HLS-Fondo

1. YRITYKSEN TIEDOT

HLS-Fondo OY (2685135-6)
asiakaspalvelu@hlsfondo.fi
020 734 3810

Terveyspalveluista vastaava johtaja
Paivi Homanen
paivi.homanen@hlsfondo.fi
0406401999

Toimipaikat

OULU: Vanhantullinkatu 3 A 90100 Oulu

JOENSUU: Torikatu 3 A, 2. krs 80100 Joensuu

TAMPERE: Hammareninkatu 7, 2. krs, 33100 Tampere
TURKU: Lantinen Pitkakatu 33 20100 Turku

PORVOO: Linnankoskenkatu 28, 2.krs, 223, 06100 Porvoo
ESPOO: Kutojantie 6-8 02630 Espoo

VANTAA: Rajatorpantie 8, 5.krs, 01600 Vantaa

2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Arvot ja periaatteet

HLS-Fondo Ouy:n tehtéva osana Honkalampi-konsernia on edistdd vammaisten asumis- ja
toimintamahdollisuuksia, tukea ja jarjestdd vammaisten, toimintarajoitteisten henkildiden ja heidan
omaistensa kuntoutumista sekd edist@d palveluiden laadullista kehittymistd. Konsernin arvot ovat
rohkeus, kekselidisyys ja vastuullisuus. Yhtidn toiminta-ajatuksena on tuottaa ja kehittdd vusia
toimintakykyd ja itsendistd selviytymistd edist@vid palveluita ja toimintamalleja kuntoutuksen
toiminta-alueilla henkilille, joilla on kielellisié vaikeuksia. HLS-Fondo OY:n laadun tuottamisen
perusta on osaava henkildstd. Henkildstd sitoutetaan laatuun ja jokainen vastaa toimintansa
tuloksena syntyvastd laadusta. Yhtio tukee henkildstdd laadun kehittdmisessd sek& oman
ammattitaidon yllépitémisessd ja kehittédmisessa.

HLS-Fondolla on ISO 9001 laatustandardii, joka ohjaa toimintaa. Sertifikaatin mydéntdminen
edellyttadd sekd sisdistd ettd ulkoista auditointia kahden vuoden vdlein.

Toiminta-ajatus/perustehtdvd

HLS-Fondo Oy Porvoon toimipiste tarjoaa tominta- ja puheterapiapalveluita. Erityisosaamista
toimipisteess@ on mm. autismikirjon sekd& neuropsykiatristen asiakkaiden kuntoutuksessa.
Kuntoutuksessa pyritéan sitouttamaan sekd kuntoutuja ettd hanen ldhiympdristdnsd
terapiatavoitteiden saavuttamiseksi. Toiminnan tavoitteena on laadukas palvelu ja kehitystyo.
K&ytdssa on sahkoinen jarjestelmd, jonne tehddadn ilmoitukset poikkeamissa ja aloitteet laadun
kehittmiseksi. Laadussa oleviin virheisiin ja puutteisiin puututaan valittdmasti ja asiat saatetaan
kuntoon ripedsti. Tehdyt toimenpiteet kirjataan jarjestelmadn, jota

valvoo laatupddallikkd. Henkildstdn tulee tietdd laadun parantamiseen liittyvat vastuut ja valtuudet.
Toimintaa kehitet&an niin, ettd havaitut virheet eivat toistu noudattaen ns. jatkuvan parantamisen

HLS-FONDO OY | Y-tunnus: 2685135-6
Vanhantullinkatu 3, 90100 Qulu | Puh. 020 734 3810 | www.hisfondo.fi Hﬂnkqlampi


mailto:asiakaspalvelu@hlsfondo.fi
tel:+358207343810
mailto:paivi.homanen@hlsfondo.fi

HLS-Fondo

prosesseja.
3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI JA JOHTAMINEN

Kuvaus toimenpiteistd ja menettelytavoista, joilla terveydenhuollon palveluista vastaava
johtaja huolehtii laissa sdddetyisté velvollisuuksista.

Terveyspalveluista vastaava johtaja seuraa, ettd toiminta tayttad sille lainsdddannodssa ja sen
nojalla annetuissa s@annoksissd ja madrayksissa asetetut vaatimukset sekd tarvittaessa ryhtyy
toimiin epdkohtien korjaamiseksi.

e henkilokunnan maard, koulutus ja ammattitaito ovat riittavat

e tilat ja laitteet ovat asianmukaisia

e toiminta on laadukasta ja potilasturvallista

e potilasasiakirjat laaditaan ja sdilytetddn asianmukaisesti

e muistutukset sdilytetddan asianmukaisesti

e palvelujen tuottaja tekee tarvittaessa yksityisen terveydenhuollon muutosiimoituksen

Suunnitelma henkiléstén perehdyttédmisestd

Omavalvonta-osaamista ylldpidetddn henkildstdkoulutuksen avulla, joka toteutuu kerran vuodessa.
Uudet henkildt perehdytetédn omavalvontasuunnitelmaan osana perehdytyssuunnitelmaa.

Omavalvontasuunnitelmaa taydentavat asiakirjat:

Toimintayksikdn asiakasprosessin kuvaus
Uhka- ja vaaratilanneilmoitus -ohje
Perehdyttémisprosessi

Tietoturvaohje

Tietosuojaselosteet

GIENEOINIES

Yhtidon kuntoutuspalveluissa tydskentelee 56 vakinaista henkildd yhtidon toimipisteiss@ Espoossa,
Joensuussa, Oulussa, Porvoossa, Tampereella, Turussa ja Vantaalla. Liséksi konsernin tuottamina
yhteisind palveluina ovat toimitusjohtaja, laatupddllikkd, ICT-padllikkd, tietosuojavastaava ja
taloushallinto

Kuvaus henkiléstén rekrytoinnin periaatteista

Rekrytoinnissa on tavoitteena ammattitaitoisen ja sitoutuneen tydntekijan palkkaaminen.
Rekrytointiprosessissa tehdadn tyontekijétarpeen kartoitus sekd tehtdvakuva madrittely,
hakuilmoituksen valmistelu ja julkaisu, haastattelut, valinta ja hakijoille ilmoittaminen. Valitun
henkildn tiedot ja patevyys tarkistetaan ja vaadittavat todistukset tallennetaan omiin jarjestelmiin.
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Rekrytoinnista vastaa yksikdn esimies. Koeajan aikana tydntekijé perehdytetddn ja
tyoterveyshuollossa tehdadn tydhontulotarkastus. Ennen koeajan pddattymistd tyodntekija
kayvat palautekeskustelun sekd tarkistavat perehdyttdmislomakkeen.

ja esimies

Kuvaus henkiléstdon perehdytyksesta

Yhtion kaytdssd konsernin perehdyttmisprosessi. Perehdytys tehdddn heti tydén alkaessa
esimiehen toimesta. Perehdytys jatkuu 6 kk sisaltéen sadnnodllisen ammatillisen ohjaamisen.
Erityisesti kiinnitetddn huomiota tietosuojaan ja tydnsuojeluun. Perehdyttdmislomakkeeseen
merkataan annettu ja saatu koulutus perehdyttédmiseen liittyvistd aihealueista. Jokaiselle
terapeuteille nimetty tukea antava organisaatiossa tydskentelevd terapeutti.

Kuvaus henkiléstén ammattitaidon ja tyéhyvinvoinnin yllépitamisesta

HLS-Fondolla on koulutussuunnitelma. Henkildstdn riittdvyyttd, kelpoisuutta ja henkildstdrakennetta
seurataan johdon katselmuksessa ja henkildstotilinpadtdksessd. Tydntekijdiden kaikki koulutukset
tallennetaan HR-jarjestelmadn. Koulutuksen riittéivyys ja tdydennyskoulutuksen tarve tarkistetaan
vuosittain kehityskeskustelun yhteydessd. Organisaatiolla on kdytdssad tydhyvinvointisuunnitelma ja
tydterveyshuollon suunnitelma sekd tydhyvinvointia tukevat liikunta- ja kulttuuriedut. Naiden
vaikuttavuutta seurataan vuosittaisella raportoinnilla.

4. TOIMITILAT, LAITTEET JA TARVIKKEET

Kuvaus potilasturvallisuuden kannalta kriittisten tilojen suunnittelusta seka tilojen
soveltuvuudesta kdayttétarkoitukseensa

Toimipisteen kaytdssd olevat toimitilat on suunniteltu esteettdémiksi ja toimitiloja kaytetadn
toiminta-ajatuksen mukaisesti palvelujen tuottamisessa. Toimitilojen esteettdmyyden lisaksi

tilajarjestelyissa kiinnitetddn huomiota tilojen soveltuvuuteen osana kuntoutusta ja
asiakasturvallisuutta.

Tilojen jarjestamisestd ja kulunvalvonnasta

Tiloissa ei ole lIad&kehuolto- tai laboratoriotiloja. Kulunvalvonta ja murto- sekd palosuojaus on
hoidettu asianmukaisella tavalla.

Kuvaus siivouksesta ja jatehuollosta

Kaikki toimitilat siivotaan kerran viikossa. Kaytdssa on jatteiden kierrdtys. Kierratetyt jatteet
toimitetaan asianmukaisesti taloyhtidn kierratyspisteelle.

Kuvaus toimipaikassa olevista laitteista

HLS-Fondo OY:n palveluissa ei ole kéytdssd terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain
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(629/2010) 5 §&n mukaan instrumenttia, laitteistoa, valinettd, ohjelmistoa, materiaalia tai muuta
yksinddn tai yhdistelmand kaytettavad laitetta tai tarviketta.

5. POTILASASIAVASTAAVA

Potilasvastaavana toimii kullakin hyvinvointialueella tehtévadn nimetty henkild. Jokaisen
toimipisteen seindllé on asiakkaalla néhtévissé alueen potilasasiavastaavan tiedot.

Kuvaus menettelytavoista potilasasiamiehen tehtévien asianmukaisessa madrittelysté
Potilasasiavastaava neuvoo potilasta tai héinen omaisiaan potilaslain soveltamiseen liittyvissé
asioissa, tiedottaa potilaan oikeuksista sekd toimii potilaan oikeuksien edistémiseksi ja
toteuttamiseksi. Potilasasiavastaava neuvoo, miten menetell&dn, kun potilas tai hénen omaisensa
on tyytymatdn annettuun hoitoon tai saamaansa kohteluun. Potilasasiavastaava neuvoo ja avustaa
tarvittaessa potilasvahinkoilmoituksen tai korvaushakemuksen tekemisessd. Potilasasiavastaavalla
on neuvova ja puolueeton rooli. Potilasasiavastaava ei tee pddtodksia eikd ota yksittdisissa
tapauksissa kantaa hoitoa antaneen yksikdn tai sen henkildkunnan toimintaan.

6. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Palvelutoiminnan riskit ja vaaratilanteet arvioidaan jarjestelmallisesti konsernin taholta kerran
kolmessa vuodessa. Lisaksi tdydentavid painopiste- ja teemakohtaisia riskikartoituksia laaditaan
tarvittaessa useamminkin. Kaytettavissd on myds séhkodinen jarjestelma poikkeamien
ilmoittamiseen. Kartoitusten perusteella laaditaan aina riskienhallintaochjelma. Vahinkojen
tapahtumisen ehkdisy perustuu henkildstdn osaamiseen, auditoinnein tapahtuviin tydturvallisuuden
katselmointiin sekd tydsuojelutoimikunnan koulutukseen ja ohjeisiin.

Kuvaus menettelystd, jolla Iadheltd piti -tilanteet ja havaitut epékohdat kdsitelldan

Uhka- ja vaaratilanteet ilmoitetaan sdhkbisesti jarjestelmadn. Niistd raportoidaan
tydsuojelutoimikuntaan, joka kdasittelee ne ja laatii tarvittaessa parantamisohjelmat. Lisaksi
ilmoitukset kasitellddn oman henkildstdon kanssa ja tarvittavat toimenpiteet toteutetaan viipymattd.

Kuvaus menettelystd, jolla todetut epdkohdat korjataan

Uhka- ja vaaratilanteista kertyvé tieto (tapahtumat, toimenpiteet ja niiden vaikuttavuus),
kasitellddn tydsuojelutoimikunnassa ja johtoryhmdassa. Tietoa kaytetddan hyvaksi uhka- ja
vaaratilanteiden, asiakas- ja tyodturvallisuuden kehittGmisessa.

Kuvaus siitd, miten korjaavista toimenpiteistd tiedotetaan henkildstélle ja tarvittaessa
yhteistyétaholle

Korjaavista ja ehkdaisevistd toimenpiteistd raportoidaan laatukokouksissa seké& konsernin muiden
toimialojen johtotiimeissd niin, ettd uhka- ja vaaratilanteet pystytadn ehkdisemadn kaikissa
yksikoissd. Asiakkaita kohdanneista uhka- ja vaaratilanteista ja siihen liittyvistd toimenpiteista
tiedotetaan valittdmasti asiakasta. Omaisia tiedotetaan valittdmasti silloin, kun omaiset ovat
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nimetty holhoojaksi.
7. TIETOSUOJASTA HUOLEHTIMINEN

Henkilbtietojen kasittelyssd noudatetaan voimassaolevaa lainsadddantdd ja sen noudattamisesta
huolehtii palvelujohtaja. Potilastiedot kirjataan Diarium-potilastietojdrjestelmadn, jonne
kirjautuminen vaatii vahvan tunnistautumisen. Potilastietoja kirjoittaessa henkildstd noudattaa
ohjetta asiakastietojen kirjaamisesta, sdilyttémisestd ja luovuttamisesta. Rekisterin pitdjan ollessa
Hyvinvointialue HLS-Fondo toimii tietojen kasittelijand ja toimii annettujen ohjeiden mukaisesti.
Kelan asiakkuuksien kohdalla HLS-Fondo Oy on rekisterin pitdjd. Henkildtietoja sisaltavistd
rekistereist& on laadittu tietosuojaselosteet, jotka ovat asiakkaiden nahtavilld. Salassapito ja
vaitiolovelvollisuussitoumus tehdddn heti tydsuhteen alkaessa.

Kuvaus henkiléstén perehdyttédmisestd ja osaamisen varmistamisesta
potilasasiakirjahallintoon ja tietosuoja-asioihin

Henkildsta koulutetaan sisdisesti tietosuoja-asioihin ja he suorittavat tietosuojatestin vuosittain.
Lisaksi tietosuojamateriaali on henkildston saatavilla intrassa. Uudet tydntekijat kayvat lapi
perehdyttmisprosessin, joka sisaltdd koulutusta potilastietojen kirjaamisesta, tietosuojasta ja -
turvasta. Esimies huolehtii, ettd perehdytys on hoidettu asianmukaisesti ja tyéntekijéd varmentaa
saaneensa perehdytyksen allekirjoituksin. Omavalvontasuunnitelma kaydadan 1api vahintadn kerran
vuodessa ja lisaksi tietosuoja-asiat kdydadn 1api sisdisissa ja ulkoisissa auditoinneissa (9001/2015).

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Satu Seppdldinen, satu.seppalainen@hl-s.fi, p. 050 381 8511
10.

8. PALAUTTEEN KERAAMINEN JA KASITTELY

Asiakkaalla ja/tai hdnen omaisillaan on jatkuva palautteenantomahdollisuus. Lisdksi suoritaan
asiakaspalautekysely aina kuntoutusjakson padttyessd. Jos asiakas on tyytymatdn saamaansa
palveluun, han voi tehdd kirjallisen muistutuksen toimipisteeseen, potilasasiamiehelle tai
aluehallintovirastoon

Kuvaus palautteiden kdsittelysté toimipaikassa
Palautteet kasitellddn sisdisissd laatukokouksissa ja sovitaan tarvittavat toimenpiteet. Palautteet ja
parannusehdotukset/ toimenpiteet kirjataan ja toimitetaan konsernin laatupadllikolle.

Kuvaus palautteiden kdytdsté toiminnan kehittdmisessd

Laadun toteuttamisen kannalta tarked on huolehtia henkildstdosaamisesta ja jaksamisesta, seurata
lains@ddantda sekd kehittdd johtamista. Vastuu laadusta on jokaisella tydntekijalld, kukin vastaa
osaltaan omasta tydsuorituksestaan. Virheistd opitaan ja pyritddn huolehtimaan siitd, ettd sama
virhe ei toistu. Esimiehet ovat vastuussa siitd, ettd henkildstdlle tiedotetaan saadusta palautteesta ja
yhdessd henkildstdon kanssa mietitddn toimenpiteitd laadun takaamiseksi.

Kuvaus menettelytavoista muistutuksiin vastaamisesta
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Potilaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (Potilaslaki 785/1992) 10 §n mukaisesti terveyden- ja
sairaanhoitoon ja siihen liittyvadn kohteluun tyytymattdmalld potilaalla on oikeus tehdd muistutus.
Muistutusmenettely on ensisijainen keino selvittdd hoitoonsa ja kohteluunsa tyytymattoman
potilaan asiaa. Muistutukseen on annettava kirjallinen vastaus kohtuullisessa ajassa sen
tekemisestd. Kohtuullisena aikana voidaan yleensd pitéd 1-4 viikon vastausaikaa, jollei ole erityisia
perusteita pidempddn kasittelyaikaan. Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja vastaa siitd,
ettd muistutukset kasitellddn huolellisesti ja asianmukaisesti. Muistutukset kasitelldan
johtoryhmdassa. Kasittelyjen yhteydessda sovitaan tarvittavat toimenpiteet. Muistutuksessa kuvattu
asia on tutkittava puolueettomasti ja riittGvan yksityiskohtaisesti, jotta potilas voi pitdd asian
selvittémistd luotettavana ja kokee tulleensa kuulluksi. Muistutuksessa annettavassa ratkaisussa on
kaytava ilmi, mihin toimenpiteisiin muistutuksen johdosta on ryhdytty ja miten asia on muuten
ratkaistu.

9. OMAVALVONNAN TOEUTUMINEN JA SEURANTA

Kuvaus omavalvonnan toteutumisen seurannasta

Omavalvontasuunnitelma kaydadan lapi kerran vuodessa koko henkildstdon kanssa. Tassa
yhteydessd muistioon kirjoitetaan omavalvontasuunnitelman kdasittely ja tehdyt
paivitykset/muutokset. Esimies huolehtii, ettd henkildstd on tutustunut omavalvontasuunnitelmaan
ja noudattaa sité toiminnassaan.

Kuvaus omavalvontasuunnitelman pdivittdmisprosessista
Omavalvontasuunnitelma pdivitetddn kerran vuodessa. Muutokset kdasitellddn henkildstdn kanssa ja
varmistetaan, ett&d mahdolliset uudet toimenpiteet otetaan

10. VARAUTUMISSUUNNITELMA
Organisaation nykytilanne ja ohjeet
Kaytdssa on ohjeet ensiapautilanteisiin, vakivaltaisen asiakkaan kohtaamisen ja yksin
tydskentelyyn. Lisaksi henkildstdd on ohjeistettu terapioiden peruuntumisiin tai toteuttamisen
ongelmiin. Ohjeet 16ytyvat sGhkdisesti organisaation jarjestelmistd.

Terapeuteilla on puhelimissaan ladattuna 12-sovellus.

Kaikilla terapeuteilla on oltava voimassoleva EAT-koulutus. Yritys seuraa koulutusten
voimassoloa. EA 1- koulutus on henkildstolle maksuton, yritys vastaa kustannuksista.

Terapeutit suorittavat vuosittain tietosuojakoulutuksen ja -tentin.

Toimipisteiden varusteet:

* hengityssuojaimia, kdsidesid ja puhdistusaineita
e ensiagpuutarvikkeet

* paristokayttdinen radio

* taskulamppu
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Poikkeamat

Kaikki poikkeamat ilmoitetaan séhkodiseen jarjestelmadn, jossa ne kasitellddn asianmukaisella
tavalla. Kasittelystd jad jarjestelmadn tieto tehdyistd toimenpiteista.

Hdairidtilanteet

Terapiat toteutetaan normaadalisti lGsnaterapioina, mikali mahdollista. Mikali terapiakerta
joudutaan perumaan ylitsepadsemattdman esteen vuoksi, peruuntunut kerta korvataan
myodhemmin sovittavana ajankohtana. Terapia voidaan toteuttaa myds etdyhteydelld, mikali se
sopimuksessa sallitaan.

Poikkeusolot

Toimintaa jatketaan mahdollisuuksien mukaan normaailisti. koti-tai vastaanottokaynneilld Mikali
sopimuksessa sallitaan, terapiat voidaan totetuttaa myds etdyhteydelld. Peruuntuneet terapiat
pyritédn korvaamaan.

Yritys seuraa aktiivisesti poikkeusoloissa annettuja yleisié ohjeita ja mukauttaa toimintaansa
niiden mukaisesti. Terapeuti saavat ajantasoiset ohjeet sdhkodpostitse. Ohjeet kootaan myods
yrityksen sisdisiin sahkaisiin jarjestelmiin sek& Honkalampi-s@ation intraan. Tiedottamisesta

vastaavat palvelu- ja viestint&@johtaja sekd palveluesimiehet.

Hybridivaikuttamisiin on varauduttu suojaamalla seké& puhelin ettd tietokone
vahvallatunnistautumisella. Myods asiakashallintajdrjestelmdass@ on vahva tunnistautuminen
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