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2. SAANTOKIRIA PALVELUSETELIPALVELUJEN TUOTTAMISESTA -
SAANTOKIRIAN YLEINEN OSA

1 Palveluseteli

Palvelusetelilla tarkoitetaan palvelun jarjestamisvastuussa olevan kunnan sosiaali- ja
terveyspalvelun saajalle myéntamaa sitoumusta korvata palvelujen tuottajan
antaman palvelun kustannukset kunnan ennalta maaraamaan arvoon asti.
Palvelusetelilla tarkoitetaan toisin sanoen kunnan sitoumusta suorittaa tietty sen
ennalta maaraama raha maara palvelujen tuottajalle niiden kustannusten
korvaamiseksi, joita palvelujen tuottajalle on aiheutunut asiakkaalle tuotetusta
palvelusta. Palveluseteli on maksuvalineena viranomaispaatos.

Palveluseteli on yksi tapa jarjestaa kunnan lakisaateisia sosiaali- ja terveydenhuolto
palveluja. Taman vuoksi asiakkaan asemaan vaikuttavat samat erityislainsaadannén
saannokset kuin muillakin tavoin jarjestetyssa sosiaali- tai terveydenhuolto-
palveluissa. Palvelusetelin kayttajalla on kuitenkin muista jarjestdmistavoista
poiketen oikeus valita haluamansa kunnan hyvaksyma palvelujen tuottaja.

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista (569/2009) saatelee palvelusetelin
kayttda. Palvelusetelilakia sovelletaan palvelusetelin kdyttamiseen kuntien
jarjestamissa sosiaali- ja terveyspalveluissa. Lakia sovelletaan ainoastaan yksityisten
sosiaali- ja terveyspalvelujen hankkimiseksi. Taman vuoksi lakia ei voi soveltaa
julkisyhteis6jen tuottamien palvelujen hankkimiseen.

Palvelusetelijarjestelmassa kunta ei tule sopimusosapuoleksi palvelusta sovittaessa,
silla kyseessa on kuluttajan asemassa olevan asiakkaan ja palvelujen tuottajan
valinen sopimus.

2 Saantokirja

Saantdkirja ei ole sopimus Karkkilan kaupungin ja palvelujen tuottajan valilla.
Saantokirjassa Karkkilan kaupunki asettaa palvelusetelilain 5 §:ssa mainitut
hyvaksymiskriteerit palvelun tuottajille. Palvelujen tuottaja ja Karkkilan kaupunki
allekirjoittavat erillisen sitoumuksen palvelusetelista ja tama saantdkirja on liitteena
ja laadun maarittajana palvelusetelin kaytdssa.

Sikali kun saantdkirjassa on asetettu vaatimuksia/velvoitteita Karkkilan kaupungille,
kyse ei ole Karkkilan kaupungin velvoitteista palvelujen tuottajaa tai muitakaan
kohtaan.

Naissa vaatimuksissa/velvoitteissa on kyse Karkkilan kaupungin sisaisista
menettelytapaohjeista.

Yksityinen palvelujen tuottaja sitoutuu noudattamaan tédman saantdkirjan ehtoja siita
alkaen, kun palvelujen tuottaja hyvaksytaan palvelusetelilla toteutettavien sosiaali-
tai terveyspalvelujen tuottajaksi. Itse palvelua tuotettaessa sita koskevan



sopimuksen osapuolina ovat palvelujen tuottaja ja asiakas ja sopimuksen
sitoumukset ja vastuut eivat kohdistu kuntaan.

3 Maaritelmat
Tassa saantokirjassa tarkoitetaan:

- asiakkaalla sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain
3 §:n 1 kohdassa tarkoitettua asiakasta.

- palvelusetelilld jarjestamisvastuussa olevan Karkkilan kaupungin paivahoitopalvelun
saajalle myontamaa sitoumusta korvata palvelujen tuottajan antaman palvelun
kustannukset Karkkilan kaupungin ennalta maaraamaan arvoon asti.

- tulosidonnaisella palvelusetelilla palvelusetelia, jonka arvo maaraytyy Karkkilan
kaupungin maarittelemien asiakkaan jatkuvien ja saannéllisten tulojen mukaan tai
jonka arvo perustuu tulojen huomioon ottamiseen sosiaalihuoltolain 3 a luvussa.

- omavastuuosuudella sita osuutta yksityisen palvelun tuottajan tuottaman palvelujen
hinnasta, jota Karkkilan kaupungin mydntaman palvelusetelin arvo ei kata ja joka jaa
asiakkaan maksettavaksi.

Se, mita saadetaan kunnasta, soveltuu myds kuntayhtymaan.
4 Pdivahoitopalvelujen tuottamiseen sovellettava lainsaadanto

Laki lasten paivahoidosta 19.1.1973/36
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1973/19730036

Asetus lasten paivahoidosta 16.3.1973/239
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1973/19730239

Perusopetuslaki 21.8.1998/628
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1998/19980628

Laki sosiaalihuollon ammatillisen henkiléstéon kelpoisuusvaatimuksista 29.4.2005/272
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2005/20050272

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 3.8.1992/734
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1992/19920734

Asetus sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 9.10.1992/912
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1992/19920912

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 22.9.2000/812
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2000/20000812



Lastensuojelulaki 13.4.2007/417
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070417

Henkilotietolaki 22.4.1999/523
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta kasittelysta
9.2.2007/159 http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070159

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 21.5.1999/621
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990621

Kansanterveyslaki 28.1.1972/66
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1972/19720066

Valtioneuvoston asetus neuvolatoiminnasta 380/2009
http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2009/20090380

Kuluttajansuojalaki 20.1.1978/38
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1978/19780038

Laki yksityisten sosiaalipalvelujen valvonnasta 9.8.1996/603
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1996/19960603

5 Asiakkaan asema

Asiakkaalla on oikeus kieltaytya hanelle tarjotusta palvelusetelistd, jolloin Karkkilan
kaupungin tulee ohjata hanet Karkkilan kaupungin muilla tavoin jarjestamien
palvelujen piiriin.

Palvelusetelin saanut asiakas tekee palvelujen tuottajan kanssa kirjallisen
sopimuksen palvelun hankkimisesta. Tata sopimussuhdetta koskevat sopimuksen
sisallon mukaan maaraytyvat kuluttajaoikeuden ja sopimusoikeuden saanndkset ja
oikeusperiaatteet.

Asiakkaan ja palvelujen tuottajan valistd sopimusta koskevan erimielisyyden
saattamisesta kuluttajariitalautakunnan kasiteltavaksi saadetaan
kuluttajariitalautakunnasta annetussa laissa.

Kunnan on selvitettdva asiakkaalle tdman asema palvelusetelia kaytettdess3,
palvelusetelin arvo, palvelujen tuottajien hinnat, omavastuuosuuden maaraytymisen
perusteet ja arvioitu suuruus seka vastaavasta palvelusta sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakasmaksuista annetun lain mukaan maaraytyva asiakasmaksu.
Karkkilan kaupungin varhaiskasvatus vastaa tiedottamisesta asiakkaille. Maksun
arvioimista varten Karkkilan kaupungin Internet-sivustoilla on laskentaperiaatteet,
joiden pohjalta asiakas voi arvioida maksunsa Karkkilan kaupungin kunnallisessa
paivahoidossa ja myds omavastuunsa yksityisella palvelujen tuottajalla palvelusetelin
arvon mukaan. Laskenta antaa arvion maksuista, lopullinen palvelusetelin arvo



lasketaan Karkkilan kaupungin varhaiskasvatuksen paivahoidon toimistopalveluissa
asiakkaan toimittaman tulonselvityksen jalkeen.

Asiakkaan on annettava palvelusetelin mydntamista varten tarvittavat tiedot.
Asiakkaalle on annettava myds tieto siitd, mistd muualta ja mita hanta koskevia
tietoja voidaan hanen suostumuksestaan riippumatta hankkia. Asiakas saa
palvelusetelihakemuksen ja tuloselvityslomakkeen kaupungin sivuilta, jonka mukaan
liitetdan tulotietojen varmistamista varten asianmukaiset liitteet. Hakemus ja liitteet
toimitetaan kaupungin varhaiskasvatukseen.

Asiakkaalle on varattava tilaisuus tutustua muualta hankittuihin tietoihin ja antaa
asiassa tarpeellista selvitysta.

Sen lisaksi, mita palvelusetelilaissa saadetdan, asiakkaan asemaan sovelletaan
sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annettua lakia.

Asiakkaan valittua palvelusetelin, hanen tulee ennen palvelusetelin hakemista
varmistaa paivahoitopaikan saaminen hyvaksytylta yksityiselta palvelun tuottajalta,
minkda jalkeen asiakkaan on haettava palvelusetelid ohjeistuksen mukaan. Tieto
hyvaksytyista palvelujentuottajista ja heidan asiakasmaksuistaan |16ytyy Karkkilan
kaupungin nettisivustolta. Palvelujen tuottaja valitsee asiakkaansa oman tilanteensa
mukaan. Palvelujen tuottaja ja asiakas sopivat erikseen asiakassuhteesta ja palvelun
aloituksesta.

Palvelujen tuottamiseen palvelusetelilla sovelletaan kuluttajansuojalakia. Lain
mukaan elinkeinonharjoittaja ei muun muassa saa kayttaa kulutushyddyketta
tarjotessaan sopimusehtoa, jota hydédykkeen hinta ja muut asiaan vaikuttavat seikat
huomioon ottaen on pidettava kuluttajien kannalta kohtuuttomana. Asiakkaalla on
oikeus kayttaa kuluttajaoikeuden mukaisia oikeusturvakeinoja reklamaatiotilanteessa.
Seuraamuksiin kuuluvat kuluttajan oikeus pidattya maksusta, virheen oikaisu,
hinnanalennus ja kaupan purku seka vahingonkorvaus. Palvelusetelia kayttava
asiakas voi saattaa sopimussuhdettaan koskevan erimielisyyden
kuluttajariitalautakunnan kasiteltavaksi. Reklamaatio palvelun laadusta tai havaituista
puutteista on saatettava myds Karkkilan kaupungin tietoon.

6 Palvelusetelin arvo ja palvelusetelipalvelun hinnoittelu

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista annetun lain 4 ja 5 §:ssa tiettyjen
asiakkaalle maksuttomiksi saadettyjen sosiaali- ja terveyspalvelujen hankkimiseksi
annettavan palvelusetelin arvo tulee maarata niin, ettd asiakkaalle ei jaa
maksettavaksi omavastuuosuutta. Paivahoitopalvelut ovat tdman maarittelyn
ulkopuolella, eli asiakkaalta voidaan peria omavastuuosuus.

Paivahoidossa palvelusetelin arvo maaraytyy perheen tulojen mukaan. Mikali hoito-
paikan hinta on korkeampi kuin palvelusetelin arvo, perii palvelujen tuottaja taman
erotuksen asiakasmaksuna asiakkaalta. Kunta ei voi peria palvelusetelin kayttajalta
asiakasmaksua palvelusta.



Jos palvelusetelin arvo on tulosidonnainen, palvelusetelin arvosta on annettava
paatds asiakkaalle. Viranomaisten oikeuteen saada tulosidonnaisen palvelusetelin
arvon maaraamista varten tarpeellisia tietoja ja selvityksia sovelletaan sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakasmaksuista annetun lain 14 a §:n saadoksia viranomaisten
oikeudesta saada tietoja asiakasmaksuja maarattaessa.

Palvelusetelin arvoa maarattdessa ei oteta huomioon palveluja, jotka asiakas ostaa
oma-aloitteisesti palvelujen tuottajalta. Palveluseteli ei kata kuluja mikali
paivahoitopalvelun tuottaja keraa maksua asiakkailtaan esim. retkikulujen
kattamiseksi.

Palveluseteli on voimassa toistaiseksi. Oikeus palveluseteliin paattyy, kun asiakas
irtisanoo paivahoitopaikkansa tai lapsi siirtyy oppivelvollisena perusopetuksen piiriin.
Oikeus palveluseteliin paattyy, mikali perhe ei kayta heille mydnnettya paivahoito-
paikkaa 60 paivaan (ei koske kesaajan kuukausia: kesdakuu, heindkuu, elokuu). Mikali
asiakas irtisanoo paivahoitopaikkansa, maksetaan palvelusetelia irtisanoutumis-
kuukauden loppuun. Palvelujen tuottajalla on oikeus peria asiakkaan
omavastuuosuus omien irtisanomissaantdjensa mukaan. Mikali palveluntuottaja
irtisanoo asiakkaan palvelusopimuksen, maksetaan palvelusetelia irtisanoutumis-
kuukauden loppuun.

Palvelusetelin arvoa on korotettava palvelusetelilain 7 §:n 1 momentissa saadettya
korkeammaksi, jos asiakkaan tai hanen perheensa toimeentulo tai asiakkaan
lakisaateinen elatusvelvollisuus muutoin vaarantuu, taikka se on tarpeen muut
huollolliset nakdkohdat huomioon ottaen. Palvelusetelin arvon maaraytymisessa ja
muuttamisesta kaytetdan samaa ohjeistusta kuin Karkkilan kaupungin kunnallisen
paivahoidon asiakasmaksujen kohdalla. Kunnallisessa pdivahoidossa kaytettava
sisaralennus koskee palvelusetelia. Sisarusalennus mydnnetaan vain palvelusetelin
piirissa olevien sisarusten osalta. Palvelusetelin arvo maarataan toistaiseksi.
Palvelusetelin arvoa kuitenkin tarkistetaan, jos palvelun saajan maksukyky on
olennaisesti muuttunut tai maksu osoittautuu virheelliseksi. Olennaiseksi muutokseksi
katsotaan maksun perusteena olevien perheen bruttotulojen vahintaan kymmenen
(10 %) prosentin muutos. Palvelusetelin arvon korottamista/laskemista koskevasta
asiasta on tehtava paatés. Paatds palvelusetelin arvosta tehddan Karkkilan kaupungin
varhaiskasvatuspalveluissa.

Muutoksia palvelusetelin arvoon voidaan tehda takautuvasti enintdan vuoden ajalta.
Asiakkaan on toimitettava tarvittavat asiakirjat paatoksentekoa varten.

Jos asiakkaan ja palvelujen tuottajan sopima hinta palvelusta on pienempi kuin
palvelusetelin arvo, kunta on velvollinen suorittamaan palvelujen tuottajalle enintaan
asiakkaan ja palvelujen tuottajan sopiman hinnan.

Palvelusetelipalvelu ei oikeuta kotitalousvahennykseen, yksityisen hoidon tukeen,
eika kotihoidontukeen. Se ei mydskaan oikeuta hakemaan mahdollista omavastuu
osuutta toimeentulotukena.



Paatos tulosidonnaisen palvelusetelin arvosta tai palvelusetelin arvon korottamista
koskevasta paatoksesta ja toimielimen oikaisuvaatimuksen johdosta antama paatos
voidaan toimittaa asiakkaalle tiedoksi kirjeelld, postitse tai sdhkodisessa muodossa
asiakkaan osoittamaan paikkaan. Tiedoksisaannin katsotaan tall6in tapahtuneen,
jollei muuta naytetd, seitsemantena paivana siitd, kun paatds asiakkaan ilmoittamalla
osoitteella varustettuna on annettu postin kuljetettavaksi. Muilta osin
noudatettavasta menettelysta saadetaan hallintolaissa.

Tulosidonnaisen palvelusetelin arvoa tai palvelusetelin arvon korottamista koskevaan
padtokseen ei saa valittamalla hakea muutosta. Asiakas saa tehda 14 paivan
kuluessa paatdksen tiedoksisaannista kirjallisen oikaisuvaatimuksen kunnan
monijaseniselle toimielimelle, joka vastaa asianomaisen palvelun jarjestamisesta
kunnassa. Oikaisuvaatimuksen tekemistd koskevien ohjeiden antamisesta saadetaan
hallintolain 46 §:ssa.

Toimielimen oikaisuvaatimuksen johdosta antamaan paatékseen haetaan muutosta
valittamalla hallinto-oikeuteen siten kuin hallintolainkayttélaissa saadetaan. Valitus
voidaan antaa myos toimielimelle, jonka on toimitettava se oman lausuntonsa ohella
hallinto-oikeudelle.

Hallinto-oikeuden paatdkseen ei saa hakea muutosta valittamalla.

Paivahoidon palvelusetelin hinta hyvaksytaan Karkkilan kaupungin kasvatus- ja
opetuslautakunnassa, kun palvelusetelijarjestelma otetaan kayttéon. Palvelusetelin
hinnan tarkastusperiaatteena kaytetaan sosiaalipalveluiden ansiotasoindeksin ja
elinkustannusindeksin yhdistettya indeksia. Indeksi muodostuu siten, etta
sosiaalipalveluiden ansiotason vaikutus on 70 % ja elinkustannusindeksin vaikutus 30
%. Laskennassa kaytetdaan viimeisinta kaytossa olevaa Tilastokeskuksen
ansiotasoindeksia. Palvelusetelin arvoa tarkistetaan indeksin mukaan aina parillisen
vuoden kevaalla 30.4 mennessa. Uusi indeksilla tarkistettu setelin hinta otetaan
kayttéon aina seuraavan toimintakauden alusta elokuun 1. paiva. Laskennan
tuloksena saatu hinnankorotusesitys-prosentti pyéristetaan aina kahden (2)
desimaalin tarkkuuteen. Mikali palvelusetelin hintaan on indeksikorotuksen lisaksi
tehtava muutoksia (esim. palvelun tarpeiden muuttumisen takia) kaydaan niista
Karkkilan kaupungin ja palveluntuottajien kanssa erilliset neuvottelut ja muutokset
tulevat voimaan yleisen osan kohdan 1.15 mukaan.

7 Palvelun tuottajan velvoitteet
7.1 Yleiset vaatimukset

Palvelujen tuottaja on palvelusetelijarjestelman puitteissa palvelua tuottava,
yksityisten sosiaalipalvelujen valvonnasta annetussa laissa (603/1996) tarkoitettu
palvelun tuottaja ja sitoutuu tayttdmaan seuraavat palvelusetelilain (569/2009) 5 §:n
mukaiset yleiset ehdot ja paivahoitolain (36/1973) ja — asetuksen (239/1973)
edellytykset. Lisaksi toimintaa ohjaavat kohdassa 1.4 mainitut lainkohdat.



Kunnalla on oikeus vaatia palvelujen tuottajaa toimittamaan kirjalliset todistukset tai
muun riittdvan naytdn siita, etta tassa kohdassa mainitut yleiset edellytykset
tayttyvat.

- Rekisterointi ennakkoperintarekisteriin

Palvelujen tuottaja sitoutuu olemaan rekisterdityna verohallinnon
ennakkoperintarekisterissa. Ennakkoperintarekisterdinti on yksi yritystoiminnan
perustunnusmerkeistd ja palvelusetelilaki edellyttaa sita jokaiselta
palvelusetelituotannossa mukana olevalta palvelun tuottajalta.

- Palvelujen tuottajaa koskevan erityislainsaadannon edellytykset

Palvelujen tuottajan tulee tayttaa kulloinkin voimassa olevat sita koskevat
erityislainsdaadannon edellytykset. Tassa tapauksessa erityislainsaadannolla
tarkoitetaan erityisesti yksityisten sosiaalipalvelujen valvonnasta annettua lakia
(603/1996). Palvelua tuottavan yksikén kohdalla edellytysten tayttyminen on
tarkastettu yksikén perustamisvaiheessa. Perustamisluvan myoéntaa / ilmoituksen
vastaanottaa toimivaltainen aluehallintovirasto (AVI) eli entinen Idaninhallitus ja
luvan saanut palvelujen tuottaja rekisterdidaan yksityisten sosiaali- ja
terveyspalvelujen antajien Ysteri-rekisteriin, jota AVI yllapitaa yhdessa Valviran
kanssa. Muuta kuin ymparivuorokautista sosiaalipalvelutoimintaa harjoittava
palvelujen tuottaja on toimiluvan hakemisen sijaan velvollinen tekemaan ilmoituksen
toiminnan aloittamisesta sosiaalihuollosta vastaavalle toimielimelle siina
kunnassa, jossa palveluja annetaan.

- Vahimmaispalvelutaso

Palvelujen tuottajan palvelutason tulee olla vahintaan yhta hyva kuin Karkkilan
kaupungin omana palvelunaan tuottaman palvelun taso. Kaytanndssa Karkkilan
kaupunki hyvaksyy palvelun tason siinad vaiheessa, kun se valitsee tietyn
palvelujentuottajan mukaan palvelusetelijarjestelmaan ja ottaa talta asiaa koskevan
sitoumuksen.

- Vakuutusturva

Palvelujen tuottaja sitoutuu ottamaan ja pitamaan voimassa toimintansa
edellyttamat lakisaateiset vakuutukset vastuun varalta.

- Karkkilan kaupungin asettamat muut vaatimukset

Karkkilan kaupunki voi neuvotella yksittaisen palvelujen tuottajan kanssa
mahdollisista lisapalveluista tai erityisista palveluista, joita se haluaa palvelujen
tuottajan erillisissa tapauksissa tuottavan. Naista erillisistd vaatimuksista kdydaan
tarvittaessa neuvottelu palvelujen tuottajan kanssa. Karkkilan kaupunki voi esittaa,
ettd palvelujen tuottaja ylittaa tietyt minimiedellytykset esimerkiksi resurssiensa
puolesta, mutta tallaista ehtoa ei saa muotoilla tiettya palvelujen tuottajaa suosivaan
ja toisia syrjivaan muotoon. Edellda mainittu syy erillisistd vaatimuksista ja



neuvotteluista voi olla esim. alueella tapahtuva muutos asiakaskunnassa ja heidan
palvelujen tarpeessaan. Taman saannoksen tarkoituksena on antaa Karkkilan
kaupungille joustavat mahdollisuudet huomioida esimerkiksi tietyn asiakasryhman
erityistarpeet.

7.2 Muut yleiset ehdot

Palvelujen tuottaja sitoutuu naiden saantéjen kohdassa 7.1 esitetyn lisaksi jatkuvasti
tayttdmaan Karkkilan kaupungin erikseen asettamat asiakkaiden tai asiakasryhmien
tarpeisiin, palvelujen maaraan tai laatuun tai kunnan olosuhteisiin liittyvat taikka
muut vastaavat vaatimukset.

Palvelujen tuottaja sitoutuu tayttamaan erityisesti seuraavat ehdot:

Palveluntuottajan on noudatettava kaikkia palvelun tuottajaa ja sen toimintaa
koskevaa lainsaadant6a ja viranomaismaarayksia ja ohjeita.

Palvelujen tuottajan tuottamien palvelujen on jatkuvasti vastattava vahintaan sita
tasoa, jota edellytetaan vastaavalta kunnalliselta toiminnalta ja etta palvelun tuottaja
toteuttaa asiakkaansa oikeuden laadultaan hyvaan paivahoitopalveluun.

Palvelun tuottaja sitoutuu kuvaamaan Karkkilan kaupungille, miten sen henkil6st6
yllapitaa ammattitaitoaan.

Palvelujen tuottajan toimitilojen on jatkuvasti taytettava turvallisuusmaaraykset niin,
ettd yksikdssa huolehditaan asiakkaiden turvallisuudesta lain ja viranomaisten
maaraysten mukaisesti ja taytettava lain edellyttamat palvelujen tuottajalle asetetut
hyvaksymisedellytykset.

Palvelujen tuottajalla on oltava Internet-sivut, joilta kdy ilmi toimitilojen osoitetiedot
seka tarjottavien palvelujen hintatiedot. Tarjottavien palvelujen hintatiedot tulee
toimittaa asiakkaalle hanen pyynndstdaan myds kirjallisessa muodossa. Palvelujen
tuottajan tulee olla tavoitettavissa puhelimitse virka-aikana.

Palvelujen tuottaja sitoutuu huolehtimaan siita, etta palvelujen tuottaja taikka sen
johtohenkild tai edustus-, paatds-, tai valvontavaltaa kayttava henkil6 ei ole
syyllistynyt rikosrekisterista ilmenevalla lainvoimaisella tuomiolla laissa julkisista
hankinnoista 53 §:ssa mainittuun rikokseen tai tekoon tai laiminlyéntiin, jonka
perusteella palvelujen tuottaja sanotun lain 54 §:n nojalla hankintayksikdn
paatoksella voidaan sulkea tarjouskilpailun ulkopuolelle.

Palvelujen tuottaja sitoutuu toimimaan siten, etta asiakastyytyvaisyys on hyva.

Palvelujen tuottaja toimittaa kopion asiakkaan ja palveluntuottajan valisesta
palvelusopimuksesta Karkkilan kaupungille.

Palvelujen tuottajan tulee informoida kuntaa saanndllisesti tarjoamiensa palvelujen
laadun valvonnasta seka palvelujen osalta asiakasturvallisuudesta. Karkkilan
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kaupunkia tulee erityisesti informoida asiakkaiden tekemista reklamaatioista,
reklamaatioihin johtaneista syista ja niiden johdosta tehdyista toimenpiteista.

Palvelujen tuottaja laatii palvelusetelijarjestelmdassa asiakasasiakirjat
palvelutapahtuman yhteydessa. Palvelujen tuottajan tulee noudattaa huolellisuutta
tietojen kasittelyssa ja esimerkiksi huolehtia siitd, etta salassa pidettavia tietoja
kasitelldan oikein. Palvelujen tuottajan tulee kasitelld asiakirjoja siten kuin
henkildtietolaissa (523/1999) ja laissa sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen
kasittelysta (159/2007) seka muussa sosiaali- ja terveydenhuollon lainsdadannossa
sdaadetaan. Karkkilan kaupunki on palvelusetelilld jarjestettéavassa palvelussa
syntyvien asiakasasiakirjojen henkilbtietolaissa tarkoitettu rekisterinpitaja.
Asiakasrekisteri yllapidetaan Karkkilan kaupungin paivahoidon
asiakasrekisterijarjestelman (paivahoidon ProConsona) avulla. Palveluntuottaja luo ja
sdilyttaa asiakastietonsa omassa yksikéssaan ja luovuttaa tarvittavat alkuperaiset
asiakirjat asiakkaalle hoitosuhteen paatyttya. Palvelujen tuottaja sailyttaa
arkistoitavat asiakirjat kuten henkilotietolaissa (523/1999) ja laissa sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta (159/2007) sekd muussa sosiaali- ja
terveydenhuollon lainsdaadannéssa saadetaan. Asiakkaalla on henkildtietolain
mukainen oikeus omien asiakastietojensa tarkistamiseen ja han voi erillisella
hakemuksella pyytaa tietonsa nahtavaksi. Karkkilan kaupunki vastaa syntyneiden
asiakastietojen arkistoinnista palvelun paatyttya.

Palvelujen tuottajan tulee asiakirjoja kasitellessaan noudattaa, mita kunnan
asiakirjojen kasittelysta saadetaan (laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
621/1999). Asiakirjojen luovuttamista ja salassapitoa koskevia julkisuuslain
saaddksia sovelletaan asiakirjoihin silloinkin, kun ne ovat palvelun tuottajan hallussa.
Asiakirjojen kasittelya saatelee myds laki sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakastietojen sahkdisesta kasittelysta (159/2007).

Palvelujen tuottajan markkinoinnin on oltava asiallista, luotettavaa ja hyvan tavan
mukaista. Ylisanoja tai vertailumuotoja ei saa kayttaa. Markkinoinnilla ei tule luoda
tarpeetonta palvelujen kysyntaa. Hinnoista ilmoittamisen tulee tapahtua
vertailukelpoisella tavalla siten, etta palvelusetelia kayttava asiakas voi vaivatta
paatella palvelun kokonaishinnan ja sen osuuden, joka jaa hanen maksettavakseen.
Hinnoissa on selvittdva myos hintojen voimassaolo, maksu kesaajan hoidosta,
perusopetuslain mukaisen esiopetuksen seka esiopetuksen ja paivahoidon hinta.

Hyvaksytylla palvelujen tuottajalla on oltava paivahoitolain, -asetuksen ja
sosiaalihuollon kelpoisuusehdoista annetun asetuksen 804/92 4 ja 5 §:n mukaiset
kelpoisuusehdot tayttava henkildstd. Edelleen tuottajan on nimettava toimintayksikén
toiminnasta vastaava kelpoisuusehdot tayttava henkilo.

Palveluntuottaja on velvollinen jatkuvasti yllapitdémaan ja paivittamaan seka
tiedottamaan kaupunkia 1.3.2012 voimaan tulleen sosiaalipalvelujen
omavalvontasuunnitelman muutoksista. (liite) Omavalvontasuunnitelma kaydaan lapi
palveluntuottajien kanssa toimintakauden alussa.

Palvelujen tuottaja vastaa myds alihankkijoidensa toiminnasta.
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8 Muistutukset, kantelut, vahinkoilmoitukset ja asiakasvalitukset

Sosiaalihuoltolain mukaan asiakkaan oikeusturvakeinoja ovat toimintayksikdn
vastaavalle johtajalle tehtava muistutus seka kantelun tekeminen hoidosta tai
hoitoon liittyvasta kohtelustaan paivahoitoa valvoville viranomaiselle, joita ovat
Karkkilan kaupunki ja AVI. (aluehallintovirasto). Reklamaatiotilanteessa kuluttajan
tulee aina ilmoittaa tyytymattémyydestaan sopimuskumppanilleen eli palvelujen
tuottajalle seka halutessaan myds valvovalle viranomaiselle eli Karkkilan kaupungille
tai AVI:iin.

Sosiaalihuoltolain mukaan asiakkaalla on oikeus tehda muistutus kohtelustaan
sosiaalihuollon toimintayksikdn vastuuhenkil6lle tai sosiaalihuollon johtavalle
viranhaltijalle. Asiakkaalla on myds mahdollisuus kantelun tekemiseen.

Palvelujen tuottajan tulee raportoida kunnalle palvelusetelilla tuotettua palvelua
koskevista valituksista, kanteluista ja hoitovahinkoilmoituksista samoin kuin kaikkia
edella mainittuja koskevista ratkaisuista.

9 Kunnan velvoitteet

Karkkilan kaupungin on pidettava luetteloa hyvaksymistaan palvelujen tuottajista.
Tiedot palvelujen tuottajista, naiden tuottamista palveluista ja palveluiden hinnoista
tulee olla julkisesti saatavilla Internetissa ja muulla soveltuvalla tavalla. Ennen kuin
tuottaja voidaan hyvaksya palvelusetelitoimintaan, on Karkkilan kaupungin
hyvaksyttava hoitopaikka (tilat, ymparistd, henkildkunta). Palvelujen tuottaja
ldhettaa ilmoituksen AVI:iin.

Karkkilan kaupungin on asiakasohjauksen yhteydessa selvitettava asiakkaalle tdman
asema palvelusetelia kaytettdessa, palvelusetelin arvo, palvelun tuottajien hinnat,
omavastuuosuuden maaraytymisen perusteet ja arvioitu suuruus seka vastaavasta
palvelusta sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista annetun lain mukaan
maaraytyva asiakasmaksu.

Karkkilan kaupungin taytyy informoida asiakasta siita, mista ja mita hantd koskevia
tietoja voidaan hanen suostumuksettaan hankkia. Kaupungin on varattava
asiakkaalle tilaisuus tutustua muualta hankittuihin tietoihin ja tarvittaessa antaa asiaa
koskevaa selvitysta.

Karkkilan kaupungin tulee peruuttaa palvelujen tuottajan hyvaksyminen ja poistaa
palvelujen tuottaja luettelosta, jos hyvaksymiselle asetetut edellytykset eivat enaa
tayty tai palvelujen tuottaja pyytdaa hyvaksymisen peruuttamista.

Karkkilan kaupungilla on lisaksi velvollisuus valvoa hyvaksymiensa palvelujen
tuottajien palvelujen laatua hyvaksymismenettelyn lisaksi myos palvelujen
tuottamisen yhteydessa. Kaupungin tulee taten varmistaa, etta palvelujen tuottajat
tayttavat toiminnalle asetetut vahimmaisedellytykset.
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Karkkilan kaupunki valitsee palvelusetelijarjestelman piiriin kuuluvat palvelujen
tuottajat palvelusetelilain edellyttamalla tavalla. Karkkilan kaupungin tulee ottaa
palvelujen tuottajan valintaa koskeva asia kasittelyyn yhden (1) kuukauden kuluessa
palvelun tuottajan ilmoittautumisesta ja tehtava paatés palvelujen tuottajan
hyvaksymisesta tai hylkdamisesta kolmen (3) kuukauden kuluessa
ilmoittautumisesta.

10 Vastuut, vakuutukset ja vahingonkorvaukset

Mahdolliset vahingot korvataan ensisijaisesti palvelujen tuottajan vakuutuksesta ja
viime kadessa palvelujen tuottaja vastaa niista vahingonkorvauslain mukaisesti.
Karkkilan kaupunki ei vastaa palvelujen tuottajan palvelujen saajalle aiheuttamista
vahingoista.

11 Kunta on rekisterinpitaja

Karkkilan kaupunki on palvelusetelilld jarjestettavassa palvelussa syntyvien potilas-
ja asiakirjojen henkildtietolaissa tarkoitettu rekisterinpitaja. Palvelujen tuottajan tulee
asiakirjoja kasitellessaan noudattaa, mita kunnan asiakirjojen kasittelysta saadetaan.

Asiakas- ja potilasasiakirjat, jotka syntyvat setelilla palvelua jarjestettaessa ja
toteutettaessa, ovat viranomaisen asiakirjoja.

Vaikka palvelujen tuottaja laatii asiakirjat palvelutapahtuman yhteydessa, vastaa
Karkkilan kaupunki rekisterinpitajana viime kadessa niiden kasittelysta. Palvelujen
jarjestamisen ja toteuttamisen kannalta olennaiset tiedot on tallennettava
viimeistaan palvelutapahtuman paattyessa aina kunnan omaan asiakas- tai
potilasrekisteriin. Palvelujen tuottajan ja kunnan tulee myds varmistaa, etta
palvelujen jarjestamisen ja toteuttamisen kannalta tarpeelliset tiedot siirtyvat
osapuolelta toiselle palvelutapahtuman eri vaiheissa. Tama mahdollistaa sen, etta
jokaisen potilaan ja asiakkaan asiakirjat muodostavat hanen hoitonsa tai huoltonsa
kannalta valttamattéman jatkuvan kokonaisuuden, johon tulee hoitoa ja huoltoa
koskevat ratkaisut perustaa.

Palvelujen tuottajan tulee laatia asiakas- ja potilastietoja sisaltavat asiakirjat
henkilétietolain, potilaslain ja sosiaalihuollon asiakaslain edellyttamalla tavalla
vastaavasti kuin omassa toiminnassaan. Omalla toiminnalla tarkoitetaan kunnan
omaa palvelutuotantoa. Palvelujen tuottajan tulee noudattaa

asiakas- ja potilasasiakirjoja kasitellessaan myos mitd kunnan asiakirjojen
kasittelysta saadetaan. Palvelujen tuottajan tulee toteuttaa asiakirjojen kasittely
vastaavasti kuin laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta
kasittelysta edellyttaa. Jos palvelujen tuottaja laatii toiminnassaan asiakirjoja
manuaalisesti, kunnan tulee huolehtia, etta palvelusetelia kaytettdessa kyseiset
asiakirjat viedaan sahkdiseen jarjestelmaan mahdollisuuksien mukaan vastaavasti
kuin Karkkilan kaupungin itsensa tuottamissa palveluissa.

12 Verotus

13



12.1 Tuloverotus
Palveluseteli on saajalleen veroton etuus. Verottomuus edellyttaa, ettd palveluseteli

- myonnetdan selkeasti maariteltyihin palveluihin
- on henkilékohtainen eika siirrettavissa toiselle henkildlle
- ei ole suoraan asiakkaalle maksettavaa rahaa, jonka kaytén han itse maarittelee

Palvelusetelia kaytettdessa asiakkaan omavastuu ei oikeuta kotitalousvahennykseen
tuloverotuksessa.

12.2 Arvonlisaverotus

Arvonlisaverolain 37 §:n mukaan veroa ei suoriteta sosiaalihuoltona tapahtuvasta
palvelujen ja tavaroiden myynnistd. Sosiaalihuollolla tarkoitetaan valtion tai kunnan
harjoittamaa seka sosiaaliviranomaisten valvomaa muun sosiaalihuollon palvelujen
tuottajan harjoittamaa toimintaa, jonka tarkoituksena on huolehtia lasten ja nuorten
huollosta, lasten paivahoidosta, vanhustenhuollosta, kehitysvammaisten huollosta,
muista vammaisten palveluista ja tukitoimista, paihdehuollosta seka muusta
tallaisesta toiminnasta.

13 Saantokirjan noudattamisen valvonta

Kunta on palvelusetelilain nojalla velvollinen valvomaan hyvaksymiensa yksityisten
palvelujen tuottajien tuottamien palvelujen tasoa ja poistamaan palvelujen tuottajan
hyvaksyttyjen palvelujen tuottajien joukosta, mikali saantékirjan maarayksia ei
noudateta. Asiakkaan kayttaessa palvelusetelia kunta ei ole sopimussuhteessa
sosiaali- tai terveyspalvelua tuottavaan yksityiseen palvelun tuottajaan, mutta
palvelujen tuottaja sitoutuu noudattamaan tdman saantdkirjan ehtoja. Mikali
palvelujen tuottaja ei tayta saantdkirjassa maarattyja ehtoja, Karkkilan kaupunki voi
poistaa palvelun tuottajan hyvaksyttyjen palvelun tuottajien joukosta. Palvelujen
tuottaja poistetaan palvelutuottajarekisterista, mikali han ei kahdesta kirjallisesta
huomautuksesta huolimatta korjaa huomautukseen johtanutta asiaa. Jos palvelujen
tuottaja rikkoo taman sopimusliitteen kohtaa 7.2 ja/tai 17, voidaan palvelujen
tuottaja poistaa valittdmasti palvelutuottaja rekisterista ja palvelusetelin maksaminen
lopettaa. Poisto palveluntuottajarekisterista

on voimassa kaksi (2) vuotta minka jalkeen palvelujen tuottaja voi uudelleen hakea
palveluntuottajarekisteriin.

14 Saantokirjan vastuuhenkilot
Karkkilan kaupunki ja palvelujen tuottaja asettavat nimelta tai asemaltaan henkilén
tai henkildt, jotka toimivat yhteyshenkildéina ja vastuuhenkildina sitoumuksen

toteuttamisessa ja ilmoitusten vastaanottajina.

15 Saantokirjan muuttaminen
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Karkkilan kaupungilla on oikeus tehda muutoksia tdman saantdkirjan ja sen liitteiden
sisaltamiin maarayksiin. Karkkilan kaupunki ilmoittaa muutoksista palvelujen
tuottajalle kirjallisesti valittdmasti paatdksen tekemisen jalkeen. Mikali palvelujen
tuottaja ei halua tulla sidotuksi muuttuneisiin saantéihin, tulee sen ilmoittaa siita
kirjallisesti kunnalle kuudenkymmenen (60) paivan kuluessa muutosilmoituksen
lahettamisesta. Mikali Karkkilan kaupungille ei toimiteta edelld mainittua ilmoitusta,
sitoutuu palvelun tuottaja noudattamaan muuttuneita ehtoja muutosilmoituksessa
mainitusta paivasta lukien, kuitenkin aikaisintaan kuusikymmenta (60) paivaa
muutosilmoituksen toimittamisesta.

16 Saantokirjan voimassaoloaika

Tama saantdkirja on voimassa toistaiseksi.

17 Palvelujen tuottajan hyvaksymisen peruuttaminen

Karkkilan kaupungilla on oikeus peruuttaa palvelujen tuottajalle mydnnetty valtuutus
toimia palvelusetelijarjestelmassa ja poistaa palvelujen tuottajan nimi hyvaksyttyjen
palvelujen tuottajien luettelosta valittdmasti ilman irtisanomisaikaa, mikali:

- hyvia hoito- ja palvelukaytantéja ei noudateta;

- palvelujen tarjoaja ei noudata kunnan kirjallisista kehotuksista huolimatta
sopimuksen/sitoumuksen tai sen liitteiden ehtoja;

- palvelujen tuottaja on tullut maksukyvyttémaksi, ei ole kyennyt hoitamaan
laskujaan erapdivaan mennessa, on aloittanut akordimenettelyn, on asetettu
selvitystilaan tai on valittdtmassa vaarassa tulla asetetuksi selvitystilaan; tai

- palvelujen tuottaja tai joku sen johtoon kuuluva henkilé on tuomittu syyllisena
elinkeinotoimintaan liittyvassa rikoksessa.
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2. PALVELUKOHTAINEN OSIO - SAANTOKIRJAN ERITYINEN OSA
1 Palvelusetelijarjestelman piiriin kuuluvat asiakkaat

Palveluseteli voidaan myontaa Karkkilan kaupungin asukkaalle, joka olisi muutoinkin
oikeutettu paivahoitopalveluun Karkkilan kaupungin kunnallisessa paivahoidossa.
Palvelusetelia hakevan tulee olla kirjoilla Karkkilan kaupungissa tai lapsella on oltava
vahintaan tilapainen osoitteenmuutos Karkkilan kaupunkiin. Palvelusetelin arvon
laskemiseen kaytetdan sen vanhemman perheen tuloja, jonka luona lapsi asuu. Jos
lapsen vanhemmat asuvat erilldan, mutta ovat lapsen yhteishuoltajia, on
palvelusetelin hakijana lapsen paaasiallisen osoitteen vanhempi ja palvelusetelin
arvon laskentaan kaytetaan kyseisen perheen tuloja. Palveluseteli myénnetaan
vahintaan kuukauden ajaksi. Palveluseteli astuu voimaan, kun asiakkaan
laskutusperusteinen hoitosuhde paivahoitopaikkaan alkaa. Jos hoito alkaa tai loppuu
kesken kalenterikuukauden lasketaan palvelusetelin arvo kaytettyjen hoitopaivien
mukaan. Palvelusetelin arvon jakajana kaytetdaan kahtakymmentayhta (21) paivaa.
Palvelusetelilainsaadantd koskee sosiaali- ja terveyspalveluja, joten perusopetuslain
piiriin kuuluva maksuttoman esiopetuksen jarjestaminen ei ole palvelusetelin avulla
mahdollista.

Palvelusetelia voidaan mydhemmin laajentaa alle kouluikdisten kerhotoimintaan.
Talldin perheelle voidaan my6ntda avoimeen varhaiskasvatukseen yksityisella
palvelujen tuottajalla oikeuttava kerhotoiminnan palveluseteli niille lapsille, jotka
eivat ole paivahoidossa tai joiden hoitamiseksi ei makseta yksityisen hoidon tukea.
Setelin arvo on perheen tuloista riippumaton.

Asiakkaalla on oikeus kieltaytya hanelle tarjotusta palvelusetelista ja Karkkilan
kaupungin on talléin ohjattava hanet vastaavaan kunnalliseen palveluun
paivahoitolain maaraaikojen puitteissa.

Karkkilan kaupungilla on oikeus rajata harkintansa mukaan asiakkaat, joille
palvelusetelia ei mydnnetd. Palvelusetelin kaytdn ulkopuolelle voi jaada esimerkiksi
asiakas, jolla on vaikea liikuntavamma ja palvelujen tarjoajan olisi kohtuuttoman
vaikea saada toimintaymparistéaan asiakkaalle sopivaksi. Mikali asiakkaan paivahoito
vaatii isoja henkiléstdéresursseja tai toimintaymparistédn tehtavia laajoja muutoksia,
asiakas ohjataan kunnalliseen paivahoitoon.

Uusina asiakkaina yksityisessa paivahoidossa vuonna 2013 aloittavat perheet hakevat
palvelusetelia. Kaupunki sanoo ostopalvelusopimukset irti 1.8.2013 alkaen.

2 Aika, jonka kuluessa palvelun tuottajan tulee suorittaa palvelusetelilla
tuotettava palvelu

Palveluseteli voidaan mydntaa paivahoitolain mukaisten hakuaikojen puitteissa eli

kiireettdmissa hakutilanteissa neljan (4) kuukauden kuluessa tarpeen syntymisesta ja
akillisessa hoidon tarpeessa (tyollistyminen, opiskelupaikan saanti) kahden (2) viikon
kuluessa. Asiakas hakeutuu itse palvelusetelin saatuaan palvelujen tuottajan palvelun
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piiriin. Mikali asiakas saa varmistettua hoitopaikan ennen palvelusetelin hakemista,
on hanen valittémasti saatuaan tiedon hoitopaikasta haettava palvelusetelia Karkkilan
kaupungilta. Palvelusetelia tulee hakea viimeistaan sen kalenterikuukauden aikana
jolloin asiakassuhde palvelujen tuottajaan alkaa. Palvelusetelia ei voi hakea
takautuvasti.

3 Palvelun tuottajan henkilokunnan patevyysvaatimukset
Palvelujen tuottajan henkiléston on taytettava vahintaan Paivahoitolain (36/1973) ja

- asetuksen (239/1973) maarittamat henkilokunnan maara ja sosiaalihuollon
henkiléston kelpoisuusvaatimuksissa (Laki sosiaalihuollon ammatillisen henkildstén
kelpoisuusvaatimuksista 29.4.2005/272) § 7,8,10,15,16 ja 17 maarittamat
henkildkunnan patevyysvaatimukset. Paivakodissa tulee vahintaan joka kolmannella
hoito- ja kasvatustehtavissa toimivalla olla sosiaalihuollon ammatillisen henkiléstén
kelpoisuusehdoista annetun asetuksen 7 §:ssa saadetty ammatillinen kelpoisuus ja
muilla hoito- ja kasvatustehtavissa toimivilla 8 §:ssa saadetty ammatillinen
kelpoisuus. Palvelujen tuottaja vastaa toimintayksikdssaan siita, etta lapsiryhmien
lapsimaara on paivahoitolain ja - asetuksen mukainen.

Avoimen varhaiskasvatuksen ryhmissa (kerhoryhmat tms.) henkildkunnasta
vahintaan yhden on taytettava paivahoitolain (36/1973) ja — asetuksen (239/1973)
maarittamat sosiaalihuollon henkildéston kelpoisuusvaatimukset ja sosiaalihuollon
henkiléston kelpoisuusvaatimukset (Laki sosiaalihuollon ammatillisen henkiléstdn
kelpoisuusvaatimuksista 29.4.2005/272 § 7,8,10,15,16 ja 17).

Edelleen palveluntuottajan vastuulla on huolehtia henkilékunnan riittavasta
koulutustasosta, maarasta ja tdydennyskouluttautumismahdollisuudesta. Palvelun-
tuottaja vastaa toimintayksikkdénsa tukipalveluiden (siivous, ruokapalvelu,
turvallisuus ja kiinteiston kunto) ja toimintavalineiden asianmukaisesta kunnosta.
Pyydettdessa palvelun tuottajan on toimitettava asiakirjat edelld mainituista palvelun
laatuun vaikuttavista seikoista.

4 Palvelun sisaltovaatimukset

Palvelujen tuottajan on tuotettava vahintdan samantasoinen paivahoitopalvelu kuin
Karkkilan kaupungin kunnallisessa paivahoidossa on. Palveluntuottaja toimittaa
kopion asiakkaan ja palveluntuottajan valisesta palvelusopimuksesta Karkkilan
kaupungille.

Edelleen palvelujen tuottajan on tarjottava riittava tiedollinen ja taidollinen esiopetus
niiltd osin kuin perusopetuslaki asiasta maarittaa. Tuottaja maarittelee omassa
yksikkdkohtaisessa varhaiskasvatussuunnitelmassaan omat laadulliset ja
toiminnalliset painopisteensa. Tuottajan on laadittava omassa toimintayksikdssaan
yvksikkdnsa varhaiskasvatussuunnitelma (Vasu) ja esiopetussuunnitelma. Vasussa
tuottaja maarittaa ja kuvaa toimintansa laadulliset, ja toiminnalliset kriteerit ja
painopistealueet. Varhaiskasvatussuunnitelmat ja esiopetussuunnitelmat hyvaksyy
Karkkilan kaupunki. Palvelun sisallésta vaadittavasta laadusta on taytettava taman
saantokirjan liitteena oleva omavalvontasuunnitelma. (liite)
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Avoimen varhaiskasvatuksen ryhmissa (kerhoryhmat tms.) tehdaan palvelusopimus,
jossa yhdessa asiakkaan kanssa sovitaan palvelujen maara ja sisalté. Avoimen
varhaiskasvatuksen ryhmassa laaditaan toimintakaudeksi opetussuunnitelma, jossa
maaritelldan toiminnan kuvaukset, sisallét ja tavoitteet.

5 Asiakkaan ostamat lisapalvelut

Jos palvelujen tuottajalla on omaa maksullista paivahoitopalvelun lisdarvoa tuottavaa
palvelua, asiakas maksaa kyseisen lisapalvelun hinnan itse. Lisapalvelun on oltava
vapaaehtoista, eika se saa syrjia asiakkaita tai asettaa heitad eriarvoiseen asemaan.
Esimerkiksi palvelujen tuottajan antama erillinen yksildllinen musiikinopetus ei kuulu
palvelusetelin piiriin. Varhaiskasvatussuunnitelman mukainen hoito ja kasvatus ovat
palveluseteliin kuuluvaa ja siita ei erillista maksua voida perid, pois lukien esim.
retkimaksu tms.

6 Palvelupalautteen toimittaminen Karkkilan kaupungille

Palvelujen tuottajan vastuulla on toimittaa saamansa palvelupalaute mahdollisimman
pian, vahintaan kahden viikon kuluessa sen saapumisesta, tiedoksi myos Karkkilan
kaupungin nimeamalle edustajalle. Mikali palautteita ei toimiteta kahden viikon
maaraajassa, voi Karkkilan kaupunki saattaa asian kohdassa 1.17 kasittelyyn.
Palvelun laadusta annetun reklamaation johdosta Karkkilan kaupunki voi pyytaa
selvitysta palvelujen tuottajalta ja vaatia laadun korjausta. Karkkilan kaupunki
toimittaa tarvittaessa edelleen reklamaatiot AVI:iin tai ymparistdvirastoon. Asiakas
voi reklamoida saamastaan palvelusta myds suoraan Karkkilan kaupungin yksityista
paivahoitoa valvovalle viranomaiselle tai esim. AVI:iin.

7 Laatumittarien seuranta ja raportointi

Karkkilan kaupunki tekee palvelujen tuottajien asiakkaille laatukyselyitéd omien
asiakaskyselyjensa tapaan. Naiden kyselyiden tulokset ovat myds palvelujen
tuottajien hyddynnettavissa. Laatukyselyista tiedotetaan etukateen ja ne suoritetaan
yhdessa palvelujen tuottajien kanssa.

8 Vastuu virhetilanteista

8.1 Palvelujen tuottajan vastuulla olevat virhetilanteet

Palvelujen tuottajan vastuulla ovat paivahoitotilojen ja pihan turvallisuus ja
palvelujen tuottajan (tai hanen alihankkijansa) aiheuttamat toiminnan keskeytymiset.

8.2 Kunnan vastuulla olevat virhetilanteet
Karkkilan kaupungilla on vastuu paivahoidon palveluseteliin liittyvasta

tietojarjestelmasta ja siita johtuvista virhetilanteista seka maksuliikenteesta ja sen
sujuvuudesta.
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9 Palvelusetelin myontdjan riippumattomuus

Kunnan puolesta palvelusetelin myéntamisesta paattanyt henkild ei voi olla hoidosta
tai sosiaalipalvelusta vastaavana henkildna taikka hallinnollisessa luottamusasemassa
palvelun tuottajalla. Palvelusetelin myontaneelld henkildlla ei mydskaan saa olla
merkittdvaa omistusta, eika han saa kayttaa merkittavaa paatésvaltaa palvelujen
tuottajassa tai palvelujen tuottajan kanssa samaan konserniin kuuluvassa yhteisdssa
(yli 10 % osakkeista, osuuksista tai aanivallasta). Omistusrajoitus ei koske palvelujen
tuottajaa, jonka osakkeilla kdydaan kauppa arvopaperipdrssissa.

10 Asiakkaan poistaminen Karkkilan kaupungin omasta palvelujonosta

Kun asiakas saa palvelusetelin ja siirtyy yksityisen palvelujen tuottajan palvelun
piiriin, poistuu hanen hakemuksensa kunnalliseen paivahoitoon.

11 Kunnan antamat tiedot palvelun tuottajalle

Asiakkaan hyvaksyttya palvelusetelin palvelunjarjestamismuodoksi, han tayttaa
palvelusetelihakemuksen. Palvelusetelista ja sen arvosta annetaan kirjallinen paatés
tiedoksi asiakkaan valitsemalle palvelujen tuottajalle. Palvelujen tuottajalle
toimitetaan niin ikaan asiakkaan tayttama paivahoitohakemus yhteystietoineen ja
mahdolliset hakemuksen liitteet. Mikali palvelusetelin arvossa tapahtuu muutoksia
Karkkilan kaupungin laskuttaja toimittaa muutokset palvelusetelin arvosta palvelujen
tuottajalle.

12 Palveluiden sallittu hinnoittelu

Palvelusetelin perushinta on maaritelty 3 - 6 vuotiaiden palvelun mukaan. Alle
kolmevuotiaiden tuottajalle maksettavan palvelusetelin arvo maaraytyy erillisen
kertoimen mukaan. Kolme vuotta tayttavasta lapsesta maksetaan
kolmivuotissyntymapaivaa seuraavasta kuukaudesta alkaen perushintainen
palvelusetelin mukainen arvo. Mikali lapsella on tarvetta erityiseen tukeen
varhaiskasvatuksessa ja hanella on ladkarin lausunto tai diagnoosi, voidaan hanelle
maarittaa erityisen tuen kerroin palveluseteliin. Kerroin nostaa Karkkilan kaupungin
palvelujen tuottajalle maksettavan palvelusetelin arvoa, perheen mahdolliseen
omavastuuseen kerroin ei vaikuta. Kertoimen kriteerien tayttymisesta ja kestosta
paattaa Karkkilan kaupungin yksityisesta paivahoidosta vastaava
varhaiskasvatusyksikdn johtaja yhdessa kiertavan erityislastentarhanopettajan
kanssa. Erityisen tuen tarpeessa olevalle lapselle laaditaan kuntoutussuunnitelma,
jonka toteutumista arvioidaan saannollisesti.

Kriteerit, joiden perusteella lapselle voidaan mydntaa erityisen tuen kerroin:

-erityislastentarhanopettajan ja lastensuojelun lausunnon perusteella hoidossa olevat
lapset, jos lapsella on tarve erityiseen tukeen

-diabeetikot, joiden sokeritasapaino on hallinnassa, mutta seurataan paivahoidossa
-astmaatikot, joilla lisdlaakitys on saanndllisesti ja tarpeen mukaan paivahoidossa
-epileptikot, kohtauslaakitys paivahoidossa
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Paivahoidon palvelusetelin hinta hyvaksytaan Karkkilan kasvatus- ja
opetuslautakunnassa, kun palvelusetelijarjestelma otetaan kayttéon. Palvelusetelin
hinnan tarkistusperiaatteena kaytetaan sosiaalipalveluiden ansiotasoindeksin ja
elinkustannusindeksin yhdistettya indeksia. Indeksi muodostuu siten, etta
sosiaalipalveluiden ansiotason vaikutus on 70 % ja elinkustannusindeksin vaikutus
30 %. Laskennassa kaytetaan viimeisinta kaytdssa olevaa Tilastokeskuksen
ansiotasoindeksia. Palvelusetelin arvoa tarkistetaan indeksin mukaan aina parillisen
vuoden kevaalléd 30.4 mennessa. Uusi indeksilla tarkistettu setelin hinta otetaan
kayttoodn tarkistusta seuraavan toimintakauden alusta elokuun 1. padiva. Laskennan
tuloksena saatu hinnankorotusesitys-prosentti pyéristetaan aina kahden (2)
desimaalin tarkkuuteen. Mikali palvelusetelin hintaan on indeksikorotuksen lisaksi
tehtava muutoksia (esim. palvelun tarpeiden muuttumisen takia) kaydaan niista
Karkkilan kaupungin ja palveluntuottajien kanssa erilliset neuvottelut ja muutokset
tulevat voimaan yleisen osan kohdan 15 mukaan.

Palveluseteli myonnetaan jokaiselle kuukaudelle kun lapsi on asiakassuhteessa
palvelujen tuottajaan. Kesaajalla Karkkilan kaupunki suosittaa palvelujen tuottajia
olemaan perimattd asiakasmaksua silta ajalta kun paivahoitoyksikkd on suljettuna,
ts. palvelujen tuottajia suositellaan perimaan asiakkaiden omavastuuosuus enintaan
11 kuukaudelta vuodessa. Mikali perhe tarvitsee yksityisen hoitopaikan ollessa
suljettuna paivahoitoa, voidaan se jarjestda esim. yhteisty6ssa muiden yksityisten
paivahoidon palveluntuottajien kanssa.

Jos varahoito jarjestetaan hoitopaikan kiinniolon aikana kaupungin
paivahoitoyksikdssa, kaupunki laskuttaa hoidontuottajalta ko. paivien ajalta
vastaavan ajan yksityisen paivahoitoseteli kattohinnan mukaisen korvauksen.
Yksityisen paivahoidon palvelusetelin piirissa olevalle lapselle varahoitoa voidaan
jarjestaa kunnallisessa paivahoidossa enintaan viisi (5) hoitopaivaa kuukaudessa. Jos
asiakas ei kayta hanelle mydnnettya paivahoitopaikkaa kuuteenkymmeneen (60)
paivaan, menettaa asiakas oikeuden palveluseteliin. Tama ei koske kesakuukausia
(kesa-, heina- ja elokuu).

Mikali asiakkaan paivahoidon palveluntarve on normaalia kokopaivahoitoa
vahaisempi, voivat he tehda palvelujen tuottajan kanssa sopimuksen vahdisemmasta
palveluntarpeesta (esim. hoidon tarvetta on 10 paivaa kuukaudessa). Palvelujen
tuottajalla on oikeus tehda omien kaytantdjensa mukainen palvelusopimus
vahaisemmasta palveluntarpeesta. Palveluseteli maksetaan taysimaaraisena, jos
perheen palveluntarve on yli 15 hoitopadivaa kalenterikuukaudessa.

Palvelujen tuottaja sitoutuu sovittamaan perheen mahdollista omavastuuosuutta
hoitomaksusta suhteessa kaytettaviin hoitopaiviin.

Mikali lapsi osallistuu seka esiopetukseen etta paivahoitoon, maaritelldan hanen
palvelusetelinsa arvo erillisen kertoimen mukaan. Kertoimen avulla lapsen
paivahoitopaikan omavastuuksi muodostuu 60 % normaalista kokopaivahoidon
maksusta. Syyslomasta, joululomasta ja talvilomasta johtuva katkos esiopetuksessa
ei vaikuta omavastuuosuuteen, ts. omavastuuosuutta ei koroteta loman ajaksi.
Esiopetus alkaa kunakin vuonna elokuussa ja paattyy toukokuussa Karkkilan
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kaupungin kasvatus- ja opetuslautakunnan paatoksen mukaan. Esiopetuksen
paattymisen jalkeen lapsen hoitopaikan hinta muodostuu kokopaivahoidon mukaan.

Maksuton esiopetus on perusopetuslain mukaista opetusta. Laki sosiaali- ja
terveyspalvelujen palvelusetelista ei siis sovellu pelkkaan perusopetuslain mukaiseen
esiopetukseen, vaikka se jarjestettaisiinkin paivakodissa.

13 Palvelusopimuksen irtisanominen

Mikali asiakas irtisanoo palvelusopimuksen palvelujen tuottajan kanssa, on palvelujen
tuottajan ilmoitettava siita valittomasti Karkkilan kaupungin varhaiskasvatusyksikén
johtajalle. Asiakkaan sijoitus lopetetaan paivahoidon asiakastietojarjestelmassa.
Palvelusetelia maksetaan palvelujen tuottajalle irtisanomiskuukauden loppuun.

Jos palvelujen tuottaja irtisanoo palvelusopimuksen asiakkaan kanssa, on palvelujen
tuottajan ilmoitettava siita valittdmasti Karkkilan kaupungin varhaiskasvatusyksikén
johtajalle. Irtisanomiselle on ilmoitettava myds irtisanomisen perusteet. Perusteena
voi olla esim. lapsen muuttunut terveydentila, jonka vuoksi paivahoito palvelujen
tuottajalla vaatisi huomattavia lisaresursseja. Luonnollisesti perheen
asiakasmaksujen maksamattomuus voi olla irtisanomisen peruste. Perheen
mahdollisesta uudesta hoitopaikasta on kaytava keskustelut Karkkilan kaupungin
varhaiskasvatusyksikdn johtajan kanssa.

14 Tietojarjestelmat

Yksityiset paivahoidon tuottajat kirjaavat lasten lasndolotiedot paivahoidon erilliseen
kuukausiraporttiin. Karkkilan kaupunki vastaa asiakastieto-jarjestelman yllapidosta,
siitda muodostuvasta asiakasrekisterista ja asiakastietojarjestelman kustannuksista.
IImoitetut Iasnaolot ja palvelusetelin voimassaolo muodostavat laskutusperusteen,
jonka perusteella yksityinen palvelujen tuottaja voi hakea palvelusetelin mukaista
korvausta Karkkilan kaupungilta.

Palvelujen tuottajalla on velvollisuus pitaa lasten sijoitus- ja lasnaolotiedot
ajantasaisina ja oikeina. Mikali palvelujen tuottaja ei nain toimi, on Karkkilan
kaupungilla oikeus sanktioida palvelujen tuottajaa tekemattémasta tyodsta. Sanktion
vakavuus riippuu laiminlydnnin vakavuudesta, laajuudesta ja toistuvuudesta.

Palvelusetelilla jarjestettavan toiminnan jarjestamisvastuu on Karkkilan kaupungilla
ja nain ollen asiakasrekisteri on Karkkilan kaupungin vastuulla. Asiakassuhteen
paatyttya on palvelujen tuottajan toimitettava kaikki asiakasta koskevat asiakirjat
Karkkilan kaupungille. Kaupunki vastaa asiakastietojen arkistoinnista ja mahdollisesta
luovuttamisesta asiakkaan tietoon.

15 Muut erityiset vaatimukset

Palvelujen tuottaja ja taman koko henkildstd sitoutuu vaitiolovelvollisuuteen
asiakasasioissa. Palvelujen tuottaja sitoutuu yhteistydhdn Karkkilan kaupungin
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kanssa ja sitoutuu osallistumaan palveluseteliasioita koskevaan koulutus- tai
kehittamistapaamisiin. Karkkilan kaupunki voi tehda palvelun tuottajien asiakkaille
asiakastyytyvaisyyskyselyita, joiden tulokset annetaan myds palvelujen tuottajien
kayttoon.

LIITE
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SOSIAALIPALVELUJEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottaja

|:| Yksityinen palvelujen tuottaja |:| Kunta
Palvelujen tuottajan nimi Kunnan nimi
Palvelumuoto ja asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan Sijaintikunta

Sijaintikunnan yhteystiedot

Palvelujen tuottajan virallinen nimi

Palvelujen tuottajan Y-tunnus

Toimintayksikén nimi

Toimintayksikdn postiosoite

Postinumero Postitoimipaikka
Toiminnasta vastaavan henkildn nimi Puhelin
Postiosoite
Postinumero Postitoimipaikka
Sahkoposti

Toimilupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)
Aluehallintoviraston/Valviran luvan myodntamisajankohta Muutosluvan myéntamisen ajankohta

(yksityiset ympéarivuorokautista toimintaa harjoittavat yksikot)

limoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan p&étds ilmoituksen vastaanottamisesta ajankohta Aluehallintoviraston rekisteréintipdétds ajankohta

Vastuuvakuutuksen voimassaolo (todennettava pyydettédessa)

2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus
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Arvot ja toimintaperiaatteet

Paivittamissuunnitelma

3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, JOHTAMINEN JA VASTUUHENKILOT

Omavalvonnasta vastaavan organisaation johdon edustaja(t) ja tehtavat

Omavalvonnan vastuuhenkildn yhteystiedot ja tehtavéat

Omavalvonnan suunnittelu- ja toimeenpanotydryhmaén jasenet yksikdssa (ammattinimikkeet)

Henkildston osallistuminen omavalvonnan toteuttamiseen: (voi olla osana toimintayksikon perehdytyssuunnitelmaa)
Suunnitelma henkildstodn ja opiskelijoiden perehdyttdmisesté ja kouluttamisesta omavalvonnan suunnitteluun ja toteuttamiseen

4. ASIAKKAAN JA OMAISTEN OSALLISTUMINEN JA ASIAKASPALAUTE

Kuvaus asiakaspalautteen hankinnasta (Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan menettelyt, joilla asiakkailta ja omaisilta kerataan
palautetta, miten asiakaspalautteita kasitellaan ja miten sita kaytetaan hyvaksi toimintaa kehitettaessa)
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Kuvaus asiakaspalautteiden kasittelysta yksikdssa/palvelutoiminnassa

Kuvaus asiakaspalautteen kaytdsta toiminnan kehittémisessa

Suunnitelma asiakaspalautejarjestelman kehittdémiseksi

5. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Téasta kokonaisuudesta laaditaan toimintayksikon sisdiseen kayttoon eri osa-alueita koskevat asiakirjat, joissa sovitaan
suunnitelmat ja aikataulut todettujen puutteiden ja haittatapahtumien korjaavista toimenpiteistd. Omavalvontasuunnitelmaan
kirjataan kuvaus menettelysta haittatapahtumien ehkaisemiseksi seké haittatapahtumien ja lahelté piti -tilanteiden kirjaamisesta,
kasittelysta ja tiedottamisesta

Kuvaus menettelysta, jolla riskit, kriittiset tydvaiheet ja vaaratilanteet tunnistetaan ennakoivasti

Kuvaus menettelysta, jolla l1ahelta piti -tilanteet ja havaitut epakohdat kéasitellaan

Kuvaus menettelysta, jolla todetut epakohdat korjataan

Kuvaus siitd, miten korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkildstdlle ja tarvittaessa yhteistydtahoille

Lisatietoa tdstd muun muassa STM:n julkaisuja 2011:15: Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja
terveydenhuollon johdolle ja turvallisuussuunnittelijoille: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1571326
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6. HENKILOSTO

Kuvaus henkildston maarasta, mitoituksesta ja rakenteesta; ammatillinen ja avustava henkildsto (otetaan huomioon paivahoito-
ja lastensuojelulain, sosiaalihuollon ammatillisen henkiléstdn kelpoisuuslain, valvontaohjelmien sdadokset)

Kuvaus henkildstdn rekrytoinnin periaatteista (hakumenettelyn avoimuus, kelpoisuuden varmistaminen, lastensuojelussa
rikosrekisterin tarkistaminen, sijaisten hankintamenettelyt jne.)

Kuvaus henkiléston perehdyttdémisesta: (suositellaan laadittavaksi henkildston perehdyttdmissuunnitelma, ks. myds kohta 3.)

Kuvaus henkildkunnan ammattitaidon ja tydhyvinvoinnin yllapitamisesta ja osaamisen johtamisesta
(esim. taydennyskoulutussuunnittelu- ja seurantamenettelyt, sairauspoissaolojen seuranta, osaamisen, ammattitaidon ja sen
kehittymisen seuranta, kehityskeskustelut) (suositellaan laadittavaksi henkiléstén tadydennyskoulutussuunnitelma)

Henkilostdasioiden kehittdmissuunnitelma

7. TOIMITILAT LAITTEET JA TARVIKKEET

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kaytettavista tiloista ja niiden k&yton periaatteista. Tilojen kaytén
periaatteissa kuvataan mm. asiakkaiden sijoittamiseen liittyvat kdytannot: mm. miten asiakkaat sijoitetaan huoneisiin, miten
huolehditaan asiakkaiden yksityisyyden suojan toteutuminen tms.

Kuvaus asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytossa olevat tilat (oma huone, huoneen koko, huonekalut jne.)

Kuvaus asiakkaiden yhteisessa kaytéssa olevista tiloista (ruokailutilojen toimivuus, harraste-, kuntoutus- ja toimintatilat,
hygieniatilojen toimivuus, saunan kayttémahdollisuudet, jne.)
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Kuvaus asiakkaiden yhteisollisyyden toteutumisesta yksikdssa toimitilojen nakdkulmasta

Kuvaus siivous, jate- ja pyykkihuoltoa koskevista kaytanteista

Kuvaus sisdilman laadunvarmistusmenettelyista (kosteushaittojen toteamismenettelyt, sisdilman mittaukset, yhteistoiminta
kiinteistdnhuollon, terveydensuojeluviranomaisten kanssa, jne.)

Kuvaus yksikdssa olevista terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista

Vastuuhenkilén yhteystiedot

Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 5 §:n mukaisia
hoitoon kéytettavia laitteita, joita ovat mm. sairaalasangyt, nostolaitteet, veren sokerin ja verenpaineen mittarit tms.
Toiminnanharjoittajan velvollisuuksista on sdadetty terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 24—-26
§:ssa seka Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston antamissa maarayksissa 4/2010. Terveydenhuollon laitteiden ja
tarvikkeiden aiheuttamista vaaratilanteista tehdaén ilmoitus Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle.
Omavalvontasuunnitelmassa toimintayksikolle nimetdan ammattimaisesti kaytettavien laitteiden ja tarvikkeiden turvallisuudesta
vastaava henkild, joka huolehtii vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laitteisiin liittyvien maaraysten noudattamisesta.

Linkki Valviran maarayksiin: http://www.valvira.fiffiles/tiedostot/m/a/maarays 4 2010 kayttajan vt ilmoitus. pdf

Toimitiloja, laitteita ja tarvikkeita koskeva kehittdmissuunnitelma

8. ASIAKASTURVALLISUUS
Asiakasturvallisuuden kehittdmiseksi laaditaan toimintasuunnitelma, jossa kasitellaén valitttmaan asiakastydhon liittyvia
turvallisuuteen liittyvia riskeja
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Yksikon turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta vastaavan/vastaavien yhteystiedot

Kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta (kotiin annettavissa palveluissa, lastensuojelussa, vammais- ja ikdihmisten
palveluissa olevat erityispiirteet huomioitava)

Kuvaus yksikdn valvontalaitteista ja niiden toimivuuden varmistamisesta

Kuvaus asiakkaiden kaytdssa olevien turvalaitteiden ja halytysjarjestelmien toimivuuden varmistamisesta (yksikon héalytys-
laitteet, turvarannekkeet, valvontalaitteet, kotona asuvien asiakkaiden turvallisuuslaitteet ja halytysvasteiden toimivuuden
varmistus, jne.)

Asiakasturvallisuuden kehittamissuunnitelma

9. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Kuvaus asiakkaan ohjauksesta, neuvonnasta ja palveluntarpeen arvioinnista, palvelusopimuksen/hallintopaatéksen ja hoito- ja
palvelu/asiakassuunnitelman (lastensuojelu/paivahoito) laatimisesta ja paivittdmisesté seké asiakkaan osallistumisesta
paatdksentekoon

Kuvaus siitd, miten toteutetaan asiakkaan mahdollisuus tutustua yksikkdon etukateen
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Kuvaus siitd, miten asiakasta informoidaan sopimusten (palvelusopimus, vuokra ym.) sisallésta, palvelun kustannuksista ja
sopimusmuutoksista.

Kuvaus asiakkaan itsemaaraéamisoikeuden ja osallistumisen toteutumisesta (yksityisyys, intimiteettisuoja, henkilékohtainen
vapaus, koskemattomuus; perustuslain 78 jal08, asiakaslaki 8-10 §)

Kuvaus menettelysté, miten huolehditaan ja kuka vastaa asiakkaan hallussa olevista rahavaroista, avaimista ja muista
tavaroista

Suunnitelma siitd, miten rajoitteiden ja pakotteiden kayton tarvetta pyritdédn vahentamaan

Kuvaus rajoitteiden ja pakotteiden kayton kriteereista, paatoksenteosta, menettelytavoista, kirjaamisesta ja rajoitus-
toimenpiteiden vaikutusten seuraamisesta (katso mm. lastensuojelulain 11 luku, kehitysvammalaki, valvontaohjelmat)
Suositellaan laadittavaksi menettelytapaohjeet

Kuvaus menettelytavasta, jos todetaan, etté asiakasta on kohdeltu epéaasiallisesti tai loukkaavasti

Kuvaus asiakassuhteen paattymiseen liittyvien asioiden valmistelusta ja toteuttamisesta
(asiakkaan siirtaminen hoitopaikasta toiseen, lastensuojelun jalkihuollon valmistelu, jne.)

Jos asiakas on tyytyméatdn saamaansa kohteluun, hanella on oikeus tehda muistutus toimintayksikén vastuuhenkildlle tai
johtavalle viranhaltijalle. Kun palvelu perustuu ostopalvelusopimukseen, muistutus tehdaan jarjestamisvastuussa olevalle
viranomaiselle (Valviran ohje 8:2010).
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Henkild/taho ja yhteystiedot, jolle muistutus osoitetaan

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot

Kuvaus yksikdn toimintaa koskevien muistutusten kasittelysta

Kuvaus kunnan ja palvelutuottajan valisesta yhteistydsta asiakaan hoidon ja palvelun suunnittelussa ja toteutumisen
seurannassa

Kuvaus kuluttajasuojaa koskevasta informaatiosta

Asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyva kehittdmissuunnitelma

10. PALVELUN/YKSIKON ASIAKASTYON (TOIMINNAN) LAADUN VARMISTAMINEN

Kriteereitd ja tasoja on méaaritelty toimintakohtaisissa valtakunnallisissa valvontaohjelmissa, jotka I6ytyvét Valviran kotisivuilta:
http://www.valvira.fi/

Kuvaus asiakkaiden suoriutumista, toimintakykya, elaméanhallintaa seka fyysista, psyykkista ja sosiaalista hyvinvointia
yllapitavasta ja edistavasta toiminnasta
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Kuvaus asiakkaiden ravitsemuksen ja ruokailun jarjestamiseen liittyvista kdytanndista (ruokailuvalien pituus, ybaikaisen
paaston pituus, asiakkaiden ravitsemustilan seuranta, jne.)

Valtion ravitsemusneuvottelukunta:
http://www.ravitsemusneuvottelukunta.fi/portal/fi/ravitsemussuositukset/

Yksikon ruokahuollon vastuuhenkilén yhteystiedot

Kuvaus paivittdinen toiminnan jarjestamisesta (lasten koulunkaynnin tukeminen, erityisopetuksen turvaaminen lapsen
kouluasioista vastaavan henkilén nime&aminen (lastensuojelulaki) asiakkaiden ulkoilun, likuntamahdollisuuksien, toimintakykya
tukevan toiminnan, harrastus- ja viriketoiminnan jarjestaminen ym.)

THL:n liikuntasuositukset eri-ikaisille:
http://www.ktl.fi/portal/suomi/tietoa_terveydesta/elintavat/liikunta

Kuvaus hygieniakaytédnnoista ja infektiotartuntojen ehkaisemisesta seka epidemiatilanteissa toimiminen

Suunnitelma asiakastydn ja paivittaisen toiminnan kehittdmisesta

11. TERVEYDENHUOLLON JA SAIRAANHOIDON JARJESTAMINEN

Kuvaus terveydenhuollon jarjestamisesta yksikon/palvelun asiakkaille ja yksikdon omat vastuutehtavat asiakkaiden
terveydenhuollossa ja sairaanhoidossa (terveyden edistdminen, terveystarkastukset, seulontatutkimukset, terveydentilan
seurantaan liittyvat tutkimukset, tarkastukset, kontrollit, jne.)
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Kuvaus menettelysta, miten toimintayksikon ladkaripalvelut jarjestetaan ja mika taho vastaa asiakkaiden sairauden hoidosta
kiireettdmissa tilanteissa

Kuvaus menettelysta kiireellisen sairaanhoidon tarpeessa olevan asiakkaan hoitamiseksi

Kuvaus erikoissairaanhoidon kaytdsta ja saatavuudesta (terapiapalvelut, lastenpsykiatrian kayttdomahdollisuudet, psykiatrinen
hoito, jne.)

Kuvaus laékehoitosuunnitelman yllapidosta, paivittamisesta ja toimeenpanosta seké toteuttamisen seurannasta
(Ladkehoitosuunnitelma tulee laatia sosiaali- ja terveysministerion Turvallinen 1&&kehoito -oppaan (2005:32) mukaisesti.)
STM:n opas loytyy osoitteesta: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1083030

Laakehoidosta vastaavan henkilén yhteystiedot

Potilasasiamiehen yhteystiedot

Terveydenhuoltoa ja sairaanhoitoa koskeva kehittmissuunnitelma

12. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY
(Menettelysta tulee olla kirjalliset ohjeet)
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Kuvaus asiakastietojen kirjaamisesta, kasittelysta ja salassapitosdanndsten noudattamisesta

Henkilotietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa:
http://www.tietosuoja.fi/uploads/6jwgd57_1.pdf

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Menettelyohje asiakkaan informoinnista henkildtietojen késittelyssé: ohjeet www.tietosuoja.fi

Tietosuojaseloste: Mallilomake ja ohjeet sivulla: http://www.tietosuoja.fi/uploads/m290kgafi8w.pdf ja
http://www.tietosuoja.fi/uploads/drs1w.pdf

Asiakkaan suostumus salassa pidettavien tietojen kaytolle/luovuttamiselle: TSV:n opas
http://www.tietosuoja.fi/uploads/r63fxb8bplc8toy.pdf

Kuvaus henkildston perehdyttamisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon
(lisatietoa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-
9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat. pdf)

Asiakasrekisteria yllapitavan palvelun tuottajan tulee laatia henkilttietolain 10 §:n mukainen rekisteriseloste, vaikka toimisi
toisen yrityksen tiloissa.

Rekisteriseloste (ellei litteend): tietosuojavaltuutetun ohje ja lomake: http://www.tietosuoja.fi/luploads/64znaj.pdf ja
http://www.tietosuoja.fi/uploads/8cv17p0zbol.pdf

Muita tietosuojaan liittyvia oppaita sivulla http://www.tietosuoja.fi/1582.htm : Kayttéjélokin tietojen kéasittely henkildtietolain
mukaan, Laadi tietosuojaseloste, Ota oppaaksi henkildtietolaki, Henkildrekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen,
Henkildrekisteriin tallennettujen tietojen tarkastaminen, Henkil6tietolain seuraamusjérjestelméa

Kuvaus asiakirjojen arkistoinnin toteuttamisesta (yksityisten sosiaalipalveluyksikkdjen on tarkeda sopia yksikosta pois
lahteneiden asiakkaiden asiakirjojen arkistoinnista etukateen asiakkaiden kotikunnan kanssa)

Kuvaus, miten tiedonkulku jarjestetddn muiden asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien toimijoiden kanssa
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http://www.tietosuoja.fi/uploads/6jwqd57_1.pdf
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http://www.tietosuoja.fi/uploads/64znaj.pdf
http://www.tietosuoja.fi/uploads/8cv17p0zbo1.pdf
http://www.tietosuoja.fi/1582.htm

Asiakastietojen kasittelyn kehittdmissuunnitelma

13. ALIHANKINTANA TUOTETTUJEN PALVELUJEN OMAVALVONTA

Kuvaus menettelysta, kuinka yksikké valvoo alihankkijoilta ostettujen palvelujen laatua

Luettelo alihankkijoita

Kehittamissuunnitelma

14. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus yksikdn omavalvonnan toteutumisen seurannasta

Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittdmisprosessista

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan tarvittaessa. Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveetta
omavalvontasuunnitelmaan ja vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei vuoden aikana olisi tehtykaan.

Paikka ja paivays

Allekirjoitus
(Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja)

Nimenselvennys
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