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Toimintayksikdn vastaava esimies Puhelin
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TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET (4.1.2)

Toiminta-ajatus

Toimintayksikké perustetaan tuottamaan palvelua tietylle asiakasryhmalle tietyssa tarkoituksessa. Toiminta-ajatus ilmaisee,
kenelle ja mitad palveluita yksikkd tuottaa. Toiminta-ajatus perustuu toimialaa koskeviin erityislakeihin kuten lastensuojelu-,
vammaispalvelu-, kehitysvammahuolto- seké mielenterveys- ja paihdehuoltolakeihin sek& vanhuspalvelulain sdadoksiin.

Mika on yksikén toiminta-ajatus?

Toiminta-ajatuksen on tuottaa kodin siivouspalveluita. Asiakkaissa on tyossd kayvid, lapsiperheita ja
seniorikansalaisia.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Arvot liittyvat 13heisesti tydn ammattieettisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja myés silloin, kun laki ei anna tarkkoja vastauksia
kaytannén tydsta nouseviin kysymyksiin. Yksikon arvot kertovat tydyhteisén tavasta tehdéa tyotd. Ne vaikuttavat paagmaarien
asettamiseen ja keinoihin saavuttaa ne.

Yksikén toimintaperiaatteet kuvaavat yksikén paivittdisen toiminnan tavoitteita ja asiakkaan asemaa yksikdssa. Toimintaperi-
aatteita voivat olla esimerkiksi yksil6llisyys, turvallisuus, perhekeskeisyys, ammatillisuus. Yhdessé arvojen kanssa toimintape-
riaatteet muodostavat yksikén toimintatapojen ja -tavoitteiden selkarangan ja nakyvat mm. asiakkaan ja omaisten kohtaami-
sessa.

Mitk& ovat yksikdén arvot ja toimintaperiaatteet?

Arvomme on lupauksestamme kiinni pitdminen. Sen palvelun minka asiakkaalle myés toteutamme tin-
kimattdémasti. Toiminta-ajatuksena on asiakaslahtdisyys, jossa asiakas saa haluamansa palvelut etuka-
teen sovitusta ja tarvittaessa joustamme asiakkaan hyvéksi.

RISKINHALLINTA (4.1.3)

Omavalvonta perustuu riskinhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epékohtia huomiocidaan monipuolisesti.
Riskit voivat aiheutua esimerkiksi fyysisesta toimintaymparistésta (kynnykset, vaikeakayttdiset laitteet), toimintatavoista, asi-
akkaista tai henkilskunnasta. Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa. Riskinhallinnan edellytyksena on, ettd tydyh-
teistssd on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa sekd henkilosto etta asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille
laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvid epakohtia?

Riskinhallinnan jarjestelmit 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
epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seké toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analy-
sointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Palveluntuottajan vastuulla on, etté riskinhallinta kohdistetaan kaikille omaval-
vonnan osa-alueille.

Riskinhallinnan tyénjako

Johdon tehtévana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestédmisesta seka siita, efta tyontekijoilla on riittavasti tie-
toa turvallisuusasioista. Johto vastaa siita, ettd toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja.
Heilld on myds paavastuu myénteisen asenneymparistdn luomisessa turvallisuuskysymyksia kohtaan. Riskinhallinta vaatii ak-
tiivisia toimia my®s muulta henkildstélta. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitel-
man laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei ty6 ole koskaan valmista. Koko yksikdn henkildkunnalta vaaditaan sitoutumista, ky-
kya oppia virheistd sekd muutoksessa eldmista, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri
ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkildsté mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteutta-
miseen ja kehittdmiseen.




Riskien hallintasuunnittelma tehddan yhteistydssa toimitusjohtajana, yksikon vetajan, tyésuojelupaalli-
kdn ja tydsuojeluvaltuutetun kanssa. Tavoitteena on jatkuva riskien ennaltaehkaisy ja seuranta - seka
nopea reagointi mikali riski toteutuu.

Riskien tunnistaminen

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

Miten henkilékunta tuo esille havaitsemansa epékohdat, laatupoikkeamat ja riskit?
Kaikki poikkeamat ilmoitetaan valittémasti yksikén vetajalle. Tyontekijalla on vastuu ja velvollisuus tie-
tyssa maarin toimia havaitsemiensa riskien kohdalla, mutta ldhtékohtana on esimiehelle ilmoittaminen.

Riskien kdsitteleminen

Haittatapahtumien ja 18helté piti -tilanteiden késittelyyn kuuluu niiden kirfjaaminen, analysointi ja raportointi. Vastuu riskinhallin-
nassa saadun tiedon hyddyntédmisestd kehitystydssa on palvelun tuottajalla, mutta tyéntekijdiden vastuulla on tiedon saattami-
nen johdon kayttéén. Haittatapahtumien késittelyyn kuuluu my&s niistéd keskustelu tyontekijdiden, asiakkaan ja tarvittaessa
omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan
korvausten hakemisesta.

Miten yksikéssa kasitelldan haittatapahtumat ja lahelté piti -tilanteet ja miten ne dokumentoidaan?

Késittely voidaan tehda joko sisdisesti tai tybterveyshuollon kanssa — tai molempien. Sisaisesti tapah-
tuva dokumentointi tehdaan asiakas- ja/tai tybkohdekohtaisesi seka tallennetaan tiedot sahkoisesti ja/tai
paperilla. Tyéterveyshuollon (nyt Diacor) kanssa on olemassa toimintatapa, jossa tapaus kaydaan lapi
annettujen dokumenttien kanssa tai yhdessa tyoterveyshoitajan kanssa.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, |&helta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maéaritelldan korjaavat toimenpiteet, joilla estetaan tilan-
teen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat muun muassa tilanteiden syiden selvittaminen ja tata kautta menettely-
tapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myds korjaavista toimenpiteistéd tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

Miten yksikdssénne reagoidaan esille tulleisiin laatupoikkeamiin, [ahelta piti -tilanteisiin ja haittatapahtumiin?
Kasittely ja korjaaminen kulkevat kasi-kadessa. Asiasta informoidaan asiakasta esimiestasolta suoraan
ja tarvittaessa tehdaan korjaavat toimenpiteet sekéd dokumentoidaan ne.

Muutoksista tiedottaminen

Miten muutoksista tydskentelyssa (myés todetuista tai toteutuneista riskeisté ja niiden korjaamisesta) tiedotetaan henkilékun-
nalle ja muille yhteisty&tahoille?

Henkilokunnalle tiedotetaan padsaantdisesti suullisesti. Tarvittaessa demonstroidaan eli naytetaan ka-
destéa pitden uusi toimintamalli. Kirjallinen tiedottaminen suoritetaan tarvittaessa yhteistoimintaneuvot-
teluiden kautta. Asiakkaalle tiedotetaan suullisesti ja/tai sdhképostilla. Tarvittaessa ty6terveyshuollon
kanssa sovitaan tiedottaminen esimerkiksi jatkossa tyhéntulotarkastuksen yhteydessa.

OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN (3)

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkil6 tai henkilst

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikdn johdon ja henkilskunnan yhteistyénd. Omavalvonnan eri osa-alueilla voi
olla myds omat vastuuhenkilot.

Ketkéa ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?
Toimitusjohtaja Mikko Savelius, yksikdn vetdja Tuula Vattulainen, tyésuojelupaallikké Pirjo Turunen ja
tydsuojeluvaltuutettu Taina Blomster.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilén yhteystiedot:

Tuula Vattulainen, tuula.vattulainen@tasolaiset.fi , puhelin 050 3462241




Omavalvontasuunnitelman seuranta (méarayksen kohta 5)

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvid muutoksia.

Miten yksikéssé huolehditaan omavalvontasuunnitelman paivittdmisesta?
Omavalvontasuunnitelma séilytetdan seké séhkoisesti ettd paperisesti. Suunnitelmaa péivitetaan ty6-
suojelutoimikunnan kokouksissa vuosittain.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pita4 olla julkisesti nahtévana yksikdssa siten, etté asiakkaat, omaiset ja omaval-
vonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistd pyyntda tutustua siihen.

Missé yksikdn omavalvontasuunnitelma on nahtévilla?
Omavalvontasuunnitelma on nahtévilla Tasolaiset Oy:n toimistolla (Niittylantie 1, 00620 Helsinki). Li-
saksi se on saatavilla ja lahetettavissd séhkoisesti sahkdpostilla.




ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET (4.2)

Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa, l&heisensa tai laillisen edustajansa
kanssa. Arvioinnin Iahtékohtana on henkilén oma nakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvit-
tdmisessad huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitdminen ja edistdminen sek& kuntoutumisen mahdolli-
suudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kogni-
tiivinen toimintakyky. Liséksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvét
riskitekijat kuten terveydentilan epévakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan — mité mittareita arvioinnissa kaytetdan?

Ensisijainen arviointi on asiakkaan oma ndkemys ja toive haastattelussa. Toissijaisesti asiakkaan mah-
dollisesti antama dokumentti. Palveluntarjoaja eli Tasolaiset Oy ei itsendisesti iiman asiakkaan suostu-
musta ldhde arviointiin.

Miten asiakas ja/tai hanen omaistensa ja l&dheisensé otetaan mukaan palvelutarpeen arviointiin?
Asiakkaan kanssa sovitaan tapaaminen ja hanen pyynndstdan mahdollisena osapuolena voi olla kol-
mansia.

Hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunnitelma

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkildkohtaiseen, péivittéistéd hoitoa, palvelua tai kuntoutusta koskevaan suun-
nitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan eldmanlaadulleen ja kuntoutumiselle asetetut tavoit-
teet. Paivittaisen hoidon ja palvelun suunnitelma on asiakirja, joka tdydentda asiakkaalle laadittua palvelu-/asiakassuunnitel-
maa ja jolla viestitazn palvelun jarjestéjalle asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista.

Miten hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan ja miten sen toteutumista seurataan?
Laaditaan asiakkaan kanssa yhdessa dokumentti, jonka pohjalta toteutetaan palvelu. Asiaa seurataan
saanndllisesti tarvittaessa asiakaskaynneilla.

Miten varmistetaan, ettd henkildkunta tuntee hoito- ja palvelusuunnitelman siséllén ja toimii sen mukaisesti?
Henkildkunnalla on tarkat tydohjeet. Lisdksi suullisesti asiakkaan tilanne on selvitetty tyéntekijalle, kun
asiakkaalta on saatu ensi tdhan suostumus.

Hoito- ja kasvatussuunnitelma (LsL 30 §)

Kun lapsi on sijoitettu laitoshuoltoon avohuollon tukitoimena tai huostaan otettuna, hénelle laaditaan hoito- ja kasvatussuunni-
telma, joka taydentaa lastensuojelulain 30 §:n mukaista asiakassuunnitelmaa. Hoito- ja kasvatussuunnitelmassa arvioidaan
lapsen laitoksessa tarvitseman hoidon ja huollon sisaltéa, ottaen huomioon, mita asiakassuunnitelmassa on méaéaritelty sijais-
huollon tarkoituksesta ja sen tavoitteesta. Hoito- ja kasvatussuunnitelma tdydentda asiakassuunnitelmaa ja tukee laitoksessa
jarjestettdvan tosiasiallisen hoidon ja huolenpidon jarjestédmistd. Hoito- ja kasvatussuunnitelma on annettava tiedoksi lapsen
asioista vastaavalle sosiaalitydntekijélle sekd lapsen huoltajille.

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

Asiakkaan kohtelu
Itsemairdamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkildkohtaiseen vapauteen, koskemat-
tomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat 1aheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilkohtainen
vapaus suojaa henkilén fyysisen vapauden ohella my6s h&nen tahdonvapauttaan ja itsemaéraamisoikeuttaan. Sosiaalihuollon
palveluissa henkilokunnan tehtdvéna on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaardamisoikeutta ja tukea hanen osallistu-
mistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Miten yksikdssé vahvistetaan asiakkaiden itsem&araamisoikeuteen liittyvia asioita kuten yksityisyytta, vapautta paattaa itse
omista jokapaivaisista toimista ja mahdollisuutta yksil6lliseen ja omannékéiseen eldamaan?

Asiakkaan kanssa haasteluissa ja tapaamissa sovitaan, ettd toimenpiteet perustuvat vapaaehtoiseen
sopimukseen, jonka siséltéa voi muuttaa toiveiden mukaisesti.

Itsemaaradamisoikeuden rajoittamisen periaatteet

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja palveluja toteutetaan [ahtdkohtai-
sesti rajoittamatta henkilon itsemaaradmisoikeutta. Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa sdadetty peruste ja sosiaalihuol-
lossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus




uhkaa vaarantua. ltsemaéaré@misoikeutta rajoittavista toimenpiteisté tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatokset. Rajoitustoi-
menpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilén ihmisarvoa kunnioittaen. Las-
tensuojeluyksikoille lasten ja nuorten itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta on erityiset saannokset lastensuojelulaissa.

Mista rajoittamistoimenpiteisiin liittyvista periaatteista yksikdsséd on sovittu?

Emme rajoita asiakkaan itsemaaraamista. Tarvittaessa tyontekija poistuu tilanteesta. Kyse on kuitenkin
siivouksen avustamisesta, joka voidaan sopia myéhemmaksi.

Pohdittavaksi:
- Miten toimintaa ja ty6kayténtoj& arvioidaan itsemdéaréddmisoikeuden toteutumisen nékdékulmasta (rutiininomaiset kdytannét,
vierailuajat, ruokailuajat, netin ja puhelimen k8yttdé ym.)

ltsemédradmisoikeuden rajoittamisesta suositellaan laadittavaksi yksikén omat ohjeet. Tdmé helpottaa tyéntekijoiden perehty-
misté aiheeseen kdytdnndn tydn nédkdkulmasta ja edistdéd siten usein haavoiftuvassa asemassa olevan asiakkaan oikeustur-
vaa.

Asiakkaan kohtelu

Suuri osa sosiaalipalveluista tehdyistéd kanteluista koskee asiakkaan kokemaa epaasiallista kohtelua tai epdonnistunutta vuo-
rovaikutustilannetta tydntekijan kanssa. Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikdén vastuuhenkildlle tai johtavalle
viranhaltijalle, mik&li han on tyytymétdén kohteluunsa. Palvelun perustuessa ostosopimukseen muistutus tehdaan jarjestamis-
vastuussa olevalle viranomaiselle. Yksikdssa tulisi kuitenkin ilman muistutustakin kiinnittdd huomiota ja tarvittaessa reagoida
epéasialliseen tai loukkaavaan kaytokseen asiakasta kohtaan.

Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellaan, jos epaasial-
lista kohtelua havaitaan? Miten asiakkaan ja tarvittaessa hénen omaisensa tai laheisenséa kanssa kasitelldan asiakasta koh-
dannut haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Asiakkaan ja/tai hdnen nime&nsa omaisen kanssa keskustellaan suullisesti — tarvittaessa henkilékoh-
taisena tapaamisessa — seka lahetetaan viesteja. Tydntekija saa poistua valittémasti asiakkaan tilasta,
mikali tilanne on epaasiallinen.

Asiakkaan osallisuus
Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikdn laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen
Eri-ikdisten asiakkaiden ja heidan perheidensa ja laheistensd huomioon ottaminen on olennainen osa palvelun sisallén, laadun,

asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittdmista. Koska laatu ja hyvé hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkilostélle ja asi-
akkaalle, on systemaattisesti eritavoin kerétty palaute tarkeaa saada kayttéon yksikdn kehittdmisessa.

Palautteen keraaminen

Miten asiakkaat ja heidan |1&heisensé osallistuvat yksikén toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen? Miten asiakas-
palautetta keratdan?

Asiakaspalautetta keratdan jatkuvasti suullisesti ja sdhkdisesti vapaamuotoisesti. Liséksi kerran vuo-
dessa lahetetdan asiakastyytyvaisyysmittaus kirjeend, johon liitetdan vastauskuori.

Palautteen kasittely ja kdyttd toiminnan kehittimisessa

Miten asiakaspalautetta hyddynnetaan toiminnan kehittdmisessa?

Koko toiminta perustuu tyytyvdiseen asiakkaaseen, joten asiakkaan palaute on ensisijainen tyévéline
toiminnan ohjaamiseen ja kehittdmiseen. Yksittdisten asiakkaiden kohdalla muutetaan viivytyksetta toi-
mintatapaa.

Asiakkaan oikeusturva

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

b) Sosiaaliasiamiehen nimi ja yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

c) Kuluttajaneuvojan nimi, yhteystiedot seka tiedot hénen tarjoamistaan palveluista




d) Miten yksikon toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatékset késitellaén ja huomioidaan toiminnan
kehittdmisessa?

Asiakaspalaute ohjaa toimintaamme.

e) Tavoiteaika muistutusten késittelylle
Kasittelemme lahtékohtaisesti muistutuksen saman péivéan aikana.

PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA (4.3)

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

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

b) Lasten ja nuorten liikunta- ja harrastustoiminnan toteutuminen

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

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

Ravitsemus

Miten yksikén omavalvonnassa seurataan asiakkaiden riittdvaa ravinnon ja nesteen saantia seka ravitsemuksen tasoa?

Hygieniakdytannoét

Yksikolle laaditut toimintaohjeet seké asiakkaiden yksilélliset hoito- ja palvelusuunnitelmat asettavat hygieniakdytannéille ta-
voitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkildkohtaisesta hygieniasta huolehtimisen liséksi tarttuvien sairauksien leviamisen es-
taminen.

Miten yksikdssa seurataan yleista hygieniatasoa ja miten varmistetaan, etté asiakkaiden tarpeita vastaavat hygieniakaytannét
toteutuvat laadittujen ohjeiden ja asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmien mukaisesti?

Noudatetaan tarkkojan hygienisia ohjeita kodin siivouksessa ja muissa kotipalveluissa.

Hygieniakaytanndista suositellaan laadittavaksi yksikon oma ohje.

Terveyden- ja sairaanhoito

Palvelujen yhdenmukaisen toteutumisen varmistamiseksi on yksikélle laadittava toimintaohjeet asiakkaiden hammashoidon
seka kiireettdéman ja kiireellisen sairaanhoidon jarjestdmisestd. Toimintayksik6lld on oltava ohje myés &killisen kuolemanta-
pauksen varalta.

a) Miten yksikdssé varmistetaan asiakkaiden hammashoitoa, kiireetdnta sairaanhoitoa, kiireellistd sairaanhoitoa ja akillista
kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

b) Miten pitk&aikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetdén ja seurataan?

c) Kuka yksikdssa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?

Laakehoito




Turvallinen l&akehoito perustuu séénnéllisesti seurattavaan ja paivitettavaan laakehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen 144-
kehoito - oppaassa linjataan muun muassa |ldakehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyvé vastuunjako seké vahim-
maisvaatimukset, jotka jokaisen l&d&kehoitoa toteuttavan yksikén on taytettdva. Oppaan ohjeet koskevat seka yksityisia ettd
julkisia ladkehoitoa toteuttavia palveluntarjoajia. Yksikolle on oppaan mukaan nimettéva laakehoidon vastuuhenkild.

a) Miten toimintayksikén ladkehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetdan?

b) Kuka yksikdssa vastaa lagkehoidosta?

Yhteistyd muiden palvelunantajien kanssa

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti — esimerkiksi lastensuojelun asiakas voi tarvita koulun,
terveydenhuollon, psykiatrian, kuntoutuksen tai varhaiskasvatuksen palveluja. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi asi-
akkaan kannalta toimiva ja hdnen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien valista yhteisty6ta, jossa erityisen tarkeas
on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

Miten yhteisty® ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunan-
tajien kanssa toteutetaan?

Yhteistyéta tehdaan asiakkaan pyynnésta kolmansien osapuolten kanssa esimerkiksi kotisairaan hoi-
don.

Alihankintana tuotetut palvelut (maarayksen kohta 4.1.1.)

Miten varmistetaan, etté alihankintana tuotetut palvelut vastaavat niille asetettuja sisalté-, laatu- ja asiakasturvallisuusvaati-
muksia?

ASIAKASTURVALLISUUS (4.4)

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikén turvallisuuden edistdminen edellyttédd yhteisty6td muiden turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden
kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edellyttdmalla mm. poistumisturvallisuussuunnitelman ja
imoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille. Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osal-
taan myds holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilésta seké
vanhuspalvelulain mukaisesta velvollisuudesta ilmoittaa idkkaasté henkildsté, joka on ilmeisen kykeneméatdén huolehtimaan
itsestaan. Jarjestdissa kehitetdén valmiuksia idkkaiden henkildiden kaltoin kohtelun kohtaamiseen ja ehkaisemiseen.

Miten yksikkd kehittda valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yhteistyéta tehdaén muiden asiakastur-
vallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoiden kanssa?

Tyontekijamme suorittaessa siivoustydta ja muuta kodinhoitoa voi kiinnittda huomiota riskitekijéihin
kodissa. Tall6in tydntekijallé on velvollisuus ilmoittaa asiasta asiakkaalle seké esimiehelle. Taman jal-
keen ryhdytdan mahdollisesti ottamaan yhteytta viranomaisiin.

Henkil6sté
Hoito- ja hoivahenkildstdn maara, rakenne ja riittdvyys seka sijaisten kdyton periaatteet

Henkildstésuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava laki, esimerkiksi yksityisessa paivahoidossa paivahoitolaki
ja lastensuojeluyksikdissa lastensuojelulaki seké sosiaalihuollon ammatillisen henkiléstén kelpoisuuslaki. Jos toiminta on lu-
vanvaraista, otetaan huomioon myos luvassa maaritelty henkiléstémitoitus ja rakenne. Tarvittava henkildstdméaéara riippuu asi-
akkaiden avun tarpeesta, maarésta ja toimintaympéristosté. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikéissd huomioidaan erityisesti
henkildstdn riittdva sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Omavalvontasuunnitelmasta pitdé kayda ilmi, paljonko yksikdssé toimii hoito- ja hoivahenkilostéd, henkiléstén rakenne (eli
koulutus ja tybtehtévat) sekd minkélaisia periaatteista on sovittu liittyen sijaisten/varahenkiléstén kayttoon. Julkisesti esilla pi- |




dettdvéan suunnitelmaan ei kirjata tydntekijdiden nimié vaan henkildston ammattinimike, tyotehtavat, henkiléstémitoitus ja hen-
kiloston sijoittuminen eri tydvuoroihin. Suunnitelmaan kuuluu kirjata myés tieto siitd, miten henkilostévoimavarojen riittavyys
varmistetaan.

a) Mika on yksikdn hoito- ja hoivahenkilostéon méaara ja rakenne?

b) Mitk& ovat yksikén sijaisten kdytdn periaatteet?

¢) Miten henkildstdvoimavarojen riittavyys varmistetaan?

Henkildstén rekrytoinnin periaatteet

Henkildston rekrytointia ohjaavat tydlainsdadanto ja tyehtosopimukset, joissa maaritelldan seka tyontekijdiden etta tyénanta-
jien oikeudet ja velvollisuudet. Erityisesti palkattaessa asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tyéskentelevia tyéntekijéitd ote-
taan huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Tdman lisaksi yksikolia voi olla omia henkildstén rakentee-
seen ja osaamiseen liittyvid rekrytointiperiaatteita, joista avoin tiedottaminen on tarkeaa niin tyén hakijoille kuin tyéyhteisén
tyontekijdille.

a) Mitk& ovat yksikdn henkildkunnan rekrytointia koskevat periaatteet?
Tyohistoria, koulutus ja luotettavuus. Rekrytointi suoritetaan kokonaisarvioinnin perusteella.

b) Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tydskentelevien soveltuvuus ja
luotettavuus?

Arvioimme soveltuvuuden tydhistorian ja koulutuksen perusteella. Tarvittaessa tarkistamme historian
edellista tydnantajilta.

Kuvaus henkiléston perehdyttamisestd ja tdydennyskoulutuksesta

Toimintayksikon hoito- ja hoivahenkilostd perehdytetdan asiakastyéhén, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan sekd oma-
valvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksik6ssa tydskentelevia opiskelijoita ja pitkéén toisté poissaolleita. Johtamisen
ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tyéyhteisé omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tys-
hén mm. itsemaaraamisoikeuden tukemisessa tai omavalvonnassa.

a) Miten yksikdssa huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesté asiakastyéhon, asiakastietojen kasittelyyn ja
tietosuojaan?

Yksikon vetéaja suorittaa tyéhén perehdyttdmisen aluksi toimipisteelld, jossa kdaydaan yrityksen ja toi-
minnan periaatteet kirjallisesti lapi. Itse tydhén perehdyttdminen tapahtuu yksikon vetéjan tai hanen
nimedmansa ohjaajan opastuksella asiakaskohteessa.

b) Miten yksikdssa jarjestetdan henkiléstén taydennyskoulutus?
Tydntekijan toiveiden mukaan kurssit. Liséksi lakisdateiset ja viranomaisten suosittelemat koulutukset.

Toimitilat

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kéytettavisti tiloista ja niiden kaytén periaatteista. Suunnitelmassa
kuvataan muun muassa asiakkaiden sijoittamiseen liittyvat kéytannét: esimerkiksi miten asiakkaat sijoitetaan huoneisiin tai
miten varmistetaan heidén yksityisyyden suojan toteutuminen. Suunnitelmasta kdy myés ilmi, miten asukkaiden omaisten vie-
railut tai mahdolliset ydpymiset voidaan jarjestaa.

Muita kysymyksia suunnittelun tueksi:
- Mitd yhteisid/julkisia tiloja yksikéssa on ja ketka niita kayttavat?

- Miten asukas (lapsi/nuori/ idkas) voi vaikuttaa oman huoneensa/asuntonsa sisustukseen
- Kéytetéd&nkd asukkaan henkildkohtaisia tiloja muuhun tarkoitukseen, jos asukas on pitkaan poissa.

Tilojen kéytdn periaatteet




Miten yksikon siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty?

Teknologiset ratkaisut

Henkilskunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan erilaisilla kulunvalvontakameroilla seka hélytys- ja kutsulaitteilla.
Omavalvontasuunnitelmassa kuvataan kéytossa olevien laitteiden kaytdn periaatteet eli esimerkiksi, ovatko kamerat tallentavia
vai eivat, mihin laitteita sijoitetaan, mihin tarkoitukseen niita kdytetaan ja kuka niiden asianmukaisesta kaytosta vastaa. Suun-
nitelmaan kirjataan mm. kotihoidon asiakkaiden turvapuhelinten hankintaan liittyva periaatteet ja kdytédnnét seké niiden kéytén
ohjaamisesta ja toimintavarmuudesta vastaava tydntekija.

Miten asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytéssa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja halytyksiin vastaaminen varmis-
tetaan?

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankinta, kdytdn ohjaus ja huolto

Sosiaalihuollon yksikdissa kaytetaan paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja tarvikkeiksi luokiteltuja vélineita ja hoitotar-
vikkeita, joihin liittyvista kaytadnndista sdadetdan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetussa laissa (629/2010). Hoitoon
kaytettavia laitteita ovat mm. py&ratuolit, rollaattorit, sairaalasdngyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja verenpainemittarit,
kuulolaitteet, silmalasit. Valviran maérdyksessa 4/2010 annetaan ohjeet terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden aiheutta-
mista vaaratilanteista tehtavista iimoituksista.

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvélineiden hankinnan, kaytén ohjauksen ja huollon asianmukainen toteutumi-
nen?

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot

Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia salassa pidettévid henkil6tietoja. Hyvalta tietojen kasittelylté edel-
lytetaan, ettd se on suunniteltua koko kasittelyn alusta kirjaamisesta alkaen tietojen havittamiseen, joilla turvataan hyva tiedon-
hallintatapa. Rekisterinpitéjén on rekisteriselosteessa madriteltdva, mihin ja miten henkilérekisteria kasitellaan ja millaisia tie-
toja siihen tallennetaan. Asiakkaan suostumus ja tietojen kayttdtarkoitus méaéarittévét eri toimijoiden oikeuksia kayttaa eri rekis-
tereihin kirjattuja asiakas- ja potilastietoja. Sosiaalihuolion asiakastietojen salassapidosta ja luovuttamisesta sdéadetdéan sosi-
aalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa ja terveydenhuollon potilastietojen kdytdsta vastaavasti poti-
laan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa. Terveydenhuollon ammattihenkildn kirjaamat sairaudenhoitoa koskevat tiedot
ovat potilastietoja ja siten eri kayttdtarkoitukseen tarkoitettuja tietoja, jotka kirjataan eri rekisteriin kuin sosiaalihuollon asiakas-
tiedot.

Palveluntuottajan on laadittava sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkoisesté kéasittelystd annetun lain (159/2007)
19 h §:n mukainen tietoturvaan ja tietosuojaan seké tietojarjestelmien k&yttdon liittyvd omavalvontasuunnitelma. Tietosuojan
omavalvontaan kuuluu velvollisuus ilmoittaa tietojarjestelman valmistajalle, jos palvelunantaja havaitsee jarjestelmasséa olen-
naisten vaatimusten tayttymisessé merkittévia poikkeamia. Jos poikkeama voi aiheuttaa merkittavan riskin potilasturvallisuu-
delle, tietoturvalle tai tietosuojalle, siitd on ilmoitettava Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle. Laissa sdadetaan
velvollisuudesta laatia asianmukaisen kaytén kannalta tarpeelliset ohjeet tietojarjestelmien yhteyteen.

Koska sosiaalipalveluja annettaessa asiakkaiden tiedoista muodostuu henkilérekisteri tai -rekistereité (henkilétietolaki 10 §),
tasta syntyy myos velvoite informoida asiakkaita henkildtietojen tulevasta kéasittelysté seka rekisterdidyn oikeuksista. Laatimalla
rekisteriselostetta hieman laajempi tietosuojaseloste toteutuu samalla myds tdma lainmukainen asiakkaiden informointi.

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyynté ja korjaamisvaatimus
voidaan esittda rekisterinpitéjalle lomakkeella. Jos rekisterinpitdja ei anna pyydettyja tietoja tai kieltaytyy tekemasta vaadittuja
korjauksia, rekisterinpitdjan on annettava kirjallinen paatds kieltdytymisesta ja sen perusteista.
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Kun asiakkaan palvelukokonaisuus muodostuu sekd@ sosiaalihuollon etté terveydenhuollon palveluista, on tietojenkasittelya
suunnitellessa huomioitava erityisesti sosiaalihuollon asiakastietojen ja terveydenhuollon potilasasiakirjatietojen erillisyys. Tie-
tojen kasittelyd suunniteltaessa on otettava huomioon, ettd sosiaalihuollon asiakastiedot ja terveydenhuollon tiedot kirjataan
erillisiin asiakirjoihin.

a) Miten varmistetaan, etta toimintayksikdsséa noudatetaan tietosuojaan ja henkildtietojen késittelyyn liittyva lainsdadantoa seka
yksikdlle laadittuja asiakas- ja potilastietojen kirjaamiseen liittyvid ohjeita ja viranomaismaarayksia?

Asiat kdydaan kirjallisesti lapi seka otetaan tydntekijalté allekirjoitus. Tyésopimus sisaltdd myds vai-
tiolositoutumuksen. Toimintatavoissa korostetaan asiakastietojen huolellista kasittelya ja tietosuojaa.

b) Miten huolehditaan henkildston ja harjoittelijoiden henkildtietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyvasta perehdytyksesta ja
tédydennyskoulutuksesta?

Perehdytys suoritetaan suullisesti ja kirjallisesti sekd vaaditaan allekirjoitus. Lisdkoulutuksen tarve sel-
vitetdan ja jarjestetdan tarvittaessa.

c) Missa yksikkénne rekisteriseloste tai tietosuojaseloste on julkisesti nahtavissd? Jos yksikélle on laadittu vain rekisteriseloste,
miten asiakasta informoidaan tietojen k&sittelyyn liittyvista kysymyksista?

Tietosuojaseloste on nahtavilld toimistollamme (Niittylantie 1, 00620 Helsinki). Liséksi sen saa pyyn-
ndsta sahkodisesti.

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

YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Asiakkailta, henkildkunnalta ja riskinhallinnan kautta saadut kehittdmistarpeet ja aikataulu korjaavien toimenpiteiden toteutta-
misesta

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista saadaan useista eri lahteista. Riskin-
hallinnan prosessissa kasitelldan kaikki epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittédmistarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuu-
desta riippuen suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.

Kehittamissuunnitelma on ty&suojelutoimikunnan hyvaksyma ja sita paivitetdan jatkuvasti. Sen periaat-
teet tehdaan selvaksi henkilékunnalle jo perehdyttdmisvaiheessa. Liséksi henkildkuntaa pidetdan ajan-
tasalla mahdollisista muutoksista kehittdmissuunnitelmassa.

OMAVALVONTASUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN
(Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikén vastaava johtaja)

Paikka ja péivays
Helsinki 17.11.2015

A

Allekirjoitus Q'L <
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LOMAKKEEN LAADINNASSA ON HYODYNNETTY SEURAAVIA OPPAITA, OHJEITA JA LAATUSUOSITUK-
SIA:

Sosiaalialan korkeakoulutettujen ammattijirjestd Talentia ry, Ammattieettinen lautakunta: Arki, arvot,
elamd, etiikka. Sosiaalialan ammattilaisen eettiset ohjeet.

- http//www.talentia.fi/files/558/Etiikkaopas 2012.pdf

STM:n julkaisuja (2011:15): Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja terveydenhuollon
johdolle ja turvallisuusasiantuntijoille
- http://www.stm.fi/c/document_library/get_file?folderld=2765155&name=DLFE-16622.pdf

STM:n julkaisuja (2014:4): Lastensuojelun laatusuositus
- http://iwww.stm fi/c/document_library/get file?folderld=9882186&name=DLFE-30055.pdf

STM:n julkaisuja (2013:11): Laatusuositus hyvan ikadntymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi
- hitp:/iwww.stm.fi/c/document_library/get file?folderld=6511564&name=DLFE-26915.pdf

STM:n oppaita (2003:4): Yksilolliset palvelut, toimivat asunnot ja esteetdn ymparisté. Vammaisten ihmisten
asumispalveluiden laatusuositus
- http:/iwww.stm fi/c/document library/get file?folderld=28707&name=DLFE-3779.pdf&title=Vammais-
ten_asumispalveluiden laatusuositus _fi.pdf

Potilasturvallisuus, Tyosuojelurahasto & Teknologian tutkimuskeskus VTT: Vaaratapahtumista oppiminen.
Opas sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiolle
- http:/lwww.vit fiffiles/projects/typorh/opas_terveydenhuolto-organisaatioiden_vaaratapahtumista_oppi-
miseksi.pdf
Valtakunnallisia ohjeita ja suosituksia omavalvonnan suunnittelun tueksi ikdihmisten palveluissa

hitp:/Awww.thl fiffitutkimus-ja-asiantuntijatyo/tyokalut/iakkaiden-neuvontapalvelut-ja-hyvinvointia-edistavat-kotikaynnit/lait-suosi-
tukset-kirjallisuus-kasitteet/valtakunnallisia-ohjeita-ja-suosituksia

Turvallisen ladkehoidon suunnittelun tueksi:
- Turvallinen |&&kehoito -opas: http://www.stm fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1083030

Valviran maardys terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaaratilanneilmoituksen tekemisesta:
- Valviran maarays 4/2010: http://www.valvira.fiffilesftiedostot/m/a/maarays 4 2010 kayttajan vt ilmoitus.pdf

Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeita asiakas- ja potilastietojen kéasittelyyn
- Rekisteri- ja tietoturvaselosteet: http://www.tietosuoja.fiffilindex/materiaalia/lomakkeet/rekisteri-jatietosuojaselos-
teet.htm!
- Henkilstietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa: http:/www tietosuoja.fi/material/at-
tachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6JfpsyYNj/
- Henkilotietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa.pdf

- Kuvaus henkildstdn perehdyttamisesté ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon
sek& muuta lisatietoa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-
9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat. pdf)

TIETOA LOMAKKEEN KAYTTAJALLE:

Lomake on tarkoitettu tukemaan palveluntuottajia omavalvontasuunnitelman laatimisessa. Se on laadittu Valviran antaman
maarayksen (1/2014) mukaisesti. Maarays tulee voimaan 1.1.2015. Lomake kattaa kaikki maarayksessa olevat asiakokonaisuu-
det ja jokainen toimintayksikkd ottaa omassa omavalvontasuunnitelmassaan esille ne asiat, jotka toteutuvat palvelun kaytéan-
ndssad. Lomakkeeseen on avattu kunkin siséltékohdan osalta niité asioita, joita kyseisessa kohdassa tulisi kuvata. Lomakkeen
laatimisen yhteydessa siind olevat ylimaéaraiset tekstit on syyta poistaa ja vaihtaa Valviran logon tilalle palveluntuottajan oma
logo, jolloin kayttoon jaa toimintayksikén omaa toimintaa koskeva omavalvontasuunnitelma.
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