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TOIMI NTA.AJATUS. ARVOT JA TOIM INTAPE RIAATTEET (4.1 .2)

Toiminta-ajatus

Toimintayksikk6 perustetaan tuottamaan palvelua tietylle asiakasryhmiille tietyssii tarkoituksessa. Toiminta-ajatus ilmaisee,
kenelle ja mitEi palveluita yksikkd tuottaa. Toiminta-ajatus perustuu toimialaa koskeviin erityislakeihin kuten lastensuojelu-,
vammaispalvelu-, kehitysvammahuolto- sekd mielenterveys- ja piiihdehuoltolakeihin sekd vanhuspalvelulain siiiidoksiin.

Mikii on yksik6n toiminta-ajatus?

Toiminta-ajatuksen on tuottaa kodin siivouspalveluita. Asiakkaissa on tyossd kdyvid, lapsiperheitd ja
seniorikansalaisia.

Arvot ja toim intaperiaatteet

Arvot liittyviit liiheisesti tyon ammattieettisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja myos silloin, kun laki ei anna tarkkoja vastauksia
kdytdnn6n tycistd nouseviin kysymyksiin. Yksikon arvot kertovat tydyhteis6n tavasta tehdii tydtii. Ne vaikuttavat paamaerien
asettamiseen ja keinoihin saavuttaa ne.

Yksikcln toimintaperiaatteet kuvaavat yksik6n pdivittdisen toiminnan tavoitteita ja asiakkaan asemaa yksikossii. Toimintaperi-
aatteita voivat olla esimerkiksi yksi16llisyys, turvallisuus, perhekeskeisyys, ammatillisuus. Yhdessd arvojen kanssa toimintape-
riaatteet muodostavat yksikdn toimintatapojen ja -tavoitteiden selkdrangan ja niikyvdt mm. asiakkaan ja omaisten kohtaami-
sessa.

Mitkii ovat yksikdn arvot ja toimintaperiaatteet?

Arvomme on lupauksestamme kiinni pitdminen. Sen palvelun minkd asiakkaalle myos toteutamme tin-
kimdttdmdsti. Toiminta-ajatuksena on asiakasldht6isyys, jossa asiakas saa haluamansa palvelut etukd-
teen sovitusta ja tarvittaessa joustamme asiakkaan hyvdksi.

RISKINHALLINTA (4.1.3)

Omavalvonta perustuu riskinhallintaan, jossa palveluun liittyviii riskejii ja mahdollisia epiikohtia huomioidaan monipuolisesti.
Riskit voivat aiheutua esimerkiksi fyysisestii toimintaympdristostd (kynnykset, vaikeakiiyttoiset laitteet), toimintatavoista, asi-
akkaista tai henkilokunnasta. Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa. Riskinhallinnan edellytyksend on, ettti tydyh-
teisOssd on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa sekd henkil6std ettd asiakkaat ja heidiin omaisensa uskaltavat tuoda esille
laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyviii epiikohtia?

Riskinhall innan jdrjestelmdt ja menettelytavat

Riskinhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tydvaiheet, joissa toiminnalle
asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskinhallintaan kuuluu myds suunnitelmallinen toiminta
epiikohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi sekd toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analy-
sointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Palveluntuottajan vastuulla on, ettd riskinhallinta kohdistetaan kaikille omaval-
vonnan osa-alueille.

Riskinhallinnan ty6njako

Johdon tehtiivainii on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jiirjestiimisestd sekd siitii, ettii tydntekijdillii on riittiiviisti tie-
toa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitii, ettii toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittiiviisti voimavaroja.
Heillei on myds pddvastuu myonteisen asenneympdrist6n luomisessa turvallisuuskysymyksiii kohtaan. Riskinhallinta vaatii ak-
tiivisia toimia myds muulta henkil6st6ltii. Ty6ntekijiit osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitel-
man laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikdn henkilcikunnalta vaaditaan sitoutumista, ky-
kyti oppia virheistd sekd muutoksessa eldmistii, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri
ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkil6std mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteutta-
miseen ja kehittdmiseen



Riskien hallintasuunnittelma tehdddn yhteistyossd toimitusjohtajana, yksik6n vetdjdn, tydsuojelupddlli-
kon ja tyosuojeluvaltuutetun kanssa. Tavoitteena on jatkuva riskien ennaltaehkiiisy ja seuranta - sekd
nopea reagointi mikdli riski toteutuu.

Riskien tunnistaminen

Riskinhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tydvaiheet tunnistetaan.

Miten henkilokunta tuo esille havaitsemansa epiikohdat, laatupoikkeamat ja riskit?
Kaikki poikkeamat ilmoitetaan vdlittdmdsti yksik6n vetiijdille. Ty6ntekijdlld on vastuu ja velvollisuus tie-
tyssd mddrin toimia havaitsemiensa riskien kohdalla, mutta ldhtdkohtana on esimiehelle ilmoittaminen.

Riskien kdsittelem inen

Haittatapahtumien ja liiheltii piti -tilanteiden kiisittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja raportointi. Vastuu riskinhallin-
nassa saadun tiedon hycidyntdmisestd kehitystyossii on palvelun tuottajalla, mutta tydntekijdiden vastuulla on tiedon saattami-
nen johdon kiiytt66n. Haittatapahtumien kiisittelyyn kuuluu myds niistii keskustelu tydntekijdiden, asiakkaan ja tarvittaessa
omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan
korvausten hakemisesta.

Miten yksik6ssii kiisitelliiiin haittatapahtumat ja liiheltii piti {ilanteet ja miten ne dokumentoidaan?
Kdsittely voidaan tehdd joko sisdisesti tai tyoterveyshuollon kanssa - tai molempien. Sisdisesti tapah-
tuva dokumentointitehdddn asiakas- jaltaity6kohdekohtaisesi sekd tallennetaan tiedot sdhkdisesti jaltai
paperilla. Tyoterveyshuollon (nyt Diacor) kanssa on olemassa toimintatapa, jossa tapaus kiiydiiiin liipi
annettujen doku menttien ka nssa tai yhdessd ty6terveyshoitajan ka nssa.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, liiheltii piti {ilanteiden ja haittatapahtumien varalle miiiiritelltitin korjaavat toimenpiteet, joilla estetiiiin tilan-
teen toistuminen jatkossa. Tiillaisia toimenpiteitai ovat muun muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja tiit?i kautta menettely-
tapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myos korjaavista toimenpiteistd tehdiiiin seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

Miten yksikossdnne reagoidaan esille tulleisiin laatupoikkeamiin, l:iheltii piti -tilanteisiin ja haittatapahtumiin?
Kdsittely ja korjaaminen kulkevat kdsi-kiidessa. Asiasta informoidaan asiakasta esimiestasolta suoraan
ja tarvittaessa tehdaan korjaavat toimenpiteet sekd dokumentoidaan ne.

Muutoksista tiedottam inen

Miten muutoksista tydskentelyssii (myds todetuista tai toteutuneista riskeistii ja niiden korjaamisesta) tiedotetaan henkilokun-
nalle ja muille yhteistydtahoille?

Henkil6kunnalle tiedotetaan pddsddntdisesti suullisesti. Tarvittaessa demonstroidaan eli ndytetddn kd-
destd pitden uusi toimintamalli. Kirjallinen tiedottaminen suoritetaan tarvittaessa yhteistoimintaneuvot-
teluiden kautta. Asiakkaalle tiedotetaan suullisesti jaltai sdhkdpostilla. Tarvittaessa tydterveyshuollon
kanssa sovitaan tiedottaminen esimerkiksijatkossa tydh6ntulotarkastuksen yhteydessd.

OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN
Omavalvonnan suunnittel usta vastaava henkilci tai henkil6t

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksik6n johdon ja henkildkunnan yhteistyclnd. Omavalvonnan eri osa-alueilla voi
olla mycls omat vastuuhenkil6t.

Ketkd ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?
Toimitusjohtaja Mikko Savelius, yksikon vetdjd Tuula Vattulainen, ty6suojelupaldllikk6 Pirjo Turunen ja
tydsuojeluvaltuutettu Taina Blomster.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilcin yhteystiedot:
Tuula Vattulainen, tuula.vattulainen@tasolaiset.fi, puhelin 050 3462241



Omavalvontasuunnitelman seuranta (mSSrdyksen kohta 5)

Omavalvontasuunnitelma paiivitetii:in, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyviti muutoksia.

Miten yksik6ssii huolehditaan omavalvontasuunnitelman piiivittiimisestii?
Omavalvontasuunnitelma sailytetddn sekd sdhk6isesti ettd paperisesti. Suunnitelmaa pdivitetddn ty6-
suojelutoimikunnan kokouksissa vuosittain.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitiiii olla julkisesti ndhtdvdnti yksik6ssti siten, ettti asiakkaat, omaiset ja omaval-
vonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistti pyyntdti tutustua siihen.

Missti yksik6n omavalvontasuunnitelma on nEihtiivill?i?

Omavalvontasuunnitelma on ndhtdvilld Tasolaiset Oy:n toimistolla (NiittylAntie 1,00620 Helsinki). Li-
sdksi se on saatavilla ja ldhetettdvissd sdhk6isesti sdhkdpostilla.



ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET (4.2
Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessii asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa, ldheisensd tai laillisen edustajansa
kanssa. Arvioinnin liihtokohtana on henkil6n oma ndkemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvit-
tdmisessd huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, ylliipitiiminen ja edistiiminen sekd kuntoutumisen mahdolli-
suudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kogni-
tiivinen toimintakyky. Lisiiksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemistd ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyviit
riskitekijiit kuten terueydentilan epdvakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vaihyys tai kipu.

Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan - mitd mittareita arvioinnissa kiiytetiiiin?
Ensisijainen arviointi on asiakkaan oma nakemys ja toive haastattelussa. Toissijaisesti asiakkaan mah-
dollisesti antama dokumentti. Palveluntarjoaja eli Tasolaiset Oy ei itsendisesti ilman asiakkaan suostu-
musta ldhde arviointiin.

Miten asiakas jaltai hiinen omaistensa ja liiheisensii otetaan mukaan palvelutarpeen arviointiin?
Asiakkaan kanssa sovitaan tapaaminen ja hdnen pyynnostaan mahdollisena osapuolena voi olla kol-
mansta.

Hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunnitelma

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkildkohtaiseen, pdivittdistd hoitoa, palvelua tai kuntoutusta koskevaan suun-
nitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan el6mdnlaadulleen ja kuntoutumiselle asetetut tavoit-
teet. Piiivitttiisen hoidon ja palvelun suunnitelma on asiakirja, joka tiiydentiid asiakkaalle laadittua palvelu-/asiakassuunnitel-
maa ia iolla viestitiiiin palvelun itiriest€iitille asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista.
Miten hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan ja miten sen toteutumista seurataan?
Laaditaan asiakkaan kanssa yhdessd dokumentti, jonka pohjalta toteutetaan palvelu. Asiaa seurataan
sddnn6llisesti tarvittaessa asiakaskdynneilld.

Miten varmistetaan, ettd henkil6kunta tuntee hoito- ja palvelusuunnitelman sisdll6n ja toimii sen mukaisesti?
Henkil6kunnalla on tarkat tyOohjeet. Lisdksi suullisesti asiakkaan tilanne on selvitetty tydntekijiille, kun
asiakkaalta on saatu ensi tdhdn suostumus.

Hoito- ja kasvatussuunnitelma (LsL 30 $)

Kun lapsi on sijoitettu laitoshuoltoon avohuollon tukitoimena tai huostaan otettuna, hdnelle laaditaan hoito- ja kasvatussuunni-
telma, joka tiiydentiiii lastensuojelulain 30 $:n mukaista asiakassuunnitelmaa. Hoito- ja kasvatussuunnitelmassa arvioidaan
lapsen laitoksessa tarvitseman hoidon ja huollon siseilt6ii, ottaen huomioon, mitd asiakassuunnitelmassa on mddritelty sijais-
huollon tarkoituksesta ja sen tavoitteesta. Hoito- ja kasvatussuunnitelma tiiydentiiii asiakassuunnitelmaa ja tukee laitoksessa
jiirjestettiiviin tosiasiallisen hoidon ja huolenpidon jiirjestiimistii. Hoito- ja kasvatussuunnitelma on annettava tiedoksi lapsen
asioista vastaavalle sosiaalitydntekijtille sekti lapsen huoltajille

Miten hoito- ja kasvatussuunnitelma laaditaan ja miten sen toteutumista seurataan?

Asiakkaan kohtelu

Itsemiiiirii?im isoi keuden va hvistam i nen

Itsemddrddmisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilokohtaiseen vapauteen, koskemat-
tomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyv:it ldheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiseliimdn suojaan. Henkilokohtainen
vapaus suojaa henkil6n fyysisen vapauden ohella myos hdnen tahdonvapauttaan ja itsemiitiriiiimisoikeuttaan. Sosiaalihuollon
palveluissa henkildkunnan tehtdvdnd on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemddrddmisoikeutta ja tukea hdnen osallistu-
mistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Miten yksikossd vahvistetaan asiakkaiden itsemddrddmisoikeuteen liittyviii asioita kuten yksityisyyttS, vapautta piiiittiiii itse
omista jokapiiiviiisistd toimista ja mahdollisuutta yksildlliseen ja omanndkdiseen eldmddn?
Asiakkaan kanssa haasteluissa ja tapaamissa sovitaan, ette toimenpiteet perustuvat vapaaehtoiseen
sopimukseen, jonka sisdltod voi muuttaa toiveiden mukaisesti.

Itsemddrddm isoikeuden rajoittam isen periaatteet

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja palveluja toteutetaan liiht6kohtai-
sesti rajoittamatta henkil6n itsemaaraamisoikeutta. Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa siiiidetty peruste ja sosiaalihuol-
lossa itsemddrddmisoikeutta voidaan raioittaa ainoastaan silloin. kun asiakkaan tai muiden henkiloiden tervevs tai turvallisuus



uhkaa vaarantua. ltsemddraiiimisoikeutta rajoittavista toimenpiteistti tehdiitin asianmukaiset kirjalliset piititdkset. Rajoitustoi-
menpiteet on toteutettava lievimmdn rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilcin ihmisarvoa kunnioittaen. Las-
tensuojeluyksikciille lasten ja nuorten itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta on erityiset sddnndkset lastensuojelulaissa.

Mistti rajoittamistoimenpiteisiin liittyvistii periaatteista yksik6ssii on sovittu?

Emme rajoita asiakkaan itsemddrddmistd. Tarvittaessa ty6ntekijii poistuu tilanteesta. Kyse on kuitenkin
siivouksen avustamisesta, joka voidaan sopia mydhemmdksi.

Pohdittavaksi:
- Miten toimintaa ja tydkiiytdntojd arvioidaan itsemddrddmisoikeuden toteutumisen ndkdkulmasta (rutiininomaiset kiiytdnn1t,
vierailuajat, ruokailuajat, netin ja puhelimen kiiyttO ym.)

Itsem1Sr11misoikeuden rajoittamisesta suositellaan laadiftavaksi yksikdn omat ohjeet. Tiimii helpottaa ty1ntekij6iden perehty-
mistd aiheeseen kdytdnndn tydn niik5kulmasta ja edistiiti siten usein haavoiftuvassa asernassa olevan asiakkaan oikeustur-
vaa.

Asiakkaan kohtelu

Suuri osa sosiaalipalveluista tehdyistd kanteluista koskee asiakkaan kokemaa epdasiallista kohtelua tai epdonnistunutta vuo-
rovaikutustilannetta tyontekijdn kanssa. Asiakkaalla on oikeus tehdd muistutus toimintayksikOn vastuuhenkil6lle tai johtavalle
viranhaltijalle, mik:ili hdn on tyytymiitdn kohteluunsa. Palvelun perustuessa ostosopimukseen muistutus tehdddn jiirjestiimis-
vastuussa olevalle viranomaiselle. Yksik6ssti tulisi kuitenkin ilman muistutustakin kiinnittii€i huomiota ja tarvittaessa reagoida
epdasialliseen tai loukkaavaan kdytokseen asiakasta kohtaan.

Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellddn, jos epdasial-
lista kohtelua havaitaan? Miten asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa tai ldheisensd kanssa kiisitelliiiin asiakasta koh-
dannut haittatapahtuma tai vaaratilanne?
Asiakkaan jaltai hdnen nimeansa omaisen kanssa keskustellaan suullisesti - tarvittaessa henkil6koh-
taisena tapaamisessa - seka ldhetetddn viesteja. Tydntekijii saa poistua vdlittdmdsti asiakkaan tilasta,
mikali tilanne on epaasiallinen.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikcin laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen

Eri-ikdisten asiakkaiden ja heidain perheidensti ja ldheistensd huomioon ottaminen on olennainen osa palvelun sisdl16n, laadun,
asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittdmistd. Koska laatu ja hyvii hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkilcistcille ja asi-
akkaalle, on systemaattisesti eritavoin ker:itty palaute tiirkeiiii saada ktiyttOon yksik6n kehittdmisessd.

Palautteen kerdiminen

Miten asiakkaat ja heidtin ldheisensd osallistuvat yksikdn toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen? Miten asiakas-
palautetta keriitiiii n?

Asiakaspalautetta kerdtddn jatkuvasti suullisesti ja sdhkoisesti vapaamuotoisesti. Lisdksi kerran vuo-
dessa ldhetetddn asiakastyytyvdisyysmittaus kirjeend, johon liitetddn vastauskuori.

Palautteen kdsittely ja kdyttci toi m i n nan keh ittdm isessd

Miten asiakaspalautetta hyddynnetiiiin toiminnan kehittiimisessii?
Koko toiminta perustuu tyytyvdiseen asiakkaaseen, joten asiakkaan palaute on ensisijainen tydvdline
toiminnan ohjaamiseen ja kehittiimiseen. Yksittdisten asiakkaiden kohdalla muutetaan viivytyksettd toi-
mintatapaa.

Asiakkaan oikeusturva

a) Muistutuksen vastaanottaja
Yksikdn johtaja Tuula Vattulainen (ensisijainen) tai toimitusjohtaja Mikko Savelius (toissijainen)

b) Sosiaaliasiamiehen nimi ja yhteystiedot sekd tiedot hdnen tarjoamistaan palveluista

c) Kuluttaianeuvoian nimi, vhtevstiedot sekd tiedot h6nen tarioamistaan palveluista



d) Miten yksik6n toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapddtokset kiisitelltiiin ja huomioidaan toiminnan
kehittiimisessii?
Asiakaspalaute ohjaa toimintaamme.

e) Tavoiteaika muistutusten kiisittelylle
Kdsittelemme ldhtdkohtaisesti muistutuksen saman pdivdn aikana.

SISALLONPALVELUN OMAVALVONTA (4.3
Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

a) Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn ja hyvinvoinnin edistdminen
Kodin hoidon helpottaminen asiakkaalle edistdd asiakkaan hyvinvointia.

b) Lasten ja nuorten liikunta- ja harrastustoiminnan toteutuminen

Asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyviit piiivittiiiseen liikkumiseen, ulkoiluun, kuntoutuk-
seen ja kuntouttavaan toimintaan.

Miten asiakkaiden toimintakykyii, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden toteutumista seurataan?

Ravitsemus

Miten yksik6n omavalvonnassa seurataan asiakkaiden riitt;ivaiii ravinnon ja nesteen saantia sekd ravitsemuksen tasoa?

Hygieniaklytdnn6t ;

Yksik6lle laaditut toimintaohjeet sekd asiakkaiden yksildlliset hoito- ja palvelusuunnitelmat asettavat hygieniakiiytiinn6ille ta-
voitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkil6kohtaisesta hygieniasta huolehtimisen lisdksi tarttuvien sairauksien levidmisen es-
tdminen.

Miten yksikdssa seurataan yleistii hygieniatasoa ja miten varmistetaan, ettii asiakkaiden tarpeita vastaavat hygieniakiiytiinndt
toteutuvat laadittujen ohjeiden ja asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmien mukaisesti?

Noudatetaan tarkkojan hygienisia ohjeita kodin siivouksessa ja muissa kotipalveluissa.

Hygieniakiiytiinn6istd suositellaan laadittavaksi yksikcin oma ohje.

Terveyden- ja sairaanhoito

Palvelujen yhdenmukaisen toteutumisen varmistamiseksi on yksikOlle laadittava toimintaohjeet asiakkaiden hammashoidon
sekd kiireett6miin ja kiireellisen sairaanhoidon jiirjestiimisestS. Toimintayksikdllii on oltava ohje myds iikillisen kuolemanta-
oauksen varalta.

a) Miten yksikossei varmistetaan asiakkaiden hammashoitoa, kiireet6ntd sairaanhoitoa, kiireellistti sairaanhoitoa ja tikillist€i
kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

b) Miten pitkiiaikaissairaiden asiakkaiden terveyttii edistetiiiin ja seurataan?

c) Kuka yksik6ssii vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?

Lliiikehoito



Turvallinen liiaikehoito perustuu sddnn6llisesti seurattavaan ja piiivitettiiviitin liiiikehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen liiii-
kehoito - oppaassa linjataan muun muassa liidkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyvai vastuunjako sekii viihim-
mdisvaatimukset, jotka jokaisen leiiikehoitoa toteuttavan yksikdn on ttiytettiivii. Oppaan ohjeet koskevat sekd yksityisiii ettii
julkisia liiiikehoitoa toteuttavia palveluntarjoajia. Yksik6lle on oppaan mukaan nimettdvd liiiikehoidon vastuuhenkil6.

a) Miten toimintayksikdn liiiikehoitosuunnitelmaa seurataan ja piiivitet:i:in?

b) Kuka yksikdssii vastaa liiiikehoidosta?

Yhteistyci muiden palvelunantajien kanssa

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtiiaikaisesti - esimerkiksi lastensuojelun asiakas voi tarvita koulun,
terveydenhuollon, psykiatrian, kuntoutuksen tai varhaiskasvatuksen palveluja. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi asi-
akkaan kannalta toimiva ja hiinen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien v€ilistd yhteistydtii, jossa erityisen tdrkeiiii
on tiedonkulku eri toimijoiden viilillii.

Miten yhteistyd ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunan-
tajien kanssa toteutetaan?
Yhteisty6td tehdddn asiakkaan pyynnosta kolmansien osapuolten kanssa esimerkiksi kotisairaan hoi-
don.

Alihankintana tuotetut palvelut (mii?iriiyksen kohta 4.1.1.)

Miten varmistetaan, ettd alihankintana tuotetut palvelut vastaavat niille asetettuja sisiiltd-, laatu- ja asiakasturvallisuusvaati-
muksia?

ASIAKASTURVALLISUUS
Yhteistyri turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikdn turvallisuuden edistdminen edellyttiiii yhteisty6tii muiden turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden
kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edellyttiimtillii mm. poistumisturvallisuussuunnitelman ja
ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeistd pelastusviranomaisille. Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osal-
taan myos holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkildstii sekii
vanhuspalvelulain mukaisesta velvollisuudesta ilmoittaa iEikkiiiistii henkildstii, joka on ilmeisen kykenemdton huolehtimaan
itsestaan. Jiirjest6issti kehitetiitin valmiuksia iiikkiiiden henkildiden kaltoin kohtelun kohtaamiseen ja ehkiiisemiseen.

Miten yksikk6 kehittdd valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yhteistydtii tehdiiEin muiden asiakastur-
vallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoiden kanssa?
Tydntekijiimme suorittaessa siivousty6ta ja muuta kodinhoitoa voi kiinnittdd huomiota riskitekijdihin
kodissa. Taill6in tydntekijiilld on velvollisuus ilmoittaa asiasta asiakkaalle sekd esimiehelle. Tiimiin jtil-
keen ryhdytddn mahdollisesti ottamaan yhteyttd viranomaisiin.

Henkil6std

Hoito- ja hoivahenkilcistcin mdlrd, rakenne ja riittdvyys sekd sijaisten kdytcin periaafteet

Henkilostdsuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava laki, esimerkiksi yksityisessii piiiviihoidossa piiiviihoitolaki
ja lastensuojeluyksikoissti lastensuojelulaki sekd sosiaalihuollon ammatillisen henkilost6n kelpoisuuslaki. Jos toiminta on lu-
vanvaraista, otetaan huomioon my6s luvassa mrieiritelty henkilOstomitoitus ja rakenne. Tarvittava henkil6stcim?i6rd riippuu asi-
akkaiden avun tarpeesta, mddrdstd ja toimintaympiirist6stii. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissii huomioidaan erityisesti
henkilcistcin riitteivii sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Omavalvontasuunnitelmasta pitiiii kiiydii ilmi, paljonko yksikdssii toimii hoito- ja hoivahenkil6strj€i, henkilostdn rakenne (eli
koulutus ja tyotehtiiviit) sekii minkdlaisia periaatteista on sovittu liittyen sijaisten/varahenkil6st6n kiiytt66n. Julkisesti esillii



dettiivtitin suunnitelmaan ei kirjata tydntekijdiden nimid vaan henkil6ston ammattinimike, ty6tehttiviit, henkilostdmitoitus ja hen-
kildstdn sijoittuminen eri tydvuoroihin. Suunnitelmaan kuuluu kirjata myos tieto siitii, miten henkilost6voimavarojen riittiivyys
varmistetaan.

a) Mikii on yksikdn hoito- ja hoivahenkildst0n meera ja rakenne?

b) Mitka ovat yksikdn sijaisten kiiyton periaatteet?

c) Miten henkildstovoimavarojen riittiivyys varmistetaan?

Henkil6stdn rekrytoi nnin periaatteet

Henkil0st0n rekrytointia ohjaavat ty6lainsiiiidtinto ja ty6ehtosopimukset, joissa mEi6ritelltiiin sekii tydntekijdiden ettd ty6nanta-
jien oikeudet ja velvollisuudet. Erityisesti palkattaessa asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tyoskenteleviii tyontekij6itii ote-
taan huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Tdmdn liseiksi yksik6llS voi olla omia henkil6st6n rakentee-
seen ja osaamiseen liittyviS rekrytointiperiaatteita, joista avoin tiedottaminen on t6rkedd niin tyon hakijoille kuin tyciyhteisdn
tydntekijdille.

a) Mitka ovat yksikOn henkil6kunnan rekrytointia koskevat periaatteet?
Tydhistoria, koulutus ja luotettavuus. Rekrytointi suoritetaan kokonaisarvioinnin perusteella.

b) Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tyciskentelevien soveltuvuus ja
luotettavuus?
Arvioimme soveltuvuuden tydhistorian ja koulutuksen perusteella. Tarvittaessa tarkistamme historian
edellistd tyonantajilta.

Kuvaus henkil6stcin .perehdyttdmisestd ja tSydennyskoulutuksesta

Toimintayksikdn hoito- ja hoivahenkildstO perehdytetiiiin asiakastycih0n, asiakastietojen kiisittelyyn ja tietosuojaan sekd oma-
valvonnan toteuttamiseen. Sama koskee mycis yksikdssd ty6skentelevi€i opiskelijoita ja pitkiiEin t6istd poissaolleita. Johtamisen
ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tyoyhteisci omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja ty6-
h6n mm. itsemaaraamisoikeuden tukemisessa tai omavalvonnassa.

a) Miten yksikcissii huolehditaan tydntekij6iden ja opiskelijoiden perehdytyksestd asiakastycihon, asiakastietojen kiisittelyyn ja
tietosuojaan?
Yksik6n vetaja suorittaa tydhdn perehdyttdmisen aluksitoimipisteelld, jossa keiydaldin yrityksen ja toi-
minnan periaatteet kirjallisesti ldpi. ltse tyoh6n perehdytteminen tapahtuu yksikon vetajan tai hdnen
nimedmdnsd ohjaajan opastuksella asiakaskohteessa.

b) M iten yksikdssii j€irjestetiiiin hen ki lost6n tdydennyskou I utus?
Tyontekijdn toiveiden mukaan kurssit. Lisdksi lakisddteiset ja viranomaisten suosittelemat koulutukset.

Toimitilat

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kiiytettiivistii tiloista ja niiden kiiyt6n periaatteista. Suunnitelmassa
kuvataan muun muassa asiakkaiden sijoittamiseen liittyviit kaiytiinndt: esimerkiksi miten asiakkaat sijoitetaan huoneisiin tai
miten varmistetaan heiddn yksityisyyden suojan toteutuminen. Suunnitelmasta kiiy my6s ilmi, miten asukkaiden omaisten vie-
railut tai mahdolliset y6pymiset voidaan jiirjestiiii.

Muita kysymyksi6 suunnittelun tueksi:

- Mitii yhteisiii/julkisia tiloja yksikdssii on ja ketk€i niitti ktiyttiiviit?
- Miten asukas (lapsi/nuori/ iiikiis) voi vaikuttaa oman huoneensa/asuntonsa sisustukseen
- Kiiytetiiiinkd asukkaan henkilOkohtaisia tiloja muuhun tarkoitukseen, jos asukas on pitkiiiin poissa.

Tilojen kdytcln periaatteet



Miten yksikdn siivous ja pyykkihuolto on jiirjestetty?

Teknologiset ratkaisut

Henkildkunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan erilaisilla kulunvalvontakameroilla sekii hiilytys- ja kutsulaitteilla.
Omavalvontasuunnitelmassa kuvataan kaiytdsstl olevien laitteiden kiiyt6n periaatteet eli esimerkiksi, ovatko kamerat tallentavia
vai eivdt, mihin laitteita sijoitetaan, mihin tarkoitukseen niitd kiiytetiiiin ja kuka niiden asianmukaisesta kiiytdstti vastaa. Suun-
nitelmaan kirjataan mm. kotihoidon asiakkaiden turvapuhelinten hankintaan liittyvii periaatteet ja kiiyttinndt sekd niiden ktiyton
ohjaamisesta ja toimintavarmuudesta vastaava tydntekijti.

Miten asiakkaiden henkildkohtaisessa ktiytdssti olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja h€ilytyksiin vastaaminen varmis-
tetaan?

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankinta, kdyt6n ohjaus ja huolto

Sosiaalihuollon yksikdissd keiytetiiiin paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja tarvikkeiksi luokiteltuja viilineitii ja hoitotar-
vikkeita, joihin liittyvistii kiiytiinndista saadetaan terveydenhuollon laitteista ja taruikkeista annetussa laissa (629/2010). Hoitoon
kiiytettiiviii laitteita ovat mm. pydrtituolit, rollaattorit, sairaalasdngyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja verenpainemittarit,
kuulolaitteet, silmiilasit. Valviran maarayksessa 412010 annetaan ohjeet terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden aiheutta-
mista vaaratilanteista tehtiivistii ilmoituksista.

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvdlineiden hankinnan, kiiyt6n ohjauksen ja huollon asianmukainen toteutumi-
nen?

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

Asiakas- ja potilastietojen kdsittely

Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia salassa pidettiiviii henkilOtietoja. Hyviiltti tietojen kiisittelyltii edel-
lytetdtin, ettd se on suunniteltua koko ktisittelyn alusta kirjaamisesta alkaen tietojen hdvittdmiseen, joilla turvataan hyvd tiedon-
hallintatapa. Rekisterinpitiijdn on rekisteriselosteessa miiiiriteltiivti, mihin ja miten henkildrekisterid ktisitelliiiin ja millaisia tie-
toja siihen tallennetaan. Asiakkaan suostumus ja tietojen ktiyttdtarkoitus maiiirittiiviit eri toimijoiden oikeuksia ktiyttiiti eri rekis-
tereihin kirjattuja asiakas- ja potilastietoja. Sosiaalihuollon asiakastietojen salassapidosta ja luovuttamisesta sdddetddn sosi-
aalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa ja terveydenhuollon potilastietojen kiiytdstii vastaavasti poti-
laan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa. Terveydenhuollon ammattihenkil6n kirjaamat sairaudenhoitoa koskevat tiedot
ovat potilastietoja ja siten eri kaiyttotarkoitukseen tarkoitettuja tietoja, jotka kirjataan eri rekisteriin kuin sosiaalihuollon asiakas-
tiedot.

Palveluntuottajan on laadittava sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen seihkcjisestd kdsittelystd annetun lain (159/2007)
19 h $:n mukainen tietoturvaan ja tietosuojaan sekd tietojiirjestelmien kiiyttdon liittyvd omavalvontasuunnitelma. Tietosuojan
omavalvontaan kuuluu velvollisuus ilmoittaa tietojtirjestelmdn valmistajalle, jos palvelunantaja havaitsee jdrjestelmdssd olen-
naisten vaatimusten tiiyttymisessti merkitt€ivid poikkeamia. Jos poikkeama voi aiheuttaa merkittdv€n riskin potilasturvallisuu-
delle, tietoturvalle tai tietosuojalle, siitd on ilmoitettava Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle. Laissa sdddetddn
velvollisuudesta laatia asianmukaisen kiiytcin kannalta tarpeelliset ohjeet tietojiirjestelmien yhteyteen.

Koska sosiaalipalveluja annettaessa asiakkaiden tiedoista muodostuu henkildrekisteri tai -rekistereitii (henkilotietolaki 10 $),
tiistii syntyy myds velvoite informoida asiakkaita henkil6tietojen tulevasta ktisittelystii sekd rekister6idyn oikeuksista. Laatimalla
rekisteriselostetta hieman laajempi tietosuojaseloste toteutuu samalla myos tema lainmukainen asiakkaiden informointi.

Rekister6idyllS on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyyntd ja korjaamisvaatimus
voidaan esittiiii rekisterinpitiijdlle lomakkeella. Jos rekisterinpitiijd ei anna pyydettyjti tietoja tai kieltiiytyy tekemdstd vaadittuja
korjauksia, rekisterinpitiijdn on annettava kirjallinen pii€it6s kieltiiytymisestd ja sen perusteista.
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Kun asiakkaan palvelukokonaisuus muodostuu sekd sosiaalihuollon ettd terveydenhuollon palveluista, on tietojenk6sittelyti
suunnitellessa huomioitava erityisesti sosiaalihuollon asiakastietojen ja terveydenhuollon potilasasiakirjatietojen erillisyys. Tie-
tojen ktisittelyd suunniteltaessa on otettava huomioon, ettii sosiaalihuollon asiakastiedot ja terveydenhuollon tiedot kirjataan
erillisiin asiakirjoihin.

a) Miten varmistetaan, ettii toimintayksikdssii noudatetaan tietosuojaan ja henkilOtietojen ktisittelyyn liittyvii lainsiiiidiintciii sekii
yksikolle laadittuja asiakas- ja potilastietojen kirjaamiseen liittyviii ohjeita ja viranomaismiiiirtiyksiii?
Asiat kiiydiidn kirjallisesti liipi seka otetaan tyontekijiiltd allekirjoitus. Tydsopimus sisdltdd myos vai-
tiolositoutumuksen. Toimintatavoissa korostetaan asiakastietojen huolellista kdsittelyd ja tietosuojaa.

b) Miten huolehditaan henkil6st6n ja harjoittelijoiden henkildtietojen kiisittelyyn ja tietoturvaan liittyviistii perehdytyksestii ja
tdydennyskoulutuksesta?
Perehdytys suoritetaan suullisestija kirjallisesti sekd vaaditaan allekirjoitus. Lisdkoulutuksen tarve sel-
vitetddn ja jtirjestetiidn tarvittaessa.

c) Missii yksikkonne rekisteriseloste tai tietosuojaseloste on julkisesti niihtiivissii? Jos yksikolle on laadittu vain rekisteriseloste,
miten asiakasta informoidaan tietojen kiisittelyyn liittyvista kysymyksistii?
Tietosuojaseloste on ndhtdvilld toimistollamme (Niittyliintie 1, 00620 Helsinki). Lisdksi sen saa pyyn-
nostd sdhkdisesti.

d) Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Mikko Savelius, mikko.savelius@tasolaiset.fi, puheliin 0400350338

YHTEENVETO KEH ITTAU ISS U U ITI N ITELMASTA
Asiakkailta, henkil6kunnalta ja riskinhallinnan kautta saadut kehittiimistarpeet ja aikataulu korjaavien toimenpiteiden toteutta-
misesta

Yksikkdkohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista saadaan useista eri liihteistti. Riskin-
hallinnan prosessissa kiisitelliiiin kaikki epiikohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittiimistarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuu-
desta riippuen suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.

Kehittdmissuunnitelma on ty6suojelutoimikunnan hyvaksymd ja sitd pdivitetddn jatkuvasti. Sen periaat-
teet tehdddn selveksi henkil6kunnalle jo perehdyttamisvaiheessa. Lisdksi henkil6kuntaa pidetddn ajan-
tasalla mahdollisista muutoksista kehittdmissuunnitelmassa.

OMAVALVONTASUUNNITELMAN HWAKSYMINEN
Omavalvontasuunnitelman hvvdk vahvistaa toimin

(\r,n o f/\*t*tu t

vaStaava

-i-uc-r;a \/a7-7-V\* r A{

Paikka ja ptiivtiys
Helsinki 17 .11.2015
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LOMAKKEEN LAADTNNASSA ON HYoDYNNETTY SEURAAVIA OPPAITA, OHJEITA JA LAATUSUOSITUK.
SIA:

Sosiaalialan korkeakoulutettujen ammatt'ljdrjest<i Talentia ry, Ammattieettinen lautakunta: Arki, arvot,
eldmd, etiikka. Sosiaalialan ammattilaisen eettiset ohjeet.

df

STM:n julkaisuja (2011:.151:. Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja terveydenhuollon
johdolle ja turvallisuusasiantuntijoille

STM : n ju I kaisuja (201 4:41: Lastensuojel u n laatusuositus

STM:n julkaisuja (2013:11): Laatusuositus hyvdn ikddntymisen turvaamiseksija palvelujen parantamiseksi

STM:n oppaita (2003:a): Yksilolliset palvelut, toimivat asunnot ja esteet<in ympdristo. Vammaisten ihmisten
asumispalveluiden laatusuositus

Potilasturvallisuus, Ty6suojelurahasto & Teknologian tutkimuskeskus VTT: Vaaratapahtumista oppiminen.
Opas sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiolle

miseksi.odf

U",r"*unn'"U,"," onpita ja suosituksia omavalvonnan suunnittelun tueksi ikaihmisten patveluissa

Turvallisen lddkehoidon suunnittelun tueksi:
- Turvallinen lddkehoito -opas:

n vaaratilanneilmoituksen tekem isestd:
- Valviran maarays 412010:

Tietosuojavaltu utetu n toim iston ohjeita as iakas- ja poti lastietojen kiis ittelyyn
- Rekisteri-jatietoturvaselosteet:

teet.html
- Henkildtietolaki ja asiakastietojen keisittely yksityisessd sosiaalihuollossa:

- Kuvaus henkil6stdn perehdyttiimisestii ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon
sekd muuta lisiitietoa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista:
9cc407f1 0eOd/Sosiaalihuollon+asiakasasiakiriat. pdf)

TI ETOA LOMAKKEEN KAYTTAJALLE:

Lomake on tarkoitettu tukemaan palveluntuottajia omavalvontasuunnitelman laatimisessa. Se on laadittu Valviran antaman
mddrdyksen (112014) mukaisesti. Miiiiriiys tulee voimaan 1.1.2015. Lomake kattaa kaikki mddrdyksessd olevat asiakokonaisuu-
det ja jokainen toimintayksikk6 ottaa omassa omavalvontasuunnitelmassaan esille ne asiat, jotka toteutuvat palvelun kiiytain-
n6ssd. Lomakkeeseen on avattu kunkin sisiiltdkohdan osalta niitd asioita, joita kyseisessd kohdassa tulisi kuvata. Lomakkeen
laatimisen yhteydessii siin6 olevat ylimdiir€iiset tekstit on syyt€i poistaa ja vaihtaa Valviran logon tilalle palveluntuottajan oma
logo, jolloin ktiyttddn jiiii toimintayksikon omaa toimintaa koskeva omavalvontasuunnitelma.
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