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Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain z7 §:n ja
valviran määräyksen rlzoz4 mukainen palveluyksikön
omavalvo ntasuunnitelma

Tätä omavalvontasuunnitelmaa on päivitetty viimeksi t5.4.zoz6

Tällä omavalvontasuunnitelmalla valvotaan alla kerrotun palveiuyksikön toimintaa ja

palu"1uykstL5ä t ayt"ttyi., alihankkijoiden toiminnan laatua ja asianmukaisuutta

sekä asiakas- ja potilasturvallisuutta'

Velvollisuus laatia paiveluyksikkökohtainen omavalvontasuunnitelma perustuu

,o.iuuli]ä t".*va"ätuollon valvontalain (74tlzo,f,) -27 §:n ja--sen perusteella

laadittuun Vaiviran määräyksen tfzoz4. l,litaii palveluntuottajaila on -kaksi, 
tai

,."u,,fiu- paireluyLsiköitä, 
"on palveluntuott?jan läldittava kunkin palveluyks.ikön

lisäksi' oÅurulrortaohjelma. Palveluyksiköliä tarkoitetaan toiminnallisesti ja

hallinnollisesti järjesiettyä kokonaisuutta, jo!s? -tuotetaan sosiaali- ja
t".r"yrpäiråf"itu. 

" ,låkaiseiia palveluyksikölIä on lähtökohtaisesti omat nime§'t

,u.tr,rti".rt itåt- ryypittisesti kuntoutusyrityksissä on vain yksi palveluyksil&g, jgl:-a

voi 
-kuiienkin" "' oila useita äri palvelupisteitä (toimipisteitä).

omavalvontasuunnitelman tarkoituksena on keskittyä _ 
eri§isesti . riskien

tunnistamiseen ja riskien ennalta ehkäisgm konkreettisin omavalvontasuunnitelmaan

kirjattavin keinoin. Omavalvontasuunn-itelma ei o1e strateginen asiakirja, v?a.n

mytannån hoito- ja kuntoutustyön apuväline, jota päivitetä2in tarpegn.mukaisesti.ja

säännöllisesti. Oäavalvontasuunniteiman r"u.urrran tulokset julkaistaan neljän

kuukauden välein.

Tämä omavalvontasuunnitelma on laadittu Suomen Kuntoutusyrittäjät ry:n

malliPohjan avulla.

Omavalvontasuunnitelma

r Palveluntuottajaa, palveluyksikköä ja toimintaa koskevat tiedot:

r. r Palveluntuottajan perustiedot:

Terapia Jenni SiiPola KY
gz169oo-T
o +o- +t6 +697, jenni.siipola@ gmail.com
Luotsitie 2, 445oo Viitasaari

r.z Palveluyksikkö ja palvelupiste tai palvelupisteet, joita tämä suunnitelma koskee

(palveluyksikön Perustiedot) :

Palveluyksikkö: Terapia Jenni Siipola Ky
iäfra" p"i""f"*.il<kåön kuuluvai seuräavat palvelupisteet, joissa palvelua annetaan:

Yrityksen virallinen nimi:
y-tunnus:
yhteystiedot:
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Palvelupiste 1: Terapia Jenni Siipola. {.1:.. }giTintaterapiapalvelut
ip"f"a,i"t"ottajana) oro^itt""r.u Fysioterapia ja Lääkärikeskus Täsmähoito Oy,

Porthanintie 2, 445oo Viitasaari
Kaikki toimintaterapiapalvelut tuotetaan palvelupisteessä tai asialkaan

arkiympäristössä.
ioiåintat<unnat: Viitasaari, Pihtipudas, Kinnula, Kannonkoski

Palvelupiste z: Terapia Jenni Siipola Ky, toiminta- ja^psykoterapiapalvelut

(alihani<kiiana) oroitt"".ru Pråmius Kuntoutus Oy (palvelunostaja),

Sarvijaakonkatu 5 B, 3354o TamPere
Kaikki toiminta- ja lsykoterapiapalvelut tuotetaan palvelupisteessä tai

uriukkurn arkiSrmpärist^osåa. Toiminiakunnat: Tampere, Kangasala

yrityksen käyttämät alihankkijat (Viitasaaren palvelupisteessä), jotka kuuluvat tämän

omavalvontasuunnitelman piiriin :

Helena Edwards TeraPia
y-tunnus: 35ozo46-6
äsoite: Saunakyiäntie zzo, 438oo Kivijärvi

palvelut ja niiden vastuuhenkilöt, jotka tämä suunnitelma käsittää:

Toimintaterapia, vastuuhenkilö Jenni Siipola
Psykoterapia, vastuuhenkilö Jenni Siipola

r.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

palveluyksikkö tarjoaa toiminta- ja psykoterapiapalveluita palvelupisteiden alueella ja

Iähialueilla vastaanotto- ja kotikäyntäina. Palveluita tarjotaan myös soveltuvin osin

etäpalveluina, kuten etäkuntoutuksena.

Palveluita tuotetaan myös Tampereen palvelupisteen sijaintikunnan
hyvinvointialueelle.

Vuositasolla arvioidut asiakas- ja potilasmäärät ja -ryhmät, joille palvelua tuotetaan:

n. looo-13oo käyntiä wodessa.

Tuotetaanko palveluja ostopalveluna tai alihankintana toiselle palveluntuottajalle tai -

järjestäiälle: Kyllä, alihankintana Premius Kuntoutus Oy

Tuotetaanko palveluita sopimuksen perusteella suoraan asiakkaalle tai potilaalle: KyIlä

Hankitaanko palveluja toiseita palveluntuottajalta (alihankkijalta): Kylli, Kelan

vaativan iääkinnällisen kuntoltuksen toimintaterapian osalta Viitasaaren

palvelupisteessä.
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z Asiakas- ja potilasturvallisuus

z. r Palveluiden laadulliset edellytykset

Kuvaus toimenpiteistä, joilla palveiuyksikkö huolehtii tämän suunnitelman toteutumisesta

. Toiminnan tai paivelualueen vastuuhenkilö on henkilöstön tavoitettavissa

ongelmatilanteita varten normaalina työaikana'
o Vastuuhenkilö seuraa kys5.,rnä11ä yrityksen henkiiöstön terapiasuunnitelmien

totlutumisesta sekä 
" mahdotlisisia haasteista tai vaaratilanteista

t"rupiur""nniteimien toteutumisessa. Henkilöstölle kerrotaan, mistä tukea

teraPiatYöhön voi saada.
. 1-1"nLito.ta perehdytetään ja koulutetaan erillisen täydennyskoulutus- ja

henkilöstösuunnitelman mukaisesti'
o Asiakkaille sovitaan vastuuterapeutit ja tarvittaessa myös vastuuterapeuttien

varahenkilöt.
. yrityksessä noudatetaan seuraavia palvelua tarkentavia palvelukuvauksia tai

tuuiir.iu"aurdeja/laatukäsikirjoja: Kelan palveiukuvaukset, PIRHA

Palvelukuvaukset

z.z Vastuu palvelujen laadusta

o yrityksellä on kohdassa r.z kuvattu terveyspalveluista vastaava henkilö, joka toimii

työntekijöiden suorana esihenkilönä'

o Vastuuhenkilö on kiinteästi mukana palveluyksikön päivittäisessä toiminnassa.

2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

AsiaHraan oikeus hyvään kohteluun ja hoitoon

Jokaisella on oikeus tulla kohdelluksi ja kohdatuksi aina asianmukaisesti asiakkaiden

taustasta tai vammasta riippumatta. Joiaisella on oikeus laadultaan hyvään terveyden-
ja sairaanhoitoon. iotuiräri hoito on järjestettävä ja.häntä on kohdeltava siten, ettei

hänen ihmisarvoaan loukata sekä 
- 
siien, että hänen vakaumustaan ja hänen

Vffityi.yyttåa" kunnioitetaan. Potilaan äidinkieli, hänen yksilölliset tarpeensa ja

kulttuurinsu or, -uhdollisuuksien mukaan otettava hänen hoidossaan ja kohtelussaan

huomioon. Näistä oikeuksista säädetään tarkemmin laissa potilaan asemasta ja

oikeuksista (potilaslaki, ZBS I tggz).

potilaslain mukaiset muut oikeudet, kuten tiedonsaantioikeudet ja
itsemäåiräämisoikeudet

Asiakkaiden oikeuksien toteutumisessa noudatetaan potilaan asemasta ja oikeuksista

u"""tt"u laki, 
".itlrireJi 

lain 5 §:ää jonka mukaan asiakkaalla on oikeus saada tietoa

ärilaisista hoito- :ä i"ir."ir"itä"ät toänaoista kuten asiakkaan valinnanvapauteen tai

julkisesti järjestetyn "t oiao" suorahankintoihin liittyvistä kysymyksi*g,.::\i eri§isesti
'p;iiä; 

"',.ilu.iu:" 
oikeuksista annetun lain 6 §:n äli potilaan itsemääräämisoikeuteen

ifrtl,rf.ra f.yry-y[ri.ra. Viitatun 6 §:n nojalla potifala on oikeus tulla hoidetuksi
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yhteisymmärryksessä hänen kanssaan. Jos ggtiJal- kieltäytyy jostain tietystä

iroitotäi*.npileestä, on potilasta hoidettav, muulla lääketieteellisesti hyväksyttävällä

tavalla.

yrityksessä ei käytetä erillisiä rajoitustoimenpiteitä...Mikäli rajoitustoimenpiteitä olisi

[aytA..a, 
"iistä 

tehtäisiin erilliset iain edellyttamat paätökset ja etukäteiset suunnitelmat

."kä *"ikinnät myås tähän omavalvontasuunnitelmaan erillisen "rajoitL rtoimenpiteet"

otsikon al1e. Rajoitustoimenpiteiden on lähtökohtaisesti perustuttava lakiin ja ne ovat

"i"" "ii-"rijainän 
keino. Lisåtietoa Valviran rajoitustoimenpiteet -silulla.

Lastensuojelu

Terveydenhuollon ammattihenkilöiden velvollisuudesta tehdä lastensuojeluilmoitus

noudåtetaan sitä, Äita tastensuojelulain 25 §:ssä on säädetty. Terveydenhuollon

uÅ-uttih"nkitö1lä on lakiin perustuva velvoliiiuus lastensuojeluilmoituksen tekemiseen

t yr"""i"tiulr""11", Å"tiu ifåoitus voidaan tehd,ä myös lastensuojelulain z5 a §:n nojalla

yLdessä iapsen tai hänen vanhempansa kanssa.

Terveydenhuollon ammattihenkilöillä ei oie oikeutta pidättäy'tyä

turt"rrrro;"luilmoituksen tekemisestä, milloin he ovat tehtävässään saaneet tietää

i;;;;il, j";ka hoidon ja huolenpidon tarve, kehitystä vaarantavat olosuhteet tai oma

UyttaytSÅi"." edellyttäa -ähdollitta lastensuojelun , tarpeen selvittämistä'

iu"t"Å"o:eluilmoituksän tarkoituksena on aina iasta koskevan tuen tarpeen

selvittäminen.

Asiakkaan oikeus osallisuuteen

Asiakasosallisuudella tarkoitetaan henkilöiden, asiakkaiden ja - asiakasryhmier

mahd.ollisuutta vaikuttaa ja osallistua palvelujen suunnitteluun, kehittämiseen ja

arviointiin. Asiakkaita voivat olIa sekä iodelliiet että mahdolliset asiakkaat, jotka

muodostavat palvelunantaj an asiakaskunnan.

Asiakkaan osailisuudella omassa palvelussa tarkoitetaan palveluja- käyttävän henkilön

oikeuttaa tulla kuulluksi lu sopia palveluistaan yhteisymmärryksessä

ammattihenkilöstön kanssa'

yrityksessä noudatetaan soveltuvin osin ja osana_julkis.esti tilattuja sote-palveluja THL:n

Hoitoon pääsy

Yritys yiläpitää mahdollisuuksien mukaan julkisesti verkossa tietoa yrityksen

,ri"lr."rli"Li,ati1anteesta esimerkiksi ajanvarauslialenterin ar,ulIa ja palvelee asiakkaita

ilman aiheetonta viir,yysta. Mikäli asiakkaalle ei kyetä tarjoamaan hoitoa kohtuullisessa

;äärilj";ra, tästä Leirotuan hoitoon hakeutuvalle asiakkaalle aina erikseen'

Asiakkaat pääsevät hoitoon varaamalla palvelun joko suoraan itse verkosta, tai

vaihtoehtoisesti terapeutin tai ajanvararishenkilöstön ar,'ulla, joko henkilökohtaisesti

asioimalla vastaanotolla tai puhelimitse ajanvarausnumerosta.

Terapiasuhteen aloitus

Terapiasuhteen alussa asiakkaasta vastuussa oleva terapeutti kartoittaa asiakkaan

tarpeetja kuntoutuksen tavoitteet, sekä sopii pitkäaikaiseksi tarkoitetun asiakkaan
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kanssa erillisen terapiasuunnitelman yksityiskohdista. Asiakkaan kanssa laadittava

terapiasuunnitelma perustuu erilliseen asiäkkaan kuntoutus- ja-hoitosuunnitelmaan,

mikäli sellainen on åatavilla. Terapiasuunnitelma uudistetaan kuntoutusjakson

päätteeksi tai kerran vuodessa.

Epäasiallisen kohteluun puuttuminen ja potilasasiavastaava

MikäIi asiakas tulee epäasiallisesti kohdelluksi, voi asiakas oIla suoraan puhelimitse..tai

kirjeitse vnävå.sa joityk..n kohdassa t.2 mainittuun oalvelun vastuuhenkilöön

epåasia[iåer, 
"koht"lo.r bikaisemiseksi. Vastuuhenkilö kirjaa asiakkaaita saadun

ilmoituksen muistutuksena ja varmistaa ilmoituksessa kerrottujen epäkohtien

poistumisen. potilaallu or, -yå, oikeus saada alueen potilasasiavastaavalta lisätietoia

potilaan oikeuksistaan.

premius Kuntoutus Oy:lle alihankintana toteutuvan kuntoutuksen osalta oikaisu- ja

tietopyynnäi ofrjuirunäriut u.prl,r"lun- kautta p. o1o zgz 857o ja tehdään paperisella

kaavakkeeila. Hånkilöllisyys täytW voida todentäa tietoa vastaanottaessa ja materiaaleja

luor,utettaessa.

yrityksen vastaanottotilan seinällä, verkkosivuilla ja tässä omavalvontasuunnitelmassa

on potilas- ja sosiaaliasiavastaavista kertova tiedote, josta-asiakas saa tarvittaessa

lisätietoja d"tif"* "ikeuksistaan. 
Myös yrityksen henkilokuntaa on koulutettu potilaan

oikeuksistä. Sekä yrityksien että juikisen terveydenhuollon asiakkaita neuvotaan

hyvinvoiniiutr""t poiilas- ja sosiaaliasiavastaåvien neuvonnasta, jonka aukioloajat ja

yhteystiedot ohessa:

Keski-Suomen hyvinvointialueen hyvinvointialueella potilasasiavastaavina toimivat

Tuija Noronen ja Päivi Puoliväli. p. or4 z69 z6oo

pirkanmaan hyvinvointialueelia potilasasiavastaavina toimivat Arja Laukka, Iiris

Markkanen,faija Mehtonen, Liisa Takkunen ja Marja Urpo, p. o4o rgo 9346

Asiakkaiden itsemääräämisoikeutta kunnioitetaan täysimääräisesti, eikä asiakkaan

itsemäärååÅisoikeutta rajoittavia toimenpiteitä käytetä. Miläli rajoittamistoimenpiteitä
joudutaan käyttämään, rnuutetaan tätä omavalvontasuunnitelmaa.

Kuntoutus on vapaaehtoista ja potilaalla on aina mahdollisuus kieltäytyä-- tälle

tarjottavista terapiatoimenpitäistå. -Menestyksekäs 
kuntoutuminen edellyttää

tffiiiiir"rti asiakkåalta myös omaa aktiivisuutta ja motivaatiota kuntoutumisensa

tukemiseksi, johon pyritään pääsemään asiakkaån motivoinnilla, ohjauksella 
- 
ja

harjoituksilla. yrityksellä ei ole erillisiä asiakkaan itsemääräämisoikeuden

vahvistaÅiseksi laadittula ohjeita tai suunnitelmia. Asiakkaiden tyy'tyväisy)'ttä seurataan

säännöllisesiiiiyryrraffä näiden tyyrgväisyydestä yrityksen tarjoamaan palveluun'

2.4 Muistutusten käsittelY

o Asiakkailla tai näiden laillisella edustajalla on potilaan asemasta ja oikeuksista annetun

lain 3 luvun ro Sm nojalla oikeus tehda hoidästaan tai kohtelustaan vapaamuotoinen

*uiriutus yrittaja[e. niyös potilaan omaisella tai läheisellä on oikeus tehdä muistutus,

jos potilas ei siihen itse kYkene'



Te ra pia Jen ni si i pola Ky -pa lve I uyksi kö n o mava lvontasu u n n ite lma
Sivu 6 / 15

yrityksen palvelukohtainen vastuuhenkilö käsittelee potilaan antamat muistutulset ja

;;;åi.t"" ^ epäkohtien korjaamisen viipyryättä. Säadusta muistutuksesta ja 
- 

sen

p;;;;i;ii" täfrayista hoitoön [ittyvistä iätkaisuista tehdään merkintä muistutuksen

äntaneen potilaan potilasasiakirjoihin.

Muistutukset ja niiden perusteella tehdyt toiminnan oikaisuunliittyvättoimet käsitellään

;;;lt"r,i" osiä yrityksähenkilöstön rriikko- tai kuukausitapaamisessa.ja niiden pohjalta

t"t åaar tarpäeliset muutokset yri§ksen toiminiaprosesseihin tai tähän

omavalvontasuunnitelmaan.

2.5 Henkilöstö

. yrityksessä työskentelee palveluntuottaja itse (psykoterapeutti, toimintaterapeutti)'

o yrityksen lukuun työskentelevät seuraavat toimeksiantosuhteiset alihankkijat:

r toimintaterapeutti (vaativa lääkinnällinen kuntoutus, Viitasaaren palvelupiste)

Yrityksessä ei käytetä vuokratyövoimaa.

yrityksen sijaisuustarpeet pyritään täyttämään ensisijaisesti sisäisin järjestelyin' Kelan

vaaiirassa låakinnallisessä i<untoutuksessa ja ostopalveluissa sijaisen ontäytettävä samat

tilaajan asettamat sopimuksista ilmenevat äaeUytyt<set kuin vakituisellekin henkilöstölle

asetetaan.

Terveydenhuolion ammattihenkilöiden ammattioikeudet tarkistetaan ennen

putt*åu*i.päätöstä Valviran Terhikki-rekisterin (JulkiTerhikki) avulla. Re-kry'toinnissa

voidaan taipeen mukaan aina tarkistaa myös työntekijän taustat mahdollisten työssä

suoritettuien rikosten varalle Valviran ammattihenkilörekisteristä ammattihenkilölain

z4b§:nnoja1la.

Työntekijöiden riittävä koulutus, osaaminen, ammattitaito ja l<ielitaito..varmistetaan

t,O"""i"jrn trent<ilot<ohtaisesti suorittamalla haastattelulla sekä työntekijältä saatuien

s"uosittelSoiden avuila. Työsuhteissa noudatetaan alussa koeaikaa.

Opiskelijoiden käyttö yrityksessä on rajattua. Opiskelijoiden toimintaa ohjataan

nimeämällä näilie ii.lutil.".ti ohjaaja, jokä selvittää opi.skelijan edellytykset suoriutua

tälle annettavista tyotäntaristä aiäaänn"r, ensi kertaa iehtäviin ryhtS''rnistä..Opiskelijan

i"i."-ia potilasasiåkirjamerkintöjä seurataan ja asiakkaiden kokemuksia tiedustellaan

i"."iitr"Jr", jonka " lisäksi kuntoutumisän edistymistä seurataan tehtyjen

potilasasiakirjamerkintöjen perusteella.

Muun henkiiöstön osaamista ja työskentelyn asianmukaisuutta seurataan

poiilu.u.irkirjojen, hoidon edistgnisen jå--kuntouiujien sekä yhteistyökumppaneiden

äntamaa paläuietta seuraten. Potilasturvallisuutta vaarantaviin epäkohtiin puututaan

viipymattå 5u -,rri"päkohdat oikaistaan ja käsitellään henkilöstön kesken yhteisesti.

Lasten ja ikääntyvien parissa työskentelevä on velvollinen esittämään ennen

p"i[f.""rpaätösiään oikeusrekisterikeskuksen al]e 6 kk ikäisen rikostaustaotteen.

;.;.;;;Sälku"tt rikostaustaote vaaditaan myös vammaisten parissa työskenteleviltä

työntekijöiltä.
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Rikostaustaote voidaan jättää tarkistamatta, mikä1i työntekijän sijaisuus kestää alle

kolme kuukautta.

Henkilöstön PerehdYtYs
yrityksen vastuuhenkilö perehdyttää oman toimialueensa uudet työntekijät
potiiasasiakirjojen kirjaamisäe.r r"kä kuntoutuksen apuvälineiden sekä laitteiden ia
tarvikkeiden käYttöön.

Henkilöstön täydennyskoulutus, osaamisen yIIäpito ja suoritetaan yrityksen erillisen

täydennyskoulutussuunnitelman mukaisesti.

Ensiapuvalmius

Henkilöstön ensiapuvalmiuksista huolehditaan perehdyttämällä ja kouluttamalla

henl<ilöstöä säännä1lisesti erityisesti y,rityksen asiakaskunnan riskit ja tarpeet

huomioiden. yrityksen toimiiiloissa 
- on käytettävissä yleisimmät tarvittavat

ensiapuvälineet.

z.S Asiakas- ja potilastyöhön osallistuvan henkilöstön riittäqyden seuranta

Kuntoutuspalvelut ovat §'ypillisesti kasvokkain yhden terapeutin antamia

i"r""y.put"eluita, jotka eivåt tyypillisesti toteudu lainkaan, jos terapeutti.tai.asiakas
puutluiat. yrityksän terapeutii-työskentelevät ja varaavat hoitoaikoja pääosin

ämatoimisesti, mutta asiåkkaiden hoitoon pääsyä ja kuntoutuksen toteutumista

seurataan. yriiys seuraa myös jonotilannetia jaiiedottaa vapautuvista asiakaspaikoista

esim. verkkosiwillaan.

Henkilöstön määrää suhteessa asiakkaisiin seurataan siten, että yksittäisen terapeutin

iiåil;il" ei muodostu liian kuormittavaksi ja että kuntoutumisella on aina olemassa

onnistumisen edellytYkset.

Kuntoutusalalia erityisiä lakiin perustuvia henkilöstömitoituksia ei ole. Mikäli palvelun

iilualut, kuten fela täi hyvinvointialueet, esittävät henkilöstön määrää tai laatua

koskevia vaatimuksia, niitä noudatetaan.

2.6 Monialainen yhteistyö ja palvelun koordinointi

. yhteistyö hyvinvointialueen ja muiden terveydenhuollon tai sosiaalihuollon toimijoiden

kanssa järjästetään sopimukäen mukaisella iavalla ja tarpeellisella määrällä

hoitoneurrättåi"j". iaåan lisäksi monialaista yhteiityötä voidaan L"ldä esimerkiksi

asiakkaan kotikåyntien/arkil.rnpäristökäyntien yhteydessä.tai erillisillä
verkostokäynneiilä, sekä my-ös puhelimitse ja suojatulla sähköpostilla.

2.7 Toimitilat ja välineet

Kuvaus potilasturvallisuuden kannalta kriittisten tilojen suunnittelusta sekä tilojen

soveltur,'uudesta käyttötarkoituks eens a

Tämän toimintayksikön omavalvontasuunnitelma kattaa seuraavat fyysisesti palvelupisteet:
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. osoitteessa porthanintie 2, 44iloo Viitasaari oleva 3o mz terapiatila, joka on
,ulokrattu Fysioterapia 1a iaåfi.ikeskus Täsmähoito,Oy:ltä-. Tiia on muokattu

t*""vd"nfirioffo" faytioo" soveltuvaksi huomioiden tilojen ilmanvaihto,

äänieristys ja siivous- ja terapiavälineiden säilytys'

. osoitteessa Premius Kuntoutus Oy (palvelunostaja), Sarvijaakontatu 5. B,

Bä;;; 
-iu-p"r" 

olevat terapiatilät, iotka on muokattu terveydenhuollon

f.äitiåa" soieltuvaksi huomioiden tilojän ilmanvaihto, äänieristys ja siivous- ja

teraPiavälineiden säilYtYs'

Tilojen esteettömYYs

yrityksen toimitilat järjestetään asiakaskunnan tarpeiden edellyttämällä tavalla

esteettöÅiksi rit".r, "ita 
t uit t ia yrityksen asiakkaita v-oidaan kohtuullisesti pa1ve1la.

yritys voi tehdä tarvittaessa esteeitömyyeen liittyviä sop.euttavia toimenpiteitä, kuten

asentaa automaattiovia tai pyörätuoiiiiuskoja. 
-Toimitilarakennusten on täytettävä

rakennusluvan aikana voimassa olleet esteettömyysvaatimukset'

Pelastussuunnitelma

pelastuslain rs §:n mukaan rakennukseen, joka on poistumisturvallisuuden tai

p"lffi kannalta tavanomaista vaativampi taijossa henkilö- tai

paloturvaliisuudelle aiheutuvan vaaran tai vahinkojen voidaan arvioida olevan

,ukurut, år, tuuaittu"u pelastussuunnitelma. Pelastussuunnitelman laatimisesta

vastaa rakennuksen tai kohteen haltija'

yrityksen henkilökunta on perehdytetty pelastussuunnitelmaan suunnitelman

edellyttämällä tavalia.

Kuvaus tilojen järjestämisestä, kulunvalvonnasta sekä murto- ja
palosuojauksesta

Tilat on suojattu lukituksella ja kulunvalvonnalla. Toimipisteissä on käytössä

murtohälytyspalveiu. paperimuoioista materiaalia, jota ei o1e erikseen digitaalisesti

,rurrrr"ttnåtiu, säiiytetään palosuojatuissa tiloissa'

Kuvaus siivous, jätehuoltoon ja ongelmajätteiden käsittelylm liittywistä
menettelYistä

Tilat siivotaan viikoittain ja tarvittaessa useamminkin. Jätehuolto on järjestetty

r."""uriir." jiitehuouon kaulta. Kuntoutusyritysten toiminnassa ei tylpillisesti.synny

erityisen väå.uttiriu jätteitä. Mikäli vaaralista iätettä l"ft".l5ii syntly, kerätään ne

erikseen merkitqyn vaarallisen jätteen astiåan, esimerkiksi .tartuntavaarallisten
jätteiden astiaan. Käy.tetyt hoitohygieniaan liittywät kertakäyttövälineet hävitetään

asianmukaisesti.

Käytettävien välineiden huolto ja perehdy§s

palvetukohtainen vastuuhenkilö vastaa toimialueellansa käytettävien välineiden

asianmukaisesta huolostalä niita myttävän henkilöstön perehdyttämisestä laitteiden

käyttöön.

z. 8 Lääkinnälliset laitteet, tietojärjestelmät ja teknologian käyttö
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Potilastietoj ärj estelmät

Käytössä oleva potilastietojärjestelmä tåiyftää- asiakastietolain (laki Zoglzozg)
vaätimukset ja se 1åyryy Vät iran tietojärjestelmärekisteristä. Mahdollisen uuden

jt j;;är"än "fOyrymi"nän tietojärjestelmäräkisterista tarkistetaan vastuuhenkilön
"toiäi.rtu ennen jäijestelmän käyn-öönottoa. Potilastietojärjelelqli on liitetty Kanta-

;;i;;l"id; potifaJiieiovarantoån, mikä tarkoittaa sitä, että yrityks-en asiakkaiden
-p"ltirääiäa"t 

t irjutuu" ru"tupaläu-ih1n. Asiakas voi omakanta-palvelusta määritellä

luovutetaanko tieto;a- «antä-palveluiden kautta sähköisesti muille sosiaali- ja

terveydenhuollon paiveluntuottajille hoidon tarpeen niin edellyttäessä'

Henkilöstön kouluttaminenja ohjeistus potilastietojärjestelmien kåiyttöön

Henkilöstö opastetaan potilastietojärjestelmän kffiöön perehdyryksen yhteydessä.

ff"nt itti.tOllä on put oltin"r, vuotuinän täydennyskoulutuskiintiö, jota seurataan ja

toteutetaan erillisen tietoturvasuunnitelman mukaisesti.

Ostopalvelutilanteet

yrisksen tuottaessa palvelua toise-lle alihankintana, ostopalveluna tai palvelusetelinä

if."i* hyvinvointialireette tai alihankintana tyoterveyshuollon- palveluntuot]3jall9)

laaditaan henkilötiåiojen käsittelysopimus täimeksiantajan kanssa .ja pidetään

p"ttd;*ktsteriä erilisån toimeksiantajan lukuun siten, ..ugi"iit 
potilastiedot sekoitu

yrityt r", oman p"tii"*.t i.terinpidon kanssa. Ostopalvelutilantgissa potilastiedot

i,iåäaa" Kantaan jäko toimeksiantäjan toimesta erikseen tai itse, mikäli toimeksiantaja

on antanut erillisen ostopalvelun valtuutuksen Kantaan'

Itåytettäessä alihankkijoita perehdytetään alihanlkija -9-ma1-P9tt1§tietojärjestelmän
fåVtt6A" ja avataan äfit 

""^f*i:"tte 
tunnukset, ellei alihankkija käytä ostopalvelun

valtuutusta tai toimita alihankinnasta syn§meitä potilastietoja muuten yritykselle.

Alih;;kktj;iden kanssa sovitaan myös henkilötietojen käsittelystä toisen lukuun.

Mif.afi rätit"ri"pitåJa-oo *uu t<uin yritys, tgP".esimerki-ksi-hyvinvointialue
asiakastietolain rg §:ä nojalla, huomioidaän tämä alihankintasopimuksissa.

Mahdolliset potilasrekisteriä koskeva tietoprynlöI...ja tietoturvaloulkaus-epärlyt

äfr:"t"ä" viipymättä kulloisenkin rekisterinpi!äjän ratkaistavaksi. Omaan

,.rä.i"ri"pito# r<uuru"issa asioissa tietopyynnöt ja tietoturvaloukkaukset käsitellään,

ratkaistaan ja kirjataan itse.

Tietojärjestelmiin kohdistuvista vakavissa häiriöistä ilmoitetaan

iar:"ät"f*atoimittajalle tai yafviraUe erillisen tietoturvasuunnitelman kirjauksen

ärikaisesti. Muiså häiriötilanteissa toimitaan erillisen tietoturvasuunnitelman

mukaisesti

Etävastaanotto tai etäteraPia

Etäpalveluita käytetään tietoturvallisella tavalla siten, että asiakas on luotettavasti

tunnistettavisu. n""ån kasvolkain alkaneen terapian siirtämistä etäterapiaksi

varmistutaut t ,rt iorrtrr5u-utiukkuut tietoteknisistä ede[ytyksislii suoliutua terapiasja

fiil-;iilt; :åfio uåiulkuun tai palveluntuottajan iaitteilla, kuten tabletilla,

tietokoneella tai Puhelimella.

Läåikinnällisten laitteiden seurantaj åirj estelmä
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2.9

yrityksellä on käytössään lääkinnällisistä laitteista annetun lain (yrglzozr) sekå

åraiäta nu-direkiiiveissä säädetyistä lääkinnältisistä laitteista annetun lain (6zg I zoto)
,+ §, n edellyttämän ammattimäisen käytön seurantajärjestelmä.

Seurantajärjestelmässä käytetään Kuntoutusyrittäjät ry: n mallilomaketta'

Puutteet lääkinnäUisissä laitteissa ja vaaratilanteet

Vaaratilanteet, jotka ovat johtaneet tai olisivat saattaneet jghlaa potrbll, käyttäjän tai

muun henkilöir i"*"Va." vaarantumiseen ja jotka 
-jghtuva! Jait!9gn tai sen

i.åyttåotr:.ia." puuileiJta, tutee ilmoittaa Häkeälan turvallisuus- ja kehittiimiskeskus

Fiäeale. Työ",t'.,ktjölä;rr'o, it*oitettava havaitsemistaan puutteista yllä mainitulle

;;i;;il;i"k"ttaireif" 
-"astuuhenkilölle, joka huolehtii ilmoituksen tekemisestä

-ri-"uuå 
6aki Hakinnällisistä laitteista ås 

"sl. 
Fimeallisäksi sama ilmoitus on tehtävä

"uf*iriu:uffe, 
valtuutetulle edustajalle, maahantuojalle tai jakelijalle'

yleinen kuvaus palveluyksikön käytössä olevista läåikinnällisistä laiueista

palveluyksikössä käytetään kaupallisia liikunta- ja.kuntoutusvälineitä, jotka ovat aina

CB-mert ittyja. Kuntoutuksessä saatetaan käytää. Työs oryvaJmisteena tehtyjä

kuntoutuks." up""åii-""ita, kuten harjoituskeiiliOita, kommunikoinnin apuvälineitä

tai muita harjoitusvätineitä, joitta ei edellytetä CE-merkintää.

Henkilöstöllä on velvollisuus keskeyttää vaaralliseksi havaittgjgn laitteiden käyttö

välittömästi ..t a 
-ii*åittuu 

yrisksen vastuuhenkilölle tällaisista havainnoista

viipymättä, :oiiu fru"uitt" å"gåt*ä voidaan korjata tai muu ongelma välineistössä

oikaista.

Läåikehoitosuunnitelma

yrityksessä ei järjestetä lääkehoitoa, eikä käsitellä lääkkeitä, joten erillistä

lääkehoitosuunnitelmaa ei ole.

Asiakas- ja potilastietojen käsittely ja tietosuoja

vastuu asiakastietojen käsittelyn ohjeistamisesta

Asiakastietolain 7 §:n mukainen palveluyksiköq asjakastietojen käsittelystä ja siihen

ifiWårta ohjeisiuksesta vastaavä jot llfu on yllä kohdassa r.z kuvattu toiminnasta

lra.iaurra palvelukohtainen vastuuhenkilö.

Potilaan yksityisyyden suoja ja potilastietojen luovuttaminen

Jo pelkkä tieto terveydenhuollon asial,ikuudesta on lain mukaan salassa pidgt!ävä

påtitus.utai.ouäÄ-r"ä;ru*.u tieto. Yrityksen-asiakas- ja potilasrekisteri on salainen

ä"f.a i"rp".Uirin tåi-.åpitein suojatt,, s'"kä teknisesti että organisatorisesti.

Mahdolliset virheelliset asiakastietokirjaukset korjataan aina viipymättäriippumqtta
siitä, miten tieto virheellisestä merkiänästä on iullut ilmi. Potilaan yksityisyyden

;"fu tai'---muita oikeuksia ja _v_apauksia vakavasti vaarantavista

tietoturvaloulikauksista kerrotaan ,irru EU:n tietosuoja--asetuksen mukaisesti

viipymättä poiiiuuff" itselleen tai tiimän lailliselle edustajalle, kuten edunvalvojalle tai

huoltajalle.
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fuiakastietoja luor,utetaan eteenpäin vain lakiin perustuvasta syystä, asiakkaan

eriiiisellä suullisella tai kirjailisella suostumukselia tai potilaan Kanta-arkistoon

,ntu*un tietojen ]uövutusluvan perusteella. Suullisesta tietojen

luor,rrtussuostumuksesta tehdään aina erillinen merkintä asiakasasiakirjoihin.

Kanta-arkistoon liittyneellä palveluntuottajalla on, velvollisuus kirjata kaikki

rakenteisesti kiriatui potilasäsiakirjamerkinnät valtakunnalliseen - 
potilastiedon

arkistoon (Kantaän). asiäkas voi haiulessaan kieltää tietojen edelleen luor'uttamisen

«urrtu-prt,r"luiden kautta, mutta Kantaan kirjaaminen on aina Kanta-palveluihin

liittyneen palveluntuottajan lakisääteinen velvoilisuus.

Lakiin perustuvissa ostopaiveluissa, kuten hyvrnvointialueiden tai näiden

yht"irtyöä1irrt"r, r"ka Heiåingin kaupungin.- tilaamien sote-palveluiden osalta

rekisterinpitäjä on lakisääteisesti palvelut tilannut taho. Rekisterinpitovastuun

kuuluessa ostäpalveluissa tiiaajalle, ei asiakkaalla ole erillistä mahdollisuutta kieltää

tai sallia asiakastietojen palauttamista tilaajalle.

Kelan kuntoutuspalveluiden ja Keian kuntoutuspsykoterapian osalta palveluntuottaja

on aina itsenäinen potilas- ja asiakastietojen rekisterinpitäjä, eikä tietoja luovuteta

eteenpäin lähettäväile tai muutle tahollö ilmln potiläan suostumusta tai lakiin
p"rrr'trrru syytä. Kelan kuntoutuksen osalta lakiin-perustuva syy voi. olla kuitenkin

äsimerkiksi iGlan esittämä Kelan kuntoutuslakiin perustuva pyyntö saada tietoja

kuntoutuksen edistymisestä, jos tiedolla voi o1la vaikutusta etuuspäätöksen

käsitte1y1n.

Asiakas asiakirj oj en käsittely lriryksen sisällä

Asiakasasiakirjojen kuten potilasasiakirjojen käsittelyssä noudatetaan EU:n yleistä

tietosuoja-ur"iritu,r.kä takia sosiaali- jaierveydenhuollon asiakastietojen käsittelystä

(io1lz;zs). yrityksessä noudatetaan myös Kanta-arkiston toimintamalleja. Yrityksen

ii"täi"*ä ja tiåtosuojaa on suunniteftu täsmällisemmin erillisessä lakisääteisessä

tietoturvasuunnitelmassa, joka ei ole julkinen asiakirja'

Henkilöstö käy säännöllisesti, vähintään kerran r.uodessa tietoturvan ja tietosuojan

i.".tu"r :u tayä"""V.f.oulutuksen joko sisäisesti toteutettuna tai ulkoisesti esimerkiksi

Kanta extranetin verkkokoulutuksina tai ulkopuolisen toimijan järjestämänä verkko-

tai Iäsnäkoulutuksena.

Henkilöstö perehdytetään potilasasiakirjojen käsitteiyyn eriliisen

tietoturvasuunnitelman mukaisesti.

yrityksen tietosuojavastaavana/rekisterinpitoasioista vastaavana henkilönä toimii

Viitasaaren palveluPisteessä:

Jenni Siipola, jenni.siipola@gmail.com, o4o-4164687

Alihankintana toteutettavien toiminta- ja psykoterapiapalveluiden osaita Tampereen

pat,relupisteessä Premius Kuntoutus Oy:n (palvelunostaja) tietosuojavastaavana

ioimii: i'etri Korhonen, tietosuojavastaava@premius'fi

yrityksellä on käytössä sähköinen potilastietojärjestelmä ja yritys on liitt5m5''t Kanta-

palveluiden potilastiedon arkistoon'

Lisätietojen osalta lT ityksen asiakkaiden käytettävissä on aina EU:n tietosuoja-

asetuksen mukainen tietosuoj aseloste'
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p.1o Säåinnöllisesti kerättävän ja muun palautteen huomioiminen

Palautteen kerääminen ja muistutukset

Asiakkailta kerätään palautetta ainakuntoutusjakson päättyessä suullisesti ja erillisellä

palauteiomakkeella. esiakkaalla on mahdollisuus antäa palautetta myös nimettömänä

vastaanottotilojen odotusaulan palautelaatikkoon'

Terveydenhuollon asialkailla on aina oikeus tehdä p9t!!a3n asemasta ia.oikeuksista
u"""t""-iai" tlil; mukainen muistutus. Toiminta-yksikön onkäsiteltävä muistutus

uriu"*"r.ä-i-räti ja siihen on annettava kirjallinen vastaus kohtuullisessa ajas-sa

muistutuksen tekämisestä-vastaus on perusteitava asian laadun edellyttämällä tavalla.

Muistutuksen tekeminen ei rajoita asiakkaan oikeutta tehdä saamastaan palvelusta

kantelua valvovalle viranomaisäle, eli aluehallintovirastolle tai Valviralle.

3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.r palveluyksikön riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

palveluntuottaj an j a henkilökunnan ilmoitusvelvollisuus

Tämän omavalvontasuunnitelman kattamalla henkilöstöllä on velvollisuus ilmoittaa

työssään havaitsemistaan epäkohdista ja asiakkaille vaarallisista tilanteista tai

käytännöistä sekä muusta havaitsemästaan lainvastaisuudesta tai asiakkaan

oikeuksien toteutumatta-jåamisesta viipyrnättä esihenkilölle, jotta mahdolliset

ongelmat voidaan ratkaista tai niiden synty ehkäistä'

Vastaavasti palveluyksiköttä on velvollisuus ilmoittaa -palvelunjärjestäjälle
(hyvinvointialue åi Helsjngil kaupunki) ja 

.valvontaviranomaiselle
(rfu.fiun"tovirasto tai Vatvira) ialvetuntuottajan omässa tai tämän alihankkijan

toiminnassa ilmenneet asiakai- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat

epiikohdat sekä asiakas- ja potilasiurvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat,

"uni"ÅJä "uurutlu"tedt 
Jeka muut sellaiset puutteet, joita.palveluntuottaja ei ole

r.v"nriytiui 
"i 

r.vri""" korjaamaan omavalvorrnailisin toimin. Ilmoitusvelvollisuutta ei

ote, ,rr"it af palväluntuottaia §kenee omatoimisesti korjaamaan puutteet tai uhkaavat

puutteet itsanäisesti omilla toimillaan'

Henkilöstöllä on myös sote-valvontalain zo-- -Q":q -nojalla oikeus ilmoittaa

rru"uii."*irtuuop""ttåirtu lrulrorrutl" .rri*nor.raisette (aluehallintovirastot tai Valvira)

:o. y.itv. åii.*it"t."n saatuaan korjaa epäkohtaa tai epäkohdan uhkaa viipymättä'

sote-valvontalain mukaisesta ilmoitusoikeudesta ja ilmoitusvelvollisuudesta on

tehtävä merkinnät tähän omavalvontasuunnitelmaan ja henkilökunta on

perehdytettävänäistäoikeuksistajavelvollisuuksista.

3.2 Toiminta poiklceus ja häiriötilanteissa sekä toimintaohjeet näihin tilanteisiin

Våikivaltatilanteet

yriss pyrkii ehkäisemään väkivaltatilanteita ohj_aamalla tai kouluttamalla henkilöstöä

tunnistamaan p"iå"ti"ufir"i väkivaltauhkatilanteet mahdollisimman aikaisin
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etukäteen. yrityksen toimintatapaan ei kuulu väkivalta missään muodossa. Tilanteen

rauhoittamiseksi käytetään uirru muita keinoja. Asiakkaiden tai henkilöstön

turualisuuåen niin äd"ttyta.rsä yrityksen henkilöstö on velvollinen kutsumaan

puif.Af. pofiisin ratkaiseäaan väkivailan uhkan tai selvittämään jo tapahtunutta

väkivaltaa.

TaPaturmatilanteet

yrityksellä on erillinen potilasvakuutuslain mukainen potilasv.akuutus, joka kattaa

hoitotit#"i.ru iupahtunieet tapaturmat. Edellytyksenä on, että tapaturma tapahtuu

hoito- tai tutkimustilanteen yhteydessä.

yritys huolehtii riskien tapaturmari.sgt torjunnasta esimerkiksi talviaikana

torjumalla liukkautta (esi^merkiksi hiekoittamalla) yrityksen toimipisteelle

saavuttaessu iui jarj.stämäIlä muulla tavoin asiakkaille turvalliset kulkuyhteydet

yrityksen toimitiloihin.

Såihkökatkotjamuutpoil«keuksellisettilanteet

yrityksessä on asiakasturvallisuuden edellyttämät välineet ja henkilöstöllä taito niiden

käyttöö; sähkökatkotilanteessa. Vrisksgllä on jatkuvan 
.. 

potilasturvallisuuden

eaäUynamä varasto kriittisiä hoito- jl"lqr.y*urpeitä tai tarvilirkeita, jotta ftolp Pi
kuntoutus voidaan myös päitt""r- taihairiotilarrieersu keskeyttää asiakasturvallisella

tavalla.

3.3 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epåikohtien ja puutteiden

käsittely

Kuvaus menettelystä, jolla epäkohdat korjataan

Epäkohtien korjaaminen on lähtökohtaisesti lähimmän esihenkilön t-ai yrittiljq1
(vastuuhenkilön) itsensä vastuulla. Asiakas- ja ..p.otilasturvallisuutta 

heikentävät

åpäkohdat toiminnassa tai laitteistoissa korjataan välittömästi.

Atihankkijoiden toiminnassa havaituista epiikohdistapyydetään selvitys alihankkijalta

seka vaäJiiaan havaitruju fortteitu korjattävaksi. Koriaustoimenpiteiden toteutumista

valvotaan.

Korjaavista toimenpiteistä tiedotetaan henkilöstöIle yrityksen sisäisellä

tiedätuskanavalla tai tienkilöstön säännöllisissä kokouksissa.

valvontaviranomaisen antama ohjaus ja päätökset

palveluyksikön omavalvontasuunnitelmaa tehtäessä ja- muutettaessa on otettava

huomiäon valvontaviranomaisten antama ohjaus ja päätökset.

Tähän kohtaan kirjataan, mitä muutoksia viranomaisten antaman ohjauksen tai

päätösten perusteella on teh§, jos ohjausta on saatu'

Tätä suunnitelmaa laadittaessa viranomaisten antamaa ohjausta tai toimintaa

koskevia Päätöksiä ei ole ollut.

g.4 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen
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Kuntoutuksen tyypillis et riskit j a raportointi

Kuntoutuksen suurimmat riskit liittyvät tyypillisesti liikuntakokeiluihin ja tavoitteiden

saar,uttamatta jäämiseen erinäisistå syisiå.^ttse hoidosta aiheutuvat riskit ovat usein

"ahäisia, 
Åuitä eivät olemattomia. iriskeiä sisäityy erityisesti.neulojen,-kuumien

pinto;"n ju -ufraoUisia allergisia reaktioiia aiheuiiavien aineiden käsittelyyn sekä

äsiakkaidän kanssa että hoitohenkilökunnan näkökulmasta.

yrityksen henkilökuntaa on ohjeistettu raportoimaan yrityksen vastuuhenkilölle, joka

pitää kirjaa henkilöstön antåmista kehitysehdotuksista ja tekee niitä vastaavat

tarvittavat muutokset yrityksen sisäisiin ohjeisiin ja tähän

omavalvontasuunnitelmaan.

Infektioiden torjuntasuunnitelma (tartuntatautilain 17 §)

Tartuntatautilain r7 §:n mukaan terveydenhuoilon palveluntuottajaiia on oitava

infektioiden torjuntasuunnitelma. Toiminlayksikössä noudatetaan THL:n infektioiden

torjuntaohjeiden tavanomaisia varotoimia. Tavanomaiset varo

taffa sio.riia.-Sivun sisältö tallennetaan myös erillisenä PDF:nä tai tulosteena

h*kilö.t"" käytettäväksi siltä varalta, että verkkosivu ei ole toiminnassa.

Läheltä piti -tilanteet ja muiden vaaratilanteiden käsittely

yrityksessä kirjataan vaaratapahtqmat yl.ös yT ityksen - 
potilastietojärjestelmästä

Iöytyvään yhteisäen tilaan tai valhtoehtoisesti yhteiseen vihkoon.

Vaaratapahtumiin ei kirjata potilaiden tai asiakkaiden henkilötietoia'

vuurutuirt iu*at ir;u,rto.t eivät korvaa asiakaskohtaisia potilas- ja

asiakasasiakirj amerkintöjä.

Edeliisen kuukauden vaaratapahtumat käydään läpi yrityksen vastuuhenkilön tai

tämän ri:ui."" johdolla aina säuraavan kuukauden }ienkilöstön kuukausipalaveriss.a,

kuitenkin vahintaan kerran neljässä kuukaudessa. Vaaratapahtumista tehdään

tarvittavat täsmennykset ja iisäyksät tähän omavalvontasuunnitelmaan.

3.5 Ostopalvelut ja alihankinta

Ostopalvelutuottajien palvelutuotantoa valvotaan pääosin samoin keinoin kuin

yrityksen omaakin tuotäntoa: seuraamalla asiakkaidän kuntoutumisen kehittFnistä,

laaditiuja 
-påiilu.uriukirjoja 

sekä kys5rmä11ä asiakkaalta,-palautetta. Saatua tietoa

täydennetään säännöltiäeita alihantkilan kanssa käydyllä vuoropuhelulla näistä

aiheista.

B. 6 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Palveluyksikön vastuuhenkilö vastaa palveiuyksikön valmius- ia
jatkurÄudenhallinnast" d;l-irs- ja jatkuvuussuunnitelmasta. Tämä kohta koskee

hyvinvointialueelle tuotettavia palveiuita'

4 ornavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja
päivittäminen
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4.r Toimeenpano

palveluyksikön omavalvonnan käytännön 
- 
toteuttamisessa ja sen onnistumisessa

ariakasl la potitastyössä on oleellista henkilöstön sitoutuminen omavalvontaan sekä

henkilåsiån'p*arryr ja näkemys omavalvonnan merkityksestä, tarkoituksesta ja

tavoitteista.

Henkilöstö kouiutetaan yrityksen omavalvontasuunnitelman noudattamiseen

f."rkitivä" 
"riivi.årtifr""t 

itt iti"ja tietosuojalle mahdollisesti aiheutuviin riskeihin'

Ajantasainen omavalvontasuunnitelma on yT ityksen henkilöstön tiedossa ja saatavilla

kaiken"- aikaa yrityksen kotisir,uilta la 
- 
yrityksen sisäisestä tietoverkosta.

omavaivontasuunnitelman muutokset tiedoietaän henkilöstöiie säännöllisesti,

vähintään kolme kertaa kalenterivuodessa'

omavalvontasuunnitelmaan tehtyjen muutosten vieminen yrityksen..arkeen ja

käytäntöihin varmistetaan vastuuhånkilön toimesta p_äivitysten sisäisen julkaisemisen

iu ii.aplr"ndyttämisen jälkeen kysyrnäIlä tai vaivomalla toimintaa'

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja päivittäminen

omavalvontasuunnitelma on nähtävillä yrityksen verkkosivuilla sekä kaikkien

toimipisteid.en vastaanottotiloissa, tai "jos toimipisteessä ei ole erillisiä

uurtuårottotilola, utko-o"å" uaiitto-a.sä läheisyydesså.- Suunnitelma on saatavilla

se6 safrtoisesli'että paperitulosteena. Suunnitäimaan kirjataan viimeisin päiväys,

jolloin suunnitelmaa or, ;;"t"til, jotta asiakkaiden saatavilla on aina suunnitelman

uusin versio.

yrityksen vastuuhenkilö varmistaa omavalvontasuunnitelman lisäämisen yrityksen

,re.kkosiouliå :u toimipisteisii" :or.o henkilökohtaisesti tai käyttämällä tarpeellista

apua, kuten verkkosi"ujen ylläpitäjää'

omavalvontasuunnitelman havainnot ja päivi§kset käsitellään tarpeen mukaan'

kuitenkin vähintään kolme kertaa .4röd"Å.u (neljän kuukauden välein) yrityksen

sisäisissä kokouksissa, joissa henkilökunta on edustettuna.

Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seurannan tulokset,julkist-etaan yTityksen

verkkosir,,,illa, sosiaalisessa mediassa tai muulla julkisuutta edistäväIlä tavalla neljän

kuukauden välein.

Allekirjoitus, aika ja Paikka (
'7nzzc'--\
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Jenni Siipola


