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1 Toimintayksikon tiedot

1.1. Perustiedot

Omavalvontasuunnitelma koskee yritystd nimeltd Kotiapu Alma Oy, jonka Y-tunnus on
2861165-5. Yrityksessa on kaksi yrittdjaa . Yrittdjat ja osakkaat ovat Anni Juuti ja Virpi Tujula.
Toimintayksikon vastaava esimies on Anni Juuti.

Yrittijat:
Anni Juuti Puh. 0452238591
Virpi Tujula Puh. 0504710033

Yritys tuottaa kotipalvelun tukipalveluja. Kotiapu Alma on my6s omaishoidon,
henkil6kohtaisen avun, henkil6kohtaisen budjetin ja lapsiperheiden tilapdisen kotiavun
palvelusetelituottaja. Asiakkaita on vuositasolla noin 200.

1.2 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Tavoitteena on tarjota Lemin, Lappeenrannan, Savitaipaleen, Imatran, Luumaen seka
Taipalsaaren alueella laadukasta ja lamminhenkista palvelua asiakkaan toiveiden mukaan ja
yhdessa asiakkaan kanssa siten, ettd han kokee elaméan kotona turvalliseksi ja mielekkaaksi,
hdnen oma henkinen ja fyysinen toimintakykynsa sdilyy ennallaan tai paranee ja hdnen
eldamanilonsa ja merkityksellisyyden tunteensa kasvaa.

Palveluihimme kuuluvat monipuoliset siivoustyot niin yksityisille kuin yrityksille seka
avustustyot asiakkaan Kkotona - esimerkiksi ruuanlaitto, pyykkihuolto sekd kauppa- ja
apteekkikdynnit asiakkaan puolesta. Tarjoamme myds tilapdista lastenhoitoapua
lapsiperheille. Emme tarjoa asiakkaille ladkehoidollisia palveluja. Suurin osa asiakkaistamme
kdyttaa palvelujamme siivoukseen. Tarjoamme asiakkaille myds kotitalonmiespalveluita seka
maalausta ja tapetointia. Teemme yhteisty6td muiden saman alan yritysten kanssa.

Toimintaamme ohjaavat arvot ovat osallisuus, arvokkuus, kiireettomyys, ldsndolo ja
ympadristoystavallisyys.

Asiakastyossa vaitiolovelvollisuus ja kokonaisvaltainen luottamus ovat hyvin tarkeita asioita.
Kunnioitamme asiakkaan itsemdaraamisoikeutta ja pyrimme siihen, ettd palvelumme ottaa
huomioon jokaisen asiakkaan yksilollisesti. Pyrimme auttamaan asiakkaan toimintakyvyn
ylldpitdmisessd ja vahvistamaan ja yllapitamdan hdnen mahdollisuuksiaan asua kotona.
Puolustamme asiakkaan oikeuksia ja niiden toteutumista.



1.3 Riskinhallinta

Johdon - meiddn tapauksessamme kahden yrittdjan - tehtdvdana on huolehtia omavalvonnan
ohjeistamisesta ja jarjestimisestd sekd siitd, ettd tyontekijoilla on riittdvasti tietoa
turvallisuusasioista. Heilld on myo0s pdidvastuu myonteisen asenneympadriston luomisessa
turvallisuuskysymyksida kohtaan. Riskinhallinta vaatii aktiivisia toimia my6s muulta
henkilostolta.  Tyontekijat  osallistuvat  turvallisuustason ja  -riskien arviointiin,
omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden
toteuttamiseen.

Riskit tunnistetaan ja ennakoidaan asiakastydssd ja tehddian tarvittavat korjaavat
toimenpiteet. Laheltd piti-tilanteet ja vaaralliset tilanteet kdydaan lapi yhdessa henkilokunnan
kanssa ja annetaan lisdohjeita sen mukaan, minkalaisia tilanteita on ollut ja miten niihin
voidaan varautua paremmin tulevaisuudessa. Tapaturma- ja vaaratilanteista tehdain
ilmoitukset ja kirjaukset.

Lahelta piti- ja vaaratilanteet kdydaan lapi henkilokunnan kesken ja kirjataan ylos. Mietimme
yhdessa, kuinka tdllaisissa tilanteissa tulee toimia ja kuinka riskitilanteita voidaan ehkaista.

Haittatapahtumien ja ldheltd piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen,
analysointi ja raportointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntadmisesta
kehitystydssa on palvelun tuottajalla, mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen
johdon kayttoon. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myos niista keskustelu tyontekijoiden,
asiakkaan ja tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia
aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Kdaymme lapi tilanteen keskustelemalla siitd, kuinka tilanne sujui ja miten siihen reagoitiin.
Emme syyllistd vaan mietimme, kuinka samanlaisissa tilanteissa tulisi jatkossa toimia.
Kirjoitamme tilanteesta raportin itsellemme, joka tallennetaan tiedostoon, johon tyontekijoilla
on paasy.

Jokainen laatupoikkeama ja vaaratilanne kasitellddn, analysoidaan ja kirjataan ylos, jotta
tyomme olisi turvallista myo6s jatkossa. Riskeistd ja niiden Kkorjaamisesta tiedotetaan
keskustelemalla tyontekijoiden ja yhteistyokumppaneiden kanssa heti tilanteen jalkeen ja
yleiselld tasolla vuosittaisten henkilostopalaverien yhteydessa. Eteld-Karjalan sosiaali- ja
terveyspiirille ja muille yrittdjille raportoidaan, jos asiakkaalla on kontakti myds heihin ja/tai
jos tilanne on vaarassa toistua.

Kotiapu Alma Oy:n suurimmat riskit liittyvat yrittajan, tyontekijan tai asiakkaan fyysiseen
loukkaantumiseen seka asiakkaan irtaimiston rikkoutumiseen. Asiakassuhde saattaa myos
ajautua kriisiin erimielisyyksien vuoksi joko asiakkaan ja yrittdjan tai asiakkaan edustajien,
kuten omaisten ja yrittidjan valilla. My6s yrittdjan kohtaama vakivallan uhka on todellinen
riskitekija erityisesti muistisairaiden kanssa tyota tehdessa.

Yrittdjilla on henkil6kohtaiset tapaturmavakuutukset, jotka ovat voimassa myos ty6ssa ollessa.
Yrittdjat huolehtivat omasta ja tyontekijoidensa henkisestd hyvinvoinnista ja jaksamisesta,
jotta vasymys ei lisdisi vaaratilanteita tyossa. Kaikkien tyontekijoiden fyysiseen
kuormittumiseen ja peruskuntoon seka ergonomiaan kiinnitetddn huomiota ja kannustetaan
liikunnalla yllapitdmaan kuntoa. Yrityksemme ostaa henkilokunnalleen fysioterapia- seka
hierontapalveluita lappeenrantalaiselta yksityisyrittajalta.

Asiakasta avustettaessa noudatetaan huolellisuutta siten, ettd asiakkaalle tarvittaessa
ohjeistetaan ja sanoitetaan ympariston esteitd. Asiakkaan fyysistd jaksamista seurataan joka



kdynnilla ja palvelua muokataan jaksamisen mukaan. Asiakasta ei vieda tilanteisiin, joissa
riski on ilmeinen, vaan pyritddn aina toimimaan turvallisissa rajoissa kuitenkin siten, etta
asiakkaan toimintakyky sailyy tai paranee eteneva sairaus tarvittaessa huomioon ottaen.

Siivousvalineita sdilytetddn ja kdytetddn asiakkaan luona siten, ettd ne aiheuttaisivat
mahdollisimman vahan vaaratilanteita, esimerkiksi kulkuvaylille ei jatetd imuria tai johtoa
lojumaan eikd pesuaineita jateta lasten ulottuville.

Toisen ihmisen kotona tyota tehtdessa on aina suhtauduttava suurella kunnioituksella hdnen
kotiaan ja sen esineist6a kohtaan. Jos esineitd on esimerkiksi siivotessa siirreltdva, ne
asetetaan samoille paikoille. Tarvittaessa helposti sarkyvia esineita voidaan yhdessa
asiakkaan kanssa sopien siirtdd ylemmas rikkoutumisvaaran viahentdmiseksi. Tarpeetonta
huonekalujen ja koriste-esineiden siirtelya valtetaan. Muita asiakkaan kanssa toimivia tahoja
informoidaan asiakkaan kunnossa havaituista muutoksista siten, etti he voivat timan
toiminnassaan huomioida.

Yrityksessa on monta omistajaa ja tyontekijaa, joten yhden henkilon loukkaantuessa
padsadantoisesti parjatddn oman vaen voimin. Myo6s yhteistydssa saman alan yrittdjien kanssa
toimitaan ja voidaan myo6s ostaaalihankintapalveluja. Asiakkaan fyysisen loukkaantumisen tai
asiakkaan irtaimiston vahingoittumisen varalle on yrittdjalla toiminnanvastuuvakuutus.

Erimielisyydet asiakkaan tai omaisten kanssa hoidetaan ensisijaisesti mahdollisimman pian
kasvokkain keskustellen. Jos tima ei ole mahdollista tai tuota tulosta, asiakasta tai asiakkaan
edustajaa pyydetadn tuomaan esiin tyytymattomyytensa mielellaan kirjallisesti. Taman
jalkeen asiasta voidaan taas keskustella puhelimitse tai kasvokkain ja pyrkia selvittimaan
erimielisyys sekd muuttaa toimintaa tarvittaessa. Jos tyytymattomyys jatkuu useasta
keskusteluyrityksesta huolimatta, yrittdja ohjaa asiakkaan toiselle yrittdjalle.
Palvelusopimuksessa on kerrottu sopimukseen kuuluvat palvelut ja palvelun ehdot.

Vakivalta tai sen uhka koetetaan selvittaa rauhallisella toiminnalla. Kuitenkin vakivallan uhka
oikeuttaa yrittdjaa yksipuolisesti paattdimaan toisen ihmisen mukaan ottamisesta
palvelutilanteeseen asiakkaan tai hdnen edustajansa kustannuksella, ellei asiakas halua
katkaista sopimusta. Vakivallan uhan jatkuessa tai pahentuessa asiakas ohjataan sopivamman
palvelun piiriin ja sopimus puretaan.

2 Asiakkaan asema ja oikeudet

Toimimme asiakaslahtoisesti kunnioittaen asiakkaan yksityisyytta ja itsemdardaamisoikeutta.
Asiakkaalla ja hdnen omaisillaan on oikeus antaa palautetta tyostimme ja otamme sen
huomioon. Asiakas asuu omassa kodissaan ja kunnioitamme tydssaimme asiakkaan
intimiteettisuojaa ja oikeutta paattaa omista asioistaan.

Emme kayta rajoitteita tai pakotteita. Kdytdmme kuitenkin oikeuttamme ja velvollisuuttamme
viranomaiselle ilmoittamiseen, jos asiakkaan tilanne nadyttda vaarantavan hanen itsensa tai
jonkun muun henkilén henkea tai terveytta.



2.1 Hoito- ja palvelusuunnitelma

Asiakassuhteen alussa ja aina tarvittaessa asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaistensa kanssa
keskustellaan asiakkaan kunnosta ja palveluntarpeesta. Jokaisen asiakkaan kanssa laaditaan
palvelusopimus. Sopimuksessa otetaan huomioon asiakkaan fyysinen ja henkinen kunto ja
hdnen toiveensa palvelusta ja madritellddn palvelun tavoite, maara ja laatu sekd hinta seka
muut ehdot. Asiakas ja tarvittaessa hdnen omaisensa ovat mukana palvelutarpeen
arvioinnissa ja hdnen/heidian mielipiteensa kirjataan ylos palvelusopimukseen.

Lisdksi teemme tarvittaessa yhdessd asiakkaan ja hdnen omaistensa kanssa
palvelusuunnitelman, jota tdydennetddn asiakkaan eldmantilanteen tai toimintakyvyn
muuttuessa.  Palvelusuunnitelmassa  kerrotaan  asiakkaan tilanne  suunnitelman
laatimishetkelld fyysisen ja henkisen kunnon suhteen ja kdytdssda olevat apuvilineet.
Palvelusuunnitelman laadinnassa ovat mukana tarvittaessa asiakkaan ja palveluntuottajan
lisdksi myo6s asiakkaan omainen tai edunvalvoja. Asiakasta kuullaan ja hdnen toiveitaan
noudatetaan ensisijaisesti. Omaisen mielipidetta kuullaan erityisesti silloin, jos asiakas ei itse
pysty ilmaisemaan tahtoaan.

Jotta palvelusopimus ja -suunnitelma olisivat kdytdannonldheisia tyokaluja, asiakasta hoitavat
ja avustavat tyontekijat perehdytetddn asiakkaan tilanteeseen ja he tekevit yhteistyota
asiakkaan omaisten ja muiden hoitavien tahojen kanssa.

Palvelusuunnitelma tarkistetaan ja tarvittaessa paivitetdan seka asiakkaan ettd yrityksen
kappaleisiin vuosittain tai jos asiakkaan kunnossa tai palvelussa tapahtuu merkittavia
muutoksia. Palvelusuunnitelman laatimisen yhteydessa asiakasta tai hanen edustajaansa
informoidaan mahdollisuudesta muuttaa palvelusuunnitelman sisaltéa milloin vain. Sopimus
voidaan irtisanoa ilman irtisanomisaikaa.

2.2 Asiakkaan kohtelu ja osallisuus

Asiakasta kuunnellaan aktiivisesti jokaisella palvelukdynnilla ja toiveet muutoksista kirjataan
ylos asiakkaan tietoihin. Asukkaiden hyva kohtelu on usein yhteydessa henkilokunnan
hyvinvointiin. Satsaamalla sekd omaan hyvinvointiinsa, ettd asiakkaan kuulemiseen, yrittdja
pystyy kohtelemaan asiakasta kunnioittavasti ja asiallisesti vaikeissakin tilanteissa.
Asiakkaalle annetaan riittavasti aikaa ja hdnen vointinsa tarkastetaan ja sita tarkkaillaan,
vaikka varsinainen sopimuksen mukainen tyo6 olisi esimerkiksi siivous. Niin kiire ei koskaan
ole, ettd asiakas jaa huomiotta. My6s asunnon turvallisuuteen ja turvallisuudessa
tapahtuneisiin muutoksiin kiinnitetdan huomioita kiaynnilla.

Otamme kaikki palautteet vakavasti sekd keskustelemme niistd johdon ja asiakasta
hoitavan/avustavan tyontekijan kanssa. Muutamme heti tapaamme palvella asiakasta, jos
asiakas ei ole siihen tyytyvdinen. Jos on tapahtunut vaaratilanne tai haittatapahtuma, kaymme
tapahtuneen ldpi asiakkaan ja osallisena olleen tyontekijan kanssa mahdollisimman pian ja
tarvittaessa otamme yhteyttd hianen omaisiinsa tai laheisiinsa. Riitatapauksissa ohjataan
ottamaan yhteys kuluttajaneuvontaan ja pyritddn saamaan ratkaisu neuvotellen suoraan
asiakkaan tai hanen omaistensa kanssa.

Pyrimme tarjoamaan ilmapiirin ja valineet, joilla kaikenlaisen palautteen antaminen on
helppoa. Asiakkailta ja heiddn omaisiltaan pyritddn kysymaian kasvokkain sdannollisesti
palautetta tydmme laadusta. He voivat my0s lahestyd meita tekstiviestilla, sihkopostilla tai
puhelimitse. Yhteyttd voi ottaa ”“omaan” hoitajaan/siivoojaan, paivystyspuhelimeen tai



laskutusvastaavaan. Naitd kanavia asiakkaat ovatkin kdyttdneet halutessaan antaa palautetta.
Jos asiakas ei ole antanut palautetta pitkddn aikaan, pyydamme sitd hdneltd erikseen.
Laadukas palvelu on tydmme elinehto ja se otetaan vakavasti.

Toimintamme muokkautuu ja kehittyy jopa ensisijaisesti asiakaspalautteen avulla. Palaute
ohjaa toimintaamme ja yrityksen kehittdmistd seka nopealla, asiakaskohtaisella tavalla, etta
suurempina linjoina, silld kehittavaa asiakaspalautetta tarkastellaan aina my6s mahdollisena
laajempana kehittdmistarpeena.

Kaikki muistutukset, kantelu- tai muut valvontapaatokset kaydaan lapi johdon ja
henkilokunnan kesken ja tehddan tarvittavat muutokset toimintaan tulevaisuudessa.
Asiakkaalta pyydetdan selvitys tapahtuneesta ja kdydaan tapahtuma lapi hdnen kanssaan ja
henkilokunnan kanssa, esitetddn korjaavat toimenpiteet. Muistutuksen kasitellaan
mahdollisuuksien mukaan heti, mutta kuitenkin viikon sisalla.

Asiakkaalla on oikeus ja mahdollisuus saada nahtavakseen ja luettavakseen Kotiapu Alman
omavalvontasuunnitelma ja ensimmaiselld tapaamisella kerromme tdman asiakkaalle ja
tarvittaessa myos hanen omaisilleen.

2.3 Asiakkaan oikeusturva

Muistutukset osoitetaan yrittdjille osoitteeseen Kotiapu Alma Oy, Rinnetie 6, 54710 Lemi.
Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on 1 viikko. Muistutukset kdsitelladn luottamuksellisesti
yrityksen sisdlla ja asiakirjat sdilytetddn asiakkaan kansiossa omassa lokerossaan.
Muistutukseen reagoidaan henkil6kohtaisella yhteydenotolla yrittajalta muistutuksen tekijalle
viikon sisdlla. Muistutukseen annetaan kirjallinen vastine ja asia pyritaan selvittimaan siten,
ettd molemmat osapuolet ovat tyytyvaisia. Jos tyytymattomyys jatkuu, asiakas ohjataan
ottamaan yhteyttd sosiaaliasiamieheen tai kuluttajaneuvojaan.

Muistutukset liitetddn yrityksen vuosittaiseen toiminnan seurantaan siten, ettd niista
kirjoitetaan kooste ja tilannetta ja toiminnan muutostarpeita arvioidaan vahintaan vuosittain.
Vakavissa tapahtumissa, kuten asiakkaalle sattuneissa tapaturmissa ja uhkaavissa tilanteissa,
toimintaa pyritaan heti muuttamaan turvallisempaan suuntaan konkreettisin keinoin.

Alueen sosiaaliasiamies:

Aki Kaskinen

Sosiaali- ja potilasasiamies
Laserkatu 6

53850 Lappeenranta

puh. 044 748 5306

Puhelinaika padsaantoisesti

ma 12-15, ti,ke ja to 9-11
Sahkdpostiosoite on muotoa
sosiaali.potilasasiamies@socom.fi

Alueen kuluttajaneuvonta:

Puh. 029 553 6901 (suomeksi) - tfn 029 553 6902 (pa svenska)
Neuvonta ja sovittelu kuluttajaoikeudellisissa ongelmissa, joiden osapuolia ovat kuluttaja ja
yritys, esim. tavaran ja palvelun virheen hyvitys, sopimukset, maksaminen



3 Palvelun sisallon omavalvonta

3.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Tarkkailemme asiakkaan yleisvointia kdyntimme yhteydessa, vaikka kdayntimme tarkoitus ei
olisi hoiva tai hoito. Jos havaitsemme hdnen fyysisessa tai psyykkisessa voinnissaan
muutoksia, keskustelemme yrityksen johdon kesken asiasta. Kiireellisessa tilanteessa otamme
yhteytta Eteld-Karjalan sosiaali- ja terveyspiiriin ja hyvin huolestuttavassa tilanteessa
soitamme suoraan hatdanumeroon. Annamme asiakkaalle tarvittaessa tukea ja tietoa
toimintakyvyn yllapitdmiseksi ja edistamiseksi ja ohjaamme hénet asiantuntijan luo.

Lapsiperheasiakkaidemme luona hoitaessamme lasta pyrimme joka kdynnilla tarjoamaan
lapselle ulkoilua ja mahdollisimman monipuolista liikuntaa seka sosiaalista toimintaa niissa
puitteissa, jotka asiakaskdynti mahdollistaa.

Henkilostopalavereissa ja osakkaiden palavereissa keskustelemme asiakkaita koskevista
huolista ja ajatuksista ja pyrimme ndin pysymaan ajan tasalla kaikkien asiakkaittemme
toimintakyvysta.

Huolehdimme hygieniasta ja sairauksien levidmisen ehkdisystd siten, ettd kdytdmme
tyossdimme joko Kkertakdyttoisid tai pestdvida suojia tarpeen mukaan. Avustamme asiakkaita
heiddn hygieniaansa liittyvissd asioissa. Toimimme hygieenisten toimintatapojen mukaan,
ettemme levitd sairauksia tai aiheuta muiden henkiléiden sairastumista.

3.2 Ravitsemus

Asiakkaan kanssa ruokaa laitettaessa ja kauppa-asioissa avustettaessa pyritdan
mahdollisuuksien mukaan vaikuttamaan siihen, etta ruoka olisi monipuolista ja ravitsevaa
kdytettavissa olevan rahan ja asiakkaan makumieltymysten puitteissa. On tarkead, ettd ruoka
maistuu ja auttaa jaksamaan arkisia askareita. Ruoka on sekd mielen ettd kehon ravintoa. Jos
ravitsemuspuolella ndyttda olevan suurempia ongelmia, autamme asiakasta saamaan apua
esimerkiksi ravintoneuvojalta.

Asiakkaat huolehtivat itsendisesti tai omaistensa avustuksella ruokailuistaan. Kdyntimme
useilla asiakkailla ovat sen verran harvassa, ettemme pysty huolehtimaan asiakkaiden
jokapdivaisestd ravinnon saannista. Niilld asiakkailla, joilla kiymme useita kertoja viikossa ja
hoidamme kauppakayntejd, pyrimme tarjoamaan tietoa ja mahdollisuuden hyvaan ravintoon.
Koko henkilokunnalla on tieto hyvasta ravitsemuksesta ja sen edistamisesta asiakkaalla
asiakkaan itsemadradamisoikeutta kuitenkin aina kunnioittaen.

3.3 Yhteistyo eri toimijoiden kanssa

Jos asiakkaan luona kdy muita palveluntarjoajia, kuten kunnallinen kotipalvelu, heidan
yhteystietonsa laitetaan ylos hatatilanteita varten. Jos havaitsemme jotain erityista
huomioitavaa asiakkaan voinnissa tai elamantilanteessa, mieluiten olemme yhteydessa



yhteisty6kumppaneihin tai asiantuntijoihin puhelimitse tai sahkopostilla asiakkaan
yksityisyydensuojaa kunnioittaen. Yrittdjien ja henkilokunnan henkisen hyvinvoinnin kannalta
on tarkeda voida keskustella luottamuksellisesti asiakkaan tilanteesta muun hoitavan
henkiloston kanssa ja tarvittaessa pyytaa apua. Yrittdjana olemme myo6s valmiita auttamaan
tiukoissa tilanteissa yhteistyokumppaneita. Alihankkijoina kiytdmme ainoastaan Eksoten
hyvaksymia ja valvomia palvelutuottajia.

4 Asiakasturvallisuus

Teemme tarvittaessa yhteistyota kotisairaanhoidon kanssa ja raportoimme heille, jos
asiakkaan tilanne joltain osin muuttuu. Jos asiakas mielestaimme tarvitsee enemman apua
kuin mitd itse pystymme tarjoamaan, otamme yhteyttd hanen ldaheisiinsa tai viralliseen
tahoon.

4.1 Henkilosto

Meilla tydskentelee vakituisessa tyosuhteessa yksi sosionomi. Emme ota ulkopuolisia sijaisia
hoivaty6hon jo asiakkaiden turvallisuuden vuoksi.

Jokainen tyontekijaksi hakeva henkil6 haastatellaan ja hanen tietonsa kdaydaan lapi
huolellisesti. Mahdollisesti, jos hakija antaa luvan, voimme Kkysya tietoja edellisilta
tyonantajilta. Jos herda epdilyksia tyontekijan vastuullisuudesta ja soveltuvuudesta tyohon,
hakijan tiedot tarkistetaan viranomaistaholta. Tyontekijaksi ei oteta henkil64a, jolta l16ytyy
rikkeita taustaltaan. Jokaisen tyontekijdn on esitettdava rikostaustaote, jos he tyoskentelevit
lasten parissa yrityksessimme. Mahdollisissa tulevissa rekrytoinneissa kiinnitetdan erityista
huomioita valittavan henkiloén sitoutumiseen, luotettavuuteen ja sopivuuteen hoitoty6hon.
Hoitoty0ssa tarvitaan hyvia hermoja ja kykya ratkaista kiperidkin tilanteita itsendisesti.

Perehdytys hoidetaan huolellisesti siten, etta uusi tyontekija kulkee viikon tai kaksi mukana
kokeneemman tyontekijan matkassa asiakkaiden luona. Perehdytysaika on kuitenkin
yksil6llinen ja riippuu paljon tyontekijan temperamentista ja tydkokemuksesta. Keskustelujen
ja tilanteen seurannan avulla 16ytyy parhaiten se hetki, josta eteenpdin tyontekija on valmis
toimimaan itsenaisesti.

Jokaisella yrityksen tyontekijalla on oltava oikeus ja mahdollisuus ottaa yhteytta toiseen
tyontekijadn tai yrittdjadn apua saadakseen. Henkildston tietoja ja taitoja pidetddn ajan tasalla
jatkuvasti seuraamalla alan kehitysta ja osallistumalla koulutuksiin. Jokaisella tyontekijalla on
oltava mahdollisuus osallistua ainakin yhteen lyhyeen koulutukseen vuodessa.

Jokainen tyontekija perehdytetdan tyohon, valineisiin ja asiakkaisiin. He ovat tietoisia
vaitiolovelvollisuudestaan asiakkaita kohtaan. Yrityksessa on perehdytyslista, jota kiaytetdan
kdytannon perehdytystyossa.

Me yrittajat pyrimme osallistumaan koulutuksiin aina kun niitd on tarjolla ja kun niihin on
mahdollisuus tyotehtavien puolesta osallistua. Tarjoamme myo6s henkilostolle mahdollisuuden
osallistua lyhyisiin koulutuksiin tai kouluttautua tutkintoon saakka yrityksemme
palvelutarjonnan puitteissa. Ensiapukoulutus pyritdan tarjoamaan kaikille ja pitimaan EA-
kortit voimassa.



4.2 Toimitilat

Meilla ei ole omia toimitiloja vaan toita tehdaan asiakkaiden kodeissa.

4.4 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Asiakkailla kaytdssa olevat pydratuolit ja rollaattorit ovat apuvalineitd, joiden kanssa yrittija ja
mahdolliset tulevat tyontekijat ovat tekemisissa viikoittain. Pyoratuolien ja rollaattorien seka
mahdollisten muiden apuvalineiden kiayttoon on perehdyttiva huolellisesti ja tarvittaessa pyydettava
joku osaavampi opastamaan niiden kaytossa.

Pyoratuolin renkaiden tayttoaste ja osien kunto on kaytava lapi aina ennen kaytt6d. Huonokuntoinen
apuvaline on vaarallinen eika sita pida kayttaa.

Jos asiakkaan kunto heikkenee siten, ettd hin tarvitsee apuvalinettd, on asiakkaan tai hdnen
edustajansa kanssa keskusteltava asiasta ja tarvittaessa kdytava yhdessa asiakkaan kanssa
apuvalineyksikossa valitsemassa sopiva apuvaline.

4.5 Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Tietosuoja ja henkilotietojen kisittelyn lainsaddanto otetaan huomioon Kotiapu Almassa siten,
ettd tietoja saa kirjata ylos vain yrityksen omistaja, joka on tietoinen asiaan liittyvasta
lainsdadanndsta.

Rekisteriseloste on yrittdjilla ja sen sekd omavalvontasuunnitelman julkisuudesta
informoidaan asiakasta ja hdnen omaisiaan asiakassuhteen alussa. Asiakas on oikeutettu
halutessaan saamaan tiedon palveluntuottajalta omista tiedoistaan seka
omavalvontasuunnitelman etta rekisteriselosteen ndahtaviakseen viivytyksetta.

Tietosuojavastaava:
Anni Juuti

Tietosuojavastaavalla on ammattikorkeakoulussa suoritettu koulutus, jonka aikana hdn on
perehtynyt tavanomaisten toimisto-ohjelmien kaytt6on, virustorjuntaan ja tietoturvaan.
Muutoksia sahkodiseen asiakastietolomakkeeseen tekee vain tietosuojavastaava muilta
tyontekijoiltd saamiensa tietojen perusteella.

Kdytossa olevat tietojarjestelmat ovat tavanomaisia toimisto-ohjelmia, jotka opastavat
kayttdjadnsa ja tarjoavat kattavan ohjeistuksen. Ohjelmien kdyttdohjeita noudatetaan
huolellisesti, jarjestelmat ja virustorjunta pdivitetadan ohjeiden ja ilmoitusten mukaisesti.

Tietokoneet on suojattu kayttajaitunnuksella ja salasanalla ja niitad kdytetdaan yksityistiloissa.
Koneissa, joissa asiakastietoja kasitellddn, on mahdollisimman vahdn muita tietojarjestelmia.
Tietokoneiden ja jarjestelmien suorituskykya ja turvallisuutta seurataan jatkuvasti.
Asiakastietojen kasittelyssa turvallisuus on ensisijaisen tarkeda. Sahkoista
asiakastietolomaketta kdytetaan tavallisesti vain yhdeltd koneelta eika sita tallenneta muualle.
Varmuuskopiointi levykkeelle tai tikulle tehddan tarvittaessa ja varmuuskopioitua tiedostoa
sdilytetddn lukitussa kaapissa kuten manuaalista asiakastietoaineistoakin.

Kotiapu Alma Oy:n asiakkaiden asiakaskohtaisissa kansioissa sdilytetddn mm. manuaalisesti
allekirjoitetut palvelusuunnitelmatulosteet ja palvelusopimukset seka yrittdjan kasin tehdyt



muistiinpanot asiakkaasta. Palvelusopimukset ja — suunnitelmat paivitetddn molempiin
kappaleisiin muutostilanteessa.

Tiedot saadaan ja niita yllapidetdaan asiakkaan ja/tai hdnen edustajansa ilmoittamien

tietojen seka hoitoyksikdssa syntyvien tietojen perusteella. Henkilon tietoja voidaan saada
viranomaisilta ja muilta tahoilta joko asiakkaan kirjallisella suostumuksella tai nimenomaisen
lain sddnnoksen perusteella. Tietoja tulee aina ensisijaisesti pyytaa asiakkaalta itseltaan.
Asiakkaalla tulee olla tieto, mikali tiedot hankitaan nimenomaisen lain sidnnoksen
perusteella. Kotipalvelun asiakasrekisterin ja terveyskeskuksen potilasrekisterin valilla
tietojen saamiseen tarvitaan potilaan/asiakkaan suostumus.

Keskeinen lainsaadanto:

- Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 3-4 luku
(812/2000)

- Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkoisesta kasittelysta
3 luku (159/2007)

- Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 4-7 luku (621/1999)

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja kasittelevat tai katselevat tyontekijat ovat
salassapito- ja vaitiolovelvollisia. Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus jatkuu myd6s
palvelussuhteen paatyttya.

Kotiapu Alma Oy:n asiakirjoihin sisdltyvia tietoja saavat ilman asiakkaan suostumusta
kdyttaa tai muuten kasitelld vain asianomaisessa toimintayksikdssa tai sen
toimeksiannosta asiakkaan kotipalveluun tai siihen liittyviin tehtaviin osallistuvat
henkilot.

Manuaalinen aineisto sdilytetddn lukittavassa rakennuksessa ja arkistoidaan arkistolain ja
-asetuksenmukaisesti asiakohtaisiin kansioihin.

5 Hairio- ja poikkeustilanteissa toimiminen

Olemme varautuneet toimimaan erilaisissa hairio- ja poikkeustilanteissa esim. sahkokatkot, tulvat,
myrskyt, epidemiat/pandemiat, tyotaistelut jne. Osallistumme Eksoten kanssa poikkeustilanteiden
jarjestelyihin ja noudatamme Eksoten seka Aluehallintoviraston antamia ohjeita em.tilanteissa.

Pandemia/epidemiatilanteissa noudatamme hyvaa hygieniaa (kuten késienpesu ja desinfiointi
asiakkaalle mennessa ja lahdettdessa seka tyovilineiden puhdistaminen ja desinfiointi tyon paatyttya)
asiakaskadynneilla ja kiytdmme suojaimia kuten suu-nendsuojainta, suojakasineita seka tarvittaessa
esiliinaa. Piddmme riittdvan etdisyyden asiakkaaseen ja pyrimme siihen, etta tydskentelyolosuhteet
olisivat turvalliset sekd meille ettd mahdollisesti paikalla olevalle asiakkaalle. Pyrimme siihen, etta
asiakas ei olisi paikalla tai samassa tilassa kanssamme, kun suoritamme siivoustdéita. Aina se ei ole
mahdollista ja silloin pyrimme pitdmaan riittdvan ohjeistuksen mukaisen valimatkan asiakkaaseen.
Perumme tai siirrimme asiakaskdynnit elleivat ne ole valttdmattdmia asiakkaan hyvinvoinnin tai
parjaamisen vuoksi.

Epidemia/pandemiatilanteissa olemme varautuneet hankkimaan erilaisia henkilosuojaimia kuten
kirurgisia suu-nendsuojaimia, visiireja, kertakayttoisid suojakasineits, esiliinoja jne. sekd kiasihuuhteita
ja muita ty0ssa tarvittavia desinfiointiaineita.



6 Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma pdivitetdan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvid muutoksia, kuitenkin vahintddn kerran vuodessa.
Omavalvontasuunnitelma voidaan lisata linkkina yrityksen Kkotisivuille. Lisdksi yrittdjalla on
tulostettu versio omavalvontasuunnitelmasta, jonka han voi tarvittaessa nayttaa pyytajalle.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyvat ja vahvistavat kaikki Kotiapu Alman yrittajat.



