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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT (4.1.1)

Palveluntuottaja

Yksityinen palvelujentuottaja Kunnan nimi: Vantaa
Nimi: Kotivelhot OY

Kuntayhtymén nimi: Vantaa
Palveluntuottajan Y-tunnus: 3142617-8

Sote -alueen nimi: Vantaa

Toimintayksikén nimi

Kotivelhot

Toimintayksikon sijaintikunta yhteystietoineen

Vantaa, Helsinki, Kerava, Espoo, Tuusula, Jarvenpii, Sipoo, Mintsild ( Toimimme asiakkaiden kotona)
Vilitie 39a

04340

Tuusula

puh: 0504900794

tuija.blomqvist@kotivelhot.fi

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara
Kotisiivous

Asiakasryhmat: lkdihmiset, Vammautuneet, Invalidit.

140 Kotisiivouspaikkaa.

Toimintayksikdn katuosoite

Valitie 39a

Postinumero Postitoimipaikka

04340 Tuusula

Toimintayksikdn vastaava esimies Puhelin

Tuija Blomqvist 0504900794. (Tuija)
Benjamin Blomqvist 0509100395 (Benjamin)
Séahkoposti

tuija.blomqvist@kotivelhot.fi benjamin.blomgvist@kotivelhot.fi

Toimintalupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myéntamisajankohta (yksityiset ymparivuorokautista toimintaa harjoittavat yksikot)

Palvelu, johon lupa on mydnnetty

limoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan p&atds ilmoituksen vastaanottamisesta Aluehallintoviraston rekisterdintipdatoksen ajankohta
Kotisiivous

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Palvelumme ei tarvitse alihankintaa.

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET (4.1.2)

Toiminta-ajatus




Toimintayksikk® perustetaan tuottamaan palvelua tietylle asiakasryhmalle tietyssa tarkoituksessa. Toiminta-ajatus ilmaisee,
kenelle ja mitd palveluita yksikkd tuottaa. Toiminta-ajatus perustuu toimialaa koskeviin erityislakeihin kuten lastensuojelu-,
vammaispalvelu-, kehitysvammahuolto- sekd mielenterveys- ja paihdehuoltolakeihin sekd vanhuspalvelulain saadoksiin.

Mika on yksikon toiminta-ajatus?

Kotivelhot OY Tarjoaa asiakkaille joustavasti ja laadukkaasti kotisiivousta. Palvelumme ré&étéléidééan
asiakkaan tarpeen mukaiseksi yksilbllisesti.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Arvot liittyvat Iaheisesti tydn ammattieettisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja myds silloin, kun laki ei anna tarkkoja vastauksia
kaytannon tyosta nouseviin kysymyksiin. Yksikon arvot kertovat tyOyhteison tavasta tehda ty6ta. Ne vaikuttavat paamaérien
asettamiseen ja keinoihin saavuttaa ne.

Yksikodn toimintaperiaatteet kuvaavat yksikon paivittaisen toiminnan tavoitteita ja asiakkaan asemaa yksikdssa. Toimintaperi-
aatteita voivat olla esimerkiksi yksil6llisyys, turvallisuus, perhekeskeisyys, ammatillisuus. Yhdessa arvojen kanssa toimintape-
riaatteet muodostavat yksikdn toimintatapojen ja -tavoitteiden selkdrangan ja nakyvat mm. asiakkaan ja omaisten kohtaami-
sessa.

Mitka ovat yksikon arvot ja toimintaperiaatteet?

Joustavuus

Asiakkaalle rddtdloidddn asiakkaan tarpeen mukaiset palvelut yhdessd asiakkaan ja — tai hdnen omais-
tensa kanssa. Asiakas voi perua tai siirtdd palveluaan sen mukaan kuin hdnelld on tarve. Sopimuksella
ei ole irtisanomisaikaa, jos asiakas tahtoo irtisanoa sopimuksen se tapahtuu ilmoituksesta.

Luotettavuus

Palvelujen luotettavuus on palvelujemme perusta. Siivoamme asiakkaiden koteja ja siihen kuuluu mo-
lemmin puolinen luotettavuus, jotta palvelusta pidetddn kiinni. Velvoitamme tyontekijoitd vaitiolosopi-
muksella olemaan vaitiolovelvollisia asiakkaalla tapahtuneista tai asiakkaan asioista-,

Laatu

Palvelun tirkeimpid asioita on laatu, takaamme asiakkaalle sen laadun, josta olemme asiakkaan kanssa
sopineet. Mikdli laadussa on puitteita, palvelusamme kuuluu laatutakuu ja palvelu tullaan arvioimaan
Jja toteuttamaan uusiksi.

Asiakaskeskeisyys

Ymmdrrdmme, ettd asiakas maksaa palkkamme. Tyytyvdinen asiakas jatkuu palvelun tilaamista kuukau-
sittain. Haluamme olla asiakkaalle pitkdaikainen palveluntuottaja. Asiakaskeskeisyys ndkyy siind, ettd
asiakkaalla kdy ainoastaan hénelle tuttu ja luottosiivooja, eikd siivooja vaihdu joka kerta. Tdmdn lisdksi
palvelu on joustava.

Avoimuus

Suhtaudumme avoimesti ja ennakkoluulottomasti asiakkaisiimme taustasta rvippumatta. Haluamme olla
pitkdaikainen kumppani asiakkaille ja keskustella ongelmista ja kohtaamme haasteet avoimin mielin.
Arvostamme maailman erilaisuutta ja haemme mielellimme ennakkoluulottomasti ja rohkeasti uusia toi-
mintatapoja asiakaskohtaisesti.




3 RISKINHALLINTA (4.1.3)

Omavalvonta perustuu riskinhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtia arvioidaan monipuolisesti asi-
akkaan saaman palvelun ndkékulmasta. Riskit voivat aiheutua esimerkiksi fyysisesta toimintaymparistdsta (kynnykset, vaikea-
kayttoiset laitteet), toimintatavoista, asiakkaista tai henkilokunnasta. Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa. Riskin-
hallinnan edellytyksena on, etta tydyhteiséssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henkil0sto ettad asiakkaat ja heidan
omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia 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 my6s suunnitelmallinen toiminta
epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analy-
sointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Palveluntuottajan vastuulla on, etta riskinhallinta kohdistetaan kaikille omaval-
vonnan osa-alueille.

Riskinhallinnan tyénjako

Johdon tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestdmisesta seka siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tie-
toa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, ettd toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittdvasti voimavaroja.
Heilld on my6s pdavastuu mydnteisen asenneympariston luomisessa epakohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskin-
hallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkildkunnalta. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvon-
tasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikdn henkildkunnalta vaaditaan sitoutumista, ky-
kya oppia virheistd sekd muutoksessa elamista, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri
ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkildkunta mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteut-
tamiseen ja kehittdmiseen.

Luettelo riskinhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

Poikkeamien hallinnassa on kyse siité etta, voi oppia virheisté ja ennaltaechkdisemaan uusien virheiden
tapahtumisen ja minimoimaan mahdolliset uudet virheet. Kotivelhojen tybyhteisé kéyvét virheet lapi,
Jotta koko henkil6std voi oppia virheesta, ettei se toistu. Virheet analysoidaan perusteellisesti ja kor-
Jaustoimenpiteilld saadaan toiminnasta kitkettya jarjestelmaélliset virheet ja hallittua toiminnasta johtuvia
riskejé.

Térkeinté ettei poikkeamien hallinnassa etsité syyllisia, vaan etté kaikki oppivat tapahtuneesta. Henki-
I6kunta kirjaa kirjalliseen raporttiin havaitsemiaan virheitd, poikkeumia tai riskejd mukaan lukien l&helté
piti -tilanteet. Toiminnasta vastaavat henkilbt késittelevét raportit ja pohtivat kuinka kyseisessé tilan-
teessa tulee toimia jatkossa.

Poikkeamia hallitaan, jotta poikkeuksia, virheitéa tai riskejé voidaan tunnistaa ennalta ja ohjata palvelua
siten, ettei poikkeamasta, virheesta tai riskista aiheutu lisdvahinkoa tahattomasti. Taman lisdksi poik-
keamien hallinnalla tdhdétéén, ettéd vastaavia poikkeamia, virheité tai riskejé ei pdésisi jatkossa enéé
tapahtumaan tai niiden toteutumismahdollisuuksia minimoidaan. T&hén p&éstéén siten, ettd jokainen
tapaus késitelldén loppuun ja reagoidaan korjaavilla toimenpiteilla.

Riskien tunnistaminen

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

Miten henkilokunta tuo esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit?

Kaikki poikkeamat raportoidaan kirjallisesti tydjohdolle, jotka tallennetaan pilvipalveluun. Henkilbkun-
nalla on ohjeet, kuinka poikkeamat raportoidaan. Poikkeaman raportoinnin jélkeen tydjohdon jatkoké-
siteltavaksi.

Riskien kasitteleminen




Haittatapahtumien ja 1&helté piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja raportointi. Vastuu riskinhallin-
nassa saadun tiedon hyddyntamisesta kehitystydssa on palvelun tuottajalla, mutta tydntekijéiden vastuulla on tiedon saattami-
nen johdon kayttddn. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niistd keskustelu tydntekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa
omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan
korvausten hakemisesta.

Miten yksikOssa kasitelladn haittatapahtumat ja Iahelta piti -tilanteet ja miten ne dokumentoidaan?

Kaikki poikkeamat tulee késitelld esimiehen johdolla tybntekijbiden kanssa kokouksessa. Kokouksessa
kdydaéan poikkeaman osalta lapi mita tapahtui, minké takia tapahtui ja miksi. Samalla kokouksessa mie-
titddn mité korjaavia toimenpiteité tullaan tekeméén ja miten se nékyy palvelussa. Poikkeama raportoi-
daan ja toimintaohjeistuksia palveluun péivitetddn ja annetaan kokouksen liséksi kirjallisena tydnteki-
Joille. Tarkedd on kokouksessa miettid yleisesti, mista tuo poikkeama johtui ja millaisia tyétapoja voisi
olla, jolla poikkeama ei toistuisi.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, epékohtien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritelldan korjaavat toimenpiteet, joilla
estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat muun muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja tata kautta
menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myds korjaavista toimenpiteista tehddan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

Miten yksikdssanne reagoidaan esille tulleisiin epakohtiin, laatupoikkeamiin, lahelta piti -tilanteisiin ja haittatapahtumiin?

Laatupoikkeamien ja léhelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle palvelumme on mééritellyt kor-
Jaavat toimenpiteet, jolla korjataan tilanne ja estetdédn laatupoikkeaman aiheutuminen uudelleen. Tél-
laisia toimenpiteitd ovat esimerkiksi asiakkaan kanssa poikkeaman selvittéminen, palvelun uudelleen
tekeminen laatutakuuna ja tydntekijbitten opastus tulevaisuutta varten kokouksessa. Korjaavista toi-
menpiteista tullaan tekeméén seurantakirjaukset.

Muutoksista tiedottaminen

Miten muutoksista tydskentelyssa (myods todetuista tai toteutuneista riskeista ja niiden korjaamisesta) tiedotetaan henkil6kun-
nalle ja muille yhteisty6tahoille?

Kaikki poikkeamat kéasitellédén tybjohdon johdolla kokouksessa. Kokouksessa késitelldén asiat ja kehi-
tettddn mahdolliset korjaavat toimenpiteet. Kun toimenpiteet on k&sitelty ja suunniteltu tyéntekijét tullaan
kutsumaan toimenpiteend koulutuspéivélle, jolla opastetaan uuteen kéytantéén. Heille jaetaan myds
materiaalia, josta voi kerrata palveluun tulleen muutoksen ja miten se vaikuttaa palvelun tuottamiseen.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN (3)

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikdn johdon ja henkildkunnan yhteistydna. Omavalvonnan eri osa-alueilla voi
olla myés omat vastuuhenkil6t.

Ketka ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?

Tuija Blomqvist, palvelusta vastaava johtaja
Benjamin Blomaqvist, toimitusjohtaja

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilén yhteystiedot:

Tuija Blomqvist, 0504900794, tuija.blomqvist@kotivelhot.fi
Benjamin Blomqvist, 0609100395, benjamin.blomqvist@kotivelhot.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta (maarayksen kohta 5)

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

Miten yksikdssa huolehditaan omavalvontasuunnitelman paivittdmisesta?

Omavalvontasuunnitelmaa on toimintaa ohjaava dokumentti. Suunnitelmaa on asianmukaista paéivittaa
kerran vuodessa. Vaikka péaivitykseen ei olisi tarvetta, on syyté kirjata péivays, jotta ajankohtaisuutta voi




tarkistaa. Pdivitetty suunnitelma 16ytyy asiakkaan kansiosta. Suunnitelma I6ytyy myés julkisesti face-
book sivulta.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitda olla julkisesti ndhtavana yksikdssa siten, etta asiakkaat, omaiset ja omaval-
vonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistad pyyntda tutustua siihen.

Missa yksikdn omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Ajantasalla oleva omatoimintasuunnitelma on néahtévillé asiakkaan kansiossa, joka on sijoitettu asiak-
kaan kotiin. Tamaén lisédksi omavalvontasuunnitelma tulee I6ytyméaén tiedostona julkisesti Facebook Si-
vulta.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET (4.2)

4.2.1 Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa, laheisensa tai laillisen edustajansa
kanssa. Arvioinnin l&dhtdkohtana on henkilén oma ndkemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvit-
tdmisessa 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-
tiilvinen toimintakyky. Lisaksi 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 — mité mittareita arvioinnissa kaytetaan?

Asiakkaan palvelun tarvetta arvioi kotisiivouksen asiantuntijan kanssa yhdessé asiakkaan kanssa.
Asiakkaan kanssa kdydéaén 1api, hdnen kotonansa tai vapaa-ajan asunnollaan, mité kuuluu hénen pal-
veluunsa. Asiakkaalle tullaan raéataléimaéan palvelu hdnen tarpeisiinsa. Palvelun mé&érittémisen mitta-
reita ovat asunnon koko nelibmetreissé, asunnon arviointihetken siisteys seké siisteys silloin, kun sitéa
ylldpidetédén. Mittarina toimii myés asiantuntijan tekemé arvio asiakkaan ja/tai hdnen omaistensa
kanssa palvelun tarpeesta.

Miten asiakas ja/tai hdnen omaistensa ja laheisensa otetaan mukaan palvelutarpeen arviointiin?

Sopimusasiakkaan kodissa tehd&én asiakkaan ja/tai hdnen omaistensa ja ldheisensé kanssa aina koti-
siivouksesta arvio ja suunnitellaan palvelun siséltd. Palvelun siséltéon asiakas ja/tai hdnen omaisensa
voivat vaikuttaa tarpeiden mukaisesti. Arviointikdynnin aikana asiakas voi toivoa palvelua tai jattaa pal-
velusta jonkun osan pois.

4.2.1 Hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunnitelma

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkildkohtaiseen, paivittaista hoitoa, palvelua tai kuntoutusta koskevaan suun-
nitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja kuntoutumiselle asetetut tavoit-
teet. Paivittdisen hoidon ja palvelun suunnitelma on asiakirja, joka tdydentaa asiakkaalle laadittua asiakas/palvelusuunnitelmaa
ja jolla viestitdan palvelun jarjestajalle asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista.

Miten palvelusuunnitelman toteutuminen asiakkaan palvelussa/hoidossa varmistetaan, on omavalvonnan keskeisia sovittavia
asioita.

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

Kotisiivouksessa ei tarvitse hoitosuunnitelmaa. Palvelusuunnitelmaan on valmispohja, joka téytet&én
asiakkaan ja/tai hdnen omaisensa kanssa. Toteutusta seurataan asiakkaalle vietdvén kansion avulla ja
tietokantaan jaavilla merkinndilléd kdynnista.

Miten varmistetaan, etta henkildkunta tuntee hoito- ja palvelusuunnitelman sisallon ja toimii sen mukaisesti?




Kotisiivouksessa palvelusta on laadittu tarkka palvelukuvaus mitké siséltavaét perus siivoukseen, tdmén
liséksi tehddén asiakkaan kanssa palvelusopimuksen yhteydessé asiakkaalle réétéléityjen palvelujen
mukainen suunnitelma, jota séilytetéén asiakkaan kotona. Tydntekijélle laaditun tarkan palvelukuvaus
annetaan tybntekijélle paperilla ja s&hkdisesti, josta hédn voi tarkistaa itsenéisesti mité palveluun kuuluu
Ja mitkéa palveluun ei kuulu.

4.2.1 Hoito- ja kasvatussuunnitelma (LsL 30.5 §)

Lastensuojelun asiakkaana olevalle lapselle tehdaan tarvittaessa erillinen hoito- ja kasvatussuunnitelma, joka taydentaa las-
tensuojelulain 30 §:n mukaista asiakassuunnitelmaa. Hoito- ja kasvatussuunnitelmassa arvioidaan lapsen laitoksessa tarvitse-
man hoidon ja huollon sisaltéa, ottaen huomioon, mita asiakassuunnitelmassa on maaritelty sijaishuollon tarkoituksesta ja sen
tavoitteesta. Hoito- ja kasvatussuunnitelma tdydentdd asiakassuunnitelmaa ja tukee laitoksessa jarjestettavan tosiasiallisen
hoidon ja huolenpidon jarjestamista. Hoito- ja kasvatussuunnitelma on annettava tiedoksi lapsen asioista vastaavalle sosiaali-
tyontekijalle seké lapsen huoltajille.

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

Kotisiivoukseen ei tarvitse tehda hoito- tai kasvatussuunnitelmaa.

4.2.2 Asiakkaan kohtelu

Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkildkohtaiseen vapauteen, koskemat-
tomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat l1aheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen
vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella my&s hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Sosiaalihuollon
palveluissa henkildkunnan tehtédvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaradmisoikeutta ja tukea hanen osallistu-
mistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Miten yksikdssa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita kuten yksityisyytta, vapautta paattaa itse
omista jokapaivaisista toimista ja mahdollisuutta yksilolliseen ja omannakoiseen elamaan?

Kunnioitamme asiakkaan itseméaéréémisoikeutta palvelun tuottamisessa. Pyrimme toteuttamaan kotisii-
vouksen aikana asiakkaan toiveet ja tarpeet, jotka liittyvét kotisiivous palveluun. Palvelun on téarkeé réé-
taléida asiakkaan tarpeiden mukaiseksi. Siivouspalvelulla ei ole tarvetta rajoittaa asiakkaan vapaata
liikkumisesta kotona tai koskemattomuultta.

Tyobntekijét eivat puhu asiakkaan asioista ulkopuolisten kuulen, heité sitoo tyésopimuksen aikana Kirjo-
tettu vaitiolosopimus.

Asiakkaalla on mahdollisuus vaikuttaa palvelun siséltéén, palvelun suunnitteluun tai toteuttamiseen yk-
sin tai yhdesséd omaistensa ja/tai edunvalvojan kanssa.

Itsemadraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kdytannot

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja palveluja toteutetaan lahtdkohtai-
sesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Jos rajoitustoimenpiteisiin joudutaan turvautumaan, on niille oltava laissa
sdadetty peruste ja sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden
henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Itsemaaraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista tehdaan asianmukaiset
kirjalliset paatdkset. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henki-
16n ihmisarvoa kunnioittaen. Lastensuojeluyksikdille lasten ja nuorten itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta on erityiset sdan-
ndkset lastensuojelulaissa.

Itsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytanndista keskustellaan sekd asiakasta hoitavan ladkarin ettd omaisten
ja laheisten kanssa ja ne kirjataan asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelmaan. Rajoittamistoimenpiteistd tehdaan kirjaukset
myds asiakastietoihin.

Mista rajoittamistoimenpiteisiin liittyvista periaatteista yksikossa on sovittu?

Kunnioitamme asiakkaan itseméaérééamisoikeutta palvelun tuottamisessa. Siivouspalvelulla ei ole tar-
vetta rajoittaa asiakkaan itsemé&éréémisoikeutta.




Pohdittavaksi:
- Miten toimintaa ja tybkaytantdjé arvioidaan itsemédarddmisoikeuden toteutumisen nékdkulmasta (rutiininomaiset kdyténnot,
vierailuajat, ruokailuajat, netin ja puhelimen kaytté ym.)

ltsemééré&émisoikeuden rajoittamisesta suositellaan laadittavaksi yksikbén omat ohjeet. Témé helpottaa tyéntekijéiden perehty-
misté aiheeseen kdytdnnén tyén nékbkulmasta ja edistédé siten usein haavoittuvassa asemassa olevan asiakkaan oikeustur-
vaa.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Suuri osa sosiaalipalveluista tehdyista kanteluista koskee asiakkaan kokemaa epaasiallista kohtelua tai epdonnistunutta vuo-
rovaikutustilannetta tyontekijan kanssa. Asiakkaalla on oikeus tehdd muistutus toimintayksikdn vastuuhenkildlle tai johtavalle
viranhaltijalle, mikali han on tyytymatdn kohteluunsa. Palvelun perustuessa ostosopimukseen muistutus tehdaan jarjestamis-
vastuussa olevalle viranomaiselle. Yksikdssa tulisi kuitenkin ilman muistutustakin kiinnittdd huomiota ja tarvittaessa reagoida
epaasialliseen tai loukkaavaan kaytdkseen asiakasta kohtaan.

Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellaan, jos epaasial-
lista kohtelua havaitaan?

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitelladn asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu,
haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Poikkeamat raportoidaan esimiehelle tydjohtoon. Poikkeamat késitelldén seké asiakasta vastaavan
tybntekijén etté asiakkaan ja/tai hdnen omaistensa kanssa. Kaésittelyn aikana pohditaan mit& on ta-
pahtunut, miksi on tapahtunut ja miten sitd voidaan tulevaisuudessa vélttda. Asiakkaan kuuleminen
poikkeamassa on ehdoftoman tarkeda. Kasittelyn jélkeen tydntekijbiden ohjeita muutetaan tarpeen
mukaan.

4.2.3 Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittamiseen

Eri-ikaisten asiakkaiden ja heidan perheidensé ja laheistensa huomioon ottaminen on olennainen osa palvelun sisallén, laadun,
asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittamista. Koska laatu ja hyva hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkildstdlle ja asi-
akkaalle, on systemaattisesti eritavoin keratty palaute tarkeda saada kayttdon yksikon kehittdmisessa.

Palautteen kerdaminen

Miten asiakkaat ja heidan laheisensa osallistuvat yksikdn toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen? Miten asiakas-
palautetta keratdan?

Asiakaspalautteet I6ytyvét asiakkaan omasta kansiosta, jonka tuodaan héneen kotiinsa palvelu suunni-
telman yhteydessé. Mikéli asiakas tayttaa palautelomakkeen, hanelle toimitetaan uusi lomake seuraa-
vaa palautetta varten. Asiakas voi my6s antaa palautetta suullisesti ja palaute kirjataan ylos ja rapor-
toidaan. Palautteet kédsitellaén tyéjohdossa ja annetaan tybntekijélle tiedoksi rakentavasti.

Palautteen kasittely ja kdyttd toiminnan kehittamisessa

Miten asiakaspalautetta hyddynnetaan toiminnan kehittdmisessa?

4.2.4 Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman syrjintaa. Asiakasta on
kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvéat
paatokset tehdaan ja toteutetaan asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymatto-
malla asiakkaalla on oikeus tehdd muistutus toimintayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi
tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai Iaheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja
annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

a) Muistutuksen vastaanottaja
Kunnan sosiaaliasiamies




b) Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hdnen tarjoamistaan palveluista

Keusote ja keravan: sosiaaliasiamies: Sosiaaliasiamies Clarissa Peura ja Riikka Kainulainen, p. 040 027 7087
Sosiaaliasiamies Clarissa Peura ja Riikka Kainulainen, p. 040 027 7087
Sibeliuksenkatu 6A 2. 04400 Jarvenpaa

Helsingin sosiaaliasiamiehet: Sari Herlevi, Anna Holmstrém ja Teija Tanska p. 093104 3355
Toinen linja 4 A, 00530 Helsinki
PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

Vantaan sosialiasiamies: Miikkael Liukkonen p. 09 8392 2537
Asematie 10A, 2. krs 01300 Vantaa

Espoon sosiaaliasiamies: Eva Peltola p. 0981651032
PL 205 02070 Espoon Kaupunki

c¢) Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sité kautta saaduista palveluista

Sibeliuksenkatu 15 B IV krs (Nordean talo)

PL 187, 04401 Jarvenpaa

Vaihde 010 36 60180 / 0100 86320

Faksi 010 36 60188

Sahkopostiosoite jarvenpaa.oikapu(at)oikeus.fi

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

Kaikki muistutukset, kantelu- ja muut valvontapééatéokset késitellaén tybjohdon kokouksessa ja tydnte-
kijbitten kanssa. Késittelyn tarkoituksena on I6ytédéa poikkeaman syyt ja ehkéista poikkeaman aiheutu-
mista uudelleen myéhemmin. Poikkeaman havaittua kehitetdén toimintatapaan kehittdmistoimenpi-
teet ja opastetaan tybntekijbille uusi toimintatapa.

e) Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Tiedoksi saannista annetaan virallinen kirjallinen vastine viimeistéd&n kahden viikon kuluessa

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA (4.3)

4.3.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

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

Ei koske kotisiivousta.

b) Lasten ja nuorten liikunta- ja harrastustoiminnan toteutuminen

Ei koske kotisiivousta.




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

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

Ei koske kotisiivousta.

4.3.2 Ravitsemus

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

Ei koske kotisiivousta.

4.3.3 Hygieniakadytannot

Yksikdn hygieniatasolle asetetut laadulliset tavoitteet ja sen toteutumiseksi laaditut toimintaohjeet seka asiakkaiden yksildlliset
hoito- ja palvelusuunnitelmat asettavat omavalvonnan tavoitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkilokohtaisesta hygieniasta
huolehtimisen liséksi infektioiden ja muiden tarttuvien sairauksien levidmisen estaminen.

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

Ei koske kotisiivousta.

Hygieniakaytannoista suositellaan laadittavaksi yksikdn oma ohje.

4.3.4 Terveyden- ja sairaanhoito

Palvelujen yhdenmukaisen toteutumisen varmistamiseksi on yksikélle laadittava toimintaohjeet asiakkaiden suun terveyden-
hoidon sekd kiireettdman ja kiireellisen sairaanhoidon jarjestamisesta. Toimintayksikélla on oltava ohje myds &killisen kuole-
mantapauksen varalta.

a) Miten yksikdssa varmistetaan asiakkaiden hammashoitoa, kiireetonté sairaanhoitoa, kiireellistéd sairaanhoitoa ja akillista
kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

Ei koske kotisiivousta.

b) Miten pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetaan ja seurataan?

Ei koske kotisiivousta.

c) Kuka yksikdssa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?

Ei koske kotisiivousta.

4.3.5 Laakehoito

Turvallinen ladkehoito perustuu sdanndllisesti seurattavaan ja paivitettavaan ladkehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen 13-
kehoito - oppaassa linjataan muun muassa lagkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seka vahim-
maisvaatimukset, jotka jokaisen ladkehoitoa toteuttavan yksikon on taytettava. Oppaan ohjeet koskevat seka yksityisia etta
julkisia ldadkehoitoa toteuttavia palveluntarjoajia. Yksikdlle on oppaan mukaan nimettava laadkehoidon vastuuhenkild.

Pitaisiko tiassa olla ladkehoidon koulutustasoon ja tdydennyskoulutukseen liittyvaa asiaa.

a) Miten toimintayksikon ladkehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetaan?

Siivouspalvelulla ei ole tarvetta tai lainmukaista oikeutta antaa asiakkaalle Iédkettd.
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b) Kuka yksikdssa vastaa ladkehoidosta?

Ei koske kotisiivousta.

4.3.6 Yhteistyo eri toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti ja idkkaiden asiakkaiden siirtymat palvelusta toiseen ovat
osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. MyOs lastensuojelun asiakas voi tarvita koulun, terveydenhuollon, psykiatrian, kuntoutuk-
sen tai varhaiskasvatuksen palveluja. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpei-
taan vastaava, vaaditaan palvelunantajien valista yhteisty6ta, jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

Miten yhteisty0 ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunan-
tajien kanssa toteutetaan?

Mikdli asiakas tai hénen Iéheisensd kokevat ettd, kotisiivoukseen tarvitaan tietoja asiakkaasta, tiedonkulku jér-
jestyy puhelinkeskustelussa yrityksen ja asiakkaan ja/ tai ldheisen kanssa. Kotisiivous ei tarvitse tietoja tervey-
denhuoltoon liittyvistd asioista.

Alihankintana tuotetut palvelut (maarayksen kohta 4.1.1.)

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

Kotisiivousta ei tuoteta alihankintana-

7 ASIAKASTURVALLISUUS (4.4)

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon lainsdddénndsté tulevia velvoitteita. Palo- ja pelastustur-
vallisuudesta sekd asumisterveyden turvallisuudesta vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman lainsdddannon perusteella. Asiakasturval-
lisuuden edistdminen edellyttidé kuitenkin yhteisty6td muiden turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa. Palo- ja pe-
lastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edellyttdmalld mm. poistumisturvallisuussuunnitelman ja ilmoitusvelvollisuus palo- ja
muista onnettomuusriskeisté pelastusviranomaisille. Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osaltaan my6s holhoustoimilain mukainen il-
moitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilostéd sekd vanhuspalvelulain mukainen velvollisuus ilmoittaa idk-
kéastd henkilostd, joka on ilmeisen kykenemiton huolehtimaan itsestdén. Jérjestdissd kehitetdéin valmiuksia myos idkkdiden henkildiden
kaltoin kohtelun kohtaamiseen ja ehkéisemiseen.

Miten yksikkd kehittda valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yhteisty6ta tehdaan muiden asiakastur-
vallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoiden kanssa?

Kotisiivouksesta pyritéiéin tekemddn asiakkaalle mahdollisimman turvallinen, jotta asiakkaalla on turvallista liik-
kua siivouksen aikana kodissaan. Mikdli siivouksen aikana on vaaroja, siitd kerrotaan asiakkaalle ja vaarat pois-
tetaan vilittémdsti. Asiakkaan turvallisuutta kehitetddn palautteen tai poikkeamien avulla, joiden kdsittely ta-
pahtuu tyéntekijd palaverissa.
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4.4.1 Henkil6sto

Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittdvyys seka sijaisten kdyton periaatteet

Henkildstdsuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsdadantd, kuten esimerkiksi yksityisessa paivahoi-
dossa varhaiskasvatuslaki ja paivahoitolaki ja lastensuojeluyksikdissa lastensuojelulaki seka sosiaalihuollon ammattihenki-
16istd annettu laki, joka tuli voimaan 1.3.2016. Jos toiminta on luvanvaraista, otetaan huomioon myés luvassa maaritelty hen-
kiléstdmitoitus ja rakenne. Tarvittava henkildstdmaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistosta.
Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissa huomioidaan erityisesti henkiléston riittdva sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Omavalvontasuunnitelmasta pitaa kayda ilmi, paljonko yksikdssa toimii hoito- ja hoivahenkil6stéa, henkiléston rakenne (eli
koulutus ja tydtehtavat) seka minkalaisia periaatteista on sovittu liittyen sijaisten/varahenkildston kayttoon. Julkisesti esilla pi-
dettédvaan suunnitelmaan ei kirjata tydntekijéiden nimia vaan henkildstdn ammattinimike, tyétehtavat, henkildstdomitoitus ja hen-
kildston sijoittuminen eri tyévuoroihin. Suunnitelmaan kuuluu kirjata myds tieto siitd, miten henkiléstdvoimavarojen riittdvyys
varmistetaan.

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

Palvelussa on 5 siivoojaa, joista 3 on vakituisia ja varauskalenteriin mahtuu kuukaudeksi 120 kotisiivousta. Ext-
raajia ja osa-aikaisia 3 pdivdn tyoviikkoja tekevid tydntekijoitd on kaksi, joiden kalenteriin mahtuu kuukaudessa
40 kotisiivousta. Kotisiivouksia on mahdollisuus tehdéd kuukaudessa yhteensd 160 kotisiivousta

Hallintoa ja ajanvarausta hoitaa 1 henkilé.

b) Mitka ovat yksikon sijaisten kayton periaatteet?

Arvioidaan tilanteen mukaan. Asiakkaalle IGhetetéén aina tuttu kotisiivooja, mikéli on sopimusasiakas. Mikdili
kerta-asiakas palaa asiakkaaksi, asiakkaalle Iéhetetddn mahdollisuuksien mukaan sama tyéntekijd. Mikdli jou-
dutaan Ildhettdmddn joku asiakkaalle uusi tyéntekijé, asiakkaalle annetaan mahdollisuus vaikuttaa haluaako
hdn siivouksen toiseen aikaa tutulla siivoojalla vai tuleeko asiakkaalle uusi siivooja sovittuun aikaa.

c) Miten henkildéstévoimavarojen riittdvyys varmistetaan?

Kotisiivoojien mdéird ja riittdvyyttd seurataan joka viikko. Kun varauskalenterissa on 80% tdynnd, aloitetaan
rekrytointi uuden tyéntekijéin palkkaamiseksi, jotta kaikille palvelun tarvitsijoille on mahdollisuus saada palve-
lua. Kédytémme myds kertaluonteisissa siivouskohteissa extraajaa.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Henkilston rekrytointia ohjaavat tydlainsdadanto ja tydehtosopimukset, joissa maaritelladn seka tydntekijoiden etta tydnanta-
jien oikeudet ja velvollisuudet. Erityisesti palkattaessa asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tydskentelevia tyontekijoité ote-
taan huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Taman lisaksi yksikolla voi olla omia henkiléston rakentee-
seen ja osaamiseen liittyvia rekrytointiperiaatteita, joista avoin tiedottaminen on tarkeaa niin tydn hakijoille kuin tydyhteisdn
tyontekijoille.

a) Mitka ovat yksikén henkilékunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Henkiléstén rekrytointia koskevat periaatteet ovat seuraavat: Odotamme tyéntekijilté ehdotonta luotetta-
vuutta ja kokemusta alalta. Asiakkaan luontevasti kohtaaminen on ehdotonta. Odotamme rekrytoinnissa alalle
soveltuvuutta testaamalla tyénhakijoiden taidot rekrytoinnin aikana, ennen kun tyéntekijdd voi ldhettéd asiak-
kaalle.

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

Rekrytoinnissa painotetaan kokemusta alalta. Haastattelun aikana hakijalta kysytéén tyéhén liittyvié kysymyk-
sid, jolla yritetddn selvittdd, soveltuuko henkilé tyéhén. Mikdli hakija valitaan tyéhén, héinellé on 6 kuukauden
koeaika, jonka aikana esimies seuraa tydntekijén pdtevyyttd ja luotettavuutta.
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Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Toimintayksikdn hoito- ja hoivahenkildstd perehdytetdan asiakastydhon, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan seka oma-
valvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myods yksikdssa tydskentelevia opiskelijoita ja pitkaan toista poissaolleita. Johtamisen
ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tyéyhteisé omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja ty6-
hén mm. itsemaaraamisoikeuden tukemisessa tai omavalvonnassa. Sosiaalihuollon ammattihenkil6laissa saadetaan tyonteki-
joiden velvollisuudesta yllapitdd ammatillista osaamistaan ja tydnantajien velvollisuudesta mahdollistaa tyontekijoiden tayden-
nyskouluttautuminen.

Sosiaalihuoltolaissa (1301/2014) saadetaan tyontekijan velvollisuudesta (48—49 §) tehda ilmoitus havaitsemastaan epakoh-
dasta tai epakohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamiseen. limoitusvelvollisuuden toteuttamisesta on
laadittava toimintayksikdlle ohjeet, jotka ovat osa omavalvontasuunnitelmaa. Laissa korostetaan, ettei iimoituksen tehneeseen
henkil6dn saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

lImoituksen vastaanottaneen tulee kaynnistda toimet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin tehda, ilmoituksen
tekijan on ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Yksikdn omavalvonnassa on maaritelty, miten riskinhallinnan prosessissa
epakohtiin liittyvat korjaavat toimenpiteet toteutetaan. Jos epékohta on sellainen, ettd se on korjattavissa yksikdbn omavalvon-
nan menettelyssa, se otetaan valittémasti siella tyon alle. Jos epéakohta on sellainen, etta se vaatii jarjestdmisvastuussa olevan
tahon toimenpiteita, siirretdan vastuu korjaavista toimenpiteista toimivaltaiselle taholle.

a) Miten yksikdssa huolehditaan tydntekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastydhon ja omavalvonnan toteuttami-
seen.

Ennen ensimmdiistd omaa asiakasta tyéntekijéit perehdytetddn tyéhonsd ensiksi testisiivouksella. Testisiivouk-
sen aikana tyéntekijélle annetaan tarkat ohjeet laadusta. Testisiivouksessa tarkkaillaan tyénlaatua ja mihin asi-
oihin tdytyy tyéntekijd kiinnittdd enemmdn huomioita, jotta palvelu vastaa laatuvaatimuksia.

Omavalvontaan perehtymisen aikana tydntekijélle esitellédén toimintatavat ja miten laatupoikkeamasta tai epd-
kohdista raportoidaan tydjohdolle. Tyéntekijélle opastetaan myds havaitsemaan laatupoikkeamia ja reagoi-
maan niihin.

b) Miten henkildkunnan velvollisuus tehda ilmoitus asiakkaan palveluun liittyvistd epakohdista tai niiden uhista on jarjestetty
ja miten epakohtailmoitukset kasitelldan seka tiedot siitd, miten korjaavat toimenpiteet toteutetaan yksikdn omavalvon-
nassa (katso riskinhallinta).

Havaitessaan epdkohtia ja sen ilmeisié uhkia tyontekijélld on velvollisuus ilmoittaa ja raportoida asiasta tydjoh-
toa viipymiittd. Asian todennut tyontekijé tekee kirjallisen raportoinnin asiasta ja toimittaa sen tyéjohdolle.
Epdkohta kdsitellédn esimiehen johdolla tydntekijin kanssa ja pddtetdédn mahdolliset toimenpiteet.

Tydjohto dokumentoi epdkohdan vilittémdsti ja aloittaa viipymdttd toimet epékohdan tai sen ilmeisen uhan
poistamiseksi.

c) Miten henkilokunnan tédydennyskoulutus jarjestetdan?

Tyéntekijdn tdydennyskoulutukset jdrjestetdicin tarpeen mukaisesti, joko yksiléllisesti tai koko henkil6kunnan
ldsnd ollessa. Tarvetta arvioidaan joka kuukausi. Tdydennyskoulutus pidetddn toimistolla, jossa kdydddn uusim-
mat tarpeet Iépi ja koulutetaan uusille toimintatavoille. Samalla koulutuksessa kéyddéin poikkeamia Iépi ja
kuinka niihin voidaan puuttua tai ennalta ehkdistd.

Tdydennyskoulutuksen tarpeiden arviointimittarit ovat: Havaitut laatupoikkeamat, asiakaspalaute, uudet tyo-
vdlineet tai aineet, pdivitetty ja muutettu tydskentelytapa.
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4.4.2 Toimitilat

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

Muita kysymyksia suunnittelun tueksi:
- Mita yhteisia/julkisia tiloja yksikdssa on ja ketka niitd kayttavat?

- Miten asukas (lapsi/nuori/ iakas) voi vaikuttaa oman huoneensa/asuntonsa sisustukseen
- Kaytetdanko asukkaan henkil6kohtaisia tiloja muuhun tarkoitukseen, jos asukas on pitkdan poissa.

Tilojen kayton periaatteet

Kotisiivous toteutetaan asiakkaan kotona, asiakas saa vapaasti vaikuttaa kotinsa sisustukseen. Asiakkaan tiloja
ei kdytetd muuhun kuin siivouspalvelun tuottamiseen.

Miten yksikon siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty?

Kotisiivous on tilattu joko asiakkaan tai omaisten pyynndstd. Kotisiivoukseen kuuluvat: Keittién siivouksen, imu-
roinnin, pélyjen pyyhinnén, lattian pyyhinnén, WC Siivouksen ja asiakkaan toiveiden mukaiset muut tehtdévdt.
kosketuspintojen desinfiointi on saatavana kotisiivouksen yhteyteen.

Asiakkaan toiveesta ja tarpeesta tehdddn myds asiakkaalle pyykkihuolto.

4.4.3 Teknologiset ratkaisut

Henkildkunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan erilaisilla kulunvalvontakameroilla sekd halytys- ja kutsulaitteilla.
Omavalvontasuunnitelmassa kuvataan kaytossa olevien laitteiden kayton periaatteet eli esimerkiksi, ovatko kamerat tallentavia
vai eivat, mihin laitteita sijoitetaan, mihin tarkoitukseen niitd kaytetdan ja kuka niiden asianmukaisesta kaytosta vastaa. Suun-
nitelmaan kirjataan mm. kotihoidon asiakkaiden turvapuhelinten hankintaan liittyva periaatteet ja kdytannot seka niiden kayton
ohjaamisesta ja toimintavarmuudesta vastaava tydntekija.

Kotisiivouksessa ei tarvitse teknologisia ratkaisuja.

Miten asiakkaiden henkildkohtaisessa kaytdssa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja halytyksiin vastaaminen varmis-
tetaan?

Kotisiivouksessa ei tarvitse turva- ja kutsulaitteita.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkildn nimi ja yhteystiedot?

Kotisiivouksessa ei tarvitse turva- ja kutsulaitteita.
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4.4.4 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Sosiaalihuollon yksikoissa kaytetdan paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja tarvikkeiksi luokiteltuja valineita ja hoitotar-
vikkeita, joihin liittyvista kaytanndista saadetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetussa laissa (629/2010). Ter-
veydenhuollon laitteella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, valinettd, ohjelmistoa, materiaalia tai muuta yksindan tai yhdis-
telmana kaytettavaa laitetta tai tarviketta, jonka valmistaja on tarkoittanut muun muassa sairauden tai vamman diagnosoin-
tiin, ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai anatomian tai fysiologisen toiminnon tutkimukseen tai korvaamiseen. Hoi-
toon kaytettavia laitteita ovat mm. pyoratuolit, rollaattorit, sairaalaséngyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja verenpainemit-
tarit, kuulolaitteet, haavasidokset ym. vastaavat. Valviran maarayksessa 4/2010 annetaan ohjeet terveydenhuollon laitteiden
ja tarvikkeiden aiheuttamista vaaratilanteista tehtavista ilmoituksista.

Terveydenhuollon ammattimaista kayttajaa koskevat velvoitteet on maaritelty laissa (24—26 §). Organisaation on nimettava
vastuuhenkild, joka vastaa siita, ettd yksikdssad noudatetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annettua lakia ja sen
nojalla annettuja sdadoksia. Ammattimaisella kayttajalla tarkoitetaan ...

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvalineiden ja terveydenhuollon laitteiden hankinnan, kdytdn ohjauksen ja huol-
lon asianmukainen toteutuminen?

Kotisiivouksessa ei tarvitse terveydenhuolto laitteita

Miten varmistetaan, ettd terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehdaan asianmukaiset vaaratilanneilmoitukset?

Kotisiivouksessa ei tarvitse terveydenhuolto laitteita
<

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkildn nimi ja yhteystiedot

Kotisiivouksessa ei tarvitse terveydenhuolto laitteita
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8 ASIAKAS JA POTILASTIETOJEN KASITTELY (4.5)

Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia, salassa pidettavia henkilttietoja. Hyvalta tietojen kasittelylta
edellytetdan, ettd se on suunniteltua koko kasittelyn alusta kirjaamisesta alkaen tietojen havittdmiseen. Rekisterinpitdjan on
rekisteriselosteessa maariteltava, mitd asiakasta koskevia tietoja paleluntuottaja rekisteriin tallentaa, mihin niitd kdytetdan ja
minne tietoja sdanndnmukaisesti luovutetaan seka tietojen suojauksen periaatteet. Samaan henkilorekisteriin luetaan kuulu-
viksi kaikki ne tiedot, joita kdytetddn samassa kayttdtarkoituksessa. Asiakkaan suostumus ja tietojen kayttdtarkoitus maarittévat
eri toimijoiden oikeuksia kayttaa eri rekistereihin kirjattuja asiakas- ja potilastietoja. Sosiaalihuollon asiakastietojen salassapi-
dosta ja luovuttamisesta sdadetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa ja terveydenhuollon
potilastietojen kaytdsta vastaavasti potilaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa. Terveydenhuollon ammattihenkilén kir-
jaamat sairaudenhoitoa koskevat tiedot ovat potilastietoja ja siten eri kayttotarkoitukseen tarkoitettuja tietoja, jotka kirjataan eri
rekisteriin kuin sosiaalihuollon asiakastiedot.

Palveluntuottajan on laadittava sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkdisesta kasittelysta annetun lain (159/2007)
19 h §:n mukainen tietoturvaan ja tietosuojaan seka tietojarjestelmien kayttoon liittyvd omavalvontasuunnitelma. Tietosuojan
omavalvontaan kuuluu velvollisuus ilmoittaa tietojarjestelman valmistajalle, jos palvelunantaja havaitsee jarjestelmassa olen-
naisten vaatimusten tayttymisessa merkittavia poikkeamia. Jos poikkeama voi aiheuttaa merkittavan riskin potilasturvallisuu-
delle, tietoturvalle tai tietosuojalle, siitd on ilmoitettava Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle. Laissa saadetaan
velvollisuudesta laatia asianmukaisen kayton kannalta tarpeelliset ohjeet tietojarjestelmien yhteyteen.

Koska sosiaalipalveluja annettaessa asiakkaiden tiedoista muodostuu henkilérekisteri tai -rekistereitad (henkilotietolaki 10 §),
tasta syntyy myos velvoite informoida asiakkaita henkilotietojen tulevasta kasittelysta seka rekisterdidyn oikeuksista. Laatimalla
rekisteriselostetta hieman laajempi tietosuojaseloste toteutuu samalla my6ds tdma lainmukainen asiakkaiden informointi.

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyynt6 ja korjaamisvaatimus
voidaan esittda rekisterinpitajalle lomakkeella. Jos rekisterinpitdja ei anna pyydettyja tietoja tai kieltdytyy tekemasta vaadittuja
korjauksia, rekisterinpitdjan on annettava kirjallinen paatos kieltdytymisesta ja sen perusteista.

Kun asiakkaan palvelukokonaisuus muodostuu sekd sosiaalihuollon etté terveydenhuollon palveluista, on tietojenkasittelya
suunnitellessa huomioitava erityisesti sosiaalihuollon asiakastietojen ja terveydenhuollon potilasasiakirjatietojen erillisyys. Tie-
tojen kasittelyad suunniteltaessa on otettava huomioon, ettd sosiaalihuollon asiakastiedot ja terveydenhuollon tiedot kirjataan
erillisiin asiakirjoihin.

a) Miten varmistetaan, etta toimintayksikdssa noudatetaan tietosuojaan ja henkildtietojen kasittelyyn liittyva lainsdadantoa seka
yksikolle laadittuja asiakas- ja potilastietojen kirjaamiseen liittyvia ohjeita ja viranomaismaarayksia?

Kaikki tyéntekijbiden ohjeet ja dokumentit ovat tyéntekijdille annetavissa opastuskansiossa. Tydntekijoité pyy-
detdidn tutustumaan opastuskansiossa oleviin tietosuoja ehtoihin. Tyéntekijéitd ohjastetaan ja vastataan hei-
ddn kysymyksiinsé ohjeistuksesta. Asiakkaalla on myds oma henkilékohtainen asiakaskansio, jossa asiakkaan
tietoja sdilytetddn asiakkaan luona. Asiakkaan kansion I6ytyy myds sédhkoisesti, joka on suojattu vahvalla sala-
sanalla.

Tyéntekijoilld on ehdoton vaitiolovelvollisuus, asiakkaan kanssa kdydyt asiat jéévdt tydntekijén ja asiakkaan
vdlisiksi asioiksi.

b) Miten huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkiltietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyvasta perehdytyksesta ja
taydennyskoulutuksesta?

Kaikki tyéntekijoiden ohjeet ja dokumentit ovat tydntekijéille annetavissa opastuskansiossa.

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

Rekisteriseloste ja tietosuojaseloste on néhtdvilld yrityksen internet sivulla ja Facebook sivulta léytyy tiedos-
tona, josta sen voi lukea. Asiakasta informoidaan tietojen késittely liittyvisté kysymyksistd varauksen yhtey-
dessdi.

d) Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Tuija Blomqvist
p. 050 4900794
tuija.blomqvist@kotivelhot.fi
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9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

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

Yksikkdkohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista saadaan useista eri l1dhteista. Riskin-
hallinnan prosessissa kasitelldan kaikki epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittdmistarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuu-
desta riippuen suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA (5)

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.
Paikka ja paivays

27.10.2020, Tuusula
Allekirjoitus

%éy'ﬂ/ﬁéﬂ/ %myw’dé

Benjamin Blomqvist
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11 LAHTEET

LOMAKKEEN LAADINNASSA ON HYODYNNETTY SEURAAVIA OPPAITA, OHJEITA JA LAATUSUOSITUK-
SIA:

Sosiaalialan korkeakoulutettujen ammattijarjesto 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 terveydenhuollon johdolle ja
turvallisuusasiantuntijoille:
https://www.julkari.fi/bitstream/handle/10024/112106/URN%3aNBN%3afi-fe201504226148.pdf?sequence=1

STM:n julkaisuja (2014:4): Lastensuojelun laatusuositus
https://www.thl.fi/documents/647345/0/STM 2014 4 lastensuoj laatusuos web.pdf/0404c082-4917-471a-8293-
5606b41536a7

STM:n julkaisuja (2013:11): Laatusuositus hyvén ikifintymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi
https://www.julkari.fi/bitstream/handle/10024/110355/ISBN 978-952-00-3415-3.pdf?sequence=1

STM:n oppaita (2003:4): Yksilolliset palvelut, toimivat asunnot ja esteeton ympéristo. Vammaisten ihmisten asumis-
palveluiden laatusuositus
https://www.thl.fi/documents/10542/471223/asumispalveluiden%20laatusuositus.pdf

Potilasturvallisuus, Tyosuojelurahasto & Teknologian tutkimuskeskus VTT: Vaaratapahtumista oppiminen.
Opas sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiolle
http://www.vtt fi/files/projects/typorh/opas_terveydenhuolto-organisaatioiden_vaaratapahtumista_oppimiseksi.pdf

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

Valviran maarays terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaaratilanneilmoituksen tekemisesta:
Valviran maéarays 4/2010: https://www.valvira.fi/-/maarays-4-2010-terveydenhuollon-laitteesta-ja-tarvikkeesta-teh-
tava-ammattimaisen-kayttajan-vaaratilanneilmoitus

Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeita asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn

Rekisteri- ja tietoturvaselosteet: http://www.tietosuoja.fi/fi/index/materiaalia/lomakkeet/rekisteri-jatietosuojaselosteet.html
HenkilGtietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa: http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuo-
javaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6JfpsyYNj/

Henkilotietolaki_ja_asiakastietojen_kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa.pdf

Kuvaus henkildston perehdyttdmisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon seka
muuta lisatietoa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-9cc407f10e6d/So-
siaalihuollon+asiakasasiakirjat.pdf)

Lastensuojelun maaraaikojen omavalvonta
http://www.valvira.fi/ldocuments/14444/236772/Lastensuojelun _maaraaikojen omavalvonta.pdf/e8b14a48-fc78-4ac4-b9ca-
4dd6a85a789b

Toimeentulotuen maaraaikojen omavalvonta
http://www.valvira.fi/ldocuments/14444/236772/Toimeentulotuen maaraaikojen omavalvonta.pdf/d4fbb1b8-7540-425¢c-8b71-
960a9dc2f005

TIETOA LOMAKKEEN KAYTTAJALLE

Lomake on tarkoitettu tukemaan palveluntuottajia omavalvontasuunnitelman laatimisessa. Se on laadittu Valviran antaman
maarayksen (1/2014) mukaisesti. Maarays tuli voimaan 1.1.2015. Lomake kattaa kaikki maarayksessa olevat asiakokonaisuu-
det ja jokainen toimintayksikkd ottaa omassa omavalvontasuunnitelmassaan esille ne asiat, jotka toteutuvat palvelun kaytéan-
nossa. Lomakkeeseen on avattu kunkin sisaltdkohdan osalta niita asioita, joita kyseisesséa kohdassa tulisi kuvata. Lomakkeen
laatimisen yhteydessa siina olevat ohjaavat tekstit on syyta poistaa ja vaihtaa Valviran logon tilalle palveluntuottajan oma logo,
jolloin kayttddn jaa toimintayksikon omaa toimintaa koskeva omavalvontasuunnitelma.
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