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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Nimi: Elaman assistentti
Y-tunnus: 2565223-2
Hyvinvointialueen nimi:

e Helsingin sosiaali-, terveys- ja pelastustoimi
¢ Vantaan ja Keravan hyvinvointialue,
e Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue

Kuntayhtyman nimi: Helsingin ja Uudenmaan sairaanhoitopiiri

Sote-alueen nimi: Etela-Suomen aluehallintovirasto

Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus
Nimi: Elaman assistentti

Katuosoite: Kaupinmaenpolku 8
Postinumero: 00440

Postitoimipaikka: Helsinki

Sijaintikunta yhteystietoineen: Helsinki

Palvelumuoto; asiakasryhmad, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara:

* Henkilokohtaisen avun palvelua vammaisille ja vaikeavammaisille henkildille.
* Omaishoidon lakisaateisten vapaiden ajaksi tukea omaishoitajille.
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Yksityisen palveluntuottajan lupatiedot:
Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta: 29.11.2021

Palvelu, johon lupa on myonnetty: Kotipalvelu - vanhukset, kotipalvelu - kehitysvammai-
set, kotipalvelu - muut vammaiset.

limoituksen ajankohta: 8.10.2021

Palveluala, joka on rekisterdity: Aluehallintovirasto paattaa, etta palvelujen tuottaja
Elaman assistentin ilmoittamat sosiaalipalvelut talletetaan yksityisten palvelujen anta-
jien rekisteriin ilmoituksen mukaisesi 1.10.2021

Esimies: Zinaide Loma

Puhelin: 050 544 6543 Sahkoposti: info@elamanassistentti.fi
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2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus
Elaman assistentti on perustettu tuottamaan:

» Omaishoidon tuen palveluita alle 65-vuotiaille ja yli 65-vuotiaille henkildille Hel-
singissa, Vantaalla ja Keravalla

e Henkildkohtaista apua vammaisille ja vaikeavammaisille henkildille Helsingiss3,
Espoossa, Vantaalla ja Keravalla.

Omaishoidon tuki

Elaman assistentti tarjoaa asiakkaille helpotusta omaishoidon tuen palvelun jarjestami-
seen kotiin tarjottuna palveluna. Elaman assistentti voi tarjota omaishoidon tukea, jos
henkilo alentuneen toimintakyvyn, sairauden, vamman tai muun vastaavanlaisen syyn
vuoksi tarvitsee hoitoa tai muuta huolenpitoa. Palvelua tuottaessa Elaman assistentti ot-
taa huomioon asiakkaan fyysiset, psyykkiset ja sosiaaliset tarpeet. Palvelun suunnitte-
lussa ja toteutuksessa huomioidaan niin omaishoitajan kuin itse hoidettavankin toiveet
ja tarpeet. Yhdessa omaishoitajan ja hoidettavan kanssa laaditaan palvelusuunnitelma ja
-sopimus ennen palvelusuhteen aloittamista. Elaman assistentin palvelut tukevat asiak-
kaan omatoimisuutta, osallisuutta, edistaa sosiaalista kanssakaymista seka tukee omais-
hoitajien jaksamista mahdollistamalla omaishoitajan lakisaateisen vapaan hoitotydsta
vaihtoehtoisesti Elaman assistentin palveluilla.

Palvelua tuotetaan Helsingissa, Vantaalla ja Keravalla.

Henkilokohtainen apu

Elaman assistentti tarjoaa henkilokohtaista avustajapalvelua vaikeasti vammaisille ja toi-
mintakykyrajoitteisille henkildille, joiden toimintakyky on alentunut ja tarvitsevat tukea
kotona asumiseen, sosiaaliseen kanssakaymiseen ja virikkeellisyyden yllapitdmiseen. Pal-
velu on tarkoitettu asiakkaille, jotka eivat terveytensa tai kuntonsa vuoksi selviydy itse-
naisesti jokapaivaisista toiminnoista.

Palvelun tarkoituksena on tarjota tukea ja apua asiakkaiden paivittaisissa toimissa. N&ita
ovat kodinhoito, asiointi, opiskelu, yhteiskunnallinen osallistuminen, harrastukset tai va-
paa-ajan vietot seka sosiaalisen vuorovaikutuksen yllapitaminen.

Palvelua tuotetaan Helsingissa, Espoossa, Vantaalla ja Keravalla.
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Arvot ja toimintaperiaatteet

Elaman assistentilla toimii talla hetkella kaksi yrittajaa, yksi vakituinen tyontekija ja 18
osa-aikaista tyontekijaa. Visiona on tuottaa ammattitaitoista ja luotettavaa omaishoidon
tuen palvelua seka henkilokohtaista apua ymparisuomea. Palvelutarve kartoitetaan yh-
dessa asiakkaan ja/tai omaisten kanssa kotikaynnilla ja puhelimitse. Tarvekartoituksen
pohjalta laaditaan palvelun toteuttamisen suunnitelma.

Elaman assistentin toimintaa ohjaavat arvot ovat: kuntouttava tyoote, itsemaaraamisoi-
keus, vastuullisuus ja asiakaslahtoisyys, jotka nakyvat kokonaisvaltaisesti asiakkaan, la-
hiomaisen ja tyoyhteison sisalla. Tavoitteena on, etta asiakas voi elaa kotonaan mahdol-
lisimman pitkaan omannakoistaan elamaa. Elaman assistentti kulkee asiakkaan rinnalla
arjen haasteissa.

Asiakaslahtoisyydelld tarkoitamme sita, etta palvelumme lahtokohtana on asiak-
kaidemme tarpeet ja toiveet. Asiakkaita kohdataan ihmisarvoisina yksiléina. Tuemme
asiakkaiden osallistumista palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Vastuullisuudella tarkoitamme sita, etta noudatamme salassapitovelvollisuutta ja ilmoi-
tusvelvollisuutta. Huolehdimme ammattitaidon yllapitamisesta.

Itsemaaraamisoikeudella tarkoitamme sita, etta noudatamme itsemaaraamisoikeutta
koskevia saadoksia ja lakeja. Kunnioitamme asiakkaan itsemaaraamisoikeutta.

Kuntouttavalla tycotteella tarkoitamme sita, etta tyomme tavoitteena on edistaa asiak-
kaan hyvinvointia kokonaisvaltaisesti niin, etta han parjaa mahdollisimman itsenaisesti
omassa toimintaymparistossaan.
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3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
RISKIENHALLINTA

Yritystoimintaan liittyy monenlaisia riskeja. Riskienhallintaa on ndiden riskien tunnista-
minen ja niihin varautuminen etukateen. llman riskien tunnistamista ei riskeja voi ennal-
taehkaista eika toteutuneisiin epakohtiin voida puuttua suunnitelmallisesti. Riskienhal-
linta aloitetaan riskien tunnistamisesta, koska tunnistamattomaan riskiin ei voi varautua.
Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia
epakohtien uhkia tulee arvioida monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun nakokul-
masta. Usein riskit ovat monien toimintojen summa. Riskienhallinnan edellytyksena on,
ettd tyoyhteisossa on avoin ja turvallinen keskusteluilmapiiri, jossa seka henkilosto etta
asiakkaat ja heidan omaisensa voivat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liitty-
via havaintojaan.

Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

1. Puutteellinen perehdytys on yksi yrityksen riskeista. Uusi tyontekija perehdyte-
taan ja tyokaluna toimii perehdytyslista seka perehdytyskansio.

2. Henkilokohtaisen avun seka omaishoidon tuen osalta tulee huomioida, etta tehta-
vankuvat ovat selkeat ja ne kerrotaan perehdytyksessa. Tarpeen vaatiessa tehta-
van kuvat kaydaan uudelleen lapi tyontekijan kanssa.

3. Henkilotietojen kasittely, asiakastietojarjestelman kasittely seka koulutus henki-
lokunnalle ovat osana perehdytysta.

4. Kiinnitetaan huomiota tyontekijoiden, yrittdjien ja asiakkaiden fyysiseen louk-
kaantumiseen seka asiakkaan irtaimiston rikkoutumiseen liittyvat riskit.

5. Huolehditaan tyontekijoiden ja vastuuhenkildiden henkisesta hyvinvoinnista ja
jaksamisesta, jotta vasymys ei lisaisi vaaratilanteita tyossa. Kaikkien tyontekijoi-
den fyysiseen kuormittumiseen ja peruskuntoon seka ergonomiaan kiinnitetaan
huomiota. Tyoterveyden kanssa tehdaan yhteistyota.

6. Asiakasta avustettaessa noudatetaan huolellisuutta siten, etta asiakkaalle tarvit-
taessa ohjeistetaan ja sanoitetaan ympariston esteita.
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Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Elaman assistentilla on kaytossa kansio, johon kirjataan poikkeamat ja lahelta piti tilan-
teet. Toiminnan palveluprosesseihin liittyvat riskikartoitukset kehittamissuunnitelmineen
tehdaan kerran vuodessa vastuuhenkilon vuosikellon mukaisesti ja ne kasitellaan henki-
lostopalaverissa. Omaishoidon tuen osalta henkilokunta tekee kirjallista raportointia
poikkeamista erillisella lomakkeella joko sahkoisesti tai paperilomakkeella, joka loytyy
Poikkeamat-kansiosta. Poikkeamalomakkeet tallennetaan omaan kansioon. Asiakkaaseen
liittyva poikkeava tilanne on kirjattava myos asiakkaan paivittaiskirjauksiin. Vastuuhen-
kilot vievat valmiit kirjatut poikkeamalomakkeet laadunhallintakansioon. Poikkeamat
kaydaan lapi 1xkk yhteisissa palavereissa.

Riskienhallinnan tyonjako

Riskienhallinta on koko tyoyhteison yhteinen asia. TyOyhteiso osallistuu turvallisuustason
ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuus parantavien
toimenpiteiden toteuttamiseen. Yrittajien tehtavana on vastata strategisesti riskien hal-
linnasta seka huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta
tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista ja etta toiminnan turvallisuuden
varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Riskienhallinta on jatkuvasti kay-
tannossa mukana elava asia. Henkilosto sitoutetaan osallistumaan riskinhallintaan, huo-
mioiden eri ammattiryhmat ja heidan tehtavankuvansa. Jokaisella tyontekijalla on vel-
vollisuus tuoda esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit. Toiminnan
edetessa tarvittavia vastuualueita jaetaan ja paivitetaan omavalvontasuunnitelmaan.

Riskien tunnistaminen, esille tulleiden epakohtien kasitteleminen ja korjaavat toi-
menpiteet

Jokainen henkilokunnasta on velvollinen tuomaan esille havaitsemansa epakohdat, laatu-
poikkeamat ja riskit.

Tulleet raportit poikkeamista kasitellaan kaikkien asian vaatimien tahojen kesken.

Poikkeamaraportit tarkastellaan, korjataan seka ennaltaehkaistaan tarpeen vaatiessa.
Korjaavilla toimenpiteilla tarkoitetaan menettelyja, joiden avulla epakohtien, laatupoik-
keamien, lahelta piti tilanteiden, haittatapahtumien syyt ja seuraukset saadaan selvitet-
tya seka puutteet korjattua ja niiden uusiutuminen voidaan ehkaista.

Tarvittavista korjaavista toimenpiteista vastaavat vastuuhenkilot.

Vaara- ja uhkatilanteet pyritaan selvittamaan rauhallisella toiminnalla. Kuitenkin vaki-
vallan uhka oikeuttaa palveluntuottajan paattamaan sopimuksen asiakkaan tai hanen
edustajansa kustannuksella, ellei asiakas halua itse katkaista sopimuksen. Vakivallan
uhan jatkuessa tai pahentuessa asiakas ohjataan sopivamman palvelun piiriin ja sopimus
puretaan. Tarvittaessa yhteys sosiaalityohon/paatoksen tehneeseen viranomaiseen.
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4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Vastuuhenkilo vastaa yhdessa tyontekijoiden kanssa toiminnan omavalvontasuunnitelman
laatimisesta. Yhdessa tehty suunnitelma sitouttaa kaikki laadukkaaseen toimintaan ja
palveluiden jatkuvaan valvontaan ja kehittamiseen. Omavalvontasuunnitelma kaydaan
lapi ja tarvittaessa taydennetaan yhteistyossa henkiloston kanssa.

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Suunnitelman paivittamisen aikataulusta ovat vastuussa vastuuhenkilot. Omavalvonta-
suunnitelma paivitetaan toiminnan kasvaessa ja ainakin kerran vuodessa tai tarpeen mu-
kaan toiminnassa tapahtuneiden muutosten mukaisesti.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on julkisesti sailytettava asiakirja. Omavalvontasuunnitelma on
esilla yrityksen tiloissa ja kotisivuilla, mista henkilokunnan, asiakkaiden, asiakkaiden
omaisten/laheisten ja muiden omavalvonnasta kiinnostuneiden on mahdollista saada se
luettavakseen.
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5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET
Palvelutarpeen arviointi

Kaikkiin palveluihin voi hakeutua olemalla yhteydessa joko sahkopostin, kotisivujen tai
puhelimen valityksella. Asiakkaaksi voi ryhtya palvelusetelilla tai itsemaksavana. Asia-
kassuhteen alussa ja aina tarvittaessa asiakkaan ja tarvittaessa asiakkaan omaisten
kanssa keskustellaan asiakkaan kunnosta ja palveluntarpeesta. Jokaisen asiakkaan kanssa
laaditaan palvelusopimus. Sopimuksessa huomioidaan asiakkaan fyysinen ja henkinen
kunto ja asiakkaan toiveet palvelusta ja maaritellaan palvelun tavoite, maara ja laatu
seka hinta. Sopimus voidaan irtisanoa ilman irtisanomisaikaa. Sopimus voidaan purkaa
heti, jos kumman tahansa osapuolen toiminta on sopimuksen tai hyvadn tavan vastaista.
Mikali kuluttajalla on palvelusta huomauttamista, tulee ensin ottaa yhteytta palvelun
tuottajaan ja antaa palvelun tuottajalle tilaisuus korjata asia, johon ostaja /kuluttaja ei
ole tyytyvainen. Riitatapauksissa kuluttaja voi ottaa yhteytta oman kuntansa kuluttaja-
neuvojaan

Hoito- ja palvelussuunnitelma

Palvelun tarve kirjataan asiakaskohtaiseen palvelusuunnitelmaan ennen palvelun alka-
mista. Palvelusuunnitelman kirjaa sosiaalialan ammattilainen yhdessa asiakkaan kanssa.
Palvelunsuunnitelmaa paivitetaan kerran vuodessa tai aina tarvittaessa. Kun henkild tu-
lee asiakkaaksi Elaman assistenttiin, suunnitelma kirjataan ja tallennetaan asiakkaan
tietoihin asiakastietojarjestelmaan. Henkilokunta perehtyy aina omien avustettavien
asiakkaiden palvelusuunnitelmaan. Palvelusuunnitelma toimii henkilékunnan tarkeana
tyokaluna asiakkaan kokonaisvaltaisen palvelun toteuttamisessa.

Asiakkaan kohtelu

Elaman assistentin palveluiden tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaa-
raamisoikeutta ja tukea asiakkaan osallistumistaan palveluiden suunnitteluun ja toteut-
tamiseen. Yhdessa asiakkaan kanssa vahvistetaan ja tuodaan esiin asiakkaan yksilolli-
syytta.

Elaman assistentilla asiakkaan mielipidetta kysytaan ja toiveita kartoitetaan. Elaman as-
sistentilla ei kayteta rajoitteita tai pakotteita. Omaishoidon tuessa rajoitteita voidaan
kayttaa vain ja ainoastaan maaraaikaisella aakarin luvalla. Henkilokohtaisen avun palve-
lussa tata kaytantoa ei ole. Kdytamme myds oikeuttamme ja velvollisuuttamme viran-
omaiselle ilmoittamiseen, jos asiakkaan tilanne nayttaa vaarantavan hanen itsensa tai
jonkun muun henkilon henkea tai terveytta sosiaalihuoltolain 48 ja 49 mukaisesti.

Otamme palautteet vastaan ja niita kdydaan lapi yrittdjien ja asiakasta hoitavan/avusta-
van tyontekijan kanssa. Palautteen antaminen tapahtuu tekstiviestilla, sahkopostilla tai
puhelimitse. Asiakkaille lahetetaan kerran vuodessa palautelomake, johon asiakkaat an-
tavat kirjallisen palautteen tarjoamastamme palveluista. Lomakkeet kerataan kayntien
yhteydessa. Asiakkaiden palautteet ohjaavat toimintaamme ja yrityksen kehittamista.

)
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Yrittaja kay palautteet lapi yhdessa henkilokunnan kanssa vuotuisessa henkildstopalave-
rissa.

Riitatilanteet pyritaan selvittamaan siten, ettd molemmat osapuolet ovat tyytyvaisia.
Jos tyytymattomyys jatkuu, asiakas ohjataan ottamaan yhteytta sosiaaliasiamieheen tai
kuluttajaneuvojaan.

Kuvaus yksikon toimintaa koskevien muistutusten kasittelysta

Sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (812/2000) tarkoituksena
on muun ohella edistaa asiakkaan oikeutta hyvaan palveluun ja kohteluun seka julkisessa
etta yksityisessa sosiaalihuollossa. Lain 23 §:n mukaan asiakkaalla on oikeus tehda saa-
mastaan kohtelusta muistutus toimintayksikon vastuuhenkildlle tai sosiaalihuollon johta-
valle viranhaltijalle. Hyvinvointialueen jarjestamisvastuulle kuuluvista sosiaalihuollon
palveluista tehtavat muistutukset tulee osoittaa sosiaalijohtajalle.

Kuvaus menettelytavoista muistutuksiin vastaamisesta

Mahdollisiin muistutuksiin vastataan kirjallisesti kahden viikon kuluessa muistutuksen
saapumisesta. Jos muistutus tulee suullisesti, tyontekija kirjaa sen itse mahdollisimman
selkeasti asiakkaan ilmaisun mukaan. Kaikki palautteet ja huomautukset arkistoidaan.

Kuluttaja-asiamies:

Kuluttaja-asiamiehen keskeisena tehtavana on valvoa kuluttajansuojalain ja useiden
muidenkin kuluttajan suojaksi saadettyjen lakien noudattamista. Valvonta kohdistuu eri-
tyisesti markkinoinnin ja sopimusehtojen seka perinnan lainmukaisuuteen.

Kuluttajaneuvonta on valtakunnallinen palvelu, josta saa tietoa kuluttajan oikeuksista ja
sovitteluapua kuluttajan ja yrityksen valiseen riitaan. Neuvontaa kuluttajille numerosta
029 505 3050.

Sosiaaliasiamiehen tehtavat perustuvat sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista
annettuun lakiin (asiakaslaki). Asiakaslain mukaan sosiaaliasiamies:

- neuvoo sosiaalihuollon asiakkaita heidan asemaansa ja oikeuksiinsa liittyvissa asi-
oissa

- avustaa asiakasta tarvittaessa tekemaan muistutuksen kohtelustaan sosiaalihuol-
lon toimintayksikon vastuuhenkilolle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle
tiedottaa asiakkaan oikeuksista
toimii muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi seka
seuraa asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta kunnassa ja antaa siita selvi-
tyksen vuosittain kunnanhallitukselle

10
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Alueen sosiaaliasiamies:

Helsinki

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat:

Jenni Hannukainen, Sari Herlevi, Ninni Purmonen ja Teija Tanska
Puh. 09 310 43355

Sahkoposti: sosiaali.potilasasiavastaava@hel.fi

Toinen linja 4 A, 00530 Helsinki
PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

Vantaan ja Keravan hyvinvointialue
Sosiaali- ja potilasasiavastaavat:

Miikkael Liukkonen

Puh. 0941910230

Sahkoposti: miikkael.liukkonen@vakehyva.fi
Clarissa Kinnunen

Puh. 040 775 5720

Sahkoposti: clarissa.kinnunen@vakehyva.fi

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue
Sosiaali- ja potilasasiavastaava:
Jenni Henttonen ja Terhi Willberg
Puh. 029 151 5838.

Sahkoposti: sosiaali.potilasasiavastaava@luvn.fi

11
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6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Omaishoidon tuessa tarkkailemme asiakkaan yleisvointia kdayntimme yhteydessa. Mikali
asiakaskaynnilla havaitaan fyysisessa tai psyykkisessa voinnissa muutoksia, asiasta kes-
kustellaan henkilostopalaverissa. Kiireellisessa tilanteessa otamme yhteytta sosiaali- ja
terveyspiiriin ja/tai soitamme suoraan hatanumeroon. Asiakkaita neuvotaan ja tuetaan
toimintakyvyn yllapitamisessa ja edistamisessa, tarvittaessa ohjataan asiantuntijan luo.
Huolehdimme hygieniasta ja sairauksien leviamisen ehkaisysta siten, etta kaytamme
tyossamme joko kertakayttoisia tai pestavia suojia tarpeen mukaan. Avustamme asiak-
kaita heidan hygieniaansa liittyvissa asioissa. Toimimme hygieenisten toimintatapojen
mukaan, ettemme levita sairauksia tai aiheuta muiden henkildiden sairastumista.

Henkilokohtaisen avun palvelussa asiakasta tuetaan toimintakyvyn yllapitamisessa ja tar-
vittaessa ohjataan ammattilaisen puoleen.

Hygieniakaytannot

Tyovuoroissa huolehditaan hyvasta kasihygieniasta, suojakasineiden ja suusuojainten
kaytosta. Jokaisella Elaman assistentilla tyoskentelevalla tyontekijalla on velvollisuus to-
teuttaa hyvaa kasihygieniaa ja pitaa mielessa aseptinen omatunto ja tyojarjestys. Pesey-
tymisessa ja henkilokohtaisen hygienian hoidossa kaytetaan kertakdyttoéisia suojakasi-
neita, kertakayttoisia suojaessuja ja hengityssuojaimia.

Henkilokohtaisen avun palvelussa ei toteuteta ladkehoitoa laisinkaan. Omaishoidon tu-
essa voidaan avustaa laakkeiden annossa laakarinmaaraysten mukaisesti.

Monialainen yhteistyo

Muiden toimijoiden yhteystiedot laitetaan ylos hatatilanteita varten. Jos havaitsemme
jotain erityista huomioitavaa asiakkaan voinnissa tai elamantilanteessa, olemme tarvit-
taessa yhteydessa yhteistyokumppaneihin tai asiantuntijoihin puhelimitse tai sahkopos-
titse asiakkaan yksityisyydensuojaa kunnioittaen. Tarvittaessa teemme yhteistyota yh-
teistyokumppaneiden kanssa ja raportoimme heille, jos asiakkaan tilanne joltain osin
muuttuu. Jos tarjoamamme palvelut eivat riita asiakkaan tukemiseen ja auttamiseen,
otamme yhteytta asiakkaan ldheisiin tai viralliseen tahoon
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7 ASIAKASTURVALLISUUS

Henkilosto

Talla hetkella yrityksessa tyoskentelee yrittajat, joista yhdella on lahihoitajakoulutus ja
sosionomikoulutus taustalla seka yksi vakituinen tyontekija ja 18 osa-aikaista tyonteki-
jaa. Tulevaisuudessa, toiminnan kasvaessa ja asiakasmaarien lisaantyessa tarkoitus olisi
palkata lahihoitajia, sosionomeja, sairaanhoitajia, siivoojia, hoiva-avustajia ja henkilo-
kohtaisia avustajia. Tyontekijat sijaistavat tarvittaessa toisiaan oman ammattinimikkeen
mukaisesti. Elaman assistentti ei kayta ulkopuolisia sijaisia. Jokainen tyontekijaksi ha-
keva henkilo haastatellaan ja hanen tietonsa kdaydaan lapi huolellisesti. Tarvittaessa ja
luvalla, voimme kysya tietoja edellisilta tyonantajilta. Jos heraa epailyksia tyontekijan
vastuullisuudesta ja soveltuvuudesta tyohon, hakijan tiedot tarkistetaan viranomaista-
holta. Tyontekijaksi ei oteta henkiloa, jolta loytyy rikkeita taustaltaan.

limoitusvelvollisuus

Yritysta velvoittaa sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalain 29 §:n mukainen palvelun-
tuottajan ja henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus. Laki sosiaali- ja terveydenhuollon val-
vonnasta (741/2023) velvoittaa sosiaalihuollon henkildstoa ilmoittamaan havaitsemistaan
epakohdista tai epakohdan uhista, jotka vaarantavat asiakkaalle annettavien sosiaalipal-
velujen toteutumista tai vaarantavat asiakasturvallisuutta.

Toimitilat

Yrityksella ei ole omia toimitiloja, vaan toita tehdaan asiakkaiden kodeissa ja/tai asiak-
kaiden omassa toimintaymparistossa.

Terveydenhuollon laitteet

Asiakkailla kaytossa olevat apuvalineet, kuten pyoratuolit ja rollaattorit ovat apuvali-
neita, joiden kanssa tyontekijat ovat tekemisissa. Apuvalineiden kayttoon on perehdyt-
tava huolellisesti ja tarvittaessa pyydettava joku osaavampi opastamaan niiden kaytossa
esimerkiksi vastuuhenkilo. Jos asiakkaan kunto heikkenee siten, etta han tarvitsee apu-
valineita, voidaan asiakkaan tai hanen edustajansa kanssa keskustella asiasta ja tarvitta-
essa ohjata asiakasta olemaan yhteydessa sosiaaliviranomaisiin tai suoraan apuvalineyk-
sikkoon.

Asiakkaan tarvikkeet

Asiakkaiden avaimet sailytetaan lukollisessa kaapissa. Avainten sdilyttamisesta tehdaan
kirjallinen sopimus. Asiakkaille kuitenkin suositellaan ensisijaisesti olemaan yhteydessa
sosiaalityontekijaan tilanteen kartoittamista varten esim. erilaisten sahkaoisten avauspai-
nikkeiden asentamista varten. Elaman assistentti vastaa asiakkaiden avainten vastaan-
ottamisesta, sailyttamisesta ja palauttamisesta. Palveluntuottaja ei puutu asiakkaan
raha-asioihin, eika kasittele asiakkaan rahoja ilman asiakkaan lasnaoloa. Esimerkiksi kau-
passakaynnit ja muut ostosreissut toteutetaan lahtokohtaisesti aina yhdessa asiakkaan
kanssa siten, etta asiakas huolehtii ostosten maksusuorituksista itse.
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8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Elaman assistentin asiakastietoihin liittyvét paperit ja asiakirjat sailytetaan yrityksen
toimitilassa, lukitussa kaapissa. Rekisterdityjen tietoja suojataan asianmukaisten teknis-
ten ja organisatoristen toimenpiteiden avulla. Naita toimenpiteita ovat esimerkiksi:

- Tietojen sailyttaminen kulunvalvonnalla suojatuissa tiloissa

- Tietojenkayton rajaaminen kayttovaltuuksin

- Tietojen turvallisesta kaytosta ohjeistaminen organisaatiossa

- Tietojen asianmukainen varmentaminen ja suojaaminen

- Tietojen kasittelyyn ja tietosuojaan liittyvien toimintatapojen kouluttaminen tyonteki-
joille

Alkuperaiskappaleina sailytettavat asiakirjat pidetaan lukituissa tiloissa, joihin padsyoi-

keus on rajattu ainoastaan sinne oikeutetuille henkilille. Paperitulosteet tuhotaan tie-
toturvallisesti.

Kaikilla henkildtietoja kasittelevilla henkildilld on lainséddannén ja sopimusten salassapi-
toehtojen perusteella vaitiolovelvollisuus rekisterdityjen henkildtietojen kasittelyyn liit-
tyvista asioista. Kts. rekisteriseloste.

Mahdolliset uudet tyontekijat saavat tavanomaisen tychon perehdyttamisen lisdksi pe-
rehdytysta myos salassapitovelvollisuuden noudattamisesta ja asiakasta koskevien tieto-
jen kasittelyssa.

Omaishoidon tuessa kirjataan asiakaskdyntien aikana tehtyja tehtavia seka asiakkaan
vointiin liittyvia kirjauksia. Kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukaisesti niin,
etta jokainen tyontekija huolehtii asiakastyon kirjaamisesta ennen tydvuoron paatty-
mista.

Henkilokohtaisen avun palvelussa kirjataan ainoastaan asiakaskayntien aikana tehtyja
tehtavia.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:

Zinaide Eunice Filipe Loma, info@elamanassistentti.fi

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkildtietojen kasittelya koskeva seloste?

Kyla ®@  Ei O
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9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Omavalvonnan eri osa-alueet kdydaan lapi ja pohditaan, missa on kehittamista tai puut-
teita. Puutteet kirjataan ja niihin kehitetaan ratkaisukeinot ja korjausehdotukset ja
niita lahdetdan sovitun aikataulun mukaisesti korjaamaan.

Yritys pyrkii parantamaan mm. sijaisten hyodyntamisessa ja tahan liittyvan toimivan toi-
mintamallin lOytamisessa.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa toimintayksikén vastaava johtaja.
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