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2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Omavalvontasuunnitelma laaditaan palvelusta vastaavan esihenkilon ja henkilokunnan
yhteistyona. Asiakkailta ja asiakkaiden omaisilta saatu asiakaspalaute ohjaa toiminnan

kehittamista.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa yrittaja Toni Vattukumpu toni.vattu-
kumpu@bionella.fi 0449895431.

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan saannollisesti vuosittain seka tarvittaessa, mikali
toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia. Toi-

mintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveetta omavalvontasuunnitelmaan.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavilla yrityksen verkkosivuilla osoitteessa

www.bionella.fi.

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

Tuotamme ammattimaista ja kokonaisvaltaista siivous-, hoiva-, koti- ja oheispalvelua
asiakasyrityksille ja yksityishenkiloille. Yksityisena sosiaalipalveluyrityksena pyrimme pa-
rantamaan asiakkaidemme elamanlaatua ja varmistamaan asiakkaan arjen turvallisuuden
ja sujuvuuden. Palvelun laadukkuudella pyrimme varmistamaan pitkakestoiset asiakas-
suhteet. Palvelut tuotetaan motivoituneen ja osaavan henkiloston tuottamana. Toimin-
taamme ohjaavat sosiaalihuoltolaki, laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuk-
sista seka erityislakeina lastensuojelu- ja vammaispalvelulaki seka laki kehitysvammais-

ten erityishuollosta, mielenterveys- ja paihdehuoltolaki ja vanhuspalvelulaki.
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Toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet

Toimintaamme ohjaavia arvoja ovat ihmisarvon kunnioittaminen, vastuullisuus seka oi-
keudenmukaisuus. Noudatamme sosiaalihuollon lainsaadannon keskeisia periaatteita ja
pyrimme edistamaan ja yllapitamaan hyvinvointia seka sosiaalista turvallisuutta, vahen-
tamaan eriarvoisuutta ja edistamaan osallisuutta, turvaamaan yhdenvertaisin perustein
tarpeenmukaiset, riittavat ja laadukkaat sosiaalipalvelut seka muut hyvinvointia edista-
vat toimenpiteet, edistamaan asiakaskeskeisyytta seka asiakkaan oikeutta hyvaan palve-

luun ja kohteluun sosiaalihuollossa.

Keskeisia toimintaperiaatteitamme ovat huomaavaisuus ja kunnioitus asiakkaita seka
tyotovereita ja yhteistyotahojamme kohtaan. Kattavalla perehdytyksella seka palvelujen
seurannalla varmistamme, etta tyontekijamme ottavat vastuun tyotehtaviensa laaduk-
kaasta suorittamisesta, toiminnan sujuvuudesta, hyvasta asiakaspalvelusta seka tyoyhtei-
son hyvasta tyoilmapiirista. Varmistamme asiakaslahtoisyyden seka osallisuuden toteutu-
misen alkukartoituksella ensimmaisella asiakaskaynnilla. Asiakaspalautteen kasittelylla
ja tarvittaessa toimintamuutoksilla varmistamme asiakastyytyvaisyyden. Tyontekijoiden
kuulemisella varmistamme tyotyytyvaisyyden seka mahdollistamme tyontekijoille oman

tyonsa kehittamiseen osallistumisen.

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA
Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Henkilostomitoituksen riittavyyteen esimerkiksi sairastumistilanteissa on varauduttu
useilla tavoilla. Tyoyhteisossa on osa-aikaisia tyontekijoita, joita voidaan kutsua tarvit-
taessa tyohon. Myos tyonjohto on valmiudessa siirtymaan tarpeen vaatiessa suorittavaan
tyohon. Asiakaskohteiden tyoohjeet pidetaan ajan tasalla ja sijaistavan tyontekijan on
mahdollista lahtea myos uuteen kohteeseen. Asiakasturvallisuuden seka tyoturvallisuu-
den takaamiseen panostetaan jo perehdytysvaiheessa perehdyttamalla tyontekijat kay-
tossa olevien tyovalineiden, tuotteiden ja laitteiden turvalliseen kayttoon ja ohjaamalla

kayttamaan asianmukaisia tyovaatteita ja suojavarusteita.



Henkilokunta havainnoi ja tunnistaa riskeja ja kriittisia tyovaiheita paivittaisessa tyos-
saan ja raportoi havaituista riskeista tai mahdollisista uhkista valittomasti esimiehelleen.
Henkilokunnalla on laissa asetettu velvollisuus ilmoittaa asiakasturvallisuutta koskevista

epakohdista ja niiden uhista.

Haittatapahtumat kirjataan, analysoidaan, raportoidaan ja korjaavat toimenpiteet suun-
nitellaan yhteistyossa asiakkaan ja henkiloston kanssa ja viedaan kaytantoon valitto-
masti. Jos epakohta on sellainen, etta se on korjattavissa yksikon omavalvonnan menet-
telyssa, se otetaan valittomasti tyon alle. Jos epakohta on sellainen, etta se vaatii jar-
jestamisvastuussa olevan tahon toimenpiteita, siirretaan vastuu korjaavista toimenpi-

teista toimivaltaiselle taholle.

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tyoohjeita laadittaessa

tunnistamalla ennalta kriittiset tyovaiheet.

Riskienhallinnan tyonjako

Toiminnasta vastaava johto ja esihenkilot huolehtivat omavalvonnan ohjeistamisesta ja

jarjestamisesta seka tyontekijoiden perehdyttamisesta.

Tyontekijat osallistuvat turvallisuusriskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimi-

seen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskienhallinnan ja omavalvonnan ohjeistus sisaltyy oheisiin liitteisiin:

Liite 1: Perehdyttamissuunnitelma: Bionella Oy:n perehdytysohjelma
Liite 2: Palvelusopimus
Liite 3: Laadunhallinta: Bionella Oy:n laatujarjestelma

Liite 4: Laadunvarmistussuunnitelma



Liite 5: Siivoojan toimenkuva ja muistilista

Liite 6: Tyonohjaajan/tyonjohtajan toimenkuva

Liite 7: Asiakaspalautelomake

Liite 8: Tietojenkasittelysuunnitelma

Liite 9: Ilmoitusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menettelyohjeet
Liite 10: Haittatapahtumailmoitus

Liite 11: Omavalvonnan seuranta-asiakirja

Liite 12: Vaitiolositoumus

Ilmoitusvelvollisuus

Henkiloston on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle henkilolle havaitessaan
tai saadessaan tietoonsa asiakasturvallisuuden vaarantavan epakohdan tai ilmeisen epa-
kohdan uhan. Ilmoituksen tehneeseen tyotekijaan ei lain mukaan saa kohdistaa kielteisia

vastatoimia.

Ilmoituksen vastaanottanut toiminnasta vastaava esihenkilo kaynnistaa toimet epakoh-
dan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin tehda, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava
asiasta aluehallintovirastolle. Toiminnasta vastaava esihenkilo on yhteydessa palvelu-

setelipalveluiden tuottajien yhteyshenkiloihin Etela-Karjalan hyvinvointialueella.

Henkilokunta tuo esille havaitsemansa asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit, epakoh-
dat ja laatupoikkeamat suullisesti tai kirjallisesti esimiehelle valittomasti epakohdan ha-

vaittuaan.

Asiakkaat ja omaiset voivat ilmoittaa havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja ris-
kit palvelua tuottavalle tyontekijalle tai tyontekijan esihenkilolle suullisesti tai kirjalli-
sesti. Epakohdat, riskit ja laatupoikkeamat kasitellaan tyontekijan ja esihenkilon kesken

asiakaspalaute huomioiden ja laaditaan tilanteen korjaava toimintaohje seka paivitetaan



tyoohje ajan tasalle. Asiakasta ja omaisia kuullaan ja tiedotetaan tyoohjeen muuttu-

neesta sisallosta.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet kirjataan haittatapausilmoituksena ja korjaa-
vien toimenpiteiden suunnitelma ja toteutus seka seuranta kirjataan omavalvonnan seu-
ranta-asiakirjaan. Haittatapahtumia kasitellessa keskustellaan tyontekijoiden, asiakkaan
ja tarvittaessa omaisten kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut

haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Korjaavat toimenpiteet

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan todettujen haittatapahtumien ja epakohtien kor-
jaamiseen liittyvista toimenpiteista. Muutosta vaativien laatupoikkeamien juurisyyt sel-
vitetaan ja suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet muutoksen aikaansaamiseksi. Korjaa-

vista toimenpiteista tehdaan kirjaukset omavalvonnan seuranta-asiakirjaan.

Esimies tiedottaa sovituista muutoksista henkilokohtaisesti tyontekijoille. Esimies tai
tyontekija tiedottaa yhteistyotahoille puhelimitse tai sahkopostitse. Tiedottamisesta so-

vitaan tapaus- ja tilannekohtaisesti.

Seurantana toimii keskustelu tyontekijan, esimiehen ja asiakkaan ja/tai omaisen kanssa
sovittujen korjaavien toimenpiteiden toteuttamisen jalkeen. Seurannan tulokset kirja-

taan omavalvonnan seuranta-asiakirjaan.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelusopimus

Asiakkaan palvelusopimus laaditaan asiakassuhteen alkaessa ensimmaisella asiakaskayn-

nilla. Palvelusuunnitelma laaditaan yhteistyossa asiakkaan ja/tai omaisen kanssa.



Asiakkaan kanssa toimiva/toimivat tyontekijat ovat paikalla asiakkaan palvelusuunnitel-
maa laadittaessa ja laativat palvelusopimuksen yhdessa asiakkaan ja/tai omaisten
kanssa. Palvelusopimuksen toteutumista ja paivittamisen tarvetta seurataan asiakas-
kaynneilla seka asiakaspalautteen perusteella. Palvelusopimusta tarkistetaan tarvitta-

essa ja paivitetaan asiakkaan tilanteessa tapahtuvien muutosten yhteydessa.

Asiakkaan kohtelu

Asiakasta kohdellaan kunnioittaen hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan.

Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

Asiakkaalla on oikeus tehda omaa elamaansa koskevia valintoja ja paatoksia. Henkilo-
kunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea

hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Asiakkaita kohdellaan ihmisarvoa kunnioittaen ja heidan itsemaaraamisoikeuttaan kunni-
oitetaan. Asiakaspalautetta kerataan suullisesti ja palautteina saatua tietoa hyodynne-
taan toiminnan kehittamisessa. Tyontekijat on perehdytetty tyotehtaviin seka yrityksen
arvoihin ja rekrytoitu paaasiallisina kriteereina alalle soveltuvuus, koulutus ja tausta.
Tyontekijan rikosrekisteriote tarkistetaan tyosuhteen alkaessa. Tyoote on yrityksen ar-
voihin ja toimintasuunnitelmaan pohjaten osallistava, kannustava, ihmisarvoa ja itse-

maaraamisoikeutta kunnioittava seka asiakkaan huomioiva.

Itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden
henkiloiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eika muita keinoja ole kaytetta-
vissa. Rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti
ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen. Tilanteista, joissa itsemaaraamisoi-
keutta on jouduttu rajoittamaan, tehdaan haittatapahtumailmoitus, joka kasitellaan

omavalvontasuunnitelman kohta 4 mukaisesti.

Asiakkaan asiallinen kohtelu



Asiakkaat kohdataan tasavertaisina, ihmisarvoa kunnioittaen ja positiivisella asiakaspal-
veluasenteella. Asiakkaan epaasialliseen kohteluun puututaan valittomasti. Tilanne lapi-

kaydaan esihenkilon ja tyontekijan kesken seka asiakkaan ja/tai omaisen kanssa.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittami-

seen

Eri-ikaisten asiakkaiden, heidan perheidensa ja laheistensa huomioon ottaminen palve-
lun suunnittelussa ja toteuttamisessa on olennainen osa palvelun laadun, asiakasturvalli-

suuden ja omavalvonnan kehittamista.

Asiakkaat ja heidan laheisensa voivat osallistua yksikon palvelun ja omavalvonnan kehit-
tamiseen antamalla asiakaspalautetta palvelua tuottavalle tyontekijalle tai esihenkilolle

henkilokohtaisesti tai kirjallisesti asiakaspalautelomakkeen tai sahkopostin valityksella.

Asiakaspalautetta kerataan suullisesti asiakkaalta ja/tai omaiselta palvelukaynneilla ja
muun yhteydenpidon ja tiedottamisen ohessa. Asiakaspalautetta kerataan myos asiakas-

palautelomaketta kayttamalla.

Asiakkailta saatu palaute on arvokas valine palvelua arvioitaessa ja toimintaa kehitetta-
essa. Asiakaspalautetta hyodynnetaan toiminnan kehittamisessa ja/tai korjaamisessa asi-

akkaan toivomaan suuntaan.
Asiakkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikon vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen
voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistu-
tuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vas-

taus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot:
Esihenkilo, yrittaja Toni Vattukumpu

Puhelin 0449895431



Sahkoposti toni.vattukumpu@bionella.fi

Potilas ja sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palve-

luista:

Potilas- ja sosiaaliasiavastaava on puolueeton henkilo, joka neuvoo ja ohjaa asiakkaiden
ja potilaiden oikeuksien toteutumiseen liittyvissa kysymyksissa. Etela-Karjalan hyvinvoin-
tialue tuottaa sosiaali- ja potilasasiavastaavan palvelut Etela-Karjalassa. Potilas- ja sosi-
aaliasiavastaavan tehtava on neuvoa antava. Potilas- ja sosiaaliasiavastaava ei tee paa-
toksia eika myonna etuuksia. Potilas- ja sosiaaliasiavastaava voi toimia asiakkaan ja
tyontekijan valilla ongelmatilanteissa. Palvelut ovat maksuttomia. Henkilokohtaista
kayntia varten on varattava aika soittamalla.

Potilas- ja sosiaaliasiavastaava Elina Tikka 0505558553, elina.l.tikka@ekhva.fi

Puhelinaika ma-to 9-12.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista

o Kuluttajaneuvonnasta saat tietoa ja ohjeita kuluttajaoikeudellisissa kysymyksissa
ja riitatilanteissa. Kuluttajaneuvonnassa voi asioida puhelimitse tai verkkolomak-
keella.

o Palveluaika ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12-15.

« 0951101200

Verkkolomakkeelle paaset osoitteessa https://asiointi.kkv.fi/asiointi/fi

Muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitellaan yrityksen johdon ja tyonte-

kijoiden kesken ja huomioidaan toiminnan kehittamisessa.

Muistutukset pyritaan kasittelemaan valittomasti ja kasitellaan viimeistaan kuukauden

sisalla muistutuksen vastaanottamisesta.
Omatyontekija

Asiakkaille ei ole nimetty omatyontekijoita. Pyrimme siihen, etta mahdollisuuksien mu-
kaan asiakkaiden kanssa tyoskentelevat aina samat tyontekijat, jotka tuntevat asiakkaan

tilanteen ja tarpeet.
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6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Toimimme kuntouttavalla tyootteella, kannustaen asiakkaita mahdollisuuksiensa mukaan
arjen aktiviteetteihin. Tuemme asiakkaan osallisuutta ja toimijuutta kannustamalla asia-
kasta ottamaan kantaa ja vaikuttamaan saamaansa palveluun ja huomioimalla saa-
mamme asiakaspalautteen. Arvoihimme kuuluu ihmisarvon kunnioittaminen, mika nakyy
huomaavaisuutena ja ystavallisyytena asiakasta kohtaan ja asiakkaan itsenaisyyden ja it-

semaaraamisoikeuden kunnioittamisena.

Liikunta-, kulttuuri- harrastus- ulkoilu ym. mahdollisuuksia toteutetaan asiakkaan tilan-
teen sallimissa rajoissa ja mikali kyseinen toiminta on asiakkaan tilaaman palvelun pii-

rissa.

Asiakkaiden toimintakykya ja hyvinvointia koskevien tavoitteiden toteutumista seurataan
asiakaskaynneilla ja mahdollisista muutoksista tiedotetaan asiakkaan hoidosta vastaavia

yhteistyotahoja.

Ravitsemus

Asiakkaiden riittavaa ravinnon ja nesteen saantia seka ravitsemuksen tasoa seurataan
asiakaskaynneilla ja epakohdista ja muutoksista tiedotetaan asiakkaan hoidosta vastaa-

via yhteistyotahoja.

Hygieniakaytannot

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien leviaminen ennaltaehkaistaan hygieniasta huolehti-
malla ja tarvittaessa asianmukaisia henkilosuojaimia kayttamalla. Poikkeustilanteissa

noudatamme Etela-Karjalan hyvinvointialueen ohjeistusta hygieniakaytannoista.

Seuraamme asiakaskohteiden hygieniatasoa asiakaskaynneilla ja palveluohjaajan suorit-

tamilla tarkastuskaynneilla.
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Siivousta ja pyykkihuoltoa tekeva henkilokunta on siivousalan koulutuksen omaavaa

ja/tai perehdytetty tyotehtaviinsa.

Infektioiden torjunta
Hygieniayhdyshenkilon nimi ja yhteystiedot:
Toni Vattukumpu toni.vattukumpu@bionella.fi 0449895431

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien leviaminen ennaltaehkaistaan hygieniasta huolehti-

malla ja tarvittaessa asianmukaisia henkilosuojaimia kayttamalla.

Terveyden- ja sairaanhoito

Asiakkaiden terveydentilaa seurataan asiakaskaynneilla. Asiakkaiden suunhoitoa, kiiree-
tonta sairaanhoitoa ja kiireellista sairaanhoitoa koskevat huomiot ilmoitetaan asiakasta
hoitavalle yhteistyotaholle. Akillisen kuolemantapauksen kohdatessa soitetaan hatanu-
meroon ja ilmoitetaan asiakasta hoitavalle yhteistyotaholle seka esihenkilolle. Poliisi vie

kuolinviestin omaisille.

Monialainen yhteistyo

Yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja
terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa toimii monialaisena yh-
teistyona asiakkaan kanssa toimivan/toimivien tyontekijoiden, esihenkilon ja yhteistyo-
tahojen kesken puhelimitse, sahkopostitse, palvelusetelijarjestelman kirjausten valityk-
sella seka tarvittaessa henkilokohtaisilla tapaamisilla ja etayhteyden valityksella jarjes-

tettyjen palaverien kautta.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Yrityksen tiloissa ei toimita asiakkaiden kanssa. Palvelutapahtumat suoritetaan asiakkai-

den omissa tiloissa.
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Yksikon toimitiloissa huolehditaan siivoustuotteiden asianmukaisesta sailytyksesta, sii-
vousvalineiden huollosta ja siivousvalineiden pyykkihuollosta asianmukaisesti, halliten

terveellisyyteen liittyvat riskit.

Henkilosto

teet
Henkilostosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadanto.

Asiakkaalle osoitetaan tyontekija/tyontekijat, joiden koulutus ja tyokokemus vastaavat

tyotehtavan vaatimuksia.

Poikkeustilanteissa henkilostovoimavarojen riittavyys varmistetaan varahenkiloita kayt-
tamalla. Vastuuhenkilot/esihenkilot osallistuvat suorittavaan tyohon myos tarvittaessa,

mikali varahenkilosto on jo tyollistettyna.

Sovitut asiakaskaynnit toteutetaan niin, etta ensisijaisesti taataan inhimillisesti katsoen
kiireellisimpien asiakaskayntien toteutuminen ja kiireettomat kaynnit siirretaan seuraa-
vaan mahdolliseen toteuttamisajankohtaan, mikali niita ei henkilostoresurssien puit-

teissa ole mahdollista toteuttaa.

Esihenkilo seuraa henkiloston riittavyytta suhteessa asiakkaiden palveluntarpeeseen ja

suunnittelee tyotehtavien jaon.

Lahiesihenkiloiden tyohon on varattu prosentuaalinen osuus tyoajasta. Prosentuaalinen
osuus tyoajasta on riippuvainen siivouskohteen koosta. Sosiaalihuoltolain mukaisten pal-
velusetelipalveluina tarjottavien palveluiden jarjestamiseen on varattu osa lahiesihenki-

lon hallinnollisiin toihin varatusta ajasta.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Palkattaessa tyontekijoita otetaan huomioon erityisesti henkiloiden soveltuvuus ja luo-
tettavuus. Rekrytointitilanteessa tyonantaja tarkistaa tyonhakijan ammatillisen patevyy-
den haettavissa olevaan tyotehtavaan seka tyotehtavan onnistunutta hoitamista tukevan

mahdollisen tyokokemuksen. Tyonantaja tarkistaa sosiaali- ja terveydenhuollon
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ammattihenkiloiden ammattioikeuksia koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ja tervey-

denhuollon ammattihenkiloiden keskusrekisterista (Terhikki/Suosikki).

Tyonantaja varmistaa tyontekijoiden riittavan suullisen ja kirjallisen kielitaidon rekry-
tointitilanteessa. Tyoskentelykielena toimii suomi. Riittava suomen kielen suullinen ja

kirjallinen osaaminen on edellytyksena tyontekijan rekrytoinnille.

Yrityksen esihenkilot rekrytoivat ja valitsevat henkilokunnan. Paaasiallisina kriteereina

rekrytoinnille ovat koulutus, tyokokemus ja soveltuvuus haettavissa oleviin tyotehtaviin.

Tyontekijan rikosrekisteriote tarkistetaan tyosuhteen alkaessa.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Toimintayksikon hoito- ja hoivahenkilosto perehdytetaan asiakastyohon, asiakastietojen
kasittelyyn ja tietosuojaan seka omavalvonnan toteuttamiseen. Myos yksikossa mahdolli-
sesti tyoskentelevat opiskelijat ja paluun jalkeen pitkaan tehtavista poissaolleet tyonte-

kijat perehdytetaan.

Perehdyttamissuunnitelman noudattaminen takaa tyontekijoiden ja opiskelijoiden pe-

rehdytyksen asiakastyohon ja omavalvonnan toteuttamiseen.

Henkilokunnan taydennyskoulutusta jarjestetaan tarvittaessa. Henkilokunnan taydennys-
koulutustarve maaritellaan tapauskohtaisesti yrityksen johdon, tyonjohdon, tyosuojelu-

vastaavan ja tyontekijoiden kesken.

Toimitilat

Yrityksella on kaksi toimitilaa, joissa kummassakin toimistotilat, sosiaalitilat ja tilat

pyykkihuoltoon ja siivousvalineiden huoltoon. Asiakaskaynnit tehdaan asiakkaan tiloissa.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Asiakkaiden kaytossa olevien apuvalineiden kayttoa seurataan asiakaskaynneilla ja mah-

dollisista epakohdista, vaaratilanteista ja havaituista muutoksista asiakkaan
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apuvalinetarpeissa raportoidaan terveydenhoidon yksikolle, jonka vastuulla asiakkaan

apuvalinehankinnat ja apuvalineiden huolto on.

8 ASIAKASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Asiakastietoja kasitellaan henkilotietolain, sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuk-
sista annetun lain ja sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasitte-

lysta annetun lain mukaisesti.

Rekisterinpitajana toimii yrittaja ja henkilotietojen kasittelijoina yrittajan alaisuudessa
toimivat henkilot, joilla on paasy tietoihin. Jokainen henkilokunnan edustaja on tehnyt

kirjallisen vaitiolosopimuksen.

Rekisterinpitajan ilmoittaa henkilotietojen tietoturvaloukkauksista valvontaviranomai-

selle ja rekisteroidyille.

Palvelusopimukseen kirjataan asiakkaan perustiedot sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista
saadetyn lain 4 § mukaan seka asiakkaan tilaaman palvelun sisalto. Asiakkaan tietoja ke-
rataan myos yrityksen laskutusohjelmaan. Asiakas antaa suostumuksensa naiden tietojen
keraamiseen ja sailyttamiseen. Tietoja ei luovuteta ulkopuolisille. Yrityksen keraamat

tiedot eivat kuulu tietosuojavaltuutetulle ilmoitettavien rekistereiden piiriin.

Tietoturvasuunnitelma on osa yksikon omavalvonnan kokonaisuutta. Tietoturvasuunnitel-

maa ei ole saadetty julkisesti nahtavana pidettavaksi.
Asiakastyon kirjaaminen

Asiakaskohteiden sisaiseen laadunvalvontaan kirjataan siivoustyon ohjaajan suorittamien
valvontakayntien tulokset. Palvelusopimukseen kirjataan asiakkaan perustiedot sosiaali-
huollon asiakasasiakirjoista saadetyn lain 4 § mukaan seka asiakkaan tilaaman palvelun

sisalto.

Palvelusetelijarjestelmaan kirjataan sosiaalihuoltolain mukaisten palvelusetelipalveluina

tarjottavien palveluiden asiakaskayntien kayntitiedot.

Laskutusjarjestelmaan kirjataan asiakkaan laskutustiedot.
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Tyontekijat perehdytetaan asiakastyon kirjaamiseen perehdytyssuunnitelmassa maaritel-

lyn perehdytyksen mukaisesti.

Asiakastietoja voidaan kasitella vain Etela-Karjalan hyvinvointialueen kotipalvelun seka
asiakkaan omaisten kanssa. Seka suullisessa etta kirjallisessa tiedonkulussa noudatetaan

huolellisuutta ja turvataan tietojen luottamuksellisuuden sailyminen.

Toimintayksikossa noudatetaan tietosuojaan ja henkilotietojen kasittelyyn liittyva lain-

saadantoa seka yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayksia.
Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:

Esihenkilo Toni Vattukumpu, puhelin 0449895431, sahkoposti toni.vattu-

kumpu@bionella.fi

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Toiminnassa todetut kehittamistarpeet:

Paivitetyn omavalvontasuunnitelman lapikaynti koko henkiloston kanssa.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen toteutumista, turvallisuutta ja laatua seka yh-
denvertaisuutta seurataan ja havaitut puutteellisuudet korjataan omavalvontasuunnitel-

man mukaisesti.

Omavalvontaohjelman toteutumista seurataan paivittaisessa tyossa ja valvontaan perus-
tuvat havainnot ja niiden perusteella tehtavat toimenpiteet kirjataan omavalvonnan

seuranta-asiakirjaan.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa yrityksen johtaja.
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Paikka ja paivays

Allekirjoitus
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