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OMAVALVONTASUUNNITELMA LAATIJA: PAIVI HOMANEN

1. Palveluntuottajaa, palveluyksikkoéa ja toimintaa koskevat tiedot
Palveluntuottajan perustiedot

Yrityksen nimi: HLS-Fondo Oy
Y-tunnus: 2685135-6
Yhteystiedot: asiakaspalvelu@hlsfondo.fi, p. 020 7343810

Palveluyksikon perustiedot

Palveluyksikko:
HLS-Fondo Oy
Kauppakatu 23 A 80100 Joensuu

Tahan palveluyksikkddn kuuluvat seuraavat palvelupisteet, joissa palvelua annetaan:
Palvelupiste 1: OULU: Vanhantullinkatu 3 A 90100 Oulu

Palvelupiste 2: TAMPERE: Hammareninkatu 7, 2. krs, 33100 Tampere

Palvelupiste 3: TURKU: Lantinen Pitkakatu 33 20100 Turku

Palvelupiste 4: PORVOQO: Linnankoskenkatu 28, 2.krs, 223, 06100 Porvoo
Palvelupiste 5: ESPOO: Kutojantie 6-8 02630 Espoo

Palvelupiste 6: VANTAA: Rajatorpantie 8, 5.krs, 01600 Vantaa

Palvelut, jotka tama suunnitelma kasittaa:
e Puheterapia
e Toimintaterapia

Vastuuhenkildoiden nimet ja yhteystiedot (Palveluyksikdn valvontalain 10 §8:n 4 momentin
mukaisesti):

Yrityksen toiminnasta vastaa toimitusjohtaja Petri Pehkonen. Hanen vastuullaan on palvelujen
tuottaminen lakien, asetusten ja maaraysten mukaisesti

Petri Pehkonen
petri.pehkonen@hl-s.fi
050 388 6615

Kaytdnndn toiminnasta vastaa terveyspalveluista vastaava johtaja Paivi Homanen. Hanen
vastuullaan on valvoa toiminnan tayttavan laadulliset ja eettiset kriteerit. Han seuraa
palvelujen toteuttamista ja ohjeistaa henkiléstda toimimaan maaraysten ja eettisten
periaatteiden mukaisesti. Han huolehtii myods mittareiden asettamisesta ja seuraa niista
saatavaa tietoa ja suunnittelee vaadittavat jatkotoimenpiteet.
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Terveyspalveluista vastaava johtaja
Paivi Homanen
paivi.nhomanen@hlsfondo.fi
040640 1999

Tietosuojasta vastaa tietosuojavastaava Satu Seppalainen. Han laatii ohjeet, seuraa
tietosuojakoulutusten suorittamista ja ottaa vastaan mahdolliset ilmoitukset (poikkeamat,
reklamaatiot). Han hallinnoin tietosuojaan liittyvia prosesseja ja tekee ilmoitukset
mahdollisista tietosuojarikkeista tietosuojavaltuutetun toimistoon.

Tietosuojavastaava

Satu Seppalédinen
satu.seppalainen@hl-s.fi
050 381 8511

Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

HLS-Fondo Oy tuottaa kuntoutus- ja terapiapalveluita. Lisdksi yritys tuottaa erilaisia koulutus-,
konsultaatio- ja tyonohjauspalveluja. Tama omavalvontasuunnitelma kattaa
kuntoutuspalvelujen omavalvonnan. Taman omavalvontasuunnitelman tarkoituksena on
taata, etta terveydenhuollon organisaatiomme toiminta tayttaa kaikki terveydenhuollon alalla
sovellettavat vaatimukset ja standardit. Suunnitelman avulla pyritdan varmistamaan
asiakkaidemme turvallisuus, tarjoamaan laadukkaita palveluita seka ehkaisemaan virheita ja
riskeja.

HLS-Fondo Oy:n tehtdva osana Honkalampi-konsernia on edistaa vammaisten asumis- ja
toimintamahdollisuuksia, tukea ja jarjestad vammaisten, toimintarajoitteisten henkildiden ja
heidan omaistensa kuntoutumista seka edistaa palveluiden laadullista kehittymista.
Konsernin arvot ovat rohkeus, kekselidisyys ja vastuullisuus. Yhtidn toiminta-ajatuksena on
tuottaa ja kehittaa uusia toimintakykya ja itsenaista selviytymista edistavia palveluita ja
toimintamalleja kuntoutuksen toiminta-alueilla henkildille, jotka tarvitsevat tukea arkeensa.
HLS-Fondo OY:n laadun tuottamisen perusta on osaava henkildstd. Henkilosto sitoutetaan
laatuun ja jokainen vastaa toimintansa tuloksena syntyvasta laadusta. Yhtio tukee henkilostoa
laadun kehittamisessa seka oman ammattitaidon yllapitamisessa ja kehittamisessa.

HLS-Fondolla on ISO 9001 laatustandardi, joka ohjaa toimintaa. Sertifikaatin myontaminen
edellyttaa seka sisaista etta ulkoista auditointia kahden vuoden valein.

Yrityksen toiminta-ajatuksena on tuottaa laadukkaita, korkeatasoisia ja viimeisimpaan
tutkimustietoon pohjautuvia arviointi- ja kuntoutuspalveluja puhe- ja toimintaterapia-
asiakkaille. Palvelut suunnitellaan ja toteutetaan aina asiakaslahtoisesti asiakkaan ja hanen
lahiymparistonsa erityispiirteet ja -tarpeet huomioiden. Yhteistyo asiakkaan lahihenkildiden
kanssa on keskeinen osa tydskentelya.

Palvelut tuotetaan HLS-Fondo Oy:n palveluyksikoissa vastaanottopalveluina, asiakkaan
lahiymparistossa tai etayhteydella.
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Palveluiden laadulliset edellytykset

HLS-Fondo Oy:n laadun tuottamisen perustana on osaava henkildsto, jonka kliiniset taidot
pohjautuvat viimeisimpaan tieteelliseen tutkimustietoon ja kliinisiin kaytanteisiin. Yritys on
vastuussa yritystoiminnassa syntyneista ongelmatilanteista normaalina ty6aikana. HLS-Fondo
vastaa terapiasuunnitelmien toteutumisesta seka mahdollisista haasteista tai vaaratilanteista
terapiasuunnitelmien toteutumisessa. Asiakkaiden kuntoutuksesta vastaa heille nimetty
vastuuterapeutti. Asiakkaalle voidaan nimeta uusi vastuuterapeutti esimerkiksi alkuperaisen
vastuuterapeutin poissaolon ajaksi, mikali kuntoutuksen keskeyttdminen poissaolon ajaksi ei
ole tarkoituksenmukaista tai mahdollista.

HLS-Fondosssa on laajasti erityisosaamista mm. puhemotoriikan ja sydomisen
kuntoutuksessa, aistihairididen kuntoutuksessa, toiminnanohjauksessa seka eri-ikaisten
kielen ja vuorovaikutuksen kuntoutuksessa. Yritys tarjoaa myds tydnohjausta. Kuntouttavat
terapeutit kayvat saannollisesti tdydennyskoulutuksissa paivittdamassa kliinista osaamistaan.

Vastuu palvelujen laadusta

HLS-Fondo Oy:n toimitusjohtaja vastaa palvelujen laadusta kaikissa tilanteissa.
Terveyspalvelusta vastaava johtaja on koulutettu ja Valviran valvoma terveydenhuollon
ammattihenkildoista annetun lain (559/1994) tarkoittama ammattihenkild. Yritys huolehtii siita,
etta yrityksen toiminta tayttaa sille lainsdadanndssa ja sen nojalla annetuissa sddnnoksissa ja
maarayksissa asetetut vaatimukset seka laadulliset vaatimukset ja ryhtyy tarvittaessa toimiin
epakohtien korjaamiseksi.

Palvelun laadun takaamiseksi jokaiselle asiakkaalle laaditaan terapiasuunnitelma, jossa
maaritellaan tavoitteet ja menetelmat. Puheterapeutteja koulutetaan sisaisesti kirjausten
tekemisessa, vaaditut sisallot on maaritelty ja niita arvioidaan kehityskeskustelujen
yhteydessa seka satunnaisin pistokokein. Myds palautteiden kirjoittamiseen on ohjeistus ja
sisainen koulutus kerran vuodessa.

Palvelun laatua seurataan asiakaspalautteiden kautta. Asiakaspalautteet kasitella
henkilostopalaverissa 2 krt vuodessa. Lisaksi seurataan toteutuneita kaynteja, peruutusten
maaraa seka mm. aikataulujen pitavyytta (esim. palautteiden lahettdminen) .

Laadun kehittamiseksi henkilokunta osallistuu ammatillisiin tdydennyskoulutuksiin (4 pv/v).
Terapiamateriaalien hankintaan budjetoidaan vuosittain terapeuttimaaraan pohjautuva
summa. Kaytettavissa on myos laaja sdhkoinen materiaalipankki.

2. Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Asiakkaan informointi ja tiedonsaantioikeus

Yritys toimii asiakkaan asemaa ja oikeuksia sadatelevan lainsaadannon mukaisesti. Asiakasta
informoidaan ensikaynnilla hanen henkildtietojensa kasittelysta sanallisesti ja kirjallisesti.
Asiakkaalle kerrotaan hanen kaytettavissaan olevista oikeusturvakeinoista.
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Potilaan asemasta ja oikeuksista sdadetyn lain 5 §:n mukaisesti potilaalle on annettava
selvitys hanen terveydentilastaan, hoidon merkityksesta, eri hoitovaihtoehdoista ja niiden
vaikutuksista seka muista hanen hoitoonsa liittyvista seikoista, joilla on merkitysta
paatettdessa hanen hoitamisestaan. Viitatun lain 6 8:n nojalla potilaalla on oikeus tulla
hoidetuksi yhteisymmarryksessa hanen kanssaan. Jos potilas kieltaytyy jostain tietysta
hoitotoimenpiteesta, on potilasta hoidettava muulla lddketieteellisesti hyvaksyttavalla tavalla.

Asiakkaan oikeus hyvaan kohteluun ja hoitoon

Yritys kohtelee kaikkia asiakkaita potilaan asemasta ja oikeuksista saadetyn lain 3 §:n
mukaisesti, jonka mukaan jokaisella on oikeus tulla kohdelluksi ja kohdatuksi asianmukaisesti
taustasta tai vammasta riippumatta. Jokaisella on oikeus laadultaan hyvaan terveyden- ja
sairaanhoitoon. Jokaisen hoito on jarjestettava ja hanta on kohdeltava siten, ettei hanen
ihmisarvoaan loukata seka siten, ettd hanen vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioitetaan.
Potilaan aidinkieli, hanen yksildlliset tarpeensa ja kulttuurinsa on mahdollisuuksien mukaan
otettava hanen hoidossaan ja kohtelussaan huomioon.

Poikkeamien kasittely

Henkilostolla on ilmoitusvelvollisuus heidan huomatessaan toiminnassa ohjeiden ja
kaytantojen vastaisia poikkeamia. Poikkeamista ilmoitetaan nimettomasti sahkoiseen
jarjestelmaan. Jarjestelman kautta ilmoitus ohjautuu valittomasti palvelujohtajalle seka
tietosuojavastaavalle, joiden on kasiteltava ilmoitus 2 vrk sisalla. Poikkeamat kaydaan lapi
henkilostopalavereissa, tarvittaessa muokataan kaytantoja/ohjeita, jotta vastaavia poikkeamia
ei jatkossa paase syntymaan.

Hoitoon paasy

Yritys ottaa asiakkaita vain niissa puitteissa, kuin heidat on mahdollista hoitaa
ostopalvelusopimuksissa sovittujen ehtojen mukaisesti. Itse maksavia asiakkaita yritys ottaa
vastaan toimintaedellytystensa puitteissa huomioiden asiakkaalle koituvan kohtuullisen
odotusajan. Itse maksavat asiakkaat voivat tiedustella vapaita vastaanottoaikoja
asiakaspalvelusta puhelimitse tai sahkopostitse.

Asiakkaan itsemaaraamisoikeus

Asiakkaiden itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan tadysimaaraisesti, eika asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta rajoittavia toimenpiteita kayteta. Mikali rajoitustoimenpiteita olisi
kaytossa, niista tehtaisiin erilliset lain edellyttamat paatokset ja etukateiset suunnitelmat seka
merkinnat myos tahan omavalvontasuunnitelmaan erillisen ”rajoitustoimenpiteet” otsikon
alle. Rajoitustoimenpiteiden on lahtokohtaisesti perustuttava lakiin ja ne ovat aina
viimesijainen keino. Alaikaisen asiakkaan itsemaaraamisoikeus toteutetaan hanen ikansa
huomioiden.

Arviointi ja kuntoutus on vapaaehtoista ja potilaalla on aina mahdollisuus kieltdytya hanelle
tarjottavista toimenpiteista. Menestyksekas kuntoutuminen edellyttaa asiakkaalta myds omaa
aktiivisuutta ja motivaatiota kuntoutumisensa tukemiseksi, johon pyritdan tyypillisesti
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paasemaan asiakkaan motivoinnilla, ohjauksella ja harjoituksilla. Yrityksella ei ole erillisia
asiakkaan itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi laadittuja ohjeita tai suunnitelmia.
Asiakkaiden tyytyvaisyytta seurataan sdanndllisesti kysymalla ndiden tyytyvaisyydesta
yrityksen tarjoamaan palveluun.

Asiakkaan palvelua koskevien suunnitelmien laadinta ja péaivitys

Asiakassuhteen alussa asiakkaasta vastuussa oleva terapeutti kartoittaa asiakkaan tarpeet ja
arvioinnin/kuntoutuksen tavoitteet. Arviointi- tai kuntoutusjakson yksityiskohtaiset tavoitteet
maaritelladn aina yhdessa asiakkaan ja/tai hanen laillisen edustajansa kanssa ja ne kirjataan
terapiasuunnitelmaan. Asiakkaan kanssa laadittava suunnitelma perustuu erilliseen
asiakkaan kuntoutus- ja hoitosuunnitelmaan, mikali sellainen on saatavilla (Kelan vaativa
laakinnallinen kuntoutus seka hyvinvointialueen maksusitoumuksella toteutettavat jaksot).

Jakson aikana asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa kanssa kaydaan jatkuvaa
vuoropuhelua tavoitteiden edistymisen seuraamiseksi. Tavoitteita maariteltdessa kuvataan
myds, miten asiakkaan omakuntoutus toteutetaan (esim. viikoittaiset kotiharjoitukset, niiden
seuranta ja palaute).

Tarvittaessa laadittua suunnitelmaa voidaan paivittad kesken jakson. Terapiasuunnitelma
uudistetaan kuntoutusjakson paatteeksi tai kerran vuodessa.

Epaasiallisen kohteluun puuttuminen ja potilasasiavastaava

Mikali asiakas tulee epaasiallisesti kohdelluksi, voi asiakas olla suoraan puhelimitse tai
kirjeitse yhteydessa yritykseen epaasiallisen kohtelun oikaisemiseksi. Yritys kirjaa asiakkaalta
saadun ilmoituksen muistutuksena ja varmistaa ilmoituksessa kerrottujen epakohtien
poistumisen. Potilaalla on myos oikeus saada alueen potilasasiavastaavalta lisatietoja
potilaan oikeuksistaan.

Yrityksen vastaanottotilassa ja tdssa omavalvontasuunnitelmassa on potilas- ja
sosiaaliasiavastaavien yhteystiedot, joilta asiakas saa tarvittaessa lisatietoja ja neuvoja
potilaan oikeuksistaan. Potilasasiavastaavana toimivat hyvinvointialueiden
potilasasiavastaavat.

Lastensuojelu

Terveydenhuollon ammattihenkildiden velvollisuudesta tehda lastensuojeluilmoitus
noudatetaan sita, mita lastensuojelulain 25 8:ssé on sdadetty. Terveydenhuollon
ammattihenkiloilla on lakiin perustuva velvollisuus lastensuojeluilmoituksen tekemiseen
hyvinvointialueelle, mutta ilmoitus voidaan tehda myds lastensuojelulain 25 a 8:n nojalla
yhdessa lapsen tai hanen vanhempansa kanssa.

Terveydenhuollon ammattihenkil6illa ei ole oikeutta pidattaytya lastensuojeluilmoituksen
tekemisesta, milloin he ovat tehtavassaan saaneet tietaa lapsesta, jonka hoidon ja
huolenpidon tarve, kehitysta vaarantavat olosuhteet tai oma kayttaytyminen edellyttaa
mahdollista lastensuojelun tarpeen selvittdmista. Lastensuojeluilmoituksen tarkoituksena on
aina lasta koskevan tuen tarpeen selvittaminen.
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Muistutusten kasittely

Asiakkaalla tai hanen laillisella edustajallaan on potilaan asemasta ja oikeuksista annetun lain
3 luvun 10 8:n nojalla oikeus tehda hoidostaan tai kohtelustaan vapaamuotoinen muistutus
yritykselle tai potilasasiavastaavalle. Myds potilaan omaisella tai laheiselld on oikeus tehda
muistutus, jos potilas ei siihen itse kykene.

Muistutusten kasittelysta vastaa yrityksen laatupaallikko, jolle muistutukset myds osoitetaan.
Muistutukset kasitelldan Valviran ohjeiden mukaisesti ja naita periaatteita noudattaen (Ohje
sosiaali- ja terveydenhuollon toimintayksikdille muistutuksen kasittelyyn | Valvira).

Yritys kasittelee potilaan antamat muistutukset ja varmistaa epakohtien korjaamisen
viipymatta. Muistutukset ja niiden perusteella tehdyt toiminnan oikaisuun liittyvat toimet
kasitelldan soveltuvin osin asiakkaan kanssa ja asiassa tehtyjen oikaisujen pohjalta tehdaan
tarpeelliset muutokset yrityksen toimintaprosesseihin tai tahan omavalvontasuunnitelmaan.
Saadusta muistutuksesta ja sen perusteella tehdyista hoitoon liittyvista ratkaisuista tehdaan
merkinta muistutuksen antaneen potilaan potilasasiakirjoihin.

3. Henkilosto

Yrityksessa tyoskentelee puhe- ja toimintaterapeutteja seka hallinnon henkilostoa. Yritys
kayttaa myos toiselta palveluntuottajalta alihankittua tydvoimaa. Yrityksen tyontekijat ovat
Valviran laillistamia terapeutteja, joiden ammattioikeudet voi tarkistaa JulkiTerhikista.
Tyontekijat kayvat sdannollisesti tdydennyskoulutuksissa taydentamassa ammattitaitoaan.

Yritys tarkastaa rikosrekisteriotteen lasten, iakkaiden ja vammaisten henkildiden kanssa
tydskentelevilta tyontekijoiltdan tydosuhteen alkaessa.

Yritys yllapitaa henkilostonsa ensiapuvalmiutta. Yrityksen toimitiloissa on kaytettavissa
yleisimmat tarvittavat ensiapuvalineet.

Yrityksen sijaisuustarpeet pyritdan tarvittaessa tayttamaan ensisijaisesti yrityksen sisaisesti.
Kelan vaativassa ladkinnallisessa kuntoutuksessa ja ostopalveluissa sijaisen on taytettava
samat tilaajan asettamat sopimuksista ilmenevat edellytykset kuin vakituisellekin
henkildstolle asetetaan.

Opiskelijoiden ja harjoittelijoiden kaytto on rajattua. Harjoitteluun voidaan ottaa opinnoissaan
suunnitellusti edennyt opiskelija. Opiskelijoiden toimintaa ohjataan nimeamalla naille
kirjallisesti ohjaajaksi terapeutti, joka selvittaa opiskelijan edellytykset suoriutua talle
annettavista tyotehtavista aina ennen ensi kertaa tehtaviin ryhtymista. Opiskelijan
osallistumiselle asiakastyoskentelyyn tulee olla maksavan tahon ja asiakkaan suostumus.
Harjoitteluissa noudatetaan kunkin oppilaitoksen ohjeita ja maarayksia harjoittelujen
suorittamisesta. Ohjaaja seuraa opiskelijan tydskentelya oppilaitoksen ohjeiden mukaisesti ja
hyvaksyy jokaisen opiskelijan tekeman potilasasiakirjamerkinnan. Asiakkaiden kokemuksia
opiskelijan kanssa tyoskentelysta tiedustellaan tarvittaessa, jonka lisaksi kuntoutumisen
edistymista seurataan tehtyjen potilasasiakirjamerkintdjen perusteella.
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Joensuun ja Tampereen toimipisteessa tyoskentelee myds muita terveydenhuollon
ammattihenkiloita, mutta he eivat kuulu yrityksen henkildkuntaan.

Asiakas- ja potilasty6hon osallistuvan henkiloston riittdvyyden seuranta

Kuntoutuspalvelut ovat tyypillisesti kasvokkain yhden terapeutin antamia terveyspalveluita,
jotka eivat tyypillisesti toteudu lainkaan, jos terapeutti tai asiakas puuttuvat. Yritys seuraa
asiakkaiden hoitoon paasya ja kuntoutuksen toteutumista. Yritys ottaa asiakkaita vastaan vain
toimintaedellytystensa puitteissa, joten henkilostdn riittdvyys ei normaalitilanteissa ole
ongelma. Yrityksen tydntekijan sairastuessa yksittaiset kaynnit siirretdan mydhempaan
ajankohtaan ja tarvittaessa maksusitoumukselle voidaan anoa lisaaikaa.

Yritys hallinnoi henkildstdnsa tydkuormaansa siten, etta tyokuorma ei muodostu liian
kuormittavaksi ja etta asiakkaiden kuntoutumisella on aina olemassa onnistumisen
edellytykset.

Kuntoutusalalla erityisia lakiin perustuvia henkildstomitoituksia ei ole. Mikali palvelun tilaajat,
kuten Kela tai hyvinvointialueet, esittavat henkildston maaraa tai laatua koskevia vaatimuksia,
niitd noudatetaan.

Monialainen yhteisty6 ja palvelun koordinointi

Yhteisty0 asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja terveydenhuollon
palvelunjarjestajien ja -tuottajien kanssa toteutetaan saadun maksusitoumuksen ehtojen
mukaisesti. Monialaista yhteistyota voidaan tehda esimerkiksi asiakkaan
kotikayntien/arkiymparistdkayntien yhteydessa tai erillisilla verkostokaynneilla, sekd myds
puhelimitse.

4. Toimitilat ja valineet

HLS-Fondo Oy tuottaa terapiapalveluita vuokratiloissa HLS-Fondon ym. toimipisteissa. Valvira
on hyvaksynyt toimitilat terveydenhuollon palveluja tuottaviksi tiloiksi. Toimitilat on suunniteltu
esteettomiksi ja turvallisiksi. Toimitilojen esteettomyyden lisaksi tilajarjestelyissa kiinnitetaan
huomiota tilojen soveltuvuuteen osana kuntoutusta ja asiakasturvallisuutta. Tiloissa on riittava
aanieristys, jotta asiakkaan yksityisyyden suoja ei vaarannu. Tiloissa ei ole laakehuolto- tai
laboratoriotiloja. Kulunvalvonta ja murto- seka palosuojaus on hoidettu asianmukaisella
tavalla. Tilat on suojattu lukituksella. Kiinteistolle on laadittu pelastussuunnitelma, johon
henkildsto on perehtynyt. Kaikki toimitilat siivotaan kerran viikossa. Kaytdssa on jatteiden
kierratys. Kierratetyt jatteet toimitetaan asianmukaisesti kierratyspisteille.

Yritys vastaa toimialueellansa kaytettavien valineiden asianmukaisesta huollosta ja perehtyy
tai kouluttautuu laitteiden kayttédn ennen laitteiden kayttéonottoa.
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Ladkinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Laakinnalliset laitteet

HLS-Fondo Oy:n palveluissa ei ole kaytossa terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun
lain (629/2010) 5 §:n mukaan instrumenttia, laitteistoa, valinetta, ohjelmistoa, materiaalia tai
muuta yksindan tai yhdistelmana kaytettavaa laitetta tai tarviketta.

Tietojarjestelmat

HLS-Fondo toimii rekisterinpitajana Kelan vaativan laakinnallisen kuntoutuksen, itse
maksavien tai vakuutusyhtion korvaamien asiakkaiden osalta. Hyvinvointialueiden
maksusitoumusasiakkaiden rekisterinpitaja on hyvinvointialue. Ostopalvelutilanteissa
potilastietojen vienti Kantaan on joko yrityksen vastuulla tai toimeksiantajan vastuulla, mikali
toimeksiantaja on antanut ylihankkijalle erillisen ostopalvelun valtuutuksen Kantaan.

Yritykselld on kaytdssaan Diarium-potilastietojarjestelma, joka on rekisterdity Valviran
tietojarjestelmarekisterin A-luokkaan. Jarjestelma on suunniteltu erityisesti kuntoutusalan
yrittdjien kayttdon ja vastaa siten kayttotarkoitukseltaan yrityksen toimintaa. Terapeutti saa
jarjestelmaan oman henkilokohtaisen kayttajatunnuksen. Kaikki potilasasiakirjamerkinnat
tehdaan Diarium-jarjestelmaan rippumatta siita, tuottaako yritys palvelua
ostopalvelusopimuksen puitteissa vai suoraan itse maksavalle asiakkaalle. Yritys perehdyttaa
terapeutin potilastietojarjestelman kayttédén ennen toiminnan aloittamista ja pitaa taman
jalkeen ylla osaamista jarjestelman kaytossa.

Yritykselle on laadittu asiakastietolain mukainen tietoturvasuunnitelma.

Mahdolliset potilasrekisteria koskevat tietopyynnot ja tietoturvaloukkausepailyt ohjataan
viipymatta kulloisenkin rekisterinpitajan ratkaistavaksi. Yrityksen omaan rekisterinpitoon
kuuluvissa asioissa tietopyynnot ja tietoturvaloukkaukset kasitellaan, ratkaistaan ja kirjataan
itse.

Tietojarjestelmiin kohdistuvista vakavista hairidista ilmoitetaan jarjestelmatoimittajalle tai
Valviralle tietoturvasuunnitelman mukaisesti. Muissa hairiotilanteissa toimitaan erillisen
tietoturvasuunnitelman mukaisesti.

Muu teknologian kaytto

Terapeuteilla on kaytossaan puhelin ja kannettava tietokone, jolta kirjaudutaan
potilastietojarjestelmaan. Tietokoneella on kdytossa HLS-Fondon 0365 Premium -paketti, joka
sisaltaa 24/7 valvotun tietoturvan. Terapeuteilla on kaytdssdan HLS-Fondon Teams ja
sadhkopostiosoite, jonka kautta hoidetaan kaikki asiakkaisiin liittyva viestinta tietosuoja- ja -
turvaohjeita noudattaen. Terapeuteilla on myo6s paasy HLS-Fondon sahkdiseen
materiaalipankkiin. Teknologian tietoturvallinen kaytto on kuvattu tarkemmin yrityksen
tietoturvasuunnitelmassa.
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Laidkehoitosuunnitelma

Yrityksessa ei jarjesteta laakehoitoa, eika kasitella ladkkeita, joten erillista
ladkehoitosuunnitelmaa ei ole.

5. Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Henkilotietojen kasittelyssd noudatetaan voimassa olevaa lainsdadantda ja sen
noudattamisesta huolehtii kohdassa 1.2 mainittu yritys. Laillistetun terveydenhuollon
ammattihenkildon salassapitovelvollisuus sitoo terapeutteja kaikessa asiakas- ja potilastietojen
kasittelyssa (Laki terveydenhuollon ammattihenkildista 17 8). Potilastiedot kirjataan Diarium-
potilastietojarjestelmaan, jonne kirjautuminen vaatii vahvan tunnistautumisen. Potilastietoja
kirjoittaessa noudatetaan ohjetta asiakastietojen kirjaamisesta, sailyttamisesta ja
luovuttamisesta. Henkilotietoja sisaltavan rekisterin tietosuojaselosteet toimitetaan
asiakkaille hoitosuhteen alussa.

Mahdolliset virheelliset asiakastietokirjaukset korjataan aina viipymatta riippumatta siita,
miten tieto virheellisesta merkinnasta on tullut ilmi. Potilaan yksityisyyden suojaa tai muita
oikeuksia ja vapauksia vakavasti vaarantavista tietoturvaloukkauksista kerrotaan aina
rekisterinpitajan toimesta EU:n tietosuoja-asetuksen mukaisesti viipymatta potilaalle itselleen
tai taman lailliselle edustajalle, kuten edunvalvojalle tai huoltajalle.

Asiakastietoja luovutetaan eteenpain vain lakiin perustuvasta syysta, asiakkaan erillisella
suullisella tai kirjallisella suostumuksella tai potilaan Kanta-arkistoon antaman tietojen
luovutusluvan perusteella. Suullisesta tietojen luovutussuostumuksesta tehdaan aina erillinen
merkinta asiakasasiakirjoihin.

Kanta-arkistoon liittyneella palveluntuottajalla on velvollisuus kirjata kaikki rakenteisesti
kirjatut potilasasiakirjamerkinnat valtakunnalliseen potilastiedon arkistoon Kantaan. Asiakas
voi halutessaan kieltaa tietojensa edelleen luovuttamisen Kanta-palveluiden kautta, mutta
Kantaan kirjaaminen on aina Kanta-palveluihin liittyneen palveluntuottajan lakisaateinen
velvollisuus.

Lakiin perustuvissa ostopalveluissa, kuten hyvinvointialueiden tai nadiden yhteistyoelinten seka
Helsingin kaupungin tilaamien sote-palveluiden osalta rekisterinpitaja on lakisdateisesti
palvelut tilannut taho. Rekisterinpitovastuun kuuluessa ostopalveluissa tilaajalle, ei
asiakkaalla ole erillista mahdollisuutta kieltaa tai sallia asiakastietojen palauttamista
tilaajalle.

Kelan kuntoutuspalveluiden osalta yritys on itsendinen potilas- ja asiakastietojen
rekisterinpitaja, eika tietoja luovuteta eteenpain lahettavalle tai muulle taholle ilman potilaan
suostumusta tai lakiin perustuvaa syyta. Kelan kuntoutuksen osalta lakiin perustuva syy voi
olla kuitenkin esimerkiksi Kelan esittama Kelan kuntoutuslakiin perustuva pyynto saada tietoja
kuntoutuksen edistymisestd, jos tiedolla voi olla vaikutusta etuuspaatoksen kasittelyyn.

Yrityksen tietosuojavastaavana toimii Satu Seppalainen, satu.seppalainen@hl-s.fi, p. 050 381
8511.
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Yrityksen tietoturvaa ja tietosuojaa on suunniteltu tasmallisemmin erillisessa lakisdateisessa
tietoturvasuunnitelmassa, joka ei ole julkinen asiakirja.

Henkilosto kay kerran vuodessa tietoturvan ja tietosuojan kertaus- ja taydennyskoulutuksen
toimijan jarjestamana verkkokoulutuksena.

Saanndéllisesti kerdattdavan ja muun palautteen huomioiminen

Asiakkaalla ja/tai hdnen omaisillaan on jatkuva palautteenantomahdollisuus. Asiakkailta
kerataan palautetta aina arvio- tai kuntoutusjakson paattyessa suullisesti tai kirjallisesti.

Yritys kasittelee saadut palautteet asianmukaisesti ja muokkaa tarvittaessa toimintaansa
niiden mukaisesti.

Palautteet kasitelldan sisdisissa kokouksissa 2 krt vuodessa ja sovitaan tarvittavat
toimenpiteet. Palautteet ja parannusehdotukset / toimenpiteet kirjataan ja toimitetaan
konsernin laatupaallikolle.

Terveydenhuollon asiakkailla on aina oikeus tehda potilaan asemasta ja oikeuksista annetun
lain 3 luvun mukainen muistutus. Palveluntuottajan on kasiteltdva muistutus asianmukaisesti
ja siihen on annettava kirjallinen vastaus kohtuullisessa ajassa muistutuksen tekemisesta.
Vastaus on perusteltava asian laadun edellyttamalla tavalla.

Muistutuksen tekeminen ei rajoita asiakkaan oikeutta tehda saamastaan palvelusta kantelua
valvovalle viranomaiselle, eli aluehallintovirastolle tai Valviralle

6. Omavalvonnanriskienhallinta

Palveluyksikén riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Puheterapiapalvelut eivat tyypillisesti sisalla ns. kajoavia toimenpiteita, joten itse hoidosta
aiheutuvat asiakkaan fyysiseen turvallisuuteen liittyvat riskit ovat vahaisia ja rajattuja.
Mahdollisia tallaisia riskeja ovat esimerkiksi liukastuminen tai kaatuminen toimitiloissa tai
hoidossa kaytetysta aineesta aiheutuva allerginen reaktio. Ulkoisia asiakkaan fyysiseen
turvallisuuteen liittyvia riskeja voivat olla esimerkiksi yllattavat vakivaltatilanteet tai tulipalo
toimitiloissa. Riskind on myds tyon luonne, tydta tehdaan yksin ja ajoittain myds asiakkaan
kotona.

Henkilotietojen kasittelysta voi aiheutua asiakas- ja potilasturvallisuusriskeja, mikali
asiakkaan henkilotietoja joutuu vaariin kasiin.

Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden kasittely

Epakohtien korjaaminen on yrityksen vastuulla. Asiakkaita kohdanneista uhka- ja
vaaratilanteista ja siihen liittyvista toimenpiteista tiedotetaan valittd masti asiakasta. Omaisia
tiedotetaan valittdmasti silloin, kun omaiset ovat nimetty holhoojaksi. Asiakas- ja
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potilasturvallisuutta heikentavat epakohdat toiminnassa tai laitteistoissa korjataan
valittdmasti.

Yrityksella on velvollisuus ilmoittaa palvelunjarjestajalle (hyvinvointialue tai Kela) ja
valvontaviranomaiselle (aluehallintovirasto) yrityksen omassa toiminnassa ilmenneet asiakas-
ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epdkohdat seka asiakas- ja
potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet seka muut
sellaiset puutteet, joita yritys ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin.
Ilmoitusvelvollisuutta ei ole, mikali yritys kykenee omatoimisesti korjaamaan puutteet tai
uhkaavat puutteet itsenaisesti omilla toimillaan.

Palveluntuottajan ja henkilokunnan lakisdateinen ilmoitusvelvollisuus:

Valvontalain 29 §:n mukaan palveluntuottajan ja sen henkilokunnan velvollisuus on ilmoittaa
salassapitosaannosten estamatta, jos han tehtavissdan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan
tai ilmeisen epakohdan uhan. Ilmoitus tehdaan OP-Pohjolan riskienhallinta-portaalissa ja sen
kasittelevat Terveyspalveluista vastaava johtaja seka tietosuojavastaava. Ilmoittaja voi myos
itse valita ilmoituksen vastaanottajan. Ilmoitukset kasitelldan luottamuksellisesti. Portaaliin
kirjataan ilmoituksen johdosta tehdyt toimenpiteet. On tarkeaa, etta kaikki mahdolliset
epakohdat tai ilmeiset epakohdan uhat asiakkaan tai potilaan palvelun toteuttamisessa tai
muu lainvastaisuus tulevat tietoon. Nain asioita voidaan vieda asianmukaisesti eteenpain ja
ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin.

Henkilostolla on myos mahdollisuus tehda ilmoitus vaarinkaytoksista WhistleBlow-kanavan
kautta.

7. Toiminta poikkeus- ja héiriotilanteissa seka toimintaohjeet naihin tilanteisiin

Tapaturmatilanteet

Yritys huolehtii siita, etta toimipisteen tilat ovat asiakkaalle turvallisia ja esimerkiksi
liukastumisen riskit on minimoitu. Taloyhtidn kiinteistohuolto huolehtii tapaturmariskien
torjunnasta esimerkiksi talviaikana torjumalla liukkautta (esimerkiksi hiekoittamalla) yrityksen
toimipisteelle saavuttaessa tai jarjestamalla muulla tavoin asiakkaille turvalliset kulkuyhteydet
yrityksen toimitiloihin. Allergisen reaktion mahdollisuus minimoidaan siten, etta asiakkaan
allergiat selvitetaan ja kirjataan ylos asiakkaan potilaskertomukseen ensimmaisella
vastaanottokaynnilla.

Yrityksella on erillinen potilasvakuutuslain mukainen potilasvakuutus, joka kattaa
hoitotilanteissa tapahtuneet tapaturmat. Edellytyksena on, etta tapaturma tapahtuu hoito- tai
tutkimustilanteen yhteydessa. Tapaturman sattuessa yritys antaa asiakkaalle tarvittavan
ensiavun ja halyttaa tarvittaessa apua.

Vakivallan uhka

Yritys pyrkii ehkaisemaan vakivaltatilanteita tunnistamalla potentiaaliset
vakivaltauhkatilanteet mahdollisimman aikaisin etukateen. Yrityksen toimintatapaan ei kuulu
véakivalta missdan muodossa. Tilanteen rauhoittamiseksi kdytetdan aina muita keinoja.
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Asiakkaiden tai yrityksen henkildston turvallisuuden niin edellyttaessa yritys on velvollinen
kutsumaan paikalle poliisin ratkaisemaan vakivallan uhkan tai selvittdmaan jo tapahtunutta
vakivaltaa.

Mikali asiakkaan tapaamiseen kotikaynnilla liittyy vakivallan uhkaa, terapia toteutetaan joko
vastaanotolla tai etdyhteydella. Vastaanottokdynti suunnitellaan siten, etta paikalla on
muutakin henkildstoa. Uhkan ollessa tiedossa jo ennen terapiasuhteen alkamista, terapioiden
toteutustapa kirjataan myos terapiasuunnitelmaan. Yllattadvaan uhkatilanteeseen on annettu
toimintaohjeet sekd ennakointiin etta tilanteessa toimimiseen: 1) Terapeuteilla tulee olla
ladattuna 112-sovellus tydpuhelimeensa, 2) terapiatilanteeseen pyritaan asettautumaan
siten, etta poistumistie on helposti saavutettavissa,3) tilanne pyritdan ratkaisemaan
keskustelemalla mydnteiseen savyyn, 4) tilanteesta poistutaan mahdollisimman nopeasti
vedoten esim. pysakointiluvan puuttumiseen tai kiireiseen puheluun.

Uhkatilanteesta tehdaan aina ilmoitus yrityksen sahkoisen ilmoituskanavan kautta. Nama
ilmoitukset kasitelldan valittdmasti ja vieddan myds tydsuojelutoimikunnan tiedoksi.

Turvallisuuden seurantaan kaytetaan mittarina poikkeamien maaraa kuukausi- ja vuositasolla.
Sahkdkatkot ja muut poikkeukselliset tilanteet

Yrityksesséa on asiakasturvallisuuden edellyttamat valineet ja osaaminen valineiden kayttéon
my0s sahkokatkotilanteessa. Yrityksella on jatkuvan potilasturvallisuuden edellyttdma varasto
kriittisia hoito- ja hoivatarpeita tai tarvikkeita, jotta hoito tai kuntoutus voidaan myos poikkeus-
tai hairidtilanteessa keskeyttaa asiakasturvallisella tavalla. Sahkokatko- ja tulipalotilanteissa
toimitiloista on mahdollista poistua portaita pitkin. Tallaisissa tilanteissa yritys pyrkii aina
ensisijaisesti varmistamaan asiakkaan turvallisuuden.

Tietosuoja- ja tietoturvariskit

Tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvia riskeja ehkaistdan noudattamalla tarkasti ja huolellisesti
yrityksen tietoturvasuunnitelmaan kirjattuja ohjeita. Asiakkaan henkilotietojen kasittely
tehdaan aina siten, ettei ulkopuolisilla henkildilla ole paasya asiakkaan tietoihin.

Valvontaviranomaisen antama ohjaus ja paatokset

Palveluyksikon omavalvontasuunnitelmaa tehtaessa ja muutettaessa on otettava huomioon
valvontaviranomaisten antama ohjaus ja paatokset. Tata suunnitelmaa laadittaessa
viranomaisten antamaa ohjausta tai toimintaa koskevia paatdksia ei ole ollut. Mikali tallaista
ohjausta tai paatoksia tulee, tdhan kohtaan kirjataan, mitd muutoksia viranomaisten antaman
ohjauksen tai paatosten perusteella on tehty, jos ohjausta on saatu.

8. Riskienhallinnan seuraaminen, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Vaara- ja uhkatilanteet kirjataan yrityksen sisaiseen vaara- ja uhkatilanteiden raporttiin
yrityksen sisdiseen tietoverkkoon. Raporttiin ei kirjata asiakkaiden tunnistetietoja.
Vaaratapahtumakirjaukset eivat korvaa asiakaskohtaisia potilas- ja
asiakasasiakirjamerkintdja, vaan ovat taydentavia tietoja esimerkiksi yrityksen
tapaturmavakuutusta tai riskien ehkaisya varten.
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Yrityksen riskienhallinnan toimivuutta seurataan ja arvioidaan vuosittain
omavalvontasuunnitelman paivittamisen yhteydessa. Talloin kaydaan lapi kuluneen vuoden
kirjatut vaara- ja uhkatapahtumat ja varmistetaan etta niiden jatkossa valttamiseksi tarvittavat
toimenpiteet on tehty.

Yrityksessa torjutaan suunnitelmallisesti hoitoon liittyvid infektioita. Yrityksessa noudatetaan
THL:n infektioiden torjuntaohjeiden tavanomaisia varotoimia palvelutuotantoon soveltuvin
osin. Tavanomaiset varotoimet ovat luettavissa THL:n sivuilla Tavanomaiset varotoimet ja
varotoimiluokat - THL. Sivun sisalto tallennetaan myos erillisena PDF:na tai tulosteena
kaytettavaksi silta varalta, etta verkkosivu ei ole toiminnassa. Yrityksessa noudatetaan lisaksi
palveluntuottajien erikseen antamia hygienia- ja infektio-ohjeita, mikali palveluntuottajat niin
edellyttavat.

Ostopalvelut ja alihankinta

Yritys ei toimi ostopalvelujen palvelunjarjestajana. Yrityksella on alihankkijoita
puheterapiapalveluissa. Alihankkijoita koskevat kaikki HLS-Fondoa saatelevat ja ohjaavat lait
ja ohjeistukset. HLS-Fondo valvoo alihankkijoidensa toimintaa jatkuvasti tapaamisten ja
dokumenttien avulla.

Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Yritys vastaa henkilokohtaisesti yrityksensa valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta ja valmius- ja
jatkuvuussuunnitelmasta.

9. Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja
paivittaminen

Toimeenpano

Ajantasainen omavalvontasuunnitelma on yrityksen itsensa laatima ja saatavilla kaiken aikaa
yrityksen sisdisessa tietoverkossa. Omavalvontasuunnitelma tarkastetaan 3 kk valein ja
paivitetdaan tarpeen mukaan. Omavalvontasuunnitelmaan tehdyt muutokset otetaan
valittomasti kayttoon yrityksen toiminnassa ja kaytannoissa.

Omavalvontasuunnitelma kaydaan lapi uuden tyontekijan perehdytyksessa ja vuosittain
henkilostopalaverissa.

Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Omavalvontasuunnitelma on asiakkaiden nahtavilla yrityksen vastaanottotilassa sekd www-
sivuilla www.hlsfondo.fi

Omavalvontasuunnitelman paivitykset kasitelldan ja julkaistaan, kun
omavalvontasuunnitelman seurantaa muutoin toteutetaan.
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