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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Margit Sahrman Y-tunnus 1353247-9

Palvelu

Margit Sahrman
Valtatie 3
03600 Karkkila

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan:

Tarjoamme ikaantyneille, muistisairaille, kehitysvammaisille ja vammaisille henkildille kotiin
tarjottavia kokonaisvaltaisia kotihoidon palveluita. Kotipalvelu kasittaa hoivaa ja huolenpitoa.
Tukipalvelut kasittavat virkistysta, aktivointia seka toimintakykya ja vuorovaikutusta yllapitavia
tukipalveluita, neuvoja ja tukea arkeen monipuolisesti ja vastuullisesti.

Vastuuhenkilo Marika Kosunen
Sahkoposti kosunen.marika@gmail.com

Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot
Aluehallintoviraston luvan myéntamisajankohta:
Etela-Suomen aluehallintovirasto 28.6.2023

Palvelu, johon lupa on myonnetty: Kotihoito ja tukipalvelut

2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkil6 tai henkil6t
Omavalvontasuunnitelma on laadittu palvelusta vastaavan henkilon ja
henkilokunnan yhteistydona. Omavalvonnan laadintaan ovat osallistuneet

Margit Sahrman (yrittdja ja perustaja)
Marika Kosunen (toiminnasta vastaava sairaanhoitaja)
Pirjo Makinen (tyontekija, lahihoitaja)

Omavalvonnan suunnittelun ja seurannan vastuuhenkilé
Margit Sahrman, info@margit.net, 050 3470255

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Toimintaa seurataan ja seurannassa havaitut puutteet korjataan. Seurannasta tulee tehda
selvitys ja sen perusteella tehtavat tarvittavat muutokset on julkaistava neljan kuukauden
valein. Omavalvontasuunnitelma paivitetaan yrityksen julkisilla kotisivuilla tarvittaessa neljan
kuukauden vélein seka sama myds paperiversiona.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetaan julkisesti nahtavana siten, etta asiakkaat,
omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyyntéa tutustua
siihen. Omavalvontasuunnitelman julkaiseminen palvelujen tuottajan verkkosivuilla on tarkea
osa avointa

palvelukulttuuria. Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla www.margit.net

Laadittu pvm. 13.3.2024 Tarkistettu pvm 13.3.2024
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Palvelun toiminta-ajatus

Margit Sahrman tuottaa Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella yksityisasiakkaille asiakkaan
kotiin vietavia kotipalveluja seka tukipalveluita ja henkilokohtaista apua. Asiakkaitamme ovat
omaishoitoperheet, kehitysvammaiset, muistisairaat ja muut vammautuneet tai
toimintakyvyltaan apua tarvitsevat henkil6t. Palveluita ohjaavat lait ovat sosiaalihuoltolaki, laki
sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista. Toiminta-ajatus perustuu toimialaa
koskeviin erityislakeihin.

Tarjoamme kotihoitopalveluna omaishoidon vapaiden aikaista hoivapalvelua.

Tukipalveluna toteutamme sosiaalista kanssakaymista edistavaa palvelua, virike-, ulkoilu-,
asiointi- ja saattopalvelua. Palvelu on paaasiassa kotiin tarjottavaa palvelua, mutta autamme
ja kannustamme henkil6ita myos osallistumaan kodin ulkopuolisiin harrastuksiin ja
aktiviteetteihin.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Tavoitteena on edistaa ja yllapitaa hyvinvointia seka sosiaalista turvallisuutta, vahentaa
eriarvoisuutta ja edistaa osallisuutta. Toiminnassa kunnioitetaan asiakkaan kotia, vakaumusta,
taustaa ja tapoja. Pyritaan yllapitdmaan asiakkaan toimintakykya, tuomaan elamaan iloa ja
mielekkyytta, vastuuntuntoisesti ja laadukkaasti.

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA

Riskienhallinnassa keskitytaan riskien ja epakohtien tunnistamiseen, ennaltaechkaisemiseen
seka niiden korjaamiseen. Perehdytaan riskienhallinnan jarjestelmiin ja menettelytapoihin,
seka kuvataan riskienhallinnan tyonjako.

Ns. "lahelta piti "tilanteet kasitelldan ja otetaan opiksi. Henkildkunnan velvollisuus on tuoda
esille epakohdat. Se tapahtuu paaasiassa jatkuvalla havainnoimisella ymparistoa seka tyon
tekemisen kautta. Avoin keskustelu on avainasemassa, jotta epakohtia ei piilotella vaan
tuodaan esille rakentavassa ilmapiirissa.

Laatupoikkeamien, epakohtien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritellaan
korjaavat toimenpiteet, joilla estetdaan tilanteen toistuminen jatkossa. Téllaisia toimenpiteita
ovat muun muassa tilanteiden syiden selvittaminen ja tata kautta menettelytapojen
muuttaminen turvallisemmiksi. Myds korjaavista toimenpiteista tehdaan seurantakirjaukset ja -
ilmoitukset.

Toiminnassamme olevia tunnistettuja riskeja:

1.Vaarin ymmarretty toimintatapa.

On tarkeaa varmistaa, etta asiakas antaa riittavasti tietoa onnistuneen asiakassuhteen
toteutukselle ja varsinkin varmistettava etta tieto on oikein ymmarretty molemmin puolin.
Vaarinymmarrykset ovat riski.

2. Infektioriskit.
Infektio-riskia vahennetaan huolellisella kasihygienialla, suojavarusteilla seka varmistamalla,
etta kaikkiin toimintoihin on omat, niille tarkoitetut puhtaat valineet.

3. Kaatumiset, sairaskohtaukset ja tapaturmat



Kaatumis- ja kompastumisriskia vahennetaan poistamalla vaaralliset matot ja esteet seka
muut kulkureitilla olevat tarpeettomat tavarat. Putoamisriskia, esim. pyoratuolista
vahennetaan sopivilla turvavoilla ja erityisella varovaisuudella kynnysten ym. esteiden
kohdalla. Siirtymiset pyoratuoliin ja pyoratuolista ovat erityisen riskiherkkia.

Sairaskohtauksien riskia vahennetaan varmistamalla etukateen asiakkaan normaali
rasituksenkesto, esim. ei lahdeta liian pitkalle lenkille ulkoillessa.

4. Paleltuminen tai liukastuminen.
Paleltumisriskia vahennetaan varmistamalla, etta ulkoiluun on sopivat, lampimat varusteet
Liukastumisriskia vahennetaan hyvilla kengilla, kévelysauvoilla, valttamalla liukkaita reitteja.

5. Tukehtuminen.
Tukehtumisriskia vahennetaan varmistamalla asiakkaan tarve ruoan pilkkomiselle seka
ruokailujen valvomisella.

Riskienhallinta toimii omavalvonnan toimeenpanon prosessina ja se kohdistetaan kaikkiin
omavalvonnan osa-alueille.

Henkilosto, asiakkaat ja omaiset voivat tuoda esille havaitsemansa epakohdat,
laatupoikkeamat ja riskit. Palautetta kerataan henkilostolta, asiakkailta ja palvelun tilaajalta tai
maksajalta.

Henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus sosiaalipalvelujen valvonnassa (valvontalaki 29-308)

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalain (741/2023) mukaan henkilokunnalla on tarkea rooli
asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistamisessa. Alla on ohjeistus henkilékunnalle liittyen
ilmoitusvelvollisuuteen:

Palveluntuottajan ja palveluyksikon henkilostoon kuuluvan on ilmoitettava viipymatta
salassapitosaannosten estamatta palveluyksikon vastuuhenkil6lle tai muulle toiminnan
valvonnasta vastaavalle henkil6lle, jos han huomaa tehtavissaan tai saa tietoonsa:

-Epakohdan, joka vaarantaa asiakkaan tai potilaan turvallisuutta.
-Laadullisen puutteen palveluissa.

-Muun poikkeaman, joka vaatii toimenpiteita.

-limeisen epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.
-Asiakasturvallisuutta oleellisesti vaarantaneet tapahtumat, vahingot ja
vaaratilanteet.

Tama koskee myos oman yrityksen tyontekijoiden velvollisuutta ilmoittaa toistensa
mahdolliset vaarintoimimiset toiminnasta vastaavalle henkildlle, jonka velvollisuus vieda asia
eteenpain. Jos epakohta on sellainen, etta se on korjattavissa yksikon omavalvonnan
menettelyssa, se otetaan valittomasti tyon alle. Jos epakohta on sellainen, etta se vaatii
jarjestamisvastuussa olevan tahon toimenpiteita, siirretaan vastuu korjaavista toimenpiteista
toimivaltaiselle taholle.

Henkiloston ilmoitusvelvollisuus ei saa johtaa ilmoitusta tehneet henkilo6n kohdistuviin
kielteisiin vastatoimiin, kuten esim. lomautuksiin, irtisanomisiin tai mihinkaan epaasialliseen

kohteluun. Kiellettya on myds yrittaa estaa henkiloa tekemasta edella mainittua ilmoitusta.

limoituksen tekeminen ja asian vaiheet.



1. llmoitus tehdaan salassapitosadanndsten estamatta kirjallisesti palveluyksikon

vastuuhenkil6lle (vastaava sairaanhoitaja Marika Kosuselle).

Vastuuhenkilo ilmoittaa asian Hyvinvointialueelle

Yrittdjan, vastuuhenkilon ja Hyvinvointialueen on ryhdyttava korjaaviin toimenpiteisiin

epakohdan, epakohdan uhan tai muun lainvastaisuuden korjaamiseksi.

4. Jos epakohtaa ei korjata viivytyksetta, on ilmoituksen vastaanottaneen tahon
ilmoitettava asia eteenpain valvontaviranomaisille.

wnN

Rikosrekisteriotteen tarkistaminen:

Sote-valvontalaissa on saadetty velvollisuudesta ja oikeudesta tarkistaa tyontekijoiden
rikosrekisteriote iakkaiden ja vammaisten henkiloiden sosiaali- ja terveyspalveluissa.
Vammaisten henkildiden kanssa tyoskentelevien osalta oikeus ja velvollisuus
rikosrekisteriotteen tarkistamiseen tulee voimaan 1.1.2025.
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Palvelutarpeen arviointi ja palvelusuunnitelma

Tavoitteena on edistaa asiakkaan arjessa selviytymista, aktiivisuutta, toimintakykyisyytta seka
merkityksellisyyden tunnetta. Asiakkaalle laaditaan henkilokohtaisten tarpeiden ja toiveiden
mukainen palvelusuunnitelma. Lahtékohtana on henkilén oma nakemys palvelun tarpeesta.
Asiakas maaraa itse mita palvelua on tilaamassa ja missa maarin.

Palvelutarpeen ja palvelusuunnitelman arviointi perustuu asiakkaan fyysiseen, psyykkiseen ja
sosiaaliseen toimintakykyyn. Lisaksi palvelusuunnitelmassa huomioidaan asiakkaan
henkilokohtaiset mielenkiinnon kohteet, aktiivisuus, perheen toiveet ja tavat.

Huomioidaan myo6s asiakkaan toimintakykya eri nakokohdista; sosiaalinen, psyykkinen,
fyysinen seka kognitiivinen toimintakyky. Palvelusuunnitelmaan kirjataan myods toimintakyvyn
heikkenemista ennakoivat riskitekijat kuten terveydentilan epavakuus, heikko ravitsemustila,
turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys seka kipu.

Asiakkaan kohtelu

Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkil6kohtainen vapaus suojaa henkilon
fyysisen vapauden ohella myos hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.
Sosiaalihuollon palveluissa henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen.

ltsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kdytannoét

Jos rajoitustoimenpiteisiin joudutaan turvautumaan, on niille oltava laissa saadetty peruste ja
sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai
muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Itsemaaraamisoikeutta
rajoittavista toimenpiteista tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatokset. Rajoitustoimenpiteet
on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilon
ihmisarvoa kunnioittaen.

ltsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kdytannoista keskustellaan seka asiakasta
hoitavan laakarin etta omaisten ja laheisten kanssa ja ne kirjataan asiakkaan hoito- ja
palvelusuunnitelmaan. Rajoittamistoimenpiteista tehdaan kirjaukset myos asiakastietoihin.



Emme kayta rajoituksia, asiakaskuntamme ei ole rajoitusten tarpeessa.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus palvelun vastuuhenkildlle tai sosiaalihuollon johtavalle
viranhaltijalle, mikali han on tyytymaton saamaansa kohteluun. Asiakkaan ja tarvittaessa
hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitelladn asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu,
haittatapahtuma tai vaaratilanne henkilokohtaisesti, jokaisen asianomaisen kanssa erikseen.

Pyritaan minimoimaan vaarinymmarrykset perehtymalla asiakkaan tapoihin, kulttuuriin ja
reaktioihin seka kommunikoimaan asiakkaan kanssa selkeasti, ymmarrettavasti ja kohteliaasti.
Jos asiakas on kokenut kohtelun epaasialliseksi, pyritaan |oytamaan syy ja yhteisymmarrys
miksi nain on. Jos nain kuitenkin kay, niin neuvotellaan, kaikki asianomaiset yhdessa.
Jokaisen tulee saada kertoa oma nakemyksensa kohtelun laadusta.

Jos todetaan etta kohtelu on ollut epaasiallista tai palvelu haitallista, eika asiaa saada
sovittua, sopimus voidaan purkaa. Havaitut virhekohtelut kirjataan, syyt selvitetaan ja
varmistetaan etta jatkossa se ei toistu.

Tarvittaessa otetaan lakiasiantuntija avuksi ja turvaudutaan lainsaadantéon. Asiakkaalla on
aina oikeus hyvaan kohteluun.

Asiakkaan osallisuus laadun ja omavalvonnan kehittamiseen

Eri-ikdisten asiakkaiden ja heidan perheidensa ja laheistensa huomioon ottaminen on
olennainen osa palvelun sisallon, laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittamista.
Koska laatu ja hyva hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkilostolle ja asiakkaalle, on
systemaattisesti eritavoin keratty palaute tarkeaa saada kayttoon yksikon kehittamisessa.
Palautteen keraaminen, kasittely ja hyédyntaminen toiminnan

kehittamisessa

Yrityksessamme asiakaspalautetta kerataan suullisesti palvelun yhteydessa kysymalla suoraan
heilta, miten palvelu on vastannut odotuksia, voiko jotain parantaa ja onko asiakas tyytyvainen.
Asiakaspalautetta pyritadn hyodyntamaan toiminnan kehittamisessa, resurssien puitteissa
tuottamaan palvelua, jota asiakas palautteen mukaan arvostaa. Asiakaspalaute on arvokasta
toiminnan kehittamisen kannalta.

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun
ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan
kunnioittaen. Tosiasialliseen palveluun liittyvat paatokset tehdaan ja toteutetaan asiakkaan
ollessa

palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on
oikeus tehda muistutus palvelunvastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi
tehda tarvittaessa my6s hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen
vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus
kohtuullisessa ajassa.

Muistutukset vastaanottaa Margit Sahrman, p 0503470255, info@margit.net

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on alle kaksi (2) viikkoa. My6s sosiaali- ja
potilasasiavastaavien palveluja kannattaa kayttaa; Sosiaali- ja potilasasiavastaava


mailto:info@margit.net

e neuvoo ja ohjaa potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa
e neuvoo asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa
o tiedottaa asiakkaan oikeuksista

o toimii asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi
e neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessa.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella sosiaali- ja potilasasiavastaavina toimivat Jenni
Henttonen ja Terhi Willberg.

p. 029 151 5838. sahkoposti: sosiaali.potilasasiavastaava@luvn.fi

Neuvontaa puhelimitse ma 10-12, ti, ke, to klo 9—11 (ei perjantaisin eika pyhien aattona).
Henkilokohtainen kaynti ajanvarauksella.
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Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaan palvelusuunnitelmaan kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat hanen paivittaiseen
liikkumiseen, ulkoiluun, arjessa selviytymiseen, vireystilaan, sosiaaliseen osallisuuteen ja
kuntouttavaan toimintaan. Tavoitteiden avulla pyritadn edistamaan asiakkaan fyysista,
psyykkista, kognitiivista ja sosiaalista toimintakykya.

Asiakkaan toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja kuntouttavan toiminnan tavoitteiden mittarina
toimivat asiakastyytyvaisyys, onnellisuus, mielialan kehitys seka aktiivisuuden kehitys.
Asiakasta ei tule auttaa liikaa eika passivoida vaan kannustaa itse tekemaéan asioita ja tehtavia
joihin han pystyy. Mahdollisuuksien mukaan asiakasta kannustetaan sosiaalisuuteen ja
liikkumiseen

Ravitsemus

Ruokailut asiakkaan kotona toteutetaan sopimuksen mukaan, muistutetaan juomisesta ja
syOmisesta. Pyritadn jatkamaan perheessa totuttuja ruoka-aikoja ja tapoja. Kannustetaan
terveellisyyteen ruoka-aineiden valinnassa.

Tarvittaessa asiakasta avustetaan kauppalistan teossa ja kaupassa asioinnissa.

Hygieniakaytannot
Hygieniakaytantoihin kuuluvat asiakkaiden henkilokohtaisesta hygieniasta huolehtimisen
liséksi infektioiden ja muiden tarttuvien sairauksien leviamisen estaminen.

Erityista huomioita kiinnitetaan kasien pesuun, tarvittavien hoitovalineiden puhtauteen ja
yleiseen siisteyteen. Maskeja kaytetaan tarvittaessa. Vuodevaatteetteiden siisteytta
tarkkaillaan ja vaihdetaan puhtaisiin tarvittaessa

Terveyden- ja sairaanhoito

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden huomatuista muutoksista terveydentilassa keskustellaan
omaisten/hoitajien kanssa. Jos ei ole omaisia eika kotihoitoa, niin asiakasta autetaan
|6ytamaan asiantuntija-apua arvioimaan tilannetta. Mahdollista tehda myos
sosiaalityontekijalle Huoli-ilmoitus kuten "/imoitus idkkdan henkilén palvelutarpeesta”


tel:029%20151%205838
mailto:sosiaali.potilasasiavastaava@luvn.fi

Kiireettomissa sairaustapauksissa ja hammashoidon tarpeessa autetaan ja neuvotaan
asiakasta tarvittavan hoidon piiriin tai joissain tapauksissa informoidaan omaisia hoidon
tarpeesta.

Akuuteissa tapauksissa otetaan yhteytta hatakeskukseen valittomasti. Numero on 112.
Puhelimissa on myds 112-sovellus, jolla on hyva hankkia apua. Annetaan ensiapua oman
osaamisen rajoissa.

Kotona tapahtuneissa kuolemantapauksissa soitetaan myos 112 hatanumeroon, jolloin
saadaan paikalle myos virkavalta ja ruumisauto. Noudatetaan virkavallalta saatuja ohjeita siita
kuka ilmoittaa tapahtuneesta omaisille.

Vastaava sairaanhoitaja neuvoo tarvittaessa, jos esim. kesken omaishoitajan loman ilmenee
jotain yllattavaa. Toimitamme asiakkaan terveydenhuollon piiriin, jos edes epailemme sen
olevan tarpeen. Emme ole varsinaisesti sairaanhoitopalveluja myyva yritys.

Ladkehoito
Omaishoitosijaisuuksissa asiakas itse, tai jos han ei ole kykeneva, niin omaishoitaja tayttaa
laakedosettia. Tarvittaessa aina muistutetaan asiakasta ladkkeen oton ajankohdasta.

Yritys ei paasaantoisesti pyri ottamaan vaativaa sairaanhoitoa tai laakehoitoa tarvitsevia
asiakkaita vaan toiminnan paatavoite on tuottaa sosiaalista kanssakaymista edistavaa
toimintaa. Mahdollisista

vaativaa laakehoitoa tarvitsevista asiakkaista vastaa sairaanhoitajan koulutuksen saanut
tyontekija.

Asiakkaat ja tyot yrityksessa jaetaan siten etta kukin tekee koulutuksensa ja osaamisensa
mukaisia tyotehtavia.

Monialainen yhteistyo

Sosiaalihuollon asiakas voi tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti ja iakkaiden asiakkaiden
siirtymat palvelusta toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. Jotta
palvelukokonaisuudesta muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava,
vaaditaan palvelunantajien valista yhteisty6ta, jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri
toimijoiden valilla.

Sosiaalihuoltolain 41 §:ssa saadetaan monialaisesta yhteistyosta asiakkaan tarpeenmukaisen
palvelukokonaisuuden jarjestamiseksi. Yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan
palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri
hallinnonalojen kanssa

jarjestetaan tarvittaessa. Asiakkaalta pyydetaan lupa tietojen jakamiseen muiden kuuluvien
kanssa ja huolehditaan siita, etta yhteystiedot ovat ajantasaiset.

Palautteen keraaminen, kasittely ja hyédyntaminen toiminnan
kehittamisessa
7 ASIAKASTURVALLISUUS

Henkil6sto
Henkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton periaatteet



Henkilokuntaa on kolme henkil6a, yrittdja, vastuullinen sairaanhoitaja seka lahihoitaja. Jos
kysynta kasvaa, joudumme harkitsemaan henkiléiden palkkaamista.

Henkil6ston rekrytoinnin periaatteet
Henkiloston rekrytointia ohjaavat tyolainsaadanto ja toimeksiantosopimus, joissa maaritellaan
tyonsuorittajien, tyontekijoiden ja tydnantajien oikeudet ja velvollisuudet.

Rekrytoinnissa otetaan huomioon henkilon soveltuvuus, motivaatio tydskennella ikaihmisten,
vammaisten ja muistisairaiden parissa, seka sitoutuminen tyéhén. My6s henkilon luotettavuus
on avainasemassa, silla tyoskentelemme paaasiassa asiakkaiden kotona.

Palveluntuottajan velvollisuus on selvittaa tyontekijoiden rikosrekisterit, koska tyoskentely
tapahtuu lasten, iakkaiden ja vammaisten henkiléiden kanssa.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN JA SAILYTTAMINEN
Asiakastyon kirjaaminen

Koska yrityksemme ei tuota sairaanhoidon palveluita, meilla ei ole potilastietorekisteria,
ainoastaan asiakasrekisesteri. Sosiaalihuollon asiakastietojen salassapidosta ja
luovuttamisesta saadetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa.

Toiminnasta ei tehda turhia kirjauksia, vain palvelun ja potilaan hoidon jarjestamisen,
suunnittelun, toteuttamisen, seurannan ja valvonnan turvaamiseksi tarpeelliset ja riittavat
tiedot.

Kirjattavia tietoja ovat myos laskutustiedot, kdyntien paivat ja ajat ja kestot laskutusta varten.
Kirjaamme asiakkaan kayntitapahtumista jarjestamisen, toteutuksen ja valvonnan
turvaamiseksi tarpeelliset ja riittavat tiedot omaan asiakastietojarjestelmaamme (Laki sosiaali-
ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta 703/2023).

Pyydamme tietoturvasitoumukset kaikilta tyontekijoilta kirjallisena ja varmistamme heidan
osaamisensa liittyen kirjaamisen sisaltoon.

Noudatamme salassapidosta, vaitiolovelvollisuudesta, tietosuojasta ja salassa pidettavien
tietojen luovuttamisesta annettuja voimassa olevia saadoksia seka asiakirjojen ja tietojen
kasittelyssa ja arkistoinnissa lainsaadantoa ja voimassa olevia saadoksia, kuten lakia
viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) seka lakia sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta 1 ja 2 luku (159/2007).

Sahkopostiarkistomme ei sisélla henkil6tunnuksia eika arkaluonteisia tietoja emme laheta
asiakkaidemme henkil6tietoja sahkopostilla.

Salasanat tietokoneen tiedostoihin, sahkdpostiin ja puhelimeen ovat vain yrittdjan tiedossa,
seka vain valttamattomilta osin tyontekijoiden tiedossa, niita ei paase tutkimaan ulkopuoliset
tahot. Tyontekijoilla on puhelimissa asiakkaiden yhteystietoja, joita he eivat saa jakaa
eteenpain. Paperiset dokumentit sailytetaan lukitussa arkistossa. Sailytettavia ja
salassapitovelvollisuuden alaisia tietoja ovat asiakkaiden ja omaisten yhteystiedot, hoito- ja
palvelusuunnitelmat, laskutustiedot, toteutuneet tyotunnit ja tehtavat

Palveluseteliasiakkaiden tietojen kaytto ja sailytys:



Palvelusetelilla tuotettavien palveluiden asiakkaiden henkil6tiedot pidetaan erillaan muista
asiakastiedoista. Naista on omat kaytannot:

o Palvelusetelilla jarjestettavissa palveluissa muodostuvat asiakkaaseen liittyvat
asiakirjat ovat Hyvinvointialueen asiakirjoja.

o Yritys toimittaa Hyvinvointialueen saataville kaikki tiedot, jotka Hyvinvointialue
tarvitsee rekisterinpitajalle ja kasittelijalle saadettyjen velvollisuuksien
noudattamista varten.

o Yrityksella ei ole oikeutta kayttaa Hyvinvointialueen rekisteriin kuuluvia
henkilotietoja omassa toiminnassaan eika sisallyttaa niita omaan rekisteriinsa
yrityksen omaa toimintaa varten, ellei lainsaadanndsta tai
viranomaismaarayksista muuta johdu.

o Kayntikohtaisista kirjauksista nakyy kaynnin sisaltd, havainnot asiakkaan voinnin
muutoksista seka kaynnin toteuttaja.

o Emme kirjoita sellaisia asiakastietoja, jotka sisaltavat terveystietoja PSOP-
palvelusetelijarjestelmaan kirjatessamme toteutuneita tapahtumia.

o Asiakkaan palveluntarpeen ja toimintakyvyn muutokset ilmoitetaan suoraan
Hyvinvointialueelle viipymatta.

o Noudatamme salassapidosta, vaitiolovelvollisuudesta, tietosuojasta ja salassa
pidettavien tietojen luovuttamisesta annettuja voimassa olevia saadoksia.

o Asiakirjojen ja tietojen kasittelyssa ja arkistoinnissa lainsaadantoa seka
Hyvinvointialueen antamia ohjeita.

o Palvelun paattyessa toimitamme asiakassuhteeseen liittyvat asiakirjat
Hyvinvointialueelle palvelusetelin myontaneelle.

o Kun asiakirjat on toimitettu Hyvinvointialueelle, ne poistetaan omasta
jarjestelmastamme.

o Saamme kuitenkin sailyttaa omassa jarjestelmassa palvelusetelipalvelussa
syntyneita valttamattomia henkilotietoja lainsaadannon tai taman kasikirjan
mukaista laadunvalvontaa, tilastointia, ajanvarauksien hallintaa ja laskutusta
varten silta osin kuin se on tarpeen.

Kirjanpitoaineistoa sailytetadn seitseman vuoden ajan.
Henkil6tietoja kasittelee:

o Palvelujen tuottaja tyoskennellessaan (yrittaja), joskus mahdollinen sijainen.
o Tyodntekijat

e Laskuttaja (yrittaja).

o Pankki vastaanottaessaan suorituksia.

o Kirjanpitaja kirjatessaan maksutapahtumia.

Asiakastietojen sailyttaminen

Mahdollisille uusille tyontekijoille tahdennetaan tietosuojan tarkeytta. Kaikki asiakkaita
koskevat tiedot ovat salassapitovelvollisuuden alaisia.

Asiakastietoja sisaltavia paperisia asiakirjoja ovat toiminnassamme hyvinvointialueelta
postitetut palvelusetelit, paatokset, hoito- ja palvelusuunnitelmat seka laskut ja raportit.
Sahkoisina asiakkaiden nimia ym. tietoja sisaltavia tietoja on tiedostoina sahkopostit ja
raportit PSOP-jarjestelmasta. Myos yrityksen laskutus on tietokoneen tiedostona.



Kalentereissa on sovittuja tapaamisia, Tietokoneet on suojattu salasanoin eika niihin paase
kasiksi ulkopuoliset.

Paperiset asiakastiedot sailytetaan lukitussa kaapissa, sahkoiset tiedot tietokoneella
suojatuissa tiedostoissa salasanalla suojattuna. Puhelinnumerot ovat puhelimissa tunnistusta
vaativan suojan takana.

Tietoja sailytetdan vain tarvittavan ajan. Sosiaalihuollon asiakirjoja sailytetaan 30 vuotta
palvelun paattymisesta tai 12 vuotta asiakkaan kuolemasta.

Hyvinvointialueelle toimitetaan ne asiakirjat, jotka Hyvinvointialue katsoo tarpeelliseksi
lahetettaviksi, kyseiset asiakirjat lahetetaan palvelusetelin myontaneelle taholle Ikaantyneiden
palveluihin tai Vammaispalveluihin:

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue
lkaéntyneiden palvelut
Seniori-Info /omaishoidon tuki
Karvasmaentie 6, 02740 Espoo

tai

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue
Vammaispalvelut

Kamreerintie 2A, 4krs

02770 Espoo

Kun asiakirjat on toimitettu Hyvinvointialueelle, tarpeettomat tiedot poistetaan omasta
jarjestelmasta.

Sailytdamme omissa jarjestelmissa palvelusetelipalvelussa seka sosiaalipalveluna myydyista
palveluista syntyneita valttamattomia henkilotietoja lainsaadannon tai taman kasikirjan
mukaista laadunvalvontaa, tilastointia, ajanvarauksien hallintaa ja laskutusta varten silta osin
kuin se on lain vaatimaa.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Margit Sahrman

Valtatie 3

03600 Karkkila

Rekisteriseloste tai tietosuojaseloste on julkisesti nahtavissa nettisivuilla www.margit.net

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpeista saadaan tietoa useista eri
lahteista. Riskinhallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet
kehittamistarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuuden mukaan suunnitelma, miten asia
hoidetaan kuntoon.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelmaa kehitetdan ja tarkastetaan saanndéllisesti neljan kuukauden valein.
Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa palvelusta vastaava

yrittdja
Paikka ja paivays Karkkilassa 13.3.2024



Allekirjoitus ja nimenselvennys

Margit Sahrman



