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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi Aspa Palvelut Oy Y-tunnus 1998395-9

Osoite Turkhaurantie 5, 00700 HELSINKI

Puhelin 0408318750
Palveluyksikkd

Nimi Aspa-koti Karjaranta

Osoite Koekatu 13

Puhelin 043 826 3700

Postinumero 28100 Postitoimipaikka Pori

Palveluyksikon johtaja /vastuuhenkild Jere Wesslin

Puhelin 043 826 3700 Sahkoposti jere.wesslin@aspa.fi

Palveluyksikon sijaintikunta yhteystietoineen Satakunta Pori. Satakunnan _hyvinvointialue.
Sairaalatie 3, 28500 Pori. vaihde 02 62771. Mielenterveys- ja paihdepalvelujen vastuualuejohtaja
matti.jarvinen@sata.fi 044 7016561

Hyvinvointialue Satakunnan hyvinvointialue

Kenelle palveluita tuotetaan
(kaikki asiakasryhmat, jolle palvelua tuotetaan ja asiakaspaikkamaarat)

Mielenterveys- ja paihdekuntoutujat (21 paikkaa)

Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myoéntadmisajankohta 1.12.2023

Palvelu, johon lupa on myodnnetty _Pa&ivatoiminta/Sosiaalista kanssakdymista edistava toiminta

yvhteisotllisessd asumisessa — Mielenterveys- ja paihdekuntoutujat
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liImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

lImoituksen ajankohdat 31.10.2023 + pdivitykset tdhan liittyen 24.5.2023 seka 4.7.2023

Rekisterdity palveluala Mielenterveys- ja paihdekuntoutujien asumispalvelut, yhteisdllinen

asuminen, tuettu asuminen (kotiin vietava palvelu)

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

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

Kotikatu oy (kiinteistdn huolto, sekd piha-alueen hoito), Are Oy (Teknisten laitteiden vuosihuolto)

Mehildisen ateria palvelu (viikonloppuisin aterioiden toimittaja) Prisma (paivittaisten ruokatavaroiden

toimittaja)

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen

laadusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden? (Miten

kaytanndssa laatu ja turvallisuus palveluyksikdssa varmistetaan.) Ennen ostopalvelu-hankintoja on

varmistuttu ostopalvelun tuottajan patevyydesta ja jatkossa sen lapinakyvyydesté kaikilta osin.

Ostopalvelun tuottajan on kyettava tarvittaessa nayttdimadn omaa toimintaansa koskeva

omavalvontasuunnitelma. Tarvittaessa pidetddn myos vhteistydpalavereja palveluihin liittyen.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmat?
Kylla X  Ei

Aspa Palveluiden omavalvontaohjelma IMS:

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

Valviran maarays sosiaali- ja terveydenhuollon palveluyksikkfkohtaisen 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
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2 PALVELUT, TOIMINTA-AJATUS JA TOIMINTAPERIAATTEET

Palvelut

Aspa-koti Karjaranta tuottaa yksilollista Yhteisollista asumista, yli 18- vuotiaille, mielenterveys- ja
paihdekuntoutujille. Palvelut toteutetaan Satakunnan hyvinvointialueella.

Aspa-koti Karjarannassa tuotetaan yhteisoéllista asumista, mielenterveys- ja paihdekuntoutujille, joilla
avuntarve on paivittainen. Asiakas kykenee henkilokunnan ohjaamana selviytymaéan arkielaman toi-
mista, ja myos osallistumaan sosiaalisiin tilanteisiin.

Aspa-koti Karjarannassa jarjestetaan erilaisia asiakkaiden kuntoutumisen edistamiseksi tarkoitettua
toimintaa ja ryhmiéd. Asiakkaita tuetaan osallistumaan heille mielekkédéseen vapaa-ajan toimintaan
seka hyodyntdmaan kolmannen sektorin ja kunnan jarjestamia palveluita.

Asiakkailla voi olla huolenpitoa vaativia somaattisia sairauksia ja toistuvaa psyykkisen tuen tarvetta.
Henkildkunta on paikalla yhteisdllisessa asumisessa arkisin 7-21 ja viikonloppuisin seké pyhapaivina
7-17. Henkilbkunta ei ole paikalla yo®aikaan, mutta asiakkaalla on mahdollisuus tehda
puhelinpalvelusopimus, jolloin hanella on mahdollisuus soittaa maksuttomaan puhelinpalveluun, kun
henkilékunta ei ole paikalla.

Yhteisollisend asumisen tavoitteena on asiakkaan kuntoutuminen niin, ettd han pystyy vaiheittain
siirtymaan itsendisempaan asumiseen kevyemman tuen turvin. Jokaisella asiakkaalla on nimettyna
omaohjaaja, joka vastaa asiakkaan palvelujen toteuttamissuunnitelman tekemisestd asiakkaan
itsensa, seka mahdollisen lahiverkoston kanssa.

Jokaisen asiakkaan kanssa on yksil6llisesti maaritelty, millaista tukea hén tarvitsee ja kuinka héanta
tuetaan. Asiakkaan kanssa tehddaan vyksilollinen viikkosuunnitelma hanen halutessaan.
Suunnitelmaan kirjataan esimerkiksi sovitusti kodinhoidolliset tyot ja ohjaajan tuki.

Toiminta-ajatus

Aspa-koti Karjarannan toiminta-ajatus on tukea asiakkaan mahdollisuutta eldd mahdollisimman
itsendistd, oman nakoista elamaéd, joissa han toteuttaa itselleen tarkeita asioita. Asumispalvelutyd
on asiakkaan asumisen ja elamanhallinnan tukemista, ohjausta ja avustamista yksilollisten tarpeiden
mukaan asiakkaan kanssa yhdessa laaditun palvelujen toteuttamissuunnitelman pohjalta.
Paatavoitteemme on, ettéd asiakkaat saavat heidén tarpeitaan vastaavan kodin/ yksilolliset palvelut/
tuen seka edistad asiakkaamme yhdenvertaisuutta ja taytta osallisuutta yhteiskunnassa.

Toimintaperiaatteet

Aspa-koti Karjarannan toimintaa ohjaavat arvot ovat pohjana péivittdiselle toiminnalle. Tapamme
toimia on, ettd teemme mitd lupaamme, kunnioitamme toisiamme, ja toimimme vastuullisesti. Arvot
ohjaavat ja tukevat tekemaan tyotamme vastuullisesti ja mahdollistamaan asiakkaalle oma
osallisuus héanen asioihinsa liittyen kaikilla elamén osa-alueilla.

Toimintamme periaatteena on asiakkaan asumisen ja elamanhallinnan tukeminen, ohjaus ja
avustaminen yksil6llisten tarpeiden ja asiakkaan kanssa yhdessa laaditun suunnitelman pohjalta.
Asiakaspalvelussa noudatamme henkilokeskeista toimintatapaa. Palvelun keskitéssa on asiakas:
hanen vahvuuksiensa tunnistaminen ja tukeminen, hanen oikeuksiensa ja eettisten arvojen
toteutuminen arjessa.
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Asumispalvelutydssa tavoitteena on turvallinen|oman ndkoéinen elamd, jossa asiakas voi toteuttaal

hanelle tarkeitd asioita. Asumispalvelun lahtokohta on asiakkaan oma tarve ja toive palvelulle.
Tuemme asiakaitamme yksil6llisesti elamanhallinnassa ja arjen taidoissa, kuten kodin hoidossa,
kaupassakéaynnissa, ruoan valmistuksessa  ja kodin ulkopuolella  asioimisessa.
Asumispalvelutydbmme tavoitteena on turvallinen oman néakdéinen elama, jossa asiakas voi toteuttaa
hanelle tarkeita asioita.

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

3 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkild tai henkilot

Omavalvontasuunnitelma on laadittu Aspa-kodin johtajan ja henkilékunnan yhteistyona. Asiakkailta,
heidan laheisiltdédn ja henkilostoltd 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 vastuuhenkiltt.

Aspa-kodin johtaja vastaa suunnitelman laatimisesta, paivittdmisestd, toteutumisen seurannasta ja
siitd, ettéd henkilokunnalla on mahdollisuus osallistua suunnitelman tekoon.

Aspa-kodin omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava johtaja:

Jere Wesslin jere.wesslin@aspa.fi Puh. 043 826 3700

Taman omavalvontasuunnitelman laadintaan ovat osallistuneet:

Aspa-koti Karjarannan koko henkilokunta

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

Aspa-koti Karjarannan tyontekijdiden kanssa on kayty yksikon johtajan johdolla keskustelua
omavalvontasuunnitelman _sisallostd, ja kohdista, jotta jokainen on osaltaan saanut antaa
kehittdmisehdotuksia ja huomioita suunnitelmaan liittyen. Suunnitelman laatimisessa on huomioitu
toiminnan arvioimiseksi tehtyjen kyselyn tulokset ja kehittdmissuositukset.

4 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja
omavalvonnan toimeenpanon lahtékohta. llman riskien tunnistamista ei niita voi ennaltaehkaista eika
toteutuneisiin epakohtiin voida puuttua suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu riskinhallintaan,
jossa palveluun liittyvié riskeja ja mahdollisia epékohtia arvioidaan monipuolisesti asiakkaan saaman
palvelun ndkékulmasta.
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Riskinhallinnan avulla varmistetaan henkiléston|yhdenmukaiset toimintatavat asiakasturvallisuuden
vahvistamiseksi. Omavalvonnan kaytdnnon toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastydssa
on oleellista henkiléston sitoutuminen omavalvontaan ja ymmarrys Aspa-kodin omavalvonnan
merkityksesta, tarkoituksesta ja tavoitteista.

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

e toiminnan toteutumista seurataan

e seurannassa havaitut puutteellisuudet korjataan

e seurannasta laaditaan selvitys

o selvityksen perusteella tehtdvat muutokset julkaistaan neljan kuukauden vélein julkisessa
tietoverkossa tai muulla niiden julkisuutta edistavalla tavalla sek& pidetddn julkisesti
nahtavana palveluyksikossa

e salassa pidettavia tietoja ei saa julkaista

Henkildstdn omavalvonnan osaaminen ja sitoutuminen jatkuvaan omavalvontasuunnitelman
mukaiseen varmistetaan hyvélla perehdyttamiselld ja tiedottamisella. Omavalvontasuunnitelma
kaydaan lapi henkiléston kanssa tydkokouksissa ja tallennetaan Aspan sisdiseen Intraan IMS:iin,
jossa  jokaisella  tyOntekijaltd vaaditaan  siihen  lukukuittaukset. Perehdyttdmisessa
omavalvontasuunnitelma kdydaan yhdessa lapi uuden tyontekijan kanssa.
Omavalvontasuunnitelman toteutumista arvioidaan ja seurataan yhdessa henkilokunnan kanssa
saannollisesti tyokokouksissa. Omavalvontasuunnitemasta ja sen toteutumisesta keskustellaan
yhdessa tavoitekeskustelussa.

Kun omavalvontasuunnitelmaa paivitetdan, se kaydaan yhdessa lapi henkildkunnan kanssa
tyokokouksissa. Muutoksista tiedotetaan myods poissaolevaa henkilostéa ja paivitetty suunnitelma
tallennetaan IMS:iin, jolloin vaaditaan lukukuittaukset. Muutosten sisdistdmista seurataan yhteisesti.
yhteisilla keskusteluilla tyokokouksissa.

Henkilbkunnalle jarjestetddn tarvittaessa koulutusta, jos huomataan, ettd
omavalvontasuunnitelmaan liittyvd osaaminen on puutteellista.

Riskienhallinnan jarjestelmét ja menettelytavat

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

Esihenkilon vastuulla on perehdyttda henkilokunta 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 apuvdlineiden ja toimintatapojen yksilllisen suunnittelun ja sopimisen. Asiakastythén
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liittyvat riskit ja huomiot kirjataan asiakastietpjarjestelmaan. Jokaisen tyontekijan vastuulla on

perehtya asiakastietoihin ennen asiakastytn aloittamista.

Kaikilla Aspa-kodin tyontekijéilla on velvollisuus perehtya kodin turvallisuusohjeisiin ja noudattaa
niitd sekd huolehtia tydympariston turvallisuudesta omalta osaltaan. Tydsuojeluorganisaatio on
ohjeistanut tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. Aspa-kotiin on laadittu pelastussuunnitelma ja
"Turvallisesti ty6sséd” -ohjeistus, joissa on yksityiskohtaisesti kuvattu Aspa-kodin turvallisuusasiat,
riskitekijat ja toimintaohjeet.

Aspa-kodin johtaja vastaa vuosittain (toukokuun loppuun mennessé) tehtavasta oman Aspa-kotinsa
vaara- ja haittatekijoiden tunnistamisesta ja riskien arvioinnista yhdessa tydntekijoiden kanssa.
Riskien arvioinnissa henkilostd keskittyy havaittujen epakohtien 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. Toimenpiteistd tiedotetaan tyokokouksissa, asukaskokouksissa, asiakkaiden
l&heisille ja tarvittaessa yhteistyokumppaneille.

Riskienhallinnan tyonjako

Tyo6yhteis6 osallistuu turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen
ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskienhallinta on jatkuvasti
kaytanndssa mukana elava asia. Henkildst6 osallistuu riskinhallintaan, huomioiden eri
ammattiryhmat ja heidén tehtavankuvansa. Jokaisella yksikon tyontekijalla on velvollisuus tuoda
esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit.

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

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

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

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

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

Aspa-kodin johtaja ja hanen esihenkilonsa, palvelupaallikkd, kayvat joka kuukausi
johtamiskeskustelun, jossa kasitellddn muun muassa palvelun toteutuminen ja mahdolliset
poikkeamat kuukauden ajalta.
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Yhtion tyosuojeluorganisaatiolla on tydsuojeldilmoituksia ja uhka- ja vaaratilanteiden kasittelyd

varten toimintaprosessi, josta vastaa tydsuojelupadllikké. Aspa-kodissa tehddan saanndllisesti
tydsuojelutarkastus ja tyodterveyshuollon tytpaikkaselvitys. Naistd vastaa tydsuojeluorganisaatio
yhdessa Aspa-kodin johtajan kanssa.

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

Riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpano-ohjeistus Aspa Palveluissa

Turvallisesti tydssa-ohjeistus

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

Vaara- ja uhkatilanneilmoitus
Ty6suojeluilmoitus

Valmius ja varautumissuunnitelma
Kriisiviestintaohje

Valmiussuunnitelma

Toimintaohjeet poikkeavien tilanteiden varalta
Omavalvontaohjelma

Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Aspa-kodin tydhon, tydymparistoon ja tydoloihin liittyvat riskit ja vaaratekijat selvitetdan yhdessa
henkildston kanssa vahintdan kerran vuodessa ja aina tarvittaessa toimintaympariston tai tilanteiden
muuttuessa.

Jokainen, joka on tydssaan havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille
asetettujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siitd viipyméttd Aspa-kodin
johtajalle. Tunnistetut riskit pyritddn 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 tietdd, miten toimia yllattavassa tilanteessa. Ohjeet 16ytyvat: Yksikdn johtajan toimiston
kaapissa olevasta kansiosta, minka sisalto ja paikka, on erikseen kayty tyontekijoiden kanssa lapi
tydkokouksessa.

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

Palveluntuottajan ja henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Valvontalain mukaisesti (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023, 29 8§)
palveluntuottajan on ilmoitettava valittémasti salassapitosaanndsten estamatta palvelunjarjestajalle
ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai timén alihankkijan toiminnassa ilmenneet
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asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat sekd asiakas- jg

potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet sekd muut
sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin
toimin.

Palvelunjarjestégjan ja palveluntuottajan henkiléstoon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa
toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilén on ilmoitettava viipymatta
salassapitosaannosten estamaétta palveluyksikdn vastuuhenkilélle tai muulle toiminnan valvonnasta
vastaavalle henkildlle, jos hén tehtdvissdéan huomaa tai saa tietoonsa epékohdan tai ilmeisen
epakohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun
lainvastaisuuden.

Aspa-kodin johtaja vastaa siitd, etta jokainen tyéntekija tietaa ilmoitusvelvollisuuskaytannoista.

Sosiaalihuollon henkiléstoon kuuluvien henkildiden on toimittava siten, etta asiakkaalle annettavat
sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Tama tarkoittaa, ettd em. henkilon on ilmoitettava
viipymattd toiminnasta vastaavalle henkilolle, jos han tehtavissddn huomaa tai saa tietoonsa
epakohdan tai ilmeisen epéakohdan uhan asiakkaan palvelun toteuttamisessa.

limoitus voidaan tehda salassapitosaanndsten estamatta. llmoituksen tehneeseen henkilddn ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. IlImoitus tehd&an ilmoituslomakkeelle
viipymatta, kun tydntekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epédkohdan tai uhan. Lomake 16ytyy
Aspa Palvelut  Oy:n laatukasikirjasta  (IMS) Toiminnan toteutus/  Asiakastyd/
https://aspa.ims.fi/serviet/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 palvelupaallikéltd toimintaohjeet ennen tilaajalle
tehtavaa ilmoitusta varten. Aspa-kodin johtaja kaynnistaa toimet epakohdan tai ilmeisen epakohdan
uhan poistamiseksi.

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

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen ja korjaavat toimenpiteet

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

Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista
informoidaan korvausten hakemisesta. Aspa-kodin johtaja informoi viipymatta palvelup&éallikk6a
tapahtuneen haittatapahtuman tai vaara- tai uhkatilanteen jalkeen. Aspa-kodin johtaja vastaa
tilanteen kasittelystd viipymattd asianosaisten kesken ja muun henkiloston kanssa. Kasittelyyn
kuuluu keskustelu tydyhteisdssa tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa laheisen kanssa. Asiasta
tiedotetaan tarvittaessa myods yhteistydtahoja. Tyoterveyshuolto on tarvittaessa kaytettavissa
kriisitilanteiden kasittelyssa. Kaydyista keskusteluista laaditaan muistiot, jotka tallennetaan
tyosuojelukansioon.
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Laatupoikkeamien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyssd maaritelladn korjaavat toimenpiteet, joilla

estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat tapahtuman ja tilanteiden
juurisyiden selvittaminen, ohjeistuksen péaivittaminen ja/ tai kertaaminen, tatd kautta
menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi seka omavalvonnan tehostaminen.

Aspa-kodin johtaja raportoi ilmoitetun poikkeaman 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 kasiteltdessa 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. Toimintakadsikirjan ohjeet tarkistetaan ja péaivitetddn tarvittaessa
vastuuhenkildn toimesta.

Jatkuvan parantamisen malli Aspa Palveluissa

PARANNA
- Jatkuva kehittdminen
- Korjaavat toimenpiteet SUUNNITTELE
- Poikkeamien hallinta - Toiminnan suunnittelu
- J& - Prosessien kehittaminen
Jalkitarkastus .
- Laatutavoitteet
ARVIO
- Siséinen auditointi TEE
- Ulkoinen auditointi . - Tavoitteiden mukainen toiminta
- Suorituskyvyn arviointi (Aspa Indeksi) - Miniauditoinnit
- Strategiset kyselyt - Jatkuvat kyselyt

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

4 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa,
l&heisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin l&ahtékohtana on henkilén oma nakemys
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voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palyelutarpeen selvittdmisessa huomion kohteena ovat

toimintakyvyn palauttaminen, yllapitdminen ja edistaminen sekd kuntoutumisen mahdollisuudet.
Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen,
sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky. Lisaksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn
heikkenemistd ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus,
heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Asiakkaan palvelutarve kartoitetaan ja maaritellaan keraamalld ja analysoimalla laajasti tietoja
asiakkaasta haastattelun, havainnoinnin ja mittaamisen avulla.

Asiakkaan kanssa tehdaan palvelun alkaessa toimintakyvyn ja palvelutarpeen arviointi, joka tehdaéan
toimintakykymittarin avulla. Palveluntarpeen mittaaminen tehdéén yhdessé asiakkaan kanssa ja
siihen voi, hé&nen halutessaan, osallistua mytds hénen ldheisensd tai laillinen edustajansa.
Toimintakykya mitataan saanndllisesti, vahintddn kerran vuodessa palvelun toteutumista
arvioitaessa ja aina, kun héanen tilanteessaan tapahtuu muutos. Nain voidaan arvioida palvelun
vaikuttavuutta. Toimintakyvyn arvioinnissa esiin nousseet tarpeet toimivat yhdessa laadittavan
suunnitelman perustana.

Aspa-koti Karjarannassa toimintakyvyn arviointiin kaytetaan LivingSkills mittaristoa. Toimintakyvyn
mittaamisesta vastaavat, mittaristoon koulutetut omaohjaajat yhdessa asiakkaan kanssa.

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

Asiakkaan palveluista laadittava suunnitelma

Asiakkaan palvelun tarve kirjataan henkilokohtaiseen, paivittaistda 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 paivitetaan?

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 paattdméssda omaa elamaanséd koskevista
asioista ja saamansa palvelun muodoista ja sisalldista. Suunnitelmaa laadittaessa keskitytddn
asiakkaan voimavaroihin ja vahvuuksiin. Asiakas kertoo, mik& on hanelle téarkeaa 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 seka 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  kirfjataan Aspa Palvelut  Oy:n
asiakastietojarjestelmaan.

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

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

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

Miten varmistetaan, ettd Aspa-kodin henkilostd tuntee asiakkaan palvelusuunnitelman siséllén ja
toimii sen mukaisesti?

Omaohjaajat vastaavat palvelusuunnitelman laadinnasta ja paivittamisesta. Asiakastyohon liittyvat
huomiot kirjataan paivittdin/ asiakastapaamisten mukaan Domacare- asiakastietojarjestelmaan.
Jokainen tyontekijd on velvollinen perehtymaan asiakastietoihin ja asiakkaan palvelujen
toteuttamissuunnitelmaan ennen asiakastydn aloittamista. TyOdyhteison viikoittaisissa kokouksissa ja
paivittaisissa raporteilla asiakasasioita, kuten muutoksista asiakkaan voinnissa tai suunnitelmissa,
kasitellaan yhteisesti ja asiat kirjataan asiakastietojarjestelman muistioihin, jotka poissaolevat ovat
velvollisia lukemaan.

Asiakkaan kohtelu

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

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

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

Asiakasta ja hanen oikeuksiaan, mielipiteitddn ja kotiaan kunnioitetaan ja hanet kohdataan
tasavertaisena henkildna. Aspa-kodin ohjaaja ohjaa ja tukee asiakasta rakentamaan
merkityksellistd, omaa elamaa, asiakkaan omia voimavaroja vahvistaen. Taméa on jokaisen
tyontekijan henkilokohtaisella vastuulla. Aspa-kodin johtaja huolehtii ja varmistaa, etta henkilosto
toimii henkilokeskeisen toimintatavan periaatteiden mukaisesti.
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Asiakaskokemusta seurataan vuosittain tehtavglla asiakaskyselylla. Lisdksi asiakkailla on

mahdollista antaa palautetta aina halutessaan. Asiakaskyselyn tulokset kasitellaan yhdessa
tydyhteisdssa ja suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet. Asiakaskyselyiden tulokset kaydaan lapi
my0s asiakkaiden kanssa asiakaskokouksissa. Reklamaatiot kasitellaan viipymatta ja kaydaan lapi
asianomaisten kanssa.

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 palvelupaallikkd. Muistutuksen tai muussa
muodossa annetun reklamaation aiheuttanutta tapahtumaa kasitellaan viipymatta asianosaisten ja
tyoyhteison kesken. Palvelup&allikko huolehtii muistutuksen kasittelystd maéréaajassa. Muistutukset,
vastineet ja muistiot korjaavista toimenpiteista tallennetaan laatujarjestelmaan.

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

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta 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.

Naissd tilanteissa on asiakkaan lisaksi keskusteltava omaisten, edunvalvojan, laakarin ym.
tukiverkon kanssa. Aspa-kodin johtaja vastaa kirjallisesti sovitun rajoittamisen perusteista, tarpeesta
ja arvioinnista. Aspa-kodissa on ndita tilanteita varten laadittu sisdinen 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 lahtevan, itsendisen ja
omannakodisen elaman.

Aspa-koti Karjarannassa ei ole kayttssa itsemaaraamisoikeuden rajoittamistoimenpiteita.
Asiakkaan osallisuus

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

Asiakkaan toiveista ja mielipiteitd kuullaan arjen toiminnassa seka@ kuukusittain jarjestettavissa
asiakaskokouksissa. Asiakkaat paasevat suunnittelemaan Aspa-kodin toimintaa yhdessa ohjaajien
kanssa ja heidan toiveitaan kuullaan muun muassa suunniteltaessa vuosittaisia retkia,
ryhmatoimintaa, juhlia ja ruokalistaa

Asiakkailla ja heidan laheisilladn 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
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tulokset henkilokunnan kanssa pyrkien loytgm&an Aspa-kodin vahvuuksia ja kehityskohteita

Kehityskohteet kirjataan ja niiden toteutumista seurataan.

Palautteen kerdaminen, kasittely ja hyddyntdminen toiminnan kehittamisessa

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

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

Omaisille jarjestetdan omaisten tapaamisia, (esim. omaisten iltoja), Aspa-kodin kaytdnnon
mukaisesti. Aspa-koti Karjarannassa laheisten ja omaisten ilta jarjestetdan vuosittain, yhdessa
vapaaehtoisyhdistys FinnFamin kanssa. Ohjelma suunnitelmaan Asiakkaiden ja FinnFamin
tyontekijoiden kanssa. Laheisten ja omaisten illassa tarjotaan pientd syodtavaa ja esimerkiksi
tietokilpailuja, asiakkaiden taidenayttelyita ja musiikkia.

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

Tiedolla johtamisen prosessi

Tulokset analysoidaan

tybyhteisdssa Sovitaan toimenpiteet Tulokset ja toimenpiteet

Yhtidtason mittarien Tutkimusyhteistyokumppani " seuraavaan julkaistaan

méaarittely keraa tulokset Yksikkokohtaiset raportit

toimitetaan

Seurataan mittarien
kehitysta, edellisen kyselyn
jélkeen tehtyja toil iteit
ja niiden vail
Valittomat korjaukset ja
toimenpiteet sovitaan

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

Yksikkokohtaisen raportin
saa, jos vastauksia on 5, tai
enemman

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

i mukaan
toimenpiteet. vastaajien kanssa

Asiakas- ja henkiléstokokemuksen tulosten kasittely Aspa Palvelut Oy:ssa

Asiakkuusjohtaja vie kyselyiden tulokset yhtion johtoryhmalle tiedoksi ja lisksi yhtion hallitukselle
raportoidaan asiakaspalautteesta. Nain yhtién johto saa ajankohtaista tietoa palvelutoiminnan
kehittamistarpeista ja tehdyisté toimenpiteista.

Asiakkaan oikeusturva

Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan palveluun ja hyvaan kohteluun ilman syrjintaa. Asiakasta
on kohdeltava hdnen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioittaen. Palveluun liittyvat
paatdkset tehdaén ja toteutetaan sovitusti asiakkaan ollessa palvelujen piirissé. Palvelun laatuun tai
koettuun kohteluun tyytyméattémalla asiakkaalla on oikeus tehd& muistutus toimintayksikén
vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myos hanen
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laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltdva asia ja

annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja
Aspa-kodin johtaja
Yhteystiedot: Jere Wesslin jere.wesslin@aspa.fi Puh. 043 826 3700

Sosiaaliasiamies
Jari Makinen, Ravanintie 359, 28450 Vanha-Ulvila, 044 707 9132

Sosiaaliasiamies on puolueeton henkild, joka neuvoo ja ohjaa asiakkaiden oikeuksien toteutumiseen
littyvissd kysymyksissa. Asiakkaan asemaa sosiaalihuollossa saatelee laki sosiaalihuollon
asiakkaan asemasta ja oikeuksista, joka tuli voimaan 1.1.2001. Asiakaslaki siséltaa sosiaalihuollon
asiakkaan osallistumiseen, kohteluun ja oikeusturvaan sisaltyvat periaatteet.

Lain tarkoituksena on edistda asiakaslahtdisyyttéd ja asiakassuhteen luottamuksellisuutta_seka
asiakkaan oikeutta laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun.

Sosiaaliasiamiehen tehtava on;

1. Neuvoa asiakkaita asiakaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa

Avustaa asiakasta muistutuksen tekemisessa

Tiedottaa asiaakaan oikeuksista

Toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

Seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitystd kunnissa ja antaa selvitys vuosittain
kunnanhallitukselle.

a bk wh

Sosiaaliasiamies on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaan edun turvaajana. Sosiaaliasiamiehen
tehtava on neuvoa antava. Asiamies ei tee paatoksia eikd myonna etuuksia. Sosiaalimies voi toimia
asiakkaan ja tyontekijan valimiehena ongelmatilanteissa

Kilpailu ja kuluttajaneuvonta 09 21101200.

Kuluttaja neuvonta avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yritysten valisessa ristiriitatilanteessa ja antaa
kuluttajille ja yrityksille tietoa kuluttajan oikeuksista ja velvollisuuksista, kuten virhehyvityksesta,
sopimuksista ja maksamisesta seka neuvoo asunto- ja kiinteistbkaupan ongelmista.

Toimintaa koskevat muistutukset, kantelut ja valvontapaattkset kasitelladan Aspa-kodin johtajan ja
palvelupaallikon johdolla l&hella palveluprosessia, jotta ratkaisuilla pdastaan vaikuttamaan nopeasti
ja suoraan havaittujen epakohtien korjaamiseen. Vakavat valvonta-asiat kasitelldadn yhtion
johtoryhméssa. Aspa-kodin johtaja vastaa Kkonkreettisista, korjaavista toimenpiteistd ja
tydkaytanteiden / toimintatapojen muuttamisesta Aspa-kodissa. Palvelupaallikkd kdy Aspa-kodin
johtajan kanssa joka kuukausi kuukausikeskustelussa lapi reklamaatiot ja muistutukset ja niiden tilan
ja mahdolliset korjaavat toimenpiteet. Palvelupaallikkd seuraa tilannetta kuukausikeskusteluissa ja
raportoi kehittAmistoimenpiteisté ja niiden vaikutuksista palvelujohdolle.

Muistutukset pyritddn kasittelem&an valittomasti, kuitenkin niin ettd asian tilasta tiedotetaan
ensimmaisen kerran viikon sisalla muistutuksen jattamisesta.
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5 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Palvelu toteutetaan siten, etté tilaajan asettamat sisélto- ja laatuvaatimukset tayttyvat. Yhtidtasolla
palvelujohto ohjeistaa palvelutoiminnan tayttamaan viranomaisvaatimukset ja valtakunnalliset
ohjeistukset ja suositukset. Palveluiden perustana on yksildllinen suunnitelma, joka laaditaan
yhdessa asiakkaan (ja hanen laheisensa/verkostonsa) kanssa. Suunnitelmassa sovitaan asiakkaan
fyysistd, psyykkistda, 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 eldméantapojen toteutumisessa.
Suunnitelma ohjaa paivittaista tyota ja sité arvioidaan ja tarkastetaan saanndllisesti.

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

Asumis- ja paivatoiminnan palvelun tavoitteena on yllapitda ja lisatd asiakkaan toimintakykya,
arjessa selviytymisen taitoja ja lisatd asiakkaan hyvinvoinnin toteutumista kodin ulkopuolisen
toiminnan, liikkunnan ja harrastusten avulla. Suunnitelmaan kirjataan naita tavoitteita asiakkaan
yksikéllisten tarpeiden mukaisesti ja ty6ta toteutetaan kuntouttavalla, henkilékeskeisella tyotavalla,
asiakkaan voimavarat ja vahvuudet huomioon ottaen.

Ohjaajan paivittdiset kirjaukset tukevat ja arvioivat asiakkaan palvelua koskevan suunnitelman
tavoitteita. Omaohjaaja huolehtii suunnitelman tarkistamisesta ja paivittamisesta. Arvioinnin apuna
kaytetaan LivingSkill- toimintakykymittaria. Suunnitelmaa tarkastetaan aina, kun asiakkaan tuen tai
avun tarpeessa tapahtuu muutoksia ja vahintddn kerran vuodessa. Asiakas osallistuu aina
suunnitelman laadintaan ja arviointiin.

Ravitsemus
Ravinto, ruokailu ja tapakulttuuri

Aspa-kodissa toteutetaan ruokahuollossa elintarvikelain mukaista omavalvontaa.
Omavalvontasuunnitelmasta l0ytyvat toimintaohjeet elintarvikkeiden asianmukaista kuljetusta,
sdilyttamistd, ruokien kasittelya ja sailytysta varten. Aterioiden valmistukseen osallistuvilla henkil6illa
on hygieniapassit.

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

Asiakkaiden ruokailu on jarjestetty siten, ettd iltapalan ja aamupalan vali ei ylitd 13 tuntia.
Asiakkaiden ruokailu ja avustaminen tapahtuu heidan tarpeidensa mukaisesti. Aamupala tarjotaan
arkisin klo 8:00-8:30, lounas klo 11:00-11:30, paivallinen klo 15:30-16:00 ja iltapala noin klo 18:30—
19:00. Viikonloppuisin lounas tarjoillaan 11:00-11:30 ja paivallinen 15:00-15:30. Viikonloppu- ja
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pyhapaivia varten Karjarannan henkilokunta jakaa asukkaille edellisena paivana riittdvasti aamu- jg

iltapalatarvikkeita kotiin terveydelliset rajoitteet ja mieltymykset huomioiden.

Ruokalistat laaditaan yhdessa asiakkaiden kanssa, heiddn vyksilolliset tarpeensa ja
makutottumuksensa sekéa ravitsemussuositukset huomioon ottaen. Ruokalistat ovat yleisesti
nahtavilla. Asiakas voi valita, millaisen ateriakokonaisuuden han milloinkin nauttii, asiakasta
ohjataan kokoamaan terveellinen annos, esillda on aina ruokailun alkaessa mallilautanen.
Asiakkaalla on mahdollisuus avustettuna valmistaa ateriat myds omassa asunnossaan, jos tasta on
erikseen tehtyna sopimus hyvinvointi alueen kanssa. 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 siita.

Aspa-kodissa seurataan asiakkaiden ravitsemustasoa ja ruoan ja nesteiden nauttimista.
Poikkeamat ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Asiakkaan yleistilaa seurataan,
tarvittaessa myds 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
nesteité sek& sopivia apuvélineitd helpottamaan ravinnon saantia. Asiakkaat punnitaan
saanndllisesti, tarpeen vaatiessa viikoittain ja paino kirjataan asiakkaan tietoihin. Mahdollisiin
isoihin painon muutoksiin reagoidaan. Esimerkiksi painon laskuun puututaan lisaamalla
energiapitoisempia aterioita, mikéli suurempien ruoka-annosten nauttiminen on haastavaa.
Suositaan proteiinipitoisten ruokien lisdamista, ellei proteiinin saantia ole asiakkaan terveydentilan
takia rajoitettu. Painon laskua seurataan ja tarvittaessa konsultoidaan laékaria tai
ravitsemusterapeuttia. Tulokset ja niista tehdyt toimenpiteet kirjataan asiakastietojarjestelmaan.
Ohjaus terveelliseen ravitsemukseen on tarkeda myos ylipainon osalta.

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

Hygieniakaytannot

Tartuntatautilain  (2016/1227)17 § mukaan sosiaalihuollon toimintayksikon on torjuttava
suunnitelmallisesti hoitoon liittyvia infektioita. Aspa-kodin johtajan on seurattava tartuntatautien ja
laékkeille 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 torjuntachjelmien kanssa.

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

Aspa-kodin yhteistilan puhtaanapitoa varten on laadittu siivousohjelma, jota vuorossa olevat
tyontekijat noudattavat. Ruuanvalmistuskeittidlle on oma siivousjarjestys. Asiakas saa tarpeensa
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mukaan ohjaajan apua ja tukea henkilokghtaisen hygieniansa ja asuntonsa siisteydestd

huolehtimiseen. Naista asioista on sovittu asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa.

Ympaéariston 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 yksilollisesti. Henkilosto auttaa, ohjaa
ja tukee asiakasta siivouksessa, tarpeen mukaan. Siivoustarvikkeet ja aineet, seka hygienia tuotteet
kuuluvat yhteistllisessd asumisessa Aspa-koti Karjarannassa asuville. Pesuaineet seka hygienia
tarvikkeet puitesopimuksen mukaan kuuluvat asiakkaan palvelumaksuun. Tyontekijat hankkivat
tarvikkeet ja antavat ne asiakkaille yhteisesti sovitun ohjeen mukaan.

Aspa-koti Karjarannassa on pyykkitupa, joka on asiakkaiden kaytossa. Pyykkihuoneessa on lista,
jossa jokaiselle on varattu pyykkivuoro, mutta tarvittaessa voi varata myos lisd vuoron. Asiakas voi
my0s halutessaan hankkia omaan asuntoonsa oman pesukoneen. Pyykkikone pestaan tyhjana 90
asteessa vahintadn kerran viikossa, mutta tarpeen tullen myés useamman kerran. Pesutuvassa on
pyykinpesuainetta asiakkaiden kaytossa.

Aspa-koti Karjarannassa siivotaan siivoussuunnitelman mukaisesti.  Infektioaikana siivousta
tehostetaan ja kosketuspinnat pyyhitdan useammin. Yhteisissa tiloissa on k&sidesinfektio ainetta
kaikkien saatavilla. Asiakkaita opetetaan siivouksessa ja tarvittaessa kaytossa on kuvalliset ohjeet.
Yhteistiloissa on ohjeet kasihygienian hoitoon ja asiakkaita ohjataan niiden toteuttamisessa.
Eritetahrat pyyhitdan kertakayttoisilla siivousliinoilla. Aspa-kodissa on kertakdyttéhansikkaita
siivousta ja ruoanlaittoa varten.

Ruoan laitossa noudatetaan erityisentarkkaa hygieniaohjeita ja hyvaa kasihygieniaa. Kaytdssa on
kertakayttohansikkaat, ja hiusmyssyt

Siivoussuunnitelman laatimisesta vastaa siivouksesta ja ruoanlaitosta vastaava, avustava tyontekija
yhdessa Aspa-kodin johtajan kanssa, siivousohjelma I6ytyy siivouskaapissa olevasta mapista.

Terveyden- ja sairaanhoito

Aspa—kodin asiakkaat ovat julkisten terveyspalveluiden piirissa. Terveyspalveluiden toteutuminen
sovitaan asiakkaan kotikunnan kanssa palveluiden alkaessa. Asiakkaan palvelua koskevassa
suunnitelmassa sovitaan asiakkaan ohjauksen, tuen ja avustamisen tarpeesta naiden palvelujen
kayttdmisessa. Suunnitelmassa huomioidaan suun terveydenhoito ja kiireetén seka kiireellinen
terveydenhoito. Omaohjaaja avustaa ja toimii tarvittaessa yhteyshenkilona terveydenhuollon
palveluiden jarjestamisessa/tilaamisessal/vastaanotoilla. Asiakkaita ohjataan terveydentilansa
seuraamisessa ja vuosittain terveystarkastusten, laboratorioko-keiden jne. varaamisessa ja
tarvittaessa ohjaaja on mukana kaynneilld. Ohjaajat voivat myfs tarvittaessa niin sovittaessa
huolehtia tarvittavien aikojen varaamisesta ja reseptien uusimisesta.

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

Aspa-kodista 16ytyvat hatdensiapuohjeet ja pelastusviranomaisten yhteystiedot Tiedot |0ytyvat
yhteistilan seinalta, seké toimistosta. Ohjeet ovat myds pelastussuunnitelma-kansiosa., joka 16ytyy
toimiston kaapista. Tietojen paivittdmisesta vastaa Aspa-kodin johtaja.

Aspa-kodissa on ohje asukkaan &killisen kuolemantapauksen varalle, se I6ytyy IMS:sta
https://aspa.ims.fi/serviet/StandardServlet?action=document&view=document&id=503
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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 my0s asiakkaan toimintakyvyn ja
palveluntarpeen arvioinnin tekemisesta.

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

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

Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta vastaa: Satakunnan hyvinvointialue. Kiireellisissa
asioissa ollaan yhteydessd hatdnumeroon 112. Kiireettdmissa paivystystilanteissa ollaan
yhteydessd Satasairaalan péaivystysneuvontaan numeroon 116 117, jolloin vuorossa olevan
sairaanhoitaja ohjeistaa miten missakin tilanteessa tulee toimia.

Laakehoito

Aspa-kodin laékehoito perustuu yksikkokohtaisesti laadittuun laakehoitosuunnitelmaan, jota
paivitetdan saanndllisesti. Ladkehoitosuunnitelma on osa henkiloston perehdyttamista. Laakehoito
toteutetaan ja laakehoitosuunnitelma laaditaan “Turvallinen laakehoito” -opasta hyddyntaen.
Oppaassa linjataan muun muassa laakehoidon 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 saanndllisella koulutuksella ja
testauksella (ProEdu). Kaytdéssa on nayttdihin perustuva lupakaytantd. Ladkeluvat myontaa
ostopalvelulddkari, samoin han tarkistaa ja hyvaksyy laakehoitosuunnitelman.

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

Aspa-kodin johtaja, yhdesséa laakehoidosta vastaavan tyontekijan kanssa, huolehtii Aspa-kodin
l&ékehoitosuunnitelman laatimisesta, paivittAmisesta ja muun henkiloston perehdyttdmisesta
la&kehoidon toteuttamiseen. Laakehoitosuunnitelmassa on Aspa-kodin yksityiskohtaiset ohjeet,
toimintatavat ja vastuunjaot ladkehoidon toteuttamiseen. Laakehoitosuunnitelma paivitetadn
vahintddn kerran vuodessa ja aina tarvittaessa, kun sdadokset, toimintaymparisto tai olosuhteet
muuttuvat.

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

Aspa-koti Karjarannan laakehoidon kokonaisuudesta vastaa sairaanhoitaja Silja Viitakoski.

Monialainen yhteistyo
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Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useitd palveluja yhtdaikaisesti ja asiakkaiden siirtymat

palvelusta toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. Jotta palvelukokonaisuudesta
muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien
valista yhteisty6ta, jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

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

Uuden asiakkaan muuttaessa Aspa-koti Karjarantaan jarjestetdan yhteinen verkostopalaveri
asiakkaan, tilaaja edustajan, omaohjaajan ja Aspa-kodin johtajan kanssa. Asiakkaan halutessa
voidaan palaveriin kutsua my¢s asiakkaan l&heisia tai hanen hoitoonsa/ ohjaukseensa osallistuvia
henkilditd. Jos asiakas muuttaa Aspa-koti Karjarantaan toisesta asumisyksikgstd, toivotaan etta
palaveriin osallistuu omaohjaaja, myds edellisesta asumisyksikosta. Yhteinen verkosto palaveri
jarjestetaan myos asiakkaan muuttaessa pois Aspa-koti Karjarannasta.

Satakunnan hyvinvointialueen mielenterveys ja paihdepalveluiden asiakkaiden kohdalla on sovittu,
ettd omaohjaaja, ja asiakasohjauksesta vastaava tyontekija tapaavat vahintdan kahdesti vuodessa,
tai aina kun asiakkaan kuntoutumisessa tapahtuu muutoksia. Asiakkaan palvelujen
toteuttamissuunnitelma laaditaan uusi vuosittain, ja tarkistetaan vahintd&n puolivuosittain.

Asiakkaan asioissa ollaan tarvittaessa, asiakkaan luvalla, sdannoéllisesti yhteydessa hanta hoitaviin
tahoihin ja muihin yhteisty6kumppaneihin. Tarvittaessa jarjestetdan yhteisia verkostopalavereja.

Aspa-kodin johtaja on saanndllisesti yhteydessa tilaajan edustajiin ja tilaajatapaamisia pyritdéan
jarjestamaan vuosittain.

6 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, yhdessa henkildsttn kanssa, vuosittain riskikartoitus.
Riskikartoituksen perusteella toteutetaan ehkaisevéat toimenpiteet ja mahdollisesti tarvittavat
korjaavat toimenpiteet  kartoituksessa esiin  havaittujen  epdkohtien  parantamiseksi.
Palveluntuottajalla  on ilmoitusvelvollisuus  palo- ja  muista  onnettomuusriskeista
pelastusviranomaisille ja ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta
henkilosta.

Jokaisen asiakkaan avustamiseen, ohjaamiseen ja tukemiseen liittyvat turvallisuusasiat
huomioidaan ja sovitaan yksil6llisessd asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa. Aspa-
kodissa toimintaan ja asumiseen liittyvat turvallisuusasiat suunnitellaan ja sovitaan yhdessa
asiakkaiden ja henkiloston kanssa. Sovitut, yleiseen turvallisuuteen liittyvat toimintaohjeet kirjataan
ja laitetaan kaikkien nahtaville.

Aspa-kodin johtaja paivittdd pelastussuunnitelman ja toimintaohjeet, jotka palo- ja
pelastusviranomaiset hyvéksyvat. Erityistilanteisiin varautuminen ja niiden ohjeistus on Kirjattu
Turvallisesti  ty0ssé-oppaassa ja  asiakastietojarjestelméssd  (esim.  asiakaskohtaiset
kotikayntitydhon liittyvat turvallisuusohjeet). Poistumisturvallisuusohjeet ovat henkilostén ja
asiakkaiden nahtavilla. Tybvuorossa olevat tydntekijat vastaavat asukkaiden asuntojen ja Aspa-
kodin yhteistilan esteettomyydesta ja turvallisuuden yllapitamisesta huomioiden asiakkaiden
erityistarpeet.
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Henkildston palo- ja pelastuskoulutukset ja -harjoitukset jarjestetddan  yhteistyssa

pelastusviranomaisten kanssa sovitulla tiheydella. Henkilostolla on voimassa oleva ensiapukoulutus.
Pelastusviranomainen huolehtii palotarkastusten suorittamisesta, Aspa-kodin johtaja huolehtii
tarkastuksen sopimisesta, oman paikkakunnan ohjeen mukaisesti. Aspa-kodin johtaja huolehtii
myos tarkastuspoytakirjaan merkittyjen korjausten toimeenpanosta annetun méaaraajan sisalla.

Tartuntatautilain (2016 / 1227) mukainen 48 § tyontekijan ja opiskelijan rokotussuojasta maarittaa,
ettd tydskentely sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksikdiden asiakas- ja potilastiloissa,
joissa hoidetaan l|adketieteellisesti arvioituna tartuntatautien vakaville seuraamuksille alttiita
asiakkaita tai potilaita, saa kayttad vain erityisesta syystd henkilda, jolla on puutteellinen
rokotussuoja. Aspa Palvelut Oy suosittaa, ettd terveydenhuollon ja sosiaalihuollon ammattihenkil6t
hankkivat Suomen terveysviranomaisten suosittelemat ja kansallisen rokotusohjelman mukaiset
rokotukset. Rokotukset ehk&isevat ennalta tautien leviamista ja edistavat ammattinenkilon oman
terveyden lisaksi myos asiakasturvallisuutta.

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

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

Terveydensuojelulain 28:N Mukaan toiminnan harjoittajan on tunnistettava toimintansa terveyshait-
taa aiheuttavat riskit ja seurattava niihin vaikuttavia tekijéitéa (omavalvonta) Toiminnanharjoittajan on
suunnitelmallisesti ehkaistava terveyshaittojen syntyminen.

Yksikon tilojen terveellisyyteen vaikuttavat seka kemialliset ja mikrobiologiset epapuhtaudet etté fysi-
kaaliset olosuhteet, joihin kuuluvat muun muassa sisdilman lampdétila ja kosteus, melu (daniolosuh-
teet), ilmanvaihto (ilman laatu), sateily, ja valaistus. Naihin liittyvat riskit on tunnistettu ja niiden hallin-
ta keinot on suunniteltu Aspa-kodin riskienhallintaohjelmassa.

Aspa palveluissa on laadittu tyterveyshuollon toimintasuunnitelma, tydsuojelun toimintasuunnitel-
ma, turvallisesti tydssa-ohjaistus, pelastussuunnitelma, siivoussuunnitelma ja elintarvikehygienian
omavalvontasuunnitelma.

Henkil6sto
Hoito- ja hoivahenkiléstén maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kaytdn periaatteet

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

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

Aspa-kodin mitoitus luvassa/sopimuksessa:
0,3 Yhteisollisessa asumisessa.
Henkil0sto:
1 Aspa-kodin johtaja (sosionomi AMK)
1 Sosionomi, vastaava ohjaaja
1 sairaanhoitaja, ohjaaja
4 lahihoitaja, ohjaaja
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1 avustava tyontekija

Osa-aikaista henkilostda ja sijaisia kaytetaan tarpeen mukaan.
Tyota tehddan 2- vuorossa siten, ettd henkilostoa on paikalla
klo 7-16, 1-3 tybntekijaa

klo 16—21 1-3 tydntekijaa

Tyovuorojen henkilostévahvuus suunnitellaan asiakkaiden palvelutarpeet huomioiden. Tydvuoro
suunnittelussa ja toteutuneen tydajan seurannassa tarkistetaan toteutunut henkiléstévahvuus. Aspa-
kodin johtajan tehtavand on varmistaa asiakasmaaran ja -rakenteen seka henkiléstdon maaran ja
osaamisen tasapaino. Jokaiseen tydvuoroon suunnitellaan riittdva maara henkilostoa. Akillisia
tilanteita varten Aspa-kodissa on ohjeistus oman henkiloston tai keikkalaisen halyttamisesta tyéhon.
Ohje ja sijaisten yhteystiedot 10ytyvéat Aspa-kodin pilvitiedosto Onedrive kansiosta sijaiset.

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

Aspa-kodin johtaja huolehtii oman tydaikansa jakamisesta hallinnollisiin ja muihin Aspa-kodin
tehtaviin, jos hanelle on merkitty hallintoa 0,5.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Aspa-kodin johtaja vastaa rekrytointiprosessista. Henkildston rekrytointia ohjaavat ty0lainsdadanto
ja tybehtosopimus, joissa maaritelladn sek& tyontekijoiden, ettd tybnantajan oikeudet ja
velvollisuudet. Taman liséksi Aspa-kodilla voi olla omia henkiloston rakenteeseen ja osaamiseen
littyvid rekrytointiperiaatteita, joista tiedotetaan niin tydn hakijoille kuin tydyhteison tyontekijille.
Rekrytoinnissa noudatetaan yhtién hallintosaantoa ja muita tydsopimuksen tekoon liittyvia ohjeita ja
tyontekijoille maariteltyja tyonkuvia.

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

Tyontekijat tydskentelevat paasaantdisesti asiakkaiden kodeissa. Talléin on otettava huomioon
erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Rekrytoinnin haastattelukysymykset on laadittu
sellaisiksi, etta tasta pystytaan muodostamaan nakemys. Hyddynnamme myds suosittelijoiden
kokemuksia. Alle 18-vuotiaiden kanssa tydskentelevilta tarkistetaan rikosrekisteriote.

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

Rikosrekisteriotteen nahtavaksi pyytaminen

Valvontalain 288 mukaan palveluntuottajalla on velvollisuus ja henkilokohtaisen avun
tydnantajamallin mukaan toimivalla henkil6lla oikeus tarkistaa tyontekijoiden rikosrekisteriote
idkkaiden ja vammaisten henkildiden sosiaali- ja terveyspalveluissa. Vammaisten pariin tyéhon
hakeutuvalle velvoite tulee vuoden 2025 alussa.
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¢ Tyobnantajalla on velvollisuus pyytaa rikosrekisteriote, kun tybnantaja ottaa tyontekijan tai
viranhaltijan tyéhon, joka kestaa yhteensa yhden vuoden aikana véahintdan kolme kuukautta.

o Lisaksi tybnantajalla on oikeus pyytaa rikosrekisteriotetta nahtavaksi enintdén kolme
kuukautta kestavissa ty6- tai palvelussuhteissa.

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

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

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

e Jo tybnantajan palveluksessa olevien ei tarvitse toimittaa rikosrekisteriotetta, eik& tyonantaja
VOi sita pyytaa.

e Lasten parissa tydskenteleviltéd on jo aiemmin vaadittu rikosrekisteriotetta nahtavaksi.

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

Rikosrekisteriote on palautettava otteen esittdneelle henkildlle viipymétta. Rikosrekisteriotteesta
iimenevia 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 sita 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 sekd lainsdaadannon ja lupaehtojen vaatimukset ettd Aspa
Palveluiden asettamat laatuvaatimukset.

Perehdyttdmisessa  kaytetddn  yhtion  perehdyttamisohjelmaa ja nk.  Aspa-passia.
Perehdyttdmisohjelma on kattava ja Aspa-passin avulla seurataan perehdytyksen ja perehtymisen
toteutumista. Aspa-kodin johtaja suunnittelee perehdytyksen aikataulun. Aspa-kodissa uuden
tyontekijan perehdytyksestd vastaa Aspa-kodin johtaja tydsuhteeseen, henkilokeskeiseen
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 tyopaikkaohjaajan toimesta sovituilla tavoilla.

Aspa-kodin johtajan perehdyttamisesta vastaa palvelupaallikkd, joka nime&a Aspa-kodin johtajalle
mentorin kokeneesta kollegasta. Perehdytystd kaytetdan aina kun tyontekijd aloittaa uudessa
tydssa, tydtehtavat tai menetelmat muuttuvat, tydntekija on ollut pitkédan poissa tai tyotehtava toistuu
harvoin.

Aspa Palveluilla on laadittuna pitkan aikavélin koulutussuunnitelma, joka tukee yhtion strategiaa ja
muuttuvia osaamisvaatimuksia. Koulutussuunnitelmalla varmistetaan henkildstén osaaminen ja
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tasalaatuinen tyd asumispalvelutytssd. Tavoifteena on kehittdd kokonaisvaltaisesti henkiloston

osaamista ja sita kautta myos tyd hyvinvointia. Koulutussuunnitelman laatimisesta ja toteutumisesta
vastaa henkilostopaallikko.

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

Yhtiossa jarjestetddn henkilostolle sekd sisdista - ettd ulkopuolista koulutusta; huomioiden
lakisdateiset koulutukset ja vahimmaiskoulutusmaarat. Lisdkoulutusta kohdennetaan myo6s
maaraaikaiseen henkilostoon, jolla varmistamme laadukkaan palvelun toteutumisen myds
vakinaisen henkil6ston poissa ollessa.

Toimitilat

Aspa-koti Karjaranta toimii Porissa, Karjarannan kaupunginosassa, rivitalotyyppisissa tiloissa.
Asiakkaiden asunnot, 21 kpl, sijaitsevat tontin reunoilla pihan jaaddesséd keskelle. Asukkaat
vuokraavat asunnot Aspa-palvelut Oy:lta, ja heihin sovelletaan huoneenvuokralakia. Nain asukas
hallinnoi itse vuokraamiaan tiloja eikd hanen asuntoonsa sijoiteta ketdan, vaikka h&n on pitkaan
poissa. Asukkaat kalustavat ja sisustavat itse (tai omaohjaajan tai laheistensa avustamina)
asuntonsa. He myds paattavat itse, keta heilld vierailee ja milloin. Asukkaat noudattavat
asumisessaan taloyhtion sdantoja.

Yhteistilat koostuvat erillisessd rakennuksessa, missé sijaitsee yhteistila asukkaille, pyykkitupa,
sauna, ruokailutilat, sek& toimisto ja sosiaalitilat henkilokunnalle. Yhteistilojen kaytté on kaikille
asiakkaille mahdollista. Yhteistiloissa jarjestetdan myos yhteista toimintaa, esim. tietovisaa, Bingoa,
seka, elokuvailtoja, seka asiakkaiden toiveista muuta yhteistéa tekemista. Myds ulkoilu, ja liikunta on
aktiivisesti otettu kayttéon, osana Aspa-kodin arkea. Tilojen on tarkoitus edistda asiakkaiden
osallisuutta ja omatoimisuutta, ja ne ovat esteettomat ja helppokulkuiset. Yhteistilojen suunnittelussa
on huomioitu turvallisuus, viihtyminen ja kodikkuus.

Piha-alueiden turvallisuudesta ja viihtyvyydesta vastaavat kiinteistéhuolto, ja Aspa-koti Karjarannan
ohjaajat.

Teknologiset ratkaisut

Asiakkaat hankkivat tarpeen mukaan turvarannekkeen itselleen (esim. jos ian tai toimintakyvyn
heikentymisen vuoksi puhelimen k&yttd ei onnistu). Turvarannekkeen avulla asiakas voi kutsua
apua, hatatilanteessa. Aspa-palvelut Oy, auttaa asiakkaita tarvittaessa turvarannekkeen
hankinnassa ja kaytdn toteutumisessa. Turvarannekkeen huollosta vastaa sen toimittaja ja Aspa-
kodin ohjaajat auttavat asiakasta testaamaan turvarannekkeen toimivuutta saannoéllisesti.
Turvarannekkeen toimivuus testataan yhdessd asiakkaan kanssa 1x/kk. Turvarannekkeen
halytykset vastaanottaa (24h) asiakkaan sopima palveluntuottaja. Mahdollisen séhkdkatkon jalkeen
laitteen toimivuus tarkistetaan

Aspa-koti Karjarannassa on henkilokunnan turvaksi hankittuna ostopalveluna turvapainike (1kpl),
mitd sailytetaan toimiston ilmoitustaulun vieressa tarvittaessa kaikkien saatavana. Turvaranneke on
hankittuna Satakunnan turvapalvelut Oy:Ita.
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24/7 Satakunnan turvapalvelut Puh. 0201 247 222

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot:
Satakunnan turvapalvelut Oy:n palvelupaallikkd Juha Heino

p. 040 610 1387

juha.heino@turva247 fi

Hairidtilanteita varten on tehtyna erillinen valmius- ja varautumissuunnitelma mika 16ytyy IMS:sta.
Laakinnalliset laitteet

Laakinnalliset laitteet ovat tuotteita, joita kaytetddn terveydentilan, sairauksien tai vammojen
havaitsemiseksi, diagnosoimiseksi, valvomiseksi tai hoitamiseksi. Laadkinnallisia laitteita ovat
esimerkiksi instrumentit, piilolinssit, syddmentahdistimet, py6ratuolit ja proteesit.

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

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

Erilaisten tarvikkeiden ja laitteiden kayton ohjaus tulee vélineen / tarvikkeen toimittajalta ja nimetty
vastuuhenkilé huolehtii, etté kaikki osaavat toimia ohjeiden mukaisesti.

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

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

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

Apuvdlineista, laakinnallisista laitteista ja tarvikkeista vastaa sairaanhoitaja Silja Viitakoski
silja.viitakoski@aspa.fi puh. 043 827 3305

7 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, hd&nen apunaan ovat jarjestelmédn paakayttajat.
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Kaytossa on perehdytysohje ja Aspa Palvelut Qy:n sisdinen kirjaamisohje, jossa myds tietosuoja -

asiat kaydaan lapi.

Asiakastiedot ovat salassa pidettavia. Jokaisen tydntekijdn tydsopimukseen on liitetty
salassapitositoumus.  Sen  noudattaminen  on  tybntekijan  vastuulla.  Vaitiolo- ja
salassapitovelvollisuus séilyy senkin jalkeen, kun tydsuhde on paéattynyt.

Asiakkaalle kerrotaan palvelusuhteen alkaessa, mita tietoja hanesta kirjataan, miksi ja minne niita
kirjataan. Henkilérekisteristd on laadittu rekisteriseloste, jossa on kuvattu mm. henkil6tietojen
tallennus ja kayttotarkoitus. Asiakastietoja saa luovuttaa asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa
kirjallisella suostumuksella. Rekistertidylla 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 lakisaateisten
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.

Esihenkildiltd odotetaan esimerkillistd seké& 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 riittdvastd osaamisesta tietoturva- ja tietosuoja-asioissa seka
jarjestelmédosaamisessa. Aspa Palvelut Oy:n koko henkilokunta on perehdytetty tietosuoja-asioihin
sisdiselld koulutuksella ja jokainen tydntekijd on suorittanut hyvaksytysti tietoturvatestin, mista
saadun todistuksen han on toimittanut Aspa-kodin johtajalle.

Aspa-kodin johtajien tukena ovat jarjestelmien paakayttdjat ja tietosuojavastaava. He tuottavat
koulutusaineistot ja ohjeet, jotka kayvét tyontekijoiden kanssa lapi. Esihenkil6t varmistavat, etta
jokainen tyontekija on perehdytetty asianmukaiseen potilas- ja asiakastietojen kéasittelyyn. He myds
seuraavat, ettd tyontekijoiden toiminta on ohjeidenmukaista ja tarvittaessa jarjestavat lisda
koulutusta.

Jokaisella tyontekijalla on vastuu asiakastyon kirjaamisesta. Kirjaamisessa asiakkaan osallisuus on
tarkedd ja kirjaukset pyritddn tekemaan mahdollisimman usein asiakkaan kanssa. Vastaavan
ohjaajan tyonkuvaan kuuluu seurata ja arvioida kirjaamisen laatua yksikdssa ja han raportoi siita
Aspa-kodin johtajalle.

Aspa-kodille on laadittu salassa pidettavien henkilétietojen kasittelyéa koskeva seloste?

Kylla Ei
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Aspa palveluilla on yhtidtason henkilttietoseloste. Se 10ytyy IMS:sté ja nettisivuilta.

Aspa Palvelut Oy:n tietosuojavastaavan yhteystiedot:

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

tietosuojavastaava@aspa.fi

8 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 sé&hkoisessd 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 iimoitetaan yhteistilojen ilmoitustaululla.
Omavalvontasuunnitelma julkaistaan myds Aspa-kodin verkkosivuilla.

Aspa-koti Karjarannan ajantasainen omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavilla Aspa-kodin
ilmoitustaululla.

Toteutumisen seuranta ja paivittdminen

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan saanndllisesti ja aina kun toiminnassa tapahtuu palvelun
laatuun ja asiaturvallisuuteen liittyvia muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa tarkistetaan aina
paivitystarpeen ilmettya ja paivitykset julkaistaan viiveettéd. Paivittmisessa ja julkaisemisessa
huomioidaan palveluissa, niiden laadussa ja asiakasturvallisuudessa tapahtuvat muutokset.
Henkilokunta on perehdytetty ilmoittamaan omavalvontasuunnitelmasta vastaavalle henkildlle, jos
muutostarpeita havaitaan.

Henkiléston omavalvonnan osaaminen ja sitoutuminen jatkuvan omavalvontasuunnitelman
mukaiseen toimintaan varmistetaan hyvalla perehdytyksella ja tiedottamisella.
Omavalvontasuunnitelma kaydéaan lapi henkildkunnan kanssa tyokokouksissa ja tallennetaan
Aspan sisédiseen Intraan IMS:iin, jossa jokaiselta tyontekijalta vaaditaan siihen lukukuittaukset.
Perehdyttdmisessa omavalvontasuunnitelma kaydaan yhdessa lapi uuden tyontekijan kanssa.
Omavalvontasuunnitelman toteutumista arvioidaan ja seurataan yhdessa henkilékunnan kanssa,
saannollisti tydbkokouksissa. Omavalvonta-suunnitelma ja sen toteutumisesta keskustellaan
yhdessa tavoitekeskusteluissa.

Omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus tarkistetaan Aspa-kodin johtajan ja palvelupaallikon
kanssa kuukausikeskusteluissa IMS- toimintakasikirjasta.

Aspa-kodin johtajan vastuulla on, ettéa seurannasta tehdaan selvitys ja sen perusteella tehtavat
muutokset julkaistaan vahintd&n kuukauden vélein.
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Omasuunnitelmapohjan ja yhtio tason toimintaohjeiden paivittdmisesta vastaa Aspa palveluiden

laatupaallikko.

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan sdanndllisesti ja aina kun toiminnassa tapahtuu palvelun
laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa tarkistetaan aina
paivitystarpeen ilmettyd ja paivitykset julkaistaan viiveetta. Paivittdmisessa ja julkaisemisessa
huomioidaan palveluissa, niiden laadussa ja asiakasturvallisuudessa tapahtuvat muutokset.

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

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen vaikuttavat ajankohtaiset asiat kasitella&dn Aspa-kodin
johtajan ja palvelupaallikon keskustelussa ja samalla sovitaan toimenpiteistda, seurannasta ja
aikataulusta. Aspa-kodissa poikkeamiin puututaan heti. Aspa-koti Karjarannassa kehitetdan
poikkeamaraporttien kasittelyd nykyistd nopeammaksi siten, ettd poikkeamaraportit kasitelladn
tyokokouksissa viikoittain, jos niitd on tullut. Nain omavalvontasuunnitelmaan saadaan myos tehtya
nopealla aikataululla tarvittavat muutokset, jos niita on tullut.

Aspa-palvelut oy:ssa kaytossa asiakaskokemuksien seuranta. Palvelujohto kdy palautteet lapi ja
pystyy ndin seuraamaan ja kannustamaan toiminnan laadun, vaikuttavuuden ja toiminnan strategi-
sen kehittamisen tarpeita. Palautteet kerataan asiakastyytyvaisyyskyselyilla, laheiskyselyilla, tlaaja-
kyselyilla, vertaisarvioinneilla ja auditoinneilla.

Henkilokeskeisella toiminnalla varmistetaan asiakkaiden osallistuminen palveluiden suunnitteluun
ja toteuttamiseen. Asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmissa sovitaan keinot, miten
asiakkaan itsemaardamisoikeutta vahvistetaan. Aspa-koti Karjarannan kehittamispaivan yhtena
aiheena on Aspalainen tapa toimia ja tydyhteistssa kehitetdan yhteisesti henkilokeskeisen
toimintatavan toteutumista yksikossa.

Asiakastietojen kasittelysta, tietoturvan ja tietosuojan varmistamisesta on laadittu
omavalvontasuunnitelma ja ohjeistukset. Tietosuojavastaava seuraa, valvoo ja ohjeistaa niiden
toteutumista.

Tyohon, tydymparistéon ja tybaloihin liittyvat vaaratekijat selvitetddn jokaisessa Aspa-kodissa
saanndllisesti, vahintaan kerran vuodessa. Riskien hallinnalla pyritdaan kaikissa olosuhteissa
turvaamaan ne toiminnalliset edellytykset, jotka tarvitaan toteuttamisessa Aspa-palvelut Oy:n
palveluja.

Riskien arviointi on jatkuvaa toimintaa. Riskien arviointia tarvitaan muutostilanteiden yhteydessa
kuten toiminnan laajentuessa, toiminnan luonteen muuttuessa, organisaation uudelleen
jarjestelyjen, toimitilojen remontin tai henkildomuutosten yhteydessa. Riskien arvioinnin tuloksista ja
niiden perusteella toteuttavista toimenpiteista raportoidaan koko henkilostéa. Jos vaaratekijoita ei
voida poistaa, on arvioitava niiden merkitys tyontekijéiden turvallisuudelle ja terveydelle.

Tyodntekijoiden osallisuutta omavalvontasuunnitelman laatimiseen lisataan jatkossa paremmalla
aikatauluttamisella, ja varaamalla siihen yhteista tydaikaa.

Omavalvontaa toteutamme itsearvioinneilla, raportoinneilla, poikkeamien kasittelyn ja
laatumittareiden avulla. Omavalvonnan havaintojen, asiakaskokemuksen ja muiden
palautekanavien kautta saatujen tietojen pohjalta, kehitimme toimintaamme jatkuvan
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parantamisen mallin mukaisesti. Tiedotamme tquko-elokuun 2024 omavalvonnan
seurantahavainnoista ja toimenpiteista ulkoisesti lokakuussa 2024

Omavalvontasuunnitelman hyvéaksyy ja vahvistaa Aspa-kodin johtaja
Paikka ja paivays: Porissa 25.10.2024

Allekirjoitus: Jere Wesslin
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