S. i
lV' na OMAVALVONTAOHJELMA

Sivina

SIVINA KOTIPALVELUT OY

SOSIAALIPALVELUIDEN OMAVALVONTAOHJELMA

Versiohistoria:

Pvm: Laatijat: Muutokset:

11.11.2025 Laura Muotoilu Sivina pohjadokumentin mukaiseksi
Jalkanen

14.1.2026 Laura Sisallon paivitysta
Jalkanen

Sivina Oy | Vitikka 4, 02630 Espoo | 029 000 1113 | sivina@sivina.fi |



S. i
lV. na OMAVALVONTAOHJELMA

Siséllysluettelo

1. Palveluntuottaja organisaation tiedot ja toiminta-ajatus.............ccccccceeiiiiiiiiiicci e, 2
1.1 Hallinto, vastuuhenkilot ja vastuualueet...............cooooiriiiiiiie e 2
1.2 Sivina-yhtididen toiminta-ajatus ja arvot.............ccoooiiiiii i 3

2. OmMavalVONTAON EIM@. ... . ueuiiiiiiiiiiiiiiie ettt et s et ets e ettt eean e e e e nn e e e nnnennas 5
2.1 LainsaAdannOllinen PEIUSHA...........oeiiiiiiii e e 5
2.2 Sopimusvelvoitteiden noudattaminen.............o.oueiiii i 6

3. Palvelujen saatavuus, jatkuvuus, turvallisuus, laatu ja yhdenvertaisuus.................ccc.oconee. 6
3.1 Sivinan palvelujen toteutumisen seuranta.............cccccvviiiiiiii 7
3.2 Sivinan palvelujen turvallisuuden seuranta.............ccccoooieiiiieiiiicce e 7
3.3 Sivinan palvelujen laadun seuranta.............cccooooiiii 10
3. 4 Sivinan palvelujen yhdenvertaisuuden seuranta..............ccccoooiiiiiiiiiiiiiii e 13

4. Havaittujen puutteellisuuksien korjaaminen.............ccooovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee 13

5. Omavalvontaohjelman paivitt@mINEN...............i i e 14

Sivina Oy | Vitikka 4, 02630 Espoo | 029 000 1113 | sivina@sivina.fi |
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OMAVALVONTAOHJELMA

1. Palveluntuottaja organisaation tiedot ja toiminta-ajatus

Sivina-yhtiot:

Sivina Oy (1107302-9)

Sivina Kotipalvelut Oy (3124451-8)

Sivina Hoivanet Oy (2663288-2)
Sivina Kotihoito Oy (1982832-6)

Yhteystiedot:

Vitikka 4, 02360 Espoo. Asiakaspalvelu: asiakaspalvelu@sivina.fi , 029 000 1113. Hoivanetin
asiakaspalvelu: hoivanet@sivina.fi, 010 2744 500

1.1 Hallinto, vastuuhenkilot ja vastuualueet

Hallinto, vastuuhenkil6t ja vastuut:

Toimitusjohtaja Pasi Pietila pasi.pietila@sivina.fi 0500 620 672 :Omistaja-yrittaja, hallinto, talous, IT,
Sivina Oy ostosopimukset, toimintamallit, johtoryhma
Toimitusjohtaja lina Voipio iina.voipio@sivina.fi 050 3050 856 Kotisiivouspalvelut, palkat, henkildsto-

Sivina Kotipalvelut Oy

hallinto, johtoryhma

Sosiaalipalvelupaallikkdé iAnna Forsten

anna.forsten@sivina.fi

045 145 5947

sosiaalipalvelut, henkiléstohallinto, palkat,
johtoryhma

Talousvastaava Taru Haukijarvi

Kotisiivous / laskutus / talous
@sivina.fi

050 4414977
050 430 0342

Laskutus, myynti- ja ostoreskontra, rapor-
tointi, kotisiivouksen asiantuntija,

johtoryhma

Hyvinvointialueilla (HVA) olevat toimipisteet, vastuuhenkil6t ja toiminta-alueet:

LUVN / Espoo Olari Kuitinkatu 4 Noora Palm 050 406 1221 :1t4-Espoo, Lansi-Espoo, Espoon keskus,
kotisiivous 02210 Espoo Lauttasaari ja Kirkkonummi
LUVN / Espoo Vitikka 4 Noora Palm 050 406 1221  Pohjois- ja Luoteis-Espoo, Kauniainen,

Leppéavaara kotisiivous

Lansi-Helsinki ja Lansi-Vantaa

LUVN / Vihti
henkil6kohtainen avustus

Maria Inkinen
vihti@sivina.fi

050 439 4250

Henkilékohtainen apu

LUVN, Helsinki, VaKe
Hoivanet

Anna Forsten

anna.forsten@sivina.fi,
sosiaalipalveluiden
palvelupaallikkd

045 145 5947

Lapsiperheiden kotipalvelu ja omaishoidon
vapaa

Helsinki kotisiivous

Mia Lauttamo
helsinki.kodinhoito@sivina.fi

050 430 0337

050 430 2870

Helsinki (paitsi Lansi-Helsinki, Pohjois-
Helsinki) ja Sipoo

Helsinki kodinhoito

Mia Lauttamo
helsinki.kodinhoito@sivina.fi

050 304 9684
045 8849 555

Palveluseteli- ja itsemaksavat asiakkaat
Hki, Espoo.

Vantaa-Kerava kotisiivous : Tikkurilantie 68
01300 Vantaa

Mia Lauttamo
helsinki.kodinhoito@sivina.fi

050 304 9684
045 8849 555

Vantaa, Kerava, Pohjois-Helsinki, KH PS
Vantaa.
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Oma Hame HVA/
Hameenlinna kodinhoito

Kasarmikatu 3
13100 Hlinna

Terhi Sivula, ohjaaja
hameenlinna@sivina.fi

043 824 4729

Hameenlinna, Hattula, Janakkala. Renko,
Turenki

Varsinais-Suomen HVA
Varha / Turku
omaishoidon vapaa ja
lapsiperheiden kotipalvelu

Satakunnantie 100
20300 Turku

Irene Pentikainen
turku.kotipalvelut@sivina.fi

040 5101 771

Turku, Kaarina, Lieto, Masku, Naantali,
Paimio, Parainen, Raisio, Rusko

Varsinais-Suomen HVA
Varha / Turku kotisiivous

Satakunnantie 100
20300 Turku

Maarika Allas turku@sivina.fi

050 306 8095

Turku, Raisio, Naantali, Kaarina, Lieto,
Rusko, Masku, Nousiainen, Piikkio,
Paimio, Parainen

Pirkanmaan HVA Pirha /
Tampere kotisiivous

Nekalantie 28
33100 Tampere

Susanna Mustakangas
tampere@sivina.fi

050 306 8096

Tampere, Yl6jarvi, Nokia, Pirkkala,
Kangasala, Lempaala

Paijat-Hameen HVA

Lepolankatu 14 D

Eeva Kerttula

050 593 5825

Lahti, Nastola, Hollola, Karkola,

Paijat-sote / Lahti 15210 Lahti lahti@sivina.fi Hameenkoski, Orimattila, Vaaksy
kotisiivous

Keski-Suomen HVA Ahjokatu 12 Hanna Leivonen 050 541 7935 iJyvaskyld, Laukaa, Muurame, Toivakka,
Hyvaks / Jyvaskyla 40320 Jyvaskyla jyvaskyla@sivina.fi Petajavesi, Uurainen

kotisiivous

Pohjois-Pohjanmaan HVA
Pohde / Oulu kotisiivous

Lossikuja 6, 90400
Oulu

Minna Varpainen
oulu@sivina.fi

050 330 2245

Oulu, Haukipudas, Jaali, Kiiminki,
Kempele, Liminka, Muhos, Oulunsalo

Pohjois-Pohjanmaan HVA
Pohde / Oulu
omaishoidon vapaa ja
lapsiperheiden kotipalvelu

Lossikuja 6, 90400
Oulu

Minna Varpainen
oulu.kotipalvelut@sivina.fi

050 400 9149

Kaikki Pohde-alueen kunnat

Satakunnan HVA / Pori
kodinhoito.

Kaija-Riitta
Kangasniemi

kaija-riitta.kangasniemi@sivina.fi
ori@sivina.fi

040 5152 775

Kodinhoito Pori, Ulvila, Harjavalta, Nakkila

1.2 Sivina-yhtioiden toiminta-ajatus ja arvot

Sosiaalipalveluissa toimintaa ohjaavat lainsdadanto, ajankohtaiset valtakunnalliset ja
alueelliset suositukset seka alan ammattieettiset ohjeistukset. Keskeiset sosiaalihuollon
palvelua ohjaavat lait ovat sosiaalihuoltolaki, laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista seka erityislakeina lastensuojelu- ja vammaispalvelulaki, mielenterveys- ja
paihdehuoltolaki seka vanhuspalvelulaki.

Sosiaalihuollon palveluiden tulee toteuttaa sosiaalihuollon lainsaadannon keskeisia
periaatteita. Palveluiden tulee edistaa ja yllapitaa hyvinvointia seka sosiaalista turvallisuutta,
vahentaa eriarvoisuutta ja edistaa osallisuutta, turvata yhdenvertaisin perustein
tarpeenmukaiset, riittavat ja laadukkaat sosiaalipalvelut seka muut hyvinvointia edistavat
toimenpiteet, edistaa asiakaskeskeisyytta seka asiakkaan oikeutta hyvaan palveluun ja
kohteluun sosiaalihuollossa.

Sivina-yhtiot tuottavat sosiaalipalveluina lapsiperheiden kotipalvelua, omaishoidon vapaan
sijaistusta, kotihoidon tukipalveluita ja henkilOkohtaista avustusta henkilGille, jotka haluavat
vamman, sairauden tai ikaantymisen aiheuttamasta toiminnan vajauksesta huolimatta asua
kotona. Sivina tuottaa myos muita lapsiperhepalveluita. ltsemaksaville asiakkaille ja yrityksille
tuotetaan kotisiivousta, lastenhoitoa ja sairaan lapsen hoitoa.
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Sivina-konsernia ohjaavat arvot ovat luotettavuus, itsensa kehittaminen, paikallisuus ja
tuloksellisuus.

Luotettavuus — Koti on suomalaisille tarkea paikka, jonka avaaminen muille voi olla
jannittdvaa. Siksi haluamme olla asiakkaiden luottamuksen arvoisia aina kun astumme
asiakaskohteeseen. Olemme luotettavia ja pidamme antamamme lupaukset niin
asiakkaillemme, yhteistyokumppaneille kuin tyontekijoillemmekin. Kannamme ylpeasti myos
yhteiskunnallisen vastuumme.

Itsensa kehittaminen — Meilla on jatkuva halu kehittya ja kehittdd osaamistamme ja
palveluitamme. Kuuntelemme asiakkaitamme tarkalla korvalla ja otamme mielellamme
vastaan palautetta. Kannustamme ja tuemme myds kaikkia Sivinan tydntekijoita opiskeluun
ja elinikdiseen oppimiseen.

Paikallisuus — Sivina on lahella asiakkaitaan. Meilla on paikallisia toimipisteita Espoosta
Ouluun ja tyéllistamme yli 200 henkil6a ympari Suomen. Olemme saaneet Avainlippu-merkin
kotimaisesta tyostamme. Olemme ylpeita tyollistavasta vaikutuksestamme ja vastuullisesta
toiminnastamme.

Tuloksellisuus- Kannattava ja kasvava liiketoiminta mahdollistavat asiakkaille tarkeiden
palveluiden tuottamisen, seka takaavat tyontekijoillemme pysyvan ja vakavaraisen
tydnantajan. Tuloksellisuus vahvistaa osaamistamme ja auttaa meita kehittdmaan
toimintaamme. Tuloksellinen toiminta takaa myos toimeentulon tydntekijoillemme.

Toiminnan ytimessa on asiakaslahtdisyys ja yksilollisyys, seka asiakkaan
itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen. Tyo tehdaan kuntouttavalla otteella asiakkaan
voimavarat huomioiden, toimintakykya yllapitaen ja asiakasta osallistaen. Toiminnassa
huomioidaan kulloisetkin viranomaissuositukset, lait ja asetukset seka palvelun tilaajan
kutakin palvelua koskeva saantokirja ja/tai sopimus.
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2. Omavalvontaohjelma

Tama konsernitasoinen omavalvontaohjelma ohjaa omavalvonnan toteutumista
konsernitasolla ja kattaa kaikki konserniin kuuluvat yhtiot ja toiminnot, joissa tuotetaan
sosiaalihuollon palveluja. Palveluyksikon omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa
palveluyksikdn palveluesihenkild.

Tarvittaessa omavalvontasuunnitelman laatimiseen osallistuu myds yrityksen johtoryhmaan
kuuluvia henkiloita. Sosiaalipalveluiden vastuuhenkilo vastaa omavalvontasuunnitelman
ajantasaisuudesta, suunnittelusta ja seurannasta yhteistydssa johtoryhman ja henkildston
kanssa.

Omavalvontasuunnitelmia paivitetaan neljan (4) kuukauden valein, seka aina tarvittaessa,
mikali toiminnassa tapahtuu palveluiden laatuun, maaraan ja asiakasturvallisuuteen liittyvia
muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaan perehtyminen on osana tyontekijan perehdyttamista.
Muutoksista tiedotetaan aina henkildstda ajantasaisesti. Paivitetty omavalvontasuunnitelma
on nahtavilla aina viimeisimpana versiona yrityksen nettisivuilla.

Omavalvontasuunnitelmaa laadittaessa ja paivitettaessa on otettu huomioon palautetieto,
joka on saatu palveluyksikdn palveluja saavilta asiakkailta, heidan omaisiltaan ja laheisiltaan
seka palveluyksikon henkilostolta. Tama kattaa seka saanndllisesti kerattavan ettda muuten
saadun palautetiedon. Palautetta keraamme sahkdisesti kuukausittain asiakkailta,
tyontekijoille teetdmme vuosittain tyotyytyvaisyyskyselyn

Palvelut tulee tuottaa ammattitaitoisesti seka yrityksen toimintaohjeita, lakeja ja asetuksia
noudattaen. Naiden ohjeiden ja sdanndsten perehdytys- ja koulutus- seka seurantavastuu on
kyseisesta toiminnasta vastaavilla esihenkil6illa. Tuotettujen palvelujen valvonta seka
asiakaspalautteen keraaminen ja siihen vastaaminen on olennainen osa esihenkildétehtavaa.
Mikali tyontkeija tunnistaa vakavan vaaran tai puutteen, tulee tasta viipymatta informoida
omaa esihenkiléa. Lisaksi Sivinassa on kaytdssa ns. whistleblower - jarjestelma, jonka kautta
voi ilmoittaa mahdollisista epakohdista nimettomasti.

2.1 Lainsdadannoéllinen perusta

Omavalvonnan lainsaadanndllisen perustan muodostaa paaasiassa Laki sosiaali- ja
terveydenhuollon valvonnasta (741/2023). Tama laki asettaa yleiset edellytykset
palveluntuottajien omavalvonnan kokonaisuudelle.

Omavalvontaohjelmassa kuvataan, miten organisaatio huolehtii kokonaisuutena siita, etta

+ toiminta on lainmukaista

+ solmittuja sopimuksia noudatetaan

« palvelut ovat saatavilla ja jatkuvia seka turvallisia, laadukkaita ja asiakkaita yhdenvertaisesti
kohtelevia
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* havaitut puutteet korjataan
* seurannasta kertyvat havainnot kasitellaan ja niiden pohjalta paatetyt (korjaavat) toimet
julkaistaan.

Omavalvonnan toteuttamisen tarkempia sisalldllisia vaatimuksia maaritetdan sosiaali- ja
terveydenhuollon substanssi- ja erityislainsdadanndssa seka viranomaismaarayksissa, kuten:

» Maarayksen sosiaali- ja terveydenhuollon palveluntuottajan palveluyksikkdkohtaisen
omavalvontasuunnitelman sisallosta, laatimisesta ja seurannasta (50504/2024)
* Sosiaalihuoltolaki (1301/2014)

+ Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)

* Laki potilasasiavastaavista ja sosiaaliasiavastaavista 739/2023

* Vanhuspalvelulaki 980/2012

* Vammaispalvelulaki 675/2023

* Lastensuojelulaki 417/2007

* Tietosuojalaki 1050/2018

+ Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta 703/2023

* THL:n maarays 3/2024 tietoturvasuunnitelmaan sisallytettavista selvityksista ja
vaatimuksista

* Yleinen tietosuoja-asetus (EU) 2016/679

+ Laki sosiaalihuollon ammattihenkiloista (817/2015)

2.2 Sopimusvelvoitteiden noudattaminen

Sopimusten noudattamisen jatkuva seuranta on ensisijaisesti kunkin palveluyksikon
vastuuhenkilon tehtava. Konsernitasolla johtoryhma tukee ja koordinoi seurantaa seka
huolehtii, ettda menettelytavat ovat yhdenmukaiset kaikissa Sivinan yksikoissa.

Sopimuskumppaneille eli hyvinvointialueille toimitetaan saanndllisesti sopimusten
edellyttdmat seuranta-aineistot ja raportit. Nain varmistetaan lapinakyvyys ja se, etta
sopimusvelvoitteet toteutuvat sovitulla tavalla. Havaitut sopimuspuutteet kasitellaan
viipymatta. Mikali puute vaarantaa asiakas- tai potilasturvallisuutta, teemme valittdomasti
lakisaateiset ilmoitukset palvelunjarjestajalle ja toimivaltaisille valvontaviranomaisille.

3. Palvelujen saatavuus, jatkuvuus, turvallisuus, laatu ja
yhdenvertaisuus

Valvonnan ensisijainen muoto on omavalvonta. Sivinalla on jokaiselle alueelle,
toimintayksikdlle ja palvelulle omakohtainen omavalvontasuunnitelma, jonka paivityksesta
vastaa yksikon ja toiminnan vastuuhenkilo. yhdessa oman esihenkilonsa ja henkilostonsa
kanssa kuvaamaan oman toimipisteensa toimintatapaa. Sivinan yhtenaisella omavalvonnalla
varmistetaan, etta toimintaa toteutetaan lainmukaisesti ja sopimuksia noudattaen. Valvontaa
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tekevat myos hyvinvointialueet.

Omavalvonta on ennakoivaa ja aktiivista toimintaa ja siihen kuuluu riskitilanteiden
tunnistaminen ja epakohtiin puuttuminen. Palvelunjarjestajan ja -tuottajan tekeman
omavalvonnan lisaksi jokaisella sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildlla on
velvollisuus toimia turvallisesti tydssaan seka ilmoittaa havaitsemistaan riskeista tai
epakohdista tydnantajalleen.

Tassa omavalvontaohjelmassa maaritetdan tavat, joilla varmistetaan, etta palvelut
jarjestetaan ja toteutetaan sopimusten ja lainsaadanndn mukaisesti. Siihen kirjataan, miten
palvelujen toteutumista, turvallisuutta ja laatua seka yhdenvertaisuutta seurataan ja miten
puutteellisuudet korjataan. Sen osana ovat laissa erikseen saadetyt, yksikkdkohtaiset
omavalvontasuunnitelmat seka suunnitelmat laadunhallinnasta ja potilasturvallisuudesta.
Sivina valvoo myds alihankintana hankkimiaan palveluja. Jos Sivina havaitsee toiminnassa
epakohtia tai puutteita, se ryhtyy toimenpiteisiin asian korjaamiseksi.

3.1 Sivinan palvelujen toteutumisen ja jatkuvuuden seuranta

Palvelujen ohjenuorana ovat alan lainsaadantd, hyvinvointialuiden saantokirjat ja tehdyt
asiakassopimukset. Asiakastietojarjestelmana ja toiminnanohjausjarjestelmana kaytetaan
Likeit:ia, josta saa kattavia raportteja asiakasmaarista, palvelutunneista, tehokkuudesta,
tydntekijoista, peruutuksista jne. Toiminnan toteutumista seurataan naiden mittareiden avulla.

Asiakaskayntikirjaukset tehdaan Likeit:iin, josta esihenkild voi niita seurata. Tiimi-
palavereissa kerran kuussa keskustellaan asiakaspalvelun toteutumisesta ja siina
mahdollisesti iimenneista ongelmista. Akuuteissa ongelmatilanteissa tydntekija soittaa heti
esihenkildlleen, joka on tarvittaessa yhteydessa hyvinvointialueen ostajaan.

Palvelutuottajan velvollisuuksiin on tunnistaa keskeiset kriittiset ydintoiminnot ja tukipalvelut
toiminnassa, jotta palveluntuottajan toiminnan kannalta tarkeimmat tehtavat kyetaan
hoitamaan ja joiden toiminnan jatkuvuus tulee varmistaa myos kaikissa poikkeustilanteissa
ilman, etta toimintaa joudutaan keskeyttamaan. Toimitiloja, toimintaa seka henkiloita
koskevat riskit tulee tunnistaa, arvioida ja ryhtya tarvittaviin toimenpiteisiin niiden
hallitsemiseksi, jotta voidaan turvata hoitoympariston hairiottomyys ja toiminnan jatkuvuus.

Tavanomaisesta poikkeavia tilanteita ovat sellaiset tilanteet, jotka koskettavat tai uhkaavat
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujarjestelmaa kuten esimerkiksi

e Laaja sahko-, lampo-, vesi tai tietoliikenneongelma

e Iso tulipalo tai tuli palo sote —kiinteistossa
¢ Mielenosoitus sote -kiinteiston lahella
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¢ Laajat evakuoinnit

¢ Useisiin henkildihin kohdistuvat vakivallanteot

¢ Psykososiaalista tukea vaativat tilanteet

e Muut hairittilanteet, joissa kohteena on laaja asiakasjoukko ja jossa tarvitaan
sosiaali- tai terveydenhuollon toimenpiteita.

Naita poikkeus- ja hairidtilanteita varten Sivinalla on erikseen valmius-ja
jatkuvuussuunnitelma.

3.2 Sivinan palvelujen turvallisuuden seuranta

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvonta-
suunnitelman ja omavalvonnan toimeenpanon lahtdkohta. lIman epakohtien tunnistamista ei
asiakasturvallisuusriskeja voi ennalta ehkaista eika toteutuneisiin epakohtiin puuttua
suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja
mahdollisia epakohtien uhkia arvioidaan monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun
nakokulmasta.

Sivinan kotiin tuotettujen palvelujen turvallisuus koostuu asiakasturvallisuudesta,
tydturvallisuudesta ja tydsuojelusta seka tietosuojasta ja tietoturvallisuudesta.

Kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta:

Sivinalla on laadittu yhtenaiset toimintaohjeet mm: Sote-kotipalveluopas, Henkildston
toimintaohje. Yhtenaisilla ja selkeilla ohjeilla pyritaan ennaltaehkaisemaan
asiakasturvallisuuden vaarantamista.

- yhtenaiset rekrytointiohjeet

- tyontekijan koulutuksen ja tyOkokemustietojen tarkistus seka rekisterinumeron
tarkistus

- rikosrekisteriotteiden tarkistus

- yhtenainen tapa perehdyttaa

- jokainen allekirjoittaa tietoturva-, salassapito- ja vaitiolositoumuksen

- yhtenaiset omavalvonnan ohjeet

- esihenkiloiden saanndllinen kuukausittainen perehdytys uusiin ohjeisiin

- saanndlliset kuukausittaiset henkiloston tiimipalaverit

- Sivina jarjestaa saanndllisesti hataensiapukoulutusta henkilostolleen
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Kuvaus tyoturvallisuuden varmistamisesta:

Sivinalla on perehdytyksessa seka henkildstdon toimintaohjeessa kuvattuna tyéohjeet, joilla
varmistetaan tyontekijoille turvallinen tydskentely. Epakohdista on ohjeistettu tyontekijoita
olemaan pikimmiten yhteydessa omaan esihenkil6on tai tarvittaessa johtoryhmaan.

Lisaksi henkilostosta on valittuna tydsuojelutoimikunta, joka kokoontuu 2 x vuodessa ja myos
luottamusmies on aktiivisesti mukana.

Tyontekijoille on olemassa lakisaateinen tyoterveys. Tyoterveys on aktiivisesti mukana
toiminnassa ja vahintaan 2 kertaa vuodessa tyoterveyden kanssa kaydaan keskustelua,
miten toimintaa voisi kehittaa tyontekijoiden tyoturvallisuus ja tyokyky huomioiden.

Esihenkil6ita on koulutettu ja koulutetaan aktiivisesti tyokykyjohtamisessa. Sivinassa on
esihenkildille koulutettu varhaisen puuttumisen -malli, jolla ennaltaehkaistaan vakavempia
tyotapaturmia tai sairauspoissaoloja.

Kuvaus tietosuojan ja tietoturvallisuuden varmistamisesta:

Yrityksen tietosuoja- ja tietoturvallisuuden vastaava on Pasi Pietila pasi.pietila@sivina.fi
Hanella on tietojarjestelmatoimittajan kanssa saannollisesti palavereja tietoturvallisuus
huomioiden ja tietojarjestelmaa pyritaan paivittdmaan voimassa olevien ohjeistuksien
mukaiseksi.

Julkisesti nahtavaksi on asetettu Sivina Kotipalvelujen tietosuojaseloste, joka on myos
nahtavilla yrityksen kotisivuilla. Tietosuojaselosteessa kerrotaan myos henkilotietojen
kasittelyn keskeisista periaatteista.

Sivina Kotipalvelut Oy keraa rekisterdidyista vain sellaisia henkildtietoja, jotka ovat olennaisia
kayttotarkoituksen kannalta ja muodostavat loogisen kokonaisuuden.

TyOntekijat allekirjoittavat tydsuhteen alussa salassapitosopimuksen.

Asiakastietojen kasittely ja tietosuoja

Henkil6tiedoilla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun ja tunnistettavissa olevaan luonnolliseen
henkiloon liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakastiedot ovat arkaluonteisia, salassa
pidettavia henkilotietoja. Hyvalta tietojen kasittelylta edellytetaan, ettéd se on suunniteltua
koko kasittelyn ajalta asiakastyon kirjaamisesta alkaen arkistointiin ja tietojen havittamiseen
saakka.
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Kaytannossa sosiaalihuollon toiminnassa asiakasta koskevien henkilGtietojen kasittelyssa
muodostuu lainsdadanndssa tarkoitettu henkilorekisteri. Kaikki sosiaalipalveluiden asiakkaita
koskevat asiakirjat ovat salassa pidettavia. HenkilGtietojen kasittelyyn sovelletaan EU:n
yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman lisaksi on kaytdssa kansallinen
tietosuojalaki (1050/2018), joka taydentaa ja tasmentaa tietosuoja-asetusta. Henkilotie-tojen
kasittelyyn vaikuttaa myds toimialakohtainen lainsaadanto. Sivinan tietosuojasta vastaava on
Pasi Pietila.

Noudatamme seuraavia lakeja:

- Henkil6tietolaki (523/1999)

- Tietosuojalaki (1050/2018)

- Laki asiakastietojen sahkdisesta kasittelysta (159/2007)
- Asiakaslaki (812/2000)

- Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023

Lisaksi noudatamme hyvinvointialueiden laatimien saantokirjojen antamia ohjeita
asiakastietojen sailyttamisesta.

Asiakkaiden henkilGtietoja sisaltavia asiakirjoja kerataan vain siina maarin kuin se toiminnan
kannalta on oleellista / valttamatonta. Kaikki em. asiakirjat sailytetdan paasaantoisesti
sahkoisesti tai vaihtoehtoisesti lukollisessa kaapissa. Sahkopostilla (paitsi turvaposti) tai
tekstiviestilla ei [aheteta mitdan materiaalia asiakkaan nimella tai muuten tunnistettavissa
olevilla tiedoilla. Henkilostoa on ohjeistettu vaitiolovelvollisuuden noudattamiseen kaikessa
toiminnassa my0s tydajan ulkopuolella. Ohjeistus koskee esim. puhelukaytantdja ja
sosiaalisessa mediassa toimimista.

Hyvinvointialueille tuotetuissa sosiaalipalveluissa, hyvinvointialue on paarekisterinpitaja.
Sivina Kotipalvelut huolehtii asianmukaisista ja lain vaatimista asiakaskirjauksista ja niiden
toimittamisesta tilaajalle ja taman jalkeen on velvollinen havittamaan kaikki asiakasta
koskevat tiedot ja kirjaukset.

3.3 Sivinan palvelujen laadun seuranta

Yrityksen ylin johto vastaa palvelun laadusta. Sosiaalihuollon yksikkdkohtaiset vastuuhenkilét
kuuluvat palvelupaallikdn tiimiin ja raportoivat saanndllisesti. Palvelupaallikon esihenkild on
toimitusjohtaja. Johtoryhma sisaltden nama henkilét ja talousvastaava kokoontuvat joka
viikko.

Palautetta palvelun laadusta kerataan jatkuvasti. Asiakasmaarat ovat jatkuvasti kasvussa ja
haluamme tuottaa palveluita laadullisesti ja kestavasti. Asiakkaiden tyytyvaisyytta kysytaan
matalalla kynnyksella tekstiviestin muodossa kuukausittain. Mikali asiakkaan
kokonaistyytyvaisyys on 7 tai alle, olemme viivytyksetta yhteytta asiakkaaseen
selvittddksemme alhaisen tyytyvaisyyden ja miettien, miten voisimme toimintaamme kehittaa
ja parantaa jatkossa. Kaikkea saatua palautetta hyddynnamme toiminnan ja palveluiden
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laadun jatkuvassa kehittdmisessa. Palautteen kaydaan lapi joka ajantasaisesti asianomaisten
kesken ja laajemmin joka toinen viikko yhteisissa palavereissa ja tarvittaessa viikoittain
johtoryhman kanssa.

Esihenkild seuraa asiakassopimusten sopimuksenmukaisuutta. Palveluiden saantokirjat ja
sopimukset ohjaavat naiden asiakkaiden palvelua. Laaja asiakastyytyvaisyyskysely tehdaan
kerran vuodessa. Viikoittain tehdaan sahkoinen Buenno-pikakysely tekstiviestilla. Vastaukset
kasitellaan yksikoittain henkiloston kanssa. Myds johtoryhma analysoi tulokset ja tekee
tarvittavat muutokset toimintaan.

Laaja henkilostotyytyvaisyyskysely tehdaan kerran vuodessa. Sen vastaukset kasitellaan
yksikoittain seka myos johtoryhmassa, ja niiden pohjalta tehdaan tarvittavia muutoksia
toiminnassa. Tydntekijoille toteutetaan myds vuosittain aina tydtyytyvaisyyskysely, josta
nostamme 3 kehityskohdetta aina seuraavalle vuodelle. Jokainen tydntekija kay lapi kattavan
perehdytyksen tyosuhteen alussa, jolla pyrimme takaamaan korkeaa palvelun laatua
asiakkaille. Taydennyskoulutuksia jarjestamme vuosittain. Aiheet koulutuksiin selvitimme
paaasiassa tyontekijalahtoisesti tyotyytyvaisyyskyselyn yhteydessa, mihin koetaan eniten
tarvetta kouluttautua.

Asiakkaan asema ja oikeudet

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan
kohteluun ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja
yksityisyyttaan kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatdkset tehdaan ja
toteutetaan asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun
tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikdn vastuuhenkildlle tai
johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen
edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja
annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Laissa sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnannasta 701/2023 pykalassa 29 § saadetaan
palveluntuottajan ja henkilokunnan ilmoitusvelvollisuudesta. Muistutuksen voi tehda
tarvittaessa myds hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen
vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus
kohtuullisessa ajassa.

Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikdn vastuuhenkildlle. Muistutuksen vastaanottaja kasittelee asian
yhdessa esihenkilonsa kanssa ja antaa siihen kirjallisen, perustellun vastauksen viimeistaan
14 vrk sisalla. Asia kasitellaan myos johtoryhmassa. Asiakasta neuvotaan tarvittaessa myos
Kuluttajaneuvonnan palveluista.

Henkilosto
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Noudatamme hyvinvointialueiden maarittelemia kelpoisuusvaatimuksia. Paaasiassa
henkilostd koostuu sosiaali- ja terveysalan perustutkinnon suorittaneista lahihoitajista.
TyOntekijat ovat Sivina Kotipalveluiden omia tyontekijoita.

Sitoutuneiden ja joustavien tyontekijoiden avulla pystymme vastaamaan asiakkaiden
palveluntarpeeseen nopeallakin aikataululla ammattitaitoisesti. Periaatteemme on, etta
asiakkaita hoitavat aina tydohonsa sitoutuneet, ammattitaitoiset ja tutut hoitajat. Tarvittava
henkilostdmaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistosta.
Toiminnan kasvaessa rekrytoimme aina lisaa osaavaa henkilostoa osaksi tiimiamme.
Tyobvuoroja ja asiakaskaynteja koordinoi yksikdn palveluvastaava. Esihenkildlla on
saannodllisesti ja tarvittaessa tyontekijoiden kanssa tapaamisia tai keskusteluita, jossa
kaydaan lapi tyontekijoiden hyvinvointia ja tyétilannetta. Lisaksi esihenkild on hyvin
tavoitettavissa, mikali tyontekija haluaa keskustella.

Sivina Kotipalvelut panostaa rekrytointiin ja tydntekijdiden laatuun. Tyontekijoita palkattaessa
otetaan aina huomioon ensisijaisesti henkiloston koulutus, soveltuvuus ja luotettavuus.
Rekrytointitilanteessa tarkistetaan sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden
ammattioikeuksia koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ja terveydenhuollon
ammattihenkildiden keskusrekisterista (Terhikki/Suosikki).

Sivina Kotipalvelussa vaadimme tyonhakijalta palveluun soveltuvan koulutuksen, paaasiassa
lahihoitaja, mutta hyvinvointialueilla on sen lisaksi myOs eroavaisuuksia ja erikseen
hyvaksytettavia tutkintoja. Soveltuva (koulutus + kokemus) tydnhakija haastatellaan, sen
jalkeen soitamme hakijalta 1-2 suosittelijaa tydnhakijan aiemmista tydpaikoista, joissa han
on tyoskennellyt lasten tai perheiden parissa. Lisaksi tarkastamme rikosrekisteriotteen ja
mahdollisen Valviraan rekisteroitymisen (Iahihoitaja tai vastaava).

Henkildstdsuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadanté. Tarvittava
henkilostomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta ja maarasta. Sivina Kotipalveluissa
huomioidaan henkildston riittava sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen palveluiden
jarjestamisesta. Asiakkaille pyritaan jarjestamaan aina sama tuttu tyontekija asiakkaan
toistuvaan tarpeeseen ja sijaisia kaytetaan tarvittaessa, paaasiassa loma-aikoina ja
tyontekijan sairastuessa. Sivina Kotipalveluissa on kattava henkilosto ja Iahes aina
asiakkaalle 16ytyy sijainen akuutissakin tilanteessa, mikali asiakas nain toivoo.

Infektiot ja hygieniakaytannot

Palveluja toteutetaan asiakkaan kotona ja asiakkaan kodissa tapahtuvilla valineilla ja
tavaroilla (apuvalineet, pallot, pelit, astiat, lelut, rattaat yms.) Sivina Kotipalveluissa tyontekijat
noudattavat normaalia kasihygieniaa, kulkevat tdihin puhtailla ja asianmukaisilla vaatteilla ja
ei kayta lilan voimakkaita hajusteita eivatka tupakoi tydvuoron aikana. Asiakaskaynneilla
huolehditaan hyvasta kasihygieniasta ja ruokaa kasitellessa elintarvikehygieniasta.
Suosittelemme tyontekijoille hygieniapassin suorittamista.

Tyontekijamme ei mene perheeseen, mikali perheessa on sairastuttu hyvin helposti
tartuttaviin virus-tai bakteeriperaisiin infektioihin, vaan perhetta on ohjeistettu talléin
perumaan tyovuoro. Samoin on toisinpain, tyontekija ei mene sairaana tyovuoroon.
Erityistilanteissa suojaudutaan erillisten ohjeiden mukaisesti sovitulla tavalla (Esimerkiksi
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suojavaatetus, maskin kaytto)

Sivina Kotipalvelut noudattaa valtakunnallisia ohjeistuksia, mikali epidemia uhkaa. Korona-
aikana yrityksella oli asiakkaille ja tyontekijoille ohjeistus, jota noudattamalla pyrimme
valttamaan tartuntoja ja tautien leviamista.

Sivina Kotipalvelut Oy on laatinut erillisen hygienia- ja infektiotorjuntaohjeen. Tama ohjeistus
on tyontekijoiden luettavissa osana perehdytysta.

3. 4 Sivinan palvelujen yhdenvertaisuuden seuranta

Sivinan toimintaperiaatteisiin kuuluu asiakkaiden yhdenvertainen kohtelu. Kunnioitamme
asiakkaidemme erilaisuutta ikdan, sukupuoleen, kansalaisuuteen, kieleen, uskontoon,
vakaumukseen, seksuaaliseen suuntautumiseen, poliittiseen mielipiteeseen ja muihin
henkil6on liittyviin syihin katsomatta. Tydntekijamme kohtaavat jokaisen asiakkaan yksilona
ja asiakaslahtdisesti. Ohjeistamme ja perehdytdamme henkiléstdamme kunnioittamaan
asiakkaan kotia seka asiakkaan tapaa elaa arkeaan.

Palveluiden ostajataho, hyvinvointialue, maarittelee itse sosiaalipalveluun paasyn kriteerit.
Sivina tuottaa palveluita hyvinvointialueen tilausten perusteella kaikille heidan osoittamilleen
asiakkaille. Poikkeuksena ovat tilanteet, joissa tyontekijan tyoterveys tai turvallisuus
vaarantuu, eika tilannetta pystyta korjaamaan yhteistyossa asiakkaan kanssa.

Itsemaksavien asiakkaiden osalta tilanne on kuta kuinkin sama. Em. ongelmissa asiaa
ratkotaan ensin asiakkaan/omaisen kanssa.

4. Havaittujen puutteellisuuksien korjaaminen

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta saadetaan tyontekijan velvollisuudesta (29 §)
tehda ilmoitus havaitsemastaan epakohdasta tai epakohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamiseen. Kaytannossa tama tarkoittaa sita, etta tyontekijoiden vastuulla
on viipymatta ilmoittaa esille tulleista epakohdasta, riskeista ja vaaratilanteista
esihenkildlleen. Palveluista vastaava informoi kunnan sosiaalihuollon johtavaa viranhaltijaa
ilmoituksesta. limoitus voidaan tehda salassapitosaannosten estamatta.

Sivina Kotipalvelut henkilostolla on ilmoitusvelvollisuus koskien havaitsemiaan
asiakasturvallisuuteen tai omaan turvallisuuteen kohdistuvia riskeja, epakohtia ja
laatupoikkeamia puhelimitse, tekstiviestilla tai sdhkopostitse. Nama kasitellaan yrityksessa
mahdollisimman pian, aloittaen 24 h kuluessa tiedon saamisesta tai vimeistaan seuraavana
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arkipaivana. Henkilostda on ohjeistettu ilmoituksen tekemisesta, eika ilmoituksen tekijaan
kohdisteta mitaan kielteisia vastatoimia. Asiakkaat voivat tuoda esille havaitsemansa
epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit puhelimitse, viestitse tai sahkdpostilla
asiakaspalveluumme tai palvelun vastuuhenkilolle, myos asiakaspalautekyselyn kautta.
Nama kasitellaan yrityksen sisalla mahdollisimman pian, kuitenkin 7 arkipaivan kuluessa

Haittatapahtumien ja Iahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi
ja raportointi. Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyodyntamisesta kehitystyossa on
palvelun tuottajalla, mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon.
Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myos niista keskustelu tyontekijoiden, asiakkaan ja
tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut
haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Tyoryhman kokouksissa asia kasitellaan kaikkien kanssa opiksi ja toimintatapojen
muuttamiseksi turvallisempaan suuntaan. Vakavimmat tapahtumat kasitelldaan myos yrityksen
johtoryhmassa seka informoidaan potilasasiamiehelle.

Asiakokonaisuus ja korjaavat toimenpiteet dokumentoidaan tiimin kokousmuistioon ja
sovitaan seurantatavoista. Asia kaydaan lapi myods seuraavassa kokouksessa ja tarkistetaan,
etta korjaavat toimet ovat jalkautuneet kaytantoon.

Tiimikokousten muistiot ovat toimiston seinalla kaikkien luettavissa. Asiakkaille, tilaajille ja
omaisille tiedotetaan joko suullisesti ja/tai kirjallisesti. Heidan mahdolliset vastineensa
huomioidaan edelleen kehittamistarpeita ajatellen.

Haittatapahtumat ja l1ahelta piti-tilanteet kasitellaan tarvittaessa yhteisesti tydryhman
kokouksissa (esim. tiimipalaverit), jotta niista voidaan ottaa opiksi ja muuttaa toimintatapoja
turvallisempaan suuntaan. Analysoimme riskitilanteet ja pohdimme mita olisi voinut tehda
toisin ja miten tilanne voitaisiin jatkossa valttaa tai hoitaa seka sovitaan korjaavat
toimenpiteet ja uudet menettelytavat, joita noudatetaan. Vakavimmat tapaukset kasitellaan
my0s yrityksen johtoryhmassa seka tarvittaessa informoidaan sosiaaliasiamiehelle/muille
viranomaistahoille. Lahelta piti-tilanteet ja haittatapahtumat seka miten asia on hoidettu,
kirjataan asiakastietojarjestelmaan.

5. Omavalvontaohjelman paivittaminen

Tama omavalvontaohjelma paivitetaan vuosittain tai toiminnan muuttuessa. Paivittamisesta
vastaa johtoryhma.
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