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1. Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa ja toimintaa koskevat tiedot
1.1 Palveluntuottajan perustiedot

e Hoivapalvelu Anne Oy

e Y-tunnus 2378363-4

¢ Rekisterdintinumero; limoituksen varainen yksityisen sosiaalipalvelujen
rekisterdinti ESAV1/19953/2023 . LUPAPAATOS 5.7.2011

e Rekisterdintinumero: Lupa yksityisen terveydenhuollon palveluiden antamiseen
ESAVI/8206/2021. LUPAPAATOS 22.10.2021

e Yhteystiedot : Sinikalliontie12 02630 Espoo

Palveluyksikon perustiedot

e Palveluyksikon nimi: Hoivapalvelu Anne Oy

e Yhteystiedot : Sinikalliontie12 02630 Espoo

e Toimitusjohtaja: Sosionomi/lahihoitaja Anne Sundstrom 0442569633
Sahkoposti: hoivapalveluanne@gmail.com

e Palveluyksikdn vastuuhenkil sosiaalipalveluissa Sosionomi Anne Sundstrom
0442569633
Palveluyksikon vastuuhenkild terveydenhuollonpalveluissa Sairaanhoitaja Kirsi

Riikonen 0406658970
Hyvinvointialue, jossa toimitaan: Helsinki, Vantaan ja Keravan hyvinvointialue ja Lansi-
Uudenmaan hyvinvointialue.
Sote-alueen nimi, missa yrityksen palvelupiste sijaitsee: Lansi -Uudenmaan hyvinvointialue
Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara
Asiakkaan kotona toteutuva kotisairaanhoito, kotihoito, omaishoidon tuki, lapsiperheiden
palvelut, perhetyd, vammaisty0, tukihenkilétoiminta, paihde-ja mielenterveystyo ja

siivouspalvelut seka etakotihoidon palvelut.

Asiakaspaikkoja on vuositasolla on noin 20kpl.Paasaantoisesti asiakkaat ovat Espoossa
asuvia.

Alihankintana kaytetyt tuottajat

Haukilahden hoivapalvelu Oy ja Celin. Alihankkijoita kaytetaan paasaantoisesti
sijaisjarjestelyihin vain silloin, kun oma henkilokunta on estynyt tekemasta tyota. Haukilahden



hoivapalvelussa on lahihoitaja ja sairaanhoitaja kaytettavissa kotihoidon palveluihin tarpeen
mukaan. Celin palveluntuottajalta ostetaan vain Sosionomin ty6ta lapsiperheiden palveluun ja
perhetyon palveluihin sijaistamaan omaa henkilokuntaa. Alihankkijoiden avulla taataan
kayntien jatkuvuus tilapaisten sairastumisten vuoksi.

1.2 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Hoivapalvelu Anne oy:n palvelut on tarkoitettu kaikenikaisille, jotka tuntevat tarvitsevansa
apua. Toiminta-ajatuksena on tuottaa laadukkaita palveluita, etta kotona selviytyminen olisi
mahdollista, tarvittaessa elamansa loppuun asti. Yritys kunnioittaa ihmisen
itsemaaraamisoikeutta eli palvelut raataldidaan yksilollisesti asiakkaan toiveiden ja tarpeiden
mukaisesti. Tyontekijoilla on aikaa riittavasti keskittya asiakkaan hyvaan palveluun ja
kohtaamiseen. Yritys noudattaa viranomaismaarayksia ja lakia taatakseen laadullisen ja
luotettavan palvelun.

Hoivapalvelu Anne Oy tarjoaa Helsingin, Vantaan ja Keravan seka Lansi-Uudenmaan
hyvinvointialueella palveluita. Palveluita on asiakkaan kotona toteutuva kotisairaanhoito,
kotihoito,omaishoidon tuki, lapsiperheiden palvelut, perhetyd, vammaistyo, tukihenkilotoiminta,
paihde-ja mielenterveystyo ja siivouspalvelut.

Meilla on valmius my0s tuottaa etakotihoitoa asiakkaillemme. Etakotihoidon toiminta-ajatus on
tuottaa korkealaatuista etakotihoitoa videokaynteina asiakkaille.

Asiakkaita on vuositasolla noin 20. Palveluita tarjotaan kaikkina viikonpaivina klo 7-21 valilla,
ei yOaikaan.

Hoivapalvelu Anne Oy:n toimintaa ohjaavat arvot

Yksilollinen palvelu, luotettavuus, jatkuvuus ja avoimuus.

Yksilollinen palvelu, jolloin hoito-ja palvelusuunnitelma raataléidaan asiakkaan tarpeiden ja
toiveiden mukaisesti.

Luotettavuus perustuu vahvaan omahoitajajarjestelmaan seka yritys on sitoutunut
laatujarjestelman yllapitamaan tasoon.

Jatkuvuus tarkoittaa sita, etta palveluita on saatavissa tanaan, huomenna ja
tulevaisuudessakin.

Avoimuus on sita, etta asiat kerrotaan heti miten ne oikeasti ovat.

1.4 Paivays

Omavalvontasuunnitelma on luotu uusien Valviran ohjeiden mukaisesti 10/2024 ja paivitetty
5.10.2025.



2. Omavalvontasuunnitelman laatiminen ja julkaiseminen seka
vastuunjako

2.1 Omavalvontasuunnitelman laatiminen

Hoivapalvelu Anne Oy:ssa omavalvonta on oleellinen osa yrityksen laadunhallintajarjestelmaa.
Omavalvontasuunnitelma on laadittu koko yritykselle, yrityksella ei ole erillisia toimiyksikoita.
Omavalvonnalla varmistetaan palveluiden saatavuus, jatkuvuus, laatu ja turvallisuus.
Omavalvontasuunnitelman paivittamiseen osallistuu koko yrityksen henkil9sto.
Omavalvontasuunnitelman laatimisessa ja paivittamisessa on otettu huomioon asiakkailta ja
heidan laheisiltdan saatu palaute. Paivitetty omavalvontasuunnitelma kaydaan lapi koko
henkiloston kanssa. Kaikki tyontekijat lukevat valmiin omavalvontasuunnitelman ja kuittaavat
sen luetuksi.

2.2 Omavalvonnan suunnittelusta vastaavat henkilot

Omavalvontasuunnitelman laatimisesta vastaa toimitusjohtaja Anne Sundstrém(044-2569633,
hoivapalveluanne@gmail.com).Suunnitelman laatimiseen ja paivittamiseen osallistuvat
toimitusjohtajan lisaksi yrityksen moniammatillinen henkildsté mm. sosionomit, 1ahihoitajat ja
sairaanhoitaja.

2.3 Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan aina kun yrityksen toiminta tai lainsaadanto sita
edellyttavat. Taman lisaksi omavalvontasuunnitelmaa seurataan systemaattisesti ja seuranta
dokumentoidaan vahintaan neljan kuukauden valein. Seurantadokumentaatio on myds
julkisesti nahtavilla.

Toimitusjohtaja perehdyttaa hoitohenkiloston omavalvontasuunnitelmaan rekrytoinnin
yhteydessa. Tama on kirjattu perehdytyssuunnitelmaan. Omavalvontasuunnitelma sisaltyy
perehdytyskansioon.

Yrityksen henkilokunta perehtyy omavalvontasuunnitelmaan aina paivitysten yhteydessa ja
kuittaavat lukemansa toimitusjohtajalle. Henkilékunta arvioi omavalvontasuunnitelman
toteutumista ja ilmoittaa mahdollisista havaitsemistaan paivitystarpeista esihenkildlle tai
toimitusjohtajalle.

Vanhat omavalvontasuunnitelmat sailytetdan sahkoisessa muodossa.

2.4 Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Paivitetty, ajantasainen omavalvontasuunnitelma on nahtavilla yrityksen verkkosivuilla,
www.hoivapalveluanne.com seka yrityksen toimistolla.


http://www.hoivapalveluanne.com/

3 Asiakasturvallisuus
3.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Hoivapalvelu Annen arvoihin on kirjattu korkealaatuiset palvelut. Palvelut tuotetaan
asiakaskeskeisesti ja turvallisesti.

Hoivapalvelu Anne Oy:ssa asiakas- ja tyOturvallisuus ovat tarkeita. Yrityksessa on laadittu
ladkehoitosuunnitelma, tehty riskikartoitus seka luotu valmius- ja
jatkuvuudenhallintasuunnitelma. Henkilostd on ammattitaitoista ja yrityksessa kannustetaan
lisdkoulutukseen my0s turvallisuus- ja ergonomia-asioissa. Hoivapalvelu Anne Oy on
aktiivinen yhteistydssa kunnan palvelupaallikdiden ja vastaavien, Tyoterveyshuollon
asiakasvastaavan seka tyosuojelun kanssa. Yritys toimii avoimesti ja kysyy tarvittavia seikkoja
omatoimisesti ja on ottanut kayttoonsd mm. GDPR:n mukaiset asiakastietojarjestelmat,
toiminnot ja uudistanut ohjeistuksia ajankohtaisia saaddksia vastaaviksi.

Palvelun laatua seurataan saannollisilla asiakaskyselyilla. Asiakaspalautetta saadaan mm.
asiakastapaamisten ja asiakaskayntien yhteydessa. Valitonta asiakaspalautetta voidaan antaa
myos puhelimitse, sahkopostilla, yrityksen kotisivujen kautta ja kirjeitse. Lapsiperhetyossa
asiakaspalautetta kerataan kirjallisesti sopimuksen paattyessa.

Myos asiakkaan omaisilta, henkildstolta ja sidosryhmiltd saadaan palautetta. Systemaattinen
laadunhallinta on osa yrityksen johtamisjarjestelmaa. Taytamme kaikki
lainsaadantovaatimukset. Toimitusjohtajan vastuulla on vastata siita, etta yrityksen toiminta
toteutuu laadukkaasti viranomaismaarayksia noudattaen. Yrityksen henkildstd on pieni, joten
palautteen antaminen ja henkiloston kesken keskustelu on nopeaa ja helppoa, viikoittaiset
kokoukset mahdollistavat jatkuvan laadun mittaamisen ja -seurannan.

Palvelun asiakasturvallisuus varmistetaan konkreettisesti ensikaynnista lahtien. Asiakkaan
vointia ja kotien fyysisen ympariston riskeja kartoitetaan ensikaynnilla ja sen jalkeen jatkuvasti.
Tarvittaessa ohjataan asiakas |aakariin tai pyydetaan laakari, fysio- tai toimintaterapeutti
kotikaynnille esimerkiksi mahdollisten apuvalineiden tai asunnon muutostoiden tarpeiden
arviointia varten. Laakehoidossa kiinnitamme huomiota turvalliseen laakehoitoon. Yrityksessa
on tehty erillinen lddkehoitosuunnitelma. Asiakkaan hoidon laatua ja asiakasturvallisuuteen
liittyvia asioita on mahdollisuus kasitella koko henkiloston kesken viikkokokouksessa aina
tarvittaessa. Viikkokokouksen vetajana toimii toimitusjohtaja, joka vastaa yrityksen palveluiden
laadusta.

3.2 Vastuu palveluiden laadusta

Yrityksen palveluiden laadusta vastaa toimitusjohtaja Anne Sundstrom. Paivittaisessa tyossa
jokaisella tyontekijalla on vastuu palvelun laadun toteutumisesta ja epakohtien esille
tuomisesta. Kaikki palvelut kirjataan toiminnanohjausjarjestelmaan ja poikkeamat kirjataan
erityisella huomio merkinnalla toimienpiteita varten. Palvelun laatu on osa perehdytysta, jolloin
jokaiselle tyontekijalle korkealaatuinen palvelu ja laadun seuranta kuluu tydhon alusta alkaen.

Toimitusjohtaja johtaa palvelutoimintaa ja valvoo, etta palvelutoiminnalle saadetyt edellytykset
tayttyvat. Yrityksessa on operatiivisen toiminnan osalta kaytossa viikoittaiset tyokokoukset,



jossa kasitellaan henkilokunnan kesken ajankohtaiset asiat. Toimitusjohtaja myos valvoo
asiakastyytyvaisyyskyselyn tuloksia ja myds sita kautta palvelun laatua ja toimintaedellytysten
tayttymista. Toimitusjohtaja osallistuu paivittaiseen operatiiviseen tyohon ja tapaa asiakkaita,
jolloin han keraa arvokasta tietoa toimintaedellytysten vaatimalla tavalla ja valvoo laadullisten
edellytysten tayttymisesta.

3.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Asiakkuuden alussa asiakkaalle laaditaan hoito- ja palvelusuunnitelma yhdessa asiakkaan
kanssa. Mikali kyseessa on palveluseteli- tai ostopalveluasiakas, vastaa hyvinvointialueen
asiakasvastaavat hoito- ja palvelusuunnitelman laadinnasta. Jos kyseessa on itse maksava
asiakas, laatii toimitusjohtaja yhdessa asiakkaan ja mahdollisesti hanen lahiomaisen kanssa
palvelu- ja hoitosuunnitelman. Asiakkaalla on ajantasainen palvelu- ja hoitosuunnitelma
kotona. Suunnitelman teon yhteydessa, kaydaan lapi, mita tietoja asiakkaasta tallennetaan
yrityksen jarjestelmiin. Asiakkaalla on mahdollisuus pyytaa itselleen itsedaan koskevia tietoja
(hoito- ja lokitietoja) ja yrityksen tulee toimittaa tiedot veloituksetta asiakkaalle kohtuullisessa
ajassa, viimeistdan kahden kuukauden sisalla tietopyynndosta. Asiakkaan omahoitaja viestii
asiakkaalle tasta tiedonsaantioikeudesta.

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan DomaCare toiminnanohjausjarjestelmaan, asiakkaan
henkilokohtaiseen, paivittaista hoitoa, palvelua tai kuntoutusta koskevaan suunnitelmaan.
Suunnitelma paivitetaan asiakkaan tilanteessa tapahtuvien muutosten yhteydessa.
Paivittamisvastuu on palveluseteli- ja ostopalveluasiakkaiden osalta hyvinvointialueen
asiakaspalvelun vastaavilla yhdessa Hoivapalvelu Annen toimitusjohtajan kanssa.
Itsemaksavien asiakkaiden osalta taas hoidon tarpeen arvionti on Hoivapalvelu Anne Oy:n
toimitusjohtajan vastuulla yhdessa yrityksen sairaanhoitajan kanssa.

Asiakkaan toimintakyvyn arvioinnissa kaytetaan RAl-arviointivalineistoa (asiakkaat tarvitsevat
saanndllisesti annettavia sosiaalipalveluja hoitonsa ja huolenpitonsa turvaamiseksi).

Asiakkaan omaiset otetaan mukaan palvelu- ja hoitosuunnitelman laatimiseen sen mukaan
kuin he ovat siihen kykenevia tai halukkaita. Asiakkaan tahto ja toiveet kirjataan
suunnitelmaan.

Asiakkaan palvelu- ja hoitosuunnitelma on aina hoidon perusta. Toimitusjohtaja perehdyttaa
henkil6ston hoito- ja palvelusuunnitelmaan seka siihen mahdollisesti tulleisiin muutoksiin joko
yhteisessa tyokokouksessa (vakituinen henkildstd) tai henkilokohtaisesti (sijaiset).

Hoivapalvelu Anne Oy:n asiakkaille nimetaan omahoitaja asiakkuuden alkaessa.
Omahoitajana toimivan tydntekijan tehtadvana on asiakkaan tarpeiden ja edun mukaisesti
edistaa sita, etta asiakkaalle palvelujen jarjestaminen tapahtuu palvelutarpeen arvioinnin
mukaisesti.

ltsemaaraamisoikeuteen liittyy oikeus yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan.
Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisten vapauden ohella myds hanen
itsemaaraamisoikeuttaan ja tahdonvapauttaan. Hoivapalvelu Anne Oy:n henkiloston tehtavana
on kunnioittaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta seka tukea hanen osallistumistaan omien
palveluiden suunnitteluun ja toteuttamiseen. ltsemaaraamisoikeuteen kuuluu mm. kuunnella



asiakkaan toiveita hoidon ajankohdasta ja hoitotoimenpiteiden suorittamisesta. Kaytannon
hoidosta keskustellaan asiakkaan kanssa hoitosuunnitelman teosta lahtien aina jokaisella
kaynnilla. Henkil6sto sitoutuu asiakaan arvostavaan kohtaamiseen ja eettisesti
korkeatasoiseen tyOotteeseen. ltsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi tama
omavalvontasuunnitelma toimii tydntekijdille toimintaohjeena. ltsemaaraamisoikeuden
toteutumista valvoo yrityksen toimitusjohtaja, joka on mukana palvelusuunnitelman teossa ja
paivittamisessa. Toimitusjohtaja on mukana operatiivisessa toiminnassa, jolloin han voi valvoa
itsemaaraamisoikeuden toteutumista asiakaskaynneilla ja keskustelemalla hoitohenkildkunnan
kanssa.

Itsemaaraamisoikeuden toteutumista seurataan asiakaskirjauksista seka keskustelemalla
henkildéston kesken viikkokokouksessa. Toimitusjohtaja ohjaa viikkokokoukset, jolloin hanelle
muodostuu selkea kuva itsemaaraamisoikeuden toteutumisesta.

Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja palveluita
toteutetaan itsemaaraamisoikeutta kunnioittaen. Mikali joudutaan toimimaan vastoin
asiakkaan omaa toivetta, tehdaan tama vain silloin, jos rajoitustoimenpide on valttamatonta
asiakkaan terveyden tai turvallisuuden suojaamiseksi. Rajoittaminen on kotihoidossa
poikkeuksellista. Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa saadetty peruste ja
sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai
muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Rajoitustoimenpiteesta on
tehtava yksiloity paatos, josta vastaa potilasta hoitava laakari. Laakari arvioi, milloin
rajoitustoimenpiteen kayttd voidaan lopettaa, tai ohjeistaa hoitohenkilokuntaa tassa asiassa.
Paatos tehdaan maaraikaiseksi ja se kirjataan asiakastietojarjestelmaan osana
hoitosuunnitelmaa. Olennaista on, etta rajoitustoimenpidetta kaytetdan vain niin kauan kuin se
on tarpeen. Itsemaaraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista tehdaan asianmukaiset
kirjalliset paatokset voimassa olevan ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet
toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa
kunnioittaen. Rajoittamista kaytetaan aina viimeisimpana vaihtoehtona asiakkaan
turvallisuuden takaamiseksi. Kotihoidossa rajoittava toimenpide voi olla asiakkaan kotona
olevat lukolliset ladkeboxit. Hoivapalvelu Anne huolehtii asiakkaiden turvallisesta
laakehoidosta hoito- ja palvelusuunnitelman mukaisesti. Asiakkaiden turvallisuuden ja hyvan
hoidon vuoksi, joillain asiakkailla on kaytdssa lukolliset ladkeboxit, joihin koodit on hallussa
vain hoitotydhon osallistuvilla henkildilla.

Hoivapalvelu Anne Oy henkildkunta kunnioittaa asiakkaidensa ihmisarvoa, vakaumusta ja
yksityisyytta. Tama omavalvontasuunnitelma toimii itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi
annettuna ohjeena henkilostdlle. Iltsemaaraamisoikeuden toteutumisen valvonnasta,
suunnitelmista ja ohjeista vastaa toimitusjohtaja Anne Sundstrom.

Asiakkaan asiallinen kohtelu ja osallisuus

Hoivapalvelu Anne Oy:ssa asiakas kohdataan aina kunnioittaen ja arvostaen. Nama ovat
perusarvoja, joihin jokainen tydntekija sitoutuu. Henkilostd on perehdytetty toimintatapoihin ja
kunnioittavan asiakastyon periaatteisiin ja taman toteutumista arvioidaan asiakkaiden,
omaisten ja tyOkavereilta saadun palautteen perusteella. Mikali epaasiallista kohtelua ilmenee,



pyritaan selvittamaan tapahtumien kulku kaikkien asianosaisten kesken. Mikali henkilosto
kohtelee asiakasta epaasiallisesti, tdhan suhtaudutaan vakavasti ja toimitusjohtaja puhuttelee
tyontekijaa asiasta. Mikali epaasiallinen kohtelu jatkuu eika toimenpiteista huolimatta lopu, on
toimitusjohtajan mahdollista irtisanoa tyontekija huomautusten ja varoitusten jalkeen.
Epaasialliset tilanteet kaydaan aina lapi tydntekijan, asiakkaan ja tarvittaessa koko henkiloston
kanssa, jotta vastaavaa ei tapahdu uudelleen.

Asiakkaiden fyysista, psyykkista, kognitiivista ja sosiaalista toimintakykya yllapidetaan
tukemalla asiakkaan omatoimisuutta niin paljon kuin se on mahdollista turvallisuusnakdkohdat
ja asiakkaan kunto huomioiden. Asiakkaan kanssa keskustellaan hoidon aikana hanta
kiinnostavista ajankohtaisista asioista. Asiakasta kannustetaan mielekkaaseen tekemiseen,
paivatoimintaan ja harrasteryhmiin hanen voimavarojensa mukaisesti. Tyontekijat huolehtivat,
etta asiakkaan osallisuus toteutuu arjen hoitotyossa. Asiakkaan toive otetaan aina huomioon
mahdollisuuksien mukaan ja toiveet kirjataan.

Sosiaali- ja potilasasiavastaava

Asiakkaan oikeuksien ja mahdollisten oikeusturva- ja vahingonkorvausasioiden edustajana
toimii hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasvastaava.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue
Jenni Henttonen ja Terhi Willberg, 029 151 5838, sosiaali.potilasasiavastaava@Iuvn.fi

Vantaan ja Keravan hyvinvointialue

Miikkael Liukkonen, 09-419 10230, miikkael.liukkonne@vakehyva.fi
Clarissa Kinnunen, 040-775 5720, clarissa.kinnunen@vakehyva.fi

Helsinki
Neuvonta, 09-310 43355

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista
0295053050, www.Kkv.fi

Hoivapalvelu Anne Oy:lla on potilasvakuutus, joka korvaa potilasvahinkolain mukaisesti
potilaalle terveydenhoidon yhteydessa aiheutuneita henkildvahinkoja.

3.4 Muistutusten kasittely
Asiakkaalla ja hanen omaisillaan on oikeus antaa palautetta niista puutteista ja
menettelytavoista, jotka he kokevat huonoksi. Palautetta voi antaa toimitusjohtaja Anne

Sundstromille henkildkohtaisesti puhelimella, s-postilla tai keskustellen.

Palvelu- ja hoitosuunnitelmaa tehtaessa ja paivitettaessa, kerrrotaan asiakkaalle naista
kaytdssa olevista oikeusturvakeinoista.


mailto:miikkael.liukkonne@vakehyva.fi
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Muistutusmenettelyyn sovelletaan Potilaslain 10 artiklan perusteella potilaan oikeutta tehda
muistutus.

Asiakas ja omaiset voivat antaa palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvaa palautetta
jatkuvasti seka systemaattisen tiedonkeruun yhteydessa. Asiakkaita ja omaisia kannustetaan
antamaan suullista ja kirjallista palautetta seka kehittamisehdotuksia.

Jos asiakas on tyytymaton saamaansa palveluun tai kohteluun, asiakkaalla on valitusoikeus.
Valitukset kasitellaan kahden viikon sisalla ja vastaus annetaan asianosaisille. Valitukset
osoitetaan Hoivapalvelu Anne Oy:n toimitusjohtajalle. Asiakkaalla on kaytossa
hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasasiavastaava, joka avustaa asiakasta tarvittaessa
muistutuksen tekemisessa. Sosiaali- ja potilasasiavastaavan yhteystiedot ovat edella jo
mainittu.

Jos asiakkaalta tai omaisilta tullut palaute koskee yhden tyontekijan toimintaa, toimitusjohtaja
kasittelee asian kahden kesken kyseisen tyontekijan kanssa ja asiaan |0ydetaan yhdessa
asiakkaan kannalta myonteinen ratkaisu.

Mikali palaute koskee yrityksen yleisia kaytantoja, asiasta keskustellaan koko henkiloston
kanssa. Keskustelussa arvioidaan kaytanteen yleispatevyys kaikkien asiakkaiden osalta.
Mikali kaytanteen muuttaminen parantaa kaikkien asiakkaiden tilannetta, siihen siirrytaan.
Mikali kyse on vain yhden asiakkaan tilanteesta, muutetaan kaytannetta hanen kohdallaan.

Lahtokohtaisesti asiakaspalvelu on Hoivapalvelu Anne Oy:ssa aina asiakkaan toiveiden
mukaista.

3.5 Henkilosto

Hoivapalvelu Annen henkildsto (Lokakuu 2025): 1 sosionomia, 2 sairaanhoitaja, 1
terveydenhoitaja, 1 lahihoitaja. Toimitusjohtaja on lahihoitaja, sosionomi ja neuropsykiatrinen
valmentaja joka tekee hallinnollisen tyon lisaksi myos operatiivista tyota.Henkilokunta tekee
kaksivuoroty6ta klo 7-21 valilla ja tyota tehdaan seitsemana paivana viikossa
tydvuorosuunnittelun mukaisesti.

Hoitotyota tekevilla tydntekijoilla on alan koulutus seka pitka tydkokemus hoitotydsta.
Perhepalveluiden tydntekijoilla on vahintaankin sosionomi koulutus ja ratkaisukeskeinen
neuropsykiatrinen asiantuntijuus. Opinto- ja tydtodistukset tarkistetaan aina ennen uuden
tyosopimuksen allekirjoitusta.

Rekrytoinnin yhteydessa toimitusjohtaja tarkistaa uuden tyontekijan tutkintotodistukset,
tyotodistukset, rikosrekisteriotteen seka Valviran yllapitamasta julkisesta tietopalvelusta
(JulkiTerhikki) rekrytoitavan henkilon ammattipatevyyden.

Toimitusjohtaja tarkistaa tyontekijan rikosrekisteriotteen aina tydsuhteen alussa. Tyontekija

toimittaa rikosrekisterinotteen, joka ei saa olla kuutta kuukautta vanhempi, toimitusjohtajalle,
kun hanet ensi kerran otetaan tyosuhteeseen. Toimitusjohtaja palauttaa rikosrekisteriotteen
sen esittaneelle tyontekijalle viipymatta sen jalkeen, kun on saanut sen nahtavakseen.
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Henkiloston riittavyys jokaiseen tyovuoroon tulee taata. Siksi asiakkaiden maara suhteessa
tydvoimaan pidetaan vahempana. Nain tilapaisen vajaan tydvuoron voi tarpeen vaatiessa
paikata esihenkildiden turvin. Vanhusten kotihoitoon on ollut viime vuosina ollut vaikea saada
koulutettua, ammatillisesti patevaa henkilostoa. Yrityksessa on panostettu tyontekijoiden
pitovoimaan luomalla yhdessa henkildston kanssa hyva tyoilmapiiri seka ottamalla henkildston
toiveet tyoaikajarjestelyjen osalta mahdollisimman hyvin huomioon. Myos henkiloston
palkkataso on pidetty kilpailukykyisena.

3.6 Asiakastyohon osallistuvan henkildston riittavyyden seuranta

Kotihoidon henkildston riittdvyyden turvaaminen (SHL 5: 49 b §) tapahtuu toimitusjohtajan
toimesta: asiakkaiden maara suhteutetaan saanndllisesti yrityksessa seka yritykselle osa-
aikatyota tekevien ammattilaisten mukaisesti. Valiaikaiset henkilostovajaukset esimerkiksi
sairaslomien aikana paikataan toimitusjohtajan toimesta seka alihankintayritysten
ammattilaisten avulla.

Jokaiseen tydvuoroon on riittdva maara henkilokuntaa, jotta kaikki asiakastyot ja toimistotyot
(kirjaaminen, suunnittelu) saadaan toteutettua. Mikali tydvuorossa olisi selkea tyontekijan
vajaus (esimerkiksi useita henkil6ita poissa samanaikaisesti) niin silloin ollaan turvauduttu
alihankkijoiden tydvoimaan. Toki myos tyotehtavat priorisoidaan siten etta kotihoidon laake-,
ruokailu- ja haavahoitoty0, hoitoty6t saadaan aina hoidettua ja voidaan siirtaa esim.
asiakkaiden kodinhoidollisia toita seuraavaan paivaan, johon saadaan kutsuttua sijaisia
helpommin.

Koska kyseessa on yksityinen yritys, niin asiakasmaara on ollut mahdollista mitoittaa
olemassa olevan henkiloston maaran mukaan. Henkildkuntaa on enemman kuin asiakkaiden
tydomaara olisi. Uusia asiakkaita otetaan vain, jos yrityksen tyontekijoiden yhteenlaskettu
tyoaika riittaa tahan.

Yrityksessa huolehditaan tyontekijoiden terveellisista tydoloista mm. jarjestelemalla sisailma-
altistuneiden tyontekijoiden tyovuoroja niin, etta sisailmaan herkasti reagoivien hoitajien ei ole
tarvinnut osallistua sellaisten asiakkaiden hoitamiseen, joiden kodissa on huono sisailma.
Talla jarjestelylla on ehkaisty hoitajien hengitystieinfektioista tai allergisista reaktioista johtuvia
poissaoloja.

Henkildston ammatillinen koulutus ja tydkokemus seka tyopaikan tarjoama ammatillinen
taydennyskoulutus varmistavat sen, etta toiminta on laadukasta, ammatillista, turvallista ja
asiakkaan yksilOlliset tarpeet huomioivaa. Henkiloston osaamista ja tyoskentelyn
asianmukaisuutta seurataan asiakaskaynneilla ja asiakas- ja tyontekijapalautteista.
Henkilostolta kerataan saannollisesti palautetta. Esihenkildlla (yrityksen toimitusjohtajalla) on
mahdollisuus kahdenkeskisiin keskusteluihin tyontekijoiden kanssa saanndllisesti palautteen
kysymista ja antamista varten. Yrityksen keskustelukulttuuri on avoin ja palautetta kerataan
my0s viikkokokouksissa. Kaikkiin epakohtiin puututaan esihenkilon toimesta mahdollisimman
pian, viimeistaan viikon sisalla.

Hoivapalvelu Anne Oy:ssa ladkehoitoa toteuttavat yrityksen sairaanhoitaja, sosionomit ja
lahihoitajat. Laakehoidon paivitetty osaaminen tarkistetaan henkilostolta rekrytoinnin
yhteydessa. Koko henkilostolla tulee olla voimassa oleva laakelupa, jonka on hyvaksynyt
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laakari. Mikali rekrytointivaiheessa lupaa ei ole, tyontekijan tulee suorittaa LOVe -tentit ja
laakenaytot ennen laakehoitoa sisaltavan tyon aloittamista. Hoivapalvelu Anne Oy:ssa
laakehoitosuunnitelman lapikayminen on osa perehdytyssuunnitelmaa.

Yrityksen kayttamista alihankkijoista saatava sijainen on sama tuttu tyontekija, joka perehtyy
tyotehtaviin ja asiakaskohteisiin ennen sijaisuuksia. Lisaksi toimitusjohtaja pitaa yhteytta
heihin saanndllisesti myos sijaisuuksien valissa.

Toimitusjohtaja tekee aina kotikaynteja uuden tyontekijan kanssa. Nain tydntekijat saavat
kaikki samanlaisen, laadukkaan ja kattavan perehdytyksen. Samalla toiminnanjohtaja arvioi
tydntekijan soveltuvuutta ja patevyytta kyseisen tyon tekemiseen. Jokainen tyontekija,
yhteistyOkumppani saa luettavaksi omavalvontasuunnitelma, perehdytyskansion.
Asiakastietojarjelmaan perehdytys jarjestetaan myos tyosuhteen alussa.

Perehdytys tapahtuu asiakkaan kotona ja yrityksen toimistolla. Perehdytyksen yhteydessa
kaydaan yhdessa lapi myods toimintaohjeet erilaisten vaara/poikkeavien tilanteiden osalta..
Omavalvontasuunnitelma on myds osa henkildston perehdytysohjelmaa. Perehdytyksesta on
yrityksessa tehty erillinen perehdytyssuunnitelma, jonka mukaan perehdytys tehdaan, nain
voidaan taata kaikille uusille tyontekijoille kattava ja samanlainen perehdytys.

Henkilostda kannustetaan taydennyskoulutukseen. Koulutuksen tarve ja toiveet kaydaan
yksilokohtaisesti [api tavoitekeskusteluissa. Kaytyja taydennyskoulutuksia seurataan ja
kirjataan koulutussuunnitelmaan. Toimitusjohtaja seuraa kaytyja taydennyskoulutuksia, etta
niita on riittavasti jokaisella.

3.7. Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Hoivapalvelu Anne Oy tekee yhteisty6ta hyvinvointialueen asiakasvastaavien ja tarvittavan
moniammatillisen tiimin kanssa kuten fysioterapeuttien, sosiaalityontekijoiden kanssa.
Ostopalveluasiakkaista kirjataan hyvinvointialueen pyytamat tiedot hyvinvointialueen omaan
potilastietojarjestelmaan viikottain. Yrityksella on myds oma sahkoinen kirjausjarjestelma, joka
toimii realiaikaisesti ja nakyy kaikille, joille toimitusjohtaja on antanut valtuudet jarjestelman
kayttoon. Yrityksen kayttamassa sahkoisesta asiakasjarjestelmasta on mahdollista tehda
tiedonsiirtoa hyvinvointialueen omaan tietojarjestelmaan myoskin. Yrityksen toimitusjohtajalla
on tydpuhelin, josta muut palveluntuottajat ja hyvinvointi alueen edustajat, asiakkaat ja muut
yhteistyotahot saavat yrityksen edustajan tarvittaessa kiinni. Suunnitteluvaiheessa palvelujen
koordinointia tekee toimitusjohtaja. Paivittaisessa tiedonkulussa kunkin hoitajan tehtavana on
tarvittaessa informoida akuutit muutokset esihenkildlle tai muulle henkilostdlle, palvelun
ostajalle ja muille palvelutuottajille. Hoivapalvelu Annen yritys on kuitenkin pieni, jolloin
toimitusjohtaja tietaa paivittain tapahtuvat muutokset ja on paivittain tiivissa yhteistyossa
tyontekijoiden kanssa.

3.8. Toimitilat ja valineet
Kaikki asiakkaan palvelut / toiminta tapahtuu asiakkaan kotona.Poikkeus on vain

etakotihoidon toiminta, joka tuotetaan hoivapalvelu Anne oy: palveluyksikdn
rekisterdintipdatoksessa mainituissa palvelupisteissa(Sinikalliontie 12).
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Ensikaynnilla, palvelusuunnitelmaa laadittaessa, kartoitetaan toimintaymparisto asiakkaan
kotona ja asiakasta velvoitetaan toteuttamaan tarvittavat muutokset, mikali huomataan
turvallisuuspuutteita. Mikali asiakas ei pysty toteuttamaan tarvittavia muutoksia, koordinoi
Hoivapalvelu Annen toimitusjohtaja tarvittavat muutostyot ammattilaisille. Yrityksen tyontekija
kayttaa asiakastydssa asiakkaan omia valineita. Kaikki tyontekijat ovat koulutettuja
ammattilaisia ja heilla on perehdytys ja tieto kaytettavista valineista. Mikali asiakkaan kotona
olevissa valineissa huomataan epaasianmukaisia tai turvallisuusriskin muodostavia valineita,
tyontekija huolehtii, etta valinetta ei kayteta ja velvoittaa asiakasta hankkimaan tilalle
turvallisen ja tarkoituksenmukaisen valineen. Yrityksella ei ole valinehuoltoa, hoitovalineet ovat
kotihoidossa asiakkaan omia.

Hoivapalvelu Anne Oy:lla on kaytéssaan lukollinen toimistohotellin huone osoitteessa
Sinikalliontie 12, Espoo, joka ei ole tarkoitettu varsinaiseen asiakaskayttoon. Tarvittaessa
Hoivapalvelu Anne vuokraa kokoushuoneen Sinikalliontie 12 kiinteistosta, jos asiakas
tapaamiseen sellaista tarvitaan.Lisaksi Hoivapalvelu Anne omistaa erillisen kiinteiston, jota
tyontekijat voivat pitaa taukotilana tai tarvittaessa tydskennella etana sielta kasin. Yrityksen
autoja sailytetaan kyseisen kiinteiston tiloissa. Tarvittaessa kalustettua asuntoa voidaan
kayttaa tydsuhde- etuna tyontekijalle.

Yrityksen palvelut tehdaan useimmiten asiakkaan kotona tai taman lahiymparistossa.

Toimistohotellissa sailytetaan tyohon tarvittavavia tietoja seka tyontekijoiden kaytossa olevia
tietokoneita ja puhelimia. Nama pidetaan lukollisessa kaapissa silloin, kun ne eivat ole
kaytossa. Toimistohotellissa ja yrityksen omistamassa kiinteistdssa on halytys ja
turvallisuuspalvelut 24h kaytossa.

Toimistolla sailytetaan myds asiakkaiden kotiavaimia, mikali asiakas ei itse avaa ovea eika
asiakkaalla ole sahkolukkoa tai koodilukkoa. Avaimet sailytetaan lukollisessa kaapissa eika
avaimen kirjauksesta kay ilmi kenen asiakkaan avain on kyseessa. Avaimessa on
tydntekijoiden tiedossa oleva koodi, jonka perusteella tyontekija tietda oikean avaimen.

3.9. Kaytettavat teknologiset ratkaisut ja laakinnalliset laitteet

Hoivapalvelu Anne Oy:ssa kaytetaan DomaCare asiakastietojarjestelmaa syksysta 2024
lahtien.DomaCare on Invian Oy:n toimittama, Valviran hyvaksyma tason 3
potilastietojarjestelma. Tama jarjestelma tayttaa olennaiset vaatimukset ja olennaisten
vaatimusten poikkeamista vastaa toiminnanohjausjarjestelman rekisterdija ja kehittaja. Lisaksi
on kaytossa Fastroy nappula-jarjestelma, joka myoskin tayttaa tarvittavat lainvaatimukset
valviran hyvaksymana.

Yrityksen henkilosto on koulutettu kayttamaan toiminnanohjausjarjestelmia ja yrityksessa on
sisaisesti maaritelty jarjestelmalle kaksi paakayttajaa: toimitusjohtaja ja sairaanhoitaja.
Toiminnanohjausjarjestelmasta on kirjalliset ohjeet. Toiminnanohjausjarjestelmassa on
asiakkaiden yksildlliset hoitotiedot ja asiakkaan toiveet hoidon toteuttamisesta. Nama nakyvat
aina tyontekijalle asiakaskaynnilla. Paakayttaja jarjestaa tarvittaessa henkilokunnalle
koulutusta toiminnanohjausjarjestelman kayttéon seka koulutusta silloin, kun
toiminnanohjausjarjestelman kayttoa laajennetaan uusille alueille.
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Hyvinvointialueet voivat velvoittaa yritysta kirjaamaan asiakastietoja heidan omiin jarjestelmiin,
muun muassa Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue kayttaa LifeCare potilastietojarjestelmaa,
jolle Hoivapalvelu Anne kirjaa saannollisin valiajoin. Hyvinvointialueen potilastietojarjestelman
hallinnasta vastaa hyvinvointialue. Yrityksessa huolehditaan, etta potilastietojarjestelmiin on
paasy vain asiakastyota tekevilla ja jokaisella on omat, henkilokohtaiset tunnukset.
Yrityksessa on tehty kattava tietoturvasuunnitelma, johon teknologiset ratkaisut on sisallytetty.

Laakinnalliset laitteet ovat aina lahtokohtaisesti asiakkaiden omia tai asiakkaan itsensa
vuokraamia ja laitteen toimintakunto on asiakkaan ja vuokraavan tahon vastuulla. Tyontekija
huolehtii [aakinnallisten laitteiden kaytosta ja ilmoittaa asiakkaalle 1aakinnallisen laitteen
korjaus- tai uusintatarpeesta. Myos uusien, hoidossa tarvittavien Iaakinnallisten laitteiden
hankinnasta vastaa asiakas. Uusien laakinnallisten laitteiden hankintaa asiakkaalle suosittelee
koulutettu hoitaja tarpeen mukaan. Yleisimpia asiakkaiden kayttamia laitteita ovat
turvarannekkeet, jotka asiakas itse hankkinut. Tama_asiakkaan turvarannekkeen testaus on
kirjattu hoito-ja palvelusuunnitelmaan tarkistettavaksi jokaisella asiakaskaynneilla ja toimivuus
kuukausittain kutsujarjestelmaan varmistetaan.

Yritykselld on muutama Iaakinnallinen laite tilanteisiin, joissa asiakkaalla ei viela ole kyseista,
hoitotydssa tarvittavaa laitetta. Laakinnalliset laitteet on luetteloitu Laiterekisteriin ja
laiterekisterin ajantasaisuudesta vastaa toimitusjohtaja. Laiterekisterista kay ilmi laitteen
tunnistetiedot, hankinta-ajankohta ja huoltotiedot.

Hoitohenkilokunta perehdytetaan kaytossa oleviin terveydenhuollon laitteisiin, riippumatta siita
ovatko ne asiakkaan vai yrityksen. Yrityksessa on maaritelty laitevastaava, johon kehotetaan
olemaan yhteydessa, kuten laakinnallisten laitteiden ongelmatilanteissa. Laitevastaava
ohjeistaa tarvittaessa vaaratilanneilmoituksen tekemisen Fimeaan. Vaaratilanneilmoitus
tehdaan kaikista vaaratilanteista tai lahelta piti -tilanteista. Laitevastaavana toimii
toimitusjohtaja Anne Sundstrom puh. 0442569633, hoivapalveluanne@gmail.com.

3.10. Ladkehoitosuunnitelma

Hoivapalvelu Anne Oy:n yhteistydkumppaniyritys ladkehoidossa on Laakehoidon turva. Siella
farmaseutin ja yhteistyolaakarin Risto Laitilan seka Hoivapalvelu Annen toimitusjohtajan ja
vastuusairaanhoitajan avulla on laadittu yritykselle Laakehoitosuunnitelma, jota paivitetaan
aina tarvittaessa, mutta vahintaan vuosittain Laakehoitosuunnitelma ja laakeluvat on arkistoitu
sahkoiseen jarjestelmaan. Ladkeluvat ja laakehoitosuunnitelman hyvaksyy laakehoidon turvan
laakari.

Yhteistyolaakarin tehtavana on vastata kotisairaanhoidon laakehoidon kokonaisuudesta
vahvistamalla allekirjoituksellaan toimintayksikon ladkehoitosuunnitelma. Yrityksessa ei ole
|laa&kevarastoa. Kaikki Iadkkeet ovat asiakkaiden omia ja laakkeita sailytetaan asianmukaisesti
asiakkaalla. Kotihoidon asiakkailla suosimme apteekin annosjakelua.

Asiakkaan laakehoidosta vastaa asiakkaan omalaakari. Hoivapalvelu Annen yhteistyolaakari
Risto Laitila Laakehoidon turvasta seka osaltaan Hoivapalvelu Anne Oy:n vastuu
sairaanhoitaja, vastaavat etta ladkehoitosuunnitelmaa toteutetaan oikein.
Laakehoitosuunnitelmasta on vastuussa Hoivapalvelun Annen vastuusairaanhoitaja Kirsi
Riikonen ja Toimitusjohtaja lahihoitaja Anne Sundstrom.

Laakehoitosuunnitelma on paivitetty 1/8.2024.
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Laakehoidosta vastaavat sairaanhoitaja ja lahihoitajat seuraavan tyonjaon mukaisesti:
Sairaanhoitaja (Iadkehoitoon koulutettu laillistettu terveydenhuollon ammattihenkil9)

- Asiakkaan laakityksen ja riskitietojen selvittaminen

- Laakehoidon tarpeen ja muutostarpeen tunnistaminen

- Laakehoidon toteutuksen suunnittelu ja toteutus (mikali asiakkaalla ei ole
kaytossaan apteekin toimittamia laakejakelupusseja sairaanhoitaja annostelee
|aakkeet asiakkaan dosettiin)

- Laakelistojen oikeellisuuden varmistaminen ja ajantasaistaminen yhdessa
omahoitajan kanssa

- Vaativamman ladkehoidon toteutus (injektiot ihon alle ja lihakseen)

- Laakehoidon toteutumisen seuranta ja vaikuttavuuden arviointi

- Laakehoidon dokumentointi ja ohjaus

- Tiedon valittaminen asiakasta hoitaville ammattihenkildille, asiakkaalle ja omaisille

Lahihoitaja (Iadkehoitoon koulutettu nimikesuojattu terveydenhuollon ammattihenkild) :

- Asiakkaan laakityslistojen ajantasaisuuden tarkistus ja riskitietojen selvittaminen

- Laakehoidon tarpeen ja muutostarpeen tunnistaminen

- Laakehoidon toteutus (ladkkeen jakaminen asiakkaalle apteekin
annosjakelupusseista tai sairaanhoitajan annostelemista doseteista)

- Laakehoidon vaikutuksen seuranta

- Laakehoidon dokumentointi ja ladkehoidon toteutukseen liittyva valiton lagkehoidon
ohjaus

- Tiedon valittdminen asiakasta hoitaville ammattihenkildille, asiakkaille ja omaisille

Mahdolliset haittavaikutukset seka laakkeiden ottamatta jattamiset kirjataan erilliselle
poikkeamien seurantalomakkeelle.

3.11. Asiakastietojen kasittely ja tietosuoja

Hoivapalvelu Anne Oy:ssa on asiakastietojen kasittelya varten DomaCare ja Nappula
kirjausjarjestelma kaytdssa.Molemmat ovat Valviran hyvaksymista potilastietojarjestelmista,
jotta asiakastietojen kasittely ja sailyttaminen tayttaa lainsaadannon ja viranomaisvaatimukset.
Jarjestelmassa jokaisella tyontekijalla on omat kayttajatunnukset ja salasanat.
Tyontekijakohtainen kirjautumistunnus vaaditaan jokaisen kirjauksen yhteydessa. Yritys
noudattaa asiakasasiakirjojen kasittelyssa hyvinvointialueiden voimassa olevaa ohjetta
asiakirjojen kasittelysta ja rekisterinpidosta seka huomioi EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
vaatimukset tietosuojaperiaatteiden seka rekisterdidyn oikeuksien toteutumisesta yrityksen
toiminnassa.

Sahkdinen kirjaaminen tapahtuu Domacaren tai Nappulan asiakastietoarjestelmaan joko
tietokoneen selaimen tai puhelimen mobiilisovelluksen avulla. Kaikki tunnukset ovat
henkilokohtaisia. Hoivapalvelu Annen toimistolla on tyontekijoiden kayttoon varattu myos
tietokone, jolla asiakastiedot kirjataan omia kayttajatunnuksia kayttaen. Vain tarvittavia
paperisia asiakastietoja sailytetaan. Paperiset asiakastiedot ovat tarkeat mm.
poikkeustilanteiden varalle. Paperiset asiakastiedot sailytetaan lukollisessa kaapissa.
Poikkeustilanteessa asiakastiedot kirjataan paperille ja siirretaan sahkoiseen jarjestelmaan
heti sen ollessa mahdollista. Jokaisessa yrityksen autossa on kyna ja paperia tietojarjestelma
hairididen varalle. Yrityksen tietoturvasuunnitelma on laadittu voimassa olevan lainsaadannon
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ja suositusten mukaisesti. Toimitusjohtaja huolehtii, etta laadittua tietoturvasuunnitelmaa
noudatetaan.

Toimitusjohtaja seuraa paivittain kirfjaamisten ajantasaisuutta.

Tietoturvasuunnitelman paivittamisesta vastaa toimitusjohtaja. Tietoturvasuunnitelmassa on
kirjattu auki laitetoimittajakohtaisesti menettelyt virhe- ja ongelmatilanteissa seka jatkuvuuden
hallinta. Tietoturvasuunnitelma kuuluu tyontekijoiden perehdytysohjelmaan. Toimitusjohtaja
tarkistaa myds saanndllisin valiajoin tyontekijoiden toimintatapoja ja tarvittaessa. Yrityksessa
on varauduttu tietoturvallisuuden hairidihin pitamalla asiakkaan perustiedot myds paperisena
lukitussa kaapissa seka ja kirjaamalla toimintaohjeet teknologian vikatilanteisiin. Yrityksella on
kirjalliset toimintaohjeet tietoturvasuunnitelmassa myads silloin, kun epaillaan asiakastietojen
vuotamisesta sivullisille. Kaikkiin tietoturvapoikkeamiin suhtaudutaan yrityksessa erittain
vakavasti ja toimitusjohtaja vastuulla on, ettd mahdolliset poikkeamat korjataan ja pyritaan
ehkaisemaan tulevaisuudessa.

Asiakastietojen kasittelysta ja ohjeistuksesta vastaa toimitusjohtaja. Toimitusjohtaja on myds
tietosuojavastaava. Tietosuojavastaavan tehtadvana on myds seurata alan tietosuojaan liittyvia
viranomaisohjeita ja -maarayksia.

Tietosuojavastaavan yhteystiedot: Anne Sundstrom
(hoivapalveluanne@gmail.com@gmail.com; puh. 0442569633)

3.12. Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Palautteen keraaminen ja hyodyntaminen on yritykselle tarkea laatumittari. Asiakaspalautetta
saadaan mm. asiakastapaamisten ja asiakaskayntien yhteydessa. Valitonta asiakaspalautetta
voidaan antaa myos puhelimitse, sahkopostilla, yrityksen kotisivujen kautta ja kirjeitse.
Lapsiperhety0ssa asiakaspalautetta kerataan kirjallisesti sopimuksen paattyessa.
Hoivapalvelu Anne Oy:ssa tehdaan jatkuvan asiakaspalautteen keraamisen lisaksi
asiakastyytyvaisyyskysely seka asiakkaille etta asiakkaiden omaisille. Palautetta kerataan
kirjallisesti ja suullisesti asiakkailta ja heidan omaisiltaan. Palaute kasitellaan yrityksen
palavereissa ja palautteen perusteella tehdaan tarvittaessa muutoksia toimintaan ja samalla
tahan omavalvontasuunnitelmaan. Toimitusjohtaja vastaa palautteen keraamisesta,
tallentamisesta ja lapikaymisesta.

4 Omavalvonnan riskienhallinta

Hoivapalvelu Anne:n yrityksen toimintojen riskienhallinnasta vastaa toimitusjohtaja ja sita
toteutetaan jatkuvasti asiakasty6ssa. Hoivapalvelu Anne Oy:ssa laatua ja asiakasturvallisuutta
parannetaan, pyrkimalla tunnistamaan ennalta ne kriittiset tyOvaiheet, joissa toiminnalle
asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Yrityksessa myds toimitaan
suunnitelmallisesti epakohtien ja todettujen riskitekijoiden poistamiseksi tai minimoimiseksi.
Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi
ja tarvittaessa raportointi Aluehallintovirastolle tai Valviraan. Haittatapahtumien kasittelyyn
kuuluu myos niista keskustelu asiakkaan ja tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu
vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista
informoidaan korvausten hakemisesta. Haittatapahtuman jalkeen toteutetaan sovitut
jatkotoimenpiteet.
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4.1 Riskien hallinnan vastuut, epakohtien tunnistaminen ja arvioiminen

Toiminnan laadunhallinta seka riskien ja vaaratilanteiden ennaltaehkaisy otetaan huomioon
toimintaa suunniteltaessa. Uuden asiakkaan luona, ennen kayntien aloittamista, tehdaan aina
riskikartoitus seka asiakkaan etta tyontekijan nakdkulmasta. Riskeja voi olla esim. fyysisessa
tydymparistossa, asiakkaan itsemaaraamisoikeuden rajoittamisessa tai riittamattomassa
henkiléstomaarassa. Usein riskit ovat monien toimintojen summa. Hoivapalvelu Anne Oy:ssa
riskinhallinnan edellytyksena on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henkilosto etta
asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia
epakonhtia.

Epakohtia ovat esimerkiksi asiakasturvallisuuden puute, asiakkaan kaltoinkohtelu tai
toimintakulttuuriin sisaltya asiakkaalle vahingollinen toiminta. Epakohtia ovat myés mm.
asiakkaan loukkaaminen sanoilla, kaltoinkohtelua tai toimintakulttuurista johtuvia ongelmia.
Kaltoinkohtelu tarkoittaa fyysista, psyykkista tai l1adkkeilla aiheutettua kaltoinkohtelua esim.
lydminen, uhkailu, kaytetaan hyvaksi fyysisesti tai taloudellisesti, puhutellaan epaasiallisesti ja
loukkaavasti tai tonitdan. Epakohta tai sen uhka voi olla asiakkaan aseman ja oikeuksien
toteuttamisessa esim. hoidon vakavat puutteet ja palvelusuunnitelman toteutumattomuus seka
pakotteet ja rajoitteet ilman asiakaskohtaista ja maaraaikaista lupaa niiden kayttamiseen.
Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyo ole koskaan valmista. Tahan vaaditaan
sitoutumista, kykya oppia virheista seka muutoksessa elamista, jotta turvallisten ja
laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista.

4.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden
kasittely

Yrityksessa pyritadn tunnistamaan jo ennalta ne kriittiset tydvaiheet, jotka voivat vaarantaa
toiminnan laatua tai vaatimuksia. Mikali hoitotydssa toteutuu haittatapahtuma, kirjataan se
valittdmasti erilliseen tiedostoon ja asiasta informoidaan toimitusjohtajaa. Toimitusjohtaja kay
tapahtuman lapi kyseisen tyontekijan ja asiakkaan kanssa ja ryhtyy tarvittaviin toimenpiteisiin,
jotta haittatapahtuma ei toistu. Mikali on tarvetta korjaaviin toimenpiteisiin, niihin ryhdytaan
valittomasti. Mikali haittatapahtuma on sen laatuinen, etta se voi toistua muidenkin
tyontekijoiden osalta, asia kasitellaan viipymatta hoitohenkildston kanssa. Tuolloin mietitaan
my0s, kuinka em. haittatapahtuman voi ennaltaehkaista. Kaikki haittatapahtumat kirjataan.
Yrityksen toimitusjohtaja vastaa riskienhallinnan kokonaisuudesta. Kaytannon tyossa koko
henkilosto tarkkaillee mahdollisia riskeja oman tyonsa nakokulmasta ja raportoi mahdollisista
riskeista esihenkildlleen. Toimitusjohtaja huolehtii, etta henkildsté on perehtynyt
omavalvontasuunnitelmaan.

Mikali tapahtuu lahelta piti- tai vaaratilanne, tasta ilmoitetaan heti esihenkildlle. Tyonantajan
tulee selvittaa tyon vaarat ja arvioida ne. Tapaturmista tehdaan tapaturmailmoitus.
Toteutuneista haitta- tai vaaratapahtumista seka lahelta piti -tapahtumista keskustellaan
seuraavassa viikkokokouksessa. Kokouksessa sovitaan toimenpiteiden toteuttamiseen
vastuuhenkil6 ja tama kirjataan haittatapahtuman tietoihin. Esihenkild seuraa mahdollisten
korjaavien toimenpiteiden toteutumista.

Turvallisuudenhallinta on osa kokonaisvaltaista riskienhallintaa. Asiakasturvallisuutta
edistetaan ja korjataan toimialatasolla Iaakehoito-osaamisen, hoitoon liittyvien infektioiden
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torjunnan, hoidon dokumentoinnin, fyysisien ympariston, apuvalineiden seka osto- ja
tukipalvelujen osalta jatkuvasti.

Taman lisaksi yritys on laatinut valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelman henkildstolle
toimiakseen poikkeustilanteissa seka hairidtilanteissa.

Palveluyksikon toiminnan keskeisimpien turvallisuutta ja laatua koskevien riskien
tunnistaminen, arviointi ja hallinta on kuvattu alla olevassa taulukossa.



Tunnistettu riski

Tyontekijan
tapaturmariski

Laakeriski

Infektioriski/epidemia

Riskin arviointi (suuruus ja
vaikutus)

Merkittava riski. Riskien
pientaminen kun kartoitetaan ja
koulutetaan tyontekijaa.
Tunnistamaan vaaranpaikat.
Vaikuttaa henkilostomaaraan ja
tydntekijan terveyteen.

Suuri riski. Vaikuttaa suoraan
asiakkaan terveyteen.

Suuri riski. Hyvalla ohjeistuksella

riskin pieneneminen. vaikutus
koko henkilostoon ja
asiakkaisiin, jos henkilosto
sairastuu.

Ehkaisy- ja hallintatoimet

19

Asiakkaiden aloituskaynnilla
kartoitetaan
riskit.Esim.erilliset
asumisturvallisuuteen liittyvat
lomakkeet kaytossa.
TyoOntekijoiden
koulutus/tietoisuuden
lisaaminen. Tyonkuva on
selkea jokaiselle. Tyomaara
on oikeanlainen.
Tyoterveyshuollon kanssa
yhteisty6. Hyva ergonomia.
Asianmukaiset tyovalineet ja
tydskentelyolosuhteet
kaytdssa.

Apteekin annosjakelu
kaytossa asiakkailla.
Henkildkunnan koulutus.
Laakeluvat jokaisella
kunnossa jotka tekevat
ladkinnallisia toita.

Niilla joilla ei ole annosjakelu
kaytossa, niin laakkeiden
kaksoistarkistus.
Asianmukainen laakkeiden
sailytys asiakkaiden kotona.
Laakarin asiantuntijuuden
hyddyntaminen. HaiPro
iimoitukset.

Tarkka ja selkea kirjaaminen
asiakastietojarjestelmaan.

hyvat, ohjeistetut
hygieniakaytannot. Jatkuva
ajantasainen koulutus
henkilokunnalle.Sairaalasta
kotiutuvan seka infektiota
sairastavan as. kohdalla
erityishuomio suojaukseen.
Vahva omahoitajuus.Riittava
maara
suojavarusteita.Yrityksella
tehty laaja hygienia-ja
jatehuoltosuunnitelma.Jodita
bletteja on toimistolla.My0s
omaisia ohjataan riittdvaan
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hygieniaan ja
suojautumiseen.

Laitevika kohtalainen riski. Valiton Henkildkunnan koulutus.
vaikutus mittaustuloksiin ja Laitteiden saannollinen
hoitoon. testaaminen ja huolto.

Henkilokunnalla varalaite, jos
as. laite epakunnossa.
Raportointikaytannot
tarvittaville tahoille.

Tietoturvariski Suuri riski. Salassapidettavan Henkildkunnan koulutus.
materiaalin sailytyksen Tietoturvasuunnitelma.
huolehtiminen. Tietovuotoriski. Asiakastiedon oikea sailytys

ja kasittelytapa perehdytetty
jokaiselle. S&hkoisessa
muodossa asiakastiedot
joihin paasy vain omilla
tunnusluvuilla.
Taulukko 1: Palveluyksikdn keskeisimpié turvallisuutta ja laatua koskevien riskien
tunnistaminen, arviointi ja hallinta

Poikkeaman prosessi:

1)Yrityksen tyontekijat ilmoittavat poikkeamista heti esihenkildlle.

2)Poikkeamat kasitelldan viikkokokouksessa ja korjaaville toimenpiteille nimetaan
vastuuhenkilO.

3)Esihenkild vie asiaa eteenpain tarvittaville viranomaisille ja tahoille.

4)Toimitusjohtaja kaynnistaa toimenpiteet, jotta tulevaisuudessa mahdolliset uhat ja riskit
valtettaisiin. Toimenpiteet kirjataan ja viestitaan henkilostolle.

5)Henkildstda on ohjeistettu kirjallisesti ja toimitusjohtaja muistuttaa sdannollisesti henkilostoa
naiden asioiden tiimoilta.

Hoivapalvelu Anne Oy:ssa on kaytdssa seuraavat riskienhallinnan/omavalvonnan ohjeet:

- Perehdytyssuunnitelma ja -kansio

- Omavalvontasuunnitelma

- Laakehoitosuunnitelma

- Toiminta ohjeet haitta-vaara-laheltapiti tilainteisiin

- Hygienia- ja jatehuoltosuunnitelma

- Terveydenhuollon laitteiden laiterekisteri

- Vaarojen tunnistaminen -toisen kotona tehtavaan tyohon

- Asumisturvallisuuden tarkistuslomake

- Valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelma

- Ohje asiakirjojen laadintaan, sailytykseen, salassapitoon ja luovutukseen
- Tietoturvasuunnitelma

- Rekisteriseloste

Riskikartoitus tehdaan naita suunnitelmia ja ohjeita paivitettaessa.
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limoitusvelvollisuus

Palveluntuottajan ja palvelunjarjestelman ilmoitusvelvollisuus perustuu valvontalain 29§ ja 34§
mukaisesti seuraavanlaisesti:

Hoivapalvelu Annen on ilmoitettava valittdmasti salassapitosaanndsten estamatta
palvelunjarjestajalle ja valvontaviranomaiselle jos omassa tai taman alihankkijan toiminnassa
ilmenneen asiakas-ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat,
vaaratapahtumat,vahingot tai vaaratilanteet seka sellaiset puutteet , joilla palveluntuottaja ei
ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin.

Yritys noudattaa seuraavia ohjeita liittyen tyontekijan tekemaan ilmoitukseen epakohdasta tai
ilmeisen epakohdan uhasta asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamiseen liittyen. Valvontalaki 29-
308.

Epakohtia ovat esimerkiksi asiakasturvallisuuden puute, asiakkaan kaltoin khelu tai
toimintakulttuuriin sisaltya asiakkaalle vahingollinen toiminta. Epakohtia ovat mm. asiakkaan
loukkaaminen sanoilla, kaltoin kohtelua, toimintakullttuurista johtuvia ongelmia. Kaltoinkohtelu
tarkoittaa fyysista, psyykkista tai ladkkeilla aiheutettua kaltoin kohtelua esim. lydminen,
uhkailu, kaytetdan hyvaksi fyysisesti tai taloudellisesti, puhutellaan epaasiakllisesti ja
loukkaastai tai tonitdan. Epakohta tai sen uhka voi olla asiakkaan aseman ja oikeuksien
toteuttamisessa esim. hoidon vakavat puutteet ja palvelusuunnitelman toteutumattomuus,
pakotteet ja rajoitteet ilman asiakaskohtaista ja maaraaikaista lupaa niiden kayttamiseen.
Valvontalain 29 §:n mukaan yrityksen henkil6sté on ilmoitusvelvollinen huomatessaan uhan tai
epakohdan asiakkaan hoidossa. Henkilostolla on paras kasitys asiakkaiden palvelujen
toteutumisesta. Henkilosto arvioi omaa toimintaansa, kuulee asiakkaita ja havainnoi toimintaa
laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvissa asioissa seka ottaa asiakaspalautteen huomioon
toiminnan kehittamisessa. Henkilostdoa kehotetaan tuomaan aktiivisesti ja matalalla
kynnyksella esille mahdollisia uhkia ja esille tuodut epakohdat kasitellaén huolella. Kaikki
tapahtumat selvitetdan ja kaydaan lapi perusteellisesti. Mikali epakohta tai uhka on seurausta
yrityksen ulkopuolisesta toiminnasta, asiasta tehdaan ilmoitus viranomaisille.

Niissa tilanteissa, jolloin tydnantaja ei syysta tai toisesta kanna omaa vastuutaan, tulee
tydntekijoiden ja esihenkildiden tehda siita ilmoitus oman alueen aluehallintovirastoon (AVI).
Valvovana viranomaisena alue- hallintovirasto selvittaa tilanteen ja voi tarvittaessa ohjata tai
maarata tydnantajaa ryhtymaan toimenpiteisiin.

Tyontekijoiden toimintaohje

1. Tyontekija ilmoittaa asiasta heti toimitusjohtajalle.

2. Toimitusjohtaja ilmoittaa asiasta hyvinvointialuuen sosiaalihuollon johtavalle
viranhaltijalle.

3. Toimitusjohtaja kaynnistaa toimet epakohdan tai ilmeisen epakohdan / lahelta-piti -
tilanteen /vaaran / uhan poistamiseksi, mikali uhka koskee yrityksen omaa toimintaa.
Epakohta kirjataan.

Huom!

Mikali toimitusjohtaja ei kaynnista em. toimenpiteita, ilmoituksen tehneen tyontekijan
on ilmoitettava asiasta valvontaviranomaiselle (Etela-Suomen aluehallintovirasto). Jos
epakohta on sellainen, etta se on korjattavissa Hoivapalvelu Anne Oy:n omavalvonnan
menettelyssa, se otetaan valittomasti tyon alle. Jos epakohta on sellainen, etta se vaatii
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jarjestamisvastuussa olevan tahon toimenpiteita, siirretaan vastuu korjaavista
toimenpiteista hyvinvointialueelle.

Hoivapalvelu Anne Oy:n toimitusjohtaja tiedottaa henkilostolleen ilmoitusvelvollisuudesta ja
sen kayttoon liittyvista asioista saannollisesti seka perehdytyksen yhteydessa. Lisaksi
ilmoitusvelvollisuus ja siihen liittyvat toimintaohjeet ovat nahtavana yrityksen toimistossa
perehdytyskansioissa, joka on osana omavalvontasuunnitelmaa.

Velvollisuus ohjata henkil6 sosiaalihuollon tuen piiriin (sosiaalihuoltolaki 48§)

Terveydenhuollon ammattihenkildlla on lakisaateinen velvollisuus tehda tietyissa tilanteissa
ilmoitus hyvinvointialueen viranomaisille ilman, etta rikkoo toiminnallaan
salassapitosaannostda. limoitusvelvollisuus koskee esimerkiksi seuraavanlaisia tilanteita:

1. Sosiaalihuollon tuen tarve - velvollisuus ohjata henkil, jolla on ilmeinen sosiaalihuollon
tarve, hakemaan sosiaalihuollon palveluja tai pyytaa henkildlta suostumus olla
ammattihenkildona itse kunnan sosiaalihuoltoon yhteydessa tuen tarpeen arviointia varten.
Suostumusta ottaa kunnan sosiaalihuoltoon /sosiaaliviranomaisiin yhteytta ei tarvita, jos
henkilo ei ole kykeneva huolehtimaan itsestaan terveydestaan tai turvallisuudestaan, tai
lapsen etu sita valttamatta vaatii.

Terveydenhuollon ammattihenkilon tulee ilmoittaa kunnan sosiaalihuollosta vastaavalle
viranomaiselle iakkaasta henkilosta, joka on ilmeisen kykenematon huolehtimaan itsestaan,
terveydestaan tai turvallisuudestaan. limoitus taytyy tehda myos viranomaiselle, jos
asunnossa tai asunnon valittdmassa laheisyydessa on suurentunut palokuorma.
Terveydenhuollon ammattihenkilon tulee myds ilmoittaa hyvissa ajoin ennen iakkdan henkilon
kotiuttamista terveydenhuollon laitoksesta.

2. Lastensuojeluasiat - velvollisuus tehda Lastensuojeluilmoitus hyvinvointialueen sen kunnan
sosiaalihuollosta vastaavalle toimielimelle, jos saa tietaa lapsesta, jonka hoito, huolenpito,
kehitys tai lapsen oma kayttaytyminen herattaa huolta. limoitus on tehtava viipymatta
(lastensuojelun tarpeen selvittaminen). Myos ennen lapsen syntymaa on mahdollista tehda
Ennakollinen lastensuojeluilmoitus. limoitusvelvollisuus koskee myos epailya siita, etta
lapseen on kohdistettu seksuaalirikoksena rangaistavaksi saadettyja tekoja.
Seksuaalirikosepaily ilmoitetaan viipymatta poliisille. Lisatietoa ja kaavakkeet: thl.fi

Huoli-ilmoitus

Jokaisella henkildlla tai organisaatiolla on oikeus tehda Huoli-ilmoitus, jos on huolissaan
laheisen tai jonkun muun kohtaaman henkilon elamantilanteesta. Huoli-ilmoituksen voi siis
tehda kuka tahansa, joka on huolestunut toisen henkilon elamantilanteesta. Talldin voi ottaa
yhteytta Hyvinvointialueen sosiaalipalveluihin, josta arvioidaan tilannetta tarkemmin. Sosiaali-
ja terveydenhuollon ammattilaisilla on velvollisuus tehda sosiaalihuollolle ilmoitus, mikali he
saavat tyossansa tietaa henkilosta, jonka sosiaalihuollon tarve on ilmeinen. Yhteystiedot
Huoli-ilmoituksen tekemiseen I0ytyy jokaisen Hyvinvointialueen verkkosivuilta.
Huoli-ilmoitusta suositellaan tehtavaksi silloin, kun henkilon olosuhteista ei ole tarkempaa
tietoa. Esim. kun kyseessa on asiakkaan lahistolla asuva henkild, joka ei ole yrityksen asiakas
ja asiakkaasta ei voida tehda sosiaalihuollon ammattilaisen ilmoitusta. Huoli- ilmoituksen voi
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tehda myos omainen tai kuka tahansa henkilon tilanteesta huolestunut. Huoli-ilmoituksella
tuntematon henkild voidaan ohjata sosiaalihuollon piiriin.

Muut ilmoitukset

Terveydenhuollon ammattihenkildlla on myoés mm. velvollisuus ilmoittaa Valviralle seikasta,
joka voi vaarantaa asiakas- tai potilasturvallisuutta.
(Lahde: Valvira.fi - Terveydenhuollon ammattihenkilon ilmoitusvelvollisuuksia)

4.3. Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Hoivapalvelu Anne Oy:n toimitusjohtaja huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta ja
jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Tyontekijat
osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja
turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Kaikilla hoitohenkilostoon kuuluvilla on oikeus ja velvollisuus tuoda esiin havaitsemansa
asiakasturvallisuuteen liittyvat riskit. Tama tapahtuu joko toimitusjohtajan kautta tai tuomalla
asian esille tydkokouksessa. Hoivapalvelu Anne Oy on niin pieni yritys, jolloin kaikilla
tyontekijoilla on mahdollisuus osallistua samaan tyokokoukseen yhtaaikaisesti. Talldin asia
tulee kasiteltya kaikkien ollessa lasna.

Korjaavat toimenpiteet sovitaan viikkkokokouksessa ja paivitetdan omavalvontasuunnitelmaan,
mikali korjaavat toimenpiteet ovat merkittavia. Toimenpiteista sovittaessa sovitaan
aikataulusta ja vastuuhenkildista ja kirjataan, miten toimenpiteiden vaikuttavuutta seurataan.
Mikali toimenpide on seurausta asiakkaalle aiheutuneesta haitasta, ilmoitetaan korjaavista
toimenpiteista myos asiakkaalle ja taman omaiselle.

Esimerkkina asiakkaan kaatuminen kotonaan. Kaatumisten ehkaisy on tarkeaa ja tyontekijat
seuraavat asiakkaiden kotona kaatumiselle altistavia riskitekijoita. Riskitekijat keskustellaan
auki, sovitaan korjaavat toimenpiteet ja toteutetaan ne yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa
taman omaisen kanssa. Hoivapalvelu Anne Oy:ssa kehitetaan jatkuvasti kaatumisen ehkaisyn
seurantaa ja toteutuneita korjaustoimienpiteita kaytetaan myds muiden asiakkaiden kodeissa
mahdollisuuksien mukaan.

Infektioiden torjunta

Yrityksessa kaikki tyontekijat noudattavat hygieniaohjeita. Hoivapalvelu Anne noudattaa
tavanomaisia varotoimia kaikkien asiakkaiden kohdalla. Tavanomaiset varotoimet ovat
toimintatapoja, joiden avulla katkaistaan mikrobien tartuntatiet. Varotoimien avulla mikrobeja
estetaan siirtymasta asiakkaasta tyotekijaan tai pintoihin ja toisinpain. Tavanomaisia
varotoimia on esimerkiksi huolellinen kasihygienia, tarvittavien suojaisten kayton seka oikeat
ja hyvaksytyt toiminta- ja tyotavat. Erikseen huomioidaan lisaksi eritetahradesinfektion seka
pisto- ja viiltovahinkojen ehkaisy. Lisaksi Hoivapalvelu Anne Oy ohjaa ja kouluttaa omaa
henkilokuntaansa ajankohtaisten ohjeistusten osalta. Infektioiden ennaltaehkaisya on kasitelty
my0s tyoterveyshuollon kanssa. Yrityksella on laadittu hygienia- ja jatehuoltosuunnitelma, joka
on osa perehdytyssuunnitelmaa ja tata omavalvontasuunnitelmaa.

Toimitusjohtaja seuraa aktiivisesti Sosiaali- ja terveysministerion, THL:n tiedotteita seka
hyvinvointialueiden infektio ohjeistuksia saadakseen ajantasaiset infektioiden torjuntaohjeet
kayttdéonsa. Infektiotorjunnassa hyva mittari on seurata tyontekijoiden ja asiakaskunnan
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sairastavuutta. Jos heraa epaillys tarttuvasta taudista, niin selvitysty0 aloitetaan valittomasti
epailyn syntymisen jalkeen.

Hygieniayhdyshenkilona toimii toimitusjohtaja Anne Sundstrom,
hoivapalveluanne@gmail.com

4.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Hoivapalvelu Anne Oy:n alihankkijat ovat tarkoin valittuja; Haukilahden hoivapalvelu Oy ja
Celin. Yritys kayttaa vain niita alihankkijoita joita hyvinvointialueen ostopalveluissa on
hyvaksytty.Alihankkijoita kaytetaan vain sijaisjarjestelyihin silloin kun oma henkilokunta on
estynyt tekemasta tyota. Haukilahden hoivapalvelussa on lahihoitaja ja sairaanhoitaja
kaytettavissa kotihoidon palveluihin tarpeen mukaan. Celin palveluntuottajalta ostetaan vain
Sosionomin tyota lapsiperheiden palveluun ja perhetydn palveluihin sijaistamaan omaa
henkildkuntaa. Alihankkijoiden avulla taataan kayntien jatkuvuus tilapaisten sairastumisten
vuoksi.

4.5 Valmius ja jatkuvuudenhallinta

Yrityksessa on tehty valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelma 7/24.Kyseinen dokumentti on
paivitetty 5.10.2025. Yrityksen toimitusjohtaja vastaa seka yrityksen valmius- ja
jatkuvuudenhallinnasta etta valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelmasta.

5 Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen,
toteutumisen seuranta ja paivittaminen

5.1 Toimeenpano

Tama omavalvontasuunnitelma on paivitetty huhtikuussa 2025. Omavalvontasuunnitelman
toteutumista seurataan yrityksessa jatkuvasti. Havaitut puutteet kirjataan ja korjataan
suunnitelman mukaisesti. Koko henkilosto on sitoutunut omavalvontasuunnitelmassa
kuvattujen toimintojen toteuttamiseen. Omavalvontasuunnitelma on osa tyontekijoiden
perehdytysta ja omavalvontasuunnitelman muutokset kaydaan lapi yrityksen tyontekijoiden
kanssa. Henkiloston tulee kuitata omavalvontasuunnitelma luetuksi.

5.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Poikkeamista omavalvontasuunnitelmaan kasitellaan yrityksen viikkokokouksissa. Poikkeamat
kirjataan omavalvontasuunnitelman seurantalomakkeelle. Seurantalomakkeet julkaistaan
julkisessa tietoverkossa neljan kuukauden valein. Tama on osa omavalvontasuunnitelman
dokumentoitua seurantaa. Omavalvontasuunnitelmaa paivitetaan aina tarvittaessa tai neljan
kuukauden valein. Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimitusjohtaja.
Toimitusjohtajan tehtavana on myoés raportoida muutokset valvovalle viranomaiselle ja valvoa,
ettd omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan ja havaitut puutokset ja muutokset
korjataan.

Omavalvontasuunnitelma on aina nahtavilla yrityksen toimitiloissa, tai yrityksen kotisivuilla.
Mikali omavalvontasuunnitelmaan tulee muutoksia, jotka on nopeasti saatava koko
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henkiloston tietoisuuteen, huolehtii toimitusjohtaja, etta myos asiaa kasitellysta kokouksesta
poissaolleet tydntekijat saavat tiedon muutoksista.

Omavalvontasuunnitelman paivittamisessa ja julkaisemisessa huomioidaan palveluissa, niiden
laadussa ja asiakasturvallisuudessa tapahtuvat muutokset.

Omavalvontasuunnitelmasta on julkisesti nahtavilla aina tuorein, viranomaisen hyvaksyma
versio.

Liite Etakotihoitoa koskevat toimintaperiaatteet ja laadulliset edellytykset seka riskien hallinta

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Hoivapalvelu Anne tuottaa etakotihoitoa palveluyksikdn rekisterdintipaatoksessa mainituissa
palvelupisteissa(Sinikalliontie 12)

Palvelun toiminta-ajatus on tuottaa korkealaatuista etakotihoitoa videokaynteina asiakkaille.
Palvelua on tavoitteena tuottaa PSOP- asiakkaille, ostopalveluasiakkaille ja suoraan
yksityisille asiakkaille.

Palvelun tuotetaan seuraavilla hyvinvointialueilla: Helsinki, Vantaan ja Keravan
hyvinvointialue ja Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue.

Laatuvaatimukset, laadunhallinnan toteuttamistavat, vastuu palvelujen laadusta

Etakotihoidossa vaatimuksena on laadukkaat, asiakas- ja potilaskeskeiset, turvalliset ja
asianmukaisesti toteutetut palvelut. Palvelunarvioinnissa kaytettavaan laadunhallintaan
julkisille PSOP- tai ostopalvelupotilaille kaikkia tyokaluja ja mittareita, joita julkinen osapuoli
mahdollistaa ja edellyttaa yksityisessa kotihoito- ja etakotihoitopalvelutuotannossa. Lisaksi
palvelunarvionnissa kaytetaan lahikotihoidossa kayttamaamme ja kehittamaamme
laatukyselya, johon kuuluu erilliset kysymykset etdkotihoidosta. Kysymykset kasittelevat
asiakkaan tyytyvaisyytta etakotihoidon laatuun, sopivuuteen palvelumuotona hanelle ja
mahdollisia poikkeamia tai toiveita palvelussa. Vastuu etakotihoidon palvelujen laadusta,
vastuuhenkil6t ja prosessit ovat vastaavat kuin lahikotihoidossa ja muissa Hoivapalvelu Annen
tuottamissa palveluissa.

Poikkeamien, kehitystehdotusten ja muistutusten késittely

Laadunhallinnan oleellinen tyokalu on poikkeamien, kehitysehdotusten ja muistutusten
kasittely. Asiakkaan, laheisen tai tyontekijan etakotihoidossa laatukyselyssa tai spontaanisti
esille tuomat poikkeamat, kehitysehdotukset seka muistutukset kirjataan ja kasitellaan
erikseen luokitellusti vastaavasti systemaattisesti etakotihoidon osalta kuin lahihoidon osalta.

Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Asiakkaan paasy etakotihoitoon pohjautuu joko julkisen asiakkaan ostopalvelu- tai
palvelusetelipalvelupaatdkseen tai yksityisen asiakkaan kanssa tehtyyn palvelusopimukseen.
Teknisesti asiakkaan paasy etakotihoitoon varmistetaan Digihappy teknologialla, joka on
muokattu asiakkaan toimintakyky huomioiden yksilollisesti helpoksi ja turvalliseksi.
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Tiedonsaanti- osallisuus — ja itsemaaraamisoikeus varmistetaan julkisen asiakkaan tai/ ja
hanen edunvalvojansa kanssa tehdyssa hoito- ja palvelusuunnitelmassa ja yksityisen
asiakkaan kanssa erillisessa hoitopalvelusopimuksessa. Erityisesti huomioidaan asiakkaan
toive ja toimintakyky videopuhelujen automaattisen avautumisen osalta ja tasta sovitaan
kirjallisesti asiakkaan tai/ja hanen edunvalvojansa kanssa. Videopuhelun automaattinen
avautuminen on Digihappy palvelussa vapaaehtoista eli asiakaskohtaisesti voidaan asettaa,
avautuuko videopuhelu automaattisesti vai yhdella painalluksella. Automaattinen avautuminen
voidaan valita, jos asiakas ei kykene itse vastaamaan puheluihin tai jos ei vastaa. Jos on
valittu videopuhelun automaattinen avautuminen, kirjallisesti sovitaan milloin tyontekija soittaa,
paasaantoisesti niin, etta soitto tapahtuu sovittuina aikoina tai jos on epaily tai tieto
hatatilanteesta. Valintaa automaattisesta avautumisesta muutetaan aina palvelusopimuksen
aikana, jos asiakas tai/ja edunvalvoja nain toivoo. Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet
varmistetaan etakotihoidossa muilta osin kuten lahikotihoidossa.

Henkilbsté ja henkilbston riittédvyyden seuranta

Etakotihoitoon perehdytetaan koko hoivapalvelu Annen henkilostd. Perehdytykseen sisaltyy
seka prosessien, raportoinnin etta tietotekninen koulutus. Henkildstda koulutetaan jatkuvasti
rittava maara niin, etta osaavaa henkilostda on myos poikkeustilanteissa esimerkiksi sairas-
loma- tai muiden poissaolojen aikana. Henkiloston patevyys- tausta- ja osaamisvaatimukset
ovat tilaajan edellyttamat julkisessa palvelutuotannossa ja yksityisessa palvelutuotannossa
vastaavat kuin lahikotihoidossa. Henkiloston riittavyyden seuranta on vastaava kuin
lahikotihoidossa.

Monialainen yhteistyé ja palvelun koordinointi

Yhteisty0 ja tiedonkulku asiakkaan ja potilaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunjarjestgjien ja -tuottajien kanssa toteutetaan kuten
lahikotihoidossa. Kirjausprosessit ovat vastaavat kuin Iahikotihoidossa.

Toimitilat, tietojérjestelma ja teknologian kaytté

Hoivapalvelu Anne tuottaa etakotihoitoa palveluyksikdn rekisterdintipaatoksessa mainituissa
palvelupisteissa(Sinikalliontie 12).

Etakotihoidossa kaytetaan asiakastietojen kirjaamiseen samoja asiakastietojarjestelmia kuin
lahikotihoidossa.

Etakotihoidossa kaytetaan Digihappy Oy tuottamaa

viestintavideoalustatietojarjestelmaa kokonaispalveluna.

Palveluun kuuluu laadukas teknisesti muokattu ja hallittu Samsung-tabletti, jalusta, suojakalvo,
pitka johto ja laturi. Sim- kortti ja liittyma. Digihappy videopuhelusovellus ja sen kaytto
seniorille ja hoitajalle. Hoitajasovellus ja hoitaja-adminpaneeli, johon on erilliset ja tyotehtavan
mukaan rajatut kayttdoikeudet vastuuhoitajalla ja hoitajilla. Seniori voidaan yhdistda useaan
hoitajaan halutussa jarjestyksessa. Kukin hoitaja nakee sovelluksesta vain omat asiakaansa.
Asiakkaalle voidaan antaa lupa myos soittaa hoitajalle, nama puhelut yhdistyvat halutussa
jarjestyksessa hoitajille ja vastaamaton puhelu jaa kaikille liitetyille hoitajlle punaiseksi, kunnes
joku hoitajista soittaa asiakkaalle takaisin.
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Lisaksi palveluun kuuluu valinnaisesti videopuhelusovelluksen kayttd perheen jasenille
perhetili-ominaisuuden myota. Lisaksi tabletissa on aktivoivia, testattuja ja kehittyja, suosittuja
sovelluksia. Sovellusvalikoima on valittavissa ja siina on esimerkiksi maksuttomat aanikirjat,
lehdet, Digihappy muistipeli ja YleAreena. Palveluun kuuluu jatkuva it-tuki ja laite- ja
etahallinta. Laitteet ovat kayttovalmiita ja valmiiksi asennettuja. Palvelu voidaan toteuttaa
asiakkaalle tabletin sijaan my0s vastaavasti kehitetylla Samsung puhelimella.

Digihappyn tietojarjestelmaan ei tallenneta asiakastietoja ja se ei ole yhteydessa Kanta-
arkistoon. Videopuheluja ei tallenneta. Jarjestelman kayttajia ovat siihen liitetyt,
palvelutuottajan olemassa olevat, tunnistetut asiakkaat.

Digihappy tietojarjestelma on Valviralta Digihappyn saaman paatoksen mukaisesti video-
aanipalvelu- ja viestintaalusta. Digihappy tietojarjestelma ei ole asiakastietojarjestelma.

Menettelyt virhe- ja ongelmatilanteissa seka jatkuvuudenhallinta

Virhe- ja ongelmatilanteiden ehkaisy, hallinta, toipuminen ja jatkuvuudenhallinta on
dokumentoitu ja toteutetaan seuraavasti:

Virhe- ja ongelmatilanteita ehkaistaan seuraavasti

o Palvelutarjoaja(Digihappy)
o kayttada vain korkealuokkaisia laitteita ja lisdosia
o ohjelmistot ovat kehitetty modernilla, luotettavalla teknologialla ja kehityksessa ja

hallinnassa korkeimmalla prioriteetilla on palvelun jatkuvuus ja turvallisuus

o Jarjestelmia paivitetaan ja hallitaan aktiivisesti
o Poikkeamien syyt selvitetaan aktiivisesti

« Palveluntuottaja(Hoivapalvelu Anne oy)
o Kouluttaa ja perehdyttaa Digihappyn tuelle henkildston huolellisesti
o Dokumentaatio on luotettavaa ja ajantasaista
o Loppukayttajat on selkeasti informoitu jarjestelmasta
o Raportoi poikkeamista Digihappy oy:lle aktiivisesti

Videopuheluyhteysongelman asiakastilanteen hallinta, toipuminen ja jatkuvuudenhallinta

o Jos videoviestintayhteytta asiakkaaseen ei saada suunnitellusti tai yhteys katkeaa ei
suunnitellusti, toimitaan seuraavasti
o tydntekija arvioi tilanteen kriittisyyden asiakkaan valittdman terveyden kannalta
o Luokka 1, asiakas tarvitsee heti apua
« Luokka 2, asiakas tarvitsee yhteyden kahden tunnin kuluessa
o Luokka 3, asiakas tarvitsee yhteyden neljan tunnin kuluessa
e Luokka 1
o On kyseessa, jos on odottamaton hatatilanne ja videoyhteys asiakkaaseen
katkeaa, ja jossa asiakkaan henki on valittamasti uhattuna, esimerkiksi vaikea
sairaskohtaus videopuhelun aikana ja yhteys katkeaa. Tyontekija halyttaa 112.
e Luokka2ja3
o Tyontekija ottaa asiakkaaseen uudestaan yhteytta vahintaan kolme kertaa.
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o Tyontekija kayttaa yhteydenottoon videoviestialustaa, ja lisaksi soittaa asiakkaan
puhelinnumeroon. Tyontekijallda on aina saatavissa tieto myos asiakkaan
puhelinnumerosta.

« Tyontekija ilmoittaa it-palvelutarjoajan—(Digihappy) it-tukeen yhteysongelmasta.

o Tyontekija infornoi esimiestaan ja kokonaisarvion pohjalta, he suunnittelevat
asiakkaan hoidon jatkuvuuden, korvaten videokaynteja puhelinkaynnilla tai/ja
[&hikaynnilla.

Videopuheluyhteysongelman tekninen hallinta, toipuminen ja jatkuvuudenhallinta
o Kayttoon liittyva ongelma, mika voidaan ratkaista laite- ja etahallintajarjestelmalla
« Digihappylla on laite- ja etahallinta laitteisiin, mikéd mahdollistaa useiden
ongelmien ratkaisemisen hallintajarjestelman kautta suoraan. Tall6in
Digihappy saataa laitteen asetuksia tai esimerkiksi uudelleen kaynnistaa
laitteen.
o Kayttoon liittyva ongelma, kun tarvitsee tehda toimenpiteita laitteella, kuten esimerkiksi
laitteen laittaminen lataukseen, jos akku on loppunut
o Tyontekija saa ohjeet esihenkildlta ongelman ratkaisemiseksi
o Tyontekija toimii ohjeiden mukaisesti Iahikaynnilla ja saa tukea tarvittaessa
palvelutarjoajan(digihappy) it-tuesta. Jos asiakas pystyy itse koskemaan laitteeseen,
my0Os asiakasta voidaan neuvoa yksinkertaisen ongelman ratkaisussa.
o Kyseessa on laiterikko
o Digihappy toimittaa Hoivapalvelu Annelle valmiiksi asennetun uuden laitteen tai
palvelukokonaisuuden osan, kuten esimerkiksi sim-kortin. Laite on
kayttovalmiiksi asennettu ja toimitusvalmis arkipaivisin 24 tunnin kuluessa
laitevian toteamisesta. Hoivapalvelu Annella on varalaite mahdollisen
laiterikon varalle.

Pitkittyneen ja laajan yhteysongelman tai poikkeustilanteen hallinta, toipuminen ja
jatkuvuudenhallinta

o Jos kysessa on laaja ja pitkakestoinen ongelma tai poikkeustila, Hoivapalvelu Anne oy
siirtyy noudattamaan ennalta laadittua valiaikaista hoidon toimintasuunnitelmaa.

« Palvelutuottaja(Digihappy) ratkaisee tietoteknistd ongelmaa korkealla prioriteetilla
kaikilla kaytettavissa olevilla keinoilla. Jos kyseessa on force majeure tilanne,
esimerkiksi sota tai tietoliikennehairinta, palvelutuottaja(Digihappy) ratkaisee ongelmaa
valittdmasti kun force majeure tilanne on ratkennut korkealla prioriteetilla kaikilla
kaytettavisssa olevilla keinoilla.

Koulutus ja varautuminen

Hoivapalvelu Anne oy varautuu virhe-ja poikkeamatilanteisiin ennalta
o Toimintatavat on dokumentoitu tyontekijoiden sisaisiin ohjeisiin
« Toimintatavat on kayty lapi etakotihoivan perehdytyskoulutuksessa
« Toimintatavat on sisallytetty uuden tyontekijan perehdytykseen

Toimenpiteet tietosuojapoikkeamissa
Etakotihoivan tietosuojapoikkeamissa toimintatavat on samat kuin muissa
tietosuojapoikkeamissa.
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