
Luonan
Palveluhaku

30.5.2024



Aloita valitsemalla ’Uusi palveluntarjoaja’

8.1.2024



Täytä yrityksen ja vastuuhenkilön perustiedot ja 
tallenna

8.1.2024

Vastuuhenkilön tiedot 
tulevat vain palveluhaun 

ylläpitäjän tietoon. 

Päivittäminen 

on palveluntuottajan vastuulla!

Luo tässä tunnukset, 

joilla pääset 
kirjautumaan sisään
Huomioi, että sähköposti 

ja salasana toimivat jatkossa

käyttäjätunnuksena, jolla kir-

jaudut sisään palveluun

Salasanassa tulee 

olla:
Väh. 8 merkkiä

Väh. 1 iso kirjain
Väh. 1 numero

Väh. 1 erikoismerkki

Yrityksen sähköposti 
ja puhelinnumero 

tulevat julkinäkymään, 

eli asiakkaille tiedoksi.



Rekisteröitymisen jälkeen pääset kirjautumaan sisään

8.1.2024



Tarkista yrityksen tiedot ja liitä tarvittavat dokumentit 
pdf-tiedostoina

8.1.2024

Palveluntarjoajan tiedot:
Huomaa lisätä ja tallentaa:
1. yrityksen puh.nro ja sähköposti

(tulevat julkinäkymään)
2. vastuuhenkilön nimi, puhelinnumero ja

sähköposti
(palveluhaun ylläpitäjän käyttöön)

Palveluntarjoajan dokumentaatio:

Asiakirjan nimen alla lukee:
Tiedosto puuttuu, kun et 
ole vielä ladannut asiakirjan liitettä.

Kun olet sen ladannut, tulee näkyviin teksti:
Odottaa hyväksyntää.

Tässä kohtaa ei vaadita erikseen tallentamista.

Mikäli yrityksellä ei ole velvoitetta jonkin osalta, 

liitä vapaamuotoinen selvitys kyseiseen kohtaan.

Huom! Vapaaehtoistoiminnalta ei edellytetä
asiakirjojen lataamista.

Asiakirjoja voi ladata vain yhden liitteen / kohta.



Tarkista yrityksen tiedot ja liitä tarvittavat dokumentit 
pdf-tiedostoina

8.1.2024

Pakollisia asiakirjoja ovat yritysmuodosta riippuen 

yksi seuraavista vaihtoehdoista:

➢ Luotettava kumppani -raportti

TAI

➢ Dokumentit:

➢ TyEL / YEL -todistus

➢ Veroviranomaisen todistus verojen mak-

samisesta

➢ Kaupparekisteriote

➢ Dokumentit ennakonperintä-, työnantaja- 

ja arvolisäverovelvollisenrekisteristä

➢ Dokumentti työterveyshuollon järjestämi-

sestä

➢ Selvitys käytettävästä työehtosopimukses-

ta

TAI

➢ Dokumentit: (toiminimiyrittäjät)

➢ TyEL / YEL -todistus

➢ Kaupparekisteriote

Asiakirjoja voi ladata vain yhden liitteen / kohta.



Tallenna aina muutokset

8.1.2024

Valinnaisia asiakirjoja ovat 

viranhaltijapäätös yksityisen 
tukipalvelujen tuottajan 

merkitseminen Soterin, AVI:n, 

hyvinvointialueen tai kunnan 
rekisteriin

-> pakollinen mikäli tuotat 
yksityisiä sosiaalipalveluja 

alvittomasti



Tarkistamme uuden palveluntarjoajan tiedot asiakirjoineen 5 arkipäivän 
kuluessa, kun kaikki tarvittavat dokumentit on ladattu ja palvelun tiedot 
kirjattu.

Päivitetyt / muuttuneet tiedot tarkistamme 1-3 arkipäivän kuluessa.

Kun muutat tai päivität hyväksyttyjä tietoja, yritys poistuu julkinäkymästä, kunnes taas olemme ne hyväksyneet.

830.5.2024

Hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaisesti Palveluhaussa tulee olla tarjolla luotettavien palveluntarjoajien palveluita.

Tuottajien taustatiedot tarkistetaan ja asiakkaille suositeltavien tuottajien tulee täyttää Tilaajavastuulain edellytykset ja sosiaali- 

ja terveysalan tuottajien omavalvontasuunnitelmia koskevat säädökset sekä muut luotettavan toimijuuden 

soveltuvuusvaatimukset.

Tuottajien omavalvontasuunnitelmien tulee olla ajantasaisia ja tuottajilta edellytetään palauteprosessien ja palautteiden 
käsittelyn määrittelyä. Lasten kanssa työskentelevien palveluntuottajien osalta selvitetään palveluntarjoajien rikostausta lain 

antamien mahdollisuuksien mukaisesti.



Lisää tiedot yrityksen tarjoamista palveluista

8.1.2024

Valitse palvelukategoria ja kirjoita 

palvelun nimi sekä kuvaa lyhyesti 
ja ytimekkäästi mitä palvelu sisältää

Valitse millä kielellä palvelua tuotetaan

Rastita sisältääkö palvelu 
arvonlisäveron ja onko mahdollisuus 

tuottaa palvelua ilman arvonlisäveroa
-> mikäli tuotat yksityisiä 

sosiaalipalveluja alvittomasti, muista 

liittää valinnaiseksi 
asiakirjaksi viranhaltijapäätös 

yksityisen tukipalvelujen 

tuottajan merkitseminen Soterin, AVI:n, 

hyvinvointialueen tai kunnan rekisteriin



Tallenna muutokset
8.1.2024

Palvelukohtaisesti on mahdollisuus lisätä

puhelinnumero, jos tämä on tarpeen.

Muistathan merkitä kaikki kunnat, joissa

tuotat ko. Palvelua.

Lisää hintatietoihin alvillinen

perustuntihinta ja mahdollinen alv 0% -
hinta sekä mahdolliset muut 

lisäkustannukset

Esim.

Arkisin 8-16

36e/h (sis. Alv 24%)

29,03e/h (alv 0%)

Minimiaika 2h

Matkakulut: 0,60 €/km, n. 5 km ylittävältä 

osalta

Lisää myös mahdolliset palveluajat ja 

mahdollisia lisätietoja palvelusta
Tarjoatko poikkeavia palveluaikoja (myös 
ilta/yö/viikonlopputyötä)? Onko olemassa 
erillinen hinnasto, onko löydettävissä 
yrityksen verkkosivuilta?



Kun kaikki tiedot on täytetty ja tallennettu kuittaa 
hyväksyväsi palveluehdot ja tallenna ja lähetä

8.1.2024

Huom! Tämä täytyy 

aina painaa ihan 
alimmaisesta kulmasta, 
jotta tiedot tulevat 

hyväksyttäväksi.



FAQ
•Missä muodossa dokumentit liitetään?

PDF –muodossa

•Olen palveluseteli- ja/ tai ostopalvelun tuottaja, mitkä dokumentit minun tulee liittää?

Viranhaltijapäätös palveluntuottajaksi hyväksymisestä.

•Tuotan palvelua ALV 0%:lla, en ole palveluseteli- ja/ tai ostopalvelutuottaja, mitkä dokumentit minun tulee liittää?

Todistus ALV:ttomasta toiminnasta: Viranhaltijapäätös yksityisen tukipalvelujentuottajan merkitseminen kunnan 

tai hyvinvointialueen / AVI:n / Soterin rekisteriin.

Yritysmuodosta riippuen yksi seuraavista vaihtoehdoista:

1. Luotettava kumppani – raportti

2. Dokumentit:

▪ TyEL / YEL -todistus

▪ Veroviranomaisen todistus verojen maksamisesta

▪ Kaupparekisteriote

▪ Dokumentit ennakonperintä-, työnantaja- ja arvolisäverovelvollisenrekisteristä

▪ Dokumentti työterveyshuollon järjestämisestä

▪ Selvitys käytettävästä työehtosopimuksesta

3. Dokumentit: (pienyrittäjät)

▪ TyEL / YEL -todistus

▪ Kaupparekisteriote
8.1.2024



FAQ
• En ole palveluseteli- ja/ tai ostopalvelutuottaja, enkä tuota palvelua ALV 0%:lla. Mitkä dokumentit minun tulee liittää?

Yritysmuodosta riippuen yksi seuraavista vaihtoehdoista:

1. Luotettava kumppani - raportti

2. Dokumentit:

▪ TyEL / YEL -todistus

▪ Veroviranomaisen todistus verojen maksamisesta

▪ Kaupparekisteriote

▪ Dokumentit ennakonperintä-, työnantaja- ja arvolisäverovelvollisenrekisteristä

▪ Dokumentti työterveyshuollon järjestämisestä

▪ Selvitys käytettävästä työehtosopimuksesta

3. Dokumentit: (pienyrittäjät)

▪ TyEL / YEL -todistus

▪ Kaupparekisteriote

8.1.2024



FAQ
• Mitä asioita tulisi huomioida palvelukuvauksessa?

Kuvaa lyhyesti ja ytimekkäästi mitä palvelu sisältää. Erityisosaaminen kannattaa mainita (esim. kielitaito, kokemus muistisairaiden 

parissa työskentelystä, tms.)

• Myös seuraavista lisätiedoista on hyötyä: ovatko työvälineet (siivousvälineet, peräkärry, tms.) käytettävissä palveluntuottajan 

puolesta? Saako asiakas aina saman työntekijän? Tarjoatko poikkeavia palveluaikoja (myös ilta/yö/viikonlopputyötä)?

• Kuvaa kaikki tuottamasi palvelutyypit erikseen.

• Rastita kaikista palvelutyypeistä, mihin kuntiin sitoudut tuottamaan kyseistä palvelua. Tämä on erittäin tärkeä tieto, jotta 

palvelualuehaku toimii luotettavasti.

• Hinnaston yhteydessä pyydämme ilmoittamaan hinnat mahdollisimman selkeästi (lisätiedot omalta verkkosivulta). Ilmoita 

hinnaston yhteydessä myös mahdollinen minimikäyntiaika. Mitä hintaan sisältyy? Kilometrikorvaus?

Annettavasta hintatiedosta tulee ilmetä sisältääkö se arvonlisäveron.

8.1.2024



FAQ
• En pysty ottamaan uusia asiakkaita ja haluaisin piilottaa tietoni palveluhausta (en siis poistaa kokonaan), miten toimin?

Ilmoita asiasta meille Kotitorille. Otamme tietosi pois julkisesta näkymästä, ilman, että poistamme tietojasi kokonaan.

• Onko palveluhaku maksullinen?

Palveluhaku on palveluntuottajille maksuton

• Miten lisään eri palveluita hakuun?

Kun olet liittänyt vaaditut dokumentit, vieritä sivua alaspäin. Näkyviin tulee otsikko Palvelut, jonka alla on: Lisää uusi palvelu. 

Valitsemalla Lisää uusi palvelu, pääset lisäämään palvelukohtaiset tiedot. Palvelukategoria ja palvelun nimi voi olla sama, jos et 

halua nimetä palveluasi jollakin muulla nimellä.

• Olen ilmoittanut kaikki tietoni, mitä seuraavaksi?

Saamme ilmoituksen siitä, että olet päivittänyt tietosi palveluhakuun. Pyrimme mahdollisimman nopeasti tarkastamaan tietosi ja 

liittämäsi dokumentit. Kun olemme hyväksyneet täyttämäsi tiedot, ne tulevat julkisesti näkyviin.

• Täytin kaikki vaaditut kohdat ja sain ilmoituksen, että minun tulee muuttaa/ täydentää tietojani. Miksi?

Tarkistamme tilaajavastuulain mukaiset dokumentit ja laitamme tarvittaessa ilmoituksen, mikäli kaipaamme lisää tietoja tai dokumentteja puuttuu. 

Ota tarvittaessa yhteyttä Kotitorille.

8.1.2024



FAQ
• Mitä jos yrityksellä on verovelkaa?

Liitä todistus velkojen maksusuunnitelmasta.

• Miksi liitteitä ei voi laittaa kuin yhden?

Liitteitä voi yhdistää omalla tietokoneella, jos niitä on saatava kaksi. Googlesta voi etsiä ilmaisia palveluja hakusanoilla: "Liitä 

yhteen PDF-tiedostoja verkossa"

• Miksi en pääse poistamaan liitettä?

Liitteet vaaditaan, jotta varmistamme yrityksen laatuvaatimukset ja luotettavuuden. Alusta mahdollistaisi myös liitteiden poistamisen 

hyväksymisen jälkeen, jolloin se mahdollisuus on päätetty pitää vain ylläpitäjällä. Kotitoriin voi olla erikseen yhteydessä, mikäli 

haluaa jonkin liitteen pois.

• Voiko yrityksellä olla eri tunnuksia sisäänkirjautumiseen?

Tällä hetkellä yritys kirjautuu yksillä tunnuksilla palveluhakuun.

• Minne laitan kehitysehdotuksia ja palautetta palveluhausta?

Otamme mielellämme toiveita ja palautetta vastaan! Palveluhaun etusivun ylävalikosta löytyy otsikko 'Palaute palveluhakuun 

liittyen'.

8.1.2024
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