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1. Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa ja toimintaa koskevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Perhepalvelut Ruori Oy
Y-tunnus: 3487674-8
Yhteystiedot: Kumpulantie 3, 00520 Helsinki

1.2 Palveluyksikdn perustiedot

Ruori, Vantaan perhekuntoutus
SOTERI-rekisterdintinumero: 1.2.246.10.8136922.10.3
Yhteystiedot: Safiirikuja 9 A 15 01700 Vantaa

Palveluyksikdn vastuuhenkilén tai palvelualojen vastuuhenkildiden nimet ja
yhteystiedot:

Paula Lahdekallio-Ylitalo
paula.lahdekallio-ylitalo@perhepalvelutruori.fi

p. 044 788 3121

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Ruori, Vantaan perhekuntoutus, tuottaa lastensuojelulain (417/207) mukaista
laitosmuotoista ja ymparivuorokaista perhekuntoutusta lasten ja perheiden
toimintakyvyn ja hyvinvoinnin lisddmiseksi ja perheen yhdessa pysymiseksi seka
perheen yhdistdmiseksi.

Perheita tuetaan arjen toimintakyvyn ja kasvatuksen vaikeuksissa ja kiinnitetdan
huomiota myonteisiin voimavaroihin. Perhekuntoutuksen avulla vanhemmilla on
mahdollisuus tulla tietoisemmaksi oman toimintansa vaikutuksista lapsen
hyvinvointiin ja kehitykseen. Paamaéarana on parantaa lapsen kasvuolosuhteita
havainnoimalla ja vaikuttamalla perhedynamiikkaan ja perheen valisiin
vuorovaikutussuhteisiin. Tydskentely ja muutos tehdaan yhdessa perheen kanssa.
Keskeistd on myds saada lapsen aani kuuluviin.

Perheen kanssa tyoskennelldan perheen ja sosiaalitydntekijan kanssa sovittujen
tavoitteiden mukaisesti. Perhetta tavataan useamman kerran péivassa arjessa
tapaamisilla. Tapaamiset sisaltdvat esim. vuorovaikutuksen havainnoimista seka
mallintamista. Perhetta tuetaan ja ohjataan lapsilahtdisiin arjen rakenteisiin seka
rutiineihin. Tyoskentelyssa pyritadan hyddyntamaan erilaisia menetelmia kuten; lapset
puheeksi- keskustelu, Bentowim Millerin perhearviointi seké erilaiset toiminnalliset
menetelmat ja keskustelut.
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e Palveluyksikdn toimintaperiaatteet: perhekuntoutuksessamme systeeminen ajattelu
ja asiakastyo tarkoittaa suhdeperustaista muutostyo6ta.
SOS-Lapsikylan perhekuntoutus tarjoaa kuntouttavaa toimintaa koko perheelle
suunnitellusti, tavoitteellisesti ja muutokseen tahdaten. Tydskentelyn tavoitteena on
perheen kuntoutuminen kokonaisvaltaisesti ja erityisesti lapsen osallisuuden ja
toimijuuden vahvistaminen

Asiakasmaarat: 5
= Hyvinvointialueet, joiden alueilla palvelua tuotetaan: Vantaan ja Keravan
hyvinvointialue

1.4 Paivays

e Omavalvontasuunnitelman paivays: 1.12.2025 ja versiomerkinnat: 1

2. Omavalvontasuunnitelman laatiminen ja julkaiseminen seka
vastuunjako

Omavalvontasuunnitelman laatimisesta, toteuttamisesta ja seurannasta seka hyvaksynnasta vastaa
palvelun nimetty vastuuhenkild (palveluvastaava/yksikdnjohtaja) yhdessa palvelujohtajan kanssa.
Suunnitelman julkaiseminen nettisivuille on Perhepalvelut Ruorissa méaaritetty viestintatiimin
vastuulle.

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

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

Ajantasainen omavalvontasuunnitelma seka sen seuranta ja kehittdmiskohteet ovat julkisesti
nahtavilla Perhepalvelut Ruorin nettisivuilla, yksikdssa Vantaan perhekuntouksen toimistotilassa
seka perhekuntoutuksen asuntojen infokansioissa.

Omavalvontasuunnitelmien aiemmat versiot sailytetddn Perhepalvelut Ruorin sédhkbisessa
tiedostoarkistossa.
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3. Palveluyksikdn omavalvonnan toteuttaminen ja menettelytavat

3.1 Palvelujen saatavuuden varmistaminen

Palveluyksikdn keskeisimpia palveluita ja hoitoon paasya koskevien riskien tunnistaminen, arviointi
ja hallinta on kuvattu Taulukossa 1.

Taulukko 1: Palveluyksikén keskeisimpiéa palveluita ja hoitoon pédéasyéa koskevien riskien
tunnistaminen, arviointi ja hallinta

Tunnistettu riski

Riskin arviointi (suuruus =
todenndkdisyys x vaikutus)

Ehkaisy- ja hallintatoimet

Perheet eivit saa oikea-aikaista
palvelua

Suuri riski, todennakdinen,
Perheiden ongelmat ovat
syventyneet ja perheet voivat
entistd huonommin.

Markkinoidaan palvelua ostajille
kertomalla minkalaiset perheet
palvelusta hy6tyvat

Kuntoutusjakso on liian lyhyt

Suuri riski, todennakdinen,
perhekuntoutuksella ei
saavuteta pitkdkestoisia
vaikutuksia.

Perustellaan ostajalle hyvin
miksi kuntoutusta olisi syyta
jatkaa, jotta toivotut muutokset
saavutetaan

Yhteisen kielen puuttuminen

Suuri riski, mahdollinen, vaarin
ymmarrysten riski kasvaa, eika
saavuteta parasta mahdollista
vuorovaikutuksessa syntyvaa
muutosta.

Saada palkattua kielitaitoista
henkildstoa.

Riittavat ja laadukkaat
tulkkipalvelut

Maahanmuuttajaperheiden
vaativat, monialaiset ja usein

Suuri riski, todennakdinen,
kuntoutusjakson aika menee

Riittavat ja toimivat
yhteistydtahot

monien hoitamattomien
asioiden selvittelyyn ja
hoitamiseen.

kasaantuneet ongelmat

3.2 Palvelujen jatkuvuuden varmistaminen

3.2.1 Monialainen yhteistyé ja palvelun koordinointi

Lasten asioista vastaavan sosiaalitydntekijan kanssa pidetaan yhteyttd sdanndllisesti neuvotteluissa
ja puhelimitse. Yhteistyd muiden sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ml Ruorin omien
muiden palveluyksikbiden kanssa maaritelladn naissa asiakassuunnitelmaneuvotteluissa tai muutoin
yhteistydssa asiakasperheen ja lapsen asioista vastaavan sosiaalitydntekijan kanssa. Yhteisty6
lapsen asioissa muiden toimijoiden kanssa toteutetaan vastuusosiaalitydn kanssa sovitun mukaisesti
tyypillisesti puheluin ja osallistumalla neuvotteluihin ja mahdollisiin verkostotapaamisiin.
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Perhekuntoutuksessa tehdaan yhteistyétd mm. neuvoloiden, péaivakotien, koulujen,
harrastustahojen, mielenterveys- ja-paihdepalveluiden, maahanmuuttokoordinaattoreiden, erilaisten
asunnon vuokraispalveluiden, Migrin, ja oikeusavustajien seka perheiden laheisverkostojen kanssa.
Omaohjaajat pitavat huolen siitd, etta perheella on heille kuuluvat palvelut. Tarvittaessa palvelut
haetaan yhdessa perheen kanssa. Osallistumme kaikkiin tarvittaviin neuvotteluihin ja tapaamisiin,
mikali perhe tdhan suostuu. Vastuusosiaalitydntekijan kanssa sovitaan yhteistydsté lapsen asioissa
muiden toimijoiden kanssa. Yhteisty6 tapahtuu puheluin ja osallistumalla neuvotteluihin seka
mahdollisiin verkostotapaamisiin.

3.2.2 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta
o Palveluyksikdn valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta sekad valmius- ja
jatkuvuudenhallintasuunnitelmasta vastaavan henkilén nimi, tehtavanimike ja

yhteystiedot:

Asta Lehtinen, ohjaaja. Asta.Lehtinen@perhepalvelutruori.fi p. 045 1262 300
Organisaatiotasoisesti on tehty valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelma, jonka
litteena on toimipistekohtaiset osiot.

Toimintaohje dkillinen henkildstdvaje.docx

Palveluyksikdn toiminnan keskeisimpien jatkuvuutta koskevien riskien tunnistaminen, arviointi ja

hallinta on kuvattu Taulukossa 2.

Taulukko 2: Palveluyksikén toiminnan keskeisimpien jatkuvuutta koskevien riskien tunnistaminen,

arviointi ja hallinta

Tunnistettu riski

Riskin arviointi (suuruus =
todennakdisyys x vaikutus)

Ehkaisy- ja hallintatoimet

Epidemiat
Mahdollinen valiaikainen
henkiléstovaje

Kohtalainen

Ennaltaehkaisy:

Riittava suojautuminen seka
tiedotus epidemioista

Hyvat hygieniakaytannat,
asianmukaiset rokotukset.
Ei sairaana tdihin

Hallinta: Riittavan kattava

keskeytyminen

sijaispooli
Ty6n kuormittavuuden Suuri Ty6paritydskentely
epatasainen jakautuminen Tarvittaessa ty6tehtavien
Perheiden vaativuutta (tyon uudelleen jakamista tiimin
maara) ei voida ennakoida kesken
Kuntoutusjaksojen kestojen Tybdnohjaus ja riittava tila
vaihtelu reflektiolle tiimin kesken
Sahko tai vedenjakelun mahdollinen Olemme varautuneet 72h

katkeamiseen
varautumissuunnitelman
mukaisesti
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3.3 Palvelujen turvallisuuden ja laadun varmistaminen
3.3.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Tybskentelyn tavoitteena on perheen ja erityisesti lapsen osallisuuden ja
omatoimijuuden vahvistaminen. Tavoitteellinen ja muutokseen tahtaava tydskentely.
Tybskentelymme perustuu vahvasti systeemiseen ajatteluun ja suhdeperustaisuuteen.

e Moniammatillinen tiimi tukee perhetta toimivampaan arkeen ja vuorovaikutukseen seka
auttaa ymmartamaan vanhempien toiminnan vaikutuksia lapsen hyvinvointiin.

e Tukea on ympéri vuorokauden kodinomaisessa ymparistdssa. Perheelld on kdytdssaan
oma kuntoutusasunto.

e Tavoitteellinen, suunnitelmallisuus, vaiheittainen ja muutokseen tahtaava tytskentely
nakyy arjen tydskentelyssa.

e Lapsi on tydskentelymme keskidssa. Jokaisella lapsella on nimetty omaohjaaja ja lapsi
osallistuu ikatasoisesti palvelunsa suunnitteluun, toteutukseen ja arviointiin.

e Laadukas dokumentointi ja tiedon tuottaminen tilaajalle.
Toteutamme saanndllisesti vaikuttavuuden mittaamista ja tuotamme palvelustamme
vaikuttavuustietoa.
Kerddmme saanndllisesti asiakaspalautetta ja kehitdmme palveluitamme sen perusteella

e Kohtaamme jokaisen perheen yksil6llisesti ja arvostavasti. Tavoitteet asetetaan yhdessa
perheen, sosiaalitydntekijan ja meidan kanssamme. Osallistamme perheita
suunnitelmalli-seen ja tavoitteelliseen tydhoén. Tydryhmé@mme on moniammatillinen. Hyvéan
huomaaminen perheessa, siind mika toimii ja sen nakyvaksi tekeminen.

Ruorin perhekuntoutuksen esihenkiléilla ja johdolla on vastuu turvallisuuden ja riskienhallinnan
jarjestamisestd. Ruorissa on laadittu asiakasturvallisuussuunnitelma, jossa kuvataan naihin tekijéihin
varautumista ja prosesseja riskien hallinnassa. Keskeistd Ruorin riskienhallinnassa on avoin ilmapiiri,
jossa seka tydntekijat ettd asiakkaat voivat tuoda esiin laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia
epakohtia.

Laatupoikkeamiin kaytdssa on koko organisaation yhteinen alusta, Laatuportti, jonne kuka tahansa
tyontekijoista voi ilmoittaa havaitsemastaan laatupoikkeamasta. Poikkeama ilmoituksen voi tehda
tydsuojeluun, asiakasturvallisuuteen, tietosuojaan ja tietoturvaan, laitteisiin ja tiloihin seka
keskeytyneisiin palvelujaksoihin liittyen. Liséksi Laatuportin kautta on mahdollisuus tehda
sosiaalihuoltolain mukainen (SHL 48§) epakohtailmoitus. lImoitukset ohjautuvat jarjestelmassa
palvelusta vastaavalle esihenkildlle.

Koko toimintamme pohjautuu asiakkaan kuulemiseen ja dialogiseen vuorovaikutukseen.
Tuottamamme palvelu on aina asiallista ja asiakasta kunnioittavaa. Joskus voi kayda niin, etta
perheen ja sosiaalitydntekijan nakemykset ovat ristiriitaiset. Me kerromme asiakkaalle hanen
oikeuksistaan, perheenkuntoutuksen vapaaehtoisuudesta seka siita, miten mikakin asiakkaan
paatds saattaa vaikuttaa koko perheen tilanteeseen. Meilla toteutuu avoin keskustelu niin asiakkaan
kuin tilaajan suuntaan.
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Riskeja seka inhimillisid virheita on pyritty ennakoimaan erilaisilla tarkastuslistoilla. Esimerkiksi
asiakaan tulo- ja lahtévaiheeseen on tehty muistilistoja tydntekijoille tarkeistd huomioitavista
asioista. Samoin asiakastietojarjestelman kayttédn ja tietosuojan huomioimiseen on olemassa
tarkastuslistat. Esihenkil6illa on laatu- ja toimintakasikirjan

3.3.2 Toimitilat ja vélineet

Vantaan perhekuntoutuksen toimitilat sijaitsevat Vantaan Kivistdssd hyvien julkisten
kulkuyhteyksien varrella. Toimitiloissa tytskentelee perhekuntoutuksen tydntekijdéiden
lisdksi muiden palveluiden tydntekijoita. Tydntekijalla on kaytdssaan joko oma huone taioma
tyOpiste, jonka lisaksi toimitiloissa on myo6s yhteiskaytdssa olevia tyopisteita.

Toimitilojen yhteydessd on myds neuvottelutiloja, jotka ovat kaikkien tydntekijéiden
varattavissa neuvottelu tai muuhun kayttéon. Toimitiloihin ei paase ulkopuoliset henkilét,
ilman ettd joku tyontekijoita paastaa henkilét tiloihin.

Toimitiloissa periaatteena on, ettd kaikki tilat ovat kaikkien tydntekijoiden kaytettavissa,
mikali tyontekija, jolla on kaytettdvissadn oma huone, ei ole toimistolla, voi kuka tahansa
tydntekija kayttaa vapaana olevaa huonetta. Toimitilojen yhteydessa on myds tydntekijoiden
sosiaalitilat, joita voivat kayttaa kaikki tyéntekijat.

Asuntoja on yhteensa viisi kappaletta. Perheiden kdytdssa olevat asunnot ovat kooltaan 2-
5 h+k+s. Tybdskentely tapahtuu paaasiassa perheiden asunnoissa, lahiymparistdéssa ja
tyontekijoiden toimistotiloissa. Tyodntekijoiden toimistotilat ovat asuntojen valittdmassa
laheisyydessa. Toimistotiloissa mahdollistuvat perhetapaamiset eri kokoonpanoilla seka
yhteis-toiminnalliset ryhmat. Perhekuntoutusasunnot ja -huoneet ovat kalustettuja, mutta
halutessaan perheenjasenet voivat tuoda itselleen tarkeita kalusteita asuntoihin. Perheiden
asunnot eivat ole muussa, kuin perheiden kaytossa, vaikka perhe olisi pitkdan poissa tai
asunto tyhja.

Perhekuntoutuksen asuntojen kunnossapidosta huolehtii osittain kiinteisténhuolto ja
perhekuntoutus siltd osin mitka ovat asukkaan vastuulla.

Perheet siivoavat itse oman asuntonsa ja tarvittaessa heité autetaan ja ohjataan siivouksen
saanndlliseen toteutumiseen. Perhekansiossa on asunnon siivousohjeet sekéd pesuaineiden
turvalliset sailytys- ja kdyttdohjeet. Siivouskaapeissa on erillinen lukittu tila siivousaineille.
Asunnossa on valmiina tarvittavat siivousvalineet.

Perheen pois muuttaessa asunnon siivoaa ammattisiivooja. Perhe hoitaa oman pyykin pesun itse,
mutta tarvittaessa perhetta siind tuetaan. Perheen pois muuttaessa ohjaajat / siivooja
pesevat/pyyhkivat kaiken kodin irtaimiston seka kaikki tekstiilit. Asunnoissa on pyykinpesukoneet ja
kuivausrummut. Eritepyykinpesuun on kirjalliset ohjeet asuntokohtaisissa perhekansioissa seka
henkilokunnan perehdytyskansiossa. Tarvittaessa perheitéd ohjataan ja tuetaan huolehtimaan niin
henkilokohtaisesta kuin yleisestad hygieniasta.
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Tybvuoronsa aikana henkil6kunta huolehtii siitd, ettd omat tyévalineet ja tyopiste tulevat
desinfioiduiksi, mikéli samaa tyOpistettéd kdyttéd useampi henkild. Tahan on kaytdssa
tarkoituksenmukaiset vélineet. Lisaksi toimistotilat siivotaan saanndllisesti ammattisiivoojan
toimesta. Ohjaaijilla on suoritettuna hygieniapassi.

SOS-Lapsikylalla on valmiussuunnitelma epidemioiden levidmistilanteisiin seka ohjeistus
suojautumis- ja siivouskaytanteisiin. Yksikolla on ajantasaiset ja riittdvat suojatarvikkeet ja niiden
rittavyytté seurataan saanndllisesti ja raportoidaan yksikon johtajalle. Tydntekijat ohjaavat perheita
tarpeen mukaisesti epidemioiden leviamisen estamiseksi. Toimistolla noudatetaan kulloinkin
voimassa olevia ohjeita esim. pandemia-aikana. Henkilékunta on ohjeistettu suojaimien kayttoon.
Siivous on jarjestetty ostopalveluna, toimistotilojen siivous toteutuu viikoittain. Lisaksi tyontekijat
kayttavat tarvittavia suojavarusteita epidemioiden aikana ja kiinnittdvat huomioita kasihygieniaan.

3.3.3 Asiakas- ja potilastietojen Késittely ja tietosuoja
e Asiakastietolain 7 §:n mukainen johtaja, joka vastaa palveluyksikdn asiakastietojen
kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta: Paula Lahdekallio-Ylitalo, Johanna
Kahkénen
o Palveluntuottajan tietosuojavastaava:
Sonja Valovaara-Annola, laatupaallikko/tietosuojavastaava
tietosuojavastaava@perhepalvelutruori.fi.

Perhepalvelut Ruorin kasittelyohje perustuu EU:n tietosuoja-asetukseen, jota sovelletaan
henkil6tietojen kasittelyyn. Tietosuoja-asetusta sovelletaan kaikkien henkil6tietojen kasittelyyn.
Jokainen Ruorin tydntekija lukee henkildtietojen kasittelyohjeen seka kay lapi esihenkilénsa kanssa,
mitd ohjeistus tarkoittaa tydntekijan tyétehtavien kannalta.

Perhepalvelut Ruorissa on tietosuojavastaava, joka johtaa tietojen kasittelya organisaatiossa.
Tietosuojavastaava opastaa henkilostda siind, miten tietoja kasitelldédn ja prosessoidaan.
Tietosuojavastaavalle on nimetty myds varavastaava.

Perhepalvelut Ruorissa huolehditaan, etta tietojen kerddminen ja kasittely on laillista seka
rekisterinpitdjan toiminnan ja tehtévien kannalta asianmukaista. Henkil6tietoja voidaan keréaté ja
kasitella vain tietosuoja-asetuksessa maariteltyjen edellytysten mukaisesti.

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

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

2) se on tarpeen sellaisen sopimuksen taytantédn panemiseksi, jossa rekisterdity on
osapuolena, tai sopimuksen tekemista edeltdvien toimenpiteiden toteuttamiseksi
rekisterdidyn pyynndsta;

3) se on tarpeen rekisterinpitdjan lakisdateisen velvoitteen noudattamiseksi;

4) se on tarpeen rekisterdidyn tai toisen luonnollisen henkilon elintarkeiden etujen
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suojaamiseksi;

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

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

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

Henkil6tietojen tietoturvaloukkauksesta rekisterinpitdjan on ilmoitettava ilman aiheetonta viivytysta
ja mahdollisuuksien mukaan 72 tunnin kuluessa sen ilmitulosta toimivaltaiselle
valvontaviranomaiselle, paitsi jos henkilétietojen tietoturvaloukkauksesta ei todennakdisesti aiheudu
luonnollisten henkildiden oikeuksiin ja vapauksiin kohdistuvaa riskia.

Henkil6tietojen kasittelijan on ilmoitettava henkilétietojen tietoturvaloukkauksesta rekisterinpitgjalle
ilman aiheetonta viivytystad saatuaan sen tietoonsa. Rekisterinpitdjan on dokumentoitava kaikki
henkil6tietojen tietoturvaloukkaukset, mukaan lukien henkilétietojen tietoturvaloukkaukseen liittyvat
seikat, sen vaikutukset ja toteutetut korjaavat toimet.

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

¢ Kunkin toimipisteen esihenkil® vastaa oman yksikkénsa henkiléston tietosuojaan ja
tietoturvaan liittyvasta perehdytyksesta, tdydennyskoulutuksesta, seurannasta ja
valvonnasta. Toimipisteen johtaja saa tarvittaessa tukea organisaation tietosuojavastaavalta.

« Toimipisteen esihenkil® vastaa oman toimipisteensa koulutussuunnitelmasta. Toimipisteissa
yllapidetaan tietoja tietojarjestelman kayttéon, perehdytykseen ja dokumentoinnin sisaltéon
liittyviin koulutuksiin osallistumisesta.

o Jokainen tydntekija kdy sahkdisessa oppimisymparistdssa tietoturvaan sekd dokumentointiin
littyvan koulutuksen. Koulutukset kirjautuvat tydntekijan tietoihin. Kussakin toimipisteessa on
liséksi erikseen nimettyna tyontekija, joka perehdyttéda uudet tyontekijat
asiakastietojarjestelman kayttoon, asiakastietojen kasittelyyn seka tietosuoja- ja tietoturva-
asioihin.

o Henkil6std ohjeistetaan tydsuhteen alussa seké sen aikana arkaluontoisten henkilétietojen
kasittelyyn ja suojaamaan tiedot kaikissa kasittelyvaiheissa ulkopuolisilta. Tietoja kasittelevia
tyontekijéita sitoo vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu myds tydsuhteen paatyttya.

Perhepalvelut Ruori toimii véliaikaisena rekisterinpitdjana ja lastensuojelun asiakasasiakirjojen
luovuttamisesta vastaa aina lapsen asioista vastaava sosiaalitydntekija.

Perhepalvelut Ruori luovuttaa asiakirjat hyvinvointialueelle. Lapsen asioista vastaava
sosiaalitydntekija on vastuussa siitd, mita ja kenelle asiakirjoja luovutetaan eteenpain.
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Perhepalvelut Ruori on tehnyt paatdksen olla luovuttamatta hallussa olevia tietoja kolmansille
osapuolille tai automaattisesti muille Ruorin kumppaneille. Jos jokin ulkopuolinen taho tuottaa
henkil6tietojen kasittelyyn liittyvia palveluita, kyseisen tahon kanssa tulee tehda sopimus, jossa
maaritellddn henkildtietojen kasittelyyn liittyvat molempien osapuolten velvoitteet.

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

¢ Asiakastietojarjestelmiin perehdytetaan tydntekijan aloittaessa. Tarvittaessa paakayttaja
auttaa toimipisteen esihenkil6a henkiléston perehdytyksessa.

¢ Ensisijaisesti koulutus ja neuvonta tulee organisaation paakayttajalta, mutta myds
asiakastietojarjestelman toimittaja ohjeistaa ja vastaa kayttéon liittyviin kysymyksiin
asiakastuen kautta.

o Asiakastietojarjestelmien paakayttajia ovat laatupaallikot.
Asiakastietojarjestelma sisaltda toiminnon, jolla kayttajatunnukset ja roolit saadaan listattua.

Perhepalvelut Ruori vastaa itse asiakastietojarjestelmien riittévista ja oikeista kayttajatunnuksista
seka oikeustasoista.

Asiakastietojarjestelmassa on kattavat kaytto- ja luovutuslokit, joita seurataan kuukausittain
paakayttajan toimesta.

3.3.4 Tietojérjestelmaéit ja teknologian kéytto

Perhepalvelut Ruorin kdyttdma asiakastietojarjestelma on luokiteltu Kanta-palveluihin liittyvaksi
luokan A1 tietojarjestelmaksi

Perhepalvelut Ruori ei kasittele arkaluontoisia asiakastietoja muissa jarjestelmissa.

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

e Kunkin toimipisteen esihenkil® vastaa oman yksikkdnsa henkildstdn tietoturvaan liittyvasta
perehdytyksesta, tdydennyskoulutuksesta, seurannasta ja valvonnasta. Toimipisteen johtaja
saa tarvittaessa tukea organisaation tietosuojavastaavalta.

e Toimipisteen esihenkild vastaa oman toimipisteensa koulutussuunnitelmasta. Toimipisteissa
yllapidetaéan tietoja tietojarjestelméan kayttéon, perehdytykseen ja dokumentoinnin siséltéon
liittyviin koulutuksiin osallistumisesta.

o Jokainen tydntekija kdy sahkdisessa oppimisymparistdssa tietoturvaan sekd dokumentointiin
liittyvan koulutuksen. Koulutukset kirjautuvat tydntekijan tietoihin. Lisaksi tietosuoja- ja
tietoturvavastaavat pitdvat vuosittain tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvan koulutuksen, jonka
jokainen tyontekija kay joka vuosi.
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o Kussakin toimipisteessd on erikseen nimettyna tyontekija, joka perehdyttad uudet tydntekijat
asiakastietojarjestelman kaytt6on, asiakastietojen kasittelyyn seka tietosuoja- ja tietoturva-
asioihin.

¢ Henkildstd ohjeistetaan tydsuhteen alussa seka sen aikana arkaluontoisten henkilétietojen
kasittelyyn ja suojaamaan tiedot kaikissa kasittelyvaiheissa ulkopuolisilta. Tietoja kéasittelevia
tydntekijoita sitoo vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu myds tydsuhteen paatyttya.

Perhepalvelut Ruorin tietoturvasuunnitelma on laadittu 1.12.2025 tietoturvavastaavan seka
tietosuojavastaavan toimesta. Palveluyksikdssa sen toteutumisesta vastaa Paula Lahdekallio-Ylitalo.

Poikkeustilanteisiin varautumisessa ja jatkuvuuden suunnittelussa noudatetaan seuraavia
toimintatapoja:

e Jatkuvuuden hallinnan paapaino on ennaltaehkaisyssa. Poikkeamat pyritdan ehkaisemaan
mm. tietoturvan hallintamallin mukaisella vuosittaisella I Triskiarvioinnilla ja riskienhallinnalla.

o ICTinfrastruktuuripalvelut tuotetaan vikasietoisina, ensisijaisesti SaaSpalveluina, ja tietoturva
varmistetaan sopimusehdoin.

o Paatelaitteita hallitaan keskitetysti; ajantasaisuus ja paivitykset hoidetaan hallintatydkaluilla.
Keskitetty hallinta kattaa tietokoneiden lisaksi mobiililaitteet (laajennus tehty vuonna 2024).

o Verkkolaitteet ovat keskitetyn hallinnan ja valvonnan piirissa.

Virhe- ja ongelmatilanteissa noudatetaan seuraavia toimintatapoja:
Tietoturvapoikkeamien hallinnasta on laadittu erillinen ohje, joka on hyvaksytty kayttéon tietoturva-

ja tietosuojatiimissa 05/2023. Ohjeen avulla varmistetaan poikkeamien riittdva ja asianmukainen
kasittely, dokumentointi ja viestintd seka varmistutaan poikkeamienhallinnasta vastaavien

henkildiden riittavasta osaamisesta.

3.3.5 Infektioiden torjunta ja yleiset hygieniakdytannot

Tartuntatautilain 17 §:n mukaan sosiaalihuollon toimintayksikdn on torjuttava suunnitelmallisesti
hoitoon liittyvia infektioita. Toimintayksikdn johtajan on seurattava tartuntatautien ja laakkeille
vastustuskykyisten mikrobien esiintymista ja huolehdittava tartunnan torjunnasta. Johtajan on
huolehdittava asiakkaiden ja henkilokunnan tarkoituksenmukaisesta suojauksesta ja
sijoittamisesta sekd mikrobiladkkeiden asianmukaisesta kaytdsta. Lisatietoa vakavien
hoitoon liittyvien infektioiden seurannasta ja ilmoituskdytanndista 16ytyy THL:n si- vulta
osoitteesta. Epidemioiden ja vakavien hoitoon liittyvien infektioiden ilmoittaminen (HARVI) - THL

Hygieniayhdyshenkildn nimi ja yhteystiedot
Vantaa-Keravan hyvinvointialue, tartuntatautien ja infektoiden torjuntayksikkd Kielotie

11 D, 01300 Vantaa.
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Vantaan perhekuntoutuksen hygieniatarvikkeista vastaa Janne

Karttunen / Lauri Holopainen, p 045 1262 300

Ruorilla on valmiussuunnitelma epidemioiden leviamistilanteisiin sek& ohjeistus suojautumis- ja
siivouskaytanteisiin. Tyontekijat ohjaavat perheita tarpeen mukaisesti epidemioiden levidmisen
estamiseksi. Toimistolla noudatetaan kulloinkin voimassa olevia ohjeita esim. pandemia-aikana.
Henkilkunta on ohjeistettu suojaimien kayttéon. Siivous on jarjestetty ostopalveluna,
toimistotilojen siivous toteutuu viikoittain. Lisaksi tyontekijat kayttavat tarvittavia suojavarusteita
epidemioiden aikana ja kiinnittavat huomioita kasihygieniaan. Emme ota sairastuneita perheita
yhteisiin tiloihin.
Perheiden asunnot ovat ainoastaan perheiden kaytdssa perhekuntoutusjakson ajan.

Perhekuntoutuksen asuntojen kunnossapidosta huolehtii osittain kiinteisténhuolto ja
perhekuntoutus siltd osin mitkd ovat asukkaan vastuulla.

Perheet siivoavat itse oman asuntonsa ja tarvittaessa heitd autetaan ja ohjataan siivouksen
saannolliseen toteutumiseen. Perhekansiossa on asunnon siivousohjeet seka pesuaineiden
turvalliset sailytys- ja kdyttdohjeet. Siivouskaapeissa on erillinen lukittu tila siivousaineille.
Asunnossa on valmiina tarvittavat siivousvalineet.

Perheen pois muuttaessa asunnon siivoaa ammattisiivooja. Perhe hoitaa oman pyykin pesun itse,
mutta tarvittaessa perhetta siind tuetaan. Perheen pois muuttaessa ohjaajat / siivooja
pesevat/pyyhkivat kaiken kodin irtaimiston seka kaikki tekstiilit. Asunnoissa on pyykinpesukoneet ja
kuivausrummut. Eritepyykinpesuun on kirjalliset ohjeet asuntokohtaisissa perhekansioissa sekéa
henkilékunnan perehdytyskansiossa. Tarvittaessa perheitd ohjataan ja tuetaan huolehtimaan niin
henkilékohtaisesta kuin yleisestad hygieniasta.

Tydvuoronsa aikana henkildkunta huolehtii siita, ettd omat tyévalineet ja tydpiste tulevat
desinfioiduiksi, mikali samaa tyopistetta kdyttdad useampi henkild. Tahan on kaytdssa
tarkoituksenmukaiset valineet. Liséksi toimistotilat siivotaan séanndllisesti ammattisiivoojan
toimesta. Ohjaaijilla on suoritettuna hygieniapassi.

Vantaan perhekuntoutuksessa on valmiussuunnitelma epidemiain leviamistilanteisiin seka ohjeistus
suojautumis- ja siivouskaytanteisiin. Yksikolla on ajantasaiset ja riittavat suojatarvikkeet ja niiden
rittavyytté seurataan saanndllisesti ja raportoidaan yksikon johtajalle. Tyontekijat ohjaavat perheita
tarpeen mukaisesti epidemioiden levidmisen estamiseksi. Toimistolla noudatetaan kulloinkin
voimassa olevia ohjeita esim. pandemia-aikana. Henkilékunta on ohjeistettu suojaimien kayttoon.
Siivous on jarjestetty ostopalveluna, toimistotilojen siivous toteutuu viikoittain. Lisaksi tyontekijat
kayttavat tarvittavia suojavarusteita epidemioiden aikana ja kiinnittdvat huomioita kdsihygieniaan.

3.3.6 Ladkehoitosuunnitelma

o Palveluyksikdn ladkehoitosuunnitelma on laadittu ja paivitetty: 1.12.2025
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o Laadkehoitosuunnitelman laatimisesta ja paivittdmisesta vastaava henkild,
tehtavanimike ja yhteystiedot: Paula Léahdekallio-Ylitalo, palveluvastaava
paula.lahdekallio-ylitalo@perhepalvelutruori.fi p. 044 7883121 Saija Linkovesi
terveydenhoitaja (ohjaaja) saija.linkovesi@perhepalvelutruori.fi p. 045 1262300

o |adkehoidon asianmukaisuudesta ja ladkehoitosuunnitelman toteutumisesta ja
seurannasta palveluyksikdsséa vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot: Paula
Lahdekallio-Ylitalo, palveluvastaava paula.lahdekallio-ylitalo@perhepalvelutruori.fi p.
044 7883121 Saija Linkovesi terveydenhoitaja (ohjaaja)
saija.linkovesi@perhepalvelutruori.fi p. 045 1262300

Vantaan perhekuntoutuksen yksikdssa ei toteuteta minkaan laista ladkehoitoa.

Terveydenhuollon yhteystiedot |6ytyvat toimistosta ilmoitustaululta seka
kriisivalmiussuunnitelmasta. Kriisivalmuissuunnitelmasta [6ytyy myds ohje kuolemantapausten
varalle.

Perhekuntoutuksessa olevia perheita tuetaan hakeutumaan tarvittavan hoidon piiriin.

Lasten vanhemmat/huoltajat vastaavat lasten hammas- ja sairaalahoidon jarjestdmisesta.
Paivittaisessa terveydenhuollossa ja sairaanhoidossa kaytetdan alueen palveluja.

Pitkaaikaissairaiden lasten osalta noudatamme annettuja hoito- ja kuntoutusohjeita, kaikki
lapsen kanssa toimivat tyontekijat perehdytetdan ohjeisiin. Kaikki oleellinen tieto on myds
I6ydettavissa lapsen Nappula-kansiosta ja myos sairautta koskeva seuranta kirjataan sinne.

Vastuu sairaanhoidosta kuuluu terveydenhuollon asiantuntijoille esim. terveyskeskuksessa tai
muussa hoitopaikassa.

Perhekuntoutuksessa lapset ovat aina vanhempiensa vastuulla. Terveyden- ja sairauden-
hoidosta vastaa vanhemmat yhteistydssa perhekuntoutuksen henkilékunnan kanssa.

Yksikbssa on nimettynd vastuuhenkilénd terveyden- ja sairaanhoidon osalta, kylla
terveydenhoitaja Saija Linkovesi.

3.3.7 Laékinnélliset laitteet

¢ Ammattimaisen kayttajan vastuuhenkilén nimi, tehtadvanimike ja yhteystiedot: Saija
Linkovesi, ohjaaja (terveydenhoitaja) saija.linkovesi@perhepalvelutruori.fi p. 045
7883121

e Palveluyksikon laitevastuuhenkildn/henkildiden nimi/nimet, tehtédvanimikkeet ja
yhteystiedot: Saija Linkovesi, ohjaaja (terveydenhoitaja)
saija.linkovesi@perhepalvelutruori.fi p. 045 7883121
Kaytdssa olevat ladkinnalliset laitteet ovat kuumemittari ja verenpainemittari. Naiden
laitteiden toimivuus tarkistetaan sdanndllisesti ja tarvittaessa vaihdamme patterit.
Molemmista laitteista on olemassa kayttd, turvallisuus ja laitteen havittdmisohjeet.
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Mikali asiakkaalla on apuvélineiden kaytdlle tarvetta niin asiakas vastaa itse apuvélineen
hankinnasta. Ohjaaja voi olla tassa asiakkaan tukena. Kayton opastukseen ja huolto-ohjeisiin
asiakas voi pyytaa asiantuntija-apua esimerkiksi apuvélinelainaamosta tai hoitavalta taholta.

Laitteiden toimimattomuudesta tehdaan aina ilmoitus. lImoitus kirjataan Laatuporttiin ja oh-
jataan asiakasta ottamaan yhteyttd tahoon, josta han on vélineen/laitteen saanut. Vakavissa
tilanteissa ladkinnallisista laitteista tehdaéan ilmoitus Fimeaan.

Henkilostd perehdytetdan ilmoitusten tekemiseen ja muistutetaan heidan velvollisuudestaan
neuvoa ja opastaa asiakkaita myds ilmoitusten tekemiseen.

Palveluyksikén toiminnan keskeisimpien turvallisuutta ja laatua koskevien riskien tunnistaminen,
arviointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 3.

Taulukko 3: Palveluyksikén toiminnan keskeisimpien turvallisuutta ja laatua koskevien riskien
tunnistaminen, arviointi ja hallinta

Tunnistettu riski Riskin arviointi (suuruus = Ehkaisy- ja hallintatoimet
todennakdisyys x vaikutus)
Keskeytyneet kuntoutusjaksot | Kohtalainen Ammattitaitoinen henkildkunta

Sosiaalitydntekija tuntee
perheen riittdvan hyvin

Perheet eivat ole Kohtalainen Ammattitaitoinen henkilékunta
kuntoutuskuntoisia Sosiaalitydntekija tuntee
perheen riittdvan hyvin
Palvelun oikea-aikaisuus

Palvelua ei osteta Suuri Asenne ja arvomaailman
muutos yhteiskunnallisten
paattajien taholla
Laadukas toiminta ja sen
aktiivinen kehittdminen
Aktiivinen kontaktointi
suhteessa palvelunostajiin

3.4 Asiakas- ja potilastydhon osallistuvan henkiloston riittavyyden ja
osaamisen varmistaminen

Riittava ja osaava seka palveluyksikdn omavalvontaan sitoutunut henkil6std on keskeinen tekija
palvelujen saatavuuden, laadun ja asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistamisessa seka palvelujen
kehittamisessa.
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Vantaan perhekuntoutuksessa tydskentelee kilpailutusten mukainen henkiléstémitoitus:
palveluvastaava sosionomi AMK seké 7,5 ohjaajaa, viidelld ohjaajalla on sosionomi AMK-
koulutus, yhdella terveydenhoitaja AMK, yhdella toimintaterapeutin AMK, yhdella
lastenhoitajan patevyys seka yksi perheterapeutti. Palvelussa on aina joku ohjaajista
tavoitettavissa puhelimitse akillisten tilanteiden varalta. Ty sisaltaa ilta- ja viikonlopputy6ta.

Henkiléstdn voimavarojen riittavyytta arvioidaan saanndéllisesti ja henkildstévoimavaroja lisataan
tilanteen edellyttamalla tavalla. Henkildstda rekrytoidaan tarpeen mukaan lisaa.
Poikkeustilanteissa pyrimme siihen, etta asiakkaita palvelee ensisijaisesti perhekuntoutuksen
omat tyontekijat ja palveluvastaava. Pyrimme poikkeustilanteissakin

kaikin keinoin jarjestamaan tapaamiset perhekuntoutuksen henkilokunnan toimesta.
Poikkeustilanteessa voimme myds hetkellisesti siirtda muista tyéryhmista tydntekijéita, mikali se
muiden palveluiden henkildstdmitoituksen osalta on mahdollista.

Sijaisia kdytetdan vain tarvittaessa ja pitkien poissaolojen ja lomien aikana. Viimeisen vuoden
opiskelija, jolla on riittdvat opinnot suoritettuna seka vaadittava osaaminen voi toimia lyhytaikaisesti
sijaisena. Riittdvien opintojen maara varmistetaan todistuksin ja samalla tarkastetaan rikosrekisteri.
Kaikille opiskelijoille nimetaan kaksi ohjaajaa, joiden vastuulla on opiskelijan riittdva perehdytys ja
ohjaaminen harjoittelun aikana.

Palveluvastaava seuraa oman tydajan riittavyytta ja raportoi tilanteesta omalle
esihenkildlleen. Tarvittaessa tehdaan tydjarjestelyja, jotta varmistutaan, etta
palveluvastaavan ty6aika riittaa. Henkiléstdvoimavaroja seurataan saannollisesti ja tarpeen
vaatiessa tehdaan tybaikajarjestelyja ja rekrytoidaan lisaa henkildstda.
Henkildstévoimavarojen riittdvyydesta huolehditaan myds pitamalla riittavan suuri sijaispooli,
hyddyntamallda muiden palveluiden henkildstd6a seka muuttamalla tydaikajarjestelyita.

Henkildstdn riittavasta perehdytyssuunnitelman mukaisesta perehdyttamisesta ja
ammattitaidon yllapitamisesta sekd ammatillisesta tdydennyskoulutuksesta vastaa
palveluvastaava. Palveluvastaava huolehtii, ettd henkildston yksildlliset koulutustoiveet
huomioidaan. Taman lisaksi palveluvastaava kdy saannoéllisesti kehityskeskusteluja
henkildstdn kanssa. Ruorin sahkdisessa oppimisymparistdssa Kylakoulussa on henkiléstélle
seka perehdytys- ettd tdydennyskoulutusta. Palveluvastaava varmistaa, ettéd henkiléstd on
suorittanut tarpeelliset koulutukset.

Tydntekijoiden tdydennyskoulutusta jarjestetdan vuosittain. Koulutus jarjestetaan joko sisdisena
koulutuksena tai ostetaan ulkopuolelta useammalle tydntekijalle kerrallaan tai tydntekija
ilmoittautuu itse tarvitsemaansa koulutukseen. Omaehtoisesta koulutuksesta tydntekija
keskustelee ensiksi esihenkilénsa kanssa ja siind noudatetaan organisaation periaatteita.

Palveluyksikdn henkildstdn palautetta keratdan keskitetysti sdanndllisilla henkildstokyselyilla.
Henkildstokyselyiden tulokset kdydaan |api toimipisteissa lapsikylan johtajan tai palveluvastaavan
johdolla.

Henkildston riskienhallinnan osaaminen ja mahdollisessa riskitilanteessa toimiminen
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varmistetaan riittdvalla perehdytykselld, riskien ennakkoon kartoittamisella seké toimintaohjeiden
tekemisella. Tata arvioidaan ja paivitetdan saanndllisesti.

Henkiléstdsuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadanté
(lastensuojeluyksikdissa lastensuojelulaki seké sosiaalihuollon ammattihenkildisté annettu laki), seka
voimassa olevat puitesopimukset. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissd huomioidaan erityisesti
henkildston riittava sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Henkiloston kielitaitovaateena on suomen kielen sujuva suullinen ja kirjallinen taito. Tydnantaja
varmistaa riittdvan kielitaidon tarkistamalla tydnhakijalta todistukset, joilla kielitaidon voi osoittaa.
Perhepalvelut Ruorin palveluissa noudatetaan Valviran ohjeistusta sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattihenkildn edellyttdmasta riittavasta suullisesta ja kirjallisesta kielitaitovaateesta ja sen
osoittamisesta todistuksin.

Uuden henkildstdn rekrytointi on julkista ja yhtena sisdisena periaatteena on, etta avoimet tehtavat
ovat aina myds sisaisesti haettavissa. Hakijan kelpoisuus varmistetaan
rekrytointihaastattelutilanteessa alkuperdisilla tutkintotodistuksilla.

Tehtavaan valituksi tulleelta henkilolté edellytetédan rikosrekisterilain mukaisesti rikosrekisteriotteen
esittamistd ennen tydsopimuksen allekirjoittamista. Rekisteriote edellytetaan kaikilta yli kolmen
kuukauden tydsuhteeseen tulevilta ja otteen on oltava alle 6 kk ikdinen. Rekrytoinnissa noudatetaan
"yksi yli yhden" -periaatetta.

Rekrytoinneissa ehdottomana vaateena on sosiaali- terveys- tai kasvatusalan korkeakoulututkinto ja
vahintaan kahden vuoden tyokokemus lasten ja nuorten kanssa tehtavasta tyosta tai soveltuva
tyokokemus. Rekrytoinneissa hakijalta tarkistetaan alkuperaiset tutkinto- ja tydtodistukset ja
soitetaan mahdollisille suosittelijoille. Hakijan rikostaustaote tarkistetaan ja Terhikista tarkistetaan
hanen rekisterdintinumeronsa. Valituksi tulleen hakijan tulee olla Valviran ammattihenkiléiden
keskusrekisterissa. Haastattelussa selvitetdan myos hakijan muut mahdolliset koulutukset.

Kuvaus henkiléstéon perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

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

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

Jokainen tyontekija perehdytetaan asiakastydhon, asiakastietojen kasittelyyn, tietosuojaan seka
omavalvontasuunnitelman toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdssa olevia opiskelijoita ja
pitkdan toissa poissa olleita.

Perehdytyksen materiaaleina ja tukena tydssa toimivat laatukasikirja,
asiakasturvallisuussuunnitelma, omavalvontasuunnitelma, palvelukohtaiset toimintaperiaatteet,
poikkeamaraportoinnin tekeminen, riskien arvioinnin kaytanndt, tietoturvallisuus ja tietosuoja,
valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelma, palo- ja pelastussuunnitelma, lastensuojelun
ilmoitusvelvollisuus seka periaatteet lapsen suojelemiseksi kaikelta kaltoinkohtelulta.
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Perehdytyksessa hyddynnetdan Perhepalvelut Ruorin sahkdistd oppimisymparistéa
Kipparikoulua. Koko tiimi perehdyttaa uutta tydntekijaa, vaikka paavastuu perehdyttamisesta on
palveluvastaavalla. Uudelle tydntekijalle varataan tydsuhteen alkuun aikaa kayda lapi tarvittavat
kurssit ja materiaalit Kipparikoulussa.

Esihenkild on vastuussa siita, ettd uuden tydntekijan kanssa kdydaan 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

* yksikdn valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelma
* palo- ja pelastussuunnitelma

Tydntekijoille jarjestetdan tdydennyskoulutusta valtakunnallisen palvelukohtaisen
taydennyskoulutussuunnitelman (keskitetty koulutussuunnitelma) mukaisesti. Koulutustoiveita
kuullaan vuosittain toimintasuunnitelmaa laadittaessa ja samalla arvioidaan henkildston
koulutustarpeita. Jokaisen tyontekijan kanssa kasitelldan vuosittaisen kehityskeskustelun osana
osaamisen ja kehittymisen suunnitelma.

Lisaksi koko organisaatiota koskevat koulutukset julkaistaan sdhkdisessa oppimisymparistod
Kipparikoulussa. Omaehtoiseen koulutukseen hakeutumisesta ja siihen myénnettavista
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. Ruorilla on harjoittelijoita koskeva erillinen ohjeistus.

Henkiléston riittivyytta seurataan jatkuvasti suhteessa palvelun tarpeisiin. Akillisi
henkiléstovajetilanteita varten on erillinen ohjeistus ja tarvittaessa on mahdollista kayttda myds
henkiléstévuokrausta. (TAhdn on oma ohjeistus esihenkildsivuilla.)

Henkildstén osaamista ja tydskentelyn asianmukaisuutta seurataan yhteisten palveluille asetettujen
laatutavoitteiden mukaisesti. Poikkeamista raportoidaan matalalla kynnyksella ensisijaisesti
lahiesihenkildlle, mutta tarvittaessa linjajohdossa yléspéin. Laadukkaalle asiakasprosessille on
maaritelty seurattavat indikaattorit, joista tehdaan poikkeamailmoitus Laatuporttijarjestelmaan, jos
ne eivat toteudu sovitun mukaan. Poikkeamia seurataan seka tiimi- etta valtakunnallisella tasolla ja
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niihin reagoidaan valittdmasti. Tavoitteena on 10ytaa keinoja ennaltaehkaistd pulmia ennen kuin ne
syntyvét ja rakentaa mahdollisimman tasalaatuista asiakastyota.

Tybtyytyvaisyytta mitataan Ruorissa kaksi kertaa vuodessa toteutettavalla Henkildstépulssikyselylla
ja kerran vuodessa toteutettavalla henkildstdkyselylla. Tulokset kdydaan |api Tuloksista arjen
toimintaan -mallilla koko organisaatiossa ja tulosten pohjalta tehdyt toimenpiteet raportoidaan
johdolle. Valitdnta palautetta keratdan arjessa, tiimikokouksissa seka esihenkilén ja tydntekijan
yksilétapaamisilla.

Riskienhallinta

Perhepalvelut Ruorille on luotu organisaatiotasoinen riskienhallintasuunnitelma. Riskienhallintaan
littyen on tehty lisdksi toimipistekohtaiset osiot valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelman
litteeksi. Naihin on kuvattu toimintaohjeet erilaisten riskien toteutuessa. Riskien ja tehtyjen
toimenpiteiden seurannan avuksi on luotu lisaksi tarkastuslomakkeet.

Riskienhallinnasta vastaavan henkilén nimi: Paula Lahdekallio-Ylitalo

Toimitilat valitaan toiminnalle soveltuviksi ja sita tukeviksi ja niihin liittyviin epakohtiin puututaan
yhteistydssa kiinteistopaallikbn kanssa. Kaikissa palveluissa on sovittu toimintatavat uhka- ja
vaaratilanteiden varalle. Lisaksi palveluihin on laadittu yksintydskentelyd koskeva ohjeistus.
Ymparivuorokautisten palveluiden osalta tydntekijéiden kaytdssa on esihenkildpaivystyksen
numero, mista saa tukea ja apua akuuttiin tilanteeseen. Kaikista niin tyé- kuin asiakasturvallisuutta
koskevista uhka- ja vaaratilanteista tyotekija ilmoittaa tilanteesta omalle esihenkil6lleen ja tekee
ilmoituksen tapahtuneesta Laatuportti - jarjestelmaan.

Seka tydntekijoiden, ettd asiakkaiden kanssa kaydaan turvallisuuteen liittyvat asiat osana
perehdytysta. Turvallisuusasiat otetaan saanndéllisesti kasittelyyn tiimipalavereissa ja aina, jos on
tapahtunut uhka- tai vaaratilanne. Esihenkil® vastaa tydntekijan perehdytyksesta turvallisuusasioihin
ja tydntekijan velvollisuus on noudattaa tydnantajan antamia ohjeita.

Palveluyksikén toiminnan keskeisimpien henkildstdn riittavyytté ja osaamista koskevien riskien
tunnistaminen, arviointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 4.
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Taulukko 4: Palveluyksikén toiminnan keskeisimpien henkilostén riittdvyytté ja osaamista
koskevien riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta

Tunnistettu riski

Riskin arviointi (suuruus =
todennakdisyys x vaikutus)

Ehkaisy- ja hallintatoimet

Epidemiat
Mahdollinen valiaikainen
henkildstbvaje

Kohtalainen

Ennaltaehkaisy:

Riittdva suojautuminen seka
tiedotus epidemioista

Hyvét hygieniakdytannot,
asianmukaiset rokotukset.
Ei sairaana tdihin

Hallinta: sijaisten kadytto

Tyén kuormittavuuden
epatasainen jakautuminen
Perheiden vaativuutta (tyon
maara) ei voida ennakoida

Kuntoutusjaksojen kestojen
vaihtelu

Suuri

Tyobparitydskentely
Tarvittaessa tyétehtavien
uudelleen jakamista tiimin
kesken

Tybnohjaus ja riittava tila
reflektiolle tiimin kesken

Pitkat sairauslomat

Kohtalainen

Tybnantaja huolehtii omalta
osaltaan henkildstdn
jaksamisesta
Ennaltaehkaisy:

tyon vaativuuden
tiedostaminen (mm. vuorotyd),
tyotehtavien maaran
jakautuminen tasapuolisesti
seké avoin, tasavertainen,
kuunteleva ja kannustava
ilmapiiri

Kannustaminen terveellisiin ja
hyvinvointia edistaviin
elamantapoihin

Kulttuuri-ja liinkuntaetu
Kattava tyoterveys

Hyvien sijaisten saaminen

Suuri

Pyritdan pitamaan hyvat
sijaiset talossa, mm. hyvalla
perehdytyksella ja loistavalla
ty6ilmapiirilla
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3.5 Yhdenvertaisuuden, osallisuuden ja asiakkaan/potilaan aseman ja
oikeuksien varmistaminen

o Palveluyksikdn asiakkaan itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi laadituista
suunnitelmista ja ohjeista vastaava henkil®, tehtdvanimike ja yhteystiedot: 7883121
paula.lahdekallio-ylitalo@perhepalvelutruori.fi sekd Johanna Kahkdnen,
palvelujohtaja, johanna.kahkonen@perhepalvelut.fi

o Alueen potilasasiavastaavan tehtavat ja yhteystiedot: Alueen sosiaaliasiavastaavan- ja
potilasasiavastaava Clarissa Kinnunen p. 09 41910230 sosiaali-
japotilasasiavastaava@vakehyva.fi

e Kanteluiden ja muistutusten kasittelysta vastaava henkil6: Paula Lahdekallio-Ylitalo,
palveluvastaava p. 044 7883121 paula.lahdekallio-ylitalo@perhepalvelutruori.fi
seka Johanna Kahkdnen, palvelujohtaja, johanna.kahkonen@perhepalvelut.fi.
Muistutukset kasitellaan mahdollisimman nopeasti, vimeistaan kuukauden
sisalla.

Asiakkaan oikeusturvakeinot

Asiakkaalla on Suomessa useita oikeusturvakeinoja, joilla han voi hakea muutosta viranomaisen
paatokseen tai puuttua epaasialliseen kohteluun sosiaalipalveluissa. Ensisijaisesti asiakas voi tehda
oikaisuvaatimuksen paatdksestd, ja tarvittaessa valittaa hallinto-oikeuteen.

Palvelun laadusta tai kohtelusta voi antaa muistutuksen suoraan toimintayksikdlle tai tehda kantelun
valvontaviranomaisille, kuten aluehallintovirastolle tai Valviralle. Viime kadessa asiakas voi vieda
asiansa my0s karajaoikeuteen. Sosiaaliasiamies tarjoaa asiakkaalle neuvontaa ja tukea oikeuksien
kayttamisessa. Lisaksi asiakkaalla on oikeus tarkastaa ja pyytéa korjauksia itsedan koskeviin
tietoihin.

Muistutukset ja kantelut kasitellaan toimipisteessa yksikdn vastuuhenkildn ja palvelujohtajan
toimesta méaaraajan puitteissa (mahdollisimman pian, viimeistdan kuukauden sisalld). Tarvittaessa
kasittelyyn mukaan otetaan laatupaallikké. Muistutukset ja kantelut dokumentoidaan Laatuporttiin.
Asiakkaalla on mahdollisuus tehda muistutus tai kantelu joko suullisesti, vapaamuotoisesti
kirjallisesti tai suoraan Ruorin Laatuporttiin QR-koodin avulla. Palveluvastaava ohjeistaa tarvittaessa
muistutuksen/kantelun teossa.

Muistutukset kasitelladn aina mahdollisimman nopeasti mutta viimeistadan kuukauden sisalla.
Asiakasperheella on oikeus néhda kaikki heista kirjatut asiakastiedot ja tarvittaessa kdytdamme
tulkkia. Tydskentely suunnitellaan yhdessa asiakkaan kanssa huomioiden kuntoutukselle asetetut
tavoitteet ja perheen yksildlliset tarpeet. Suunnitelmaa péivitetdan sdanndllisesti asiakastiimeissa
seka perheen neuvotteluissa. Tydskentelyssa huomioimme SOS-Lapsikylén tasa-arvo- ja
yhdenvertaisuussuunnitelman seké perhekuntoutuksen hyvan kohtelun suunnitelmaa (16ytyy
perhekansiosta, perhekuntoutusasunnosta). Asiakkaiden kielellisten oikeuksien toteutuminen
varmistetaan kayttamalla tulkkia. Esimerkiksi perhepsykoterapeuttimme tydskentelee aina
asiakkaan tunnekielella.
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Mahdollisen epaasiallisen kohtelun perheen kanssa selvitimme valittdmasti keskustellen
palveluvastaavan johdolla. Tarvittaessa ohjaamme asiakas muistutuksen tekoon. Tahan I8ytyy
ohjeistus perhekuntoutusasunnosta perhekansiosta.

Perhekuntoutuksessamme ei tehda itsemaaraamisoikeutta rajoittavia paatdksia.

Kerddmme asiakaspalautetta jokaiselta asiakkaalta tydskentelyn vaikuttavuuden ja laadun
varmistamiseksi. Hyédynndmme jatkuvasti asiakaspalautetta tydskentelyn suunnittelemisessa.
Lapsen ja perheen kanssa tehtava tyéskentely perustuu aina lapsen asioista vastaavan
sosiaalitydntekijan tekemaan asiakassuunnitelmaan. Sen pohjalta laaditan kuntouttava
hoitosuunnitelma, johon asiakassuunnitelman tavoitteita pilkotaan ja konkretisoidaan. Suunnitelma
tehdaan mahdollisimman konkreettiseksi ja arjen ty6téd ohjaavaksi.

Lapselle kerrotaan kasiteltavista asioista ja lasta autetaan miettimaan keinoja ilmaista omat
ajatuksensa neuvottelussa.

Suunnitelma tehdaan yhdesséa koko perheen kanssa ja se tallennetaan Nappulaan, mista se on
kaikkien ohjaajien luettavissa. Suunnitelma ohjaa tyéskenteleméaan tavoitteiden mukaisesti.
Asiakassuunnitelmaneuvotteluun valmistaudutaan kysymalla myds lapsen mielipiteet ja toiveet.
Lapsen ikdtaso huomioiden, hanta osallistetaan kuntoutussuunnitelman laaditaan ja
neuvotteluihin.

Lapsen asioista vastaava sosiaalityontekija maarittda asiakassuunnitelmaneuvottelun
kokoonpanon. Perhekuntoutuksen tavoitteena on, ettéd neuvotteluun, jossa lapsen palveluntarve
arvioidaan, osallistuvat lapsi (ikdtason mukaisesti), hdnen vanhempansa/ huoltajansa, lapsen
asioista vastaava sosiaalitydntekija seka Ruorin tyontekijat seka erityisesti lapsen omaohjaaja.

Asiakkaan kuntoutus-/ palvelusuunnitelma laaditaan asiakassuunnitelmaneuvottelussa yhdessa
asiakkaan, lapsen asioista vastaavan sosiaalityontekijan ja tydntekijan kanssa. Asiakkaan
omaohjaaja kirjaa kuntoutus-/ palvelusuunnitelman Nappula-asiakastietojarjestelmaan.
suunnitelman toteutumista ja paivittdmisen tarvetta tarkastellaan aina
asiakassuunnitelmaneuvotteluissa.

Perheita valmistellaan neuvotteluihin kysymalla aktiivisesti, mita asioita perhe kokee tarkeaksi
neuvotteluissa keskusteltavan ja otettavan puheeksi ja millaisia tavoitteita perheenjasenet itse
asettaisivat kuntoutusjaksolle seka millaisia asioita perhe on jo siihen saakka kuntoutuksessa
saavuttanut.

Omaohjaajat ja perheterapeutti tekevat kuntouttavan hoitosuunnitelman yhdessa perheen kanssa
ja sité seurataan ja paivitetddn perhekuntoutuksen rakenteiden mukaisesti.

Jokaisella tydntekijalla on velvollisuus lukea ja perehtya hoitosuunnitelmaan. Lisaksi kdymme
naita 1api viikoittain moniammatillisessa tydoryhmassa.
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Paaasiassa lapset ovat perhekuntoutuksessa avohuollon tukitoimena, joten asiakassuunnitelman
pohjalta perhekuntoutuksessa oleville perheille laaditaan yhdesséa perheen kanssa
tydskentelysuunnitelma ja viikko-ohjelma, johon asiakassuunnitelman tavoitteita pilkotaan ja
konkretisoidaan.

Tydskentelysuunnitelma ja viikko-ohjelma laaditaan asiakassuunnitelman ohjaamana,
yhteistydssa perheen omien tydntekijdiden ja perheen kanssa.

Viikko-ohjelma tehdaan mahdollisimman konkreettiseksi ja arjen tyété ohjaavaksi. Viikko-ohjelma
on kaikkien perheen tydntekijéiden luettavissa ja viikko-ohjelmien toteutumista seurataan
saanndllisesti tiimeissa, lukemalla paivittaiskirjauksia yhdessa perheen kanssa seka arvioimalla
sen toteutumista yhdessa asiakkaiden kanssa.

Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen. Kaikille tydntekijéille tarjotaan koulutusta ja valmennusta
siihen, miten lapsen osallisuutta ja itsemaaraamisoikeutta huomioidaan niin arjessa kuin
muissakin toiminnoissa.

Ruorin perhekuntoutuksen keskeinen toiminta-ajatus perustuu asiakkaiden osallisuuden ja
toimijuuden vahvistamiseen. Tydskentely on lapindkyvaa ja perheelle kerrotaan avoimesti
kaikesta heitd koskevasta toiminnasta.

Lapsen oma mielipide ja toivomukset pyritddn huomioimaan arjessa. Hanté kannustetaan
osallistumaan asiakassuunnitelmaneuvotteluun ja tavoitteiden laatimiseen ikatasonsa
mukaisesti ja siten vaikuttamaan asioihinsa. Lapsen yksityisyyttd kunnioitetaan kaikissa
tilanteissa. Lapsi saa vaikuttaa omiin asioihinsa ikatasoisesti. Lapsille perustellaan heita
koskevat paatdkset siten, ettd he ymmartavat niiden vaikutukset ja tietavat omista
vaikuttamismahdollisuuksistaan.

Perheen yksityisyydesta huolehditaan siten, etté perheita kohdellaan arvostavasti,
kunnioittavasti ja heiddn mahdolliset omat erityispiirteensa huomioidaan. Tydntekijoité sitoo
ehdoton salassapito ja vaitiolovelvollisuus, eika asiakkuus missdan vaiheessa tyéskentelya
paljastu ulkopuolisille tydntekijan toimesta. Tama koskee myds opiskelijoita ja sijaisia.

SOS-Lapsikylan Etela-Suomen perhekuntoutuksessa koulutetaan kaikkia tydntekijoita
ymmartamaan lapsen oikeuksia ja vahvistamaan niiden toteutumista. Niiden lisdksi on
kaikille toimipisteille kohdennettu kehittdmisryhma, jossa kasitelldan lasten osallisuuden
mahdollistamista niin arjessa, rakenteissa kuin paatdéksenteossakin.

Lisaksi Ruorin perhekuntoutuksessa toteutetaan mahdollisuuksien mukaan, avoimen ja
osallistavan dokumentoinnin periaatteita, jossa lapset ja perheet ovat tietoisia dokumenttien
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sisalldista, ja esimerkiksi lapset ja nuoret osallistuvat ikdtasoisesti asioissaan laadittavan
kuukausikoosteen kirjoittamiseen. Asiakkaita osallistetaan dokumentointiin myds siten, etta
kirjaukset tehddan mahdollisuuksien mukaan heti tapaamisen aikaan ja asiakkaalla on
mahdollisuus tuoda esiin omat nakemyksensa kirjauksiin.

Asiakkaan osallistuminen kaikkiin hanta koskeviin neuvotteluihin on ehdottoman tarkeaa.
Asiakkaan omia rajoja kunnioitetaan ja kannustetaan asiakasta maarittelemaan omaa tuen
tarvettaan ja kertomaan millaisesta tuesta kokee eniten hydtyvansa. Kunnioitetaan asiakkaan
omia valintoja ja tuetaan asiakasta l6ytamaan juuri hanelle sopivat yksilolliset tavat toimia ja
elaa.

Ruorin perhekuntoutuksessa jokaisella asiakkaalla on oikeus maaritella itsensa juuri
sellaiseksi kuin kokee olevansa. Kaikkia asiakkaita kohdellaan tasa-arvoisesti ja
kunnioittavasti.

Perhekuntoutuksessa on sovittu toimintatavat uhka- ja vaaratilanteiden varalle. Kun joku
kayttaytyy uhkaavasti, tyontekija pyrkii omalla toiminnallaan rauhoittamaan tilanteen. Tilanteita
myo6s ennakoidaan siten, etta tyontekijan ja poistumistien valiin ei jaa esteita ja tydntekijalla on
esteetdn paasy poistumistielle. Mikali tilanne on uhkaava, tydntekija poistuu paikalta ja halyttaa
apua tarpeen vaatiessa. Tyontekija myds ilmoittaa tilanteesta omalle esihenkildlleen ja tekee
ilmoituksen tapahtuneesta Laatuportti - jarjestelmaan.

Tydntekijoiden kanssa kaydaan turvallisuuteen liittyvat asiat osana perehdytysta ja
turvallisuusasiat otetaan saanndllisesti kasittelyyn tiimipalavereissa ja aina, jos on tapahtunut
uhka- tai vaaratilanne. Esihenkil® vastaa tyontekijan perehdytyksesta turvallisuusasioihin ja
tyontekijan velvollisuus on noudattaa tydnantajan antamia ohjeita.

Perheiden asuintiloihin ei menna ilmoittamatta asiasta etukateen. Jos perhetta ei tavoiteta
kohtuullisen ajan kuluessa, olemme yhteydessa sosiaali- ja kriisipaivystykseen.

Viikko-ohjelmia suunniteltaessa huomioimme perheen toiveet ja omat menot. Huomioimme
yksityisyyden ja vapauden paattaa omista jokapaivaisista toimistaan niin pitkalle kuin se on
mahdollista, ilman, etta siitd aiheutuu haittaa lapsen kasvulle ja kehitykselle.

Lapsella on oikeus yksityiseen ja huomioimme sen ikatasoisesti.

Perhekuntoutuksessa ei kdyteta rajoittamistoimia. Lapset ja perheet ovat asiakkaina
avohuollon tukitoimena eivéatka rajoitustoimenpiteet néin ollen ole mahdollisia. Myds
sijaishuollon tukitoimena perhekuntoutukseen tulevan perheen tulisi perhekuntoutuksesta
hyotyakseen olla sellaisessa tilanteessa, etta rajoitustoimenpiteita ei tarvita. Yksikdssa on
sovitut toimintatavat sen osalta, miten toimitaan niissa tilanteissa, jos rajoitustoimenpiteet
olisivat tarpeen: kehen ollaan yhteydessa ja miten akuutit vaaratilanteet hoidetaan ilman
itsemaaraamisoikeuden rajaamista.
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Uhka- ja vaaratilanteesta keskustellaan heti vanhempien kanssa, ohjataan vanhempaa
sanallisesti turvalliseen rajaamiseen ja raportoidaan sosiaalityontekijalle, palveluvastaavalle
ja lapsikylan johtajalle. Lisaksi tehdaan uhka- ja vaaratilanne ilmoitus. Henkil6std on
ohjeistettu siihen, ettei perhekuntoutuksessa ole luvallista toteuttaa minkaanlaisia
toimenpiteita, joilla itsemaaraamisoikeutta rajataan.

Uhka- ja vaaratilanteissa ensin yritAmme rauhoittaa tilannetta puhumalla, ohjeistaa asiakasta
omassa kayttaytymisessaan ja viime kadessa olemme yhteydessa sosiaali- ja kriisi-
paivystykseen, poliisiin, ambulanssiin.

Suuri osa sosiaalipalveluista tehdyista kanteluista koskee asiakkaan kokemaa epéasiallista
kohtelua tai epaonnistunutta vuorovaikutustilannetta tydntekijan kanssa. Asiakkaalla on
oikeus tehda muistutus toimintayksikdn vastuuhenkilélle tai johtavalle viranhaltijalle, mikali
han on tyytymatdn kohteluunsa. Palvelun perustuessa ostosopimukseen muistutus tehdaan
jarjestamisvastuussa olevalle viranomaiselle. Yksikdssa tulisi kuitenkin ilman muistutustakin
kiinnittdd huomiota ja tarvittaessa reagoida epaasialliseen tai loukkaavaan kaytdkseen
asiakasta kohtaan.

Ruorin perhekuntoutuksessa olevan lapsen ja tdman laheisten kanssa kdydaan lapi tilanteet,
miten he voivat antaa palautetta, raportoida poikkeamista ja epaasiallisesta kohtelusta.
Yhteystiedot eri tahoille ovat kaikkien asiakkaiden nahtavissa Vantaan perhekuntoutuksen
toimiston seinalla.

Asiakkaille tiedotetaan my6s muistutusmenettelysta ja tiedot sen tekoon ovat nakyvilla
Vantaan perhekuntoutuksen toimiston seinalla ja perhekansiossa perheiden asunnossa.
Lisdksi perhekuntoutuksen palveluvastaava neuvoo ja auttaa muistutusmenettelyn
tekemisessa, jos se on tarpeen.

Ruorin perhekuntoutuksessa on yhtenaiset toimintaperiaatteet lapsen suojelemiseksi
kaikenlaiselta kaltoinkohtelulta. Kaikissa toimipisteissad on yhtenainen, lapinakyva ja selkea
toimintamalli lapsen kaltoinkohteluepailyn selvittdmiseksi.

Ruorin perhekuntoutuksessa asiakkaan arvostava ja kunnioittava kohtelu on tydskentelyn
lahtokohta.

Epaasialliseen kohteluun puututaan aina ja epakohta selvitetdan asianosaisten kanssa.
Asiakkaan tullessa kohdelluksi epaasiallisesti, tilanne selvitetéan viipymatta ja tilanteesta
tehdaan ilmoitukset Laatuportti-jarjestelmaan. Mikali tyontekija havaitsee toisen tyéntekijan
kohtelevan asiakasta epaasiallisesti, on hanen valittémasti puututtava tilanteeseen ja tehtava
tilanteesta ilmoitus esihenkildlle.

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun
ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja
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yksityisyyttaan kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset tehdaan ja
toteutetaan asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun
tyytyméattdomalla asiakkaalla on oikeus tehdd muistutus toimintayksikén vastuuhenkildlle tai
johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen
edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja
annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa. Toimimme hyvan
kohtelun suunnitelman mukaisesti

Eri-ikdisten asiakkaiden ja heidan perheidensa ja laheistensa huomioon ottaminen on
olennainen osa palvelun sisallén, laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan
kehittdmistd. Koska laatu ja hyva hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkildstélle ja asiakkaalle,
on systemaattisesti eritavoin keratty palaute tarkeaa saada kayttoon yksikon kehittamisessa.
Asiakkaan ja omaisten osallisuus tarkoittaa heidan nakemyksensa ja toiveidensa huomioon
ottamista kaikissa palveluun ja toiminnan kehittamiseen liittyvissa tilanteissa.

Ruorin perhekuntoutuksessa painotetaan kaikessa asiakastydssa avoimuutta, pyrkimysta
aitoon ja luottamukselliseen yhteistydsuhteeseen asiakkaan kanssa. Samalla painotetaan
tyoskentelyssa myds asiakkaan tilanteessa olevia vahvuuksia ja voimavaroja, joita
vahvistetaan tyoskentelyn aikana.

Ruorin perhekuntoutuksessa tavoitellaan asiakaslahtdisyyttd, voimavarakeskeista ja
lapindkyvaa toimintatapaa, jossa korostuu asiakkaan osallisuus ja rooli oman elamansa
asiantuntijana. Asiakkaat ovat mukana tydskentelyn tavoitteita asetettaessa ja niitd kaytannon
tyoskentelyyn konkretisoitaessa. Asiakasperheet osallistuvat heita koskeviin neuvotteluihin ja
tydskentelyn suunnitteluun ja arviointiin. Heiltd pyydetaan palautetta tapaamisissa ja myos
anonyymisti Webropol-kyselylla tydskentelyn aikana ja tydskentelyn paattyessa.

Eri-ikdisten asiakkaiden ja heidan perheidensa ja laheistensa huomioon ottaminen on
olennainen osa palvelun sisallén, laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan
kehittdmista. Koska laatu ja hyva hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkildstélle ja asiakkaalle,
on systemaattisesti eritavoin keratty palaute tarkeaa saada kayttoon yksikon kehittdmisessa.

Asiakkaan osallisuutta edistetdan yhteisdllisissa toiminnoissa, arjen tapaamisissa ja kaikki
tydskentely ldhtee asiakkaiden tarpeista.

Asiakaspalautetta keratddn QR-koodilla, joka otetaan asiakkuuden loppupuolella. Kerddmme
myds suullista palautetta Kotipihan ohjeiden mukaan.

Tiimeissa ja kehittamispaivissd hyddynnamme asiakaspalautteista saatuja palautteita ja
korjaamisehdotuksia

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattémalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikon vastuuhenkilélle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi
tehda tarvittaessa my6s hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen
vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus
kohtuullisessa ajassa.
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Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista

Valtakunnallinen puhelin neuvonta +358 2 955 36 901.Kuluttaja neuvoja mm. avustaa ja
sovittelee kuluttajan ja yrityksen valisissa riitatilanteissa, ohjaa kuluttajaa oikean tiedon
lahteille ja antaa kuluttajille tietoa kuluttajan oikeudellisesta asemasta.

Jos asia on jo ollut kasittelyssa kuluttajaneuvonnassa, ja soittaja on jo saanut suorat yhteys-
tiedot, voi olla suoraan yhteydessa kyseiseen henkiléén.

Kuluttajaneuvonnasta saat maksutta opastusta ja sovitteluapua riitatilanteessa (vain
kuluttajan aloitteesta) Kuluttajaneuvonta lisdksi antaa kuluttajille ja yrityksille tietoa kuluttajan
oikeuksista ja velvollisuuksista sekd neuvoo asunto- ja kiinteistbkaupan ongelmissa.

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

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

Riskin arviointi (suuruus = Ehkaisy- ja hallintatoimet
todennakoisyys x vaikutus)
Asiakkaiden puutteellisesta todennakoinen Mahdollinen huomioiminen
kielitaidosta johtuva rekryissa
osallisuuden ja Tulkin kaytto
yhdenvertaisuuden
vaikeutuminen
Vakavat mielenterveyden hairiot | mahdollinen riittavat tiedon saanti
sosiaalityontekijalta, ja riittava
koulutus
Lukutaidottomuus mahdollinen huomioidaan tama
tyoskentelyssa
Lapsi ei ole keskiossa pieni Tuodaan lapsen aanta kuuluviin
perheessa, palavereissa ja
sosiaalityontekijoiden suuntaan.
Otetaan lapset mukaan
toiminnan suunnitteluun
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Havaittujen puutteiden ja epakohtien kasittely seka toiminnan
kehittaminen

4.1 Toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden kasittely

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 30§ (741/2023) maarittaa, ettad palveluntuottajan on
ilmoitettava valittémasti salassapitosadnndsten estamatta palvelunjarjestajalle ja
valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai tdman alihankkijan toiminnassa ilmenneet
asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat seké asiakas- ja
potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet seka muut
sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin
toimin.

Palvelunjarjestdjan ja palveluntuottajan henkiléstéon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa
toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilén on ilmoitettava viipyméatta
salassapitosaanndsten estdmatta palveluyksikdn vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan valvonnasta
vastaavalle henkildlle, jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen
epakohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun
lainvastaisuuden.

Kaytdssamme olevan Laatuportin kautta on mahdollisuus tehda lain mukainen epékohtailmoitus
(kuten edelld kuvattu). Tahan on ohjeistus henkildkunnalle Ruorin Kotisatamassa.
Epakohtailmoitukset tulevat valittémasti tietoon paitsi yksikdn esihenkildlle ja palvelujohtajalle.
Tarvittaessa laatupaallikkdé on tukena ja tarpeen mukaan mukana prosessin etenemisessa.

lImoituksen vastaanottaneen tulee kdynnistaa toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei
niin tehda, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Yksikén omavalvonnassa
on maaritelty, miten riskienhallinnan prosessissa epakohtiin liittyvat korjaavat toimenpiteet
toteutetaan. Jos epakohta on sellainen, ettd se on korjattavissa yksikdbn omavalvonnan
menettelyssd, se otetaan valittomasti sielld tyon alle. Ensisijaisesti tdsta vastaa yksikon esihenkil 6.

[Imoituksen tehneeseen henkil6on ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia. Henkilostolle tiedotetaan
velvollisuudesta raportoida epékohdasta osana perehdytysta.

Omavalvonnassa havaitut puutteet seka vaara- ja haittatapahtumat kirjataan Laatuporttiin, missa
niiden hoitamista seurataan paitsi yksikkdtasolla myds valtakunnallisesti johtamisjérjestelman
mukaan. Asiakkailla ja heidéan omaisillaan on myds mahdollisuus raportoida suoraan jarjestelmaan
tai vapaamuotoisesti tyontekijdille.

Poikkeamien kasittelyyn on olemassa prosessi, jossa juurisyyanalyysin kautta pyritdan |6ytamaan
poikkeaman/vaaratilanteen taustalla olevat tekijat ja keinot, joilla vaikuttaa niihin. Joskus ne ovat
yksikén omana toimintana korjattavia asioita. Joskus ne vaativat koko organisaatiotasoisia korjaavia
tai tdsmentavia toimenpiteita.
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limoitusvelvollisuus

Perhepalvelut Ruorin tyéntekijat ovat velvollisia salassapitosddnnosten estamatta ilmoittamaan
hyvinvointialueelle, jos he ovat tehtdvassaan saaneet tietda lapsesta, jonka hoidon ja huolenpidon
tarve, kehitysta vaarantavat olosuhteet tai oma kayttaytyminen edellyttdd mahdollista lastensuojelun
tarpeen selvittdmista. limoitus on tehtava viipymatta. Heilld on myos tietyissa tilanteissa velvollisuus
tehda ennakollinen lastensuojeluilmoitus hyvinvointialueen sosiaalihuoltoon jo ennen lapsen
syntymaa.

Edelld mainituilla tahoilla on velvollisuus salassapitosddnnosten estamatta tehda ilmoitus poliisille,
kun heilld on tehtadvassaan tietoon tulleiden seikkojen perusteella syyta epailla, ettd lapseen on
kohdistettu seksuaalirikoksena tai henkeen ja terveyteen kohdistuvana rikoksena rangaistava teko.
Tallaisia rikoksia ovat esimerkiksi lapsen seksuaalinen hyvaksikaytto ja pahoinpitely. Liséksi tehdaan
lastensuojeluilmoitus. Ammattihenkildn ilmoitusvelvollisuuksia ja -oikeuksia | Valvira

4.2 Vakavien vaaratapahtumien tutkinta

Osana laadunhallintajérjestelmadmme seuraamme ja raportoimme kaikista toimintaa koskevista
poikkeamista. Poikkeamien kasittelyyn liittyy olennaisena osana niita koskeva riskitason arviointi
tapahtuman yhteydessa seka korjaavien toimenpiteiden jalkeen. Lisdksi kunkin tapahtuman osalta
tehdaén juurisyyanalyysi. Laadunhallintamme ja poikkeamatiedon kerdaminen perustuu
syyllistamattémyyden kulttuuriin, jossa olennaista on paasta kiinni ja ennaltaehkaista
mahdollisuuksien mukaan riskeja ja haittoja. Toteutuneiden riskien ja haittojen osalta haetaan
ratkaisuja, ja korjaavia seka jatkon kannalta ennaltaehkaisevia toimenpiteita.

Vakavien tapahtumien (riskitaso 4-5) osalta tapahtumia tutkitaan ja seurataan myds
valtakunnallisesti. Riippuen tapahtuman luonteesta prosessiin linkitetdan yksikén esihenkildn ja
palvelujohtajan liséksi laatupaallikkd, palveluliiketoiminnanjohtaja, HR-johtaja sekéa
ty6turvallisuuspaallikkd. Tydterveyspalveluihimme sisaltyy debriefing ja joissakin yksikdissd on myos
valmius tarjota ensihetken purkua omin voimin. Ruorin oma psykologi on my6s naissa tilanteissa
kaytettavissa.

Kaikki poikkeamatieto kasitellddn johtamisjarjestelman mukaisesti. Laatupaallikét vastaavat ja
varmistavat tiedon hyddyntamisesté toiminnan kehittdmiseen.

4.3 Palautetiedon huomioiminen kehittamisessa

Perhekuntoutuksen henkildkuntaa koulutetaan asiakkaan asialliseen kohteluun ja

suhdeperusteiseen tydotteeseen. Jatkuvalla kouluttautumisella ja perehdytykselld voimme turvata
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https://valvira.fi/sosiaali-ja-terveydenhuolto/ammattihenkilon-ilmoitusvelvollisuudet-ja-oikeudet

asiakkaan saamaa asiallista kohtelua. Asiakkaan tullessa perhekuntoutukseen, hanelle kerrotaan
menettelytavat, mikali han kokee epéaasiallista kohtelua ja ohjeet ovat myds perheen kansiossa

perheen asunnolla.

Jokaisen Ruorin palveluissa olevan lapsen ja tdman laheisten kanssa kaydaan lapi tilanteet, miten
he voivat antaa palautetta, raportoida poikkeamista ja epaasiallisesta kohtelusta. Yhteystiedot eri
tahoille ovat kaikkien asiakkaiden nahtavissa. Tiedot 16ytyvat perhekansioista, mika kaydaan aina
perheen kanssa lapi, kun he aloittavat perhekuntoutuksen. Omaohjaajat vastaavat tasta.

Haitta — ja vaaratapahtumailmoituksissa tulleet epakohdat kasitellddn tydryhméan kanssa yhteisesti,
heti kun sellaisia on tullut ja yritimme I6ytaa niihin toimivia ratkaisuja. Omavalvonta suunnitelmaa
paivitetdan kvartaaleittain, jolloin sinne kirjataan kaikki mahdolliset toimintaa koskevat muutokset ja
toimenpiteet.

4.4 Kehittamistoimenpiteiden maarittely ja toimeenpano

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

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

Korjaus- tai kehittdmistoimenpide Aikataulu Vastuutaho Seuranta

Heti Isannditsija koko ajan
Jyrsijoiden torjunta

poliisin vihjesahkopostiin epakohdista ilmoittaminen Heti kun kaikkia koko ajan
havaitsee
epakohtia
yhteisollinen toiminta 1.12.2025 kaikkia kolmen
kuukauden
valein

5. Omavalvonnan seuranta ja raportointi

5.1 Laadun- ja riskienhallinnan seuranta ja raportointi

v' Laatua ja turvallisuutta seurataan joka paiva tyon arjessa tyontekijoiden ja
esihenkildiden toimesta. Liséksi laadulle ja turvallisuudelle on maaritelty standardit,
joiden poikkeamista raportoidaan Laatuportti jarjestelmaan ajantasaisesti.
Poikkeamat tulevat tiimin esihenkilén seka palvelujohtajan tietoon valittdmasti.
Poikkeamia kasitellaan viikoittain osana tiimikokouksia. Laatupaallikdt koostavat
kuukausittain poikkeamat palvelukohtaisesti palveluiden johtotiimeihin kasiteltavaksi
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seka kvartaaleittain palveluliiketoiminnan johtotiimiin. Puolivuosittain poikkeamia
seurataan johtoryhméatasolla osana johdon katselmusta. Riskien laatua ja maaraa
seurataan seka laaditaan toimenpiteitd niiden minimoimiseksi ja korjaamiseksi.
Toimenpiteiden vaikuttavuutta arvioidaan johtamisjarjestelman mukaisesti.
Riskienhallinasta raportoidaan Ruorin johtoryhmalle kahdesti vuodessa johdon
katselmuksen yhteydessa.

5.2 Kehittdmistoimenpiteiden etenemisen seuranta ja raportointi

Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seurannasta ja puutteiden korjaamisesta vastaa kukin
tydryhman jasen omalta osaltaan ja vimekadessa siitd vastaa yksikdn vastuuhenkild. Yksikon
esihenkild laatii neljan kuukauden valein selvityksen seurannasta ja sen perusteella tehdyista
muutoksista Perhepalvelut Ruorin julkisille omavalvonnan sivuille. Laatupaallikét ja viestintatiimi
toimivat esihenkilén tukena tassa. Palvelujohtaja vastaa oman palvelunsa osalta, etta
palveluyksikdiden toimenpiteet tulevat julkaistuiksi.
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