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1 PALVELUNTUOTTAJAA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA KOSKEVAT TIEDOT

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Palvelukoti Kotipetaja Oy, Y-tunnus 1612400-8
Rakkakiventie 4

96190 Rovaniemi

Toimitusjohtaja Paivi Ramlin, puhelin: 040 6210900
Sahkoposti: paivi.ramlin@kotipetaja.fi

1.2 Palveluyksikén perustiedot

Kotipetaja Vanttauskoski sijaitsee osoitteessa Vanttausjarventie 47, 97625 vanttauskoski.
Yksikon puhelin: 040 5321979  Yksikén sahképosti: toimisto.vanttauskoski@kotipetaja.fi

Yksikon vastuuhenkiléna toimii Anniina Rauma, puhelin; 040 6107395

Séhkoposti: anniina.rauma@kotipetaja.fi

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Kotipet&ja Vanttauskoskella tuotettavat palvelut talla hetkella:

o yhteiséllinen asuminen (11 paikkaa)

Asumispalvelut ovat suunnattu aikuisille mielenterveys- ja paihdekuntoutuijille. Tavoitteena
on tukea ja vahvistaa asiakkaiden yksil6llista toimintakykya, itsemaaraamisoikeutta, voima-
varoja, omatoimisuutta ja hyvaa elaméaa. Kotipetsjan arjessa nakyy vahvasti kuntouttava

tyoote.

Palvelun tavoitteena on mahdollistaa asiakkaan persoonallinen, oman nakéinen elama. Ta-
voitteena on myds asiakkaan toimintakyvyn yllapitdminen arkipaivaisissa toiminnoissa, so-
siaalisten taitojen lisddminen seka itsendisen elamén hallinta. Asiakas kohdataan yksilélli-
sesti hanen vahvuutensa huomioiden. Arvostamme erilaisuutta ja kohtaamme ihmiset ilman

ennakkoasenteita.




Olemme lamminhenkinen ja empaattinen yhteiso, jossa kaikilla on hyva olla. Puolustamme
asiakkaiden oikeuksia ja vahvistamme heidéan asemaansa yhteiskunnassa. Pyrimme kehit-
tamaan toimintaamme jatkuvasti ja voimme tarpeen tullen muuttaa toimintaamme rohkeasti
ja ennakkoluulottomasti. Haluamme olla yhteis¢ ja tyopaikka, jossa ongelmat kohdataan
avoimesti. Arvostamme laadukasta ja ammatillista mielenterveys- ja paihdetyota, jota

olemme tuottaneet jo vuodesta 1996 alkaen.

Palvelukoti Kotipetajassé toimitaan keskeisten sosiaalihuollon palveluja ohjaavien lakien
puitteissa; sosiaalihuoltolaki, laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista, mie-
lenterveys- ja paihdehuoltolaki, valvontalaki, sek& hyvinvointialueen ja palveluntuottajan va-
listd sopimusta noudattaen.

Tuotamme aikuisille paihde-, ja mielenterveyskuntoutujille asumispalveluita paaasiassa os-
topalveluna lapin-, ja pohjoispohjanmaan hyvinvointialueille. Voimme myos tuottaa palvelua
sopimuksen perusteella suoraan asiakkaalle, mutta tallaisia asiakkaita meilla ei ole koskaan

~ollut.



2 ASIAKASTURVALLISUUS
2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Kotipetdjassa tuotetaan laadukasta, ammattitaitoista ja asiakasturvallista asumispalvelua
mielenterveys-, ja paihdekuntoutuiille. Yritykselle yhdessa henkiléstdon kanssa laaditut arvot
kuvaavat aidosti yksikon paivittaistd tyéskentelya ja toimivat yrityksen laadunhallinnan

perustana. Kotipetdjan arvot ovat:

TASA-ARVO JA YHDENVERTAISUUS

Kohtaamme kaikki ihmiset tasa-arvoisina yksil6ina. Jokainen on arvokas ja tasavertainen
yhteiskunnan jasen. Emme suvaitse minkaéanlaista syrjintaa. Olemme ihminen ihmiselle. Ko-
tipetajassa ihmiset, niin tydntekijat kuin asiakkaat, ovat saman arvoisia riippumatta heidén
sukupuolestaan, ulkona6staan, idstéan, etnisesti tai kansallisesta alkuperastaan, kansalai-
suudestaan, kielestaén, uskonnostaan ja vakaumuksestaan, mielipiteestdan, vammastaan,
terveydentilastaan, seksuaalisesta suuntautumisestaan tai muusta henkiléén liittyvasta
syysta.

Mikali henkilékunta tai asiakkaat havaitsevat jonkinlaista syrjinta4, tulee se heti saattaa vas-
tuuhenkildn tietoon.

"Miné arvostan sinun eldméaasi ja valintojasi.”

YHTEISOLLISYYS

Asioista puhutaan avoimesti ja yhdessa. Talon pelisédénnét ja toimintatavat rakentuvat yh-
teisbpalavereissa viikoittain, yhdessa tydntekijdiden ja asiakkaiden kanssa. Kaikki asiakkaat
paasevat vaikuttamaan Kotipetéjén toimintaan ja arkiasioiden sujuvuuteen. Pyydamme ja
muistutamme jokaista asiakasta osallistumaan viikoittaisiin yhteisépalavereihin. Asiakkaat
itse vastaavat yhteistn toimivuudesta ja arjen sujumisesta, yhdessa tyéntekijoiden kanssa.
Koemme vélittdmista ja opettelemme itse valittamaan myds muista ihmisista.

*Rakkaus on ldsna aina.”




YKSILOLLISYYS

Otamme asiakkaat huomioon yksiléllisesti, kunkin voimavaroja ja tarpeita kunnioittaen. Py-
rimme siihen, etta jokainen asiakas voi elada mahdollisimman oman nakéista elamaa. Vaikka
asumisyksikéssa tarvitaan yhteiset pelisaannat, kunnioitamme asiakkaiden yksildllisia tar-
peita. Jokainen meista kuitenkin on erilainen ja kokee asiat eri lailla.

*Sinun tarinasi on tosi.”

AVOIMUUS

Palvelu on ammattitaitoista, luotettavaa, vastuullista ja lapinakyvaa. Haluamme kehittaa pal-
veluitamme ja toimintaamme jatkuvasti, siihen tarvitsemme avoimen ja luotettavan ilmapii-
rin. Haluamme pitaa Kotipetajan paikkana, jossa niin tydntekijoilla kuin asiakkailla on hyva
olla ja asiakkaat luottavat tydntekijéihin. Avoimen ilmapiirin eteen taytyy tehda paivittain
toita, vaikeistakin asioista voidaan puhua niiden oikealla nimilla, kunhan kunnioitetaan aina
vastapuolta. On tarkeaé, ettd osaamme antaa ja ottaa palautetta vastaan.

"Meilld on yhteinen ajatus pdamaérésta, yhteinen tavoite, piddmme yhta, Siné ja Ming = Me”
2.2 Laadunhallinta ja asiakasturvallisuus kaytanntssa

Laadunhallintaa toteutetaan péivittdisessa tyossa asiakkailta, omaisilta ja henkildkunnalta
saatuun palautteeseen reagoimalla ja toimintaa kehittamalla. Laadunhallinta liittyy oleelli-
sesti my6s riskienhallintaan ja riskienhallinnan jatkuvaan kehittamiseen. Uuden tydntekijan
huolellinen perehdytys on tarkedssa asemassa laadukkaan asiakastyon toteuttamiselle.

Laadunhallinnan tytkaluja ovat:

¢ Huolellinen ja riittdva perehdytys

o Ajantasaiset, asianmukaiset ja kaytossé olevat suunnitelmat ja ohjeistukset (mm.
laakehoitosuunnitelma, omavalvontasuunnitelma, pelastussuunnitelma,

tietoturvasuunnitelma, riskienhallintasuunnitelma)

e Saannsllinen palautteen keraaminen asiakkailta, omaisilta ja henkilGstolta - avoin

keskustelukulttuuri ja monipuoliset palautekanavat

o Palautteen huolellinen arviointi, asianmukainen kasittely ja tarvittavat muutostoimet



Poikkeamailmoitusten huolellinen kasittely ja tarvittavat muutostoimet

* Avoin, ajantasainen ja selkea tiedottaminen. Julkinen poikkeamaraportointi ja naihin

liittyvistd omavalvontatoimenpiteista tiedottaminen

» Omavalvonnan havaintojen ja toimenpiteiden julkinen tiedottaminen >

palveluntuottajan tiedote ja vastuuhenkilén asiakaspalaveri neljdn kuukauden vilein

o Osallistava paatoksenteko, toimintatavat ja pelisaannét sovitaan yhteisesti

asiakkaiden ja henkil6stén kanssa

Asiakasturvallisuuden konkreettinen toteutuminen varmistetaan:

e saanndllisellad palautteen kerdamisella

e asiakkaiden (ja omaisten) osallistamisella kaikkeen heitd koskevaan

paatdksentekoon
o asiakkaiden tiedonsaantioikeuksista sdannéllisesti tiedottamalla
o selkedlld ja sdanndllisella muistutusoikeudesta tiedottamisella
o selkedlla ja ajantasaisella henkilstén ohjeistuksella

 asiakkaiden ja omaisten epékohta, haitta-, ja vaaratapahtumailmoituskaytannoén

kehittdmisella
e henkildston sdannéllisella kouluttautumisella ja tyén kehittamisella

e tyShyvinvoinnin seurannasta ja kehittdmisesté huolehtimalla
2.3 Vastuu palvelujen laadusta

Kotipetdja Vanttauskosken vastuuhenkilo Anniina Rauma vastaa yksikén sosiaalihuollon ja
laatuvaatimusten mukaisen palvelun toteutumisesta ja henkildstdjohtamisesta. Yksikén
vastuuhenkild valvoo ja ohjaa tyéryhman tyskentelya ja asiakkaalle my&nnetyn palvelun
asianmukaista ja laadukasta toteutumista paivittdin. Vastuuhenkils tydskentelee
paikanpaalla yksikdssé arkipdivisin ja joko vastuuhenkil, tai toimitusjohtaja on

henkilokunnan tavoitettavissa kaikkina aikoina puhelimitse.




Palvelukodin toimitusjohtaja Paivi Ramlin vastaa alihankkijoiden toiminnan sisalt6-, laatu- ja
asiakasturvallisuusvaatimuksista. Henkilokunta saattaa vastuuhenkilén tai toimitusjohtajan
tietoon, mikali havaitsee alihankkijoiden toiminnassa puutteita. Laatua seurataan arjessa

jatkuvasti ja poikkeamiin reagoidaan viiveetta.

2.4 Asiakkaan asema ja oikeudet

Asiakkaan tullessa Kotipetdjaan, hanen kanssaan kaydaan viiveetta lapi
tietojenluovutukseen liittyvéat asiat; mihin, kenelle ja minkalaisissa asioissa asiakkaan tietoja
saa luovuttaa. Asiakassuostumus kirjataan valittdmasti asiakastietojarjestelmaan ja
tulostetaan erilliseen tietojenluovutus-kansioon. Tietojenluovutukseen littyva
asiakassuostumus paivitetaan aina tarpeen tullen ja asiakkaan omaohjaaja huolehtii siita,
etta asiakassuostumus on koko ajan ajan tasalla. Asiakassuostumuksella asiakas

maarittelee, mihin hoitotahoihin asiakkaan asioissa on lupa olla yhteydessa.

Asiakkaan palveluihin ja hoitoon paasy varmistetaan yhteistydssa asiakkaan kanssa,
ohjaajat ohjaavat ja avustavat asiakasta téman niin halutessa. Kotipetdjan sosiaaliohjaajat

huolehtivat asiakkaan kanssa hanelle kuuluvien etuuksien ja palveluiden hakemisesta.

Kotipetajassa jokaisella asiakkaalla on oikeus ja velvollisuus osallistua hanta koskevaan
palvelun suunnitteluun, paatdksentekoon ja toteuttamiseen. Jos asiakas kieltaytyy tai ei
kykene osallistumaan em. asioihin, niin palvelu suunnitellaan ja toteutetaan asiakkaan
lahiomaisen, mahdollisen edunvalvojan ja asiakkaan vastuusosiaalityontekijan kanssa

yhteistyossa.

Asiakasta tiedotetaan tiedonsaantioikeudesta ja oikeudesta tehda muistutus kokemastaan
kohtelusta asiakkaan tullessa Kotipetajaan ja saannéllisesti palvelun aikana. Asiakkailla on
yhteisiss4 tiloissa saatavilla oleva kansio, jossa on selkokielinen tietosuojatiedote, ohjeet ja
lomakkeet tietopyyntdja varten, seka ohje ja lomake muistutuksen tekemiseen.

Mikali kirjallinen muistutus yksikén vastuuhenkildlle ei ratkaise epakohtaa, ohjataan asiakas

tekemaan kantelu aluehallintovirastoon. Kantelun tekeminen on helpointa séhkoisella lo-



makkeella. Asiakasta ohjataan tarvittaessa kantelun tekemisessa. Kotipetajassa otetaan va-
kavasti kaikki toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset. Ne ka-
sitellaan viiveetta vastuuhenkilén ja toimitusjohtajan toimesta ja viedaan henkiléstén tietoon

tarpeellisilta osin.

Potilas-, ja sosiaaliasiavastaava edistda sosiaalihuollon asiakkaina olevien henkilsiden oi-
keuksia ja niiden toteutumista sosiaalihuoltoon ja terveydenhuoltoon liittyvisséa asioissa. So-
siaaliasiavastaava antaa neuvontaa, avustaa sosiaalihuoltoa koskevien muistutuksien teke-
misessa ja tiedottaa sosiaalihuollon asiakkaita heidan oikeuksistaan. Han seuraa sosiaali-

huollon asiakkaina olevien henkilsiden oikeuksien ja aseman kehitysta.

Sosiaaliasiavastaava ei tee paatoksia eikd mysdnna etuuksia. Han on puolueeton toimija,

joka ei aja asioita oikeudellisesti, vaan toimii neuvoa antavasti.

Potilas- ja sosiaaliasiavastaavat:

Johanna Pikkuaho: 040 5060083
Satu Peurasaari: 040 4823584

Asiakaskansiossa on tiedote toimintaohjeineen, koskien fyysista ja psyykkistd
koskemattomuutta, epéaasiallista kohtelua ja menettelya tallaisessa tilanteessa.
Viikoittaisissa asiakaspalavereissa keskustellaan toisten asiallisesta ja kunnioittavasta
kohtelusta ja muistutetaan miten tulee toimia jos kokee epaasiallista kohtelua. Henkildstéa
muistutetaan  sdanndllisesti  velvollisuudesta tehdad sosiaalihuoltolain  mukainen
epakohtailmoitus havaitessaan epakohdan asiakkaan kohtelussa tai palvelussa ja

henkiléstd reagoi valittdmasti havaitessaan epaasiallista kohtelua.

Kotipetéjassa ei sallita minkaanlaista epiasiallista kohtelua keneltdkaan. Asiakkaita on
ohjeistettu seuraavasti:
e sano itse asiattomasti kayttaytyvalle ettd et hyvaksy kyseista kaytdsts ja pyyda

hanta lopettamaan

e mikéli sanominen ei auta, pyyda ohjaaja mukaan keskustelemaan asiasta




10

o mikali epaasiallinen k&ytds jatkuu edelleen, kerro asiasta vastaavalle ohjaajalle

o voit halutessasi tehda kirjallisen muistutuksen vastaavalle ohjaajalle kokemastasi
kohtelusta, vastaava ohjaaja kasittelee muistutuksen ja vastaa sinulle kirjallisesti

kuukauden kuluessa

Jatkuva epaasiallinen kaytos johtaa keskusteluun vastaavan ohjaajan kanssa ja

tarvittaessa kirjalliseen huomautukseen tai varoitukseen

2.5 ltsemaaraamisoikeus ja asiakkaalle laadittavat suunnitelmat

Asiakkaan itsemaaraamisoikeus on kaikkea tyété ohjaava periaate. Palvelukoti Kotipeta-
jassa asiakas tekee itse paatokset omista asioistaan. Asiakasta kannustetaan ja motivoi-
daan osallistumaan omaa elamaansa koskeviin paatsksiin. Joskus asiakkaat ovat “ihan
sama’ -asenteella, joten tallsin tydntekijoilla on oltava erityiset taidot motivoida asiakas paa-
téksen tekoon. Asiakas on kuitenkin aina oman elamanséa asiantuntija. Asiakkaalla on oi-
keus muuttaa mieltansa halutessaan, vaikka paivittain, tdman vuoksi ohjaajat varmistavat

usein asiakkaan sen hetkisen mielipiteen.

Kotipetajan vastuuhenkil® valvoo ja ohjaa, ettd jokainen tyontekija tyoskentelee itseméaéraa-
misoikeuden vahvistamisen puolesta. ltseméaaraamisoikeuden vahvistaminen ja siihen liitty-
vat pohdinnat pidetaan esilla mm. henkiléstépalavereissa kuukausittain ja arjessa paivittain.
Uusien tyontekijéiden ja pitkaan poissa olleiden tydntekijoiden kanssa kdymme itsemaaraa-

misoikeuden vahvistamisen perehdytyksessé lapi.

Asiakkaiden kanssa keskustellaan saannollisesti itsemaaraamisoikeudesta ja siita mita se
tarkoittaa. Omaohjaajat kayvat aiheesta yksilokeskusteluja, joissa asiakkaalle mm. selven-
netaan mitka viranomaistahot osallistuvat asiakasta koskevaan paatoksentekoon, esimer-
kiksi edunvalvoja vastaa raha-asioista (toisinaan myds henkildon liittyvista asioista), laakari
vastaa laakityksestd, sosiaalityontekija vastaa asumisesta. Korostamme asiakkaille, ettd me

emme Kotipetajassa tee mitdan paatodksia hanen puolestaan.

Asiakkaan tullessa Kotipetdjaan sovitaan asiakassuunnitelma-palaveri asiakkaan vastuus-

osiaalitydntekijan kanssa. Sosiaalitydntekijan ja asiakkaan kanssa laaditaan suunnitelma ja
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tavoitteet palvelulle. Asiakassuunnitelmaan pohjaten asiakkaan kanssa laaditaan toteutta-
missuunnitelma, joka ohjaa péivittéista tydskentelys asiakkaan tavoitteiden mukaisesti. Asi-
akkaalle valittu omaohjaaja vastaa toteuttamissuunnitelman laatimisesta, paivittamisests ja
suunnitelman tavoitteiden tietoon saattamisesta koko muulle tyoryhmalle. Toteuttamissuun-
nitelma paivitetdan vahintaan sosiaalityéntekijan kanssa sovitun ajan valein, joka on yleenséa
3-6 kuukautta. Jos asiakkaan tilanteessa tapahtuu oleellisia muutoksia, toteuttamissuunni-
telma paivitetdan. Asiakassuunnitelma paivitetaan yhdessa sosiaalitydntekijan, asiakkaan

ja omaohjaajan kanssa sadannéllisesti, yleensa vahintaan vuosittain.

Kotipetdjan vastuuhenkilé huolehtii saannéllisesti asiakastietojarjestelmastd seuraamalla,
etta jokaisen asiakkaan toteuttamissuunnitelmat ja Tuva-arvioinnit ovat ajan tasalla kaiken
aikaa. Vastuuhenkilé myés vastaa siité, ettd henkilosto tydskentelee asiakkaalle myoénnetyn

palvelun, asiakassuunnitelman ja toteuttamissuunnitelman mukaisesti.

2.6 Muistutusten kasittely

Kotipetdja Vanttauskoskella muistutusten kasittelysta vastaa yksikén vastuuhenkild Anniina
Rauma, tarvittaessa yhteistydssa toimitusjohtaja Paivi Ramlinin kanssa. Vastuuhenkilo
koskevat muistutukset késittelee toimitusjohtaja Paivi Ramlin. Muistutukset kasitellaan
viiveettd, asiaankuuluvalla vakavuudella. Muistutukseen vastataan kirjallisesti viimeistdan
kuukauden kuluessa muistutuksen vastaanottamisesta, pyrimme kuitenkin kasitteleméaan

muistutukset valittdmasti.

Muistutuksissa ilmi tulleet epakohdat otetaan valittémasti kasittelyyn ja toimintaa muutetaan
asian vaatimalla tavalla. Muistutukset ja niistd johtavat toimenpiteet kasitellddn koko
henkilostén kanssa mahdollisimman pian ja omavalvontaan, sekd muihin ohjeistuksiin
tehdaan tarvittavat muutokset. Mikali muistutuksessa esille tullut epskohta on sen kaltainen,

tiedotetaan myds asiakkaita uusista kayténteistd/ muutoksista.
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2.7 Henkilostd

Kotipetaja Vanttauskoskella tydskentelee yksikon vastuuhenkilé (Iahihoitaja/sosionomi) tyG-
ajasta 50% hallintotyéta, nelja vakituista lahihoitajaa, sairaanhoitaja 1-2 paivaa kuukau-
dessa, seka kolme-viisi lahihoitajasijaista. Siistija/apuohjaaja kay yksikdssa 1-2 paivaa vii-
kossa. Lahihoitajat tydskentelevat ohjaaja-nimikkeelld. Aamu-, ja iltavuoroissa tydskentelee
vilkon jokaisena péaivana 1-2 tyontekijaa, klo 7-21 valisena aikana. Lahihoitajat tekevat 2-
vuoroty6ta. Yksikén vastuuhenkild (sosionomi) tydskentelee paasaantoisesti arkisin aamu-

vuorossa, hallintoa 50% ja asiakastyéta 50%.

Vastuuhenkilé varmistaa yksikkéén palkattavien henkildiden ammattioikeudet Valviran ylla-
pitamasta ammattihenkilérekisterien julkisesta tietopalvelusta rekrytointiprosessin aikana.
Vastuuhenkil® varmistaa myds uuden tydntekijan asianmukaisen koulutuksen, ammattitai-

don, osaamisen ja kielitaidon rekrytointiprosessin aikana, seké koeajan kuluessa.

Yksikén vastuuhenkild vastaa ja organisoi henkildston riittavan ja laadukkaan perehdyttami-
sen. Perehdytysmateriaali on koko ajan ajantasaista ja koko henkilékunnan saatavilla séh-
kdisend, seka printatussa muodossa. Uusi tyontekijé aloittaa tydsuhteen kolmen paivan pe-
rehdytyksella. Perehdytyspaivina tydntekija kay lapi perehdytysmateriaalin ja hanet opaste-

taan kaytannéssa yksikon kaikkiin tyétehtaviin.

Vastuuhenkild laatii vuosittain henkiléstén koulutussuunnitelman huomioiden jokaiselle
tyontekijalle vahintaan kolme ammatillista taydennyskoulutuspaivaa. Koulutussuunnitelma
laaditaan henkilostoltd nousseiden koulutustarpeiden ja -toiveiden pohjalta. Kotipetajan
henkiléstd on aina ollut kehittyva ja jatkokouluttautuva. Yritys tukee henkilston kouluttautu-

mista joustavalla tydaikasuunnittelulla ja opintovapaiden myontamiselld.

Kotipetajassa on ympari vuoden sosiaali- ja terveysalan perus-, ja korkeakouluopintoja suo-
rittavia opiskelijoita. Opiskelijat kéyvéat haastattelussa ennen kaytannonjakson aloitusta,
nain vastuuhenkild varmistaa opiskelijan soveltuvuuden yksikkéon. Yksikén vastuuhenkilo
huolehtii jokaiselle opiskelijalle ohjaajan ja valvoo etta opiskelija saa asianmukaista oh-
jausta. Kotipetajassa ei kdyteta sijaisina henkildita, joilla ei ole sosiaali-, ja terveysalan pe-

rustutkintoa. Kotipetajasséa ei kaytetd vuokratyévoimaa.
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2.8 Asiakasty6hon osallistuvan henkilstén riittdvyyden seuranta

Kotipetdjassa kaytetdan seuraavaa sopimuksenmukaista henkiléstémitoitusta:
Ympadrivuorokautinen palveluasuminen 0.6.

Yhteiséllinen asuminen 0.3.

Tuettu asuminen 0.1.

Tuki- ja avustavissa tyétehtavissa tyéskentelevien henkildsténmitoitus on 0.1 x ympaérivuo-

rokautisen- ja yhteiséllisen asiakasmaara.

Vastuuhenkild vastaa siita, ettsd henkiléstémitoitus toteutuu. Vastuuhenkilé seuraa mitoituk-
sen toteutumista paiva-, viikko-, kuukausi-, ja vuositasolla ennakoiden tulevat henkiléstotar-
peet. Mikali henkilostd havaitsee tai kokee, ettd jossain tyévuorossa on liian vahan tyonte-
kijoita, siita tulee ilmoittaa valittomasti vastuuhenkildlle. Henkilostslla on selkes ohjeistus

sairaustapauksissa toimimiseen ja sijaistarpeen arviointiin.

Vastuuhenkilé huolehtii, ettd henkilskunnalla on tiedossa aina ajantasainen mitoitustarve.
Kotipetajan sijaistilanne on riittava. Mikali yksikdssa on laajempi epidemia/ pandemia, niin
tyévuorot hoidetaan saatavissa olevalla mitoituksella ja siirretaan ei-akuutit asioinnit/ tervey-
denhuollon kaynnit/ jatetaan viriketoiminta toteuttamatta. Vastuuhenkild tekee vajaasta mi-

toituksesta ilmoituksen tilaajille viivytyksetta.
2.9 Monialainen yhteisty6 ja palvelun koordinointi

Asiakkaan palvelukokonaisuus muodostuu useimmiten sosiaali-, ja terveyspalveluista, seka
edunvalvonnasta. Yhteistyd pyritdan jarjestasmasn mahdollisimman saumattomaksi,
kuitenkin asiakkaan toiveiden mukaisesti. Sosiaalitydntekijdiden kanssa yhteydenpito
tapahtuu puhelimitse, tapaamisin, seka suojatulla sahkdpostiyhteydella. Asiakkaat saavat
terveydenhuollon  palvelut  perusterveydenhuollosta, ja joissakin  tapauksissa
erikoissairaanhoidosta. Ohjaajat ohjaavat, tukevat, avustavat ja motivoivat asiakkaita
terveydenhuollon ajanvarauksissa ja -kaynneilld. Asiakkaita ohjataan itsensiseen

yhteydenottoon terveyspalveluihin naité tarvitessaan ja tarvittaessa avustetaan.
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Asiakkaita tuetaan itsendiseen yhteydenpitoon edunvalvojien kanssa ja avustetaan
asiakkaan nain halutessa. Ohjaajat eivat asioi asiakkaan misséén asioissa asiakkaan

tietamatta.
2.10 Toimitilat ja valineet

Kotipetaja Vanttauskoski toimii yrityksen omistamassa kiinteistossa Rovaniemen
Vanttauskoskella. Kiinteistd on yksikerroksinen rivitalo, johon on rakennettu laajennusosa
vuonna 2008. Kiinteistén alkuperainen osa ja yhteiset tilat on remontoitu vuonna 2024; wc:t
ja kylpyhuoneet uusittu, asuntojen ja yhteisten tilojen pinnat vaihdettu, &anieristysta
parannettu. Toimitila on tarkastettu ja hyvaksytty asumispalvelukayttoon 25.8.2008. Veli-

Pekka Neuvonen vastaa kiinteiston huollosta ja yllapidosta.

Toimitila on hyvin kodikas ja viihtyisa. Toiminnot on jarjestetty asiakkaiden toimintakyky
huomioiden. Osasta asunnoista on esteeton kulku sisékautta yhteisiin oleskelu-, ja
ruokailutiloihin, sauna-, ja vaatehuoltotiloihin, seka henkilékunnan toimistotiloihin. Piha-alue
on viihtyisa ja esteetén. Ulkokautta kuljettaviin asuntoihin sijoittuvat toimintakyvylitaan
parempikuntoiset asiakkaat, naihinkin asuntoihin rollaattorilla kulku taysin mahdollista.
Jokaisella asiakkaalla on oma viihtyisé asunto, jonka asiakas voi sisustaa haluamallaan
tavalla. Asuntojen &anieristys on hyva. Henkilokunta tyoskentelee tietoturvallisesti,

tietoturva-, ja tietosuojachjeistusten mukaisesti.

Kotipetajalla on kdytéssa Presto-jarjestelma, jonka kautta tehdaan kaikki toimitiloja koskevat
poikkeamailmoitukset ja turvallisuushuomiot. limoitukset ohjautuvat suoraan Kotipetajan
turvallisuusvastaavalle, seka joiltakin osin kiinteistéhuoltoon. limoituksiin reagointi ja

epakohtien korjaaminen tapahtuu viiveetta.

Kotipetajassa ei ole kaytdssa epaasianmukaisia tai turvallisuusriskia muodostavia vélineita.
Veli-Pekka Neuvonen vastaa kiinteistéon kuuluvien laitteiden ja valineiden huollosta ja
toiminnasta (kuten kaikki keittilaitteet, pyykkihuolto). Henkilékunta iimoittaa valittémasti

Presto-jarjestelman kautta havaitessaan jonkin laitteen toiminnassa puutteita.
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2.11 Laakinnélliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytts

Kotipetdjéssa kaytettavat laskinnalliset laitteet tarkastetaan saannéllisesti ja uusitaan
tarpeeksi usein. Kotipetdjan omia laakinnallisia laitteita ovat verenpainemittarit ja
kuumemittarit. Muita kayt6ssa olevia laakinnallisis laitteita ovat asiakkaiden henkildkohtaiset
verensokerimittarit, naiden huollosta ja vaihdosta vastaa hoitotarvikejakelukeskus tai
terveysasema. Kotipetdjassa kaytdssa oleviin laakinnallisiin laitteisiin on saatu koulutus
sosiaali-, ja terveysalan perustutkinnon opinnoissa, mutta jokainen tydntekija perehdytetaan
laitteiden oikeaoppiseen kayttdon. Laitevastuuhenkilé varmistaa kuukausittain laitteiden

toimivuuden ja turvallisen kaytén.

Kotipetajassa kaytetdédn  ainoastaan  asiakastietolain  mukaisia  jarjestelmis.
Tietosuojavastaava Anniina Rauma on tarkastanut jarjestelmien tiedot Valviran

tietojarjestelmarekisterista.

Henkilosto perehdytetdan huolellisesti tietojarjestelmien kayttéon tyosuhteen alkaessa ja
yksikon vastuuhenkilé seuraa paivittain, ettd jarjestelmien kaytts on asianmukaista ja
tietoruvallista. Vastuuhenkilé seuraa lokitiedoista viikoittain asiakastietojarjestelman kaytén
oikeellisuutta ja huolehtii henkilostolle riittavat ohjeistukset ja koulutukset tietoturvalliseen

tydskentelyyn.

Kotipetédjan tietosuojavastaavana toimii Anniina Rauma, joka vastaa organisaation
tietoturva-, ja tietosuojaohjeistuksista. Kotipetajaan on laadittu tietoturvasuunnitelma, joka
on talld hetkelld paivitettavand THL:n  mé&arayksen  3/2024  mukaiseksi.
Tietoturvasuunnitelman laatimisesta vastaa tietosuojavastaava, vastuuhenkild Anniina

Rauma.

Palvelukoti Kotipetajassé noudatetaan yleisia tietoturvakaytantoja ja tehdaan tietoturvalli-
suus-, tietosuoja-, riskienhallinta-, ja asiakastietojen kasittelyn omavalvontatysta aktiivisesti.
Yritykselle on laadittu tietosuojaselosteet, seloste henkilstietojen kasittelytoimista, tietotur-

van-, ja tietosuojan késikirja henkilostélle, seka tietoturva-, ja tietosuojaohjeistus henkilékun-
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nalle, nam4 asiakirjat ovat osa uuden tyontekijéan perehdytysta. Henkilékunta suorittaa tie-
tosuojakoulutuksen tyésuhteen alkaessa, koulutus uusitaan kolmen vuoden valein. Jarjes-

telmien kaytdssa noudatetaan jarjestelmatoimittajien ohjeistuksia ja tietoturvallisuusohjeita.

Tietoturvaohjeistusten mukaisesti, henkilésto on velvoitettu ilmoittamaan valittémasti
havaitsemistaan tietojarjestelmien poikkeamista tai tietoturvallisuuden hairidista
tietosuojavastaava Anniina Raumalle ja/tai turvallisuusvastaava Veli-Pekka Neuvoselle.
Poikkeamat ja hairiét hoidetaan vaatimusten ja ohjeistusten mukaisesti ja omavalvontaan

tehdaan tarvittavat toimenpiteet.

Teknologian vikatilanteissa ja pitkissa huoltoviiveissa toimitaan tietoturvaohjeistusten
mukaisesti: henkilsto ilmoittaa vikatilasta tietosuojavastaavalle ja /tai turvallisuuspéallikélle
ja ottaa ohjeiden mukaisesti vaihtoehtoisen tietoverkon  kayttoon.  Kotipetaja
Vanttauskoskella on kaytéssa kaksi tydasemaa, vastuuhenkilén tydasema, yksi alypuhelin,

seka vastuuhenkildn dlypuhelin. Vikatilanteisiin reagoidaan viiveetta.

Asiakkaan saapuessa Kotipetdjaédn omaohjaaja tekee tietojenluovutuskaavakkeen, missa
kaydaan lapi, minne asiakas haluaa hanen tietojansa luovutettavan. Samalla lomakkeella
pyydamme asiakkaalta luvan kirjata hénesta tietoja asiakastietojarjestelméan, sekéa suostu-
muksen TUVA-toimintakykymittarin ja apteekin EASYMEDI-laéketilausjarjestelman kayt-
t66n, nama ovat asiakastietojarjestelman liséksi ainoat jarjestelmat, joissa kaytamme asiak-
kaiden henkilétietoja.

Lomaketta voi milloin vain asiakkaan pyynnéstd muuttaa. Lomakkeita on myds hyva aika-
ajoin tarkastella yhdessa asiakkaan ja omaohjaajan kanssa, ovatko ne ajan tasalla. Asiak-
kaille on laadittu selkokielinen tietosuojatiedote, joka kdydaan uuden asiakkaan kanssa lapi,

tiedote on kaikkien saatavilla yhteisissa tiloissa asiakaskansiossa, seké ilmoitustaululla.
2.12 Laakehoitosuunnitelma

Kotipetdja Vanttauskoskelle on laadittu STM:n turvallinen laakehoito-oppaan pohjalta
|adkehoitosuunnitelma, laakari on hyvaksynyt suunnitelman syyskuussa 2024.
Laskehoitosuunnitelman laatimisesta ja péivittdmisestd vastaa yksikén vastuuhenkild

Anniina Rauma, seka yksikon laakehoidosta vastaava henkild, Sanna Halonen.
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Laakehoidon asianmukaisesta toteuttamisesta Iaakehoitosuunnitelman mukaisesti vastaa
yksikdn vastuuhenkilo yhteistyéssa laakehoidosta vastaavan Sanna Halosen kanssa.
Kotipetaja tekee aktiivista yhteistyéta Saarenkylan apteekin kanssa, apteekin proviisori on
tehnyt Kotipetajan laakekaapin ja turvallisen la&kelogistiikan tarkistuksen. kotipetajassa ei
ole yksikén omaa rajattua ldskevarastoa, jokaisella asiakkaalla on henkilékohtaiset

ladkkeet.

2.13 Asiakastietojen kasittely ja tietosuoja

Kotipetajassa asiakastietolain 7§:n mukaisesta asiakastietojen kasittelysta ja siihen
littyvasta ohjeistuksesta vastaa organisaation toimitusjohtaja Paivi Ramlin, puhelin: 040-

6210900, sadhképosti paivi.ramlin@kotipetaja.fi

Organisaation tietosuojavastaavana toimii Anniina Rauma, puhelin: 040-6107395,
sahkoposti anniina.rauma@kotipetaja.fi
Tietosuojavastaavan varahenkilénd toimii turvallisuusvastaava Veli-Pekka Neuvonen,

puhelin: 040-7255090, séhkoposti veli-pekka.neuvonen@kotipetaja.fi

Yksikon vastuuhenkilé varmistaa paivittdin, ettd yksikdssa noudatetaan tietosuojaan ja
asiakastietojen kasittelyyn liittyvaa lainsaadantéa, seka organisaatiolle laadittuja tietoturva-

, Ja tietosuojaohjeistuksia.

Yritykselle on laadittu seuraavat asiakirjat liittyen tietuojaan ja tietoturvaan;

- Tietosuojaselosteet

- Tietoturvasuunnitelma (paivityksess)

- Tietosuoja- ja tietoturvapolitiikka

- Riskienhallinnan suunnitelma

- Tietosuojaorganisaatio, roolit ja vastuut

- Tietosuoja- ja tietoturvapoikkeamiin reagoiminen
- Henkildtietojen kasittelyohje

- Tietosuojan ja -turvan kasikirja henkildstélle
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2.14 Saanndllisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Kotipetajassa kerataan palautetta asiakkailta, heidan omaisiltaan ja henkildstolta. Virallinen
asiakastyytyvaisyyskysely jarjestetaan kerran vuodessa, mutta paasaantdinen
palautekanava on suullinen palaute, jota kerataan ja saadaan paivittain. Henkildstolta
kerataan tilastoitava palaute kaksi kertaa vuodessa. Yksikon vastuuhenkil on kiinnittanyt
erityistd huomiota palautekulttuurin kehittdmiseen ja siihen ettd palautteen anto olisi

luontevaa ja arkipéivaista.
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3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

3.1 Palveluyksikén riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Palveluyksikén toimintojen riskienhallinnasta vastaa yksikén vastuuhenkilé Anniina Rauma
yhteistyéssé turvallisuusvastaava Veli-Pekka Neuvosen ja toimitusjohtaja P&ivi Ramlinin
kanssa. Riskienhallinnan tykaluna yksikéssa on kaytossa poikkeamailmoituspalvelu, johon
tehdyt iimoitukset ohjautuvat valittdmésti yksikén vastuuhenkilélle, turvallisuusvastaavalle,
toimitusjohtajalle, seka soveltuvin osin tydsuojeluvaltuutetulle Ja luottamusmiehelle. Kaikki
poikkeamailmoitukset k&sitelladn sahkdisesti viiveetta niiden henkildiden toimesta, kenen

vastuualueelle tehty poikkeamailmoitus kuuluu.

Kotipetdjassa koko henkilésté osallistuu vuosittain riskienhallinnan suunnitteluun, nain
saamme mahdollisimman kattavan tiedon ja pystymme tunnistamaan toiminnan mahdolliset
riskit. Asiakasturvallisuuden kannalta keskeisimpia riskeja ovat fyysisests toimintakyvysta
johtuvat tapaturmat ja psyykkisesta toimintakyvysté johtuva epaasiallinen kohtelu, seké eri

syista johtuvat laakityspoikkeamat.

Kotipetajassé on kaytossa riskienhallintasuunnitelma, jossa kuvataan laajasti mahdolliset
riskit ja luokitellaan riskit vahaisiin, haitallisiin ja vakaviin. Jokaisen tunnistetun riskin
luokituksen lis&ksi riskienhallintasuunnitelmassa kuvataan selkeasti kyseiseen riskiin
liittyvat toimenpiteet ja vastuuhenkilé. Riskienhallintasuunnitelma on arkikaytéssa oleva,
jatkuvasti  paivittyvéd  asiakirja.  Yksikdn  vastuuhenkils vastaa  suunnitelman
ajantasaisuudesta. Suunnitelma  kaydaan  koko  henkildston kanssa l&pi
henkiléstépalaverissa vuosittain, arvioimme yhdessa onko suunnitelmassa kaikki tunnistetut

riskit.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa iimenevien epékohtien ja puutteiden kasittely

Kotipetajassa pyritaan siihen, etta tydyhteiséssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri tuoda esille
erilaisia asiakasturvallisuuteen ja laatuun liittyvia epékohtia. Tyéyhteisd voi raportoida epa-
kohdista suullisesti esihenkilgille, seka kirjallisesti esimerkiksi Hilkka-asiakastietojarjestel-

man kautta (viesti esihenkillle, tai laatupoikkeamana huomioissa). Omaisilla, asiakkailla ja
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henkilskunnalla on mahdollisuus antaa myds nimettémaésti palautetta Kotipetéjan nettisivu-

jen kautta www kotipetaja.fi seké eteisesta l0ytyvan palautelaatikon kautta.

Kaikesta asiakasturvallisuuteen tai palvelun laatuun liittyvasta epakohdasta/havaitusta poik-
keamasta tehdaan poikkeamailmoitus sahkoiseen jarjestelmaan ja/tai asiakastietojarjestel-
maan. Mikali epakohta on akuutti, asiasta voi soittaa heti esihenkildille. Tarkeda on, etta
turvallinen ilmapiiri luodaan myés asiakkaille ja omaisille, jotta hekin voivat avoimesti tuoda
esille epakohtia. Epakohdat késitelldan yhteisesti henkilstdpalavereissa. Epakohtiin etsi-
taan ratkaisuja siten, etta jatkossa taman kaltainen tapahtuma ei voi toistua. Tilanteissa ei

etsita syyllisia vaan halutaan aidosti oppia ja kehittéa Kotipetajan toimintaa.

Yksikén vastuuhenkild valvoo, ohjaa ja havainnoi paivittain, etta riskienhallintakeinot ovat
riittavia ja toimivia. Poikkeamailmoitusten ja péivittaisen havainnoinnin avulla varmistetaan,
etts epakohdat ja puutteet tulevat nakyviksi. Palvelussa havaitut ja raportoidut epakohdat,
puutteet ja poikkeamat kasitellaan asianmukaisesti ja toimintaan tehdaan tarvittavat muu-
tokset viiveetta. Poikkeamailmoitukset kasitelladn henkilostopalavereissa, poikkeamailmoi-

tusten avulla kehitamme yhdess4 toimintaamme mahdollisimman asiakasturvalliseksi.

Yksikon vastuuhenkild vastaa palveluntuottajan ilmoitusvelvollisuudesta, eli tekee valitto-
masti ja salassapitosdanngsten estamétta valvontalain mukaisen ilmoituksen hyvinvointialu-
een valvontaviranomaiselle ja palvelun tilaajalle, mikali toiminnassa ilmenee: asiakasturval-
lisuutta olennaisesti vaarantava epakohta, asiakasturvallisuutta vakavasti vaarantanut ta-
pahtuma, vahinko tai vaaratilanne tai muu sellainen puute, jota emme kykene korjaamaan

omavalvonnallisin keinoin.

Jokaisella Kotipetajan tyéntekijalla on valvontalain ja sosiaalihuoltolain mukainen velvolli-
suus ilmoittaa viipymatta salassapitosédannosten estamaétta Kotipetajan vastuuhenkildlle, jos
han tehtavassaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asi-
akkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa tai muun lainvastaisuuden. limoitusvelvollisuus kay-
daan huolellisesti lapi tyontekijan perehdytysvaiheessa. limoituksen voi tehda yksittéinen

tydntekija tai tyontekijat yhdessa. limoitus tehdaan lomakkeella, joka I6ytyy perehdytyskan-
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siosta, toimiston ilmoitustaululta ja Kotipetajan tietokoneiden tiedostoista. Lomake palaute-
taan Kotipetajan vastuuhenkilén lokeroon toimistossa. limoituksen tehneeseen henkiléén
ei saa kohdistaa minkaanlaisia kielteisia vastatoimia tehdyn iimoituksen seurauksena. Tyén-

tekijoita ei saa estaa tai yrittaa estaa tekemasta ilmoitusta.

Lomakkeeseen kirjataan mahdollisimman tarkasti havaittu epékohta tai sen uhka asiakkaan

saamassa palvelussa tai kohtelussa.

Vastuuhenkil6 ryhtyy pikimmiten toimenpiteisiin epakohdan tai iimeisen epékohdan uhan
taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. VVastuuhenkild iimoittaa salassapitosdaannds-
ten estamatta hyvinvointialueen valvontaviranomaiselle, jos epzkohtaa tai iimeisen epékoh-

dan uhkaa taikka muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta.

Kotipetdjan vastuuhenkild kirjaa ilmoituksen saatuaan:
e mitka toimenpiteet ja arviot suoritetaan kyseisen iimoituksen johdosta
¢ henkildstolle annetut ohjeet ja neuvonta
e miten seurataan, jottei epakohta toistu

[Imoitus ja toimenpiteet kaydaan yhteisesti l&pi Kotipetajan henkildstépalaverissa.

Kotipetajé haluaa tuottaa mahdollisimman laadukasta ja sopimuksenmukaista palvelua. Hy-
vinvointialueen valvontaviranomaisten ohjaus-, ja valvontakaynnit ovat tarkea oppimisen ja
kehittymisen tyokalu. Valvontaviranomaisten selvityspyynnét kasitellaan viiveetts ja toimin-
taa, omavalvontaa, seké riskienhallintaa muutetaan ohjauksen mukaisesti. Mahdolliset val-
vontaviranomaisen paéttkset kasitellaan yhteisesti henkiléstén kanssa ja toteutetaan tarvit-

tavat muutokset.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Kotipetdjan yksikon vastuuhenkilé seuraa ja arvioi riskienhallinnan toimivuutta ja
toteutumista paivittdisella havainnoinnilla, sek& poikkeamailmoituksiin reagoimalla.
Vastuuhenkilé on henkiléstén ja asiakkaiden saatavilla matalalla kynnykselld kaikissa

asioissa. Tiedonkulku pidetdan mahdollisimman avoimena ja mutkattomana.
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Yksikén sairaanhoitaja toimii hygieniayhdyshenkilona ja vastaa yksikon hygieniaohjeiden
laadinnasta hyvinvointialueen ohjeistusten mukaisesti, sekd niiden toteutumisen
seurannasta. Infektiotorjunnassa noudatetaan hyvinvointialueen ohjeistuksia, tarvittaessa

olemme yhteydessa LKS hygieniahoitajiin.

Yksikén kaikki vaara-, ja haittatapahtumat, kuten muutkin poikkeamat ilmoitetaan
sahkoisessa poikkeamailmoituspalvelussa. limoitukset kéasitellaan yksikén vastuuhenkilén
aloitteesta tarvittavien henkildiden kanssa (tydsuojeluvaltuutettu, turvallisuuspéallikko,
toimitusjohtaja, luottamusmies) ja sovitaan tarvittavista toimenpiteista jotka vied&an
kaytantéén ja arvioidaan sovitun ajan kuluttua toimenpiteiden vaikuttavuutta. Kaikki
poikkeamailmoitukset kaydaan henkiléstopalavereissa yhteisesti lapi. Henkiloston
riskienhallinnan osaaminen varmistetaan huolellisella perehdytykselld, paivittaisella
havainnoinnilla, seka vahintaan vuosittaisella riskienhallintasuunnitelman paivityksella

tydryhman kanssa.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Kotipetajan toimitusjohtaja vastaa alihankkijoiden toiminnan sisélto-, laatu- ja asiakasturval-
lisuusvaatimuksista. Henkilékunta saattaa toimitusjohtajan tietoon, mikali havaitsee alihank-
kijoiden toiminnassa puutteita. Laatua seurataan arjessa jatkuvasti ja palautetta annetaan

tarvittaessa.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Kotipetajan toimitusjohtaja Paivi Ramlin vastaa yksikon valmius-, ja jatkuvuussuunnitelman

laadinnasta ja ajantasaisuudesta.
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4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN,
TOTEUTUMISEN SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

4.1 Toimeenpano

Henkiléstén omavalvonnan osaaminen ja omavalvontasuunnitelman mukaiseen toimintaan
sitouttaminen alkaa jo rekrytointiprosessissa, jossa yksikén vastuuhenkild selvittaa hakijan
soveltuvuutta yksikén arvojen ja omavalvontasuunnitelman mukaiseen tydskentelyyn.
Perehdytysmateriaalissa on kuvattu kaytannénldheisesti yksikén toimintatavat ja nama
opastetaan uudelle tyéntekijalle myds kaytannossa. Jokainen uusi tyontekija tutustuu
perehdytysvaiheessa muun perehdytysmateriaalin ohessa omavalvontasuunnitelmaan ja
sitoutuu tyéskenteleméaan kaikkien yksikén ohjeistusten mukaisesti allekirjoituksellaan.
Ajantasainen omavalvontasuunnitelma on kaiken aikaa saatavilla Kotipetdjan nettisivuilla,
perehdytyskansiossa ja yksikén ilmoitustaululla. Omavalvonnan muutoksista tiedotetaan

valittémasti henkilostda yhteisessa viestintidkanavassa.

Yksikdén vastuuhenkilé vastaa siita, etta omavalvontasuunnitelma on ajantasainen ja etta

yksikdssa tyoskennellaan omavalvontasuunnitelman ja muiden ohjaistuksien mukaisesti.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Kotipetdjan ajantasainen omavalvontasuunnitelma on kaiken aikaa saatavilla yksikén

yleisissa tiloissa iimoitustaululla, perehdytyskansiossa ja Kotipetdjan nettisivuilla.

Yksikén vastuuhenkild vastaa siitd, ettd omavalvontasuunnitelma on ajantasainen ja
tiedottaa  paivityksistd  henkiléstdd seka  asiakkaita.  Vastuuhenkils  valvoo
omavalvontasuunnitelman mukaisen toiminnan toteutumista ja vastaa havaittujen
puutteiden vuoksi tehtyjen toimenpiteiden ja muutosten paivittamisestd omavalvontaan.
Vastuuhenkild tarkastaa omavalvontasuunnitelman vahintaan neljan kuukauden valein ja
julkaisee péivitetyn version mikali suunnitelmaan tehdaan muutoksia. Vastuuhenkilé kuittaa
suunnitelman viimeiselle lehdelle jokaisen tarkistuksen ja tekee muutoksista ja niiden

seurannasta erillisen selvityksen, jonka saattaa tiedoksi henkiléstélle ja asiakkaille.
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