NAVISOS

SOSIAALIPALVELUJEN OMA-
VALVONTASUUNITELMA



SISALTO

1. PALVELUNTUOT TAJA . ottt ettt et e et et e e e e anaeeaneeaneanns 2
2. OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN ....couuiiiiiiiiiiiiii e 3
3. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET ...evvniiiiiiiiiiiiiiiieeneens 3
4. OMAVALVONNAN TOIMEENPANO.. ...ttt ii et e e e eaeeans 4
5. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET ...otnutiiiiitiiiiii i eiieeree et eeeeeneens 6
6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA ...uuininiiiieteiieieeee e eeteeene e eeaeenennans 8
7. ASIAKASTURVALLISUUS ...ttt ettt et et e e e 9
8. ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN .......ccovnininininnnnnnen. 10
9. YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA ...vitiiiiiiieeeeieeeeeee e e e e 12
10. OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA ....uiiiiiiiiiiieiieieeeneeeieeeaeeennens 12
O 1 N 14

Liite 1. Rekisteri ja tietosuojaseloste (GDPR) ....uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeaaannn, 14



1. PALVELUNTUOTTAIJA

Nimi: Navisos Oy Y-tunnus: 3404982-2
Hyvinvointialue: Pirkanmaan hyvinvointialue
Kunnan nimi: Pirkanmaa

Toimintayksikkd/palvelu: Asiakkaan kotona ja etdaneuvontana toteutettava senioripalveluihin eri-

koistunut ohjaus, neuvonta ja palvelutarpeen arviointi.
Postiosoite: Mantyhaantie 4 B 32

Postinumero: 33800 Postitoimipaikka: Tampere

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan:

Navisos Oy tarjoaa senioripalveluihin erikoistunutta ohjausta, neuvontaa ja palvelutarpeen arvioin-
tia. Palvelu on suunnattu henkildille, joiden toimintakyky on heikentynyt korkean ian, sairauden tai
vammautumisen vuoksi, ja jotka tarvitsevat apua arkeaan helpottavien palvelujen tai asumisratkai-
sujen loytamiseen. Palvelu toteutuu etdneuvontana ja kotikdaynteina senioripalvelujen asiantunti-

jan toimesta.

Yrityksen toiminnasta vastaava esihenkilo:
Toimitusjohtaja/senioripalvelujen asiantuntija Teija Repo

Puhelin: 044 248 4987 Sahkoposti: teija.repo@navisos.fi

Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot:
[Imoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)
IImoituksen ajankohta: 30.1.2024

Palveluala, joka on rekisterdity: Yksityiset sosiaalipalvelut

2



Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat:

Ei alihankintana ostettuja palveluja

2. OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Omavalvontasuunnitelman laatimisesta, seurannasta ja paivittamisesta vastaa Navisos Oy:n toimi-
tusjohtaja Teija Repo (puh. 044 248 4987, teija.repo@navisos.fi) yhteistyossa mahdollisen henki-
[6ston kanssa. Toistaiseksi yrityksessa on vain yksi tyontekija, Teija Repo. Omavalvontasuunnitel-
massa on pohdittu tiettyja osa-alueita kuitenkin myds siita nakdkulmasta, etta henkildstoa on, silla
se on tulevaisuudessa mahdollista. Omavalvontasuunnitelmaan vaikuttavia tekijéita (mm. muutok-
set lainsddadannossd) seurataan tiiviisti. Suunnitelma tarkistetaan ja paivitetdan vuosittain seka
aina tarvittaessa. Ajantasainen omavalvontasuunnitelma on luettavissa yrityksen verkkosivuilla

WWW.navisos.fi.

3. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

Navisos Oy on ikdihmisten palvelutarpeen arviointiin, palveluohjaukseen ja palveluneuvontaan eri-
koistunut sosiaalialan yritys, joka on perustettu vuonna 2023. Palvelemme asiakkaitamme Pirkan-

maan alueella etaneuvonnan ja kotikdayntien muodossa.

Missiomme on auttaa ikdihmisid navigoimaan sosiaalipalvelujen moninaisen tarjonnan keskella:
kun vaihtoehtoja on valtavasti tarjolla, voi omaan tilanteeseen ja budjettiin sopivia palveluja olla
vaikeaa loytaa. Myos eri palvelujen muodostaman kokonaisuuden suunnittelu voi tuntua hanka-

lalta. Asiantuntijamme auttaa eteenpadin asiakkaan toiveita herkasti kuunnellen.

Autamme my0s sosiaalipalveluihin ja -etuuksiin liittyvissa kysymyksissa seka moninaisten arkeen,

hyvinvointiin ja asumiseen liittyvien haasteiden ja ongelmatilanteiden ratkaisussa.



Arvot ja toimintaperiaatteet

Ty6tamme ohjaavat sosiaalialan ammattihenkilon eettiset ohjeet (Sosiaalialan korkeakoulutettu-
jen ammattijarjesto Talentia ry, 2022). Kohtaamme jokaisen asiakkaan kiireettémasti, asiakaslah-
toisesti ja ratkaisukeskeisesti. Uskomme, etta asiakas on oman eldmansa ja arkensa paras asian-
tuntija — meidan tehtavamme on asiakkaan toiveiden tunnistaminen ja oikeanlaisen palvelukoko-
naisuuden rakentaminen niiden pohjalta. Kysymme oikeat kysymykset, arvioimme kokonaistilan-
teen ja ehdotamme ratkaisuja. Tavoitteemme on mahdollistaa hyva, elamisen arvoinen ja asiak-

kaan nakoéinen arki jokaiselle.

4. OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

Riskienhallinta

Riskien tunnistaminen on toiminnan perusta ja omavalvonnan toimeenpanon lahtékohta. Toimi-
van ja laadukkaan riskienhallinnan kannalta keskeisinta on, etta tyoyhteisossa pidetaan ylla
avointa ja turvallista keskustelukulttuuria. Lisdaksi huolehditaan henkil6ston, asiakkaiden seka
omaisten mahdollisuudesta tuoda esille asiakasturvallisuuteen ja palvelun laatuun liittyvia havain-
toja tai mahdollisia epdkohtia. Palautteen ja havaintojen ilmoittamiseen luodaan malli, joka on

mahdollisimman vaivaton ja hengeltaan avoimuuteen kannustava.

Henkilokunta perehdytetdaan omavalvonnan periaatteisiin ja toimeenpanoon. Lisaksi huolehditaan,
ettd henkilokunta ymmartaa laissa asetetun velvollisuuden ilmoittaa asiakasturvallisuutta koske-
vista epakohdista ja niiden uhista. Riskienhallinta ja omavalvonta ovat osa tydkulttuuria ja paivit-

taista arkea.

Omavalvonnan ohjeistamisesta, jarjestamisesta ja toteuttamisesta huolehtii toiminnasta vastaava
johto yhdessa esihenkildiden kanssa. Esihenkilot huolehtivat, etta tyontekijoilla on riittavat tiedot
ja osaaminen turvallisuusasioista. Turvallisuuskysymysten kasittely seka turvallisuustason- ja ris-
kien arviointi on tyoyhteisén yhteinen asia. Aiheen ymparille luodaan kehitysmyonteinen ja avoi-

muuteen kannustava ilmapiiri.



Riskien tunnistaminen

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavat, jolla riskit ja kriittiset tyovaiheet tunnistetaan

ja tehdaan tydyhteisdssa nakyvaksi.
llmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuollon henkildstolla on lakisadateinen ilmoitusvelvollisuus koskien asiakkaan sosiaalihuol-
lon toteuttamiseen liittyvaa epakohtaa tai sen uhkaa. Epdakohdasta tai sen uhasta on ilmoitettava
toiminnasta vastaavalle henkildlle viipymatta. limoituksen tehneeseen henkilodn ei kohdisteta
minkaanlaisia kielteisid vastatoimia. Toiminnasta vastaavan henkilon on viipymatta ryhdyttava toi-
miin epakohdan tai sen uhan poistamiseksi. Jos nain ei tapahdu, on ilmoituksen tekijan ilmoitet-

tava asiasta edelleen oman alueen aluehallintovirastolle.

Tyontekijoiden on tuotava toiminnan asiakasturvallisuuteen liittyvat riskit, epakohdat tai laatu-
poikkeamat esihenkilénsa tietoon viipymatta. Epakohdasta tai sen uhasta ilmoitetaan puhelimitse,
kasvotusten tai sahkdpostitse. llmoitus pyydetdan tarvittaessa kirjallisena. Vastuu saatujen tieto-
jen hyodyntamisesta toiminnan kehittamiseksi on toiminnasta vastaavilla tahoilla. Tyontekijoita
perehdytetdan epakohtien ja uhkien havaitsemiseen varhaisessa vaiheessa ja rohkaistaan tuo-

maan havaintojaan esiin matalalla kynnyksella.

Asiakkaita ja omaisia rohkaistaan jo ennalta kaytavien keskustelujen muodossa avoimuuteen, mi-
kali toiminnassa havaitaan epdkohtia, laatupoikkeamia tai naihin liittyvia riskeja. Asiakkaita ja
omaisia kehotetaan olemaan matalalla kynnykselld yhteydessa toiminnasta vastaavaan tahoon, jos
jokin toimintaan liittyva asia jaa pohdituttamaan. Asiakaspalautteen kerdaamisesta tehdaan saan-
nollinen toimintatapa, jossa mahdollistetaan palautteen antaminen myods anonyymisti. Kaikkeen
annettuun palautteeseen perehdytaan huolellisesti ja tarvittaessa ryhdytdaan toimenpiteisiin toi-

minnan kehittdmiseksi seka asiakastyytyvaisyyden parantamiseksi.
Riskien ja esille tulleiden epdkohtien kasitteleminen

Haittatapahtumat, laatupoikkeamat ja lahelta piti -tilanteet kirjataan ylos ja kdydaan huolellisesti

lapi asianosaisten kanssa. Kasittelyssa pohditaan tapahtumaan johtaneita juurisyita seka korjaavia
toimenpiteitd, jotta samankaltaisilta tapahtumilta valtyttaisiin jatkossa. Ohjeistuksia ja toimintata-
poja muutetaan pohdinnasta saatujen johtopadatdsten perusteella ja toiminnasta vastaava henkilo

huolehtii koko henkilston tiedottamisen seka kirjallisten ohjeiden pdivittamisen. Jos tapahtuu



vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan

korvausten hakemisesta ja heidan tukenaan ollaan prosessin eri vaiheissa.

5. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Navisos Oy tarjoaa senioripalveluihin erikoistunutta neuvontaa, ohjausta ja palvelutarpeen arvioin-
tia yksityisasiakkaille, jotka tilaavat ja maksavat palvelun itse. Palvelu toteutuu etaneuvontana tai
asiakkaan kotona. Palvelutarpeen arvioinnin perusteella asiakkaalle ehdotetaan hanen tilantee-
seensa sopivia ja hdnen toiveitaan vastaavia palveluja. Asiakas ja mahdolliset omaiset tekevat itse
lopullisen paatoksen palvelukokonaisuuden sisallosta ja siita, keiden tuottajien kanssa haluavat yh-

teistyon kdynnistaa.

Kirjallisen sopimuksen ja asiakkaan antaman luvan mukaisesti Navisos kontaktoi kotikdynnilla yh-
teisesti sovitut tuottajat. Kontaktoinnin jalkeen palveluntuottajat huolehtivat omien prosessiensa
mukaisesti asiakkaan palvelun kdynnistamisestd, sopimusasioista sekd mahdollisen palvelu- ja hoi-

tosuunnitelman laatimisesta.

Navisoksen tarjoamat palvelut keskittyvat neuvontaan, ohjaukseen ja palvelutarpeen arviointiin.
Tarvittaessa ja tilanteen mukaan tehdaan asiakkaalle myds toimintakyvyn tilannekartoitus, jonka
pohjalta arvioidaan muun muassa sopivia palveluja sekda mahdollista oikeutta etuuksiin. Asiakkaan
toimintakyvyn arviointi perustuu asiakkaan haastatteluun sekda hanen omaan nakemykseensa
oman toimintakykynsa tilasta. My6s omaisen nakemyksia ja kokemuksia asiakkaan toimintaky-

vysta kuullaan, jos omainen on paikalla.

Navisoksen toimintaperiaatteen mukaisesti asiakas on oman arkensa ja eldmansa paras asiantun-
tija. Toimintamme perustana on asiakkaan itsemadaraamisoikeuden vahvistaminen ja kunnioitta-
minen. Tehtdvamme on asiakkaan toiveiden tunnistaminen ja oikeanlaisen palvelukokonaisuuden
rakentaminen niiden pohjalta. Kysymme oikeat kysymykset, arvioimme kokonaistilanteen ja ehdo-
tamme ratkaisuja. Tavoitteemme on mahdollistaa hyva, eldmisen arvoinen ja asiakkaan ndkdinen

arki jokaiselle.

Kohtaamme asiakkaamme aina kiireettomasti ja kunnioittavasti. Asiakaspalvelun erinomainen
laatu on koko yritystoimintamme perusta ja valttamattomyys, silld asiakaskunta koostuu yksityis-

asiakkaista, jotka kustantavat palvelun itse. Emme hyvaksy minkaan tasoista asiakkaisiimme



kohdistuvaa epaasiallista kohtelua ja suhtaudumme tilanteeseen vakavasti, jos sellaista havaitaan.
Asiakkaita ja omaisia kehotetaan olemaan matalalla kynnykselld yhteydessa toiminnasta vastaa-

vaan tahoon, jos jokin toimintaan liittyva asia jaa pohdituttamaan.

Arvostamme asiakkaiden ja omaisten osallisuutta palvelumme laadun, asiakasturvallisuuden ja
omavalvonnan kehittdmisessa. Virallisen asiakaspalautteen lisdksi yhteydenotto yritykseen on
tehty mahdollisimman vaivattomaksi hyddyntaen erilaisia yhteydenottokanavia. Asiakaspalaut-
teen kerdamiseen on suunnitteilla malli, jossa asiakkaalle annetaan mahdollisuus anonyymiin pa-
lautteen antamiseen aina palvelutapahtuman paatyttya. Palautteen kerdaaminen sisaltyy nain yri-
tystoiminnan arkeen jatkuvana toimintamallina. Saadun palautteen pohjalta kdydaan tyoyhtei-

sdssa avointa keskustelua pohtien keinoja palvelun laadun parantamiseksi.
Asiakkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus tehda muistutus toi-
mintayksikdn vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa
myo6s hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasitel-

tava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.
Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot:

Teija Repo

Toimitusjohtaja/senioripalvelujen asiantuntija
Navisos Oy

puh. 044 248 4987

teija.repo@navisos.fi

Postisoite: Mantyhaantie 4 B 32, 33800 Tampere

Muistutukseen vastataan kirjallisesti 1kk kuluessa muistutuksen vastaanottamisesta.

Pirkanmaan sosiaalivastaava:

Jos olet tyytymaton saamaasi palveluun tai kohteluun tai kaipaat neuvontaa oikeuksistasi asiak-

kaana, voit pohtia erilaisia keinoja tilanteen selvittamiseksi sosiaalivastaavan kanssa.


mailto:teija.repo@navisos.fi

Sosiaaliasiavastaavan tehtava on puolueeton, riippumaton ja lakisdateinen. Sosiaaliasiavastaava
on taho, joka neuvoo, miten sina asiakkaana voit toimia omassa asiassasi. Sosiaaliasiavastaava ei

tee paatoksia.

Puh: 040 504 5249 (ma-to klo 9-11)
S-posti: sosiaaliasiavastaava@pirha.fi

Postiosoite: Hatanpaankatu 3, 33900 Tampere

Kuluttajaneuvonta:

Kuluttajaneuvonnasta saat tietoa ja ohjeita kuluttajaoikeudellisissa kysymyksissa ja riitatilanteissa.
Ota aina ensin yhteytta yritykseen, jonka kanssa olet tehnyt kaupat. Tee reklamaatio yritykselle
mahdollisimman pian virheen tai muun ongelman havaitsemisesta ja pyri neuvottelemaan sopi-

vasta hyvityksesta.

Puh: 09 5110 1200 (ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12-15).

Omatyontekija

Asiakkaalla on koko palveluprosessin ajan sama tyontekija. Senioripalvelujen asiantuntija huolehtii
asiakkaan palvelukokonaisuudesta, kuten toiveiden kartoituksesta ja sopivien palveluntuottajien
esittelystd ja kontaktoinnista. Asiantuntija vastaa myos viipymatta mahdollisiin kysymyksiin pro-
sessin aikana. Senioripalvelujen asiantuntija huolehtii, etta asiakkaalla ja omaisilla on tyontekijan

yhteystiedot mahdollisia kysymyksia tai huolenaiheita varten.

6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Monialainen yhteisty6

Navisos auttaa ikdihmisia navigoimaan sosiaalipalvelujen moninaisen tarjonnan keskella: kun vaih-
toehtoja on valtavasti tarjolla, voi omaan tilanteeseen ja budjettiin sopivia palveluja olla vaikeaa
loytaa. Myos eri palvelujen muodostaman kokonaisuuden suunnittelu voi tuntua hankalalta. Tal-

laisten tilanteiden ratkaiseminen on ydinosaamistamme. Autamme my0s sosiaalipalveluihin ja -



etuuksiin liittyvissa kysymyksissa seka moninaisten arkeen, hyvinvointiin ja asumiseen liittyvien

haasteiden ja ongelmatilanteiden ratkaisussa.

Tyontekijan tehtdavana on selvittaa asiakkaan kokonaistilannetta. Kun asiakkaan tilanne vaatii pal-
velunantajien valistd monialaista yhteisty6ta, tapahtuu se aina asiakkaan tai omaisen kirjallisesti
antamalla suostumuksella, ellei toimintaa koskevassa laissa toisin maarata (esim. ilmoitusvelvolli-
suus tilanteissa, joissa henkild on kykenematdn vastaamaan omasta huolenpidostaan ja suostu-

musta ei voida saada).

7. ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteisty6 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Navisos Oy:n tarjoamat palvelut toteutuvat etdneuvontana tai asiakkaan kotona. Yrityksella ei ole
erillisia toimitiloja. Kotikayntien ulkopuoliset tyétehtavat toteutuvat asianmukaisesti varustetulta

kotitoimistolta kasin.

Asiakasturvallisuuden edistaminen edellyttda yhteistyota turvallisuudesta vastaavien viranomais-
ten ja toimijoiden kanssa. Sosiaalipalvelujen tuottajilla on pelastusviranomaisille ilmoitusvelvolli-
suus palo- ja muista onnettomuusriskeista. Palveluntuottajalla on holhoustoimilain mukainen il-
moitusvelvollisuus Digi- ja vaestotietovirastolle edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta seka
vanhuspalvelulain mukainen velvollisuus ilmoittaa idkkaasta henkilosta, joka on ilmeisen kykene-

maton huolehtimaan itsestaan.

Henkilosto

Henkiloston madara, rakenne ja riittavyys, sijaisten kdayton periaatteet, henkiloston rekrytoinnin

periaatteet

Yrityksessa tyoskentelee yksi kokoaikainen tydntekija, joka on koulutukseltaan sosionomi (AMK).

Tyontekija on rekisterodity Valviran sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkil6iden keskusrekis-
teriin (sosiaalihuollon ammattihenkilon ammattioikeus). Tyontekijan tyénimike on senioripalvelu-
jen asiantuntija ja tyonkuvaan kuuluu etdneuvontana tai kotikdynteina toteutettava senioripalve-

luihin erikoistunut ohjaus, neuvonta ja palvelutarpeen arviointi.
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Asiakasmaaran lisddntyessa mahdollisten uusien senioripalvelujen asiantuntijoiden tai sijaisten va-
himmaiskoulutusvaatimuksena on sosiaali- tai terveysalan ammattikorkeakoulututkinto. Henkilon
ammattioikeutta koskevien tietojen on l16ydyttava Valviran (Terhikki/Suosikki) rekisterista. Taman
lisdksi tyontekijalta vaaditaan tehtdvien edellyttamaa riittavaa suullista ja kirjallista kielitaitoa, pal-
velujarjestelman tuntemusta ja ymmarrystd, erinomaisia asiakaspalvelutaitoja seka kiinnostusta
ikdihmisten palveluja ja niiden kehittamista kohtaan. Rekrytointiprosessiin kuuluu useita vaiheita,
joilla varmistetaan tyontekijan sopivuus ja riittava ammattitaito tehtavaan. Rekrytoinnissa hyodyn-

netadn mahdollisesti myods rekrytointiammattilaisten palveluja.
Kuvaus henkiloston perehdyttamisestd ja tdydennyskoulutuksesta

Toimintayksikon henkilosto perehdytetdadn huolellisesti ja kiireettdmasta yrityksen toimintaperi-
aatteisiin ja arvoihin, asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan seka omavalvon-
nan toteuttamiseen. Perehdytyksesta huolehditaan myds opiskelijoiden ja pitkdan poissa olleiden
tyontekijoiden kohdalla. Uusi tyontekija tydskentelee ja perehtyy aluksi yhdessa kokeneemman
tyontekijan kanssa ja siirtyy itsendiseen tyoskentelyyn asteittain. Tyontekijoilla on lakisdateinen
velvollisuus yllapitdd ammatillista osaamistaan (sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkil6laki).
Tyontekijoille mahdollistetaan taydennyskoulutusta aina tarpeen mukaan ja tehtdvaan sopivien

koulutusmahdollisuuksien tarjoutuessa.

8. ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henki-
[66n liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia, salassa pidetta-
via henkil6tietoja. Asiakasasiakirjojen ja asiakastietojen kasittelyssd noudatetaan lakia sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta 703/2023 silta osin, kun maaraykset koskevat yksityi-
sia sosiaalipalveluja ja yrityksen toiminnan luonnetta. Yrityksessa on laadittu EU:n yleisen tieto-
suoja-asetuksen (GDPR) mukainen rekisteri- ja tietosuojaseloste (kts. liite 1). Henkilokunta pereh-
dytetdan huolellisesti tietosuojaa, salassapitovelvollisuutta ja asiakastietoja sisaltavien asiakirjojen
asianmukaista kasittelya koskeviin ohjeisiin (laadittu oma ohjekirja). Lisdkoulutusta aiheeseen jar-

jestetdaan saannollisesti ja tarpeen mukaan.
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Yrityksen tietoturvasuunnitelma on tyon alla ja otetaan kdyttoon heti sen valmistuttua. Perehdy-
tyksessa huolehditaan, etta tietoturvallisuutta koskevat asiakirjat on luettu ja niiden sisaltdé ym-
marretty. Tietoturva-asioista ja siihen liittyvista riskeista keskustellaan avoimesti ja tyontekijoita

rohkaistaan tuomaan esiin mahdollisia tietoturvaan liittyvia huomiota tai haavoittuvuustekijéita.

Asiakkaalta tai hanen lailliselta edunvalvojaltaan pyydetaan kirjallinen lupa henkil6tietojen kasitte-

lyyn sopimuksen teon yhteydessa.
Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa, kun yksityi-
nen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuksen perusteella. Kirjaamisvelvoit-

teesta on saddetty laissa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 4 §:ssa.

Yksittdisen asiakkaan asiakastietojen kirjaaminen on ammattihenkilén vastuulla. Asiakastydssa
kaytetaan tapauskohtaista harkintaa siita, mitka kirjattavat tiedot ovat kussakin tapauksessa olen-
naisia ja riittavia. Yritykselld on tyontekijoille laadittu ohjekirja, jossa ohjeistetaan lain ja maarays-

ten mukaiseen asiakastyon kirjaamiseen.

Asiakastyon sisalto ja jatkotoimenpiteet kirjataan asiakaskaynnilld sopimuksen teon yhteydessa.
Asiakas saa aina tyon kirjauksesta oman kappaleensa, jonka sisallon oikeellisuuden han vahvistaa

allekirjoituksellaan.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Teija Repo

Toimitusjohtaja/senioripalvelujen asiantuntija
Navisos Oy

puh. 044 248 4987

teija.repo@navisos.fi

Postisoite: Mantyhaantie 4 B 32, 33800 Tampere

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkildtietojen kasittelya koskeva seloste?

Kylla [X] Ei[ ]
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9. YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen eteen tehdaan jatkuvaa tyota ja tietoa ke-
hittamistarpeista kerataan aktiivisesti. Omavalvonnan toimeenpanon prosessissa (riskienhallinnan
prosessi) kasitellaan kaikki asiakasturvallisuusriskit, epdkohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehitta-

mistarpeet. Korjaaville toimenpiteille sovitaan suunnitelma riskin vakavuuden mukaan.
Toiminnassa todetut kehittamistarpeet:

Yritystoiminta on juuri kdynnistynyt. Mahdollisia kehittamistarpeita seurataan aktiivisesti ja toi-

mintaa parannetaan jatkuvasti saatujen tietojen pohjalta.

10. OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta annetun lain mukaan yksityisen palveluntuottaja laa-
tii vastuulleen kuuluvista tehtavista ja palveluista omavalvontaohjelman. Ohjelmassa maaritellaan,
miten 1 momentissa tarkoitettujen velvoitteiden noudattaminen jarjestetdan ja toteutetaan. Oma-
valvontaohjelmassa todetaan, miten yrityksen sosiaalipalvelujen toteutumista, turvallisuutta ja
laatua seka yhdenvertaisuutta seurataan ja miten havaitut puutteellisuudet korjataan. Omaval-
vontaohjelman osana ovat laissa erikseen sddadetyt omavalvontasuunnitelmat ja potilasturvalli-

suussuunnitelmat.

Omavalvontaohjelma sekda omavalvontaohjelman toteutumisen seurantaan perustuvat havainnot
ja niiden perusteella tehtavat toimenpiteet on julkaistava julkisessa tietoverkossa ja muilla niiden

julkisuutta edistavilla tavoilla.
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Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikén vastaava johtaja.

Teija Repo
Toimitusjohtaja
Navisos Oy

puh. 044 248 4987

teija.repo@navisos.fi

Paikka ja padivays Tampere 7.2.2024
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LITTEET

Liite 1. Rekisteri ja tietosuojaseloste (GDPR)

Rekisteri- ja tietosuojaseloste

Tama on Navisos oy EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR) mukainen rekisteri- ja tietosuojaseloste. Re-
kisterin pidossa ja henkil6tietojen kasittelyssa noudatetaan tietosuojalakia (1050/2018), lakia sosiaali- ja ter-
veydenhuollon asiakastietojen kasittelystd (703/2023) ja EU:n yleista tietosuoja-asetusta (2016/679 artiklat
13 ja 14).

Laadittu 26.12.2023. Viimeisin muutos 7.2.2024.

1. Rekisterinpitaja
Navisos oy
Mantyhaantie 4 B 32
33800 TAMPERE
Y-tunnus 3404982-2

2. Rekisterista vastaava yhteyshenkilo
Teija Repo, teija.repo@navisos.fi
044 248 4987

3. Rekisterin nimi
Asiakasrekisteri

4. Oikeusperuste ja henkilotietojen kasittelyn tarkoitus
Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus on yhteydenpito asiakkaisiin, asiakassuhteen yllapito, asiakaskohtainen
markkinointi ja lakisaateisten kirjaamiseen liittyvien velvollisuuksien tayttaminen.

5. Rekisterin tietosisalto (rekisteriin tallennettavat tiedot)

Henkilétiedot: Henkilon nimi, henkilétunnus, yhteystiedot (puhelinnumero, séhkdpostiosoite, osoite, mahd.
Iahiomaisen yhteystiedot).

Palvelutiedot: Tilatut palvelut, toteutuneen palvelun sisalto ja ajankohta, laskutustiedot, muut asiakassuh-
teeseen ja tilattuihin palveluihin liittyvat tiedot.

Muut: Yritys/organisaatio yhteystietoineen, www-sivustojen osoitteet, verkkoyhteyden IP-osoite.

Verkkosivuston vierailijoiden IP-osoitteita ja palvelun toiminnoille valttamattomia evasteita kasitelldan oi-
keutetun edun perusteella mm. tietoturvasta huolehtimiseksi ja sivuston vierailijoiden tilastotietojen ke-
ruuta varten niissa tapauksissa, kun niiden voidaan katsoa olevan henkil6tietoja. Kolmansien osapuolten
evasteille pyydetaan tarvittaessa suostumus erikseen.

6. Sadanndnmukaiset tietoldhteet

Rekisteriin tallennettavat tiedot saadaan asiakkaalta mm. www-lomakkeilla [ahetetyista viesteistad, sahko-
postitse, puhelimitse, sosiaalisen median palvelujen kautta, sopimuksista, asiakastapaamisista ja muista ti-
lanteista, joissa asiakas luovuttaa tietojaan.

Yritysten ja muiden organisaatioiden yhteyshenkildiden tietoja voidaan keratda myds julkisista lahteista kuten
verkkosivuilta, hakemistopalveluista ja muilta yrityksilta.
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7. Tietojen sadnnonmukaiset luovutukset ja tietojen siirto
Tietoja ei luovuteta sdidannénmukaisesti muille tahoille. Tietoja voidaan julkaista siltd osin kuin niin on sovittu
asiakkaan kanssa. Tietoja ei siirretd ilman rekisterdityjen nimenomaista suostumusta.

8. Rekisterin suojauksen periaatteet

Rekisterin kasittelyssa noudatetaan huolellisuutta ja tietojarjestelmien avulla kasiteltdavat tiedot suojataan
asianmukaisesti. Kun rekisteritietoja sailytetaan Internet-palvelimilla, niiden laitteiston fyysisesta ja digitaali-
sesta tietoturvasta huolehditaan asiaankuuluvasti. Rekisterinpitdja huolehtii siita, etta tallennettuja tietoja
seka palvelimien kayttdoikeuksia ja muita henkilotietojen turvallisuuden kannalta kriittisia tietoja kasitellaan
luottamuksellisesti ja vain niiden tyontekijoiden toimesta, joiden tydnkuvaan se kuuluu.

9. Tarkastusoikeus ja oikeus vaatia tiedon korjaamista

Jokaisella rekisterissa olevalla henkil6lla on oikeus tarkistaa rekisteriin tallennetut tietonsa ja vaatia mahdol-
lisen virheellisen tiedon korjaamista tai puutteellisen tiedon tdydentamista. Mikali henkild haluaa tarkistaa
hanesta tallennetut tiedot tai vaatia niihin oikaisua, pyynto tulee lahettaa kirjallisesti rekisterinpitdjalle. Re-
kisterinpitdja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittdjaa todistamaan henkil6llisyytensa. Rekisterinpitdja vas-
taa asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa sdddetyssa ajassa (padsaantoisesti kuukauden kuluessa).

10. Muut henkilotietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet

Rekisterissa olevalla henkilolla on oikeus pyytaa hanta koskevien henkilotietojen poistamiseen rekisterista
("oikeus tulla unohdetuksi"). Niin ikdan rekisteroidyilld on muut EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset
oikeudet kuten henkilotietojen kasittelyn rajoittaminen tietyissa tilanteissa. Pyynnot tulee ldhettaa kirjalli-
sesti rekisterinpitajalle. Rekisterinpitaja voi pyytda tarvittaessa pyynnon esittdjaa todistamaan henkildllisyy-
tensa. Rekisterinpitdja vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa sdddetyssa ajassa (padsaantodisesti
kuukauden kuluessa).
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