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SOSIAALIPALVELUJEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

Omavalvontasuunnitelman laajuus ja sisaltd maaraytyvat toimialan ja toiminnan mukaan siten,
ettd eri aloilla toimivat yritykset soveltavat maaréayksia niiltd osin kuin palvelussa toteutuu
maarayksen mukaiset toiminnot. Omavalvonnan perustana ovat lainsdddannossad ja
palveluntuottajalle myénnetyssé luvassa asetetut laatu ja muut vaatimukset. Palvelualakohtaisia
omavalvontasuunnitelmassa huomioon otettavia asioita on kirjattu STM:n antamiin
laatusuosituksiin ~ sekda Valviran ja aluehallintovirastojen  yhteistydna laadittuihin
valtakunnallisiin valvontachjelmiin. Menettelyohjeet voivat olla erillisid asiakirjoja, jotka

liitetddn omavalvontasuunnitelmaan.

Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Vaindlan toiminta perustuu Espoon kaupungin ja Pelastusarmeijan keskindiseen sopimukseen
asunnottomuuden vahentamisestd Espoossa. Asukkaat valitsee ja sijoittaa Espoon kaupunki.
Toiminta tapahtuu Y-sdation omistamassa kiinteistdssa, jossa asumispalvelutoiminnasta vastaa

Suomen Pelastusarmeijan Saation, padkaupunkiseudun asumispalvelut.

Toiminta-ajatus

Toiminta-ajatuksena Vainolassa on tarjota asukkaille ihmisarvoisen elamén edellytykset, johon
olennaisena osana kuuluu asunto sekd kokemus osallisuudesta omaan eldmaan, yhteiséon ja
yhteiskuntaan. Toiminta-ajatuksen toteuttamiseksi sovellamme mm. yhteisokasvatuksen

menetelmia sekd monimuotoista matalan kynnyksen tyétoimintaa.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Pelastusarmeijan tydyksikoissd arvovalintoja ohjaa ensisijaisesti kristillinen arvomaailma ja
ihmiskuva. Pelastusarmeija niin hengellisend jéarjesténd ja sosiaalisena toimijana on pyrkinyt
maadrittelem&an omaa arvopohjaansa. Pelastusarmeijan kansainvélisessd padmajassa Lontoossa
on laadittu jarjestdon yhteinen arvoperusta, strategia ja visio ohjaamaan toimintaa ympéri

maailman. T&td Pelastusarmeijan tehtdvan madaritystd kutsutaan nimelld integroitu missio —



tehtdva yhteistssd. Toiminta yksikossd perustuu osaltaan myds yksikon ammatilliseen
toimintaan, jota ohjaa sosiaalialan ammattieettiset periaatteet, voimassa olevat lait ja saddokset.
Tarkemmin yksikén toimintaa ohjaa yksikon sisaisesti méarittelemét perustehtavat. Yksikon
perustehtavdnd on asukkaiden asumisen turvaaminen ja heidan osallistumisensa

mahdollistaminen yhteisoon seké yhteiskuntaan.

Paivittamissuunnitelma

Omavalvontasuunnitelma on  valmistunut elokuussa 2014. Omavalvontasuunnitelman
paivittdminen tapahtuu tarvittaessa, tai viimeistddn jokaisen vuoden lopussa, 0sana
arviointiprosessia. Suunnitelma vahvistetaan aina seuraavalle vuodelle, vaikka muutoksia ei

olisi tullutkaan.

Omavalvonnan organisointi, johtaminen ja vastuuhenkilot
Omavalvontasuunnitelmassa sovitaan laadunhallinnan taytantdénpanon kaytannagista,
vastuuhenkiloista seka siitd, miten johto vastaa laadukkaan palvelun edellytyksista ja
voimavaroista. Esimerkiksi laadunhallinnan kaynnistdmiseksi ja toteuttamiseksi sovitaan
tyoryhmistd, joissa on eri tahojen edustajat. Tyoryhmat laativat menettelyt, joilla laatutyd ja
omavalvonta toteutetaan. Tyéryhmien toimintaa koordinoi johdon edustaja. Johto sitoutuu
siihen, etta tarvittavat resurssit omavalvonnan kaynnistamiseksi ja toteuttamiseksi osoitetaan.

Henkilostolla on mahdollisuus osallistua koulutukseen ja kayttaa tybaikaa tarpeen mukaan

Omavalvonnasta vastaavan organisaation johdon edustaja(t) ja tehtévat

Asumispalvelujen johtoryhmé& vastaa kaikkien yksikdiden omavalvontasuunnitelmien
toteutumisen ohjauksesta. Yksikdn esimies/vastaava ohjaaja Pilvi Cole vastaa yksikon
omavalvonnan suunnittelusta, toteutuksesta ja pdivityksestd yhdessa yksikon tyontekijoista ja
asukkaista kootun tydryhman kanssa. Yksikdn vastaava tuo tarvittaessa johtoryhman kokouksiin

omavalvontaan liittyvét asiat keskusteluun.

Omavalvonnan vastuuhenkilon yhteystiedot ja tehtavat
Yksikon esimies/vastaava ohjaaja Pilvi Cole, Kuusiniemi 5, 02710 Espoo, puh. 04577345379,

pilvi.cole@pelastusarmeija.fi



Omavalvonnan suunnittelu ja toimeenpanotyéryhman jasenet

Omavalvonnan  suunnittelua  toteutetaan  puolivuosittain,  kevéalla ja  syksylla.
Toimeenpanotydryhman jasenet valitaan yhteisokokouksessa. Tydryhmaan kuuluu jokaisesta
asuinkerroksesta asukasedustaja, yhteensd 4 asukasta, yksikon esimies ja véhintdan kaksi

ohjaajaa.

Henkildston osallistuminen omavalvonnan toteutumiseen
Omavalvontasuunnitelma kytketddn osaksi perehdytysta ja perehdytyssuunnitelma. Henkildsto

osallistuu myds omavalvonnan suunnitteluun ja toteutuksen arviointiin.

Asiakkaan ja omaisten osallistuminen ja asiakaspalaute
Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan menettelyt, joilla asiakas ja omaiset voivat antaa

palautetta.

Asiakaspalautteen hankinta
Asiakaspalautetta pyritddn hankkimaan paivittdisessa vuorovaikutuksessa ja erilaisissa

foorumeissa. Asukkailla on myds mahdollisuus jattaa Kkirjallinen palaute, tai varata
henkilkohtainen keskusteluaika toiminnasta vastaavan kanssa. Tehtdessa yhteistydtd asukkaan

omaisten kanssa, varmistetaan, ettd omaisille on tarvittavat yhteystiedot palautteen antamiseksi.

Asiakaspalautteen kasittely yksikdssa
Asiakaspalaute késitelladn valittémasti, jos se on mahdollista. Palaute tuodaan vyleiseen

tyontekijoiden ja / tai asukkaiden keskusteluun padsaantoisesti yhteisokokouksessa, jos se
sisélloltadn sallii  sen. Asiakaspalaute dokumentoidaan asiakkaan tietoihin, yksikon

asiakastietojarjestelmaan seka ryhdytaén tarvittaviin toimenpiteisiin ja kirjataan ne.

Asiakaspalautteen kaytto toiminnan kehittamisessa

Kerran vuodessa tehtavaan tyytyvaisyyskysely kohdistetaan kaikille yksikdn asukkaille ja niista
saadut tulokset kasitellddn kehittdmispéivien yhteydessa ja ryhdytdan tarvittaviin
toimenpiteisiin. Asukkailla on oikeus tutustua kyseisen kyselyn tuloksiin, joihin vastataan

anonyymisti.
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Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja korjaavat toimenpiteet

Omavalvonta perustuu riskien hallintaan, mika tarkoittaa, ettd toiminnassa pyritéaén
tunnistamaan ne Kriittiset tydvaiheet ja mahdolliset vaaratilanteet, joissa toiminnalle asetettujen
vaatimusten taso ei toteudu. Poikkeamien varalle on omavalvontasuunnitelmassa maériteltava
korjaavat toimenpiteet, joihin kuuluvat myds vaaratilanteiden syiden selvittdminen ja niiden
uusiutumisen estdminen. Henkilokunnan tulee tietd& toimintamallit vaaratilanteiden varalta.
Ensisijaisesti palvelujen tuottaja arvioi omasta toiminnasta aiheutuvat asiakasturvallisuusriskit.

Asiakkaan omasta toiminnasta aiheutuvat riskit pitda kuitenkin myos arvioida.

Menettelysta, jolla riskit, kriittiset tyévaiheet ja vaaratilanteet tunnistetaan ennakoivasti

Ennakointiin liittyy vahvasti ammattitaito jota tdydennet&é@n ensiapu (EAL), hygieniapassi ja
sosiaali- ja terveysalan turvallisuuskortti-koulutuksella. Riittavalla perehdytykselld voidaan
saavuttaa ymmarrysta tyossa esiintyvien riskien ja vaaratilanteiden mahdollisuudesta. Yksikdssa
kirjataan kaikki vaara - ja uhkatilanteet sahkdisessa jarjestelméassé. Yksikossé tapahtuvat vaara -
ja uhkatilanteet kasitellddn yhteisossa luodun menetelmé@n avulla painottaen ennakointia.
Organisaatio itse kerdd tietoa toiminnastaan séhkoisen jérjestelman ja asiakaspalautteiden
kautta. Poikkeamien eli tilanteiden, joissa toiminta ei toteudu asetettujen vaatimusten
mukaisesti, syitd selvitetdadn jaljittdmalla syyn aiheutumislahtokohta ja muuttamalla toimintaa

siten, ettd kyseinen poikkeama ei uusiinnu.

Menettely, jolla 1ahelta piti tilanteet ja havaitut epdkohdat kasitelldan

Poikkeamien eli tilanteiden, joissa toiminta ei toteudu asetettujen vaatimusten mukaisesti, syité
selvitetdan jaljittamalla syyn aiheutumislédhtokohta ja muuttamalla toimintaa siten, etta kyseinen
poikkeama ei uusiinnu. Poikkeamista taytetddn lomake ja asia késitellddn tydyhteisdssd. Muut
ldheltd piti tilanteet keskustellaan tiimissd ja asiakkaan kanssa ja kirjataan tietoihin.
Vaaratilanteista tehdaén aina séhkdinen ilmoitus, asia késitelladn esimiehen kanssa seké

yhteisdssa ja lomake toimitetaan tydsuojeluvaltuutetun tietoon.
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Menettely jolla todetut epdkohdat korjataan

Pienet toimintaa v&hdn haittaavat poikkeamat voidaan korjata suullisella ohjeistuksella ja
tyOskentelytapojen tarkastamisella. Isommissa ja vakavammissa tilanteissa tehddin aina
poikkeamasta raportti, jonka kasittelyn jalkeen toiminnan muutoksen jalkauttamisen vastuu on

esimiehelld, yhdessa tiiminsé kanssa.

Kuvaus siité, miten korjaavista toimenpiteista tiedotetaan
Toimenpiteistd ilmoitetaan suullisesti tai kirjallisesti postitse tai sahkOpostitse, riippuen
toiminnan luonteesta ja sen valittdmista vaikutuksista. Yhteisolle luontevin tiedottamisen polku

on yhteistkokous.

Henkilostolle
Tiimipalaverien yhteydessa suullisesti ja / tai kirjallisesti saéhkopostitse.

Yhteistyotahot
Epéakohdan merkitys huomioiden asiasta ilmoitetaan normaalin kanssakdymisen yhteydessa, tai

asiasta ilmoitetaan kirjallisesti tehdyn sopimuksen mukaisesti. Menettelytapapaatoksen tekee

esimies yhteistydssa (henkildston ja) asumispalvelujen yleishallinnon kanssa.

Henkilosto

Omavalvontasuunnitelmassa henkiloston maara arvioidaan suhteessa asiakkaiden avun
tarpeeseen, maaraan ja toimintaymparistdn asettamiin vaatimuksiin seka tilojen toimivuuteen.
Henkiloston riittavyyttd, rakennetta ja kelpoisuutta seurataan henkiléstésuunnitelmassa ja/tai
henkilostotilinpaatoksessd. Henkiloston kelpoisuudesta saddetdén laissa sosiaalihuollon
ammatillisen henkildston kelpoisuusvaatimuksista (272/2005). Sosiaalihuollon ammatillisen
henkildston kelpoisuusvaatimuksista valtio-, kunta ja yksityissektorille annettuja suosituksia on
kirjattu Sosiaali- ja terveysministerion julkaisuun 18:2007. Omavalvontasuunnitelmassa
sovitaan henkiloston perehdyttamisesta sekd toimintayksikdissa tapahtuvasta opiskelijoiden

ohjaamisesta asiakastydssa.

Mé&ara

Henkilostod Vainolassda on kaikkiaan yksitoista, joista kahdeksan on ohjaajaa, yksi
ty6toiminnan koordinaattori ja yksi tyovalmentaja sekd@ vastaava ohjaaja. Vastaava ohjaaja
toimii my6s yksikon esimiehend. Yksikdssd on kdynyt myos Pelastusarmeijan hengellisen tyon

kappalainen.
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Mitoitus
Mitoitus on 0,3 tyontekij&é asukasta kohden.

Rakenne

Henkildston rakenne koostuu vastaavasta ohjaajasta, joka toimii myos yksikén esimiehend,
yhdesta ty6toiminnan koordinaattorista, yhdesta tydvalmentajasta sekd kahdeksasta ohjaajasta.
Vastaavalla ohjaajalla sekéd ty6toiminnan koordinaattorilla on ammattikorkeakoulututkinto,

tyévalmentaja ja ohjaajat ovat koulutukseltaan minimissaan lahihoitajia.

Rekrytointiperiaatteet

Pelastusarmeijan periaatteena on rekrytoida osaavaa sosiaali- ja terveysalan ammattihenkil9stod,
joka sitoutuu Pelastusarmeijan yll&pitdméan toimintayksikén toiminta-ajatukseen sekd
taustayhteisbn  perusperiaatteisiin.  Tyontekijan rekrytointi tapahtuu asumispalvelujen
johtoryhman ja yksikon esimiehen yhteistoiminnassa. Yksikdn esimiestason rekrytointi tapahtuu
yhteistydssd Pelastusarmeijan p&da@majan kanssa, joka valinnan myds viime ké&dessa pééattaa.
Valintaprosessi toteutetaan yhteistkasvatuksen periaatteiden mukaisesti, koko yhteisfa sen eri
vaiheissa osallistaen. Tyontekijan haastattelut suoritetaan ryhmdahaastatteluin. Periaatteesta
voidaan poiketa valittaessa lyhytaikaisia sijaisia. Avainvakansseja taytettdessd voidaan kéyttaa

sisdistd siirtomenettelya.

Hakumenettely
Avoimesta tyOpaikasta jatetddn julkinen ilmoitus tyévoimahallinnon verkkosivuille. IImoitus

jatetddn sahkdisen jarjestelman kautta. TyOpaikasta tiedotetaan myds omalle henkildstolle.
Periaatteesta voidaan poiketa lyhytaikaisia sijaisia valittaessa. Kaikille hakijoille lahetetdan
Iyhyt yhteenveto valintaprosessista. Haastattelussa mukana olleille ilmoitetaan valinnasta

henkilékohtaisesti.

Kelpoisuus ja varmistaminen
Kelpoisuus muiden kuin terveydenhuollon henkil@iltd varmistetaan tutkintotodistuksesta.

Laillistettujen terveydenhuollon ammattihenkildiden ja nimikesuojattujen osalta laillisuus
tarkastetaan edelld mainitun lisdksi Valviran antamalla laillistamistodistuksella ja/tai

JulkiTerhikki-tietopalvelusta. Sopimuksen teon yhteydessa varmistetaan hakijan henkil6llisyys.
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Vakinainen toimi ja yli 3 kk:n sijaisuus

Vakinaisessa toimessa tutkinto- ja mahdollinen laillistamiseen tai nimikesuojaan liittyvéat
todistukset pyydetddn liittdmaén hakupapereiden yhteyteen, tai esitettavéksi viimeistdan
sopimuksen Kirjoittamisen yhteydessd. Sijaisuuksissa toimitaan samoin kuin vakinaisen

henkildston kohdalla.

Yli 3 kk:n sijaisuuksin voidaan ottaa opiskelija yksikén vastaavan harkinnan perusteella, jos
opinnot ovat riittdvan pitkalla tai syventévédssa vaiheessa. Opiskelijoiden kelpoisuuden

tarkistaminen kuvataan kohdassa 5.4.4

Lyhytaikainen sijainen

Sijaisjérjestelyt pyritdan tekemdan omasta sijaispoolista, jossa haun yhteydessé edell& mainitun
kuvauksen mukaan tarkistetaan kelpoisuus. Sijaisuuksissa on luonnollisesti paljon opiskelijoita
joilla ei ole aikaisempaa tutkintoa tai kokemusta alalta. Opiskelijoiden kohdalla harkinnan ja
paatoksen rekrytoinnista tekee yksikon vastaava. Opiskelijoilla tarkistetaan voimassa oleva
opinto-oikeus, voimassa oleva lasné&olo-oikeus oppilaitoksessaan sekd  viimeisin
opintosuoritusote. Ulkopuolisen sijaisen hankinnasta vastaa kulloinenkin yhteistydkumppani,
jonka referenssit ja toiminnan edellytykset tarkistetaan. Alihankkija vastaa omassa
toiminnassaan henkiléston patevyyden varmistamisesta.

Perehdyttaminen

Perehdytysta tarvitaan aina kun tyontekija aloittaa uudessa tydssd, tyOtehtavat/menetelmét
vaihtuvat samassa tydpaikassa, tyontekija on ollut pitkdan poissa toisté tai tyotehtava toistuu
harvoin. Ty6turvallisuuslain mukaan tydnantaja on velvollinen antamaan tyontekijalle riittavat

tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista ennen uuden tydn tai tehtavén aloittamista.

Yksikdssa on perehdytyskansio sekd perehdytyksen sdhkdinen jarjestelmd, jotka sisaltavat
toiminnan kannalta oleelliset asiat. Uuden tyontekijan perehdytys on tyénteon perusedellytys.
Perehdytykselld tyontekija opastetaan talon tavoille” ja luodaan hénelle perustaidot toimia
uudessa tehtévassd. Perehdytyksestd vastaavalla on kaytdssadn perehdytyslista josta voidaan
seurata systemaattisesti perehdytettdvat asiat.  Perehdytyksen tukena kéytetddn myds

omavalvonta -ja turvallisuussuunnitelmaa.
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Opiskelijaohjauksessa opiskelijasta vastaa koko yhteisd, yhdessa tydpaikkaohjaajan kanssa.
Ty0Opaikkaohjaajalla ja esimiehelld on velvollisuus varmistaa opiskelijan osaaminen ja toiminta
jokaisessa tilanteessa. Harjoittelun alussa on hyva tutustua koulun ja ty®paikan valisiin

velvoitteisiin ja vastuunjakoon.

Henkilostoasioiden kehittdmissuunnitelma

Kehittdmistoiminta tapahtuu yhdessé johtoryhmassa. Suunnitelma jakautuu eri osiin, kuten
koulutussuunnitelmaan, toimintasuunnitelmaan sek& yksikon sisdisiin kehittdmissuunnitelmiin.
Henkiloston toimintakyvystd ja sen yll&pidosta vastaa L&&karikeskus Mehildinen, To06l6.
Tyontekijalla on kaytettdvissd lakiséateisen tyoteveyspalvelujen lisdksi perustason rajoitetut
sairaanhoitopalvelut. TYHY-toiminnasta vastaa johtoryhma yhdessa ja erikseen henkil6ston

edustajien kanssa.

Toimitilat laitteet ja tarvikkeet

Yksityisista sosiaalipalveluista annetun lain 4 §:n mukaan toimintayksikdssa on oltava riittavat
ja asianmukaiset toimitilat ja varusteet. Toimitilojen on oltava myds terveydellisiltd ja muilta
olosuhteiltaan toimintaan sopivat. Ymparivuorokautista palvelua tarjoavien yksikodiden
toimitiloille koolle ja kaytdlle on asetettu erityisid vaatimuksia, jotka kayvat ilmi kunkin
toimialan valvontaohjelmista. Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa

kaytettavista tiloista ja niiden kdyton periaatteista.

Asiakkaiden kayttssa olevat huoneistot

Huoneistoja on 33 kappaletta, joista kaksi on tarkoitettu pariskunnille. Asuinhuoneistojen koko
on 2h+kt, 35,5m2-50m2. Jokaisessa huoneistossa on lasitettu parveke, koneellinen ilmastointi ja
laminaattilattiat. Huoneistot on rakennettu esteettomyytté ajatellen siten, ettd ovet ovat tarpeeksi
levedt pyoratuolin  kayttajalle, huoneistossa ei ole Kkynnyksid ja wc-tiloissa on
kaiteita/nousutukia. Varusteisiin kuuluu sénky, poyta ja kaksi tuolia sekd paloturvalliset

liinavaatteet ja verhot (Paloluokka SL2)
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Asukkaiden huoneistoihin on mahdollista asentaa Everon turvahalytinjarjestelman tukiasema ja
asukkaalle annetun turvanapin avulla asukas voi halyttad apua henkil6kunnalta. Halytys tulee
henkilékunnan puhelimeen. Huoneistoissa on sprinklerijarjestelmd. Huoneistot on kytketty

automaattiseen palohélytysjérjestelmaédn. Kaytossa on myds huoneistokohtainen hékkivarasto.

Asiakkaiden kaytdssa olevat yhteiset tilat
Asukkailla on kdytdssd yhteisttila, sauna, pesutupa, inva-wc ja pyoravarasto sekd ylaterassi ja
piha-alueen grillipaikka.

Yhteiset oleskelutilat

Tilassa on yhteinen olohuone, jossa sohvaryhmaé ja televisio. Liséksi tilassa on opetuskeittio ja
yhteinen ruokailutila, jossa pdytia ja tuolia sekéd harraste/neuvottelutila, jossa pdytia ja tuolia.
Tilassa on my0s parveke. Péaaasiallisesti kaikki yhteiset tilaisuudet pidetddn yhteisessa
oleskelutilassa. Yhteisten tilojen toiminta-ajatuksena on tukea yhteisollisyyttd ja asukkaiden

sosiaalisten kontaktien luomista.

Pesutupa
Pesukone, kuivausrumpu ja kuivauskaappi, silityslauta - ja rauta sek& mankeli ja pesuallas.
Pesutuvan varustetaso on riittdva asukasméaréan nahden. Asukkaat varaavat itse pesutupa-ajan

varauskirjasta. Henkil6kunta opastaa ja ohjaa tarvittaessa koneiden kéytfsséa.

Saunatilat
Loylyhuone viidelle hengelle, kaksi suihkua ja parvekkeellinen pukuhuone. Asukkailla
mahdollisuus varata oma saunavuoro ja/tai osallistua lenkkisaunaan kerran viikossa.

Parvekkeella poytéa ja kaksi tuolia. Talo tarjoaa pefletit.

Harrastetilat

Harrastetilana toimii paasaantoisesti koko yhteisotila, jossa toteutetaan erilaisia ryhmid. Poytien
aareen mahtuu kymmenen ihmistd maksimissaan. Ylakerran terassilla on muutamia
kuntoiluvalineitd sekd pingispdytd. Pydravarastosta on tehty tila, jossa voi muun muassa tehda
pienid korjaustoitd. Piha-alueella on yhteison oma kasvihuone sekd maa-alueita asukkaiden

omiksi kasvimaiksi. Asukkailla on kaytossd myos vene Lippajarven rannassa.

Kuntoutus ja toimitilat (ty6toiminta)
Ty6toimintatilana toimii koko asuintalo, seké lahiymparistd. Tyotehtavat jaetaan yhteisotilassa

ja tehtavéstd riippuen ty0d suoritetaan mm. yhteisokeittiossd, rappukdytavissa ja yhteisissa
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tiloissa siivoten, pyoravarastossa, pihalla ja lahiympéristossa huoltoty6ta tehden. Molemmissa
rappukaytavissd on siivouskomerot, joista IOytyvat tarvittavat pesuaineet ja valineet
siivoukseen. Tydtoiminnan koordinaattori ja tydvalmentaja yhdessa tyotoimintaan osallistuvien
asukkaiden kanssa huolehtivat siivousvélineiden ja pesuaineiden riittdvyydestd. Ulkovarastosta
loytyvét tarvittavat vélineet piha- ja huoltotoihin. Yhteisty6ta piha-alueiden kunnossapidossa
tehd&dan Karakallion huollon kanssa.

Yhteisollisyyden toteutuminen toimitilojen nakékulmasta

Yhteiset tilat on suunniteltu avoimiksi ja ne yhdistavat kaksi erillistd rakennusta yhteen. Kaikki
yhteiset tilat ovat samassa yhteydessa. Henkilokunnalle ei ole erillistd taukotilaa, vaan
ruokailutila on pyritty jarjestamaan kaikille yhteisissa tiloissa, yhteisollisen toiminta ajatuksen
mukaisesti. Halutessaan tyontekija voi ruokailla suljettavassa kokoustilassa silloin, kun tilassa ei

ole muuta toimintaa.

Kuvaus siivous ja jatehuollosta

Tyo6toiminta vastaa talon toimitilahuollosta. Tyotoiminnan siivousty6td on pdivittdin
toteuttamassa 2-5 henkilda. Siivouksessa noudatetaan viikkosuunnitelmaa, joka on tehty
yhdessa Espoon kaupungin kiinteistopalvelujen siivoustyonohjaajien kanssa. Talon yleiset tilat,
keittid, rappukéytavat ja saniteettitilat siivotaan joka arkipdivd, sekd tarvittaessa

viikonloppuisin. Tyotoiminta-ajan ulkopuolella ohjaajat hoitavat akuutit siivoustilanteet.

Jatehuollosta vastaa SITA ja jatteiden lajittelusta vastaavat sekd henkilokunta, ettd asukkaat.
Jateastioita on sekajate, biojate, paperi- ja pahvikerdys, sekd metalli- ja lasikerdys. Seka- ja

biojate tyhjennetd&n kahden viikon valein, muut astiat kerran kuukaudessa.

Asiakasturvallisuus
Palvelun tuottajan tiloissa tapahtuvan palvelun asiakasturvallisuutta arvioitaessa otetaan
huomioon fyysisen ympariston riskit. Kotona annettavissa palveluissa asiakasturvallisuutta

arvioidaan kodin turvallisuuden ja palvelutoiminnan luonteen perusteella

Yksikon turvallisuussuunnitelma
Yksikdn  turvallisuussuunnitelma on  laadittu  kevaalla 2014  yhteistydssa Laurea
ammattikorkeakoulun opiskelijoiden kanssa. Se on ndhtdvissa koko ajan kaikille yhteisissa

tiloissa. Asiasta on pidetty my6s koulutus. Suunnitelmaa paivitetddn vahintadan kerran vuodessa.
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Turvallisuustoiminnasta vastaavien yhteystiedot
Turvallisuuspéallikkonad Pilvi Cole, yksikon vastaava ohjaaja/esimies, Kuusiniemi 5, 02710
Espoo, pilvi.cole@pelastusarmeija.fi

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Yksikdssa on henkil6kuntaa ympari vuorokauden, kameravalvontaa seké hélyttimet ja yhteisty6
vartiointililke Securitaksen kanssa, josta voidaan tarvittaessa pyytaa vartija paikalle seké
sadanndllinen yollinen Kierros vartijan kanssa. Kaikki ulko-ovet pidetddn lukittuina ja asukkaat
paasevat omalla avaimella sisdan. Asukkailla ja henkilokunnalla kaytdssa iLog- avain, jota
voidaan ohjelmoida toimimaan eri tavoin tai poistaa kdytosta etdnd, jos se hdviaa tai on syyta
epéilla vaarinkaytosta. Padovissa kdytdssa ovisummerit. Yhteistyd Pitdjanmaen asumisyksikon
kanssa tekemélld yollisida kanssatarkistussoittoja. Yksikdn henkilokunnalla  on kaytdssa
hélytyspainikkeita, joita painettaessa yoll& halytys menee Securitakselle ja muina aikoina

yksikén muihin puhelimiin.

Yksikon valvontalaitteiden ja niiden toimivuuden varmistaminen

Jos henkilokunta huomaa kameroiden olevan epakunnossa, otetaan yhteys Dt-Linkiin, joka
vastaa kameroiden toiminnasta. Halytinjarjestelm&ad testataan kerran kuukaudessa.
Hélytinjarjestelmén ollessa epakunnossa, otetaan yhteys Everoniin asian korjaamiseksi.

Everonin yhteystiedot I0ytyvat toimistosta.

Asukkaiden kaytdssa olevien turvalaitteiden toimivuuden varmistaminen
Kun asukkaalle annetaan hélytinnappi turvallisuuden takaamiseksi, varmistetaan sen toiminta

kuukausittain. Asunnoissa olevat Kiinteat turvalaitteet (paloilmaisin ja sprinkleri) testataan joka
kuukauden ensimmadisena maanantaina Karakallion huoltoyhtion toimesta. Hellan ajastimen

toimivuudesta vastaa asukas itse.

Asiakkaan asema ja oikeudet
Asiakaslain 4 8§&n mukaan asiakkaalla on oikeus hyvaan kohteluun. Henkilon
itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen, liikkumisvapaus ja yksityiselaman suoja seka oikeus

henkilokohtaiseen turvallisuuteen ovat sosiaalihuollon asiakkaan perusoikeuksia

Kuvaus asukkaan ohjauksesta neuvonnasta ja palvelutarpeen arvioinnista
Palvelusuunnitelma tehd&&n kahden kuukauden Kkuluttua vuokrasuhteen alkamisesta.

Suunnitelma tehddin yhteistydsséd asukkaan, kerrosohjaajien ja sosiaalityontekijdn kanssa.

Palvelusuunnitelmaa péivitetddn vahintddn kaksi kertaa vuodessa. Palvelusuunnitelma ohjaa
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asukasta tavoitteelliseen toimintaan ja elaménhallintaan seka auttaa henkildkuntaa toteuttamaan

ohjausta ja tukea. Ohjaus, neuvonta ja palvelutarpeen arviointi on paivittaista.

Asiakkaan osallistuminen paattksentekoon

Kaikki yhteisoa koskevat asiat p&atetddn yhteisesti yhteisokokouksessa. Yhteisokokous
kokoontuu kerran viikossa. Yhteisissa tiloissa on olemassa aloitelaatikko, johon asukkaat voivat
jattaa kirjallisesti omia aloitteita. Tehtéessa paatoksia henkilokohtaisiin asioihin liittyen, on

asukas osallisena mukana koko prosessin ajan.

Asiakkaan mahdollisuus tutustua yksikkéon etukateen

Tulevalla asukkaalla on mahdollisuus tutustua yksikkodn etukéteen silloin, kun tulee tayttamaan
asuntohakemuksen ja toimittamaan tarvittavat liitteet hakemusta varten. Tutustumiskaynneilla
on vastaavan ohjaajan lisdksi my6s asukasedustaja seka tyontekija. Yksikdn yhteystiedot

l6ytyvat internetistd ja tiedot saa myds SAS-paatdksen tehneeltd sosiaalitydntekijalta.

Asiakkaan informointi sopimusten sisallosta
Kaikki asukkaan kanssa tehdyt sopimukset k&ydaan yhteisesti ldpi ja niihin palataan

tarvittaessa.

Vuokrasopimus ja reunaehdot

Espoon kaupungin asuntopalvelut tekee vuokrasopimuksen kahtena kappaleena, joista toinen
jaa asukkaalle itselleen ja toisen vastaava ohjaaja lahettda takaisin asuntopalveluihin. Vastaava
ohjaaja kd&y wvuokrasopimuksen lapi yhdessda asukkaan kanssa ennen allekirjoittamista.
Allekirjoituksellaan asukas sitoutuu maksamaan asunnon vuokran ajallaan. Vuokrasopimus
voidaan tehda ihmiselle, jolla on voimassa oleva SAS-lausunto. Ennen vuokrasopimuksen
allekirjoittamista asukkaan tulee hyvaksyd ja allekirjoittaa palveluntuottajan tekema

tukisopimus.

Palvelun kustannukset ja niiden muutokset
Asiakaspalvelumaksu on enimmillaan 74 euroa kuukaudessa. Paatoksen palvelumaksusta tekee
aikuissosiaalityon sosiaalityontekija asukkaan tekeman tulo - ja menoselvityksen mukaan.

Maksun suuruus tarkistetaan kerran vuodessa.

Asiakkaan itsemaaraamisoikeus
Tyodskentelyssamme asiakkaan kanssa pyrimme tukemaan asiakkaan omaa subjektiutta,
edistdmaén itsemadradmisoikeutta ja antamaan kokemuksia vaikuttamisen mahdollisuuksista.

Asiakkaiden itsemadradmisoikeus maaritelldan perustuslain 7 ja 108, sosiaalihuollon asiakaslain
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8 ja 98 sekd sosiaalihuollon ammattieettisissd ohjeissa. N&m& pyrimme nivomaan osaksi

tydskentelydmme.

Yksityisyys

Ammatillisessa tyéssamme kunnioitamme asiakassuhteen luottamuksellisuutta ja pyrimme
suojaamaan asiakkaidemme yksityisyyden kaikessa toiminnassa. Yksityisyyttd sadatelee
lainsdadantd; asiakaslaki 3 luku, hallintolaki 6 ja 108, julkisuuslaki, henkildtietolaki sek&
ammattieettiset ohjeet. Asukkaat itse hallinnoivat huoneenvuokralain mukaisesti huoneistojaan.
Tamén osalta asuntoihin jalkautuminen tapahtuu lain ja erikseen sovittujen saantdjen
mukaisesti. Jos asukasta ei ole néhty kolmeen péivaan, eikd han ole ilmoittanut poissaolosta,
asukasta yritetdan tavoittaa puhelimitse. Jos asukas ei vastaa puhelimeen, yritetddn asukasta
tavoittaa asunnosta. Jos muut asukkaat ilmaisevat huolensa toisen asukkaan hyvinvoinnista tai
henkilokunnalla on tieto asukkaan seurantaa vaativista sairauksista, voidaan asukkaiden kanssa

tehda yksil6llisia sopimuksia huoneistoon menosta. Sopimus kirjataan palvelusuunnitelmaan.

Henkilokohtainen vapaus

Asuminen yksikdssa ei edellytd elamantavan muutosta Asunto ensin-periaatteen mukaisesti.
Allekirjoittamalla tukisopimuksen asukas sitoutuu tydskentelemaan kohti pédihdeongelmasta
vapaata eldméntapaa. Pyrimme tukemaan asiakkaan henkilokohtaista vapautta ja
kunnioittamaan hanen eldméénsd ja valintojaan, pyrkien tarjoamaan erilaisia vaihtoehtoja

yhteison luomien s&anttjen mukaisesti.

Asiakkaan omaisuuden hallussapito
Asukas vastaa itse omaisuudestaan.

Suunnitelma rajoitteiden kaytdn vahentamisesta

Suunnitelmana on, ettd yhteison kaikkien jasenten vahvistuessa rajoitteiden kayttd vahenee.
Yksikdn yhteisesti sovittujen rajoitteiden arviointi tapahtuu yhteisékokouksessa tehtyjen
huomioiden ja saadun asukaspalautteen mukaan. Asukkaan kohdalla, joka toistuvasti rikkoo
yhteison saantdjd, tuodaan asia keskusteluun yhteisdkokoukseen. Keskustelun tarkoitus on

l6ytaa keinot auttaa kyseista asukasta noudattamaan yhteisesti sovittuja saantojéa.

Rajoitteiden kayton kriteerit
Rajoitteita kaytetadn silloin, kun yhteisesti sovittuja sdéntdja rikotaan. Yhteisesti sovitut sddnnot
koskevat yhteisten tilojen aukioloa, pdihteiden kaytt6d, vékivaltaa, muun yhteisén ja sen

jasenten kunnioitusta seké turvallisuutta.
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Paatoksenteko
Paatokset tehdddn yhteisesti yhteisékokouksessa. Yhteisokokous kokoontuu joka maanantai.

Jokaisella yhteison jasenella on oikeus tehd& tilanteen vaativa péatds yhteisesti sovittuihin
séantdihin nojaten, esimerkiksi pyytaa paihtynyttd yhteison jésentd poistumaan yhteisista

tiloista.

Kirjaaminen
Tyontekijat kirjaavat rajoitteiden kaytosta johtuvat tilanteet asiakastietojarjestelmaén

mahdollisimman tarkasti ja realistisesti. Asukkailla on oikeus nahda heisté kirjatut Kirjaukset.

Toimenpiteiden vaikutusten seuraaminen
Toimenpiteiden vaikutusta seurataan pdivittdin arjen tyoskentelyssé ja kontaktissa yhteison

jasenten kanssa.

Menettely jos asiakasta on kohdeltu epéasiallisesti tai loukkaavasti

Asiakkaan epdasiallinen tai loukkaava kohtelu on kielletty. Tapahtumat kasitellaan aina
tyoyksikossd. Asukkaan epdasiallista kohtelua voivat olla esim.henkilokunnan toimesta
tapahtuva epaasiallinen kasittely ja puhuttelu tai toisen asukkaan taholta tapahtuva vékivallan
uhka seké tiedonvilitykseen liittyvat seikat. Poikkeamista tehddén aina ilmoitus siihen varatulla
lomakkeella ja poikkeamat késitellaan tydyksikossa. Mikali epéasiallinen tai loukkaava kohtelu
yksiloityy tiettyyn henkilokunnan jaseneen, kasitellddn asia hdnen kanssaan ja tarvittaessa
ryhdytaan tyonjohdollisiin toimenpiteisiin (mm. varoitukset, irtisanominen). Jos vakivallan
uhkaa aiheuttaa toinen asukas, huolehditaan turvallisuusseikoista, Tarvittaessa voidaan pyytaa
vuokranantajaa purkamaan vuokrasopimus. Jokainen tydntekija on vastuussa siita, etta valittda

asiakkaan hoitoon tai vointiin liittyvén tiedon eteenpdin tydyhteisossa.

Asiakkaan tekemd muistutus
Jos asiakas on tyytymaton saamaansa kohteluun, hé&nelld on oikeus tehdd muistutus

toimintayksikén vastuuhenkil6lle. Kun palvelu perustuu ostopalvelusopimukseen, muistutus
tehddén jarjestdmisvastuussa olevalle viranomaiselle. Kuitenkin on syytd korostaa, ettd
asiakkaita tulee aina ensisijaisesti ohjata selvittdmaan tilannetta heidén asiaansa hoitaneiden
henkildiden tai esimiesten kanssa heti, kun ongelmia ilmenee. Miké&li ongelmat eivét ratkea
keskustelemalla, toimintayksikon henkilokunnan ja sosiaaliasiamiehen/potilasasiamiehen on

autettava asiakasta ongelmien selvittelyssa ja tarvittaessa muistutuksen tekemisessa.

Viranomainen
Asunnottomuuden ehkéisy ja asunnottomien palvelut, Espoon kaupunki
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Johtava sosiaalityontekija Anna-Maija Josefsson
anna-maija.josefsson@espoo. fi
p. 09 81621 (vaihde)

Toimintayksikén esimies
Yksikon vastaavana toimii Pilvi Cole

Sosiaaliasiamies

Espoossa on yhdistetty sosiaali-ja potilasasiamiestoiminta.

Eva Peltola

eva.peltola@espoo.fi

Puh. 09 8165 1032 tai vaihde 09 81621, vaihdenumeroon voi myds jattda viestin tai
soittopyynnon.

Kéayntiosoite: Kirkkojarventie 4 (Espoon keskuksen yhteispalvelupiste).

Kéaynnista tulee sopia etukateen.

Postiosoite: PL 220,02070 ESPOON KAUPUNKI. Sahkdposti:etunimi.sukunimi@espoo.fi
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Yksikdn toimintaa koskevien muistutusten kasittely

Yksikon toimintaa koskevat muistutukset kasittelee yksikon esimies tai hdnen sijaisensa.
Muistutukseen vastataan aina kirjallisesti ja asiakkaalle selvitetadn kirjallisen vastineen sisélto
myo6s suullisesti. Valitusten ja muistutusten kasittely dokumentoidaan asiakastietoihin, ei

suoraan asiakaskertomukseen.

Kaupungin ja palveluntuottajan yhteisty hoidon ja palvelun suunnittelussa ja

toteutumisen seurannassa

Palvelujentuottaja raportoi toiminnastaan kaksi kertaa vuodessa ja antaa kaupungille tdmén
pyytamaét tiedot kaupungin esittdmien parametrien mukaisesti. Parametreja ovat asiakasmaéra
vuoden aikana, tehtyjen palvelusuunnitelmien mééard, ryhmékerrat ja niihin osallistujien maara,
yksilotapaamisten maérd, asiakaspalaute ja tyOtoimintaan péivittdin osallistuvien maara.
Palveluntuottaja ja Espoon kaupungin edustaja tapaavat séannéllisesti palvelun suunnittelun ja

toteutumisen seuraamiseksi.

Asiakkaan aseman ja oikeuksien kehittaémissuunnitelma
Pyrimme kaikessa toiminnassa huomioimaan kehittdmisnakokulman, pitamalla ylla keskustelua
asiakkaiden kanssa ja kouluttamalla tyontekijoitd. Yksikon esimiehellda on vastuu

kehittamisesta.

Asiakassuhteen paattyminen

Asiakassuhde péattyy, jos asukas muuttaa pois asumisyksikdstd, irtisanoo asuntonsa,
vuokrasopimus puretaan tai asukas kuolee. Asukkaalla on oikeus irtisanoa asuntonsa kuukauden
irtisanomisajalla. Vuokrasopimukseen on Kkirjattu seikat, joiden perusteella asukkaan
vuokrasopimus voidaan vuokranantajan puolelta purkaa. Yksikon esimies tekee yhteistyotéd
vuokranantajan kanssa kuukausittain ja jokainen asiakassuhteen péattyminen késitelldan
tapauskohtaisesti. Yksikon henkilokunta tekee tiivistd yhteisty6td asukkaiden kanssa
vuokrasopimusten purkujen ehkéisemiseksi. Asukkailla on tiedossa, ettd asumisyksikon
henkilokunta saa kuukausittain tiedon olemassa olevista asukkaiden vuokraveloista.
Vuokrasopimuksen purussa asumisyksikdn henkildkunta noudattaa vuokranantajalta saatuja
ohjeita.

Asukkaan kuollessa asumisyksikdn henkilokunta tekee yhteisty6td asukkaan lahiomaisen ja
sosiaaliviranomaisen kanssa tarvittavien jérjestelyn hoitamiseksi. Asukkaan muistoksi
jarjestetddn yksikossa tilaisuus yhteistydsséd Pelastusarmeijan kappalaisen kanssa. Asukkaan

omaisten toiveesta henkilékunnan edustaja osallistuu asukkaan siunaustilaisuuteen.
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Yksikon asiakastyon laadun varmistaminen

Kuvaus asiakkaiden toimintakykya ja fyysista, psyykkista ja sosiaalista hyvinvointia edistévista
palvelu- ja hoitoperiaatteista ja niité tukevien kaytantdjen toteuttamisesta:

Asiakkaan toimintakyvyn yllapito ja edistamistaminen
Asukasta pyritadn tukemaan ja ohjaamaan mahdollisuuksien mukaan itsendisempaéan asumiseen,

Tuen tarvetta arvioidaan sdannéllisesti yhdessé asukkaan kanssa palvelusuunnitelman pohjalta.

Fyysinen

Erilaisten ryhmien jarjestdaminen yksikossd, asukkaiden tukeminen ja ohjaus niihin
osallistumiseksi. Ty6toimintaan osallistumisen tukeminen. Ohjaus liikunnallisiin toimintoihin ja
hyotyliikuntaan. Yhteistyd muiden kaupungin toimijoiden kanssa, osallistuminen yhteisiin
retkiin ja tapahtumiin. Yksikossa asukkaiden kanssa kaytettavissa kuusi polkupyoréé. Avaimen
saa toimistosta Kuittausta vastaan. Tuen antaminen viranomaisasioinnissa. Ohjaaja Vvoi
tarvittaessa lahted asukkaan mukaan l4&kériin. Ruokailu viisi péivéa viikossa silloin, kun

ty6toiminnassa valmistetaan ruokaa.

Psyykkinen
Jarjestetddn asukkaiden tarpeen mukaan ryhmid, joihin asukkaiden osallistumista tuetaan.
Keskusteluryhmia ulkopuolisten yhteistyétahojen ohjaamana. Yksilétapaamisia kerrosohjaajan

ja asukkaan vlilla.

Elamanhallinta

Yksikdssa jarjestetddn tyotoimintaa, joka tukee asukkaan pdivan rytmitystd aamun tyonjaosta
alkaen. Yksikossa jarjestetddn ruokaryhméaa, jossa jokaisella osallistujalla mahdollisuus oppia
ruoanlaittoa. Asukasta tuetaan taloudenhallinnassa, etuuksien hakemisessa ja viranomaisten

kanssa asioinnissa.

Sosiaalinen
Yksikon toiminta-ajatuksena on demokraattinen yhteisokasvatus. Sitd tukevat péivittdinen
ty6toiminta, viikoittaiset yhteisokokoukset sekd ryhmétoiminnot. Yksikko tekee yhteisty6

muiden kaupungin asumisyksikdiden kanssa sekd ymparistoty6ta naapurustossa.

Harraste ja viriketoiminta
Yksikossa jarjestetddn erilaisia, retkid, juhlia ja tapahtumia vuodenaikojen mukaan. Asukkaiden

kaytdssa on Lippajérven rannassa vene, mikd on yhteinen Avosetti-projektin kanssa. Yksikossa
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on asukkaiden kéytossa kuusi polkupyoréda. Yhteisessa ylakerran ulkotilassa on pieni kuntosali
sekd pingispoytd. Yhteisessa tilassa on kitara kaikkien kaytdssa. Tarvittaessa mahdollisuus

lainata Pitdjanméen autoa retkille.

Hygieniakaytanteet

Yksikkd on kodinomainen, jossa asukkaat vastaavat omien asuntojensa siisteydestd, jatteista
sekd pyykkihuollosta. Yksikon yleisten tilojen siivouksesta vastaa tydtoiminnan siivousryhma,
joka toimii ty6toiminnan koordinaattorin ja ty6valmentajan ohjeistuksen mukaisesti. Yksikon
suojahanskat ja kasihuuhdetta sdilytetddn opetuskeittiossd seké toimistossa.

Infektiotartuntojen ehkaisy

Yleisesti kaytossé olevissa we-tiloissa on saippuaa ja kertakdyttopyyhkeitd. Opetuskeittiosséa on
kasisaippuaa seké kéasihuuhdetta seké suojahanskat kaytdssa ruokaa laitettaessa. Yleisten tilojen
silvouksesta ~ on  laadittu  viikkosuunnitelma.  Yksikdssd on  voimassa  oleva
turvallisuussuunnitelma, josta ilmenee infektiotartuntojen ehkaisemiseen tarvittavat

toimenpiteet.

Epidemiatilanteet ja tilanteissa toimiminen
Toimitaan THL:n yleisten ohjeiden mukaan seka turvallisuussuunnitelman ohjeistuksen

mukaisesti. Tarvittaessa konsultoidaan terveysaseman/kaupungin infektiohoitajaa.

Suunnitelma asiakastyon/pdivittaisen toiminnan kehittmisesta
Paivittainen arviointi yhdessd asukkaiden kanssa sekd palvelusuunnitelman pdivitys vahintaan

kuuden kuukauden valein. Yhteisokokouksissa suunnitellaan ja arvioidaan yhteisia toimintoja.

Yksikdssa tehdadn asukastyytyvéisyyskysely vahintaan kerran vuodessa.

Terveydenhuollon ja sairaanhoidon jarjestaminen
Kuvaus menettelystd, miten toimintayksikon laakéaripalvelut on jarjestetty ja kuka vastaa
asiakkaiden sairauden hoidosta Kkiireettomissé tilanteissa. Menettelyohje kiireellisen

sairaanhoidon tarpeessa olevan asiakkaan hoitamiseksi

Terveydenhuollon jarjestdminen asiakkaille yksikossa
Yksikdssa ei sopimuksen mukaan jarjesteta terveydenhuollon palveluja, eikéd kéaytettavissa ole

terveydenhuollon laillistettua ammattihenkil 6a.



25

Laakarin ja muun hoidon jarjestaminen kiireettémissa tilanteissa asiakkaille

Asiakkaiden terveyspalveluista vastaa asiakkaan oma terveyskeskus. Kiireellisissé tapauksissa
soitetaan 112. Tarvittaessa on kaytossd myods muiden Pelastusarmeijan yksikdiden
sairaanhoitajia.  Kiireettdmissd psykiatrista hoitoa tarvitsevat ohjataan ldhimmaélle
terveysasemalle tai psykiatrian paivystykseen Jorvin sairaalaan. Kiireellisissa tilanteissa 112 ja
tarvittaessa poliisi turvaamaan tilannetta. Omatoimisesti esim. psykoottista asiakasta ei

kuljeteta.

Asiakastietojen kasittely

Sosiaalihuollon asiakasta koskevien tietojen kirjaamisesta ja suojaamisesta sdannelldén
henkilttietolain (523/1999) liséksi sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa
laissa (812/2000). Asiakaslain 3 luvussa saadetddn asiakastietojen salassapidosta,
vaitiolovelvollisuudesta ja salassa pidettdvien tietojen luovuttamisesta. Asiakastietojen
sahkoisesta kasittelystéd sdddetddn sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta
kasittelystd annetussa laissa (159/2007). Henkildtietolaki edellyttdd, ettéd henkildtietoja
kasitellaan laillisesti, huolellisuutta ja hyvaa tietojenkasittelytapaa noudattaen. Henkilokuntaa
on koulutettava ja perehdytettdva tietojen kasittelyyn seka asiakastietojen kirjaamiseen.
Lahtokohtana tietojen kasittelylle on suunnitelmallisuus ja omavalvonnassa seurataan tietojen

kasittelyn suunnitelman toteutumista

Asiakastietojen kirjaaminen

Asiakastietojen kirjaaminen on oleellinen osa tydskentelysta Vaindlassa. Asiakaskirjaamisen
tulee olla aina asiakasta kunnioittavaa ja voimaannuttavaa. Kirjaamisen tulee perustua vain
oleellisen tiedon dokumentointiin. Dokumentointitarve on my0s kaikissa neuvotteluissa,
tapaamisissa, erilaisissa keskusteluissa ja suunnitelmilla. Kirjaamiskoulutusta pyritdan
jarjestimédén kerran vuodessa. Kirjaamisen ohjeistuksissa kaytetddn THL:n Asiakastyon

dokumentointi sosiaalihuollossa -ohjeistusta.

Asiakastietojen kasittely

Asiakirjojen Kkasittelylla tarkoitetaan  asiakastietojen ker&amistd, tallettamista, kayttoa,
luovuttamista, muuttamista, poistamista, séilyttdmista ja havittdmista sekd mahdollisia muita
asiakastietoihin kohdistuvia toimenpiteitd. Ohjeet koskevat sekd s&hkoisid ettd manuaalisia

asiakirjoja.
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Asiakastietojen kasittelysséd noudatetaan huolellisuutta, huomioiden salassapito seka tietojen
oikeellisuus. Asiakastietoja kasittelevat yksikon sisélla vain ne, jotka ovat vastuussa asiakkaan
asioista ja hoidosta. Asiakastietojen kasittelysta ja kirjaamisesta on olemassa erillinen ohjeistus

joka paivitetty vuonna 2015 kaikkiin Pelastusarmeijan paékaupunkiseudun asumispalveluihin.

Salassapitosdanndsten noudattaminen

Tyontekijat suojaavat asiakassuhteen luottamuksellisuutta ja noudattavat salassapitoa. Ilman
asiakkaan lupaa tietoja luovutetaan vain, kun tietojen luovuttamisen vélttdméattdmyys perustuu
lakiin. Jos salassapito ja ilmoitus- tai todistamisvelvollisuus ovat keskenddn ristiriidassa,
henkildsto toimii lain ja oikeuden maarayksen mukaan. Poikkeuksellisesti tietoja annetaan jos
asiakas ei pysty vastaamaan teoistaan ja salassapito voisi saattaa asiakkaan tai toiset ihmiset
vaaraan. Tyontekijat allekirjoittavat vaitiolositoumuksen tydsuhteen alussa ja heille selvitetaan

sen sisalto.

Vaitiolovelvollisuus on asiakirjan salassapito-velvollisuutta laajempi ja se koskee myds sellaista
ty6tehtavissa saatua asiakasta koskevaa tietoa, jota ei valttamatta ole tallennettu asiakirjoihin.
Asiakkaaseen liittyvét tiedot tai havainnot kuuluvat vaitiolovelvollisuuden piiriin eika niita saa

paljastaa sivullisilla Sosiaalihuollon asiakirjahallintaan vaikuttavaa keskeistéa lainsaadantoa:

Perustuslaki (731/1999, 108)

* Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(621/1999)

* HenkilGtietolaki (523/1999)

* Laki yksityisyyden suojasta tyoeldmdssd
(759/2004) eli tydelaman tietosuojalaki

* Hallintolaki 1361/2003

* Kielilaki 423/2003

* Laki sdhkoisestd asioinnista
viranomaistoiminnassa (13/2003)

* Arkistolaki (831/1994)

* Sosiaalihuoltolaki 710/1982

* Sosiaalihuoltoasetus 607/1983

* Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)
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* Laki sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta
(159/2007)

Tietosuojavastaavan yhteystiedot
Yksikon tietosuojavastaavana toimii yksikon esimies Pilvi Cole
Koko asumispalvelujen tietosuojavastaavana toimii Riku Leino, Pelastusarmeija, Kouvolan

osasto

Menettelyohje asiakkaan informoinnissa henkilGtietojen ké&sittelyssa

Asiakkaalla on oikeus tutustua rekisteriselosteeseen, liittyen henkil6tietojen kasittelyyn. Uusi
asukas informoidaan yksikk6én muuttaessa hanen tietojensa késittelyn ja tallentamisen osalta.
Kirjallisesti  ja  suullisesti, esittdmalla  rekisteriseloste ja tietojenluovutuslomake

(palvelusuunnitelma).

Asiakkaan suostumus tietojen luovuttamiselle
Asukkaalta pyydetéan tietojen luovuttamista ja niiden keradmistd varten erillinen lupa
palvelusuunnitelman yhteydessa.. Asukkaalle selvitetddn asiakastietojen luovutuksen

kieltdmisen ja sallimisen mahdolliset vaikutukset.

Henkildston perehdyttdminen ja osaamisen varmistaminen

Perehdyttdmisestd ja osaamisen varmistamisesta vastaa l&hiesimies, joka yhdessa nimetyn
perehdyttdjan kanssa varmistaa osaamisen. Perehdyttdmisen tukena, niin tyodntekijoille kuin
opiskelijoille  toimii perehdytyksen tarkistuslista, omavalvontasuunnitelma  ja
turvallisuussuunnitelma. Jokainen tyontekija allekirjoittaa ty6/harjoittelusopimuksen yhteydessa

vaitiolositoumuksen, joka arkistoidaan tydsopimuksen yhteyteen.

Rekisteriseloste
Rekisteriseloste on ndhtavilla yksikossa yhteistilojen ilmoitustaululla.
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Asiakirjojen arkistointi
Sosiaalihuollossa asiakirjalliset tiedot syntyvat asiakkaan palveluprosessia. Kéytannossa kaikki
asiakkaan asian kasittelyyn ja ratkaisemiseen sekd asiakastyOon toteuttamiseen vaikuttavat

tydssa syntyvét seka vastaanotetut asiakirjat on arkistoitava.

Asiakirjojen arkistoinnissa noudatetaan Espoon kaupungin arkistonmuodostus méaarayksia ja
ohjeita. Asiakirjat arkistoidaan sahkoisesti asiakastietojarjestelmaén. Paperiset pyritaan
skannaamaan s&hkoisiksi tai arkistoimaan ne manuaalisina. Asiakas vastaa hénelle

henkildkohtaisesti osoitetuista viranomaiskirjeista.

Asiakkaalla on oikeus néhda hénestd tehdyt kirjaukset. Tiedot voidaan tulostaa hénelle
maksutta, jos se ei rasita yksikon toimintaa. Muussa tapauksessa asiakas vastaa tietojen
luovutuksista syntyneistd tosiasiallisista kuluista. Myds lokitiedoista tulee antaa pyydettdessa
tieto. (Kts. laki sosiaali-ja terveydenhuollon asiakastietojen séhkoisestd kasittelystd 818,
Asiakkaan  tiedonsaantioikeus).  Asiakkaan tulee  osoittaa  kohdennettu  pyynt6
tietosuojavastaavalle kirjallisesti, joka pyytdad padkayttajaé tarkistamaan kyseiset lokitiedot ja
toimittaa selvityksen jossa kdy ilmi seuraavat, ketkd ovat tietoja katsoneet, milloin ja milla
perustein. Kopio selvityksesta arkistoidaan, mutta ei suoraan asiakaskertomukseen. Jos on syyta
epéilla vadrinkayttoa, selvitetddn se erillisen ohjeistuksen mukaan.

Asiakkaan poismuutto
Asukkaan muuttaessa pois asumisyksikostd, kirjoitetaan asiakassuhteesta yhteenveto.

Yhteenveto lahetetaan palvelunostajalle, kun palvelunostaja sita pyytaa.

Kuolema
Asukkaan kuollessa hdneen liittyvia asiakirjoja ei sdilytetd asumisyksikdssa.

Tiedonkulku asiakkaan verkostossa muille toimijoille

Tiedonkulusta eri toimijoiden valilla sovitaan tapauskohtaisesti jokaisen asiakkaan kohdalla.
Tiedonkulku  tapahtuu ainoastaan  asukkaan  suostumuksella.  Hyvéksyessdan ja
allekirjoittaessaan tukisopimuksen asiakas hyvéksyy tietojen vaihdon palvelun tuottajan,

vuokranantajan ja Espoon kaupungin aikuissosiaalitydn vélilla.

Asiakirjojen kasittelyn kehittémissuunnitelma
Kehittdmissuunnitelmasta vastaa Pelastusarmeijan asumispalvelujen johtoryhmd, jalkautus

vastuu on yksikon esimiehelld
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Alihankintana tuotettujen palvelujen omavalvonta
Kuvaus menettelystd, miten alihankintana tuotetut palvelut vastaavat palvelun tuottajan omalle
toiminnalleen asettamaa laatu- ja asiakasturvallisuustasoa:

Yksikossa ei talla hetkelld toimi alihankkijoita.

Omavalvonnan toteuttamisen seuranta ja arviointi
Omavalvontasuunnitelma paivitetdan tarvittaessa. Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan
viiveettd omavalvontasuunnitelmaan ja vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei vuoden

aikana olisi tehtykaan.

Omavalvonnan toteutumisen seuranta yksikossa
Yksikdssda muodostetaan ohjausryhméd seuraamaan toteutumista ja koordinoimaan ja
kehittdimdan omavalvontasuunnitelmaa. Ohjausryhma muodostuu asukas edustuksesta,

tyontekija- ja esimies edustuksesta.

Omavalvontasuunnitelman paivittdmisprosessi
Paivittaminen pyritddn tekemaan jokaisessa paakaupunkiseudun asumispalveluyksikossé
yhtaaikaisesti, ndin saadaan kaikkien palaute suunnitelmasta jokaiseen suunnitelmaan. Prosessi

on jatkuva ja siita vastaa yksikon esimies.
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Paikka ja pdivays
Espoossa 15.12.2016

Alleki ] OItUS (omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja)

Nimenselvennys: Pilvi Cole




