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LOMAKKEEN KAYTTAJALLE

Sininauhasaatié-konsernin omavalvontasuunnitelmat pohjautuvat omavalvontaohjelmaan seka

Valviran antamiin ohjeistuksiin.

1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT
Palveluntuottaja

Nimi Sininauha Oy

Y-tunnus 2391887-7

Hyvinvointialue Lansi-uusimaan hyvinvointialue, Vantaan ja Keravan hyvinvointialue,

Keski-uusimaan hyvinvointialue

Kunnan nimi Helsinki

Toimintayksikko6/palvelu

Nimi Paakaupunkiseudun kotiin vietavét palvelut

Katuosoite Elimdenkatu 5

Postinumero 00510 Postitoimipaikka Helsinki

Sijaintikunta yhteystietoineen Elimaenkatu 5, 00510 Helsinki

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Palvelu on kotiin vietavaa, tuettua asumista. Paaasiallinen kohdervhmé pdihde- ia mielenterveyvs-

kuntoutujat. Talla hetkelld noin 180 asiakasta. Lisdksi vksikossé tuotetaan tilapdismajoitusta yksin

eldville, sekd perheille ja pariskunnille

Esihenkild Yksikonpaallikko Anu Mayer

Puhelin 0400121105 Sahkoposti anu.maver@sininauhakoti.fi
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Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myéntémisajankohta (yksityiset ympdrivuorokautista toimin-

taa harjoittavat yksikét) Palvelu on ilmoituksenvaraista

Palvelu, johon lupa on mydnnetty -

limoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

limoituksen ajankohta 10.6.2022

Palveluala, joka on rekisteroity -

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat -

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelu-

jen laadusta.

Lahtokohtaisesti toiminnasta suoriudutaan omalla henkilostélld. Mikéli ostopalveluita kuitenkin tar-
vitaan, vastaamme ostopalvelun laadusta samalla tavalla kuin omasta palvelustamme. Ostopalve-
lun tydntekijat perehdytetddn samalla tavalla kuin toimintayksikdn oma henkildsto ja palvelun laa-

tua valvotaan samoilla periaatteilla kuin toimintayksikdn omaa toimintaa. Toimintayksikolla on oma
sijaislista, jolloin saadaan pidettyd varmuus siitd, etta toimintayksikssa tydskentelevat henkilét

ovat perehtyneita tyéhonsa.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmat?

X Kylla LIEi
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www.sininauhasaatio.fi



(& sininauha Oy

2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN
Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkil6t

Ketka osallistuvat omavalvontasuunnitelman laadintaan ja miten pidetdan huolta henkiléston osal-

listamisesta suunnitelman laatimiseen?

Omavalvontasuunnitelman laadintaan osallistuvat toimintayksikdn vastuuhenkild (yksikénpaallikko)
yhdessé toimintayksikodn tiimiesihenkildiden ja henkildstén kanssa. Omavalvontasuunnitelmaa kay-

daan saannollisesti 1api tydryhmakokouksissa.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa yksikon paéallikké: Anu Mayer p.0400121105

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetadn vahintaén kerran vuodessa seka aina, kun toiminnassa ta-
pahtuu muutoksia. Omavalvontasuunnitelman ajantasaisuutta tarkastellaan aina kerran vuodessa,
niin, etta toimintayksikén vastuuhenkild nostaa omavalvontasuunnitelman tydryhméssa yhteiseen
kasittelyyn, jolloin omavalvontasuunnitelma kdydaén I&pi monipuolisesti. Nain varmistetaan, etta

omavalvontasuunnitelma vastaa arjen konkreettista toimintaa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Yksikén omavalvontasuunnitelma on n&htavilla Sininauha Oy:n internetsivuilla www.sininauha-
koti.fi.

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

Sininauha Oy tuottaa asumis- ja paihdepalveluita. Tarjopamme asiakaslahtdista tuettua asumispal-
velua, seka yhteisollistd ja tehostettua palveluasumista asunto ensin- ja paihteettdmissa
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yksikoissé. Lisdksi tuotamme tilapéis- ja hatdmajoitusta seké koteihin vietdvaa asumisen tukea ja
avomuotoisia paihdepalveluita.

Yhtidjarjestyksensad mukaisesti Sininauha Oy:n toiminta tukee palveluita kayttavien henkildiden
oma-aloitteisuutta, osallisuutta ja yhteiséllisyyttd seka edistda heidan itsemaaraamisoikeuttaan ja
sosiaalisia perusoikeuksiaan.

Yhtio tavoittelee erityisesti péihteitd kayttavien ja mielenterveysongelmista karsivien ihmisten hy-
vinvoinnin, terveyden, koulutuksen ja tydllisyyden kohenemista.

Sininauha Oy:n avo- ja asumispalvelutoiminnassa noudatetaan sosiaali- ja terveydenhuollon lain-
saadantod sekéd huoneenvuokralakia. Toimintaa ja toiminnan sisaltéa ohjaa sopimuskuntien kanssa
yhdessa solmittu puitesopimus ja palvelunkuvaus. Toimintaa toteutetaan kuntien tai hyvinvointialu-
eiden kanssa tehtyjen sopimusten mukaisesti.

Kotiin vietdvien palveluiden yksikdssa tuotetaan kotiin vietdvaa palvelua asukkaille joko Sininauha
Oy:ta vuokrattuihin asuntoihin tai asiakkaiden omiin asuntoihin. Palvelu on tarkoitettu niille paihde-
ja mielenterveyskuntoutujille tai muille tuen tarpeessa oleville henkildille, jotka kuntouttavien tuki-
kéyntien turvin pystyvat asumaan omassa omistus- tai vuokra-asunnossaan. T&lla hetkella asiak-
kaita on noin 180. Asiakkaat ohjautuvat kotiin vietaviin palveluihin Helsingistd, Lansi-Uudenmaan
hyvinvointialueelta, Keski-Uudenmaan hyvinvointialueelta tai Vantaan ja Keravan hyvinvointialu-
eelta.

Toiminnan tavoitteena on asiakkaiden toimintakyvyn edistdminen ja yllapitdminen, osallisuuden ja
hyvinvoinnin tukeminen sekd asumisen turvaaminen. Toiminnan l&htékohtana ovat asiakkaan yksi-
[Glliset tuen tarpeet itsendisessé asumisessa selviytymiseen ja/tai eldmanlaadun parantamiseen.

Lisaksi kotiin vietivissé palveluissa tarjopamme tilapdismajoitusta ilman asumisen tukeen liittyvaa
palvelua akuutisti asunnottomille henkildille, joiden elamantilanteet voivat olla hyvin vaihtelevia.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Strategia ohjaa kaikkea toimintaamme. Sininauhasaatio-konsernin strategian osa-alueita ovat visio
— Suomi, jossa jokaiselle on paikka — seka kolme painopistetta. Asiakastytamme ohjaa erityi-

sesti painopiste Paikkansa 16ytava asiakas ja sen kolme osa-aluetta:

1. Toimijuuden, sitoutumisen ja osallisuuden tukeminen
2. Yksildllinen ja tavoitteellinen tuki
3. Vaikuttavuustiedolla johtaminen
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Tavoitteemme on mahdollistaa asiakkaillemme oikea, heille arvoa tuottava paikka palveluissamme,
toiminnoissamme ja yhteiséissdmme seka tasavertainen yhteiskunnassa. Tavoitteellinen, yksilolli-
siin tarpeisiin perustuva ty6ote on tdssa keskeinen tydkalu. Toimiemme vaikuttavuutta seuraamalla
ja analysoimalla saamme evaitd niin paivittdiseen asiakastydhdn kuin toiminnan kehittémiseen.

Teemme myds ty6ta sellaisen yhteiskunnan eteen, jossa jokainen tulisi kohdatuksi yhdenvertai-
sena kansalaisena ja kanssaihmisena. Ollaksemme luotettava ja vaikuttava yhteiskunnallinen toi-
mija, huolehdimme siitd, etta toimimme vastuullisesti ja kestdvasti seka kehitdmme ja uudistamme
toimintaamme.

Yhteiset arvot toimivat suuntaviivoina paatoksenteossa, ohjaavat tapaamme toimia seké kertovat,
mitka asiat ovat meille tarkeita.

Arvomme ovat

o Merkityksellisyys: Kaikille on térkeaa loytda merkitys ja merkityksellisyys elamassaan ja
tuntea olevansa merkityksellinen. Tydyhteisdss@dmme tyén merkityksellisyyden kokemus on
yksi kantavista voimista.

o Ennakkoluulottomuus: Ennakkoluulottomuus tarkoittaa, ettd suhtaudumme avoimin mielin
ja kunnioittavasti kaikkiin ihmisiin. Se tarkoittaa myos kiinnostusta ja avointa mieltd uusien
asioiden kokeilemiseen toiminnassamme.

e Toivo: Ajattelemme, etté aina on toivoa. Valamme toivoa ja uskoa parempaan vaikeissakin

eldmantilanteissa.

Kotiin vietavissd palveluissa toimintaa ohjaavat tilaaja-asiakkaiden kanssa tehdyt sopimukset. Hel-
singin kaupunki ja hyvinvointialueet vastaavat asiakasohjauksesta ja palvelutarpeen arvioinnista.
Sopimusten sisalté maarittda palveluiden laajuuden ja sisallon.

Toiminnan keskidssa on asiakastyd ja arvostava kohtaaminen. Asiakastyd on suunnitelmallista ja
jokaiselle asiakkaalle on nimetty omaohjaaja, joka tapaa asukasta saénnodllisesti, sopimuksen mu-
kaisesti. Asiakkaille laaditaan sinimittari, joka toimii seka toipumisen seurannan vélineena etté yksi-
I6llisen tydskentelyn suunnitelmana. Sinimittari perustuu asukkaan tarpeisiin. Tavoitteena on luoda
realistinen ja kannustava suunnitelma, joka tukee asukasta kiinnittym&an tuen piiriin ja samalla en-
naltaehkdisee asumista vaarantavia tekijéitd. Ty6td ohjaa oikea-aikaisuus, valmentava tyoote ja
asukkaan itsemaardamisoikeuden kunnioittaminen. Omaohjaajan rooli on kulkea rinnalla, kannus-
taa ja motivoida, seka tukea asukasta eteenpain tavoitteiden mukaisesti. Asukkaita tuetaan myo6s
tarpeen mukaan paihdehoitoon hakeutumisessa ja siind pysymisessa.

Kotiin vietavissd palveluissa on myds mahdollisuus tehda matalan kynnyksen tyétoimintaa, esimer-
kiksi osallistumalla siivous- ja remonttitoihin.

Asumista saatelee huoneenvuokralaki, mik& mahdollistaa asukkaalle tavaliisen ja vakaan vuokra-
suhteen. Keskeinen tehtdvamme on tukea asumisen jatkuvuutta myds haastavammissa elamanti-
lanteissa.

Elimédenkatu 5, 00510 Helsinki
www. sininauhasaatio.fi



QSininauha Oy

Vastuusuhteet ja johtamisjarjestelma

Toimintayksikon omavalvonnasta vastaa yksikdn vastuuhenkild eli yksikonpaallikkd. Yksikonpaal-
likkd tekee tiivistd yhteistydté yksikon timiesihenkildn kanssa, joka vastaa arjen johtamisesta. Yksi-
kdnpaallikkd saa tydhdnsé tukea ja ohjausta palvelualuepaéllikdlia, joka vastaa omalta osaltaan
vastuualueensa omavalvonnan toteuttamisesta.

Yksikonpaallikkd vastaa oman yksikkdnsa palvelun laadusta ja laadunseurannasta. Yksikdnpaalli-
kdn tukena on laadunhallinnan jérjestelmat ja mittarit, joiden avulla hdn pystyy seuraamaan ja val-
vomaan oman toimintayksikkdnsa laatua. Sininauha Oy:ssd on kdytdssa seuraavat laadunhallinta-
jarjestelmat/mittarit: Sinimittari, Signi henkiléstokysely, Roidu asiakastyytyvaisyyskysely, poik-
keamailmoitus raportti, sidosryhmakyselyt, seka eri jarjestelmistdmme saamat tilastot.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Asiakasturvallisuus varmistetaan aktiivisella riskienhallinnalla, matalan kynnyksen poikkeamara-
portoinnilla ja jatkuvalla toiminnan kehittdmiselld. Turvallisuutta ja riskejé seurataan ja tunnistetaan
arkihavaintojen, poikkeamailmoitusten, asiakaspalautteiden, sdanndéllisten riskinarviointien ja tyo-
terveyden tydpaikkaselvitysten kautta.

Poikkeamatilanteista raportoidaan sahkdisesti ja henkildstdd ohjeistetaan tekemaan ilmoitus kai-
kista tilanteista, jotka herattavat huolta, mietityttdvat tai edellyttavat tarkempaa arviointia. Poik-
keamailmoitukset kasitelldén valittdmasti esihenkildiden, johtoryhman ja tydsuojelun toimesta, ja
niiden perusteella toteutetaan toiminnan kehittdmistoimia asiakas- ja ty6turvallisuuden paranta-
miseksi. limoitukset ja havainnot késitelladn saénndllisesti tydryhmissa ja niiden pohjalta tehdaan
tarvittavat kaytantdmuutokset.

Yksikkd tekee yhteisty6ta tilaajien kanssa ja mahdollisiin selvityspyyntdihin reagoidaan viivytyk-
settd. Henkildstdn perehdytys on osa omavalvontaa ja siihen panostetaan koko tyéryhméan toi-
mesta. Perehdytys sisaltda riskienhallinnan ja poikkeamailmoitusprosessin lapikaynnin.

Elimdenkatu 5, 00510 Helsinki
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4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
RISKIENHALLINTA
Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Riskien arviointi on ennakoivaa ty6ta, jolla pyritddn ehkaisemaan toiminnan hairigita ja niista aiheu-
tuneita lisdkustannuksia seka parantamaan tuottavuutta ja tydn sujuvuutta. Tarkoituksena on tun-
nistaa, analysoida ja arvioida asiakaspalautteet, poikkeamatapahtumat ja poikkeamat tydmenetel-
missd seka -prosesseissa. Tamén perusteella tehdaan riskien ehkaisyn ja hallintatoimenpiteiden
suunnittelu. Yrityksen riskienhallinta on kokonaisvaltainen I&8hestymistapa, dynaaminen prosessi,
joka vaatii jatkuvaa arviointia ja sopeutumista muuttuviin olosuhteisiin ja uusiin riskeihin liiketoimin-
taympaéristossa. Hyvin hallittu riskienhallinta auttaa yritysta tekeméan parempia paatoksia, suojele-
maan omaisuuttaan ja varmistamaan pitkan aikavalin menestyksen.

Sininauhasaatio-konsernissa riskienhallinnan tavoitteena on tunnistaa, arvioida ja hallita erilaisia
riskeja, jotka voivat vaikuttaa toimintaan, tavoitteisiin tai taloudelliseen suorituskykyyn. Tdma voi
siséltdd monenlaisia riskeja, kuten operatiiviset, taloudelliset, strategiset, maineeseen liittyvat tai
saantelyyn liittyvat riskit. Konsernissa analysoidaan riskien mahdollisia vaikutuksia ja todennakéi-
syyksia seka kehitetaan strategioita ja toimintatapoja niiden vahentamiseksi tai hallitsemiseksi. Ta-
voitteena on minimoida odottamattomien tapahtumien vaikutukset ja varmistaa, ettéd konserni on
valmis kasittelemaan ja selviytymaén mahdollisista riskeista, mika auttaa suojaamaan liike- ja ope-
ratiivista toimintaa sek& varmistamaan niiden jatkuvuuden. Riskienhallinta on ennakoivaa, suunni-
telmallista ja jarjestelmallistd. Konsernissa seurataan yhteiskunnassa ja toimintaymparistdssa ilme-
nevia riskeja jatkuvasti seka toimitaan niiden iimetessé. Riskienhallinta on osa jatkuvaa tyén kehit-
tdmista ja osa toiminnan suunnittelua. Tavoitteena on hallita riskeja ennakoivalla toiminnalla, jolla
pyritddn ehkéisemaan riskien toteutumista.

Alla listausta tunnistetuista riskeista:
Viékivallan uhka

Kotiin vietévien palveluiden asiakkaat ovat pdédsaéntdisesti pdihde- ja mielenterveyshaasteisia, joi-
den ajoittainen kaytds voi olla impulsiivista ja uhkaavaa. Tadmén vuoksi on erittéin tdrkeé osata va-
rautua ja suunnitella oma tyd seké riskien arvion perusteella pyytaa tydpari tapaamisiin mukaan tai
Jattédé tapaaminen/kohtaaminen kokonaan suorittamatta. Iso osa turvallisuustydskentelyé on tyén-
tekijan rehellinen itse- ja asennetuntemus, kuinka toimin erilaisissa uhkaavissa tilanteissa. Kyky
reflektoida omaa tydta esimerkiksi esihenkilén, tyékaverin tai tybryhmén kanssa lisdévét ja kehitta-
véat kykya toimia haastavissa tilanteissa.

Yksin tehtévé tyd

Yksin tehtédvé tyd on yksi psykososiaalisesti kuormittava tekifa. Kotiin vietdvien palveluiden tyénte-
kijgt toimivat pd&sééntdisesti yksin tapaamisissa ja asiakastilanteissa. Sen vuoksi on erittéin tarked
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osata suunnitella oma tyé ja tarvittaessa arvioida tyon riskejé. Vaikka asiakas on tuttu, silti tapaa-
miseen siséltyvéit riskit on hyvé pohtia ja suunnitella toiminta kaiken varalta. Tyéntekij6illd on mah-
dollisuus riskin arvion perusteella saada tydpari mukaan asiakastapaamisiin, kuten kotikdynneille.
Téarkeintéd on ennakointi ja tydn suunnitteleminen. Yksin tyéskenneltdesséa on tarked pitédé tydpuhe-
limen akussa virtaa (véhintéén 30-40 %) ja oma tys Outlook-kalenteri ajan tasalla sek& mobiili Tys-
vuorovelho.

Psykososiaalinen kuormitus

Psykososiaalisilla kuormitustekijéilld tarkoitetaan tyén siséltoon ja jérjestelyihin seka tyéyhteisén
sosiaaliseen toimivuuteen liittyvié tekij6itd, jotka voivat aiheuttaa tyéntekijélle haitallista kuormi-
tusta. Psykososiaaliset kuormitustekijét eivét ole yksilén ongelmia, vaan ne koskevat kaikkia tyén-
tekijoita. Sininauhaséétié-konsernissa kiinnitetéén erityisesti huomioita psykososiaaliseen kuormi-
tukseen ja pyritédén vaikuttamaan siihen ennaltaehkaisevésti. Tyéryhmissé keskustellaan s&&nnolli-
sesti kuormittavista asioista ja pyritdén vaikuttamaan niihin. Jos esihenkil havaitsee kuormittavia
tekijoitd, han pyrkii poistamaan ne tai vdhentdmaén niiden vaikutuksia yhdessé tyéntekijén/tyénte-
kijbiden kanssa seké tukemaan tydntekijaé/tyontekijbitd jaksamisessa. Tyéryhmilld on kédytéssé
s&dnndllinen tyénohjaus sekéd konsernissa on kdytéssé varhaisen tuen -malli, joka toteutetaan yh-
dessé tydterveyshuollon kanssa. Perehdytyksessé ja oman esihenkilbn kanssa kéytévissé s&én-
ndllisissé One to One -keskusteluissa tybntekijén tulee ottaa esille kokemansa psykososiaalinen
kuormitus, jotta siihen pystytdén vaikuttamaan. Tybn kuormittavuuteen voidaan vaikuttaa muun
muassa tarkistamalla palveluntilaajan asettamia tavoitteita tyélle seké reflektoimalla omaa tybajan-
kéyton hallintaa. On hyvé varata jokaiseen tyGpéivaén esimerkiksi 30 minuuttia tybaikaa, jolloin lu-
kee tyGs&hkdpostin, intran, kirjaukset ja suunnittelee oman tyépéivén. Viimeisin tyén riskien arvi-
ointi ja psykososiaalinen kuormitus- kysely on toteutettu 5/2025. Tulosten késittely on vieléd kesken.

Ergonomia

Ergonomialla tarkoitetaan tydpisteen rakenteiden, tyovélineiden, kalusteiden ja tyémenetelmien ke-
hittédmisté ihmisten ominaisuuksien, toimintojen ja kykyjen mukaisiksi. Ergonomiassa havaitusta
puutteista tulee ilmoittaa omalle esihenkildlle. Kotiin vietédvien palveluiden tyontekijét tydskentelevét
vaihtelevissa olosuhteissa. TyOntekijén tulee omilla valinnoilla kiinnittdd huomioita mahdollisimman
ergonomiseen tydskentelytapaan. Aina se ei ole mahdollista, jolloin tulee pohtia tyétehtévén toi-
sella tavalla suorittamista. Elim&enkadulla olevassa avokonttoritilassa tyéntekijélld on mahdollisuus
s&atda tyopoytédd itselleen sopivaksi. Kun tydntekijé I6ytdé itselleen sopivat tydpisteen korkeudet
(istuminen/seisominen), on ne hyvad merkitd muistiin, jolloin jatkossa voi nopeasti s&étéé tyépisteen
oikealle korkeudelle. TySpisteessé olevaa erillistd monitoria pystytédén jonkin verran séétémaéén ja
tydtuolin séé&téjé/ergonomia-asetuksia on mahdollista sdétaa itselle sopivaksi.

Kotiin vietédvien palveluiden tybntekijét liikkuvat paljon toimiston ulkopuolella, esimerkiksi autolla.
Autossa kannattaa kiinnittdd huomiota ajoasentoon seké ajoneuvon ergonomia s&étéihin. Kun aje-
taan paljon autolla tai pitdd matkaa, pitdisi muistaa pitdd rittdvésti taukoja ja tehdé vélilld venyttely-
likkeitd auton ulkopuolella. Kun valitaan tyévaatteita, tulee huomioida mahdollisimman turvallinen
Jja hyva liikkuvuus. Kengilld pitdd paésté tarvittaessa juoksemaan / pakenemaan, mieluummin um-
pikantaiset kengét. Tavaroiden kuljettamiseen suositellaan mieluummin reppua kuin olkalaukkua.
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Se on parempi selélle, mutta mahdollistaa myds nopeamman liikkumisen. Repun pakkaamiseen
kannattaa myGs Kiinnittédé huomiota. Asiakkaan kotona tapahtuvassa tydskentelyssa ei aina pys-
tytéd oftaa huomioon kaikkein ergonomisimpia tydtapoja. Asiakkaan kotona kannattaa valita mie-
luummin kova tuoli, siind on yleensd ergonomisempaa istua ja siitd on helpompi kiireessé nousta.

Ergonomisia riskejé siséltyy my6s esimerkiksi autossa tapahtuvaa kirjaamiseen tietokoneelle tai
puhelimeen.

Erilaiset luteet ja muut tuholaiset

Kotiin vietévien palveluiden tyéntekijét voivat kohdata asiakkaiden kotona erilaisia kotien tuholaisia,
Jotka voivat kulkeutua myds tydntekijdiden mukana. Sininauhasééatié-konserni jarjestéda saannolli-
sesti aiheeseen liittyvdé koulutusta. Tarvittaessa yksikGssé voidaan jérjestdd oma aiheeseen liit-
tyvé koulutus/perehdytys. Tybntekijdn on hyvé varautua kotikdynteihin, joissa on mahdollisesti asi-
akkaalla erilaisia kodin tuholaisia tai hdnelld on tarttuvia loisia.

Sininauhasé&éatié-konsernissa omavalvonnasta raportoidaan kvartaaleittain yksikko- ja konsernita-
solla. Raportointia kdytetdan hyvaksi riskien tunnistamisessa, arvioinnissa ja ehkaisyssa. Rapor-
toinnista lisda omavalvontasuunnitelman lopussa.

Riskienhallinnan jarjestelmit ja menettelytavat

Sininauhaséaatio-konsernissa tunnistetaan erilaisia riskejé arkihavaintojen ja asiakaspalautteen,
seka tyontekijdiden toteuttaman poikkeamatapahtumaraportoinnin, sadnnéllisesti toteuttavan tyon
riskien arvioinnin ja tydterveyshuollon tekemén Tyopaikkaselvitysten perusteella.

Sininauhasé&atié-konsernissa (Sininauhasaitio ja Sininauha Oy) toteutetaan poikkeamaraportointia
mahdollisimman matalalla kynnyksella digitaalisesti, esimerkiksi tietokoneella tai mobiililaitteella.
Tavoitteena on ollut ottaa huomioon erilaisten tyéturvallisuuteen liittyvien poikkeamatapahtumien,
kuten lahelta piti- seka vaara- ja uhkatilanteet.

Sininauhasé&atid-konsernissa ajatellaan, ettei voida méaritella rajaa, milloin koettu tilanne on poik-
keama ja milloin ei, joten ohjeena on "Jos pohdit poikkeamailmoituksen tayttamists — tayta se!”
Poikkeamatapahtuman jélkeen taytetddn mahdollisimman nopeasti poikkeamailmoitus, joka rapor-
toidaan valittomasti esihenkildille, johtoryhmélle ja tydsuojeluhenkildstolle. Poikkeamailmoitukset
ovat osa toiminnan ohjausta ja kehittamista. Poikkeamailmoituksen tavoitteena ei ole kerata tapah-
tumien lukumaaraa eri yksikdissa ja sen perusteella vertailla niitd keskendan, vaan tavoitteena on
nostaa esille tydssa ilmenevia turvallisuuspoikkeamia ja ilmi6ita. Tavoitteena on niiden perusteella
jatkuvasti kehittéda ja parantaa asiakas- ja tyoturvallisuutta sekd johtamista muun muassa analysoi-
malla tapahtumia.
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Arkihavaintoja ja asiakastydsta tulleita turvallisuushavaintoja- ja palautteita k&siteliddn sdannolli-
sesti tydryhman tapaamisissa. Niiden perusteella tehdaan tarvittavia kaytantdjen muutoksia ja kor-
jaavia toimenpiteitd. Saanndllisesti toteutettavien Tyon riskien arviointi -kyselyjen tulokset ja tyéter-
veyshuollon toteuttamien tydpaikkaselvitysten havainnot analysoidaan, joiden perusteella toimintaa
muutetaan turvallisemmaksi.

Valvovien viranomaisten ja tilaajien kanssa tehdaan tiivista yhteisty6ta. Heidan mahdollisiin selvi-
tyspyyntdihinsa, ohjauksiin ja paatdksiin reagoidaan yksikdissé viivytyksetta. Yksikon esihenkild
kay henkildston kanssa saanndllisesti lapi timipalavereissa mahdolliset viranomaisilta tai tilaajilta
esille nousseet asiat.

Riskienhallinnan ja poikkeamailmoitusten prosessit perehdytetdén henkildstolle heti tydsuhteen
alussa osana omavalvontaprosessin perehdytysta.
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Riskienhallinnan tyonjako

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

e Toimintayksikdn perehdytyssuunnitelma ja -ohjeet seka turvallisuusharjoitukset, kuten asu-
misyksikkojen poistumisturvallisuuden harjoittelu
¢ Sininauhasétio-konsernin osaamisen kehittdmissuunnitelma

e Sininauhasaatié-konsernin intrassa Tydturvallisuuskasikirja ja sen sisaltamat toimintaohjeet
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e Toimintayksikdn turvallisuussuunnitelma
e Palo- ja pelastussuunnitelma
e Poikkeamailmoitusprosessi

o Tydtapaturmien seka vakavien vaara- ja uhkatilanteiden tutkintaprosessi

Riskien tunnistaminen ja ilmoitusvelvollisuus

Jos tyontekija huomaa tydssdan epékohtia tai ilmeisid epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa, hanen tulee tehda ilmoitus. Epdkohdalla tarkoitetaan esimerkiksi asiakkaan epa-
asiallista kohtaamista, asiakkaan loukkaamista sanoilla, asiakasturvallisuudessa iimenevia puut-
teita, asiakkaan kaltoin kohtelua ja toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.
MyGs epakohdan uhasta, joka on ilmeinen tai voi johtaa epakohtaan, tulee ilmoittaa.

IImoitus tehdaén aina asiakkaaseen kohdistuvasta epdkohdasta tai sen uhasta, ei henkildkuntaan
liittyvistéa tilanteista. llmoituksen tekemisen tulee aina ensi sijassa perustua asiakkaan huolenpitoon
liittyviin tarpeisiin.

IImoituksen tehneeseen henkilédn ei kohdisteta kielteisia vastatoimia iimoituksen seurauksena,

limoitus tehd&én mahdollisimman pian omalle esihenkildlle suullisesti tai sahkoisesti, kun tydntekija
havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai sen uhan. llmoituksen voi tehda myos intra-
netista [0ytyvalla poikkeamailmoituslomakkeella.

lImoitusvelvollisuus ja oikeus perehdytetdan henkilostolle heti tydsuhteen alussa osana omaval-
vontaprosessin perehdytysta.

Asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit ja haittatapahtumien kasittely

Henkildkunta puuttuu mahdollisuuksien mukaan valittdmasti havaitsemiinsa asiakasturvallisuuteen
kohdistuviin riskeihin tai turvallisuus- tai laatupoikkeamiin korjaamalla tai poistamalla ne tai iimoitta-
malla niista esihenkilblleen. Viikoittaisissa tydryhman palavereissa kdydaan |api havaitut riskit tai
poikkeamat seké kdydaan niiden perusteella tehdyt muutokset tai suunnitellaan tarvittavat muutok-
set.

Haitta- eli poikkeamatapahtumat ja ldhelta piti -tilanteet kirjataan séhkoisesti poikkeamailmoituslo-
makkeeseen, esimerkiksi tietokoneella tai dlypuhelimella. Kun poikkeamailmoitus hyvaksytaan ja
lahetetddn, menee saapuneesta poikkeamailmoituksesta tieto yksikén esihenkildlle, seké vakavim-
missa tapauksissa myds liilketoiminnan ja konsernin johtoryhmalle ja tyosuojelulle. Yksikdissa kasi-
tellaan tapahtuneet poikkeamat poikkeamankasittelyprosessin mukaisesti. Tydsuojelutoimikunta
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kasittelee saannollisesti tapahtuneet vakavat poikkeamailmoitukset, ja poikkeamailmoitusten pe-
rusteella esille nousseet turvallisuuspuutteet. Johtoryhma seuraa konsernin turvallisuustilannetta
sdanndllisesti.

Asiakkailla ja heidan omaisillaan on mahdollisuus raportoida joko kirjallisesti, puhelimitse tai henki-
Iokohtaisissa tapaamisissa havaitsemistaan poikkeamista suoraan henkildkunnalle ja tarvittaessa
yksikonpéaaliikdlle tai paivelualuepaallikdlle. Asiat kasitelldédn yhdessé tiimipalavereissa. Asiakkailla
ja heidan omaisillansa on mahdollisuus lahettaa viesti omalla nimelldén tai anonyymisti tai tehda
Whistleblowing-ilmoitus Sininauha Oy:n internetsivujen kautta tai he voivat olla suoraan yhtey-
dessa Sininauha Oy:n palveluiden tilaajaan, kuten hyvinvointialueen yhteyshenkil®.

Epakohdat kasitelldan yhdessa asiakkaan ja omaisten kanssa tapauskohtaisesti. Tarkoituksena on
varmistaa, ettei epakohta toistuisi ja, ettd palvelu paédsee jatkumaan laadukkaasti. Mikali korjaavat

toimenpiteet aiheuttavat muutoksia asiakkaiden tilanteeseen, tiedotetaan niisté seka suullisesti etta
kirjallisesti asianosaisia ja sopimuksen mukaisesti palveluiden tilaajaa. Henkilokunta voi raportoida
my0s valittdmasti toimintayksikén esihenkildlle havaitsemistaan poikkeamista. Yleiseen turvallisuu-
teen liittyvista havainnoista taytetdan henkildkunnan toimesta poikkeamailmoituslomake.

Asiakkaiden kvartaaleittain tayttamat asiakastyytyvaisyyskyselyt on laadittu niin, ettd asiakas voi
tuoda niiden avulla nimettdména esiin epékohtia. Asiakkaita kannustetaan ja tuetaan tuomaan kes-
kusteluissa havaitsemansa epédkohdat esiin ja niihin suhtaudutaan vakavasti. Asiakkaalta tullut pa-
laute pyritaan kasittelemaan viipymatta. Asiakkaalla itsellddn on my&s tilanne huomioon ottaen
mahdollisuus osallistua keskusteluun. Asiakkaalle annetaan vastaus suunnitelluista toimintatapo-
jen korjaamistavoista. Vakavassa tilanteessa yksikonpaallikkd vie asian tiedoksi palvelualuepaalli-
kolle, jonka johdolla toimenpiteet asian korjaamiseksi suoritetaan. Asiakasta tiedotetaan asiasta ja
toimenpiteistd. Tarvittaessa asiakasta voi olla yhteydessa ulkopuoliseen paihde-, sosiaali- tai poti-
lasasiamieheen. Tarvittaessa henkildkunta myds avustaa asiakasta yhteydenotossa viranomaisiin.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kisitteleminen ja korjaaminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja ra-
portointi. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niista keskustelu tyontekijéiden, asiakkaan ja

tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapah-
tuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Tyontekija tekee poikkeamailmoituksen sahkdisesti, esimerkiksi tietokoneella tai dlypuhelimella.
Kun han lomakkeen lopuksi painaa léhetd, menee saapuneesta poikkeamailmoituksesta tieto yksi-
kon esihenkildlle seka tydsuojelutoimikunnan ja konsernin johtoryhmén jésenille. Vakavissa poik-
keamatapauksissa tydntekija on valittdmasti puhelimitse yhteydessa yksikon esihenkilddn. Yksikdn

Elimédenkatu 5, 00510 Helsinki
www.sininauhasaatio.fi



QSininauha Oy

esihenkilo aloittaa tarvittaessa jélkihoitotoimenpiteet tapahtumassa mukana olleelle henkildkun-
nalle yhteisty6ssa tyéterveyshuollon kanssa. Tydsuojelutoimikunta kasittelee kuukausittain tapah-
tuneet vakavat poikkeamailmoitukset, ja poikkeamailmoitusten perusteella esille nousseet turvalli-
suuspuutteet. Johtoryhma seuraa konsernin turvallisuustilannetta sdanndllisesti.

Poikkeamatilanteet ja -havainnot kdydaan lapi valittdmasti tai viimeistdan saannéllisissa tiimiko-
kouksissa. Sdanndllisissa tiimikokouksissa kdydaan lapi poikkeamatapahtumat ja -havainnot seka
analysoidaan ne. Niista keskustellaan yhdessa tydryhmén kanssa ja sovitaan yhdessa korjaavista
toimenpiteista. Tiimikokouksista tehddan muistiot. Tarvittaessa tiimikokouksiin kutsutaan myos tyo-
suojelun edustaja paikalle. Tarvittaessa yksikén esihenkild vie asian Sininauha Oy:n liiketoiminnan
johtoryhmaan kasiteltavaksi.

Jos asiakas on ollut osallisena haitta- tai poikkeamatapahtumaan, pyritdén hdnen kanssaan jérjes-
taa tapaaminen/keskustelu, jossa tapahtumat kdydaan lapi. Kaikki todennetut epakohdat ja poik-
keamat pyritdan aina korjaamaan mahdollisimman pian. Korjaavista toimenpiteistéd tehddan muistio
ja toimenpiteiden toteutumista seurataan viikoittaisessa palaverissa. Mikali toimenpiteet aiheuttavat
muutoksia asiakkaiden tilanteeseen, tiedotetaan niistd seka suullisesti etta kirjallisesti asianosaisia
ja sopimuksen mukaisesti palveluiden tilaajaa.

Asiakkaille ja asukkaille tiedotetaan asioista ja mahdollisista muutoksista saannéllisissa asiakkai-
den tai asukkaiden tapaamisissa.

Korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkilékunnalle tarvittaessa esimerkiksi timin kokouksissa,
tiimin siséisessa viestinnassé (puhelu, Teams, sédhkdposti) tai Sininauhasaatié-konsernin intran tie-
dotteissa. Sopimuksen mukaisesti yksikon paallikko tai toiminnasta vastaava palvelualuepdallikko
tiedottaa asiasta tai muutoksista esimerkiksi palveluntilaajaa ja muita yhteistydkumppaneita. Tie-
dottamiseen voidaan kéyttda puhelimella soittamista, séhkopostia tai verkostopalavereita. Tiedo-
tuskaytdnndn valintaan vaikuttaa tilanteen luonne ja kiireellisyys.

Tyotapaturmien seka vakavien poikkeamatapahtumien ja ldhelta piti-tilanteiden tutkinta

Tyontekija tayttaa tydtapaturmasta aina poikkeamailmoituksen seka esihenkilon kanssa tyotapatur-
mailmoituksen. Tybtapaturmista sekéd vakavista poikkeamatapahtumista ja lahelta piti -tilanteista
tehdaan lakisdateinen tutkinta. Tutkinta pyritdédn tekemaan mahdollisimman pian, mutta viimeistaa
neljan viikon sisélla tapahtumasta.

Tyotapaturmien seké vakavien poikkeamatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden tutkinta on lakisaa-
teinen prosessi, jossa selvitetdan tapahtuman syyt, olosuhteet ja ne tapahtumat, jotka johtivat tai
olisivat voineet johtaa tydntekijan loukkaantumiseen tai vahinkoon tyopaikalla. TAma prosessi on
tarked osa tydturvallisuuden hallintaa ja sen tarkoituksena on oppia tapahtuneesta, tunnistaa mah-
dolliset riskit seka estda vastaavien tapaturmien toistuminen tulevaisuudessa.

Elimédenkatu 5, 00510 Helsinki
www.sininauhasaatio. fi



(& sininauha Oy

Tutkinnan avulla organisaatio voi oppia poikkeamatapahtumista ja vahvistaa ty&turvallisuuskéytén-
t0j& seka parantaa tydymparistda varmistaakseen tyontekijdiden turvallisuuden ja vihentdikseen
riski& vastaavien tapahtumien toistumiselle tulevaisuudessa.

Tutkinta toteutetaan yhdessa tapahtumassa mukana olleen tyéntekijan/ olleiden tySntekijdiden, esi-
henkilon ja tybsuojelupaaliikén kanssa. Mahdollisuuksien mukaan ja/tarvittaessa tutkintaan osallis-
tuu tyOsuojeluvaltuutettu. Tutkinnassa voidaan kuulla tapahtumaan liittyvia silminnakijéita ja muita
asiantuntijoita.

Arvion tutkinnan tarpeellisuudesta voi tehda tydntekija, esihenkild, tydsuojeluvaltuutettu, tydsuoje-
lupaallikkd tai johtoryhman jasen.

Tarvittaessa tutkinnan tuloksista ilmoitetaan palveluntilaajalle ja Aluehallintovirastolle (tydsuojelu).

5 ASTAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Asiakkaiden palvelu- ja hoitosuunnitelmien laatimis- ja paivitysvalit on maaritelty palveluntilaajan
seka toimintayksikon vélisissé palvelusopimuksissa. Palveluntuottaja vastaa lahtékohtaisesti pal-
velu- ja hoitosuunnitelman laatimisesta ja péivityksestd. Palvelu- ja hoitosuunnitelman toteutumista
ja paivittdmisen tarvetta seurataan palvelusopimuksessa madritellylld tavalla, kuitenkin niin, etta
palvelu- ja hoitosuunnitelmaa paivitetdén asiakasryhmalle Sininauhasaatid-konsernissa luodun Si-
nimittarin mukaan vahintaan kolmen kuukauden vélein.

Sinimittari on Sininauhas&éatié-konsernissa kehitetty tyckalu, jolla mittaamme asiakastydn vaikutta-
vuutta viidella elaman eri osa-alueella: terveys, talous, hyvinvointi, arjenhallinta ja osallisuus. Sini-
mittari on jaettu asiakasléhtoisesti eri segmentteihin, joiden avulla vaikuttavuutta arvioidaan.

Sinimittarin avulla seuraamme asiakkaan tilannetta ja pyrimme 16ytamaan kunkin asiakkaan ar-
keen sopivia keinoja vaikuttaa hdnen eldmaansa positiivisesti. Me emme katso Sinimittarilla vain
taaksepain menneisyyteen, vaan pyrimme yhdessé asiakkaan kanssa suuntaamaan huomion tule-
vaan ja asettamaan tavoitteita, joita kohti kulkea. Henkildkuntamme hyédyntaa Sinimittaria tukeak-
seen ja motivoidakseen asiakasta pdasemaan tavoitteisiin, jotka han on itse itselleen asettanut.

Sinimittarista saadaan tietoa niin tydntekijan, asiakkaan, sidosryhmien kuin koko organisaation
avuksi. Tyontekijélle Sinimittari on konkreettinen tyokalu, jonka avulla voi yhdessé asiakkaan
kanssa tarkastella tdman elamantilannetta ja siind tapahtuvia muutoksia. Mittarista saatavaa tietoa
voidaan hyédynt&a raportoinnissa sidosryhmille.

Asiakastydssa Sinimittari auttaa tyontekijaa tukemaan asiakasta niissa asioissa, joita tdmé itse ha-
luaa tavoitella seké tavoitteiden edistymisen seuraamisessa. Mittari osoittaa sen, milla alueella
asiakas on edennyt ja mihin hénen tulee jatkossa kiinnittda huomiota. Arjessa tydntekija kéy kes-
kusteluja asiakkaan kanssa ndisté asioista, jolloin Sinimittari toimii vélineena keskustelun heratta-
miseen. Palveluntarve arvioidaan yksildllisesti jokaisen asukkaan kanssa Sinimittari-arviointia hyo-
dyntéen. Sinimittarin téyttdmisestd vastaa omaohjaaja. Esihenkil6t vastaavat siitd, ettd jokainen
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ohjaaja perehdytetdan Sinimittarin kdyttéon ja saa siihen tarvitsemansa tuen. Esihenkilét seuraavat
sdannollisesti Sinimittareiden tayttdasteita.

Kotiin vietavissa palveluissa palveluntarve arvioidaan ensimmaisten asiakkuuskuukausien aikana,
seka tarkistetaan saanndllisesti tai sopimusten edellyttdmien aikavalien puitteissa. Palvelu on yksi-
I6llistd ja kokonaisvaltaista, asiakkaan tilanteen huomioon ottavaa tukea ja toimintaa. Kuntoutta-
vien tukikdyntien siséltd, maara, tiheys ja tukikdyntien tavoitteet maaritelladn yksilollisessa palvelu-
/kuntoutussuunnitelmassa. Tukikdynnit voivat sisaltda voinnin seurantaa, ohjausta ja tukea jokapéi-
vaisissa toiminnoissa ja asioiden hoidossa sekd motivointia Iaédkehoitoon, sosiaalisiin suhteisiin ja
harrastusten pariin. Kuntouttavien tukikdyntien tavoitteena on, ettd tukikéynnit asteittain vahenevat
ja asiakas kuntoutuu itsendisempaan eldmaan. Tilaaja saa péivitetyn palvelu- ja kuntoutussuunni-
telman kirjallisena. Sininauha Qy:lld on salattu sédhkdinen asiakastietojarjesteima, jonne palvelu- ja
kuntoutussuunnitelma on tallennettu. Myds dokumentoinnissa ja raportoinnissa noudatetaan palve-
lusopimuksia.

Palvelu- ja kuntoutussuunnitelmassa selvitetdén keskeiset asiat, joihin pyritdén vaikuttamaan, seka
keinot ja arvioitu aika, jonka kuluessa tavoitteet pyritdan toteuttamaan/saavuttamaan. Suunnitel-
masta kéy ilmi, miten asiakkaan palvelun ja tuen tarve on otettu huomioon. Palvelu- ja kuntoutus-
suunnitelma tehdaan ja arviointia paivitetdan tuen tarpeen kasvaessa tai vdhentyessa yhdessa asi-
akkaan ja tilaajan (esim. sosiaalitoimen) seka palvelun tuottajan nimeadman vastuutydntydntekijan
kanssa. Suunnitelman sisédlléssd huomioidaan asiakkaan tarpeet ja mielipiteet. Toiminnassa koros-
tuu asiakkaan itsemaaraamisoikeus ja tahdon kunnioittaminen. Palvelu- ja kuntoutussuunnitelman
teon yhteydessa kdydaén yhdessé ldvitse suunnitelman siséltd, sen tuomat mahdollisuudet seka
kuinka asiakas voi ilmaista tyytyméattdmyytensa saamaansa palveluun. Asiakkaalle annetaan infor-
maatiota alueen sosiaaliasiamiehen toiminnasta.

Jokaisella asiakkaalla on nimetty omaohjaaja, joka vastaa ylempé&na kuvatun Sinimittarin tayttami-
sestd. Omaohjaaja vastaa tiedonkulusta nimettyjen asiakkaidensa osalta. Toiminnasta vastaava
henkild varmistaa, ettd palvelu on palvelu- ja hoitosuunnitelman mukaista.

Omaohjaajan lisdksi jokaiselle asukkaalle on nimetty myds varachjaaja. Omatydntekijan pidempiai-
kaisen poissaolon ajaksi varaohjaaja huolehtii asukkaan asioista. Oma tyéntekija tutustuu syvem-
min asukkaaseen ja tiedottaa muuta tydryhmaa seka pitdd muun tyéryhmén ajan tasalla asukkaan
kokonaistilanteesta ja tavoitteista tarpeellisin osin.

Suunnitelmaa ja arviointia tehddén yhdessa asiakkaan kanssa. Asiakas itse maérittelee tavan, jolla
omaiset tai [aheiset ovat mukana suunnitelman laatimisessa. Asiakasta tuetaan yhteydenpitoon
omaistensa kanssa. Verkostoihin ja omaisiin ollaan yhteydessa asiakkaan kanssa yhdessa tai vain
asiakkaan suostumuksella.
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Asiakkaan kohtelu ja Itsemadaraamisoikeuden varmistaminen

ltsemaaradémisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilkohtai-
seen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvéat 1aheisesti oikeudet yksityi-
syyteen ja yksityiseldman suojaan. Sininauha Oy:n strategia pohjautuu vahvasti arvoihin, joissa
keskitsséa on asiakas ja asiakkaan halu ja tahto elad omannakdista eldmaa. Tavoitteemme on
mahdollistaa asiakkaillemme oikea, heille arvoa tuottava paikka palveluissamme, toiminnois-
samme ja yhteisdissdmme seké tasavertainen yhteiskunnassa. Tavoitteellinen, yksilollisiin tarpei-
siin perustuva tyoote on toiminnassamme keskeinen tydkalu.

Itsemaaradémisoikeusasioissa huolehditaan henkiléston osaamisesta ja tietdmyksesta jarjestamalla
riittdvan usein koulutuksia ja tiedotusta. Esihenkilot perehdyttavat tydntekijéat toimimaan lain ja s&da-
désten mukaisesti.

Itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen ja tukeminen on kaiken toimintamme keskidsséa. Asiak-
kaat saavat eldd omannakdisté elamaa ja saavat esimerkiksi itse maaritella heille tarjottavan tuen
ja siihen liittyvat tavoitteet yhdessa palvelun tilaajan sekd Sininauha Oy:n henkildokunnan kanssa.
Asiakkaat maarittelevat oman arkensa sisallon itse, kuten esimerkiksi paivarytmi, pukeutuminen,
ruokailut.

Kotiin vietdvisséa palveluissa ei toteuteta minkaanlaisia rajoitustoimenpiteitd. Jokaisella asiakkaalla
on oikeus turvalliseen asumiseen ja oman nakdiseensa elamaan.

Palveluissa noudatetaan sosiaali- ja terveysalan lainsdadant6a seka alan eettisia ohjeistuksia,
huoneenvuokralain s&dadantéa sekd palveluntilaajan kanssa laadittua puite- tai palvelusopimusta.
Kotiin vietdvissé palveluissa kaikissa asiakastilanteissa kunnioitetaan ja huolehditaan aina jokaisen
perusoikeuksista. Henkildkunta kunnioittaa aina asiakkaan itsemaaraamisoikeutta. Henkilokunnan
keskeisenéa pyrkimyksena on toiminnallaan tukea ja rohkaista asiakkaita omaan mielipiteen ilmai-
suun seka vastuunottoon omasta eldaméstaan asiakkaan toimintakyvyn mukaisesti. Tavoitteena on
tukea jokaisen asiakkaan osallisuutta oman eldménsa toimijoina ja vaikuttajina. Henkilokunta sopii
asukkaan/asiakkaan kanssa tuen jarjestdmisesta sekd mahdollisista kotikdynneista ja/tai asunto-
tarkastuksista. Huomioon otetaan aina asiakkaan terveyden- seka paihtymyksen tilanne. Asiakkaat
osallistuvat aina itse oman asiakassuunnitelman laatimiseen. Asiakkaat huolehtivat omista raha-
asioistaan, ellei heille ole maaratty edunvalvojaa. Tydntekijat tarjoavat asukkaille tukea raha-asioi-
den hoitamisessa. Asiakkaiden liikkumista ei rajoiteta.

Itsemé&araamisoikeutta koskevista periaatteista ja kdytannoista keskustellaan asiakkaiden kanssa.

Jokaisen asukkaan on sitouduttava asumisen sdantdihin, joilla varmistetaan jokaisen asumisturval-
lisuus. Uhkaava tai vékivaltainen kayttaytyminen ei ole sallittua. Téllaisissa tilanteissa henkilokunta
on matalalla kynnyksella yhteydessé viranomaisiin. Muutoin noudatetaan, mitd huoneenvuokralain

saadanndssa edellytetaan.

Asiakkaalta tullut palaute pyritaan kéasittelemaan viipymatta. Tilanne huomioon ottaen ilmoitusta
epaasiallisesta kohtelusta voidaan késitelld esimerkiksi yksikénpaallikén toimesta tydntekijan
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kanssa tai viikoittaisissa tydntekijéiden tiimeissa. Tarkead on myds pohtia toimenpiteita asian kor-
jaamiseksi. Asiakkaalla itsellddn on myés tilanne huomioon ottaen mahdollisuus osallistua keskus-
teluun. Asiakkaalle annetaan vastaus suunnitelluista toimintatapojen korjaamistavoista. Vakavassa
tilanteessa yksikonpaallikkd vie asian tiedoksi palvelualuepaillikdlle, jonka johdolia toimenpiteet
asian korjaamiseksi suoritetaan. Asiakasta tiedotetaan asiasta ja toimenpiteista. Tarvittaessa asia-
kas voi olla yhteydessé ulkopuoliseen péihde-, sosiaali- tai potilasasiamieheen. Asiakkaita tuetaan
sosiaaliasiamiehen yhteydenotossa ja sosiaaliasiamiehen yhteystiedot selvitetdan asiakkaalle. Erit-
téin kiireellisissa tilanteissa asiakas voi soittaa yleiseen hatdnumeroon 112. Tarvittaessa henkild-
kunta my6s avustaa asiakasta yhteydenotossa viranomaisiin.

Yksikonpaallikkd ja tiimiesihenkild varmistavat arjessa asiakkaiden laadukkaan, ammatillisen ja
asiallisen kohtelun. Mikali epdasiallista kohtelua havaitaan, asiaan puututaan valittdmasti lahiesi-
henkilbiden toimesta. Prosessissa on tukena myos palvelualuepaallikkd ja Sininauha Oy:n HR toi-
minto. Asiasta informoidaan asianomaista asiakasta ja tilanteesta riippuen palvelun tilaajaa.

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittimiseen

Kotiin vietdvissa palveluissa asiakkaille toteutetaan kvartaaleittain asiakastyytyvaisyyskysely, josta
saatua palautetta kaytetédan yksikén toiminnan ja asiakastydn laadun kehittdmiseen. Saadut vas-
taukset kaydaan lapi timikokouksissa kyselyn toteuttamisen jalkeen ja pohditaan yhteisesti, miten
toimintaa voidaan parantaa. Lisdksi on mahdollista antaa palautetta palveluista suoraan omatyén-
tekijalleen.

Asiakkailta saadut palautteet kasitellaan lisaksi tarvittaessa toimintayksikon timikokouksissa, jol-
loin toimintaa paastaan kehittdamaan asiakaslahtoisesti.

Asiakkaan oikeusturva

Muistutusten kasittelysta vastaa yksikén vastuuhenkild eli yksikdnpaéllikké yhdessa palvelu-
aluepaallikdn kanssa. Tulleet muistutukset kasitelldan aina Sininauha Oy:n paallikkdpalaverissa,
jotta muistutusten pohjalta voidaan yhdessa kehittda palvelun laatua ja toimintaa, seka puuttua
mahdollisiin epdkohtiin omassa toiminnassa.

Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot

Anu Mayer, yksikdnpaallikkd, p.0400121105. anu.mayer@sininauhakoti.fi
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Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hdnen tarjoamistaan palveluista

Hyvinvointialueilla tai kaupungeilla on oma sosiaali- ja potilasasiavastaavansa. Sosiaaliasiavastaa-
vien yhteystiedot I6ytyvét hyvinvointialueiden internet-sivuilta. TyOntekijat avustavat asiakkaita tar-
vittavien yhteystietojen etsimisessa. Sosiaaliasiavastaava on puolueeton henkild, joka toimii asiak-
kaiden edun turvaajana. Tehtdva on neuvoa-antava. Sosiaaliasiavastaava ei tee paatoksia eika
my&nna etuuksia. Sosiaaliasiavastaava voi toimia myos asiakkaan ja tyontekijan valimiehena on-
gelmaliisissa tilanteissa. Sosiaaliasiavastaavan tehtdva on neuvoa asiakkaita sosiaalihuoltolain so-
veltamiseen liittyvissa ongelmissa, avustaa asiakasta muistutuksen tekemisessa, tiedottaa asiak-
kaana oikeuksista, toimia asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi, seurata asiak-
kaan oikeuksien ja aseman kehitysta hyvinvointialueilla ja antaa siitd selvitys vuosittain kunnanhal-
litukselle.

Helsingin sosiaali- ja potilasasiavastaava:
Neuvonta: 09 310 43355 (ma-to klo 9—11).

sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi

Lansiuudenmaan hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasvastaava:
p. 0291515838 (ma 10-12, ti-to 9—11, ei pyhien aattoina)

sosiaali.potilasasiavastaava@luvn.fi

Vantaan ja Keravan hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasasiavastaava:
Puh. 0941910230 (ma-ti 12-15, ke-to 9-11, ei pyhien aattoina)

sosiaali-japotilasasiavastaava@vakehyva.fi

Keskiuudenmaan sosiaali- ja potilasasiavastaava:
Puh 0408074755/0408074756 (8.30-12)
sosiaali.potilasasiavastaava@keusote.fi

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sité kautta saatavista palveluista
Kuluttajaneuvonnan puhelinpalvelu, palveluaika ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12—15. Puh. 09 5110

1200.
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Kuluttajaneuvonta opastaa kuluttajia ja yrityksia kuluttajaoikeudellisissa ongelma- ja riitatilanteissa.
Selviteltdvissa riitatapauksissa kuluttajaneuvonnassa pyritdan siihen, etté osapuolet paasevéat so-
vintoratkaisuun. Kuluttajaneuvonnassa pyritédan ohjeilla ja sovittelutoimilla siihen, etta riita-asian
osapuolet padsevat sovintoratkaisuun. Kuluttajaneuvonnassa ei tehda paatoksia, eika ratkaisuja
asiakkaan asiassa. Liséatietoja saat internetosoitteesta www.kkuv fi.

Jos toimintayksikkd saa kantelu- ja muita valvontapaatoksia, ryhtyy se aina tarvittaviin toimenpitei-
siin, joilla raportoidut epakohdat saadaan korjattua. Paatokset kasitellaan toimintayksikdn yksikon-
paéllikdn toimesta, yhteistydssa palvelualuepaallikon kanssa. Tapauskohtaisesti kasittelyyn kutsu-
taan mukaan my®és liiketoimintajohtaja, toimintayksikdn tyéryhma ja/tai toimintayksikdn asiakkaita,
joita asia koskee.

Mahdolliset toimenpiteet paatetaan yhdessa ja niistd informoidaan muistutuksen tekijaa. Tarvitta-
essa ollaan yhteydessa palvelun tilaajaan. Muistutukset kasitellaan viipymatta, viimeistaan viiden
arkipaivan kuluessa.

Asiakkaan edunvalvontaprosessin kdynnistaminen

Asiakas voi hakea itselleen tai hanelle voidaan hakea edunvalvojaa, jos hén on tayttanyt 18

vuotta eikd pysty sairauden, heikentyneen terveydentilan tai muun vastaavan syyn takia huolehti-
maan taloudellisista asioistaan. Hakemus voidaan tehda vain, jos kevyemmaét vaihtoehdot eivéat
riitd. Jos asiakas itse huomaa oman tilanteensa heikentyneen niin, ettd edunvalvojan tuki ja apu on
tarpeen, han voi tehda kirjallisen hakemuksen Digi- ja vaestotietovirastolle. Hakemus edunvalvojan
maaraamiseksi voidaan tehda myos karajaoikeudelle. My6s laheinen, tai esimerkiksi sosiaaliviran-
omainen voi tehda ilmoituksen edunvalvonnan tarpeesta olevasta henkildstéa Digi- ja vaestbtietovi-
rastolle. Digi- ja vaestotietovirasto selvittdd hakemuksen tai ilmoituksen perusteella, tarvitseeko
henkilé edunvalvontaa.

Edunvalvojaa voi hakea hoitamaan

-omaisuutta ja taloudellisia asioita toistaiseksi-

-omaisuutta ja taloudellisia asioita vain tietyksi ajaksi, esimerkiksi kahdeksi vuodeksi-
- yksittdisen tehtavaéan

Ennen prosessin kdynnistédmistd, asiasta tulee keskustella asiakkaan kanssa ja olla yhteydesséa
asiakkaan sosiaalitydntekijdan hyvinvointialueella. Sosiaalitydntekijan kanssa voidaan sopia tyon-
jaosta aiheeseen liittyen. Edunvalvojaksi voidaan ehdottaa yksityishenkilda, kuten sukulaista tai
muuta l&heista henkiléa, jos han suostuu ja sopii tehtavaan. Edunvalvoja voi olla myoés yleinen
edunvalvoja, joka hoitaa tydkseen useiden henkildiden taloudellisia asioita. Omaohjaaja auttaa
asukasta edunvalvontaprosessissa seka sen kdynnistamisessa.
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Omatyontekija

Jokaiselle asukkaalle on nimetty oma tyontekija seka varaohjaaja. Omatydntekijan pidempiaikaisen
poissaolon ajaksi varaohjaaja huolehtii asukkaan asioista. Oma tydntekija tutustuu syvemmin
asukkaaseen ja tiedottaa muuta tyéryhmaa seka pitdd muun tydryhman ajan tasalla asukkaan ko-
konaistilanteesta ja tavoitteista tarpeellisin osin.

6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA
Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Jokaista asiakasta tuetaan yksildllisesti asiakassuunnitelman mukaisesti. Asiakkaiden tuki jarjeste-
tdan joko asiakas- tai palvelukohtaisen sopimuksen mukaisesti. Asiakkaita kannustetaan osallistu-
maan erilaiseen harrastus- ja viriketoimintaan. Asiakkaiden osallisuutta pyritdan vahvistamaan esi-
merkiksi konsernissa tarjolla olevan tyétoiminnan keinoin. Kaikkia asiakkaita kannustetaan osallis-
tumaan myés erilaiseen vertaistoimintaan.

Kotiin vietavien palveluiden asiakkaita ohjataan ja/tai saatetaan palvelusuunnitelman mukaisesti
asiakkaan omassa elinpiirissa olevien harrasteiden, yhteisollisten paikkojen (muun muassa paiva-
keskukset, AA- ja NA-ryhmét, seurakunta, jarjestot) toiminnan piiriin. Kotiin vietdvien palveluiden
asiakkailla on kdytdssa myds Sininauhasaation yllapitamat paivakeskukset. Niissd on muun mu-
assa televisio, asiakastietokone ja ne ovat kalustettu yhteiseen oleskeluun. Lisaksi tarjolla on erilai-
sia peleja seké tarjotaan mahdollisuus kaden taitojen toteuttamiseen. Ryhmamuotoista toimintaa
kehitetdén sadénndllisesti yndessa asiakkaiden seka tydoryhman kanssa.

Asiakkaita tuetaan yksiléllisesti asiakassuunnitelman mukaisesti hyddyntdmaan tarjolla olevaa lii-
kunta- kulttuuri ja harrastustoimintaa.

Ravitsemus

Toimintayksikdssa ei tarjota toimintayksikdn puolesta ruokailuja. Asiakkaita kuitenkin tuetaan hy-
vaan ja terveelliseen ravitsemukseen sekd omatyontekijan tapaamisilla. Asiakkaiden riittdvaa ra-
vinnon ja nesteen saantia myos havainnoidaan asiakastapaamisilla oman tydntekijéan toimesta.
Tarpeen mukaan asiakkaiden kanssa saatetaan asioida myds ruokakaupassa tai ruokajakelupis-
teissa.
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Hygieniakaytannot

Asiakkaat huolehtivat henkildkohtaisesta hygieniastaan itsenaisesti. Asiakkaita ohjataan henkils-
kohtaisten tavoitteiden mukaan puhtaus- ja hygienia-asioissa. Kodin hoidossa ja hygieniassa ohja-
taan, tuetaan ja opastetaan palvelu- ja kuntoutussuunnitelmassa sovitulla tavalla. Asiakkaita opas-
tetaan omien hygieniavélineiden hankinnassa tarvittaessa.

Asiakkaat huolehtivat siivouksesta ja pyykkihuollosta itsenéisesti. Tarvittaessa asiakkaita ohjataan
siivouksessa ja pyykkihuollon toteuttamisessa. Asiakkaat siivoavat omat huoneistonsa itsenaisesti
tai erikseen sovitulla tavalla, kuten ulkoinen asiakkaan maksama siivouspalvelu.

Kotikaynneillda havainnoidaan myds mahdollisia tuholaisia ja mikéli niité [dytyy, tehddén tarvittavat
toimenpiteet ja tilataan torjunta.

MyGs toimintayksikon yleisten tilojen siisteyteen ja hygieniatasoon kiinnitetdén huomiota.

Infektioiden torjunta
Hygieniayhdyshenkildn nimi ja yhteystiedot

Piia Helakorpi p. 0466010105. piia.helakorpi@sininauhakoti.fi

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien levidminen ennaltaehkéistaan esimerkiksi hyvélld kasihygieni-
alla seka tarvittaessa henkildsuojaimia kayttamalla. Toimitilojen siivousta voidaan tehostaa infek-
tiokaudella. Infektioiden torjunnassa tehdaan yhteistytté palveluntilaajien (hyvinvointialueet)
kanssa. Noudatamme aina hyvinvointialueiden ajantasaista infektioiden torjuntaohjeistusta.

Tarvittaessa, esimerkiksi pandemiatilanteissa, voidaan perustaa Sininauha Oy:n siséll4 erillinen
moniammatillinen valmiusryhma. Valmiusryhma seuraa poikkeustilannetta, kuten pandemia, ja an-
taa tarvittavia ohjeistuksia infektioiden levidmisen ennaltaehkéisyyn seka koordinoi varautumista ja
valmiutta poikkeustilanteessa.

Infektioiden levidmisté ennaltaehkaistddn myos yhteistydssa tybterveyshuollon (Finla) kanssa. Yk-
sikonpéallikko ja palvelualuepaallikkd ohjeistavat erikseen henkildkuntaa ajantasaisista ohjeista
tartuntatauteihin liittyen. Henkilokunta kéyttaa tarvittaessa asiaan kuuluvia suojavarusteita ja l&hi-
kontakteja valtellaan.
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Terveyden- ja sairaanhoito

Julkinen terveydenhuolto on vastuussa asiakkaiden suunhoidosta seké terveyden- ja sairaanhoi-
dosta. Toimintayksikdn henkilékunta tukee asiakkaita hakeutumaan julkisen suun-, terveyden- ja
sairaanhoidon piiriin, mikéli havaitaan, etta asiakkaalla on tarve kyseisille palveluille. Toimintayksi-
kon henkilékunta voi tehda yhteistyota julkisen terveydenhuollon kanssa asiakkaan antaman tieto-
suojasuostumuksen puitteissa.

Toimintayksikdssé toimitaan asiakkaan oman julkisen terveydenhuollon la4kérin antamien ohjeiden
mukaan asukkaan itsemaardamisoikeutta kunnioittaen. Henkilokunta myds seuraa seka arvioi ta-
paamisissa asiakkaiden hyvinvointia ja terveydentilaa. Tuetun asumisen asukkaiden tilanteesta
myds kirjataan DomaCare-jarjestelmaan. My6s Sinimittaria kdytetdan asiakkaiden terveydentilan
seuraamisessa.

Tarvittaessa henkildkunta soittaa 112. Asiakkaan kuollessa kotiin otetaan aina vélittomésti yhteys-
viranomaisiin seka toimitaan heidén ohjeiden mukaan. Jos asiakas l6ytyy kuolleena, on térkeaa,
ettei asunnossaltilassa kosketa mihinkdan ennen viranomaisten antamaa lupaa. Sininauhakonser-
nissa on kaytettavissa kriisi- ja hengellisen tydn ammattilaisia, joka tukevat tarvittaessa henkilékun-
taa. Henkilokunnalle jarjestetdén tarvittaessa myds tyodterveyshuollon kautta apua tilanteen purka-
miseksi. Asiakkaan kuolemantapauksissa toimitaan yhteistydssa palveluntilaajan, asukkaan oman
sosiaalitydntekijén ja viranomaisten seka asiakkaan seurakunnan ja omaisten kanssa. Asiakkaan
kuolemantapauksissa huomioidaan asuinhuoneenvuokralain tuomat ohjeet asukkaan irtaimistoa
koskien.

YksikOssé ei toteuteta [Adkehoitoa, vaan asukas on itse vastuussa lagdkehoidosta.

Monialainen yhteistyo

Jokaiselle toimintayksikké6n ohjatulle asiakkaalle on nimetty palvelun tilaajan (hyvinvointialue) toi-
mesta sosiaalityontekijé, jonka kanssa tehdaan tiivista yhteisty6ta palvelun suunnitelmallisessa to-
teuttamisessa. Asiakkaan yksilSllisen tilanteen ja tavoitteiden puitteissa ldhdetddn mahdollisuuk-
sien mukaan luomaan myds yhteisty6td muiden asiakkaan tilannetta edistévien palveluiden
kanssa, kuten tydllisyyspalvelut, terveydenhuolto muut vastaavat tahot.

Yhteisty0 toteutetaan jokaisen asiakkaan kanssa yksildllisesti palvelun mukaan. Yhteisty6ta ohjaa
asiakkaan ja palveluntilaajan kanssa yhdessa laadittu asiakassuunnitelma. Suunnitelman toteutu-
misesta vastaa jokaiselle asiakkaalle nimetty oma tyontekija.
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7 ASTAKASTURVALLISUUS

Toimitilat ja valineet

Kotiin vietavien palveluiden yksikélla ei ole varsinaisia omia toimitiloja vaan asiakkaiden kanssa
tyoskentely tapahtuu asiakkaan kotona, verkostoissa, julkisissa paikoissa tai Sininauhan yhteisissa
toimitiloissa Elimdenkadulla. Elimaenkadun toimitiloissa on asiakashuoneita, joissa asiakkaita voi-
daan tavata. Yksikdssa ei ole kameravalvontaa tai halyttimia.

Yhteisty6 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa ja terveydensuo-

jelulain mukainen omavalvonta

Toimintayksikon tilojen terveellisyyteen liittyvat riskit hallitaan terveydensuojelulain mukaisen oma-
valvonnan avulla. Tassé prosessissa tunnistamme ja arvioimme ne riskit, jotka voivat aiheuttaa ter-
veyshaittoja tilojen kéyttdjille. Riskien hallintakeinot suunnitellaan ja toteutetaan ennaltaehkaise-
maan terveyshaittojen syntyminen. Alla on toimenpiteita, joita kdytdmme tilojen terveellisyyteen liit-
tyvien riskien hallitsemiseen:

Kemiallisten epapuhtauksien hallinta
e Kaytamme turvallisia ja asianmukaisia siivousaineita, kemikaaleja ja muita aineita.
e Meilld on voimassa oleva kemikaaliluettelo ja niihin liittyvat kayttdturvallisuustiedotteet.
e Henkildkunta on perehdytetty kemikaalien oikeaoppiseen kayttdon, kuten siivousaineet.
e Varastoimme kemikaalit oikein ja ne on merkitty asianmukaisesti.
e Suoritetaan sdanndllisia tarkastuksia kemikaalivarastoihin.

Mikrobiologisten epapuhtauksien hallinta
o Piddmme tilat puhtaina ja hygieenisind sdanndllisen siivouksen ja tarkistusten avulia.
e Toteutamme tarvittaessa puhdistus- ja desinfiointitoimenpiteitd, esimerkiksi tuholaishavain-
tojen yhteydessa.
o Tarkistamme sdanndllisesti kiinteistdn tilat mahdollisten tuholaishavaintojen ennaltaehkéi-
semiseksi, kuten luteiden ja rottien varalta.

Fysikaalisten olosuhteiden hallinta

e Seuramme sisdilman lampétilaa ja kosteutta varmistaen, ettd ne ovat terveydelle sopivia.
Erityisesti kesdaikaan. llmoitamme kiinteistéhuollolle havaitsemistamme poikkeamista.

e Pyrimme omassa toiminnassa pitdmaan meluolosuhteet sallittavina. Mahdollisten remont-
tien ja huoltojen aiheuttaessa melua, informoimme niisté kiinteistdn kayttajia ja pyrimme
valttamaan melualueita. Jos joudumme olemaan alueella, jossa on poikkeavaa melua, suo-
jaudumme silté esimerkiksi kuulosuojainten avulla.

e Jos havaitsemme tilassa toistuvasti meluongelmaa, puutumme siihen esimerkiksi ohjeista-
malla kdyttdjia tai parantamalla tilan &anenvaimennusta.
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e Sininauhaséaéatié-konserni kiinteistdhuolto valvoo ja huoltaa suunnitelman mukaisesti ilman-
vaihtojarjestelmié ja varmistaa riittvan ilman laadun.

Riskien arviointi ja suunnittelu
o Kaytetaéan riskinarviointimenetelmia tunnistamaan tilojen terveellisyyteen liittyvét riskit.

o Yksikdssdmme toteutetaan kahden vuoden valein tyon riskien arviointi, jossa huo-
mioidaan tyépaikan fysikaaliset, kemialliset ja psykososiaaliset riskit. Saatujen tulos-
ten perusteella tehdaan toimenpiteita niiden poistamiseksi tai hallitsemiseksi.

o Yksikossa havainnoidaan ja raportoidaan aktiivisesti poikkeamista, joiden perus-
teella tehdaan tarvittavia korjaustoimenpiteita.

o Yksik0ssa tehdaan tydterveyshuollon toimintasuunnitelman mukaisesti saannélli-
sesti tyoterveyshuollon toimesta tydpaikkaselvitys, jossa tarkistetaan ja huomioi-
daan mm. tydpaikan terveydellisia olosuhteita.

o Tyoyhteison turvallisuusohjeissa on ohjeet suunnitelma riskien hallitsemiseksi ja ennailtaeh-
kadisemiseksi.
e Saanndllisesti tai tarvittaessa paivitetaan riskienarviointia ja suunnitelmaa.

Koulutus ja tiedottaminen
e Jokainen tydntekijé saa perehdytyksen tySturvallisuuteen ja tydyhteisén toimintatapoihin.
¢ Henkilokuntaa koulutetaan terveydensuojelutoimenpiteiden noudattamiseen.
e Tietoa ja ohjeita jaetaan tilojen kayttéjille, jotta he voivat osallistua terveyshaittojen eh-
kaisyyn. Esimerkiksi ohjeet pandemian aikana tai kuinka ehkaistdan meluhaitat.

Omavalvonnan tarkoituksena on varmistaa, etté terveyshaittoja aiheuttavat riskit tunnistetaan ja
hallitaan tehokkaasti, jotta tilojen kéyttdjien terveys sailyy turvattuna. Teemme tiivista yhteistyd Si-
ninauhasaatié-konsernin kiinteishuollon ja tySterveyspalvelujen kanssa. Tarvittaessa teemme yh-
teistyota paikallisten terveysviranomaisten kanssa.

Kotiin vietavien palveluiden yksikdssé tehdaan yhteistyotd Sininauhasaatio-konsernin tyésuojelun
ja Kkiinteistdpalveluiden kanssa palo- ja pelastusturvallisuuden seka kiinteistdn turvallisuuden
osalta. Yhteistyota tehd&an esimerkiksi paloturvallisuuteen liittyvissa asioissa. Yhteistyota tehdaan
my0s erilaisissa kiinteistéturvallisuuteen liittyvissd asioissa, kuten korjaukset ja siséilma-asiat.

Toimintayksikkd tekee tarvittaessa yhteistyota alueen pelastusviranomaisten kanssa. Esimerkiksi
kohdennetut palotarkastukset asuntoihin, joissa on runsaasti palokuormaa.

Henkilosto
Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittdvyys seki sijaisten kiyton periaatteet

Henkilston riittavyys varmistetaan noudattamalla asetettuja henkildstomitoitusvaatimuksia seka
pitamalla vahva sijaisrinki. Henkiléstdn maaraén resursoidaan riittavasti, jotta voidaan taata
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laadukas ja hyva asiakastyd. Tavoitteemme on mahdollistaa asiakkaillemme oikea, heille arvoa
tuottava paikka palveluissamme, toiminnoissamme ja yhteisbissimme seka tasavertainen yhteis-
kunnassa, jotta tdma toteutuu, tydvuoroissa on oltava riittdvasti koulutettua henkildkuntaa. Kriitti-
sissd henkildstétilanteissa henkildkuntaa voidaan tarvittaessa siirtda yksikosta toiseen, jotta toi-
minta voidaan turvata yksik6ssa.

Paikalla oleva henkildstd koostuu eri koulutuksista, kokemuksista ja tehtavankuvista. Nain varmis-
tetaan, etta asiakkaiden mahdollisiin palvelutarpeisiin pystytddn vastamaan mahdollisimman nope-
asti ja osaamista erilaisiin tilanteisiin on riittévasti.

Sijaisia otetaan aina tarpeen mukaan ja perehdytdmme sijaiset tyotehtaviin kdyttdmalla apuna pe-
rehdytysvuoroja seka sijaisten kanssa kaydaan lapi tarvittavat perehdytysmateriaalit.

Télla hetkellda paakaupunkiseudun kotiin vietévissa palveluissa tyoskentelee 11 asumis- tai palve-
luohjaajaa. Tydntekijdiden kokonaismaaraan lasketaan mukaan kaikki sosiaali- ja terveydenhuolto-
alan koulutuksen omaavat ty6ntekijat, jotka tekevat kuntouttavia tukikdynteja. Lisdksi yksikdssa
tydskentelee yksikdnpaallikkd, joka vastaa yksikon kokonaistoiminnasta seka kaksi tiimiesihenki-
I68. Toinen heistéa toimii ohjaajien lahiesihenkildna ja toinen vastaa tyétoiminnasta ja kiinteistoasi-
oista. Toiminnan johtajalla/vastuuhenkilolld on sosiaali- tai terveysalan tutkinto, johon siséltyy mie-
lenterveysalalle suuntaavia opintoja (esim. sosionomi AMK tai sairaanhoitaja AMK tai sairaanhoita-
jan opistoasteen tutkinto). Muulla henkildstolla on vahintaan lahihoitajan/mielenterveyshoitajan tut-
kinto

Kotiin vietavissa palveluissa sijaisia kdytetadn tarvittaessa. Pyritdan kayttdmaan asiakkaat tuntevia
sijaisia, jolloin voidaan varmistua palvelun jatkuvuudesta ja laadusta myods henkildston poissaolo-
jen aikana. Sijaiset perehdytetdadn perehdytysvuoroissa, ennen kuin heitd hyddynnetaan tdysimaa-
raisesti asiakastyossa. Sijaisjarjestelyihin ryhdytaan valittémasti, kun tarve havaitaan._

Jokaiselle tehtévalle on oma tehtdvankuvansa, ja tehtavien sisallon suunnittelussa on otettu huo-
mioon tehtdvan vaatima aika. Lahiesihenkil6t toimivat paddsaéntdisesti esihenkildtehtévissa, eivatka
osallistu asiakastydhon, ellei kyseessa ole erityisen haastava tilanne tai tyontekija tarvitse tukea
asiakkaan kanssa. Kéytdssamme on Tydvuorovelho, jonne jokainen tyontekija pystyy merkitse-
maan toteutuneen tydvuoron, mikali suunniteltuun vuoroon on tullut muutoksia. LahiesihenkilGille
on kanavia, joissa voivat keskustella tyon liiallisesta kuormittumisesta. Naitd ovat esimerkiksi oma
lahiesihenkild sekad Sininauha Oy:n henkildstohallinto.

Yksikossa on yksikonpaallikko ja kaksi tiimiesihenkilda, jolla takaamme sen, etta esihenkilotyohon
loytyy riittavasti aikaa. Yksikonpaallikkd hoitaa paasaantoisesti hallinnollisia tehtavia ja timiesihen-
kilot tukevat tydntekijoita asiakastydssa.
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Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Rekrytointiprosessissa kaytettavat kielet ovat suomi, ruotsi ja englanti. Rekrytointiprosessin eri vai-
heissa varmistetaan hakijoiden riittdva kielitaito (seka suullinen etta kirjallinen) kyseessé olevaan
tehtavaan.

Sininauha Oy:lla on kaytdssaan rekrytointityokalu (TalentAdore), jonka kautta rekrytointi hoidetaan.
Rekrytoinnissa kiinnitetdan erityistd huomiota hakijan soveltuvaan tutkintoon, tydkokemukseen
seka asiakastydn osaamiseen.

Yksikonpaallikkd on vastuussa oman toimintansa henkiléstosta ja valitsee omaan yksikkdéonsa so-
veltuvat henkildt yhdessé yksikén l&hiesihenkilon seka tarvittaessa HR-asiantuntijan kanssa. Sini-
nauhasééatié-konsernin henkildstdhallinto on mukana rekrytointiprosessissa paallikon toivomalla
tavalla. Vakituiseen tydsuhteeseen palkattavia hakijoita on haastattelemassa aina vahintdan kaksi
henkil6a ja tehtavasta riippuen haastatteluja voi olla kaksi kertaa. Haastatteluihin voi osallistua
myos tiimin jasen ja/tai asiakas.

Tehtavaan valittavalta henkil6ita tarkistetaan patevyys sosiaalihuollon ja terveydenhuollon ammat-
tihenkildiden keskusrekisterista (Terhikki/Suosikki) seka tyohistoria. Patevyys tarkistetaan myds
aina vuosittain onnistumiskeskustelujen yhteydessa.

Sininauha Oy:n rekrytoinneissa noudatetaan tasa-arvo ja yhdenmukaisuusperiaatteita, eika rekry-
toinneissa vaikuta hakijan sukupuoli, ikd, uskonto tai muu syrjiva periaate. Arvostamme ja kiinni-
tamme huomiota rekrytoinneissa arvostavaan kohtaamiseen asiakkaiden kanssa seka hyvia tiimi-
ty6taitoja.

Sijaisten rekrytoinnissa kdytamme TalentAdore jarjestelman lisdksi muita kanavia. Sijaisehdokkaat
voivat olla my®s yhteydessa suoraan yksikkdon.

Soveltuvuus tarkistetaan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekiste-
ristd. Tarkastamme myds tydhistorian. Kdytdssamme on koeaika, jolloin molemmilla osapuolilla on
aikaa varmistua siitd, etta tyd on sopiva. Koeaikana pidetddn myds esihenkildn ja tyontekijan vali-
sid keskusteluja, joissa varmistetaan, ettd Sininauha Oy:n toimintatavat ja arvot on selvilla ja pe-
rehdytys on ollut riittdvaa. Keskusteluja kdydaan alussa joka viikko ja mydhemmin joka kuukausi.
Lisaksi kdymme koeaikakeskustelun koeajan puolessa vélissd sekad hieman ennen koeajan paatty-
mista.

Sijaisten kanssa soveltuvuus todetaan niin sanotuilla perehdytysvuoroilla, jossa sijaista perehdyte-
taan tehtdvaan ja annetaan erilaisia tydtehtavia. Myos kaikilta sijaisena toimivilta henkil6ilté tarkis-

tetaan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon ammattihenkildiden rekisterista patevyys sijaistamaansa
tehtavaan.
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Kuvaus henkiloston perehdyttdmisesta

Sininauha Oy:lla on luotu perehdytysprosessi, jonka mukaan jokainen uusi tyontekija tai uuteen
tydtehtavaan siirtyva henkiloston jasen perehdytetdén tehtdvaiansa. Perehdytys koostuu koko Sini-
nauhaséatit-konsernin yhteisesta perehdytyksesté seké jokaisen yksikén omasta perehdytyksesta.
Sininauhasaatio-konsernissa yhteisen perehdytyksen laadusta ja ajantasaisuudesta huolehtii hen-
kiléstohallinnon jasen, jonka paévastuualueena on osaamisen kehittdminen. Yhteinen perehdytys
toteutetaan esimerkiksi jarjestdmalla uusille tydntekijoille tilaisuuksia seka intranettiin luodulla Pe-
rehdytys-alustalla. Yksikdn esihenkilot kertovat organisaatiorakenteesta ja yhteisista kaytanteista.
Yhteisessa intrassa on henkilostdkasikirja, jossa selitetdan kaikki tyosuhteeseen liittyvat asiat.
Intraan tutustuminen ja sen siséllon l1&pikdyminen on osa perehdytysprosessia. Perehdytysproses-
sin etenemisesta vastaa yksikon esihenkild.

Oman yksikdn perehdytyksen laadusta ja ajantasaisuudesta huolehtii jokaisen yksikon esihenkilét
sekd mahdollisesti nimetty yksikdn perehdytysvastuussa oleva tyéntekija. Perehdytyksessa paino-
tetaan erityisesti asiakastydn osaamista ja turvallisia tydtapoja. Sininauha Oy:lla on kaytdssaan
Mentori-malli, jossa jokaiselle uudelle tydntekijélle nimetdédn omasta yksikdstd oma perehdyttaja,
jonka tehtavana on tukea uuden tyéntekijan osaamisen kehittymista. Sininauha Oy:n periaatteen
mukaisesti asiakasty6ta tehddan asiakas keskiossa, jolloin asiakkaan itsemaaraamisoikeus ja
kuuntelu ovat luonnollinen osa tydtapoja. Henkilostéa perehdytetdén siihen, ettei toimintayksikbssa
tehda rajoittavia toimenpiteita. Sijaisten perehdytyksessa huolehditaan ensisijaisesti kyseisen yksi-
kdn perehdytyksesté toimintatapoihin. Sijaiset tulevat ensin perehdytysvuoroihin, joissa paasevat
ohjatusti oppimaan yksikdn toimintatavat ja —maillit.

Esihenkildiden perehdytyksesta ja osaamisen tasosta huolehditaan jarjestamalld sdanndllisia esi-
henkilofoorumeita ja esihenkildité tuetaan oman osaamisen kehittdmiseen mahdollistamalla esi-
merkiksi oppisopimusopiskelu johtamiskoulutuksiin. Esihenkildiden perehdytykseen on luotu oma
prosessinsa ja huomiota kiinnitetddn myos organisaation sisalla uuteen tehtavaan siirtyvien henki-
l6iden perehdytykseen.

Samat perehdytysprosessit kdydaan riittavalla tasolla 1api myds opiskelijoiden kanssa, jotta harjoit-
telu sujuu hyvin ja opiskelija tietda toimintamme periaatteet.

Opiskelijoiden soveltuvuus varmistetaan haastattelulla. Lisaksi opiskelijoilta tarkistetaan opintosuo-
rite riittdvan osaamisen ja koulussa kirjoilla olon varmistamiseksi. Jokaiselle opiskelijalle nimetaan
tyOpaikkaohjaaja, joka huolehtii arjen tyon ohjauksesta. Ohjauksen valvonnasta vastaavat yksikon
esihenkilot.

Kuvaus henkildston taydennyskoulutuksesta

Henkiloston osaamisen kehittdmisté tuetaan tarjoamalla seitseman (7) palkallista koulutuspaivaa
vuodessa ja oppisopimusopiskelu on mahdollista. Henkilostolle jarjestetdan kehittamispaivia
omissa yksikoissdan seka talon sisaisia erilaisia seminaareja. Sininauha Oy:n henkildstdlle on
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kerétty intraan tietopaketteja erilaisista ty6ta tukevista aiheista. Tietopaketit ovat laajoja ja koostu-
vat pdaasiassa noin 1,5 tunnin luennoista. Luennoilla kasitelldan esimerkiksi mielenterveyden ja
paihteiden vaikutuksia toisiinsa ja mité haittoja vahentava tyo tai toipumisorientaatio on. Luennoilla
myo6s kdydaan lapi Sininauha Oy:n kaytanteitd esimerkiksi kirjaamisvalmennusluentojen avulla tai
naapurusto- ja ymparistotydn luennolla. Naista luennoista osa on pakollisia jokaiselle henkildston
jasenelle. Liséksi henkildstollda on mahdollisuus osallistua asiakasydn tai tiimitydskentelyn osaa-
mista lisdaviin ulkopuolisiin koulutuksiin yksikon paallikdon harkitsemana. Jokainen tydntekija osal-
listuu vuodessa vahintaan 4 tydpaivan verran taydennyskoulutuksiin. Taydennyskoulutukset tuke-
vat asiakastydn osaamista ja nivoutuvat Sininauha Oy:n strategian linjauksiin. Sininauha Oy:ll& on
kaytdssa myos tydnkierron mahdollisuus, johon henkildstdd kannustetaan.

Taydennyskoulutusta jarjestetaan talon sisalla sdanndllisesti. Naita ovat sisdiset ja ulkoiset koulu-
tukset seka seminaarit sek& webinaarit. Erilaisia asiakastydhon liittyvid ammattitutkintoja voi suorit-
taa ty6én ohella.

Sininauhasaatié-konsernille on tehty osaamisen kehittdmisen suunnitelma, joka paivitetddn vuosit-
tain tai muutosten jalkeen. Se on jokaisen tyontekijan nahtavilld intrassa.

Henkiloston patevyys tarkistetaan vuosittain sosiaali- ja terveydenhuollon ammattirekisterista.

Rikosrekisteriotteen pyytidminen

Sote-valvontalain (741/2023) mukaan idkkaiden ja vammaisten kanssa tyoskenteleviltd tydnanta-
jalla on oikeus pyytaa tydhon otettavalta henkiloltd ndhtavaksi rikosrekisterilain 6 §:n 4 momentissa
tarkoitettu rikosrekisteriote.

Rikosrekisteriotteen voi pyytda nahtavaksi tydsuhteessa, joka kestda yhden vuoden aikana yh-
teensa vahintdan kolme kuukautta ja johon pysyvaisluontoisesti ja olennaisesti kuuluu ikaanty-
neen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seké idkkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista annetun lain
(980/2012) 3 §:n 2 kohdassa tarkoitettujen idkkaiden henkildiden avustamista, tukemista, hoitoa tai
muuta huolenpitoa taikka muuta tydskentelyad henkildkohtaisessa vuorovaikutuksessa iakkaan
kanssa.

Sininauhasaétio-konsernissa on laadittu tarkempi ohje rikosrekisteriotteen pyytédmiseen ja se [6ytyy
HR:n ohjeistuksista.

Toimitilat

Jokainen asukas asuu vuokraamassaan tai omistamassaan asuinhuoneistossa. Sininauha Oy:ita
vuokraamisessa noudatetaan asuinhuoneenvuokralakia. Sininauhan asunnot ovat kooltaan 25-47
nelidta. Asukkaan asuntoa ei kdytetd muuhun tarkoitukseen asukkaan ollessa poissa. Asukas itse
paattad asuntonsa sisustamisesta noudattaen asuinhuoneenvuokralakia seka kiinteiston
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jarjestyssaantoja seka palveluntilaajan tukisopimusta. Kotiin vietdvissa palveluissa tuki vieddan
asiakkaan omaan kotiin ja hdnen omaan elinymparistéonsa. Asiakasta on mahdollisuus tavata
my&s Sininauha Oy:n asiakastapaamisiin tarkoitetuissa tiloissa, tai muussa erikseen sovitussa pai-
kassa, kuten julkiset palvelut tai harrastuspaikat. Asiakkailla on my6s kaytossaan Sininauhasaation
ja Oy:n lllusia paivakeskukset.

Tilapaismajoituksen asiakkaat majoittuvat asunnoissa, joissa peruskalusteiden lisaksi on my6s lii-
navaatteet, astiat ja siivousvélineet sekéd pyykinpesumahdollisuus. Asunnot sijaitsevat Lansi-uu-
denmaan hyvinvointialueella. Majoituksen kesto vaihtelee vuorokaudesta useampaan kuukauteen.

Yhteiset toimitilat konsernilla sijaitsevat Elimdenkadulla. Sininauha Oy:lle vuokratut tilat ovat kool-
taan 99,8 nelita. Tiloissa on neuvotteluhuoneita ja asiakastiloja, joita voi varata sahkoisesti ko-
kouksiin tai asiakastapaamisiin. Liséksi on avokonttori kaikkien tyontekijoiden kaytéssa. Myds tau-
kotila ja wc-tilat 16ytyvat.

Teknologiset ratkaisut

Yksikdssa ei ole kaytdssa kulunvalvontaan liittyvié teknologisia ratkaisuja, silla asiakkaat asuvat
omissa vuokra-asunnoissaan. Asukkailla ei ole my6skaan turva- tai kutsulaitteita.

Asiakkailla ei ole Sininauha Oy:n tarjoamia teknologisia ratkaisuja tai turvapuhelimia. Asiakkaat
voivat hankkia niitd ulkopuolisiita palveluntoimittajilta, jolloin laitteiden huollosta huolehtii palvelun
toimittaja. Tarvittaessa Sininauha Oy:n henkildsto tukee asiakkaita turvalaitepalveluiden tai niiden
huollon hankinnassa opastuksen, ohjauksen ja neuvonnan keinoin.

Kiinteiston kamera- ja avaintenhallintajarjestelmien seka paloilmaisimien ja kiinteistétekniikan huol-
lon koordinoi ja toteuttaa Sininauhasaéatio-konsernin kiinteistopalvelut seka tarvittaessa ulkoistetut
palvelut.

Kiinteiden toimitilojen turvavélineiden huollon koordinoi Sininauhas&éatio-konsernin kiinteistdpalve-
fut, itse huolto on ulkoistettu.

Asiakkailla ei ole Sininauha Oy:n tarjoamia teknologisia ratkaisuja tai turvapuhelimia. Asiakkaat
voivat hankkia niitd ulkopuolisilta palveluntoimittajilta, jolloin laitteiden huollosta huolehtii palvelun
toimittaja. Tarvittaessa Sininauha Oy:n henkildsto tukee asiakkaita turvalaitepalveluiden tai niiden
huollon hankinnassa opastuksen, ohjauksen ja neuvonnan keinoin.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Lahtokohtaisesti asiakkailla on omat henkilokohtaiset apuvélineet, joiden hankinnasta ja huollosta
he itse vastaavat.
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Asiakas saa tarvitsemansa apuvalineet julkisen terveyden- tai sosiaalihuollon palveluista. Henkilo-
kunta auttaa asiakasta hankkimaan hénen tarvitsemiaan apuvalineita seka tukee niiden kaytossa.
Apuviélineiden huolto tapahtuu apuvélineen luovuttajan ohjeiden mukaan seké ohjaamassa pai-
kassa.

Henkildkunnan saadessa tietoonsa asiakkaanapuvélineen aiheuttamasta vaaratilanteesta, henkilo-
kunta tukee asiakasta tekemaan ilmoituksen tai tekee asiakkaan puolesta ilmoituksen apuvalineen
toimittajalle.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Toimintayksikon kéytdssé on DomaCare-toiminnanohjausjérjestelmé, johon asiakaskirjaukset teh-
daan. Tydntekijat perehdytetaan kirjaamiseen tydsuhteen alussa. Kirjauksia varten on luotu erilliset
kirjausohjeet, jotka kdydaan lapi aina perehdytyksesséd seka tarvittaessa tydsuhteen aikaan. Kir-
jauksia seurataan ja perehdytysta jatketaan aina tarvittaessa seka yleisten ohjeiden muuttuessa.
Tarvittaessa jarjestetdan kirjaamiskoulutusta. Kirjaamiskoulutustallenteita ja -ohjeita on myds saa-
tavilla konsernin intrassa.

Yksikdnpaallikkd ja tiimiesihenkilot seuraavat asiakastydn kirjautumisen toteutumista. Tydntekijéi-
den tydjarjestelyissd huomioidaan, etta kirjaamiselle on varattu tarpeeksi aikaa. Dokumentointia
toteutetaan sdanndllisesti. Jokaiselle asiakkaalle luodaan oma manuaalinen kansio, jossa sailyte-
taén tarvittavia virallisia asiakirjoja ja sopimuksia. Sahkdiselle asiakaskortille tehdaén sédanndllisesti
asianmukaiset asiakaskirjaukset ja merkinnat asiakkaan tapaamisista seka kontakteista liittyen asi-
akkaan palvelu- ja kuntoutussuunnitelmaan. Liséksi sinne kirjataan yhteiset sopimukset seka toi-
menpiteet tydntekijdiden valisen tarvittavan tiedonsiirron takaamiseksi.

Toimintayksikossa jarjestetdan henkildkunnalle tydsuhteen alussa perehdytysté tietosuoja- ja tieto-
turvakaytanndista seka henkildtietojen kasittelysta. Perehdytys- ja koulutusmateriaalia on saatavilla
Sininauhasaatio-konsernin intrassa. Henkildkunnalla on myds mahdollista osallistua konsernin si-
sdiseen koulutukseen tietosuoja- ja tietoturvakdytanndistd. Nama auttavat henkildstéa ymmarta-
maan lainsdadanndn sekad palveluntilaajien kanssa tehtyjen sopimusten vaatimukset, ja noudatta-
maan niitd kdytanndssa. Sisdiset ohjeistukset ja prosessit ovat saatavilla Sininauhasaatié-konser-
nin intrassa seka osana perehdytys- ja koulutusmateriaaleja. Yksikdissa on saatavilla sopimusten
mukaiset tietosuojaselosteet, joissa kuvataan mm. henkilttietojen kasittely.

Henkilokunta perehdytetaan kayttdmaan konsernin tietoturvakaytantdja ja -jarjestelmia, jotka autta-
vat suojaamaan henkildtietoja esimerkiksi tietomurroilta ja tietovuodoilta. Esimerkiksi tallaisia kay-
tantoja voivat olla esimerkiksi sahkdpostien salaaminen, monivaiheinen tunnistautuminen ja tieto-
turvallisten laitteiden ja ohjelmistojen kaytto.
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Yksikonpaallikko ja tiimiesihenkilt valvovat ja opastavat, ettd henkilbtietojen kasittely tapahtuu
lainmukaisesti ja yksikolle laadittujen ohjeiden ja viranomaismaardysten mukaisesti. Lisaksi laadun
varmistamiseksi suoritetaan tarkastuksia myds muiden laadusta vastaavien henkiléiden toimesta.

Sininauha Oy:n oma, asiakastietolain mukainen tietoturvasuunnitelma on paivitetty 20.3.2024. Toi-
mintayksikon vastuuhenkild eli yksikonpaallikkd vastaa suunniteiman toteuttamisesta omassa yksi-
kdssaan.

Toimintayksikolle on laadittu seloste tietojenkasittelytoimista. Lisaksi noudatetaan tilaajien palvelu-
sopimuksissaan maéarittelemié ehtoja tietosuojassa ja tietojen kasittelyssa. Tietosuojaohjeistuksen
paivittamisestd vastaa Jari-Juhani Helakorpi, puh. 040 7498105. Henkilokunnalle annetaan s&an-

nollisesti koulutusta tietosuojaan ja kirjaamiseen liittyvissa asioissa.

HenkilGtietojen k&sittely ja tietoturva perehdytetdadn heti tydsuhteen alussa ylempana kuvattujen
kirjaamiskoulutusten yhteydessa. Myds opiskelijat perehdytetédan.

Toiminnassa noudatetaan yleisia sosiaali- ja terveydehuollon sdddtksia seka hyvia tapoja asiakas-
kirjaamisen suhteen. Asiallinen, tdsmallinen, hyvaa kaytantéa noudattava

dokumentointiohjeistus kaydaan lapi kaikkien tydntekijoiden ja opiskelijoiden kanssa jo perehdytys-
vaiheessa. Jokainen tydntekija ja opiskelija perehdytetdédn kayttdmaan DomaCare-asiakastietojar-
jestelmaa, joka tallentaa kaiken metadatan, miten ja kuka asiakastietoja on kasitellyt. Jokaisella
DomaCaren kayttajalla on henkildkohtainen kayttdjatunnus ja salasana. Sininauhasaatié-konser-
nissa jarjestetdan henkildkunnalle kirjaamisvalmennuskoulutusta. Sininauhasaatié-konsernin uu-
sille tyontekijbille tarkoitetuissa perehdyttdmispéivissa kerrataan tietosuoja-asioita.

Rekisterinpitdjdn oikeuksien ja vastuiden toteutuminen palveluyksikon toiminnassa, myos

ostopalvelu- ja alihankintatilanteissa

Rekisterinpitédjan oikeudet ja vastuut varmistetaan jatkuvuus- ja toipumissuunnitelmien avulla, jotka
kattavat myos ostopalvelut ja alihankkijat. Palveluntarjoajilta ja alihankkijoilta vaaditaan saannalli-

sia tarkistuksia ja yllapitoa koskevia suunnitelmia.

Asiakastietolain 90 §:n mukainen velvollisuus ilmoittaa tietojarjestelman olennaisten vaati-
musten poikkeamista ja tietoverkkoihin kohdistuvista tietoturvallisuuden hairidista seka tar-
peenmukaisista omavalvonnallisista toimista koko poikkeaman ja hairiétilanteen keston

ajan
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lImoitusvelvollisuus asiakastietolain 90 §:n mukaisesti tdytetdén raportoimalla poikkeamat olennai-
sista jarjestelmavaatimuksista ja tietoverkkojen tietoturvahairidistd. Tama sisaltaa tarpeenmukaiset
omavalvonnalliset toimet koko poikkeaman ja hairiétilanteen keston ajan.

Teknologian soveltuvuuden, asianmukaisuuden ja turvallisuuden varmistaminen palve-

luissa sekd henkiloston kdyttoopastus

Teknologian soveltuvuus ja turvallisuus varmistetaan riskienhallinnan ja sdannéllisten arviointien
avulla. Henkilstolle tarjotaan koulutusta teknologian kaytosta. Palveluyksikdissa varaudutaan tek-

nologian vikatilanteisiin ja pitkiin huoltoviiveisiin jatkuvuus- ja toipumissuunnitelman mukaisesti.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Jari-Juhani Helakorpi
jari-juhani.helakorpi@sininauhasaatio.fi
puh. 0407498105

Onko yksikélle laadittu salassa pidettédvien henkil6tietojen kasittelya koskeva seloste?

Kylla [X] Ei []

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA
Toiminnassa todetut kehittdmistarpeet

Varsinaisia akuutteja kehittédmistarpeita ei ole toiminnassa todettu.

Tietoon saatuun riskiin tai palautteeseen puututaan mahdollisimman nopeasti. Asia késitelladn
henkilokunnan ja tarvittaessa asiakkaiden kanssa ja suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet asian
korjaamiseksi. Tarvittaessa kuullaan lisaa ilmoituksen tekijaa tai havaitsijaa korjaavaa tai paranta-
vaa toimenpidetta suunniteltaessa. Toimenpiteitd suunniteltaessa ja toteuttaessa asumispalveluyk-
sikkd voi pyytaa tueksi tarvittaessa muuta Sininauhasaatio-konsernin henkildkuntaa tai konsernin
ulkopuolista osaamista. limoittajaa informoidaan suunnitelluista toimenpiteista ja aikataulusta.
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10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelmaa seurataan ja sen toteutumista arvioidaan yksikén henkiléston ja esihen-
kildiden kesken vahintdan kvartaaleittain ja aina tarvittaessa. Sininauhasaéatié-konsernissa on par-
haillaan meneilladn omavalvontasuunnitelman seurantaan liittyva kehitystyd, jonka tarkoituksena
on kehitta ja vahvistaa omavalvontasuunnitelmien seurantaa yksikkotasoilla I&pi organisaation.
Omavalvonnan seurantataulukko 16ytyy erillisena liitteena, osana yksikén omavalvontasuunnitel-
maa.

Linkki omavalvontasuunnitelman seurantalomakkeelle:

Omavalvontasuunnitelman seurantalomake.xlsx

Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa toimintayksikén vastaava johtaja.
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