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1 Palveluntuottajaa, palveluyksikko6i ja toimintaa koskevat
tiedot

Palveluntuottajan perustiedot

Kuunhalo Oy/Kuunhalo H.A.
2803248-5

Koykkarintie 321, 62310 Voltti,

Katariina Paatelainen
p. 045 8019800, kuunhalo@kuunhalo.fi

Palveluyksikon perustiedot

Kuunhalo H.A./Kuunhalo Oy
Koykkarintie 321, 62310 Voltti

Palvelun vastuuhenkil6 (valvontalaki 10 § 4 mom):
Reetta Rasanen, sosionomi (AMK) p. 0503375507, reetta@kuunhalo.fi

Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Kuunhalo H.A.:n tuottama ja omavalvontasuunnitelman kattama palvelu on
henkilokohtainen apu hyvinvointialueen palveluseteliasiakkaille.

Henkilokohtainen apu tuotetaan asiakkaan kotona tai muussa hanen
osoittamassaan paikassa, esim. ty6paikka, harrastuspaikka,
kulttuuritapahtuma yms.

Asiakaspaikkoja on talla hetkella 4, joista kaksi Varsinais-Suomen
hyvinvointialueella Salossa, yksi Kanta-Hameen hyvinvointialueella
Hameenlinnassa, ja yksi (tulossa) Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueella
Kauhavalla. Yritysta ja sen toimintatapoja kehitetdan koko ajan ja
asiakaspaikkoja lisataan tulevaisuudessa harkinnan mukaan.

Kuunhalo H.A.on uudenlainen palveluntuottaja. Sen toimintaperiaate on
yhdistaa tydnantajamallin ja palvelusetelimallin parhaimmat puolet.
Ensisijainen kohderyhmamme ovat sellaiset henkilokohtaisen avun kayttajat,
jotka talla hetkella toimivat tyonantajamallilla ja kokevat sen hyvaksi, mutta
haluavat myds yrityksen tuen ja avun velvoitteiden hoitamisessa. Oli kyse
mista tahansa palvelumallista henkilokohtaisen avustajan tyonkuvan kuuluu
muistuttaa enemman johdon assistenttia kuin hoitajaa. Meilla asiakkaat
toimivat tydnjohtajina ja heilld on suora yhteys yrityksen vastuuhenkildihin.
Kuunhalo H.A.:n vastuuhenkiléilld on yhteensa neljakymmenta vuotta
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kokemusta henkilokohtaisen avustajan tydnantajana toimimisesta ja nain ollen
silla on paras mahdollinen nakékulma asiakkaan tarpeiden ymmartamiseen,
seka itsemaaraamisoikeuden ja turvallisuudentunteen varmistamiseen, seka
tydntekijdiden valitsemiseen, perehdyttdmiseen ja tukemiseen.

Palveluja tuotetaan sopimuksen perusteella suoraan asiakkaalle. Sopimus
perustuu vammaispalvelun laatimaan asiakkaan palvelusuunnitelmaan.

Palveluja ei talla hetkelld hankita toiselta palveluntuottajalta.

2 Asiakasturvallisuus

Palveluiden laadulliset edellytykset

Palvelun laadulliset vaatimukset perustuvat lakiin, valvontaviranomaisten
maarayksiin seka hyvinvointialueiden asettamiin sopimusehtoihin, joita ovat
esimerkiksi palvelusetelin saantokirjat. Laadunhallinnan keskeisimmat osat
ovat asiakasturvallisuuden, tietosuojan, jatkuvuudenhallinnan seka
tydturvallisuuden varmistaminen.

Tuottaaksemme laadukasta ja turvallista avustajapalvelua, panostamme
erityisesti tydntekijdiden rekrytointiin. Varmistamme, etta tydhon valitulla
henkildlla on oikeanlainen asenne asiakkaiden apuna toimimiseen seka
yksilGllisten tarpeiden, toiveiden ja itsemaaradmisoikeuden kunnioittamiseen.

Palvelunarvioinnin pohjaksi tehdaan Palvelun tuottamisen suunnitelma
asiakkaan ja palveluntuottajan tehtya sopimuksen. Se pohjautuu asiakkaan
henkildkohtaisen avun paatdkseen ja hanen toivomiinsa asioihin liittyen hanen
elamaansa sisaltden mm. asumisen, tydn/opiskelun, harrastukset,
yhteiskunnallisen osallistumisen seka sosiaaliset piirit ja osallistumisen.
Asiakkaan toimiessa avustajiin nahden tyonjohdollisessa asemassa, on hanen
oma turvallisuutensa paasaantoisesti hanen itsensa vastuulla, mutta se ei
poista tyontekijan velvollisuutta toimia joka tilanteessa hyvien kaytantojen,
tybturvallisuus- ja viranomaisohjeiden mukaan. Vastaavasti asiakkaan on
otettava huomioon tyoGturvallisuus ja se, miten avustajat on ohjeistettu
toimimaan eri tilanteissa.

Palvelun tuottamisen suunnitelmassa arvioimme uhkia mm. seuraavissa
henkilokohtaisen avun asiakasturvallisuuteen vaikuttavissa osa-alueissa:

o Fysiologiset tekijat

o Psyykkiset tekijat

e Ergonomia

e Tapaturmat

o Valiaikaiset muutokset
o Yllattavat muuttujat
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Niihin vaikuttavia tekijoita:

= Asiakkaan sairauden tai vamman aiheuttamat rajoitteet
= Apuvalineet

= Asumiseen liittyvat olosuhteet

= Liikkuminen

=  Toimintaymparisto

= Tyob ja opiskelu

= Harrastukset

= Viihde ja vapaa-aika

= Kuntoutus/terapiat

= Matkustaminen (matkustusvalineet)
= Henkinen kuormittuminen

Riskien arvioinnin kaava:

Havaittu tai mahdollinen riski
Vaikutusten arviointi
Toimenpiteet riskin pienentadmiseksi hyvaksyttavalle tasolle

Esimerkki: valiaikaiset muutokset: Avustettava eli asiakas matkustaa toiseen
kaupunkiin ja yopyy hotellissa. Kotona han on tottunut kdymaan suihkussa itsenaisesti,
silld hanelld on oikeanlainen suihkutuoli ja nousutuki, seké pesuhuone on muutoinkin
hanelle toimiva.

Riski: Vieraassa paikassa suihkussa kaynti voi olla hankalaa tai jopa aiheuttaa vaaran,
mikali hotellin suihkun esteettémyys tai varustetaso ei ole riittava.

Vaikutus: Asiakas voi loukata itsensd vakavasti tai joutua olemaan kaymatta
suihkussa.

Toimenpiteet: Selvitetaan hotellin suihkujen esteettémyys ja varustetaso. Jos ne eivat
vastaa asiakkaan tarpeita, ratkaistaan ongelma asiakkaan valitsemalla tavalla, esim.
varaudutaan omalla suihkutuolilla ja avustaja varautuu poikkeuksellisesti avustamaan
suihkussa kdymisessa, asiakas vaihtaa hotellia tms.

Naiden tietojen ja arvioiden pohjalta avustajille laaditaan tyéohje. Siina
otetaan huomioon myds tyoturvallisuusnakokohdat ja yrityksen kaytannaot.

Tietosuoja ja sen toteutuminen on olennainen osa laadukasta
avustajapalvelua. Asiakkaan tietojen suojaaminen on maaratty laissa, eika se
tarkeytta voi liiaksi korostaa. Tyontekijat ohjeistetaan tietoturvalliseen
tietojenkasittelyyn ja sen ohjeistuksia kerrataan saanndllisesti. Yrityksella on
myo6s kaytantd alypuhelimien (sosiaalinen media) kaytdn rajoituksiin
tyoaikana. Tyontekijoita kannustetaan huolellisuuteen tietosuojaan, -turvaan ja
kyberturvallisuuteen liittyvissa asioissa.
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211 Vastuu palvelujen laadusta

Palveluntuottajan on varmistettava omavalvonnalla toiminnan lainmukaisuus.
Omavalvonnan tulee kattaa palvelujen saatavuus, jatkuvuus, turvallisuus ja
laatu. Johdon on huolehdittava palveluntuottajan ja palveluyksikon
rekisterdinnista Lupa- ja valvontaviraston yllapitdmaan Soteri-rekisteriin ennen
toiminnan aloittamista, henkildston riittavyys, ja sen tarvittava koulutus ja
osaaminen. Johdon vastuulla on asiakasasiakirjojen lainmukainen laadinta,
sailyttdminen ja tietosuoja.

Palvelunjarjestajalla (hyvinvointialue) on ensisijainen jarjestamisvastuu, mutta
palveluntuottajan johto vastaa operatiivisen toiminnan laillisuudesta ja
laadusta.

Valvontalain 10 §:n 4 momentin mukainen palveluyksikon vastuuhenkil6 johtaa
vastuulleen kuuluvaa palvelutoimintaa. Han valvoo, etta palvelut tayttavat niille
saadetyt edellytykset ja laatuvaatimukset seuraamalla palautteita, raportteja,
puuttumalla epdkohtiin, tiedottamalla johtoa esiin tulevista ohjeistuksien kaytantojen
muuttamisen tarpeista ja toimimalla yhteyshenkildona hyvinvointialueen ja yrityksen
valilla. Vastuuhenkild toimii myds asiakkaiden yhteyshenkilona seka tyontekijoiden
I&hiesimiehena.

21.2 Asiakkaan asema ja oikeudet

Henkilokohtaisen avun paatds ja sen toteuttamistapa, kesto ja tuntimaarat
perustuvat hyvinvointialueen vammaispalvelun viranhaltijan, yhdessa asiakkaan ja
mahdollisesti hanen laheistensa kanssa tekemaan palveluntarpeenarviointiin ja
siihen perustuvaan yksilélliseen asiakassuunnitelmaan.

Asiakas ja palveluntuottajayritys laativat sopimuksen palvelun tuottamisesta.
Sopimusta laadittaessa kaydaan lapi molempien osapuolten oikeudet ja
velvollisuudet. Sopimuksen sisaltd perustuu asiakassuunnitelmaan ja sen pohjalta
laaditaan palvelun tuottamisen suunnitelma. Suunnitelmaa laadittaessa otetaan
huomioon asiakkaan yksilélliset tarpeet ja hanen toiveensa, ja sita paivitetdan aina
tarvittaessa seka mukautetaan palvelusuunnitelman paivityksiin. Toimivuutta
seurataan asiakkaan mielipidettd kuunnellen ja kysyen.

Sopimuksentekohetkelld asiakkaalle kerrotaan mihin hanen tietojaan kaytetaan
seka asiakkaan oikeudet niiden tarkistamiseen. Tietosuojaseloste on aina
asiakkaan ulottuvilla yrityksen verkkosivuilla, mutta se voidaan myos pyynnosta
toimittaa asiakkaalle tulostettuna. Allekirjoittamalla sopimuksen asiakas antaa luvan
tietojensa kasittelemiseen.

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000) maarittelee,
kuinka
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= jokaisella on oikeus tulla kohdelluksi ja kohdatuksi aina asianmukaisesti
taustastaan tai vammastaan riippumatta.

= Jokaisella on oikeus laadultaan hyviin sosiaalipalveluihin ja hanta on
kohdeltava siten, ettei hanen ihmisarvoaan loukata ja siten, ettd hanen
vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioitetaan.

= Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksilolliset tarpeet seka aidinkieli ja
kulttuuritausta on otettava huomioon hanen palveluaan toteutettaessa.

Asiakaslaissa maaritellddn myds muita oikeuksia, kuten tiedonsaantioikeus ja
itsemaaraamisoikeus. Koska henkilékohtaisessa avussa palvelun tuottamistavasta
riippumatta avustettava toimii tydnjohdon asemassa, on hanen paatettavissaan mita
tehdaan, milloin tehdaan ja missa tehdaan. Palvelu tarjotaan asiakkaan omalla
aidinkielella.

Mikali asiakkaalta tulee tieto epaasiallisesta kohtelusta, asia selvitetaan valittomasti
esihenkilon ja asianomaisten kesken. Tallainen tilanne johtaa aina toimenpiteisiin.

Asiakkaalle kerrotaan sopimusta laadittaessa myos hanen kaytettavissaan olevista
oikeusturvakeinoista.

Hyvinvointialue vastaa potilas- ja sosiaaliasiavastaavien toiminnan jarjestamisesta
jarjestdmansa ja tuottamansa sosiaali- ja terveydenhuollon osalta.

Sosiaaliasiavastaava on puolueeton henkild, jonka tehtava on neuvoa
sosiaalipalvelujen asiakkaita ja heidan omaisiaan lakien soveltamiseen ja asiakkaan
oikeuksiin liittyvissa asioissa. Sosiaalivastaava avustaa tarvittaessa muistutuksen
tai neuvoo paatdkseen kohdistuvan valituksen tekemisessa. Palvelu on asiakkaalle
maksutonta.

= Varsinais-Suomen hyvinvointialueen yhteystiedot:

Sosiaaliasiavastaavan puhelinaika: maanantaisin-perjantaisin klo 10.00-12.00 ja
13.00-15.00. Yhteydenottopyynndn voi lahettdd myos sahkopostitse osoitteeseen:
sosiaaliasiavastaava (a) varha.fi

» Kanta-Hameen hyvinvointialueen yhteistiedot:

Voit ottaa sosiaaliasiavastaavaan yhteytta puhelimitse, sahkopostitse tai jattamalla
yhteydenottopyynndn tekstiviestitse.

Sosiaaliasiavastaavana toimii Satu Lippo, sahkdposti satu.lippo (a) omahame.fi
Takaisinsoittopalvelu p. 036 293 210, ma —to 8.00-12.00

Tekstiviesti p. 040 629 6190 (Numeroon ei ole mahdollista soittaa tai laittaa
multimediaviesteja)

Omavalvontasuunnitelma Kuunhalo Oy 2026 5(18)



Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueen yhteystiedot:

Voit lahettaa yhteydenottopyynndn potilas ja sosiaaliasiat vastaaville OmaEP
digipalvelussa, ohjeet l16ytyvat hyvinvointialueen verkkosivuilta: https://hyvaep.fi

Voit soittaa potilas- ja sosiaaliasiavastaaville p. 06 415 4111 (vaihde) puhelinaikoina
maanantaisin klo 12.30-14.00 seka tiistaisin, keskiviikkoisin ja torstaisin klo 8.30—
10.00.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot ja palvelut (esim. palvelusetelilla
tuotetuissa palveluissa yksityinen palveluntuottaja ja asiakas ovat
keskenaan sopimuskumppaneita).

Valtakunnallisen kuluttajaneuvonnan puhelinnumero: 09 511 012 00 palveluaika
ma, ti, ke, pe klo 9.00-12.00, to klo 12.00-15.00. Palvelut: neuvonta/sovittelu
kuluttajaoikeudellisissa ongelmissa, joiden osapuolet ovat kuluttaja ja yritys.

Sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (812/2000)
tarkoituksena on muun ohella edistaa asiakkaan oikeutta hyvaan palveluun ja
kohteluun seka julkisessa, etta yksityisessa sosiaalisessa huollossa. Lain 23 §:n
mukaan asiakkaalla on oikeus tehda saamastaan kohtelusta muistutus
toimintayksikon vastuuhenkil6lle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.

21.3 Muistutusten kasittely

Muistutusten kasittelysta vastaava henkild:
Reetta Rasanen, henkilostovastaava, reetta@kuunhalo.fi

Yrityksen yhteystiedot ovat saatavilla yrityksen kotisivuilta seka sosiaalisesta
mediasta. Ne I0ytyvat myos yrityksen ja asiakkaan valisesta sopimuksesta. Jos
muistutus tulee suullisesti, tydntekija kirjaa sen itse mahdollisimman selkeasti
asiakkaan ilmaisun mukaan. Kaikki palautteet ja huomautukset arkistoidaan.

Muistutukset kasitellaan huolellisesti, asianmukaisesti ja ilman aiheetonta viivytysta.
Tama tarkoittaa, ettd muistutus kirjataan saapuneeksi ja sen kasittely aloitetaan
viipymatta. Muistutukseen on annettava kirjallinen ja perusteltu vastaus
kohtuullisessa ajassa. Kohtuullisena aikana pidetaan paasaantoisesti yhta
kuukautta. Mikali asian selvittaminen vaatii laajempaa selvitysty6ta, kohtuullisena
aikana pidetaan enintaan kahta kuukautta. Kasittelyaikaan vaikuttaa myos asian
merkitys asiakkaan jokapaivaisen elaman kannalta: mita suurempi vaikutus on, sita
nopeammin asia on kasiteltava. Jos muistutuksen kasittelyn yhteydessa havaitaan
vakavia epakohtia tai uhkia, on niihin puututtava viipymattd omavalvonnan keinoin.
Toimintaa on korjattava tarvittavilta osin viipymatta.
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2.1.4 Henkilosto

Yrityksessa toimii yrittajan lisaksi myos henkilostovastaava (Sosionomi AMK)
seka yksi vakituinen henkilokohtainen avustaja seka nelja tarvittaessa
kutsuttavaa tyontekijaa.

Tyontekijoita rekrytoidaan tarvittaessa asiakaspaikkojen tayttyessa ja niita
mahdollisesti lisattdessa. Tarvittaessa tdihin kutsuttavia palkataan koko ajan.
Yritys ei talla hetkella kayta vuokratydvoimaa tai alihankintaa palveluiden
tuottamiseen.

Tyontekijat valitaan hakemusten ja haastattelujen perusteella. Haastattelussa
varmistetaan muun soveltuvuuden lisaksi mm. riittava kielitaito.
Ulkomaalaiselta tyontekijalta pyydetdan myds todistus Suomen kielen
opintojen tai riittdvan tason naytdn suorittamisesta.

Koska henkildkohtaisessa avussa ei ole koulutusvaatimusta, uudet tyéntekijat
perehdytetaan perusteellisesti tehtaviinsa ja koeaika on aina automaattisesti 6
kuukautta. Tydntekijat perehdytetddn myds omavalvontasuunnitelmaan,
kirjauskaytantoihin, ilmoitusvelvollisuuteen ja sen kaytantoihin seka
salassapitovelvollisuuden (tietosuojan) ehdottomaan noudattamiseen.

Ennen tyon aloittamista tydntekijalta vaaditaan vahintdan hata-EA koulutus
suoritettuna.

Mahdollisten lasten kanssa tydskentelevien henkildiden on toimitettava
rikosrekisteriote perustuen tasta annettuun lakiin (504/2002) ennen
tydsopimuksen allekirjoittamista.

1.1.2025 voimaan tulleen uuden valvontalain 28 §:n my6ta on idkkaiden ja
vammaisten henkildiden kanssa tyoskentelevien osalta tydnantajalla oikeus ja
velvollisuus tarkastaa hakijan rikosrekisteriote. Tyénhakijan tulee esittaa
rikosrekisteriote esihenkildlle ennen kyseessa olevia tydtehtavia sisaltavan
tydsopimuksen allekirjoittamista tai ennen kuin tyontekijalle ensimmaisen
kerran osoitetaan kyseessa olevia tyotehtavia.

Henkiloston osaamista ja tyoskentelyn asianmukaisuutta seurataan
keskusteluilla asiakkaiden kanssa seka kirjallisilla kyselyilla. Esiin tuleviin
ongelmiin tai puutteisiin tartutaan heti selvittamalla mahdollista uuden
ohjeistuksen tai kaytantdjen muuttamisen tarvetta. Mahdollisiin reklamointeihin
vastataan lain maaraamassa ajassa. Epakohtiin puututaan asioita auki
puhumalla, sovittelemalla ja tarvittaessa kaytantoja muuttamalla.

Asiakkaan ja yrityksen vuoropuhelu tehdaan asiakkaalle mahdollisimman

helpoksi. Soittopyynndn voi laittaa viestilla tai sdhkdpostilla ja siihen
reagoidaan niin pian kuin mahdollista.
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My6s henkildstolta keratdan palautetta, jota kasitelldan ja analysoidaan
palavereissa ja arkistoidaan omavalvonnan kehittdmista varten. Henkildstdn
riskienhallinnan osaaminen varmistetaan ohjeistuksilla ja niiden kertaamisella,
jolloin henkildstd osaa toimia ennaltaehkaisevasti, mutta myos tilanteissa,
joissa riski on toteutunut.

21.5 Asiakastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta

Oma-avustajien lisaksi palkataan tarvittaessa kutsuttavia, joilla voidaan tayttaa
sijaisen tarve oman avustajan poissa ollessa esimerkiksi sairauden tai loman
aikana. Kaytanto on osoittanut, etta hyvan avustaja-asiakas - suhteen
kokeneet avustajat jadvat usein reserviin vield senkin jalkeen, kun muuttuvat
eldmantilanteet tai esimerkiksi ammatilliset syyt vievat muuten muihin
tehtaviin.

Poikkeustilanteissa ja poikkeusolosuhteissa voi olla tarpeen palkata
avustajaksi tai sijaiseksi joku asiakkaan lahipiiristd. Poikkeusolosuhteilla
tarkoitetaan tdssa esimerkiksi sité aikaa, kun oma-avustajaa etsitaan,
lomamatkoja tai sita, kun asiakkaan toimintakyvyssa tapahtuu isoja
muutoksia. Poikkeustilanteita voivat olla myds kansalliset kriisit, kuten
pandemia tai sotatila.

"Henkildkohtaisena avustajana voi erityisesta syysta toimia vammaisen
henkilon perheenjasen, jos se on vammaisen henkilén edun mukaista.”
(Vammaispalvelulaki 10 §)

“Erityinen syy palkata perheenjasen avustajaksi voi olla esimerkiksi akillinen
avuntarve vakituisen avustajan sairastuessa. Perheen lomamatkat tai muu
vastaava tilapainen tarve voi myds olla sellainen tilanne, jossa perheenjasen
voi toimia avustajana.”

"Perheenjasenen palkkaaminen avustajaksi voi olla perusteltua my®és silloin,
kun perheen ulkopuolisen avustajan I6ytaminen osoittautuu vaikeaksi.” (THL,
Vammaispalvelun kasikirja) Hyvan avustajan I6ytdminen voi joskus olla aikaa
vievaa ja silloin sen sijaan, etta avustaja vaihtuisi koko ajan on
paasaantoisesti asiakkaan edun mukaista toimia jonkin aikaa tutun ja arjen
haasteet tuntevan henkilén kanssa.

My6s THL:n vammaispalvelun kasikirjassa luetellut riski, joiden takia omaisen

ei paasaantdisesti pitaisi toimia henkilokohtaisena avustajana, lievenevat
jonkin verran, kun perheenjasen tydskentelee ulkopuolisen yrityksen alaisena.
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2.1.6 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Henkilokohtaisen avun palveluntuottaja on yksi toimijoista, jotka toimivat
hyvinvointialueen lukuun. Muut toimijat ovat yleisimmin asiakkaalle osoitettu
vammaispalvelun omatydntekija ja kotipalvelu. Yhteistyd ja tiedonkulku toteutuvat
tapauskonhtaisesti yhteisten palavereiden ja viestinnan kautta.

21.7 Toimitilat ja valineet

Henkilékohtainen apu toteutetaan asiakkaan kotona tai hanen osoittamassaan
paikassa hanen ohjeidensa mukaan, eika yrityksella ole erillisia toimitiloja
palvelun tuottamiseen.

2.1.8 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Asiakkaan mahdollisista ladkinnallisista laitteista vastaa niiden myéntaja
(hyvinvointialue). Henkilosto kayttaa laitteita ohjeiden mukaan ja ilmoittaa
mahdollisista vioista esihenkildlle tai auttaa asiakasta raportoimaan myontajalle.
Viallisia laitteita ei kayteta.

Asiakkaan suostumus teknologian kayttéon pyydetdan sopimuksen teon
yhteydessa, jolloin myds kerrotaan mita tietoja hanesta keratédan, mihin niita
kerataan, mihin niitéa kaytetaan ja luovutetaan. Samalla kerrotaan myds
asiakkaan oikeuksista tietojensa tarkistamiseen. Allekirjoittamalla sopimuksen
palvelun tuottamisesta asiakas antaa suostumuksensa henkildtietojensa
kasittelyyn.

Tietojen sahkoinen kasittely perustuu tietoturvan perusperiaatteisiin, joita ovat

= Tietojen kaytettavyys, mika tarkoittaa sita, etta tieto on saatavilla aina
kun sitd tarvitaan. Tahan vaikuttavat mm. laitteet ja ohjelmistot, joilla
tieto kasitellaan, seka tietojen sailyttamisen tavat ja paikat.

= Tietojen eheys, joka tarkoittaa tiedon muuttumattomuutta tietoja
kasiteltaessa ja siirrettaessa paikasta toiseen tai arkistoinnin aikana.

= Luottamuksellisuus, joka tarkoittaa sita, ettei valtuudettomalle anneta
mahdollisuutta nahda, muuttaa, tuhota tai muutoin kasitella asiakirjaa
tai tietoa.

= Kiistamattémyys, joka on tiedon ominaisuus ja menetelma3, jolla
jarjestelman kayttaja tunnistetaan, ja varmennetaan ja siten tiedon
oikeellisuus seka tapahtuman oikeudellinen sitovuus varmistuu.

Yrityksella kdytossa oleva D-fencen tarjoama EasyGDPR-palvelu sisaltaa
tietovirtakuvaukset, tasapainotestit ja tietosuojaan liittyvat riskienhallintatytkalut
ja tiedot yrityksen kayttamista ohjelmistoista ja jarjestelmista
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Niita ovat esimerkiksi tekstinkasittelyyn, taulukkolaskentaan ja muiden
dokumenttien tuottamiseen soveltuvat tyokalut.

Tietojen kasittelyyn kaytettavat laitteet pidetaan paivitettyina ja tietoturvallisesti
suojattuna joka tilanteessa. Niissa kaytetaan vain tarvittavia ja virallisia
ohjelmistoja. Asiakkaiden tietoja ei kasitella tiloissa tai paikoissa, joissa
ulkopuolisten olisi mahdollista nahda, kuulla tai muuten saada niita haltuunsa.

Henkilékunta koulutetaan asianmukaisesti niiden jarjestelmien kayttéon, joita
heidan pitaa tydnsa hoitamiseksi kayttaa. Jokaisella on tyétehtaviensa mukaiset
oikeudet ja henkilékohtaiset tunnukset. Henkilokuntaa ohjeistetaan ja
muistutetaan pysymaan tietoisena myos uhkista, joita esiintyy tavallisessa
jokapaivaisessa viestinnassa niin kuin tietojen kalastelusta, haittaohjelma-
sahkdposteista ja huijauspuheluista.

Mikali havaitaan jonkin tietojarjestelman olennaisten vaatimusten poikkeama ja
tietoverkkoihin kohdistuva tietoturvallisuuden hairid, ilmoitetaan siita
tietojarjestelmapalvelujen tuottajalle. Mikali tietojarjestelman tai
hyvinvointisovelluksen poikkeama voi aiheuttaa merkittdvan riskin asiakas- tai
potilasturvallisuudelle tai tietoturvalle, iimoitetaan siitd Lupa- ja
valvontavirastolle. Poikkeaman ajan omavalvonnalliset toimet toteutetaan
vaihtoehtoisilla menetelmilla, kuten perinteisemmilla tiedon tallennus- ja
siirtotavoilla.

21.9 Laakehoitosuunnitelma

Henkilokohtaisen avun palvelussa ei toteuteta laakehoitoa.

Henkilékohtaisen apuun voi kuitenkin osana palvelun kokonaisuutta kuulua
sellaisia avustajan toteuttamia itsehoitoa vastaavia toimenpiteita, jotka liittyvat
terveyden yllapitoon seka pitkdaikaisen sairauden ohjeiden mukaiseen hoitoon.
Nama ovat sellaisia toimenpiteitd, jotka avustettava tekisi itse, mikali hanella ei
olisi rajoitteita.

Itsehoitoa vastaavia toimenpiteitd voivat olla esimerkiksi [Adkkeen antaminen,
katetrointi ja haavanhoito. Tilanteissa, joissa hengityslaitetta kayttavan henkilon

avustaminen toteutetaan henkilokohtaisella avulla, henkilékohtaiseen apuun voi
kuulua hengityslaitteen kayttsta ja toimivuudesta huolehtiminen.

2.1.10 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Asiakastietolain 7 §:n mukainen johtaja, joka vastaa palveluyksikdn
asiakastietojen kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta:
Katariina Paatelainen, hallituksen jasen, p. 0458019800, katariina@kuunhalo.fi

Palveluntuottajan tietosuojavastaavan: Reetta Rasanen, reetta@kuunhalo.fi
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Tietosuojaan liittyva tietoturvasuunnitelma, asiantuntijatuki ja henkiléstén oman
ohjeistuksen lisaksi tuleva tietoturvakoulutus sisaltyy EasyGDPR- palveluun,
joka ostetaan yritykseltd D-fence Oy. Tietosuoja- ja tietoturvakoulutus on osa
tyontekijan perehdytysta. Mikali tdydennyskoulutuksen tarvetta ilmenee sita voi
pyytaa tietosuojavastaavan kautta. Tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvia
toimintaohjeita kerrataan saanndllisesti.

Noudatamme henkilbtietojen kasittelyssa EU:n yleista tietosuoja-asetusta
("tietosuoja-asetus”), kansallista tietosuojalakia (1050/2018) seka sotealan
henkil6tietojen kasittelya koskevaa erityissaantelya (erityisesti sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen kasittelystd annettua lakia (703/2023).
Julkisuuslain 24 §:n pykdlan mukaan asiakirjat, jotka sisaltavat tietoja
sosiaalihuollon asiakkuudesta ja palvelusta, terveydentilasta tai
vammaisuudesta, terveydenhuollon ja kuntoutuksen palvelusta,
opiskeluhuollosta ja oppilaan opetuksesta vapauttamisesta, henkilon
elintavoista, perhe elamasta tai muusta niihin verrattavasta henkilokohtaisista
oloista ovat salassa pidettavia. Lisdksi asiakastietolain 4 §:n mukaan sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastiedot ovat pysyvasti salassa pidettavia.

Asiakkaidemme tiedot kuuluvat erityisiin henkilétietoryhmiin ja niiden kasittely
on lahtokohtaisesti kiellettya. Naita tietoja on suojeltava erityisen tarkasti, koska
niiden kasittely voi aiheuttaa huomattavia riskeja henkilén perusoikeuksille ja
vapauksille. Asiakkaiden henkil6tietojen kasittely perustuu asiakkaan oman
hyvinvointialueen antamaan toimeksiantoon. Sosiaalihuollon palveluntuottajana
yrityksella on oikeus kasitelld asiakkaan arkaluontoisia, terveydentilaan tai
vammaisuuteen liittyvia ja hanelle myodnnettyyn palveluun liittyvia
valttdmattdmia henkildtietoja (tietosuojalaki 6 pykala 1 mom 5 kohta)
voidakseen tuottaa palvelua.

Asiakastietolain 14§ mukaisesti palveluntuottajan ja hyvinvointialueen tulee
huolehtia tietosuoja-asetuksessa ja julkisuuslaissa sdadettyjen asiakkaan
oikeuksien toteutumisesta yhdessa. Tama edellyttaa, ettad hyvinvointialue
ohjeistaa selkeasti tietopyyntdjen esittamiseen liittyvat prosessit ja vastuut, ja
palveluntuottaja noudattaa niitd. Kun tietoja on tarpeen luovuttaa sivulliselle
esim. toiselle palveluntuottajalle tai viranomaiselle, noudatetaan lakia.

Asiakkaan pyytaessa tietojensa tarkistusta, tietopyyntd ohjataan
hyvinvointialueen viranhaltijalle.

Yrityksella on manuaalinen arkisto ja siitd kopio kaksinkertaisella
tunnistautumisella suojatussa pilvipalvelussa. Asiakastiedoista tallennetaan vain
valttdamaton. Tietojarjestelmien kayttdoikeudet ovat ainoastaan niilla henkilsilla,
joiden tyotehtaviin ne vaaditaan. Nama henkilét ovat perehtyneita tietosuojan
periaatteisiin seka asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn liittyvaan
lainsdadantoon ja ovat sitoutuneet niiden noudattamiseen. Naita kaytantoja
kerrataan ja paivitetaan saannollisesti.
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2.1.11 Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Asiakkailta pyydetaan palautetta tarkoitukseen sopivalla kyselylomakkeella
kerran vuodessa. Sen lisdksi he tai heidan laheisensa voivat antaa palautetta
sahkopostilla tai soittamalla milloin tahansa.

Henkilostolta toivotaan palautetta aina kun siihen on aihetta ja vahintaan
kerran kuukaudessa tyontekijoiden kanssa jutellaan asioista. Kirjallista
palautetta kysellaan toiminnan kehittamista varten silloin, kun muutoksia
suunnitellaan ja toteutettujen muutosten jalkeen.

Palautteet analysoidaan ja niiden perusteella kehitetaan ohjeistuksia ja
kaytantoja.

2.2 Omavalvonnan riskienhallinta

2.21 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien
tunnistaminen ja arvioiminen

Johto vastaa omavalvonnan ohjeistamisesta ja siita, etta tyontekijoilla on
riittdvasti tietoa turvallisuusasioista. Riskienhallinnan edellytyksena on, etta
tyoyhteis6ssa on avoin ja turvallinen keskusteluilmapiiri, jossa seka henkilosto
ettd asiakkaat ja heidan omaisensa voivat tuoda esille laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia havaintojaan.

Riskienkartoitusmalli on kuvattu kohdassa omavalvontasuunnitelman kohdassa
"Palvelujen laadulliset edellytykset”.

2.2.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien
ja puutteiden kasittely

Palveluyksikdn toiminnan ja asiakasturvallisuuden riskienhallinnan seuranta
on jatkuva, jokapaivainen ja jokaista tydntekijaa koskeva asia. Nain ollen
jokainen henkilokunnan jasen on velvollinen tuomaan esille havaitsemansa
epakohdat, poikkeamat ja riskit. Tavoitteena on parantaa asiakas- ja
tydturvallisuutta oppimalla virheistd, ei syyllistaa.

Tydntekijdiden ilmoitusvelvollisuus (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon
valvonnasta 741/2023 29 §) kuuluu perehdytyksen aikana ohjeistettaviin
asioihin ja siitd keskustellaan saanndllisesti tyontekijoiden kanssa.

Vaaratapahtumien ilmoitus ja oppimismenettely:
= Havainto — Tyontekija tai asiakas havaitsee poikkeaman.

= lImoitus — TyOntekija tai asiakas ilmoittaa asiasta esihenkildlle
viipymatta.
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= Kasittely — Esihenkilo kasittelee ilmoituksen ja arvio sen
vakavuuden. Mikali poikkeama on niin vakava, ettei sita voida
korjata pienilla sisaisilld muutoksilla, iimoitetaan siitd palvelun
jarjestajalle.

= Oppiminen — limoituksista tehdyt raportit poikkeamista kasitellaan ja
niiden perusteella maaritetaan tarvittavat toimenpiteet. Toimenpiteet
tarkoittavat niitd menettelyja, joiden avulla epakohtien,
laatupoikkeamien, lahelta piti —tilanteiden seka haittatapahtumien
syyt ja seuraukset saadaan selvitettya seka puutteet korjattua ja
niiden uusiutuminen voidaan ehkaista.

Valvovien viranomaisten selvityspyynnoét otetaan kasittelyyn viipymatta ja niihin
johtaneet syyt analysoidaan ja laaditaan tarvittavat korjaavat toimenpiteet.
Viranomaisten ohjeet ja suositukset otetaan huomioon kaytantdjen ja ohjeiden
paivittdmisessa, ja henkilokunnalle viestitddn ohjeiden pohjalta tehdyista
muutoksista ja toimintatavoista.

Valvontaviranomaisten paatokset pannaan toimeen suunnitelmallisesti.
Omavalvontasuunnitelma paivitetdan vastaamaan paatoksissa asetettuja
muutoksia.

2.2.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen
varmistaminen

Yritys pyrkii ennaltaehkaisemaan ja hallitsemaan yrityksen toimintaan ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia riskeja monin tavoin. Perusteena sille on avoin ja
luottamuksellinen ilmapiiri, jossa henkildstd, asiakkaat ja heidan omaisensa voivat
tuoda esiin havaintojaan. Henkilostd osallistuu niin riskienhallintaan ja —arviointiin kuin
my6s mahdollisten parannus- ja korjaustoimenpiteiden toteuttamiseen.

Tyontekijdiden ilmoitusvelvollisuus (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta
741/2023 29 §) kuuluu perehdytyksen aikana ohjeistettaviin asioihin ja siita
keskustellaan saannollisesti tyontekijoiden kanssa. Tyontekijat ilmoittavat toiminnassa
iimenevista epakohdista, niiden uhasta tai muusta lainvastaisuudesta joko suullisesti,
jolloin esihenkild kirjaa ilmoituksen, tai kirjallisesti. llmoituksen vastaanottanut henkil
aloittaa viipymatta toimenpiteet epdkohdan korjaamiseksi.

Myds asiakkaalla tai hdnen omaisellaan/laheiselldan on mahdollisuus tehda vaara- ja
haittatapahtumailmoitus joko puhelimitse tai kirjallisesti.

Poikkeamailmoitukset, palautteet, henkilostokyselyt ja —kokoukset seka
asiakaspalautekyselyt ovat keskeisia tyokaluja riskien tunnistamisessa ja hallinnassa.
Haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet kirjataan, analysoidaan ja raportoidaan, ja
vakavat poikkeamat kasitellaan valittomasti. llmi tulleiden epakohtien ja uhkien syyt
analysoidaan ja kdydaan lapi tapauskohtaisesti tarvittavilla kokoonpanoilla
(tydntekijdiden kanssa, hallinnon palavereissa). Nain voidaan tunnistaa ja
ennaltaehkaista vastaavat poikkeamat ja muuttaa toimintamalleja, tdsmentaa
tarvittaessa ohjeistusta ja tunnistaa perehdytystarpeita.
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Henkilostolle jarjestetaan tarvittaessa tukea joko yrityksen sisalla tai tyoterveyshuollon
toimesta.

Hygieniaohjeet ja infektiotorjunnan toteutumisen seuranta

Henkilokohtainen avustaja toimii tydssaan paasaantoisesti asiakkaan kotona ja
toimii vahintdan hyvien hygieniakaytantdjen mukaisesti. Niiden lisaksi
noudatetaan viranomaisten antamia ohjeita ja maarayksia.

Vaara- ja haittatapahtumien raportointikaytannot

Koska henkildkohtaisessa avussa ei ole kyse potilaiden hoidosta vaan
asiakkaan avustamisesta taman ohjeistuksen mukaan, mahdollinen
vaaratapahtuma on todennakdisimmin ns. ulkoapain tuleva uhka tai yllattava
tilanne kuten onnettomuus tms.

Vakavassa vaaratapahtuman maaritelma on, etta asiakkaalle on aiheutunut tai
olisi voinut aiheutua vakavaa tai huomattavaa pysyvaa haittaa, tai haneen
henkeensa tai turvallisuuteensa kohdistuu vakava vaara. Vakavaksi haitaksi
katsotaan tyypillisesti kuolemaan johtanut, henkea uhannut, sairaalahoidon
aloittamiseen tai jatkamiseen, pysyvaan tai merkittavaan vammaan,
toimintaesteisyyteen tai -kyvyttémyyteen johtanut tilanne. Vakava
vaaratapahtuma on myds tilanne, jossa uhka kohdistuu suureen joukkoon
ihmisia.

Kun vakava vaaratapahtuma tunnistetaan, esim. onnettomuus, toimitaan kuten
hatatilanteessa yleensakin eli soitetaan hatdnumeroon, jotta saadaan paikalle
pelastusviranomaiset (ensihoito, poliisi tai palokunta), ja tehdaan tarvittavat
voitavissa olevat toimenpiteet ihmisten ja omaisuuden suojelemiseksi, esim.
ensiapu, palon rajaaminen mahdollisuuksien mukaan jne.

Kun tilanne on viranomaisten hallinnassa, vaaratapahtumasta ilmoitetaan
esihenkildlle, joka ottaa sen kasittelyyn valittdmasti. Vakavat vaaratapahtumat
tutkitaan aina tarkemmin. Systemaattisen kasittelyprosessin kautta on
mahdollista ymmartaa, miksi tapahtuma sattui, mita riskeja tai mahdollisia
puutteita toiminnassa voidaan mahdollisesti tunnistaa, seka tehda konkreettisia
toimia ndiden puutteiden korjaamiseksi. Tutkinnan laajuus voi vaihdella sen
mukaan, minka kaltaisesta tapahtumasta on kyse, mutta oleellista on kasitella
tapahtuma siten, etta riittaviin toimenpiteisiin voidaan ryhtya vastaavien
tapahtumien estamiseksi.

Vakavan vaaratapahtumatutkinnan tulee kaikissa tapauksissa sisaltaa:
= Yksityiskohtaisen selvityksen tapahtumien kulusta
= Tapahtuma-analyysin, joka vastaa “miten?”, “miksi?” ja “mika vaikutti?”

kysymyksiin, jotta tapahtumaan vaikuttaneista tekijoista voidaan muodostaa
ymmarrettava kasitys.

Omavalvontasuunnitelma Kuunhalo Oy 2026 14 (18)



= Analyysin johtopaatoksiin perustuvat selkeat toimenpidesuositukset, joilla
toiminnan turvallisuutta parannetaan, sekd suunnitelman niiden
toteuttamisesta.

=  Selkean dokumentaation tutkinnan toteuttamisesta, johtopaatoksista ja
suosituksista, seka viestinnan laajemman tapahtumasta oppimisen
varmistamiseksi.

(Ohjeet vakavien vaaratapahtumien tutkinta, Valtioneuvosto)

Kun henkildkunta on jatkuvasti tietoinen turvallisuusasioista se lisda aktiivisuutta
jokapaivaisten tapahtumien turvallisuuden arviointiin. On tarkeaa, etta virheiden
mahdollisuus hyvaksytaan ja ne kasitelladn ongelmina, jotka ratkaistaan ja niiden
kasittely tapahtuu avoimesti turvallisessa ilmapiirissa. Turvallisen ilmapiirin luominen
on hyvaa johtamista. Henkilokuntaa kuunnellaan ja kehittamistarpeet huomioidaan.
Henkilokunnalle jarjestetaan tukitoimenpiteita haittatapahtuman tapahtuessa.

2.24 Ostopalvelut ja alihankinta

Talla hetkellda emme kayta alihankinta- tai ostopalveluita. Mikali tilanne
muuttuu, on yhteistydhon valittavien alihankkijoiden taytettava samat
laadulliset ja ammatilliset vaatimukset kuin varsinaisen palveluntuottajan.

2.2.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Palveluntuottaja vastaa siita, ettd asiakas saa tarvitsemansa palvelun ja etta yrityksen
palvelun tuottamiseen tarvittavat tiedot ovat asianmukaisesti saatavissa myos
poikkeustilanteissa.

Varautumisen lahtdkohtana ovat toimivat palvelut, joihin perustuu toiminnan jatkuvuus
myos poikkeusoloissa ja hairidtilanteissa. Valmius- ja jatkuvuudenhallinnan
edellytyksena on toimintaymparistén tuntemus, ennakointi, toimintamallien ja -
ohjeiden noudattaminen seka riskienhallinta.

Asiakkaalle laaditaan asiakkaan kanssa yhdessa yksityinen varautumissuunnitelma
eli yksildllinen suunnitelma siita, miten asiakkaan palvelut turvataan hairiétilanteissa
tai poikkeusoloissa. Erityisryhmiin kuuluvien henkildiden varautumissuunnitelma
sisaltaa yleisen, kaikille kansalaisille suositellun varautumissuunnitelman (Kotivara
72) ja sen lisaksi otetaan huomioon toimintakyky, yksil6lliset tarpeet ja elamantilanne.
Se sisaltaa myos tarkeat yhteystiedot, joihin kuuluvat mm. laheiset, sosiaalinen piiri,
sosiaalipalvelut ja hatanumero. Varautumissuunnitelmaan sisallytetaan myos tieto
siitd, jos asiakkaalla ei ole laheisia tai muuta sosiaalista tukiverkostoa.

Hairidtilanteet ovat lievempia onnettomuuksia ja/tai kriiseja, jotka voidaan hoitaa

viranomaisten nykyisilla toimivaltuuksilla. Naita voivat olla esimerkiksi pitkittynyt
sahkdkatkos, tulipalo seka tapaturma ja onnettomuus.
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Poikkeusoloilla tarkoitetaan valmiuslaissa maariteltyja tilanteita, esimerkiksi erityisen
vakavaa suuronnettomuutta tai aseellista hyokkaysta Suomeen.

Suunnitelma merkitdan sosiaalihuollon asiakasasiakirjoihin THL:n Sosmeta:n
ohjeiden mukaisesti.

Yritys osallistuu poikkeusoloissa myds laajempiin auttamistoimiin viranomaisten nain
ohjeistaessa.

3 Omavalvontasuunnitelman toimeenpano,
julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja
paivittaminen

3.1 Toimeenpano, julkaiseminen, seuranta ja paivittaminen

Omavalvontasuunnitelma on palveluyksikon toiminnan kivijalka. Se paivitetaan
vahintdan kerran vuodessa huhtikuun loppuun mennessa.
Omavalvontasuunnitelmaa tarkastellaan neljannesvuosittain, ja sita verrataan
seurantaan liittyviin palautteisiin ja raportteihin, joiden perusteella sitd korjataan
tarpeen niin vaatiessa. Omavalvontasuunnitelman paivittamisessa huomioidaan
palveluissa, niiden laadussa, ja asiakas- ja potilasturvallisuudessa tapahtuvat
muutokset ja paivittdmisen yhteydessa tarkistetaan myds muiden toimintaa
ohjaavien suunnitelmien ajantasaisuus.

Sahkdisen omavalvontasuunnitelman laatimisesta, paivittdmisesta ja
julkaisemisesta vastaavat yrityksen hallituksen jdsen Katariina Paatelainen ja
henkilostdvastaava Reetta Rdsanen. Omavalvontasuunnitelma on myods koko
ajan kenen tahansa nahtavilla yrityksen verkkosivuilla. Se esitellaan ja
lapikdydaan asiakkaiden kanssa ennen palvelun tuottamisesta laaditun
sopimuksen allekirjoittamista, ja pyydettdessa se voidaan myds toimittaa
mydhemmin tulostettuna.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyvat Katariina Paatelainen ja Reetta Rasanen

Palveluyksikbn omavalvonnan kaytanndn toteuttamisessa ja sen
onnistumisessa asiakastyossa on oleellista henkiloston sitoutuminen
omavalvontaan sekd ymmarrys omavalvonnan merkityksesta, tarkoituksesta ja
tavoitteista. Tydntekijat tutustutetaan omavalvontasuunnitelmaan ja sen
sisaltoon aina siina vaiheessa, kun paatos palkkaamisesta on tehty ja
allekirjoittamalla tydsopimuksen tyontekija sitoutuu sen ja muiden yrityksen
toimintakaytantdjen noudattamiseen. Omavalvontasuunnitelmaa kaydaan lapi
seka perehdytysvaiheessa ettd myods sen jalkeen saanndllisesti, kun sen
toteutumista seurataan. Henkildst6 osallistuu omavalvontasuunnitelman
paivittamiseen, siihen tehdyistd muutoksista tiedotetaan ja se on saatavilla
kaiken aikaa. Palveluntuottajalla ja jokaisella tyontekijalld on velvollisuus toimia
omavalvontasuunnitelman mukaisesti ja seurata suunnitelman toteutumista.
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Hyvaksynta ja allekirjoitukset

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa yrityksen hallituksen jasen ja
palvelupisteen vastuuhenkild

Paikka ja paivays

Kauhavalla 15.4.2026 Salossa 15.4.2026
Kat}ariina Paaéelainen Reetta Rasanen
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