(‘9

SuperHoiva

SOSIAALTHUOLLON PALVELUIDEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

SISALTO

1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

5 ASTAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

7 ASTAKASTURVALLISUUS

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN
9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

10
11
20
28
35
43
43



(‘9

SuperHoiva

1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
SuperHoiva Oy
Y-tunnus 3194593-9
Kunta Espoo

Sote-alueen nimi Léansi-Uusimaan hyvinvointialue, Helsinki, Vantaan ja Keravan hyvinvointialue,
Keski-Uusimaan hyvinvointialue

Toimintayksikko

Nimi SuperHoiva kotihoito

Katuosoite Ellipsikuja 9C, huoneisto LT2

Postiosoite: Kuvastimentie 1H 60

Postinumero 02210 Postitoimipaikka Espoo

Palveluiden sijaintikunta (tAmin hetkinen) Espoo, Kauniainen, Kirkkonummi, Helsinki, Vantaa,
Kerava, Tuusula

Sahkopostiosoite: info@superhoiva.fi

Puhelinnumero: 0400 166 772

Palvelumuoto

Kotihoito ja kotipalvelut: Ikdantyneet/vanhukset; asiakaspaikkamaird 50
Esimies Lotta Soderblom

Puhelin 0400 166 772

Sahkoposti lotta.soderblom@superhoiva.ti

Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston luvan myontdmisajankohta 13.10.2021
Palvelu, johon lupa on myonnetty: Kotihoito ja kotipalvelut
Kotihoito (siséltdéd kotisairaanhoidon)

Rekisterdintipaatoksen ajankohta 13.10.2021 Eteld-Suomen AVI: Helsinki, Espoo, Vantaa,
Kauniainen, Kirkkonummi


mailto:info@superhoiva.fi
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Kotipalvelut (aikaisemmalta nimelté tukipalvelut)
Kunnan antaman péétoksen ajankohta:
13.10.2021: Helsinki, Espoo, Vantaa

19.1.2022: Kauniainen

9.11.2022: Himeenlinna

3.2.2023: Kirkkonummi, Kerava

23.3.2023: Tuusula

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat: Kotihoidon palveluissa ei ole télld hetkelld alihankkijoita kéytossa.

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen
palvelujen laadusta.

SuperHoiva Oy:114 on tulevaisuudessa useita alihankkijoita. Esimerkiksi ruoka- ja kuljetuspalvelut,
sekd henkilostovuokrauspalveluita tuottavat yritykset ovat ldhitulevaisuuden mahdollisia
alihankintoja. Alihankkijoilla tarkoitetaan seké tavarantoimittajia ettd palveluntuottajia.
Alihankkijoiden huolellinen valinta ja hyviksyminen kuuluvat yrityksen sosiaalisen vastuun piiriin.
Tasté syysté alihankkijoilta vaaditaan todistukset verojen, sosiaaliturvamaksujen ja
eldkevakuutusmaksujen maksamisesta ja mahdollisesti henkilost6ad kokevista tyoluvista.

Suuren alihankintakokonaisuuden kyseessi ollessa jarjestetdédn kilpailutus. Kilpailutuksessa
médritetddn laatutaso ja ratkaisevana tekijénd on tarjottu laatu seké hinta. Mikéli tarjoukset tayttavit
tarpeemme, tulemme hyvéksymaién kokonaistaloudellisesi edullisimman tarjouksen.
Hyviksymiseen vaikuttavat

etarjottu laatu ja tekninen taso
etoiminnalliset ominaisuudet
etekninen tuki ja jélkihuolto
etoimituspdivi

etoimituskausi tai suorituskausi
epyydettyjen tietojen antaminen

emahdolliset muut sopimusehdot (esim. sopimuksen irtisanomisaika)
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ehinta (taloudellinen vastuu)

Tarjoajan kelpoisuusvaatimukset

Seuraavat lain ja kdytdnnon edellyttimét kelpoisuusvaatimukset on madritetty sovellettavaksi
alihankkijoiden valinnassa.

e 1) Taloudelliset edellytykset: Ei verovelkoja tai maksamattomia sosiaalivakuutusmaksuja.
Alihankkijoita velvoitetaan ennen sopimuksen allekirjoittamista ja sddnndllisin viliajoin
toimittamaan palvelun tuottajalla verovelkatodistukset ja todistukset lakisddteisistad
vakuutusmaksuista seké tyoterveyshuollosta.

e2) Tekniset edellytykset: Tuotanto lainsdddinnon mukainen. Mahdolliset muut tarjouspyynndssi
esitettdvit vaatimukset tayttyvit.

e3) Toiminnalliset edellytykset: Hankinnan kokoon ja laatuun néhden riittdva kapasiteetti sekéd
toimitusvarmuus. Tuotteen laadunvarmistus todennettu, sekd mahdolliset muut tarjouspyynnossa
esitettdvit vaatimukset tiyttyvit.

Tuotteiden ja palveluiden vihimmaisvaatimukset

Kaikkien tuotteiden ja palveluiden on taytettdvi kansalliset laatuvaatimukset. Tilaaja voi pyytad
tiedon tuotteiden jéljitettdvyydestd (tuotteen alkuperdmaa, ja niiden tuotteiden osalta, joissa tarpeen,
onko toimittajalla tietoa raaka-aineiden alkuperimaasta ja/tai tietoa raaka-aineiden késittelymaasta).

Sopimusehdot

Toimittajalla on laadunvarmistusjérjestelma, jolla varmistetaan, ettd toimitetut tuotteet/palvelut
tayttavét vaatimukset. Tarjottavien tuotteiden tulee soveltua SuperHoivan palvelu- ja
tuotekonseptiin sekd toiminta-ajatukseen. Alihankkija vakuuttaa ja sitoutuu siihen, ettei sen
toimittamien tavaroiden/palveluiden ostaminen vaaranna tai vahingoita yrityksen mainetta ja
asiakassuhteita. Korvausmenettelystd sovitaan erikseen suhteessa aiheutuneeseen vahinkoon.
Jokaiselta alihankkijalta tarkastetaan voimassaolevat vastuu-, potilas- ja Tyel/Yel-vakuutustiedot,
sekd veronmaksutiedot ja tyOnantajarekisteriin kuuluminen ennen sopimusten allekirjoittamista,
sekd sddanndllisin véliajoin..

Kéytto- ja huolto-ohjeet
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Virheellisestd palvelusta / tuotteesta tilaaja tekee reklamaation toimittajalle kirjallisesti. Virheellisen
palvelun / tuotteen toimituksen hyvityksestd sovitaan sopimusehdoissa. Puutteellisissa toimituksissa
esimerkiksi tavarantoimittaja toimittaa reklamaation saatuaan tilaajan kanssa sovitun vastaavan
tuotteen tilaajalle ilman kuljetus veloituksia. Myohéstyneissa toimituksissa on alihankkijan
neuvoteltava tilaajan kanssa uudesta toimitusajankohdasta ja hyvitys menettelystd. Aikataulujen
muutoksesta sovitaan tilaajan ja toimittajan kesken Ostolasku ldhetetéédn ensisijaisesti
verkkolaskuna. Mikaili verkkolasku ei ole mahdollinen, toimitetaan lasku SuperHoivan
tilitoimistoon, jossa se skannataan sdhkoiseen jérjestelméédn. Laskun maksuaika pyritdén
neuvottelemaan mahdollisimman pitkdksi. Suurimpien alihankkijoiden kanssa sovitaan sddnnoélliset
tapaamiset, joissa kdyddéin ldpi toteutunut laatutaso ja sovitaan jatkotoimenpiteistd. Pienempien
toimijoiden kanssa tapaamiset jarjestetddn tarvittacssa tai asioista sovitaan puhelimitse /
sahkopostitse.

Luettelo alihankkijoista

Toistaiseksi SuperHoiva Oy:ll4 ei ole alihankkijoita sosiaalihuollon palveluissa. Tulevaisuudessa
toiminnan kdynnistyttya alihankkijoiden kanssa tehddan sopimuksia asiakkaiden tarpeiden mukaan
sopimuksia esimerkiksi ruokapalveluiden ja kotipalveluiden osalta.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmaa?

Kylli O Ei

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

SuperHoivan sosiaalihuollon palveluita ohjaavat sosiaalihuoltolaki, laki sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista, sekd vanhus- ja vammaispalvelulaki. Yhtion tuottamat sosiaalihuollon
palvelut ovat kotihoito ja tukipalvelut, joita tuotetaan asiakkaille padkaupunkiseudulla seké
Hémeenlinnassa. Tavoitteena on auttaa kotona asuvia ikddntyneitd, toipilaita, vammaisia ja
pitkdaikaissairaita, jotka tarvitsevat tilapdisté tai jatkuvaa avustusta péivittdisissd toimissa siten, ettd
kotona asuminen olisi turvallista ja mahdollista.

Kotihoidon palvelut ovat asumiseen, hoitoon ja huolenpitoon, toimintakyvyn ylldpitoon,
hygieniasta ja ruokailusta huolehtimiseen, asiointiin ja muihin jokapdivéiseen eldmién kuuluvien
toimintojen suorittamista ja avustamista. Kotihoitoa annetaan sairauden, vamman tai muun
toimintakykyéd alentavan syyn perusteella niille henkildille, jotka tarvitsevat apua edelld mainituissa
toiminnoissa. Kotipalveluita (aikaisemmin tukipalvelut) tarjotaan asiakkaille joko kotihoidon
yhteydessa, tai pelkéstddn yksittdisind palveluina niitd tarvitseville. Palvelut tuotetaan asiakkaan
kotona tai asuinpaikassa.
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SuperHoivan tuottamat palvelut ovat asiakaslihtdisid, yksilollisié ja asiakkaan etua korostavia
palveluita, joissa niiden loppukéyttdjit ja omaiset otetaan aktiivisesti mukaan hoitoon. Yhtion
tavoitteena on auttaa kotona asuvia ikdéntyneitd, pitkdaikaissairaita, omaishoitajia, vammaisia ja
tilapdisesti apua tarvitsevia toipilaita saamaan tarvitsemaansa apua kotona asumiseen ja
parjadmiseen.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Arvot ohjaavat SuperHoiva Oy:n pditoksentekoa, sekd esimichid ja tyontekijoitd jokapéivdisissa
kohtaamisissa asiakkaiden kanssa. Ammattikunnan eettiset ohjeet, yhteiskunnalliset arvot,
vanhusten ja muiden apua tarvitsevien hoitoon liittyvit valtakunnalliset ja paikalliset ohjeistot sekd
tyOyhteisdd ohjaava toiminta-ajatus ja -filosofia ohjaavat tyontekijoiden valintoja omien arvojen
liséksi.

SuperHoivan arvoja ovat:
1. Yksilollinen hoito

Asiakkaiden tarpeiden kartoitus ja toimintakyvyn arvio, seki asiakkaan ja omaisen kuuntelu ja
ohjeistus hoitoa koskevissa asioissa on tirkedd hoidon yksil6llisyyden ja asiakasldahtdisyyden
toteutumisen kannalta. SuperHoivan palveluita pyritddn jatkuvasti kehittdméadn asiakkaiden tarpeita
vastaavaksi turvalliseen kotona asumiseen pyrkien.

2. Luottamus

Luottamus on térked tekija asiakkaan, tyontekijin ja palvelujarjestelmén luotettavuuden kannalta.
Vaitiolovelvollisuus on lakisddteinen tyontekijoiden toimintaa ohjaava periaate. Sen lisdksi
luottamusta rakennetaan laadukkaiden ja oikea-aikaisten palveluiden kautta. Itsemaarddmisoikeutta
ja valinnanvapautta kunnioitetaan. Hoidon ongelmakohtiin puututaan valittdmasti, jotta hoidon
turvallisuutta ja luottamusta voidaan ylldpitda ja edistdd. Asiakas on oman eldminsi ja tarpeidensa
asiantuntija, ja heidin kuunteleminen hoitopaatoksissd on tirkeda.

3. Ty6- ja asiakastyytyvaisyys

SuperHoivan tavoitteena on olla paras tydpaikka hoitoalan tyontekijoille, jossa tyontekijat kokevat
olevansa arvokkaita. Heidin tyonsd arvoa mitataan myds kunnioittavalla palkkauksella ja
palkitsemisjarjestelmilld, joka on mairitelty SuperHoivan henkilostosuunnitelmassa. Tyontekijoiden
hyvinvointiin ja jaksamiseen kiinnitetddn huomiota tarjoamalla riittdva perehdytys ja jatkuvasti

6
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arvioimalla tyon kuormittavuutta tyotyytyvéisyyskyselyjen ja kehityskeskustelujen yhteydessé, sekd
ottamalla vastaan tyOntekijoiden palautetta ja korjausehdotuksia. Tydntekijét otetaan mukaan
toiminnan yhteiskehittimiseen ja heitd kannustetaan oppimaan lisdé ja rakentamaan uraansa eteen
pdin. Tyontekijoiden tyytyvadisyys nidkyy myds asiakastyossi, ja tyon ilo nékyy suoraan asenteissa ja
tyomotivaatiossa, sekd asiakkaan kohtaamisessa.

Asiakkaan ja tyOntekijén, sekd yrityksen vilistd suhdetta arvostetaan ja kehitetdén toiminnassa.
Asiakastyytyvéisyys on tdrked toimintaa ohjaava arvo, jota mitataan kyselyilld ja suoraan
asiakkailta kysymaélld. Asiakaspalautteiden perusteella kehitetddn SuperHoivan palveluiden
tarjontaa ja markkinointia asiakasldahtdisemmaéksi ja laadukkaammaksi. SuperHoiva Oy on
asiakkaistaan kiinnostunut yritys, joka pyrkii jatkuvaan toiminnan laadun kehittdmiseen, seké
parhaaseen mahdolliseen asiakaspalveluun. Omaiset ovat my0s tdrked asiakasryhma, joiden
palautetta kuunnellaan ja hyodynnetddn hoidon kehittimisessa.

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
RISKIENHALLINTA

Riskien ja epikohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Riskit voivat aiheutua esimerkiksi riittimattomastd henkildstomitoituksesta tai toimintakulttuurista,
jossa avointa turvallisuuskulttuuria ei tueta riittdvésti. Riskejd voi aitheutua fyysisesti
toimintaymparistostd (kynnykset, vaikeakdyttoiset laitteet) ja toimintatavoista kuten esimerkiksi
perusteeton asiakkaan itseméédrddmisoikeuden rajoittaminen tai asiakkaiden keskindisesté
kayttdytymisestd. Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa. Riskienhallinnan
edellytyksend on, ettd tyOyhteisdssd on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa sekéd henkildsto ettd
asiakkaat ja heiddn omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvid
epékohtia.

Riskien, kriittisten tydvaiheiden ja vaaratilanteiden ennakoiva tunnistaminen

SuperHoiva pyrkii ennaltachkdisemadn haittatapahtumat tunnistamalla vaaratekijét, arvioimalla
riskejd, ryhtymdlla toimenpiteisiin niiden hallitsemiseksi ja rakentamalla hyvaa
turvallisuuskulttuuria. Turvallisuusjohtamisen tavoitteena on turvata hoitoympariston hairiottomyys
ja toiminnan jatkuvuus.

Tyoterveys ja turvallisuus, asiakasturvallisuus, rikoksiin varautuminen, tila- ja laiteturvallisuus
riskit, palo- ja kiinteistoturvallisuus ja tietoturvallisuus ovat turvallisuusjohtamisjérjestelméin
osa-alueita. Riskejd arvioidaan organisaatio-, henkild-, toimitila-, toiminta-, ja laitetasolla.

Turvallisuusriskien hallinnan Keinot:
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e Henkilokunta osallistuu vuosittain toimipisteidensé tyoturvallisuusriskikartoitusten laatimiseen.
Riskikartoituksissa kasitelldén ergonomiaa, tapaturma-, fyysisii-, kemiallisia- ja biologisia vaaroja
sekd henkistd kuormitusta.

eRiskikartoituksessa havaitut riskit pyritddn poistamaan tai niihin pyritdén varautumaan esimerkiksi
koulutuksen keinoin

e Kaikkiin toimipisteisiimme on laadittu turvallisuus- ja pelastussuunnitelma,
potilasturvallisuussuunnitelma ja tietoturvallisuussuunnitelma.

eSeuraamme toiminnassamme ilmenevid poikkeamia ja ldheltd-piti tilanteita, ja ndma tilanteet
kirjataan sdhkoiseen toiminta jarjestelmadmme. Tilanteet kdsitellddn ja niihin vaikuttaneet
héiriétilanteet pyritddn poistamaan ja tilanteista pyritdén oppimaan.

e Koko henkilokunta osallistuu kdytdnnon turvallisuuden péivittdiseen hallintaan, turvallisuusriskien
arviointiin, turvallisuussuunnitelman laatimiseen, turvallisuusasioita koskevaan raportointiin ja
turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Henkilokunnan tulee raportoida
esimiehelle havaitsemistaan turvallisuus poikkeamista ja ilmoittaa kehittdmiskohteista.

Riskienhallinnan jirjestelmiit ja menettelytavat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset
tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa.
Riskienhallintaan kuuluu my6s suunnitelmallinen toiminta epdkohtien ja todettujen riskien
poistamiseksi tai minimoimiseksi seki toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi,
raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Esimiehen vastuulla on henkildston riittdva perehdytys
erityisesti toiminnassa asiakas- ja potilasturvallisuuteen kohdistuviin riskeihin ja niiden
raportointiin.

Riskienhallinnan tyonjako

Johdon ja esimiesten tehtdvénid on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestimisestd seké
siitd, ettd tyontekijoilld on riittdvasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siité, ettd toiminnan
turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittdvésti voimavaroja. Esimiehilld on padvastuu
myoOnteisen asenne ympariston luomisessa epékohtien ja turvallisuuskysymysten késittelylle.
Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkil6kunnalta. Tyontekijat osallistuvat
turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta
parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei ty6 ole koskaan valmista. Koko yksikon henkilokunnalta
vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheistd sekd muutoksessa eldmistd, jotta turvallisten ja
laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan
hyddynnetyksi ottamalla henkilokunta mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja
kehittimiseen.


http://julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/72811
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Riskienhallinnan prosessi on kiytinnossi omavalvonnan toimeenpanon prosessi, jossa
riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista
Tiedon kerdys esimiehelle seuraavista osa-alueista:

etyoterveys ja turvallisuus (ylikuormitus, ergonomia, tapaturmat ja onnettomuudet, vékivalta- ja
uhkatilanteet seka ldheltd piti -tilanteet)

epotilas-/asiakasturvallisuus (tapaturmat, asiakkaiden katoamiset ja karkaamiset, asiakkaiden ja
omaisten kanteet ja valitukset)

erikokset (tuhotydt ja ilkivalta, omaisuuden katoamiset, hévikit, varkaudet, murrot)

etila- ja laiteturvallisuus riskit (toimintayksikdssd tapahtuvista toiminnoista tai laitteista aiheutuvat
uhat, laitteiden rikkoutuminen)

epalo- ja kiinteistdturvallisuus (tulipalot, kiinteistdtekniikan ja kiinteiston hoidon ongelmat,
erityistilojen ongelmat, logistiikan ongelmat)

etictoturvallisuus (tietoturvallisuuden ja tietosuojan ongelmat, vairinkaytokset,
viestintdjarjestelmien hiiriot)

e Autoihin ja asiakkaiden vililld tapahtuvaan siirtymiseen liittyvat riskit
Riskien tunnistaminen

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tyovaiheet
tunnistetaan.

Sosiaalihuoltolain 48 §:n mukaan henkilon on ilmoitettava viipymattd toiminnasta vastaavalle
henkildlle, jos hin tehtdvissddn huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epdakohdan uhan
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. [lmoituksen vastaanottaneen henkilon on ilmoitettava
asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. [lmoitus voidaan tehda
salassapitosddnnosten estimattd. SuperHoiva Oy tiedottaa henkildstdlleen ilmoitusvelvollisuudesta
ja sen kayttoon liittyvistd asioista.

Henkilokunta ja asiakkaat voivat suullisesti tai kirjallisesti ilmoittaa esimiehelle huomaamastaan
laatupoikkeamasta tai riskistd. Henkilokuntaa edellytetdén viemdin my0s asiakkaan viesti eteenpéin
esimiehelle tai yrityksen johdolle. Ilmoittaminen kdydéan lapi henkilokunnan perehdytyksessé ja
siitd tiedotetaan my0s suullisesti ja kirjallisesti sdhkdpostilla sédannollisin véliajoin.
Toimintayksikon esimies vastaa avoimen turvallisuuskulttuurin edistimisestd SuperHoiva Oy:ss4,
jotta kynnys epédkohtien kertomiseen olisi mahdollisimman pieni.
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Asiakkaat voivat antaa suullista tai kirjallista palautetta SuperHoiva Oy:n henkilokunnalle tai
suoraan esimiehelle tai yrityksen johdolle. Heille annetaan tarvittavat yhteystiedot ilmoituksen
antamiseen.

Riskien ja esille tulleiden epéikohtien kiisitteleminen

Haittatapahtumien ja ldheltd piti -tilanteiden késittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja
raportointi. Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyddyntdmisestéd kehitystydssd on palvelun
tuottajalla, mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kéyttoon.
Haittatapahtumien kisittelyyn kuuluu myos niistd keskustelu tyontekijoiden, asiakkaan ja
tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut
haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Haittatapahtumien ja ldhelti piti -tilanteiden kisittely ja dokumentointi

Haittatapahtumista ja ldhelta piti -tilanteista theddén HaiPro -jarjestelméén ilmoitus. Esimiehelld tai
kolleegalla on velvollisuus ohjeistaa tyontekija HaiPro-ilmoituksen tekemisestd. Esimies kerdd
yksikosté tulleet HaiPro -ja muut ty6- tai asiakasturvallisuuteen liittyvat ilmoitukset ja dokumentit.
Niistd tehddin yhteenveto, joka esitellddn tyontekijdille tiimipalavereissa, sekd sdhkdpostilla
annettavissa tiedotteissa. Tyontekijoiden kanssa kdytdvissa palavereissa kerdtddn kehittimis
ehdotuksia vastaavanlaisten tilanteiden vélttimiseksi ja muistutetaan kiinnittiméén huomiota
enemman késiteltdvien haitta- tai vaaratapahtumien riskeihin. Kerétyn tiedon perusteella paivitetdan
omavalvonta- ja turvallisuussuunnitelmaa.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, epdkohtien ja ldhelti piti -tilanteiden seki haittatapahtumien varalle
madritelldén korjaavat toimenpiteet, joilla estetddn tilanteen toistuminen jatkossa. Téllaisia
toimenpiteitd ovat muun muassa tapahtumien syiden selvittiminen ja niihin perustuen
menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. My0s korjaavista toimenpiteisté tehddan
kirjaukset omavalvonnan seuranta-asiakirjaan.

Mikili toiminnassamme tapahtuu poikkeama, tilanne pyritdan korjaamaan mahdollisimman pian.
Yksikon esimies informoi asiakasta/omaista tapahtuneesta virheestd, pahoittelee tilannetta ja kertoo
jo tehdyistd toimenpiteistd. Lisdksi hin keskustelee asiakkaan kanssa seuraavaksi tehtavista
toimenpiteistd. Koituneiden vahinkojen korvaus suunnitellaan yhteistydssd asiakkaan tai omaisen
kanssa. Virheitd on erilaisia ja korjauksia tehddin tilanteen mukaan. Vililld korjaaminen voi vaatia
kotipalveluiden johtajan tai toimitusjohtajan toimia. Tarvittaessa poikkeamista tai epdkohtien
korjaamisesta informoidaan viranomaisia.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Mikali toiminnassamme tapahtuu poikkeama, tilanne pyritddn korjaamaan mahdollisimman pian.
Yksikon esimies informoi asiakasta/omaista tapahtuneesta virheestd, pahoittelee tilannetta ja kertoo
jo tehdyistd toimenpiteisté. Lisdksi hin keskustelee asiakkaan kanssa seuraavaksi tehtdvista
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toimenpiteistd. Koituneiden vahinkojen korvaus suunnitellaan yhteistydssi asiakkaan tai omaisen
kanssa. Virheitd on erilaisia ja korjauksia tehddin tilanteen mukaan. Vililld korjaaminen voi vaatia
kotihoidon johtajan tai toimitusjohtajan toimia. Tarvittaessa poikkeamista tai epakohtien
korjaamisesta informoidaan viranomaisia.

Toimenpiteistd tiedotetaan henkildstolle tiimipalavereissa ja tyontekijéiden intrassa. Esimies on
yhteydessa yhteistydtahoihin puhelimitse tai séhkopostilla, tai pidetddn yhteinen neuvottelu, jossa
asiaa kdydédn ldpi. Jos vaaratilanteeseen liittyy muu yhteistydtaho, my6s heiddn kanssaan kidyddén
asiasta keskustelu ja suunnitellaan, kuinka tulevaisuudessa vastaavanlaisten haitta- tai
vaaratapahtumien riskié voidaan ehkaista.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot
Abebe Ashenafi Tesema, +358 44 5266952, ashenafi.abebe@superhoiva.fi
Dubale Tekalign Gunjefo, +358 44 2149495, tekalign.dubale@superhoiva.fi

Soderblom Lotta Sofia, +358 40 8433650, lotta.soderblom@superhoiva.fi
Lemu Hennock Solomon, +358 45 8016681, hennock.lemu@superhoiva.fi

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa palvelupédllikko yhdessa toimitusjohtajan
kanssa

Palvelupaillikko: Lemu Hennock Solomon, +358 45 8016681, hennock.lemu@superhoiva.fi

Toimitusjohtaja: Lotta Séderblom, 0400 166 772, lotta.soderblom@superhoiva.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvonnan toteutumisen seuranta sisillytetddn johdon katselmuksiin, jotka tehddén
johtoryhmén kokouksissa. Omavalvontasuunnitelma péivitetddn vuosittain. Lisdksi
omavalvontasuunnitelma péivitetddn joka kerta kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvid muutoksia. Aikaisemmista virheisti opitaan ja niiden pohjalta
paivitetddn omavalvontasuunnitelmaa. Palveluiden johtaja on vastuussa omavalvontasuunnitelman
kokonaisvaltaisesta toteutumisesta ja vastuiden delegoimisesta esimiehille ja muille
yhteistyotahoille. Omavalvonnan seurannan varmistamiseksi siithen liittyvié asiakirjoja on
sdilytettdvd 10 vuotta. Omavalvontasuunnitelman ajantasaisuudesta vastaa SuperHoiva Oy:n
palvelupééllikké Hennock Lemu yhdessé toimitusjohtajan Lotta S6derblom kanssa.
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Omavalvontasuunnitelma péivitetddn tarpeen vaatiessa ja vahintddn kerran vuodessa. Menettely
ohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveettd omavalvontasuunnitelmaan. Omavalvontasuunnitelma
vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei vuoden aikana olisi tehtykaan.
Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa palvelujohtaja. Havaitessaan puutteita
omavalvontasuunnitelmassa valvontaviranomainen voi vaatia sen tdydentdmistd, korjaamista tai
muuttamista.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelmasta on olemassa séhkdinen ja kirjallinen dokumentti, jota asiakkaat,
omaiset tai tyontekijit voivat halutessaan pyytia nahtidviksi. Tyontekijoille annetaan
rutiininomaisesti omavalvontasuunnitelma néhtéviksi tyosuhteen alussa ja sithen tutustuminen
kuuluu perehdytykseen. Omavalvontasuunnitelma on myos nékyvilla yrityksen verkkosivuilla.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hinen omaisensa,
ldheisensi tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin ldhtokohtana on henkilon oma ndkemys
voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittdmisessd huomion kohteena ovat
toimintakyvyn palauttaminen, ylldpitiminen ja edistiminen sekd kuntoutumisen mahdollisuudet.
Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen,
sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky. Liséksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn
heikkenemistéd ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvét riskitekijit kuten terveydentilan epivakaus,
heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vihyys tai kipu.

Asiakkaiden ohjausta, neuvontaa ja palvelutarpeen arviointia tehddén ennen varsinaisen
hoitosuhteen alkamista seké sen aikana.

eEnsimmaiinen yhteydenotto kiinnostuksesta palveluihin tapahtuu yleensa sahkopostitse tai
puhelimitse. Télloinen kerrotaan SuperHoivan toiminnasta ja palveluista. Lisdinformaatiota
lahetetdédn sovitusti.

ePalvelutarpeen kartoituskdynti on asiakkaalle ilmainen.

o Asiakkaaksi tuleminen

e Hoitosopimusneuvottelu

eHoitoneuvotteluun tarjotaan mahdollisuutta véhintdan kerran vuodessa.

eHoitoneuvotteluun osallistuvat asiakas, omainen, esimies, vastuuhoitaja ja tarvittaessa muita
moniammatillisen tiimin jdsenia.
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e Asiakkaiden ja omaisten péivittdinen ohjaus ja neuvonta

eOmavalvontasuunnitelma, sekd asiakasrekisterinpito -dokumentit ovat saatavilla SuperHoivan
nettisivuilta. Asiakkaan pyynndstd ne voidaan antaa myos sdhkodpostitse tai paperisena versiona.

Arvioinnissa kaytettivit mittarit ja tiedot

Palveluntarpeen ja toimintakyvyn arvioinnissa kdytetadan ADL ja IADL-luokitusta, seké asiakkaan
ja omaisen nidkemysté palvelun tarpeesta. Omaista pyydetddn suullisesti tai kirjallisesti
ilmoittamaan huomaamansa vajeet toimintakyvyssa tai paivittdisistd toimista suoriutumisessa.

Hoito- ja palvelussuunnitelma

Hoito- ja palvelusuunnitelma tarkistetaan tarvittaessa, kuitenkin vihintdin kuuden kuukauden
vilein, ellei se ole ilmeisen tarpeetonta.

Vanhuspalvelulain 16 §:n mukaan idkkadn henkilon nikemykset vaihtoehdoista on kirjattava
suunnitelmaan.

Vastuuhoitaja vastaa hoidon suunnittelusta ja hyodyntéa asiakkaan, omaisen ja moniammatillisen
tiimin nadkemyksen hoidon suunnittelussa ja jarjestdd hoitoneuvottelun. Hoitosuunnitelma tehdaan
neljén viikon kuluessa kotipalveluiden aloittamisesta. Hoitosuunnitelma luonnoksen valmistumisen
jalkeen asiakkaalle/edunvalvojalle tarjotaan aikaa hoitoneuvotteluun, jossa tarkennetaan
hoitosuunnitelmaa seki tarvittaessa hoitosopimusta. Hoitosuunnitelma paivitetddn tarpeen vaatiessa.

Asiakkaan kohtelu
-Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

[tseméédraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvit 1dheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiseldmin suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon
fyysisen vapauden ohella my0s hénen tahdon vapauttaan ja itsemairdédmisoikeuttaan.
Sosiaalihuollon palveluissa henkilokunnan tehtédvina on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemadrddmisoikeutta ja tukea hénen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

-Asiakkaan mahdollisuus tutustua yksikkdon etukiteen

Mabhdollisille asiakkaille annetaan informaatiota puhelimitse tai sihkdpostitse, ja heille ldhetetédn
postitse heidédn niin toivoessaan esite. Ennen palvelun ostopéétostéd asiakkaan luona tehddan
ilmainen palvelutarpeen kartoitus.

-Asiakkaan informointi sopimuksen sisdllostd, palvelun kustannuksista ja sopimusmuutoksista
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Asiakasta/omaista/edunvalvojaa informoidaan sopimusten sisillostd, palvelun kustannuksista ja
sopimusmuutoksista kirjallisesti. Suullista informaatiota annetaan tutustumiskéynnilld, puhelimitse
ja ensimmadisessd varsinaisessa neuvottelussa, jossa hoitosopimus allekirjoitetaan. Hoitosopimuksen
laatimisessa hyddynnetéédn alustavaa hoito- ja palveluarviota sekd RAI-mittausta.

-Asiakkaan itsemdarddmisoikeuden ja osallistumisen toteutuminen

Asiakkaalle tehdddn yksildllinen hoito- ja palvelusuunnitelma, jossa vastuuhoitajan johdolla
kirjataan asiakkaan tirkeét tarpeet ja toiveet. Jokainen asiakas on yhté arvokas, jokaisella on oikeus
tuntea olevansa hyvéksytty ja kunnioitettu. Henkilokunnan ammattitaitoinen asennoituminen on
yksi arjen voimavara ja osata antaa asiakkaalle riittdvisti omaa tilaa ja yksityisyytta.

-Rajoitteiden ja pakotteiden kiyton tarpeen vdhentdminen

Hyvilla tydvuorosuunnittelulla ja rekrytoinnilla seka riittdvin pitkdlla perehdyttdmiselld pyritddn
luomaan turvallinen ja rauhallinen hoitoilmapiiri SuperHoivan kotiin vietdviin palveluihin. Ndma
ovat ensisijaisia keinoja luoda turvallisuuden tunnetta asiakkaille. Ammattitaitoisella
henkilokunnalla on tdrked merkitys ennaltachkdisevéssd ja varhaisen reagoinnin tydtavoissa. Hyvé
ammattitaito ja asiakkaiden tuntemus mahdollistavat tilanteiden ennakoinnin siten, etti varsinaisiin
rajoitustoimenpiteisiin joudutaan mahdollisimman harvoin turvautumaan.

Asiakkaiden kanssa keskustelu, rauhoittelu ja turvallisen ilmapiirin luominen toimivat olennaisena
osana ennaltachkdisyssd. Asiakkaiden yksilolliselld ja hyvien hoitokédytdntdjen avulla pystytddn
erilaisia hairiokayttdytymisid vahentiméin. Henkilokunnan rauhoittava kiytos ja arvostava
suhtautuminen on erittiin tirkedtd paivittdistd ennaltachkéisyd. Ladkkeettomét hoitokeinot, kuten
keskustelu, rauhoittelu ja huomion ohjaaminen muuhun kun levottomuutta aiheuttamaan toimintaan
on yksi keino ennaltachkéisevissé tydotteessa. Henkilokunta pyrkii luomaan kotikéynnille
rauhallisen ilmapiirin ja vélttiméén kiireen tuntua. Selkeét ja virikkeitd antava pdivarytmi sekd
aktivoiva ja mukaan ottava tydote toimivat osaltaan myos ennaltachkéiseviné toimenpiteind. Muita
kaytdnnon keinoja ovat asiakkaan taustan ja eldminkaaritietojen tuntemus, sairauksien hyvéa
hoitaminen ja tutkiminen, oikea ja riittdva ladkitys, asianmukainen fysioterapia, litkuntaharjoitukset
sekd ateriapalvelut.

Rajoitteiden ja pakotteiden kiyton kriteerit, padtoksenteko, menettelytavat, kirjaaminen ja
seuraaminen

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja palveluja
toteutetaan ldhtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemédardédmisoikeutta. Sosiaalihuollossa
itsemadrdédmisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkiléiden
terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Itseméédrdédmisoikeutta rajoittavista toimenpiteistd tehddén
asianmukaiset kirjalliset padtokset. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimmain rajoittamisen
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periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen. Asiakkaan hoito-, palvelu-
tai kuntoutussuunnitelmaan kirjataan itsemddrddmisoikeuden rajoittamisen kdytdnndistd ja
vélineista.

Itsemidrddmisoikeutta koskevista periaatteista ja kdytdnnoistd keskustellaan sekd asiakasta hoitavan
ladkérin ettd omaisten ja ldheisten kanssa ja ne kirjataan asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelmaan.
Rajoittamistoimenpiteistd tehddédn kirjaukset my0s asiakasasiakirjoihin.

Kéytannon hoitotilanteissa(esimerkiksi kotipalveluasiakkaiden kohdalla) henkil6kunta saattaa
joutua turvautumaan toimenpiteisiin, joilla asiakkaiden itsemairdédmis oikeuksia rajoitetaan (esim.
korotetut singynlaidat) asiakkaiden hoidon ja turvallisuuden takaamiseksi. Mikéli rajoitteiden tai
pakotteiden kéyttd on valttaiméatontd, tulee vakavasti pohtia, onko koti enéé oikea hoitopaikka
asiakkaalle. Pakotteiden ja rajoitteiden kiyttdonoton tarpeellisuudesta pyydetddn l4ékérin arvio ja
kaytostd tehdddn kirjaus asiakastietojéarjestelmin. Rajoitteita voidaan suorittaa ainoastaan ladkérin
antaman kirjallisen luvan perusteella.

Asiakkaan suojatoimenpiteen kayttdmisestd tehddén hoito asiakirjoihin seuraavat merkinnt:
etoimenpiteen syy

ealkamis- ja padttymisajankohta

etoimenpiteen luonne

epadtoksentekijan nimi

easian kisittelyyn osallistuneet henkil6t

etchdyt paatokset ja

eniiden toteuttaminen

etiytetddn asukkaan suojatoimenpiteiden miérdys- ja seurantalomake

Toimintatavat, kun asiakasta on kohdeltu epiasiallisesti tai loukkaavasti

Mikali todetaan, ettd asiakasta on kohdeltu epéasiallisesti tai loukkaavasti, ilmoitetaan siité
toiminnan johtajalle, joka tarvittaessa informoi toimitusjohtajaa. Asiasta tehddin kirjaukset
sdhkdiseen jarjestelmddn ja toiminnan johtaja miettii korjaustoimenpiteet ja varmistaa niiden
toteutumisen. Asiaa kidyddan lapi asiakkaan kanssa ja pyydetdin anteeksi, ja asiasta informoidaan
my0s omaisia/ldheisid. Tarvittaessa jarjestetddn hoitoneuvottelu, johon kutsutaan tarvittaessa myos
potilasasiamies. Korvauksista keskustellaan yhteisymmaérryksessé asiakkaan tai omaisen kanssa.
Toiminnan johtaja varmistaa asiaan kuuluvien korvausten toteutumisen.
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Asiakassuhteen paiattymiseen liittyvit valmistelut

Asiakassuhde pééttyy asiakkaan paédtokseen lopettaa palveluiden ostaminen, poismuuttamiseen,
laitoshoitoon tai kuolemaan. Mikdli tieto hoitopaikan irtisanomisesta tulee tyontekijélle, hoitajat
kirjaavat irtisanomisen sdhkoiseen jarjestelmién sekd informoivat toiminnan johtajaa siahkopostitse.
Irtisanomisaika vaihtelee sopimuksen mukaan yleisen irtisanomisajan ollessa 2 viikkoa.

Muistutuksen tekeminen

Jos asiakas on tyytymétdn saamaansa kohteluun, hénelld on oikeus tehdd muistutus toimintayksikon
vastuuhenkil6lle tai johtavalle viranhaltijalle, joka voi vaikuttaa muistutuksen tekijén tilanteen
muuttamiseksi, jos muistutus on aiheellinen. Kun palvelu perustuu ostopalvelusopimukseen,
muistutus tehddin jarjestimisvastuussa olevalle viranomaiselle. Asiakasta neuvotaan tarvittaessa
muistutuksen tekemisessd. Muistutukseen pitdd vastata kohtuullisen ajan kuluessa. Kohtuullisena
aikana pidetdén 1-4 viikkoa. Muistutuksen tekeminen ei vaikuta asiakkaan oikeuteen hakea
muutosta paatoksiin tai oikeuteen kannella asiastaan sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille.

Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja vastaa siité, ettd muistutukset késitelldén huolellisesti
ja asianmukaisesti. Tavoiteaika muistutuksen kisittelylle on 1 kuukausi. Muistutuksessa kuvattu
asia on tutkittava puolueettomasti ja riittdvan yksityiskohtaisesti, jotta potilas voi pitdd asian
selvittdmista luotettavana ja kokee tulleensa kuulluksi. Muistutuksessa annettavassa ratkaisussa on
kdytiva ilmi, mihin toimenpiteisiin muistutuksen johdosta on ryhdytty ja miten asia on muuten
ratkaistu. Muistutuksen johdosta annettuun ratkaisuun ei voi hakea muutosta, mutta asia voidaan
ottaa uudelleen kisittelyyn, mikili asiassa ilmenee jotakin uutta. Muistutuksen késittelyssa
syntyneet asiakirjat sdilytetddn omana arkistonaan erilldén potilasasiakirja-arkistosta. Mikali
muistutuksen késittelyssé syntyneet asiakirjat sisdltdvit potilaan hoidon kannalta oleellista tietoa, ne
voidaan liittda siltd osin potilasasiakirjoihin.

Henkild, jolle muistutus osoitetaan
Toimitusjohtaja, henkilostéjohto
Lotta Séderblom

0400 166 772

lotta.soderblom@superhoiva.fi

Asiakkaiden oikeusturvaan ja neuvontaan liittyvissi kysymyksissd asiakas voi ottaa yhteytta
kunnan sosiaaliasiamieheen.
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Sosiaaliasiamies palvelee seki julkisen ettd yksityisen sosiaalihuollon asiakkaita.
Kunnan sosiaaliasiamies toimii asiakkaan oikeuksien edistimiseksi

tiedottamalla asiakkaan oikeuksista
neuvomalla asiakkaan asemasta ja oikeuksista

neuvomalla muistutuksen laatimisessa

raportoimalla asiakkaan aseman ja oikeuksien kehittymisestd vuosittain
kunnanhallitukselle

o cdistdmalld muilla tavoin sosiaalihuollon asiakkaan oikeuksien toteutumista.

Kuntien sosiaali- ja potilasasiamiesten yhteystiedot:

Helsinki

Sari Herlevi ja Teija Tanska

Neuvonta puh. 09 3104 3355 (ma-to 9-11)
sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

Toinen linja 4 A, 00530 Helsinki

PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

Lisdtietoja yhteydenotosta:

Espoo, Kauniainen, Kirkkonummi
sosiaali- ja potilasasiamiehet Eva Peltola ja Terhi Willberg, p. 029 151 5838.
sahkdposti: sosiaali.potilasasiamies@luvn.fi

Neuvontaa puhelimitse ma 10-12, ti, ke, to klo 9—12 (ei perjantaisin eikd pyhien aattona).
Henkilokohtainen kdynti ajanvarauksella.

Vantaa

Miikkael Liukkonen
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miikkael.liukkonen@vakehyva.fi
0941910230

Tuusula

Puhelinnumero 040 027 7087

Maanantai 12—15; Tiistai 9—12; Keskiviikko 9—12; Torstai 9—-12 (ei pyhien aattona)
Postiosoite: Sibeliuksenkatu 6 A 2, 04400 Jarvenpdd

Verkkoasiointi/Turvaposti: www.keusote.fi/palveluhakemisto/sosiaaliasiamies (Huom! Muistathan
kirjoittaa turvapostin viestiin my6s matkapuhelinnumerosi)

Sahkoposti: sosiaaliasiamies@sosiaalitaito.fi (Huom! Vain yleiset ohjeet/neuvot)

Asiakkaan asiallinen kohtelu ja oikeusturva

Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytyméttomalld asiakkaalla on oikeus tehdd muistutus
toimintayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa
myo0s hdnen laillinen edustajansa, omainen tai l1&heinen. Muistutuksen vastaanottajan on késiteltava
asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa. Palvelun perustuessa
ostosopimukseen muistutus tehdédén jirjestimisvastuussa olevalle viranomaiselle.

Yksikon toimintaa koskevien muistutusten kisittely

Tyontekijéllad on velvollisuus ohjata muistutuksen tehnyttd asiakasta Valviran ohjeiden mukaisesti
selvittdiméan tilanne hdnen asiaansa hoitaneiden henkildiden ja esimiesten kanssa heti, kun
ongelmia ilmenee. Muistutus yksikon toiminnasta tehddén yksikon johtajalle. Muistutuksen
tehneille henkildille varataan mahdollisuus tulla tapaamiseen ja keskusteluun tapahtuneesta. Asia
kisitellddn tiimipalaverissa, yksikon esimiesten palaverissa ja johtoryhméssd. Tehtyé virhettd
pahoitellaan, se pyritddn korjaamaan mahdollisuuksien mukaan ja pyritddn 16ytdmadn keinot
hyvityksistd. Tapahtuneet virheet analysoidaan, pyritddn 16ytdméaan keinot niiden ehkdisemiseksi ja
valttamiseksi.

Kuluttajasuojaa koskeva informaatio

Mikili asiakas on tyytyméton toimintaamme, pyyddmme ottamaan yhteyttd palveluista vastaavaan
johtajaan tai toimitusjohtajaan. Palautetta voi laittaa myds www-sivujemme kautta
(www.superhoiva.fi) ja sdhkopostilla (info@superhoiva.fi).
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Mikadli ette saa kiinni tavoittelemaanne henkild4, jattdkaa soittopyynto tai ldhettdkaa
sdahkOpostiviesti, niin olemme yhteydessé. Késittelemme valitukset mahdollisimman pikaisesti.

Mikali asia ei ratkea kahden vilisin neuvotteluin, on mahdollista ottaa yhteyttd kuluttajaneuvontaan
puh. 071 873 1901. Lisétietoja www.kuluttajavirasto.fi tai jonka yhteystiedot on kerrottu jo
aiemmin.

Asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyva kehittimissuunnitelma

Asiakkaan asemaa ja oikeuksia koskevan lain (812/2000) 1 §:n perusteella SuperHoivassa
kiinnitetddn erityistd huomioita asiakaslédhtdiseen hoitoon, jolla edistetdin asiakasldahtoisyytta,
luottamuksellisuutta sekd huomioivaa kohtelua ja laadukasta palvelua. Toiminnan kehittimisessa
otamme huomioon sosiaali- ja terveysalan lainsdddannon uudistukset. Tyontekijoiden riittava
perehdytys ja osaaminen, sekd ohjeistaminen asiakkaiden oikeuksista ja epdkohtien ilmoittamisesta
ovat osa asiakkaan aseman ja oikeuksien kehittdmistd. SuperHoivan johto tarkistaa ja paivittaa
vuosittain palvelusuunnitelman, josta kdy ilmi myds asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvit
kehittdmiskohteet. Esimiehet varmistavat kdytdnndssd suunnitelman toteutumisesta ja muutosten
informoinnista tyontekijoille.

Asiakkaan osallisuus
Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittimiseen

Eri-ikdisten asiakkaiden ja heidén perheidensa ja ldheistensd huomioon ottaminen on olennainen
osa palvelun sisdllon, laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittdmisti. Koska laatu ja
hyvé hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkildstolle ja asiakkaalle, on systemaattisesti eritavoin
keratty palaute tarkedd saada kdyttoon yksikon kehittdmisessd. Asiakkaan ja omaisten osallisuus
tarkoittaa heiddn ndkemyksensa ja toiveidensa huomioon ottamista kaikissa palveluun ja toiminnan
kehittdmiseen liittyvissi tilanteissa.

Palautteen keriiminen, kisittely ja hyodyntiminen toiminnan kehittimisessi
Asiakaspalautteen hallinta

Asiakkaita, ldheisid sekd yhteistyokumppaneita kannustetaan antamaan suullista ja kirjallista
palautetta toiminnasta hoitohenkilokunnalle, 1dhiesimiehille sekd johdolle. Asiakaspalautekysely
annetaan asiakkaalle viimeistdan kuukauden sisédlla palvelusuhteen alkamisesta, ja
asiakaspalautekysely lahetetddan uudelleen vuoden vélein. Palautetta ja kehittdmisajatuksia voi
kirjallisesti antaa postitse, tyontekijoille, sahkopostilla tai SuperHoivan nettisivujen kautta. Lisdksi
henkilokunta voi kirjata asiakkailta tullutta palautetta. Saatu kirjallinen asiakaspalaute on osa
SuperHoivan laadunvalvonta prosessia. Asiakaspalautteet kerétéén talteen ja niitd kasitelldén
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kuukauden vélein ty0yksikossd. Asiakkaiden ja henkilokunnan tyytyviisyys kyselyt ldhetetdin
vuoden vélein ja niiden tuloksia késitellddn osana laadunhallintaa toiminnan kehittimiseksi.

Asiakaspalautteen késittely

Palautteet késitellddn ja niihin vastataan mahdollisimman pian. Palautteesta riippuen se kisitellddn
hoitavassa kotihoidon tiimissé tai johtoryhmassé. Tyytyvéisyys kyselyistd tehddén yhteenveto
SuperHoivan kotisivuille, ja siitd tiedotetaan asiakkaille, omaisille ja henkilokunnalle.

Asiakaspalautteen kéytto toiminnan kehittdmiseksi

Tullut asiakaspalaute huomioidaan soveltuvin osin vélittdméisti toiminnassamme.
Asiakaspalautteiden pohjalta tehdddn toiminta kehotuksia ja tehddén tarvittavia muutoksia palvelun
laadun varmistamiseksi. Palvelupaillikko kokoaa asiakaspalautteet tiedostoon, joka ldhetetdin
palveluiden ylimmalle johdolle vuosittain. Asiakaspalautetta hyddynnetdén, kun SuperHoivan johto
uudistaa ja paivittdd markkinointi,- henkilosto- ja palvelusuunnitelmaa vuosittain.

Asiakaspalautteen kehittdiminen

Asiakaspalaute jirjestelméda kehitetddn osana laadunhallintaa, ja pyritdédn siihen, ettd kynnykset
asiakaspalautteen antamiselle olisivat mahdollisimman pienet. Asiakaspalautteen antaminen
mahdollistetaan sdhkdisesti, kirjallisesti ja suullisesti.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia ja kuntoutumista tukeva toiminta

Kuvaus asiakkaiden suoriutumista, toimintakykyé, eldménhallintaa seki fyysistd, psyykkistd ja
sosiaalista hyvinvointia ylldpitdvésté ja edistdvéstd toiminnasta

Asiakkaat ovat pddasiassa ikdéntyneitd henkil@itd, joilla on kognitiivisen ja/tai fyysisen
heikkenemisen aiheuttama toiminta- ja liikkkumiskyvyn vaje. Muistisairaudet ovat merkittavésti
lisddntymassi vieston ikddntyessd. Omaishoitajien sijaistaminen on my0s osa kotipalveluita.
Asiakkaat voivat my0s olla vammaisia tai pitkédaikaissairaita. Lisdksi he voivat olla tilapdisesti apua
tarvitsevia esimerkiksi leikkauksen jdlkeisen kotiutumisen jélkeen, jolloin kotona parjddmiseen
tarvitaan apua enintddn muutaman kuukauden verran. SuperHoivan palveluita kéyttivét tarvitsevat
yleensd apua péivittiisissd perustoiminnoissa. Henkilokunta huolehtii siitd, ettd jokapdiviisissi
toiminnoissa jokaisen asiakkaan perustarpeet otetaan huomioon ja etti niihin vastataan. Asiakkaan
toimintakykya tuetaan kuntouttavalla tydotteella, jossa asiakasta kannustetaan osallistumaan omaan
hoitoonsa kykyjensd mukaan. [hmisarvoisen vanhuuden eettisid periaatteita (itsemdarddmisoikeus,
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voimavaraldhtoisyys, oikeudenmukaisuus, osallisuus, yksildllisyys ja turvallisuus) noudatetaan
asiakkaiden kohtaamisessa.

Kuntouttava tyoote

Kuntouttavaa ty§otetta toteutetaan asiakkaan yksil6llisten mahdollisuuksien mukaan kaikessa
hoiva- ja hoitotydssd. Jokapdivdinen hoiva ja palvelut suunnitellaan, kirjataan ja toteutetaan siten,
ettd samalla ylldpidetdén ja edistetdén asiakkaan toimintakykyé ja kunnon ylldpitoa. Yksilollisid
kuntoutuspalveluita, kuten fysioterapian palveluita, on mahdollista saada eri palveluntuottajilta
yksityisesti tai Kelan ladkinnéllisen kuntoutuksen kautta.

Henkinen ja psykososiaalinen toiminta

SuperHoiva pyrkii jérjestimédn yhteisen tekemisen mahdollisuuksia esimerkiksi 1dheisten kanssa.
Asiakkaat voivat my0s jatkaa omia harrastuksiaan voimavarojensa ja tarpeidensa mukaisesti.
Kotipalveluiden tukipalveluihin kuuluvat esimerkiksi saattajapalvelut, asioilla kiyminen ja
harrastuksissa kdyminen asiakkaan kanssa, joiden avulla mahdollistetaan aktiivinen eliméanote
asiakkaan toiveiden mukaan.

Ulkoilu

Asiakkailla on mahdollisuus paivittdiseen ulkoiluun turvallisesti hédnen toimintakykynsa tuntevan
thmisen, kuten ldheisten, vastuuhoitajan tai henkilokohtaisen avustajan kanssa. Kotipalveluiden
tukipalveluihin kuuluu myds ajan vietto ja ulkoilu asiakkaan kanssa.

Saattajapalvelut

Sosiaalihuoltolain mukaisena kuljetuspalveluna myonnettéva kuljetustuki on osa fyysisen, henkisen
ja sosiaalisen toimintakyvyn tukemista, ja matkat on tarkoitettu mahdollistamaan hoito- ja
palvelusuunnitelman piirissé olevien vanhusten seké vaikeavammaisten tarpeelliset matkat
virkistyksiin. Kuljetustuki on harkinnanvarainen etuus ja henkilokunta huolehtii omaisten kanssa,
ettd kuljetustukeen oikeuttavilla asukkaille se on haettu. Kuljetuspalvelu on tarkoitettu henkildille,
joilla on erityisiéd vaikeuksia liikkkumisessa, eivétki he voi kéyttdd joukkoliikennevélineita.
SuperHoivan tukipalveluihin kuuluvat saattajapalvelut, jossa tyontekija voi saattaa asiakasta
asiointia, tapaamisia ja harrastuksia varten. SuperHoiva Oy ei tuota itse kuljetuspalvelua, vaan se
tilataan muulta toimittajalta.

Liikkumista tukevia palveluja jéarjestetddn henkiloille, jotka eivit kykene itsendisesti kdyttimaan

julkisia litkennevélineitd sairauden, vamman tai muun vastaavanlaisen toimintakykyé alentavan
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syyn takia ja jotka tarvitsevat palvelua asioimisen tai muun jokapdiviiseen eldmiin kuuluvan
tarpeen vuoksi. Liitkkumisen tukeen kuuluvat: julkisten liikennevilineiden kdyton ohjaus ja
ohjattu harjoittelu, seki saattajapalvelut. SuperHoivan tyontekija tulee asiakkaan mukaan
avustamaan asiointiin, ja asiakas kustantaa itse julkisen liikenteen tai taksikuljetusten
kustannukset. Yksilollisid kuljetuspalveluja ei jarjestetd henkildlle, joka on oikeutettu

kuljetuksiin tai niiden kustannusten korvaamiseen muun lain nojalla.

Asiakkaiden ravitsemuksen ja ruokailun jéarjestimisen kaytannot

Kotipalveluissa asiakkaiden ravitsemustilaan ja ruokailuun kiinnitetddn paljon huomiota. Asiakkaan
hyvé ravitsemustila takaa avaimet toimintakyvyn ylldpitoon ja kohentamiseen seka turvallisen
ladkehoidon toteuttamiseen. Hoitohenkilokunta tarkkailee asiakkaiden ravitsemustilaa ja tekee
tarvittaessa MNA-arvion ravitsemustilan arviointiin. Asiakkaat punnitaan sddnnoéllisesti puolen
vuoden vilein. Asiakastietojérjestelma laskee asukkaiden painoindeksit. Ruokailun jirjestimisessa
huomioidaan asiakkaiden toiveiden lisdksi erityisruokavaliot (diabetes, autoimmuunisairaudet,
ruoka-aineyliherkkyydet, -allergiat ja -intoleranssit) niin, ettd kaikki osapuolet voivat tuntea olonsa
turvalliseksi. Uskontoon tai eettiseen vakaumukseen perustuvaa ruokavaliota ovat osa
monikulttuurista palvelua, miki otetaan palvelussa huomioon.

SuperHoiva voi jéarjestdd kauppapalvelun yksityisen tuottajan kanssa tai osallistua kauppareissuun
yhdessé asiakkaan kanssa. Henkilokunta avustaa kaikkien aterioiden ja vilipalojen valmistamisessa.
SuperHoivalla ei ainakaan téssd vaiheessa ole omaa ateriapalvelua, mutta yritys voi hankkia
ateriapalvelut asiakkaan puolesta sopimuksen mukaan. SuperHoivan tyontekija voi myos valmistaa
aterian asiakkaan kotona yhdessi asiakkaan kanssa.

Hygieniakaytinnot
Hygieniakédytannoét, infektiotartuntojen ehkiiseminen ja epidemiatilanteissa toimiminen

Tavanomaisia varotoimia kéytetdén kaikkien asiakkaiden hoidossa infektiotilanteesta riippumatta.
Varotoimilla pyritddn estiméddn mikrobien siirtymistd hoitajista asiakkaisiin, asiakkaista hoitajiin ja
asiakkaasta hoitajan vilitykselld toisiin asiakkaisiin.

Tavanomaisissa varotoimissa on neljd keskeisti osaa:
eoikea kdsihygienia

eoikea suojainten kaytto (kdsineet, suojatakki, suojaesiliina, suu-nenésuojus)
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eoikeat tyoskentelytavat

episto- ja viiltovahinkojen vélttiminen

Kaésihygienian asianmukainen toteuttaminen on térkein osa tavanomaisia varotoimia. Siihen sisdltyy
erityisesti késien desinfiointi ennen ja jélkeen jokaista potilaskontaktia. Késineitd on kéytettava
sellaisissa tydvaiheissa, joissa tho joutuu kosketukseen veren, kehon nesteiden, eritteiden,
kontaminoituneiden alueiden, potilaiden limakalvojen tai rikkindisen thon kanssa. Késineet
vaihdetaan siirryttdessd potilaan “likaiselta” alueelta ”puhtaalle” alueelle. Kédet desinfioidaan heti
kdsineiden riisumisen jilkeen. Suojatakkia tai kosteutta lapdisematontd suojaesiliinaa kaytetian,
kun suoritetaan toimenpiteité, joissa voi roiskua verta, kehon nesteiti tai eritteité.

TyOnantaja jarjestda tiettyihin tehtdviin suojavaatetuksen toiminnan laadulle valttimattoméan
hygienian ja puhtauden yllapitamiseksi ja edistdmiseksi. Talloin suojavaatteiden kdyttdmien ei ole
vapaachtoista, vaan titd samaa suojavaatetusta tulee kaikkien poikkeuksitta kayttaa.

Suojavaatetuksen tulee peittdd sen alla olevat omat vaatteet ainakin padosin niin, ettei
suojavaatetuksen perustarkoitus: hygieenisyyden ja puhtauden ylldpitiminen vaarannu. Valittoméan
potilashoitoon osallistuvalla ei saa olla pitkdhihaista asustetta. Kuitenkin silloinkin, kun
suojavaatetukseen ei kuulu padhinettd, voi tyontekija kayttad tydantajan tdhan tarkoitukseen
varaamaa huivia tai sitd vastaavaa muuta padhinettd, mutta ei omaa huivia tai muuta pééhinetta.

Suu-nendsuojus ei ole tarpeen tavanomaisessa potilashoidossa lukuun ottamatta epidemia- ja
pandemiatilanteita, seka eristyspotilaita. Mikéli hoito- tai tutkimus toimenpiteeseen liittyy veren tai
eritteiden roiskumisvaara, kiytetdan suu-nendsuojusta ja suojalaseja.

Pistdvia ja/tai viiltdvid (sdrmadjatteet) -jatteitd kasiteltdessa tulee noudattaa niiden késittelysta
annettuja erityisohjeita. Kotihoidossa keskeisin jitelaatu ovat kdytetyt neulat. Niiden késittelyssa
noudatetaan erityistd varovaisuutta ja niitd ei hylsytetd. Neulat laitetaan joko potilaalla
sdilytettdviddn viiltdvien jatteiden jéteastiaan tai tyontekijin repussa sdilytettdvain viiltdva
jéteastiaan. Kun viiltdva jdteastiat tdyttyvét, huolehditaan niiden hévittiminen kotihoidon tiloissa
olevaan viiltdva jéiteastiaan, joka tyhjennetddn sdénndllisesti.

Potilaan ladkkeita késitellddn joko instrumentein ja/ tai puhtailla hanskoilla. Hoitovélineet:
Potilaskohtaiset hoitotarvikkeet pyritdédn sdilyttimédn asiakkaan kotona, huomioiden mahdollisesti
tarttuvat taudit ja hygieniaolosuhteet. Tyontekijd kantaa repussa mukana vain henkil6kohtaisia
suojavélineitd ja asiakastyOhon tarvittavia tyovélineitd. Hoitotarvikkeiden séilytykseen potilaan
kotona pyritddn jarjestimdin mahdollisimman puhdas paikka. Potilaalta palautettavat likaiset
instrumentit pyyhitdin desinfektio aineella ja pakataan hyvin ennen kuin laitetaan reppuun
kuljetettavaksi sekd huolehditaan instrumenttien palautus vilinehuoltoon. Kiytettyjd instrumentteja
el jdtetd tyotiloihin.
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Kaésihygienialla tarkoitetaan késiin kohdistuvia toimenpiteitd, joilla pyritdén vihentdmain
infektioiden ja niitd aiheuttavien mikrobien siirtymistd kisien vélitykselld. Néihin kuuluvat mm.
késien pesu ja desinfiointi, kdsien ihon hoito ja suojakdsineiden kéyttd. Kaksivaiheista kdsienpesua
(ensin pesu nestemdiselld saippualla tai pesuemulsiolla, sitten desinfektio alkoholi- tai
klorheksidiinihuuhteluna) kdytetdan tydvuoron alkaessa ja silloin, kun kédet ovat nékyvisti likaiset.

Kaisien desinfiointi

Kédet desinfioidaan alkoholihuuhteella tai -geelilld. Mitd suurempi alkoholipitoisuus on, sitd
tehokkaampi aine on ja sitd nopeammin se haihtuu iholta. Yleisimpid ovat 80% etanolia sisdltdvit
valmisteet, joihin on lisdtty hoitoainetta (esim. 2% glyserolia) estiméén kdsien kuivumista ja
ihottumaa

Kaésid desinfioidaan:

e Tydvuoron aluksi ja lopuksi

eEnnen jokaista asiakkaan hoitotilannetta ja sen jélkeen

eEnnen lddkkeiden jakoa tai antamista asiakkaalle, sekd sen jdlkeen

e Suojakésineiden poistamisen jdlkeen

eEritteiden, veren tai elimiston nesteiden koskettelun jélkeen

eHuoltohuoneesta poistuttacssa

eEnnen puhtaiden vélineiden kisittelyéd esim. desinfektiokonetta tyhjennettdessa

eEnnen infektioherkkien potilaiden koskettamista

Kisien hoito

Omat kédet ovat hoitajan tirked instrumentti, joten niitd kannattaa hoitaa huolellisesti. Kisien
hoitoon kuuluvat:

eihottuman tai allergiaoireiden vélttiminen
ekynsien hoito
ekdsien rasvaus

esuojakisineiden asianmukainen kayttd
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Sormuksia, rannekoruja ja rannekelloa ei hoitotydssd kannata pitéa, silld ne kerdévit mikrobeja.
Lis#ksi ne voivat rikkoa potilaan ihon aiheuttaen uusia tartuntaportteja. Rannekkeet puolestaan
estivit kdsien pesun riittdvén ylhaalta.

Usein tapahtuva késien pesu rikkoo sormuksen alle jddvén ihon, miki saattaa aiheuttaa ihon
allergisoitumisen. Liséksi infektoitumisvaara on suuri. Kotona tapahtuva huolellinen rasvaus ja muu
hoito antavat perustan késien hyvélle kunnolle. Ty&péivin aikana on harvoin tilaisuus
perusteelliseen rasvaukseen, mutta hoitava emulsio imeytyy nopeasti kimmenselkién ja ranteeseen.
Ké&dmmen ja sormien vélit kannattaa jattd4 rasvaamatta. Kynnet pidetidin leikkaamalla ja viilaamalla
lyhyind, silld pitkien kynsien alle pesiytyy helposti mikrobeja pitkét kynnet voivat vahingoittaa
potilaan ihoa ja rikkoa suojakésineen. Kynsien pureskelu on epdhygieenisti. Kynsilakkaa,
geelikynsid ja rakennekynsid ei kéytetd tyodssa.

Epidemiatilanteissa toimiminen

Tartuntatautien torjunnassa ja mahdollisissa epidemiatilanteissa noudatamme Helsingin ja
Uudenmaan sairaanhoitopiirin infektio-ohjeistusta. Tarvittaessa sairaanhoitaja ja/tai vastaava hoitaja
konsultoi HUS- mobiiliyksikkoa ja vélittda tartuntojen torjuntaohjeet yksikkoon.

Ruoka- ja vesivilitteisen epidemiaepdilyn ilmaantuessa toimimme yhtiestydssé ateriapalvelun
kanssa. Epidemian selvitystyd on kdynnistettdvd mahdollisimman pian epiilyn syntymisen jilkeen.
Ruoka- ja vesimyrkytys epéilyssd otetaan ensisijaisesti yhteyttd Espoon kaupungin
terveystarkastajaan, jonka toimesta kdynnistetdén laajempi selvitystyd. Ruoka- ja vesivilitteisen
epidemian selvittdmisen tarkoituksena on pyséyttdd epidemian levidminen, ehkiistd vastaavanlaisen
epidemian uusiutuminen tulevaisuudessa ja varmistaa potilaiden asianmukainen hoito.
SelvitystyOstd vastaa kunnan terveydensuojeluviranomaisen nimedma ruokamyrkytysepidemioiden
selvitystyoryhma.

Epdilyilmoitus tehddin aina, jos kyseessd on laitoksessa esiintyvd epidemia tai on perusteltua
aihetta epdilld kaupallista elintarviketta tartunnan ldhteeksi tai on perusteltua aihetta epdilla
ravintolassa saadun ruokamyrkytyksen johtuvan laajalle levinneesté raaka-aine-erésti tai jos
tapauksia on enemmaén kuin viisi.

Tyoyksikossd on nimetty hygieniavastaava, joka antaa ohjeistuksia hygieniakdytintoihin liittyen.
Lisdksi hin vastaa suojavarotoimien ohjeistamisesta. Hygieniavastaava: Ashenafi Abebe.
Sdhkopostiosoite: ashenafi.abebe@superhoiva.fi.
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Terveyden- ja sairaanhoito

Terveydenhuollon jérjestiminen palvelun asiakkaalle ja yksikon omat vastuuhenkil6t asiakkaiden
terveydenhuollossa ja sairaanhoidossa.

Asiakkaiden terveyttd edistetdéin noudattamalla STM:n Ikdihmisten palvelujen laatusuositusta;

elihtokohtana asiakasléhtoisyys sekd asiakkaan ja hdnen omaisensa mahdollisuus osallistua
palvelun suunnitteluun, paatdksentekoon ja arviointiin.

ehoito- ja palvelusuunnitelmassa huomioidaan eldmisen toiminnot ja asiakkaan fyysiset,
kognitiiviset, psyykkiset, sosiaaliset ja kulttuurilliset tarpeet ja voimavarat

ehoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan tavoitteellisesti ja arvioidaan sddnndllisesti 6 kuukauden
vélein

elihtokohtana toimintakykyi ja kuntoutumista edistiavéa tyoote, jolla tarkoitetaan ettd asukkaita
kannustetaan ja tuetaan kdyttdmaéan jiljelld olevia omia voimavarojaan arjen askareissa
ennakoivassa hoitoty0ssi reagoidaan asiakkaiden terveydentilan ja toimintakyvyn muutoksiin
ripedsti yhteistyotd tehdédédn asiakkaan, eri palveluntuottajien sekd omaisten ja ldhihenkiléiden
kanssa

etoteutetaan oikea-aikaista, turvallista ja aseptista tyoskentelya
ehyddynnetddn olemassa olevaa tutkimustietoa ja tietoa hyvistd kdytdnnoista

epalvelun vaikuttavuus eli pyritdén saavuttamaan asetetut tavoitteet

Toimintayksikon lddkéripalveluiden jarjestiminen

Toimintayksikon lddkehoidon kokonaisuudesta vastaa tehtdvddn nimetty ladkéri, joka tarkistaa
ladkelistat sadnndllisin véliajoin, tekee tarvittavat muutokset ladkelistoihin, allekirjoittaa lddkeluvat
ja allekirjoittaa ladkehoitosuunnitelman. Asiakkaiden muita lddketieteellisid asioita hoitaa oma
ladkéri omalla terveysasemalla. TyOntekijd ohjaa asiakasta tai omaista olemaan yhteydessi
asiakkaan omaan terveysasemaan tilanteen vaatiessa, tai suorittaa yhteydenoton asiakkaan puolesta.

Kiireellisen sairaanhoidon tarpeessa olevan asiakkaan hoitaminen

Ambulanssi tilataan hitdnumerosta 112. Hitdnumeron kautta saa apua kaikissa kiireellisissa
hitatilanteissa, olipa kyse sitten poliisin, pelastuksen, sairaankuljetuksen tai sosiaalitoimen
kiireellisestd avuntarpeesta.
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Mikali asiakas tarvitsee akuutisti sairaalahoitoa, konsultoidaan ensin tydyksikon vastaavaa hoitajaa
ja viikonloppuisin paivystivaa hoitajaa.

Kliinisiin tilanteisiin voi kysya konsultaatiota:
e HUS pdéivystysapu 116 117
e Terveysneuvonnasta puh. 10023

eMyrkytystietokeskuksesta 09-471 977

Kriittisié oireita, joissa hdtdnumeroon (112) tulee soittaa:

erintakipu

ehalvausoireet, kuten dkillinen raajan velttous tai toimintakyvyttomyys tai puhevaikeudet
ekiireellistd hoitoa vaativat mielenterveyden ongelmat

erunsas verenvuoto (esim. verioksennus, iso vuotava haava)

emusta uloste

eisot vammat ja luunmurtumat

eikillisesti alkanut kova padnsérky

ehengitysvaikeus

eikillisesti alkanut kova tai paheneva vatsakipu

Asiakkaan ldhtiessd sairaalaan tehddédn hinelle hoitajan ldhete asiakastietojarjestelmain. Hoitajan
lahetteen liséksi annetaan ambulanssi henkilokunnalle asukkaan uusin l4ékelista kirjallisesti.

Erikoissairaanhoidon kdytto ja saatavuus

Erikoissairaanhoito jirjestetddan HUS:ssa (Helsignin ja Uudenmaan sairaanhoitopiirissi).
Erikoissairaanhoitoon tarvitaan perusterveydenhuollon ladkérin ldhete, jonka jélkeen
terveydenhuoltolain mukaisesti erikoissairaanhoidon tulee ilmoittaa kolmen viikon kuluessa hoidon
tarpeesta ja mahdollisesta tutkimussuunnitelmasta eli milloin ja missé hénet hoidetaan. Jos 144kari
toteaa potilaan tarvitsevan hoitoa sairaalassa, se on aloitettava kuuden kuukauden kuluessa.
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Ladkehoitosuunnitelman ylldpito, pdivittiminen, toimeenpano ja toteuttamisen seuranta

Toimintayksikon lddkehoitosuunnitelma on laadittu sosiaali- ja terveysministerion ja THL:n
Turvallinen lddkehoito -oppaan mukainen lddkehoitosuunnitelma. Ladkehoitosuunnitelman
ylldpidosta ja pdivittdmisestd vastaa palveluiden johtaja. Ladkehoidosta vastaava lddkari paivittaa
ladkehoitosuunnitelman aina tarpeen vaatiessa ja tarkastaa sen vuosittain. Esimiehet seuraavat
ladkehoitosuunnitelman toteutumista.

Toimintayksikon lddkehoidosta vastaava sairaanhoitaja on lddkehoidossa padvastuussa antamalla
ohjeistuksen lddkehoitoon. Ladkemadrdykset tulee osata ymmaértdd oikein ja toteuttaa lddkehoitoa
siten, ettd oikea potilas saa oikean lddkkeen ja annoksen, oikeassa muodossa, oikeana ajankohtana
sekd oikeaa annostelutekniikkaa kayttden.

Ladkehoitosuunnitelma on osa hoidon toiminnanohjausjarjestelmédi ja ladkehoidon

suunnitelmallisen toteuttamisen, arvioinnin ja kehittdmisen tyoviline. Ladkehoitosuunnitelma on
parhaimmillaan ladkitysturvallisuuden kehittdmisen tyovéline, joka kehittyy toimintayksikon
arjessa. Ladkehoitosuunnitelma pdivitetdén tarpeen mukaan ja tarve arvioidaan vuosittain
suunnitelmaa tarkistettaessa. Onnistunut lddkehoito on tirked

osa kokonaisvaltaista, laadukasta ja turvallista hoitoa.

Ladkehoidosta vastaavan henkilon yhteystiedot:

Liadkehoidon kokonaisuudesta vastaava laillistettu terveydenhuollon ammattihenkild
(kotisairaanhoito):

Ladketieteen tohtori
Matts Ronnback
Mats.ronnback@ronnback.fi

Terveydenhuoltoa ja sairaanhoitoa koskeva kehittimissuunnitelma

Moniammatillista yhteistyotéd kehitetdén jatkuvasti toimintayksikon asiakasturvallisuuden
parantamiseksi ja tarpeellisten palveluiden saavuttamiseksi. Ladkiri asioissa teemme jatkossakin
Espoon kaupungin terveysasemien ja yksityisten ladkaripalveluja tarjoavien yritysten kanssa sekd
tarvittaessa erilaisten potilasyhdistysten kanssa. Henkilokunnan l4d4kelupiin liittyva materiaali ja
tentit tulevat olemaan nikyvilld sdhkoisen jarjestelméan kautta.
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7 ASTAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon lainsdddannosta
tulevia velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta seké asumisterveyden turvallisuudesta
vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman lainsédddannon perusteella. Asiakasturvallisuuden
edistiminen edellyttdd kuitenkin yhteisty6td muiden turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja
toimijoiden kanssa.

Yksikon turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuus toiminnasta vastaavien yhteystiedot

Koko yhtiétason turvallisuusjohtajana toimii toimitusjohtaja. Yksikdiden esimiehet tai vastaavat
johtajat johtavat omien yksikdidensa turvallisuutta. Potilasturvallisuusasioihin erityistd huomiota
kiinnittdd hoitopalveluprosessin omistaja. SuperHoivan yksikoiden turvallisuussuunnittelusta ja
turvallisuus toiminnasta vastaa palvelupaallikko.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Asiakasturvallisuuden varmistamiseksi on tehty suunnitelmia:
e ddkehoitosuunnitelma

e Henkildstosuunnitelma ja koulutustavoitteet

e Tictoturvasuunnitelma

Turvallisuus suunnitteluvelvollisuus perustuu pelastustoimen lainsdddantoon.

Paloturvallisuus

e Asiakkaalla pitdé kotona olla toimiva palovaroitin ja yksi palovaroitin/alkavaa 60 neliometrid
kohti. Palovaroittimen toiminta tulee testata méddriajoin (esim. 11.2). Asiakkaan vastaan ottaneen
yksikon esimies vastaa siitd, ettd palovaroitin on paikallaan ja toiminnassa, ja tarvittaessa ohjaa
tyontekijin tekemadn tdmin tarkistuksen.

e Asiakkaille suositellaan myds sammutuspeitteen hankkimista kotiin (keittioon).

eHenkilokunta on velvollinen osallistumaan tyonantajan jarjestimain
paloturvallisuuskoulutukseen.

eMikéli tyontekijd havaitsee asiakkaan kotona vilitontéd paloturvallisuusvaaraa asiakkaalle itselleen
tai hdanen ympdéristolleen aiheuttavan seikan, tulee hdnen pyrkid poistamaan vaara ja ilmoittaa
asiasta esimiehelleen.
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Henkilosto

Henkildstosuunnittelussa otetaan huomioon sosiaalihuollon ammattihenkildisti annettu laki, joka
tuli voimaan 1.3.2016. Tarvittava henkilostomaira riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, méérista ja
toimintaymparistostd. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikodissd huomioidaan erityisesti henkiloston
riittdva sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Henkiloston mééra, rakenne ja mitoitus

Toiminnan alkaessa sosiaalipalveluita tuottavaan henkildstoon kuuluu 4 laillistettua sairaanhoitajaa,
sekd 1 lahihoitaja, joilla on suoritettuna LOP & PKV-tentit, seki tarvittavat osaamisen naytot
ladkehoidon suorittamiseen. Tétéd joukkoa on tarkoitus kasvattaa 1dhi- ja sairaanhoitajilla
asiakaskunnan kasvun mukaan. Kotipalveluihin palkataan ensisijaisesti 1dhihoitajia.
Tukipalveluihin, jotka eivit sisdlld hoitotyotd, kuten kotisiivous- ja saattajapalvelut, voidaan myos
palkata henkil6iti, joilla ei ole hoitoalan koulutusta. Ndiden tyontekijoiden osalta mydskin
varmistetaan soveltuvuus ty6hon ja riittiva perehdytys.

Suurin osa henkilostosté tulee olemaan on ldhihoitajia ja toiseksi suurin ammattiryhma ovat
sairaanhoitajat. Henkilostomitoitukseen lasketaan asiakkaan vélittdméén hoitoon osallistuvat
tyontekijét (ldhihoitajat, sairaanhoitajat), ja henkildsto, jolla ei ole sosiaali- ja terveydenhuollon
ammatillista koulutusta, sisdllytetddn mitoitukseen vain silld osuudella, kun heidén tyonsé késittia
asiakkaiden perustarpeisiin vastaamista, kuten auttamista peseytymisessd, ruokailussa ja
wc-kdynneilld. Mikéli henkildsto tydskentelee useissa toimipisteissd, heidét siséllytetddn
mitoitukseen tyOpanostaan vastaavalla osuudella. Henkilokunnan riittdvyydesté, koulutustasosta
sekd ammatillisesta osaamisesta vastaa toiminnan johtaja yhteistydsséd esimiehen kanssa.

Henkildston rekrytoinnin periaatteet

Rekrytoinnissa noudatamme terveyden- ja sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston
kelpoisuusvaatimuksista annettua lakia (voimaan 1.8.2005) sekd STM:n julkaisun "Sosiaalihuollon
ammatillisen henkiloston kelpoisuusvaatimukset" (2007:18) ohjeita. Lahihoitajan kelpoisuus
tehtdviin on lain 8 § mukaisesti: tehtdvéadn soveltuva sosiaali- ja terveysalan perustutkinto tai muu
vastaava tutkinto.

Terveydenhuollon ammattihenkildind toimivat l&hihoitajat kuuluvat terveydenhuollon
ammattihenkildistd annetun lain ja sen siséltiman nimikesuojan piiriin. Lain 2 §:n 2 momentin
mukaisesti nimikesuojattujen ammattihenkil6iden ammatissa voivat toimia muutkin henkilét, joilla
on riittdva koulutus, kokemus ja ammattitaito.

Rekrytointitilanteessa tarkistetaan hakijan kelpoisuus tyotehtdvaan Valviran rekisteristd seka
alkuperdiset opinto- ja tyotodistukset. Soveltuvuutta tarkistetaan myos mahdollisten hakijan
ilmoittamien suosittelijoiden kautta sekd edellisistd tyopaikoista. Lisdksi yksilolliset oppimistarpeet
ja ty6hon soveltuminen arvioidaan perehdytyksen yhteydessa. jossa tyontekijdlle tehdidan
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perehdytyssuunnitelma, jonka toteutumista esimies ja perehdyttivé tyontekiji arvioivat yhdessi
perehdytettdvin kanssa.

My®d6s muita kuin sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkil6itd palkataan sellaisiin tyotehtaviin
sellaisissa kotipalveluissa, jotka eivit sisélld hoitotydtd. Télloin tydhakemuksen ja -haastattelun
yhteydessa tarkistetaan hakijan aikaisempi koulutustausta ja tydkokemus, ja esimies arvioi
haastattelun yhteydessi tyonhakijan soveltuvuuden tehtdvéan.

Vastuuhenkil6illd, kuten esimiehilld, tulee olla tehtdvinsd hoitamiseen soveltuva patevyys ja riittava
kaytdnnon kokemus vastaavanlaisesta toiminnasta. Vastuuhenkil6lla tulee olla sosiaalihuollon
ammatillisen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista annetun lain (272/2005) médritelty koulutus ja
riittdva tydeldmin kokemus. Vastuuhenkil6ltd edellytetddn riittdvad johtamistaitoa, sosiaalialan
tuntemusta ja tehtdvain soveltuvaa kokemusta.

Vastuuhenkil6 vastaa koko yksikon toiminnallisesta johtamisesta. Johtajan alaisia ovat kaikki
toimintayksikon tyontekijit. Johtajan sijaisena toimii ennalta nimetty varavastaava.

Sairauspoissaoloihin ja lomiin varautuminen

SuperHoiva Oy palkkaa vakituisten tyontekijoiden lisdksi tyontekijoitd, jotka tekevit pelkdstain
puutos tydvuoroja, ja heihin ollaan ensisijaisesti yhteydessd puhelimitse sairauspoissaolon tai muun
tyontekijén poissaolon tapahtuessa. Liséksi vakituisilta tyontekijoiltd voidaan kysya mahdollisuutta
tehdad yliméaéardisid vuoroja korvausta vastaan. Télloin ollaan ensisijaisesti yhteydessé nithin

tyontekijoitd otetaan tarvittaecssa my0s hoitajavuokrausta tuottavien yritysten kautta.

Tyontekijoiden lomat suunnitellaan porrastetusti siten, ettd lomaa viettdvien méiéra jakautuu
tasaisesti eri kuukausille. Uusi tyOntekijd palkataan loma sijaiseksi vahintdéin kuukausi ennen
suunniteltua tyontekijén lomaa. Esimies vastaa tyontekijoiden hankkimisesta puute vuoroille ja
viime kidessi tekee itse puuttuvan vuoron, jos tyontekijéé ei saada.

Henkildston perehdyttdminen

Henkildston perehdyttdmissuunnitelma sisiltdd perehdyttimisoppaan sekéd perehdyttimisohjelman
pitkdaikaiselle tyontekijoille sekd keikkalaisille. Ndma lomakkeet tulevat nékyviin henkilokunnan
intraan, ja niistd on my0s paperiset versiot SuperHoivan toimistossa

Perehdyttimisen tavoitteena on, ettd uusi tyontekija oppii tuntemaan SuperHoivan arvot, strategiset
tavoitteet, toimintatavat ja -prosessit, asiakkaat, tydyhteison, yhteistyokumppanit seki tyontekijdan
kohdistuvat odotukset ja mahdollisuudet. Perehdytys luo osaltaan perustan ammatilliselle
osaamiselle seka sitoutuneelle ja vastuulliselle tavalle tehda tyotd. Perehdytyksessid otetaan
huomioon tydntekijan yksil6lliset oppimishaasteet ja -tavoitteet. Perehdytysaika on noin 2 viikkoa,
ja perehdytyksen aikana tyontekija tyoskentelee tydparina toisen kokeneemman tyontekijin kanssa.
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Perehdytettdvédn valmiudet itsendiseen tyoskentelyyn perehdytysjakson aikana arvioidaan
yksilollisesti, mutta tavoitteena on, ettd tyontekijd kykenee perehdytysajan puitteissa suoriutumaan
toistd itsendisesti.

Perehdyttimisohjelma kdyddan lapi tyosuhteen koeajalla ja allekirjoitettu perehdyttimislomake
sdilytetddn tydosopimus kansiossa. Perehdytyksen loppuvaiheessa esimies/muu perehdytyksesti
vastaava tarkistaa perehdytysohjelman toteutumisen.

Henkilokunnan ammattitaidon ja tyohyvinvoinnin ylldpitdminen ja osaamisen johtaminen

Henkilokunnan osaamista ylldpidetdan riittdvélld perehdytykselld sekd sddnnollisilla
tdydennyskoulutuksilla. Tdydennyskoulutus tarpeet ja -toiveet kartoitetaan henkilokunnalta
vuosittain kehityskeskustelujen ja tyontekijad kyselyiden kautta. Tavoitteenamme on, etti
SuperHoivassa tydskentelee ammattitaitoinen ja osaava henkilokunta, joka pystyy varmistamaan
laadukkaan hoidon asiakkaille.

Henkildston voimavaroja pyritdin kehittimain perehdytyksen, 3-12 kuukauden viélein kdytévien
kehityskeskustelujen, koulutuksen, tyonohjauksen tukemisen avulla. Myds yhteistyd oppilaitosten
kanssa ndhdddn tirkeédksi kanavaksi henkiloston kehittdmisessd. Hoitohenkilokunnan perus
tdydennyskoulutukset ovat EA (hitiensiapu), palo- ja pelastuskoulutus, sekd opiskelijoiden
ohjaamisen koulutukset (ndyton vastaanottaminen). Léékehoitoon osallistuvan henkilokunnan
osaaminen varmistetaan tarkistamalla tehtdvédédn soveltuvan lddkehoidon koulutuksen
(LOVE-koulutus) voimassaolo, sekd nayttdjen avulla (3 kappaletta).

Tyohyvinvointi tarkoittaa, ettd tyd on mielekéstd ja sujuvaa turvallisessa, terveyttd edistdvéssa seka
tyduraa tukevassa tyoympdristossé ja tydyhteisossd. Tydsuojelun tavoitteena on tyéhyvinvoinnin
edistiminen tyOpaikalla. Tyohyvinvointia seurataan arjen toiminnassa, henkilokunnan
tiimipalavereissa ja kehityskeskusteluissa. Laajempi kysely toteutetaan vihintddn joka toinen vuosi.
Yksi tdrkeimmistd kanavista tyShyvinvoinnin lisddmiseen ovat tiimien omat palaverit.

Tyonsuojelutoiminnan periaatteet

eEnnakoivan tydsuojelun periaate, tydolojen seuranta sekd tydympériston eri osa-alueiden ja niiden
kehittdimiskohteiden arviointi

o Tybsuojeluldhtokohdan huomioiminen suunnittelu- ja kehittdmistoiminnassa

eHenkildston perehdyttimisessd, opastuksessa ja koulutuksessa tydsuojelu otetaan huomioon osana
jokapdiviistd omaa tyotd. Toimintaa tukee tiedottaminen ja tydsuojelukoulutus.

e Tydsuojelutoiminta on osa toimintayksikdiden normaalia lainsdddintOpohjaista toimintaa.

eKeskeinen tavoite on turvallinen ja terveellinen tyGympaéristo, joka on yksi perusedellytys
kehitettdessd SuperHoivaa tehokkaaksi ja palvelukeskeiseksi yritykseksi. Vastaavasti tuloksellinen
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toiminta luo mahdollisuuksia henkildston fyysisen, psyykkisen, sosiaalisen hyvinvoinnin seka
tyokyvyn edistimiseen.

o TyOympariston kehittdminen on jokaisen SuperHoivassa tydskentelevin oikeus ja velvollisuus.
Parhaaseen tulokseen paistdan toimipaikoissa tapahtuvalla yhteistyolld, jossa tyOympéristod
kehitetdédn yhteisesti, osana jokapdivéistd tyoskentelyd. TyOympériston kehittiminen on osa
tyosuojelua ja liittyy kotihoidon toimintaan laaja-alaisesti. PAdvastuussa tyoympariston
kehittimisestd on esimies.

e Tydsuojelun toimintaohjelman perustana ovat tydolojen seuranta ja niistd johdettavat kdytdnnon
toimenpiteet sekd kehitysohjelmat. Toimintaohjelmaa tukee SuperHoivan
toiminnanohjausjirjestelmi sekd tyosuojeluorganisaation ja tydterveyshuollon vuosittaiset
toimintasuunnitelmat.

e Tyontekijoiden on ilmoitettava havaitsemistaan vioista seka turvallisuutta ja terveellisyytta
uhkaavista vaaroista vastuullisille esimiehille seké tarvittaessa tydsuojelupaillikolle tai
tyosuojeluvaltuutetulle. Jokainen tyontekija on velvollinen noudattamaan tyoturvallisuuteen
liittyvid méadrdyksid ja ohjeita sekd vastaa myo0s siitd, ettei hin toiminnallaan tai tahallisella
laiminlyonnilldédn aseta itseddn tai ty0tovereitaan vaaralle alttiiksi eikd aiheuta terveydellisia
haittoja. Enemmaéan ammattitaitoa omaavalla henkil6lld on moraalinen velvollisuus opastaa ja ohjata
kokemattomampaa tyontekijéa.

eHenkildstosuunnitelma ja koulutustavoitteet laaditaan vuosittain kehityskeskustelujen pohjalta, ja
sitd pdivitetddn vahintddn kerran vuodessa.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolaissa (1301/2014) sdddetdédn tyontekijan velvollisuudesta (48—49 §) tehdi ilmoitus
havaitsemastaan epdkohdasta tai epdkohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamiseen. Ilmoitusvelvollisuuden toteuttamisesta on laadittava toimintayksikdlle ohjeet, jotka
ovat osa omavalvontasuunnitelmaa. Laissa korostetaan, ettei ilmoituksen tehneeseen henkiloon saa
kohdistaa kielteisid vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

Sosiaalihuoltolain 48 §:n mukaan henkilon on ilmoitettava viipymattd toiminnasta vastaavalle
henkildlle, jos hén tehtidvissdéin huomaa tai saa tietoonsa epdkohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. [lmoituksen vastaanottaneen henkilon on ilmoitettava
asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. [lmoitus voidaan tehda
salassapitosddannodsten estiméttd. SuperHoiva Oy tiedottaa henkilostolleen ilmoitusvelvollisuudesta
ja sen kayttoon liittyvistd asioista.

Ilmoituksen vastaanottaneen tulee kdynnistda toimet epidkohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei
niin tehdd, ilmoituksen tekijdn on ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Yksikon
omavalvonnassa on méidritelty, miten riskienhallinnan prosessissa epakohtiin liittyvit korjaavat
toimenpiteet toteutetaan. Jos epdkohta on sellainen, ettd se on korjattavissa yksikon omavalvonnan
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menettelyssd, se otetaan vélittomasti sielld tyon alle. Jos epdkohta on sellainen, ettd se vaatii
jarjestdmisvastuussa olevan tahon toimenpiteitd, siirretdén vastuu korjaavista toimenpiteista
toimivaltaiselle taholle.

Toimitilat, laitteet ja tarvikkeet

Palvelut tuotetaan asiakkaiden kotona. Suurin osa tydstd tapahtuu asiakkaiden kodeissa, ja pidetédn
huolta siitd, ettd tilat ovat asiakkaille viihtyisdt ja toimivat turvalliseen ja hyvaéin hoitotyohon.
Esimies huolehtii, ettd asiakkaiden kotona on palvelun turvalliseen tuottamiseen tarvittava
vilineistd. Palvelu alkaa palvelun tarpeen kartoituksella, jossa arvioidaan asiakkaan toimintakykyé
ja luodaan asiakkaan tarpeiden ja toiveiden mukainen palvelusuunnitelma.

SuperHoivan toimitiloja kdytetddn toimisto tarkoitukseen, sekd toiminnassa kaytettdvien laitteiden,
vilineiden ja asiakirjojen séilytyspaikkana.

Siivous,- jéte- ja pyykkihuolto

Henkilokunta siistii kaikilla kdynneilld asiakkaiden koteja erityisesti huolehtien siita ettd keittio,
kylpyhuone ja sinky ovat siistit. Hoitajat vievét kotikdynnin yhteydessé asiakkaiden roskat, jos
asiakkaat eivit kykene viemddn niitd. Muusta siivouksesta sovitaan erikseen hoito- ja
palvelusopimuksessa. Asiakkaiden vaatepyykki pestdén sopimuksen mukaan kotona, taloyhtion
pyykkituvassa tai viedddn pesulaan tai kotihoidon toimistolle.

Yksikon asiakastietoja siséltivét laitteet

Yritystoiminnassa kéytettdvii laitteita, kuten kdnnykditd ja tietokoneita, kdytetdéin ainoastaan
SuperHoivan toimintaa koskevissa asioissa, ja ne ovat erillddn henkilokohtaisista laitteista.
Yritystoiminnassa kédytettdvid laitteita sdilytetdédn SuperHoivan toimistossa lukollisissa kaapeissa.
Laitteet suojataan salasanoilla, jotka ovat ainoastaan tyontekijoiden tiedossa. Yritystoiminnassa
kéytettdviin laitteisiin hankitaan suojausjérjestelmd, jolla ehkiistdéin asiakastietoja joutumasta
asiaan kuulumattomien kisiin esimerkiksi mahdollisissa hakkerointi tilanteissa. Laitteiden ja tilien
salasanat vaihdetaan puolen vuoden vélein. Lisdksi SuperHoivan sdhkdpostitileille kirjautuminen
on suojattu salasanan ja yrityspuhelimeen tulevan vahvistuskoodin avulla.

Yksikon terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Terveydenhuollon laitteella ja tarvikkeella tarkoitetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista
annetun lain (629/2010) 5 §:n mukaan instrumenttia, laitteistoa, vélinettd, materiaalia tai muuta
yksindén tai yhdistelméné kédytettdvaa laitetta tai tarviketta seka sen asianmukaiseen toimintaan
tarvittavaa ohjelmistoa, jonka sen valmistaja on tarkoittanut kéytettdvéksi ihmisen

esairauden diagnosointiin, ehkdisyyn, tarkkailuun, hoitoon tai lievitykseen
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evamman tai vajavuuden diagnosointiin, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai kompensointiin
eanatomian tai fysiologisen toiminnon tutkimiseen, korvaamiseen tai muunteluun

ehedelmdittymisen séételyyn

Toiminnanharjoittajan velvollisuuksista on sdddetty terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista
annetun lain 24-26 §:ssd sekd Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston antamissa
madrdyksissd 1-4/2010. Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden aiheuttamista vaaratilanteista
tehdddn ilmoitus Ladkealan turvallisuus- ja kehittimiskeskukselle (Fimea).

SuperHoiva Oy:n kdytdssd on verensokerimittareita, verenpainemittareita, limpdmittareita,
happisaturaatiomittareita ja stetoskooppeja. Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista 16ytyy
koontilista esimiehelti. Laitteita huolletaan sdédnnéllisin véliajoin, ja mittausvilineet ovat hoitajien
mukana jokaisella kdynnilla.

Vastuuhenkilon yhteystiedot
Terveydenhuollon laitteista padvastuullisena toimii:

Lotta Soderblom, 0400 166 772, lotta.soderblom@superhoiva.fi

Vastuuhenkil6 huolehtii vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laitteisiin liittyvien
mairdysten noudattamisesta.

Vastuuhenkil6 tai esimies tekee terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden aiheuttamista
vaaratilanteista ilmoituksen Valviraan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain
(629/2010) 24-26§ seka Valviran maardysten 4/2010 mukaisesti. Valviran maarays 4/2010
"Terveydenhuollon laitteesta ja tarvikkeesta tehtivd ammattimaisen kéyttdjan vaaratilanneilmoitus"
16ytyy Valviran nettisivuilta:

http://www.valvira.fi/files/tiedostot/m/a/maarays 4 2010 kayttajan_vt ilmoitus.pdf.

Kayttdjan vaaratilanne- lomake ilmoittamisesta l0ytyy Valviran nettisivuilta
http://www.valvira.fi/files/lomakkeet/TLT/Kayttajan_vaaratilanneilmoitus.pdf.

Mahdollisista vaaratilanteista ilmoittetaan Valviraan sdhkoisesti: http://www.valvira.fi/ tai
“ammattimaisen kayttidjan vaaratilanneilmoitus™ -lomakkeella, joka 16ytyy Valviran verkkosivuilta
ja SuperHoivan intrasta kohdasta lomakkeet "hoitopalvelut" tai "henkildston ohjaus". Verkkosivujen
kautta tehty ilmoitus tallentuu automaattisesti Valviran vaaratilanneilmoitusrekisteriin. Lomakkeelle
tehty vaaratilanneilmoitus on ldhetettdvé joko sidhkopostin liitteend osoitteella laitevaarat@valvira.fi
tai postitse osoitteella: Valvira Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet Vaaratilanteet PL 210 00531
Helsinki.

35



(‘9

SuperHoiva

Vaaratilanteista ilmoitetaan niin pian kuin mahdollista. Vakavasta vaaratilanteesta on ilmoitettava
10 vuorokauden kuluessa ja muista vaaratilanteista viimeistdén 30 vuorokauden kuluessa
tapahtuneesta.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

SuperHoivassa henkilotietoja késitelldén laillisesti, huolellisuutta ja hyvia tietojenkésittelytapaa
noudattaen. SuperHoivan asiakasrekisterin muodostavat sdhkoinen asiakastietojirjestelma
(kotipalvelut), asiakaskansiot, paperinen asiakasluettelo, sekd asiakassopimukset. Sosiaalihuollon
asiakastietoja tarkastelevat ainoastaan sosiaalihuollon asiakkaiden hoitoon osallistuvat tahot ja
tyontekijét.

HenkilGtietojen kisittely on olennainen osa turvallista ja hyvaa hoitoa. Asiakastiedot kirjataan
asiakastietojarjestelméén. Kirjattavia tietoja ovat henkilon perustiedot, elaménkaaritiedot, tarpeet ja
toiveet hoidolle, hoitosuunnitelma, seurantatiedot, arviointitiedot, lddketiedot, 144kariasiat ja
kéteiskirjanpito. Henkilokunta kirjaa tiedot henkilokohtaisilla tunnuksillaan. Tunnukset
henkil6kunnalle antaa palveluista vastaava johtaja.

Uuden asiakkaan tietoja hankitaan luotettavista tietoldhteisté: asiakkaalta itseltdén, hdnen
omaisiltaan seké edellisistd hoitopaikoista asiakkaan / hdnen laillisen edustajansa suostumuksella.
Huolellinen tietojen kartoitus luo pohjan hoitosuunnitelman laatimiselle. Asiakas on velvollinen
ilmoittamaan hoidon toteutusta varten tarvittavat tiedot.

Asiakastietoihin on tehtdva merkinté asiakastietojen luovuttamisesta tai niiden hankkimisesta
ulkopuolisilta. Jos kyse on potilasasiakirjoihin sisdltyvien tietojen luovuttamisesta, tulee
asiakirjoihin merkitd, milloin ja mité tietoja on luovutettu, kenelle tiedot on luovutettu, kuka tiedot
on luovuttanut sekd, onko luovutus perustunut potilaan kirjalliseen, suulliseen tai asiayhteydesti
ilmenevéin suostumukseen tai lakiin. Merkintd tulee tehdd my®os siité, jos potilas on kieltidnyt
tietojensa luovuttamisen.

Ensisijaisesti asiakastietoja voi luovuttaa vain asiakkaan tai hinen laillisen edustajansa
suostumuksella. Sosiaalihuollon asiakaslain 17-18 §:t oikeuttavat kuitenkin tietyissd tilanteissa
luovuttamaan salassa pidettdvid tietoja ilman asiakkaan suostumustakin. Pykélissd sdddetyin
edellytyksin saadaan antaa tietoja,

ejotka ovat valttamattomid asiakkaan hoidon, huollon tai koulutuksen tarpeen selvittimiseksi,
hoidon, huollon tai koulutuksen jérjestimiseksi tai toteuttamiseksi taikka toimeentulon edellytysten
turvaamiseksi

esosiaalietuuksia kasitteleviélle viranomaiselle tai laitokselle etuutta koskevan vdirinkdytoksen
selvittdmiseksi, jos vddrinkdytdstd on perusteltua syytd epailla

epyydettiessi tulee antaa tietoja poliisille, syyttidjdviranomaiselle ja tuomioistuimelle, jos se on
tarpeen sellaisen rikoksen selvittimiseksi, josta sdddetdén ilmoitusvelvollisuus rikoslain (39/1889)
15 Iuvun 10 §:ssé, taikka jonka enimmadisrangaistus on vdhintdidn neljd vuotta vankeutta
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eoma-aloitteisestikin kun epéilldén 3 kohdassa mainittua rikosta tai sitd vihdisempii rikosta, jos se
on vilttimatonta lapsen edun taikka erittdin tdrkedn yleisen tai yksityisen edun vuoksi

Erikseen on sdddetty sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittimiskeskuksen oikeudesta saada
laissa sdddetyin edellytyksin tilastotarkoituksia varten erditd laissa tarkemmin méériteltyja

sosiaalihuollon tietoja (laki sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittimiskeskuksen tilastotoimesta
409/2001).

Vastuuhoitaja laatii uudelle kotihoidon asiakkaalle neljan viikon kuluessa kotihoitoon tulosta
alustavan hoito- ja palvelusuunnitelman. Vastuuhoitaja pdivittdé hoito- ja palvelusuunnitelmat
asiakastietojirjestelméén tarvittaessa aina kun muutoksia ilmenee. Péivittdinen kirjaaminen tehdidin
kaikista asiakkaista joiden luona on kéyty jokaisesta vuorosta ja kdynnisté erikseen.
Asiakastietojdrjestelmadn voivat tehdd merkint6jd asiakkaan hoitoon osallistuvat hoitajat seké
heiddn ohjeidensa mukaisesti muut hoitoon osallistuvat henkilot. Henkilokuntaa sitoo
vaitiolovelvollisuus ammattinsa puolesta. Henkilokunta ja opiskelijat allekirjoittavat myds
kirjallisen salassapitosopimuksen. Asiakas saa pyytdessddn tarkastaa omat tietonsa ja pyytdé niista
myo0s jiljenndkset. Mikili tietoja ei voida lain mukaan antaa, annetaan siita kirjallinen
kieltdytymistodistus. Tiedoissa havaitut virheet ja puutteet korjataan niiden tultua ilmi
oma-aloitteisesti tai asiakkaan vaatimuksesta. Mikili korjaus vaatimuksiin ei suostuta, siitd
annetaan kirjallinen kieltdytymistodistus. Tietojen luovuttaminen toisiin yksikéihin ja omaisille
tapahtuu asiakkaan / edunvalvojan suostumuksella.

Poikkeukset salassapitovelvollisuuteen

Sosiaalihuoltolain 48§ johdosta henkilon on ilmoitettava viipymaéttd toiminnasta vastaavalle
henkildlle, jos hén tehtivissdéin huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. [lmoituksen vastaanottaneen henkilon on ilmoitettava
asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.

[Imoitus voidaan tehdi salassapitosddnndsten estimatt.

Kunnan ja yksityisen palveluntuottajan on tiedotettava henkildstolleen ilmoitusvelvollisuudesta ja
sen kayttoon liittyvistd asioista. Lisdksi tydilmapiirin avoimuutta pyritddn vaalimaan ja tyontekijoitd
muistutetaan sddnnollisesti asioiden ja epdkohtien puheen ottamisesta ja kyseisesta
vaitolovelvollisuuden ylittavista laista.

Sosiaalihuoltolain 49§ mukaan edelld 48§:n 2 momentissa tarkoitetun ilmoituksen vastaanottaneen
henkilon tulee kdynnistdd toimet epdkohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan poistamiseksi. Henkilon
on ilmoitettava asiasta salassapitosdédnndsten estaméttd aluehallintovirastolle, jos epdkohtaa tai
ilmeisen epakohdan uhkaa ei korjata viivytyksetta.
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Aluehallintovirasto tai Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto voi antaa miirdyksen
epdkohdan poistamiseksi ja pdéttda sitd koskevista lisdtoimenpiteistd siten kuin erikseen sdddetdan.

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Tekalign Dubale Gunjefo, +358 44 214949, tekalign.dubale@superhoiva.fi

Asiakkaan informointi henkil6tietojen késittelysti

STM:n asetuksen potilasasiakirjoista 298/2009 perusteella potilasaisakirjoihin sisdltyvit tiedot ovat
salassa pidettivid eikd ilman kirjallista suostumusta tietoja saa antaa sivullisille. Henkilokunnan
salassapitovelvollisuus sdilyy palvelussuhteen /tehtdvin pdéttymisen jélkeenkin. Tietoja saa antaa
laillisen edustajan kirjallisella suostumuksella mikili asiakkaalla ei ole edellytyksié arvioida
annettavan suostumuksen merkitysta.

Asiakkaalle selvitetdén tietosuoja- ja salassapitosdénndkset ja kysytdédn lupaa tietojen
luovuttamiseen ja vastaanottamiseen erilliselld ”Asiakkaan tietojen luovuttaminen” -lomakkeella
sekd kirjataan asia asiakastietojirjestelméadn.

Henkildston perehdyttdminen ja osaamisen varmistaminen liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja
hallintoon

Henkiloston osaamisen varmistaminen liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirjahallintoon pyritdén
varmistamaan perehdyttdmisvaiheessa, lisdkoulutuksin seki tarjoamalla lisdtietoa SuperHoivan
intranet-sivuilla. Tietosuoja-asiat otetaan huomioon perehdytyssuunnitelmassa, jonka toteutumista
perehdytyksestéd vastaava hoitaja ja esimies huolehtivat.

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkil6tietojen kisittelyd koskeva seloste?

Kylla Ei O

Henkilo6tietolain 10§:n mukainen rekisteriseloste

Asiakastietojdrjestelméd on asiakarekisteri ja henkil6tietolain perusteella asiakasrekisterin
ylldpidosta on oltava laadittuna rekisteriseloste. Tdstd on laadittu rekisteri- ja tietosuojaseloste.

1. REKISTERINPITAJA

SuperHoiva Oy
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Y-tunnus 3194593-9
Kuvastimentie 1 H 60, 02210 Espoo
0400 166 772

2. YHTEYSHENKILO REKISTERIA KOSKEVISSA ASIOISSA
Asiakasrekisterin vastuuhenkilond toimii Lotta Séderblom, lotta.soderblom@superhoiva.fi

Rekisteriasioita hoitava henkild huolehtii etté rekisteriseloste on nédhtévilld SuperHoivan toimistolla
ja antaa rekisterdidyn (tai omaisen tai holhoojan) pyynnosti tarkempia tietoja rekisterinpidosta sekd
rekisterdidyn oikeudesta saada tarkastaa ja oikaista itseddn koskevia tietoja. Lisdksi rekisteriasioita
hoitava henkil6 huolehtii rekisterin suojaamisesta, arkistoinnista ja hévittimisesti, jarjestelman
tehokkaasta ja oikeellisesta kdytostd seké kiyttdjien koulutuksesta.

3. REKISTERIN NIMI

Rekisterin nimi on SuperHoiva Oy:n asiakasrekisteri. Asiakasrekisterin muodostavat séhkdinen
asiakastietojarjestelmé, sekd manuaaliset asiakastiedot, joithin kuuluvat asiakaskansiot, paperiset
asiakasluettelot, seké asiakassopimukset. Asiakassopimukset (hoitosopimukset) sdilytetdén
hallinnon toimistossa lukollisessa kaapissa, jossa ainoastaan asiakkaiden hoitoon osallistuvilla on

paasy.

4. HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUS

Asiakasrekisterid kiytetddn asiakkaiden hoidon, hoitopalveluiden ja kuntoutuksen suunnitteluun,
toteutukseen, seurantaan ja arviointiin, jonossa olevien asiakkaiden tietojen rekisterdintiin sekd
laskutuksen perustietojen kerdédmiseen. Rekisterin pitdmisen peruste on asiakassuhde ja
potilastietolaki.

5. REKISTERIN TIETOSISALTO
Perustiedot asiakkaasta:

ehenkilo- ja yhteystiedot
etarvittavat sosiaalitiedot

etiedot yhteyshenkildistd

eclamankaaritiedot

39



(‘9

SuperHoiva

Hallinnolliset tiedot hoidosta:
e]omallaolot
ekdyntitiedot esim. vuodeosastolla/ vastaanotolla/ poliklinikalla/ mielenterveystoimistossa

ehoidon maksajaa ja maskun madrdaytymistd koskevat tiedot, hoidon kustannukset

Palveluja koskevat tiedot:
epiivittdiset seurantatiedot
eterveydentila ja terveysriskit ja terveydentilan seuranta

epalvelutarpeen ja -toiveiden médérittely, palveluiden suunnittelu, toteutusten kirjaus ja arviointi

Kirjaus ja arviointi

eongelman tai sairauden médrittely ja madrittelyn perusteet

esuoritetut tutkimukset/konsultaatiot tuloksineen ja lausuntoineen
ehoidon suunnittelu, seuranta, arviointi ja hoitopdétdkset perusteluineen
eannettu hoito ja kuntoutus seké niiden vaikutus

elidketieteellinen taudin médrittely (diagnoosi) ja hoitotyon diagnoosi
eliidketiedot

emerkinnin tekijoiden virkanimike ja nimi

6. SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

Uuden asiakkaan tietoja hankitaan luotettavista tietoldhteisti: asiakkaalta itseltddn, hdnen
omaisiltaan seki edellisistd hoitopaikoista asiakkaan / hdnen laillisen edustajansa suostumuksella.
Asiakastietoihin on tehtdvad merkinté asiakastietojen hankkimisesta ulkopuolisilta. Huolellinen
tietojen kartoitus luo pohjan hyville hoitosuunnitelman laatimiselle ja hoidolle. Asiakas on
velvollinen ilmoittamaan hoidon toteutusta varten tarvittavat tiedot.

Terveydenhuollon ammattihenkil6t kirjaavat potilaan terveytta ja sairautta koskevat tiedot, jotka
syntyvét hoitotilanteessa havainnoinnin, neuvonnan, tutkimuksen, hoidon tuloksena. Toisista
hoito-organisaatioista asiakkaan suostumuksella saadaan hoitoon liittyvié tietoja kuten l&hetteet,
hoitopalautteet ja tutkimustulokset.
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7. TIETOJEN SAANNONMUKAISET LUOVUTUKSET

Rekisterin kdytto kotihoidossa perustuu asiakkaan/omaisen/holhoojan ja hoitavan
henkilon/henkilokunnan viliseen palvelussuhteeseen. Tietoja saavat kiyttdd vain hoitoon ja
palveluihin osallistuvat tyotehtaviensd mukaisesti. Asiakkaasta tehdyt merkinnét ovat salassa
pidettdvid. Niitd luovutetaan vain asiakkaan/ holhoojan nimenomaisella suostumuksella tai lakiin
perustuvan tiedonsaantioikeuden nojalla. Rekisteréidyn ei siis tarvitse esittdd nimenomaista tietojen
luovutuskieltoa.

Asiakastietoihin on tehtdva merkinté asiakastietojen luovuttamisesta ulkopuoliselle.
Asiakastietoihin on tehtdva merkitd, milloin ja mité tietoja on luovutettu, kenelle tiedot on
luovutettu, kuka tiedot on luovuttanut sekd, onko luovutus perustunut asiakkaan kirjalliseen,
suulliseen tai asiayhteydestd ilmenevéddn suostumukseen tai lakiin. Merkinté tulee tehdd my®ds siitd,
jos asiakas on kieltényt tietojensa luovuttamisen.

Ensisijaisesti asiakastietoja voi luovuttaa vain asiakkaan tai hdnen laillisen edustajansa
suostumuksella. Sosiaalihuollon asiakaslain 17-18 §:t oikeuttavat kuitenkin tietyissa tilanteissa
luovuttamaan salassa pidettdvii tietoja ilman asiakkaan suostumustakin. Pykélisséd sdddetyin
edellytyksin saadaan antaa tietoja,

ejotka ovat vilttdmattomié asiakkaan hoidon, huollon tai koulutuksen tarpeen selvittimiseksi,
hoidon, huollon tai koulutuksen jérjestdmiseksi tai toteuttamiseksi taikka toimeentulon edellytysten
turvaamiseksi;

esosiaalietuuksia késitteleville viranomaiselle tai laitokselle etuutta koskevan vadrinkdytoksen
selvittdmiseksi, jos vadrinkdytdstd on perusteltua syytd epiilld;

epyydettiessi tulee antaa tietoja poliisille, syyttdjdviranomaiselle ja tuomioistuimelle, jos se on
tarpeen sellaisen rikoksen selvittimiseksi, josta sdddetiddn ilmoitusvelvollisuus rikoslain (39/1889)
15 luvun 10 §:ssé, taikka jonka enimmaisrangaistus on vihintdin nelja vuotta vankeutta;

eoma-aloitteisestikin kun epiilldédn 3 kohdassa mainittua rikosta tai sitd vahdisempaa rikosta, jos se
on vilttdmatontd lapsen edun taikka erittdin tarkedn yleisen tai yksityisen edun vuoksi.

Liséksi sosiaalihuoltolain 48§ johdosta toiminnassa patee ilmoitusvelvollisuus, jonka mukaan
salassapitosddnnoksestd voidaan poiketa, jos tyontekijd tehtdvissddn huomaa tai saa tietoonsa
epikohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Téalloin
tyontekijélla on velvollisuus raportoida asiasta toiminnasta vastaavalle henkil6lle. [lmoituksen
vastaanottaneen henkilon on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.
Ilmoitus voidaan tehda salassapitosddnndsten estimaéttd. Sosiaalihuoltolain 49§ mukaan edelld
48§:n 2 momentissa tarkoitetun ilmoituksen vastaanottaneen henkilon tulee kdynnistdd toimet
epikohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan poistamiseksi. Henkilon on ilmoitettava asiasta
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salassapitosddnnisten estiméttd aluehallintovirastolle, jos epidkohtaa tai ilmeisen epikohdan uhkaa
ei korjata viivytyksetta.

Erikseen on sdddetty sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittamiskeskuksen oikeudesta saada
laissa sdddetyin edellytyksin tilastotarkoituksia varten eriitd laissa tarkemmin méériteltyja
sosiaalihuollon tietoja (laki sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittimiskeskuksen tilastotoimesta
409/2001). Asiakkaan poistuttua palveluiden piiristd SuperHoivan kotihoito luovuttaa asiakastiedot
sen kunnan asiakaskirjastoon, johon asiakas kuuluu.

Sosiaali- ja terveysalan tutkimus ja kehittdmiskeskus (STAKES) ja Léadkelaitos ovat
terveydenhuollon valtakunnallisista henkilorekistereistd annetun lain (556/1989) mukaan
oikeutettuja pitdmdén terveydenhuollon valtakunnallisia keskusrekistereitd ja saamaan
terveydenhuollon laitoksilta asetuksella 774/1989 sdéddetyt tiedot. Kotihoito luovuttaa timén
perusteella tietoja seuraaviin rekistereihin:

ehoitoilmoitusrekisteri (HILMO)

eTicdot luovutetaan madrdmuotoisilla asiakirjoilla asiakastietojérjestelmasti

8. TIETOJEN SIIRTO EU:N TAI ETA:N ULKOPUOLELLE

Tietoja ei luovuteta ilman asiakkaan pyyntda / lupaa EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

9. REKISTERIN SUOJAUKSEN PERIAATTEET

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettivid. Tietoja kasittelevid tyontekijoitd koskee
vaitiolovelvollisuus. Asiakirjat sdilytetdéin asiakkaan hoidon ajan SuperHoivan toimistossa
valvonnan alaisena lukituissa kaapeissa. Kdynnin tai hoitojakson paityttyd, kun hoitojaksoa
koskevat tiedot on kirjattu kertomukseen, se siirretdén arkistoon. Arkistolle on nimetty
arkistovastaava, joka vastaa arkistossa olevien tietojen suojaamisesta luvattomalta kaytolta.
Rekisterin sdilytyksessd noudatetaan arkistolaitoksen ja sosiaali- ja terveysministerion antamia
madrdyksid asiakirjojen sdilytysajoista ja havittimisesta.

Henkilokunta kirjaa tiedot henkilokohtaisilla tunnuksillaan asiakastietojérjestelmadn. Tunnukset
henkilokunnalle antaa palvelupaillikko. Asiakastietojdrjestelmén tiedot tallennetaan palvelimelle,
jota huolletaan ja ylldpidetidn tietosuojamadrdysten mukaisesti. Tiedot varmuuskopioidaan
saannollisesti.

10. TARKASTUSOIKEUS

Asiakas voi esittdd tarkastuspyynnon omiin tietoihinsa henkil6kohtaisesti tai kirjallisesti
kotihoidossa. Pddsdéntoisesti tarkastusoikeus toteutetaan siind yksikossa, jossa tiedot ovat

42



(‘9

SuperHoiva

syntyneet. Tiedot antaa ammattihenkild pyytdjin esittiméassd laajuudessa ja pyydettiessa
kirjallisena.

Jos tietopyynt6 koskee eri yksikdissd syntyneitd asiakirjoja, tiedot kokoaa se yksikko, jonka
vastuulle asiakas kuuluu tai on kuulunut tai jossa hén on ollut viimeksi hoidossa. Mikili tietoja ei
voida lain mukaan antaa, annetaan siita kirjallinen kieltdytymistodistus. Tarkastuspyynnon
epddmisestd padtoksen tekee yksikon johtaja. Rekisterdity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun
kasiteltavaksi.

11. OIKEUS VAATIA TIEDON KORJAAMISTA

Tiedoissa havaitut virheet ja puutteet korjataan niiden tultua ilmi oma-aloitteisesti tai asiakkaan
vaatimuksesta. Palveluja, terveytti ja sairautta koskevat merkinnét korjataan siten, ettd muutettu
tieto on saatavissa esille tarvittaessa. Korjauksen yhteyteen merkitddn korjauksen tekijan nimi ja
paivamadrd. Virheellistd tietoa ei poisteta kokonaan. Tarpeeton tieto kuitenkin poistetaan.
Asiakkaan vaatiessa tiedon korjaamista hédn tekee tietoa/tietoja koskevan oikaisupyynnon
kirjallisesti sithen yksikkoon, jossa merkintéd on tehty. Mikéli asiakkaan vaatimusta tiedon
korjaamisesta ei hyvéksyti, siitd annetaan kirjallinen kieltdytymistodistus, josta ilmenee syy(t)
tiedon korjaamisen epddmiseen. Kielteiseen paédtokseen liitetddn ohjaus asian saattamiseksi
tietosuojavaltuutetun kisiteltavaksi.

12. MUUT HENKILOTIETOJEN KASITTELYYN LIITTYVAT OIKEUDET

Henkil6tietolain 30 §.n mukaan rekisterdidylld on oikeus kieltda rekisterinpitdjaa késittelemésta
hinti itseddn koskevia tietoja suoramainontaa, etimyyntid ja muuta suoramarkkinointia seka
markkina- ja mielipidetutkimusta samoin kuin henkilomatrikkelia ja sukututkimusta varten.
Asiakastietoja voidaan kéyttd4 asiakas- ja/tai omais tyytyvaisyystutkimuksen tekemistd varten.
Tutkimuksesta saatuja tietoja kdytetddn palveluiden kehittimiseen asiakkaidemme parhaaksi.

Asiakirjojen arkistoinnin toteuttaminen

Asiakkaat ovat joko itse maksavia asiakkaita, joiden hoitoon ei liity viranomaispaatoksid, tai
asiakkaita, joiden hoidon tarve on viranomaispaitokselld perusteltu. Tiedot arkistoidaan
SuperHoivan toimesta. Kuntien ostopalvelutilanteissa toimintaan kunnan ohjeiden mukaisesti
kyseisen asiakkaan kohdalla.

Tiedonkulun jérjestiminen asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien toimijoiden kanssa
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Eri tavoin palvelukokonaisuudessa mukana olevien toimijoiden tiedonkulkuun on erilaisia tapoja.
Vastuuhoitajalla on iso merkitys asiakkaan hoitoprosessin ja siihen liittyvien palveluiden
koordinoinnissa ja tiedonkulun organisoinnissa. Hoitoprosessissa mukana olevat tahot padsevit
lukemaan tarvittavat tiedot asiakastietojérjestelmésti. Kirjaamisesta on omat ohjeistukset, joilla
pyritdin varmistamaan riittdva tiedonkulku eri tyévuorojen vilillé ja hoitoprosessin edetessa.

Apteekkiin ldhetetddn asiakkaan tarvittavat sopimukset kirjallisena (annosjakelu-,
kanta-asiakassopimus, suoraveloitusvaltakirja) seké faksilla 1ddkemaardykset ja lddketilaukset.
Asiakastietojédrjestelmaisté saa tulostettua tarvittavan tiedon my6s mukaan esimerkiksi
hammaslddkarille ja tarvittaessa asukkaan edunvalvojalle. Tarkeimmat hoitoon liittyvét sidosryhmét
kutsutaan tarvittaessa hoitoneuvotteluun. Siivousfirmalle asiakkaan toiveet siirtyvit joko
asiakkaalta suullisesti tai kotihoidon henkil6kunnan kautta.

Asiakastietojen kasittelyn kehittimissuunnitelma

Asiakastietojen késittelyyn kaytettdvaa tietojarjestelmé uudistetaan tulevaisuudessa mm.
rakenteisen kirjaamisen vaatimuksia vastaavaksi. RAl-mittarit ovat kdytossd asiakkaiden
toimintakyvyn arvioinnissa. Asiakastietojdrjestelmén integraatiota eri jarjestelmien kanssa pyritdén
kehittimédn tarpeen mukaan.

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista saadaan
useista eri lahteistd. Riskinhallinnan prosessissa késitelldan kaikki epakohtailmoitukset ja tietoon
tulleet kehittdmistarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuuden mukaan suunnitelma, miten asia
hoidetaan kuntoon.

Toiminnassa todetut kehittdmistarpeet

Osa-aluetta péivitetdéin tarpeen vaatiessa.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Yksikon omavalvonnan toteutumisen seuranta

Omavalvonnan toteutumisen seuranta sisillytetddan johdon katselmuksiin, jotka tehddén
johtoryhmén kokouksissa. Omavalvontasuunnitelma padivitetddn vuosittain. Palveluiden johtaja on
vastuussa omavalvontasuunnitelman kokonaisvaltaisesta toteutumisesta ja vastuiden delegoimisesta
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esimiehille ja muille yhteistytahoille. Omavalvonnan seurannan varmistamiseksi sithen liittyvia
asiakirjoja on sdilytettdvd 10 vuotta.

Omavalvontasuunnitelman péivittamis prosessi

Omavalvontasuunnitelma pdivitetddn tarpeen vaatiessa ja vihintddn kerran vuodessa. Menettely
ohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveettd omavalvontasuunnitelmaan. Omavalvontasuunnitelma
vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei vuoden aikana olisi tehtykéén.
Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa palvelujohtaja. Havaitessaan puutteita
omavalvontasuunnitelmassa valvontaviranomainen voi vaatia sen tdydentdmistd, korjaamista tai
muuttamista.

b
Espoossa 20.2.2023 n/ T i
Lemu Hennock Solomon <2<~

Palveluiden johtaja /

Hallinto & henkil6stdjohto
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