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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Suomen Terveystalo Oy
Y-tunnus

1093863-3

Lapin hyvinvointialue

Keskustie 81, 95300 Tervola

Toimintayksikko/palvelu

Tervolan kasvatus- ja perheneuvonta, sosiaalityontekijan ohjaus ja neuvonta

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan

Lapsiperheet

Toiminnasta vastaava esihenkilo
Jenni Halava
P. 044 494 2093

Sahkoposti jenni.halava@terveystalo.com
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Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot
Toimintayksikossa on Valviralta saatu terveydenhuollon toimilupa.
Ilmoituksen ajankohta:

27.9.2018

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat:

Sosiaalityontekijan antama ohjaus ja neuvonta: Aino Koistinaho Oy

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen

palvelujen laadusta.
Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Terveystalon kunnissa/yksikoissa kaytetaan alihankkijoina sopimuksilla toimivia palve-
luntuottajia. Sopimukset ovat joko puitesopimuksia tai tarvittaessa asiakaskohtaisia. So-
pimukset laaditaan vain tarkastettujen palveluntuottajien kanssa. Palvelujen valinnassa

huomioidaan tarve, valvonta ja laatu.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmat?

x[ ] Kylla []Ei

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa palvelualuejohtaja Jenni Halava, p.
044 494 2093.

Omavalvontasuunnitelma on laadittu esihenkilon ja henkiloston yhteistyona. Asiakkaat ja
heidan omaisensa osallistuvat suunnitelman laadintaan mm. eri palautekanavia hyodyn-

tamalla.
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Omavalvontasuunnitelmaa paivitetaan aing ykitk@sggetapahtdd¥den muutosten ja tarpei-

den myota, kuukausittaisessa henkilostokokouksessa arvioidaan muutos- ja paivitystar-

peita.

Omavalvontasuunnitelma on paperisena nahtavilla kasvatus- ja perheneuvonnan tiloissa,
osoitteessa Keskustie 94, Tervola. Sahkoisessa muodossa omavalvontasuunnitelma on

saatavilla Terveystalon internet -sivustolla.

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

Yksikon toiminta-ajatusten taustalla vaikuttavat lainsaadannosta, eettisista periaatteista
ja hyvinvointialueiden strategisista linjauksista lahtevat periaatteet seka tavoitteet.
Lainsaadannon taustalla vaikuttavat perustuslain (731/1999) mukaiset yksilon perusoi-
keudet ja ihmisoikeussopimukset, kuten Suomen ratifioima YK:n lapsen oikeuksien sopi-
mus. Sosiaalihuoltolaki (1301/2014, 48) sisaltaa asiakkaan edun huomioimisen sosiaali-
huollon ratkaisuissa ja toimintatavoissa. Lastensuojelua toteutettaessa lapsen etu on
keskeinen toimintaa ohjaava periaate (LSL 48). Lisaksi hallintolain mukaiset (434/2003)
hyvan hallinnon periaatteet, kuten oikeudenmukaisuus, suhteellisuus ja luottamukselli-

suus, ohjaavat toimintaa.

Suomen Terveystalo Oy:n sosiaalipalveluiden keskiossa on aina asiakkaan etu.
Tuotamme Tervolan kuntalaisille sosiaalihuollon kasvatus- ja perheneuvontaa.
Toimintaamme ohjaavia yleisia tavoitteita ovat:

Lasten, nuorten ja perheiden hyva elamanlaatua seka yksilollisyytta tukeva tyo-

ote ja hyvinvoinnin edistaminen

Toimiva yhteistyo asiakkaiden, henkilokunnan, omaisten ja muiden yhteistyover-

kostoon kuuluvien kanssa

Palvelun tuottaminen tiedolla ja osaamisella.
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Arvot ja toimintaperiaatteet

Arvot ohjaavat kaytannon tyota ja auttavat toteuttamaan visiotamme, joka on taistella

terveemmdn elamdn puolesta. Arvomme ovat osaaminen ja valittaminen. Ne ohjaavat

kaikkea tekemistamme ja suhtautumista toinen toisiimme ja asiakkaisiimme. Arvot luo-

vat meille pohjan toimia yhteisten normien mukaisesti ja valmiuden kehittya yha parem-

maksi.

Osaamisella haluamme tuottaa vahvaa laatua. Asiakkaille tama nakyy hyvana ja
tehokkaana palveluna. Pyrimme ymmartamaan jokaisen asiakkaan tarpeita ja
toiveita. Olemme ylpeita tekemastamme laatutyosta ja jaamme tulokset avoi-
mesti. Teemme oikeita asioita oikeaan aikaan, olemme perusteellisia ja kiinni-
tamme huomiota yksityiskohtiin. Kehitymme ja kehitamme etsimalla ratkaisuja

sielta missa muut nakevat ongelmia.

Valittamisella pyrimme huomioimaan asiakkaiden ja henkiloston tarpeet. Au-

tamme ihmisia auttamaan itseaan. Terveystalon konsernin kaikki toiminta tahtaa
asiakkaan hyvinvoinnin lisaamiseen, joten asiakkaista valittaminen on kaiken toi-
minnan keskiossa. Kohtelemme jokaista ihmista kunnioittaen ja kuuntelemme ja
mukautamme toimintaamme tarpeen mukaan. Tyoskentelemme tiimina, joka tu-

kee toinen toisiaan.

Arvojemme mukaisia toimintaperiaatteita ovat: asiakaslahtoisyys ja yksilollisyys, asiak-

kaan toimintakykya edistava tyo, ammatillisuus, asiantunteva, lammin ja aito vuorovai-

kutus, turvallisuus seka asiakkaiden kunnioittaminen seka itsemaaraamisoikeuden to-

teuttaminen. Pyrimme l0ytamaan ratkaisuja ongelmien sijaan.

Noudatamme jokaisessa yksikossa seuraavia arvoja ja toimintaperiaatteita:

asiakaslahtoisyys
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asiantunteva ja lammin vuorovaikutus
asiakkaiden kunnioittaminen
turvallisuus

yksilollisyys

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA
Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Riskienhallinta on osa laatujarjestelmaamme ja strategista riskienhallintaa toteutetaan
johtoryhmatasolla. Kaikki tyontekijat osallistuvat riskien kartoittamiseen. Terveystalolla
on paivitetyt poikkeustilanneohjeet, jotka loytyvat sisaisesta verkosta ja ovat kaikkien
saatavilla. Lisaksi Terveystalon sisaisessa verkossa on aina ajantasainen turvallisuussuun-
nitelma. Tama sisaltaa mm. ohjeistuksia riskien arvioinnista, tyoturvallisuuden turvaami-
sesta, vaaratilanteissa toimimisesta ja raportoinnista. Jokaisesta tyontekijan arvioimasta
uhka ja vaaratilanteista tehdaan Terveystalon Efecte- jarjestelmaan vaaratapahtumail-
moitus (riski-, uhka-, vaaratilanteet). Tyotapaturmailmoitus on eri lomake, joka myos
tehdaan tilanteen niin vaatiessa. Epavarmasta tilanteesta mieluummin raportoidaan
kuin jatetaan raportoimatta. Toiminnan riskit tunnistetaan ja analysoidaan vuosittain tai
tarpeen vaatiessa esihenkilon johdolla. Lisaksi riskeja kartoitetaan mm. laadunhallinnan,

omavalvonnan, tyosuojelun ja pelastussuunnitelman avulla.

Poikkeamia tai vaaratilanteita voi syntya erilaisista syista, esimerkiksi tiloihin ja laittei-
siin liittyen, tietosuojan toteutumisessa, asiakkaan itsensa aiheuttamana tai ulkoisen
ympariston aiheuttamana (mm. ilkivalta tai myrsky). Asiakastyossa riskina on erityisesti

tyoturvallisuus. Tyoparin ja tarvittaessa esihenkilon kanssa tehdyn arvioinnin pohjalta
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turvataan tyoskentely erityisesti tilanteissa, \fossseemritad@niaeikoisen uhan tai vaaran

mahdollisuus (vakivalta, paihteet, rikollisuus, ulkopuoliset ihmiset). Riskien toteutumista
ehkaistaan niiden tunnistamisen jalkeen hyvalla ennakoivalla toiminnalla ja toimintaoh-

jeita noudattaen.

Tyontekijan tulee ilmoittaa, jos havaitsee epakohtia tai riskeja, jotka liittyvat sosiaali-

huollon asiakkaan hoitoon, hoidon tasoon tai laatuun. Ilmoitus tehdaan esihenkilolle vii-
pymatta suullisesti seka kirjallisesti poikkeamalomakkeella. Esihenkilo ilmoittaa asiasta
sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle ja omalle esihenkilolle seka aloittaa viipymatta

toimet epakohdan korjaamiseksi viranhaltijan ohjeiden mukaisesti.

Riskienhallinnan tyonjako

Esihenkilo ohjeistaa ja varmistaa aina osana uuden tyontekijan perehdytysta, etta ha-
nella on tarpeellinen tieto omavalvonnan toteuttamisesta ja toimintaan liittyvista tur-
vallisuusohjeista. Esihenkilo varmistuu tasta kirjallisella kuittauksella tyontekijan pereh-

dytyssuunnitelman mukaisesti.

Omavalvonta ja siihen liittyvat toimenpiteet ovat kiintea ja merkittava osa jatkuvaa kay-
tannon tyota. Tasta syysta se on myos kuukausittaisten tyontekijapalavereiden pysyvais-

luonteinen asialista-asia, jonka toteutumista seurataan kirjallisin muistioin.

Riskien tunnistaminen

Ohjeistamme henkilokuntaa raportoimaan kaikista havaitsemistaan parannusehdotuk-
sista, riskeista ja poikkeamista arjen tyossa omalle esihenkilolleen. Yhteisissa palave-
reissa keskustellaan ja kasitellaan saannollisesti tapahtuneet poikkeamat seka mahdolli-

set toiminnan epakohdat ja niiden riskit.
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Sosiaalihuoltolain 1.1.2016 voimaan tulleen saannoksen mukaisesti olemme ohjeistaneet
tyontekijoita ilmoittamaan esihenkilolleen, mikali han havaitsee epakohtia tai riskeja,
jotka liittyvat sosiaalihuollon asiakkaan hoitoon, hoidon tasoon tai laatuun. Epakohtia
ovat mm. asiakasturvallisuudessa ilmenevat puutteet, kaltoinkohtelu ja toimintakulttuu-
riin liittyvat asiakkaille vahingolliset toimet. Kaltoinkohtelua ovat mm. fyysinen, psyyk-

kinen tai kemiallinen eli laakkeilla aiheutettu kaltoinkohtelu.

Ensimmainen kotikaynti tehdaan tyopareittain (sosiaalihuollon ja lastensuojelun per-
heet), mikali tama ei ole jostain syysta tarpeetonta, esimerkiksi jo aiempi asiakkuus,
joka kaynnistyy uudelleen muuttuneiden olosuhteiden vuoksi. Tyopari tulee lapsen tai
perheen kanssa tyoskentelevasta monialaisesta verkostosta. Se voi olla perhetyontekija,
sosiaalityontekija, psykologi, terveydenhuollon tyontekija tai muu verkoston tyontekija.
Tarvittaessa tehdaan uusi kaynti turvallisuusarvioinnin tekemiseksi (etenkin uudet asiak-

kaat, joista ei ennakkotietoja).

Tyoyhteisossa ja esihenkilolla on oltava tieto, missa kukin on ja milloin. Selkeissa riskiti-
lanteissa tyontekija ilmoittaa tyoyhteisossa etukateen kotikaynnista. Esihenkilolla on
aina ajantasainen tieto tyontekijan tyon tekemisen paikasta, joka kay ilmi tyontekijan ja
esihenkilon valisesta ajantasaisesta sahkoisesta kalenterista. Kotikaynneilla auto park-
keerataan menosuuntaan pain. Avaimia ja puhelinta pidetaan valittomassa laheisyy-
dessa. Jos ennen asiakastapaamiseen mentaessa havaitaan todennakoista uhkaa tai vaa-
raa, kotikaynnille ei menna. Uhkaa ja varaa lisaavat vakavat paihde-, vakivalta- ja mie-
lenterveysongelmat. Asiakkaan ollessa paihtynyt tai vakivaltainen tai epaillaan rikosta,
tyontekija tekee aina ilmoituksen lapsen asioista vastaavalle sosiaalityontekijalle ja ri-
kosasioissa myos poliisille. Vaaran ollessa valiton soitetaan 112 (vakivalta- ja rikostilan-
teet seka virka-ajan ulkopuolella) ja sosiaalityontekijalle. Tyontekijan arvion mukainen

ei-valiton vaara/uhka ilmoitetaan lapsen asioista vastaavalle sosiaalityontekijalle.
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Tyontekijan tulee ilmoittaa, jos havaitsee epakohtia tai riskeja, jotka liittyvat sosiaali-

huollon asiakkaan hoitoon, hoidon tasoon tai laatuun. Epakohtiin ja riskeihin reagoidaan
toimimalla ”Sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus ja toimenpiteet” -menet-
telyohjeen mukaisesti. Ilmoitus tehdaan esihenkilolle viipymatta suullisesti seka kirjalli-

sesti poikkeamalomakkeella.

Jos epakohta on sellainen, etta se on korjattavissa omavalvonnallisena menettelyna, se
otetaan valittomasti tyon alle. Jos epakohta on sellainen, etta se vaatii jarjestamisvas-
tuussa olevan tahon toimenpiteita, siirretaan vastuu korjaavista toimenpiteista toimival-
taiselle taholle. Esihenkilo ilmoittaa asiasta sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle
seka omalle esihenkilolle seka aloittaa viipymatta toimet epakohdan korjaamiseksi viran-
haltijan ohjeiden mukaisesti. Epakohta on aina ensisijaisesti itse korjattava. Jos epakoh-
taa ei saada poistettua tai korjattua, on viranhaltijan ilmoitettava viimesijaisesti siita

aluehallintoviranomaiselle.

Epakohdasta tai riskeista ilmoittaneeseen ei koskaan kohdisteta minkaanlaisia kielteisia
vastatoimia. On toiminnan kannalta kaikkien etu, etta poikkeamiin reagoidaan tarpeen

mukaisesti ja valittomasti.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Ehdotukset, riskit, poikkeamat ja vaaratapahtumailmoitukset kasitellaan seka asianosais-
ten kanssa etta yhteisesti koko tyoyhteison palavereissa. Lisaksi niista raportoidaan kuu-
kausittain eteenpain yritystasolla kasiteltavaksi. Poikkeamista tehdaan myos koontia

koko yrityksen tasolla neljannesvuosittain.
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Tarvittaessa tapahtumasta keskustellaan asidkikaarr'saitap-tafén laheisten kanssa seka

viranhaltijan. Asiakasta ohjataan ottamaan tarvittaessa yhteys potilas- tai sosiaaliasia-

mieheen tai muuhun neuvovaan tai korvaavaan tahoon.

Korjaavat toimenpiteet

Poikkeamaa ja vaaratapahtumailmoitusta kasiteltaessa tarkistetaan, onko tilanne aiheu-
tunut jo olemassa olevan toimintaohjeen noudattamatta jattamisesta. Jos nain on, kay-
daan kyseinen toimintaohje huolellisesti lapi ja muistutetaan yhteisesti sovitusta tavasta

toimia vastaavassa tilanteessa jatkossa.

Mikali jo olemassa oleva toimintaohje havaitaan toteutuneen poikkeaman kasittelyn yh-
teydessa puutteelliseksi, tata korjataan ja tasmennetaan. Mikali kyseiseen tilanteeseen
ei ole ennalta varauduttu (aikaisemmin tunnistamaton riski), lisataan se riskikartoituk-

seen. Analysoinnin jalkeen vastaisuuden varalle tehdaan tarvittaessa toimintaohje.

Poikkeamat, niiden seuraukset ja toimintatavat, joilla poikkeamilta jatkossa valtytaan,
kaydaan lapi tyontekijan kanssa keskustellen ja muun tyoyhteison palaverissa. On tar-
keaa kasitella poikkeavat tilanteet huolellisesti yhteisen keskustelun keinoin, kirjallisista

ohjeistuksista huolimatta.

Mikali toiminnassa havaitaan muutostarpeita, naista tiedotetaan tyoyhteison tiimipalave-
reissa, kuukausikokouksissa ja tiedotteilla toimintayksikoissa seka tarpeen mukaan hen-

kilokohtaisesti. Lisaksi tarvittaessa jarjestetaan ylimaaraisia tiedotuspalavereja. Palave-
reista laaditaan muistio. Muutoksista tiedottaminen nahdaan oleellisena osana ennakoin-

tia ja varautumista.
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Asiakkaita ja yhteistyotahoja kuullaan ja heitentiexdotistad@n -s&&nnollisesti tapaamisilla,

ohjausryhmissa seka aina tarvittaessa tapaamisissa. Kaytossa on myos sahkoisia kirjeita.
Asiakaspalautetta kerataan saannollisesti palautekyselyin ja tata tietoa hyodynnetaan
aktiivisesti kehittamistyossa.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palveluntarpeen arvioinnit ja myonnetyt paatokset ohjaavat Terveystalon tuottamien so-
siaalipalvelujen toimintaa. Asiakkaan tarve kartoitetaan aina yksilollisesti ja hanelle raa-
taloidaan myos palvelut yksilollisesti hanen toiveitansa kuullen ja itsemaaraamisoikeut-

taan kunnioittaen seka pienimman puuttumisen periaatetta noudattaen.

Asiakassuunnitelmapalaverissa laaditaan suunnitelma ja sen mukaiset tavoitteet maari-
tetaan yhdessa asiakkaan, hanen laheistensa, viranhaltijoiden, muun verkoston ja mah-
dollisten palveluntuottajien kanssa. Nama tavoitteet maarittavat ja ohjaavat Kuntatur-

van sosiaalipalvelujen toimintaa.

Asiakkaan kohtelu ja Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

Asiakkaan kanssa kaydaan keskustelemalla lavitse hanen oma nakemyksensa. Asiakkaan
oma mielipide dokumentoidaan asiakastietojarjestelmaan ja asiasta tiedotetaan hyvin-
vointialueen viranhaltijaa. Tahan kiinnitetaan erityisesti huomiota asiakkaan palveluita
suunniteltaessa ja jarjestettaessa. Asiakkailla on aina mahdollisuus tavata omatyonteki-

jaa ja hanen asioistaan vastaavaa sosiaalityontekijaa.

Epaasiallisen kohtelun tullessa tietoon asia otetaan puheeksi asiakkaan, hanen laheis-
tensa ja esihenkilon kanssa. Asiakas ohjataan valittamaan asiasta myos virallista tieta

(laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000). Asiakkaan voi ohjata
10
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ottamaan yhteytta sosiaaliasiamieheen. ValiteksepevaitéhdadZosiaalihuollon johtavalle

viranhaltijalle muistutuksen tai valvontaviranomaiselle tehtavan kantelun muodossa.
Eduskunnan oikeusasiamiehen puoleen voi kannella, kun asiakkaan perus- ja ihmisoikeu-
det eivat ole toteutuneet asianmukaisesti tai viranomainen ei ole noudattanut lakia tai

tayttanyt velvollisuuksiaan.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittami-

seen

Eri-ikaisten asiakkaiden ja heidan perheidensa ja laheistensa huomioon ottaminen on
olennainen osa palvelun sisallon, laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehitta-
mista. Koska laatu ja hyva palvelu voivat tarkoittaa eri asioita henkilostolle ja asiak-
kaalle, on systemaattisesti eri tavoin keratty palaute tarkeaa saada kayttoon palveluiden

kehittamisessa.

Asiakaslahtoisyys on yksi toimintaa ohjaava periaate. Asiakaspalaute on tarkeaa ja arvo-
kasta toiminnan kehittamista varten. Toimintakaytantona on, etta asiakkailta kysytaan
palautetta toiminnasta. Palaute kirjataan ja jatkotoimenpiteet riippuvat saadusta pa-

lautteesta. Asiakkailla on aina mahdollisuus antaa palautetta myos anonyymisti. Tata

11
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varten Terveystalolla on kaytossa erillinen [a¥rakdkaapristn@n -kR&kemuksen huomioiva sah-

koinen palautejarjestelma. Asiakkailta kerataan aina palaute palvelun paatyttya.

Asiakkaan oikeusturva

Kaikki saatu palaute on arvokasta toimintojen kehittamisessa. Se kasitellaan yksityiskoh-
taisesti esihenkilon ja tarvittaessa muun tyoyhteison kanssa. Muistutukseen vastataan
asiakkaalle kirjallisesti ja tasta prosessista vastaa palautteen kohteena oleva tyontekija
ja esihenkilo. Tarkoituksena on, etta omaa toimintaa pyritaan kehittamaan saadun pa-
lautteen avulla. Muistutuksen kasittelysta ja mahdollisista korjaustoimenpiteista laadi-

taan muistio. Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on kaksi viikkoa.
Muistutuksen vastaanottaja: Hyvinvointialueen kirjaamo

Lapin hyvinvointialue potilas- ja sosiaaliasiamies: p. 040 572 3793
Kuluttajaneuvonnan puhelinpalvelu p. 09 5110 1200

Omatyontekija

Jokaiselle asiakkaalle on nimettyna hyvinvointialueen taholta asiakkaan asioista vastaava
sosiaalityontekija tai sosiaaliohjaaja. Tama viranhaltija toimii yhtena tarkeimpana yh-
teistyotahona Terveystalon tyontekijoille. Viranhaltija myos laatii hallintopaatoksen,

jossa maaritellaan asiakkaan oikeus palveluun, jota Terveystalo tuottaa.

Terveystalonkin toimesta asiakkaalle on nimetty aina omatyontekija, joka tyoskentelee
asiakkaan kanssa. Omatyontekija vastaa asiakassuunnitelman mukaisesta tyoskentelysta
ja toimii yhteistyossa asiakkaan ja hanen muun verkostonsa kanssa. Omatyontekijana
toimivan henkilon tehtavana on asiakkaan tarpeiden ja edun mukaisesti edistaa sita,
etta asiakkaalle palvelujen jarjestaminen tapahtuu palvelutarpeen arvioinnin mukai-
sesti. Omatyontekija raportoi palvelun toteutumisesta palvelun myontaneelle viranhalti-

jalle saannollisesti.
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6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Kaikessa Terveystalon sosiaalihuollon toiminnassa pyritaan edistaman asiakkaan toimin-
takykya, hyvinvointia ja osallisuutta. Asiakassuunnitelmassa Terveystalon sosiaalipalve-
luille laaditaan tavoitteet, joita tarkennetaan yksilokohtaisesti konkretian tasolle, esi-
merkiksi erilaisin tarkennetuin suunnitelmin. Tarkoituksena on, etta tavoitteet laaditaan

yhdessa asiakkaan ja hanen laheistensa kanssa.

Infektioiden torjunta

Terveystalon lapsiperheille suunnattuja avopalveluita tuotetaan paasaantoisesti asiak-
kaiden kotona tai asiakkaiden muissa toimintaymparistoissa, kuten kouluissa, paivahoi-
dossa tai viranomaisissa asioitaessa. Tyoskenneltaessa muissa kuin asiakkaiden kodeissa,
noudatetaan aina kunkin toimintayksikon hygieniaohjeistuksia. Terveystalon tyontekijat
huolehtivat kasihygieniasta eivatka tyoskentele sairaana valttaakseen infektioiden tart-
tumista ja suojatakseen nailta asiakkaita. Myos tyontekijoiden rokotussuojasta huolehdi-

taan.

Monialainen yhteistyo

Terveystalon tyontekijat ovat tiiviissa yhteistyossa asiakkaan, hyvinvointialueen viran-
haltijoiden ja muun verkoston kanssa. Tiedonkulku tapahtuu myos palvelutarpeen arvion
seka palvelu- ja asiakassuunnitelmien laadinnan ja paivittamisen yhteydessa. Tiedonku-
lun osalta asiakkaan rooli on aina keskiossa, asiakkaalta pyydetaan lupa tiedonvaihtoon
silloin, kun se on tarpeen mukaista ja valttamatonta. Myos asiakasta itseaan osalliste-

taan omaan asiaansa tiedonkulun toteuttamisen osalta.

13



Terveystalo

Yksikko:
Versio: 1

Asiakasyhteistyon lisaksi Terveystalon tyontekijataralistuiderilaisiin yhteistyo- ja tii-

mitapaamisiin. Lapsiperheiden palveluissa yhteistyota tehdaan kolmannen sektorin ja
muiden yksityisten toimijoiden kanssa. Yhteistyo seurakunnan ja kuntatason toimijoiden
kanssa on hyvin keskeisessa merkityksessa. Monialainen yhteistyo on tarkea palveluiden
kehittamisen keino. Monialaista yhteistyota sitoo erilaiset salassa pitoon ja tiedonvaih-

toon liittyvat vaatimukset ja nama velvoitteet huomioidaan kaytannossa.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Mikali asiakkaita tavataan muissa kuin kodin ymparistoissa, noudatetaan kulloisenkin
kiinteiston palo- ja pelastussuunnitelmaa. Usein tapaamisia jarjestetaan sosiaalihuollon
viranhaltijoiden, koulujen, paivakotien tai muiden yhteistyotahojen tiloissa. Havaituista

puutteista tai tarpeista ilmoitetaan aina suunnitelmasta vastaavalle taholle.

Terveystalon tyontekijoille on laadittu erillinen turvallisuussuunnitelma, jota noudate-
taan aina asiakastyossa. Kts. kohta 4 Omavalvonnan toimeenpaneminen ja riskien hal-

linta.

Mikali Terveystalon tyontekija havaitsee asiakkaalla olevan edunvalvonnan tarpeen, kay
han asiasta keskustelun asiakkaan asioista paattavan viranhaltijatahon kanssa. Nain var-
mistetaan tiedon kulkua ja se, etta asiakkaalla ei ole edunvalvontaprosessia jo meneil-

laan.

Terveystalon tyontekija on velvollinen tekemaan tarvittaessa myos sosiaalihuolto- tai
lastensuojelulain velvoittaman ilmoituksen, mikali havaitsee siihen tarvetta (sosiaali-
huoltolaki 35 §, lastensuojelulaki 25 §).
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Henkilosto

teet

Henkilostosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadanto. Tarvit-
tava henkilostomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toimintaymparis-
tosta. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikoissa huomioidaan erityisesti henkiloston riittava

sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.
Henkilosto:

Alihankintana ostettu sosiaalityontekijan ohjaus ja neuvonta kasvatus- ja perheneuvon-

nan palvelun osalta.

Sijaistamisen tarpeet kasitellaan aina erikseen. Tarpeen vaatiessa sijainen hankitaan os-
topalveluna ja tai alihankintana. Henkilostoriittavyytta seurataan erilaisin mittarein,
mm. tyotunnein ja asiakasmaarin. Myos sijaisena toimivilta tarkistetaan ammattioikeu-

det ja lasten kanssa toimivilta rikosrekisteriote.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Henkiloston rekrytoinnissa ja hankinnassa huomioidaan rekrytointitarve ja sen mukaiset
soveltuvuus- ja patevyysvaatimukset. Tyonantaja tarkistaa sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattihenkiloiden ammattioikeuksia koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ja tervey-

denhuollon ammattihenkiloiden keskusrekisterista (Terhikki/Suosikki).

Rekrytoinneissa noudatetaan Terveystalon ohjeistusta. Hakijat haastatellaan yksilokoh-
taisten tai ryhmahaastattelujen kautta. Rekrytoinnista on vastuussa esihenkilo. Paatok-

sen rekrytoinnista tekee palvelualuejohtaja.
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Rekrytoinnissa huomioidaan lakisaateiset velvoitteet. Naita ovat tyontekijoiden tehtava-
kohtaiset patevyysvaatimukset (laki sosiaalihuollon ammattihenkiloista 817/2015) ja ri-
kosrekisteriote, joita vaaditaan lasten kanssa tehtavan tyon vuoksi. Lisaksi tehtavaan va-
litulta edellytetaan tartuntalain 48 §:n edellyttama rokotussuoja. Rekrytoinnissa huomi-
oidaan erityisesti henkilon vuorovaikutustaitoja, akateemisia taitoja ja sopivuutta sosi-

aalihuollon asiakasryhmien kanssa tyoskentelyyn.

Kielitaitovaatimuksena on hyva suullinen ja kirjallinen suomen kielen taito. Mikali tyo-
tehtavissa edellytetaan suomen kielen taidon lisaksi toista kotimaista kielta tai kokonaan

vierasta kielta, voidaan vieraskielista palvelua hankkia myos alihankintana.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta

Toimintayksikon hoito- ja hoivahenkilosto perehdytetaan asiakastyohon, asiakastietojen
kasittelyyn ja tietosuojaan seka omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myos yksi-
kossa tyoskentelevia opiskelijoita ja pitkaan tyotehtavista poissaolleita. Terveystalolla
on kaytossa erillinen perehdytyssuunnitelma, johon kirjataan kunkin tyotehtavan edel-
lyttamat osa-alueet. Esihenkilo ja tyontekija kayvat suunnitelman lapi ja kuittaavat eri

osa-alueiden perehdytykset suoritetuiksi, kun ne on katsottu toteutetuksi.

Perehdytyksesta vastaavat esihenkilot (palvelualuejohtaja ja palveluvastaava). Ennen
uuden tyontekijan tai opiskelijan harjoittelun aloitusta tyontekijoista valitaan perehdyt-
taja(t). Tyon luonteesta liittyen perehdytyksessa kaytetaan lisaksi hyvinvointialueen ma-

teriaaleja.

Toimitilat
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Kasvatus- ja perheneuvontatyo sijoittuu fyysYsestialeakobdri-t&@veysaseman tiloihin. Ti-

loissa on terveysaseman vuodeosasto- ja vastaanottotoimintaa. Kiinteistoista loytyvat
palo- ja pelastussuunnitelmat. Tyontekijan kayttoon on varattu 1 huone tarpeen mu-

kaan.

Asiakasvastaanotto toteutetaan aina huoneessa, jossa on sisaankayntioven lisaksi toinen
poistumistie. Tama toinen poistumistie on aina vapaana esteista ja lahinna tyontekijaa.
Huoneen kalustesijoittelussa on otettu tama asia huomioon. Yksityisyyden suojaa toteu-
tetaan huonesijoittelulla niin, etta mahdollista ulkoapain kuuntelemista ehkaistaan
aanta eristavilla materiaaleilla. Huonesijoittelussa huomioidaan vierekkaisten huoneiden

asiakastarpeet.

Teknologiset ratkaisut

Tyontekijalla on henkilokohtaiset avaimet yksikkoon, joilla mahdollistuu kulku yksikon

sisalla.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Lapin hyvinvointialue on rekisterinpitaja ja heidan tietosuojaohjeensa maarittavat myos
Terveystalon tietosuoja- ja tietoturvaohjeistuksia. Huolellisuusvelvoitteen mukaisesti re-
kisterinpitaja kasittelee henkilotietoja laillisesti, noudattaa huolellisuutta ja hyvaa tie-
tojenkasittelytapaa seka toimia muutoinkin niin, ettei rekisteroidyn yksityiselaman suo-
jaa ja muita yksityisyyden suojan turvaavia perusoikeuksia rajoiteta ilman laissa saadet-

tya perustetta.

Asiakirjojen kasittelylla tarkoitetaan asiakastietojen keraamista, tallettamista, kayttoa,
luovuttamista, muuttamista, poistamista, sailyttamista, havittamista seka mahdollisia

muita asiakastietoihin kohdistuvia toimenpiteita. Kerattavien asiakastietojen tulee olla
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asiakkaan asioinnin, hoivan ja huolenpidon|kéimaizdetisrpééliisea. Ohjeet koskevat seka

sahkoisia etta manuaalisia asiakirjoja etta soveltuvin osin myos muuta asiakkaan tietoi-
hin liittyvaa esim. suullista viestintaa. Asiakirjojen korjaaminen tai tarpeettoman tiedon

poistaminen tehdaan siten, etta korjatun merkinnan lisaksi myos alkuperainen merkinta

Tyontekijat ovat rekisterin kasittelijoita. Henkilotietojen kasittelijan on avustettava ja
neuvottava rekisterinpitajaa tiettyjen tietosuoja-asetuksessa maariteltyjen velvoitteiden
noudattamisessa. Naita velvoitteita ovat tietosuojaa koskevat vaikutustenarvioinnit, il-

moitukset henkilotietojen tietoturvaloukkauksista, tietoturva ja tietojen tuhoaminen.

Tietosuoja-asetuksen mukainen osoitusvelvollisuus vaikuttaa myos kasittelijan ja rekiste-

rinpitajan valiseen suhteeseen. Rekisterinpitajan on pystyttava osoittamaan tietosuoja-
periaatteiden tehokas toteutuminen myos niilta osin, kun kasittelija kasittelee henkilo-
tietoja rekisterinpitajan lukuun. Henkilotietojen kasittely pohjautuu Terveystalon tyon-
tekijoiden osalta lainmukaisiin velvoitteisiin asiakkaiden ja yhteistyokumppaneiden suh-
teen. Keraamme ja kasittelemme ainoastaan tiettya kayttotarkoitusta varten valttamat-
tomia henkilotietoja. Tietojen sailytysajat perustuvat paaosin olemassa olevaan erityis-
lainsaadantoon, kuten lakiin sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista (254/2015). Tietojen sai-
lytys pohjautuu rekisterinpitajan yllapitamiin asiakastietojarjestelmiin ja aktiivisiin asi-
akkuuksiin. Terveystalon tyontekijoilta vaaditaan ehdotonta henkilotietojen salassapito-

velvollisuutta seka tietojen luottamuksellista etta huolellista kasittelya.

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolli-
seen henkiloon liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluon-
teisia, salassa pidettavia henkilotietoja. Terveytta koskevat tiedot kuuluvat erityisiin

henkilotietoryhmiin ja niiden kasittely on mahdollista vain tietyin edellytyksin. Hyvalta

tietojen kasittelylta edellytetaan, etta se on suunniteltua koko kasittelyn ajalta
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asiakastyon kirjaamisesta alkaen arkistointjiNcyaetietojeryhiydtamiseen saakka. Kaytan-

nossa sosiaalihuollon toiminnassa asiakasta koskevien henkilotietojen kasittelyssa muo-
dostuu lainsaadannossa tarkoitettu henkilorekisteri. Henkilotietojen kasittelyyn sovelle-

taan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman lisaksi on kaytossa kansalli-

nen tietosuojalaki (1050/2018), joka taydentaa ja tasmentaa tietosuoja-asetusta. Henki-

lotietojen kasittelyyn vaikuttaa myos toimialakohtainen lainsaadanto.

Rekisterinpitajalla tarkoitetaan sita tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa maarit-
telee henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Henkilotietojen kasittelijalla tar-
koitetaan esimerkiksi yksikkoa/palvelua, joka kasittelee henkilotietoja rekisterinpitajan
lukuun. Rekisterinpitajan tulee ohjeistaa mm. alaisuudessaan toimivat henkilot, joilla on

paasy tietoihin (tietosuoja-asetus 29 artikla).

Tietosuoja-asetuksessa saadetaan myos henkilotietojen kasittelyn keskeisista periaat-

teista. Rekisterinpitajan tulee ilmoittaa henkilotietojen tietoturvaloukkauksista valvon-
taviranomaiselle ja rekisteroidyille. Rekisteroidyn oikeuksista saadetaan asetuksen 3 lu-
vussa, joka sisaltaa myos rekisteroidyn informointia koskevat saannot. Tietosuojavaltuu-

tetun toimiston verkkosivuilta loytyy kattavasti ohjeita henkilotietojen asianmukaisesta

kasittelysta.

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

koille maarayksen (3/2021) sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta ka-

sittelysta annetun lain 27 §:ssa saadetysta tietoturvallisuuden ja tietosuojan omavalvon-

nasta.

Ohjeita tietosuojaan liittyen:
www.tietosuoja.fi

https://tietosuoja.fi/tietosuojavaltuutetun-toimisto
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Henkilotietolaki ja asiakastietojen kasittely yiswsyisessa sos@alihuollossa:

Organisaatiot | Tietosuojavaltuutetun toimisto

Terveystalon ajantasaiset tietosuoja- ja rekisteriselosteet loytyvat www.terveystalo.com

-sivulta.

Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa,
kun sosiaalihuollon viranomainen on saanut tiedon henkilon mahdollisesta sosiaalihuollon
tarpeesta tai kun yksityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuk-
sen perusteella. Kirjaamisvelvoitteesta on saadetty laissa sosiaalihuollon asiakasasiakir-
joista 4 8:ssa. Yksittaisen asiakkaan asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen ammatti-
henkilon vastuulla ja edellyttaa ammatillista harkintaa siita, mitka tiedot kussakin ta-

malla asiaa koskevan maarayksen 1/2021.

Kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja materiaalit (mm. Kanta-palvelujen kasikirja Kanta-

palvelujen kasikirja sosiaalihuollon toimijoille - Kanta-palvelujen kasikirja sosiaalihuol-

lon toimijoille - Oma tyopoyta (yhteistyotilat.fi) tai sosiaalialan osaamiskeskusten kir-

jaamisvalmennusten materiaalit) ovat yhteisesti tyontekijoiden saatavilla ajantasaisesti

sahkoisessa muodossa.

Tavoitteena on, etta asiakasta osallistetaan yhteisesti tyontekijan kanssa tehtavaan kir-
jaamiseen. Mikali tama ei ole mahdollista, kirjaaminen tapahtuu valittomasti seuraavien
tyopaivien (max seuraavien 5 arkipv:n) aikana. Tyoyhteisossa huolehditaan, etta kirjaa-
miseen on varattu riittavasti tyoaikaa ja tahan on olemassa asianmukaiset tyovalineet ja

osaaminen.
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Tyoyksikossa on olemassa erillinen tietosuoja- ja tietoturvaohjeistus, joka kaydaan lapi
osana tyontekijan perehdytysta. Esihenkilot huolehtivat, etta tyontekijoilla on aina ajan-
tasainen osaaminen ja tyontekijoilla on mahdollisuus konsultoida organisaation tieto-
suoja-vastaavaa. Tietosuojavastaava kouluttaa ja laatii ohjeistuksia saannollisesti. Pe-
rehdytyksen yhteydessa tyontekija allekirjoittaa perehdytyssopimuksen, jolla varmistu-

taan myos tietosuojaan ja -turvaan liittyvan tiedon vastaanottamisesta.

Terveystalo tietosuojavastaava: Milla Vihavainen

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA VUODELLE 2024

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpeista
saadaan useista eri lahteista. Omavalvonnan toimeenpanon prosessissa (riskienhallinnan
prosessi) kasitellaan kaikki asiakasturvallisuusriskit, epakohtailmoitukset ja tietoon tul-
leet kehittamistarpeet. Korjaaville toimenpiteille sovitaan suunnitelma riskin vakavuu-

den mukaan.

Toiminnassa todetut kehittamistarpeet:

a) Laaditaan Efecteen sahkoiset lapsiperhepalvelukohtaiset lomakkeet riski- ja vaarata-

pahtumien osalta

Efecte-jarjestelmalla seurataan poikkeamien ja lahelta piti-tilanteiden lukumaaraa ja

niita kaydaan lapi saannollisesti seka arvioidaan, ovatko tehdyt toimenpiteet olleet
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riittavia yksikon palavereissa seka tyosuojelukokeedsitsazd-j&hdon laatuseurannassa.

Poikkeavasta toiminnasta kirjattujen poikkeamaraporttien kasittelya ja toiminnan kor-
jausta ohjaavat em. asioiden lisaksi Terveystalon laatujarjestelma ja konsernitasolta tu-

levat yhteiset ohjeistukset kehittamistarpeista ja - kohteista.

b) Kehitetaan asiakaspalautteen osallistavampaa hankintamenetelmaa

Asiakastyota ja paivittaista kehittamista ohjaa yksikon vuosittainen toimintasuunni-
telma, arjen toimintakaytanteet ja asiakkaiden yksilokohtaiset asiakas- ja palvelusuunni-
telmat. Lisaksi keratyn asiakastyytyvaisyystiedon pohjalta maaritetaan toiminnan kehi-
tysta ohjaavat kehittamiskohteet. Naiden pohjalta laaditaan kehittamissuunnitelmat.

Yksittaisia kehittamistarpeita ja toimenpiteita toteutetaan aina tarpeen esiinnyttya.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta annetun lain mukaan hyvinvointialueen ja
yksityisen palveluntuottajan on laadittava vastuulleen kuuluvista tehtavista ja palve-
luista omavalvontaohjelma. Terveystalolla on olemassa omavalvontaohjelma, jonka yksi

osa tama Tervolan kasvatus- ja perheneuvonnan omavalvontasuunnitelma on.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Paikka ja paivays: Helsinki 10.1.2024

Allekirjoitus
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