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Palveluntuottajan perustiedot

Nimi: Suomen CP- liitto ry
Palveluntuottajan Y-tunnus: 0202104-0
Osoite: Malmin kauppatie 26, 0700 Helsinki
Aulapalvelu: 095407540, toimisto@cp-liitto.fi
Hyvinvointialue: Helsinki

Palveluyksikdn perustiedot

Palveluyksikén nimi: Suomen CP-liitto ry:n Pdivdtoiminta

Osoite: Malmin kauppatie 26, 0700 Helsinki

Puhelinnumero: 0407032115 (paivitoiminnan ohjaajat arkisin klo 8.15-16)

Vastuuhenkild: Heidi Boman, palvelupaillikkd, p. 0440533409, séhkdposti: heidi.boman@cp-
liitto.fi

Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Palvelumuoto ja asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan:

Palvelut:
- Vaikeavammaisten henkildiden vammaispalvelulain mukainen péivitoiminta
- Rekisterdintipaatoksen ajankohta: 1.4.2007, ilmoitettu asiakaspaikkamaara 15
- Palvelu tuotetaan ldsndpalveluna yksikdssa.
- Palveluala: llmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut), Pdivdatoiminta, muut
vammaiset

Palveluyksikon toimintaperiaatteet:

- Asiakaspaikkamaara: 15

- Asiakkaat: vammaisia tai vammautuneita henkil6ita. Erityisosaamisena CP-oireyhtyma ja
puhevammaisten ohjaaminen.

- Palvelua tuotetaan hyvinvointialueille ostopalveluna.

- Hyvinvointialue, jonka alueella palvelua tuotetaan:
Sosiaali- terveys- ja pelastustoimiala, Helsingin kaupunki.
Yksikén katuosoite: Toinen linja 4 A Postinumero: 00099 Helsingin kaupunki
Toimialan vastuuhenkils (puhelin ja sdhképosti): Juha Jolkkonen, toimialajohtaja, p.09 310
5015 (vaihde)
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Toiminta-ajatus

Suomen CP-liitto ry tuottaa vammaispalvelulain mukaista pdivatoimintaa, jota tuotamme
hyvinvointialueille ostopalveluna. Tuotamme péivatoiminnan ryhmdmuotoisena. Toiminta-
ajatustamme ohjaa vammaispalvelulaki:
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1987/19870380#P8. Vammaispalvelulain mukainen
paivatoiminta on asiakkaalle maksutonta. Aterioista ja kuljetuksista hyvinvointialue voi kuitenkin

perid maksu. Tdma perustuu asiakasmaksulakiin
(https://www finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1992/19920734#P4).

Toiminta-ajatuksemme pohjautuu myds YK:n vammaisten ihmisten sopimukseen ja
tavoitteenamme on kohderyhmiamme yhdenvertainen eldma yhteiskunnassa. Arvomme ovat
vilittaminen, osallisuus ja vaikuttaminen. Mottomme on “lhminen ldhelld”. Pdivdtoiminnan
tarkoituksena on tukea itseniisessi eldmissa suoriutumista sekd edistdd osallisuutta ja sosiaalista
vuorovaikutusta. Piivitoiminta on tavoitteellista ryhmamuotoista toimintaa, jolla pyritddan
vahvistamaan niiti taitoja, joita vammaiset henkil5t tarvitsevat selviytydkseen mahdollisimman
omatoimisesti arkielimain toiminnoista. Osallistujat ovat mukana toiminnan suunnittelussa, jotta
osallisuuden ja vaikuttamisen kokemukset vahvistuvat.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Piivitoiminnassa toimitaan Suomen CP-liiton arvojen mukaisesti. Arvojen mukainen toiminta
tarkoittaa paivatoiminnassa seuraavaa:

Vilittaminen:

Otetaan jokainen osallistuja huomioon yksilon4, jolla omat yksildlliset tarpeet. Kohtelemme
osallistujia, tybkavereitamme sekd vieraitamme kohteliaasti, tervehdimme ja tarjoamme
apuamme. Niin luomme valittdmisen ilmapiirin.

Osallisuus:

Osallistujan ja hyvinvointialueen kanssa tehdyt sopimukset ohjaavat henkilékunnan (ohjaajien)
toimintaa asiakkaiden kanssa. Yksikéssa suunnitellaan yhdesséa osallistujan kanssa
sosiaalipalvelujen paivitoimintasuunnitelma, jota arvioidaan ja péivitetadn sdannollisesti. Lisdksi
tuetaan osallistujan omatoimisuutta omien kykyjensd mukaiseen toimintaan. My®ds sosiaalisen
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vuorovaikutuksen merkitys korostuu toiminnassamme, ja osallistujat padsevat mukaan
paivatoiminnan yhteis66n.

Vaikuttavuus:

Keskustelemme osallistujiemme kanssa arkea hankaloittavista asioista, ja tuomme niita esille myds
jarjestdmme tasolla, jossa teemme kohderyhmamme edunvalvontaa. Toimintamme osallistujien
kanssa on tavoitteellista, ja sen myéta my6s osallistujia voimaannuttavaa.

Yksikon palveluiden toteuttamisessa noudatetaan lainsddadant6d, Valviran ja aluehallintoviraston
(jatkossa AVI) maarayksia sekd palvelun tilaajan palvelukuvauksessa madriteltyja asioita. Yksikéssa
kaytetdan laadunvalvonnan tyokaluna omavalvontaa ja tdta omavalvontasuunnitelmaa. Toiminnan
tulee vastata tdssd omavalvontasuunnitelmassa madriteltyja tapoja toteuttaa palvelua. Palvelun
toteutumisen seurantaa tehdaan osana paivittaista tyota seka viikoittaisissa
henkilokuntakokouksissa, kuukausittaisissa palvelutoiminnan esihenkildiden kokouksissa ja
puolivuosittaisissa palvelutoiminnan johtokunnan kokouksissa sekd asiakaskokouksissa. Yksikéssa
seurataan asiakaspalautteita, reklamaatioita, henkildston poissaoloja, henkiloston maarai ja
poikkeamia. Naitd kdsitellddn sekd henkilokunnan viikkopalavereissa etta esihenkiléiden
kuukausikokoukissa ja tarpeen mukaan CP-liiton johtoryhmassa.

Asiakaskokouksissa kysytaan joka kerralla palautetta ja sitd mika toimii hyvin. Vuosittain
toteutetaan myds asiakastyytyvaisyyskysely, jonka tulokset kdydaan lapi seka henkilston etta
asiakkaiden kanssa. Asiakkaiden toteuttamissuunnitelmat paivitetdan vuosittain tai tarpeen
mukaan, ja lisdksi jarjestetdaan verkostopalavereja aina tarpeen mukaan.

Palveluiden laatu seké asiakasturvallisuus varmistetaan silld, ettd yksikossa tyoskentelee vain
sotealan koulutuksen kdyneita ammattilaisia tai heidan ohjauksessaan olevia alan opiskelijoita.
Henkilkunta on perehdytetty tyhon sekd asiakkaiden erityispiirteisiin. Myos poikkeaminen
aktiivinen seuranta ja ennakointi parantaa palvelun laatua.
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Yksikdn toiminnasta vastaa palvelupaallikkd Heidi Boman. Hanen vastuullaan on huolehtia
palvelujen laadusta sekd omavalvonnan toteutumisesta ja henkiloston johtamisesta.
Palvelupdillikkoé on paikalla arkipdivisin, jolloin han on sekd henkil6kunnan, asiakkaiden, etta
omaisten helposti tavoitettavissa. Yksikkd6n on pyritty luomaan ilmapiiri, jossa epakohtia tuodaan
esille myds matalalla kynnykselld. Talla varmistetaan, ettd laadulliset edellytykset toteutuvat
kokoaikaisesti. Erilaiset palaverikdytannét ovat yksi johtamisen apuviline. HenkilGstén
viikkopalavereissa kasitellaan arkityon sujuvuutta, asiakasasioita seka seurataan poikkeamia ja
henkildston riittavyytta.

Esihenkilon tukena on paivatoiminnassa tiimivastaava, joka huolehtii arjen tyon organisoinnista
sekd sujuvuudesta. Han seuraa omalta osaltaan asiakastyon sujuvuutta ja asiakastyén
laadukkuutta arjen tyon lomassa. Henkilosto kokoontuu joka aamu aamupalaveriin tiimivastaavan
johdolia. Palaverissa jaetaan paivan tyotehtavat ja kaydaan lapi asiakasasioita seka pdivan
ohjelmaa.

Asiakkaan padsy palveluihin ja hoitoon

Paivatoiminnan henkil6std arvio toimintapdaivan aikana asiakkaan terveydentilan muutoksia, ja
tarpeen mukaan ilmoittaa niista asiakkaan asumisyksikké6n tai laheisille, jos asiakas asuu kotona.
Yksinasuvia asiakkaita ohjataan ottamaan yhteyttd oikeaan palveluun. Tarpeen mukaan henkil6sté
voi joissain tapauksissa avustaa yksinasuvien asiakkaiden palveluiden saamisessa, jos heilld ei olen
Idheisid, henkilokohtaista avustajaa tai muuta tukihenkildd. Henkilokunnan ty6ssa
paivatoiminnassa korostuu palveluihin ohjaus.

Kiireellisissa ja henked uhkaavissa tapauksissa otetaan yhteys suoraan 112, josta saadaan
tarvittava lisdohjeistus.

Pitkdaikaissairaiden asiakkaiden terveydentilaa seurannassa tehdyt havainnot kirjataan
asiakastietojarjestelmdan. Vuosittain paivitettdva toteutussuunnitelma toimii myos terveydentilan
seurannan ty6kaluna. Tydntekijat myds ohjaavat terveytta edistdvien elaméantapojen
toteuttamiseen sekd huolehtivat hyvastd, ohjeistuksen mukaisesta sairaudenhoidosta.

Sairaanhoitaja Vesa Norberg vastaa yksikén terveyden- ja sairaanhoidosta.

Asiakkaan tiedonsaantioikeus ja osallisuus palveluaan koskevaan suunnitteluun,
paatoksentekoon ja toteuttamiseen
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Asiakkaan sosiaalipalvelun toteutussuunnitelmassa (pdivatoimintasuunnitelmassa) maaritelldan
milloin ja millaista palvelua asiakas tarvitsee ja miten sita tuotetaan. Asiakas osallistuu
suunnitelman pdivittdmiseen, jolloin hanelld on mahdollisuus vaikuttaa hantd koskevan palvelun
suunnitteluun, paatéksentekoon ja toteuttamiseen. Asiakkaan niin toivoessa, myds asiakkaan
omaiset voivat osallistua suunnitelman laadintaan. Tarpeen mukaan myds sosiaalitydntekija
pyydetddan mukaan toteuttamissuunnitelmapalaveriin. Suunnitelma paivitetaan
asiakastietojarjestelma Hilkkaan vdhintdan vuoden vélein, mutta myds tarvittaessa. Paivittamisen
padvastuu on asiakkaan nimetylld omaohjaajalla. Yksikon esihenkilon vastuulla on huolehtia, ettd
toteutussuunnitelmien paivitys tapahtuu ajallaan ja oikein.

Paivatoiminnassa asiakkaiden osallistuminen toiminnan ja yhteisten sdant6jen suunnitteluun on
koettu hyvin tarkeadksi. Osallistujakokouksissa asiakkailla on mahdollisuus suunnitelia yhteista
toimintaa, pddttda yhteisistd asioista ja saada tietoa ajankohtaisista asioista. Osallistujakokouksia
(asiakasraati-toiminta). Taman lisdksi asiakkaat osallistuvat aamunavauksissa padivan suunnitteluun
tarpeen ja voimavarojensa mukaisesti mukaan.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaan asiallinen kohtelu varmistetaan kiinnittamallad erityista huomiota henkildston
osaamiseen ja ammattitaitovaatimuksiin. Pdivatoimintaan rekrytoidaan ldhihoitajia ja muita sote-
alan ammattilaisia. Tyénhakijat haastatellaan ja valitaan tyétehtavaan. Lisdksi uudet tyéntekijat
perehdytetdan tyotehtaviin, asiakkaisiin ja yksikon toimintatapoihin sekd Suomen CP-liiton
arvoihin ja lainsaddantoon.

Jos pdivdtoiminnassa palvelupaallikén tai muun henkilékunnan tietoon tulee epaasiallista
kohtelua, sithen puututaan vélittémadsti. Osallistujaa ja henkilokuntaa kuullaan, ja tarvittaessa
ryhdytaan tyonjohdollisiin toimenpiteisiin. Osallistujan asumisyksikkdon ja lahipiirille seka
valvovalle viranomaiselle tiedotetaan asiasta ja toimenpiteista.

Asiakkaan informointi hinen kaytettavissdan olevista oikeusturvakeinoista

Potilaan/asiakkaan oikeusturvakeinoja ovat: muistutus, kantelu, potilasasiamiesjarjestelma,
potilasvahinkoilmoitus ja myds jopa rikoslain tarjoama suoja. Asiakasta informoidaan hdnen
kaytettavissddn olevista oikeusturvakeinoista heti asiakkuuden aluksi. Tdman lisdksi asia otetaan
sadnnollisesti puheeksi kuukausittain jarjestettavassa asukaskokouksessa. Mahdollisuus
oikeusturvakeinojen kdyttamiseen tuodaan esille myds tilanteissa, joissa asiakas tuo esille
esimerkiksi tyytymadttomyytensa saamaansa palveluun.
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Itsemiiraamisoikeuden toteutuminen ja rajoittaminen

Asiakkaiden palvelu pyritddn ensisijaisesti tuottamaan ilman itseméaéraamisoikeutta rajoittavia
toimia. Rajoitustoimia kaytetaan ainoastaan, mikli asiakkaan tai muiden henkilGiden terveys tai
turvallisuus uhkaa vaarantua. Mikali rajoitustoimenpiteelle havaitaan tarve, asiasta tehdaan
asiakaskohtainen IMO-suunnitelma ja asiakkaan ldakariltd haetaan puoltava lausunto
rajoitustoimen kayttdon. Lisdksi rajoitustoimen kaytto kirjataan pdivittdin Hilkka-
asiakastietojarjestelmiin ja asiakkaan toteutussuunnitelmaan.

Piivitoiminnassa kaikkia asiakkaita kohdellaan tasavertaisesti aikuisina ihmisina ja heidan
itsemaaraimisoikeuttaan kunnioittaen ja pdivatoiminnan suunnitelmaa noudattaen. Yksil6llisyytta
tuetaan, mutta yhteisé noudattaa samoja sddntoja. Paivatoimintasuunnitelmaan on kirjattu
osallistujan toiveet ja tavoitteet, joita arjessa noudatetaan.

Osallistujat padsevat kertomaan toiveistaan osallistujakokouksissa ja aamunavauksissa pdivittain.
Jos epiasiallista kohtelua tapahtuu, asiakas voi reklamoida siitd palvelupdalliklle tai
toiminnanjohtajalle. Myés tydntekijit ovat velvollisia ilmoittamaan havainnoistaan suoraan
palvelupaillikslle. Asia kasitelldan mahdollisimman pian kaikkien osapuolten kesken.

Kaikkiin palautteisiin vastataan.

Itsemiiriaamisoikeuden varmistaminen

Piiviatoiminnassa avustaminen toteutetaan ilman perusoikeuksia rajoittavia toimenpiteita
yhteistydssa osallistujien kanssa. Asiakkaille annetaan tukea ja ohjausta itsendiseen
suoriutumiseen siind madrin, kuin se on mahdollista. Asiakkailta kysytddn omista tavoista ja
haluista. Mys osallistujilla on velvollisuus noudattaa paivatoiminnan saéntdja ja kaytdntdja
turvallisen ympariston takaamiseksi. Asiakkaiden kanssa kdydaan saanndllisesti Iapi henkildston
velvollisuuksia ja vastuita, silld ne myds ohjaavat pivittdistd toimintaa. Asiakkaille kerrotaan
yksikon asioista ja tilanteesta sdannédllisesti.

Paivitoiminnassa on tyon tukena Helsingin vammaisty6n laatima IMO-késikirja. Asiakkaiden IMO-
suunnitelmat laaditaan kasikirjan malliesimerkkien mukaisesti. Yhdelld asiakkaalla on
paivatoiminnassa IMO-suunnitelma. IMO-suunnitelmista vastaa tiimivastaava Katarzyna Wallden.

Asiakkaan palvelua koskevien suunnitelmien laadinta ja pdivittaminen

Vastuu palvelusuunnitelman laatimisesta kuuluu hyvinvointialueen sosiaaliviranomaiselle, kun
kyseessi on hyvinvointialueen jirjestim&/ostama sosiaalihuollon palvelu. Kotipalvelun
tukipalvelut ja niihin rinnastettavat palvelut ovat sosiaaliviranomaisen valvomia sosiaalipalveluja
edellyttien, ettd ne perustuvat hyvinvointialueen sosiaaliviranomaisen tekemaéan
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hallintopaatokseen tai asiakkaan kanssa tehtyyn sopimukseen ja ne myds ilmenevit asiakkaan
palvelusuunnitelmasta.

Asiakkaan sosiaalipalvelun toteutussuunnitelman laatiminen ja paivittdminen on palveluntuottajan
tehtdva ja vastuulla. Pdivatoiminnan toteutussuunnitelmaan (paivatoimintasuunnitelma jatkossa)
kirjataan asiakkaan avuntarve sekéa sen toteuttamisen ajankohdat ja miten avustus tapahtuu.
Pdivatoimintasuunnitelmaan kirjataan myés tavoitteita seka arvioidaan niiden toteutumista.
Suunnitelma laaditaan Hilkka-asiakastietojarjestelmadan ja se paivitetaan vahintaan vuoden vilein,
tai tarvittaessa. Paivittdmisen pdavastuu on asiakkaan nimetylld omaohjaajalla. Yksikon
esihenkilon vastuulla on huolehtia, ettd toteutussuunnitelmien pdivitys tapahtuu ajallaan ja oikein.

Uuden osallistujan aloittaessa pdivatoiminnassa laaditaan paivatoimintasuunnitelma ensimmadisen
ja toisen kuukauden aikana riippuen siitd, kuinka paljon paivdtoimintakdynteja on. Osallistujaan
tutustuminen vie kuitenkin hieman aikaa. Pdivatoimintasuunnitelma laaditaan yhdessa asiakkaan
ja mahdollisen ldhipiirin kanssa. Mukana suunnitelman laatimisessa on pdivdtoiminnan ohjaajat ja
tiimivastaava ja tarpeen mukaan palvelupaallikkd. Pdivatoiminnan tiimivastaavan ja ohjaajien
vastuulla on suunnitelmien paivittdminen. Pdivatoimintasuunnitelma laaditaan
asiakastietojarjestelmdan ja osallistuja allekirjoittaa sen. Tama allekirjoitettu
paivatoimintasuunnitelma skannataan asiakastietojarjestelmaan. Suunnitelma paivitetdan puolen
vuoden vilein tai tarpeen mukaan. Pdivitoimintasuunnitelman toteutumista arvioidaan
asiakastietokirjausten ja osallistujan kokemusten seka ohjaajien havaintojen perusteella.

Paivatoimintasuunnitelma tehddan yhdessa osallistujan kanssa. Henkilékunnassa on
kommunikaation ja viittomakielen osaajia, mika osaltaan varmistaa osallistujan kuulluksi
tulemista. Osallistuja on mukana pdivatoimintasuunnitelman tekemisessa.

Pdivatoimintasuunnitelmien paivittamisen jalkeen osallistujien suunnitelmat kdydaan lapi
viikkopalaverissa. Lisdksi jokaisen on mahdollista lukea ne asiakastietojarjestelmasta ja palata

niihin tarpeen mukaan.

Sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot hyvinvointialueilla seka tiedot heidén
tarjoamistaan palveluista:

Sosiaali- ja potilasasiavastaavien tehtdvana on toimia asiakkaan ja potilaan oikeuksien
edistamiseksi. Han neuvoo muistutuksen, kantelun tai potilasvahinkoilmoituksen tekemisessa.
Sosiaali- ja potilasasiavastaava on puolueeton taho, joka ei tee paatoksia eika ota kantaa
lddketieteelliseen hoitoon tai henkilokunnan toimintaan.

Helsingin kaupungin sosiaali- ja potilasasiavastaavat
Jenni Hannukainen, Ninni Purmonen, Taru Salo ja Teija Tanska
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sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi
Neuvonta
puh. 09 310 43355 ma-to klo 9-11

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue

Espoo, Hanko, Kauniainen, Kirkkonummi, Raasepori:

sosiaali- ja potilasasiamiehet Jenni Henttonen (vastaava) ja Terhi Willberg, p. 029 151 5838.
sahkoposti: sosiaali.potilasasiavastaava@luvn.fi

Neuvontaa puhelimitse ma 10-12, ti, ke, to klo 9-11 (ei perjantaisin eikd pyhien aattona).
Henkil6kohtainen kdynti ajanvarauksella.

Vantaan Keravan hyvinvointialue
Sosiaali- ja potilasasiavastaavat
Clarissa Kinnunen

Satu Laaksonen

Puh. 0941910230

Sosiaali- ja potilasasiavastaavien puhelinajat:

Maanantaisin ja tiistaisin 12.00-15.00

Keskiviikkoisin ja torstaisin 9.00-11.00

Huom! Puhelinaikoja ei ole perjantaisin tai juhlapyhien aattoina.

Sadhkopostiyhteydenotot:
sosiaali-japotilasasiavastaava@vakehyva.fi

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
Sosiaali- ja potilasasiavastaavat
Susanna Honkala, p. 040 807 4756
Anne Mikkonen, p. 040 807 4755

Puhelinasiointi on avoinna maanantaisin klo 12.30-15.00, tiistaisin ja keskiviikkoisin klo 8.30-12.00
seka torstaisin klo 9.00-15.00.

Ita-Uudenmaan hyvinvointialue:

Anette Karlsson, Sosiaali- ja potilasasiamies
puh. 0405142535
Anette.Karlsson@itauusimaa.fi

Puhelinaika ma ja to klo 9-13
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Paivitoiminnan osallistuja voi tehdd muistutuksen, jos hin on tyytyméatén palvelun laatuun tai
saamaansa kohteluun. Muistutus tehd3an Suomen CP-liitossa palvelupaallikélle tai
vammaispalveluihin ostopalveluyksikkédn. Muistutuksen voi tehdd myds osallistujan laillinen
edustaja, omainen tai liheinen. P3ivatoiminnan osallistujilla on oikeus hyvdan kohteluun ja
sosiaalipalveluun. Osallistujan ihmisarvoa, vakaumusta ja yksityisyyttd tulee kunnioittaa.
Muistutus kasitelldin kohtuullisessa ajassa ja siihen annetaan kirjallinen vastaus kolmen viikon

kuluessa.

Muistutuksen vastaanottaja on palvelupaillikké Heidi Boman p. 044 053 3409 ja heidi.boman@cp-

liitto.fi.

Muistutuksessa esiin tulleet epikohdat korjataan, ja uuden toimintatavat kasitelldan
henkilskunnan viikkopalavereissa. Myds osallistujakokouksessa kasitella@n saatuja palautteita, ja

sitd miten niitd on korjattu.

Hoito- ja hoivahenkildstén maard, rakenne ja sijaisten kdyton periaatteet

Piivitoiminnan henkiléstddn kuuluu palvelupaallikkd (sairaanhoitaja), tiimivastaava (lahihoitaja),
sairaanhoitaja (kolme pv/vko) ja piivitoiminnan ohjaajia. Ohjaajat ovat padsaantoisesti
I3hihoitajia. Sijaisina toimii lhihoitajia, sote-alan opiskelijoita sekd hoiva-avustajia. Akuutteihin
sijaistarpeisiin kdytetdin yhteistyoté Laajasalon palveluasuntojen kanssa sijaisten hankinnassa.
Viittitoista asiakasta kohden tulee olla nelja tydntekijaa. Jokaisessa tydvuorossa on aina vahintdan
yksi sote-koulutettu laskeluvallinen tyontekija. Vuokraty6td ei kayteta.

Henkildstéon liittyvat vaatimukset

Piivitoiminnassa rekrytointitarve arvioidaan osallistujien mééréan ja rakenteen mukaisesti.
Piivatoiminnassa pitevyysvaatimuksena on sosiaali- tai terveydenhuollon koulutus. Lisdksi
muiden tyéntekijéiden tarvetta arvioidaan erikseen. Rekrytoinnissa tarkistetaan Valviran
ammattihenkildrekisteristd tyontekijan patevyys. Tami tarkastus tehdddn myos aina ldékelupia
uusittaessa. Taman lisiksi tarkistetaan tutkintotodistus, mutta se ei ole riittava yksin ja
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rekisterdinti tulee olla tehtynd. Opiskelijat esittavat opintorekisteriotteen tai vastaavan, josta
selvidd onko opiskelijalla opinto-oikeus voimassa sekd opintopisteet.

Henkiléston riittdava asianmukainen koulutus, osaaminen, ammattitaito ja kielitaito varmistetaan
siis jo rekrytointivaiheessa. Palvelup3allikko ja tiimivastaava haastattele sopivimmat hakijat
henkilokohtaisesti. Haastattelutilanteessa varmistetaan hakijan henkil6llisyys, kielitaito,
tutkintotodistus ja ammattioikeudet JulkiTerhikistd. Rekrytoinnissa painotetaan hakijan
soveltuvuutta. Kokemus vammaisten henkiléiden kanssa tydskentelysta katsotaan eduksi, muttei
valttdmattémaksi. Myos muu tydkokemus alalta katsotaan eduksi. Sopivimmilta hakijoilta
kysytddn mahdolliset suosittelijat ja heille soitetaan, jotta voidaan varmistua tyontekijan
luotettavuudesta, soveltuvuudesta, motivaatiosta ja sitoutuvuudesta.

Henkil6ston osaamista ja tydskentelyn asianmukaisuutta seurataan osana pdivittdista
tyoskentelyd. Seka henkil6st6d, ettd asiakkaita on ohjeistettu tuomaan ilmi havaittuja epakohtia,
jotta niihin voidaan puuttua. Havaitut epakohdat kasitelldan palvelupaallikén toimesta tyontekijan
kanssa. Tarvittaessa voidaan myds ryhtya tyonjohdollisiin toimenpiteisiin.

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta (28 §) velvoittaa tarkistamaan vammaisten
henkildiden kanssa tydskentelevien rikosrekisteriotteen 1.1.2025 alkaen. Palvelupaillikén
vastuulla on huolehtia, etta rikosrekisteriote tulee tarkistetuksi niiden tyéntekijéiden osalta, joilta

voimaantuleva laki sen velvoittaa tarkistamaan.

Henkiloston perehdyttiminen ja tadaydennyskoulutus

Palvelupdallikkoé on vastuussa siitd, ettda uudet tyontekijat perehdytetdan tyéhénsa. Osan
perehdytyksesta tekee palvelupaallikkd, mutta esimerkiksi kdytannén tydn ja lddkehoidon
perehdytyksesta vastaa palvelupdillikon siihen osoittamat tyéntekijat. Tiimivastaava perehdyttaa
ja seuraa myos perehdytyksen etenemista. Tyontekijdiden perehdyttdamiseen sisiltyy
perehdytyssuunnitelman mukaisesti Suomen CP-liitto ry:n yleiset asiat sekd yksikko- etta
asiakaskohtaiset asiat. Perehdytyksen tukena on perehdyttamissuunnitelma, jossa on keskeiset
perehdytettdvat asiat, aikataulutus seka kuittaukset perehdyttdjalta ja perehdytettavilta.

Paivatoiminnassa on vuosittainen koulutussuunnitelma (omavalvontasuunnitelman liitteena),
jossa madritellaan kyseisen vuoden aikana jdrjestettavat lakisdateiset koulutukset (alkusammutus-
ja pelastuskoulutus, ensiapukoulutus, tietosuojakoulutus, hygieniakoulutus, ladkehoidon LOVe-
koulutukset) sekd muut koulutukset (esim. ergonomiakoulutus, lddkehoidon tdydennyskoulutus,
kirjaamiskoulutus). Palvelupaallikélld on ajantasaiset tiedot henkiloston saamista koulutuksista.
Tyontekijoiden esittamia koulutustoiveita kuullaan ja niiden toteutus harkitaan tapauskohtaisesti.
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Opiskelijoiden tyéskentely ja ohjaus

Pdivatoiminnassa voi tydskennella ajoittain alan opiskelijoita (lahihoitajaopiskelijoita)
oppisopimuksella sekd koulutussopimusjaksoilla (Idhihoitajaopiskelijoita ja hoiva-avustajia).
Palvelupaillikké osoittaa opiskelijalle aina tydpaikkaohjaajan, joka on paavastuussa opiskelijan
tyOssa tapahtuvasta oppimisesta. Vuoron aikana opiskelijasta on kuitenkin vastuussa vuoron
vastuuvuorolainen. Han huolehtii, etta opiskelija tekee vain sellaisia ty6tehtavid, joihin on saanut
perehdytyksen ja joihin hanella on riittdvd osaaminen. Lahihoitaja- ja sairaanhoitajaopiskelija voi
oppisopimusopiskelijana ja koulutussopimusjaksolla toteuttaa lddkehoitoa lddkeluvallisen
tyontekijan valvonnan alaisena. Tavallisessa tyovuorossa sijaisena toimiva opiskelija ei voi
toteuttaa ladkehoitoa, jollei hdnelld ole siihen vaadittavaa toimipaikkakohtaista lddkelupaa.

Henkil6ston riittdvyyden seuranta ja varmistaminen

Osallistujien paivittdistd maaraa seurataan, samoin avuntarvetta. Henkilost6a rekrytoidaan lisaa
tarpeen mukaan. Viikkopalavereissa henkiléstén kanssa keskustellaan myos tyomaarasta ja
kuormittavuudesta seka siitd saavatko asiakkaat kaiken tarvitsemansa avun. Myss asiakkailta
pyydetdan palautetta sekd osallistujakokouksissa kuukausittain ettd ihan arjessa. Henkilostén
riittdvyyden osalta tehddan yhteisty6td Laajasalon palveluasuntojen kanssa, josta voidaan
henkil0ostoa siirtda akuuteissa tilanteissa paivatoimintaan. Riittavalla sijaisten rekrytoinnilla
varmistetaan henkiloston riittdvyys myos poikkeustilanteissa. Yksikdssd on toimintaohjeet sijaisten
hankkimiseksi tilanteissa, joissa vuorosta puuttuu yllattaen tyéntekija tai tydntekijoita.

Paivatoiminnan henkil6st6 ja palvelupaallikko tekevat yhteistyota kuntien sosiaali- ja
terveystoimen palveluverkoston kanssa. Yhteistyd tapahtuu puhelimitse, sahkopostitse ja
osallistumalla yhteisty6- ja verkostopalavereihin. Osallistujan palvelutarpeen muutoksissa otetaan
aina yhteyttd osallistujan sosiaalitydntekijaan. Lisdksi tehddan yhteisty6ta vammaisten
ostopalveluyksikén kanssa, joka toimii valvovana viranomaisena. Taman lisdksi osallistujien
asumisyksikon ja laheisten kanssa keskustellaan, jos asiakkaan tilanteessa tapahtuu
pdivatoiminnassa muutoksia.

Yhteisty6ta ja tiedonkulkua sosiaali- ja terveydenhuollon palveluntuottajien kanssa toteutetaan
salassapitoa ja itsemddraamisoikeutta noudattaen ja kunnioittaen. Esitietolomakkeessa asiakkaalla
on mahdollisuus antaa suostumus tietojen luovuttamiseen/antamiseen nimedmiensa tahojen ja
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henkildiden vililld. Timan lisiksi osallistujalle kerrotaan jos on syytd ottaa yhteyttd ldheisiin tai

asumisyksikkdon.

Toimitilat

CP-liiton paivétoiminta sijaitsee Helsingissa Malmilla, CP-liitto ry:n omistamissa tiloissa (os. Malmin
Kauppatie 26, 00700 Helsinki). Piivatoiminnan tilat sijaitsevat kiinteiston pohjakerroksessa ja ne
sopivat hyvin kohderyhmén péivitoimintaan. Kokonaispinta-ala on 410 nelismetria. Asiakkaiden
kaytossa on iso ruokailutila ja keittionurkkaus seka kaksi isompaa toimintatilaa sekad kaksi inva-
mitoitettua we:ti. Lisiksi asiakkaiden hoitotoimenpiteits varten on télla hetkelld yksi iso
hoitohuone tarpeenmukaisine varusteineen. Syksylld 2024 my®és yksi toimistohuoneena ollut tila
muutetaan toiseksi hoitohuoneeksi. Muina tiloina ovat kaksi varastohuonetta seka henkilstén
ruokailu-/ kahvitila seka toimisto seki henkildston wc/suihkutila. Pdivétoiminnan kdytossa on
my®6s piha-aluetta, jossa kesdisin vietetddn aikaa.

Kiinteisté66n on tehty palotarkastus 16.6.2021.
Toimitilojen ja vélineiden riskit

Toimitiloihin liittyvia riskeja ovat rakennuksen tilojen kuluminen ja siitd aiheutuvat haitat.
Henkil&std raportoi tarvittavista korjaustoimenpiteistéd palvelupéallikélle, ja kiinteiston huoltoyhtid
tai heidin alihankkijansa huolehtii korjauksista. Tilat ovat avarat ja isot.

Vilineisiin liittyvi riskejd ovat niiden runsas kdyttd, joka saattaa aiheuttaa huoltotarvetta
vilineille. Henkildkunta raportoi palvelupailiikélle, mikali havaitsee laitteessa jonkin vian. Laitteen
kaytté myoSs keskeytetdan vilittémasti vian havaittua. Nain minimoidaan mahdolliset riskit, joita
epikunnossa olevan laitteen kaytosta voi aiheutua. Johtava ohjaaja huolehtii laitteen huollon tai
uuden laitteen hankkimisesta.

CP-liitto ry on osakkaana Kiinteistén Oy Malmin kiinteistssa ja korjaustoimenpiteista ja
suunnitelmista huolehditaan. Henkilokunta tai asiakas ilmoittaa palvelupaallikélle tai
tiimivastaavalle havaitusta huollon tarpeesta. Palvelupaéllikké tai tiimivastaava on yhteydessa

huoltoyhtiton.
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Lidkinnalliset laitteet

Yksikossa kaytettivia ladkinnillisia laitteita koskee laissa (719/2021) annetut ammattimaista
kiyttoa koskevat vaatimukset. Ladkinnallisista laitteista ja niihin liittyvien velvoitteiden
toteutumisesta vastaa palvelupaillikkd Heidi Boman. Yksikossa on erillinen ohje ladkinnallisista
laitteista ja niistd aiheutuneiden vaaratilanteiden ilmoittamisvelvoitteesta. Ohje on omavalvonnan
liitteissd ja se on osa tyontekijan perehdytysta.

Kaikki kiytéssa olevat apuvilineet ja terveydenhuollon laitteiksi luokiteltavat valineet ovat joko
yksikén omia tai vuokraamia, ja valittu siten, ettd ne soveltuvat kaikille asiakkaille. Henkilékunta
on saanut koulutuksen/perehdytyksen vilineiden kdytto6n. Vilineiden kunto ja toimivuus
tarkistetaan saannollisesti. Paivitoiminnassa terveydenhuollon laitteita on vahan (henkilénostin,

verenpainemittari, kuumemittari).

Tydntekijat perehdytetédan laitteisiin. Yksikossé on laiterekisteri, josta nakyy mm
huoltoajankohdat. Laitteiden vioista ja toimimattomuuksista tehd&an ilmoitus, ja kaikki
iimoitukset kasitellisn viikkopalaverissa. Perehdytyssuunnitelmassa on my®és kuittauskohta
apuvilineille ja laitteille.

Tietojdrjestelmat

Yksikdssa kiytetdan asiakastietolain mukaista tietojarjestelmaa, joka on Valviran
tietojirjestelmarekisterissa. Yksikossad kdytossa oleva tietojérjestelmd on asiakastietojarjestelma
Hilkka (myneva). Yksikén henkilskunta on perehdytetty asiakastietojérjestelma Hilkan kayttoon ja
sen kaytdn perehdytys on myés osa uuden tydntekijan perehdytysta. Palvelupaallikkd ja
tiimivastaava seuraavat jirjestelman kdytén asianmukaisuutta ja puuttuvat epdkohtiin. Mikali
jarjestelmissd on tapahtumassa suuria muutoksia, huolehtii palvelupaillikkd henkilékunnan

kouluttamisen jarjestamisestd.

Tietoturva ja tietosuoja

Yksikké6n on laadittu tietoturvasuunnitelma vuonna 8/2023 ja se on péivitetty viimeksi 8/2024.
Suunnitelma paivitetadn kerran vuodessa tai tarvittaessa ja sen pdivittamisesta vastaa
palvelupaillikké. Suomen CP-iitto ry:n tietosuojavastaavana toimii toiminnanjohtaja Juha
Lappalainen (juha.lappalainen@cp-liitto.fi, p. 044 019 9687).

14
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Palvelupaillikké huolehtii siité, ettd asiakastietolain 90 §:n mukainen ilmoitusvelvollisuus
tietojarjestelman poikkeamista tai tietoverkkoihin kohdistuvista hdiridista toteutuu. Mikali
yksikdssa havaitaan merkittéva poikkeama laissa méaritellyissa asioissa, palvelupaallikké raportoi
asiasta Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle sekd henkilétietojen
tietoturvaloukkauksista tietosuojavaltuutetulle.

Yksikén rekisterinpitijan oikeuksien ja vastuiden toteutumisesta vastaa palvelupdllikkd. Hanen
vastuullaan on huolehtia, ett3 asiakkaiden henkil6tietoja kasitellddn tietosuoja-asetusten
mukaisesti. Henkildkunta on perehdytetty tietosuoja-asioihin tydsuhteen alussa ja lisdksi ndita
asioita kerrataan saannéllisesti.

Teknologiset ratkaisut

Palveluissa hyddynnettavin teknologian soveltuvuutta, asianmukaisuutta ja turvallisuutta
seurataan osana paivittéista ty6td. Henkildkunta on opastettu raportoimaan palvelupaillikolle
kaikista havaitsemistaan puutteista ja hairidista liittyen kdytettavaan teknologiaan. Lahinna
kiytossa on asiakkaiden omia kommunikoinnin apuvilineita.

Henkildkunnalle on perehdytetty toimintaohjeet tilanteisiin, joissa teknologiaa ei voi hyédyntaa
tydssa johtuen esimerkiksi huoltoviiveestd tai hdiriosta. Palveluiden toteutuminen on talla tavoin
turvattu myos tilanteissa, joissa esimerkiksi ei ole kéytdssa langatonta verkkoa tai jokin
tietojarjestelmd on hairién takia pois kdytosta.

Piivitoiminnassa on pdivakohtaiset kdyntilistat seka lddkelistat sekd viimeisimmat
paivitoimintasuunnitelmat paperisina. Séilytetadn lukkojen takana, ja jokaisella asiakkaalla on
oma kansio. Nama turvaavat toimintaa hdiriétilanteissa.

Palvelupaillikkd sairaanhoitaja vastaa ladkehoitosuunnitelman péivittamisesta ja voimassa
olevista laidkehoitoluvista. Lidkehoitosuunnitelma piivitetddn kerran vuodessa tai tarpeen
mukaan. Ladkehoitosuunnitelman toteutumista seurataan henkildston viikkopalavereissa ja
kuukausittaisissa esihenkildiden kokouksissa. Henkildsté osallistuu laakehoitosuunnitelman

pdivittdmiseen.




Omavalvontasuunnitelma
Paivatoiminta
Paivitetty 21.8.2024

Palvelupdallikks, sairaanhoitaja Heidi Boman vastaa yksikon lddkehoidon asianmukaisuudesta ja
liikehoitosuunnitelman toteutumisesta ja seurannasta pdivatoiminnassa.

Lasdkehoitosuunnitelma on laadittu 1/2021 ja paivitetty 9/2023. Laatimisesta vastaa
palvelupaallikko.

Jokaiselle uudelle tyéntekijalle ja opiskelijalle perehdytetdan yksikon salassapitosdanndt seka
asiakastietojen kisittelyyn ja tietosuojan toteuttamiseen liittyvéat asiat. Palvelup3allikké vastaa
perehdytyksestd. Tydntekijat myos allekirjoittavat kirjallisen salassapitosopimuksen.
Tsydennyskoulutusta tietosuoja-asioista jarjestetaan tarvittaessa ja salassapitosadnnoksia
kerrataan viikkopalavereissa sadanndllisesti.

Asiakastietojen kisittely tapahtuu yksikdssi erillisen ohjeistuksen mukaisesti (omavalvonnan liite:
Suomen CP-liitto ry:n piivitoiminnan asiakastietojen kasitteleminen). Tietosuojasta huolehditaan
tietoturvasuunnitelman mukaisesti. Palvelupaillikkd valvoo, ettd asiakastietojen kasittely
tapahtuu ohjeen mukaisesti ja ettd tietoturvasuunnitelmaa noudatetaan.

Sosiaalihuollon mukaiset, asiakkaan paivitoiminnan toteuttamiseen liittyvéat kirjaukset tehdaan
Hilkka- asiakastietojirjestelmain. Asiakastietoja kirjataan ja kasitelldan vain tarpeellisessa
laajuudessa asiakkaan turvallisuuden ja hyvén palvelun toteuttamiseksi. Hilkka-
asiakastietojirjestelmaan on maaritelty tyéntekijéiden oikeus néhda asiakastietoja.
Palvelupiallikélla on mahdollisuus tarkastella Hilkka- asiakastietojdrjestelman lokitietoja.
Psivitoiminnassa on kdytdssd myds tietoturvan omavalvontasuunnitelma ja se on
omavalvontakansiossa liitteena.

Kirjattavat tiedot ovat luonteeltaan arkaluonteisia ja salassa pidettavid, ja niiden laatimisessa,
kédytossa, sdilyttdmisessd, luovuttamisessa ja havittamisessa noudatetaan erityista huolellisuutta,
seka niitd koskevia lakeja ja asetuksia. Turvallisen palvelun, tyontekijoiden seké asiakkaan
oikeusturvan takaamiseksi laaditaan asiakirjat ymmarrettévisti, virheettomasti ja riittdvan laajasti.
Asiakirjojen perusteella voidaan selvittda palveluun osallistuneiden ammattihenkildiden
menettelya ja arvioida toiminnan asianmukaisuutta.

Tietosuojavastaavana toimii Suomen Cp-liiton toiminnanjohtaja Juha Lappalainen (p. 044 019
9687, juha.lappalainen@cp-liitto.fi).
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Asiakastyytyvaisyyskyselyt toteutetaan vuosittain joko kyselyna tai haastatteluna riippuen
asiakkaan toiveesta ja kyvystd kommunikoida. Haastattelijana toimi vuonna 2023 Suomen CP-liiton
puhetulkit. Vuoden 2023 asiakastyytyvaisyyskysely tehtiin marraskuussa 2023. Vuoden 2024
asiakastyytyvadisyyskysely tehdddn marras-joulukuussa. Asiakaspalautteiden kohdalta esiin tulleet
epdkohdat korjataan.

Asiakkailla on mahdollisuus tuoda kehittamisehdotuksia ja epdkohtia esiin yhteisesti
osallistujakokouksissa ja niiden ulkopuolella henkilokunnalle. Myos Idheiset voivat olla yhteydessa
paivatoiminnan ohjaajiin tai palvelupaallikk66n kaikista asioista. Osalla asiakkaista on viestivihko,
johon henkil6kunta kirjaa tarkeitd huomioitavia asioita, ja samoin laheinen voi halutessaan myos
tata kautta viestittda henkilostolle.

Asiakastyytyvaisyyskyselyn yhteenveto kasitellddn seka osallistujakokouksissa ettd henkilokunnan
kesken. Ndissa pohditaan toiminnan kehittamista kyselyn vastausten perusteella. CP-liiton
johtoryhmaan vieddan asiakaskyselyn yhteenveto tiedoksi sekd kyselyn pohjalta esiin nousseet
korjaustoimenpiteet. Mahdollisia muutosten tekemista toimintaan seurataan henkilékunnan
viikkopalavereissa ja osallistujakokouksissa.

Paivatoiminnan riskienhallinnasta vastaa palvelupaallikké. CP-liiton paivatoiminnassa tyontekijat
kirjaavat haitta-, uhka- ja vaaratapahtumat ja ilmoittavat lisdksi esihenkil6lle tapahtumasta.
Tapahtumat kasitellddn henkildston kanssa viikkopalavereissa esihenkilon johdolla ja esihenkilé
raportoi kaikista poikkeamista palvelupaallikolle. Esihenkiléiden kesken poikkeamat kasitellddn
kuukausittain esihenkiléiden kuukausikokouksessa (asumisen ja pdivdtoiminnan esihenkiléiden
kokoukset).

Riskien arviointia ja niiden hallintaan liittyvia toimenpiteitd tehddan jatkuvasti Suomen CP-liiton
paivatoiminnassa. Tyontekijéiden kanssa tarkastellaan ja tunnistetaan riskeja seka
asiakasturvallisuuteen ettd tyoturvallisuuteen liittyen. Lisdksi tunnistamme
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pelastusturvallisuutteen, kiinteistéturvallisuuteen ja tietoturvaan liittyvia riskejd. Tunnistetut riskit
kirjataan ja niiden todenndkoisyytta ja seurauksia tarkastellaan saanndllisesti.

Yksikon keskeisimpia riskeja ovat tyotapaturmat, iddkehoidon vaaratapahtumat ja asiakkaisiin
kohdistuvat haitta- ja vaaratapahtumat. Palvelupaallikké arvioi yhdessa henkilékunnan ja kanssa
riskien vakavuutta ja vaikutusta toimintaan. Tyéturvallisuusriskeja arvioidaan sdannéllisesti
Suomen CP-liiton tyésuojelutoimikunnassa, joka kokoontuu nelisen kertaa vuodessa. Tydsuojelun
toimintaohjelmassa (liitteena) kasitellddn myos, kuinka pienennetdan havaittuja riskeja. Apuna
riskienhallinnassa on muun muassa STM:n vuonna 2011 julkaistu opas: Riskienhallinta ja
turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja terveydenhuollon johdolle ja turvallisuusasiantuntijoille,
sekd tyoturvallisuusriskien osalta Tyoéturvallisuuskeskus ry:n aineistoja.

Pdivatoiminnassa lahelta piti -tilanteet, haittatapahtumat ja muut poikkeamat kirjataan
asiakastyon osalta asiakastietojarjestelmaan. Lisdksi kaikista edelid mainituista tapahtumista
taytetadn vield lomakkeet, jotka sdilytetddn ja arkistoidaan yksikdssa. Poikkeamista ja Idhelta piti -
tilanteista tiedotetaan heti tydvuorossa kaikkia tyontekijoitd ja esihenkilda. Poikkeamat ja laheltd
piti -tilanteet kasitellaan viikoittain henkilokunnan viikkopalavereissa. Palaverimuistio on
tallennettuna tydasemalle. Seuraavassa palaverissa arvioidaan, onko tilanne korjaantunut
poikkeaman osalta. Kaikki lahelta piti -tilanteet, haittatapahtumat ja poikkeamat kasitelldan
viikkopalaverien lisdksi asumisen ja paivatoiminnan esihenkildiden kuukausittaisessa kokouksessa.

Vuorossa olevan henkildston kanssa mietitaan valittémat korjaavat toimenpiteet ja asia
raportoidaan vuoronvaihtoraporteissa kaikille tyontekijdille. Juurisyyanalyysi kaydaan lapi aina

seuraavassa henkilostén viikkopalaverissa.

Juurisyyanalyysin viisi vaihetta:
1. Méaarittele ongelma
2. Kerai data
3. Selvita syy-seuraussuhteet
4. Selvita juurisyy(t)
5. Suosittele ja toteuta ratkaisut
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Hilkka-asiakastietojarjestelmain voidaan asiakkaan huomioihin ja suunnitelmaan tehda asiakasta
koskevat merkinnit yksikon huomioihin esimerkiksi tyoturvallisuutta koskevia merkintgja.

Korjaavat toimenpiteet, niiden seuranta ja kirjaaminen

Yhdessa henkilékunnan kanssa mietitadan korjaavia toimenpiteita eli ratkaisuja miten kyseinen
tapahtuma ei toistuisi. Vuorossa poikkeamiin ja Idhelta piti -tilanteisiin reagoidaan valittdmasti,
jottei tilanne toistuisi. Korjaavat toimenpiteet kirjataan poikkeamien ilmoituslomakkeille ja lisaksi
ne kasitelldan aina viikkopalavereissa.

Korjaavien toimenpiteiden toteutumista seurataan henkiléstdn viikkopalavereissa. Korjaavista
toimenpiteista pidetadn seurantapdytikirjaa. Lisdksi tarkastellaan viikkopalavereissa, onko
korjaava toimenpide kaytdssa ja onko se korjannut toimintaa.

Toiminnan ja tydprosessien muutoksesta ilmoitetaan henkilékunnalle Hilkka-viestein. Lisaksi
kaytéssd on Teams-ryhmd, jossa voidaan tiedottaa yleisid asioita. Muutoksista ilmoitetaan myés
henkilskunnan aamuisessa tyénjakopalaverissa. Lisdksi Hilkka-jarjestelm&an voidaan yksikon
huomioihin kirjata yksikké4 ja tydtapoja koskevia huomioita. Mikéli asia koskee yhteisty6tahoja,
huolehtii palvelupaillikkd tiedottamisesta. Asiakkaille ja laheisille asioista tiedotetaan
sihképostitse tai soittamalla.

Henkilokunnalla on sosiaalihuoltolain 48 §:n seka valvontalain 29 § mukainen ilmoitusvelvollisuus
ja -oikeus. Sosiaalihuoltolain mukainen ilmoitusvelvollisuus lakipykala 48 ja asiakastyon
epikohtien tunnistamiseen liittyvé ohjeistus on omavalvontasuunnitelman liitteena.
Menettelyohjeessa kerrotaan myds se, etté ilmoituksen tehneeseen ei kohdisteta kielteisia

vastatoimia.

Henkilokunta tekee havaitsemastaan asiakkaaseen liittyvéstd haitta- ja/tai vaaratapahtumasta
ilmoituksen tiimivastaavalle ja palvelupéillikélle, seka kirjaa asian Hilkka-
asiakastietojarjestelmain. Taman asiakastietojarjestelmén kirjaamisen lisaksi vaara- tai
haittatapahtuman havainnut tydntekija tayttda “Tapaturma- tai vaaratilanneilmoitus -lomakkeen”.
Taman lisdksi ladkepoikkeamat kirjataan myds asiakastietojarjestelmd Hilkkaan, ja niistd tehddan
erillinen ladkepoikkeama kaavake. Poikkeavista tapahtumista viedaan tieto myds asiakkaan
asumisyksikkéon tai perheelle. Sek péivatoiminnan omissa viikkopalavereissa, kuin myds
asumisen ja paivatoiminnan kokouksissa kdydaan ldpi mahdolliset riskitilanteet ja
laatupoikkeamat. Ladkehoidon poikkeamat ja niihin liittyvét vaaratapahtumat kasitelldaan myds
noin puolivuosittain kokoontuvassa ladkeryhmassa, johon osallistuu edustaja kaikista asumisen ja
piivitoiminnan yksikéistd. Tydntekijat tekevat suoraan esihenkildlle epakohtailmoituksen, ja
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tamin lisiksi tyontekijat voivat ilmoittaa epdkohdista toiminnanjohtajalle. Epdkohtailmoituksiin
reagoidaan vélittémasti, ja arvioidaan vaatiiko asia vélitonta puuttumista. Epdkohtailmoitukseen
vastattaessa kirjataan myds toimenpiteet.

Asiakkaisiin kohdistuva epakohta tai sen uhka on ilmoitettava esimiehen tai hdnen sijaisensa
tietoon vilittdmaisti. Jos epikohta on vakava, ja uhkaa osallistujan terveyttd asia on ilmoitettava
niin, ettd varmistetaan esihenkilélle tai hinen sijaiselleen tiedonkulku. Epdkohdasta ilmoitetaan
talléin myds johdon toimesta valvovalle taholle. Omavalvontasuunnitelman liitteissa l6ytyy
lisatietoa ja tarkempi tietopaketti sosiaalihuoltolain 48 §:n mukaisesta ilmoitusvelvollisuudesta, ja
se on kiyty lapi henkildston kanssa.

Kaikki epakohtailmoitukset, poikkeamat ja vaaratapahtumat arkistoidaan.

Miten asiakkaat ja omaiset voivat tuoda esille havaitsemansa epédkohdat, laatupoikkeamat ja
riskit ja miten ne kasitelldan?

Asiakkaat ja omaiset kertovat suoraan henkildstolle tai palvelupéillikdlle erilaisia epdkohtia ja
laatupoikkeamia seka riskeji. Tyontekijat tayttavat ndistdkin haittatapahtumista, laheltd piti-
tilanteista ja ladkepoikkeamista lomakkeet, jotka kasitellddn tydyhteison viikkopalaverissa.
Asiakkaat voivat antaa palautetta suullisesti paivitoimintapdivan aikana tai he voivat kirjoittaa
sihkdpostia tai tekstiviestilld ilmoittaa tapahtuneesta. Osa asiakkaista myds soittaa palautteen.
Asiakkaita ja omaisia kannustetaan palautteen antoon. Asiakkailta kysytédn palautetta
asiakaskokousten yhteydessa seka arjessa.

Palautteet kisitelldan henkildston viikkopalavereissa seka esihenkildiden kuukausittaisissa
palavereissa. Palvelupaillikké vie palautteet tarpeen mukaan tiedoksi johtoryhmalle. Palautteen
antajalle ilmoitetaan palautteen annon yhteydessa tai selvittelyjen jélkeen, miten asia on ratkaistu
ja onko tehty korjaavia toimenpiteita.

Riskienhallinnan toimivuutta seurataan ja arvioidaan palvelupaallikén toimesta. Han pitda
seurantaa raportoiduista poikkeamista, tapaturma-, vaara- ja ldhelta piti -tilanteista,
tyotapaturmista ja epiakohtailmoituksista ja arvioi, ovatko korjaavat toimenpiteet vahentdneet
riskeja.
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Henkildkunta seuraa hygieniaohjeiden ja infektiotorjunnan toteutumista ja raportoi epdkohdista
johtavalle ohjaajalle, joka tarvittaessa puuttuu epakohtiin. Palvelup&allikkd valvoo, ettd korjaavat
toimenpiteet toteutuvat.

Henkilkunnan riskienhallinnan osaamista varmistetaan seuraamalla ja valvomalla paivittaista
ty6td. Havaittuihin riskienhallinnan ep3kohtiin puututaan ja ne késitelladn myds henkilokunnan
kokouksessa, jotta tieto oikeista toimintatavoista on kaikkien tiedossa. Liséksi henkilékunnan
kanssa kaydéan lapi sadnnéllisesti riskienhallinnan toimeenpanon ohjeistuksia:

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

- Tapaturma- tai vaaratilanneilmoitus -lomake

- Liikehoitosuunnitelma ja ladkehoidon poikkeamailmoituslomake
- Pelastussuunnitelma

- Kriisitoimintaohje

- Hairintdilmoituslomake

- Sosiaalihuoltolain mukainen ilmoitusvelvollisuus

- Toimintaohje vikivallan ja uhkatilanteiden varalle

- Toimintaohjeet asiakkaan &killisen kuoleman varalta

- Tietoturvan omavalvontasuunnitelma

- Perehdytyssuunnitelma

Paivitoimintaan tuottaa ostopalveluja Medics24 (ladkeluvat, ladkehoitosuunnitelman tarkastus ja
hyviksyminen), L&T (tietosuojapaperin hévitys) ja Real Clean (siivous). Palvelujen toimivuutta,
laatua ja turvallisuutta seurataan ja palvelupaillikké raportoi havaituista epdkohdista suoraan
ostopalvelun tuottajalle. Ostopalvelun tuottajilta ei vaadita omavalvontasuunnitelmaa.

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat:
- Kiinteistéhuolto: 1SS Oy
- Siivous: Real Clean Oy
- Lammitettdvin ruoan toimittaja: Feelia Oy
- Alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta ei ole vaadittu omavalvontasuunnitelmaa.
Palvelujen tuottajien palvelun laatua seurataan palvelun tuottamisen yhteydessd ja ollaan
yhteydessi kyseisiin tuottajiin, jos huomaamme laatupoikkeamia.
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Yksikélle on laadittu kriisitoimintaohje kriisien johtamisen ja hallinnan tueksi. Yksikon seka
kiinteistdn pelastussuunnitelmassa kasitellddn hairidtilanteisiin ennakointia ja héiridtilanteissa
toimintaa. Yksikén valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta vastaa yksikon palvelupaallikko.

Henkilékunnan kanssa kisitelliin omavalvontaan liittyvia asioita osana péivittdista tyotd sekd
viikoittaisissa henkilskunnan kokouksissa. Péivitetty omavalvontasuunnitelma kdydaan myés lapi
henkildkunnan viikkopalavereissa osio kerrallaan. Tdman lisaksi henkilkunta on velvoitettu
lukemaan omavalvontasuunnitelma itsendisesti. Palvelupaillikké on vastuussa siitd, ettd yksikdssa
toimitaan omavalvontasuunnitelmassa maariteltyjen tapojen mukaisesti. Henkilokunta osallistuu

omavalvontasuunnitelman paivittamiseen.

Omavalvontasuunnitelma on néhtévissi omavalvontakansiossa, joka sijaitsee yksikén
keittibsaareketta vastapaata nakyvilld paikalla. Omavalvontasuunnitelman liitteet ovat
omavalvontasuunnitelmakansiossa. Henkilékunta, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet
voivat tutustua siihen helposti ilman erillista pyynt6a. Asiakkaita avustetaan
omavalvontasuunnitelmaan tutustumisessa ja sen lukemisessa heidan niin toivoessaan.
Omavalvontasuunnitelma on myds julkaistu Suomen CP-liiton verkkosivuilla osoitteessa:

Paivatoiminta - CP-Liitto

Omavalvontasuunnitelma péaivitetdan vahintaén kerran vuodessa seka tarpeen mukaan.
Piivittimisestd ja omavalvontasuunnitelman ajantasaisuudesta vastaa johtava ohjaaja. Jokainen
henkildkunnasta osallistuu myds omavalvontasuunnitelman paivittdmiseen tuomalla esiin

korjausehdotuksia.

Omavalvonnan seurantaa tehdain osana paivittdistd tyotd, kdytantona on jatkuva seuranta.
Omavalvontasuunnitelman sisiltd3 ja ajantasaisuutta arvioidaan sdannéllisesti myos
kuukausittaisissa asumisen ja paivatoiminnan kokouksissa. Neljan kuukauden vilein

22



Omavalvontasuunnitelma
Paivatoiminta
Pdivitetty 21.8.2024

palvelupaillikké tekee seurannasta ja niiden perusteella tehdyista toimenpiteista selvityksen, joka
kaydasn l3pi yksikén henkilskunnan kanssa viikkopalaverissa seka julkaistaan omavalvontakansion

liitteissa ja yrityksen verkkosivuilla.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdin kerran vuodessa tai tarpeen mukaan.
Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Paikka ja paivays: Helsinki 21.8.2024

Allekirjoitus %CQ/\, @m 0/1/\/
Heidi Boman
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