Saantokirja 18.12.2019

KOTIHOIDON SAANTOKIRJA

PALVELUKOHTAINEN OSA

Sivul/14



Saantokirja 18.12.2019

Sisallys
KOTIHOIDON SAANTOKIRIA ...vcvieiieteiiieieteesee ettt eaesans 1
PALVELUKOHTAINEN OSA .ottt e e et s e e s e e e e 1
PALVELUKOHTAINEN OSIO — KOTIHOIDON PALVELUSETELI .....oevviiieiiieennnn. 3
1. KOTIHOIDON SISALTO JA ASIAKKAAT ....oveveeeeeetecee ettt 3
2. PALVELUSETELILLA TUOTETUN PALVELUN AIKARAJOITUS ...oeovvereeeennee. 5
3. PALVELUSETELIN ARVO, MYONTAMINEN ASIAKKAALLE JA
PALVELUSOPIMUS. . ...ttt e e e e e r e e ea e e e e eaaees 5
3.1  Palvelusetelin hakeminen ja myontaminen ........ccccveeeeeiiciiieee e 5
3.2 Asiakkaalle mydnnettavan palvelusetelin arvo ........cccceeveiieeeeiicccieee e, 6
3.3  Tuottajan ja asiakkaan valinen palvelusopimus ........cccoovviireeeeiieeiee e, 6
4. PALVELUNTUOTTAJALLE ASETETUT VAATIMUKSET ...ccvveiiiiiiiiiiieeeiiee e, 7
4.1 Tilat, [aitteet ja VEIINEET..ccvviii e 7
5. PALVELUNTUOTTAJAN HENKILOKUNNAN PATEVYYSVAATIMUKSET......... 7
5.1  PatevyysvaatimuUKSEL ......coooii i 7
0 O L =10 0 11 1= PSP PP PPPPPPPPP RNt 8
5.3 Turvallisuus ja muut vaatimukset henkilokunnalle ..., 8
6. PALVELUN LAATUVAATIMUKSET ...ttt e v eve e ea e 9
6.1  Laadun hallinta ...cceeeeeeeiciiiee e e e e 9
6.2  Palvelun sisallén vaatimukset ja turvallisuus..........ccoeeveviiiieiiicciiiee e, 10
6.3  Kirjaaminen ja dokUmentoiNti....eeeeeeeeieieeeiieieeicccceeeeeeeee e, 11
6.4  Asiakastietojen kasittely, vaadittava raportointi ja laadun valvonta................ 11
7. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY, DOKUMENTOINTI JA ARKISTOINTI............ 12

8. PALVELUNTUOTTAJALTA VAADITUT TOIMIPAIKKAKOHTAISET LITTEET .13

PALVELUNTUOTTAJAKSI HAKEUTUMISEN YHTEYDESSA
PALVELUNTUOTTAJAN TULEE TOIMITTAA SAANTOKIRJAN YLEISESSA
OSASSA (KOHTA 4.3) EDELLYTETTYJEN LITTEIDEN LISAKSI SEURAAVAT

FNY 1N (13 AN I 13
0. LASKUTUS . e e e e e e e e e e e e e ea e e e e eaaeeaaanns 13
9.1  Palvelutapahtumien tilityS......ccceiiriiiiieee e 13
9.2 PO0issaolot / KESKEYLYKSEL ......ccuiiiuieeiiiecieectee e 14
9.3 Asiakk@aan [asKULUS. ........eeiiiiiiiiiiie e 14

Sivu2 /14



Saantokirja 18.12.2019

1. KOTIHOIDON SISALTO JA ASIAKKAAT

Kotihoidon asiakkaat ovat helsinkildisia henkil6ita, joiden toimintakyky on joko tilapaisesti tai
pysyvasti alentunut siind maarin, etta he tarvitsevat kotona asumiseensa ulkopuolista apua.
Palvelusetelin avulla jarjestetyn saannoéllisen kotihoidon aloittaminen edellyttaa, etta kaupungin
Helppiseniorin asiakasohjaustiimi on tehnyt palvelutarpeen arvioinnin ja laatinut palvelu- ja
hoitosuunnitelman ja maaritellyt palvelun sisallén ja maaran.

Kotisairaanhoidon toteuttamisesta vastaa asiakkaan hoitava ladkari.

Kotihoidon tavoitteena on tukea asiakkaiden kokonaisvaltaista hyvinvointia ja mahdollisimman
itsendista selviytymista kotona seka yllapitaa ja parantaa heidan fyysistd, psyykkista ja sosiaalista
toimintakykydan. Omaisia ja lahipiiria tuetaan osallistumaan hoitoon ja huolenpitoon.

Kotihoito sisaltaa sosiaalihuoltolain (1301/2014) 19 §:n ja 20 §:n pykalien tarkoittaman
kotipalvelun ja yhdistetyn kotihoidon seka terveydenhuoltolain (1326/2010) 25 §:n tarkoittaman
kotisairaanhoidon. Kotisairaanhoitoa annetaan kaikenikaisille henkiléille ja kotipalvelua annetaan
taysi-ikaisille henkildille.

Kotihoidon perustehtdvana on jarjestaa iakkaiden, toipilaiden, pitkadaikaissairaiden ja yli 18-
vuotiaiden vammaisten terveydentilan ja toimintakyvyn tuki ja sairauksien hoito seka palvelut niin,
ettd elaminen kotona turvallisesti on mahdollista. Kotihoito vastaa my&s kotihoidon tukipalvelujen
jarjestamisesta. Kotihoidon tukipalvelut jarjestetaan padaasiallisesti ostopalveluna kilpailutetuilta
yksityisilta palveluntuottajilta. Saattajapalvelut toteutetaan pddosin vapaaehtoisten ja kolmannen
sektorin toimijoiden avulla. Asiakas voi hankkia kotihoidon tukipalvelujen mukaisia palveluja myos
yksityisesti.

Kotihoidon toiminta perustuu moniammatilliseen tiimityéhon. Kotihoidon tehtava on turvata
asiakkaiden ymparivuorokautinen selviytyminen kotona mahdollisimman pitkdan. Kotihoidon
palvelu perustuu asiakkaan palvelu- ja hoitosuunnitelmaan. Jokaiselle asiakkaalle tehd&dan palvelu-
ja hoitosuunnitelman tueksi RAI -arviointi (Resident Assessment Instrument) ja liikkumissopimus.
Yhdessa asiakkaan ja hdnen omaistensa tai muiden |aheistensa kanssa sovitaan kotihoidon
antamista palveluista, laheisten auttamismahdollisuuksista seka palveluntarpeista, jotka asiakas
hankkii yksityisesti, palvelukokonaisuus kirjataan suunnitelmaan. Kotihoidon palvelupaatos
tehdaan kotihoidon palveluista suunnitelman perusteella.

Kotihoidon terapiapalvelut, kuten fysio- ja toimintaterapiapalvelut, tulevat kuntoutuksen
osaamiskeskuksesta. Asiakas voi hankkia terapiapalvelut myos yksityisilta palveluntuottajilta.
Kotihoidon asiakkaan tarvitsemat palvelut jarjestetdaan Helsingin kaupungin Helppiseniorin
asiakasohjaustiimin kautta.
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Kotihoito on sdaanndllista, kun palvelua annetaan saannollisesti vahintaan kerran viikossa. Muissa
tapauksissa on kysymys tilapdisesta kotihoidosta. Kotihoidon tuotteet jaetaan kotipalveluun ja
kotisairaanhoitoon seka yokotihoitoon, joka on kotisairaanhoitoa.

nro | Vaatimus

1 Kotihoidon palvelu perustuu asiakkaan palvelu- ja hoitosuunnitelmaan.
Yhdessa asiakkaan ja hdanen omaistensa tai muiden |aheistensa kanssa
sovitaan kotihoidon antamista palveluista ja ne kirjataan suunnitelmaan.

2 Kotihoidon tavoitteena on asiakkaan omien voimavarojen ja toimintakyvyn
yllapitaminen seka todellisten tarpeiden ja toiveiden huomioiminen.
Palvelusetelituottajan on tuotettava palvelu asiakkaan yksil6llisten tarpeiden
mukaisesti palvelu- ja hoitosuunnitelmaa noudattaen.

3 Kotisairaanhoito on sairaanhoidon suunnittelua, toteutusta, ohjausta ja
neuvontaa. Ladkehoito toteutetaan laakarin maarayksen mukaisesti.
Yokotihoidolla tarkoitetaan padsaantoisesti klo 22-8 valilla toteutettua
palvelu- ja hoitosuunnitelman mukaista kotisairaanhoitoa.
Kotisairaanhoidon kaynnilla tulee tarkistaa, etta asiakas voi seka fyysisesti
etta psyykkisesti hyvin.

4 Kotipalvelulla tarkoitetaan asumiseen, hoitoon ja huolenpitoon,
toimintakyvyn ylldpitoon, asiointiin sekd muihin jokapaivaiseen elamaan

kuuluvien tehtavien ja toimintojen suorittamista tai niissa avustamista.

Kotihoitoon voidaan ottaa asiakas,

e jonka toimintakyky on selkedsti alentunut. Asiakas tarvitsee apua paivittdisissa
perustoiminnoissa, joita ovat ruokailut, peseytyminen, wc—kaynnit, pukeutuminen ja muu
perushoito seka ladkehoidon toteutus;

e joka tarvitsee sairauksiensa tai alentuneen toimintakykynsa vuoksi sairaanhoitoa eika kykene
kayttamaan kodin ulkopuolisia terveyspalveluita;

* joka on omaistensa hoidossa. Omaiset tarvitsevat tekemansa hoitotyon ja oman jaksamisensa
tueksi kotihoitoa.

¢ joka on ollut sairaalahoidossa, ja jonka kotona selviytymisen edellytykset on selvitetty
hoitoneuvottelussa ennen kotiutumista.

Seuraavat tilanteet estdvat palvelusetelin myontamisen asiakkaalle:
1. Asiakas haluaa kieltaytya tarjotusta palvelusetelistd, jolloin kunnan tulee ohjata hdnet kunnan
muilla tavoin jarjestamien palvelujen piiriin. (6 §, laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista
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569/2009)

2. Asiakas tai hanen omaisensa/laheisensa ei ole kykenevainen ottamaan vastuuta palvelusetelilla
tuotetusta palvelusta.

3. Asiakas ei tayta palvelusetelin kaytolle vaadittua palvelutarvetta (6 §, laki sosiaali- ja
terveydenhuollon palvelusetelistd 569/2009 ja 7 §, laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista 812/2008).

2. PALVELUSETELILLA TUOTETUN PALVELUN AIKARAJOITUS

Palvelun tuottajan on otettava uusi asiakas vastaan kahden ty6paivan sisalla palvelun tilaamisesta.
Tuottajan tulee huolehtia siita, etta sairaalasta kotiin tuleva asiakas voidaan kotiuttaa turvallisesti
eli tilaus kaynnistyy asiakkaan kotiutushetkesta lukien. Asiakkaan hoitoon ei sallita katkoksia tai
viivytyksia.

Kunnan tulisi tarjota asiakkaille riittavasti vaihtoehtoisia palvelusetelituottajia tai mikali tama ei
toteudu asiakkaalla tulisi olla mahdollisuus esittda mieleistdaan palvelun tuottajaa. Kaikkien
palvelun tuottajien on kuitenkin taytettava kunnan vaatimat palvelun tuottajien
hyvaksymiskriteerit voidakseen tulla hyvaksytyksi palvelusetelituottajaksi.

Palvelusetelin saannin kriteerina on arvioitu saannéllinen kotihoidon tarve, jota annetaan
vahintaan kerran viikossa.

Helsingin sosiaali- ja terveysviraston kotihoidon palvelusetelin minimikayntiaika on 15 minuuttia
seka kotisairaanhoidossa etta kotipalvelussa ja yokotihoidossa.

3. PALVELUSETELIN ARVO, MYONTAMINEN ASIAKKAALLE JA
PALVELUSOPIMUS

3.1 Palvelusetelin hakeminen ja myontaminen

Palvelusetelin hakemisesta ja kdytosta saa tietoa Helsingin kaupungin Seniori — infosta.

Palvelusetelin kdytosta tehdaan viranhaltijan palvelupaatos palvelu- ja hoitosuunnitelmaan

perustuen.
Asiakkaalle tulostetaan tarvittaessa lista kaupungin hyvaksymista palveluntuottajista, joista han

voi valita sopivan palveluntuottajan.

Hyvaksytyt tuottajat ja tuottajien hinnastot nakyvat Palvelusetelijarjestelmassa.
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Palveluseteli ja palvelupaatos lahetetdan asiakkaalle. Asiakas toimittaa valitsemalleen
palveluntuottajalle palvelusetelin paatdksen numeron seka palvelun-tuottajan varmenteen.

Asiakkaiden bruttotulot ja varallisuudesta saatava tuotto vaikuttavat palvelusetelin arvon
madrittamiseen. Kotona annettavan palvelun asiakasmaksu maaritelldadn Asetuksessa sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakasmaksuista (9.10.1992/912), sen 3§:n mukaan, jossa todetaan: Jatkuvasti
ja saannollisesti annetusta kotisairaanhoidosta ja sosiaalihuoltoasetuksen (607/83) 9 §:n 1
momentin 1 kohdassa tarkoitetusta kotipalvelusta voidaan peria palvelun laadun ja maaran,
palvelun kayttajan maksukyvyn seka perheen koon mukaan maaraytyva kohtuullinen
kuukausimaksu. Palvelusetelin kadyttajalle muodostuu aina omavastuuosuus, lukuun ottamatta
niitd asiakasryhmia, joilla on lakiin perustuva oikeus maksuttomiin palveluihin.

Palvelusetelin arvoa henkilén omien tulojen tiedoilla voi laskea Helsingin kaupungin sosiaali- ja
terveysviraston sivuilta I10ytyvan kotihoidon palvelusetelilaskurin avulla.

3.2 Asiakkaalle mydnnettavan palvelusetelin arvo

Kotihoidon palvelusetelilld kaupunki sitoutuu maksamaan tuottajalle palvelu- ja
hoitosuunnitelmassa asiakkaalle myonnetyn palvelusetelin arvon mukaisesti (alv. 0%). Asiakkaan
omavastuu on palvelusetelin arvon ja tuottajan kaupungille ilmoittaman hinnan valinen erotus.
Asiakkaalta ei saa laskuttaa muita kuluja (esim. iltatyo — tai pyhdpaivakorvauksia, matkakuluja,
laskutuslisia tai toimistomaksuja).

Palvelusetelilld myytavan kotihoitopalvelun (kotipalvelu ja kotisairaanhoito) tuntihinta on sama
rilppumatta palvelun toteuttamisen ajankohdasta (sama hinta arkisin, viikonloppuisin, 6isin).

33 Tuottajan ja asiakkaan valinen palvelusopimus

Palveluntuottaja ja asiakas tekevat keskendan palvelusopimuksen. Palvelusopimuksessa tulee
maaritella palvelun irtisanomisaika, joka on palvelutuottajan puolelta vahintdaan kaksi kuukautta.
Kaupunki maksaa palveluntuottajalle palvelusta enintdan palvelusetelin mukaisen arvon.
Palvelusetelin arvon ylimenevan osan palveluntuottaja perii suoraan asiakkaalta
palvelusopimuksessa sovitulla tavalla ja ajankohtana.
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4. PALVELUNTUOTTAJALLE ASETETUT VAATIMUKSET

4.1 Tilat, laitteet ja valineet

nro | Vaatimus

1 Palvelutuottajalla tulee olla kdytossa asiakkaan hoitoon tarvittavat
tyovalineet kuten kaupungin omassa toiminnassa, mm. verensokerimittari
my0s liuskat, Marevan -ldadkehoidon vierimittari myos liuskat,
verenpainemittari ja stetoskooppi, vaaka, kuumemittari, korvalamppu ja
haavahoitoinstrumentit ja ensiaputarvikkeet.

2 Tilojen, laitteiden ja koneiden yllapidosta ja huollosta on kunnossapito- ja
hygieniasuunnitelmat. Vastuuhenkilot on nimetty.

5. PALVELUNTUOTTAJAN HENKILOKUNNAN PATEVYYSVAATIMUKSET

5.1 Patevyysvaatimukset

Sairaanhoitajan ja muun terveydenhuollon henkiloston kelpoisuusvaatimukset on sdannelty
terveydenhuollon ammattihenkildistd annetussa laissa (Laki terveydenhuollon ammattihenkil6ista
559/1994). Sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista on sddnnelty laissa
(Laki sosiaalihuollon ammattihenkilostosta 817/2015) ja asetuksessa sosiaalihuollon
ammattihenkil6ista 153/2016.

Toiminnan tulee perustua hyvan ikddntymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi tehtyyn
laatusuositukseen (STM:n julkaisuja 2017:6).

nro Vaatimus

1 Koko henkilokunnalla on voimassaolevat tyosopimukset.

2 Tarvittava hoito/palvelu turvataan kaikkina vuorokauden aikoina.
3 Palvelujen vastuuhenkil6lld on sosiaali- ja/tai terveysalan

korkeakoulututkinto tai vastaava opistotasoinen tutkinto ja riittava
johtamistaito.

4 Sijaisilla tulee olla riittava sosiaali- ja/tai terveysalan koulutus.
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5 Palveluntuottaja sitoutuu yhteistydhdon omaisten ja kaupungin
kotihoidon kanssa
Osaaminen

nro | Vaatimus

1 Palvelutuottajan henkilokunnalta edellytetdan samaa osaamista kuin
kaupungin omassa toiminnassa, ja henkilokunnan osaamisen tulee olla
asiakkaiden hoidontarpeen edellyttamalla tasolla.

2 Palveluntuottajan on huolehdittava henkil6stonsa ammattitaidon
sdilymisesta ja kehittamisesta taydennyskoulutuksen turvin (esim.
rokotuslupa).

3 Henkilostolla on riittdva suomen ja/tai ruotsin kielen taito seka kyky
kommunikoida asukkaiden kanssa.

4 Palveluntuottajan henkilékunnalla on voimassa oleva ensiapukoulutus.

Turvallisuus ja muut vaatimukset henkilékunnalle

nro | Vaatimus

1 Palveluntuottajan on huolehdittava henkil6stonsa tarpeenmukaisesta ja
riittavasta suojavaatetuksesta Asiakkaiden kotona tydskentelevilla
palveluntuottajan henkilostolla pitaa olla henkilokohtainen kuvallinen
tunniste, johon on merkitty henkilon nimi ja tydnantaja.

2 Palveluntuottajan pitdaa nimeta vastuuhenkil6t, joiden tulee olla
tavoitettavissa virka-aikana klo 8 - 16 reklamaatioiden, asiakaspalautteiden ja
muiden mahdollisten asioiden kasittelya varten.

3 Vuosi- ja sairauslomasijaisuuksiin on oltava valmis suunnitelma niin, etta
sijaiset perehdytetaan.

4 Palveluntuottaja vastaa asiakkaiden avainten vastaanottamisesta,

sailyttamisesta ja palauttamisesta. Avaimet luovutetaan ja palautetaan vain
kirjallista kuittausta vastaan. Palveluntuottaja sitoutuu sailyttdmaan avaimia
huolellisesti ja luotettavasti seka noudattamaan sosiaali- ja terveysviraston
asettamia vaatimuksia avainten sailyttamisesta.
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6.

6.1

PALVELUN LAATUVAATIMUKSET

Laadun hallinta

Palveluntuottajan tehtavana on huolehtia asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden sailyttamisests,

oikeudenmukaisuudesta ja hyvasta kohtelusta seka yksilollisyyden ja turvallisuuden takaamisesta.

Vastuu tasta on palveluntuottajalla. Palveluntuottajan on huolehdittava siitd, etta jokaisen

asiakkaan yksildlliset tarpeet otetaan huomioon ja niihin vastataan.

nro

Vaatimus

Toimintayksikon arvot ja toimintaperiaatteet on maaritelty. Vastuut ja
valtuudet on kirjallisesti maaritelty (tehtavankuvat).

Palveluntuottaja keraa asukaspalautteen, huolehtii tarpeen mukaisista
toimenpiteista asukaspalautteiden johdosta ja laatii koosteen palautteesta ja
tehdyista toimenpiteista sosiaali- ja terveystoimelle vuosittain. Palautetta
hyédynnetdan toiminnan kehittamisessa.

Toimintayksikossa arvioidaan sdanndllisesti hoidon ja hoivan tarvetta ja
tavoitteita.

Palveluntuottaja on maaritellyt ja dokumentoinut laatuvaatimuksensa ja
keskeiset laatutavoitteensa. Yksikolla on pitkdan tahtdimen toimintasuunnitelma
ja omavalvontasuunnitelma ohjaamassa toimintaa.

Palveluyksikolla on ajantasainen ladkehoitosuunnitelma, joka noudattaa
kulloinkin voimassa olevaa Turvallinen lddkehoito opasta, ja nimetty
ladkehuollosta vastaava henkil6.

Palveluyksikossa kaytetaan yleisesti hyvaksyttyja suosituksia, kuten Kaypa
hoito- ja THL:n -suositukset seka Sairaanhoitajan kasikirja.

Palvelutoiminnan tulee perustua Hyvan ikaantymisen turvaamiseksi ja
palvelujen parantamiseksi tehtyyn laatusuositukseen (STM:n julkaisuja 2017:6).
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6.2

Palvelun sisallon vaatimukset ja turvallisuus

Palveluntuottajan tulee huolehtia palvelusetelin mydontamispaatdkseen liitetyn palvelu- ja hoito-

suunnitelman mukaisista palveluista.

Kotihoidon palvelu toteutetaan palvelu- ja hoitosuunnitelman mukaisesti niin, ettd asiakas voi

kdyttaa omia voimavarojaan auttamistilanteissa ja sailyttaa itsendisen toimintakykynsa

mahdollisimman pitkaan.

nro | Vaatimus

1 Asiakkaalle nimetdan vastuuhoitaja heti palvelun alkaessa ja asiakas /
omainen/ ldheinen ovat tietoisia, kuka vastuuhoitaja on.

2 Asiakkaalle tehdaan palvelu- ja hoitosuunnitelma, jossa maaritellaan palvelut
sekd muut asiakkaan kotona selviytymista tukevat palvelut ja hoidon
tavoitteet.

3 Palvelu- ja hoitosuunnitelman ajantasaisuus tarkistetaan ja arvioidaan
saannollisesti. Asiakkaan hoidon tarpeen muuttuessa palveluntuottajan tulee
olla viipymatta yhteydessa kaupungin kotihoitoon.

4 Palveluntuottaja huolehtii asiakkaan asioidenhoitajan kanssa siitd, etta asiakas
saa hanelle kuuluvat julkiset etuudet (esim. Kela). Tarvittaessa asiakasta
avustetaan edunvalvojan hankinnassa.

5 Palvelutuottaja vastaa laboratoriondytteiden ottamisesta ja
laboratoriondytteiden kuljettamisesta laboratorioon. Palveluntuottaja
huolehtii kausirokotteiden antamisesta asiakkaalle.

6 Asiakkaan terveydentilaa seurataan ja arvioidaan kdyntien yhteydessa.
Palveluntuottaja huolehtii asiakkaan terveyden- ja sairaanhoitoon liittyvat
asiat oikea-aikaisesti, yhteistydssa asiakkaan hoitoon osallistuvien tahojen
kanssa, esim. terveysasema.

7 Asiakkaita autetaan kodin ulkopuolisessa asioinnissa.

8 Asiakkaan liikkumissopimusta noudatetaan ja arvioidaan.

9 Palvelu- ja hoitosuunnitelman lisaksi asiakkaan kodin paivittdisesta
siisteydesta huolehditaan ja liina- ja vaatehuolto jarjestetaan.

10 | Palvelu- ja hoitosuunnitelman lisaksi asiakkaan kodin paivittdisesta

turvallisuudesta huolehditaan esim. tarkistamalla palovaroittimen patterit.
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6.3 Kirjaaminen ja dokumentointi

nro | Vaatimus

1 Palveluntuottajalla on kirjalliset ohjeet asiakastietojen dokumentoinnista,
potilasasiakirjojen ja sosiaalihuollon asiakirjojen laadinnasta, sailyttamisesta
seka salassapidosta.

2 Palvelun tuottajalla on nimetty rekisterinpidosta vastaava henkilo.

3 Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan laissa saddettya salassapito- ja
vaitiolovelvollisuutta seka tietosuojasta ja tietoturvasta annettuja saadoksia.
Tuottajalla on nimetty tietosuoja -asioista vastaava henkilo.

4 Palveluntuottajan tulee huolehtia, etta asiakas- ja potilastietoihin liittyvat
asiakirjat toimitetaan Helsingin kaupungille.

5 Palveluntuottajalla on kaytossdan asiakastietojarjestelma,
asiakaspalautejarjestelma ja palvelun laatua varmistavat jarjestelmat ja
rekisterit seka ndista lain edellyttamat rekisteriselosteet.

6 Palveluntuottaja sitoutuu asiakkaan hoidon paivittdiseen kirjaamiseen
kirjaamisohjeiden mukaisesti. Kotipalvelusta ja kotisairaanhoidosta tulee
tehda erilliset tapahtumakirjaukset jarjestelmaan.

7 Palvelutapahtumat tulee kirjata sahkoiseen jarjestelmaan valittomasti saman
paivan aikana tai viimeistdadn seuraavana padivana kun palvelutapahtuma on
asiakkaalle annettu. Sahkoiseen jarjestelmaan kirjataan ainoastaan
palvelusetelilld tuotetut palvelutapahtumat.

8 Palveluntuottaja osallistuu asiakkaan RAI- arviointiin yhteistyossa kotihoidon
kanssa.

6.4 Asiakastietojen kasittely, vaadittava raportointi ja laadun valvonta

Palvelusetelilld annettavat palvelut kuuluvat kunnan lakisdaateisten palvelujen jarjestamisvastuun

piiriin. Kunnalla on valvontavelvollisuus asiakkaan saaman palvelun laadusta. Tata varten

palveluseteliyrittdjat osallistuvat kaupungin toteuttamaan laatuseurantaan ja kunnalla on oikeus

tarkistaa palveluntuottajan toiminta.
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nro | Vaatimus

1 Kunnan pyytamat hoidon laadun seurantatiedot

2 Kunnan muut palvelun kehittamista ja seurantaa varten pyytamat tiedot,
HILMO JA avoHILMO

3 Palveluntuottaja luovuttaa kunnalle tiedot henkilokunnasta ja sen maarasta
ja asiakaspalautteista seka hyvaksyy kunnan tekemat
valvonta/auditointikdynnit ja asiakaskyselyt.

4 Palveluntuottajan on oma-aloitteisesti tiedotettava vastuuhenkildiden tai
yhteystietojen muuttumisesta ja ilmoitettava niista palvelusetelin
myontaneelle ja kunnan yhteistyokumppaneille kirjallisesti viipymatta.

7. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY, DOKUMENTOINTI JA ARKISTOINTI

Palvelusetelituottajan tulee asiakirjoja kasitellessaan noudattaa, mita taman saantokirjan
tietoturvallisuusliitteessa saddetdan. Palveluntuottaja huolehtii ja vastaa rekisterinpidosta
kaupungin lukuun. Syntyvat asiakirjat (esim. asiakaskertomukset) ovat kaupungin asiakirjoja,
vaikka palveluntuottaja ne laatii, sdilyttaa ja arkistoi. Palveluntuottajan tulee noudattaa
asiakirjojen sdilyttamisessa, havittamisessa ja arkistoinnissa vastaavia kunnallista toimintaa
koskevia sadanndksia ja ohjeita. Asiakirjat tulee toimittaa viimeistdaan asiakkaan palvelun paattyessa
kaupungille osoitteeseen: Sosiaalihuollon Arkisto, PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki.

nro | Vaatimus

1 Palveluntuottaja noudattaa annettuja ohjeita asiakastietojen
dokumentoinnista, rekisterdinnista, potilasasiakirjojen ja sosiaalihuollon
asiakirjojen laadinnasta, sailyttamisesta seka salassapidosta, ja sitoutuu
noudattamaan laissa sadadettya salassapito- ja vaitiolovelvollisuutta
sosiaalihuoltolain mukaisten palvelujen tuottamisessa.

2 Palveluntuottaja ja kaupunki sitoutuvat antamaan toisilleen tiedot naiden

palvelujen piiriin kuuluvasta toiminnastaan, sen muutoksista ja
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ammattisalaisuudet, joista on selva merkinta asiakirjoissa.

kehittamissuunnitelmista. Kaupunki sitoutuu pitamaan salassa liike- ja

8. PALVELUNTUOTTAJALTA VAADITUT TOIMIPAIKKAKOHTAISET

LITTEET

Palveluntuottajaksi hakeutumisen yhteydessa palveluntuottajan tulee toimittaa sdantokirjan
yleisessa osassa (kohta 4.3) edellytettyjen liitteiden lisdksi seuraavat asiakirjat.

TOIMIPAIKKAKOHTAISET ASIAKIRJAT

Tulee
jarjestelmasta

Liitedokumentti

Palveluntuottaja on Valviran ja / tai
aluehallintovirastojen yllapitamassa sosiaali-
ja terveydenhuollon palvelujen antajien (
Valveri) rekisterissa. Lisaksi
palveluntuottajalla on oltava
aluehallintoviraston tai Valviran lupa
terveydenhuollon palvelujen antamiseen.

Henkilostoluettelo (vakanssit, nimikkeet ja
koulutustiedot)

Ladkehoitosuunnitelma

Omavalvontasuunnitelma

X

Toimipaikkakohtaisesti vaaditut asiakirjat tulee liittda hakemukseen pdf-tiedostoina.

9. LASKUTUS

9.1 Palvelutapahtumien tilitys

Palvelusetelilld kunta sitoutuu maksamaan yksityisen palveluntuottajan antamasta kotihoidosta
palvelusetelin suuruisen summan. Laskutusjakso on yksi kuukausi. Palvelutapahtumat laskutetaan
saantokirjan ja erillisten laskusohjeiden mukaisesti.
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Mahdolliset muut korvaukset maksaa asiakas.

9.2 Poissaolot / keskeytykset

Suunniteltujen kdyntien ensimmaisen paivan palveluseteliosuus voidaan laskuttaa kunnalta, mikali
peruutus on tapahtunut hoidon aloituspaivana tai sitd edeltdvana paivana. Peruuntuneet kdynnit
ja niiden syyt on ilmoitettava lisatietoina palvelutapahtumia kirjattaessa.

Asiakkaalta ei perita asiakkaan omavastuuosuutta aiemmin peruutetuista kdynneista.

Palveluntuottaja on velvoitettu ilmoittamaan viipymatta asiakkaan kaikki poissaolojaksot
jarjestelmassa huolimatta poissaolojen maksuvaikutuksesta seka kunnalle palvelusetelin
myontaneeseen yksikkoon.

9.3 Asiakkaan laskutus

Palveluntuottaja tekee asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa kanssa sopimuksen palveluun
kuuluvan hoidon toteuttamisen hinnasta ja sisallosta. Sopimuksessa on eritelty palveluntuottajan
ja asiakkaan vastuut ja velvollisuudet. Asiakkaan omavastuun maara merkitaan asiakkaan
sopimukseen. Mahdollisesta omavastuuosuuden muuttumisesta tulee ilmoittaa asiakkaalle
vahintaan kolme kuukautta etukateen erillisella kirjallisella ilmoituksella.

Palveluntuottaja laskuttaa asiakasta palvelusetelin arvon ylittavalta osalta. Kaupunki paattaa
palvelusetelin arvosta ja sen muutoksista ja sitoutuu tiedottamaan siita palvelun tuottajalle
viimeistaan kuukautta ennen muutoksen voimaan tuloa.

Mikali asiakas ei pysty suoriutumaan tuottajan asiakasmaksuista, tuottajan tulee ilmoittaa
tilanteesta asiakkaan palvelusetelipaatoksen tehneelle kotihoidon ohjaajalle ennen tuottajan ja
asiakkaan valisen sopimuksen irtisanomista.
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