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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT
Palveluntuottaja

Nimi Aspa-Palvelut Oy Y-tunnus 1998395-9

Osoitetiedot Turkhaudantie 5, 00700 Helsinki

Aspa-koti

Nimi Liljalaakso

Katuosoite Kivikartiontie 1 LHl1a

Postinumero 20720 Postitoimipaikka Turku

Sijaintikunta yhteystietoineen Turku

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Tuettu asuminen, mielenterveyskuntoutujat sekd muut erityisrynméat noin 80 asiakasta lisaksi

tarjopamme vapaa-ajan avustajia vammaisille henkildille, asiakkaita on alle kymmenen henkila.

Aspa-kodin johtaja Merja Peri

Puhelin 0408202089 Sahkdposti merja.peri@aspa.fi

Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myodntadmisajankohta (yksityiset ympéarivuorokautista toimintaa

harjoittavat yksikot)

Palvelu, johon lupa on myoénnetty

liImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Rekisterointipaatoksen ajankohta_19.3.2015

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat Ei kaytdssd
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2 PALVELUT, TOIMINTA-AJATUS JA TOIMINTAPERIAATTEET

Palvelut

Aspa-koti Liljalaaksossa tuotetaan tuettua asumispalvelua mielenterveyskuntoutujille ja
erityisryhmille. Tuotteet ovat kevytuki, perustuki, vahvatuki sek& paivittdinen tuki. Asiakakat
tarvitsevat tukea arjen hallintaan, kotitoihin ja kodin ulkopuoliseen toimintaan.

Toiminta-ajatus

Aspa-koti Liljalaaksossa tuotetaan tuettua asumispalvelua mielenterveyskuntoutujille ja muille
erityisryhmille. Olemme hk-avun palvelusetelin tuottaja rekisterissa.

Aspa-koti Liljalaakson asiakkaita ovat mielenterveyskuntoutujat ja vammaiset henkil6t. Asiakkaat
tarvitsevat tukea elamanhallinnassa mm. kodinhoidossa tai/ja kodin ulkopuolella, sosiaalisissa
tilanteissa seka virasto asioinneissa. Jokaisella asiakkaalla on omaohjaaja, joka perehtyy asiakkaan
tilanteeseen. Ohjaaja pyrkii luomaan luottamuksellisen ja turvallisen suhteen asiakkaan kanssa.
Yhdessa asiakkaan ja sosiaalitydntekijan kanssa tehdaan suunnitelma ja tavoitteet toiminnalle.
Suunnitelman toteutumista seurataan saanndllisesti. Ohjaaja kannustaa ja pyrkii huomioimaan
pienetkin asiakkaan onnistumiset.

Toimintaperiaatteet

Aspan arvot ovat ihmisen kunnioittaminen, luotettavuus ja asiantuntevuus, arvot nakyvat yksikon
jokapdivaisessa toiminnassa ja yhteisissa pelisaannoissa. Arvot ohjaavat ja tukevat toteuttamaan
toiminnassamme asiakkaan mahdollisimman taytta osallisuutta.

Toimintamme periaatteena on asiakkaan asumisen ja elamanhallinnan tukeminen, ohjaus ja
avustaminen yksiléllisten tarpeiden ja asiakkaan kanssa yhdessa laaditun suunnitelman pohjalta.
Asiakaspalvelussa noudatamme henkilokeskeistad toimintatapaa. Palvelun keskidossa on asiakas:
hanen vahvuuksiensa tunnistaminen ja tukeminen, h&nen oikeuksiensa ja eettisten arvojen
toteutuminen arjessa.

Asumispalvelutydmme tavoitteena on turvallinen oman nakéinen elama, jossa asiakas voi toteuttaa
hanelle tarkeita asioita ja voi asua itsenaisesti omassa kodissaan.

Muu palvelu:

Palvelutoimintamme perustuu aina tilaajan kanssa tehtyihin sopimuksiin ja niissd asetettuihin
vaatimuksiin. Toimintaamme ohjaavat lakien ja viranomaismaaraysten vaatimukset. Hyvinvoiva ja
motivoitunut henkildsté on sitoutunut arvojemme mukaiseen toimintaan. Vahvistamme henkildston
hyvinvointia mm. koulutuksen, osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien avulla. Toimintamme
perustuu palvelutoiminnan jatkuvaan kehittdmiseen ja parantamiseen.
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3 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkild tai henkilot

Omavalvontasuunnitelma on laadittu Aspa-kodin johtajan ja henkildkunnan yhteistyona. Asiakkailta,
heidan laheisiltddn ja henkilostolta keratty tai muuten saatu palaute otetaan huomioon
omavalvontasuunnitelmaa laadittaessa. Suunnitelmassa kuvataan Aspa-kodin toimintaa ja
omavalvontaa mahdollisimman yksityiskohtaisesti, jotta suunnitelman ohjaavuus toteutuu.
Omavalvonnan kaytdnnon toimeenpanon tukemiseksi eri osa-alueille on nimetty vastuuhenkil6t.

Aspa-kodin johtaja vastaa suunnitelman laatimisesta, paivittamisesta, toteutumisen seurannasta ja
siita, ettd henkilokunnalla on mahdollisuus osallistua suunnitelman tekoon.

Aspa-kodin omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava johtaja:
Merja Peri
Taman omavalvontasuunnitelman laadintaan ovat osallistuneet:
Aspakoti Liljalaakson henkilokunta
Aspa-kodilla on varmistettu, etta henkildstolla on mahdollisuus osallistua suunnitelman laatimiseen:

suunnitelma tehdaan yhdessa viikkopalaverissa ja johtaja tai vastaava ohjaaja kirjaa
suunnitelman puhtaaksi ja se kaydaan lapi kehittdmispaivassa tai viikkopalaverissa, poissaolevilta
pyydetadn lukukuittaus

4 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja
omavalvonnan toimeenpanon lahtékohta. liman riskien tunnistamista ei niité voi ennaltaehkaista eika
toteutuneisiin epakohtiin voida puuttua suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu riskinhallintaan,
jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtia arvioidaan monipuolisesti asiakkaan saaman
palvelun ndkdkulmasta.

Riskinhallinnan avulla varmistetaan henkiléston yhdenmukaiset toimintatavat asiakasturvallisuuden
vahvistamiseksi. Omavalvonnan kaytdnnon toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastydssa
on oleellista henkiléston sitoutuminen omavalvontaan ja ymmarrys Aspa-kodin omavalvonnan
merkityksesta, tarkoituksesta ja tavoitteista.

Omavalvontasuunnitelmassa kuvatun toiminnan seuranta (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon
valvonnasta, 278)

e toiminnan toteutumista seurataan

e seurannassa havaitut puutteellisuudet korjataan

e seurannasta laaditaan selvitys

o selvityksen perusteella tehtdvat muutokset julkaistaan neljan kuukauden vélein julkisessa
tietoverkossa tai muulla niiden julkisuutta edistavalla tavalla sek& pidetddn julkisesti
nahtavana palveluyksikdssa
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e salassa pidettavia tietoja ei saa julkaista

Henkildstbn omavalvonnan osaaminen ja sitoutuminen omavalvontasuunnitelman mukaiseen
toimintaan varmistetaan silla, ettd omavalvontasuunnitelman sijainti on kaikkien tiedossa ja okainen
tyontekijd on velvollinen lukemaan voimassa olevan omavalvontasuunnitelman, se kuuluu
perehdytykseen, lukukuittaus.

Omavalvontasuunnitelman lukeminen ja tarvittava paivitys toteutetaan viikkopalaverissa johtajan
toimesta

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset
tydvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa.
Riskienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai
minimoimiseksi. Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittatapahtumat Kkirjataan,
analysoidaan, raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimenpiteet.

Esihenkilon vastuulla on perehdyttda henkilbkunta omavalvonnan periaatteisiin ja toimeenpanoon
mukaan lukien henkilokunnalle laissa asetettuun velvollisuuteen ilmoittaa asiakasturvallisuutta
koskevista epakohdista ja niiden uhista.

Aspa-kodissa asiakkaan yksiléllinen palvelusuunnitelma sisaltdd asiakkaan erityistarpeiden,
tarvittavien apuvalineiden ja toimintatapojen yksiléllisen suunnittelun ja sopimisen. Asiakastython
littyvat riskit ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Jokaisen tyontekijan vastuulla on
perehtya asiakastietoihin ennen asiakastytn aloittamista.

Kaikilla Aspa-kodin tydntekijéilla on velvollisuus perehtya kodin turvallisuusohjeisiin ja noudattaa
niitd sekd huolehtia tydympariston turvallisuudesta omalta osaltaan. TyOsuojeluorganisaatio on
ohjeistanut tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. Aspa-kotiin on laadittu pelastussuunnitelma ja
"Turvallisesti ty6ss&” -ohjeistus, joissa on yksityiskohtaisesti kuvattu Aspa-kodin turvallisuusasiat,
riskitekijat ja toimintaohjeet.

Aspa-kodin johtaja vastaa vuosittain (toukokuun loppuun mennessa) tehtavasta oman Aspa-kotinsa
vaara- ja haittatekijdiden tunnistamisesta ja riskien arvioinnista yhdessa tyontekijoiden kanssa.
Riskien arvioinnissa henkilostd keskittyy havaittujen epékohtien ja riskien poistamiseen. Kerran
vuodessa tapahtuvan arvioinnin lisaksi riskeja arvioidaan jatkuvasti arjen toiminnassa. Tyontekija,
joka tytssddn havaitsee riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetettujen
tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siitd viipymattd Aspa-kodin johtajalle. Aspa-
kodin johtaja ryhtyy valittémiin toimiin riskin poistamiseksi ja yhdessa henkiloston kanssa kehittaa
toimintakaytanteitd. Toimenpiteista tiedotetaan tytkokouksissa, asukaskokouksissa, asiakkaiden
l&heisille ja tarvittaessa yhteistydkumppaneille.

Riskienhallinnan ty6njako

Tyoyhteis6 osallistuu turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen
ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskienhallinta on jatkuvasti
kaytanndssa mukana elava asia. Henkilost6 osallistuu riskinhallintaan, huomioiden eri
ammattiryhmat ja heidan tehtadvankuvansa. Jokaisella yksikon tyontekijélla on velvollisuus tuoda
esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit.
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Aspa-kodin johtaja huolehtii Aspa-kodin omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja paivittdmisesta,
toteutumisesta ja seurannasta sekd siitd, ettd tyontekijat on perehdytetty asiakas- ja
turvallisuusasioihin. Aspa-kodin johtaja suorittaa Tyo6turvallisuuden perusteet - kurssin.
Palvelup&allikkd ja Aspa-kodin johtaja vastaavat yhdessd viranomaisvalvonnan valvonta- ja
tarkastuskaynneista.

Yhtién johto huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla
on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, ettd toiminnan turvallisuuden
varmistamiseen on osoitettu riittdvasti voimavaroja. Aspa Palvelut Oy:n riskinhallinnan tavoitteena
on vahvistaa turvallisuuskulttuuria, tunnistaa ja dokumentoida riskitekijat ja poikkeamat, maarittaa ja
toteuttaa niille korjaavat toimenpiteet ja nimeta ndiden toimenpiteiden vastuuhenkil6t. Strategisesta
riskien hallinnasta vastaa yhtion johtoryhma.

Aspa-kodilta poikkeamat ilmoitetaan Aspa Palveluiden toimintakasikirjan (IMS) raportteihin

Asiakastydn poikkeamat:
https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=reportx&show report template=13&template le
vel=1

Tietosuojapoikkeamat
https://aspa.ims.fi/serviet/StandardServlet?action=reportx&show report template=1&template lev
el=1

Aspa-kodin johtaja ja hanen esihenkilonsa, palvelupaallikkd, kayvat joka kuukausi
johtamiskeskustelun, jossa kasitellddn muun muassa palvelun toteutuminen ja mahdolliset
poikkeamat kuukauden ajalta.

Yhtion tyosuojeluorganisaatiolla on tydsuojeluilmoituksia ja uhka- ja vaaratilanteiden kasittelya
varten toimintaprosessi, josta vastaa tydsuojelupadllikké. Aspa-kodissa tehddan saanndllisesti
tydsuojelutarkastus ja tyoterveyshuollon ty6paikkaselvitys. Naistd vastaa tydsuojeluorganisaatio
yhdesséa Aspa-kodin johtajan kanssa.

Konsernin kriisiviestintatydrynma  (konsernin  toimitusjohtaja,  yhtién  toimitusjohtaja,
henkilostbpaallikko, viestintdjohtaja ja kiinteistdjohtaja) vastaa yhtion kriisiviestintdsuunnitelmasta ja
kriisiviestinnasta. Aspa-kodin johtaja huolehtii, ettéa jokainen tyontekija on perehdytetty toimimaan
kriisitilanteessa. Kriisiviestintdohje |0ytyy jokaisen Aspa-kodin toimiston seindlta ja yhtion
verkkosivuilta.

Riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpano-ohjeistus Aspa Palveluissa

Turvallisesti tydssa-ohjeistus
Varhaisen tuen malli Aspa Palveluissa
Riskien arvioinnin toimenpidesuunnitelma
[Imoitus epéasiallisesta kohtelusta
Tyo6terveyshuollon toimintasuunnitelma
TyoOsuojelun toimintasuunnitelma
Poikkeamailmoitus
Tietosuojapoikkeamailmoitus

Vaara- ja uhkatilanneilmoitus
Tyo6suojeluilmoitus

Valmius ja varautumissuunnitelma
Kriisiviestintaohje


https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=reportx&show_report_template=13&template_level=1
https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=reportx&show_report_template=13&template_level=1
https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=reportx&show_report_template=1&template_level=1
https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=reportx&show_report_template=1&template_level=1
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Valmiussuunnitelma

Toimintaohjeet poikkeavien tilanteiden varalta
Omavalvontaohjelma

Riskien ja epdkohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Aspa-kodin tyéhon, tydymparistoon ja tydoloihin liittyvat riskit ja vaaratekijat selvitetddn yhdessa
henkildstdn kanssa vahintdan kerran vuodessa ja aina tarvittaessa toimintaympariston tai tilanteiden
muuttuessa.

Jokainen, joka on tyéssaan havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille
asetettujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siitd viipymatta Aspa-kodin
johtajalle. Tunnistetut riskit pyritddn poistamaan tai minimoimaan sopimalla turvaavista
toimenpiteistd, toimintakdayténteistd ja -ohjeistuksista. Aspa-kodin johtaja vastaa ohjeiden
ajantasaisuudesta. Aspa-kodissa on laadittu toimintaohjeet poikkeavien tilanteiden varalta, jotta
henkildsto tietda, miten toimia yllattavassa tilanteessa. Ohjeet |0ytyvét perehdytyskansiosta.

Tilat ja laitteet pidetd&n kunnossa, huolloista huolehditaan. Naille tehtaville on Aspa-kodissa nimetty
vastuuhenkilét. Henkiléstd koulutetaan turvallisuusasioihin ja uudet tydntekijat perehdytetdén
perehdyttamisohjelman avulla.

Palveluntuottajan ja henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Valvontalain mukaisesti (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023, 29 8§)
palveluntuottajan on ilmoitettava valittomasti salassapitosddnnosten estamatta palvelunjarjestajalle
ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai tAméan alihankkijan toiminnassa ilmenneet
asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat sek& asiakas- ja
potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet sekd muut
sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin
toimin.

Palvelunjarjestdjan ja palveluntuottajan henkildst6on kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa
toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilén on ilmoitettava viipymatta
salassapitoséaannosten estamatta palveluyksikon vastuuhenkiltlle tai muulle toiminnan valvonnasta
vastaavalle henkildlle, jos hén tehtavisséan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen
epakohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun
lainvastaisuuden.

Aspa-kodin johtaja vastaa siitd, ettd jokainen tyéntekija tietad ilmoitusvelvollisuuskaytanngista.

Sosiaalihuollon henkiléstoon kuuluvien henkildiden on toimittava siten, ettd asiakkaalle annettavat
sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Tamé tarkoittaa, ettd em. henkilén on ilmoitettava
viipymattd toiminnasta vastaavalle henkil6lle, jos ha&n tehtdvissddn huomaa tai saa tietoonsa
epakohdan tai ilmeisen epéakohdan uhan asiakkaan palvelun toteuttamisessa.

liImoitus voidaan tehda salassapitosaanndsten estamatta. limoituksen tehneeseen henkilédn ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. limoitus tehd&an ilmoituslomakkeelle
viipymatta, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai uhan. Lomake loytyy
Aspa Palvelut Oy:n laatukasikirjasta (IMS)
https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=1040.
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[Imoitus toimitetaan Aspa-kodin johtajalle, joka informoi asiasta palvelupaallikk6a. limoituksen

vastaanottaneen henkilén, Aspa-kodin johtajan, on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon
johtavalle viranhaltijalle. Aspa-kodin johtaja saa palvelupadllikdltd toimintaohjeet ennen tilaajalle
tehtavaa ilmoitusta varten. Aspa-kodin johtaja kaynnistaa toimet epakohdan tai ilmeisen epakohdan
uhan poistamiseksi.

Aspa-kodin johtajan johdolla sovitaan toimenpiteet, joiden avulla riskitilanteet, vaaratekijat tai
laatupoikkeamat pyritdan ehkdisemaan jatkossa.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen ja korjaavat toimenpiteet

Aspa-kodin johtaja kirjaa kaikki tydsuojeluun liittyvét haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet, jotka
analysoidaan yhdessa henkildston ja tarvittaessa tydsuojeluorganisaation kanssa. Toimintaohjeita
tarkistetaan tarvittaessa tai laaditaan uusi ohje. Tapahtumat kaydaan lapi henkiléstokokouksessa,
asukaskokouksessa ja tarvittaessa asukkaiden laheisten kanssa. Aspa-kodin johtaja raportoi
tapahtumat esihenkilélleen ja tiedot raportoidaan edelleen johtoryhmalle. Tyosuojelu tekee
tarvittaessa omat toimenpiteensad. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisesta on
tydnantajalla, mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttéoén.

Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista
informoidaan korvausten hakemisesta. Aspa-kodin johtaja informoi viipymattd palvelupaallikkta
tapahtuneen haittatapahtuman tai vaara- tai uhkatilanteen jalkeen. Aspa-kodin johtaja vastaa
tilanteen kasittelystd vipymatta asianosaisten kesken ja muun henkiloston kanssa. Kasittelyyn
kuuluu keskustelu tydyhteisdssa tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa laheisen kanssa. Asiasta
tiedotetaan tarvittaessa myds yhteistyotahoja. TyoOterveyshuolto on tarvittaessa kaytettavissa
kriisitilanteiden kasittelyssa. Kaydyista keskusteluista laaditaan muistiot, jotka tallennetaan
tydsuojelukansioon.

Laatupoikkeamien ja l&helta piti -tilanteiden kasittelyssd maaritellaan korjaavat toimenpiteet, joilla
estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Téllaisia toimenpiteitd ovat tapahtuman ja tilanteiden
juurisyiden selvittaminen, ohjeistuksen péaivittaminen ja/ tai kertaaminen, tatd kautta
menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi seka omavalvonnan tehostaminen.

Aspa-kodin johtaja raportoi ilmoitetun poikkeaman palvelupaéllikdlle ja merkittdvan riskin
poikkeamat myo6s laatupaallikblle. Riskiltaadn merkittavat laatupoikkeamat kasitellaan erikseen Aspa-
kodin johtajan, palvelupaallikon ja laatup&allikon kanssa yhdessa. Laatup&éllikkd raportoi
poikkeamat johtoryhmalle.

Poikkeamaa kasiteltaesséa tarkistetaan myos, onko tilanne aiheutunut toimintaohjeen noudattamatta
jattamisesta. Korjaavista toimenpiteistd tehddan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset. Aspa-kodin
johtaja vastaa toimintaohjeiden paivittamisesta ja niista tiedottamisesta. Korjaavien toimenpiteiden
toteutumista ja vaikuttavuutta seurataan Aspa-kodin johtajan johdolla tydkokouksissa ja
asukaskokouksissa. Aspa-kodin johtaja kirjaa omavalvontasuunnitelmaan ja riskikartoitukseen
tarvittavat muutokset. Toimintakdsikirjan ohjeet tarkistetaan ja péaivitetddn tarvittaessa
vastuuhenkilon toimesta.
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Jatkuvan parantamisen malli Aspa Palveluissa

i PARkANNA
- Jatkuva kehittdminen
- Korjaavat toimenpiteet SUUNNITTELE
- Poikkeamien hallinta - Toiminnan suunnittelu
- Jalkitarkastus - Prosessien kehittaminen
- Laatutavoitteet
e S
I
ARVIO
- Sisdinen auditointi TEE
- Ulkoinen auditointi - Tavoitteiden mukainen toiminta
- Suorituskyvyn arviointi (Aspa Indeksi) - Miniauditoinnit
- Strategiset kyselyt - Jatkuvat kyselyt

Toimimme jatkuvan parantamisen mallin mukaisesti. Tavoitteiden mukaisen toiminnan taustalla on
toiminnan suunnittelu ja sisdiset laatutavoitteet, joita arvioidaan omavalvonnalla, auditoimalla,
strategisilla kyselyilla ja raportoinnilla. Naiden pohjalta tehd&an tarvittavat korjaavat toimenpiteet ja
kehitetdan toimintaa.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET
Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa,
laheisensé tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin lahtdkohtana on henkilon oma nakemys
voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittdmisessa huomion kohteena ovat
toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja edistaminen sekd kuntoutumisen mahdollisuudet.
Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen,
sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky. Lisaksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn
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heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin lijttyvat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus,

heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Asiakkaan palvelutarve kartoitetaan ja mdaritellaan kerddmalld ja analysoimalla laajasti tietoja
asiakkaasta haastattelun, havainnoinnin ja mittaamisen avulla.

Asiakkaan kanssa tehdaan palvelun alkaessa toimintakyvyn ja palvelutarpeen arviointi, joka tehdéén
toimintakykymittarin avulla. Palveluntarpeen mittaaminen tehdaan yhdessa asiakkaan kanssa ja sii

hen voi, hanen halutessaan, osallistua myds hanen laheisensa tai laillinen edustajansa.
Toimintakykyd mitataan saannodllisesti, vahintaan kerran vuodessa palvelun toteutumista
arvioitaessa ja aina, kun hanen tilanteessaan tapahtuu muutos. Nain voidaan arvioida palvelun
vaikuttavuutta. Toimintakyvyn arvioinnissa esiin nousseet tarpeet toimivat yhdessé laadittavan
suunnitelman perustana.

Aspa-koti Liljalaaksossa kaytetddn Tuva mittaria. Toimintakyvyn mittaamisesta vastaavat ko.
mittarin kayttdon ja mittaamiseen koulutetut omaohjaajat.

Asiakkaan omaohjaaja vastaa asiakkaan palveluntarpeen arvioinnin suorittamisesta. Asiakas
paattaa, mité tietoja ja kuinka paljon hanen palveluistaan, tilanteestaan ja toimintakyvystaan hanen
|&heisilleen voidaan antaa.

Asiakkaan palveluista laadittava suunnitelma

Asiakkaan palvelun tarve kirjataan henkilokohtaiseen, paivittistda palvelua koskevaan
suunnitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja
kuntoutumiselle asetetut tavoitteet. Suunnitelmassa asiakas ja palveluntuottaja sopivat yhteistyosta.

Miten asiakkaan palvelusuunnitelma laaditaan ja paivitetddn?

Aspa Palvelut Oy:ssd asiakastyotd ohjaa yhdessa asiakkaan kanssa palveluista laadittava
suunnitelma. Suunnitelma perustuu palveluntarpeen arviointiin ja on linjassa asiakkaan kunnan
laatiman palvelusuunnitelman kanssa.

Asiakkaan osallisuus korostuu: asiakas on mukana paattaméssd omaa eldmaansd koskevista
asioista ja saamansa palvelun muodoista ja sisdlldista. Suunnitelmaa laadittaessa keskitytddn
asiakkaan voimavaroihin ja vahvuuksiin. Asiakas kertoo, mika on hanelle tarkeaa ja milla tavalla han
haluaa itsedan autettavan. Lisdksi sovitaan yhteistydhon liittyvista vastuukysymyksista, esim.
la&kehoidossa tukeminen tai yhteisty6 edunvalvojan kanssa.

Suunnitelman laatiminen aloitetaan ennen asiakkuuden alkamista, jotta sekd asiakkaalla etta
henkildst6lla on selked kasitys siita, mitéa palvelua asiakas tarvitsee ja haluaa ja miten se toteutetaan.
Suunnitelman laadinnasta vastaa Aspa-kodin johtaja ja asiakkaalle nimetty omaohjaaja.
Suunnitelman laadintaan voivat osallistua, asiakkaan niin halutessa, asiakkaan laheiset tai muu
asiakkaan kanssa sovittu  henkild. Suunnitelma  kirjataan Aspa  Palvelut  Oy:n
asiakastietojarjestelmaan.

Kun asiakas on aloittanut palveluissa, suunnitelma tarkastetaan ensimmaisen kerran kolmen
kuukauden kuluessa. Suunnitelmaa tarkennetaan tarvittaessa. Jatkossa omaohjaaja ja asiakas
arvioivat suunnitelmaa tarpeen mukaan, aina hanen tilanteensa muuttuessa ja kuitenkin vahintaan
kerran vuodessa.
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Aspa-kodin ohjaajat kirjaavat asiakkaan paivitté|set huomiot siten, etté kirjaukset tukevat ja arvioivat

suunnitelman tavoitteita. Huomiot kirjataan kaynnin paatteeksi mika mahdollistaa sen, etta asiakas
osallistuu huomion kirjaamiseen.

Omaohjaajat vastaavat suunnitelmien laadinnasta, paivittdmisesté ja muutoksista tiedottamisesta.
Johtajan vastuulla on seurata suunnitelmien ajantasaisuutta ja laatua. Asiakastyohon liittyvat
huomiot kirjataan ajantasaisesti asiakastietojarjestelmaan. Jokainen tyontekija on vastuussa siita,
ettd toimii suunnitelman mukaisesti. Tydntekija on velvollinen perehtymaan asiakastietoihin ennen
asiakastyon aloittamista. Aspa-kodin johtaja huolehtii, ettda tyontekija on perehdytetty
asiakastietojarjestelman kayttdon ja kirjaamiseen.

Asiakkaan kohtelu

Palvelut jarjestetdan ja asiakasta kohdellaan siten, ettei hdnen ihmisarvoaan loukata sekéa etta
hanen vakaumustaan ja yksityisyyttddn kunnioitetaan. Palvelussa otetaan huomioon henkilon
toivomukset, mielipiteet, etu ja yksilolliset tarpeet, yllapidetdan ja edistetddn palveluissa olevan
henkildn hyvinvointia, terveytta ja turvallisuutta.

Aspa Palveluissa asiakastydssa toteutetaan henkilokeskeista toimintatapaa. Toiminta perustuu
asiakkaan itsemaaraamisoikeuden kunnioittamiseen (mm. oikeus yksityisyyteen, vapaus paattaa
itse omista jokapaivaisista toimistaan ja mahdollisuudesta yksilolliseen ja omannékdiseen elamaan.
Asumispalveluissa henkilokunnan tehtdvdnd on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta, tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen
ja hdnen mahdollisuuttaan taysimaaraiseen osallistumiseen yhteiskunnassa.

Asiakkaan palveluiden toteuttamissuunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetédén
henkilon itsendista suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista. Asiakas itse (ja/tai hanen
l&heisensd) osallistuu aina suunnitelman laadintaan. Palvelussa tuetaan ja vahvistetaan asiakkaan
itsendista elamada, osallisuutta yhteis6onsa ja oikeutta tehda valintoja ja ottaa riskejd. Samalla
turvataan tarvittava hoito ja huolenpito. Asiakkaan toiveet siitd, miten han haluaa itsedan autettavan,
kirjataan hanen suunnitelmaansa. Suunnitelmaan kirjataan yhdessa sovitut toimenpiteet, joiden
avulla edistetddn ja tuetaan henkilon itsendistd suoriutumista ja itsemadraamisoikeuden
toteutumista. Asiakasta tuetaan osallistumaan itseddn koskevaan paivittdiskirjaukseen ja
tavoitteiden toteutumisen seurantaan.

Asiakasta ja hanen oikeuksiaan, mielipiteitddn ja kotiaan kunnioitetaan ja hanet kohdataan
tasavertaisena henkildona. Aspa-kodin ohjaaja ohjaa ja tukee asiakasta rakentamaan
merkityksellista, omaa elamaa, asiakkaan omia voimavaroja vahvistaen. Tama on jokaisen
tyontekijan henkilokohtaisella vastuulla. Aspa-kodin johtaja huolehtii ja varmistaa, ettéa henkilosto
toimii henkilokeskeisen toimintatavan periaatteiden mukaisesti.

Aspakodissa tehdaan vuosittain asiakaskyselyt, joiden tuloksia hyédynnetaan yksikon
kehittamisessa. Tulokset kaydaan lapi asiakaspalaverissa ja henkildstokokouksessa. Liséksi
yksikssa on palautelaatikko, johon voi nimettémana jattaa viestia ja toiveita. Aspakodin johtaja
lukee palautteet ja ne huomioidaan yksikon kehittdmisessa.

Aspa-kodin johtaja saa raportin asiakkaiden arvioimasta palvelun toteutumisesta. Palautteesta
johdetaan sovitut toimenpiteet, joiden avulla varmistetaan tarvittavien muutoksen toteutuminen ja
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seuranta. Tastd huolehtivat Aspa-kodin johtaja ja palvelupaallikkd. Muistutuksen tai muussa

muodossa annetun reklamaation aiheuttanutta tapahtumaa kasitellaan viipyméatta asianosaisten ja
tydyhteison kesken. Palvelupaallikkd huolehtii muistutuksen kasittelystd maaréaajassa. Muistutukset,
vastineet ja muistiot korjaavista toimenpiteista tallennetaan laatujarjestelmaan.

Kaikkien tyontekijoiden vastuulla on nostaa havaitsemansa epé&asiallinen kohtelu heti esille ja
selvittelyyn. Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus Aspa-kodin johtajalle tai tilaajakunnan johtavalle
viranhaltijalle, mikadli han on tyytymatdén kohteluunsa. Asiakasta ohjataan muistutuksen teossa.
Aspa-kodin johtaja ryhtyy heti toimenpiteisiin, jos kyseessa on epaasiallinen tai loukkaava kaytds
asiakasta kohtaan tai epaily siita.

ltsemé&aradmisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Sosiaalihuollossa itsemaardadmisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai
muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eika muita keinoja ole kaytettavissa.
Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja
turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

Naissa tilanteissa on asiakkaan lisdksi keskusteltava omaisten, edunvalvojan, laakarin ym.
tukiverkon kanssa. Aspa-kodin johtaja vastaa kirjallisesti sovitun rajoittamisen perusteista, tarpeesta
ja arvioinnista. Aspa-kodissa on naita tilanteita varten laadittu sisainen ohje periaatteista, miten
toimitaan ja miten tapahtumat dokumentoidaan.

Aspa-kodissa tarkastellaan Aspa-kodin johtajan johdolla sdénndllisesti kodin rutiineja, saantéja ja
vakiintuneita toimintatapoja, jotta ne mahdollistavat asiakkaiden tarpeista l&htevan, itsendisen ja
omannékoisen elaman.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistumista yksikdn laadun ja omavalvonnan kehittamiseen tuetaan.
Aspa Palveluilla on kaytdssd jarjestelmallinen asiakaskokemuksella johtamisen malli. Sen
tavoitteena on arvioida, ymmartdd ja johtaa palvelutoimintaa asiakasléhtbisesti. NA&in
kehittamiskohtiin voidaan tarttua heti asian tultua tietoon ja toteuttaa palvelutoiminnan jatkuvaa
kehittamista.

Asiakkaat ovat mukana kaikessa heita koskevassa paatoksen teossa ja he tulevat kuuluksia heita
koskevissa asioissa.

Asiakkailla ja heidan laheisilladn on vuosittain  mahdollisuus osallistua strategiseen
asiakastutkimukseen. Tuloksista tehdaan Aspa-koti kohtaiset raportit, jos vastaajia on yli 5, nédin
voidaan varmistua palautteen anonymiteetistd. Kyselyiden jalkeen Aspa-kodin johtaja kay lapi
tulokset henkilokunnan kanssa pyrkien loytamaan Aspa-kodin vahvuuksia ja kehityskohteita.
Kehityskohteet kirjataan ja niiden toteutumista seurataan.

Palautteen kerddminen, kasittely ja hyddyntaminen toiminnan kehittdmisessa

Asiakaspalaute ja asiakaspalautteen mittaus ovat osa jatkuvaa parantamista ja ne antavat suunnan
toiminnan kehittdmiseen ja palvelun laadun varmistamiseen.
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Palautteen voi aina jattdd myos Aspa-kodin palautelaatikkoon tai antaa suullisesti, jolloin Aspa-kodin

johtaja kirjaa palautteen ja kaynnistda tarvittavat toimenpiteet palautteen perusteella. Asiakas tai
hanen laheisensa voi antaa palautteen myds tyontekijalle, joka valittda sen heti Aspa-kodin johtajalle
asian kasittelya varten.

Palautteet kasitellddn ja hyddynnetddn suunnitelmallisesti laadittujen prosessien mukaisesti.
Saannolliset mittaukset ovat osa jatkuvaa palvelutoiminnan kehittamista ja laadun parantamista.
Tavoitteena on reagoida ja puuttua epakohtiin ja poikkeamiin mahdollisimman nopeasti. Aspa-kodin
johtaja kay palauteraportin lapi tydkokouksessa. Aspa-kodin johtaja arvioi yhdessa henkildkunnan
ja asiakkaiden kanssa palautteen vaikutusta toimintaan ja vastaa tarvittavista toiminnan muutoksista
ja seurannasta. Palvelup&allikkoé seuraa toimenpiteita ja niiden vaikuttavuutta.

Tiedolla johtamisen prosessi

Tulokset analysoidaan . " ' " i
tyéyhleisgss'a Sovitaan toimenpiteet Tulokset ja toimenpiteet

Yhtidtason mittarien Tutkimusyhteistydkumppani SUAEVEBN julkaistaan
aari kera l i

maarittely eraa tulokset Yksikkokohtaiset raportit

toimitetaan

Vastausaika Seurataan mittarien
kehitysta, edellisen kyselyn
jalkeen tehtyja toi iteita
a niiden vai
Valittdmat korjaukset ja
toimenpiteet sovitaan

Taustalla edellisten Nettilinkit, paperiset
kyselyiden tulokset, lomakkeet, seka asiakkaille 3-4 viikkoa
strategiset tavoitteet, sekd tuettu vastaaminen
ikai ittarit jjan kanssa

Yksikkokohtaisen raportin
saa, jos vastauksia on 5, tai

Kyselyn tulosten pohjalta Asiakas- ja laheiskyselyn
enemman i

) vuoden tulokset kaydaan lapi

ien mukaan
toimenpiteet. vastaajien kanssa

Asiakas- ja henkiléstokokemuksen tulosten kéasittely Aspa Palvelut Oy:ssa

Asiakkuusjohtaja vie kyselyiden tulokset yhtion johtoryhmalle tiedoksi ja lisdksi yhtion hallitukselle
raportoidaan asiakaspalautteesta. Nain yhtiébn johto saa ajankohtaista tietoa palvelutoiminnan
kehittdmistarpeista ja tehdyista toimenpiteista.

Asiakkaan oikeusturva

Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan palveluun ja hyvaan kohteluun ilman syrjintaa. Asiakasta
on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttddn kunnioittaen. Palveluun liittyvat
paatokset tehd&én ja toteutetaan sovitusti asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai
koettuun kohteluun tyytyméattémalla asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikon
vastuuhenkilélle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myds hénen
laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja
annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja
Aspa-kodin johtaja
Yhteystiedot: Merja Peri p.040 820 2089
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Sosiaaliasiamieheen voit ottaa yhteytta puhelimiitse.
Turku, Puhelin:02 313 2399, muut kunnat puhelin 050 559 0765
Sahkodpostiosoite:sosiaaliasiamies@varha.fi

Turussa, Kaarinassa, Koski Tl:issa, Kustavissa, Laitilassa, Liedossa, Marttilassa, Raisiossa,
Ruskolla, Sauvossa, Somerolla, Taivassalossa, Uudessakaupungissa ja Vehmaalla
sosiaaliasiamieheen voit ottaa yhteyttd myos tietoturvallisten Suomi.fi-viestien avulla.

Turussa, Aurassa, Kemidnsaarella, Loimaalla, Maskussa, Mynamaéella, Naantalissa, Nousiaisissa,
Oripdadssa, Paimiossa, Paraisilla, Poytyalla ja Salossa voit ottaa yhteyttd sosiaaliasiamieheen
sahkopostilla. Sahkodposti ei suojattu, joten ethan ldhetd salassa pidettavia tietoja sdhkdpostin
kautta.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sitd kautta saatavista palveluista

Kuluttajaneuvonta p. 0951101200 (ma, ti, ke, pe klo 9-12, to 12-15) Puhelinpalveluun kannattaa
jattaa soittopyynto, jolloin sinun ei tarvitse jaada jonottamaan, vaan neuvoja soittaa takaisin.

Toimintaa koskevat muistutukset, kantelut ja valvontapaatokset kasitelladan Aspa-kodin johtajan ja
palvelupaallikdn johdolla lahella palveluprosessia, jotta ratkaisuilla paastaan vaikuttamaan nopeasti
ja suoraan havaittujen epakohtien korjaamiseen. Vakavat valvonta-asiat kasitellaén yhtion
johtoryhméasséd. Aspa-kodin johtaja vastaa konkreettisista, korjaavista toimenpiteista ja
tyokaytanteiden / toimintatapojen muuttamisesta Aspa-kodissa. Palvelupaallikké kdy Aspa-kodin
johtajan kanssa joka kuukausi kuukausike skustelussa lapi reklamaatiot ja muistutukset ja niiden tilan
ja mahdolliset korjaavat toimenpiteet. Palvelupéallikké seuraa tilannetta kuukausikeskusteluissa ja
raportoi kehittdmistoimenpiteista ja niiden vaikutuksista palvelujohdolle.

Muistutukset pyritadn kasittelemaan valittbmasti, kuitenkin niin etta asian tilasta tiedotetaan
ensimmaisen kerran viikon sisalla muistutuksen jattamisesta.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA
Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Palvelu toteutetaan siten, etté tilaajan asettamat sisélto- ja laatuvaatimukset tayttyvat. Yhtidtasolla
palvelujohto ohjeistaa palvelutoiminnan tayttAmaéan viranomaisvaatimukset ja valtakunnalliset
ohjeistukset ja suositukset. Palveluiden perustana on yksildllinen suunnitelma, joka laaditaan
yhdessa asiakkaan (ja hanen laheisensa/verkostonsa) kanssa. Suunnitelmassa sovitaan asiakkaan
fyysista, psyykkistd, kognitiivista ja sosiaalista hyvinvointia ja toimintakykya vyllapitavista ja
edistavista toimista, yhdessa asiakkaan kanssa, hanen toivomallaan tavalla.

Suunnitelmassa ja arjen tydssd mahdollistetaan asiakkaan tutut tavat, mieltymykset, omat rutiinit.
Aspa-kodin tyontekijat ohjaavat, tukevat ja avustavat asiakasta sosiaali- tai terveydenhuollon
ammattihenkilona oman nakoisen eldman toteuttamiseen. Hanta ohjataan ja avustetaan
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terveellisten ja toimintakykya vyllapitdvien |[ja parantavien eldmantapojen toteutumisessa.

Suunnitelma ohjaa paivittaista tyota ja sita arvioidaan ja tarkastetaan saanndllisesti.

Asiakkaat osallistuvat Aspa- kodin yhteisdllisten tapahtumien suunnitteluun ja toteutukseen.
Tapahtumat voivat olla esim. retkid, asukastapahtumia, yhteista tekemisté Aspa-kodin yhteistilassa
tai harrasteryhmid. Yhteisollisen toiminnan avulla lisatéén asiakkaiden arkeen mielekasta tekemista
ja luodaan mahdollisuus asiakkaiden keskindisen vertaistuen ja sosiaalisten suhteiden syntymiselle.

Asumispalvelun tavoitteena on yllapitéda ja lisata asiakkaan toimintakykyd, arjessa selviytymisen
taitoja ja lisdtd asiakkaan hyvinvoinnin toteutumista kodin ulkopuolisen toiminnan, liikkunnan ja
harrastusten avulla. Suunnitelmaan kirjataan naita tavoitteita asiakkaan yksikollisten tarpeiden
mukaisesti ja tyota toteutetaan kuntouttavalla, henkilokeskeisella tyttavalla, asiakkaan voimavarat
ja vahvuudet huomioon ottaen.

Ohjaajan paivittaiset kirjaukset tukevat ja arvioivat asiakkaan palvelua koskevan suunnitelman
tavoitteita. Omaohjaaja huolehtii suunnitelman tarkistamisesta ja paivittamisesta. Arvioinnin apuna
kaytetdan Tuva toimintakykymittaria. Suunnitelmaa tarkastetaan aina, kun asiakkaan tuen tai avun

tarpeessa tapahtuu muutoksia ja vahintaan kerran vuodessa. Asiakas osallistuu aina suunnitelman
laadintaan ja arviointiin.

Ravitsemus

Aspa- kodissa ei tuoteta ateriapalvelua

Hygieniakaytannot

Tartuntatautilain  (2016/1227)17 § mukaan sosiaalihuollon toimintayksikon on torjuttava
suunnitelmallisesti hoitoon liittyvia infektioita. Aspa-kodin johtajan on seurattava tartuntatautien ja
ladkkeille erittéin vastustuskykyisten mikrobien mahdollista esiintymista ja huolehdittava tartunnan
torjunnasta. Samoin Aspa-kodin johtajan on huolehdittava asiakkaiden ja henkildston suojaamisesta
ja sijoittamisesta tartuntojen ehkaisemiseksi.

Aspa-kodin johtaja tekee yhteisty6ta tartuntatautien torjuntaan perehtyneiden ammattihenkildiden
kanssa ja sovittaa toimintansa yhteen kunnan tai sairaanhoitopiirin toteuttamien toimien seka
valtakunnallisten hoitoon liittyvien infektioiden torjuntaochjelmien kanssa.

Aspa-kodissa on nimetty hygieniavastaava, joka vastaa Aspa-kodin hygieniaohjeistuksista ja
opastaa muuta henkildstéa hygienia-asioissa. Lisaksi han huolehtii, ettd tarpeelliset suojaus- ja
hygieniatarvikkeet (esim. suojakasineet, kasidesi, pesunesteet) ovat helposti kaikkien saatavilla.
Hyvaan hygieniaan kuuluu tehokas kasihygienia, aseptinen tydjarjestys, tarttumapintojen ja
tydympariston puhtaanapito ja ohjeenmukainen suojainten kayttd. Korujen ja rakennekynsien kaytto
on ty6tehtavissa kielletty.

Aspa-kodin yhteistilan puhtaanapitoa varten on laadittu siivousohjelma, jota vuorossa olevat
tyontekijat noudattavat. Asiakas saa tarpeensa mukaan ohjaajan apua ja tukea henkilokohtaisen
hygieniansa ja asuntonsa siisteydesta huolehtimiseen. N&ista asioista on sovittu asiakkaan palvelua
koskevassa suunnitelmassa.

Ympadriston puhtaanapidossa tarke&éd on jatteiden ja pyykin huolellinen kasittely. Jatteet ja roskat
kuljetetaan joka tyévuorossa jatepisteeseen, jonne jate lajitellaan. Aspa-kodin johtaja valvoo Aspa-
kodin hygieniaohjeiden noudattamista. Asiakkaiden asuntojen siivous toteutetaan sopimuksen
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palvelukuvauksen mukaisesti ja jos sellaista ei plisi, sovitaan yksilollisesti. Henkilosto auttaa, ohjaal

ja tukee asiakasta siivouksessa, tarpeen mukaan.

Asiakkailla on mahdollisuus pesta pyykkia Aspan toimistolla Aspan pyykkikoneella. Pitda olla omat
pesuaineet ja koneellinen maksaa 1€

Siivous-ja hygieniasuunnitelman tekee ja paivittda Aspa-kodin johtaja
Terveyden- ja sairaanhoito

Aspa—kodin asiakkaat ovat julkisten terveyspalveluiden piirissa. Terveyspalveluiden toteutuminen
sovitaan asiakkaan kotikunnan kanssa palveluiden alkaessa. Asiakkaan palvelua koskevassa
suunnitelmassa sovitaan asiakkaan ohjauksen, tuen ja avustamisen tarpeesta naiden palvelujen
kayttdmisessa. Suunnitelmassa huomioidaan suun terveydenhoito ja kiireetén sekéd kiireellinen
terveydenhoito. Omaohjaaja avustaa ja toimii tarvittaessa yhteyshenkilond terveydenhuollon
palveluiden jarjestamisesséa/tilaamisessa/vastaanotoilla.

Asiakkaan ollessa kiireellisen hoidon tarpeessa hanté autetaan sairaankuljetuksen saamisessa ja
sairaanhoitoon  padsemisessd. Toimintaohjeiden noudattaminen  varmistetaan  hyvan
perehdyttamisen ja selkeiden asiakkaan palvelua koskevien suunnitelmien avulla. Jokainen
tyontekija vastaa siita, etté toteuttaa tydssaan sovittuja asioita.

Aspa-kodista I6ytyvat hatédensiapuohjeet ja pelastusviranomaisten yhteystiedot ilmoitustaululta

Aspa-kodissa on ohje asukkaan akillisen kuolemantapauksen varalle, se loytyy IMS:sta
https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=503

Palveluun kuuluu asiakkaan jatkuva ja saanndllinen terveyden ja hyvinvoinnin seuranta, arviointi ja
tarvittaessa tilanteeseen puuttuminen ja tarvittavan sairaanhoidon piiriin saattaminen. Jokaiselle
asiakkaalle on nimetty omaohjaaja, joka laatii asiakkaan palvelua koskevan suunnitelman yhdessa
asiakkaan kanssa ja vastaa terveystietojen kirjaamisesta, huomioiden sen, milla tavalla asiakas
haluaa kirjaamisen tapahtuvan. Omaohjaaja vastaa myds asiakkaan toimintakyvyn ja
palveluntarpeen arvioinnin tekemisesta.

Aspa-kodin henkilostollda on sosiaali- tai terveydenhuollon koulutus ja ohjaajat toteuttavat hoitavan
la&karin hoito-ohjeita ja ohjaavat asiakkaita noudattamaan niitd. Asiakastiedot ja paivittaiset huomiot
kirjataan reaaliaikaisesti asiakastietojarjestelmaan.

Asiakkaita tuetaan itsehoitoon ja autetaan ja ohjataan pitkdaikaissairauksien hoidossa ja oireiden
tunnistamisessa. Asiakkaita autetaan ja tarvittaessa ohjataan huolehtimaan erilaisista mittauksista
ja kontrolleista. NAaistd menettelyista sovitaan tarkemmin asiakkaan palvelua koskevassa
suunnitelmassa.

Laakehoito

Aspa-kodin ladkehoito perustuu yksikkokohtaisesti laadittuun ladkehoitosuunnitelmaan, jota
paivitetdan saanndllisesti. Ladkehoitosuunnitelma on osa henkiloston perehdyttamista. Laakehoito
toteutetaan ja laakehoitosuunnitelma laaditaan “Turvallinen laakehoito” -opasta hyddyntaen.
Oppaassa linjataan muun muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva
vastuunjako sek& vahimmaisvaatimukset, jotka Aspa-kodin ja laékehoidon toteuttamiseen
osallistuvan tydntekijan on taytettava.
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Aspa-kodin henkiloston ladkehoidon osaamista pidetddn ylld saanndllisella koulutuksella jal

testauksella (ProEdu). Kaytdéssa on nayttéihin perustuva lupakaytantd. Ladkeluvat myontaa
ostopalvelulddkari, samoin han tarkistaa ja hyvaksyy laakehoitosuunnitelman.

Aspa Palvelut Oy:n palvelujohto vastaa laakehoitosuunnitelmapohjan siséllosta, joka perustuu
STM:n Turvallinen 1aékehoito-ohjeistukseen. Palvelujohto vastaa suunnitelmapohjan paivittdAmisesta
viranomaisvaatimusten mukaiseksi.

Aspa-kodin johtaja, yhdesséa laakehoidosta vastaavan tyontekijan kanssa, huolehtii Aspa-kodin
l&&kehoitosuunnitelman laatimisesta, paivittamisesta ja muun henkildston perehdyttamisesta
la&kehoidon toteuttamiseen. Laakehoitosuunnitelmassa on Aspa-kodin yksityiskohtaiset ohjeet,
toimintatavat ja vastuunjaot ladkehoidon toteuttamiseen. Laakehoitosuunnitelma paivitetddn
vahintddn kerran vuodessa ja aina tarvittaessa, kun sdadokset, toimintaymparistod tai olosuhteet
muuttuvat.

Aspa-kodin johtaja kdy palvelupaallikon kanssa saannollisesti keskustelun, jonka yksi aihe on
l&&kehoitosuunnitelma, sen sisallén ajantasaisuus ja paivittamisen tarve. Aspa-kodin johtaja vastaa
siitd, ettd koko henkildstd on perehdytetty lddkehoitosuunnitelman sisaltoon ja tuntee myos
muutokset.

Aspa-kodin ladkehoidon kokonaisuudesta vastaa Aspa-kodin johtaja Merja Peri
Monialainen yhteistyd

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtdaikaisesti ja asiakkaiden siirtymat
palvelusta toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. Jotta palvelukokonaisuudesta
muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien
valista yhteistyota, jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

Jokaisella asiakkaalla on oma verkostonsa, jonka kanssa tehtéavasta yhteistyosta vastaa asiakkaan
omaohjaaja, yhdessa Aspa-kodin johtajan kanssa.

tilaajan kanssa tehdaan tiivista yhteisty6ta, asiakkaan yhteenvedot toimitetaan tilaajalle 1-3 kk vélein
sovitusti.. Asiakkaan kohdalla tapahtuviin muutoksiin reagoidaan nopeasti ja ilmoitetaan tilaajalle.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteisty6 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Aspa-kodin asiakasturvallisuudesta vastaa Aspa-kodin johtaja. Henkilosté on keskeinen tekija
palveluiden laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamisessa ja palveluiden kehittdmisessa. Aspa-
kodissa tehdaan Aspa-kodin johtajan toimesta, yhdesséa henkildstén kanssa, vuosittain riskikartoitus.
Riskikartoituksen perusteella toteutetaan ehkéisevéat toimenpiteet ja mahdollisesti tarvittavat
korjaavat toimenpiteet  kartoituksessa  esiin  havaittujen  epédkohtien  parantamiseksi.
Palveluntuottajalla  on ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista  onnettomuusriskeista
pelastusviranomaisille ja ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta
henkilosta.

Jokaisen asiakkaan avustamiseen, ohjaamiseen ja tukemiseen liittyvat turvallisuusasiat
huomioidaan ja sovitaan yksilollisessa asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa. Aspa-
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kodissa toimintaan ja asumiseen liittyvat tufvallisuusasiat suunnitellaan ja sovitaan yhdessd

asiakkaiden ja henkiloston kanssa. Sovitut, yleiseen turvallisuuteen liittyvat toimintaohjeet kirjataan
ja laitetaan kaikkien nahtaville.

Aspa-kodin johtaja paivittéd pelastussuunnitelman ja toimintaohjeet, jotka palo- ja
pelastusviranomaiset hyvéksyvat. Erityistilanteisiin varautuminen ja niiden ohjeistus on Kkirjattu
Turvallisesti  tydssé-oppaassa ja  asiakastietojarjestelmassd  (esim.  asiakaskohtaiset
kotikayntitydhon liittyvat turvallisuusohjeet). Poistumisturvallisuusohjeet ovat henkilostén ja
asiakkaiden nahtavilla. Tybvuorossa olevat tyontekijat vastaavat asukkaiden asuntojen ja Aspa-
kodin yhteistilan esteettomyydesta ja turvallisuuden yllapitamisesta huomioiden asiakkaiden
erityistarpeet.

Henkiloston palo- ja pelastuskoulutukset ja -harjoitukset jarjestetdan  yhteistytssa
pelastusviranomaisten kanssa sovitulla tiheydella. Henkildstolla on voimassa oleva ensiapukoulutus.
Pelastusviranomainen huolehtii palotarkastusten suorittamisesta, Aspa-kodin johtaja huolehtii
tarkastuksen sopimisesta, oman paikkakunnan ohjeen mukaisesti. Aspa-kodin johtaja huolehtii
myos tarkastuspoytéakirjaan merkittyjen korjausten toimeenpanosta annetun méaaraajan sisalla.

Tartuntatautilain (2016 / 1227) mukainen 48 § tyontekijan ja opiskelijan rokotussuojasta maarittaa,
ettd tydskentely sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksikdiden asiakas- ja potilastiloissa,

joissa hoidetaan l|adketieteellisesti arvioituna tartuntatautien vakaville seuraamuksille alttiita
asiakkaita tai potilaita, saa kayttda vain erityisesta syystd henkil6d, jolla on puutteellinen
rokotussuoja. Aspa Palvelut Oy suosittaa, etta terveydenhuollon ja sosiaalihuollon ammattihenkilot
hankkivat Suomen terveysviranomaisten suosittelemat ja kansallisen rokotusohjelman mukaiset
rokotukset. Rokotukset ehk&isevat ennalta tautien levidmista ja edistdvat ammattihenkilon oman
terveyden lisaksi myos asiakasturvallisuutta.

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Aspa-kodin tilojen terveellisyyteen esim. (melu, lampdétila, epapuhtaudet) vaikuttavien tekijdiden
kartoitus, raportointi, toimenpiteet ja omavalvonta.

Aspa-kotiin on hankittu vastamelusuojia ja jarjestetty tila esim.puheluita varten. Asiakkaiden
ladkkeiden jakoon on suunniteltu rauhallinen tila. Yhteistilassa on koneellinen ilmanvaihto ja
yhteistila siivotaan maanantaisin ryhman jalkeen.

Henkil6sto
Hoito- ja hoivahenkiloston m&ara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton periaatteet
Henkildkuntaan kuuluu l&hihoitajia ja yksikdn johtaja on sairaanhoitaja. Mitoitus on 0,1.

Akuutteihin sijaistuksiin on haasteellista saada sijaisia. Johtaja tekee tilapaisesti kotikdynteja ja
ohjaajat auttavat toisiaan akuuteissa tilanteissa. Yksikossa on kaytdssa yksi keikkari ja pidempiin
sijaistuksiin haetaan sijaista erikseen.

Henkilostosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadanto,
luvassa/sopimuksessa maaritelty henkiléstomitoitus ja rakenne. Aspa-kodin ohjaajat ovat
koulutettuja sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkildita.
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Henkilostomitoituksessa huomioidaan viranomaisvaatimukset, tilaajan ostopalvelusopimuksen

asettamat vaatimukset, osaamisvaatimukset ja asiakkaiden avun ja palvelun tarve.

Henkilosto: Henkilosto:

1 Johtaja (sairaanhoitaja, opistoaste)

8 lahihoitajaa, joista yksi tekee 80% tybaikaa
1 [&hihoitaja opintovapaalla

1 lahihoitaja vanhempainvapaalla

1 lahihoitaja keikkari

Tyota tehddan 1 vuorossa, siten etté henkilostoa on paikalla arkisin klo 8 — 16.

Tyovuorojen  henkildstdvahvuus  suunnitellaan  asiakkaiden palvelutarpeet  huomioiden.
TyObvuorosuunnittelussa ja  toteutuneen tybajan seurannassa tarkistetaan toteutunut
henkildstévahvuus. Aspa-kodin johtajan tehtdvana on varmistaa asiakasmaarén ja -rakenteen seka
henkildstbn maaran ja osaamisen tasapaino. Jokaiseen tydvuoroon suunnitellaan riittdva maara
henkilostoa. Akillisia tilanteita varten Aspa-kodissa on ohjeistus oman henkildston tai keikkalaisen
halyttdmisesta tyohon. Jihtaja tai vastaava ohjaaja hoitavat sijaisjarjestelyt ja paattavat sijaisen
hankinnasta

Sijainen hankitaan siten, ettd luvattu mitoitus tayttyy. M&aardaikaisten sijaisten hankinnassa
noudatetaan yhtion rekrytointiprosessia ja lyhytaikaisten sijaisten hankinnasta on olemassa Aspa-
koti kohtaiset kaytannot. Akuutissa tilanteessa Aspa-kodin johtaja sijaistaa poissaolijaa.

Henkildstdn rekrytoinnin periaatteet

Aspa-kodin johtaja vastaa rekrytointiprosessista. Henkildston rekrytointia ohjaavat ty0lainsdadanto
ja tybehtosopimus, joissa madritellddn seka tyodntekijdiden ettd tydnantajan oikeudet ja
velvollisuudet. Taman lisdksi Aspa-kodilla voi olla omia henkildstdon rakenteeseen ja osaamiseen
littyvid rekrytointiperiaatteita, joista tiedotetaan niin tydn hakijoille kuin tydyhteison tyontekijdille.
Rekrytoinnissa noudatetaan yhtion hallintosdéntéa ja muita tydsopimuksen tekoon liittyvia ohjeita ja
tydntekijoille maariteltyja tydnkuvia.

Aspa-kodin  asiakkaiden edustaja  osallistuu  mahdollisuuksien  mukaan  tydntekijan
rekrytointihaastatteluun. Aspa-kodin johtaja tarkastaa hakijoiden ammattioikeudet ja rekisteritiedot.
Hyvalla perehdytysohjelman mukaisella perehdyttamisella tiedotetaan ty6tavat ja tyéhon liittyvat
odotukset. Kaytdssa on koeaika, jonka aikana uusi tyontekija ja tydbnantaja arvioivat tydn tavoitteiden
ja toiveiden onnistumista.

Tyontekijat tydskentelevat paasaantoisesti asiakkaiden kodeissa. Talléin on otettava huomioon
erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Rekrytoinnin haastattelukysymykset on laadittu
sellaisiksi, ettéa tasta pystytdan muodostamaan nakemys. Hyddynnamme myds suosittelijoiden
kokemuksia. Alle 18-vuotiaiden kanssa tydskentelevilta tarkistetaan rikosrekisteriote.
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Sosiaali- ja terveysalan valvontalain 741/2023, 28 § mukaan palveluntuottajalla on velvollisuug

tarkistaa ja henkildkohtaisen avun tydnantajamallin mukaan toimivalla henkil6lla on oikeus tarkistaa
tydntekijoiden rikosrekisteriote idkkaiden ja vammaisten henkildiden sosiaali- ja terveyspalveluissa.

Rikosrekisteriotteen ndhtéavaksi pyytaminen

Valvontalain 288 mukaan palveluntuottajalla on velvollisuus ja henkilokohtaisen avun
tydnantajamallin mukaan toimivalla henkil6lla oikeus tarkistaa tyOntekijoiden rikosrekisteriote
idkkaiden ja vammaisten henkildiden sosiaali- ja terveyspalveluissa. Vammaisten pariin tyéhon
hakeutuvalle velvoite tulee vuoden 2025 alussa.

¢ Tyobnantajalla on velvollisuus pyytaa rikosrekisteriote, kun tydnantaja ottaa tyontekijan tai
viranhaltijan tyéhon, joka kestaa yhteensé yhden vuoden aikana véhintdan kolme kuukautta.

o Lisaksi tybnantajalla on oikeus pyytaa rikosrekisteriotetta nahtavaksi enintdén kolme
kuukautta kestavissa tyo- tai palvelussuhteissa.

e Otetta voi vaatia ainoastaan sosiaali- ja terveydenhuollon tydnantaja tai henkilékohtaisen
avustajan tyollistava.

o Rikosrekisteriote on oikeus pyytaa nahtavaksi ennen henkilén tyéhdn ottamista enintdén
kolme kuukautta kestavissa tehtavissa.

¢ Rikostaustan selvittamiseksi esitetty rikosrekisteriote ei saa olla kuutta kuukautta vanhempi.

¢ Jo tyOnantajan palveluksessa olevien ei tarvitse toimittaa rikosrekisteriotetta, eika tyénantaja
VoI Sitd pyytaa.
e Lasten parissa tydskenteleviltéd on jo aiemmin vaadittu rikosrekisteriotetta nahtavaksi.

Hakuilmoituksessa mainitaan, etta tehtavaan otettavan henkildbn on esitettavd nahtavaksi
rikosrekisterilain 6 §:n 2 momentissa tarkoitettu rikosrekisteriote. Rikosrekisteriotteen nahtavaksi
esittaneen henkilon henkildtietoihin saadaan tehda ainoastaan merkinnat rikosrekisteriotteen
esittAmisesta ja otteen paivayksesta. Palveluntuottaja tai muu henkild, joka on tdman lain mukaan
saanut rikosrekisteriotteen néhtavaksi, ei saa ottaa siité jaljennosta.

Rikosrekisteriote on palautettava otteen esittdneelle henkildlle viipymétta. Rikosrekisteriotteesta
ilmenevia tietoja ei saa ilmaista muille kuin sellaisille henkil6ille, jotka valttamatta tarvitsevat niita
tehdessédén paatdsta siitd, annetaanko henkildlle tehtavia idkkaiden tai vammaisten henkildiden
kanssa. Vaitiolovelvollisuuteen sisaltyy, ettei tietoa saa paljastaa sivulliselle senk&én jalkeen, kun
henkild ei enédé hoida sité tehtéavaa, jossa han on tiedon saanut.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Perehdyttdmisen tavoite on antaa kattava kuvaus Aspa Palveluiden ja Aspa-kodin toiminnasta ja
toivottaa tyontekija tervetulleeksi. Hyvan perehdyttdmisen lopputuloksena uusi tydntekija tuntee
tydnsa ja siihen liittyvat odotukset. Hyvan perehdyttdmisen avulla tydnantaja varmistaa, etta uuden
tyontekijan toiminnassa toteutuvat sekd lainsdaadannon ja lupaehtojen vaatimukset ettd Aspa
Palveluiden asettamat laatuvaatimukset.

Perehdyttdmisessa  kaytetddn  yhtion  perehdyttamisohjelmaa ja nk.  Aspa-passia.
Perehdyttdmisohjelma on kattava ja Aspa-passin avulla seurataan perehdytyksen ja perehtymisen
toteutumista. Aspa-kodin johtaja suunnittelee perehdytyksen aikataulun. Aspa-kodissa uuden
tyontekijan perehdytyksestd vastaa Aspa-kodin johtaja tydsuhteeseen, henkilokeskeiseen
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toimintatapaan ja muihin toimintatapoihin liittyvien asioiden osalta. Arjen tyon ja asiakkaiden

asioiden perehdyttamisen vastuu on nimetylla ohjaajalla.

Sijaisten ja keikkatyontekijoiden perehdyttdminen tapahtuu sek& Aspa-kodin johtajan etta
tyontekijoiden toimesta sijaisuuteen tai keikkatyohon tarvittavassa laajuudessa. Opiskelijoiden
perehdytys tapahtuu Aspa-kodin johtajan ja opiskelijan tydpaikkaohjaajan toimesta sovituilla tavoilla.

Aspa-kodin johtajan perehdyttamisesta vastaa palvelupaallikkd, joka nimeéaa Aspa-kodin johtajalle
mentorin kokeneesta kollegasta. Perehdytystd kaytetddn aina kun tydntekija aloittaa uudessa
tydssa, tydtehtavat tai menetelmat muuttuvat, tydntekija on ollut pitk&d&n poissa tai tydtehtava toistuu
harvain.

Aspa Palveluilla on laadittuna pitkan aikavalin koulutussuunnitelma, joka tukee yhtion strategiaa ja
muuttuvia osaamisvaatimuksia. Koulutussuunnitelmalla varmistetaan henkildstén osaaminen ja
tasalaatuinen ty¢ asumispalvelutydssa. Tavoitteena on kehittdd kokonaisvaltaisesti henkilostén
osaamista ja sita kautta myds tyd hyvinvointia. Koulutussuunnitelman laatimisesta ja toteutumisesta
vastaa henkilostopaallikko.

Lisaksi koulutusta suunnitellaan Aspa-kodin tasolla. Aspa-kodin henkildston koulutuksen suunnittelu
tapahtuu toimintasuunnitelman avulla. Henkiloston taydennyskoulutussuunnitelma laaditaan
vuosittain asiakastytssa vaadittavien ja tarvittavien taitojen ja osaamisen perusteella. Toiminnan
suunnittelua ja koulutustarpeiden arviointia ohjaavat organisaation strategiset tavoitteet, Aspa-kodin
asumispalvelutydn tavoitteet, sisdiset kehittamistoimet, asiakaspalautteet ja henkiloston
tavoitekeskustelut. Koulutukseen varattavat kustannukset suunnitellaan osana vuosittaista
taloussuunnittelua ja koulutukset toteutetaan niihin varattujen koulutusméaéararahojen puitteissa.
Kaydyt koulutukset kirjataan henkilostén koulutusrekisteriin.

Yhtidssa jarjestetddn henkilostolle sekd sisdista - ettd ulkopuolista koulutusta; huomioiden
lakisdateiset koulutukset ja vahimmaiskoulutusmaarat. Lisdkoulutusta kohdennetaan myos
madaraaikaiseen henkiléstoon, jolla varmistamme laadukkaan palvelun toteutumisen myds
vakinaisen henkiloston poissa ollessa.

Toimitilat

Aspa-koti Liljalaakso toimii keskeisella paikalla likehuonestossa Kivikartiontiel, Turku. Asiakkaiden
Aspa palveluilta valivuokraamat asunnot, 10 kpl, sijaitsevat Lipunkantajankadulla Runosmaessa.
Asukkaat voivat vuokrata asuntoja myds aspa saatiolté tai itsendisesti. Asukkaat kalustavat ja
sisustavat itse (tai omaohjaajan tai laheistensa avustamina) asuntonsa. He myos paattavat itse, keta
heilla vierailee ja milloin. Asukkaat noudattavat asumisessaan taloyhtion saantoja.

Yhteistila koostuu yhteisesta olohuoneesta. Samassa tilassa on johtajan toimisto ja l&dkkeidenjako
huone. Yhteistilassa jarjestetaan my0s yhteisté toimintaa, esim. maanantai ryhma seka erilaisia
teemaryhmia. Yhteistilassa on myds mahdollista tavata asiakasta ja verkostoja.

Tilojen on tarkoitus edistaa asiakkaiden osallisuutta ja omatoimisuutta, ja ne ovat esteettomat ja
helppokulkuiset. Yhteistilojen suunnittelussa on huomioitu turvallisuus, viihtyminen ja kodikkuus.

Piha-alueiden turvallisuudesta ja viihtyvyydesta vastaavat aspa-kodin tydntekijat. Kiinteiston hoitoon
on palkattu ulkopuolinen yritys.
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Teknologiset ratkaisut

Aspa- kodissa ei ole kdytdssa turva-tai halytysjarjestelmia
Laakinnalliset laitteet

Laakinnalliset laitteet ovat tuotteita, joita kaytetddn terveydentilan, sairauksien tai vammojen
havaitsemiseksi, diagnosoimiseksi, valvomiseksi tai hoitamiseksi. L&akinnallisia laitteita ovat
esimerkiksi instrumentit, piilolinssit, sydamentahdistimet, pydratuolit ja proteesit.

Asiakkaiden henkilokohtaisten apuvalineiden ja laitteiden ja tarvikkeiden hankinnassa, kayttssa ja
huoltamisessa avustaa omaohjaaja seka muut ohjaajat. Aspa-kodissa on nimetty ammattihenkild,
joka vastaa laitteiden turvallisesta ja kayttdohjeen mukaisesta kaytdsta, oikeasta asennuksesta ja
kayttokoulutuksesta muille kayttgjille.

Asiakkaan palveluita koskevassa suunnitelmassa kaydaan lapi laitteiden, tarvikkeiden tai
apuvalineiden tarve ja toimivuus sekd mietitddn uusia ratkaisuja tarvittaessa. Naissa asioissa
tehdaan yhteisty6ta apuvalinekeskuksen ja hoitotarvikejakelukeskuksen kanssa.

Erilaisten tarvikkeiden ja laitteiden k&yton ohjaus tulee valineen / tarvikkeen toimittajalta ja nimetty
vastuuhenkild huolehtii, ettd kaikki osaavat toimia ohjeiden mukaisesti.

Huollot toteutetaan toimittajan ohjeiden mukaisesti. Laakinnallisista laitteista ja tarvikkeista vastaava
nimetty ammattihenkil6 pitdd Aspa-kotikohtaista rekisteria laitteista ja huolloista.

Paasaantoisesti asiakkaat

huolehtivat 1aékinnallisista laitteistaan itse. Ohjaajat voivat olla tukena ja ohjata.

Ammattimaisen kayttdjan on lain mukaan ilmoitettava laitteiden aiheuttamista vaaratilanteista. Aspa
kodissa on nimetty em. laitteista vastaava tyontekija, joka vastaa siitd, ettd palveluntuottaja
noudattaa toiminnassaan laitteita koskevaa lakia ja sen nojalla annettuja maarayksia.
Laakinnallisista laitteista vastaava ohjaaja ilmoittaa vaaratilanteet Fimean verkkosivuilla olevien
lomakkeiden kautta, https://fimea.fi/laakinnalliset laitteet/vaatimukset-ammattimaisille-
kayttajille/vaaratilanteista-ilmoittaminen Vaaratilanteet raportoidaan tydsuojeluorganisaatiolle ja
palvelupaallikélle ja tapahtumia ja niiden maaraa seurataan palvelujohdossa.

Vaaratilanteita ovat tilanteet, jotka johtuvat tai epdillddn johtuvan laitteen ominaisuuksista,
suorituskyvyn muutoksista tai hairidista, merkintéjen riittamattomyydesta tai valmistajan toimittamien
tietojen virheellisyydesta tai riittAmattomyydesta.

8 ASIAKASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Asiakastydn kirjaaminen
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Aspa Palvelut Oy:ssa on kaytossd koko henkilostdd koskevat tietoturvaohjeet ja tietoturvan

omavalvontasuunnitelma. Asiakastietojarjestelman kayttéon perehdytetdaan kaikki tyontekijat.
Perehdytyksestda vastaa Aspa-kodin johtaja, hdnen apunaan ovat jarjestelméan paakayttajat.
Kaytossa on perehdytysohje ja Aspa Palvelut Oy:n sisdinen kirjaamisohje, jossa myds tietosuoja-
asiat kaydaan lapi.

Asiakastiedot ovat salassa pidettavia. Jokaisen tyontekijan tydsopimukseen on liitetty
salassapitositoumus.  Sen  noudattaminen  on  tybntekijan  vastuulla.  Vaitiolo- ja
salassapitovelvollisuus sailyy senkin jalkeen, kun tydsuhde on paattynyt.

Asiakkaalle kerrotaan palvelusuhteen alkaessa, mita tietoja hanesta kirjataan, miksi ja minne niitéa
kirjataan. Henkilorekisteristd on laadittu rekisteriseloste, jossa on kuvattu mm. henkilGtietojen
tallennus ja kayttotarkoitus. Asiakastietoja saa luovuttaa asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa
kirjallisella suostumuksella. Rekisterdidylla asiakkaalla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia
tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyynt6 tehdaan kirjallisena. Aspa Palvelut Oy:lla on ohje
ja lomakkeet tietojen tarkastamiseen, Aspa-kodin johtaja ohjeistaa ja auttaa asiakasta
tarkastuspyynnén tekemisessa. Kirjaamisen toteutumista ja tapaa seurataan
satunnaistarkastuksilla.

Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia ja noudattaa tyonantajaa koskevien lakisdateisten
tietoturva- ja tietosuojavelvoitteiden toteutumisesta omassa Aspa-kodissa. Esihenkil6t,
tietosuojavastaava ja tietojarjestelmien paakayttdjat vastaavat tyontekijoiden kayttdoikeuksista
tietojarjestelmiin ja niiden tietosisaltoihin tydtehtavien edellyttamassé laajuudessa. He huolehtivat
tyontekijan riittAvasta perehdytyksesta yrityksen tietoturvakaytanteisiin varmistaen, ettd jokainen
ymmartaa niiden merkityksen tydtehtavissaan.

Esihenkilbiltd odotetaan esimerkillistd seka vastuullista tietoturvakayttdytymista ja heilla on
raportointivelvollisuus tietoturvapoikkeamista tietosuojavastaavalle. Tyontekijan vastuulla on
huolehtia kasitteleméansa tiedon oikeellisuudesta, saatavuudesta ja luokittelusta, seka huolehtia, etta
organisaation tiedot ovat asianmukaisesti kaytettdvissd. Tietojen sailytys- tai arkistointiajan
paatyttyd, ne

havitetddn ohjeiden mukaisesti. Esihenkildiden tehtavédna on varmistaa ja seurata, ettd
tyontekijoiden osaaminen on riittavaa.

Aspa Palvelut Oy:lla on ohjeistus tietosuojaloukkauksen ilmoittamista ja kasittelya varten.

Jarjestelmien kayttoonoton yhteydessa kayttajat koulutetaan jarjestelman toimittajan toimesta. Aspa
Palvelut Oy tekee vuosittain koulutussuunnitelman, missd huomioidaan myds tietoturva- ja
tietosuojakoulutukset seka jarjestelmakoulutukset. Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia Aspa-
kodin  henkilokunnan riittdvastd osaamisesta tietoturva- ja tietosuoja-asioissa seka
jarjestelmaosaamisessa. Aspa Palvelut Oy:n koko henkilokunta on perehdytetty tietosuoja-asioihin
sisdiselld koulutuksella ja jokainen tydntekijd on suorittanut hyvaksytysti tietoturvatestin, mista
saadun todistuksen han on toimittanut Aspa-kodin johtajalle.

Aspa-kodin johtajien tukena ovat jarjestelmien paakayttajat ja tietosuojavastaava. He tuottavat
koulutusaineistot ja ohjeet, jotka kayvat tyontekijoiden kanssa lapi. Esihenkilét varmistavat, etta
jokainen tydntekija on perehdytetty asianmukaiseen potilas- ja asiakastietojen kasittelyyn. He myds
seuraavat, ettd tyontekijoiden toiminta on ohjeidenmukaista ja tarvittaessa jarjestavat lisda
koulutusta.

Ohjaajat kirjaavat mobiilikirjausta kayttaen reaaliajassa, paasaantoisesti yhdessa asiakkaan kanssa.
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Aspa-kodille on laadittu salassa pidettavien henkildtietojen kasittelya koskeva seloste.

Aspa palveluilla on yhtiétason henkilotietoseloste. Se 16ytyy IMS:sté ja nettisivuilta.
Aspa Palvelut Oy:n tietosuojavastaavan yhteystiedot:

Emilia Valkonen, emilia.valkonen@aspa.fi puh. 040 821 1943

tietosuojavastaava@aspa.fi

9 OMAVALVONTASUUNNITELMAN  JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN
SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

Omavalvontasuunnitelma on osa Aspa Palvelut Oy:ssé laadittavaa Omavalvontaohjelmaa
https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=level&id=310

Omavalvontasuunnitelma on henkiloston saatavilla Aspa Palveluiden laatukasikirjan (IMS)
dokumenteissa sahkoisesséa muodossa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetdan Aspa-kodilla julkisesti nahtavana siten, etta
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistd pyynt6a tutustua
siihen. Omavalvontasuunnitelman sijainti ilmoitetaan yhteistilojen ilmoitustaululla.
Omavalvontasuunnitelma julkaistaan myds Aspa-kodin verkkosivuilla.

Aspa-kodin ajantasainen omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavilla

[Imoitustaululla

Toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan sdanndllisesti ja aina kun toiminnassa tapahtuu palvelun
laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa tarkistetaan aina
paivitystarpeen ilmettya ja péivitykset julkaistaan viiveettd. Paivittamisessd ja julkaisemisessa
huomioidaan palveluissa, niiden laadussa ja asiakasturvallisuudessa tapahtuvat muutokset.

Omavalvontasuunnitelmapohjan ja yhtibtason toimintaohjeiden péivittdmisestd vastaa Aspa
Palveluiden laatup&allikko.

10 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen vaikuttavat ajankohtaiset asiat kasitellaén joka kuukausi
Aspa-kodin johtajien ja palvelup&allikon kuukausikeskustelussa ja samalla sovitaan toimenpiteista,
seurannasta ja aikatauluista.

Palautetta kerataan asiakastyytyvaisyyskyselyilla, l&heiskyselyilla, tilaajakyselyilla,
henkildstokyselyilla ja auditoinneilla.
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Ty6hon, tydymparistoon ja tydoloihin liittyvat vaaratekijat selvitetddn Aspa-kodissa sdanndéllisesti,
vahintddn kerran vuodessa. Riskien ennalta ehkéisy on tarkedd ja esiin nousseisiin riskeihin
puututaan ja mietitadn korjaavia toimenpiteitd esim ohjaajan reppuun on hankittu turvasumutteet ja
ensiaputarvikkeita.

Asiakas-ja henkildstdkyselyt tehdaan vuosittain ja kyselyissa nousseita asioita otetaan
kehittdmiskohteiksi, kirjataan toimintasuunnitelmaan ja seurataan toteutumista saanndllisesti
viikko- ja asiakaspalavereissa. Erityistd huomiota kiinnitetaan yksin tydskentelyyn ja liikkuvan tyon
riskeihin. Tiedottamista on lisétty esim. erilaisilla whats up ryhmilla.

Omavalvontaa toteutamme itsearvioinneilla, raportoinneilla, poikkeamien Kkasittelyn ja
laatumittareiden  avulla. Omavalvonnan havaintojen, asiakaskokemuksen ja muiden
palautekanavien kautta saatujen tietojen pohjalta kehitdmme toimintaamme jatkuvan parantamisen
mallin mukaisesti. Tiedotamme touko-elokuun 2024 omavalvonnan seurantahavainnoista ja
toimenpiteista ulkoisesti lokakuun aikana.

Omavalvontasuunnitelman hyvéaksyy ja vahvistaa Aspa-kodin johtaja.

Paikka ja paivays 16.9.2024

Allekirjoitus  Merja Peri

LITTEET

Aspa Palveluiden omavalvontaohjelma IMS:

https://aspa.ims.fi/serviet/StandardServlet?action=document&view=level&id=310

Valviran maarays sosiaali- ja terveydenhuollon palveluyksikkdkohtaisen omavalvontasuunnitelman
siséallosta, laatimisesta ja seurannasta.

https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=2209

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 719/2023

https://aspa.ims.fi/serviet/StandardServlet?action=document&view=document&id=2231
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