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SOSIAALIPALVELUJEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT (4.1.1)

Palveluntuottaja

Yksityinen palvelujentuottaja Kunnan nimi: Kuusamo
Nimi: Seviset Oy

Palveluntuottajan Y-tunnus: 1936774-2 Sote -alueen nimi: Pohde

Toimintayksikdn nimi
Seviset Oy Kotihoito

Toimintayksikdn sijaintikunta yhteystietoineen
Kuusamo

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Tuotamme sosiaalihuoltolain mukaista kotihoitoa ikddntyneille ja muille kuin lapsiperheille seka
sosiaalihuoltolain mukaista avustajapalvelua ja henkilokohtaista apua ja tukipalveluita kotona
asuville iakkaille ja vammaisille. Lisaksi tuotamme terveydenhuollon palveluna kotihoitoa ja
muita ihmisen hyvinvointiin liittyvia palveluita, kuten asiointiapua ja tukipalveluna tarjoamme
mm. siivousta. Sadnnollisen kotihoidon asiakkaille annamme apua arjen perustoimintoihin, kuten
pukeutumiseen, ruokailuun, lddkehoitoon ja liikkumiseen sekd avustamme hakeutumisessa
avoterveydenhuollon palveluihin. Asiointiavun asiakkaisiin meillda kuuluu kotona ja yksikoissa
asuvia asiakkaita, jotka tarvitsevat apua asiointiin, kuten kauppaan, apteekkiin, terveyspalvelujen
kaynneille tai parturiin. Siivouspalvelua jarjestamme kotiin seka omille kotihoidon asiakkaille etta
muille Kuusamossa asuville. Omaishoidon vapaan asiakkaiden luona kaydessamme tarjoamme
omaiselle mahdollisuuden omien asioiden hoitoon ja nauttimaan omasta ajastaan. Henkilokoh-
taisen avun asiakkaat ovat vammaisia henkil@ita, jotka tarvitsevat apua kodin ulkopuolella tapah-
tuvaan asiointiin ja vapaa-ajan viettoon ja heitd asuu kotona seka asumisyksikdissa. Veteraanit
ovat saanndllisen kotihoidon asiakkaita ja saavat lisdksi toimintakykya tukevaa kotona kuntout-
tamista.

Kotihoidon asiakasmaara on n. 110-130 asiakasta

Asiakasryhmina kotihoidossa ovat omaishoidon asiakkaat, veteraanit, henkilokohtaisen avun
asiakkaat, kehitysvammaiset ja vammaispalvelun asiakkaat seka kotihoitoasiakkaat

Tuotamme itse palveluita Pohteen hyvinvointialueelle ostopalveluna tai palvelusetelilld seka asi-
akkaan omaehtoisella ostolla.

Toimimme Pohteen hyvinvointialueella

Laadimme aina asiakkaan kanssa sopimuksen ja palvelusuunnitelman, johon palvelumme perus-
tuu.

Toimintayksikon katuosoite
Porkkatie 3 C, kerhotila

Postinumero Postitoimipaikka

93600 Kuusamo

Toimintayksikdn vastaava esimies Puhelin

Heli Kdkela 050 3686948

kirjaamo@valvira.fi Puhelin 0295 209 111 www.valvira.fi

PL 210, 00531 Helsinki
Lintulahdenkuja 4, 00530 Helsinki Koskenranta 3, 96100 Rovaniemi
Faksi 0295 209 700 Faksi 0295 209 704



http://www.valvira.fi/
mailto:kirjaamo@valvira.fi

Sahkdoposti
heli.kakela@seviset.net

Toimintalupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myéntamisajankohta (yksityiset ymparivuorokautista toimintaa harjoittavat yksikét)

Palvelu, johon lupa on mydnnetty

limoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan p&atos ilmoituksen vastaanottamisesta
19.6.2007

Aluehallintoviraston rekisterdintipaatdksen ajankohta
4.12.2007/18.4.2011/18.11.2013/21.1.2014

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat




TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET (4.1.2)

Toiminta-ajatus

Toimintayksikkd perustetaan tuottamaan palvelua tietylle asiakasryhmalle tietyssa tarkoituksessa. Toiminta-ajatus ilmaisee,
kenelle ja mitd palveluita yksikkd tuottaa. Toiminta-ajatus perustuu toimialaa koskeviin erityislakeihin kuten lastensuojelu-,
vammaispalvelu-, kehitysvammahuolto- sekd mielenterveys- ja paihdehuoltolakeihin sekd vanhuspalvelulain sdaddksiin.

Mik& on yksikdn toiminta-ajatus?

v' Tuotamme erilaisia sosiaalipalveluja, kuten kotihoitoa ikdihmisille, kehitysvammaisille ja vam-
maisille ja muille sosiaalisen tuen tarpeessa oleville henkildille Kuusamossa. Lisdksi tuotamme
terveydenhuollon palveluna kotihoitoa ja muita ihmisen hyvinvointiin liittyvid palveluita. Toi-
mimme asiakaslahtodisesti, taloudellisesti ja tehokkaasti seka laadukkaasti. Toimintaa ohjaavia
arvoja ovat ihmisen arvostaminen, turvallisuus ja kehitysmyonteisyys, joita toteutetaan yhteis-
tyOssa asiakkaan ja hdnen ldheisensa kanssa.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Arvot liittyvat laheisesti tydn ammattieettisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja myos silloin, kun laki ei anna tarkkoja vastauksia
kaytannon tydsta nouseviin kysymyksiin. Yksikon arvot kertovat tydyhteison tavasta tehda ty6ta. Ne vaikuttavat paamaarien
asettamiseen ja keinoihin saavuttaa ne.

Yksikodn toimintaperiaatteet kuvaavat yksikon paivittdisen toiminnan tavoitteita ja asiakkaan asemaa yksikéssa. Toimintaperi-
aatteita voivat olla esimerkiksi yksil6llisyys, turvallisuus, perhekeskeisyys, ammatillisuus. Yhdess& arvojen kanssa toimintape-
riaatteet muodostavat yksikén toimintatapojen ja -tavoitteiden selkdrangan ja nakyvat mm. asiakkaan ja omaisten kohtaami-
sessa.

Mitka ovat yksikdn arvot ja toimintaperiaatteet?
e |hmisarvo, jonka kdsitimme mm. oikeutena saada samanlaista kohtelua ja ymmarrysta osakseen, rehelli-

syyttd, asiakkaan aitoa kuuntelemista, toinen toisestamme valittamista, asiakkaan osallistumista itsedan
koskeviin paatoksiin.

e Turvallisuus arvona merkitsee mm. ymmarrettavaa ja selkeda puhetapaa, oikeita ja varmoja tyotapoja,
apuvialineiden kayttdd, tyonjaon sopimista asiakkaan/asiakkaan ldheisen ja henkilostén kesken. Asiak-
kaalle tuttujen asioiden ja tavaroiden lahellad oloa. Henkilston tietojen ja taitojen ajan tasalla pitamista.

e KehitysmyoOnteisyys arvona nakyy tyoskentelyssamme luovana tyootteena, avoimuutena kanssakaymi-
sessa, kunnioitamme toistemme mielipiteitd, toimimme yhteinen tavoite -suuntaisesti asiakkaan ja ha-
nen omaistensa seka yhteistyokumppaneiden kanssa

RISKINHALLINTA (4.1.3)

Omavalvonta perustuu riskinhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskejd ja mahdollisia epakohtia huomioidaan monipuolisesti.
Riskit voivat aiheutua esimerkiksi fyysisesta toimintaymparistosta (kynnykset, vaikeakayttoiset laitteet), toimintatavoista, asiak-
kaista tai henkildkunnasta. Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa. Riskinhallinnan edellytyksena on, ettd tydyhtei-
sdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa sekd henkildsto etta asiakkaat ja heiddn omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun
ja asiakasturvallisuuteen liittyvia epakohtia?

Riskinhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Riskinhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tyévaiheet, joissa toiminnalle
asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskinhallintaan kuuluu my&s suunnitelmallinen toiminta
epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analysoin-
ti, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Palveluntuottajan vastuulla on, etta riskinhallinta kohdistetaan kaikille omavalvon-
nan osa-alueille.

Riskinhallinnan tyénjako

Johdon tehtdvdna on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jrjestamisesta seka siitd, ettd tydntekijoilla on riittavasti




tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siita, ettd toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittdvasti voimavaroja.
Heilld on my6s paavastuu myodnteisen asenneympariston luomisessa turvallisuuskysymyksid kohtaan. Riskinhallinta vaatii
aktiivisia toimia myds muulta henkildstolta. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunni-
telman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikén henkildkunnalta vaaditaan sitoutumista, ky-
kya oppia virheistd sekd muutoksessa elamista, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri
ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkiléstdé mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttami-
seen ja kehittdmiseen.

- Kartoitamme riskeja riskienkartoituksen pohjalta kuudesta eri ndakokulmasta; fysikaaliset
vaaratekijat, tapaturman vaarat, ergonomia, kemialliset ja biologiset vaaratekijat seka henkinen
kuormittuminen ja vakivallan uhka. Kartoitetuista vaaratekijoista arvioidaan niiden
todennakaoisyys ja mahdolliset seuraukset. Taman jalkeen mietitdan/suunnitellaan keinoja
vaaratekijoiden minimoimiseksi. Arvioidaan toteutunutta.

- Jokainen tyontekija on velvollinen ilmoittamaan esimiehelle tai vastuuhenkidlle huomatessaan
jonkin puutteen tai epdakohdan vilineistossa, toimintatavoissa tai jonkin toimintamallin
aiheuttavan kriittisia tilanteita.

- Laatupoikkeamien kirjaaminen sovittuun paikkaan ja niista keskustellaan tarpeen mukaan, ohjeet I6yty-
vat Y-asemalta. Easywhistle-kanava kaytossa nimettomien ilmoituksien tekoon.

- Tyohon liittyvien eri osa-alueiden vastuuttaminen.

- Asiakaspalautteet toimintaan liittyen, nettisivuilta 16ytyva lomake on jatkuvasti asiakkaiden, omaisten ja
yhteistyokumppaneiden kaytossa

- Tyobsuojeluvaltuutettu Anna Nevala kartoittaa ja kay riskeja lapi vuosittain yhdessa tyontekijoiden kanssa

Riskien tunnistaminen

Riskinhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tydvaiheet tunnistetaan.

Miten henkiloékunta tuo esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit?
- Akuutissa tilanteessa ilmoitetaan esimiehelle, viikkopalavereissa. Saannollinen riskien arviointi, laatu-
poikkeamien kirjaaminen yrityksen tietojarjestelmaan Y-palvelimelle poikkeamat -tiedostoon.

Riskien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja laheltd piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja raportointi. Vastuu riskinhallin-
nassa saadun tiedon hyddyntamisesta kehitystydssa on palvelun tuottajalla, mutta tyontekijdiden vastuulla on tiedon saattami-
nen johdon kayttéon. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myods niistd keskustelu tyontekijdiden, asiakkaan ja tarvittaessa
omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan
korvausten hakemisesta.

Miten yksikdssa kasitellaan haittatapahtumat ja Iahelta piti -tilanteet ja miten ne dokumentoidaan?
- Kasitellaan joko esimies-tyontekija mikali yksiloon liittyva. Muutoin yhteisissa tydpaikkapalavereis-
sa/keskusteluissa. Dokumentointi kirjallisesti poikkeama-asiakirjaan. Yrityksen johto késittelee ne vield
lopuksi.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritellaan korjaavat toimenpiteet, joilla estetaan tilan-
teen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat muun muassa tilanteiden syiden selvittaminen ja tata kautta menettely-
tapojen muuttaminen turvallisemmiksi. My&s korjaavista toimenpiteista tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

Miten yksikdssanne reagoidaan esille tulleisiin laatupoikkeamiin, lahelta piti -tilanteisiin ja haittatapahtumiin?
- Mietitaan tarvittavia muutostarpeita toimintatapoihin. Tydyhteisén avoimuus tukee mahdollisuutta ke-
hittad toimintaa.

Muutoksista tiedottaminen

Miten muutoksista tyoskentelyssa (myds todetuista tai toteutuneista riskeista ja niiden korjaamisesta) tiedotetaan henkildkun-
nalle ja muille yhteistyotahoille?




- Tyopaikkapalavereissa (kaikilla tyontekijoilla velvollisuus lukea palaverimuistio), sahkopostilla - sdhko-
postin lukuvelvollisuus tydvuoron aikana. Muille yhteistyotahoille sahkdpostilla ja huoltopyyntdina

OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN (3)

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkil6 tai henkilot

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikén johdon ja henkildkunnan yhteistyénd. Omavalvonnan eri osa-alueilla voi
olla my&s omat vastuuhenkil6t.

- Vastuuhenkilona toiminnan vastuuhenkild yhteistyossa toimitusjohtajan kanssa, suunnitelmaa tehdaan
yhdessa henkiloston kanssa.

Ketka ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?
- Omavalvonnan suunnitteluun osallistuu tyotekijat omien huomioidensa kautta, viikkopalavereissa, toi-
mintatapoja suunniteltaessa, riskienarviointia tehdessa.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilon yhteystiedot:
Tarja Heikkala, Kaiterantie 9 A 1, 93600 Kuusamo

p. 050 3686947

tarja.heikkala@seviset.net

Omavalvontasuunnitelman seuranta (maarayksen kohta 5)

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.

Miten yksikdssa huolehditaan omavalvontasuunnitelman paivittdmisesta?
- Arvioidaan vuosittain vastuuvetdjan/toimitusjohtajan toimesta

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitaa olla julkisesti nahtavana yksikdssa siten, etta asiakkaat, omaiset ja omaval-
vonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistéd pyynt6a tutustua siihen.

Missa yksikdn omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?
- Hoitajien toimistolla, ilmoitustaulun ldheisyydessd, seka tietokoneella, psop/palse
- Julkaistaan nettisivulla
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ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET (4.2)

Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessé asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa, laheisensa tai laillisen edustajansa
kanssa. Arvioinnin lahtdkohtana on henkilén oma nadkemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvit-
tdmisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, ylldpitdminen ja edistdminen sekd& kuntoutumisen mahdolli-
suudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kogni-
tiivinen toimintakyky. Lisaksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat
riskitekijat kuten terveydentilan epévakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan — mitd mittareita arvioinnissa kéaytetaan?

- RAl-arvioinnit tehddan puolivuosittain ja vahintdan vuosikontrollien yhteydessa MMSE, GDS, CDR-luokka,
IADL ja ADL, ennakoiva hoitosuunnitelma

- Kayntien yhteydessa kirjataan KHTOTSille Lifecareen ja tarvittaessa seka huolen heratessa hoitaja on yh-
teydessa kotihoidon esihenkil6on/sairaanhoitajaan

- Omaiset ottavat yhteyttd, palveluntarpeen arvioinnin ollessa ajankohtainen heiddan mielestaan, kotihoi-
don esihenkilodn/sairaanhoitajaan tai palveluntarpeen arviointiin.

- Kotihoidon esihenkilé on aina palveluntarpeiden kasvaessa tai vahetessa ensin yhteydessa Pohteen koti-
hoidon vastuualuepaallikihin tai vammaspalvelun sosiaalityontekijaan.

- Mittareiden ja yhteydenottojen perusteella jarjestetdan hoitoneuvottelu yhdessa asiakkaan, omaisen,
kotihoidon ja palveluntarpeen arvioinnin kanssa

Miten asiakas ja/tai hdnen omaistensa ja laheisensa otetaan mukaan palvelutarpeen arviointiin?
- Palvelutarpeen arviointi hoitoneuvottelujen yhteydessd, asiakas ja omainen paikalla
- Hoitosuunnitelmat yhdessé asiakkaan ja omaisen kanssa
- RAl-arvioinnin teossa mukana

Hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunnitelma

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkildkohtaiseen, paivittaista hoitoa, palvelua tai kuntoutusta koskevaan suunni-
telmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja kuntoutumiselle asetetut tavoitteet.
Paivittaisen hoidon ja palvelun suunnitelma on asiakirja, joka tdydentda asiakkaalle laadittua palvelu-/asiakassuunnitelmaa ja
jolla viestitdan palvelun jarjestdjalle asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista.

Miten hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan ja miten sen toteutumista seurataan?
- Laaditaan asiakkaan tullessa Seviset Oy:n palvelun piiriin yhdessa asiakkaan, omaisen, kotihoidon ja pal-

veluntarpeen arvioinnin kanssa. Hoito- ja palvelusuunnitelmaan kirjataan hoidon tarve, suunnittelu ja to-
teutus.

- Hoito- ja palvelusuunnitelmaa paivitetdan tarpeen mukaan suoraan Lifecareen ja tarvittaessa asiakkaalle
ja omaiselle paperiselle versiolle.

- Tyontekijan velvollisuus on kirjata asiakastietojarjestelma lifecareen asiakkaan voinnissa tapahtuvat
muutokset ja muut hdanen hoitoaan koskevat tiedot, joilla seurataan hoidon toteutumista. Seviset oy:n
ohjaajat kirjaavat kdynnin jdlkeen tiedot kdynnista lifecareen. RAIt ja muiden mittareiden tulokset ava-
taan Lifecareen.

Miten varmistetaan, ettd henkilékunta tuntee hoito- ja palvelusuunnitelman sisallén ja toimii sen mukaisesti?
- Yhteinen viestintakanava, jota kautta tiedotetaan, tydpuhelimissa

Asiakkaan kohtelu
Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsem&araamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilékohtaiseen vapauteen, koskemat-
tomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat l1aheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiseldman suojaan. Henkildkohtainen
vapaus suojaa henkildn fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaradmisoikeuttaan. Sosiaalihuollon
palveluissa henkilokunnan tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumis-
taan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Miten yksikdssa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita kuten yksityisyyttd, vapautta paattaa itse
omista jokapaivaisista toimista ja mahdollisuutta yksilélliseen ja omannakdiseen eldamaan?

- Mm. jo yrityksen arvoperustaan sisaltyy asiakkaan osallisuus omien asioiden paattamiseen liittyen, johon
peilaten asiakas voi luoda omannakaoista elamaa.
- Kuntouttava tyoote




Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja palveluja toteutetaan Iahtékohtai-
sesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa sdadetty peruste ja sosiaalihuol-
lossa itsemaardamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus
uhkaa vaarantua. Itsemaaraadmisoikeutta rajoittavista toimenpiteistéd tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatdkset. Rajoitustoi-
menpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilén ihmisarvoa kunnioittaen.
Lastensuojeluyksikaille lasten ja nuorten itsemaaradmisoikeuden rajoittamisesta on erityiset sdannokset lastensuojelulaissa.

Mista rajoittamistoimenpiteisiin liittyvista periaatteista yksikossa on sovittu?

- Meilla ei ole rajoittamistoimenpiteita

Asiakkaan kohtelu

Suuri osa sosiaalipalveluista tehdyista kanteluista koskee asiakkaan kokemaa epdasiallista kohtelua tai epaonnistunutta vuo-
rovaikutustilannetta tydntekijan kanssa. Asiakkaalla on oikeus tehdad muistutus toimintayksikdn vastuuhenkildlle tai johtavalle
viranhaltijalle, mikali han on tyytymatdn kohteluunsa. Palvelun perustuessa ostosopimukseen muistutus tehdaan jarjestamis-
vastuussa olevalle viranomaiselle. Yksikdssa tulisi kuitenkin ilman muistutustakin kiinnittdd huomiota ja tarvittaessa reagoida
epaasialliseen tai loukkaavaan kaytdkseen asiakasta kohtaan.

Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetelldaan, jos epaasiallista
kohtelua havaitaan? Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitellaan asiakasta kohdannut
haittatapahtuma tai vaaratilanne?

- Epaasiallisen kohteluilmoituksen koskiessa yhta tyontekijaa esimies kay keskustelun kyseisen
tyontekijan kanssa. Mikali kokemus, etta koskee useampaa tyoyhteison jasentd, kdaydaan avoin
arvokeskustelu asiakkaan kohteluun liittyen.

- Henkildsto keskustelee asiasta asiakkaan/laheisten kanssa, asiakasta kohdanneen haitta- tai
vaaratapahtuman jalkeen — mahdollisuus ennakointiin, asiakkaan kokemukseen yms.

- Sosiaalihuoltolain 13201/2014 48§ mukaan henkilén on ilmoitettava viipymatta toiminnasta
vastaavalle henkilGlle, jos han tehtdvissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen
epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. lImoituksen vastaanottaneen henki-
I6n on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.

- llmoitus voidaan tehda salassapitosdadannosten estamatta.

- Asiakkaan kertoessa saamastaan epaasiallisesta kohtelusta tai epakohdista palveluissaan,
olemme yhdessa tai ohjaamme asiakkaan ja omaisen olemaan yhteydessd Pohteen omatyonte-
kijdan tai tarvittaessa sosiaaliasiamieheen.

Asiakkaan osallisuus
Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittimiseen
Eri-ikdisten asiakkaiden ja heidan perheidensa ja laheistensd huomioon ottaminen on olennainen osa palvelun sisallén, laa-

dun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittdmista. Koska laatu ja hyva hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkiléstélle ja
asiakkaalle, on systemaattisesti eritavoin keratty palaute tarkeda saada kayttdon yksikdn kehittdmisessa.

Palautteen keraaminen

Miten asiakkaat ja heidan laheisenséa osallistuvat yksikén toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen? Miten asiakaspa-
lautetta keratdan?

- Asiakas voi antaa suullista palautetta (puhelin, kdyntien yhteydessa, hoitosuunnitelmien paivityksen yh-
teydessa), asiakkaalla on kirjallisen palautteen antomahdollisuus, nettisivuilla lomake.

- Asiakaspalautteet kasitellddn yksikdssa vastaavan ohjaajan toimesta tai yhteistydssa toimitusjohtajan
kanssa. Joissain tapauksissa asiaa kasittelee johtoryhma ja YT -toimikunta. Asiakaspalautteet kasitellaan
myos yksikon henkilostopalaverissa. Asiakaspalautteeseen annetaan vastaus asiakkaalle joko kirjallisena
tai suullisesti, palautteessa esitetyn toiveen mukaisesti




Palautteen kasittely ja kaytto toiminnan kehittamisessa

Miten asiakaspalautetta hyddynnetaan toiminnan kehittamisessa?
- Yksikon toimintaa mietitdan ja peilataan asiakaspalautteisiin. Tarpeen mukaan saadun asiakaspalautteen

perusteella pyritddan miettimaan ja kehittdmaan vaihtoehtoisia toimintatapoja yksikéiden omissa henki-
|6stopalavereissa ja riippuen asian laadusta valitaan vastuuhenkil®, joka vastaa kehitettdvan toiminta-
mallin jalkauttamisesta.

Asiakkaan oikeusturva

a) toimitusjohtaja Tarja Heikkala p. 050 3686947
b) viranhaltijalle: Pohteen kirjaamo, kirjaamo@pohde.fi

Saadut palautteet/kantelut kdsittelee ensin yrityksen toimitusjohtaja yhdessa yksikon esihenkilon kanssa, jonka
jalkeen palautteen laadun perusteella tehddan tarvittavat korjaavat toimenpiteet ja kasitelldan palaute yhdessa
henkiloston kanssa seka asiakkaan kanssa. Omavalvontasuunnitelmaa paivitetdan ja tarkennetaan palautteiden
perusteella. Palautteet kasitelldan pyydettdessd nimettomasti.

b) Sosiaaliasiamiehen nimi ja yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista
Potilasasiavastaavan palvelut Pohteen kautta 040 318 5123,

Potilas- ja sosiaaliasiavastaava - Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialue

Sosiaaliasiamiehen tehtavana on
e neuvoo sosiaalihuollon asiakkaan oikeuksiin ja asiakaslakiin liittyvissa kysymyksissa
e tiedottaa asiakkaan oikeuksista ja edistaa asiakkaan oikeuksia
e ohjaa ja neuvoo ristiriitatilanteiden ratkaisuissa
e antaa neuvontaa paatoksia ja muuta viranomaisten toimintaa koskevien valitusten, kanteluiden tai muis-
tutusten tekemisessa

c¢) Kuluttajaneuvojan nimi, yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Kuluttajaneuvonta on valtakunnallinen palvelu, jota hoidetaan keskitetysti osoittees-

ta http://www.kuluttajavirasto.fi/kuluttajaneuvonta. Palvelua ohjaa Kuluttajavirasto ja kuluttajaneuvonnan toi-
mipisteet sijaitsevat maistraateissa.

Kuluttajaneuvonnan valtakunnallinen neuvontanumero on puh. 029 505 3050 (ma, ti, ke, pe klo 9-12 ja to 12-15)

d) Miten yksikon toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatdkset kasitellaan ja huomioidaan toiminnan
kehittdmisessa?
- Mahdolliset muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset ovat osa toiminnan arvioinnin ldhtépohjaa

e) Tavoiteaika muistutusten kasittelylle
- Yrityksen omien muistutusten osalta tavoiteaika 1 -4 viikkoa

PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA (4.3)

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

a) Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn ja hyvinvoinnin edistaminen

- Asiakkaille kirjataan hoitosuunnitelman yhteydessa asiakkaan toimintakykya tukevia keinoja. Henkiloston toiminta perustuu
suunnitelmaan.

Asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat paivittaiseen liilkkumiseen, ulkoiluun, kuntoutuk-
seen ja kuntouttavaan toimintaan.

Miten asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden toteutumista seurataan?
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- Kirjataan tapahtumat asiakaskohtaisesti, RAl-arvioinnilla, muilla mittareilla.

Ravitsemus

Miten yksikdn omavalvonnassa seurataan asiakkaiden riittdvaa ravinnon ja nesteen saantia seka ravitsemuksen tasoa?

- Seurataan asiakkaan vointia ja painoa, arvioidaan asiakkaan toimintakyvyn muutoksia

Hygieniakdytannot

Yksikolle laaditut toimintaohjeet seka asiakkaiden yksildlliset hoito- ja palvelusuunnitelmat asettavat hygieniakaytanndille ta-
voitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkilokohtaisesta hygieniasta huolehtimisen liséksi tarttuvien sairauksien levidmisen
estaminen.

Miten yksikOssa seurataan yleistd hygieniatasoa ja miten varmistetaan, ettd asiakkaiden tarpeita vastaavat hygieniakaytannét
toteutuvat laadittujen ohjeiden ja asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmien mukaisesti?

- Hygieniatason seuranta, asiakkaan pesujen toteutumisen seuranta
- Pohteen infektiolddkarin/hygieniahoitajan vaihtuvat hygieniaohjeistukset aina kaytdssa

Terveyden- ja sairaanhoito

Palvelujen yhdenmukaisen toteutumisen varmistamiseksi on yksikélle laadittava toimintaohjeet asiakkaiden hammashoidon
seka kiireettdman ja kiireellisen sairaanhoidon jarjestdmisesta. Toimintayksikolla on oltava ohje myds &killisen kuolemanta-
pauksen varalta.

a) Miten yksikdssa varmistetaan asiakkaiden hammashoitoa, kiireetontd sairaanhoitoa, kiireellistéd sairaanhoitoa ja akillista
kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

- Ohjeistus kaikkien tyontekijoiden saatavilla, perehdytetdaan toimintatapoihin, sairaanhoitajat ja esihenkilo
seuraa toteutumista

- Kuolemantapauksista on ohjeistus

- Kiireeton ja kiireellinen sairaanhoito jarjestetdan aina tilanteen vaatimalla tavalla, sairaanhoitajien oh-
jeistuksella. Konsultoinnit voidaan tarvittaessa soittaa KOTAS-keskukseen ja paivystykseen seka konsul-
toida suoraan laakaria. Kiireettémien osalta voidaan varata aikaa kotihoidon ladkareille.

- Hammashoito kutsuu asiakkaat tarkastukseen oman ajastuksensa mukaisesti, hampaiden pesua ja hoitoa
varten asiakkailla henkilékohtaiset ohjeet hammashoitolasta.

b) Miten pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyttd edistetdan ja seurataan?
- Voinnin arviointi, hoidon toteutus annetun ohjeen mukaisesti
- Vuosikontrollit ja sovitut seurannat, kuten rr-mittaukset ja verikokeet ajantasaisesti

c) Kuka yksikéssa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?
- vastaava ohjaaja/sairaanhoitaja

Ladkehoito

Turvallinen laakehoito perustuu saanndllisesti seurattavaan ja paivitettdvaan ladkehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen
ladkehoito - oppaassa linjataan muun muassa laakehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seka va-
himmaisvaatimukset, jotka jokaisen ladkehoitoa toteuttavan yksikdn on taytettava. Oppaan ohjeet koskevat seka yksityisia etta
julkisia ladkehoitoa toteuttavia palveluntarjoajia. Yksikolle on oppaan mukaan nimettava ladkehoidon vastuuhenkild.

a) Miten toimintayksikdn ladkehoitosuunnitelmaa seurataan ja péivitetadan?
- Laakehoidon suunnitelmaa arvioidaan vuosittain

b) Kuka yksik0ssa vastaa laakehoidosta?
Kotihoidossa ladkehoidosta vastaa esihenkild ja sairaanhoitaja, toteutuksesta kotihoitoa tekeva tyontekija.

Yhteistyo muiden palvelunantajien kanssa

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti — esimerkiksi lastensuojelun asiakas voi tarvita koulun,




terveydenhuollon, psykiatrian, kuntoutuksen tai varhaiskasvatuksen palveluja. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi asi-
akkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien valista yhteisty6ta, jossa erityisen tarkeaa
on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

Miten yhteistyd ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunanta-
jien kanssa toteutetaan?

- Puhelinkontaktit, omaisen kdydessa- keskustelut

Alihankintana tuotetut palvelut (maarayksen kohta 4.1.1.)

Miten varmistetaan, ettd alihankintana tuotetut palvelut vastaavat niille asetettuja sisalto-, laatu- ja asiakasturvallisuusvaati-
muksia?
- Eialihankintaa

ASIAKASTURVALLISUUS (4.4)

Yhteistyo6 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikon turvallisuuden edistdminen edellyttdd yhteisty6td muiden turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden
kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edellyttdmalld mm. poistumisturvallisuussuunnitelman ja
ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeistd pelastusviranomaisille. Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osal-
taan my0Os holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkildstd seka
vanhuspalvelulain mukaisesta velvollisuudesta ilmoittaa iakkaasta henkilosta, joka on ilmeisen kykenematdén huolehtimaan
itsestdan. Jarjestoissa kehitetdan valmiuksia idkkaiden henkildiden kaltoin kohtelun kohtaamiseen ja ehkaisemiseen.

Miten yksikkd kehittda valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yhteisty6ta tehddan muiden asiakasturvalli-
suudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoiden kanssa?

Ty6skentely asiakkaan kotona tapahtuvaa, jolloin pyritadn yhteistydssa asiakkaan ja hdnen omaisensa kanssa
miettimaan turvallisuuteen liittyvida nakdkulmia ja toimimaan sen mukaisesti.

Asiakkaan hoidon jatkuvuus tydntekijan sairastuessa: yrityksellda useampi tydntekija, joka tyoskentelee kotihoi-
dossa, sijainen saadaan jarjestettya sairastuneen tilalle.

Henkil6sto
Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kdyton periaatteet

Henkildstdsuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava laki, esimerkiksi yksityisessa paivahoidossa paivahoitolaki
ja lastensuojeluyksikdissa lastensuojelulaki sekd sosiaalihuollon ammatillisen henkildston kelpoisuuslaki. Jos toiminta on lu-
vanvaraista, otetaan huomioon myds luvassa maaritelty henkildstdmitoitus ja rakenne. Tarvittava henkiléstomaara riippuu
asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistdsta. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissa huomioidaan erityisesti
henkildston riittdva sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Omavalvontasuunnitelmasta pitda kayda ilmi, paljonko yksikdssa toimii hoito- ja hoivahenkiléstéa, henkildston rakenne (eli
koulutus ja tyotehtavat) sekd minkalaisia periaatteista on sovittu liittyen sijaisten/varahenkildston kayttodn. Julkisesti esilla
pidettavaan suunnitelmaan ei kirjata tyontekijoiden nimia vaan henkiléstén ammattinimike, tyotehtavat, henkildstomitoitus ja
henkildston sijoittuminen eri tydvuoroihin. Suunnitelmaan kuuluu kirjata my0s tieto siitd, miten henkiléstovoimavarojen riittavyys
varmistetaan.

a) Mika on yksikon hoito- ja hoivahenkildston maara ja rakenne?
- Asiakastarpeen mukainen

Kotihoidon henkilostorakenne
1 esihenkild/ sairaanhoitaja

1 tiiminvetdja/sairaanhoitaja
1-3 sairaanhoitajaa

12 ldhihoitaja/ ohjaaja

1 sosionomi/ldhihoitaja

4 |h-opiskelijaa

1 fysioterapeutti

1 jalkojenhoitaja/ldhihoitaja
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1-2 hoiva-avustajaa
7 hoitoapulaista
2 siivoaja/hoitoapulainen

b) Mitk& ovat yksikén sijaisten kaytdn periaatteet?
- Toimivapaisiin otetaan sijainen, paaasiallisesti keskiasteen/vastaavan koulutuksen kdynyt.

c¢) Miten henkiléstévoimavarojen riittavyys varmistetaan?
- Sijaisten osalta olemassa sijaisrekisteri

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Henkiloston rekrytointia ohjaavat ty6lainsaadantd ja tydehtosopimukset, joissa maaritelladn seka tydntekijoiden etta tydnanta-
jien oikeudet ja velvollisuudet. Erityisesti palkattaessa asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tydskentelevia tyontekijoitd ote-
taan huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Tdman lisaksi yksikolla voi olla omia henkildstén rakentee-
seen ja osaamiseen liittyvid rekrytointiperiaatteita, joista avoin tiedottaminen on tarkeaa niin tydn hakijoille kuin tydyhteison
tyontekijoille.

a) Mitka ovat yksikdn henkildkunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

- Kdytetaan seka ulkoista hakua (MOL, lehti-ilmoittelu), ettd myos ”“sisdisesti” = mikali tarvitsee vakinaistaa tyon-
tekija, arvioidaan tyosuhteessa olevien tyontekijoiden edellytykset tarvittavaan tydsuhteeseen ja valitaan jo
tyosuhteessa oleva/ollut hlo.

b) Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tydskentelevien soveltuvuus ja
luotettavuus?

- Arvioidaan tyontekijan kayttaytymistd/vuorovaikutustaitoja/ymmarrysta asiakkaan itsemaaraamisoikeuden ja
paattdmisen suhteen
- Tarkistetaan Suosikki-/Terhikki-rekisteri ja rikosrekisteriote

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Toimintayksikdn hoito- ja hoivahenkilostd perehdytetdan asiakastyohdn, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan sekd oma-
valvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdssa tydskentelevia opiskelijoita ja pitkaan tdista poissaolleita. Johtamisen
ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tydyhteis6 omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tyo-
hén mm. itsemaaraamisoikeuden tukemisessa tai omavalvonnassa.

a) Miten yksikdssa huolehditaan tyontekijdiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyOhon, asiakastietojen kasittelyyn ja
tietosuojaan?

- Kdydaan lavitse salassapitovelvollisuus, tyontekija tayttaa salassapitovelvollisuuslomakkeen seka saa perehdy-
tyslomakkeen ja -materiaalit

- Perehdytys péivittdiseen tyohon seka yrityksen saantoéihin ja ohjeisiin.

- Asiakkaista on laadittu yksilokohtaiset kuvaukset toimintakyvysta ja tarvittavista ja sovituista asioista, kuinka
toimia heidan kanssaan.

- opastetaan tietojarjestelmien kayttoon

- tietoturva-koulutus joka toinen vuosi ja tyontekijan aloittaessa

b) Miten yksikdssa jarjestetaan henkildston tadydennyskoulutus?
- Tavoitteena kaikille tyontekijoille koulutus x3/vuosi, toteutustapana padosin yhteiset koulutukset. Tarpeen
mukaan ammatilliseen lisdkoulutukseen on yksil6llisia koulutuksia

Toimitilat

Tilojen kayton periaatteet

Paaasiallisesti tyoskentelemme asiakkaidemme kotona seka kotihoidon toimistolla. Kotihoidon toimisto sijaitsee
keskeisella paikalla Porkkatormall3, tilat on vuokrattu Koillismaan palveluyhdistykselta. Tiloissa on kaksi huonet-
ta, toinen lukollinen huone toimii esihenkilon ja tiimivetadjan tiloina, jossa sijaitsee myds lukollinen ladkekaappi
seka hoitovalineitd, kuten asiakkaiden insuliinineulat, pistotarvikkeet, varalle verenpaine- ja happisaturaatiomit-
tari, korvalamput seka verindytteiden ottovalineet. Toisessa isommassa tilassa on henkildston sosiaaliset tilat

11




seka toisella reunalla kirjaamistilat. Lisdksi rakennuksessa on wc ja pyykinpesumahdollisuus, kone on vuokranan-
tajan. Vuokranantaja huolehtii rakennuksen viranomaishyvaksynnoista, kuten pelastus- ja rakennusvalvontavi-
ranomainen.

Miten yksikon siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty?

Kotihoidolla on kaytdssaan vain toimisto- ja wc-tiloja, jotka siivotaan saanndllisesti siistijan toimesta. Henkil6ston kaytdssa
olevien tekstiilien pesu tapahtuu Porkkatérmalla Koillismaan Palveluyhdistyksen pesukoneella. Asiakkaiden luona he tai omai-
set jarjestavat siivouksen, pyykkeja pestaan kodeissa.

Teknologiset ratkaisut

Henkildkunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan erilaisilla kulunvalvontakameroilla sek& halytys- ja kutsulaitteilla.
Omavalvontasuunnitelmassa kuvataan kaytdssa olevien laitteiden kaytdn periaatteet eli esimerkiksi, ovatko kamerat tallentavia
vai eivat, mihin laitteita sijoitetaan, mihin tarkoitukseen niitd kaytetdan ja kuka niiden asianmukaisesta kaytésta vastaa. Suunni-
telmaan kirjataan mm. kotihoidon asiakkaiden turvapuhelinten hankintaan liittyva periaatteet ja kdytadnnot seka niiden kaytdn
ohjaamisesta ja toimintavarmuudesta vastaava tydntekija.

Miten asiakkaiden henkildkohtaisessa kdytdssa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja halytyksiin vastaaminen varmiste-
taan?
Laitteet testataan kerran kuukaudessa, niista halytykset menevéat Pohteelle, joka ilmoittaa halytyksista tarvittaessa meille.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankinta, kdyton ohjaus ja huolto

Sosiaalihuollon yksikdissa kaytetaan paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja tarvikkeiksi luokiteltuja valineita ja hoitotarvik-
keita, joihin liittyvistd kaytannoista saadetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetussa laissa (629/2010). Hoitoon
kaytettavia laitteita ovat mm. pyoératuolit, rollaattorit, sairaalasangyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja verenpainemittarit,
kuulolaitteet, silmalasit. Valviran maarayksessa 4/2010 annetaan ohjeet terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden aiheutta-
mista vaaratilanteista tehtavista ilmoituksista.

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvalineiden hankinnan, kdytdén ohjauksen ja huollon asianmukainen toteutumi-
nen?

- Fysioterapeutin/myyjan antama ohjaus seké asiakkaalle ettd henkilstélle, asiakkailla on omat apuvali-
neet ja laitteet, kotihoito ei hanki niitd, mutta tehdaan tilauksia asiakkaan puolesta.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot
Tarja Heikkala p 050 3686947

Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia salassa pidettdvid henkildtietoja. Hyvalta tietojen kasittelylta
edellytetdan, ettd se on suunniteltua koko kasittelyn alusta kirjaamisesta alkaen tietojen havittdmiseen, joilla turvataan hyva
tiedonhallintatapa. Rekisterinpitajan on rekisteriselosteessa maariteltdva, mihin ja miten henkilérekisteria kasitelldan ja millaisia
tietoja siihen tallennetaan. Asiakkaan suostumus ja tietojen kayttotarkoitus maarittavat eri toimijoiden oikeuksia kayttaa eri
rekistereihin kirjattuja asiakas- ja potilastietoja. Sosiaalihuollon asiakastietojen salassapidosta ja luovuttamisesta saadetaan
sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa ja terveydenhuollon potilastietojen kaytdsta vastaavasti
potilaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa. Terveydenhuollon ammattihenkilén kirjaamat sairaudenhoitoa koskevat
tiedot ovat potilastietoja ja siten eri kayttétarkoitukseen tarkoitettuja tietoja, jotka kirjataan eri rekisteriin kuin sosiaalihuollon
asiakastiedot.

Palveluntuottajan on laadittava sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkodisesta kasittelysta annetun lain (159/2007)
19 h §:n mukainen tietoturvaan ja tietosuojaan seka tietojarjestelmien kayttoon liittyva omavalvontasuunnitelma. Tietosuojan
omavalvontaan kuuluu velvollisuus ilmoittaa tietojarjestelman valmistajalle, jos palvelunantaja havaitsee jarjestelmassa olen-
naisten vaatimusten tayttymisessa merkittavia poikkeamia. Jos poikkeama voi aiheuttaa merkittdvan riskin potilasturvallisuu-
delle, tietoturvalle tai tietosuojalle, siita on ilmoitettava Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle. Laissa saadetaan
velvollisuudesta laatia asianmukaisen kayton kannalta tarpeelliset ohjeet tietojarjestelmien yhteyteen.

Koska sosiaalipalveluja annettaessa asiakkaiden tiedoista muodostuu henkilérekisteri tai -rekistereitéd (henkil6tietolaki 10 §),
tasta syntyy myés velvoite informoida asiakkaita henkiltietojen tulevasta kasittelysta seka rekisteréidyn oikeuksista. Laatimalla
rekisteriselostetta hieman laajempi tietosuojaseloste toteutuu samalla myds tdma lainmukainen asiakkaiden informointi.

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyynto ja korjaamisvaatimus
voidaan esittaa rekisterinpitajalle lomakkeella. Jos rekisterinpitaja ei anna pyydettyja tietoja tai kieltaytyy tekemasta vaadittuja
korjauksia, rekisterinpitdjan on annettava kirjallinen paatos kieltaytymisesta ja sen perusteista.
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Kun asiakkaan palvelukokonaisuus muodostuu sekad sosiaalihuollon ettd terveydenhuollon palveluista, on tietojenkasittelya
suunnitellessa huomioitava erityisesti sosiaalihuollon asiakastietojen ja terveydenhuollon potilasasiakirjatietojen erillisyys. Tie-
tojen kasittelyd suunniteltaessa on otettava huomioon, ettd sosiaalihuollon asiakastiedot ja terveydenhuollon tiedot kirjataan
erillisiin asiakirjoihin.

a) Miten varmistetaan, etta toimintayksikdssa noudatetaan tietosuojaan ja henkildtietojen kasittelyyn liittyva lainsaadantéa seka
yksikdlle laadittuja asiakas- ja potilastietojen kirjaamiseen liittyvia ohjeita ja viranomaismaarayksia?

- Salassapitovelvollisuuslomakkeen allekirjoitus, aika ajoin kdydaan lavitse mita tietosuoja/henkil6tietojen kasit-
tely tarkoittaa, tietoturvakoulutus saannéllisesti

b) Miten huolehditaan henkildston ja harjoittelijoiden henkildtietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyvasta perehdytyksesta ja
taydennyskoulutuksesta?

- Aika ajoin pidetaan yrityksen yhteisia koulutuksia, johon velvoitetaan osallistumaan, lisaksi kannustetaan osal-
listumaan itsendisesti erilaisiin koulutuksiin, joista osasta korvataan tydaikaa.

c) Missa yksikkdnne rekisteriseloste tai tietosuojaseloste on julkisesti nahtavissa? Jos yksikolle on laadittu vain rekisteriseloste,
miten asiakasta informoidaan tietojen kasittelyyn liittyvista kysymyksista?

- Pdaaulan limoitustaululla Kiviharjun Palvelutalossa seka yksikdn toimistossa.

d) Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Maria Palosaari 044 493 4890
maria.palosaari@seviset.net

YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Asiakkailta, henkildkunnalta ja riskinhallinnan kautta saadut kehittdmistarpeet ja aikataulu korjaavien toimenpiteiden toteutta-
misesta

Yksikkdkohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista saadaan useista eri l1ahteista. Riskin-
hallinnan prosessissa kasitelldan kaikki epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittdmistarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuu-
desta riippuen suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.

05.03.2024 tulleen palautteen perusteella yksikdn omavalvontasuunnitelmaa tarkennettu ja kuvattu vaaratapahtumien ilmoitus-
ja oppimismenettelyista ja asiat on kayty lapi tiimipalaverissa yhdessa henkildston kanssa. Perehdytysohjeistusta tarkennettu.

01/2025 yhteinen tiedotuskanava ty6puhelimissa.

OMAVALVONTASUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN
(Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikén vastaava johtaja)

Paikka ja paivays
Kuusamo 16.5.2017/ péivitetty 8.9.2021/pdivitetty 10.08.2023/péivitetty 15.02.2024 / paivitetty
11.4.2024/18.02.2025

Allekirjoitus

Heli Kékela
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LOMAKKEEN LAADINNASSA ON HYODYNNETTY SEURAAVIA OPPAITA, OHJEITA JA LAATUSUOSITUK-
SIA:

Sosiaalialan korkeakoulutettujen ammattijarjesté Talentia ry, Ammattieettinen lautakunta: Arki, arvot, ela-
ma, etiikka. Sosiaalialan ammattilaisen eettiset ohjeet.

- http://www.talentia.fi/files/558/Etiikkaopas 2012.pdf

STM:n julkaisuja (2011:15): Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja terveydenhuollon
johdolle ja turvallisuusasiantuntijoille
- http://www.stm.fi/c/document library/get file?folderld=2765155&name=DLFE-16622.pdf

STM:n julkaisuja (2014:4): Lastensuojelun laatusuositus
- http://www.stm.fi/c/document_library/get file?folderld=9882186&name=DLFE-30055.pdf

STM:n julkaisuja (2013:11): Laatusuositus hyvan ikdantymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi
- http://www.stm.fi/c/document library/get file?folderld=6511564&name=DLFE-26915.pdf

STM:n oppaita (2003:4): Yksilolliset palvelut, toimivat asunnot ja esteeton ymparisté. Vammaisten ihmisten
asumispalveluiden laatusuositus
- http://www.stm.fi/c/document_library/get file?folderld=28707&name=DLFE-
3779.pdf&title=Vammaisten_asumispalveluiden laatusuositus_fi.pdf

Potilasturvallisuus, Tyosuojelurahasto & Teknologian tutkimuskeskus VTT: Vaaratapahtumista oppiminen.
Opas sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiolle
- http://www.vtt fi/files/projects/typorh/opas_terveydenhuolto-
organisaatioiden vaaratapahtumista_oppimiseksi.pdf

Valtakunnallisia ohjeita ja suosituksia omavalvonnan suunnittelun tueksi ikdihmisten palveluissa
http://www.thl.fi/fi/tutkimus-ja-asiantuntijatyo/tyokalut/iakkaiden-neuvontapalvelut-ja-hyvinvointia-edistavat-kotikaynnit/lait-
suositukset-kirjallisuus-kasitteet/valtakunnallisia-ohjeita-ja-suosituksia

Turvallisen ladkehoidon suunnittelun tueksi:
- Turvallinen ladkehoito -opas: http://www.stm fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1083030

Valviran maardys terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaaratilanneilmoituksen tekemisesta:
- Valviran maarays 4/2010: http://www.valvira fiffiles/tiedostot/m/a/maarays 4 2010 kayttajan_vt_ilmoitus.pdf

Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeita asiakas- ja potilastietojen késittelyyn
- Rekisteri- ja tietoturvaselosteet: http://www.tietosuoja.fi/fi/index/materiaalia/lomakkeet/rekisteri-
jatietosuojaselosteet.html
- Henkil6tietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa:
http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6Jfpsy YNj/
- Henkilotietolaki_ja_asiakastietojen_kasittely yksityisessa_sosiaalihuollossa.pdf

- Kuvaus henkildstdn perehdyttamisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon
sekd muuta lisatietoa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-
9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat.pdf)
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