24. MAALISKUUTA 2026

OMAVALVONTASUUNNITELMA

KOTIPALVELU HOPIAHELMI OY

VIRPI OIKARINEN
KOTIPALVELU HOPIAHELMI OY
koti@hopiahelmi.fi



Sisidllysluettelo

1.

Palveluntuottajaa, palveluyksikkod ja toimintaa koskevat tiedot
1.1. Palveluntuottajan perustiedot

1.2. Palveluyksikon perustiedot

1.3. Palvelut, toiminta-ajatus ja arvot

Omavalvontasuunnitelman laatiminen, julkaiseminen ja vastuunjako

Palveluyksikon omavalvonnan toteuttaminen
3.1. Palveluiden saatavuuden varmistaminen
3.2. Palveluiden jatkuvuuden varmistaminen
3.3. Palvluiden turvallisuuden ja laadun varmistaminen

3.3.1.Palveluiden laadulliset edellytykset
3.3.2. Toimitilat ja vélineet

3.3.3. Asiakas- ja potilastietojen késittely ja tietosuoja

3.4. Henkil6stin osaamisen ja riittdvyyden varmistaminen

3.5. Asiakkaan asema, oikeudet ja osallisuus

Epékohtien késittely ja toiminnan kehittdminen

4.1. Toiminnassa ilmenevien epédkohtien ja puutteiden késittely
4.2. Vakavien vaarantapahtumien tutkinta

4.3. Palautetiedon huomioiminen kehittimisessi

4.4, Kehittdimistoimenpiteiden maarittely ja toimeenpano
Omavalvonnan seuranta ja raportointi

5.1. Laadun- ja riskienhallinnan seuranta ja raportointi

5.2. Kehittdmistoimenpiteiden etenemisen seuranta ja raportointi

[USIN S B S I O

A A W WW W W W

BN e e Ne Nl NNV, BNV, IRV, BRV, BN N



1. Palveluntuottajaa, palveluyksikkoé ja toimintaa koskevat tiedot

1.1.Palveluntuottajan perustiedot

Kotipalvelu HopiaHelmi Oy

Y-tunnus: 2691433-7

Osoite: Hallituskatu 1 L 1, 98100 Kemijarvi
E-mail: koti@hopiahelmi.fi

Puh. +358400452572

Rekisteroinnit:
Ennakkoperintdrekisteri: 1.6.2015
Kaupparekisteri: 29.5.2015
TyOnantajarekisteri: 1.6.2015

Ilmoituksenvarainen toiminta: Sosiaalipalvelut

1.2.Palveluyksikon perustiedot

Palveluyksikko: kotiin annettavat palvelut
Toiminta-alue: Kemijérvi

Vastuuhenkild: Virpi Oikarinen

Yhteystiedot: koti@hopiahelmi.fi, +358400452572

1.3.Palvelut, toiminta-ajatus ja arvot

Tuotettavat palvelut:
e Siivouspalvelut
e Asiointiapu

e Viriketoiminta
e Kotipalvelu (mm. ruoanlaitto, pyykkays jne.)
e Henkil6kohtainen apu

Asiakasryhmiit:

Ikdihmiset, vammaiset, yritykset/yhdistykset, lapsiperheet

Palveluiden toteutustapa:
Palvelut suunnitellaan asiakkaan kanssa yhdessé ja tuotetaan heille kotiin.

Toiminta-ajatus:
Tarjota asiakkaille heidén koteihinsa apua, joka tukee mahdollisimman pitkdan kotona

asumista. Padperiaatteena on turvata jokaiselle asiakkaalle hidnen persoonallisuuttaan ja
aikaisempia eldminarvoja kunnioittava palvelu.
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Arvot:

Yrityksen arvoina toimii itsemédrdémisoikeus, asiakasldhtdisyys, laadukas palvelu,
sitoutuminen, luottamuksellisuus ja tehokkuus. Toiminnassa noudatetaan ammattieet-
tisid periaatteita.

Arvojen toteutumista mitataan asiakastyytyvéisyyskyselyilld, reklamaatioilla ja pa-
lautteilla.

Asiakkaat ja heiddn omaisensa voivat luottaa henkilokuntaan ja siihen, ettd asiat hoi-
detaan parhaalla mahdollisella tavalla joka tilanteessa. Myds vaitiolovelvollisuutta
korostetaan.

Jokaista asiakasta kohdellaan tasa-arvoisesti erilaisuudesta riippumatta

Eldmén ja kuoleman kunnioittaminen: Arvokas eldmin ehtoopuoli ja nykyhetki ovat
erittdin tarkeitd toimintaa ohjaavia tekijoitd. Eldma itsessdén on arvokas ja myds kuo-
lema kohdataan arvokkaasti ja omaisten/l4heisten toiveita kunnioittaen.

2. Omavalvontasuunnitelman laatiminen, julkaiseminen ja vastuunjako

Omavalvontasuunnitelman laatimisessa mukana on yrittdja ja henkil0sto.
Omavalvontasuunnitelma on henkildston néhtévilld yrityksen toimitilassa
ilmoitustaululla. Suunnitelma kiydaén lapi perehdytyksessa.
Omavalvontasuunnitelma paivitetddn toiminnan muuttuessa tai vihintdén kerran
vuodessa. Omavalvontasuunnitelma on néhtivilld yrityksen kotisivuilla
www.hopiahelmi.fi.

3. Palveluyksikon omavalvonnan toteuttaminen

3.1. Palvelujen saatavuuden varmistaminen

Uusia asiakkaita otetaan, kun olemme varmistaneet palvelun toteuttamisen mahdollisuus
henkil6storesurssit huomioiden. Asiakkaan kanssa yhdessad sovitaan palvelun laajuus ja
toteuttamisaikataulut.

Alihankkijoita ei kdytetd. Palveluntuottaja vastaa palveluista.

3.2. Palveluiden jatkuvuuden varmistaminen
Henkildston tydjarjestelyilld varmistetaan, ettd palvelut toteutuu sovitusti.
Sairaustapauksissa pyritdén jérjestimédn sijainen tai jos asiakas haluaa ns. “oman
tyontekijdn”, niin yhdessd sovimme uudesta ajankohdasta.

3.3. Palvuiden turvallisuuden ja laadun varmistaminen

3.3.1.Palveluiden laadulliset edellytykset

Laatu varmistetaan:

e asiakaspalautteet

e palvelusuunniteman noudattaminen
e ohjaus
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e kehityskeskustelut
e henkilostopalaverit

3.3.2. Toimitilat ja vilineet

Ty tapahtuu asiakkaiden kodeissa. Kuljetamme mukanamme tydvélineet siistissé
tarvikekassissa.

Yrityksen toimitilassa sdilytetddn tydvilineet ja -aineet. Toimitilassa pestdén ja
desinfioidaan siivousliinat ja -vdlineet. Siivousliinat pestdin 90 asteessa tekstiilien
pesu- ja desinfiointiaineella. Jokaisessa kohteessa kéytetdén puhtaita siivousliinoja ja
-vilineitd. Likaisissa kohteissa (mm. wc) kdytimme kertakéyttoisié liinoja, jotka
havitetddn kdyton jélkeen.

Tyontekijat huolehtivat oman tydasun puhtaudesta seké kasihygieniasta. Tarvittaessa
kdytimme hengityssuojaimia. Kdytdmme kertakdyttoisid suojakdsineitd ja ne
vaihdetaan kohteessa tarpeen mukaan uusiin.

Sairaana emme tyoskentele. Se on seki tyontekijin ettd asiakkaan turvallisuuden tae.
3.3.3 Asiakas- ja potilastietojen kisittely ja tietosuoja

Asiakkaat saavat tietosuojaselosteen palvelusuunnitelman yhteydessi. Meilld on
kéytossd manuaalinen jirjestelmi. Sopimukset ja muut asiakirjat sdilytetdin
toimitilassa toimitusjohtajan tydhuoneessa lukitussa kaapissa.

Tietokone on vain toimitusjohtajan kdytossé ja siind on salasana, joka on vain
kéyttdjan tiedossa.

3.4. Henkiloston riittivyyden ja osaamisen varmistaminen

Uusi tyontekijd perehdytetdén yrityksen toimintaan, arvoihin ja kdyténtoihin. Tyontekija
allekirjoittaa tyosopimuksen ja sithen sisédllytetyn salassapitosopimuksen. . Yritykselld on
kaytossd perehdytyslomake. Uusi tyontekijad kulkee aluksi kokeneemman tyontekijan
mukana niin kauan, ettd tyo tulee tutuksi. Perehdytyksessd kdyddin myds lapi
tyosuhdeasiat, yksityisen sosiaalialan TES seka tyoterveyshuollon palvelut.
Tyo6terveyshuollon sopimus on tehty Terveystalon kanssa.

Uusilta tyontekijoilta tarkistetaan rikosrekisteri. Vammaisten henkildiden kanssa
tyoskentelevien tyontekijoiden rikostaustan selvittdminen tulee sovellettavaksi
vammaispalvelulain (675/2023) voimaantulosta lukien.

Tyontekija perehtyy jokaisen asiakkaansa suunnitelmaan. Perehdytyksessa kdyddan lépi

omavalvontasuunnitelma, yrityksen arvot ja periaatteet sekd toimintatavat. Osaamista
seurataan palautteiden kautta ja teemme myo0s parityoskentelyd ajoittain.

Ensiapukoulutukset pidetéédn ajantasalla.



3.5. Asiakkaan asema, oikeuden ja osallisuus

Jokaiselle asiakkaalle tehdddn yhdessé palveluntuottajan, asiakkaan ja mahdollisesti hinen
ldheisensd kanssa palvelusuunnitelma, johon kirjataan miti palveluita asiakkaalla on jo
kaytossd, mikd on hdnen toimintakykynsé, mihin tarvitsee apua, jotta arki sujuu.
Suunnitelmaan kirjataan myds palvelun tavoitteet ja toimenpiteet tavoitteiden
saavuttamiseksi. Sithen kirjataan asiakkaan toiveet mité palveluita, milloin ja miten usein
hin haluaa.

Suunnitelmaan sisédltyy myds sopimusosa, johon kirjataan yhteystiedot, tyon hinta ja
mahdolliset muut kustannukset, suorituspaikka, arvioitu tyon médra, sopimuksen
voimassaolo, irtisanomisaika sekd miten toimia, jos on tyytyméton palveluun.

4. Epikohtien kisittely ja toiminnan kehittiminen

4.1. Toiminnassa ilmenevien epikohtien ja puutteiden kisittely

4.2.

Henkilosto on velvoitettu ilmoittamaan valittomasti yrittdjille epdkohdista ja puutteista.
Henkildstopalavereissa sana on vapaa, jolloin epdkohtia voidaan tuoda myos esille.
Tiedotamme henkilostéd ilmoitusvelvollisuudesta ja sen kdytdnnoisté kaikille tyontekijoille
yhteisesti. Télld varmistamme sen, ettd kaikilla on yhdenmukainen ohjeistus ja tieto
ilmoitusmenettelystd sekd vastuusta. Henkildstolle on painotettu, ettd toimintaa ei voi
kehittdi ellei epdkohtia tuoda esille niiden ilmaantuessa.

Riski-, vaara- ja haittatapahtumat késitelldén viipyméttd. Omavalvonnassa ilmeneviin
epidkohtiin ja puutteisiin puututaan vélittomasti tilanteen vakavuuden ja kiireellisyyden
mukaisesti. Kaikki havainnot kirjataan ja késitellddn kehittdmistoimien lomakkeiden kautta,
joissa dokumentoidaan myds suunnitellut korjaavat toimenpiteet.

Vastuuhenkil6 seuraa, ettd toimenpiteet toteutetaan aikataulun mukaisesti, ja tarvittaessa
tilannetta kisitellddn yhdesséd henkildston kanssa. Kaikki raportoidut epdkohtailmoitukset ja
niiden késittely kirjataan lomakkeisiin, ja opitut asiat hyodynnetéén toiminnan jatkuvassa
kehittdmisessa.

Kaikilla asiakkailla sekd heididn omaisillaan tai 1dheisillidn on mahdollisuus tehdi vaara- tai
haittatapahtumailmoitus. [lmoitus voidaan tehdd suoraan palveluntuottajalle, jonka jalkeen
asiakkaalle toimitetaan asianmukaiset lomakkeet ilmoituksen tekemistd varten.

Lisdksi henkildsto ohjeistetaan ilmoitusvelvollisuudesta jo perehdytysvaiheessa, jolloin
uudet tyontekijét saavat tarvittavat tiedot ja ohjeet heti tydsuhteen alussa. Tapahtumat
kdydédn lapi hyvissd hengessa ja niistd opitaan.

Tyontekijoihin kohdistuvia riskejd selvitellddan yhteistydssd myos tydterveyshuollon kanssa.

Vakavien vaaratapahtumien tutkinta

Vakavaksi vaaratapahtumaksi miéritelladn tapahtuma, joka on aiheuttanut tai olisi voinut
atheuttaa merkittdvaa haittaa asiakkaalle tai henkilostolle. Vakavat vaaratapahtumat



tunnistetaan henkildston ilmoitusten, asiakkaiden palautteen tai johdon havaintojen
perusteella.

Kun vakava vaaratapahtuma tunnistetaan, tilanteesta ilmoitetaan vélittomasti
vastuuhenkildille ja tarvittaessa palvelunjirjestéjélle sekd valvontaviranomaiselle.
Ensisijaisena tavoitteena on varmistaa tapahtumapaikan turvallisuus ja minimoida
mahdolliset liséhaitat.

Tutkintaprosessi:
e Tapahtuman kulun ja syiden kartoitus
Taustatekijoiden ja juurisyyanalyysin tekeminen
Korjaavien ja ennaltachkdisevien toimenpiteiden méaarittely
Tutkinnan dokumentointi ja tiedon kirjaaminen omavalvontajirjestelméédn
Seuranta ja arviointi

Tapahtumat ja niiden analysointi seké ennen kaikkea johtopaitokset kiytetddan hyddyksi
ohjeistuksessa, koulutuksessa ja toimintamallien pdivittdmisessd, jotta vastaavilta
tapahtumilta viltytiin jatkossa.

4.3. Palautetiedon huomioiminen kehittimisessa

Epékohtailmoitusten seki haitta- ja vaaratapahtumailmoitusten kisittelystd saatu tieto
hyddynnetddn omavalvonnan ja laadun kehittimisessd. Saadun analyysin perusteella
voidaan piivittdd toimintamalleja, ohjeistusta ja koulutusta.

Yksikossd huomioidaan valvontaviranomaisten antamat ohjeet, tarkastuspaitokset ja
suositukset toiminnan kehittdmiseksi ja laadun seki turvallisuuden varmistamiseksi.

4.4. Kehittimistoimenpiteiden méirittely ja toimeenpano

Poikkeamien syyt ja taustatekijét selvitetddn analysoimalla tapahtuman kulku.
Kéydaan systemaattisesti ldpi taustalla olevat prosessit sekd mahdolliset ihmisten tai
vilineiden aiheuttamat tekijit. Ndiden pohjalta saadaan juurisyyt selville ja voidaan
madrittdd kehityskohteet, jotta vastaavalta viltyttéisiin.

Yksikossd madritellddn kehittdmistoimenpiteet eli paivitetdin ohjeistusta ja
toimintamalleja, huolehditaan lisdkoulutuksesta (mahdolliset tismékoulutukset),
tarkistetaan tyOprosessit, vilineet ja tilat. Riskikartoitusta tismennetdan.
Kehittdmistoimenpiteet kirjataan ja seurataan niiden toteutusta.

5. Omavalvonnan seuranta ja raportointi

5.1. Laadun- ja riskienhallinnan seuranta ja raportointi

Ty6td tehdddn padasiallisesti asiakkaan omassa kodissa. Tyodssd huomioidaan kodin
turvallisuus ja pyrimme yhteistydssd asiakkaan kanssa saamaan kodin toimimaan
turvallisuutta tukevalla tavalla mm. esteettdmyys ja tarvittavat apuvélineet huomioiden.
Asiakasturvallisuudessa huomioidaan my0s sédhkolaitteet, valaistus, kosteat tilat
(liukastumisvaara), kalusteet ja kaiteet.



Riskitekijoitd pyritddn jatkuvasti huomioimaan ja havainnoimaan ja niihin puututaan
vélittomasti.

Palveluntuottaja vastaa siité, ettd tieto riskeistd ja vaaratilanteista hyddynnetddn palvelun
kehittdmisessd sekd toimintatapoja muutetaan vastaamaan palvelun laadullisia tavoitteita.
Tarvittavien tyovélineiden kéyttoon perehdytddn asianmukaisesti ja hankitaan tarvittaessa
tdydennyskoulutusta. Asiakassiirtymiin varataan riittavasti aikaa

Palveluiden laatua ja turvallisuutta seurataan:
e Poikkeama- ja haittatapahtumailmoitukset
e Asiakaspalaute ja reklamaatiot (suulliset, kirjalliset)
o Sisdiset tarkastukset (vélineet, tilat, toimintavat ja niiden turvallisuus)
e Palvelusuunnitelmat (toteutuminen)
Koko henkildstdé on mukana laadun ja riskienhallinnan seuraamisessa
ilmoittamalla havainnoistaan vastuuhenkil6lle.

5.2. Kehittimistoimenpiteiden etenemisen seuranta ja raportointi

Omavalvontasuunnitelmaan kirjattujen kdyténtdjen toteutumista seurataan ja suunnitelmaa
paivitetddn aina tarpeen mukaan, kuitenkin véhintdin kerran vuodessa.



