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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi: Sivina Kotihoito Oy (1982832-6)

Kunta: Paakaupunkiseutu

Sote-alueen nimi: Espoo, Helsinki, Vantaa ja Kerava, Lansi-Uudenmaan

hyvinvointialue

Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus:

Nimi: Sivina Kotihoito
Katuosoite: Vitikka 4 M

Postinumero: 02630 Postitoimipaikka: Espoo

Sijaintikunta yhteystietoineen: Espoo

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

(ilmoituksen mukainen):

- 40 vanhukset

- 40 lapsiperheet

- 20 kehitysvammaiset

- 20 muut vammaiset

- 20 mielenterveyskuntoutujat
- 60 muut asiakasryhmat

Esimies: Veera Leppédnen, terveyspalveluvastaava, terv.huollon vastaava johtaja, sh

AMK Puhelin: 0400 717 595 Sahkoposti:

veera.leppanen@sivina.fi

Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta (yksityiset ympérivuorokautista

toimintaa harjoittavat yksikot) 6.8.2012



mailto:veera.leppanen@sivina.fi

Palvelu, johon lupa on mydnnetty: Sairaanhoitajan, terveydenhoitajan ja kéatilén

palvelut seké laboratoriondytteiden otto

liImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut):

Rekisterodintipaatoksen ajankohta: 8.8.2012

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat:

Ostopalvelujen tuottajat:

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen

palvelujen laadusta.
Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Jokaisen alihankkijan kanssa tehdaan kirjallinen sopimus. Seuraamme saanndllisesti,
etta he tayttavat Tilaajavastuulain mukaiset edellytykset. Heidat perehdytetaan ja he

osallistuvat sisaisiin koulutuksiin.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu

omavalvontasuunnitelmaa?

X Kylla Ei

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

Toiminta-ajatus ilmaisee, kenelle ja mitd palvelua tuotetaan. Toiminta-ajatuksen tulee
perustua toimialaa koskevaan lainsaadantoon. Keskeiset sosiaalihuollon palvelua
ohjaavat lait ovat sosiaalihuoltolaki, laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista seka erityislakeina lastensuojelu- ja vammaispalvelulaki seka laki
kehitysvammaisten erityishuollosta, mielenterveys- ja paihdehuoltolaki ja

vanhuspalvelulaki.

Mikd on yksikdn/palvelun toiminta-ajatus?



Sivina-yhtididen toiminta-ajatus on tuottaa kotihoitoa, kotisairaanhoitoa ja kotona

asumisen tukipalveluita henkilbille, jotka haluavat vamman, sairauden tai

ikdantymisen aiheuttamasta toiminnan vajauksesta huolimatta asua kotona. Sivina

tuottaa myds lapsiperheiden kotipalvelua, perhetyotd ja muita lapsiperhepalveluita.

Iltsemaksaville asiakkaille ja vrityksille tuotetaan kotisiivousta, lastenhoitoa, kotihoitoa

ja_sairaan lapsen hoitoa.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Sosiaalihuollon palveluiden tulee toteuttaa sosiaalihuollon lainsdadannon keskeisia
periaatteita. Palveluiden tulee edistaa ja yllapitad hyvinvointia seka sosiaalista
turvallisuutta, vahentaa eriarvoisuutta ja edistaa osallisuutta, turvata yhdenvertaisin
perustein tarpeenmukaiset, riittdvat ja laadukkaat sosiaalipalvelut seka muut
hyvinvointia edistavat toimenpiteet, edistaa asiakaskeskeisyytta seka asiakkaan

oikeutta hyvaan palveluun ja kohteluun sosiaalihuollossa.

Arvot liittyvat laheisesti myds tydn ammattieettisiin _periaatteisiin ja ohjaavat valintoja

myoOs silloin, kun laki ei anna tarkkoja vastauksia kaytannon tyosta nouseviin
kysymyksiin. Arvot kertovat tyOyhteison tavasta tehda tyota. Ne vaikuttavat
paamaarien asettamiseen ja keinoihin saavuttaa ne. Toimintaperiaatteet kuvaavat
yksikon/palvelun tavoitteita ja asiakkaan asemaa yksikossa/palvelussa.
Toimintaperiaatteita voivat olla esimerkiksi yksilollisyys, turvallisuus, perhekeskeisyys,
ammatillisuus. Yhdessa arvojen kanssa toimintaperiaatteet muodostavat
toimintatapojen ja -tavoitteiden selkarangan ja nakyvat mm. asiakkaan ja omaisten

kohtaamisessa.

Toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet ovat osa omavalvontasuunnitelmaa

ohjaten omavalvonnan toimeenpanoa.

Mitkd ovat toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet?

1. Luotettavuus


https://talentia.e-julkaisu.com/2017/eettiset-ohjeet/docs/Talentia_Etiikkaopas_2017.pdf

2. ltsensa kehittdminen

3. Paikallisuus

4. Tuloksellisuus

Kaiken toiminnan ytimessd on asiakaslahtoisyys ja vksilollisyys, sekd asiakkaan

itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen. Tarkedd on myods perhekeskeisyys,

omaisten, kodin ja lahipiirin_huomiointi kaikessa hoitotyossa. Ty0 tehddan

kuntouttavalla otteella asiakkaan voimavarat huomioiden, toimintakykya yllapitden ja

asiakasta osallistaen. Toiminnassa huomioidaan kulloisetkin viranomaissuositukset, lait

ja_asetukset sekd palvelun tilaajan kutakin palvelua koskeva saantokirja.

MyoOs toiminnan kehittaminen, lisdopintoihin kannustaminen ja ammatillisuus kaikessa

tyossa ovat meille tarkeitd arvoija.

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
RISKIENHALLINTA
Riskien ja epékohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on
omavalvontasuunnitelman ja omavalvonnan toimeenpanon lahtokohta. liman
epakohtien tunnistamista ei asiakas- ja potilasturvallisuusriskeja voi ennalta ehkaista
eikd toteutuneisiin epdkohtiin puuttua suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu
riskienhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtien uhkia tulee

arvioida monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun nakokulmasta.

Riskit voivat aiheutua esimerkiksi riittdamattomasta henkilostomitoituksesta tai
toimintakulttuurista, jossa avointa turvallisuuskulttuuria ei tueta riittdvasti. Riskeja voi
aiheutua fyysisestd toimintaymparistosta (kynnykset, vaikeakayttdiset laitteet) ja
toimintatavoista kuten esimerkiksi perusteeton asiakkaan itsemaaraamisoikeuden
rajoittaminen tai asiakkaiden keskindisesta kayttaytymisesta. Usein riskit ovat monien

virhetoimintojen summa. Riskienhallinnan edellytyksena on, etta tyoyhteisossa on



avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henkilostd ettd asiakkaat ja heidan

omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia epakohtia
Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta
ne kriittiset tyOvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden
toteutuminen on vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu myo6s suunnitelmallinen toiminta
epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden
haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen.
Esimiehen vastuulla on henkiloston riittdva perehdytys erityisesti toiminnassa asiakas-

ja potilasturvallisuuteen kohdistuviin riskeihin.
Riskienhallinnan tydnjako

Johdon ja esimiesten tehtdvana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja

jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista.

Johto vastaa siita, ettd toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti
voimavaroja. Esimiehilla on paavastuu myonteisen asenneympariston luomisessa
epakohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia
koko henkilokunnalta. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin,
omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden

toteuttamiseen.

Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikon
henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheistd sekd muutoksessa
elamista, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri
ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkildkunta

mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittamiseen.

Riskienhallinnan prosessi on kdytdnndssd omavalvonnan toimeenpanon prosessi,

jossa riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.
Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista:

Laakehoitosuunnitelma ja laakelupa liitteineen. Liitteissda on _mm. riskitilanteita varten

lomake taytettavaksi seka ladkevirheiden seurantaan tarkoitettu lomake.
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http://julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/72811

Tama omavalvontasuunnitelma.

Kotihoidon opas/Sivina

Uuden tyontekijan perehdytys henkilokohtaiset tarpeet huomioiden. Kuitenkin aina

yrityksen toimintatavat ja kotihoidon osaaminen edella.

Riskienhallinnan tarkein tyokalu on jatkuvan arvioinnin periaate. Jokainen tyontekija

on velvollinen tydssa ollessaan tai jokaisella asiakaskaynnilla aktiivisesti arvioimaan

turvallisuutta koskien asiakasta, tyota, yvmparistdoa, apuvalineita, tietoturvaa,

omaisuutta ja liikketoimintaa. Havaitut riskit on viipymaéatta ilmoitettava esimiehelle.

Riskinhallinnan kannalta on oleellista, ettd ilmoitetut epakohdat kasitellddan aina

tyoyhteisossa sovitun prosessin mukaisesti ja_lopputulema kaydaan lapi vksikossa.

Riskinhallinnan perusperiaate on puuttua havaittuihin _riskeihin tai epéakohtiin

ennakoiden, viipyméatta ja tehda tarvittavat muutokset turvallisuuden parantamiseksi

valittomasti.
Riskien tunnistaminen

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset

tyOvaiheet tunnistetaan.

Miten henkil6kunta, asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epdkohdat,
laatupoikkeamat ja riskit mukaan lukien sosiaalihuoltolain 48 §:n mukainen

ilmoitusvelvollisuus?

Riskien kartoitus on osana tyosuojelutoimintaa, tyoterveyshuoltoa ja henkilokunnan

perehdyttamiskoulutusta ja asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelman tekemista.

Tavoitteena on turvata asiakkaalle turvallinen hoitoympaéristd ja henkilokunnalle hyvéat

toimintaolosuhteet ja oikeat tyovalineet.




Asiakkaat, henkilokunta ja omaiset ilmoittavat havaitsemansa riskit yksikon

vastuuhenkilolle. Mahdollisia tapoja ilmoittaa havainnoista ovat puhelu, tekstiviesti,

sahkoposti, yrityksen verkkosivut, kirje tai Whatsapp-viesti.

Miten asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epékohdat,

laatupoikkeamat ja riski?

Havainnot tulevat vastaavalla johtajalle tekstiviestilla, puhelimitse tai sahkopostilla.

Jos asia esitetdan kentalld hoitajalle, hdnen tulee valittda viesti vastaavalle johtajalle.

Mikali asiakas tarvitsee apua ilmoituksen laatimisessa hanta autetaan tai

ohjataan kunnan sosiaaliasiamiehen kaytto.

Riskien ja esille tulleiden epékohtien késitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen,
analysointi ja raportointi. Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisesta
kehitystyossa on palvelun tuottajalla, mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon
saattaminen johdon kayttoon. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niista
keskustelu tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu
vakava, korvattavia_seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista

informoidaan korvausten hakemisesta.

Miten yksikdossa kasitellddan haittatapahtumat ja ldheltd piti -tilanteet ja miten ne

dokumentoidaan?

Laatupoikkeamat ja vakavat epakohdat kasitellddn aina erillisen prosessin _mukaisesti

ja_niista laaditaan kirjallinen selvitys, joka sisaltaa tapahtumatiedon,

selvitysprosessissa _esiin tulleet asiat sekd loppupaatelmat, joilla vastaavat tilanteet

jatkossa valtetadn. Selvitysprosessissa on mukana tarpeelliseksi katsotut henkilt

kuten esimerkiksi vastaava johtaja, vastuuldakéari, toimitusjohtaja tai vastaava hoitaja.

Mikali asiakas ei kykene itse kirjoittamaan, hanta avustetaan ilmoituksen tekemisesséa

joko henkilokunnan toimesta tai ohjataan kunnan sosiaaliasiamiehen kayttd. Vastine

asiakkaalle toimitetaan viipymatta, kun valttdmaton aika asian selvittdmiseen on

kaytetty.

Korjaavat toimenpiteet



Laatupoikkeamien, epakohtien ja lahelta piti -tilanteiden seka haittatapahtumien
varalle maaritellaan korjaavat toimenpiteet, joilla estetdan tilanteen toistuminen
jatkossa. Tallaisia toimenpiteitda ovat muun muassa tapahtumien syiden selvittaminen

ja niihin perustuen menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi.
Kuvatkaa korjaavien toimenpiteiden seuranta ja kirjaaminen:

Asiakokonaisuus ja _korjaavat toimenpiteet dokumentoidaan tiimin kokousmuistioon ja

sovitaan seurantatavoista. Ladkepoikkeamiin ja pistotapaturmiin _on valmiit lomakkeet,

joita tulee kayttaa. Asia kaydaan lapi myods seuraavassa kokouksessa ja tarkistetaan,

ettd korjaavat toimet ovat jalkautuneet kaytantoon.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Miten sovituista muutoksista tydskentelyssd ja muista korjaavista toimenpiteista

tiedotetaan henkilékunnalle ja muille yhteisty6tahoille?

Kun vahinkotapahtuman selvitystyd on valmis, tiedotetaan viimeistdan silloin korjaavat

toimenpiteet kaikille asianosaisille. Tiedotus tapahtuu asiakkaiden suuntaan heidan

toivomallaan tavalla (esimerkiksi jokin naista: sahkoposti, kirje, puhelu, tekstiviesti tai

Whatsapp-viesti). Henkilokuntaa tiedotetaan kokouksessa tai edellda mainituilla tavoilla.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilé tai henkil6t

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikdon palveluesimiehen, henkildkunnan

ja johdon yhteistyona.
Ketkd ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?

Terveyspalveluvastaava Veera Leppénen ja liiketoimintajohtaja Anita Kuokkanen.

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)

Veera Leppanen, 0400 717 595, veera.leppanen@sivina.fi.

Omavalvontasuunnitelman seuranta


mailto:veera.leppanen@sivina.fi

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja

asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.
Miten yksikésséd varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus?

YksikOn toiminnasta vastaava henkild ja henkilosto paivittidvat sen kerran vuodessa

tai tarpeen mukaan.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitda olla julkisesti nahtavana yksikossa
siten, ettd asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja

ilman erillistd pyyntdéa tutustua siihen.
Missd yksikén omavalvontasuunnitelma on néhtévilla?

Se on nahtavilla uuden tydntekijan perehdytyskansiossa ja yksikdn ilmoitustaululla, ja

lahetetdan pyydettdessa postitse.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen
omaisensa, laheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin Idhtokohtana on
henkilon oma nakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen
selvittdmisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitdminen ja
edistaminen sekd kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki
toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja
kognitiivinen toimintakyky. Lisdksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn
heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan
epavakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai

Kipu.

Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan - mitd mittareita arvioinnissa

kaytetddn?

Itsemaksavan asiakkaan palveluntarve kartoitetaan asiakkaaksi otettaessa seka

puolivuosittain _asiakkuuden jatkuessa. Hoidontarpeenarviointia tehdaan jokaisella
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asiakaskaynnilld, jotta muutoksia voidaan tarvittaessa tehda viipymaéatta, mikali

palveluntarve oleellisesti muuttuu. Arvioinnin valineind kaytetdan hoitosuunnitelmaa ja

sen tavoitteisiin paasyn arviointia. Lisdksi tehddan erilaisia testejad toimintakyvyn

arvioimiseksi _esimerkiksi muistitesti.

Mikali palvelun tilaajana on kunta, ilmoitetaan toimintakyvyn oleellisesta/pysyvéasta

muutoksesta yhteyshenkildlle viipyméattad. Muuten osallistutaan pyydettdessa tilaajan

maarittelemin valiajoin pidettaviin _hoitokokouksiin, joissa palveluntarve yhdesséa

kartoitetaan ja hoitosuunnitelma Kkirjataan.

Miten asiakas ja/tai hdnen omaisensa ja ldheisensd otetaan mukaan

palvelutarpeen arviointiin?

Asiakkaalla on aina oikeus saada omainen mukaan, kun palveluntarpeen kartoitusta

tehddan. Hoidontarpeenarviointi tehdain asiakkaan kanssa yhdessa ja lahes

poikkeuksetta tdman kotona.

Hoito- ja palvelusuunnitelma (hopasu)

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilokohtaiseen, paivittaista hoitoa,
palvelua tai kuntoutusta koskevaan suunnitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on
auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja kuntoutumiselle asetetut
tavoitteet. Paivittdaisen hoidon ja palvelun suunnitelma on asiakirja, joka taydentaa
asiakkaalle laadittua asiakas/palvelusuunnitelmaa ja jolla viestitddn muun muassa
palvelun jarjestgjalle asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista. Hopasun
toteutuminen asiakkaan paivittdisessa hoidossa ja palvelussa riippuu ennen kaikkea

tyontekijoiden hyvasta perehdyttamisesta.

Kehitysvammaisten erityishuollosta annetun lain (519/1977) 3a luvussa saadetaan,
etta erityishuollossa olevan henkilon palvelu- ja hoitosuunnitelmaan on kirjattava
toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetdan henkilon itsenaistd suoriutumista ja
itsemaaraamisoikeuden toteutumista. Suunnitelma on tarkistettava tarvittaessa,
kuitenkin vahintaan kuuden kuukauden valein, ellei se ole ilmeisen tarpeetonta. Lain

42a §:ssa on saadetty palvelu- ja hoitosuunnitelmaan kirjattavista asioista.

Vanhuspalvelulain 16 §:n mukaan iakkaan henkilon ndkemykset vaihtoehdoista on

kirjattava suunnitelmaan.
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Keskeinen omavalvonnan toimeenpanossa sovittava asia on, miten varmistetaan

palvelusuunnitelman toteutuminen asiakkaan paivittdisessa hoidossa/palvelussa.

Miten hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan, pdivitetddn ja miten sen toteutumista

seurataan?

Jokaisella asiakkaalla on hoito- ja palvelusuunnitelma, joka laaditaan asiakkaaksi

otettaessa asiakkaan ja hanen toivoessaan ldhiomaisen kanssa yhdessa.

Suunnitelmaa paivitetdan puolivuosittain tai tihedmmin .jos tarve vaatii. Hoito- ja

palvelusuunnitelmassa maéritellyt tavoitteet ohjaavat asiakkaan palvelun suunnittelua

ja_maarittelevat kaytannon tyot ja toimenpiteet. Mahdollinen muutostarve tulee usein

esille hoitoa toteutettaessa jatkuvan seurannan periaatteella. Suorittava henkilostd on

velvoitettu ilmoittamaan esimiehelle mikali suunnitelma kaipaa muutosta tai ei ole

mahdollista toteuttaa sellaisenaan.

Miten varmistetaan, ettd asiakas saa riittdvasti tietoa eri vaihtoehdoista ja miten

asiakkaan ndkemys tulee kuulluksi?

Asiakas on oman hoitosuhteensa keskiossa ja paattdjad niin_kauan kuin se on

mahdollista. Hopasu kunnioittaa asiakkaan toivomuksia. Asiakasta informoidaan mm.

hinnoista, laskutuksesta ja aikatauluista. Hopasu hyvaksytetaan asiakkaalla tai

hanen valtuuttamallaan henkilolla.

Palvelutarvetta kartoitettaessa kaydaan |api laajasti asiakkaan kotona parjaamisen

kannalta oleellinen tuentarve ja mahdolliset palvelut. Asiakasta ohjataan tarvittavien

palveluiden &érelle riippumatta siitd ovatko ne yritvksemme mahdollisesti tarjoamia

(kotipalvelu tukipalveluineen) vai esimerkiksi kunnallisia(matka- ja_ateriapalvelu).

Asiakas paattda aina itse mista tarpeelliseksi todetut palvelut hankkii.

Miten varmistetaan, ettd henkilékunta tuntee hoito- ja palvelusuunnitelman sisallén

ja toimii sen mukaisesti?

Kaytannon tyd (kadyntikohtaiset tyoohjeet) suunnitellaan aina suunnitelman mukaiseksi.

Toteutumista seurataan muun muassa tiimikokouksissa keskustellen, tavoitteisiin

paasya mittarina kayttden seka hoitokirjauksista. Hoitosuunnitelma tallennetaan

Hilkkaan ja hoitajat valittavat siitd tietoa toisilleen myods suullisesti toimistolla ja
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tapaamisissaan.

Asiakkaan kohtelu
Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat
laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus
suojaa henkildon fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja
itsemaaraamisoikeuttaan. Sosiaalihuollon palveluissa henkilokunnan tehtavana on
kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen
osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Asiakkaalla tulisi
mahdollisuuksien mukaan olla esimerkiksi mahdollisuus esittda toiveita myos siit3,
kuka hantd avustaa sukupuolisensitiivisissa tilanteissa. (Apulaisoikeuskanslerin
ratkaisu (OKV/1/50/2018), Vammaispalvelujen kasikirja).

Miten yksikésséd vahvistetaan asiakkaiden itsemaardamisoikeuteen liittyvid asioita
kuten yksityisyyttd, vapautta paattda itse omista jokapaivaisista toimista ja

mahdollisuutta yksildlliseen ja omannékdiseen elamaan?

Asiakas on ainutkertainen yksilo kaikkine tarpeineen: fyysinen, psyykkinen,

sosiaalinen ja_hengellinen persoona, joka paattda itse omista asioistaan niin pitkalle

kuin on _mahdollista. Hanellda on oikeus asiantuntevaan ja inhimilliseen hoivaan ja

kohteluun loppuun_asti.

Asiakas (tai hdnen edustajansa) on aina itse paittamassa héntd koskevista asioista.

Suunnitelmia tai niiden muutoksia tehtdessd asiakas on aina lasna ja hanet

osallistetaan paatoksentekoon. Lupa tietojen antamiseen pyydetddn aina asiakkaalta

itseltddn ja siitd tehdaan kirjallinen sopimus.

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti
vapaaehtoisuuteen, ja palveluja toteutetaan lahtdkohtaisesti rajoittamatta henkilon
itsemaaraamisoikeutta. Lastensuojelua, kehitysvamma- ja paihdepalveluja lukuun

ottamatta laissa ei ole sdannoksia asiakkaan itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta.
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Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun
asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua.
ltsemaaraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista tehdaan asianmukaiset kirjalliset
paatokset. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen
mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen. Asiakkaan hopasuun

kirjataan itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen kaytannoista ja valineista.

ltsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytannoista keskustellaan seka
asiakasta hoitavan laakarin ettd omaisten/laheisten kanssa ja ne kirjataan asiakkaan

hopasuun. Rajoittamistoimenpiteista tehdaan kirjaukset myos asiakasasiakirjoihin.

Lasten ja nuorten itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta on erityiset sdannokset
lastensuojelulain (417/2007) 11 Luvussa samoin kuin kehitysvammaisten
erityishuollosta annetussa lain (519/1977) 3a luvussa on saadetty kehitysvammaisiin
henkiloihin kohdistettavista rajoitustoimenpiteista. Vanhuspalveluissa ei ole erityisia

saannoksia rajoittamistoimenpiteista.

Kehitysvammaisten erityishuollosta annetun lain (519/1977) 3a luvussa on
saannokset erityishuollossa olevien asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden

vahvistamisesta ja rajoitustoimenpiteiden kaytosta.

Mitd itsemadraamisoikeuden rajoittamista ja vahvistamista koskevia periaatteita

yksik6ssd on sovittu ja ohjeistettu?

Sivinan asiakkailla ei kayteta rajoittamistoimenpiteita. Jos niitd jouduttaisiin

kayttdmaan, asiasta sovittaisiin asiakkaan ja omaisen kanssa, ja niihin pyydettaisiin

hoitavan |adkarin lupa. Periaatteena on kuitenkin aina tukea itsemaaraamisoikeutta.

Mikali tdma ei ole henkildbn oman tai jonkun muun ihmisen/eldimen turvallisuuden

takaamiseksi mahdollista voidaan lahted keskustelemaan lievimméasta mahdollisesta

tavasta rajoittaa itsemaaraamisoikeutta. Yksittdinen tyontekijd ei koskaan voi paattaa

rajoittavista toimenpiteista vksin. Huoli ja tarve puuttua itsemaaraamisoikeuteen

tuodaan aina esimiehen tietoon ja harkinta tehddan mieluummin ryhmassa kuin

vksin. Poikkeuksen tasta tekee aina valittoman vaaran valttamiseksi tarpeellinen
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rajoittaminen_akkitilanteessa. Mikali tallaisia tilanteita tulee, ne kasitellddn aina

riskitapahtumaohjeen mukaisesti, kirjallisesti.

Mitd rajoittavia valineitd yksikossa kaytetaan?

Ei kayteta talla hetkella.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Usein sosiaalipalveluista tehdyissa kanteluissa tulee esille asiakkaan kokemaa
epaasiallista kohtelua. Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikon
vastuuhenkilolle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle, mikdli han on tyytymaton
kohteluunsa. Palvelun perustuessa ostosopimukseen muistutus tehdaan
jarjestamisvastuussa olevalle viranomaiselle. Yksikdssa tulisi kuitenkin ilman
muistutustakin kiinnittdd huomiota ja tarvittaessa reagoida epaasialliseen tai

loukkaavaan kaytokseen asiakasta kohtaan.

Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetelldaén, jos

epaasiallista kohtelua havaitaan?

Sosiaalihuoltolain 488 mukainen ilmoitusvelvollisuus koskee jokaista tyontekijaa.

Henkilosto ja alihankkijat valitaan huolellisesti, ja_heiltd edellytetddn aina Sivinan

arvojen mukaista toimintaa. Yrityksessd on aina nimetty vastuuhenkild, vastaava

johtaja _sekéa toimitusjohtaja, joille on mahdollista tehdd muistutus epéaasiallisesta

kohtelusta. Lisaksi autamme aina kunnan sosiaaliasiamiehen kaytossa., mikali tarve

ilmenee. Kaikki muistutukset kasitellddn vahintddn kolmen henkilon ryhmésséa ja

asiakas saa aina kirjallisen vastineen lyhyimméassa mahdollisessa ajassa, jonka asian

kasittely vaatii. Mikéli todetaan asiatonta kaytosta voi asian vakavuudesta riippuen

tvyontekijalle seurata suullinen tai kirjallinen huomautus, jopa irtisanominen.

Todettu epéaasiallinen kohtelu ja siitd seuranneet toimenpiteet informoidaan kunnan

viranhaltijalle.

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa tai ldheisensad kanssa
kasitelladn asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai

vaaratilanne?
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Asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu selvitetddn aina prosessin mukaisesti.

Asiakas ja _hanen toivoessaan hinen omaisensa saa aina paitsi kirjallisen vastineen

huomautukseen, asia kdydadan myos suullisesti l1api heidan kanssaan.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikén laadun ja omavalvonnan

kehittAmiseen

Eri-ikaisten asiakkaiden ja heidan perheidensa ja laheistensa huomioon ottaminen on
olennainen osa palvelun sisallon, laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan
kehittamista. Koska laatu ja hyva hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkilostolle ja
asiakkaalle, on systemaattisesti eri tavoin keratty palaute tarkeda saada kayttoon
yksikdon kehittdmisessa. Asiakkaan ja omaisten osallisuus tarkoittaa heidan
nakemyksensa ja toiveidensa huomioon ottamista kaikissa palveluun ja toiminnan

kehittamiseen liittyvissa tilanteissa.
Palautteen kerdaaminen, kasittely ja hyédyntaminen toiminnan kehittdmisessa

Miten asiakkaat ja heidan ldheisensd osallistuvat yksikdn toiminnan, laadun ja

omavalvonnan kehittdmiseen? Miten ja miten usein asiakaspalautetta keradtdan?

MITEN TOIMITAAN: Asiakaspalautetta keratdan saannodllisesti 1-2 kertaa vuodessa

lomakepalautteena ja jatkuvasti asiakaskontakteista péivittdisissa kirjauksissa ja

raporteissa. Palautteet kasitelladn tyopaikkakokouksessa, sitd verrataan tavoitteisiin ja

omiin _havaintoihin ja tehddan toimenpidesuunnitelma. Mikali palaute koskee vain yhta

hoitajaa/alihankkijaa, kasitelldadn palaute hdnen kanssaan, tehdaan korjaava

suunnitelma, tavoitteet ja aikataulu tilanteen korjaamiseksi. Kaikki saatu palaute

selvitetdan ja kaytetddn hyvaksi toiminnan kehittdmisessa riippumatta siitd, mita

kautta se on tullut.

Miten saatua palautetta hyédynnetdan toiminnan kehittdmisessa?
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Kirjallinen tai suullinen palaute kasitellddn sen vakavuuden edellyttamalla tavalla

yrityksen johtoryhmaéassa, tyopaikkakokouksessa ja tarpeen mukaan asiakkaan, hanen

omaistensa ja tilaajan edustajan kanssa yhdessa. Puheluun vastataan heti, asia

kasitelldan ja korjaavat toimenpiteet annetaan tiedoksi palautteen antajalle.

Asiakkaalta suoraan tuleva palaute kasitelldan toimistossa heti ja seuraavassa

tvOpaikkakokouksessa. Palautteen vastaan-ottanut tyontekija dokumentoi palautteen

Hilkkaan ja kertoo asiakkaalle, miten asiaa on péaatetty korjata jatkossa.

Tyopaikkakokousten vhtend asiakohtana ovat aina palautteet asiakkailta. Palautteet

kasitelladn: mita tapahtui ja miksi, kuinka voidaan jatkossa tehdd paremmin ja

asiakkaan nakokulma paremmin huomioiden. Tarvittaessa tehddan toimintatapojen

muutossuunnitelma. Esihenkild tunnistaa mahdollisen lisdkoulutustarpeen. Tarvittaessa

tyoryhma voi saada ryhmétydnohjausta.

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan
kohteluun ilman syrjintda. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan,
vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun
littyvat paatokset tehdaan ja toteutetaan asiakkaan ollessa palvelujen piirissa.
Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus
tehda muistutus toiminta-yksikon vastuuhenkilOlle tai johtavalle viranhaltijalle.
Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai
laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen

kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja: Terveyspalveluvastaava Veera Leppanen, 0400 717 595,

veera.leppanen@sivina.fi.

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot sekéd tiedot hdnen tarjoamistaan palveluista:

Sosiaali- ja_potilasasiamies | Espoon kaupunki
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Eva Peltola, Sosiaali- ja potilasasiamies
09 816 51032, sosiaali.potilasasiamies@espoo.fi.
Postiosoite PL 205, 02070 Espoon kaupunki

Neuvontaa puhelimitse. Jata soittopyyntd ma-to klo 11-13 vélisend aikana.

Henkilokohtainen kaynti ajanvarauksella.
Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sitd kautta saatavista palveluista:

Kuluttajaneuvonta - Kilpailu- ja kuluttajavirasto (kkv.fi)

Asian selvittdmiseksi asiakas/omainen voi aina ensin ottaa vhteyita

Veera Leppaseen

0400 717 595

veera.leppanen@sivina.fi

Sivina Kotipalvelut oy/Veera Leppanen, Vitikka 4, 02630 Espoo

Kirjallinen reklamaatio kannattaa tehda yritykselle mahdollisimman pian virheen tai

muun_ongelman havaitsemisesta.

Kuluttajaneuvonnan asiantuntija taas kartoittaa ja arvioi ongelman tapaukseen
soveltuvien oikeusohjeiden perusteella sekd antaa toimintaohjeet asian hoitamiseksi.
Asiantuntija selvittad asiaa tarkemmin perehtymallad asiakirja-aineistoon,
oikeuskaytantdoon ja hankkimalla lisatietoja. Asiantuntija antaa asiakkaalle ohjeet
jatkotoimiin tai aloittaa asiassa sovittelun tai ohjaa asiakkaan kayttdmaan

asianmukaisia oikeussuojakeinoja.

Miten yksikdén toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapédatékset

kasitellddn ja huomioidaan toiminnan kehittdmisessa?

Vakavat muistutukset ja kaikki viranomaisilta tulleet paatokset kasitellddn yrityksen

johtoryvhméassa. Kasittelysta laaditaan kirjallinen raportti ja toimeenpanosuunnitelma

ongelman_poistamiseksi. Nimetadn aina myods vastuuhenkild ongelman_selvittdmiseen
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ja_maaritetdan aika, jossa asia tulee hoitaa. Vastaus jaetaan muistutuksen tehneelle

henkildlle ja kuntien asiakkaiden osalta myds kunnan viranomaiselle. Sekd muistutus

ettd vastaus kasitellddn ja tuodaan tyoryhman kaikille jasenille tiedoksi

toimintatapojen korjaamiseksi jatkoa ajatellen.

Henkilokuntaa koskevat todennetut muistutukset kasitellddn asian vakavuuden

mukaan tyonjohdollisin_toimenpitein (esim. puhuttelu, suullinen / Kkirjallinen varoitus,

tyosuhteen purku).

Tavoiteaika muistutusten kéasittelylle: 14 vrk.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA
Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat

paivittaiseen liikkumiseen, ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan.

Miten palvelussa edistetddn asiakkaiden fyysistd, psyykkista, kognitiivista ja

sosiaalista toimintakykyd seka osallisuutta?

Kotihoidon asiakkaiden omatoimisuuden yllapitdminen, erityisesti vanhusten

kotihoidossa on jatkuvaa toimintaa. Omahoitajat/kaikki hoitavat tahot yllapitavat

toimintakykya, kannustavat sosiaaliseen kanssakidymiseen ja vahvistavat fyysista

kuntoa ja/tai_ehkaisevat hyvinvoinnin alenemista.

Liikunta-, kulttuuri- ja harrastustoiminnan toteutuminen:

ltsemaksavien asiakkaiden osalta naitd toimintoja on mahdollista vllapitda kodin

ulkopuolella, mikali asiakas niihin _haluaa ja kykenee l|ahted, ja_haluaa tilata naita

lisdpalveluina hoitajan avulla. Kuntien asiakkaiden osalta tdma voi toteutua omaisten

tukemana, tai jos he haluavat tilata maksullista lisdpalvelua. Kuntien ostamiin

Ivhyisiin_kayntiaikoihin ei valitettavasti mahdu em. toimintoja kodin ulkopuolella.

Kodissa voidaan asiakasta tukea ja opastaa kayttamaan TV:n. radion ja internetin

mahdollisuuksia, jos asiakas itse osaa ja haluaa niitd kayttaa.
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Miten asiakkaiden toimintakykyd, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien

tavoitteiden toteutumista seurataan?

Tavoitteet on aina kirjattuna hoitosuunnitelmaan, puolivuosittain tavoitteisiin paasya

arvioidaan vhdessa asiakkaan kanssa kun on suunnitelman tarkistus ja

paivitys.Hoitajat seuraavat asiakkaan kokonaistilannetta joka kaynnilla, mika luo

pohjan paivittdiseen toimintaan. Hoitaja kysyy., kuuntelee ja analysoi saamansa tietoa,

ja_huomioi jokaisen asiakkaan erilaisuuden. Tavoitteenamme on tuntea

asiakkaamme, ja sitd kautta tietdd, mitd kukin tarvitsee ja kaipaa. Jaamme

havaintomme koko asiakkaan hoitotiimin kanssa asiakkaan paremman_arjen

luomiseksi. Havainnot kirjataan Hilkkaan.

Ravitsemus

Ravinto ja ruokailu seka niihin liittyva tapakulttuuri ovat keskeinen asiakkaille tarkea
osa monia sosiaalihuollon palveluja. Ravitsemuksessa huomioidaan ruokaviraston

voimassa olevat vaestotason ja eri ikaryhmille annetut ravintoaineiden saanti- ja

ruokasuositukset.

Ruokailun jarjestamisessa on huomioitava asiakkaiden toiveiden lisaksi
erityisruokavaliot (diabetes, autoimmuunisairaudet, ruoka-aineyliherkkyydet, -allergiat ja
-intoleranssit) niin, ettd kaikki osapuolet voivat tuntea olonsa turvalliseksi. Uskontoon
tai eettiseen vakaumukseen perustuvaa ruokavaliota ovat osa monikulttuurista

palvelua, mika tulee palvelussa ottaa huomioon.
Miten yksikén ruokahuolto on jérjestetty?

Kotihoidon asiakkaat syovat haluamaansa ravintoa, haluamaltaan taholta tilattuna tai

itse valmistettuna. Paivittdisessa hoitotyd0ssd seurataan ravitsemustilannetta, painoa ja

ruoan laatua. Ruokavaliot ja rajoitteet tulevat huomioitua tata kautta. Tarvitessaan

asiakas saa apua kauppatilauksen tekemiseen ja ruoan valmistukseen. Ohjaamme

tarvittaessa aterianpalvelun kayttoonotossa.

Miten asiakkaiden erityiset ruokavaliot ja rajoitteet otetaan huomioon?
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Tarvittaessa ateriat lammitetdadn asiakkaalle valmiiksi ja syOmisessa avustetaan

hanen tarvitsemallaan ja haluamallaan tavalla. Han itse paattda mitid kaupasta

haluaa, mutta hantd voidaan ohjata terveellisiin, mahdolliset rajoitteet huomioiviin

valintoihin. Hoitaja kayttdd omaa asiantuntemustaan, ja voi antaa ravitsemuksellista

neuvontaa tarvittaessa, varsinkin, jos asiakkaalla on ongelmia tarvittavan ruokavalion

noudattamisessa.

Miten asiakkaiden riittdvda ravinnon ja nesteen saantia sekd ravitsemuksen tasoa

seurataan?

Hoitajat seuraavat asiakkaan ravinnon ja nesteiden saantia ja painon kehitysta.

Konkreettisesti seurataan mm. tuleeko ruoka-annos syodvyksi, vaheneeko ruoka

jAdkaapista ja_juoko asiakas tarpeeksi, varsinkin kuumalla ilmalla. Jos ilmenee

ravitsemuksellisia ongelmia, otetaan tarpeen mukaan kayttoon nestelistaa tai ruoan

kulutuksen seurantaa ja kirjataan Hilkkaan.

Hygieniakaytdnnot

Yksikon hygieniatasolle asetetut laadulliset tavoitteet ja sen toteutumiseksi laaditut
toimintaohjeet seka asiakkaiden yksilOlliset hoito- ja palvelusuunnitelmat asettavat

omavalvonnan tavoitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkilokohtaisesta hygieniasta
huolehtimisen lisdksi infektioiden ja muiden tarttuvien sairauksien leviamisen

estaminen.

Hygieniakaytannoista suositellaan laadittavaksi yksikon oma ohje normaaliajan

tilanteeseen ja lisaksi poikkeusajan tilanteisiin.

Miten yksikossa seurataan yleistd hygieniatasoa ja miten varmistetaan, etta
asiakkaiden tarpeita vastaavat hygieniakdytdnnét toteutuvat laadittujen ohjeiden ja

asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmien mukaisesti?

Asiakkaan ja hanen kotinsa hygienia ovat osa hopasua ja sen toteutuksen

seurantaa. Kunkin asiakkaan vksilollinen tarve hygieniassa tukemiseen maaritelldan

asiakkaaksi otettaessa sekd aina tarpeen muuttuessa maaritellddn ohjeet uudestaan.

Jos kodin siivous vaikuttaa puutteelliselta, asia otetaan puheeksi asiakkaan/omaisen

kanssa, ja pyritdan loytdmaan yhteinen ratkaisu asian korjaamiseksi. Sivinalla on
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oma kotisiivouspalvelu. Asiakkaan hygieniasta huolehditaan jokaisen kaynnin

vhteydessa, suihkupaivat kirjataan.

Miten infektioiden ja tarttuvien sairauksien levidminen ennaltaehkdistdaadn?

Yksikossd on thl:n kulloistenkin suositusten mukainen hygieniaohje kaytdssa.

Viranomaisohjeiden seuranta poikkeustilanteessa viikoittain. Hoitajat noudattavat

yleisid hygieniaohjeita. He kayttavat suojaimia ja_kasihygieniaa siirtyessdaan kodista

toiseen. Jokainen koti hoidetaan omilla tarvikkeillaan ja valineillddn. Sairaana ei tulla

toihin. Jos epadillaan tarttuvaa epidemiaa, tarkennetut suojaukset ja turvatoimet

otetaan kayttoon. Sivina noudattaa kunkin kunnan ja/tai sairaanhoitopiirin _antamia

erillisohjeita, ja korona-aikana Espoon kaupungin koronavirusohjeita:

https://www.espoo.fi/fi/espoon-kaupunki/koronavirus

Miten yksikén siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty?

Asiakkaan kotona siivoaa ja hanen pyykkihuoltonsa jarjestda hanen valitsemansa

taho: han itse, omainen tai Sivina/muu siivousyritys. Henkilostd pesee omat

tyOvaatteensa kotonaan, ja Sivinan toimiston siivoaa oma siivooja kerran viikossa.

Miten henkilékunta on koulutettu/perehdytetty yksikon puhtaanapidon ja

pyykkihuollon toteuttamiseen ohjeiden ja standardien mukaisesti?

Asiakkaan luona siivotaan ja pyykit pestdan ns. normaaleilla kotitalousaineilla.

Terveyden- ja sairaanhoito

Palvelujen yhdenmukaisen toteutumisen varmistamiseksi on yksikolle laadittava
toimintaohjeet asiakkaiden suun terveydenhoidon seka kiireettoman ja kiireellisen
sairaanhoidon jarjestamisesta. Toimintayksikolla on oltava ohje myds akillisen

kuolemantapauksen varalta.

Miten varmistetaan asiakkaiden suunhoitoa, kiireetontad sairaanhoitoa, kiireellista

sairaanhoitoa ja &killistd kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

Kunkin asiakkaan kohdalla on tiedossa hanen hoitoonsa osallistuvat tahot ja

maaritelty tuen tarve naiden ulkoisten palveluiden kaytossa. Avustetaan tarvittaessa
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varaamaan aikoja, saatetaan kaynneille ja kirjataan jatkohoito-ohjeet asiakkaan

tietoihin. Lisdtdan mahdolliset toimenpiteet hoitosuunnitelmaan. Omahoitajat seuraavat

asiakkaan suunhoidon tasoa, ja auttavat tarvittaessa hoitoon ohjauksessa.

Kiireellinen sairaanhoito: hoitaja tekee tilannearvion, ja_konsultoi Sivinan

sairaanhoitajia. Mikali asiakkaan hoitaminen kotona ei ole mahdollista, hanelle

soitetaan _ambulanssi. Joissain tapauksissa saatetaan selvitd ensihoitajien hoidolla, ja

kotona asuminen voi jatkua heiddn hoito-ohjeillaan. Kaikilla Sivinan tyontekijdilld on

vahintddn hataensiapukoulutus.

Kotihoidon tyontekijat ovat lukeneet ja tietdvat mista 10ytaa "Kuolemantapaus

kotihoidossa” ohjeen. jonka Espoo on meille toimittanut.

Miten pitkdaikaissairaiden asiakkaiden terveyttd edistetddn ja seurataan?

Yksilollisen suunnitelman mukaisesti seurataan kunkin asiakkaan kohdalla hanen

terveytensa kannalta oleellisia asioita. Lisdksi jatkuvan seurannan periaatteella

tehddan péaivittisessa tyossd huomioita mm vleiskunnosta, painonmuutoksesta, ihon

kunnosta, hygieniasta, ravitsemuksesta, ladkityksen saannollisyydesta, riittdvasta.

Hilkasta loytyvat kirjaukset koko hoitosuhteen ajalta, mikd helpottaa hoidon

tavoitteiden seurantaa.

Kuka yksikéssd vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?

Jokaisen asiakkaan omalaakéri. Sivinan terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja

on Veera Leppanen.

Ladkehoito

Yksikon laakehoito perustuu yksikkdokohtaiseen laakehoitosuunnitelmaan, jota
paivitetaan saannollisesti. Laakehoitosuunnitelma on osa henkiloston perehdyttamista.

Turvallinen 1d8kehoito - oppaassa linjataan muun muassa ladkehoidon toteuttamiseen

periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako sekd vahimmaisvaatimukset, jotka yksikon ja
ladkehoidon toteuttamiseen osallistuvan tyontekijan on taytettdva. Oppaan ohjeet
koskevat sekad yksityisia ettd julkisia ladkehoitoa toteuttavia yksikoita. Oppaan

mukaan palveluntuottajan on nimettava yksikolle ladkehoidon vastuuhenkild.
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Omavalvonnassa tulee tunnistaa ja korjata riskit, jotka johtuvat osaamiseen liittyvista
puutteista tai epaselvista menettelytavoista laakehoidon ja ladkehuoltoon

toteuttamisessa.
Miten ladkehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetdan?

Sosiaali- ja terveyspalveluista vastaava johtaja sekd hallinnon |aakari laatii, paivittaa

ja_hyvaksyy suunnitelman vuosittain ja_aina tarvittaessa. Ladkehoitosuunnitelma

perustuu STM:0n Turvallinen ladkehoito-oppaaseen ja_sen uusimpaan versioon.

Toteutumista seurataan ja valvotaan muun muassa erilaisin lupakdytannoin, tentein ja

koulutuksin. Lisdksi toiminnan_suunnitelmanmukaisuutta seurataan kaytdnnosséa

tehtavin tarkastuksin.

Kuka vastaa lddkehoidosta?

Vastaava johtaja Veera Leppanen ja ladkari Eero Kitinoja

Monialainen yhteisty6

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti ja idkkaiden
asiakkaiden siirtymat palvelusta toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi.
Myo6s lastensuojelun asiakas voi tarvita koulun, terveydenhuollon, psykiatrian,
kuntoutuksen tai varhaiskasvatuksen palveluja. Jotta palvelukokonaisuudesta
muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan
palvelunantajien valistd yhteistyota, jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri
toimijoiden valilla.

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 41 §:ss@ saadetddn monialaisesta yhteistydsta

asiakkaan tarpeenmukaisen palvelukokonaisuuden jarjestamiseksi.

Miten yhteistyé ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on

jarjestetty?

Yhteistyd viranomaisten suuntaan toteutetaan heidan maéaarittelemillddn keinoin.

Tarvittaessa pyydetdan pidettavaksi hoitokokous, johon osallistuu asiakkaan

palvelutuotantoon osallistuvat tahot ja sovitaan tyonjaosta eri vksikdiden valilla.
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Asiakkaalla on aina palvelusuhteen aloituksesta alkaen ajantasaiset yritvksemme

vhteystiedot, joita hdn voi haluamilleen tahoille antaa.

7 ASIAKASTURVALLISUUS
Yhteistyd turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon
lainsaadannosta tulevia velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta seka
asumisterveyden turvallisuudesta vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman
lainsdadannon perusteella. Asiakasturvallisuuden edistaminen edellyttaa kuitenkin
yhteistyota muiden turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa.
Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edellyttamalla mm.
poistumisturvallisuussuunnitelman ja ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista
onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille. Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta
osaltaan myos holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvollisuus maistraatille
edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta seka vanhuspalvelulain mukainen
velvollisuus ilmoittaa iakkaasta henkilosta, joka on ilmeisen kykenematon
huolehtimaan itsestdan. Jarjestoissa kehitetdan valmiuksia myos iakkaiden

henkildiden kaltoinkohtelun kohtaamiseen ja ehkaisemiseen.

Osana asiakasturvallisuuden varmistamista ilmoituksenvaraista toimintaa harjoittavan
toimintayksikon on tullut tehda terveydensuojelulain nojalla annetun asetuksen

(1280/1994) 4 §:n mukainen ilmoitus kunnan terveydensuojeluviranomaiselle.

Miten yksikké kehittdd valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten
yhteisty6ta tehddan muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaiset ja

toimijoiden kanssa?

Henkilostd huomioi asiakasturvallisuuteen liittyvat asiat, ja tiedottaa mahdollisista

epakohdista omaa esihenkilda sekd poistaa valittoman vaaran. Tarvittaessa han

informoi_edelleen liiketoimintajohtajaa. Hataensiapukoulutusta jarjestetddn vhdessa

Taitotalon kanssa.

Henkilosto
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Hoito- ja hoivahenkildstén maéara, rakenne ja riittdvyys sekd sijaisten kdytén

periaatteet

Henkildstosuunnittelussa otetaan huomioon sosiaalihuollon ammattihenkildista annettu
laki, joka tuli voimaan 1.3.2016. Tarvittava henkilostomaara riippuu asiakkaiden avun
tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistosta. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissa

huomioidaan erityisesti henkiloston riittdva sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Omavalvontasuunnitelmasta pitda kayda ilmi, paljonko yksikossa toimii hoito- ja
hoivahenkilostod, henkiloston rakenne (eli koulutus ja tydtehtavat) sekd minkalaisista
periaatteista on sovittu liittyen sijaisten/varahenkiloston kayttoon. Julkisesti esilla
pidettavaan suunnitelmaan ei kirjata tyontekijoiden nimid vaan henkiloston
ammattinimike, tyotehtavat, henkilostomitoitus ja henkiloston sijoittuminen eri
tyovuoroihin. Suunnitelmaan kuuluu kirjata myos tieto siitd, miten

henkilostovoimavarojen riittavyys varmistetaan myos poikkeustilanteissa.
Mikd on yksikdn hoito- ja hoivahenkiléstén méaéara ja rakenne?

- Veera Leppanen, vastaava johtaja, sairaanhoitaja AMK

- lina Alatalo, lahihoitaja, palveluohjaaja (1.10.2022 alk.)

- Kkuusi osa-aikaista lahihoitajaa

- yksi alihankkija (Thomas ry) akuutteihin puutoksiin tulossa syksyllda 2022

Mitkd ovat sijaisten kdytén periaatteet?

Tyovuoroja koordinoi vksikOsta vastaava henkilo, nimetty palveluohjaaja sijaistaa

tarvittaessa. Yrityksen periaate on palkata varalle muutamia vakituisia sijaisia, jotka

perehdytetddn toimintatapoihin ja asiakkaisiin. Lisdksi akuuteissa puutoksissa auttaa

vksikbn oma, osa-aikainen henkilokunta ottamalla lisatoita.

Miten henkiléstévoimavarojen riittdvyys varmistetaan?

Tiimi_sijaistaa toisiaan. Uusrekrytointia tehddan hyvissa ajoin vuosilomien ajaksi, ja

mikali tiimissa on poistumaa. TAdma koskee myds alihankkijoita.
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Talld hetkella rekrytoinnissa keskitytty monipuolisen osaamisen ja _halun tehda

monipuolisesti toitd hankkimiseen. Joustavuutta saadaan siten, ettd tyontekijoiden

osaaminen on laaja-alaista.

Miten varmistetaan vastuuhenkil6iden/lahiesimiesten tehtdvien organisointi siten,

etta lahiesimiesty6hon riittdvasti aikaa?

YksikkO on vield pieni ja hyvin hallittavissa. Tyotunteja ja niiden jakautumista

tyotehtavien valille seurataan jatkuvasti sdhkoisen jarjestelmén avulla. Yksikossd on

palveluesihenkilon lisdksi palveluohjaaja, ja he sijaistavat toisiaan. Tehtdvia voidaan

delegoida myos vakituisille hoitajille. Palveluesihenkil® voi tarvittaessa tehdd myos

etdpéaivia rauhallisen ja tehokkaan tydajan turvaamiseksi. Syksylla 2022

vastuuhenkilon tyotehtavia on jaettu myods liiketoimintajohtajalle.

Henkiléstdén rekrytoinnin periaatteet

Henkiloston rekrytointia ohjaavat tydlainsdadantd ja tydehtosopimukset, joissa
maaritelladn seka tyontekijoiden ettd tyonantajien oikeudet ja velvollisuudet. Erityisesti
palkattaessa asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tyoskentelevia tyontekijoita
otetaan huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus.
Rekrytointitilanteessa tyOnantajan tulee tarkistaa hakijaa koskevat rekisteritiedot
sosiaalihuollon ammattihenkildiden keskusrekisteristd (Suosikki). Taman lisaksi
yksikolla voi olla omia henkiléston rakenteeseen ja osaamiseen liittyvia
rekrytointiperiaatteita, joista avoin tiedottaminen on tarkeda niin tyon hakijoille kuin

tyOoyhteison tyontekijoille.
Mitkd ovat yksikdn henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

e suoritettu tutkinto ja Valviran rekisterirointi

e aiemmat tyopaikat ja mahdolliset suosittelijat

e tyOdehtosopimus

Haemme padosin alan ammattihenkiloitd. Varmistamme tutkinto- ja tyotodistukset,

seké rekisterdinnin Terhikkiin/Suosikkiin. Avainhenkildiden osalta kysymme

suosittelijoita. Kaikkien kanssa tehdaan kirjallinen tyosopimus. Noudatamme yksityisen

sosiaalialan tyoehtosopimusta ja alaa saatelevaa lainsdadantoa.
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Henkilokuntaa pyritdan pitdmaan optimaalinen maara palveluvarmuuden takaamiseksi.

MyOs osa-aikaisen henkildston rekrytointi tukee kasvavan yksikon henkildstotarpeita.

Henkilokunnan pysyvyys ja tyohyvinvointi ovat meille tarkeita.

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa ja lasten

kanssa tydskentelevien soveltuvuus ja luotettavuus?

Rekrytoidessa tarkistetaan patevyys, laillistus, tarvittaessa rikostaustaote ja soitetaan

mahdollisille suosittelijoille. Asiakaspalautetta keraamalla saadaan myos tarkeaa

tietoa henkil6stdon sopivuudesta. Tyohaastatielussa ja koeajan puitteissa arvioidaan

henkilon sopivuus. Palveluesihenkilon oman arvioinnin lisdksi huomioon otetaan myds

asiakkaiden, yhteistyokumppaneiden ja tyotovereiden palautteet.

Kuvaus henkiléstén perehdyttimisestd ja tdydennyskoulutuksesta

Toimintayksikon hoito- ja hoivahenkilosto perehdytetaan asiakastyohon,
asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan sekda omavalvonnan toteuttamiseen. Sama
koskee my0Os yksikossa tyoskentelevia opiskelijoita ja pitkdan toistd poissaolleita.
Johtamisen ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tyoyhteis0 omaksuu uudenlaista
toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tydohon mm. itsemaaraamisoikeuden
tukemisessa tai omavalvonnassa. Sosiaalihuollon ammattihenkilOlaissa sdadetaan
tyontekijoiden velvollisuudesta yllapitad ammatillista osaamistaan ja tyOnantajien
velvollisuudesta mahdollistaa tydntekijoiden tdydennyskouluttautuminen. Erityisen
tarkea taydennyskoulutuksen osa-alue on henkilokunnan ladkehoito-osaamisen

varmistaminen.

Miten huolehditaan tydntekijéiden ja opiskelijoiden perehdytyksestd asiakastydohon

ja omavalvonnan toteuttamiseen.

Sivinalla on uuden tyontekijan perehdytysohjelma, joka sisaltdd mm.:

- 0saamisen kartoitus

- omavalvontasuunnitelma

- yrityksen toiminta- ajatus ja arvot

- tyosuhteeseen liittyvat asiat: tydsopimus, tyovalineet (avaimet, tydvaatteet,

puhelin, autot, hoitolaukku jne.)
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- tietosuoja-asiat

- tyontekijan perustehtdva ja siihen liityva valta ja vastuu

- ladkehuoltosuunnitelma liitteineen

- asiakasturvallisuusasiat ja riskien arviointi, huoli-ilmoitus

- tyoturvallisuusasiat, tyosuojelu ja_haittatapahtumat

- asiakastietojarjestelma Hilkka ja muut tarvittavat ohjelmistot

- kustannustehokas toimintatapa

Lisdksi varmistetaan tehtdvan vaatima erityisosaaminen kuten esimerkiksi

ladkeosaaminen, ensiapuvalmius erillisin_kurssein ja_tentein.

Miten henkilékunnan tdydennyskoulutus jarjestetadn?

Ammatillinen osaaminen on asiakasturvallisuuden perusta. Kaikki tyontekijat

huolehtivat omasta tdydennyskoulutuksestaan ja ovat siitd vastuussa. Ammattitaito ja

osaaminen on _myds laatutekija. Tyonantaja antaa mahdollisuuden koulutuksiin

osallistumiseen, ja ottaa osittain osaa kustannuksiin. Osa koulutuksista jarjestetaan

tyopaikkakoulutuksena. Verkkokoulutuksena jarjestetddn mm. LOVe-koulutus

(lAdkehoidon osaaminen verkossa).

Yritykselld on yhteistyOkumppaneina Taitotalo ja Skhole joilta koulutuksia

paasaantoisesti ostetaan. Kunkin tyontekijan henkilokohtaiset kehitys- ja

koulutustarpeet kartoitetaan vuosittain kehityskeskusteluissa.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolaissa (1301/2014) saadetaan tydntekijan velvollisuudesta (4849 §)
tehda ilmoitus havaitsemastaan epakohdasta tai epdkohdan uhasta, joka liittyy
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamiseen. limoitusvelvollisuuden toteuttamisesta on
laadittava toimintayksikolle ohjeet, jotka ovat osa omavalvontasuunnitelmaa. Laissa
korostetaan, ettei ilmoituksen tehneeseen henkilodn saa kohdistaa kielteisia

vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

[Imoituksen vastaanottaneen tulee kaynnistaa toimet epakohdan tai sen uhan

poistamiseksi ja ellei niin tehda, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta
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aluehallintovirastolle. Yksikon omavalvonnassa on maaritelty, miten riskienhallinnan
prosessissa epakohtiin liittyvat korjaavat toimenpiteet toteutetaan. Jos epakohta on
sellainen, ettd se on korjattavissa yksikon omavalvonnan menettelyssa, se otetaan
valittomasti siella tyon alle. Jos epdkohta on sellainen, ettd se vaatii
jarjestamisvastuussa olevan tahon toimenpiteitd, siirretddn vastuu korjaavista

toimenpiteista toimivaltaiselle taholle.

Miten henkilékunnan velvollisuus tehda ilmoitus asiakkaan palveluun liittyvista
epékohdista tai niiden uhista on jarjestetty ja miten epakohtailmoitukset
kasitelldadn seka tiedot siitd, miten korjaavat toimenpiteet toteutetaan yksikén

omavalvonnassa (katso luku 3 Riskienhallinta).

Sosiaalihuoltolain 48-49 § mukainen ilmoitusvelvollisuus koskee jokaista tyontekijaa,

ja_asia kaydaan lapi perehdytyksessa ja tyopaikkakokouksissa. Havaitessaan

epaillyn tai todennetun epdkohdan tai sen uhan tyontekija tekee ilmoituksen

vastaavalle johtajalle, ja han edelleen sijaintikunnan kotihoidon péaallikolle. Asia

kasitellaan yhteistydssa kunnan kanssa.

Toimitilat

Yrityksella on vain toimistoiksi soveltuvia tiloja kaytdossaan, asiakkaat hoidetaan

kodeissaan.

Teknologiset ratkaisut

Henkilokunnan 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 niita
kaytetdan ja kuka niiden asianmukaisesta kaytosta vastaa. Suunnitelmaan kirjataan
mm. kotihoidon asiakkaiden turvapuhelinten hankintaan liittyvat periaatteet ja
kaytannot seka niiden kaytdn ohjaamisesta ja toimintavarmuudesta vastaava

tyontekija.
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Mitd kulunvalvontaan ja asiakkaiden omaan kayttédn tarkoitettuja teknologisia

ratkaisuja yksikdlla on kdytéssdan?

Asiakkailla on turvarannekkeita, joiden hankkimisessa yrityksen ulkopuoliselta taholta

avustetaan tarvittaessa.

Miten asiakkaiden henkilokohtaisessa kdytossd olevien turva- ja kutsulaitteiden

toimivuus ja hélytyksiin vastaaminen varmistetaan?

Turvarannekkeiden toiminta testataan ja kayttoon totutetaan tarvittaessa asiakkaan

meille toimittamien ohjeiden mukaisesti.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilén nimi ja

yhteystiedot?

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkild6 on kunnan

vhteyshenkilo tai muu asiakkaan ilmoittama taho. Tamaéa tieto on joko

turvapuhelimessa tai sen vélittoméassa laheisyydessa asiakkaan kotona. Tieto ja

vhteystiedot ovat myods asiakkaan tiedoissa Hilkassa.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeita koskeva ohjaus ja valvonta siirtyi Valviralta
vuoden 2020 alussa Fimealle. Terveydenhuollon laitteiden kayttédn, huoltoon ja
kayton ohjaukseen sosiaalihuollon yksikdissa merkittavia turvallisuusriskeja, joiden

ennaltaehkaiseminen on omavalvonnassa huomioon otettava asia.

Sosiaalihuollon yksikdissa kaytetadn paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja
tarvikkeiksi luokiteltuja valineita ja hoitotarvikkeita, joihin liittyvista kaytannoista
saadetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetussa laissa (629/2010).
Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, valinettd, ohjelmistoa,
materiaalia tai muuta yksinaan tai yhdistelmana kaytettavaa laitetta tai tarviketta,
jonka valmistaja on tarkoittanut muun muassa sairauden tai vamman diagnosointiin,
ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai anatomian tai fysiologisen toiminnon

tutkimukseen tai korvaamiseen. Hoitoon kaytettavia laitteita ovat mm. pyoratuolit,
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rollaattorit, sairaalasangyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja verenpainemittarit,

kuulolaitteet, haavasidokset ym. vastaavat.

Terveydenhuollon ammattimaista kayttdjaa koskevat velvoitteet on maaritelty laissa
(24-26 §). Organisaation on nimettava vastuuhenkild, joka vastaa siitd, ettd yksikdossa

noudatetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annettua lakia ja _sen nojalla

annettuja saadoksia.

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvélineiden ja terveydenhuollon

laitteiden hankinnan, kdyt6n ohjauksen ja huollon asianmukainen toteutuminen?

Avustetaan asiakasta tarvittavien véalineiden hankinnassa sekd ohjeenmukaisten

huoltojen ja kalibrointien toteuttamisessa. Mikéli asiakkaalle haetaan apuvalineitd, on

niiden kayton opastus hakijan vastuulla ja tehtdva toimituksen yhteydessa.

Miten varmistetaan, ettd terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehd&éan

asianmukaiset vaaratilanneilmoitukset?

Toiminta vaaratilanteissa perehdytetadn jokaiselle uudelle tyontekijalle. Lomakkeet

ovat toimistolla helposti kaikkien saatavilla. llmoitukset kasitellddn kehittdmisen

hengessa.

Vastaava tekee ilmoituksen harkintansa mukaan lisaksi :

Ladkealan turvallisuus- ja kehittdmiskeskus Fimea, laitevaara@fimea.fi, fax 029 522

3002. llmoitus tehdaan heti, kun laitteessa on havaittu vika. Hoitaja ilmoittaa viasta

myoOs palvelunostajan terveydenhuollon laitteista vastaavalle henkildlle.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

Terveyspalveluvastaava Veera Leppanen 0400717595 veera.leppanen@sivina.fi
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8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Henkildtiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan
luonnolliseen henkil6on liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat
arkaluonteisia, salassa pidettavia henkilotietoja. Terveytta koskevat tiedot kuuluvat

erityisiin henkilotietoryhmiin ja niiden kasittely on mahdollista vain tietyin edellytyksin.

Hyvalta tietojen kasittelylta edellytetaan, ettd se on suunniteltua koko kasittelyn ajalta
asiakastyon kirjaamisesta alkaen arkistointiin ja tietojen havittamiseen saakka.
Kaytannodssa sosiaalihuollon toiminnassa asiakasta koskevien henkilGtietojen
kasittelyssd muodostuu lainsdadannossa tarkoitettu henkilorekisteri. Henkilotietojen

kasittelyyn sovelletaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman lisaksi

on kaytdssa kansallinen tietosuojalaki (1050/2018), joka tdydentaa ja tdsmentaa

tietosuoja-asetusta. Henkilotietojen kasittelyyn vaikuttaa myos toimialakohtainen

lainsaadanto.

Rekisterinpitajalla tarkoitetaan sita tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa
maarittelee henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Henkilotietojen kasittelijalla
tarkoitetaan esimerkiksi yksikkoa/palvelua, joka kasittelee henkilGtietoja
rekisterinpitajan lukuun. Rekisterinpitdjan tulee ohjeistaa mm. alaisuudessaan toimivat

henkil6t, joilla on paasy tietoihin (tietosuoja-asetus 29 artikla).

Tietosuoja-asetuksessa saadetaan myos henkilotietojen kasittelyn keskeisista
periaatteista. Rekisterinpitajan tulee ilmoittaa henkilotietojen tietoturvaloukkauksista
valvontaviranomaiselle ja rekisterodidyille. Rekisterdidyn oikeuksista saadetaan
asetuksen 3 luvussa, joka sisaltdd myds rekisterdidyn informointia koskevat saannot.

Tietosuojavaltuutetun toimiston verkkosivuilta 10ytyy kattavasti ohjeita henkilGtietojen

asianmukaisesta kéasittelysta.

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL) on antanut sosiaali- ja terveydenhuollon

vksikoille viranomaismaarayksen (2/2015) sosiaali- ja_terveydenhuollon asiakastietojen

sahkdisesta kasittelystd annetun lain 19h §:ssa sdadetysta tietojarjestelmien kaytolle

asetettujen vaatimusten omavalvonnasta. Tietojarjestelmien omavalvontasuunnitelma
on erillinen asiakirja, jota ei ole saadetty julkisesti nahtavana pidettavaksi, mutta on

osa yksikon omavalvonnan kokonaisuutta.
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Asiakasty6n kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa,
kun sosiaalihuollon viranomainen on saanut tiedon henkilon mahdollisesta
sosiaalihuollon tarpeesta tai kun yksityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa
sosiaalipalvelua sopimuksen perusteella. Kirjaamisvelvoitteesta on saadetty laissa
sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista (254/2015) 4 §:ssa. Yksittdisen asiakkaan
asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen ammattihenkilon vastuulla ja edellyttaa
ammatillista harkintaa siita, mitka tiedot kussakin tapauksessa ovat olennaisia ja
riittdvia. Jatkossa kirjaamista ohjataan yha vahvemmin asiakirjarakenteiden avulla,
joista THL tulee vuoden 2020 aikana antamaan asiaa koskevan maarayksen. Lain 3

luvussa sdadetdaan asiakasasiakirjoihin kirjattavista perustiedoista.

Miten tydntekijat perehdytetdan asiakastyén kirjaamiseen?

Koulutettu ammattihenkilo tuntee kirjaamisvaatimukset jo koulutuksensa perusteella.

Jokainen tyontekija perehdytetddn kuitenkin erikseen asiakastietojen kirjaamiseen

sahkdiseen toiminnanohjausjarjestelma Hilkkaan. Ohjelmistoa ja sen tietoturvaa

hallinnoi_sen kehittdja Fastroi Oy.

Kirjaukset tehddan mobiililaitteella aina asiakaskdynnin vhteydessa kun ty6 aloitetaan

ja_lopetetaan asiakkaan luona. Jarjestelmaan paasee vain henkilokohtaisilla

tunnuksilla. Tarvittaessa pidempéaa, kuvailevampaa kirjausta tehdaidn saanndllisesti

toimiston tietokoneilla.

Miten varmistetaan, ettd asiakastyén kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja

asianmukaisesti?

Kirjaaminen tapahtuu asiakkaan luona kaynnin aikana.

Miten varmistetaan, ettd toimintayksikdssd noudatetaan tietosuojaan ja
henkilétietojen kasittelyyn liittyva lainsaadantéa seka yksikolle laadittuja ohjeita ja
viranomaismaarayksia?
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Lainsdadannon ja viranomaismaaraysten seuraamisesta vastaa vksikdn johtoryhma:

toimitusjohtaja, vastaava johtaja _ja liiketoimintajohtaja. Vastaava johtaja vastaa

ohjeiden jalkauttamisesta tyontekijdille. Ohjelmistoihin on henkilokohtaiset salasanat.

Miten huolehditaan henkiléstén ja harjoittelijoiden henkildtietojen késittelyyn ja

tietoturvaan liittyvastad perehdytyksestd ja tdydennyskoulutuksesta?

Tarkeimmat ohjeet ovat osa perehdytysta. Jokainen uusi tyontekija lukee, opiskelee

ja_allekirjoittaa tietoturva- ja_salassapitosopimuksen. Asiaa kaydaan sadanndllisesti |api

myos tyopaikkakokouksissa.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:

Pasi Pietila
pasi.pietila@sivina.fi

0500620672

Onko yksikdlle laadittu salassa pidettdvien henkildtietojen késittelyd koskeva

seloste?

Kylla X Ei

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

YksikkOkohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpeista
saadaan useista eri lahteista. Riskinhallinnan prosessissa kasitellaan kaikki
epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittamistarpeet ja niille sovitaan riskin

vakavuuden mukaan suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.

Toiminnassa todetut kehittdmistarpeet:

- RAl-mittarien kayttoonotto
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- Toivotaan jatkossa omavalvonnan jalakuttamista kaytantoon entista tiivimmin.

Omavalvonnan suunnitteluun kaivataan mukaan_sitoutuneita lahihoitajia

tavoitteen saavuttamiseksi.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa toimintayksikén vastaava johtaja.

Paikka ja paivays: Espoo 6.9.2022

Allekirjoitus: Veera Leppénen, vastaava johtaja

36



	1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT
	2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
	3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
	4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN
	5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET
	6 PALVELUN SISÄLLÖN OMAVALVONTA
	7 ASIAKASTURVALLISUUS
	8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KÄSITTELY JA KIRJAAMINEN
	9 YHTEENVETO KEHITTÄMISSUUNNITELMASTA
	10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

