Valvira
\ Sosiaali- ja terveysalan

lupa- ja valvontavirasto

SOSIAALIPALVELUJEN OMAVALVONTASU

1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

UNNITELMA

Palvelujen tuottaja

X Yksityinen palvelujen tuottaja [ |Kunta
Palvelujen tuottajan nimi Kunnan nimi
HTA Palvelut Keuruu

Palvelumuoto ja asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan
Kotiin annettavat kotipalveluiden tukipalvelut
seké niihin rinnastettavat palvelut ikéintyneille,
sairastuneille ja vammaisille

Sijaintikunta
Keuruu

Sijaintikunnan yhteystiedot

Keuruun kaupunki | Multiantie 5, 42700 Keuruu | p. 020 773 8738 | keuruu@keuruu.fi

Palvelujen tuottajan virallinen nimi

HTA Palvelut

Palvelujen tuottajan Y-tunnus

1999810-6

Toimintayksikdn nimi

Toimintayksikén postiosoite
Siilotie 3

Postinumero Postitoimipaikka

42700 KEURUU

Toiminnasta vastaavan henkilon nimi

Heikki Ahonen

Puhelin

040 54599 01

Postiosoite
Siilotie 3

Postinumero Postitoimipaikka

42700 KEURUU

Sahkoposti
info@htapalvelut.fi

Toimilupatiedot (yks

ityiset sosiaalipalvelut)

Aluehallintoviraston/Valviran luvan mydntadmisajankohta
(yksityiset ymparivuorokautista toimintaa harjoittavat yksikot)

Muutosluvan myontdmisen ajankohta

limoituksenvarainen toimin

ta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan paatds ilmoituksen vastaanottamisesta ajankohta

KEURUU 21.01.2014

Aluehallintoviraston rekisterdintipaatds ajankohta

Vastuuvakuutuksen voimassaolo (todennettava pyydettaessa)
Pohjantihti - toistaiseksi

2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
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Toiminta-ajatus
HTA Palvelut tuottaa kotona asumisen tueksi kotipalveluiden tukipalveluita

Arvot ja toimintaperiaatteet

HTA Palveluiden arvot:
-asiakaslidhtoisyys

-avoimuus

-kiireettomyys

-luotettavuus

-yksilollisyyden kunnioitaminen

Paivittdmissuunnitelma
Kerran vuodessa, tarvittaessa useammin

3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, JOHTAMINEN JA VASTUUHENKILOT

Omavalvonnasta vastaavan organisaation johdon edustaja(t) ja tehtavat
Heikki Ahonen / yrittija

Omavalvonnan vastuuhenkilon yhteystiedot ja tehtavat
Heikki Ahonen / yrittija

puh. 040 545 99 01
heikki.ahonen@htapalvelut.fi

Omavalvonnan suunnittelu- ja toimeenpanotydryhman jasenet yksikdssa (ammattinimikkeet)

Henkilstdon osallistuminen omavalvonnan toteuttamiseen: (voi olla osana toimintayksikén perehdytyssuunnitelmaa)
Suunnitelma henkiloston ja opiskelijoiden perehdyttdmisesta ja kouluttamisesta omavalvonnan suunnitteluun ja toteuttamiseen

4. ASIAKKAAN JA OMAISTEN OSALLISTUMINEN JA ASIAKASPALAUTE
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Kuvaus asiakaspalautteen hankinnasta (Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan menettelyt, joilla asiakkailta ja omaisilta kerataan
palautetta, miten asiakaspalautteita kasitellaan ja miten sitd kaytetdan hyvaksi toimintaa kehitettdessa)

Asiakkaille annetaan asiakaspalautelomake , lisiksi kaikki suullisesti annetut palautteet kirjataan
ylos.

Kuvaus asiakaspalautteiden kasittelysta yksikdssa/palvelutoiminnassa
Palautteet Kisitellaéin vilittomasti ja ryhdytain asianmukaisiin toimiin.

Kuvaus asiakaspalautteen kaytdsta toiminnan kehittdmisessa
Toimintaa kehitetiin jatkuvasti saadun palautteen mukaan yksilollisyytti unohtamatta.

Suunnitelma asiakaspalautejarjestelman kehittdmiseksi
Oman asiakaspalautelomakkeen suunnittelu.

5. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

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

Kuvaus menettelysta, jolla riskit, kriittiset tydvaiheet ja vaaratilanteet tunnistetaan ennakoivasti

Asiakkaan kanssa yhdessi suunnitellaan ja toteutetaan mahdolliset liikkumista helpottavat
muutokset asunnossa. Siirretiaiin liikkumista rajoittavat matot, kalusteet yms. Tarkistetaan
saannollisesti palovaroittimen toiminta.

Kuvaus menettelysta, jolla 1ahelta piti -tilanteet ja havaitut epakohdat kasitellaan
Keskustellaan asiakkaan/omaisten/edunvalvojan kanssa havaituista epikohdista ja sovitaan
jatkotoimenpiteisti.

Kuvaus menettelysta, jolla todetut epakohdat korjataan
Tehdéiin / teetetiiiin muutokset vilittomasti.
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Kuvaus siitd, miten korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkildstdlle ja tarvittaessa yhteistyStahoille
Puhelimella, sihkopostilla taikka asiakkaan viestivihkolla

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

6. HENKILOSTO

Kuvaus henkiloston maarasta, mitoituksesta ja rakenteesta; ammatillinen ja avustava henkildsto (otetaan huomioon paivahoito- ja
lastensuojelulain, sosiaalihuollon ammatillisen henkildston kelpoisuuslain, valvontaohjelmien sdadokset)

Kuvaus henkiloston rekrytoinnin periaatteista (hakumenettelyn avoimuus, kelpoisuuden varmistaminen, lastensuojelussa
rikosrekisterin tarkistaminen, sijaisten hankintamenettelyt jne.)

Kuvaus henkiloston perehdyttdmisesta: (suositellaan laadittavaksi henkiléston perehdyttdmissuunnitelma, ks. myds kohta 3.)

Kuvaus henkilokunnan ammattitaidon ja tyéhyvinvoinnin yllapitamisesta ja osaamisen johtamisesta
(esim. tdydennyskoulutussuunnittelu- ja seurantamenettelyt, sairauspoissaolojen seuranta, osaamisen, ammattitaidon ja sen
kehittymisen seuranta, kehityskeskustelut) (suositellaan laadittavaksi henkildston tdydennyskoulutussuunnitelma)

Henkilostoasioiden kehittamissuunnitelma

7. TOIMITILAT LAITTEET JA TARVIKKEET

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kaytettavista tiloista ja niiden kaytdn periaatteista. Tilojen kayton
periaatteissa kuvataan mm. asiakkaiden sijoittamiseen liittyvat kdytannot: mm. miten asiakkaat sijoitetaan huoneisiin, miten
huolehditaan asiakkaiden yksityisyyden suojan toteutuminen tms.
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Kuvaus asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytdssa olevat tilat (oma huone, huoneen koko, huonekalut jne.)
Toimitilana asiakkaiden koti

Kuvaus asiakkaiden yhteisessa kaytdssa olevista tiloista (ruokailutilojen toimivuus, harraste-, kuntoutus- ja toimintatilat,
hygieniatilojen toimivuus, saunan kayttdémahdollisuudet, jne.)

Kuvaus asiakkaiden yhteiséllisyyden toteutumisesta yksikdssa toimitilojen nakdkulmasta

Kuvaus siivous, jate- ja pyykkihuoltoa koskevista kaytanteista

Kuvaus sisailman laadunvarmistusmenettelyista (kosteushaittojen toteamismenettelyt, sisdilman mittaukset, yhteistoiminta
kiinteistonhuollon, terveydensuojeluviranomaisten kanssa, jne.)

Kuvaus yksikdssa olevista terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista

Vastuuhenkildn yhteystiedot

Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 5 §:n mukaisia hoitoon
kaytettavia laitteita, joita ovat mm. sairaalasangyt, nostolaitteet, veren sokerin ja verenpaineen mittarit tms. Toiminnanharjoittajan
velvollisuuksista on sdadetty terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 24—26 §:ssa seka Sosiaali- ja
terveysalan lupa- ja valvontaviraston antamissa maarayksissa 4/2010. Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden aiheuttamista
vaaratilanteista tehdaan ilmoitus Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle.

Omavalvontasuunnitelmassa toimintayksikolle nimetdan ammattimaisesti kaytettavien laitteiden ja tarvikkeiden turvallisuudesta
vastaava henkild, joka huolehtii vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laitteisiin liittyvien maaraysten noudattamisesta.

Linkki Valviran maarayksiin: http://www.valvira.fi/ffiles/tiedostot/m/a/maarays_4_2010_kayttajan_vt_ilmoitus.pdf
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Toimitiloja, laitteita ja tarvikkeita koskeva kehittdmissuunnitelma

8. ASIAKASTURVALLISUUS
Asiakasturvallisuuden kehittdmiseksi laaditaan toimintasuunnitelma, jossa kasitellaan valittdmaan asiakastydhon liittyvia
turvallisuuteen liittyvia riskeja

Yksikon turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta vastaavan/vastaavien yhteystiedot
Heikki Ahonen

puh. 040 545 99 01

heikki.ahonen@htapalvelut.fi

Kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta (kotiin annettavissa palveluissa, lastensuojelussa, vammais- ja ikdihmisten
palveluissa olevat erityispiirteet huomioitava)

Huomioidaan aina asiakkaan terveydentila ja olosuhteet.
-epikohtia huomattaessa yhteys omaiseen/edunvalvojaan tai muuhun tahoon.

Kuvaus yksikdn valvontalaitteista ja niiden toimivuuden varmistamisesta

Kuvaus asiakkaiden kaytdssa olevien turvalaitteiden ja halytysjarjestelmien toimivuuden varmistamisesta (yksikon halytys-laitteet,
turvarannekkeet, valvontalaitteet, kotona asuvien asiakkaiden turvallisuuslaitteet ja halytysvasteiden toimivuuden varmistus, jne.)

Esim. turvapuhelimen ja palovaroittimen testaus ja toimivuuden tarkistus sasinnollisesti.

Asiakasturvallisuuden kehittdmissuunnitelma
Kirjataan ylos ideat turvallisuuden parantamiseksi ja toteutetaan mahdollisuuksien mukaan.

9. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Kuvaus asiakkaan ohjauksesta, neuvonnasta ja palveluntarpeen arvioinnista, palvelusopimuksen/hallintopaatoksen ja hoito- ja
palvelu/asiakassuunnitelman (lastensuojelu/paivahoito) laatimisesta ja paivittamisesta seka asiakkaan osallistumisesta
paatoksentekoon

Keskustellaan ja piitetiéin asiakkaan/omaisten/edunvalvojan kanssa yhdessé asioista
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Kuvaus siita, miten toteutetaan asiakkaan mahdollisuus tutustua yksikk6on etukateen

Kuvaus siitd, miten asiakasta informoidaan sopimusten (palvelusopimus, vuokra ym.) sisalléstd, palvelun kustannuksista ja
sopimusmuutoksista.

Sovitaan asiakkaan/omaisten/edunvalvojan kanssa etukiiteen hinnoista ja palveluista. Ilmoitetaan
etukiteen muutoksista.

Kuvaus asiakkaan itsemaaraamisoikeuden ja osallistumisen toteutumisesta (yksityisyys, intimiteettisuoja, henkildkohtainen
vapaus, koskemattomuus; perustuslain 7§ ja10§, asiakaslaki 8-10 §)

-Kunnioitetaan aina asiakkaan yksityisyytti
-KaikKki tiedot asiakkaasta ovat vaitiolovelvollisuuden alaisia

Kuvaus menettelystd, miten huolehditaan ja kuka vastaa asiakkaan hallussa olevista rahavaroista, avaimista ja muista tavaroista
Sovitaan yhdessi asiakkaan/omaisten/edunvalvojan tai muun tahon kanssa

Suunnitelma siita, miten rajoitteiden ja pakotteiden kaytdn tarvetta pyritdan vahentamaan

Kuvaus rajoitteiden ja pakotteiden kayton kriteereista, paatoksenteosta, menettelytavoista, kirjaamisesta ja rajoitus-
toimenpiteiden vaikutusten seuraamisesta (katso mm. lastensuojelulain 11 luku, kehitysvammalaki, valvontaohjelmat)
Suositellaan laadittavaksi menettelytapaohjeet

Kuvaus menettelytavasta, jos todetaan, etta asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti
Asia selvitetaidn vilittomasti asiakkaan/omaisten/edunvalvojan kanssa ja toimitaan tilanteen
vaatimalla tavalla.

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

Jos asiakas on tyytyméatén saamaansa kohteluun, hanella on oikeus tehdd muistutus toimintayksikén vastuuhenkilélle tai
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johtavalle viranhaltijalle. Kun palvelu perustuu ostopalvelusopimukseen, muistutus tehdaan jarjestdmisvastuussa olevalle
viranomaiselle (Valviran ohje 8:2010).

Henkild/taho ja yhteystiedot, jolle muistutus osoitetaan
Heikki Ahonen

040 545 99 01

heikki.ahonen@htapalvelut.fi

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot

Keski-Suomen Seututerveyskeskus
Sanna Turunen Keuruu puh.0142690014
sanna.turunen@seututk.fi

Kuvaus yksikén toimintaa koskevien muistutusten kasittelysta

Kuvaus kunnan ja palvelutuottajan valisesté yhteistydsté asiakaan hoidon ja palvelun suunnittelussa ja toteutumisen seurannassa
Yritys tuottaa kotipalvelun tukipalveluita ja niihin rinnastettavia palveluja

Kuvaus kuluttajasuojaa koskevasta informaatiosta
Asiakkaalle kerrotaan tarvittaessa kuluttajansuoja asioista.

Asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyva kehittdmissuunnitelma

10. PALVELUN/YKSIKON ASIAKASTYON (TOIMINNAN) LAADUN VARMISTAMINEN

Kriteereita ja tasoja on maaritelty toimintakohtaisissa valtakunnallisissa valvontaohjelmissa, jotka I16ytyvat Valviran kotisivuilta:
http://www.valvira.fi/

Kuvaus asiakkaiden suoriutumista, toimintakykya, elamanhallintaa seka fyysista, psyykkista ja sosiaalista hyvinvointia
yllapitavasta ja edistavasta toiminnasta

Pidetiin huolta asiakkaan tarpeista ja kannustetaan asiakasta pysyméin aktiivisena.
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Kuvaus asiakkaiden ravitsemuksen ja ruokailun jarjestamiseen liittyvistd kaytannoista (ruokailuvalien pituus, ydaikaisen paaston
pituus, asiakkaiden ravitsemustilan seuranta, jne.)

Valtion ravitsemusneuvottelukunta:
http://www.ravitsemusneuvottelukunta.fi/portal/fi/ravitsemussuositukset/

Yksikon ruokahuollon vastuuhenkilén yhteystiedot

Kuvaus paivittainen toiminnan jarjestamisesta (lasten koulunkaynnin tukeminen, erityisopetuksen turvaaminen lapsen
kouluasioista vastaavan henkildn nimeaminen (lastensuojelulaki) asiakkaiden ulkoilun, likuntamahdollisuuksien, toimintakykya
tukevan toiminnan, harrastus- ja viriketoiminnan jarjestaminen ym.)

THL:n liikuntasuositukset eri-ikaisille:
http://www.ktl.fi/portal/suomi/tietoa_terveydesta/elintavat/liikunta

Kuvaus hygieniakaytanngista ja infektiotartuntojen ehkaisemisesta sekd epidemiatilanteissa toimiminen
Kaéytetiin puhtaita tyovilineiti ja suojakisineiti.
Tarvittaessa myos hengityssuojainta ja desinfiointiainetta.

Suunnitelma asiakastyon ja paivittaisen toiminnan kehittamisesta
Jatkuva oppiminen - kirjataan ylos ja puututaan vilittomaésti epsikohtiin.

11. TERVEYDENHUOLLON JA SAIRAANHOIDON JARJESTAMINEN

Kuvaus terveydenhuollon jarjestadmisesta yksikon/palvelun asiakkaille ja yksikdn omat vastuutehtavat asiakkaiden
terveydenhuollossa ja sairaanhoidossa (terveyden edistdminen, terveystarkastukset, seulontatutkimukset, terveydentilan
seurantaan liittyvat tutkimukset, tarkastukset, kontrollit, jne.)
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Kuvaus menettelysta, miten toimintayksikon ladkaripalvelut jarjestetdan ja mika taho vastaa asiakkaiden sairauden hoidosta
kiireettdmissa tilanteissa

Kuvaus menettelysta kiireellisen sairaanhoidon tarpeessa olevan asiakkaan hoitamiseksi
Soitetaan hatinumeroon, terveysneuvontaan tai muualle terveydenhoitoon.

Kuvaus erikoissairaanhoidon kaytdsta ja saatavuudesta (terapiapalvelut, lastenpsykiatrian kayttdmahdollisuudet, psykiatrinen
hoito, jne.)

Kuvaus ladkehoitosuunnitelman yllapidosta, paivittdmisesta ja toimeenpanosta seka toteuttamisen seurannasta
(Laakehoitosuunnitelma tulee laatia sosiaali- ja terveysministeridon Turvallinen l1adkehoito -oppaan (2005:32) mukaisesti.) STM:n

opas loytyy osoitteesta: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/_julkaisu/1083030

Laakehoidosta vastaavan henkildn yhteystiedot

Potilasasiamiehen yhteystiedot

Terveydenhuoltoa ja sairaanhoitoa koskeva kehittdmissuunnitelma

12. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY
(Menettelysta tulee olla kirjalliset ohjeet)
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Kuvaus asiakastietojen kirjaamisesta, kasittelysta ja salassapitosddnndsten noudattamisesta

Asiakastiedot siilytetain lukitussa paikassa ja salasanalla suojatuissa tietokoneissa, asiakastietoja ei
anneta muille. Asiakastietoja sisiltivit manuaaliset tallenteet sekii ATK:lla kasiteltivit tallenteet
hivitetain asianmukaisesti henkilotietosuojaa vaarantamatta

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

Tietosuojavastaavan yhteystiedot
Heikki Ahonen 0405459901 heikki.ahonen@htapalvelut.fi varatietosuojavaltuutettu Minna Hakanen
minna.hakanen@htapalvelut.fi

Menettelyohje asiakkaan informoinnista henkil6tietojen kasittelyssa: ohjeet www.tietosuoja.fi
Tietosuojaseloste: KS. LIITE

Asiakkaan suostumus salassa pidettavien tietojen kaytolle/luovuttamiselle: TSV:n opas
http://www.tietosuoja.fi/uploads/r63fxb8bp1c8toy.pdf

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

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

Rekisteriseloste (ellei liitteena): KS. LITE
Muita tietosuojaan liittyvia oppaita sivulla http://www.tietosuoja.fi/1582.htm : Kayttajalokin tietojen kasittely henkildtietolain

mukaan, Laadi tietosuojaseloste, Ota oppaaksi henkilttietolaki, Henkildrekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen,
Henkildrekisteriin tallennettujen tietojen tarkastaminen, Henkil6tietolain seuraamusjarjestelma

Kuvaus asiakirjojen arkistoinnin toteuttamisesta (yksityisten sosiaalipalveluyksikkdjen on tarke&a sopia yksikdsta pois Iahteneiden
asiakkaiden asiakirjojen arkistoinnista etukateen asiakkaiden kotikunnan kanssa)

Kuvaus, miten tiedonkulku jarjestetddn muiden asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien toimijoiden kanssa
Puhelin, siahkoposti, asiakkaan viestivihko
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Asiakastietojen kasittelyn kehittdmissuunnitelma

13. ALIHANKINTANA TUOTETTUJEN PALVELUJEN OMAVALVONTA

Kuvaus menettelysta, kuinka yksikko valvoo alihankkijoilta ostettujen palvelujen laatua
Palvelut tuotetaan itse

Luettelo alihankkijoita

Kehittamissuunnitelma

14. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus yksikdn omavalvonnan toteutumisen seurannasta
Seurataan jatkuvasti

Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittdmisprosessista
Tehdééin suunnitelmaan muutoksia tarpeen mukaan vihintiiin kerran vuodessa.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan tarvittaessa. Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveetta
omavalvontasuunnitelmaan ja vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei vuoden aikana olisi tehtykaan.

Paikka ja paivays Allekirjoitus
Keuruu 01.01.2023 (Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja)

Heikki Ahonen

Nimenselvennvs Heikki Ahanen
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Valvira
\ Sosiaali- ja terveysalan

lupa- ja valvontavirasto
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