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TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET (4.1.2)

Toiminta-ajatus

Toimintayksikkd perustetaan tuottamaan palvelua tietylle asiakasryhmalle tietyssa tarkoituksessa. Toiminta-ajatus ilmaisee,
kenelle ja mitd palveluita yksikké tuottaa. Toiminta-ajatus perustuu toimialaa koskeviin erityislakeihin kuten lastensuojelu-,
vammaispalvelu-, kehitysvammahuolto- sekd mielenterveys- ja paihdehuoltolakeihin seka vanhuspalvelulain sadadoéksiin.

Mika on yksikdn toiminta-ajatus?

Yritys tuottaa kotona-asumista tukevia kodinhoidollisia peruspalveluita, kuten siivousta,
asiointipalveluita seka ruoanvalmistusta kotona.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Arvot liittyvat laheisesti tydn ammattieettisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja myds silloin, kun laki ei anna tarkkoja vastauksia
kaytanndn tydstad nouseviin kysymyksiin. Yksikén arvot kertovat tyyhteisén tavasta tehda ty6td. Ne vaikuttavat pdaméarien
asettamiseen ja keinoihin saavuttaa ne.

Yksikdn toimintaperiaatteet kuvaavat yksikdn paivittdisen toiminnan tavoitteita ja asiakkaan asemaa yksikdssa.
Toimintaperiaatteita voivat olla esimerkiksi yksil6llisyys, turvallisuus, perhekeskeisyys, ammatillisuus. Yhdessa arvojen kanssa
toimintaperiaatteet muodostavat yksikén toimintatapojen ja -tavoitteiden selkdrangan ja nakyvat mm. asiakkaan ja omaisten
kohtaamisessa.

Mitka ovat yksikdn arvot ja toimintaperiaatteet

Toiminta on aina asiakaslahtbistd: asiakkaan -—tai tarvittaessa hanen asiamiehensad- kanssa
neuvotellaan, mita ja miten tyd tehdaan, kuitenkin siten, ettd mikali on olemassa asiakkaalle edullisempi
tai tyén tuloksen kannalta jarkevampi tapa, siité kerrotaan asiakkaalle.

Henkildstén pitk& ja huolellinen perehdyttdminen on tydmme tasalaatuisuuden tae, haluamme olla itse
tyytyvéisia tydmme jéalkeen ja jattad asiakkaalle hyvan mielen.

Arkiapu Meiri Parma Ky haluaa olla aina luotettava: sovituissa kayntiajoissa, tydn toteutuksessa ja
laskutuksessa.

RISKINHALLINTA (4.1.3)

Omavalvonta perustuu riskinhallintaan, jossa palveluun liittyvid riskeja ja mahdollisia ep@kohtia huomioidaan monipuolisesti.
Riskit voivat aiheutua esimerkiksi fyysisestd toimintaymparistostda (kynnykset, vaikeakayttoiset laitteet), toimintatavoista,
asiakkaista tai henkildkunnasta. Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa. Riskinhallinnan edellytyksena on, etta
tydyhteis6ssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa sek& henkildstd etté asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille
laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvid epakohtia?

Riskinhallinnan jérjestelmaét 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 sek& toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen,
analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Palveluntuottajan vastuulla on, ettd riskinhallinta kohdistetaan kaikille
omavalvonnan osa-alueille.

Riskinhallinnan tyénjako

Johdon tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyontekij6illa on riittavasti
tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siita, etté toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittvésti voimavaroja.
Heillda on my6s paavastuu myodnteisen asenneymparistén luomisessa turvallisuuskysymyksia kohtaan. Riskinhallinta vaatii
aktiivisia toimia myds muulta henkiléstoltd. Tyodntekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin,
omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikén henkildkunnalta vaaditaan sitoutumista,
kykya oppia virheista sekd muutoksessa elamista, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri
ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkilésté mukaan omavalvonnan suunnitteluun,
toteuttamiseen ja kehittdmiseen.




Riskien tunnistaminen

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

Miten henkildkunta tuo esille havaitsemansa epékohdat, laatupoikkeamat ja riskit?
Tiedottamalla valittémasti esimiehelle, joko puhelimitse tai henkildkohtaisesti.

Riskien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja l&heltd piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja raportointi. Vastuu
riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntédmisesta kehitystydssa on palvelun tuottajalla, mutta tydntekijéiden vastuulla on tiedon
saattaminen johdon kaytt6dn. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niistd keskustelu tydntekijdiden, asiakkaan ja
tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista
informoidaan korvausten hakemisesta.

Miten yksikdssa kasitelladn haittatapahtumat ja l1&helta piti -tilanteet ja miten ne dokumentoidaan?

Esimies ottaa yhteyttd asiakkaaseen, tai hanen edustajaansa , heti saatuaan tydntekijaltd tiedon
tapahtumasta.  Tyodntekijéiden ja esimiehen vélilld pidetdan palaveri, jossa tapahtumaa késitellaan,
sekd keskustellaan toimintatavoista, joilla ko. tapahtumat voidaan tulevaisuudessa valttaa.
Tapahtumasta ja toimintatapojen muutoksesta kirjoitetaan muistio, joka tallennetaan.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, laheltéd piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maéaritellddn korjaavat toimenpiteet, joilla estetdéan
tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat muun muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja tatéd kautta
menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. My&s korjaavista toimenpiteistd tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

Miten yksikdssanne reagoidaan esille tulleisiin laatupoikkeamiin, lahelta piti -tilanteisiin ja haittatapahtumiin?
Ks edellinen kohta. Lisédksi, mikali tapahtuma johtuu tydntekijan huolimattomuudesta tai
osaamattomuudesta, yksityinen puhuttelu esimiehelté tai lisdkoulutus on tarpeen.

Muutoksista tiedottaminen

Miten muutoksista tydskentelyssd (myds todetuista tai toteutuneista riskeistd ja niiden korjaamisesta) tiedotetaan
henkildkunnalle ja muille yhteistyétahoille?

Muutoksista kaikissa toimintatavoissa tiedotetaan ty&paikkapalavereissa henkilékunnalle. Mikéli on
tarve informoida muutoksista myds asiakkaita, heille tiedotetaan asiakaskirjeella.

OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN (3)

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkild tai henkilot

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikdn johdon ja henkilékunnan yhteistyénd. Omavalvonnan eri osa-alueilla voi
olla myds omat vastuuhenkil6t.

Ketka ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?
Meiri Parma, yrittdja & Paula Ahlsten, tydntekija

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilén yhteystiedot:
Meiri Parma, meiri.parma@hotmail.com, 0400 916282

Omavalvontasuunnitelman seuranta (maéarayksen kohta 5)

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




Miten yksikdssa huolehditaan omavalvontasuunnitelman péivittdmisesta?
Meiri Parma tarkastaa ja tarvittaessa paivittdd omavalvontasuunnitelman neljannesvuosittain.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitdd olla julkisesti nahtavand yksikéssa siten, ettd asiakkaat, omaiset ja
omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistd pyynt6a tutustua siihen.

Missé yksikén omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?
Tydntekijoilla on mukanaan kopio omavalvontasuunnitelmasta. Omavalvonta suunnitelma tulee
olemaan néhtavilld myds yrityksen kotisivulla : www.meiriparma.fi




ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET (4.2)

Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa, laheisensa tai laillisen edustajansa
kanssa. Arvioinnin lahtdkohtana on henkilbn oma n&kemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen
selvittimisessd huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, ylldpitdiminen ja edistdminen sekd kuntoutumisen
mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja
kognitiivinen toimintakyky. Liséksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemistéd ennakoivat eri ulottuvuuksiin
liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan — mita mittareita arvioinnissa kaytetaan?

Ennen ensimmaista tydkayntid esimies tai kohteen tuleva tydntekija kdy mahdollisuuksien mukaan
tutustumiskéynnilléd asiakkaan luona. Arviointi voidaan suorittaa my®s puhelimitse asiakkaan edustajan
kanssa.

Miten asiakas ja/tai h&nen omaistensa ja laheisensé otetaan mukaan palvelutarpeen arviointiin?

Tutustumiskaynnin, tai —puhelun, aikana neuvotellaan asiakkaan tai hanen edustajansa kanssa siita,
minkalaista apua asiakas tarvitsee ja kuinka usein. Yrityksen edustaja voi tehda ehdotuksia, mutta
paatds avun laajuudesta on aina asiakkaan, tai hanen edustajansa.

Hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunnitelma

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilbkohtaiseen, paivittéista hoitoa, palvelua tai kuntoutusta koskevaan
suunnitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan eldméanlaadulleen ja kuntoutumiselle asetetut
tavoitteet. Paivittdisen hoidon ja palvelun suunnitelma on asiakirja, joka taydentdd asiakkaalle laadittua palvelu-
/asiakassuunnitelmaa ja jolla viestitdan palvelun jarjestajélle asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista.

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

Palvelusuunnitelma laaditaan kirjallisena, kopiot menevéat asiakkaalle ja tydntekijélle. Alkuperainen
tallennetaan toimistolla. Toteutumista seuraa esimies ottamalla ajoittain yhteyttd asiakkaaseen tai
asiakkaan edustajaan , tarkistaen, etta toiminta on ollut sovitunlaista.

Miten varmistetaan, ettd henkildkunta tuntee hoito- ja palvelusuunnitelman siséllén ja toimii sen mukaisesti?
Jos tydntekija vaihtuu, vanha tydntekija k&y asiat Ilavitse wuuden tybntekijan kanssa.
Sijaistamistapauksissa esimies pitda huolen siita, etta sijainen tuntee sopimuksen sisallon.

Hoito- ja kasvatussuunnitelma (LsL 30 §)

Kun lapsi on sijoitettu laitoshuoltoon avohuollon tukitoimena tai huostaan otettuna, hénelle laaditaan hoito- ja
kasvatussuunnitelma, joka taydentdd lastensuojelulain 30 §n mukaista asiakassuunnitelmaa. Hoito- ja
kasvatussuunnitelmassa arvioidaan lapsen laitoksessa tarvitseman hoidon ja huollon sisdltéa, ottaen huomioon, mita
asiakassuunnitelmassa on mééritelty sijaishuollon tarkoituksesta ja sen tavoitteesta. Hoito- ja kasvatussuunnitelma taydentda
asiakassuunnitelmaa ja tukee laitoksessa jarjestettdvan tosiasiallisen hoidon ja huolenpidon jarjestamistd. Hoito- ja
kasvatussuunnitelma on annettava tiedoksi lapsen asioista vastaavalle sosiaalityontekijélle seka lapsen huoltajille.

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

Asiakkaan kohtelu
Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

ltsemaarddmisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkildkohtaiseen vapauteen,
koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat |aheisesti oikeudet yksityisyyteen ja vyksityiselaman suojaan.
Henkildkohtainen  vapaus suojaa henkildn fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja
itsemaaraamisoikeuttaan. Sosiaalihuollon palveluissa henkildkunnan tehtdvand on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemadraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Miten yksikéssa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvid asioita kuten yksityisyyttd, vapautta paattaa itse
omista jokapaivaisista toimista ja mahdollisuutta yksildlliseen ja omannékdiseen elamaan?

Kaikista toista neuvotellaan asiakkaan kanssa. Tarkeintd on asiakkaan hyvinvointi.

ltsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja palveluja toteutetaan




lahtokohtaisesti rajoittamatta henkildén itsemaérédamisoikeutta. Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa sa&detty peruste ja
sosiaalihuollossa itsemaarédamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai
turvallisuus uhkaa vaarantua. ltsemaérédamisoikeutta rajoittavista toimenpiteistd tehdaéan asianmukaiset kirjalliset paatdkset.
Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilén ihmisarvoa
kunnioittaen. Lastensuojeluyksikdille lasten ja nuorten itsemadréddmisoikeuden rajoittamisesta on erityiset sa&nnodkset
lastensuojelulaissa.

Mista rajoittamistoimenpiteisiin liittyvista periaatteista yksikdssa on sovittu?

Pohdittavaksi:
- Miten toimintaa ja ty6kdytdntdjd arvioidaan itsemadrddmisoikeuden toteutumisen ndkdkulmasta (rutiininomaiset kdytdnnét,
vierailuajat, ruokailuajat, netin ja puhelimen kéytté ym.)

Itsemé&édrddmisoikeuden rajoittamisesta suositellaan laadittavaksi yksikbn omat ohjeet. Tdmda helpottaa tydntekijéiden
perehtymistd aiheeseen kdytdnndn tyén ndkbkulmasta ja edistdd siten usein haavoittuvassa asemassa olevan asiakkaan
oikeusturvaa.

Asiakkaan kohtelu

Suuri osa sosiaalipalveluista tehdyistd kanteluista koskee asiakkaan kokemaa epéasiallista kohtelua tai ep&onnistunutta
vuorovaikutustilannetta tyontekijan kanssa. Asiakkaalla on oikeus tehdda muistutus toimintayksikon vastuuhenkilélle tai
johtavalle viranhaltijalle, mikéli hdn on tyytyméatén kohteluunsa. Palvelun perustuessa ostosopimukseen muistutus tehd&dan
jarjestamisvastuussa olevalle viranomaiselle. Yksikdssa tulisi kuitenkin ilman muistutustakin kiinnittdd huomiota ja tarvittaessa
reagoida epéaasialliseen tai loukkaavaan kaytokseen asiakasta kohtaan.

Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetelldén, jos epaasiallista
kohtelua havaitaan? Miten asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa tai I&heisensa kanssa késitellaén asiakasta kohdannut
haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Esimies ottaa yhteyttd asiakkaaseen, tai hdnen edustajaansa , heti saatuaan tydntekijaltd tiedon
tapahtumasta. Tyodntekijéiden ja esimiehen vélilld pidetdan palaveri, jossa tapahtumaa kasitellaan,
sekd keskustellaan toimintatavoista, joilla ko. tapahtumat voidaan tulevaisuudessa valttda. Lisaksi,
mikali tapahtuma johtuu tyéntekijan huolimattomuudesta tai osaamattomuudesta, yksityinen puhuttelu
esimiehelté tai lisdkoulutus on tarpeen.

Asiakkaan osallisuus
Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittdamiseen
Eri-ikéisten asiakkaiden ja heidan perheidensa ja léheistenséd huomioon ottaminen on olennainen osa palvelun sisallén,

laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittdmistd. Koska laatu ja hyva hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkildstélle
ja asiakkaalle, on systemaattisesti eritavoin keratty palaute tarkeda saada kayttéon yksikdn kehittdamisessa.

Palautteen keraaminen

Miten asiakkaat ja heidan laheisensad osallistuvat yksikdén toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen? Miten
asiakaspalautetta keratdan?

Asiakkaat voivat antaa palautetta suoraan tydntekijalle tai esimiehelle. Esimies myds kyselee asioiden
sujumisesta tavatessaan asiakkaita tai heidan edustajiaan, sekd puhelinkeskusteluiden yhteydessa.
Ajoittain lahetetddn myos asiakastyytyvaisyyskyselyita. Palautteet kirjataan ja tallennetaan.

Palautteen kasittely ja kayttd toiminnan kehittamisessa

Miten asiakaspalautetta hyddynnetdan toiminnan kehittdmisessa?
Palautteet kasitellaan tydyhteiséssa ja pohditaan niiden pohjalta toimintatapojen mahdollisia korjauksia.

Asiakkaan oikeusturva

a) Muistutuksen vastaanottaja




Meiri Parma

b) Sosiaaliasiamiehen nimi ja yhteystiedot seka tiedot hénen tarjoamistaan palveluista

¢) Kuluttajaneuvojan nimi, yhteystiedot seka tiedot hdanen tarjoamistaan palveluista

d) Miten yksikdn toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaéatokset kasitelldan ja huomioidaan toiminnan
kehittdmisessa?

Samoin kuin asiakaspalautteet.

e) Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

2vk

PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA (4.3)

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Tama ei koske yrityksemme toimintaa

a) Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn ja hyvinvoinnin edistdminen

b) Lasten ja nuorten liikunta- ja harrastustoiminnan toteutuminen

Asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat paivittaiseen liikkumiseen, ulkoiluun,
kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan.

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

Ravitsemus

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

Hygieniakdytannoét

Yksikolle laaditut toimintaohjeet seka asiakkaiden yksildlliset hoito- ja palvelusuunnitelmat asettavat hygieniakaytanndille
tavoitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkilékohtaisesta hygieniasta huolehtimisen liséksi tarttuvien sairauksien levidmisen
estédminen.

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

Hygieniakdytanndisté suositellaan laadittavaksi yksikén oma ohje.

Terveyden- ja sairaanhoito

Palvelujen yhdenmukaisen toteutumisen varmistamiseksi on yksikélle laadittava toimintaohjeet asiakkaiden hammashoidon
sekd Kkiireettdman ja Kkiireellisen sairaanhoidon jarjestdmisestd. Toimintayksikdlld on oltava ohje myds &killisen
kuolemantapauksen varalta.

a) Miten yksikdssa varmistetaan asiakkaiden hammashoitoa, kiireetdnté sairaanhoitoa, Kiireellista sairaanhoitoa ja &akillista
kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

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




¢) Kuka yksikdssé vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?

Laakehoito

Turvallinen ladkehoito perustuu saanndllisesti seurattavaan ja paivitettdvaan laakehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen
|a&kehoito - oppaassa linjataan muun muassa laakehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyvad vastuunjako sekéd
vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen ladkehoitoa toteuttavan yksikdn on taytettdva. Oppaan ohjeet koskevat seka yksityisia
ettd julkisia la&kehoitoa toteuttavia palveluntarjoajia. Yksikélle on oppaan mukaan nimettéva laékehoidon vastuuhenkild.

a) Miten toimintayksikdn la&kehoitosuunnitelmaa seurataan ja péivitetdan?

b) Kuka yksikdssa vastaa ladkehoidosta?

Yhteistyd muiden palvelunantajien kanssa

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtdaikaisesti — esimerkiksi lastensuojelun asiakas voi tarvita koulun,
terveydenhuollon, psykiatrian, kuntoutuksen tai varhaiskasvatuksen palveluja. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi
asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien valista yhteisty6ta, jossa erityisen tarkeaa
on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

Miten yhteistyd ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja terveydenhuollon
palvelunantajien kanssa toteutetaan?

Alihankintana tuotetut palvelut (maaréyksen kohta 4.1.1.)

Miten varmistetaan, ettd alihankintana tuotetut palvelut vastaavat niille asetettuja sisalt6-, laatu- ja
asiakasturvallisuusvaatimuksia?

ASIAKASTURVALLISUUS (4.4)

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikon turvallisuuden edistdminen edellyttdd yhteisty6td muiden turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden
kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edellyttdmalla mm. poistumisturvallisuussuunnitelman ja
ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeistd pelastusviranomaisille. Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta
osaltaan myds holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkildsté seka
vanhuspalvelulain mukaisesta velvollisuudesta ilmoittaa idkkaasta henkildstd, joka on ilmeisen kykenematén huolehtimaan
itsestaan. Jarjestbissa kehitetdan valmiuksia idkkaiden henkildiden kaltoin kohtelun kohtaamiseen ja ehkaisemiseen.

Miten yksikkd kehittdd valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yhteisty6ta tehdaan muiden
asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoiden kanssa?

Henkilosto
Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kaytén periaatteet
Henkiléstdsuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava laki, esimerkiksi yksityisessa paivahoidossa paivahoitolaki

ja lastensuojeluyksikdissé lastensuojelulaki sekd sosiaalihuollon ammatillisen henkiléstén kelpoisuuslaki. Jos toiminta on
luvanvaraista, otetaan huomioon myds luvassa maaritelty henkildstémitoitus ja rakenne. Tarvittava henkil6stdmaara riippuu




asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toimintaympéristdsta. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissd huomioidaan erityisesti
henkildstdn riittdva sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Omavalvontasuunnitelmasta pitda kayda ilmi, paljonko yksikéssa toimii hoito- ja hoivahenkildstdéd, henkildstdon rakenne (eli
koulutus ja tybtehtavat) sekd minkalaisia periaatteista on sovittu liittyen sijaisten/varahenkilostén kayttéén. Julkisesti esilla
pidettdvaan suunnitelmaan ei kirjata tydntekijdiden nimia vaan henkiléston ammattinimike, tyétehtavat, henkildstémitoitus ja
henkildstdn sijoittuminen eri tydvuoroihin. Suunnitelmaan kuuluu kirjata my®és tieto siitd, miten henkiléstévoimavarojen riittavyys
varmistetaan.

a) Mika on yksikdn hoito- ja hoivahenkildston maara ja rakenne?

b) Mitka ovat yksikén sijaisten kaytén periaatteet?

¢) Miten henkildstévoimavarojen riittédvyys varmistetaan?

Henkiléston rekrytoinnin periaatteet

Henkiléstdn rekrytointia ohjaavat tydlainsdadantd ja tydehtosopimukset, joissa maaritellddn sekd tydntekijdiden etta
tyénantajien oikeudet ja velvollisuudet. Erityisesti palkattaessa asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tydskentelevia
tydntekij6itd otetaan huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Taman liséksi yksikolla voi olla omia
henkildstdn rakenteeseen ja osaamiseen liittyvid rekrytointiperiaatteita, joista avoin tiedottaminen on tarke&a niin tyén hakijoille
kuin tydyhteisén tydntekijoille.

a) Mitka ovat yksikdn henkildkunnan rekrytointia koskevat periaatteet?
Hyvéa suomenkielentaito on valttamaton.

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

Haastattelu on tarkea. Opiskelu- ja tydhistorian ajallinen kattavuus, eli ei pitkia jaksoja, joista ei ole
mitd&n dokumenttia. Tarvittaessa rikosrekisterin tarkistus.

Kuvaus henkiléstén perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Toimintayksikdn hoito- ja hoivahenkiléstd perehdytetdadn asiakastydhdn, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan seka
omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdsséd tyOskentelevid opiskelijoita ja pitkdan toistd poissaolleita.
Johtamisen ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tydyhteis6é omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista
asiakkaisiin ja tydhdn mm. itsemaaraamisoikeuden tukemisessa tai omavalvonnassa.

a) Miten yksikéssa huolehditaan tydntekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyéhon, asiakastietojen kasittelyyn ja
tietosuojaan?

Yrittdja/esimies tydskentelee uuden tydntekijan kanssa vahintaan kaksi viilkkoa perehdyttéaen
samanaikaisesti tyétapoihin ja —asenteeseen, seka asiakkaan oikeuksiin. Tydntekijat allekirjoittavat
myds salassapitosopimuksen.

b) Miten yksikdssa jarjestetadn henkiléston tdydennyskoulutus?
Tarvittaessa henkil6st6a kurssitetaan / ammattikoulutetaan Keudan Jarvenpaan oppilaitoksessa.

Toimitilat

Tama ei koske yrityksemme toimintaa.

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kéaytettavista tiloista ja niiden kéytdén periaatteista. Suunnitelmassa
kuvataan muun muassa asiakkaiden sijoittamiseen liittyvat kaytannot: esimerkiksi miten asiakkaat sijoitetaan huoneisiin tai
miten varmistetaan heidan yksityisyyden suojan toteutuminen. Suunnitelmasta kdy myds ilmi, miten asukkaiden omaisten
vierailut tai mahdolliset ydpymiset voidaan jarjestaa.

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

- Miten asukas (lapsi/nuori/ iékés) voi vaikuttaa oman huoneensa/asuntonsa sisustukseen
- Kaytetaankd asukkaan henkildkohtaisia tiloja muuhun tarkoitukseen, jos asukas on pitkdan poissa.




Tilojen kéytdn periaatteet

Miten yksikdn siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty?

Teknologiset ratkaisut

Henkildkunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan erilaisilla kulunvalvontakameroilla sekd hélytys- ja kutsulaitteilla.
Omavalvontasuunnitelmassa kuvataan kaytdssa olevien laitteiden kaytdn periaatteet eli esimerkiksi, ovatko kamerat tallentavia
vai eivat, mihin laitteita sijoitetaan, mihin tarkoitukseen niitd kaytetdan ja kuka niiden asianmukaisesta kaytéstd vastaa.
Suunnitelmaan kirjataan mm. kotihoidon asiakkaiden turvapuhelinten hankintaan liittyva periaatteet ja kaytannét seka niiden
kaytdbn ohjaamisesta ja toimintavarmuudesta vastaava tyéntekija.

Miten asiakkaiden henkilékohtaisessa kaytdssa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja halytyksiin vastaaminen
varmistetaan?

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankinta, kdytén ohjaus ja huolto

Sosiaalihuollon yksikdissd kaytetddn paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja tarvikkeiksi luokiteltuja valineitd ja
hoitotarvikkeita, joihin liittyvista kaytannoista sdadetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetussa laissa (629/2010).
Hoitoon kaytettavia laitteita ovat mm. pyodratuolit, rollaattorit, sairaalasangyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja
verenpainemittarit, kuulolaitteet, silmalasit. Valviran maarayksessa 4/2010 annetaan ohjeet terveydenhuollon laitteiden ja
tarvikkeiden aiheuttamista vaaratilanteista tehtavista ilmoituksista.

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvalineiden hankinnan, kaytén ohjauksen ja huollon asianmukainen
toteutuminen?

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot

Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia salassa pidettdvid henkil6tietoja. Hyvalta tietojen kasittelyltd
edellytetdan, ettd se on suunniteltua koko kasittelyn alusta kirjaamisesta alkaen tietojen havittamiseen, joilla turvataan hyva
tiedonhallintatapa. Rekisterinpitdjén on rekisteriselosteessa maariteltdva, mihin ja miten henkilérekisteria kasitelldan ja millaisia
tietoja siihen tallennetaan. Asiakkaan suostumus ja tietojen kayttdtarkoitus maarittdvat eri toimijoiden oikeuksia kayttaa eri
rekistereihin kirjattuja asiakas- ja potilastietoja. Sosiaalihuollon asiakastietojen salassapidosta ja luovuttamisesta saadetdan
sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa ja terveydenhuollon potilastietojen kéytdstd vastaavasti
potilaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa. Terveydenhuollon ammattihenkilén kirjaamat sairaudenhoitoa koskevat
tiedot ovat potilastietoja ja siten eri kayttétarkoitukseen tarkoitettuja tietoja, jotka kirjataan eri rekisteriin kuin sosiaalihuollon
asiakastiedot.

Palveluntuottajan on laadittava sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta kasittelystd annetun lain (159/2007)
19 h §:n mukainen tietoturvaan ja tietosuojaan seka tietojarjestelmien kayttéon liittyvd omavalvontasuunnitelma. Tietosuojan
omavalvontaan kuuluu velvollisuus ilmoittaa tietojarjestelman valmistajalle, jos palvelunantaja havaitsee jarjestelmassa
olennaisten vaatimusten tayttymisessd merkittdvid poikkeamia. Jos poikkeama voi aiheuttaa merkittdvan riskin
potilasturvallisuudelle, tietoturvalle tai tietosuojalle, siitd on ilmoitettava Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle.
Laissa saadetaan velvollisuudesta laatia asianmukaisen kaytén kannalta tarpeelliset ohjeet tietojarjestelmien yhteyteen.

Koska sosiaalipalveluja annettaessa asiakkaiden tiedoista muodostuu henkildrekisteri tai -rekistereitd (henkilttietolaki 10 §),
tasta syntyy myds velvoite informoida asiakkaita henkilétietojen tulevasta kasittelysta seka rekisterdidyn oikeuksista. Laatimalla
rekisteriselostetta hieman laajempi tietosuojaseloste toteutuu samalla myds tdma lainmukainen asiakkaiden informointi.

Rekisterdidylld on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyyntd ja korjaamisvaatimus
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voidaan esittéda rekisterinpitéjélle lomakkeella. Jos rekisterinpitija ei anna pyydettyja tietoja tai kieltédytyy tekemasté vaadittuja
korjauksia, rekisterinpitdjan on annettava kirjallinen p&aatés kieltdytymisesté ja sen perusteista.

Kun asiakkaan palvelukokonaisuus muodostuu seka sosiaalihuollon ettd terveydenhuollon palveluista, on tietojenkasittelya
suunnitellessa huomioitava erityisesti sosiaalihuollon asiakastietojen ja terveydenhuollon potilasasiakirjatietojen erillisyys.
Tietojen kasittelya suunniteltaessa on otettava huomioon, etta sosiaalihuollon asiakastiedot ja terveydenhuollon tiedot kirjataan
erillisiin asiakirjoihin.

a) Miten varmistetaan, ettd toimintayksikdssa noudatetaan tietosuojaan ja henkilétietojen kasittelyyn liittyva lainsdadantéa seka
yksikolle laadittuja asiakas- ja potilastietojen kirjaamiseen liittyvia ohjeita ja viranomaismaarayksia?

b) Miten huolehditaan henkiléstén ja harjoittelijoiden henkilétietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyvastd perehdytyksesta ja
tdydennyskoulutuksesta?

c) Missa yksikkdnne rekisteriseloste tai tietosuojaseloste on julkisesti nahtavissa? Jos yksikélle on laadittu vain rekisteriseloste,
miten asiakasta informoidaan tietojen kasittelyyn liittyvista kysymyksista?

d) Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Asiakkailta, henkildkunnalta ja riskinhallinnan kautta saadut kehittdmistarpeet ja aikataulu korjaavien toimenpiteiden
toteuttamisesta

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista saadaan useista eri lahteista.
Riskinhallinnan prosessissa késitelladn kaikki epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittémistarpeet ja niille sovitaan riskin
vakavuudesta riippuen suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.

OMAVALVONTASUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN
(Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa toimintayksikén vastaava johtaja)

Paikka ja paivays
Jarvenpaassa 10.1.2015

Allekirjoitus
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LOMAKKEEN LAADINNASSA ON HYODYNNETTY SEURAAVIA OPPAITA, OHJEITA JA
LAATUSUOSITUKSIA:

Sosiaalialan korkeakoulutettujen ammattijarjesté Talentia ry, Ammattieettinen lautakunta: Arki, arvot,
elama, 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 terveydenhuolion
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//www.stm.fi/c/document library/get file?folderld=9882186&name=DLFE-30055.pdf

STM:n julkaisuja (2013:11): Laatusuositus hyvan ikdantymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi
- http://www.stm.fi/c/document library/get file?folderld=6511564&name=DLFE-26915.pdf

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

Potilasturvallisuus, Tydsuojelurahasto & Teknologian tutkimuskeskus VTT: Vaaratapahtumista oppiminen.
Opas sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiolle
- http//www.vtt.fi/files/projects/typorh/opas terveydenhuolto-
organisaatioiden vaaratapahtumista oppimiseksi.pdf

Valtakunnallisia ohjeita ja suosituksia omavalvonnan suunnittelun tueksi ikdihmisten palveluissa
http://www.thl fi/fi/tutkimus-ja-asiantuntijatyo/tyokalut/iakkaiden-neuvontapalvelut-ja-hyvinvointia-edistavat-kotikaynnit/lait-
suositukset-kirjallisuus-kasitteet/valtakunnallisia-ohjeita-ja-suosituksia

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

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

Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeita asiakas- ja potilastietojen kéasittelyyn
- Rekisteri- ja tietoturvaselosteet: http://www.tietosuoja.fi/fi/index/materiaalia/lomakkeet/rekisteri-
jatietosuojaselosteet.html
- Henkildtietolaki ja asiakastietojen kéasittely yksityisessa sosiaalihuollossa:
http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6Jfpsy YNj/
- Henkilotietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa.pdf

- Kuvaus henkiléstén perehdyttdémisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon
sekd muuta lisétietoa 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
madrayksen (1/2014) mukaisesti. M&arays tulee voimaan 1.1.2015. Lomake kattaa kaikki maéaréyksessa olevat
asiakokonaisuudet ja jokainen toimintayksikkd ottaa omassa omavalvontasuunnitelmassaan esille ne asiat, jotka toteutuvat
palvelun kaytannéssa. Lomakkeeseen on avattu kunkin siséltékohdan osalta niita asioita, joita kyseisessa kohdassa tulisi
kuvata. Lomakkeen laatimisen yhteydessa siind olevat ylimaaraiset tekstit on syyta poistaa ja vaihtaa Valviran logon tilalle
palveluntuottajan oma logo, jolloin kayttéon jaa toimintayksikbn omaa toimintaa koskeva omavalvontasuunnitelma.
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