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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi: HoivaTen Oy Y-tunnus: 3010112-8

Hyvinvointialue: Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue

Kunnan nimi: Vihti, Karkkila, Lohja

Toimintayksikko/palvelu

Nimi: HoivaTen Oy

Katuosoite: Kuusitie 16

Postinumero: 03300 Postitoimipaikka: Otalampi

Sijaintikunta yhteystietoineen: Vihti

Kuusitie 16, 03300 Otalampi, eila.airas@hoivaten.fi

Palvelua tuotetaan vanhus- ja vammaisasiakkaille, kotihoitona, omaishoitajan vapaan aikai-

sena hoitona kotiin annettuna ja henkilokohtaisen avustajan palveluna. Arvioitu asiakasmaara on

15-20 asiakasta /vuosi. Toiminta-alueena ovat Vihdin, Karkkilan ja Lohjan alueet

Esihenkilo: Eila Airas

Puhelin: 0400-621737 Sahkoposti: eila.airas@hoivaten.fi




Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot
Aluehallintoviraston luvan myontamisajankohta 13.11.2019

Palvelu, johon lupa on myonnetty Kotipalvelut

Ilmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)
llmoituksen ajankohta_5.9.2019
Palveluala, joka on rekisteroity Kotipalvelut

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat: Yritys ei osta palveluja alihankintana.

2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Sosiaalihuoltolain 47 §:n mukaan sosiaalihuollon toimintayksikon tai muun toimintakokonaisuu-
desta vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laadun, turvallisuu-
den ja asianmukaisuuden varmistamiseksi. Suunnitelma on pidettava julkisesti nahtavana, sen
toteutumista on seurattava saannollisesti ja toimintaa on kehitettava asiakkailta seka toimin-

tayksikon henkilostolta saannollisesti kerattavan palautteen perusteella.
Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikon/palvelusta vastaavan esihenkilon ja henkilo-
kunnan yhteistyona. Myos asiakkaat ja omaiset voivat mahdollisuuksiensa mukaan osallistua
omavalvonnan suunnitteluun. Omavalvonnan toimeenpanoa tukee, jos eri osa-alueille nimetaan

omat vastuuhenkilot.

Ketka osallistuvat omavalvontasuunnitelman laadintaan ja miten pidetaan huolta henkiloston

osallistamisesta suunnitelman laatimiseen?

Omavalvontasuunnitelma laaditaan HoivaTen Oy:n vastaavan esihenkilon ja henkilokunnan yh-

teistyona. Jokainen uusi henkilokunnan jasen tutustuu omavalvontasuunnitelmaan perehdytys-

vaiheessa ja osallistuu saannollisiin henkiloston kokouksiin, joissa kaydaan lapi henkiloston toi-

minnassa tapahtuneita palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia ja paivite-

taan tarvittaessa omavalvontasuunnitelmaan. Myos asiakkaat ja omaiset voivat osallistua mah-

dollisuuksiensa mukaan omavalvonnan suunnitteluun antamalla palautetta ja kehittamisideoita.




Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)

Eila Airas p. 0400 621 737 sp. eila.airas@hoivaten.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma tulee paivittaa saannollisesti ja aina kun toiminnassa tapahtuu palve-

lun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.

Miten yksikossa seurataan ja varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus, miten usein
paivitetaan?

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakastur-
vallisuuteen liittyvia muutoksia. Saannollisissa henkiloston palavereissa esiin tulleet asiat paivi-
tetaan tarvittaessa omavalvontasuunnitelmaan valittomasti. Mikali tallaisia tilanteita ei tule

ilmi, suunnitelmaa tarkastellaan neljan kuukauden valein. Suunnitelman tarkastelun ajankoh-
dasta ja esille tuomisesta huolehtii yrityksen omavalvontasuunnitelmasta vastaava henkilo.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetaan yksikossa julkisesti nahtavana siten, etta
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyyntoa tu-
tustua siihen. Omavalvontasuunnitelman julkaiseminen palvelujen tuottajan verkkosivuilla on

tarkea osa avointa palvelukulttuuria.

Missa yksikon omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Omavalvontasuunnitelma on nahtavissa sahkoisesti yrityksen kotisivuilla seka paperikappaleena
yrityksen kotiosoitteessa. Lisaksi omavalvontasuunnitelma annetaan paperikappaleena asiak-
kaille, joiden kanssa tehdaan palvelusopimus ja -suunnitelma. Omavalvontasuunnitelma anne-

taan asiakkaan toiveesta vaihtoehtoisesti sahkoisesti.

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

Toiminta-ajatus ilmaisee, kenelle ja mita palvelua tuotetaan. Toiminta-ajatuksen tulee perus-
tua toimialaa koskevaan lainsaadantoon. Keskeiset sosiaalihuollon palvelua ohjaavat lait ovat

sosiaalihuoltolaki, laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista seka erityislakeina



lastensuojelu- ja vammaispalvelulaki seka laki kehitysvammaisten erityishuollosta, mielenter-

veys- ja paihdehuoltolaki ja vanhuspalvelulaki.
Mika on yksikon/palvelun toiminta-ajatus?

HoivaTen Oy:n toiminta perustuu voimassa olevaan lainsaadantoon mm. sosiaalihuoltolakiin, vammaispal-
velulakiin ja vanhuspalvelulakiin. Yritys tarjoaa kotihoitoa, omaishoitajan vapaan aikaista hoitoa kotiin
annettuna ja henkilokohtaisen avustajan palveluja paaasiassa ikaantyneille, kehitysvammaisille ja vam-
mautuneille. Yritys tarjoaa huolellista henkilokohtaista hoivaa ja lamminta huolenpitoa mahdollistaen
nain asiakkaille sujuvan arjen. Toiminta tapahtuu paaasiassa asiakkaiden kotona tavanomaiseen elamaan
kuuluvien tehtavien ja toimintojen avustamisessa yksilolliset tarpeet huomioiden, asiakkaiden toiveita

kunnioittaen ja noudattaen.
Arvot ja toimintaperiaatteet

Sosiaalihuollon palvelujen tulee toteuttaa sosiaalihuollon lainsaadannon keskeisia periaatteita.
Palvelujen tulee edistaa ja yllapitaa hyvinvointia seka sosiaalista turvallisuutta, vahentaa eriar-
voisuutta ja edistaa osallisuutta, turvata yhdenvertaisin perustein tarpeenmukaiset, riittavat ja
laadukkaat sosiaalipalvelut seka muut hyvinvointia edistavat toimenpiteet, edistaa asiakaskes-
keisyytta seka asiakkaan oikeutta hyvaan palveluun ja kohteluun sosiaalihuollossa. Arvot liitty-
vat laheisesti myos tyon ammattieettisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja myos silloin, kun
laki ei anna tarkkoja vastauksia kaytannon tyosta nouseviin kysymyksiin. Arvot kertovat tyoyh-
teison tavasta tehda tyota. Ne vaikuttavat paamaarien asettamiseen ja keinoihin saavuttaa ne.
Toimintaperiaatteet kuvaavat yksikon/palvelun tavoitteita ja asiakkaan asemaa yksikossa/palve-
lussa. Toimintaperiaatteita voivat olla esimerkiksi yksilollisyys, turvallisuus, perhekeskeisyys ja
ammatillisuus. Yhteisesti sovitut arvot ja toimintaperiaatteet muodostavat tyoyhteisossa vallit-

sevan toimintakulttuurin, mika nakyy mm. asiakkaiden ja omaisten kohtaamisessa.
Mitka ovat toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet?

HoivaTen Oy.n toimintaa ohjaavat arvot ovat: yksilollisyys, osallisuus, arvokkuus, kiireeton koh-

taaminen ja lasnaolo seka ammatillinen ja kuntouttava tyoote. Palvelumme edistaa ja yllapitaa

hyvinvointia ja sosiaalista turvallisuutta seka vahvistaa osallisuutta ja asiakaskeskeisyytta. Pal-

veluissamme korostuu asiakkaan oikeus hyvaan palveluun ja kohteluun.




4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA
Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman
ja omavalvonnan toimeenpanon lahtokohta. Ilman riskien tunnistamista ei riskeja voi ennaltaeh-
kaista eika toteutuneisiin epakohtiin voida puuttua suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu

riskienhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtien uhkia tulee arvioida

monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun nakokulmasta.

Riskit voivat aiheutua esimerkiksi riittamattomasta henkilostomitoituksesta tai toimintakulttuu-
rista esim. riskeja voi aiheutua perusteettomasta asiakkaan itsemaaraamisoikeuden rajoittami-
sesta, fyysisesta toimintaymparistosta (esim. esteettomyydessa ja toimitilojen soveltuvuudessa
esiintyy ongelmia tai vaikeakayttoiset laitteet). Usein riskit ovat monien toimintojen summa.
Riskienhallinnan edellytyksena on, etta tyoyhteisossa on avoin ja turvallinen keskusteluilmapiiri,
jossa seka henkilosto etta asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asia-

kasturvallisuuteen liittyvia havaintojaan.
Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriit-
tiset tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on
vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien
poistamiseksi tai minimoimiseksi. Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittata-
pahtumat kirjataan, analysoidaan, raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimenpiteet. Esihen-
kilon vastuulla on perehdyttaa henkilokunta omavalvonnan periaatteisiin ja toimeenpanoon mu-
kaan lukien henkilokunnalle laissa asetettuun velvollisuuteen ilmoittaa asiakasturvallisuutta kos-
kevista epakohdista ja niiden uhista. Riskienhallinta ja omavalvonta ovat osa joka paivasta arjen

tyota palveluissa.

Riskienhallinnan tyonjako

Toiminnasta vastaavan johdon ja esihenkiloiden tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeista-

misesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista.

Toiminnasta vastaavien on huolehdittava siita, etta turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu
riittavasti voimavaroja. Esihenkilon vastuulla on saada aikaan myonteinen asenneymparisto tur-

vallisuuskysymysten kasittelylle. Riskienhallinta vaatii sitoutumista ja aktiivisia toimia koko
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henkilokunnalta. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvonta-
suunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskien-

hallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyo ole koskaan valmista.

Riskienhallinnan prosessi on kaytannossa omavalvonnan toimeenpanon prosessi, jossa ris-

kienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.
Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista
-Riskienarviointi

-Lahelta piti tilanteiden dokumentointi ja kasittely

-Menettelyohjeet asiakkaan sosiaalihuollon toteutumista uhkaavan epakohdan ilmoitusvelvolli-

suudesta

-Tietosuojaseloste

-Sisainen toimintaohje. -hygieniakaytantoihin
-kiireettoman ja kiireellisen sairaanhoidon varalta
-akillisen kuolemantapauksen varalta

-suun terveydenhoitoon

Riskien tunnistaminen

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tyovaiheet tunnis-

tetaan ja miten niihin kohdistetaan omavalvontaa.
Ilmoitusvelvollisuus

Palvelutuottajan ja henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus perustuu Sosiaali- ja terveydenhuollon
valvontalain 29 §. Palvelutuottajan velvollisuus tiedottaa henkiloston ilmoitusvelvollisuudesta

perustuu Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalain 30 §.

Onko henkiloston ilmoitusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menettelyohjeet sisallytetty
omavalvontasuunnitelmaan? Onko menettelyohjeissa maininta siita, ettei ilmoituksen tehnee-

seen saa kohdistaa kielteisia vastatoimia?



HoivaTen Oy:lla on menettelyohjeet henkiloston ilmoitusvelvollisuuden toteuttamisesta. menet-
telyohjeissa korostetaan, etta henkiloston on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle
sairaanhoitajalle, jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakoh-
dan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Ilmoituksen tekijaan ei saa kohdistua kiel-
teisia vastatoimia. Ilmoituksen vastaanottaneen henkilon on ilmoitettava asiasta hyvinvointialu-
een sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Jos epakohta on sellainen, etta se on korjattavissa
yksikon omavalvonnan menettelyssa, se otetaan valittomasti tyon alle. Toiminnasta vastaavan
sairaanhoitaja kaynnistaa toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin tehda ilmoi-
tuksen tekijan on ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Jos epakohta on sellainen, etta se
vaatii jarjestamisvastuussa olevan tahon toimenpiteita, siirretaan vastuu korjaavista toimenpi-

teista toimivaltaiselle taholle.

Miten henkilokunta tuo esille havaitsemansa asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit, epakohdat

ja laatupoikkeamat?

Epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit ilmoitetaan vastaavalle sairaanhoitajalle heti (puhelimitse,
SSL-suojatulla sahkopostilla). Asiat kaydaan lapi henkilokunnan saannollisissa palavereissa.
Tarvittaessa laaditaan tarkennettu ohjeistus, jonka kaikki hyvaksyvat. Omavalvontasuunnitel-

maa paivitetaan tarvittaessa.

Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyodyntamisesta kehittamisessa on toiminnasta vastaa-

valla taholla, mutta tyontekijoiden tulee ilmoittaa havaituista riskeista johdolle.

Miten asiakkaat ja omaiset voivat tuoda esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja ris-

kit ja miten ne kasitellaan?

Asiakkaat ja omaiset voivat kertoa havaitsemistaan epakohdista, laatupoikkeamista ja riskeista
tyontekijalle asiakaskaynneilla tai soittamalla tai lahettamalla sahkopostia vastaavalle sairaan-
hoitajalle. Tapahtumat ja tilanteet kasitellaan henkiloston saannollisissa palavereissa ja ne kir-
jataan ylos muistioon/poytakirjaan, joka sailytetaan yrityksessa kaikkien tyontekijoiden saata-
villa. Mikali tilanne tai tapahtuma vaatii korjaavia toimenpiteita tai ohjeistusta, naista paate-
taan palaverin yhteydessa. Kasittelysta tiedotetaan myos asiakkaalle ja kerrotaan heille, miten

tilanne vaikuttaa asiakkaan palveluihin tms.



Paatoksista, taydennetyista ohjeista yms. pidetaan muistiota/poytakirjaa, joka on kaikkien
tyontekijoiden saatavilla. Mikali paatoksista aiheutuu muutoksia asiakkaille/omaisille/yhteistyo-

tahoille, vastaava sairaanhoitaja vastaa muutoksista ilmoittamisesta.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi
ja raportointi. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myos niista keskustelu tyontekijoiden, asi-
akkaan ja tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut

haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Kuvaus miten haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet kirjataan, kasitellaan ja raportoidaan.
Yrityksella on kaytossa raportointikaavake ”Raportti tapaturmasta tai laheltapititilanteesta”;
jonka tyontekija tayttaa haittatapahtuman tai laheltapititilanteen jalkeen.

Tapahtumat ja tilanteet kasitellaan henkiloston saannollisissa palavereissa ja ne kirjataan ylos
muistioon/poytakirjaan, joka sailytetaan yrityksessa kaikkien tyontekijoiden saatavilla. Mikali
tilanne tai tapahtuma vaatii korjaavia toimenpiteita tai ohjeistusta, naista paatetaan palaverin
yhteydessa. Kasittelysta tiedotetaan myos asiakkaalle ja tiedotetaan, miten tilanne vaikuttaa
asiakkaiden palveluihin tms. Mikali tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttava haitta-
tapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Paatoksista, taydennetyista ohjeista yms. pidetaan muistiota/poytakirjaa, joka on kaikkien
tyontekijoiden saatavilla. Mikali paatoksista aiheutuu muutoksia asiakkaille/omaisille/yhteistyo-

tahoille, vastaava sairaanhoitaja vastaa muutoksista ilmoittamisesta.

Korjaavat toimenpiteet

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan todettujen haittatapahtumien ja epakohtien korjaamiseen
liittyvista toimenpiteista. Muutosta vaativien laatupoikkeamien juurisyyt selvitetaan ja suunni-
tellaan tarvittavat toimenpiteet muutoksen aikaansaamiseksi. Korjaavista toimenpiteista teh-

daan kirjaukset omavalvonnan seuranta-asiakirjaan.



Korjaavien toimenpiteiden seuranta ja kirjaaminen:

Henkiloston saannollisessa palaverissa laatupoikkeamien, epakohtien, lahelta piti -tilanteiden ja
haittatapahtumien varalle maaritellaan korjaavat toimenpiteet, joilla estetaan tilanteen toistu
minen jatkossa. Tallaisia toimenpiteita ovat muun muassa tilanteiden syiden selvittaminen ja
tata kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myos korjaavista toimenpiteista
tehdaan seurantakirjaukset omavalvonnan seuranta-asiakirjaan. Omavalvontasuunnitelma pai-
vitetaan tarvittaessa.

Miten sovituista muutoksista tyoskentelyssa ja muista korjaavista toimenpiteista tiedotetaan
henkilokunnalle ja muille yhteistyotahoille?

Mikali paatdksista aiheutuu muutoksia asiakkaille/omaisille/yhteisty6tahoille, vastaava sairaanhoi-
taja vastaa muutoksista ilmoittamisesta. Henkildstdé paattaa yhdessa muutoksista.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelu- ja hoitosuunnitelma

Palvelu- ja hoitosuunnitelmasta saadetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista an-
netun lain 7 §:ssa. Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilokohtaiseen, paivittaista
hoitoa, palvelua tai kuntoutusta koskevaan suunnitelmaan, jota paivitetaan asiakkaan tilan-
teessa tapahtuvien muutosten yhteydessa. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavut-
tamaan elamanlaadulle ja kuntoutumiselle asetetut tavoitteet. Paivittaisen palvelun ja hoidon
suunnitelma on asiakirja, joka taydentaa asiakkaalle laadittua asiakas/palvelusuunnitelmaa ja
jolla viestitaan muun muassa palvelun jarjestajalle asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuneista
muutoksista. Kehitysvammaisten erityishuollossa olevan henkilon palvelu- ja hoitosuunnitelmaan
on kirjattava toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetaan henkilon itsenaista suoriutumista ja itse-
maaraamisoikeuden toteutumista. Suunnitelma on tarkistettava tarvittaessa, kuitenkin vahin-
taan kuuden kuukauden valein, ellei se ole ilmeisen tarpeetonta. lakkaan henkilon nakemykset

vaihtoehdoista on kirjattava suunnitelmaan.

Keskeinen omavalvonnan toimeenpanossa sovittava asia on, miten varmistetaan palvelusuunni-

telman toteutuminen asiakkaan paivittaisessa hoidossa/palvelussa.

Miten asiakkaan palvelu- ja hoitosuunnitelma laaditaan ja paivitetaan? Kenen vastuulla paivitta-
minen on? Miten palvelu- ja hoitosuunnitelman toteutumista ja paivittamisen tarvetta seura-

taan?
Asiakkaan kanssa tehdaan ensimmaisen kaynnin yhteydessa palvelusopimus ja -suunnitelma.
Palvelusuunnitelma laaditaan kaikille asiakkaille, joiden kanssa tehdaan pidempi palvelusopimus.

palvelusuunnitelma laaditaan yhdessa asiakkaan kanssa ja sen laadintaan voivat osallistua myos
9



omaiset/laheiset/yhteistydtahot. Tilanteen muuttuessa (esim. asiakkaan toimintakyky muuttuu)
hoito- ja palvelusuunnitelmaa paivitetadan tarpeen mukaan.

Mikéli ei ole muuta tarvetta, hoito- ja palvelusuunnitelma tarkistetaan kuuden kuukauden valein.
Palvelusuunnitelmat kdydaan lapi sdanndllisissa palavereissa, joihin osallistuu koko henkiléstd.
Liséksi henkildstdlla on mahdollisuus tutustua hoito- ja palvelusuunnitelmaan muunakin aikana.
HoivaTen Oy tekee yhteistyota hyvinvointialueen kanssa. Palvelun paattyessa asiakassuhteeseen
liittyvat asiakirjat toimitetaan hyvinvointialueelle asianomaiselle taholle ja poistetaan omasta
jarjestelmasta.

Vanhuspalvelulain 15 a 8:n mukaan kunnan on kaytettava RAl-arviointivalineistoa iakkaan henki-
lon toimintakyvyn arvioinnissa, jos henkilo jo alustavan arvion mukaan tarvitsee saannollisesti
annettavia sosiaalipalveluja hoitonsa ja huolenpitonsa turvaamiseksi. Kansainvalisen RAI- arvi-

ointivalineen kaytto tulee vanhuspalveluissa lakisaateiseksi 1.4.2023.

Mita mittareita iakkaan henkilon toimintakyvyn arvioinnissa kaytetaan?

lakkaan henkilon toimintakyvyn arvioinnissa kaytetaan RAl-arviointivalineistoa.

Miten asiakas ja/tai hanen omaistensa ja laheisensa otetaan mukaan palvelu- ja hoitosuunnitel-
man laatimiseen ja paivittamiseen?
Asiakkaan kanssa tehdaan ensimmaisen kaynnin yhteydessé palvelusopimus ja palve-

lusuunnitelma, jotka perustuvat asiakkaan toiveisiin ja tarpeisiin. Sopimuksen ja suunnitelman te-
koon voivat osallistua asiakkaan luvalla myés laheiset/omaiset/yhteisty6tahot.

Miten varmistetaan, etta henkilosto tuntee palvelu- ja hoitosuunnitelman sisallon ja toimii sen

mukaisesti?

Tydntekijat otetaan mukaan asiakkaan ensimmaiselle asiakaskaynnille, jossa palvelusuunnitelma
laaditaan. Palvelusuunnitelmat kdydaéan lapi sdanndllisissa henkiléstén palavereissa ja paivitetdan

tarvittaessa ja vahintadan kuuden kuukauden vélein.
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Asiakkaan kohtelu

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun il-
man syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksi-

tyisyyttaan.

Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

Sosiaalihuollon palveluissa jokaisella on oikeus tehda omaa elamaansa koskevia valintoja ja paa-
toksia. Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja

tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilokoh-
taiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti oikeudet
yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen va-
pauden ohella myos hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Asiakkaalla tulisi
mahdollisuuksien mukaan olla oikeus esittaa toiveita esimerkiksi siita, kuka hanta avustaa suku-

puolisensitiivisissa tilanteissa.

Miten yksikossa vahvistetaan ja varmistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioi-
den toteutuminen (kuten oikeus yksityisyyteen, vapaus paattaa itse omista jokapaivaisista toi-
mistaan ja mahdollisuudesta yksilolliseen ja omannakoiseen elamaan)?

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilékoh-
taiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat Iaheisesti oikeudet yk-
sityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilékohtainen vapaus suojaa henkilén fyysisen vapau-
den ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.

Sosiaalihuollon palveluissa henkilbkunnan tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itse-
maaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen

Asiakas paattaa itse ostamastaan palvelusta ja sen sisallésta (huomioiden yhteistyétahon antamat
rajoitukset). Tybntekijat noudattavat asiakkaan itsemaaraamisoikeutta.

Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai
muiden henkiloiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eika muita keinoja ole kaytetta-
vissa. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja

turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.
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Mista itsemaaraamisoikeuden vahvistamista koskevista periaatteista ja kaytannoista yksikossa on
sovittu ja ohjeistettu? Milla konkreettisilla keinoilla pyritaan ennaltaehkaisemaan rajoitustoi-
mien kayttoa?

Yrityksella ei ole rajoittamistoimenpiteitd. Mikali asiakkaan tai muiden terveys tai turvallisuus on
uhattuina, yrityksen vastaava sairaanhoitaja tekee tarpeelliset ilmoitukset. Mikéli vakava uhka
kohdistuu tydntekijaan, on yrityksella mahdollisuus irtisanoa sopimus ja lopettaa palvelu. Asiakas

ohjataan oikean avun piiriin.

Mita rajoitustoimenpiteita yksikossa kaytetaan, jos joudutaan tilanteeseen, etta asiakkaan itse-
maaraamisoikeuden rajoittaminen on valttamatonta? Miten asiakkaan vointia seurataan rajoitta-

mistoimen aikana?

Yksikossa ei ole kaytossa rajoittamistoimenpiteita.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Palvelussa omaksuttu tapa kohdata ja puhutella asiakkaita kertoo vallitsevasta toimintakulttuu-
rista ja sen taustalla omaksutuista arvoista ja toimintaperiaatteista. Palveluissa tulee erityisesti
kiinnittaa huomiota ja tarvittaessa reagoida epaasialliseen tai loukkaavaan kaytokseen asiakasta

kohtaan.

Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellaan, jos epaasiallista kohte-

lua havaitaan?

Asiakkaita kohdellaan kunnioittavasti ja arvostaen. Heille puhutaan ystavallisesti ja kohdellaan
tasa-arvoisena ja arvokkaana keskustelukumppaneina. Heidan toiveensa ja ehdotuksensa ote-

taan vakavasti ja kirjataan palvelusuunnitelmaan ja pyritaan toteuttamaan palvelussa.
Epaasialliseen kohteluun puututaan valittomasti. Asia tuodaan palaveriin, jossa asiasta keskus-
tellaan ja tehdaan tarvittavat toimenpiteet, esim. ohjeistuksen muuttaminen. Henkilokunta

noudattaa asiakkaiden kohtelussa ammatillisuutta, kunnioitusta seka yhteistyon merkitysta.
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Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitellaan asiakkaan ko-

kema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Tilanne kéasitellaan valittbmasti asiakastilanteessa. Mikali tdma ei ole mahdollista (esim. tieto asi-
kasta tulee jalkeenpain), vastaava sairaanhoitaja on valittdmasti yhteydessa asiakkaaseen.
Tilanne koitetaan ratkaista ja selvittda yhteisella keskustelulla, johon asiakas voi pyytadad mukaan
omaisen/laheisen. Asiakkaalle kerrotaan, ettd asia otetaan esille palaverissa, jonka jalkeen asia-
kasta viela informoidaan siitd, miten asia on kasitelty ja mihin johtopaatdksiin/toimenpiteisiin hen-

kilosto ryhtyy.

Asiakkaan osallisuus
Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittamiseen

Eri-ikaisten asiakkaiden, heidan perheidensa ja laheistensa huomioon ottaminen palvelun suun-
nittelussa ja toteuttamisessa on olennainen osa palvelun laadun, asiakasturvallisuuden ja oma-

valvonnan kehittamista.

Miten asiakkaat ja heidan laheisensa osallistuvat yksikon palvelun ja omavalvonnan kehittami-

seen?

Asiakkaat ja heidan laheisensa osallistuvat henkilokunnan kanssa palvelusopimuksen ja palvelu-

suunnitelman tekemiseen. Henkilokunta kuuntelee aktiivisesti asiakkaita ja heidan toiveitaan

asiakaskayntien yhteydessa ja palvelua ja omavalvontaa kehitetaan asiakkaiden toiveiden mu-

kaisesti. Asiakkaat voivat antaa palautetta ja kehittamisehdotuksia kayntien yhteydessa suulli-

sesti seka kirjallisesti sahkopostilla tai asiakaspalautelomakkeella.

Miten ja miten usein asiakaspalautetta kerataan?

Asiakaspalautetta kerataan kyselyn avulla kerran vuodessa. Palautetta voi kyselyn liséksi antaa
myd&s muina aikoina suullisesti ja kirjallisesti tai sahkdpostilla. Saatu palaute kasitelladn saanndlli-
sissa henkiléstdon palavereissa.

Miten asiakkailta saatua palautetta hyodynnetaan toiminnan kehittamisessa ja/tai korjaami-
sessa?

Saatu palaute kasitelladn osakkaiden saanndéllisissé palavereissa. Palautetta voi kyselyn lisaksi
antaa suullisesti tai sahkdpostilla. Saadun palautteen perusteella varmistetaan, etta palvelut on

jarjestetty toiveiden mukaan. Yritykselle voi antaa kehittdmisideoita, jotka mahdollisuuksien mu-
kaan otetaan huomioon palveluiden kehittamisessa.
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Asiakkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus tehda muistutus
toimintayksikon vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvitta-
essa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on

kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.
Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot

Eila Airas, vastaava sairaanhoitaja p. 0400621737, sp. eila.airas@hoivaten.fi

Sosiaali- ja potilasvastaavan yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Jenni Henttonen ja Terhi Willberg p. 029 151 5838

Asiakkaan asemaa sosiaalihuollossa saéatelee laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuk-
sista, joka tuli voimaan 1.1.2001. Asiakaslaki sisaltda sosiaalihuollon asiakkaan osallistumiseen,
kohteluun ja oikeusturvaan siséltyvat oikeudelliset periaatteet. Lain tarkoituksena on edistaa sosi-
aalipalveluissa asiakaslahtdisyytta ja asiakassuhteen luottamuksellisuutta seka asiakkaan oikeutta
laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun.

Laki koskee asiakkaan asemaa ja oikeuksia seka viranomaisen etta yksityisen jarjestaméassa sosi-

aalihuollossa.

Sosiaali- ja potilasvastaavan tehtavana on: neuvoa asiakkaita tAman lain soveltamiseen liittyvissa
asioissa avustaa asiakasta muistutuksen tekemisessa, tiedottaa asiakkaan oikeuksista

toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistdmiseksi ja toteuttamiseksi.

Sosiaalivastaava on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden edun turvaajana. Sosiaalivastaa-

van tehtava on neuvoa-antava.

Sosiaalivastaava ei tee paatdksia eikd myénna etuuksia. Sosiaalivastaava voi toimia myds asiak-

kaan ja tyontekijan valimiehena ongelmallisissa tilanteissa.

Sosiaalivastaavan tehtavaalueeseen eivat kuulu kansanelakelaitoksen, tydvoimatoimiston, tervey-
denhuollon, velkaneuvonnan tai edunvalvonnan (holhous) palvelut.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista

Jos valitus yritykselle ei tuota toivottua tulosta, voi ottaa yhteytta kuluttajaneuvontaan. Kuluttaja-
neuvonnan puhelinpalvelusta saa maksutonta opastusta.

Puhelin 09 5110 1200 tai www.kuluttajaneuvonta.fi kautta lahettamalla asiointilomakkeen, jossa
voi esitella asian.
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Miten muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitellaan ja huomioidaan toiminnan
kehittamisessa?
Kaikki muistutukser, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitellaan henkiléstdn palavereissa,

joissa tehdaan myds paatdkset jatkotoimenpiteistd. Taman perusteella myds tarkennetaan tarvit-
taessa ohjeistuksia ja omavalvontasuunnitelmaa.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Kolme viikkoa

Omatyontekija

Sosiaalihuoltolain mukaan sosiaalihuollon asiakkaalle on nimettava asiakkuuden ajaksi omatyon-
tekija. Tyontekijaa ei tarvitse nimeta, jos asiakkaalle on jo nimetty muu palveluista vastaava
tyontekija tai nimeaminen on muusta syysta ilmeisen tarpeetonta. Omatyontekijana toimivan
henkilon tehtavana on asiakkaan tarpeiden ja edun mukaisesti edistaa sita, etta asiakkaalle pal-

velujen jarjestaminen tapahtuu palvelutarpeen arvioinnin mukaisesti.
Onko asiakkaille nimetty omatyontekija?

Jokaiselle asiakkaalle on nimetty omahoitaja, joka huolehtii siita, etta asiakkaan palvelun jar-

jestaminen tapahtuu palveluntarpeen arvioinnin mukaisesti.

6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaiden palvelu- ja hoitosuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat paivittaiseen liik-

kumiseen, ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan.

Miten palvelussa edistetaan asiakkaiden fyysista, psyykkista, kognitiivista ja sosiaalista toiminta-
kykya?

Asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat fyysisen. psyykkisen,
kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja osallisuuden edistamiseen.

Toteutumista seurataan havainnoimalla ja keskusteluilla kdyntien yhteydessa. Liséksi toteutumista
seurataan hoito- ja palvelusuunnitelman paivittdmisen yhteydessa.
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Liikunta-, kulttuuri- harrastus- ulkoilu yms. mahdollisuuksia toteutetaan seuraavasti:

Palvelusuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat liikunta- ja harrastustoimintaan. Toteutu-
mista seurataan havainnoimalla ja keskusteluilla kdyntien yhteydessa. Lisaksi toteutumista
seurataan palvelusuunnitelman paivittamisen yhteydessa.

Miten asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumista seurataan?

Asiakkaiden palvelusuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat paivittaiseen likkumiseen,
ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan. Tavoitteet pyritdan saavuttamaan ulkoile-
malla ja jumppaamalla asiakkaiden kanssa seka kannustamalla heita aktiiviseen likkumiseen.

Toteutumista seurataan havainnoimalla ja keskusteluilla kayntien yhteydessa. Lisaksi toteutumista
eurataan hoito- ja palvelusuunnitelman paivittdmisen yhteydessa.

Ravitsemus
Ravinto ja ruokailu seka niihin liittyva tapakulttuuri ovat tarkea osa sosiaalihuollon palveluja.

Ruokailun jarjestamisessa on huomioitava asiakkaiden toiveiden lisaksi erityisruokavaliot (diabe-
tes, autoimmuunisairaudet, ruoka-aineyliherkkyydet, -allergiat ja -intoleranssit) niin, etta kaikki
osapuolet voivat tuntea olonsa turvalliseksi. Uskontoon tai eettiseen vakaumukseen perustuvat

ruokavaliot ovat osa monikulttuurista palvelua, joka tulee palvelussa ottaa huomioon.

Miten yksikon ruokahuolto on jarjestetty?

Yksikko ei toteuta asiakkaiden ruokahuoltoa, koska asiakkaat asuvat omassa kodissaan ja huo-
lehtivat ruokien hankinnasta itse tai tyontekijan avustuksella. Henkilosto kannustaa asiakkaita
ravitsemuksen tasoa kohottaviin valintoihin ja ohjaa riittavan ravinnon ja nesteiden nauttimi-
seen. Asiakkaan riittavaa ravinnon ja nesteen saantia ja ravitsemuksen hyvan tason toteutumista
seurataan havainnoimalla ja keskusteluilla kayntien yhteydessa. Lisaksi toteutumista seurataan

palvelusuunnitelman paivittamisen yhteydessa.

Miten asiakkaiden erityiset ruokavaliot ja rajoitteet otetaan huomioon?

Asiakkaita ohjataan ja autetaan heidan erityisruokavalioidensa mukaisiin valintoihin ruuan han-
kinnassa ja seurataan kayntien yhteydessa, etta asiakkaan erityisruokavalio toteutuu mahdolli-

simman hyvin.
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Ruokailujen yhteydessa kiinnitetaan huomiota hyvaan hygieniaan ja siihen, ettei asiakkaan ruo-

kaan joudu esim. allergisoivia ruoka-aineita.
Miten asiakkaiden riittavaa ravinnon ja nesteen saantia seka ravitsemuksen tasoa seurataan?

Asiakkaan riittavaa ravinnon ja nesteen saantia ja ravitsemuksen hyvan tason toteutumista seu-
rataan havainnoimalla ja keskusteluilla kayntien yhteydessa. Lisaksi toteutumista seurataan pal-

velusuunnitelman paivittamisen yhteydessa.

Hygieniakaytannot

Saannollinen ja suunnitelmallinen siivous ja tekstiilien puhtaanapito ovat olennainen osa asiak-
kaiden hyvinvointia ja viihtyvyytta. Hyva hygieniataso ennaltaehkaisee myos tarttuvien tautien

leviamista.

Hygieniakaytannoista suositellaan laadittavaksi yksikon ohjeet normaaliajan tilanteeseen ja li-

saksi poikkeusajan tilanteisiin.

Miten yksikossa seurataan yleista hygieniatasoa ja miten varmistetaan, etta asiakkaiden tarpeita
vastaavat hygieniakaytannot toteutuvat annettujen ohjeiden ja asiakkaiden palvelutarpeiden
mukaisesti?

Toteutumista seurataan havainnoimalla ja keskusteluilla kayntien yhteydessa. Lisaksi toteutumista
seurataan hoito- ja palvelusuunnitelman paivittdmisen yhteydessa. Henkildst6é kayttaa asianmukai-
sia suojavarusteita ja vaatetusta. Hygieniakaytanndista on laadittu sisainen ohjeistus, jolla pyritdan
estamaan tartuntatautien leviaminen.

Miten yksikon asuinhuoneiden siivous on jarjestetty?

Toiminta tapahtuu asiakkaiden kodeissa. Asiakkaat jarjestavat kodin siivoukitse, omaisten
kanssa tai avulla. Tyontekija voi avustaa asiakasta kodin askareissa arjen tueksi ja osana kun-

touttavaa toimintaa.

Miten yksikon yleisten tilojen siivous on jarjestetty?
Yrityksen toiminta tapahtuu asiakkaiden kodeissa.
Miten yksikon pyykkihuolto on jarjestetty?

Yrityksen toiminta tapahtuu asiakkaiden kodeissa. Tyontekija voi avustaa asiakasta pyykkihuol-

lossa ja muissa kodin askareissa arjen tueksi ja osana kuntouttavaa toimintaa.
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Miten em. tehtavia tekeva henkilokunta on koulutettu/perehdytetty yksikon puhtaanapidon ja

pyykkihuollon toteuttamiseen ohjeiden ja standardien mukaisesti?
Yrityksen toiminta tapahtuu asiakkaiden kodeissa.
Infektioiden torjunta

Tartuntatautilain 17 §:n mukaan sosiaalihuollon toimintayksikon on torjuttava suunnitelmalli-
sesti hoitoon liittyvia infektioita. Toimintayksikon johtajan on seurattava tartuntatautien ja

laakkeille vastustuskykyisten mikrobien esiintymista ja huolehdittava tartunnan torjunnasta.

Johtajan on huolehdittava asiakkaiden ja henkilokunnan tarkoituksenmukaisesta suojauksesta.

Hygieniayhdyshenkilon nimi ja yhteystiedot

Eila Airas p. 0400 621737 sp. eila.airas@hoivaten,fi

Miten infektioiden ja tarttuvien sairauksien leviaminen ennaltaehkaistaan?

Yksikdn hygieniatasolle on asetettu laadulliset tavoitteet ja sen toteutumiseksi laaditut toimintaoh-
jeet seké asiakkaiden yksil6lliset palvelusuunnitelmat asettavat omavalvonnan tavoitteet, joihin
kuuluvat asiakkaiden henkildkohtaisesta hygieniasta huolehtimisen lisaksi infektioiden ja muiden
tarttuvien sairauksien levidmisen estaminen.

Tavoitteiden toteutumista seurataan havainnoimalla ja keskusteluilla kdyntien yhteydessa. Lisaksi
toteutumista seurataan hoito- ja palvelusuunnitelman paivittamisen yhteydessa. Henkil6st6 kayttaa
asianmukaisia suojavarusteita ja vaatetusta.

Hygieniakaytanndista on laadittu sisainen ohjeistus, jolla pyritdédn estaméaéan tartuntatautien levia-
minen.
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Terveyden- ja sairaanhoito

Palvelujen yhdenmukaisen toteutumisen varmistamiseksi on yksikolle laadittava toimintaohjeet
asiakkaiden suun terveydenhoidon seka kiireettoman ja kiireellisen sairaanhoidon jarjestami-

sesta. Toimintayksikolla on oltava ohje myos akillisen kuolemantapauksen varalta.

Miten varmistetaan asiakkaiden suunhoitoa, kiireetonta sairaanhoitoa ja kiireellista sairaanhoi-

toa seka akillista kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

Asiakkaalle varataan kiireettdmassa tilanteessa ladkarin/hammaslaakarin vastaanotolta aika. Kii-
reellisissa tapauksissa otetaan yhteys 112:een. Liséksi yrityksella on siséiset ohjeistukset em. ta-
pauksiin.

Miten pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetaan ja seurataan?

Pitka-aikaissairaiden asiakkaiden terveytta seurataan havainnoimalla ja keskustelemalla seka

kyselemalla ja kirjaamalla vointia ja oireita ja tiedotetaan niista muille henkilokunnan jasenille.

Tarvittaessa varataan aika laakarin vastaanotolle, kiireellisissa tapauksissa otetaan yhteys

112:een. Palvelusuunnitelman toteutumista seurataan palvelusuunnitelman paivityksen yhtey-

dessa.
Kuka yksikossa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?

HoivaTen Oy ei toteuta terveyden- ja sairaanhoitoa yksikossaan.

Miten laakehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetaan?
HoivaTen Oy ei toteuta ladkehoitoa yksikdssaan.
Kuka vastaa yksikon laakehoidon kokonaisuudesta

HoivaTen Oy ei toteuta laakehoitoa yksikossaan.

Monialainen yhteistyo

Sosiaalihuollon asiakas voi tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti ja iakkaiden asiakkaiden siirty-
mat palvelusta toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. Myos lastensuojelun asiakas
voi tarvita koulun, terveydenhuollon, psykiatrian, kuntoutuksen tai varhaiskasvatuksen palve-
luja. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan
vastaava, vaaditaan palvelunantajien valista yhteistyota, jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku
eri toimijoiden valilla.
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Sosiaalihuoltolain 41 §:ssa saadetaan monialaisesta yhteistyosta asiakkaan tarpeenmukaisen pal-

velukokonaisuuden jarjestamiseksi.

Miten yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja

terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on jarjestetty?
Kyseisen asiakkaan omahoitaja vastaa padsaantodisesti yhteistydsta ja tiedonkulun toteutumi-

sesta. Yhteistydta tehdaan tapaamisten, puhelinkeskustelujen ja sahkdpostin avulla. Omahoitaja
pitdd saanndllisesti yhteyttd muihin palvelunantajiin, jos tarvetta ilmenee.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Miten yksikon tilojen terveellisyyteen liittyvat riskit hallitaan?
HoivaTen Oy:lla ei ole asiakaskaytossa olevia tiloja. Toiminta tapahtuu asiakkaiden kotona.

HoivaTen oy:n henkilokunta pyrkii tunnistamaan toimintansa terveyshaittaa aiheuttavat riskit
asiakkaiden kotona ja seuraa niihin vaikuttavia tekijoita omavalvontasuunnitelman mukaisesti
esimerkiksi riskienarvioinnissa kuvattujen riskien tunnistamisella. Riskienarvioinnissa on arvioitu
riskien todennakoisyys ja riskin toteutumisen aiheuttamat seuraukset ja esitelty myos toimen-

pide-ehdotukset riskien kasittelylle ja maaritelty vastuuhenkilo kullekkin riskille.

Miten tehdaan yhteistyota muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoi-
den kanssa?

Asiakasturvallisuuden edistaminen edellyttaa yhteistyota kaikkien turvallisuudesta vastaavien
viranomaisten ja toimijoiden kanssa. Vaikka yksikon toiminta tapahtuu asiakkaan kotona, henki-
lokunta tiedostaa, etta heilla on ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelas-

tusviranomaisille.

Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osaltaan myos holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvol-
lisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta seka vanhuspalvelulain mukai-
nen velvollisuus ilmoittaa iakkaasta henkilosta, joka on ilmeisen kykenematon huolehtimaan it-

sestaan.
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Henkilosto

Hoiva-henkiloston maara ja rakenne
1 sairaanhoitaja

1 avustaja

1 osa-aikainen avustaja

Sairaanhoitaja toimii palveluista vastaavana esihenkilona ja tekee asiakaskaynteja asiakkaiden

kotona.

Avustajat tekevat asiakaskaynteja asiakkaiden kotona.

Sijaisten kayton periaatteet

Tyontekijat sijaistavat toinen toisiaan. Osa-aikainen avustaja sijaistaa tyontekijoita akillisissa

sairastapauksissa yms. Lisaksi yksikossa on kesalomasijainen.

Miten seurataan toimintayksikon henkiloston riittavyytta suhteessa asiakkaiden palvelujen tar-

peisiin? Miten henkilostovoimavarojen riittavyys varmistetaan?

Asiakkaita otetaan vain siina maarin kuin olemassa olevat resurssit sallivat.

Miten varmistetaan vastuuhenkiloiden/lahiesihenkiloiden tehtavien organisointi siten, etta la-

hiesihenkiloiden tyohon jaa riittavasti aikaa?

Vastuuhenkilon tehtavat organisoidaan niin, etta lahiesihenkilon tyohon jaa riittavasti aikaa.

Vastuuhenkilon aikataulu tehdaan mahdollisimman valjaksi, etta esihenkilon tyolle jaa riitta-

vasti aikaa ja han pystyy esim. vastaamaan tyontekijoiden viesteihin ja puheluihin mahdollisim-

man nopeasti.
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Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Miten tyonantaja varmistaa tyontekijoiden riittavan kielitaidon?

Palvelua tuotetaan suomen kielella ja tyontekijat ovat suomenkielisia.

Mitka ovat yksikon henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Yrityksen periaatteena on toimia rekrytoinnissa tyolainsaadannon ja yleisten tyoehtosopimusten
mukaisesti ottaen huomioon tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet. Yrityksen tyontekijat toimi-
vat asiakkaiden kodeissa lasten, vanhusten ja vammaisten kanssa, joten rekrytoinnissa otetaan

erityisesti huomioon henkiloiden luotettavuus ja soveltuvuus asiakkaan kotona tehtavaan tyohon

seka lasten, vanhusten ja vammaisten kanssa tyoskentelyyn.

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon tyontekijan soveltuvuus ja luotettavuus tyotehtaviinsa?
Huomioitavaksi tulee tydnhakijan kokemus, osaaminen, koulutus ja asenne. Suosituksia voidaan
kysya aiemmista tydpaikoista. Patevyys tarkistetaan Valviran Julkiterhikista /JulkiSuosikista seka
alkuperaisista todistuksista. Tydntekijdiden rikosrekisteriote tarkastetaan lasten, idkkéaiden ja

vammaisten kanssa tydskentelevilta.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Toimintayksikon hoito- ja hoivahenkilosto perehdytetaan asiakastyohon, asiakastietojen kasitte-
lyyn ja tietosuojaan seka omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myo0s yksikossa tyoskente-
levia opiskelijoita ja paluun jalkeen pitkaan tehtavista poissaolleita. Johtamisen ja koulutuksen
merkitys korostuu, kun tyoyhteiso omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria mm. itsemaaraamis-
oikeuden tukemisessa tai omavalvonnan suunnittelussa ja toimeenpanossa. Sosiaali- ja tervey-
denhuollon ammattihenkilolaissa saadetaan tyontekijoiden velvollisuudesta yllapitaa ammatil-
lista osaamistaan ja tyonantajien velvollisuudesta mahdollistaa tyontekijoiden taydennyskoulut-
tautuminen. Erityisen tarkea taydennyskoulutuksen osa-alue on henkilokunnan laakehoito-osaa-

misen varmistaminen.

Kehitysvammaisten erityishuollosta annetun lain 42a §8:ssa saadetaan erikseen erityishuollon toi-

mintayksikon henkilokunnan perehdyttamisesta ja ohjeistamisesta tyomenetelmiin ja keinoihin,
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joiden avulla tuetaan ja edistetaan henkilon itsenaista suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden

toteutumista.

Miten huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyohon ja omaval-

vonnan toteuttamiseen.

Vastaava sairaanhoitaja perehdyttad uudet tydntekijat. Han vastaa siita, etta tydntekija/opiskelija
saa tiedon ja ymmartaa kaikista tyéhon liittyvista ohjeista, laista jne.

Omavalvontasuunnitelmaan ja tietosuojaselosteeseen tutustuminen ovat dokumentteja, joihin
tydntekija/opiskelija perehtyy yhdessa nimetyn perehdyttijan kanssa. Tassa yhteydessa on mah-

dollisuus varmistaa, etta asiat on kasitelty ja ymmarretty.

Miten ja kuinka usein henkilokunnan taydennyskoulutusta jarjestetaan?

Taydennyskoulutusta jarjestetaan tarvittaessa.

Toimitilat

HoivaTen Oy:lla ei ole asiakaskaytossa olevia toimitiloja. Toiminta tapahtuu asiakkaiden ko-

deissa.

Teknologiset ratkaisut

Mita teknologisia ratkaisuja asiakkailla on henkilokohtaisessa kaytossa (yksikon hankkimia)
Toiminta tapahtuu asiakkaiden kodeissa, yrityksella ei ole omaa tilaa tai turva- ja kutsulaitteita
asiakaskayt6ssa. Mikali asiakas haluaa esim. turvapuhelimen, hanet ohjataan oikeaan paikkaan
puhelimen hankkimiseksi.

Miten asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytossa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja ha-

lytyksiin vastaaminen varmistetaan?
Toiminta tapahtuu asiakkaiden kodeissa, yrityksella ei ole omaa tilaa tai turva- ja kutsulaitteita
asiakaskaytossa. Mikali asiakas haluaa esim. turvapuhelimen, hanet ohjataan oikeaan paikkaan

puhelimen hankkimiseksi. Kéyntien yhteydessa tehdaan tarvittaessa turvapuhelinten koesoitot.
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Jos asiakas on saanut uuden turvapuhelimen tai muun kutsulaitteen, kdydaan hanen kanssaan
yhdessa lapi laitteen kayttbohjeet ja varmistetaan, etté asiakas osaa ja kykenee kayttamaan

laitetta.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Laakinnallisia laitteita koskevasta ohjauksesta vastaa Fimea. Laakinnallisten laitteiden kayt-

keja, joiden ennaltaehkaiseminen on omavalvonnassa huomioon otettava asia.

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvalineiden ja yksikon kaytossa olevien laakin-

nallisten laitteiden hankinnan, kayton ohjauksen ja huollon asianmukainen toteutuminen?

Yrityksella ei ole asiakaskaytossa olevia laitteita tai tarvikkeita, lahtokohtana on, etta asiak-
kailla on omat laitteet ja tarvikkeet. Henkilokunta tutustuu kunkin asiakkaan apuvalineisiin ja
laitteisiin ja niiden turvalliseen kayttoon. Mikali asiakkaalle tulee tarve hankkia uusia apuvali-
neita, asiakas ohjataan oikean tahon puoleen apuvalineiden ja terveydenhuollon laitteiden han-
kinnassa ja huollossa. Kayntien yhteydessa voidaan testata laitteiden/apuvalineiden toimivuus
ja tilata tarvittaessa huolto tai uusi laite/tarvike/apuvaline.

Miten varmistetaan, etta terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehdaan asianmukaiset vaa-

ratilanneilmoitukset?

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden aiheuttamista vaaratilanteista tehdaan ilmoitus Valvi-
raan terveydenhuollon

laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 24-26§ seka Valviran maaraysten 4/2010 mukai-
sesti

https://www.valvira.fi/documents/14444/37132/maarays_4 2010_kayttajan_vt_ilmoitus.pdf Kaytta-
jan vaaratilanne- lomake

iimoittamisesta https://www.valvira.fi/documents/14444/280291/Kayttajan_vaaratilanneilmoi-
tus.pdf/ffa7bc43-3519-d951-

8c18-df2a6e65b0ef

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot
Yritykselld ei ole asiakaskaytdssa olevia laitteita tai tarvikkeita. Lahtdkohtana on, ettd asiakkailla

on omat laitteet ja tarvikkeet.
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8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen

henkiloon liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia, salassa

niiden kasittely on mahdollista vain tietyin edellytyksin. Hyvalta tietojen kasittelylta edellyte-

taan, etta se on suunniteltua koko kasittelyn ajalta asiakastyon kirjaamisesta alkaen arkistoin-
tiin ja tietojen havittamiseen saakka. Kaytannossa sosiaalihuollon toiminnassa asiakasta koske-

vien henkilotietojen kasittelyssa muodostuu lainsaadannossa tarkoitettu henkilorekisteri.

Rekisterinpitajalla tarkoitetaan sita tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa maarittelee
henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Henkilotietojen kasittelijalla tarkoitetaan esi-
merkiksi yksikkoa/palvelua, joka kasittelee henkilotietoja rekisterinpitajan lukuun. Rekisterinpi-

tajan tulee ohjeistaa mm. alaisuudessaan toimivat henkilot, joilla on paasy tietoihin.

Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa, kun sosi-
aalihuollon viranomainen on saanut tiedon henkilon mahdollisesta sosiaalihuollon tarpeesta tai

kun yksityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuksen perusteella. Kirjaa-
misvelvoitteesta on saadetty laissa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 4 §:ssa. Yksittaisen asiak-

kaan asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen ammattihenkilon vastuulla ja edellyttaa ammatil-

jannut asiakastyon kirjaamista antamalla asiaa koskevan maarayksen 1/2021.

Miten tyontekijat perehdytetaan asiakastyon kirjaamiseen?

Vastaava sairaanhoitaja ohjaa perehdytyksen yhteydessa tyontekijalle oikean kirjaamistavan.
Miten varmistetaan, etta asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukaisesti?

Henkilosto perehdytetaan asianmukaiseen ja viipymatta tapahtuvaan asiakastyon kirjaamiseen.

Miten varmistetaan, etta toimintayksikossa noudatetaan tietosuojaan ja henkilotietojen kasitte-

lyyn liittyva lainsaadantoa seka yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayksia?
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HoivaTen Oy:lle on laadittu EU:n asetusten mukainen GDPR tietosuojaseloste, jota yrityksessa

noudatetaan.

Yrityksella ei ole sahkoista tietokantaa. Sopimukset, suunnitelmat yms. tehdaan paperilla ja
asiakirjoja sailytetaan yrityksen kotiosoitteessa lukitussa tilassa.

Asiakkailta kerataan ainoastaan sellainen tieto, joka on oleellista avun ja palvelujen antamisen
kannalta. Asiakkaita informoidaan siita, mita tietoa kerataan, missa se sailytetaan, kenelle tie-
toa voidaan luovuttaa ja kenella on paasy tietoihin. Asiakkaalle kerrotaan myos oikeudesta tie-
tojensa tarkistamiseen.

Tietoturvaloukkaus: Henkilotietojen tietoturvaloukkauksella tarkoitetaan tapahtumaa, jonka
seurauksena henkilotietoja tuhoutuu, haviaa, muuttuu, henkilotietoja luovutetaan luvattomasti
tai niihin paasee kasiksi taho, jolla ei ole kasittelyoikeutta. Henkilokunta dokumentoi kaikki
henkilotietojen tietoturvaloukkaukset seka niiden vaikutukset ja toteutetut korjaavat toimet
riippumatta siita, mita toimenpiteita tietoturvaloukkauksesta lopulta seuraa.

Henkilotietojen tietoturvaloukkauksesta ilmoitetaan tietosuojavaltuutetun toimistoon, jos louk-
kauksesta voi aiheutua riski luonnollisten henkiloiden oikeuksille ja vapauksille.

Henkilotietojen tietoturvaloukkauksesta ilmoitetaan tietosuojavaltuutetun toimistolle ilman ai-
heetonta viivytysta ja mahdollisuuksien mukaan 72 tunnin kuluessa siita, kun rekisterinpitaja on
tullut tietoiseksi tietoturvaloukkauksesta. Henkilotietojen kasittelijan tulee ilmoittaa tietotur-
valoukkauksesta ensin rekisterinpitajalle. Vastuu ilmoituksen tekemisesta on rekisterinpitajalla.
Ilmoituksen voi tehda sahkoisella lomakkeella osoitteessa
https://tietosuoja.fi/ilmoitus-tietoturvaloukkauksesta.

Jos ilmoitusta ei tehda 72 tunnin kuluessa, yritys toimittaa tietosuojavaltuutetun toimistolle pe-
rustellun selityksen. Henkilotietojen tietoturvaloukkauksesta ilmoitetaan rekisteroidylle, jos tie-
toturvaloukkaus todennakoisesti aiheuttaa korkean riskin taman oikeuksille ja vapauksille. Yritys
ilmoittaa asiasta ilman aiheetonta viivytysta, jotta rekisteroidylla on mahdollisuus suojautua
esimerkiksi sulkemalla luottokorttinsa.

Ilmoitusta ei vaadita, jos yritys on toteuttanut asianmukaiset tekniset ja organisatoriset suoja-
toimenpiteet ja niita on sovellettu henkilotietojen tietoturvaloukkauksen kohteena oleviin hen-
kilotietoihin (erityisesti niita, joiden avulla henkilotiedot muutetaan

ulkopuolisille mahdottomiksi ymmartaa, kuten salausta), yritys on tehnyt jatkotoimenpiteita,
joilla varmistetaan, etta rekisteroidyn oikeuksiin ja vapauksiin kohdistuva korkea riski ei enaa
todennakoisesti toteudu.

Miten huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kasittelyyn ja tietoturvaan
liittyvasta perehdytyksesta ja taydennyskoulutuksesta?

Yrityksen tietosuojavastaava huolehtii uuden tydntekijan ja opiskelijan perehdytyksesta henkiltie-
tojen kasittelyyn ja tietoturvaan. Perehdytykseen kuuluu tutustuminen yrityksen GDPR:n mukai-
seen rekisteri- ja tietosuojaselosteeseen. Tarvittaessa jarjestetdan tdydennyskoulutusta.
Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Elina Kaitajarvi 0503009822

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?

Kylla x[ ] Ei[]
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9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Toiminnassa todetut kehittamistarpeet

Asiakkailta, henkilostolta ja riskinhallinnan kautta saadut kehittamistarpeet huomioidaan ja ka-
sitellaan henkilokunnan saannollisissa palavereissa.

Riskinhallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittamis-
tarpeet ja niille sovitaan, riskin vakavuuden mukaan, suunnitelma, miten asia hoidetaan kun-

toon.

Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Paikka ja paivays

Vihti 14.3.2024

Allekirjoitus Ll tauy

Eila Airas

27



28



