Liite 1 Palvelukuvaus

Palvelukuvausta on paivitetty lisakysymysten yhteydessa. Ks. muutokset lisidkysymyksiin annetut vastaukset ja téssa asia-
Kirjassa punaisella oleva teksti.

Pdihde- ja mielenterveyskuntoutujien asumispalveluiden hankinta

1 Hankinnan kohde

Hankinnan kohteena ovat Itd-Uudenmaan hyvinvointialueelle (jaljempana myos “Hankintayksikké” tai “Ti-
laaja”) tuotettavat paihde- ja mielenterveyskuntoutujien asumispalvelut, joihin sisdltyvat seuraavat palvelut:

a) tuettu asuminen

b) ensisuojapalvelut

c) yhteiséllinen asuminen

d) ymparivuorokautinen palveluasuminen

Tavoitteena on, ettd asumispalvelut muodostavat toimivan palvelukokonaisuuden, missa asiakkaalla on mah-
dollisuus saada tarpeidensa mukaista palvelua. Kaikessa asumisessa toteutetaan kuntouttavaa tydotetta ja ta-
voitteellisuutta niin, etta asiakkaat voivat siirtya itsendisempaan asumiseen. Palvelurakennetta kevennetaan
lisadamalla yhteisollisen asumisen ja tuetun asumisen paikkamaaraa ja samalla vdhennetdaan ymparivuoro-
kautista palveluasumista.

Hankinnan tavoitteena on hankkia asiakkaille heille sopivaa asumispalvelua, jossa kuntoutuspolun selkeys ja us-
kottavat tyokalut kuntoutusetenemisen toteuttamiseksi ovat tarkeita elementteja. Tavoitteena on, etta asiakas
edistyy ja siirtyy kevyemman palveluasumisen portaalle heti, kun kykenee. Asumisetenemiselle asetetaan ta-
voitteet ja tuloksia seurataan.

Alla on kuvattu Hankintayksikon arvioitu palvelutarve:

Tuettu asumi- | Ensisuojapalvelut Yhteisollinen asuminen | Ymparivuorokautinen
nen (henkild- | (henkilomaard vuo- | (henkilomaara vuosit- | palveluasuminen
maara vuosit- | sittain) tain) (henkilomé&ara vuosit-
tain) tain)

184 50 43 126

Hankintayksikko ei sitoudu ostamaan tiettya maaraa eivatka ylla kuvatut arviot sido Hankintayksikkoa. Tarjoajan
ei edellyteta sitoutuvan tiettyihin paikkamaariin tai palvelumaariin sopimuskauden aikana.

Hankintayksikkd hankkii pdihde- ja mielenterveysasiakkaiden asumispalveluja tassa palvelukuvauksessa kuva-
tuin ja tarjouspyynnossa liitteineen tarkemmin maaritellyin ehdoin.

Kaikki palvelujen sisallolle ja laadulle asetetut vaatimukset sisaltyvat palvelun hintaan.

Tarjoajan tulee tarjouksessaan ilmoittaa, pystyyko tarjoamaan palvelua ruotsin kielella.

3 Asiakkaan ohjautuminen palveluun
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Liite 1 Palvelukuvaus

Tilaajaa edustava sosiaalityontekija laatii yhdessa moniammatillisen verkoston ja asiakkaan kanssa palvelutar-
peenarvion. Sen perusteella tehdaan palvelusuunnitelma ja palvelupdatos, jossa on maaritelty kdytettava pal-
veluntarjoaja, ostettava palvelu ja sijoitusaika. Sijoituspaatdsten pituus vaihtelee asiakkaiden tilanteen mukaan.

Asumispalveluun muuttaminen valmistellaan yhteisty6ssa asiakkaan ja hdnen omaisensa kanssa ja heidan toi-
veensa mm. sijainnista otetaan mahdollisuuksien mukaan huomioon. Asumispaikkaa valittaessa otetaan huomi-
oon ruotsinkielisten asiakkaiden oikeus saada palvelu omalla didinkielellaan.

Asiakaskohtainen palvelusopimus laaditaan palveluntuottajan ja asiakkaan ja/tai asiakkaan edustajan kesken.
My0s asiakkaan oma sosiaalityontekija osallistuu laadintaan. Vastuu sopimuksen laadinnasta on palveluntuot-
tajalla. Asiakaskohtaisessa palvelusopimuksessa sovitaan asiakkaan tarvitseman avustamisen sisalto. Sovitaan
mm. aterioinnin jarjestdmisen pelisddnnoista ja otetaan huomioon asiakkaan omat toiveet ja ajatukset palve-
lunsaajana. Asiakaskohtainen palvelusopimus tulee olla tehtyna viimeistadan 30 vuorokauden kuluttua asiak-
kaan muutosta.

Asiakas ja palveluntuottaja sitoutuvat noudattamaan tehtya sopimusta. Sopimuksen sisaltda tarkistetaan ja pai-
vitetdan saannollisesti, vahintdan kerran vuodessa ja aina tilanteen niin vaatiessa. Palveluntuottaja toimittaa
asiakaskohtaisen palvelusopimuksen asiakkaan sosiaalityontekijalle.

Yhteisollisessa asumisessa ja ymparivuorokautisessa palveluasumisessa palveluntuottaja raportoi asiakkaan
tilanteesta Tilaajalle vdhintdan kuuden (6) kuukauden vélein. Lyhytaikaisissa, alle kuuden (6) kuukauden sopi-
muksissa raportointi tulee tehda sijoituksen paattyessa.

Hankinta koskee palvelujen piirissa olevia nykyisia asiakkaita (kunnilta hyvinvointialueelle siirtyvat sopimuk-
set) siind maarin kuin he asuvat taman kilpailutuksen perusteella valituiksi tulevissa yksikoissa. Tilaaja pidattaa
harkintavallan itselleen tdaman kilpailutuksen soveltamisessa vanhoihin asumispalveluiden asiakkuuksiin. Van-
hojen asiakkaiden osalta harkitaan asiakaskohtaisesti, jatkuuko nykyinen asumispalvelusuhde nykyisella pal-
veluntuottajalla vai siirtyyko asiakas tarjouskilpailussa valitun uuden palvelutuottajan palvelujen kayttajaksi.

Taman tarjouspyynnon perusteella solmittujen puitesopimusten alaisten asiakaskohtaisten palvelusopimus-

ten voimassaolo jatkuu puitesopimuksen voimassaolon paattymisen jalkeen, mikali sopijaosapuolet eivat
muusta sovi.
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Siina tapauksessa, etta talla kilpailutuksella valittu palveluntuottaja menestyy uudessa, taman puitesopimus-
kauden jalkeisessa kilpailutuksessa, Tilaaja ja palveluntuottaja solmivat puitesopimuksen ja voivat sopia, etta
asiakaskohtaisiin sopimuksiin sovelletaan uuden puitesopimuksen hintoja ja muita ehtoja, mikali muutoksella
ei ole vaikutusta asiakkaan oikeudelliseen asemaan.

4 Palveluntuottajalle maksettavat korvaukset

Palvelumaksun suuruus riippuu asiakkaan palveluluokasta. Tilaaja maksaa palvelumaksun palveluntuottajalle
korvauksena asiakkaan avustamisesta palvelusopimuksen mukaan. Mikali sopimuskaudella tulee asiakasmak-
suihin liittyvia lainsdddannon uudistuksia tai valtakunnallisia suosituksia, toimitaan niiden edellyttamalla ta-
valla.

Vuokranantaja tai tdman alihankkija laskuttaa vuokran suoraan asiakkaalta. Vuokranantaja ja vuokralainen sol-
mivat huonevuokralain mukaisen vuokrasopimuksen. Vuokran maara ei saa ylittda missaan tilanteessa niita
kustannuksia, jotka on maaratty asumistuen enimmaismaaraksi laissa eldkkeensaajan asumistuesta ja valtio-
neuvoston asetuksessa eldakkeensaajan asumistuen maardytymisperusteista tai laissa yleisesta asumistuesta,
jos asukas ei ole oikeutettu elakkeensaajan asumistukeen. Asiakkaan vuokraan jyvitetaan asukkaiden yhteis-
kdytossa olevat tilat. Palveluntuottajan ja tyontekijoiden kaytossa olevia tiloja, kuten toimisto- tai sosiaalitiloja
ei jyviteta asiakkaan vuokraan.

Palveluntuottajan on liitettava tarjoukseensa selvitys siitd, mitd ateriamaksu sisaltaa.
5 Asiakkaan poissaolot

Asiakkaan poissaoloista sairaalahoidon tai laitoskuntoutuksen ajalta Tilaaja maksaa 14 hoitovuorokaudelta tay-
den palvelumaksun ja seuraavalta 14 vuorokaudelta puolet palvelumaksusta. Mikali poissaolo jatkuu pidem-
paan kuin 30 vuorokautta, neuvotellaan asiasta Tilaajan ja palveluntuottajan kesken. Palveluntuottajan tulee
ilmoittaa asiakkaan mahdollisesta sairaalahoidosta tai kuntoutuksesta asiakkaan sosiaalityontekijalle valitto-
masti. Jos poissaolo tiedetddan aiemmin, neuvotellaan maksuista Tilaajan ja palveluntuottajan kesken.

Asiakkaan vuokra maaraytyy poissaoloaikana huoneenvuokralain ja vuokrasopimuksen mukaisesti.

Asiakkaan palvelutarpeen paattyessa paattyy kyseisena paivana myos Tilaajan velvollisuus palvelumaksun suo-
rittamiseen.

6 Hankittavien palvelujen sisalto ja tavoitteet

Hankinnan tavoitteena on hankkia yli 18-vuotiaille pdihdeongelmaisille ja mielenterveyskuntoutujille heidan
tarpeidensa mukaista pitka- tai lyhytaikaista asumispalvelua.

Asumispalvelun tavoitteena on tarjota pdihde- ja mielenterveysasiakkaalle mahdollisuus aktiiviseen asumi-
seen kodinomaisessa ja turvallisessa asuinymparistossa. Palvelussa tulee korostua asiakkaan itsenaisyys, yksi-
[6llisyys, arvokkuus ja yksityisyys. Asiakkaalla on mahdollisuus osallistua yhteison arkeen. Asiakkaan sosiaalis-
ten verkostojen sailymista ja laajenemista tuetaan. Asiakasta ohjataan osallistumaan tyétoimintaan tai paiva-
toimintaan edellytystensa mukaan.

Asumispalvelujen avulla tuetaan ja edistetdan asiakkaan kuntoutumista. Palvelu on asiakaslahtdista ja jousta-
vaa. Palvelussa huolehditaan asiakkaan sijoittumisesta kuntoutumisen kannalta tarkoituksenmukaisimpaan
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asumismuotoon ja palvelujen kayttoon. Palvelussa tulee toteutua asiakkaan, hanen omaistensa ja henkilokun-
nan valinen yhteistyd, hyvda ammattitaito seka hoidon jatkuvuus.

Paihde- ja mielenterveyskuntoutujien palveluasumiseen kuuluu asunto ja asumiseen liittyvat palvelut, jotka
ovat valttamattomia asiakkaan jokapaivaiselle suoriutumiselle. Asumiseen liittyvid palveluja voivat olla avusta-
minen asumiseen liittyvissd toiminnoissa kuten, henkilékohtaisessa hygieniassa, ruokataloudessa ja asunnon
siivouksessa seka ne palvelut, joita tarvitaan asiakkaan terveyden, kuntoutuksen ja viihtyvyyden edistamiseksi.

Palveluasuminen tukee henkilén mahdollisimman itsendista selviytymista, fyysisen ja psyykkisen toimintaky-
vyn edistamista ja sosiaalisten suhteiden ylldpitamista. Pdivittdiset normaaliin asumiseen liittyvat toiminnot
kuten siivous, henkilokohtaisesta hygieniasta huolehtiminen, pyykinpesu ja ruoanvalmistus ovat osa palvelu-
asumista. Edelld mainituissa toiminnoissa avustaminen ja ohjaaminen ja niiden toteuttaminen kuuluvat pal-
velun hintaan.

Mielenterveyskuntoutujien toimintakyvyssa, kognitiivisissa taidoissa ja kommunikoinnissa voi olla yksil6llisia
eroja seka tasovaihtelua. N&din ollen heidan tuen- ja palveluntarpeensa vaihtelee yksildllisesti ja my6s asumi-
sen tueksi tarvittavat palvelut vaihtelevat maarallisesti, sisall6llisesti ja ajallisesti.

Avustamispalvelua tulee olla saatavilla vuoden jokaisena pdivana kaikkina vuorokauden aikoina.

Palveluntuottajan jarjestamassa palvelussa tulee noudattaa kulloinkin voimassa olevaa sosiaali-
ja terveydenhuollon ja muuta lainsdadantoa.

7 Paihde- ja mielenterveysasiakkaiden tuettu asuminen

Tuetussa asumisessa asiakas tarvitsee tukea ja ohjausta kyetdakseen asumaan mahdollisimman itsendisesti. Tu-
ella tarkoitetaan tavoitteellista valmentamista esim. kohti itsendista asumista. Asiakkaan luo tehtavien tuki-
kdyntien maara on yksildllinen ja perustuu asiakkaan toimintakykyyn. Tuettu asuminen on jaettu kahteen (2)
portaaseen tarjottavan tuen maaran perusteella:

a) Perustason tuki=vahintdan 2 asiakastapaamista kuukaudessa, sisaltaen kotikaynteja ja palvelusuunnitelman
mukaista muuta toimintaa. Lisaksi on jarjestetty mahdollisuus puhelintukeen/-paivystykseen.

b) Erityistason tuki = Asiakasta tavataan paivittdin (my6s viikonloppuisin) ja ladkehoito onnistuu valvotusti.
Tapaamiset sisaltavat kotikdaynteja ja palvelusuunnitelman mukaista muuta toimintaa. Lisaksi on jarjes-
tetty mahdollisuus puhelintukeen/-paivystykseen. Tuen maara on viikossa vahintaan seitsemén (7) tun-
tia suoraa asiakastyota (ei sisdlla matka-aikaa).

Tarjouksessa annetaan hinta palvelulle arkipaivisin. Viikonloppuisin ja Oisin suoritettavista palveluista ja niiden
hinnoista voidaan sopia erikseen.

Asiakasta tuetaan harjoittamaan paivittaisia toimintoja kuten ruoanlaittoa, siivousta, pyykinpesua, laakityksesta
huolehtimista seka kayttamaan kodin ulkopuolisia palveluja seka 16ytdamaan mahdollisuuksia virikkeelliseen va-
paa-ajan toimintaan. Asiakasta ohjataan mahdollisuuksien mukaan tyoelamaan tai opiskelemaan.

Palveluntuottaja jarjestda asumiseen liittyvat palvelut, esim. avustaa lilkkkumisessa, pukeutumisessa, henkilo-
kohtaisessa hygieniassa, ulkoilussa, ruokataloudessa ja asunnon siivouksessa seka asukkaan terveyden, kun-
toutuksen ja viihtyvyyden edistamiseksi tarvittavat palvelut.

Tuettu asuminen jarjestetdan joko asiakkaan omassa asunnossa, palveluntuottajan jarjestamassa
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mahdollisista palveluasumisyksikoista erillddn sijaitsevassa itsendisessa asunnossa, soluasunnossa tai yhteiso-
muotoisesti asumisyksikdssa, jossa asiakkaalla voi olla itsendinen asunto tai ryhmakotityyppinen asunto.

8 Ensisuojapalvelut

Ensisuojapalveluissa kyse on tilapaisista ydaikaisista majoituspalveluista, jonne voi tulla my6s padihtyneena. Pal-
velun tarkoituksena on edistdad asunnottomien ja paihtyneiden henkildiden turvallisuutta. Palvelun tarkoituk-
sena on myos tarjota asiakkaille tukea, ohjausta ja neuvontaa, joka edistaa elamanhallintaa ja auttaa hakeutu-
maan palvelutarvetta vastaavaan palveluun. Palvelussa noudatetaan soveltuvin osin paihdepalvelujen laatusuo-
situksia.

Ensisuojassa tyoskentelee ensisuojan valvoja, jolta asiakkaat saavat tarvittaessa apua ja ohjausta. Ensisuojassa
on paikalla myds palveluohjaajia, jotka voivat auttaa esimerkiksi asuntolapaikan saamisessa.

9 Pdihde- ja mielenterveysasiakkaiden yhteisollinen asuminen

Palveluasuminen jarjestetdadan asumisyksikdssa, jossa asiakkaalla voi olla itsendinen asunto tai ryhmakotityyppi-
nen asunto.

Palveluasumisessa asiakas tarvitsee intensiivista ja pitkdjanteista kuntoutusta mielenterveysongelmansa
vuoksi sekd omatoimisuuden ja asumisen tiivista harjoittelua. Henkil6st6a on paikalla paivisin vahintaan klo
8.00 -20.00 valilla. llta- ja yoaikaan henkilokunta on tavoitettavissa tarvittaessa (puhelin, turvaranneke tms.)

Toiminnan painopisteena on monipuolinen kuntoutus ja asiakkaan toimintakyvyn ja sosiaalisten suhteiden vah-
vistaminen. Hanta ohjataan harjoittelemaan sairauden kanssa selviytymista ja hankkimaan tarvittavia toiminta-
valmiuksia. Asiakasta tuetaan ladkarin maaraaman ldadkehoidon toteutuksessa. Harjoittelu kohdistuu itsenaista
asumista tukeviin taitoihin, kuten ruoanlaittoon, siivoukseen ja pyykinpesuun. Lisdksi asiakasta ohjataan teke-
maan itsendisesti paatoksia, hoitamaan raha-asioitaan ja muita asioitaan sekd muutenkin toimimaan asumisyk-
sikon ulkopuolella. Asiakasta ohjataan ja tuetaan koulutusta ja tyoelamaa koskevissa suunnitelmissa ja tuetaan
naihin.

10  Paihde- ja mielenterveysasiakkaiden ymparivuorokautinen palveluasuminen

Ymparivuorokautinen palveluasuminen jarjestetddan asumisyksikdssd, jossa asiakkaalla voi olla itsendinen
asunto tai ryhmakotityyppinen asunto.

Ymparivuorokautisessa palveluasumisessa vaikeasti toimintarajoitteinen asiakas tarvitsee jatkuvasti hoivaa ja
huolenpitoa seka ymparivuorokautista tukea. Henkilost6a on paikalla ympari vuorokauden. Asiakasta avuste-
taan ja tuetaan hanen paivittaisissa toiminnoissaan, kuten henkilokohtaisesta hygieniasta huolehtimisessa, ruo-
kailun jarjestamisessa, siivouksessa ja pyykinpesussa seka ladkarin ohjeiden mukaisessa lddkehoidossa.

11 Palvelujen laatuvaatimukset

Alla kuvatut asiat ovat vahimmaisvaatimuksia, joiden tulee tayttya jokaisen tarjotun palvelun kohdalla koko
sopimuskauden ajan. Tuetun asumisen osalta tilavaatimukset koskevat vain tilanteita, joissa asiakas asuu pal-
veluntuottajan asunnossa.
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Toimilupa

Ei-ymparivuorokautisen asumispalvelun palveluntuottajan tulee tehda kirjallinen ilmoitus toiminnasta sijainti-
alueen hyvinvointialueelle ja rekisterditya Eteld-Suomen aluehallintoviraston yksityisten sosiaalipalvelujen
tuottajarekisteriin. Ymparivuorokautisen palveluasumisen palveluntuottajilla tulee olla Valviran tai aluehallin-
toviraston mydntama toimilupa.

Tilat, varusteet ja valineet

Tiloja, varusteita ja vadlineita koskevat yhteiset vaatimukset:

1. Palveluntuottaja tekee asukkaan kanssa asuinhuoneiston vuokraamisesta annetun lain tarkoittaman
vuokrasopimuksen.

2. Palveluntuottaja tarjoaa asunnon peruskalusteet. Peruskalusteisiin kuuluu sanky, yopéyta, tuoli,
poyta, lukittava sadilytysmahdollisuus, vaatekaappi ja ikkunaverhot. Asiakkaalla on mahdollisuus tuoda
omia huonekalujaan ja muita tavaroitaan. Palveluntuottaja huolehtii asunnon asumisvalmiuteen saat-
tamisesta.

3. Asiakkaan kaytossa on paivittdisissa toiminnoissa tarvittavat kodinkoneet ja laitteet. Palveluntuottaja
huolehtii tilojen, laitteiden ja koneiden (esim. hellat, jadkaapit, pesukoneet) ylldpidosta ja huollosta.

4. Asiakkaan yksityisyys turvataan haastatteluiden, tutkimusten ja paivittdisten hoitotoimenpiteiden ai-
kana.

5. Palveluntuottaja vastaa yhteiskdytdssa olevien varusteiden ja hoitovéalineiden sekd ergonomista tyos-
kentelya tukevien valineiden hankinnasta ja kustannuksista. Tallaisia hoitovalineitd ovat mm. steto-
skooppi, verenpainemittari, verensokerimittari tai vaaka. Yhteiskayttoon tarkoitettuja ja ergonomista
tyoskentelya tukevia apuvalineita ovat mm. suihkutuoli, henkilénostin, kuljetuskdyttéon tarkoitettu
pyoratuoli tai sahkoisesti saatyva hoitosanky. Henkilokohtaiset apuvalineet asiakas voi saada yksilolli-
sen tarveharkinnan perusteella samoin perustein kuin kotona asuva.

6. Henkilokunta toimii asuinympariston viihtyvyyden ja kodikkuuden yllapitamiseksi ja parantamiseksi.

Tuetun asumisen tilat, varusteet ja vadlineet

1. Tuettu itsendinen asunto ja soluasunto seka tuetun asumisen asumisyksikko sijaitsee Ita-Uudenmaan
hyvinvointialueella tai enintddan 100 kilometrin pdassa osoitteesta Mannerheiminkatu 20 K, 06100 Por-
voo. Etdisyys lasketaan Google Maps ohjelmalla valitsemalla henkildauto ja nopein reitti
(https://www.google.com/maps/).

2. Tuetun hajasijoitetun itsendisen asunnon koko on vihintddn 20 m2. Kahden hengen huoneen koko on
vahintdin 30 m? (kahden hengen huoneeseen sijoitetaan erityistapauksissa, tilaajan kanssa sopien).
Tuetussa hajasijoitetussa soluasunnossa on asukkaalla oma vihintidin 13 m? kokoinen huone ja jaettu
wc- ja pesutila seka keittiotila muiden asukkaiden kanssa.

3. Asumisyksikdiden asukkailla on yhden hengen huoneet, joissa on oma wc ja suihku. Poikkeuksena van-
halla toimiluvalla toimivat yksikét, joissa on yhteiset wc- ja suihkutilat. Huonekoko on vihintdan 13 m?
(ei sisalla wc- ja pesutilaa).

4. Asumisyksikdissa on yhteisid oleskelutiloja ja yhteisollista kuntoutumista tukevat keittio- ja kodinhoi-
totilat.

5. Tilat ovat kodinomaiset ja rauhalliset. Tilaratkaisuissa on huomioitu yksityisyys erottamalla yhteisén
kaytossa oleva tila ja yksityinen tila.

6. Asunnossa pitdad pystya viettdmaan omannakoista eldamaa turvaamalla kotirauha seka toimimaan ak-
tiivisesti ja mahdollisimman itsendisesti. Mikali asunnon kayttéon tai asumiseen liittyy jotain tavan-

omaisesta poikkeavia, palveluntuottajan asettamia rajoituksia, niista tulee sopia etukateen asiakkaan
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kanssa ennen palvelun aloittamista. Palveluntuottaja ei saa kuitenkaan rajoittaa asiakkaan perusoi-
keuksia.

7. Palveluntuottaja vastaa mahdollisista, asiakkaan tarpeen mukaisista asuntoon asennettavista apuvali-
neistd Niiden kaytosta on aina sovittava asiakaskohtaisessa palvelusopimuksessa yhdessa asiakkaan
ja/tai hanen ldheistensa kanssa eika niiden kaytto saa rajoittaa henkilén perusoikeuksia.

8. Asumisyksikossa on riittavat toimistotilat ja henkil6kunnan sosiaalitilat.

Ensisuojapalveluiden tilat, varusteet ja valineet

1. Ensisuoja sijaitsee enintdan 100 kilometrin pddssa osoitteesta Mannerheiminkatu 20 K, 06100 Porvoo.
Etdisyys lasketaan Google Maps ohjelmalla valitsemalla henkildauto ja nopein reitti
(https://www.google.com/maps/).

2. Ensisuojassa tulee olla mahdollisuus nukkua, kdyda suihkussa seka saada puhtaat ja ehjat vaatteet
tilalle.

Yhteisollisen asumisen ja ymparivuorokautisen palveluasumisen tilat, varusteet ja valineet

1. Asumisyksikko sijaitsee I1ta-Uudenmaan hyvinvointialueella tai enintdan 100 kilometrin padssa osoit-
teesta Mannerheiminkatu 20 K, 06100 Porvoo. Etdisyys lasketaan Google Maps ohjelmalla valitsemalla
henkiloauto ja nopein reitti (https://www.google.com/maps/)

2. Asumisyksikoiden asukkailla on yhden hengen huoneet, joissa on oma wc ja suihku. Poikkeuksena van-
halla toimiluvalla toimivat yksikét, joissa on yhteiset wc- ja suihkutilat. Huonekoko on vihintdan 13 m?
(ei sisalla wc- ja pesutilaa).

3. Asumisyksikdissa on yhteisia oleskelutiloja ja yhteisollista kuntoutumista tukevat keittio- ja kodinhoito-
tilat.

4. Tilat ovat kodinomaiset ja rauhalliset. Tilaratkaisuissa on huomioitu yksityisyys erottamalla yhteison
kaytossa oleva tila ja yksityinen tila.

5. Asumisyksikdssa on riittavat toimistotilat ja henkilékunnan sosiaalitilat.

Ateriapalvelu

Yhteisollisessa asumisessa ja ymparivuorokautisessa palveluasumisessa palveluntuottaja vastaa ja paattaa ate-
riapalvelun jarjestamisestd ja kustannuksista. Aterioiden suunnittelussa tulee ottaa huomioon monipuolisuus
ja terveellisyys sekd varmistaa asiakkaan riittdva ravinnonsaanti. Asiakkaille jarjestetdan paivittdinen ruokailu
valtion ravitsemusneuvottelukunnan (www.ravitsemusneuvottelukunta.fi) antamien voimassa olevien ravitse-
mussuositusten mukaisella ateriarytmilla. Lisaksi ateriapalveluille asetetaan seuraavat vaatimukset:

1. Ateriapalveluun kuuluu aamiainen, lounas, paivakahvi, paivallinen ja iltapala eli viisi ruokailukertaa pai-
vassa tasaisesti rytmitettyna niin, ettd lounaan ja paivallisen vali on vahintaan viisi (5) tuntia. Y6 paasto
ei saa olla yli 11 tuntia. Tarvittaessa asiakas saa valipalaa.

2. Ruokalistat laaditaan ennakkoon ja ne ovat asiakkaiden ja omaisten nahtavilla. Ruokailuajat on maari-
telty ja my6s ne ovat asiakkaiden ja omaisten nahtavilla.

3. Erityisruokavaliot tulee jarjestda niin, ettda ne ovat monipuoliset ja ravitsemuksellisesti riittavat.
4. Palveluntuottajalla on laadittu omavalvontasuunnitelma ja se toteutuu ateriapalvelussa.

5. Helposti pilaantuvia pakkaamattomia elintarvikkeita kasittelevalla henkildstolla on oltava osaamistodis-
tukset (hygieniapassit) elintarvikelain (23/2006) vaatimusten mukaisesti.

7(13)


http://www.google.com/maps/)
http://www.google.com/maps/)
http://www.google.com/maps/)
https://www.google.com/maps/

Liite 1 Palvelukuvaus

Siivous ja vaatehuolto
Siivoukselle ja vaatehuollolle asetetaan seuraavat vaatimukset:

1. Asiakas hankkii itse kayttd- ja liinavaatteensa. Palveluntuottaja jarjestda asiakkaan tavanomaisten
kaytto- ja liinavaatteiden huollon. Asiakas vastaa ja maksaa arkojen tekstiilien ym. erityishuoltoa tarvit-
sevien vaatteiden huollosta.

2. Asiakasta ohjataan ja tarvittaessa autetaan vaatehuollossa ja huoneensa siivoamisessa. Yhteisollisessa
asumisen ja ymparivuorokautisen palveluasumisen asiakashuoneiden wc-paperit, siivousvdlineet ja -
tarvikkeet hankkii palveluntuottaja.

3. Palveluntuottaja vastaa yhteisten tilojen yllapitosiivouksesta, huoneiden/asuntojen ikkunoiden
pesusta vahintaan kerran vuodessa ja muusta niin sanotusta perussiivouksesta tarpeen mukaan.

4. Palveluntuottajalla tulee olla kirjallinen siivoussuunnitelma, jossa on maaritelty puhtaustaso, vas-
tuut, tehtavat ja siivousaikataulu. Siivousta hoitavalla henkilokunnalla tulee olla riittava osaami-
nen. Yhteisten tilojen seka asiakashuoneiden yleisilmeen tulee olla siisti.

5. Palveluntuottajalla tulee olla kirjallinen jatehuoltosuunnitelma, jossa on maaritelty vastuut ja teh-

tavat. Osana jatehuoltosuunnitelmaa palveluntuottajan tulee maaritella kestavan kehityksen mu-
kaiset toimintaperiaatteet jatteiden synnyn ehkaisyssa ja jatteiden lajittelussa.

Asiakasturvallisuus

Palveluntuottaja huolehtii asiakkaan turvallisuudesta. Lisdksi asiakasturvallisuudelle asetetaan seuraavat vaati-
mukset:

1. Tuetussa asumisessa seka yhteisollisessa asumisessa henkilokunta on tavoitettavissa tarvittaessa myos
ilta- ja yoaikaan (puhelin, turvaranneke yms.). Ymparivuorokautisen palveluasumisen yksikdssa on hen-
kilokuntaa ympari vuorokauden.

2. Palveluntuottajalla tulee olla kirjallinen lddkehoitosuunnitelma (Turvallinen lddkehoito - opas lddkehoito
suunnitelman tekemiseen sosiaali- ja terveydenhuollossa, THL 2016). Ladkkeet sdilytetdan lukollisessa
ladkekaapissa ja jokaisen asukkaan ladkkeet sailytetdan erikseen. Palveluntuottaja vastaa siita, etta 1aa-
kehoitoon osallistuvilla tyontekijoilla on asianmukaiset lddkeluvat.

3. Palveluntuottajalla tulee olla riittava ohjeistus hygieniasta mm. kasihygieniasta. Palveluntuottaja hankkii
henkil6kunnan tarvitsemat kdsineet ym. suojavalineet.

4. Palveluntuottajalla on ajan tasalla oleva pelastuslain (379/2011 § 15) mukainen pelastussuunnitelma ja
pelastuslain (379/2011 § 18 ja § 19) mukainen poistumisturvallisuusselvitys. Henkilokunta on harjoitel-
lut suunnitelman toimivuutta, paloturvallisuuskoulutusta ja poistumisharjoituksia jarjestetdaan saannol-
lisesti. Palveluntuottajalta edellytetdan suunnitelmaa milla keinoin palvelujen jatkuminen turvataan
poikkeusoloissa ja tavallisimmissa normaaliolojen hairidtilanteissa (kuten sahko-, vesi- tai lampdkatko),
jotka voivat tehda tilat lyhemmaksi tai pidemmaksi aikaa kayttokelvottomiksi. Kyseinen suunnitelma voi
sisaltya pelastussuunnitelmaan.

5. Palveluntuottajan on huolehdittava Tyoturvallisuuslain (738/2002) 46 § mukaan yksikon tyontekijéiden
ja muiden ty6paikalla olevien henkildiden ensiavun jarjestamisesta. Palveluntuottajalla tulee olla ohjeet
ensiavun saamiseksi seka varattuna tyopaikalle tai sen valittomaan [aheisyyteen riittava maara asianmu-
kaisia ensiapuvalineita.

6. Henkiloston tyoturvallisuus ja tydergonomia on huomioitu mm. tyokaytanndissa ja tilojen varustelussa.

Henkilosto
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Palveluntuottajalla tulee olla maarallisesti ja rakenteellisesti riittdva henkilosto suhteessa tuotettavaan palve-
luun. Henkilokunnalla on tehtdvien hoitamisen edellyttama ammattitaito, osaaminen ja motivaatio. Osallistu-
mista edistdva ja kannustava johtaminen, tyon tarkoituksenmukainen organisointi seka turvallinen ilmapiiri li-
saavat henkiloston jaksamista ja tyotyytyvaisyytta. Lisaksi henkilostolle asetetaan seuraavat vaatimukset:

Henkilostoa koskevat yhteiset vaatimukset

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Tuetun

Palvelusta vastaavalla tyontekijalla (Idhiesimies) on padihde- ja mielenterveystyohon soveltuva va-
hintdan AMK- tai opistotasoinen sosiaali- tai terveydenhuollon koulutus, vahintdaan yhden (1) vuo-
den kokemus esimiestydsta ja kolmen (3) vuoden kokemus mielenterveys- ja/tai paihdeasiakkai-
den parissa tehtavasta tyosta.

Sairaanhoitajan palvelut ja asiantuntijuus tulee olla kdytettavissa kaikkina paivina.

Sairaanhoitajan ja muun terveydenhuollon henkiléston kelpoisuusvaatimukset on sdadnnelty ter-
veydenhuollon ammattihenkildistd annetussa laissa (Laki terveydenhuollon ammattihenkil6ista
559/1994). Sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista on sddnnelty laissa
272/2005 ja asetuksessa 608/2005 ja laissa 817/2015. Hoitohenkildkunnan tulee olla merkitty Val-
viran yllapitamaan terveydenhuollon tai sosiaalihuollon ammattihenkiloston keskusrekisteriin.
Ateria- ja siivouspalvelusta vastaavalla henkilostolla tulee olla alan patevyysvaatimukset tayttava
koulutus.

Jokaisessa tydvuorossa tulee olla vahintaan sosiaali- ja/tai terveydenhuollon perustutkinnon suo-
rittaneita tyontekijoita.

Henkilostomitoitus tarkoittaa todellista mitoitusta, jossa poissaolevat on korvattu sijaisilla. Sijaisilla
tulee olla riittava sosiaali- tai terveysalan koulutus.

Hoitoavustajia ei lasketa henkilomitoitukseen.

Henkilokunta on suorassa ty0suhteessa palveluntarjoajaan ja heilld on voimassaolevat tyosopi-
mukset. Sijaisena voidaan kayttada myos vuokratydvoimaa ja heidat lasketaan henkilostomitoituk-
seen siltd osin kuin he sijaistavat avustamistydssa olevaa henkilostoa.

Palveluntuottajalla tulee olla kirjallinen henkiléston perehtymissuunnitelma ja perehdytys arvioi-
daan yhdessa perehdytettavan kanssa.

Palveluntuottaja huolehtii henkiloston lisa- ja taydennyskoulutuksesta taydennyskoulutusvelvoit-
teen mukaisesti. Koulutus perustuu yksikon tai tyontekijan henkilokohtaiseen koulutussuunnitel-
maan, jossa on huomioitu tarvittava erityisosaaminen, kuten ladkehoidon osaaminen seka en-
siapuvalmiuden ja tietotekniikkaosaamisen yllapitaminen. Koulutuksista on pidettava rekisteria.
Henkilokunnan kanssa kaydaan vuosittain tulos- ja kehityskeskustelut. Keskustelut sisaltavat tyon-
tekijan osaamisen arvioinnin.

YksikOssa on sovitut tyopaikkakokouskaytannot ja tyopaikan toimintaan liittyvasta tiedonsiirrosta
on sovittu.

Palveluntuottaja jarjestaa henkilokunnan tyokykya ja tydhyvinvointia edistavaa toimintaa.
Palveluntuottaja selvittdaa henkiloston tyoilmapiiria tai tyotyytyvaisyytta vahintdan joka toinen
vuosi. Selvityksen tuloksia kdytetdaan hyvaksi yksikon toimintaa kehitettdessa ja tulokset esitetaan
tilaajalle.

Palveluntuottaja huolehtii siitd, ettd asiakkaiden kaytdssa on riittdva maara koulutettua henkil6s-
toa kaikissa tilanteissa ja tyovuoroissa.

asumisen henkildstomitoitus ja — rakenne

Henkildkunnan maara on mitoitettu asiakkaiden tarpeiden ja toimintakyvyn mukaan.
Henkilostomitoituksen tulee perustua valvontaviranomaisen myontamaan lupaan
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yksityisten sosiaalipalvelujen antamisesta. Palvelujen vastaava tyontekija (Ia-
hiesimies) lasketaan hoitohenkiléstomitoitukseen enintdan puolella kokoaikaisesta
tyopanoksesta.

3. Tuetun asumisen henkil6st6lla vahintaan 1/3:1la on korkeakoulu- tai opistotasoinen
tutkinto. Muilla on vadhintaan lahihoitajan tutkinto tai muu vastaava pdihde- tai mie-
lenterveysalan koulutus.

Ensisuojapalveluiden henkilostomitoitus ja -rakenne

1. Henkilokunnan maara on mitoitettu asiakkaiden tarpeiden ja toimintakyvyn mukaan.
Henkilostomitoituksen tulee perustua valvontaviranomaisen myontamaan lupaan
yksityisten sosiaalipalvelujen antamisesta. Palvelujen vastaava tyontekija (Ia-
hiesimies) lasketaan hoitohenkiléstomitoitukseen enintdan puolella kokoaikaisesta
tyopanoksesta.

2. Ensisuojapalvelujen henkilostomitoitus on vahintdan 0,10 tyontekijaa/asiakas.

3. Ensisuojapalvelujen henkilstélla on vahintdan ldhihoitajan tutkinto tai muu vastaava
paihde- tai mielenterveysalan koulutus.

Yhteisollisen asumisen ja ymparivuorokautisen palveluasumisen henkildstémitoitus ja -rakenne

1. Henkilokunnan maara on mitoitettu asiakkaiden tarpeiden ja toimintakyvyn mukaan.
Henkilostomitoituksen tulee perustua valvontaviranomaisen myontamaan lupaan
yksityisten sosiaalipalvelujen antamisesta. Palvelujen vastaava tydntekija (Ia-
hiesimies) lasketaan hoitohenkiléstomitoitukseen enintdan puolella kokoaikaisesta
tyopanoksesta.

2. Yhteisollisessa asumisessa henkilostomitoitus on vdhintadn 0,30 tyontekijas/asiakas.

3. Ympaérivuorokautisessa palveluasumisessa henkilostomitoitus on vahintdaan 0,50
tyontekijaa/asiakas.

4. Yhteisollisessa palveluasumisessa ja ymparivuorokautisessa palveluasumisessa henki-
|6st6lla vahintdan 1/3:1la on korkeakoulu- tai opistotasoinen tutkinto. Muilla on va-
hintdaan lahihoitajan tutkinto tai muu vastaava paihde- tai mielenterveysalan koulu-
tus.

Laadunhallinta ja johtaminen

Palveluntuottaja kehittda omaa laadunhallintaansa kokonaisvaltaisesti ja huolehtii siita, etta yksikkoa johde-
taan hyvan, henkilostda osallistavan johtamistavan mukaisesti. Palveluntuottaja on laatinut lakisdateisen
omavalvontasuunnitelman, joka toimitetaan Tilaajalle ennen sopimuksen allekirjoitusta. Hyvan palvelun to-
teuttamiseksi palveluntuottajalla on maaritelty toimintaa ohjaavat arvot ja toiminta-ajatus, joihin koko yksi-
kon henkilokunta on sitoutunut. Lisdksi laadunhallinnalle ja johtamiselle asetetaan seuraavat vaatimukset:

1. Palveluntuottaja on kirjannut toiminta-ajatuksen ja toimintaa ohjaavat arvot, jotka yksikon tyontekijat
ovat sisdistdneet, ja jotka ovat kaikkien asiakkaiden ja heidan omaistensa tiedossa ja nakyvilla.

2. Palveluntuottaja on maaritellyt ja dokumentoinut keskeiset laatutavoitteensa.
3. Palveluntuottajalla on kirjallinen ja ajantasainen yksikon toimintasuunnitelma.
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4. Palveluntuottajalla on menettelytapa- ja tydohjeet kirjallisena/séhkoisena. Asumispalvelussa sovelle-
taan yleisesti hyvaksyttyja hoitosuosituksia.

5. Tyontekijoilla on nimetyt vastuualueet.

6. Palveluntuottaja arvioi sddanndllisesti yksikon toiminnan tuloksia.

7. Yksikossa on sovitut tyopaikkakokouskaytannot. Asiakkaan hoitoon liittyvasta ja tyopaikan toimintaan
liittyvasta tiedon siirrosta on sovittu.

8. Palveluntuottaja sitoutuu tuottamaan laadukasta palvelua.

9. Asiakasreklamaatiot, muistutukset ja kantelut seka niiden aiheuttamat toimenpiteet raportoidaan ti-
laajalle vuosittain toimintakertomuksen yhteydessa. Palveluntuottajalla on jarjestelma palautteen ke-
radamiseen ja kasittelyyn.

10. Tilaajalla on oikeus pyytaa selvityksia ja suorittaa tarkastuskdynteja tuottajayksikoissa todetakseen
palvelun laadun olevan sovitun palvelukuvauksen mukaista.

11. Palveluntuottaja toteuttaa asiakastyytyvaisyyskyselyn asiakkaille ja omaisille vahintaan kerran vuo-
dessa. Kyselyn tulokset kdaydaan lapi tilaajakunnan kanssa.

Kuntoutussuunnitelma

Asiakkaalle annettavien palvelujen tulee olla suunnitelmallisia ja tavoitteellisia ja perustua asiakkaalle laadit-
tuun kuntoutussuunnitelmaan. Kuntoutussuunnitelman laatimisesta vastaa palveluntuottaja. Lisdksi suunnitel-
malle asetetaan seuraavat vaatimukset:

1. Jokaiselle asiakkaalle on nimetty oma/vastuuhoitaja muuttopaivasta alkaen.

2. Palvelun piiriin siirtyvalle asiakkaalle laaditaan kuukauden kuluessa yksikk6on saapumisesta asiakkaan
tarpeisiin perustuva tarkentuva kuntoutussuunnitelma. Kuntoutussuunnitelma laaditaan yhdessa asiak-
kaan/hidnen edunvalvojansa ja ldheisten kanssa. Tilaajakunnan edustajalle varataan mahdollisuus osal-
listua laadintaan. Suunnitelmat tarkistetaan asiakkaan tarpeiden mukaan, kuitenkin vahintaan kaksi (2)
kertaa vuodessa.

3. Kuntoutussuunnitelma perustuu asiakkaan monipuoliseen palvelutarpeen arviointiin. Suunnitelma teh-
daan asiakkaan tarpeiden, voimavarojen ja riskitekijoiden pohjalta ja siind huomioidaan asiakkaan yksi-
I6lliset fyysiset, psyykkiset, sosiaaliset ja henkiset voimavarat ja tarpeet.

4. Asiakkaan kuntoutussuunnitelmaan kirjataan palvelun tavoitteet ja toimenpiteet tavoitteiden saavutta-
miseksi. Suunnitelma on asiakkaan tarpeista lahteva, yksildllinen ja konkreettinen. Suunnitelmassa huo-
mioidaan asiakkaan sairauksien hyva hoito seka asiakkaan voimavarojen ja toimintakyvyn sdilyttaminen
ja kuntoutuminen. Suunnitelmassa otetaan huomioon myos asiakkaan hyvan perushoidon toteutumi-
nen ja suun terveydenhoito.

5. Asiakkaan kuntoutussuunnitelma toimitetaan Tilaajan edustajalle automaattisesti kaksi kertaa vuodessa
(tai erikseen sovitusti). Suunnitelmassa kuvataan selkeat tavoitteet ja arvioidaan, onko niihin paasty.
Suunnitelmassa tulee nakya eri ammattiryhmien antama tuki asiakkaalle, tai/seka asiakkaan verkosto.

Asiakkaan hyvinvoinnin ja kuntoutumisen tukeminen

Asumispalvelussa luodaan olosuhteet, joilla tuetaan ja vahvistetaan asiakkaiden hyvan eldaman edellytyksia.
Asiakkaat saavat apua ja tukea yksildllisten tavoitteidensa ja voimavarojensa mukaisesti. Kaikessa toiminnassa
toteutetaan toimintakykya edistavaa tyootetta, jolla tuetaan asiakkaan itsendista selviytymista
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ja vahvistetaan omatoimisuutta kannustamalla ja tukemalla omien voimavarojen kdyttoon. Lisdksi asiakkaan
kuntoutumisen ja hyvinvoinnin tukemiselle asetetaan seuraavat vaatimukset:

1. Asiakkaat saavat tarvitsemaansa kannustusta ja aktivointia paivittadisista toiminnoista selviytyakseen.
Toimintakykya tukevan ja kuntoutumista edistavan tydotteen periaatteiden mukaisesti asiakasta tue-
taan ja autetaan toimimaan mahdollisimman pitkalle itsenéisesti (esim. liikkuminen, pukeutuminen,
peseytyminen, sydminen, vaatehuolto, lddkehoito, siivoaminen), jotta hdanen elamanhallintansa ja toi-
mintakykynsa paivittaisissa toiminnoissa paranevat tai sailyvat.

2. Asumispalvelussa asiakkaille jarjestetdadn paivatoimintaa ja virkistystoimintaa. Toimintoihin tulee sisal-
tya esim. sosiaalisten taitojen harjoittelua, keskusteluryhmia, liikkunnallisia aktiviteetteja, yhteisia ret-
kia. Palveluntuottaja laatii asiakkaiden tarpeet ja toiveet huomioivat kirjalliset paiva- ja virkistystoimin-
nan viikko- ja vuosisuunnitelmat.

3. Asiakkaita aktivoidaan osallistumaan ymparéivaan yhteiskuntaan. Heidan sosiaalisten verkostojen sai-
lymista ja laajenemista tuetaan. Asiakkaita ohjataan hakeutumaan asumisyksikén ulkopuoliseen tyo-
toimintaan tai paivatoimintaan ja harrastuksiin oman kiinnostuksensa mukaisesti. Asiakkaita saate-
taan tarvittaessa yksikon ulkopuolisiin toimintoihin.

4. Asiakkailla on mahdollisuus osallistua palvelun laadun arviointiin mm. antamalla palautetta yksikon
tyontekijoille ja esimiehille seka osallistua yhteisiin tilaisuuksiin, joissa toimintaa kasitellaan.

5. Omaisten osallistumista asiakkaiden arkipdivaan tuetaan ja omaisten tapaaminen jdrjestetaan vahin-
taan kaksi (2) kertaa vuodessa.

6. Asiakkailla on mahdollisuus kieli- ja kulttuuritaustansa huomioivaan hoitoon ja huolenpitoon.

7. Vastuu asiakkaan terveyden- ja sairaanhoidosta seka kuntoutuksesta on hyvinvointialueen terveysase-
malla, asiakasta hoitavalla yksityisella 1a3karilla tai erikoissairaanhoidossa. Asiakkaiden terveydentilaa
seurataan ja arvioidaan. Palveluntuottajan tulee huolehtia, etta |adkari arvioi asiakkaiden terveydenti-
laa sdanndllisesti ja tarkistaa ladkkeet vahintdaan puolivuosittain.

8. Palveluntuottaja toteuttaa asiakkaiden laakehoidon. Kaikissa asumisen muodoissa varmistetaan asiak-
kaan ladkehoidon toteutuminen. Henkildstolla tulee olla sovitut toimintatavat ladkehoidon toteutumi-
sen valvomiseksi ja varmistamiseksi.

9. Asiakkaiden hoidon kulku ja tehdyt arvioinnit kirjataan asiakkaan asiakirjoihin. Kirjaamisen sisaltd on
asiakkaan tilaa kuvailevaa ja arvioivaa suhteessa asetettuihin hoitotyon tavoitteisiin ja valittuihin aut-
tamismenetelmiin. Asiakkaiden tyytyvaisyytta seurataan ja se kirjataan asiakirjoihin.

10. Asiakas maksaa henkilokohtaiset ladkkeensa ja hoitotarvikkeensa.

11. Asiakas maksaa henkilokohtaiset hoito- ja apuvélineensa itse, ellei hanella ole oikeus saada niita koti-
kunnalta. Palveluntuottaja selvittdd mahdollisuuksia saada ne kotikunnan maksamina ja auttaa niiden
hankinnassa.

12. Asiakkaita autetaan asioiden hoidossa eri viranomaisten kanssa ja varmistetaan asiakkaille kuulu-
vien etuuksien saanti. Palveluntuottaja vastaa siitd, etta asiakkaille on haettu heille kuuluvat Kelan
etuudet.

13. Asiakkaiden asuminen ja hoito turvataan kaikissa tilanteissa. Asiakkaiden vaihtelevaan palvelun-
tarpeeseen pystytdadn vastaamaan. Asiakasta ei siirretd pois palvelun piirista ilman neuvottelua
tilaajan edustajan kanssa ja hoitovastuussa olevan tahon hyvaksymaa jatkosuunnitelmaa.

14. Toimintakykymittaus ja palvelutarvearvio tehdaan asiakkaille vahintdaan puolivuosittain ja aina,
kun asiakkaan tilanteessa tapahtuu merkittavia muutoksia. Tulokset raportoidaan Tilaajalle.

15. Asiakkaan kuntoutumisen edettya siirtyminen kevyempaan palvelumuotoon valmistellaan asiak-
kaan, hanen laheistensa, palvelun tuottajan ja Tilaajan edustajan kanssa.

16. Palveluntuottajalla on menetelm3, jolla mitataan ja seurataan asiakkaan kuntoutumisen etene-
mistd. Raportti kuntoutuksen etenemisesta toimitetaan Tilaajan edustajalle automaattisesti kaksi
kertaa vuodessa (tai erikseen sovitusti).
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Reklamaatiot ja asiakasmuistutukset

Palveluntuottajan saamat reklamaatiot ja asiakasmuistutukset tulee toimittaa valittomasti Tilaajalle. Saapu-
neet palveluntuottajan toimintaa koskevat reklamaatiot toimitetaan palveluntuottajan tietoon kahden

(2) viikon kuluessa reklamaation saapumisesta. Mikali tapahtumasta aiheutuu vaaraa tai vahinkoa, reklamaa-
tio saatetaan palveluntuottajan tietoon valittémasti. Palveluntuottaja antaa Tilaajalle vastineen reklamaati-
oon tai asiakasmuistutukseen viimeistddn kahden (2) viikon kuluessa. Mikéli tapahtumasta aiheutuu vaaraa
tai vahinkoa, vastine annetaan valittomasti. Tilaaja arvioi tdman jalkeen onko reklamaatio tai asiakasmuistu-
tus ollut aiheellinen.

12 Salassapito ja asiakastietojen kasittely

Palveluntuottaja sitoutuu pitdmaan salassa ja kasittelemaan huolellisesti saamansa salassa pidettavat asia-
kas- ja potilastiedot. Palveluntuottaja on velvollinen huolehtimaan siitd, etta kaikki asiakas- ja potilastietoja
kasittelevat tyontekijat, palvelusuhteen laadusta riippumatta seka opiskelijat, sitoutuvat laissa edellytettyyn
vaitiolovelvollisuuteen siten, etteivat he luovuta yksityisestda henkildsta saamiaan tietoja ulkopuolisille. Si-
toumusten tulee olla voimassa senkin jalkeen, kun he eivat enda ole tuottajan palveluksessa tai harjoittelu-
paikassa.

Palveluntuottaja vastaa myo0s siitd, etta asiakkaan tietoja padsevat kasittelemaan vain ne henkil6t, joiden tyo-
tehtdvien kannalta se on valttdmatonta ja jotka ovat allekirjoittaneet salassapitositoumuksen. Asiakirjat on
laadittava, sdilytettava ja dokumentoitava henkilotieto-, arkisto- ja potilaslakien tai niiden perusteella annet-
tujen maaraysten saatamalla tavalla. Syntyneisiin asiakirjoihin, niiden sailytykseen ja luovutukseen sovelle-
taan lakia viranomaisten toiminnan julkisuudesta, henkildtietolakia ja muita henkil6tietojen kasittelya koske-
via sdannoksia seka Tilaajan antamia ohjeita. Palveluntuottajalla on oltava seuranta- ja valvontatehtavaa var-
ten nimetty tietosuojavastaava ja laadittu henkil6tietolain mukainen rekisteri-

/tietosuojaseloste.

Palveluntuottaja ja Tilaaja sitoutuvat antamaan toisilleen tarpeellisia tietoja asiakkaista ja tehtadvaalueeseen liit-
tyvasta toiminnastaan, sen muutoksista ja kehittamissuunnitelmista.

Henkilotietolain tarkoittamana asiakasrekisterin pitdjana toimii Tilaaja. Viranomaisten toiminnan julkisuu-
desta annetun lain 5.2 §:n perusteella toimeksiantosuhteessa syntyneet asiakirjat ovat viranomaisen asiakir-
joja. Taman perusteella Tilaajan ja palveluntuottajan vélisen sopimuksen paattyessa asiakirjat (sdhkoinen ja
manuaalinen aineisto) toimitetaan Tilaajan erillisten omien arkistointiohjeiden mukaisesti.

13 Hankittaville palveluille asetetut lait ja viranomaismaaraykset seka suositukset

Tarjottavan palvelun tulee tayttaa lakien ja viranomaismaaraysten asettamat vaatimukset, joihin palveluntuot-
taja on velvoitettu perehtymaan.
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