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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi Aspa Palvelut Oy Y-tunnus 19983959

Osoite Turkhaudantie 5, 00700 Helsinki

Puhelin 0800 302 003
Palveluyksikko

Nimi Aspa-koti Suvikumpu

Osoite llkantie 4a B

Puhelin Yksikon vastuupuhelin 044 7313111

Postinumero 00400 Postitoimipaikka Helsinki

Palveluyksikdn johtaja /vastuuhenkildé  Aspa-kodin johtaja Noora Kekkonen

Puhelin 0440 190423 Sahkoposti noora.kekkonen@aspa.fi

Palveluyksikon sijaintikunta yhteystietoineen Helsinki

Hyvinvointialue Helsinki

Kenelle palveluita tuotetaan
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(kaikki asiakasryhmat, jolle palvelua tuotetaan jg asiakaspaikkamaarat) Tehostettu palveluasuminen

kehitysvammaiisille. 10 asiakasta.

Yhteisollinen asuminen neurokirjon asiakkaille, jotka eivat tarvitse ymparivuorokautista palvelua. 12
asiakasta.

Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myéntamisajankohta 27.08.2014

Palvelu, johon lupa on mydnnetty Luvanvaraiset palvelut/ asumispalvelut/ tehostettu palveluasumi-
nen/ kehitysvammaiset  /

Asumispalvelut/ palveluasuminen/ muut vammaiset

lImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

lImoituksen ajankohdat 27.8.2014 /15.2.2021/

Rekisteroity palveluala
Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat (esim. ateria-, pesula-, annosjakelu-, siivouspalvelu) Yliopiston Apteekki.

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen laa-

dusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden? (Miten kaytan-

ndssa laatu ja turvallisuus palveluyksikdssa varmistetaan.) Tiiviilla yhteisty6lla Yliopiston Apteekin

kanssa. Annosjakelupussit tarkistetaan yksikossa kahdesti ja mahdolliset poikkeamat raportoidaan

tarkasti.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmat?

Kylld _x__ Ei
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2 PALVELUT, TOIMINTA-AJATUS JA TOIMINTAPERIAATTEET

Palvelut

Aspa-koti Suvikummussa tuotetaan ymparivuorokautista palveluasumista kehitysvammaisille henki-
IGille ja henkilbille, joilla on erilaisia mielenterveyden hairioita, seka yhteisollistd asumista autismi- ja
neurokirjon, tai mielenterveysongelmista karsiville henkiléille.

Asiakkaiden tarvitsema tuki ja tuen maara on yksilollinen. Tuki voi olla kevytta suullista ohjausta,
yhdessa tekemista tai konkreettista auttamista. Tukea on saatavilla esimerkiksi henkilokohtaisesta
hygieniasta huolehtimiseen, ruoanlaittoon ja ruoanlaiton opettelemiseen tai fyysisempaan tekemi-
seen, kuten yhdessa siivoamiseen. Apua ja tukea saa myos yksikon ulkopuolisille kdynneille ja asi-
oinneille esimerkiksi terveydenhuollon kaynneille, kauppakaynneille ja muille tarpeellisille asioin-
neille. Erilaiset vapaa-ajan tekemiset ja yhteisollisyys, kuten erilaisten sesongin mukaisten juhlien ja
pyhien viettdminen yhdessa, ovat osa Aspa-koti Suvikummun arkea.

Asiakkaiden on mahdollista saada tukea ja apua ymparivuorokautisesti. Henkildkuntaa on paikalla
arkiaamuisin 2 ja iltavuorossa 3-5 tyontekijaa. Viikonloppuisin ja juhlapyhina on naiden lisaksi 1 tydn-
tekija valivuorossa. Yévuorossa on 1 tydntekija.

Aspa-koti Suvikumpu sijaitsee Helsingissa, Helsingin hyvinvointialueella.
Toiminta-ajatus

Aspa-kotimme toiminta-ajatus on tarjota itsenaista elamaa edistavid palveluja asumisessaan ja pai-
vaaikaisessa elamassaan apua ja tukea tarvitseville henkilGille. Paatavoitteenamme on, etta asiak-
kaamme saavat heidan tarpeitaan vastaavan kodin, tuen ja yksildlliset palvelut, seka edistda asiak-
kaidemme yhdenvertaisuutta ja taytta osallisuutta yhteiskunnassa.

Toimintaperiaatteet

Aspa-kodin toimintaa ohjaavat arvot ovat ihmisen kunnioittaminen, luotettavuus ja asiantuntijuus.
Arvot ohjaavat ja tukevat Aspa-kotien toimintaa toteuttamaan asiakkaan mahdollisimman taytta osal-
lisuutta.

Toimintamme periaatteena on asiakkaan asumisen ja elamanhallinnan tukeminen, ohjaus ja avus-
taminen yksildllisten tarpeiden ja asiakkaan kanssa yhdessa laaditun suunnitelman pohjalta. Asia-
kaspalvelussa noudatamme henkilbkeskeista toimintatapaa. Palvelun keskidssa on asiakas: hanen
vahvuuksiensa tunnistaminen ja tukeminen, hanen oikeuksiensa ja eettisten arvojen toteutuminen
arjessa.

Asumispalvelutydmme tavoitteena on turvallinen oman nakdinen eldama, jossa asiakas voi toteuttaa
hanelle tarkeitd asioita.

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

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Omavalvontasuunnitelma on laadittu Aspa-kodin johtajan ja henkilékunnan yhteistyona. Asiakkailta,
heidan laheisiltdan ja henkildstolta 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 kaytannén
toimeenpanon tukemiseksi eri osa-alueille on nimetty vastuuhenkil6t.

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

Aspa-kodin omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava johtaja:

Noora Kekkonen 0440 190423 noora.kekkonen@aspa.fi

Taman omavalvontasuunnitelman laadintaan ovat osallistuneet:

Noora Kekkonen, Aspa-kodin johtaja; Henriikka Forsman, vastaava ohjaaja; Mirva Thessman, asi-
antuntija sairaanhoitaja; yksikon ohjaajat

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

Omavalvontasuunnitelman osa-alueita on kasitelty yhteisesti tyoyhteisén kanssa ja tdméan pohjalta
kehitetty omavalvonnan prosesseja yksikkdon sopiviksi, ajantasaisiksi ja turvallisuutta parhaiten
palveleviksi.

4 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

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

Riskinhallinnan avulla varmistetaan henkiloston yndenmukaiset toimintatavat asiakasturvallisuuden
vahvistamiseksi. Omavalvonnan kaytannon toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastytssa
on oleellista henkiloston 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
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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

e salassa pidettavia tietoja ei saa julkaista

Miten varmistetaan henkiléstdn omavalvonnan osaaminen ja sitoutuminen jatkuvaan omavalvonta-
suunnitelman mukaiseen toimintaan?

Omavalvontasuunnitelman laatimiseen osallistuu koko henkilokunta yhdessd Aspa-kodin johtajan
kanssa. Omavalvontasuunnitelmaan sisaltyvia asioita ja osa-alueita seurataan ja niistd keskustel-
laan viikoittaisissa henkilokunnan palavereissa, henkildkunnan kehittamispaivissa, seka aina tar-
peen mukaan henkildbkunnan ja asiakkaiden kesken.

Miten omavalvontasuunnitelman ja siihen tehtavien paivitysten asianmukainen toteutuminen varmis-
tetaan palveluyksikon paivittaisessa toiminnassa?

Omavalvontasuunnitelma paivitetddn sdannollisesti ja aina viipymattd, kun toiminnassa tapahtuu
palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia, kuitenkin vahintaan kerran vuodessa.
Omavalvontasuunnitelman ajantasaisuudesta keskustellaan saanndllisesti koko henkildkunnan kes-
ken. Henkilokunta on perehdytetty ilmoittamaan omavalvontasuunnitelmasta vastaavalle henkil6lle,
jos muutostarpeita havaitaan.

Omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus tarkistetaan myos Aspa-kodin johtajan ja palvelup&allikon
kanssa kuukausikeskustelussa ja IMS-laadunhallintajarjestelmasti.

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

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

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

Esihenkildn vastuulla on perehdyttdé henkildkunta omavalvonnan periaatteisiin ja toimeenpanoon
mukaan lukien henkildkunnalle laissa asetettuun velvollisuuteen ilmoittaa asiakasturvallisuutta kos-
kevista epakohdista ja niiden uhista.

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

Kaikilla Aspa-kodin tydntekijdilld on velvollisuus perehtya kodin turvallisuusohjeisiin ja noudattaa
niitd seka huolehtia tydympariston turvallisuudesta omalta osaltaan. Tydsuojeluorganisaatio on oh-
jeistanut tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. Aspa-kotiin on laadittu pelastussuunnitelma ja "Turvallisesti
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ty6ssé” -ohjeistus, joissa on yksityiskohtaisesti kuvattu Aspa-kodin turvallisuusasiat, riskitekijat jg

toimintaohjeet.

Aspa-kodin johtaja vastaa vuosittain (toukokuun loppuun mennessa) tehtavasta oman Aspa-kotinsa
vaara- ja haittatekijbiden tunnistamisesta ja riskien arvioinnista yhdessa tyontekijoiden kanssa. Ris-
kien arvioinnissa henkilosto keskittyy havaittujen epakohtien ja riskien poistamiseen. Kerran vuo-
dessa tapahtuvan arvioinnin lisaksi riskejé arvioidaan jatkuvasti arjen toiminnassa. Tyontekija, joka
tydssdan havaitsee riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetettujen tavoitteiden
mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siitéd viipymatta Aspa-kodin johtajalle. Aspa-kodin johtaja
ryhtyy valittomiin toimiin riskin poistamiseksi ja yhdessa henkiloston kanssa kehittaa toimintakaytan-
teitd. Toimenpiteista tiedotetaan tydkokouksissa, asukaskokouksissa, asiakkaiden laheisille ja tar-
vittaessa yhteistyokumppaneille.

Riskienhallinnan ty6njako

Tyobyhteisé osallistuu turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen
ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskienhallinta on jatkuvasti kaytan-
nossa mukana elava asia. Henkilosto osallistuu riskinhallintaan, huomioiden eri ammattiryhmat ja
heidan tehtavankuvansa. Jokaisella yksikon tyontekijalla on velvollisuus tuoda esille havaitse-
mansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit.

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

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

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

Asiakastyon poikkeamat: htips://aspa.ims.fi/serviet/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

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

Yhtién tydsuojeluorganisaatiolla on tyosuojeluilmoituksia ja uhka- ja vaaratilanteiden kasittelya var-
ten toimintaprosessi, josta vastaa tyosuojelupdallikkd. Aspa-kodissa tehdaan sdanndllisesti tydsuo-
jelutarkastus ja tyoterveyshuollon tyopaikkaselvitys. Naista vastaa tyosuojeluorganisaatio yhdessa
Aspa-kodin johtajan kanssa.

Konsernin kriisiviestintdtydryhmé (konsernin toimitusjohtaja, yhtién toimitusjohtaja, henkil6stépaal-
likkd, viestintdjohtaja ja kiinteistdjohtaja) vastaa yhtion kriisiviestintdsuunnitelmasta ja kriisiviestin-
nasta. Aspa-kodin johtaja huolehtii, ettd jokainen tyontekija on perehdytetty toimimaan kriisitilan-
teessa. Kiriisiviestintdohje 16ytyy jokaisen Aspa-kodin toimiston seinalta ja yhtion verkkosivuilta.
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Riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenparjo-ohjeistus Aspa Palveluissa

Turvallisesti tydssa-ohjeistus

Varhaisen tuen malli Aspa Palveluissa
Riskien arvioinnin toimenpidesuunnitelma
limoitus epaasiallisesta kohtelusta
Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma
Tyo6suojelun toimintasuunnitelma
Poikkeamailmoitus
Tietosuojapoikkeamailmoitus

Vaara- ja uhkatilanneilmoitus
Tyosuojeluilmoitus

Valmius ja varautumissuunnitelma
Kriisiviestintaohje

Valmiussuunnitelma

Toimintaohjeet poikkeavien tilanteiden varalta
Omavalvontaohjelma

Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Aspa-kodin tyohon, tydymparistoon ja tyooloihin liittyvat riskit ja vaaratekijat selvitetadn yhdessa
henkiloston kanssa vahintaan kerran vuodessa ja aina tarvittaessa toimintaympariston tai tilanteiden
muuttuessa.

Jokainen, joka on tydssaan havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetet-
tujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siité viipymaéattd Aspa-kodin johtajalle.
Tunnistetut riskit pyritddn poistamaan tai minimoimaan sopimalla turvaavista toimenpiteista, toimin-
takaytanteista ja -ohjeistuksista. Aspa-kodin johtaja vastaa ohjeiden ajantasaisuudesta. Aspa-ko-
dissa on laadittu toimintaohjeet poikkeavien tilanteiden varalta, jotta henkilosto tietdd, miten toimia
yllattavassa tilanteessa. Ohjeet 10ytyvat: Henkil6kunnan toimistosta, erillisestéd poikkeustilanteiden
toimintaohjekansiosta.

Tilat ja laitteet pidetaan kunnossa, huolloista huolehditaan. Naille tehtaville on Aspa-kodissa nimetty
vastuuhenkilét. Henkil6stda koulutetaan turvallisuusasioihin ja uudet tydntekijat perehdytetdan pe-
rehdyttdmisohjelman avulla.

Palveluntuottajan ja henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Valvontalain mukaisesti (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023, 29 §) palvelun-
tuottajan on ilmoitettava valittdomasti salassapitosaanndsten estamatta palvelunjérjestéjélle 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 sekd muut sellaiset puutteet, joita
palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin.

Palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan henkilést6on kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa toimeksi-
antosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkildn on ilmoitettava viipymatta salassapitosdanndsten
estamatta palveluyksikén vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan valvonnasta vastaavalle henkilélle,
jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan asiakkaan
tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden.

Aspa-kodin johtaja vastaa siité, etté jokainen tydntekijé tietéé ilmoitusvelvollisuusk&yténnoista.
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Sosiaalihuollon henkilostoon kuuluvien henkildiden on toimittava siten, ettd asiakkaalle annettavat

sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Tama tarkoittaa, ettd em. henkilon on ilmoitettava viipy-
matta toiminnasta vastaavalle henkillle, jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan
tai ilmeisen epadkohdan uhan asiakkaan palvelun toteuttamisessa.

limoitus voidaan tehda salassapitosdanndsten estamatta. limoituksen tehneeseen henkil6on ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. limoitus tehdaan ilmoituslomakkeelle vii-
pymatta, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai uhan. Lomake 0ytyy
Aspa Palvelut Oy:n laatukasikirjasta (IMS) https://aspa.ims.fi/serviet/StandardServlet?action=docu-
ment&view=document&id=2305.

lImoitus toimitetaan Aspa-kodin johtajalle, joka informoi asiasta palvelupaallikkda. llmoituksen vas-
taanottaneen henkilon, Aspa-kodin johtajan, on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johta-
valle viranhaltijalle. Aspa-kodin johtaja saa palvelupaallikdlta toimintaohjeet ennen tilaajalle tehtadvaa
ilmoitusta varten. Aspa-kodin johtaja kdynnistaa toimet epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan
poistamiseksi.

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

Riskien ja esille tulleiden epdkohtien kasitteleminen ja korjaavat toimenpiteet

Aspa-kodin johtaja kirjaa kaikki tydsuojeluun liittyvét haittatapahtumat ja l&helté piti -tilanteet, jotka
analysoidaan yhdessa henkildston ja tarvittaessa tydsuojeluorganisaation kanssa. Toimintaohjeita
tarkistetaan tarvittaessa tai laaditaan uusi ohje. Tapahtumat kdydaan lapi henkildstokokouksessa,
asukaskokouksessa ja tarvittaessa asukkaiden laheisten kanssa. Aspa-kodin johtaja raportoi tapah-
tumat esihenkildlleen ja tiedot raportoidaan edelleen johtoryhmalle. Tydsuojelu tekee tarvittaessa
omat toimenpiteensa. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntadmisestd on tydnantajalla,
mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon.

Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista in-
formoidaan korvausten hakemisesta. Aspa-kodin johtaja informoi viipymatta palvelupaallikk6a ta-
pahtuneen haittatapahtuman tai vaara- tai uhkatilanteen jalkeen. Aspa-kodin johtaja vastaa tilanteen
kasittelysta viipymatta asianosaisten kesken ja muun henkiloston kanssa. Kasittelyyn kuuluu kes-
kustelu tyOyhteisossa tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa laheisen kanssa. Asiasta tiedotetaan
tarvittaessa myos yhteistyotahoja. Tyoterveyshuolto on tarvittaessa kaytettavissa kriisitilanteiden ka-
sittelyssa. Kaydyista keskusteluista laaditaan muistiot, jotka tallennetaan tyosuojelukansioon.

Laatupoikkeamien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyssa maaritellaan korjaavat toimenpiteet, joilla
estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat tapahtuman ja tilanteiden juuri-
syiden selvittdminen, ohjeistuksen paivittdminen ja/ tai kertaaminen, tata kautta menettelytapojen
muuttaminen turvallisemmiksi sekd omavalvonnan tehostaminen.

Aspa-kodin johtaja raportoi ilmoitetun poikkeaman palvelupaallikdlle ja merkittavan riskin poik-
keamat myds laatupaallikdlle. Riskiltdan merkittdvat laatupoikkeamat kasitelldan erikseen Aspa-ko-
din johtajan, palvelupaallikdn ja laatupaallikdn kanssa yhdessa. Laatupaallikkd raportoi poikkeamat
johtoryhmalle.

Poikkeamaa kasiteltdessa tarkistetaan myos, onko tilanne aiheutunut toimintaohjeen noudattamatta
jattamisesta. Korjaavista toimenpiteista 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 tyékokouksissa ja asukasko-
kouksissa. Aspa-kodin johtaja kirjaa omavalvontasuunnitelmaan ja riskikartoitukseen tarvittavat
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muutokset. Toimintakasikirjan ohjeet tarkistetaan ja paivitetdan tarvittaessa vastuuhenkildn toi-

mesta.

Jatkuvan parantamisen malli Aspa Palveluissa

PARANNA
- Jatkuva kehittaminen
- Korjaavat toimenpiteet SUUNNITTELE
- Poikkeamien hallinta - Toiminnan suunnittelu
_ Jalkitarkastus - Prosessien kehittdminen
- Laatutavoitteet
— e
P
ARVIO
- Sisdinen auditointi TEE
- Ulkoinen auditointi - Tavoitteiden mukainen toiminta
- Suorituskyvyn arviointi (Aspa Indeksi) - Miniauditoinnit

- Strategiset kyselyt - Jatkuvat kyselyt

Toimimme jatkuvan parantamisen mallin mukaisesti. Tavoitteiden mukaisen toiminnan taustalla on
toiminnan suunnittelu ja sisaiset laatutavoitteet, joita arvioidaan omavalvonnalla, auditoimalla, stra-
tegisilla kyselyilla ja raportoinnilla. Naiden pohjalta tehdaan tarvittavat korjaavat toimenpiteet ja ke-
hitetaan toimintaa.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa, lahei-
sensa tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin Iahtokohtana on henkilon oma nékemys voimava-
roistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittdmisessa huomion kohteena ovat toiminta-
kyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja edistaminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutar-
peen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen
ja kognitiivinen toimintakyky. Lisaksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista
ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemus-
tila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Asiakkaan palvelutarve kartoitetaan ja maaritellaan keradmalla ja analysoimalla laajasti tietoja asi-
akkaasta haastattelun, havainnoinnin ja mittaamisen avulla.

Asiakkaan kanssa tehdaan palvelun alkaessa toimintakyvyn ja palvelutarpeen arviointi, joka tehdaan
toimintakykymittarin avulla. Palveluntarpeen mittaaminen tehdédan yhdessa asiakkaan kanssa ja sii-
hen voi, hanen halutessaan, osallistua myos hanen laheisensa tai laillinen edustajansa. Toimintaky-
kya mitataan saanndllisesti, vahintaan kerran vuodessa palvelun toteutumista arvioitaessa ja aina,
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kun hanen tilanteessaan tapahtuu muutos. N&in voidaan arvioida palvelun vaikuttavuutta. Toiminta-

kyvyn arvioinnissa esiin nousseet tarpeet toimivat yhdessa laadittavan suunnitelman perustana.

Aspa-koti Suvikummussa kaytetaan RAI-CHA -mittaria. Toimintakyvyn mittaamisesta vastaavat ko.
mittarin kayttoon ja mittaamiseen koulutetut omaohjaajat.

Asiakkaan omaohjaaja vastaa asiakkaan palveluntarpeen arvioinnin suorittamisesta. Asiakas paat-
taa, mita tietoja ja kuinka paljon hanen palveluistaan, tilanteestaan ja toimintakyvystaan hanen Ia-
heisilleen voidaan antaa.

Asiakkaan palveluista laadittava suunnitelma

Asiakkaan palvelun tarve kirjataan henkildkohtaiseen, paivittaistd palvelua koskevaan suunnitel-
maan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja kuntoutu-
miselle asetetut tavoitteet. Suunnitelmassa asiakas ja palveluntuottaja sopivat yhteistyosta.

Miten asiakkaan palvelusuunnitelma laaditaan ja paivitetdaan?

Aspa Palvelut Oy:ssa asiakasty6tad ohjaa yhdessa asiakkaan kanssa palveluista laadittava suunni-
telma. Suunnitelma perustuu palveluntarpeen arviointiin ja on linjassa asiakkaan kunnan laatiman
palvelusuunnitelman kanssa.

Asiakkaan osallisuus korostuu: asiakas on mukana paattdmassa omaa elamaansa koskevista asi-
oista ja saamansa palvelun muodoista ja sisalldista. Suunnitelmaa laadittaessa keskitytaan asiak-
kaan voimavaroihin ja vahvuuksiin. Asiakas kertoo, mika on hanelle tarkeaa ja milla tavalla han ha-
luaa itsedan autettavan. Lisaksi sovitaan yhteistyohon liittyvistd vastuukysymyksista, esim. laake-
hoidossa tukeminen tai yhteistyd edunvalvojan kanssa.

Suunnitelman laatiminen aloitetaan ennen asiakkuuden alkamista, jotta seka asiakkaalla etta henki-
I0stolla on selked kasitys siita, mita palvelua asiakas tarvitsee ja haluaa ja miten se toteutetaan.
Suunnitelman laadinnasta vastaa Aspa-kodin johtaja ja asiakkaalle nimetty omaohjaaja. Suunnitel-
man 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 kuu-
kauden 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 paivittaiset huomiot siten, etta kirjaukset tukevat ja arvioivat
suunnitelman tavoitteita. Huomiot kirjataan kaynnin paatteeksi mikd mahdollistaa sen, etta asiakas
osallistuu huomion kirjaamiseen.

Omaohjaajat vastaavat suunnitelmien laadinnasta, paivittamisesta ja muutoksista tiedottamisesta.
Johtajan vastuulla on seurata suunnitelmien ajantasaisuutta ja laatua. Asiakastydhon liittyvat huo-
miot kirjataan ajantasaisesti asiakastietojarjestelmaan. Jokainen tyontekija on vastuussa siita, etta
toimii suunnitelman mukaisesti. Tyontekija on velvollinen perehtymaan asiakastietoihin ennen asia-
kastyon aloittamista. Aspa-kodin johtaja huolehtii, etta tyontekija on perehdytetty asiakastietojarjes-
telman kayttoon ja kirjaamiseen.

Miten varmistetaan, ettd Aspa-kodin henkildstd tuntee asiakkaan palvelusuunnitelman sisallén ja
toimii sen mukaisesti?
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Omaohjaajat vastaavat suunnitelmien laadinnasta, paivittdmisesta ja muutoksista tiedottamisesta

Johtajan vastuulla on seurata suunnitelmien ajantasaisuutta ja laatua. Jokainen tyontekija on vas-
fuussa siita, ettd toimii suunnitelman mukaisesti.

Tyontekija on velvollinen perehtymaan asiakastietoihin ennen asiakastyon aloittamista. Aspa-kodin
johtaja huolehtii, etta tyontekija on perehdytetty asiakastietojarjestelman kayttdoon ja kirjaamiseen.

Palveluiden toteuttamissuunnitelma 16ytyy asiakkaan tiedoista Domacare-asiakastietojarjestel-
masta. Uudet ja paivitetyt suunnitelmat kdydaan henkilokunnan viikkopalavereissa lapi ja niiden poh-
jalta tehdaan tarvittavat muutokset asiakastietojariestelméaan.

Asiakkaan kohtelu

Palvelut jarjestetdan ja asiakasta kohdellaan siten, ettei hanen ihmisarvoaan loukata seka ettd ha-
nen vakaumustaan ja yksityisyyttddn kunnioitetaan. Palvelussa otetaan huomioon henkilén toivo-
mukset, mielipiteet, etu ja yksildlliset tarpeet, ylldpidetdan ja edistetdan palveluissa olevan henkildn
hyvinvointia, terveytta ja turvallisuutta.

Aspa Palveluissa asiakastydssa toteutetaan henkildkeskeista toimintatapaa. Toiminta perustuu asi-
akkaan itsemaaraamisoikeuden kunnioittamiseen (mm. oikeus yksityisyyteen, vapaus paattaa itse
omista jokapaivaisista toimistaan ja mahdollisuudesta yksillliseen ja omannakodiseen eldamaan. Asu-
mispalveluissa henkilokunnan tehtadvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoi-
keutta, tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen ja hanen mahdol-
lisuuttaan taysimaaraiseen osallistumiseen yhteiskunnassa.

Asiakkaan palveluiden toteuttamissuunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetdan
henkildn itsenéista suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista. Asiakas itse (ja/tai hanen
l&heisensd) osallistuu aina suunnitelman laadintaan. Palvelussa tuetaan ja vahvistetaan asiakkaan
itsendista elamaa, osallisuutta yhteisdonsa ja oikeutta tehda valintoja ja ottaa riskeja. Samalla tur-
vataan tarvittava hoito ja huolenpito. Asiakkaan toiveet siita, miten han haluaa itsedan autettavan,
kirjataan hanen suunnitelmaansa. Suunnitelmaan kirjataan yhdessa sovitut toimenpiteet, joiden
avulla edistetaan ja tuetaan henkilon itsenaista suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden toteutu-
mista. Asiakasta tuetaan osallistumaan itsedan koskevaan paivittaiskirjaukseen ja tavoitteiden to-
teutumisen seurantaan.

Asiakasta ja hanen oikeuksiaan, mielipiteitaan ja kotiaan kunnioitetaan ja hanet kohdataan tasaver-
taisena henkilona. Aspa-kodin ohjaaja ohjaa ja tukee asiakasta rakentamaan merkityksellista, omaa
elamaa, asiakkaan omia voimavaroja vahvistaen. Tama on jokaisen tyontekijan henkilokohtaisella
vastuulla. Aspa-kodin johtaja huolehtii ja varmistaa, ettd henkildstd toimii henkildkeskeisen toiminta-
tavan periaatteiden mukaisesti.

Aspa Palveluilla on kaytdssa jarjestelmallinen asiakaskokemuksella johtamisen malli. Sen tavoit-
teena on arvioida, ymmartaa ja johtaa palvelutoimintaa asiakaslahtdisesti. Asiakaskokemusta kera-
taan jatkuvalla periaatteella, jolloin Aspa-koti saa palauteraportit asiakkailta ja henkilokunnalta kuu-
kausitasolla. Tassa apuna toimivat palautelaatikko, poikkeamailmoitukset, seka turvallinen ja luotta-
muksellinen kommunikaatio asiakkaan ja henkilokunnan valilla. TAma mahdollistaa sen, etta poik-
keamiin ja kehittdmiskohtiin voidaan tarttua reaaliajassa ja toteuttaa palvelutoiminnan jatkuvaa pa-
rantamista.
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Asiakkaille ja heidan laheisilleen teetetaan lisdksi vuosittain strateginen asiakastutkimus ulkopuolif

sen tutkimusyhtion toimesta. Asiakkaat voivat vastata kyselyyn nettilinkin kautta, paperisella lomak-
keella tai ulkopuolisen haastattelijan tukemana. Ldheiskysely toteutetaan nettilinkin kautta. Tulok-
sista tehdadan Aspa-koti kohtaiset raportit, jos vastaajia on yli 5 ja ndin voidaan varmistua palautteen
anonymiteetistd. Kyselyiden jalkeen Aspa-kodin johtaja kay lapi tulokset henkilbkunnan kanssa eril-
lisen lomakkeen avulla-pyrkien loytamaan Aspa-kodin vahvuuksia ja kehityskohteita.

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 kasitelldan viipymatta asianosaisten ja tydyhteisén
kesken. Palvelupaallikkd huolehtii muistutuksen kasittelystd maaraajassa. Muistutukset, vastineet ja
muistiot korjaavista toimenpiteista tallennetaan laatujarjestelmaan.

Kaikkien tydntekijéiden vastuulla on nostaa havaitsemansa epaasiallinen kohtelu heti esille ja selvit-
telyyn. Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus Aspa-kodin johtajalle tai tilaajakunnan johtavalle vi-
ranhaltijalle, mikali han 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.

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kdaytannot

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 henkildn ihmisarvoa kunnioittaen.

Naissa tilanteissa on asiakkaan lisaksi keskusteltava omaisten, edunvalvojan, 1aakarin ym. tukiver-
kon kanssa. Aspa-kodin johtaja vastaa kirjallisesti sovitun rajoittamisen perusteista, tarpeesta ja ar-
vioinnista. Aspa-kodissa on naita tilanteita varten laadittu sisdinen ohje periaatteista, miten toimitaan
ja miten tapahtumat dokumentoidaan.

Aspa-kodissa tarkastellaan Aspa-kodin johtajan johdolla sdanndllisesti kodin rutiineja, sdantdja ja
vakiintuneita toimintatapoja, jotta ne mahdollistavat asiakkaiden tarpeista lahtevan, itsenaisen ja
omannakoisen elaman.

Kehitysvammaisten henkildiden asumispalveluissa itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen ja itse-
naisen suoriutumisen tukeminen ovat palvelutoiminnan keskiossa. Kehitysvammalain mukaan rajoi-
tustoimenpiteitd on mahdollista kayttaa vain ymparivuorokautisen palveluasumisen palveluissa. Ra-
joitustoimenpiteiden kaytto on aina viimesijaista ja kaikkien niiden perusteena olevien kriteerien on
taytyttava. Rajoittavia toimenpiteita ei kayteta rangaistuksena tai kasvatuksellisessa tarkoituksessa.

Aspa Palvelut Oy:lla on ohjeistus ja lomakkeet kehitysvammaisten henkildiden rajoitustoimenpitei-
den kaytosta ja kehitysvammapalveluiden henkildstd on koulutettu itsemaaraamisoikeuden vahvis-
tamiseen. Aspa-kodin johtaja huolehtii, ettd jokaisen asiakkaan suunnitelmaan on kirjattu toimenpi-
teet henkilon itsendisen suoriutumisen tukemiseksi ja itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi kei-
not, joilla palvelut toteutetaan ilman rajoitustoimenpiteitd ja mahdolliset rajoitustoimenpiteet, joita ar-
vioidaan jouduttavan kayttdmaan. Omaohjaaja vastaa suunnitelman paivittamisestd 6 kuukauden
valein. Aspa-kodin johtaja vastaa mahdollisten rajoitustoimenpiteiden kirjaamisesta ja jalkiselvitte-
lysta, selvitys- ja tiedoksiantovelvollisuudesta ja viranomaisvalvonnasta.
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Onko yksikdssa kaytdssa rajoittamistoimenpiteitd? Aspa-koti Suvikummussa ei ole kaytdssa rajoit-

tamistoimenpiteita.

Kaytetaankd yksikdssa rajoittavia valineitd? Rajoittavia valineitéd ei kaytetd Aspa-koti Suvikum-
mussa, paitsi asiakkaan itse sité pyytdessa, esimerkkind sdngynlaidat.

Asiakkaan osallisuus

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

Miten asiakkaan osallisuudesta huolehditaan arkipaivassa? Arkea eletdan mahdollisimman pitkalti
asiakkaan toiveiden mukaisesti, varmistaen samalla asiakkaan, sekd muun yhteisén turvallisuus ja
terveys. Asiakkaan asioidenhoidossa asiakas pyritdan ottamaan aina mukaan, mahdollisuuksien ja
hanen oman jaksamisensa puitteissa. Arjen askareita, kuten siivoamista ja kauppareissuja, ei
tehda asiakkaan puolesta, vaan yhdessa hanen kanssaan ja hanta tukien.

Asiakkailla ja heidan laheisilldaan on vuosittain mahdollisuus osallistua strategiseen asiakastutkimuk-
seen. Tuloksista tehdaan Aspa-koti kohtaiset raportit, jos vastaajia on yli 5, ndin voidaan varmistua
palautteen anonymiteetistd. Kyselyiden jalkeen Aspa-kodin johtaja kady lapi tulokset henkildkunnan
kanssa pyrkien I0ytamaan Aspa-kodin vahvuuksia ja kehityskohteita. Kehityskohteet kirjataan ja nii-
den toteutumista seurataan.

Palautteen keraaminen, kasittely ja hyédyntaminen toiminnan kehittamisessa

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

Palautteen voi aina jattdd myds 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 jarjestetaan saanndllisesti, vahintdan kuitenkin kahdesti vuodessa omaisteniltoja, joiden
osallistumisaktiivisuus on aina ollut korkea. Mukavaksi perinteeksi on muodostunut esimerkiksi lop-
puvuodesta pidettdva glogi-ilta. Omaiset ovat lisdksi tervetulleita Aspa-koti Suvikummun retkille ja
erilaisiin juhliin. Yhteyttd omaisiin yllapidetdan myods sahkopostitse, puhelimitse ja erilaiste pienem-
pien tapaamisten muodossa.

Palautteet kasitellaan ja hyddynnetaan suunnitelmallisesti laadittujen prosessien mukaisesti. Saan-
ndlliset mittaukset ovat osa jatkuvaa palvelutoiminnan kehittdmista ja laadun parantamista. Tavoit-
teena on reagoida ja puuttua epakohtiin ja poikkeamiin mahdollisimman nopeasti. Aspa-kodin johtaja
kay palauteraportin 1api tydkokouksessa. Aspa-kodin johtaja arvioi yhdessa henkildkunnan ja asiak-
kaiden kanssa palautteen vaikutusta toimintaan ja vastaa tarvittavista toiminnan muutoksista ja seu-
rannasta. Palvelupaallikkd seuraa toimenpiteita ja niiden vaikuttavuutta.
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Tiedolla johtamisen prosessi

Tulokset analysoidaan " . " . ¥
Yhtidtason mittarien Tutkimusyhteistydkumppani (yéyhleisgss'a 30"“::3{:;;3';':‘9'(99‘ Tuloksle\:lg itsot;n;znpneel

méaarittely keraa tulokset Yksikkokohtaiset raportit

toimitetaan

Vastausaika Seurataan mittarien
kehitysta, edellisen kyselyn
jalkeen tehtyja toil iteits
a niiden vai
Valittomat korjaukset ja
toimenpiteet sovitaan

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

Yksikkokohtaisen raportin
saa, jos vastauksia on 5, tai
enemman

Kyselyn tulosten pohjalta Asiakas- ja laheiskyselyn
i ) vuoden tulokset kaydaan lapi

ien mukaan
toimenpiteet. vastaajien kanssa

Asiakas- ja henkiléstokokemuksen tulosten kasittely Aspa Palvelut Oy:ssa

Asiakkuusjohtaja vie kyselyiden tulokset yhtion johtoryhmalle tiedoksi ja lisaksi yhtion hallitukselle
raportoidaan asiakaspalautteesta. Nain yhtién johto saa ajankohtaista tietoa palvelutoiminnan kehit-
tamistarpeista ja tehdyista toimenpiteista.

Asiakkaan oikeusturva

Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan palveluun ja hyvaan kohteluun ilman syrjintda. Asiakasta
on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioittaen. Palveluun liittyvat
paatdkset tehdaan ja toteutetaan sovitusti asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai
koettuun kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikon vastuu-
henkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myo6s hanen laillinen edus-
tajansa, omainen tai Iaheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen
kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja:
Aspa-kodin johtaja
Yhteystiedot: Noora Kekkonen, 0440 190423, noora.kekkonen@aspa.fi

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot:

Helsinki; Jenni Hannukainen, Sari Herlevi ja Teija Tanska, 09 3104 3355, sosiaali.potilas-
asiamies@hel.fi

Espoo; Jenni Henttonen ja Terhi Willberg, 029 151 5838, sosiaali.potilasasiavastaava@luvn.fi

Nurmijarvi ja Hyvinkaé; Clarissa Peura ja Jenni Henttonen, 0400 277 087 potilasasiamies@sosiaa-
litaito.fi

Vantaa; Miikkael Liukkonen, 09 419 10230 miikkael.liukkonen@vakehyva.fi

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot:

Helsingin kuluttajaneuvonta p. 029 505 3050. Asiointi kuluttajaneuvonnan kanssa onnistuu myos
sahkoisen lomakkeen kautta. Kuluttajaneuvonta tarjoaa asiakkaalle neuvoa ja ohjeita erilaisissa ku-
luttajaoikeudellisissa kysymyksissa ja riitatilanteissa.
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Toimintaa koskevat muistutukset, kantelut ja valvontapaatdkset kasitellddn Aspa-kodin johtajan jg

palvelupaallikdn johdolla 1ahella palveluprosessia, jotta ratkaisuilla paastadan vaikuttamaan nopeast
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. Palvelupaallikkd kdy Aspa-kodin johtajan kanssa joka
kuukausi kuukausikeskustelussa lapi reklamaatiot ja muistutukset ja niiden tilan ja mahdolliset kor-
jaavat toimenpiteet. Palvelupaallikkd seuraa tilannetta kuukausikeskusteluissa ja raportoi kehitta-
mistoimenpiteista ja niiden vaikutuksista palvelujohdolle.

Muistutukset pyritdan kasittelemaan valittémasti, kuitenkin niin ettd asian tilasta tiedotetaan ensim-
maisen kerran viikon sisalla muistutuksen jattamisesta.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

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

Suunnitelmassa ja arjen tydssa mahdollistetaan asiakkaan tutut tavat, mieltymykset, omat rutiinit.
Aspa-kodin tydntekijat ohjaavat, tukevat ja avustavat asiakasta sosiaali- tai terveydenhuollon am-
mattihenkilénd oman nakdisen elaman toteuttamiseen. Hanta ohjataan ja avustetaan terveellisten ja
toimintakykya yllapitavien ja parantavien elamantapojen toteutumisessa. Suunnitelma ohjaa paivit-
taista tyota ja sitd arvioidaan ja tarkastetaan saanndllisesti.

Asiakkaat osallistuvat Aspa- kodin yhteiséllisten tapahtumien suunnitteluun ja toteutukseen. Tapah-
tumat voivat olla esim. retkia, asukastapahtumia, yhteista tekemistad Aspa-kodin yhteistilassa tai har-
rasteryhmia. Yhteisollisen toiminnan avulla lisataan asiakkaiden arkeen mielekasta tekemista ja luo-
daan mahdollisuus asiakkaiden keskinaisen vertaistuen ja sosiaalisten suhteiden syntymiselle.

Asumispalvelun tavoitteena on yllapitaa ja lisata asiakkaan toimintakykya, arjessa selviytymisen tai-
toja ja lisata asiakkaan hyvinvoinnin toteutumista kodin ulkopuolisen toiminnan, liikunnan ja harras-
tusten avulla. Suunnitelmaan kirjataan naita tavoitteita asiakkaan yksikéllisten tarpeiden mukaisesti
ja tyota toteutetaan kuntouttavalla, henkilokeskeisella tyotavalla, asiakkaan voimavarat ja vahvuudet
huomioon ottaen.

Onhjaajan paivittaiset kirjaukset tukevat ja arvioivat asiakkaan palvelua koskevan suunnitelman ta-
voitteita. Omaohjaaja huolehtii suunnitelman tarkistamisesta ja paivittamisesta. Arvioinnin apuna
kaytetdan RAI-CHA -toimintakykymittaria. Suunnitelmaa tarkastetaan aina, kun asiakkaan tuen tai
avun tarpeessa tapahtuu muutoksia ja vahintdan kerran vuodessa. Asiakas osallistuu aina suunni-
telman laadintaan ja arviointiin.

Ravitsemus
Ravinto, ruokailu ja tapakulttuuri

Aspa-koti Suvikummussa asiakkailla on mahdollisuus paivan kaikkiin valmiisiin aterioihin. Asiakkailla
on myos mahdollisuus valmistaa ruokaa itsenaisesti tai avustettuna omassa asunnossaan.
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Aspa-koti Suvikummussa toteutetaan ruokahuajlossa elintarvikelain mukaista omavalvontaa. Oma

valvontasuunnitelmasta 10ytyvat toimintaohjeet elintarvikkeiden asianmukaista kuljetusta, sailytta-
mista, ruokien kasittelya ja sailytysta varten. Aterioiden valmistukseen osallistuvilla henkil6illa on
hygieniapassit.

Asiakkaan ravitsemus suunnitellaan osana hoito- ja palvelusuunnitelmaa: selvitetddn mm. erityis-
ruokavaliot, terveydelliset rajoitteet ja mieltymykset. Aspa-kodin ruokalistat suunnitellaan ravitse-
mussuositusten mukaisesti ja huomioiden asiakkaiden yksillliset tarpeet ja makutottumukset. Ra-
vitsemuksessa huomioidaan ruokaviraston voimassa olevat vaestotason ja eri ikaryhmille annetut
ravintoaineiden saanti- ja ruokasuositukset. Ruoat valmistetaan itse Aspa-koti Suvikummussa.

Asiakkaiden ruokailu on jarjestetty siten, etta iltapalan ja aamupalan vali ei ylita 11 tuntia. Asiakkai-
den ruokailu ja avustaminen tapahtuu heidan tarpeidensa mukaisesti. Aamupala tarjotaan asiakas-
I&htdisesti 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. Ydpalaa on tarjolla/ tarjotaan hereilla oleville 1api yon.

Ruokalistat laaditaan yhdessa asiakkaiden kanssa, heidan yksilOlliset tarpeensa ja makutottumuk-
sensa seka ravitsemussuositukset huomioon ottaen. Ruokalistat ovat yleisesti nahtavilla. Asiakas
voi valita, millaisen ateriakokonaisuuden han milloinkin nauttii, asiakasta ohjataan kokoamaan ter-
veellinen annos. Asiakkaalla on mahdollisuus avustettuna valmistaa ateriat myés omassa asunnos-
saan. Ruokailu on mahdollista joko Aspa-kodin yhteisessa ruokailutilassa tai asiakkaan omassa ko-
dissa. Ruoka-ajat ovat paivaohjelman mukaiset, mutta asiakas voi tarvittaessa nauttia aterian myds
muuna aikana sopimalla siita.

Aspa-kodissa seurataan asiakkaiden ravitsemustasoa ja ruuan ja nesteiden nauttimista. Poik-
keamat ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Asiakkaan yleistilaa seurataan, tarvittaessa
myos painoa, ja tilanteen vaatiessa asiakas ohjataan terveydenhuollon piiriin. Mikali 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 seka sopivia apu-
valineitad helpottamaan ravinnon saantia. Asiakkaat punnitaan saanndllisesti, tarpeen vaatiessa vii-
koittain ja paino kirjataan asiakkaan tietoihin. Mahdollisiin isoihin painon muutoksiin reagoidaan.
Esimerkiksi painon laskuun puututaan lisdamalla 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 tarvitta-
essa konsultoidaan 1&akaria tai ravitsemusterapeuttia. Tulokset ja niista tehdyt toimenpiteet kirja-
taan asiakastietojarjestelmaan. Ohjaus terveelliseen ravitsemukseen on tarkedd myds ylipainon
osalta.

Ruokailuymparistdn viihtyisyyteen, kauniiseen kattaukseen ja sosiaaliseen yhdessa olemiseen kiin-
nitetaan erityista huomiota.

Hygieniakaytannot

Tartuntatautilain (2016/1227)17 § mukaan sosiaalihuollon toimintayksikén on torjuttava suunnitel-
mallisesti hoitoon liittyvia infektioita. Aspa-kodin johtajan on seurattava tartuntatautien ja laakkeille
erittain vastustuskykyisten mikrobien mahdollista esiintymista ja huolehdittava tartunnan torjunnasta.
Samoin Aspa-kodin johtajan on huolehdittava asiakkaiden ja henkiléston suojaamisesta ja sijoitta-
misesta tartuntojen ehkaisemiseksi.
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Aspa-kodin johtaja tekee yhteisty6ta tartuntatgutien torjuntaan perehtyneiden ammattihenkildiden

kanssa ja sovittaa toimintansa yhteen kunnan tai sairaanhoitopiirin toteuttamien toimien seka valta-
kunnallisten hoitoon liittyvien infektioiden torjuntaohjelmien kanssa.

Aspa-kodissa on nimetty hygieniavastaava, joka vastaa Aspa-kodin hygieniaohjeistuksista ja opas-
taa muuta henkildstda hygienia-asioissa. Lisdksi han huolehtii, ettd tarpeelliset suojaus- ja hygie-
niatarvikkeet (esim. suojakasineet, kasidesi, pesunesteet) ovat helposti kaikkien saatavilla. Hyvaan
hygieniaan kuuluu tehokas kasihygienia, aseptinen tydjarjestys, tarttumapintojen ja tydymparistdon
puhtaanapito ja ohjeenmukainen suojainten kayttd. Korujen ja rakennekynsien kayttdé on tydtehta-
vissa kielletty.

Aspa-kodin yhteistilan puhtaanapitoa varten on laadittu siivousohjelma, jota vuorossa olevat tyonte-
kijat noudattavat. Ruuanvalmistuskeittidlle on oma siivousjarjestys. Asiakas saa tarpeensa mukaan
ohjaajan apua ja tukea henkildkohtaisen hygieniansa ja asuntonsa siisteydestd huolehtimiseen.
Naista asioista on sovittu asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa.

Ymparistdn puhtaanapidossa tarkeda on jatteiden ja pyykin huolellinen kasittely. Jatteet ja roskat
kuljetetaan joka tydvuorossa jatepisteeseen, jonne jate lajitellaan. Aspa-kodin johtaja valvoo Aspa-
kodin hygieniaohjeiden noudattamista. Asiakkaiden asuntojen siivous toteutetaan sopimuksen pal-
velukuvauksen mukaisesti ja jos sellaista ei olisi, sovitaan yksildllisesti. Henkildstd auttaa, ohjaa ja
tukee asiakasta siivouksessa, tarpeen mukaan. Siivousvalineet ja pesuaineet asiakkaat hankkivat
ja kustantavat itse. Polynimurit, mopit ja muut vastaavanlaiset siivousvalineet ovat kaikki henkilo- ja
asuntokohtaisia.

Aspa-koti Suvikummun asiakkaat kayttavat taloyhtion yhteiskaytdéssa olevaa pesutupaa, josta he
varaavat itselleen pyykkivuoron joko itsenaisesti tai tuetusti. Pesutuvassa ovat kaytossa seka Aspa-
koti Suvikummun oma pesutorni ettd isompi pesukone koko taloyhtion kayttoon. Tyontekijat tukevat
ja auttavat pyykkihuollossa asiakkaiden yksil6llisten tarpeiden mukaan.

Aspa-koti Suvikummun yhteistila, keittid, toimisto, wc-tilat ja muut tilat siivotaan noudattaen siivous-
viikko-ohjelmaa. Kaytavan siivoaa ulkopuolinen siivousyritys.

Aspa-koti Suvikummulla on oma siivoussuunnitelma, joka sisaltaa tarkat siivous- ja hygieniaohjeet.
Sen on laatinut Aspa-kodin johtaja yhdessa hygieniavastaavan ja vastaavan ohjaajan kanssa. Sii-
voussuunnitelma 16ytyy yksikon henkilokunnan toimistosta.

Terveyden- ja sairaanhoito

Aspa—kodin asiakkaat ovat julkisten terveyspalveluiden piirissd. Terveyspalveluiden toteutuminen
sovitaan asiakkaan kotikunnan kanssa palveluiden alkaessa. Asiakkaan palvelua koskevassa suun-
nitelmassa sovitaan asiakkaan ohjauksen, tuen ja avustamisen tarpeesta naiden palvelujen kaytta-
misessa. Suunnitelmassa huomioidaan suun terveydenhoito ja kiireetdn seka kiireellinen terveyden-
hoito. Omaohjaaja avustaa ja toimii tarvittaessa yhteyshenkiléna terveydenhuollon palveluiden jar-
jestamisessa/tilaamisessal/vastaanotoilla.

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

Aspa-kodista I6ytyvat hatdensiapuohjeet ja pelastusviranomaisten yhteystiedot toimiston seinalta ja
ladkekaapin yhteydesta. Tietojen paivittamisesta vastaa yksikon johtaja.
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Palveluun kuuluu asiakkaan jatkuva ja saannodllinen terveyden ja hyvinvoinnin seuranta, arviointi ja
tarvittaessa tilanteeseen puuttuminen ja tarvittavan sairaanhoidon piiriin saattaminen. Jokaiselle asi-
akkaalle on nimetty omaohjaaja, joka laatii asiakkaan palvelua koskevan suunnitelman yhdessa asi-
akkaan kanssa ja vastaa terveystietojen kirjaamisesta, huomioiden sen, milla tavalla asiakas haluaa
kirjaamisen tapahtuvan. Omaohjaaja vastaa myds asiakkaan toimintakyvyn ja palveluntarpeen arvi-
oinnin tekemisesta.

Aspa-kodin henkilostolla on sosiaali- tai terveydenhuollon koulutus ja ohjaajat toteuttavat hoitavan
laakarin hoito-ohjeita ja ohjaavat asiakkaita noudattamaan niita. 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. Naista menettelyistd sovitaan tarkemmin asiakkaan palvelua koskevassa suunnitel-
massa.

Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta vastaa asiakkaan oma terveysasema seka mahdollisesti
erilaiset poliklinikat. Naiden tahojen kanssa tehdaan tiivista yhteistyota.

Laakehoito

Aspa-kodin l1aakehoito perustuu yksikkdkohtaisesti laadittuun I1ddkehoitosuunnitelmaan, jota paivite-
tdan sadanndllisesti. Ladkehoitosuunnitelma on osa henkildstdn perehdyttdmistd. Laakehoito toteu-
tetaan ja ladkehoitosuunnitelma laaditaan "Turvallinen ladkehoito” -opasta hyédyntden. Oppaassa
linjataan muun muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seka
vahimmaisvaatimukset, jotka Aspa-kodin ja |1ddkehoidon toteuttamiseen osallistuvan tyontekijan on
taytettava.

Aspa-kodin henkildstdn l1ddkehoidon osaamista pidetaan ylla sdanndllisella koulutuksella ja testauk-
sella (ProEdu). Kaytdssa on nayttoihin perustuva lupakaytanto. Laakeluvat myontaa ostopalvelulaa-
kari, samoin han tarkistaa ja hyvaksyy ladkehoitosuunnitelman.

Aspa Palvelut Oy:n palvelujohto vastaa ladkehoitosuunnitelmapohjan sisallésta, joka perustuu
STM:n Turvallinen Iddkehoito-ohjeistukseen. Palvelujohto vastaa suunnitelmapohjan paivittdmisesta
viranomaisvaatimusten mukaiseksi.

Aspa-kodin johtaja, yhdessa ladkehoidosta vastaavan tydntekijan kanssa, huolehtii Aspa-kodin 183-
kehoitosuunnitelman laatimisesta, paivittamisesta ja muun henkiloston perehdyttdmisesta lagkehoi-
don toteuttamiseen. Laakehoitosuunnitelmassa on Aspa-kodin yksityiskohtaiset ohjeet, toimintata-
vat ja vastuunjaot l1ddkehoidon toteuttamiseen. Ladkehoitosuunnitelma paivitetdan vahintadan kerran
vuodessa ja aina tarvittaessa, kun sdadokset, toimintaymparisto tai olosuhteet muuttuvat.

Aspa-kodin johtaja kay palvelupaallikdn kanssa sdanndllisesti keskustelun, jonka yksi aihe on 13a-
kehoitosuunnitelma, sen sisallén ajantasaisuus ja paivittamisen tarve. Aspa-kodin johtaja vastaa
siitd, ettd koko henkildstd on perehdytetty lddkehoitosuunnitelman sisaltdéon ja tuntee myods muutok-
set.

Aspa-koti Suvikummun ladkehoidon kokonaisuudesta vastaa yksikén johtaja Noora Kekkonen, asi-
antuntijasairaanhoitaja Mirva Thessman ja ladkehoidosta vastaava ohjaaja Henriikka Forsman. Ni-
met ja yhteystiedot I0ytyvat myos laakehoitosuunnitelmasta.

Monialainen yhteisty6
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lusta toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuis
asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien valista yhteis-
tydta, jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

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

Paaasiallisia yhteistybtahoja asiakkaiden asioihin liittyen ovat paiva- ja tyétoimintapaikat, henkil®-
kohtaiset avustajat, sosiaalitydntekijat, sosiaaliohjaajat, terapeutit ja laheiset. Yhteisty6td tehdaan
psykoosi- ja kehitysvammapoliklinikoiden, seka terveysasemien kanssa. Heihin ollaan yhteydessa
tarpeen mukaan, asiakkaan tilanteesta riippuen, mutta kuitenkin vahintdan vuosittain.

Tilaaja-asiakkaiden, eli kuntien ja hyvinvointialueiden kanssa ollaan myos tiiviisti tekemisissa, jotta
voidaan tarjota riittdvan laadukasta, sopimuksen mukaista ja asiakkaalle parhaiten soveltuvaa pal-
velua.

Aspa Palveluilla on kdytdssd myds oma yhteiskehittdmisen tydpaja, joka lisdd Aspa-kodin yhteis-
ty6ta alueen toimijoiden kanssa. Sen tarkoituksena on yhdessa kehittda yhteisia, asiakkaiden ja
omaisten hyvinvointiin liittyvia palveluja tai prosesseja.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Aspa-kodin asiakasturvallisuudesta vastaa Aspa-kodin johtaja. Henkilosto on keskeinen tekija pal-
veluiden laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamisessa ja palveluiden kehittdmisessa. Aspa-ko-
dissa tehdaan Aspa-kodin johtajan toimesta, yhdessa henkildston kanssa, vuosittain riskikartoitus.
Riskikartoituksen perusteella toteutetaan ehkaisevat toimenpiteet ja mahdollisesti tarvittavat korjaa-
vat toimenpiteet kartoituksessa esiin havaittujen epakohtien parantamiseksi. Palveluntuottajalla on
ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille ja ilmoitusvelvolli-
suus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkildsta.

Jokaisen asiakkaan avustamiseen, ohjaamiseen ja tukemiseen liittyvat turvallisuusasiat huomioi-
daan ja sovitaan yksilOllisessa asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa. Aspa-kodissa toi-
mintaan ja asumiseen liittyvat turvallisuusasiat suunnitellaan ja sovitaan yhdessa asiakkaiden ja
henkiléston kanssa. Sovitut, yleiseen turvallisuuteen liittyvat toimintaohjeet kirjataan ja laitetaan kaik-
kien nahtaville.

Aspa-kodin johtaja paivittdd pelastussuunnitelman ja toimintaohjeet, jotka palo- ja pelastusviran-
omaiset hyvaksyvat. Erityistilanteisiin varautuminen ja niiden ohjeistus on kirjattu Turvallisesti
tydssa-oppaassa ja asiakastietojarjestelmassa (esim. asiakaskohtaiset kotikayntityéhon liittyvat tur-
vallisuusohjeet). Poistumisturvallisuusohjeet ovat henkiloston ja asiakkaiden nahtavilla. Tydvuo-
rossa olevat tyontekijat vastaavat asukkaiden asuntojen ja Aspa-kodin yhteistilan esteettomyydesta
ja turvallisuuden yllapitamisesta huomioiden asiakkaiden erityistarpeet.

Henkildston palo- ja pelastuskoulutukset ja -harjoitukset jarjestetdan yhteistydssa pelastusviran-
omaisten kanssa sovitulla tiheydelld. Henkilostollda on voimassa oleva ensiapukoulutus. Pelastusvi-
ranomainen huolehtii palotarkastusten suorittamisesta, Aspa-kodin johtaja huolehtii tarkastuksen so-
pimisesta, oman paikkakunnan ohjeen mukaisesti. Aspa-kodin johtaja huolehtii myds tarkastuspdy-
takirjaan merkittyjen korjausten toimeenpanosta annetun maaraajan sisalla.
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Tartuntatautilain (2016 / 1227) mukainen 48 § fyontekijan ja opiskelijan rokotussuojasta maarittaa

etta tyoskentely sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksikdiden asiakas- ja potilastiloissa,
joissa hoidetaan laaketieteellisesti arvioituna tartuntatautien vakaville seuraamuksille alttiita asiak-
kaita tai potilaita, saa kayttaa vain erityisesté syysté henkildé, jolla on puutteellinen rokotussuoja.
Aspa Palvelut Oy suosittaa, etta terveydenhuollon ja sosiaalihuollon ammattihenkilét hankkivat Suo-
men terveysviranomaisten suosittelemat ja kansallisen rokotusohjelman mukaiset rokotukset. Roko-
tukset ehkaisevat ennalta tautien leviamista ja edistdvat ammattihenkilon oman terveyden lisaksi
my0s asiakasturvallisuutta.

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

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

Miten yksikon tilojen terveellisyyteen liittyvat riskit hallitaan?: Kiinteistén omistaa Kiinteisté Oy Haa-
gan kumppanit ja isannditsijana toimii Aku Pelkonen. Huoltotoimenpiteistd vastaa Tapiolan Lampo
Oy. Tilojen terveellisyyteen liittyvat toimenpiteet ja seuranta kuuluvat heille, mutta tarvittaessa myds
Aspa-koti Suvikummun henkildkunta reagoi havaitsemiinsa mahdollisiin riskeihin.

Riskeja seurataan vuosittain tayttamalla yksityiskohtaiset Vaarojen ja haittojen -arvionti-, seuranta-
ja toimenpidesuunnitelmalomakkeet.

Henkilosto
Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kdayton periaatteet

Omavalvontasuunnitelmasta ilmenee henkildkunnan maara ja henkildstérakenne (koulutus ja tyo-
tehtavat) seka periaatteet, jotka koskevat sijaisten/varahenkildston kayttéa. Suunnitelmaan kirjataan
tieto siitd, miten henkildstovoimavarojen riittdvyys varmistetaan myos poikkeustilanteissa.

Henkilostosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsdadanto, luvassa/sopimuk-
sessa maaritelty henkilostomitoitus ja rakenne. Aspa-kodin ohjaajat ovat koulutettuja sosiaali- tai
terveydenhuollon ammattihenkil6ita.

Henkiléstdmitoituksessa huomioidaan viranomaisvaatimukset, tilaajan ostopalvelusopimuksen aset-
tamat vaatimukset, osaamisvaatimukset ja asiakkaiden avun ja palvelun tarve.

Aspa-kodin mitoitus luvassa/sopimuksessa: 0,7 tyontekijaa ymparivuorokautisen asumisen asia-
kasta kohden ja 0,3 yhteisdllisen asumisen asiakasta kohden.

Henkil6sto:
1 Aspa-kodin johtaja (geronomi AMK)
13 ohjaajaa (3 sosionomia AMK, 1 kehitysvammaisten ohjaaja, 8 lahihoitajaa),
1 avustava tydntekija
1 asiantuntija sairaanhoitaja
Tyo6ta tehdaan kolmessa vuorossa, siten ettd henkiléstéd on paikalla:
klo 7-15, vahintaan 2 tyontekijaa arkisin, viikonloppuisin 2 tyontekijaa
klo 10 —18 vahintdan 1 tydntekijaa viikonloppuisin ja juhlapyhind

klo 13:30-21:30 vahintaan 3-5 tyontekijaa seka arkisin etta viikonloppuisin
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klo 21-8 1 tyontekija seka arkisin etta viikonlopguisin

Tybvuorojen henkildstdvahvuus suunnitellaan asiakkaiden palvelutarpeet huomioiden. Tydvuoro-
suunnittelussa ja toteutuneen tydajan seurannassa tarkistetaan toteutunut henkiléstdvahvuus. Aspa-
kodin johtajan tehtadvana on varmistaa asiakasmaaran ja -rakenteen seka henkiloston maaran ja
osaamisen tasapaino. Jokaiseen tyévuoroon suunnitellaan riittdva méaara henkildstoa. Akillisia tilan-
teita varten Aspa-kodissa on ohjeistus oman henkildston tai keikkalaisen halyttamisesta tyéhon. Oh-
jeet I6ytyvat toimiston ilmoitustaululta ja sijaisten yhteystiedot henkilokunnan puhelimista.

Sijainen hankitaan siten, etta luvattu mitoitus tayttyy. Maaraaikaisten sijaisten hankinnassa nouda-
tetaan yhtion rekrytointiprosessia ja lyhytaikaisten sijaisten hankinnasta on olemassa Aspa-koti koh-
taiset kaytannot. Akuutissa tilanteessa Aspa-kodin johtaja sijaistaa poissaolijaa.

Poikkeustilanteissa Aspa-koti Suvikummussa on mahdollisuus kayttaa ensisijaisesti omia sijaisiaan,
tai tarvittaessa ja harkinnan mukaan myo6s vuokratyévoimaa.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Aspa-kodin johtaja vastaa rekrytointiprosessista. Henkiléston rekrytointia ohjaavat tydlainsadadanto
ja tyéehtosopimus, joissa maaritelldan seka tydntekijdiden ettd tydnantajan oikeudet ja velvollisuu-
det. Taman liséksi Aspa-kodilla voi olla omia henkiloston rakenteeseen ja osaamiseen liittyvia rek-
rytointiperiaatteita, joista tiedotetaan niin tyon hakijoille kuin tydyhteison tyontekijoille. Rekrytoinnissa
noudatetaan yhtion hallintosaantéa ja muita tydsopimuksen tekoon liittyvia ohjeita ja tyontekijoille
maariteltyja tydnkuvia.

Aspa-kodin asiakkaiden edustaja osallistuu mahdollisuuksien mukaan tyontekijan rekrytointihaastat-
teluun. Aspa-kodin johtaja tarkastaa hakijoiden ammattioikeudet ja rekisteritiedot. Hyvalla perehdy-
tysohjelman mukaisella perehdyttédmisella tiedotetaan tydtavat ja tydhon liittyvat odotukset. Kaytdssa
on koeaika, jonka aikana uusi tyontekija ja tydnantaja arvioivat tyon tavoitteiden ja toiveiden onnis-
tumista.

Tyontekijat tyoskentelevat paasaantoisesti asiakkaiden kodeissa. Tallin on otettava huomioon eri-
tyisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Rekrytoinnin haastattelukysymykset on laadittu sel-
laisiksi, ettd tasta pystytddn muodostamaan nadkemys. Hyddynndmme myds suosittelijoiden koke-
muksia. Alle 18-vuotiaiden kanssa tyoskentelevilta tarkistetaan rikosrekisteriote.

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

Rikosrekisteriotteen nahtavaksi pyytaminen

Valvontalain 28§ mukaan palveluntuottajalla on velvollisuus ja henkilékohtaisen avun tyonantaja-
mallin mukaan toimivalla henkil6lla oikeus tarkistaa tyontekijdiden rikosrekisteriote iakkaiden ja vam-
maisten henkildiden sosiaali- ja terveyspalveluissa. Vammaisten pariin tyohon hakeutuvalle velvoite
tulee vuoden 2025 alussa.

e TyOnantajalla on velvollisuus pyytaa rikosrekisteriote, kun tydnantaja ottaa tyontekijan tai vi-
ranhaltijan tyohon, joka kestaa yhteensa yhden vuoden aikana vahintaan kolme kuukautta.

o Lisdksi tybnantajalla on oikeus pyytaa rikosrekisteriotetta ndhtavaksi enintdan kolme kuu-
kautta kestavissa tyo- tai palvelussuhteissa.

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

23



Aspa

Versio: 3
Hyvéksyja: Tiina Apajasaari, 16.10.2024 09:15

e Rikosrekisteriote on oikeus pyytaa nahtavaksi ennen henkildon tyohon ottamista enintaan
kolme kuukautta kestavissa tehtavissa.
¢ Rikostaustan selvittamiseksi esitetty rikosrekisteriote ei saa olla kuutta kuukautta vanhempi.

e Jo tyonantajan palveluksessa olevien ei tarvitse toimittaa rikosrekisteriotetta, eika tyonantaja
voi sita pyytaa.
o Lasten parissa tyoskenteleviltd on jo aiemmin vaadittu rikosrekisteriotetta nahtavaksi.

Hakuilmoituksessa mainitaan, etta tehtavaan otettavan henkilon on esitettava nahtavaksi rikosre-
kisterilain 6 §:n 2 momentissa tarkoitettu rikosrekisteriote. Rikosrekisteriotteen nahtavaksi esittdneen
henkildon henkildtietoihin saadaan tehda ainoastaan merkinnat rikosrekisteriotteen esittdmisesta ja
otteen paivayksesta. Palveluntuottaja tai muu henkild, joka on taman lain mukaan saanut rikosrekis-
teriotteen nahtavaksi, ei saa oftaa siité jéljenndsta.

Rikosrekisteriote on palautettava otteen esittaneelle henkildlle viipymatta. Rikosrekisteriotteesta il-
menevia tietoja ei saa ilmaista muille kuin sellaisille henkilGille, jotka valttamatta tarvitsevat niita teh-
dessadan paatosta siita, annetaanko henkildlle tehtavia idkkaiden tai vammaisten henkildiden
kanssa. Vaitiolovelvollisuuteen sisaltyy, ettei tietoa saa paljastaa sivulliselle senkaan jalkeen, kun
henkild ei enda hoida sita tehtavaa, jossa han on tiedon saanut.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Perehdyttamisen tavoite on antaa kattava kuvaus Aspa Palveluiden ja Aspa-kodin toiminnasta ja
toivottaa tyontekija tervetulleeksi. Hyvan perehdyttamisen lopputuloksena uusi tyontekija tuntee
tyonsa ja siihen liittyvat odotukset. Hyvan perehdyttamisen avulla tydnantaja varmistaa, ettd uuden
tyontekijan toiminnassa toteutuvat seka lainsaadannon ja lupaehtojen vaatimukset etta Aspa Palve-
luiden asettamat laatuvaatimukset.

Perehdyttamisessa kaytetdan yhtién perehdyttdmisohjelmaa ja nk. Aspa-passia. Perehdyttamisoh-
jelma on kattava ja Aspa-passin avulla seurataan perehdytyksen ja perehtymisen toteutumista.
Aspa-kodin johtaja suunnittelee perehdytyksen aikataulun. Aspa-kodissa uuden tydntekijan pereh-
dytyksestd vastaa Aspa-kodin johtaja tydsuhteeseen, henkildkeskeiseen toimintatapaan ja muihin
toimintatapoihin liittyvien asioiden osalta. Arjen tyon ja asiakkaiden asioiden perehdyttamisen vastuu
on nimetylla ohjaajalla.

Sijaisten ja keikkatyontekijoiden perehdyttaminen tapahtuu seka Aspa-kodin johtajan etta tydnteki-
jéiden toimesta sijaisuuteen tai keikkatyohon tarvittavassa laajuudessa. Opiskelijoiden perehdytys
tapahtuu Aspa-kodin johtajan ja opiskelijan tyopaikkaohjaajan toimesta sovituilla tavoilla.

Aspa-kodin johtajan perehdyttamisesta vastaa palvelupaallikkd, joka nimedd Aspa-kodin johtajalle
mentorin kokeneesta kollegasta. Perehdytystéd kaytetdan aina kun tyontekija aloittaa uudessa
tyossa, tyotehtavat tai menetelmat muuttuvat, tyontekija on ollut pitkaan poissa tai tyotehtava toistuu
harvoin.

Aspa Palveluilla on laadittuna pitkdn aikavalin koulutussuunnitelma, joka tukee yhtion strategiaa ja
muuttuvia osaamisvaatimuksia. Koulutussuunnitelmalla varmistetaan henkiléstdn osaaminen ja ta-
salaatuinen ty0 asumispalveluty0ssa. Tavoitteena on kehittad kokonaisvaltaisesti henkiloston osaa-
mista ja sita kautta myo6s tyo hyvinvointia. Koulutussuunnitelman laatimisesta ja toteutumisesta vas-
taa henkilostopaallikko.
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Lisaksi koulutusta suunnitellaan Aspa-kodin tasolla. Aspa-kodin henkildstén koulutuksen suunnitteld

tapahtuu toimintasuunnitelman avulla. Henkildstdn tdydennyskoulutussuunnitelma laaditaan vuosit-
tain asiakasty6ssa 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 henkil6ston tavoitekeskus-
telut. Koulutukseen varattavat kustannukset suunnitellaan osana vuosittaista taloussuunnittelua ja
koulutukset toteutetaan niihin varattujen koulutusmaararahojen puitteissa. Kaydyt koulutukset kirja-
taan henkildstdn koulutusrekisteriin.

Yhtiossa jarjestetaan henkilostolle seka sisaista - ettd ulkopuolista koulutusta; huomioiden lakisaa-
teiset koulutukset ja vahimmaiskoulutusmaarat. Lisakoulutusta kohdennetaan myos maaraaikaiseen
henkildstdon, jolla varmistamme laadukkaan palvelun toteutumisen myods vakinaisen henkildston
poissa ollessa.

Toimitilat

Aspa-koti Suvikumpu toimii hissillisessa 5-kerroksisessa, vuonna 2014 rakennetussa kerrostalossa,
jonka omistaa Kiinteistd6 Oy Haagan kumppanit. Asiakkaiden asunnot, 10 kpl, sijaitsevat kerrostalon
2. kerroksessa, kahden kaytavan varrella. 3. kerroksessa on lisdksi 12 asuntoa. Asiakkaat solmivat
huonevuokralain mukaisen vuokrasopimuksen Aspa-saation kanssa. Nain asiakas hallinnoi itse
vuokraamiaan tiloja, eikd hanen asuntoonsa sijoiteta ketaan, vaikka han olisi pitkdan poissa. Asiak-
kaat kalustavat ja sisustavat asuntonsa itse tai omaohjaajan avustuksella. He myds paattavat itse,
keta heilla vierailee ja milloin. Asiakkaat noudattavat asumisessaan taloyhtion saantoja.

Yhteistilat koostuvat asiakkaiden asunnoista, sekd yhteistiloista, jonne asiakkaat ovat tervetulleita
viettamaan aikaa. Yhteistiloissa jarjestetaan myos yhteista toimintaa, esim. juhlapyhien viettoa, elo-
kuvailtoja tai peli-iltoja. 2. kerroksessa on kaytdssa sauna, johon voi varata oman saunavuoron.

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

Tyontekijdiden tilat sijaitsevat kaytavan varrella 2. kerroksessa.

Piha-alueiden turvallisuudesta ja viihtyvyydesta vastaavat isannditsijan toimesta huoltoyhtio Tapio-
lan Lamp6 Oy, mutta myds Aspa-kodin henkildkunta omalta osaltaan.

Teknologiset ratkaisut

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

Vivago-jarjestelman tiedot ovat vain kyseisen Aspa-kodin henkilokunnan kaytossa. Jarjestelman tie-
toihin on paasy vain siihen oikeutetun tydntekijan henkildkohtaisella kayttajatunnuksella ja salasa-
nalla.

Aspa-kodin johtaja maarittaa kayttdoikeudet jarjestelmaan, siina laajuudessa kuin tybétehtavat niita
edellyttdvat. Aspa-kodin johtaja ja paakayttajat vastaavat kayttdoikeuksien mydntamisesta ja pois-
tamisesta tydntekijoille. Aspa-kodin johtaja ja asiakaskutsujarjestelman nimetty paakayttaja vastaa-
vat jarjestelmaan perehdyttdmisesta ja valvovat ja seuraavat jarjestelman kayttamista ja laitteiden
toimimista.

Vivago-palvelin on yksikkdkohtainen ja sijaitsee lukitussa tilassa, mihin ulkopuolisilla ei ole paasya.
Se ja laitteisto on varmistettu sahkokatkojen varalta. Vivagon tukinumero 010 219 0615 on kaytetta-
vissa 24/7.
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TyoOntekijat ilta- ja yovuoroissa kayvat useamniin katsomassa asiakkaita, joilla on Vivago-ranneke

kaytdssa, heidan asuinnoissaan, mikali sattuisi hairiétilanne, kuten sahkdkatko.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot:

Noora Kekkonen p. 044 019 0423 noora.kekkonen@aspa.fi

Laakinnalliset laitteet

Laakinnalliset laitteet ovat tuotteita, joita kaytetaan terveydentilan, sairauksien tai vammojen havait-
semiseksi, diagnosoimiseksi, valvomiseksi tai hoitamiseksi. Laakinnallisia laitteita ovat esimerkiksi
instrumentit, piilolinssit, sydamentahdistimet, pyoratuolit ja proteesit.

Asiakkaiden henkilékohtaisten apuvalineiden ja laitteiden ja tarvikkeiden hankinnassa, kaytdssa ja
huoltamisessa avustaa omaohjaaja sekd muut ohjaajat. Aspa-kodissa on nimetty ammattihenkild,
joka vastaa laitteiden turvallisesta ja kayttdohjeen mukaisesta kaytdsta, oikeasta asennuksesta ja
kayttokoulutuksesta muille kayttajille.

Asiakkaan palveluita koskevassa suunnitelmassa kdydaan lapi laitteiden, tarvikkeiden tai apuvali-
neiden tarve ja toimivuus sekd mietitdan uusia ratkaisuja tarvittaessa. Naissa asioissa tehdaan yh-
teisty6ta apuvalinekeskuksen ja hoitotarvikejakelukeskuksen kanssa.

Erilaisten tarvikkeiden ja laitteiden kaytdn ohjaus tulee valineen / tarvikkeen toimittajalta ja nimetty
vastuuhenkild huolehtii, etta kaikki osaavat toimia ohjeiden mukaisesti.

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

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

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

Apuvalineista, terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaa ladkehoidosta vastaava ohjaaja Hen-
riikka Forsman yhdessa Aspa-palveluiden asiantuntijasairaanhoitajan Mirva Thessmanin kanssa.
Kokonaisuudesta vastaa myds Aspa-kodin johtaja Noora Kekkonen.

Henriikka Forsman p. 040 848 0471 henriikka.forsman@aspa.fi

Mirva Thessman p.044 794 5076 mirva.thessman@aspa.fi
Noora Kekkonen p. 044 019 0423 noora.kekkonen@aspa.fi
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8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Asiakastyon kirjaaminen

Aspa Palvelut Oy:ssa on kaytdssa koko henkildstoa koskevat tietoturvaohjeet ja tietoturvan omaval-
vontasuunnitelma. Asiakastietojarjestelman kayttoon perehdytetaan kaikki tyontekijat. Perehdytyk-
sesta vastaa Aspa-kodin johtaja, hanen apunaan ovat jarjestelman paakayttajat. Kaytdéssa on pe-
rehdytysohje ja Aspa Palvelut Oy:n sisdinen kirjaamisohje, jossa myds tietosuoja-asiat kaydaan lapi.

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

Asiakkaalle kerrotaan palvelusuhteen alkaessa, mita tietoja hanesta kirjataan, miksi ja minne niita
kirjataan. Henkilorekisterista on laadittu rekisteriseloste, jossa on kuvattu mm. henkil6tietojen tallen-
nus ja kayttotarkoitus. Asiakastietoja saa luovuttaa asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa kirjalli-
sella suostumuksella. Rekisteroidylla asiakkaalla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa
niiden korjaamista. Tarkastuspyynto tehdaan kirjallisena. Aspa Palvelut Oy:lla on ohje ja lomakkeet
tietojen tarkastamiseen, Aspa-kodin johtaja ohjeistaa ja auttaa asiakasta tarkastuspyynnén tekemi-
sessa. Kirjaamisen toteutumista ja tapaa seurataan satunnaistarkastuksilla.

Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia ja noudattaa tydnantajaa koskevien lakisadateisten tieto-
turva- ja tietosuojavelvoitteiden toteutumisesta omassa Aspa-kodissa. Esihenkilot, tietosuojavas-
taava ja tietojarjestelmien paakayttajat vastaavat tyontekijoiden kayttooikeuksista tietojarjestelmiin
ja niiden tietosisaltoihin tyotehtavien edellyttamassa laajuudessa. He huolehtivat tyontekijan riitta-
vasta perehdytyksesta yrityksen tietoturvakaytanteisiin varmistaen, etta jokainen ymmartaa niiden
merkityksen tyGtehtavissaan.

Esihenkildiltd odotetaan esimerkillistéd seka vastuullista tietoturvakayttaytymista ja heilld 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 kayttdonoton yhteydessa kayttajat koulutetaan jarjestelman toimittajan toimesta. Aspa
Palvelut Oy tekee vuosittain koulutussuunnitelman, missa huomioidaan myds tietoturva- ja tietosuo-
jakoulutukset seka jarjestelmakoulutukset. Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia Aspa-kodin
henkilokunnan riittavasta osaamisesta tietoturva- ja tietosuoja-asioissa seka jarjestelmaosaami-
sessa. Aspa Palvelut Oy:n koko henkilékunta on perehdytetty tietosuoja-asioihin siséisella koulutuk-
sella ja jokainen tydntekija on suorittanut hyvéksytysti tietoturvatestin, mista 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 tydntekijdiden kanssa lapi. Esihenkilt varmistavat, etta jokainen
tydntekija on perehdytetty asianmukaiseen potilas- ja asiakastietojen kasittelyyn. He myods seuraa-
vat, etta tyontekijoiden toiminta on ohjeidenmukaista ja tarvittaessa jarjestavat lisaa koulutusta.

Asiakastiedot, kuten sovitut kotikdynnit, palaverit ja puhelut pyritdan kirjaamaan yhdessa asiakkaan
kanssa. Tata varten yksikdn puhelimista |I0ytyy Domacare-asiakastietojarjestelman mobiilisovellus.
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Jos tama ei ole mahdollista, tiedot kirjataan valjttomasti kotikdynnin tai tapaamisen jalkeen. Kirjaa

miselle on varattu riittavasti aikaa ja sen laatua seurataan ja kehitetdan saannollisesti.

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

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

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

tietosuojavastaava@aspa.fi

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN SEU-
RANTA JA PAIVITTAMINEN

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

Omavalvontasuunnitelma on henkiléston saatavilla Aspa Palveluiden laatukasikirjan (IMS) doku-
menteissa sahkoisessa muodossa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetdan Aspa-kodilla julkisesti ndhtdvana siten, ettd
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistd pyyntoa tutustua
silhen. Omavalvontasuunnitelman sijainti ilmoitetaan yhteistilojen ilmoitustaululla. Omavalvonta-
suunnitelma julkaistaan myods Aspa-kodin verkkosivuilla.

Aspa-kodin ajantasainen omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavilla

Aspa-kodin ilmoitustaululla, seka internetsivuilla.

Toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Henkilokunta on perehdytetty ilmoittamaan omavalvontasuunnitelmasta vastaavalle henkildlle, jos
muutostarpeita havaitaan.
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Omavalvontasuunnitelma paivitetaan saanndlligesti ja kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun

ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa tarkistetaan aina paivitys-
tarpeen ilmettya ja paivitykset julkaistaan viiveetta. Paivittamisessa ja julkaisemisessa huomioi-
daan palveluissa, niiden laadussa ja asiakasturvallisuudessa tapahtuvat muutokset.

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

Omavalvontasuunnitelmapohjan ja yhtiétason toimintaohjeiden paivittdmisesta vastaa Aspa Palve-
luiden laatupaallikkd.

11 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Henkilokunnan kanssa on kasitelty yhdessa muuttunut valvontalaki, seka ilmoitusvelvollisuuteen
liittyvat asiat. Heille on kerrottu uusista, voimaanastuneista raportoinnin vaateista, seka omaval-
vontasuunnitelman jatkuvan seurannan merkityksesta ja sen peilaamisesta Aspa-kodin arkeen.

Tarkeana tavoitteena on saada nama uudet toimintatavat kaytantoon.

Kokonaisuudet, joita omavalvontamme pitaa sisallaan, ovat riskienhallinnan prosessit, joiden arvi-
oinnin ja seuraamisen apuna toimii epdkohta-, poikkeama-, ja 1ahelta piti -ilmoituslomakkeet, sdan-
nollinen asiakaskokemuksen seuranta, asiakkaan osallisuus, tietoturvan ja tietosuojan varmistami-
nen, seka tietysti asiakas- ja tyoturvallisuus. Naiden kaikkien seurantaan, arviointiin ja kasittelyyn
on laadittu selkeat ohjeet. Kokonaisuuksista keskustellaan tiiviisti sdanndllisissa kokouksissamme.

Seka oman toimintamme ettd omavalvontamme yhteinen seuraaminen ja kehittdminen kuuluu
Aspa-kodin paivittdiseen toimintaan.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa Aspa-kodin johtaja.

Paikka ja paivdys ———— 14.10.2024
Allekirjoitus ——Noora Kekkonen
LITTEET
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