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LOMAKKEEN KAYTTAJALLE

Lomake on tarkoitettu tukemaan palveluntuottajia omavalvontasuunnitelman

laatimisessa. Se on laadittu Valviran antaman maarayksen (1/2014) mukaisesti,

joka tuli voimaan 1.1.2015. Lomake kattaa kaikki maarayksen asiakokonaisuudet ja
jokainen toimintayksikko ottaa omassa omavalvontasuunnitelmassaan esille ne
asiat, jotka toteutuvat palvelun kaytannossa. Ohjaavaan tekstiosuuteen on avattu
kunkin sisaltokohdan osalta niita asioita, joita kyseisessa kohdassa tulisi kuvata.
Lomakkeen laatimisen yhteydessa siina olevat ohjaavat tekstit on syyta poistaa ja
vaihtaa Valviran logon tilalle palveluntuottajan oma logo, jolloin kayttoon jaa

toimintayksikon omaa toimintaa koskeva omavalvontasuunnitelma.

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikdiden liscdksi sosiaalihuollon
tukipalveluille sekd sosiaalipalveluille eri toimintakokonaisuuksille, kuten
lastensuojelu, vammaispalvelut, ikddntyvien palvelut, mielenterveyspalvelut,

pdihde- ja riippuvuuspalvelut sekd neuvonta- ja ohjauspalvelut.



1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Nimi Helena Valjakka Oy Y-tunnus  3103888-8

Hyvinvointialue

Kunnan nimi Kotka

Kuntayhtyman nimi Kymenlaakson Hyvinvointialue

Toimintayksikko/palvelu

Nimi Helena Valjakka Oy

Katuosoite Pajatie 69

Postinumero 48600 Postitoimipaikka Kotka

Esihenkilo Helena Valjakka

Puhelin 010 2126550 Sahkoposti helena.valjakka@kotonaasuen.fi

2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

HELENA VALJAKKA OY OMAVALVONTASUUNNITELMA 2023

Asiakaskoteihin tuotettavat tukipalvelut

2.1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT
Helena Valjakka Oy y-tunnus 3103888-8



Pajatie 69 Yrityksen kotikunta Kotka
48600 Kotka

Helena Valjakka

010 212 6550

045 261 4140

Helena.Valjakka@KotonaAsuen.fi

2.2. YRITYKSEN TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Helena Valjakka Oy/ Kotona Asuen Seniorihoiva Kotkan ensisijaisena tavoitteena on
yhteiskunnallisen hyvan luominen.

Helena Valjakka Oy auttaa seniori-ikaisia asumaan itsenaisesti omassa kodissaan
mahdollisimman pitkaan tarjoamalla heille monipuolisia ei-sairaanhoidollisia
hoivapalveluja seka kotihoidon tukipalveluja kotiin. Ne sisaltavat esimerkiksi
ruoanvalmistusta, seuranpitoa, ulkoilutusta, viriketoimintaa, henkilokohtaista
hoivaa, kodinhoitoa, seka asiointipalveluja.

Yritys on osa asiakkaan palveluketjua, jonka muina osina voivat olla esimerkiksi
kunnallinen koti- ja terveydenhoito tai yksityinen terveydenhoito. Helena Valjakka
Oy kouluttaa hoivatyontekijansa oman koulutusohjelmansa avulla.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Yrityksen keskeiset arvot ovat:

- kohdella lahimmaista arvokkuudella ja kunnioituksella
- kannustaa kasvuun

- luoda lisaarvoa palvellessasi asiakasta

Yrityksen visio on:

- muuttaa ikaantymisen kasvot: pelko > toivo; yksinaisyys > kumppanuus; laitos >
koti

Nama arvot nakyvat ja vaikuttavat kaikessa yrityksen toiminnassa ja toiminnan
laadukkuutta mitataan seka asiakas- etta henkilostotyytyvaisyydella. Asiakkaalle
tarjotaan hanen toiveidensa ja tarpeidensa mukaan raataloitya hoivaa, joka
kirjataan palvelusopimukseen ja jonka toteutumista ja laatua seurataan jatkuvasti.
Hoivanantajien tyoote on kuntouttava ja tahtaa asiakkaan kokonaisvaltaisen
hyvinvoinnin yllapitoon asiakasta kuunnellen ja hanen kanssaan keskustellen.

Ydinprosesseihin sisaltyvat palvelutiedustelut, hoivakonsultaatiot,
laadunvarmennus, asiakas- ja henkilostopalautteen analysointi seka muita
laatumittareita. Yritys noudattaa Yksityisen sosiaalipalvelualan tyoehtosopimusta.

2.3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, VASTUUT JA VASTUUHENKILOT



Omavalvonnasta vastaavan yrityksen johdon edustaja:
Helena Valjakka

Omavalvonnasta vastaavan henkilo:

Helena Valjakka

Omavalvonnan suunnittelu- ja toteutusprosessit ovat osa henkiloston perehdytys-
ja koulutusprosessia. Se toteutetaan koulutuksen alussa. Omavalvonnan toteutus
yrityksessa perustuu koko henkiloston vahvaan itsensa johtamiseen ja viestinnan

avoimuuteen seka laatumittarien ja asiakaspalautteen jatkuvaan ja saannolliseen
seurantaan.

2.4, ASIAKKAAN JA OMAISEN OSALLISTUMINEN JA ASIAKASPALAUTE
Kuvaus asiakaspalautteen hankinnasta

Asiakastyytyvaisyys ja asiakkaan nakemysten huomioon ottaminen on yrityksen
toiminnan keskeinen tekija. Asiakaspalautetta kerataan saannollisesti tehtavilla (1-
2 krt vuodessa) laadunvarmistuskaynneilla asiakaskuntaan. Lisaksi kaikki
asiakkailta/omaisilta saadut kehitysehdotukset ja reklamaatiot kasitellaan
valittomasti ja raportoidaan toiminnanohjausjarjestelmaan asiakastiedostoihin
seka erilliseen Excel -tiedostoon yhteenvetoa varten. Paivittaiset raportit
hoivanantajilta toimistoon saattavat sisaltaa palautetta tehdyista hoivapalveluista
ja ne huomioidaan samalla tavoin. Vakavat laatu poikkeamat ja reklamaatiot
kasitellaan yrityksen johtoryhmassa.

Kuvaus asiakaspalautteiden kasittelysta

Asiakaspalautetta kerataan laadunvarmistuskaynneilla, -soitoilla, saaduilla
valituksilla ja tapahtuneilla reklamaatioilla. Helena Valjakka kirjaa
asiakaspalautteet toiminnanohjausjarjestelmaan, jonka avulla palautetta voidaan
kayttaa toiminnan valittomassa ohjauksessa seka analysoida
laatumittarijarjestelman avulla yrityksen yleisen toiminnan kehitysta varten. Kukin
asiakaspalaute kasitellaan valittomasti ja tehdaan tarvittavat korjaavat
toimenpiteet. Asiakasta informoidaan ja sovitaan asian kuntoon saattamisesta.
Korjaavat toimenpiteet raportoidaan myos toiminnanohjausjarjestelmaan. Kaikki
asiakaspalautteet kasitellaan viikoittaisessa toimistopalaverissa ja tiedotetaan
niista seka niiden ratkaisusta muulle henkilostolle. Kiireeton tai yrityksen yleista
toimintaa koskeva palaute aiheuttaa seuraavan toimintaketjun:

Asiakaspalaute kirjataan "palaute Exceliin” ja kasitellaan toimistopalaverissa.
Kuvaus asiakaspalautteen kaytosta toiminnan kehittamisessa

Helena Valjakka kasittelee asiakaspalautteen ja ryhtyy vaadittaviin toimenpiteisiin
valittomasti kiireellisissa tapauksissa. Kiireettomissa tapauksissa tai
asiakaspalautteen koskiessa henkiloston tai yrityksen yleista toimintaa Helena
Valjakka aloittaa tyoskentelyn toiminnan kehittamiseksi tiimin yhteisen paatoksen
perusteella. Kaikki asiakaspalautteet kasitellaan viikoittaisessa toimistopalaverissa
ja tiedotetaan niista seka niiden ratkaisuista henkilostolle. Kaikki
asiakaspalautteet kirjataan ja raportoidaan Teamsiin omaan kanavaansa.



Henkiloston koulutuksessa huomioidaan asiakaspalautteiden huomiot, muutos- seka
kehittamistarpeet.

Kuvaus asiakaspalvelujarjestelman kehittamiseksi

Sisaisten koulutusten kehittaminen palautteiden pohjalta (prosessin tehostaminen
ennaltaehkaisyn kannalta)

2.5. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Kuvaus menettelysta, jolla toiminnan riskit kriittiset tyovaiheet ja
vaaratilanteet tunnistetaan ennakoivasti

Hoivanantajien koulutuksessa kiinnitetaan erityista huomiota tyypillisiin
ikaihmisten kotihoivan ongelmatilanteisiin esimerkiksi turvallisuus-, muistisairaus-
ja kroonisten sairauksien koulutusten avulla. Helena Valjakka varmistaa
hoivaympariston turvallisuuden ja tarkoituksenmukaisuuden niin hoivanantajan
kuin asiakkaan toimintaymparistona ensimmaisella asiakaskaynnilla tai
hoivatyontekijan perehdyttamiskaynnilla. Hoivanantajat raportoivat
toimistolle/toiminnanohjausjarjestelmaan saannollisesti suoritetusta palvelusta,
mahdollisista poikkeamista ja yllattavista tapahtumista. Poikkeamat ja lahelta piti
-tilanteet kirjataan erikseen Teamsin kanavaan ja analysoidaan toimintamallien
kehitysta varten.

Kuvaus menettelysta, jolla lahelta piti - tilanteet ja havaitut epakohdat
kasitellaan

Yritys kannustaa seka asiakkaita etta henkilostoa avoimeen ja aktiiviseen
viestintaan. Hoivanantajat tiedottavat toimistolle lahelta piti -tilanteet seka
havaitut epakohdat palveluvuorojen raportoinnin yhteydessa ja ne kirjataan seka
kasitellaan valittomasti. Hoivanantajan tai asiakkaan raportoitua Helena Valjakalle
tai muulle toimistohenkilokunnalle epakohdasta tai lahelta piti - tilanteesta asia
kasitellaan seuraavasti: Helena Valjakka keskustelee tilanteesta/asiasta kyseisen
hoivanantajan ja hanen asiakkaansa kanssa yksityiskohdista ja sen ratkaisusta
mahdollisimman pian, jotta vastaava tilanne saadaan eliminoitua. Asiasta
tiedotetaan henkilostoa toimistopalaverissa (sahkopostilla hoivanantajille) ja
mahdollisesti tarvittavat muutokset huomioidaan henkiloston koulutuksessa.

Kuvaus menettelysta, jolla havaitut epakohdat korjataan

Mikali kyseessa on hoivanantajan toiminnasta johtunut ongelmatilanne,
keskustellaan kyseisen hoivanantajan kanssa valittomasti ja epakohdat oikaistaan.
Mikali kyseessa on asiakkaan toiminnasta johtuva ongelmatilanne, keskustellaan
asiakkaan kanssa ja pyritaan tarvittaviin korjaustoimenpiteisiin mahdollisimman
pian. Mikali kyseisen ongelmatilanteen on havaittu toistuvan useissa
toimintaymparistoissa tai useiden hoivanantajien toiminnassa, asia kasitellaan
omavalvontatyoryhmassa ja pyritaan hakemaan ratkaisu ongelmaan. Asiasta
tiedotetaan toimistopalaverissa henkilostolle (sahkopostilla hoivanantajille).

Kuvaus siitd, miten korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkilostolle ja
tarvittaessa yhteistyotahoille

Asiasta tiedotetaan toimistopalaverissa henkilostolle (sahkopostilla



hoivanantajille).

2.6. HENKILOSTO

Yrityksella on talla hetkella tyollistettyna 18 tyontekijaa mukaan lukien
toimistotyota tekevat.

Kuvaus henkiloston rekrytoinnin periaatteista

Hoivahenkiloston rekrytointi on jatkuvaa. Hakumenettely on avoin: hakulomake
loytyy yrityksen internet-sivuilta ja haku julkistetaan Tyo- ja elinkeinotoimiston
seka muiden soveltuvien tyonhakupalvelujen kautta.

Hoivanantajan kelpoisuus ja sopivuus varmistetaan moniportaisen
rekrytointiprosessin kautta, joka sisaltaa tarkan henkilotaustojen selvittamisen
mukaan lukien suositusten tarkistuksen, luottokelpoisuuden tarkastamisen, seka
lisaksi henkilokohtaiset haastattelut. Sijaiset hankitaan ensisijaisesti yrityksen
henkilostosta tyoaikalainsaadannon puitteissa.

Muun henkiloston rekrytointia suoritetaan tarvittaessa avoimen hakumenettelyn
kautta ja hakijan kelpoisuus varmistetaan vastaavan moniportaisen
rekrytointiprosessin kautta.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta

Hoivahenkiloston alkukoulutus sisaltaa henkiloston perehdytyskoulutuksen seka
perus- ja turvallisuuskoulutuksen. Hoivatyontekijan tultua valituksi
perehdytysprosessi jatkuu perehdytyspaivan, seka koulutuksen ja ohjauksen
kautta. Hoivanantajalla on mahdollisuus saada henkilokohtaista ohjausta
tavanomaisen koulutusprosessin ohella.

.....

yllapitamisesta ja osaamisen johtamisesta

Yritys on sitoutunut henkilokunnan jatkuvaan ammattitaidon ja tyohyvinvoinnin
yllapitoon ja kehittamiseen. Henkilostotyytyvaisyysmittaukset seka
asiakaspalautteet ovat tarkeita henkiloston ammattitaidon ja osaamisen kehityksen
mittareita.

Lahiesimiehen havaitessa puutteita tai vahvuuksia henkiloston osaamisessa
palautetta annetaan henkilokohtaisissa kehityskeskusteluissa, jossa soveltuvat
jatkotoimenpiteet suunnitellaan yhdessa tyontekijan kanssa. Kehityskeskusteluja
kaydaan vuosittain lahiesimiehen kanssa ja ne perustuvat yhteisesti sovittuihin ja
kirjattuihin tyonkuvaan ja henkilokohtaisiin tavoitteisiin. Tyontekijan tyonkuvaa tai
tyoaikoja muutetaan tarvittaessa yhteisesta sopimuksesta esimerkiksi tyontekijaan
ikaantymiseen tai tyokuntoisuuteen liittyvien seikkojen takia tyontekijan
tyohyvinvoinnin ja tyouran yllapitamiseksi.

Tyontekijoiden sairauspoissaolot kirjataan toiminnanohjausjarjestelmaan.
Lahiesimies seuraa tyontekijoiden kokonaisvaltaista hyvinvointia ja tyohyvinvointia
myos henkilokohtaisten keskusteluiden avulla. Tyontekija ohjataan tarvittaessa
tyoterveydenhuoltoon esimerkiksi tyonohjausta varten.



Hoivanantajien tyoviihtyvyytta ja virkistaytymista yllapidetaan hoivanantajien
tapaamispaivilla puolivuosittain (tyky -toiminta). Naissa yhteyksissa tyossaan
menestynyt hoivanantaja huomioidaan ja palkitaan.

Taydennyskoulutussuunnitelma:

Taydennyskoulutus perustuu asiakaspalautteisiin, henkiloston kanssa kaytyihin
kehityskeskusteluihin ja hoivapalvelujen kehittamiseen seka muutostarpeisiin.
Taydennyskoulutuksen toteuttamisesta/varaamisesta on vastuussa Helena
Valjakka.

Kuvaus henkilostoasioiden kehittamisesta

Henkiloston kehittamisessa keskeinen tekija on henkiloston koulutus ja sen
kehittaminen kasvavien asiakastarpeitten mukaan. Henkilostolle tehty
koulutussuunnitelma on avain hoivapalvelujen menestykselle. Tyontekijan
koulutusrekisteria yllapidetaan tyontekijakansiossa. Vastuu koulutuksen
kehittamisesta on Helena Valjakalla.

Koulutuksen lisaksi saannollisesti pidettavat henkiloston virkistyspaivat ja
viestintaryhmat ovat avainasemassa henkiloston tyohyvinvoinnin parantamiselle.

2.7. YRITYKSEN TOIMITILAT, LAITTEET JA TARVIKKEET
Kuvaus yrityksen toimitiloista
Helena Valjakka Oy:n toimisto sijaitsee nykyisin Pajatie 69 Kotkassa.

Helena Valjakka Oy tarjoaa asiakkailleen heidan omassa kodissaan (asunto,
palvelutaloasunto) tehtavaa hoivatyota. Yritys ei tarjoa tiloja, mutta auttaa
asiakasta tarvittaessa hanen olemassa olevien tilojensa
tarkoituksenmukaistamisessa asiakkaan nykytarpeita vastaavaksi. Mikali asiakkaan
tiloissa havaitaan puutteita hoivakayntien yhteydessa, hoivanantaja ottaa havaitut
puutteet puheeksi Helena Valjakan kanssa, joka keskustelee asiakkaan ja hanen
omaistensa kanssa puutteiden korjaamisesta.

2.8. ASIAKASTURVALLISUUS

Yrityksen turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta vastaava henkilo
Helena Valjakka.

Kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta

Helena Valjakka Oy:lle asiakasturvallisuus on erityisen tarkeaa. Asiakasturvallisuus
sisaltaa seka asiakkaan fyysisesta, henkisesta ja emotionaalisesta etta sosiaalisesta
turvallisuudesta huolehtimisen. Erityisen tarkeaa on huolehtia muistisairaiden
asiakkaiden turvallisuudesta. Asiakasturvallisuuden varmistaminen on myos
tyontekijan turvallisuudesta huolehtimista. Asiakaskohtainen turvallisuuden
kehitystyo alkaa Helena Valjakan ensikaynnilla tai hoivatyontekijan
perehdytyskaynnilla, jolloin asiakkaan kodin turvallisuus asuin- ja
toimintaymparistona tarkastetaan turvasuunnitelman mukaan. Hoivanantajat
raportoidessaan paivittain toimenpiteistaan asiakkaan luona, raportoivat myos



turvallisuuteen vaikuttavista tekijoista tai niiden akillisista muutoksista.

Asiakasturvallisuutta vahvistetaan hoivatyontekijoiden koulutuksen avulla, joihin
sisaltyy mm. turvallisuuskoulutus ja Alzheimer- ja dementiakoulutus, johon sisaltyy
mm. kaytosmuutosten hallintaa. Jos asiakkaan fyysinen tai muu turvallisuus on
uhattuna hoivanantajan kaynnin aikana, hoivanantaja ottaa yhteytta toimistoon.
Uhan laadusta ja kiireellisyydesta riippuen Helena Valjakka ottaa yhteytta
omaisiin, tarvittaessa terveyskeskukseen ja sosiaalityontekijaan ei-kiireellisissa
tapauksissa. Kiireellisessa tapauksessa tarvittaessa yhteys Hatakeskukseen.
Asiakasturvallisuuden toteutumista seurataan mm. asiakaspalautteen ja
saannollisten laadunvarmistuskayntien avulla.

Kuvaus asiakkaiden kaytossa olevien turvalaitteiden ja halytyslaitteiden
toimivuuden varmistamisesta, joista yritys vastaa

Yritys ei toimita tai hallinnoi asiakkailla tai heidan kodeissaan olevia turva- tai
valvontalaitteita. Mahdollisista rikkoutuneista laitteista otetaan yhteys
laitetoimittajaan (joko asiakas itse tai yrityksen hoivanantaja).

Kuvaus asiakasturvallisuuden kehittamisesta

Asiakasturvallisuuden kehittamissuunnitelma tehdaan samanaikaisesti muun
koulutusohjelman muutosten yhteydessa saatujen asiakaspalautteiden,
hoivanantajien paivaraporttien jne. perusteella.

2.9. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Kuvaus asiakkaan ohjauksesta ja neuvonnasta seka palvelutarpeen arvioinnista,
palvelusopimuksen ja palvelusuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta seka

Kun ikaantynyt ihminen tai hanen lahiomaisensa/edunvalvojansa ottaa yhteytta
yritykseen, jarjestetaan henkilon kotona tai toimistolla esittely yrityksen
palveluista ja toiminnasta (hoivakonsultaatio), jonka keskeinen osa on keskustelu
asiakkaan tilanteesta ja hoivapalvelujen tarpeesta. Kaytyjen keskustelujen jalkeen
tehdaan kirjallinen sosiaalihuollon asiakkaan oikeuksista ja asemasta annetun lain §
7 mukainen hoito- ja palvelusopimus, jossa kaikki tarvittavat hoivapalvelut
aikatauluineen on maaritelty yhdessa. Ennen palvelun aloitusta yrityksen edustaja
tarkistaa, etta sopiva hoivanantaja on saatavilla ja pystyy laadukkaasti tayttamaan
tarpeet ja vaatimukset palvelusopimuksessa esitetyn mukaan. Palvelusopimusta
seka hoito- ja palvelusuunnitelmaa paivitetaan valittomasti paivitystarpeen
ilmaannuttua. Asiakas tai hanen edunvalvojansa osallistuu aktiivisesti asiakkaan
palvelutarpeen maarittelyyn ja paatoksentekoon seka palvelun laadun seurantaan.

Kuvaus siitd, miten asiakasta informoidaan palvelusopimuksen sisallosta,
palvelun kustannuksista ja sopimusmuutoksista

Asiakas osallistuu aktiivisesti palvelusopimuksen luomisprosessiin ja han saa
kayttoonsa oman allekirjoitetun palvelusopimuksensa. Asiakkaille tiedotetaan
palvelun kustannuksista ja sen sisallosta kirjallisesti ja sanallisesti. Palvelun ja
kustannusten muutoksista ilmoitetaan kirjallisesti vahintaan 30 paivaa ennen
muutosten voimaantuloa. Tana aikana asiakkaalla on mahdollisuus harkita



sopimuksen jatkumista, sen sisaltoa tai muutosta haluamaansa suuntaan.
Kuvaus kuluttajansuojaa koskevasta informaatiosta

Kuluttajasuojaa koskevaa informaatiota kasitellaan perehdytys- ja
peruskoulutuksessa.

Kuvaus asiakkaan itsemaaraamisoikeuden ja osallistumisen toteutumisesta

Asiakastyytyvaisyys ja asiakkaan nakemysten huomioon ottaminen on yrityksen
toiminnan keskeinen tekija. Jokainen hoivanantaja tyosopimusta tehdessaan
allekirjoittaa salassapitosopimuksen, jossa sitoudutaan asiakkaan asioiden/tietojen
luottamukselliseen kasittelyyn. Yrityksen arvoihin kuuluu asiakkaan
kunnioittaminen ja arvokas kohtaaminen. Asiakasta palvellaan joustavasti
huomioon ottaen asiakkaan omat toiveet ja tarpeet. Asiakkaan itsenaista
kayttaytymista seka omaa itsemaaraamisoikeutta suositaan ja kunnioitetaan
kaikessa hoivapalvelun aikana.

Kuvaus menettelysta, miten huolehditaan ja kuka vastaa asiakkaan
luovuttamista rahavaroista, avaimista ja muista tavaroista

Asiakkaan omaisuuden (rahavarojen jne.) huolenpidosta ja kasittelysta koulutetaan
jokaista hoivanantajaa jo peruskoulutuksessa. Asiakkaan hallussa olevien
rahavarojen, avainten ja muiden tavaroiden turvallisuuteen kiinnitetaan huomiota
jo hoivanantajien rekrytointiprosessin aikana tarkastamalla tyontekijaehdokkaan
luottotiedot, taustat seka suositukset. Seniori Kansiossa, joka on asiakkaan kotona,
ovat lomakkeet rahankaytolle ja avaintenluovuttamiseen. Hoivanantaja tayttaa ne
yhdessa asiakkaan kanssa kunkin tarpeen ollessa kyseessa. Yrityksella on
vastuuvakuutus kaikille hoivanantajille.

Kuvaus menettelytavasta, jos todetaan, etta asiakasta on kohdeltu
epaasiallisesti tai loukkaavasti Mikali asiakas tai hanen omaisensa tekee
valituksen hoivanantajan epaasiallisesta tai

loukkaavasta kaytoksesta toimistoon, on Helena Valjakka valittomasti yhteydessa
asiakkaaseen tai hanen omaiseensa selvittaakseen yksityiskohtaisesti mista on
kysymys. Samalla myos keskustellaan kyseisen hoivanantajan kanssa. Jokainen
tapaus pyritaan selvittamaan ja ratkaisemaan keskustelemalla ja tarvittaessa
muuttamalla hoivatoimenpiteita, vuorovaikutusta jne. Kukin tallainen todellinen
tilanne kirjataan laatupuutteeksi ja kasitellaan toimintakasikirjan ohjeitten
mukaisesti tiedottaen myos tarpeellisilta osin muuta henkilostoa. Tilanteen
vaatiessa hoivanantajalle voidaan joutua antamaan kirjallinen varoitus.

Kuvaus asiakassuhteen paattymiseen liittyvien asioiden valmistelusta ja
toteuttamisesta

Palvelusopimus voidaan irtisanoa 14 vrk:n irtisanomisajalla, asiakkaan toimesta.
Perustellusta syysta voi yritys purkaa sopimuksen 24 tuntia etukateen tehdylla
ilmoituksella asiakkaalle. Sopimuksen paattyminen kirjataan yrityksen
toiminnanohjausjarjestelmaan. Sopimuksen paattymisesta kerrotaan ao.
Tyontekijoille.

Jos asiakas on tyytymaton saamaansa palveluun, hanella on oikeus tehda



reklamaatio yritykselle. Henkilo, jolle reklamaatio osoitetaan Helena Valjakka,
Helena.Valjakka@KotonaAsuen.fi

Kuvaus menettelytavasta, miten yrityksessa kasitellaan sen toimintaa koskevat
reklamaatiot Kaikki yrityksen toimintaa koskevat valitukset, muistutukset,
laatupuuteilmoitukset seka reklamaatiot kasitellaan viipymatta yrityksen
omavalvonnan suunnittelusta vastaavassa tyoryhmassa ja vakavimmat puutteet
lisaksi yrityksen johtoryhmassa. Muutoksista/paatoksista tiedotetaan
toimistopalaverissa ja sahkopostilla hoivanantajia.

Kuvaus kunnan ja palveluntuottajan valisesta yhteistyosta asiakkaan palvelun
suunnittelussa ja toteutumisen seurannassa

Yhteistyo yrityksen ja kunnan viranomaisten valilla on tarkeaa. Kunnan kotihoidon
kenttahenkiloita tavataan asiakkaan luona, jolloin yhteistyosta keskustellaan
kyseisen asiakkaan kohdalla. Asiakkaan terveyteen liittyvissa asioissa ollaan aina
yhteydessa yrittajan toimesta kotihoidon kotisairaanhoitoon. Yrittaja pyrkii
informoimaan kotihoidon vastuuhenkiloita saatavissa olevista hoivapalveluista ja -
resursseista.

Kuvaus asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvasta seurannasta ja
kehittamisesta

Laatua valvotaan saannonmukaisilla asiakkaan luona tehdyilla
laadunvarmistuskaynneilla ja laadunvarmistussoitoilla. Laadunvarmistuskaynneilla
ja niissa tapahtuvissa keskusteluissa seka saaduilla palautteilla pyritaan ottamaan
huomioon myos asiakkaan asema hoivan vastaanottajana seka turvaamaan
asiakkaan oikeudet.

2.10. YRITYKSEN TOIMINNAN LAADUN VARMISTAMINEN

Kuvaus asiakkaiden suoriutumista, toimintakykya, elamanhallintaa ja
hyvinvointia yllapitavasta ja edistavasta toiminnasta

Hoivanantajien koulutuksella varmistetaan, etta hoivaajilla on kuntouttava tyoote.
Koulutuksessa tahdennetaan viriketoiminnan sisallyttamisesta myos
kodinhoidolliseen toimintaan (seurustelu, pelit, askartelu, muut virikkeet jne.).
Asiakasta kuunnellaan ja hanen kiinnostuksen kohteistaan keskustellaan. Asiakas on
mukana mahdollisuuksiensa mukaan kaikissa toimissa niin, etta itsenaisyyttaan ja
itsemaaraamisoikeuttaan tuetaan kaytannossa. Liikunta on avainasemassa;
ulkoillaan ja jumpataan seka vahvistetaan raajojen lihaksia. Nain harjoitetaan ja
vahvistetaan myos asiakkaan tasapainotaitoa.

Paivittaisen toiminnan palveluja tuottavat yritykset: Kuvaus paivittaisen toiminnan
jarjestamisesta Helena Valjakka Oy:n toiminta kattaa Sosiaalihuoltolain 20 §
maarittelemat kotipalvelutoimet vanhuksille: asumiseen, henkilokohtaiseen
hoivaan ja huolenpitoon seka muuhun tavanomaiseen ja totunnaiseen elamaan
kuuluvien tehtavien ja toimintojen suorittamista tai niissa avustamista. Naiden
lisaksi yritys tarjoaa seuranpito- ja kumppanuuspalveluja, joihin sisaltyvat mm.
kuunteleva keskustelu, avustaminen kasitoissa ja muissa kotoisissa
viihdeaktiviteeteissa kuten lehdenluvussa tai musisoinnissa seka auttaa
tapaamisissa, vierailuissa tai vieraiden vastaanotossa. Toimet maaritellaan



yhteistyossa asiakkaan kanssa.

Paivittaiseen toimintaan sisaltyvat asiakkaan itsenaisyyden ja toimintakyvyn
yllapitamiseen seka kuntouttamiseen liittyvat toimet.

Helena Valjakka Oy ei jarjesta kokonaisvaltaista ruokahuoltoa. Hoivanantajat
jarjestavat ruokailun kunkin asiakkaan palvelusopimuksen seka hoito- ja
palvelusuunnitelman mukaisesti.

Erityista huomiota kiinnitetaan asiakkaan fyysisen kunnon yllapitoon ja
kuntouttamiseen: asiakasta avustetaan ulkoilussa ja kotijumpassa ja niihin
kannustetaan muiden hoivatehtavien yhteydessa.

Viriketoimintaa jarjestetaan niin omina aktiviteetteinaan kuin muiden
hoivatehtavien yhteydessa. Paivittaista viriketoimintaa ovat mm. seuranpito,
lehden luku, askartelu, pelien pelaaminen, laulaminen, musiikin kuuntelu, TV:n
katselu jne.

Kuvaus hygieniakaytanteista ja infektiotartuntojen ehkadisemisesta

Hoivanantajat koulutetaan henkilokohtaisen hoivan koulutuksen yhteydessa
yrityksen hygieniakaytantoihin. Koulutuksessa kaydaan lavitse aseptiset kaytannot
esim. kasihygienia, suojakasineiden kaytto, pesu- ja kylvetysjarjestykset, suun
hoito jne.

Hoivanantajia ohjeistetaan huolehtimaan henkilokohtaisesta hygieniastaan
hoivakayntien yhteydessa tartuntatautien leviamisen ehkaisemiseksi (ihon terveys,
kynsien pituus, puhtaus jne.) Yleisen epidemian vallitessa toimitaan viranomaisten
julkistamien ohjeiden mukaan.

Kuvaus asiakastyon ja paivittaisen toiminnan kehittamisesta
Helena Valjakka tekee laadunvarmistuskaynteja asiakkaiden luona.

Laadunvarmistuskayntien palautteet huomioidaan kaikessa toiminnan
kehittamisessa. Palautteet kasitellaan omavalvontatyoryhmassa ja toimenpiteista
tiedotetaan toimistopalavereissa (sahkopostilla hoivanantajille).

2.11. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

------

noudattamisesta

Asiakastiedot kirjataan yrityksen tietokantaan kasittaen henkilon nimen,
syntymaajan ja -paikan, henkilotunnuksen, ammatin, tyokokemuksen, harrastukset
ja kiinnostuksen kohteet, toivomansa palvelun ajat ja pituudet, palvelun
sisaltotoivomus, toiveet hoivanantajasta.

Tiedot tallennetaan yrityksen toiminnanohjausjarjestelmaan niille varattuun
tiedostoon. Jarjestelma on salasanoilla suojattu ja selaimessa toimiva versio vaatii
puhelinvarmenteen. Asiakassopimukset sailytetaan erillisena aineistona lukitussa
kaapissa.

Manuaalinen aineisto sailytetaan toimistossa lukitussa kaapissa. Avaimet kaappiin
ovat avainhenkiloilla.



Kukin yrityksen tyontekija on allekirjoittanut tyosopimuksen allekirjoituksen
yhteydessa salassapitosopimuksen. Salassapitovelvollisuuden periaatteet ja
tavoitteet kaydaan lavitse salassapitosopimuksen allekirjoituksen yhteydessa. Vain
yrityksen avainhenkiloilla (toimistohenkilosto) on paasy yrityksen tiloihin ja
tietojarjestelmiin, tilat ja jarjestelmat ovat lukittuina.

Tietosuojavastaavan yhteystiedot Rosanna Pasanen, Kotona Asuen Seniorihoiva,
rosanna.pasanen@kotonaasuen.fi

Kuvaus, miten asiakasta informoidaan henkilotietojen kasittelysta
Kotona Asuen Seniorihoiva rekisteriseloste l0ytyy kotisivuilta kotonaasuen.fi.

Rekisterissa oleva voi tarkastaa rekisteriin tallennetut tiedot pyytamalla niita
rekisterinpitajalta.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen
tietosuoja-asioihin ja asiakirjahallintoon

Tyosopimuksen allekirjoituksen yhteydessa allekirjoittaa jokainen tyontekija
salassapitosopimuksen. Tassa yhteydessa koulutetaan tyontekijat noudattamaan
tietosuojalakia.

Kuvaus henkilotietolain 108 mukaisen rekisteriselosteen yllapitamisesta
Rekisterinpitaja Kotona Asuen Seniorihoiva, y-tunnus 2215245-1.

Kuvaus asiakirjojen arkistoinnista ja paattyneiden asiakassuhteiden asiakirjojen
kasittelysta

Tiedot tallennettu yrityksen toiminnanohjausjarjestelmaan niille varattuun
paikkaan. Salasanoilla suojattu jarjestelma. Manuaalinen aineisto sailytetaan
toimiston lukitussa kaapissa. Avaimet kaappiin ovat avainhenkildilla. Muu ei-salassa
pidettava aineisto loytyy yrityksen 0365-pilvi palvelusta.

Kuvaus, miten tiedonkulku jarjestetaan muiden asiakkaan
palvelukokonaisuuteen kuuluvien toimijoiden kanssa

Tiedonkulku tapahtuu paaasiassa asiakkaan luona sovituilla tapaamisilla.
Tiedonsiirtoa voi tapahtua kotihoidon kanssa raportointivihon (reissuvihko/
seniorikansio) kirjauksilla. Tarpeen vaatiessa ollaan puhelinyhteydessa, salatun
sahkopostiyhteyden tai pidetaan yhteinen palaveri.

Kuvaus asiakastietojen kasittelyn kehittamisesta

Kotona Asuen Seniorihoiva huolehtii asiakastietojen kasittelyn kehittamisesta.
2.12. ALIHANKINTANA TUOTETTUJEN PALVELUJEN OMAVALVONTA

Kuvaus siita, miten yritys valvoo alihankkijoilta ostettujen palveluiden laatua

Yritys ei hanki hoivatyota tai muita yrityksen ydinprosesseihin liittyvia toimintoja
tai palveluita alihankkijoilta. Yrityksen edustaja voi valvoa asiakkaan toiselta
palveluntarjoajalta hankkimaa palvelua (muuta kuin ei-sairaanhoidollista
hoivapalvelua) esimerkiksi asiakkaan asunnon remontointia.



Muut alihankkijat: yritys voi kayttaa alihankkijoita yrityksen tukitoimintoihin,
esimerkiksi viestintaan, palkanlaskentaan, talousjarjestelman yllapitoon ja
tilintarkastukseen.

2.13. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI
Kuvaus yrityksen omavalvonnan toteuttamisen seurannasta

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

Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittamisesta

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan aina tarvittaessa tai vuosittain 31.12.
mennessa. Paivitettya suunnitelmaa pidetaan esilla Kotona Asuen Seniorihoiva
Kotkan toimistossa. Lisaksi yrityksen toimintaperiaatteita ja arvoja ja
toimintaperiaatteiden ja arvojen toteuttamista ja toteutumista yrityksessa
seurataan jatkuvasti yrityksen johdon toimesta. Yrityksen johto on vastuussa
toimintajarjestelman yllapitamisesta kokonaisuudessaan ja sen laatuasioihin
liittyvien osien sisallosta ja paivittamisesta.

Kotka 10.1.2023
Helena Valjakka

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Esihenkilo Helena Valjakka

Puhelin 010 2126550 Sahkoposti helena.valjakka@kotonaasuen.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Kuvaus yrityksen omavalvonnan toteuttamisen seurannasta

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

Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittamisesta

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan aina tarvittaessa tai vuosittain 31.12.
mennessa. Paivitettya suunnitelmaa pidetaan esilla Kotona Asuen Seniorihoiva



Kotkan toimistossa. Lisaksi yrityksen toimintaperiaatteita ja arvoja ja
toimintaperiaatteiden ja arvojen toteuttamista ja toteutumista yrityksessa
seurataan jatkuvasti yrityksen johdon toimesta. Yrityksen johto on vastuussa
toimintajarjestelman yllapitamisesta kokonaisuudessaan ja sen laatuasioihin
liittyvien osien sisallosta ja paivittamisesta.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on fyysisesti nahtavissa toimistolla.
Omavalvontasuunnitelma on myos olemassa sahkoisessa muodossa, jonka jokainen

asiaan liittyva saa luettavaksi.

Omavalvontasuunnitelma on myos tulossa esille, yrityksen verkkosivuille.

Laadittu 21.2.2023.



