QSininauha Oy

Omavalvontasuunnitelma
Mutterimaja

Sininauhaséaétio-konserni on arvopohjainen asunnottomuuden ja péihdetydn asiantuntija.
Konsernin muodostavat vuonna 1957 perustettu yleishyddyllinen Sininauhasééatié seké asumis-
Jja péihdepalveluita tuottava Sininauha Oy tytéryhtibineen. Olemme maamme suurimpia asunto
ensin -toimijoita ja teemme vaikuttavaa ty6ta asunnottomuuden poistamiseksi. Toimimme aktii-
visesti seka ruohonjuuritasolla etté yhteiskunnassa. Konsernissa tyéskentelee yli 260 ammatti-
laista Helsingiss& seké Lansi-Uudenmaan, Vantaan ja Keravan, Keski-Uudenmaan, Varsinais-
Suomen ja Pirkanmaan hyvinvointialueilla. Sininauha Oy:lld on Yhteiskunnallinen yritys -merkki.
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LOMAKKEEN KAYTTAJALLE

Sininauhasaatid-konsernin omavalvontasuunnitelmat pohjautuvat omavalvontaohjelmaan seka

Valviran antamiin ohjeistuksiin.
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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT
Palveluntuottaja

Nimi Sininauha Oy Y-tunnus 2391887-7

Hyvinvointialue: Vantaa-Kerava- hyvinvointialue, Keski-Uudenmaan hyvinvointialue, 1t3-Uuden-

maan hyvinvointialue, Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue

Toimintayksikko/palvelu

Nimi Mutterin asumispalveluyksikko

Katuosoite Bostoninkaari 11

Postinumero 04320 Postitoimipaikka Tuusula

Sijaintikunta yhteystietoineen Tuusula

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Tuettu asuminen asunto ensin- periaatteen mukaisesti, yhteisollinen- ja palveluasuminen asunto

ensin- periaatteen mukaisesti 23 paikkaa.

Esihenkild6 Annika Lappalainen

Puhelin 0400947730 Sahkoposti annika.lappalainen@sininauhakoti.fi

Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta (yksityiset ympé&rivuorokautista toimin-
taa harjoittavat yksikét) 13.12.2021

Palvelu, johon lupa on mydnnetty Mielenterveys- ja paihdekuntoutujien palveluasuminen 17 paik-

kaa, mielenterveys- ja paihdekuntoutujien tehostettu palveluasuminen 6 paikkaa.
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liImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

IImoituksen ajankohta 6.9.2013, 13.12.2019 Tuettu asuminen.

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelu-
jen laadusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Lahtokohtaisesti toiminnasta suoriudutaan omalla henkilostolla. Mikali ostopalveluita kuitenkin tar-
vitaan, vastaamme ostopalvelun laadusta samalla tavalla kuin omasta palvelustamme. Ostopalve-
lun tyontekijat perehdytetdan samalla tavalla kuin toimintayksikdn oma henkilésto ja palvelun laa-

tua valvotaan samoilla periaatteilla kuin toimintayksikbn omaa toimintaa. Toimintayksikéllda on oma
sijaislista, jolla on tarvittava maara perehdytettyja sijaisia.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmat?

KKkylla [JEi

2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN
Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Ketka osallistuvat omavalvontasuunnitelman laadintaan ja miten pidetdan huolta henkildstén osal-
listamisesta suunnitelman laatimiseen?

Toimintayksikon vastuuhenkild yhdessa toimintayksikdn henkiloston kanssa. Omavalvontasuunni-
telmaa kaydaan saannollisesti lapi tyéryhmakokouksissa ja tarvittaessa yhteisissa kehittdmispai-
vissa.

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)

Annika Lappalainen, annika.lappalainen@sininauhakoti.fi, puh: 0400947730

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Miten yksikOsséa seurataan ja varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus, miten usein
paivitetaan?

Ajantasaisuus varmistetaan vahintaan kerran vuodessa seka aina, kun toiminnassa tapahtuu muu-
toksia. Omavalvontasuunnitelman ajantasaisuutta tarkastellaan kerran vuodessa siten, etta toimin-
tayksikdn vastuuhenkild nostaa omavalvontasuunnitelman tyéryhmassa yhteiseen kasittelyyn, jol-
loin omavalvontasuunnitelma kaydaan lapi monipuolisesti. Nain varmistetaan, etta
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omavalvontasuunnitelma vastaa arjen konkreettista toimintaa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus
Misséa yksikdn omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Sininauha Oy:n internetsivuilla www.sininauhakoti.fi seka toimintayksikdssa toimistotilan ilmoitus-
taululla, seka asiakastilaniimoitustaululla sisdankaynnin yhteydessa.

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Mika on yksikon/palvelun toiminta-ajatus?

Sininauha Oy tuottaa asumis- ja paihdepalveluita. Tarjoamme asiakaslahtoista tuettua asumispal-
velua seka yhteisOllista ja tehostettua palveluasumista asunto ensin- ja paihteettdomissa yksikoissa.
Lisaksi tuotamme tilapais- ja hatdmajoitusta seka koteihin vietdvaa asumisen tukea. Tarjpamme
avomuotoisia paihdepalveluita tytaryhtiomme kautta.

Yhtidjarjestyksensa mukaisesti Sininauha Oy:n toiminta tukee palveluita kdyttavien henkildiden
oma-aloitteisuutta, osallisuutta ja yhteisollisyytta seka edistaa heidan itsemaaraamisoikeuttaan ja
sosiaalisia perusoikeuksiaan.

Yhti6 tavoittelee erityisesti paihteitad kayttavien ja mielenterveysongelmista karsivien ihmisten hy-
vinvoinnin, terveyden, koulutuksen ja tyéllisyyden kohenemista.

Sininauha Oy:n Mutterimajan asumispalveluyksikdssa jarjestetdan tuettua asumista, palveluasu-
mista seka tehostettua palveluasumista paihde- ja mielenterveysasiakkaille asunto ensin-periaat-
teen mukaisesti. Mutterimajan toiminnantavoitteena on asiakkaiden toimintakyvyn edistdminen ja
yllapitdminen seka osallisuuden ja hyvinvoinnin tukeminen. Toiminnan lahtdkohtana ovat asiak-
kaan yksilOlliset tuen tarpeet itsenadisessa asumisessa selviytymiseen ja/tai eldmanlaadun paranta-
miseen. Asiakkaiden osallisuutta ja asumisturvallisuutta vahvistetaan tarjoamalla mahdollisuuksia
asukas-, vertais- ja ryhmatoimintaan. Toiminnan keskidéssa on asiakkaan itsemaaraamisoikeus ja
osallisuus. Asumiseen hakeudutaan oman hyvinvointialueen sosiaalitydn/asumispalveluiden
kautta. Sininauha Oy:n asumispalvelutoiminnassa noudatetaan sosiaali- ja terveydenhuollon palve-
luihin sekd huoneenvuokraukseen liittyvaa lainsdadantéa. Palveluntuotannossa noudatetaan li-
saksi hyvinvointialueiden kanssa tehtyja puite- ja palvelusopimuksia.
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Arvot ja toimintaperiaatteet
Mitka ovat toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet?

Strategia ohjaa kaikkea toimintaamme. Sininauhasaatié-konsernin strategian osa-alueita ovat visio
— Suomi, jossa jokaiselle on paikka — seka kolme painopistetta. Asiakastyétdmme ohjaa erityi-
sesti painopiste Paikkansa loytava asiakas ja sen kolme osa-aluetta:

1. Toimijuuden, sitoutumisen ja osallisuuden tukeminen
2. Yksildllinen ja tavoitteellinen tuki
3. Vaikuttavuustiedolla johtaminen

Tavoitteemme on mahdollistaa asiakkaillemme oikea, heille arvoa tuottava paikka palveluissamme,
toiminnoissamme ja yhteis6issamme. Tavoitteellinen, yksildllisiin tarpeisiin perustuva tyéote on
tassa keskeinen tydkalu. Toimiemme vaikuttavuutta seuraamalla ja analysoimalla saamme evaita
niin paivittadiseen asiakasty6hon kuin toiminnan kehittdmiseen.

Teemme myds tyota sellaisen yhteiskunnan eteen, jossa jokainen tulisi kohdatuksi yhdenvertai-
sena kansalaisena ja kanssaihmisena. Ollaksemme luotettava ja vaikuttava yhteiskunnallinen toi-
mija, huolehdimme siitd, ettd toimimme vastuullisesti ja kestavasti sekd kehitdmme ja uudistamme
toimintaamme.

Yhteiset arvot toimivat suuntaviivoina paatoksenteossa, ohjaavat tapaamme toimia seka kertovat,
mitka asiat ovat meille tarkeitd. Arvomme ovat merkityksellisyys, ennakkoluulottomuus ja toivo.

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
RISKIENHALLINTA

Riskien ja epdkohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Riskien arviointi on ennakoivaa ty6ta, jolla pyritdan ehkaisemaan toiminnan hairidita ja niista aiheu-
tuneita lisdkustannuksia seka parantamaan tuottavuutta ja tydn sujuvuutta. Tarkoituksena on tun-
nistaa, analysoida ja arvioida asiakaspalautteet, poikkeamatapahtumat ja poikkeamat tydmenetel-
missa seka -prosesseissa. Taman tarkastelun perusteella tehdaan riskien ehkaisyn ja hallintatoi-
menpiteiden suunnittelu. Yrityksen riskienhallinta on kokonaisvaltainen lahestymistapa, dynaami-
nen prosessi, joka vaatii jatkuvaa arviointia ja sopeutumista muuttuviin olosuhteisiin ja uusiin riskei-
hin liilketoimintaymparistdssa. Hyvin hallittu riskienhallinta auttaa yritysta tekemaan parempia paa-
tOksia, suojelemaan omaisuuttaan ja varmistamaan pitkan aikavalin menestyksen.

Sininauhasaatid-konsernissa riskienhallinnan tavoitteena on tunnistaa, arvioida ja hallita erilaisia
riskeja, jotka voivat vaikuttaa toimintaan, tavoitteisiin tai taloudelliseen suorituskykyyn. Tama voi

sisaltdd monenlaisia riskeja, kuten operatiiviset, taloudelliset, strategiset, maineeseen tai sdante-
lyyn liittyvat riskit. Konsernissa analysoidaan riskien mahdollisia vaikutuksia ja todennakdisyyksia
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seka kehitetdan strategioita ja toimintatapoja niiden vahentamiseksi tai hallitsemiseksi. Tavoitteena
on minimoida odottamattomien tapahtumien vaikutukset ja varmistaa, ettéd konserni on valmis ka-
sittelemaan ja selviytymaan mahdollisista riskeista, mika auttaa suojaamaan liike- ja operatiivista
toimintaa sek& varmistamaan toiminnan jatkuvuuden. Riskienhallinta on ennakoivaa, suunnitelmal-
lista ja jarjestelmallista. Se on osa jatkuvaa toiminnan kehittdmista ja suunnittelua. Tavoitteena on
hallita riskeja ennakoivalla toiminnalla riskien realisoitumisen ehkaisemiseksi.

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Sininauhasaatido-konsernissa tunnistetaan erilaisia riskeja arkihavaintojen ja asiakaspalauttee,
tydntekijoiden tekeman poikkeamatapahtumaraportoinnin, sdanndllisen tyon riskien arvioinnin ja
tydterveyshuollon tekemien tyopaikkaselvitysten perusteella.

Sininauhasaatié-konsernissa (Sininauhasaéatio ja Sininauha Oy) toteutetaan poikkeamaraportointia
mahdollisimman matalalla kynnyksella digitaalisesti, esimerkiksi tietokoneella tai mobiililaitteella.
Tavoitteena on ottaa huomioon erilaiset ty6turvallisuuteen liittyvat poikkeamatapahtumat, kuten 1a-
helta piti- seka vaara- ja uhkatilanteet.

Sininauhasaatid-konsernissa ajatellaan, etta ei voida maaritella rajaa, milloin koettu tilanne on
poikkeama ja milloin ei, joten ohjeena on "Jos pohdit poikkeamailmoituksen tayttamista — tayta
se!”. Poikkeamatapahtuman jalkeen taytetdédn mahdollisimman nopeasti poikkeamailmoitus, joka
raportoidaan valittémasti esihenkilbille, johtoryhmalle ja tydsuojeluhenkildstolle. Poikkeamailmoi-
tukset ovat osa toiminnan ohjausta ja kehittdmista. Poikkeamailmoitusten tavoitteena ei ole kerata
tapahtumien lukumaaraa eri yksikoissa ja sen perusteella vertailla niitéd keskenaan, vaan nostaa
esille tydssa ilmenevia turvallisuuspoikkeamia ja -ilmi6ita. Tavoitteena on niiden perusteella jatku-
vasti kehittda ja parantaa asiakas- ja ty6turvallisuutta seka johtamista muun muassa analysoimalla
tapahtumia.

Arkihavaintoja ja asiakastydssa esiin tulleita turvallisuushavaintoja ja -palautteita kasitelladn saan-

néllisesti tydryhman tapaamisissa. Kasittelyn perusteella tehdaan tarvittavia kaytanteiden muutok-

sia ja korjaavia toimenpiteita. Sdanndllisesti toteutettavien Tyon riskien arviointi -kyselyjen tulokset
ja tyoterveyshuollon toteuttamien TyOpaikkaselvitysten havainnot analysoidaan ja muutetaan tulos-
ten perusteella toimintaa turvallisemmaksi.

Henkildkuntaa koulutetaan saanndllisesti toimimaan alkusammutustilanteissa seka tyoskentele-
maan turvallisesti.
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Riskienhallinnan tyénjako

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista:

e Toimintayksikon perehdytyssuunnitelma ja -ohjeet seka turvallisuusharjoitukset, kuten asu-
mispalveluyksikkéjen poistumisturvallisuuden harjoittelu

¢ Sininauhaséaatié-konsernin osaamisen kehittdmissuunnitelma

e Sininauhasaatio-konsernin intrassa TyOturvallisuuskasikirja ja sen sisaltamat toimintaohjeet

e Toimintayksikdn turvallisuussuunnitelma

e Palo- ja pelastussuunnitelma

¢ Poikkeamailmoitusprosessi

o Tyobtapaturmien seka vakavien vaara- ja uhkatilanteiden tutkintaprosessi

Riskien tunnistaminen ja ilmoitusvelvollisuus

Mikali tyontekija huomaa tydssaan epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuol-
lon toteuttamisessa, hanen tulee tehda ilmoitus. Epékohdalla tarkoitetaan esimerkiksi asiakkaan
epaasiallista kohtaamista, asiakkaan loukkaamista sanoilla, asiakasturvallisuudessa ilmenevia
puutteita, asiakkaan kaltoin kohtelua ja toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.
Myo6s epakohdan uhasta, joka on ilmeinen tai voi johtaa epakohtaan, tulee ilmoittaa.

limoitus tehdaan aina asiakkaaseen kohdistuvasta epakohdasta tai sen uhasta, ei henkildkuntaan
littyvista tilanteista. limoituksen tekemisen tulee aina ensi sijassa perustua asiakkaan huolenpitoon
liittyviin tarpeisiin.

IImoituksen tehneeseen henkiloon ei kohdisteta kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

lImoitus tehddan mahdollisimman pian omalle esihenkildlle suullisesti tai sahkoisesti, kun tydntekija
havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epdkohdan tai sen uhan. limoituksen voi tehda myds intra-
netistd I6ytyvalla poikkeamailmoituslomakkeella.

Henkildkunta puuttuu mahdollisuuksien mukaan valittémasti havaitsemiinsa asiakasturvallisuuteen
kohdistuviin riskeihin tai turvallisuus- tai laatupoikkeamiin korjaamalla tai poistamalla ne tai ilmoitta-
malla niista esihenkildlleen. Viikoittaisissa tydryhman palavereissa kasitelldan havaitut riskit tai
poikkeamat seka kaydaan lapi niiden perusteella tehdyt muutokset tai suunnitellaan tarvittavat
muutokset.

Haitta- eli poikkeamatapahtumat ja 1ahelta piti -tilanteet kirjataan sahkdisesti poikkeamailmoituslo-
makkeeseen esimerkiksi tietokoneella tai alypuhelimella. Kun poikkeamailmoitus hyvaksytaan ja
l&hetetdan, menee saapuneesta poikkeamailmoituksesta tieto yksikén esihenkildlle seka tydsuoje-
lutoimikunnan ja konsernin johtoryhman jasenille. Vakavissa poikkeamatapauksissa tyontekija on
valittémasti puhelimitse yhteydessa yksikon esihenkilddn. Yksikoissa kasitelldan tapahtuneet poik-
keamat valittdmasti tai viimeistaan viikoittaisissa tiimikokouksissa. Yksikon esihenkild aloittaa tar-
vittaessa jalkihoitotoimenpiteet tapahtumassa mukana olleelle henkildkunnalle yhteistyossa
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tydterveyshuollon kanssa. Tydsuojelutoimikunta kasittelee sdanndllisesti tapahtuneet vakavat poik-
keamailmoitukset, ja poikkeamailmoitusten perusteella esille nousseet turvallisuuspuutteet. Johto-
ryhma seuraa konsernin turvallisuustilannetta saanndllisesti.

Sininauhas&atié-konserni poikkeamailmoitusprosessi

Ei vakava, tieto Kasitteleminen tarvittaessa Viikko-/kuukausitiimissa Tydryhma/tydntekija
esihenkilslle valittémasti paikalla olevan s38nndllisesti kaikkien kasittelevat tapahtumaa
sihkopostilla tybryhman kanssa poikkeamailmoitusten kasittely yhteistpapin kanssa

Poikkeamatapahtuma

Poikkeamailmoit Vakava, vaatii : & :
D_' _a""_" mm_ i e a::a.vaa - Saapuu tarvittaessa Johtaa Valitdn purku, Yhteysuryotewesis"m.:o!toon
(ilmoittaja arvioi vilittémasti yhteyden i . . i tydterveyslagkar,

: - i ke tilannepaikalle tilannetta defusing . a :
tilanteen vakavuuden) esihenkilddn (soitto) tydspsykologi, debriefing

Poikl::;nailmlﬁlzitus Poikl il kinta ja Tutkintaseloste ja

sahkdpostilla Yhteys tarvittaessa e e | Gl i
vas\;uu'ohta'aan i Vastuujohtaja osallistuu 3 Esihenkila: m'""lll‘_taa" Va'h_]ttivat
7| i ; 5 s e tapahtuman turvallisuussuositukset
E kasittelyyn 3 arviointi / tutkinta l
e B i
l—l R | Poikkeamaraportoinnin

Tydsuojelupssllikks ja- | Lissasiantuntemus i perusteella tydsuojelu- ja
Kriisiviestinta i s i 4 s f et
" valtuutettu osallistuvat esim. toisen | tydturvallisuustoiminnan
— yhteistydssa viestinnan d ikl i ksiksn esih ! L
yksikdn {
s a8 ! b st inahltta.mmen ja .
kasittelyyn / tutkintaan kiinteistpaallikkd | kohdentaminen yhdessa
i

””””””””””” toimintojen kanssa

— ‘

Kasitellaan vakavimmat tai muuten Tydsuojelupsdaliikka:
poikkeavat poikkeamatapahtumat VUDSIr: inti tai
tybsuojelutoimikunnan kokouksissa raportointi tarvittaessa

Qsininauhas‘a'n‘ﬁb Qsininauha Oy

17.5.2023/jgju

sy TyBsuojelutoimikunta

Asiakkailla ja heidan omaisillaan on mahdollisuus raportoida joko kirjallisesti, puhelimitse tai henki-
I0kohtaisissa tapaamisissa havaitsemistaan poikkeamista suoraan henkildkunnalle ja tarvittaessa
yksikdnpaallikdlle tai palvelualuepaallikdlle. Asiat kasitelladn yhdessa viikoittaisessa tydéryhma-
reflektiossa. Asiakkailla ja heidan omaisillaan on mahdollisuus lahettaa viesti omalla nimelldan tai
anonyymisti tai tehda Whistleblowing-ilmoitus Sininauha Oy:n internetsivujen kautta tai he voivat
olla suoraan yhteydessa Sininauha Oy:n palveluiden tilaajaan, kuten hyvinvointialueen yhteyshen-
kiloon.

Epakohdat kasitellddn yhdessa asiakkaan ja omaisten kanssa tapauskohtaisesti. Tarkoituksena on
varmistaa, ettéd epakohta ei toistuisi ja etta palvelu paasee jatkumaan laadukkaasti. Mikali korjaavat
toimenpiteet aiheuttavat muutoksia asiakkaiden tilanteeseen, tiedotetaan niista seka suullisesti etta
kirjallisesti asianosaisia ja sopimuksen mukaisesti palveluiden tilaajaa. Henkildkunta voi raportoida
myds valittdmasti toimintayksikdn esihenkildlle havaitsemistaan poikkeamista. Yleiseen turvallisuu-
teen liittyvista havainnoista henkildkunta tayttaa poikkeamailmoituslomakkeen.

Asiakkaat tapaavat viikottain omaohjaajaa. Omaohjaaja tapaamisilla asiakkailla on mahdollisuus
tuoda esiin havaitsemiaan poikkeamia kahdenkeskeisessa hetkessa omaohjaajalle.

Yksikdssa on lisdksi palautelaatikko, johon asiakkaat voivat nimettdmasti jattaa palautetta ja kehit-
tdmisehdotuksia yksikdn toimintaan liittyen.
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Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen seka korjaavat toimenpiteet

Poikkeamatilanteet ja -havainnot kdydaan lapi valittomasti tai vimeistaan viikoittaisissa tiimiko-
kouksissa. Viikoittaisissa timikokouksissa kaydaan lapi kuluneen viikon poikkeamatapahtumat ja -
havainnot seka analysoidaan ne. Niista keskustellaan yhdessa tydéryhman kanssa ja sovitaan kor-
jaavista toimenpiteista. Tiimikokouksista tehdaan muistiot. Tarvittaessa tiimikokouksiin kutsutaan
myos tydsuojelun edustaja paikalle. Mikali asia sita vaatii, vie yksikdn esihenkild asian Sininauha
Oy:n liiketoiminnan johtoryhm&an kasiteltavaksi.

Jos asiakas on ollut osallisena haitta- tai poikkeamatapahtumaan, pyritdédn hanen kanssaan jarjes-
téa tapaaminen/keskustelu, jossa tapahtumat kdydaan |api. Kaikki todennetut epdkohdat ja poik-
keamat pyritdan aina korjaamaan mahdollisimman pian. Korjaavista toimenpiteista tehdaan muistio
ja toimenpiteiden toteutumista seurataan viikoittaisessa palaverissa. Mikali toimenpiteet aiheuttavat
muutoksia asiakkaiden tilanteeseen, tiedotetaan niistd seka suullisesti etta kirjallisesti asianosaisia
ja sopimuksen mukaisesti palveluiden tilaajaa.

Asiakkaille ja asukkaille tiedotetaan asioista ja mahdollisista muutoksista sdanndllisissa asiakkai-
den tai asukkaiden tapaamisissa, kuten yhteisokokoukset ja asukaskokoukset, tai erikseen jaetta-
villa paperisilla tiedotteilla.

Korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkildkunnalle tarvittaessa esimerkiksi tiimin kokouksissa,
tiimin sisdisessa viestinndssa (puhelu, Teams, sahkdposti) tai Sininauhasaatio-konsernin intran tie-
dotteissa. Sopimuksen mukaisesti yksikdn paallikko tai toiminnasta vastaava palvelualuepaallikk®
tiedottaa asiasta tai muutoksista esimerkiksi palveluntilaajaa ja muita yhteistydkumppaneita. Tie-
dottamiseen voidaan kayttda puhelua, sahkopostia tai verkostopalavereita. Tiedotuskaytannén va-
lintaan vaikuttaa tilanteen luonne ja kiireellisyys.

5 ASTAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET
Palvelu- ja hoitosuunnitelma

Asiakkaiden palvelu- ja hoitosuunnitelmien laatimis- ja paivitysvalit on maaritelty palveluntilaajan
seka toimintayksikdn valisessa palvelusopimuksessa. Palveluntuottaja vastaa lahtdkohtaisesti pal-
velu- ja hoitosuunnitelman laatimisesta ja paivityksesta. Palvelu- ja hoitosuunnitelman toteutumista
ja paivittdmisen tarvetta seurataan palvelusopimuksessa maaritellylla tavalla, kuitenkin niin, etta
palvelu- ja hoitosuunnitelmaa paivitetdan asiakasryhmalle Sininauhasaatio-konsernissa luodun Si-
nimittarin mukaan vahintdan kolmen kuukauden valein.

Sinimittari on Sininauhasaatid-konsernissa kehitetty tydkalu, jolla mitataan asiakastyén vaikutta-
vuutta viidella elaman eri osa-alueella: terveys, talous, hyvinvointi, arjenhallinta ja osallisuus. Sini-
mittari on jaettu asiakaslahtoisesti eri segmentteihin, joiden avulla vaikuttavuutta arvioidaan.

Sinimittarin avulla seurataan asiakkaan tilannetta ja pyritdan I6ytdmaan kunkin asiakkaan arkeen
sopivia keinoja vaikuttaa hanen elamaansa positiivisesti. Sinimittarilla ei tarkastella asioita vain
taaksepain, vaan pyritdan yhdessa asiakkaan kanssa suuntaamaan huomio tulevaan ja
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asettamaan tavoitteita, joita kohti kulkea. Henkildkunta hyddyntaa Sinimittaria tukeakseen ja moti-
voidakseen asiakasta paasemaan tavoitteisiin, jotka han on itse itselleen asettanut.

Sinimittarista saadaan tietoa niin tydntekijan, asiakkaan, sidosryhmien kuin koko organisaation
avuksi. Tyontekijalle Sinimittari on konkreettinen tydkalu, jonka avulla voi yhdessa asiakkaan
kanssa tarkastella tdman elamantilannetta ja siind tapahtuvia muutoksia. Mittarista saatavaa tietoa
voidaan hyoédyntaa raportoinnissa sidosryhmille.

Asiakastydssa Sinimittari auttaa tydntekijaa tukemaan asiakasta niissa asioissa, joita tama itse ha-
luaa tavoitella seka tavoitteiden edistymisen seuraamisessa. Mittari osoittaa, milla alueella asiakas
on edennyt ja mihin hanen tulee jatkossa kiinnittdd huomiota. Arjessa tyontekija kay keskusteluja
asiakkaan kanssa naista asioista, jolloin Sinimittari toimii valineena keskustelun herattamiseen.
Palveluntarve arvioidaan yksildllisesti jokaisen asukkaan kanssa Sinimittari-arviointia hyédyntaen.
Sinimittarin tayttdmisesta vastaa omaohjaaja. Esihenkil6t vastaavat siita, etta jokainen ohjaaja pe-
rehdytetdan Sinimittarin kayttdon ja saa siihen tarvitsemansa tuen. Esihenkilét seuraavat sadanndlli-
sesti Sinimittareiden tayttdasteita.

Mutterilla ensimmainen Sinimittari taytetdan asiakkaan kanssa mahdollisimman pian hadnen muut-
tonsa jalkeen. Sinimittarin taytdsta asiakkaan kanssa vastaa omaohjaaja. Sinimittarit tulostetaan ja
niihin otetaan asiakkaalta allekirjoitus. Asiakas itse maarittelee tavan, jolla omaiset ja Iaheiset ovat
mukana Sinimittarin laadinnassa.

Omaohjaaja vastaa tiedonkulusta nimettyjen asiakkaidensa osalta. Toiminnasta vastaava henkil
varmistaa, etta palvelu on palvelu- ja hoitosuunnitelman mukaista.

Asiakkaan kohtelu ja Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

Miten yksikOssa vahvistetaan ja varmistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioi-
den toteutuminen (kuten oikeus yksityisyyteen, vapaus paattaa itse omista jokapaivaisista toimis-
taan ja mahdollisuudesta yksil6lliseen ja omannakoiseen elamaan)?

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkildkohtai-
seen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti oikeudet yksityi-
syyteen ja yksityiselaman suojaan. Sininauha Oy:n strategia pohjautuu vahvasti arvoihin, joissa
keskitssa on asiakas ja asiakkaan halu ja tahto elad omannakoista elamaa. Tavoitteemme on
mahdollistaa asiakkaillemme oikea, heille arvoa tuottava paikka palveluissamme, toiminnois-
samme ja yhteisdissamme seka yhdenvertaisuus yhteiskunnassa. Tavoitteellinen, yksildllisiin tar-
peisiin perustuva tydote on toiminnassamme keskeista.

Itsemaaraamisoikeusasioissa huolehditaan henkiloston osaamisesta ja tietdmyksesta jarjestamalla
saanndllisesti koulutuksia ja tiedotusta. Esihenkilot perehdyttavat tydntekijat toimimaan lain ja saa-
dodsten mukaisesti.

ltsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen ja tukeminen on toimintamme keskiossa. Asiakkaat saa-
vat elad omannakoista elamaa ja saavat esimerkiksi itse maaritella heille tarjottavan tuen ja siihen
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liittyvat tavoitteet yhdessa palvelun tilaajan seka Sininauha Oy:n henkildkunnan kanssa. Asiakkaat
maarittelevat oman arkensa sisallon itse, kuten esimerkiksi paivarytmi, pukeutuminen, ruokailut.

Sininauha Oy:n toimintaan ei liity mink&anlaisia asiakkaiden rajoitustoimenpiteita.

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikén laadun ja omavalvonnan kehittamiseen

Miten asiakkaat ja heidan I&heisensé osallistuvat yksikdn palvelun ja omavalvonnan kehittami-
seen? Miten ja miten usein asiakaspalautetta keratdan? Miten asiakkailta saatua palautetta hyo-
dynnetaan toiminnan kehittdmisessa ja/tai korjaamisessa?

Asiakkaille jarjestetdan erilaista osallistavaa toimintaa, joiden kautta he paasevat vaikuttamaan
palvelun sisaltéon. Lisaksi asiakkaiden on mahdollista antaa palautetta palveluista suoraan oma-
tydntekijalleen seka nelja kertaa vuodessa toteutettavien asiakaskokemuskyselyiden yhteydessa.

Asiakkaille jarjestetdan asiakaskokouksia toimintayksikdssa viikoittain. Asiakkaat paasevat itse vai-
kuttamaan siihen, millaisia asioita kokouksissa kasitelldan. Asiakaskokouksissa voidaan paattaa
esimerkiksi toimintayksikon kaytanndista seka suunnitella tulevaa toimintaa ja tapahtumia. Asiak-
kailta saadut palautteet kasitellaan lisaksi tarvittaessa toimintayksikon tiimikokouksissa, jolloin toi-
mintaa paastaan kehittdmaan asiakaslahtoisesti.

Asiakkaan oikeusturva
Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot

Annika Lappalainen, Yksikonpaallikkd, annika.lappalainen@sininauhakoti.fi, puh:0400 947730

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista
Keusote:

Puhelinnumero 040 027 7087
Maanantai 12-15

Tiistai 9-12

Keskiviikko 9-12

Torstai 9-12

(ei pyhien aattona)

Postiosoite
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Sosiaalitaito

Sosiaaliasiamies

Sibeliuksenkatu 6 A 2

04400 Jarvenpaa

Verkkoasiointi/Turvaposti: www.keusote.fi/palveluhakemisto/sosiaaliasiamies
(Huom! Muistathan kirjoittaa turvapostin viestiin myés matkapuhelinnumerosi)

Sahkoposti: sosiaaliasiamies@sosiaalitaito.fi (Huom! Vain yleiset ohjeet/neuvot)

Vantaa-Kerava- hyvinvointialue

Clarissa Kinnunen
Satu Laaksonen

Puh. 0941910230
Sosiaali- ja potilasasiavastaavien puhelinajat:

¢ Maanantaisin ja tiistaisin 12.00-15.00
o Keskiviikkoisin ja torstaisin 9.00-11.00

Huom! Puhelinaikoja ei ole perjantaisin tai juhlapyhien aattoina.

Sahkdpostiyhteydenotot:
sosiaali-japotilasasiavastaava@vakehyva.fi

Itéd-Uusimaan hyvinvointialue:
Hanna Collan

Sosiaali- ja potilasasiavastaava.
Puhelinaika ma ja to klo 9-13
puh:040 514 2535

hanna.collan@itauusimaa.fi
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Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sitd kautta saatavista palveluista

Kuluttajaneuvonnan puhelinpalvelu, puh. 09 5110 1200, palveluaika ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo
12-15.

Kuluttajaneuvonta opastaa kuluttajia ja yrityksia kuluttajaocikeudellisissa ongelma- ja riitatilanteissa.
Kuluttajaneuvonnassa pyritdan ohjeilla ja sovittelutoimilla siihen, etta riita-asian osapuolet paase-
vat sovintoratkaisuun. Kuluttajaneuvonnassa ei tehda paatoksia, eika ratkaisuja asiakkaan asias-
sa. Lisatietoja saat internetosoitteesta www.kkv fi

Miten muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitelldan ja huomioidaan toiminnan kehit-
tdmisessd?

Jos toimintayksikk6 saa kantelu- ja muita valvontapdatoksia, ryhtyy se aina tarvittaviin toimenpitei-
siin raportoitujen epakohtien korjaamiseksi. Toimintayksikon yksikdnpaallikon kasittelee paatokset
ja kutsuu tapauskohtaisesti kasittelyyn mukaan my®és liiketoimintajohtajan, palvelualuepaallikon,
toimintayksikdn tydryhman ja/tai toimintayksikon asiakkaita, joita asia koskee.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle:

Muistutukset kasitelldan viipymatta, viimeistaan viiden arkipaivan kuluessa.

Omatyontekija
Onko asiakkaille nimetty omatyontekija?

On. Jokaiselle asiakkaalle nimetdan omaohjaaja ja varahenkil®, ns. kakkosohjaaja.

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

Miten palvelussa edistetdan asiakkaiden fyysista, psyykkistd, kognitiivista ja sosiaalista toimintaky-
kya? Miten liikunta-, kulttuuri- harrastus- ulkoilu yms mahdollisuuksia toteutetaan? Miten asiakkai-
den toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden toteutumista seu-
rataan?

Asiakkaan toimintakykya tuetaan yksildllisesti ja yksilollisten tavoitteiden mukaan. Asiakkaita kan-

nustetaan osallistumaan yksikdn viikko-ohjelman mukaisiin ryhmatoimintoihin joissa huomioidaan

toimintakyvyn eri osa-alueiden vahvistaminen. Asiakkaita kannustetaan myds itsenaiseen lilkkkumi-
seen ja harrastamiseen. Asiakkaiden toimintakykyd havainnoidaan paivittain ja arvioidaan laajem-
min Sinimittari-tydskentelyn yhteydessa.
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Ravitsemus

Miten yksikon ruokahuolto on jarjestetty? Miten asiakkaiden erityiset ruokavaliot ja rajoitteet ote-
taan huomioon? Miten asiakkaiden riittdvaa ravinnon ja nesteen saantia seka ravitsemuksen tasoa
seurataan?

Asumispalveluyksikdssa toteutetaan ateriapalvelua yhteiséllisen- ja palveluasumisen asiakkaille.
Asiakkaiden allergiat ja uskontoon tai eettiseen vakaumukseen perustuvat ruokavaliot selvitetdan
asiakkaan muuttaessa asumispalveluyksikkddn. Yksikdssa on viiden viikon kiertava ruokalista,
jossa on huomioitu ravitsemussuositukset. Asukkaiden yOpaasto ei ylité yhtatoista tuntia. Ateriapal-
veluiden suunnittelussa huomioidaan my6s vuoden juhlapyhat. Yksikdssa toteutetaan myds toive-
ruokapaivia, joissa toteutetaan asiakkaiden toiveruokia.

Mutterin asiakkaita, jotka eivat ole ateriapalvelun piirissa, tuetaan hyvaan ja terveelliseen ravitse-
mukseen sekd omaohjaajatapaamisilla ja toimintayksikon yhteisilla ruokailuilla, kuten aamupuu-
roilla ja yhteiséruokaryhmilla.

Hygieniakaytannot

Miten yksikOssa seurataan yleistd hygieniatasoa ja miten varmistetaan, ettad asiakkaiden tarpeita
vastaavat hygieniakaytannot toteutuvat annettujen ohjeiden ja asiakkaiden palvelutarpeiden mukai-
sesti? Miten yksikdn asuinhuoneiden siivous on jarjestetty? Miten yksikon yleisten tilojen siivous on
jarjestetty? Miten yksikon pyykkihuolto on jarjestetty? Miten em. tehtavia tekeva henkildkunta on
koulutettu/perehdytetty yksikon puhtaanapidon ja pyykkihuollon toteuttamiseen ohjeiden ja stan-
dardien mukaisesti?

Toimintayksikon yleisten tilojen siisteyteen ja hygieniatasoon kiinnitetdan huomiota. Yksikk66n on
laadittu siivoussuunnitelma, joka koskee niin yleisia tiloja kuin asiakkaiden asuntoja. Asukkaat huo-
lehtivat asunnon siivouksesta oman toimintakykynsa mukaisesti, joko itsenaisesti, ohjattuna, avus-
tettuna tai tarvittaessa asiakkaiden huoneistot siivotaan henkilékunnan toimesta. Pyykkihuolto toi-
mii yhtalailla edella mainitusti.

Yksikossa toimii keittio- ja siivoustydntekija, joka vastaa yksikodn siisteydesta ja pyykkihuollosta yh-
dessa muun henkildkunnan kanssa. Henkilokunta on perehdytetty siivoussuunnitelmaan, seka pyy-
kinpesuun yksikossa.

Siivousaineet on kuvattu yksikén kemikaaliluettelossa.
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Infektioiden torjunta

Hygieniayhdyshenkilén nimi ja yhteystiedot

Yksikon sairaanhoitaja Satu Lindqvist, satu.lindqvist@sininauhakoti.fi
Miten infektioiden ja tarttuvien sairauksien levidminen ennaltaehkaistaan?

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien levidminen ennaltaehkaistdén esimerkiksi hyvalla kasihygieni-
alla seka tarvittaessa henkilésuojaimia kayttamalla. Toimitilojen siivousta voidaan tehostaa infek-
tiokaudella. Infektioiden torjunnassa tehdaan yhteistyéta palveluntilaajien (hyvinvointialueet)
kanssa.

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

Yksikdssd noudatetaan yksikdn siivoussuunnitelmaa hyvan hygieniatason varmistamiseksi.

Kaikilla elintarvikkeiden kanssa tekemisissa olevilla tydntekijoillda on hygieniapassit, seka tyoter-
veyshuollon lausunto elintarvikkeiden kanssa tydskentelystd mm. salmonellatestien tarpeeseen liit-
tyen. Hygieniapassien ja tyéterveyshuollon lausunnot esitetdan yksikén esihenkildlle, joka varmis-
taa etta kaikilla tyontekijoilla ne ovat asianmukaisesti kunnossa.

Keski-Uudenmaan ymparistokeskus valvoo osaltaan elintarvikehuoneistoa. Keski-Uudenmaan ym-
paristokeskukselle on tehty ilmoitus elintarvikehuoneistosta.

Yksikon pinnoilta otetaan saanndllisesti pintapuhtausnaytteet ja niiden perusteella tehdaan tarvitta-
via toimenpiteita.

Terveyden- ja sairaanhoito

Miten varmistetaan asiakkaiden suunhoitoa, kiireetonta sairaanhoitoa ja kiireellistd sairaanhoitoa
seka akillistd kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen? Miten pitkaaikaissairaiden
asiakkaiden terveytta edistetdan ja seurataan? Kuka yksikdssa vastaa asiakkaiden terveyden- ja
sairaanhoidosta?

Julkinen terveydenhuolto on vastuussa asiakkaiden suunhoidosta seka terveyden- ja sairaanhoi-
dosta. Toimintayksikdn henkilokunta tukee asiakkaita hakeutumaan julkisen suun-, terveyden- ja
sairaanhoidon piiriin, mikali havaitaan, ettd asiakkaalla on tarve kyseisille palveluille. Asiakkaita
tuetaan niin palvelun varaamisessa, kuin kayntien toteutumisessa. Toimintayksikon henkildkunta
voi tehda yhteisty6ta julkisen terveydenhuollon kanssa asiakkaan antaman tietosuojasuostumuk-
sen puitteissa.

Eliméenkatu 5, 00510 Helsinki
www.sininauhakoti.fi



(& sininauha Oy

Asiakkaan &killisessa kuolemantapauksessa yksikdssa vainajan I6ytanyt henkilé on valittémasti
yhteydessa hatakeskukseen, josta saatuja toimintaohjeita noudatetaan. Viranomaiset ovat yhtey-
dessa menehtyneen omaisiin. Kuolemantapaustilanteissa toimitaan valittdmien toimien jalkeen Si-
ninauhasaatidkonsernin prosessien mukaisesti.

Yksikossa edellytetdan kaikilta Iadkehoitoon osallistuvilta henkildilta l1adkelupia. Mikali tydntekijalla
ei ole voimassaolevia ladkelupia, koulutetaan hanet turvallisen Iddkehoidon toteuttamiseen, sekd
tydntekija suorittaa 1adkehoitotentin ja -naytdn. Laakeluvat ovat yksikon ladkehoitokansiossa.

Miten ladkehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetdan?
Laakehoitosuunnitelma paivitetdan vahintaan vuosittain tai aina olennaisten muutosten aikaan.
Kuka vastaa yksikoén lddkehoidon kokonaisuudesta?

Yksikon paallikké Annika Lappalainen, annika.lappalainen@sininauhakoti.fi, puh: 0400947730

Yksikdn sairaanhoitaja Satu Lindqvist, satu.lindqvist@sininauhakoti.fi

Rajattu ladkevarasto
Miten sen ladkevaraston kayttda seurataan, arvioidaan ja valvotaan?

Yksikossa ei ole ladkevarastoa.
Monialainen yhteistyo

Miten yhteisty6 ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja ter-
veydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on jarjestetty?

Jokaisella toimintayksikkd6n ohjatulla asiakkaalla on palvelun tilaajan (hyvinvointialue) nimeama
sosiaalityontekija, jonka kanssa tehdaan tiivistd yhteistyota palvelun suunnitelmallisessa toteutta-
misessa. Asiakkaan yksil6llisen tilanteen ja tavoitteiden puitteissa lahdetdan mahdollisuuksien mu-
kaan luomaan myds yhteisty6ta muiden asiakkaan tilannetta edistavien palveluiden kanssa, kuten
tyollisyyspalvelut, terveydenhuolto ja muut vastaavat.

Asiakkailla on sdanndéllisesti verkostotapaaminen yksikon tyontekijan ja hyvinvointialueen asumis-
palveluista vastaavan tyéntekijan kanssa. Tarvittaessa tapaamiselle kutsutaan mukaan myés muita
asiakkaan kanssa tydskentelevia henkil6ita ja asiakkaan toiveen mukaan Iaheisia.
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7 ASTAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa ja terveydensuo-
jelulain mukainen omavalvonta

Miten yksikon tilojen terveellisyyteen liittyvat riskit hallitaan?

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

Kemiallisten epapuhtauksien hallinta

Kaytamme turvallisia ja asianmukaisia siivousaineita, kemikaaleja ja muita aineita.
Meilla on voimassa oleva kemikaaliluettelo ja niihin liittyvat kayttéturvallisuustiedotteet.
Henkildkunta on perehdytetty kemikaalien oikeaoppiseen kayttdon, kuten siivousaineet.
Varastoimme kemikaalit oikein ja ne on merkitty asianmukaisesti.

Suoritetaan sdanndllisia tarkastuksia kemikaalivarastoihin.

Mikrobiologisten epédpuhtauksien hallinta

Pidamme tilat puhtaina ja hygieenisina saanndllisen siivouksen ja tarkistusten avulla.
Toteutamme tarvittaessa puhdistus- ja desinfiointitoimenpiteita, esimerkiksi tuholaishavain-
tojen yhteydessa.

Tarkistamme saanndllisesti kiinteistdn tilat mahdollisten tuholaishavaintojen ennaltaehkai-
semiseksi, kuten luteiden ja rottien varalta.

Fysikaalisten olosuhteiden hallinta

Seuramme sisdilman lampdtilaa ja kosteutta varmistaen, ettd ne ovat terveydelle sopivia
erityisesti kesdaikaan. limoitamme kiinteistéhuollolle havaitsemistamme poikkeamista.
Pyrimme omassa toiminnassa pitdm&an meluolosuhteet sallittavina. Mahdollisten remont-
tien ja huoltojen aiheuttaessa melua, informoimme niista kiinteistén kayttgjia ja pyrimme
valttdmaan melualueita. Jos joudumme olemaan alueella, jossa on poikkeavaa melua, suo-
jaudumme siltad esimerkiksi kuulosuojainten avulla.

Jos havaitsemme tilassa toistuvasti meluongelmaa, puutumme siihen esimerkiksi ohjeista-
malla kayttgjia tai parantamalla tilan 4anenvaimennusta.

Sininauhasaatio-konserni kiinteistéhuolto valvoo ja huoltaa suunnitelman mukaisesti ilman-
vaihtojarjestelmia ja varmistaa riittavan ilman laadun.

Riskien arviointi ja suunnittelu

Kaytetaan riskinarviointimenetelmia tilojen terveellisyyteen liittyvien riskien tunnistamiseen.
o Yksikdssamme toteutetaan kahden vuoden valein tyon riskien arviointi, jossa huo-
mioidaan tyopaikan fysikaaliset, kemialliset ja psykososiaaliset riskit. Saatujen tulos-
ten perusteella tehdaan toimenpiteita niiden poistamiseksi tai hallitsemiseksi.

Eliméenkatu 5, 00510 Helsinki
www.sininauhakoti.fi



(& sininauha Oy

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

o Tyodterveyshuolto tekee yksikossa tydterveyshuollon toimintasuunnitelman mukai-
sesti sdannodllisesti tydpaikkaselvityksen, jossa tarkistetaan ja huomioidaan muun
muassa tyopaikan terveydellisia olosuhteita.

e Tybyhteison turvallisuusohjeissa on ohjeet suunnitelma riskien hallitsemiseksi ja ennaltaeh-
kaisemiseksi.
e Saannodllisesti tai tarvittaessa paivitetaan riskienarviointia ja suunnitelmaa.

Koulutus ja tiedottaminen
e Jokainen tyontekija saa perehdytyksen ty6turvallisuuteen ja tydyhteisdn toimintatapoihin.
e Henkilékuntaa koulutetaan terveydensuojelutoimenpiteiden noudattamiseen.
¢ Tietoa ja ohjeita jaetaan tilojen kayttajille, jotta he voivat osallistua terveyshaittojen eh-
kaisyyn. Esimerkiksi ohjeet pandemian aikana tai kuinka ehkaistaan meluhaitat.

Omavalvonnan tarkoituksena on varmistaa, etta terveyshaittoja aiheuttavat riskit tunnistetaan ja
hallitaan tehokkaasti, jotta tilojen kayttajien terveys turvataan. Teemme tiivista yhteisty® Sininau-
hasaatio-konsernin kiinteishuollon ja tytterveyspalvelujen kanssa. Tarvittaessa teemme yhteisty6ta
paikallisten terveysviranomaisten kanssa.

Miten tehdaan yhteisty6td muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoiden
kanssa?

Asumispalveluyksikdissa tehdaan yhteisty6tad Sininauhasaatid-konsernin tydsuojelun ja kiinteisto-
palveluiden kanssa palo- ja pelastusturvallisuuden seka kiinteistdjen turvallisuuden osalta. Yhteis-
tyoéta tehdaan esimerkiksi palo- ja pelastussuunnitelman laatimisessa ja sen jalkauttamisessa yksi-
kon arkeen henkildkunnan ja asiakkaiden koulutuksen ja harjoittelun keinoin. Yhteisty6ta tehdaan
my0ds erilaisissa kiinteistoturvallisuuteen liittyvissd asioissa, kuten korjaukset ja sisdilma-asiat.

Toimintayksikko tekee tiivistad yhteisty6ta alueen pelastusviranomaisten kanssa, kuten yleiset palo-
tarkastukset ja kohdennetut palotarkastukset asuntoihin, joissa on runsaasti palokuormaa. Alueen
pelastuslaitokset ovat kouluttaneet yksikéiden henkildkuntaa ja asukkaita paloturvallisuuteen liit-
tyen, kuten alkusammutuskoulutukset. Paloilmaisimet tekevat automaattisen palohalytyksen hata-
keskukseen (112). Paloilmaisimien huoltoa koordinoi konsernin kiinteistopalvelut ja ne toteuttaa
ulkopuolinen yritys.

Poliisiviranomaisten kanssa tehdaan yhteistyota asiakkaiden, henkildston ja kiinteiston turvallisuu-
den lisdamiseksi, minka lisédksi teemme naapurustoty6ta.

Toimintayksikdissa on kaytdssa ulkopuolinen vartiointipalvelu, esimerkiksi hairiétilanteiden hallin-
taan tai tilanteiden turvaamiseen, jos niissa arvioidaan olevan turvallisuusriskeja. Yksikonpaallikkd
ja tyosuojelupaallikkd huolehtivat yhteistyosta vartiointilikkeen kanssa. Kiinteiden turvavalineiden
huoltoa koordinoi konsernin kiinteistdpalvelut ja ne toteuttavat ulkopuolinen yritys.
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Henkil6sto
Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kdyton periaatteet

Miten seurataan toimintayksikdn henkildston riittavyyttd suhteessa asiakkaiden palvelujen tarpei-
siin? Miten henkildstévoimavarojen riittavyys varmistetaan? Mitka ovat sijaisten kaytdon periaatteet?

Henkildston riittavyys varmistetaan noudattamalla asetettuja henkildostomitoitusvaatimuksia seka
vahvalla sijaisringilla. Henkildston riittavalla maaralla voidaan taata laadukas ja hyva asiakastyo.
Tavoitteemme on mahdollistaa asiakkaillemme oikea, heille arvoa tuottava paikka palveluissamme,
toiminnoissamme ja yhteisdissamme. Jotta tdma toteutuu, on tydvuoroissa oltava riittavasti koulu-
tettua henkilékuntaa.

Paikalla olevan henkildstén monipuoliset koulutustaustat, tydkokemus ja tehtavankuvat varmista-
vat, ettd asiakkaiden mahdollisiin palvelutarpeisiin pystytdén vastamaan mahdollisimman nopeasti
ja etta osaamista erilaisiin tilanteisiin on riittavasti.

Sijaisia kaytetaan aina tarpeen mukaan. Sijaiset perehdytetdan perehdytysvuorojen avulla seka
kaymalla lapi tarvittavat perehdytysmateriaalit.

Henkildkunnan viikkotapaamisissa suunnitellaan seuraavan viikon toiminnot ja tarkastellaan mah-
dolliset sijaistarpeet. Akillisissa poissaolotilanteissa niin esihenkild kuin henkildkunta voivat pyytaa
sijaislistassa olevista, perehdytetyista tydntekijdista tyontekijaa tyévuoroon.

Mutterilla on lisaksi kiertéava sijainen kahden muun asumispalveluyksikén kanssa. Kiireellisissa si-
jaistarpeissa kiertava sijainen voi tulla yksikkdon. Mikali sijaistarpeita ei ole, tydskentelee kiertava
sijainen ylimaaraisena tyévuorossa.

Miten varmistetaan vastuuhenkildiden/Iahiesihenkildiden tehtavien organisointi siten, etta lahiesi-
henkildiden ty0hon jaa riittavasti aikaa?

Jokaiselle tehtavalle on oma tehtadvankuvansa, ja tehtavien sisallén suunnittelussa on otettu huo-
mioon tehtdvan vaatima aika. Asumisyksikdssa tyoskentelee esihenkildtehtavissa yksikonpaallikkd
50% tydajalla ja tiimiesihenkild kokoaikaisesti. Lahiesihenkild toimiii paasaantoisesti esihenkiléteh-
tavissa, tybaikaa on varattu asiakastyolle 40% tydajasta. Kaytdéssdmme on Tydvuorovelho, jonne
jokainen tyontekija pystyy merkitsemaan toteutuneen tyévuoron, mikali suunniteltuun vuoroon on
tullut muutoksia. Lahiesihenkil6t voivat keskustella tyon liiallisesta kuormittavuudesta esimerkiksi
oman lahiesihenkildnsa tai Sininauha Oy:n henkildstdhallinnon kanssa.
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Henkildston rekrytoinnin periaatteet
Miten tydnantaja varmistaa tyontekijoiden riittdvan kielitaidon?

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

Mitkd ovat yksikdn henkildkunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Sininauha Oy:lla on kaytdssaan rekrytointitydkalu (TalentAdore), jonka kautta rekrytointiprosessi
hoidetaan. Rekrytoinnissa kiinnitetaan erityistd huomiota hakijan tehtadvaan soveltuvaan koulutuk-
seen, tydbkokemukseen seka asiakastydn osaamiseen.

Yksikdnpaallikké on vastuussa oman toimintansa henkildstdsta ja valitsee omaan yksikkd6nsa so-
veltuvat henkilét yhdessa yksikon lahiesihenkildn seka tarvittaessa HR-asiantuntijan kanssa. Sini-
nauhasaatio-konsernin henkildstéhallinto on mukana rekrytointiprosessissa paallikén toivomalla
tavalla. Vakituiseen tydsuhteeseen palkattavia hakijoita on haastattelemassa aina vahintadan kaksi
henkil6a ja tehtavasta riippuen haastatteluja voi olla kaksi kertaa. Haastatteluihin voi osallistua
myds tiimin jasen ja/tai asiakas.

Tehtavaan valittavalta henkildlta tarkistetaan patevyys sosiaalihuollon ja terveydenhuollon ammat-
tihenkildiden keskusrekisterista (Terhikki/Suosikki) seka tyShistoria.

Sininauha Oy:n rekrytoinneissa noudatetaan tasa-arvo- ja yhdenmukaisuusperiaatteita, eika rekry-
tointeihin vaikuta hakijan sukupuoli, ik8, uskonto tai muu syrjiva periaate. Arvostamme ja kiinni-
tdmme huomiota rekrytoinneissa arvostavaan kohtaamiseen asiakkaiden kanssa seka hyviin tiimi-
tyotaitoihin.

Sijaisten rekrytoinnissa kdytdmme TalentAdore-jarjestelman lisdksi myds muita kanavia. Sijaiseh-
dokkaat voivat olla myds yhteydessa suoraan yksikkoon.

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon tyontekijan soveltuvuus ja luotettavuus tyétehtaviinsa?

Soveltuvuus tarkistetaan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekiste-
ristd. Tarkastamme myds tyohistorian. Kaytdssamme on koeaika, jolloin molemmilla osapuolilla on
aikaa varmistua siita, etta ty0 on henkildlle sopiva. Koeaikana kaydaan esihenkilon ja tyontekijan
valisia keskusteluja, joissa varmistetaan, etta tyontekija on selvilla Sininauha Oy:n toimintatavoista
ja arvoista ja etta perehdytys on ollut riittdvaa. Keskusteluja kaydaan tydsuhteen alussa joka viikko
ja myéhemmin joka kuukausi. Lisdksi kdiymme koeaikakeskustelun koeajan puolessa valissa seka
hieman ennen koeajan paattymista.

Sijaisten kanssa soveltuvuus todetaan perehdytysvuoroilla, jossa sijaista perehdytetaan tehtavaan
ja annetaan tehtavaksi erilaisia tyotehtavia. Myos kaikilta sijaisena toimivilta henkil6ilta tarkistetaan
sosiaalihuollon ja terveydenhuollon ammattihenkildiden rekisterista patevyys sijaistamaansa tehta-
vaan.
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Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Miten huolehditaan tyOntekijdiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyohon ja omavalvon-
nan toteuttamiseen.

Sininauha Oy:lla on perehdytysprosessi, jonka mukaan jokainen uusi tyontekija tai uuteen tyotehta-
vaan siirtyva henkild perehdytetdan tehtavaansa. Perehdytys koostuu koko Sininauhasaatié-kon-
sernin yhteisesta perehdytyksesta seka jokaisen yksikdn omasta perehdytyksesta. Sininauhasaa-
tid-konsernissa yhteisen perehdytyksen laadusta ja ajantasaisuudesta huolehtii henkildstohallinnon
jasen, jonka paavastuualueena on osaamisen kehittdminen. Yhteinen perehdytys toteutetaan esi-
merkiksi jarjestamalla uusille tyontekijoille perehdytystilaisuuksia seka intranetissa olevalla Pereh-
dytys-alustalla. Yksikon esihenkildt kertovat organisaatiorakenteesta ja yhteisista kaytanteista. Yh-
teisessa intrassa on henkildstokasikirja, jossa kuvataan kaikki tydsuhteeseen liittyvat asiat. Intraan
tutustuminen ja sen sisalléon lapikdyminen on osa perehdytysprosessia. Perehdytysprosessin ete-
nemisesta vastaa yksikon esihenkild.

Oman yksikodn perehdytyksen laadusta ja ajantasaisuudesta huolehtivat jokaisen yksikon esihenki-
|6t sekd mahdollisesti nimetty yksikdn perehdytysvastuussa oleva tyontekija. Perehdytyksessa pai-
notetaan erityisesti asiakastydn osaamista ja turvallisia ty6tapoja. Sininauha Oy:lla on kaytdssaan
Mentori-malli, jossa jokaiselle uudelle tyontekijalle nimetdan omasta yksikdstd oma perehdyttja,
jonka tehtavana on tukea uuden tyontekijan osaamisen kehittymista. Sininauha Oy:n periaatteen
mukaisesti asiakasty6ta tehdaan asiakas keskitssa, jolloin asiakkaan itsemaaraamisoikeus ja
kuuntelu ovat luonnollinen osa ty6tapoja. Henkildstdéa perehdytetaan siihen, etta toimintayksikossa
ei tehda rajoittavia toimenpiteita. Sijaisten perehdytyksessa huolehditaan ensisijaisesti perehdytyk-
sesta kyseisen yksikdn toimintatapoihin. Sijaiset tulevat ensin perehdytysvuoroihin, joissa he paa-
sevat ohjatusti oppimaan yksikon toimintatavat ja -mallit.

Esihenkildiden perehdytyksesta ja osaamisen tasosta huolehditaan jarjestamalla saanndllisia esi-
henkil6foorumeita ja esihenkildita tuetaan oman osaamisen kehittdmiseen mahdollistamalla esi-
merkiksi oppisopimusopiskelu johtamiskoulutuksiin. Esihenkildiden perehdytykseen on luotu oma
prosessinsa ja huomiota kiinnitetdan myds organisaation sisalla uuteen tehtavaan siirtyvien henki-
I6iden perehdytykseen.

Perehdytysprosessit kdydaan riittavalla tasolla lapi myds opiskelijoiden kanssa, jotta harjoittelu su-
juu hyvin ja opiskelija tietda toimintamme periaatteet.

Mutterilla on palo- ja pelastusturvallisuuskansio, perehdytyskansio, keittion omavalvontakansio
seka ohjeistuksia keittion kaytantsihin kansio seka ladkehoitokansio. Kansioiden tiedot I0ytyvat
my0s yksikon teams- kanavalta, paperisten kansioiden avulla varmistetaan, etta tieto on saatavilla
myds tilanteissa, joissa ei ole paasya tietokoneelle. Tyontekijoita, opiskelijoita ja keikkatydntekijoita
ohjeistetaan tutustumaan kaikkiin edella mainittuihin kansioihin. Kansioissa on lukukuittaus-lehti,
johon kuitataan perehtyneisyys allekirjoituksella.
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Miten ja kuinka usein henkildkunnan tdydennyskoulutusta jarjestetdan?

Henkiloston osaamisen kehittdmista tuetaan tarjoamalla seitseman (7) palkallista koulutuspaivaa
vuodessa ja my6s oppisopimusopiskelu on mahdollista. Henkildstolle jarjestetaan kehittamispaivia
omissa yksikdissaan seka talon sisaisia erilaisia seminaareja. Sininauha Oy:n henkildstolle on ke-
ratty intraan tietopaketteja erilaisista tyota tukevista aiheista. Tietopaketit ovat laajoja ja koostuvat
paaasiassa noin 1,5 tunnin luennoista. Luennoilla kasitelldan esimerkiksi mielenterveyden ja paih-
teiden vaikutuksia toisiinsa, mita on haittoja vahentava ty6 tai toipumisorientaatio. Luennoilla myds
kaydaan lapi Sininauha Oy:n kaytanteitd esimerkiksi kirjaamisvalmennusluentojen avulla tai naapu-
rusto- ja ymparistétydn luennolla. Naista luennoista osa on pakollisia jokaiselle henkildston jase-
nelle. Lisaksi henkildstdlla on mahdollisuus osallistua asiakasyon tai tiimitydskentelyn osaamista
lisdaviin ulkopuolisiin koulutuksiin yksikdnpaallikon harkinnalla. Jokainen tyontekija osallistuu vuo-
dessa vahintaan neljan (4) tyépaivan verran tdydennyskoulutuksiin. Taydennyskoulutukset tukevat
asiakastyon osaamista ja nivoutuvat Sininauha Oy:n strategian linjauksiin. Sininauha Oy:lla on kay-
téssad myos mahdollisuus tydnkiertoon, johon henkildstéa kannustetaan.

Taydennyskoulutusta, kuten siséiset ja ulkoiset koulutukset sekd seminaarit seka webinaarit, jar-
jestetddn saannollisesti. Erilaisia asiakastydhon liittyvia ammattitutkintoja voi suorittaa tyon ohella.

Sininauhasaatié-konsernilla on osaamisen kehittdmisen suunnitelma, joka paivitetadan vuosittain tai
muutosten jalkeen. Se on jokaisen tydntekijan nahtavilld intrassa.

Toimitilat
Tilojen kaytdn periaatteet

Jokaisella asiakkaalla on Mutterilla oma asunto. Asunnot ovat yksidita, joissa on oma avokeittio ja
kylpyhuone. Asiakkailla on mahdollisuus kalustaa asunto itse. Mikali asukkaalla ei muuttaessa ole
omia huonekaluja, jarjestetaan hanelle asuntoon peruskalustus. Asukkaita autetaan ja tuetaan
muuttovaiheessa asunnon sisustamisessa omannakoiseksi. Asiakkaan asuntoa ei kaytetd missaan
tilanteessa muuhun tarkoitukseen asiakkaan poissaollessa. Omaiset voivat vierailla asiakkaiden
asunnoissa vapaasti.

Mutterin paarakennuksessa on suuri yhteistila, joka on ympari vuorokauden asiakkaiden kaytossa.
Yhteistiloissa jarjestetaan ateriapalveluun kuuluvat ruokailut. Yhteistiloissa voi liséksi katsella tele-
visiota, pelata biljardia ja lukea sanomalehtid. Yksikossa jarjestetdadn myds vapaa-ajan virkistystoi-
mintaa. Asiakkaat voivat tavata omaisiaan my0s yhteistilassa.

Yksikon piha-alueella on oleskelua varten pdytaryhmia ja nurmikenttaa. Piha-alue on asiakkaiden
vapaassa kaytossa.

Tyontekijoilla on kaytdssaan keittio ja toimistotilat, seka pienempia huoneita hiljaiseen tytskente-
lyyn.
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Teknologiset ratkaisut
Mita kulunvalvontaan tarkoitettuja teknologisia ratkaisuja yksikolla on kaytdossa?

Yksikolla on kaytossa tallentava kameravalvonta. Ensisijaisesti kameravalvonnan tavoitteena on
henkildkunnan ja asiakkaiden turvallisuuden varmistaminen, omaisuuden turvaaminen varastami-
selta ja ilkivallalta seka rikoksen kohteeksi joutumisen ennaltaehkaisy seka jo tapahtuneiden rikos-
ten ja vahinkotapahtumien selvittdminen kohteessa. Tarvittaessa selvitetaan tyétapaturman tai
muun ty6turvallisuuslaissa tarkoitetun vaaraa tai uhkaa aiheuttanut tilanne.

Jatkuvasti kuvaavan ja tallentavan kameravalvonnan tallenne sailyy noin 14 vuorokautta. Kamera
kuvaa maariteltya ja rajattua yleista piha-aluetta. Sisatiloissa ei ole kameravalvontaa. Kuvassa na-
kyvat henkilét ja heidan toimintansa. Jarjestelma ei tallenna aanta.

Henkildn saapuessa toimipisteen alueelle tallentavasta kameravalvonnasta informoidaan opaste-
kyltein. Tyontekijoille kerrotaan asiasta tydsuhteen aluksi sekad asukkaille ja asiakkaille palvelun
alkaessa.

Jokaisella tydntekijakayttajalla on tydtehtaviin sidottu rajattu ja maaritelty kayttdoikeus, joka on
suojattu henkildkohtaisella salasanalla. Kayttotiedot lokitetaan. Jarjestelmassa on mahdollisuus
katsoa LIVE-kuvaa tai tallenteita.

Yksikdssa on kaytdssa avaintenhallintajarjestelma, jossa luodaan kayttajalle kayttétarkoituksen
mukaiset yksildlliset avaimenkayttdoikeudet kiinteistéon. Tarvittaessa avaimenkayttdoikeudet voi-
daan muuttaa tai poistaa.

Sininauhasaatio-konsernin kiinteistopalvelut huolehtivat kamera- ja avaintenhallintajarjestelmien
koordinoinnista, kuten jarjestelmien toimivuudesta ja huoltojen jarjestdmisesta. Yksikon paallikkd
vastaa henkilbkunnan kamera- ja avaintenhallintajarjestelmien kaytdn valvonnasta ja perehdytyk-
sesta.

Toimintayksikdssa on kaytdssa ulkopuolinen vartiointipalvelu. Henkildkunnalla on kaytdssa niin sa-
nottu vartijapainike, jolla voidaan kutsua vartija tarvittaessa apuun. Vartiointilike huolehtii vartija-
kutsupainikkeiden huollosta. Yksikdn henkilokunta testaa halytinpainikkeita kuukausittain. Vartija-
painikkeita kaytetaan aina tydvuorossa ollessa. Kotikaynnille Iahtiessa painikkeeseen ohjelmoi-
daan asunto, johon kotikaynti tehdaan.

Kiinteistdssa on automaattinen paloilmoitinjarjestelma, joka tekee tarvittaessa automaattisesti palo-
halytyksen hatakeskukseen. Toimitilojen kiinteiden turvavalineiden ja paloilmoitinjarjestelman huol-
toa koordinoi konsernin kiinteistopalvelut ja ne toteuttavat ulkopuolinen yritys.

Mita teknologisia ratkaisuja asiakkailla on henkilokohtaisessa kaytossa (yksikon hankkimia)? Miten
asiakkaiden henkildkohtaisessa kaytossa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja halytyksiin
vastaaminen varmistetaan?
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Asiakkailla ei ole Sininauha Oy:n tarjoamia teknologisia ratkaisuja tai turvapuhelimia. Asiakkaat
voivat hankkia niité ulkopuolisilta palveluntoimittajilta, jolloin laitteiden huollosta huolehtii palvelun
toimittaja. Tarvittaessa Sininauha Oy:n henkildstd tukee asiakkaita turvalaitepalveluiden tai niiden
huollon hankinnassa opastuksen, ohjauksen ja neuvonnan keinoin.

Kiinteistdon kamera- ja avaintenhallintajarjestelmien seka paloilmaisimien ja kiinteistotekniikan huol-
lon koordinoi ja toteuttaa Sininauhasaatio-konsernin kiinteistopalvelut seka tarvittaessa ulkoistetut
palvelut.

Yksikonpaallikko tai konsernin tydsuojelupaallikkd on tarvittaessa yhteydessa ulkopuoliseen varti-
ointiliikkeeseen heidan toimittamien turvavalineiden huoltoasioissa ja koulutuksista seka yhteis-
tydsta. Kiinteiden toimitilojen turvavalineiden huollon koordinoi Sininauhasaatio-konsernin kiinteis-
topalvelut, itse huolto on ulkoistettu.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvalineiden ja yksikdn kaytdssa olevien laakinnal-
listen laitteiden hankinnan, kaytén ohjauksen ja huollon asianmukainen toteutuminen? Miten var-
mistetaan, ettd terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehdaan asianmukaiset vaaratilanneilmoi-
tukset?

Lahtdkohtaisesti asiakkailla on omat henkilokohtaiset apuvalineet, joiden hankinnasta ja huollosta
he itse vastaavat.

Toimintayksikon Iaakinnallisten laitteiden (esim. defibrillaattori ja kuumemittari) toiminnassa ja huol-
lossa menetelldan laitteiden valmistajien toimintaohjeiden mukaisesti. Terveydenhuollon laitteista
ja tarvikkeista tehdaan vaaratilanneilmoitukset Sininauha Oy:n yleisten poikkeamailmoituskaytanté-
jen mukaisesti.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

Satu Lindqvist, yksikdn sairaanhoitaja satu.lindqvist@sininauhakoti.fi

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Asiakastyon kirjaaminen

Miten tydntekijat perehdytetaan asiakastyon kirjaamiseen? Miten varmistetaan, ettd asiakastyon
kirjaaminen tapahtuu viipyméatta ja asianmukaisesti?

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

Miten varmistetaan, ettd toimintayksikdssa noudatetaan tietosuojaan ja henkiltietojen kasittelyyn
littyva lainsaadantda seka yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayksia?

Toimintayksikdssa jarjestetdan henkilokunnalle tydsuhteen alussa perehdytysta tietosuoja- ja tieto-
turvakaytannoista seka henkildtietojen kasittelysta. Perehdytys- ja koulutusmateriaalia on saatavilla
Sininauhasaatié-konsernin intrassa. Henkilokunnalla on myds mahdollista osallistua konsernin si-
saiseen koulutukseen tietosuoja- ja tietoturvakaytannoista. Nama auttavat henkilostod ymmarta-
maan lainsdadanndn seka palveluntilaajien kanssa tehtyjen sopimusten vaatimukset ja noudatta-
maan niitd kdytannossa. Sisdiset ohjeistukset ja prosessit ovat saatavilla Sininauhasaatio-konser-
nin intrassa sekd osana perehdytys- ja koulutusmateriaaleja. Yksikdissa on saatavilla sopimusten
mukaiset tietosuojaselosteet, joissa kuvataan muun muassa henkilttietojen kasittely.

Henkildkunta perehdytetdan kayttdmaan konsernin tietoturvakaytantoja ja -jarjestelmia, jotka autta-
vat suojaamaan henkilGtietoja esimerkiksi tietomurroilta ja tietovuodoilta. Tallaisia kaytantdja voivat
olla esimerkiksi sahkdpostien salaaminen, monivaiheinen tunnistautuminen ja tietoturvallisten lait-
teiden ja ohjelmistojen kaytto.

Toimintayksikon esihenkil6 valvoo ja opastaa, ettd henkilétietojen kasittely tapahtuu lainmukaisesti
ja yksikélle laadittujen ohjeiden ja viranomaismaaraysten mukaisesti. Lisaksi laadun varmista-
miseksi suoritetaan tarkastuksia my6s muiden laadusta vastaavien henkildiden toimesta.

Tarvittaessa yksikon tiimiesihenkild jarjestaa tyontekijoille henkildkohtaista opastusta kirjauksiin liit-
tyen.

Miten huolehditaan henkil6ston ja harjoittelijoiden henkildtietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liitty-
vasta perehdytyksesta ja tdydennyskoulutuksesta?

Henkilbtietojen kasittely ja tietoturva perehdytetdan heti tydsuhteen alussa ylempana kuvattujen
kirjaamiskoulutusten yhteydessa.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

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

Onko yksikélle laadittu salassa pidettavien henkil6tietojen kasittelya koskeva seloste?
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9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA
Toiminnassa todetut kehittamistarpeet

Tietoon saatuun riskiin tai palautteeseen puututaan mahdollisimman nopeasti. Asia kasitellaan
henkilokunnan ja tarvittaessa asiakkaiden kanssa ja suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet asian
korjaamiseksi. Tarvittaessa kuullaan lisda ilmoituksen tekijaa tai havaitsijaa korjaavaa tai paranta-
vaa toimenpidetta suunniteltaessa. Toimenpiteitd suunniteltaessa ja toteuttaessa asumispalveluyk-
sikk® voi pyytaa tueksi tarvittaessa muuta Sininauhasaatié-konsernin henkilékuntaa tai konsernin
ulkopuolista osaamista. lImoittajaa informoidaan suunnitelluista toimenpiteista ja aikataulusta.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA
Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa toimintayksikoén vastaava johtaja.

Paikka ja paivays 28.3.2024
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