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1 Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa ja toimintaa koskevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot
Palveluntuottajan nimi: Mariannen Kotipalvelu Oy
o Markkinoinnissa kadytettava nimi: Mariannen Kotipalvelu Oy
Palveluntuottajan y-tunnus: 3122837-4
Yhteystiedot:
Marianne Alenius
+358 40 730 6625
salo@akson.fi

1.2 Palvelunyksikon perustiedot
Palveluyksikon nimi ja yhteystiedot:
Mariannen Kotipalvelu Oy

Marianne Alenius

Lupajantie 1, 25500 Perni6

+358 40 730 6625

salo@akson.fi

Palveluyksikon valvontalain 10 &:n 4 momentin mukaisen vastuuhenkilon tai palvelualojen
vastuuhenkildiden nimet ja yhteystiedot:

Sosiaalihuollon palvelut: Marianne Alenius, +358 40 730 5738, salo@akson.fi

Terveydenhuollon palvelut: Minna Uusitalo, minna.uusitalo@akson.fi

2 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Mariannen Kotipalvelu Oy:n toiminta-ajatuksena on kattavan sosiaalipalveluiden palvelukokonaisuuden
toteuttaminen asiakkaiden kotona heiddn tarpeidensa mukaisesti. Palveluiden tavoitteena on tukea ja
yllapitaa asiakkaiden yksil6llista, hyvaa elaméanlaatua ja helpompaa arkea. Palvelut suunnitellaan yksil6llisesti
asiakkaiden tarpeiden pohjalta. Yritys tarjoaa asiakkailleen mm kotihoidon, kotisairaanhoidon seka
kotipalvelun tukipalvelun palveluita. Asiakaskuntaamme kuuluvat varttuneet, vammaiset, lapsiperheet seka
omaishoitajina toimivat asiakkaat.

Arvot: asiakaslahtoisyys, ammatillisuus, palveluhenkisyys, joustavuus, luotettavuus, jatkuvuus.

Toimintaperiaatteet: Yrityksen toimintaperiaatteet perustuvat jokaisen henkilén ainutkertaiseen ja
ehdottomaan ihmisarvoon. Keskeisimpiin eettisiin tehtdaviimme kuuluu ihmisarvon tunnustaminen,
sdilyttdminen ja puolustaminen erilaisissa vuorovaikutustilanteissa. Toiminnassamme kunnioitamme
asiakkaan arvoja, vakaumusta, itsemaaraamisoikeutta ja elamanhallintaa.



Palvelumuoto; asiakasryhmd, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara:
- Saannollisen kotihoidon palvelut ikddntyneille & vammaisille (10kpl)

- Tilapaisen kotihoidon palvelut ikddntyneille, vammaisille & aikuisille (10kpl)
- Henkilokohtainen apu (5kpl)

- Omaishoidon vapaapaiva kotiin (5kpl)

Palveluita tuotetaan itse palvelunsa jarjestaville asiakkaille seka hyvinvointialueen jarjestaman palvelun
asiakkaille. Hyvinvointialueen jarjestaman palvelun asiakas voi hyodyntaa palvelun hankkimisessa hanelle
myonnettya palvelusetelid. Hyvinvointialue voi hankkia palveluita tekemalla ostopalvelusopimuksen
Mariannen Kotipalvelu Oy:n kanssa.

Kotihoito: sosiaalihuoltolain (30.12.2014/1301) 19§ a:ssa mainittua palvelukokonaisuutta, jolla
huolehditaan, etta henkil6 suoriutuu jokapaivaiseen elamaan kuuluvista toiminnoista kodissaan ja
asuinymparistdssaan.

Kotihoitoon kuuluu asiakkaan yksilollisen tarpeen mukainen:

¢ Hoito ja huolenpito, johon kuuluu esimerkiksi wc - ja suihkukdynneissa avustaminen, pukeutumisessa
avustaminen seka asiakkaan ravitsemuksesta huolehtiminen.

* Toimintakykya ja vuorovaikutusta edistava ja yllapitdva toiminta, johon kuuluu esimerkiksi lilkkkumisessa
avustaminen, muistisairaan asiakkaan tukeminen asioinnin hoitamisessa tai esimerkiksi sosiaaliseen
verkostoon osallistumisessa.

¢ Muu kuin 1 ja 2 kohdassa tarkoitettu henkilén suoriutumista tukeva toiminta, johon kuuluu esimerkiksi
asiakkaan avustaminen tukien ja etuuksien hakemisessa.

¢ Terveydenhuoltolain 25 §:sséd tarkoitettu kotisairaanhoito.

Kotihoidon palvelu voi olla sdanndllista, mika tarkoittaa, ettd palvelun tarve on jatkuvaa (viikoittaista tai
paivittaistd) ja kestoltaan yli kaksi kuukautta.

Tilapdinen kotihoito ja kotisairaanhoito on palvelua, joka on kertaluontoista ja kestoltaan enintaan kaksi
kuukautta.

Tukipalvelut: Tarkoitetaan sosiaalihuoltolain (30.12.2014/1301) 19§:n mukaisia palveluita, joilla luodaan ja
yllapidetaan henkilén kodissa sellaisia olosuhteita, ettd han voi suoriutua jokapaivdiseen elamaan
kuuluvista toiminnoista mahdollisimman itsenaisesti, seka palveluja, joiden avulla henkil6 voi saada
hyvinvointia tuottavaa sisaltoa elamaansa.

Tukipalveluina jarjestetdan henkilon yksilollisen tarpeen mukaan:

e ateriapalvelua

¢ vaatehuoltopalvelua

e siivouspalvelua

¢ asiointipalvelua

¢ osallisuutta ja sosiaalista kanssakdymista edistavaa tai tukevaa palvelua.



Omaishoitajien sijaispalvelut: Tarkoitetaan vanhuksen, vammaisen tai sairaan henkilén hoidon ja
huolenpidon jarjestamista, jonka tuottaa henkilon lahiomainen. Omaishoitajan sijaispalvelu mahdollistaa
sen, ettd omaishoitaja voi viettdad vapaa-aikaa tai hoitaa asiointeja paivan aikana.

Vammaispalvelulain mukainen henkilokohtainen apu: Henkil6kohtainen apu on palvelua, jonka
hyvinvointialue myontdaa vammaispalvelulain mukaiset edellytykset tayttavalle vaikeavammaiselle
henkil6lle. Kdytdnndssa tyo on toisen ihmisen antamaa valttamatonta apua niissa (tavanomaisen elaman)
asioissa, joita henkild ei pysty kokonaan tai osittain itse tekemaan vamman tai sairauden vuoksi. Sen avulla
mahdollistetaan vaikeavammaiselle henkil6lle mahdollisimman itsendinen elama.

Henkilokohtainen avustaja tukee vammaista henkilda:

e Paivittaisissa toimissa

* TyOssa ja opiskelussa

¢ Harrastuksissa

¢ Yhteiskunnallisessa osallistumisessa

¢ Sosiaalisen vuorovaikutuksen yllapitamisessa

Palvelusetelit ja ostopalveluna tuotettavat palvelut:

Varsinais-Suomen hyvinvointialue

Palvelusetelilld tuotettava palvelu:

-Tilapdinen kotihoito

-Henkilokohtainen apu

-Omaishoitajan vapaapaiva kotiin , Omaishoitoa tukevapalvelu kotiin
-Lapsiperheiden kotipalvelu

3 Asiakas- ja potilasturvallisuus

3.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Mariannen kotipalvelu Oy:n palveluille asettamat laatuvaatimukset ja laadunhallinnan toteuttamistavat
keskittyvat varmistamaan, etta palvelumme tayttavat seka yleiset laatukriteerit ettda mahdolliset
erityislainsddadannon vaatimukset.

Sosiaali- ja terveydenhuollon palveluiden tulee olla laadukkaita, asiakaslahtdisia, turvallisia seka
asianmukaisesti toteutettuja.

Mariannen kotipalvelu Oy:n laadulliset edellytykset ovat:

Asiakaslahtoisyys, turvallisuus ja henkiléston osaaminen ovat keskeisid periaatteita. Asiakaspalvelun laatu
turvataan kuuntelemalla asiakkaiden toiveita ja tarpeita, kunnioittamalla heidan itsemaaradamisoikeuttaan
seka tarjoamalla heiddn odotuksiaan vastaavaa palvelua.

Turvallisuutta edistetaan yksilollisella hoitosuunnitelmalla, 1adkehoidon tarkalla hallinnalla seka
saannolliselld seurannalla ja raportoinnilla. Lisaksi kotiymparistosta poistetaan mahdolliset riskitekijat.
Henkil6ston osaamista yllapidetdan ja kehitetaan jatkuvalla koulutuksella ja ammattitaidon paivittamisella.



Lainsddadannodn noudattaminen on keskeistad palvelutoiminnassa. Erityisesti asiakastietolain, potilaslain ja
terveydenhuollon erityissaddodsten asettamat vaatimukset taytetaan tarkasti, jotta palvelut ovat
lainmukaisia ja turvallisia.

Palautteen keraaminen on systemaattista ja sisaltaa seka asiakaspalautteen etta henkiloston palautteen.
Palautetta kerataan kyselyilla ja keskusteluilla, ja siitd johdetaan kehitystoimenpiteitd, jotka parantavat
palvelun laatua. Paras palaute saadaan kuitenkin jokaisen kdynnin ja asiakaskohtaamisen yhteydessa kun
kdydaan lapi miten kdynti on sujunut.

Tietoturva ja tietojarjestelmien hallinta ovat olennaisia osia laadunhallinnassa. Asiakastietolain mukaiset
jarjestelmat ovat kaytossa, ja niiden tietoturvasta huolehditaan sdadnnoélliselld valvonnalla ja paivityksilla.

Saannollinen raportointi johdolle varmistaa, ettd palvelun laatua seurataan jatkuvasti. Poikkeamiin
reagoidaan nopeasti ja asianmukaisesti.

Riskienhallinta ja vaaratilanneilmoitukset ovat osa laadunhallintaprosessia. Vaaratilanneilmoitukset
analysoidaan ja niistd opitaan, jotta palvelujen laatua voidaan jatkuvasti kehittaa.

Yhteisty0 valvontaviranomaisten kanssa on keskeinen osa laadun varmistamista. Viranomaisyhteistyo
takaa, ettd lainsaddannon vaatimukset tayttyvat ja palvelut toimivat lakien ja sdadosten mukaisesti.

Asiakas- ja potilasturvallisuus tarkoittaa sosiaali- ja terveydenhuollossa toimivien henkildiden ja
organisaatioiden periaatteita ja toimintoja, joilla varmistetaan hoidon ja palvelujen turvallisuus, ja
suojataan asiakkaita ja potilaita vahingoittumasta. Asiakasturvallisuus sosiaalihuollossa tarkoittaa sita, etta
palvelut jarjestetadn, tuotetaan ja toteutetaan siten, etta asiakkaan fyysinen, psyykkinen ja sosiaalinen seka
taloudellinen turvallisuus eivat vaarannu.

Lisaksi sosiaali- ja terveydenhuollossa on huolehdittava myds tilojen, laitteiden ja tietojarjestelmien,
tarvikkeiden ja lddkkeiden asianmukaisesta ja turvallisesta kaytosta seka toimivasta tiedonkulusta.
Mariannen kotipalvelu Oy:n asiakkaiden turvallisuus hoitotydssa pyritdan aina varmistamaan
mahdollisimman hyvin etukateen. Mikali asiakkaan hoidossa kdytetdan valineita ja laitteita, pyritddn naiden
kaytto seka kaytosta aiheutuvat vaaratilanteet tunnistamaan jo ennalta. Samoin esimerkiksi asiakkaan
yliherkkyydet ja ladkehoito huomioidaan aina jo palvelusuunnitelmaa laadittaessa. Liikkuminen asiakkaan
kanssa tehdaan aina turvallisuutta noudattaen, olosuhteet huomioiden seka suunnittelemalla esimerkiksi
ulkoilureitit etukateen.

Yhteistyd turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa:

Keskeisin yhteistyd viranomaisten kanssa toteutuu hyvinvointialueen kanssa. Omalta osaltamme
varmistamme asiakkaiden turvallisuutta ja vahvistamme viranomaisten kanssa tehtavaa yhteistyota
toteuttamalla omavalvontaa ja huolehtimalla esimerkiksi ilmoitusvelvollisuuden toteutumisesta matalalla
kynnykselld. Toimintamme kuuluu Pelastuslain 29.4.2011/379 maéarittaméan pelastusviranomaisen
tiedonsaanti oikeuden piiriin, jolloin meilld on velvollisuus antaa asiakkaita koskevaa tietoa viranomaiselle,
mikali se tehtdvdssaan sita tarvitsee.




3.2 Vastuu palveluiden laadusta

Omavalvontasuunnitelmassa on kuvattava:

mitkd ovat palveluyksik6n omavalvonnan vastuusuhteet ja johtamisjérjestelmd. Kuvauksessa on
otettava huomioon palvelualakohtaisen lainsédddnnén mukaiset sosiaali- ja terveydenhuollon

toimintayksikkéjen toiminnasta vastaavat henkilét ja heiddn tehtévénsd.

miten valvontalain 10 §:n 4 momentin mukainen palveluyksikén vastuuhenkilé tai palvelualojen
vastuuhenkilét kéyténndssd johtavat vastuulleen kuuluvaa palvelutoimintaa ja valvovat, ettd

palvelut téyttdvadt niille séddetyt edellytykset koko sen ajan, kun palveluja toteutetaan

Vastuu palveluiden laadun toteutumisesta kuuluu vyrittdjille Marianne Aleniukselle. Marianne on
koulutukseltaan lahihoitaja ja hanelld on viiden vuoden kokemus oman yrityksen johtamisesta. Yrityksen
terveydenhuollon palveluista vastaavana johtajana toimii Minna Uusitalo. Minna on koulutukseltaan
sairaanhoitaja ja hanelld on kolmen vuoden kokemus vastaavista tehtavista.

Mariannen vastuulle kuuluu:

Lahiesihenkiléna toimiminen

Tyontekijoiden rekrytointi

Tyontekijoiden perehdytyksen ohjaaminen

Hygieniavastaavana toimiminen

Infektioiden torjuntasuunnitelman laatimisesta ja toteuttamisesta vastaaminen
Uusien asiakkaiden ohjaus- ja neuvonta seka palveluiden tuottamisesta sopiminen
Sopimusyhteyshenkilona toimiminen

Asiakkaiden, heiddan omaisten tai hyvinvointialueen antamien muistutusten vastaanotto ja kasittely

Palveluntuottajan valvonnan yhteyshenkiléna toimiminen

Minnalle vastuulle kuuluu:

Olla saatavilla apuun jos ongelmia ilmenee yrityksen ladkehoitoon liittyvissa asioissa
(Asiakkaiden ladkehoidon kokonaisuudesta vastaaminen)

Hyvinvointialueen asiakkaiden omaldakaripalvelun yhteyshenkilona toimiminen
Ladkelupien sekda ladkendyttojen  tarkastaminen  tyontekijoilta, tekemadssa
ladkehoitosuunnitelmaa ja antamassa omaa nakékulmaa siihen

3.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Omavalvontasuunnitelmassa on kuvattava:

miten varmistetaan asiakkaan ja potilaan pddsy palveluihin ja hoitoon

miten varmistetaan asiakkaan ja potilaan tiedonsaantioikeus ja osallisuus, jotta hénelld on

yhdessa

tosiasiallinen mahdollisuus osallistua palvelujaan koskevaan suunnitteluun, pdétéksentekoon ja

toteuttamiseen

miten varmistetaan asiakkaan ja potilaan asiallinen kohtelu ja miten menetelléén, jos epdasiallista

kohtelua havaitaan



e miten varmistetaan asiakkaan ja potilaan informointi hdnen kéytettévissédn olevista
oikeusturvakeinoista

e miten varmistetaan asiakkaiden ja potilaiden itsemddrddmisoikeuden toteutuminen, ja mitkd ovat
asiakkaan ja potilaan itsemddrddmisoikeuden rajoittamista koskevat periaatteet ja rajoitusten
konkreettiset menettelytavat. Omavalvontasuunnitelmasta tulee ilmeté palveluyksikén asiakkaan ja
potilaan itsemddrddmisoikeuden vahvistamiseksi laaditut suunnitelmat ja ohjeet, mukaan lukien
niistd vastaava henkiléd.

e mitkd ovat asiakkaan ja potilaan lakisddteisten palvelua koskevien suunnitelmien (esimerkiksi
asiakas-, palvelu- tai hoitosuunnitelman) laadinnan ja pdivittdmisen menettelytavat

e miten varmistetaan, ettd palveluyksikon henkilkunta toimii asiakkaalle ja potilaalle laadittavien
suunnitelmien mukaisesti, ja miten suunnitelmien toteutumista ja pdivittémistd seurataan

e palveluyksikén sosiaali- ja potilasasiavastaavien tehtdviit ja yhteystiedot

Palvelutarpeen arviointi

Asiakkaan asema ja oikeudet ovat yrityksemme hoitotydn keskeista ydinta. Asiakkaan asemaa ja oikeuksia
edistetdan palvelutarpeen arvioinnissa, palvelusuunnitelmassa, asiakasta kohdeltaessa ja asiakkaan
oikeusturvaa koskevilla kaytanteilla.

Asiakkaan aseman ja oikeuksien turvaamisessa noudatetaan seuraavia periaatteita:

e Asiakkaalla on aina oikeus vaikuttaa palvelusuunnitelmaan seka esittaa toiveita omaa hoitoaan
koskien.

e Asiakas voi koska tahansa kieltdytya hoitotyosta ilman erityista syyta.

e Asiakkaalla on aina oikeus saada nahtavaksi itsedan koskevat tiedot, jotka on kirjattu
asiakasrekisteriin

e Asiakkaan hoitotydssa noudatetaan asiakkaan toiveita seka tahdonilmauksia

e Asiakasta osallistavaa hoitotyota tehdaan kaikissa niissa tilanteissa, joissa asiakas itse sita toivoo

Asiakkaiden palvelun laadun varmistamisessa yrityksellamme on my&s valmius ja osaaminen kayttaa
esimerkiksi seuraavia mittareita asiakkaan tilan arvioimiseksi:

o MMSE-testi
¢ RAl-arviointijarjestelma

Nama mittarit ovat tyypillisesti kdaytdssa hyvinvointialueen jarjestaman palvelun asiakkaalla. Kyseiset
mittarit ovat myo6s patevia itse palvelunsa jarjestavalla asiakkaan hoitotydssa.

Hoito- ja palvelussuunnitelma

Hoidon ja palvelutarpeen arviointi tehdaan palvelusuhteen alussa arviointikdaynnilla, jossa ovat mukana
asiakas seka kaikki asiakkaan palvelusuhteen onnistuneeseen hoitamiseen tarvittavat henkil6t. VARHA:n
jarjestaman palvelun asiakkailla palveluntarpeen arvioinnista vastaa palvelua jarjestava taho. Me
osallistumme tarvittaessa arvioinnin tekemiseen.

Palvelusuhteen laht6kohtana on asiakkaan itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen. Palvelusuhteen
tavoitteina ovat tilanteen mukaan toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja edistdaminen seka



kuntoutumisen mahdollisuudet. Suunnitelmaa laadittaessa asiakkaalle tarjoutuu mahdollisuus esittaa
toiveita ja reunaehtoja palvelun toteuttamiselle. Palvelutarpeen arvioinnissa pyritdan huomioimaan kaikki
toimintakyvyn ulottuvuudet: fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky.

Palvelusuhteen kaynnistyessa kiinnitetaan huomiota myoés toimintakyvyn heikkenemista ennakoiviin
riskitekijoihin, kuten terveydentilan nopeat muutokset, fyysinen kipu, ravitsemus, turvattomuus ja
sosiaalinen toimintaymparisto.

Hoito-, kuntoutus- ja palvelusuunnitelma ja -sopimus

Hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan aloituspalaverissa tai ensimmaisella kotikaynnilla.
Palvelusuunnitelmaan kirjataan oleelliset tiedot ja tavoitteet palveluiden sisall6ista ja taajuudesta.
Suunnitelmaa arvioidaan 3 kk:n valein seka aina tarpeen vaatiessa. Hoito- ja palvelusuunnitelman voi laatia
yrityksen tyontekija mutta sen allekirjoittaa Marianne Alenius.

Suunnitelma kirjataan toiminnanohjausjarjestelma Hilkkaan. Asiakasprosessi kirjataan kirjaamalla kaynnit
asiakkaan tietoihin HILKKA- jarjestelmassa ja/tai viestivihkoon. Kaikkien asiakkuuksien kohdalla laaditaan
kirjallinen palvelusopimus. Palvelusopimukseen sisallytetdan tarvittaessa asiakkaan palvelusuunnitelma.

Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Kdynnit tapahtuvat aina asiakkaan kotona, jossa asiakkaalla on itsemaaraamisoikeus, jota kunnioitetaan.
Asiakas on aktiivinen toimija omassa asiakasprosessissaan. Asiakkaan lahiverkoston kanssa pidetdan
aktiivisesti yhteytta.

Asiakaan toiveita ja tahdonilmauksia noudatetaan mahdollisuuksien mukaan. Asiakasta
rohkaistaan osallistumaan arkiaskareihin tdman voinnin ja toimintakyvyn sallimissa rajoissa.

Hoitotyohon sisaltyy paljon vaiheita, joissa asiakkaan itsemaaraamisoikeuden edistamiseen tarjoutuu
mahdollisuuksia.

Tallaisia ovat esimerkiksi vaatetuksen valinta pukeutumista varten, ruoanlaitto, ulkoilureitit, harrastukset,
jne. Asiakkaan itsemaaraamisoikeutta koettelevat rutiinit sekd urautuminen ennalta maarattyihin
hoitotoimenpiteisiin. Naiden vuoksi hoitoty6ta tekevien on jatkuvasti tarkasteltava omaa tyootettaan
asiakkaan itsemaaraamisoikeuden toteutumisen nakodkulmasta. (Tahan tarkasteluun rohkaisemme ja
ohjaamme kaikkia tyontekijoitamme.)

Itsemadraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kdytannot

Yrityksellamme ei ole kaytossa rajoittamistoimenpiteita. Asiakasta koskevasta rajoittamistoimenpiteesta
tulee aina olla rajoittamistoimenpidepaatos, jonka voi tehda esimerkiksi asiakasta hoitava laakari.
Toistuvasta rajoittamistoimenpide tulee aina perustua tallaiseen pdatokseen.

Yrityksemme ei voi tehda paatosta asiakkaan rajoittamistoimenpiteen kaytdsta mutta yrityksemme voi
noudattaa seka tehda havaintoja asiakkaalle maaratyn rajoittamistoimenpiteen seurauksista.



Rajoittamistoimenpiteen noudattaminen voisi tarkoittaa esimerkiksi sitd, ettad asiakasta hoitava taho (esim.
ladkari) on antanut maardyksen, ettd pyoratuolissa kuljetettava asiakas tulee sitoa turvavyolla kuljetuksen
ajaksi tai esim. asiakkaan sangyn kaide tulee nostaa yon ajaksi.

Asiakkaalle maaratty rajoittamistoimenpide on kotipalveluissa toistaiseksi harvinaista.
Rajoittamistoimenpide seka siihen liittyvat kdytanteet jatkuvat ainoastaan niin kauan kuin asiakasta
hoitavan tahon suositus on voimassa. Teemme omatoimisesti rajoittamistoimenpiteen jatkamisen
arviointia osana asiakkaan ja tdman hoitavan tahon kanssa kaytdvaa vuoropuhelua.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaan kohtelu perustuu asiakkaan kohtaamiseen, jossa tdma kohdataan ihmisend omassa
tilanteessaan. Asiakkaan kohtaava tyontekija on ihminen, jonka tehtavana on auttaa asiakasta selviytymaan
ja viettamaan tasapainoista eldmaa tdman omassa kodissa.

Hoitotyo tapahtuu vuorovaikutuksellisessa prosessissa, jossa asiakas itse maarittda mahdollisimman paljon
oman hoitonsa kdytanteita ja reunaehtoja.

Yrityksessa ei sallita keneenkaan kohdistuvaa epaasiallista kaytosta. Mikali epaasiallistakohtelua havaitaan
tyontekijan toimesta, siihen puututaan valittémasti ottamalla asia puheeksi. Asia tuodaan heti myos
asiakkaan hoidosta vastaavan tahon tietoon. Tarvittaessa kdytoksen vaikutuksia tydnteon jatkamiselle
punnitaan.

Mikali epaasiallinen kaytos tapahtuu asiakkaan toimesta ja kohdistuu yrittdjaan tai tyontekijaan, asiasta
huomautetaan valittomasti asiakasta ja tapahtunut tuodaan asiakasta hoitavan tahon tai tdman omaisten
tietoon.

Tarvittaessa asiakassuhde lopetetaan, mikali epaasiallinen kaytos on jatkuvaa. Kaikki poikkeavaan
kaytokseen liittyvat havainnot kirjataan ja asia annetaan tiedoksi tarvittaessa myos
palvelunostajalle/jarjestajalle (hyvinvointialue), omaisille tai muille tahoille.

Asiakkaalla on aina oikeus tehda valitus tai kantelu palvelun jarjestamisvastuussa olevalle viranomaiselle.
Asiakkaan osallisuus

Asiakaspalvelun tavoite on luoda valitén suhde asiakkaiden seka asiakkaiden lahipiiriin kanssa. Talla tavoin
asiakkailta saadaan jatkuvasti palautetta palvelun onnistumisesta.

Negatiivinen palaute otetaan aina asiallisesti vastaan ja keskustellaan asianosaisten kanssa rakentavassa
hengessa.

Asiakkailta kerataan vuosittain kirjallinen asiakaspalaute, johon he voivat nimettémina vastata. Kirjallinen
palaute kerataan vuosittain myds yhteistydkumppaneilta ja palvelua ostavilta tahoilta.

Kaikenlaiseen palautteeseen reagoidaan valittdmasti ja toimintaa kehitetdan niiden pohjalta. Tarvittaessa
pyydetdan lisdinformaatiota.

Asiakkaan osallisuus toteutuu myds palvelun suunnittelussa, jossa asiakkaan toiveet huomioidaan jo
palvelutarpeen kartoituksen yhteydessa. On aina mahdollista, etta palvelukayntien yhteydessa sovitaan
yhdessa asiakkaan kanssa kdaynnin sisalloista.



Asiakkaalle informointi hdnen kaytettavissaan olevista oikeusturvakeinoista on olennainen osa palvelun
tarjoamista ja potilas- tai asiakasturvallisuuden varmistamista.

Tama voidaan toteuttaa seuraavin toimenpitein:

Kirjallinen tai suullinen tiedote: Asiakkaalle tai potilaalle annetaan selkea ja helposti ymmarrettava
kirjallinen tiedote, jossa luetellaan hanen kaytettavissaan olevat oikeusturvakeinot, erityisesti kriittisissa
tilanteissa, joissa hanen oikeuksiaan saatetaan rajoittaa tai loukata, kuten lddkehoidosta tai
hoitotoimenpiteesta kieltaytyessa.

Sopimustilanteessa: Esimerkiksi terveydenhuollossa asiakas informoidaan hoitoprosessin eri vaiheissa
hanen oikeuksistaan ja mahdollisista oikeusturvakeinoista, kuten sosiaali- ja potilasvastaavan puoleen
kaantymisesta, kantelusta terveydenhuollon valvontaviranomaiselle tai vahingonkorvausvaatimuksen
tekemisesta.

Sosiaalivastaavan yhteystiedot ja palvelut:

Asiakas voi olla yhteydessa oman alueensa sosiaalivastaavaan, jos han on tyytymatén saamansa hoitoon,
kohteluun tai palveluun tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan sosiaali- ja terveydenhuollossa tai
varhaiskasvatuksessa.

Sosiaali- ja potilasasiavastaava:

Sosiaali- ja potilasasiavastaava on puolueeton taho, joka ei tee paatoksia eikd ota kantaa ladketieteelliseen
hoitoon tai henkilokunnan toimintaan. Sosiaali- ja potilasasiavastaavan palvelut ovat maksuttomia. Sosiaali-
ja potilasasiavastaava:

-Neuvoo ja ohjaa sosiaalihuollon asiakaslain, potilaslain seka varhaiskasvatuslain soveltamiseen liittyvissa
asioissa.

- Neuvoo ja tarvittaessa avustaa asiakasta, potilasta tai taman laillista edustajaa muistutuksen tekemisessa.

- Opastaa, miten kantelu, oikaisuvaatimus, valitus, vahingonkorvausvaatimus, potilas- tai |ladkevahinkoa
koskeva korvausvaatimus tai muu asiakkaan tai potilaan terveydenhuollon, sosiaalihuollon tai
varhaiskasvatuksen oikeusturvaan liittyva asia voidaan panna vireille toimivaltaisessa viranomaisessa.

- Tiedottaa asiakkaan ja potilaan oikeuksista
- Kokoaa tietoa asiakkaiden seka seuraa asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta
- Toimii muutenkin asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

Varsinais-Suomen hyvinvointialue

Potilasasiamies
Puhelinaika ja ajanvaraus:
maanantai 12.00-14.00
p. 044 772 3372
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Sosiaaliasiamies
Puhelinaika: ti klo 12-15, ke-to klo 10-13
p. 050 341 5244

Yleinen

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

3.4 Muistutusten kasittely

Muistut
etta mu

ukset kasitelldan kohtuullisessa ajassa (n. 14 vrk), jonka sisalld muistutuksen antajalle vahvistetaan,

istutus on otettu vastaan. Tasta noin 2 viikon kuluessa muistutukseen annetaan vastaus. Asia kdydaan

lapi yhdessa muistutuksen tekijan kanssa. Noudatamme muistutukseen vastaamisessa Valviran antamaa

ohjetta:

https://valvira.fi/sosiaali-ja-terveydenhuolto/muistutus-tai-kantelu

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle 14 vrk.

3.5 Henkilosto

Omavalvontasuunnitelmassa on kuvattava:

palveluyksikén henkiléstén mddrd, rakenne ja sijaisten kdytén periaatteet. Kuvauksesta on ilmettévé
kuinka paljon vuokrattua tyévoimaa tai toiselta palveluntuottajalta alihankittua tydvoimaa
kédytetddn tdydentdmddn palveluntuottajan omaa henkilGst6d.

miten varmistetaan sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkil6iden ammattioikeudet

miten varmistetaan, ettd palvelun tuottamiseen osallistuvalla henkiléstolld on tyétehtéviinsd
asianmukainen koulutus, riittévé osaaminen ja ammattitaito sekd kielitaito

miten huolehditaan henkiléston riittdvdstd perehdyttémisestd ja ammattitaidon ylldpitdmisestd sekd
siitdi, ettd henkilGsto osallistuu riittévédsti ammatilliseen tédydennyskoulutukseen

miten laillistetun sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkilén tehtdvissd tilapdisesti toimivien
opiskelijoiden oikeus tyéskennelld varmistetaan sekd miten opiskelijoiden ohjaus, johto ja valvonta
toteutetaan kdytdnnoéssé

miten henkil6stén osaamista ja tydskentelyn asianmukaisuutta seurataan toiminnan aikana, ja miten
havaittuihin epékohtiin puututaan

miten selvitetddn tydntekijéin rikostausta lasten kanssa ty6skentelevien rikostaustan selvittdmisestd
annetun lain (504/2002) perusteella lasten kanssa sekd valvontalain 28 §:n perusteella iékkdiden ja
vammaisten henkildiden kanssa tybéskenteleviltd

(Vammaisten henkiléiden kanssa tydskentelevien tydntekijbiden rikostaustan selvittéiminen tulee
sovellettavaksi vammaispalvelulain (675/2023) voimaantulosta lukien.)

Yrityksessdmme tydskentelee yksi sairaanhoitaja ja yksi ldhihoitaja/ yrittdja. Asiakasmaara ja vaatimukset
huomioon ottaen tarvetta sijaisten kaytolle talla hetkelld ei ole.

Henkildston rekrytoinnin periaatteet

Kun yritys paattaa rekrytoida tyontekijoita, se tehdaan asiakasmaaran seka asiakkaiden tarpeiden mukaisesti.
Rekrytoinnin yhteydessa tyontekijoilta tarkastetaan koulutus- ja soveltuvuustiedot sekd koulutodistuksista
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ettd Julkiterhikki -jarjestelmasta. Ikdantyneiden kanssa tydskentelevilta tarkastetaan rikosrekisteriote, joka
saa olla vahintdan 3kk vanha. Ulkomaalaisilta hakijoilta varmistetaan riittdvda Suomen kielen suullinen ja
kirjallinen taito.

Lisaksi tarkistetaan ladkehoidon teoriaosaaminen tyontekijoilta, jotka osallistuvat Iadkehoitoon. Edellytetaan
hyvaksytysti suoritettua ja voimassa olevaa todistusta lddkehoidon teoriaosaamisesta. Ladkehoidon nayton
vastaanottaa terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja Minna Uusitalo. Han merkitsee annetut naytot
|adkelupalomakkeeseen, jonka allekirjoittaa laakari.

Henkiloston perehdyttamisestd ja tadydennyskoulutuksesta:

Yksikossa tyontekijan perehdyttda perehdytyssuunnitelman mukaisesti yrittdja tai vastaava sairaanhoitaja.
Uusi tyontekija perehtyy tyohon, tyéskentelemalla kokeneen tyontekijan kanssa (yrittaja) vahintdadan kahden
tyoévuoron ajan.

Uuden tyontekijan kanssa kaydaan lapi Mariannen Kotipalvelu Oy:n oma perehdytyskansio, jossa kasitellaan
muun muassa tyosuhdeasiat, yksityisen sosiaalialan TES seka tyoterveyshuollon palvelut.

Tyo6terveyshuollon sopimus on solmittu Mehildinen Oy:n kanssa.

Tyontekijoiden  tdydennyskoulutus  toteutuisi  osallistumalla  hyvinvointialueiden  jarjestamaan
palveluntuottajille suunnattuun koulutukseen. Tilanteen vaatiessa yritys jarjestdad verkkokoulutuksen
tyontekijoille. Lisdksi Akson Group Oy jarjestaa yrittdjille koulutusta vaihtelevista aiheista (esim. yrityksen
talouden kannattavuus, myynti- ja markkinointi) vuosittain. Tdydentavaa koulutusta yrittajille jarjestetaan
myos tarpeen mukaan. Koulutusta kdydaan tarvittaessa , esim. ensiapu-koulutusta verkossa.

Rikosrekisteri:

Ty6nantaja pyytaa henkilolta ndhtavaksi rikosrekisteriotteen (rikosrekisterilaki (770/1993) 6 §:n 2 momentti),
mikali tyéhon pysyvaisluontoisesti ja olennaisesti kuuluu ilman huoltajan lasndoloa tapahtuvaa alaikdisen
kasvatusta, opetusta, hoitoa tai muuta huolenpitoa tai muuta tyoskentelyda henkilokohtaisessa
vuorovaikutuksessa alaikdisen kanssa.

Tyontekijan rikosrekisteritausta selvitetddan myos valvontalain 28 §:n perusteella idkkdiden ja vammaisten
henkildiden kanssa tydskenteleviltd. (Vammaisten henkildiden kanssa tyoskentelevien tyontekijoiden
rikostaustan selvittaminen tulee sovellettavaksi vammaispalvelulain (675/2023) voimaantulosta lukien.)

Rikosrekisteriote tulee esittdd, kun henkilé ensi kerran otetaan tai nimitetdaan sellaiseen tyo- tai
virkasuhteeseen, johon kuuluu 2 §:ssa tarkoitettuja tehtavia tai annettaessa henkildlle naita tehtavia ensi
kerran.

3.6 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta

Yrittdja vastaa tyovuorosuunnittelusta, ja siitd, ettd tyovuorossa on suunnitellusti riittdvda maara
henkilokuntaa. Henkilokunnan riittdvyyttd, osaamista ja koulutustarvetta arvioidaan saannéllisesti, samoin
poissaoloja ja sijaisten tarvetta. Sijaisia kdytetdan tarpeen mukaan huomioiden viranomaisten vaatimukset
ja asiakkaan hoidon tarve.
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Tavoitteena on, ettd kaytettdvissd on asiakkaan tuttuja, toiminnan tuntevia sijaisia. Yrittdja arvioi
sijaisuustarvetta viikoittain.

Lahiesihenkilon tyokuvaan on kirjattu vastuut, velvollisuudet ja tyotehtavat. Tydomaara on suunniteltu
sellaiseksi, ettd se mahdollistaa hyvan esihenkilotydskentelyn. Yrittdja suunnittelee vuorot etukateen ja
varmistaa edellisena paivand, ettd tyontekijat ovat valmiina ldhtemaan suorittamaan tehtdvaansa.
Vastuuhenkilot osallistuvat asiakastyohon, akillisessa henkilostopuutoksessa.

3.7 Monialainen yhteistyd ja palvelun koordinointi

Teemme yhteistyotad hyvinvointialueen palveluohjauksen kanssa.

Seniori-info puh. 044 981 7399, asiakaspalvelu@seniori.info

Ikadntyneiden asiakasohjauspuhelin palvelee puhelimitse arkisin

suomeksi p. 02 262 6164 (klo 9-15)

ruotsiksi p. 02 262 6174 (klo 9-12)

asiakasohjauksen chat arkisin klo 9-15.

Asiakas- ja palveluohjaus Soihtu (sosiaalihuollon neuvonta, ohjaus ja palvelutarpeen arviointi) www.varha.fi

Yhteistyo tapahtuu arjessa puhelimitse seka sdaanndllisten valvontakayntien yhteydessa. Erikseen
sovittaessa, voimme osallistua asiakkaan hoidon ja palveluntarpeen arviointiin, joka jarjestetdadn yhdessa
hyvinvointialueen kanssa. Tarvittaessa asiakasta koskeva tieto siirretdan
toiminnanohjausjarjestelmastamme eteenpain.

3.8 Toimitilat ja valineet

Yritykselld on toimistotila, mutta sielld ei oteta asiakkaita vastaan. Hoito tapahtuu asiakkaan kotona.

3.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

(Lddkealan turvallisuus- ja kehittdmiskeskus (Fimea) on antanut mddrédyksen Lédkinndllisestd laitteesta
tehtdvd ammattimaisen kdyttdjéin vaaratilanneilmoitus ja ohjeen Vaaratilanteessa olleen lddkinnéllisen
laitteen kdsittely (Fimea 1/2023). STM on julkaissut Lédkinndllisten laitteiden turvallinen kdytté — oppaan
laiteosaamisen varmistamiseen (STM:n julkaisuja 2024:3).)

(Katso lisdd Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen (THL) Mddrdys 3/2024 tietoturvasuunnitelmaan
sisdllytettdvistd selvityksistd ja vaatimuksista.)

(Katso lisdd STM:n opas Turvallinen Ilddkehoito: Opas lddkehoitosuunnitelman laatimiseen (STM:n julkaisuja
2021:6).)

Yrityksellda on kdytdssaan omia terveydenhuollon laitteita ja tarvikkeita. Na&itd ovat esimerkiksi
verenpainemittarit,( ndytteenottoputket), neulat, haava- ja sidostarvikkeet, jne.

Mikali asiakkaalla on kdytossadn em. laitteita, laitteiden kaytt6on perehdytdan hyvissa ajoin ja niiden kunto
tarkastetaan aina kayttoonoton yhteydessa. Mikali laitteissa havaitaan vikoja tai puutteita, niistd tehdaan
asianmukaiset ilmoitukset laitteen toimittajataholle. Lisdksi tarvittaessa tehddan vaaratilanneilmoitukset.
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Osaltamme huolehdimme, ettd asiakkaalla on kdyt6ssaadn tarvittavat apuvalineet. Avustamme asiakasta
apuvialineiden hankkimisessa ja tuomme asian tiedoksi myo6s alueen palveluohjaukselle. Autamme ja
ohjaamme asiakasta apuvdlineiden kadytossa. Jos asiakkaalla kaytossa olevassa apuvidlineen kaytossa
havaitaan vaaratilanne tai toimintahairio, tehdaan siitéd vaaratilanneilmoitus. llmoituksen laatii Marianne
Alenius.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden kaytostad osana palveluntuotantoa vastaa:

Minna Uusitalo
sairaanhoitaja, terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja
minna.uusitalo@akson.fi

Asiakastietolain 80 § seka 84—86 § maarittelevat tietojarjestelmien toiminnallisuutta koskevat vaatimukset.
Mariannen Kotipalvelu Oy varmistaa asiakastietojen kasittelyyn liittyvien tietojdrjestelmien vaatimusten
tayttymisen seuraamalla Valviran rekisterid, valitsemalla asianmukaiset jarjestelmat, suorittamalla
saannollisia auditointeja ja varmistamalla tietoturvan.

Henkiloston koulutus, dokumentointi seka yhteistyo valvontaviranomaisten kanssa ovat keskeisia prosessin
osia, joiden avulla varmistetaan, ettd jarjestelmat tayttavat lainmukaiset vaatimukset ja tukevat yrityksen
toimintaa turvallisesti ja tehokkaasti.

Mariannen kotipalvelu Oy kayttda Akson Groupin Hilkka-asiakastietojarjestelmaa. Yrityksessa ei ole kaytossa
erikseen asennettavia asiakastiedon kasittelyjarjestelmia. Kayttdjilla on kaytossdan jarjestelma, tydasemat ja
mobiililaitteet. Tietojarjestelmien asennukset, yllapito ja paivitykset hoidetaan palveluntarjoajien toimesta.
Paasynhallinnan tarkistuksia tehddan sadnnollisesti vaihtamalla jarjestelman kirjautumistunnuksia. Lisdksi
ohjelmisto paivittda automaattisesti kaikkien kayttdjien salasanat sdannéllisin valiajoin.

Varautuminen teknologian vikatilanteisiin ja pitkiin huoltoviiveisiin:

Palveluyksikon on tarkeda varautua asiakastietojarjestelmien tai muun teknologian vikatilanteisiin seka
pitkiin huoltoviiveisiin varmistaakseen toimintaan jatkuvuuden ja asiakkaiden tietojen turvallisuuden.
Vikatilanteet ja teknologian hairiot voivat vaikuttaa kriittisiin prosesseihin, kuten asiakastietojen hallintaan,
viestintdan ja palvelujen tarjoamiseen.

Varmuuskopiointi: Kaikkien kriittisten tietojarjestelmien ja tietokantojen tiedot tulee varmuuskopioida
saannollisesti. Varmuuskopioinnin tiheys maaritetaan tietojen muuttumisnopeuden ja niiden tarkeyden
perusteella. Varmuuskopiot sailytetdan turvallisesti seka paikallisesti ettd pilvipalveluissa tai muissa
ulkoisissa sijainneissa.

Manuaaliset toimintatavat: Jos tietojarjestelmat ovat tilapdisesti poissa kdytosta, siirrytddn manuaalisiin
toimintatapoihin. Tama voi tarkoittaa esimerkiksi tietojen kirjaamista kasin tai offline -kdytantdjen
kdyttamistd asiakaspalvelussa.

Esimerkiksi, jos asiakkaan kdynnin aikana hoitaja ei paase kirjaamaan tietoja jarjestelmaan, tiedot voidaan
dokumentoida manuaalisesti paperille ja toimittaa yrityksen vastuuhenkil6lle. Tietosuojan varmistamiseksi
paperille ei kirjata asiakkaan nimea, henkil6tunnusta eikd osoitetta. Sen sijaan merkitdan asiakkaan
puhelinnumeron viimeiset nelja numeroa, jotta asiakas- ja potilasturvallisuus voidaan varmistaa.
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Asiakastietojen kasittelyn, tietojarjestelmien kayton sekd tietosuojan ja tietoturvan toteuttamisen
koulutuksissa, ohjeistuksissa ja seurannassa toimitaan seuraavasti: Sosiaalihuollon asiakastietojen ja 14 ( 25)
potilastietojen kasittelyn toimintamallien/-tapojen koulutus ja perehdytys annetaan yrityksessd suoraan
perehdyttamisena tietosuojavastaavan toimesta.

Yrityksen vastuuhenkil6t ovat myds saaneet omassa koulutuksessaan valmiudet, yllapitaa tietoturvallista
tapaa tietojen kasittelyssa. Tietojarjestelmien kdyttoohjeet 16ytyvat kunkin palveluntarjoajan kanavista, joko
sahkoisind tai manuaalisina versioina. Kirjalliset kayttoohjeet jarjestelmien kaytosta laaditaan henkildstolle.
Mikali tietojarjestelmien kayttoon liittyy ongelmia (jarjestelma ei toimi, ei kdynnisty tai toimii virheellisesti),
pyritdaan selvittamaan hairion syy nopeasti.

Ongelman selvittdminen kuuluu Mariannen vastuulle.
Hairion syyta selvitetdan palveluntuottajilta.
Teknisen tuen sahkopostiosoite: helpdesk.fi@myneva.eu.

Mynevan tekninen tuki palvelee kaikkia asiakkaitaan arkisin klo 8-16 maksullisessa numerossa: 010-3278000.
Lisaksi tarvittaessa vastuuhenkilo laatii vaaratilanneilmoitukset.

Mariannen Kotipalvelu Oy:n tietoturvasuunnitelma on laadittu 30/4/2025. Paivitetdan sdannollisesti,
vahintddn kerran vuodessa. Tietoturvasuunnitelman laadinnasta ja noudattamisesta vastaavat sosiaali- ja
terveydenhuollon palveluntarjoajan yrittdja Marianne Alenius.

3.10 Ladkehoitosuunnitelma

Mariannen Kotipalvelu Oy:n ladkehoito perustuu laatimaamme lddkehoitosuunnitelmaan. Suunnitelmaa
paivitetadn vahintaan kerran vuodessa. Ladkehoitosuunnitelma on paivitetty 6/2025.

Yritys tuottaa (kotisairaanhoidon) kotihoidon palveluita. Kotihoidolla tarkoitetaan kotisairaanhoidon seka
tukipalveluiden muodostamaa kokonaisuutta. Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoito on aina asiakkaan
hoidosta vastaavalla ladkarilla tai muulla hoitohenkildkunnalla.

Mariannen Kotipalvelu Oy osallistuu asiakkaan terveydentilan hoitoon ja seurantaan asiakasta hoitavan
tahon ohjeistusten ja suositusten mukaisesti. Ladkehoitoty6 on sairaanhoidollista ty6ta, joka on asiakkaan
nakokulmasta merkittava terveydellinen riski. Jokainen terveydenhuollon ammattihenkilé vastaa omalta
osaltaan ladkehoidon turvallisesta toteuttamisesta.

Mariannen Kotipalvelu Oy:n ladkehoitoty6tda varten on laadittu oma ladkehoitosuunnitelma. Lisdksi
kiireellisissa ja akuuteissa tapauksissa, ollaan yhteydessa hatdakeskukseen. Asiakkaan hoito tapahtuu aina
hoito- ja palvelusuunnitelman mukaisesti. Kdynnit kirjataan Hilkkajarjestelmaan tai muulla sovitulla tavalla
(esim. VARHA:n kdyttdma potilastietojarjestelma).

Asiakkaan terveydentilaan tapahtuvista muutoksista tiedotetaan aina hyvinvointialueen palveluohjausta
seka tarvittaessa asiakasta hoitavaa tahoa.
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Ladkehoidon kokonaisuudesta vastaa:

Minna Uusitalo

sairaanhoitaja

terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja
minna.uusitalo@akson.fi

3.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Asiakastietojen kasittely:

Henkil6tietojen kasittelyyn sovelletaan EU:n yleistd tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman lisdksi on
kaytossa kansallinen tietosuojalaki (1050/2018), joka tdydentdd ja tasmentdd tietosuoja-asetusta.
Henkil6tietojen kasittelyyn vaikuttaa myos toimialakohtainen lainsdaadanto.

Rekisterinpitdja maarittelee henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Henkilotietojen kasittelija
kasittelee henkilotietoja rekisterinpitdjan lukuun.

Kaikki tyontekijat perehdytetddn tietosuoja-asetukseen ja tietosuojaloukkauksen ymmartamiseen ja
toimintaohjeisiin tietosuojaloukkauksen havaitessaan. Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL) on antanut
sosiaali- ja terveydenhuollon yksikoille maardyksen (3/2021) sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen
sahkoisesta kasittelystda annetun lain 27 §:ssa sdadetysta tietoturvallisuuden ja tietosuojan omavalvonnasta.

Tietoturvasuunnitelmassa on selvitetty toimintatavat, jolla tietosuojaa toteutetaan. Olemme laatineet
asiakastietojen kasittelya varten seuraavat dokumentit:

e Asiakasrekisterinpitoa koskevat keskeiset periaatteet

e Tietoturvallisuusohjeet asiakastydssa

e Toimintaohje tietomurtotilanteessa. Lisaksi noudatamme palvelusetelipalvelun sadntokirjaan seka
ostopalvelusopimuksiin kirjattuja asiakastietojen kasittelyn ohjeita.

Mariannen Kotipalvelu Oy:n asiakastietojen kasittelysta ja siihen liittyvastd ohjeistuksesta vastaa Marianne
Alenius.

Asiakkaan oikeus saada nahtavaksi itseaan koskevat tiedot:

Asiakkaalla on aina oikeus pyytda nahtavaksi itseddn koskeva tieto. Ohjaamme asiakasta tietopyynnoissa
seuraavasti:

Itse palvelunsa jarjestdavat asiakkaat ja palveluseteliasiakkaat, voivat tehdad tietopyynnodn yrityksen
vastuuhenkilélle:

Marianne Alenius, +358 40 730 6625, salo@akson.fi

Asiakastyon kirjaaminen:

Hyodynnamme Akson Group Oy:n kirjaamisohjetta asiakastietojen kirjaamista varten. Ohje noudattelee
THL:n 1/2021 antamaa maaraysta ja ohjetta asiakastyon kirjaamisesta.
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Kaikki tyontekijat saavat hyvan perehdytyksen kirjaamiseen ja salassapitoon, johon kuuluu kirjallinen
vaitiolositoumus allekirjoitettuna.

Asiakastyo kirjataan valittomasti asiakaskaynnin jalkeen ja on osa tyotehtavaa, kun tyo aloitetaan ja
lopetetaan asiakkaan luona. Kirjaukset tehddaan mobiililaitteella. Jarjestelmiin paasee vain henkilokohtaisilla
tunnuksilla.

Asiakkaan avaimet ja niiden hallinta:
Talla hetkella yritys ei sdilyta asiakkaan avaimia toimitiloissa.

Asiakkaan avaimet tuodaan aina toimistoon ja sdilytetdan lukollisessa avainkaapissa. Avaimet koodataan
siten, ettd avaimessa oleva koodi vastaa Hilkka-jarjestelmasta |6ytyvaa tietoa.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot: Marianne Alenius, +358 40 730 6625, salo@akson.fi

Yksikolle on laadittu salassa pidettavien henkil6tietojen kasittelya koskeva seloste.

3.12 Saanndllisesti kerdttavan ja muun palautteen huomioiminen

Hyédynnamme palvelun kehittamisessa asiakastyytyvaisyyskyselya, joka jaetaan asiakkaille paperiversiona,
verkkolinkkina tai Hilkan palauteominaisuutta. Keradmme asiakkailta palautetta asiakastyytyvaisyyskyselylla
kerran vuodessa, jotta hoito ja palvelu vastaavat asiakkaiden tarpeita ja toiveita. Taman lisdksi asiakas tai
lahiomainen voi soittaa ja antaa suullisen palautteen. Palautteesta keskustellaan ja asiakkaat tuovat esille
palvelumme laatuun liittyvia asioita. Ndiden perusteella palvelua on soveltuvilta osin mahdollisuus kehittaa.

Kerddamme myds henkildstolta vahintdan kolme kertaa vuodessa, jotta voimme parantaa tyotyytyvaisyytta,
palvelun laatua ja tunnistaa mahdolliset ongelmakohdat. Kdytdmme palautteen kerdamiseen monipuolisia
kanavia, kuten kyselyita, keskustelutilaisuuksia ja avoimia palautemahdollisuuksia. Anonymiteetin
takaaminen ja saatuun palautteeseen reagoiminen ovat keskeisid, ja niistd tiedottaminen vahvistaa
tyontekijoiden sitoutumista.

4 Omavalvonnan riskienhallinta

4.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Riskien hallinnan tyonjaosta sekd toteutuksesta vastaa yrityksen toimitusjohtaja. Riskienhallinta on
organisoitu:

-Tyontekijan riskienhallintaan kuuluu toimiminen saadun ohjeen mukaisesti. Tyontekijan ei tule saattaa
itsedan, eika asiakasta vaaraan tyota tehdessaan. Mikali vaaratilanne syntyy, tasta on aina ilmoitettava

toimitusjohtajalle. limoituksen tekeminen kuuluu tyéntekijan vastuulle.

-Toimitusjohtajan vastuulla on ohjata tyontekijoita turvalliseen tyoskentelytapaan ja huolehtia siita, etta
kirjalliset ohjeet tydntekijoille ovat ajan tasalla. Toimitusjohtaja ottaa vastaan vaaratilanteita koskevat
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ilmoitukset ja ensitiedot. Han kasittelee tapaukset ja tekee lisdselvityspyynnot yhdessa tyontekijan seka
tarvittaessa asiakkaan ja hyvinvointialueen kanssa.

-Toimitusjohtaja laatii yhdessa oman tiiminsa kanssa suunnitelman riskien valttamiseksi jatkossa. Yhdessa
sovitaan tyonjaosta asian ilmoittamisen ja perehdyttamisen osalta. Samalla sovitaan yhdessa tarvittavasta
asiakkaan tai tyontekijan tiedottamisesta ja tukemisesta.

-Hallituksen tehtdavana on kuulla toimitusjohtajaa riskienhallintaan liittyvistd toimenpiteistd ja
suunnitelmista. Hallituksen vastuulla on luoda puitteet turvalliselle tyontekemiselle seka
asiakasturvallisuudelle.

Riskienarviointi on laadittu erilliseen dokumenttiin. Siind on esimerkinomaisesti kuvattu erilaisia tapahtumia,
joita palvelun yhteydessa voi tapahtua seka toimintaohjeet, miten tilanteissa on syyta toimia.

Mariannen Kotipalvelu Oy:lla on tarpeen vaatiessa kadytossadn kirjallisia ohjeistuksia riskienhallinnan
toteuttamista varten tyontekijoille. Naissd dokumenteissa on kuvattuna se, miten henkilékunta tuo esille
asiakasturvallisuuteen liittyvat riskit, epdkohdat ja laatupoikkeamat.

Asiakas- ja potilasturvallisuuden keskeiset riskit Mariannen kotipalvelu Oy:ssa ovat muun muassa:

e Kaatumis- ja loukkaantumisriskit

e Ravitsemukselliset puutteet

e Hygieniapuutteet, infektiot

e Fyysisten tilojen ja paloturvallisuuden puutteet
e Laakitysturvallisuus

o Henkilostoresurssit

e Viestinta- ja tietoliikenneongelmat

Naiden riskien hallinta edellyttaa systemaattista riskien arviointia, jatkuvaa koulutusta, saannéllisia
tarkastuksia seka toimivien prosessien ja teknologioiden yllapitoa. Taman kokonaisvaltaisen hallinnan
avulla asiakas- ja potilasturvallisuus voidaan varmistaa kaikissa tilanteissa.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toteuttamisen ohjeista:
Yrityksella on olemassa henkil6kuntaa sekd muuta operatiivista toimintaa varten seuraavat materiaalit:

e Aggressiivisen henkilon kohtaaminen -ohjeistus kotona suoritettavan tyén henkilokunnalle
e Hygieniasuunnitelma

e Tyontekijan toimintaohje tietomurtotilanteessa.

e Ohjeet akillisen kuolemantapauksen varalle.

e Ohjeet asiakkaan yleistilan dkillisen laskun varalle.

e Varautuminen tyéntekijoista riippumattomien ongelmatilanteiden kohtaamiseen.

e Sosiaalipalveluiden omavalvontasuunnitelma

e Ladkehoitosuunnitelma

e Biologisten vaarojen arviointi ja toimintaohjeet

e Varautumissuunnitelma

Haitta- ja poikkeamahavaintojen tekeminen:
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Poikkeamien seka riskien havainnointi on osa yrityksen tyén tekemisen tapaa. Kaikki [ahelta piti-, ja
riskitilanteet havainnoidaan ja kaikki tilanteet kirjataan HILKKA-jarjestelmaan haitta- ja poikkeamahuomio -
kohtaan.

Huomiot kasitelladan saannollisesti, vahintdan neljan kuukauden valein. Huomio tehdaan aina, mikali
asiakkaan luona havaitaan tai tapahtuu jonkinlainen asiakasturvallisuutta vaarantava tapahtuma. Mikali
asiaa kasitelldan asiakkaan tai muiden tahojen kanssa, kaikki kyseiseen tapahtumaan liittyvat
poikkeamahavainnot sekda muut mahdollisesti ilmi tulleet huomiot kirjataan HILKKA-jarjestelmaan.

Taman perusteella teemme yhteenvedon niista toimenpiteistd, mihin on syyta ryhtya. Samalla tehdaan
myo0s tarkennukset omavalvontasuunnitelmaan, mikali ndita havaitaan.

Korjaavat toimenpiteet:

Kun haittatapahtuman syyt ja seuraukset ovat tiedossa, voidaan tunnistaa myos korjaavat toimenpiteet.
Korjaavat toimenpiteet voivat olla yksinkertaisia toimintatapojen muutoksia mutta tapahtuman luonteen
mukaan, asiakas saattaa tarvita apua tapahtuneen selvittdamisessa. Tapahtumista keskustellaan aina
kaikkien asianosaisten kanssa.

Asiakasta ja hdnen laheisidan tuetaan tarvittaessa esimerkiksi kriisiavun tai vakuutusetuuksien
kayttamisessa. Mikali haittatapahtuma on tapahtunut palveluseteliasiakkaalle tai ostopalveluasiakkaalle,
asia annetaan tiedoksi myos Tilaajalle.

Korjaavien toimenpiteiden toteuttaminen:

Korjaavat toimenpiteet pyritadan viemaan aina valittdmasti kaytantéon huolimatta siita, missa vaiheessa
tapahtuman kirjallinen raportointi ja lapikaynti tehdaan. Saannéllisten lahelta piti -tilanteiden lapikaynnin
yhteydessa todetaan tehdyt muutokset. Mikdli omavalvonnan seurauksena havaitaan korjattavia asioita,
nadista seka korjaavista toimenpiteista tiedotetaan asiakkaita seka tarvittaessa taman lahipiiria.

Havaintojen osalta noudatetaan aina myods avoimuutta sidosryhmien suuntaan. Muutoksista tiedottaa
yrityksen toimitusjohtaja Marianne Alenius

Riskienhallinnassa tunnistettujen riskien suuruuden ja vaikutuksen arviointi on osa Mariannen kotipalvelu
Oy:n turvallisuus- ja jatkuvuussuunnittelua. Arvioinnin avulla varmistetaan, etta kotihoidon palvelut ovat
turvallisia ja ettd mahdolliset riskit eivat laske palvelun laatua tai vaaranna asiakasturvallisuutta.

Riskien suuruuden ja vaikutuksen arviointi perustuu systemaattiseen ja analyyttiseen lahestymistapaan,
joka voi sisaltaa useita vaiheita ja menetelmia esimerkiksi:

e Riskin todennakdisyys: Kuinka todennakoista on, etta tietty riski toteutuu.

e Riskin vaikutus: Jos riski toteutuu, mika on sen vaikutus yksikon toimintaan, asiakas- ja
potilasturvallisuuteen seka muihin keskeisiin toimintoihin.

e Riskien priorisointi: Riskit luokitellaan niiden vaikutuksen ja todennakdisyyden perusteella, ja
kriittisimpiin riskeihin puututaan ensisijaisesti.

e Riskinhallintatoimenpiteiden suunnittelu: Riskeihin kehitetdan hallintatoimenpiteet, kuten
esimerkiksi ennaltaehkaisevat toimet, tarkastukset tai henkiloston koulutus.
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4.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epdkohtien ja puutteiden kasittely

Mariannen Kotipalvelu Oy ennaltaehkdisee ja hallitsee yrityksen toimintaan sekd asiakas- ja
potilastuvallisuuteen kohdistuvia riskeja useilla eri kdytannon toimenpiteilla:

e Riskienarviointi ja -analyysi: Suoritetaan saanndéllisia riskienarviointeja, jotta tunnistetaan
mahdolliset vaarat ja riskit.

e Koulutus ja perehdytys: Henkilostolle annetaan jatkuvaa koulutusta ja perehdytysta
turvallisuusmenettelyistd, riskeista ja ensiavusta. Tama auttaa varmistamaan, etta kaikki tyontekijat
tietavat, miten toimia riskitilanteissa.

o Selkedt toimintaprosessit: Dokumentoidut ja selkedt toimintaprosessit, kuten hoitoprotokollat,
toimintamallit ja ohjeet, auttavat minimoimaan virheita ja varmistamaan turvallisuuden.

e Viestinta ja raportointi: Avoin viestinta ja poikkeamien raportointimenettelyt ovat tarkeita riskien
hallinnassa. Tyontekijoita kannustetaan raportoimaan epailyttavat tilanteet tai poikkeamat, jotta
niihin voidaan puuttua nopeasti.

e Asiakasturvallisuuden edistaminen: Asiakas- ja potilasturvallisuuden edistamiseksi tehdadan
asiakaskohtaisia riskien arviointeja, jotka auttavat tunnistamaan erityistarpeet ja riskit.

o Palaute ja kehittaminen: Asiakkaiden ja henkil6ston antama palaute keratdaan saanndllisesti ja sita
kaytetdan toimintojen kehittamiseen.

e S3danndllinen seuranta ja auditoinnit: Jarjestetdan sdannollisia auditointeja ja seurantakaynteja,
joiden avulla voidaan arvioida toimintojen turvallisuutta ja laatua sekd varmistaa, etta prosessit
toimivat kuten suunniteltu.

Riskienhallintakeinojen toimivuus ja riittavyys varmistetaan saannollisilla riskinarvioinneilla, auditoinneilla
ja suorituskykymittareilla Suorituskykymittareina kaytetadan muun muassa asiakastyytyvaisyytta ja
turvallisuustapahtumien maaraa. Henkiloston jatkuva koulutus ja palautejarjestelmat varmistavat, etta
kaikki ovat tietoisia toimista ja osaavat reagoida oikein. Poikkeamien analysointi, yhteistyd muiden
toimijoiden kanssa seka johdon sitoutuminen ovat keskeisia tekijoita. Poikkeamien raportointi ja analysointi
seka henkiloston ja asiakkaiden palautteet auttavat arvioimaan kaytantojen toimivuutta ja tehokkuutta.
Nain varmistetaan, etta riskienhallintatoimet ovat jatkuvasti ajantasaisia ja toimivia.

Omavalvonnassa ilmeneviin epakohtiin puututaan tehokkaasti selkeilla raportointikaytannailla,
vastuuhenkildiden nimeamisella ja korjaavilla toimenpiteilla. Puutteet analysoidaan ja niiden ratkaisuja
seurataan jatkuvasti. Johdon sitoutuminen ja saannoélliset tarkastukset varmistavat, etta tilanteisiin
reagoidaan asianmukaisesti.

Vaaratapahtumien ilmoitus- ja oppimismenettely on olennainen osa Mariannen Kotipalvelu Oy:n
riskienhallintaa ja laadunvarmistusta. Tama on erityisen tarkeda terveydenhuollossa, sosiaalipalveluissa
seka muissa palveluissa, joissa asiakas- ja potilasturvallisuus ovat keskeisida. Menettelyn tarkoituksena on
varmistaa, ettd kaikki vaaratilanteet, lahelta piti -tilanteet ja toteutuneet vahingot raportoidaan, tutkitaan
ja analysoidaan. Talla tavoin voidaan oppia tapahtumista ja estaa vastaavien tilanteiden syntyminen
tulevaisuudessa.

Vaaratapahtumat, ldhelta piti -tilanteet ja toteutuneet vahingot ilmoitetaan HILKKA-jarjestelman kautta.
lImoitusjarjestelma on helppokdyttdinen ja lapindkyva, jotta henkilosto tietdaa, miten ja minne
vaaratapahtuma ilmoitetaan. limoituksen tekeminen on vaivatonta ja turvallista. Jarjestelma mahdollistaa
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myos ilmoittaminen anonyymisti, jotta henkilosto uskaltaa ilmoittaa virheista ja vaaratilanteista ilman
pelkoa seuraamuksista.

Iimoitusvelvollisuus:

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain 29§:ssd maarataan ilmoitusvelvollisuudesta
seuraavasti: Palveluntuottajan on ilmoitettava valittdmasti salassapitosdanndsten estamatta
palvelunjarjestajalle ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai tdman alihankkijan toiminnassa
ilmenneet asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epdakohdat seka asiakas- ja
potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet seka muut sellaiset
puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin.

Palvelunjarjestajan, palveluntuottajan henkilostoon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa
toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilon on ilmoitettava viipymatta palveluyksikon
vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan valvonnasta vastaavalle henkil6lle, jos han ty6ssaan huomaa tai saa
tietoonsa epdkohdan tai sen uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollossa.

Salassapitosdaannokset eivat esta ilmoituksen tekemistd, jos kyse on lainvastaisuudesta tai ilmeisesta
epakohdasta. [Imoituksen vastaanottaneen henkilon on ilmoitettava asiasta palvelunjarjestajalle tai
palveluntuottajalle. Palvelunjarjestdjan, palveluntuottajan ja vastuuhenkilén on ryhdyttava toimenpiteisiin
epakohdan, sen uhan tai muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. lImoitus voidaan tehda
salassapitosadanndksista huolimatta.

lImoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava, ja ilmoituksen tehnyt henkild voi ilmoittaa asiasta
viranomaiselle salassapitosddannoksista huolimatta, jos epdkohtaa tai ilmeisen epakohdan uhkaa tai muuta
lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta. Valvontaviranomainen voi paattaa toimenpiteista siten kuin 38
§:ssa sdadetdan tai antaa 39 §:ssa sdaddetyn maardayksen epakohdan poistamiseksi. lImoitusvelvollisuuden
toteuttamista koskevat menettelyohjeet ovat kirjattuna omavalvontasuunnitelmaan. limoituksen
tehneeseen henkil66n ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

lImoitusvelvollisuus koskee yrityksessamme:

e  Yrittajaa Marianne Alenius, jonka tehtéva on tehdé ilmoitus havaitessaan epikohdan.

e Tyodntekijoita, joiden tehtava on tehda ilmoitus tdman ohjeen mukaan.

e Asiakkaita, joita rohkaisemme tekemaan ilmoituksen, mikali siihen katsotaan aihetta. Asiakas voi
tehda ilmoituksen taman ohjeen mukaisesti.

Milloin ilmoitus on syyta tehda:
Kaytannon tyossa asiakasturvallisuuden vaarantuminen voi tapahtua eri tavoin, esimerkiksi:

- Kun asiakkaan tarpeet eivat vastaa tarjottuja palveluita tai palvelut poikkeavat sovitusta
palvelusuunnitelmasta, voi syntyd ongelmia. Myo0s tilanteet, joissa tyontekijalla ei ole riittavasti
aikaa tavata asiakasta sdannoéllisesti, voivat heikentaa palvelun laatua.

- Kun asiakkaan osallisuus ei toteudu, tai kun lainsdddannon asettamat aikarajat eivat pysy
toteutettavissa (sosiaalitakuu).
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- Tyontekija havaitsee tilanteita, joissa asiakasta kohdellaan epaasiallisesti, loukataan sanallisesti,
havaitaan puutteita asiakasturvallisuudessa tai asiakasta kohdellaan kaltoin toimintakulttuurin
vuoksi. Kaltoinkohtelu voi olla fyysista, psyykkista tai kemiallista, esimerkiksi 1adkkeilla aiheutettua.

- Kun pakotteita tai rajoituksia kdytetaan ilman asianmukaista, yksilollista lupaa asiakkaalta. Samalla
on tarkeaa kiinnittda huomiota toimintakulttuurin kehittamiseen, jotta pakotteiden ja rajoitusten
kayttda voidaan vahentaa mahdollisimman paljon.

On suositeltavaa tehda ilmoituksia naista tilanteista matalalla kynnyksell3, silla korkealaatuisten,
vaikuttavien ja turvallisten palvelujen tarjoaminen on ensisijaisen tarkeaa asiakkaille, mutta myos
tyontekijoille ja tydnantajalle.

Ohje ilmoituksen tekemiseksi:
IImoitus laaditaan vapaamuotoisesti, mutta siitd tulee kdyda ilmi seuraavat asiat:

e Tilanteen/tapahtuman, havaitun epdkohdan kuvaus

e Asiakkaan tiedot, mikali koskee asiakasta

o Tyodntekijan arvio siita, onko uhkaava tilanne mahdollista valttda muuttamalla omaa toimintaa tai
ohjeistuksia

o Tyodntekijan yhteystiedot ja ilmoituksen jattdmisen ajankohta

IImoitus toimitetaan Mariannelle, jonka tehtavana on arvioida:

e Onko tapahtuneesta tehtava ilmoitus viranomaistahoille (sosiaalipdivystys, palveluohjaus,) tai
asiakkaan omaisille.

o  Millad toimenpiteilld ja ohjeistuksilla vastaava tilanne voidaan valttaa.

e Muutoksen kirjaaminen omavalvontasuunnitelmaan.

e Henkil6stdn ja asiakkaiden ohjeistus ja neuvonta.

Hatatilanteessa soita aina 112

llmoituksen loppuun saattaminen:

IImoituksen vastaanottaneen henkilén tulee kdynnistda toimet epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan
poistamiseksi. Tyontekijoiden (mutta myds asiakkaiden tai timan Iahipiirin) tulee tehda ilmoitus
havaitessaan edelld mainittujen epdkohtien ja uhkien kaltaisia tapahtumia yrityksen vastuuhenkildlle
Marianne Aleniukselle.

Mikali tydntekijan (tai asiakkaan tai taman lahipiirin) antama ilmoitus jaa kasittelematta tai epakohtaa tai
ilmeista uhkaa ei korjata viivytyksetta, alkuperaisen ilmoituksen tehneen henkilén on ilmoitettava asiasta
salassapitosadanndsten estamatta hyvinvointialueelle

Vapaamuotoinen ilmoitus edella olevien ohjeiden mukaisesti.
Varsinais-Suomen hyvinvointialueen kirjaamo: kirjaamo@varha.fi

Mikali ilmoittaja ei saa vastausta hyvinvointialueelta tai kaupungilta, ettd asia on tullut kasitellyksi,
ilmoituksen loppuun saattaminen tulee tehda aluehallintovirastolle.
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Tarkemmat ohjeet aluehallintovirastoon kantelusta I6ytyvat osoitteesta:
https://avi.fi/asioi/henkiloasiakas/valvonta-ja-kantelut

Kantelun tekemisen ohjeistus l6ytyy myos suomi.fi-palvelusta osoitteesta: Kantelulomake - Suomi.fi

lImoitusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menettelyohjeet on sisallytettava 47 §:ssa tarkoitettuun
omavalvontasuunnitelmaan. IImoituksen tehneeseen henkil66n ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia
ilmoituksen seurauksena.

4.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Asiakkaita tuetaan kuntouttavalla tyootteella, mika tarkoittaa, etta heitd kannustetaan ja autetaan
toimimaan mahdollisimman omatoimisesti, ottaen huomioon heidan toimintakykynsa. Tarkoituksena on
tehda asioita asiakkaan kanssa, ei hdanen puolestaan. Asiakkaille jaetaan tietoa yhdistyksista, kerhoista ynna
muista osallistumismahdollisuuksista. Olen tarvittaessa asiakkaan apuna kodin ulkopuolissa toiminnassa
kuten teatterissa tai kirjastossa.

Mikali asiakkaan hyvinvoinnissa havaitaan muutoksia, jotka voivat vaikuttaa asiakkaan kotona selvidmiseen,
naistd ilmoitetaan aina kunnan palveluohjaukselle sekd asiakkaan ldahiomaisille. Asiakkaan voinnin
huonontuessa akillisesti otetaan yhteyttd hatdkeskukseen. Jokaisella kaynnilld seurataan tavoitteiden
toteutumista havainnoimalla asiakasta, ja asiakkaasta tehdyt havainnot kirjataan HILKKA-jarjestelmaan tai
muulla sovitulla tavalla.

Liikunta-, kulttuuri- ja harrastustoiminnan toteutuminen: Pyrimme tuomaan asiakkaille tietoa alueen
harrastamismahdollisuuksista. Tarvittaessa osallistumme asiakkaan kanssa toimintaan esimerkiksi
henkilokohtaisena avustajana. Tavoitteiden seurantaa kdydaan lapi yhdessa asiakkaan ja palveluohjauksen
kanssa.

Ravitsemus: Ravitsemus ja ruokailut ovat merkittavia asiakkaan itsemaaraamisoikeutta edistdvia toimia.
Asiakkaan ravitsemustoiveet kirjataan palvelusuunnittelemaan. Kotikdynneilld asiakas voi itse kertoa
ruokatoiveitaan sekd ruokailuun liittyvid toiveitaan. Nama toiveet pyritddn mahdollisuuksien mukaan
toteuttamaan, mutta vahintaankin kirjaamaan tiedoksi HILKKA-jarjestelmaan mychempia kaynteja varten.
Asiakkaan riittdvasta ravinnon ja nesteen nauttimisesta huolehditaan pyrkimalla olemaan selvilla asiakkaan
mieltymyksistd seka luomalla ruokailusta yhteinen ja mukava hetki. Tarvittaessa asiakasta muistutetaan
riittavasta nesteen seka ravinnon saamisesta.

Tarvittaessa asiakkaalla on erillinen nestelista, johon kirjataan kaikki juodut ja syddyt ruuat sekd nesteet.
Tarvittaessa asiakas ohjataan ravitsemusta osoittaviin laboratoriokokeisiin ja ravitsemusneuvontaan.

Ruoan ja nesteen kulutusta voimme seurata esimerkiksi seuraamalla asiakkaan painoa Ladkarin ohjeen
mukaisesti. Voimme my0s jattdaa asiakkaalle kannuun vettd, josta voimme seurata, onko asiakas juonut.
Muita keinoja voi olla esimerkiksi jadkaapista tai ruokakaapista kuvan ottaminen, josta nakee, paljonko
asiakas on valmistanut ruoka. Muutoksia asiakkaan ravitsemuksessa seurataan ja havainnot kirjataan HILKKA
jarjestelmaan. Muutoksista tiedotetaan kunnan palveluohjaukseen seka asiakkaan lahiomaisille.

Joillakin asiakkailla on tarkeaa painon saanndllinen seuranta. Heilla on erillinen painon seuranta kaavake,
johon paino merkitaan ylos. Samoin paino kirjataan HILKKA-jarjestelmadan tai muulla sovitulla tavalla.
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Mikali asiakkaalla on kdytdssdadn ravinnonsaannin arviointiin kdytettdava mittari, voimme osaltamme
huolehtia mittausten tekemisesta seka tulosten raportoinnista.

Hygieniakdytannot:

Yrityksemme hygieniakaytannot perustuvat  THL:n ohjeistuksien perusteella laadittuun
hygieniaohjeistukseen ja -suunnitelmaan (THL, Tavanomaiset varotoimet ja varotoimiluokat) Tavanomaiset
varotoimet ja varotoimiluokat - THL

Yleista hygieniatasoa seurataan silmamaaraisesti asiakkaiden kotona esimerkiksi tarkkailemalla ihon, hiusten
ja kynsien kuntoa tai havainnoimalla hygieniakaytdantoja. Asiakkaan palvelussa noudatetaan kaikkia yleisia
hygieniaohjeistuksia. Erityisesti pyritdan valttamaan tarttuvien tautien levidaminen.

Asiakkaan osalta tuemme ja kannustamme henkilokohtaisesta hygieniasta huolehtimiseen. Asiakkaiden
tarpeita vastaavat hygieniakdytdnndét on maaritelty vyksil6llisesti hoito- ja palvelusuunnitelmassa.
Kotikaynneilla kiinnitetdan huomiota puhtauteen ja yleiseen siisteyteen. Hygieniasta huolehditaan jokaisella
kdynnilld, ja asiakasta autetaan tarvittaessa hoitosuunnitelman mukaisesti. Asiakasta tuetaan kodin
puhtaana pitamiseen seka siisteydestd huolehtimiseen. Tarvittaessa asiasta huomautetaan asiakkaan
Iahiomaisia tai palveluohjausta.

Suun terveys:

Kokonaisvaltaiseen hoitoon kuuluu hampaidenpesu ja suun puhtaudesta huolehtiminen. Suun puhtaudesta
huolehtimisessa avustetaan tarvittaessa ja tarvittaessa asiakas ohjataan hammashoitoon/laakarille.
Tarvittaessa asiakasta autetaan ajanvarauksessa ja kaynnin toteutuksessa.

Hygieniavastaavana toimii: Marianne Alenius, +358 40 730 6625, salo@akson.fi
Infektioiden ja tarttuvien sairauksien levidminen ennaltaehkdiseminen:

Suunnitelmallinen infektioiden torjunta perustuu THL:n suosituksien perusteella laadittuun ohjeistukseen ja
suunnitelmaan (THL, Infektioiden ehkaisy hoitotoimenpiteissd): Infektioiden ehkaisy eri hoitotoimenpiteissa
- THL ja Infektioiden ehkaisy- ja torjuntaohjeita - THL

Infektioiden torjunta kuuluu yrityksen tydnjohdon ja henkildéston vastuulle. Suunnitelmallinen infektioiden
torjunta on osa yrityksen hygieniakdaytant6a varten laadittua ohjeistusta. Infektioiden torjunnassa
vastuullamme on huolehtia tartuntatautilain mukaisesta rokotesuojasta sekda huomioida infektioiden
torjuminen ja leviaminen asiakastyon suunnittelussa. Infektiotorjunnan toteutumista seurataan
sddannollisesti tarkkailemalla tyontekijoiden ja asiakkaiden hygieniakdytdntoja, kuten kasihygieniaa ja
suojavarusteiden kayttoa. Henkilostoa koulutetaan hygieniakdytanndistd, ja heidan toimintaansa arvioidaan
perehdytysten ja seurantakadyntien yhteydessa. Mahdolliset puutteet raportoidaan
asiakastietojarjestelmaan, ja tarvittavat korjaavat toimet kirjataan seka kaynnistetdan nopeasti.

Infektioiden torjunnan suunnitelmasta vastaa: Minna Uusitalo, minna.uusitalo@akson.fi

Vaara- ja haittatapahtumat, kuten kaatuminen, infektiot tai ladkityksen virhearviointi. dokumentoidaan ja
raportoidaan HILKKA- asiakastietojarjestelmadan heti, kun niitd havaitaan. lImoitukset analysoidaan, jotta
voidaan tunnistaa tapahtumien syyt ja kehittdaa tarvittavia korjaavia toimenpiteitd. Tiedot tapahtumista
valitetdan myoOs asiakkaan omaisille ja kunnan palveluohjaukselle, jos niiden arvioidaan vaikuttavan
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asiakkaan hyvinvointiin. Korjaavien toimenpiteiden vaikuttavuutta seurataan, jotta varmistetaan
turvallisempi kotihoitoymparist6 ja vahennetdan uusien haittatapahtumien riskia.

Henkiloston riskienhallinnan osaaminen varmistetaan hyodyntamalla kattavia perehdytysprosesseja ja
koulutusohjelmia, jotka tarjoavat tarvittavat tiedot ja taidot riskienhallinnasta. Jatkuva tdaydennyskoulutus,
simulaatiot ja mentorointi tukevat kaytannon oppimista. Palautejarjestelmat ja sdanndlliset arvioinnit
auttavat kehittamaan osaamista. Lisdksi johdon sitoutuminen ja avoin toimintakulttuuri ovat keskeisia
tekijoita riskienhallinnan osaamisen vyllapitamisessa ja kehittdmisessa. Riskienhallinnan toimivuutta
seurataan ja arvioidaan monella eri tavalla. (kts kappale 4.2)

4.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Toimivan palvelukokonaisuuden vuoksi pyrimme saumattomaan ja joustavaan yhteistyéhon kaikkien
asiakkaan tukemiseen osallistuvien tahojen kanssa. Tiedonkulku on avointa viranomaistoimijoiden valilla ja
asiakastyossa tehdyt havainnot tuodaan kaikkien asiakkaan kanssa toimivien tietoon.

Erityisesti siirtymdavaiheissa pyrimme varmistamaan, etta kaikki tarpeellinen tieto asiakkaan hyvaa hoitoa
varten on toimitettu eteenpain asiakkaan mukana.

Talla hetkella yritys ei hanki palveluita alihankintana.

4.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Tama suunnitelma perustuu Sosiaali- ja terveysministerion laatimaan ohjeeseen sosiaali- ja
terveydenhuollon toimijoille (http://urn.fi/URN:ISBN:978-952-00-4068-0). Yritys on osa Varsinais-Suomen
hyvinvointialueiden muodostamaa sosiaali- ja terveyshuollon toimintaverkostoa. Hairidtilanteisiin
varautuminen seka toiminnan jatkuvuuden hallinnan suunnittelu on osa jokapaivaista toimintaa.

Erityisesti vuoden 2020 COVID19 -pandemia on osoittanut, etta sosiaali- ja terveyspalveluiden tuottajilla on
merkityksellinen rooli yhteiskunnan poikkeustilanteissa. Pandemia seka siihen liittyneet yhteiskunnan
poikkeusjarjestelyt korostivat seka hairiétilanteisiin varautumisen etta toiminnan jatkuvuuden turvaamisen
merkitysta.

Olemme laatineet varautumis- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelman erilliseen dokumenttiin, jossa
kasitellaan kolmea yritystoiminnan kannalta merkityksellista kokonaisuutta: hallinnollinen varautuminen,
toiminnallinen varautuminen sekd materiaalinen varautuminen.

Varautuminen ja jatkuvuuden hallinta tapahtuu normaalioloja tai poikkeusoloja silmalla pitaen.
Normaalioloissa yhteiskunnan toimintaa saatelevat normaalit rauhanajan lait ja palveluntuotanto voidaan
toteuttaa tavallisen johtamisen ja resurssisuunnittelun keinoin. Poikkeusoloissa yhteiskunnan toimintaa
saattaa ohjata erillinen lainsdadanto tai alueellinen viranomaisohjaus. Talloin tyon johtamisessa on
huomioitava lainsaadannon ja ohjeistuksien vaikutukset toimintaan seka resurssien kohdentamiseen.

Mariannen Kotipalvelu Oy:n valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta vastaa: Marianne Alenius, +358 40 730
6625, salo@akson.fi
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5 Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen
seuranta ja paivittaminen

5.1 Toimeenpano

Palveluyksikén omavalvonnan kéyténnén toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakas- ja potilasty6ssd on
oleellista henkil6stén sitoutuminen omavalvontaan sekd henkiléstén ymmédirrys ja nékemys omavalvonnan
merkityksestd, tarkoituksesta ja tavoitteista.

Omavalvontasuunnitelmassa on kuvattava:

e miten varmistetaan henkil6stén omavalvonnan osaaminen ja sitoutuminen jatkuvaan
omavalvontasuunnitelman mukaiseen toimintaan. Ajantasainen omavalvontasuunnitelma on oltava
palveluyksikén henkiléstén tiedossa ja saatavilla kaiken aikaa. Omavalvontasuunnitelman muutokset
on tiedotettava henkiléstélle.

e miten omavalvontasuunnitelman ja siihen tehtdvien pdivitysten asianmukainen toteutuminen
varmistetaan palveluyksikén pdivittdisessd toiminnassa

Omavalvontasuunnitelman toteutuksesta vastaa:
Marianne Alenius, +358 40 730 6625, salo@akson.fi

Mariannen Kotipalvelu Oy:n omavalvontasuunnitelma toimii tydkaluna tyontekijoille. Suunnitelma on
helposti saatavilla ja varmistamme, ettd henkilosto tietavat, mistd materiaali |0ytyy. Tama auttaa henkilostoa
ymmartdmaan omavalvonnan merkityksen ja kdytannon toteutuksen. Omavalvontasuunnitelman materiaali
kdydaan lapi osana perehdytystd, jotta henkilosto tietdd, mita heiltd odotetaan, ja sitoutuu noudattamaan
sitd. Tyontekijoitda ohjataan vastuulliseen tydskentelyyn sekd avoimeen toimintaan. Omavalvonnan
muutoksista tiedotetaan henkilostélle viipymattd, ja ne paivitetdan suunnitelmaan.

Mariannen Kotipalvelu Oy:n omavalvonnan seurantaraportti tarjoaa kokonaiskuvan siitd, miten hyvin
yksikkémme noudattaa omavalvontasuunnitelmaa ja laatuvaatimuksia. Raportti toteutetaan kerdaamalla
tietoa palvelun laadusta ja turvallisuudesta, kuten havaituista poikkeamista, riskeista ja kehityskohteista.
Raportissa analysoidaan naita tietoja ja esitetddan toimenpiteet, joilla varmistetaan, etta palvelu tayttaa
lainsddadannon ja omavalvontasuunnitelman vaatimukset. Lisaksi seurantaraporttiin kirjataan toteutetut
toimenpiteet ja niiden vaikutukset toiminnan kehittamiseen.

5.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen
Mariannen Kotipalvelu Oy:n omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavilld yrityksen kotisivulla

www.akson.fi/salo se voidaan my6s toimittaa pyydettdessa sdhkdisend versiona. Omavalvontasuunnitelma
pidetdan ajan tasalla ja siihen tehtadvat paivitykset julkaistaan viipymatta.
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Palvelujen laadun, asiakas- ja potilasturvallisuuden jatkuvassa seurannassa tapahtuvat mahdolliset
muutokset huomioidaan omavalvontasuunnitelman pdivityksessd. Seurannasta tehddan selvitys ja
julkaistaan vahintdan neljan kuukauden vélein.

Omavalvontasuunnitelman paivittiminen on jatkuva prosessi, joka vaatii séannollista tarkastelua. Tarkeita
osa-alueita ovat:

e lainsaddannén muutokset: Terveydenhuollossa lainsdddanndlliset muutokset voivat vaatia
suunnitelman paivittdmista. Mariannen Kotipalvelu Oy seuraa aktiivisesti nditd muutoksia.

e Henkildston osallistaminen: Suunnitelman paivittamisessa on tarkeaa ottaa mukaan henkilost6a
kaikilta tasoilta, erityisesti niitd, jotka ovat vastuussa kdytannon valvonnasta. Tama varmistaa, ettd
suunnitelmassa otetaan huomioon tyontekijoiden nakemykset ja kdytannon kokemukset.

e Poikkeamien analysointi (Riskien ja uhkien arviointi): Tarkistuksen yhteydessa suoritetaan uusi
riskienarviointi palvelutoimintaan ja ymparistoon liittyen. Tavoitteemme on tunnistaa uudet tai
muuttuneet riskit, jotka voivat vaatia pdivitettyja omavalvontatoimenpiteitd. Tama prosessi auttaa
varmistamaan, etti yrityksen valvontatoimenpiteet pysyvat tehokkaina ja ajantasaisina kaikissa
olosuhteissa.

Omavalvontasuunnitelman mukaisen toiminnan varmistaminen edellyttda selkeda viestintda, henkiléston
koulutusta, sdanndllista seurantaa ja dokumentointia sekd palautemekanismeja. Johdon sitoutuminen,
vastuuhenkildiden nimeaminen ja sdannolliset tarkastukset varmistavat, ettd suunnitelmaa noudatetaan
systemaattisesti. Lisdksi jatkuva parantaminen ja oppiminen poikkeamatapauksista ovat keskeisia
varmistamaan, ettd omavalvontasuunnitelmat tukevat palvelun tavoitteita ja turvallisuutta.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja:
Marianne Alenius /

Paivdys: 30.6.2025
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