Toimintaterapeutti Merja Salovaara -palveluyksikon omavalvontasuunnitelma
Sivul/14

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain 27 §:n ja Valviran
maidriayksen 1/2024 mukainen palveluyksikon omavalvontasuunnitelma

Tata omavalvontasuunnitelmaa on paivitetty viimeksi 4.2.2026

Talla omavalvontasuunnitelmalla valvotaan alla kerrotun palveluyksikon toimintaa,
toiminnan laatua ja asianmukaisuutta seka asiakas- ja potilasturvallisuutta.

Velvollisuus laatia palveluyksikkokohtainen omavalvontasuunnitelma perustuu
sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalain (741/2023) 27 §:n ja sen perusteella
laadittuun Valviran maarayksen 1/2024. Yrittdja tietda ja tuntee toimintaansa
koskevat lainsdddannolliset velvoitteet. Ndihin kuuluvat palvelun tuottamiseen
liittyvit yleislait seka terveydenhuoltoa koskevat erityislait. Yrityksen omavalvonta
perustuu toiminnan laadun ja riskien hallintaan. Yrityksen toimintatapoja
maarittelevat ja ohjaavat myos maksaja- ja yhteistyotahojen standardit.

Omavalvontasuunnitelman tarkoituksena on keskittya erityisesti riskien
tunnistamiseen ja riskien ennalta ehkiisyyn konkreettisin
omavalvontasuunnitelmaan kirjattavin keinoin. Omavalvontasuunnitelma on
kiytannon hoito- ja kuntoutustyon apuviline, jota paivitetdan tarpeen mukaisesti,
jollei omavalvontasuunnitelman seurannasta julkaista muuta julkista tietoa.

Tama omavalvontasuunnitelma on laadittu Suomen Kuntoutusyrittdjit ry:n
mallipohjan avulla.

Omavalvontasuunnitelma

1. Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa ja toimintaa koskevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot:

Yrityksen virallinen nimi: Toimintaterapeutti Merja Salovaara
y-tunnus: 2912982-8
yhteystiedot: puhelin: 0456725467
Postiosoite: Korvenperantie 238, 93140 Kipina
Sahkoposti: toimintaterapeutti.m.salovaara@gmail.com

1.2 Palveluyksikko ja palvelupiste tai palvelupisteet, joita tima suunnitelma koskee
(palveluyksikon perustiedot):
Palveluyksikko: Toimintaterapeutti Merja Salovaara
Tahan palveluyksikkoon kuuluvat seuraavat palvelupisteet, joissa palvelua annetaan:
Palvelupiste 1 Kaitovaylan toimipiste: Toimintaterapiapalvelut osoitteessa Kaitovayla
16, 90570 Oulu, josta suoritetaan myos kotikaynteja seuraavien Pohjois-Pohjanmaan
hyvinvointitoiminta-alueiden (Koillismaa, Lakeus, Oulu ja Oulunkaari)
ja kuntien alueella (Ii, Kempele, Kuusamo, Liminka, Lumijoki, Muhos, Oulu,

Pudasjarvi, Taivalkoski ja Tyrnava).

Palvelut ja niiden vastuuhenkil6t, jotka tima suunnitelma kisittaa:
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Toimintaterapia, vastuhenkilé Merja Salovaara

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Palveluyksikko tarjoaa toimintaterapiapalveluita vastaanotto- ja kotikaynteina.
Palveluita tarjotaan my6s soveltuvin osin etdpalveluina, kuten etdkuntoutuksena.

Palveluita tuotetaan Kelan vaativana ladkinnalliseni kuntoutuksena, Pohjois-
pohjanmaan hyvinvointialueelle, vakuutusyhtigille ja itsemaksaville asiakkaille.

Vuositasolla arvioidut asiakas- ja potilasmaarit ja -ryhmit, joille palvelua tuotetaan:
Vuositasolla yrityksella on noin 25 kuntoutusasiakasta. Padasiassa asiakasryhmat
ovat neurologisia tai neuropsykiatrisia aikuisia.

Tuotetaanko palveluja ostopalveluna tai alihankintana toiselle palveluntuottajalle tai
-jarjestdjalle: Ei tuoteta

Tuotetaanko palveluita sopimuksen perusteella suoraan asiakkaalle tai potilaalle:
Palveluita tuotetaan itse maksaville asiakkaille ja vakuutusyhticasiakkaille.

Hankitaanko palveluja toiselta palveluntuottajalta (alihankkijalta):
Kuntoutuspalveluita ei hankinta toiselta alihankkijalta.

2. Asiakas- ja potilasturvallisuus
2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Kuvaus toimenpiteisti, joilla palveluyksikon yrittiaja huolehtii timéan
suunnitelman toteutumisesta

e Yrityksessa toimii yksi henkil6 (kohdassa 1.2 mainittu yrittdja), joka vastaa
yrityksen johtamisesta, hallinnosta, kdytdnnon tyotehtavista seka toteutettavasta
palvelusta.

e Yrittdja on vastuussa yritystoiminnassa syntyneistd ongelmatilanteista
normaalina ty6aikana.

e Yrittdja vastaa terapiasuunnitelmien toteutumisesta sekd mahdollisista haasteista
tai vaaratilanteista terapiasuunnitelmien toteutumisessa. Yrittdja on jarjestianyt
itselleen mahdollisuuden ulkopuoliseen tyonohjaukseen, johon osallistuu
saannonmukaisesti.

e Yrittdja taydennyskouluttautuu erillisen tiydennyskoulutussuunnitelman
mukaisesti tarvittaessa. Vuosittaisena pyrkimyksena vahintaan viisi
tdydennyskoulutuspaivaa.

e Yrittdja toimii asiakkaidensa vastuuterapeuttina ja tarvittaessa asiakkaille
pyritdan 16ytamaan ulkopuolinen vastuuterapeutti esimerkiksi yrittdjan
pidemman poissaolon ajaksi, mikali kuntoutuksen keskeyttaminen poissaolon
ajaksi ei ole tarkoituksenmukaista tai mahdollista. Kelan vaativassa
ladkinnallisessa kuntoutuksessa tms. noudatetaan aina voimassa olevaa
sopimusta.

e Opiskelijan ohjausta varten on perehdytyskansio, jonka sisialtoon jokaisen
opiskelijan on perehdyttava heti harjoittelun alussa. Lisdksi opiskelija kirjoittaa
jakson alussa salassapitovelvollisuuslomakkeen ja opiskelijan kanssa kaydaan lapi
suullisesti muut toimintaterapiaharjoitteluun liittyvat asiat. Opiskelija
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perehdytetddn kuntoutujan toimintaterapiaprosessiin liittyviin asioihin
kuntoutujan antamalla suostumuksella. Potilasasiakirjoihin opiskelija saa
tutustua vain ohjaajan lasniollessa. Opiskelija perehdytetdaan tarvittaessa
laitteiden asianmukaiseen kayttoon.
e Yrityksessd noudatetaan seuraavia palvelua tarkentavia palvelukuvauksia tai

laatustandardeja/laatukasikirjoja:

o Kelan palvelukuvaus

o Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialueen palvelukuvaus

Vastuu palvelujen laadusta

e Kohdassa 1.2 mainittu yrittdja on terveyspalveluista vastaava henkilo, joka vastaa
palvelujen laadusta kaikissa tilanteissa. Palvelusta vastaava yrittdja on koulutettu ja
Valviran valvoma terveydenhuollon ammattihenkil6istd annetun lain (559/1994)
tarkoittama ammattihenkilo.

e Vastuuhenkil6 on yksinyrittdjana kiintedsti mukana palveluyksikon paivittdisessa
toiminnassa.

Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Asiakkaan oikeus hyvain kohteluun ja hoitoon

Jokaisella on oikeus tulla kohdelluksi ja kohdatuksi aina asianmukaisesti asiakkaiden
taustasta tai vammasta riippumatta. Jokaisella on oikeus laadultaan hyvaan terveyden-
ja sairaanhoitoon. Jokaisen hoito on jarjestettdva ja hanti on kohdeltava siten, ettei
héanen ihmisarvoaan loukata seka siten, ettd hdnen vakaumustaan ja hianen
yksityisyyttaan kunnioitetaan. Potilaan didinkieli, hanen yksilolliset tarpeensa ja
kulttuurinsa on mahdollisuuksien mukaan otettava hanen hoidossaan ja kohtelussaan
huomioon. Niista oikeuksista sdddetddn tarkemmin laissa potilaan asemasta ja
oikeuksista (potilaslaki, 785/1992).

Potilaslain mukaiset muut oikeudet, kuten tiedonsaantioikeudet ja
itsemairaamisoikeudet

Asiakkaiden oikeuksien toteutumisessa noudatetaan potilaan asemasta ja oikeuksista
annettua laki, erityisesti lain 5 §:44, jonka mukaan asiakkaalla on oikeus saada tietoa
erilaisista hoito- ja jatkohoitovaihtoehdoista, kuten asiakkaan valinnanvapauteen tai
julkisesti jarjestetyn hoidon suorahankintoihin liittyvista kysymyksista, seka erityisesti
potilaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 6 §:n eli potilaan itsemaaraamisoikeuteen
liittyvissa kysymyksissa. Viitatun 6 §:n nojalla potilaalla on oikeus tulla hoidetuksi
yhteisymmarryksessa hanen kanssaan. Jos potilas kieltdytyy jostain tietysta
hoitotoimenpiteesti, on potilasta hoidettava muulla ladketieteellisesti hyvaksyttavalla
tavalla.

Yrittdja ei kiytd kuntoutuksessa varsinaisia rajoitustoimenpiteita. Mikali
rajoitustoimenpiteita olisi kaytossa, niista tehtaisiin erilliset lain edellyttamat paatokset
ja etukateiset suunnitelmat seka merkinnat myos tdhan omavalvontasuunnitelmaan
erillisen “rajoitustoimenpiteet” otsikon alle. Rajoitustoimenpiteiden on lahtokohtaisesti
perustuttava lakiin ja ne ovat aina viimesijainen keino. Lisatietoa Valviran
rajoitustoimenpiteet -sivulla.
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Lastensuojelu

Terveydenhuollon ammattihenkil6iden velvollisuudesta tehda lastensuojeluilmoitus
noudatetaan sitd, mita lastensuojelulain 25 §:ssi on saadetty. Terveydenhuollon
ammattihenkil6illa on lakiin perustuva velvollisuus lastensuojeluilmoituksen
tekemiseen hyvinvointialueelle, mutta ilmoitus voidaan tehda myos lastensuojelulain 25
a §:n nojalla yhdessi lapsen tai hinen vanhempansa kanssa.

Terveydenhuollon ammattihenkil6illa ei ole oikeutta pidattaytya
lastensuojeluilmoituksen tekemisesti, milloin he ovat tehtdvissidin saaneet tietda
lapsesta, jonka hoidon ja huolenpidon tarve, kehitysti vaarantavat olosuhteet tai oma
kayttaytyminen edellyttdd mahdollista lastensuojelun tarpeen selvittamista.
Lastensuojeluilmoituksen tarkoituksena on aina lasta koskevan tuen tarpeen
selvittiminen.

Yrittdjin arvot ja toimintaperiaatteet

e Arvot
o Yritykseni toiminnan padarvot, jotka ohjaavat yrityksen toimintaa ovat:
» asiakaslidhtoisyys
= eettinen toimintatapa
» jatkuva yhteistyo
» jatkuva kehittyva asiantuntijuus.
e Toimintaperiaatteet

o Toimintaperiaatteena on tuottaa laadukkaita toimintaterapiapalveluita
tayttden lakisaateiset velvoitteet seka alan eettiset vaatimukset.

o Yrityksen toiminta-ajatuksena on toteuttaa laadukkaita
toimintaterapiapalveluita laaja-alaisesti etenkin aikuisneurologisille ja -
neuropsyKkiatrisille ryhmille.

o Terapiaa toteutetaan vastaanotolla, kotikdynteini kotona tai muussa arjen
ympaéristossa tai etdyhteydella.

o Yrityksen perustehtiviana on edistaa ja tukea kuntoutujan omaa
toimintakykya timén arjessa. Hanta pyritdan ottamaan aktiivista roolia
omassa kuntoutuksessaan seki arkielamastdan. Kuntoutujia siis
kannustetaan ja motivoidaan aktiivisuuteen ja vastuunottamiseen omasta
kuntoutumisestaan. Osa palveluista on ohjausta ja neuvontaa. Palveluja
toteutetaan paasaantoisesti yksiloterapiana.

Hoitoon paasy

Yrittdja yllapitda mahdollisuuksien mukaan julkisesti verkossa tietoa yrityksen
asiakaspaikkatilanteesta ja palvelee asiakkaita ilman aiheetonta viivytysta. Mikali
asiakkaalle ei kyetd tarjoamaan hoitoa kohtuullisessa mairdajassa, tdstd kerrotaan
hoitoon hakeutuvalle asiakkaalle aina erikseen.

Asiakkaat padsevat hoitoon varaamalla palvelun yrittdjan itsensi kautta, joko
henkilokohtaisesti asioimalla, sihkopostitse tai puhelimitse.
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Terapiasuhteen aloitus

Terapiasuhteen alussa asiakkaasta vastuussa oleva yrittajaterapeutti kartoittaa
asiakkaan tarpeet ja kuntoutuksen tavoitteet, seka sopii pitkaaikaiseksi tarkoitetun
asiakkaan kanssa erillisen terapiasuunnitelman yksityiskohdista. Asiakkaan kanssa
laadittava terapiasuunnitelma perustuu erilliseen asiakkaan kuntoutus- ja
hoitosuunnitelmaan, mikili sellainen on saatavilla. Terapiasuunnitelma uudistetaan
kuntoutusjakson alussa tai kerran vuodessa.

Epéasiallisen kohteluun puuttuminen ja potilasasiavastaava

Mikali asiakas tulee epaasiallisesti kohdelluksi, voi asiakas olla suoraan puhelimitse tai
kirjallisesti yhteydessi yrityksen kohdassa 1.2 mainittuun yrittdjaan epiasiallisen kohtelun
oikaisemiseksi. Yrittdja kirjaa asiakkaalta saadun ilmoituksen muistutuksena ja varmistaa
ilmoituksessa kerrottujen epakohtien poistumisen. Potilaalla on myos oikeus saada alueen
potilasasiavastaavalta lisatietoja potilaan oikeuksistaan.

Yrityksen verkkosivuilla ja tissd omavalvontasuunnitelmassa on potilas- ja
sosiaaliasiavastaavista kertova tiedote, josta asiakas saa tarvittaessa lisitietoja potilaan
oikeuksistaan. Seka yksityisten yritysten etta julkisen terveydenhuollon asiakkaita
neuvotaan hyvinvointialueen potilas- ja sosiaaliasiavastaavien neuvonnasta, jonka
aukioloajat ja yhteystiedot ohessa:

Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialueen potilas- ja sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot :
Pohteen potilasasiavastaava (Oulu, Oulunkaari, Koillismaa)

Puhelinnumero 040 318 5120

Puhelinaika ma-pe klo: 9-11

Asiakkaiden itsemaaradmisoikeutta kunnioitetaan tdysimaaraisesti, eika asiakkaan
itseméaaraamisoikeutta rajoittavia toimenpiteitd kayteta. Mikali rajoittamistoimenpiteita
joudutaan kayttimaan, muutetaan tita omavalvontasuunnitelmaa.

Kuntoutus on vapaaehtoista ja potilaalla on aina mahdollisuus kieltaytya télle tarjottavista
terapiatoimenpiteistd. Menestyksekis kuntoutuminen edellyttéaa tyypillisesti asiakkaalta
my0s omaa aktiivisuutta ja motivaatiota kuntoutumisensa tukemiseksi, johon pyritaan
tyypillisesti pddsemain asiakkaan motivoinnilla, ohjauksella ja harjoituksilla. Yrityksella ei
ole erillisia asiakkaan itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi laadittuja ohjeita tai
suunnitelmia. Asiakkaiden tyytyvaisyytta seurataan saannollisesti kysymalla naiden
tyytyvaisyydesta yrityksen tarjoamaan palveluun.

2.4  Muistutusten kasittely

e Asiakkailla tai ndiden laillisella edustajalla on potilaan asemasta ja oikeuksista annetun
lain 3 luvun 10 §:n nojalla oikeus tehda hoidostaan tai kohtelustaan vapaamuotoinen
muistutus yrittdjalle. Myos potilaan omaisella tai laheisella on oikeus tehdd muistutus,
jos potilas ei siihen itse kykene.
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Yrittaja kasittelee potilaan antamat muistutukset ja varmistaa epakohtien korjaamisen
viipymatta. Saadusta muistutuksesta ja sen perusteella tehdyista hoitoon liittyvista
ratkaisuista tehdaan merkinta muistutuksen antaneen potilaan potilasasiakirjoihin.

Muistutukset ja niiden perusteella tehdyt toiminnan oikaisuun liittyvat toimet
kasitellaan soveltuvin osin lapi asiakkaan kanssa ja asiassa tehtyjen oikaisujen pohjalta
tehdaan tarpeelliset muutokset yrityksen toimintaprosesseihin tai tihan
omavalvontasuunnitelmaan.

Henkilosto

Yrityksen henkilokunta koostuu yksinyrittdjana toimivasta terveydenhuollon
ammattilaisesta:
Toimintaterapeutti Merja Salovaara

Yrityksessa ei kiytetd vuokratyGvoimaa.

Yrityksen sijaisuustarpeet pyritdan tarvittaessa tayttamain ensisijaisesti alihankkijan
tai maaraaikaisen tyontekijan avulla. Kelan vaativassa ladkinnallisessa kuntoutuksessa
ja ostopalveluissa sijaisen on taytettiva samat tilaajan asettamat sopimuksista
ilmenevit edellytykset kuin vakituisellekin henkil6stolle asetetaan. Mahdollisen sijaisen
patevyys tarkistetaan etukiteen.

Opiskelijoiden ja harjoittelijoiden kaytto on rajattua. Opiskelijoiden toimintaa ohjataan
nimeamalla niille kirjallisesti ohjaajaksi yrittdja, joka selvittaa opiskelijan edellytykset
suoriutua tille annettavista tyotehtavistd aina ennen ensi kertaa tehtaviin ryhtymista.
Opiskelijan tekemia potilasasiakirjamerkintgja seurataan ja asiakkaiden kokemuksia
tiedustellaan tarvittaessa, jonka lisdksi kuntoutumisen edistymisté seurataan tehtyjen
potilasasiakirjamerkintdjen perusteella.

Lasten ja ikdantyvien parissa tyoskenteleva on velvollinen esittimain ennen
palkkauspaatostaan oikeusrekisterikeskuksen alle 6 kk ikaisen rikostaustaotteen.
1.1.2025 alkaen rikostaustaote vaaditaan myos vammaisten parissa tyoskentelevilta
terveydenhuollon ammattilaisilta. Yrittdjan rikostaustaotteen tarkistamisesta on
vastuussa yrittdjan toimintaa valvova aluehallintovirasto tai Valvira.

Ensiapuvalmius

Yrittdja yllapitdad omaa henkilokohtaista ensiapuvalmiuttaan. Yrityksen toimitiloissa on
kaytettavissa yleisimmat tarvittavat ensiapuvilineet.

Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta
Kuntoutuspalvelut ovat tyypillisesti kasvokkain yhden terapeutin antamia

terveyspalveluita, jotka eivit tyypillisesti toteudu lainkaan, jos terapeutti tai asiakas
puuttuvat. Yrittdja seuraa asiakkaiden hoitoon paisya ja kuntoutuksen toteutumista.
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Yrittdja tiedottaa vapautuvista asiakaspaikoista verkkosivuillaan.

Yrittdja hallinnoi tyokuormaansa siten, etta tyokuorma ei muodostu liian
kuormittavaksi ja ettd asiakkaiden kuntoutumisella on aina olemassa onnistumisen
edellytykset.

Kuntoutusalalla erityisia lakiin perustuvia henkilostomitoituksia ei ole. Mikali palvelun
tilaajat, kuten Kela tai hyvinvointialueet, esittavit henkiloston maaraai tai laatua
koskevia vaatimuksia, niitd noudatetaan.

Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Yhteistyo hyvinvointialueen ja muiden terveydenhuollon tai sosiaalihuollon toimijoiden
kanssa jarjestetaan sopimuksen mukaisella tavalla ja tarpeellisella maaralla
hoitoneuvotteluja. Taman lisdksi monialaista yhteisty6ta voidaan tehda esimerkiksi
asiakkaan kotikdayntien/arkiymparistokdayntien yhteydessa tai erillisilla
verkostokaynneilld, sekd myos puhelimitse ja suojatulla sahkopostilla.

Toimitilat ja vélineet

Kuvaus potilasturvallisuuden kannalta kriittisten tilojen suunnittelusta
seki tilojen soveltuvuudesta kayttotarkoitukseensa

Taman toimintayksikon omavalvontasuunnitelma kattaa seuraavat fyysisesti
palvelupisteet:

¢ Kaitovayla 16, Kaitovaylan toimipiste on liikehuoneisto, joka on muokattu
terveydenhuollon kaytt6on soveltuvaksi huomioiden tilojen ilmanvaihto,
danieristys ja siivous- ja terapiavilineiden sailytys.

Tilojen esteettomyys

Yrityksen toimitilat on jarjestetty asiakaskunnan tarpeiden edellyttimalli tavalla
esteettomiksi siten, etta kaikkia yrityksen asiakkaita voidaan kohtuullisesti palvella.
Yritys voi tehda tarvittaessa esteettomyyteen liittyvia sopeuttavia toimenpiteita.

Pelastussuunnitelma

Pelastuslain 15 §:n mukaan rakennukseen, joka on poistumisturvallisuuden tai
pelastustoiminnan kannalta tavanomaista vaativampi tai jossa henkilo- tai
paloturvallisuudelle aiheutuvan vaaran tai vahinkojen voidaan arvioida olevan
vakavat, on laadittava pelastussuunnitelma. Pelastussuunnitelman laatimisesta
vastaa rakennuksen tai kohteen haltija.

Yrittdja on perehtynyt pelastussuunnitelmaan suunnitelman edellyttamalla tavalla.
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Kuvaus tilojen jarjestamisesti, kulunvalvonnasta sekia murto- ja
palosuojauksesta

Tilat on suojattu lukituksella. Paperimuotoista materiaalia, jota ei ole erikseen
digitaalisesti varmennettu, siilytetdan suojatussa tilassa.

Kuvaus siivous, jitehuoltoon ja ongelmajitteiden Kiisittelyyn liittyvista
menettelyisti

Tilat siivotaan tarpeen mukaan. Jatehuolto on jirjestetty kunnallisen jatehuollon
kautta. Kuntoutusyritysten toiminnassa ei tyypillisesti synny erityisen vaarallisia
jatteita. Mikali vaaralista jatettd kuitenkin syntyy, kerdtdan ne erikseen merkittyyn
vaarallisen jatteen astiaan, esimerkiksi tartuntavaarallisten jatteiden astiaan. Kaytetyt
hoitohygieniaan liittyvat kertakayttovalineet havitetdan asianmukaisesti.

Kaytettavien vilineiden huolto ja perehdytys

Yrittdja vastaa toimialueellansa kaytettavien vilineiden asianmukaisesta huollosta ja
yrittdja perehtyy tai kouluttautuu laitteiden kaytt6on ennen laitteiden kayttoonottoa.

Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmait ja teknologian kaytto

Potilastietojarjestelmiit

Kaytossa oleva potilastietojarjestelma (Diarium) tayttda asiakastietolain (laki
703/2023) vaatimukset ja se 10ytyy Valviran tietojarjestelmarekisterista.
Potilastietojarjestelma on liitetty Kanta-palveluiden potilastietovarantoon, mika
tarkoittaa siti, etta yrityksen asiakkaiden potilastiedot kirjataan Kanta-palveluihin.
Asiakas voi Omakanta-palvelusta maaritella luovutetaanko tietoja Kanta-palveluiden
kautta sihkoisesti muille sosiaali- ja terveydenhuollon palveluntuottajille hoidon
tarpeen niin edellyttaessa.

Kuvaus potilastietojen kirjaamisesta, kisittelysti ja

salassapitosiainnosten noudattamisesta:
Henkilotietojen kasittely on tarkoitettu asiakkassuhteen hoitamiseksi.
Henkilotietoja kasitellaan lakisddteisen asiakastyon sihkoisessa
(my6hemmin nimettynad Diarium:ksi) ja manuaalisessa dokumentoinnissa
(my6hemmin nimettyna potilastietorekisteriksi), kirjallisten lupien ja
sopimuksien sekd muun toimintaterapiaprosessista syntyneiden materiaalien
tallennuksessa ja sdilytyksessi, asiakkaasta saatujen asiakirjojen
tallennuksessa seki sdilytyksessid seka toimintaterapiapalveluiden
laskutuksessa.

Lakisaateinen sahkoinen dokumentointi Diarium potilastietojarjestelmaan
sisaltia mm. seuraavia tietoja: kuntoutujan yksilointi- ja yhteystiedot; nimi,
henkil6tunnus, osoite, yhteyshenkilo/lahiomainen, kiayntikirjaukset ja
terapiapalautteet, tapaamisten ajankohta ja -paikka, terapiamuoto.

Kuntoujasta saatujen manuaalisten asiakirjojen tallennus (mm.
maksusitoumus, kuntoutussuunnitelma Diarium
potilastietojarjestelmidin/manuaaliseen potilasrekisteriin skannataan
Diariumiin tai sdilytetddn lukitussa arkistokaapissa.
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Suunnitelmaan ja suostumukseen tietojen kasitelysta kirjataan kuntoutujan
nimi, sotu, osoite, puhelinnumero(t), mahdollinen sahkopostiosoite.
Kuntoutujan verkostoon kuuluvien ja kuntoutukseen osallistuvien
henkil6iden tarvittavia yhteystietoja kuten nimi ja puhelinnumero.
Lahettavan tahon yhteyshenkilon kuten ladkarin nimi ja toimipaikka.
Kuntoutuksen maksusitoumuksen sisalto kuten hoitojakson aikavili,
terapiamuoto, kayntitiheys, kiayntikerrat, kaynnin maksimiaika,
maksusitoumuksen numero seki kuntoutuksen maksaja ja kaytettava
sopimus.

Kirjallisten lupien ja sopimuksien sekd muun toimintaterapiaprosessissa
syntyneiden materiaalien tallennus ja sdilytys Diarium
potilastietojarjestelmiaan/manuaaliseen potilasrekisteriin mm. suostumus
tietojen luovuttamiseen, terapiasopimus/-suunnitelma, GAS -lomake,
palautelomake, valokuvat ja videot.

Laskutus tapahtuu Diarium laskutusjarjestelmin avulla, johon kirjataan
kuntoutujan nimi, henkil6tunnus, osoite, maksusitoumuksen numero,
toimintaterapiakertojen kayntikertojen maarat ja paivimaarat.

Ajanvaraus tapahtuu ainoastaan Diarium potilastietojirjestelmén avulla,
ajanvaraus linkittyy kuntoutujan tietoihin.

Tietojen julkisuus ja salassapidettiavyys:

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettivia. Tietoja ei yhdistetd muihin
rekistereihin.

Salassapidettaviksi sdadetyt aineistot siilytetddn osoitteessa Korvenperantie
238, 93140 Kipina lukollisessa arkistokaapissa.

Tietokoneelle talletetut tiedot: Kaytossa on Diarium potilasohjelma, johon
kirjaudutaan henkilokohtaisilla omilla tunnuksilla ja salasanoilla seka
selaamisesta jaa helposti valvottava lokijalki. Diarium ohjelman tuottaa
Finnish Net Solutions Oy. Diarium —ohjelma on suojattu asianmukaisesti
SSL-suojauksella ja tarkempi kirjallinen tietoturvakuvaus on saatavilla.

Ostopalvelutilanteet

Yrittdjan tuottaessa palvelua toiselle alihankintana, ostopalveluna tai palvelusetelini
(kuten hyvinvointialueelle tai alihankintana tyoterveyshuollon palveluntuottajalle)
laaditaan henkilotietojen kasittelysopimus toimeksiantajan kanssa ja pidetaan
potilasrekisterii erillisen toimeksiantajan lukuun siten, etteivit potilastiedot sekoitu
yrityksen oman potilasrekisterinpidon kanssa. Ostopalvelutilanteissa potilastiedot
viedddn Kantaan joko toimeksiantajan toimesta erikseen tai itse, mikali
toimeksiantaja on antanut yrittijalle erillisen ostopalvelun valtuutuksen Kantaan.

Kaytettiessa alihankkijoita perehdytetadn alihankkija oman potilastietojarjestelmin
kayttoon ja avataan alihankkijalle tunnukset, ellei alihankkija kiyta ostopalvelun
valtuutusta tai toimita alihankinnasta syntyneita potilastietoja muuten yritykselle.
Alihankkijoiden kanssa sovitaan my0s henkil6tietojen kasittelysta toisen lukuun.
Mikali rekiterinpitija on muu kuin yritys, kuten esimerkiksi hyvinvointialue
asiakastietolain 13 §:n nojalla, huomioidaan tama alihankintasopimuksissa.
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Mahdolliset potilasrekisteria koskeva tietopyynnot ja tietoturvaloukkausepailyt
ohjataan viipymatta kulloisenkin rekisterinpitdjan ratkaistavaksi. Yrittdjan omaan
rekisterinpitoon kuuluvissa asioissa tietopyynnoét ja tietoturvaloukkaukset kasitellaan,
ratkaistaan ja kirjataan itse.

Tietojarjestelmiin kohdistuvista vakavissa hairioista ilmoitetaan
jarjestelmatoimittajalle tai Valviralle erillisen tietoturvasuunnitelman kirjauksen
mukaisesti. Muissa hairiotilanteissa toimitaan erillisen tietoturvasuunnitelman
mukaisesti.

Etivastaanotto tai etiterapia

Etapalveluita kiytetaan tietoturvallisella tavalla siten, etta asiakas on luotettavasti
tunnistettavissa. Ennen kasvokkain alkaneen terapian siirtamista etaterapiaksi
varmistutaan kuntoutuja-asiakkaan tietoteknisista edellytyksista suoriutua terapiasta
myos etdni, joko asiakkaan tai palveluntuottajan laitteilla, kuten tabletilla,
tietokoneella tai puhelimella.

Etakuntuntoutus tapahtuu siihen soveltuvalla laitteistolla ja ohjelmistolla Valviran
ohjeistuksen mukaisesti mukaisesti kaikkia tietoturvasiannoksia noudattaen.
Etdakuntoutuksen toiminta-ajatuksena on mahdollistetaa tarkoituksenmukainen
toimintaterapia etdpalveluna. Palvelu on suunnattu toimintaterapiasuhteessa oleville
kuntoutujille, jotka terapeutti on jo tavannut. Ja joiden henkilollisyyden terapeutti
pystyy varmentamaan.

Ladkinnallisten laitteiden seurantajirjestelmaé
Yrityksella ei ole kaytossa laakinnallisia laitteita, eikd myoskaan niin ollen
ladkinnallisista laitteista annetun lain (719/2021) seka eraista EU-direktiiveissa
saadetyista ladkinnallisista laitteista annetun lain (629/2010) 24 §:n edellyttiman
ammattimaisen kayton seurantajirjestelmaa.
Yleinen kuvaus palveluyksikon kaytossia olevista ladkinniillisista laitteista
Yrittdja kayttaa kaupallisia litkunta- ja kuntoutusvilineitd, jotka ovat aina CE-
merkittyja. Kuntoutuksessa saatetaan kayttda myos omavalmisteena tehtyja
kuntoutuksen apuvilineitd, kuten harjoituskeittioitd, kommunikoinnin apuvilineiti
tai muita harjoitusvilineita, joilta ei edellytetd CE-merkintaa.
Yrittajan tietoon saatetut valinerikot korjataan ja muut mahdolliset ongelmat
valineistossa oikaistaan viipymatta.
Laakehoitosuunnitelma
e Yrityksessi ei jarjestetd ladkehoitoa, eiki kisitelld 1aakkeitd, joten erillista
ladkehoitosuunnitelmaa ei ole.

Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Potilaan yksityisyyden suoja ja potilastietojen luovuttaminen
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Jo pelkka tieto terveydenhuollon asiakkuudesta on lain mukaan salassa pidettava
potilassalaisuuden suojaama tieto. Yrityksen asiakas- ja potilasrekisteri on salainen
seka tarpeellisin toimenpitein suojattu seka teknisesti etta organisatorisesti.

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

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

Kanta-arkistoon liittyneella palveluntuottajalla on velvollisuus kirjata kaikki
rakenteisesti kirjatut potilasasiakirjamerkinnat valtakunnalliseen potilastiedon
arkistoon (Kantaan). Asiakas voi halutessaan kieltda tietojen edelleen luovuttamisen
Kanta-palveluiden kautta, mutta Kantaan kirjaaminen on aina Kanta-palveluihin
liittyneen palveluntuottajan lakisditeinen velvollisuus.

Lakiin perustuvissa ostopalveluissa, kuten hyvinvointialueiden tai ndiden
yhteistyGelinten tilaamien sote-palveluiden osalta rekisterinpitija on lakisaateisesti
palvelut tilannut taho. Rekisterinpitovastuun kuuluessa ostopalveluissa tilaajalle, ei
asiakkaalla ole erillistd mahdollisuutta kieltaa tai sallia asiakastietojen palauttamista
tilaajalle.

Kelan kuntoutuspalveluiden ja Kelan kuntoutuspsykoterapian osalta palveluntuottaja
on aina itsendinen potilas- ja asiakastietojen rekisterinpitija, eika tietoja luovuteta
eteenpain lahettaville tai muulle taholle ilman potilaan suostumusta tai lakiin
perustuvaa syyta. Kelan kuntoutuksen osalta lakiin perustuva syy voi olla kuitenkin
esimerkiksi Kelan esittima Kelan kuntoutuslakiin perustuva pyynto saada tietoja
kuntoutuksen edistymisesta, jos tiedolla voi olla vaikutusta etuuspaatoksen
kasittelyyn.

Asiakasasiakirjojen kisittely yrityksen sisalléa

Asiakasasiakirjojen kuten potilasasiakirjojen kisittelyssa noudatetaan EU:n yleista
tietosuoja-asetusta seki lakia sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen
kasittelysta (703/2023). Yrityksessa noudatetaan myos Kanta-arkiston
toimintamalleja. Yrityksen tietoturvaa ja tietosuojaa on suunniteltu tismallisemmin
erillisessa lakisaateisessa tietoturvasuunnitelmassa, joka ei ole julkinen asiakirja.

Yrittdja paivittaa sidnnonmukaisesti tietoturvan ja tietosuojan kertaus- ja
taydennyskoulutuksen esimerkiksi Kanta extranetin verkkokoulutuksina tai
ulkopuolisen toimijan jarjestaimana verkko- tai lasnidkoulutuksena.

Yritykselld on kaytossa sahkoinen potilastietojarjestelma ja yritys on liittynyt Kanta-
palveluiden potilastiedon arkistoon (potilastietovarantoon).

Lisatietojen osalta yrityksen asiakkaiden kaytettavissa on aina EU:n tietosuoja-
asetuksen mukainen tietosuojaseloste.
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2.12  Saidnnollisesti kerdttavan ja muun palautteen huomioiminen

Palautteen keraiminen ja muistutukset

Asiakkailta kerataan palautetta koko kuntoutusjakson ajan suullisesti. Myos lomake
on olemassa, jota kdytetadn tarvittaessa.

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

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

3. Omavalvonnan riskienhallinta

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Yrittdjalla on velvollisuus ilmoittaa palvelunjarjestéjalle (hyvinvointialue) ja
valvontaviranomaiselle (Valvira) yrittdjin omassa tai timéan alihankkijan toiminnassa
ilmenneet asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epiakohdat seka
asiakas- ja potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai
vaaratilanteet sekd muut sellaiset puutteet, joita yrittdja ei ole kyennyt tai ei kykene
korjaamaan omavalvonnallisin toimin. Ilmoitusvelvollisuutta ei ole, mikali yrittaja
kykenee omatoimisesti korjaamaan puutteet tai uhkaavat puutteet itseniisesti omilla
toimillaan.

Palveluihin liittyvia riskeja ja mahdollisia epdkohtia arvioidaan kuntotujan saaman
palvelun ja turvallisuuden nakokulmasta. Yrityksessa pyritaan tunnistamaan
mahdolliset kriittiset tyovaiheet ja toiminnat. Edelleen pyritian minimoimaan nama
riskit seka kirjaamaan ja analysoimaan toteutuneet haittatapahtumat jatkotoimien
toteuttamiseksi. Yrityksen palo- ja pelastussuunnitelma ovat kirjattuina.
Hilytysnumerot ja ilmoituksenteko-ohje ovat kirjattuina toimitilassa nahtavilla.

Toiminta poikkeus ja hiiriotilanteissa seki toimintaohjeet niaihin
tilanteisiin

Viakivaltatilanteet

Yrittdja pyrkii ehkdisemaan vikivaltatilanteita tunnistamalla potentiaaliset
vakivaltauhkatilanteet mahdollisimman aikaisin etukiteen. Yrityksen tai yrittdjan
toimintatapaan ei kuulu vakivalta missdan muodossa. Tilanteen rauhoittamiseksi
kaytetddn aina muita keinoja. Asiakkaiden tai yrittajan turvallisuuden niin
edellyttaessa yrittija on velvollinen kutsumaan paikalle poliisin ratkaisemaan
vakivallan uhkan tai selvittimaan jo tapahtunutta vakivaltaa. Yrityksessa on tehty
riskianalyysi tyosuojelun ndkokulmasta kuten “vaarallisten” henkil6iden
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kohtaaminen. Tilanteeseen liittyvit riskit on tiedostettu, varauloskidynnit on merkitty
ja esteettomat, lisaksi yrittajilla on aina puhelin saatavilla.

Tapaturmatilanteet

Yrityksella on erillinen potilasvakuutuslain mukainen potilasvakuutus, joka kattaa
hoitotilanteissa tapahtuneet tapaturmat. Edellytyksena on, ettad tapaturma tapahtuu
hoito- tai tutkimustilanteen yhteydessa.

Yrittdja on huolehtinut toimitilojen ulkopuolella tapaturmariskien torjunnasta
esimerkiksi talviaikana taloyhtion isdnnoéitsijan tilaaman huoltoyhtion kautta
torjumalla liukkautta (esimerkiksi hiekoittamalla) yrityksen toimipisteelle
saavuttaessa tai jarjestamalla muulla tavoin asiakkaille turvalliset kulkuyhteydet
yrityksen toimitiloihin. Toimitilan sisapuolella yrittdja on huolehtinut
riskienhallinnasta asianmukaisin menetelmin. Yrittajilla on ajantasainen
ensiapuvalmius ja hengenpelastus-koulutus. Esteettomat ja jarjestyksessa olevat
toimitilat ennaltaehkaiseviat myos tapaturmatilanteita.

Sahkokatkot ja muut poikkeukselliset tilanteet

Yrityksessa on asiakasturvallisuuden edellyttimat vilineet ja osaaminen vilineiden
kaytt6on myos sdhkokatkotilanteessa. Yritykselld on jatkuvan potilasturvallisuuden
edellyttama varasto kriittisia hoito- ja hoivatarpeita tai tarvikkeita, jotta hoito tai
kuntoutus voidaan myo6s poikkeus- tai hairiotilanteessa keskeyttaa
asiakasturvallisella tavalla.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epiakohtien ja puutteiden
kasittely

Kuvaus menettelysti, jolla epikohdat korjataan

Epikohtien korjaaminen on lahtokohtaisesti yrittdjan itsensa vastuulla. Asiakas- ja
potilasturvallisuutta heikentiviat epakohdat toiminnassa tai laitteistoissa korjataan
valittomasti.

Valvontaviranomaisen antama ohjaus ja paitokset

Palveluyksikon omavalvontasuunnitelmaa tehtdessi ja muutettaessa on otettava
huomioon valvontaviranomaisten antama ohjaus ja paatokset.

Tata suunnitelmaa laadittaessa viranomaisten antamaa ohjausta tai toimintaa
koskevia paatoksia ei ole ollut.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen
Kuntoutuksen tyypilliset riskit ja raportointi

Kuntoutuksen suurimmat riskit liittyvat tyypillisesti liikuntakokeiluihin ja
tavoitteiden saavuttamatta jaamiseen erindisista syista. Itse hoidosta aiheutuvat riskit
ovat usein vahaisia, mutta eivat olemattomia. Riskeja sisiltyy erityisesti kuumien
pintojen ja mahdollisia allergisia reaktioita aiheuttavien aineiden kasittelyyn seka
asiakkaiden kanssa, etta hoitoa antavan yrittdjan nakokulmasta.
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Infektioiden torjuntasuunnitelma (tartuntatautilain 17 §)

Tartuntautilain 17 §:n mukaan terveydenhuollon palveluntuottajalla on oltava
infektioiden torjuntasuunnitelma. Toimintayksikossa noudatetaan THL:n
infektioiden torjuntaohjeiden tavanomaisia varotoimia. Tavanomaiset varotoimet
ovat luettavissa talla sivulla.

Lahelti piti -tilanteet ja muiden vaaratilanteiden kisittely
Yrityksessa kirjataan vaaratapahtumat ylos potilastietojiarjestelméan ja korjataan
valittomasti tulevaisuutta varten ennaltaehkéiseviana toimenpiteena.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta
Yrittdja vastaa henkilokohtaisesti yrityksensa valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta ja
valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta.

4. Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja
paivittiminen

4.1 Toimeenpano
Ajantasainen omavalvontasuunnitelma on yrittdjan itsensi laatima ja saatavilla
kaiken aikaa yrityksen kotisivuilta ja yrityksen sisdisesti tietoverkosta.

Omavalvontasuunnitelman muutokset tehdédén ja paivitetdan verkkoon tarpeen
mukaan.

Omavalvontasuunnitelmaan tehdyt muutokset otetaan yrittdjan arkeen ja
kaytantoihin.

4.2  Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittiminen

Omavalvontasuunnitelma on nihtévilld yrityksen verkkosivuilla. Suunnitelma on
saatavilla seki sdhkoisesti ettd paperitulosteena.

Yrittdja varmistaa itse omavalvontasuunnitelman lisadmisen yrityksen verkkosivuille.

Omavalvontasuunnitelman havainnot ja paivitykset kasitelldan ja julkaistaan heti
tarpeen mukaan tai kun omavalvontasuunnitelman seurantaa muutoin toteutetaan.

Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seurannan mahdolliset tulokset julkistetaan
yrityksen verkkosivuilla, sosiaalisessa mediassa tai muulla julkisuutta edistavalla
tavalla neljan kuukauden vilein.

Kipinassa 4.2.2026
y’@’/d Jalmania

Merja Salovaara
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