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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT (4.1.1)

Palveluntuottaja

Yksityinen palvelujentuottaja Kunnan nimi: Hartola
Nimi: Alatalon Vanhustentalosaatio
Kuntayhtyman nimi:
Palveluntuottajan Y-tunnus: 0218541-6
Sote -alueen nimi: Paijat-Hédmeen hyvinvointialue

Toimintayksikdn nimi
Alatalon Vanhustentalosaatio

Toimintayksikon sijaintikunta yhteystietoineen
Hartola

Palvelumuoto; asiakasryhmad, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara
Ikaihmiset ja vammaiset, jotka tarvitsevat apua asioidensa hoidossa. Kohtaamispaikkatoiminta. Asiak-

kaita noin 35.

Toimintayksikon katuosoite
Metsolantie 21

Postinumero Postitoimipaikka
19600 Hartola
Toimintayksikon vastaava esimies Puhelin
Jeremias Sankari 0505956950
Sahkoposti

jeremias.sankari@hartola.fi

Toimintalupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)

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

Palvelu, johon lupa on myodnnetty

limoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan paéatos ilmoituksen vastaanottamisesta Aluehallintoviraston rekisterdintipaatoksen ajankohta
8.4.2019 5.4.2019

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Asiointiavustajapalvelu ja kohtaamispaikkatoiminta, SinulleAikaa Oy, y-tunnus 3318375-5

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET (4.1.2)

Toiminta-ajatus
Toimintayksikké perustetaan tuottamaan palvelua tietylle asiakasryhmalle tietyssa tarkoituksessa. Toiminta-ajatus iimaisee,

kenelle ja mita palveluita yksikké tuottaa. Toiminta-ajatus perustuu toimialaa koskeviin erityislakeihin kuten lastensuojelu-,
vammaispalvelu-, kehitysvammahuolto- seké mielenterveys- ja péihdehuoltolakeihin seké vanhuspalvelulain saadoksiin.

Miké on yksikon toiminta-ajatus?




Alatalon Vanhustentalosaatio tarjoaa saattajapalvelua, likkumista tukevia palveluja seka
kohtaamispaikkatoimintaa, jotka luokitellaan sosiaalihuoltolain 19 §:n tarkoitetuksi tukipalveluksi silloin,
kun palvelun saajana on toimintakyvyltaan alentunut henkilo.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Arvot littyvat laheisesti tydn ammattieettisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja my®s silloin, kun laki ei anna tarkkoja vastauksia
kaytannon tydstd nouseviin kysymyksiin. Yksikén arvot kertovat tydyhteison tavasta tehdé tyotd. Ne vaikuttavat paamaarien
asettamiseen ja keinoihin saavuttaa ne.

Yksikén toimintaperiaatteet kuvaavat yksikon paivittdisen toiminnan tavoitteita ja asiakkaan asemaa yksikossa. Toimintaperi-
aatteita voivat olla esimerkiksi yksilollisyys, turvallisuus, perhekeskeisyys, ammatillisuus. Yhdessa arvojen kanssa toimintape-
riaatteet muodostavat yksikén toimintatapojen ja -tavoitteiden selkérangan ja nakyvat mm. asiakkaan ja omaisten kohtaami-
sessa.

Mitk3 ovat yksikén arvot ja toimintaperiaatteet?

Alatalon Vanhustentalosaatién tarkoituksena on hankkia ja yllapitaa asuntoja Hartolassa oleville van-
huksille. Hartolan kunnan strategiassa esiin nostettuja arvoja ovat avoimuus, hyvinvointi, sinnikkyys ja
yhteiséllisyys. Asiointiavustajan palveluja ja kohtaamispaikkatoimintaa jarjestetdan saation ja kunnan
yhteistydna, ja s&atié hankkii palvelun ostopalveluna SinulleAikaa Oy:lta 3/2023-12/2023.

3 RISKINHALLINTA (4.1.3)

Omavalvonta perustuu riskinhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epékohtia arvioidaan monipuolisesti asi-
akkaan saaman palvelun nikékulmasta. Riskit voivat aiheutua esimerkiksi fyysisesta toimintaymparistosta (kynnykset, vaikea-
kayttoiset laitteet), toimintatavoista, asiakkaista tai henkildkunnasta. Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa. Riskin-
hallinnan edellytyksena on, etté tydyhteisossa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa sekd henkildstd etta asiakkaat ja heidan
omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvié epékohtia?

Riskinhallinnan jdrjestelmat ja menettelytavat

Riskinhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tyovaiheet, joissa toiminnalle
asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskinhallintaan kuuluu myés suunnitelmallinen toiminta
epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi sek3 toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analy-
sointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Palveluntuottajan vastuulla on, etta riskinhallinta kohdistetaan kaikille omaval-

vonnan osa-alueille.
Riskinhallinnan tydnjako

Johdon tehtévana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestémisesta seka siitd, etté tyontekijoilla on riittavasti tie-
toa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, ettd toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavéasti voimavaroja.
Heilla on myds padvastuu myonteisen asenneympdristdn luomisessa epakohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskin-
hallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkilokunnalta. Tydntekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvon-
tasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikon henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, ky-
ky4 oppia virheisté sekd muutoksessa elémista, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri
ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkilkunta mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteut-

tamiseen ja kehittdmiseen.

Luettelo riskinhallinnan/omavalvennan toimeenpanon ohjeista

Avustettavat henkildt ovat toimintakyvyltaan alentuneita, ja joillakin on likkumista tukevia apuvalineita
(kuten rollaattori, pyoratuoli) kaytésséén. Suurimpia ja todenné&kaisimpia riskeja toiminnassa ovat tapa-
turmat ja sairauskohtaukset. Tapaturmariskié voidaan alentaa huomioimalla onnettomuusriskia lisaavia
tekijoita, kuten kynnykset, ahtaat oviaukot, liukkaat kelit, jalkineet.

Lisaksi asiointiavustaja kohtaa paljon ikdihmisia kodeissaan, ja kaikilla heista ei valttamatta ole viela
kotihoidon palveluita. Asiointiavustajaa on ohjeistettu keskustelemaan asiakkaan kanssa ja ottamaan
yhteytta ikdantyneiden asiakasohjaukseen, mikali havaitsee asiakkaan toimintakyvyssa tai kotioloissa
sellaisia puutteita, ettd kotona asumiseen tarvitaan tukea.

[ Riskien tunnistaminen




—
Riskinhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset ty6vaiheet tunnistetaan.

Miten henkildkunta tuo esille havaitsemansa epékohdat, laatupoikkeamat ja riskit?
Riskit ja epakohdat kirjataan ylos ja niisté keskustellaan yhdessa asiointiavustajan, esihenkilén ja asi-

akkaan kanssa.

Riskien késitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelt4 piti -tilanteiden késittelyyn kuuluu niiden kijiaaminen, analysointi ja raportointi. Vastuu riskinhallin-
nassa saadun tiedon hyddyntédmisests kehitystydssé on palvelun tuottajalla, mutta tyontekijpiden vastuulla on tiedon saattami-
nen johdon kayttéon. Haittatapahtumien késittelyyn kuuluu myds niista keskustelu tyéntekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa
omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan
korvausten hakemisesta.

Miten yksikossa kasitellaan haittatapahtumat ja l&helté piti -tilanteet ja miten ne dokumentoidaan?
Haittatapahtumat ja l&helté piti -tilanteet kirjataan ylos ja niista keskustellaan yhdessa asiointiavustajan,
esihenkildn ja asiakkaan kanssa. Haittatapahtumat ja tilanteet dokumentoidaan sahkdoisesti esihenkilon

toimesta.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, epakohtien, lahelté piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maariteliaén korjaavat toimenpiteet, joilla
estetaan tilanteen toistuminen jatkossa. T4llaisia toimenpiteitd ovat muun muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja taté kautta
menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myos korjaavista toimenpiteista tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

Miten yksikossanne reagoidaan esille tulleisiin epékohtiin, laatupoikkeamiin, lahelta piti -tilanteisiin ja haittatapahtumiin®
Kirjatut ja keskustelussa esiin nousseet epékohdat ja lahelta piti -tilanteet analysoidaan, ja tarvittaessa

ohjeistuksia ja toimintamalleja korjataan.
Muutoksista tiedottaminen

Miten muutoksista tydskentelyssa (myds todetuista tai toteutuneista riskeisté ja niiden korjaamisesta) tiedotetaan henkilokun-
nalle ja muille yhteistybtahoille?
Henkilokohtaisesti asiointiavustajalle ja asiakkaille, kirjallisesti.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN (3)

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkil6 tai henkilt

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikén johdon ja henkildkunnan yhteistyénd. Omavalvonnan eri osa-alueilla voi
olla myos omat vastuuhenkilot.

Ketka ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?
Hyvinvointikoordinaattori Johanna Huttunen, asiointiavustaja Ulla Miettinen / SinulleAikaa Oy, Alatalon
Vanhustentalosaation isannditsija Sanni Tuomivirta ja Alatalon Vanhustentalos&ation hallituksen pu-

heenjohtaja Jeremias Sankari.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilén yhteystiedot:
Johanna Huttunen, p. 044 743 2575, johanna.huttunen@hartola. fi. Kuninkaantie 16, 19600 Hartola.

Omavalvontasuunnitelman seuranta (maardyksen kohta 5)

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

Miten yksikéssa huolehditaan omavalvontasuunnitelman paivittamisesta?
Omavalvontasuunnitelmaa paivitetddn kerran vuodessa ja tarvittaessa useammin, jos toiminnassa ta-
pahtuu olennaisia muutoksia. Paivitys on tehty vuoden 2023 maaliskuussa johtuen siita, ettéd palvelu

siirrytaédn hankkimaan ostopalveluna yritykselta.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitaa olla julkisesti nahtavana yksikdssa siten, etta asiakkaat, omaiset ja omaval-
vonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistd pyyntdé tutustua siihen.




Missa yksikdn omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?
Omavalvontasuunnitelma on néhtavilla tulostettuna dokumenttina asiointiavustajan toimitiloissa seka

sahkoisesti Hartolan kunnan internet-sivuilla.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET (4.2)

4.2.1 Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa, laheisensé tai laillisen edustajansa
kanssa. Arvioinnin lahtokohtana on henkilén oma nékemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvit-
tamisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja edistdminen seka kuntoutumisen mahdolli-
suudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kogni-
tiivinen toimintakyky. Liséksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat
riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Miten asiakkaan palvelun tarve arvicidaan — mit4 mittareita arvioinnissa kaytetaan?

Asiointiavustajan palveluita voivat hyddyntaa sellaiset ikdéntyneet tai vammaiset henkilot, jotka kokevat
tarvitsevansa saattajapalvelun kaltaista tukea asioinnissa. Tuen tarve voi johtua toimintakyvyn heiken-
tymisesta ja/tai yksin likkumisen pelosta esimerkiksi terveydentilan ja voimavarojen heikentyessa. Toi-
minnalla pyritaan vahvistamaan toimintakyvyn eri ulottuvuuksia ja asioita hoidetaan yhdessé, ei asiak-
kaan puolesta. Liikunta- ja toimintakyvyn ollessa liian heikko turvalliseen mukana kulkemiseen, asioi-

daan asiakkaan puolesta esim. ruokakaupassa.

Miten asiakas ja/tai hanen omaistensa ja laheisensa otetaan mukaan palvelutarpeen arviointiin?
Palvelutarpeen arvioinnin lahtdkohtana toimii henkilén oma nakemys voimavaroistaan.

4.2.1 Hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunnitelma

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

Miten palvelusuunnitelman toteutuminen asiakkaan palvelussa/hoidossa varmistetaan, on omavalvonnan keskeisid sovittavia

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

Miten varmistetaan, ettd henkilokunta tuntee hoito- ja palvelusuunnitelman siséllén ja toimii sen mukaisesti?

4.2.1 Hoito- ja kasvatussuunnitelma (LsL 30.5 §)

Lastensuojelun asiakkaana olevalle lapselle tehd&an tarvittaessa erillinen hoito- ja kasvatussuunnitelma, joka tdydentaa las-
tensuojelulain 30 §:n mukaista asiakassuunnitelmaa. Hoito- ja kasvatussuunnitelmassa arvioidaan lapsen laitoksessa tarvitse-
man hoidon ja huollon siséltd3, ottaen huomioon, mita asiakassuunnitelmassa on madritelty sijaishuollon tarkoituksesta ja sen
tavoitteesta. Hoito- ja kasvatussuunnitelma tdydent&d asiakassuunnitelmaa ja tukee laitoksessa jarjestettavén tosiasiallisen
hoidon ja huolenpidon jarjestamista. Hoito- ja kasvatussuunnitelma on annettava tiedoksi lapsen asioista vastaavalle sosiaali-

tydntekijalle sekd lapsen huoltajille.

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




4.2.2 Asiakkaan kohtelu

Itsemairiamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilokohtaiseen vapauteen, koskemat-
tomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen
vapaus suojaa henkildn fyysisen vapauden ohella myés hénen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Sosiaalihuollon
palveluissa henkildkunnan tehtdvéna on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemadraamisoikeutta ja tukea hanen osallistu-
mistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Miten yksikdssa vahvistetaan asiakkaiden itseméaradmisoikeuteen liittyvia asioita kuten yksityisyyttd, vapautta paattaa itse
omista jokapaivaisisté toimista ja mahdollisuutta yksildlliseen ja omannakoiseen eldmaan?

Asiointiavustajan palvelu on vapaaehtoista ja asiakkaan omista tarpeista lahtevaa. Asiakkaan itseméaa-
raamisoikeutta vahvistetaan tarjoamalla tukea likkumiseen ja asioiden hoitamiseen seka omannakoisen

elaman elamiseen.

ltsemairaamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kdytannot

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

nokset lastensuojelulaissa.

ltsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytannoistd keskustellaan seké asiakasta hoitavan |adkarin ettd omaisten
ja laheisten kanssa ja ne kirjataan asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelmaan. Rajoittamistoimenpiteisté tehdaan kirjaukset

my0s asiakastietoihin.

Mist4 rajoittamistoimenpiteisiin liittyvistd periaatteista yksikossa on sovittu?

Pohdittavaksi:
- Miten toimintaa ja tyokéytantdja arvioidaan itseméaéréémisoikeuden toteutumisen nékékulmasta (rutiininomaiset kaytannot,

vierailuajat, ruokailuajat, netin ja puhelimen kéytté ym.)

Itsemadradmisoikeuden rajoittamisesta suositellaan laadittavaksi yksikon omat ohjeet. Tama helpottaa tyéntekijoiden perehty-
mists aiheeseen kaytanndn tyén nékbkulmasta ja edistadd siten usein haavoittuvassa asemassa olevan asiakkaan oikeustur-

vaa.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Suuri osa sosiaalipalveluista tehdyisté kanteluista koskee asiakkaan kokemaa epaasiallista kohtelua tai epdonnistunutta vuo-
rovaikutustilannetta tydntekijan kanssa. Asiakkaalla on oikeus tehd& muistutus toimintayksikon vastuuhenkilolle tai johtavalle
viranhaltijalle, mikali hén on tyytymatdn kohteluunsa. Palvelun perustuessa ostosopimukseen muistutus tehd&an jérjestamis-
vastuussa olevalle viranomaiselle. Yksikoss4 tulisi kuitenkin ilman muistutustakin kiinnittdé huomiota ja tarvittaessa reagoida
epaasialliseen tai loukkaavaan kéytokseen asiakasta kohtaan.

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

Asiakkaan asiallinen kohtelu on lahtékohtana kaikessa toiminnassa. Mikéli epéasiallista kohtelua ha-
vaitaan, keskustellaan asiointiavustajan, esihenkilon ja asiakkaan kanssa tapahtuneesta ja sovitaan
asiasta.

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




4.2.3 Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikén laadun ja omavalvonnan kehittamiseen

Eri-ikaisten asiakkaiden ja heidén perheidensé ja laheistensd huomioon ottaminen on olennainen osa palvelun sisélldn, laadun,
asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittamista. Koska laatu ja hyva hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkildstolle ja asi-
akkaalle, on systemaattisesti eritavoin kerétty palaute tarke&é saada kayttoon yksikon kehittdmisessa.

Palautteen kerdaminen

Miten asiakkaat ja heidén laheisensa osallistuvat yksikén toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen? Miten asiakas-

palautetta keratdan?
Ennen toiminnan aloittamista Hartolan ikaihmisiltd ja Alatalon Vanhustentalos&éation asukkailta kysyttiin

tarvetta asiointiavustajan palveluille sekd kohtaamispaikkatoiminnalle. Saadut vastaukset hyddynnettiin
toiminnan suunnittelussa ja sisalléssé. Toiminnan kéynnistymisen jélkeen palautetta on kuultu ja kuul-
laan suullisesti asiakaskayntien yhteydessa seka kerataan kirjallisesti kyselyilla.

Palautteen kisittely ja kiyttd toiminnan kehittamisessa

Miten asiakaspalautetta hyddynnetdan toiminnan kehittémisessa?
Asiakaspalautteissa saatuja tietoja hyddynnetédan esimerkiksi kohtaamispaikkatoiminnan sisallon kehit-

tamisessa ja tiedottamisen parantamisessa.

4.2 .4 Asiakkaan oikeusturva

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

a) Muistutuksen vastaanottaja
Johanna Huttunen, p. 044 743 2575, iohanna.huttunen@hartola.fi, PL 16, 19601 Hartola

b) Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot sekéa tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Paijat-Hameen hyvinvointialueen sosiaaliasiamies. Puh. 03 819 2504, ma, ti ja to klo 9-12, ke klo 8-15.
Sosiaaliasiamies toimii sosiaalihuollon asiakkaiden oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi.

Jos asiakkaan saamaan palveluun tai kohteluun palvelussa liittyy epéaselvyyksia tai ongelmia, ensisi-
jaisesti yhteytta otetaan asiointiavustajaan tai hanen esihenkildonsa.

Jos asia ei selvid keskustelemalla, voi tehda asiasta kirjallisen muistutuksen. Sosiaaliasiamies neuvoo
muistutuksen ja muiden oikeussuojakeinojen kaytossa.

c) Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sité kautta saaduista palveluista
Kuluttajaneuvonnan puhelinpalvelu, puh. 029 505 3050. Palveluaika ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12—

15.
Kuluttajaneuvonnasta saa tietoa ja ohjeita kuluttajaoikeudellisissa kysymyksissa ja riitatilanteissa. Asi-

antuntija antaa asiasta juridisen arvion seka toimintachjeita.

d) Miten yksikén toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatékset késitelldan ja huomioidaan toiminnan
kehittdmisessa?
Mahdolliset muistutukset ja paatokset kasitelladn yhdessa esihenkilon, asiointiavustajan ja asiakkaan

tai muun muistutuksen tekijan seka toimintayksikon vastuuhenkilon kanssa. Toimintaa kehitetaan tar-
peen mukaan, ja muistutukseen annetaan kirjallinen ja perusteltu vastaus.

e) Tavoiteaika muistutusten kasittelylle
Kahden viikon kuluessa muistutuksen saapumisesta

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA (4.3)




4.3.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

a) Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja osallisuuden edistaminen
Asiakkaille ei tehda hoito- ja palvelusuunnitelmia. Asiointiavustajan toiminta ja kohtaamispaikkatoi-
minta edistavat hyvinvointia ja toimintakykyé sen kaikissa muodoissa. Ikaihmisten liikkumisen kynnys
madaltuu, kun mukana on luotettava avustaja, ja sisélléltddn monipuolinen kohtaamispaikkatoiminta
lisda sosiaalista hyvinvointia ja osallisuutta.

b) Lasten ja nuorten liikunta- ja harrastustoiminnan toteutuminen

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

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

4.3.2 Ravitsemus

Miten yksikon omavalvonnassa seurataan asiakkaiden riittévéa ravinnon ja nesteen saantia seka ravitsemuksen tasoa?

4.3.3 Hygieniakaytannot

Yksikdn hygieniatasolle asetetut laadulliset tavoitteet ja sen toteutumiseksi laaditut toimintaohjeet seké asiakkaiden yksildlliset
hoito- ja palvelusuunnitelmat asettavat omavalvonnan tavoitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkilbkohtaisesta hygieniasta
huolehtimisen lisaksi infekticiden ja muiden tarttuvien sairauksien levidmisen estaminen.

Miten yksikossa seurataan yleistd hygieniatasoa ja miten varmistetaan, etta asiakkaiden tarpeita vastaavat hygieniakdytanndt
toteutuvat laadittujen ohjeiden ja asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmien mukaisesti?

Hygieniakaytanngista suositellaan laadittavaksi yksikén oma ohje.

4.3.4 Terveyden- ja sairaanhoito

Palvelujen yhdenmukaisen toteutumisen varmistamiseksi on yksikdlle laadittava toimintachjeet asiakkaiden suun terveyden-
hoidon sek kiireettdman ja kiireellisen sairaanhoidon jarjestamisesta. Toimintayksikolld on oltava ohje myds akillisen kuole-
mantapauksen varalta.

a) Miten yksikossa varmistetaan asiakkaiden hammashoitoa, kiireetonta sairaanhoitoa, kiireellista sairaanhoitoa ja &killista
kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?
Kiireellisessa avun tarpeessa otetaan yhteytta hatakeskukseen tai Akuuttiin tilanteen luonteesta riip-

puen, kiireettdmisséa tapauksissa Hartolan terveysasemaan.

b) Miten pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveytté edistetédén ja seurataan?

c) Kuka yksikissa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?




4.3.5 Ladkehoito

Turvallinen ladkehoito perustuu saannollisesti seurattavaan ja péivitettavéaan laakehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen laa-
kehoito - oppaassa linjataan muun muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seka vahim-
maisvaatimukset, jotka jokaisen laakehoitoa toteuttavan yksikon on taytettdva. Oppaan ohjeet koskevat seka yksityisia etta
julkisia ladkehoitoa toteuttavia palveluntarjoajia. Yksikolle on oppaan mukaan nimettava ladkehoidon vastuuhenkilo.

Pitsisiké tissi olla laikehoidon koulutustasoon ja tiydennyskoulutukseen liittyvaa asiaa.

a) Miten toimintayksikon ladkehoitosuunnitelmaa seurataan ja péaivitetdan?

b) Kuka yksikbssé vastaa laékehoidosta?

4.3.6 Yhteistyo eri toimijoiden kanssa

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

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

Asiointiavustaja on tarvittaessa yhteydessa sosiaali- ja terveydenhuollon palveluihin (ikdéntyneiden
asiakasohjaus, terveysasema tm.). Sosiaali- ja terveydenhuollon palveluista (esimerkiksi kotihoito) voi-
daan olla yhteydessa asiointiavustajaan, mikali asiakas tarvitsee saattajapalvelua tai kauppakassipal-

velua.

Alihankintana tuotetut palvelut (méaarayksen kohta 4.1.1.)

Miten varmistetaan, ettd alihankintana tuotetut palvelut vastaavat niille asetettuja sisélté-, laatu- ja asiakasturvallisuusvaati-
muksia?
Ostopalvelusopimuksessa maéritelldan palvelun siséllét ja toimintakaytannot. Asiakaspalautteita kay-

daan lapi palveluntuottajan kanssa. Yritykselta edellytetaan voimassa olevaa vastuuvakuutusta, va-
kuutustodistus tarkistetaan ennen sopimuksen allekirjoittamista.

7 ASIAKASTURVALLISUUS (4.4)

Yhteisty turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon lainséédannosté tulevia velvoitteita. Palo- ja
pelastusturvallisuudesta seka asumisterveyden turvallisuudesta vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman lainsdadannon
perusteella. Asiakasturvallisuuden edistéminen edellyttaa kuitenkin yhteistydtd muiden turvallisuudesta vastaavien viranomais-
ten ja toimijoiden kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edellyttdmalla mm. poistumisturvallisuus-
suunnitelman ja ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille. Asiakasturvallisuutta varmis-
taa omalta osaltaan myds holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta hen-
kilbsté seka vanhuspalvelulain mukainen velvollisuus ilmoittaa idkkaasta henkilosta, joka on ilmeisen kykenemé&ton huolehti-
maan itsestadn. Jarjestoissa kehitetddn valmiuksia myos idkkéiden henkildiden kaltoin kohtelun kohtaamiseen ja ehkéisemi-

seen.

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

Asiointiavustaja kohtaa paljon ikdihmisia kodeissaan, ja kaikilla heista ei valttamatta ole viela kotihoi-
don palveluita. Asiointiavustajaa on ohjeistettu keskustelemaan asiakkaan kanssa ja ottamaan yh-
teytta ikadntyneiden asiakasohjaukseen, mikéli havaitsee asiakkaan toimintakyvyssa tai kotioloissa
sellaisia puutteita, ettd kotona asumiseen tarvitaan tukea.




4.4.1 Henkilosto

Hoito- ja hoivahenkilstén ma3ara, rakenne ja riittdvyys seka sijaisten kdyton periaatteet

Henkiléstosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lains&&adantd, kuten esimerkiksi yksityisessé péivahoi-
dossa varhaiskasvatuslaki ja paivahoitolaki ja lastensuojeluyksikéissé lastensuojelulaki seké sosiaalihuollon ammattihenki-
I6ista annettu laki, joka tuli voimaan 1.3.2016. Jos toiminta on luvanvaraista, otetaan huomioon myos luvassa méaritelty hen-
kiléstomitoitus ja rakenne. Tarvittava henkilostomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, médrasta ja toimintaymparistosta.
Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikéissd huomioidaan erityisesti henkildston riittévé sosiaalihuolion ammatillinen osaaminen.

Omavalvontasuunnitelmasta pitaa kayda ilmi, paljonko yksikssa toimii hoito- ja hoivahenkilostdd, henkiloston rakenne (eli
koulutus ja tydtehtavét) sekd minkélaisia periaatteista on sovittu liittyen sijaisten/varahenkiloston kayttoon. Julkisesti esilla pi-
dettdvaan suunnitelmaan ei kirjata tydntekijdiden nimié vaan henkiloston ammattinimike, tyotehtévat, henkilostomitoitus ja hen-
kiloston sijoittuminen eri tydvuoroihin. Suunnitelmaan kuuluu kirjiata my®és tieto siitd, miten henkilostévoimavarojen riittavyys
varmistetaan.

a) Miké on yksikén hoito- ja hoivahenkilgston méaaré ja rakenne?
Kaksi osa-aikaista asiointiavustajaa

b) Mitk& ovat yksikon sijaisten kdyton periaatteet?

¢) Miten henkilostovoimavarojen riittdvyys varmistetaan?
Pitamalla asiakasmaara kohtuullisena

Henkilstén rekrytoinnin periaatteet

Henkildstén rekrytointia ohjaavat tyblainsaadants ja tydehtosopimukset, joissa mééritelladn seka tyontekijdiden etta tybnanta-
jien oikeudet ja velvollisuudet. Erityisesti palkattaessa asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tyoskentelevia tydntekijoita ote-
taan huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Témén liséksi yksikélla voi olla omia henkildston rakentee-
seen ja osaamiseen liittyvid rekrytointiperiaatteita, joista avoin tiedottaminen on tarkeaa niin tydn hakijoille kuin tydyhteisén

tydntekijoille.

a) Mitka ovat yksikén henkildkunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

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

Kuvaus henkiléstén perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Toimintayksikén hoito- ja hoivahenkilésté perehdytetédén asiakastydhon, asiakastietojen késittelyyn ja tietosuojaan seké oma-
valvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdssa tydskentelevid opiskelijoita ja pitkaan tdisté poissaolleita. Johtamisen
ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tydyhteis6 omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tyo-
hén mm. itsemaaraamisoikeuden tukemisessa tai omavalvonnassa. Sosiaalihuollon ammattihenkilSlaissa saédetaan tyonteki-
joiden velvollisuudesta yllapitad ammatillista osaamistaan ja tydnantajien velvollisuudesta mahdollistaa tyontekijdiden tayden-

nyskouluttautuminen.

Sosiaalihuoltolaissa (1301/2014) saadetaan tyéntekijan velvollisuudesta (4849 §) tehda ilmoitus havaitsemastaan epakoh-
dasta tai epakohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamiseen. limoitusvelvollisuuden toteuttamisesta on
laadittava toimintayksikélle ohjeet, jotka ovat osa omavalvontasuunnitelmaa. Laissa korostetaan, ettei iimoituksen tehneeseen
henkiloén saa kohdistaa Kielteisié vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

limoituksen vastaanottaneen tulee kdynnistds toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin tehda, ilmoituksen
tekijan on iimoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Yksikon omavalvonnassa on méadritelty, miten riskinhallinnan prosessissa
epakohtiin liittyvat korjaavat toimenpiteet toteutetaan. Jos epékohta on sellainen, etta se on korjattavissa yksikon omavalvon-
nan menettelyss4, se otetaan vélittdmasti sielld tyon alle. Jos epdkohta on sellainen, etta se vaatii jarjestamisvastuussa olevan
tahon toimenpiteitd, siirretddn vastuu korjaavista toimenpiteisté toimivaltaiselle taholle.

a) Miten yksikossa huolehditaan tydntekijdiden ja opiskelijoiden perehdytyksesté asiakastyohon ja omavalvonnan toteuttami-
seen.
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Asiointiavustaja on perehdytetty yleisiin tydpaikan kaytantoihin, asiakastyohon, asiakastietojen kasitte-
lyyn ja tietosuojaan sekd omavalvonnan toteuttamiseen ostopalvelusopimuksen alussa seké tarvitta-
essa ostopalvelusopimuksen aikana. Asiointiavustajalle on kerrottu yleisisté asiakastyon kaytanndista
seka annettu kirjalliset lomakkeet asiakastietojen kasittelyyn ja perehdytty tietosuojarekisteriin.

b) Miten henkildkunnan velvollisuus tehdé ilmoitus asiakkaan palveluun liittyvisté epakohdista tai niiden uhista on jarjestetty
ja miten epakohtailmoitukset késitelladn seka tiedot siita, miten korjaavat toimenpiteet toteutetaan yksikon omavalvon-
nassa (katso riskinhallinta).

Asiointiavustajalla on velvollisuus ilmoittaa epékohdista tai niiden uhista esihenkildlle viipymatta, ensi-
sijaisesti puhelimitse. Toimintatavoista ja korjaavista toimenpiteista sovitaan esihenkilén, asiointiavus-
tajan ja mahdollisesti asiakkaan seka toimintayksikon vastuuhenkilon kanssa tilannekohtaisesti, ja asi-
asta tehdaan kirjallinen ohjeistus tai p&atos.

¢) Miten henkildkunnan tdydennyskoulutus jarjestetaan?
Tarpeen mukaan, esim. EA-koulutukset

4.4.2 Toimitilat

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kaytettavista tiloista ja niiden kayton periaatteista. Suunnitelmassa
kuvataan muun muassa asiakkaiden sijoittamiseen liittyvat kaytannot: esimerkiksi miten asiakkaat sijoitetaan huoneisiin tai
miten varmistetaan heidén yksityisyyden suojan toteutuminen. Suunnitelmasta kay my®s ilmi, miten asukkaiden omaisten vie-
railut tai mahdolliset yépymiset voidaan jérjestaa.

Muita kysymyksié suunnittelun tueksi:
- Mita yhteisia/julkisia tiloja yksikossé on ja ketka niita kayttavat?

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

Tilojen kaytdn periaatteet
Kohtaamispaikkatoimintaa jarjestetaan terveysaseman kokoontumistilassa (entinen kahvila), seka hy-
valla saalla Alatalon vanhustentalosaation kesakeittiolla.

Miten yksikdn siivous ja pyykkihuolto on jérjestetty?
Hartolan kunta vastaa terveysaseman kokoontumistilan saannéllisesta siivouksesta.

4.4.3 Teknologiset ratkaisut

Henkilokunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan erilaisilla kulunvalvontakameroilla seké héalytys- ja kutsulaitteilla.
Omavalvontasuunnitelmassa kuvataan kaytossa olevien laitteiden kayton periaatteet eli esimerkiksi, ovatko kamerat tallentavia
vai eivit, mihin laitteita sijoitetaan, mihin tarkoitukseen niita kéytetdan ja kuka niiden asianmukaisesta kaytostd vastaa. Suun-
nitelmaan kirjataan mm. kotihoidon asiakkaiden turvapuhelinten hankintaan liittyva periaatteet ja kdytdnndt seké niiden kayton
ohjaamisesta ja toimintavarmuudesta vastaava tyontekija.

Miten asiakkaiden henkilbkohtaisessa kaytossa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja halytyksiin vastaaminen varmis-
tetaan?

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot?
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4.4.4 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

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

Terveydenhuollon ammattimaista kayttajaéd koskevat velvoitteet on méaaritelty laissa (24-26 §). Organisaation on nimettéva
vastuuhenkild, joka vastaa siitd, ettd yksikdssa noudatetaan terveydenhuolion laitteista ja tarvikkeista annettua lakia ja sen
nojalla annettuja sdadoksid. Ammattimaisella kéyttajallé tarkoitetaan ...

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

Miten varmistetaan, etti terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehddan asianmukaiset vaaratilanneilmoitukset?

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkildn nimi ja yhteystiedot

8 ASIAKAS JA POTILASTIETOJEN KASITTELY (4.5)

Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia, salassa pidettavid henkilotietoja. Hyvalta tietojen kasittelylta
edellytetaan, ettd se on suunniteltua koko kasittelyn alusta kirjaamisesta alkaen tietojen havittamiseen. Rekisterinpitdjan on
rekisteriselosteessa maariteltiva, mitad asiakasta koskevia tietoja paleluntuottaja rekisteriin tallentaa, mihin niita kéytetaan ja
minne tietoja sadnnonmukaisesti luovutetaan seka tietojen suojauksen periaatteet. Samaan henkilorekisteriin luetaan kuulu-
viksi kaikki ne tiedot, joita kaytetadn samassa kayttotarkoituksessa. Asiakkaan suostumus ja tietojen kayttotarkoitus maarittavat
eri toimijoiden oikeuksia kayttaa eri rekistereihin kirjattuja asiakas- ja potilastietoja. Sosiaalihuollon asiakastietojen salassapi-
dosta ja luovuttamisesta séadetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa ja terveydenhuollon
potilastietojen kaytosta vastaavasti potilaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa. Terveydenhuollon ammattihenkilén kir-
jaamat sairaudenhoitoa koskevat tiedot ovat potilastietoja ja siten eri kayttétarkoitukseen tarkoitettuja tietoja, jotka kirjataan eri
rekisteriin kuin sosiaalihuollon asiakastiedot.

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

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

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyyntd ja korjaamisvaatimus
voidaan esittaa rekisterinpitéjalle lomakkeella. Jos rekisterinpitéja ei anna pyydettyja tietoja tai kieltaytyy tekemasta vaadittuja
korjauksia, rekisterinpitdjan on annettava kirjallinen paéatos kieltaytymisesta ja sen perusteista.

Kun asiakkaan palvelukokonaisuus muodostuu seka sosiaalihuollon ettd terveydenhuollon palveluista, on tietojenkésittelyé
suunnitellessa huomioitava erityisesti sosiaalihuollon asiakastietojen ja terveydenhuollon potilasasiakirjatietojen erillisyys. Tie-
tojen kasittelyd suunniteltaessa on otettava huomioon, ettd sosiaalihuollon asiakastiedot ja terveydenhuollon tiedot kirjataan

erillisiin asiakirjoihin.

a) Miten varmistetaan, etté toimintayksikossa noudatetaan tietosuojaan ja henkildtietojen kasittelyyn liittyvé lainsdadantda seka
yksikolle laadittuja asiakas- ja potilastietojen kijaamiseen liittyvié ohjeita ja viranomaismaarayksia?
Tarkistetaan saanndéllisesti.
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["b) Miten huolehditaan henkildston ja harjoittelijoiden henkildtietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyvasta perehdytyksesta ja
taydennyskoulutuksesta?
Perehdytys tyésuhteen alkaessa, tarkennetaan tarvittaessa.

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

Hartolan kunnanvirastossa. Rekisteriin keratéan tietoja asiakkaan oman iimoituksen ja omien anta-
miensa tietojen perusteella, asiakas saa tiedon kdytdnngsta tietoja iimoittaessaan.

d) Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Pirjo Kemppi, p. 044 743 2293, pirjo.kemppi@hartola.fi . Kuninkaantie 16, 19600 Hartola

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA
Asiakkailta, henkilokunnalta ja riskinhallinnan kautta saadut kehittémistarpeet ja aikataulu korjaavien toimenpiteiden toteutta-
misesta.

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

Kehittamistarpeisiin reagoidaan viipymétté ja kaikki ilmoitukset epakohdista ja mahdollisista uhista ka-
sitellaan esihenkilon, asiointiavustajan ja tilanteesta riippuen asiakkaan ja toimintayksikon vastuuhenki-
I6n kanssa. Toimenpiteista laaditaan kirjallinen ohjeistus / paatos.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA (5)

Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa toimintayksikén vastaava johtaja.
Paikka ja paivays
Hartola /. £.2023

Allekirjoitw f ; Z

/
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11 LAHTEET

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

Sosiaalialan korkeakoulutettujen ammattijéirjesto Talentia ry, Ammattieettinen lautakunta: Arki, arvot,
elam3, etiikka. Sosiaalialan ammattilaisen eettiset ohjeet.

http://www.talentia.fiffiles/558/Etiikkaopas_2012.pdf
STM:n julkaisuja (2011:15): Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja terveydenhuollon

johdolle ja turvallisuusasiantuntijoille:
https://www.julkari.fi/bitstream/handle/10024/112106/URN%3aNBN%3afi-fe201 504226148.pdf?sequence=1

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

5606b41536a7

STM:n julkaisuja (2013:11): Laatusuositus hyvén ikaantymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi
https://www.julkari.fi/bitstream/handle/10024/110355/I1SBN 978-952-00-3415-3.pdf?sequence=1

STM:n oppaita (2003:4): Yksil6lliset palvelut, toimivat asunnot ja esteeton ympdristé. Vammaisten ihmisten
asumispalveluiden laatusuositus
https://www.thlfi/documents/10542/471223/asumispalveluiden%20laatusuositus.pdf

Potilasturvallisuus, Tydsuojelurahasto & Teknologian tutkimuskeskus VTT: Vaaratapahtumista oppiminen.

Opas sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiolle
http://www.vtt fifiles/projects/typorh/opas terveydenhuolto-organisaatioiden vaaratapahtumista _oppimiseksi.pdf

Turvallisen lidkehoidon suunnittelun tueksi:

Turvallinen ladkehoito -opas: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1083030

Valviran maériys terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaaratilanneilmoituksen tekemisesta:
Valviran maardys 4/2010: https://www.valvira.fi/-/maarays-4-201 0-terveydenhuollon-laitteesta-ja-tarvikkeesta-teh-

tava-ammattimaisen-kayttajan-vaaratilanneilmoitus

Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeita asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn
Rekisteri- ja tietoturvaselosteet: http://www.tietosuoja.fiffilindex/materiaalia/lomakkeet/rekisteri-jatietosuojaselosteet.html
Henkildtietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa: http://www . tietosuoja.fii/material/attachments/tietosuo-

'|avaltuutertu/tietosuoiavaltuutetuntoimisto/oggaaUBJstyYNj.f
Henkilotietolaki_ja_asiakastietojen_kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa.pdf

Kuvaus henkilostdn perehdyttamisests ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon seka
muuta lisatietoa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-9cc407f10e6d/So-

siaalihuollon+asiakasasiakirjat.pdf)

Lastensuojelun maardaikojen omavalvonta
http://www.valvira fildocuments/14444/236772/L astensuojelun_maaraaikojen omavalvonta.pdf/e8b14a48-fc78-4ac4-b9ca-

4dd6a85a789b

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

960a9dc2f005

TIETOA LOMAKKEEN KAYTTAJALLE

Lomake on tarkoitettu tukemaan palveluntuottajia omavalvontasuunnitelman laatimisessa. Se on laadittu Valviran antaman
madarayksen (1/2014) mukaisesti. Maarays tuli voimaan 1.1.2015. Lomake kattaa kaikki maarayksessa olevat asiakokonaisuu-
det ja jokainen toimintayksikko ottaa omassa omavalvontasuunnitelmassaan esille ne asiat, jotka toteutuvat palvelun kaytan-
néssi. Lomakkeeseen on avattu kunkin siséltékohdan osalta niité asioita, joita kyseisessa kohdassa tulisi kuvata. Lomakkeen
laatimisen yhteydessé siina olevat ohjaavat tekstit on syyté poistaa ja vaihtaa Valviran logon tilalle palveluntuottajan oma logo,
jolloin kayttéén jaa toimintayksikon omaa toimintaa koskeva omavalvontasuunnitelma.
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