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' TOlMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERlAATTEET (4.1.2) ‘ - >
| Toiminta-ajafus v .

_ -Tbimintayksikkb perustetaan tuottamaan palvelua tiétylle asiakasryhméille tietyssa tarkoituksessa. Toiminta-aja'tu‘silmaisee,
“kenelle ja mitd palveluita yksikko tuottaa. Toiminta-ajatus perustuu toimialaa koskeviin erityislakeihin kuten lastensuojelu-,
vammaispalvelu-, kehitysvammahuolto- seké mielenterveys- ja péihdehuoltolakeivhin seké vanhuspalvelulain saadoksiin. -

“Mika on yksikéh toiminta-ajatus?

- Seviset Oy on yksityinen sosiaalipalvelujen tuottaja:. Tuotamme erilaisia Sosiaalipalveluja, kuten asumis-
ja kotipalveluja vanhuksille, kehitysvammaisille ja muille sosiaalisen tuen tarpeessa oleville. - '

Arvot ja toilhintaperiaatfeet '

Arvot liittyvat [aheisesti tyén ammattieeltisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja myés silloin, kun laki ei‘anna tarkkoja’ vastauksia

kéytannén tydstd nouseviin kysymyksiin. Yksikén arvot kertovat tyGyhteison tavasta tehdé tysta. Ne vaikuttavat paémaarien
asettamiseen ja keinoihin saavuttaa ne. . : L . Co . .

| Yksikén toimintaperiaatteet kuvaévat'yksikén péivittéisen toiminnan tavoitteita ja asiakkaan ésemaé'yksikﬁssé. ‘Toimintaperi- |
aatteita voivat olla esimerkiksi yksilollisyys, turvallisuus, perhekeskeisyys, ammatillisuus. Yhdessé arvojen kanssa toimintape-
riaatteet muodostavat yksikén toimintatapojen ja -tavoitteiden selkarangan ja nékyvat mm. asiakkaan ja omaisten kohtaami-
sessa. . : R o R ' ‘ '

Mitké.ovat yksikc‘in arvot ja toimihtaperiaatteet?
Toimintaamme ohjaavia arvoja ovat ihmisen arv'qstamineri:tUrvaIIiS’u_us ja kehitysmyénteisyys.

1. ihmiSarvo, jonka kdsitimme mm. oikeutena saada samanlaista kohtelua ja ymmarrysta osakseen, rehellisyytts,

) asia‘kkaan aitoa kuuntelemista, toinen toisestamme vélittamists, asia‘kka'an osallistumista itseééh'ko’skeviih '
padtoksin, | | - S . A

2. Turvallisuus arvona merkitsee mm. ymmérrettavaa ja selkedd puhetapaa, oikeita ja varmoja tystapoja,

apuvalineiden kéyttdd, tydnjaon sopimista asiakkaan/asiakkaan liheisen ja henkil6stén kesken, tietojen ja

taitojen ajantasalla pitamista, asiakkaalle tuttujen asioiden ja tavaroiden ldhellioloa. R

3. Kehitysmyénteisyys arvona ni kyy tbekenterssémme luovana tydotteena, avoimuutena ka'nssakéymi‘sess‘a’, ,

kunnioitamme toistemme mielipiteita, toimimme yhteinen tavoite -suuntaisesti asiakkaan ja hdnen omaistensa

seks yhteistyékuhdppaneiden‘ kanssa.

Tpimimmé asiakasléihtéisesti, taloudellisesti ja tehokkaasti seké laadukkaasti.
Toimintaan liittyvat arvot ovat esilla mm. yrityksen hettisivulla www.seviset.net

RISKINHALLINTA (4.1.3)

Omavalvonta perustuu riskinhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtia huomioidaan monipuolisesti.
Riskit voivat aiheutua esimerkiksi fyysisesta toimintaymparistésta (kynnykset, vaikeakayttoiset laitteet), toimintatavoista, asiak- -
kaista tai henkilokunnasta. Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa. Riskinhallinnan edellytyksena on, etts tyoyhtei-
s6ssé on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henkildsto etts asiakkaat ja heidén omaisensa uskaltavat tuoda esille aatuun
‘ja asiakasturvallisuuteen liittyvid epakohtia? - R Cere : ‘ ' ' ‘

Riskinhallinnan jérjestélm'a't ja menetfelytavat ‘

Riskinhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tydvaiheet, joissa toiminnalle
asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskinhallintaan kuuluu myss suunnitelmallinen toiminta |.
| epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi sek toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analysoin-
ti, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Palveluntuottajan vastuulla on, etts riskinhallinta_kohdistetaan kaikille -omavaivon-
nan osa-alueille. - - - ' ' ' : : : o : . :

Riskinhallinnan tyénjako
Johdon' tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestdmisests seka siita, etta tyéntekijdillé'on riittavasti

tietoa turVaIIi'qusasioista.v Johto vastaa siité, etta toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittévasti voimavaroja.
"Heilla on my6s paavastuu mydnteisen asenneympéristén luomisessa turvallisuuskysymyksi& kohtaan.Riskinhallinta’ vaatii

- aktiivisia toimia myés muulta henkildstslts. Tydntekijét osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin,- omavalvontasuunni-




“telman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden tote_uttamiseen.

‘Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei ty6 ole koskaan valmista. Koko yksikén henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, ky-
kyé oppia virheistd sekd muutoksessa elamists, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri
ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkilosts mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttami-
seen ja kehittamiseen. : D : C o :

- . Kartoitamme riskeja tybtUrvallisuuslaitoksen riskienkartoituksen pohjalta v‘iidestéi eri _
' nakdkulmasta; fysikaaliset vaaratekijat, tapaturman vaarat, ergonomia, kemialliset ja biologiset
‘vaaratekijit sekd henkinen kuormittuminen. Kartoitetuista vaaratekijoistd arvioidaan niiden

" todennéikdisyys ja mahdolliset seuraukset. Timan jalkeen mietitééin/s_uunnvitellaan keinoja
vaaratekijéiden minimoimiseksi. Arvioidaan toteutunutta. _ ; o

- Jokainen tyéntekija on velvollinen ilmoittamaan esimiehelle tai vastuuhenkiolle huomatessaan
“jonkin pUUtteen tai epdkohdan vilineistdssa, toimintatavoissa tai jonkin toimintamallin -
~ aiheuttavan kriittisia tilanteita. B L o

- Laatupoikkeamien kirjaaminen sovittuun paikkaan ja niistd keskustelu tarpeen mukaan.

- Ty6hon liittyvien eri osa-alueiden vastuuttaminen. . '

- Asiakaspalautteet toimintaan liittyen. '

Riskien tunnistaminen

' ‘ R'is.kinhallinnan'pr(‘)'sess_i"._ssa sovitaan toimihtétavoista, joilla riskit ja kr_iittiset tyévaiheet tunnistetaan.

T Miten henkildkunta tuo esille havaitsemansa epékohdat, laatupoikkeamat ja riskit? v : .
- Akuutissa tilanteessa ilmoittaa esimiehelle. Sdnnéllinen riskien arviointi, laatupoikkeamien kirjaaminen

yrityksen tietojirjestelmaan Y-palvelimelle poikkeamat -tiedostoon.

Riskien kisitteleminen ' o vl

Haittatapahtumien ja idhelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirfjaaminen; analysointi ja raportointi. Vastuu riskinhallin-
‘nassa saadun tiedon hyddyntiamisesta kehitystydssa on palvelun tuottajalla, mutta tyontekijdiden vastuulla on tiedon saattami- |
‘nén johdon kayttéon. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niisté keskustelu tyéntekijdiden, asiakkaan ja_tarvittaessa
omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan

korvausten hakemisesta.- o

Miten yksikossé kasitellaan haittafapahtumat ja Iéhelté' piti--tilahtéet ja miten ne dokumentoidaan? ‘ . o
-+ Kasitelldén - joko esimies-tydntekija mikili yksilodn liittyvd. Muutoin yhteisissa tySpaikkapalavereis-
- sa/keskusteluissa. Dokumentointj kirjallisesti poikkeama-asiakirjaan. : :

’ Kbrjaavat tdimgnpiteet

Laatupoikkeamien, lahelts piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle méé'ritélléén‘korjaavat toimenpiteet, joilla estetéan tilan-

teen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat muun muassa tilanteiden syiden selvittaminen ja tata kautta menettely- | ’

tapojen muuttaminen turvallisemmiksi. My6s korjaavista toimenpiteista tehdazn seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

Miten yksi_kbs‘sén‘ne réagoidaan esille tulieisiin laatupoikkeamiin, lahelta piti -tilanteisiin ja haittatapahtljmiin_? . . '
- Tarpeen ‘mukaan mietitaan tarvittavia muutostarpeita toimintatapoihin. Tydyhteisén avoimuus tukee
mahdollisuutta kehitti4 toimintaa. o S “ '

Muutoksista tiedottaminen :

Miten muu'tvoksis‘tav tyéskentélysséi (fnyés todetuista tai toteutuineista riskeists ja niideh korjaamisesta) t‘ie'dOteta’aﬁ‘ heﬁkil'ékun; '

nalle ja muille yhteisty&tahoille? - , _ » : T v R

- Tyépaikkapalave‘reissa (kaikilla tydntekijilla ye»lVoIIisuus lukea palaverimuistio), sdhkopostilla - sahko-
postin lukuvelvollisuus tybvuoron aikana. Muille yhteisty&tahoille sdhkdpostilla ja huoltopyyntsini




OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN (3)

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkllo tai henkllot

Omavalvontasuunnltelma laadltaan t0|m|ntayk3|kon johdon ja henkik‘ikunnan yhteistyénéi. Omava.lv'onnah eri ‘osa-al_ueilla voi
olla my&s omat vastuuhenkilét. : ’ ‘ o

- Vastuuhenkllona t0|m|nnan vastuuhenkllo yhtelstyossa toimitusjohtajan kanssa

Ketka ovat osalhstuneet omavalvonnan suunnltteluun” _ . 1
Omavalvonnan suunnitteluun osalllstuu tyotekuat omlen huom|0|densa kautta vastuuvetéjéi,yhteistyés- ;
sd t0|m|tu510htajan kanssa: : - o o

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilon yhteystledot
| Tarja Heikkala, Kaiterantie 9 A 1, 93600 Kuusamo
1 p. 050 3686947

taria.heikkala@seviset.net -

Omavalvontasuunnitélman seuranta (mééféiyksen kohta 5)

Omavalvontasuunnltelma palwtetaan kun tonmmnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asnakasturvalhsuuteen Iuttyvua muutoksxa

Mlten yk3|kossa huolehdltaan omavalvontasuunnitelman paivittamisesta? _
- Arv10|daan vu05|tta|n vastuuvetajan/tmmltUSJohtajan t0|mesta '

‘ ,Omavalvontasuunnitelman julkisuus‘

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunmtelman pltaa olla julkisesti nahtavana yk3|kossa siten, etta asnakkaat omalset ja omaval-
’ vonnasta kunnostuneet voivat helposti ja ilman erllllsta pyyntéa tutustua siihen.

Mlssa yk31kon omavalvontasuunnltelma on nahtavnlla’7 :
- Houtajlen t0|m|stolla ilmoitustaulun Iahelsyydessa seka tletokoneella




_ ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET (4.2)

Palvelutarpeen arviointi _
Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdesss asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa, laheisensa tai laillisen edustajansa
kanssa." Arvioinnin |ahtékohtana on henkilén oma nakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvit-"

-|-tamisessé huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, ylldpitéminen ja edistaminen seka kuntoutumisen mahdolli- | .

-suudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiagalinen ja kogni- |
tiivinen toimintakyky. Lissksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvéat
riskitekijét kuten terveydentilan epévakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Miten asiakkaan palvelun tarve arvicidaan — mita mittareita arvioinnissa kaytetaan? - , -
- RAl-arvioinnit tehd3an puolivuosittain ja vahintsin vuosikontrollien yhteydessé MMSE, GDS, CDR-luokka,
IADL ja ADL, ennakoiva hoitosuunnitelma R S -
- Kiyntien yhteydessé kirjataan KHTOTSille Lifecareen ja tarvittaessa sekd huolen heritesss hoitaja on yh-
 teydess kotihoidon esihenkilddn/sairaanhoitajaan SR .
- -Omaiset ottavat yhteytts, palveluntarpeen arvioinnin ollessa ajankohtainen heidsn mielestsin, kotihoi-
- don esihenkiloén/sairaanhoitajaan tai palveluntarpeen arviointiin. ' ' o
- Kotihoidon esihenkild on aina palveluntarpeiden kasvaessa tai vahetess3 ensin yhteydessa Pohteen koti-
hoidon vastuualuepaillikSihin tai vammaspalvelun sosiaalityontekijaan. v . .
- . Mittareiden ja yhteydenottojen perusteella jirjestetian hoitoneuvottelu-yhdessi asiakkaan, omaisen,
kotihoidon ja palveluntarpeen arvioinnin kanssa LT : o Lo -

Miten asiakas ja/tai hanen omaistensa ja laheisens3 otetaan mukaan palvelutarpeen arviointiin?
- PalveIUtafpeen arviointi hoitoneuvottelujen yhteydesss, asiakas ja omainen paikalla
- Hoitosuunnitelmat yhdessi asiakkaan ja omaisen kanssa
- " RAl-arvioinnin teossa mukana S

-| Hoito-, palvelu- tai ku’ntoutd,SsUunnitelma

"Hoidon ja palvelun taNe kirjataan asiakkaan henkildkohtaiiseeh, paivittéista hoitoa, palvelua tai kuntoutuéta koskevaan suunni-
‘telmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja kuntoutumiselle asetetut tavoitteet.
Paivittdisen hoidon ja palvelun suunnitelma on asiakirja, joka tdydentsa asiakkaalle laadittua palvelu-/asiakassuunniteImaa ja

jolla viestitddn palvelun jarjestsjille asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista.

Miten hoito- ja palvelusuunniteima laaditaan ja miten sen toteutumista seurataan? : e

- " Laaditaan asiakkaan tullessa Seviset Oy:n palvelun piiriin yhdessi asiakkaan, omaisen, kotihoidon ja pal-
- veluntarpeen arvioinnin kanssa. Hoito- ja palvelusuunnitelmaan kirjataan hoidon tarve, suunnittelu ja to-
. teutus. - o ' ‘ ' L ;
= . Hoito- ja palvelusuunnitelmaa paivitetddn tarpeen mukaan suoraan Lifecareen ja tarvittaessa asiakkaalle

- jaomaiselle paperiselle versiolle. Lo AU ‘ -
- ¢ Tybntekijan velvollisuus on - kirjata asiakastietojdrjestelma lifecareen asiakkaan voinnissa tapahtuvat
"+ muutokset ja muut hinen hoitoaan koskevat tiedot, joilla seurataan hoidon toteutumista. Seviset oy:n~
ohjaajat kirjaavat kaynnin jilkeen tiedot kdynnista lifecareen. RAIlt ja muiden mittareiden tulokset ava-

' taan Lifecareen. ' " . : : :

Miten varmistetaan, ettd henkildkunta tuntée hoito- ja pal_velusuun_nitelman sisallon ja toimii sen mukaisesti?
- Yhteinen viestintikanava, jota kautta tiedotetaan . ’ ‘

Hoito- ja kaSvatussuunniteIma (LsL 30 §) i

Kun lapsi on sijoitettu laitoshuoltoon avohuollon tukitoimena tai-huostaan otettuna, hanelle laaditaan hoito- ja kasvatussuunrii-
telma, joka taydentaa lastensuojelulain 30 §:n mukaista asiakassuunnitelmaa. Hoito- ja kasvatussuunnitelmassa arvioidaan
lapsen laitoksessa tarvitseman hoidon ja huollon sisaltéa, ottaen:huomioon, mita asiakassuunnitelmassa on madritelty sijais-
huollon tarkoituksesta ja sen tavoitteesta. Hoito- ja kasvatussuunnitelma taydentas asiakassuunnitelmaa ja tukee laitoksessa
jarjestettavan tosiasiallisen hoidon ja huolenpidon jarjestamista. Hoito- ja kasvatussuunnitelma on annettava tiedoksi lapsen .|
asioista vastaavalle sosiaalityontekijslle seka lapsen huoltajitle. S o o

Miten hoito- ja kasvatussuunnitelma Iaaditaan ja miten sen toteutumista seurataan? .

Asiakkaan Kohtelu

Itsemééréi-imisoikeuden vahvistaminen




Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilékohtaiseen vapauteen, koskemat-
tomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilskohtainen |
vapaus suojaa henkilén fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja itsemadraamisoikeuttaan. Sosiaalihuolion |
palveluissa henkilékurinan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaéraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumis-
taan palvelujensa suunnitteliun ja toteuttamiseen. ‘ " : - -

Miten yksikdssa vahvistetaan asiakkaiden itsemééréémisoikeuteen littyvia asioita kuten yksityisyytta, vapautta paattas itse
‘omista jokapéivéisistd toimista ja mahdollisuutta yksilélliseen ja omannékdiseen elamaan? . N
- Mm. jo yrityksen arvoperustaan sisiltyy asiakkaan-osallisuus omien asioiden paattamiseen liittyen, johon
' peilaten asiakas voi luoda omannakoisti elimas. o o

Itsemééréi_émisoikéuden rajoittamisen periaa'ttee_t

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja palveluja toteutetaan Iahtskohtai-
sesti rajoittamatta henkilén itsemaaraamisoikeutta. Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa saddetty peruste ja'sosiaalihuol-
lossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkilsiden terveys tai turvallisuus
uhkaa vaarantua: Itsemaaraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatokset. Rajoitustoi-
menpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen peridatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilén ihmisarvoa kunnioittaen.
Lastensuojeluyksikéille lasten ja nuorten itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta on erityiset saannokset lastensuojelulaissa.

Mista rajoittamistoiménpfteisiin liittyvista periaatteista yksikéssé on sovittu?

- I"__i‘itt_yy vihemmain ko;cihoitotyéhén..‘ Mikali 'rajoiiteﬂité joudutaah miettimdan, niihin tUIée ollfa"as:ia‘k-‘ '

| vaa. -

_kaan/ldheisen ja laakarin lupa. Rajoitetoimenpide kirjataan lifecareen.
v ' thdittavaksi: ‘

- Miten ‘toiminfaa ja‘ tykaytantoja arvioidaan itsemadraamisoikeuden toteufumisén nékékulmasta‘ (rutiininomaiset kéytanndt,
vierailuajat, ruokailuajat, netin ja puhelimen kayité ym.) ‘ S : ‘ ‘ ’

Itséméé’iéémisoikeuden rajbittamiéesta suositellaan laadittavaksi yksikén omat ohjeet. Témé helpoﬂaa tydhtekijéiden_ perehty-
misté aiheeseen kdytinnén tyén nékékulmasta Jja edistdé siten usein haavoittuvassa asemassa olevan asiakkaan oikeustur- -

Asiakkaan kohtelu

Suuri osa sosiaalipalveluista tehdyista kanteluista koskee asiakkaan kokemaa epaasiallista kohtelua tai epaonnistunutta vuo-
rovaikutustilannetta tyontekijan kanssa. Asiakkaalla on oikeus tehdd muistutus toimintayksikon vastuuhenkildlie tai johtavalle
viranhaltijalle, mikali hén on tyytymaton kohteluunsa. Palvelun perustuessa ostosopimukseen muistutus tehdaan jarjestamis-
vastuussa olevalle viranomaiselle. Yksikdssa tulisi kuitenkin ilman muistutustakin kiinnitta3 huomiota ja tarvittaessa reagoida

epéasialliseen tai loukkaavaan kayttkseen asiakasta kohtaan.

Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellaan, jos epaasiallista

kohtelua havaitaan? Miten asiakkaan ja tarvittaessa hiénen omaisensa tai laheisens kanssa kasitellaan asiakasta kohdannut
haittatapahtuma tai vaaratilanne? ‘ ‘ ' .

- - Epéasiallisen kohteluilmoituksen koskiessa yht tyontekijss esimies kay keskustelun kyseisen
" tydntekijan kanssa. Mikali kokemus, ett3 koskee useampaa tydyhteisén jéséhté; kéiydéiz'a’n avoin -
‘arvokeskustelu asiakkaan kohteluun liittyen. o - = o
- Henkilésto keskustelee asiasta asiakkaan/laheisten kanssa, asiakasta kohdanneen haitta— tai
vaaratapahtuman jilkeen — mahdollisuus eninakointiin, asiakkaan kokemukseen yms. .~
- Sosiaalihuoltolain 13201/2014 48§ mukaan hénkilén on ilmoitettava viipymatts toiminnasta
“vastaavalle henkilslle, jos han tehtivissasn hubrhaa tai saa tietoonsa epikohdan tai ilmeisen v
" epékohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. llmoituksen vastaanottaneen henki- |

" 16n on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.
- limoitus voidaan tehdj salassapitosiinnésten estimitta. '

| Asiakkaan osallisuus
Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikén laadun ja omavalvonnan kehittamiseen

Eri-ikéisten asiakkaiden ja heidan perheidensa ja Iéheistensé huomioon ottaminen on olennainen osa palvelUn siséllon, laa-

dun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittamista. Koska: laatu ja hyvé hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkildstélle ja
.asiakkaalle, on systemaattisesti eritavoin keratty palaute tarkedé saada kayttéon yksikon kehittdmisessa. L :




Palaﬁtteen kerddminen
Miten aSIakkaat ja heldan Iahelsensa osalllstuvat yksikén t0|m|nnan laadun ja omavalvonnan kehittamiseen? Miten asmkaspa-_ .

lautetta kerataan?

- Asiakas voi antaa suulllsta palautetta (puhelln, kayntien yhteydessa h0|tosuunn|telm|en palwtyksen yh—
teydessa) asnakkaalla on klrjalllsen palautteen antomahdolllsuus

- ‘ASIakaspaIautteet kaSIteIIaan vksikOssa vastaavan ohjaajan toimesta tai yhtelstyossa tonmltusphtajan
“kanssa. Joissain tapauksissa asiaa késittelee johtoryhma ja YT -toimikunta. Asiakaspalautteet kasitelldsn
my0s yksikén henkllostopalaverlssa Asmkaspalautteeseen annetaan vastaus a5|akkaalle joko klrjalllsena
‘tal suulllsestl palautteessa esutetyn tonveen mukalsestl

Palautteen kasittely j ja kaytto tonmmnan kehlttamlsessa

Mlten asmkaspalautetta hyddynnetaan toiminnan kehlttamlsessa'>
- Yksikén toummtaa mietitddn ja peilataan asiakaspalautteisiin. Tarpeen mukaan saadun asnakaspalautteen
perusteella pyritidn miettimain ja kehittdmaan vaihtoehtoisia toimintatapoja yksikdiden omissa_henki-
~ l6stopalavereissa ja riippuen asian Iaadusta valltaan vastuuhenkllo joka vastaa kehltettavan toiminta-
» malllnjalkauttamlsesta

Asiakkaan mkeusturva

a) Munstutuksen vastaanottaja

Vanhustyon johtaja Susanna Veteldinen 0400 441925,
susanna.vetelainen@pohde.fi
‘Porkkatle 2B, »93600 Kuusamo

Muutom tmmntus;ohtaja Tarja Helkkala p 050 3686947 vastaa tmmmtaan Inttywsta palauttelsta B

.b) Sosmahasnamnehen nimi ja yhteystnedot seka tledot hanen tarjoamlstaan palvelunsta
Pohteen Sisko Muikku :

Yhteystiedot: 5|sko.mu_|kku@pohd_e.f| puh: 040 1357946

| Sosiaaliasiamiehen tehtivina on : : .
* neuvoo sosiaalihuollon asiakkaan mkeuksnn ja aSIakasIakun liittyvissd kysymyksnssa
* tiedottaa asiakkaan oikeuksista ja edistaa asiakkaan oikeuksia

¢ ohjaa ja neuvoo rustlrutatllante|den ratkaisuissa

e antaa neuvontaa paatoksid j Ja muuta vuranomalsten toimintaa koskevuen valltusten kanteluiden tai muis-
" tutusten tekemlsessa '

c) Kulutta;aneuvo;an nlml yhteystiedot sekj tledot hénen tarjoamlstaan palveluista

'Kuluttajaneuvonta on valtakunnallinen palvelu, jota hoidetaan keskitetysti osoittees- :

ta http://www.kuluttajavirasto. fl/kuluttalaneuvonta Palvelua ohjaa Kuluttajavirasto ja kuluttajaneuvonnan toi- .
mlplsteet Si Jaltsevat malstraatelssa

e Kuluttajaneuvonnan valtakunnallmen neuvontanumero on puh 029 505 3050 (ma, ti, ke, pe klo 9-12 j Ja to 12 -15) :

d) Miten yksikén toimintaa koskevat munstutukset kantelu- ja muut valvontapaatokset kasntellaan ja huom|0|daan t0|m|nnan
kehittamisess&? '

-- Mahdolliset mwstutukset kantelu Ja muut vaIvontapaatokset ovat 0sa t0|m|nnan arvioinnin Iahtopohjaa

€) Tavonteauka munstutusten késittelylle ‘ :
- Yrityksen omien muistutusten osalta tavoiteaika 1 -4 viikkoa

T

~_PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA (4.3)
| Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta




a) Asiakkaiden fyysisen, pskakisen, kognitiivisen ja sosiééli‘éen toimintakyvyn ja hyvinvoinnin edistaminen

- Asiakkaille klrjataan hontosuunmtelman yhteydessi asiakkaan'tdimintakykyé tukevia keinoja. Henkilston {oiminta perustuu
suunnltelmaan - : : : ; -

-b) Lasten ja nuorten likunta- ja harrastustoiminnan toteutuminen

o AS|akka|den h0|to- ja palvelusuunnitelmiiri klrjataan tavoitteita, jotka liittyvéat paivittdiseen Iiikkumiseen, quoiluun,v kuntonuk-j
seen ja kuntouttavaan toimintaan. ' ‘ , '

Mlten aSIakkalden t0|m|ntakykya hyvmvomtla ja kuntouttavaa tonmlntaa koskevien tavonttelden toteutumlsta seurataan’P

4 Klrjataan tapahtumat aSIakaskohtalsestl ‘RAI- arvuomnllla, mwlla mlttarellla

Ravitsem us

‘Miten yksnkon omavalvonnassa seurataan aS|akka|den ruttavaa ravinnon ja nesteen saantia seka ravntsemuksen tasoa?

Seurataan asnakkaan vomtla ja painoa, arvnoudaan asiakkaan tmmmtakyvyn muutoksia

Hyglemakaytannot

Yksikolle laaditut t0|m|ntaohjeet seka asiakkaiden yksilSlliset hoito- ja palvelusuunnitelmat asettavat hyglenlakaytannoﬂle ta-
voitteet, joihin kuuluvat astakkalden henkllokohtalsesta hyglenlasta huolehtimisen: IlsakS| tarttuvien sairauksien leviamisen
estéminen. .

Miten yk5|kossa seurataan ylelsta hyglenlatasoa ja miten varmistetaan, etta aS|akka|den tarpelta vastaavat hyglenlakaytannot
toteutuvat IaadlttUJen ‘ohjeiden ja asiakkaiden hoito- ja palvelusuunmtelmlen mukalsestl’? ‘ v

_Q . Hygieniatason seuranta aS|akkaan pesujen toteutumlsen seuranta
- Hyglenlah0|tajan/OYS n vaihtuvat hyglenlaohjelstukset aina kaytossa

Hyglenlakaytannmsta suositellaan laadittavaksi ykS|kon oma ohje

Terveyden ja sanraanhonto

Palvelu;en yhdenmukalsen toteutumlsen varmlstamlsek3| on yksukolle Iaadlttava t0|m|ntaohjeet asxakkalden hammashondon
‘seka kiireettdman ja kureelhsen sairaanhoidon jarjestamlsesta Toimintayksikolia on oltava ohje myos akillisen’ kuolemanta-
pauksen varalta. .

a) Miten yksukossa varmlstetaan aSIakkalden hammashmtoa ‘k_iireetdnté' sairaanhoitoa, kiireellists éairaanhbitoa ja ékillisté
kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

o - OhjelStUS kaikkien tyéntekijiden saatavilla, perehdytetaan t0|m|ntatap0|h|n salraanh0|tajatja esuhenkllo
seUraa toteutumista
- Kuolemantapauksista on OhjEIStUS tahdn tulossa myds palvvtys aIkuvuoden Pohteen muutoksen vuoksi - .
- Kiireetdn ja kiireellinen sairaanhoito jarjestetddn aina tilanteen' vaatimalla tavalla, sairaanhoitajien oh—‘
' Jelstuksella Konsultoinnit voidaan tarvittaessa soittaa KOTAS-keskukseen ja palvystykseen sekd konsul-
- toida suoraan [dakarid. Kiireettdmien osalta voidaan varata aikaa kotihoidon lagkareille.
- - Hammashoito kutsuu asiakkaat tarkastukseen oman ajastuksensa mukalsestl hampalden pesua Ja h0|toa
" varten asiakkailla henkllokohtalset ohjeet hammashmtolasta

-b) Miten pltkaalkalssalralden a3|akka|den terveytta edistetaan ja seurataan’?
- Voinnin arviointi, hoidon toteutus annetun.ohjeen mukalsestl :
- Vuosnkontrollltja sovitut seurannat, kuten rr- -mittauksét j Ja verikokeet ajantasalsestl' '

‘) Kuka yk3|kossa vastaa asnakkalden terveyden- ja sanraanhondosta’? : o —
- - vastaava ohjaaja/salraanhmtaja ‘ ’

Laakehmtq

Turvallinen lagkehoito perustuu_saannéllisesti seurattavaan ja péivitettévaan laskehoitosuunnitelmaan, STM:n ‘Turvallinen |




- la&kehoito - oppaassa linjataan muun muassa Iéékehoidoh toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastbuunjako‘seké; va- |
himmaéisvaatimukset, jotka jokaisen ladkehoitoa toteuttavan yksikén on taytettéva. Oppaan ohjeet koskevat seké yksityisia etta
| julkisia Iéékehoitqa toteu_ttav'ia palveluntarjoajia. Yksikélle on oppaan mukaan nimettéva laskehoidon vastuuhenkils. -

a) Miten toimintayksikén lagkehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetasn?
- Laakehoidon suunnitelmaa arvioidaan vuosittain '

b) Kuka yksikéss'a_' vastaa ladkehoidosta? » ‘ o o -
Kotihoidossa Iddkehoidosta vastaa esihenkild ja sairaanhoitaja, toteutuksesta kotihoitoa tekeva tyontekija.

‘Yhteistyé muiden palvelunantajieri_kanssa

| Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtsaikaisesti ~ esimerkiksi lastensuojelun asiakas voi taivita koulun;
terveydenhuollon; ‘psykiatrian, kuntoutuksen tai varhaiskasvatuksen palveluja. Jotta palvelukokonaisutidesta muodostuisi asi--| -
akkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien valista yhteistyots, jossa erityisen tarkeaa
on tiedonkulku eri toimijoiden valilla, - o . ' : i » :

Miten yhteisiyé ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja terveydenhuollon palvel_ﬁnanta-
jien kanssa toteutetaan? . . ' ' - S . R _ ‘

- Puhelinkontaktit, omaisen kdydessa- keskustelut B

AIihankintaﬁa tuotetut palvelut (maarayksen kohta 4.1.1.)

Miten varmistetaan, etts alihankintana tuotetut palvelut vastaavat niille . asetettuja sisalts-, laatu- ja asiakasturvallisuusvaati-
muksia? . § : oy S . : e

_ASIAKASTURVALLISUUS (4.4) .

. YhteistyiS turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikén turvallisuuden edistaminen edellyttdad yhteisty6ta muiden turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden
kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edellyttamalia mm. poistumisturvallisuussuunnitelman ja
| iImoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille. Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osal-
taan myés holhoustoimilain mukainen Jilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta seks
vanhuspalvelulain mukaisesta velvollisuudesta ilmoittaa fakkaasta henkildsté, joka on ilmeisen kykenematon huolehtimaan
itsestéén. Jarjestoissa kehitetédan valmiuksia iskkaiden henkilsiden kaltoin kohtelun kohtaamiseen ja ehkaisemiseen.

‘Miten yksikkb kehittaa valrﬁiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yhteistyéta tehdaan muiden ésiakasturvalli-
suudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoiden kanssa? - o g :
Tydskentely asiakkaan kotona tapahtuvaa, jolioin pyritdan yhteistydssa asiak

_ kaan ja hanen omaisensa kanssa
miettimadn turvallisuuteen liittyvia nikékulmia ja toimimaan sen mukaisesti. , o S
Asiakkaan hoidon jatkuvuus tyéhtekijén sairastuessa: yrityksells useampi tyéntekija, joka tyéskentelee kotihoi-
dossa, sijainen saadaan jérjestettyd sairastuneen tilalle, : o .

HenkilSstd
| Hoito- ja hoivahenkilston masra, rakenne ja riittivyys seka sijaisten Kéyton periaatteet

Henkilbstbsuunnittélussa otetaan huomioon toimintaan sovelletfava laki, esimerkiksi ‘yksityisessé péivéh'oivdossa péivahoitolaki

_Omavalvontasuunnitelmasta pitaa kayda ilmi, paljonko yksikbssé toimii hoito- ja hoivahenkiléstoa, henkiléston rakenne (eli
koulutus ja tyGtehtavat) sekd minkalaisia periaatteista on sovitty littyen sijaisten/varahenkildston kayttoon. Julkisesti esilla
pidettévédn suunnitelmaan ei kirjata tyontekijiden nimia vaan henkiléston ammattinimike, tybtehtavat, henkildstomitoitus ja |
.| henkildstén sijoittuminen eri tybvuoroihin: ‘Suunnitelmaan kuuluu kirjata mydés tieto siitsd, miten henkildstovoimavarojen riitté'vyys
.| varmistetaan. TR ’ o : T - ' - S R

a) Mik& on yksikon hoito- ja hoivahenkildston maara ja rakenne?
- Asiakastarpeen mukainen, till3 hetkells 30 tyéntekijas

Py




b) Mitka ovat yksikon sijaisten kéyton periaatiest? R .
- Toimivapaisiin otetaan sijainen, padasiallisesti keskiasteen/vastaavan koulutuksen kdynyt.

“€) Miten henkildstovoimavarojen riittavyys varmistétaan?
- Sijaisten osalta olemassa sijaisrekisteri

Henkiléston rekrytoinni_n periaatteet

Henkiloston rekrytointia ohjaavat tyslainsaadanto ja tybehtosopimukset, joissa madritellaan seka tydntekijdiden etts tydnanta- ' |- -

-| jien oikeudet ja velvollisuudet. Erityisesti palkattaessa asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tyGskentelevia tyéntekijoita ote-

taan huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Taman lisaksi yksikolla voi olla omia henkildstén rakentee-

' | seen ja osaamiseen liittyvia rekrytointiperiaatteita, joista avoin tiedottaminen on tarke&a niin tyon hakijoille kuin tydyhteisén
“tydntekijoille. - ' ’ ' ~

) Mitk& ovat yksikén hehkilbkunnan rekrytointia koskevat periaatteet? , , T S
= Kaytetddn seki ulkoista hakua (MOL, lehti-ilmoittelu), etta myds "sisdisesti” = mikili tarvitsee vakinaistaa tyén- |

tekijé, arvioidaan tydsuhteessa olevien tyéntekijdiden edellytykset tarvittavaan tydsuhteeseen ja valitaan jo -
~ tydsuhteessa oleva/ollut hlo. o ‘ S S '

b) Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti-asiakkaideh Kgdeissa ja lasten kanssa tydskentelevien sovéltuvuus ja
luotettavuus? -~ . . L , R _ ‘ o ‘ ‘
- Arvioidaan tyontekijin kéyttéytymistéi/vu‘orovaikutustaitoja/ymmérrysté asiakkaan itsemasraamisoikeuden ja
| paattémisen suhteen o S : ‘ '

Kuvaus henkiléstﬁn perehdyttimisests ja taydennyskoulutuksesta .

Toimintayksikdn hoito- ja hoivahenkiléstd perehdytetédn asiakastyshon, asiakastietojen késittelyyn ja tietosuojaan sek oma-
_| valvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myGs yksikossa tyoskentelevia opiskelijoita ja pitkaan toista poissaolleita. Johtamisen
' ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tyOyhteisé omaksuu uudeniaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tyo-
hén mm. itsemééréémisoikeuden tukemisessa tai omavalvonna»ssa.‘ : : : o .

a) Miten yksikéssé huolehditaan tyéntekijéiden ja opiskelijoiden perehdytyksesté asiakastyshon, asiakastietojen kasittelyyn ja .
tietosuojaan? S . - o o : ‘ :

- Kdydaan lavitse salassapitovelvollisuus, tyontekija tayttaa salassapitovelvollisuuslomakkeen -

- Perehdytys péivittaiseen tydhon seki yrityksen saantsihin ja ohjeisiin.. v o S

- Asiakkaista on laadittu yksilékohtaiset kuvaukset toimintakyvysta ja tarvittavista ja sovituista asioista, kuinka - -
toimia heidédn kanssaan. _ , ‘ A S BT , :

- opastetaan tietojdrjestelmien ké‘yttéén

- tietoturva-koulutus joka toinen vuosi ja tydntekijan aloittaessa

b) Miten yksikéssé jérjestetaan henkik’jstc‘jn taydennyskoulutus? - ‘ R
- Tavoitteena kaikille tydntekijille koulutus x3/vuosi, toteutustapana padosin yhteiset koulutukset. Tarpeen
- mukaan ammatilliseen lisdkoulutukseen on yksilllisia koulutuksia - - L

Toimitilat _

'Omavalvontasuunnite!maan laaditaan kuvaus toiminnassa kéyfeﬁébisté tiloista ja niiden kaytén periaatteista. Suuhnitelmassa
. kuyataan muun muassa asiakkaiden sijoittamiseen liittyvét kaytannot: esimerkiksi miten asiakkaat sijoitetaan huoneisiin tai

miten varmistetaan heidan yksityisyyden suojan toteutuminen. Suunnitelmasta kay myés ilmi, miten asukkaiden omaisten vie- .
railut tai ma'hdqlliset‘yépymiset voidaan jarjestsa. - : - o :

Muita ky_symyksié suunnittelun tueksi:
- Mita yhteisié/julkisia 'tiloja yksikossa on ja ketka niits kayttavat?

- Miten asukas (Ia'psi/nu'ori/» iakds) voi vaikuttaa oman huoneensa/asuntonsa sisustukseen :
- Kéytetaanko asukkaan h_enkilékohtaisia_ tiloja muuhun tarkoitukseen, jos asukas on pitkaan poissa. -

Tilojen kayton periaatteet =~ . S ‘ S E R o :
- Asiakkaat asuvat omissa kodeissaan ja he paattéavat tilojensa kaytdsts emmeka kiyta niita m’uute‘n’ «
- - Kotihoidon to_imistotilat ovat pelkastaan yksikdn kdytdssa, samoin esihenkilén toimisto
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Miten yksikén siivous ja prkkihuolto on jarjestetty?

Kotihoidolla o‘n‘ kéytosséén vain toimisto- ja we-tiloja, jotka siivotaan s&annéllisesti siistijan toimesta. Henkildstdn kéytossa
olevien tekstiilien pesu tapahtuu Porkkatérmalla Koillismaan Palveluyhdistyksen pesukoneella. . ’ .

' Teknologiset ratkaisut

Henkilokunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan erilaisilla kulunvalvontakameroilla seka hélytys- ja kutsulaitteilla.
Omavalvontasuunnitelmassa kuvataan kaytbssa olevien laitteiden kaytén periaatteet eli esimerkiksi, ovatko kamerat tallentavia’
vai eivat, mihin laitteita sijoitetaan, mihin tarkoitukseen niita kaytetaan ja kuka niiden asianmukaisesta kéytosta vastaa. Suunni-
telmaan kirjataan mm. kotihoidon asiakkaiden turvapuhelinten hankintaan liittyva periaatteet ja kaytannot seka niiden kaytsn
ohjaamisesta ja toimintavarmuudesta vastaava tydntekija. ' - :

' Mitén asiakkaiden henkik‘ikdhtaiSessa kaytossa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja hélytyksiih vastaa.minen varmiste-

taan? . : ‘ , E _ T
‘ Laitteet testataan kerran kuukaudessa, niistad halytykset menevat Pohteen palkkaamalle firmaile, joka ilmoittaa halytyksista
Pohteen kotihoitoon.” - ‘ - C T SO o - o S

RENIR

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankinté, kédyton ohjaus ja huolto

Sosiaalihuollon yksiksissé kaytetaan paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja tarvikkeiksi luckiteltuja valineité ja hoitotarvik-
keita, joihin' liittyvistd kaytannoista saadetasn terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetussa laissa (629/2010). Hoitoon |
|- kéytettavia laitteita ovat mm. py6ratuolit, rollaattorit, sairaalaséngyt, nostolaitteet, verensokeri-; kuume- ja verenpainemittarit, |-
kuulolaitteet, silmalasit. Valviran maaréyksessa 4/2010 annetaan ohjeet terveydenhuolion laitteiden ja-tarvikkeiden aiheutta-

mista vaaratilanteista tehtavista ilmoituksista. ' : o o ' S '

Miten varrﬁistetaan asiakkaiden tarvitsemieh apuvélineiden hankinnan, kaytén ohjauksen ja huollon asia’nmuka’inen toteutumi-
nen?. _ : SR ’ o . | ‘
- Fysioterapeutin/myyjan antama ohjaus sek asiakkaalle ett3 henkilostolle, asiakkailla on omat apuvali-

. 'neétja Iaitteet, kotihoito ei hanki niitd, mutta tehddan tilauksia asiakkaan puolesta.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilén nim'i‘j_‘a yhteystiedot
Tarja Heikkala p 050 3686947 ' L

Asiakas- ja potilastietojen kisittely

"Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia salassa pidettavia henkildtietoja. Hyvalta tietojen kasittelylta
edellytetédn, ettd se on suunniteltua koko kasittelyn alusta kirjaamisesta alkaen tietojen havittamiseen, joilla turvataan hyva
tiedonhallintatapa. Rekisterinpitajan on rekisteriselosteessa maariteltévé, mihin ja miten henkilsrekisteria késitellaan ja millaisia
tietoja siihen tallennetaan. Asiakkaan suostumus ja tietojen kayitétarkoitus maarittavat eri toimijoiden oikeuksia kayttaa eri
rekistereihin kirjattuja asiakas- ja potilastietoja. Sosiaalihuollon asiakastietojen salassapidosta ja luovuttamisesta saadetasn
sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa ja terveydenhuolion potilastietojen kaytosta vastaavasti -
- potilaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa. Terveydenhuollon ammattihenkilon kirjaamat sairaudenhoitoa koskevat |
tiedot ovat’ potilastietoja ja siten’ eri kayttotarkoitukseen tarkoitettuja tietoja, jotka kirjataan eri rekisteriin kuin sosiaalihuoilon
asiakastiedot. ’ o ' S L ' : : B
Palveluntuottajan on laadittava sosiaali- ja terveydenhuoilon asiakastietojen sahksisesta kasittelysta annetun lain (159/2007)
19 h §:n mukainen tietoturvaan ja tietosuojaan seka tietojarjestelmien kéyttoon liittyva omavalvontasuunnitelma. Tietosuojan
omavalvontaan kuuluu velvollisuus iimoittaa tietojdrjestelmén valmistajalle, jos palvelunantaja havaitsee jérjestelmassa olen- -
‘naisten vaatimusten tayttymisessa merkittavia poikkeamia. Jos poikkeama voi aiheuttaa merkittévan riskin potilasturvallisuy-
delle, tietoturvalle tai tietosuojalle, siita on iimoitettava Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle. Laissa saadetasn
velvollisuudesta laatia asianmukaisen kayton kannalta tarpeelliset ohjeet tietojérjesteimien yhteyteen.

Koska sosiaalipalveluja annettaessa asiakkaiden tiedoista niuodostuu henkilrekisteri tai -rekistereita (hehkilétietolaki 10 §),
| tasta syntyy myds velvoite informoida asiakkaita henkilétietojen tulevasta kasittelysté seka rekisterdidyn oikeuksista. Laatimalla
rekisteriselostetta hieman laajempi tietosuojaseloste toteutuu samalla my&s tama lainmukainen asiakkaiden informointi. - '

Rékisterbidyllé on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjéamista. Tarkastuspyynto ja korjaamisvaatimus’

voidaan esittsa rekisterinpitajalle lomakkeella. Jos rekisterinpitéja ‘ei anna pyydettyja tietoja tai kieltaytyy tekemasta vaadittuja |
korjauksia, rekisterinpitéjén on annettava kirjallinen paatos kieltayt misest4 ja sen perusteista. ' ‘

Kun asiakkaan palvelukokonaisuus muodostuu seké sosiaalihuollon etta terveydenhuollon palveluista, on tietojenkasittelya
suunnitellessa huomioitava erityisesti'soSiaaIihuolIon' asiakastietojen ja terveydenhuollon potilasasiakirjatietojen erillisyys. Tie- .
| tojen kasittelyd suunniteltaessa on otettava huomioon, etté sosiaalihuollon asiakastiedot ja terveydenhuollon tiedot:kirjataan-
erillisiin asiakirjoihin. . o ‘ : : ol

| a) Miten varmi_stetaan, ettd toim‘intayksikﬁssé noudatetaan tie{osuojaan ja henkilétietojen késittelyyn liittyva ~Iainséédénf6é seké'
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ykS|koI|e Iaadﬁtu;a asuakas- ja potllastletqen klrjaamlseen Iuttywa ohjelta ja v1ranoma|smaarayk31a'? _ _
- Salassapitovelvollisuuslomakkeen allekirjoitus, aika ajoin kiydaan lavitse mits tietosuoja/henkildtietojen kisit- -
tely tarkoittaa, tietoturvakoulutus sdannéllisesti ' : : ' -

b) Miten huolehditaan henkilgstén ja harjonteluo:den henkllotletOJen kaSIttelyyn ja tletoturvaan Iuttyvasta perehdytyksesta ja
taydennyskoulutuksesta?

| - Aika ajoin pidetaan tyrityksen yhteISIa koulutuksua johon verontetaan osalllstumaan |IsakSl kannustetaan osal-
Ilstumaan |tsena|sest| erllalsun koulutuksnn jOISta osasta korvataan tyoalkaa

c) Mlssa yKS|kkonne reklsterlseloste tai tletosuqaseloste on julkisesti nahtawssa" Jos yk3|kolle on laadlttu vain reklstenseloste
miten asiakasta informoidaan tietojen kasittelyyn liittyvista kysymyksista?

- Paaaulan Ilm0|tustaululla K|V|harjun Palvelutalossa sekd ykSIkon tstossa.

d) Tletosuqavastaavan nimi ja yhteystledot
Maria Palosaari 044 493 4890

maria. palosaarl@sewset net

 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

| Asiakkailta, henkllokunnalta ja riskinhallinnan kautta saadut kehittamistarpeet ja aikataulu korjaavien toimenpiteiden toteuité- v
mlsesta . _ v P ! .

Ykslkkokohtaista tietoa pélvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpelsta saadaan ‘useista eri lahteista. RISkIn-

hallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epékohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehlttamlstarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuu- .
'desta riippuen suunmtelma mlten asia hoidetaan kuntoon. . ,

OMAVALVONTASUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN -
Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikén vastaava johtaja)
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