/4
p\\ ¥
\ ¢ Avustajaklinikka

OMAVALVONTASUUNNITELMA
AVUSTAJAKLINIKKA OY

Avustajaklinikka Oy puh. 0306220522 Y:3574092-2
Ayritie 22 info@avustajaklinikka.fi
01510 Vantaa www.avustajaklinikka.fi




/4

N o
\. Avustajaklinikka

Sisallys
1. PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT.....cuuuetiiiiiiiiiinneeeietiinicisnnnseeeeessssisssssseeesssssssssssseeseeses 4
2. PALVELUT JA ASIAKASRYHMAT ......cooueetrreinuerinreentesesssseessesessesessesesessesessesessssessssesessesessssessssessssssens 5
3. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET ....uuuumrmrrriiiiiiiiinnnnnreecciniiinnnneeeeeesessssssennne 5
3.7 TOIMINTAAJATUS c.eteeiteetitee et eeetitee sttt e ettee sttt enubeeesateeeabeee sttt esbeeseateeeabaeesbeeenssaeseateeeasbeessmeeennraessaneean 6
3.2 TOIMINTAKYVYN JA OSALLISUUDEN TUKEMINEN ...uvvtiutteenreeetteenteeenureeenareeesreesseeesarasennseeenmeeesasesesnesensneesns 6
4. ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS .......cccoiiiiiiinrtrtiiiiiinnnnnireeeeeinsssissreeseessssssssssssesssssssssssssnns 7
4.1 ASIAKKAAN TARVITSEMIEN TERVEYDENHUOLLON PALVELUJEN JARJESTAMINEN ..ccouvvrermrieriieeniireeineeenineeeneeeseneees 8
5. OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN......ccccciiiiiiimttitiiiiiiiinneeeeecenncssanseeseessssssssssannne 9
5.1 PAIVITTAISESTA TOIMINNASTA VASTAAVIEN TEHTAVAT ..eeiuetertieenreeenteeenteeetreesteeesareesaneesmneeenreeesmneesnnneesas 10
6. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET ......cuuuuumiiiiiiiiiiinnnnrreeetiiiisisnnseeeeeesisssssssseeesessssssssssssssessssssssnses 11
6.7 PALVELUN SUUNNITTELU JA PALVELUKUVAUS. ...ccouttiiiiieiitteireeeree et st esinee s sne e snee e e e sabee s saneesannee e 11
6.2 PALVELUN TOTEUTTAMINEN JA PALVELUTARPEEN SEURANTA....cttruteeeutteenreeenieeenmteesreeeareeemeeesareeesaneeensueesas 12
6.3 PALVELUKOHTAISET KAYTANNOT . ..ceutteeutteniteeeitteeateeentteesiieeesuteeeateeebeeesabeeesuseesaneeesabeeenmneesssesesmeeesnsenens 13
6.3.1 Henkilbkohtainen apu jo ammatillinen henkilGKORtAINEN OPU .........coccueeeeriiieiiiniviiiiiiiiieceeeen. 13
6.3.2 Erityinen OSQIISUUAEN TUKI ..........cceevuiiiiiiiiiii ittt ettt st e e 14
6.3.3 Lapsiperheiden KOUPAIVEIU ..............cocueireiiimiiiieiiie ettt et e 14
6.3.4 Omaishoidon vapaan QiKOINEN NOIO ............cceeoiieiiiiiiiiitinieeec ettt 15
6.4 ASIAKKAAN ITSEMAARAAMISOIKEUS ....eeuerieiiiieniiiee ittt esiiee st see e st e st e st st e sane e e e senaeesnneeesaneeenneens 16
6.5 ASIAKKAAN VAROJEN KASITTELY ...veeeuveeeaureersuteenieesetetensreessureessmeeesretensseesameeesaneeesaneeensseesssesessseennseesnsneens 17
6.6 EDUNVALVONNAN TARPEEN TUNNISTAMINEN. ..ccuutteettterreeenmtteenreeenseeessieeesireeeureesneeessseeesmeeesmesesaseeesmeenns 18
6.7 PALVELUN ALOITTAMINEN, TILAAMINEN JA PERUUTTAMINEN .. .cvttriiiiniieeiteteiteeesieeesiiees st eeineesnesesaneessnnee e 18
6.7.1 Henkilbkohtainen apu jo ammatillinen henkilGKORtAINEN OPU .........coccueeeervoiieeiiniviiiiiiiiieieneen. 18
6.7.2 ErityiSen OSOIISUUON TUKI.........cooouueiiieiiiiieeiiee ettt sttt et st e 18
6.7.3 Lapsiperheiden kotipalvelu jo omaishoidon vapaan aikainen ROito .............ccccevceeereceeencecenueenne. 18
6.8 PALVELUN PERUUTTAMINEN L...uiiiiiiiiiiieiiitiies ittt ettt et sia e e siae e e e saaas e s saaaee s snaanee e 19
6.9 ASIAKKAAN OIKEUSTURVA. ....c.uutiiiiiiiiiiet ittt eiiie ettt st e s s s e e s s baa e e s sbe s e e s bae e e e sanaaeessananeeeas 20
6.9.7 PAlQUELEEN QNTAMINEI ......eeiieiiiiieete ettt ettt e e ettt e e ettt e e et e e e e bte e e e ateeeeeaanees 20
6.9.2 MUISTUBUS ...ttt s e s e e e e s 20
0.9.3 KONTOIU ..ottt ettt et e e bttt e et e ettt e s e e e e ee 21
6.9.4 OIKGISUVAOTIMUS ... eiieieeeeee ettt ettt ettt e e ittt e sttt e ettt e st e s e smbeeee s smteeessnneee 21
6.9.5 S0siaali- ja POLIlASASIAVASTAAVA .......cccuueeriiiiiiiiiiiieiiite ettt ettt ettt ee e e 21
7. OMAVALVONNAN RISKIEN HALLINTA....cciiiiiiiiitttttiiiniinteeeeessssesssssaseesesesssssssssssseessssesssssnes 22
7.7 RISKIENHALLINTA. ¢ttt ettt ettt sttt ettt st st e it eae e e saa e e sebe e entesabe e esanae e saneeenbeesneeesanneesaneees 22
7.2 POIKKEAMIEN KASITTELY etuttteriuieertteereeetteessieeestetesne s esnneessieeesanesesneeeamatesneeesmnaeesineeesnasessneeesnnaeenneens 22
7.3 RISKIENHALLINNAN VASTUUT .. uttteiteerteeenteeeiteesuteeeateeeseeessbeessseeensseesamesesmseesanseesmsasennseesmesensseesssneensnes 23
7.4 TYONTEKIJAN ILMOITUSVELVOLLISUUS JA EPAKOHTIEN KASITTELY c.uuvttenurreenmererireeeieeenireeenreeemeeesreeensreessmneenas 24
7.5 KORJAAVAT JA EHKAISEVAT TOIMENPITEET ..cuviieiiieieireteiieeniieeesnneesresesnseesineesaneeeneeesnaeesneeesmnaeennneesanneens 24
7.6 VALVONTALAIN MUKAINEN [LMOITUSVELVOLLISUUS......cttrriieiiieinititereeerreesieeesreeenee e sreeesneesaneesneeens 25
8. HENKILOSTO ... cueucuiereenenceeeenenenetsesaeeneateessesesesessssseneseatssssssessatesssssenentessssssncntesesesssentassssesencas 25
8.1 KUVAUS HENKILOSTON RAKENTEESTA ... uveteruuteeeuteteuteeereeenumeeesretenteeemeeesaseessuseesnseeesaseeensneessmesesasseennseeens 25
8.2 TYONTEKIOIDEN TYOTEHTAVAT ettt ettt et e ettt et e ettt e e e e et e st e eaae e e s e saanesaneesenessaestnesraneeennessannnes 26
8.3 TYONTEKIOIDEMME REKRYTOINTI c.evuttruneetneeeteeetaeeerneeesneesaneestneessneesnneesnnersnnessseessnnersnesenesssnessreessnesrannees 28
Avustajaklinikka Oy puh. 030 622 0 522 Y: 3574092-2
Ayritie 22 info@avustajaklinikka.fi

01510 Vantaa www.avustajaklinikka.fi




,
- o
\. Avustajaklinikka

8.4 HENKILOSTON PEREHDYTTAMINEN ... eeetttttuueeeeeeeeeennuneeeseeereesnneaaesesesseeannnaeseesereennnnaaaseeesseeennaaaeseeessnennnnns 30
8.5 RIKOSREKISTERIOTTEIDEN TARKISTAMINEN ...« eeetttttmeeneeeeeeeruannnneeeeseesssasnneeseseesessanaaesssesesannnaaeesseeesmmnnnnnns 33
8.6 TYONTEKIOIDEN AMMATTITAIDON YLLAPITAMINEN JA OSAAMISEN JOHTAMINEN ...uvvtverirtreeeeeeererennnneeeeeereennnns 33
8.7 MONIALAINEN YHTEISTYO JA TIEDONKULKU. .. eeeeettrtueeeeseeeerteteneeseeeerstsannnsessesessssnnnnsssessessmnnnssssesssessmnns 34
8.8 HENKILOSTON RITTAVYYDEN VARMISTAMINEN ...eeetetteunneeeeeeeeeennaaeeeeeeeeseesnneneeeseeesesnnnsnaaeseseeeesmnsnnaaaesseesenes 35
8.9 HENKILOSTON TYOHYVINVOINTE «eueeeeettuneneeeeeeeeeenneeeeeeeeeseesnnnnaeseseseeeansneeseeeeseesnnnaaeseeessseennaeeeseesssmennnnns 35
8.10 TOIMINTAMALLI TOISTUVIIN LYHYISIN POISSAOLOIHIN «..vveeeettreuneeeeeeeeeretaneeeeeeeeesrssnnnnessesessssnnnnssssssessssnnns 36
8.11 HENKILOSTON VAIHTUVUUDEN SEURANTA ...t ttttttttteeeeeeeeetettaneeeeeeeeressnnnnsessesessssnnnssssessssssnnsesseesssmsnnnnes 36
9. TOIMITILAT, LAITTEET JA TARVIKKET ....cutiuiiiniiiniiiiiiieeeieniitaieteaeteaeistneserenssiensssenssssessssnsssssnssses 37
9.1 LAAKINNALLISTEN LAITTEIDEN VASTUUHENKILO .. eetttttnueeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeteaeaeeeseeeeeseesnaaeseeeeesananaaaesseeeesennnnnn 38
9.2 ASIAKKAIDEN TARVITSEMAT APUVALINEET JA LAAKINNALLISET TARVIKKEET vvvvveeuneeeeerereneneeeeeeereesnnnnseeeseseesnnes 38
0.3 TURVA- JA KUTSULAITTEET «etuttttuneetteeeteeeteeeeaneeetneesaneestneessneesaneesunessnneseneessnessnnsrenesseneesseessnesresernnessneees 38
JO. TIETOTURNYA ...t ceeetirettttreetereeetessesesassesessssessssesssssssesssesssssssssssssssssssssssassssassssassssssnssssnssssannns 39
10.7. ASIAKKAIDEN ASIAKIRJOJEN KASITTELY «..eeeeruuenneeeeeeeeruueneeeseeeseeennnnaaeseessseennnnaesesesseesnnnaeeseesesaeennaaeesseeeennes 39
TO.2 KIRJAAMINEN ettt et ettt eeete e et e et e e et e e e e et eeeaa e e s eesaa s aanesaaees s saanesanesranesanestnnsssnesssnesssnessrnersneeennnns 40
10.3 TILOJEN JARJESTAMINEN, KULUNVALVONTA SEKA MURTO- JA PALOSUOJAUS ....ceetvteeneeeeeeeeeemeeeeeeeeeeennaeeeeeeenes 41
10.4 HENKILOSTON PEREHDYTTAMINEN JA OSAAMISEN VARMISTAMINEN ASIAKASASIAKIRJAHALLINNOSSA JA TIETOSUOJA-
ASTOISSA .ttt e e et ettt e e e e e e ettt e e eeeeeeata s e eeeeaaas e eettaaan ettt aaa————————tttttan———————tttttn———————otrrrnnan 42
11. TYOTURVALLISUUS JA TYOYMPARISTON TURVALLISUUS .......oooreinrereerecnrecnrereeseesreeseeseessenees 43
11.1 HAIRIO- JA POIKKEUSTILANTEISHN VARAUTUMINEN ... eeettttnneeeeeeeeemeeeeeeeeseeeennnneeeeeeseeennnnaeeseeeseeennaaeseeeeeeees 43
12. PALAUTE JA TOIMINNAN KEHITTAMINEN ....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeessasseeeaneaseessnsensasenneees 44
12.7 ASIAKKAIDEN JA LAHEISTEN PALAUTE .. it tetteteteeeeeeteteaneeeeeeessessnnnenseesesssssnnnnessesssssssnnnsessessssssnnnsssseeeenns 44
T2.2 HENKILOSTON PALAUTE .t ettt et ettt ettt e eateeeaneeetneesaneesaneesaneesaneesaessanessneessnessnesstnesrsneesnesssnessneesrneeesnnns 44
12.3 PALAUTTEEN HYODYNTAMINEN TOIMINNAN KEHITTAMISESSA ..ot tetttteeeeeeeeeeeeeemeeeeeeeeseeenaeeeeseeesernnaaeeseeeenes 44
3. ALTH AN KIN T A et rerttretetereetereetesesessessssesassssesssssssssssesssssssssesssssssssssessssasssssssssssnsssssnassnsanses 45
14. OMAVALVONTASUUNNITELMAN TOIMEENPANQO..... .ot teteteeietectieeerteretanceceesesascsscescsssnsnnsane 45
14.1 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN, VASTUUT JA PAIVITTAMINEN. ....eetvvtuneeeeeeeereneeneeeereerennnneeeeeenes 45
14.2 OMAVALVONNAN TOTEUTUMISEN SEURANTA JA ARVIOINT 1. eeeeeettneeeeeeeeeeeeemnneeeeeeeeeseeennneeeeseeeseennaaesseeeenns 46
14.3 OMAVALVONNASSA HAVAITTUJEN PUUTTEIDEN KASITTELY +veeeeeeeeeeeneeeeeeeeeeeeemmneeeeeeeeeseennneeeeseseseennnaenseeeenes 46
14.4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN JULKISUUS JA SEURANTARAPORTOINTI wevventeeeiiitneeneeeeeeerrennnneeeeeeessssnnnnneeeeeens 46
Avustajaklinikka Oy puh. 030 622 0 522 Y: 3574092-2
Ayritie 22 info@avustajaklinikka.fi

01510 Vantaa www.avustajaklinikka.fi




,
\ 3 3 3
k. Avustajaklinikka

1. PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottajan Y-

Palvelujen tuottajan nimi tunnus

Avustajaklinikka Oy 3574092-2

Toimipaikan nimi: Hyvinvointialueet:
Vantaan palveluyksikkd Koko Suomi

Toimipaikan postiosoite

Ayritie 22, 01510 Vantaa

Asiakasryhma

lakkaat, vammaiset, kehitysvammaiset, lapset

Vastuuhenkildn
Palveluyksikdn vastuuhenkild: puhelinnumero:

Suvi-Tuulia Hyténen (vastuuhenkilon virallinen 0401259612
titteli on operatiivinen johtaja)
Paivystys:

Palvelukoordinaattorit (tyontekijat ja 0306220522
asiakasrajapinta)

Sahkoposti

suvi.hytonen@avustajaklinikka.fi /
asiakaspalvelu@avustajaklinikka.fi
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2. PALVELUT JA ASIAKASRYHMAT

Avustajaklinikka tuottaa henkilokohtaista apua, ammatillista henkilokohtaista apua, erityisen
osallisuuden tukea, lapsiperheiden kotipalvelua seka omaishoidon vapaan aikaista hoitoa
valtakunnallisesti. Palveluja tuotetaan padasiassa hyvinvointialueiden ostopalveluina ja
palvelusetelilld jarjestettavina palveluina asiakkaalle tehdyn palvelupaatéksen mukaisesti.
Lisaksi palveluja voidaan tuottaa asiakkaan itse maksamina yksityisina sosiaalipalveluina.

Palvelujen sisalto, laajuus ja toteuttamistapa maaraytyvat asiakkaan palvelupaatoksen,
asiakassuunnitelman, palvelusetelin, palvelusopimuksen seka kyseisen hyvinvointialueen
palvelukohtaisten ehtojen ja ohjeiden mukaisesti.

Avustajaklinikan asiakasryhmia ovat erityisesti vammaiset henkilot, pitkaaikaissairaat,
ikdantyneet seka tukea tarvitsevat lapset ja lapsiperheet. Asiakkaat voivat tarvita tukea
esimerkiksi paivittaisissa toimissa, vuorovaikutuksessa ja osallisuudessa, toimintakykynsa
yllapitamisessa, perheen arjen sujumisessa tai turvallisen kotona asumisen
mahdollistamisessa. Palvelut suunnitellaan ja toteutetaan asiakkaan yksil6llisten tarpeiden,
voimavarojen, toiveiden, palvelupaatoksen ja asiakassuunnitelman mukaisesti.

Operatiivinen johtaja vastaa palvelukokonaisuuden johtamisesta, turvallisuudesta, laadusta ja
kehittamisesta. Palvelukoordinaattorit vastaavat palvelujen paivittaisesta koordinoinnista,
asiakasasioiden hoitamisesta, henkildston ohjauksesta seka palvelujen sujuvan ja
asiakaslahtdisen toteutumisen varmistamisesta yhteistyossa asiakkaiden, heidan laheistensa
ja laillisten edustajiensa seka hyvinvointialueiden kanssa.

3. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Avustajaklinikka tuottaa laadukkaita, turvallisia ja asiakaslahtodisia henkildkohtaisen avun,
ammatillisen henkilékohtaisen avun, erityisen osallisuuden tuen, lapsiperheiden kotipalvelun
seka omaishoidon vapaan aikaisen hoidon palveluja. Toimintaamme ohjaavat asiakkaan
itsemaaraamisoikeuden, osallisuuden ja valinnanvapauden tukeminen seka vastuullinen ja
eettinen toiminta. Tavoitteenamme on mahdollistaa asiakkaillemme omannakdinen,
turvallinen ja sujuva arki heidan yksil6lliset tarpeensa ja voimavaransa huomioiden.

Avustajaklinikan arvot ovat avoimuus, arvostus, luotettavuus, tasa-arvo ja eettisyys. Arvot
ohjaavat kaikkea toimintaamme seka asiakkaiden, laheisten, henkildston ja
yhteistydkumppaneiden kohtaamista.
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3.1 Toiminta-ajatus

Avustajaklinikan toiminta-ajatuksena on tarjota laadukkaita, turvallisia ja yksil6llisia
henkilokohtaisen avun, ammatillisen henkilokohtaisen avun, erityisen osallisuuden tuen,
lapsiperheiden kotipalvelun seka omaishoidon vapaan aikaisen hoidon palveluja asiakkaiden
koteihin ja muihin arjen toimintaymparistoihin.

Palvelujen tavoitteena on tukea asiakkaiden hyvinvointia, toimintakykya, osallisuutta ja
mahdollisuutta elda omannakoista elamaa. Palvelut suunnitellaan ja toteutetaan asiakkaan
yksildllisten tarpeiden, voimavarojen, toiveiden ja tavoitteiden mukaisesti yhteisty¢ssa
asiakkaan seka tarvittaessa hanen laheisensa, laillisen edustajansa ja palvelunjarjestajan
kanssa.

Henkilokohtaisella avulla tuetaan asiakkaan itsenaista elamaa, itsemaaraamisoikeutta ja
omien valintojen toteuttamista paivittaisissa toimissa, tydssa, opiskelussa, harrastuksissa,
yhteiskunnallisessa osallistumisessa ja sosiaalisten suhteiden yllapitamisessa. Asiakas
maarittelee avun sisallon ja toteuttamistavan palvelupaatoksen ja palvelukuvauksen rajoissa.

Ammatillinen henkilékohtainen apu voi sisaltdaa henkilokohtaisen avun lisaksi asiakkaan
palvelutarpeen edellyttamia sosiaali- tai terveydenhuollon ammattiosaamista vaativia
tehtavia. Palvelulla turvataan asiakkaan yksiléllisen tuen toteutuminen silloin, kun tehtavat
edellyttavat sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkilén osaamista.

Erityisen osallisuuden tuella vahvistetaan asiakkaan mahdollisuuksia vuorovaikutukseen,
hanelle mieluisaan vapaa-ajan toimintaan osallistumiseen ja aktiiviseen toimijuuteen omassa
elamassaan. Palvelu on tarkoitettu tilanteisiin, joissa asiakas tarvitsee osallisuutensa
toteutumiseksi henkilokohtaista apua vahvempaa ohjausta ja tukea. Tydntekija selvittaa
asiakkaan omaa tahtoa hanen yksiléllisilla kommunikointikeinoillaan, mukauttaa toimintaa ja
ymparistda seka kayttaa tarvittaessa puhetta tukevia ja korvaavia kommunikointimenetelmia.

Lapsiperheiden kotipalvelulla tuetaan perheen arjen sujumista tilanteissa, joissa perheen
toimintakyky on tilapaisesti tai pidempiaikaisesti heikentynyt esimerkiksi sairauden,
uupumuksen, synnytyksen, erityista tukea tarvitsevan lapsen tai muun kuormittavan
elamantilanteen vuoksi. Palvelulla vahvistetaan perheen voimavaroja ja vanhemmuutta seka
edistetadn lasten hyvinvointia ja turvallista kasvuymparistda. Tydskentelyssa huomioidaan
ensisijaisesti lapsen etu seka lapsen ika- ja kehitystason mukainen osallisuus.

Omaishoidon vapaan aikaisella hoidolla turvataan hoidettavan asiakkaan tarvitsema
yksiléllinen hoito, huolenpito ja tuki omaishoitajan lakisaateisen vapaan aikana. Palvelu
toteutetaan asiakkaan tarpeiden, toiveiden, toimintakyvyn, palvelusuunnitelman ja
hyvinvointialueen paatoksen mukaisesti.

3.2 Toimintakyvyn ja osallisuuden tukeminen
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Avustajaklinikan palveluissa tuetaan asiakkaan fyysista, psyykkista, kognitiivista ja sosiaalista
toimintakykya palvelun luonteen ja asiakkaan yksilollisten tavoitteiden mukaisesti. Asiakasta
kannustetaan kayttamaan omia voimavarojaan ja osallistumaan paivittaisiin toimintoihin
kykyjensa ja toiveidensa mukaisesti.

Palvelut toteutetaan asiakkaan palvelupaatoksen, palvelukuvauksen, asiakassuunnitelman ja
tarvittaessa hoitosuunnitelman mukaisesti. Tydskentelyssa kunnioitetaan asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta ja tuetaan hanen mahdollisuuttaan vaikuttaa palvelunsa sisaltéon ja
toteuttamistapaan.

Tyontekijat seuraavat asiakaskayntien aikana asiakkaan toimintakyvyssa, voinnissa,
osallisuudessa ja palveluntarpeessa tapahtuvia muutoksia. Palvelun toteuttamisen kannalta
olennaiset havainnot kirjataan viivytyksetta asiakastietojarjestelmaan ja niista ilmoitetaan
tarvittaessa palvelukoordinaattorille.

Asiakkaalle, hanen laheiselleen, lailliselle edustajalleen tai palvelunjarjestajalle valitetaan
tietoja asiakkaan suostumuksen, sovittujen toimintatapojen seka tietosuoja- ja
salassapitovelvoitteiden mukaisesti. Kiireellisissa tai asiakkaan turvallisuutta vaarantavissa
tilanteissa toimitaan Avustajaklinikan turvallisuus- ja poikkeamaohjeiden mukaisesti.

3.3 Arvot ja toimintaperiaatteet

Avustajaklinikan arvot ovat avoimuus, arvostus, luotettavuus, tasa-arvo ja eettisyys. Arvot
ohjaavat palvelujen toteuttamista, paatéksentekoa seka asiakkaiden, Iaheisten, henkildston ja
yhteistydkumppaneiden kohtaamista.

Avoimuus nakyy selkeana ja oikea-aikaisena viestintana. Arvostus tarkoittaa asiakkaan
yksildllisyyden, oikeuksien, mielipiteiden ja eldmantavan kunnioittamista. Luotettavuus
perustuu sovittujen asioiden noudattamiseen, ammattitaitoiseen tydskentelyyn ja palvelun
jatkuvuudesta huolehtimiseen. Tasa-arvo merkitsee asiakkaiden yhdenvertaista ja
syrjimatonta kohtelua. Eettisyys nakyy vastuullisena, turvallisena ja lainmukaisena toimintana
seka asiakkaan edun huomioimisena.

Toimintaperiaatteitamme ovat asiakaslahtdisyys, itsemaaraamisoikeuden ja osallisuuden
tukeminen, turvallisuus, yksilollisyys seka jatkuva toiminnan arviointi ja kehittaminen.

4. ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS

Avustajaklinikan palvelut toteutetaan laadukkaasti, asiakaslahtdisesti, turvallisesti ja
asianmukaisesti. Asiakas- ja potilasturvallisuus varmistetaan ennakoivalla riskienhallinnalla,
henkildston riittavalla osaamisella ja perehdytyksella, asiakaskohtaisilla ohjeilla, turvallisilla
toimintatavoilla seka havaittujen epakohtien ja poikkeamien viivytyksettémalla kasittelylla.
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Avustajaklinikan henkildkohtaista apua, ammatillista henkildkohtaista apua, erityisen
osallisuuden tukea, lapsiperheiden kotipalvelua seka omaishoidon vapaan aikaista hoitoa
ohjaavat kulloinkin voimassa oleva lainsaadanto, viranomaismaaraykset ja -ohjeet,
palvelunjarjestajien sopimusehdot seka asiakaskohtaiset palvelupaatokset ja suunnitelmat.

Keskeisia toimintaa ohjaavia saadoksia ja ohjeita ovat muun muassa:

o laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta (741/2023)

e sosiaalihuoltolaki (1301/2014)

e vammaispalvelulaki (675/2023)

o laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)

o laki potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992) silloin, kun palveluun sisaltyy
terveydenhuolloksi katsottavia tehtavia

o laki sosiaalihuollon ammattihenkildista (817/2015)

o laki terveydenhuollon ammattihenkil6ista (559/1994)

o lastensuojelulaki (417/2007)

¢ laki omaishoidon tuesta (937/2005)

o laki ikdantyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka iakkaiden sosiaali- ja
terveyspalveluista (980/2012)

» laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta (703/2023), jéljempana
asiakastietolaki

o tietosuojalaki (1050/2018)

e Euroopan parlamentin ja neuvoston yleinen tietosuoja-asetus (EU) 2016/679

o laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittamisesta (504/2002)

o ty6turvallisuuslaki (738/2002)

o laki laakinnallisista laitteista (719/2021)

e hyvinvointialueiden palvelusetelien saantokirjat, ostopalvelusopimukset,
palvelukuvaukset ja muut palvelukohtaiset ehdot

o sosiaali- ja terveysministerion, Lupa- ja valvontaviraston, Terveyden ja hyvinvoinnin
laitoksen ja Fimean antamat maaraykset, ohjeet ja suositukset.

Luettelo ei ole tyhjentava, vaan Avustajaklinikka seuraa toimintaansa koskevan
lainsaadannon, viranomaisohjeiden ja palvelunjarjestajien vaatimusten muutoksia.
Operatiivinen johtaja vastaa muutosten seurannasta seka siita, etta toimintaohjeet ja
omavalvontasuunnitelma paivitetaan tarvittaessa ja henkilstolle tiedotetaan toimintaan
vaikuttavista muutoksista.

4.1 Asiakkaan tarvitsemien terveydenhuollon palvelujen jarjestaminen

Kaikki tyontekijat seuraavat asiakkaan vointia palvelun toteuttamisen yhteydessa ja reagoivat
havaitsemiinsa muutoksiin oman tehtavansa ja osaamisensa rajoissa. Tydntekijat eivat aseta
ladketieteellisia diagnooseja eivatka tee tehtaviinsa kuulumattomia hoitopaatoksia. Sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkildt toimivat koulutuksensa, ammattioikeuksiensa,
tehtavankuvansa ja asiakkaan hoito-ohjeiden mukaisesti.
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Jos asiakkaan terveydentila edellyttaa kiireetonta terveydenhuollon arviota, tydntekija kertoo
havainnoistaan asiakkaalle ja ilmoittaa niista palvelukoordinaattorille. Asiakasta ohjataan
ottamaan yhteytta terveysasemaansa, hoitavaan laakariinsa tai muuhun hanen hoidostaan
vastaavaan tahoon. Tarvittaessa yhteytta voidaan asiakkaan suostumuksen tai muun lakiin
perustuvan oikeuden nojalla ottaa hanen nimeamaansa laheiseen, omaishoitajaan, lailliseen
edustajaan tai muuhun yhteyshenkiloon.

Kiireellisessa tilanteessa tyontekija huolehtii asiakkaan ja muiden paikalla olevien henkildiden
valittdmasta turvallisuudesta, antaa osaamisensa mukaisen ensiavun ja soittaa tarvittaessa
hatanumeroon 112. Hatatilanteessa avun halyttamista ei viivyteta odottamalla yhteytta
palvelukoordinaattoriin. Palvelukoordinaattorille ilmoitetaan tilanteesta mahdollisimman pian
valittdmien turvallisuustoimien jalkeen.

Asiakkaan terveydentilaa koskevat olennaiset havainnot, annettu ohjaus, tehdyt toimenpiteet,
yhteydenotot ja saadut jatko-ohjeet kirjataan viivytyksetta asiakastietojarjestelmaan.
Kiireellisesta tilanteesta tehdaan lisaksi poikkeama- tai vaaratilanneilmoitus Avustajaklinikan
ohjeiden mukaisesti.

Asiakkaan palvelukuvaukseen kirjataan palvelun turvallisen toteuttamisen kannalta
tarpeelliset yhteystiedot ja yhteydenpitokaytannot. Siihen merkitaan, kehen eri tilanteissa
otetaan yhteyttd ja milla perusteella asiakkaan tietoja voidaan luovuttaa. Tyontekijat toimivat
yhteistydssa asiakkaan, hanen nimeamiensa yhteyshenkildiden ja muiden palveluun tai
hoitoon osallistuvien tahojen kanssa asiakkaan suostumuksen, sovittujen toimintatapojen
seka tietosuoja- ja salassapitovelvoitteiden mukaisesti.

Tyontekija perehdytetdaan ennen itsendisen asiakastydn aloittamista asiakkaan yksil6llisiin
toimintaohjeisiin ja yhteydenpitokaytantoihin seka toimintaan kiireettémissa ja kiireellisissa
terveydentilan muutoksissa.

5. OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Avustajaklinikka Oy vastaa palveluntuottajana omavalvonnan suunnittelusta, toteuttamisesta
ja kehittamisesta. Omavalvonnalla varmistetaan, etta palvelut tayttavat voimassa olevan
lainsaadannon, viranomaismaaraysten, hyvinvointialueiden sopimusten ja palvelukohtaisten
ehtojen seka Avustajaklinikan omien laatu- ja turvallisuusvaatimusten mukaiset velvoitteet.

Omavalvontasuunnitelman laatimisesta, yllapitamisesta ja paivittamisesta vastaa
operatiivinen johtaja Suvi-Tuulia Hyténen yhteistydssa palvelukoordinaattoreiden ja
henkiléston kanssa. Suunnitelman laatimisessa ja kehittamisessa hydédynnetaan myos
asiakkailta, laheisilta ja yhteistydkumppaneilta saatua palautetta.

Suvi-Tuulia Hytonen toimii Soteri-rekisteriin merkittyna palveluyksikon vastuuhenkilona.
Hanen koulutuksensa on lahihoitaja, sairaanhoitaja (AMK) ja terveystieteiden maisteri. Han
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vastaa palvelutoiminnan johtamisesta, omavalvonnan toimeenpanosta, henkil6ston
ohjauksesta, asiakas- ja potilasturvallisuudesta, laadunhallinnasta seka toiminnan
lainmukaisuudesta ja kehittamisesta.

Omavalvonnan toteutumista seurataan muun muassa asiakas- ja henkildstopalautteen,
poikkeama- ja vaaratilanneilmoitusten, muistutusten, riskien arvioinnin, kirjaamisen
seurannan seka sisaisten arviointien avulla. Havaitut puutteet kasitellaan viivytyksettd, ja
niiden perusteella toteutetaan tarvittavat korjaavat ja ehkaisevat toimenpiteet.
Omavalvontasuunnitelman seurantaa, raportointia, julkaisemista ja paivittamista koskevat
tarkemmat menettelyt kuvataan luvussa 14.

5.1 Paivittaisesta toiminnasta vastaavien tehtavat

Omavalvonnan paivittaiset vastuut jakautuvat operatiivisen johtajan,
palvelukoordinaattoreiden ja asiakastyota tekevien tydntekijoiden kesken.

Operatiivinen johtaja johtaa ja valvoo palvelutoiminnan paivittaista laatua ja turvallisuutta
seka henkiloston riittavyytta. Han kasittelee vakavat, merkittavat tai toistuvat poikkeamat,
paattaa tarvittavista korjaavista ja ehkaisevista toimenpiteista seka seuraa niiden
toteutumista ja vaikuttavuutta. Operatiivinen johtaja vastaa my®os tarvittavien ilmoitusten
tekemisesta palvelunjarjestajalle ja valvontaviranomaiselle.

Palvelukoordinaattorit vastaavat palvelujen paivittaisesta organisoinnista,
tydvuorosuunnittelusta ja palvelujen jatkuvuuden varmistamisesta. He huolehtivat
asiakasasioiden hoitamisesta, palvelukuvausten laatimisesta ja paivittdmisesta seka
tydntekijoiden asiakas- ja palvelukohtaisesta perehdyttamisesta ja ohjauksesta.

Palvelukoordinaattorit seuraavat palvelujen toteutumista ja vastaanottavat tyontekijoiden
ilmoitukset asiakkaan tilanteessa tapahtuneista muutoksista, epakohdista, poikkeamista ja
vaaratilanteista. He kdynnistavat tarvittavat valittdmat toimenpiteet ja ilmoittavat vakavista tai
toistuvista tilanteista operatiiviselle johtajalle. Palvelukoordinaattorit yllapitavat sovittujen
kaytantojen mukaisesti yhteytta asiakkaisiin, heidan laheisiinsa ja laillisiin edustajiinsa seka
palvelunjarjestajiin.

Tyontekijat vastaavat palvelujen turvallisesta, laadukkaasta ja asiakkaan palvelupaatoksen,
asiakassuunnitelman, palvelukuvauksen ja asiakaskohtaisten ohjeiden mukaisesta
toteuttamisesta. He seuraavat asiakkaan vointia ja palvelun toteutumista, kirjaavat palvelun
kannalta olennaiset tiedot viivytyksetta asiakastietojarjestelmaan seka ilmoittavat
havaitsemistaan epakohdista, poikkeamista, vaaratilanteista ja asiakkaan tilanteessa
tapahtuneista olennaisista muutoksista palvelukoordinaattorille.

Kaikki tydntekijat osallistuvat omavalvonnan toteuttamiseen noudattamalla yhteisia
toimintatapoja, tuomalla havaitsemansa riskit ja kehittamistarpeet esille seka osallistumalla
tarvittavien korjaavien toimenpiteiden toteuttamiseen.
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6. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

6.1 Palvelun suunnittelu ja palvelukuvaus

Avustajaklinikan palveluja tuotetaan hyvinvointialueiden jarjestamina ostopalveluina ja
palvelusetelipalveluina seka joissakin tilanteissa asiakkaan itse maksamina yksityisina
palveluina.

Ostopalvelussa asiakkaan palvelu perustuu hyvinvointialueen tekemaan palvelupaatdkseen,
Avustajaklinikan ja hyvinvointialueen valiseen hankintasopimukseen seka palvelunjarjestajan
tekemaan tilaukseen. Palvelusetelipalvelussa asiakas valitsee Avustajaklinikan
palveluntuottajakseen hyvinvointialueen hyvaksymista palveluntuottajista. Yksityinen palvelu
perustuu asiakkaan ja Avustajaklinikan valiseen palvelusopimukseen.

Ennen palvelun aloittamista palvelukoordinaattori perehtyy asiakkaan palvelupaatdkseen,
palvelua koskeviin ehtoihin seka tarvittaessa palvelusuunnitelmaan. Asiakkaan kanssa
kaydaan lapi hanen avuntarpeensa, yksildlliset toiveensa ja toimintatapansa. Niissa
palveluissa, joissa se on palvelun sisallén kannalta tarkoituksenmukaista, sovitaan lisaksi
palvelun tavoitteista ja niiden seurannasta.

Asiakkaalle laaditaan Avustajaklinikan palvelukuvaus, joka toimii palvelun kaytannén
toteuttamista ohjaavana asiakirjana. Palvelukuvaus ei korvaa hyvinvointialueen laatimaa
palvelusuunnitelmaa eika asiakkaalle tehtya palvelupaatdsta.

Palvelukuvaus laaditaan yhteistyossa asiakkaan kanssa. Tarvittaessa sen laatimiseen
osallistuvat asiakkaan suostumuksella hanen laheisensa, omaishoitajansa, huoltajansa tai
laillinen edustajansa seka palvelunjarjestajan edustaja.

Palvelukuvaukseen kirjataan vain palvelun toteuttamisen kannalta tarpeelliset tiedot. Siina
kuvataan muun muassa palvelun sisalto ja sovitut tehtavat, asiakkaan avuntarve, yksilolliset
toimintatavat ja toiveet, kommunikointikeinot, apuvalineet, turvallisuuteen vaikuttavat asiat,
ladkehoitoon liittyvat vastuut seka sovitut yhteydenpitokaytannot. Tarvittaessa
palvelukuvaukseen kirjataan myds palvelulle asetetut tavoitteet ja niiden seuranta.

Erityisen osallisuuden tuessa palvelukuvauksessa huomioidaan erityisesti asiakkaan
osallisuuden tavoitteet, kommunikointikeinot, mieltymykset seka tuen ja ohjauksen tarve.
Lapsiperheiden kotipalvelussa huomioidaan perheen avuntarve, sovitut tydtehtavat seka
lasten hyvinvointiin ja turvallisuuteen liittyvat toimintatavat. Omaishoidon vapaan aikaisessa
hoidossa huomioidaan hoidettavan avuntarve, paivarytmi, hoito-ohjeet ja
yhteydenpitokdytannot omaishoitajan kanssa.
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Palvelukuvaus tallennetaan DomaCare-asiakastietojarjestelmaan. Se on niiden tydntekijoiden
kaytettavissa, jotka tarvitsevat tietoja asiakkaan palvelun toteuttamiseksi. Tydntekija perehtyy
palvelukuvaukseen ja asiakaskohtaisiin ohjeisiin ennen itsendisen tydskentelyn aloittamista.

Asiakkaalla on oikeus tutustua palvelukuvaukseensa seka osallistua sen laatimiseen,
arviointiin ja paivittamiseen. Palvelukoordinaattori vastaa palvelukuvauksen
ajantasaisuudesta. Palvelukuvaus paivitetaan aina asiakkaan tilanteen, avuntarpeen,
palvelupaatdksen tai palvelun toteuttamisen muuttuessa seka vahintaan kuuden kuukauden
valein.

6.2 Palvelun toteuttaminen ja palvelutarpeen seuranta

Palvelut toteutetaan asiakkaan yksilollisten tarpeiden ja toiveiden, palvelupaatdksen,
palvelukuvauksen seka palvelukohtaisten ehtojen ja ohjeiden mukaisesti.

Asiakkaan vointia, toimintakykya, turvallisuutta ja avuntarvetta seurataan palvelun luonteen
edellyttamalla tavalla. Henkilokohtaisessa avussa seurataan erityisesti sitd, toteutuuko apu
asiakkaan toiveiden ja ajankohtaisen avuntarpeen mukaisesti. Ammatillisessa
henkildkohtaisessa avussa ja omaishoitajan vapaan aikaisessa hoidossa seurataan lisaksi
asiakkaan vointia, toimintakykya ja turvallisuutta. Erityisen osallisuuden tuessa seurataan
asiakkaan vuorovaikutuksen, osallistumisen ja yksilollisten tavoitteiden toteutumista.
Lapsiperheiden kotipalvelussa seurataan perheen arjen sujumista, tuen tarpeessa tapahtuvia
muutoksia seka lasten hyvinvointiin ja turvallisuuteen liittyvia asioita.

Henkilokohtaisessa avussa jokaisesta kaynnista kirjataan palvelun toteutumisen
todentamiseksi kayntipaiva, kaynnin alkamis- ja paattymisaika seka tyontekija. Palvelun
sisallosta ei tehda saanndénmukaista kayntikirjausta. Jos palvelu ei toteudu sovitusti tai
kaynnilla havaitaan asiakkaan turvallisuuteen, avuntarpeeseen tai palvelun toteuttamiseen
olennaisesti vaikuttava muutos tai poikkeama, tyontekija ilmoittaa siita
palvelukoordinaattorille ja tekee tilanteen edellyttamat kirjaukset Avustajaklinikan ohjeiden
mukaisesti.

Ammatillisessa henkildkohtaisessa avussa, erityisen osallisuuden tuessa, lapsiperheiden
kotipalvelussa ja omaishoitajan vapaan aikaisessa hoidossa tydntekija tekee jokaisesta
kaynnista asiakaskohtaisen kayntikirjauksen DomaCare-asiakastietojarjestelmaan.
Kirjaukseen merkitaan palvelun toteuttamisen kannalta tarpeelliset tiedot, olennaiset
havainnot asiakkaan tai perheen tilanteesta, toteutetut tehtavat ja toimenpiteet, mahdollisten
tavoitteiden toteutuminen seka palvelun jatkon kannalta merkittavat muutokset ja
poikkeamat. Kirjaukset tehdaan viivytyksetta, asiallisesti ja asiakkaan yksityisyytta
kunnioittaen.

Jos asiakkaan tilanteessa havaitaan palveluun tai sen turvalliseen toteuttamiseen vaikuttava
muutos, tyontekija ilmoittaa siita viipymatta palvelukoordinaattorille. Palvelukoordinaattori
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arvioi yhdessa asiakkaan kanssa, voidaanko tilanteeseen vastata palvelukuvauksen tai
palvelun kaytannon toteutustavan muutoksilla.

Jos muutos vaikuttaa palvelun soveltuvuuteen, sisaltodn, maaraan, riittavyyteen tai
turvalliseen toteuttamiseen, Avustajaklinikka ottaa yhteytta palvelusta vastaavaan
hyvinvointialueen tydntekijaan sovittujen menettelytapojen mukaisesti. Vammaispalvelujen
asiakkaiden osalta yhteytta otetaan vammaispalveluihin ja muiden palvelujen osalta
kyseisesta palvelusta vastaavaan tahoon. Asiakkaan tietoja luovutettaessa noudatetaan
tietosuojaa, salassapitoa ja tiedonsaantioikeutta koskevaa lainsaadantoa.

Hyvinvointialueen kanssa selvitetaan tarvittaessa, vastaako asiakkaalle mydnnetty palvelu
hanen muuttunutta avuntarvettaan ja voidaanko palvelu toteuttaa turvallisesti nykyisella
tavalla. Samalla arvioidaan esimerkiksi tyontekijoilta edellytettavaa osaamista seka sita,
voidaanko asiakaskaynnit toteuttaa yhden tyontekijan avulla vai tarvitaanko niihin kaksi
tyontekijaa. Arvioinnissa huomioidaan asiakkaan toimintakyky, kayttaytyminen,
avustamistilanteiden fyysinen kuormittavuus, kaytettavat apuvalineet, mahdollinen ldakehoito
ja tyoskentely-ympariston turvallisuus.

Hyvinvointialue vastaa asiakkaan virallisesta palvelutarpeen arvioinnista seka
palvelupaatdksen tai palvelutilauksen mahdollisesta muuttamisesta. Avustajaklinikka
toimittaa hyvinvointialueelle palvelun toteuttamisen kannalta olennaiset tiedot ja osallistuu
tarvittaessa hyvinvointialueen jarjestamaan asiakkaan tilanteen arviointiin tai
palveluneuvotteluun. Hyvinvointialueen tekemat paatokset ja sovitut muutokset huomioidaan
palvelun toteutuksessa, ja Avustajaklinikan vastuulla olevat asiakirjat paivitetaan niiden
mukaisesti.

Avustajaklinikka vastaa siita, etta palvelu toteutetaan turvallisesti ja tehtaviin osoitetaan

riittdva maara osaavia tyontekijoita. Jos palvelua ei voida toteuttaa turvallisesti voimassa
olevan palvelupaatdksen, palvelutilauksen tai kaytettavissa olevien henkildstéresurssien
mukaisesti, Avustajaklinikka ilmoittaa asiasta viipymatta palvelun jarjestajalle ja sopii sen
kanssa tarvittavista jatkotoimenpiteista.

Kiireellisessa tilanteessa tyontekija huolehtii ensin asiakkaan valittdmasta turvallisuudesta ja
ottaa tarvittaessa yhteytta hatanumeroon 112. Taman jalkeen tilanteesta ilmoitetaan
palvelukoordinaattorille, tehdaan tarvittavat asiakaskirjaukset seka laaditaan poikkeama- tai
vaaratilanneilmoitus Avustajaklinikan ohjeiden mukaisesti.

6.3 Palvelukohtaiset kaytannot

6.3.1 Henkilokohtainen apu ja ammatillinen henkilokohtainen apu

Henkilokohtaisen avun sisalto ja toteuttamistapa maaraytyvat asiakkaan palvelupaatoksen,
palvelukuvauksen ja palvelukohtaisten ehtojen mukaisesti. Asiakas ohjaa avun kaytannon
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toteuttamista ja ilmaisee omat toiveensa siita, missa, milloin ja miten hanta avustetaan.
Tyontekija tukee asiakkaan omien valintojen toteutumista ja toimii asiakkaan yksiléllisten
ohjeiden mukaisesti.

Ammatillista henkilokohtaista apua tuotetaan silloin, kun asiakkaan palvelupaatos tai
palvelukohtaiset ehdot edellyttavat tyontekijalta sosiaali- tai terveysalan koulutusta tai muuta
erityista ammatillista osaamista. Palveluun valitaan tyontekija, jonka koulutus, osaaminen,
kokemus ja mahdollinen ammattioikeus vastaavat asiakkaan avuntarvetta ja hanelle
mydnnetyn palvelun vaatimuksia.

Jos ammatilliseen henkil6kohtaiseen apuun sisaltyy ladkehoitoa, sita toteutetaan
Avustajaklinikan ladkehoitosuunnitelman, asiakaskohtaisten ohjeiden seka tyontekijalle
mydnnettyjen laakehoitolupien mukaisesti.

6.3.2 Erityinen osallisuuden tuki

Erityinen osallisuuden tuki toteutetaan sovellettavan vammaispalvelulainsaadannon,
asiakkaan palvelupaatdksen, asiakassuunnitelman, palvelukuvauksen ja palvelunjarjestajan
ohjeiden mukaisesti. Palvelulla tuetaan asiakkaan vuorovaikutusta muiden ihmisten kanssa,
osallistumista hanelle mieluisaan vapaa-ajan toimintaan seka aktiivista osallisuutta naissa
tilanteissa. Tyontekija auttaa asiakasta Idytamaan ja toteuttamaan hanelle merkityksellista
tekemista

Palvelua tuotetaan asiakkaalle, jolle hyvinvointialue on myontanyt erityisen osallisuuden
tukea yksildllisen tuen tarpeen perusteella. Asiakas voi tarvita osallistumiseensa ja
vuorovaikutukseensa vahvaa ja yksildllisesti toteutettua tukea, eika henkilokohtainen apu
valttamatta vastaa hanen tuen tarpeeseensa. Palvelua toteutetaan asiakkaan kotona tai kodin
ulkopuolella hanen palvelupaatdksensa, yksildllisten tarpeidensa ja toivomustensa
mukaisesti.

Palvelua toteuttavalla tyontekijalla on tehtavaan soveltuva koulutus seka asiakkaan
yksiléllisen tuen ja kommunikoinnin edellyttama osaaminen. Tyontekijan soveltuvuus ja
osaaminen varmistetaan ennen tydskentelyn aloittamista.

6.3.3 Lapsiperheiden kotipalvelu

Lapsiperheiden kotipalvelu on sosiaalihuoltolain mukainen palveluy, jolla tuetaan perheen
arjen sujumista, vanhemmuutta seka lasten hyvinvointia ja turvallista kasvuymparistoa.
Palvelua tuotetaan perheen kotona hyvinvointialueen palvelupaatoksen, palvelukuvauksen ja
palvelukohtaisten ehtojen mukaisesti.

Palvelun sisalté maaraytyy perheen yksilollisen avuntarpeen ja palvelulle asetettujen
tavoitteiden perusteella. Palveluun voi sisaltya esimerkiksi lasten hoitoon ja kasvatukseen
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liittyvaa tukea seka perheen paivittdista arkea tukevia tehtavia. Tydntekija tukee perheen
omia voimavaroja ja kunnioittaa perheen yksityisyytta, toimintatapoja ja vanhempien
kasvatusvastuuta.

Lasten turvallisuus

Lapsen etu, hyvinvointi ja turvallisuus ovat palvelun toteuttamisen keskeisia lahtékohtia.
Tyontekija huolehtii lapsen ikaan, kehitystasoon ja yksiléllisiin tarpeisiin nahden riittavasta
valvonnasta. Lapsen kanssa kodin ulkopuolella tapahtuvasta toiminnasta sovitaan etukateen
huoltajan kanssa, ja siina noudatetaan palvelukuvausta seka perhekohtaisia ohjeita.

Jos tydntekijalla heraa huoli lapsen hyvinvoinnista tai turvallisuudesta, han ilmoittaa siita
viipymatta palvelukoordinaattorille ja kirjaa olennaiset havainnot seka toteutetut toimenpiteet
DomacCare-asiakastietojarjestelmaan. Palvelukoordinaattori ohjaa tilanteen kasittelya ja
yhteydenpitoa hyvinvointialueen sosiaalipalveluihin. Sisdinen ilmoittaminen ei kuitenkaan
poista tyontekijan lakisaateista ilmoitusvelvollisuutta eika saa viivastyttaa tarvittavia
viranomaisilmoituksia.

Jos lastensuojeluilmoituksen edellytykset tayttyvat, ilmoitus tehdaan viipymatta
hyvinvointialueen lastensuojeluun salassapitosaanndsten estamatta. Sosiaalihuoltoon
voidaan olla yhteydessa myos yhdessa lapsen tai huoltajan kanssa, jos se on tilanteeseen
nahden tarkoituksenmukaista ja yhteydenotto tehdaan viivytyksetta. Kiireellisessa tilanteessa
otetaan yhteytta sosiaalipdivystykseen tai hatanumeroon 112. Mahdollisesta lapseen
kohdistuneesta vakivallasta tai rikoksesta ilmoitetaan lisaksi poliisille silloin, kun lainsaadanté
sita edellyttaa.

6.3.4 Omaishoidon vapaan aikainen hoito

Omaishoidon vapaan aikaisella hoidolla turvataan asiakkaan tarvitsema hoito, huolenpito,
hyvinvointi ja turvallisuus omaishoitajan lakisaateisen vapaan aikana. Palvelu toteutetaan
hyvinvointialueen palvelupaatdksen, asiakkaan palvelusuunnitelman, Avustajaklinikan
palvelukuvauksen seka palvelukohtaisten ehtojen mukaisesti.

Ennen palvelun aloittamista asiakkaan ja omaishoitajan kanssa kaydaan lapi hoidon
turvallisen toteuttamisen kannalta tarpeelliset tiedot. Naita ovat esimerkiksi asiakkaan
paivarytmi, kommunikointitavat, ravitsemus, liikkuminen, henkilokohtainen hygienia,
apuvalineet, ladkehoito, erityiset riskit, toiminta poikkeus- ja hatatilanteissa seka
yhteydenpitokdytannot. Tarpeelliset tiedot kirjataan palvelukuvaukseen.

Tyontekija huolehtii asiakkaan paivittaisesta hoidosta ja huolenpidosta sovitun palvelun
rajoissa. Palvelussa kunnioitetaan asiakkaan omaa tahtoa, toiveita, yksityisyytta ja
tavanomaista paivarytmia. Omaishoitajan antamat tiedot ja ohjeet huomioidaan silta osin
kuin ne ovat tarpeellisia palvelun turvallisen ja yksildllisen toteuttamisen kannalta eivatka ole
ristiriidassa asiakkaan tahdon, palvelupaatoksen tai Avustajaklinikan ohjeiden kanssa.
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Jos palveluun sisaltyy 1dakehoitoa, sen vastuut ja toteuttamistavat maaritelldaan ennen
palvelun aloittamista. Ladkehoitoa toteutetaan Avustajaklinikan laakehoitosuunnitelman,
asiakaskohtaisten ohjeiden seka tyontekijalle myonnettyjen Iadkehoitolupien mukaisesti.

Palvelun aikana havaitut olennaiset muutokset, poikkeamat ja turvallisuuteen vaikuttavat
asiat ilmoitetaan palvelukoordinaattorille. Asiakkaan voinnista ja palvelun aikana
tapahtuneista olennaisista asioista valitetaan tieto omaishoitajalle tai muulle sovitulle
yhteyshenkildlle sovittua turvallista tiedonsiirtotapaa kayttaen.

Jos hoidettava asiakas on alaikainen, noudatetaan lisaksi kohdassa 6.3.2 kuvattuja lasten
turvallisuutta ja ilmoitusvelvollisuuksia koskevia kaytantoja.

6.4 Asiakkaan itsemaaraamisoikeus

Avustajaklinikan toiminta perustuu asiakkaan itsemaaraamisoikeuden, osallisuuden,
yhdenvertaisuuden ja ihmisarvon kunnioittamiseen. Asiakas osallistuu palvelunsa
suunnitteluun, toteuttamiseen ja arviointiin seka saa ymmarrettavassa muodossa riittavasti
tietoa itsedaan koskevista asioista. Palvelussa huomioidaan asiakkaan yksildlliset toiveet,
tarpeet, voimavarat, kommunikointikeinot ja elamantapa.

Asiakasta tuetaan muodostamaan ja ilmaisemaan oma tahtonsa seka tekemaan palveluaan ja
arkeaan koskevia valintoja. Tarvittaessa kaytetaan asiakkaan yksildllisia
kommunikointikeinoja, puhetta tukevia ja korvaavia menetelmia sekd kommunikoinnin
apuvalineita. Jos asiakas ei pysty ilmaisemaan tahtoaan tavanomaisin keinoin, sita selvitetaan
tarvittaessa yhteistydssa hanen laillisen edustajansa, [aheistensa tai muiden hanet hyvin
tuntevien henkildiden kanssa tietosuojaa ja salassapitoa koskevien saanndsten mukaisesti.
Tyontekija ei korvaa asiakkaan tahtoa omilla nakemyksillaan.

Henkilokohtaisessa ja ammatillisessa henkilokohtaisessa avussa asiakas ohjaa avun
kaytannon toteuttamista palvelupaatdksen ja palvelukuvauksen rajoissa. Asiakas vaikuttaa
mahdollisuuksien mukaan siihen, kuka hanta avustaa seka missa, milloin ja miten palvelu
toteutetaan. Ammatillista osaamista edellyttavissa tehtavissa asiakkaalle kerrotaan
ymmarrettavasti suunnitelluista toimenpiteista ja niiden vaihtoehdoista, ja palvelu
toteutetaan yhteistydssa hanen kanssaan.

Erityisen osallisuuden tuessa kiinnitetaan erityista huomiota asiakkaan oman tahdon,
mieltymysten ja toivomusten selvittamiseen. Tydntekija tukee asiakkaan valintoja,
vuorovaikutusta, osallisuutta ja toimijuutta sekd mukauttaa toimintaansa ja ymparistoa
asiakkaan tarpeiden mukaisesti.

Lapsiperheiden kotipalvelussa palvelu toteutetaan yhteistydssa perheen kanssa. Huoltajien
nakemykset ja perheen yksiléllinen elamantilanne huomioidaan, ja lapsen mielipide

Avustajaklinikka Oy puh. 0306220522 Y:3574092-2
Ayritie 22 info@avustajaklinikka.fi
01510 Vantaa www.avustajaklinikka.fi




/4
\\ P
\ ¢ Avustajaklinikka

selvitetdan hanen ikansa, kehitystasonsa ja kommunikointikykynsa mukaisesti. Lapsen etu,
hyvinvointi ja turvallisuus ovat kaikessa toiminnassa ensisijaisia.

Omaishoidon vapaan aikaisessa hoidossa huomioidaan ensisijaisesti hoidettavan asiakkaan
oma tahto, toiveet, tarpeet, paivarytmi ja totutut toimintatavat. Omaishoitajan antamia tietoja
hyddynnetaan palvelun turvallisessa toteuttamisessa, mutta ne eivat syrjayta hoidettavan
asiakkaan itsemaaraamisoikeutta.

Avustajaklinikan tassa suunnitelmassa kuvatuissa palveluissa ei kdyteta asiakkaan
itsemadaraamisoikeutta rajoittavia toimenpiteita. Turvallisuutta edistetdan ennakoinnilla,
vuorovaikutuksella, asiakkaalle soveltuvilla toimintatavoilla, ymparistdon mukauttamisella ja
riittavilla henkilostojarjestelyilla.

Jos palvelua ei voida toteuttaa turvallisesti ilman asiakkaan itsemaaraamisoikeuden
rajoittamista, tyontekija ei ryhdy rajoitustoimenpiteisiin, vaan ottaa viipymatta yhteytta
palvelukoordinaattoriin. Avustajaklinikka ilmoittaa tilanteesta palvelun jarjestajalle, jotta
asiakkaan palveluntarve ja palvelun toteuttamistapa voidaan arvioida uudelleen. Akillisessa
vaaratilanteessa tydntekija huolehtii valittdmasta turvallisuudesta ja ottaa tarvittaessa
yhteytta hatanumeroon 112. Tilanne, tehdyt toimenpiteet ja jatkotoimet kirjataan, ja
tapahtumasta tehdaan tarvittaessa poikkeama- tai vaaratilanneilmoitus.

6.5 Asiakkaan varojen kasittely

Tyontekija voi kasitella asiakkaan kateisvaroja tai kayttaa hanen pankkikorttiaan silloin, kun se
on tarpeen sovitun palvelun toteuttamiseksi. Varojen tai maksuvalineen kaytosta ja tehtavasta
ostoksesta sovitaan aina etukateen yhdessa asiakkaan kanssa. Tyontekija kayttaa asiakkaan
varoja vain sovittuun tarkoitukseen ja asiakkaan antamien ohjeiden mukaisesti.

Kateista vastaanotettaessa kaytettava rahamaara todetaan mahdollisuuksien mukaan
yhdessa asiakkaan kanssa. Pankkikortti ja kateisvarat ovat tyontekijan hallussa vain ostoksen
tekemisen ajan, minka jalkeen kortti, vaihtorahat ja ostoksesta saatu kuitti palautetaan
viipymatta asiakkaalle. Tyontekija ei sailyta asiakkaan varoja tai maksuvalineita tydvuorojen
valilla. Jokaisesta ostoksesta toimitetaan asiakkaalle kuitti.

Pankkikorttia kaytetaan kortin myontajan ehtojen ja turvallisuusohjeiden mukaisesti.
Tyontekija ei kirjaa, tallenna tai sailyta asiakkaan kortin tunnuslukua, verkkopankkitunnuksia
tai muita henkilokohtaisia tunnistautumistietoja.

Tyontekija ei lainaa asiakkaalta rahaa, anna asiakkaalle lainaa, tee hanen kanssaan yksityisia
kauppoja eika ota vastaan rahaa tai muita tavanomaisesta poikkeavia etuja. Puuttuvista
varoista, epaselvista maksutapahtumista tai epaillysta taloudellisesta hyvaksikaytosta
ilmoitetaan viipymatta palvelukoordinaattorille. Tilanne dokumentoidaan ja kasitellaan
tarvittaessa poikkeamailmoituksena.
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6.6 Edunvalvonnan tarpeen tunnistaminen

Jos tydntekija huomaa, etta asiakkaalla on vaikeuksia huolehtia taloudellisista tai muista
henkil6kohtaisista asioistaan ja hanen etunsa voivat vaarantua, tyontekija ilmoittaa asiasta
palvelukoordinaattorille. Palvelun kannalta olennaiset havainnot kirjataan
asiakastietojarjestelmaan.

Tilanne kaydaan lapi asiakkaan kanssa, ja ensisijaisesti selvitetdan edunvalvontaa kevyemmat
tukikeinot. Laheisia tai muita yhteistydtahoja otetaan mukaan asiakkaan suostumuksella tai
muun laillisen perusteen nojalla. Asiakas ohjataan tarvittaessa hyvinvointialueen
sosiaalihuoltoon tai Digi- ja vaestotietovirastoon. Jos asiakkaan etu sita edellyttaa,
Avustajaklinikka voi tehda Digi- ja vaestotietovirastolle ilmoituksen edunvalvonnan tarpeessa
olevasta henkilosta. Toimenpiteet dokumentoidaan tietosuoja- ja salassapitosaanndsten
mukaisesti.

6.7 Palvelun aloittaminen ja tilaaminen

6.7.1 Henkilokohtainen apu ja ammatillinen henkilokohtainen apu

Ennen palvelun aloittamista palvelukoordinaattori tarkistaa asiakkaan palvelupaatdksen tai
palvelutilauksen, mydnnetyn tuntimaaran, palvelun sisalléon seka muut palvelun toteuttamista
koskevat ehdot. Asiakkaan kanssa sovitaan kayntien ajankohdista, tydtehtavista, avustamisen
kaytanndista, yhteydenpidosta ja turvalliseen tydskentelyyn liittyvista toimintatavoista.
Tarvittavat tiedot kirjataan asiakkaan palvelukuvaukseen.

Asiakkaalle rekrytoidaan hanen tarpeisiinsa ja toiveisiinsa soveltuva tyontekija tai tyontekijat.
Tyontekijaa valittaessa huomioidaan asiakkaan toiveet tydntekijan osaamisesta, kielitaidosta
ja tyoskentelytavasta.

Ammatillisessa henkildkohtaisessa avussa varmistetaan lisaksi, etta tyontekijan koulutus,
ammattioikeus, tehtavakohtainen osaaminen ja mahdolliset ladkehoitoluvat vastaavat
asiakkaan palvelun vaatimuksia.

6.7.2 Erityisen osallisuuden tuki

Palvelu aloitetaan hyvinvointialueen palvelupaatoksen perusteella. Ennen palvelun
aloittamista selvitetaan asiakkaan palvelulle asetetut tavoitteet, yksildlliset
kommunikointikeinot, mieltymykset, vahvuudet, tuen tarve, turvallisuuteen vaikuttavat tekijat
ja hanelle merkityksellinen toiminta.

Asiakas osallistuu tietojen selvittamiseen omien kykyjensa ja kommunikointikeinojensa
mukaisesti. Tarvittaessa tietoja tdydennetaan yhteistydssa asiakkaan laheisen, laillisen
edustajan, palveluyksikdn tyontekijan tai muun asiakkaan hyvin tuntevan henkilén kanssa
tietosuoja- ja salassapitovelvoitteita noudattaen.
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Asiakkaalle valitaan tehtavaan soveltuva tyontekija, jonka osaaminen vastaa hanen yksildllisia
tarpeitaan.

6.7.3 Lapsiperheiden kotipalvelu ja omaishoidon vapaan aikainen hoito

Palvelu aloitetaan hyvinvointialueen palvelupaatdksen tai palvelutilauksen, palvelusetelin tai
yksityisen palvelusopimuksen perusteella. Ennen palvelun aloittamista palvelukoordinaattori
kay asiakkaan seka tilanteen mukaan perheen, huoltajan, omaishoitajan tai muun laheisen
kanssa lapi palvelun sisallon, tavoitteet, kayntiajat, yhteyshenkil6t ja turvallisuuteen liittyvat
kaytannot.

Asiakkaalle laaditaan tai paivitetaan palvelukuvaus, johon kirjataan palvelun toteuttamisen
kannalta tarpeelliset tiedot ja sovitut toimintatavat.

Tehtavaan valitaan tyontekija, jonka koulutus, osaaminen ja soveltuvuus vastaavat palvelun
vaatimuksia ja asiakkaan tai perheen yksilollisia tarpeita. Jos palveluun sisaltyy hoidollisia
tehtavia tai laakehoitoa, tyontekijan tehtdvakohtainen osaaminen ja tarvittavat
ladkehoitoluvat varmistetaan ennen tyoskentelyn aloittamista.

6.8 Palvelun peruuttaminen

Palveluseteliasiakas voi peruuttaa sovitun palvelukerran veloituksetta ilmoittamalla siita
viimeistaan 24 tuntia ennen palvelun alkua. Akillisesta esteestd, kuten sairaalaan
joutumisesta, asiakkaan tai hanen laheisensa tulee ilmoittaa mahdollisimman pian. Mydhassa
tehtyjen peruutusten kasittelyssa ja mahdollisessa veloittamisessa noudatetaan
hyvinvointialueen palvelusetelin sdantdkirjaa ja asiakkaan palvelusopimusta.

Ostopalveluissa peruutukset kasitelldan hyvinvointialueen kanssa tehdyn sopimuksen ja
palvelukohtaisten ohjeiden mukaisesti. Yksityisasiakkaiden peruutusehdot maaritellaan
palvelusopimuksessa.

Jos sovittu tyontekija estyy tekemasta asiakaskayntia esimerkiksi sairastumisen vuoksi,
asiakkaalle ilmoitetaan tilanteesta mahdollisimman pian. Asiakkaan kanssa selvitetaan ensin,
voidaanko kaynti siirtaa hanelle sopivaan ajankohtaan. Jos siirtaminen ei ole mahdollista,
Avustajaklinikka etsii viipymatta tilalle tehtdvaan soveltuvan tyontekijan. Jos kayntia ei voida
jarjestaa, asiakkaan kanssa sovitaan jatkotoimista ja asiasta ilmoitetaan tarvittaessa
palvelunjarjestajalle.
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6.9 Asiakkaan oikeusturva

6.9.1 Palautteen antaminen

Avustajaklinikka keraa palautetta jatkuvasti ja toteuttaa asiakastyytyvaisyyskyselyn
puolivuosittain. Palautteen avulla seurataan palvelujen laatua, turvallisuutta ja
asiakaslahtdisyytta seka tunnistetaan toiminnan kehittamistarpeita.

Asiakas, hanen laheisensa tai laillinen edustajansa voi antaa palautetta
palvelukoordinaattorille tai operatiiviselle johtajalle. Palautteen voi antaa suullisesti tai
sahkopostitse osoitteeseen asiakaspalvelu@avustajaklinikka.fi.

Palaute kasitellaan luottamuksellisesti ja ilman aiheetonta viivytysta. Asian selvittamiseksi
kuullaan tarvittavia henkil6ita tietosuoja- ja salassapitosaannokset huomioiden.

Palautteen perusteella toteutetaan tarvittavat korjaavat ja ehkaisevat toimenpiteet. Vakavista
tai palvelusopimuksen perusteella ilmoitettavista asioista tiedotetaan myos
palvelunjarjestajalle. Palautteita hyddynnetaan omavalvonnassa ja toiminnan kehittdmisessa.

6.9.2 Muistutus

Asiakkaalla on oikeus tehda saamastaan palvelusta tai kohtelusta kirjallinen muistutus
Avustajaklinikalle. Jos asiakas ei sairauden, toimintakyvyn heikentymisen tai muun vastaavan
syyn vuoksi pysty tekemaan muistutusta itse, sen voi tehda hanen laillinen edustajansa,
omaisensa tai muu laheisensa.

Muistutus voi olla vapaamuotoinen. Siina tulee kuvata mahdollisimman selkeasti, mita asiaa
muistutus koskee ja millaista selvitysta tai ratkaisua muistutuksen tekija toivoo. Muistutuksen
tekemiseen annetaan tarvittaessa neuvontaa.

Muistutus kasitelladan asianmukaisesti ja siihen annetaan perusteltu kirjallinen vastaus
kohtuullisessa ajassa. Avustajaklinikan tavoitteena on vastata muistutukseen viimeistaan
neljan viikon kuluessa. Vastauksessa kerrotaan asian selvittamisesta, johtopaatdksista ja
muistutuksen perusteella tehdyista toimenpiteista.

Muistutukset kasitellaan luottamuksellisesti ja osana Avustajaklinikan omavalvontaa. Niiden
perusteella arvioidaan tarvittavat korjaavat ja toiminnan kehittamista koskevat toimenpiteet.
Muistutuksen tekeminen ei rajoita asiakkaan oikeutta tehda asiasta kantelua
valvontaviranomaiselle.

Muistutuksen vastaanottaja
Suvi-Tuulia Hyténen, operatiivinen johtaja
Sahkoposti: suvi.hytonen@avustajaklinikka.fi
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Puhelin: 040 125 9612
Postiosoite: Ayritie 22,01510 Vantaa

6.9.3 Kantelu

Asiakas voi tehda Lupa- ja valvontavirastolle kantelun, jos han epailee saamassaan palvelussa
tai kohtelussa lainvastaista, virheellista tai epaasianmukaista toimintaa. Kantelun voi tehda
sahkdisesti, turvaviestilla tai postitse viraston ohjeiden mukaisesti.

Ennen kantelun tekemista asia kannattaa mahdollisuuksien mukaan ottaa esille
Avustajaklinikan kanssa ja tarvittaessa tehda kirjallinen muistutus. Muistutuksen tekeminen ei
kuitenkaan esta kantelun tekemista.

Lupa- ja valvontavirasto voi siirtaa kantelun Avustajaklinikan tai palvelunjarjestajan
kasiteltavaksi muistutuksena, jos se katsoo muistutusmenettelyn tarkoituksenmukaiseksi.
Avustajaklinikka toimittaa viranomaiselle sen pyytamat selvitykset madraajassa ja kasittelee
kantelussa esiin tulleet kehittamistarpeet osana omavalvontaa.

6.9.4 Oikaisuvaatimus

Hyvinvointialueen viranhaltijan tekemaan sosiaalipalvelua koskevaan paatdkseen voi hakea
muutosta paatdksen mukana annetun muutoksenhakuohjeen mukaisesti. Paatokseen
haetaan yleensa ensin oikaisua hyvinvointialueen toimivaltaiselta toimielimelta.
Oikaisuvaatimukseen annettuun paatokseen voi hakea muutosta hallinto-oikeudelta
muutoksenhakuohjeen mukaisesti.

Avustajaklinikka ei kasittele oikaisuvaatimuksia, koska se ei tee asiakkaan palvelun
myodntamista koskevia viranhaltijapaatoksia. Asiakasta ohjataan tarvittaessa ottamaan
yhteytta paatéksen tehneeseen hyvinvointialueeseen tai sosiaaliasiavastaavaan.

6.9.5 Sosiaali- ja potilasasiavastaava

Sosiaaliasiavastaava neuvoo sosiaalihuollon asiakkaita heidan oikeuksiinsa ja oikeusturvaansa
liittyvissa asioissa seka tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessa. Potilasasiavastaava
tarjoaa vastaavaa neuvontaa terveydenhuollon potilaille.

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat toimivat tehtavassaan rilppumattomasti ja puolueettomasti.
He eivat tee tai muuta palveluja koskevia paatoksia eivatka myonna palveluja. Palvelu on

maksutonta.
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Asiakas voi ottaa yhteyttd oman hyvinvointialueensa sosiaali- tai potilasasiavastaavaan.
Ajantasaiset yhteystiedot |8ytyvat hyvinvointialueen verkkosivuilta, ja Avustajaklinikka antaa
ne asiakkaalle tarvittaessa.

7. OMAVALVONNAN RISKIEN HALLINTA

7.1 Riskienhallinta

Riskienhallinta on osa Avustajaklinikan paivittaista omavalvontaa. Sen tavoitteena on
tunnistaa ja arvioida palvelutoimintaan liittyvat riskit seka ehkaista asiakkaiden, henkildston ja
toiminnan turvallisuutta vaarantavia tilanteita. Riskienhallinta kattaa kaikki Avustajaklinikan
tuottamat palvelut.

Operatiivinen johtaja vastaa riskienhallinnan kokonaisuudesta. Palvelukoordinaattorit
huolehtivat riskienhallinnan kdytannon toteutumisesta, ja tydntekijat tunnistavat tydssaan
havaitsemiaan riskeja ja ilmoittavat niista vipymatta palvelukoordinaattorille. Riskeja
arvioidaan saannollisesti seka aina toiminnan, tydolosuhteiden tai asiakkaan tilanteen
olennaisesti muuttuessa.

Keskeisia riskeja voivat olla esimerkiksi asiakkaan terveydentilan tai toimintakyvyn muutokset,
henkildston riittavyys ja osaaminen, yksintydskentely, fyysinen ja psykososiaalinen kuormitus,
haastavat vuorovaikutus- seka uhka- ja vakivaltatilanteet, Idakehoito, hygienia, tietosuoja ja
tietoturva seka asiakkaan kodin tai muun toimintaympariston turvallisuus.

Palvelukohtaisessa riskien arvioinnissa huomioidaan muun muassa siirtymisissa avustaminen
ja ergonomia, asiakkaan kommunikoinnin ja kayttaytymisen erityispiirteet, lasten turvallisuus,
perheen kuormittunut elamantilanne seka asiakkaan hoidon, huolenpidon ja ladkehoidon
tarpeet. Riskeja ehkaistaan henkildston riittavalla osaamisella ja perehdytyksellg,
asiakaskohtaisilla ohjeilla, turvallisilla tydmenetelmilla, selkeilla yhteydenpitokaytannoilla seka
tarvittaessa ensikaynnilla yhdessa palvelukoordinaattorin kanssa.

Jos palvelua ei voida toteuttaa turvallisesti sovitulla tavalla, palvelukoordinaattori arvioi
tarvittavat toimenpiteet yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa palvelunjarjestajan kanssa. Talldin
voidaan arvioida esimerkiksi tydomenetelmien muuttamista, apuvalineiden tarvetta tai sit3,
edellyttaakd palvelun turvallinen toteuttaminen kahden tydntekijan osallistumista.

7.2 Poikkeamien kasittely

Poikkeama-, epakohta- tai lahelta piti -tilanteessa huolehditaan ensin asiakkaan, tyéntekijan ja
muiden henkiléiden turvallisuudesta seka pyritaan estamaan lisavahingot. Hatatilanteessa
soitetaan numeroon 112.
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Tyontekija ilmoittaa tapahtumasta viipymatta palvelukoordinaattorille Avustajaklinikan
poikkeamaohjeen mukaisesti. Asiakkaan palvelun kannalta olennaiset tiedot kirjataan lisaksi
asiakastietojarjestelmaan, jos asiakaskirjaaminen kuuluu kyseiseen palveluun. Asiakaskirjaus
ja poikkeamailmoitus tehdaan erikseen niiden omien kayttotarkoitusten mukaisesti.

Palvelukoordinaattori arvioi tilanteen ja kaynnistaa tarvittavat valittdmat toimenpiteet.
Merkittavat ja vakavat poikkeamat kasitelldan yhdessa operatiivisen johtajan kanssa.
Tapahtuma ja siihen vaikuttaneet tekijat selvitetaan luottamuksellisesti asianosaisten kanssa.
Kasittelyn tarkoituksena ei ole etsia syyllista, vaan tunnistaa tapahtuman syyt ja ehkaista
vastaavien tilanteiden toistuminen.

Poikkeaman perusteella maaritelladn tarvittavat korjaavat ja ehkaisevat toimenpiteet, niiden
vastuuhenkil6t ja toteuttamisaikataulu. Toimenpiteiden toteutumista ja vaikuttavuutta
seurataan osana omavalvontaa.

Vakavista asiakas- tai potilasturvallisuutta vaarantavista tapahtumista ilmoitetaan viipymatta
palvelunjarjestajalle ja tarvittaessa valvontaviranomaiselle voimassa olevan lainsaadannon
mukaisesti. Poikkeamista saatua tietoa hyddynnetaan riskienhallinnassa, henkildston
perehdytyksessa, ohjeiden paivittdmisessa ja toiminnan kehittamisessa.

7.3 Riskienhallinnan vastuut

Riskien arviointi on osa Avustajaklinikan lakisaateista tydsuojelua ja jatkuvaa omavalvontaa.
Tydnantaja vastaa tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tydssa. Tydsuojelupaallikko
Suvi-Tuulia Hytoénen koordinoi tydsuojeluyhteistoimintaa tydnantajan edustajana.
Tydsuojeluvaltuutettu Merja Niskanen edustaa tydntekijoita ja osallistuu tydympariston
turvallisuuden, tydhyvinvoinnin ja riskienhallinnan kehittamiseen.

Operatiivinen johtaja vastaa riskienhallinnan kokonaisuudesta seka siita, ettd kaytdssa ovat
ajantasaiset riskienhallinta- ja tydturvallisuusohjeet. Han huolehtii myds siita, etta henkilostd
perehdytetaan riskien tunnistamiseen, vaaratilanteiden ehkdisemiseen ja poikkeamien
iimoittamiseen.

Palvelukoordinaattori vastaa asiakaskohtaisen riskien arvioinnin tekemisesta ennen palvelun
aloittamista. Arviointi tehdaan yhteistydssa asiakkaan seka tarvittaessa hanen laheisensa,
laillisen edustajansa, palveluyksikdn henkiléston tai palvelunjarjestajan kanssa. Arvioinnissa
huomioidaan asiakkaan toimintakyky, palvelun sisaltd, toimintaymparisto,
tydskentelyolosuhteet ja muut palvelun turvalliseen toteuttamiseen vaikuttavat tekijat.

Asiakaskohtainen riskien arviointi tarkistetaan vahintaan vuosittain ja paivitetaan aina
asiakkaan tilanteen, palveluntarpeen, toimintaymparistdn tai palvelun toteuttamistavan
olennaisesti muuttuessa. Palvelukoordinaattorit yllapitavat asiakaskohtaisia
turvallisuusohjeita seka varmistavat, etta tyontekijat perehtyvat niihin ennen itsenaisen
tydskentelyn aloittamista.
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Tyontekija vastaa turvallisuusohjeiden noudattamisesta, tydssaan havaitsemiensa riskien
ilmoittamisesta seka osallistumisesta riskien arviointiin ja turvallisten toimintatapojen
kehittamiseen.

7.4 Tyontekijan ilmoitusvelvollisuus ja epakohtien kasittely

Jokaisen tydntekijan tulee ilmoittaa viipymatta havaitsemastaan poikkeamasta, epakohdasta,
lahelta piti -tilanteesta tai muusta turvallisuusriskista Avustajaklinikan poikkeamaohjeen
mukaisesti.

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain 29 § mukaisesti tyontekijan on
ilmoitettava viipymattd, jos han havaitsee tai saa tietoonsa asiakkaan palvelun toteuttamiseen
liittyvan epakohdan, sen ilmeisen uhan tai muun lainvastaisuuden. limoitus tehdaan
palvelukoordinaattorille tai operatiiviselle johtajalle. Tyontekijan ei tarvitse itse arvioida,
kuinka vakavasta tilanteesta on kyse tai edellyttaako asia ilmoittamista palvelunjarjestajalle tai
valvontaviranomaiselle.

lImoituksen tehneeseen tydntekijaan ei kohdisteta kielteisia vastatoimia ilmoituksen
tekemisen vuoksi. Avustajaklinikka yllapitaa avointa ilmoituskulttuuria, jossa henkildstoa
kannustetaan tuomaan havaitsemansa epakohdat ja riskit esiin matalalla kynnyksella.

lImoitukset kasitellaan kohdassa 7.2 kuvatulla tavalla. Poikkeamista ja niiden perusteella
tehdyista kehittamistoimenpiteista keskustellaan henkiloston kanssa saanndllisesti yleisella
tasolla ja salassapitovelvollisuus huomioiden. Saatua tietoa hyddynnetaan perehdytyksessa,
ohjeiden paivittamisessa ja turvallisten toimintatapojen kehittamisessa.

7.5 Korjaavat ja ehkaisevat toimenpiteet

Havaitun poikkeaman, epakohdan tai riskin perusteella toteutetaan tilanteen edellyttamat
valittdmat toimenpiteet seka suunnitellaan tarvittavat korjaavat ja ehkadisevat toimet.
Tavoitteena on poistaa epakohdan syyt, ehkaista vastaavien tilanteiden toistuminen ja
varmistaa palvelujen turvallinen ja asianmukainen toteutuminen.

Toimenpiteita voivat olla esimerkiksi ohjeiden tai toimintatapojen paivittaminen,
tydmenetelmien muuttaminen, asiakaskohtaisten turvallisuuskaytantojen tarkentaminen,
lisaperehdytys tai henkildstdon koulutus. Tarvittaessa toimenpiteille nimetaan vastuuhenkild ja
madritellaan toteuttamisaikataulu.

Toimenpiteiden toteutumista ja vaikuttavuutta seurataan osana omavalvontaa. Jos toteutetut
toimet eivat ole riittavia, tilanne arvioidaan uudelleen ja suunnitellaan tarvittavat
lisatoimenpiteet.
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Operatiivinen johtaja ja palvelukoordinaattorit varmistavat, ettd muuttuneet toimintatavat ja
ohjeet saatetaan henkiloston tietoon. Asiakkaalle seka tarvittaessa hanen lailliselle
edustajalleen tai hanen suostumuksellaan laheiselleen tiedotetaan muutoksista, jos ne
vaikuttavat palvelun toteuttamiseen tai asiakkaan asemaan. Palvelunjarjestajalle ilmoitetaan
palvelun toteuttamiseen vaikuttavista olennaisista muutoksista.

7.6 Valvontalain mukainen ilmoitusvelvollisuus

Avustajaklinikka noudattaa sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain (741/2023)
29 84 saadettya ilmoitusvelvollisuutta. Avustajaklinikka ilmoittaa valittdmasti
palvelunjarjestajalle ja toimivaltaiselle valvontaviranomaiselle omassa tai alihankkijansa
toiminnassa ilmenneista asiakas- tai potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavista
epakohdista, asiakas- tai potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneista tapahtumista,
vahingoista tai vaaratilanteista seka muista puutteista, joita ei ole kyetty tai ei kyeta
korjaamaan omavalvonnan keinoin.

Operatiivinen johtaja arvioi ilmoitusvelvollisuuden tayttymisen ja huolehtii ilmoitusten
tekemisesta valittdmasti. Tapahtuma, tehdyt ilmoitukset ja toteutetut toimenpiteet
dokumentoidaan ja kasitellaan kohdissa 7.2 ja 7.5 kuvattujen menettelyjen mukaisesti.

8. HENKILOSTO

8.1 Kuvaus henkiloston rakenteesta

Avustajaklinikan henkildstd muodostuu operatiivisesta johdosta, palvelukoordinaattoreista,
henkilékohtaisista avustajista, sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildista seka hallinto-
ja tukipalvelujen henkildstosta. Palveluyksikdsta vastaa operatiivinen johtaja. Paivittaisesta
palvelujen koordinoinnista vastaavilla palvelukoordinaattoreilla on tehtavan ja vastuualueen
edellyttama sosiaali-, terveys- tai liiketalouden koulutus ja riittdva osaaminen.

Omavalvontasuunnitelman paivittamishetkelld Avustajaklinikan henkil6stéon kuuluu:
operatiivinen johtaja: 1

palvelukoordinaattorit: 9

henkil6kohtaiset avustajat: 500

sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilot: 70

hallinto- ja tukipalvelujen henkilosto: 8

Henkilokohtaisessa avussa tyoskentelee tehtavaan soveltuvia henkilékohtaisia avustajia.
Ammatillista henkilokohtaista apua toteuttavat palvelun edellyttaman koulutuksen ja
osaamisen omaavat sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilot.

Erityisen osallisuuden tukea toteuttavat ensisijaisesti sosiaali- tai terveydenhuollon
ammattihenkil6t tai muun soveltuvan tutkinnon suorittaneet henkil6t.
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Palvelua voi toteuttaa my6s muu osaamisensa puolesta tehtavaan soveltuva henkild, jos han
pystyy vastaamaan asiakkaan yksildllisiin tarpeisiin ja tayttaa palvelunjarjestajan asettamat
vaatimukset.

Lapsiperheiden kotipalvelussa tydskentelee ensisijaisesti [ahihoitajia, sosionomeja ja muita
tehtavaan soveltuvan koulutuksen ja osaamisen omaavia tyontekijoita. Omaishoidon vapaan
aikaisessa hoidossa henkilostdn koulutus ja osaaminen maaraytyvat asiakkaan
palvelupaatdksen, yksildllisen avuntarpeen ja hoidon vaativuuden perusteella.

Sama tydntekija voi tydskennelld useammassa Avustajaklinikan tuottamassa palvelussa.
Henkildston maara ja rakenne vaihtelevat asiakasmaaran ja palvelutarpeen mukaan.
Henkildstomitoituksessa huomioidaan asiakkaiden palvelupaatdkset, yksildlliset tarpeet seka
palvelunjarjestajien palvelukohtaiset vaatimukset. Avustajaklinikka ei kayta vuokratyévoimaa
tai alihankintana hankittua henkilostoa.

8.2 Tyontekijoiden tydtehtavat

Tyontekijoiden tehtavat maaraytyvat tuotettavan palvelun, asiakkaan palvelupaatéksen,
palvelukuvauksen, yksilollisten tarpeiden seka palvelunjarjestajan asettamien ehtojen
perusteella.

Henkilékohtainen apu

Henkilokohtainen avustaja auttaa asiakasta kotona ja kodin ulkopuolella paivittaisissa
toimissa, tydssa, opiskelussa, harrastuksissa, yhteiskunnallisessa osallistumisessa ja
sosiaalisen vuorovaikutuksen yllapitamisessa. Henkilékohtainen apu ei ole paaasiassa hoitoa,
hoivaa tai valvontaa.

Asiakas maarittelee avun sisallon ja toteuttamistavan palvelupaatoksen ja palvelukuvauksen
rajoissa. Avustaja toimii asiakkaan ohjeiden ja toiveiden mukaisesti seka kunnioittaa hanen
itsemadraamisoikeuttaan, yksityisyyttaan ja elamantapaansa.

Kun asiakas vastaa itse ladkehoidostaan, avustaja voi auttaa ladkkeen ottamiseen liittyvissa
kaytanndn toimissa asiakkaan ohjeiden mukaisesti. Asiakas vastaa talldin laakkeen ja
annoksen oikeellisuudesta. Avustaja ei tee itsenaisia ladkehoitoa koskevia paatoksia eika
muuta asiakkaan laakitysta. Jos tehtava on Avustajaklinikan vastuulla olevaa laakehoidon
toteuttamista, siina noudatetaan Avustajaklinikan ladkehoitosuunnitelmaa ja tehtavan saa
suorittaa vain tydntekija, jonka osaaminen ja tarvittavat luvat on varmistettu.

Ammatillinen henkil6kohtainen apu

Ammatilliseen henkilékohtaiseen apuun voi sisdltya henkilékohtaisen avun tehtavien lisaksi
asiakkaan tarpeen edellyttamia sosiaali- tai terveydenhuollon ammattiosaamista vaativia
tehtavia. Tyontekija ei tee ladketieteellisia hoitopaatoksia, vaan toimii palvelupaatdksen,
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palvelukuvauksen, mahdollisen hoitosuunnitelman, Avustajaklinikan laakehoitosuunnitelman
ja asiakaskohtaisten ohjeiden mukaisesti.

Tehtaviin voi kuulua tydntekijan koulutuksen, varmistetun osaamisen ja lupien mukaisesti
esimerkiksi:

o |3adkehoidon toteuttaminen

e haavanhoito

o katetrointiin, avanteeseen tai PEG-letkuun liittyvat tehtavat

o hengityslaitetta kayttavan asiakkaan avustaminen

e muut asiakkaan palvelupaatokseen ja yksilolliseen tarpeeseen perustuvat tehtavat

Erityista osaamista vaativiin tehtaviin annetaan asiakaskohtainen perehdytys ennen
itsendisen tydskentelyn aloittamista.

Erityisen osallisuuden tuki

Tyontekija tukee asiakkaan vuorovaikutusta, valintojen tekemista, toimijuutta ja osallistumista
hanelle merkitykselliseen vapaa-ajan toimintaan. Tydskentelyssa selvitetdaan asiakkaan tahtoa
ja toiveita hanen yksildllisilla kommunikointikeinoillaan.

Tehtaviin voi kuulua esimerkiksi:
o asiakkaalle mieluisan toiminnan suunnitteleminen ja toteuttaminen
e vuorovaikutuksen ja sosiaalisiin tilanteisiin osallistumisen tukeminen
e puhetta tukevien ja korvaavien kommunikointimenetelmien kayttaminen
e asiakkaan valintojen ja paatéksenteon tukeminen
e toiminnan ja ympadriston mukauttaminen asiakkaalle sopivaksi
e palvelun tavoitteiden toteutumisen arviointi ja kirjaaminen

Tyontekija ei korvaa asiakkaan tahtoa omilla nakemyksillaan, vaan tukee asiakkaan
osallisuutta hanen voimavarojensa ja yksilollisten tarpeidensa mukaisesti.

Lapsiperheiden kotipalvelu

Lapsiperheiden kotipalvelun tydntekija tukee perheen arjen sujumista, vanhemmuutta ja
perheen omia voimavaroja. Tyd toteutetaan yhteistydssa perheen kanssa palvelupaatoksen,
asiakas- tai palvelusuunnitelman ja palvelukuvauksen mukaisesti.

Tehtaviin voi kuulua esimerkiksi:
e lasten hoitaminen ja heidan turvallisuudestaan huolehtiminen
e vanhemmuuden tukeminen ja perheen arjen ohjaaminen
e ruokailussa, hygieniassa ja paivittaisissa toimissa avustaminen
e kodin kevyet yllapitotehtavat palvelupaatoksen mukaisesti
e ulkoilu ja asiointi perheen kanssa
e lapsen hyvinvoinnin seka perheen tilanteen havainnointi
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Jos tydntekijalle heraa huoli lapsen hyvinvoinnista tai turvallisuudesta, han toimii
Avustajaklinikan ohjeiden ja lakisaateisten ilmoitusvelvollisuuksien mukaisesti.

Omaishoidon vapaan aikainen hoito

Tyontekija huolehtii hoidettavan asiakkaan hoidosta, huolenpidosta ja turvallisuudesta
omaishoitajan lakisaateisen vapaan aikana. Tehtavat maaraytyvat asiakkaan
palvelupaatdksen, palvelukuvauksen, mahdollisen hoitosuunnitelman ja yksil6llisen
avuntarpeen perusteella.

Tehtaviin voi kuulua esimerkiksi:

e paivittaisissa toimissa ja henkildkohtaisessa hygieniassa avustaminen

e ravitsemuksesta huolehtiminen

e turvallisessa liikkumisessa ja siirtymisissa avustaminen

e asiakkaan toimintakyvyn ja omatoimisuuden tukeminen

e asiakkaan voinnin seuraaminen

o ladkehoidon toteuttaminen tydntekijan koulutuksen, varmistetun osaamisen,
ladkehoitosuunnitelman ja voimassa olevien lupien mukaisesti

o tarvittava yhteydenpito omaishoitajaan, palvelukoordinaattoriin ja muihin asiakkaan
hoitoon osallistuviin tahoihin

Kaikkia palveluja koskevat velvollisuudet

Tyontekijat noudattavat Avustajaklinikan omavalvontasuunnitelmaa ja toimintaohjeita,
asiakkaan palvelupaatosta ja palvelukuvausta seka tietosuojaa, salassapitoa ja turvallista
tydskentelya koskevia velvoitteita.

Kirjaamisessa noudatetaan palvelukohtaisia kaytantdja. Henkildkohtaisessa avussa kirjataan
palvelun toteutuminen eli kayntipaiva, kellonajat ja tydntekija. Muissa palveluissa tyontekija
tekee lisaksi kayntikirjauksen palvelun toteutumisesta, asiakkaan tilanteesta ja palvelun
kannalta olennaisista havainnoista.

8.3 Tyontekijdidemme rekrytointi

Avustajaklinikan rekrytoinnin tavoitteena on varmistaa, etta palveluissa tyoskentelee osaavaa,
luotettavaa ja asiakkaiden tarpeisiin soveltuvaa henkildstda. Rekrytoinnissa arvioidaan hakijan
koulutus, tydkokemus, tehtavakohtainen osaaminen, soveltuvuus, vuorovaikutustaidot,
kielitaito seka kyky tyoskennella asiakaslahtdisesti ja turvallisesti.

Hakijan henkil6llisyys, koulutus ja tarvittavat todistukset tarkistetaan ennen tydsuhteen tai
tehtavan aloittamista. Jos tehtava edellyttaa sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkilon
patevyyttd, tydntekijan ammattioikeus tarkistetaan viranomaisen yllapitamasta
ammattihenkilorekisterista. Rikosrekisteriotteiden tarkistaminen kuvataan kohdassa 8.5.
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Henkilokohtainen apu

Henkilokohtaiselta avustajalta ei edellyteta sosiaali- tai terveysalan tutkintoa, elleivat
asiakkaan palvelupaatds, tehtavat tai palvelunjarjestajan ehdot sita edellyta. Rekrytoinnissa
painotetaan hakijan soveltuvuutta, luotettavuutta, motivaatiota, vuorovaikutustaitoja seka
kykya toimia asiakkaan ohjeiden ja yksil6llisten tarpeiden mukaisesti. Aikaisempi kokemus
avustajatyosta katsotaan eduksi.

Ammatillinen henkilékohtainen apu

Ammatillista henkilokohtaista apua toteuttavalta tydntekijalta edellytetaan tehtavaan
soveltuvaa sosiaali- tai terveysalan tutkintoa ja voimassa olevaa ammattioikeutta silloin, kun
tehtava sita edellyttad. Ennen itsendisen tyoskentelyn aloittamista varmistetaan tydntekijan
tehtavakohtainen osaaminen, tarvittavat ensiapuvalmiudet seka ladkehoitoon osallistuvien
tyontekijoiden ladkehoidon osaaminen ja luvat.

Erityisen osallisuuden tuki

Erityisen osallisuuden tukeen rekrytoidaan ensisijaisesti sosiaali- tai terveydenhuollon
ammattihenkildita tai muun soveltuvan tutkinnon suorittaneita henkildita. Palveluun voidaan
rekrytoida my®s muu osaamisensa puolesta tehtavaan soveltuva henkild, jos han pystyy
vastaamaan asiakkaan yksiléllisiin tarpeisiin ja tayttaa palvelunjarjestajan asettamat
vaatimukset.

Rekrytoinnissa arvioidaan erityisesti hakijan vuorovaikutus- ja ohjaustaitoja, kykya selvittaa ja
tukea asiakkaan omaa tahtoa seka tarvittaessa puhetta tukevien ja korvaavien
kommunikointimenetelmien osaamista.

Lapsiperheiden kotipalvelu

Lapsiperheiden kotipalveluun rekrytoidaan ensisijaisesti Iahihoitajia, sosionomeja seka muita
tehtavaan soveltuvan koulutuksen ja osaamisen omaavia henkildita. Rekrytoinnissa
painotetaan kokemusta lasten ja perheiden kanssa tydskentelysta, turvallista tydotetta,
vuorovaikutustaitoja, vanhemmuuden tukemista ja lapsen edun huomioimista.

Omaishoidon vapaan aikainen hoito

Omaishoidon vapaan aikaisessa hoidossa tyoskentelevalta edellytetdaan asiakkaan
avuntarpeen ja hoidon vaativuuden mukaista osaamista. Hoidollisia tehtavia toteuttavalla
tydntekijalla tulee olla tehtavaan soveltuva koulutus ja tarvittavat hoitotyon valmiudet.
Laakehoitoon osallistuvan tydntekijan osaaminen ja luvat varmistetaan ennen laakehoidon
itsenaista toteuttamista.
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Opiskelijoiden rekrytointi

Sosiaali- ja terveysalan opiskelijoita voidaan rekrytoida tehtaviin heidan suorittamiensa
opintojen, osaamisensa ja tehtavan vaatimusten mukaisesti. Jos opiskelija toimii tilapdisesti
sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkilén tehtavassa, hanen oikeutensa toimia
tehtavassa ja suorittamansa opinnot tarkistetaan tapauskohtaisesti.

Kielitaito ja asiakaskohtainen soveltuvuus

Tyontekijalla tulee olla tehtavien turvallisen suorittamisen edellyttama suullinen ja kirjallinen
kielitaito. Kielitaito arvioidaan haastattelussa ja tarvittaessa kirjallista ilmaisua arvioidaan
asiakaskirjaamisen nakokulmasta. Rekrytoinnissa huomioidaan asiakkaan kayttama kieli seka
palvelunjarjestajan kielelliset vaatimukset. Asiakkaan tarpeiden mukaan huomioidaan myds
muu kielitaito seka tukiviittomien, kuvakommunikaation ja muiden puhetta tukevien ja
korvaavien kommunikointimenetelmien osaaminen.

Tyontekijaa valittaessa huomioidaan asiakkaan toiveet seka tehtavan fyysiset ja
psykososiaaliset vaatimukset. Naita voivat olla esimerkiksi siirtymisissa avustaminen,
ergonominen tydskentely, apuvalineiden kayttaminen ja haastavat vuorovaikutustilanteet.
Hakijan kanssa kdydaan lapi tydon keskeiset vaatimukset, jotta hanen soveltuvuutensa ja
valmiutensa tehtavaan voidaan arvioida.

8.4 Henkiloston perehdyttaminen

Avustajaklinikalla on kirjallinen perehdytyssuunnitelma. Perehdytyksen tavoitteena on
varmistaa, etta tydntekija tuntee tehtavansa, vastuunsa ja toimintansa rajat seka osaa
toteuttaa palvelun turvallisesti, laadukkaasti ja asiakkaan oikeuksia kunnioittaen. Perehdytys
toteutetaan ennen itsendisen asiakastyon aloittamista, ja sita tdydennetaan aina tehtavien,
asiakkaan tilanteen, palvelun sisallon tai toimintaohjeiden muuttuessa.

Perehdytys muodostuu:
o yleisesta perehdytyksesta
o palvelukohtaisesta perehdytyksesta
o asiakaskohtaisesta perehdytyksesta

Perehdytyksen sisalté maaraytyy tyontekijan tehtavien ja palvelun vaatimusten perusteella.
Kaikkien tyontekijoiden ei tarvitse perehtya kaikkiin materiaaleihin, vaan tyontekijalle
osoitetaan hanen tydssaan tarvitsemansa ohjeet ja perehdytyssisallot.
Palvelukoordinaattoreille on laadittu erillinen heidan tehtaviaan ja vastuitaan koskeva
perehdytyskokonaisuus.
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Yleinen perehdytys

Yleisen perehdytyksen perustana kaytetaan Avustajaklinikan infopakettia eli uuden
tydntekijan perehdytysopasta. Infopakettiin on koottu tydsuhteeseen, tyévuoroihin,
poissaoloihin, yhteydenpitoon ja muihin paivittaisen tyon kaytantdihin liittyvat keskeiset asiat.
Yleisessa perehdytyksessa kasitellaan tyontekijan tehtavien edellyttamassa laajuudessa muun
muassa:

e Avustajaklinikan toimintaperiaatteet ja kdytannot

e omavalvonta ja tydntekijan vastuu sen toteuttamisesta

e asiakkaan ammatillinen ja kunnioittava kohtaaminen

o asiakkaan oikeudet ja itsemaaraamisoikeus

o tietosuoja, tietoturva, salassapito ja vaitiolovelvollisuus

e asiakas- ja potilasturvallisuus

e hygienia ja infektioiden ehkaisy

o ty6turvallisuus ja kenttatyon riskienhallinta

e ergonomia, turvalliset siirtymiset ja apuvalineiden kaytto

e ensiapu seka hata-, uhka- ja vaaratilanteissa toimiminen

o poikkeamien, epakohtien ja lahelta piti -tilanteiden ilmoittaminen

o yhteydenottokdytannot eri tyd- ja hatatilanteissa.

Palvelukohtainen perehdytys

Jokaiselle Avustajaklinikan tuottamalle palvelulle on laadittu oma palvelukohtainen
perehdytysmateriaali. Sen avulla tyontekija perehtyy kyseisen palvelun tarkoitukseen ja
toimintaperiaatteisiin, palveluun kuuluviin tydtehtaviin, tydntekijan vastuisiin ja tehtavien
rajoihin seka palvelun keskeisiin turvallisuus- ja toimintakaytantoihin.

Henkildkohtaisen avun tarkoituksena on auttaa asiakasta niissa arjen toiminnoissa, joissa han
tarvitsee vamman tai muun toimintarajoitteen vuoksi toisen henkilén apua. Perehdytyksessa
korostetaan asiakkaan itsemaaraamisoikeutta, asiakasohjautuvaa tydskentelya ja asiakkaan
oikeutta paattaa avun sisallsta palvelupaatdksen ja palvelukuvauksen rajoissa. Tyontekijalle
selvitetaan, etta henkildkohtainen apu ei ole paaasiassa hoitoa, hoivaa tai valvontaa.

Ammatillinen henkilékohtainen apu on henkilékohtaista apua, jonka turvallinen
toteuttaminen edellyttaa sosiaali- tai terveydenhuollon ammatillista osaamista.
Perehdytyksessa kasitellaan henkildkohtaisen avun toimintaperiaatteiden lisaksi
ammattihenkildn vastuuta, hoidollisia tehtavia, asiakkaan voinnin seurantaa, Iadkehoitoa ja
ladkinnallisten laitteiden turvallista kayttda tyontekijan tehtavien edellyttamassa laajuudessa.

Erityisen osallisuuden tuen tarkoituksena on vahvistaa asiakkaan mahdollisuuksia paasta
vuorovaikutukseen muiden ihmisten kanssa, osallistua hanelle merkitykselliseen toimintaan
ja toimia aktiivisena osallisena omassa elamassaan. Perehdytyksessa kasitellaan asiakkaan
oman tahdon ja mieltymysten selvittamista, tavoitteellista tydskentelyd, vuorovaikutuksen
tukemista seka asiakkaan yksiléllisia kommunikointikeinoja.
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Lapsiperheiden kotipalvelun tarkoituksena on tukea perheen arjen sujumista, vahvistaa
perheen omia voimavaroja ja tukea vanhemmuutta. Perehdytyksessa kasitellaan lapsen etua,
osallisuutta ja turvallisuutta, perheiden kanssa tyoskentelya, palvelukohtaista kirjaamista,
ilmoitusvelvollisuuksia seka toimintaa tilanteissa, joissa heraa huoli lapsen hyvinvoinnista tai
turvallisuudesta.

Omaishoidon vapaan aikaisen hoidon tarkoituksena on turvata hoidettavan asiakkaan
yksiléllinen hoito, huolenpito ja turvallisuus omaishoitajan vapaan aikana. Perehdytyksessa
kasitellaan asiakkaan toimintakyvyn tukemista, paivittaisissa toiminnoissa avustamista,
paivarytmia, apuvalineitd, turvallisia siirtymisia, sovittuja hoitotoimia ja mahdollista
ldakehoitoa.

Asiakaskohtainen perehdytys

Tyontekija perehtyy ennen ensimmaista itsenaista asiakaskayntia asiakkaan
palvelupaatdkseen, palvelukuvaukseen ja palvelun toteuttamisen kannalta tarpeellisiin
asiakaskohtaisiin ohjeisiin. Perehdytyksessa kasitellaan tehtavien mukaan esimerkiksi
asiakkaan yksil6lliset tarpeet, toiveet, toimintatavat, kommunikointikeinot, toimintakyky,
avustamisen kaytanndt, apuvalineet, turvallisuuteen vaikuttavat tekijat,
yhteydenpitokdytannoét seka mahdolliset hoidolliset tehtavat ja Iaakehoito.

Asiakas osallistuu perehdytykseen omien kykyjensa ja kommunikointikeinojensa mukaisesti.
Jos asiakas ei pysty antamaan kaikkia palvelun turvallisen toteuttamisen kannalta tarpeellisia
tietoja, perehdytys jarjestetaan tarvittaessa yhteistydssa hanen laheisensg, laillisen
edustajansa, palveluyksikdn henkildston tai palvelunjarjestajan kanssa.

Jos asiakkaan palvelu tai tyotehtavat edellyttavat tavallista perusteellisempaa perehdytysta,
uudelle tydntekijalle jarjestetaan perehdytysvuoro asiakkaan toimintatavat tuntevan
vakiavustajan kanssa. Vakiavustaja ja perehdytettava tyontekija tyoskentelevat
perehdytysvuoron aikana yhdessa, ja vakiavustaja ohjaa tyontekijaa asiakkaan yksil6llisissa
toimintatavoissa ja tyotehtavien turvallisessa toteuttamisessa. Tarvittaessa perehdytysvuoroja
jarjestetaan useampi. Tydntekija aloittaa itsendisen tydskentelyn vasta, kun perehdytys on
arvioitu riittavaksi.

Perehdytyksen dokumentointi ja seuranta

Palvelukoordinaattori vastaa siita, etta tyontekija saa tehtaviensa edellyttaman perehdytyksen
ennen itsendisen tydskentelyn aloittamista. Tydntekijan tulee ilmoittaa
palvelukoordinaattorille, jos jokin tydtehtdva tai toimintaohje on epaselva tai jos han arvioi
tarvitsevansa lisaperehdytysta.

Perehdytyksen toteutuminen dokumentoidaan Avustajaklinikan perehdytyskaytannon
mukaisesti. Perehdytyksen riittavyytta ja tydntekijan osaamista seurataan ensimmaisten
tyévuorojen aikana ja myohemmin osana esihenkildty6ta ja omavalvontaa. Havaitut
lisaperehdytys- ja koulutustarpeet kasitellaan viivytyksetta.
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Perehdytysmateriaalit ja toimintaohjeet pidetadan henkildstdn saatavilla. Niita paivitetaan
toiminnan, palvelujen, tunnistettujen riskien, lainsaadannon ja viranomaisohjeiden
muuttuessa. Henkildstolle tiedotetaan olennaisista muutoksista, ja tarvittaessa jarjestetaan
taydentava perehdytys.

8.5 Rikosrekisteriotteiden tarkistaminen

Avustajaklinikka selvittaa tyontekijoiden rikostaustan voimassa olevan lainsaadannon
mukaisesti silloin, kun tydtehtaviin kuuluu olennaisesti ja pysyvaisluonteisesti tydskentelya
lasten, iakkaiden tai vammaisten henkildiden kanssa. Tyontekijaa pyydetaan esittamaan
tehtavaan kuuluva rikosrekisteriote ennen tyotehtavan aloittamista.

Rikosrekisteriotteen tarkistaminen on lakisaateinen velvollisuus, kun tallaiset tehtavat
kestavat yhden vuoden aikana yhteensa vahintaan kolme kuukautta. Avustajaklinikalla on lain
sallimissa tilanteissa oikeus pyytaa ote tarkistettavaksi myds tata lyhyemmissa tyétehtavissa.
Lasten kanssa tyoskentelya seka iakkaiden ja vammaisten henkildiden kanssa tydskentelya
varten kaytetaan niihin tarkoitettuja rikosrekisteriotteita.

Tarkistettavan otteen tulee olla sita esitettaessa enintaan kuusi kuukautta vanha. Tydsuhteen
jatkuessa tyontekijalta ei vaadita uutta otetta kuuden kuukauden valein. Uusi ote voidaan
pyytaa, jos tydntekijan tehtavat muuttuvat ja han siirtyy tydskentelemaan sellaisen
asiakasryhman kanssa, jota koskevaa otetta ei ole aikaisemmin tarkistettu.
Rikosrekisteriotteesta ei oteta jaljenndsta eika sita sailyteta. Tarkistamisesta dokumentoidaan
vain lain sallimat tiedot, minka jalkeen ote palautetaan viipymatta tyontekijalle. Otteen
sisaltamat tiedot ovat salassa pidettavig, ja niita kasittelevat vain tehtavaan nimetyt henkilét.

8.6 Tyontekijoiden ammattitaidon yllapitdminen ja osaamisen johtaminen

Avustajaklinikka yllapitaa ja kehittaa henkiloston osaamista tdydennyskoulutuksilla,
verkkokoulutuksilla, tydpaikkakoulutuksilla ja tehtavakohtaisella ohjauksella. Koulutusta
jarjestetaan tyontekijan tydtehtavien, osaamistarpeiden ja tuotettavien palvelujen
vaatimusten mukaisesti.

Koulutusten aiheita ovat muun muassa turvallinen asiakastyd, ergonomia, aseptiikka,
tietosuoja ja tietoturva, asiakaskirjaaminen, asiakkaan itsemaaraamisoikeus, ensiapu seka
uhka- ja vaaratilanteissa toimiminen. Ladkehoitoon ja hoidollisiin tehtaviin osallistuvien
tydntekijoiden osaamista yllapidetaan tehtavien edellyttamilla koulutuksilla, osaamisen
varmistamisella ja voimassa olevilla luvilla.

Henkildston koulutus- ja osaamistarpeita arvioidaan saannéllisesti. Arvioinnissa
hyddynnetaan tydntekijoiden ja palvelukoordinaattorien havaintoja, kehityskeskusteluja,
asiakas- ja henkiléstopalautetta, poikkeamailmoituksia seka omavalvonnassa havaittuja
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kehittamistarpeita. Lisaksi huomioidaan lainsaadanndssa, viranomaisohjeissa ja
palvelunjarjestdjien vaatimuksissa tapahtuvat muutokset.

Operatiivinen johtaja vastaa osaamisen johtamisen kokonaisuudesta. Palvelukoordinaattorit
seuraavat henkiloston tehtavakohtaista osaamista, koulutusten suorittamista seka
tarvittavien lupien voimassaoloa. Suoritetut koulutukset ja 0saamisen varmistamiset
dokumentoidaan. Jos tydntekijan osaamisessa havaitaan puutteita tai hanen tehtavansa
muuttuvat, hanelle jarjestetaan tarvittavaa lisakoulutusta tai ohjausta ennen tehtavien
itsenaista suorittamista.

Tyontekija vastaa oman osaamisensa yllapitamisesta, hanelle osoitettuihin koulutuksiin
osallistumisesta seka havaitsemiensa osaamis- ja koulutustarpeiden ilmoittamisesta
palvelukoordinaattorille.

8.7 Monialainen yhteisty6 ja tiedonkulku

Asiakas voi tarvita samanaikaisesti useita sosiaali- ja terveydenhuollon palveluja. Toimiva
yhteisty6 asiakkaan palveluihin osallistuvien tahojen valilla tukee palvelun jatkuvuutta, laatua
ja turvallisuutta.

Avustajaklinikka tekee tarvittaessa yhteistyota asiakkaan, hanen laheistensa,
palvelunjarjestajan, palveluohjaajien, sosiaalitydntekijoiden, kotihoidon, terveydenhuollon,
kuntoutuspalvelujen ja muiden asiakkaan palveluihin osallistuvien tahojen kanssa. Tietoja
kasitellaan ja luovutetaan asiakkaan suostumuksen seka voimassa olevien tietosuoja- ja
salassapitosaanndsten mukaisesti.

Tyontekija ilmoittaa palvelun aikana havaitsemistaan asiakkaan toimintakykyyn,
terveydentilaan, palveluntarpeeseen tai turvallisuuteen liittyvista olennaisista muutoksista
palvelukoordinaattorille. Palvelukoordinaattori arvioi tarvittavat jatkotoimet ja on sovittujen
kaytantojen mukaisesti yhteydessa asiakkaaseen, hanen laheiseensa, palvelunjarjestajaan tai
muuhun yhteisty6tahoon. Kiireellisissa tilanteissa tyontekija toimii asiakaskohtaisten ohjeiden
ja hatatilanneohjeiden mukaisesti.

Palvelun toteuttamisen kannalta tarpeelliset ja Avustajaklinikan kaytettavissa olevat
asiakastiedot tallennetaan DomaCare-asiakastietojarjestelmaan. Henkilokohtaisessa avussa
kirjataan kayntipaiva, kaynnin kellonaika, tydntekija ja palvelun toteutuminen. Muissa
palveluissa tehdaan lisaksi palvelun sisallon edellyttamat kayntikirjaukset. Tiedonkulkua
varmistetaan ajantasaisella kirjaamisella ja tarvittavalla yhteydenpidolla yhteistydtahoihin.

Palvelukoordinaattorit ovat asiakkaiden, Iaheisten ja yhteistydkumppaneiden tavoitettavissa
arkisin klo 7.00-17.00. Jos puheluun ei pystyta vastaamaan heti, yhteydenottajalle pyritaan
soittamaan takaisin 30 minuutin kuluessa ja normaalitilanteessa viimeistaan saman tydpaivan

aikana.
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Arki-iltaisin, disin, viikonloppuisin ja arkipyhina kaytdssa on paivystysnumero 030 622 0522,
johon asiakkaat ja tydntekijat voivat ottaa yhteytta kiireellisissa palvelun toteuttamiseen
liittyvissa tilanteissa.

8.8 Henkildston riittavyyden varmistaminen

Avustajaklinikka seuraa henkildston riittavyytta paivittain tydvuorosuunnittelun,
asiakasmaarien, poissaolojen ja palvelutarpeissa tapahtuvien muutosten perusteella.
Henkildstoresurssien suunnittelussa huomioidaan asiakkaiden palvelupaatdkset ja yksilolliset
tarpeet seka palvelunjarjestajan vaatimukset. Tydvuoroihin osoitetaan riittava maara
tyontekijoita, joilla on tehtavien edellyttdma koulutus, osaaminen ja asiakaskohtainen
perehdytys.

Akillisissa poissaoloissa asiakkaalle etsitaan tehtavaan soveltuva tydntekija Avustajaklinikan
sijais- ja tyontekijaverkostosta. Jos korvaavaa tyontekijaa ei ole saatavilla tai kayntia ei voida
toteuttaa suunnitellusti, asiakkaaseen tai hanen ldheiseensa otetaan viipymatta yhteytta ja
sovitaan mahdollisuuksien mukaan kaynnin siirtdmisesta tai muusta tilanteeseen sopivasta
ratkaisusta. Palvelunjarjestajalle iimoitetaan tilanteesta silloin, kun se vaikuttaa palvelun
jatkuvuuteen tai palvelupaatdksen mukaiseen toteutumiseen.

Ennakoituihin ja pidempiaikaisiin henkildstotarpeisiin vastataan rekrytoinnilla,
tydvuorojarjestelyilla ja sijaisjarjestelyilla. Operatiivinen johtaja ja palvelukoordinaattorit
seuraavat henkildstoresurssien riittavyytta ja reagoivat havaittuihin puutteisiin viivytyksetta.
Henkildston riittavyytta arvioidaan myos osana omavalvontaa ja toiminnan kehittamista.

8.9 Henkildston tydhyvinvointi

Avustajaklinikka tukee henkildstdn tydhyvinvointia avoimella vuorovaikutuksella,
asianmukaisella perehdytyksella ja turvallisilla tydjarjestelyilla. Tydntekijoillda on mahdollisuus
saada ohjausta ja tukea haastavissa asiakas- seka tyétilanteissa. Tyontekijdita kannustetaan
ilmoittamaan matalalla kynnykselld tydhyvinvointiin, kuormitukseen, tydolosuhteisiin ja
tydturvallisuuteen liittyvista havainnoista.

Ty6hyvinvointia ja tydkykya seurataan henkiléstopalautteen, kehityskeskustelujen,
tydyhteisossa kaytavien keskustelujen, sairauspoissaolojen ja henkiléston vaihtuvuuden
perusteella. Seurannassa huomioidaan erityisesti yksintydskentelyyn, tyon fyysiseen ja
psykososiaaliseen kuormitukseen seka haastaviin asiakastilanteisiin liittyvat tekijat.
Havaittuihin kuormitus- ja tydkykyriskeihin puututaan mahdollisimman varhain. Tarvittavia
tukitoimia voivat olla esimerkiksi tydjarjestelyjen muuttaminen, tydmaaran tarkistaminen,
lisaperehdytys, tydnohjaus, esihenkilon tuki tai yhteistyo tyéterveyshuollon kanssa.
Toimenpiteiden toteutumista ja vaikutuksia seurataan.
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Tyoterveyshuolto jarjestetaan voimassa olevan lainsaadannén mukaisesti. Tyontekijat voivat
olla yhteydessa tydterveyshuoltoon tydkykyyn ja tydhyvinvointiin liittyvissa asioissa
Avustajaklinikan tyoterveyshuoltosopimuksen ja tyéterveyshuollon toimintasuunnitelman
mukaisesti.

8.10 Toimintamalli toistuviin lyhyisiin poissaoloihin

Avustajaklinikka seuraa henkildstdn sairauspoissaoloja osana tydkyvyn johtamista. Jos
lyhyissa poissaoloissa havaitaan toistuvuutta tai tyontekijan tydkyvysta heraa huoli,
kaynnistamme kirjallisen varhaisen tuen toimintamallin mukaiset toimenpiteet.

Palvelukoordinaattori kdy tydntekijan kanssa varhaisen tuen keskustelun, jossa arvioidaan
tyontekijan tyokykya, tydn mahdollisia kuormitustekijéita ja tarvittavia tukitoimia. Tukitoimia
voivat olla esimerkiksi ty6jarjestelyjen muuttaminen, tydmaaran tarkistaminen, lisdperehdytys
tai muu esihenkilon tuki. Keskustelu toteutetaan tyontekijan yksityisyytta kunnioittaen.

Tyontekija ohjataan tarvittaessa tyéterveyshuollon tyokykyarvioon. Tydterveyshuollon kanssa
tehtava yhteistyd toteutetaan tyodterveyshuoltosopimuksen, varhaisen tuen toimintamallin ja
tydntekijan suostumuksen mukaisesti. Sovittujen tukitoimien toteutumista ja vaikutuksia
seurataan yhdessa tyontekijan kanssa.

Poissaoloja ja tydkykya koskevia tietoja kasitellaan luottamuksellisesti, ja niita kasittelevat vain
henkil6t, joilla on tydtehtaviensa perusteella oikeus tietoihin.

8.11 Henkil6ston vaihtuvuuden seuranta

Avustajaklinikka seuraa henkildston vaihtuvuutta osana henkildstdjohtamista ja
omavalvontaa. Vaihtuvuuden syita selvitetddan mahdollisuuksien mukaan tyosuhteen
paattyessa kaytavissa keskusteluissa seka henkilostdopalautteen, kehityskeskustelujen ja
palvelukoordinaattoreiden havaintojen perusteella.

Operatiivinen johtaja ja palvelukoordinaattorit arvioivat vaihtuvuuden syita ja sen vaikutuksia
henkildston riittavyyteen, asiakassuhteiden jatkuvuuteen seka palvelujen laatuun ja
turvallisuuteen. Saatua tietoa hyddynnetaan rekrytoinnin, perehdytyksen, tydhyvinvoinnin,
henkildston pysyvyyden ja toimintatapojen kehittamisessa.

Havaittuihin vaihtuvuutta lisaaviin tekijéihin pyritaan vaikuttamaan tarkoituksenmukaisilla
kehittamistoimenpiteilld. Toimenpiteiden toteutumista ja vaikutuksia seurataan osana
omavalvontaa.

Avustajaklinikka Oy puh. 0306220522 Y:3574092-2
Ayritie 22 info@avustajaklinikka.fi
01510 Vantaa www.avustajaklinikka.fi




/4
\\ P
\ ¢ Avustajaklinikka

9. TOIMITILAT, LAITTEET JA TARVIKKET

Avustajaklinikalla ei ole asiakkaiden kaytossa olevia toimitiloja. Tyontekijat tydskentelevat
asiakkaiden kodeissa seka palvelupaatdksen ja sovitun palvelun mukaisesti muissa asiakkaan
arjen toimintaymparistoissa. Tydympariston turvallisuuteen vaikuttavat tekijat huomioidaan
asiakaskohtaisessa riskien arvioinnissa.

Palveluissa kaytetaan asiakkaan omia tai hyvinvointialueen asiakkaan kayttoon luovuttamia
apuvalineita ja 1aakinnallisia laitteita. Tallaisia voivat olla esimerkiksi pyératuolit, rollaattorit,
henkildnostimet, sahkdsangyt, suihkutuolit ja muut asiakkaan toimintakykya ja turvallista
arkea tukevat valineet.

Laitteen omistaja tai asiakkaan kayttoon luovuttanut taho vastaa laitteen asianmukaisesta
huollosta, kunnossapidosta, korjaamisesta ja tarvittaessa vaihtamisesta. Avustajaklinikka ei
huolla eika korjaa asiakkaan tai hyvinvointialueen omistamia laitteita. Avustajaklinikka
huolehtii tydnantajan vastuulle kuuluvien tydvalineiden ja henkildnsuojainten saatavuudesta.
Asiakaskohtaisten hoito- ja hygieniatarvikkeiden jarjestamisessa noudatetaan
palvelupaatosta, palvelua koskevia ehtoja ja asiakkaan kanssa sovittuja kaytantoja.

Tyontekijat perehdytetaan Avustajaklinikan yleisiin toimintatapoihin, jotka koskevat
apuvalineiden ja ladkinnallisten laitteiden turvallista kayttoa. Asiakkaan kaytdssa olevan
laitteen kaytannon kayttdon tyontekijan perehdyttaa asiakas, hanen nimeamansa henkilg,
laitteen luovuttanut taho tai muu laitteen kayton hallitseva henkild. Avustajaklinikka varmistaa
ennen laitteen itsendista kayttda, etta tyontekijalla on sen turvallisen kaytdn edellyttama
perehdytys ja osaaminen. Jos riittdvaa perehdytysta ei ole saatu, tyontekija ei kayta laitetta,
vaan ottaa yhteytta palvelukoordinaattoriin perehdytyksen jarjestamiseksi.

Avustajaklinikka noudattaa ladkinnallisista laitteista annetun lain (719/2021) ammattimaiselle
kayttajalle asettamia velvoitteita. Laiteturvallisuuden keskeisia riskeja ovat esimerkiksi
puutteellinen perehdytys, kayttéohjeiden puuttuminen, laitteen virheellinen kaytto,
rikkoutuminen tai toimintahairio seka asiakkaan tai tyontekijan turvallisuuden
vaarantuminen. Riskeja ehkaistaan riittavalla perehdytykselld, valmistajan kayttdohjeiden
noudattamisella ja turvallisilla tyoskentelytavoilla.

Jos tydntekija havaitsee apuvalineessa tai ladkinnallisessa laitteessa vian, toimintahairion tai
muun turvallisuuspuutteen, han keskeyttaa laitteen kayton, jos se voidaan tehda turvallisesti.
Havainnosta ilmoitetaan viipymatta asiakkaalle ja palvelukoordinaattorille seka laitteen
omistajalle, luovuttaneelle taholle tai huollosta vastaavalle toimijalle. Laitetta ei kayteta
uudelleen ennen kuin sen turvallisuus on varmistettu. Laitetta saa huoltaa tai korjata vain
henkild, jolla on siihen tarvittava ammattitaito ja oikeus.

Laakinnalliseen laitteeseen liittyva vaaratilanne kasitelladn Avustajaklinikan poikkeamien
kasittely- ja riskienhallintamenettelyn mukaisesti. Tyontekija ilmoittaa tapahtumasta
viipymatta palvelukoordinaattorille. Tapahtumaan liittyva laite ja tarvittavat tiedot sailytetaan
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mahdollisuuksien mukaan asian selvittamista varten. Laitteen omistajalle tai luovuttaneelle
taholle ilmoitetaan tapahtumasta, ja Avustajaklinikka huolehtii sille ammattimaisena
kayttajana kuuluvien vaaratilanneilmoitusten tekemisesta Fimealle seka laitteen valmistajalle,
valtuutetulle edustajalle, maahantuojalle tai jakelijalle.

9.1 Laakinnallisten laitteiden vastuuhenkilo

Avustajaklinikan laakinnallisista laitteista annetun lain (719/2021) mukaisena ammattimaisen
kayttajan vastuuhenkilona toimii operatiivinen johtaja Suvi-Tuulia Hyténen.

Vastuuhenkild valvoo, etta edella kuvatut laakinnallisten laitteiden turvallista kayttoa,
henkildston osaamisen varmistamista seka poikkeamien ja vaaratilanteiden kasittelya ja
ilmoittamista koskevat toimintatavat toteutuvat Avustajaklinikan toiminnassa. Han huolehtii
my0s siita, ettd Avustajaklinikalle ammattimaisena kayttajana kuuluvat lakisaateiset
velvoitteet huomioidaan omavalvonnassa.

9.2 Asiakkaiden tarvitsemat apuvalineet ja Idakinnalliset tarvikkeet

Ennen palvelun aloittamista selvitetdan yhteistydssa asiakkaan ja tarvittaessa
palvelunjarjestajan kanssa palvelun turvallisen toteuttamisen edellyttamat apuvalineet,
ladkinnalliset laitteet ja tarvikkeet seka niiden saatavuudesta vastaava taho. Valineiden
kayttoa koskevat olennaiset tiedot ja ohjeet huomioidaan asiakkaan palvelukuvauksessa tai
asiakaskohtaisissa toimintaohjeissa.

Jos tarvittava valine tai tarvike puuttuu tai ei sovellu turvalliseen kayttéon, tyontekija ilmoittaa
asiasta asiakkaalle ja palvelukoordinaattorille. Palvelukoordinaattori sopii tarvittavista
jatkotoimista asiakkaan ja tarvittaessa palvelunjarjestajan tai valineen luovuttaneen tahon
kanssa. Apuvalineisiin ja ladkinnallisiin laitteisiin liittyvissa turvallisuuspuutteissa toimitaan
tassa luvussa kuvattujen menettelyjen mukaisesti.

9.3 Turva- ja kutsulaitteet

Jos asiakkaalla on kaytdssaan turvapuhelin, turvaranneke, kutsulaite tai muu
henkildkohtainen turvalaite, ennen palvelun aloittamista selvitetaan laitteen kayttotarkoitus,
halytysten vastaanottamisesta vastaava taho seka tydntekijan tehtavat mahdollisessa
halytystilanteessa.

Jos laitteen kayttaminen kuuluu tyontekijan tehtaviin, hanen perehdytyksensa ja osaamisensa
varmistetaan tassa luvussa kuvatun menettelyn mukaisesti. Halytystilanteessa tydntekija
toimii asiakaskohtaisten ohjeiden ja tilanteen edellyttamalla tavalla.
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Avustajaklinikka ei toimi asiakkaan turva- tai kutsulaitteen halytysten vastaanottajana eika
vastaa laitteen teknisesta toimivuudesta, huollosta tai maaraaikaistarkastuksista. Naista
vastaa laitteen omistaja, laitteen luovuttanut palveluntuottaja tai muu tehtavaan nimetty
taho. Havaitut viat ja turvallisuuspuutteet kasitellaan tassa luvussa kuvattujen ilmoitus- ja
toimintamenettelyjen mukaisesti.

10. TIETOTURVA

Asiakastietojen kasittelyssa noudatetaan EU yleista tietosuoja-asetusta (GDPR),
tietosuojalakia, sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta annettua lakia seka
Avustajaklinikan tietosuoja- ja tietoturvaohjeita. Rekisterinpitajyys ja asiakastietojen kasittelya
koskevat vastuut maaraytyvat palvelun jarjestamistavan, lainsdadannon ja palvelua koskevien
sopimusten perusteella. Avustajaklinikan toimintaa koskevat tietosuojaselosteet ovat
saatavilla yrityksen verkkosivuilla.

Koska Avustajaklinikan tydntekijat tydoskentelevat asiakkaiden kodeissa ja muissa asiakkaan
arjen toimintaymparistoissa, tietosuoja, salassapito ja asiakkaan yksityisyyden suoja
huomioidaan kaikessa toiminnassa. Asiakkaan asioista ei keskustella asiakaskaynneilla,
julkisissa tiloissa tai muissa ymparistdissa siten, etta sivulliset voivat tunnistaa asiakkaan tai
saada tietoonsa salassa pidettavia tietoja. Asiakastietoja ei kirjata, sailyteta eika valiteta
suojaamattomissa tai muutoin epaasianmukaisissa kanavissa.

Asiakas- ja perhetietojen kasittelyssa noudatetaan tietojen minimoinnin periaatetta.
Tyontekijalla on paasy vain niihin asiakastietoihin, jotka ovat hanen tydtehtaviensa ja palvelun
toteuttamisen kannalta valttamattomia. Kayttdoikeudet mydnnetaan tyotehtavien perusteella,
ja niita tarkistetaan tehtavien muuttuessa tai tydsuhteen paattyessa.

Avustajaklinikka kayttaa palvelujen toteuttamisen tukena sahkoista asiakastietojarjestelmaa
DomacCarea, sahkdista toiminnanohjaus- ja tydvuorosuunnittelujarjestelmaa seka sahkoisia
perehdytys- ja koulutusymparistoja. Digitaalisten jarjestelmien kaytdssa noudatetaan
tietosuojaa ja tietoturvaa koskevaa lainsaadantda, kayttooikeusperiaatteita seka
Avustajaklinikan omia ohjeita.

Asiakkaisiin, 1aheisiin ja yhteistydtahoihin voidaan olla yhteydessa puhelimitse tai
etayhteydelld, kun se on palvelun toteuttamisen kannalta tarpeellista. Yhteydenpidossa
kaytetaan Avustajaklinikan hyvaksymia viestintavalineita ja varmistetaan vastaanottajan
henkildllisyys seka tietojen asianmukainen suojaaminen.

10.1. Asiakkaiden asiakirjojen kasittely

Asiakastietojen kasittelyyn kaytetdaan DomaCare-asiakastietojarjestelmaa, jonka tiedot ovat
Lupa- ja valvontaviraston yllapitamassa Astori-rekisterissa. Asiakastiedot tallennetaan ja
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sailytetaan voimassa olevan lainsdadannon, rekisterinpitajan ohjeiden, hyvinvointialueiden
kanssa tehtyjen sopimusten seka Avustajaklinikan tietosuoja- ja tietoturvaohjeiden
mukaisesti.

Asiakastiedot kirjataan sahkoiseen asiakastietojarjestelmaan viivytyksetta palvelutapahtuman
jalkeen. Kirjausten tulee olla asianmukaisia, tarpeellisia ja palvelun toteuttamisen kannalta
riittavia. Asiakasasiakirjojen laatimisessa ja kasittelyssa noudatetaan sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta annettua lakia, muuta tietosuojalainsaadantda
seka rekisterinpitajan ja Avustajaklinikan ohjeita.

Asiakastietojen asianmukaista kasittelya ja kirjaamisen laatua seurataan osana omavalvontaa
pistokokein ja tarvittaessa sisaisissa auditoinneissa. Seurannassa huomioidaan tietosuoja ja
tyontekijoiden kayttdoikeudet, ja tietoja kasittelevat vain henkildt, joilla on tydtehtaviensa
perusteella oikeus niihin.

Tietoturvapoikkeamista ja henkilotietojen tietoturvaloukkauksista ilmoitetaan viipymatta
operatiiviselle johtajalle ja tietosuojavastaavalle. Tapahtuma selvitetdan, dokumentoidaan ja
kasitellaan Avustajaklinikan poikkeamien kasittelyprosessin mukaisesti.

Jos Avustajaklinikka kasittelee tietoja toisen rekisterinpitajan, kuten hyvinvointialueen, lukuun,
tietoturvaloukkauksesta ilmoitetaan rekisterinpitdjalle ilman aiheetonta viivytysta sovittujen
menettelyjen mukaisesti. Rekisterinpitaja arvioi velvollisuuden ilmoittaa loukkauksesta
tietosuojavaltuutetun toimistolle ja rekisterdidylle. Kun Avustajaklinikka toimii itse
rekisterinpitajana, se tekee tarvittavat ilmoitukset voimassa olevan lainsaadannon mukaisesti.
[Imoitus tietosuojavaltuutetun toimistolle tehddaan mahdollisuuksien mukaan 72 tunnin
kuluessa siita, kun tietoturvaloukkaus on tullut tietoon.

Asiakkuuden paattyessa varmistetaan, etta palvelun tuottamisessa syntyneet asiakasasiakirjat
on tallennettu tai toimitettu rekisterinpitajan rekisteriin sovitun menettelyn mukaisesti.
Asiakirjojen sailyttamisessa, luovuttamisessa, arkistoinnissa ja havittamisessa noudatetaan
voimassa olevaa lainsaadantdgd, rekisterinpitajan ohjeita ja palvelua koskevia sopimuksia.
Avustajaklinikan hallussa ei sailyteta asiakastietojen tarpeettomia jaljenndksia.

10.2 Kirjaaminen

Kaikki toteutuneet asiakaskaynnit kirjataan sahkoiseen asiakastietojarjestelmaan viivytyksetta
kaynnin jalkeen. Kirjauksesta tulee ilmeta palvelun toteutuminen ja kdynnin keskeinen sisaltd
seka asiakkaan voinnissa, toimintakyvyssa tai tilanteessa havaitut palvelun kannalta
olennaiset muutokset. Lisaksi kirjataan mahdolliset poikkeamat, yhteydenotot ja sovitut
jatkotoimet.

Kirjaukset laaditaan asiallisesti, ymmarrettavasti ja asiakkaan palvelun kannalta tarpeellisessa
laajuudessa. Kirjaamisessa noudatetaan hyvaa kirjaamiskaytantda, sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta annettua lakia, tietosuoja- ja
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salassapitovelvoitteita seka palvelunjarjestajan ohjeita. Kirjaamisen laatua seurataan
pistokoeluonteisesti osana omavalvontaa.

Palvelu

Henkilokohtainen
apu

Ammatillinen
henkilokohtainen
apu

Erityisen
osallisuuden tuki

Lapsiperheiden
kotipalvelu

Omaishoidon
vapaan aikainen
hoito

Mita kirjataan
Kayntipaiva, kaynnin alkamis- ja
paattymisaika seka kaynnin toteuttanut

tydntekija. Mahdollisista poikkeamista Kaynnin
ilmoitetaan Avustajaklinikalle ja tehdaan  toteuttanut
erillinen kirjaus annettujen ohjeiden tyontekija
mukaisesti.
Kaynnin ajankohta ja sisaltd, palvelun
toteutuminen, asiakkaan vointia koskevat
olennaiset havainnot seka mahdolliset .

. . A . Kaynnin
poikkeamat ja sovitut jatkotoimet.

toteuttanut

Toteutetut hoidolliset tehtavat ja Iadkehoito

. L . tyontekija
kirjataan silloin, kun ne kuuluvat kaynnin y J
sisaltoon.

Kaynnin ajankohta ja sisaltd, kaynnilla
toteutettu toiminta, asiakkaan I
. , . L Kaynnin
osallistuminen sekd hanen oman tahtonsa
. . . N toteuttanut
ja osallisuutensa tukemisessa kaytetyt )
L o tyontekija
kommunikointi- ja tukikeinot.
Kaynnin ajankohta ja sisaltd, kaynnilla
tehdyt asiat, perheen tilanteeseen liittyvat K3vAnin
olennaiset havainnot seka se, miten y
.. . . toteuttanut
tydskentely tuki perheen arkea ja palvelulle | .
. o . tyontekija
asetettujen tavoitteiden saavuttamista.
Hoidon toteutuminen, asiakkaan vointia Kaynnin
koskevat olennaiset havainnot, sovitut toteuttanut
hoitotoimet, mahdollinen ladkehoito. tyontekija

10.3 Tilojen jarjestaminen, kulunvalvonta seka murto- ja palosuojaus

Kuka kirjaa Milloin

Viivytyksetta
kaynnin
jalkeen

Viivytyksetta
kaynnin
jalkeen

Viivytyksetta
kaynnin
jalkeen

Viivytyksetta
kaynnin
jalkeen

Viivytyksetta
kaynnin
jalkeen

Avustajaklinikan palvelut toteutetaan padasiassa asiakkaiden kodeissa. Tydntekijat
noudattavat asiakkaan kotiin liittyvia turvallisuus- ja kulkuohjeita seka kunnioittavat asiakkaan
yksityisyytta. Tyontekija huolehtii asiakkaan kanssa sovittujen kaytantéjen mukaisesti siita,
etta koti jaa kaynnin paattyessa turvalliseen tilaan.
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Avustajaklinikan toimistotiloihin on paasy vain siihen oikeutetulla henkildstolla. Avainten ja
kulkuoikeuksien hallinta on dokumentoitu. Kulkuoikeudet poistetaan, kun niiden tarve tai
tyontekijan tydsuhde paattyy. Paperimuodossa olevat salassa pidettavat asiakirjat sailytetaan
lukituissa tiloissa ja havitetaan tietoturvallisesti, kun niiden sailyttamiselle ei enaa ole
perustetta.

Avustajaklinikka ei sailyta asiakkaiden kotiavaimia toimistollaan. Asiakkaan kotiin
padsemisesta sovitaan asiakkaan tai hanen edustajansa kanssa tapauskohtaisesti esimerkiksi
avainboksin avulla. Asiakas tai hanen edustajansa voi myos sopia tydntekijan kanssa avaimen
luovuttamisesta tyontekijan henkilokohtaiseen kayttéon asiakaskaynteja varten. Avaimen
luovuttamisesta tehdaan erillinen kirjallinen avainsopimus, jossa sovitaan avaimen kaytosta,
sailyttamisesta ja palauttamisesta.

Tyontekija kayttaa avainta vain sovittujen tydtehtavien hoitamiseen, sailyttaa sen turvallisesti
eika luovuta avainta tai asiakkaan kulkutietoja ulkopuolisille. Avain- ja kulkutietoja kasitellaan
vain tydtehtavien edellyttamassa laajuudessa. Avaimen katoamisesta tai muusta
turvallisuuspoikkeamasta ilmoitetaan viipymatta asiakkaalle ja palvelukoordinaattorille.

Toimistotilat on varustettu asianmukaisilla murto- ja paloturvallisuusjarjestelyilla. Havaituista
turvallisuuspuutteista ja poikkeamista ilmoitetaan viivytyksetta operatiiviselle johtajalle.
Havainnot kasitelladn osana Avustajaklinikan riskienhallintaa ja omavalvontaa.

10.4 Henkilostdn perehdyttaminen ja osaamisen varmistaminen asiakasasiakirjahallinnossa ja
tietosuoja-asioissa

Uudet tydntekijat perehdytetaan ennen asiakastyon aloittamista Avustajaklinikan tietosuoja-
ja tietoturvaohijeisiin, asiakastietojen asianmukaiseen kasittelyyn, kirjaamiskaytantoihin seka
salassapito- ja vaitiolovelvollisuuteen. Perehdytyksen toteutuminen dokumentoidaan
Avustajaklinikan perehdytyskaytantdjen mukaisesti.

Kaikki tyontekijat allekirjoittavat tydsuhteen alkaessa salassapito- ja vaitiolositoumuksen.
Henkilokohtaiset kayttdoikeudet asiakastietojarjestelmaan myonnetaan perehdytyksen
jalkeen vain niille tydntekijoille, joiden tydtehtaviin kuuluu asiakaskayntien kirjaaminen.
Kayttooikeudet rajataan tydtehtavien edellyttamaan laajuuteen. Kayttajatunnuksia tai
salasanoja ei saa luovuttaa toiselle henkildlle. Kayttooikeuksia muutetaan tyttehtavien
muuttuessa ja ne poistetaan viivytyksetta tydsuhteen tai kayttdoikeuden tarpeen paattyessa.

Henkildston tietosuoja- ja tietoturvaosaamista yllapidetaan ajantasaisilla ohjeilla,
perehdytyksen taydentamisella seka tarvittaessa taydennyskoulutuksilla. Osaamista
vahvistetaan myos silloin, kun lainsaadanto, kaytdssa olevat jarjestelmat, tydtehtavat tai
Avustajaklinikan toimintatavat muuttuvat.

Asiakastietojen kasittelysta vastaavana johtajana toimii operatiivinen johtaja Suvi-Tuulia
Hytonen, suvi.hytonen@avustajaklinikka.fi, 040 125 9612.
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Avustajaklinikalla on erillinen tietoturvasuunnitelma, joka on paivitetty 21.1.2026.
Tietosuojavastaavana toimii Mika Hytonen, mika.hytonen@avustajaklinikka.fi, 044 300 1669.

Avustajaklinikan tietosuojaseloste on asiakkaiden saatavilla yrityksen verkkosivuilla
osoitteessa www.avustajaklinikka.fi.

11. TYOTURVALLISUUS JA TYOYMPARISTON TURVALLISUUS

Avustajaklinikan tyontekijat tydskentelevat paaasiassa asiakkaiden kodeissa ja muissa
asiakkaan arjen toimintaymparistoissa. Tydymparisto ja tydolosuhteet vaihtelevat asiakkaan
yksildllisen tilanteen ja palvelun sisallon mukaan. Ty6turvallisuutta edistetaan
perehdyttamalla tydntekijat turvallisiin tydmenetelmiin, ergonomiseen tyoskentelyyn,
apuvalineiden turvalliseen kayttdon seka uhka- ja vaaratilanteissa toimimiseen.

Tydympariston turvallisuuteen vaikuttavat asiakaskohtaiset tekijat arvioidaan ennen palvelun
aloittamista, vahintaan vuosittain seka aina asiakkaan tilanteen, toimintakyvyn,
palveluntarpeen tai tydolosuhteiden olennaisesti muuttuessa. Havaittujen riskien perusteella
maaritellaan tarvittavat turvallisuusohjeet ja ehkaisevat toimenpiteet.

Tyontekija noudattaa annettuja turvallisuusohjeita ja ilmoittaa havaitsemistaan tydympariston
turvallisuuspuutteista, lahelta piti -tilanteista ja tydtapaturmista viivytyksetta
palvelukoordinaattorille. lImoitukset kasitellaan Avustajaklinikan riskienhallinta- ja
poikkeamien kasittelymenettelyn mukaisesti, ja havaittujen puutteiden perusteella
toteutetaan tarvittavat korjaavat ja ehkdisevat toimenpiteet.

11.1 Hairio- ja poikkeustilanteisiin varautuminen

Asiakkaiden kodeissa ilmenevat sahko-, vesi- tai lammadnjakelun hairiot voivat vaikuttaa
asiakkaan turvallisuuteen ja palvelun toteuttamiseen. Hairidtilanteessa arvioidaan asiakkaan
yksiléllinen avun ja tuen tarve seka kaytettavissa olevat turvalliset tilapaisratkaisut.

Lyhytaikaisissa hairidissa voidaan kayttaa esimerkiksi asiakkaan kaytéssa olevia varavaloja tai
muita turvallisia tilapaisratkaisuja. Tyontekija noudattaa asiakkaan mahdollisia
asiakaskohtaisia varautumis- ja toimintaohjeita.

Jos sahkokatko vaarantaa asiakkaan tarvitsemien laakinnallisten laitteiden, turvalaitteiden tai
muun valttdmattdman avun toiminnan taikka asiakkaan kodin olosuhteet muuttuvat
terveydelle tai turvallisuudelle haitallisiksi, tydntekija ottaa viipymatta yhteytta
palvelukoordinaattoriin tai Avustajaklinikan paivystysnumeroon. Valittdmassa henkea tai
terveytta uhkaavassa tilanteessa tydntekija soittaa hatanumeroon 112 ja toimii saamiensa
ohjeiden mukaisesti.
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Tilanne ja palvelun turvallinen jatkaminen arvioidaan yhdessa asiakkaan seka tarvittaessa
hanen laheistensa, palvelunjarjestajan ja muiden asiakkaan palveluista vastaavien tahojen
kanssa. Hairidtilanne, tehdyt toimenpiteet ja tarvittavat yhteydenotot kirjataan
asiakastietojarjestelmaan. Mahdollinen poikkeamailmoitus kasitelladn Avustajaklinikan
poikkeamien kasittelymenettelyn mukaisesti.

12. PALAUTE JA TOIMINNAN KEHITTAMINEN

12.1 Asiakkaiden ja laheisten palaute

Asiakkaiden ja heidan laheistensa palaute on keskeinen osa Avustajaklinikan laadunhallintaa
ja omavalvontaa. Asiakaspalautetta kerataan kuuden kuukauden véalein toteutettavalla
sahkoisella asiakastyytyvaisyyskyselylla. Kysely voidaan lahettaa asiakkaan suostumuksella
myds hanen laheiselleen, jos Iaheinen osallistuu asiakkaan palvelun suunnitteluun tai
toteuttamiseen.

Asiakkaalle tarjotaan tarvittaessa mahdollisuus antaa palautetta hanelle soveltuvalla tavalla ja
tarvittaessa tuettuna. Palautetta voi antaa jatkuvasti puhelimitse, sahkopostitse tai
Avustajaklinikan verkkosivujen kautta. Saatu palaute kasitelldan luottamuksellisesti.

12.2 Henkiloston palaute

Tyontekijoita kannustetaan antamaan palautetta jatkuvasti tydarjessa
palvelukoordinaattoreille. Lisaksi henkilostolta keratdan palautetta neljannesvuosittain
sahkoisella palautekyselylla. Henkiléstopalaute kasitellaan luottamuksellisesti.

12.3 Palautteen hyddyntaminen toiminnan kehittamisessa

Asiakkailta, 1aheisilta ja henkildstolta saatava palaute kasitelladn osana Avustajaklinikan
omavalvontaa. Palautteen perusteella tunnistetaan toiminnan vahvuudet, kehittamiskohteet
seka mahdolliset asiakas- tai tydturvallisuuteen liittyvat puutteet. Turvallisuutta vaarantaviin
puutteisiin reagoidaan viivytyksetta.

Palautteen perusteella maaritellaan tarvittavat kehittdmistoimenpiteet, nimetaan niiden
toteuttamisesta vastaava henkild ja asetetaan toteutusaikataulu. Toimenpiteita voivat olla
esimerkiksi toimintatapojen ja ohjeiden paivittaminen, henkilostén perehdytyksen tai
koulutuksen lisaaminen, resurssien kohdentaminen seka palveluprosessien kehittaminen.
Sovitut toimenpiteet ja niiden seuranta dokumentoidaan.
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Operatiivinen johtaja ja palvelukoordinaattorit seuraavat kehittamistoimenpiteiden
toteutumista ja vaikutuksia osana omavalvontaa. Toimintatapoja muutetaan tarvittaessa
seurannan perusteella. Keskeisista muutoksista tiedotetaan henkilostolle seka tarvittaessa
asiakkaille, heidan laheisilleen ja yhteistyotahoille.

13. ALIHANKINTA

Avustajaklinikka ei talla hetkella kayta sosiaalipalvelujensa tuottamisessa alihankkijoita tai
itsendisia ammatinharjoittajia, vaan palvelut tuotetaan omalla henkildstolla.

Jos alihankintaa otetaan tulevaisuudessa kayttdon, Avustajaklinikka varmistaa ennen
yhteistydn aloittamista, etta alihankkija tayttaa voimassa olevan lainsaadannon,
palvelunjarjestajan sopimusvaatimukset seka Avustajaklinikan laatua, turvallisuutta,
tietosuojaa ja omavalvontaa koskevat vaatimukset. Vaatimukset sisallytetaan alihankintaa
koskevaan sopimukseen.

Alihankkijan toiminta sisallytetdan Avustajaklinikan omavalvontaan. Toiminnan laatua,
asiakas- ja potilasturvallisuutta seka sovittujen vaatimusten toteutumista seurataan
saannollisesti. Havaittuihin puutteisiin puututaan viivytyksetta.

14. OMAVALVONTASUUNNITELMAN TOIMEENPANO

14.1 Omavalvontasuunnitelman laatiminen, vastuut ja paivittaminen

Operatiivinen johtaja vastaa omavalvontasuunnitelman laatimisesta, toimeenpanosta,
yllapidosta ja paivittamisesta yhteistyossa palvelukoordinaattoreiden ja henkiléston kanssa.
Henkildsto osallistuu omavalvonnan kehittamiseen tuomalla esiin tydssaan havaitsemiaan
riskeja, epakohtia ja kehittamisehdotuksia.

Omavalvontasuunnitelman laatimisessa ja paivittamisessa hyddynnetaan asiakkailta,
laheisilta ja henkilostdlta saatua palautetta, vaarojen ja riskien arviointeja,
poikkeamailmoituksia, muistutuksia, omavalvonnan havaintoja ja sisaisia arviointeja. Lisaksi
huomioidaan lainsaadannon, viranomaisohjeiden ja palvelunjarjestajien vaatimusten
muutokset.

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan aina, kun palveluissa, toimintatavoissa, tunnistetuissa
riskeissa, lainsdadanndssa, viranomaisohjeissa tai palvelunjarjestajien vaatimuksissa tapahtuu
olennaisia muutoksia. Suunnitelman ajantasaisuus arvioidaan my6s omavalvonnan
saannollisen seurannan yhteydessa. Jokaisen tydntekijan tulee perehtya
omavalvontasuunnitelmaan ja kuitata suunnitelma luetuksi.
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14.2 Omavalvonnan toteutumisen seuranta ja arviointi

Palvelukoordinaattorit seuraavat omavalvonnan toteutumista kuukausittain. Seurannan
tuloksia kasitellaan vahintaan neljannesvuosittain johtoryhman kokouksissa.
Seurannassa tarkastellaan muun muassa:

o toteutumatta jadneita tai sovitusta poikenneita asiakaskaynteja
e asiakas-, ja henkildstopalautetta

e poikkeama- ja vaaratilanneilmoituksia

e henkiloston riittavyytta

e perehdytysten ja koulutusten toteutumista

e asiakas- ja tyoturvallisuutta

o sovittujen kehittamistoimenpiteiden toteutumista ja vaikutuksia

Seurannan tulokset dokumentoidaan. Tulosten perusteella arvioidaan, toteutuvatko
omavalvontasuunnitelmassa kuvatut toimintatavat kdytanndssa ja ovatko tehdyt korjaavat ja
ehkaisevat toimenpiteet olleet riittavia ja vaikuttavia.

14.3 Omavalvonnassa havaittujen puutteiden kasittely

Omavalvonnassa havaitut puutteet, poikkeamat ja kehittamiskohteet kirjataan, arvioidaan ja
kasitellaan viivytyksetta. Asiakas- tai tyoturvallisuutta vaarantaviin puutteisiin reagoidaan
valittdmasti.

Tarvittaville korjaaville ja ehkaiseville toimenpiteille nimetaan vastuuhenkil ja maaritellaan
toteutusaikataulu. Toimenpiteiden toteutumista ja vaikutuksia seurataan osana
omavalvontaa. Jos toteutetut toimenpiteet eivat ole riittavia, toimintatapoja muutetaan ja
tarvittavia lisdtoimenpiteita toteutetaan.

14.4 Omavalvontasuunnitelman julkisuus ja seurantaraportointi

Omavalvontasuunnitelma pidetaan julkisesti saatavilla Avustajaklinikan verkkosivuilla.
Suunnitelma on pyydettaessa saatavilla myos paperimuodossa Avustajaklinikan toimistossa.
Se toimitetaan palvelunjarjestgjille ja valvontaviranomaisille heidan ohjeidensa mukaisesti.

Omavalvonnan seurannasta laaditaan selvitys. Selvitys, seurannassa tehdyt havainnot ja
niiden perusteella toteutetut muutokset julkaistaan neljan kuukauden valein Avustajaklinikan
verkkosivuilla ja pidetaan saatavilla toimistossa. Julkaistavat tiedot eivat saa sisaltaa salassa
pidettdvia tietoja.
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Paikka ja paivays: Vantaalla 20.8.2026

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa sosiaalihuollon palveluista vastaava johtaja.

Suvi Hyténen, operatiivinen johtaja

Avustajaklinikka Oy puh. 0306220522 Y: 3574092-2
Ayritie 22 info@avustajaklinikka.fi
01510 Vantaa www.avustajaklinikka.fi




