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1. Palveluntuottajaa, palveluyksikkda ja toimintaa koskevat

tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Kivirantakodit Oy
Y-tunnus: 096636-0
Yhteystiedot: Sulkapolku 2, 00370 Helsinki

1.2 Palveluyksikdn perustiedot

Helsingin avopalvelut

SOTERI-rekisteréintinumero: 1.2.246.10.9663660.10

Yhteystiedot: Sulkapolku 2, 00370 Helsinki

Palveluyksikdn vastuuhenkilon tai palvelualojen vastuuhenkiléiden nimet ja
yhteystiedot: Saana Salminen, saana.salminen@sos-lapsikyla.fi p. 040 8299
331

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Palveluyksikdn tuottamat ja omavalvontasuunnitelman kattamat palvelut:
Perhety0 ja tehostettu perhety6
Lapsiperheiden kotipalvelu
Ammatillinen tukihenkilotyo
Toimintayksikkd, jossa palveluja tuotetaan: Helsingin avopalvelut,
Pitdjanméaen ja Vuosaaren toimipisteet
Palveluja tuotetaan: Seké toimipisteissa etta asiakkaiden kotona ja muussa
omassa toimintaymparistossa, seka tarvittaessa etana
Palveluyksikdn toiminta-ajatus: Kivirantakodit Oy / Helsingin avopalvelut on
lasten ja perheiden avopalveluja tuottava sosiaalialan yritys. Tarjoamme
lastensuojelun ja sosiaalihuoltolain mukaisia avopalveluita
ennaltaehkéaisevaén, arvioivaan ja korjaavaan lastensuojeluty6hon.
Tavoitteena on tuottaa vaikuttavia, tavoitteellisia ja kuntouttavia palveluita.
= Palveluyksikon toimintaperiaatteet: Toimintaperiaatteita ovat
yksilollisyys, turvallisuus, perhekeskeisyys ja ammatillisuus. Yhdesséa
Sos-Lapsikylan arvojen kanssa toimintaperiaatteet muodostavat
yksikon toimintatapojen ja -tavoitteiden selkdrangan ja nakyvat mm.
asiakkaan ja omaisten kohtaamisessa.
= Suunniteltu asiakasmaara:
Perhety0 ja tehostettu perhetyd 45
Lapsiperheiden kotipalvelu 10
Ammatillinen tukihenkilétyd 20
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= Hyvinvointialueet, joiden alueilla palvelua tuotetaan: Lansi-
Uudenmaan hyvinvointialue, Vantaa-Keravan hyvinvointialue ja
Helsingin kaupunki

1.4 Paivays
e Omavalvontasuunnitelman paivays: 20.3.2025 ja versiomerkinnat: 1

2. Omavalvontasuunnitelman laatiminen ja julkaiseminen seka
vastuunjako

Omavalvontasuunnitelman laatimisesta, toteuttamisesta ja seurannasta seka
hyvaksynnésta vastaa palvelun nimetty vastuuhenkild (palveluvastaava/yksikkojohtaja)
yhdessa lapsikylan johtajan kanssa. Suunnitelman julkaiseminen nettisivuille on SOS-
Lapsikylassa méaaritetty viestintatiimin vastuulle.

Palveluvastaava/yksikkojohtaja vastaa palvelun omavalvonnan toteutumisesta arjessa,
vastaten asiakastyon toteutumisen kokonaisuudesta lain ja asetusten mukaisesti.

Omavalvontasuunnitelma laaditaan yhdessa tyéryhman kanssa ja omavalvonnan
toteutuminen on jokaisen tydntekijan vastuulla. Arvio omavalvontasuunnitelman
paivityksen tarpeesta tehdaan vahintaan neljan kuukauden valein omavalvonnan
seurannan yhteydessa ja se on yksikon vastuuhenkilén vastuulla.

Ajantasainen omavalvontasuunnitelma seka sen seuranta ja kehittamiskohteet ovat
julkisesti nahtavilla SOS-Lapsikylan verkkosivuilla Omavalvontasuunnitelmat - SOS-
Lapsikyld seka yksikdssa toimistossa.

Omavalvontasuunnitelmien aiemmat versiot sailytetaan SOS-Lapsikylan sahkoisessa
tiedostoarkistossa.

3. Palveluyksikon omavalvonnan toteuttaminen ja
menettelytavat

3.1 Palvelujen saatavuuden varmistaminen

Yhteydenpito tilaajan kanssa pidetaan tiiviina. Ennakoidaan ja varaudutaan
mahdollisuuksien mukaan uusiin asiakkuuksiin, sovitun palvelun aloitukseen
valmistaudutaan ja se suunnitellaan tyontekijan kalenteriin siten, ettd palvelu saadaan
kaynnistettya asiakkaan tarpeen mukaisesti.

Asiakas- ja potilasturvallisuudesta huolehditaan aina, se huomioidaan tarkasti
palvelusuunnitelmaa tehtaessa. Kaikkia tyontekijoita velvoittaa vaitiolovelvollisuus.
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Palveluyksikdn keskeisimpia palveluita ja hoitoon paasya koskevien riskien tunnistaminen,
arviointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 1.

Taulukko 1: Palveluyksikdn keskeisimpia palveluita ja hoitoon paasyéa koskevien riskien
tunnistaminen, arviointi ja hallinta

Tunnistettu riski Riskin arviointi (suuruus ja Ehkaisy- ja hallintatoimet
vaikutus)

3.2 Palvelujen jatkuvuuden varmistaminen
3.2.1 Monialainen yhteistyd ja palvelun koordinointi

Lasten asioista vastaavan sosiaalityontekijan kanssa pidetdan yhteyttd saannollisesti
neuvotteluissa ja puhelimitse. Yhteistyd muiden sosiaali- ja terveydenhuollon
palvelunantajien ml saation omien muiden palveluyksikdiden kanssa méaaritelladn naissa
asiakassuunnitelmaneuvotteluissa tai muutoin yhteistydssa asiakasperheen ja lapsen
asioista vastaavan sosiaalityontekijan kanssa. Yhteistyo lapsen asioissa muiden
toimijoiden kanssa toteutetaan vastuusosiaalitydn kanssa sovitun mukaisesti tyypillisesti
puheluin ja osallistumalla neuvotteluihin ja mahdollisiin verkostotapaamisiin.

Monialaista yhteistyota toteutetaan mm. Varhaiskasvatuksen, koulun ja terveydenhuollon
kanssa.

3.2.2 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta
e Palveluyksikon valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta seké valmius- ja
jatkuvuussuunnitelmasta vastaavan henkilén nimi, tehtavanimike ja
yhteystiedot: Saana Salminen, palvelupaallikkd, saana.salminen@sos-
lapsikyla.fi p. 040 8299 331

Organisaatiotasoisesti on tehty kriisivalmiussuunnitelma, jonka liitteeksi on
tehty yksikkdkohtainen turvallisuus- ja valmiussuunnitelma.
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Turvallisuus- ja valmiussuunnitelmaa paivitetddn vuosittain/tarvittaessa. Suunnitelmat
kaydaan lapi henkilokunnan kanssa, tyon riskien arviointia toteutetaan saannollisesti,
turvallisuus- ja toimitilatarkastuksia toteutetaan séanndollisesti.

Jokaiselle asiakkaalle nimetd&n omaohjaaja sekéd kakkosohjaaja sellaisia tilanteita varten,
ettd omaohjaaja olisi estynyt tydskentelysta. Nain turvataan palvelun jatkuminen
katkeamattomana. Asiakkaan tiedot pidetdén ajan tasalla asiakastietojarjestelmassa, nain
tarvittavat asiakastiedot ovat aina saatavilla.

Toimintaohje akillinen henkildéstbvaje.docx

Palveluyksikdn toiminnan keskeisimpien jatkuvuutta koskevien riskien tunnistaminen,
arviointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 2.

Taulukko 2: Palveluyksikdn toiminnan keskeisimpien jatkuvuutta koskevien riskien
tunnistaminen, arviointi ja hallinta
Tunnistettu riski Riskin arviointi (suuruus ja Ehkaisy- ja hallintatoimet
vaikutus)
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3.3 Palvelujen turvallisuuden ja laadun varmistaminen
3.3.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Laatulupauksemme on toteuttaa palvelua aina lapsen ja perheen etu edella.
Tybskentelymme tavoitteena on auttaa perhetta [6ytamaan omat voimavaransa arjessa
jaksamiseen ja siitd nauttimiseen.

» Kohtaamme jokaisen perheen ja asiakkaan yksil6llisesti

« Kunnioitamme ja tuemme asiakkaiden omia tapoja ja perinteita olla yhdessa
« Ohjaamme vanhempia lasta huomioivaan ja vastuulliseen vanhemmuuteen
« Teemme tiivista yhteistyota asiakkaan vastaavan sosiaalitydntekijan

« Teemme lahettavan tahon kanssa kattavan turvallisuusselvityksen ja toimimme sen
mukaisesti

+ Kirjaamme tapaamisraportit puolueettomasti ja perusteellisesti

Asiakasturvallisuuden toteutumisesta vastaavat kaikki SOS-Lapsikylan tyontekijat.
Turvallisuuden varmistamisessa vastuunjako on kuitenkin tarkea johdonmukaisuutta ja
selkeyttd edesauttava tekija. Johdon ja esihenkilon tehtdvana on huolehtia omavalvonnan
ohjeistamisesta ja toteutumisesta seka siitd, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa
turvallisuudesta. Palvelupaallikon vastuulla on perehdyttaa uudet tyéntekijat ko. asioihin ja
jokaisen tyontekijan vastuulla on paivittaa sdénndéllisesti tietoaan ko. asioissa.

Asiakasturvallisuudesta yksittdisen asiakkaan kohdalla vastaa jokainen tyéntekija
(vaitiolovelvollisuus, dokumentointi asianmukaisesti, asiakirjojen sailytys tietoturvallisesti
sovitulla tavalla, asiakastapaamiset turvallisessa ymparistdssa) ja siihen kiinnitetaan
erityistd huomiota tarpeen vaatiessa. Riittavalla resurssoinnilla turvataan myos
asiakasturvallisuuden toteutuminen.

Palvelupaallikkd arvioi yksikkda koskettavat riskit (riskianalyysi) yhteisty6sséa henkildstén
kanssa ja kay analyysin tiimin kanssa lapi vahintaan kerran vuodessa. Akillisissa
riskitilanteissa palvelupaallikké on velvollinen reagoimaan nopeasti tilanteisiin, jotka
vaativat valitonta korjaamista.

Palvelun kaynnistyessa pyydamme tilaajalta tarkat tiedot perheesta ja sen taustoista.
Laadimme yhdessa tilaajan kanssa tavoitteet tydskentelylle ja niiden pohjalta yhteisen
palvelusuunnitelman, jonka mukaan tydskentelya tehdaan.

Kaikki sdhkdpostiyhteydenpito tehd&aén salatusti ja asiakastieto-jarjestelma DomaCare
tayttaa tietoturvavaatimukset. Asiakastietoja sailytetaan tietoturvallisissa
asiakastietojarjestelmissa DomaCaressa. Joitain asiakastietoja on tilapaisesti sailytettava
paperisina versioina, ne sailytetdan lukitussa kaapissa, lukituissa toimistotiloissa.
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Riskienhallinnan edellytyksenda on, etta tydyhteiséssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa
seka henkilosto ettéd asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia epékohtia. Epakohdista, laatupoikkeamista ja riskeista
kerrotaan matalalla kynnyksella esihenkil6lle tai tydsuojeluvaltuutetulle. Saannollisesti
tehty riskikartoitus antaa myos tietoa epakohdista ja riskeista.

Tyo6n arjessa kohdattavista riskeista ja asiakasturvallisuuteen liittyvista tekijéista ja muista
poikkeamista kerataan tietoa Laatuportti-jarjestelmaan tekemalla poikkeamailmoituksia
kaikista lahelta piti-tilanteista sekéa tapahtuneista vahingoista. Poikkeamailmoitukset
kasitellaan tiimeissa esihenkilon johdolla. Samoin alueen poikkeamailmoitukset kasitellaéan
alueen johtoryhmassa lapsikylan johtajan johdolla. Kaikilla tyontekijoilla, esihenkildilla ja
johdolla on velvollisuus raportoida havaitsemistaan poikkeamista Laatuportin kautta.
Poikkeama-raportointia on mahdollista tehda myds nimettomasti.

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontaa ohjaavassa laissa (741/2023) saadetaan
tyontekijan velvollisuudesta (29 8) tehda ilmoitus havaitsemastaan epakohdasta tai
epakohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamiseen. Laissa
korostetaan, ettei ilmoituksentehneeseen henkil6on saa kohdistaa kielteisia vastatoimia
ilmoituksen seurauksena. limoituksen vastaanottaneen tulee kaynnistaéa toimet epakohdan
tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin tehda, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta
aluehallintovirastolle. Kaytdssdmme olevan laatuportin kautta on mahdollisuus tehda em.
lain mukainen epékohtailmoitus. Tahan on ohjeistus henkilokunnalle SOS-Lapsikylan Koti-
pihalla. Asiakkaat voivat tuoda esille havaitsemiaan epakohtia sek& tehda muistutuksen
Sos-Lapsikylan nettisivujen kautta.

Kotiin vietavien palvelujen asiakasturvallisuus varmistetaan konkreettisesti mm. erilaisten
ohjeiden, kaytantojen ja prosessien kautta. Puitesopimuksen palvelukuvauksen mukainen
toiminta varmistaa myos turvallisuuden toteutumisen. Kaikki perustuu kattavaan
perehdytykseen sekd avoimeen kommunikointiin ja selkeisiin ohjeistuksiin. Tarkea
kaytantod on ilmoittaa palvelupéallikolle ja toimistohenkilokunnalle asiakaskohtaamisissa
havaitut muutokset ja riskitekijat, joiden perusteella voidaan muuttaa turvallisuuskéytant6ja
seka informoida ja konsultoida asiakkaan lahettanytta tahoa.

Organisaatiotasoiset ohjeistukset:

Kriisivalmiussuunnitelma, riskienhallintasuunnitelma, lapsen suojelu kaikelta
kaltoinkohtelulta ohjeet ja toimintaperiaatteet, laatukasikirja,
asiakasturvallisuussuunnitelma, yksintyoskentelyohje, lupien ja ilmoitusten laatimisen
prosessi, toimintaohje virka-ajan ulkopuolelle, toimintaohje akillista henkildstovajetta
koskien seka organisaation dokumentointiohjeistukset
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Palvelu- ja yksikktkohtaiset ohjeistukset:

Yksikkokohtaisesti on laadittu kriisivalmiussuunnitelma, seka palvelukohtaisesti on laadittu
omavalvontasuunnitelma, joita noudatetaan.

3.3.2 Toimitilat ja valineet

Toimitilat on tarkastettu ja hyvaksytty toiminnan tuottamiseen siten, etta tilat ovat turvalliset
tyoskentelya ja asiakkaiden tapaamisia varten. Palotarkastukset suoritetaan sdanndéllisesti.
Toimitiloissa on kaksi poistumistieta; padovi seka hatapoistumistie. Jokainen toimitiloja
kayttava on velvollinen ilmoittamaan havaitsemastaan epakohdasta esihenkildlle. Huolto-
ja korjaustarpeista ollaan viipymaétta yhteydessa kiinteistohuoltoon esihenkilén kautta tai
suoraan puhelimitse.

Tietoturvallisuus on huomioitu. Salassa pidettavia tietoja ei ole yleisesti ndhtavilla eika
ulkopuolisten saatavilla. Digitaalisten ja etdnd annettavien palveluiden turvallisuus ja laatu
varmistetaan kayttamalla siihen soveltuvaa etayhteytta/sovellusta ja varmistamalla
ympariston edellytykset sille, etta tietosuoja ei vaarannu. Tietokoneet ja tydpuhelimet on
suojattu salasanoin, henkilokunnan toimistohuoneet seka siella olevat kaapit ovat lukittu.

Asiakkaiden kotona ja muissa toimintaymparistdissa toteutettava tyo, vaatii tyontekijalta
luovuutta ja tarkkaavaisuutta, jotta asiakasturvallisuus ja tietoturvallisuus sailyvat.

3.3.3 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

e Asiakastietolain 7 8:n mukainen johtaja, joka vastaa palveluyksikon
asiakastietojen kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta:
Palvelupaallikkd Saana Salminen, saana.salminen@sos-lapsikyla.fi p. 040
8299331

e Palveluntuottajan tietosuojavastaava:

Sonja Valovaara-Annola, kehittamispaallikko/tietosuojavastaava
sonja.valovaara-annola@sos-lapsikyla.fi 044 728 9507.

SOS-lapsikylasaation henkildtietojen kasittelyohje perustuu EU:n tietosuoja-asetukseen,
jota sovelletaan henkilGtietojen kasittelyyn. Tietosuoja-asetusta sovelletaan kaikkien
henkilttietojen kasittelyyn. Jokainen SOS-Lapsikylan tyontekija lukee henkilétietojen
kasittelyohjeen seka kay lapi esihenkilonsa kanssa, mitéa ohjeistus tarkoittaa tyontekijan
tyotehtavien kannalta.

SOS-Lapsikylassa on tietosuojavastaava, joka johtaa tietojen kasittelyé organisaatiossa.
Tietosuojavastaava opastaa henkildstda siina, miten tietoja kasitelladn ja prosessoidaan.
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SOS-Lapsikylassa huolehditaan, etta tietojen keraaminen ja kasittely on laillista sekéa
rekisterinpitajan toiminnan ja tehtéavien kannalta asianmukaista. Henkilttietoja voidaan
kerata ja kasitella vain tietosuoja-asetuksessa maariteltyjen edellytysten mukaisesti.

Tietosuoja-asetuksen 6 artiklan mukaan henkildtietoja saa kasitella ainoastaan, jos:

1) rekisterdity on antanut suostumuksensa henkilotietojensa kasittelyyn yhta tai useampaa
erityista tarkoitusta varten;

2) se on tarpeen sellaisen sopimuksen taytantdon panemiseksi, jossa rekisterdity on
osapuolena, tai sopimuksen tekemista edeltavien toimenpiteiden toteuttamiseksi
rekisteréidyn pyynnosta;

3) se on tarpeen rekisterinpitajan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi;

4) se on tarpeen rekisteroidyn tai toisen luonnollisen henkilén elintéarkeiden etujen
suojaamiseksi;

5) se on tarpeen yleista etua koskevan tehtavan suorittamiseksi tai rekisterinpitajalle
kuuluvan julkisen vallan kayttamiseksi; tai

6) se on tarpeen rekisterinpitjan tai kolmannen osapuolen oikeutettujen etujen
toteuttamiseksi, paitsi milloin henkilGtietojen suojaa edellyttavat rekisterdidyn edut tai
perusoikeudet ja -vapaudet syrjayttavat tallaiset edut, erityisesti jos rekisterodity on lapsi.

Rekisterinpitajan on toteutettava tarpeelliset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet
henkil6tietojen suojaamiseksi asiattomalta paasylta tietoihin ja vahingossa tai laittomasti
tapahtuvalta tietojen havittdmiselta, muuttamiselta, luovuttamiselta, siirtdmiselta tai muulta
laittomalta kasittelemiselta.

HenkilGtietojen tietoturvaloukkauksesta rekisterinpitdjan on ilmoitettava ilman aiheetonta
viivytysta ja mahdollisuuksien mukaan 72 tunnin kuluessa sen ilmitulosta toimivaltaiselle
valvontaviranomaiselle, paitsi jos henkilttietojen tietoturvaloukkauksesta ei
todennakaoisesti aiheudu luonnollisten henkildiden oikeuksiin ja vapauksiin kohdistuvaa
riskia.

Henkil6tietojen kasittelijan on ilmoitettava henkiltietojen tietoturvaloukkauksesta
rekisterinpitajalle ilman aiheetonta viivytystad saatuaan sen tietoonsa. Rekisterinpitgjan on
dokumentoitava kaikki henkilttietojen tietoturvaloukkaukset, mukaan lukien henkilttietojen
tietoturvaloukkaukseen liittyvat seikat, sen vaikutukset ja toteutetut korjaavat toimet.

Asiakastietojen kasittelyn, tietojarjestelmien kayton seké tietosuojan ja tietoturvan
toteuttamisen koulutuksissa, ohjeistuksissa ja seurannassa toimitaan seuraavasti:

« Kunkin toimipisteen esihenkild vastaa oman yksikkonsé henkildston tietosuojaan ja
tietoturvaan liittyvasta perehdytyksestd, tdydennyskoulutuksesta, seurannasta ja
valvonnasta. Toimipisteen johtaja saa tarvittaessa tukea organisaation
tietosuojavastaavalta.
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o Toimipisteen esihenkild vastaa oman toimipisteensa koulutussuunnitelmasta.
Toimipisteissa yllapidetaan tietoja tietojarjestelman kayttoon, perehdytykseen ja
dokumentoinnin sisaltoon liittyviin koulutuksiin osallistumisesta.

« Jokainen tyontekija kay sahkoisessa oppimisymparistossa tietoturvaan seka
dokumentointiin liittyvan koulutuksen. Koulutukset kirjautuvat tydntekijan tietoihin.
Kussakin toimipisteessa on liséksi erikseen nimettyna tyontekija, joka perehdyttaa
uudet tyontekijat asiakastietojarjestelméan kayttoon, asiakastietojen kasittelyyn seka
tietosuoja- ja tietoturva-asioihin.

o Henkilosto ohjeistetaan tydsuhteen alussa seka sen aikana arkaluontoisten
henkil6tietojen kasittelyyn ja suojaamaan tiedot kaikissa kasittelyvaiheissa
ulkopuolisilta. Tietoja kasittelevia tyontekijoita sitoo vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu
myos tydsuhteen paatyttya.

Lastensuojelun asiakasasiakirjat luovuttaa aina lapsen asioista vastaava sosiaalityontekija.
SOS-Lapsikyla luovuttaa asiakirjat hyvinvointialueelle. Lapsen asioista vastaava
sosiaalityontekija on vastuussa siitd, mita asiakirjoja luovutetaan eteenpain.

SOS-Lapsikyla on tehnyt paatoksen olla luovuttamatta hallussa olevia tietoja kolmansille
osapuolille tai automaattisesti muille SOS-Lapsikylan kumppaneille. Jos jokin ulkopuolinen
taho tuottaa henkil6tietojen kasittelyyn liittyvia palveluita, kyseisen tahon kanssa tulee
tehda sopimus, jossa maaritelladn henkildtietojen kasittelyyn liittyvat molempien
osapuolten velvoitteet.

Kaikki asiakastieto kasitellaan ja tallennetaan asiakastietojarjestelmassa.
Asiakastietojarjestelmien kayttéohjeiden hallinnassa, saatavuudessa ja ohjeiden
mukaisessa kayttssa toimitaan seuraavasti:

o Asiakastietojarjestelmaan perehdytetaan tyontekijan aloittaessa. Tarvittaessa
paakayttaja auttaa toimipisteen esihenkiléa henkiloston perehdytyksessa.

o Ensisijaisesti koulutus ja neuvonta tulee organisaation paakayttgjalta, mutta myos
tietojarjestelmén toimittaja ohjeistaa ja vastaa kayttoon liittyviin kysymyksiin
asiakastuen kautta.

o Asiakastietojarjestelméan paakayttajia ovat kehittamispaallikot, laatujohtaja seka
palvelukoordinaattori.

Asiakastietojarjestelma sisaltaa toiminnon, jolla kayttajatunnukset ja roolit saadaan
listattua.

SOS-Lapsikyla vastaa itse asiakastietojarjestelmien riittavista ja oikeista
kayttgjatunnuksista.
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Asiakastietojarjestelmassa on kattavat kayttd- ja luovutuslokit, joita seurataan
kuukausittain paakayttajan toimesta.

3.3.4 Tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Kivirantakodit Oy:n kayttama asiakastietojarjestelma on luokiteltu Kanta-palveluihin
liittyvéksi luokan B tietojarjestelméksi. SOS-lapsikylasaatio ei kasittele arkaluontoisia
asiakastietoja muissa jarjestelmissa.

Asiakastietojen kasittelyn, tietojarjestelmien kayton seka tietosuojan ja tietoturvan
toteuttamisen koulutuksissa, ohjeistuksissa ja seurannassa toimitaan seuraavasti:

« Kunkin toimipisteen esihenkild vastaa oman yksikkdnsa henkildston tietoturvaan
littyvasta perehdytyksesta, tdydennyskoulutuksesta, seurannasta ja valvonnasta.
Toimipisteen johtaja saa tarvittaessa tukea organisaation tietosuojavastaavalta.

« Toimipisteen esihenkild vastaa oman toimipisteensa koulutussuunnitelmasta.
Toimipisteissa yllapidetaan tietoja tietojarjestelman kayttoon, perehdytykseen ja
dokumentoinnin sisaltoon liittyviin koulutuksiin osallistumisesta.

o Jokainen tyontekija kay sahkoisessa oppimisymparistdossa tietoturvaan seka
dokumentointiin liittyvan koulutuksen. Koulutukset kirjautuvat tyéntekijan tietoihin.
Kussakin toimipisteessa on liséksi erikseen nimettyna tyontekija, joka perehdyttaa
uudet tyontekijat asiakastietojarjestelman kayttoon, asiakastietojen kasittelyyn seka
tietosuoja- ja tietoturva-asioihin.

e Henkilosto ohjeistetaan tydsuhteen alussa seka sen aikana arkaluontoisten
henkil6tietojen kasittelyyn ja suojaamaan tiedot kaikissa kasittelyvaiheissa
ulkopuolisilta. Tietoja kasittelevia tyontekijoita sitoo vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu
myos tydsuhteen paatyttya.

SOS-Lapsikylan tietoturvasuunnitelma on laadittu 7.5.2024 laatujohtajan,
tietoturvavastaavan seka tietosuojavastaavan toimesta. Palveluyksikdsséa sen
toteutumisesta vastaa Saana Salminen.

Poikkeustilanteisiin varautumisessa ja jatkuvuuden suunnittelussa noudatetaan seuraavia
toimintatapoja:

o Jatkuvuuden hallinnan paapaino on ennaltaehkaisy. Pyritd&n toimimaan niin, etta
poikkeustilanteita ei syntyisi. Tahan pyritddn mm. tietoturvan hallintamallin
mukaisen vuosittain toistettavan IT-riskiarvioinnin ja IT-riskienhallinnan avulla.

e ICT-infrastruktuuripalvelut hankitaan vikasietoisina SaaS-palveluina. Riittava ja
asianmukainen tietoturva varmistetaan sopimusten avulla.
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o Paatelaitteita ja niiden ajantasaisuutta ja ohjelmistopaivityksia hallitaan keskitetysti.
Paatelaitteiden keskitetty hallinta laajennettiin tietokoneiden lisaksi mobiililaitteisiin
vuonna 2024.

o Verkkolaitteet hallitaan ja valvotaan keskitetysti.

Virhe- ja ongelmatilanteissa noudatetaan seuraavia toimintatapoja:

Tietoturvapoikkeamien hallinnasta on laadittu erillinen ohje, joka on hyvaksytty kayttoon
tietoturva- ja tietosuojatiimisséa 05/2023. Ohjeen avulla varmistetaan poikkeamien riittava ja
asianmukainen kasittely, dokumentointi ja viestintd seka varmistutaan
poikkeamienhallinnasta vastaavien henkildiden riittdvastd osaamisesta.

3.3.5 Infektioiden torjunta ja yleiset hygieniakaytannot

Kummassakin yksikéssa kay siivooja 2 x kK, liséaksi henkilokunta tekee viikkosiivoukset
seka paivittaisen yllapitosiivouksen.

Leluja ja tavaroita pestaan vahintdan kaksi kertaa vuodessa. Tekstiilihuolto tehdaan
Pitdjanmaen pyykkikonetta kayttden, matot pesetetaan pesulassa. Tapaamispaikassa ei
synny tartuntavaarallisia jatteitd, jatehuolto hoidetaan taloyhtididen jatehuollon kautta.

Yksikoissa noudatetaan kulloinkin voimassa olevia ohjeita esimerkiksi pandemia -aikana.
Henkilokunta on ohjeistettu suojaimien kayttoon. Etatydta tehdadn suositusten mukaisesti
aina kun mahdollista.

SOS-Lapsikylalla on valmiussuunnitelma epidemioiden levidmistilanteisiin sekad ohjeistus
suojautumis- ja siivouskaytanteisiin.

Asiakkaita ohjeistetaan tulemaan tapaamisiin vain terveena. Asiakkaille ja tydntekijoille on
koko ajan tarjolla késihuuhdetta.

Vakituisille tyontekijdille tydnantaja tarjoaa influenssa-rokotteen.

3.3.6 Laakehoitosuunnitelma
e Palveluyksikossa ei toteuteta laakehoitoa

3.3.7 Laakinnalliset laitteet
o Palveluyksikdssa ei ole laakinnallisia laitteita

Palveluyksikdn toiminnan keskeisimpien turvallisuutta ja laatua koskevien riskien
tunnistaminen, arviointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 3.
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Taulukko 3: Palveluyksikon toiminnan keskeisimpien turvallisuutta ja laatua koskevien
riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta

Tunnistettu riski Riskin arviointi (suuruus ja  Ehkaisy- ja hallintatoimet
vaikutus)

3.4 Asiakas- ja potilastydhon osallistuvan henkildston riittavyyden ja osaamisen
varmistaminen

Palveluyksikdn henkiléstoon kuuluu kaksi vakituista tyontekijaa, joista toinen on
palvelupaallikkd. Lisaksi yksikdssa tyoskentelee 19 tuntiohjaajaa, jotka ovat sitoutuneet
paaosin tapaamispaikkapalvelun tuottamiseen.

Riittava ja osaava seka palveluyksikon omavalvontaan sitoutunut henkilostd on keskeinen
tekija palvelujen saatavuuden, laadun ja asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistamisessa
seké palvelujen kehittamisessa.

Henkildstosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadanto
(lastensuojeluyksikoissa lastensuojelulaki seka sosiaalihuollon ammattihenkildista annettu
laki), seka voimassa olevat puitesopimukset. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissa
huomioidaan erityisesti henkiléston riittava sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Henkiloston kielitaitovaateena on suomen kielen sujuva suullinen ja kirjallinen taito.
Tybnantaja varmistaa riittdvan kielitaidon tarkistamalla tyonhakijalta todistukset, joilla
kielitaidon voi osoittaa. SOS-Lapsikylan palveluissa noudatetaan Valviran ohjeistusta
sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilon edellyttamasta riittavasta suullisesta ja
kirjallisesta kielitaito vaateesta ja sen osoittamisesta todistuksin.

Uuden henkiléston rekrytointi on julkista ja yhtena sisédisena periaatteena on, ettéa avoimet
tehtavat ovat aina myds sisaisesti haettavissa. Hakijan kelpoisuus varmistetaan
rekrytointihaastattelutilanteessa alkuperaisilla tutkintotodistuksilla.

Tehtavaan valituksi tulleelta henkilolta edellytetaan rikosrekisterilain mukaisesti
rikosrekisteriotteen esittamista ennen tydésopimuksen allekirjoittamista. Rekisteriote
edellytetaan kaikilta yli kolmen kuukauden tydsuhteeseen tulevilta ja otteen on oltava alle
6 kk ikdinen. Rekrytoinnissa noudatetaan "yksi yli ynden" -periaatetta.
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Kuvaus henkil6ston perehdyttdmisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Uusien tyontekijoiden perehdytyksesta on laadittu perehdytyssuunnitelma (lista
perehdytettavista asioista), jonka toteutumisesta vastaa palveluvastaava/lahiesihenkilo.

Uuden tyontekijan aloittaessa, palveluvastaava varaa hanelle riittavasti yhteista aikaa
perehdytykseen. Perehdytyksen tukena esihenkil6lla on lista perehdytettavista asioista ja
uuden tydntekijan kanssa listasta voidaan muodostaa aikataulutettu suunnitelma.

Jokainen tyontekija perehdytetaan asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn, tietosuojaan
sekd omavalvontasuunnitelman toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdssa olevia
opiskelijoita ja pitkaan toissa poissa olleita.

Perehdytyksen materiaaleina ja tukena tydssa toimivat laatukasikirja,
asiakasturvallisuussuunnitelma, omavalvontasuunnitelma, palvelukohtaiset
toimintaperiaatteet, poikkeamaraportoinnin tekeminen, riskien arvioinnin kaytannot,
tietoturvallisuus ja tietosuoja, kriisivalmiussuunnitelma, palo- ja pelastus suunnitelma,
lastensuojelun ilmoitusvelvollisuus seké periaatteet lapsen suojelemiseksi kaikelta
kaltoinkohtelulta.

Perehdytyksessa hytdynnetddn SOS-Lapsikylan sdhkdista oppimisymparistoa
Kylakoulua. Koko tiimi perehdyttaa uutta tyontekijaa, vaikka paavastuu perehdyttdmisesta
on palveluvastaavalla. Uudelle tydntekijalle varataan tyésuhteen alkuun aikaa kayda lapi
tarvittavat kurssit ja materiaalit Kylakoulussa.

Esihenkil6 on vastuussa siita, ettd uuden tyontekijan kanssa kaydaan lapi seuraavat
asiakasturvallisuuden kannalta olennaiset teemat:

* laatukasikirja

+ asiakasturvallisuussuunnitelma

« omavalvontasuunnitelma

* palvelukohtaiset toimintaperiaatteet

* poikkeamaraportoinnin tekeminen ja prosessi

* riskien arvioinnin kaytannot

* lastensuojelun ilmoitusvelvollisuus

* periaatteet lapsen suojelemiseksi kaikelta kaltoinkohtelulta
« tietoturvallisuus ja tietosuoja

* yksikon kriisivalmiussuunnitelma

* palo- ja pelastautumissuunnitelma
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Tyontekijoille jarjestetaan taydennyskoulutusta valtakunnallisen palvelukohtaisen
taydennyskoulutussuunnitelman (keskitetty koulutussuunnitelma) mukaisesti.
Koulutustoiveita kuullaan vuosittain toimintasuunnitelmaa laadittaessa ja samalla
arvioidaan henkiloston koulutustarpeita. Jokaisen tukityontekijan kanssa kasitellaan
vuosittaisen kehityskeskustelun osana osaamisen ja kehittymisen suunnitelma.

Liséksi koko organisaatiota koskevat koulutukset julkaistaan sahkoéisessa
oppimisymparistd Kylakoulussa. Omaehtoiseen koulutukseen hakeutumisesta ja siihen
myo6nnettavistd mahdollisista koulutuspaivista voi keskustella oman esihenkilén kanssa ja
siind noudatetaan organisaation yhteisia periaatteita.

Opiskelijoiden ja harjoittelijoiden osalta noudatetaan palvelun mukaisia vaatimuksia. Heille
nimetaan aina harjoittelun ohjaaja. Saatiolla on harjoittelijoita koskeva erillinen ohjeistus.

Henkiloston riittavyytta seurataan jatkuvasti suhteessa palvelun tarpeisiin. Akillisia
henkilostovajetilanteita varten on erillinen ohjeistus ja tarvittaessa on mahdollista kayttaa
myds henkildstovuokrausta. (téhéan on oma ohjeistus esihenkildsivuilla)

Henkilostén osaamista ja tydskentelyn asianmukaisuutta seurataan yhteisten palvelulla
asetettujen laatutavoitteiden mukaisesti. Poikkeamista raportoidaan matalalla kynnyksella
ensisijaisesti lahiesihenkildlle, mutta tarvittaessa linjajohdossa ylospéin. Laadukkaalle
asiakasprosessille on maaritelty seurattavat indikaattorit, joista tehdaan poikkeamailmoitus
Laatuporttijarjestelmaan, jos ne eivat toteudu sovitun mukaan. Poikkeamia seurataan seka
tiimi- etta valtakunnallisella tasolla ja niihin reagoidaan valittdmasti. Tavoitteena on l0ytaa
keinoja ennaltaehkaista pulmia ennen kuin ne syntyvat ja rakentaa mahdollisimman
tasalaatuista asiakastyota.

Tyontekijoilta kerataan tyotyytyvaiskysely Pulssilla kahdesti vuodessa palautetta, joka
kasitelladn seka tiimeittain etta koko sééation tasolla. Lisaksi kerran vuodessa toteutetaan
laajempi tyontekijan ymmarrysta mittaava Signi- tyotyytyvaisyyskysely. Vélitonta palautetta
kerataan arjessa, tiimikokouksissa seké esihenkilon ja tyontekijan yksildtapaamisilla.

Riskienhallinta

Riskienhallintaan on tehty yksikkdkohtaiset riskienhallintasuunnitelmat
kriisivalmiussuunnitelman liitteenad seka saatidtasoinen riskienhallintasuunnitelma. Naihin
on kuvattu toimintaohjeet erilaisten riskien toteutuessa.

Toimitilat valitaan toiminnalle soveltuviksi ja sita tukeviksi ja niihin liittyviin epakohtiin
puututaan yhteistytssa kiinteistopaallikon kanssa. Kaikissa palveluissa on sovittu
toimintatavat uhka- ja vaaratilanteiden varalle. Lisaksi palveluihin on laadittu
yksintyoskentelya koskeva ohjeistus. Ymparivuorokautisten palveluiden osalta
tyontekiididen kaytdssa on esihenkildpaivystyksen numero, misté saa tukea ja apua
akuuttiin tilanteeseen. Kaikista niin ty6- kuin asiakasturvallisuutta koskevista uhka- ja



A SOS ;
LAPSIKYLA

vaaratilanteista ty6tekija ilmoittaa tilanteesta omalle esihenkildlleen ja tekee ilmoituksen
tapahtuneesta Laatuportti - jarjestelmaan.

Seka tyontekijoiden, etta asiakkaiden kanssa kaydaan turvallisuuteen liittyvéat asiat osana
perehdytysta. Turvallisuusasiat otetaan saannollisesti kasittelyyn tiimipalavereissa ja aina,
jos on tapahtunut uhka- tai vaaratilanne. Esihenkil6 vastaa tyontekijan perehdytyksesta
turvallisuusasioihin ja tyontekijan velvollisuus on noudattaa tyénantajan antamia ohjeita.

Palveluyksikdn toiminnan keskeisimpien henkiloston riittavyytta ja osaamista koskevien
riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 4.

Taulukko 4: Palveluyksikdn toiminnan keskeisimpien henkiléston riittavyytta ja
osaamista koskevien riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta

Tunnistettu riski Riskin arviointi (suuruus ja  Ehkaisy- ja hallintatoimet
vaikutus)

Osaavan, riittavan Mahdollisuus siihen, etta Koulutukset pidetdén ajan

koulutuksen omaavan osaavaa, riittavan tasalla.

henkiloston riittavyys koulutustason omaavaa Tulevia asiakkuuksia
henkilostoa ei olisi ennakoidaan ja niihin
saatavilla aina tarvittaessa  varaudutaan
palvelulupauksen mahdollisimman
mukaisesti on olemassa hyvin. Kettera rekrytointi.

3.5 Yhdenvertaisuuden, osallisuuden ja asiakkaan/potilaan aseman ja oikeuksien
varmistaminen

Alueen sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtavat ja yhteystiedot:

- Neuvoo ja ohjaa sosiaalihuollon asiakaslain, potilaslain seka varhaiskasvatuslain
soveltamiseen liittyvissa asioissa

- Neuvoo ja tarvittaessa avustaa asiakasta, potilasta tai taman laillista edustajaa
muistutuksen tekemisessa

- neuvoo miten kantelu, oikaisuvaatimus, valitus, vahingonkorvausvaatimus, potilas- tai
laakevahinkoa koskeva korvausvaatimus tai muu asiakkaan tai potilaan terveydenhuollon,
sosiaalihuollon tai varhaiskasvatuksen oikeusturvaan liittyva asia voidaan panna vireille
toimivaltaisessa viranomaisessa

- tiedottaa asiakkaan ja potilaan oikeuksista

- kokoaa tietoa asiakkaiden ja potilaiden yhteydenotoista seka seuraa asiakkaiden ja
potilaiden oikeuksien ja aseman kehitysta

- toimii muutenkin asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi.
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Helsingin kaupungin sosiaali- ja potilasasiavastaavat:

Yksikon paallikkd Tove Munkberg

Jenni Hannukainen, Ninni Purmonen, Taru Salo, Teija Tanska, Katariina Juurioksa ja
Anders Haggblom

sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi

Neuvonta

puh. 09 310 43355(Linkki aloittaa puhelun) ma-to klo 9-11

Postiosoite: PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasasiavastaavat:

Jenni Henttonen, Terhi Willberg, Anne Hilander (ma ja to) sek& Katri Tuomi-Andersson.
p.029 151 5838.

sahkoposti: sosiaali.potilasasiavastaava@luvn.fi

Neuvontaa puhelimitse ma 10-12, ti, ke, to klo 9—11 (ei perjantaisin eika pyhien aattona).

Vantaa-Keravan hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasasiavastaavat:

Satu Laaksonen Puh. 0941910230 ja Clarissa Kinnunen (toiminnan vastuuhenkil®)
Puh. 0941910230

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat ovat tavoitettavissa:

maanantaisin ja tiistaisin 12.00-15.00

keskiviikkoisin ja torstaisin 9.00-11.00

Puhelinaikoja ei ole perjantaisin tai juhlapyhien aattoina.
sosiaali-japotilasasiavastaava@vakehyva.fi

Muistutusten kasittelysta vastaavat palvelupaallikkd Saana Salminen,
saana.salminen@sos-lapsikyla.fi p. 040 8299331 ja kylanjohtaja Topi Oikarainen
topi.oikarainen@sos-alpsikyla.fi p. 050 5242354

Muistutuksiin vastataan aina mahdollisimman pian, mutta viimeistaan kuukauden
kuluessa.

Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvéaéan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman
syrjintdéd. Asiakasta kohdellaan joka tilanteessa kunnioittaen hanen ihmisarvoaan,
vakaumustaan ja yksityisyyttaan. Yksityisyydesta ja yksityiselaman suojasta huolehditaan
asianmukaisesti. Henkiloston toiminnassa ja toimitiloissa huomioidaan asiakkaan
yksityisyyden ja tietosuojan toteutuminen. Asiakkaan tahdonvapautta ja
itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan. Itsemaardamisoikeus on jokaiselle kuuluva
perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilokohtaiseen vapauteen,
koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvét laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja
yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden
ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.
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Asiakas on keskigssa palvelun sisallon suunnittelussa ja toteutuksessa. Myds
perheenjasenet huomioidaan yksildllisesti. Asiakkaalla on mahdollisuus osallistua ja
vaikuttaa palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen yksin ja yhdessa perheenjasenten
kanssa. Asiakkuuden aloituspalaveriin osallistuvat asiakas, perhe/ omainen, ja
sosiaalityontekija/sosiaaliohjaaja, omaohjaaja seka tarvittaessa esihenkilo. Omaohjaaja
tekee palvelusuunnitelman yhdesséa asiakasperheen kanssa ja liittaa sen sdhkoiseen
asiakastietojarjestelméan DomaCareen.

Palvelusuunnitelmaan kirjataan ne asiat, joita palvelun aikana pyritd&n arvioimaan ja joihin
pyritdan vaikuttamaan. Arvioinnin aikana selvitetaan lapsen ja hanen perheenséa tuen
tarve, palvelut ja muut tukitoimet, joiden avulla perhettad voitaisiin mahdollisesti parhaiten
tukea. Suunnitelma laaditaan yhdessa sosiaalityontekijan, palveluntuottajan seka
asiakkaan kanssa. Palvelusuunnitelmaa muokataan sdanndllisin valiajoin asiakkaan
tarvetta vastaavaksi, vahintd&dn kolmen kuukauden vélein. Kaikki palvelussa mukana
olevat perheenjasenet osallistuvat suunnitelman tekemiseen ja arviointiin. Lapsen toiveet
ja mielipiteet selvitetaan lapsen ian ja kehitystason edellyttdmalla tavalla. Asiakkaan
kielellisten oikeuksien toteutumisen varmistamisessa voidaan tarvittaessa kayttaa apuna
tulkkipalvelua.

Esihenkil6 perehdyttdd omaohjaajat palvelusuunnitelman kayttéon. Omaohjaaja osallistuu
palavereihin, ja hanen velvollisuuksiinsa kuuluu palvelusuunnitelman toteutus ja arviointi.
Tarvittaessa esihenkild opastaa tassa.

Asiakkaan kokemat epakohdat kéasitellaan asiaan kuuluvalla tavalla. Asiakkaalle kerrotaan
heti palvelun alkaessa oikeudestaan antaa palautetta ja tarvittaessa tehda muistutus tai
kantelu. Mikali jokin epékohta todetaan, tekee asian todennut henkil® kirjallisen
poikkeamaraportin ja tiedottaa asiasta valittomasti yksikon esihenkiléa. Esihenkil®
kasittelee asian osallisten kanssa ja antaa tyontekijalle asiasta suullisen huomautuksen
ja/tai kirjallisen varoituksen. Vakavat poikkeamat kasitelladn yhdessa kylajohtajan kanssa.
Vakavista poikkeamista tiedotetaan myds asiakasta seka kunnan edustajaa. Asiakkaan
kokemat epakohdat kasitellaan asiaan kuuluvalla tavalla. Asiakkaalle kerrotaan heti
palvelun alkaessa oikeudestaan antaa palautetta ja tarvittaessa tehda muistutus tai
kantelu.

Kumpikin avopalveluyksikkd on esteetdn, niihin on helppo tulla apuvalineita kayttaen.
Yksikoiden sijainnit on pyritty valitsemaan niin, ettd julkiset kulkuyhteydet ovat hyvat.

Asiakkaita ei erikseen informoida oikeusturvakeinoista, ne ovat ndhtavilla
omavalvontasuunnitelmassa ja niista kerrotaan lisa tarvittaessa.

Palautetta voi antaa aina tapaamisten yhteydessa, suoraan tyontekijalle tai tyontekijan
antaman linkin kautta. Yksikoiden seinilta 16ytyy ohjeita ja QR-koodi. Muistutusten ja
kanteluiden osalta ne kasitelladn toimipisteessa yhteistyossa kylajohtajan seka
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laatujohtajan kanssa maaraajan puitteissa. (mahdollisimman pian mutta viimeistaan
kuukauden sisalld). Muistutukset ja kantelut dokumentoidaan Laatuporttiin. Asiakkailla on
mahdollisuus tehda muistutus tai kantelu joko suullisesti, vapaamuotoisesti kirjallisesti tai
suoraan saation Laatuporttiin QR-koodin avulla. Palveluvastaava ohjeistaa tarvittaessa
muistutuksen/kantelun teossa.

Palveluyksikon toiminnan keskeisimpien yhdenvertaisuutta, osallisuutta seka asiakkaan tai
potilaan asemaa ja oikeuksia koskevien riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta on
kuvattu Taulukossa 5.

Taulukko 5: Palveluyksikon toiminnan keskeisimpien yhdenvertaisuutta, osallisuutta
seka asiakkaan tai potilaan asemaa ja oikeuksia koskevien riskien tunnistaminen,
arviointi ja hallinta

Tunnistettu riski Riskin arviointi (suuruus ja Ehkaisy- ja hallintatoimet
vaikutus)

4. Havaittujen puutteiden ja epakohtien kasittely seka
toiminnan kehittaminen

4.1 Toiminnassa ilmenevien epékohtien ja puutteiden kasittely

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 298 (741/2023) maarittaa, etta
palveluntuottajan on ilmoitettava valittomasti salassapitosdanndsten estamatta
palvelunjarjestgjalle ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai tamén
alihankkijan toiminnassa ilmenneet asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti
vaarantavat epakohdat seka asiakas- ja potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet
tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet sekd muut sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja
ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin.

Palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan henkiléstoon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa
toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkildn on ilmoitettava viipymaétta
salassapitosddnnosten estamatta palveluyksikdn vastuuhenkilélle tai muulle toiminnan
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valvonnasta vastaavalle henkildlle, jos han tehtavissdan huomaa tai saa tietoonsa
epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai
terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden.

Kaytossamme olevan Laatuportin kautta on mahdollisuus tehdé lain mukainen
epakohtailmoitus (kuten edelld kuvattu). Tahan on ohjeistus henkilékunnalle SOS-
Lapsikylan Kotipihalla. Epakohtailmoitukset tulevat valittémasti tietoon paitsi yksikén
esihenkildille myos laatujohtajalle, joka on tukena ja tarpeen mukaan mukana prosessin
etenemisessa.

lImoituksen vastaanottaneen tulee kaynnistaa toimet epakohdan tai sen uhan
poistamiseksi ja ellei niin tehd&, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta
aluehallintovirastolle. Yksikdn omavalvonnassa on maaritelty, miten riskienhallinnan
prosessissa epakohtiin liittyvéat korjaavat toimenpiteet toteutetaan. Jos epakohta on
sellainen, ettd se on korjattavissa yksikbnomavalvonnan menettelyssa, se otetaan
valittomasti siella tyén alle. Ensisijaisesti tasta vastaa yksikén esihenkild. Jos epékohta on
sellainen, etta se vaatii jarjestamisvastuussa olevan tahon toimenpiteita, siirretdan vastuu
korjaavista toimenpiteista toimivaltaiselle taholle.

lImoituksen tehneeseen henkiloon ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia. Henkiléstolle
tiedotetaan velvollisuudesta raportoida epéakohdasta osana perehdytysta.

Omavalvonnassa havaitut puutteet seka vaara- ja haittatapahtumat kirjataan Laatuporttiin,
missé niiden hoitamista seurataan paitsi yksikkdtasolla myds valtakunnallisesti
johtamisjarjestelman mukaan. Asiakkailla ja heidan omaisillaan on my6s mahdollisuus
raportoida suoraan jarjestelmaan tai vapaamuotoisesti tyontekijoille.

Poikkeamien kasittelyyn on olemassa prosessi, jossa juurisyyanalyysin kautta pyritaan
loytam&an poikkeaman/vaaratilanteen taustalla olevat tekijat ja keinot vaikuttavat niihin.
Joskus ne ovat yksikbn omana toimintana korjattavia asioita ja joskus ne vaativat koko
organisaationtasoisia korjaavia tai tasmentavia toimenpiteita.

4.2 Vakavien vaaratapahtumien tutkinta

Osana laadunhallintajarjestelmddmme seuraamme ja raportoimme kaikista toimintaa
koskevista poikkeamista. Poikkeamien kasittelyyn liittyy olennaisena osana niita koskeva
riskitason arviointi tapahtuman yhteydessa seké korjaavien toimenpiteiden jalkeen. Lisaksi
kunkin tapahtuman osalta tehd&éan juurisyyanalyysi. Laadunhallintamme ja
poikkeamatiedon keraaminen perustuu syyllistamattdmyyden kulttuuriin, jossa olennaista
on paasta kiinni ja ennaltaehkaista mahdollisuuksien mukaan riskeja ja haittoja.
Toteutuneuden riskien ja haittojen osalta haetaan ratkaisuja ja korjaavia seka jatkon
kannalta ennaltaehkéisevia toimenpiteita.
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Vakavien tapahtumien (riskitaso 4-5) osalta tapahtumia tutkitaan ja seurataan myos
valtakunnallisesti. Riippuen tapahtuman luonteesta prosessiin linkitetdan yksikon
esihenkildiden lisaksi laatujohtaja, HR-johtaja seka tyoturvallisuuspaallikko.
Tyo6terveyspalveluihimme sisaltyy debriefing ja joissakin yksikdissd on myds valmius
tarjota ensihetken purkua omin voimin. S&&tion oma psykologi on my6s naissa tilanteissa
kaytettavissa.

Kaikki poikkeamatieto kasitellaan johtamisjarjestelman mukaisesti ja saation laatutiimi
vastaa ja varmistaa tiedon hyddyntamisesta toiminnan kehittamiseen.

4.3 Palautetiedon huomioiminen kehittamisessa

Epakohtailmoituksista seka haitta- ja vaaratapahtumailmoituksista, muistutuksista ja
muista palautteista ilmi tulleet epékohdat kasitellaan aina saman tien ilmoituksen tultua.
Palvelupaallikko ottaa ilmoitukset vastaan ja kasittelee ne tarvittavien henkildiden kanssa.
Kaikki em. ilmoitukset seké poikkeamat kaydaan tiimin kanssa lapi tiimipalavereissa ja
yhdessa paatetaan toimista, joilla ehkaistaan vastaavien virheiden tai tilanteiden
tapahtumista uudelleen.

Valvontaviranomaisten antama ohjeistus valitetaan aina henkildstélle mahdollisimman pian
yleensa viikkokirjeen muodossa. Asiaa kasitellaan myos tiimipalaverissa.

4.4 Kehittdmistoimenpiteiden maarittely ja toimeenpano

Palvelu ei ole kdynnissa, joten yhtakaan poikkeamaa tai kehittamistoimenpidetta ei ole
aloitettu. Mahdollisten poikkeamien syyt ja taustatekijat selvitetdan juurisyyanalyysilla.
Poikkeamat kasitellaan tiimipalaverissa ja kehittamistoimenpiteet suunnitellaan yhdessa
tiimin kesken.

Keskeisimmaét korjaus- ja kehittdmistoimenpiteet seka niiden aikataulu, vastuutaho ja
seuranta on kuvattu Taulukossa 6.

Taulukko 6: Keskeisimmat korjaus- ja kehittdmistoimenpiteet seké niiden aikataulu,
vastuutaho ja seuranta

Korjaus- tai kehittdmistoimenpide Aikataulu  Vastuutaho  Seuranta
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5. Omavalvonnan seuranta ja raportointi

5.1 Laadun- ja riskienhallinnan seuranta ja raportointi

Laatua ja turvallisuutta seurataan joka paiva tyon arjessa tyontekijoiden ja esihenkilGiden
toimesta. Liséksi laadulle ja turvallisuudelle on mééritelty standardit, joiden poikkeamista
raportoidaan Laatuportti jarjestelmaan ajantasaisesti. Poikkeamat tulevat tiimin esihenkilon
seka kylajohtajan tietoon valittomasti. Poikkeamia kasitellaan viikoittain osana kylien
johtotiimeja seka tiimikokouksia. Laatutiimi koostaa kuukausittain poikkeamat
palvelukohtaisesti Palveluliiketoiminnan johtoryhmalle. Riskien laatua ja maaraa seurataan
ja laaditaan toimenpiteita niiden minimoimiseksi ja korjaamiseksi. Toimenpiteiden
vaikuttavuutta arvioidaan johtamisjarjestelman mukaisesti. Riskienhallinasta raportoidaan
saation johtoryhmalle kahdesti vuodessa johdon katselmuksen yhteydessa.

5.2 Kehittdmistoimenpiteiden etenemisen seuranta ja raportointi

Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seurannasta ja puutteiden korjaamisesta vastaa
kukin tyéryhman jasen omalta osaltaan ja vimekadessa siité vastaa yksikon
vastuuhenkild. Yksikon esihenkilo laatii neljan kuukauden vélein selvityksen seurannasta
ja sen perusteella tehdyista muutoksista SOS-Lapsikylan julkisille omavalvonnan sivuille.
SOS-Lapsikylan laatu- seka viestintatiimi toimivat esihenkilén tukena tassa. Kylajohtaja
vastaa oman kylan osalta, etta palveluyksikdiden toimenpiteet tulevat julkaistuiksi.



