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1 PALVELUNTUOTTAJAN JA PALVELUYKSIKON PERUSTIEDOT
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. Lapsen ja vanhemman valisen tapaamisen
valvonta -lapsiperheet

. Perhetyd -lapset/nuoret

. Perhetyo -lapsiperheet

. Avomuotoinen perhekuntoutus -lapsiperheet
. Lastensuojelun jalkihuolto -lapset/nuoret

. Tukiasuminen lapset/nuoret

. Muut sosiaalipalvelut

Asiakaspaikkamaara
100

Miten palveluja tuotetaan (esim. lahipalvelu, etapalvelu)
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1.1 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Uudenmaan asumispalveluissa tarjoamme erilaisia tuetun asumisen palvelumuotoja
avohuollon asiakkaille seka sijaishuollosta itsenéistyville nuorille.

Uskomme siihen, ettad jokaisella nuorella on voimavaroja, taitoja ja vahvuuksia selviytya
elamaan liittyvistd haasteita. Naiden esiin saaminen ja vahvistaminen on meidan
ydintehtavamme. Muutos léhtee aina ihmisesta itsestaan, joten tarkein voimavaramme
ovat ammattitaitoiset tyontekijamme, jotka kohtaavat asiakkaamme juuri sellaisina kuin
he ovat.

Jokaisessa kohtaamisessa pyrimme aitoon ja valittdvaan vuorovaikutukseen.
Tavoitteena on tarjota parasta mahdollista palvelua niin palveluidemme piirissa oleville
nuorille, kuin hyvinvointialueiden sosiaalitoimen edustajille.

Missiomme on rakentaa, kaikille itsenaistyville nuorille polku, jota kulkea, kohti oman
parhaan elaman nakoistd matkaa. Asumis- ja itsendistymistaitojen karttuessa tukea
vahennetdédn asteittain ja vastuu siirtyy yha enemmdan nuorelle itselleen.
Tukityoskentelyn tavoitteena on saada nuori mahdollisemman itsendiseen asumiseen
tai tuen tarpeen vahentyessa palaamaan tai siirtymaan hyvinvointialueiden omiin
palveluihin.

Henkilosto- ja asiakastyytyvaisyyden mittaaminen toimii meilla johtamisen tydkaluna.
Pystymme tuottamaan parasta mahdollista palvelua vain, jos henkilostomme on
tyytyvainen omaan tyéhonsa ja mahdollisuuksiin kehittya ja oppia uutta. N&ihin asioihin
vaikuttaa ennen kaikkea hyva lahijohtaminen ja esihenkilotyd. Mittaamme
tyontekijatyytyvaisyytta kuukausittain henkilostdpulssilla ja vuosittain
henkilostokompassilla, jonka perusteella kehitdmme toimintaamme.

Palvelumme:
Tuettu asuminen
Ammatillinen tukihenkil6tyo

Toimintaamme ohjaa aina voimassa oleva lainsdadantd sekd kansainvaliset ja
kansalliset sopimukset, tarkeimpind:

Sosiaalihuoltolaki, www.finlex.fi

Lapsen oikeuksien sopimus, www.unicef.fi

Lastensuojelulaki, www.finlex.fi

Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittamisestéa (14.6.2002/504).
Laki Kansanelakelaitoksen kuntoutusetuuksista ja kuntoutusrahaetuuksista
566/2005 27 (27)
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Kielilaki 423/2003

Saamen kielilaki 1086/2003

Laki vammaisten henkildiden tulkkauspalvelusta 133/2010

Laki yksityisesta terveydenhuollosta 152/1990

Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992

Tietosuojalaki 1050/2018

Laki terveydenhuollon ammattihenkildista 559/1994

Laki sosiaalihuollon ammattihenkil6ista 817/2015

Valtioneuvoston asetus opetustoimen henkildston kelpoisuusvaatimuksista
1998/986

[ Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista 298/2009

[0 Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta 703/2023

[0 Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta
784/2021

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023

Tietoyhteiskuntakaari 917/2014

Kuluttajaturvallisuuslaki 920/2011

Ty6turvallisuuslaki 738/2002

Pelastuslaki 379/2011

Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta 407/2011

Laki terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista 629/2010

Tyo6terveyshuoltolaki 1383/2001

Valtioneuvoston asetus hyvan tyéterveyshuoltokaytannon periaatteista, tyoter-
veyshuollon sisalléstd sekd ammattihenkildiden ja asiantuntijoiden koulutuksesta
708/2013

(1 Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tydvoimaa kaytet-
tessa 1233/2006

[1 Laki vahvasta sahkdisesta tunnistamisesta ja sahkadisista luottamuspalveluista
617/2009

[0 EU:n yleinen tietosuoja- asetus (2016/679)
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Arvot ja toimintaperiaatteet

Asumispalvelun tarkoituksena on tukea ja edistaa, ajoittain hyvinkin haasteellisessa
elamanvaiheessa olevien nuorten itsendisen asumisen taitoja. Asiakkaamme ovat
usein laitoksesta itsenaistyvid nuoria, joiden itsenaistymistad hairitsee usein erilaiset
mielenterveyden haasteet, seka runsas paihteidenkéayttd. Tukitydskentelymme kattaa
elaman osa-alueet kokonaisuudessaan. Tavoitteena voi olla seka fyysisen, psyykkisen
ettd sosiaalisen toimintakyvyn kehittdminen ja yllapitaminen. Tyodskentelyssdmme
kaytdmme tyOkaluina voimavara- ja ratkaisukeskeista, seka toipumisorientoitunutta
tyootetta.




Suunnittelemme tukipalvelut aina asiakkaan ja perheen yksilollisten tarpeiden
mukaisesti. Tuki on aina tavoitteellista ja s&anndllisesti arvioitavaa. Tavoitteet,
suunnitelmat tavoitteiden toteuttamiseksi seka arviointi tehddan yhdessa asiakkaan,
hanen verkostonsa ja vastuutydntekijansa kanssa. Teemmekin tiivista yhteistyota
hyvinvointialueiden yhteyshenkildiden kanssa.

Palvelujen tavoitteena on lisata asiakkaiden hyvan arjen edellytyksia vahvistamalla ja
rakentamalla heidan toimintakykydan yhteistydssd heidan kanssaan, seka lisata
valmiuksia ja loytaa keinoja haasteiden kohtaamiseen. Asiakkaiden kanssa
tydskentelemme sitoutuneesti tukien ja ohjaten heitd haastavissa elaméantilanteessa.

Arvot ovat toimintamme perusta ja suunnan ohjaaja. Ne nékyvat kaikessa
tekemisessdmme ja auttavat ymmartamaan, mikd on meille tarkedaa nyt ja

tulevaisuudessa ja mihin me uskomme!

Familarin toimintaa ohjaa arvopohja, joka muodostuu neljasta arvoparista:

. Tieto ja Taito

. Valittaminen ja Vastuunotto
. Kumppanuus ja Yrittdminen
. Kasvu ja Kehittdminen

Tieto ja taito: Familarin vahvuus ovat tyontekijamme. Vahvan tiedollisen ja taidollisen
osaamisen yllapito ja jatkuva kehittaminen ovat luonnollisesti valttamattomia
henkilostomme tydssad. Tama tarkoittaa ajan tasalla pysymista niin tiedollisten kuin
taidollisten asioiden osalta. Tiedolla ja taidolla emme tarkoita pelkastaan yksildiden
osaamista, vaan (ja erityisesti myds) Familarin tietoa ja taitoa yrityksena ja
organisaationa — sitd kumulatiivista ja kollektiivista kompetenssia, mik& syntyy vahvan
historian, yrityskulttuurin ja osaavista ihmisista koostuvan verkostomme kautta.

Valittdminen ja vastuunotto: Valittdminen luo perustan kaikelle toiminnallemme,
seka asiakasrajapinnassa etta sisaisessa toiminnassa. Kohtaamme jokaisen ihmisen
ainutkertaisena ja kunnioitamme ihmisten erilaisuutta. Valittdminen tarkoittaa myos,
ettd viestimme avoimesti joka tilanteessa ja osaamme ottaa vastaan palautetta. N&in
luomme tyopaikkana erinomaiset edellytykset onnistumisille. Kannamme vastuuta
tulosten saavuttamisesta, oman osaamisemme kehittamisesta seka jatkuvasta laadun
ja asiakaspalvelun parantamisesta. Pidamme lupauksemme, luotamme toisimme ja
hoidamme asiat loppuun asiakkaiden, tyttovereidemme ja liiketoiminamme etujen
mukaisesti.

Kumppanuus ja yrittaminen: Toimimme kumppanuuteen perustuvassa
luottamuksellisessa suhteessa lasten, perheiden ja julkisen sektorin tilaajien ja
jarjestajien kanssa. Odotamme aktiivisuutta ja aloitteellisuutta useissa eri tehtavissa ja
erityisesti kaikilta esihenkil6ilta.




Kasvu ja kehittaminen: Kasvu ja kehitys tarkoittaa sita, ettd yrityksena haluamme
kasvattaa kannattavuuttamme, liikevaihtoamme ja saavuttaa liiketaloudelliset
tavoitteemme. Kasvu ja kehitys on kuitenkin myds arvo sindnsa ja tarkoittaa myos
muita kuin taloudellisia tavoitteita. Kasvu ja kehitys tarkoittaa muun muassa jatkuvaa
uusien ja parempien toimintamallien etsimista, jotta voimme entistd paremmin vastata
asiakkaidemme tarpeisiin ja odotuksiin. Se tarkoittaa uusia palveluinnovaatioita. Se
tarkoittaa seka tyontekijoidemme etta asiakkaidemme henkilokohtaista kasvua ja
kehitysta.




2 ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS

2.1

2.2

2.3

Palvelujen laadulliset edellytykset

Kaikkea tehtavaa tyota arvioidaan saanndllisesti, jotta pystymme tarjoamaan
laadukkaita palveluita ja kohtaamista. Noudatamme tarkasti puitesopimusten
mukaisia laatuvaatimuksia. Sisaisesti kaymme joka kuukausi lapi
omavalvontakyselyt ja nelja kertaa vuodessa kvartaaliarvioinnit. Toteutamme
saanndllisesti sisaisia auditointikdynteja ja hyddynnamme poikkeamaprosessia,
josta lisdd kohdassa 3.2. Asiakaskokemuskyselyiden kautta saamme tietoa
asiakkaiden ajatuksista laatuun liittyen ja kdymme palautteita lapi timeissa.

Pidamme my6s vahaista henkildston vaihtuvuutta tarkeana osana laadukkaasti
toteutettua avopalveluiden ty6ta ja siksi myds panostamme tydntekijoiden
pysyvyyteen ja tyontekijdiden hyvinvointiin.

Koulutamme tyontekijoita sdannollisesti ja painotamme myads erityisesti tiedon ja
taidon jakamiseen moniammatillisessa tydyhteisossamme.

Familarissa johtamisen vahva tuki ja kehittdminen on myos ensisijaisen tarkea osa
varmistamaan laadukkaiden palvelujen toteuttamista.

Systemaattinen laadunhallinta on olennainen osa johtamis- ja
toimintajarjestelmddmme. Johtamis- ja toimintajarjestelma toimii ennakoivasti ja
itseohjautuvasti asiakas-, ympaéristo- ja lainsaadantovaatimukset tayttaen.
Toimintajarjestelma tayttdd 1ISO9001, ISO14001 ja ETJ+-standardien vaatimukset.
Yhteisesta laatukasikirjasta l0ytyy kaikki laatuun liittyva materiaali ja ohjeistukset.
Kasikirja on ensisijaisesti tydkalu yksikdille, ja sen tarkoitus on helpottaa yksikdisséa
tehtavaa laatutyota.

Vastuu palvelujen laadusta

Palvelup&allikké vastaa siitd, etta yksikon toiminta toteutuu laadukkaasti lakien,
ohjeistusten ja viranomaismaaraysten mukaan. Vastuu laadun ja laatulupauksemme
toteutumisesta arjessa on jokaisella tyontekijalla.

Tiimimme vastaava ohjaaja vastaa tydskentelyn sisallosta ja laadusta. Vastaava
ohjaaja pitaa tyontekijoille kerran kuukaudessa ohjauskeskusteluja, jossa yhdessa
kaydaan lapi tyoskentelyn tavoitteita ja sen hetkista tilannetta.

Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Asiakkaiden tuesta ja palveluista paatetaédn yhdessa asiakkaan ja sosiaalityontekijan
kanssa. Asiakas osallistuu asiakassuunnitelmapalavereihin, joita pidetaan




saannollisesti. Avopalveluiden tyontekija pyrkii aina varmistamaan, etta asiakkaan
oma mielipide ja toiveet palveluiden siséallosta ja jatkosta tulee selke&sti esiin.

Asiakastapaamisilla pyrimme hyédyntdmaan osallistavaa kirjaamista, jossa asiakas
saa olla itse mukana Kirjaamisprosessissa, jotta asiakkaasta
asiakastietojarjestelméaan jaava kirjaus on myos asiakkaalla tiedossa ja hédn on
saanut siihen itse vaikuttaa.

Jokaisesta asiakkaasta paivitetaan saanndllisesti (usein
asiakassuunnitelmapalaverin jalkeen) palvelusuunnitelma, jossa vield asiakas ja
avopalveluiden tyontekija tekevat suunnitelmaa ja sopimusta, miten palvelua
tarjotaan, palvelun tavoitteet ja yhdessa sovitut keinot tavoitteisiin paasemiseen.
Suunnitelman toteutumista arvioidaan ja se paivitetaan saanndllisin valiajoin tai aina
tarvittaessa laatujarjestelméan edellyttamalla tavalla. Asiakas saa ohjausta arjen
toiminnoissa, asioimisessa, hanelle kuuluvien etuuksien ja palveluiden
hankkimisessa ja ympariston toimintamahdollisuuksien hyédyntamisessa.

Asiakkaan, omaisten, tilaajan ja henkilokunnan yhteistybna maaritetddn myds
mahdollisen palvelutarpeen paattyminen tai palvelutarpeen vaheneminen siten etta
asiakas voi siirtya vahemman tuettuun palvelumuotoon.

Sosiaaliasiavastaava sosiaalihuollossa

Sosiaaliasiavastaava palvelee seka julkisen ettd yksityisen sosiaalihuollon
asiakkaita. Han toimii asiakkaan oikeuksien edistamiseksi.

- tiedottamalla asiakkaan oikeuksista

- neuvomalla asiakkaan asemasta ja oikeuksista

- neuvomalla muistutuksen laatimisessa

- raportoimalla asiakkaan aseman ja oikeuksien kehittymisesta vuosittain
kunnanhallitukselle

- edistamalld muilla tavoin sosiaalihuollon asiakkaan oikeuksien toteutumista.

» Muistutuksen / kantelun saavuttua aloitetaan selvitystyd, joka toteutetaan
avopalveluiden esihenkilon johdolla

* Selvitystyon perusteella maaritellaan korjaavat toimenpiteet ja laaditetaan vastine
muistutuksen tekijalle

* Muistutuksesta ja vastauksesta muistutukseen annetaan tieto myods asiakkaan
asioista vastaavalle sosiaalityontekijalle

* Mikali on kyseessa kantelu, laaditaan virallinen vastine kantelun esiin tuoneelle
viranomaiselle

 Viranomaisen annettua paatoksensa kantelusta, toimitaan viranomaisen ohjeiden
mukaisesti




» Mikali muistutuksen osalta todetaan tarpeita muuttaa kaytantoja, tiedotetaan niista
koko tybryhmaa hyodyntaen yksikon sahkoisia jarjestelmia ja kokouskaytantoja
* Muistutusten ja kanteluiden kasittelymenettelysta ja vastineiden laatimisesta
vastaa palveluista vastaava henkild. Kanteluiden vastineet valmistelee laatu- ja
kehitysjohtaja yhdessa vastuuhenkilén kanssa ja hyvaksyy liiketoimintajohtaja.

Asumispalvelujen  tyontekijat ovat tietoisia mista loytavat alueelliset
sosiaaliasiamiesten yhteystiedot, jotta voivat tarvittaessa ohjata asiakkaita
yhteydenotossa.

2.3.1 Asiallinen kohtelu

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan
kohteluun ilman syrjintdd. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen
ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan.

Avopalveluiden tiimi on kehittényt itselleen ohjeet hyvasta asiakastyosta.

Asiakkaan asiallinen kohtelu varmistetaan hyvalla henkiléston ja asiakkaiden
valisella vuorovaikutuksella. Erityisen tarkedssa asemassa on omaohjaaja-
ltyoparijarjestelma, jonka kautta jokaisella asiakkaalla on oma nimetty ohjaaja, joka
tukee ja edistaa aktiivisesti asiakkaan kehitysta ja kohtelua.

Mikali asiakas tai hdnen omaisensa on tyytymaton saamaansa kohteluun, on hanella
oikeus tehdd asiasta muistutus suoraan palvelupaallikdlle ja/tai omalle
sosiaalityontekijalleen. llman muistutustakin yksikdssa kiinnitetddn huomiota ja
tarvittaessa reagoidaan, jos asiakkaat kokevat kohtaavansa epaasiallista tai
loukkaavaa kaytosta.

2.3.2 ltseméaardaamisoikeuden toteutuminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat
laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen
vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja
itsemaaraamisoikeuttaan. Sosiaalihuollon palveluissa henkilékunnan tehtavana on
kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaarddmisoikeutta ja tukea hanen
osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Suomen lainsaadanto lahtien perustuslaista painottaa johdonmukaisesti sita, etta
asianosaisilla on aina oikeus saada tietoa heita koskevista asioista seka oikeus
lausua niistd omat nakemyksensa. 1ka ei ole peruste sulkea ketaan taman oikeuden
ulkopuolelle. Lapsen kohdalla viranomaisilla tai viranomaisvaltaa kayttavilla
toimijoilla on erityinen velvoite kohdella heitd tasa-arvoisesti yksildina ja antaa heille




2.4

2.5

mahdollisuus vaikuttaa itsedédn koskeviin asioihin. Perustuslaki 6 § (Finlex).
Palveluissamme noudatetaan voimassa olevia lakeja, asetuksia ja sopimuksia.

Edellytamme tyontekijoiltd korkeaa eettista ja moraalista toimintatapaan seka
sitoutumista Familarin arvoihin. Huomioimme toiminnassa asiakkaan yksilolliset
erityistarpeet ja toiveet. Heitéa kannustetaan mukaan oman elaman suunnitteluun ja
osallistumaan itsedan koskevien paatosten valmisteluun ja asiakirjojen laadintaan.

Jokaiselle asiakkaalle nimetd&dn oma tyontekijd/valmentaja tai tyOpari, joka
paasaantoisesti vastaa asiakkaan asioista.

Arvostava kohtaaminen on ensimmainen lahtokohta itsemaardamisoikeuden
toteutumiseksi. Kaikissa kohtaamistilanteissa toisen ihmisen todellisen mielipiteen ja
toiveen kuuleminen ei saa estya kiireen tai heikon lasndolon vuoksi. Kohtaamisen
tulee olla tasavertaista palvelussa olevan henkilon kanssa.

Muistutusten kasittely

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytyméattémalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikén vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen
voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen.
Muistutuksen vastaanottajan on kéasiteltava asia ja annettava siihen Kkirjallinen,
perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa. Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on 1
kuukausi, laajempia kokonaisuuksia kasitelevissd vastauksissa voidaan aikaa
harkitusti pidentaa.

Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot
Ninja Savolainen, palvelupaallikko, 044 971 4081, ninja.savolainen@familar.fi

Henkilosto

Henkilostomaara, rakenne ja laatu on hankintasopimuksien maariteltyjen
vaatimuksien ja toiminnan tarpeiden mukainen. Asumispalveluiden tiimissa toimii
talla hetkella 11 ohjaajaa, joilla Sosionomin, Sairaanhoitajan tai Yhteisopedagogin
ammattikorkeakoulutus. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissa huomioidaan
erityisesti henkiloston riittava sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Henkilostolle on maaritelty tietty asiakastuntim&ara. Henkiloston koulutusvaateet
tulevat puitesopimuksista tai asiakaskohtaisista sopimuksista. Henkiloston
maarassa otetaan lisaksi huomioon toiminnan luonne ja asiakkaiden maara.

Henkildstobn voimavarojen riittavyyttd seurataan jatkuvasti mm. esihenkilon
kuukausittaisilla keskusteluilla, tyonohjauksella ja tiimin siséisella avoimella




keskustelulla. Hyva tydnsuunnittelu tukee tydsséjaksamista. Liséksi kaytossa ovat
laajat tyoterveyspalvelut ja tydpsykologi.

Henkiléstdn rekrytoinnin periaatteet

Hyvien periaatteiden ja tasa-arvon mukaisesti. Kilpailutusten patevyysvaatimukset
huomioidaan ja my6s organisaation sisaista tyon kiertoa mahdollistetaan.
Rekrytointeja saanndllisesti myods avoimen haun kautta.

Henkilostba rekrytoidaan avoimen menettelyn, suorakontaktoinnin ja suositusten
kautta. Henkilostolta edellytetaan soveltuvan koulutuksen ja tydkokemuksen liséksi
kokonaisvaltaista tyootetta, kykya itsendiseen tydskentelyyn, vastuuntuntoa,
kehittAmismyonteisyytta, joustavuutta, hyvid vuorovaikutustaitoja, alaistaitoja ja atk-
taitoja. Tyontekijaa valittaessa otetaan huomioon myds henkilén tyokokemus seka
aikaisempien tyonantajien antamat mahdolliset suositukset.

Sosiaalihuollon ammattihenkil6iltd pyydetaan tutkintotodistukset nahtavaksi ja
arkistoidaan kopiot tydsopimuksen liitteeksi. Sosionomien patevyys tarkistetaan
myo6s JulkiSuosikista. Terveydenhuollon ammattinenkildiden osalta patevyys
tarkistetaan JulkiTerhikista ja tulostetaan infosivu tydsopimuksen liitteeksi. Ennen
tyon aloittamista tyontekijaltéa tarkastetaan rikosrekisteriote (Laki lasten kanssa
tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta 14.6.2002/504).

Kuvaus henkiléston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta
Asumispalvelujen palvelupaallikké on vastuussa perehdytyksen toteutumisesta.
Perehdytykseen osallistuu koko tydyhteiso ja usein tarkoituksenmukaisinta onkin,
ettd varsinaisen tyotehtavien opastamisen tekevét tyotoverit.

Perehdyttaminen alkaa, kun palvelupaallikké kay uuden tyontekijdn kanssa
perehdyttamisen aloittamiskeskustelun. Kaytdssamme on Familarin avopalvelujen
sahkoinen perehdytyskoulutus, joka 16ytyy Moodle oppimisymparistdsta.
Tyo6hontuloperehdyttaminen paattyy, kun koko seitseman viikon perehdytyskurssi on
suoritettu, sek& osaaminen tarkistettu ja palvelupaallikkd on kaynyt tyontekijan
kanssa perehdyttdmisen loppukeskustelun. Perehdytyskurssin suorituksesta tulee
merkintd Workday henkil6tietojarjestelmdén. Loppukeskustelun yhteydessa
vastaava ohjaaja pyytaa kirjallisen palautteen perehdytyksesta.

Perehtyjalle opastetaan miten han voi oma-aloitteisesti hakea materiaalia ja tietoa.
Perehtyva tyontekija kuittaa esihenkildlleen itse, ettd on omaksunut riittavat tiedot
tehtaviensa hoitamiseksi ja on vastuussa lisatiedon hankkimisesta. Perehdyttaminen
on vastavuoroinen prosessi, jossa perehtyjan tulee olla aktiivisesti mukana.

Perehdyttgja
* opastaa
* kertaa
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2.7

« tarkistaa oppimisen
Perehtyja

* ottaa selvaa asioista

* kysyy, ellei tieda

* seuraa omaa oppimistaan

Vastuu perehdyttdmisen onnistumisesta on myos uuteen tilanteeseen tulevalla
tyontekijalla itsella&n - oma aktiivisuus on avainasemassa.

Taydennyskoulutussuunnitelmassa otetaan huomioon kulloisetkin tarpeet seka
lainsaadannon ja kilpailutussopimusten vaatimukset.

Perehdyttamisen tarkeand osa-alueena on asiakastyon dokumentointi. Se ei ole
irrallinen osa lastensuojeluty6td, vaan osa kaikkia tyoprosesseja. Lisaksi se on
lastensuojelun tydntekijan lakisaateinen velvollisuus. Huolellisella dokumentoinnilla
on my0s keskeinen rooli asiaan osallisten, etenkin asiakkaan, oikeusturvan
toteutumisessa ja valvonnassa.

Toiminnanohjausjarjestelmd Faminetista 10ytyy ohjeistusta avopalveluiden
dokumentoinnista. Familarissa jarjestetdan myos kirjaamisen koulutuksia
yksikoittain tai alueittain saanndallisin valiajoin.

Asiakas- ja potilastydohdn osallistuvan henkildston riittdvyyden seuranta

Sijaistamiset hoidetaan tyoparin avulla ja sijaistamisista sovitaan aina asiakkaan
(seka palvelun tilaajan) kanssa. Ulkopuolisten sijaisten kayttd on vahaista.
Pidempiaikaisiin  sijaistuksiin rekrytoidaan henkiléstéd. Muutoin mahdolliset
henkilostovajeet esim. sairaustapauksissa hoidetaan vakituisen henkildstén
joustoin. Naissa tapauksissa vastaava ohjaaja osallistuu enemman kaytannon
tyohon.

Monialainen yhteisty0 ja palvelun koordinointi

Avopalveluiden asiakas voi tarvita koulun, terveydenhuollon, psykiatrian tai
kuntoutuksen palveluja. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi asiakkaan
kannalta toimiva ja héanen tarpeitaan vastaava, teemme aktiivista yhteistytta ko.
toimijoiden kanssa. Erityistd huomiota kiinnitetdan tarvittavaan tiedonkulkuun eri
toimijoiden valilla, mm. salattu sahkoposti. Asiakaskohtaisesti hyvasta
yhteydenpidosta vastaavat ensisijaisesti asiakkaan omatyontekijat tai yksikon
esihenkil6.  Yhteydenpidon laajuus ja tarpeet maaritellddn yleensa
asiakaskohtaisissa asiakassuunnitelmissa.
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Uudenmaan asumispalvelut pitavat saanndllisesti yhteytta Familarin  omien
Uudellamaalla sijaitsevien sijaishuoltoyksikdiden kanssa.

Toimitilat ja valineet

Asumispalveluiden toimitilat sijaitsevat Helsingin Kannelmaessa. Kannelmaen
toimitilaa kayttavat lisdksi Familarin Uudenmaan avo- ja perhehoitopalvelut.
Toimistotilassa kiinnitetddn huomiota tilojen viihtyvyyteen, kodinomaisuuteen ja
turvallisuuteen. Itse tydskentely tapahtuu paasaantdisesti asiakkaiden omissa
toimintaymparistdissa. Toimistossa on mahdollista jarjestda valvottuja- ja tuettuja
tapaamisia, asiakastapaamisia ja ryhmatydskentelya.

Asumispalveluiden kaytdssa on myds Vantaan Kulomaessa sijaitseva monitoimitila,
jossa jarjestetaan erilaista yhteisesti suunniteltua toimintaa.

Jokaisella asumispalvelujen tyontekijalla on omat henkilékohtaiset tydpuhelimet ja -
kannettavat tietokoneet.

Toimistossa on tietoturva-astia tietoturvapaperien asianmukaiseen havittamiseen.

Palvelupaallikkd on vastuussa siitd, ettd tarvittavat tarkastukset tehdaan
saannollisesti.

Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Kaikissa Familarin yksikdissa on kaytdssa Nappula asiakastietojarjestelma, joka on
sertifioitu sosiaalihuollon asiakastietojarjestelmaksi ja on Sosiaalihuollon kanta
yhteensopiva.

Mehilaisen yhteinen tietoturvasuunnitelma on paivitetty 1.1.2024.
Tietoturvallisuuden omavalvontaa toteutetaan osana Mehildisen laatuty6td ja
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen omavalvontaa. Tietoturvasuunnitelma
tarkastetaan vuosittain ja paivitetadn saadosten, toiminnan tai olosuhteiden
muuttuessa.

Familarin tietojarjestelmalla on oma paakayttaja, joka tiedottaa tietojarjestelman
kayttokatkoista ja hairittilanteista asiakastietojarjestelman kayttdjia. Merkittavissa

tietosuojapoikkeamissa konsultoimme konsernin tietosuojavastaavaa.

Avopalveluissa ei toteuteta l&a&kehoitoa, joten l&adkinnallisia laitteita ei ole.
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Laakehoitosuunnitelma

Asumispalveluissa ei toteuteta l|adkehoitoa. Asiakasta tuetaan tadman
henkilokohtaisen laékehoidon toteuttamisessa ohjauksen kautta.

2.11

Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Sosiaalihuollossa asiakastiedot ovat arkaluonteisia ja salassa pidettavia
henkilGtietoja. Sosiaalihuollon asiakastietojen salassapidosta ja luovuttamisesta
saadetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa.
Kaytossa sahkoinen asiakastietojarjestelma Nappula, johon kaikki asiakastiedot
kirjataan ja tallennetaan. Palvelimet on varmuuskopioitu ja palosuojattu. Mehildinen
konsernille on laadittu sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta
kasittelystd annetun lain (159/2007) 19 h 8:n mukainen tietoturvaan ja tietosuojaan
sekd tietojarjestelmien  kayttoon  littyva  tietosuojaseloste.  Tietosuojan
omavalvontaan kuuluu velvollisuus ilmoittaa tietojarjestelman valmistajalle, jos
palvelunantaja havaitsee jarjestelméassa olennaisten vaatimusten tayttymisessa
merkittavia poikkeamia. Jos poikkeama voi aiheuttaa merkittdvan riskin
asiakasturvallisuudelle, tietoturvalle tai tietosuojalle, siitd on ilmoitettava Sosiaali- ja
terveysalan lupa- ja valvontavirastolle.

Kayton kannalta tarpeelliset ohjeet on laadittu kaytettavien tietojarjestelmien
yhteyteen. Avopalveluiden asiakasrekisteristd vastaavana henkilona toimii
toimintayksikon luvasta vastaava henkild. Asiakastietojen kasittely perustuu lakiin.
Asiakasrekisteriin tallennettuja tietoja kaytetdan asiakkaan hoidon ja kuntoutuksen
suunnitteluun, toteutukseen ja arviointiin sek& muihin lain ja suostumusten mukaisiin
kayttotarkoituksiin.

Hyvinvointialueen ollessa rekisterinpitaja, sailytetadn naméa asiakastiedot erillisena
ja ne luovutetaan rekisterinpitajalle asiakassuhteen paatyttya arkistoitavaksi.

Jokainen tyontekija suorittaa kaikille Mehilaisen tyontekijoille yhteisen Tietoturva ja
tietosuoja Mehildisessad kurssin. Yksikonjohtaja vastaa asiakastietolain 7 8:n
mukaisesta palveluyksikon asiakastietojen kasittelystd ja siihen liittyvasta
ohjeistuksesta.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:
Mehildisen tietosuojavastaava Kim Klemetti
p. 045 672 8286

2.12

Saanndollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Asiakasryhmiltd, lapset, nuoret, vanhemmat ja l&heiset, sosiaalityontekijat seka
yhteistybkumppanit, kerataan palautetta asiakaskyselyilla sdannoéllisesti.




Asiakkaiden kokemus omaan palveluun vaikuttamisesta on yksi toiminnan
kehittdmisen avainmuuttujista. Kyselyiden tulokset huomioidaan omavalvonnan
kehittamisessa. Asiakkaiden mielipiteitd saamastaan palvelusta kartoitetaan ympari
vuoden tehtavalla palautekyselylla. Asiakkaat, ja heidan laheisensa voivat arvioida
saamaansa palvelua, sen vaikuttavuutta ja saamaansa kohtelua. Tulokset
kasitelladn saanndllisesti asiakkaan, tarvittaessa myds heiddn omaisten ja
asiakkaan asioista vastaavien sosiaalityontekijoiden kanssa.

Sosiaalityontekijoiltd/palvelun tilaajilta palautetta keratddn sahkoisen kyselyn avulla
kerran vuodessa ja palautteen tulokset lahetetddn myos takaisin kyselyn saaneille.

Avopalveluiden tiimi kokoontuu saanndllisesti ja lisdksi pidetd&n vuosittain kaksi-
nelja kehittamispaivaa. Palautteet ja kehittdmiskohteet Kkasitellaan naiden
tapaamisten yhteydesséa. Palautteen tuloksia kasitelladn yhdesséa tydyhteison ja
myo6s asiakkaiden kanssa. Palautteiden perusteella tehddan tarpeen mukaan
muutoksia ja muutoksien vaikuttavuutta arvioidaan.




3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

3.1 Palveluyksikdn riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Riskeja tunnistetaan toiminnassamme monilla menetelmilla: toimintariskien arviointi
ja tyon vaarojen arviointi tehdaan vuosittain. Tunnistetut riskit arvioidaan ja niiden
ennaltaehkéaisemiseksi ja/tai poistamiseksi suunnitellaan toimenpiteet ja valvonta.
Toiminnan riskien tunnistamiseksi hyoddynnetddn myos poikkeamajarjestelmaa,
erilaisia palautekanavia, henkilostokyselyja, henkilostokokouksia,
turvallisuuskavelyja, toimitilatarkastuksia sekéa omavalvontakaynteja ja -kyselyja.

Palvelupaallikkd huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisestd seka
tyontekijoiden tiedonsaannista turvallisuusasioista. Paavastuu riskienhallinnasta on
yksikon esihenkildlla. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja riskien arviointiin,
omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden
toteuttamiseen.

Riskinhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta
ne Kkriittiset tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden
toteutuminen on vaarassa. Riskinhallintaan kuuluu myds suunnitelmallinen toiminta
epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden
haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen.
Riskit minimoidaan Iluottamuksellisella ja avoimella ilmapiirillda, jossa seka
tyontekijoiden ettéd asiakkaiden on mahdollista tuoda turvallisesti esiin my6s eridvia
nakemyksia ja epakohtia. Palaute kirjataan ja ne kasitelladn yhdesséa asianomaisten
kanssa ja tarvittaessa viedddn eteenpain esihenkil6tasolta johtoportaaseen
kehittdmisehdotuksina.

Asumispalveluissa tehdaan vuosittain riskikartoitus palvelupaallikon ja henkildston
yhteistyona. Kartoituksella selvitetddn palveluun liittyvid riskeja, yksikon
tyoolosuhteita, tydon kuormittavuustekijoita ja mahdollisia vaaratekijoita. Tavoitteena
on tapaturmien ja vaaratilanteiden ennaltaehkaisy seka tyosta johtuvan kuormituksen
vahentaminen. Selvityksen pohjalta tehdaan yksikon riskienhallintasuunnitelma.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden

kasittely
Kaikki haittatapahtumat ja l&helta piti -tilanteet kirjataan
toiminnanohjausjarjestelmaan. lImoitukset kéasitelladn seka yksikon

henkilostokokouksissa esihenkilon johdolla, ettd johtoryhméssa. Valittomia
toimenpiteitd  vaativat  ilmoitukset  kasitellaan  mahdollisimman  pikaisesti
esihenkildiden toimesta. Tarvittaessa ilmoitukset kasitelladn myds asiakkaiden ja
heidéan omaistensa kanssa. Tiedotamme henkilostéa ilmoitusvelvollisuudesta ja sen
kayttoon liittyvista asioista (Valvontalaki 30 §)




Tyontekijoilla on valvontalain 29 8:n mukainen ilmoitusvelvollisuus. Henkiléston on
iImoitettava viipymatta palveluyksikon vastuuhenkiltlle, jos han tehtavissaan huomaa
tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan sosiaali- tai
terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden. IImoituksen
vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta palvelunjarjestajalle.

Henkilostolla on paras kasitys asiakkaiden palvelujen toteutumisesta. Henkildsto
arvioi omaa toimintaansa, kuulee asiakkaita ja havainnoi toimintaa laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvissa asioissa seka ottaa asiakaspalautteen huomioon
toiminnan kehittdmisessa. Palvelujen laadun kehittdminen tehd&én aina yhteistydssa
johdon, henkiloston ja asiakkaiden kanssa. Siksi laki ohjaa asioiden ké&sittelya
tyopaikalla ja painottaa tytnantajan vastuuta laadukkaiden palvelujen toteutuksessa.
Tama edellyttéa hyvaa ja avointa keskustelukulttuuria, aikaa ja paikkaa, jossa
kaikkien havainnot ja arviot palvelun laadusta kasitellaan yhdessa. Lisdksi tarvitaan
hyvaa johtamista ja henkiléston koulutusta, jotta lain tarkoitus toteutuu kaytannéssa.

Vastuuhenkilén on ryhdyttava toimenpiteisiin epakohdan tai ilmeisen epékohdan uhan
taikka muun lainvastaisuuden  korjaamiseksi. llmoitus voidaan tehda
salassapitosdénnosten estamatta.

lImoituksen vastaanottaneen henkilon on ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkil6 voi
ilmoittaa asiasta valvontaviranomaiselle, jos epakohtaa tai ilmeisen epakohdan uhkaa
taikka muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta. Valvontaviranomainen voi
paattdd toimenpiteistd siten kuin 38 §:ssd sdadetdan tai antaa 39 8:ssd saadetyn
maarayksen epakohdan poistamiseksi. limoituksen tehneeseen henkil6on ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia tehdyn ilmoituksen seurauksena.

Poikkeamien kasittelyprosessi Familarissa
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3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Riskienkartoitusta toteutetaan tiimissd muutaman kerran vuodessa laajemmin ja
riskeista keskustellaan myo6s saanndllisesti tiimin palavereissa.

Tarttuvien sairauksien ja epidemioiden ehkaisyssd ja hoidossa noudatetaan
Mehilainen konsernin ohjeistuksia.

Riskienhallinnan seurantaa tehdaan mm. PowerBi ohjelmaa kayttaen.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Kaikki merkittavimmat toimittajat sitoutuvat Mehildisen toimittajien toimintaohjeisiin
(Supplier Code of Conduct). Kilpailutetuilta alihankkijoilta edellytetddn joko
omavalvontasuunnitelmaa tai asianmukaista laadunhallintaohjelmaa.

Asumispalveluissa ei kdyteta alihankintaa.

3.5 Valmius- jajatkuvuudenhallinta

Palvelupaallikko vastaa siita, ettd yksikkdon on laadittu valmiussuunnitelma ja vastaa
sen paivittamisesta.




4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN
SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

4.1 Toimeenpano

Uudenmaan asumispalvelujen omavalvontasuunnitelma laaditaan palvelupaallikon ja
avopalveluiden henkilokunnan yhteistyOna. Omavalvontasuunnitelman
suunnittelusta, laatimisesta ja seurannasta vastaa palvelup&allikkoé Ninja Savolainen,
0449714081, ninja.savolainen@familar.fi.

Omavalvontasuunnitelman paivityksista ja muutoksista tiedotetaan tydyhteisda ja
kehotetaan jokaista tydyhteisén jasenta tutustumaan omavalvontasuunnitelmaan ja
siihen tehtyihin muutoksiin. Muutokset kasitelladn myds yhdessa tiimin palavereissa.

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkild tai henkilot
Johtaja Mikko Maattanen, mikko.maattanen@familar.fi, 0406793737
Laatu- ja kehitysjohtaja Marko Nikkanen, marko.nikkanen@familar.fi, 0401897178

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittdminen

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma on julkaistuna ja nahtavilla Uudenmaan
asumispalvelujen nettisivuilla. Omavalvontasuunnitelman on julkisesti nahtavana
asumispalvelujen toimistolla siten, etta siihen voi helposti ja ilman erillista pyyntoa
tutustua.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdén, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa tarkistetaan
paivitystarpeen ilmaantuessa, kuitenkin vahintaan vuosittain. Henkildst6 on velvoitettu
iimoittamaan omavalvonnasta vastaavalle henkildlle, mikadli he havaitsevat
paivitystarpeita. Omavalvonnan seurantaraportit tehddan neljan kertaa vuodessa ja
nekin julkaistaan Uudenmaan asumispalvelujen nettisivuilla (Valvontalaki 27 8).

Omavalvontasuunnitelman hyvéaksyy ja vahvistaa toimintayksikdn vastaava johtaja
Paikka ja paivays: Helsinki 07.01.2025
Allekirjoitus:

V\(W)% W

Ninja Savolainen



