Palvelu S antra

SOSIAALIPALVELUJEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottajan virallinen nimi
T:mi Sirpa Majoinen

Palvelujen tuottajan Y-tunnus
2288877-6

Toimintayksikdn nimi
Sirpan Kotiapupalvelut

Toimintayksikdn postiosoite
Metsérinteenkatu 7 i 65

Postinumero

15210

Postitoimipaikka
Lahti

Toiminnasta vastaavan henkilén nimi
Sirpa Majoinen

Puhelin
040-4118419

Postiosoite

Metsarinteenkatu 7 i 65

Postinumero

15210

Postitoimipaikka
Lahti

Sahkoposti

sirpamajoinen@Iluukku.com

Tarjottavat palvelut (sosiaalihuoltona tarjottavat palvelut ja muut palvelut , hinnasto liitteend)

Kotiapu, kotiutusapu, siivous, ikkunoiden pesu, kylvetys, ruoanlaitto, kauppa-apu, asiointi apu,
verenpaineen seuranta, verensokerin otto, insuliini pistot, henkildkohtainen avustus.

Asiakasryhmaé, jolle palvelua tuotetaan
Vanhukset ja vammaiset, myos lasten tilapéinen hoito

Sijaintikunta / toimialue

Lahti ja ymparisto kunnat

limoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan paétds ilmoituksen vastaanottamisesta ajankohta

14.1.2010

Aluehallintoviraston rekisterointipaétds ajankohta

1.2.2010

Vastuuvakuutuksen voimassaolo (todennettava pyydettaessa)
31.12.2012 saakka ja jatkuva

Ennakkoperintarekisterdinnin voimassaolo / pvm saakka

20.10.2009- 28.2.2013

Lahde:
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2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
ja ndiden siséllon tarkistaminen / paivittaminen

Toiminta-ajatus

Autetaan vanhuksia, jotta he pystyisivat elamaan omissa kodeissaan mahdollisimman pitkaan.
Annetaan tarvittavaa apua paivittaisissa toiminnoissa.

Henkilokohtaisella avustuksella autetaan vammaisia elamaan mahdollisimman monipuolista ja tasa-
arvoista elamaa.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Koska liikutaan asikkaiden kotona, sita pitaa kunnoittaa ja asiakas on henkild joka maaraa mita han
haluaa siella tehtavan.
Ty6 tehdéaan huolellisesti ja asiakasta kunnioittaen.

3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, JOHTAMINEN JA VASTUUHENKILOT

Omavalvonnan vastuuhenkilén /-henkildiden yhteystiedot ja tehtavat
Sirpa Majoinen

Omavalvonnan suunnittelu- ja toimeenpanotyéryhmén jasenet yksikdssa (ammattinimikkeet)
Tyb6skentelen yksin, tyéryhmaa ei tarvita

Miten omavalvonta toteutetaan yksikdssa? (Henkildstdn osallistuminen omavalvontaan, suunnittelu, perehdytys, toteutus)

Omavalvonnan hoidan itse, koska muita ei tydskentele téssa yrityksessa.

4. ASIAKKAAN JA OMAISTEN OSALLISTUMINEN JA ASIAKASPALAUTE

Miten asiakaspalautetta hankitaan?

Asiakkalta tiedustellaan mielipidetta tyon laadusta, huolellisuudesta, huomaavaisuudesta ym.

Miten asiakas ja omaiset voivat antaa palautetta?

Asiakas ja omaiset voivat antaa palautetta suullisesti, kirjallisesti, puhelimitse tai ottaa yhteytta
PalveluSantraan.

Lahde: Valvira, sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto Ohje 7/2012 seka 2/11
Sosiaalipalvelujen omavalvontasuunnitelma lomakepohja




Miten asiakaspalautteiden kautta saatua tietoa hyddynnetadn toiminnan (ja asiakaspalautejarjestelman) kehittdmiseksi?

Kaikki palaute on hyvésta, negatiivinen palaute pitaé kuunnella tarkasti ja korjata epakohdat niin hyvin
kuin mahdollista. Korjausehdotusta voi kysya vaikka asiakkalta, koska han on henkil6 joka tietaa kuinka
haluaa tyon tehtavan.

Positiivinen palaute on iloinen asia, ja siitékin pitaa kiitta& asiakasta.

5. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Tasta kokonaisuudesta laaditaan toimintayksikon sisdiseen kayttd6on eri osa-alueita koskevat asiakirjat, joissa sovitaan
suunnitelmat ja aikataulut todettujen puutteiden ja haittatapahtumien korjaavista toimenpiteistd. Omavalvontasuunnitelmaan
kirjataan kuvaus menettelysta haittatapahtumien ehkéisemiseksi seké haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kirjaamisesta,
kasittelysta ja tiedottamisesta

Mitka ovat toiminnan kriittiset tydvaiheet, riskit ja vaaratilanteet?

Vanhusten hoidossa riskeina lahinna asiakkaan kunto, ladkkeiden kayttd, asunnossa olevat matot ja
ylim&araiset huonekalut

Vammaisasiakkaiden kanssa akilliset kohtaukset, py6ratuolilla kulkeminen ja siirtymiset pt-tuolista
sankyyn, autoon ym..

Kehitysvammaisten kanssa nopeat mielen muutokset, agressiivisuus,

Miten ennakoidaan ja ennaltaehkéistaan vaaratilanteet ja vahingot?

Vanhusten luona tutkitaan yhdessa asunnon sisustus ja mietitdan mahdolliset muutokset, tarkistetaan
ladkkeiden otto ja seurataan asiakkaan kuntoa.

Vammaisasiakkaan kanssa varmistetaan siitymiset oikealla ergonomisella tydotteella. Tarkastetaan
ladkkeiden otto jolla ehkaistad kohtauksien syntya.

Kehitysvamma asiakkaan kanssa tarkistettava laakitys jotta agressiivisuutta ei tulisi ja seurattava
kokoajan asiakkaan mielentilaa.

Miten toimitaan. jos epékohtia havaitaan tai vahinkoja tai vaaratilanteita tapahtuu? (Asiakkaalle/omaiselle ilmoittaminen ja heille
annettava tuki, selvittely, asian kirjaaminen ja tiedottaminen ja tarvittaessa viranomaisille ilmoittaminen)

Jos epékohtia I6ytyy, on niista heti ilmoitettava joko omaisille tai muulle tukihenkilélle. Jos vahinko
kuitenkin sattuu, on siité ilmoitettava asiakkaan omaisille/edunvalvojalle/kunnan sosiaalitoimelle. asia
selvitetaan ja ilmoitus tehdaan myods vakuutusyhtidlle tarvittaessa.

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

6. HENKILOSTO
Maar4, rakenne ja sijaisten kdyton suunnitelma

Henkilostdn maara, mitoitus ja rakenne (rakenne kuvataan koulutuksen ja tehtavien mukaan)
1 henkil [&hihoitaja
1 keikkatyolainen tarvittaessa apuna

Mitk& ovat henkildstdn rekrytoinnin periaatteet ja sijaisten hankintamenettelyt?

Keikkatydntekija tulee avukseni tarvittaessa, seka tuuraa mahdollisia vapaapéiviani. Jos hanelle ei sovi
tai tyOtehtdva on esim. hoitoty6td, otan yhteyttd Palvelusantran palveluntuottajaan ja etsin sopivan
sijaisen.
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Kuvaus henkildston perehdyttdmisesta: (suositellaan laadittavaksi henkildéstén perehdyttdmissuunnitelma, ks. myés kohta 3.)

Keikkatyontekija on alan ammattilainen, paitsi hoidollisista toista ei ole koulutusta.

Miten yllapidetéan ja kehitetdan henkildkunnan ammattitaitoa ja osaamista?(esim. tadydennyskoulutussuunnittelu- ja
seurantamenettelyt, tyéhyvinvoinnin ylldpitdminen, sairauspoissaolojen seuranta, osaamisen, ammattitaidon ja sen
kehittymisen seuranta, kehityskeskustelut)

Ammattitaidon yllapitaminen tapahtuu uusien tietojen hankkimisella netin kautta ja seuraamalla uusia
menetelmia esim. muiden kolleegojen kautta. Taydennyskoulutus on hyva, mutta yleensa kestavat
useamman viikon jolloin se ei aina ole mahdollista.

Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 5 §:n mukaisia
hoitoon kaytettavia laitteita, joita ovat mm. sairaalasangyt, nostolaitteet, veren sokerin ja verenpaineen mittarit tms.
Toiminnanharjoittajan velvollisuuksista on sdadetty terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 24-26
8:ssd seka Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston antamissa maarayksissa 4/2010. Terveydenhuollon laitteiden ja
tarvikkeiden aiheuttamista vaaratilanteista tehdaan ilmoitus Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle.
Omavalvontasuunnitelmassa toimintayksikdlle nimetddn ammattimaisesti kaytettavien laitteiden ja tarvikkeiden turvallisuudesta
vastaava henkild, joka huolehtii vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laitteisiin liittyvien méaraysten noudattamisesta.

Linkki Valviran maarayksiin: http://www.valvira.fiffiles/maarays 4 2010 kayttajan vt ilmoitus.pdf

Kuvaus yksikdssa olevista terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista

Verenpaine mittari seka verensokeri mittari

Vastuuhenkilon yhteystiedot
Sirpa Majoinen P: 040-4118419

Toimitiloja, laitteita ja tarvikkeita koskeva kehittdmissuunnitelma

Toimitiloja ei ole, koska tydskennellaan asiakkaan kotona.
Laitteet pitd&a huoltaa vahintdan kerran vuodessa.

8. ASIAKASTURVALLISUUS

Miten asiakkaan turvallisuus huomioidaan asiakastydssa ja miten menetelldén jos puutteita havaitaan?

Kotipalvelussa tarkastetaan, etta asikkalla on tarvittavat apuvélineet ja tehdaan yleissilmays asunnossa
onko esim, matot hyvin paikallaan pysyvia, tai ettei sdhkojohtoja roiku missaan eikd mene pitkin lattioita
jossa kuljetaan, kartoitetaan koti turvalliseksi. Jos puutteita tai ongelma kohtia havaitaan , keskustellaan
asiakkaan kanssa ja yritetdén yhdessa keksia korjausta asioihin.
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Miten asiakkaiden kaytdssa olevien turvalaitteiden ja halytysjarjestelmien toimivuus varmistetaan? (yksikdn halytyslaitteet,
turvarannekkeet, valvontalaitteet, kotona asuvien asiakkaiden turvallisuuslaitteet ja halytysvasteiden toimivuuden varmistus,
jne.)

Jos asikkaalla kotona on turvaranneke, testataan sen toimivuus saannéllisin valiajoin, testataan
palovarottimien kunto. Ja tarkastetaan asiakkaan apuvélineita, ovatko ne kunnossa.

Asiakasturvallisuuden kehittamissuunnitelma

Jos asiakkaan luona havaitaan puutteita tai turvallisuusriskin aiheuttajia, ne pyritddn korjaamaan
valittdmasti. Mikali vikoja ei pystyta heti korjaamaan,on ne korjattava mahdollisimman nopeasti.
Kutsutaan ammattitaitoinen korjaaja tms. jos korjaus sellaisen henkilon vaatii. esim. s&hkotyot.

9. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Kuvaus asiakkaan ohjauksesta, neuvonnasta ja palveluntarpeen arvioinnista, palvelusopimuksen/hallintop&atdksen ja hoito- ja
palvelu/asiakassuunnitelman (lastensuojelu/paivahoito) laatimisesta ja paivittdmisesta

Keskustelen asiakkaan kanssa palvelusopimusta tehdessé kohta kohdalta ja yhdessa asikkaan kanssa
katsomme ja neuvottelemme hanen tilanteessaan tarvittavat avut.
Sopimusta paivitetdén, jos tulee muutoksia tai vahintdan puolen vuoden valein.

Miten asiakkaan tarpeet / toiveet otetaan huomioon hoito- ja/tai palvelusuunnitelmaan tai palvelusopimusta tehdessa?

Asiakkaan toiveet ja tarpeet kirjataan suunnitelmaan/sopimukseen.

Miten toteutetaan asiakkaan mahdollisuus tutustua palveluun / yksikkdon etukateen?

Palveluntuottajana kayn tutustumiskaynnilld, jolloin asiakas voi sen jdlkeen tehda paatdksensa
haluaako palvelut minulta. Omaisen lasnaolo on suotavaa.

Miten asiakkaalle iimoitetaan sopimusten (palvelusopimus, vuokra ym.) siséllésté, palvelun kustannuksista ja
sopimusmuutoksista?

Kaikki muutokset on kirjattava sopimukseen kirjallisena.

Miten huolehditaan ja kuka vastaa asiakkaan hallussa olevista rahavaroista, avaimista ja muista tavaroista

Jos asiakas antaa avaimensa, se kirjataan palvelusopimukseen ja siitd vastaan silloin mina
palveluntuottajana. Avaimet sailytetdaan kotonani lukollisessa kaapissa ja otetaan vain tarvittaessa
mukaan. Asiakkaiden rahavaroja tai muita tavaroita hallussani ei ole, mutta mikali olisi, niita sailytettaisi
yhta huolellisesti kuin avaimia.

Miten menetelldan, jos todetaan, etté asiakasta on kohdeltu ep&asiallisesti tai loukkaavasti

Asiakkaan kanssa keskustellaan missd han tuntee tulleensa loukatuksi tai vaarin kohdelluksi.

Jos aiheuttaja olisi palveluntuottaja, pitda pyytdd anteeksi ja kysya asiakkaalta kuinka asian voisi
korvata ja millaisia vaatimuksia hanella asian suhteen olisi. Jos epéasiallinen kohtelu johtuu jonkun
ulkopuolisen henkilén puolelta, pitdéa selvittaa kuka ja millainen asia on ja koittaa auttaa selvittdmaan
asia. Tarvittaessa omaiset tai jopa viranomaiset on pyydettava apuun.
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Kuvaus asiakkaan itsemaaraamisoikeuden ja osallistumisen toteutumisesta (yksityisyys, intimiteettisuoja, henkilokohtainen
vapaus, koskemattomuus; perustuslain 78 jal08§, asiakaslaki 8-10 §)

Asiakas on henkil6 joka itse maaraa mita haluaa palveluntuottajan tekevan ja sitd kunnioitetaan.
Asiakas voi osallistua myos itse yhdessa tekemiseen.

Suunnitelma siitd, miten rajoitteiden ja pakotteiden kayton tarvetta pyritdédn vahentdmaan

Kotihoidossa ei kdyteta pakotteita, esim. peseytymiseen menosta keskustellaan asiakkaan kanssa.
Niin kuin kaikesta muustakin.

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

Kotihoidossa: Jos sopimus irtisanotaan, paattyy tydsuhde sovitun irtisanomisajan puitteissa.
Varmistetaan etta tarvittaessa hoito jatkuu ja asiakas ei jaa "heitteille” .

Jos asiakkaalla on palvelusta huomauttamista tai han on tyytymatdn saamaansa kohteluun, tulee hénen ensin ottaa yhteytta
palveluntuottajaan ja antaa palveluntuottajalle tilaisuus korjata asia. Liséksi asiakkaalla on mahdollisuus antaa
asiakaspalautetta my6s palvelunvalityskeskus PalveluSantraan, Hameenkatu 26 A, 15140 Lahti, puh. (03) 818 5555.

Asiakas voi ottaa yhteyttd myds kuluttajaneuvontaan.

Asiakkaalla on myds oikeus tehd& muistutus toimintayksikon vastuuhenkilélle tai johtavalle viranhaltijalle. Kun palvelu perustuu
ostopalvelusopimukseen / palvelusetelilla tuotettuun palveluun, asiakas voi tehda muistutuksen sosiaalihuollon vastuuhenkildlle
tai kantelun toimintaa valvoville viranomaisille esim. sosiaali- ja tai perusturvalautakunnalle tai aluehallintovirastoon (Valviran
ohje 8:2010).

Henkild/taho ja yhteystiedot, jolle palaute osoitetaan

Sirpa Majoinen puh: 040-4118419

Kuvaus kuluttajasuojaa koskevasta informaatiosta

Kuluttajansuojaneuvoja, puh. 071 873 1901 ma-pe klo 9-15

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot

Heinola, Peruspalvelukeskus Aavan kunnat seka Lahti:

Peruspalvelukeskus Oivan kunnat : Sosiaalialan osaamiskeskus Verso
Sosiaalialan osaamiskeskus Verso Ahvenistonkatu 2, 3. krs,
Mannerheiminkatu 23, 06100 Porvoo Sosiaaliasiamies Aija Riitta Saastamoinen
Sosiaaliasiamies Ritva Liukonen - puhelinaika ma-to 13-15 ja pe klo 9-11

- puhelinaika ma-to klo 13-15 ja pe klo 9-11 puh. 044 729 7989

puh. 044 729 7987 aija-riitta.saastamoinen@phsotey.fi
ritva.liukonen@phsotey.fi

Kuvaus yksikdn toimintaa koskevien palautteiden ja muistutusten kasittelysta

Kaikki palaute otetaan vastaan ja kdydaan lapi. Padasiassa toimin yksin, mutta jos tarvitsen apua
palautteiden kasittelyssé otan yhteyttd PalveluSantraan.

Jos palaute koskee keikkatyontekijaa, palaute kaydaan yhdessa lapi ja olen tarvittaessa yhteydessa
asiakkaaseen, omaisiin tai PalveluSantraan.
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Kuvaus kunnan ja palvelutuottajan vélisesta yhteistydsta asiakaan hoidon ja palvelun suunnittelussa ja toteutumisen
seurannassa (kun kyseessa on kunnan palvelupaatoksella tehtavasta palvelusta)

Ostopalvelusopimukseen kirjataan palvelun tarve ja
palveluntuottaja informoi kunnan puolelta olevalle vastuu henkil6lle asiakkaan hoidosta ja siina
tapahtuvista kdytannon asioista. Jos epakohtia ilmenee ns. kentalla, palvelusuunnitelmaa péaivitetaan.

Asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvat kehittamistoimet

Asiakas ja omaiset seka palveluntuottaja voivat olla yhteydessé puolin ja toisin kunnan puolelta olevaan
edustajaan. Asiakkalle ja omaisille opastetaan mihin ja miten he voivat tarvittaessa antaa palautetta.

10. PALVELUN/YKSIKON ASIAKASTYON (TOIMINNAN) LAADUN VARMISTAMINEN

Kriteereita ja tasoja on madritelty toimintakohtaisissa valtakunnallisissa valvontachjelmissa, jotka I6ytyvét Valviran kotisivuilta:
http://www.valvira.fi/

Kuvaus asiakkaiden suoriutumista, toimintakykya, elaménhallintaa seka fyysisté, psyykkisté ja sosiaalista hyvinvointia
yllapitavasta ja edistavasta toiminnasta

Asiakasta rohkaistaan osallistumaan yhdessa tekemiseen ja keskustellaan mita he voisitvat
itsekseenkin tehda kun avustaja on paikalla ja auttamassa tarvittaessa. Eli toimitaan kuntouttavalla tyo
otteella.

Keskustellaan asiakkaan kanssa ja huomioidaan asiakkaan tarpeet kokonaisvaltaisesti. Jos huomataan
esim. pelkotiloja niihin pyritdan puuttumaan ja ratkaisemaan kuinka niistd paastaan eroon. Tarvittaessa
heaetaan ammatillista apua.

Kuvaus asiakkaiden ravitsemuksen ja ruokailun jarjestamiseen liittyvista kaytannoista (ruokailuvalien pituus, ybaikaisen
paaston pituus, asiakkaiden ravitsemustilan seuranta, jne.) Valtion ravitsemusneuvottelukunta:
http://www.ravitsemusneuvottelukunta.fi/portal/fi/ravitsemussuositukset/

Kotihoidon puolella seuranta on l&hinn& keskustelun varassa, koska useissa paikoissa kaydaan vain
kerran kaksi viikossa. Mutta asiakkaan kanssa keskustellaan ja jos huomataan etta ruokailu ei ole
terveellinen niin ehdotetaan esim. ateriapalvelua. Myots asiakkaan omaisille on hyva informoida
tilanteesta.

Yksikon ruokahuollon vastuuhenkilén yhteystiedot

Kuvaus péivittiisen toiminnan jarjestamisesta ( asiakkaiden ulkoilun, likuntamahdollisuuksien, toimintakykya tukevan
toiminnan, harrastus- ja viriketoiminnan jéarjestaminen ym.)

Jos palvelusopimukseen kirjataan ulkoilu, niin se toteutetaan suunnitelman mukaisesti tai asiakkaan
toiveiden ja kunnon mukaan.

THL:n liikuntasuositukset eri-ikaisille:
http://www.ktl.fi/portal/suomi/tietoa_terveydesta/elintavat/liikunta
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Kuvaus hygieniakaytannéisté ja infektiotartuntojen ehkaisemiseksi laaditusta toimintaohjeista ja seurantakaytannoista

Huolehditaan kasien pesusta ja desinfioinnista asiakkaalta l&hteissa ja seuraavalle mennessa.
Kéaytetdan suojakasineita aina kun se vaan on mahdollista ja tarpeellista. Esim. kodin siivouksessa
jossa bakteereja kulkee paljon tai kun tehdaan hoidollisia t6ita on ehdottoman tarkeaa kayttaa
suojakasineita.

Siivousta, jate- ja pyykkihuoltoa koskevat kaytannot

Siivousvdlineiden huolto ja tarvittaessa desinfiointi ennen seuraavalle asiakkaalle siirtymista.
Kotisiivouksessa yleensa asiakkaan omilla valineilla siivous sekéa omalla pyykkikoneella vaatteiden
pesu.

Jatteet kuljetetaan asian mukaisiin jateastioihin asian mukaisesti pakattuina ja huolehditaan kasien
desinfioinnista.

Suunnitelma asiakastyon ja paivittaisen toiminnan kehittamisesta

Seurataan epidemioita ja reakoidaan niihin tehostetulla hygieenisuudella.

11. TERVEYDENHUOLLON JA SAIRAANHOIDON JARJESTAMINEN

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

Keskustellaan asiakkaan/omaisen kanssa terveydentilasta niin ettei loukata hanen
itsemaaraamisoikeuttaan eika yksityisyyttaan.

Miten menetelldén sairaanhoidon tarpeessa olevan asiakkaan hoitamiseksi (kiireettomét / kiireelliset tapaukset)

Kotihoidossa kiireettomissa tapauksissa keskustellaan asiakkaan kanssa laakarissa kaynnin tarpeesta
ja tarvittaessa keskustellaan myds omaisten kanssa. Kiireellisissa tapauksissa soitetaan ambulanssi ja
informoidaan tilanteesta omaisille.

Kuvaus ladkehoitosuunnitelman yllapidosta, paivittdmisesta ja toimeenpanosta seka toteuttamisen seurannasta
(Laakehoitosuunnitelma tulee laatia sosiaali- ja terveysministerion Turvallinen 1&d&kehoito -oppaan (2005:32) mukaisesti.)
STM:n opas léytyy osoitteesta: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1083030)

Kotihoidossa olevan henkilén meneillaén olevista laékkeista on laékeluettelo ja jos sopimuksessa on
laakkeenotto seuranta sovittu, niin katsotaan etta asiakas on muistanut ladkkenséa ottaa.

Laékehoidosta vastaavan henkilon yhteystiedot

Kotihoidossa usein asiakas itse vastaa laakehoidostaan ja useille tulee l1aékkeet valmiiksi annoksiksi
pakattuina apteekista. Sopimuksen mukaan ladkkeiden jaosta ja ottamisen seuraamisesta huolehtii
my@s palveluntuottaja.

Potilasasiamiehen yhteystiedot

Paijat-Hameen sosiaali- ja terveysyhtyma Lahden kaupungin sosiaali- ja terveysvirasto
Keskussairaalankatu 7, 15850 Lahti Potilasasiamies

- tavattavissa ma-ke klo 9-15 PL 116, 15101 Lahti

puh. (03) 819 2504, potilasasiamies@phsotey.fi - puhelinaika ke, to klo 13-16

- vastaanotto ajanvarauksella
puh. (03) 818 3288, 050 398 7252
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12. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY
(Menettelysta tulee olla kirjalliset ohjeet)

Kuvaus asiakastietojen kirjaamisesta, kasittelystd ja salassapitosaannosten noudattamisesta (myo6s henkiléstén
perehdyttdminen tietosuoja-asioihin ja henkildkunnan osaamisen varmistaminen)

Asiakkaan tiedot kirjataan huolellisesti ja ne sailytetd&n lukkojen takana.
Tyontekijalla on taydellinen salassapito velvollisuus.

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Sirpa Majoinen

Miten asiakirjojen arkistointi on toteutettu? (yksityisten sosiaalipalveluyksikkdjen on tarkedé sopia yksikosta pois lahteneiden
asiakkaiden asiakirjojen arkistoinnista etukateen asiakkaiden kotikunnan kanssa)?

Salasanan takana tietokoneella ja lukollisessa kaapissa

Miten tiedonkulku jérjestetddn muiden asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien toimijoiden kanssa?

Mitaan tietoja asiakkaasta ei voida antaa ilman asiakkaan suostumusta.
Jos suostumus saadaan, mieluiten kirjallisena.

Asiakastietojen kasittelyn kehittdmistoimet

Lahde: Valvira, sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto Ohje 7/2012 seka 9/11
Sosiaalipalvelujen omavalvontasuunnitelma lomakepohja




Asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan liittyvia ohjeita:

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

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

Tietosuojaseloste: Mallilomake ja ohjeet sivulla: http://www.tietosuoja.fi/uploads/m290kqgfj8w.pdf ja
http://www.tietosuoja.fi/uploads/drs1w.pdf

Asiakkaan suostumus salassa pidettévien tietojen kaytolle/luovuttamiselle: TSV:n opas
http://www.tietosuoja.fi/uploads/r63fxb8bplc8toy.pdf

Kuvaus henkildston perehdyttdmisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon
(lisétietoa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-
9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat. pdf)

Asiakasrekisteria yllapitavan palvelun tuottajan tulee laatia henkilttietolain 10 8:n mukainen rekisteriseloste, vaikka toimisi
toisen yrityksen tiloissa.

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

Muita tietosuojaan liittyvia oppaita sivulla http://www.tietosuoja.fi/1582.htm : Kayttédjélokin tietojen kasittely henkil6tietolain
mukaan, Laadi tietosuojaseloste, Ota oppaaksi henkildtietolaki, Henkildrekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen,
Henkil6rekisteriin tallennettujen tietojen tarkastaminen, Henkil6tietolain seuraamusjérjestelma

13. ALIHANKINTANA TUOTETTUJEN PALVELUJEN OMAVALVONTA

Miten yksikk6 valvoo alihankkijoilta ostettujen palvelujen laatua ?

Ei ole alihankkijoita

Luettelo alihankkijoista
ei ole

14. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Miten yksikbn omavalvonnan toteutumista seurataan ja omavalvontasuunnitelmaan péivitetaan?

Jokaisen kotikaynnin paatteeksi kysytaan asiakkaalta onko kaikki tarvittava tehty ja onko asiakas

tyytyvainen.
Suunnitelmaa péivitetddn aina kun huomataan jokin uusi paivitettava asia.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan tarvittaessa. Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveetta
omavalvontasuunnitelmaan ja vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei vuoden aikana olisi tehtykaan.
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http://www.tietosuoja.fi/uploads/drs1w.pdf
http://www.tietosuoja.fi/uploads/r63fxb8bp1c8toy.pdf
http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat.pdf
http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat.pdf
http://www.tietosuoja.fi/uploads/64znaj.pdf
http://www.tietosuoja.fi/uploads/8cv17p0zbo1.pdf
http://www.tietosuoja.fi/1582.htm

Paikka ja paivays Allekirjoitus
(Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikdon vastaava johtaja)

Lahti 24.8.2012
Paivitetty 19.3.2015

Sirpa Majoinen
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