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1 Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palveluntuottaja

Yksityinen palveluntuottaja

Nimi: Humana Vivante Oy

Y-tunnus: 1092297-3

Kunta/kuntayhtyma/sote-alue: Kuusamo/Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialue

Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus

Nimi: Humana Vivante Kotihoito

Katuosoite: Kirkkotie 23 C 3 (Hotkunranta)
Postinumero: 93600 Postitoimipaikka: Kuusamo
Sijaintikunta: Kuusamo

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan;

Kotihoidon ja kotisairaanhoidon palvelut ikaihmisille ja erityistd tukea tarvitseville henkildille
Hotkunrannan senioriasunnoissa

Esihenkild: Sari Kallio

Puhelin: 050 344 6120 Sahkoéposti: sari.kallio@humana.fi

Henkilostomaara: 4

Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta (yksityiset ymparivuorokautista toimintaa
harjoittavat yksikot):

Palvelu, johon lupa on mydnnetty:
Kotihoidon palvelut

Ilmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)
Rekisterdintipdaatdéksen ajankohta: 1992
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2 Omavalvonnan suunnittelusta vastaava

henkilo ja laatimiseen osallistuneet henkilot

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikbn johdon ja henkildkunnan yhteistyona.
Omavalvonnan eri osa-alueilla voi olla myds omat vastuuhenkilot. Yksikénpaallikké vastaa
omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta.

Omavalvontasuunnitelman pdivittdmiseen liittyvistd asioista keskustellaan palavereissa ja
mahdollistetaan osallistuminen omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja paivittamiseen.

2.1 Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma on osa kirjallisista perehdytyssuunnitelmaa. Omavalvontasuunnitelma on
mukana arjen tydssa ja suunnitelmaa paivitetdan jatkuvasti esimerkiksi tiimipalaverien yhteydessa.
Suunnitelmaa paivitetdan aina, kun kaytantéja, toimintaa ja toimintatapoja rakennetaan, kehitetaan
ja muutetaan. Esimerkiksi suunnitelmaan voidaan padivittda Gurufieldin poikkeamailmoitusten
kasittelyprosessin kautta ja avulla saatuja kehittédmisideoita, toimintatapoja ja opittuja asioita.

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan vuosittain nelja kertaa seka silloin, kun toiminnassa tapahtuu
palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia. Tasta vastuu on yksikdn esimiehella
ja alueen johtoryhmalla. Paivittdmisajankohta merkitdan lomakkeen allekirjoituksella.

Omavalvontasuunnitelma paivitetddn seuranta ja yhteenveto osalta aina silloin, kun toiminnassa
tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia ja nelja kertaa vuodessa 2024
alkaen. Tasta vastuu on yksikén esihenkil6lla ja alueen johtoryhmalla.

2.2 Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Nahtavilla Parasta Palvelua.fi -jarjestelmdssa seka yksikdn Sharepointissa.
1.1.2024 alkaen omavalvontasuunnitelma on nahtavilla yksikdn internetsivustolla.

3 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

3.1 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Humana Vivanten kotihoito tuottaa koti- ja kodinhoitopalveluita joko yksityisesti itsemaksettavana
tai palvelustelilla. Vuoden 2023 alustamme olemme tuottaneet kotihoidonpalveluita ainoastaan
Hotkunrannan senioriasiakkaille. Kotihoidon palvelut tukevat kotona parjaamista yksilollisen tarpeen
mukaan mm. hygienianhoidossa, |ddkehoidon toteutuksessa, terveydentilan seurannassa, kodin
askareissa, kauppa- ja apteekkiasioinneissa, ruoanlaitossa seka sosiaalisten suhteiden yllapidossa.
Kotihoidon tydntekijat menevat seuraksi ja tueksi ulkoilemaan, ladkarikaynnille, lukemaan tai
leipomaan asiakkaiden omien toiveiden mukaisesti. Sijaistamme my06s omaishoitajia seka tarjoamme
henkil6kohtaista apua ja rintamaveteraanien kotona asumista tukevia palveluita ja tuettua kotona
kuntoutumista.
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3.2 Toimipisteen toimintaa ohjaavat arvot

Sitoutuminen -Minunkin
tekemd
Sitoutuminen, Sitoutuminen on laadukkaan ja inhimillisen asiakaslahtdisen ty6n
vastuullisuus, perusta. Sitoudumme olemaan asiakkaidemme tukena ja
lkohtaaminen ja ilo. huomioimaan heidén tarpeensa ja toiveensa, jotta jokainen voisi

elaa hyvaa, turvallista ja itsensa nakoista elamaa. Meilla on halu
I6ytaa ratkaisuja yksildllisiin tilanteisiin, sillda olemme tydssamme
motivoituneita ja valitamme aidosti asiakkaistamme. Olemme osa
toistemme tydymparistdéa. Antamalla tyOyhteisdssamme palautetta

luomme toistemme tydlle merkitysta ja kannustamme jokaista

yrittdmaan parhaansa.

Vastuullisuus - Erilaisuus on hyvinvointia

Sosiaali- ja hoivapalveluissa ollaan lahelld yksilon ja perheen elamaa, jopa osa heiddn arkeaan.
Palvelun ja tuen tarjoajalla on erittdin iso vastuu kunnioittaa yksil6a, kuunnella hanta ja vastuu
auttaa. Vastuullisuus tarkoittaa kdaytannon tyodssa sitd, ettd tunnemme asiakkaamme ja toimimme
asiakkaan edun mukaisesti. TyOnantajana vastuullisuus tarkoittaa sita, etta huolehdimme
henkildstomme hyvinvoinnista. Tunnemme myds vastuumme yhteiskunnasta ja ymparistosta.
Kaytamme valtaa vastuullisesti. Kaikissa arkipadivan ratkaisuissa l|ahtékohtana on visiomme
"Jokaisella on oikeus hyvaan elamaan”.

Kohtaaminen ja ilo - Huomaa hyva tanaan

Jokainen hetki ja jokainen kohtaaminen on ty6éssamme merkityksellinen. Kohtaamisen taito on
sosiaali- ja hoivapalvelujen ydinosaamista: miten olemme aidosti Idsnd ja osaamme kuunnella,
ymmartaa ja huomioida. Tyon arvo luodaan jaetuissa hetkissa yhdessa asiakkaan kanssa - asiakkaan
kokemus on palvelun laadun tarkein mittari. Ymmarramme, ettd silla mitd teemme, on oikeasti
merkitystd ja se vaikuttaa jonkun elamaan.

4 Omavalvonnan toimeenpano

4.1 Riskien ja epdkohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen
Asiakasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen ja ennakointi ovat
omavalvontasuunnitelman ja omavalvonnan toimeenpanon lahtékohta. Ilman riskien tunnistamista

ei riskeja voi ennaltaehkaistd eika toteutuneisiin epakohtiin voida puuttua suunnitelmallisesti.

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtien


https://www.humana.fi/tietoa-humanasta/vastuullisuus/
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uhkia tulee arvioida monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun nakékulmasta. Riskit voivat aiheutua
esimerkiksi riittamattomasta henkilostomitoituksesta tai toimintakulttuurista esim. riskeja voi
aiheutua perusteettomasta asiakkaan itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta, fyysisesta
toimintaymparistosta (esim. esteettomyydessa ja toimitilojen soveltuvuudessa esiintyy ongelmia tai
vaikeakayttoiset laitteet). Usein riskit ovat monien toimintojen summa.

Riskienhallinnan edellytyksena on, etta tydyhteiséssa on avoin ja turvallinen keskusteluilmanpiiri,
jossa sekd henkildstd etta asiakkaat ja heiddn omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia havaintojaan.

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun liittyvid riskeja ja mahdollisia epakohtia
huomioidaan monipuolisesti. Riskit voivat aiheutua esimerkiksi fyysisesta toimintaymparistdsta
(kynnykset, vaikeakdyttoiset laitteet), toimintatavoista, asiakkaista tai henkilokunnasta. Usein riskit
ovat monien virhetoimintojen summa. Riskienhallinnan edellytyksena on, etta tydyhteisdssa on avoin
ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henkil6std ettd asiakkaat ja heiddan omaisensa uskaltavat tuoda
esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia epakohtia.

4.2 Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Tydolojen ja riskien arviointi on yhteista ja jokapaivaista toimintaa. Viralliset, vuosittaiset arvioinnit
toteutetaan esihenkildn ja henkiloston kesken. Kaytdssa STM:n riskienhallintalomakkeet. Poikkeamat
kirjataan Gurufield-jarjestelmaan.

4.3 Riskienhallinnan tyonjako

Henkil6kunta ilmoittaa havaitsemansa epdkohdat, laatupoikkeamat ja riskit ensi sijassa esihenkilélle
ja kirjaa tapahtuman Gurufield -jarjestelmaan. Esihenkil6é ilmoittaa tapahtumista eteenpain omalle
esihenkildlleen (Gurufield-toimintamalli). Epdkohdista, laatupoikkeamista ja riskeista keskustellaan
osana arkista vuorovaikutusta.
e TyoOntekijoilla on velvollisuus nostaa esille tydssa havaittuja epakohtia, riskeja ja
vaaroja.
e Tyodntekijat ovat omalta osaltaan vastuussa omasta hyvinvoinnistaan siten, etta
tyokyky sailyy.
e Tyodntekijoilld on velvollisuus pyytaa apua ja tukea tarvittaessa
e Riskien, epdkohtien ja laatupoikkeamien esille tuomisen foorumina ovat viikoittaiset
tiimipalaverit.
o TyoOntekijat ovat tietoisia lakisadteisesta ilmoitusvelvollisuudestaan
(SHL/30.12.2014/1301, 488) ja siihen liittyvistd menettelytavoista.

4.4 Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

- Palo- ja pelastussuunnitelma
- Poistumisturvallisuusselvitys
- Riskien arviointi



@ Humana

- Laakehoidon riskien tunnistaminen ja kasittely kuvataan lddkehoitosuunnitelmassa
- Palautteet asiakkailta, laheisilta, yhteistydkumppaneilta, henkildstélta

- Roidu, asiakaskokemuksen mittaus

- Gurufieldin ilmoitukset

- Itsearvioinnit

- Tyopaikkaselvitykset

- Tilojen tarkastukset

- Tarkastuskdynnit jne.

Humana Oy:n tavoitteena on olla tydpaikka, jossa ty6td tehddan turvallisissa olosuhteissa
hyvinvoivien tydntekijoiden toimesta. Tavoitteena on, etta etenkin henkisen kuormituksen riskit
vahenevat. Konkreettisina mittareina kadytetddn vuosittaista ty6éhyvinvointikyselya seka
kehityskeskusteluita.

Humana Oy:lla on ohjeet asiakastyon tekemiseen. Ne muodostavat raamin tydntekijdille.
Asiakastyon kirjaamiselle ja salassapidolle on olemassa oma ohjeistus, joka turvaa myoés
tyéntekijoiden oikeudellista asemaa. Vaaratilanteissa noudatetaan uhkaavien tilanteiden ohjeistusta.

Perehdytyksestd vastaavat tydsuhdeasioiden ja asiakastydon osalta esimiehet seka mahdollinen
ty6pari. Tyontekijoiden ensiaputaidot pdivitetddn jatkuvasti ajan tasalle. Paihdeohjemassa
noudatetaan tyoterveyshuollon laatimaa mallia paihdeongelmien kasittelysta. Siina on maaritelty
huolen puheeksi otto, hoitoonohjaus ja sopimus paihdehoidosta.

Riskien tunnistaminen

Humana kotihoidossa tehdaan STM:n riskienkartoitus yksikoéittdin vuosittain. Tahdn osallistuu
esihenkild, palveluvastaava, yrityksen (Hotkunrannan) tydsuojeluvastaava ja yksikdon henkildkuntaa.
Havainnointi on tarkea osa jokapaivaista riskienarviointia.

4.5 Riskien ja esille tulleiden epdkohtien kdsitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteet kirjataan Gurufield-jarjestelmaan ja vastuu kirjaamisesta
on hanellad, joka havaitsee tapahtuman. Palveluvastaava kasittelee tapahtumat jarjestelmassa ja
henkildstén kanssa ne kdydaan kootusti lapi palavereissa. Vakavat ja kiireelliset tapahtumat
kasitellaan heti ja tapahtumasta tiedotetaan myo6s aluejohtoa.

4.6 Ilmoitusvelvollisuus

Esihenkildn tulee varmistaa, etta tydntekijat tuntevat ilmoitusvelvollisuuden. Meilla sosiaalihuollossa
toimivilla on sosiaalihuoltolain 48 § ja 49 § mukaisesti velvollisuus ilmoittaa toimipisteen
esihenkilélle, jos huomaamme tehtdvassamme tai saamme tietoomme asiakkaan sosiaalihuollon eli
palveluiden toteuttamisessa epakohdan tai epakohdan uhan. Na&itd voivat olla esimerkiksi
asiakasturvallisuuden puute, asiakkaan kaltoin kohtelu tai toimintakulttuuriin sisaltyva vahingollinen
toiminta. Ilmoitus tehdaan lisaksi Gurufieldiin valitsemalla tapauksen tyypiksi “asiakastyon
poikkeama - Epaasiallinen kohtelu (SHL 488)”. Ilmoitus menee kasiteltavaksi ilmoituksen tekijan
esihenkildlle. Ilmoituksen tekijéan ei saa kohdistaa mitaan kielteisia

vastatoimia.

Toimipisteen esihenkilén on ilmoitettava epdkohdasta hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle



@ Humana

viranhaltijalle seka kaynnistettdva toimet epdkohdan tai ilmeisen epakohdan uhan valittémaksi.

4.7 Korjaavat toimenpiteet ja tiedottaminen

Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle tarvittaessa maaritellaan
korjaavat toimenpiteet, joilla estetddn tilanteen toistuminen jatkossa. Uudet toimenpiteet
ohjeistetaan ja niista informoidaan henkildkuntaa palavereissa sekd ohjeet tallennetaan
Sharepointiin.

5 Asiakkaan asema ja oikeudet

5.1 Hoito- ja kasvatussuunnitelma/Palvelu- ja hoitosuunnitelma/Yksilollinen
palvelusuunnitelma

Humana Vivanten kotihoito on hyvinvointialueen (Pohde) hyvaksyma palveluseteliyrittdja. Pohde
arvioi asiakkaan palveluntarpeen ja jos Pohde mydntaa asiakkaalle palvelusetelin, voi téma hankkia
tarvitsemansa kotihoidon yksityiselta palveluntuottajalta. Kotihoito perustuu
palvelutarpeenarviointitiimin, asiakkaan ja omaisen kanssa yhteistydssa tehtyyn
palvelutarpeenarviointiin seka yhdessa laadittuun palvelusuunnitelmaan. Yksil6llisessa hoito- ja
palvelusuunnitelmassa otetaan huomioon ne tarpeet ja toiveet, joihin palvelua haetaan.
Suunnitelman  pohjalta solmimme asiakkaan kanssa palvelusopimuksen. Hoito- ja
palvelusuunnitelma toimii asiakaslahtdisen palvelun tuottamisen perustana.

5.2 Hoito- palvelu- ja kuntoutussuunnitelmien laadinta ja toteutumisen seuranta

Pohteen palveluohjaaja tekee palvelutarpeen arvioinnin kaupungin omien kaytanteiden mukaisesti.
Jos asiakkaalle myoénnetdan palveluseteli, niin asiakas valitsee palveluntuottajan itse. Pohde kayttaa
palvelutarpeenarvioinnin apuvalineena RAI HC -arviointia.

RAI-arviointia kaytetédan apuna hoito- ja palvelusuunnitelman laatimisessa. Hoito- ja
palvelusuunnitelma toimii asiakaslahtdisen palvelun toteuttamisen perustana ja se laaditaan 1
kuukauden sisalla asiakkaan saapumisesta. Kotihoidossa palvelusuunnitelman laadintaan ja
pdivittdmiseen osallistuu asiakkaan omahoitaja seka tarvittaessa palveluvastaava.

Palvelusuunnitelma tarkistetaan puolivuosittain seka tarvittaessa. Tarkistuksen aikataulutuksesta
vastaa palveluvastaava. Omahoitaja vastaa hoito- ja palvelusuunnitelman tekemisesta ja ajan tasalla
pysymisesta sekd muutosten tiedottamisesta muulle hoitohenkilostolle. Asiakkaasta tehtyjen
pdivittdisten kirjausten tulee arvioida hoitosuunnitelmaan laadittuja tavoitteita. Hoito- ja
palvelusuunnitelma kirjataan DomaCare-toiminnanohjausjarjestelmaan.

5.3 Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Asiakkaalla on oikeus itsendiseen eldmaan ja paatoksentekoon myds omassa hoidossaan. Kotihoidon
tydntekijan tulee huolehtia, ettd asiakas saa tarvitsemansa tiedon itseensa liittyvista asioista ja
vaikutusmahdollisuuksistaan. Kotihoidon tydntekijan tulee tydssaan kunnioittaa asiakkaan oikeutta
itsendiseen padatoksentekoon. Asiakkaan omaa kotia tulee kunnioittaa ja hanen ajatuksensa seka

9
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toiveet kaikissa eldman asioissa huomioidaan ja kirjataan hoito- ja palvelusuunnitelmaan. Kotihoidon
tydntekijan tulee huomioida asiakkaan yksityisyyden tarve ja arvostaa hanen henkil6kohtaista
tilaansa. Kotihoidon tydntekijan tulee puhutella asiakasta hdnen toivomuksensa mukaisesti.
Kotihoidon tyodntekijan tulee ty6dssddan kunnioittaa ihmisen vyksityisyyttd, henkilokohtaisia
eldmanarvoja ja elamankatsomusta.

Kotihoidon tydntekija vastaa tydoryhman jasenena omasta tydstaan ensisijaisesti asiakkaalle. Hanen
tulee omalta osaltaan huolehtia, ettd asiakasta hoidetaan yhteisymmarryksessa hanen kanssaan.

Hoitotahto: Mikali asiakkaalla on olemassa oleva kirjallisesti laadittu (voi olla vapaamuotoinenkin)
hoitotahto hoidosta pidattaytymisesta, tulee henkildstén noudattaa sitd yhteistydssa ladkarin ja
muun hoitoon osallistuvan terveydenhoidon henkiléstén ja omaisten kanssa.

Hoitoa toteutettaessa on ensisijaisesti otettava huomioon asiakkaan toivomukset ja mielipide ja
muutoinkin kunnioitettava hanen itsemaaraamisoikeuttaan ja toteuttaa hoitoa yhteisymmarryksessa
hénen kanssaan. Kaikissa oloissa on pyrittdva saamaan selville hanen oma tahtonsa keskustelun
avulla ja kirjattava se asiakasasiakirjoihin.

5.4 Itsemaddradamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kdytdannot

Itsemadraamisoikeutta ei tule rajoittaa enempdaa kuin potilaan hoitaminen, potilaan ja muiden
henkildiden turvallisuus tai muun saadetyn edun turvaaminen vaélttamatta vaatii.
Itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen tulee suorittaa mahdollisimman turvallisesti ja asukkaan
ihmisarvoa kunnioittaen.

Vivanten kotihoidon asiakkaiden kohdalla ei ole ollut tarpeen kayttda rajoittavia toimenpiteita. Jos
tallainen tilanne tulisi, siita keskusteltaisiin yhdessd asiakkaan, omaisen seka asiakasta hoitavan
ladkarin kanssa ja noudettaisiin vahimman haitan periaatetta ja hienotunteisuusperiaatetta.
Pakkokeinon kaytolla ei kenenkaan oikeuksiin puututtaisi enempada kuin on valttamaténta kdyton
tarkoituksen saavuttamiseksi ja pakkokeinoja kaytettdessa valtettaisiin aiheettoman huomion
herattamista ja toimittaisiin muutenkin hienotunteisesti.

5.5 Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakasta kohdellaan arvojemme ja toimintaperiaatteidemme mukaisesti kunnioittaen ja arvostaen.
Taman varmistaminen on yksikdn paallikdn ja jokaisen tydntekijan vastuulla. Asiakkaan tasapuolinen
kohtelu kuuluu hoitajan ammattitaitoon.

Mikali havaitaan asiakkaan epaasiallista kohtelua, siihen on jokaisen tyontekijan velvollisuus
puututtua ja siité tehddan ilmoitus yksikdn esihenkildlle seka taytetadan Gurufield-ilmoitus, joka
kasitelldaan ohjeiden mukaisesti. Henkilokunta on ohjeistettu toimimaan sosiaalihuoltolain
(1301/2014, 488) saannodsten mukaisesti "Henkildkunnan ilmoitusvelvollisuus” (kts. myds kohta:
riskien tunnistaminen ja korjaavat toimenpiteet).

Mikali asiakas kokee tulleensa kohdelluksi epaasiallisesti, ohjaamme hanta tai hanen omaistaan
/ldheistddn antamaan suullista palautetta toiminnasta tai tekemaan palveluvastaavalle/-esimiehelle
kirjallisen palautteen. Palautteeseen annetaan suullinen/kirjallinen vastaus. Annetun reklamaation
aiheuttanutta tapahtumaa kasitellaan valittdbmasti asianosaisten kesken ja myo6s yhteisesti
tydyhteisdn palaverissa, jossa pyritaan [6ytamaan korjaavia toimenpiteitd, jotta vastaavilta tilanteilta
valtytaan jatkossa.
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5.6 Asiakkaiden ja omaisten/ldheisten osallistuminen yksikdon laadun ja omavalvonnan
kehittamiseen

Kotihoidon asiakkailta ja omaisilta kerataan asiakaspalautta puoli vuosittain. Tata kautta heilla on
mahdollisuus vaikuttaa kotihoidon toimintaan ja arkeen. Osa omaisista on myos aktiivisesti mukana
asukkaan arjessa ja voi toimia mm. asioidenhoitajana.

5.7 Palautteen kerdaaminen, kdsittely ja hydodyntaminen toiminnan kehittamisessa

Humana Oy:lla on sdhkdinen asiakastyytyvadisyyskysely Roidu, jonka avulla kerataan puoli vuosittain
palautetta ja kokemuksia tehdysta asiakastydsta. Jarjestelmdan vastaaminen on anonymisoitu.
Suulliset palautteet kasitellddan tyOyhteisdssa ja tarvittaessa esihenkilé informoi johtoa ja kirjataan
palaverimuistioon. Saatuja palautteita hyddynnetdan mm. kehittdmistehtdvien muodossa.

5.8 Asiakkaan oikeusturva

Ensisijaisesti epakohtaa tai ongelmaa kannattaa selvittaa yksikon tyontekijan tai esihenkilon kanssa.
Tyontekijan toimintaan liittyvistda ongelmista voi kertoa yksikdn palveluvastaavalle tai yksikdn
paallikélle. Jos nama keinot eivat hyddytd, voi ottaa yhteyttd sosiaaliasiamieheen. Alla on kerrottuna
asiakkaan oikeusturvakeinot.

Muistutus

Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomallé asiakkaalla on oikeus tehd& muistutus
toimintayksikén vastuuhenkilélle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa
myds hdnen laillinen edustajansa, omainen tai ldheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava
asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa. Vastauksesta tulee
kdyda ilmi, mihin toimenpiteisiin muistutuksen johdosta on ryhdytty tai miten asia on muuten
tarkoitus hoitaa. Yksikéssa palautteen voi jattdaa nimettémand, jolloin palautteen antaja ei saa
vastausta.

Muistutuksen vastaanottaja:

Yksikoén vastuuhenkild, Sari Kallio, sari.kallio@humana.fi, puh. 050 344 6120

Viranhaltija: vastuualuepaallikkd Susanna Veteldinen Pohde/ Ikdkeskus, arviointi ja

kuntoutusyksikkd, susanna.vetelainen@pohde.f
Tavoiteaika muistutusten kasittelylle: 1 viikko
Sosiaaliasiamies
- edistaa asiakkaiden oikeuksia neuvomalla ja avustamalla asiakkaita

- tiedottaa asiakasta heidan oikeuksistaan
- avustaa muistutusten teossa
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Sosiaaliasiamieheen voi olla yhteydessa, jos kokee tulleensa vaarin kohdelluksi yksityisessa
sosiaalihuollossa tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan. Sosiaaliasiamies neuvoo asiakkaita, ei toimi
valitusviranomaisena eika hanelld ole itsendista paatdsvaltaa.

Potilasasiamies kaisa.oikarinen@pohde.fi ja sosiaaliasiamies sisko.muikku@pohde.fi /Pohde:

Potilasasiamies »

Tapaaminen sovittava etukateen

040 860 8372

Sosiaaliasiamies »

Tapaaminen sovittava etukadteen

0401357946

Kantelu, Aluehallintovirasto ja Valvira
Kantelun voi tehda aluehallintovirastoon kuka tahansa kokemistaan epakohdista sosiaali- tai
terveydenhuollossa. Jossain tapauksissa aluehallintovirasto voi siirtda kantelun kasiteltavaksi

Valviraan. Kantelulla voi pyrkia vaikuttamaan lainvastaiseksi, virheelliseksi tai epaasianmukaiseksi

koettuun toimintaan tai viranomaisen toimimattomuuteen ja tehtavien laiminly®ntiin. Kantelu ei voi

muuttaa tai kumota tehtya paatosta. Kantelun tekeminen on maksutonta. Aluehallintoviraston
sivuilta |I0ytyy malli kantelun tekemiselle.

Avin yhteystiedot: Pohjois-Suomen aluehallintovirasto, puhelinvaihde: 0295 017 500

Oikeusasiamies ja oikeuskansleri

Oikeusasiamies on oikeuskanslerin ohella ylin laillisuusvalvoja, joille voi myds tehda kantelun
kokemistaan epdkohdista. Kantelun voi tehda itsea koskevasta asiasta tai toisen puolesta, jolloin
on syyta liittda mukaan valtakirja. Kantelu tehdaan kirjallisesti joko vapaamuotoisesti tai
kayttamalla oikeusasiamiehen kotisivuilta 10ytyvia kantelulomakkeita. Kantelun tekeminen on
maksutonta ja kasittelyaikatavoite on enintaan yksi vuosi. Ylimmat laillisuusvalvojat tutkivat
kantelun, jos sen perusteella on aihetta epailla, ettd viranomainen on toiminut lainvastaisesti tai
jos oikeusasiamies muusta syysta katsoo siihen olevan aihetta.
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Kantelun tekemisestd voi kysya neuvoa soittamalla oikeusasiamiehen kansliaan.
Puh. 09 4321

Kuluttajaneuvonta:
- antaa kuluttajille ja yrityksille tietoa kuluttajan oikeuksista ja velvollisuuksista
- avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen valisessa riitatilanteessa (vain kuluttajan
aloitteesta)
- kuluttajaneuvonnan opastus ja sovitteluapu on maksutonta

Kuluttajaneuvonta: 029 505 3050

6 Palvelun sisallon omavalvonta

6.1 Hyvinvointia ja kuntoutumista tukeva toiminta

Toiminta suunnitellaan asukkaiden tarpeita vastaavaksi. Toiminta perustuu asukkaan
henkil6kohtaiseen hoito- ja palvelusuunnitelmaan, johon on kirjattu asukkaan tarpeet ja voimavarat.
Hoito- ja palvelusuunnitelma ohjaa paivittdista hoitotyéta. Suunnitelma tehddan huomioiden
asiakkaan voimavarat, lahtékohta ja tavoitteet. Myds asukkaan eldméan eri vaiheet, tottumukset,
tavat, kulttuuri, kokemukset, jne. kartoitetaan. Talta pohjalta suunnitellaan toimintakykya yllapitava
hoito- ja palvelutapa.

Jokainen hoitaja toimii hoitosuunnitelman mukaisesti. Toiminnan perustana on voimavaralahtdinen
ajattelutapa eli kartoitetaan asiakkaan voimavarat ja tuetaan niita.

Toimintakyvyn ja hyvinvoinnin yllapitéminen tapahtuu arkisessa toiminnassa: hydtyliikunnasta,
pukeutumisesta, seurustelusta, ulkoilusta. Luomme asiakkaillemme mahdollisuuden mielekkadseen
arkeen esim. seuraavin keinoin: pyrimme jarjestamaan kayntiaikamme niin, ettd ne tukevat
asiakkaan ominaista rytmia (onko tapana nukkua pitkdan, menna mydhaan nukkumaan jne),
osallistamme kotihoitoasiakasta esimerkiksi ruoan tarjoilussa ja laittamisessa, pukeutumisessa,
omien vaatteiden valitsemisessa, ldadkkeenjaossa mukana olemisessa.

Omahoitajan vastuulla on tarkkailla hoito- ja palvelusuunnitelmiin kirjattujen toimintakykya
yllapitavien ja / tai kuntouttavien tavoitteiden toteutumista toimintakykymittareita apuna kayttaen.
Hoitohenkiléstd kirjaa asukkaan toimintakyvyn ja voinnin mahdollisista muutoksista. Hoito- ja
palvelusuunnitelmat paivitetdan 6 kk valein tai tarpeen mukaan, jolloin kirjataan myds tavoitteiden
saavuttamisen tilanne. Jos asiakkaan toimintakyvyssa tapahtuu muutos esimerkiksi sairastumisen
takia eika tavoite ole enaa realistinen, sitd muokataan. Tavoitteista pyritddn tekemaan konkreettisia;

"o

esimerkiksi "kay paivittain postilaatikolla tyontekijan kanssa”, “pukee itse paidan paalleen”.
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6.2 Ravitsemus

Hoito- ja palvelusuunnitelmaan kirjataan kutakin asiakasta koskevat ruokailuun liittyvat asiat mm.
erityisruokavaliot, terveydelliset rajoitteet ja mieltymykset. Kotihoidon kaynneilla seuraamme
asiakkaan ravitsemuksen toteutumista sen mukaan, mita hoito- ja palvelusuunnitelmassa on sovittu:
painon seuranta, aterioiden lammitys, aamu-/iltapalan valmistaminen/tarjoilu, ruokien menekin
seuranta (onko kaapeissa usein vanhentuneita ruokia). Asiakkaan kanssa voidaan myds suunnitella
kauppalista yhdessa ja kdyda hanen kanssaan kaupassa. Kasihygieniasta huolehditaan ruokia
kasitellessa.

6.3 Hygieniakdytannot

Hygienian vaatimukset otetaan huomioon asiakkaiden kotona mahdollisuuksien mukaan.
Palveluseteliasiakkaiden luokse viedaan suojakasinepakkaus. Jokaisella tyéntekijalléd on mukanaan
kasidesi seka suojakasineita silta varalta, etta ovat asiakkaan luota loppuneet. Suojaessuja ja
hengityssuojaimia kaytetaan sen hetkisten ohjeiden ja tarpeen mukaan.

Hygieniakdytannot perustuvat tietoon tartuntojen levidmisestd, mikrobien taudinaiheuttamiskyvysta
ja mahdollisuuksista estaa mikrobien siirtyminen tartunnan ldhteestd tartunnan kohteeseen.

Siivoushuolto ja kaytettdvat aineet ja valineet on ohjeistettu. Tartuntatautitilanteissa noudatetaan
paikallisia viranomaisohjeita Humana Hotkunrannan yksikgilla on yhteinen laitoshuoltaja ja hdanen
ammattitaitoaan hyddynnetdadn myos kotihoidossa. Vakituisella henkildkunnalla on hygieniapassi.

6.4 Kestava kehitys

Hotkunrannan yksikét noudattavat Kuusamon kaupungin ohjeita jatteiden kasittelyssa ja
kierrattamisessa.

6.5 Terveyden- ja sairaanhoito

Asiakkaat voivat halutessaan ostaa Humana kotihoidolta my6s kotisairaanhoitoa. Teemme
yhteisty6ta Pohteen kotisairaalan kanssa. Tarvittaessa kaytamme asiakkaitamme paivystyksessd,
konsultoimme terveyskeskuksen hoitajia tai [ddkareita.

Pitkaaikaissairaiden asukkaiden terveydentilaa seurataan seuraavasti:

e Asukkaiden terveydentilaa havainnoidaan paivittain

e Suunnitelman mukaisista hoitotoimenpiteista ja kontrolleista huolehditaan

e Verenpaineen, pulssin ja painon mittaukset sovitusti ja aina tarpeen vaatiessa
e Hyva ravitsemus huomioidaan

e Riittava kivunhoito

e Vuosittaiset suunnitelmalliset laakarintarkastukset

e Terveyttd edistava ja yllapitava toiminta

Terveyskeskus: lddkareiden ajanvaraus puh 040 86086112.

Paivystysapu 116117

Paivystyskonsultaatio hoitajille: Puh. numero on 040 8220551. Tahan numeroon vastaa
paivystyksen triagehoitaja. Tama numero ei ole asukkaiden kaytdssa.
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6.6 Ladkehoito

Kotihoidossa on kirjallinen ajantasainen laakehoitosuunnitelma, joka on terveyskeskuksen yliladkarin
tarkastama ja hyvdksyma. Suunnitelmassa on esitettyna kaytannoét, miten ja missa ladkkeet jaetaan,
miten sdilytetaan, kuka on vastuuhenkilé ja miten Idakehoidosta vastaavat perehdytetaan.
Laakehoitosuunnitelman perustana on STM:n ohjeistus Turvallinen ladkehoito. Suunnitelman
tarkoituksena on yllapitdd Humana Vivanten yhteisid toimintakdytanteitd, huomioiden yksikdiden
erityispiirteet. Palveluvastaava ja laékehoidosta vastaava sairaanhoitaja laativat
ladkehoitosuunnitelman yksityiskohdat yksikkékohtaiselle tasolle.

Laakehoitosuunnitelma paivitetdan vuosittain ja aina tarpeen mukaan.

Humana kotihoidon Iadkehoidosta vastaava sairaanhoitaja: niina.haataja@humana.fi

6.7 Monialainen yhteistyo

Asukkaat kuuluvat Kuusamon kaupungin perusturvan jarjestaman perusterveydenhuollon piiriin.

Kotihoidon asiakkaista tehdaan Lifecare-potilastietojérjestelmaan kirjauksia saanndllisesti ja jos
asiakkaan tilassa tapahtuu muutoksia. Tarvittaessa olemme puhelinyhteydessa
terveyskeskushoitajiin, |adkareihin ja asiakkaan hoitoon osallistuviin muihin tahoihin. Kotihoidon
tyontekija voi lahtea asiakkaan mukaan sairaanhoitajien ja ladkdreiden vastaanotolle seka
hammashoitolaan asiakkaan ja omaisen kanssa niin sovittaessa.

Yksikdn sairaanhoitaja vastaa asukkaiden terveydentilan seurannasta ja lddkarin maaraamien
asioiden toteutuksesta muun tydyhteisén kanssa. Tarvittaessa konsultoidaan perusterveydenhoitoa

ja erikoissairaanhoitoa laakarin ohjeiden mukaisesti.

Asukkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien sosiaalihuollon palvelunantajien kanssa ollaan
yhteisty6ssa tarpeen mukaisesti puhelimitse, sahkdpostitse ja yhteisissa verkostotapaamisissa.

6.8 Alihankintana tuotetut palvelut

Ei ole alihankintaa.

7 Asiakasturvallisuus

7.1 Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa
Yhteisty6ta tehdaan saanndllisesti tilaajan edustajan ja palvelutarpeenarvioinnin kanssa.

Tyontekijoilla on ilmoitusvelvollisuus, jos heilld herda huoli asiakkaan kotona parjaamisesta tai
kyvysta huolehtia esimerkiksi raha-asioista. Asiakkaan toimintakyvyn heiketessa palveluvastaava on
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yhteydessa kaupungin palvelutarpeenarviointiin, jotta asiakkaan hoitoon voidaan tehda tarvittavat
muutokset kuten kayntien maaran lisaaminen.

Tydntekijoita on ohjeistettu pitamaan puhelin taskussaan hatdtilanteiden varalta. Asiakkailta, joilla
on turvaranneke, testataan turvapuhelimen toiminta kerran kuukaudessa. Huomioita kiinnitetadn
myds palovaroittimien sijaintiin ja toimintaan.

7.2 Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Terveydensuojelulain 2 §:n mukaan toiminnanharjoittajan on tunnistettava toimintansa
terveyshaittaa aiheuttavat riskit ja seurattava niihin vaikuttavia tekijéita (omavalvonta).
Toiminnanharjoittajan on suunnitelmallisesti ehkaistava terveyshaittojen syntyminen. Toimipisteen
tilojen terveellisyyteen vaikuttavat seka kemialliset ja mikrobiologiset epdpuhtaudet etta fysikaaliset
olosuhteet, joihin kuuluvat muun muassa sisdilman lampétila ja kosteus, melu (aaniolosuhteet),
ilmanvaihto (ilman laatu), sateily ja valaistus. Naihin liittyvat riskit tulee

tunnistaa ja niiden hallintakeinot suunnitella

7.3 Henkiloston maarad, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton periaatteet

Yksikdssa toimii sosiaali- ja terveydenhuollon ammattitutkinnon suorittaneita henkildita seka
sosiaali- ja terveysalalle kouluttamattomia henkil6itd, jotka tekevat Vivanten kotihoidossa
siivoustyota ja avustavia tehtavia. Asiakkaan tarpeiden ja kayntien sisallon perusteella katsotaan,
vaatiiko kaynti sairaanhoitajan, lahihoitajan vai pystyyké hoiva-avustaja kdaymaan kaynnin.
Palveluvastaava vastaa asiakaskayntien organisoinnista.

Sijainen hankitaan aina tarpeen mukaan. Sijaisina kaytetddan mm. Humana Hotkunrannan yhteisia
sisdisia sijaisia (2 henkil6a), keikkatydntekijoitd, toisen yksikdn tydntekijaa tai tarjotaan henkiléstolle
lisatyotd/ylityota. Vastuuhenkiléna toimii palveluvastaava tai hanen sijaisensa. Heidan poissa ollessa
(esim. viikonloppuisin) yksikdissa on Hotkunrannan sijaisohje, jota noudatetaan.

Kaytbdssa on sairaspoissaolojen seuranta, Varhaisen Valittamisen-mallin mukainen toiminta ja tiivis
yhteisty6 tyéterveyshuollon kanssa.

Humana Hotkunrannassa on useampi esihenkil6é ja he sijaistavat tarvittaessa toisiaan. Tarvittaessa
on kaytdssa myos palvelupaallikdn tuki.

7.4 Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Humana kotihoidossa tehdaan systemaattisesti ja jatkuvasti toitéd tydvoiman saatavuuden
varmistamiseksi yhdessa muiden Hotkunrannan yksikéiden kanssa mm. pitkdjanteisella
oppilaitosyhteistyolld, osallistumalla erilaisiin alan rekrytointitapahtumiin, jne. Rekrytoinneista
vastaavat yksikdn paallikot. Rekrytoinnissa tukee ja ohjaa henkildstohallinto.

Tarkistamme ammatinharjoittamisen oikeuden Valviran -rekistereista (JulkiTerhikki ja Julki Suosikki)
ja tuomme esiin tybn suorittamisen muut vaatimukset jo rekrytointitilanteessa (esim.
rokotevaatimukset). Tutkintotodistukset tarkistetaan rekrytointiprosessissa, joilla varmistetaan

16



@ Humana

tehtavdan vaadittava riittava koulutus, arvioimme mydés soveltuvuutta yhtién arvoihin ja kulttuuriin
- tapaan kohdata asiakas ja tuottaa hanelle palveluja.

Rekrytointiprosessi pitda sisallaan tyontekijatarpeen kartoituksen, varsinaisen tyéntekijahaun
(ulkoiset ja sisaiset ilmoitukset, hakemusten vastaanottaminen, haastatteluvalinnat, haastattelut,
valintapaatdkset ja niista ilmoittaminen), valitun tydntekijan todentaminen, henkiléllisyyden
tarkistaminen, ammattioikeuksien ja rekisterin tarkastus, suositusten kysyminen, tutkinto- ja
tyotodistukset, tyosopimusten tekeminen ja allekirjoittaminen.

Rekrytoinnista vastaa palveluesimies. Rekrytoinnissa tukee ja ohjaa henkiléstéhallinto.

Rekrytoinnissa huomioidaan seuraavia asioita:

- koulutus

- tyékokemus

- asenne

- erityistaidot

- Kokoaikaisiin, toistaiseksi voimassa oleviin tai pitkiin maaraaikaisiin tydsuhteisiin rekrytoidaan
pdtevaa ja koulutettua henkilostéa.

- Osa-aikaisiin ja tilapaisiin sijaistarpeisiin kdytettava henkildsté on voimavara ja resurssi — heita
kdytetadn paaosin yksittaisten asiakassuhteiden kohdalla.

- Tyontekijoiden rekrytoinnista vastaa ensisijaisesti palveluesimies ja hdanen poissaolleessa
palveluvastaava.

- Yksikdssa noudatetaan yksityisen sosiaalipalvelualan ty6ehtosopimusta ja G-palkkataulukkoa.

- Ty6sopimukset tehdaan kirjallisina.

- Toimen vastaanottaneella tyéntekijalld on maksimissaan kuuden kuukauden koeaika ja hanen on
pyydettaessa esitettava tutkintotodistukset.

- Sijaisten osalta noudatetaan samaa tybehtosopimusta ja palkkataulukkoa. Sijaisten tulee esittaa
pyydettaessa tutkintotodistus tai ote opintorekisterista.

Vuoden 2024 alussa lakimuutoksen alkaessa vanhuspalveluihin rekrytoidulta henkiléstolta
pyydetaan rikosrekisteriotetta.

7.5 Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Henkil6sto perehdytetddn yrityksen toimintaperiaatteisiin, asiakastydhon, asiakastietojen kasittelyyn
ja tietosuojaan, palo —ja pelastussuunnitelmaan seka omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee
myos yksikdssa tydskentelevia opiskelijoita ja pitkdan toista poissaolleita Kaytossa erillinen
perehdytyslomake, johon nimetdan aina perehdytyksestéda vastaavaa. Perehdytyslomakkeet
palautetaan esihenkildlle perehdytyksen paatteeksi noin kuukauden sisalld ja lomake arkistoidaan.
Henkildstolla kaytettdvissa SKHOLE-verkko-oppimisympadristd ja Humana Akatemia. Henkildstélle
pakollisia koulutuksia ovat mm. Ladkehoidon koulutukset, EA-koulutus ja GDPR-koulutus.

7.6 Toimitilat

Kotihoidon asiakkaat asuvat omissa kodeissaan tai tehostetun palveluasumisen yksikdissa.
Kotihoidon toimisto sijaitsee Hotkunrannan kiinteistdssa 3. kerroksessa. Toimisto on tarkoitettu

17



@ Humana

toimistotdiden, kuten kirjaamisten, tekemiseen, asiakasasiakirjojen sadilyttamiseen,
hoitotarvikkeiden ja muiden tavaroiden sailyttdmiseen seka henkildkunnan wc- ja taukotilaksi.

Hotkunrannan kokonaisuus koostuu 2777 nelion hoivakiinteistdstda. Hotkunrannassa on yksikéiden
yhteisessa kaytéssa saunatilat, henkiléston pukutilat, neuvotteluhuone, varastotiloja seka
pyykkihuollon tilat. Kaytéssamme on myos yhteinen piha-alue. Hotkunranta on
peruskorjattu vuonna 2020 entisistd Kuusamo Hotellin tiloista. Tilat ovat vuokrattu. Kiinteistdhuollon

palvelut ostetaan Lumiruka Oy:lta

7.7 Teknologiset ratkaisut

Hotkunrannan seniorikerroksen asukkailla on:
Everon turvahalytinjarjestelma (ei kaikilla asukkailla)
Sprinklerijarjestelma

Kulunvalvonta

7.8 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Kotihoidolla on kaytdssa 3 verenpainemittaria. Kotihoidolla on my6s Kotikoivun kanssa yhteinen INR
pikamittari. Kotihoidon asiakkaita kehotetaan hankkimaan omat mittarit, mikali seuranta on usein
toistuvaa.

Uudet  tyOntekijat  perehdytetadn laitteiden kayttoon. Vaaratilanneilmoitus  tehdaan
palveluvastaavalle seka taytetaan Gurufield-lomake, joka kasitellaan ohjeiden mukaisesti.

8 Asiakastietojen kasittely ja kirjaaminen

8.1 Asiakastietojen kasittely

Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia salassa pidettavia henkilétietoja.
Kotihoidossa asiakastietojen paivittdiskirjaamiseen kdytetaan Domacare-jarjestelmda. Lifecare-
jarjestelmaan tehdaan yhteenvetoja saanndllisesti (noin kuukausittain) tilaajan pyynndsta. Lifecaren
yllapitajana toimii Kuusamon kaupunki. Domacarea yllapitdd Humana. Humanalla on oma ohjeistus
asiakastietojen kasittelystd, ohje 10ytyy MyHumanasta. Rekisteriseloste 16ytyy myds MyHumanasta.

Rekisterinpitajan on rekisteriselosteessa maariteltdava, mihin ja miten henkilérekisteria kdsitelldan ja
millaisia tietoja siihen tallennetaan. Henkilotietojen kasittelylle on aina oltava oikeusperuste kuten
esim. sopimus. Asiakkailta pyydetdan suostumus Lifecare-tietojen kasittelyyn. Terveydenhuollon
ammattihenkilon kirjaamat sairaudenhoitoa/ diagnoosia koskevat tiedot ovat potilastietoja ja siten
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eri kayttotarkoitukseen tarkoitettuja tietoja, jotka kirjataan eri rekisteriin kuin sosiaalihuollon
asiakastiedot.

Asiakkaalla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyyntd
ja korjaamisvaatimus voidaan esittaa rekisterinpitdjalle lomakkeella. Jos rekisterinpitaja ei anna
pyydettyja tietoja tai kieltdytyy tekemastd vaadittuja korjauksia, rekisterinpitdajan on annettava
kirjallinen paatos kieltaytymisesta ja sen perusteista.

Uudet tyontekijat perehdytetdaan jarjestelmiin ja kirjaamiskaytantoihin.

8.2 Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa, kun alamme
toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuksen perusteella. Kirjaamisvelvoitteesta on saadetty laissa
sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista (254/2015) 4 §:ssd. Yksittdisen asiakkaan asiakastietojen
kirjaaminen on jokaisen ammattihenkilén vastuulla ja edellyttdd ammatillista harkintaa siita, mitka
tiedot kussakin tapauksessa ovat olennaisia ja riittavia.

Yhtiélle on laadittu rekisteriseloste ja tietosuojaseloste, jotka kdydaan aina perehdytysvaiheessa
tyontekijan kanssa lapi. Yhti6lla on kirjaamisohjeet sekd asiakastietojarjestelman kayttoon etta
asiakkaista tehtaviin yhteenvetoihin. Kaytanténa on lisdksi, etta asiakkaan tietoja luovutetaan vain
hdnen omasta tai tilaajan pyynnésta ja silloinkin asiakirjoihin tehddan merkinta luovuttamisesta.
Tydntekijat sitoutuvat allekirjoituksellaan salassapitoon. Asiakkaan asiakirjoihin kirjataan vain
hoidon kannalta tarpeellisia asioita. Asiakastietojdrjestelmaan padsee vain omilla henkil6kohtaisilla
tunnuksilla, jotka luovuttaa esimies tai palveluvastaava. Tarvittaessa lokitiedot ovat saatavilla.
Henkil6st6 tutustuu tydsuhteen alussa Humanan tietosuojaohjeistukseen ja -politiikkoihin.

Kaytannoistd asiakasasiakirjojen laadinnasta, sdilyttdmisesta, kirjaamisesta, salassapidosta,
arkistoinnista, tietoturvasta sitoutuu palveluntuottaja noudattamaan lakeja ja asetuksia seka
Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialueen antamia ohjeita.

Yhtidlle on laadittu rekisteriseloste ja tietosuojaseloste, jotka kdydaan aina perehdytysvaiheessa
tydntekijan kanssa lapi. Tietosuojan osalta konsernin tietosuojatiimi tiedottaa lainsaadanndéllisista ja
saddoksellisista muutoksista henkilostélle. Konsernissa on laadittu ohjeistus tietosuojakaytannoista
koskien henkildtietojen kasittelya (siséltéden tietosuoja-, tietoturva- ja IT-tietoturvapolitiikat,
toimintaohjeen tietoturvapoikkeamatilanteessa seka ohjeen asiakastiedon luovuttamisesta). Em.
aineistot ovat osa tydntekijéiden perehdyttédmismateriaalia ja kaikkien tydntekijéiden saatavilla HR-
jarjestelmasta. Henkiléstéa koulutetaan ja tiedotetaan tietosuojan osalta sisdisissa
viestintdkanavissa ja koulutustilaisuuksissa.

Humanan rekisteriseloste ja tietosuojaseloste ovat julkisilla verkkosivuilla. Tyontekijat informoivat

asiakasta asiakastietojen kasittelystd ja niihin liittyvistd oikeuksista osana asiakassuhdetta.
Rekisteriseloste nahtavilld myds Kotipesan asukas- ja omaiskansiossa.
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9 Yhteenveto kehittamissuunnitelmasta

Kotihoidon toimintaa kehitetdaéan yhdessa Humanan johdon, esihenkilén ja tyontekijoéiden kesken
asiakastyytyvaisyyskyselyjen henkildstotyytyvaisyyskyselyjen, saatujen palautteiden  ja
poikkeaminen perusteella. Tarkemmat vuosittaiset kehittamistehtavat kuvataan yksikén v.2024
toimintasuunnitelmassa.

TyOyhteisén kehittamissuunnitelma on laadittu ohjaamaan Humana Suomen eli sen konsernien
Humana arjessa Oy:n ja Humana Hoiva Oy:n seka niiden kaikkien tytaryhtididen henkildstdn
kehittamistd, ammatillisen osaamisen vahvistamista ja tukemista.

Suunnitelmaan on kirjattu tydhyvinvoinnin ja osaamisen nykytila ja erilaiset yrityksen
toimintaympdristdssa tapahtuvat kehityskulut, joilla voi olla vaikutusta henkiléston
osaamistarpeisiin ja tyohyvinvointiin. Lisaksi suunnitelmaan on sisallytetty tavoitteet ja toimenpiteet,
joilla ylldpidetddan seka edistetaan henkiléstén osaamista ja tydhyvinvointia tulevaisuudessa.
Suunnitelma pitaa sisdllaan lisdksi ulkopuolisen tydvoiman kaytdn periaatteet.

Humana Suomen tavoitteena on olla tasa-arvoinen, ammattitaitoisesti ja vastuullisesti toimiva
tyOyhteisd, jossa sukupuolten valinen tasa-arvo on osa henkildstopolitiikkaa. Taman takia
tydyhteisdén kehittamissuunnitelman osaksi on sisallytetty tasa-arvosuunnitelma (laki naisten ja
miesten vdlisestd tasa-arvosta 8.8.1986/609, 6a §) selvitykseksi Humana Suomen tasa-
arvotilanteesta seka yhdenvertaisuussuunnitelma (yhdenvertaisuuslaki 1325/2014, 78)
yhdenvertaisuuden edistamiseksi.

Liiketoiminnot ovat laatineet toimialakohtaiset tydyhteisdén kehittamissuunnitelmat, jotka on liitetty
Humana Suomen kehittamissuunnitelmaan erillisina liitteina. Tassa suunnitelmassa viitataan

tapauskohtaisesti toimialakohtaisiin suunnitelmiin. Tata suunnitelmaa kasitelldan yhteistoiminnassa
henkildstén edustajien kanssa ja sita paivitetadn jatkuvassa vuoropuhelussa heidédn kanssaan.

10 Omavalvontasuunnitelman seuranta

Paikka ja paivays: Kuusamo 30.12.2023

Allekirjoitukset: Sari Kallio

11 Liitteet ja muut omavalvontaan liittyvat

materiaalit
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