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1. JOHDANTO

Elamasi Adato Oy tuottaa yksityisena palveluntuottajana henkilokohtaista
apua seka kotipalvelun tukipalveluja ilmoituksenvaraisena toimintana.
Elamasi Adato Oy:n palveluista vastaavan johtajan tehtavana on ohjeistaa
ja valvoa laadunhallintaa koskevia asioita. Tama Elamasi Adato Oy:n
omavalvontaohjelma kattaa kaikki osakeyhtioon kuuluvat toiminnot.

Omavalvontaohjelma on palvelujen laadun ja kehittamisen tyovaline.
Palvelujen tuottajalta edellytetdan ammattitaitoa, tietoa ja kokemusta
arvioida minkalaisella omalla ohjauksella ja valvonnalla toiminnan laatu ja
saaddstenmukaisuus varmistetaan.

Omavalvonnan asiakirjoja muodostuu kaikista niista toiminta- ja
menettelyohjeista, joita laaditaan yhtenadisen kaytannon toteuttamiseksi
kaikissa palveluketjun vaiheissa. Omavalvontaohjelmassa sovitaan
menettelytavat palvelutoiminnassa havaittujen riskien, vaaratilanteiden ja
laadullisten puutteiden ennaltaehkaisemiseksi ja korjaamiseksi seka
henkiloston ammatillisen osaamisen varmistamiseksi.

Omavalvontaohjelmassa maaritellaan muun muassa yrityksessa
noudatettavat toimintatavat ja niiden toteuttamisen seuranta.
Henkilokohtaisen avun seka kotipalvelun tukipalvelujen valvonnassa
korostuu palveluntuottajien oma vastuu toiminnan asianmukaisuudesta ja
tuottamiensa palvelujen laadusta seka asiakas- ja potilasturvallisuudesta.

Elamasi Adato Oy:n omavalvontaohjelma on erottamaton osa paivittaisia
johtamisprosesseja ja hyvaa hallinnointia, jota koko henkilostd ja johto
noudattaa.



2. OMAVALVONTA
2.1. Yleista omavalvonnasta

Omavalvontaohjelma kuvaa niitd toimenpiteita, joilla laadunhallinnan
toimeenpanoa ja toteutumista yrityksen omasta toimesta seurataan.
Omavalvonnan avulla asiakkaan palveluissa esiintyvat epakohdat ja
palvelun onnistumisen kannalta epavarmat ja riskia aiheuttavat tilanteet
pystytdaan tunnistamaan, ehkdisemaan ja korjaamaan nopeasti.
Tarkoituksena on ennaltaehkaista riskien toteutuminen ja reagoida
havaittuihin kriittisiin tyovaiheisiin tai kehittamista vaativiin asioihin
suunnitelmallisesti ja nopeasti. Ohjelmassa kuvatut toimintaperiaatteet ja
-tavat koskettavat koko henkilostoa.

2.2. Omavalvonnan vastuut

Omavalvonnan vastuu jakautuu koko organisaatiollemme. Johto vastaa
organisaatiomme omavalvontaohjelman laatimisesta ja omavalvonnan
toteuttamisesta. Palvelukoordinaattorit ja -ohjaajat huolehtivat siita, etta
omavalvontaohjelmassa sovitut toimintatavat ja -periaatteet ovat koko
henkilokunnan tiedossa ja toiminta sovittujen periaatteiden ja
menettelytapojen mukaista.

2.3. Omavalvontasuunnitelma

Omavalvonnan asiakirjoja muodostuu kaikista niista toiminta- ja
menettelyohjeista, joita laaditaan yhtenaisen kaytannon toteuttamiseksi
kaikissa palveluketjun vaiheissa. Omavalvontasuunnitelmassa sovitaan
menettelytavat palvelutoiminnassa havaittujen riskien, vaaratilanteiden ja
laadullisten puutteiden ennaltaehkaisemiseksi ja korjaamiseksi seka
henkiloston ammatillisen osaamisen varmistamiseksi. Suunnitelman on



oltava sita laajempi ja yksityiskohtaisempi, mitd monimuotoisempaa ja
riskialttiimpaa palvelujen tuottajan toiminta on.

Elamasi Adato Oy:n omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Helsingin ja
Tammisaaren toimistoissa seka yrityksen omilla kotisivuilla.

3. TOIMINTAPERIAATTEET

Elamasi Adato Oy sitoutuu toteuttamaan palvelunsa voimassa olevan
lainsdaadanndn, viranomaismaaraysten seka hyvan ammattikdaytannon
mukaisesti. Toiminnan lainmukaisuus huomioidaan osana paivittaista
tyota kaikilla organisaation tasoilla, johdosta kaytannon asiakastyohon.

Palvelujen tuottamisessa noudatetaan sosiaali- ja terveydenhuollon
toimintaa ohjaavaa lainsaadantoa seka muita palveluntuottajaa koskevia
velvoitteita, kuten asiakasturvallisuutta seka tietosuojaa ja tietoturvaa
koskevaa saantelya. Kun palveluja tuotetaan palvelusetelilla, toiminnassa
noudatetaan kunnan tai hyvinvointialueen palvelusetelitoimintaa
koskevaa saantokirjaa.

Lainsadadanndn muutoksia seurataan aktiivisesti ja toimintatapoja
paivitetaan tarvittaessa. Toiminnassa huomioidaan myods tehtyjen
sopimusten velvoitteet, ja Elamasi Adato Oy sitoutuu noudattamaan
asiakkaiden kanssa laadittuja palvelusopimuksia seka kunnan tai
hyvinvointialueen kanssa solmittuja yhteistyo- ja palvelusetelisopimuksia.
Sopimusten mukainen toiminta toteutuu osana paivittaista tyoskentelya
seka palvelujen sujuvuuden seurantaa. Lainmukaisuuden toteutuminen
varmistetaan osana yrityksen omavalvontaa ja laadunhallintaa.



4. PALVELUJEN SAATAVUUS JA JATKUVUUS

Elamasi Adato Oy varmistaa palvelujen saatavuuden toteuttamalla
palvelut asiakkaalle mydnnetyn palvelusetelin, hyvinvointialueen laatiman
palvelusuunnitelman seka asiakkaan kanssa tehdyn asiakassopimuksen ja
toteuttamissuunnitelman mukaisesti. Palvelujen suunnittelussa
huomioidaan asiakkaan yksilolliset tarpeet kokonaisvaltaisesti, ja
palvelujen toteutuksessa tehddan tarvittaessa yhteistyota asiakkaan
edustajien seka muiden palveluun osallistuvien tahojen kanssa.

Toteuttamissuunnitelmaa arvioidaan ja paivitetaan saannollisesti,
vahintaan kerran vuodessa sekda aina asiakkaan tilanteen muuttuessa.
Tavoitteena on varmistaa, etta palvelu vastaa asiakkaan ajankohtaista
avun tarvetta ja toteutuu sovitulla tavalla.

Palvelujen saatavuutta tuetaan huolehtimalla riittavasta
henkilostoresursoinnista, suunnitelmallisesta tyovuorojarjestelysta seka
toimivista  rekrytointi- ja  perehdytyskaytannoista.  Henkiléston
tyojarjestelyissa pyritaan ennakoitavuuteen ja joustavuuteen, jotta
asiakkaalle sovitut palvelut voidaan toteuttaa keskeytyksetta.

Palvelujen jatkuvuus turvataan sijaisjarjestelyilla. Toiminnan jatkuvuutta
tuetaan myos selkeilla toimintamalleilla poikkeustilanteisiin  seka
aktiivisella viestinnalla asiakkaiden ja yhteistyotahojen kanssa.

5. RISKIEN HALLINTA
5.1. Yleista riskien hallinnasta

Elamadsi Adato Oy:n riskienhallinta on erottamaton osa paivittaisia
johtamisprosesseja ja hyvaa hallinnointia. Liiketoimintaan liittyy
epavarmuustekijoita eli riskeja, jotka voivat toteutuessaan vaikuttaa joko
positiivisesti tai negatiivisesti yhtion toimintaan.



5.2. Riskienhallinnan vastuut ja henkiloston rooli

Riskienhallinta on olennainen osa toiminnan suunnittelua, paatoksentekoa
ja operatiivisia prosesseja, ja riskienhallinnan roolit ja vastuut on maaritelty
selkeasti. Henkilostolla on velvollisuus tuoda tydnantajan tietoon tyossa
havaitsemansa epadkohdat, vaaratekijat tai lainvastaisuudet sosiaali- ja
terveydenhuollon valvontalain (29 §) mukaisesti. lImoitukset tehdaan
viipymatta palveluyksikon vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan
valvonnasta vastaavalle henkil6lle. Tavoitteena on varmistaa, etta havaitut
riskit ja epakohdat tulevat viipymatta organisaation tietoon ja voidaan
kasitella asianmukaisesti.

6. HAVAITTUJEN PUUTTEELLISUUKSIEN KORJAAMINEN

Havaitut epakohdat, riskitilanteet ja laadulliset puutteet kasitellaan
viipymatta osana omavalvontaa. Puutteiden kasittelyyn kuuluu tilanteen
arviointi, tarvittavien korjaavien toimenpiteiden suunnittelu seka niiden
toteuttaminen sovitussa aikataulussa. Vastuu korjaavien toimenpiteiden
kaynnistamisesta on esihenkilolla, ja toimenpiteiden vaikutuksia seurataan
osana toiminnan jatkuvaa kehittamista ja laadunhallintaa.

Korjaavat toimenpiteet dokumentoidaan, ja niiden toteutumista seka
vaikuttavuutta arvioidaan osana organisaation seurantaa. Tarvittaessa
toimintatapoja muutetaan havaintojen perusteella, jotta vastaavat
tilanteet voidaan ennaltaehkaista tulevaisuudessa.



7. HENKILOSTON OSAAMINEN JA OSAAMISEN KEHITTAMINEN

Esihenkild tarkistaa uudelta tyontekijalta rikosrekisteriotteen, mikali
henkilo tulee tydskentelemaan alaikdisten, vammaisten tai iakkaiden
henkildiden kanssa.

Tavoitteemme on henkil6ston ammattitaidon jatkuva vahvistaminen ja
kehittaminen. Pidamme henkiléston tyohyvinvointia kaiken perustana,
jonka myota on tarkeaa, etta esimerkiksi selkeytamme tehtavajakoa ja
vastuualueita koko ajan. Perehdytysmateriaalien jatkuva paivittaminen on
myos yksi askel kohti yhtenaisempia kaytantoja.

8. SEURANTA
8.1.  Asiakastyytyvaisyys

Teemme vuosittain yleisen asiakastyytyvaisyyskyselyn, jonka pohjalta
voimme kehittaa palveluamme. Asiakaspalautteen tulokset jaavat
sellaisinaan Elamasi Adato Oy:n kayttoon, mutta kyselysta laaditaan kooste
asiakkaan hyvinvointialueen sosiaalivirastolle. Asiakaspalautetta voi jattaa
kuitenkin milloin vain. Annettuun asiakaspalautteeseen vastaamme 7
arkipaivan kuluessa sen saapumisesta.

8.2. Tyotyytyvaisyys

Jokaisella tyontekijalla on mahdollisuus tuoda esille asioita, jotka heidan
mukaansa vaikuttavat tyoyhteisoomme positiivisesti ja negatiivisesti.
Tyytyvaisyytta tydohon mitataan vuosittain. Kyselyn perusteella tehdaan
koonti ja lapikaydaan keskeisimpia tuloksia. Tarvittaessa sovitaan yhdessa
kehittamistoimenpiteen ja niiden aikataulut seka vastuuhenkilo6t.



8.3. Palautteet

Asiakaspalautteiden kerdaaminen ja sen kasittely ovat tarkedassa roolissa
toimintamme kehittamisessa. Saamat palautteet kasittelemme viipymatta.
Otamme palautteet vastaan seka suullisesti etta kirjallisesti.

Reklamaatiotilanteessa asiakkaan tulee ilmoittaa tyytymattomyydestaan
Elamasi Adato Oy:lle, jotta voimme reagoida saatuun palautteeseen
viipymatta ja tehda parannuksia palveluumme.

lImoituskanava lOytyy Elamasi Adato Oy:n kotisivuilta.
Vaarinkaytosepailyjen ilmoituksen voi tehda kotisivujemme kautta.

9. TURVALLISUUS
9.1. Asiakasturvallisuus

Mikali tyontekija avustaessaan asiakasta huomaa turvallisuusriskeja
kotona tai kodin ulkopuolella, tulee hanen viipymatta yhteistydssa
asiakkaan kanssa etsia ratkaisuja turvallisemman toimintaympariston
luomiseksi, auttaa asiakasta tarvittaessa muutoksissa tai avustaa asiakasta
saamaan ulkopuolista apua muutoksen toteuttamiseksi. Kaikki
riskitilanteet tai epakohdat tulee ilmoittaa omalle esihenkildlle.

Yksityisella palveluntuottajalla on ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista
onnettomuusriskeista  pelastusviranomaisille seka holhoustoimilain
mukainen ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa
olevasta henkilosta seka vanhuspalvelulain mukainen velvollisuus ilmoittaa
iakkaasta henkilosta, joka on ilmeisen kykenematdn huolehtimaan
itsestaan.

Elamasi Adato Oy:n henkilékunnan riittava ja laaja perehdytys seka
tehtaviin suuntaavaa koulutus on tarkea osa asiakasturvallisuutta. Se
sisaltdaa myos laiteturvallisuutta (mm. apuviélineet).



9.2. Tyoturvallisuus ja tyosuojelu

Tyoturvallisuuden ja tyosuojelun seuranta on vahvasti osaa Elamasi Adato
Oy:n johdon toimintaa. Elamasi Adato Oy:n johto varmistaa, etta tyopaikan
turvallisuutta seurataan ja arvioidaan, ennakoidaan vaaratilanteita ja
toimintaa seurataan jatkuvasti. Tarvittaessa toteutetaan tarvittavat
korjaavat toimenpiteet seka tarkkaillaan toimien vaikutusta tyon
turvallisuuteen ja terveellisyyteen. Jokaisen tyontekijan on noudatettava
tydnantajan antamia maarayksia ja turvallisuusohjeita. (Tyosuojelu.fi)

Henkilokunnan tyéhyvinvointi ja sen vahvistaminen ovat merkittava osa
yrityksen johtamista. Tyohyvinvoinnin kehittamisen ja tukemisen
toimintamallin tarkoituksena on henkiléston hyvinvoinnin tukeminen ja
esimiestyon helpottaminen kasiteltaessa tyokykykysymyksia. Ennakoiva ja
varhainen reagoiminen seka puheeksi ottaminen takaavat tyontekijoille
riittdvan ja oikea-aikaisen tuen tyossa selviytymisessa.

Keskustelut tyokykyasioista ovat esihenkilotyohon liittyvaa jatkuvaa
toimintaa ja valittamista. TyOnantajan ja henkiloston saumattomalla
yhteistyolla ja tyoterveyshuollon asiantuntemuksella luodun
tyokykykeskustelumallin avulla tuetaan tyoyhteison henkildstoresurssien
riittavyytta, tyoyhteison toimivuutta, tyon tuloksellisuutta seka yksilon
tyokykya ja hyvinvointia.

Elamasi Adato Oy:n johdon toimintaan kuuluu tarkeana osana henkiloston
osaamisen ja taitojen jatkuva kehittaminen ja niiden vahvistaminen.
Tavoitteena on varmistaa henkiloston hyvinvointia ja tyossajaksamista.

9.3. Tietosuoja ja tietoturvallisuus

Tietosuojaan ja -turvallisuuteen liittyvat saannot ja periaatteet on kuvattu
Elamasi Adato Oy:n Tietoturvasuunnitelmassa. Tietoturvasuunnitelma
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paivitetaan vahintaan kerran vuodessa, tarvittaessa useammin. Tietosuoja-
asiat kuuluvat kaikkien tyontekijoiden perehdytykseen tehtavakohtaisesti.

10. YHDENVERTAISUUS

Elamasi Adato Oy sitoutuu edistamaan yhdenveraisuutta ja ehkdisemaan
syrjintaa kaikessa toiminnassaan. Asiakkaita kohdellaan tasapuolisesti
heidan yksilolliset tarpeensa, taustansa ja elamantilanteensa huomioiden.
Yhdenvertaisuuden toteutumista tuetaan huomioimalla asiakkaiden
yksilolliset kommunikointitarpeet, kulttuuritausta, kieli, toimintarajoitteet
seka muut palvelun toteuttamiseen vaikuttavat tekijat. Tarvittaessa
palvelua mukautetaan asiakkaan tarpeiden mukaisesti yhteistydssa
asiakkaan, hanen edustajansa seka muiden palveluun osallistuvien tahojen
kanssa. Yhdenvertaisuuden toteutumista seurataan osana omavalvontaa
muun muassa asiakaskeksuteluiden, asiakaspalautteiden ja henkiloston
havaintojen avulla ja mahdollisiin epakohtiin puututaan viipymatta.
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