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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Y-tunnus:
0562788-1

Keski-Uudenmaan Sopimuskoti Ry

Kunta

Tuusula

Sote-alueen nimi

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue

Toimintayksikko

Sarka
Mahlamaentie 64
04310 Tuusula

Palvelumuoto

Ty6toiminta, sosiaalinen kuntoutus ja kuntouttava tyo-
toiminta. Lasnapalvelu.

Asiakasryhma

Mielenterveyskuntoutujat, Kuntouttavan tyodtoimin-
nan asiakkaat.

Asiakaspaikkamaara

40

Esimies Yksikénjohtaja Katja Justesen
katja.justesen@sopimuskoti.fi
p. 050 312 2348

Yhteystiedot hallinto@sopimuskoti.fi

Toimilupatiedot

Rekisterdintipdaatoksen ajankohta 19.2.2024 Avi

[Imoituksenvarainen
toiminta (yksityiset sosi-
aalipalvelut)

IImoituksenvarainen toiminta Avin rekisterdinti. Tyo-
ja padivatoiminta, yksityinen sosiaalipalveluala
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2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JATOIMINTAPERIAATTEET

2.1 Toiminta-ajatus

Keski-Uudenmaan Sopimuskoti ry:n toimintayksikko Sarkassa toteutetaan asiakkaiden tarpeista lah-
tevaa ja yksilolliseen kuntoutussuunnitelmaan perustuvaa tavoitteellista ja osallistavaa sosiaalista
kuntoutusta ja kuntouttavaa tyétoimintaa yhteistydona asiakkaiden ja ohjaajien kanssa. Toiminta on
suunnattu mielenterveyskuntoutujille, mutta toiminta sopii myds muille erityisryhmille. Toiminta
perustuu sosiaalihuoltolakiin. Palvelua tuotetaan lasnapalveluna. Palvelua tuotetaan ostopalveluna
hyvinvointialueille ja muille palvelua ostaville tahoille. Palvelua tuotetaan Keski-Uudenmaan hyvin-
vointialueella, mutta palveluun voi tulla muiltakin alueilta.

2.2 Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan Sopimuskoti Ry:n toimintaperiaatteena on edistaa ja yllapitaa hyvinvointia seka
sosiaalista turvallisuutta, vahentaa eriarvoisuutta ja edistda asiakkaidensa osallisuutta yhteiskun-
taan. Sopimuskodin palveluita ostavat hyvinvointialueet omille asiakkailleen sosiaalihuoltolaissa
maaritellyn tehtavansa mukaisesti. Keski-Uudenmaan Sopimuskoti Ry:n toiminnan ideologia tiivis-
tyy toipumisorientaatiomalliin. Toiminnassa painottuvat voimavarat, osallisuus, toivo, merkityksel-
lisyys ja positiivinen mielenterveys.

Toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet ovat osa omavalvontasuunnitelmaa ohjaten oma-
valvonnan toimeenpanoa.

Noudatamme yhteisesti sovittuja arvoja ja eettisia periaatteita, jotka ovat:
¢ Oikeus hyvaan palveluun ja kohteluun
¢ Oikeudenmukaisuus ja rehellisyys
¢ Hyva ammattitaito ja hyvinvointia edistdva ilmapiiri
¢ Osallisuuden edistaminen
¢ Yhteisty0 ja arvostus

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
3.1 RISKIENHALLINTA

3.1.1 Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtia ar-
vioidaan monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun ndkékulmasta. Riskienhallinnassa laatua ja asia-
kasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tyovaiheet, joissa toiminnalle
asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa

e Henkilostoon liittyvat riskit; puutteellinen perehdyttdminen, vaara- ja uhkatilanteet.
+ Tietosuojaan ja -turvaan liittyvat riskit; Henkilotietojen kasittely, GDPR-koulutus.
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¢ Palveluntuottamiseen ja hoitoon liittyvat riskit: Henkilostomitoitus, tydvuoroihin sijoittumi-
nen ja tehtdvankuvat.

¢ Yksikon tiloihin liittyvat riskit; yksikon tilat, kulunvalvonta, liikkkumisen turvallisuus, apuvali-
neet ja laitteet, paloturvallisuus, uhkaava kaytos, tapaturmat.

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset
tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa.
Riskienhallintaan kuuluu my6s suunnitelmallinen toiminta epdkohtien ja todettujen riskien poista-
miseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, rapor-
tointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Esihenkilon vastuulla on henkil6ston riittdava perehdytys erityi-
sesti toiminnassa asiakasturvallisuuteen kohdistuviin riskeihin.

3.1.2 Riskienhallinnan tyonjako

Riskinhallinta on koko tydyhteisdn yhteinen asia. Tyoyhteiso osallistuu turvallisuustason ja -riskien
arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden to-
teuttamiseen. Johdon tehtdvana on vastata strategisesta riskienhallinnasta sekd huolehtia omaval-
vonnan ohjeistamisesta ja jarjestdmisesta seka siita, ettd tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvalli-
suusasioista ja ettd toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittdvasti voimavaroja.
Riskienhallinta on jatkuvasti kdytdanndssa mukana eldva asia. Henkilosto sitoutetaan osallistumaan
riskienhallintaan, huomioiden eri yksikot. Jokaisella tyontekijalld on velvollisuus tuoda esille havait-
semansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit. Yksikdssa on nimetyt vastuuhenkil6t jokaista toimin-
nan osa-aluetta kohden. Vastuut ovat kirjattu henkildiden tyénkuvauksissa ja menettelytapaoh-
jeissa.

Keski-Uudenmaan Sopimuskoti ry:ssa on kdytdssa poikkeamalomake, jota kdytetdan kaikissa yksi-
koissd. Poikkeamat kasitelladn henkilokunnan viikkokokouksissa, lisdksi lomakkeet kootaan sahkoi-
seen poikkeamaseurantaan. Tydsuojeluhenkilostd kokoontuu sadnnollisesti kasittelemaan turvalli-
suuteen liittyvid asioita ja poikkeamia. Pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys tarkis-
tetaan vuosittain ja paivitetdaan tarpeen mukaan. Puolivuosittain tehdaan turvallisuuskavely. Uudet
tyontekijat perehdytetdan taloon myos turvallisuuden osalta.

3.1.3 Riskien tunnistaminen, kasitteleminen, dokumentointi ja korjaavat toimenpiteet

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tyovaiheet tunniste-
taan. Jokainen henkil6kunnasta on velvollinen tuomaan esille havaitsemansa epadkohdat, laatupoik-
keamat ja riskit.

Poikkeamat ja lahelta piti-tilanteet: Poikkeamalomake on henkildkunnan kirjallista raportointia eri
riskitilanteista tai poikkeavasta tapahtumasta, lomake ldhetetddn esimiehelle. Poikkeaman voi
tehdd myos kehitysehdotuksena yksikon toimintaan. Asiakkaaseen liittyvd poikkeava tilanne on
kirjattava my6s  asiakkaan  paivittdiskirjauksiin. Lomakkeet arkistoidaan sdhkodiseen
poikkeamaseurantaan, johon merkitddan mm., asiakkaiden tapaturmat, henkiloston tapaturmat,
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uhkaavat / vikivaltatilanteet, reklamaatiot toimittajille, saapuneet reklamaatiot ja kantelut ja muut
poikkeamat.

Tulleet raportit poikkeamista kasitellaan kaikkien asian vaatimien tahojen kesken mahdollisimman
pian. Poikkeamaraportit vaativat aina tarkastelua korjaavan ja/tai ennaltaehkaisevan toimenpiteen
tarpeesta. Korjaavilla toimenpiteilld tarkoitetaan menettelyjd, joiden avulla epakohtien, laatupoik-
keamien, lahelta piti-tilanteiden ja haittatapahtumien syyt ja seuraukset saadaan selvitettya, puut-
teet korjattua ja niiden uusiutuminen voidaan ehkaista. Poikkeamat kasitellaan yksikon palavereissa
henkilokunnan kanssa heti seuraavassa kokouksessa poikkeaman tultua ilmi. Vakavat laatupoik-
keamat vaativat nopean puuttumisen, jotka kasitellddn heti ja saatetaan aina tiedoksi sille tasolle ja
niille yhteistyotahoille kuin se on tarpeen ja dokumentoidaan. Tarvittavista korjaavista toimenpi-
teistd vastaa toiminnanjohtaja. Poikkeamat ja lahelta piti —tilanteet kdydaan lapi myds tydsuojelu-
valtuutettujen toimesta.

Sosiaalihuollon ilmoitusvelvollisuus (§48, §49 1.1.2016): Sosiaalihuollon ammattihenkilon on ilmoi-
tettava viipymatta toiminnasta vastaavalle esimiehelle, tdssa tapauksessa yksikdnjohtajalle, jos han
huomaa epdkohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. lImoitus
tulee tehda valittomasti lomakkeella yksikdn toiminnasta vastaavalle esimiehelle. Ohje ja lomake
I6ytyvat Sharepointista, tastd on informoitu henkilékuntaa viikkopalavereissa.

Keski-Uudenmaan Sopimuskoti ry:n tyosuojelupaallikké: Heidi Marttia heidi.marttila@sopimus-
koti.fi p. 0407447068

Yksikon valmius- jatkuvuudenhallintasuunnitelmasta ja sen paivittdmisesta vastaa:

Yksikdnjohtaja Katja Justesen katja.justesen@sopimuskoti.fi p. 0503122348

3.2 Muutoksista tiedottaminen

Asiakkaisiin liittyvista asioista tiedotetaan muita tyontekijoitd asiakastieto-jarjestelman kautta.
Akuutit asiat kasitellddn myos viikkopalavereissa. Asiakkaiden tiedottaminen tapahtuu
asiakaspalaverissa ja/tai jakamalla erillinen tiedote. Kuntien yhteistyokumppaneita informoidaan
tiedottein pari kertaa vuodessa ja sopimusten mukaan. Asiakastilanteisiin liittyvia poikkeamia
informoidaan hyvinvointialueille mahdollisimman nopeasti.

Sopimuskodissa on vaaleilla valittu asiakasraati, jossa kasitellaan asiakkaiden esiin nostamia asioita.
Kaikissa yksikoissa on kaytdssa myos palautelaatikko. Palautetta rohkaistaan antamaan myds omalle
ohjaajalle tai toiminnanjohtajalle. Palautetta voi antaa myo6s nettisivujen yhteydenottolomakkeen
kautta.

Sopimuskodissa vietetdan turvallisuusviikkoa puolivuosittain. Paivittdin asiakaspalavereissa jutel-
laan ajankohtaisista asioista ja asiakkaita kannustetaan antamaan palautetta ja kehitysideoita arjen
eri tilanteissa jatkuvasti.
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4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

4.1 Palvelun laadun valvonta

Keski-Uudenmaan Sopimuskori ry:ssa tavoitteenamme on olla alueen arvostetuin mielenterveytta
edistdvien kuntouttavien palveluiden tuottaja. Palveluissamme taytamme kaikki eri tahojen meille
asettamat laatuvaatimuksen ja enemman. Palvelun laatua seurataan saannollisesti erilaisin mitta-
reiden avulla. Asiakkaiden antamaa palautetta kerdtaan sdannollisesti eri palautekanavien kautta,
myo0s eri yhteistyotahoilta pyydetdaan palautetta sadannollisesti. Henkiloston hyvinvointia kuvaavat
puolestaan henkildstolle toteutetut hyvinvointikyselyt, henkildston palaute ja ideat kehittamissuun-
nitelmaan ja kehityskeskusteluissa nousseet asiat. Poikkeamia palvelussa ja sen laadussa seurataan
poikkeamaraporttien kautta. Ndista tehdaan yhteenvedot puolivuosittain. Yhteenvedoissa tarkas-
tellaan palveluun liittyvien poikkeamien laatua, maaraa ja toistuvuutta, seka sitd miten niitd ehkai-
sevissa toimissa on onnistuttu.

4.2 Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkil6 tai henkilot

Yksikon esimies vastaa yksikon omavalvontasuunnitelman laatimisesta yhdessa yksikén henkilékun-
nan kanssa. Yhdessa tehty suunnitelma sitouttaa kaikki laadukkaaseen toimintaan ja palveluiden
jatkuvaan valvontaan ja kehittdmiseen. Jokainen tyontekija lukee omavalvontasuunnitelman, se on
myos hyva perehdytyksen viline.

Yksikdnjohtaja

Katja Justesen (katja.justesen@sopimuskoti.fi, puh. 0503122348)

4.3 Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan, kun toiminnassa tapahtuu muutoksia tai vahintaan kerran
vuodessa. Muutoksista keskustellaan henkiloston viikkopalavereissa ja muutokset viedaan suoraan
kdytannon toimintaan. Muutoksista tiedotetaan henkilokunnalle enintdan kuukauden viiveella.

4.4 Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on esilla yksikossa siten, ettd asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiin-
nostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyyntda tutustua siihen. Yksikéiden toiminnanohjaajat
huolehtivat asiakkaiden tiedottamisesta. Omavalvontasuunnitelman perehdyttaminen uusille tyon-
tekijoille tapahtuu perehdytyksen yhteydessa. Omavalvontasuunnitelmat l6ytyvat myos Sopimus-
kodin nettisivuilta.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET
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5.1 Palvelutarpeen arviointi

Asiakkaalla on oikeus saada asianmukaista ja laadultaan hyvaa sosiaali- ja terveydenhuollon palve-
lua. Asiakasta on kohdeltava loukkaamatta hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan tai yksityisyyttaan.
Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksilolliset tarpeet seka didinkieli ja kulttuuritausta on otet-
tava huomioon.

5.2 Sosiaalinen kuntoutus

Asiakkaat tulevat toimintaan hyvinvointialueen sosiaalityontekijan tms. myontamalla maksu-
sitoumuksella. Tilaaja on talléin maaritellyt tarpeen palvelulle. Keski-Uudenmaan Sopimuskoti
Ry:ssa arvioinnin lahtokohtana on asiakkaan oma nakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistami-
sesta. Asiakkaan kanssa taytetdaan kuntoutussuunnitelmalomake, johon kuvataan asiakkaan koko-
naistilanne, voimavarat, tavoitteet, tarpeet ja toiveet. Palvelutarpeen selvittamisessa huomion koh-
teena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitdaminen ja edistdminen seka kuntoutumisen mah-
dollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen,
psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky. Lisaksi arvioinnissa otetaan huomioon toimin-
takyvyn heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epa-
vakaus, turvattomuus tai sosiaalisten kontaktien vahyys.

Palveluntarvetta arvioidaan aina yhdessa asiakkaan kanssa. Omainen on mukana prosessissa asiak-
kaan niin toivoessa.

Asiakkaan aloittaessa palvelussa, hdnet perehdytetdan talon kaytantoihin ja tapoihin, seka tyotoi-
minnassa toteutettaviin toihin. Jos asiakas ei tule paikalle tyétoimintaan sovittuna aikana ja sovit-
tuna paivana, ohjaajat soittavat hanelle ja koittavat selvittdad mista poissaolo johtuu. Asiakkaita
myo6s ohjataan palvelun alussa siind mihin poissaolon voi ilmoittaa ja miten.

5.3 Kuntouttava tyotoiminta

Kuntouttavan tyotoiminnan asiakkaat ohjautuvat toimintayksikko Sarkaan hyvinvointialueen lahet-
tamina. Hyvinvointialueen yhdyshenkild lahettaa meille sopimuksen, jonka pohjalta kutsumme kun-
touttavan tyotoiminnan asiakkaan meille tutustumaan. Taman jalkeen asiakas voi paattaa minkalai-
siin tehtaviin han haluaisi tyotoiminnan puitteissa osallistua. Taman jalkeen sopimus allekirjoitetaan
yhteistyOssa asiakkaan kanssa ja se toimitetaan allekirjoitettuna takaisin hyvinvointialueen yhdys-
henkildlle. Alussa sovitaan:

- Toiminnan tavoitteista

- Toiminnan viikoittainen ja paivittainen kesto
- Jakson alkamisajankohta ja pituus

- Ohjaus ja tuki jakson aikana
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- Ajankohta jolloin arvioidaan toteutunutta tyotoimintaa ja asiakkaan etenemista ja suunni-
tellaan tulevaa.

5.4 Hoito- ja palvelussuunnitelma sosiaalinen kuntoutus

Keski-Uudenmaan Sopimuskoti ry:n yksikdissa asiakkaan kuntoutustarve kirjataan asiakkaan henki-
I6kohtaiseen kuntoutussuunnitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavutta-
maan eldmanlaadulleen ja kuntoutumiselle asetetut tavoitteet.

Jokaisen asiakkaan kuntoutussuunnitelmaan on kirjattu tavoitteet asiakkaan hyvinvoinnin ja mie-
lekkaan arjen toteutumiseksi. Kuntoutusuunnitelmassa kdydaan lapi yhdessa asiakkaan kanssa ha-
nen fyysinen, psyykkinen, kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakykynsa. Suunnitelmaan kirjataan ta-
voitteita, jotka liittyvat paivittaiseen lilkkkumiseen, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan.

Kuntoutussuunnitelma paivitetdaan vahintaan 2 kertaa vuodessa yhteistydssa kunnan sosiaalityon-
tekijan ja omaohjaajan kanssa. Palaveriin kutsutaan tarvittaessa asumisohjaaja, hoitotahon edus-
taja, omainen tms. Palaverissa keskustellaan sen hetkisista kuulumisesta seka kartoitetaan asukkaan
palvelun ja tuen tarve. Omaohjaaja vastaa kokouksen koollekutsumisesta ja dokumentoinnista. Kir-
joitettu kuntoutussuunnitelma kdydaan lapi asiakkaan kanssa, ja tehdaan tarvittavat muutokset.
Asiakas ja omaohjaaja allekirjoittavat kuntoutussuunnitelman, ja se ldhetetdan salattuna sahkopos-
tina sosiaalityontekijalle. Myo6s asiakas saa oman kappaleen asiakirjasta.

Keski-Uudenmaan Sopimuskodissa asiakas on aktiivisesti mukana oman kuntoutuksensa suunnitte-
lussa ja toteutuksessa. Asiakkaan palveluntarvetta arvioidaan puolivuosittain, ja tarvittaessa ti-
hedmmin. Kuntoutuksen suunnittelussa asiakas on oman tilanteensa asiantuntija ja tarkea toimija
vertaisena omaohjaajan kanssa. Sopimuskodin palvelutarjonnasta asiakas voi valita haluamiansa
palveluita. Kunnan sosiaalityontekija kertoo heidan palveluistaan, ja omaohjaajan kanssa selvitel-
laan laajemmin esimerkiksi opiskelu tai harrastusmahdollisuuksia.

Yksikoiden ohjaajat informoivat toisiaan kuntoutusuunnitelmaan kirjatuista asioista ja muista asiak-
kaaseen liittyvista keskeisista asioista. Asiakkaiden tavoitteita kayddan lapi myos tyoyksikkopalave-
reissa.

5.5 Kuntouttavan ty6toiminnan sisalto

Kuntouttavaan tyotoimintaan osallistutaan kolmen kuukauden jaksoissa. Tyotoimintaa voi olla esi-
merkiksi 2—4 pdivana viikossa, 4—8 tuntia paivdssa. Vuodessa kuntouttavan tyotoiminnan paivia voi
olla yhteensa 178.

Kuntouttavan ty6toiminnan tarkoituksena on tarjota osallistujalle mielekkaita tyétehtavia, jotka tu-
kevat asiakkaan kuntoutumista ja hanen tavoitteitaan. Tavoitteena on aina eteenpain kuntoutumi-
nen kohti tyollistymistd. Kuntouttava tyotoiminta voi sisdltdd myos erilaista ryhmamuotoista
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toimintaa, jonka tarkoitus on osallistujan kuntoutumisen tukeminen tai esimerkiksi yhteiskuntaan
integroitumisen vahvistaminen.

Kuntouttavan ty6toiminnan aikana asiakkaalle tarjotaan sosiaaliohjausta asiakkaan kokonaistar-
peen ja elamantilanteen mukaisesti. Sosiaaliohjaus suunnitellaan yhdessa asiakkaan kanssa ja ha-
nelld on aina mahdollisuus saada sita tarvitsemansa maara. Ohjauksen tavoite on asiakkaan hyvin-
voinnin ja osallisuuden edistdminen, sekd keinojen l6ytdminen tydllistymisen esteiden poista-
miseksi. Sosiaaliohjausta Sopimuskodilla antavat siihen patevat ja koulutetut tyontekijat.

Sopimuskodin tyétoimintaan kuuluu kiintedna osana myo6s uravalmennusta. Valmennus on yksil6l-
lista asiakkaan tilanteen ja tarpeiden mukaan. Uravalmennuksen avulla edistetdan asiakkaan jatkoa
tyollistymisen ja koulutuksen kentalla. Asiakkaan kanssa yhdessa kartoitetaan eri mahdollisuuksia
asiakkaan toiveiden ja tarpeiden mukaisesti. Uravalmennuksessa korostuvat eri asiakkaiden hyvin
erilaiset tarpeet ja haasteet. Siksi palvelumme on aina yksilollista ja asiakaslahtoistd. On myos tar-
kedd, ettd asiakas saa kattavan kuvan tyomarkkinoiden haasteista ja mahdollisuuksista, suhteessa
omaan tilanteeseensa.

Kuntouttavan tyotoiminnan jakson paattyessa tehdaan aina jaksoarvio, johon kutsutaan mukaan
my0s asiakkaan omavalmentaja, omavalmentaja voi osallistua palaveriin myds etéana. Jaksoarvioin-
nissa arvioidaan jakson toteumista ja asiakkaan etenemista, seka jaksolle asetettuja tavoitteita. Ar-
viointia tehtdaessa kuunnellaan asiakkaan nakemysta ja toiveita toiminnan suhteen.

5.6 Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilokohtai-
seen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti oikeudet yksityi-
syyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden
ohella my6s hanen tahdonvapauttaan ja itsemdaraamisoikeuttaan. Keski-Uudenmaan Sopimuskoti
Ry:n henkilokunnan tehtavdana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaardaamisoikeutta ja tu-
kea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Henkilon mielipiteet ja yksilolliset tarpeet on otettava huomioon hanen asioitaan suunniteltaessa ja
hanella tulee olla mahdollisuus vaikuttaa omiin asioihinsa. Kaikilla henkil6illa tulee olla mahdollisuus
tehda valintoja. Valintoihin kuuluu myo6s oikeus tehda ei niin viisaita valintoja, mahdollisuus oppia
virheistdan ja ottaa myos riskeja. Henkilon tulee saada tukea valintojen tekemiseen tydntekijoilta ja
[ahi-ihmisiltdan, jotta itsemaardamisoikeus toteutuu.

Asiakkaan kuntoutus perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja palveluja toteutetaan lahtokoh-
taisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voi-
daan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkil6iden terveys tai turvallisuus uhkaa
akuutisti vaarantua.

Toimintayksikko Sarkassa ei kdytetd mitdan rajoittamistoimenpiteita.
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Sopimuskodille on laadittu oma itsemaaraamisoikeussuunnitelma, jota koko henkildkunta noudat-
taa. Suunnitelman sisdlto kdydaan lapi perehdytyksessa uuden tyontekijan kanssa. Suunnitelman
paivittdmisesta vastaavat kaikkien yksikdiden yksikdnjohtajat toiminnanjohtajan johdolla.

5.7 Turvallisempi tila

Noudatamme toiminnassamme ns. turvallisemman tilan periaatteita. Turvallisemman tilan periaat-
teilla ja toimintatavoilla pyritdan luomaan tila, jossa kaikki pyrkivat omalla toiminnallaan rakenta-
maan yhdenvertaista, kunnioittavaa ja avointa ilmapiiria ja keskustelua. Turvallisempi tila on
paikka, joka tarjoaa paikallaolijoille tunteen fyysisesta, henkisesta ja sosiaalisesta turvallisuudesta.
Tavoitteena on, ettd kenenkaan ei tarvitse kohdata minkaanlaisia syrjinnan, kiusaamisen, hairinnan
tai vakivallan muotoja. Jokaisella on my6s oikeus tuntea olonsa turvalliseksi ilman pelkoa mink&dan-
laisesta syrjinnastd, hairinnasta, seksuaalisesta, fyysisesta tai verbaalisesta ahdistelusta. Tama tar-
koittaa ennen kaikkea aktiivista toimintaa tdman ehkaisemiseksi ja puuttumista tilanteisiin, joissa
ndin tapahtuu.

Sopimuskodissa ohjaajat keskustelevat, turvallisemman tilan periaatteista, yhdessa henkiloston ja
asiakkaiden kanssa. Niistd on kirjattu tarkeimmat asiat, joiden mukaan toimitaan. Asiakkaiden
kanssa kdydaan keskustelua, mita tarkoittaa toista kunnioittava kohtaaminen ja turvallisuuden ta-
kaaminen jokaiselle. Turvallisemman tilan periaatteet kootaan jokaisessa yksikossa esim. yhteisiksi
toimintaohjeiksi ohjaajien ja asiakkaiden toimesta ja niihin palataan aika ajoin, tai aina jos tarvetta
ilmenee.

5.8 Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaan hyva ja arvostava kohtelu on yksi Keski-Uudenmaan Sopimuskoti Ry:n toiminnan paape-
riaatteista. Toimintaa ohjaa toipumisorientaatio-viitekehys. Asiakkaan kohtaaminen on toimin-
tamme ydin. Asiakkaiden kohtelu pohjautuu Keski-Uudenmaan Sopimuskodin arvoihin ja lainsaa-
dannon asettamiin vaatimuksiin.

Havaitessaan epaasiallista kohtelua asiakas itse, omainen tai tyontekija on velvollinen puuttumaan
asiaan. Asiaa voidaan kasitella tilanteesta riippuen, johdon ja tyontekijan kesken tai koko tydyhtei-
son kanssa. Jokainen asiakas on oikeutettu asialliseen kohteluun. Asiakkaalla on oikeus tehda muis-
tutus toimintayksikon vastuuhenkilélle, tai sosiaaliviranomaiselle, mika han on kokenut epaasiallista
kohtelua. Palvelun perustuessa ostosopimukseen muistutus tehdaan jarjestamisvastuussa olevalle
viranomaiselle. Yksikossa tulisi kuitenkin ilman muistutustakin kiinnittdd huomiota ja tarvittaessa
reagoida epdasialliseen tai loukkaavaan kaytokseen asiakasta kohtaan.

Asiakkaan kohdatessa epaasiallista kohtelua, Sarkan henkil6sto ottaa asian viipymatta keskusteluun
tilanteen vaatimalla tavalla asianomaisten henkil6iden ja/tai asiakkaan omaisen/ldheisen/edustajan
kanssa. Selvitimme tilanteen asianosaisten kanssa mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen. Mi-
kali asiakas/ldheinen on tyytymaton saamaansa kohteluun, hanella on asiakaslain 23 §:n mukaan
oikeus tehda muistutus toimintayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutus ka-
sitellddan yksikén esimiehen kanssa valittomasti. Vastaus muistutuksesta annetaan kirjallisesti
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kahden viikon sisdlla. Kirjallinen vastaus sisdltaa ratkaisun, perustelut seka selkedsti ne toimenpi-
teet, joihin muistutuksen johdosta on ryhdytty. Tarvittaessa asiakasta ja hdnen omaistaan/laheis-
tdan/edustajaa ohjataan ottamaan yhteytta sosiaali- ja potilasasiamieheen. Tilanteet kdydaan lapi
henkilokunnan kanssa palavereissa. Tilanteita seurataan palaverien yhteydessa sekd paivittaisissa
kirjaamisissa. Muistutuksen asiakirjat sailytetdan yksikon arkistossa erillddn asiakasasiakirjoista.
Asiakasta koskevat palaverimuistiot sailytetdan sdhkoisena poikkeamanseurannassa (hallinto). Poik-
keamat kasitelldan yksikdssa henkilékunnan kanssa mahdollisimman pian.

Yksikoissa kasitelladn asiakkaiden kanssa vuosittaisen suunnitelman mukaan turvallisuus, vuorovai-
kutus- ja terveysneuvontaa.

Muistutuksen vastaanottaja:
Yksikdnjohtaja

Katja Justesen (katja.justesen@sopimuskoti.fi, puh. 050 3122 348)

5.9 Asiakkaan osallisuus
5.9.1 Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikdn laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen

Asiakkailta ja |aheisilta saatu palaute on tarkeaa ja auttaa meitd kehittdmaan tyétamme. Tyoyhteisd
kasittelee esille nousseita asioita palavereissaan ja etsii yhdessa ratkaisuja ja toimintamalleja tyon
kehittamiseksi. Asiakastyytyvaisyyttd seurataan sdanndllisesti. Pyrimme pitdamaan avointa ja ysta-
vallistd ilmapiiria tydyhteison ja asiakkaiden keskuudessa.

Keski-Uudenmaan Sopimuskoti ry:ssa asiakkailla on mahdollisuus osallistua palvelun suunnitteluun
ja laadun arviointiin mm. antamalla palautetta tyontekijéille ja vastaavalle tyontekijalle ja osallistua
yhteisiin tilaisuuksiin, joissa toimintaa kasitellaan. Asiakkaita kannustetaan aloitteellisuuteen ja pa-
lautteen antamiseen. Sopimuskodissa on myds sddnnollisesti kokoontuva asiakasraati, johon on
vaaleilla valittu edustajia kaikista yksikoista. Kaikki asiakkaat voivat ehdottaa kasiteltavia asioita, eh-
dotuksia tai palautetta asiakasraatiin. Asiakasraati kommentoi toimintaa ja tekee ehdotuksia ja
aloitteita, seka paattaa mm. adnestykseen osallistuvista retkikohteista. Raati valitsee keskuudestaan
myos edustajan Sopimuskoti ry:n hallituksen kokouksiin. Edustajalla on lasndolo- ja puheoikeus.

Kerran vuodessa kaikissa yksikoissa tehdaan laaja asiakastyytyvaisyyskysely, jonka tuloksia kasitel-
Iadn asiakkaiden ja henkildston kanssa. Tulosten pohjalta tehddaan mahdollisia kehittdmissuunnitel-
mia. Kyselyn tulokset ja toimenpiteet raportoidaan yhteistyokumppaneille ja Sopimuskodin hallituk-
selle.

Asiakkailta kerataan palautetta suullisesti jatkuvasti paivittdisessa kanssakdymisessa, osana arjen
toimintaa ja henkilékohtaisissa keskusteluissa, esim. kuntoutussuunnitelman paivittdmisen
yhteydessa. Myos omaisilta saadaan palautetta ja se huomioidaan.

Lisaksi palautetta voi antaa suullisesti, kirjallisesti tai kotisivujen palauteosion kautta.
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5.9.2 Palautteen kerdadaminen, kasittely ja hyédyntaminen toiminnan kehittamisessa

Jatkuva asiakaspalaute ja sddnnollisesti tehtavat tyytyvaisyysmittaukset ovat osa jatkuvaa toimin-
nan kehittamista. Palautteen antaja voi olla asiakas, laheinen tai muu yhteisty6taho. Palautetta voi
antaa suoraan suullisesti asianomaiselle tai yleisesti kuntoutussuunnitelmapalaverissa, kirjallisesti
yksikon palautelaatikkoon, puhelimitse/sahkopostitse, www-sivujen palautekanavan kautta. Asiak-
kailta hankitaan asiakaspalautetta myos aktiivisen vuorovaikutuksen avulla. Asiakkaiden palauttei-
siin vastataan viipymatta, ja palautteet kdydaan lapi henkiloston kanssa. Havaittuihin laatupoik-
keamiin puututaan valittomasti. Palautetietoa kaytetdan myds koulutustarpeita arvioitaessa. Kun
asiakas kokee tulleensa vaarin kohdelluksi tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan, voi han olla yhtey-
dessa sosiaaliasiamieheen.

Sosiaaliasiamiehen tehtdva on neuvoa-antava. Han ei tee paatoksia, eikda mydnna etuuksia. Sosiaa-
liasiamieheen voivat olla yhteydessa myos asiakkaiden omaiset ja laheiset ja asiakkaiden asioissa
toimivat yhteistyotahot.

5.9.3 Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvdan sosiaalihuoltoon ja hyvdan kohteluun ilman
syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioit-
taen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatdkset tehdaan ja toteutetaan asiakkaan ol-
lessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on
oikeus tehda muistutus toimintayksikon vastuuhenkilélle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen
voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai Iaheinen. Muistutuksen vas-
taanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa
ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja: Yksikonjohtaja Katja Justesen

Potilasasiamiehen tehtdvdna on neuvoa ja tarvittaessa avustaa potilasta potilaslain (PotiL 785/1992)
mukaisissa asioissa, jos potilas on tyytymatén saamaansa hoitoon tai kohteluun. Potilasasiamies ei
ota kantaa ladketieteellisiin hoitopaatoksiin, eikd anna selvityksia tai tee ratkaisuja.

- Vantaan ja Keravan hyvinvointialue: Clarissa Kinnunen ja Satu Laaksonen, p. 0941910230,
sosiaalijapotilasasiavastaava@vakehyva.fi

- Keski-Uudenmaan hyvinvointialue: Susanna Honkala p. 040 807 4756 ja Anne Mikkonen p.
040 807 4755, sosiaali.potilasasiavastaava@keusote.fi
- Péijat-Hameen hyvinvointialue p. 03 8192504, asiavastaavat@paijatha.fi

- Itd-Uudenmaan hyvinvointialue: Anette Karlsson p. 0405142535, anette.Karlsson@itauusi-

maa.fi

Hyvinvointialueen potilasasiamiehen yhteystiedot 16ytyvat myos yksikon yleiselta ilmoitustaululta,
joka on kaikkien nahtavissa.
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6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Toimintakyvyn ja hyvinvoinnin yllapitdminen nakyy arjen tekemisessa. Tarkeda on tunnistaa ja puut-
tua varhain toimintakykya heikentaviin tekijoihin. Tyoskentelemme kuntouttavalla ja voimavaralah-
toisella tyootteella ja pyrimme auttamaan asiakkaitamme kokonaisvaltaisesti. Kunnioitamme asiak-
kaiden omia toiveita ja itsemaaradamisoikeutta kaikessa tekemisessa. Osallisuus ja yhteisollisyys on
toimintamme perusta ja toiminnan viitekehyksena kdaytamme toipumisorientaatiomallia.

6.2 Ravitsemus

Asiakkaiden ravitsemukseen liittyvista asioista sovitaan asiakkuuden alussa, ja paivitetaan kuntou-
tussuunnitelmassa. Terveellisen ruokavalion merkitysesta hyvinvointiin keskustellaan saannéllisesti
eri yhteyksissa.

Omien evaiden sydmiseen on varattu oma tila ja kaytdssa on kaksi mikroaaltouunia ruokien lammit-
tamista varten.

6.3 Hygieniakdytannot

Yksikolle laaditut toimintaohjeet seka asiakkaiden yksilolliset kuntoutussuunnitelmat asettavat hy-
gieniakaytanndille tavoitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkil6kohtaisesta hygieniasta huolehti-
misen lisaksi tarttuvien sairauksien leviamisen estaminen. Hygienian vaatimukset otetaan huomi-
oon asiakkaan hoidossa ja ympariston huollossa. Hygieniakdytannot perustuvat tietoon tartuntojen
leviamisesta, mikrobien taudinaiheuttamiskyvysta ja mahdollisuuksista estdd mikrobien siirtyminen
tartunnan lahteesta tartunnan kohteeseen. Hygieniasta keskustellaan saannoéllisesti toimintakes-
kuksen eri yksikoissa. Sairaana ei saa tulla toimintaan.

Kasidesin kayttd mahdollistetaan kaikissa yksikdissa. Asiakkaita muistutetaan ja ohjataan kasidesin
kaytossa ja kdsien puhtaanapidossa toimintaan tullessa, wc-kayntien yhteydessa seka ruokailuun
tultaessa. Kausiepidemioiden aikaan kasihygieniaa tehostetaan ja ohjataan vierailijoita myds kasi-
desin kaytossa.

Hygieniaa kasitelladn kuntoutussuunnitelmassa ja asiakkaita ohjataan ja tuetaan/avustetaan henki-
I6kohtaisen hygienian hoidossa asiakkaan toimintakyvyn ja yksilollisten tarpeiden mukaan, kuvat-
tuna asiakkaan kuntoutussuunnitelmassa. Hygieniasta huolehditaan intimiteettisuojaa kunnioit-
taen.

6.4 Terveyden- ja sairaanhoito
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Asiakkaiden terveydenhoitovastuu on julkisella sektorilla. Keski-Uudenmaan Sopimuskodin
toiminnassa terveysasioita kasitelldadn neuvoen ja ohjaten. Kuntoutussuunnitelmapalavereissa
kdaydaan lapi hoitotahot, ja terveydenhoidon tarve ja asiakasta neuvotaan tarvittaessa
yhteydenotossa tai yhteystietojen hankinnassa. Akillisissd sairaustapauksissa otetaan yhteytta
terveysaseman paivystykseen ja tarvittaessa tilataan ambulanssi ja toimitaan saatujen ohjeiden
mukaisesti.

Ensiaputarvikkeiden saatavuus ja ajantasaisuus tarkistetaan yksikdssa saannollisesti.

6.5 Ladkehoito

Toimintayksikko Sarkassa ei toteuteta ladkehoitoa. Eika siella kayteta ladkinnallisia laitteita.

6.6 Monialainen yhteisty6

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti ja siksi monialainen yhteistyo
on tarkeaa. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpei-
taan vastaava, vaaditaan palvelunantajien valista yhteistyota, jossa erityisen tarkeda on tiedonkulku
eri toimijoiden valilla.

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 41 §:ss& saddetddn monialaisesta yhteistyosta asiakkaan tarpeenmu-
kaisen palvelukokonaisuuden jarjestamiseksi.

Keski-Uudenmaan Sopimuskoti tekee eri asiakasryhmista ja asiakkaiden tarpeista riippuen moniam-
matillista yhteisty6ta useiden eri tahojen kanssa. Yhteistyd asiakkaan eri sidosryhmien kanssa to-
teutuu eniten kuntoutussuunnitelmapalavereissa ja hoitoneuvotteluissa, joissa voi olla paikalla kun-
nan sosiaalityontekijan lisdksi hoitotahon, asumisyksikon tai tuetun asumisen edustaja. Tai kuntout-
tavan tyotoiminnan osalta jaksoarviointia tehtdessa.

Asiakas tai hdanen laillinen edustajansa on allekirjoittanut sopimuksen tietojen luovuttamisesta eri
tahoille yhteistyon ja tiedonkulun mahdollistamiseksi.

Joskus asioita hoidetaan puhelimitse. Tuolloin kiinnitetddn huomiota siihen, ettei ulkopuolisia ole
kuulemassa asiakkaan salassa pidettavia asioita.

Sopimuskoti tekee kiinteda yhteistyota hyvinvointialueiden sosiaalityon, terveyden- ja sairaanhoi-
don seka edunvalvonnan kanssa. Taman lisaksi yhteistydkumppaneitamme ovat useammat oppilai-
tokset ja opistot, joiden kanssa meilld on erilaisia yhteistydnmuotoja ympari vuoden. Tata kautta
asiakkaamme pdasevat osallistumaan erilaisiin ryhmiin, koulutuksiin ja virkistys toimintaan. Lisaksi
heillda on mahdollisuus saada henkilokohtaisesti tietoa ja opastusta eri opiskelumahdollisuuksista.
Muita yhteistydkumppaneitamme ovat esim. Keravan seurakunta ja Taidemuseo Sinkka.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

7.1 Yhteisty6 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

15



I:U—m Keski-Uudenmaan Sopimuskoti Ry

Yksikdn turvallisuuden edistaminen edellyttda yhteisty6td muiden turvallisuudesta vastaavien vi-
ranomaisten ja toimijoiden kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edel-
lyttamalla mm. pelastussuunnitelmaa ja ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista
pelastusviranomaisille. Asiakasturvallisuudesta varmistutaan tilojen, turvajarjestelmien, laitteiden
ja valineiden hyvalla suunnittelulla, yllapidolla ja huollolla, henkilokunnan hyvalla ohjeistuksella ja
koulutuksella, asiakkailta keratyn palautteen avulla seka jatkuvalla valvonnalla, seurannalla ja kehit-
tamistyolla. Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osaltaan myo6s holhoustoimilain mukainen il-
moitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta.

Pelastussuunnitelma tarkistetaan vuosittain ja paivitetdaan tarpeen mukaan. Palo- ja pelastusviran-
omaisten kanssa tehdaan saannollista yhteistyota tarkastusten yhteydessa ja aina tarpeen mukaan.
Tarkastuksista ja pelastussuunnitelmien teosta kiinteistdssa vastaa kiinteiston omistaja. Hanen
kanssaan tehdaan tiivista yhteisty6ta. Henkilostolle jarjestetdadn sadnnollisesti palo- pelastus- ja al-
kusammutuskoulutusta. Yksikdissa tehdaan saannollisesti myos turvallisuuskavelyt ja poistumishar-
joitukset.

8 HENKILOSTO JA TOIMITILAT
8.1 Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kdyton periaatteet

Henkilostosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava laki; sosiaalihuollon ammatil-
lisen henkiloston kelpoisuuslaki. Toimintayksikko Sarkan ty6toiminta on ilmoituksenvaraista toimin-
taa, ja siind otetaan huomioon myds luvassa maaritelty henkilostomitoitus ja rakenne. Tarvittava
henkil6stomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistosta. Sosiaalipal-
veluja tuottavissa yksikdissa huomioidaan erityisesti henkiléston riittava sosiaalihuollon ammatilli-
nen osaaminen.

Omavalvontasuunnitelmasta pitdaa kayda ilmi, paljonko yksikdssa toimii hoito- ja hoivahenkildstoa,
henkiloston rakenne. Suunnitelmaan kuuluu kirjata myos tieto siitda, miten henkiléstévoimavarojen
riittavyys varmistetaan myos poikkeustilanteissa. Palveluyksikdn omavalvontasuunnitelmaan sitou-
tunut kokenut henkilosté on keskeinen tekija palvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden varmista-
misessa ja palvelujen kehittamisessa.

Toimintayksikossa tydskentelee 1-3 henkil6a, asiakasmaarasta riippuen. Mitoitukseen laskettavilla
toimintayksikossa tyoskentelevilld tyontekijoillda on sote alan koulutus. Sijaisina kaytetdaan toimin-
nan tuntevia, pitkaaikaisia sijaisia, jotka tuntevat asiakkaat, myds heilla on sote alan koulutus, lahi-
hoitaja, sosionomi tai sairaanhoitaja, tai he ovat loppuvaiheen opiskelijoita. Mikali sijainen on opis-
kelija, tarkistetaan hanen patevyytensa koulusta saatavalla todistuksella opintojen méaarasta. Hanet
perehdytetddn samoin kuin muukin tarvittaessa toihin kutsuttava henkilokunta. Henkildstosuunnit-
telua tehddan ennakoivasti riittdvan ja osaavan henkilostdon turvaamiseksi. Sijaisten hankinnassa on
aina lahtokohtana yksikdn toiminnallinen tarve ja asiakkaiden turvallisuus seka viranomaisten vaa-
timukset. Sijaisjarjestelyista vastaa yksikonjohtaja. Vuokratyévoimaa ei kayteta, eika alihankintana
osteta palveluita.
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Yksikdnjohtaja vastaa tyOvuorosuunnittelusta ja siitd, ettd tyovuoroissa on suunnitellusti riittava
maara henkilokuntaa. Yksikon henkilokunnan riittavyytta, osaamista ja koulutustarvetta ja poissa-
oloja arvioidaan sdanndllisesti. Yksikon vastuuhenkilon tehtavana on huolehtia siitd, etta listoilla on
jatkuvasti tarvittava maara perehdytettyja sijaisia, niin etta tarvittaessa saadaan mahdollisesti puut-
tuva vakituinen henkilosto aina korvattua. Henkilostotyytyvaisyyskyselyt tehddan kerran vuodessa.
Nadiden tulokset kdaydaan lapi henkilostopalavereissa, tulosten avulla kehitetdan toimintaa ja tue-
taan tyohyvinvointia.

8.2 Henkil6stdn rekrytoinnin periaatteet

Henkiloston rekrytointia ohjaavat tyolainsaadanto ja tydehtosopimukset, joissa maaritellaan seka
tyontekijoiden ettd tydnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Rekrytointitilanteessa tydnantajan tulee
tarkistaa hakijaa koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ammattihenkildiden keskusrekisterista
(Suosikki).

Rekrytoinnista vastaa toiminnanjohtaja. HenkildstOasiat kasitelldan myds Sopimuskodin hallituksen
kokouksissa. Rekrytointiprosessi pitda sisallaan tyontekijatarpeen kartoituksen, varsinaisen tyonte-
kijahaun, hakemusten vastaanottaminen, haastatteluvalinnat, haastattelut, valintapdaatokset ja
niista ilmoittaminen), valitun tyontekijan ammattikelpoisuuden todentaminen. Rekrytoijan vas-
tuulla on henkil6llisyyden tarkistaminen, ammattioikeuksien ja kelpoisuuden tarkastus (tutkintoto-
distukset, JulkiTerhikki, JulkiSuosikki tai soittamalla Valviraan), ulkomaalaistaustaisten tyoluvan ja
ammattioikeuksien tarkistus, suositusten kysyminen, tutkinto- ja tyotodistukset, tydsopimusten te-
keminen ja allekirjoittaminen.

8.3 Kuvaus henkiloston perehdyttiamisesta ja tidydennyskoulutuksesta

Toimintayksikdn hoito- ja hoivahenkil6sto perehdytetdan asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn
ja tietosuojaan sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myo6s yksikdssa tydskentelevia
opiskelijoita ja pitkdaan toista poissaolleita. Johtamisen ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tyo-
yhteis6 omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tyohén mm. itse-
maaraamisoikeuden tukemisessa tai omavalvonnassa. Sosiaalihuollon ammattihenkil6laissa saade-
taan tyontekijoiden velvollisuudesta yllapitdd ammatillista osaamistaan ja tydnantajien velvollisuu-
desta mahdollistaa tyontekijoiden tdydennyskouluttautuminen.

Uudet tyontekijat ja opiskelijat perehdytyksesta sovitaan jo ennen hanen tydnsa aloittamista. Jokai-
selle nimetdan perehdyttdja ja eri perehdytysalueet jaetaan henkiloston kesken niin, etta asiasta
vastaava henkilo hoitaa perehdytyksen esim. paloturvallisuus, ladkehoito jne. Perehdytyksen vas-
tuualueen tyontekija huolehtii materiaalin ajantasaisuudesta, ja siita etta kaikki uudet tyontekijat ja
opiskelijat perehdytetdan suunnitelman mukaisesti. Uusi asioihin perehtyva tyontekija tayttaa pe-
rehdytyksestd perehdytyslomakkeen yhdessa perehdyttajien kanssa.

Keski-Uudenmaan Sopimuskoti Ry:ssa kannustetaan henkilostdéa kehittamaan ammattitaitoaan ja
osaamistaan jatkuvasti. Henkilokunnalle jarjestetdan koulutuspaivida vuosittain, myos yksittaisiin
koulutuksiin ja webinaareihin kannustetaan osallistumaan. Vuosittain laaditaan henkiloston
kehittamissuunnitelma, jonka tekemiseen on mahdollisuus osallistua koko henkiléstolla.
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Talousarvioon varataan vuosittain maardraha henkiloston koulutukseen. Toimintakertomukseen
liitetddn henkiloston koulutusseuranta vuosittain. Henkiloston koulutusta ja kehittdmista
suunnitellaan ja arvioidaan kehittamisiltapaivissa, tyotyytyvaisyyskyselyissa ja
kehityskeskusteluissa.

Jatkuvasti voimassa pidettdvid lupia ja koulutuksia ovat Ea-koulutus, ladkehoitokoulutus
(ladkehoitoon osallistuva henkilokunta), alkusammutuskoulutus ja tietoturvakoulutus. Muita
osaamista ja tyokykya yllapitavia koulutuksia jarjestetdaan vaihtelevasti eri vuosina.

8.4 Henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolaissa (1301/2014) saddetdan tyontekijan velvollisuudesta (48—49 §) tehda ilmoitus
havaitsemastaan epdkohdasta tai epakohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan sosiaalihuollon toteutta-
miseen. limoitusvelvollisuuden toteuttamisesta on laadittava toimintayksikolle ohjeet, jotka ovat
osa omavalvontasuunnitelmaa. Laissa korostetaan, ettei ilmoituksen tehneeseen henkil66n saa
kohdistaa kielteisid vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Lomake on ldydettdvissa yhteisesta
OneDrivesta ja se palautetaan taytettyna esimiehelle ja/tai toiminnanjohtajalle.

lImoituksen vastaanottaneen tulee kdynnistaa toimet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei
niin tehda, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Yksikbn omavalvon-
nassa on maaritelty, miten riskienhallinnan prosessissa epdkohtiin liittyvat korjaavat toimenpiteet
toteutetaan. Jos epdkohta on sellainen, ettad se on korjattavissa yksikbn omavalvonnan menette-
lyssd, se otetaan valittomasti siella tyon alle. Jos epdkohta on sellainen, ettd se vaatii jarjestamisvas-
tuussa olevan tahon toimenpiteita, siirretdan vastuu korjaavista toimenpiteistd toimivaltaiselle ta-
holle.

Keski-Uudenmaan Sopimuskoti Ry:ssa ilmoitusvelvollisuuden alaiset asiat kasitellaan yksikkdpalave-
reissa ja ensisijaisesti viijpymatta toiminnanjohtajan kanssa.

8.5 Toimitilat

Toimintayksikko Sarkassa tyontekijoilla on kdytdssadn toimisto-, keittiod- ja sosiaaliset tilat. Yksikossa
on omat saniteettitilat asiakkaille ja henkilokunnalle.

Perussiivous ja pyykkihuolto on toiminnanohjaajien vastuulla. Heiddan ohjauksessaan ja tuellaan asi-
akkaat hoitavat ne tyotehtavindan. Isommat siivoukset kuten lattioiden vahaus ja ikkunoiden pesu
ostetaan alan ammattilaisilta. Tiloihin on tehty oma siivoussuunnitelma.

Toiminnassa kdytetdan vain vahan erilaisia koneita ja laitteita. Kdytossd on pyykkikone, kuivaus-
rumpu ja tiskikone. Henkil6sto ja asiakkaat perehdytetdan kaikkien koneiden ja laitteiden kadyttoon
tyoskentelyn alussa. Mikali jonkun koneen toiminnassa huomataan poikkeamaa ja kone ei toimi to-
tutulla tavalla, se huolletaan tai poistetaan kaytosta.
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Toimintayksikdssa on iso tila tydtoimintaa varten, sekd pienemmat toimisto- ja ruokailutilat. Asiak-
kaan henkilokohtaisia asioita ei koskaan kasitella yleisissa tiloissa, vaan aina pienemmissa toimisto-
tiloissa, talléin ovet pidetdan suljettuina.

Toimitilojen huollosta ja kuunnostamisesta vastaa tilojen omistajan maarittama kiinteistéhuolto, jo-
hon on mahdollista saada yhteys paivystysluontoisesti paivittdin. Kaikki ongelmat ja poikkeavat ti-
lanteet kiinteiston toimivuuteen ilmoitetaan heille viipymatta.

9 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henki-
166N liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia, salassa pidettavia
henkilotietoja. Terveytta koskevat tiedot kuuluvat erityisiin henkil6tietoryhmiin ja niiden kasittely
on mahdollista vain tietyin edellytyksin. Hyvalta tietojen kasittelylta edellytetdaan, etta se on suun-
niteltua koko kasittelyn ajalta asiakastyon kirjaamisesta alkaen arkistointiin ja tietojen havittami-
seen saakka. Kaytdnnossa sosiaalihuollon toiminnassa asiakasta koskevien henkil6tietojen kasitte-
lyssa muodostuu lainsdadanndssa tarkoitettu henkilorekisteri. Henkilotietojen kasittelyyn sovelle-
taan EU:n yleist tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman lisaksi on kdytossa kansallinen tietosuo-
jalaki (1050/2018), joka taydentas ja tdsmentaa tietosuoja-asetusta. Henkilotietojen kasittelyyn vai-
kuttaa myos toimialakohtainen lainsdadanto.

Rekisterinpitdjalla tarkoitetaan sitd tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa méaarittelee henki-
|6tietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Henkilotietojen kasittelijalla tarkoitetaan esimerkiksi yk-
sikk6a/palvelua, joka kasittelee henkilotietoja rekisterinpitdjan lukuun. Rekisterinpitdjan tulee oh-
jeistaa mm. alaisuudessaan toimivat henkil6t, joilla on paasy tietoihin (tietosuoja-asetus 29 artikla).

Tietosuoja-asetuksessa saddetadan myos henkiltietojen kasittelyn keskeisista periaatteista. Rekis-
terinpitdjan tulee ilmoittaa henkil6tietojen tietoturvaloukkauksista valvontaviranomaiselle ja rekis-
teroidyille. Rekisterdidyn oikeuksista sdddetadn asetuksen 3 luvussa, joka sisdltdd myos rekiste-
roidyn informointia koskevat sdannoét. Tietosuojavaltuutetun toimiston verkkosivuilta 10ytyy katta-
vasti ohjeita henkil6tietojen asianmukaisesta kasittelystd. Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL)on
antanut maarayksia tietosuojaan liittyen: Maarays 1/2021: Maarays sosiaalihuollon asia-
kasasiakirjojen rakenteista ja asiakasasiakirjoihin merkittavista tiedoista (pdf,654 kt) Maa-
rays 2/2021: Maarays valtakunnallisten tietojarjestelmapalveluiden avulla terveydenhuollon
ulkopuolelle valitettavista asiakirjoista (pdf, 198 kt) Maardys 3/2021: Tietoturvasuunnitel-
maan sisallytettdvat selvitykset ja vaatimukset (pdf 452 kt) Maardys 4/2021: Maarays sosi-
aali- ja terveydenhuollon tietojarjestelmien luokittelusta ja sertifioinnista (pdf 448 kt)Maarays
5/2021: Maarays sosiaali- ja terveydenhuollon tietojarjestelmien olennaisista toiminnallisista
ja tietoturvavaatimuksista (pdf, 402 kt) Tietojarjestelmien omavalvontasuunnitelma on erillinen
asiakirja, jota ei ole sdddetty julkisesti nahtavana pidettavaksi, mutta on osa yksikén omavalvonnan
kokonaisuutta.

9.1 Asiakastyon kirjaaminen
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Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa, kun sosiaali-
huollon viranomainen on saanut tiedon henkilén mahdollisesta sosiaalihuollon tarpeesta tai kun yk-
sityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuksen perusteella. Kirjaamisvelvoit-
teesta on sadddetty laissa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista (254/2015) 4 §:ssa. Yksittaisen asiak-
kaan asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen ammattihenkilon vastuulla ja edellyttda ammatillista
harkintaa siitd, mitka tiedot kussakin tapauksessa ovat olennaisia ja riittavia. Jatkossa kirjaamista
ohjataan yha vahvemmin asiakirjarakenteiden avulla. Lain 3 luvussa sdddetdan asiakasasiakirjoihin
kirjattavista perustiedoista.

Yksikdssa on kaytdssa sahkoinen SofiaCRM-asiakastietojarjestelma, johon tehdaan asiakkaan kun-
toutuksen kannalta riittavat ja asianmukaiset kirjaukset. Jarjestelma ja sen toimittaja ovat yksikossa
toteutettavaan kirjaamiseen hyvaksyttyja toimittajia. Kdytossa on myds jo Kanta yhteys. Asiakastie-
tojen kirjaaminen mihinkdan muualle on kielletty. Jokaisella tyontekijalla on oma henkildkohtainen
tunnus asiakastietojajarjestelmaan ja kirjaamisesta jaa lokijalki. Asiakastietojdrjestelmassa on erilai-
sia kayttajatasoja, joka parantaa tietoturvaa seka asiakastietojen hallintaa. Yksikon henkilokunta ka-
sittelee asiakkaiden tietoja siind maarin, kun se on heidan tyonsa tekemiseen tarpeellista. Asiakas-
tietojen luovuttaminen ulkopuolisille vain asiakkaan nimenomaisella suostumuksesta tai jonkin lain-
saadannon niin oikeuttaessa.

Henkilosto kirjoittaa tydsuhteen alussa vaitiolosopimuksen. Keski-Uudenmaan Sopimuskoti Ry:ssa
vastuu henkilékunnan ohjauksesta, neuvonnasta ja valvonnasta kuuluu tietosuojavastaavalle.
Henkilostolla on mahdollisuus osallistua tietosuojakoulutukseen 2 kertaa vuodessa ja koulutusta
suositellaan kaikille.

Henkilotietoja kasitellaan laillisesti, huolellisesti ja niin, ettei asiakkaan yksityiseldméan suojaa rikota.
Sopimuskodissa keratdan vain palvelun jarjestamisessa tarvittavia tarpeellisia ja virheettomia
tietoja. Palvelun alussa asiakas tai hdanen laillinen edustajansa allekirjoittaa suostumuksen tietojen
kirjaamiseen tietojarjestelmaan ja niiden luovuttamiseen edelleen asiakassuhteen aikana.
Suostumuksessa madaritellddn ne tahot, joille tietoja saa luovuttaa. Tietojen luovuttamisessa
huomioidaan tilaajan ohjeistus.

Asiakasasiakirjat sdilytetdan sahkoisina asiakastietojarjestelmassa. Keski-Uudenmaan Sopimuskoti
Ry on aktiivisesti mukana sosiaalihuollon asiakasasiakirjauudistuksen kirjaamisvalmennuksissa.
Aihetta kasitelldan vuosittain prosessien arvioinnin yhteydessa ja henkilostdpalavereissa. Mikali
tietosuojassa ja tietojarjestelmadssa havaitaan poikkeama, tai tietoverkossa hairié. Henkilokuntaa on
ohjeistettu ilmoittamaan asiasta heti esihenkildlle ja ostopalveluna toteutetulle IT- tuelle.
Tilanteesta tiedotetaan my0s viipymatta palvelun tilaajaa ja poikkeamaan liittyvia asiakkaita, mikali
on olemassa riski tietosuojan vaarantumisesta. Mikali asiakastietojarjestelma on hairidtilassa tai
poissa kaytostd pidemman ajanjakson siirrytdan kirjaamisessa kasin kirjoittamiseen. Tall6in
kirjaustietoja sailytetdaan lukitussa toimistossa, lukitussa kaapissa.

Tietosuojarekisteriseloste on pdivitetty viimeksi 5.1.2025
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Yksikdssa tietosuojasta vastaa:

Katja Justesen katja.justesen@sopimuskoti.fi p. 050 312 2348

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Heidi Marttila heidi.marttila@sopimuskoti.fi p. 040 744 7068

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkil6tietojen kasittelya koskeva seloste?

Kylla Ei O

10 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista saadaan
useista eri lahteista. Riskinhallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epakohtailmoitukset ja tietoon
tulleet kehittamistarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuuden mukaan suunnitelma, miten asia hoi-
detaan kuntoon. Omavalvontasuunnitelmaa pdivitetaan vuosittain tai toiminnan muuttuessa yh-
teistyossa koko henkiloston kanssa.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Paikka ja paivays 31.3.2025

Allekirjoitus Katja Justesen
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