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1 Saantokirjan palvelukohtainen osa

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue (myohemmin Keusote) saannollisen kotihoidon
palvelusetelissa on kdytossa palvelusetelisdantokirja, joka siséltda kaksi osaa, yleisen
sdantokirjan ja palvelukohtaisen saantokirjan. Yleinen saantokirja on erillinen asiakirja,
jonka vaatimukset koskevat kaikkia Keusoten palvelusetelituottajia ja
palvelusetelitoimintaa.

Tassa palvelukohtaisessa sdantokirjassa kerrotaan niistd vaatimuksista, jotka koskevat
palvelusetelituottajia ja palvelusetelitoimintaa Keusoten jarjestdessa palvelusetelilla
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistd annetun lain (569/2009) mukaisesti
sdannollisen kotihoidon palveluna sosiaalihuoltolain (1301/2014) 19 a §: tarkoittaman
kotihoidon.

Yksityinen palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan yleisen- ja palvelukohtaisen
sdantokirjan vaatimuksia siita alkaen, kun palveluntuottaja hyvaksytaan
palvelusetelituottajaksi. Mikali palvelukohtainen saantokirja on ristiriidassa yleisen
saantokirjan kanssa, noudatetaan yleisessa saantokirjassa annettuja vaatimuksia ja
linjauksia.

2 Palvelun tavoite ja toiminta

Kotihoidon palvelusetelid kayttavat asiakkaat ovat Keusoten alueella (Hyvinkas,
Jarvenpas, Mantsala, Nurmijarvi, Pornainen ja Tuusula) asuvia henkil6ité, joiden
toimintakyky on joko tilapédisesti tai pysyvasti alentunut siind maarin, ettéd he tarvitsevat
kotona asumiseen ulkopuolista apua.

Kotihoidon tavoitteena on tukea asiakkaiden kokonaisvaltaista hyvinvointia ja
mahdollisimman itsendista selviytymista kotona seka ylldpitaa ja parantaa heidan fyysist4,
psyykkista ja sosiaalista toimintakykyaan. Tavoitteena on asiakkaan omien voimavarojen
ja toimintakyvyn yllapitdminen seka todellisten tarpeiden ja toiveiden huomioiminen.

Omaisia ja lahipiiria tuetaan osallistumaan hoitoon ja huolenpitoon.

Yksilollisesti suunniteltu ja toteutettu kotihoito perustuu palvelu- ja hoitosuunnitelmaan,
joka on tehty yhteistydssé asiakkaan, omaisten ja Keusoten tyontekijan kanssa.

Henkildkohtaisella hoivalla ja huolenpidolla autetaan asiakasta selviytymaan
tavanomaisista arkielaman toiminnoista ja tuetaan itsendista asumista. Asiakas tekee
nama toiminnot itse toimintakykynsa rajoissa.
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3 Asiakkaan oikeudet

Asiakas on oikeutettu kdyttamaan palvelusetelia vain Keusoten hyvaksyman
palveluntuottajan tuottamien ja taman saantokirjan mukaisten palvelujen maksamiseen
henkilokohtaisen palvelupaatoksen mukaisesti. Keusote maksaa asiakkaan
palvelupaatoksen mukaisten palveluiden kustannuksia enintdan myonnetyn palvelusetelin
arvoon asti. Palvelusetelin arvon ylittdvan osuuden eli omavastuuosuuden asiakas
maksaa itse. Asiakkaan omavastuunosuus méaaraytyy palveluntuottajan hinnan ja
palvelusetelin arvon erotuksesta.

Asiakasta voi edustaa asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (812/2000 9 §)
seka potilaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (785/1992 6 §) mukaisissa
tapauksissa hanen laillinen edustajansa, lahiomainen tai muu ldheinen henkild.

Asiakkaalla on oikeus saada tietoa asemastaan palvelusetelin kdyttdjana, palvelusetelin
arvosta, palvelun tuottajien hinnoista, omavastuuosuuden méaraytymisen perusteista ja
arvioidusta suuruudesta seka vastaavasta palvelusta sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakasmaksuista annetun lain mukaan maaraytyvasta asiakasmaksusta. Asiakkaalla on
oikeus saada ohjausta palvelusetelin kaytosta.

Asiakkaalla on oikeus hankkia palveluntuottajalta myds muita kuin palvelusetelilla
hankittavia palveluita. Muiden kuin palvelusetelilld tuotettavien palveluiden maksamisesta
asiakas ja palveluntuottaja sopivat kesken&an ja ne ovat asiakkaan itse maksettavia
palveluita. Asiakkaalle ei myonneta yhtdaikaisesti tdssa tarkoitettuja kotiin annettavia
palveluita sekd Keusoten omana toimintana, etta palvelusetelilla.

Asiakkaalla on oikeus kieltaytya hanelle tarjotusta palvelusetelistd, jolloin
hyvinvointialueen tulee ohjata hénet hyvinvointialueen muilla tavoin jarjestamien palvelujen
piiriin. Hyvinvointialueen on selvitettdva asiakkaalle tdmé&n asema palvelusetelia
kaytettaessa, palvelusetelin arvo, palvelujen tuottajien hinnat, omavastuuosuuden
maaraytymisen perusteet ja arvioitu suuruus seka vastaavasta palvelusta sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakasmaksuista annetun lain mukaan maaraytyva asiakasmaksu. (Laki
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista 601/2022 6 §)

Mikali Keusote lopettaa palvelusetelijarjestelman, asiakkaan oikeus kotihoitoon séilyy.
Téllaisessa tapauksessa asiakas ohjataan Keusoten muihin palveluihin.

Palvelusetelioikeus paattyy, mikali asiakkaan palveluntarve paattyy; esim. toimintakyky
paranee tai asiakas siirtyy pois sdannollisen kotihoidon piirista.

4 Palvelusetelin myontaminen ja kaytto

Palvelusetelin avulla jarjestetyn sdanndllisen kotihoidon aloittaminen edellyttaa aina, etta
Keusoten palvelusetelin mydntamiseen oikeutettu henkilo on tehnyt palvelutarpeen
arvioinnin, laatinut palvelu- ja hoitosuunnitelman ja maaritellyt palvelun sisallon ja maaran

4
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eri paiville ja vuorokaudenajoille. Palvelutarpeen arviointi ja palvelu- ja hoitosuunnitelma
tehd&an arviointi- ja kotikuntoutus tiimin (ARKI-tiimi) arviointijaksolla. Arvioinnissa
kaytetadn apuna RAI - arviointijarjestelmaa. RAI - arvioinnilla selvitetdan asiakkaan
toimintakyky4, terveydentilaa ja avuntarvetta eri osa-alueilla. (Laki ikdantyneen véaeston
toimintakyvyn tukemisesta seka idkkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista 980/2012 15a §).
Tarvittaessa arviointia tdydennetdan myos muilla mittareilla. Samassa yhteydessa
arvioidaan myos asiakkaan kyky kayttaa palvelusetelia.

Asiakkaan laakaripalvelut hankitaan ensisijaisesti terveysasemalta. Julkisen
terveydenhuollon asiakkaana voi valita perusterveydenhuollon hoitopaikaksi
(terveysaseman) mista tahansa Suomesta. Terveysaseman vaihto edellyttas, etta asiakas
tekee kirjallisen ilmoituksen seka nykyiselle etté tulevalle terveysasemalle.

Palveluntuottaja avustaa asukasta tarvittaessa tekemaan tarvittavat ilmoitukset
terveysaseman vaihdosta ja valinnasta. Mikali palveluntuottaja tarjoaa yksityista
ladkaripalvelua, asukkailla on oikeus valita tdma palvelu ja maksaa se itse.

Mikali asiakas haluaa kayttaa ladkkeiden annosjakelupalvelua, ostaa asiakas annosjakelun
itse valitsemastaan apteekista.

4.1 Myontaminen

Asiakkaan tulee tayttaa saannollisen kotihoidon myontamisen perusteet {Liitteenad) ja
kotona selviytymisen edellytykset on selvitetty kuntouttavalla arviointijaksolla.

Myontdessaan palvelusetelin Keusoten tulee varmistua siit4, ettd palveluntuottajan
kayttoon saadaan riittavat esi- ja asiakastiedot. Keusoten on informoitava asiakasta tasta
seikasta palvelusetelid antaessaan.

Palvelu- ja hoitosuunnitelmaa muutetaan asiakkaan palvelutarpeen muuttuessa ja
tarkistetaan vahintaan kuuden (6) kuukauden vélein. Palveluseteli palveluntuottajia
edellytetaan osallistumaan asiakkaan palvelutarpeen arviointiin edelld olevissa
tapauksissa. Palveluntuottajan tulee kdyttda arvioinnissa apuna RAl-arviointijarjestelmaa.

Palveluseteliad ei myonneta asiakkaalle jos,

> asiakas haluaa kieltdytya hanelle tarjotusta palvelusetelistd, jolloin Keusoten tulee
ohjata hanet Keusoten muilla tavoin jarjestamien palvelujen piiriin (laki sosiaali- ja
terveydenhuollon palvelusetelistd 569/2009 6 §).

> asiakas tai hdnen omaisensa/ldheisensa ei ole kykenevainen ottamaan vastuuta
palvelusetelilld toteutetusta palvelusta.

> asiakas ei tdytd Keusoten paattamia kotihoidon myontamisperusteita.
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4.2 Palvelusetelin kaytto

Asiakkaan vastaanotettua palvelusetelin ja saatuaan palvelupaatoksen, asiakas tai hdnen
puolestaan asioija kirjautuu asiakkaan paatoksen numerolla ja asiakkaan paatoksen
varmenteella Palse.fi -portaaliin, jossa on nakyvissa paatoksen tiedot ja lista Keusoten
hyvaksymista tuottajista. Palse.fi-portaaliin asiakas voi kirjautua myds Suomi.fi-
tunnistautumisen kautta. Asiakkaan puolesta-asioija voi kirjautua Palse.fi -portaaliin
Suomi.fi -varmenteella ja asioida asiakkaan puolesta Palse.fi -portaalissa Suomi.fi -
kirjautumisen kautta saaduilla puolesta-asioijan valtuuksilla.

Palveluseteliasiakas valitsee itsendisesti tai edustajansa avustuksella palveluntuottajan
Keusoten hyvaksymien yksityisten palveluntuottajien joukosta. Toimittaa valitsemalleen
palveluntuottajalle palvelusetelin paatoksen numeron seké palveluntuottajan varmenteen.
Asiakas tai edelld mainittu edustaja tekee palveluntuottajan kanssa sopimuksen palvelun
hankkimisesta. Tata sopimussuhdetta koskevat sopimuksen siséllon mukaan méaaraytyvat
kuluttajaoikeuden ja sopimusoikeuden saannokset ja oikeusperiaatteet. Asiakkaan ja
palveluntuottajan vélistd sopimusta koskevan erimielisyyden saattamisesta
kuluttajariitalautakunnan kasiteltavaksi saddetaan kuluttajariitalautakunnasta annetussa
laissa (8/2007). Asiakas voi vaihtaa palveluntuottajaa palvelusetelin voimassaolon aikana.
Ennen palveluntuottajan vaihtamista hanen tulee olla yhteydessa Keusoten palvelusetelin
myontaneeseen henkiloon.

Keusoten tyontekija auttaa tarvittaessa palveluntuottajan valinnassa seka asiakkaan ja
palveluntuottajan vélisen sopimuksen tekemisessa. Tamaén lisdksi Keusoten tyontekija
tarvittaessa sopii palveluntuottajan kanssa palveluiden aloitusajankohdan ja kay lapi
palveluntuottajan kanssa asiakkaan tarvitsemat palvelut ja niiden sisallon.

Palveluseteli on henkilokohtainen ja tarkoitettu kuukausittain kaytettavaksi. Sita ei voi
kayttaa etukateen, eika kayttamatta jaanytta arvoa voi kayttaa jalkikateen. Kotihoidon
palvelusetelilld ei voi hankkia seuraavia palveluita,

> sosiaalihuoltolain (1301/2014) mukaiset tukipalvelut kuten turvapalvelu
(turvapuhelimen ja sen lisélaitteiden asennuskéynnit ja halytyskaynnit),

ateriapalvelu, asiointipalvelu (kauppa- ja muut asioinnit), vaatehuoltopalvelu,
saattajapalvelu, siivouspalvelu.

> terveydenhuoltolain (1326/2010) 3 §:ssé tarkoitetun erikoissairaanhoidon
mukaisen hoidon jarjestdminen potilaan kotona.

» asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelman ulkopuolisia palveluita.
5 Palvelusetelinarvo

Keusote paattaa palvelusetelin arvosta ja sen muutoksista. Keusote tarkastaa
palvelusetelin arvon kerran vuodessa.
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Saannollisen kotihoidon palvelusetelin arvo on tulosidonnainen. Asiakkaan palvelusetelin
arvoa madritellessa tuloina otetaan huomioon laki sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakasmaksuista 10 f §:n mukaiset tulot. Tulorajat ovat tydelakeindeksiin sidottuja.

Palvelusetelin arvon maarittdmista varten asiakkaan tulee antaa tarvittavat tulotiedot.
Palvelusetelia myonnettdessa otetaan huomioon asiakkaan ja puolison bruttotulot
yhteensd. Asiakkaalle on annettava tieto siitd, mistd muualta ja mita hanta koskevia tietoja

voidaan hanen suostumuksestaan rijppumatta hankkia sesiaali-ja-terveydenhucltolain
(734/1992 14a§)-mukaan: Asiakkaalle on varattava tilaisuus tutustua muualta hankittuihin

tietoihin ja antaa asiassa tarpeellinen selvitys. (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakasmaksuista 1201/2020 14 a §)

Palvelusetelin arvoa laskettaessa eri paiville ja vuorokaudenajoille kdytetaan alla olevia
kertoimia (Taulukko 1). Maksimiarvona, josta kertoimilla lasketaan arvo eri paiville ja
vuorokauden ajoille, on 40 euroa ja minimiarvona 7 euroa tunnilta. Palvelu- ja
hoitosuunnitelmassa maaritelladn kuinka monta tuntia asiakas saa palvelua arkena,
lauantaina ja sunnuntaina seka minka vuorokauden ajan siséllad palvelu tulee tuottaa.

palvelun kerroin maksimiarvo kertoimilla| minimiarvo kertoimilla €
toteuttamisaika €/ tunti / tunti

arkisin klo 7-18 1,00 40,00 7,00

arkisin klo 18-22 1,03 41,20 7,21

lauantai klo 7-18 1,23 49,20 8,61

lauantai klo 18-22 1,52 60,80 10,64
Sunnuntai klo 7-18 1,97 78,80 13,79
Sunnuntai klo 18-22 2,25 90,00 15,75

Taulukko 1

Palvelusetelin kayttdjalle muodostuu aina omavastuuosuus, lukuun ottamatta niita
asiakasryhmia, joilla on lakiin perustuva oikeus maksuttomiin palveluihin, mikali ko.
palvelu myonnetdan heille palvelusetelilla.

Palvelusetelin arvoa on korotettava sdadettya korkeammaksi, jos asiakkaan tai hdanen
perheensa toimeentulo tai asiakkaan lakisdateinen elatusvelvollisuus muutoin vaarantuu,
taikka se on tarpeen muut huollolliset ndkdkohdat huomioon ottaen. Palvelusetelin arvon
korottamista koskevasta asiasta annetaan asiakkaalle pa&tos. (Laki sosiaali- ja
terveydenhuollon palvelusetelistd 24.7.2009/569 8 §)
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6 Palvelunsisallén laatuvaatimukset

Palvelun tulee tayttaa sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain ja
potilaan asemasta ja oikeuksista annetun lain velvoitteet. Asiakkaalla on oikeus hyvaan
sosiaali- ja terveydenhuoltoon seka hyvaan kohteluun.

Palvelutuottajalla tulee olla kdytdssa asiakkaan hoitoon tarvittavat tyovalineet kuten
Keusoten omassa toiminnassa, mm. verensokerimittari myos liuskat, Marevan -
ladkehoidon vierimittari myos liuskat, verenpainemittari ja stetoskooppi, vaaka,
kuumemittari, korvalamppu, haavanhoitoinstrumentit, ensiaputarvikkeet ja
happisaturaatiomittari. Laitteiden ja koneiden yllapidosta ja huollosta on kunnossapito- ja
hygieniasuunnitelmat. Vastuuhenkilt ndiden osalta on nimetty.

Palvelutoiminnan tulee perustua lkdihmisten palvelujen laatusuosituksiin, kuten
Laatusuositushyvan ikdantymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi 2020-2023:
Tavoitteena ikdystavallinen Suomi (STM julkaisuja 2020:31 2020:29). Toiminnassa
kaytetaan yleisesti hyvaksyttyja suosituksia, kuten Kaypa hoito- ja THL:n -suositukset seka
Sairaanhoitajan kasikirjaa.

Palveluntuottajan tulee huolehtia palvelusetelin myontamispaatokseen liitetyn hoito- ja
palvelusuunnitelman mukaisista palveluista véhintdan samansisaltdisend ja samassa
laajuudessa kuin Keusoten oma kotihoito tuottaa palvelun. Hoidon ja hoivan tarvetta ja
tavoitteita arvioidaan s@anndllisesti. Kotihoidon palvelu toteutetaan hoito- ja
palvelusuunnitelman mukaisesti niin, ettd asiakas voi kdyttdd omia voimavarojaan
auttamistilanteissa ja séilyttaa itsendisen toimintakykynsa mahdollisimman pitkaan.

Palvelun siséltd on kuvattu liitteessa; Sdanndllisen kotihoidon palvelusetelilla tuotetun
palvelun palvelukuvaus (Liitteend).

Palveluntuottajan tulee olla yhteydessa Keusoten nimedmaan vastuuhenkil6on heti, jos
asiakkaan tilassa tapahtuu oleellisia palvelutarpeen muutoksia. Yhteydenottoa vaativia
asioita ovat esimerkiksi asiakkaan muuttunut palveluntarve, asiakas peruu ja tai lopettaa
palvelun tai asiakkaan kunto on heikentynyt ja palveluita pitda lisata tai ryhtya muihin
toimenpiteisiin.

Palveluntuottajan tehtdvana on huolehtia asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden
sdilyttamisestd, oikeudenmukaisuudesta ja hyvasta kohtelusta seka yksilollisyyden ja
turvallisuuden takaamisesta. Asiakkaalle tulee nimeta vastuuhoitaja heti palvelun alkaessa
ja asiakkaan / omaisen/ laheisen tulee saada tieto, kuka vastuuhoitaja on. Heidéan tulee
myds saada yhteystiedot, johon voivat tarvittaessa ottaa yhteytta.

7 Palveluntuottajalle asetetut yleiset vaatimukset

Palveluntuottajan tulee tayttaa sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalain (741/2023)
mukaiset vaatimukset.
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Palveluntuottajan tulee ilmoittaa sdanndllisen kotihoidon enimmaistuntihinta. Taman tulee
siséltaa kilometrikulut, hallinto- ja toimistokulut, hyvinvointialueen osuuden palvelusta
seka asiakkaan omavastuuosuuden. Tuntihinnat ilmoitetaan alla oleville péiville ja
kellonajoille, vain silloin, jos palveluntuottaja tuottaa saanndllisen kotihoidon palvelua
kyseisena paivana ja aikana.

» arkiklo7-18

» arkiklo18-22

>—arkiklo22-07

» laklo7-18

» laklo18-22

»—laklo22-07

» suklo7-18

> suklo18-22

»—su-klo22=07

> arkipyha klo 7-18 (tulee olla sama hinta kuin su klo 7-18)
> arkipyha klo 18-22 (tulee olla sama hinta kuin su klo 18-22)

Kotik@ynnin pituus on madritelty asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelmalla. Keskim&aarainen
kotikaynnin (= asiakastychon kaytettava aika) on noin 20 minuuttia, vaihdellen kuitenkin 15
min — 60 min valilla.

7.1 Palveluntuottajalta vaaditut toimipaikkakohtaiset liitteet

Palveluntuottajaksi hakeutumisen yhteydessa palveluntuottajan tulee liittda hakemukseen
saantokirjan yleisessa osassa edellytettyjen liitteiden lisdksi seuraavat asiakirjat.

» Palveluntuottaja on sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen antajien Soteri
rekisterissa.

> Laakehoitosuunnitelma tulee paivittaa vuosittain maaliskuun loppuun mennessa

> Henkilostoluettelo (vakanssit, nimikkeet, koulutustiedot, lddkehoitoluvat, merkint3,
ettd rikosrekisteriote tarkastettu) tulee paivittaa vuosittain maaliskuun loppuun
mennessa

7.2 \Palveluntuottajan henkilokunnan pétevyysvaatimukset\

Palvelutuottajan henkilokunnalta edellytetdan samaa osaamista kuin Keusoten omassa
toiminnassa. Palveluntuottajan henkilostolla tulee olla vahintaan sosiaali- ja terveysalan
perustutkinto ja lainsdadannon edellyttama patevyys ja koulutus tehtaviensa
suorittamiseksi seka lainséadannon edellyttamat luvat terveydenhuollon
ammattihenkilona toimimiseen Suomessa. Palveluntuottaja yllapitda henkilostonsa
ammattitaitoa kaikkien palveluiden tuottamiseen osallistuvien ammattiryhmien osalta.
Palveluntuottaja vastaa siit4, ettd henkilokunta sijaisia myoten tayttaa laissa saadetyt
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kelpoisuusehdot ja suorittaa vain sellaisia tyotehtéavig, joihin heilld on sddanndsten tai
valtakunnallisten ohjeiden mukainen oikeus.

Palveluntuottaja huolehtii siitd, etta silld on palvelun tuottamiseksi riittdva maara
ammattitaitoista, asiantuntevaa ja asiakaspalveluun soveltuvaa henkildkuntaa.
Henkilékunnan osaamisen tulee olla asiakkaiden hoidon tarpeen edellyttamalla tasolla ja
henkilokunta sitoutuu yhteisty6hon asiakkaan, omaisten / ldheisten kanssa. Henkilostolla
on oltava kotihoidossa tarvittavaa monipuolista osaamista seka erityisesti tietoa
asiakkaiden toimintakyvysta ja toimintakykya yllapitavista tyétavoista.

Laakehoito on terveydenhuollon toimintaa, jota toteutetaan ldadkehoidon koulutuksen
saaneiden terveydenhuollon ammattihenkildiden toimesta ja vastuulla. Palveluntuottaja
varmistaa, ettd henkilostolla on ajantasainen ladkehoidon osaaminen. Henkilostolla tulee
olla suoritettuna ladkehoidon osaaminen verkossa oppimateriaali, joko Awanic Oy, ProEdu
Oy tai Skhole Oy vastaavat osiot. Katso vastaavuus taulukko alla.

Keusotessa kdytossa oleva Hyvaksi luettavat verkkokurssit
ladakehoidon verkkokurssi Skholen ladkehoidon kurssit Pro Edun ladkehoidon kurssit
(Awanic Oy) (Skhole Oy) (ProEdu Oy)

Laakehoidon teoriaperusteet
LOP ladkehoidon (teoriatentti) +
osaaminen perusteet Laakehoito (teoriatentti) + Laakelaskennan koulutus
(teoria ja laskut) L&dakelaskenta (laskutentti) (laskutentti) +

Ilhonalaisen injektion (s.c.) antamisen
teoriakoulutus +
Ladkkeiden yhteisvaikutukset

LOP PKV (sis. N-lagkkeet) PKV-laédkehoito (sis. N-ladkkeet) | PKV-ladkelupakoulutus (sis. N-ladkkeet)

Palveluntuottajan palveluun osoittamilla lahihoitajilla ja perushoitajilla tulee olla la&dkarin
allekirjoittama kirjallinen lupa seuraaviin tehtaviin;

» ladkeinjektion pistéminen ihonalle
» luonnollista tietd annettavan PKV-ldadkkeen jakaminen ja antaminen
» luonnollista tietd annettavan N-ldadkkeen jakaminen ja antaminen

Vaativan ladkehoidon osaaminen tulee olla varmistettu teoriaopintojen hyvaksytylla
suorittamisella seka kdytannon naytoilla. Ladkarin allekirjoituksella varmistettu
ladkelupadokumentti tulee esittda Keusotelle pyydettaessa.

Osaaminen on osoitettava vahintaan viiden (5) vuoden valein Turvallinen laédkehoito
oppaan mukaisesti (STM 2021:6). Palveluntuottajalla tulee olla THL:n ja Valviran
ohjeistuksen mukainen ladkehoitosuunnitelma, jonka laakari on hyvaksynyt.
Ladkehoidosta vastaava henkild on nimetty.
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Jos palveluntuottaja ottaa veri- ja muita laboratorionaytteita, palveluntuottaja huolehtii
siitd, ettd hoitohenkilostolla on valmiudet ja riittdva osaaminen veri- ja muiden
laboratoriondytteiden asianmukaisesti ottamiseen. Lahihoitajilla téytyy olla tata varten
lisdkoulutus ja ndytot osaamisesta.

Palveluntuottaja huolehtii ja seuraa sit3, ettd henkilostd suunnitelmallisesti torjuu
infektioita osana asiakkaiden hoitoon liittyvaa asiakas-/potilasturvallisuutta ja
henkilostolla on tarvittava tartuntatautilain mukainen suojaus. Palvelutuotantoon
osallistuvalla henkildstélla tulee olla voimassa oleva ensiapukoulutus (EA 1).

Palveluntuottajan pitda nimeta vastuuhenkild, jonka tulee olla tavoitettavissa virka-aikana
klo 8—-16 reklamaatioiden, asiakaspalautteiden ja muiden mahdollisten asioiden kasittelya
varten. Palveluntuottajan nimetty vastuuhenkilo vastaa siit3, etta palvelu tayttaa laissa,
asetuksissa ja maarayksissa asetetut vaatimukset. Vastuuhenkildlla tulee olla soveltuva
ammattikorkeakoulututkinto tai vahintaan sosiaali- tai terveydenhuollon opistotasoinen
tutkinto. Vastuuhenkil6lla on oltava palvelun laatuun ja laajuuteen nahden riittavasti
kokemusta vastaavista palvelutoimituksista. Vastuuhenkilon vaihtuessa tulee siita
ilmoittaa Keusoten nimeé@malle vastuuhenkildlle seka kirjata muutos Palse.fi-
palveluseteliportaaliin.

7.3 Turvallisuus ja muut vaatimukset henkilokunnalle

Palveluntuottaja on velvollinen hankkimaan suojavélineet ja tarvikkeet, esimerkiksi
suojakasineet ja kasihuuhteet, tyontekijoille. Asiakkaiden kotona tydskentelevilla
palveluntuottajan henkil6stolla pitda olla henkildkohtainen kuvallinen tunniste, johon on
merkitty henkildn nimi ja tydnantaja. Palveluntuottaja nimeda myds rekisterinpidosta ja
tietosuoja-asioista vastaavat henkil6t. Palveluntuottaja oma-aloitteisesti tiedottaa
vastuuhenkildiden tai yhteystietojen muuttumisesta ja ilmoittaa niista palvelusetelin
mydntaneelle Keusoten yhteistyckumppanille kirjallisesti viipymatta.

Vuosi- ja sairauslomasijaisuuksiin on oltava valmis suunnitelma niin, etté sijaiset on
perehdytetty. Kun palveluntuottaja palkkaa terveydenhuollon ammattihenkildstod,
palveluntuottaja sitoutuu tarkistamaan henkilon tiedot sosiaali- ja terveysalan lupa- ja
valvontavirastosta (Valvira), terveydenhuollon ammattirekisterista (JulkiTerhikki) ja
lahihoitajien osalta myos sosiaalihuollon ammattirekisterista (JulkiSuosikki). Liséksi
palveluntuottaja varmistaa tyontekijan tartuntatautilain 55 § mukaisen tuberkuloosiin
liittyvan terveystarkastuksen.

Yhden vuoden aikana yhteensa vahintdan kolmen kuukauden mittaisissa tyo- tai
palvelussuhteissa palveluntuottajan velvollisuus on pyytaa tyontekijaa esittamaan
itsestaan rikosrekisteriotteen, kun henkild ensi kerran otetaan tai nimitetdan sellaiseen tyo6-
tai virkasuhteeseen, johon pysyvaisluontoisesti ja olennaisesti kuuluu idkkaiden
henkildiden avustamista, tukemista, hoitoa tai muuta huolenpitoa taikka muuta
tyoskentelya henkilokohtaisessa vuorovaikutuksessa idkkaan henkilon kanssa. (Laki
sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 1.1.2024).
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Sijaisilla tulee olla riittdva sosiaali- ja/tai terveysalan koulutus. Palveluntuottajan tulee
rekrytoidessaan henkildstoa selvittda ja varmistaa tyohon palkattavan henkiloston riittava
suomen kielen taito. Palveluntuottajalla tulee olla uusia tydntekijoita varten kirjallinen
perehdytyssuunnitelma. Perehdytyssuunnitelma esitetaan tilaajalle tarvittaessa.

Palveluntuottajalla tulee olla kirjalliset hygieniachjeet ja ohjeet erityistilanteisiin.
Palveluntuottaja vastaa yhteisty0ssa tilaajan kanssa henkilékunnan ty6turvallisuudesta ja
tydsuojelusta. Tyoturvallisuuslakia on noudatettava soveltuvin osin myds tydssé, jossa
tyontekija tekee sopimuksen mukaista ty6ta asiakkaan luona yksityiskodissa tai
vastaavissa olosuhteissa.

Palveluntuottajan henkilokunnalta edellytetdan vaitiolovelvollisuutta asiakasta koskevissa
asioissa. Palveluntuottajan on otettava tydsopimuksiinsa ehto vaitiolovelvollisuudesta.

Vaitiolovelvollisuus on voimassa myd&s palvelusopimuksen paatyttya. Palveluntuottaja on
velvollinen ottamaan huomioon salassapitoa koskevat maaraykset myos
alihankintasopimuksia tehdessaan.

7.4 RAl-arviointijarjestelman kaytto

Yksityisiltda asumis- ja kotihoidon palveluntuottajilta edellytetdan RAI-jarjestelman
kayttoonottoa siirtymaajan-puitteissa1-4-2023 mennessa (Laki ikdantyneen vaeston
toimintakyvyn tukemisesta seka idkkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista 980/2012 15a §).
Keusoten hyvaksymat kotihoidon palveluseteli palveluntuottajat voivat liittya Keusoten
RAl-tietokantaan maksutta. Keusoten ohjelmiston kaytosta sovitaan aina erikseen ja siitéd
tehdaan erillinen sopimus. RAl-arviointiin kdytetysta tydajasta palveluntuottaja ei voi
laskuttaa asiakasta, eikd Keusote maksa palveluntuottajalle kaytetysta ajasta erillista
korvausta.

Ensimmainen arviointi tulee tehda yhden (1) kuukauden kuluttua asiakkuuden alkamisesta
ja taman jalkeen vahintaan puolivuosittain tai aina jos asiakkaan tilanne oleellisesti
muuttuu.

Liittymalla Keusoten jarjestelmaan, mahdollistuu peruskoulutuksiin osallistuminen ja
rajallisen tuen organisointi Keusoten taholta. Tama tarkoittaa esimerkiksi:

> Paasya RAisoft tietokannan tuotanto- ja koulutusymparistoon

» Keusoten asiantuntijoiden perusperehdytyskaytanteiden jakaminen yksityisille
palveluntuottajille (vakioidun mallin esittely Teams-kokouksessa)

> RAisoft:n verkkokoulut

» Osallistuminen Keusoten jarjestamiin kehittdmistapaamisiin muutaman kerran
vuodessa
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> Keusoten RAl-asiantuntijoiden tuki (mm. puhelintunnit sovittuna ajankohtana)

» Henkilokunnan RAI-oikeuksien hallinta yhdessé palveluntuottajan oman
paakayttajan/yhteyshenkilon kanssa

Palveluntuottaja voi hankkia my&s RAI- arviointijarjestelmé&n suoraan jarjestelman
toimittajalta. Mikali tuottaja ottaa RAI- arviointijarjestelméan suoraan jarjestelméan
toimittajalta, kustannuksista vastaa palveluntuottaja.

Palveluntuottajan tulee huolehtia henkilokuntansa RAl-arviointiosaamisesta ja
kouluttamisesta. RAI:n kayttdon liittyvaa peruskoulutusta on saatavilla maksuttomana
THL:n sivuilta https://thl.fi/aiheet/ikaantyminen/palvelutarpeiden-arviointi-rai-
%20jarjestelmalla/rai-osaamisen-tuki/thl-n-rai-verkkokoulu

RAl-arvioinnin tulokset tulee olla Keusoten kaytettavissa vahintdaan puolen vélein tai aina
kun asiakkaan voinnissa tapahtuu oleellista muutosta. RAl-arvioinnin tuloksia
hyodynnetaan yksikkokohtaisesti hoidon ja hoivan laadun mittaamisessa, toiminnan
kehittdmisessa seka johtamisen tyokaluna. Keusote seuraa RAl-arviointien ajantasaisuutta
ja luotettavuutta. RAI-arvioinneista kertyvan aineiston tiedot menevét Terveyden ja
hyvinvoinnin laitokselle (THL) puolivuosittain automaattisesti.

8 Palveluntuottajan ja asiakkaan valinen sopimus

Palveluntuottaja on velvollinen tekemaan asiakkaan tai hdnen omaisensa tai hanen
laillisen edunvalvojansa kanssa kirjallisen sopimuksen tuotettavasta saannollisesta
kotihoidosta. Sopimuksessa sovelletaan sisdllon mukaan maaraytyvia kuluttaja- ja
sopimusoikeudellisia sddannoksia ja oikeusperiaatteita.

Sopimukseen tulee merkita palveluntuottajan ja asiakkaan vastuut, velvollisuudet seka
asiakkaan omavastuuosuus. Sovitaan tarvittaessa esimerkiksi kodin avaimen
luovuttamisesta ja kayttdmisestd, raha-asioiden hoidosta, pyykinpesukoneen paille
jattamisestd, kun palveluntuottaja poistuu asunnosta.

Palvelusopimus tehd&dan asiakkaan Keusotelta saaman palvelusetelipdatoksen
voimassaolon ajaksi. Sopimuksessa maéritelldan palvelusetelilld tuotettavan palvelun
sisélto, aika ja madritellaan palvelun toteuttamiseen liittyvat yksityiskohdat. Asiakkaan
saaman palvelun ja tuen tulee olla laadukasta ja vastata sisalloltdan palvelupaatoksessa
madriteltyja tarpeita. Palvelusetelilla ei voi tuottaa muita palveluita. Muista tuotetuista
palveluista asiakas ja palveluntuottaja sopivat erikseen. Asiakas maksaa itse ostamansa
lisdpalvelut kokonaisuudessaan palveluntuottajalle.

Asiakkaan ja palveluntuottajan vélisen sopimuksen ehtojen on oltava selkeét ja
ymmarrettavat. Asiakkaalla on oltava mahdollisuus tutustua ehtoihin ennen sopimuksen
allekirjoittamista. Tama palveluntuottajan ja asiakkaan valinen sopimus koskee vain
saannollisen kotihoidon palvelusetelilla tuotettavia palveluita.
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8.1 Palvelukerran peruutus

Palveluntuottaja voi yksipuolisesti peruuttaa sovitun palvelukerran viimeistdan seitseman
(7) arkipdivaa ennen palvelun tuottamiseen sovittua alkamisaikaa. Palveluntuottaja
tiedottaa palvelun toteuttamisen esteestéd asiakkaalle ja Keusoten palveluselin
mydntaneelle henkildlle. Mikali palveluntuottaja myohastyy kaynnilta yli puoli tuntia, eika
asiakas ole hyvaksynyt mydhastymistd, eikd asiakkaan kanssa ole sovittu uudesta ajasta,
myd&héastynyt kdynti on asiakkaalle veloitukseton.

Asiakas voi peruuttaa ennalta sovitun avustuskerran ilman veloitusta ilmoittamalla
palveluntuottajalle peruutuksesta viimeistaan 24 tuntia ennen sovittua avustuskertaa.
Asiakkaan tulee ilmoittaa yllattavasta tapahtumasta, kuten sairaalahoitoon joutumisesta,
johtuvasta avustuskerran peruuntumisesta valittomasti tai heti, kun se on mahdollista.

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

Mikali asiakas ei ole riittdvan ajoissa ilmoittanut palveluntuottajalle peruuntuneesta
kadynnista ja palveluntuottaja on jo ehtinyt menna asiakkaan luokse maksaa asiakas
kyseisen kaynnin kokonaan itse palveluntuottajalle. Mikali kuitenkin peruutus on johtunut
yllattavasta tapahtumasta, esimerkiksi asiakas on joutunut sairaalaan ja katsotaan ettei
asiakas ole voinut siitd palveluntuottajalle ajoissa ilmoittaa korvaa Keusote
palveluntuottajalle palvelusetelin arvon ja asiakkaalta ei veloiteta omavastuuosuutta.

8.2 Palvelun virhe

Jos palvelu poikkeaa siitd, mita palvelun siséllosta ja laadusta s@antokirjan yleisessa- ja
palvelukohtaisessa osassa on mainittu, siind on virhe. Todistustaakka siitd, etta palvelu on
suoritettu ammattitaitoisesti ja huolellisesti, on palveluntuottajalla. Palvelussa on myés
virhe, jos se ei vastaa niita tietoja tai laatutasoa, jotka palveluntuottaja on antanut palvelun
sisdllosta palvelua markkinoitaessa tai muuten ennen sopimuksentekoa ja joiden voidaan
olettaa vaikuttaneen asiakkaan paatoksentekoon. Sama koskee palvelua suoritettaessa
annettuja tietoja, joiden voidaan olettaa vaikuttaneen asiakkaan paatoksentekoon.

Palvelussa on niin ikdan virhe, jos palveluntuottaja on laiminlyonyt antamasta asiakkaalle
tiedon sellaisesta seikasta, josta hdnen olisi pitanyt olla selvill§, ja josta asiakas
perustellusti saattoi olettaa saavansa tiedon.

8.3 Palvelun viivastyminen ja siita johtuvat seuraamukset

Palvelun toteuttamisen aikatauluraameista sovitaan tilauksessa/yksilollisessa
palvelusopimuksessa. Palvelu on viivastynyt, jos palvelua ei toteuteta sovitussa
aikataulussa. Asiakkaan ilmoittaessa virheestd/viivastyksestd, palveluntuottajalla on
velvollisuus omalla kustannuksellaan oikaista palvelun virhe ja viivastyksesta aiheutunut
haitta, mikali han viipymatta tarjoutuu sen tekemaan ja asiakas suostuu oikaisuun. Virhe-
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ja viivastystilanteissa asiakkaalla on aina oikeus vaatia palveluntuottajalta sopimuksen
tayttymista. Jos virhetta tai viivastysta ei voida oikaista tai sita ei tehda kohtuullisessa
ajassa siita, kun asiakas ilmoitti viivastyksesta tai virheesta, on asiakkaalla oikeus saada
hyvitysta tai asiakas voi teettdd saamatta jaaneen palvelun toisella palveluntuottajalla
sopimusrikkomuksen tehneen palveluntuottajan kustannuksella.

Asiakkaalla on palvelussa esiintyneen virheen tai viivastyksen perusteella oikeus pidattya
hyvaksymasta palveluntuottajan palvelusuoritusta siltd osin, kun palvelua ei ole suoritettu
asianmukaisesti ilmoittamalla siita kirjallisesti. Palveluntuottajalla on mahdollisuus antaa
vastine Keusotelle. Jos Keusote hyvaksyy vastineen, annettua palvelua vastaava
palvelusetelin arvo suoritetaan palveluntuottajalle.

8.4 Sopimuksen irtisanominen

Asiakkaan ja palveluntuottajan vélinen palvelusopimus voidaan laatia maaraajaksi tai
enintaan asiakkaalle mydnnetyn palvelusetelin voimassaolon ajaksi. Maaraaikainen
sopimus paattyy ilman irtisanomisaikaa sopimukseen merkittyna paattymispaivana tai se
voidaan irtisanoa molemmin puolin. Irtisanomisaika on kaksi (2) viikkoa. Toistaiseksi
voimassa olevan palvelusopimuksen molemminpuolinen irtisanomisaika on kaksi (2)
viikkoa.

Jos palveluntuottaja on tekeméssa toiminnanmuutosta (esim. toiminnan supistaminen tai
lopettaminen), joka koskee useaa asiakasta, on tasta tehtéva ilmoitus Keusotelle yksi (1)
kuukausi ennen toiminnan paattymista.

Asiakas saa purkaa palveluntuottajan ja asiakkaan vélisen sopimuksen ilman
irtisanomisaikaa palveluntuottajan virheen tai viivastyksen vuoksi, jos sopimusrikkomus
on olennainen. (Esimerkiksi tyontekija ei saavu lainkaan tyopaikalle, eika palveluntuottaja
ilmoita tasta asiakkaalle tai jarjesta valittomasti korvaavaa apua, tyontekija laiminlyd
olennaisesti sovitun avun toteuttamisen, tyontekija esiintyy tyopaikalla pdihtyneen, rikkoo
turvallisuusmaarayksia tai tekee palvelua suorittaessaan rikoksen tai sopimusrikkomukset
ovat toistuvia).

8.5 Vahingon korvaus

Palveluntuottajan aiheuttamat vahingot korvataan ensisijaisesti palveluntuottajan
vakuutuksesta ja viime kddessa palveluntuottaja vastaa niistd vahingonkorvauslain
(412/1974) mukaisesti. Keusote ei vastaa palveluntuottajan palvelujen saajalle
aiheuttamista vahingoista. Jos palvelu joudutaan uusimaan tai asiakas tarvitsee muuta
palvelua palveluntuottajan virheesta johtuvasta syysta tai toimenpiteen suorittamisen
virheellisyyden vuoksi, aiheutuvista kustannuksista vastaa palveluntuottaja.

Asiakkaalla on oikeus saada korvausta palvelun viivastymisen tai virheen aiheuttamista
vélillisista vahingoista vain silloin, kun viivastys tai virhe johtuu palveluntuottajan puolella
olevasta huolimattomuudesta. Asiakas on aina velvollinen toimimaan siten, etteivat
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viivastyksen tai virheen aiheuttamat vahingot hdnen toimiensa tai laiminlyontiensa
seurauksena aiheettomasti lisdanny.

Mikali palveluntuottaja pystyy osoittamaan, etté viivastys johtui hdnen
vaikutusmahdollisuuksiensa ulkopuolella olevasta esteestd, jonka seurauksia hén ei olisi
voinut valttaa, palveluntuottaja ei ole vastuussa viivastyksen aiheuttamista vahingoista.

8.6 Reklamaatio ja palaute

Asiakkaan tulee ilmoittaa palveluntuottajalle palvelun viivastymisesta tai havaitsemastaan
virheesta kohtuullisen ajan kuluessa siitd, kun han havaitsi viivastyksen tai virheen.

Palveluntuottajan palveluihin liittyvat reklamaatiot asiakas esittéda suoraan
palveluntuottajalle. Asiakkaan tulee toimittaa tieto antamastaan reklamaatiosta myos
Keusoten palvelusetelin mydnténeelle viranhaltijalle. Palveluntuottajan tulee vastata
kirjallisesti reklamaatioon viimeistdan seitseman (7) arkipaivan kuluessa sen
saapumisesta.

Asiakas voi antaa palveluntuottajalle ja Keusotelle palautetta palvelun laadusta ja muista
palvelun laatuun liittyvisté seikoista. Palautteeseen tulee asiakkaan pyynndstéa vastata
neljantoista (14) arkipdivan kuluessa sen saapumisesta.

8.7 FErimielisyyksien ratkaiseminen

Erimielisyydet pyritdan ensisijaisesti ratkaisemaan osapuolten vilisilla neuvotteluilla.
Sopimusriidoissa tulkinta-apuna kaytetaan kuluttajariitalautakunnassa muodostunutta
aikaisempaa ratkaisukaytantda. Jos erimielisyyksia ei voida ratkaista osapuolten vilisilld
neuvotteluilla, asiakas voi saattaa asian kuluttajariitalautakunnan kasiteltavaksi. Jos
erimielisyydet ratkaistaan tuomioistuimessa, kanne voidaan nostaa myds asiakkaan
kotipaikkakunnan yleisessa alioikeudessa.

Palveluntuottajan tulee toimittaa Keusotelle selvitys tai jaljennokset palvelusetelilla
tuotettua palvelua koskevista muistutuksista, valituksista, kanteluista ja
hoitovahinkoilmoituksista samoin kuin kaikkia edelld mainittuja koskevista ratkaisuista
vahintdan puolivuosittain tai useammin jos niitd pyydetaan.

8.8 Maksuehdot

Sopimuksesta tulee ilmeta miten ja milla tavalla palveluntuottaja laskuttaa asiakasta.
Kuinka usein laskutus tapahtuu. Asiakkaalle tulee varata vahintdan 14 vuorokautta
maksuaikaa laskujen maksamiseen. Sopimuksesta tulee kadyda ilmi sanktiot, jos asiakas ei
ole maksanut laskua erdpdivaan mennessa. Keusote maksaa asiakkaan palvelupaatoksen
mukaisista kotihoidon palveluista enintdan palvelusetelilla maaritellyn summan. Asiakas
huolehtii itse omavastuuosuuden maksamisesta.
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8.9 Salassapito velvollisuus

Palveluntuottajan ja sen alihankkijan tyontekijat ovat vaitiolovelvollisia asiakkaittensa
asioista. Vaitiolovelvollisuus on voimassa myds sopimuksen paatyttya. Palveluntuottaja
on velvollinen ottamaan huomioon salassapitoa koskevat maaraykset
alihankintasopimuksia tehdesséaan. Salassapitovelvollisuuteen sitoudutaan sopimuksen
allekirjoituksen myéta.

8.10 Asiakkaan oikeussuoja

Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan tdman saantdkirjan ehtoja. Keusote on
palvelusetelilain nojalla velvollinen valvomaan hyvaksymiensa yksityisten
palveluntuottajien tuottamien palveluiden tasoa ja poistamaan palveluntuottajan
hyvaksyttyjen palveluntuottajien joukosta, mikali sdantokirjan ja lainsdadannon
madrayksia ei noudateta.

9 Valvontajalaadunhallinta

Hyvinvointialue, aluehallintovirasto seka Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto
Valvira toimivat yksityisten sosiaalipalvelujen seka yksityisen terveydenhuollon lupa- ja
valvontaviranomaisina. Keusote on palvelusetelilain nojalla velvollinen valvomaan
hyvaksymiensa yksityisten palveluntuottajien tuottamien palvelujen laatua ja varmistaa,
etta palvelujen laatu tayttaa palvelusetelilain sekd saantokirjan mukaiset kriteerit. Mikali
palveluntuottaja ei tdyta saantokirjassa maarattyja ehtoja, Keusote voi poistaa
palveluntuottajan hyvaksyttyjen palveluntuottajien joukosta.

Palveluntuottajalla tulee olla pitkan tahtdimen toimintasuunnitelma ja
omavalvontasuunnitelma seka nimetty omavalvonnasta vastaava henkilG.
Omavalvontasuunnitelma i ahintaa ja-paivi

tarvittaessa- on julkaistava julkisessa tietoverkossa tai muulla sen julkisuutta edistavalla
tavalla seka pidettava omavalvontasuunnitelma julkisesti nahtavana palveluyksikossa.

Kommentoinut [RR2]: Toimintasuunnitelmasta on yleisessé
saantokirjassa ohje.

Toiminnan laatua tulee arvioida todennettavissa olevalla tavalla, kuten asiakaskyselyill3,
jotka tulee toimittaa myds Keusotelle. Palveluntuottaja hyvaksyy sen, ettd myos Keusote
tekee asiakaspalautekyselyja palvelusetelia kdyttaville asiakkaille. Lisaksi
palveluntuottajan tulee maaritellad palvelun arvot ja toimintaperiaatteet ja ndiden tulee olla
asiakkaiden nahtavilla. Myos tyontekijoiden vastuut ja valtuudet tulee maaritella
kirjallisesti.
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Palveluntuottajan tulee puuttua jokaiseen asiakasreklamaatioon ilman tarpeetonta
viivytysta. Mikali reklamaatio havaitaan perustelluksi, palveluntuottaja tulee korjata tilanne
viipymatta kaikin kohtuullisena pidetyin keinoin. Kaikki reklamaatiot dokumentoidaan ja
ilmoitetaan kirjallisesti Keusotelle neljannesvuosittain.

10 Palvelun kirjaaminen, dokumentointi ja arkistointi

Palveluntuottajalla on kdytossdan oma asiakastietojarjestelma, asiakaspalautejarjestelma
ja palvelun laatua varmistavat jarjestelmat ja rekisterit seka ndista lain edellyttamat
rekisteriselosteet. Palveluntuottajalla tulee olla kirjalliset ohjeet asiakastietojen
dokumentoinnista, potilasasiakirjojen ja sosiaalihuollon asiakirjojen laadinnasta,
sdilyttdmisesta seka salassapidosta. Palveluntuottajalla tulee olla nimetty
tietosuojavastaava ja rekisterinpidosta vastaava henkilo.

Palveluntuottaja kirjaa asiakkaan kotikaynnit, niiden ajankohdan, keston ja palvelun
sisdllon omaan asiakas- tai potilastietojarjestelmaan tai vastaavaan asiakirjaan.
Kirjaamisen sisélto on asiakkaan tilaa kuvailevaa ja arvioivaa suhteessa asetettuihin
tavoitteisiin. Myds asiakkaan tyytyvaisyytta palveluihin tulee seurata ja hénen
nakemyksensa palvelusta tulee kysya seka kirjata ne asiakkaan asiakirjoihin.
Palvelutapahtumat tulee kirjata palveluntuottajan omaan sé@hkdoiseen jarjestelmaan
vélittdmasti saman paivan aikana tai viimeistdan seuraavana pdivana kun
palvelutapahtuma on asiakkaalle annettu.

Palveluntuottajan tulee edellisen lisaksi liittda Palse.fi- jarjestelman asiakaskohtaisen
hoitopalauteen liitteeksi kuuden (6) kk:n vélein RAI- jarjestelmassa tehty asiakaskohtainen
"Perusraportti Henkiloprofiili” seka "Mittariarvojen vertailu”. Ensimmainen raportti tulee
liittda yhden (1) kuukauden kuluttu asiakkuuden alkamisesta ja tdman jéalkeen aina
puolivuosittain.

Palveluntuottaja huolehtii ja vastaa rekisterinpidosta Keusoten lukuun. Syntyvat asiakirjat
(esim. asiakaskertomukset) ovat Keusoten asiakirjoja, vaikka palveluntuottaja ne laatii,
sdilyttaa ja arkistoi. Palveluntuottajan tulee noudattaa huolellisuutta tietojen kasittelyssa,
asiakirjojen sailyttamisessd, havittdmisessa ja arkistoinnissa, seka huolehtia etta salassa
pidettavia tietoja kasitellaan oikein. Palveluntuottajan tulee kasitelld asiakirjoja siten kuin
henkil6tietolaissa ja laissa sosiaali- ja terveydenhuollon asiakirjojen kasittelysté ja sosiaali-
ja terveydenhuollon asiakastietojen séhkdisesta kasittelystd sekd muussa sosiaali- ja
terveydenhuollon lainsdddannossa saadetaan.

Palveluntuottaja keraa ja dokumentoi asiakaspalautetta seka tekee saanndllisesti
asiakaspalautekyselyja. Aineisto ja muut Keusoten palvelun kehittdmista ja seurantaa
varten pyytadmat tiedot tulee toimittaa Keusotelle vuosittain. Myos Keusote keraa
asiakaspalautetta ja tekee asiakaspalautekyselyita palvelusetelia kayttaville asiakkaille.
Kyselyiden tulokset késitellaan asiakkaiden ja tarvittaessa omaisten kanssa ja niitéa
hyodynnetaan toiminnan kehittdmisessa.
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11 Laskutus

Arvonliséverolain (1501/1993) 34 §:n mukaan veroa ei suoriteta terveyden- ja
sairaanhoitopalvelun myynnistéa eikd 37 §:n mukaan sosiaalihuoltona tapahtuvasta
palvelujen myynnista. Arvonlisdverolain 130 a §:n hyvinvointialueella on oikeus saada
palautuksena laskennallinen vero néista verottomina hankkimistaan palveluista ja
tavaroista.

Palveluntuottajan tulee kirjata toteutuneet palvelutapahtumat palse.fi-portaaliin viiden (5)
paivan kuluessa palvelutapahtumasta. Palveluntuottajan tulee antaa hoitopalaute aina
tilapaisen kotihoidon palvelujakson paattyessa palse.fi portaaliin.

Palveluntuottajille maksettava korvaus muodostuu toteutuneiden palvelutapahtumien
mukaisesti. Palveluntuottaja muodostaa kuukausittain Palse. fi -portaalissa
koontilaskuviitteen. Palveluntuottajan muodostama koontilaskuviite siirtyy automaattisesti
Keusotelle ndhtavaksi. Palveluntuottaja laskuttaa Keusotea kerran kuukaudessa
jalkikateen palvelusetelipaatdoksen mukaisesti. Laskutusjakso on yksi kuukausi.
Palveluntuottaja lahettda kuukausikohtaisen palvelusetelilaskun Keusotelle omasta
laskutusjérjestelmastaan joka kuukauden kymmenenteen (10) p&ivdan mennessa.

Asiakkaan sairaalaan |&ht6- ja paluupdivilta palveluntuottaja laskuttaa asiakkaalta
omavastuuosuuden ja Keusotelta palvelusetelin arvon, mikali palveluntuottaja on tehnyt
asiakkaan luokse kaynnin kyseisena paivana. Tapahtumakirjaus tehddan normaalisti, ja
tapahtuma tulee mukaan Palse.fi-portaalissa tehtdvaan laskutusaineistoon. Kokonaisilta
asiakkaan poissaolopaivilta ei palveluntuottajalle makseta palvelusetelia eika asiakkaalta
veloiteta omavastuuosuutta. Samoin toimitaan myds, jos asiakas on koko péivdan omaisen
/ 1aheisen hoidossa. Palveluntuottaja on velvoitettu ilmoittamaan viipymatta asiakkaan
poissaoloista palvelusetelin myontédneelle henkildlle, huolimatta poissaolojen
maksuvaikutuksesta.

Laskun maksamisen edellytyksena on, etta
» palvelutapahtumat on kirjattu

> laskuviite on muodostettu

> ‘hOitOpa'aUte on klrjattul Kommentoinut [RR3]: Siirtyykd tdéméa Kantaan? Jos siirtyy, niin

mainitaan se tdssa.

> laskulla nakyy merkinta; Veroton palvelu Terveyden- ja sairaanhoito ALV 34-36 §
Sosiaalipalvelut 37-38 § tai Hyvinvointialue 130a §

Jos asiakkaan ja palveluntuottajan sopima hinta palvelusta on pienempi kuin
palvelusetelin arvo, Keusote on velvollinen suorittamaan enintdéan asiakkaan ja
palveluntuottajan sopiman hinnan palveluntuottajalle.
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Palvelusetelia voi kdyttaa vain palvelu- ja hoitosuunnitelman mukaisiin palveluihin.
Palveluntuottaja laskuttaa asiakasta setelin arvon ylittavélta osalta seka asiakkaan
ostamat asiakassuunnitelmaan kuulumattomat lisépalvelut sopimansa mukaisesti. Mikali
asiakas laiminlyé omavastuuosuuden maksamisen, palveluntuottajan tulee ottaa yhteytta
palvelusetelin mydntdneeseen viranhaltijaan asian selvittdmiseksi heti, kun ongelmia
ilmenee. Keusote ei vastaa asiakkaan omavastuuosuuksista tai asiakkaan valitsemien
lisépalvelujen (asiakassuunnitelmaan kuulumattomat palvelut) kustannuksista.

Laskua koskevat huomautukset tulee tehda 14 vrk:n kuluessa siitd, kun sopijapuoli sai
tietoonsa laskun perusteet. Jos palveluntuottaja ei laskuta palvelua kuuden (6) kuukauden
kuluessa palvelun suorittamisesta, palveluntuottaja menettaa laskutusoikeuden. Mikali
laskutus tapahtuu ulkomaisen yhtion toimesta, jolla ei ole Suomessa kotipaikkaa, tulee
laskun olla EU-direktiivin mukainen veroton lasku. Keusoten maksuaika on 30 vuorokautta.

12 Saantokirjan sitovuus ja muutokset

Lahettamalld hakemuksen ja allekirjoittamalla sen sahkdisesti palveluntuottaja sitoutuu
sdantokirjan yleisten osan ja tdmén palvelukohtaisen osan mukaisten vaatimusten
noudattamiseen.

Keusote voi peruuttaa hyvaksymisen ja poistaa palveluntuottajan hyvaksyttyjen
palveluntuottajien listalta, mikali Keusote lopettaa palvelujen jarjestdamisen palvelusetelilla
tai muuttaa palvelusetelin kdytolle asetettuja ehtoja tai jos palveluntuottaja ei tayté tassa
saantokirjassa mainittuja vaatimuksia ja kriteereja.

Keusotella on oikeus tehdd muutoksia tdman saantokirjan ja sen liitteiden sisaltamiin
maarayksiin. Keusote ilmoittaa palveluntuottajalle saantokirjaan tehtavista muutoksista.
Mikali palveluntuottaja ei halua tulla sidotuksi muuttuneisiin sdantoihin, sen tulee ilmoittaa
siitd Keusotelle kirjallisesti kolmenkymmenen (30) paivan kuluessa muutosilmoituksen
lahettamisesta. Mikali Keusotelle ei toimiteta edelld mainittua ilmoitusta, palveluntuottaja
sitoutuu noudattamaan muutettua saantokirjaa.
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