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Saantokirja palvelusetelipalvelujen tuottamisesta — ylei-
nen osa

1. Saantokirja
1.1. Saantokirjaja sen soveltamisala

Saantokirjalla tarkoitetaan asiakirjaa, jolla kunta asettaa palvelusetelilain 5 §:ssa tarkoite-
tut hyvaksymiskriteerit palvelun tuottajille. Kunta velvoittaa palvelun tuottajat jatkuvasti
noudattamaan saantokirjan maarayksia.

Saantokirjaa noudatetaan, kun kunta jarjestaa asiakkailleen palveluja sosiaali- ja tervey-
denhuollon palvelusetelista annetun lain (569/2009) (jatkossa palvelusetelilaki) mukaises-
ti.

Yksityinen palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan taman saéntokirjan vaatimuksia siita
alkaen, kun palveluntuottaja hyvaksytaan palvelusetelituottajaksi.

Saantokirja ei ole sopimus kunnan ja palveluntuottajan valilla.

Itse palvelua tuotettaessa sita koskevan sopimuksen osapuolina ovat palveluntuottaja ja
asiakas. Sopimuksen sitoumukset ja vastuut eivat kohdistu kuntaan.

1.2. Saantokirjan muuttaminen

Kunnalla on oikeus tehdd muutoksia tdméan saantokirjan ja sen liitteiden sisaltdmiin maa-
rayksiin. Kunta ilmoittaa palveluntuottajalle muutoksista kirjallisesti valittomasti paatoksen
tekemisen jalkeen. Mikali palveluntuottaja ei halua tulla sidotuksi muuttuneisiin saantoi-
hin, sen tulee ilmoittaa siitéd kunnalle kirjallisesti kuudenkymmenen (60) pdivan kuluessa
muutosilmoituksen lahettdmisesta. Mikali kunnalle ei toimiteta edell& mainittua ilmoitusta,
palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan muuttuneita ehtoja muutosilmoituksessa maini-
tusta paivasta lukien, mutta kuitenkin aikaisintaan kuusikymmenta (60) paivaa muutosil-
moituksen toimittamisesta.

1.3. Saantokirjan voimassaoloaika

Tama saantokirja on voimassa toistaiseksi.
2. Maaritelmat

Tassa sdantokirjassa

1. Asiakkaalla tarkoitetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun
lain 3 §:n 1 kohdassa ja Sosiaalihuoltolain (ShL) 1301/2014 3 § tarkoitettua asiakas-
ta

2. Palvelusetelilla tarkoitetaan jarjestamisvastuussa olevan kunnan sosiaali- ja terveys-
palvelun saajalle myontdmaa sitoumusta (= viranomaispaatts palvelusetelin myoénta-
misesta) korvata palvelujen tuottajan antaman palvelun kustannukset kunnan ennalta
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maaraamaan arvoon asti. Palveluseteli on yksi tapa jarjestdd kunnan lakisaateisia so-
siaali- ja terveydenhuoltopalveluja. Taman vuoksi asiakkaan asemaan vaikuttavat
samat erityislainsaadannon sdénnoékset kuin muillakin tavoin jarjestetyissa sosiaali- ja
terveydenhuoltopalveluissa. Palvelusetelin kayttajalla on kuitenkin muista jarjestamis-
tavoista poiketen oikeus valita haluamansa kunnan hyvaksyma palvelun tuottaja.

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista (569/2009) saételee palvelusetelin
kayttda. Palvelusetelilakia sovelletaan palvelusetelin kayttamiseen kuntien jarjesta-
missa sosiaali- ja terveyspalveluissa. Lakia sovelletaan ainoastaan yksityisten sosiaa-
li- ja terveyspalvelujen hankkimiseksi. Taméan vuoksi lakia ei voi soveltaa julkisyhtei-
séjen tuottamien palvelujen hankkimiseen. Palvelusetelijarjestelmassa kunta ei tule
sopimusosapuoleksi palvelusta sovittaessa, silla kyseessa on kuluttajan asemassa
olevan asiakkaan ja palvelun tuottajan valinen sopimus;

3. Palveluntuottaja on palvelusetelijarjestelman puitteissa palvelua tuottava yksityisista
sosiaalipalveluista annetussa laissa tarkoitettu palvelun tuottaja. Palvelun tuottaja si-
toutuu tayttamaan palvelusetelilain (569/2009) 5 8§:n mukaiset yleiset ehdot.

4. Kunta méaaérittelee henkilokohtaisen avun palvelusetelin arvon.

5. Vammaispalvelulain mukainen henkilékohtainen apu on asiakkaalle maksutonta, joten
asiakkaalle ei kerry omavastuuosuutta.

6. Sahkoisen palveluseteli- ja ostopalvelujarjestelméa (PSOP) on keskitetty tietojarjestel-
ma palveluntuottajaksi hakeutumiseen, palvelusetelien ja ostopalvelutilausten luomi-
seen, palvelujen kayttdmiseen ja annetuista palveluista tehtavaan tilitykseen yksityisil-
le palveluntuottajille. Jarjestelmé tukee palvelujarjestelman laadun seurantaa.
Jarjestelma muodostaa toteutuneista ja Kirjatuista tapahtumista tilitysaineiston auto-
maattisesti. Palveluntuottaja saa toteutuneen ja hyvaksytyn tilitysaineiston perusteella
maksun kunnalta asiakkaalle antamistaan palveluista. (www.parastapalvelua.fi)

3. Palveluntuottaja

3.1. Palveluntuottajaksi hakeutuminen ja palveluntuottajien valvonta

Palveluntuottajaksi hakeudutaan PSOP-jarjestelméan (http://parastapalvelua.fi) kautta.
Palveluntuottaja tunnistautuu Katso-tunnisteen avulla jarjestelmaan
(https://yritys.tunnistus.fi/).

Palveluntuottajan kelpoisuuteen liittyvat viranomaisrekisteritarkistukset tehdaan auto-
maattisesti, mikali palveluntuottaja on liittynyt Suomen Tilaajavastuu Oy:n Luotettava
Kumppani — ohjelmaan. (www.tilaajavastuu.fi). Jos tietoja ei voida tarkistaa automaatti-
sesti Tilaajavastuu-littyman avulla, tulee palveluntuottajan toimittaa vaaditut dokumentit
sahkodisen hakemuksen liitteina ensisijaisesti sahkdisesti.

Palveluntuottajien tilaajavastuulain edellyttdmien todistusten tarkistaminen tapahtuu ensi-
sijaisesti sahkdisesti ja automaattisesti (4 krt/vuodessa). Jos todistusten tarkistamista ei
voida suorittaa automaattisesti, tulee palveluntuottajan toimittaa vaaditut liitteet kerran
vuodessa kunnalle, liittamalla ne sadhkdisesti PSOP- jarjestelm&an.

Kunnalla on valvontavelvollisuus tuottajan suorittamaan toimintaan. Kunta valvoo hyvak-
symiensa palveluntuottajien palvelujen laatua ja varmistaa, etta palvelujen laatu tayttaa
palvelusetelilain sek&a sadantokirjan mukaiset kriteerit.



3.2. Palveluntuottajan hyvaksynta

Kunta hyvaksyy palvelusetelijarjestelman piiriin kuuluvat palveluntuottajat palveluseteli-
lain edellyttamalla tavalla.

3.3. Palveluntuottajan hyvéksymisen peruutus

Mikali kunta hallinnollisin paatoksin lopettaa palvelujen jarjestamisen palvelusetelilla tai
muuttaa palvelusetelin kaytolle asetettuja ehtoja, kunnalla on oikeus peruuttaa palvelun
tuottajan hyvaksyminen ja poistaa palveluntuottajan nimi hyvaksyttyjen palvelu tuottajien
listalta kolmen kuukauden kuluttua paatéksenteosta.

Kunnalla on oikeus peruuttaa palveluntuottajan hyvaksyminen valittémasti ilman irtisa-
nomisaikaa, mikali

— hyvia palvelukaytanttja ei noudateta

— laissa ja tdssa saantokirjassa hyvaksymiselle asetetut edellytykset eivat tayty

— palveluntuottaja ei noudata saantokirjan ehtoja

— palveluntuottaja on tullut maksukyvyttémaksi, ei ole kyennyt hoitamaan laskujaan
erapaivadn mennessa, on aloittanut akordimenettelyn, on asetettu selvitystilaan tai on
valittotmassa vaarassa tulla asetetuksi selvitystilaan

— palveluntuottaja tai joku sen johtoon kuuluva henkild on tuomittu elinkeinotoimintaan
liittyvassa rikoksessa.

Kunnalla on oikeus peruuttaa palveluntuottajan hyvaksyminen, jos palveluntuottaja pyy-
taa hyvaksymisensa peruuttamista. Hyvaksynnan peruuttamisen jalkeen ko. palveluntuot-
taja ei voi vastaanottaa palvelutilauksia, joiden maksamiseen kaytetddn palvelusetelia.
Palveluntuottajan tulee huolehtia niiden palvelutilausten perumisesta, jotka se oli ehtinyt
sopia ennen hyvaksynnan peruuttamista.

3.4. Palveluntuottajaa koskevat yleiset velvoitteet

Palveluntuottajan on noudatettava palveluntuottajaa ja sen toimintaa koskevaa lainsaa-
dantoa seka kaikkia viranomaismaarayksia ja ohjeita.

Palvelujen tuottajan tulee tayttaa kulloinkin voimassa olevat, sit koskevat erityislainsaa-
dannon edellytykset. Tassa tapauksessa erityislainsaadannolla tarkoitetaan lakia yksityi-
sista sosiaalipalveluista (922/2011).

Palvelua tuottavan yksikén kohdalla edellytysten tayttyminen on tarkastettu yksikon pe-
rustamisvaiheessa. Perustamisluvan myontaa toimivaltainen aluehallintovirasto (AVI) tai
Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto Valvira.

Sellaiset palveluntuottajat, jotka eivat harjoita ymparivuorokautista sosiaalipalvelutoimin-
taa tekevat toimiluvan hakemisen sijaan ilmoituksen toiminnan aloittamisesta sosiaali-
huollosta vastaavalle toimielimelle siind kunnassa, jossa palvelun tuottaja antaa ko. pal-
veluja ja heidat merkitddn kunnan seka tarvittaessa aluehallintoviraston rekisteriin.

Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan tdméan saantokirjan ehtoja siité alkaen, kun palve-
luntuottaja hyvaksytaan palvelusetelilla toteutettavan palvelun palveluntuottajaksi.

Palvelun tuottajan tuottamien palvelujen on jatkuvasti vastattava vahintadan sité tasoa, jota
edellytetddn vastaavalta kunnalliselta toiminnalta. Samoin palvelun tuottajan on toteutet-
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tava asiakkaansa oikeuden laadultaan hyvaan terveyden- ja sairaanhoitoon seka sosiaa-
lipalveluihin. Kaytdnndssa kunta hyvaksyy palvelun tason siina vaiheessa, kun se valitsee
tietyn palveluntuottajan mukaan palvelusetelijarjestelmaan ja ottaa talta asiaa koskevan
sitoumuksen.

Palveluntuottaja tarkistaa sahkoisesta jarjestelméasta tai paperisesta palvelusetelistéa asi-

akkaan palvelusetelin voimassaolon ja kaytettavissa olevan maaréan ennen palvelutilauk-
sen vastaanottamista. Palveluntuottajalla ei ole laskutusoikeutta, jos asiakkaalla ei ole ol-
lut voimassaolevaa palvelusetelia.

Palveluntuottaja tekee asiakkaan kanssa palvelusopimuksen palvelun sisallosta ja toteut-
tamistavasta. Lisaksi sopimuksessa on eritelty palveluntuottajan ja asiakkaan vastuut se-
k& velvollisuudet.

Kunta ei vastaa peruuntuneista palvelutapahtumista aiheutuneista kustannuksista.
Palveluntuottajan tulee olla merkitty ennakkoperintarekisteriin.

Kunnalla on oikeus vaatia palvelun tuottajaa toimittamaan kirjalliset todistukset tai muun
riittdvan nayton siita, etté yleiset edellytykset tayttyvat. Palveluntuottajan tulee toimittaa
kunnalle liitteen 1 mukaiset viranomaisselvitykset 12 kuukauden vélein omalta ja alihank-
kijoiden osalta, jolleivat palveluntuottaja ja alihankkija ole liittynyt Luotettava Kumppani -
ohjelmaan (www.tilaajavastuu.fi). Oulun kaupunki on ottanut kaytt6on Tilaajavastuu.fi
Luotettava Kumppani -palvelun. Mikali myos palvelusetelituottaja on liittynyt kyseiseen
palveluun, ja kayttaa palveluntuottajaksi hakeutumisessa sahkdista jarjestelmaa, saadaan
Tilaajavastuu.fi — palvelun viranomaisrekisteritarkistukset automaattisesti hakemuksen te-
on yhteydessa. Oulun kaupunki kehottaa palveluntuottajia liittym&aén Tilaajavastuu.fi -
palveluun.

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

Palveluntuottaja sitoutuu ottamaan ja pitdmaan voimassa toimintansa edellyttamat riitta-
van kattavat vakuutukset vahinkojen varalta. Mahdolliset vahingot korvataan ensisijaisesti
palveluntuottajan vakuutuksesta ja viime kadesséa palvelun tuottaja vastaa niista vahin-
gonkorvauslain mukaisesti. Kunta ei vastaa palveluntuottajan palvelujen saajalle aiheut-
tamista vahingoista. Jos palvelu joudutaan uusimaan tai asiakas tarvitsee muuta palvelua
palveluntuottajan virheesta johtuvasta syysta tai toimenpiteen suorittamisen virheellisyy-
den vuoksi, vastaa aiheutuvista kustannuksista palveluntuottaja.

Palvelun markkinoinnin tulee olla hyvan tavan mukaista ja tayttda kuluttajansuojalain vaa-
timukset.

Palveluntuottajalla on mahdollisuus kayttaa alihankkijoita, jotka kunta on hyvaksynyt ali-
hankkijoiksi. Palvelusetelihakemuksessa on esitettéava selvitys tuottajan kayttamista ali-
hankkijoista. Palvelusetelihakemuksen tekija vastaa alihankinnasta kuten omasta toimin-
nastaan. Palvelusetelihakemuksessa edellytetyt selvitykset ja vaadittavat liitteet on toimi-
tettava myds alihankkijoista.

Palveluntuottaja ei saa RAY:n tukea eik& muuta yhteiskunnan avustusta toimintaan, jossa
tuottaa palveluja palvelusetelilla.

Palvelun tuottajan tulee informoida kuntaa vuosittain tarjoamiensa palvelujen laadun val-
vonnasta seka asiakasturvallisuudesta. Kuntaa tulee erityisesti informoida asiakkaiden
tekemista reklamaatioista ja korvausvaatimuksista, reklamaatioihin johtaneista syista ja
niiden johdosta tehdyista toimenpiteista.
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Palvelun tuottajan tulee raportoida kunnalle vuosittain palvelusetelilla tuotettua palvelua
koskevista valituksista, muistutuksista ja kanteluista, vahinkoilmoituksista samoin kuin
kaikkia edella mainittuja koskevista ratkaisuista ja toimenpiteista.

Palveluntuottaja sitoutuu toimittamaan kalenterivuosittain kunnalle raportin edellisen vuo-
den toiminnastaan, joka sisaltaa yhteystiedot, tiedot henkilokunnan maarasta, koulutusta-
sosta, tdydennyskoulutuksesta seka asiakkaiden maarasta. Toimintakertomus tulee toi-
mittaa kunnalle maaliskuun loppuun mennessa.

Palveluntuottajan on tiedotettava kuntaa toiminnassa tapahtuvista olennaisista muutok-
sista. Palvelun tuottamiseen vaikuttavien olosuhteiden muutoksista (esim. viivytys, este,
keskeytys) seka vastuuhenkilGiden tai yhteystietojen muuttumisesta on ilmoitettava sopi-
muksen vastuuhenkilélle kirjallisesti (myos séhkoposti kdy) viipymaétta sen jalkeen, kun
muutos on havaittu tai muutoin todenndkodinen.

Palveluntuottaja sitoutuu huolehtimaan siitd, ettd palveluntuottaja taikka sen johtohenkild

tai edustus-, paatos- tai valvontavaltaa kayttava henkilo ei ole syyllistynyt rikosrekisterista
iimenevalla lainvoimaisella tuomiolla laissa julkisista hankinnoista 53 §:ssd mainittuun ri-

kokseen tai tekoon tai sanotun lain 54 §:n mukaiseen laiminlyontiin

Palveluntuottaja huolehtii henkildstonsa perehdyttamisesta, ammattitaidon sailymisesta ja
kehittamisesta ja riittavasta taydennyskoulutuksesta. Henkiléstolla on oltava riittdva suul-
linen ja kirjallinen suomen kielen taito.

Palveluntuottajan tulee olla varmistanut lasten kanssa tydskentelevien avustajien taustois-
ta ja soveltuvuudesta. (Laki lasten kanssa tytskentelevien rikostaustan selvittdmisesta,
504/2002).

Palveluntuottaja noudattaa kaikkien tyontekijoiden tydsuhteissa Suomessa voimassa ole-
vaa alan valtakunnallista tyéehtosopimusta seka alan tydturvallisuutta koskevia sddnnok-
sia.

Asiakas valitsee itse palveluntuottajan.

4. Asiakkaan asema ja oikeusturvakeinot

4.1. Asiakkaan asema

Asiakkaan asemaan sovelletaan sosiaalihuoltolakia, palvelusetelilakia sekad sosiaalihuol-
lon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annettua lakia.

Kunta paattaa siitd, kuka on oikeutettu saamaan palvelusetelin. Paatettaessa palvelun
myontamisesté kunnalla on oikeus saada asiakkaalta tiedot, jotka vaikuttavat palvelu-
setelin mydntamiseen. Asiakkaalle on annettava tieto siitd, mistd muualta ja mitd hanta
koskevia tietoja voidaan hankkia asiakkaan suostumuksesta riippumatta. Asiakkaalle on
varattava tilaisuus tutustua muualta hankittuihin tietoihin ja antaa tarpeellinen selvitys
asiasta.

Asiakasta voi edustaa asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 9 8:n 1 momentin
mukaisissa tapauksissa hanen laillinen edustajansa, lahiomainen tai muu laheinen henki-
6.

Palvelusetelin avulla jarjestetyn palvelun aloittaminen edellyttad, ettd Oulun kaupungin
paatdsvaltainen sosiaalityontekija tai sosiaaliohjaaja on tehnyt palvelutarpeen arvioinnin,
laatinut palvelusuunnitelman ja méaritellyt palvelun sisallon ja maaran seka tehnyt palve-
lupaatoksen.



Mikali asiakas tayttda palvelun saantikriteerit, kunta voi tarjota palvelusetelid palvelun
hankkimiseksi asiakkaalle. Asiakkaalla on oikeus kieltédytyd hanelle tarjotusta palvelusete-
listd. Talléin kunnan tulee ohjata hanet kunnan muilla tavoin jarjestaman palvelun piiriin.
Palvelusetelipdatokselld kunta sitoutuu maksamaan kustannuksia enintéén mydnnetyn
palvelusetelin arvoon asti. Asiakkaan palvelusuunnitelmassa voi olla sek& palvelusetelilla
jarjestettavaa palvelua ettd muulla tavalla jarjestettya palvelua. Kunnan on selvitettava
asiakkaalle taman asema palvelusetelia kaytettaessa, palvelusetelin arvo ja mydnnetta-
van palvelun tuntimaara.

Asiakkaan valittua palvelusetelin asiakas vastaa yksityisten palveluntuottajien palvelujen
piiriin hakeutumisesta. Palveluseteliasiakas valitsee itsendisesti (tai edella mainitun edus-
tajan avustuksella) itselleen palveluntuottajan kunnan hyvaksymien yksityisten palvelun-
tuottajien joukosta. Yhteydenotto voi tapahtua séhkdisessa palvelusetelijarjestelmassa tai
esim. soittamalla palveluntuottajalle.

Asiakas tai edellda mainittu edustaja tekee palveluntuottajan kanssa sopimuksen palvelun
hankkimisesta. Tata sopimussuhdetta koskevat sopimuksen sisallén mukaan maarayty-
vat kuluttajaoikeuden ja sopimusoikeuden saannokset seka oikeusperiaatteet. Palvelu-
setelijarjestelmassé kunta ei tule sopimusosapuoleksi. Kyseessa on kuluttajan asemassa
olevan asiakkaan ja palveluntuottajan valinen kirjallinen sopimus.

Asiakas voi varata ajan palveluntuottajalle joko kayttamalla sahkdista palvelusetelijarjes-
telmaa tai puhelimitse. Mikali asiakas varaa ajan puhelimitse han ilmoittaa palveluntuotta-
jalle saamassaan palvelusetelissa olevan numeron, jonka perusteella palveluntuottaja
|0ytad asiakkaan sahkdisesta jarjestelmasta.

Asiakas ilmoittaa tilausta tehdessaéan palveluntuottajalle sellaiset tiedossa olevat seikat,
jotka vaikuttavat olennaisesti henkilékohtainen apu-palvelun asianmukaiseen toteuttami-
seen.

Asiakas on oikeutettu kayttamaan palvelusetelia vain kunnan hyvaksyman palveluntuotta-
jan tuottamien, taman saantokirjan tarkoittamien palvelujen maksamiseen. Mikali asiakas
tilaa palvelua yli palvelusetelin arvon, han vastaa itse yli menevista kustannuksista.

Asiakas voi vaihtaa palveluntuottajaa tai tilata palvelua useammalta palvelutuottajalta
palvelusetelipdattksen voimassaolon aikana.

Mikali kunta lopettaa palvelusetelijarjestelman, asiakkaan oikeus mydnnettyyn palveluun
sdilyy. Tallaisessa tapauksessa kunta jarjestaa palvelun muulla tavalla.

4.2. Asiakkaan oikeusturvakeinot

Asiakasta koskevat sosiaalihuollon asiakaslain mukaiset oikeudet, kuten asiakkaan mieli-
piteen, itsemaaraamisoikeuden ja osallistumisen huomioiminen; asiakkaan hyva kohtelu,
palvelu ja hoito; palvelu- ja hoitosuunnitelmien laadinta; molemminpuolinen tietojen anto-
velvollisuus ja tietojen asianmukainen kasittely seka asiakkaan oikeusturvakeinojen kéayt-
to.

Erimielisyystilanteissa asiakkaan tulee ensisijaisesti ottaa yhteys palveluntuottajaan asian
selvittAmiseksi.

Asiakas voi antaa palveluntuottajalle ja kunnalle palautetta palvelun laadusta seka muista
palveluun liittyvista seikoista. Palveluntuottajille palaute annetaan ensisijaisesti sahkdisen
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palvelusetelijarjestelman valityksella, mutta myos esim. puhelimitse ja sahkdpostitse.
Sahkoisen jarjestelman valityksella annettuun tai muuhun palautteeseen palveluntuotta-
jan tulee vastata joko valittdmasti tai 2 viikon kuluessa asian kiireellisyydesta riippuen.
Vastaus palautteeseen on annettava kunnalle jarjestelman valityksella seka asiakkaalle
hénen valitsemallaan tai toivomallaan tavalla.

Asiakkaalla on oikeus tehd& muistutus saamastaan kohtelusta. Asiakas voi my6s olla yh-
teydessa palveluun liittyvista epakohdista sosiaaliasiamieheen ja/tai tehda ensisijaisesti
muistutuksen ja toissijaisesti kantelun valvontaviranomaisille, kuten aluehallintovirastolle
(AVI) tai ylimmille laillisuusvalvontaviranomaisille.

Asiakkaan ja palveluntuottajan valistd sopimussuhdetta koskevat sopimuksen sisallon
mukaan maaraytyvat kuluttaja- ja sopimusoikeuden saannokset ja oikeusperiaatteet. Asi-
akkaalla on oikeus kayttaa kuluttajaoikeuden mukaisia oikeusturvakeinoja reklamaatioti-
lanteessa ja saattaa asiakkaan ja palveluntuottajan valinen erimielisyys (esimerkiksi pal-
velun viivastys, virhe tai palvelun aiheuttama vahinko) kuluttajariitalautakunnan kasitelta-
vaksi.

5. Palvelusetelin arvo ja myéntaminen

Kunta paattaa palvelusetelin arvosta ja sen muutoksista.

Jos palveluntarve muuttuu, kunta arvioi uudelleen, onko palvelusetelin kayttd edelleen pa-
ras vaihtoehto asiakkaan palvelun toteuttamiseksi. Talldin palvelusetelipdatoés voidaan pe-
rua ja asiakkaan palvelut jarjestda muulla tavoin.

Henkildkohtaisen avun palveluseteli maaritellaédn ja myonnetdén asiakkaalle euroméaarai-
sena summana kuukautta kohti. Saldon arvo maaraytyy asiakkaan palvelusuunnitelman
teon yhteydessa suunnitellen asiakkaan tarpeen mukaisesti tietty mééara perustuntisete-
leité ja korotettuja seteleitd. Asiakkaalle annetaan tdssa yhteydessa paperisena saldon
maaraytymisperusteet ja ohjeistus siitd, miten setelida voidaan kayttda. Asiakkaalla on
mahdollisuus poiketa alun perin suunnitellusta tuntien kaytosta ja kayttaa esimerkiksi ar-
kena tai sunnuntaina saldoaan siten, minka katsoo tarpeelliseksi. Asiakkaalla ja palvelun-
tuottajalla on vastuu siita, ettd saldo ei kuukausitasolla ylity. Mikali alituksia tai ylityksia
tapahtuu tai niille tiedetddn poikkeuksellisesti olevan tarvetta, voidaan kuukausittaista
saldosummaa tarkistaa asiakkaan palveluista vastaavan palveluohjausyksikon tyonteki-
jan toimesta. Saldon maaritellaan kuukausitasolle ja mikali saldoa jaa kayttamatta, sita ei
voi kayttaa seuraavan kalenterikuukauden aikana. Henkilokohtaisen avun palvelusetelit
voidaan myontaa enintdan vuodeksi kerrallaan.

Henkildkohtaisen avun palvelusetelin kayttgjalta ei perita omavastuuosuutta tai asiakas-
maksua palvelusta.

Kunnan puolesta palvelusetelin myontamisesta paattanyt henkilé ei voi olla hoidosta tai
sosiaalipalvelusta vastaavana henkilona tai hallinnollisessa luottamusasemassa palvelun-
tuottajalla. Palvelusetelin myodntaneella henkil6lla ei mydskaan saa olla merkittavaa omis-
tusta, eika han saa kayttaa merkittdvaa paatosvaltaa palveluntuottajassa tai palveluntuot-
tajan kanssa samaan konserniin kuuluvassa yhteisossa (yli 10 prosenttia osakkeista,
osuuksista tai aanivallasta). Omistusrajoitus ei koske palveluntuottajaa, jonka osakkeilla
kaydaan kauppaa arvopaperiporssissa.
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6. Sdhkdinen palveluseteli- ja ostopalvelut (PSOP)-jarjestelma
(http://parastapalvelua.fi)

Palveluntuottajan tulee yllapitad tuottajaa, toimipaikkoja ja palvelujen saatavuutta koske-
via tietoja ajantasaisesti jarjestelmassa. Palveluntuottajan julkisiksi merkityt tiedot nékyvat
asiakkaille palveluseteliportaalissa. Asiakkaat voivat niiden perusteella etsia ja vertailla
palveluntuottajia. Mikali palveluntuottaja laiminlyd tietojen ajan tasalla pitamisen, palve-
luntuottaja voidaan poistaa nakymastéa portaalissa, jolloin palveluntuottajalle ei voi varata
uusia aikoja eiké palveluntuottaja voi ottaa vastaan uusia palveluseteliasiakkaita.

Palveluntuottajalla tulee olla internet -yhteydella varustettu tietokone tai muu paéatelaite
kaytossaan. Jarjestelmé mahdollistaa palveluntuottajan omien jarjestelmien integroimisen
palvelusetelijarjestelmééan. Kunta ei osallistu palveluntuottajan jarjestelmien integroimisen
kustannuksiin. Kaikki palveluntuottajalta vaadittavat toiminnot on tehtéavissa my6s suo-
raan jarjestelman tarjoaman kayttoliittyman kautta.

7. Asiakastietojen kéasittely, dokumentointi, arkistointi ja salassapito

Kunta ja palveluntuottaja sitoutuvat antamaan toisilleen tarpeellisia tietoja sopimuksen
tehtavaalueeseen liittyvasta toiminnastaan ja sen muutoksista.

Asiakkaalle palvelua tuotettaessa mahdollisesti syntyvat asiakirjat ovat kunnan asiakirjo-
ja, vaikka palveluntuottaja ne laatii ja sailyttaa. Asiakirjat on laadittava ja dokumentoitava
kulloinkin voimassa olevan tietosuoja- ja henkildtietolainsaadannon seka arkistolain mu-
kaan tai niiden perusteella annettujen maaraysten saatamalla tavalla. Syntyneisiin asia-
kaskirjoihin, niiden sailytykseen ja luovutukseen sovelletaan lakia viranomaisen toiminnan
julkisuudesta (julkisuuslaki), kulloinkin voimassa olevaa tietosuoja- ja henkilotietolainsaa-
dantda seka Oulun kaupungin hyvinvointipalvelujen antamia ohjeita.

Asiakirjojen luovuttamista ja salassapitoa koskevia julkisuuslain sddnnoksia sovelletaan
asiakirjoihin silloinkin, kun ne ovat palveluntuottajan hallussa. Asiakirjojen kasittelya saa-
telee myos laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisestéa kasittelysta ja
laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista.

Palveluntuottajan tulee antaa henkildstolleen kirjalliset ohjeet asiakastietojen dokumen-
toinnista ja asiakirjojen laadinnasta, sailyttamisesta seka salassapidosta.

Asiakaskohtaisen palvelun paattyessa palvelun aikana mahdollisesti syntyneet asiakirjat,
ATK (ei Oulun kaupungin Effica) - ja manuaalinen aineisto toimitetaan arkistomuodostus-
suunnitelman mukaisesti hyvinvointipalveluille Oulun kaupungin arkistoon, Kansankatu
55, 90 100 Oulu. Asiakirjoja voi toimittaa arkistoon kahden vuoden vélein.

Palvelujen jarjestéamisen ja toteuttamisen kannalta olennaiset tiedot on tallennettava
asiakas- tai potilasrekisteriin. Palveluntuottajan ja kunnan tulee myés varmistaa, etta pal-
velujen jarjestéamisen ja toteuttamisen kannalta tarpeelliset tiedot siirtyvat osapuolelta toi-
selle palvelutapahtuman eri vaiheissa.

Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan laissa sdadettya salassapito- ja vaitiolovelvolli-
suutta seka tietosuojasta ja tietoturvasta annettuja saadoksia. Palveluntuottaja sitoutuu
pitAm&an salassa ja kasittelemaan huolellisesti saamansa salassa pidettavét asiakirjat.
Tietojen on sailyttdvana virheettdmina ja eheiné.
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Palveluntuottaja on velvollinen huolehtimaan siita, etta kaikki palveluntuottajan henkilts-
t66n kuuluvat asiakas- ja potilastietoja kasittelevat tyontekijat (palvelusuhteen laadusta
riippumatta) sitoutuvat kirjallisesti laissa edellytettyyn vaitiolovelvollisuutteen siten, ettei-
vat he luovuta yksityisesta henkilosta saamiaan tietoja ulkopuoliselle. Sitoumus on voi-
massa senkin jalkeen, kun he eivat ole palveluntuottajan palveluksessa tai harjoittelupai-
kassa. Palveluntuottaja vastaa myos siita, ettéd asiakkaan tietoja paasevat kasittelemaan
vain ne henkil6t, joiden tydtehtavien kannalta se on valttaméatonta ja jotka ovat allekirjoit-
taneet salassapitositoumuksen.

Kunta sitoutuu pitamaan salassa palveluntuottajan liike- ja ammattisalaisuudet.
Salassapitoa koskevia maarayksia noudatetaan asiakkaan palvelun paatyttyakin.

Sitoutumalla naihin palvelusetelin saantokirjan ehtoihin palveluntuottaja sitoutuu noudat-
tamaan liitteena olevaa henkilttietojen kasittelyn ehtoja (Liite 2) liitteineen.

8. Palvelun laskutus kunnalta ja asiakkaalta

8.1. Kunta

Kunta maksaa palveluntuottajalle palvelusetelin arvon ja toteutuneen palvelun mukaisen
summan laskua vastaan. Palveluntuottaja ei voi peria palvelusta maksua asiakkaalta.
Palveluntuottaja laskuttaa asiakkaalle annetun palvelusetelin mukaisen arvon kunnalta
jalkikateen. Laskutusjakso on yksi kuukausi.

Laskutus tapahtuu PSOP- jarjestelman kautta.(kts kohta 8.3.)

Maksuehto on 14 paivaa netto laskun paivayksesta. Palveluntuottaja laskuttaa tilaajaa
viitteellisella verkkolaskulla kerran kuukaudessa toteutuneen palvelun mukaisesti jalkika-
teen ja siten, etta lasku on lahetettava tilaajalle viimeistaan palvelun tuottamista seuraa-
van kuukauden 10. paivdan mennessa.

Viivastyskorkona kaytetaan voimassa olevaa Suomen Pankin vahvistamaa viivastyskor-
koa.

Erillisia kustannuksia kuten esimerkiksi laskutus-, toimisto-, matkakuluja tms. ei hyvaksy-
ta.

Palvelun laskutusperuste on asiakkaan kanssa sovitusti toteutettu aika neljannes tunnin
tarkkuudella.

Asiakkaan ja palveluntuottajan valisesséd sopimuksessa sovitut tunnit tehd&an asiakkaan
luona ja/tai asiakkaan kanssa sovitun mukaisesti asiakkaan kotona tai muussa paikassa.
Matka-ajat asiakkaan luokse tai luota eivat sisally avustusaikaan. Palveluntuottaja tulee
maaéritella maantieteellinen alue, jolla toimi, mikali toiminta ei kata koko Oulun kaupunkia
(ml Yli-Ii, Ylikiiminki, Haukipudas ja Oulunsalo). Matkaan kuluvasta ajasta tai kilometreista
ei makseta erillisia korvauksia.

8.2. Asiakas

Asiakkaalta ei peritd omavastuuosuutta eikd muita kuluja palvelusetelilla tuotettavasta
henkilokohtainen apu-palvelusta.
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Laskutus PSOP-jarjestelman kautta

Asiakas toimittaa kunnalta saamansa palvelusetelipaatoksen ja paatdksen palvelusetelin
arvosta palveluntuottajalle tai ilmoittaa palveluntuottajalle palvelusetelin tunnisteen, jonka
avulla palveluntuottaja 10ytaa asiakkaan palvelusetelipaatoksen sahkoisesta jarjestelmas-
ta. Palveluntuottaja tekee asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa kanssa kirjallisen so-
pimuksen palvelun sisallstd, jossa on eritelty palveluseteliin kuuluva palvelu, palvelun-
tuottajan ja asiakkaan vastuut ja velvollisuudet.

Palvelusetelin perusteella palveluntuottaja saa maksun kunnalta setelin arvoon asti.

Muiden palvelujen (muu kuin henkilokohtaisen avun palvelusetelin kayttkohde) korvaa-
misesta asiakas ja palveluntuottaja sopivat keskenaan.

Palveluntuottajan tulee kirjata toteutuneet palvelutapahtumat asiakaskohtaisesti, mahdol-
lisimman ajantasaisesti sahkdiseen jarjestelméén, kuitenkin viimeistddn kuukauden
2.paivan aikana edellisen kuukauden osalta. Ajantasaisuus on olennaista saldosetelissa,
jotta palveluntuottaja ja asiakas tietavat jaljella ja kaytettavissa olevan euromaaran.

Palveluntuottajalle maksettava korvaus muodostuu toteutuneiden palvelutapahtumien
mukaisesti, joista sdhkoéinen jarjestelmd muodostaa kuukausittain palveluntuottajakohtai-
sen tilitysaineiston.

Laskun maksamisen edellytyksena on, etta palvelu tai sen osa on hyvaksytysti suoritettu
ja toteutuneet palvelutapahtumat on tallennettu sahkdiseen jarjestelmaan.

9. Vastuut ja vakuutukset

Kunta ei vastaa palveluntuottajan asiakkaalle tai hanen omaisuudelleen tai ulkopuolisille
henkildille tai heiddn omaisuudelleen aiheuttamista vahingoista. Kunta ei vastaa myds-
kadan asiakkaan palveluntuottajalle tai ulkopuoliselle henkilélle tai heidan omaisuudelleen
aiheuttamista vahingoista.

Palveluntuottajalla tulee olla riittavat vastuu- ja tapaturmavakuutukset kyseessa olevien
vahinkojen varalta. Kunta ei vastaa palveluntuottajan ja asiakkaan keskenaan sopimista
muista kuin tassa saantokirjassa palvelusetelilla maksettaviksi maaritellyistd palveluista
miltdan osin.

10.Verotus

Palveluseteli on saajalleen veroton etuus. Verottomuus edellyttdd, etté palveluseteli
* myonnetéaén selkeasti maariteltyihin palveluihin

* on henkilokohtainen eika siirrettavissa toiselle henkiltlle

* ei ole suoraan asiakkaalle maksettavaa rahaa, jonka kaytdn han itse maarittelee.

Arvonlisaverolain 37 §:n mukaan veroa ei suoriteta sosiaalihuoltona tapahtuvasta palvelu-
jen ja tavaroiden myynnista. Sosiaalihuollolla tarkoitetaan valtion tai kunnan harjoittamaa
seka sosiaaliviranomaisten valvomaa muun sosiaalihuollon palvelujen tuottajan harjoitta-
maa toimintaa, jonka tarkoituksena on huolehtia lasten ja nuorten huollosta, lasten paiva-
hoidosta, vanhustenhuollosta, kehitysvammaisten huollosta, muista vammaisten palve-
luista ja tukitoimista, paihdehuollosta seka muusta tallaisesta toiminnasta.
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Palvelukohtainen osio — henkil6kohtainen apu

Henkilokohtainen apu on vammaispalvelulain mukainen maksuton palvelu
vaikeavammaisille ja kehitysvammaisille ihmisille. Lain tarkoitus on edistdd vammaisen
henkilon edellytyksia elda ja toimia muiden kanssa yhdenvertaisena yhteiskunnan jase-
nenda seka ehkaista ja poistaa vammaisuuden aiheuttamia haittoja ja esteitd. Henkilokoh-
taisen avun tarkoitus on auttaa vaikeavammaista henkiléa toteuttamaan omia valintojaan
laissa tarkoitettuja toimia suorittaessaan. Lain mukaan henkilo itse maarittelee henkil®-
kohtaisen avun sisallon ja toteutustavan. Vammaispalvelulain mukainen henkilokohtainen
apu on apua niissa tavanomaiseen elamaan liittyvissa toimissa, jotka henkild tekisi itse,
mutta ei niistd vammansa tai sairautensa vuoksi kokonaan tai osittain itse selvid. Henkilo-
kohtaisen avun tarkoituksena on lisata vaikeavammaisen ihmisen yhdenvertaisuutta, it-
senaisyytta ja osallisuutta.

Henkilokohtaisella avulla tarkoitetaan vaikeavammaisen henkilon (asiakkaan) valttama-
tontd avustamista kotona ja kodin ulkopuolella paivittaisissa toimissa, tytssa, opiskelus-
sa, harrastuksissa, yhteiskunnallisessa osallistumisessa tai sosiaalisen vuorovaikutuksen
yllapitamisessa. Henkilokohtaista apua eivét ole avun tarpeet, joiden toteuttaminen edel-
lyttd& hoivaa, hoitoa ja valvontaa.

Henkildkohtaista apua haetaan oman kunnan sosiaalitoimistosta. Henkildkohtaisen avun
saamisen edellytyksend on, etta vaikeavammaisella henkil6lla on "voimavaroja maaritella
avun sisalto ja toteutustapa”. Apua voi pyytdd mm. laheisiltd. Palvelun suunnittelussa voi-
daan kayttaa myos erilaisia apuvalineita, esimerkiksi kuvia ja viittomia tai muita vaihtoeh-
toisia kommunikaatiomenetelmia, lisaksi mukana voi olla my6s henkilén laheisia tai omai-
sia. Henkilokohtaisen avun jarjestamisessa otetaan huomioon henkildn oma mielipide,
palvelusuunnitelmassa maaritelty avun tarve ja hakijan elamantilanne.

1. Palvelun sisélto ja palvelun vahimmaisvaatimukset

1.1.

Palveluntuottajan antaman palvelun tulee olla sisalléltdan ja laadultaan vahintdan tdAman
saantdkirjan mukainen.

Henkil6std ja osaaminen

Palveluntuottajan tulee olla kunnan hyvaksyma henkilokohtaisen avun palvelun-
tuottaja ja toimittaa saantokirjan liitteen 1 mukaiset todistukset kunnalle hakeutu-
essaan palvelusetelituottajaksi.

Palveluntuottajan tulee kuulua ennakkoperintarekisteriin ja tayttaa tilaajavastuu-

lain edellyttamét vaateet.
Palvelun tulee olla tasoltaan samaa luokkaa kuin mita kunnalliselta vastaavalta

palvelulta edellytetaan.

Palveluntuottaja ei saa saada kyseisten palvelujen tuottamiseen sellaista Raha-
automaattiyhdistyksen (RAY) antamaa avustusta, jolla on kilpailua vaaristava
vaikutus.

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

Henkilokohtainen apu on kotipalvelun tukipalveluihin rinnastettava palvelu, joten
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siihen ei sovelleta sosiaalihuollon ammatillisen henkilékunnan kelpoisuusvaati-
muksia, ts henkilékohtaisilta avustajille ei ole maaritelty kelpoisuusvaatimuksia.

Palveluntuottajan on rekrytoidessaan henkildkuntaa varmistuttava hakijan sovel-
tuvuudesta ja kyvysta henkilokohtaisen avun toteuttamiseen ja palveluntuottaja
vastaa siitd, etta palvelu ja laskutus suoritetaan laadukkaasti ja oikein.

Palveluntuottaja pyytaé alle 18-vuotiaiden kanssa tyéskentelevilta rikosrekiste-
riotteen nahtavaksi.

Palveluntuottaja huolehtii henkildsténsa perehdyttdmisestd, ammattitaidon sai-
lymisesta ja kehittdamisesta ja riittavasta tdydennyskoulutuksesta.

Palveluntuottajan on huolehdittava, etta henkilokohtaisina avustajina toimivat
tuntevat vammaispalvelulain sisallon ja lain tarkoituksen seka tietéavat mihin toi-
miin apu on lain mukaan tarkoitettu.

Henkildstolla on riittdva suullinen ja kirjallinen suomen kielen taito tai asiakkaan
aidinkielen taito (mikali asiakas on muun kuin suomenkielinen).

Palveluntuottajan on huomioitava mahdolliset asiakkaan tarvitsemat vaihtoehtoi-
set kommunikaatiomahdollisuudet.

Palveluntuottajalla on suunnitelma sijaisjarjestelyista.

Mikali palvelun toteuttaminen ei onnistu sijaisjarjestelyilla, on palveluntuottajan
iimoitettava se kunnalle viimeistaan 3 arkipdivaa ennen suunniteltua palveluntar-
vetta.

Palveluntuottaja on asiakkaan tavoitettavissa puhelimitse virka-aikana arkipéai-
vaisin.

Asiakkaan on tehtava tilaus palveluntuottajalta vahintaan seitseméan paivaa en-
nen palvelutarpeen ajankohtaa.

Palvelun peruuntuessa asiakkaan puolelta akillisesti on peruutus palveluntuotta-
jalle tehtéava mahdollisimman hyvissa ajoin ennen suunniteltua palvelun ajankoh-
taa.

Palveluntuottajan on kuitattava saaneensa asiakkaalta tilauksen. Kuittaus teh-
daan asiakkaan ja palveluntuottajan sopimalla menettelytavalla.

Palveluntuottaja pystyy aloittamaan uuden asiakkaan palvelun asiakkaan tar-
peen mukaisesti, viiveetta ja sovitusti.

Palveluntuottaja noudattaa kaikkien tyontekijéiden tydsuhteissa Suomessa Vvoi-
massa olevaa alan valtakunnallista tydehtosopimusta seka alan ty6turvallisuutta
koskevia sdanngdksia. (heta)
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Henkilostolla on riittavat. kansalaistaidot.

Palveluntuottaja huolehtii siitd, ettd avustajina toimivilla on esittdd kuvallinen
henkilokortti (ajokortti, passi tai muu) asiakkaan luokse mennessaén. Nakdvam-
maisten kanssa toimiessa avustajilla tulee olla pistekirjoituksella varustettu hen-
kilokortti.

1.2. Laadunhallinta

Palveluntuottajan toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet on maéaritelty.
Johdon ja henkilékunnan vastuut ja valtuudet on kirjallisesti maaritelty.

Asiakaspalautetta kerétdan ja se dokumentoidaan. Palautetta hyddynnetaén
toiminnan kehittdmisessa.

Palveluntuottaja on laatinut kirjalliset toimintaohjeet asiakkaiden &killisten
sairastumisten ja tapaturmien varalta

Palveluntuottajan on laadittava lain yksityisista sosiaalipalveluista (922/2011)
mukainen omavalvontasuunnitelma. Uuden palvelun tuottajan on laadittava
omavalvontasuunnitelma kuuden kuukauden kuluessa toiminnan aloittami-
sesta.

Palveluntuottaja on kuvannut kasittelyprosessin, miten riskit ja kriittiset tyo-
vaiheet ja vaaratilanteet tunnistetaan ennakoivasti ja miten ja kenelle niista
tiedotetaan..

Palvelun markkinoinnin tulee olla hyvan tavan mukaista ja tayttda kuluttajan-
suojalain vaatimukset.

Palveluntuottaja vastaa myds mahdollisten alihankkijoidensa toiminnasta.

1.3. Palvelun siséllon vaatimukset

Palvelusetelin avulla jarjestetyn henkilokohtaisen avun aloittaminen edellyttaa,
ettd Oulun kaupungin paatdsvaltainen sosiaalitydntekija/ sosiaaliohjaaja on teh-
nyt palvelutarpeen arvioinnin ja laatinut palvelusuunnitelman, josta ilmenee pal-
velun sisélto, palvelun maara ja vuorokauden/ viikon aika seka palveluun kuluva
keskimaarainen aika seka kuka on tehnyt palvelupaéatoksen.
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Asiakkaan palvelusuunnitelmassa voi olla seka Oulun kaupungin palvelua etta
palvelusetelilla jarjestettavaa palvelua.

Asiakkaalle annettavien palvelujen tulee olla suunnitelmallisia ja tavoitteellisia.
Asiakkaan voimavaroja on tuettava ja palvelun on oltava asiakkaan tarpeisiin
perustuvaa. Tuottaja sitoutuu tuottamaan laadullisesti hyvaa sosiaalihuoltoa
sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (812/2000) mu-
kaisesti.

Asiakas toimittaa voimassa olevan palvelusuunnitelman palvelusuunnitelman
palveluntuottajalle.

Asiakkaan palvelu suoritetaan asiakkaan toiveen seka palvelusuunnitelman mu-
kaisesti.

Asiakkaalle nimetaan tyontekija/ tyontekijat. Asiakkaan palvelukerroille pyritd&n
jarjestamaan asiakkaalle nimetty tai nimetyt tyontekijat. Avustus tulee suorittaa
mahdollisimman pitkélle samojen avustajien toimesta.

Palvelusetelin saanut asiakas tekee palveluntuottajan kanssa kirjallisen sopi-
muksen palvelujen antamisesta.

Asiakkaan palveluntarpeessa ja palvelujen kaytosséa seka toimintakyvyssa ta-
pahtuvista muutoksista palveluntuottaja tai nimetty tydntekija ilmoittaa valitto-
masti Oulun kaupungin hyvinvointipalveluiden asiakkaan asioista vastaavalle
tyontekijalle, joka yhteistydssa asiakkaan kanssa tarkentaa tarvittaessa palvelu-
suunnitelmaa.

Palveluntuottaja ilmoittaa myds asiakkaan palvelutarpeen vahentymisesta.

Henkildkunnan tulee tehda tarvittaessa (asiakkaan toiveen mukaisesti) yhteis-
tyota myos asiakkaan omaisten ja laheisten kanssa.

Asiakastietojen kasittelyn, dokumentoinnin, arkistoinnin ja salassapidon tulee
tapahtua saantokirjan kohdan 7 mukaisesti.

Palveluntuottajan tulee kirjata toteutuneet palvelutapahtumat asiakaskohtaisesti,
mahdollisimman ajantasaisesti séhkdiseen jarjestelmaan. Ajantasaisuus on
olennaista saldosetelissd, jotta palveluntuottaja ja asiakas tietavat jaljella ja kay-
tettavissa olevan euromaaran.
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1.4. Ymparistoasiat

Palvelun tuottajan tulee ottaa toiminnassaan huomioon mahdollisimman va-
hainen ymparistékuormitus. Oulun kaupunki edellyttdd palveluiden tuottami-
sessa kaytettavien aineiden, koneiden, vélineiden sekéd menetelmien olevan
ymparistoystavallisia ja kestavan kehityksen mukaisia. Palvelun ja toiminnan
on oltava sopusoinnussa Oulun kaupungin ympaéristdohjelman (Kaupungin-
hallitus 12.5.2014, 8§ 230) kanssa. Ymparistomerkilla varustettujen tai sen
mukaisesti tuotettujen palvelujen oletetaan tayttavan edellytetyt ymparistope-
rusteet.

Palveluntuottajalla on omavalvontasuunnitelmassa kirjallinen suunnitelma
siitd, miten han ottaa toiminnassaan huomioon kestavan kehityksen.

2. Palvelukerran peruutus ja palveluntuottajan vastuu virheista ja viivas-
tymisista

Palvelukerran peruutus

Mikali palveluntuottaja ei voi tuottaa palvelutapahtumaa asiakkaan kanssa sovitun mukai-
sesti, palveluntuottajan tulee ilmoittaa peruutuksesta asiakkaalle viimeistdan 7 paivaa
ennen palvelun sovittua alkamisaikaa. Muissa tilanteissa palveluntuottaja tiedottaa palve-
lun toteuttamisen esteesté asiakkaalle heti, kun se on palveluntuottajan tiedossa, ja sopii
korvaavasta avusta asiakkaan kanssa.

Peruutus tai muu ilmoitus tulee tehda séhkdisessa jarjestelmassa. Palveluntuottajan tulee
varmistaa, etta asiakas saa tiedon myds heidan keskindisen sopimuksensa mukaisesti
esim. soittamalla (erityisesti, jos asiakas ei kayta sahkdista jarjestelmad). Jos palvelun-
tuottaja on tehnyt peruutuksen tai muun ilmoituksen sahkdisessa palvelusetelijarjestel-
massa, jarjestelma lahettaa peruuttamistiedon asiakkaan kannykkaan tai séhkodpostiin,
jos ndin on sovittu. Jarjestelma lahettdd asiakkaan jarjestelmassa tekemasta peruutuk-
sesta tiedon palveluntuottajalle.

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

Kunta ei vastaa peruuntuneista palvelutapahtumista aiheutuvista kustannuksista.

Palvelun virhe:

Jos palvelu poikkeaa siitd, mita palvelun sisallésta ja laadusta on sovittu, siind on virhe.
Palveluntuottajalla on todistustaakka siitd, ettd palvelu on suoritettu ammattitaitoisesti ja
huolellisesti.

Palvelussa on myds virhe, jos se ei vastaa niita tietoja, jotka palveluntuottaja on antanut
palvelun siséllosté tai suorituksestaan taikka muista palveluksen laatua tai hyvaksikayttoa
koskevista seikoista, kun palvelusta on markkinoitu tai muuten ennen sopimuksentekoa,
ja joiden voidaan olettaa vaikuttaneen asiakkaan paatoksentekoon. Sama koskee palve-
lua suoritettaessa annettuja tietoja, joiden voidaan olettaa vaikuttaneen asiakkaan péaa-
toksentekoon. Palvelussa on niin ikaan virhe, jos palveluntuottaja ei ole antanut asiak-
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kaalle tietoa sellaisesta seikasta, josta taman olisi pitanyt olla selvilla ja josta taméa perus-
tellusti saattoi olettaa saavansa tiedon.

Palvelun toteuttamisen aikatauluraameista sovitaan yksil6llisessa palvelusopimuksessa.
Palvelu on viivastynyt, jos palvelua ei toteuteta sovitussa aikataulussa.

Palvelun viivastyminen:

Palvelun toteuttamisen aikatauluista sovitaan tilauksessa tai yksil6llisessa palvelusopi-
muksessa. Palvelu on viivastynyt, jos tydntekija ei ole asiakkaan luona sovitussa paikas-
sa sovittuun aikaan.

Palvelun viivastyminen ja virheen seuraamukset:

Oikaisu/hyvitys: Palveluntuottajalla on oikeus omalla kustannuksellaan oikaista palvelun
virhe ja viivastyksesta aiheutunut haitta, jos se asiakkaan ilmoittaessa virhees-
ta/viivastyksesta viipymatta tarjoutuu tekemaan sen ja asiakas suostuu oikaisuun. Virhe
ja viivastystilanteissa asiakkaalla on aina oikeus vaatia palveluntuottajalta sopimuksen
tayttamista.

Jollei virhetta tai viivastysta voida oikaista tai sita ei tehd& kohtuullisessa ajassa siita, kun
asiakas ilmoitti viivastyksesta tai virheestd, on asiakkaalla oikeus saada hyvitysta tai
asiakas voi teettdd saamatta jaaneen palvelun toisella palveluntuottajalla sopimusrikko-
muksen tehneen palveluntuottajan kustannuksella.

Oikeus pidattya suorituksen hyvaksymisesta: Asiakkaalla on palvelussa esiintyneen
virheen tai viivastyksen perusteella oikeus pidattya hyvaksymasta palveluntuottajan suori-
tusta siltd osin, kun palvelua ei ole suoritettu asianmukaisesti. Palvelun tuottajalla on
mahdollisuus antaa vastine kunnalle. Jos kunta hyvéksyy vastineen, palvelusetelin arvo
suoritetaan palveluntuottajalle.

Sopimuksen purku: Asiakas saa purkaa sopimuksen ilman irtisanomisaikaa palvelun-
tuottajan virheen tai viivastyksen vuoksi, jos sopimusrikkomus on olennainen.

Vahingonkorvaus: Asiakkaalla on oikeus korvaukseen valitttmasta vahingosta, jonka
han karsii palveluntuottajan viivastyksen tai virheen vuoksi. Palveluntuottaja ei ole vas-
tuussa viivastyksen aiheuttamista vahingoista, jos palveluntuottaja osoittaa, etta viivastys
johtuu hénen vaikutusmahdollisuuksiensa ulkopuolella olevasta esteesta, jota hanen ei
kohtuudella voida edellyttda ottaneen huomioon sopimusta tehtdessa ja jonka seurauksia
han ei mydskaéan kohtuudella olisi voinut valttaa eika voittaa.

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

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

Reklamaatio: Asiakkaan pitaa ilmoittaa palveluntuottajalle palvelun viivastymisesta tai
havaitsemastaan virheesta kohtuullisen ajan kuluessa siitd, kun h&n havaitsi viivastyksen
tai virheen. Palveluntuottajan palveluihin liittyvat reklamaatiot on esitettdva suoraan pal-
veluntuottajalle ensisijaisesti sahkdisen jarjestelman valitykselld ja reklamaatiot menevat
tiedoksi myds kunnalle. Jos reklamaatiota ei ole tehty sahkdisen jarjestelmén kautta, pal-
veluntuottaja toimittaa reklamaation tiedoksi myds kunnalle vuosittain tilinpaatoksen toi-
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mittamisen yhteydessa. Palveluntuottajan tulee vastata reklamaatioon valittomasti tai vii-
meistaan kahden viikon sisalla sdhkoisen jarjestelman valityksella. Asiakkaalle tulee péaa-
saantoisesti lahettaa vastine myds kirjallisesti erityisesti silloin, jos asiakas ei kdyta sah-
koista jarjestelmaa.

Asiakastietojarjestelma

Palveluntuottajalta edellytetaan asiakastietojen ja tydsuoritteiden kirjaamista Sosiaalihuol-
lon asiakasasiakirjalain mukaisesti 254/2015.

Palveluntuottaja hankkii sdhkoisen kirjaamisen tyovéalineet (tietokone, ohjelmistot, laaja
kaistan ja asianmukainen virussuojaus). Palveluntuottaja noudattaa tietoyhteiskuntakaar
ta. Sahkdisen viestinnan tietosuojalaki 516/2004 on kumottu tietoyhteiskuntakaarella
7.11.2014/917 , joka on voimassa 1.1.2015 alkaen.

4. Palvelusetelin arvo

* juhannus- ja
jouluaatto

Palveluseteli maaritelladn ja mydnnetaan asiakkaalle euromaaraisend summana kuu-
kautta kohti. Saldon arvo maaraytyy asiakkaan palvelusuunnitelman teon yhteydessa
suunnitellen asiakkaan tarpeen mukaisesti tietty maaré perustuntiseteleita ja korotettuja
seteleitd. Asiakkaalle annetaan tdssa yhteydessa paperisena saldon maaraytymisperus-
teet ja ohjeistus siita, miten setelia voidaan kayttaa. Asiakkaalla on mahdollisuus poiketa
alun perin suunnitellusta tuntien kaytosta ja kayttda esimerkiksi arkena tai sunnuntaina
saldoaan siten, minka katsoo tarpeelliseksi. Asiakkaalla ja palveluntuottajalla on vastuu
siitd, etta saldo ei kuukausitasolla ylity. Mikali alituksia tai ylityksia tapahtuu tai niille tiede-
taan poikkeuksellisesti olevan tarvetta, voidaan kuukausittaista saldosummaa tarkistaa
asiakkaan palveluista vastaavan palveluohjausyksikon tyontekijan toimesta. Saldon maa-
ritellaan kuukausitasolle ja mikali saldoa jaa kayttamatta, sitd ei voi kayttda seuraavan ka-
lenterikuukauden aikana. Henkilékohtaisen avun palvelusetelit voidaan my6ntaa enintaan
vuodeksi kerrallaan.

Jos palveluntarve muuttuu, kunta arvioi uudelleen, onko palvelusetelin kayttd edelleen
paras vaihtoehto henkildkohtaisen avun toteuttamiseksi. Talldin palvelusetelipdéatts voi-
daan perua ja asiakkaan palvelut jarjestaa muulla tavoin.

Henkildkohtaisen avun palvelusetelin arvo on kiintea. Hyvinvointilautakunta paattaa kul-
loinkin voimassa olevat palvelusetelin arvon henkilokohtaiselle avulle.

Palvelusetelin hinta sisdltdaa dokumentointi- ja matkakulut ja se laskutetaan 15 minuutin
tarkkuudella asiakkaan kanssa kaytetysta ajasta. Laskutus tapahtuu PSOP jarjestelman
kautta. Liitteen& asiakasmaksuista l&ahetetaan asiakkaan allekirjoittama tuntilista. Asiakas
ei maksa palvelusta omavastuuta.

21,00 26,30 42,00 42,00 47,25
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5. Hintojen muutos

Hyvinvointilautakunta paattaa palvelusetelin kulloisenkin arvon.

6. Laskutus kunnalta ja asiakkaalta

LIITTEET:

Palvelusetelin perusteella palveluntuottaja saa maksun kunnalta setelin arvoon asti hen-
kilokohtaisen avun toteutuneilta tunneilta.

Laskutusperusteena on asiakkaan luona tehtava valiton tydaika. Valiton asiakastyo alkaa,
kun saavutaan asiakkaan luo ja loppuu, kun poistutaan asiakkaan luota.

Kaynnin laskutus tapahtuu neljannestunnin tarkkuudella.

Palveluntuottajan tulee vastata jarjestelmaan Kirjattuihin vastausta pyydetadn —tyyppisiin
palautteisiin seka kaikkiin reklamaatioihin. Palveluntuottajalle ei makseta korvausta sel-
laisesta palvelutapahtumasta, johon liittyy kasitteleméaton reklamaatio.

Laskutuksen osalta yhdyshenkild:
taloussihteeri Tuula Luukela 044 7035625

Laskutusosoite OVT-tunnus

Oulun kaupunki
Hyvinvointipalvelut
Sarjanumero 16804452 0037018769011102
PL861
00019 SsC

Laskun viitekohtaan/kasittelija; Tuula Luukela

Liitteet osoitteeseen;

Oulun kaupunki/Hyvinvointipalvelut
Tuula Luukela

PL 37

90015 OULUN KAUPUNKI

Lisatietoa osoitteesta:
http://www.ouka.fi/oulu/asiointi-ja-neuvonta/laskutus

Liite 1. Palveluntuottajan liiteluettelo. Liitteet, jotka tulee toimittaa hakemuksen liitteina
sekd mybhemmin sédantokirjan mukaisesti tai erikseen pyydettaessa

Liite 2. Henkilttietojen kasittelyn ehdot palveluntuottajille

Liite 2.1 Kasittelytoimien kuvaus

Liite 2.2 Tilaajan ohjeet henkildtietojen kasittelijalle

Liite 2.3 llmoitus tietoturvaloukkauksesta

Liite 2.4 Palveluntuottajan seloste kasittelytoimista
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Liite 1
Palveluntuottajan on toimitettava Oulun kaupungille seuraavat liitteet:

Voimassa olevasta toiminnan vastuuvakuutus, joka kattaa kaikki
palvelun tuottamisessa tilaajalle, kolmannelle osapuolelle tai ta- [] tulee jarjestelmasta
man omaisuudella aiheutuneet vahingot
TAI

Jos palveluntuottaja ei ole liittynyt Luotettava Kumppani ohjel- [] litedokumentti
maan

Merkitty aluehallintoviranomaisen yllapitamaan yksityisten sosi-
aalipalvelujen antajien rekisteriin [] tulee jarjestelmasta
TAI

Jos palveluntuottaja ei ole liittynyt Luotettava Kumppani ohjel-
maan [] litedokumentti

Valviran maarayksen mukainen omavalvontasuunnitelma [] litedokumentti

Tilaajavastuulain (Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vas-
tuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytettdessd) mukainen selvitys,
jossa:

Selvitys siitd, onko tuottaja merkitty ennakkoperinta- | [_] tulee jarjestelmasta
lain (1118/1996) mukaiseen ennakkoperintarekiste-
riin ja tydnantajarekisteriin sek& arvonliséverolain
(1501/ 1993) mukaiseen arvonliséaverovelvollisten
rekisteriin;

TAI [] litedokumentti
Jos palveluntuottaja ei ole liittynyt Luotettava
Kumppani ohjelmaan

Kaupparekisteriote tai kaupparekisterista muutoin [] tulee jarjestelmasta
saadut kaupparekisteriotetta vastaavat tiedot;
TAI

Jos palveluntuottaja ei ole liittynyt Luotettava [] litedokumentti
Kumppani ohjelmaan

Todistus verojen maksamisesta tai verovelkatodis- | [] tulee jarjestelméasta
tus taikka selvitys siita, ettéa verovelkaa koskeva
maksusuunnitelma on tehty;

TAI

Jos palveluntuottaja ei ole liittynyt Luotettava [] litedokumentti
Kumppani ohjelmaan

Todistukset elakevakuutusten ottamisesta ja elake-
vakuutusmaksujen suorittamisesta tai selvitys siitd, | [] tulee jarjestelmasta
etta erdantyneita elakevakuutusmaksuja koskeva
maksusopimus on tehty;

TAI

Jos palveluntuottaja ei ole liittynyt Luotettava [] litedokumentti
Kumppani ohjelmaan

Selvitys tyhon sovellettavasta tybehtosopimukses-

ta tai keskeisista tydehdoista; seka [] tulee jarjestelmasta
TAI

Jos palveluntuottaja ei ole liittynyt Luotettava [ ] litedokumentti
Kumppani ohjelmaan

Todistus siitd, ettd sopimuspuoli on ottanut tapa- [] tulee jarjestelmasta
turmavakuutuslaissa tarkoitetun vakuutuksen.

TAI

Jos palveluntuottaja ei ole liittynyt Luotettava [] litedokumentti

Kumppani ohjelmaan
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Pankin tai luottotietoyhtion antama talous- ja luottokelpoisuusra-
portti, joka sisaltda luokituksen (esim. Suomen Asiakastiedot
Rating Alfa-raportti tai vastaava) (pyydetdan tarvittaessa erik-
seen).

Pyydetaan tarvittaessa erik-
seen

YEL-vakuutustodistus

TAI

Jos palveluntuottaja ei ole liittynyt Luotettava Kumppani ohjel-
maan

[] tulee jarjestelmasta

[] litedokumentti




Oulun kaupunki ei lahtokohtaisesti hyvaksy palvelutuottajan tai tietojarjestelmatoimittajan omia
henkil6tietojen kasittelya koskevia ehtoja.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (679/2016) soveltaminen alkoi 25.5.2018. Tdmén johdosta Oulun
kaupunki on laatinut henkilGtietojen kasittelyn ehdot ja siihen liittyvét tilaajan ohjeet henkilGtietojen
kasittelysta. Kyseiset ehdot perustuvat Kuntaliiton malliehtoihin (versio 4, maaliskuu 2018) henkilétietojen
kasittelysta.

Edella mainitut henkildtietojen kasittelyn ehdot ja tilaajan ohjeet ovat osa saantokirjaa ja niihin tulee
palveluntuottajan sitoutua hakeutuessaan palveluntuottajaksi.

[Imoitus tietoturvaloukkauksesta ja Seloste kéasittelytoimista lahetetddn palveluntuottajalle taytettéavassa
muodossa palveluntuottajaksi hyvéksymisen jalkeen.
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Henkil6tietojen kasittelyn ehdot Palveluntuottajalle

1. VYleista

1.1.

1.2.

1.3.

Nama henkilotietojen kasittelyn ehdot (jdljempand "Ehdot”) on osa Palvelusetelin saantokirjaa
(jaliempana ”Saantokirja”) 25.5.2018 alkaen. Naissd ehdoissa maaritellddan Tilaajaa ja
Palveluntuottajaa sitovasti ne henkilotietojen kasittelyd ja tietosuojaa koskevat ehdot, joiden
mukaisesti Palveluntuottaja Tilaajan toimeksiannosta kasittelee henkilotietoja Tilaajan puolesta.
Naissa ehdoissa kuvatuista Palveluntuottajan toimenpiteista ja velvollisuuksista ei suoriteta erillista
korvausta, ellei naissa ehdoissa ole toisin sovittu.

Palveluntuottaja noudattaa voimassa olevan tietosuojalainsdadannon edellyttamia menettelytapoja
ja henkilotietojen kasittelyd seka suojaamista koskevia sdannoksia. Palveluntuottaja vastaa siita, etta
palvelu on kulloinkin voimassa olevan tietosuojalainsadadannon ja Saantokirjan mukainen, ottaen
erityisesti huomioon, mita sisddnrakennetusta ja oletusarvoisesta tietosuojasta on saadetty.

Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan henkilotietojen kasittelijana nadiden Ehtojen sekd naiden
Ehtojen liitteiden mukaisia ohjeita seka ehtoja henkil6tietojen kasittelysta.

2. Osapuolten roolit henkil6tietojen kasittelyssa

2.1.

2.2.

2.3.

Kasiteltdessa henkilotietoja Tilaaja on rekisterinpitdja ja Palveluntuottaja on henkilGtietojen
kasittelija (jaljempana myos ”Kasittelija”), ellei henkilotietojen kasittelyn tarkoituksesta muuta
johdu. "Tilaajan henkilotiedoilla” tarkoitetaan ndissa ehdoissa henkilotietoja, joista Tilaaja vastaa
rekisterinpitdjana.

Henkilotietojen kasittelyn kohde, luonne ja tarkoitus seka henkildtietojen tyypit ja rekisterdityjen
ryhmat sekd rekisterinpitdjan ja kasittelijan velvollisuudet ja oikeudet kuvataan ndiden Ehtojen
liitteessa 1 “Kasittelytoimien kuvaus” ja liitteessa 2 ”Ohjeet kasittelijoille”. Palveluntuottaja sitoutuu
noudattamaan kasittelytoimien kuvauksessa ja kasittelijoiden ohjeistuksessa olevia ehtoja ja
kuvauksia. Tilaaja vastaa ohjeistuksen ylldpidosta ja saatavuudesta. Palveluntuottaja on velvollinen
yllapitimaan selostetta Tilaajan lukuun suoritettavista henkilotietojen kasittelytoimista (Liite 4
”Seloste kasittelytoimista”).

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

3. Palveluntuottajan yleiset velvollisuudet

3.1.

3.2.

Palveluntuottaja kasittelee henkil6tietoja Sdantokirjan, ndiden Ehtojen ja muiden Tilaajan antamien
ohjeiden mukaisesti. Ryhmittyman ollessa Kasittelijana velvoitteet koskevat kaikkia Ryhmittyman
jasenia ja Ryhmittyman kayttamia alihankkijoita, jotka osallistuvat henkilotietojen kasittelyyn.

Palveluntuottaja huolehtii tietosuoja-asetuksen 32 artiklan 1 kohdan mukaisista teknisistd ja
organisatorisista turvatoimista Tilaajan ohjeiden (Liite 2 "Tilaajan ohjeet henkilotietojen
kasittelijalle”) mukaisesti, joilla varmistetaan, ettd Tilaajan henkil6tietojen kasittely tapahtuu
Saantokirjan vaatimusten ja sovittujen kaytantdjen mukaisesti. Toimenpiteiden tarkoituksena on
varmistaa henkilotietojen lainmukainen kasittely seka kasittelyjarjestelmien ja palveluiden

Oulu Capital
of Northern
Scandinavia
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.
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luottamuksellisuus, eheys, saatavuus ja vikasietoisuus. Toimenpiteet kirjataan henkilGtietojen
kasittelyn ehtojen liitteeseen (Liite 4 "Seloste kasittelytoimista”), jonka Palveluntuottaja toimittaa
Tilaajalle viipymatta.

Palveluntuottaja ei kasittele eikd muulla tavoin hyddynna Palveluntuottajaksi hyvaksymisen
perusteella kasittelemidan henkil6tietoja muutoin kuin Saantokirjan mukaisessa tarkoituksessa ja
laajuudessa.

Palveluntuottaja nimeda tietosuojavastaavan tai tietosuojasta vastaavan yhteyshenkilon Tilaajan
henkilotietoihin  liittyvia  yhteydenottoja varten. Palveluntuottaja ilmoittaa kirjallisesti
tietosuojavastaavan tai yhteyshenkilon yhteystiedot Tilaajalle (Liite 4 “Seloste kasittelytoimista”).

Palveluntuottaja saattaa Tilaajan saataville tdman pyynnosta viipymatta kaikki tiedot, jotka Tilaaja
tarvitsee rekisterinpitdjille ja Palveluntuottajalle saadettyjen velvollisuuksien noudattamisen
osoittamista varten, ja osallistuu pyydettdessa sovitulla tavalla Tilaajan vastuulla olevien kuvausten
ja muiden dokumenttien, kuten vaikutustenarvioinnin, laatimiseen ja yllapitamiseen seka tietosuoja-
asetuksen mukaisen ennakkokuulemisen suorittamiseen. Palveluntuottaja tekee ndama tehtavat
ilman eri korvausta.

Palveluntuottaja ilmoittaa Tilaajalle viipymatta kaikista rekisterdityjen pyynnoista, jotka koskevat
rekisterdidyn oikeuksien kayttdmistd. Palveluntuottaja ei itse vastaa ndihin pyyntoihin.
Palveluntuottaja avustaa Tilaajaa, jotta Tilaaja pystyy tayttdmaan velvollisuutensa vastata naihin
pyyntdihin. Pyynnot voivat edellyttdaa Palveluntuottajalta esimerkiksi avustamista rekisterdidylle
tiedottamisessa ja viestinndssd, rekisterdidyn padsyoikeuden toteuttamisessa, henkilGtietojen
oikaisemisessa tai poistamisessa, kasittelyn rajoittamisen toteuttamisessa tai rekisteréidyn omien
henkilotietojen siirtdmisessa jarjestelmasta toiseen. Palveluntuottajalla ei ole oikeutta laskuttaa em.
toimenpiteista Palveluntuottajalle mahdollisesti aiheutuneista lisdkuluista Tilaajaa.

Palveluntuottaja sallii Tilaajan tai sen valtuuttaman auditoijan suorittamat tarkastukset seka
osallistuu niihin. Tarkastusmenettelyd koskevat tarkemmat ehdot ovat Tilaajan ohjeissa (Liite 2
"Tilaajan ohjeet henkilotietojen kasittelijalle”).

Tilaajan ohjeet

4.1.

4.2.

Palveluntuottaja noudattaa Tilaajan henkilotietojen kasittelyssa Saantokirjassa seka naissa Ehdoissa
ja ndiden Ehtojen liitteissa esitettyja ehtoja sekd muita mahdollisia Tilaajan kirjallisia ohjeita. Tilaaja
vastaa ohjeiden yllapidosta ja saatavuudesta. Palveluntuottaja on velvollinen ilmoittamaan
kirjallisesti, ilman aiheetonta viivytysta Tilaajalle, jos Tilaajan antamat ohjeet ovat puutteellisia tai
jos Palveluntuottaja epadilee niita lainvastaisiksi.

Tilaajalla on oikeus muuttaa, tdydentda ja paivittda Palveluntuottajalle antamiaan henkil6tietojen
kasittelya ja tietosuojaa koskevia ohjeita. Jos ohjeiden muutoksista aiheutuu Sdantokirjan mukaisiin
palveluihin liittyvia muita kuin vahaisia muutoksia, niiden vaikutuksesta sovitaan Saantokirjan
mukaisessa muutoshallintamenettelyssa.

Palveluhenkil6sto

5.1.

Palveluntuottaja sitoutuu siihen, ettd kaikki sen alaisuudessa toimivat henkil6t, joilla on oikeus
kasitella Tilaajan henkilotietoja, noudattavat sovittuja ja lainsdadanndssa maariteltyja

salassapitoehtoja.
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5.2. Palveluntuottaja on velvollinen varmistamaan, etté jokainen sen alaisuudessa toimiva henkild, jolla
on paasy Tilaajan henkil6tietoihin, on tietoinen henkil6tietojen kasittelyyn liittyvista velvoitteistaan
ja kasittelee Tilaajan henkilotietoja ainoastaan Saantokirjan, naiden Ehtojen ja muiden Tilaajan
kirjallisten ohjeiden mukaisesti.

Alihankkijat, jotka kasittelevat henkilotietoja

6.1. Siltd osin  kuin Palveluntuottaja kayttda toiminnassaan alihankkijoita, jotka kasittelevat
henkildtietoja, alihankintaan sovelletaan Saantokirjan lisdksi ndiden Ehtojen ehtoja.

6.2. Jos Palveluntuottajan alihankkija kasittelee Tilaajan henkilotietoja, alihankkijan kayttdminen
edellyttaa Tilaajan ennakkoon kirjallisesti antamaa lupaa.

6.3. Palveluntuottaja tekee alihankkijan kanssa kirjallisen sopimuksen, jossa se sitouttaa kdyttamansa
alihankkijat noudattamaan omalta osaltaan Saantokirjassa Palveluntuottajalle asetettuja velvoitteita
seka Tilaajan antamia kulloinkin voimassa olevia henkildtietojen kasittelyyn liittyvia ohjeita.
Palveluntuottaja vastaa, ettd Saantokirjan mukainen Tilaajan tarkastusoikeus voidaan ulottaa
alihankkijaan.

6.4. Palveluntuottaja vastaa kdyttdmansa alihankkijan osuudesta kuin omastaan. Palveluntuottaja vastaa
siitd, ettd alihankkija noudattaa omalta osaltaan henkilotietojen kasittelijalle asetettuja velvoitteita.
Jos Tilaaja katsoo, ettd Palveluntuottajan alihankkija ei tdytd tietosuojavelvoitteitaan,
Palveluntuottajalla on velvollisuus vaihtaa alihankkijaa Tilaajan vaatimuksesta.

6.5. Henkilotietojen kasittelyyn osallistuvan alihankkijan vaihtaminen edellyttdd Tilaajan ennakkoon
kirjallisesti antamaa lupaa.

Palvelun paikka

7.1. Ellei palvelun tuottamispaikasta ole toisin sovittu, Palveluntuottajalla ja Palveluntuottajan
mahdollisella alihankkijalla on oikeus kasitelld Tilaajan henkilotietoja ainoastaan Euroopan
talousalueella. Kasiteltdessd henkilotietoja etdyhteyden valitykselld, kasittelijan tulee olla ja
kasittelyn tulee tapahtua Euroopan talousalueella.

7.2. Jos Tilaaja ja Palveluntuottaja sopivat, ettd Palveluntuottajaa saa siirtda Tilaajan henkilGtietoja
Euroopan talousalueen ulkopuolelle, molemmat osapuolet huolehtivat siitd, ettd henkil6tietojen
siirto toteutetaan lainsdadannén mukaisesti.

Tietoturvaloukkaukset

8.1. Palveluntuottajan on ilmoitettava kirjallisesti Tilaajalle tietoonsa tulleesta henkilGtietojen
tietoturvaloukkauksesta ja annettava Tilaajalle liitteen (Liite 3 ”llmoitus tietoturvaloukkauksesta”)
mukaiset tiedot tietoturvaloukkauksesta valittomasti ja kuitenkin viimeistddan 36 tunnin kuluessa
tietoturvaloukkauksen havaittuaan.

8.2. Palveluntuottaja sitoutuu ilmoittamaan Tilaajalle ilman aiheetonta viivytystd muista palvelun hairio-
tai ongelmatilanteista (kuten esim. tietojen saatavuuteen ja kaytettavyyteen liittyvat ongelmat),

joilla voi olla vaikutuksia rekisterdityjen asemaan ja oikeuksiin.
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8.3. Henkilotietojen  tietoturvaloukkauksen  havaittuaan  Palveluntuottaja  ryhtyy viipymatta
toimenpiteisiin  tietoturvaloukkauksen poistamiseksi ja sen vaikutusten rajoittamiseksi ja
korjaamiseksi liitteessa (Liite 3 ” llmoitus tietoturvaloukkauksesta”) tarkemmin kuvatulla tavalla.

9. Henkilotietojen kasittelyn paiattyminen

9.1. Palveluntuottajaksi hyvaksymisen voimassaoloaikana Palveluntuottaja ei saa poistaa Tilaajan lukuun
kasittelemidan henkilotietoja ilman Tilaajan nimenomaista pyyntoa.

9.2. Palveluntuottajaksi hyvaksymisen paattyessa tai purkautuessa Palveluntuottaja palauttaa Tilaajalle
kaikki Tilaajan puolesta kasitellyt henkilotiedot sekd hdavittda hallussaan olevat kopiot
henkilotiedoista, ellei muuta ole sovittu. Tietoja ei saa poistaa, jos lainsdddanndssa tai viranomaisen
maadraykselld on edellytetty, ettad Palveluntuottaja sailyttaa henkilotiedot.

Liitteet
Liite 1 Kasittelytoimien kuvaus
Liite 2 Tilaajan ohjeet henkilotietojen kasittelijalle
Liite 3 IImoitus tietoturvaloukkauksesta
Liite 4 Palveluntuottajan seloste kasittelytoimista
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Liite 2.1 Kasittelytoimien kuvaus

KASITTELYTOIMIEN KUVAUS

1. Osapuolet

Tilaaja: Oulun kaupunki, hyvinvointipalvelut
Palveluntuottaja:

2. Dokumentin tarkoitus

Tilaaja on hyvaksynyt Palveluntuottajan Palvelusetelituottajaksi, joka koskee sellaista palvelua, jossa
Palveluntuottaja toimii Tilaajan yllapitamaan henkilorekisteriin kuuluvien henkil6tietojen kasittelijana.

Tassa dokumentissa kuvataan kasittelytoimet, joita palveluntuottaja henkilotietojen kasittelijana tekee
Tilaajan puolesta, henkilotietojen tyypit seka kasiteltavat henkilétiedot.

Henkilotietojen kasittelyssa Palveluntuottajan on noudatettava Palvelusetelin Saantékirjaa seka Tilaajan
ohjeita.

3. Henkil6tietojen tyypit ja rekisterdityjen ryhmat

Palveluntuottaja kasittelee Tilaajan puolesta palvelun tuottamiseen liittyen seuraavia Tilaajan
henkilorekisteriin kuuluvia henkil6tietoja:

Henkilokohtaisen avun palveluseteliasiakkaat. Palvelun toteuttamiseen liittyvat tarpeelliset
henkil6tiedot.

4. Kasittelyn luonne ja tarkoitus

Tilaaja on hyvaksynyt Palveluntuottajan tuottamaan palvelusetelipalvelua.
Palveluntuottaja voi kasitelld palvelun tuottamiseen nahden tarpeellisia henkil6tietoja joko omassa
asiakastietojarjestelmassa tai eri sopimukseen perustuen kadyttdaen Tilaajan asiakastietojarjestelmaa.

5. Henkil6tietojen kasittelyn kesto

Palveluntuottaja kasittelee tassa liitteessa yksiloityja henkilotietoja seuraavan ajan:
Palvelusetelituottajaksi hyvaksymisen voimassaoloajan ja asiakaskohtaisesti vain sen ajan, kun

asiakkaalla on voimassa oleva palvelu-/asiakassuhde palveluntuottajaan.
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Liite 2.2 Tilaajan ohjeet henkildtietojen kasittelijélle

Tilaajan ohjeet henkil6tietojen kasittelijalle
(Perustuu henkil6tietojen kasittelyn Ehtoihin. Numerointi viittaa Ehtojen vastaaviin kohtiin.)

3. Palveluntuottajan yleiset velvollisuudet

3.3 Palveluntuottaja ei saa kasitelld eikd muulla tavoin hyodyntda Palvelusetelituottajaksi hyvaksymisen
perusteella kasittelemidgan henkilotietoja muutoin  kuin Palvelusetelin  Saantdkirjan mukaisessa
tarkoituksessa ja laajuudessa.

3.3.1 Palveluntuottaja ei esim. saa hyodyntaa Tilaajan henkilotietoja muiden kuin Tilaajan asiakkaiden
palveluiden tuottamisessa.

3.3.2 Ohjeistus Palveluntuottajalle, kun Palveluntuottaja kasittelee henkilotietoja Tilaajan
tietojarjestelmassa:

3.3.2.1 Palveluntuottaja kasittelee henkilotietoja vain Tilaajan kirjallisesta  yksiloidysta
toimeksiannosta Tilaajan maarittelemassa laajuudessa Tilaajan antaman kayttooikeuden
perusteella.

3.3.2.2 Palveluntuottajan on ilmoitettava viipymatta Tilaajalle kaikista Tilaajan tietojarjestelman
kayttoon liittyvistd muutoksista.

3.3.3 Ohjeistus Palveluntuottajalle, kun henkil6tiedot ovat Palveluntuottajan tietojarjestelmassa.

3.3.3.1 Palveluntuottajan tulee nimetd tietojarjestelmalle omistaja ja vastuuhenkilo tai
padkayttaja.

3.3.3.2 Palveluntuottajan tulee dokumentoida tietojarjestelman valvonta- ja yllapitovastuut.

3.3.3.3 Palveluntuottajan tulee arvioida ja dokumentoida tietojarjestelmdian kohdistuvat
tietoturvauhat, analysoida riskit (esim. sivullisen paasy tietoihin, tietosuojarikkomukset,
tietojen katoaminen) seka laatia niista hallinta-, suojaus- ja toipumissuunnitelma.

3334 Palveluntuottajalla tulee olla tietojarjestelmdnsd ajantasaiset, riskiarvion mukaiset
dokumentaatiot  (esim.  prosessi-, kayttOtapaus-, tietovirta-, liittyma- ja
verkkodokumentaatiot).

3.3.35 Palveluntuottajan tulee dokumentoida, mitad Tilaajan henkil6tietoja Palveluntuottajalla
on oikeus kasitelld ja kuka niita kasittelee.

3.3.36 Palveluntuottajan tulee dokumentoida menettelytavat, joihin perustuen jarjestelman
teknista ja organisatorista turvallisuutta testataan ja arvioidaan saanndllisesti.

3.3.3.7 Palveluntuottajan tulee dokumentoida ja luokitella tietojarjestelmassa kasiteltavat
tietosisallot (henkilotietoryhmat).

3.3.3.8 Palveluntuottajan tulee selvittda ja dokumentoida tietojarjestelmadssa mahdollisesti
kasiteltavat erityiset henkilotietoryhmat tai alle 16-vuotiaita koskevat tiedot.

3.3.39 Mikali tietojarjestelmassa kasitelldan arkaluonteisia henkilotietoja tai riskitaso sita
muuten edellyttda, Palveluntuottajan tulee suojata tiedot joko salakirjoittamalla
(tietokannan suojaus) tai pseudonymisoimalla.
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3.3.3.10

3.3.3.11
3.3.3.12
3.3.3.13
3.3.3.14
3.3.3.15
3.3.3.16
3.3.3.17
3.3.3.18
3.3.3.19
3.3.3.20
3.3.3.21
3.3.3.21.1
3.3.3.21.2
3.3.3.21.3
3.3.3.214

3.3.3.215

3.3.3.21.6
3.3.3.22

3.3.3.23
3.3.3.231
3.3.3.23.2
3.3.3.233
3.3.3.24

334

3341

HenkilGtietojen kasittelyn ehdot 2(4)
Liite 2.2 Tilaajan ohjeet henkildtietojen kasittelijélle

Tietojarjestelman tulee kirjata lokiin Tilaajan henkilotietojen kasittelytoimet (esim.
muutokset, poistot) ja kdsittelyn ajankohta kayttajatasolla. Erityisten henkilotietoryhmien
osalta tulee lokiin kirjata myos tietojen katselu.
Tietojarjestelman lokien on oltava suojattu muutoksilta ja Palveluntuottajan on
rajoitettava niihin paasy kayttooikeuksin vain yllapitohenkilostolle.
Lokien on tuotettava kayttokelpoista informaatiota henkilotietojen kasittelystd, jotta
tapahtumia pystytaan tarvittaessa tosiasiallisesti selvittamaan.
Palveluntuottajan on pyydettdessd ja ilman aiheetonta viivytysta toimitettava em.
kayttdoikeudet ja lokitiedot Tilaajalle veloituksetta.
Tietojarjestelman tulee tukea suostumusten ja kieltojen hallintaa, mikali henkilotietojen
kasittely perustuu suostumukseen ja/tai kasittelyn voi kieltaa.
Henkilotietojen kasittely tulee minimoida niin, ettd Palveluntuottajan toimesta
kasitelldaan vain kayttotarkoitukseen nahden tarpeellisia henkil6tietoja.
Jarjestelmdssa tulee voida kayttdaa suojatoimena henkilétiedon anonymisointia tai
pseudonymisointia silloin, kun se riskiarvion perusteella on tarpeellista.
Palveluntuottajan tulee suojata tietoliikenneyhteydet kayttdmiensa tietojarjestelmien
valilla asianmukaisia tiedonsiirtoprotokollia kdyttden.
Palveluntuottajan tulee toteuttaa sisdadanrakennetun ja oletusarvoisen tietosuojan
vaatimukset.
Palveluntuottajan on huomioitava tietosuoja- ja tietoturvavaatimukset myos
sovelluskehityksessa.
Palveluntuottajan ei tule kayttda tietojarjestelman testauksessa oikeaa henkilotietoa,
vaan anonymisoitua, pseudonymisoitua tai testikdytt66n generoitua tietoa.
Palveluntuottajan tulee laatia paasynvalvontaperiaatteet paasyoikeuksia varten:
Jarjestelman kayttdjan luonti-, muutos ja poistoprosessi oltava kuvattuna.
Jarjestelman kayttdoikeuksien sadnnollinen tarkastaminen oltava kuvattuna.
Kaikilla jarjestelman kayttajilla tulee olla henkilokohtaiset kayttdjatunnukset.
Kaikki jarjestelman kayttajat tulee olla dokumentoituna (myo6s paakayttajat ja yllapitadjat)
Mikali jarjestelmaan kirjaudutaan kayttdjatunnuksella ja salasanalla, Palveluntuottajan
tulee kuvata salasanapolitiikka.
Mikali jarjestelmaan kirjaudutaan toimikortilla, tulee sen toiminta kuvata.
Yksittaisen kayttdjan kirjautumiset/epaonnistuneet kirjautumiset on pystyttava
tarvittaessa jalkikateen selvittdamaan, mikali tama on riskiarvion perusteella tarpeen.
Palveluntuottajan tulee laatia tietojarjestelman varmuuskopiointisuunnitelma:
Huomioitava erilaiset tietojen palautustarpeet.
Varmuuskopiot on suojattava asianmukaisesti.
Varmuuskopioiden palauttamista testataan sdannollisesti.
Palveluntuottajan tulee toteuttaa tietojarjestelman tietoturvapaivitykset riskiarvion
mukaisesti riittavalla tasolla.

Ohjeistus Palveluntuottajalle, kun henkilotietoja kasitelldan analogisesti (paperiaineisto):
Henkil6tietoja sisaltava analoginen aineisto on sailytettava lukitussa tilassa, johon paasya

valvotaan. Ko. aineiston sdilyttamiseen kdytettavan lukitun tilan paasyvalvonnan
suorittamistapa tulee dokumentoida kirjallisesti.
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Liite 2.2 Tilaajan ohjeet henkildtietojen kasittelijélle

3.3.4.2 Henkilotietoja  sisdltdvaan analogiseen aineistoon kohdistuvista hairio- tai
ongelmatilanteista, kuten esimerkiksi vesivahingoista, tulipaloista, murroista tms., tulee
ilmoittaa Tilaajalle viivytyksetta.

3.3.43 Palveluntuottaja saa suorittaa Tilaajan lukuun tarkoituksenmukaisia tiedonsiirtoja vain
Tilaajan kirjallisten ohjeiden mukaisesti.

3.5.Mahdolliset ennakkokuulemiset ja niiden ajankohdat ilmoitetaan Palveluntuottajalle etukateen. Tilaaja
voi pyytda Palveluntuottajaa esim. tdydentdamaan tai paivittdmaan laadittuja dokumentteja, joihin
tarvitaan henkilotietojen kasittelijan kuvauksia henkilotietojen kasittelyn toteuttamisesta tms.

3.6 Rekisteroityjen tieto- ja tarkastuspyyntdja koskeva ohjeistus Palveluntuottajalle:

1. Palveluntuottajan tulee ohjeistaa rekisterdityja toimittamaan allekirjoitetut kirjalliset
tarkastuspyynnot suoraan Oulun kaupungin kirjaamoon (PL 27, Torikatu 10, 90015 Oulun kaupunki)

2. Mikali rekisteroity esittda em. pyynnon suullisesti, Palveluntuottajan tulee ensisijaisesti ohjeistaa
rekisterditya kirjallisen pyynnon tekemiseen. Jos kirjallinen pyynté ei ole mahdollinen,
Palveluntuottaja tulee ottaa suullinen pyynt6 vastaan ja varmistaa pyytajan henkildllisyys ja toimittaa
pyyntd Oulun kaupungin kirjaamoon.

3. Tilaaja toimittaa rekisteroityjen tarkastuspyynnot Tilaajan organisaatiossa oikealle rekisterinpitajalle.

4. Palveluntuottajan tulee Tilaajan pyynnosta toimittaa pyydetyt tiedot pyydetyssd muodossa
viipymatta Tilaajalle.

5. Tilaaja toimittaa pyydetyt tiedot saatuaan ne Palveluntuottajalta.

3.7 Palveluntuottajan tulee esim. mahdollistaa Tilaajan tai sen valtuuttaman auditoijan paasy tiloihin ja
jarjestelmiin, joissa Tilaajan henkil6tiedot ovat.

5. Palveluhenkilosto

5.1. Tilaajan niin edellyttaessa, kaikkien Palveluntuottajan alaisuudessa toimivien henkiléiden, joilla on paasy
henkilotietoihin ja/tai oikeus kasitella henkilotietoja, tulee lukea ja allekirjoittaa Tilaajan Tietoturva- ja
kayttdjasitoumus ja suorittaa Tilaajan tarjoama tietoturvan ja tietosuojan verkkokoulutus kolmen (3)
vuoden valein.

6. Alihankkijat jotka kasittelevat henkilGtietoja

6.2. Palveluntuottajan mahdollisella alihankkijalla, jonka Tilaaja on hyvaksynyt, tulee olla vastaava kelpoisuus
ja palvelun tuottamisen edellytykset kuin Palveluntuottajalla.

6.4. Palveluntuottajan tulee perehdyttaa alihankkijat henkilotietojen kasittelyn ehtoihin ja Tilaajan ohjeisiin.
Alihankkijoiden tulee Tilaajan niin edellyttdessa lukea ja allekirjoittaa Tilaajan Tietoturva- ja
kadyttajasitoumus ja suorittaa Tilaajan tarjoama tietoturvan ja tietosuojan verkkokoulutus kolmen (3)
vuoden valein.
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Liite 2.2 Tilaajan ohjeet henkildtietojen kasittelijélle

9. Henkil6tietojen kasittelyn paattyminen

9.2. Palvelusetelituottajaksi hyvaksymisen paattyessa tai purkautuessa Palveluntuottajan tulee toimittaa
Tilaajalle kaikki Tilaajan puolesta kasitellyt henkilotiedot sekd havittdaa omilta taltioiltaan mahdolliset
kopiot henkilotiedoista, ellei muuta ole sovittu. Tietoja ei saa poistaa, jos lainsadadannossa tai
viranomaisen madaraykselld on edellytetty, ettd Palveluntuottaja sailyttaa henkilotiedot.

9.21

Ohjeistus Palveluntuottajalle analogista (paperimuotoista) aineistoa koskien:
Palvelusetelituottajaksi hyvaksymisen paattyessa tai purkautuessa Palveluntuottaja tulee toimittaa
Tilaajalle hallussaan olevat Tilaajan analogiset aineistot jarjestettynad ja luetteloituna Tilaajan
ohjeistuksen mukaisesti.

9.2.2 Ohjeistus Palveluntuottajalle sahkoista aineistoa koskien

Palvelusetelituottajaksi hyvaksymisen paattyessa tai purkautuessa Palveluntuottaja siirtaa
sdhkoisessd muodossa olevat henkilotiedot Tilaajan jarjestelmdan Tilaajan kulloinkin erikseen
ohjeistamalla tavalla.

Jos Palveluntuottaja kasittelee omassa jarjestelmassaan Tilaajan pitkaan (yli 20 vuotta) tai pysyvasti
sdilytettdavaa aineistoa, Palveluntuottaja on velvollinen siirtimaan em. henkil6tiedot Tilaajalle
saannollisesti ja ilman erillisia kustannuksia.

Jos sdhkodinen siirto ei ole mahdollinen, niin Palveluntuottajan tulee siirtdd em. henkilotiedot
analogisessa muodossa noudattaen edelld kuvattua analogisen aineiston siirto-ohjeistusta.
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Liite 2.3 limoitus tietoturvaloukkauksesta

limoitus tietoturvaloukkauksesta

Tietojenkasittelija on velvollinen ilmoittamaan valittémasti, kuitenkin viimeistédn 36 tunnin kuluessa
tietoturvaloukkauksen havaittuaan asiasta rekisterinpitajalle. Silta osin, kun kaikkia tietoja ei ole
mahdollista toimittaa samanaikaisesti, tiedot voidaan toimittaa vaiheittain ilman aiheetonta viivytysta.
[Imoittaminen tulee tehda talla lomakkeella.

1. Tietojenkasittelijan tietosuojavastaavan tai “vastuutahon” nimi ja yhteystiedot

2. Kuvaus henkilotietojen tietoturvaloukkauksesta
2.1 asianomaisten rekisterdityjen ryhmat
2.2 ryhmien arvioidut lukumaarat
2.3 henkilotietotyyppien ryhmat ja arvioidut lukumaarat

3. Kuvaus henkildtietojen tietoturvaloukkauksen todenndkdisista seurauksista

4. Kuvaus toimenpiteista, joita tietojenkasittelija ehdottaa tai jotka tietojenkasittelija on toteuttanut
henkildtietojen tietoturvaloukkauksen johdosta, tarvittaessa myos toimenpiteet mahdollisten
haittavaikutusten lieventamiseksi.

Perustiedot tietoturvaloukkauksesta
Mahdollisimman tarkka kuvaus tietoturvaloukkauksesta kaiken saatavissa olevan tiedon perusteella:

Milloin tietoturvaloukkaus tapahtui?

Miten tietoturvaloukkaus tapahtui?

Mikali tama ilmoitus tehddan sdadetyn maaraajan ulkopuolella, ilmoita perustelut talle.
Minkalaisia suojakeinoja (organisatorisia/teknisid) organisaatiolla oli kdyttssa tapahtuneen
kaltaisten tietoturvaloukkausten estamiseksi?

el

Henkil6tiedot, joihin tietoturvaloukkaus kohdistui

1. Mihin henkil6tietoryhmiin ja rekisterdityjen ryhmiin tietoturvaloukkaus kohdistui? Kohdistuiko
tietoturvaloukkaus erityisiin henkil6tietoryhmiin (esim. arkaluonteisiin henkil6tietoihin)?

2. Kuinka montaa rekisterditynytta tietoturvaloukkaus koskee?

3. Ovatko ko. rekisteroidyt tietoisia tietoturvaloukkauksen tapahtumisesta?

4. Kuvaile potentiaalisia, rekisteroityja ja heidan yksityisyyden suojaansa koskevia riskeja ja haittoja
jotka tietoturvaloukkauksesta johtuvat.

5. Onko organisaatiolle tullut yhteydenottoja rekisterdidyiltd tietoturvaloukkauksen johdosta?

6. Onko organisaatio ohjeistanut rekisteroityja mahdollista toimista, joilla he voivat pyrkia
rajaamaan tietoturvaloukkauksen seurauksia?

Tietoturvaloukkauksen tutkiminen, rajoittaminen ja siita toipuminen
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Muuta

Liite 2.3 limoitus tietoturvaloukkauksesta

Onko palveluntuottaja ryhtynyt toimenpiteisiin tietoturvaloukkauksen seurausten
minimoinniksi tai rajoittamiseksi? Kuvaile naita toimenpiteita.

Onko altistunut tieto saatu takaisin palveluntuottaja haltuun? Jos kylla, kuvaile miten ja
milloin tdma tapahtui.

Minkalaisiin toimiin palveluntuottaja on ryhtynyt vastaavanlaisten tietoturvaloukkausten
estamiseksi jatkossa?

Onko palveluntuottaja tehnyt ilmoituksen tietoturvaloukkauksesta Poliisille?

Onko palveluntuottaja tehnyt ilmoituksen tietoturvaloukkauksesta jollekin muulle
viranomaiselle, mukaan lukien tietosuojan valvontaviranomaiset Euroopan unionin
jasenvaltioissa?
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Liite 2.4 Palveluntuottajan seloste kasittelytoimista

Henkil6tietojen kasittelija

Nimi ja yhteystiedot

Tietosuojavastaava (jos nimitetty)

Edustaja (jos tarpeen)

Nimi Nimi Nimi
Osoite Osoite Osoite
Sshképosti Sshképosti Sshképosti
Puhelin Puhelin Puhelin

1(1)
11.06.2018

Seloste kasittelytoimista

Viittaus rekisterin dn kanssa
laadittuihin henkilotietojen kasittelya

koskeviin sopimuksiin

Rekisterinpitdjan nimi ja yhteystiedot

Rekisterinpitdjan edustajan nimi ja

Kasittelyiden ryhmat
yhteystiedot (tarvittaessa) b A

Kolmannet maat ja kansainvaliset
jarjestot, joihin tietoja siirretdan tai tieto
siitd, ettei henkiltietoja siirreta

maihin tai k invalisiin
jarjestoihin

e i R

dokumentaatio, jos henkil6tietoja
siirretdan kolmansiin maihin tai
kansainvilisiin jarjestéihin tietosuoja-
asetuksen 49 artiklan 1 kohdan toisessa
alakohdassa tarkoitetulla siirrolla

Yleinen kuvaus tietosuoja-asetuksen 32
artiklan 1 kohd kaisista teknisista ja
organisatorisista turvatoimista
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