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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT
Palveluntuottaja

Nimi Aspa Palvelut Oy Y-tunnus 1998395-9

Osoite: Turkhaudantie 5, 00700 Helsinki

Puhelin ___ 0800 302 003

Palveluyksikk®

Nimi __ Ruskapolku

Puhelin _040 7577248

Postinumero __01300 Postitoimipaikka _ Vantaa

Palveluyksikon johtaja /vastuuhenkil6  Anu Hakamaa

Puhelin _040 5277325 Sahkdposti: anu.hakamaa@aspa.fi

Palveluyksikon sijaintikunta yhteystietoineen: Vantaa

Hyvinvointialue: Vakehyva, LUVN, Helsinki, Pirkanmaa
Kenelle palveluita tuotetaan
(kaikki asiakasryhmat, jolle palvelua tuotetaan ja asiakaspaikkamé&éarat)

Vammaispalvelulain mukainen henkildkohtaisen avun palvelu, palvelusetelin saaneet vammaiset tai

sairastuneet henkilot, 35 asiakasta.
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Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan mydntadmisajankohta

Palvelu, johon lupa on myodnnetty: Vammaispalvelulain mukainen henkilékohtainen apu
lImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

lImoituksen ajankohdat _14.1.201

Rekisteroity palveluala: Vammaispalvelut

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat (esim. ateria-, pesula-, annosjakelu-, siivouspalvelu) : ei kdytetd alihankin-
toja

2 PALVELUT, TOIMINTA-AJATUS JA TOIMINTAPERIAATTEET

Palvelut

Ruskapolussa tuotetaan henkilokohtaisen avun palvelua asiakkaille, joille on mydnnetty palveluseteli
palvelun hankkimiseen, ja tukihenkilétoimintaa eri tavalla vammautuneille tai sairastuneille paakau-
punkiseudulla asuville henkiléille. Palvelua tarjotaan suomen-, ruotsinkielelld, ja suomalaisella viitto-
makielella. Toiminta-alueemme hyvinvointialueet ovat Helsingin, Lansi-Uudenmaan ja Pirkanmaan
hyvinvointialueet seka Vantaan ja Keravan hyvinvointialue.

Henkilokohtainen apu on apua tavanomaiseen elamaan liittyvissa toimissa kotona ja kodin ulkopuo-
lelle. Avun piiriin kuuluvat asiat, jotka asiakas tekisi itse, mutta joista ei vammansa tai sairautensa
vuoksi kokonaan tai osittain selvia. Apu voi olla esimerkiksi kodinhoidossa, asioimisessa, opiske-
lussa, harrastuksissa tai vapaa-ajan vietossa avustamista. Avustaminen toteutuu asiakkaan toivo-
malla tavalla. Tukihenkilétoiminnalle asiakas on yhdessa verkostonsa ja palveluntilaajan kanssa so-
pinut maaritellyt tavoitteet, joita han tukihenkilén tuella tavoittelee. Nama tavoitteet voivat olla esi-
merkiksi osallisuuden vahvistaminen uusien harrastusten avulla, itsendisen asumisen harjoittelu.

Toiminta-ajatus

Ruskapolun tuottaman palvelun tavoite on, ettd asiakkaat parjadvat itsendisessa asumisessaan, ja
paasevat osalliseksi heille tarkeisiin asioihin niin tydelaméssa, opiskelussa kuin vapaa-ajalla.

Toimintaperiaatteet

Aspa-kodin toimintaa ohjaavat arvot ovat ihmisen kunnioittaminen, luotettavuus ja asiantuntijuus.
Namé nakyvat meidan tavassamme toimia: Me teemme mitd lupaamme, kunnioitamme toisiamme
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ja toimimme vastuullisesti. Arvot ohjaavat ja tukevat toteuttamaan toiminnassamme asiakkaan mah-

dollisimman taytta osallisuutta.

Henkilokohtaisen avun palvelu ja tukihenkil6toiminta tukee vammaisen henkilon omia valintoja, itse-
maaraamisoikeutta, osallisuutta ja omannédkoista elaméaa. Asiakkaan kanssa sovitaan palvelunsisal-
|0sta yksilollisesti huomioiden asiakkaan toiveet ja mielipiteet. Asiakaspalvelussa noudatamme hen-
kilokeskeista toimintatapaa. Palvelun keskidssa on asiakas: hanen vahvuuksiensa tunnistaminen ja
tukeminen, hanen oikeuksiensa ja eettisten arvojen toteutuminen arjessa. Henkilokohtaisen avus-
tustyon ja tukihenkilétoiminnan tavoitteena on turvallinen, oman nakoéinen elama, jossa asiakas voi
toteuttaa hénelle tarkeitéd asioita. Asiakas tai hanen edustajansa toimii avustajansa tyonjohtajana.

Palvelutoimintamme perustuu aina tilaajan kanssa tehtyihin sopimuksiin ja niissa asetettuihin vaati-
muksiin. Toimintaamme ohjaavat lakien ja viranomaismaaraysten vaatimukset. Hyvinvoiva ja moti-
voitunut henkiléstd on sitoutunut arvojemme mukaiseen toimintaan. Vahvistamme henkildston hy-
vinvointia mm. koulutuksen, osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien avulla. Toimintamme pe-
rustuu palvelutoiminnan jatkuvaan kehittdmiseen ja parantamiseen.

Suurimmalle osalle Ruskapolun asiakkaista on myonnetty henkilokohtaisen avun palveluun palve-
luseteli. Asiakas voi itse valita hyvinvointialueensa palveluntuottajista (hyvinvointialueen hyvaksy-
mat palveluntuottajat) itselleen sopivimman palveluntuottajan. Uudet asiakkaat tilaavat henkilkoh-
taisen avun palvelun ottamalla yhteyttd Ruskapolun palveluiden koordinaattoriin. Tilauksen voi teh-
da soittamalla arkisin klo 8-16 valilla tai sahkopostilla osoitteeseen henkilokohtainenapu@aspa.fi.
Asiakas kertoo ensimmaisessé kontaktissaan avustustarpeensa sisalloista, ajankohdista ja toiveen-
sa avustavan henkilén suhteen. Alkuhaastattelun perusteella koordinaattori aloittaa sopivan avusta-
jan etsimisen ja sen |0ydyttyd sopivat asiakkaan kanssa tapaamisen tdman toimintaymparistéssa
(yleensa asiakkaan kotona). Ensimmaisessa tapaamisessa asiakkaan kanssa sovitaan palvelun yk-
sityiskohdista ja laaditaan sopimus.

Palvelua jarjestetaan asiakkaalle sopimuksen mukaan joko saanndéllisind avustuskertoina tai asia-
kas tekee erillisen tilauksen jokaisesta avustustarpeestaan. Asiakkaan avustus tuntien maara vai-
kuttaa siihen, toteutuuko avustukset paasaantdisesti yhden avustajan avustamana, vai tarvitaanko
asiakkaalle useampi avustaja (avustajarinki). Kun koordinaattori ja asiakas ovat l6ytaneet asiakkaan
toiveiden mukaisen henkilokohtaisen avustajan, asiakas ja avustaja voivat jatkossa yhdesséa sopia
palvelun ajankohdista pitéden aina koordinaattorin ajan tasalla sopimuksista. Jos avustaja ei jossain
vaiheessa pystykaan avustamaan asiakasta, asiakas on uudelleen yhteydessa koordinaattoriin ja
asiakkaalle etsitaan toinen avustaja. Myds kaikki avustustoimintaan liittyvéat palautteet ja reklamaa-
tiot koordinaattori (ja my6s Aspa-kodin johtaja) ottavat vastaan ja kasittelevat ne asian mukaisesti
(tasta tarkempi kuvaus mydhemmin tekstissa).

Asiakkaan palvelutarpeen muuttuessa asiakkaan ja Ruskapolun vélista sopimusta tarpeen mukaan
muutetaan.

Ruskapolun henkilokohtaisen avun tehtavissé olevista tydntekijoistd vain muutama on vakinaisessa
tydsuhteessa. Henkilékohtaisen avun ty6ta useimmat tydntekijamme haluavat tehda keikkatyo-luon-
teisesti tarvittaessa tdihin kutsuttavina tyontekijoéina. Nama tarvittaessa toihin kutsuttavat henki-16-
kohtaiset avustajat ovat usein paatoimisia opiskelijoita, elékeldisia tai tydntekijoitd, jotka tekevat
tyota useammalle henkilokohtaisen avun palveluntuottajalle.

Henkilokohtaisen avun palvelua on saatavilla kaikkina viikon pdaivina klo 6-23. Palvelun koordinointi
palvelee arkipdivisin klo 8-16. Jos henkilokohtaiselle avustajalle tulee jokin este tyéhon tuloon liittyen
on héan heti yhteydessa koordinaattoriin ja Aspa-kodin johtajaan, jotka aloittavat sijaisen hankinnan
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asiakkaan palveluun. Koordinointiaikojen ulkopuolella tyontekijdd on opastettu olemaan yhteydess§

suoraan asiakkaaseen, asiakkaan edustajaan tai mahdolliseen palveluasumisen yksikkdon. Yleensa
koordinointiaikojen ulkopuolella tapahtuneisiin tydntekijan tydsta poisjaanteihin ei pystytd asiak-
kaalle sijaista hankkimaan ja asiakkailla on tama asia tiedossa.

3 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkildt

Omavalvontasuunnitelma on laadittu Aspa-kodin johtajan ja henkilékunnan yhteistyona. Asiakkailta,
heidan laheisiltaan ja henkilostélta keratty tai muuten saatu palaute otetaan huomioon omavalvon-
tasuunnitelmaa laadittaessa. Suunnitelmassa kuvataan Aspa-kodin toimintaa ja omavalvontaa mah-
dollisimman yksityiskohtaisesti, jotta suunnitelman ohjaavuus toteutuu. Omavalvonnan kaytannon
toimeenpanon tukemiseksi eri osa-alueille on nimetty vastuuhenkilot.

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

Aspa-kodin omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava johtaja:

Aspa-kodin johtaja, Anu Hakamaa, 040 5277325, anu.hakamaa@aspa.fi

Taman omavalvontasuunnitelman laadintaan ovat osallistuneet:

Aspa-kodin johtaja, Anu Hakamaa, henkildkohtaisen avun koordinaattori, Suvi Tynkkynen ja henki-
I6kohtaiset avustajat, Marianne Koula ja Helena Plathan.

Aspa-kodilla on varmistettu, ettd henkilostdlla on mahdollisuus osallistua suunnitelman laatimiseen:

Ruskapolun omavalvontasuunnitelma kaydaan vahintaan siihen tulleiden muutosten osalta lavitse
koko henkilokunnan kanssa yhdessa vuosittain. Myds ndiden vuosittaisten l&pikayntien yhteydessa
voi ilmaantua tarpeita tehdd omavalvontasuunnitelmaan paivityksia, lisayksia tai muutoksia, ja ne
tehddédn samassa tilaisuudessa. Kun omavalvontasuunnitelmaan tehdaan suurempia paivityksia,
sovitaan henkilokunnan keskuudesta paivityksen toteuttaja.

4 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja
omavalvonnan toimeenpanon lahtékohta. liman riskien tunnistamista ei niita voi ennaltaehkaista eika
toteutuneisiin epakonhtiin voida puuttua suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu riskinhallintaan,
jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtia arvioidaan monipuolisesti asiakkaan saaman
palvelun ndkokulmasta.
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Riskinhallinnan avulla varmistetaan henkiloston| yhdenmukaiset toimintatavat asiakasturvallisuuden

vahvistamiseksi. Omavalvonnan kaytannon toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastydssa
on oleellista henkiléstdn sitoutuminen omavalvontaan ja ymmarrys Aspa-kodin omavalvonnan mer-
kityksesta, 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 valein julkisessa
tietoverkossa tai muulla niiden julkisuutta edistavalla tavalla seka pidetaan julkisesti nahta-
vana palveluyksikdssa

o salassa pidettavia tietoja ei saa julkaista

Ruskapolun henkildkunta on mukana omavalvontasuunnitelman laadinnassa ja heidat on perehdy-
tetty sen sisaltdihin. Jokaiselta henkildkuntaan kuuluvalta edellytetaan tydssaan ohjeidemme, arvo-
jemme ja toimintatapojemme noudattamista, ja jokaisen tulee ilmoittaa omavalvontasuunnitelmas-
tamme vastaavalle henkil6lle, jos havaitsee puutteita tai muutostarpeita.

Aspa-kodissamme tehtdva tyé organisoidaan ja suunnitellaan tayttamé&an omavalvontasuunnitel-
man vaatimukset. Olemme laatineet ohjeita ja tybmme suunnitteluun apuvalineitd, jotka varmistavat
toimintamme hyvan laadun toteutumisen. Nama ohjeet ovat kaikille tyontekijoillemme helposti saa-
tavissa ja tavoitettavissa. Perehdytyksessa varmistamme etta keskeiset ohjeistuksemme, tavoit-
teemme ja toimintatapamme ovat myds uusilla tyontekijdillamme nopeasti hallussa.

Riskienhallinnan jarjestelmét ja menettelytavat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset
tydvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Ris-
kienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epékohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai
minimoimiseksi. Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittatapahtumat kirjataan, ana-
lysoidaan, raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimenpiteet.

Esihenkilon vastuulla on perehdyttdd henkilokunta omavalvonnan periaatteisiin ja toimeenpanoon
mukaan lukien henkilokunnalle laissa asetettuun velvollisuuteen ilmoittaa asiakasturvallisuutta kos-
kevista epakohdista ja niiden uhista.

Aspa-kodissa asiakkaan yksil6llinen palvelusuunnitelma sisaltdd asiakkaan erityistarpeiden, tarvit-
tavien apuvalineiden ja toimintatapojen yksilollisen suunnittelun ja sopimisen. Asiakastyohon liittyvat
riskit ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Jokaisen tyontekijan vastuulla on perehtya asia-
kastietoihin ennen asiakastyon aloittamista.

Kaikilla Aspa-kodin tyontekijoilla on velvollisuus perehtya kodin turvallisuusohjeisiin ja noudattaa
niitd seka huolehtia tydympariston turvallisuudesta omalta osaltaan. Tyésuojeluorganisaatio on oh-
jeistanut tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. Aspa-kotiin on laadittu pelastussuunnitelma ja "Turvallisesti
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toimintaohjeet.

Aspa-kodin johtaja vastaa vuosittain (toukokuun loppuun mennessd) tehtavasta oman Aspa-kotinsa
vaara- ja haittatekijoiden tunnistamisesta ja riskien arvioinnista yhdessa tyontekijéiden kanssa. Ris-
kien arvioinnissa henkilostd keskittyy havaittujen epékohtien ja riskien poistamiseen. Kerran vuo-
dessa tapahtuvan arvioinnin liséksi riskeja arvioidaan jatkuvasti arjen toiminnassa. Tyontekij, joka
tydssaan havaitsee riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetettujen tavoitteiden
mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siita viipymatta Aspa-kodin johtajalle. Aspa-kodin johtaja
ryhtyy valittémiin toimiin riskin poistamiseksi ja yhdessa henkildston kanssa kehittaa toimintakaytan-
teitd. Toimenpiteista tiedotetaan tyokokouksissa, asukaskokouksissa, asiakkaiden laheisille ja tar-
vittaessa yhteistydkumppaneille.

Ruskapolun vuosittaisissa riskien arvioinneissa merkittavammaksi riskiksi on noussut henkiléstdn
yksintyéskentely, ja osittain myos siité johtuva psykososiaalinen kuormitus. Tallaisen kuormituksen
valttdmiseksi on tarkead, etté henkildstd saa seké kollegiaalista etté esihenkilon tukea. Esihenkild ja
koordinaattori ovat henkildston tavoitettavissa viikoittain. Erityisesti koordinaattori pitda yhteytta hen-
kiloston kanssa. Henkiloston kokoontumisia palaverin merkissa on jarjestetty saanndllisesti. Nama
on talla hetkella olleet riittavéat tuen muodot, mutta tarvittaessa tukea on saatavissa enemmankin.
Esim. henkilékohtaisen avun tyontekijan on mahdollista saada asiakastydn ristiriitatilaneteisiin tuek-
seen koordinaattorin tai esihenkilonsa, johtajan. Henkiloston palavereissa otetaan usein puheeksi
kuormittuminen ja kdydaén yhdessa lavitse asiakastydssa nousseita haasteita.

Riskienhallinnan tydnjako

Tyo6yhteiso osallistuu turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen
ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskienhallinta on jatkuvasti kaytan-
ndssa mukana elava asia. Henkilosto osallistuu riskinhallintaan, huomioiden eri ammattiryhmét ja
heidan tehtavankuvansa. Jokaisella yksikon tyéntekijalla on velvollisuus tuoda esille havaitse-
mansa epéakohdat, laatupoikkeamat ja riskit.

Aspa-kodin johtaja huolehtii Aspa-kodin omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta,
toteutumisesta ja seurannasta seka siita, etta tyontekijat on perehdytetty asiakas- ja turvallisuusasi-
oihin. Aspa-kodin johtaja suorittaa Tyoturvallisuuden perusteet - kurssin. Palvelupaallikkd ja Aspa-
kodin johtaja vastaavat yhdessa viranomaisvalvonnan valvonta- ja tarkastuskaynneista.

Yhtion johto huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla
on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, etta toiminnan turvallisuuden varmistami-
seen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Aspa Palvelut Oy:n riskinhallinnan tavoitteena on vahvistaa
turvallisuuskulttuuria, tunnistaa ja dokumentoida riskitekijat ja poikkeamat, maarittaa ja toteuttaa
niille korjaavat toimenpiteet ja nimetd naiden toimenpiteiden vastuuhenkilt. Strategisesta riskien
hallinnasta vastaa yhtion johtoryhma.

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

Asiakastyon poikkeamat: https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=reportx&show re-
port template=13&template level=1

Tietosuojapoikkeamat https://aspa.ims.fi/serviet/StandardServiet?action=reportx&show re-
port template=1&template level=1
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Aspa-kodin johtaja ja hanen esihenkilonsa, palvyelupaallikkd, kayvat joka kuukausi johtamiskeskus-

telun, jossa kasitelladn muun muassa palvelun toteutuminen ja mahdolliset poikkeamat kuukauden
ajalta.

Yhtion tydsuojeluorganisaatiolla on tydsuojeluilmoituksia ja uhka- ja vaaratilanteiden kasittelya var-
ten toimintaprosessi, josta vastaa tyosuojelupaallikkd. Aspa-kodissa tehdaan sdanndllisesti tydsuo-
jelutarkastus ja ty6terveyshuollon tydpaikkaselvitys. Naistd vastaa tyésuojeluorganisaatio yhdessa
Aspa-kodin johtajan kanssa.

Konsernin kriisiviestintatyéryhma (konsernin toimitusjohtaja, yhtion toimitusjohtaja, henkildstopaal-
likk®, viestintdjohtaja ja kiinteistdjohtaja) vastaa yhtion kriisiviestintdsuunnitelmasta ja kriisiviestin-
nasta. Aspa-kodin johtaja huolehtii, ettd jokainen tyontekija on perehdytetty toimimaan kriisitilan-
teessa. Kriisiviestintdohje 16ytyy jokaisen Aspa-kodin toimiston seinalta ja yhtion verkkosivuilta.

Riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpano-ohjeistus Aspa Palveluissa

Turvallisesti tydssa-ohjeistus

Varhaisen tuen malli Aspa Palveluissa
Riskien arvioinnin toimenpidesuunnitelma
lImoitus epaasiallisesta kohtelusta
Ty6terveyshuollon toimintasuunnitelma
Ty6suojelun toimintasuunnitelma
Poikkeamailmoitus
Tietosuojapoikkeamailmoitus

Vaara- ja uhkatilanneilmoitus
Ty6suojeluilmoitus

Valmius ja varautumissuunnitelma
Kriisiviestintéaohje

Valmiussuunnitelma

Toimintaohjeet poikkeavien tilanteiden varalta
Omavalvontaohjelma

Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Aspa-kodin ty6hon, tydymparistoon ja tydoloihin liittyvat riskit ja vaaratekijat selvitetddn yhdessa
henkildston kanssa vahintdan kerran vuodessa ja aina tarvittaessa toimintaympaériston tai tilanteiden
muuttuessa.

Jokainen, joka on ty6ssdan havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetet-
tujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siita viipymatta Aspa-kodin johtajalle. Tun-
nistetut riskit pyritadn poistamaan tai minimoimaan sopimalla turvaavista toimenpiteista, toiminta-
kaytanteista ja -ohjeistuksista. Aspa-kodin johtaja vastaa ohjeiden ajantasaisuudesta. Aspa-kodissa
on laadittu toimintaohjeet poikkeavien tilanteiden varalta, jotta henkilosto tietdd, miten toimia yllatta-
vassa tilanteessa. Ohjeet Ioytyvat: IMS:stéd ja Aspa-kodin toimitilojen keittion pdydalla olevasta loke-
rikosta.

Tilat ja laitteet pidetaan kunnossa, huolloista huolehditaan. Naille tehtaville on Aspa-kodissa nimetty
vastuuhenkiltt. Henkildst6a koulutetaan turvallisuusasioihin ja uudet tyontekijat perehdytetaan pe-
rehdyttamisohjelman avulla.

Palveluntuottajan ja henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus
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tuottajan on ilmoitettava valittomasti salassapitosddnnosten estamatta palvelunjarjestajalle ja val-
vontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai tdman alihankkijan toiminnassa ilmenneet asia-
kas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat seka asiakas- ja potilasturvallisuutta
vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet seka muut sellaiset puutteet, joita
palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin.

Palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan henkil6stéon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa toimeksi-
antosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilén on ilmoitettava viipymatta salassapitosddnnosten
estamatta palveluyksikon vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan valvonnasta vastaavalle henkil6lle,
jos han tehtavissdaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan
tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden.

Aspa-kodin johtaja vastaa siitd, etté jokainen tyontekija tietda ilmoitusvelvollisuuskaytannoista.

Sosiaalihuollon henkilostoon kuuluvien henkildiden on toimittava siten, etta asiakkaalle annettavat
sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Tamé tarkoittaa, ettd em. henkilon on ilmoitettava viipy-
matta toiminnasta vastaavalle henkil6lle, jos han tehtavissddn huomaa tai saa tietoonsa epakohdan
tai ilmeisen epédkohdan uhan asiakkaan palvelun toteuttamisessa.

limoitus voidaan tehda salassapitosddnndsten estamatta. limoituksen tehneeseen henkiléon ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. llmoitus tehd&an ilmoituslomakkeelle vii-
pymatta, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai uhan. Lomake I6ytyy
Aspa Palvelut Oy:n laatukasikirjasta (IMS) https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=docu-
ment&view=document&id=2305

limoitus toimitetaan Aspa-kodin johtajalle, joka informoi asiasta palvelupaallikkéa. limoituksen vas-
taanottaneen henkildn, Aspa-kodin johtajan, on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johta-
valle viranhaltijalle. Aspa-kodin johtaja saa palvelup&allikolta toimintaohjeet ennen tilaajalle tehtavaa
ilmoitusta varten. Aspa-kodin johtaja kaynnistaa toimet epédkohdan tai ilmeisen epékohdan uhan
poistamiseksi.

Aspa-kodin johtajan johdolla sovitaan toimenpiteet, joiden avulla riskitilanteet, vaaratekijat tai laatu-
poikkeamat pyritddn ehkaisemaan jatkossa.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen ja korjaavat toimenpiteet

Aspa-kodin johtaja kirjaa kaikki tydsuojeluun liittyvat haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet, jotka
analysoidaan yhdessa henkildston ja tarvittaessa tydsuojeluorganisaation kanssa. Toimintaohjeita
tarkistetaan tarvittaessa tai laaditaan uusi ohje. Tapahtumat kdydaan lapi henkilostokokouksessa,
asukaskokouksessa ja tarvittaessa asukkaiden laheisten kanssa. Aspa-kodin johtaja raportoi tapah-
tumat esihenkilélleen ja tiedot raportoidaan edelleen johtoryhmalle. Ty6suojelu tekee tarvittaessa
omat toimenpiteensa. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntdmisestda on ty6nantajalla,
mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoéon.

Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista in-
formoidaan korvausten hakemisesta. Aspa-kodin johtaja informoi viipymatta palvelupaallikkda ta-
pahtuneen haittatapahtuman tai vaara- tai uhkatilanteen jalkeen. Aspa-kodin johtaja vastaa tilanteen
kasittelysta viipymatta asianosaisten kesken ja muun henkildston kanssa. Kasittelyyn kuuluu kes-
kustelu tydyhteisossa tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa l&heisen kanssa. Asiasta tiedotetaan
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tarvittaessa my0s yhteistyotahoja. TyOterveyshuolto on tarvittaessa kaytettavissa kriisitilanteiden k&

sittelyssa. Kaydyista keskusteluista laaditaan muistiot, jotka tallennetaan tydsuojelukansioon.

Laatupoikkeamien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyssa maaritellaan korjaavat toimenpiteet, joilla
estetaan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat tapahtuman ja tilanteiden juuri-
syiden selvittaminen, ohjeistuksen paivittaminen ja/ tai kertaaminen, tata kautta menettelytapojen
muuttaminen turvallisemmiksi sek& omavalvonnan tehostaminen.

Aspa-kodin johtaja raportoi ilmoitetun poikkeaman palvelup&allikdlle ja merkittdvan riskin poik-
keamat myos laatupaallikolle. Riskiltaan merkittavat laatupoikkeamat kasitellaan erikseen Aspa-ko-
din johtajan, palvelupaallikon ja laatupaallikdn kanssa yhdessa. Laatupaallikkod raportoi poikkeamat
johtoryhmaélle.

Poikkeamaa kasiteltdessa tarkistetaan myoés, onko tilanne aiheutunut toimintaohjeen noudattamatta
jattdmisesta. Korjaavista toimenpiteistad tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset. Aspa-kodin joh-
taja vastaa toimintaohjeiden paivittdmisesta ja niista tiedottamisesta. Korjaavien toimenpiteiden to-
teutumista ja vaikuttavuutta seurataan Aspa-kodin johtajan johdolla tyokokouksissa ja asukasko-
kouksissa. Aspa-kodin johtaja kirjaa omavalvontasuunnitelmaan ja riskikartoitukseen tarvittavat
muutokset. Toimintakasikirjan ohjeet tarkistetaan ja paivitetdan tarvittaessa vastuuhenkilon toi-
mesta.

Jatkuvan parantamisen malli Aspa Palveluissa

PARANNA
- Jatkuva kehittaminen
- Korjaavat toimenpiteet SUUNNITTELE
- Poikkeamien hallinta - Toiminnan suunnittelu
- J& - Prosessien kehittaminen
Jalkitarkastus .
- Laatutavoitteet
ARVIO
- Siséinen 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 siséiset laatutavoitteet, joita arvioidaan omavalvonnalla, auditoimalla, stra-
tegisilla kyselyilla ja raportoinnilla. Naiden pohjalta tehdaan tarvittavat korjaavat toimenpiteet ja ke-
hitetaan toimintaa.
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5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Henkilokohtaisen avun ja tukihenkilétoiminnan asiakkaiden palveluntarpeen arviointi on toteutettu jo
viimeistaan siind vaiheessa, kun sosiaalitoimi (vammaispalvelut) on paatynyt myontdmaan asiak-
kaalle henkilokohtaisen avun palveluita. Yleensa henkilokohtaisen avun palveluita mydnnetéén asi-
akkaan vapaa-ajan avustus tarpeisiin, mutta sosiaalityéntekija on voinut kohdentaa henkilékohtaisen
avun tai tukihenkilétoiminnan palvelun kaytettavaksi tarkemmin yksilGityihin asioihin. Sosiaalityon
tekeman henkilokohtaisen avun paatdksen puitteissa asiakas itse maarittelee, minkalaisiin asioihin
han haluaa avustusta. Palvelun tuottajana me huolehdimme, ettd asiakkaan yksil6lliset tarpeet huo-
mioidaan ja niihin vastataan. Jos havaitsemme asiakkaan toimintakyvyssa muutoksia, varmistamme
etta tieto tavoittaa asiakkaan lisdksi mahdollisesti h&nen yhteyshenkilonsé ja asiakkaalle palveluita
myontéaneen sosiaalitydntekijan.

Asiakkaan palveluista laadittava suunnitelma/sopimus

Asiakkaan kanssa laadittu henkildkohtaisen avun tai tukihenkildtoiminnan palvelusopimus. Sopimuk-
sessa asiakas ja palveluntuottaja sopivat yhteistytsta, asiakkaan avustustarpeista, palvelun ajan-
kohdista ja kuinka asiakas tekee tilauksensa (vakio tilaus tiettyihin ajankohtiin vai asiakas tekee ti-
lauksen tarpeidensa mukaan yksittaisiin paiviin). Nain palvelusopimus sisaltdd myods asiakkaan pal-
velun suunnitelman.

Miten asiakkaan palvelusopimus laaditaan ja paivitetaan?

Aspa Palvelut Oy:ssé asiakastyota ohjaa yhdessa asiakkaan kanssa palveluista laadittava sopimus.
Asiakkaan kanssa laadittu henkilokohtaisen avun palvelusopimus toimii perehdytysmateriaalina
henkilokohtaisen avun tyontekijdille. Palvelusopimuksessa olevat asiat perehdytetdaan asiakasta
avustavalle tyontekijélle.

Asiakkaan osallisuus korostuu: asiakas on mukana paattamassa omaa elamaansa koskevista asi-
oista ja saamansa palvelun muodoista ja sisélldista. Asiakas kertoo, mikd on hanelle tarkeaa ja milla
tavalla han haluaa itsedan autettavan. Lisaksi sovitaan henkilokohtaisten avustajien perehdytykses-
ta asiakkaan antamiin tehtaviin (perehdyttddko asiakas itse vai joku muu asiakkaan valitsema hen-
kilo).

Sopimus laaditaan ennen asiakkuuden alkamista. Sopimuksen laadinnasta vastaa Ruskapolun joh-
taja ja koordinaattori. Sopimuksen laadintaan voivat osallistua, asiakkaan niin halutessa, asiakkaan
l&heiset tai muu asiakkaan kanssa sovittu henkild. Sopimus tehdaan kaksin kappalein, joista toinen
jaé asiakkaalle itselleen ja toinen palveluntuottajalle.

Sopimusta paivitetdan kun asiakkaan palveluissa tapahtuu olennaisia muutoksia, kuten silloin, kun
asiakkaan avustuksen tarve muuttuu terveydentilanteen muuttuessa tai hanelle on mydnnettyjen
palvelu tuntien maara muuttuu.

Asiakkaan kohtelu
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Palvelut jarjestetdén ja asiakasta kohdellaan siten, ettei h&nen ihmisarvoaan loukata seké etté hé-

nen vakaumustaan ja yksityisyyttddn kunnioitetaan. Palvelussa otetaan huomioon henkilén toivo-
mukset, mielipiteet, etu ja yksilblliset tarpeet, yllapidetaan ja edistetdan palveluissa olevan henkilén
hyvinvointia, terveytté ja turvallisuutta.

Aspa Palveluissa asiakasty0dssa toteutetaan henkilokeskeista toimintatapaa. Toiminta perustuu asi-
akkaan itsemaarddmisoikeuden kunnioittamiseen (mm. oikeus yksityisyyteen, vapaus paattaa itse
omista jokapaivaisista toimistaan ja mahdollisuudesta yksilélliseen ja omannékdiseen elamaan. Asu-
mispalveluissa henkildkunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoi-
keutta, tukea hénen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen ja hanen mahdol-
lisuuttaan taysimaaraiseen osallistumiseen yhteiskunnassa.

Henkilbkohtaisen avun palvelu tukee ja edistaa henkilon itsendista suoriutumista ja itsemaaraamis-
oikeuden toteutumista. Asiakas itse (ja/tai hanen laheisensa tai asioiden hoitaja) osallistuu aina
oman palvelusopimuksensa laadintaan. Asiakkaan toiveet siitd, miten han haluaa itsedan autetta-
van, kirjataan hénen palvelusopimukseensa. Sopimukseen kirjataan, missa asioissa asiakas toivoo
avustusta, ja miten avustuksen avulla tuetaan hanen mahdollisimman itsenaista suoriutumista ja
itsemaaradmisoikeuden toteutumista.

Henkilokohtaisen avun palvelussa asiakkaan itsemaaradmisoikeus korostuu, vammaisen henkilén
itsenainen elama edellyttaa riittavia tukitoimia ja palveluita, hanen toivomallaan tavalla toteutettuna.
Henkilbkunnan palavereissa ja kehittamispaivissa Aspa-kodin johtaja ja koordinaattori valmentaa
henkilokuntaa kunnioittamaan asiakkaan itsemaaraamisoikeutta. Henkildkunta saa koulutusta hen-
kilokeskeisesté toimintatavasta mallista ja sen juurtumista henkilékunnan asenteisiin ja tydotteeseen
seurataan systemaattisesti. Henkilokeskeinen tapa tydskennella on jokaisen tyontekijan henkildkoh-
taisella vastuulla.

Palvelut viedaan asiakkaan kotiin, jolloin asiakkaan kodin kunnioittaminen ja asiakkaan oikeus elaa
oman nakoistaan elamaa korostuvat.

Aspa-kodin johtaja saa raportin asiakkaiden arvioimasta palvelun toteutumisesta. Palautteesta joh-
detaan sovitut toimenpiteet, joiden avulla varmistetaan tarvittavien muutoksen toteutuminen ja seu-
ranta. Tasta huolehtivat Aspa-kodin johtaja ja palvelupaallikkd. Muistutuksen tai muussa muodossa
annetun reklamaation aiheuttanutta tapahtumaa kasitellaén viipymatta asianosaisten ja tydyhteisén
kesken. Palvelupaallikké huolehtii muistutuksen kasittelysta méaaraajassa. Muistutukset, vastineet ja
muistiot korjaavista toimenpiteista tallennetaan laatujarjestelmaan.

Kaikkien tyontekijoiden vastuulla on nostaa havaitsemansa epéasiallinen kohtelu heti esille ja selvit-
telyyn. Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus Aspa-kodin johtajalle tai tilaajakunnan johtavalle vi-
ranhaltijalle, mikali han on tyytymatdn kohteluunsa. Asiakasta ohjataan muistutuksen teossa. Aspa-
kodin johtaja ryhtyy heti toimenpiteisiin, jos kyseessé on epéasiallinen tai loukkaava kaytos asiakasta
kohtaan tai epaily siita.

ltsemaardadmisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot
Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai mui-
den henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eikd muita keinoja ole kaytettavissa. Mah-

dolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvalli-
sesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.
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Ruskapolulla ei ole kaytdssa rajoitustoimenpiteita. Jos asiakas on vaaraksi itselleen tai muille, nous-

datamme velvollisuuttamme ilmoittaa viranomaisille (hatailmoituksen tekeminen hatékeskukseen,
yhteys asiakkaan sosiaalityontekijaan) ja kyseista henkildn palveluun liittyvat tapaamiset toteutam-
me parityoskentelyna.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistumista yksikdn laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen tuetaan.
Aspa Palveluilla on kaytossa jarjestelméllinen asiakaskokemuksella johtamisen malli. Sen tavoit-
teena on arvioida, ymmartaa ja johtaa palvelutoimintaa asiakaslahttisesti. Nain kehittamiskohtiin
voidaan tarttua heti asian tultua tietoon ja toteuttaa palvelutoiminnan jatkuvaa kehittamista.

Asiakkailla ja heidan laheisilladn on vuosittain mahdollisuus osallistua strategiseen asiakastutkimuk-
seen. Tuloksista tehddaan Aspa-koti kohtaiset raportit, jos vastaajia on yli 5, néin voidaan varmistua
palautteen anonymiteetistad. Kyselyiden jalkeen Aspa-kodin johtaja kay I&pi tulokset henkildkunnan
kanssa pyrkien l6ytamaan Aspa-kodin vahvuuksia ja kehityskohteita. Kehityskohteet kirjataan ja nii-
den toteutumista seurataan.

Palautteen keraaminen, kasittely ja hyédyntadminen toiminnan kehittdmisessa

Asiakaspalaute ja asiakaspalautteen mittaus ovat osa jatkuvaa parantamista ja ne antavat suunnan
toiminnan kehittdmiseen ja palvelun laadun varmistamiseen.

Aspa Palveluiden asiakkailta pyydetdan kerran vuodessa laajalla kyselylla palautetta palvelukoke-
muksestaan. Palautteen voi aina jattaa myods Ruskapolun palautelaatikkoon tai antaa suullisesti,
jolloin Ruskapolun johtaja kirjaa palautteen ja kaynnistaa tarvittavat toimenpiteet palautteen perus-
teella. Asiakas tai hanen laheisensé voi antaa palautteen mygds tyontekijalle, joka valittdéa sen heti
Aspa-kodin johtajalle asian kasittelya varten.

Palautteet kasitellaén ja hyddynnetaan suunnitelmallisesti laadittujen prosessien mukaisesti. Saan-
nodlliset mittaukset ovat osa jatkuvaa palvelutoiminnan kehittdmista ja laadun parantamista. Tavoit-
teena on reagoida ja puuttua epakohtiin ja poikkeamiin mahdollisimman nopeasti. Ruskapolun joh-
taja kay palauteraportin lapi tyékokouksessa. Ruskapolun johtaja arvioi yhdessa henkilokunnan ja
asiakkaiden kanssa palautteen vaikutusta toimintaan ja vastaa tarvittavista toiminnan muutoksista
ja seurannasta. Palvelupaallikkd seuraa toimenpiteita ja niiden vaikuttavuutta.

Tiedolla johtamisen prosessi

Tulokset analysoidaan

tydyhteisdssa Sovitaan toimenpiteet Tulokset ja toimenpiteet

Yhtidtason mittarien Tutkimusyhteistydkumppani seuraavaan julkaistaan

maarittely keraa tulokset Vksikkkohtaiset raportit

toimitetaan

Seurataan mittarien
kehitysta, edellisen kyselyn
n tehtyja toimenpiteita

Vastausaika
Taustalla edellisten Nettilinkit, paperiset
kyselyiden tulokset, lomakkeet, seka asiakkaille 3-4 viikkoa . i . Jidlkee
strategiset tavoitteet, sekd tuettu vastaaminen saa, jos ‘éﬁi’f}‘::;f on’5, tai ja niiden vail
ikai ittarit ijan kanssa Valittdmat korjaukset ja
toimenpiteet sovitaan

Yksikkokohtaisen raportin Kyselyn tulosten pohjalta Asiakas- ja laheiskyselyn
laaditaan seuraavan vuoden tulokset kaydaan I‘a;(pl
ksien mukaan

toimenpiteet. vastaajien kanssa

Asiakas- ja henkilostokokemuksen tulosten kasittely Aspa Palvelut Oy:ssa
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Asiakkuusjohtaja vie kyselyiden tulokset yhtion| johtoryhmalle tiedoksi ja liséksi yhtion hallitukselle

raportoidaan asiakaspalautteesta. Nain yhtion johto saa ajankohtaista tietoa palvelutoiminnan kehit-
tamistarpeista ja tehdyista toimenpiteista.

Asiakkaan oikeusturva

Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan palveluun ja hyvaan kohteluun ilman syrjintaa. Asiakasta
on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioittaen. Palveluun liittyvat
paatokset tehdaan ja toteutetaan sovitusti asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai
koettuun kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikdn vastuu-
henkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edus-
tajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen
kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja
Anu Hakamaa, Ruskapolun johtaja

Yhteystiedot: anu.hakamaa@aspa.fi, 040 5277325

Sosiaaliasiavastaavien yhteystiedot seka tiedot héanen tarjoamistaan palveluista:
VAKEHYVA

Vantaan ja Keravan hyvinvointialue. Potilas- ja sosiaaliasiavastaava
Vantaa:

arkisin klo 8-16

puh. 09 41910230, Miikkael.liukkonen@vakehyva.fi

Osoite: Asematie 10 A, 2. krs, 01300 Vantaa

Neuvontaa puhelimitse, henkilokohtainen kaynti ajanvarauksella.
Kerava:

Sosiaaliasiavastaava

Puhelinajat:

maanantai klo 12.00-15.00

tiistai, keskiviikko, torstai klo 9.00-12.00

Puh. 0400 277 087

sosiaaliasiavastaaja@sosiaalitaito.fi

Huomaathan, ettéa sdhkoposti ei ole tietoturvallinen vayla, ja siksi sen kayttda ei voida suositella ar-
kaluonteisten tietojen lahettamiseen.
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LANSI-UUDENMAAN HYVINVOINTIALUE

sosiaali- ja potilasasiavastaava
Eva Peltola ja Terhi Willberg
Puh. 029 1515838

Neuvontaa puhelimitse. Jata soittopyyntd ma klo 10-12, ti, ke ja to klo 9-11 valisena aikana. Henki-
I6kohtainen kaynti ajanvarauksella.

Kayntiosoite:

Kirkkojarventie 4

(Espoon keskuksen yhteispalvelupiste). Kaynnista tulee sopia etukéateen.
Postiosoite:

PL 220,

02070 ESPOON KAUPUNKI

sosiaali.potilasasiavastaava@Iluvn.fi

Jos haluat l&hettda salattua séhkopostia Espoon, Kauniaisten, Kirkkonummen, Hangon ja Raasepo-
rin sosiaali- ja potilasasiamiehelle, kayta salassa pidettavissa asioissa suojattua sahkopostia. Se
tapahtuu niin, etta kirjoitat selaimeen https://turvaposti.luvn.fi(ulkoinen linkki)/ tai klikkaa linkkia ja
rekisteroit siella palveluun oman sahkdpostiosoitteesi. Sen jalkeen palveluun tunnistautuminen ta-
pahtuu henkildkohtaisella linkilld, joka lahetetdaan sahkopostiosoitteeseesi.

HELSINGIN SOSIAALIASIAVASTAAVAT:

Helsingin sosiaali- ja terveyspalveluiden nettisivuilla on linkit, joista paasee suoraan lahettdmaan
viestin tai soittopyynndn sosiaaliasiamiehille. Verkkoasiointi vaatii tunnistautumisen.

Sosiaaliasiavastaavien neuvonta:

Toinen linja 4 A, 00530 Helsinki

PL 6060 00099 Helsingin kaupunki
Sahkdpostiosoite: sosiaali.potilasasiavastaava@hel.fi
Puh. 09 3104 3355, ma-to klo 9-11

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat:

Sari Herlevi, Ninni Purmonen, Taru Salo ja Teija Tanska.

16



Aspa

Versio: 1
Hyvéksyja: Anna Jung, 11.10.2024 15:07
PIRKANMAAN HYVINVOINTIALUE

Ota yhteytta sosiaaliasiavastaavaan puhelimitse, kirjeitse, sahkdpostitse tai verkkoasioinnin kautta.

Sosiaaliasiavastaavien sahkodpostiosoitteet asiointikunnittain ndkyy Pirkanmaan hyvinvointialueen
nettisivuilla:

Tampere

Sosiaaliasiavastaavat: Sanna Juurakko, 0408004187 ja Taija Mehtonen 0408004186
Ma-to klo 9-11

sosiaaliasiavastaava@pirha.fi

Verkosta I6ytyy myds luottamuksellinen sdhkéinen yhteydenottolomake.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista:
Ota yhteytta kuluttajaneuvontaan

Jos valituksesi yritykselle ei tuota toivomaasi tulosta, ota yhteytta maistraattien kuluttajaneuvontaan.
Kuluttaja-oikeusneuvojalta saat maksutta opastusta ja sovitteluapua riitatilanteessa.

Kuluttajaneuvonnan tehtavat
Kuluttajaneuvonnan puhelinnumero: 029 505 3050 (ma, ti, ke ja pe 9-12 seké to klo 12-15)

Saat nopeimmin yhteyden neuvojaan puhelimitse. Otathan asiaan liittyvat paperit valmiiksi esille,
kun soitat kuluttajaneuvontaan.

Puheluiden hinta (mpm/pvm)
Sahkdinen yhteydenotto

Voit asioida kuluttajaneuvonnan kanssa sahkoiselld yhteydenottolomakkeella tai sdhkdpostilla. Neu-
voja vastaa sahkoiseen yhteydenottoon noin viiden tydpaivan kuluessa. Vastauksen saat paa-saan-
toisesti puhelimitse. Soitto tulee 029-alkuisesta numerosta tai soittajana saattaa nakya "tunte-maton
numero”.

Toimintaa koskevat muistutukset, kantelut ja valvontapaattkset kasitellaan Aspa-kodin johtajan ja
palvelup&allikon johdolla l&hella palveluprosessia, jotta ratkaisuilla padstéaan vaikuttamaan nopeasti
ja suoraan havaittujen epakohtien korjaamiseen. Vakavat valvonta-asiat kasitellaan yhtion johtoryh-
massa. Aspa-kodin johtaja vastaa konkreettisista, korjaavista toimenpiteista ja tyokaytanteiden / toi-
mintatapojen muuttamisesta Aspa-kodissa. Palvelup&allikké kdy Aspa-kodin johtajan kanssa joka
kuukausi kuukausikeskustelussa lapi reklamaatiot ja muistutukset ja niiden tilan ja mahdolliset kor-
jaavat toimenpiteet. Palvelup&allikkd seuraa tilannetta kuukausikeskusteluissa ja raportoi kehitté-
mistoimenpiteista ja niiden vaikutuksista palvelujohdolle.
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Muistutukset pyritdan kasittelemaan valittomastj, kuitenkin niin ettd asian tilasta tiedotetaan ensim-

maisen kerran viikon sisalla muistutuksen jattamisesta.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Henkilokohtaisen avun palvelua toteutetaan siten, etta tilaajan asettamat sisalto- ja laatuvaatimukset
tayttyvat. Yhtio tasolla palvelujohto ohjeistaa palvelutoiminnan tayttamaan viranomaisvaatimukset ja
valtakunnalliset ohjeistukset ja suositukset. Palveluiden perustana on palvelusopimus, missa sovi-
taan asiakkaan kanssa missa asioissa tama tarvitsee apua. Asiakas méaarittelee itse, mita apua han
henkilokohtaiselta avustajalta odottaa. Asiakkaalle palvelun myontanyt oma sosiaalitydntekija on
voinut asettaa myonnetyille henkildkohtaisen avun tunneille tietyt kayttotarkoitukset ja naita pyritaan
noudattamaan asiakkaan kanssa. Sosiaalitydntekija voi esimerkiksi maarittaa, etté henkilokohtaisen
avun palvelut on tarkoitettu avustamiseen ty6étoiminnassa, paivatoiminnassa tai asiakkaan omaan
vapaa-aikaan. Taman tarkempia maaritelmia ei yleensa palvelun myontavalta taholta tule. Asiakas
itse maarittelee mita apua han tarvitsee ja nain edistetdan hanen fyysistd, psyykkista, kognitiivista
tai sosiaalista toimintakykya.

Palvelu toteutetaan siten, etta tilaajan asettamat sisalto- ja laatuvaatimukset tayttyvat. Yhtidtasolla
palvelujohto ohjeistaa palvelutoiminnan tayttamaan viranomaisvaatimukset ja valtakunnalliset oh-
jeistukset ja suositukset. Palveluiden perustana on yksilollinen suunnitelma, joka laaditaan yhdessa
asiakkaan (ja hanen laheisensé/verkostonsa) kanssa. Suunnitelmassa sovitaan asiakkaan fyysista,
psyykkista, kognitiivista ja sosiaalista hyvinvointia ja toimintakykya yllapitavista ja edistavista toi-
mista, yhdessa asiakkaan kanssa, hanen toivomallaan tavalla.

Sopimuksessa ja arjen tydssa mahdollistetaan asiakkaan tutut tavat, mieltymykset, omat rutiinit.
Ruskapolun henkilokohtaisen avun tyontekijat avustavat asiakasta tdman oman nakdisen eldman
toteuttamiseen. Hantd avustetaan terveellisten ja toimintakykya yllapitavien ja parantavien elaman-
tapojen toteutumisessa, kuten asiakas toivoo.

Henkilokohtaisen avun palvelun tavoitteena on yllapitda ja lisatad asiakkaan toimintakykya, arjessa
selviytymisen taitoja ja lisaté asiakkaan hyvinvoinnin toteutumista kodin ulkopuolisen toiminnan, lii-
kunnan ja harrastusten avulla. Sopimukseen kirjataan naita tavoitteita asiakkaan yksikéllisten tar-
peiden mukaisesti ja tyota toteutetaan kuntouttavalla, henkilokeskeisella tydtavalla, asiakkaan voi-
mavarat ja vahvuudet huomioon ottaen.

Hygieniakaytannot

Tartuntatautilain (2016/1227)17 8 mukaan sosiaalihuollon toimintayksikon on torjuttava suunnitel-
mallisesti hoitoon liittyvia infektioita. Ruskapolun johtajan on seurattava tartuntatautien ja laakkeille
erittdin vastustuskykyisten mikrobien mahdollista esiintymista ja huolehdittava tartunnan torjunnas-
ta. Samoin Ruskapolun johtajan on huolehdittava asiakkaiden ja henkiloston suojaamisesta ja sijoit-
tamisesta tartuntojen ehkaisemiseksi.

Ruskapolun johtaja tekee yhteisty6ta tartuntatautien torjuntaan perehtyneiden ammattinenkildiden
kanssa ja sovittaa toimintansa yhteen kunnan tai sairaanhoitopiirin toteuttamien toimien seka valta-
kunnallisten hoitoon liittyvien infektioiden torjuntaohjelmien kanssa.
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taa muuta henkilostéd hygienia-asioissa. Lisaksi han huolehtii, ettd tarpeelliset suojaus- ja hygie-
niatarvikkeet toimistollamme (esim. suojakésineet, kasidesi, pesunesteet) ovat helposti kaikkien
saatavilla. Hyvaan hygieniaan kuuluu tehokas kéasihygienia, aseptinen tydjarjestys, tarttumapintojen
ja tydymparistbn puhtaanapito ja ohjeenmukainen suojainten kayttd. Korujen ja rakennekynsien
kayttd on tydtehtavissa kielletty.

Ruskapolun yhteistilan puhtaanapitoa varten on laadittu siivousohjelma, jota vuorossa olevat tyénte-
kijat noudattavat. Asiakas saa tarpeensa mukaan ohjaajan apua ja tukea henkildkohtaisen hygieni-
ansa ja asuntonsa siisteydesta huolehtimiseen. Naista asioista on sovittu asiakkaan palvelua koske-
vassa suunnitelmassa.

Ruskapolun toimistotilojen siivousohjelman laatimisesta vastaa Aspa-koti Perhoslehdon ohjaaja,
Hely Rae. Siivousohjelma l16ytyy henkilokunnan sinisesta palveluiden toteutuskansiosta.

Henkilbkohtaisen avun palvelussa asiakas vastaa itse kodissaan tarvittavista hygieniatarvikkeista.
Jos asiakkaan avustamiseen sisaltyy asiakkaan fyysista avustamista pukeutumisissa tai WC- ja
suihkukaynneilld, tulisi asiakkaan itse huolehtia hygieniatuotteiden (pesunesteiden, kasidesien ja
suojakasineiden) hankinnasta. Jos henkilokohtaiseen avustamiseen sisaltyy kodinhoidollisia tehta-
vid, tulee asiakkaan huolehtia siivouksessa tarvittavien valineiden ja suojavarusteiden hankinnasta.
Asiakas itse maarittelee miten usein ja kuinka han kotiaan haluaa siivottavan.

Terveyden- ja sairaanhoito seka ladkehoito
Ruskapolun asiakkaat ovat julkisten terveyspalveluiden piirissa.

Henkilokohtaisen avun palveluissa ei toteuteta ladkehoitoa. Avustustehtéaviin voi liittya ladkkeen an-
taminen asiakkaalle luonnollista tieta jos asiakas itse kykenee selkeésti osoittamaan avustajalle,
minka laékkeen han haluaa ottaa. Avustaja toimii talldin liikuntarajoitteisen asiakkaan ns. kasina ja
jalkoina. Henkilokohtainen avustaja ei voi koskaan vastata asiakkaan ladkehoidosta. Kohtaukselli-
siin sairauksiin annettavat ladkkeet, kuten epilepsialdédkkeet, voi henkilokohtaisen avustaja asiak-
kaalle antaa, jos han on saanut ladkkeen antamiseen perehdytyksen. Perehdytyksen laakkeen an-
tamiseen henkilokohtainen avustaja saa joko asiakkaalta itseltdén tai hanen laadkehoidostaan vas-
taavalta taholta, esim. asiakkaan palveluasumisen henkilgstolta.

Ruskapolun toimiston tiloista I16ytyvéat hatdensiapuohjeet ja pelastusviranomaisten yhteystiedot. Oh-
jeet loytyvat asiakkaiden yhteistilan (Aspa-koti Perhoslehdon asiakkaiden paéaasiallisessa kaytdssa
olevat tilat) keittion seinélta, missa sijaitsevat myds sammutuspeite ja vaahtosammutin. Aspa-kodin
johtaja vastaa tietojen pdivittdmisesta.

Asiakkaan ollessa Kiireellisen hoidon tarpeessa hanta autetaan sairaankuljetuksen saamisessa ja
sairaanhoitoon pagsemisesséa. Toimintaohjeiden noudattaminen varmistetaan hyvan perehdyttami-
sen ja selkeiden asiakkaan palvelua koskevien suunnitelmien avulla. Jokainen tyontekija vastaa
siitd, etta toteuttaa tyossaan sovittuja asioita.

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

Monialainen yhteisty6

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti ja asiakkaiden siirtymat palve-
lusta toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi
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tyota, jossa erityisen tarkeda on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

Edella kuvattu vaatimus palvelunantajien yhteistyosta liittyy Ruskapolun henkilokohtaisen avun asi-
akkaiden mahdollisiin asumispalveluihin. Henkilokohtaisen avun palvelun siséltd ja toteutustapa on
asiakkaan itsensa maarittamaé. Henkilokohtainen avustaja tekee yhteistyota muiden palveluntarjo-
ajien kanssa asiakkaan pyynnosta ja maarittelemalla tavalla.

Asiakkaan palveluiden alussa sovitaan asiakkaan ja tdman verkoston kanssa minkalaista yhteisty6-
ta henkilékohtainen avustaja, henkilokohtaisen avun koordinaattori ja tAma muu palveluntarjoaja te-
kevat. Henkilokohtaisen avun palvelussa monialainen yhteistyd on tarkeassa roolissa, jos henkil®-
kohtaista avustajaa tulee perehdyttda esim. asiakkaan ladkehoidon avustustehtaviin tai apuvalineel-
|& tapahtuvaan siirtymisesséa avustamiseen.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteisty0 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Ruskapolun asiakasturvallisuudesta vastaa Ruskapolun johtaja. Henkiltstd on keskeinen tekija pal-
veluiden laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamisessa ja palveluiden kehittdmisessa. Ruskapo-
lulla tehdaan johtajan toimesta, yhdessa henkiloston kanssa, vuosittain riskikartoitus. Riskikartoituk-
sen perusteella toteutetaan ehkéisevat toimenpiteet ja mahdollisesti tarvittavat korjaavat toimenpi-
teet kartoituksessa esiin havaittujen epakohtien parantamiseksi.

Palveluntuottajalla on ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomai-
sille ja ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilsta.

Jokaisen asiakkaan avustamiseen liittyvat turvallisuusasiat huomioidaan ja sovitaan yksil6llisessa
asiakkaan palvelua koskevassa sopimuksessa.

Ruskapolun johtaja pdivittdd pelastussuunnitelman ja toimintaohjeet, jotka palo- ja pelastusviran-
omaiset hyvaksyvat. Erityistilanteisiin varautuminen ja niiden ohjeistus on kirjattu Turvallisesti ty6s-
sa-oppaassa ja asiakastietojarjestelmassa (esim. asiakaskohtaiset kotikayntityéhon liittyvat turvalli-
suusohjeet). Poistumisturvallisuusohjeet ovat henkiloston ja asiakkaiden nahtavilla. Tyévuorossa
olevat tyontekijat vastaavat asukkaiden asuntojen ja Ruskapolun yhteistilan esteettémyydesta ja tur-
vallisuuden yllapitamisesta huomioiden asiakkaiden erityistarpeet.

Henkiloston palo- ja pelastuskoulutukset ja -harjoitukset jarjestetaan yhteistydssa pelastusviran-
omaisten kanssa sovitulla tiheydelld. Henkilostdlla on voimassa oleva ensiapukoulutus. Pelastusvi-
ranomainen huolehtii palotarkastusten suorittamisesta, Ruskapolun johtaja huolehtii tarkastuksen
sopimisesta, oman paikkakunnan ohjeen mukaisesti. Ruskapolun johtaja huolehtii myos tarkastus-
poytakirjaan merkittyjen korjausten toimeenpanosta annetun maardajan sisalla.

Tartuntatautilain (2016 / 1227) mukainen 48 § tyontekijan ja opiskelijan rokotussuojasta maarittaa,
ettd tydskentely sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksikbiden asiakas- ja potilastiloissa,
joissa hoidetaan laaketieteellisesti arvioituna tartuntatautien vakaville seuraamuksille alttiita asiak-
kaita tai potilaita, saa kayttdd vain erityisesta syysta henkil6a, jolla on puutteellinen rokotussuoja.
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men terveysviranomaisten suosittelemat ja kansallisen rokotusohjelman mukaiset rokotukset. Roko-
tukset ehkaisevat ennalta tautien leviamista ja edistadvat ammattihenkilon oman terveyden liséksi
my@s asiakasturvallisuutta.

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Ruskapolun tilojen terveellisyyteen esim. (melu, lampétila, epdpuhtaudet) vaikuttavien tekijoiden
kartoitus, raportointi, toimenpiteet ja omavalvonta.

Ruskapolun toimitilojen ja ty6olosuhteiden terveellisyydesta vastaa johtaja. Jokainen Ruskapolun
tyontekija huolehtii tydympariston siisteydestd, viihtyisyydesta ja turvallisuudesta. Aspa Palveluiden
tydterveyshuolto tekee saanndllisesti tydpaikkaselvityksia, minké yhteydessa tarkistetaan myds toi-
mitilan ja tyopisteet tyoterveellisyyden ndkokulmasta. Myds Ruskapolun vuosittaisen riskien arvi-
oinnin yhteydessé arvioidaan toimitilojen ja asiakastyon terveellisyysvaikutukset, ja jos jotain hait-
taa ilmaantuu, laaditaan sen vahentamiseksi tai poistamiseksi suunnitelma ja toimenpiteet.

Henkil6sto
Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittdvyys seka sijaisten kaytdn periaatteet

Omavalvontasuunnitelmasta ilmenee henkilokunnan maara ja henkildstérakenne (koulutus ja tyo-
tehtavat) seka periaatteet, jotka koskevat sijaisten/varahenkiloston kayttéa. Suunnitelmaan kirjataan
tieto siitd, miten henkiléstovoimavarojen riittdvyys varmistetaan myds poikkeustilanteissa.

Henkilostdsuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsdadanto, luvassa/sopimuk-
sessa maaritelty henkiléstomitoitus ja rakenne. Henkilostomitoituksessa huomioidaan viranomais-
vaatimukset, tilaajan ostopalvelusopimuksen asettamat vaatimukset, osaamisvaatimukset ja asiak-
kaiden avun ja palvelun tarve.

Aspa-kodin mitoitus: Aspa-koti Ruskapolulle ei ole viranomaisten vaatimia mitoitusvaatimuksia.
Henkildsto:

1 Ruskapolun johtaja (Sosionomi AMK)

1 koordinaattori (Lahihoitajan perustutkinto)

2 vakinaisessa ty0suhteessa olevaa henkildkohtaista avustajaa (ei sosiaali- tai terveydenhuoltoalan
tutkintoa).

Henkilokohtaisten avustajien tydvuorot on suunniteltu asiakkaiden palveluntarpeiden mukaisesti.
Tyovuorot sijoittuvat klo 7-21 valille arkena ja viikonloppuisin.

Henkilokohtaisen avun koordinaattori tydskentelee arkisin klo 8.30-14 valilla. Koordinaattori sijoittaa
henkildkohtaisen avun tyontekij6ita asiakkaiden avustustehtaviin. Jos asiakas tilaa henkilokohtaisen
avustajan samalle tai seuraavalle paivélle, avustajan saamisessa voi olla hankaluuksia. Asiakkaita
kehoitetaan tekeman tilaus hyvissa ajoin. Jos avustajaa ei pystyta asiakkaalle jarjestamaan, suosi-
tellaan asiakasta olemaan yhteydessa muihin henkilékohtaisen avun palveluita valittaviin firmoihin.

Ruskapolun johtaja huolehtii oman tydaikansa jakamisesta hallinnollisiin ja muihin Ruskapolun tehté-
viin. Ruskapolun johtajan vastuulla on myds Aspa-koti Perhoslehdon johtaminen. Johtaja kayttaa
tybaikaansa vain poikkeuksellisissa tilanteissa hallinnollisten téiden lisdksi muihin Ruskapolun tehta-
viin.
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jaisten hankinnasta on olemassa yksikko kohtaiset kaytannot. Sijaisten hankinnasta vastaa henkil6-
kohtaisen avun koordinaattori.

Poikkeustilanteissa henkiléstdvoimavarojen riittavyyden varmistus: Ruskapolun jo olemassa ole-
vaan sijaisreserviin ollaan yhteydessa ja tiedustellaan mahdollisuudesta tehda toéita Ruskapolul-
la. Mahdollisia uusia sijaisia haastatellaan ja perehdytetdan. Kesalomasijaiset palkataan joka ta-
pauksessa kesaksi, ja kesatyon aloittamista voidaan aikaistaa tai jatkaa viela kesalomakauden yli.
Ruskapolun johtaja on yhteydessa laheisiin, samalla seudulla oleviin Aspa-koteihin ja miettivat yh-
dessé mahdollisia tyontekijan siirtymisia kodilta toiseen ja yhteisen sijaistarpeen ratkaisua.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Ruskapolun johtaja vastaa rekrytointiprosessista. Henkiloston rekrytointia ohjaavat ty6lainsdadanto
ja tyéehtosopimus, joissa maéaritellaédn seka tyontekijdiden ettd tydnantajan oikeudet ja velvollisuu-
det. Taman lisaksi palvelua tuottavalla yksikolla voi olla omia henkiléston rakenteeseen ja osaami-
seen liittyvia rekrytointiperiaatteita, joista tiedotetaan niin tyon hakijoille kuin tydyhteison tydntekijoil-
le. Rekrytoinnissa noudatetaan yhtion hallintosdantda ja muita tydsopimuksen tekoon liittyvia ohjeita
ja tyontekijoille maariteltyja tydnkuvia.

Ruskapolun asiakkaiden edustaja osallistuu mahdollisuuksien mukaan tyontekijan rekrytointihaas-
tatteluun. Ruskapolun johtaja tarkastaa hakijoiden ammattioikeudet ja rekisteritiedot. Hyvalla pereh-
dyttamiselld tiedotetaan tydtavat ja tyohon liittyvat odotukset. Kaytdssa on koeaika, jonka aikana
uusi tyontekija ja tydnantaja arvioivat tydn tavoitteiden ja toiveiden onnistumista.

Ruskapolun henkilékohtaisen avun palvelussa asiakas itse esittdd toiveensa liittyen avustajansa
ominaisuuksiin ja hanen toiveidensa mukainen avustaja pyritaan loytamaan. Hyvalla perehdyttami-
selld tiedotetaan tydtavat ja tyohon liittyvat odotukset. Asiakas tai taman edustaja perehdyttaa hen-
kilokohtaisen avustajan avustustehtaviinsa.

Aspan tyontekijat tydskentelevat paasaantoisesti asiakkaiden kodeissa. Talléin on otettava huomi-
oon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Rekrytoinnin haastattelukysymykset on laa-
dittu sellaisiksi, etta tasta pystytddn muodostamaan nakemys. Hyddynnamme myo6s suosittelijoiden
kokemuksia. Alle 18-vuotiaiden kanssa tydskentelevilté tarkistetaan rikosrekisteriote.

Sosiaali- ja terveysalan valvontalain 741/2023, 28 § mukaan palveluntuottajalla on velvollisuus tar-
kistaa ja henkilokohtaisen avun tyonantajamallin mukaan toimivalla henkildllda on oikeus tarkistaa
tyontekijoiden rikosrekisteriote idkkdiden ja vammaisten henkildiden sosiaali- ja terveyspalveluissa.

Rikosrekisteriotteen nadhtavaksi pyytaminen

Valvontalain 288 mukaan palveluntuottajalla on velvollisuus ja henkilokohtaisen avun tydnantaja-
mallin mukaan toimivalla henkil6lla oikeus tarkistaa tyontekijoiden rikosrekisteriote idkkaiden ja vam-
maisten henkiliden sosiaali- ja terveyspalveluissa. Vammaisten pariin ty0hon hakeutuvalle velvoite
tulee vuoden 2025 alussa.

o TyOnantajalla on velvollisuus pyytaa rikosrekisteriote, kun tydnantaja ottaa tyontekijan tai vi-
ranhaltijan tyohon, joka kestda yhteensé yhden vuoden aikana vahintdan kolme kuukautta.

e Lisaksi ty0nantajalla on oikeus pyytaa rikosrekisteriotetta ndhtavaksi enintdan kolme kuu-
kautta kestavissa tyo- tai palvelussuhteissa.
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e Otetta voi vaatia ainoastaan sosiaali- ja terveydenhuollon tydnantaja tai henkilokohtaisen
avustajan tyollistava.

o Rikosrekisteriote on oikeus pyytaa nahtavaksi ennen henkilon tydhon ottamista enintaan
kolme kuukautta kestavissa tehtavissa.

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

o Jo tybnantajan palveluksessa olevien ei tarvitse toimittaa rikosrekisteriotetta, eika tydnantaja
VOi Sitd pyytaa.
e Lasten parissa tyoskenteleviltéd on jo aiemmin vaadittu rikosrekisteriotetta nahtavaksi.

Hakuilmoituksessa mainitaan, ettd tehtdvaan otettavan henkilon on esitettava nahtavaksi rikosre-
kisterilain 6 8:n 2 momentissa tarkoitettu rikosrekisteriote. Rikosrekisteriotteen nahtavaksi esittdneen
henkilon henkil6tietoihin saadaan tehdéa ainoastaan merkinnat rikosrekisteriotteen esittdmisesta ja
otteen paivayksesta. Palveluntuottaja tai muu henkild, joka on taman lain mukaan saanut rikosrekis-
teriotteen n&htavaksi, ei saa ottaa siita jaljennosta.

Rikosrekisteriote on palautettava otteen esittaneelle henkildlle viipymattd. Rikosrekisteriotteesta il-
menevia tietoja ei saa ilmaista muille kuin sellaisille henkildille, jotka valttamatté tarvitsevat niitéa teh-
dessaan paatosta siitd, annetaanko henkildlle tehtavia iakkaiden tai vammaisten henkildiden
kanssa. Vaitiolovelvollisuuteen siséltyy, ettei tietoa saa paljastaa sivulliselle senkaan jalkeen, kun
henkil6 ei enda hoida sita tehtavaa, jossa hén on tiedon saanut.

Kuvaus henkildston perehdyttdmisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Perehdyttamisen tavoite on antaa kattava kuvaus Aspa Palveluiden ja Ruskapolun toiminnasta ja
toivottaa tydntekija tervetulleeksi. Hyvan perehdyttdmisen lopputuloksena uusi tyontekija tuntee
tydnsa ja siihen liittyvat odotukset. Hyvan perehdyttamisen avulla tydnantaja varmistaa, ettéd uuden
tyontekijan toiminnassa toteutuvat seka lainsdadannon ja lupaehtojen vaatimukset ettd Aspa Palve-
luiden asettamat laatuvaatimukset.

Perehdyttamisessa kaytetaan yhtion perehdyttdmisohjelmaa ja nk. Aspa-passia. Perehdyttdmisoh-
jelma on kattava ja Aspa-passin avulla seurataan perehdytyksen ja perehtymisen toteutumista.
Aspa-kodin johtaja suunnittelee perehdytyksen aikataulun. Aspa-kodissa uuden tyontekijan pereh-
dytyksestd vastaa Aspa-kodin johtaja tydsuhteeseen, henkilokeskeiseen toimintatapaan ja muihin
toimintatapoihin liittyvien asioiden osalta. Arjen tyon ja asiakkaiden avustustarpeisiin perehdyttami-
sen vastuu on koordinaattorilla ja asiakkaalla itsellaan. Asiakas on oman avustuksensa tydnjohtaja
ja nédin myds perehdyttdja.

Sijaisten ja keikkatyontekijoiden perehdyttaminen tapahtuu sekd Ruskapolun johtajan etté koordi-
naattorin toimesta sijaisuuteen tai keikkatydhon tarvittavassa laajuudessa. Opiskelijoiden perehdy-
tys tapahtuu Ruskapolun johtajan ja opiskelijan tydpaikkaohjaajan toimesta sovituilla tavoilla.

Ruskapolun johtajan perehdyttamisesta vastaa palvelupéaallikko, joka nimeaa Ruskapolun johtajalle
mentorin kokeneesta kollegasta. Perehdytysta kaytetaan aina kun tyéntekija aloittaa uudessa tyos-
sa, tybtehtavat tai menetelmat muuttuvat, tyontekija on ollut pitkdan poissa tai tydtehtava toistuu
harvoin.
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Aspa Palveluilla on laadittuna pitkan aikavalin koulutussuunnitelma, joka tukee yhtion strategiaa ja

muuttuvia osaamisvaatimuksia. Koulutussuunnitelmalla varmistetaan henkiléstdon osaaminen ja ta-
salaatuinen tyd asumispalvelutydssa. Tavoitteena on kehittaa kokonaisvaltaisesti henkiléston osaa-
mista ja sita kautta myos tyo hyvinvointia. Koulutussuunnitelman laatimisesta ja toteutumisesta vas-
taa henkilostopaallikko.

Lisaksi koulutusta suunnitellaan Aspa-kodin tasolla. Aspa-kodin henkildston koulutuksen suunnittelu
tapahtuu toimintasuunnitelman avulla. Henkiléston taydennyskoulutussuunnitelma laaditaan vuosit-
tain asiakastydssa vaadittavien ja tarvittavien taitojen ja osaamisen perusteella. Toiminnan suunnit-
telua ja koulutustarpeiden arviointia ohjaavat organisaation strategiset tavoitteet, Aspa-kodin asu-
mispalvelutydn tavoitteet, sisdiset kehittdmistoimet, asiakaspalautteet ja henkildstén tavoitekeskus-
telut. Koulutukseen varattavat kustannukset suunnitellaan osana vuosittaista taloussuunnittelua ja
koulutukset toteutetaan niihin varattujen koulutusmaarérahojen puitteissa. Kaydyt koulutukset kirja-
taan henkiloston koulutusrekisteriin.

Yhtiossa jarjestetaan henkilostolle seka sisaisté - ettd ulkopuolista koulutusta; huomioiden lakisaa-
teiset koulutukset ja vahimmaiskoulutusmaaréat. Lisdkoulutusta kohdennetaan myds maaraaikaiseen
henkil6stdon, jolla varmistamme laadukkaan palvelun toteutumisen myds vakinaisen henkildston
poissa ollessa.

Toimitilat

Ruskapolku toimii Vantaalla Aspa S&ation omistamassa rivitalohuoneistossa. Ruskapolun toimiti-
loissa ei asu asiakkaita. Toimitiloissa on henkilékunnan tilat ja siellda on myds Aspa-koti Perhosleh-
don asiakkaiden yhteistila ryhmatoimintaa varten. Ruskapolun asiakkaat eivéat kayta Aspa-koti Per-
hoslehdon asiakkaiden tiloja. Asiakkaat asuvat itsenaisesti eri puolilla pddkaupunkiseutua, osa omis-
tusasunnoissa ja osa vuokra-asunnoissa.

Yhteistiloissa on olohuone, keittio, kylpyhuone/WC ja sauna.
Yhteistilojen suunnittelussa on huomioitu turvallisuus, viihtyminen ja kodikkuus.

Tyontekijoiden tilat sijaitsevat yhteistilan yhteydessa. Tyontekijoilla on kaytdssa kolme toimistohuo-
netta WC ja koko rivitalohuoneisto kaytossa.

Piha-alueiden turvallisuudesta ja viihtyvyydesta vastaavat ohjaajat, Katja Laurila ja Esa Laine-Sei-
lola.

Teknologiset ratkaisut

Ruskapolun henkildkohtaisen avun vakinaisilla tyontekijoilla on kaytéssa matkapuhelimet, joissa on
sovellus Domacare-asiakastietojarjestelmaan.

Ruskapolun toimitoissa ei ole tilojen valvontaan liittyvid kameroita tai valvontalaitteita. Paloturvalli-
suuteen liittyen on palovaroitin ja vaahtosammutin. Ruskapolun johtaja vastaa vaahtosammuttimen
huollosta, korjauksista ja kayton perehdytyksesta.

Asiakkaan oman kodin turvallisuuslaitteista, niiden huollosta ja mahdollisista hairiétilanteisiin varau-
tumisista vastaa asiakas itse tai taméan mahdollinen asumispalveluyksikdn henkilosto.

Laakinnalliset laitteet
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Ladkinnalliset laitteet ovat tuotteita, joita kaytetgan terveydentilan, sairauksien tai vammojen havait-

semiseksi, diagnosoimiseksi, valvomiseksi tai hoitamiseksi. Ladkinnallisia laitteita ovat esimerkiksi
instrumentit, piilolinssit, sydamentahdistimet, pydratuolit ja proteesit.

Asiakkaiden henkilékohtaisten apuvélineiden ja laitteiden ja tarvikkeiden hankinnassa, kaytossa ja
huoltamisessa avustaa Ruskapolun henkilokohtainen avustaja, jos asiakas ndin on avustajaa oh-
jeistanut. Henkilékohtaisen avun tilaajan saantokirjan mukaan avustus voi siséltaa itsehoidollisia toi-
menpiteita kuten verensokerin mittausta, verenpaineen mittausta tai katetrointia, jotka avustettava
henkil6 voisi tehda itse, mikali hanella ei olisi vammasta tai sairaudesta johtuvia toimintarajoitteita.
Edelleen sadantokirja ohjaa, ettd avustaja voi tehda toimenpiteitd, jos avustettava henkild pystyy oh-
jaamaan hantéa naiden tekemisessa. Vastuu on talldin avustettavalla henkil6lld ja ndain myds vastuu
kyseisten laiteiden hankinnasta, kdyttsta ja huoltamisesta. Asiakas tai tAman asioita hoitava taho
vastaa laitteiden turvallisesta ja kayttéohjeen mukaisesta kaytosta, oikeasta asennuksesta ja kayt-
tokoulutuksesta muille kayttgjille. Saantokirjan mukaan henkilékohtainen apu ei ole paaosin hoitoa,
hoivaa eika valvontaa. Asiakas tai taman asioita hoitava taho vastaa laitteiden turvallisesta ja kayt-
téohjeen mukaisesta kaytostd, oikeasta asennuksesta ja kayttokoulutuksesta muille kayttajille. Li-
séksi laékehoitoa ei voi toteuttaa ilman la&kehoidon koulutusta. Ruskapolun henkildkohtaisen avun
tyontekijoilla ei ole ladkehoidon koulutuksia ja nain ollen heilla ei ole lupaa laékehoidon toteuttami-
seen ja laakinnallisten laitteiden kayttoon. Eli laki ladkinnallisen laitteiden aiheuttamien vaaratilantei-
den ilmoittamisesta,

, ei velvoita Ruskapolun henkilokuntaa. Henkilékohtaisen avun
tydntekija voi avustaa asiakastaan tekemaan ilmoituksen vaaratilanteesta Fimean verkkosivuilla, jos
tama niin haluaa.

Asiakkaan palveluita koskevassa sopimuksessa kaydaan lapi, mité laitteita, tarvikkeita tai apuvali-
neitd asiakkaalla on kayttssa, ja kuka perehdyttdd henkilékohtaisen avustajan naiden kayttoon.

Vaaratilanteet raportoidaan tyésuojeluorganisaatiolle ja palvelupaéllikdlle ja tapahtumia ja niiden
maaraa seurataan palvelujohdossa.

Vaaratilanteita ovat tilanteet, jotka johtuvat tai epailladn johtuvan laitteen ominaisuuksista, suoritus-
kyvyn muutoksista tai hairidista, merkintdjen riittamattdmyydesta tai valmistajan toimittamien tietojen
virheellisyydesta tai riittamattomyydesta.

8 ASIAKASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN
Asiakastydn kirjaaminen

Aspa Palvelut Oy:ssa on kaytdssa koko henkiltstda koskevat tietoturvaohjeet ja tietoturvan omaval-
vontasuunnitelma. Asiakastietojarjestelméan kayttoon perehdytetaan kaikki tyontekijat. Perehdytyk-
sestd vastaa Aspa-kodin johtaja, hdnen apunaan ovat jarjestelméan paakayttajat. Kaytéssa on pe-
rehdytysohje ja Aspa Palvelut Oy:n sisdinen kirjaamisohje, jossa my@s tietosuoja-asiat kaydaan lapi.

Asiakastiedot ovat salassa pidettavid. Jokaisen tyontekijan tydsopimukseen on liitetty salassapitosi-
toumus. Sen noudattaminen on tydntekijan vastuulla. Vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus séilyy sen-
kin jalkeen, kun tydsuhde on paattynyt.

Asiakkaalle kerrotaan palvelusuhteen alkaessa, mita tietoja hanesta kirjataan, miksi ja minne niita
kirjataan. Henkilokohtaisen avun palvelussa asiakastietojarjestelmaan kirjataan vain avustustygssa
tarvittavat valttamattomat tiedot. Naitd on esim. asiakkaan osoite ja mahdollinen ovikoodi, kohtauk-
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selliset sairaudet ja yhteyshenkild / yhteistyotgho. Henkilorekisteristd on laadittu rekisteriseloste,

jossa on kuvattu mm. henkilétietojen tallennus ja kayttotarkoitus. Asiakastietoja saa luovuttaa asiak-
kaan tai hanen laillisen edustajansa kirjallisella suostumuksella. Rekisteroidylla asiakkaalla on oi-
keus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyynto tehdaan kirjallise-
na. Aspa Palvelut Oy:ll& on ohje ja lomakkeet tietojen tarkastamiseen, yksikdn johtaja ohjeistaa ja
auttaa asiakasta tarkastuspyynnon tekemisessa. Kirjaamisen toteutumista ja tapaa seurataan sa-
tunnaistarkastuksilla.

Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia ja noudattaa tytnantajaa koskevien lakisaateisten tieto-
turva- ja tietosuojavelvoitteiden toteutumisesta omassa Aspa-kodissa. Esihenkilot, tietosuojavas-
taava ja tietojarjestelmien paakayttajat vastaavat tyontekijoiden kayttdoikeuksista tietojarjestelmiin
ja niiden tietosisaltdihin tydtehtavien edellyttamassa laajuudessa. He huolehtivat tyontekijan riitta-
vasté perehdytyksesta yrityksen tietoturvakayténteisiin varmistaen, etta jokainen ymmartaa niiden
merkityksen tydtehtavissaan.

Esihenkildilta odotetaan esimerkillistéd sek& vastuullista tietoturvakayttaytymistéa ja heilla on rapor-
tointivelvollisuus tietoturvapoikkeamista tietosuojavastaavalle. Tydntekijan vastuulla on huolehtia
kasittelemansa tiedon oikeellisuudesta, saatavuudesta ja luokittelusta, seka huolehtia, etta organi-
saation tiedot ovat asianmukaisesti kaytettavissa. Tietojen sailytys- tai arkistointiajan paatyttya, ne
havitetaan ohjeiden mukaisesti. Esihenkildiden tehtdvana on varmistaa ja seurata, etta tyontekijoi-
den osaaminen on riittavaa.

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

Jarjestelmien kayttbonoton yhteydessa kayttajat koulutetaan jarjestelméan toimittajan toimesta. Aspa
Palvelut Oy tekee vuosittain koulutussuunnitelman, missd huomioidaan myds tietoturva- ja tietosuo-
jakoulutukset seka jarjestelmakoulutukset. Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia Aspa-kodin
henkilokunnan riittdvasta osaamisesta tietoturva- ja tietosuoja-asioissa seka jarjestelmaosaami-
sessa. Aspa Palvelut Oy:n koko henkildkunta on perehdytetty tietosuoja-asioihin sisaisella koulutuk-
sella ja jokainen tydntekija on suorittanut hyvaksytysti tietoturvatestin, mistd saadun todistuksen han
on toimittanut Aspa-kodin johtajalle.

Aspa-kodin johtajien tukena ovat jarjestelmien paakayttajat ja tietosuojavastaava. He tuottavat kou-
lutusaineistot ja ohjeet, jotka kayvat tydntekijoiden kanssa lapi. Esihenkilét varmistavat, etta jokainen
tyontekija on perehdytetty asianmukaiseen potilas- ja asiakastietojen kasittelyyn. He myés seuraa-
vat, ettd tyontekijoiden toiminta on ohjeidenmukaista ja tarvittaessa jarjestavat lisda koulutusta.

Aspa-kodille on laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelyé koskeva seloste?
Kylla Ei

Aspa palveluilla on yhtidtason henkilttietoseloste. Se 10ytyy IMS:sté ja nettisivuilta.
Aspa Palvelut Oy:n tietosuojavastaavan yhteystiedot:

Emilia Aikio, emilia.aikio@aspa.fi puh. 040 821 1943

tietosuojavastaava@aspa.fi
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9 OMAVALVONTASUUNNITELMAN JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN SEU-
RANTA JA PAIVITTAMINEN

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

Omavalvontasuunnitelma on henkilostén saatavilla Aspa Palveluiden laatukasikirjan (IMS) doku-
menteissa sdhkoisessd muodossa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetdén Aspa-kodilla julkisesti ndhtdvana siten, etta
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyyntda tutustua
siihen. Omavalvontasuunnitelman sijainti ilmoitetaan yhteistilojen ilmoitustaululla. Omavalvonta-
suunnitelma julkaistaan myos Aspa-kodin verkkosivuilla.

Ruskapolun omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavilla Lauhatien toimitilan keittion poydalla ja
lisaksi se on nahtavana PALSE-portaalissa ja Aspa Palveluiden verkkosivuilla. Naista paikoista
my0s asiak-kaat voivat tutustua omavalvontasuunnitelman sisaltéon.

Toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Omavalvontasuunnitelma paivitetddn saanndllisesti ja aina kun toiminnassa tapahtuu palvelun laa-
tuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa tarkistetaan aina paivi-
tystarpeen ilmettya ja pdivitykset julkaistaan viiveettd. Paivittdmisessa ja julkaisemisessa huomioi-
daan palveluissa, niiden laadussa ja asiakasturvallisuudessa tapahtuvat muutokset. Henkilokunta
on perehdytetty ilmoittamaan omavalvontasuunnitelmasta vastaavalle henkil6lle, jos muutostarpeita
havaitaan. Omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus tarkistetaan Aspa-kodin johtajan ja palvelu-
paallikén kanssa kuukausikeskustelussa ja IMS-laadunhallintajarjestelmasta. Henkiléston palave-
reissa tehdaén huomioita omavalvonnan toteutumisesta ja mahdollisista poikkeamista seka muutok-
sista. Nama tiedot tuodaan esille palvelupéaallikon ja Aspa-kodin johtajan kuukausikeskusteluissa.
Myo6s Aspa-kodin johtajan ja palvelup&éallikon valisessa kk-keskustelussa havaitut omavalvonta-
suunnitelman poikkeukset tai muutokset tuodaan henkilokunnan viikkopalaveriin, ja nain kaydaan
keskustelua poikkeamien korjaamiseksi ja paatetaan tarvittavista muutoksista. Nama poikkeamat ja
muutokset lisdtd&n omavalvontasuunnitelman seurannan selvitykseen, joista johdetaan julkaisu va-
hintaan neljan kuukauden vélein hyvinvointialueen nahtavaksi.

Omavalvontasuunnitelmapohjan ja yhtidtason toimintaohjeiden paivittdmisesta vastaa Aspa Palve-
luiden laatupaallikko.

10 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Riskinhallinnan prosessissa kasitelldan kaikki epakohta-, 1ahelta piti- ja poikkeamailmoitukset ja tie-
toon tulleet kehittdmistarpeet ja sovitaan korjaavat toimenpiteet ja niiden aikataulu. Palvelun laa-
tuun ja asiakasturvallisuuteen vaikuttavat ajankohtaiset asiat kasitelladn Ruskapolun johtajan ja
palvelu-paallikon keskustelussa ja samalla sovitaan toimenpiteistd, seurannasta ja aikatauluis-ta.
Ruskapolulla poikkeamiin puututaan heti.
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ja pystyy nain seuraamaan ja kannustamaan toiminnan laadun, vaikuttavuuden ja toiminnan stra-
tegi-sen kehittamisen tarpeita. Palautetta kerataan em. lisaksi asiakastyytyvaisyyskyselyilla, 1a-
heisky-selyilld, tilaajakyselyilld, vertaisarvioinneilla, henkilostokyselyilla ja auditoinneilla.

Henkilokeskeisella toiminnalla varmistetaan asiakkaiden osallistuminen palveluidensa suunnitte-
luun ja toteutumiseen. Asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa sovitaan keinot, miten asi-
akkaan itseméaaraamisoikeutta vahvistetaan.

Asiakastietojen kasittelystd, tietoturvan ja tietosuojan varmistamisesta on laadittu omavalvonta-
suunnitelma ja ohjeistukset. Tietosuojavastaava seuraa, valvoo ja ohjeistaa niiden toteutumista.

Ty6hon, tydymparistdon ja tyboloihin liittyvat vaaratekijat selvitetaan jokaisessa Aspan yksikdssa
saanndllisesti, vahintaan kerran vuodessa. Riskienhallinnalla pyritdan kaikissa olosuhteissa turvaa-
maan ne toiminnalliset edellytykset, jotka tarvitaan toteuttaessa Aspa Palvelut Oy:n palveluja.

Riskien arviointi on jatkuvaa toimintaa. Riskien arviointia tarvitaan muutostilanteiden yhteydessa
kuten toiminnan laajentuessa, toiminnan luonteen muuttuessa, organisaation uudelleenjarjestely-
jen, toimitilojen remontin tai henkilostémuutosten yhteydessa.

Riskien arvioinnin tuloksista ja niiden perusteella toteutettavista toimenpiteista raportoidaan koko
henkilostoa. Jos vaaratekijoita ei voida poistaa, on arvioitava niiden merkitys tyontekijoiden turvalli-
suudelle ja terveydelle.

Ruskapolun toiminnan riskien ja kehitystarpeiden arvioinneissa on noussut esiin henkiléston yksin
tydskentelyyn liittyvat riskit. Henkiléston yksintydskentelyn turvaamiseen on pyritty [6ytamaan rat-
kaisuja ja kokeiltu erilaisia toimenpiteitéd. Tahan ei kuitenkaan vield ole 16ytynyt toimivaa ratkaisua
ja kehitystyo tdméan osalta vield jatkuu.

Toinen, lahes vuosittainen, kehittdmistarve on ollut asiakaspalautteiden saaminen. Asiakkaamme
tarvitsevat paljon tukea palautteen annon toteutuksessa. Erilaista tukea olemme jarjestaneet vuo-
sien varrella ja tdhan asiaan taytyy edelleen vuosittain panostaa.

Tahan kirjataan Aspa-kodin kehittamistarpeet. Ne voivat olla esim. toimintasuunnitelman tavoit-
teita, omavalvonnassa esiin nousseita seikkoja, erilaisten kyselyiden ja palautteiden kautta nous-
seita kehittdmisen teemoja.

Omavalvontaa toteutamme itsearvioinneilla, raportoinneilla, poikkeamien kasittelyn ja laatumittarei-
den avulla. Omavalvonnan havaintojen, asiakaskokemuksen ja muiden palautekanavien kautta saa-
tujen tietojen pohjalta kehitamme toimintaamme jatkuvan parantamisen mallin mukaisesti. Tiedo-
tamme touko-elokuun 2024 omavalvonnan seurantahavainnoista ja toimenpiteista ulkoisesti.

Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa Aspa-kodin johtaja.

Paikka ja paivays

Allekirjoitus

28



Aspa

Versio: 1
Hyvéksyja: Anna Jung, 11.10.2024 15:07

LITTEET

Aspa Palveluiden omavalvontaohjelma IMS: https://aspa.ims.fi/serviet/StandardServlet?action=do-
cument&view=level&id=310

Valviran maarays sosiaali- ja terveydenhuollon palveluyksikkdkohtaisen omavalvontasuunnitelman
sisédllostd, laatimisesta ja seurannasta. https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=docu-
ment&view=document&id=2209

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 719/2023 https://aspa.ims.fi/serviet/StandardServ-
let?action=document&view=document&id=2231
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