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PALVELUJEN TUOTTAJA

Yksityinen palvelujen tuottaja

Palvelujen tuottajan virallinen nimi ja palveluyksikkd: Elamé&n Huoltamo Oy
Nimi: Eldman Huoltamo

Y-tunnus: 2912605-3

Osoite: Hdmeenkatu 9, 15110 Lahti

Sijaintikunta: Lahti

Palvelusopimuksista ja asiakkuuksista vastaavan henkilén nimi: Maija Kankaanmaki
Puhelinnumero: 050 382 2338

Sahkoposti: maija.kankaanmaki@elamanhuoltamo.fi

Toiminnan laadusta vastaavan henkilén nimi: Janne Paljarvi
Puhelinnumero: 050 5729 192

Sahkoposti: janne.paljarvi@elamanhuoltamo.fi

Palvelupisteen nimi: Eldman Huoltamo Hatanpadnpuistokuja, Tampere
Palvelupisteen vastaava: Maija Kankaanmaki

Puhelinnumero: 050 3822338

Sdhkoposti: maija.kankaanmaki@elamanhuoltamo.fi

OID-koodi: 1.2.246.10.29126053.10.4

Eldaman Huoltamon muut palvelupisteet:

Palvelupisteen nimi: Eldméan Huoltamo Kauppamiehenkatu, Kouvola
Kauppamiehenkatu 3, 44100 KOUVOLA

Palvelupisteen vastaava: Joonas Haapakoski

Puhelinnumero: 050 523 1321

Sahkoposti: joonas.haapakoski@elamanhuoltamo.fi

Eldman Huoltamo Hameenkatu, Lahti
Hameenkatu 9, U-kerros, 15110 Lahti

Palvelupisteen vastaava: Maija Kankaanmaki, 050 382 2338, maija.kankaanmaki@elamanhuoltamo.fi
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PALVELUMUOTO JA ASIAKASRYHMA, JOLLE PALVELUA TUOTETAAN

PALVELUMUOTO

- Ammatillinen tukihenkil6toiminta, yksilollinen ja perhemuotoinen neuropsykiatrinen valmennus, perhetyo,
avomuotoinen perhekuntoutus, perhearviointi, muu lastensuojelullinen avohuollollinen tukityo,
pienryhméatoiminta, vertaisryhmdatoiminta, vanhempainohjaus, tapaamisten valvonnat, tuetut tapaamiset,
valvotut vaihdot, lastensuojelun jalkihuolto, psykoterapia, perheterapia, pariterapia, terapeuttinen keskustelu,
tuetun asumisen palvelut.

ASIAKASRYHMA

- Lapset, nuoret, perheet, aikuiset, maahanmuuttajat

PALVELUT

Tampereen palvelupisteen palvelut ovat

Lastensuojelun sosiaalityd ja avohuollon tukitoimet ilman kodin ulkopuolista sijoitusta:

- asiakaspaikat 20
- palvelun antopaikka: palveluyksikossa ja asiakkaan kotona

Lapsiperheiden sosiaalityo ja -ohjaus seka varhaisen tuen palvelut

- asiakaspaikat 10
- palvelun antopaikka: palveluyksikossa ja asiakkaan kotona

Lapsiperheiden kotipalvelu

- asiakaspaikat 15
- palvelun antopaikka: palveluyksikossa ja asiakkaan kotona

Mielenterveyskuntoutujien tuettu asuminen

- asiakaspaikat 5
- palvelun antopaikka: palveluyksikossa ja asiakkaan kotona

Perheoikeudelliset palvelut

- asiakaspaikat 15
- palvelun antopaikka: palveluyksikossa ja asiakkaan kotona

Paihde- ja mielenterveysongelmiin vastaava sosiaalityon ja -ohjaus

- asiakaspaikat 5
- palvelun antopaikka: palveluyksikossa ja asiakkaan kotona

Perhetyo:

- asiakaspaikat 15
- palvelun antopaikka: palveluyksikossa ja asiakkaan kotona

Palveluyksikon muut saatavilla olevat palvelut alueella



- Eldman Huoltamon verkko- ja digipalvelut: Nepsy verkkovalmennus ja Yaxan hyvinvointia edistdva
tyokalu

- kriisiluontoinen keskusteluapu, mitd padasiassa tuotetaan vastaanottokeskuksen asiakkuudessa oleville
asiakkaille

TOIMILUPATIEDOT

Aluehallintoviraston rekisterdintipaatoksen ajankohta: 16.10.2018

Palvelupisteen; Hatanpdanpuistokujan osoitteen muutos rekisterissa viela kesken. Asia ilmoitettu soteri
rekisteriin 15.4.2025

Palvelupisteen toimintakunnat: Himeenkyrd, Parkano, Mantta-Vilppula, Pirkkala, Akaa, Valkeakoski, Urjala,
Tampere, Orivesi, Nokia, Kihnid, Sastamala, Virrat, Ruovesi, Pdlkdne, Punkalaidun, Lempaald, Juupajoki,
Kangasala, lkaalinen, Vesilahti, Kuhmoinen, YI6jarvi

Vastuuvakuutuksen voimassaolo (todennettava pyydettdessd): Voimassa, Lahi-Tapiola

TOIMINTA-AJATUS

Eldaméan Huoltamo tarjoaa palveluja perheiden, yhteisdjen ja yksildiden hyvinvoinnin tukemisen erilaisiin
tarpeisiin. Yritys tuottaa ja kehittda sosiaali-, terapia-, koulutus- ja konsultaatiopalveluja.

TyOskentely tapahtuu padasiassa asiakkaan luona ja hanen toimintaymparistodissadn, seka palveluntarjoajan
omissa tiloissa.

TOIMIALUE

Palvelupisteen toiminta-aluetta on padasiassa Pirkanmaa hyvinvointialue.

Eldmé&n Huoltamon muita toiminta-alueita ovat myos Paijat-Hameen hyvinvointialue, Itd-Uusimaan hva,
Kymenlaakson hva, Vantaa-Keravan hva, Lansi-Uusimaan hva, Keski-Uusimaan hva, Helsinki, Lapin hva, Kanta-
Hameen hva.

5K - ARVOT
5K — Kunnioittaminen, Kysyminen, Kuunteleminen, Kannustaminen, Kiittdminen

Eldmdnhuoltamon palveluntuottamisen, toiminnan ja ajattelun taustalla on yksi, kaiken kokoava arvo - aito
kohtaaminen.

Toimintamme paatavoitteena on vahvistaa yksilén pystyvyysuskoa ja toimijuutta, vahvistaen itsetuntemusta,
vuorovaikutusta, asennetta seka identiteettia.

Aito kohtaaminen on itsensa likoon laittoa jokaisessa vuorovaikutustilanteessa, antaen kaiken sen tiedon ja
taidon kadyttoon, joka meilld siind tilanteessa on. Me tydskentelemme vahvasti omalla persoonalla,
inhimillisyydella ja empaattisuudella.



TOIMINTAPERIAATTEET

JOUSTAVAT TYOKAYTANNOT

Eldaméan Huoltamon erityisid vahvuuksia on neuropsykiatrinen osaaminen ja ratkaisukeskeinen tydote. Ty6tavat
ja tydmenetelmat on mahdollista valita asiakkaan tarpeisiin parhaiten sopiviksi.

JOUSTAVAT TYOAIJAT

Ty0 asiakkaiden kanssa tapahtuu joustavasti asiakkaan tarpeen mukaan. Tyéskentely tapahtuu sovitusti myds
virka-ajan ulkopuolella ja silloin kun asiakkaalla on avuntarvetta.

REAGOIMINEN NOPEASTI ERILAISIIN PALVELUTARPEISIIN.

Elaman Huoltamolla ei ole 24 h/vuorokaudessa tapahtuvaa paivystyskdytantoa tai velvoitetta. Sovitusti ja
asiakastilanteen vaatiessa tyontekijat vastaavat puheluihin ja yhteydenottoihin viivytyksetta.

Eldaméan Huoltamo reagoi palvelutarpeen kysymyksiin viivytyksettd viimeistdan kolmen vuorokauden sisalla.
TYOSKENTELYN VIITEKEHYS:

Asiakasty6td ohjaa voimavarakeskeisyys, perhekeskeisyys, asiakasldahtdisyys, avoimuus, tavoitteellisuus,
systeemisyys, vuorovaikutteisen kehityspsykoterapian keinot.

JOHTAMINEN JA SEN RAKENTEET

Eldman Huoltamon

- Toiminnan kehittdmisesta ja taloudenhallinnasta vastaa Janne Paljarvi
- Sosiaalipalveluista ja palvelujen laadusta vastaa Maija Kankaanmaki

- Tietosuoja-asioista vastaa Joonas Haapakoski

- Henkildstoasioista vastaa Nina Rantanen

Hallitus ohjaa ja valvoo toimintaa. Hallituksella on sdannélliset, kuukausittaiset kokoukset johtoryhman kanssa.

OMAVALVONNASTA VASTAAVAT HENKILOT

Janne Paljarvi; hallituksen puheenjohtaja, kehitysjohtaja
Maija Kankaanmaki; hallituksen jasen, toimitusjohtaja
Nina Rantanen; HR

Joonas Haapakoski; Vastaava ohjaaja, tyosuojelupaallikkd
Tero Jadskeldinen; Terapia- ja koulutuspalveluista vastaava
Heli Mantila; Vastaava ohjaaja

OMAVALVONNAN VASTUUHENKILO
Joonas Haapakoski 050 5231321
Vastaava ohjaaja

joonas.haapakoski@elamanhuoltamo.fi

Hameenkatu 9, 15110 Lahti

SUUNNITTELU- JA TOIMEENPANOTYORYHMAN JASENET YKSIKOSSA


mailto:janne.paljarvi@elamanhuoltamo.fi

Janne Paljarvi; hallituksen puheenjohtaja, kehitysjohtaja
Maija Kankaanmaki; hallituksen jasen, toimitusjohtaja
Nina Rantanen; HR

Joonas Haapakoski; Vastaava ohjaaja, tyosuojelupaallikkd

Heli Mantila; Vastaava ohjaaja

OMAVALVONTASUUNNITELMAN TOTEUTTAMINEN JA PAIVITTAMINEN

HENKILOSTON OSALLISTUMINEN OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEEN

Omavalvontasuunnitelma on osa palveluyksikon ja -pisteen perehdytyssuunnitelmaa ja vuosittain
tiimitapaamista, jolloin tietoisuus omavalvontasuunnitelman paivityksesta on ajantasaista.

SUUNNITELMA HENKILOSTON JA OPISKELIJOIDEN PEREHDYTTAMISESTA JA KOULUTTAMISESTA
OMAVALVONNAN SUUNNITTELUUN JA TOTEUTTAMISEEN

Henkilosto perehdytetddn omavalvontasuunnitelmaan tyohon ottamisen yhteydessa, tydsuhteen alkaessa.
Opiskelijat perehdytetaan harjoittelujakson alkaessa. Organisaation koon vuoksi kaikki jdsenet osallistuvat
omavalvonnan jatkuvaan paivittdmiseen oman toiminnan tarkastelun muodossa. Muutokset ja tarkennukset
omavalvontaohjelmaan kirjaa vastuuhenkild.

PAIVITTAMISSUUNNITELMA

Omavalvontasuunnitelmaa pdivitetddn aina toiminnassa mahdollisesti tapahtuvien muutosten my6ta. Paivitys
tehddan muutoin vuosittain toukokuussa.

ASIAKASPALAUTTEEN KERAAMINEN

Yrityksessa arvioidaan ja kehitetdaan toimintaa vertaistuellisin keskusteluin sekd toteuttamalla itsearviointeja ja
vertaisarviointeja.

Asiakkailta keratdan palautetta sdanndllisesti asiakassuhteen aikana. Palautteet kerataan kuhunkin palveluun
yksildidyn lomakkeen avulla sdhkoéisesti, ymparistoa sadstaen.

Asiakkaalla on mahdollisuus antaa palautetta jatkuvasti asiakassuhteen aikana ja my6s sen paatyttya.
Palautetta on mahdollista antaa suoraan tyontekijalle, ohjaamalla palaute vastuuhenkilGille tai nimettémana
yhteydenottolomakkeella suunnitelmallisesti jarjestettavan palautteen kerddmisen lisaksi.

Laheisten on mahdollista antaa palautetta jatkuvasti osana normaalia kanssakdymista.

ASIAKASPALAUTTEIDEN KASITTELY YKSIKOSSA

Asiakaskohtaista palautetta kasitelladn mahdollisimman pian tyéntekijan ja Iahiesimiehen kanssa. Laajemmin
palautekyselyistd saatua tietoa kaytetdadn toiminnan kehittdmiseen tyéntekijdiden ja johdon kanssa.

ASIAKASPALAUTTEEN KAYTTO TOIMINNAN KEHITTAMISESSA

Asiakaspalautteen perusteella toimintaa kehitetddn suunnitelmallisesti ja aktiivisesti.



SUUNNITELMA ASIAKASPALAUTEJARJESTELMAN KEHITTAMISEKSI

Asiakaspalauteiden kerddmista, kyselyitd ja kasittelytapoja kehitetdan jatkuvasti yhteistyossa asiakkaiden
kanssa, palvelun laatu ja kestavan kehityksen periaatteet huomioiden.

TYOSUOJELUORGANISAATION NIMEAMINEN

Tyosuojelun yhteistoiminnan tyésuojelutoimikunta kokoontuu vahintaan yhden kerran vuodessa tai
tarvittaessa.

Eldamé&n huoltamolle on vuonna 2025 nimetty tydsuojeluorganisaatio seuraavalla tavalla:
Tyosuojelupaallikkd Joonas Haapakoski

Tyosuojeluvaltuutettu Kirsi Suviola

1. Tyosuojeluvaravaltuutettu Milla Punakallio

2. Tybsuojeluvaravaltuutettu Heli Sarkilampi

KUVAUS TYOYMPARISTOSTA JA TYOOLOISTA

Tyoymparisto ja tyoolot on kasitelty kohdassa 8.

KUVAUS TYOSUOJELUASIOIDEN HUOMIOIMISESTA

Tyosuojeluasiat huomioidaan sdadanndllisesti ja vuosittain, kun omavalvontasuunnitelmaa pdivitetdan tai
tyosuojeluorganisaatio kokoontuu. Kokoontumisista tehddan aina muistio tydpaikan sisdisen viestinnan
kanavaan. Kokouksissa otetaan huomioon tyésuojelunlain alaisuudet, mitkd maaritelty kohdassa 5.4. (Riskien
arviointi ja hallinta ty6paikalla)

RISKIEN ARVIOINTI JA HALLINTA TYOPAIKALLA

Kaytdssdmme on laaja riskien arviointi, joka tehdaan vahintdan 3 vuoden valein tai tarvittaessa.
Riskienarviointi on tehty viimeksi vuonna 2023. Liite 1: Riskienarviointilomake: Riskienarviointi- ja
hallintatyopaikalla (kdytdssa vain sisdisesti henkildston intrassa).

MITEN TUTKITAAN TYOTAPATURMAT JA VAARATILANTEET

Katso kohta 6 (riskien ja epakohtien tunnistaminen ja korjaavat toimenpiteet)., missd maaritelty tyon riskit ja
vaaratilanteiden ennakointi.

TYOHONOPASTUS JA PEREHDYTYS TYOSUOJELUN NAKOKULMASTA

Tyohdnopastus maaritelty kohdassa 6 (riskien ja epakohtien tunnistaminen ja korjaavat toimenpiteet).
Tyohdnopastus tapahtuu tyon alkaessa, mita tukee tyopaikan sisdisen viestinnan Share Pointiin koottu
perehdytystieto. Lisdksi tydhdnopastus ja perehdytys on jatkuvaa toteutuen tiimitapaamisissa ja
esihenkil6keskusteluissa sisdisen viestintdkanavan lisdksi.

TYOTURVALLISUUS

Tyoturvallisuuden kokonaisuus on tydsuojeluorganisaation vastuulla. Organisaation tehtavan on tunnistaa
tyosuojelun riskit ja ennakointi. Eldman Huoltamolla huomioidaan fyysiset, psyykkiset ja sosiaaliset
tyoturvallisuuden eri osa-alueet. Tydturvallisuusriskit ja -ennakointi on nimetty ja arvioiti kohdassa 5.4, missa
lisdksi tyota tukevat toimeenpanot.



TYOPAIKAN TYOSUOJELUTAVOITTEET JA -VASTUUT

Tyopaikan tydsuojelutavoitteet ja vastuut maaritelladn tydsuojeluorganisaation kokouksissa.

TYOOLOJEN SEURANTAMENETELMAT

Tyooloja seurataan sddnndllisella palautteen kysymiselld seka havainnoimalla. Lisdksi esille tulleisiin epdkohtiin
puututaan, selvitetdan ja keskustellaan. Tarvittaessa tehddan tarvittavat muutokset.

TYOTERVEYDEN ROOLI

Yllapiddamme sdannollistd vuoropuhelua tyoterveyshuollon kanssa, mikd on maéritelty kohdassa 12
(terveydenhuollon ja sairaanhoidon jarjestaminen).

Tyopaikalla on sddnndlliset ja vuosittaiset tydterveyspalaverit yhdessa yrityksen ja tyéterveyden edustajan
kanssa. Yritykselld on erikseen tehty tyoterveydentoimintasuunnitelma, mikd on kohdassa 12.

SEURANTA, KEHITTAMINEN JA YLLAPITO

Tyosuojelutoimikunta jarjestaytyy sadnndllisesti, vahintaan kerran vuodessa tai tarvittaessa.
Tyosuojelutoimikunta raportoi tydsuojeluasioista toimitusjohtajaa sekd Elaman Huoltamon hallitusta.

MENETTELYTAVAT

Riskeja on mietitty etukateen ja kartoitettu mahdollisia vaaratilanteita seka kriittisia tyévaiheita. Olemme
tehneet laajan riskikartoituksen, (mika linkkina sisdisessd kaytossa). Lahelta piti-tilanteita, haittatapahtumia ja
epakohtia kasitelldan johdon ja tyontekijdiden kanssa eri tiimeissd, tyénohjauksissa tai vertaistydonohjauksissa.
N&ita tilanteita varten on laadittu prosessi, miten asia kasitelldan. Katso kohta 5.1.

Mahdollisia riskeja ovat:

- Asiakkaiden aggressiivinen kaytos

- Tapaturmat, esim. keittiossa, liikuntasuorituksen yhteydessa ja muuten toimittaessa talon
ulkopuolella

- Henkinen kuormittuminen, esim. myodtatuntouupumus, posttraumaattinen stressi

- Liikenneonnettomuudet

- Pandemiat ja muut suuret poikkeustilanteet

LAHELTA PITI -TILANTEIDEN JA HAVAITTUJEN EPAKOHTIEN KASITTELYN PROSESSI JA TAPA

Lahelta piti- ja vaaratilanneilmoitukset kerdtdan sahkaoiselld lomakkeella. (Tassa linkki sisdiseen kdyttoon.)

- Riski ja vaaratilanteita ennakoidaan perehdytyksella, yhteiselld keskustelulla, asiakkaan
tilanteeseen tutustumalla ja turvasuunnitelman laatiminen tilannekohtaisesti tarvittaessa.

- T&td ennakointia tehdaan vuosittain ja viimeistddn, kun omavalvontasuunnitelmaa
kasitelldaan tyontekijéiden kanssa vuosittain.

- Jos ennakoinnista huolimatta tapahtuu riski- tai vaaratilanne, tydntekijalla on
mahdollisuus heti soittaa esihenkilélle ja yhdessa sovittuun numeroon, mihin vastataan
aina. Elaman Huoltamolla ei ole asiakkaille paivystysnumeroa, mutta tyontekijéille on



jatkuva yhteydenoton mahdollisuus, koska ty6ta tehdaan arki- ja pyhapaivina seka
toimistotydaikana ja iltaisin.

Tyontekijda ohjataan ja autetaan valittémasti. Kun tilanne ei ole enaa akuutti ohjataan
tayttdmaan riksi- ja vaaratilanne lomake, jotta tilanteet tallentuvat, on eriteltavissa ja
tilastoitavissa ja jotta asian kasittelyd voidaan seurata.

Ensisijaista on tyontekijan kanssa kayty keskustelu, ohjaus ja valitdn auttaminen.
Tilanne kdydaan yhdessa lapi ja tehdaan tarvittava suunnitelma asian jatkokasittelysta
ja/tai vamman tai vahingon kasittelysta.

Tilanteesta tehdaan tarvittaessa muutoksia tydtapaan, jotta jatkossa voidaan valttaa
vastaavia tilanteita.

Tilanteen jalkeen tehd&an riittdvaa seurantaa hyvinvoinnin ndkékulmasta ja
kehitysehdotusten kasittelyn varmistamiseksi.

Jos tilanne vaatii sairauden- tai terveydenhoitoa, ohjataan avun piiriin ja ohjataan
tarvittavien vakuutusilmoitusten tekemisessa.



LAHELTA PITI — TILANTEIDEN JA EPAKOHTIEN KORJAAMINEN

Asia tuodaan palveluista vastaavan henkilon tietoon, joka valittdmasti jakaa tiedon hallituksen jasenille.
Hallitus kasittelee asiaa yhdessa mahdollisimman pikaisesti ja tekee tarvittavat paatokset epakohtien
korjaamiseksi.

HENKILOKUNNAN ILMOITUSVELVOLLISUUS

Valvontalaki 29 § Palvelutuottajan ja henkildkunnan ilmoitusvelvollisuus.

Sosiaalihuollon henkildstdon kuuluvan tai vastaavissa tehtdvissa toimeksiantosuhteessa tai itsendisena
ammatinharjoittajina toimivien henkildiden on toimittava siten, etta asiakkaalle annettavat sosiaalipalvelut
toteutetaan laadukkaasti. Palvelutuottajan tai henkilokunnan on ilmoitettava viipymatta toiminnasta
vastaavalle henkil6lle, jos hdn tehtdvissddn huomaa tai saa tietoonsa epdkohdan tai ilmeisen epakohdan uhan
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.

IImoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.
IImoitus voidaan tehda salassapitosddnndsten estamatta. Kunnan ja yksityisen palveluntuottajan on
tiedotettava henkilostolleen ilmoitusvelvollisuudesta ja sen kayttoon liittyvista asioista. llmoitusvelvollisuuden
toteuttamista koskevat menettelyohjeet on sisdllytettdva valvontalain 23 §:ssa tarkoitettuun
omavalvontasuunnitelmaan. limoituksen tehneeseen henkil66n ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia
ilmoituksen seurauksena.

Havaitessaan edelld mainittuja epdkohtia tai ilmeisen epdkohdan uhan, tydntekija on velvollinen ilmoittamaan
siitd viipymatta esihenkildlleen tai yrityksen johdolle.

KORJAAVISTA TOIMENPITEISTA TIEDOTTAMINEN HENKILOSTOLLE JA TARVITTAESSA
YHTEISTYOTAHOILLE

Tiedottaminen tapahtuu yhteisissa tapaamisissa, sdhkopostitse, yhteisen sisdisen tiedotuksen kanavassa;
SharePoint tai tarvittaessa puhelimitse.

MAARA, MITOITUS JA RAKENNE

AMMATILLINEN JA AVUSTAVA HENKILOSTO

Yrityksen toiminnasta vastaa hallitus. Eldman Huoltamo Oy vastaa toiminnastaan myds ViisKkoon Groupin
hallitukselle ja yrityksen osakkaille. Elaman Huoltamo on osa ViisKoo Groupia yhdessa sisaryhtion Toisintekijat
Oy kanssa.

Yritys tyollistda vuonna 2024 16 kokopdivaista tyontekija sekd 12 osa-aikaista tuntityontekijaa. Yrityksen
hallinnollissa tehtdvissa avustaa emoyhtio ja ulkopuolinen kirjanpitdja. Palvelupiste tyollistaa tasta
kokonaisuudesta 4 kokopaivaista tyontekijaa ja 2 osa-aikaista tuntityontekijaa.

Yritys tyollistaa tarvittavan maaran henkildstda kunkin palvelun tuottamisen tarpeitten mukaan. Palveluitaan
yrityksen kautta voivat tarjota yksittdiset palveluntarjoajat, joiden kanssa on tehty erilliset
alihankintasopimukset ja heidan kelpoisuutensa palvelutehtdvaan on selvitetty hankkijan kanssa.



Sosiaalipalveluihin tyollistettdvan henkildston tulee tayttda sosiaalihuollon ammatillisen henkildstén
kelpoisuuslain mukaiset vaatimukset.

REKRYTOINNIN PERIAATTEET

Rekrytoinnissa yllapidetdan hyvaa kdytantéd hakumenettelyn avoimuudessa. Tydnhaku on tarvittaessa
avoinna TE- keskuksen kautta. Lisdksi tydntekijoitd haetaan eri verkostoista, haastatellaan esihenkilon ja
yrityksen johdon. Tyéhon valittavalta varmistetaan kelpoisuus kyseiseen tehtdvaan, vaaditaan esittdmaan
rikosrekisteriote, sovitaan tuntiresursseista ja tydsopimuksen luonteesta. Tydsopimuksessa sovitaan
palkkauksesta, tyon kestosta, maarastd, salassapidosta koskien arka- ja salassa pidettavaa tietoa.
Alihankinnasta sovitaan erillisella sopimuksella, missa sovitaan tydsopimuksen kaltaisesti tydon korvauksesta,
tyon kestosta, maarastd, salassa pidosta koskien arka- ja salassa pidettavaa tietoa.

PEREHDYTTAMINEN

Uusi tyontekija yrityksessa perehdytetdan yrityksen arvoihin, toimintatapoihin, tyétapoihin ja omaan
tyokenttddn yms. perehdyttdmisohjelman mukaan. Perehdytysohjelma on kaikille luettavissa yrityksen
intrassa. Perehdytykseen kaytetaan riittdvasti aikaa tydsuhteen alussa, ja perehdytysta jatketaan tarvittaessa
tyOsuhteen jatkuessa, uusia toimintatapoja tullessa kayttoon tai muutoin tarvittaessa.

AMMATTITAIDON JA TYOHYVINVOINNIN YLLAPITO JA OSAAMISEN JOHTAMINEN

Eldaméan Huoltamon tydntekijoiden osaamista yllapidetdan saanndllisilla tiimitapaamisilla ja opintopiireilla.
Tiimitapaamiset tukevat jokapdivaisen tydn sujuvuutta, mahdollistavat ajankohtaisten ja yhteisten asioiden
kasittelyn, tydtoveruuden vahvistamista ja tyokaytanteiden sujuvuuden tietoisuutta. Opintopiireissa
kasitelladn ajankohtaisia alan menetelmid, lakiuudistuksia tai muita vastaavia aiheita.

Henkilostolle toteutetaan kehityskeskustelua kerran vuodessa tai tarpeen mukaan, jolloin toteutetaan yhdessa
tyontekijan kanssa osaamisen, ammattitaidon ja sen kehittymisen seurantaa muiden ajankohtaisten asioiden
keskustelun lisaksi. Muutoin esihenkildn tuki ja mentorointi toteutetaan tyontekijatapaamisilla, mitd esihenkild
toteuttaa sdannollisesti ja tarvittaessa. Lisdksi henkilostolle tehddan tdydennyskoulutussuunnittelu- ja sen
seurantaa ja sairauspoissaolojen seurantaa.

Henkildston hyvinvointia tuetaan myods tarjoamalla sddnndllisesti tydnohjausta (4—6 tydnohjaus kertaa
vuodessa). Henkildstolla on lainmukainen tydterveyshuolto.

Lisaksi vuosittain jarjestetdan kaksi koko henkildston yhteista tydhyvinvointitapahtumaa. Henkildstolle
tarjotaan mahdollisuus kouluttautua sisdisten koulutusten lisdksi myds ulkopuolisissa koulutuksissa osaamisen
vahvistamiseksi. Koulutusmaardrahat madritelldan aina vuosittain erikseen.

HENKILOSTOASIOIDEN KEHITTAMISSUUNNITELMA

Eldméan Huoltamon henkildstolld on sddnndlliset tydnohjaukset ja tiimitapaamiset. Henkildstolla on
mahdollisuus kouluttautua vuosittaisen koulutussuunnitelman mukaan. Liséksi henkilstolle on
kehittadmispdivia ja tydhyvinvointia tukevaa toimintaa. Elaman Huoltamon johto kasittelee sddnnollisesti
henkildstohallinon ajankohtaisia asioita.



ASIAKKAIDEN HENKILOKOHTAISESSA KAYTOSSA OLEVAT TILAT

Kaytossa ei ole asiakkaan omia, yksityisia tiloja.

ASIAKKAIDEN YHTEISESSA KAYTOSSA OLEVAT TILAT

HALLITUSKATU, TAMPERE PALVELUPISTE: Asiakkaiden kaytdssd on Tampereen toimipisteesta iso
yhtendinen tila ja wc. Tilassa on eteis- ja aulatila, wc-tilat, keittionurkkaus, oleskelutila, missa leikki-, ruokailu ja
oleskelutilaa. Asiakkailla on mahdollisuus kdyttaa tietokonetta ja tulostinta. Lisdksi tiloissa on mukavat leikki-
askartelu- ja pelivalineet asiakkaille kdytossa. Tilassa on varauloskaynti. Tila jatkuu henkilékunnan
toimistotilalla, erilliselld keittiolld ja wc-tilalla.

ASIAKKAIDEN YHTEISOLLISYYDEN TOTEUTUMINEN YKSIKOSSA TOIMITILOJEN NAKOKULMASTA

Asiakkaita tavataan padasiassa yksilotapaamisissa, tyontekija — asiakas tai perhetapaamisissa, tyontekija —
perhe. Erikseen sovittaessa asiakkaita voidaan tavata myds ryhmana tai erilaisin kokoonpanoin, esim. kaksi
tyontekijaa yhdessa tapaa kahta asiakasta laajemman sosiaalisen vuorovaikutuksen syntymiseksi. Eldman
Huoltamo jarjestaa vuosittain 1-5 yhteistd perhe- tai nuorten pdivaa yhteisissa tiloissa tai toimiston
ulkopuolella yhteiséllisyyden, sosiaalisten tilanteiden vahvistamisen kokemuksen seka uusien kokemusten
mahdollistamiseksi. Tiloissamme voidaan jarjestdd myds moniammatillisia verkostotapaamisia.

SIIVOUS, JATE- JA PYYKKIHUOLTOA KOSKEVISTA KAYTANTEET

Siivouspalvelut on ulkoistettu. Siivous tapahtuu sddnnollisesti 1-2 kertaa viikossa. Yrityksen henkilokunta
vastaa paivittdisesta siivouksesta ja jatehuollosta.

SISAILMAN LAADUNVARMISTUS

Palvelupisteessa on painovoimainen ilmanvaihto.

Sisdilman laatuun liittyvissa epailytilanteissa asia otetaan tarkasteluun ja ollaan yhteydessa tarvittaviin tahoihin
(kiinteistohuolto, terveydensuojeluviranomainen yms.) ilmanlaadun ja sisdilman parantamiseksi. Kaikki
yrityksen toimipisteet on tarkastettu ja hyvaksytty yrityksen toimialan kaytté6n seka palo- etta
sosiaaliviranomaisten toimesta.

YKSIKOSSA OLEVAT TERVEYDENHUOLLON LAITTEET JA TARVIKKEET

Kaikissa palvelupisteista (Lahti, Kouvola, Tampere) 16ytyy merkityltd paikalta ensiapulaukku. Lahden
Hameenkadun toimistolla on alkometri asiakkaan vapaaehtoiseen tai tilaajan toiveesta asetettuun kayttoon.

VASTUUHENKILON YHTEYSTIEDOT

Janne Paljarvi 050 5720 192



YKSIKON TURVALLISUUSSUUNNITTELUSTA JA TURVALLISUUSTOIMINNASTA
VASTAAVAN/VASTAAVIEN YHTEYSTIEDOT

Maija Kankaanmaki: asiakastyoturvallisuus, tilojen asiakastydnturvallisuus, ennaltaehkaisy ja siitd
tiedottaminen

Joonas Haapakoski: Tyésuojelu

Janne Paljarvi: tyotilojen turvallisuus

ASIAKASTURVALLISUUDEN VARMISTAMINEN

Elaman Huoltamo pyrkii hankkimaan riittavat esitiedot asiakkuuksista ennen asiakastyon aloittamista tilaajalta.
Tarvittaessa asiakastyota tehdadn suunnitelmallisesti typareittain, jos tilanne sellaista edellyttaa. Tydpari
tyota voidaan tehda erityisesti kotiin annettavissa lastensuojelun-, vammais- ja ikdihmisten palveluissa seka
valvotuissa tapaamisissa ja muissa toimistossa tapahtuvissa tapaamissa, jos/kun asiakkaan erityispiirteet ja
turvallisuusuhat on tiedossa, jolloin asiakasturvallisuus voidaan erityisesti ennakolta huomioida.

Haastavissa ja konsultaatiota vaativissa tilanteissa haetaan tukea kollegoilta seka asiakkaan asioista vastaavalta
sosiaalitydntekijalta. Toimitilojen kaytt6a ja toimivuutta tarkastellaan turvallisuusnakékulmasta ja
eliminoidaan vaaratilanteita aiheuttavat paikat, tilat ja esineet. Asiakkaan psyykkisen turvallisuuden
kokemuksesta huolehditaan ennakoimalla tilanteita, varmistamalla etta asiakkaalla on riittdva tieto
tyoskentelya koskien, huolehtimalla etta asiakas kokee toimintaymparistdn turvalliseksi.

ASIAKASTURVALLISUUDEN KEHITTAMISSUUNNITELMA

Asiakasturvallisuutta on arvioitu riskianalyysissa, mikd omavalvontasuunnitelman liitteena.
Asiakasturvallisuuden kehittamista tehdaan vuosittain ja siind huomioidaan omavalvontasuunnitelma,
riskianalyysi ja esille tulleet vaaratilanteet.

Yrityksen asiakkaaksi, kaikkiin palveluihin, voi hakeutua yksityisesti itse maksavana asiakkaana tai esimerkiksi
koulu-, sosiaali- tai terveystoimen ldhetteelld tai palvelun tilaamana. Jokaisen asiakkaan/tilaajan kanssa
laaditaan sopimus ostetusta palvelusta.

Vastuu asiakassuunnitelman teosta ja pdivityksesta on ostavan tahon sosiaalityontekijalld, tai muulla tilaajan
edustajalla, esimerkiksi sairaanhoitopiirin psykiatrian 1aakarilla. Asiakkaan tilannetta tarkastellaan yhdessa
asiakkaan, tyontekijan seka ostavan tahon sosiaalityontekijan/ |adkarin/sairaanhoitajan tai muun vastaavan
henkildn kanssa erikseen sovituissa palavereissa saannoéllisin valiajoin.

Yksityisesti maksavan asiakkaan kanssa asiakkuuden palvelusuunnitelmasta vastaa Eldman Huoltamo Oy
yhteisty0ssa asiakkaan ja hanen ldhiverkostonsa kanssa asiakkaan etu, toivomukset, mielipide ja yksil6lliset
tarpeet huomioiden. Palvelusuunnitelmassa sovitaan asiakastydstd, tavoitteista, kestosta ja hinnasta. Lisdksi
palvelun ollessa sosiaalipalvelua suunnitelmassa tulee esille, mihin tarkoitukseen palvelua tuotetaan seka
koska suunnitelmaa tarkastellaan uudestaan.

Sosiaalihuoltolaki 1301/2014
Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 2000/812



ASIAKKAAN MAHDOLLISUUS TUTUSTUA YKSIKKOON ETUKATEEN

Asiakkaalla on mahdollisuus tutustua tiloihin erikseen sovitusti.

ASIAKKAAN INFORMOINTI SOPIMUSTEN (PALVELUSOPIMUS, VUOKRA YM.) SISALLOSTA,
PALVELUN KUSTANNUKSISTA JA SOPIMUSMUUTOKSISTA.

Yhteisessd asiakaspalaverissa tyon aloittamisvaiheessa kdydadan lapi sopimuksen sisdltd, tapaamisten sisalto,
sitoutuminen seka tarkastusajankohdat ja varmistutaan siitd, ettd asiakas on ymmartanyt sopimusten sisallon.

Ostajaa informoidaan sadnndllisesti uusista palveluista, tyontekijoistd ja mahdollisista kustannus- tai
sopimusmuutoksista. Lisdksi oleellisista muutoksista ilmoitetaan ostajan lisdksi suoraan aluehallintovirastolle.

ASIAKKAAN ITSEMAARAAMISOIKEUDEN JA OSALLISUUDEN TOTEUTUMINEN

- yksityisyys, intimiteettisuoja, henkilokohtainen vapaus, koskemattomuus; perustuslain 7§ ja10§, asiakaslaki
8-10§

Asiakkaalla on oikeus osallistua hdnen elamaansa koskevaan paatoksentekoon. Asiakkaan toivomukset ja
mielipiteet ovat tarked osa palvelun suunnittelua ja toteutusta. Asiakkaan nakemykset kirjataan laadukkaasti ja
asianmukaisesti. Kirjauksia pyritdan tekemaan mahdollisuuksien mukaan asiakkaan kanssa yhdessa
osallisuuden kokemusta vahvistaen. Kirjauksissa kiinnitetdan huomiota kirjausten kieliasuun ja ilmauksiin.
Asiakkaalla tai timan omaisella on halutessaan mahdollisuus saada hantd koskevat kirjaukset luettavakseen.
Kuukausikoosteet ja yhteenvedot tehddan aina asiakkaan kanssa yhteistydssa ja niihin tulee kirjata nakyviin
asiakkaan nakemys tyoskentelysta.

Kaikessa tyoskentelyssa turvataan asiakkaan yksityisyyden ja intimiteettisuojan toteutuminen lakien ja
asetusten maarittamalla tavalla.

ASIAKAAN EPAASIALLINEN TAI LOUKKAAVA KOHTELU

Palvelusuunnitelman teon yhteydessa asiakkaan kanssa kdydaan lapi, kuinka toimia, mikali hdn on tyytymatén
saamaansa palveluun.

ASIAKASSUHTEEN PAATTYMINEN

Asiakassuhteen paattyminen ja jatkotoimenpiteet valmistellaan sovitusti yhdessa asiakkaan, tdman
perheen/tukiverkoston, sosiaalityontekijan seka yrityksen tyontekijan kesken. Asiakkaan siirtyessa jonkin muun
palvelun piiriin (esim. sijoitus lastensuojeluyksikkdon tai perheeseen) varmistetaan asiakkaan sujuva ja
joustava siirtyminen seuraavaan palveluun. Pyydettdessa Elaman Huoltamo kirjaa lausunnon ja kirjaa
nakemyksensa tuesta jatkossa.

MUISTUTUS

Jos asiakas on tyytymatén saamaansa kohteluun, hanelld on oikeus tehda muistutus toimintayksikén
vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Kun palvelu perustuu ostopalvelusopimukseen, muistutus
tehdaan jarjestamisvastuussa olevalle viranomaiselle (Valviran ohje 8:2010). Henkil6/taho ja yhteystiedot, jolle
muistutus osoitetaan voi selvittda hyvinvointialueen internetsivuilta tai kysyttaessa.

Sosiaalihuollon laatuun tai siihen liittyvdan kohteluun tyytyméaton asiakas voi tehdd muistutuksen
sosiaalihuollon toimintayksikon vastuuhenkilélle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.

Vastuuhenkil6: Maija Kankaanmaki



SOSIAALIASIAVASTAAVAN YHTEYSTIEDOT

Pirkanmaan hyvinvointialue: Puhelin (ma-to klo 9-11): 0405045249. Tietoturvallinen viesti: suomi.fi palvelun
kautta. Yleinen neuvonta sahkopostilla: sosiaaliasiavastaava@pirha.fi. Yhteys kirjeitse: Hatanpaankatu 3,
33900 Tampere.

PAIJAT-HAMEEN HYVINVOINTIKUNTAYHTYMA: ASIKKALA, HARTOLA, HEINOLA, HOLLOLA, IITTI,
KARKOLA, LAHTI, MYRSKYLA, ORIMATTILA, PADASJOKI, PUKKILA JA SYSMA: Sosiaaliasiamies Tarja
Laukkanen 044 729 7989, sosiaaliasiamies@phhyky.fi, Postiosoite: Sosiaalialan osaamiskeskus

Verso/Sosiaaliasiamies, Linjakatu 5, 15100

VANTAA-KERAVA: Vantaan ja Keravan hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasasiavastaavat: Clarissa Kinnunen ja
Satu Laaksonen
Sosiaali- ja potilasasiavastaavan puhelinnumero: 09 4191 0230

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue: Sosiaali- ja potilasasiamies: EVA PELTOLA; Sosiaali- ja potilasasiamies,
Postiosoite PL 205, 02070 Espoon kaupunki, puh. 09 816 51032, sosiaali.potilasasiamies@espoo.fi

Kymenlaakson hyvinvointialue: KOTKA, KOUVOLA, HAMINA, PYHTAA, MIEHIKKALA JA VIROLAHTI.
Sosiaaliasiamies Pirkko Haikara, Kaakkois-Suomen sosiaalialan osaamiskeskus Oy Socom. Salpausseldankatu 40
A, 45100 Kouvola. Puh. 040 728 7313. Pirkko.haikara@socom.fi

Sosiaaliasiamiesten tiedot 16ytyvat myds kunkin kaupungin tai kuntayhtyman verkkosivuilta.

YKSIKON TOIMINTAA KOSKEVIEN MUISTUTUSTEN KASITTELY

Muistutus tilastoidaan ja kdsitellddn asian vaativalla vakavuudella yrityksen hallituksessa.

TILAAJAN JA PALVELUTUOTTAJAN VALINEN YHTEISTYO

Tilaajan ja palveluntuottajan valistd yhteistyota toteutetaan asiakkaan hoidon ja palvelun suunnittelussa seka
toteutumisen seurannassa. Tilaaja ja Eldman Huoltamo jarjestda yhteisen asiakaspalaverit tyon alkaessa,
asiakassuhteen aikana ja paattyessa. Lisdksi pidetaan tarvittaessa ja sddnndllisesti yhteydenpitoa
sosiaalitydntekijan tai muun tilaajan edustajan kanssa asiakkuuden aikana. Tydskentelyd dokumentoidaan
sadnnodllisesti ja ajantasaisesti. Tyoskentelysta raportoidaan tilaajan ohjeiden mukaisesti.

Eldaméan Huoltamo Oy osallistuu palveluntilaajien jarjestamiin koulutuksiin, tiedotustilaisuuksiin ja
kehittdmiseen.

ASIAKKAAN ASEMAAN JA OIKEUKSIIN LITTYVA KEHITTAMISSUUNNITELMA

Yritys ottaa kaikessa kehittdmistoiminnassaan huomioon asiakkaan aseman ja oikeudet seka
asiakaskokemuksen. Asiakasosallisuus ndhdaan kehittdmistoiminnan tarkedna voimavarana.

Kriteereita ja tasoja on madritelty toimintakohtaisissa valtakunnallisissa valvontaohjelmissa, jotka I6ytyvat
Valviran kotisivuilta: http://www.valvira.fi/

ASIAKKAIDEN SUORIUTUMISTA, TOIMINTAKYKYA, ELAMANHALLINTAA SEKA FYYSISTA,
PSYYKKISTA JA SOSIAALISTA HYVINVOINTIA YLLAPITAVA JA EDISTAVA TOIMINTA
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Asiakkaan, tilaajan ja palveluntarjoajan yhteiselld sopimuksella maaritellddn tyon sisallot, tavoitteet ja
paamaarat. Kaiken tukitydn tarkoituksena on kohentaa ja edistda asiakkaan subjektiivista selviytymista
erilaisissa elamantilanteissa. Palveluilla tuetaan ja vahvistetaan asiakkaan toimintakykya seka edistetdaan
osallisuuden toteutumista asiakkaan arkea tukien. Toiminnan tavoitteista maaraytyy se, millaisiin osa-alueisiin
tukemisessa keskitytaan.

HYGIENIAKAYTANNOT, INFEKTIOTARTUNTOJEN EHKAISEMINEN SEKA EPIDEMIATILANTEISSA
TOIMIMINEN

Toimitiloissa turvataan riittava hygieniataso siivouksen ja asiakkaiden ohjaamisen keinoin. Asiakkaan kotona
tyoskentelevaa tyontekijaa ohjeistetaan minimoimaan tartuntatautien levidminen mm. noudattamalla hyvaa
kasihygieniaa. Tyontekijat eivat tapaa asiakkaita sairaana ollessaan ja kehotamme asiakkaita ilmoittamaan,
mikali ovat itse sairastuneet, jolloin tapaamista voidaan siirtdaa. Epidemiatilanteissa toimimme julkisen
terveydenhuollon ohjeiden mukaisesti hankkimalla aktiivisesti ajankohtaiset tiedot.

SUUNNITELMA ASIAKASTYON JA PAIVITTAISEN TOIMINNAN KEHITTAMISESTA

Yrityksen johto ja henkildsto kehittda toimintaa suunnitelmallisesti, jokaisen vahvuusalueita ja osaamista
hyddyntden. Toimintaa kehitetddn asiakkailta, henkildstolta ja yhteistydkumppaneilta saadun palautteen
perusteella. Kehittamistyota vieddaan kaytantoon tiimitapaamisilla, opintopiireissa ja henkilokohtaisessa
ohjauksessa. Asiakas-, henkiloston ja tilaajanpalautetta kasitelldan tydyhteisdssa ja jatkossa tdssa
omavalvontasuunnitelmassa julkaistaan edellisen vuoden palautteet tiivistettyna.

Yritys seuraa tiiviisti alan kehitysta ja osallistuu aktiivisesti alueellisiin ja valtakunnallisiin kehittamishankkeisiin
sekd tyéryhmiin.

TERVEYDENHUOLLON JARJESTAMINEN ASIAKKAILLE

Asiakkaiden terveydenhuollon jarjestaminen ei kuulu yrityksen vastuualueeseen. Akuuteissa sairastapauksissa
annetaan tarvittava ensiapu, ohjataan ensiapuun, soitetaan hatdkeskukseen ja ohjataan ambulanssin
tilaamiseen.

LAAKARIPALVELUIDEN JARJESTAMINEN

Asiakkaiden terveydenhuollon jarjestaminen ei kuulu yrityksen vastuualueeseen. Terveyskeskuspalveluihin
ohjataan tarpeen vaatiessa.

ERIKOISSAIRAANHOIDON KAYTTO

Asiakasta voidaan ohjata oman sosiaalitydntekijan, sairaanhoitajan tai ldakarin kautta erikoissairaanhoidon
palveluihin yhdessa keskustellen.



13. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

ASIAKASTIETOJEN KIRJAAMINEN, KASITTELY JA SALASSAPITOSAANNOSTEN NOUDATTAMINEN

Kirjaaminen

Asiakastiedot kirjataan sdhkoiseen salattuun jarjestelmaan (Myneva Nappula). Jokainen tydntekija padsee
ainoastaan oman asiakkaan tietoihin, kirjaamaan tarvittavat tekstit. Pois lukien esihenkild asemassa olevat,
joilla on vastuu kayttajaroolit yllapidon seka laadun arvioinnin takia. Asiakkuuden paattyessa, asiakkaan
dokumentit |dhetetdan tilaajalle ja poistetaan Myneva nappula asiakastietojarjestelmasta. Elaman huoltamolla
ei ole oikeutta eika velvollisuuksia pidempiaikaiseen arkistointiin. Asiakkaalla on mahdollisuus tutustua
tyontekijan tekemiin kirjauksiin. Asiakas osallistuu sdadnndllisesti kirjaamiseen ja kuukausiraporttien
tekemiseen yhdessa tyontekijan kanssa.

Kasittely

Myneva Nappulaan luodaan jokaiselle tyontekijalle henkilékohtainen kayttdjatunnus seka tietosuojavarmenne
tietokoneeseen. Asiakastietoja lahetetddn ainoastaan tietoturvallisena salattuna sdhkopostilla. Myneva
lokitietojen seurantaa tehddan tarvittaessa. Asiakkaiden paperiset asiakirjat pidetdan lukitussa arkistokaapissa
asiakkuuden ajan.

Salassapito

Jokainen tyontekija ja opiskelija tekee yrityksen kanssa salassapitovelvollisuussopimuksen. Sopimus velvoittaa
pitdmaan asiakkaan henkilokohtaiset tiedot, asiakkuutta koskevat tiedot seka tydssa esille tulevat asiat
salassa.

TIETOSUOJAVASTAAVAN YHTEYSTIEDOT
Joonas Haapakoski puh. 050 523 1321.

Eldaméan Huoltamolla toimitaan Tietosuojavaltuutetun toimiston kokoaman menettelyohjeiden mukaisesti
asiakkaan informoinnista henkilotietojen kasittelyssa (www.tietosuoja.fi).

Eldaméan Huoltamon tietosuojaseloste on esilla yrityksen nettisivuilla.

Asiakkaan suostumus salassa pidettadvien tietojen kaytolle/luovuttamiselle |6ytyy ajankohtaiset tiedot TSV:n
oppaasta: http://www.tietosuoja.fi/uploads/r63fxb8bplc8toy.pdf

HENKILOSTON PEREHDYTTAMINEN JA OSAAMISEN VARMISTAMINEN TIETOSUOJA-ASIOIHIN JA
ASIAKIRJA HALLINTOON

Henkilosto perehdytetdan tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon THL:n sosiaaliammattilaisille tarkoitetun
sahkoisen kasikirjan tuella, mika huomioi kaikki lain kohdat asiaan liittyen. Erityisesti perehdytyksessa
keskitytddn tietosuojaan ja asiakirja hallintoon lain kohdissa, mitka kasittelevat tietoa sosiaalihuollon
asiakasasiakirjoista.

Lisatietoa sosiaalihuollon asiakirjoista: www.thl.fi

ASIAKASREKISTERI
Eldman Huoltamo on laatinut henkildtietolain 10 § mukaisen rekisteriselosteen.

Rekisteriseloste on saatavilla tarvittaessa. Tydntekijoille se on kdytossa sisdisen viestinnan kanavassa


http://www.tietosuoja.fi/
http://www.tietosuoja.fi/uploads/r63fxb8bp1c8toy.pdf
http://www.thl.fi/

ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTI

Eldamé&n Huoltamo ei arkistoi asiakkaan tietoja. Elaman Huoltamon tuottama tieto toimitetaan tilaajalle ja
tilaajalla on arkistointi velvoite asiakkaan asioissa.

Paperiset paatokset paattyvista asiakkuuksista tuhotaan ja sahkdisessa jarjestelmassa olevat merkinnat
poistetaan asianmukaisella tavalla.

TIEDONKULKU MUIDEN ASIAKKAAN PALVELUKOKONAISUUTEEN KUULUVIEN TOIMIJOIDEN
KANSSA

Asiakasta koskevaa tietoa valitetadn asiakkaan luvalla ja lakien edellyttamalla tavalla yhteisissa palavereissa,
puhelinkeskusteluissa, salatussa sdahkdpostissa tai kirjepostin valityksella.

ALIHANKKIJOILTA OSTETTUJEN PALVELUJEN LAADUN VALVONTA

Yrityksessa tarkastetaan alihankkijoilta lain edellyttdmien asiakirjojen ja suunnitelmien ajan tasalla olo.
Alihankkijat velvoitetaan raportoimaan tydstdan sdanndllisesti. Alihankkijat velvoitetaan esittdméaan
osaamisenkehittdmissuunnitelma.

LUETTELO ALIHANKKIJOISTA

Yritys hankkii tarvittavan maaran alihankkijoita tdydentdamaan omaa palvelutarjontaansa esimerkiksi
solmimalla alihankintasuhteen sosiaalityontekijan ja psykiatrisen sairaanhoitajan kanssa.

KEHITTAMISSUUNNITELMA

Yritys kokoaa ja yllapitaa erilaisten osaajien verkostoa kohtauttamalla oikeat tarpeet ja tekijat.
Osaajaverkostossamme on ammattilaisia erilaisten spesifien osaamisalueiden asiantuntijoita, kouluttajia ja
tyonohjaajia. Etsimme aina tarjottavaan asiakastapaukseen parhaan mahdollisen tiimin tyota toteuttamaan.
Tiimi voi koostua esim. perheterapeutista, sosiaalityontekijasta ja sosionomista, ldhihoitajasta, opetusalan
henkildstostd tai muusta palvelua tukevasta osaajasta.

Eldaman Huoltamo Oy on jo hyvin pitkalti paperiton ja asianhallinta tapahtuu sdhkéisesti. Yrityksen toimitiloissa
on jatteen lajittelu ja kierratys jarjestetty kunnan jatehuollon mukaisesti. Uusissa hankinnoissa otetaan
huomioon ymparistoystavallisyys ja kestdva kehitys.

Viiskoo Group:n (Elaman Huoltamo & Toisintekijat) yhteinen vastuullisuusohjelma on tehty ja sitd paivitetdan
vuoden 2024-2025 aikana. Vastuullisuus ohjelma sisaltaa taloudellisen, sosiaalisen ja ympariston vastuullisuus
suunnitelman.

OMAVALVONNAN TOTEUTUMISEN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman toteuttamista seurataan saannéllisesti — vahintaan vuosittain.



OMAVALVONTASUUNNITELMAN PAIVITTAMINEN

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan aina muutosten ilmetessa ja tarvittaessa, mutta vahintdan
kerran vuodessa (elo-syyskuussa). Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveetta
omavalvontasuunnitelmaan ja vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei vuoden aikana olisi

tehtykaan.



