Valvira
\ Sosiaali- ja terveysalan

lupa- ja valvontavirasto

SOSIAALIPALVELUJEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottaja

X Yksityinen palvelujen tuottaja [ Kunta

Palvelujen tuottajan nimi Kunnan nimi

Hoivapalvelu Pikkusisko

Palvelumuoto ja asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan Sijaintikunta

Kotipalvelun tukipalvelut vanhuksille Helsinki (toimintaa myo6s Vantaalla)

Sijaintikunnan yhteystiedot

Palvelujen tuottajan virallinen nimi Palvelujen tuottajan Y-tunnus

Hyvinvointi- ja kulttuuripalvelut Aallotar 2660007-1

Toimintayksikén nimi

Toimintayksikén postiosoite

Lukijankuja2 A 4

Postinumero Postitoimipaikka

00730 Helsinki

Toiminnasta vastaavan henkilén nimi Puhelin

Suvi Aaltonen 0405487791

Postiosoite

Lukijankuja 2 A 4

Postinumero Postitoimipaikka

00730 Helsinki

Sahkdoposti
aaltonensuvil@gmail.com

Toimilupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myodntamisajankohta Muutosluvan myontédmisen ajankohta
(yksityiset ymparivuorokautista toimintaa harjoittavat yksikot)

limoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan paatos ilmoituksen vastaanottamisesta ajankohta Aluehallintoviraston rekisterdintipaétds ajankohta

23.1.2015 (Helsinki)

Vastuuvakuutuksen voimassaolo (todennettava pyydettdessa)
21.1.2015 alkaen, jatkuu toistaiseksi

2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Hoivapalvelu Pikkusisko toimii Helsingissa ja Vantaalla tarjoten laadukasta ja kuntouttavaa
kotipalvelun tukipalvelua ikaihmisille. Palvelua tarjotaan asiakkaan kotona. Palvelun siséltd
suunnitellaan yhdesséa asiakkaan tarpeiden ja toiveiden mukaan, ja asiakkaan kanssa laaditaan
palvelusuunnitelma ja -sopimus ennen palvelusuhteen aloittamista. Palveluihimme kuuluvat mm.
siivous, erilaiset kotityot, saatto- ja asiointiapu, kylvetysapu ja ruuanlaittoapu. Autamme myds
sosiaalisten suhteiden hoitamisessa ja huolehdimme asiakkaan virikkeista. Hoivapalvelu
Pikkusiskossa toimii talla hetkelld yrittdja itse ja tarvittaessa sijaisia.Hoivapalvelu Pikkusisko
saattaa tuottaa myos osan tarjoamistaan palveluistaan alihankintana. Alihankintana toteutettavia
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palveluja ovat kotihoidon tukipalvelut, kotipalvelu ja siivouspalvelut.

Talla hetkella (5/2016) alihankkijana toimii S.Honkala - Omaishoidon Apu (Y-tunnus: 1836810-2)
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Arvot ja toimintaperiaatteet

Toimimme aina asiakasta ja hanen itsemaaraamisoikeutta kunnioittaen. Haluamme antaa
ihmisléaheista ja yksil6llista hoivaa ja huolenpitoa huomioiden asiakkaan kokonaistilanne. Meille
tarkeaa on asiakkaan kokonaisvaltainen kohtaaminen ja kiinnitimme erityistd huomiota
vuorovaikutukseen. Toimintamme on tavoitteellista ja toimimme kuntouttavaa tydotetta
toteuttaen. Noudatamme ehdotonta vaitiolovelvollisuutta ja meille on tarkeaéa luottamukselle
perustuvan yhteistydsuhteen rakentaminen asiakkaan kanssa. Pyrimme edesauttamaan asiakkaan
toimintakyvyn yllapitamista ja kohentamista, ja hdnen elamanlaadun paranemista.
Tavoitteenamme on, etté asiakas voi elad kotonaan mahdollisimman pitkdan omannakaistaan
elamaa.

Paivittdmissuunnitelma
Omavalvontasuunnitelmaa paivitetadn kerran vuodessa, ja aina tarpeen mukaan.
Taméa omavalvontasuunnitelma on tarkastettu ja paivitetty toukokuussa 2016.

3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, JOHTAMINEN JA VASTUUHENKILOT

Omavalvonnasta vastaavan organisaation johdon edustaja(t) ja tehtavat
Suvi Aaltonen, palveluntarjoaja, yrittaja

Omavalvonnan vastuuhenkilén yhteystiedot ja tehtavat
Suvi Aaltonen

Lukijankuja 2 a 4

00730 Helsinki

p. 0405487791

Omavalvonnan suunnittelu- ja toimeenpanotydryhman jasenet yksikéssa (ammattinimikkeet)
Suvi Aaltonen lahihoitaja / kulttuurituottaja AMK

Henkildstdn osallistuminen omavalvonnan toteuttamiseen: (voi olla osana toimintayksikén perehdytyssuunnitelmaa)
Suunnitelma henkiléston ja opiskelijoiden perehdyttdmisesta ja kouluttamisesta omavalvonnan suunnitteluun ja toteuttamiseen

Uuden tyontekijan tyohon perehdyttamiseen kuuluu olennaisena osana myos
omavalvontasuunnitelmaan perehtyminen. He osallistuvat omavalvontasuunnitelman ja
kaytantojen kehittdmiseen ja Kirjaamiseen. Myos kaytettavat alihankkijat sitoutuvat yrityksen
arvoihin ja toimintatapoihin.

4. ASIAKKAAN JA OMAISTEN OSALLISTUMINEN JA ASIAKASPALAUTE

Kuvaus asiakaspalautteen hankinnasta (Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan menettelyt, joilla asiakkailta ja omaisilta keratéaan
palautetta, miten asiakaspalautteita kasitellaan ja miten sita kaytetaan hyvaksi toimintaa kehitettdessa)

Kaikki asiakaspalautteet kerataan kirjallisessa muodossa omaan kansioonsa. Tarvittaessa
jarjestetdan asiakaspalautekysely, jonka tiedot yhdessa kaydaan lapi. Tassa tyossa palaute tulee
yleensa suoraan suullisesti asiakkaalta jotka kirjataan ylos. Kdymme l&pi palautteen ja pohdimme
kuinka voimme kehittad tyotdmme entista asiakasystavallisemmaksi.

Kuvaus asiakaspalautteiden kasittelysta yksikdssa/palvelutoiminnassa

Kirjallisena tulevat asiakaspalautteet laitetaan asiakaspalautemappiin. Samaan mappiin lisdtaan
myds suullisesti tullut palaute, jonka olemme itse kirjanneet paperille. Muutaman kerran vuodessa
tai tarpeen mukaan kdymme lapi saamamme palautteen ja mietimme miten voimme kehittaa
toimintaamme jatkossa.
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Kuvaus asiakaspalautteen kaytdsta toiminnan kehittamisessa

Pyrimme kehittdm&an toimintaamme niin etta se on mahdollisimman hyvin asiakkaan edun,
tarpeiden ja toiveiden mukaista. Huomioimme kehittamistarpeita omien havaintojemme,
asiakkailta tulevan suullisen ja kirjallisen palautteen pohjalta. Toiminnan vakiintuessa
asiakaskyselyja voidaan toteuttaa.

Suunnitelma asiakaspalautejarjestelman kehittdmiseksi

Varsinaiset asiakaskyselyt toteutetaan paperisina lomakkeina, jotka jaetaan asiakkaalle kaynnin
yhteydessd. My0s omaiset voivat osallistua kyselyyn. Palautteet kaydaan lapi ja niiden pohjalta
toimintaa kehitetdan ja suunnitellaan.

5. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Tésta kokonaisuudesta laaditaan toimintayksikon sisdiseen kayttoon eri osa-alueita koskevat asiakirjat, joissa sovitaan
suunnitelmat ja aikataulut todettujen puutteiden ja haittatapahtumien korjaavista toimenpiteistd. Omavalvontasuunnitelmaan
kirjataan kuvaus menettelysta haittatapahtumien ehkaisemiseksi seka haittatapahtumien ja [ahelta piti -tilanteiden kirjaamisesta,
kasittelysta ja tiedottamisesta

Kuvaus menettelysta, jolla riskit, kriittiset tydvaiheet ja vaaratilanteet tunnistetaan ennakoivasti

Pyrimme huomioimaan ennakkoon tyémme mahdolliset vaaratilanteet, tai joissa on riskit jotka
voivat johtaa henkiseen, ruumiilliseen tai taloudelliseen vahinkoon. Kaéymme Iapi tarjoamiimme
palveluihin, tietosuojaan, henkildstoon (henkilostdn aiheuttamat ja henkiléstoon kohdistuvat),
asumiseen ja toimintaymparistoon sekd mahdollisesti asiakkaan itse aiheuttamat vaaratilanteet ja
riskit.

Kuvaus menettelysta, jolla 1&helta piti -tilanteet ja havaitut epakohdat késitellaan

Laheltd piti- ja vaaratilanteet kirjataan ylos ja tilastoidaan, ja kdymme lapi mité tapahtui, ja
kuinka vahinko voidaan jatkossa ehkaista. Tilanne kasitellaan valittdmasti asiakkaan kanssa ja
my06s omaisia informoidaan tarvittaessa.

Kuvaus menettelysta, jolla todetut epakohdat korjataan

Olemassa olevat riskit ja vaarat pyritaan mahdollisuuksien mukaan poistamaan, ja sattuneet
vahingot korjaamaan. Koska tyoskentely tapahtuu asiakkaan kotona, on asiakas myds itse otettava
mukaan suunnitteluun, mikali vaaratilanne tai riski on syntynyt esimerkiksi vaarallisesta
tyoskentely-ymparistosta (liukkaat lattiat tms.) Mikali epakohta tai vaaratilanne on palvelusta tai
tyontekijan toiminnasta johtuvaa, yrittajan tulee kaikin tavoin pyrkia poistamaan ja minimoimaan
riskit niin etté asiakas ja henkildstd voivat turvallisesti toimia jatkossa.

Kuvaus siitd, miten korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkildstdlle ja tarvittaessa yhteistydtahoille

Kaikki vaara- ja laheltapiti tilanteet kdydaan 1&pi pohtien kuinka ne voidaan valttaa. Hoivapalvelu
Pikkusiskossa on télla hetkella vain yrittdja ja satunnainen sijainen / sijaisia, joten voidaan
tarvittaessa riskien tunnistamiseen kayttda myds ulkopuolista apua. Alihankkijaa perehdytetéaan
myds turvallisuus-asioihin ennen alihankintasuhteen alkamista.

Lisatietoa tdstd muun muassa STM:n julkaisuja 2011:15: Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja
terveydenhuollon johdolle ja turvallisuussuunnittelijoille: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1571326

6. HENKILOSTO

Kuvaus henkildston maarasta, mitoituksesta ja rakenteesta; ammatillinen ja avustava henkil6sto (otetaan huomioon paivahoito-
ja lastensuojelulain, sosiaalihuollon ammatillisen henkildston kelpoisuuslain, valvontaohjelmien saadokset)

Hoivapalvelu Pikkusiskossa tyoskentelee talla hetkelld yrittdja Suvi Aaltonen, joka on
koulutukseltaan lahihoitaja ja kulttuurituottaja AMK. Tarvittaessa palkataan sijaisia hoitamaan
ruuhka-aikojen, sairastapausten tai loma-aikojen sijaistusta. Hoivapalvelu Pikkusisko voi kayttaa
alihankkijaa tuottamaan osan palveluista. Talléin varmistetaan, etta alihankkijalla on riittavat
ammatilliset valmiudet hoitaa asiakassuhteita turvallisesti.
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http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/_julkaisu/1571326

Kuvaus henkildston rekrytoinnin periaatteista (hakumenettelyn avoimuus, kelpoisuuden varmistaminen, lastensuojelussa
rikosrekisterin tarkistaminen, sijaisten hankintamenettelyt jne.)

Rekrytointiprosessissa tyonhakijat haastatellaan ja heidan koulutus- ja tydkokemuksensa
varmistetaan tyonantajalle toimitettavin todistuksin.

Kuvaus henkildston perehdyttdmisesta: (suositellaan laadittavaksi henkildston perehdyttamissuunnitelma, ks. myoés kohta 3.)
Uusi tyontekija perehdytetddn asiakaskuntaan, kaytettyihin tyétapoihin ja aineisiin (kuten
pesuaineet). Uusi tyontekija perehdytetddn noudattamaan Hoivapalvelu Pikkusiskon
toimintaperiaatteita ja arvoja. Samaa mallia sovelletaan myos alihankintasuhteissa.

Kuvaus henkildkunnan ammattitaidon ja tydhyvinvoinnin yllapitamisesta ja osaamisen johtamisesta
(esim. taydennyskoulutussuunnittelu- ja seurantamenettelyt, sairauspoissaolojen seuranta, osaamisen, ammattitaidon ja sen
kehittymisen seuranta, kehityskeskustelut) (suositellaan laadittavaksi henkiléstén tadydennyskoulutussuunnitelma)

Henkildstoasioiden kehittdmissuunnitelma

7. TOIMITILAT LAITTEET JA TARVIKKEET

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kaytettavista tiloista ja niiden kéayton periaatteista. Tilojen kaytén
periaatteissa kuvataan mm. asiakkaiden sijoittamiseen liittyvat kaytannoét: mm. miten asiakkaat sijoitetaan huoneisiin, miten
huolehditaan asiakkaiden yksityisyyden suojan toteutuminen tms.

Kuvaus asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytdssé olevat tilat (oma huone, huoneen koko, huonekalut jne.)
Asiakkaat asuvat omissa kodeissaan, joten tdma kohta ei koske Hoivapalvelu Pikkusiskoa.

Kuvaus asiakkaiden yhteisesséa kaytdssa olevista tiloista (ruokailutilojen toimivuus, harraste-, kuntoutus- ja toimintatilat,
hygieniatilojen toimivuus, saunan kayttdmahdollisuudet, jne.)

Kuvaus asiakkaiden yhteiséllisyyden toteutumisesta yksikdssa toimitilojen nékdkulmasta
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Kuvaus siivous, jate- ja pyykkihuoltoa koskevista kaytanteista

Kuvaus sisailman laadunvarmistusmenettelyista (kosteushaittojen toteamismenettelyt, sisdilman mittaukset, yhteistoiminta
kiinteistonhuollon, terveydensuojeluviranomaisten kanssa, jne.)

Kuvaus yksikdssa olevista terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista

Vastuuhenkilén yhteystiedot

Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 5 §:n mukaisia
hoitoon kaytettavia laitteita, joita ovat mm. sairaalaséngyt, nostolaitteet, veren sokerin ja verenpaineen mittarit tms.
Toiminnanharjoittajan velvollisuuksista on saadetty terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 24—-26
§:ss8 seka Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston antamissa méaarayksissé 4/2010. Terveydenhuollon laitteiden ja
tarvikkeiden aiheuttamista vaaratilanteista tehddan ilmoitus Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle.
Omavalvontasuunnitelmassa toimintayksikoélle nimetaan ammattimaisesti kaytettévien laitteiden ja tarvikkeiden turvallisuudesta
vastaava henkild, joka huolehtii vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laitteisiin liittyvien maaraysten noudattamisesta.

Linkki Valviran maarayksiin: http://www.valvira.fi/ffiles/tiedostot/m/a/maarays 4 2010 kayttajan_vt ilmoitus.pdf

Toimitiloja, laitteita ja tarvikkeita koskeva kehittamissuunnitelma

8. ASIAKASTURVALLISUUS
Asiakasturvallisuuden kehittamiseksi laaditaan toimintasuunnitelma, jossa kasitellaan valittmaan asiakastyohon liittyvia
turvallisuuteen liittyvia riskejé

Yksikon turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta vastaavan/vastaavien yhteystiedot
Suvi Aaltonen
p. 0405487791

Kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta (kotiin annettavissa palveluissa, lastensuojelussa, vammais- ja ikdihmisten
palveluissa olevat erityispiirteet huomioitava)

Asiakasturvallisuus pyritdan varmistamaan kaikissa asiakkaan kotona tapahtuvissa toimissa, ja
varmistamaan, etté asiakkaan kotona on turvallista myd6s palveluntarjoajan poistuttua. Kts. liite 1.
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http://www.valvira.fi/files/tiedostot/m/a/maarays_4_2010_kayttajan_vt_ilmoitus.pdf

Kuvaus yksikdn valvontalaitteista ja niiden toimivuuden varmistamisesta

Kuvaus asiakkaiden kaytossa olevien turvalaitteiden ja halytysjarjestelmien toimivuuden varmistamisesta (yksikon halytys-
laitteet, turvarannekkeet, valvontalaitteet, kotona asuvien asiakkaiden turvallisuuslaitteet ja halytysvasteiden toimivuuden
varmistus, jne.)

Asiakasturvallisuuden kehittdmissuunnitelma

Asiakasturvallisuutta kehitetdan ja suunnitellaan vuosittain samalla, kun
omavalvontasuunnitelmaa tarkastetaan ja tdydennetdan. Asiakasturvallisuutta seurataan
kuitenkin myos jatkuvasti ja muutoksia tehdaan aina tarpeen mukaan.

9. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Kuvaus asiakkaan ohjauksesta, neuvonnasta ja palveluntarpeen arvioinnista, palvelusopimuksen/hallintopaattksen ja hoito- ja
palvelu/asiakassuunnitelman (lastensuojelu/paivahoito) laatimisesta ja paivittdmisestéd seka asiakkaan osallistumisesta
paatdksentekoon

Pyrimme aina toimimaan asiakkaan etu ja tarpeet huomioiden. Palvelusuunnitelma ja —sopimus
tehdaan aina yhteistyssa asiakkaan kanssa, ja varmistetaan, ettd han ymmartaa ja hyvaksyy
palvelun tavoitteet ja toimintatavat. Asiakkaan toiveesta ja tarvittaessa myos omaiset voivat
osallistua palvelusuunnitelman laatimiseen. Palvelusopimusta tehdessamme kerromme héanelle etta
mikali han on tyytymaton toimintaamme niin hanen on ensisijaisesti otettava yhteytta
palveluntuottajaan, jotta palveluntuottajalla on mahdollisuus sovitella ja/tai tehda tilanteen
korjaavat toimenpiteet. Mikali asiakas on edelleen tyytymatén hanella on oikeus tehda
kuluttajasuojalain mukaisesti kantelu ja korvausvaatimus. Tarvittaessa avustamme eri
viranomaistahojen saavuttamisessa.

Kuvaus siitd, miten toteutetaan asiakkaan mahdollisuus tutustua yksikk6on etukateen

Kuvaus siitd, miten asiakasta informoidaan sopimusten (palvelusopimus, vuokra ym.) sisélldsta, palvelun kustannuksista ja
sopimusmuutoksista.

Palvelusopimus tehddan aina yhteistyossa asiakkaan kanssa. Siita kdydaan jokainen kohta l&api
yhdessa niin ettd asiakas ymmartaa mité siiné tarkoitetaan ja sovitaan. Palvelusopimuksessa on
nakyvissa molempien sopijaosapuolien tiedot, mita palveluja asiakas tarvitsee, mika on palvelun
hinta, kuinka laskutus on sovittu, mika on palvelun suorittamisen ajankohta seka arvio kuinka
paljon aikaa sovitun palvelun tekemiseen menee. Sopimusta tehdaan kaksi kappaletta joista toinen
jaa asiakkaalle ja toinen palveluntuottajalle. Sopimusmuutoksista keskustellaan aina etukéateen
asiakkaan kanssa, ja muutos kirjataan sopimukseen, mikali asiakas sen hyvaksyy.
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Kuvaus asiakkaan itseméaaraéamisoikeuden ja osallistumisen toteutumisesta (yksityisyys, intimiteettisuoja, henkilékohtainen
vapaus, koskemattomuus; perustuslain 78 jal08§, asiakaslaki 8-10 8)

Palveluntarjoaja noudattaa kaikkia alaa saatelevia lakeja.

Kuvaus menettelystd, miten huolehditaan ja kuka vastaa asiakkaan hallussa olevista rahavaroista, avaimista ja muista
tavaroista

Jokaisen asiakkaan kanssa sovitaan erikseen, miten avaimista ja muista tavaroista huolehditaan.
Palveluntarjoaja ei puutu asiakkaan raha-asioihin, eika kasittele asiakkaan rahoja kuin sovittujen
palveluiden yhteydessa, kuten kaupassakaynti.

Suunnitelma siitd, miten rajoitteiden ja pakotteiden kayton tarvetta pyritadn vahentdamaan

Kuvaus rajoitteiden ja pakotteiden kayton kriteereistd, paatdksenteosta, menettelytavoista, kirjaamisesta ja rajoitus-
toimenpiteiden vaikutusten seuraamisesta (katso mm. lastensuojelulain 11 luku, kehitysvammalaki, valvontaohjelmat)
Suositellaan laadittavaksi menettelytapaohjeet

Kuvaus menettelytavasta, jos todetaan, etta asiakasta on kohdeltu epédasiallisesti tai loukkaavasti

Kuvaus asiakassuhteen paattymiseen liittyvien asioiden valmistelusta ja toteuttamisesta
(asiakkaan siirtdminen hoitopaikasta toiseen, lastensuojelun jalkihuollon valmistelu, jne.)

Jos asiakas on tyytyméatén saamaansa kohteluun, hanella on oikeus tehda muistutus toimintayksikdon vastuuhenkilélle tai
johtavalle viranhaltijalle. Kun palvelu perustuu ostopalvelusopimukseen, muistutus tehdaan jarjestamisvastuussa olevalle
viranomaiselle (Valviran ohje 8:2010).

Henkild/taho ja yhteystiedot, jolle muistutus osoitetaan
Suvi Aaltonen

Lukijankuja 2 a 4

00730 Helsinki

p. 0405487791

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot
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Kuvaus yksikdn toimintaa koskevien muistutusten kasittelysta

Jos muistutus tulee suullisesti niin tyontekija kirjaa sen itse mahdollisimman tarkasti asiakkaan
ilmaisun mukaan. Kirjallinen palaute/muistutus seka tyontekijan kirjaama muistutus kaydaan
lapi, ja pohditaan onko muistutus aiheellinen. Mikali on, pohditaan kuinka tilanne korjataan.
Kirjalliseen huomautukseen laaditaan aina vastaus kirjallisena. Kaikki palautteet ja huomautukset
arkistoidaan. Mikali asiakas ei ole tyytyvainen vastaukseen tai tilanteen korjaamiseen, voidaan
hénelle neuvoa kuinka han voi tehd& valituksen virallista kautta.

Kuvaus kunnan ja palvelutuottajan valisesta yhteistydsta asiakaan hoidon ja palvelun suunnittelussa ja toteutumisen
seurannassa

Kuvaus kuluttajasuojaa koskevasta informaatiosta

Asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyva kehittdmissuunnitelma

Pyrimme aina kertomaan myos asiakkaalle hanen oikeuksistaan ja asemastaan. Asiakkaan
oikeuksiin ja asemaan liittyvaa kehittamissuunnitelmaa paivitetddn omavalvontasuunnitelman
yhteydessa.

10. PALVELUN/YKSIKON ASIAKASTYON (TOIMINNAN) LAADUN VARMISTAMINEN

Kriteereita ja tasoja on maaéritelty toimintakohtaisissa valtakunnallisissa valvontaohjelmissa, jotka l6ytyvat Valviran kotisivuilta:
http://www.valvira.fi/

Kuvaus asiakkaiden suoriutumista, toimintakykya, elaméanhallintaa seka fyysista, psyykkista ja sosiaalista hyvinvointia
yllapitavasta ja edistavasta toiminnasta

Kuvaus asiakkaiden ravitsemuksen ja ruokailun jarjestamiseen liittyvista kaytanndista (ruokailuvalien pituus, ydaikaisen
paaston pituus, asiakkaiden ravitsemustilan seuranta, jne.)

Valtion ravitsemusneuvottelukunta:
http://www.ravitsemusneuvottelukunta.fi/portal/fi/ravitsemussuositukset/

Yksikén ruokahuollon vastuuhenkilén yhteystiedot
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http://www.valvira.fi/
http://www.ravitsemusneuvottelukunta.fi/portal/fi/ravitsemussuositukset/

Kuvaus péivittdinen toiminnan jarjestamisesté (lasten koulunk@ynnin tukeminen, erityisopetuksen turvaaminen lapsen
kouluasioista vastaavan henkilon nimeéminen (lastensuojelulaki) asiakkaiden ulkoilun, likuntamahdollisuuksien, toimintakykya
tukevan toiminnan, harrastus- ja viriketoiminnan jarjestaminen ym.)

THL:n liikuntasuositukset eri-ikaisille:
http://www.ktl.fi/portal/suomi/tietoa_terveydesta/elintavat/likunta

Kuvaus hygieniakaytanngisté ja infektiotartuntojen ehkaisemisesta seka epidemiatilanteissa toimiminen

Suunnitelma asiakastydn ja paivittédisen toiminnan kehittamisesta

11. TERVEYDENHUOLLON JA SAIRAANHOIDON JARJESTAMINEN

Kuvaus terveydenhuollon jarjestamisesta yksikon/palvelun asiakkaille ja yksikdn omat vastuutehtévét asiakkaiden
terveydenhuollossa ja sairaanhoidossa (terveyden edistaminen, terveystarkastukset, seulontatutkimukset, terveydentilan
seurantaan liittyvat tutkimukset, tarkastukset, kontrollit, jne.)

Kuvaus menettelystd, miten toimintayksikon laakaripalvelut jarjestetaan ja mika taho vastaa asiakkaiden sairauden hoidosta
kiireettdmissa tilanteissa

Kuvaus menettelysta kiireellisen sairaanhoidon tarpeessa olevan asiakkaan hoitamiseksi
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http://www.ktl.fi/portal/suomi/tietoa_terveydesta/elintavat/liikunta

Kuvaus erikoissairaanhoidon kéyttsté ja saatavuudesta (terapiapalvelut, lastenpsykiatrian kayttdmahdollisuudet, psykiatrinen
hoito, jne.)

Kuvaus ladkehoitosuunnitelman yllapidosta, paivittdmisesta ja toimeenpanosta seka toteuttamisen seurannasta
(Laakehoitosuunnitelma tulee laatia sosiaali- ja terveysministerion Turvallinen la&kehoito -oppaan (2005:32) mukaisesti.) STM:n
opas loytyy osoitteesta: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/_julkaisu/1083030

Laékehoidosta vastaavan henkilon yhteystiedot

Potilasasiamiehen yhteystiedot

Terveydenhuoltoa ja sairaanhoitoa koskeva kehittdmissuunnitelma

12. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY
(Menettelysta tulee olla kirjalliset ohjeet)

Kuvaus asiakastietojen kirjaamisesta, kasittelysté ja salassapitosaédnndsten noudattamisesta

Hoivapalvelu Pikkusiskon asiakastietoihin liittyvat paperit sailytetaan yrittajan kotona
(Lukijankuja 2 A 4) lukitussa kaapissa. Asiakastietoihin paasee vain yrittaja itse. Mikali yrittajalle
sattuisi jotain niin ettd han ei itse pysty hoitamaan yrityksen asioita, kaapin avaimen paikan tietéda
yrittajan puoliso. Tietokoneelle, jossa laskutusohjelma ja osa asiakastiedoista on, ei ole
ulkopuolisilla mahdollisuutta paasta. Kts. rekisteriseloste.

Henkilotietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa:
http://www.tietosuoja.fi/luploads/6jwqd57_1.pdf

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Suvi Aaltonen, p. 0405487791

Menettelyohje asiakkaan informoinnista henkil6tietojen kasittelyssa: ohjeet www.tietosuoja.fi

Tietosuojaseloste: Mallilomake ja ohjeet sivulla: http://www.tietosuoja.fi/uploads/m290kqqfj8w.pdf ja
http://www.tietosuoja.fi/uploads/drs1w.pdf

Asiakkaan suostumus salassa pidettavien tietojen kaytolle/luovuttamiselle: TSV:n opas
http://www.tietosuoja.fi/uploads/r63fxb8bplc8toy.pdf
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http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/_julkaisu/1083030
http://www.tietosuoja.fi/uploads/6jwqd57_1.pdf
http://www.tietosuoja.fi/
http://www.tietosuoja.fi/uploads/m290kggfj8w.pdf
http://www.tietosuoja.fi/uploads/drs1w.pdf
http://www.tietosuoja.fi/uploads/r63fxb8bp1c8toy.pdf

Kuvaus henkildston perehdyttdmisestad ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon (lisétietoa
sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eefl4b19-bacf-4820-9f6e-
9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat.pdf)

Mahdolliset uudet tyontekijat ja alihankkijat saavat tavanomaisen tyéhon perehdyttamisen lisaksi
perehdytysta myos salassapitovelvollisuuden noudattamisesta ja asiakasta koskevien tietojen
kasittelysta.

Asiakasrekisteria yllapitavan palvelun tuottajan tulee laatia henkilttietolain 10 §:n mukainen rekisteriseloste, vaikka toimisi
toisen yrityksen tiloissa.

Rekisteriseloste (ellei liitteend): tietosuojavaltuutetun ohje ja lomake: http://www.tietosuoja.fi/uploads/64znaj.pdf ja
http://www.tietosuoja.fi/uploads/8cv17p0zbol.pdf

Muita tietosuojaan liittyvid oppaita sivulla http://www.tietosuoja.fi/1582.htm : Kayttajalokin tietojen kasittely henkil6tietolain
mukaan, Laadi tietosuojaseloste, Ota oppaaksi henkil6tietolaki, Henkildrekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen,
Henkildrekisteriin tallennettujen tietojen tarkastaminen, Henkil6tietolain seuraamusjarjestelméa

Kuvaus asiakirjojen arkistoinnin toteuttamisesta (yksityisten sosiaalipalveluyksikkéjen on tarke&a sopia yksikosta pois
lahteneiden asiakkaiden asiakirjojen arkistoinnista etukateen asiakkaiden kotikunnan kanssa)

Asiakirjojat arkistoidaan erilliseen mappiin jota sailytetdan lukitussa kaapissa. Kaikki sellaiset
asiakirjat joita ei ole maaratty sailytettavaksi havitetaan silppurissa.

Kuvaus, miten tiedonkulku jarjestetddn muiden asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien toimijoiden kanssa

Mikali asiakkaalla on muita toimijoita, jotka osallistuvat hanen palvelukokonaisuuden
jarjestamiseen ja toteuttamiseen, sovitaan jokaisen tahon kanssa erikseen kuinka tiedonkulku
jarjestetaan. Asiakkaalta pyydetaan aina lupa tietojen vaihtoon eri osapuolten valilla.

Asiakastietojen kasittelyn kehittdmissuunnitelma
Asiakastietojen kasittelyn kehittdmissuunnitelmaa paivitetadn ja tarkastetaan yhdessa
omavalvontasuunnitelman kanssa.

13. ALIHANKINTANA TUOTETTUJEN PALVELUJEN OMAVALVONTA

Kuvaus menettelysta, kuinka yksikko valvoo alihankkijoilta ostettujen palvelujen laatua

Hoivapalvelu Pikkusisko voi kayttaa alihankkijoita tuottamaan osan tarjoamistaan palveluista.
Alihankkijoiden kanssa ollaan koko alihankintasuhteen kanssa tiiviissa yhteistydssa ja alihankkija
raportoi sdanndllisesti tilaajaa asiakassuhteista ja niissa mahdollisesti tapahtuvista muutoksista.
Hoivapalvelu Pikkusisko kuulee myos asiakkaita siitd, kuinka alinankkijan suorittamat tyot ovat
toteutuneet.

Luettelo alihankkijoita

S.Honkala -Omaishoidon Apu (Y-tunnus: 1836810-2)
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http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat.pdf
http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat.pdf
http://www.tietosuoja.fi/uploads/64znaj.pdf
http://www.tietosuoja.fi/uploads/8cv17p0zbo1.pdf
http://www.tietosuoja.fi/1582.htm

Kehittamissuunnitelma

14. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus yksikdn omavalvonnan toteutumisen seurannasta

Omavalvonnan toteutumista seurataan saannéllisesti ja omavalvontasuunnitelmaa
paivitetaan vahintadn kerran vuodessa. Mikali toiminnoissa tapahtuu muutosta, se kirjataan
omavalvonnan suunnitelmaan niin ettéd suunnitelma on ajantasainen.

Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittdmisprosessista

Omavalvonnan eri osa-alueet kaydaan lapi ja pohditaan missa on kehittdmista tai puutteita.
Puutteet Kirjataan ja niihin kehitetdan ratkaisukeinot ja korjausehdotukset ja niité lahdetaan
sovitun aikataulun mukaisesti korjaamaan.

Omavalvontasuunnitelma pdivitetdan tarvittaessa. Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveetta
omavalvontasuunnitelmaan ja vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei vuoden aikana olisi tehtykaan.

Paikka ja paivays Allekirjoitus

Helsinki 24.5.2016 (Omavalvontasuunnitelman hyvéaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja)
(alkuperéinen
omavalvontasuunnitelma
laadittu 31.12.2014)

Nimenselvennys Suvi Aaltonen
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