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1. Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa ja toimintaa koskevat tiedot

1.1. Palveluntuottajan perustiedot

Palveluntuottajan nimi: Jennyliina Hoiva Oy
Y-Tunnus 3343861-5
Postiosoite: Mestarintie 30, 06150 Porvoo

Sahkopostiosoite: porvoo@alinahoivatiimi.fi

1.2. Palveluyksikon perustiedot

Palveluyksikén nimi: Alina Porvoo
Postiosoite: Mestarintie 30, 06150 Porvoo

Internetsivut: https://alinahoivatiimi.fi/porvoo-mestarintie

Puhelinnumero: 044 455 8766

Toiminnasta vastaavan henkilon yhteystiedot:
Merjabirgitta Loppukaarre,
merijabirgitta.loppukaarre@alinahoivatiimi.fi
puh. 044 455 8766

Vastaava sairaanhoitaja:
Marian Vaisanen,
marian.vaisanen@alinahoivatiimi.fi
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2. Palveluiden laatu

2.1. Palveluiden laadulliset edellytykset

Yritykselld on lupa tuottaa seuraavia palveluita:

- Lapsiperheiden kotipalvelu

- Kotihoito (koko vaestolle)

- Kotisairaanhoito (koko vaestolle)

- Sosiaalihuoltolain mukainen liikkumista tukeva palvelu

- Lastensuojelun sosiaalityd ja avohuollon tukitoimet ilman kodin ulkopuolista sijoitusta
- Kehitysvammaisten henkil6kohtainen apu ja erityinen tuki

- Vammaisten henkilokohtainen apu ja erityinen tuki

- Muu sosiaalihuollon palvelu, kotihoidon tukipalvelu

Talla hetkella toiminta kattaa palveluista lapsiperheiden kotipalvelun, idkkdiden kotihoidon, muiden
kuin lapsiperheiden ja idkkdiden kotihoidon, sosiaalihuoltolain mukaisen liikkumista tukevan
palvelun, perhetyon, lastensuojelun sosiaalitydn ja avohuollon palvelut ilman kodin ulkopuolista
sijoitusta, kehitysvammaisten sekda vammaisten henkilokohtaisen avun ja erityisen tuen palvelut, muu
sosiaalihuollon palvelu; kotihoidon tukipalvelu. Palvelut ovat painottuneet lapsiperheiden
kotipalveluun, omaishoidon vapaan palveluihin seka kotihoidon tukipalveluihin.

Tuotamme palveluita asiakkaiden kotona huolehtien heidan suoriutumisestaan pdivittaisista
toiminnoista, kuten peseytyminen, pukeutuminen, ruokailu ja lddkehoidon muistutukset. Avustamme
asiakkaita tarvittaessa myos pienissa kodinhoidollisissa tehtavissa, joihin kuuluvat esim. Lakanoiden
vaihto, pyykinpesu ja ripustaminen, tiskaaminen, wc:n siistiminen ja roskien vieminen. Tarvittaessa
avustamme asiakkaitamme hanelle kuuluvien julkisten etuuksien hakemisessa ja lomakkeiden
tayttamisessa (esim. Kelan hoitotuki ja asumistuki).

Kotihoito voi sisdltdaa myos kotona tapahtuvaa laakdrin maaraamaa lahihoitajan toteuttaman hoidon
ja huolenpidon seka seurantaa, jos asiakas ei pysty kdyttdmaan muita terveyden- tai sairaanhoidon
palveluita heikentyneen toimintakyvyn tai sairauden vuoksi. Tarvitessaan seka kodinhoidollista ett
kotihoidon apua, tuotamme asiakkaalle molemmat palvelut samalla kadynnilla.

Tuemme asiakkaidemme omatoimisuutta, toimintakykya ja kuntoutumista ja annamme niihin
liittyvaa apua ja ohjausta. Jarjestimme kotihoitoa vuorokaudenajasta riippumatta asiakkaiden
tarpeiden mukaan. Tarjoamamme palvelut |ahtevat yksilon tarpeista ja niilla pyritdan
mahdollistamaan turvallinen asuminen kotona mahdollisimman pitkdan kunnioittaen asiakkaan
itsemaadradamisoikeutta ja muita lakisdateisia oikeuksia. Asiakkaalla on itsemaaraamisoikeuden
mukaan myos oikeus kieltdytya tarjotusta palvelusta.



2.2. Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Yrityksemme toiminta-ajatuksena on tuottaa palveluita kotiin asiakaslahtdisesti, joustavasti ja
ammattitaidolla. Yrityksessda hyodynnetdan Alina-ketjun osaamista osana palvelua, jonka avulla
varmistetaan palvelun korkea laatu. Alina-ketjun toiminta tapahtuu franchising periaatteella, jolloin
ketju avustaa laadullisissa, taloudellisissa, sekd henkilostohallinnon asioissa aina yrittdjan tarvitessa
apua. Palvelut tuotetaan kuntouttavalla ty6otteella edistden ja yllapitden asiakkaiden toimintakykya,
seka ehkadisten ja hoitaen sairauksien tai vammojen aiheuttamia rajoituksia.

Tuotamme palveluita itsemaksaville asiakkaille ja palveluseteli- sekd ostopalveluna Itd-Suomen
hyvinvointialueen asiakkaille. Palvelu perustuu asiakkaan ja tarvittaessa omaisen kanssa yhdessa
laadittuun hoito- ja palvelusuunnitelmaan. Yrityksen toiminta rakentuu perusarvoille, joita ovat
asiakkaiden itsemaaraamisoikeus, arvostus, kunnioittava kohtelu ja turvallisuus. Naiden arvojen ja
toimintaa ohjaavien periaatteiden pohjalta on tivistynyt kolme toimintaa ohjaavaa
kokonaisarvoa/periaatetta: asiakasldhtdisyys, luotettavuus ja ammatillisuus.

Palveluja tuotetaan Ita-Suomen hyvinvointialueella seuraavien kuntien alueella: Porvoo, Loviisa,
Sipoo, Askola, Lapinjarvi, Myrskyla, Pukkila.

2.3. Laadunhallinnan keinot

Yritys pitda huolta palveluiden laadusta usealla eri tavalla; tavat ovat seuraavat:

1. Sisaiset auditoinnit — Yrityksessa noudatetaan Alina-ketjun mukaista auditointisuunnitelmaa,
jolla varmistetaan palvelun korkea laatu. Tama toteutetaan vahintaan vuosittain
toteutettavilla sisdisilla auditoinneilla — joissa huomioidaan kokonaisvaltaisesti palveluiden
erityispiirteet, yrityksen erityispiirteet, seka yritystoiminnan erityispiirteet. Sisdisten
auditointien pohjalta kehittamistarpeet luokitellaan joko lisandyttépyynnoiksi tai
kehittamissuosituksiksi. Lisanayttépyynnolla on aina 3 kk korjausvelvoite.

2. Ulkoiset auditoinnit — Yrityksessa toteutetaan satunnaisotannalla Labqualityn toimesta SHQS
auditointeja. Nama auditoinnit toteutetaan kokonaisvaltaisesti ja arvioitavana on yrityksen
koko toiminta. Ulkoisten auditointien perusteella kerdtdan sisdisten auditointien tapaan
kehittamistarpeet, jotka luokitellaan joko lisdnayttopyynnaiksi tai kehittdmissuosituksiksi.

3. Asiakastyytyvaisyys — Tarkein vayla palveluiden laadun seurantaan on jatkuvan ja
sdaannollisen palautteen kerddminen. Asiakkaita ohjataan kartoituskdynnin yhteydessa
palautteen antamisessa, joka tapahtuu joko suoralla yhteydelld hoitajaan,
vastuusairaanhoitajaan tai yrittdjaan. Taman lisdksi Alinan internetsivuilla voi palautteen
laittaa sahkopostin valityksellad joko yrittajalle tai Alina-ketjulle. Sdanndllisen palautteen
lisdksi palautetta keratdan asiakastyytyvaisyyskyselyin, joista lisaa kappaleessa 2.3.

4. Henkilostotyytyvaisyys — Henkil0stotyytyvaisyytta seurataan vahintaan kerran vuodessa
toteutettavalla henkil6stotyytyvaisyyskyselylld, jonka toteuttaa Alina-ketju. Kyselyn tulokset
analysoidaan ja tulosten perusteella katsotaan kehittdmistarpeet, joiden perusteella
suunnitellaan seuraavan vuoden henkiléstdésuunnitelmaa.

5. Laadunhallinnan tyokaluina yrityksessa on kdytossa mm. Netigate, SHQS, Qscala,
internetsivuilta kerattava palaute, asiakastyosta kerattava palaute, henkilostolta kerattava
palaute



2.4. Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Palautetta kerdtaan saannollisesti kohdassa 2.3 mainituilla tavoilla, naista erityisesti
asiakastyytyvaisyytta, seka henkilostotyytyvaisyytta seurataan jatkuvalla seurannalla.
Henkilokunnalla, asiakkailla, laheisilla, seka tavallisella kansalaisella on mahdollisuus jattaa palautetta
joko internetsivujen kautta, tai olemalla yhteydessa yrityksen vastuuhenkil6on.

Palautteen voi jattaa:

1. info@alinahoivatiimi.fi

2. jenny.saastamoinen@alinahoivatiimi.fi

Kerattya palautetta hyodynnetaan seka omavalvonnan, etta toiminnan laadun kehittamisessa.
Saannollisissa kyselyissa tai auditoinneissa havaittujen kehittdmistarpeiden pohjalta luodaan
kehittdmissuunnitelma, jolla toimintaa pyritdaan kehittdmaan laadukkaammaksi.

2.5. Vastuu palvelujen laadusta

Palveluyksikén laadullisen vastuun ylimpana tahona toimii yrityksen toimitusjohtaja. Han on
valtuuttanut vastuusairaanhoitajan vastaamaan palveluiden laadusta sosiaalipalveluiden osalta, lain
mukaisesti. Taman lisdksi yrityksen palveluiden laadun taustalla toimii Alina-ketjun ketjuhallinnon
organisaatio, joka varmistaa laatua omalta osaltaan, seka varmistaa laatukriteeriston noudattamisen.

Seka yrittajat ettd vastaava sairaanhoitaja valvovat palvelutoimintaa osallistumalla konkreettisesti
asiakastyohon yhdessa muun henkildston kanssa. Taman lisdksi he kehittavat aktiivisesti toimintaa
henkilokunnan kanssa siten, etta asiakkaiden palveluiden vaatimukset tayttyvat, tai etta niitd voidaan
kehittda entista paremmin toimiviksi.

3. Asiakasturvallisuus

3.1. Tiedonkulku

3.1.1. Moniammatillinen yhteistyé

Yrityksen tarkeimpia yhteistydkumppaneita ovat seuraavat tahot:

- Asiakas

- Asiakkaiden omaiset

- Hyvinvointialue (terveyskeskus, |adkarit, erikoisterveydenhuolto, apuvélinelainaamo,
hoitotarvikejakelu, palveluohjaus, sosiaaliohjaajat)

- Yksityiset lddkaripalveluiden tuottajat

- Apteekki

- Muut palveluntuottajat



3.1.2. Tiedonkulku palvelunjdrjestdjien viililld

Asiakkaiden hoidon jatkuvuuden ja asiakasturvallisuuden kannalta tiedonkulku on tarkedssa roolissa.
Tiedonkulku varmistetaan siten, ettd aina uuden asiakkaan kohdalla varmistamme aiemmalta
hoitavalta taholta ajankohtaiset hoito-ohjeet, ladkelistan, seka yleistiedot terveydentilasta.

Vastaamme hoidon aikana asiakkaan luvalla siita, etta riittavat tiedot siirtyvat asiakkaan mukana
sosiaali- ja terveydenhuollon eri yksikdiden valilla. Palveluntuottajana olemme yhteydessa
palvelusetelin myontajaan, mikali asiakkaan toimintakyvyssa tai terveydentilassa tapahtuu
muutoksia, jotka vaikuttavat hdnen apunsa ja palveluiden tarpeeseen. Asiakkaan voinnin ja
toimintakyvyn lisaksi dokumentoimme systemaattisesti asiakkaan saamaa palvelua sahkoisessa
Domacare-jarjestelmassa niin, ettd palvelun todelliset toteuttamisajankohdat ovat jaljitettavissa.

Tilanteissa, joissa tarvitsemme tukea hoidon toteutukseen, voimme ottaa suoraan yhteytta
ItaSuomen hyvinvointialueen asiantuntijapalveluihin, joita asiakas on oikeutettu kdyttamaan. Tarpeen
mukaan olemme aktiivisesti yhteydessa myds muihin ammattilaisiin ja palvelusetelin mydntaneeseen
henkiloon esimerkiksi kuntouttavan paivatoiminnan tai

lyhytaikaishoitojaksojen jarjestamiseksi kotona asumisen tukemiseksi. Asiakkaan tarvitessa
kotihoidon lisdksi tukipalveluja, kuten ateriapalvelu, otamme yhteytta Itd-Uudenmaan ikdantyneiden
keskitettyyn asiakasohjaukseen palveluiden jarjestamiseksi.

3.2. Asiakkaan asema ja oikeudet

3.2.1. Itsemddréddmisoikeuden varmistaminen

Toimintayksikdssamme vahvistetaan asiakkaiden itsemaaradamisoikeuteen liittyvia asioita kuten
yksityisyytta, vapautta paattaa itse omista jokapaivaisistd toimista ja mahdollisuutta yksil6lliseen ja
omannakodiseen eldmaan. Itsemadradamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytannoista
keskustellaan seka asiakasta hoitavan laakarin ettd omaisten ja ldheisten kanssa ja ne kirjataan
asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelmaan. Kotihoidon asiakkailla ei ole kdytossa
rajoittamistoimenpiteita.

Iltsemaaraamisoikeutta korostetaan tehtdessa hoito- ja palvelusuunnitelmaa, jonka tekoon myds
hoitavan tahon lisdksi asiakkaan suostumuksella otetaan mukaan mahdollisesti omaisia tai muita
laheisia henkiloita. Mikali taysi-ikdinen asiakas ei sairauden tai muun syyn vuoksi pysty paattamaan
hoidostaan, pitaa potilaan ldhiomaista, muuta ldheista tai laillista edustajaa kuulla, jotta potilaan
tahto pystytdan selvittdmaan. Kun on kyse toimenpidetta koskevasta paatdksestd, paatokseen
tarvitaan potilaan ldheisen tai laillisen edustajan suostumus. Suostumuksen antajan pitaa kiinnittaa
huomiota siihen, mika on potilaan aiemmin ilmaisema tahto tai mielipide asiaan liittyen. Jos
selvitysta potilaan omasta tahdosta ei saada, potilasta pitaa hoitaa hanen henkildkohtaisen etunsa
mukaisesti, eli tavalla, joka hyodyttaa potilasta eniten.

Asiakkaiden hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja palvelut toteutetaan
taten lahtokohtaisesti loukkaamatta henkilon itsemadraamisoikeutta.



3.2.2. Asiakkaan tiedonsaanti

Joko asiakkaat, tai heidan suostumuksellaan omaiset, tai hyvinvointialue ovat mukana asiakkaan
palveluita koskevassa suunnittelussa, paatoksenteossa seka toteuttamisessa. Kaytdanndssa tama
varmistetaan osallistamalla asiakkaita heidan toimintakykynsa sallimissa rajoissa esimerkiksi hoito- ja
palvelusuunnitelman laatimiseen tai paivittdamiseen. Taman lisdksi huomioimme asiakkaan omaiset /
laheiset paivittamisessa asiakkaan suostumuksella tai erilliselld pyynnolla.

Asiakkaalle nimetaan heti asiakkaaksi tulon jalkeen omahoitaja ja asiakkaalle sekd hanen omaiselleen
tai laheiselleen kerrotaan, kuka omahoitaja on. Omahoitaja tiedotetaan asiakkaalle palvelun
aloituksen yhteydessa.

3.2.3. Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaiden ammatillinen ja ystavallinen kohtelu ovat osa yrityksen toimintaa ja kulttuuria. Tama
varmistetaan perehdyttamiselld, sisdisella ohjeistuksella seka koulutuksella. Mikali epaasiallista
kohtelua havaitaan, siitd tehddan poikkeamamerkinta ja kasitelldan alla kuvatun mukaisesti.

Mikali rikkomus on tapahtunut omaisen tai muun lahipiiriin kuuluvan taholta niin asiassa otetaan
yhteytta asiaa hoitaviin viranomaisiin. Mikali rikkomus on tehty tydntekijan taholta, niin asia
kasitellaan kiireellisena asianomaisen kanssa. Samoin paatetaan valittomasti korjaavista
toimenpiteistd ja viestinnasta. Yrityksessa sosiaali- ja terveydenhuoltoalan henkilostolla on
velvollisuus tehda ilmoitus asiakkaan turvallisuuden tai terveyden vaarantumisesta. limoitukset
tehddan kunnan sosiaalihuollosta vastaavalle viranomaiselle.

Yrityksessa kerrotaan asiakkaille muistutus- ja kantelumenettelyistad asiakassuhteen alkaessa ja
asiakkaille annetaan asiakasopas. Henkildstda muistutus- ja kantelumenetelmiin perehdytetdaan
tyosuhteen alussa ja asioita kerrataan tarpeen mukaan. Mikali henkil6std on epavarma mahdollisessa
ohjaustilanteessa, on heidan aina mahdollista kadntya esihenkilonsa puoleen.

Potilas- ja sosiaaliasiamiehen yhteystiedot annetaan tiedoksi sosiaalihuollon ja terveydenhuollon
asiakkaille. Kotipalvelun asiakkailla on mahdollisuus tehda valitus kuluttajaasiamiehelle.

3.2.4. llmoitusvelvollisuus

Tyontekijan perehdytyksessa kdydaan lapi henkiloston ilmoitusvelvollisuus vastuuhenkiléille, mikali
han tehtdvissadan huomaa epakohtia, uhkia tai mita tahansa riskeja asiakkaan palveluiden
toteuttamisessa taikka muun lain vastaisuuden. llmoituksen vastaanottanut henkild sitoutuu
ilmoittamaan asiasta salassapitosdanndsten estamatta palvelunjarjestajalle ja valvontaviranomaiselle
toiminnassa ilmenneet asiakasturvallisuutta vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet tai
muut sellaiset puutteet, joita yritys ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin.
Yrityksen vastuuhenkilon tulee viipymatta kdynnistaa toimenpiteet ilmoitetun epdakohdan tai uhan
poistamiseksi. Jos ndin ei toimita ilmoituksen tekijalla on velvollisuus ilmoittaa asiasta
aluehallintovirastolle. lImoituksen tekijalle ei kohdistu kielteisia vastatoimia.



3.2.5. Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot

Hyvinvointialueen sosiaaliasiavastaavaan voi ottaa yhteytta, mikali on tyytymatdon saamaansa
palveluun tai kohteluun. Puhelinaika ma ja to klo 9-13.

Ita-Uudenmaan hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasasiavastaava:

Anette Karlsson puh. 040 514 2535, anette.karlsson@itauusimaa.fi

Sosiaaliasiavastaava neuvoo asiakkaita asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain
(sosiaalihuollon asiakaslaki) ja varhaiskasvatuslain soveltamiseen liittyvissa asioissa.
Sosiaaliasiavastaava neuvoo ja tarvittaessa avustaa asiakasta tai asiakkaan laillista edustajaa, omaista
tai muuta laheista sosiaalihuollon asiakaslain tai varhaiskasvatuslain mukaisen muistutuksen
tekemisessa.

Sosiaaliasiavastaavan tehtavana on myds neuvoa, miten kantelu, oikaisuvaatimus, valitus,
vahingonkorvausvaatimus tai muu asiakkaan sosiaalihuollon oikeusturvaan liittyva asia voidaan
panna vireille toimivaltaisessa viranomaisessa.

Sosiaaliasiavastaava on puolueeton henkild, joka neuvoo, miten asiakas voi itse toimia omassa
asiassaan. Sosiaaliasiavastaava ei tee paatoksia tai myonna etuuksia. Sosiaaliasiavastaavan
toimivaltaan ei sisdlly Kelan etuuksiin, tydottomyysturvaan, eldkkeisiin tai edunvalvontaan liittyvat
asiat.

3.2.6. Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot

Kuluttajaneuvonta: puh. 029 505 3050 (ma, ti, ke, pe klo 9-12, to 12-15)

https://www.kkv.fi/yhteystiedot/yksikoittain/kuluttajaneuvonta/

3.2.7. Lakisddteisten palvelua koskevien suunnitelmien laadinnan ja pdivittémisen
menettelytavat

Asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan aina uuden asiakkaan tultua asiakkaaksi. Hoito- ja
palvelusuunnitelmaa paivitetaan vahintaan kerran puolessa vuodessa, tai aina asiakkaan voinnin /
hoidontarpeen muutoksen yhteydessa. Varsinais-Suomen hyvinvointialueen ohjeistamalla yhteisella
arviokdynnilld asiakkaan palveluntarve arvioidaan RAl-arviointia ja muita tarvittavia mittareita
kayttdaen. Hoito- ja palvelusuunnitelman muutokset tehddaan moniammatillisessa yhteistydssa
asiakaslahtoisesti, pyrkien huolehtimaan kuntouttava asiakasote, jossa asiakkaan voimavarojen
hyodyntaminen on keskiossa.

Paivitdmme hoito- ja palvelusuunnitelmat sdahkdiseen asiakastietojarjestelmaan, jossa kirjaaminen
tapahtuu rakenteellisesti huomioiden mahdolliset muutokset hoito- ja palvelusuunnitelman
tarpeiden mukaisesti. Talloin henkilokuntamme kirjaa ja arvioi asiakkaan vointia aina reaaliajassa
siten, ettd myos hoito- ja palvelusuunnitelma tulevat huomioiduksi osana hoitajien arkea. Tallaisessa
tilanteessa myo6s suunnitelman paivittaminen on helppoa, silla arvioinnit voidaan katsoa jalkikateen
ja seurata hoito- ja palvelusuunnitelman toteutumista seka asiakkaan tarpeiden tilaa.
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3.3. Muistutusten kasittely

Asiakas voi tehda muistutuksen, mikali on tyytymaton palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun.
Muistutus osoitetaan joko Varsinais-Suomen hyvinvointialueen sosiaalityon johtajalle tai yrittajalle.
Tilanteeseen puututaan valittdmasti, kun tieto tapahtuneesta saadaan. Jos henkil6std havaitsee, etta
asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti, tulee henkiloston ensisijaisesti ottaa yhteys
yrittajaan.

1. Muistutuksen voi toimittaa osoitteeseen: Kirjaamo, Itd-Uudenmaan hyvinvointialue
Mannerheiminkatu 20 K, 3. krs 06100 Porvoo

2. Yrittdja Jenny Saastamoinen, jenny.saastamoinen@alinahoivatiimi.fi, puh. 0444558767

Yrityksen toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitellaan ja
huomioidaan toiminnan kehittdmisessa. Vastuu muistutus- ja kantelumenettelyjen ohjeistuksen
yllapidosta ja menettelyjen arvioinnista sekda menettelytapoihin liittyvasta tiedottamisesta kuuluu
yrittajalle.

Muistutukset ohjataan tekemaan kirjallisena vapaamuotoisesti. Muistutukset kasitelldan viikon
kuluessa ja niistd annetaan kirjallinen vastaus asiakkaalle.

Mahdollisiin kanteluihin vastataan yrittdjan toimesta pyydetyn aikataulun mukaan. Tavoiteaika
muistutusten kasittelylle on 1 kk. Myds mahdollisista korjaavista toimenpiteista sovitaan ja ne
toteutetaan. Kasitellyt asiat kirjataan muistioihin. Myds toimenpiteista raportoidaan ja niita
seurataan. Yhteenvedot muistutuksista ja kanteluista kasitelldan johdon katselmuksissa seka
tiimipalaverien yhteydessa. Seuraavat toimenpiteet saatetaan henkildstolle tietoon ja henkilokuntaa
kannustetaan seuraamaan ja kehittdamaan toimintaa.

Muistutusten ja kantelujen asiakirjoja sdilytetdan 10 vuotta.

3.4. Asiakastietojen kasittely ja tietosuoja

1. Tietosuojavastaava / Jenny Saastamoinen jenny.saastamoinen@alinahoivatiimi.fi
2. Asiakastietojen kasittelystd ja siihen liittyvastad ohjauksesta vastaava johtaja / Jenny
Saastamoinen, jenny.saastamoinen@alinahoivatiimi.

Yrityksessa tietosuojavastaavan tehtava on seurata henkilotietojen kasittelyd, sekd auttaa
tietosuojasddnndsten noudattamisessa. Tietosuojavastaavan tehtaviin kuuluu:

- Seurata tietosuojasdaantdjen noudattamista koko organisaatiossa ja tuo esiin havaitsemiaan
puutteita

- Antaa neuvoja tietosuojan vaikutustenarvioinnin tekemisessa ja valvoo vaikutustenarvioinnin
toteutusta

- On rekisteroityjen yhteyshenkilé henkilotietojen kasittelyyn liittyvissa asioissa

Yksikdssa jokainen tyontekija sitoutuu salassapitosopimukseen tydsuhteensa alkaessa, jossa
kerrotaan tyontekijan vastuut koskien tietosuojaa, asiakastietojen kasittelya seka kirjaamista.
Tyontekijan perehdytyksen osana on aihealueita koskien oikeaoppista kirjaamista, jossa huomioidaan
kirjaamisen reaaliaikaisuus ja tietosuoja.

Lisaksi tyontekijoille tarjotaan saannollista koulutusta ja paivityksia tietosuojakaytannoista seka
kirjaamisen parhaista kaytannoistd, jotta varmistetaan jatkuva osaamisen kehittdminen ja
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ajantasaisuus. Nain varmistamme, etta kaikki asiakastiedot kasitelldan luottamuksellisesti ja
asianmukaisesti.

Asiakastietojen kasittelyn osalta tietojarjestelmat on valittu kotihoitoon soveltuviksi, kirjaaminen on
aina reaaliaikaista ja asiakastietoja kasitelldan ainoastaan vahaisimmalla mahdollisella vaaditulla
tavalla. Yrityksessa on kadytossa lokivalvonta mahdollisten tietoturvarikkeiden osalta. Tallaisia rikkeita
voi olla esimerkiksi ulkopuolinen tietosuojarike, tai tydntekijan asiaton asiakastietojen urkkiminen.

4. Omavalvonnan riskienhallinta

Palveluyksikon riskienhallinnasta vastuussa on toimitusjohtaja. Toimitusjohtajan lisdksi
riskienhallinnan kokonaisuuden tarkedssa roolissa on tiimivastaava, joka avustaa yrittdjaa
asiakasturvallisuuteen ja tyoturvallisuuteen liittyvien riskien kartoittamisessa yhdessa henkilokunnan
kanssa.

4.1. Konkreettiset riskit toiminnassa

Yrityksen toiminnassa mahdollisia riskeja voivat olla esimerkiksi seuraavat:

- Altistuminen erilaisille kemiallisille, fysikaalisille tai biologisille aineille. Esimerkiksi
siivoustydssa mahdollista, seka asiakkaiden kotiin vietdavan tyon vuoksi mahdollista.

- Fyysinen, seka psykososiaalinen kuormittuminen. Tyo on vaihtelevaa, johtuen asiakkaiden
kotona tehtavasta tyosta, jolloin tydymparistoihin vaikuttaminen on toisinaan vaikeaa.

- Liukastuminen / kaatuminen / kompastuminen. Suihkutustilanteet, liikkuminen talvella,
huomion herpaantuminen. Kaikki edelld mainitut altistavat onnettomuuksille.

- Sairastuminen/epidemiat, yht3aikaisissa tyontekijoiden sairaslomissa sijaisten saatavuus voi
vaikeutua.

- Tyontekijoiden vaihtuvuus. Tyontekijoiden vaihtuvuus voi haastaa yrityksen laadukkaan
perehdytyksen, mikéali usea tyontekija vaihtuu samanaikaisesti.

- Tapaturmat liikenteessa. Kotihoito on liikkuvaa ty6ta ja liikenneturvallisuus tydntekijan ja
vastapuolen osalta on aina ensiarvoisen tarkeaa.

- Yritystoiminnan taloudelliset riskit. Yritystoiminnan tulee olla kannattavaa, tall6in selkea riski
kohdistuu asiakaskunnan akillisiin muutoksiin, joka voi vaikuttaa kielteisesti yrityksen
toimintaan.

- Uhkaavat asiakastilanteet. Asiakastilanteet voivat olla uhkaavia asiakkaiden toimesta, tai
esimerkiksi asiakkaiden lahiympariston toimesta. Tyota tehdaan vuorotyona, jolloin
esimerkiksi viikonloppuisin myds asiakkaiden lahiympaéristoissa saattaa olla uhkaavia
henkil6ita. Naihin tilanteisiin on laadittu erillinen ohjeistus, Menettely vakivalta- ja
uhkatilanteissa-asiakirja.

Ylla mainittuihin riskeihin on varauduttu seuraavasti:

- Mahdolliset fysikaalisten, biologisten ja kemiallisten aineiden altistumiset on huomioitu
siten, etta esimerkiksi siivousaineiden kayttoturvallisuustiedotteet ovat erillisessa kansiossa
toimistolla, jonka ajantasaisuudesta huolehditaan. Asiakkaiden kotona tapahtuviin altisteisiin
on tehty erillinen toimintasuunnitelma tyoterveyden kanssa, ja tata altistumista pyritaan



minimoimaan. Lisdksi tydontekijoiden on velvollisuus kdyttdaa suojavarusteita, mikali altistuvat
erilaiselle kuormitukselle.

Psykososiaalinen kuormittuminen on kotihoidossa usein yksi korkeista riskeista. Tata
ehkaistaan saanndllisilla tiimipalavereilla, tydnohjauksella, face-to-face keskusteluilla
tyontekijoiden kanssa, sekd henkiloston tyytyvaisyys ja pulssimittauksilla.

Tyontekijoiden tyopaivat suunnitellaan siten, etta tyontekijoiden psykososiaalinen
jaksaminen huomioidaan.

Fyysisen kuormituksen tarkeimpia ehkdisykeinoja asiakkaiden kotona tehtdvassa tydssa on
asiakkaan kodin olosuhteiden huomioiminen, seka niiden mukauttaminen mahdollisimman
sopivaksi kotihoidon tyolle. Tallaisia muutoksia voi olla esimerkiksi sahkokayttoiset sangyt,
suihkutuolit, siirtolaitteet. Toisaalta taas asiakkaan palveluntarpeen arviointi on tarkeadssa
roolissa, silla asiakas ohjataan tarvittaessa esimerkiksi pitkaaikaispaikalle, mikali kotona
parjadaminen vaarantuu. Raskaampia siirtoja vaativat asiakaskaynnit toteutetaan parityona
apuvalineiden tarvetta jatkuvasti arvioiden ja henkildkuntaa perehdytetdan kaytannossa
hyvaan tyéergonomiaan.

Liukastumisia, kaatumista ja kompastumista ehkaistdaan suosittelemalla kaikille kotihoidon
tyontekijoille nastakenkien kaytt6a ulkona ja kdyttaen suihkutustilanteissa pitavia
kumipohjaisia saappaita. Lattia ja asiakkaan jalat kuivataan hyvin, ennen kuin asiakasta
autetaan suihkutiloista pois. Tyovuorojen aikataulu ja siirtymat suunnitellaan niin, etta
asiakkaan kiireeton hoito toteutuu ja omalta osaltaan ehkdisee onnettomuuksia, kun
henkilékunnalla on riittdvasti aikaa hoidon rauhalliseen toteuttamiseen.
Sairastumisiin/epidemioihin varaudutaan asianmukaisella rokotussuojalla, kdyttamalla
tarvittaessa suojavarusteita (esim. Suojamaskit), tyéterveyshuollolla ja henkildkunnan
ohjeistamiseen sairauspoissaolokdytantoihin. Hyvasta kasihygieniasta huolehditaan ja
kaikissa hoitotoimenpiteissa kdytetdaan suojakasineita. Asiakkaille kerrotaan kartoituskayntia
tehdess3, etta sairastapauksissa asiakaskdynnin saa perua samanakin paivana veloituksetta.
Edistamme tyontekijoiden pysyvyytta vaalimalla hyvaa tyoilmapiiria, kuuntelemalla
tyontekijoita ja heidan toiveitaan, muistamalla kiittaa ja kannustaa ja olemalla kiinnostuneita
heiddan mielipiteistdan seka kerdaamalla aktiivisesti palautetta.

Tyotyytyvaisyyskysely toteutetaan vuosittain. Hyédynnamme tyéntekijoéiden vahvuuksia ja
erityisosaamista suunnitellessamme tyévuorolistaa ja asiakaskdynteja. Vaihtuvuutta ehkaisee
myos se, etta palkat pyritdan pitdmaan kilpailukykyisina.

Liikennetapaturmia voidaan ehkaista optimoimalla asiakaskdynnit niin, etta reiteilla ei ole
turhia siirtymia ja aikaa on varattu riittavasti. Kirjaukset ohjeistetaan tekemaan asiakkaan
luona asiakasajalla ja puhelinta ei kdytetd ajaessa.

Yritystoiminnan taloudellisten riskien ehkdiseminen on tarkea osa liikketoimintamme
hallintaa. Teemme saannollisia riskianalyyseja, tunnistamme uusia riskeja ja arvioimme
niiden mahdollisia vaikutuksia. Budjetti kattaa yrityksen toiminnan kaikki osa-alueet ja se
laaditaan realistisesti kdyttaen taloudellisia ennusteita. Piddmme riittavan maaran varoja
varalla varautuaksemme mahdollisiin taloudellisiin haasteisiin. Olemme myds huolehtineet
riittavasti vakuutusturvasta suojautuaksemme mahdollisilta vahingoilta ja oikeudellisilta
vaatimuksilta. Kaikille asiakkaille laaditaan selkedt ja kattavat sopimukset ja tarkistamme
tekemiemme sopimusten ehtojen kohtuullisuuden, jotta ne suojaavat yritystaimme
taloudellisilta riskeilta. Kirjanpitdjan kanssa pidetdan sadannoéllisesti talouskatsauksia ja
laaditaan seka analysoidaan taloudellisia raportteja. Pyrimme valttamaan liian suurta
riippuvuutta yhdesta asiakkaasta ja pitdmaan palvelutarjontamme monipuolisena.
Uhkaavat asiakastilanteet ovat mahdollinen riskitekija kotihoidossa, koska tydntekijat voivat
kohdata aggressiivisesti kayttaytyvia asiakkaita tai muita vaaratilanteita. Uhkatilanteiden
ehkaisyssa ennakointi ja tilanteiden tunnistaminen etukdteen on avainasemassa, esimerkiksi



asiakkaat, joilla on pdihteiden vaarinkdyttda tai muistisairauteen liittyvia kaytoshairioita.
Myos tyontekijoiden kouluttaminen uhkaavien tilanteiden varalle on tarkeaa. Yrityksellamme
on ennalta sovitut turvakaytannot ja toimintatavat vaaratilanteiden varalta, kuten
hatanumeroon soittaminen, tyétoverin halyttaminen tai kotihoitokdaynnin keskeyttaminen.

4.2. Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Riskien arvioinnin yhteydessa selvitetdadn kunkin asiakkaan mahdolliset riskitekijat niin tyontekijoiden
turvallisuuden, kuin asiakkaidenkin turvallisuuden nakokulmasta. Asiakkailla olevia riskeja, joita
voidaan havaita ovat esimerkiksi:

- Paloturvallisuuteen liittyvat asiat

- Kodin siisteyteen liittyvat asiat

- Siirtymiseen, ja liikkumiseen liittyvat asiat

- Asiakkaan toimintakykyyn liittyvat asiat

- Asiakkaan ldheisten / asiakkaan kdytokseen liittyvét asiat, mahdolliset laiminlydnnit -
Kodin asuinkelpoisuus

Kyseisten riskien kohdalla toiminta suunnitellaan tapauskohtaisesti, silla |ahtokohtaisesti osa
toimintatavoista on ohjaavia, osa avustavia, sekd osassa tarvitaan esimerkiksi moniammatillista
yhteistyota. Mikali asiakkaan turvallisuudessa heraa huoli, voidaan aina tehda asiakkaan
turvallisuudesta huoli-ilmoitus, seka olla yhteydessa hyvinvointialueen edustajaan ja miettia ratkaisua
tilanteelle.

4.3. Riskienhallinnan keinot ja arviointi

4.3.1. Riskienhallinnan toteutus

Riskien hallinta toteutetaan seuraavasti:

suunnitelma riskien arvioinnin toteuttamiseen
riskien arviointi

riskien hallinta

korjaavat toimenpiteet

ilmoitus toimenpiteista

Seuranta

ok wNRE

Riskienhallintaa toteutetaan sdaanndllisesti, ainakin kerran vuodessa tehtavilla riskikartoituksilla, jossa
pyritaan selvittdmaan niin tyon kuin asiakasturvallisuudenkin riskeja siten, etta kaikki asiakas- ja
ammattiryhmat tulevat huomioiduksi. Tunnistettuihin riskeihin laaditaan riskienhallintasuunnitelma,
joka toimii apuvalineena henkil6stdn kanssa riskien ennaltaehkaisyssa. Riskienhallinnan tavoite on
turvallisuuden jatkuva parantaminen ja toiminnan turvaaminen kaikilla osa-alueilla.

Mikali tyontekija havaitsee tyota tehdessdan joko tyohon liittyvan, tai asiakasturvallisuuteen liittyvan
riskin, tulee hanen olla yhteydessa yrityksen yrittdjaan tai vastuusairaanhoitajaan. Mikali riski on
kriittinen ja altistaa jonkin osapuolen terveyden, tulee riskista olla yhteydessa valitttmasti
puhelimitse yrittajaan. Kaikki riskitilanteet tutkitaan ja puutteet pyritaan korjaamaan



mahdollisuuksien mukaan. Valittdmasti terveydelle vaarallisissa uhkatilanteissa toiminta
keskeytetaan, ja toimintaa jatketaan vasta kun uhka on poistunut.

4.3.2. Vaaratapahtumien ilmoitus- ja oppimismenettely

Yrityksessamme on kaytossa poikkeamailmoitusjarjestelma, jonka kautta henkilokunta voi jattaa
ilmoituksen vaaratapahtumasta tapahtumapaikasta riippumatta.

Poikkeamailmoitusjarjestelman avulla riskien vakavuusluokka arvioidaan, jonka jalkeen yrittaja
kasittelee riskit siten, ettd toimenpiteet tuodaan henkildston tietoisuuteen viimeistdan seuraavassa
henkilostopalaverissa. Mikali vaaratapahtuma on vakava, tuodaan se henkil6ston tietoon
valittdmasti, seka korjaavat toimenpiteet aloitetaan valittomasti.

Kaikista kootuista poikkeamista tehdaan koonti kvartaaleittain, jonka avulla palveluyksikdn toimintaa
kehitetaan. Palveluyksikkdmme hyodyntda myos Alina-ketjun kattavaa poikkeamakoontia, jolloin
myds muiden Alina-yrittdjien vaaratapahtumien opit siirtyvat valtakunnalliseen tietoisuuteen.

4.3.3. Valmiussuunnitelma

Yrityksessdmme on laadittu erillinen valmiussuunnitelma, joka kattaa osaltaan riskienhallintaa
koskien mahdollisia poikkeustilanteita. Valmiussuunnitelmaa paivitetadn saannéllisesti vahintaan
kerran vuodessa, sekd mahdollisten muutosten niin vaatiessa. Valmiussuunnitelma on osa
henkilokunnan perehdytysta, sekd on luettavissa yrityksen toimistolla. Valmiussuunnitelmasta
vastuussa on yrittdja Jenny Saastamoinen

4.3.4. Hygieniasuunnitelma

Yrityksessamme on laadittu hygieniasuunnitelma infektioiden torjuntaa vastaan. Noudatamme
tavanomaisia varotoimenpiteita ja hygieniaan liittyvia toimia noudatetaan palveluissa asiakkaiden
kotona. Hygieniasuunnitelma sisaltaa yksityiskohtaiset ohjeet kasihygieniasta, suojavarusteiden
kaytosta seka pintojen puhdistamisesta ja desinfioinnista. Lisaksi tyontekijoille jarjestetdaan
saannollistd koulutusta hygieniakdytanndista ja infektioiden torjunnasta, jotta varmistetaan jatkuva
osaamisen kehittdminen ja ajantasaisuus. Ndin varmistamme, ettd kaikki toimenpiteet toteutetaan
korkeimpien hygieniastandardien mukaisesti, suojaten seka asiakkaiden etta tyontekijoiden terveytta.
Hygieniasuunnitelma on osana perehdytysta, sekd on luettavissa yrityksen toimistolla.

Taman lisdksi osana infektioiden torjuntaa ja hygieniaa yrityksessa seurataan Varsinais-Suomen
hyvinvointialueen infektio-ohjeistusta, seka tarvittaessa voidaan olla yhteydessa hyvinvointialueen
hygieniahoitajiin.

3.1. Valvovien viranomaisten selvityspyynnot, ohjaus ja paatokset

Mikali jokin valvova viranomainen huomaa toiminnassa jotain korjattavaa tai kehitettdvaa, otetaan
nama valittomasti kasittelyyn yksikossa. Kaikki vaadittavat toimenpiteet tehdaan, seka ohjausta
noudatetaan.



4. Henkilosto

4.1. Henkiloston kayton periaatteet

Henkildston rakenne muodostuu seuraavasti:
Sosionomi 1, Sairaanhoitaja 1, Lahihoitaja 2, Kotipalvelutyontekija 2

Henkiloston rakennetta suunniteltaessa otetaan ensisijaisesti huomioon asiakkaiden tarve, seka
henkiloston tydturvallisuus ja tydhyvinvointi. Ndissa tarkedssa roolissa on se, ettd yrityksessa on
jarjestetty riittavasti aikaa hallinnolliselle ty6lle, seka laskuttamattomalle ty6lle. Asiakkaiden maaraa
voidaan saadella, joka mahdollistaa tyén maaran kontrolloinnin.

4.1.1. Alihankinta

Yrityksessa ei kdytetd alihankintaa.

4.1.2. Tyéntekijéiden rekrytoinnin periaatteet

Tyontekijoita rekrytoitaessa varmistetaan ensimmaisend tyontekijan sopivuus tehtavaan. Soveltuvuus
varmistetaan JulkiTerhikki tai JulkiSuosikki-rekisterista, seka oppilaitoksen todistuksesta. Lisaksi
tyontekijoiden aiempi osaaminen varmistetaan tyotodistusten avulla. Kielitaito varmistetaan
rekrytoinnin yhteydesss, silla rekrytointi suoritetaan suomeksi suullisesti, jossa voidaan my6s
varmistaa parjaaminen arkisissa tilanteissa.

Kaikilta tyontekijoilta, jotka tydskentelevat ikddntyneiden tai lasten- ja nuorten parissa tarkastetaan
rekrytoitaessa rikosrekisteriote.

4.1.3. Henkiloston perehdytys ja ammattitaidon ylldpitdminen

Yrityksessa henkilostd perehdytetadn erillisen perehdytyslomakkeen kanssa tehtavakohtaisesti.
Perehdytyslomakkeessa uusi tyontekija kuittaa allekirjoituksellaan sen, ettd on omaksunut
vaadittavat tiedot ja taidot. Perehdytys tapahtuu sekd oma-aloitteisesti perehdytyskansioon
tutustumalla, seka osallistumalla asiakaskdynneille jo pidempé&an tydskennelleen tydntekijan
mukana. Perehdytyksen pituus riippuu tyontekijan aiemmasta osaamisesta, seka esimerkiksi
perehtyneisyydesta kotihoitoon. Perehdytys kestda kuitenkin aina vahintdan kolme paivaa.

Henkilostolla on oikeus ammattitaidon yllapitamiseen ja yrityksessa tyontekijoiden vahvuuksia
pyritadan hyodyntamaan toiminnassa parhailla mahdollisilla keinoilla. Tama varmistetaan siten, etta
vuosittaisissa kehityskeskusteluissa, seka rekrytointitilanteessa kdaydaan kunkin tyontekijan toiveet,
seka kehityskohteet lapi ja raataloidaan koulutusta ndihin osa-alueisiin yksikossa. Henkiloston
ammattitaitoa, seka ladkehoidon osaamista seurataan myos kokoaikaisesti, ja tarvittaessa yrittaja
puuttuu havaittuihin epdkohtiin ja auttaa yllapitdmaan osaamista. Ladkehoidon poikkeamista lisda
kohdassa ladkehoito.



4.2. Asiakastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta

Yksikon palvelut tuotetaan paaasiallisesti itsemaksaville asiakkaille tai palveluseteliasiakkaille. Tallin
yritys pystyy madrittelemaan asiakkaiden virtaa taysin, kieltdytymalla asiakkaista, mikali henkildston
riittavyys ndyttaa uhatulta. Yksikdn asiakastyohon osallistuvan henkildston riittavyytta seurataan
reaaliajassa tyovuorosuunnittelun ja asiakaskayntilistojen peilaamisella. Yrityksessa on maaritetty
turvalliset tasot tehtavalle asiakastyolle suhteessa kokonaistydaikaan, jolloin voidaan varmistua, etta
henkilokunnalla jaad myos aikaa muulle tydlle. Yrityksessa ainoastaan 1/3 kokonaishenkil6kunnasta on
tybvuoroissa, jolloin 2/3 tyontekijoistd on joko keikkalaisia tai muissa tyosuhteissa olevia, jolloin
yksikdn valmius sdilyy myos dkillisissa muutostilanteissa.

Mikali yksikdssa tulee tilanne, ettei palveluiden tuottamiseen henkilostoa riittaisi, priorisoidaan
asiakkaat palveluiden mukaan. Yksikon kdynneista suuri osa kattaa kotisiivousta, jota voidaan
tarvittaessa jarjestellda uudelleen akuuttien |dadkinnallisten tai sdannéllisten kotihoidon kdyntien
mahdollistamiseksi. Mikali tilanne olisi pitkdkestoinen, voidaan yhteisty6ta tehda myds Satakunnan
Alina-yrittdjan kanssa, jolloin voidaan mahdollistaa henkil6ston sijaistaminen kriisitilanteessa.

Henkiloston riittavyydesta ja kriisitilanteista on laadittu erillinen valmiussuunnitelma, joka sisaltyy
my0s osaksi henkildston perehdytysta. Jokainen poikkeuksellinen muutostilanne on aina yksil6llinen
ja taten myds varautuminen vaihtelee suuresti ndiden valilla.

5. Toimitilat ja valineet

5.1. Toimitilat

Yrityksen tuottama palvelu on asiakkaiden kotona tuotettavaa palvelua, joten tydymparisto on
vaihteleva ja tdma on huomioitu erityisesti riskien arviointia tehtdessa. Yrityksen toimisto on
toimistokayttoon soveltuva tila, jossa tydntekijat voivat viettda taukonsa, kirjata, seka osallistua
esimerkiksi tiimipalaveriin.

Toimitiloissa on huomioitu niiden soveltuvuus kotihoidon kayttoon. Yrityksen tiloissa ei sailyteta
ladkkeita.

Toimiston tilat on suunniteltu siten, etta tietoturva tulee huomioiduksi, eika ulkopuolisilla ole paasya
tai nakyvyytta tiloihin siten, etta tietoturva vaarantuisi. Myos arkaluontoisten papereiden sailytys ja
arkistointi hoidetaan erillisessa paloturvallisessa lukollisessa kaapissa.

Asiakkaiden avaimia sailytetdaan lain edellyttamalla tavalla, eikd menetelmaa avata
omavalvontasuunnitelmassa tietosuojariskin vuoksi.



5.2. Ladkinnalliset laitteet

Yritykselld on kadytdssa perusterveydenhuoltoon kuuluvat [adkinnalliset laitteet: kuumemittari,
verenpainemittari, puntari sekd korvalamppu. Naita huolletaan saannollisesti laitteiden huollon
edellyttamalla tavalla.

5.3. Tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Yrityksessa kdytossa on Domacare- asiakastietojarjestelma, joka tayttaa Valviran asettamat
asiakasasiakirjojen sahkdiseen kasittelyyn asetetut vaatimukset ja 16ytyy Valviran
tietojarjestelmarekisteristd. Domacaressa on kantayhteys. Yrityksessa tyontekijat perehdytetaan
tietojarjestelmien kadyttéon osana perehdytysta, seka varmistetaan aina uuden tiedon saatavuus,
mikali tietojarjestelmissa tapahtuu muutoksia esimerkiksi paivitysten yhteydessa.

5.4. Tietoturvasuunnitelma

Asiakastietolain mukainen tietoturvasuunnitelma on laadittu 01.01.2024 ja paivitetty 10.2.2026.
YksikOssa yrittajat ovat vastuussa tietoturvasuunnitelman toteutumisesta.

5.5. Rekisterinpitdjan oikeudet, poikkeamat ja teknologian soveltuvuus

Mikali yrityksessa havaitaan tietojarjestelman olennaisten vaatimusten tayttymisessa oleellisia
poikkeamia, ilmoitetaan ne tietojdrjestelmadpalveluiden tuottajalle. Mikali tallainen poikkeama
aiheuttaa merkittavaa riskia asiakas- tai potilasturvallisuudelle tai tietoturvalle, ilmoitetaan siitd myos
Valviralle. llmoituksen tekee yrittaja Valviran sivustojen kautta.

Rekisterinpitajan oikeudet ja vastuut varmistetaan aina sopimusta tehtdessa, kun palveluita
tuotetaan muille tahoille esimerkiksi ostopalvelulla tai palvelusetelilla. Ndiden vastuiden ja
velvollisuuksien osalta noudatetaan sopimusta.

Yrityksen teknologian kriittisin osa-alue palveluiden kannalta on asiakastietojarjestelma, silla
tuotettavat palvelut ovat kotona tuotettavaa hoitoa. Tallaisessa tilanteessa teknologian
vikatilanteisiin on varauduttu seuraavasti:

1. Tietojarjestelmaa voi kayttaa, vaikka mobiiliverkkoyhteys ei ole saatavilla

2. Tietojarjestelma on kaytettavissa puhelimelta, seka kannattavalta tietokoneelta, jolloin kdytto
voi tapahtua useassa paikassa tarvittaessa.

3. Mikali puhelin rikkoontuu, voidaan jarjestelmaa kayttaa toisesta puhelimesta, joita on
toimistolla saatavilla.

4. Jarjestelma toimii valimuistin avulla, kunnes verkkoyhteys palautuu, jolloin myds kirjaukset
siirtyvat jarjestelmaan.



6. Ladkehoito

Palveluyksikon ldadkehoitosuunnitelma on laadittu 30.4.2026. Ladkehoitosuunnitelman laatimisesta
vastaa yksikon vastuusairaanhoitaja seka yrittdjat yhdessa nimetyn vastuuldakarin kanssa.

Laakehoidon kokonaisuuden asianmukaisuudesta on vastuussa vastuusairaanhoitaja, joka seuraa
samalla myos ladkehoitosuunnitelman toteutumista ja paivittaa sitd mahdollisten muutosten
ilmaantuessa.

Kaikilta yksikossa ladkehoitoon osallistuvilta henkililta edellytetdan voimassa olevia ladkelupia, seka
|dakehoidon osaamisen varmistamista ladkehoitosuunnitelman mukaisesti. Yksikossa ladkehoitoa
toteuttavat ainoastaan ladkehoitoon koulutetut hoitajat.

7. Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen,
toteutumisen seuranta ja paivittaminen

7.1. Toimeenpano, seuranta ja paivittaminen

Omavalvontasuunnitelma on osa yksikkdmme arkista toimintaa ja se toimii arjen ohjenuorana.
Omavalvontasuunnitelma péivitetdan aina tarvittaessa, seka sen toteutumista seurataan ja siita
tehdaan selvitys vahintaan neljan kuukauden valein. Jokainen tydntekija on velvollinen perehtymaan
omavalvontasuunnitelmaan aina paivitysten yhteydessa, sekad osana perehdytystaan. Kaikilta
tyontekijoilta otetaan lukukuittaus omavalvontasuunnitelmaan.

Omavalvontasuunnitelman toteutuminen ja pdivitysten seuranta varmistetaan erillisella
seurantalomakkeella, johon kirjataan omavalvontasuunnitelmaan tehtyja muutoksia ja korjauksia,
seka sitd, miten muutokset ovat vaikuttaneet hoidon ja palvelun laadun kehittymiseen.

Omavalvontasuunnitelmaa paivitettdessa, ja seurantaa tehtdessa huomioidaan esimerkiksi
palveluissa, niiden laadussa ja asiakasturvallisuudessa tapahtuvat muutokset, seka tehddan naiden
perusteella tarpeelliset muutokset omavalvontasuunnitelmaan.

7.2. Julkaiseminen

Omavalvontasuunnitelma ja omavalvonnan seuranta on nahtavilld aina yrityksen internetsivuilla,
seka toimistolla.
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