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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi: Sivina-yhtiöt:

e Sivina Oy (1107302-9)

e Sivina Kotipalvelut Oy (3124451-8)

e Sivina Kotihoito Oy (1982832-6)

• Sivina Hoivanet Oy (2663288-2)

Kunta:

Sote-atueen nimi: Länsi-Uudenmaan hyvinvointialue, Kanta-Hämeen hyvinvointlalue, Keski-

Suomen hyvinvointialue, Pirkanmaan hyvinvointiatue, Pohjois-Pohjanmaan hyvlnvointialue,

Päijät-Hämeen hyvinvointialue, Varsinais-Suomen hyvinvointialue Vantaan ja Keravan

hyvinvointialue ja Itä-Uudenmaan hyvinvointialue, Satakunnan hyvinvointialue ö: Helsinki

Palveluntuottajan sijaintikunnat osoitteineen:
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PK-seutu: Vitikka 4, 02630 Espoo, Hirsipadontie 2C, 00640 Helsinki, Tikkurilantie 68, 01300
Vantaa

Tampere: Nekalantie 28, 33100 Tampere

Turku: Satakunnantie 100, 20300 Turku

Lahti: Lepolankatu 14D, 15210 Lahti
Hämeenlinna: Kasarmikatu 3, 13100 Hämeenlinna

Jyväskylä: Ahjokatu 12, 40320 Jyväskylä
Oulu: Kempeleentie 7A23, 30400 Oulu
Pori: pori@sivina.fi,

Palvelumuoto; asiakasryhmä, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamäärä (ilmoituksen

mukainen): Kotona asumisen tukipalvelut (kotisiivous) kaikilta toimipisteiltä. Tämän lisäksi

joissain toimipisteissä lapsiperheiden kotipalvelua, henkilökohtaista apua sekä omaishoidon

vapaata.

Toimintalupatiedot

Palvelu, johon lupa on myönnetty:

Hmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut):

Rekisteröintipäätöksen ajankohta: 21.06.2021

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat:

Ostopalvelujen tuottajat:

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen

palvelujen laadusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Jokaisen alihankkijan kanssa tehdään kirjallinen sopimus. Seuraamme säännöllisesti, että

he täyttävät Tilaajavastuulain mukaiset edellytykset. Heidät perehdytetään ja he
osallistuvat sisäisiin koulutuksiin.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmaa?

X Kyttä Ei

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Toiminta-ajatus ilmaisee, kenelle ja mitä palvelua tuotetaan. Toiminta-ajatuksen tulee

perustua toimialaa koskevaan lainsäädäntöön. Keskeiset sosiaalihuollon palvelua ohjaavat

lait ovat sosiaalihuoltolaki, laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista sekä

erityislakeina lastensuojelu- ja vammaispalvelulaki sekä laki kehitysvammaisten

erityishuollosta, mielenterveys- ja päihdehuoltolaki ja vanhuspalvelulaki.
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Mikä on yksikön/palvelun toiminta-ajatus?

Sivinan toiminta-aiatus on toteuttaa laadukasta ja luotettavaa kotiin tuotettavia

palveluita. Tuotamme h^^^^ kotipalvelua, omaishoidon

vapaata alle ja yli 18-vuotiaitle, vanhusten ja vammaiseten itsenäistä elämää tukevia

palveluita, kuten kotisiivousta, ikkunanpesua, sekä esimerkiksi asiointi-, iäriestelv- ja_

ruuanlaittoapua ja petivaatteiden vaihtoa. Kotihoitoa emme tuota, eli emme tee

esimerkiksi lääkehoitosuunnitelmia.

Asi a kkaan a meillä on niin itse maksavia asiakkaita, kuin Kaupungin palveluseteli-,

maksusitoumus ia -,rintamaveteraaniasiakk^^^^^^^^

Arvot ja toimintaperiaatteet

Sosiaalihuollon palveluiden tulee toteuttaa sosiaalihuollon lainsäädännön keskeisiä

periaatteita. Palveluiden tulee edistää ja ylläpitää hyvinvointia sekä sosiaalista
turvallisuutta, vähentää eriarvoisuutta ja edistää osallisuutta, turvata yhdenvertaisin

perustein tarpeenmukaiset, riittävät ja laadukkaat sosiaalipalvelut sekä muut hyvinvointia

edistävät toimenpiteet, edistää asiakaskeskeisyyttä sekä asiakkaan oikeutta hyvään

palveluun ja kohteluun sosiaalihuollossa.

Arvot liittyvät läheisesti myös työn ammattieettisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja
myös silloin, kun laki ei anna tarkkoja vastauksia käytännön työstä nouseviin kysymyksiin.

Arvot kertovat työyhteisön tavasta tehdä työtä. Ne vaikuttavat päämäärien asettamiseen ja

keinoihin saavuttaa ne. Toimintaperiaatteet kuvaavat yksikön/palvelun tavoitteita ja

asiakkaan asemaa yksikössä/palvelussa. Toimintaperiaatteita voivat olla esimerkiksi

yksilöllisyys, turvallisuus, perhekeskeisyys, ammatillisuus. Yhdessä arvojen kanssa

toimintaperiaatteet muodostavat toimintatapojen ja -tavoitteiden selkärangan ja näkyvät

mm. asiakkaan ja omaisten kohtaamisessa.

Toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet ovat osa omavalvontasuunnitelmaa

ohjaten omavatvonnan toimeenpanoa.

Mitkä ovat toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet?

Luotettavuus

Koti on suomalaisille tärkeä paikka, jonka avaaminen muille voi olla

iänmttävää. Siksi haluamme olla asiakkaiden luottamuksen arvoisia aina

kun astumme asiakaskohteeseen. Olemme luotettavia ia pidämme

antamamme lupaukset min asiakkaillemme, yhteistyökumppaneille kuin

työntekijöillemmekin. Kannamme ylpeästi myös yhteiskunnallisen

vastuumme.

Itsensä kehittäminen

Meillä on iatkuva halu kehittyä ia kehittää osaamistamme ia
palvelultamme. Kuuntelemme asiakkaitamme tarkalla korvalla ia
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otamme mielellämme vastaan palautetta - keräämme sitä myös

kuukausittaisille kyselyillä, sekä laaiemmin vuosittaisilla

asiakaskyselyitlä. Kannustamme ia tuemme myös kaikkia Sivinan

tvöntekiiöitä opiskeluun ia elinikäiseen oppimiseen.

Paikallisuus

Sivina on lähellä asiakkaitaan. Meillä on paikallisia toimipisteitä

Espoosta Ouluun ja työllistämme yli 200 henkilöä ympäri Suomen.
Olemme saaneet Avainlippu-merkin kotimaisesta työstämme. Olemme

ylpeitä työllistävästä vaikutuksestamme ia vastuullisesta

toiminnastamme.

Tuloksellisuus

Kannattava ia kasvava liiketoiminta mahdollistavat asiakkaille tärkeiden

palveluiden tuottamisen, sekä takaavat työntekijöillemme pysyvän ia

vakavaratsen tvönantaian. Tuloksellisuus vahvistaa osaamistamme ia

auttaa meitä kehittämään toimintaamme. Tuloksellinen toiminta takaa

myös toimeentulon työnteknöillemme.

Yhtenäinen toimintatapa

Sivinassa tuotetaan keskitetysti keskitettviä toimintoia, kuten laskutus,

Dalkat, tatoushallinta, markkinointi, tietoiäriestelmät, menetelmät,

koulutus, iohtaminen.

Yhtenäinen toimintatapa on arvo sinänsä mutta se on myös keino

saatuttaa muita arvoia. Toimintatapa vaikuttaa luotettavuuteen,

tylokseHisuuteen, mahdollistaa paikallisuuden, helpottaa johtamista ia

itsensä kehittämistä. Yhtenäisen toimintatavan ansiosta myös

omavalvonta eri yksiköissä on pääosin yhdenmukaista.

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA

Riskien ja epäkohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Asiakas- ja potilasturvaltisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on

omavalvontasuunnitelman ja omavalvonnan toimeenpanon lähtökohta. Ilman epäkohtien

tunnistamista ei asiakas- ja potilasturvatlisuusriskejä voi ennalta ehkäistä eikä

toteutuneisiin epäkohtiin puuttua suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu

riskienhallintaan, jossa palveluun liittyviä riskejä ja mahdollisia epäkohtien uhkia tulee

arvioida monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun näkökulmasta.

Riskit voivat aiheutua esimerkiksi riittämättömästä henkilöstömitoituksesta tai
toimintakulttuurista, jossa avointa turvallisuuskulttuuria ei tueta riittävästi. Riskejä voi

aiheutua fyysisestä toimintaympäristöstä (kynnykset, vaikeakäyttöiset laitteet) ja
toimintatavoista kuten esimerkiksi perusteeton asiakkaan itsemääräämisoikeuden
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rajoittaminen tai asiakkaiden keskinäisestä käyttäytymisestä. Usein riskit ovat monien

virhetoimintojen summa. Riskienhallinnan edellytyksenä on, että työyhteisössä on avoin ja

turvallinen ilmapiiri, jossa sekä henkilöstö että asiakkaat ja heidän omaisensa uskaltavat

tuoda esille laatuun ja asiakasturvatUsuuteen liittyviä epäkohtia

Riskienhallinnan järjestelmät ja menettelytavat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvalUsuutta parannetaan tunnistamalta jo ennalta ne

kriittiset työvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden

toteutuminen on vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu myös suunnitelmallinen toiminta

epäkohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi sekä toteutuneiden

haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen.

Esimiehen vastuulla on henkilöstön riittävä perehdytys erityisesti toiminnassa asiakas- ja

potilasturvallisuuteen kohdistuviin riskeihin.

Sivinassa on käytössä yhtenäiset toimintatavat. Esimerkiksi kotisiivouksessa kävtetään

Slvinan aineita ja välineitä ia kaikista käytössä olevista puhdistusaineista on

kävttöturvallisuustiedotteet toimipisteellä esillä 1a saatavilla mahdollisissa
vahinkotapauksissa. Säännöllisissä kotisiivouksissa käytössämme on Heti yleispuhdistusaine,

Heti Santtu+, Heti Tuima sekä tarvittaessa käytämme myös Heti Kapu^ Dyhdistusaine^

Riskienhallinnan työnjako

Johdon ja esimiesten tehtävänä on huolehtia omavalvonnan ohjeistamlsesta ja

järjestämisestä sekä siitä, että työntekijöillä on riittävästi tietoa turvallisuusasioista. Johto
vastaa siitä, että toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittävästi

voimavaroja. Esimiehiltä on päävastuu myönteisen asenneympäristön luomisessa

epäkohtien ja turvallisuuskysymysten käsittelylle. Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia

koko henkilökunnalta. Työntekijät osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin,

omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden

toteuttamiseen.

Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei työ ole koskaan valmista. Koko yksikön

henkilökunnalta vaaditaan sitoutumista, kykyä oppia virheistä sekä muutoksessa elämistä,

jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri

ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyödynnetyksi ottamalla henkilökunta mukaan

omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittämiseen.

Riskienhallinnan prosessi on käytännössä omavalvonnan toimeenpanon prosessi, jossa

riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista:

Sivinalla on yhtenäiset työmenetelmät, tietojärjestelmät ja laatujäriestelmä, jossa on

kattavasti ohjeita eri alueille: toiminnan mittarista, johtamismenettelyt, henkilöstön

toimintaohje, pohjadokumentit, perehdytysmenettelyt, kotisiivousopas, tietolärjestetmien

kävttö, autoien hallinta ia huolto, tvösuoielun toimina

omavatvontasuunnitelma. Menetelmiä latkokehitetään saadun palautteen perusteella.
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Riskien tunnistaminen

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset työvaiheet

tunnistetaan.

Miten henkilökunta, asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epäkohdat,

laatupoikkeamat ja riskit mukaan lukien sosiaalihuoltolain 48 §:n mukainen

ilmoitusvelvollisuus?

Riskien kartoitus on osana tvösuoielutoimintaa, tvötervevshuottoa ia henkilökunnan

perehdvttämiskoulutusta ia asiakkaan palvelusuunnitelman tekemistä.

Kaikista epäkohdista liittyen palveluihimme, tulee tvöntekiiän, asiakkaan tai omaisen olla

yhteydessä oman alueen esihenkitöön. Esihenkilö kirjaa epäkohdan ia tallentaa sen

tvösuoielun alle. Henkilökuntamme on myös perehdvtettv mahdollisten huoli-ilmoitusten

tekemiseen. Keräämme myös kuukausittain asiakasoalautetta, lonka kautta meille kertvv

hyvä ymmärrys tvvtvväisyvdestä. Vuosittain teemme laajemman asiakastyytyväisyyskvselvn,

loka paUastaa vahvuudet ia kehitvskohteet.

Miten asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epäkohdat, laatupoikkeamat ja

riski?

Kaikista epäkohdista tulee asiakkaan tai omaisen olla yhteydessä oman alueen

esjhenkUöön, yleiseen asiakaspalveluun tai vrityksen Johtoon. AsiakasEiaiaytetta myös

kerätään säännöllisesti kerran kuussa. Yrityksellä on myös käytössä anonvvmi

ilmoituskanava, iohon tvöntekiiät sekä asiakkaat voivat ilmoittaa huolensa.

Riskien ja esille tulleiden epäkohtien käsitteleminen

Haittatapahtumien ja läheltä piti -tilanteiden käsittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen,

analysointi ja raportointi. Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyödyntämisestä

kehitystyössä on palvelun tuottajalla, mutta työntekijöiden vastuulla on tiedon

saattaminen johdon käyttöön. Haittatapahtumien käsittelyyn kuuluu myös niistä keskustelu

työntekijöiden, asiakkaan ja tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia

seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten

hakemisesta.

Miten yksikössä käsitellään haittatapahtumat ja läheltä piti -tilanteet ja miten ne

dokumentoidaan?

Työntekijöiden on välittömästi ilmoitettava mahdolliset haittatapahtumat sekä läheltä pitt-

tilanteet. Tvörvhmän kokouksissa asia käsitellään ia dokumentoidaan kaikkien kanssa ia

listataan toimenpiteet, joiden avulla vastaavaa ei enää tapahtuisi. Palveluvastaavat

kirjoittavat tapahtumasta kuvauksen, joka tallennetaan työsuojelun tiedostoihin.
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Vakavimmat tapahtumat käsitellään myös yrityksen johtoryhmässä sekä informoidaan

potilasasiamiehelle.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, epäkohtien ja läheltä piti -tilanteiden sekä haittatapahtumien varalle

määritellään korjaavat toimenpiteet, joilla estetään tilanteen toistuminen jatkossa.

Tällaisia toimenpiteitä ovat muun muassa tapahtumien syiden selvittäminen ja niihin

perustuen menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi.

Kuvatkaa korjaavien toimenpiteiden seuranta ja kirjaaminen:

Asiakokonaisuus ia koriaavat toimenpiteet dokumentoidaan tiimin kokousmyi^^^

sovitaan seurantatavoista. Asia käydään läpi myös seuraavassa kokouksessa ja tarkistetaan,

että koriaavat toimet ovat iatkautuneet kävtäntöön. Usein 1o se auttaa, että tutkitaan

tilanne ja opastetaan uudelleen Sivinan menetelmien käyttöön.

Koko yritystä koskevat korjaavat toimenpiteet kumpuavat esimerkiksi asiakaskyslyistä,

tvöntekiiäkvsetvistä, laatupoikkeamista tai toiminnan mittareista. Koko vritvstä koskeyat.

toimenpiteet ovat yleensä projekteja, joiden ohjausta ja seurantaa hoitaa johtoryhmä.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Miten sovituista muutoksista työskentelyssä ja muista korjaavista toimenpiteistä

tiedotetaan henkilökunnalle ja muille yhteistyötahoille?

Tiimikokousten muistiot ovat toimiston seinältä kaikkien luettavissa. Asiakkaille, titaaiilte

1a omaisille tiedotetaan joko suullisesti ia/tai kinallisesti. Heidän mahdolliset vastineensa

huomioidaan edelleen kehittämistarpeita aiatetlen,

Yrityskohtaisista muutoksista tiedotetaan patveluvastaayia ia henkilöstöä. Muytoksista_

järjestetään myös koulutuksia, yleensä toimihenkilöpataverien yhteydessä.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilö tai henkilöt

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikön palveluesimiehen, henkilökunnan ja

johdon yhteistyönä.

Ketkä ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?

Patveluesihenkilöt/vastuuhenkilöt, Johdon konsultti Anita Kuokkanen, sote-tiiminvetäiä

Anna Forsten, liiketoimintaiohtaia Noora Kantola, toimitusiohtaia Pasi

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)

Noora Kantola; noora.kantola@sivina.fi, 0503050856
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Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma päivitetään, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja

asiakasturvallisuuteen liittyviä muutoksia.

Miten yksikössä varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus?

PatvelueslhenkUö ia henkilöstö päivittävät sen 4-12 kuukauden välein.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitää olla julkisesti nähtävänä yksikössä siten,

että asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistä

pyyntöä tutustua siihen.

Missä yksikön omavalvontasuunnitelma on nähtävillä?

Omavatvontasuunnitetma on nähtävillä uuden työntekijän perehdytyskansiossa ja yksikön

ilmoitustaululla, yrityksen kotisivulla ja lähetetään pyydettäessä postitse.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessä asiakkaan ja tarvittaessa hänen omaisensa,

täheisensä tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin lähtökohtana on henkilön oma

näkemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta.

Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan - mitä mittareita arvioinnissa käytetään?

Asiakkaan siivouspalvelun tarve arvioidaan joko Sivinan esihenkilön toimesta tai kaupungin

työntekjän toimesta, riippuen siitä maksaako asiakas käynnit itse, saako asiakas palvelun

patveluseteliltä tai maksusitoumukselta.

Miten asiakas ja/tai hänen omaisensa ja läheisensä otetaan mukaan palvelutarpeen

arviointiin?

Yleisest^^ asiakas itseM^^ omasta palvelustaan palvelusoDimusta tehdessä. Jos

asiakkaan toimintakvkv on heikentvnvt, on palvelun suunnittelussa yleisesti mukana

omainen tai kaupungin tvöntekna.

Hoito- ja palvelusuunnitelma (hopasu)

Siivous- ia kodinhoidossa hoito- ia palvelusuunnitelma tehdään siinä tapauksessa, että

asiakas on itse maksava ia hänen toimintakyky on heikentynyt selvästi, jotta hän saa

palvelun arvolisäverottomana. Hopasuun kirjataanmm. toimintakvyvn alenema, tarpeet ia

kävtetävät palvelut.
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Sotepalveluissa hvvinvointialue tekee hoito-ia palvelusuunnitetman ennen

maksusitoumuksen tai palvetusetelinkinoittamista. Tällöin palveluntuottaja tuottaa

palvelua hoito- ja palvetusuunnitelman mukaisesti. Patveluseteliä käytettäessä Sivinassa

kvsvtään tarke m min asiakkaan tarve ia sovitut palvelumuodot.

Palvelun^tuottamiseen lilttyyät sovitut asiat (esimerkiksi tehtävät, sovitut päivät ia

kellonaiat) kiriataan tvötehtävätle, iolloin tiedot ovat tvöntekiiän nähtävinä.

Miten hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan, päivitetään ja miten sen toteutumista

seurataan?

Hoito- ja palvelusuunnitelmaan kirjataan hoito- ja patvelusuunnitelman laatimisen syy

( asiak^^ heikentyminen ) ia mitä tällä suunnitelmalla tavoitellaan

(Asiakkaan kotona asumisen tukeminen ). Hoito- ja palvetusopimusta päivitetään

kotisiivouksen osalta vain tarvittaessa.

Miten varmistetaan, että asiakas saa riittävästi tietoa eri vaihtoehdoista ja miten

asiakkaan näkemys tulee kuulluksi?

Asiakas on oman palvetusuhteensa keskiössä ia päättäjä niin kauan kuin se on mahdollista.

Asiakasta informoidaan mm. hinnoista, laskutuksesta ia aikatauluista. Hopasuun tulee

esihenkilön ia asiakkaan vhtevstiedot ia allekirioitukset^

Miten varmistetaan, että henkilökunta tuntee hoito- ja palvelusuunnitelman sisällön ja

toimii sen mukaisesti?

Kotisiiyous-Ja kodinhQjdossa ei kirjata hoito- ia palvelusuunnitelmaan tarkempia tietoia,

koska hoito- ja palvelusuunnitelma täytetään vain arvolisäverotonta palvelua tuotettaessa

ilman, että se sisältää palvelun sisältöä eriteltynä. Palvelun sisältö, aiankohdat ia

työohjeet kirjoitetaan ensin palvelusopimukseen ia sieltä työtehtävälle työntekijän

nähtäville.

Asiakkaalle tuotettavan siivous- ja kodinhoidon palvelun sisältö kirjataan aina

asiakastietoiäriestelmään, iosta tvöntekiiät pääsevät näkemään^ tiedot omiUa

henkilökohtaisilta tunnukslLlaan.

Asiakkaan kohtelu

Itsemääräämisoikeuden vahvistaminen

Itsemääräämisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta

henkilökohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvät

läheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselämän suojaan. Henkilökohtainen vapaus

suojaa henkilön fyysisen vapauden ohella myös hänen tahdonvapauttaan ja

itsemääräämisoikeuttaan. Sosiaalihuollon palveluissa henkilökunnan tehtävänä on

kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemääräämisoikeutta ja tukea hänen osallistumistaan

palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Asiakkaalla tulisi mahdollisuuksien mukaan
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olla esimerkiksi mahdollisuus esittää toiveita myös siitä, kuka häntä avustaa

sukupuolisensitiivisissä tilanteissa. (Apulaisoikeuskanslerin ratkaisu (OKV/1/50/2018),
Vammaispalvelujen käsikirja).

Miten yksikössä vahvistetaan asiakkaiden itsemääräämisoikeuteen liittyviä asioita kuten

yksityisyyttä, vapautta päättää itse omista jokapäiväisistä toimista ja mahdollisuutta
yksilölliseen ja omannäköiseen elämään?

Asiakas on ainutkertainen yksilö kaikkine tarpeineen: fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja

hengellinen persoona, loka päättää itse omista asioistaan niin pitkälle kuin on mahdollista.

Häneltä on oikeus asiantuntevaan ia inhimilliseen hoivaan ja kohteluun loppuun asti.

Palvelusuunnitelma tehdään aina yhdessä asiakkaan tai tähiomaisen kanssa, ia se_tehdäan

asiakkaan tQiyeita ja vapautta kunnioittaen.

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja

palveluja toteutetaan lähtökohtaisesti rajoittamatta henkilön itsemääräämisoikeutta.

Lastensuojelua, kehitysvamma- ja päihdepalveluja lukuun ottamatta laissa ei ole

säännöksiä asiakkaan itsemääräämisoikeuden rajoittamisesta. Sosiaalihuollossa

itsemääräämisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden

henkilöiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Itsemääräämisoikeutta rajoittavista

toimenpiteistä tehdään asianmukaiset kirjalliset päätökset. Rajoitustoimenpiteet on

toteutettava lievimmän rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilön

ihmisarvoa kunnioittaen. Asiakkaan hopasuun kirjataan itsemääräämisoikeuden

rajoittamisen käytännöistä ja välineistä.

Itsemääräämisoikeutta koskevista periaatteista ja käytännöistä keskustellaan sekä

asiakasta hoitavan lääkärin että omaisten/läheisten kanssa ja ne kirjataan asiakkaan

hopasuun. Rajoittamistoimenpiteistä tehdään kirjaukset myös asiakasasiakirjoihin.

Lasten ja nuorten itsemääräämisoikeuden rajoittamisesta on erityiset säännökset

lastensuojelulain (417/2007) 11 Luvussa samoin kuin kehitysvammaisten erityishuollosta

annetussa tain (519/1977) 3a luvussa on säädetty kehitysvammaisiin henkilöihin
kohdistettavista rajoitustoimenpiteistä. Vanhuspalvetutssa ei ole erityisiä säännöksiä

rajoittamistolmenpiteistä.

Kehitysvammaisten erityishuotlosta annetun tain (519/1977) 3a luvussa on säännökset

erityishuollossa olevien asiakkaiden itsemääräämisoikeuden vahvistamisesta ja

rajoitustoimenpiteiden käytöstä.

Mitä itsemääräämisoikeuden rajoittamista ja vahvistamista koskevia periaatteita

yksikössä on sovittu ja ohjeistettu?

Sivinan asiakkailla ei käytetä rajoittamistoimenpiteitä. Jos niitä jouduttaisiin käyttämään,

asiasta sovittaisiin asiakkaan ia omaisen kanssa, ia niihin pvvdettäisiin hoitavan lääkärin

[UPÄ.

Mitä rajoittavia välineitä yksikössä käytetään?
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Ei käytetä tällä hetkellä.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Usein sosiaalipalveluista tehdyissä kanteluissa tulee esille asiakkaan kokemaa epäasiatlista

kohtelua. Asiakkaalla on oikeus tehdä muistutus toimintayksikön vastuuhenkilölle tai

sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle, mikäli hän on tyytymätön kohteluunsa. Palvelun

perustuessa ostosopimukseen muistutus tehdään järjestämisvastuussa olevalle

viranomaiselle. Yksikössä tulisi kuitenkin ilman muistutustakin kiinnittää huomiota ja

tarvittaessa reagoida epäasialliseen tai loukkaavaan käytökseen asiakasta kohtaan.

Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellään, jos

epäasiallista kohtelua havaitaan?

Sosiaalihuoltolain 48§ mukainen ilmoitusvelvollisuus koskee jokaista työntekiiää.

Havaitessaan^^^ri^ tai epäkohdan tvönteknä/hoitaia tekee ilmoituksen

palveluesihenkilölle, ia hän edelleen siiaintikunnan kotihoidon päällikölle. Henkilöstö ja
aUhankkiiat valitaan huolellisesti, ia heittä edellytetään aina Sivinan arvoien mukaista

toimintaa. Jos asiakas kuitenkin antaa perusteltua palautetta epäasiallisesta kohtelusta,

palaute käsitellään ia kumpaakin osapuolta kuullaan.

Tarvittaessa tvöntekiiän hoitosuhde kyseiseen asiakkaaseen katkaistaan, ia haetaan^ myitä

vaihtoehtoja. Työntekijää puhutellaan, ja vakavassa tilanteessa hänelle annetaan suullinen

tai kirjallinen varoitus kuulemisen jälkeen. Palveluesihenkilö ja työntekijä pyytävät
asiakkaalta anteeksi tapahtunutta. Todettu epäasiallinen kohtelu ia siitä seuranneet

toimenpiteet informoidaan yrityksen lohtoryhmälle sekä kunnan viranhaltijalle.

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hänen omaisensa tai läheisensä kanssa käsitellään

asiakkaan kokema epäasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Palvetuesihenkitö pahoittelee tapahtumaa, pyytää anteeksi ia kertoo, miten asia on

ratkaistu ia miten se estetään tapahtumasta uudelleen.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikön laadun ja omavalvonnan kehittämiseen

Eri-ikäisten asiakkaiden ja heidän perheidensä ja läheistensä huomioon ottaminen on

olennainen osa palvelun sisällön, laadun, asiakasturvaltisuuden ja omavalvonnan

kehittämistä. Koska laatu ja hyvä hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkilöstölle ja
asiakkaalle, on systemaattisesti eri tavoin kerätty palaute tärkeää saada käyttöön yksikön

kehittämisessä. Asiakkaan ja omaisten osallisuus tarkoittaa heidän näkemyksensä ja

toiveidensa huomioon ottamista kaikissa palveluun ja toiminnan kehittämiseen liittyvissä

tilanteissa.

Palautteen kerääminen, käsittely ja hyödyntäminen toiminnan kehittämisessä
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Miten asiakkaat ja heidän läheisensä osallistuvat yksikön toiminnan, laadun ja

omavalvonnan kehittämiseen? Miten ja miten usein asiakaspalautetta kerätään?

MITEN TOIMITAAN: Asiakaspalautetta kerätään säännöllisesti 1-2 kertaa vuodessa

lomakepalautteena ia iatkuvasti tekstlviestikvselviden kautta. Palautteet käsitettään

toimipisteDalaverissa, sitä verrataan tavoitteisiin ia omiin hayaintoihin_j^

toimenmdesuunnitelma. Mikäli palaute koskee vain yhtä tvöntekiiää/aUhankknaa,

käsitellään palaute hänen kanssaan, tehdään koriaava suunnitelma, tavoitteet ia aikataulu

tilanteen korjaamiseksi.

Miten saatua palautetta hyödynnetään toiminnan kehittämisessä?

Kirjallinen tai suullinen palaute käsitellään sen vakavuuden edellyttämällä tavatta yrityksen

iohtorvhmässä, toimipistepalaverissa ia tarpeen mukaan asiakkaan, hänen omaistensa ia

tjtaaian edustajan kanssa yhdessä. Puheluun vastataan heti, asia käsitellään ia korjaavat

toimenpiteet annetaan tiedoksi palautteen antajalle. Asiakkaatta suoraan tuleva palaute

käsitellään toimistossa heti ia seuraavassa toimipistepalaverissa. Palautteen vastaan-

ottanut työntekijä dokumentoi palautteen Likeitmn 1a kertoo asiakkaalle, miten asiaa on

päätetty kori ata 1 atkossa.

Toimipistepalaverissa yhtenä asiakohtana ovat aina palautteet asiakkailta. Palautteet

käsitellään: mitä tapahtui ia miksi, kuinka voidaan iatkossa tehdä paremmin ia asiakkaan

näkökulma paremmin huomioiden. Tarvittaessa tehdään toimintatapojen mjjutos-

suunnitelma. Esihenkilö tunnistaa mahdollisen Usäkoututustarpeen. Tarvittaessa työryhmä

voi saada rvhmätvönohiausta.

Asiakkaan oikeusturva

Asiakasta on kohdeltava hänen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttään

kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvät päätökset tehdään ja

toteutetaan asiakkaan ollessa palvelujen piirissä. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun

tyytymättömättä asiakkaalla on oikeus tehdä muistutus toiminta-yksikön vastuuhenkilölle

tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehdä tarvittaessa myös hänen laillinen

edustajansa, omainen tai läheinen. Muistutuksen vastaanottajan on käsiteltävä asia ja

annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaia: Liiketoimintaiohtaia Noora Kantola: noora.kantola@sivina.fi,

0503Q50856

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot sekä tiedot hänen tarjoamistaan palveluista:

Helsingin sosiaaliasiamies:

PuhelliLOS 310 43351 ma-to kto^9-H
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Vantaan Sosiaaliasiamies:

Puhelin 09 419 10230 ma-pe 8-16, miikkaet.liukkonen@vakehyva.fi

Keravan Sosiaaliasiamies:

Puhelin 0400 277087 ma klo. 12-15, ti-to klo. 9-12, sosiaatiasiamies@sosiaatitaito.fi

Itä-Uudenmaan Sostaaliasiamies:

Puhelin 040 5142535 ma ja to klo. 9-13, Anette.Karlsson@itauusimaa.fi

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot sekä tiedot sitä kautta saatavista palveluista:

Kuluttajaneuvonta: p. 029 505 3050 (ma, ti, ke ja pe klo 9 -12, to klo 12-15)

Kuluttaianeuvonta - Kilpailu- ia kuluttaiavirasto (kkv.fi)

Asian selvittämiseksi asiakas/omainen voi aina ensin ottaa yhteyttä Sivinan

patveluvastaavaan tai asiakaspalveluun (asiakaspalvelu(%sivina.fi / 029 000 1113). KirjalUnen
reklamaatio kannattaa tehdä yritykselle mahdollisimman pian virheen tai muun ongelman

havaitsemisesta.

Kuluttajaneuvonnan asiantuntija taas kartoittaa ja arvioi ongelman tapaukseen soveltuvien

oikeusohjeiden perusteella sekä antaa toimintaohjeet asian hoitamiseksi. Asiantuntija

selvittää asiaa tarkemmin perehtymällä asiakirja-aineistoon, oikeuskäytäntöön ja

hankkimalla lisätietoja. Asiantuntija antaa asiakkaalle ohjeet jatkotoimiin tai aloittaa

asiassa sovittelun tai ohjaa asiakkaan käyttämään asianmukaisia oikeussuojakeinoja.

Miten yksikön toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapäätökset

käsitellään ja huomioidaan toiminnan kehittämisessä?

KirialUsiin muistutuksiin/kanteluihin/valvontapäätöksiin vastataan mahdollisimman Dian

kaikkien asianosaisten tultua kuulluksi. Vastaus jaetaan muistutuksen tehneelle henkilölle

ia kuntien asiakkaiden osalta mvös kunnan viranomaiselle. Sekä muistutus että yastays

käsitellään ja tuodaan työryhmän kaikille jäsenille tiedoksi toimintatapojen korjaamiseksi

jatkoa ajatellen.

Henkilökuntaa koskevat todennetut muistutukset käsileU^^^ asian vakavuuden mukaan

tvöniohdollisin toimenpitein (esim. puhuttelu, suullinen / kinallinen varoitus, tvösyhteen

purku).

Tavoiteat ka m u l stutustenkäsi tte Ivlte: 14 y rk.
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6 PALVELUN SISÄLLÖN OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Miten palvelussa edistetään asiakkaiden fyysistä, psyykkistä, kognitiivista ja sosiaalista

toimintakykyä sekä osallisuutta?

Koti^^ ia kodinhoidossa autamme asiakasta kodin siivouksessa ia muissa

päivittäisissä askareissa asiakkaan toiveen mukaisesti. Varsinkin ikä-ihmistlle sosiaalinen

toimintakyky on myös isossa osassa siivoojan/ kodinhoitajan käyntiä. Henkilökohtaisen avun

panssa pyrimme tekemään töitä myös asiakkaan kanssa yhdessä, häntä osatlistaen.

Sotepalveluissa lo se, että tuottamamme palvelut tukevat asiakkaan kvkvä asua omassa

kodissaan, edistää asiakkaan fyysistä, psyykkistä, kognitiivista ia sosiaalista toimintakykyä

sekä osallisuutta. Sivinan palveluiden kautta perheet saavat tukea kasvatustyössään ja

omaisho^ iaksamista. Henkilökohtainen apu tukee asiakkaan kykyä asua kotona ia

edistää mahdollisimman normaalia elämää.

Liikunta-, kulttuuri- ja harrastustoiminnan toteutuminen:

Itsemaksavien asiakkaiden osalta näitä toimintoja on mahdollista ylläpitää kodin

ulkopuolella, mikäli asiakas niihin haluaa ja kykenee lähteä, ia haluaa tilata näitä

lisäpalveluina. Kuntien asiakkaiden osalta tämä voi toteutua omaisten tukemana, tai ios he

haluavat tilata maksullista lisäpalvelua.

Miten asiakkaiden toimintakykyä, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien

tavoitteiden toteutumista seurataan?

Siiyoys- 1a kodinhoidossa emme pääsääntöisesti seuraa asiakkaan vllä olevia toimintoia.

Työntekijä on kuitenkin velvollinen kertomaan esiheQkiiöUe, iosjiayai^ asiakkaan tilassa

aiemmasta huomattavasti poikkeavaa. Esihenkilö on velvollinen viemään asian eteenpäin

sille taholle, ioiden vhtevstiedot asiakastietoiäriestelmäämme on annettu.

Henkilökohtaisen avun parissa, sekä lapsiperheiden kotipalveuissa raportoimme tilanteet ia

käymme ne läpi hyvinvointialueen yhteyshenkilön/kotihoidon kanssa.

Hygieniakäytännöt

Hygieniakäytännöistä suositellaan laadittavaksi yksikön oma ohje normaaliajan tilanteeseen

ja lisäksi poikkeusajan tilanteisiin.

Miten infektioiden ja tarttuvien sairauksien leviäminen ennaltaehkäistään?
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Sivinan tvöntekiiät noudattavat yleisiä hy§ieniaohieita. He käyttävät suoiaimia tarvittaessa

1a käsihvsieniaa siirtvessään kodista toiseen. Sairaana ei tulla töihin. Jos epäillään

tarttuvaa epidemiaa, tarkennetut suojaukset ja turvatoimet otetaan käyttöön. Sivina

noudattaa kunkin hyvinvointlalueen ja/tai sairaanhoitopiirin antamia erillisohieita.

Miten yksikön siivous ja pyykkihuolto on järjestetty?

Asiakkaan kotona siivoaa ja hänen pyykkihuoltonsa järjestää hänen valitsemansa taho: hän

itse, omainen tai Sivina/muu siivousvritvs. Omat välineemme pesemme toimistoiUamme

hyvillä aineilla riittävissä lämpötiloissa. Toimistoissamme siivoavat meidän omat

t.vonteknämme.

Miten henkilökunta on koulutettu/perehdytetty yksikön puhtaanapidon ja
pyykkihuollon toteuttamiseen ohjeiden ja standardien mukaisesti?

Asiakkaan tuona siivotaan ia pyykit pestään ns. ekologisilla kotitalousaineUla. Sivinatta

siivouksia tehdään Sivinan aineilla ia välineillä, kuin myös asiakkaan omilta aineilta ja

välineillä. Perehdvs on kattava ia se tehdään aina ennen uuden työntekijän työn

aloittamista. Laatu on meille tärkeää, ia toimimme aina ohjeistuksiemme mukaisesti.

7ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyö turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvatlisuuden osalta sosiaalihuollon

lainsäädännöstä tulevia velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta sekä asumisterveyden

turvallisuudesta vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman lainsäädännön perusteella.

Asiakasturvattisuuden edistäminen edellyttää kuitenkin yhteistyötä muiden turvallisuudesta

vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa. Palo- ja petastusviranomaiset asettavat

omat velvoitteensa edellyttämällä mm. poistumisturvallisuussuunmtelman ja

ilmoitusvelvollisuus pato- ja muista onnettomuusriskelstä pelastusviranomaisille.

Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osaltaan myös hothoustoimilain mukainen

ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilöstä sekä

vanhuspalvelulain mukainen velvollisuus ilmoittaa iäkkäästä henkilöstä, joka on ilmeisen

kykenemätön huolehtimaan itsestään. Järjestöissä kehitetään valmiuksia myös iäkkäiden
henkilöiden kattoinkohtetun kohtaamiseen ja ehkäisemiseen.

Osana asiakasturvallisuuden varmistamista ilmoituksenvaraista toimintaa harjoittavan

toimintayksikön on tullut tehdä terveydensuojelulain nojalta annetun asetuksen

(1280/1994) 4 §:n mukainen ilmoitus kunnan terveydensuojeluviranomaiselle.

Vakavassa tilanteessa työntekijät ohjattu soittamaan 112

Työntekijät ja esimiehet voivat ottaa yhteyttä omaiseen tai tarpeen tullen tekevät mahdollisen

huoli-ilmoituksen viranomaisille.



Sivina OMAVALVONTASUUNNITELMA 16(21)

Omavalvontasuunnitelma Sivina yhtiöt 2024 03
26.docx

Miten yksikkö kehittää valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten

yhteistyötä tehdään muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaiset ja

toimijoiden kanssa?

Henkilöstö huomioi asiakasturvallisuuteen liittyvät asiat, ia tiedottaa mahdollisista

epäkohdista omaa esihenktlöä, tai tarvittaessa tekevät huolMlmoituksen äkillisissä

tilanteissa itse. Hätätilanteissa soitamme hätänumeroon. Tilanteet käydään aina

johtoryhmän kanssa läpi, sekä ilmoitamme tilanteen ia suunnitetemme jatkoa myös

esimerkiksi hvvinvointialueen vastuuhenkilöiden kanssa.

Henkilöstö

Määrä, rakenne ja riittävyys sekä sijaisten käytön periaatteet

Henkilöstömäärä riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, määrästä ja toimintaympäristöstä.

Omavalvontasuunnitelmasta pitää käydä ilmi, paljonko yksikössä toimii siivooja ja
kodinhoito henkilöstöä. Henkilöstön rakenne (eli koulutus ja työtehtävät) sekä
minkälaisista periaatteista on sovittu liittyen sijaisten/varahenkilöstön käyttöön. Julkisesti

esillä pidettävään suunnitelmaan ei kirjata työntekijöiden nimiä vaan henkilöstön
ammattinimike, työtehtävät, henkilöstömitoitus ja henkilöstön sijoittuminen eri
työvuoroihin. Suunnitelmaan kuuluu kirjata myös tieto siitä, miten henkilöstövoimavarojen

riittävyys varmistetaan myös poikkeustUantdssa.

Mikä on yksikön siivooja ja kodinhoitajien määrä ja rakenne?

-Kotisilvouksen parissa Suomessa toimii noin 100 työntekijää, kotipalvetuiden

parissa (esim. lapsiperheiden kotipalvelut) myös noin 100 työntekijää.
Henkilökohtaisessa avussa työskentelee noin 20 työntekijää.

Mitkä ovat sijaisten käytön periaatteet?

Meillä siiaistetaan sisäisesti, eli tiimit voivat siiaistaa toisiaan. Tämän lisäksi

palvetuesihenkilöt voivat joissain tilanteissa käydä sijaistamassa työntekiiöitä. Ulkopuolisia

silaJsj^M^^ vain äärimmäisen harvoin, ia nekin vain tunnettuien toimiioiden kanssa,

ioiden kanssa meillä on olemassa oleva sopimus ia tvöntekiiät ovat meille tuttuia.

Miten henkilöstövoimavarojen riittävyys varmistetaan?

Tiimit voivat siiaistaa toisiaan. Lisäksi uusrekrvtointia tehdään hyvissä aloin vuosilomien

ajaksi, ja mikäli tiimissä on poistumaa. Tämä koskee myös alihankkijoita.

Miten varmistetaan vastuuhenkilöiden/lähiesimiesten tehtävien organisointi siten, että

lähiesimiestyöhön on riittävästi aikaa?



Sivina OMAVALVONTASUUNNITELMA i7(2i)

Omavalvontasuunnitelma Sivina yhtiöt 2024 03
26.docx

Toimipisteemme ovat suhteellisen pieniä, joten organisointi on hyvin hallittavissa 1

esihenkilön/ toimimste voimin. Suuremmilla toimiDisteillä työskentelee palvetuvastaavan

lisäksi palveluohjaaia, joka tukee esihenkilön työtä. Palveluesihenkilö voi tarvittaessa

tehdä myös etäpäiviä rauhallisen ia tehokkaan työajan turvaamiseksi tilanteen

salliessa.Vastuuhenkilöt voivat työskennellä vain omien tehtäviensä parissa, sillä

strateginen suunnittelu, patkanlaskenta, laskutus ia muu suunnittetutoiminta hoidetaan

iohtorvhmästä käsin.

Henkilöstön rekrytoinnin periaatteet

Henkilöstön rekrytointia ohjaavat työlainsäädäntö ja työehtosopimukset, joissa
määritellään sekä työntekijöiden että työnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Erityisesti
palkattaessa asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa työskenteleviä työntekijöitä otetaan

huomioon erityisesti henkilöiden soveltuvuus ja luotettavuus. Tämän lisäksi yksiköllä voi

olla omia henkilöstön rakenteeseen ja osaamiseen liittyviä rekrytointiperiaatteita, joista

avoin tiedottaminen on tärkeää niin työn hakijoille kuin työyhteisön työntekijöille.

Mitkä ovat yksikön henkilökunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Suoritettu tutkinto, mahd^^^^^^ rikosrekisteriotteen tarkastus, aiemmat työpaikat ia

mahdolliset suositteliiat

työehtosopimus

Haemme pääosin^M^^^ Varmistamme tutkinto- ia työtodistukset,

Kysymme mahdolliset suosittelijat ja olemme heihin yhteydessä. Kaikkien kanssa tehdään

kiriallinen tvösoDimus. Noudatamme kiinteistÖDalvetualan tvöehtosopimusta osassa

toimintaamme ia toisella osalla noudatamme yksityisen sosiaaUpalvelualan

työehtosopimusta. Noudatamme myös alaa säätelevää lainsäädäntöä.

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa

työskentelevien soveltuvuus ja luotettavuus?

Työhakemuksessa, työhaastattelussa sekä koealan puitteissa arvioidaan henkilön sopivuus.

Palveluesihenkilön oman arvioinnin lisäksi huomioon otetaan myös asiakkaiden,

yhteistyökumppaneiden ia työtovereiden palautteet. Lasten kanssa työskenteleviltä

tarkistetaan kokemuksen lisäksi aina rikosrekisteriote, sekä tarkistamme soveltuyuutt^

kokemusta 1-3 suositteliian kautta.

Kuvaus henkilöstön perehdyttämisestä ja täydennyskoulutuksesta

Toimintayksikön henkilökunta perehdytetään asiakastyöhön, asiakastietojen käsittelyyn ja
tietosuojaan. Johtamisen ja koulutuksen merkitys korostuu, kun työyhteisö omaksuu

uudenlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja työhön.

Kotisiivous henkilöstö perehdytetään työtehtäviin. Perehdytyksessä varmistetaan

osaaminen siivousmenetelmiin, -aineisiin, yleisimpiin pintamateriaaleihin aseptiikkaan,

ergonomiaan sekä työturvallisuuteen.
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Miten huolehditaan työntekijöiden ja opiskelijoiden perehdytyksestä asiakastyöhön ja
omavalvonnan toteuttamiseen.

Jokainen tvöntekiiä perehdytetään työhönsä ia Sivinan toimintatapoihin ennen tvön
aloitusta. Sivinatla on uuden tvöntekiiän perehdvtvsohielma, loka sisältää tvön

opettelemisen lisäksi mm.:

tietosuoia-asiat

omavalvontasuunnitelma

työturvallisuusasiat, työsuojelu, haittatapahtumat ia huoti-ilmoitus.

Miten henkilökunnan täydennyskoulutus järjestetään?

Tvönteknöitle iäriestämme aiankohtaisia koulutuksia tarpeeseen perustuen, sekä

ennakoiden. Esim. keväisin koulutamme ikkunoiden pesuun. Käytössämme on mvös

sähköinen oppimisjäriestelmä, jonka kautta työntekijät voivat kouluttaa itseään. Tuemme

mvös henkilöstön kouluttautumista. Teemme Yhteistyötä esimerkiksi Taitotalon kanssa.

Henkilökunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolaissa (1301/2014) säädetään työntekijän velvollisuudesta (48-49 §) tehdä
ilmoitus havaitsemastaan epäkohdasta tai epäkohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan

sosiaalihuollon toteuttamiseen. Ilmoitusvelvollisuuden toteuttamisesta on laadittava

toimintayksikölle ohjeet, jotka ovat osa omavatvontasuunnitelmaa. Laissa korostetaan,

ettei ilmoituksen tehneeseen henkilöön saa kohdistaa kielteisiä vastatoimia ilmoituksen

seurauksena.

Ilmoituksen vastaanottaneen tulee käynnistää toimet epäkohdan tai sen uhan poistamiseksi

ja ellei niin tehdä, ilmoituksen tekijän on ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle.

Yksikön omavalvonnassa on määritelty, miten riskienhallinnan prosessissa epäkohtiin

liittyvät korjaavat toimenpiteet toteutetaan. Jos epäkohta on sellainen, että se on

korjattavissa yksikön omavalvonnan menettelyssä, se otetaan välittömästi siellä työn alle.

Jos epäkohta on sellainen, että se vaatii järjestämlsvastuussa olevan tahon toimenpiteitä,

siirretään vastuu korjaavista toimenpiteistä toimivaltaiselle taholle.

Miten henkilökunnan velvollisuus tehdä ilmoitus asiakkaan palveluun liittyvistä

epäkohdista tai niiden uhista on järjestetty ja miten epäkohtailmoitukset käsitellään
sekä tiedot siitä, miten korjaavat toimenpiteet toteutetaan yksikön omavalvonnassa

(katso luku 3 Riskienhallinta).

Sosiaalihuoltolain 48-49 § mukainen ilmoitusvelvollisuus koskee lakaista tvöntekiiää, ia asia

käydään läpi perehdytyksessä ia työpaikkakokouksissa. Havaitessaan epäillyn tai
todennetun epäkohdan tai sen uhan työntekijä tekee ilmoituksen palveluesihenkilölle, ia

hän edelleen siiaintikunnan kotihoidon päällikölle. Asia käsitellään vhteistvössä
hyvinvointialueen vastuuhenkilöiden kanssa. Tapaus käydään myös sisäisesti läpi kiriaHisesti

ja mietitään jos olisi jotain mitä olisimme voineet tehdä toisin.
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Toimitilat

Sivina-vhtiöiden kotisiivouksessa on useita toimipisteitä:

Toimipisteet on lueteltu omavatvontasuunnitelman alussa. Sivina tuottaa palveluaan

asiakkaiden kodeissa, joten Sivinan toimitiloissa ei tuoteta varsinaista asiakastyötä.

Mitä kulunvalvontaan ja asiakkaiden omaan käyttöön tarkoitettuja teknologisia

ratkaisuja yksiköllä on käytössään?

Sivinassa on yhtenäinen tietoiänestelmä, iossa on kaikkien työntekiiöiden^ Däiyän

työkohteet aiastettuna.

Sivinan autoissa on ws paikanmmänestelmät, iosta pvstvv näkemään, missä

työntekiiä/ttimi on menossa. Paikannustiedot ovat käytettävissä myös tvöaikoia

hyväksyttäessä.

Yksin iulkisilta tai omalla autolla kulkevilla tvöntekiiöitlä ei ole paikanninta.

8 ASIAKAS- JA POTI LASTI ETOJEN KÄSITTELY JA KIRJAAMINEN

Henkilötiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan

luonnolliseen henkilöön liittyviä tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potitastiedot ovat

arkatuonteisia, salassa pidettäviä henkilötietoja. Terveyttä koskevat tiedot kuuluvat

erityisiin henkilötietoryhmiin ja niiden käsittely on mahdollista vain tietyin edellytyksin.
Hyvältä tietojen käsittelyttä edellytetään, että se on suunniteltua koko käsittelyn ajalta
asiakastyön kirjaamisesta alkaen arkistointiin ja tietojen hävittämiseen saakka.

Käytännössä sosiaalihuollon toiminnassa asiakasta koskevien henkilötietojen käsittelyssä

muodostuu lainsäädännössä tarkoitettu henkilörekisteri. Henkilötietojen käsittelyyn

sovelletaan EU: n yleistä tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Tämän lisäksi on käytössä

kansallinen tietosuojalaki (1050/2018), joka täydentää ja täsmentää tietosuoja-asetusta.

Henkilötietojen käsittelyyn vaikuttaa myös toimialakohtainen lainsäädäntö.

Rekisterinpitäjällä tarkoitetaan sitä tahoa, joka yksin tai yhdessä toisten kanssa
määrittelee henkilötietojen käsittelyn tarkoitukset ja keinot. Henkilötietojen käsitteUjällä

tarkoitetaan esimerkiksi yksikköä/palvelua, joka käsittelee henkilötietoja rekisterinpitäjän
lukuun. Rekisterinpitäjän tulee ohjeistaa mm. alaisuudessaan toimivat henkilöt, joilla on

pääsy tietoihin (tietosuoja-asetus 29 artikla).

Tietosuoja-asetuksessa säädetään myös henkilötietojen käsittelyn keskeisistä periaatteista.

Rekisterinpitäjän tulee ilmoittaa henkilötietojen tietoturvaloukkauksista

valvontaviranomaiselle ja rekisteröidyille. Rekisteröidyn oikeuksista säädetään asetuksen 3

luvussa, joka sisältää myös rekisteröidyn informointia koskevat säännöt.
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Tietosuojavaltuutetun toimiston verkkosivuHta löytyy kattavasti ohjeita henkilötietojen

asianmukaisesta käsittelystä.

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL) on antanut sosiaali- ja terveydenhuollon yksiköille

viranomajsmäarävksen (2/2015) sosiaati- ia tervevdenhuotlon asiakastletoien sähköisestä

käsittelystä annetun lain 19h §:ssä säädetystä tietojärjestelmien käytölle asetettujen
vaatimusten omavalvonnasta. Tietojärjestelmien omavalvontasuunmtelma on erillinen

asiakirja, jota el ole säädetty julkisesti nähtävänä pidettäväksi, mutta on osa yksikön
omavatvonnan kokonaisuutta.

Asiakastyön kirjaaminen

Asiakastyön kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa, kun

sosiaalihuollon viranomainen on saanut tiedon henkilön mahdollisesta sosiaalihuollon

tarpeesta tai kun yksityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuksen

perusteella. Kirjaamisvelvoitteesta on säädetty laissa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista

(254/2015) 4 §:ssä. Yksittäisen asiakkaan asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen

ammattihenkilön vastuulla ja edellyttää ammatillista harkintaa siitä, mitkä tiedot kussakin
tapauksessa ovat olennaisia ja riittäviä. Jatkossa kirjaamista ohjataan yhä vahvemmin

asiakirjarakenteiden avulla, joista THL tulee vuoden 2020 aikana antamaan asiaa koskevan

määräyksen. Lain 3 luvussa säädetään asiakasasiakirjoihin kirjattavista perustiedoista.

Miten työntekijät perehdytetään asiakastyön kirjaamiseen?

Palvelusta ia sääntökinoista riippuu mitä kirjauksia jokaisen käynnin yhteydessä tehdään.

Mahdolliset asiakastyön kinaamisvetvoitteet käydään työntekijän perehdytyksessä läpi ia

tätä seurataan ahkerasti. Tvöntekiiä voi tehdä asiakaskiriaukset selainpohiaiseen

iärjestelmään kännvkäiiään tai kotona tietokoneellaan.

Miten varmistetaan, että asiakastyön kirjaaminen tapahtuu viipymättä ja

asianmukaisesti?

Toteutunut tvoaika Usätietoineen merkitään heti kävnmn lälkeen likeit-

asiakastietoiäriestelmään. Patvetuesihenkilö seuraa kiriausten toteutumista ahkerasti.

Miten varmistetaan, että toimintayksikössä noudatetaan tietosuojaan ja henkilötietojen

käsittelyyn liittyvä lainsäädäntöä sekä yksikölle laadittuja ohjeita ja
viranomaismääräyksiä?

LainsäadÄnnon ia yiranomai seuraamisesta vastaa Sivinan iohtorvhmä:

tQjmrtusjohtaiat, vastaava iohtaia, lilketoimintaiohtaia ja kehi^

Palveluesihenkilö vastaa ohjeiden jalkauttarmsesta työnteknöille. Yrityksessä on olemassa

itmoituskanavat mahdollisten puitteiden ilmoittamista varten.

Miten huolehditaan henkilöstön ja harjoittelijoiden henkilötietojen käsittelyyn ja

tietoturvaan liittyvästä perehdytyksestä ja täydennyskoulutuksesta?
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Tärkeimmät ohjeet ovat osa perehdytystä, jotka käymme suullisesti ja kinallisesti läpi aina

uuden tvöntekiiän perehdvtvksessä. Asiaa kävdään säännöllisesti läpi myös

tvöpaikkakokouksissa.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:

Pasi Pietilä, 0500 620 672, pasi.Dietila@sivina.fi

Onko yksikölle laadittu salassa pidettävien henkilötietojen käsittelyä koskeva seloste?

Kyllä X Ei

9 YHTEENVETO KEHITTÄMISSUUNNITELMASTA

Yksikkökohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittämisen tarpeista

saadaan useista eri lähteistä. Riskinhallinnan prosessissa käsitellään kaikki

epäkohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittämistarpeet ja niille sovitaan riskin

vakavuuden mukaan suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.

Toiminnassa todetut kehittämistarpeet:

omavalvontasuunmtelman säännöllinen päivittäminen

Yhtenäisen perehdytvs- ia oppimisiäriestelmän kävttöönotto

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyväksyy ja vahvistaa toimintayksikön vastaava johtaja.

Paikka ja päiväys: Espoossa 27.03.2024

'' pav ^/^-^
Allekirjoitus:

Nimen selvennys: Pasi Pietilä


