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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Nimi: Luona Oy Y-tunnus: 0907573-8
Kunta:

Helsinki, Espoo, Vantaa, Kirkkonummi, Kerava, Hyvinkaa, Jarvenpaa, Mantsala, Nurmi-
jarvi, Pornainen, Tuusula, Porvoo, Hamina, Kotka, Kouvola, Miehikkala, Pyhtaa, Viro-
lahti, Turku, Raisio, Kaarina.

Kuntayhtyman nimi: Uusimaa, KymSote

Sote-alueen nimi: Uusimaa, KymSote, Varsinais-Suomi
Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus:

Nimi: Luona Oy, Luona Polku Asumispalvelut ja Perhepalvelut
Katuosoite: Mannerheimintie 113

Postinumero: 00280  Postitoimipaikka: Helsinki
Sijaintikunta yhteystietoineen:

Helsinki: Mannerheimintie 113, 00280 Helsinki

Turku: Puutarhakatu 45, 20100 Turku

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan:

Kotiin tuotavat sosiaalihuollonpalvelut seka hatamajoitus-, tilapaismajoitus- ja tuetun
asumisen palvelut.

Asiakkaat ovat kunnan sosiaalitoimen osoittamia taysi-ikaisia yksinasuvia ja lapsiper-
heita.

Esimies:

Uusimaa: Mona Riihola, puhelin: 050 576 0306, mona.riihola@luona.fi

KymSote: Reija Tihverainen, puhelin: 050 567 5546, reija.tihverainen@luona.fi
Varsinais-Suomi: Niklas Ekebom, puhelin: 050 336 9321, niklas.ekebom®luona.fi
Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan:

Kotiin tuotavat sosiaalihuoltolain ja lastensuojelulain mukaiset perhepalvelut.

Asiakkaat ovat kunnan osoittamia perheita.
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Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta (yksityiset ympdrivuoro-
kautista toimintaa harjoittavat yksikot): Palvelumme ei ole ymparivuorokautista toimintaa.

Palvelu, johon lupa on myonnetty -

Ilmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Rekisterointipaatoksen ajankohta: ESAVL/14748/20197, ESAVI/10471/04.01.01/2017,
ESAVI/40658/2019, ESAVI/40658/2019, ESAVI/18230/2019, ESAVI/40658/2019,
LSAVI/3501/04.01.01/2020, LSAVI/3501/04.01.01/2020, ESAVI/316/04.01.01/2016,
ESAVL/2547/2021, ESAVI/36525/2020, E SAVI/43667/2021

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat
Ostopalvelujen tuottajat: Majoituspalvelut Forenom, Y-tunnus: 1633241-3

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen
palvelujen laadusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Alihankkijan kanssa laaditaan palvelusopimus, missa maaritellaan tarkemmin asiat, joita
palvelulta edellytetaan ja tavat, joilla niiden toteutumista seurataan. Edellytamme ali-

hankkijoiden laadun ja asiakasturvallisuuden vastaavan oman toimintamme vaatimuksia.
Jarjestamme saannolliset yhteistyokokoukset alihankkijoiden kanssa.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitel-
maa?

X Kylla [ Ei
2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus
Mika on yksikon/palvelun toiminta-ajatus?

Asumis- ja perhepalveluissa tuemme asiakkaan kokonaisvaltaista hyvinvointia ja toimin-
takykya. Palveluissa korostuvat asiakaslahtoinen ja yksilollinen tyoskentely seka
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muutokseen tahtaava ratkaisu- ja voimavarakeskeinen tuki ja ohjaus. Tyoskentely on ta-
voitteellista ja sita arvioidaan saannollisesti yhteistyossa palveluntilaajan ja asiakkaan
kanssa. Tyoskentely tapahtuu asiakkaan kotona tai muussa arkiymparistossa.

Asumispalveluissa tavoitellaan asiakkaan itsenaista selviytymista ja kuntoutumista kevy-
empaan tuettuun asumismuotoon, palveluntuottajan jarjestamaan valivuokravaiheeseen
tai itsenaiseen asumiseen. Tehtavanamme on ohjata aktiivisesti asiakasta tai asiakasper-
hetta arjessa, vahvistaa elamanhallintaa, ehkaista syrjaytymista seka tukea asumisen
jatkopolun jarjestamisessa.

Perhepalveluissa tuetaan vanhempia vanhemmuudessa ja lapsen kasvatustyossa vahvista-
malla heidan voimavarojaan ja vuorovaikutustaan. Perhetyossa korostuvat hoidollisuus ja
toiminnalliset elementit.

Arvot ja toimintaperiaatteet
Mitka ovat toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet?

Luona Oy toimintaa ohjaavat arvot ovat inhimillisyys, rohkeus, ammatillisuus ja luotta-
muksen arvoisuus.

Luonassa ihmiset kohdataan tasavertaisina yksiloina. Kohtelemme asiakkaita ja toisi-
amme oikeudenmukaisesti ja tavoitteenamme on mahdollistaa asiakkaan arvokas elama
hanen omien lahtokohtiensa ja toiveidensa mukaan. Eettiset toimintaperiaatteet ja vas-
tuullisuusohjelma ohjaavat paivittaista toimintaamme.

Kunnioitamme ihmisoikeuksia ja ihmisarvoa kaikissa kohtaamisissa. Luonassa ihmiset
kohdataan avoimesti, tasavertaisesti ja inhimillisesti. Tyootteemme on voimaannuttava
ja ratkaisuhakuinen: ohjaamme ihmista miettimaan asioita eri nakokulmista, jotta han
itse pystyy loytamaan ratkaisuja oman elamansa kysymyksiin. Arvioimme ihmisen tilan-
teen aina rehellisesti ja puolueettomasti. Aito pyrkimyksemme on halu parantaa ihmisen
hyvinvointia ja elamanlaatua.

Kehitamme toimintaa asiakaslahtoisesti ja moniammatillisesti. Noudatamme kaikessa
toiminnassamme lakeja ja maarayksia, seka sote-toimialaa ja toimintaamme saatelevia
lupia. Toimintaamme ohjaavat lisaksi Luonan eettiset periaatteet, jotka on valmisteltu
osana Luonan vastuullisuustyota, ja jotka ovat keskeinen osa Luonan tyokulttuuria eli
luonaotetta.

Luona noudattaa toiminnassaan YK:n kansainvalisia Global Compact -periaatteita ja luo-
nalaiset kunnioittavat ihmisen perusoikeuksia sellaisina kuin ne maaritellaan Suomen pe-
rustuslaissa ja Euroopan neuvoston ihmisoikeussopimuksessa seka YK:n ihmisoikeusjulis-

tuksessa.
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Luonalaisten sosiaali- ja terveysalan ammattilaisten tyota ohjaavat osaltaan myos Valta-
kunnallisen sosiaali- ja terveysalan eettisen neuvottelukunnan ETENEn valmistelemat
eettiset suositukset sosiaali- ja terveysalalle seka ammattijarjesto Talentian sosiaalialan
ammattieettiset ohjeet.

Luomme yhteistyossa yksityisten ja julkisen sektorin kanssa rohkeita ja vaikuttavia seka
oikea-aikaisia palveluratkaisuja. Mittaamme toimintamme vaikutuksia ja kerromme toi-
minnastamme saannollisesti ja lapinakyvasti osana Luonan vastuullisuustyota. Samalla
Luona tarjoaa luonalaisille merkityksellisen tyoympariston, joka antaa mahdollisuuksia
kehittya sote-alan ammattilaisena.

Edellytamme, etta palveluntoimittajamme ja luonalaisten kanssa tyoskentelevat vapaa-
ehtoistoimijat toimivat lakien ja sopimusten mukaan ja noudattavat eettisten periaat-
teidemme mukaista toimintatapaa.

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA
Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

Luona tietoturva- ja tietosuojaohje 2021, Turvallisuussuunnitelma liitteineen mm. Toi-
mintaohje turvallisuushavainnoista, Kriisitoimintaprosessi.

Miten henkilokunta tuo esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit
mukaan lukien sosiaalihuoltolain 48 §:n mukainen ilmoitusvelvollisuus?

Tyossa havaitut epakohdat ja turvallisuushavainnot on tuotava valittomasti esimiesten
tietoon. Ensisijainen keino turvallisuushavaintojen ilmoittamiseen on kayttaa tyonteki-
joille tarkoitettua turvallinenyritys.fi- portaalia. Ilmoituksia voi tehda myos suullisesti
tai sahkopostitse matalalla kynnyksella. Tyontekijoille jarjestetaan viikoittaiset palave-
rit, jossa kaydaan mahdolliset riskitilanteet lavitse.

Havaintojen osalta toimitaan seuraavan prosessin mukaan:

1. Korjaa vaaraa aiheuttava ongelma / puutteellisuus huomioiden mahdollisuuksien ti-
lanteen turvallisuus. Ilmoita sen jalkeen havainto Turvallinen yritys -portaalissa. Ilmoita
akuuttitilanne valittomasti esimiehellesi.

2. Turvallinen yritys portaali: Ilmoita havainto: Aika ja pvm, paikka, vaaranaiheuttaja,
havainnon kuvaus, mahd. valokuva ongelmasta, omat tietosi. Havaintoilmoitukseen ei
saa kirjata henkilotunnistetietoja, ainoastaan huomioita tyoturvallisuuden nakokul-
masta.



(¢) Polku

LUONA

3. Turvallisuushavaintojen kasittely: Tarvittavat toimenpiteet kaynnistetaan valitto-
masti. Palveluvastaava vastaa turvallisuushavaintojen kasittelysta. Turvallisuushavainnot
ja tehdyt toimenpiteet kasitellaan saannollisesti henkilokuntakokouksissa. Turvallisuus-
havainnot menevat portaalin kautta tiedoksi myos tyosuojeluvaltuutetuille / -asiamie-
hille.

Havainnoista tai laatupoikkeamista seka niiden aiheuttamista toimenpiteista ilmoitetaan
tilaaja-asiakkaalle. Tarvittaessa kaymme keskustelua asiakkaan kanssa havaintojen tai
laatupoikkeamien aiheuttamista toimenpiteista.

Miten asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat
ja riski?

Asiakkaat ja omaiset voivat ilmoittaa havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja ris-
kit suoraan tyontekijalle, palveluvastaavalle tai asiakaspalvelu@luona.fi-sahkopostiin.

Miten yksikossa kasitellaan haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet ja miten ne do-
kumentoidaan?

Poikkeamien tai epakohtien tiedottamisessa kaytetaan samaa riskienarviointiin perustu-
vaa arviointia, jolla paatetaan asian valittoman tiedottamisen tarkeys ja nopeus.

Kaikki tehdyt havainnot ja ilmoitukset kaydaan lapi henkiloston kanssa saannollisesti
seka kirjataan viikkopalaverimuistioon.

Korjaavia toimenpiteita toteutetaan tarvittaessa valittomasti. Tarvittaessa keskusteluun
otetaan mukaan myos yhteistyotahot tai asiakas. Tyoturvallisuuteen liittyvat havainnot
kasitellaan myos Luona Oy:n tyosuojelutoimikunnassa. Jokainen ilmoitus (myos suulliset)
viedaan turvallinenyritys.fi- portaaliin, jonne ilmoitus dokumentoituu.

Kuvatkaa korjaavien toimenpiteiden seuranta ja kirjaaminen:

Kaikki tehdyt havainnot ja ilmoitukset kaydaan lapi henkiloston kanssa saannollisesti
seka kirjataan viikkopalaverimuistioon. Asian kasittelya seurataan siihen asti, etta tarvit-
tavat toimenpiteet on suoritettu loppuun.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Miten sovituista muutoksista tyoskentelyssa ja muista korjaavista toimenpiteista tie-
dotetaan henkilokunnalle ja muille yhteistyotahoille?
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Operatiivisessa toiminnassa mukana olevat saavat tarvittavan tiedon valittomasti. Paa-
asiallisesti muutoksista tiedottaminen tapahtuu viikoittaisissa henkilostopalavereissa.
Palaverista laaditaan muistio, jotta tarvittaessa kaikki tyontekijat paasevat lukemaan la-
pikaydyt asiat. Toimenpiteista tai toimintamallimuutoksia aiheuttavista asioista tiedote-
taan myos asiakasta seka yhteistyokumppaneita.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Ketka ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?

Omavalvontasuunnitelma on laadittu yhteistyossa sosiaalipalveluiden johtajan, palve-
lusta vastaavien ja henkiloston kanssa. Sosiaalipalveluiden johtaja vastaa yhdessa palve-
lusta vastaavien ja palvelupaallikon kanssa siita, etta toiminta tayttaa laissa saadetyt
vaatimukset ja tavoitteet, etta toiminnassa on riittavasti koulutettua ja ammattitai-
toista henkilokuntaa, tilat ja laitteet ovat asianmukaiset ja sosiaalihuollon palvelutoi-
minta on nayttoon perustuvaa ja vaikuttavaa.

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)
Sosiaalipalveluiden johtaja Sade lyare, sade.iyare@luona.fi ja 050 3555249

Palvelupaallikko Reija Tihverainen, reija.tihverainen®@luona.fi ja 050 567 5546

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelmaa arvioidaan saannollisesti ja paivitetaan, kun toiminnassa ta-
pahtuu palveluun liittyvia muutoksia seka vuosittain.

Miten yksikossa varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus?

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan vuosittain ja tarvittaessa useammin, jos toimin-
nassa tapahtuu muutoksia. Sosiaalipalveluiden johtaja tarkastaa omavalvontasuunnitel-
man ja hyvaksyy sen. Muutoksista tiedotetaan henkilokuntaa seka tarvittavia viranomai-
sia ja asiakkaita. Henkilosto osallistuu omavalvonnan suunnitteluun ja omavalvontaa to-
teutetaan suunnitelman mukaisesti.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Missa yksikon omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?
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Yksikon omavalvontasuunnitelma on saatavilla Luona Oy:n nettisivuilta (www.luona.fi),
tyontekijoilta ja vastuuhenkiloilta seka toimistotiloista. Suunnitelma toimitetaan palve-
lun tilaajalle sovitusti ja palvelussa olevalle asiakkaalle pyydettaessa.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi
Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan - mita mittareita arvioinnissa kaytetaan?
Asiakkaan palvelun tarve arvioidaan palvelun kaynnistyessa.

Palvelu- tai asiakassuunnitelma seka sen tavoitteet laaditaan yhdessa asiakkaan ja ti-
laaja-asiakkaan kanssa. Suunnitelman tavoitteena on tukea konkreettisesti ja ratkaisu-
keskeisesti asiakkaan arkea ja toimintakykya seka vahvistaa voimavaroja, osallisuutta ja
arjessa selviamisen taitoja.

Asiakkaan hyvinvointia ja toimintakykya seurataan mm. hyvinvointimittarilla tai kykyvii-
sarimittarilla. Tarvittaessa hyodynnamme myos muita mittaristoja, mikali se katsotaan
tarkoituksenmukaiseksi tilannetta arvioitaessa.

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

Asiakkaan suostumuksella palvelutarpeen arviointiin pyydetaan paikalle tarvittaessa
omainen, laheinen tai asiakkaan laillinen edustaja.

Asiakkaan yksilolliset tarpeet huomioidaan seka perheen laheisia ja omaisia kuullaan pal-
velusuunnitelmaa laadittaessa.

Hoito- ja palvelussuunnitelma

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

Palvelun alkaessa asiakkaalle nimetaan Luonalta oma tyontekija, joka osallistuu yhteis-
neuvotteluun. Yhteisneuvotteluun osallistuu asiakkaan ja Luonan oman tyontekijan li-
saksi tilaaja-asiakkaan vastuutyontekija (tarvittaessa muita asiantuntijoita) seka asiak-
kaan suostumuksella hanen laheinen, omainen tai laillinen edustajansa. Yhteisneuvotte-
lussa keskustellaan ja sovitaan tavoitteet seka palvelun toteuttamisen tavat.

Asiakkaan palvelusta tehdaan suunnitelma ja suunnitelmaa seurataan aktiivisesti ja siita
raportoidaan palveluntilaajalle erikseen sovitusti, seka tehdaan palvelun paatteeksi ra-
portointi tai yhteenveto palvelujaksosta.
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Miten varmistetaan, etta asiakas saa riittavasti tietoa eri vaihtoehdoista ja miten
asiakaan nakemys tulee kuulluksi?

Asiakasta kuullaan hanta koskevissa asioissa seka paatoksissa palvelun kaikissa vaiheissa
ja hanelle annetaan tietoa itseaan koskevista vaihtoehdoista.

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

Oma vastuutyontekija seuraa ja varmistaa, etta palvelut toteutuvat suunnitellun mukai-
sesti ja etta asiakkaalla on sisalloltaan ja maaraltaan oikeanlaiset palvelut. Palveluista
keskustellaan tiimipalavereissa ja esihenkilon kanssa.

Hoito- ja kasvatussuunnitelma (LsL 30a §)
Miten hoito- ja kasvatussuunnitelma laaditaan ja miten sen toteutumista seurataan?

Ks. ylla hoito- ja palvelusuunnitelman laatiminen.

Asiakkaan kohtelu

Miten yksikossa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita ku-
ten yksityisyytta, vapautta paattaa itse omista jokapaivaisista toimista ja mahdolli-

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta hen-
kilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Asiakkaan itsemaa-
raamisoikeutta voidaan edistaa voimavaroja tunnistamalla ja vahvistamalla. Henkilokun-
nan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea ha-
nen osallistumistaan palvelun suunnitteluun ja toteuttamiseen. Jokaisella asiakkaalla on
oma nimetty tyontekija, jonka tehtavana on tunnistaa ylla olevia asioita.

Palveluissa korostetaan asiakaslahtoisyytta ja yksilollisyytta niin, etta asiakasta kuullaan
hanta koskevissa asioissa ja paatoksissa palvelun kaikissa vaiheissa. Asiakkaan osalli-
suutta ja toimijuutta tuetaan kaikissa palveluiden vaiheissa. Luonan asumis- ja perhepal-
velut ovat kuntouttavaa ja muutokseen pyrkivaa, asiakkaan omia voimavaroja vahvista-
vaa tyoskentelya.

Mista itsemaadaraamisoikeuden rajoittamista ja vahvistamista koskevia periaatteita yk-
sikossa on sovittu ja ohjeistettu?
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Luonan asumis- ja perhepalveluissa ei kayteta itsemaaraamisoikeuden rajoittamistoi-
menpiteita.

Mita rajoittavia valineita yksikossa kaytetaan? -

Laadittu pvm - Tarkistettu pvm -

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellaan, jos epaasi-
allista kohtelua havaitaan?

Sosiaalihuoltolain (488, 498) mukaan jokainen henkiloston jasen on velvollinen puuttu-
maan tilanteeseen havaitessaan epaasiallista kohtelua tai tyotehtavien laiminlyontia.
Havainto epaasiallisesta kohtelusta tai tyotehtavien laiminlyonnista tulee viivytyksetta
ilmoittaa toiminnasta vastaavalle henkilolle. Toiminnan esihenkilo kay henkilokohtaisen
keskustelun kyseisen tyontekijan kanssa.

Toiminnasta vastaava vastaa siita, etta jokainen tyontekija tietaa ilmoitusvelvollisuus-
kaytannoista.

Ilmoitusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menettelyohjeet. Ilmoituksen vastaanot-
tanut henkilo ilmoittaa asiasta tarvittaessa kunnan sosiaalihuollosta vastaavalle viranhal-
tijalle. Toiminnasta vastaava arvioi ilmoituksen sisallon ja pyytaa tarvittavat selvitykset
seka ilmoittaa ilmoituksen tehneelle asian kasittelysta. Jokainen tapaus tutkitaan. Ilmoi-
tus tehdaan salassapitosaannosten estamatta. Mikali epakohtaa ei saada korjattua, on
asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle (49 §).

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitellaan asi-
akkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Mikali epaasiallinen kohtelu kohdistuu asiakkaaseen, tiedotetaan asiasta asiakasta ja ha-
nen omaistaan/laheistaan/laillista edustajaansa seka kerrotaan mahdollisuudesta vali-
tusmenettelyyn.

Asiasta voidaan ilmoittaa myos asiakkaiden omaisille, mikali salassapitosaannokset tai
tietosuojalaki eivat sita esta, ja kyseessa on asiakkaan henkilokohtainen intressi.

Asiakkaalla on oikeus olla yhteydessa sosiaali- tai potilasasiamieheen.

Jokainen tapaus tutkitaan ja tarvittaessa ilmoitetaan asiasta viranomaiselle.

Asiakkaan osallisuus
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Palautteen keraaminen, kasittely ja hyodyntaminen toiminnan kehittamisessa

Miten asiakkaat ja heidan laheisensa osallistuvat yksikon toiminnan, laadun ja oma-

Palveluun tai kohteluun tyytymaton asiakas tai laheinen voi antaa palautetta tai tehda
muistutuksen.

Palautetta voi antaa suullisesti ja kirjallisesti palvelusta vastaavalle ja muulle henkilo-
kunnalle. Palaute kasitellaan tapauksen mukaan yksilo- tai tyopaikkapalaveritasolla hen-
kilotietosuojaa vaarantamatta. Henkilotietoja omaavan palautteen kohdalla palvelusta
vastaava kuulee asianosaisia ja laatii sen pohjalta vastineen palautteen antajalle. Suulli-
seen palautteeseen vastataan suullisesti. Palautteiden pohjalta ryhdytaan mahdollisiin
tarvittaviin toimenpiteisiin seka raportoidaan tarvittaessa palvelun tilaajalle.

Muistutus osoitetaan ostopalvelutapauksessa kunnan/kaupungin edustajalle, joka kasit-
telee muistutuksen oman kaytantonsa mukaisesti. Yksityinen asiakas osoittaa muistutuk-
sen Luonalle ja sen vastaanottaa palvelusta vastaava henkilo. Muistutuksen voi tehda va-
paamuotoisella kirjeella. Luona antaa kirjalliseen muistutukseen kirjallisen vastineen
mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan neljan viikon kuluessa. Palvelusta vastaava
kartoittaa ja keraa tarvittavat tiedot vastatakseen muistutukseen. Vastauksessa tuodaan
esille se, mihin toimenpiteisiin asian suhteen on ryhdytty tai miten asia on ratkaistu.

Palautetta ja muistutusta koskevia asiakirjoja ei sailyteta asiakaskertomuksissa. Palve-
lusta vastaava arkistoi syntyneet asiakirjat omiin arkistoihinsa.

Asiakaspalautetta kerataan lisaksi kerran vuodessa sahkoista asiakaspalautejarjestelmaa
apuna kayttaen.

Miten saatua palautetta hyodynnetaan toiminnan kehittamisessa?

Palautteen saanti ja asiakkaiden kuuleminen on tarkeaa toiminnan kehittamisen kan-
nalta. Palvelusta vastaava vastaa palautteen kasittelysta ja hyodyntamisesta yhdessa
henkilokunnan kanssa, seka vie saadun palautteen laatujarjestelmamme mukaisesti
eteenpain organisaatiotasolla.

Asiakaspalautteen ja asiakastyytyvaisyyskyselyn avulla puutumme mahdollisiin esiin tule-
viin kehittamiskohteisiin ja hyodynnamme niita toiminnan laadun kehittamisessa seka
toimintasuunnitelman laadinnassa ja vahvistamme palautteista esiin nousseita toimivia
kaytanteita. Asiakastyytyvaisyyskyselyn tulokset ja kehittamistoimenpiteet kasitellaan
henkilokunnan kanssa ja raportoimme ne myos osana vastuullisuuskatsausta vuosittain.
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Asiakkaan oikeusturva

Asiakkaalla on oikeus saada asianmukaista ja laadultaan hyvaa sosiaalihuollon palvelua
ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava loukkaamatta hanen ihmisarvoaan, vakaumus-
taan tai yksityisyyttaan. Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksilolliset tarpeet
seka aidinkieli ja kulttuuritausta on otettava huomioon.

Muistutuksen vastaanottaja:
Uusimaa: Luona Oy, Mona Riihola, palveluvastaava
Kymsote: Luona Oy, Reija Tihverainen, palvelupaallikko

Varsinais-Suomi: Luona Oy, Niklas Ekebom, palveluvastaava

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista:

Helsinki: Sosiaali- ja potilasasiamiehet Sari Herlevi, Jenni Hannukainen ja Teija Tanska,
sosiaali.potilasasiamies@hel.fi, 09 3104 3355.

Espoo: Sosiaali- ja potilasasiamies Eva Peltola, sosiaali.potilasasiamies@espoo.fi, p. 09
816 51032.

Vantaa: Sosiaali- ja potilasasiamies Miikkael Liukkonen, p. 09 8392 2537.

Kirkkonummi: Sosiaali- ja potilasasiamies Johanna Soderlund, johanna.soderlund@ra-
seborg.fi, p. 019 2892000.

Kerava ja KeuSote (Hyvinkaa, Jarvenpaa, Mantsala, Nurmijarvi, Pornainen ja Tuusula):
Clarissa Peura ja Riikka Kainulainen, sosiaaliasiamies@sosiaalitaito.fi, p. 0400 277 087.

Porvoo: Salla Ritala, sosiaaliasiamies@phhyky.fi, 044 729 7987.

KymSote (Hamina, Kotka, Kouvola, Miehikkala, Pyhtaa ja Virolahti): Sosiaali- ja potilas-
asiamies Pirkko Haikara, pirkko.haikara@ socom.fi, 040 728 7313.

Turku: Sari Huusko, sosiaaliasiamies@turku.fi, p. 02 262 6171.
Raisio, Kaarina, Laitila, Lieto, Taivassalo, Marttila, Sauvo: Kati Lammi, p. 050 559 0765.

Paimio, Naantali, Perusturvakuntayhtyma Akseli (Masku, Mynamaki, Nousiainen), Loi-
maa,Poytya: Maija-Liisa Sointula, Sanna Saarinen, Heidi Vainio, sosiaaliasiamies@meri-
kratos.fi, p. 050 341 5244.

Sosiaaliasiamies neuvoo sosiaalihuollon asiakkaita heidan asemaansa ja oikeuksiinsa liit-
tyvissa asioissa seka avustaa asiakasta tarvittaessa tekemaan muistutuksen kohtelustaan
sosiaalihuollon toimintayksikon vastuuhenkilolle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhalti-
jalle.
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Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista

kasitellaan ja huomioidaan toiminnan kehittamisessa?

Kantelut, muistutukset ja valvontapaatokset kasitellaan asianmukaisella vakavuudella.
Muistutukset kasitellaan valittomasti sisaisesti ilman aiheetonta viivytysta ja asiakasta
tiedotetaan kasittelyn etenemisesta ja aikataulusta seka ryhdytaan niiden vaatimiin kor-

miten muistutusasiaa on selvitetty ja millaisiin jatkotoimiin muistutus on johtanut.
Tavoiteaika muistutusten kasittelylle:

Muistutus kasitellaan kohtuullisessa ajassa. Kasittelyaika on 1-4 viikkoa.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Miten palvelussa edistetaan asiakkaiden fyysistd, psyykkistd, kognitiivista ja sosiaa-
lista toimintakykya seka osallisuutta?

Asiakkaan vointia arvioidaan asiakastapaamisten ja muiden kontaktien yhteydessa. Mikali
asiakkaan toimintakyky ja hyvinvointi poikkeavat palvelusuunnitelmassa todetuista, asia-
kasta ohjataan ja neuvotaan palvelusuunnitelman tavoitteiden mukaisesti. Luonan tuot-
taman palvelun rinnalle asiakkaalle etsitaan tarvittaessa tukea myos muista toimijoista
esimerkiksi kolmannelta sektorilta.

Liikunta-, kulttuuri- ja harrastustoiminnan toteutuminen:

Asiakkaita motivoidaan liikkumiseen ja ulkoiluun. Palvelun aikana kartoitetaan liikunta-
ja harrastemahdollisuuksia tarpeen ja tilanteen mukaan tukemaan asiakkaan kokonais-
valtaista hyvinvointia.

Miten asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien
tavoitteiden toteutumista seurataan?
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Asiakkaan hyvinvointia ja kuntoutumista seurataan asetettujen tavoitteiden mukaisesti
asiakaskaynneilla seka muiden kontaktien yhteydessa.

Ravitsemus
Miten yksikon ruokahuolto on jarjestetty?

Asumis- ja perhepalveluissa ei ole ateriapalvelua. Henkilosto tukee asiakasta kokonais-
valtaisesti hyvinvoinnin hallinnassa, jonka eras osa-alue on ravitsemus. Asiakkaan arjen
tukemisessa huomioidaan ravitsemukseen liittyva ohjaus ja tuki.

Miten asiakkaiden erityiset ruokavaliot ja rajoitteet otetaan huomioon?

Asiakkaan ohjauksessa huomioidaan erityistarpeet.

seurataan?

Henkilosto seuraa asiakkaan hyvinvointia asiakaskaynneilla.

Hygieniakaytannot

Miten yksikossa seurataan yleista hygieniatasoa ja miten varmistetaan, etta asiakkai-
den tarpeita vastaavat hygieniakaytannot toteutuvat laadittujen ohjeiden ja asiak-
kaiden hoito- ja palvelusuunnitelmien mukaisesti?

Henkilosto seuraa asiakkaan hyvinvointia asiakaskaynneilla. Asiakasta ohjataan oman
hygieniansa yllapitamisessa paivittaisessa toiminnassa hanen hyvinvointinsa varmista-
miseksi.

Miten infektioiden ja tarttuvien sairauksien leviaminen ennaltaehkaistaan?

Asiakasohjauksessa ja asiakkaan kanssa tyoskenneltaessa kiinnitetaan huomiota ennalta-
ehkaiseviin toimenpiteisiin ja henkilosto noudattaa viranomaisten antamia ohjeita.

Miten yksikon siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty?

Asiakkaat vastaavat omien asuntojensa siivouksesta ja pyykkihuollosta. Henkilosto ohjaa
ja tukee tarvittaessa sen toteuttamista.
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Majoitusyksikoissa yleisten tilojen siivouksesta vastaa majoituspalvelut tuottava aliha-
kija. Asiakkaat vastaavat omasta pyykkihuollosta.

Miten henkilokunta on koulutettu/perehdytetty yksikon puhtaanapidon ja pyykki-
huollon toteuttamiseen ohjeiden ja standardien mukaisesti?

Henkilosto tukee asiakasta kokonaisvaltaisesti hyvinvoinnin hallinnassa, johon kuuluu
myos puhtaanapito. Asiakkaan arjen tukemisessa huomioidaan puhtaanapitoon ja pyykki-
huoltoon liittyva ohjaus ja tuki.

Terveyden- ja sairaanhoito

Miten varmistetaan asiakkaiden suunhoitoa, kiireetonta sairaanhoitoa, kiireellista
sairaanhoitoa ja akillista kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

Asiakkaita ohjataan julkisten palveluiden kayttajiksi.

Miten pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetaan ja seurataan?

Asiakkaita ohjataan julkisten palveluiden kayttajiksi.

Kuka yksikossa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?

Luonan asumis- ja perhepalveluissa ei tuoteta terveyden- ja sairaanhoidon palveluja.

Laakehoito
Miten laakehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetaan?

Luonan asumis- ja perhepalveluissa ei toteuteta laakehoitoa, jonka vuoksi laakehoito-
suunnitelmaa ei edellyteta.

Kuka vastaa laakehoidosta?

Palvelut eivat sisalla laakehoitoa.

Monialainen yhteistyo

Miten yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on jar-
jestetty?
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Luonan oma tyontekija toimii yhteyshenkilona ja tiedonkulun varmistajana asiakkaan
asioissa. Asiakkaan suostumuksella voidaan tarvittaessa olla yhteydessa omaisiin, yksityi-
siin palveluntuottajiin, tukipalvelutuottajiin, viranomaistahoihin, erilaisiin asiantuntijoi-
hin seka vapaaehtoistoimijoihin niilta osin mita asiakkaan kokonaisvaltainen hoito edel-
lyttaa.

Palvelusuunnitelmien arviot ja/tai raportit toimitetaan asiakkaan vastuutyontekijalle so-
vituin valiajoin tietoturvallisesti. Arjen yhteistyota tehdaan tarvittaessa ja akuuteissa ti-
lanteissa puhelimitse seka sahkopostitse. Taman lisaksi tietoa jaetaan tilaajan kanssa
jarjestettavissa yhteistyopalavereissa yleisella tasolla.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Miten yksikko kehittaa valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten
yhteistyota tehdaan muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimi-
joiden kanssa?

Asiakaskaynneilla arvioidaan kodin turvallisuutta ja asiakkaan kykya huolehtia siita, seka
raportoidaan asiasta tarvittaessa tilaajalle. Akuutteihin turvallisuustilanteisiin puututaan
valittomasti.

Majoitusyksikoiden pelastussuunnitelma, paloturvallisuus, palotaulu, poistumistiet, sam-
mutuspeitteet seka toiminta hatatilanteissa kaydaan uuden tyontekijan kanssa lapi pe-
rehdytysohjelman mukaisesti. Palo- ja pelastusasioita kasitellaan saannollisesti palvelu-
yksikon kokouksissa. Asiakkaiden kanssa kaydaan lapi turvallisuusohjeet majoituksen al-
kaessa.

Asiakasturvallisuutta on myos riittava henkiloston maara, rakenne, sijaisten kayton peri-
aatteet ja tiedot siita, miten henkilostovoimavarojen riittavyys varmistetaan. Asiakas-
turvallisuus otetaan huomioon paivittaisessa toiminnassa. Riskienarviointi on jatkuvaa ja
havaituista puutteista ja poikkeamista ilmoitetaan valittomasti, jotta tarvittavia kehitta-
via toimenpiteita osataan tehda. Kynnys ottaa yhteytta eri viranomaisiin on alhainen.

Henkilosto

teet

Mika on yksikon hoito- ja hoivahenkiloston maara ja rakenne?
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Asumis- ja perhepalveluiden henkilosto mitoitetaan palvelussa olevien asiakkaiden ja
heidan tuen palvelutarpeensa mukaisesti. Henkilokunta muodostuu sosiaali- ja tervey-
denhuollon ammattilaisista seka tukipalveluista.

Mitka ovat sijaisten kayton periaatteet?

Sijaisten kayttoa maarittelee asiakkaiden palvelutarve ja -maara. Palveluissa on kay-
tossa valittoman asiakastyOajan seuranta ja keskitetty tyonjako, joiden tavoitteena on
varmistaa, etta henkilostoresurssia on riittavasti ja se kohdistuu tarkoituksenmukaisesti.

Kaytamme koulutettuja sijaisia, jotka ovat lapikayneet perehdytysohjelmamme. Lisaksi
pyrimme mahdollisuuksien mukaan kayttamaan samaa sijaista asiakkaalla. Tiedossa ole-
vat sijaisuudet pyrimme hoitamaan oman tiimin sisalla, jolloin asiakkaan tilanne on sijai-
sella parhaiten tiedossa, ja asiakas voi kokea palvelumme turvalliseksi ja jatkuvaksi.

Miten henkilostovoimavarojen riittavyys varmistetaan?

Resursoinnin seuraaminen on aktiivista toiminnanohjausjarjestelmaa apuna kayttaen ja
henkiloston suhteen kaytetaan tarvittaessa joustavia lisaresursseja. Henkiloston kanssa
kaydaan viikoittaiset palaverit ja kaksi kertaa vuodessa kehityskeskustelut. Esihenkilo-
tyolla ja palautteella ensisijaisesti tuemme henkiloston tyossa jaksamista. Tyontekijat
kayvat saannollisesti lapi omat asiakkaansa yhdessa oman esihenkilonsa kanssa, jotta
voimme taata seka palvelun laadun etta henkilostomme jaksamisen. Henkiloston koulu-
tustarpeet selvitetaan aina koulutus vuotta edeltavana vuonna. Henkilostolle on jarjes-
tetty saannollinen tyonohjaus.

Miten varmistetaan vastuuhenkiloiden/lahiesimiesten tehtavien organisointi siten,
etta lahiesimiestyohon riittavasti aikaa?

Esihenkiloiden keskinaisessa tehtavien organisoinnissa kiinnitetaan huomiota siihen, etta
jokaisella on aikaa oman tiiminsa lahiesimiestyohon. Esihenkilot ja sosiaalipalveluiden
johtaja tapaavat saannollisesti.

Miten varmistetaan riittava tuki- ja avustavissa tyotehtavissa tyoskentelevien henki-

Tukipalveluiden, kuten talous ja henkilostohallinta, kanssa tehdaan tiivista yhteistyota
tyon organisoinnin ja tarpeiden osalta. Tukipalveluiden kanssa jarjestetaan saannollisia
yhteistyokokouksia.
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Henkiloston rekrytoinnin periaatteet
Mitka ovat yksikon henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Henkiloston osaaminen on avainasemassa laadukkaiden palveluiden toteuttamisessa. Esi-
henkilo ja henkilostohallinto tekevat yhteistyota rekrytoinneissa, muun muassa tyonhaki-
japrofiilin laatimisessa. Esihenkilo haastattelee hakijat tyoparin kanssa. Ensimmaisessa
haastattelussa tarkistetaan hakijan kelpoisuus ja kielitaito seka tyo- ja opiskelutodistuk-
set. Tarvittaessa teemme soveltuvuusarviointitestit. Rekrytoinnin edetessa tarkistamme
myos suosittelijat (2). Rekrytoinnin valmistuttua ja uuden tyontekijan tyosuhteen alka-
essa kaynnistyy perehdytys. Henkilostoohjelmassa on todettu rekrytoinnin linjaukset.

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

Ensisijaisesti kiinnitamme huomiota tyontekijan aikaisempaan tyohistoriaan seka koulu-
tustaustaan. Lasten kanssa tyoskentelevalta henkilostolta edellytetaan rikosrekiste-
riotetta lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta annetun lain
(504/2002) mukaisesti.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

ja omavalvonnan toteuttamiseen?

Henkiloston perehdyttamiseen on perehdytyssuunnitelma, jota noudatetaan soveltuvin
osin myos opiskelijoiden kanssa. Jokainen tyontekija perehdytetaan tyohonsa ja siihen
liittyviin asioihin perehdytyssuunnitelman mukaisesti, ja perehdytys dokumentoidaan.
Perehdyttamissuunnitelma koostuu useasta osasta: yrityksentasoinen perehdytys, tieto-
turva- ja tietosuoja-asiat, tyoyksikossa tapahtuvan tyon perehdyttaminen seka henkilo-
kohtainen perehdyttaminen omassa tyotehtavassa mukaan lukien asiakastyo ja asiakirja-
kaytannot. Esihenkilo vastaa perehdytyksen toteutumisesta.

Omavalvontasuunnitelma on osana perehdytysta. Henkilosto osallistuu omavalvonnan
suunnitteluun ja omavalvontaa toteutetaan suunnitelman mukaisesti.

Miten henkilokunnan taydennyskoulutus jarjestetaan?

Henkilokunta huolehtii jatkuvan taydennyskoulutuksen avulla ammattitaitonsa yllapi-
dosta. Vuosittainen henkilosto- ja koulutussuunnitelma perustuu yhtion strategiaan ja
tyontekijoiden sen hetkisiin tarpeisiin. Jokaiselle tyontekijoille kuuluu vahintaan 4 kou-
lutuspaivaa vuodessa. Taydennyskoulutuksia jarjestetaan vuosittain esiin nousevien
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tarpeiden mukaisesti ammattitaidon yllapitamiseksi ja kehittamiseksi. Koulutuksia pide-
taan muun muassa tietoturvallisuuteen, henkilotietojen turvalliseen kasittelyyn, asiakas-
palvelun turvallisuuteen, kirjaamiskaytanteisiin, ensiapuun seka muihin kokonaisuuksiin
liittyen. Lisaksi henkilostoa voidaan ohjata koulutustaustan ja tyokokemuksen mukaan
koulutuksiin, jotka kehittavat osaamista omaan erikoisalaan liittyvissa tarpeissa. Koulu-
tukset dokumentoidaan.

Koulutustarvetta arvioidaan aina kehityskeskusteluiden yhteydessa. Ammattitaidon ja
kehittymisen arviointia ja seurantaa tehdaan saannollisesti myos arjessa esihenkilon ja
tyontekijan valisissa keskusteluissa seka tiimikokouksissa.

Sosiaalipalveluiden johtaja, palvelupaallikko ja tiimien palveluvastaavat yhdessa henki-
lostohallinnon kanssa vastaavat lisa- ja taydennyskoulutuksen tarpeen arvioinnista, orga-
nisoinnista ja seurannasta.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolaissa (1301/2014) saadetaan tyontekijan velvollisuudesta (48-49 §) tehda
ilmoitus havaitsemastaan epakohdasta tai epakohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan sosi-
aalihuollon toteuttamiseen.

Miten henkilokunnan velvollisuus tehda ilmoitus asiakkaan palveluun liittyvista epa-
kohdista tai niiden uhista on jarjestetty ja miten epakohtailmoitukset kasitellaan
seka tiedot siita, miten korjaavat toimenpiteet toteutetaan yksikon omavalvonnassa
(katso luku 3 Riskienhallinta).

Jos tyontekija huomaa tyossaan epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaa-
lihuollon toteuttamisessa, hanen velvollisuutensa on tehda ilmoitus. Epakohdalla tarkoi-
tetaan esimerkiksi asiakkaan epaasiallista kohtaamista, asiakkaan loukkaamista sanoilla,
asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asiakkaan kaltoin kohtelua ja toimintakult-
tuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia. Myos epakohdan uhasta, joka on ilmei-
nen tai voi johtaa epakohtaan, tulee ilmoittaa. Kaltoin kohtelulla tarkoitetaan fyysista,
psyykkista tai kemiallista eli laakkeilla aiheutettua kaltoin kohtelua. Esimerkiksi asia-
kasta tonitaan, lyodaan tai uhkaillaan, kaytetaan hyvaksi fyysisesti tai taloudellisesti,
puhutellaan epaasiallisesti ja loukkaavasti tahi palvelussa, asiakkaan aseman ja oikeuk-
sien toteuttamisessa, perushoivassa ja hoidossa on vakavia puutteita.

Ilmoitus tehdaan aina asiakkaaseen kohdistuvasta epakohdasta tai sen uhasta, ei henki-
lokuntaan liittyvista tilanteista. Ilmoituksen tekemisen tulee aina ensi sijassa perustua

asiakkaan huolenpitoon liittyviin tarpeisiin. Toimintakulttuuriin sisaltyvista ongelmista

voi olla kyse esimerkiksi yksilon perusoikeuksien rajoittamisesta vakiintuneita hoitokay-
tantoja suoritettaessa. Pakotteiden ja rajoitteiden kaytosta tulee olla aina
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asiakaskohtainen, maaraaikainen paatos ja ilmoitus tulee tehda, jos pakotteita ja rajoit-
teita kaytetaan muutoin.

Ilmoitus tehdaan henkilokunnan ilmoitusvelvollisuuslomakkeelle valittomasti, kun tyon-
tekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai sen uhan. Lomake loytyy sah-
koisena ja paperiversioina yksikon omavalvontakansioista.

Ilmoitus tulee tehda valittomasti lomakkeella yksikon toiminnasta vastaavalle esihenki-
lolle, joka tekee valittomasti tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epakohdan tai sen
uhan poistamiseksi seka kirjaa ne lomakkeeseen ja varmistaa, etta toimenpiteisiin ryh-
dytaan valittomasti.

Esihenkilo ilmoittaa asiasta viipymatta sosiaalipalveluiden johtajalle. Kunnan jarjesta-
misvastuulle kuuluvista sosiaalihuollon palveluista tehdyt ilmoitukset osoitetaan kun-
nan/kuntayhtyman sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.

Ilmoitusten perusteella kehitetaan toimintaa.

Toimitilat
Tilojen kayton periaatteet

Asiakkaat asuvat omissa tai Luonan osoittamissa erillisasunnoissa tai solukohteissa.

Teknologiset ratkaisut

Mita kulunvalvontaan ja asiakkaiden omaan kayttoon tarkoitettuja teknologisia rat-
kaisuja yksikolla on kaytossaan?

Asiakkaan tarpeen mukaan kaytetaan eta-tulkkauspalveluita.

Miten asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytossa olevien turva- ja kutsulaitteiden toi-
mivuus ja hadlytyksiin vastaaminen varmistetaan?

Palvelumme asiakkailla ei ole turva- eika kutsulaitteita kaytossa.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilon nimi ja yhteystie-
dot?

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvalineiden ja terveydenhuollon lait-
teiden hankinnan, kayton ohjauksen ja huollon asianmukainen toteutuminen?
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(¢) Polku

LUONA

Apuvalineet hankitaan asiakkaan tarpeen mukaan yhteistyossa asiakkaan ja vastuutyon-
tekijan kanssa seka varmistetaan, etta asiakas saa asianmukaisen ohjauksen apuvalineen
kayttoon.

Miten varmistetaan, etta terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehdaan asian-
mukaiset vaaratilanneilmoitukset?

Henkilosto on perehdytetty vaaratilanneilmoituksen kayttoon. Vaaratilanneilmoitukset
tehdaan valittomasti ja toimitetaan Fimealle seka asiakkaan vastuutyontekijalle.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

Asiakkaan kotikunta vastaa aina mahdollista apuvalineita ja tarvikkeista.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Asiakastyon kirjaaminen
Miten tyontekijat perehdytetaan asiakastyon kirjaamiseen?

Tyontekijat perehdytetaan kirjaamiseen tyosuhteen alkaessa. Kirjaamisvelvoite alkaa
valittomasti asiakkuuden kaynnistyttya.

Miten varmistetaan, etta asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukai-
sesti?

Asiakastyon kirjaaminen kohtuullisessa ajassa, ensisijaisesti saman paivan aikana, on jo-
kaisen tyontekijan vastuulla. Asiakastyon kirjaaminen edellyttaa tyontekijan ammatil-

Ennen tyon aloittamista jokaisen tyontekijan kanssa kaydaan lapi turvalliset tyoskentely-
tavat ja Luonan tietoturvaohjeet. Tyosopimuksen yhteydessa allekirjoitetaan kayttaja-
ja salassapitositoumus.

Jokainen tyontekija osallistuu jarjestettaviin tietoturvallisuus- ja tietosuoja-aiheisiin
koulutuksiin. Koulutuksiin osallistumiset dokumentoidaan.
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(2) Polku

LUONA

Miten huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kasittelyyn ja tie-
toturvaan liittyvasta perehdytyksesta ja taydennyskoulutuksesta?

Perehdytys henkilotietojen kasittelyyn tapahtuu tyosuhteen alussa tyontekijan osallistu-
essa verkkopohjaiseen tietoturva- ja tietosuojakoulutukseen. Harjoittelijoiden kanssa
kaydaan harjoittelun alkaessa lapi henkilotietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyvat
velvollisuudet. Taydennyskoulutusta jarjestetaan vuosittain eri osa-alueilta.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Lauri Huhtanen, lauri.huhtanen@barona.fi, puh. 050 527 9319

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva se-
loste?

Kylld <] Ei[]

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Toiminnassa todetut kehittamistarpeet

Vuonna 2022 kehitetaan huomioita erityisesti perehdyttamisprosessiin ja kehitetaan hen-
kiloston tyohyvinvoinnin turvaamiseen liittyvia malleja.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyviaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Allekirjoitus Reija Tihverainen
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