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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Nimi: Vaestoliiton hyvinvointi Oy, Vaestoliiton Kotipalvelut

Y-tunnus 0783843-9

Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus:
Nimi: Vaestoliiton Kotipalvelut

Katuosoite: Kalevankatu 16, 00100 Helsinki

Sijaintikunta yhteystietoineen:

Helsinki, Kalevankatu 16, 00100 Helsinki

Palvelumuoto:
Lapsiperheiden kotipalvelu
Esihenkilo: Elina Korhonen

Puhelin 020 799 5651 Sahkoposti: elina.korhonen@vaestoliitonkotipalvelut.fi

Toimintalupatiedot
Ilmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Rekisterointipaatoksen ajankohta: 16.12.2009

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat:

Ei alihankintaa
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2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Vaestoliiton Kotipalvelut tuottaa kotipalvelua lapsiperheille Uudellamaalla. Palveluita
tuotetaan suoraan yksityisille asiakkaille, hyvinvointialueille seka yritysasiakkaille. Halu-
amme tuottaa laadukasta ja luotettavaa kotipalvelua, joka vastaa sisalloltaan lapsiper-
heiden tarpeisiin. Keskeiset sosiaalihuollon palvelua ohjaavat lait ovat sosiaalihuoltolaki,
laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta, laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista seka erityislakeina lastensuojelu- ja vammaispalvelulaki seka laki kehitys-

vammaisten erityishuollosta ja lisaksi mielenterveys- ja paihdehuoltolaki.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Vaestoliitto on valtakunnallinen hyvinvointialan jarjesto, joka vahvistaa turvallisia ihmis-
suhteita, ihmisoikeuksia ja hyvinvointia muuttuvassa maailmassa. Vaestoliitto tarjoaa
nuorille ja aikuisille maksutonta neuvontaa ja tukea. Vaestoliitto haluaa, etta Suomi on
hyva kotimaa kaikille taalla asuville. Vaestoliiton missiona on seuraavat kohdat; tehta-
vamme on vahvistaa hyvinvointia, ihmisoikeuksia ja ihmisten yhteytta toisiinsa seka toi-
sena erottaudumme muista siina, etta Vaestoliitto on koko vaeston asialla rohkeasti
omien arvojensa pohjalta. Kolmantena, verrattuna moniin muihin jarjestoihin Vaesto-
liitto on monialajarjesto. Visiona eli unelmana Vaestoliitto tavoittelee maailmaa, jossa
ihmiset voivat hyvin ja loytavat yhteyden toisiinsa ja jossa jokaisella on elamaa rikastut-
tavia ihmissuhteita. Vaestoliittoa toimijana koskeva visio on puolestaan: yhteiskunnan
eri toimijoita kokoava, ihmisoikeuksia puolustava ja hyvinvointia rakentava Vaestoliitto-
yhteiso. Vaestoliiton Hyvinvointi Oy ja Vaestoliiton Kotipalvelut on Vaestoliitto ry:n ko-
konaan omistama yhtio ja toiminnassaan Vaestoliiton Kotipalvelut sitoutuu toteuttamaan
omistajansa toiminta-ajatusta ja arvoja. Yhtion ja omistajan arvot ovat: Luotettavuus,

ihmislaheisyys, oikeudenmukaisuus ja rohkeus.

Toiminnassaan Vaestoliiton Kotipalvelut haluaa olla luotettava ja asiakaslahtoinen palve-
luntuottaja, jonka henkilosto on ammatillista ja osaavaa. Kotipalveluiden palvelut vas-

taavat joustavasti asiakkaiden erilaisiin palvelutarpeisiin.
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3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA

Palvelupaallikko valmistelee omavalvontasuunnitelman ja huolehtii sen paivittamisesta
seka seuraa toteuttamista.

Kotipalvelun tiimissa kasitellaan omavalvontasuunnitelmaa osio kerrallaan ja tehdaan
tarvittavia muokkausehdotuksia. Hoitajakoulutukset ja -tyopajat omavalvontasuunnitel-

man paivittamisen pohjaksi, jotta tyontekijoita voidaan osallistaa.

Riskienhallinta- ja turvallisuusohjeet kaydaan lapi tyontekijoiden perehdyttamisessa.

Riskien tunnistaminen

Ohjaava henkilosto seuraa jatkuvasti kentalla tyoskentelevien tyontekijoiden selviyty-
mista tyostaan. Esille tulevat epakohdat, laatupoikkeamat tai riskit kasitellaan ohjaavan
henkilokunnan tiimipalaverissa ja asiaan tehdaan korjaus heti tilanteen vaatimalla ta-
valla. Tilanteesta ja asiasta riippuen korjaustoimenpide voi olla keskustelu tyontekijan
kanssa ja tarkempi ohjaus ko. tyohon tai uudelleenarviointi tyontekijan kohdalla, millai-
sia asiakkuuksia han voi jatkossa hoitaa. (esim. osaaminen, tyokohteiden sijainti tai vuo-
rokaudenaika, fyysiset esteet/tyo- ja asiakasturvallisuus esim. selkavaivat jne.) Myos

tyonohjaus on aina tarjolla oleva vaihtoehto.

Mikali havaitaan turvallisuusriski esim. vakivallan uhka asiakkaan taholta tai muu vas-
taava, palvelupaallikko keskustelee asiakkaan/tilaajan kanssa uhan todellisuudesta ja
yhteisesti sovitaan, miten tyontekijan turvallisuus voidaan taata ko. tilanteessa. Keskus-
telu kaydaan myos tyontekijan kanssa ja sovitaan yhteisesti tarvittavat toimenpiteet ja

toimintaohjeet turvallisuuden takaamiseksi.

Kentalla toimiva henkilosto voi aina antaa palautetta havaitsemistaan epakohdista joko
puhelimitse, henkilokohtaisesti keskustelemalla ohjaavan henkiloston kanssa tai suoraan

palvelupaallikolle. Toimiston henkilokunta on tavoitettavissa arkisin klo 8-15.
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Tyontekijoita varten on olemassa paivystyspuhelin, josta saa henkilon kiinni toimistoajan

ulkopuolella.

Henkilokunta on perehdytetty yhtion toimintatapoihin ja henkilokunnan kanssa kaydaan
lapi ohjeet, kuinka toimia vahingon tai haittatilanteen sattuessa. Ohjeista loytyvat myos
oleelliset puhelinnumerot ja yhteystiedot, joita tarvitaan ko. tilanteen raportoinnissa tai

selvittamisessa.

Asiakaspalvelu palvelee asiakkaita puhelimitse, viestitse ja sahkopostitse, jonka kautta
he voivat tuoda esille havaitsemiansa epakohtia, laatupoikkeamia tai riskeja. Lisaksi pa-

lautetta voi antaa automaattisen palautekyselyn kautta.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Tyontekija raportoi ohjaavalle henkilostolle valittomasti, mikali hanelle on tyovuoron ai-
kana tapahtunut haitta- tai lahelta piti-tilanne. Tilanteesta riippuen, tyontekija ohjeis-
tetaan ensin minimoimaan lisavahingot ja huolehtimaan mahdollisesta hoitoon ohjauk-
sesta, mikali siihen on tarvetta. Asiakastyossa tapahtuneet vahingot tai lahelta piti-tilan-
teet kirjataan asiakkaan tietoihin, palvelupaallikko keskustelee akuutin tilanteen jal-
keen asiakkaan kanssa mahdollisista jatkotoimenpiteista (taloudellinen vahinko/kustan-
nukset, vakuutusasiat, turvallisuusnakokulma jne.) Tyontekijan kanssa tilanne kaydaan
lavitse joko puhelimitse tai henkilokohtaisesti keskustelemalla ja selvitetaan, mita tilan-
teessa tapahtui, olisiko jotakin voitu tehda toisin ja miten jatkossa vastaavassa tilan-
teessa tulisi toimia. Selvitetaan, onko tarvetta tyonohjaukselle tai tyoterveyshuollon

palveluille.

Korjaavat toimenpiteet
Tilanteen jalkeen ohjaava henkilosto kay viela tilanteen lapi tiimissa ja selvittaa, onko
prosessissa korjattavaa ja olisiko vahinko tai lahelta piti -tilanne voitu valttaa ennakoi-

malla tai ohjeistamalla tyontekija paremmin. Mikali toiminnanohjauksessa tai prosessissa
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loytyy korjattavaa, suoritetaan korjaustoimenpiteet valittomasti. Tyontekijoita infor-
moidaan viipymatta uudesta toimintatavasta ja perehdytyksessa kaytettava kirjallinen

ohjeistus korjataan ajantasaiseksi.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Tyontekijat informoidaan tyontekijatiedotteella, joka luodaan toiminnanohjausjarjestel-
man etusivulle. Tyontekijat kirjautuvat toiminnanohjausjarjestelmaan aina tarkistaes-
saan asiakkaan tietoja, paivittaessaan kaytettavyyttaan tai kirjatessaan tyovuoronsa.
Tarvittaessa uudesta tyontekijatiedotteesta voidaan lahettaa tyontekijalle muistutus
joko tekstiviestilla tai sahkopostilla. Pysyvat tiedotteet tallennetaan myos dokumentti-
pankkiin, josta ne ovat loydettavissa. Perehdytysmateriaali seka perehdytyksessa lapi-

kaytava kirjallinen ohjeistus korjataan ajantasaiseksi.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot
Palvelupaallikko Elina Korhonen

Kotipalveluohjaaja Mia Lehtinen

Vastaava lastenhoitaja Hanna von Plato

Vastaava lastenhoitaja Niina Grekela

Omavalvontasuunnitelman seuranta
Omavalvontasuunnitelma paivitetaan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia. Vaestoliiton Kotipalveluiden omavalvonta-

suunnitelma paivitetaan vuosittain.
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Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on tallennettu tyontekijoiden toiminnanohjausjarjestelmaan,
jossa se on heilla nahtavilla. Asiakkaan on mahdollista saada omavalvontasuunnitelma
nahtavakseen. Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Kotipalvelun toimistolla, osoit-

teessa Kalevankatu 16, 00100 Helsinki seka Vaestoliiton Kotipalveluiden kotisivuilla.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omai-
sensa, laheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin lahtokohtana on henkilon
oma nakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittamisessa
huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja edistaminen seka
kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn
ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky.
Hyvinvointialue on tehnyt palvelutarpeen arvion ja Vaestoliiton Kotipalvelut toteuttaa

osaltaan hyvinvointialueen tekemaa palvelusuunnitelmaa.

Hoito- ja palvelussuunnitelma

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilokohtaiseen, paivittaista hoitoa, pal-
velua tai kuntoutusta koskevaan suunnitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa
asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja kuntoutumiselle asetetut tavoitteet. Paivit-
taisen hoidon ja palvelun suunnitelma on asiakirja, joka taydentaa asiakkaalle laadittua
asiakas/palvelusuunnitelmaa ja jolla viestitaan muun muassa palvelun jarjestajalle asi-
akkaan palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista. Hoito- palvelu- tai kuntoutussuunni-
telman toteutuminen asiakkaan paivittaisessa hoidossa ja palvelussa riippuu ennen kaik-
kea tyontekijoiden hyvasta perehdyttamisesta. Vaestoliiton Kotipalvelut toteuttaa osal-

taan hyvinvointialueen tekemaa palvelusuunnitelmaa. Hyvinvointialueen tyontekija
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tekee tilauksen Vaestoliiton Kotipalveluista ja kertoo tilauksen yhteydessa asiakkaan pal-
velusuunnitelmasta oleelliset asiat palveluntuottamisen kannalta. Vaestoliiton Kotipalve-
lun tyontekija ohjeistetaan tyoskentelemaan palvelusuunnitelman tavoitteiden mukai-

sesti ja hanta tiedotetaan, jos palvelusuunnitelmaan tulee muutoksia.

Jos palvelusuunnitelma tehdaan Vaestoliiton Kotipalvelussa, niin se tehdaan aina asiak-
kaan kanssa yhdessa. Asiakkaan oma nakemys voimavaroista ja tuen tarpeesta kirjataan
palvelusuunnitelmaan. Kotipalvelun tyontekija ohjeistetaan tyoskentelemaan palvelu-
suunnitelman tavoitteiden mukaisesti ja hanta tiedotetaan, jos palvelusuunnitelmaan tu-

lee muutoksia.

Asiakkaan kohtelu
Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Iltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta hen-
kilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat lahei-
sesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa
henkilon fyysisen vapauden ohella myos hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoi-
keuttaan. Sosiaalihuollon palveluissa henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvis-
taa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suun-
nitteluun ja toteuttamiseen. Vaestoliiton Kotipalveluissa vahvistetaan asiakkaiden mah-
dollisuutta yksilolliseen ja omannakoiseen elamaan tukemalla heita perheen omassa toi-

mintaymparistossa heidan omien toiveiden mukaisesti.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Vaestoliiton Kotipalveluiden asiakkaiden asiallinen kohtelu varmistetaan kayttamalla
ammatillisesti osaavaa henkilokuntaa, joka perehdytetaan hyvin tyotehtaviin.

Mikali epaasiallista kohtelua havaitaan, siihen puututaan valittomasti keskustelemalla ja

ohjaamalla henkiloa toiminnan korjaamiseksi.

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitellaan asiak-

kaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne? Asiakkaan tai
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hanen omaisensa kanssa keskustellaan ja selvitetaan, mita tilanteessa on tapahtunut ja
mista syista tilanteeseen on ajauduttu. Sovitaan jatkotoimenpiteista ja selvitetaan asi-
akkaan toiveet toimenpiteisiin. Tarvittaessa asiakkaalle tai hanen omaiselleen toimite-
taan kirjallinen selvitys tapahtumista ja siita, mihin toimenpiteisiin asian tiimoilta on

ryhdytty. Tyontekija vaihdetaan, mikali asiakas niin toivoo.

Varmistetaan ohjeistuksella ja henkilokunnan koulutuksella, etta haittaa tai vaaratilan-

netta ei paase syntymaan jatkossa.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaalla on aina oikeus maaritella itse palvelun sisaltoa omasta tarpeestaan lahtien.
Asiakkaan toiveet palvelun sisallosta selvitetaan ennen palvelun aloittamista. Asiak-
kaalta kysytaan ensimmaisten kayntikertojen jalkeen suullista palautetta ja onko han

palveluun tyytyvainen ja mita han toivoo jatkosta.

Asiakkailla on mahdollisuus antaa palautetta puhelimitse, kirjallisesti joko sahkopostilla
tai palautekyselyn kautta. Palautelomakkeessa on mahdollisuus myos anonyymiin palaut-
teeseen. Vaestoliiton Kotipalveluilla on kaytossa NPS-palautejarjestelma, joka lahettaa
asiakkaalle saannollisin valiajoin tekstiviestilla palautekyselyn. Kyselyyn vastaamalla
asiakas voi antaa numeerisen arvion palvelusta seka kirjoittaa sanallisen palautteen. An-
netusta palautteesta muodostuu tietoa, jota voidaan kayttaa laadun varmistamisessa ja

toiminnan kehittamisessa.

Asiakaspalautteita hyodynnetaan asiakaspalveluprosessin arvioinnissa ja kehittamisessa.
Myos tyontekijoiden koulutuskalenteria suunnitellessa otetaan huomioon asiakkailta tul-
lut palaute ja suunnitellaan koulutukset tukemaan tyontekijoiden osaamista ja kehitty-

mista.
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Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohte-
luun ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yk-
sityisyyttaan kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset teh-
daan ja toteutetaan asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saa-
maansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksi-
kon vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa
myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on

kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.
Muistutuksen vastaanottaja: Palvelupaallikko Elina Korhonen

puh, 020 799 5651, elina.korhonen®@vaestoliitonkotipalvelut.fi

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan yhteystiedot:

Helsinki:

Yksikon paallikko Tove Monkberg

Sari Herlevi, Jenni Hannukainen, Ninni Purmonen, Taru Salo ja Teija Tanska.
Neuvontapuhelin 09 310 43355 ma-to klo 9-11

sosiaali.potilasasiavastaava@hel.fi

Lisatietoja: https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-oikeu-
det/sosiaali-ja-potilasasiavastaava

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue:

Jenni Henttonen ja Terhi Willberg

puh. 029 151 5838

Neuvonta puhelimitse ma klo 10-12, ti-to klo 9-11

Sahkoposti: sosiaali.potilasasiavastaava®@luvn.fi

Lisatietoja: https://www.luvn.fi/fi/meilla-asiakkaana/tietopyynnot-ja-muut-asiakkaan-
oikeudet/sosiaali-ja-potilasasiavastaava

10


https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-oikeudet/sosiaali-ja-potilasasiavastaava
https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-oikeudet/sosiaali-ja-potilasasiavastaava
https://www.luvn.fi/fi/meilla-asiakkaana/tietopyynnot-ja-muut-asiakkaan-oikeudet/sosiaali-ja-potilasasiavastaava
https://www.luvn.fi/fi/meilla-asiakkaana/tietopyynnot-ja-muut-asiakkaan-oikeudet/sosiaali-ja-potilasasiavastaava

@
Véestoliiton Hyvinvointi Oy

KOTIPALVELUT

Vantaan ja Keravan hyvinvointialue:

Clarissa Kinnunen ja Satu Laaksonen

puh: 09 41910230

Ma ja ti klo 12-15 ke ja to klo 9-11

Sahkoposti: sosiaali-japotilasasiavastaava@vakehyva.fi

Lisatietoja: https://vakehyva.fi/fi/palveluhakemisto/palvelu/sosiaali-ja-potilasasiavas-
taava#tab-introduction

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue

Susanna Honkala puh. 040 8074756 susanna.honkala@keusote.fi

Anne Mikkonen puh. 040 8074755 anne.mikkonen@keusote.fi

Lisatietoja: https://www.keusote.fi/palveluhakemisto/sosiaali-ja-potilasasiavastaava/

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot

Kuluttajaneuvonta: 00 5110 1200
Palveluaika normaalisti ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12-15

https://www.kkv.fi/kuluttaja-asiat/kuluttajaneuvonta/

Vaestoliiton Kotipalveluissa, palveluntuottajana olemme velvollisia vastaamaan rekla-

maatioon kirjallisesti ja korjaamaan toimintaamme valittomasti.

Reklamaation vastaanottaja kirjaa reklamaation yksityiskohdat ja lahettaa tarvittaessa
kirjallisen vastauksen reklamaation antaneelle seka tiedoksi yhteyshenkilolle. Reklamaa-
tiosta on kaytava ilmi vahintaan paivamaarat, mista oli kyse, mita sovittiin seka esitet-

tava korjaava toimenpide. Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on 3 arkipaivaa.
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6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat paivittai-
seen liikkumiseen, ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan. Vaestoliiton
Kotipalvelut tukee tyossaan asiakasperheen toimintakykya ja osallisuutta palvelusuunni-

telman mukaan.

Hygieniakaytannot

Vaestoliiton Kotipalveluiden kotipalvelustyossa noudetaan yhteisesti sovittuja hygienia-
kaytantoja. Tyontekijat huolehtivat hyvasta kasihygieniasta tyovuoron aikana. Tyonteki-
joilla on tarvittavat valineet tyovuorossa mukanaan (esim. oma kasipyyhe, kasidesi, hen-

gityssuoja, suojahanskat).

Monialainen yhteistyo

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti. Jotta palvelukoko-
naisuudesta muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaa-
ditaan palvelunantajien valista yhteistyota, jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri
toimijoiden valilla. Tiedonkulku Vaestoliiton Kotipalveluiden ja tilaavan hyvinvointialu-
een valilla tapahtuu vastuuhenkilon kautta, jotka ovat asiakkaan yhteyshenkiloita hyvin-
vointialueen puolelta. Jokaisen asiakkaan tietoihin kirjataan hanen tyontekijansa yhteys-

tiedot ja sovitaan yhteydenpidosta.

Laakehoito

Vaestoliiton Kotipalvelut ei toteuta laakehoitoa lapsiperheiden kotipalvelun osana. Laa-

kehoidon vastuuhenkiloa ei ole nimetty, koska laakehoitoa ei toteuteta.

12



@
Véestoliiton Hyvinvointi Oy

KOTIPALVELUT

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Tyontekijoilla on ohjeet, joista loytyvat mm. yleinen hatanumero ja sosiaalipaivystysten
yhteystiedot. Tyontekijoille on jarjestetty paivystys Vaestoliiton Kotipalveluiden toi-
mesta, josta he saavat toimintaohjeita tarvittaessa. Kirjalliset ohjeet pidetaan ajan ta-

salla ja huolehditaan siita, etta muutoksista informoidaan tyontekijoita.

Asiakasturvallisuudesta pidetaan huolta myos vuosittain jarjestettavalla henkilokunnan

koulutuksella ja erityisesti ensiapukoulutuksella.

Henkilosto

teet

Vaestoliiton Kotipalvelun henkilosto:

Toimisto: Palvelupaallikko, kotipalveluohjaajaa ja kaksi vastaavaa lastenhoitajaa.
Kentalla: 150 kotipalvelutyontekijaa (nimike: lastenhoitaja), tuntityontekijana tois-
taiseksi voimassa olevalla tyosopimuksella

Kotipalvelutyontekijoita rekrytoidaan alueellisesti kysynnan mukaan.

Tilauksia otetaan vastaan huomioiden kaytettavissa olevan henkiloston maara ja riitta-
VYYS.

Lahiesihenkilotyon tukea organisoidaan alueellisesti, jotta jokainen tyontekija saa tyol-

leen tarvitsemansa tuen toimiston ohjaavalta henkilokunnalta.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Palvelupaallikko vastaa rekrytoinnista. Rekrytointiprosessi on tarkka ja huolellinen ja ta-
pahtuu kolmessa eri vaiheessa:

1) Hakemus rekrytointijarjestelman kautta/sahkopostiyhteydenotto
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2) Henkilokohtainen haastattelu (tarkistetaan henkilon soveltuvuus seka tyo- ja tutkinto-
todistukset)

3) Tyohon perehdytys. Yrityksen oma raataloity perehdytyskoulutus, jonka kaikki tyonte-
kijat kayvat lapi ennen kuin voivat aloittaa tyoskentelyn asiakasperheissa.

4) Keskustelu perehdytyksen jalkeen, jotta kaikki asiat on selvitetty.

Rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tyos-
kentelevien soveltuvuus ja luotettavuus, kun kaikilla hakijoilla tulee olla soveltuva kou-
lutus (Laki sosiaalihuollon ammattihenkiloista) ja lisaksi tyo- tai muuta kokemusta lasten
ja perheiden kanssa tyoskentelysta. Kaikkien tyontekijoiden tutkinto- ja tyotodistukset
tarkistetaan ja heidan tulee olla Valviran ammattihenkiloiden keskusrekisterissa tai
heilla on jokin muu soveltuva koulutus ja tarvittava tyokokemus. Rikostaustaote lasten

kanssa toimimiseen tarkastetaan kaikilta ennen sopimuksen allekirjoitusta.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Vaestoliiton Kotipalvelun tyontekijat perehdytetaan asiakastyohon, asiakastietojen ka-
sittelyyn ja tietosuojaan seka omavalvonnan toteuttamiseen Vaestoliiton Kotipalvelun
perehdytyksessa. Asiakastyohon paasee vasta perehdytyksen kaytyaan. Jos ohjeisiin tu-
lee muutoksia, niin paivitetty tieto on aina kaikkien saatavilla toiminnanohjausjarjestel-

massa. Muutoksista tiedotetaan tyontekijoita erikseen.

Vaestoliiton Kotipalvelun tyontekijoille jarjestetaan koulutusta suunnitelman mukaisesti.
Lakisaateisten koulutusten lisaksi koulutustarpeet nousevat tyontekijoilta seka asiakkai-

den toiveista.
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Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Vaestoliiton Kotipalvelun tyontekijat raportoivat ensisijaisesti tyonantajalle havaitsemis-
taan epakohdista. Tyontekijat on perehdytetty ilmoitusvelvollisuudesta ja toimintaoh-
jeista, jos he havaitsevat epakohtia. Tyonantaja huolehtii asian jatkokasittelysta, esi-
merkiksi ottaa yhteytta tilaavaan hyvinvointialueeseen ja raportoi asiasta. Korjaavat toi-

menpiteet toteutetaan yksikon omavalvonnan mukaan (katso luku 3 Riskienhallinta).

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolli-
seen henkiloon liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluon-
teisia, salassa pidettavia henkilotietoja. Hyvalta tietojen kasittelylta edellytetaan, etta
se on suunniteltua koko kasittelyn ajalta asiakastyon kirjaamisesta alkaen arkistointiin ja
tietojen havittamiseen saakka. Vaestoliiton Kotipalvelun ohjaava henkilosto on koulu-
tettu asiakastyon kirjausten asianmukaiseen kasittelyyn. Kentalla tyoskentelevien tyon-
tekijoiden osalta kirjausten kasittely kaydaan lapi heti perehdytyksessa. Kaikki tyonteki-

jat ovat allekirjoittaneet vaitiolosopimuksen tyosopimuksen yhteydessa.

Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa,
kun sosiaalihuollon viranomainen on saanut tiedon henkilon mahdollisesta sosiaalihuollon
tarpeesta tai kun yksityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuk-
sen perusteella. Yksittaisen asiakkaan asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen ammatti-
henkilon vastuulla ja edellyttaa ammatillista harkintaa siita, mitka tiedot kussakin ta-
taan kirjaamiskoulutus, joka jokaisen tyontekijan tulee kayda. Tyontekijoiden tekemia

asiakaskirjauksia seurataan saannollisesti ohjaavan henkiloston toimesta.
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Vaestoliiton Kotipalvelussa noudatetaan tietosuojaan ja henkilotietojen kasittelyyn liit-
tyva lainsaadantoa seka yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayksia oman tieto-
suojasuunnitelman mukaan. Henkiloston ja harjoittelijoiden perehdytyksesta ja tayden-
nyskoulutuksesta henkilotietojen kasittelyyn ja tietoturvaan huolehditaan suunnitelman

mukaisesti.
Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:
Milka Yletyinen

milka.yletyinen@vaestoliitonterapia.fi

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?

Kyl

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpeista
saadaan useista eri lahteista. Riskinhallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epakohtail-
moitukset ja tietoon tulleet kehittamistarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuuden mu-

kaan suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.

Vaestoliiton Kotipalvelussa on vuodesta 2022 tehty kotipalveluiden kehittamistyota, jolla
on pyritty siihen, etta toimiston tyontekijoilla jaisi enemman aikaa tukea kentalla olevia
tyontekijoita asiakastyossa. Uudistus on vastannut tavoitteita ja tavoitteeseen on talta
osin paasty. Kirjaamiskoulutus on integroitu perehdytykseen vuonna 2021 ja kirjaamisen
jatkokoulutusta kehitettaan tarpeen mukaan. Lisaksi Vaestoliiton Kotipalveluiden koti-
palveluohjaaja on kaynyt Kansa-koulu-hankkeen valmennuksen sosiaalihuollon asia-

kasasiakirjalain mukaiseen kirjaamiseen, jotta saimme lisaa ammattitaitoa kirjaamiseen
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liittyen. Kehittamistyota on tehty viime vuonna erityisesti rekrytointiin seka tyontekijoi-
den perehdytykseen liittyen seka lisaksi asiakkaille on otettu chat-palvelukayttoon koti-
sivuilla. Vuonna 2024 kehittamistyota tehdaan Kanta-palveluiden kayttoonottoon liit-

tyen.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon palvelupaallikko.

Paikka ja paivays

Helsinki 22.3.2024

., Cly
Elina Sorkanen

Allekirjoitus
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