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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT
Palveluntuottaja

Nimi Aspa Palvelut Oy Y-tunnus 1998395-9

Osoite: Turkhaudantie 5, 00700 Helsinki

Palvelunumero: 0800 302 003

Palveluyksikkd

Nimi: Aspa-koti Villa Huvi

Osoite: Venepuuntie 9

Puhelin/vuorovastaava: 0447834662

Postinumero: 02360 Postitoimipaikka: Espoo
Palveluyksikon johtaja /vastuuhenkilo: Marju Mettanen
Puhelin: 0406891233 Sahkoposti: marju.mettanen@aspa.fi
Palveluyksikon sijaintikunta yhteystietoineen: Espoo
Hyvinvointialue: LAnsi-Uudenmaan Hyvinvointialue, LUVN
Kenelle palveluita tuotetaan

Tuotamme tehostettua ymparivuorokautista asumista kehitysvammaisille. Villa Huvissa on 15

asumispaikkaa.

Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot
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Palvelu, johon lupa on myodnnetty: Tehostettu ymparivuorokautinen asuminen, kehitysvammaiset,

15 asumispaikkaa

liImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)
Rekisteroity palveluala: Yksityinen sosiaalipalveluala
Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat: Jari Muukka, siivouspalvelun tuottaja

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen

laadusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?: Noudatetaan
tilaajien palvelukuvausta, yllapidetaan luvan mukaista henkildstomitoitusta, koulutetaan henkilostoa,
seurataan poikkeamia, kehitetddn jatkuvasti asiakastyota yhteistydssa sosiaali- ja terveydenhuollon

asiantuntijoiden seka tilaajien kesken.
Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmat?

Kylla Ei X

Aspa Palveluiden omavalvontaohjelma IMS:

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

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

https://aspa.ims.fi/serviet/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

2 PALVELUT, TOIMINTA-AJATUS JA TOIMINTAPERIAATTEET

Palvelut


https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=level&id=310
https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=2209
https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=2231

Aspa

Versio: 1
. . ) . Hyvéksyja: Tiina Apajasaari, 24.10.2024 08:14 o
Aspa Palvelut Oy tarjoaa itsenéistd elamaa edistavia palveluja asumisessaan ja paivaaikaisessal

toiminnassaan apua ja tukea tarvitseville henkiléille. Toiminnan tavoitteena on edistdd vammaisten
ja mielenterveyskuntoutujien yhdenvertaisuutta ja tayttd osallisuutta yhteiskunnassa.

Aspa-koti Villa Huvissa tuotetaan tehostettua palveluasumista kehitysvammaisille henkiléille. Villa
Huvi tarjoaa ymparivuorokautista tukea asumiseen ja elamiseen aikuisille kehitysvammaisille
henkildille, seka sopimuksen mukaista yksildllista tukea ja hoitoapua kodin ulkopuoliseen
toimintaan.

Palvelut on tarkoitettu yli 18 vuotiaille vaikeasti kehitysvammaisille henkildille, jotka tarvitsevat
apua paivittaisissa toiminnoissaan. Asukkailla on kehitysvammansa lisaksi hoitoa ja huolenpitoa
vaativia somaattisia sairauksia ja heilla on kaytdssaan liikkumisen ja kommunikoinnin apuvalineita.

Villa Huvi panostaa asukkaan oman aanen kuulumiseen padivittdista toimintaa suunnitellessa.
Toiminnan toteuttamisessa lahtdkohtana on asukkaan omannakoinen elama ja toiminnassa
noudatetaan kuntouttavaa tyodotetta. Asukasta tuetaan oman eldmansa toimijuuteen ja kuulluksi
tulemiseen. Asukkaita tuetaan elamaan nuoren aikuisen eldmaa hanen itsemaaraamisoikeuttaan
tukien.

Toiminta-ajatus

Aspa-kotimme toiminta-ajatus on tuottaa tehostettua palveluasumista kehitysvammaisille henkildille.
Villa Huvi tarjoaa ymparivuorokautista tukea asumiseen ja elamiseen aikuisille kehitysvammaisille
henkildille, seka sopimuksen mukaista yksiléllista tukea ja hoitoapua kodin ulkopuoliseen toimintaan.

Toimintaperiaatteet

Aspa Palvelut Oy:n toimintaa ohjaavat arvot ovat: ihmisen kunnioittaminen, luotettavuus ja
asiantuntijuus. Arvot ohjaavat ja tukevat Aspa-kotien toimintaa toteuttamaan 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 henkilokeskeistd 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.

Muu palvelu:

Palvelutoimintamme perustuu aina tilaajan kanssa tehtyihin sopimuksiin ja niissd asetettuihin
vaatimuksiin. Toimintaamme ohjaavat lakien ja viranomaismaaraysten vaatimukset. Hyvinvoiva ja
motivoitunut henkilosté 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 laheisiltaan 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, etta henkilokunnalla on mahdollisuus osallistua suunnitelman tekoon.

Aspa-kodin omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava johtaja:

Marju Mettanen marju.mettanene @aspa.fi p. 0406891233

Taman omavalvontasuunnitelman laadintaan ovat osallistuneet:

Tiina Lehto: palvelukoordinaattori tiina.lehto@aspa.fi p. 0444936165

Aspa-kodilla on varmistettu, etta henkilostolla on mahdollisuus osallistua suunnitelman laatimiseen:

Tyoyhteiso6lla on mahdollisuus osallistua suunnitelman laatimiseen mm. viikkopalavereissa.

4 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja
omavalvonnan toimeenpanon lahtokohta. 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 nakdkulmasta.

Riskinhallinnan avulla varmistetaan henkilostén yhdenmukaiset toimintatavat asiakasturvallisuuden
vahvistamiseksi. Omavalvonnan kaytdnnon toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastydssa
on oleellista henkil6ston sitoutuminen omavalvontaan ja ymmarrys Aspa-kodin omavalvonnan
merkityksestd, 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 seka pidetaan julkisesti
nahtavana palveluyksikossa

e salassa pidettavia tietoja ei saa julkaista


mailto:marju.mettanene@aspa.fi
mailto:tiina.lehto@aspa.fi
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Kaymme sdannollista keskustelua omavalvonnasta, omavalvonnan merkityksesta seka tavoitteista
viikkopalavereissa. Uudet tydntekijat perehdytetddn omavalvontasuunnitelman sisaltoon seka
kaytantoihin.

Henkilostbd pidetdédn ajan tasalla omavalvonnan muutoksista ja pdivityksistd séannoéllisella
viestinnalla. Johtaja seuraa omavalvonnan toteutumista yksikdssa yhdessa henkiloston kanssa.
Henkilostolle annetaan s&&anndllistd palautetta heidan toiminnastaan ja siitd, kuinka hyvin he
noudattavat omavalvontasuunnitelmaa. Lisaksi tyodntekijoitd kannustetaan itsearviointiin ja
avoimeen keskusteluun mahdollisista kehityskohdista.

Henkiloston sitoutumista voidaan lisatd osallistamalla heitd omavalvontasuunnitelman
kehittamiseen ja paivittamiseen. Henkiloston kayttéon annetaan selkeat ja helposti saatavilla olevat
ohjeet, jotka auttavat heitd toteuttamaan omavalvontaa kaytadnnossa. Materiaalit auttavat
ymmartamaan omavalvontasuunnitelman vaatimukset ja niihin liittyvat kaytannot.

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan saanndéllisesti. Viikkopalavereissa arvioidaan
suunnitelman mukaisia kaytantéja ja toimintojen toteutumista. Havainnot, toteutuneet epékohdat ja
tehdyt toimenpiteet dokumentoidaan huolellisesti. Rapoportit kasitelladn tydpalavereissa, joissa
keskustellaan myds mahdollisista kehityskohteista. Uudet tydntekijat perehdytetdén
omavalvontasuunnitelmaan, ja kaikkia tydntekijoita rohkaistaan osallistumaan
taydennyskoulutuksiin. Asiakkailta ja henkilostolta saatu palaute keratdan systemaattisesti ja sita
kaytetdan omavalvontasuunnitelman kehittdmiseen. Kehittdmiskohteet huomioidaan suunnitelman
paivityksissa.

Omavalvontasuunnitelmaa tarkastellaan ja paivitetdan tarpeen mukaan, vahintaan vuosittain. N&ain
suunnitelma pysyy ajantasalla ja vastaa muuttuvia tarpeita ja vaatimuksia.

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset
tyovaiheet, 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 henkildkunta 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
liittyvat riskit ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelméan. Jokaisen tydntekijan 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. Tydsuojeluorganisaatio on
ohjeistanut tyo6turvallisuuteen liittyvat asiat. Aspa-kotiin on laadittu pelastussuunnitelma ja
"Turvallisesti ty6ssé” -ohjeistus, joissa on yksityiskohtaisesti kuvattu Aspa-kodin turvallisuusasiat,
riskitekijat ja toimintaohjeet.
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Aspa-kodin johtaja vastaa vuosittain (toukokuun loppuun mennessa) tehtavastd oman Aspa-kotinsg

vaara- ja haittatekijoiden tunnistamisesta ja riskien arvioinnista yhdessa tyontekijoiden kanssa.
Riskien arvioinnissa henkildstd keskittyy havaittujen epékohtien ja riskien poistamiseen. Kerran
vuodessa tapahtuvan arvioinnin liséksi riskeja arvioidaan jatkuvasti arjen toiminnassa. Tyodntekija,
joka ty6ssddn havaitsee riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetettujen
tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siitd vipymattd Aspa-kodin johtajalle. Aspa-
kodin johtaja ryhtyy valittémiin toimiin riskin poistamiseksi ja yhdessa henkildston kanssa kehittaa
toimintakaytanteitd. Toimenpiteista tiedotetaan tytkokouksissa, asukaskokouksissa, asiakkaiden
l&heisille ja tarvittaessa yhteistyokumppaneille.

Riskienhallinnan tyonjako

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 tehtavankuvansa. Jokaisella yksikon tyontekijalla on velvollisuus tuoda
esille havaitsemansa epéakohdat, laatupoikkeamat ja riskit.

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.
Palvelupdallikkd 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 riittvasti voimavaroja. Aspa Palvelut Oy:n riskinhallinnan tavoitteena
on vahvistaa turvallisuuskulttuuria, tunnistaa ja dokumentoida riskitekijat ja poikkeamat, maarittaa ja
toteuttaa niille korjaavat toimenpiteet ja nimeta naiden 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 esihenkilonsd, palvelupadllikkd, 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
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yhdessa 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 10ytyy 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
Tyodsuojeluilmoitus

Valmius ja varautumissuunnitelma
Kriisiviestintaohje

Valmiussuunnitelma

Toimintaohjeet poikkeavien tilanteiden varalta
Omavalvontaohjelma

Riskien ja epdkohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Aspa-kodin ty6hon, tydymparistdoon ja tydoloihin liittyvat riskit ja vaaratekijat selvitetddn yhdessa
henkildstdn kanssa vahintdan kerran vuodessa ja aina tarvittaessa toimintaympariston tai tilanteiden
muuttuessa.

Jokainen, joka on ty6ssddn havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille
asetettujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siitd viipymatta Aspa-kodin
johtajalle. Tunnistetut riskit pyritadn poistamaan tai minimoimaan sopimalla turvaavista
toimenpiteistd, toimintakdyténteistd ja -ohjeistuksista. Aspa-kodin johtaja vastaa ohjeiden
ajantasaisuudesta. Aspa-kodissa on laadittu toimintaochjeet poikkeavien tilanteiden varalta, jotta
henkildsto tietaa, miten toimia yllattavassa tilanteessa. Ohjeet 18ytyvat: Villa Huvin henkilokunnan
toimiston seindlta.

Tilat ja laitteet pidetd&n kunnossa, huolloista huolehditaan. Naille tehtéville on Aspa-kodissa nimetty
vastuuhenkilot. Henkilostoa koulutetaan turvallisuusasioihin ja uudet tyontekijat perehdytetdén
perehdyttamisohjelman avulla.

Palveluntuottajan ja henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Valvontalain mukaisesti (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023, 29 8§)
palveluntuottajan on ilmoitettava valittémasti salassapitosaanndsten estamatta palvelunjarjestjalle
ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai tAméan alihankkijan toiminnassa ilmenneet
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asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat seka asiakas- |3

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 henkilostédén kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa
toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilén on ilmoitettava viipymatta
salassapitosaannosten estamaéttd palveluyksikdn vastuuhenkilélle tai muulle toiminnan valvonnasta
vastaavalle henkildlle, jos hé&n tehtavisséédn huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen
epakohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun
lainvastaisuuden.

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

Sosiaalihuollon henkiléstodn kuuluvien henkildiden on toimittava siten, etta asiakkaalle annettavat
sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Tamé tarkoittaa, ettd em. henkilén on ilmoitettava
viipymattd toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos han tehtavissédn huomaa tai saa tietoonsa
epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan palvelun toteuttamisessa.

lImoitus voidaan tehdéa salassapitosdaanndsten estamatta. llmoituksen tehneeseen henkildon ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. IlImoitus tehd&&an ilmoituslomakkeelle
viipymaétta, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai uhan. Lomake l6ytyy
Aspa Palvelut  Oy:n laatukasikirjasta  (IMS) Toiminnan toteutus/  Asiakasty6/
https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=2305

liImoitus toimitetaan Aspa-kodin johtajalle, joka informoi asiasta palvelupaallikkda. limoituksen
vastaanottaneen henkilén, Aspa-kodin johtajan, on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon
johtavalle viranhaltijalle. Aspa-kodin johtaja saa palvelup&allikdltd 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 pyritaén ehk&iseméén jatkossa.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen ja korjaavat toimenpiteet

Aspa-kodin johtaja kirjaa kaikki tydsuojeluun liittyvéat haittatapahtumat ja laheltd piti -tilanteet, jotka
analysoidaan yhdessa henkiloston ja tarvittaessa tyésuojeluorganisaation kanssa. Toimintaohjeita
tarkistetaan tarvittaessa tai laaditaan uusi ohje. Tapahtumat kadydaan lapi henkilostokokouksessa,
asukaskokouksessa ja tarvittaessa asukkaiden laheisten kanssa. Aspa-kodin johtaja raportoi
tapahtumat esihenkilélleen ja tiedot raportoidaan edelleen johtoryhmalle. Tybsuojelu tekee
tarvittaessa omat toimenpiteensa. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyoédyntdmisestd on
ty6nantajalla, mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kaytt6on.

Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista
informoidaan korvausten hakemisesta. Aspa-kodin johtaja informoi viipymatta palvelupaallikk6a
tapahtuneen haittatapahtuman tai vaara- tai uhkatilanteen jalkeen. Aspa-kodin johtaja vastaa
tilanteen kasittelystd viipymatta asianosaisten kesken ja muun henkiloston kanssa. Kasittelyyn
kuuluu keskustelu tydyhteistssa tyontekijdiden, asiakkaan ja tarvittaessa laheisen kanssa. Asiasta
tiedotetaan tarvittaessa my0s yhteistydtahoja. TyOterveyshuolto on tarvittaessa kaytettavissa
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kriisitilanteiden kasittelyssa. Kaydyista keskusteluista laaditaan muistiot, jotka tallennetaan
tydsuojelukansioon.

Laatupoikkeamien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyssd méaaritelladn korjaavat toimenpiteet, joilla
estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat tapahtuman ja tilanteiden
juurisyiden selvittaminen, ohjeistuksen péaivittaminen ja/ tai kertaaminen, tatd Kkautta
menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi sekd omavalvonnan tehostaminen.

Aspa-kodin johtaja raportoi ilmoitetun poikkeaman palvelupadllikblle ja merkittavan riskin
poikkeamat myos laatupaallikolle. Riskiltdan merkittavat laatupoikkeamat kasitellaén erikseen Aspa-
kodin johtajan, palvelupdallikon ja laatupaallikon kanssa yhdessd. Laatupaallikkd raportoi
poikkeamat johtoryhmalle.

Poikkeamaa késiteltdessa tarkistetaan myos, onko tilanne aiheutunut toimintaohjeen noudattamatta
jattamisesta. Korjaavista toimenpiteistd tehdaan 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
vastuuhenkildn toimesta.

Jatkuvan parantamisen malli Aspa Palveluissa

PARANNA
- Jatkuva kehittdminen
- Korjaavat toimenpiteet SUUNNITTELE
- Poikkeamien hallinta - Toiminnan suunnittelu
- Ja - Prosessien kehittaminen
Jalkitarkastus L
- 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 sisdiset laatutavoitteet, joita arvioidaan omavalvonnalla, auditoimalla,
strategisilla kyselyilla ja raportoinnilla. Naiden pohjalta tehdaan tarvittavat korjaavat toimenpiteet ja
kehitetdan toimintaa.
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5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessd asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa,
lAheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin laht6kohtana on henkilon oma nékemys
voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittimisessa 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. Lisdksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn
heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus,
heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Asiakkaan palvelutarve kartoitetaan ja méaritellaan kerdaamalld ja analysoimalla laajasti tietoja
asiakkaasta haastattelun, havainnoinnin ja mittaamisen avulla.

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 péivitetdan?

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 paattdméssd omaa eldmaansd koskevista
asioista ja saamansa palvelun muodoista ja sisalldista. Suunnitelmaa laadittaessa keskitytddn
asiakkaan voimavaroihin ja vahvuuksiin. Asiakas kertoo, mik& on hanelle térkeaa ja milla tavalla han
haluaa itsedén autettavan. Lisaksi sovitaan yhteistyohon liittyvistd vastuukysymyksista, esim.
ladkehoidossa tukeminen tai yhteistyé edunvalvojan kanssa.

Suunnitelman laatiminen aloitetaan ennen asiakkuuden alkamista, jotta sek&a asiakkaalla etta
henkilostolla on selkea kasitys siité, mita 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.

Aspa-kodin ohjaajat kirjaavat asiakkaan paivittdiset huomiot siten, ettd kirjaukset ovat selkeitd ja
kattavia, tukevat ja arvioivat suunnitelman tavoitteita. Huomiot kirjataan jokaisessa tydvuorossa.
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Omaohjaajat vastaavat suunnitelmien laadinnasta, paivittdmisesta ja muutoksista tiedottamisesta.

Johtajan vastuulla on seurata suunnitelmien ajantasaisuutta ja laatua. Asiakastyohon liittyvat
huomiot kirjataan ajantasaisesti asiakastietojarjestelmaan. Jokainen tyontekija on vastuussa siita,
etta toimii suunnitelman mukaisesti. Tyontekija on velvollinen perehtyméén asiakastietoihin ennen
asiakastyon aloittamista. Aspa-kodin johtaja huolehtii, ettd tyontekija on perehdytetty
asiakastietojarjestelman kayttoon ja kirjaamiseen.

Palvelusuunnitelmien tulee olla ajantasaisia, selkeasti kirjattuja ja dokumentoituja, jotta henkilosto
voi helposti tarkistaa sen yksityiskohdat. Henkilostd on velvoitettu perehtymaan asiakkaan
palvelujen toteuttamissuunnitelmiin, niiden sisaltoihin ja tavoitteisiin, toimimaan niiden mukaisesti ja
todentamaan paivittaiskirjauksilla suunnitelman toteumista. Kaymme [api viikoittaisissa
tydkokouksissa ja kehittamispaivilla seka tarvittaessa, palvelusuunnitelmien tayttamista, ohjeistusta
ja ajantasaisuutta. Asiakastietojarjestelma Domacareen nousee palvelujen
toteuttamissuunnitelmasta tavoitteet, joita klikkaamalla paasee arvioimaan tavoitteiden toteutumista.
Info kenttadn tulee kirjata suunnitelmasta nousevat tarkeimmét asiat.

TyOyhteison kokouksissa asiakasasioita k&sitellddn yhteisesti ja asiat kirjataan seka
asiakastietojarjestelmdén ettd muistioihin, jotka poissaolevat ovat velvollisia lukemaan.
Kokousmuistiot tallennetaan Teams tiedostoihin Aspa-koti Villa Huvin alle.

Asiakkaan kohtelu

Palvelut jarjestetddn ja asiakasta kohdellaan siten, ettei hanen ihmisarvoaan loukata seka etta
hanen vakaumustaan ja yksityisyyttddn kunnioitetaan. Palvelussa otetaan huomioon henkilon
toivomukset, mielipiteet, etu ja yksilolliset tarpeet, yllapidetdan ja edistetaan palveluissa olevan
henkilén hyvinvointia, terveytta ja turvallisuutta.

Aspa Palveluissa asiakastytssa toteutetaan henkilokeskeista toimintatapaa. Toiminta perustuu
asiakkaan itsemaaraamisoikeuden kunnioittamiseen (mm. oikeus yksityisyyteen, vapaus paattaa
itse omista jokapaivaisista toimistaan ja mahdollisuudesta yksilélliseen ja omannékdiseen elamaan.
Asumispalveluissa henkildkunnan tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta, tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen
ja hanen mahdollisuuttaan taysimé&araiseen osallistumiseen yhteiskunnassa.

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

Asiakasta ja hanen oikeuksiaan, mielipiteitddn ja kotiaan kunnioitetaan ja hanet kohdataan
tasavertaisena henkilond. Aspa-kodin ohjaaja ohjaa ja tukee asiakasta rakentamaan
merkityksellistd, omaa elamaa, asiakkaan omia voimavaroja vahvistaen. TAma on jokaisen
tydntekijan henkilokohtaisella vastuulla. Aspa-kodin johtaja huolehtii ja varmistaa, etta henkilosto
toimii henkilokeskeisen toimintatavan periaatteiden mukaisesti.
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Asiakaskokemusta seurataan monipuolisesti ja systemaattisesti vuoden aikana. Toteutamme

asukastyytyvaisyyskyselyitd, seka laheistyytyvaisyyskyselyitd kahdesti vuodessa. Naissa kerataan
palautetta asukkailtamme ja heidan laheisiltéan. Saamme palautetta myds paivittdisessa
asiakastyossa, jonka kasittely on tarke& osa prosessia. Reklamaatiot dokumentoidaan ja
analysoidaan sadanndllisesti, ja niiden perusteella tehdaan tarvittavia muutoksia toimintaan.

Aspa-kodin johtaja saa raportin asiakkaiden arvioimasta palvelun toteutumisesta. Palautteesta
johdetaan sovitut toimenpiteet, joiden avulla varmistetaan tarvittavien muutoksen toteutuminen ja
seuranta. Tastd huolehtivat Aspa-kodin johtaja ja palvelupdallikkd. Muistutuksen tai muussa
muodossa annetun reklamaation aiheuttanutta tapahtumaa kasitellaan viipyméatta asianosaisten ja
tydyhteison kesken. Palvelupaallikkd huolehtii muistutuksen kasittelystd maaraajassa. Muistutukset,
vastineet ja muistiot korjaavista toimenpiteista tallennetaan laatujarjestelmaan.

Kaikkien tyontekijoiden vastuulla on nostaa havaitsemansa epdaasiallinen kohtelu heti esille ja
selvittelyyn. Asiakkaalla on oikeus tehdd muistutus Aspa-kodin johtajalle tai tilaajakunnan johtavalle
viranhaltijalle, mik&li hdn on tyytymaton kohteluunsa. Asiakasta ohjataan muistutuksen teossa.
Aspa-kodin johtaja ryhtyy heti toimenpiteisiin, jos kyseessa on epaasiallinen tai loukkaava kaytos
asiakasta kohtaan tai epaily siita.

ltseméaaradmisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Sosiaalihuollossa itseméaraamisoikeutta 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 liséksi 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 siséainen 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.

Kehitysvammaisten henkildiden asumispalveluissa itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen ja
itsendisen suoriutumisen tukeminen ovat palvelutoiminnan keskiéssa. Kehitysvammalain mukaan
rajoitustoimenpiteita on mahdollista kayttda vain ymparivuorokautisen palveluasumisen palveluissa.
Rajoitustoimenpiteiden kayttd on aina viimesijaista ja kaikkien niiden perusteena olevien kriteerien
on taytyttdva. Rajoittavia toimenpiteitd ei kaytetd rangaistuksena tai kasvatuksellisessa
tarkoituksessa.

Aspa Palvelut Oy:lla on ohjeistus ja lomakkeet kehitysvammaisten henkildiden
rajoitustoimenpiteiden  kaytéstda ja kehitysvammapalveluiden henkiléstd on  koulutettu
itsemaaradmisoikeuden vahvistamiseen. Aspa-kodin johtaja huolehtii, ettd jokaisen asiakkaan
suunnitelmaan on Kkirjattu toimenpiteet henkilén itsenaisen suoriutumisen tukemiseksi ja
itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi keinot, joilla palvelut toteutetaan ilman rajoitustoimenpiteita
ja mahdolliset rajoitustoimenpiteet, joita arvioidaan jouduttavan kayttdmaan. Omaohjaaja vastaa
suunnitelman péaivittAmisestda 6 kuukauden valein. Aspa-kodin johtaja vastaa mahdollisten
rajoitustoimenpiteiden kirjaamisesta ja jalkiselvittelysta, selvitys- ja tiedoksiantovelvollisuudesta ja
viranomaisvalvonnasta.
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Aspa-koti Villa Huvin rajoitustoimenpiteet on laadittu asiantuntijatyéryhman esitysten perusteella,

Asiantuntijatyéryhman palvelu on ostettu Suomen Kotilddkaripalvelu Oy:lta. Asiantuntijatyéryhmé&éan
kuuluvat l&dkéari Eero Kitinoja, sosiaalitydntekija Hanna Haavisto ja psykologi Emma Saure.
Asiantuntijatydryhmén jasenet ovat tavanneet Aspa-koti Villa Huvin asukkaat varmistuakseen
tarvittavista rajoitustoimenpiteista. Yhteisty6 asiantuntijatyéryhméan kanssa on saannollista.

Valttamattomia rajoitustoimenpiteita kaytetddn tarvittaessa. Ne kirjataan asiakastietojarjestelmaan
ja kooste kaytetyista rajoitustoimenpiteisté l&ahetetddn kuukausittain asiantuntijatyoryhmalle, seka
edunvalvojalle mikéli edunvalvoja néin haluaa. Arviointia ja seurantaa tehdaan niin yksikkotasolla
kuin asiantuntijatydryhméankin toimesta. Paatokset mansettien kéaytosta tekee johtava
sosiaalitydntekija puoleksi vuodeksi kerrallaan. Muiden rajoitusten osalta paatoksen tekee yksikon
johtaja.

Aspa-koti Villa Huvissa rajoittavina valineind kahdella asukkaalla kaytetdaan kéasiortooseja.
Késiortoosien tarkoituksena on suojata asukasta vahingoittamasta itsed&n. Usealla asukkaalla
rajoittavina valineind kaytetdan sangynlaitoja, jotka estavat putoamisen sangysta. Naiden lisaksi
yhdella asukkaalla on valvotun likkumisen paatos.

Villa huvin asukkaiden palvelusuunnitelmiin kirjataan yksildllisesti asukkaan rajoittamisen
toimenpiteistd. Rajoittamistoimenpiteiden lainmukaisuudesta ja yhteisty6std asianmukaisten
viranomaisten kanssa vastaa yksikon johtaja..

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistumista yksikén laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen tuetaan.
Aspa Palveluilla on kaytdssd jarjestelmallinen asiakaskokemuksella johtamisen malli. Sen
tavoitteena on arvioida, ymmartdd ja johtaa palvelutoimintaa asiakasléhtbisesti. Nain
kehittamiskohtiin voidaan tarttua heti asian tultua tietoon ja toteuttaa palvelutoiminnan jatkuvaa
kehittAmista.

Villa Huvissa asukkaiden osallisuus on toiminnan yksi kulmakivista. Henkildkunnan
ympaéarivuorokautinen lasnaolo mahdollistaa tehostetun palveluasumisen asukkaiden osallisuuden
olemalla paikalla 24/7.

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

Palautteen keraaminen, kasittely ja hyddyntadminen toiminnan kehittamisessa

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

Palautteen voi aina jattdd myos Aspa-kodin palautelaatikkoon tai antaa suullisesti, jolloin Aspa-kodin
johtaja kirjaa palautteen ja kdynnistaa tarvittavat toimenpiteet palautteen perusteella. Asiakas tai
hanen laheisensa voi antaa palautteen myds tyontekijalle, joka valittda sen heti Aspa-kodin johtajalle
asian kasittelya varten.

Omaisille jarjestetddn omaisten tapaamisia heidan toiveidensa mukaisesti. Aiemmin tallaisia
tapaamisia oli usein. Toiminnan vakiinnuttua tapaamiset ovat harventuneet.
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Villa Huvissa tehd&dan paivittain yhteistyotd omaisten kanssa monin eri tavoin. Omaistenillat ovat]

vaihtuneet yhteisiksi mukaviksi tapahtumiksi, joita jarjestetddn muutamia kertoja vuodessa.
Tapahtumia jarjestetddn yhdessa omaisten kanssa ja erikseen. Tapahtumat sijoittuvat tasaisesti
ympaéri vuoden.

Palautteet kasitelldadn ja hyoddynnetdan suunnitelmallisesti laadittujen prosessien mukaisesti.
Saanndlliset mittaukset ovat osa jatkuvaa palvelutoiminnan kehittamista ja laadun parantamista.
Tavoitteena on reagoida ja puuttua epakohtiin ja poikkeamiin mahdollisimman nopeasti. Aspa-kodin
johtaja kdy palauteraportin [api ty6kokouksessa. Aspa-kodin johtaja arvioi yhdessa henkildkunnan
ja asiakkaiden kanssa palautteen vaikutusta toimintaan ja vastaa tarvittavista toiminnan muutoksista
ja seurannasta. Palvelupadllikkoé seuraa toimenpiteitd ja niiden vaikuttavuutta.

Tiedolla johtamisen prosessi

Tulokset analysoidaan

tydyhteisdssa Sovitaan toimenpiteet Tulokset ja toimenpiteet

Yhtiétason mittarien Tutkimusyhteistydkumppani seuraavaan julkaistaan

méarittely keraa tulokset Yksikkokohtaiset raportit

toimitetaan

< o Vastausaika Seurataan mittarien
Jis”;‘;'?l}i: e, lomeloanen ke poaltle 3-4 viikkoa Yksikkkohtaisen raportin ,:ﬁl’é’:iih?fﬁ"ll?fm“eﬁﬁé'.’; Kyselyn tulosten pohjalta [ Asiakas- ja laheiskyselyn
strategiset tavoitteet, sek fuettly vastasminen saa, jos vastauksia on 5, tai 5 nildenl ¢ laaditaan seuraavan vuoden tulokset kaydaan lapi
ikl mittarit ijan kanssa aoemmen. Vlélillbmél korjaukset ja i tolmenpiteet vas(‘aa ién‘kanr:::aan
toimenpiteet sovitaan P g )

Asiakas- ja henkiléstokokemuksen tulosten késittely Aspa Palvelut Oy:ssé

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

Asiakkaan oikeusturva

Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan palveluun ja hyvaan kohteluun ilman syrjintda. Asiakasta
on kohdeltava hdnen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioittaen. Palveluun liittyvat
paatokset tehdaan 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: Marju Mettanen p. 0406891233 marju.mettanen@aspa.fi

LUVN: Espoo, Hanko, Kauniainen, Kirkkonummi, Raasepori:
sosiaali- ja potilasasiamiehet Eva Peltola ja Terhi Willberg, p. 029 151 5838.
sahkoposti: sosiaali.potilasasiamies @luvn fi
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KEUSOTE: Hyvinkaa, Jarvenpaa, Mantsala, Nurmijarvi, Pornainen ja Tuusula
sosiaaliasiamiespalvelut hoitaa Sosiaalitaito p. 0400277087

KULUTTAJANEUVONNAN PUHELINPALVELU
Palveluaika ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12-15.
p. 029 505 3050

Toimintaa koskevat muistutukset, kantelut ja valvontapaatokset kasitellaan Aspa-kodin johtajan ja
palvelupadllikon johdolla l&ahella palveluprosessia, jotta ratkaisuilla paéstadn vaikuttamaan nopeasti
ja suoraan havaittujen epakohtien korjaamiseen. Vakavat valvonta-asiat kasitellaan yhtion
johtoryhméssa. Aspa-kodin johtaja vastaa konkreettisista, korjaavista toimenpiteistd ja
tyokaytanteiden / toimintatapojen muuttamisesta Aspa-kodissa. Palvelupaallikkd kay Aspa-kodin
johtajan kanssa joka kuukausi kuukausikeskustelussa lapi reklamaatiot ja muistutukset ja niiden tilan
ja mahdolliset korjaavat toimenpiteet. Palvelupaallikké seuraa tilannetta kuukausikeskusteluissa ja
raportoi kehittdmistoimenpiteista ja niiden vaikutuksista palvelujohdolle.

Muistutukset pyritddn kasittelemaan valittdmasti, kuitenkin niin ettad 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 tayttamaén viranomaisvaatimukset ja valtakunnalliset
ohjeistukset ja suositukset. Palveluiden perustana on yksildllinen suunnitelma, joka laaditaan
yhdessa asiakkaan (ja hanen laheisensa/verkostonsa) kanssa. Suunnitelmassa sovitaan asiakkaan
fyysistd, psyykkistd, kognitiivista ja sosiaalista hyvinvointia ja toimintakykya vyllapitavista ja
edistavista toimista, yhdessa asiakkaan kanssa, hdnen 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
terveellisten ja toimintakykya yllapitdvien ja parantavien elamantapojen toteutumisessa.
Suunnitelma ohjaa paivittaista tyota ja sita arvioidaan ja tarkastetaan saannollisesti.

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

Asumispalvelun tavoitteena on yllapitda ja lisatd asiakkaan toimintakyky&, arjessa selviytymisen
taitoja ja lisata asiakkaan hyvinvoinnin toteutumista kodin ulkopuolisen toiminnan, liikunnan ja
harrastusten avulla. Suunnitelmaan kirjataan naita tavoitteita asiakkaan yksikoéllisten tarpeiden
mukaisesti ja tyota toteutetaan kuntouttavalla, henkilékeskeiselld tyotavalla, asiakkaan voimavarat
ja vahvuudet huomioon ottaen.
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Ohjaajan paivittaiset kirjaukset tukevat ja arvjoivat asiakkaan palvelua koskevan suunnitelman

tavoitteita. Omaohjaaja huolehtii suunnitelman tarkistamisesta ja paivittAmisesta. Suunnitelmaa
tarkastetaan aina, kun asiakkaan tuen tai avun tarpeessa tapahtuu muutoksia ja vahintdan kerran
vuodessa. Asiakas osallistuu aina suunnitelman laadintaan ja arviointiin.

Ravitsemus

Aspa-koti Villa Huvissa ruoka valmistetaan itse keittiétyontekijan toimesta. Aspa-kodissa toteutetaan
ruokahuollossa elintarvikelain mukaista omavalvontaa. Omavalvontasuunnitelmasta 16ytyvat
toimintaohjeet elintarvikkeiden asianmukaista kuljetusta, sailyttamista, ruokien kasittelya ja sailytysta
varten. Aterioiden valmistukseen osallistuvilla henkililla on hygieniapassit.

Asiakkaan ravitsemus suunnitellaan osana hoito- ja palvelusuunnitelmaa: selvitetdan mm.
erityisruokavaliot, terveydelliset rajoitteet ja mieltymykset. Aspa-kodin ruokalistat suunnitellaan
ravitsemussuositusten mukaisesti ja huomioiden asiakkaiden yksilolliset tarpeet ja makutottumukset.
Ravitsemuksessa huomioidaan ruokaviraston voimassa olevat vaestétason ja eri ikaryhmille annetut
ravintoaineiden saanti- ja ruokasuositukset.

Asiakkaiden ruokailu on jarjestetty siten, ettd iltapalan ja aamupalan vali ei ylitd 11 tuntia.
Asiakkaiden ruokailu ja avustaminen tapahtuu heidan tarpeidensa mukaisesti. Aamupala tarjotaan
asiakaslahtoisesti ja joustavasti noin klo 7—10, lounas noin klo 11-13, paivakahvi noin klo 14-15,
paivallinen noin klo 17-18 ja iltapala noin klo 19-22. Yopalaa on tarjolla/ tarjotaan hereilla oleville
[&pi yon.

Ruokalistat laaditaan  asiakkaiden  yksilolliset tarpeet ja  makutottumukset  seka
ravitsemussuositukset huomioon ottaen. Silloin tallGin jarjestdamme asukkaiden "lempiruokapaivia”.
Ruokalistat ovat yleisesti ndhtavilla, seké lahetetaan omaisille sahkodpostitse.

Asiakas voi valita, millaisen ateriakokonaisuuden hén milloinkin nauttii, asiakasta ohjataan
kokoamaan terveellinen annos. Asiakkaalla on mahdollisuus avustettuna valmistaa ateriat myos
omassa asunnossaan. Ruokailu on mahdollista joko Aspa-kodin yhteisessa ruokailutilassa tai
asiakkaan omassa kodissa. Ruoka-ajat ovat paivaohjelman mukaiset, mutta asiakas voi tarvittaessa
nauttia aterian myds muuna aikana sopimalla siité.

Aspa-kodissa seurataan asiakkaiden ravitsemustasoa ja ruuan ja nesteiden nauttimista.
Poikkeamat ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Asiakkaan yleistilaa seurataan,
tarvittaessa myos painoa, ja tilanteen vaatiessa asiakas ohjataan terveydenhuollon piiriin. Mikéali
asiakkaalla on heikentynyt ruokahalu tai nesteiden nauttiminen, seurataan nautitun ruoan ja
nesteiden maaraa paivittaiskirjaamisissa ja tarvittaessa nestelistojen avulla. Jos asiakkaalla on
nielemisvaikeuksia, tarjotaan tarvittaessa sosemaista tai nestemaista ravintoa, sakeutettuja
nesteita seké sopivia apuvalineitd helpottamaan ravinnon saantia. Asiakkaat punnitaan
saannollisesti, tarpeen vaatiessa viikoittain ja paino kirjataan asiakkaan tietoihin. Mahdollisiin
isoihin painon muutoksiin reagoidaan. Esimerkiksi painon laskuun puututaan liséamalla
energiapitoisempia aterioita, mikali suurempien ruoka-annosten nauttiminen on haastavaa.
Suositaan proteiinipitoisten ruokien lisdamista, ellei proteiinin saantia ole asiakkaan terveydentilan
takia rajoitettu. Painon laskua seurataan ja tarvittaessa konsultoidaan laakéaria tai
ravitsemusterapeuttia. Tulokset ja niistéa tehdyt toimenpiteet kirjataan asiakastietojarjestelmaan.
Ohjaus terveelliseen ravitsemukseen on tarkeaé myos ylipainon osalta.

Ruokailuympariston viihtyisyyteen, kauniiseen kattaukseen ja sosiaaliseen yhdessé olemiseen
kiinnitetaan erityista huomiota.
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Hygieniakaytannaot

Tartuntatautilain  (2016/1227)17 & mukaan sosiaalihuollon toimintayksikbn 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 torjuntaohjelmien kanssa.

Aspa-kodissa on nimetty hygieniavastaava, joka vastaa Aspa-kodin hygieniaohjeistuksista ja
opastaa muuta henkiléstda hygienia-asioissa. Lisaksi han huolehtii, etta tarpeelliset suojaus- ja
hygieniatarvikkeet (esim. suojakasineet, kdsidesi, pesunesteet) ovat helposti kaikkien saatavilla.
Hyvaan hygieniaan kuuluu tehokas kasihygienia, aseptinen tyojarjestys, tarttumapintojen ja
tydympariston puhtaanapito ja ohjeenmukainen suojainten kaytté. Korujen ja rakennekynsien kaytto
on tyotehtavissa kielletty.

Aspa-kodin yhteistilan puhtaanapitoa varten on laadittu siivousohjelma, jota vuorossa olevat
tydntekijat noudattavat. Ruuanvalmistuskeittiblle on oma siivousjarjestys. Asiakas saa tarpeensa
mukaan ohjaajan apua ja tukea henkilokohtaisen hygieniansa ja asuntonsa siisteydesta
huolehtimiseen. Naista asioista on sovittu asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa.

Ympaériston puhtaanapidossa tarkeaa on jatteiden ja pyykin huolellinen k&sittely. Jatteet ja roskat
kuljetetaan joka tydvuorossa jatepisteeseen, jonne jate lajitellaan. Aspa-kodin johtaja valvoo Aspa-
kodin hygieniaohjeiden noudattamista. Asiakkaiden asuntojen siivous toteutetaan sopimuksen
palvelukuvauksen mukaisesti ja jos sellaista ei olisi, sovitaan yksildllisesti. Henkiléstd auttaa, ohjaa
ja tukee asiakasta siivouksessa, tarpeen mukaan. Asukkaiden kodin siivousvélineet ja
henkilokohtaiset pesuaineet hankkii asukas itse, ohjaajan avustuksella.

Aspa-koti Villa Huvissa on ’“pesula”, jossa sijaitsee yksikdn pyykinpesukoneet 2kpl, seka
kuivausrummut 2kpl. Lisdksi siivouskomerossa sijaitsee pesukone, joka on tarkoitettu vain
siivousrateille ja lattiamopeille.

Villa Huvissa noudatetaan tarkasti voimassaolevia hygienia maarayksia. Sairaana ei tulla toihin.
Hyvasta kasihygieniasta huolehditaan. L&hikontaktissa asukkaan kanssa kaytamme edelleen
maskeja. Asukkaan ollessa sairaana, hanet pyritddn hoitamaan omassa asunnossaan. Tall6in
henkilokunta kayttdd myds suojavarusteita, eika turhia vaihdoksia henkilokunnassa tehda. Vahva
suositus on, etta tyontekijat kayttavat tydssa tydvaatteita ja vaihtavat ne toisiin tydvuoron loputtua.

Siivousohjelman laatimisesta vastaa keittiotyontekija. Aspa-kodin siivous- ja hygieniaohjeet 16ytyvat
mapista keittion kaapista.

Suursiivoukset, seka esim. ikkunoiden pesu ostetaan siivousalan palveluntuottajalta kahdesti
vuodessa.

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
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kayttdmisessa. Suunnitelmassa huomioidaan [suun terveydenhoito ja kiireetén sekéd kiireellinen

terveydenhoito. Omaohjaaja avustaa ja toimii tarvittaessa yhteyshenkilona terveydenhuollon
palveluiden jarjestimisessé/tilaamisessa/vastaanotoilla.

Asiakkaan ollessa kiireellisen hoidon tarpeessa hanté autetaan sairaankuljetuksen saamisessa ja
sairaanhoitoon paasemisessa. Asukkaan joutuessa sairaalaan, lahtee hanta saattamaan aina joku
henkildkunnasta.

Toimintaohjeiden noudattaminen varmistetaan hyvan perehdyttdmisen ja selkeiden asiakkaan
palvelua koskevien suunnitelmien avulla. Jokainen tydntekija vastaa siita, etta toteuttaa tydssaan
sovittuja asioita. Aspa-kodista l0ytyvat hataensiapuohjeet ja pelastusviranomaisten yhteystiedot:
Turvallisesti tydssa materiaalista. Materiaali 16ytyy henkildkunnan toimiston seinalta.

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 saannéllinen 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
l&&akarin 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. Naistd menettelyistd sovitaan tarkemmin asiakkaan palvelua koskevassa
suunnitelmassa.

Aspa-koti Villa Huvin asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta vastaa paaasiassa kunnallinen
terveydenhuolto. Yksittaisilla asukkailla on nimetty yksityinen palveluntuottaja. Asukaskohtaiset
tiedot I6ytyvat asukastietojarjestelmasta ja omaohjaajilta. Omaisten kanssa on hyva olla yhteyksissa
asukkaan sairastuessa.

Laakehoito

Aspa-kodin ladkehoito perustuu yksikkokohtaisesti laadittuun ladkehoitosuunnitelmaan, jota
paivitetdan saanndllisesti. Laakehoitosuunnitelma on osa henkiléston perehdyttamista. Laakehoito
toteutetaan ja laakehoitosuunnitelma laaditaan "Turvallinen laakehoito” -opasta hyoddyntaen.
Oppaassa linjataan muun muassa laédkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva
vastuunjako sekd vahimmaisvaatimukset, jotka Aspa-kodin ja ladkehoidon toteuttamiseen
osallistuvan tydntekijan on taytettava.

Aspa-kodin henkiloston ladkehoidon osaamista pidetddn ylla saannéllisella koulutuksella ja
testauksella (ProEdu). Kaytéssa on nayttdihin perustuva lupakaytantd. Ladkeluvat myoéntaa
ostopalvelulaékari, samoin han tarkistaa ja hyvaksyy ladkehoitosuunnitelman.

Aspa Palvelut Oy:n palvelujohto vastaa ladkehoitosuunnitelmapohjan siséllosta, joka perustuu
STM:n Turvallinen laékehoito-ohjeistukseen. Palvelujohto vastaa suunnitelmapohjan paivittdmisesta
viranomaisvaatimusten mukaiseksi.
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Aspa-kodin johtaja, yhdesséa laadkehoidosta vastaavan tyontekijdn 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 palvelupédallikon kanssa saanndllisesti 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 ld&kehoidon kokonaisuudesta vastaa: palvelukoordinaattori Tiina Lehto, SH ja
sairaanhoitaja Jasmin Ahonen

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
valistd yhteistyotd, jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

Jokaisella asiakkaalla on oma verkostonsa. Yhteistyd ja tiedonkulku ovat hyvin asukaskohtaista.
Yhteistydstd vastaa  asiakkaan omaohjaaja, yhdessa Aspa-kodin johtajan ja/tai
palvelukoordinaattorin kanssa. Paaasiassa yhteistyd on tiivistd ja sujuvaa eri tahojen kanssa.
Omaohjaajat ovat keskeisessé roolissa.

Eri yhteistydtahoja ovat mm. ty6- ja paivatoiminnot, henkilékohtaiset avustajat, sosiaalitydntekijat,
terapeutit ja laheisten kanssa.

Kuntien ja hyvinvointialueiden kanssa tehdaan tiivista yhteistyota, jotta asiakkaat saavat sopimusten
mukaisia ja heille parhaiten sopivia palveluja.

Aspa Palveluilla on oma yhteiskehittamisen tydpaja, jossa kehitetdan yhdessa alueen toimijoiden
kanssa palveluja, jotka parantavat asiakkaiden ja heidan laheistensa hyvinvointia.

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  epdkohtien  parantamiseksi.
Palveluntuottajalla  on ilmoitusvelvollisuus palo- ja  muista  onnettomuusriskeista
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pelastusviranomaisille ja ilmoitusvelvollisuus [ maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevastal

henkildsta.

Jokaisen asiakkaan avustamiseen, ohjaamiseen ja tukemiseen liittyvat turvallisuusasiat
huomioidaan ja sovitaan yksilollisessa asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa. Aspa-
kodissa toimintaan ja asumiseen liittyvat turvallisuusasiat suunnitellaan ja sovitaan yhdessa
asiakkaiden ja henkil6ston kanssa. Sovitut, yleiseen turvallisuuteen liittyvat toimintaohjeet kirjataan
ja laitetaan kaikkien nahtaville.

Aspa-kodin johtaja péaivittdd pelastussuunnitelman ja toimintaohjeet, jotka palo- ja
pelastusviranomaiset hyvaksyvat. Erityistilanteisiin varautuminen ja niiden ohjeistus on Kkirjattu
Turvallisesti  tydssé-oppaassa ja  asiakastietojarjestelmassd  (esim.  asiakaskohtaiset
kotikayntityohon liittyvat turvallisuusohjeet). Poistumisturvallisuusohjeet ovat henkiléston ja
asiakkaiden nahtavilla. Tyovuorossa olevat tyontekijat vastaavat asukkaiden asuntojen ja Aspa-
kodin yhteistilan esteettomyydesta ja turvallisuuden yllapitamisestd huomioiden asiakkaiden
erityistarpeet.

Henkildston palo- ja pelastuskoulutukset ja -harjoitukset jarjestetdan  yhteistydssa
pelastusviranomaisten kanssa sovitulla tiheydella. Henkiléstolla on voimassa oleva ensiapukoulutus.
Pelastusviranomainen huolehtii palotarkastusten suorittamisesta, Aspa-kodin johtaja huolehtii
tarkastuksen sopimisesta, oman paikkakunnan ohjeen mukaisesti. Aspa-kodin johtaja huolehtii
mya0s tarkastuspoytakirjaan merkittyjen korjausten toimeenpanosta annetun maaréajan sisalla.

Tartuntatautilain (2016 / 1227) mukainen 48 § tyontekijan ja opiskelijan rokotussuojasta méaarittaa,
etta tydskentely sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksikdiden asiakas- ja potilastiloissa,
joissa hoidetaan l|adketieteellisesti arvioituna tartuntatautien vakaville seuraamuksille alttiita
asiakkaita tai potilaita, saa kayttdd 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 ammattinenkilon oman
terveyden liséksi myos asiakasturvallisuutta.

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

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

Yleiset tilat- ja keittio siivotaan paivittain. Yéhoitajat huolehtivat perussiivouksen joka y0. Lattiapinnat
imuroidaan ja mopataan. Keittion kaikki pinnat pyyhitdan. Yksikon suursiivous hankitaan
ostopalveluna kahdesti vuodessa. Yksikossa noudatetaan keittiohygienian
omavalvontasuunnitelmaa ja siioussuunnitelmaa.

Kaikissa tiloissa on viilennyslaitteet, jotta lAmp6 ei kohoa liian korkeaksi. Viilennyslaitteita kaytetaan
kesaaikaan, tiloja ei viilennet& availemalla ikkunoita tai ovia.

Asukkaat saattavat olla toisinaan kovaaanisia, joka rasittaa niin toisten asukkaiden kuin
henkilokunnankin korvia. Yksikéssa on kertakayttdisia korvatulppia henkilokunnalle. Liséksi
kaytamme erilaisia toimintamalleja kovaaanisten asukkaiden kanssa. Usein paikan vaihdos tai
toisen toiminnan aloittaminen saa asukkaan rauhoittumaan.

Tyoterveyshuollon konsultaatio ja sdanndlliset kaynnit yksikéssa ovat koettu tarpeellisiksi.

Henkildsto
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Hoito- ja hoivahenkiloston méaara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kdyton periaatteet

Henkildstdsuunnittelussa  otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsdadanto,
luvassa/sopimuksessa maaritelty henkiléstomitoitus ja rakenne. Aspa-kodin ohjaajat ovat
koulutettuja sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkil6ita.

Henkilostomitoituksessa huomioidaan viranomaisvaatimukset, tilaajan ostopalvelusopimuksen
asettamat vaatimukset, osaamisvaatimukset ja asiakkaiden avun ja palvelun tarve.

Aspa-kodin mitoitus luvassa/sopimuksessa: 1.7.
Henkil0sto:

1 Aspa-kodin johtaja (sosionomi AMK)

1 palvelukoordinaattori (SH)

2 sairaanhoitajaa

1 fysioterapeutti

19 lahihoitajaa

5 lahihoitaja oppisopimusopiskelijaa

1 keittiotyontekija
Tyo6ta tehd&én 3 vuorossa, siten ettd henkilostéa on paikalla
klo 7-14:40, vahintaan 6 tyontekijaa
klo 13:20-21 vahintdan 6 tyontekijaa
klo 20:45-08:45 vahintaan 6 tydntekijaa

Tybvuorojen  henkiléstévahvuus  suunnitellaan  asiakkaiden palvelutarpeet huomioiden.
Tybvuorosuunnittelussa ja  toteutuneen tybajan seurannassa tarkistetaan toteutunut
henkiléstévahvuus. Aspa-kodin johtajan tehtdvana on varmistaa asiakasmaaran ja -rakenteen seka
henkilostbn maaran ja osaamisen tasapaino. Jokaiseen tydvuoroon suunnitellaan riittavd maara
henkilostoa. Akillisia tilanteita varten Aspa-kodissa on ohjeistus oman henkilston tai keikkalaisen
halyttamisesta tyohon. Ohje ja sijaisten yhteystiedot I6ytyvat: Sovitut kaytanteet [6ytyvat
Viikkopalaverimuistioista. Sijaisten yhteystiedot 16ytyvat "sijaispuhelimesta”, joka on ohjaajien
hallussa kun yksikdn johtaja ja palvelukoordinaattori eivat ole toissa.

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

Villa Huvin henkiléstomitoitus on lahtokohtaisesti suuri, jonka vuoksi vuorokohtaisten tydtehtavien
uudelleen organisoimalla kyetddn hoitamaan kaikki asukkaat hyvin, mikali vuorosta uupuu 1-2
ohjaajaa. Useammankin ohjaajan vaje voidaan Villa huvissa selattda tyotehtavien uudelleen
organisoimalla, sijaisilla, omaisten avustuksella ja vimek&dessa vuokratydvoimalla. Hatatilanteessa
yksikén johtajan on mahdollista osallistua asukastyéhon.

Henkiléstdn rekrytoinnin periaatteet
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Aspa-kodin johtaja vastaa rekrytointiprosessista. Henkiloston rekrytointia ohjaavat ty6lainsdadantd|

ja tybehtosopimus, joissa madritellddn seka tyodntekijoiden ettd tydnantajan oikeudet ja
velvollisuudet. Taman lisdksi Aspa-kodilla voi olla omia henkildston rakenteeseen ja osaamiseen
littyvid rekrytointiperiaatteita, joista tiedotetaan niin tydn hakijoille kuin tydyhteison tyontekijdille.
Rekrytoinnissa noudatetaan yhtion hallintosdaéntoa ja muita tydsopimuksen tekoon liittyvia ohjeita ja
tydntekijoille maariteltyja tydnkuvia.

Aspa-kodin  asiakkaiden edustaja  osallistuu  mahdollisuuksien  mukaan  tyontekijan
rekrytointihaastatteluun. Aspa-kodin johtaja tarkastaa hakijoiden ammattioikeudet ja rekisteritiedot.
Hyvalla perehdytysohjelman mukaisella perehdyttamisella tiedotetaan ty6tavat ja ty6hon liittyvat
odotukset. Kaytdssa on koeaika, jonka aikana uusi tyontekija ja tydnantaja arvioivat tydn tavoitteiden
ja toiveiden onnistumista.

Tyontekijat tydskentelevat padsaantoisesti asiakkaiden kodeissa. Tall6in on otettava huomioon
erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Rekrytoinnin haastattelukysymykset on laadittu
sellaisiksi, ettéd tastd pystytddan muodostamaan nakemys. Hyddynnamme myds suosittelijoiden
kokemuksia. Alle 18-vuotiaiden kanssa tydskenteleviltd tarkistetaan rikosrekisteriote.

Sosiaali- ja terveysalan valvontalain 741/2023, 28 § mukaan palveluntuottajalla on velvollisuus
tarkistaa ja henkilokohtaisen avun tydnantajamallin mukaan toimivalla henkil6lla on oikeus tarkistaa
tyontekijoiden rikosrekisteriote idkkaiden ja vammaisten henkildiden sosiaali- ja terveyspalveluissa.

Rikosrekisteriotteen nahtavaksi pyytaminen

Valvontalain 288 mukaan palveluntuottajalla on velvollisuus ja henkilékohtaisen avun
ty6nantajamallin mukaan toimivalla henkil6lld oikeus tarkistaa tydntekijoiden rikosrekisteriote
idkkaiden ja vammaisten henkildiden sosiaali- ja terveyspalveluissa. Vammaisten pariin tyéhon
hakeutuvalle velvoite tulee vuoden 2025 alussa.

e Tybnantajalla on velvollisuus pyytada rikosrekisteriote, kun tydnantaja ottaa tyontekijan tai
viranhaltijan ty6hon, joka kestda yhteensa yhden vuoden aikana vahintaan kolme kuukautta.

o Lisdksi tyonantajalla on oikeus pyytad rikosrekisteriotetta néhtavéksi enintdan kolme
kuukautta kestavissa tyo- tai palvelussuhteissa.

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

o Rikosrekisteriote on oikeus pyytdd néhtavaksi ennen henkildn tydhon ottamista enintdan
kolme kuukautta kestavissa tehtavissa.

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

¢ Jo tyOnantajan palveluksessa olevien ei tarvitse toimittaa rikosrekisteriotetta, eika tyénantaja
Voi sita pyytaa.

e Lasten parissa tydskenteleviltéa on jo aiemmin vaadittu rikosrekisteriotetta nahtavaksi.

Hakuilmoituksessa mainitaan, ettd tehtavaan otettavan henkilbn on esitettdva nahtavaksi
rikosrekisterilain 6 §:n 2 momentissa tarkoitettu rikosrekisteriote. Rikosrekisteriotteen nahtavaksi
esittaneen henkilon henkildtietoihin saadaan tehda ainoastaan merkinnat rikosrekisteriotteen
esittdmisesta ja otteen paivayksesta. Palveluntuottaja tai muu henkild, joka on tdman lain mukaan
saanut rikosrekisteriotteen nahtavéaksi, ei saa ottaa siita jaljennosta.
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Rikosrekisteriote on palautettava otteen esittgneelle henkildlle viipyméttd. Rikosrekisteriotteestal

ilmenevia tietoja ei saa ilmaista muille kuin sellaisille henkilGille, 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 enédéd hoida sité tehtéavaa, jossa han on tiedon saanut.

Kuvaus henkiléston perehdyttamisesté 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
tydntekijan toiminnassa toteutuvat sekad 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
toimintatapaan ja muihin toimintatapoihin liittyvien asioiden osalta. Arjen ty6n ja asiakkaiden
asioiden perehdyttdmisen vastuu on nimetylla ohjaajalla.

Sijaisten ja keikkatyontekijoiden perehdyttdminen tapahtuu seka 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 nime&é Aspa-kodin johtajalle
mentorin kokeneesta kollegasta. Perehdytystd kaytetddn aina kun tyontekija aloittaa uudessa
tydssa, tydtehtavat tai menetelmat muuttuvat, tydntekija on ollut pitkédan poissa tai tyotehtava toistuu
harvain.

Aspa Palveluilla on laadittuna pitkan aikavélin koulutussuunnitelma, joka tukee yhtion strategiaa ja
muuttuvia osaamisvaatimuksia. Koulutussuunnitelmalla varmistetaan henkildstén osaaminen ja
tasalaatuinen tyd asumispalvelutytssd. Tavoitteena on kehittdd kokonaisvaltaisesti henkiléston
osaamista ja sitd kautta myos tyd hyvinvointia. Koulutussuunnitelman laatimisesta ja toteutumisesta
vastaa henkilostopaallikko.

Lisdksi koulutusta suunnitellaan Aspa-kodin tasolla. Aspa-kodin henkiloston koulutuksen suunnittelu
tapahtuu toimintasuunnitelman avulla. Henkilostén taydennyskoulutussuunnitelma laaditaan
vuosittain asiakastydssa 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 koulutusmaararahojen puitteissa.
Kaydyt koulutukset kirjataan henkiloston koulutusrekisteriin.

Yhtiossa jarjestetddn henkilostolle sekd siséista - etta ulkopuolista koulutusta; huomioiden
lakisdateiset koulutukset ja vahimmaiskoulutusmaarat. Lisdkoulutusta kohdennetaan myo6s
maaraaikaiseen henkiloéstoon, jolla varmistamme laadukkaan palvelun toteutumisen myds
vakinaisen henkilostdn poissa ollessa.

Toimitilat
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Aspa-koti Villa Huvi toimii erillisessa, toimintaa yarten suunnitellussa rakennuksessa. Rakennus on

valmistunut vuonna 2015. Asiakkaiden asunnot, 15 kpl, sijaitsevat kahdessa eri siivesséa: toisessa
siivessa kuusi asuntoa ja toisessa 7. Asuntojen pinta-ala on noin 45 neliometria. Asukkaat
vuokraavat asunnot Aspa-saatiolta ja heihin sovelletaan huoneenvuokralakia. Nain asukas hallinnoi
itse vuokraamiaan tiloja eikd hanen asuntoonsa sijoiteta ketdan, vaikka han on pitkdéan poissa.
Asukkaat kalustavat ja sisustavat itse (tai omatyontekijan tai laheistensa avustamina) asuntonsa. He
my0Os paattavat itse, keta heilla vierailee ja milloin. Asukkaat noudattavat asumisessaan taloyhtion
saantoja.

Kummassakin siivessa on oma olohuone. Lisdksi yhteisié tiloja on ruokailutila ja sauna koko talon
kayttoon. Yhteistiloissa jarjestetda&n myos yhteista toimintaa, esim. omaisyhdistyksen jarjestamaa
kerhotoimintaa tai talon omia tapahtumia.

Tilojen on tarkoitus edistdd asiakkaiden osallisuutta ja omatoimisuutta ja ne ovat esteettémat ja
helppokulkuiset. Yhteistilojen suunnittelussa on huomioitu turvallisuus, viihtyminen ja kodikkuus.
Tyontekijoiden tilat sijaitsevat lahella ruokasalia.

Villa Huvin piha-alue on aidattu ja suunniteltu rakenteeltaan asiakaslahtdiseksi. Piha-alue on
esteetdn ja pihalla olevien keinujen, seisomatukien aluset ovat lainmukaiset.

Asukkaat vuokraavat asunnot Aspa-saatiolta ja heihin sovelletaan huoneenvuokralakia. Nain asukas
hallinnoi itse vuokraamiaan tiloja eikd hanen asuntoonsa sijoiteta ketdan, vaikka han on pitkaan
poissa. Asukkaat kalustavat ja sisustavat itse (tai omaohjaajan tai léaheistensa avustamina)
asuntonsa. He myds paattavat itse, keta heilla vierailee ja milloin. Asukkaat noudattavat
asumisessaan taloyhtion saantoja.

Yhteistilat koostuvat siipikohtaisista olohuoneista, ruokailutila ja saunasta ja niiden kaytto on kaikille
asiakkaille mahdollista. Yhteistiloissa jarjestetddn myds yhteistd toimintaa, esim. kuvataide- ja
musiikkikerhot.

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

Tyontekijoilla on kaksi erillistd sosiaalitilaa ja toimisto, jossa on mahdollista sailyttaa ja lammittaa
omia evaita. Yksikon johtajalla ja palvelukoordinaattorilla on oma toimitila.

Piha-alueiden turvallisuudesta ja viihtyvyydesta vastaavat ISS, omaiset ja yksikon henkilokunta.
Teknologiset ratkaisut

Aspa-kodissa on kaytdssa Vivago — asiakaskutsujarjestelma. Jarjestelman avulla asiakas voi kutsua
tyontekijan luokseen ja halyttdd apua tarvittaessa. Aspa Palvelut Oy vastaa—jarjestelman
hankinnasta ja kayton toteutumisesta. Jarjestelmén huollosta vastaa sen toimittaja.

Vivago-jarjestelmén tiedot ovat vain kyseisen Aspa-kodin henkilokunnan kaytossa. Jarjestelman
tietoihin on péaéasy vain siihen oikeutetun tydntekijan henkilokohtaisella kayttgjatunnuksella ja
salasanalla.

Aspa-kodin johtaja maarittaa kayttdoikeudet jarjestelmaan, siiné laajuudessa kuin tydtehtavat niita
edellyttavat. Aspa-kodin johtaja ja paakayttajat vastaavat kayttéoikeuksien mydntamisesta ja
poistamisesta tydntekijdille. Aspa-kodin johtaja ja asiakaskutsujarjestelman nimetty paakayttaja
vastaavat jarjestelmaan perehdyttamisesta ja valvovat ja seuraavat jarjestelman kayttamista ja
laitteiden toimimista.
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tyontekijan luokseen ja halyttdd apua tarvittaessa. Aspa Palvelut Oy vastaa—jarjestelman
hankinnasta ja kayton toteutumisesta. Jarjestelmén huollosta vastaa sen toimittaja.

Vivago-jarjestelmén tiedot ovat vain kyseisen Aspa-kodin henkilokunnan kaytossa. Jarjestelman
tietoihin on paasy vain siihen oikeutetun tyontekijan henkilokohtaisella kayttajatunnuksella ja
salasanalla.

Aspa-kodin johtaja maarittaa kayttdoikeudet jarjestelmaan, siiné laajuudessa kuin tydtehtavat niita
edellyttavat. Aspa-kodin johtaja ja paakayttgjat vastaavat kayttéoikeuksien mydntamisesta ja
poistamisesta tydntekijdille. Aspa-kodin johtaja ja asiakaskutsujarjestelman nimetty paakayttaja
vastaavat jarjestelmaan perehdyttamisesta ja valvovat ja seuraavat jarjestelman kayttamista ja
laitteiden toimimista.

Mikali kutsulaitejarjestelmassa ilmenee ongelmia, otetaan yhteys Vivagon asiakastukeen.

Vivago-kutsulaitejarjestelma on yksikkdkohtainen. Se on varmistettu sdhkdkatkojen varalta. Vivagon
asiakastuki p. 0102190615 tai tuki@vivago.com. Halytysrannekkeen patterit vaihdetaan
tarvittaessa.

Ohjeita hairittilanteisiin 16ytyy my6s Valmius- ja varautumissuunnitelmasta, joka on yhteistilan
eteisen ilmoitustaululla.

Laakinnalliset laitteet

Laakinnalliset laitteet ovat tuotteita, joita kaytetddn terveydentilan, sairauksien tai vammojen
havaitsemiseksi, diagnosoimiseksi, valvomiseksi tai hoitamiseksi. L&akinnallisia laitteita ovat
esimerkiksi instrumentit, piilolinssit, syddmentahdistimet, pyoratuolit 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 kaytosta, oikeasta asennuksesta ja
kayttokoulutuksesta muille kayttajille.

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

Erilaisten tarvikkeiden ja laitteiden kayton 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 ammattihenkild pitdd Aspa-kotikohtaista rekisteria laitteista ja huolloista.

Ammattimaisen kayttdjan on lain mukaan ilmoitettava laitteiden aiheuttamista vaaratilanteista. Aspa
kodissa on nimetty em. laitteista vastaava tydntekija, 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
palvelupaallikolle ja tapahtumia ja nilden maaraa seurataan palvelujohdossa.
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Vaaratilanteita ovat tilanteet, jotka johtuvat |tai epéilladn johtuvan laitteen ominaisuuksista,

suorituskyvyn muutoksista tai hairidista, merkintéjen riittamattomyydesta tai valmistajan toimittamien
tietojen virheellisyydesta tai riittAmattomyydesta.

Apuvdlineista, laakinnallisista laitteista ja tarvikkeista vastaa ohjaaja, fysioterapeutti Reetta Oksanen

reetta.oksanen@aspa.fi vuorovastaavan puhelin: 0447834662

8 ASIAKASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN
Asiakastydn kirjaaminen

Aspa Palvelut Oy:ssa on kaytdssd koko henkilostdd koskevat tietoturvaohjeet ja tietoturvan
omavalvontasuunnitelma. Asiakastietojarjestelman kayttdon perehdytetaan kaikki tyontekijat.
Perehdytyksestd vastaa Aspa-kodin johtaja, hdnen apunaan ovat jarjestelmén 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 paéattynyt.

Asiakkaalle kerrotaan palvelusuhteen alkaessa, mita tietoja hanesta kirjataan, miksi ja minne niita
kirjataan. Henkilorekisterista on laadittu rekisteriseloste, jossa on kuvattu mm. henkildtietojen
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 tytnantajaa koskevien lakisdateisten
tietoturva- ja tietosuojavelvoitteiden toteutumisesta omassa Aspa-kodissa. Esihenkil6t,
tietosuojavastaava ja tietojarjestelmien paakayttajat vastaavat tyontekijoiden kayttdoikeuksista
tietojarjestelmiin ja niiden tietosisaltoihin tydtehtavien edellyttaméassa laajuudessa. He huolehtivat
tyontekijan riittavasta perehdytyksesta yrityksen tietoturvakaytanteisiin varmistaen, ettd jokainen
ymmartaa niiden merkityksen tydtehtavissaan.

Esihenkildilta odotetaan esimerkillistd sek& 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 havitetadn ohjeiden mukaisesti. Esihenkildiden tehtavana on varmistaa ja seurata, etta
tydntekijoiden osaaminen on riittavaa.

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

Jarjestelmien kayttéonoton 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 riittdvasta osaamisesta tietoturva- ja tietosuoja-asioissa seka
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jarjestelméosaamisessa. Aspa Palvelut Oy:n kako henkilokunta on perehdytetty tietosuoja-asioihin

sisdiselld koulutuksella ja jokainen tydntekija 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 tyontekijdiden kanssa lapi. Esihenkil6t varmistavat, etta
jokainen tyontekija on perehdytetty asianmukaiseen potilas- ja asiakastietojen kasittelyyn. He myo6s
seuraavat, ettd tyontekijoiden toiminta on ohjeidenmukaista ja tarvittaessa jarjestavat lisda
koulutusta.

Kaytamme kirjauksiin DomaCare-asiakastietojarjestelmaé. Asiakaskirjaukset on tehtava viipymatta
ja mielelldan osallistamalla asiakas kirjaukseen. Kaikissa vuoroissa on tehtava vahintaan yksi
kattava kirjaus asiakkaasta. Kirjaamista tehddan kolmessa vuorossa. Jokainen tyontekija vastaa
siita, ettd kirjaukset on tehty oikeaan aikaan ja asianmukaisesti.

Aspa-kodin johtaja ja palvelukoordinaattori seuraavat kirjaamista sadnnollisesti ja tuovat korjattavat
ohjeistukset viikkopalaveriin. Tarvittaessa saamme apua ja tukea kirjaamiseen Aspan
kirjaamisvalmentajilta.

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

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

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

tietosuojavastaava@aspa.fi

10 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 sahkoisessa muodossa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetaan 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 n&htavilla p&asisaankaynnin
ilmoitustaululla.

Toteutumisen seuranta ja paivittaminen
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Henkilokunta on perehdytetty ilmoittamaan omavalvontasuunnitelmasta vastaavalle henkil6lle, jos

muutostarpeita havaitaan.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan saanndéllisesti ja kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvid muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa tarkistetaan aina paivitystar-
peen ilmettyd ja paivitykset julkaistaan viiveetta. Paivittdmisessa ja julkaisemisessa huomioidaan
palveluissa, niiden laadussa ja asiakasturvallisuudessa tapahtuvat muutokset.

Omavalvonnan seurannasta tehdaan selvitys ja sen perusteella tehtavat muutokset julkaistaan va-
hintddn neljan kuukauden valein. Tama on tarkea osa laadunvalvontaa ja Aspa-kodin saanndllista
raportointia.

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

11 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Jatkuvan kehittamisen kohteena on asiakastytn kirjaaminen, sek& omavalvontasuunnitelman
seuranta.

Henkilokunnan kanssa on yhdessa kayty lapi muuttunut valvontalaki ja ilmoitusvelvollisuuteen
liittyvat asiat. Heille on kerrottu uusista raportointivaatimuksista ja siitd, miten tarkeda on seurata
omavalvontasuunnitelmaa jatkuvasti ja soveltaa sita arjessa Aspa-kodissa. Tavoitteena on saada
nama uudet toimintatavat kayttdon kaytannossa.

Omavalvonta kattaa muun muassa riskienhallintaprosessit, joissa kaytetdan apuna epakohta-,
poikkeama- ja l&helta piti -ilmoituslomakkeita. Liséksi seurataan saannoéllisesti asiakaskokemuksia,
varmistetaan asiakkaiden osallisuus seka tietoturvan ja tietosuojan toteutuminen. My6s asiakas- ja
tyoturvallisuus ovat keskeisid. Naiden asioiden seuraamiseen ja kasittelyyn on laadittu selkeéat
ohjeet, ja niita kasitellaan saannollisissa kokouksissa.

Aspa-kodissa oman toiminnan ja omavalvonnan kehittdminen ja seuraaminen on osa paivittaista
tyota.

Omavalvontaa toteutamme itsearvioinneilla, raportoinneilla, poikkeamien Kkasittelyn ja
laatumittareiden  avulla. Omavalvonnan havaintojen, asiakaskokemuksen ja muiden
palautekanavien kautta saatujen tietojen pohjalta kehitdimme toimintaamme jatkuvan parantamisen
mallin mukaisesti. Tiedotamme touko-elokuun 2024 omavalvonnan seurantahavainnoista ja
toimenpiteista ulkoisesti lokakuussa.
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Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa Aspa-kodin johtaja.

Paikka ja paivays: Espoo 22.10.2024

Allekirjoitus: Marju Mettanen
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