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1. Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa ja toimintaa koskevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Kiviranta Kodit oy
Y-tunnus: 0966366-0

Yhteystiedot: Kumpulantie 3, 00520 Helsinki

1.2 Palveluyksikon perustiedot

1.3 Palvelut,

Perhepalvelut Ruori Helsinki Avopalvelut / Tapaamispaikkapalvelu
SOTERI-rekisterdintinumero: 1.2.246.10.9663660.10.16

Yhteystiedot: Sulkapolku 2, 00370 Helsinki / Leikosaarentie 24 00980 Helsinki
Palveluyksikon vastuuhenkilon tai palvelualojen vastuuhenkildiden nimet ja yhteystiedot:
Saana Salminen, saana.salminen@perhepalvelutruori.fi p. 0408299331

toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Palveluyksikon tuottamat ja omavalvontasuunnitelman kattamat palvelut:
Tapaamispaikkapalvelut, eli valvotut ja tuetut tapaamiset seka valvotut vaihdot
Toimintayksikko, jossa palveluja tuotetaan: Tapaamispaikkoja on kaksi, toinen Ita-
Helsingissa Vuosaaressa ja toinen Lansi-Helsingissa Pitdjanmaessa
Palveluja tuotetaan paaosin lasnapalveluna eli paikan paalla tapaamispaikoissa.
Mahdollisuudet etdyhteyksin toteutettaviin tapaamisiin seka kotiin vietaviin tapaamisiin
ovat olemassa.
Palveluyksikdn toiminta-ajatus: Perhepalvelut Ruori jarjestaa lasten ja vanhempien
valvottuja ja tuettuja tapaamisia seka valvottuja vaihtoja tarpeen mukaan. Tapaamisten
tarkoitus on turvata lapsen oikeus pitaa yhteytta ja tavata vanhempaansa, jonka luona lapsi
ei asu. Tavoitteena on tukea lapsen ja hanta tapaavan vanhemman suhdetta turvallisessa
ymparistossa lapsen kasvu ja kehitys huomioiden.
Palveluyksikdn toimintaperiaatteet: Toimintaperiaatteet pohjautuvat yrityksen arvoihin,
jotka ovat: rohkeus, sitoutuminen, luottamus, vastuullisuus ja vaikuttavuus. Arvot nakyvat
tapaamispaikan tydssa mm. jokaisen asiakkaan arvokkaana kohteluna ja lapsen edun
ajamisena. Kannamme vastuumme siitd, etta jokaisella asiakkaalla, etenkin lapsella, on
tapaamispaikassa turvallinen ja kohdattu olo. Pyrimme palvelemaan asiakkaita siten, etta
haastavassa eldmanvaiheessa olevat perheet saisivat helpotusta tilanteeseensa ja paasisivat
tyoskentelemaan kestavia ja kaikkien osapuolten tilannetta helpottavia ratkaisuja kohti.
Haluamme luoda seka asiakasperheisiin, etta tilaajiin ja muihin yhteistyokumppaneihin
luottamuksellisen suhteen. Tarjoamme ja pyyddmme apua vaativissa tilanteissa, ohjaamme
asiakkaita tarvittaessa muihin heille sopivien palveluiden pariin.

= Asiakasmaarat: n 100 perhetta, valmius tuottaa palvelua 200 perheelle

= Hyvinvointialueet, joiden alueilla palvelua tuotetaan: Helsinki
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1.4 Paivays

e Omavalvontasuunnitelman paivdys: 1.12.2025 ja versiomerkinnat: 1

2. Omavalvontasuunnitelman laatiminen ja julkaiseminen seka
vastuunjako

Omavalvontasuunnitelman laatimisesta, toteuttamisesta ja seurannasta seka hyvdksynnasta vastaa palvelun
nimetty vastuuhenkil6 (palveluvastaava/yksikdnjohtaja) yhdessa palvelujohtajan kanssa. Suunnitelman
julkaiseminen nettisivuille on Perhepalvelut Ruorissa maaritetty viestintatiimin vastuulle.

Palveluvastaava/yksikénjohtaja 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 vilein omavalvonnan seurannan yhteydessa ja se on yksikén vastuuhenkilon vastuulla.

Ajantasainen omavalvontasuunnitelma seka sen seuranta ja kehittamiskohteet ovat julkisesti nahtavilla
Perhepalvelut Ruorin nettisivuilla seka yksikoissa aulassa.

Omavalvontasuunnitelmien aiemmat versiot sailytetdadan Perhepalvelut Ruorin sahkdisessa
tiedostoarkistossa.

3. Palveluyksikon omavalvonnan toteuttaminen ja menettelytavat

3.1 Palvelujen saatavuuden varmistaminen

Asiakkaan paasy palveluun toteutuu kahden erilaisen prosessin kautta. Perheoikeudellisten asioiden piirista
tulevien asiakkaiden asiakirjat tapaamispaikkaan toimittaa lastenvalvoja tai sosiaaliohjaaja. Asiakirjoihin
kuuluu palvelupaatos, lastenvalvojan vahvistama sopimus tai oikeuden paatos, seka hankintapaatos.
Asiakkaat saavat kaupungilta palvelupaatoksen, joko kirjeena kotiin tai sahkopostitse, jossa on heille
maaritellyn tapaamispaikan yhteystiedot ja kehotus olla yhteydessa kahden viikon kuluessa. Jos asiakkaat
eivat ole ottaneet yhteytta tapaamispaikkaan, ollaan tapaamispaikasta heihin yhteydessa ja tiedustellaan
halua aloittaa heille kuuluva palvelu. Lastensuojelun piirista tulevien asiakkaiden oma sosiaalitydntekija
yhdessa lastensuojelun asiakasohjauksen kanssa toimittaa tapaamispaikkaan hankintapaatdksen,
taustatiedot ja asiakkaiden yhteystiedot, minka jalkeen tapaamispaikasta ollaan yhteydessa asiakkaisiin
palvelun aloittamiseksi.

Tapaamispaikan puolelta pyritdan olemaan aktiivisia palvelun alkaessa, ettei tapaamisten aloittaminen
venyisi.
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Tapaamispaikka on aktiivinen niin tilaajan kuin asiakkaan suuntaan, jotta palveluun on helppo tulla ja
sitoutua. Tapaamispaikassa kannustetaan asiakkaita oma-aloitteisuuteen ja aktiivisuuteen asioiden
hoidossa, mutta ymmarretddan myos asiakkaiden kuormittavat eldméntilanteet ja tuen tarpeet.

Tapaamispaikkapalveluissa ei kdyteta alihankintaa tai ostopalvelua.

Palveluyksikon keskeisimpia palveluita ja hoitoon pdasya koskevien riskien tunnistaminen, arviointi ja
hallinta on kuvattu Taulukossa 1.

Taulukko 1: Palveluyksikén keskeisimpid palveluita ja hoitoon pddisyd koskevien riskien tunnistaminen,
arviointi ja hallinta

Tunnistettu riski Riskin arviointi (suuruus = Ehkaisy- ja hallintatoimet
todennakaoisyys x vaikutus)
Toista osapuolta ei tavoiteta Vahainen Tiivis yhteistyo lahettavan tahon
kanssa
Lapsi kieltdytyy tapaamisista Vahainen Tiivis yhteistyo lahettavan tahon

kanssa, ohjaus avun piiriin

3.2 Palvelujen jatkuvuuden varmistaminen

3.2.1 Monialainen yhteistyé ja palvelun koordinointi

Asiakasperheen asioista vastaavan sosiaalityontekijan tai lastenvalvojan kanssa pidetdaan yhteytta
saannollisesti neuvotteluissa ja puhelimitse. Tapaamisraportit [ahetetddn lastensuojeluun kuukausittain ja
Perheoikeudelliseen yksikkdon tarvittaessa.

Yhteistyd muiden sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien kanssa maaritellaan yhdessa
asiakasperheen ja lapsen asioista vastaavan sosiaalityontekijan tai lastenvalvojan kanssa.

Yhteisty6 asiakasperheen/lapsen asioissa muiden toimijoiden kanssa toteutetaan palvelun tilaajan eli
vastuusosiaalityontekijan tai lastenvalvojan kanssa sovitun mukaisesti, tyypillisesti puheluin ja osallistumalla
neuvotteluihin ja mahdollisiin verkostotapaamisiin.

3.2.2 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

o Palveluyksikdn valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta seka valmius- ja
jatkuvuudenhallintasuunnitelmasta vastaavan henkilon nimi, tehtavanimike ja yhteystiedot:
Saana Salminen, p. 040 8299 331, saana.salminen@perhepalvelutruori.fi

Organisaatiotasoisesti on tehty valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelma, jonka liitteena on
toimipistekohtaiset osiot.

Tapaamispaikkapalvelussa jatkuvuutta taataan aikatauluttamalla tapaamiset ajoissa ja tekemalla
tyévuorosuunnittelu huolellisesti. Henkilékunnan akillisissa sairastumistilanteissa pyrimme saamaan paikalle
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sijaisen omasta yksikostdmme tai siirtelemaan tapaamisia niin, etta kaikkien asiakkaiden tapaamiset
saadaan toteutumaan. Akuutissa tilanteessa siirramme tapaamisen toiselle paivalle.
Erittdin akuuteissa tilanteissa tydnantajalla on mahdollisuus maarata tehtdvaan soveltuva tyontekija toisesta
palvelusta "sijaiseksi”.

Toimintaohje dkillinen henkildstovaje.docx

Palveluyksikon 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 = Ehkaisy- ja hallintatoimet
todennakadisyys x vaikutus)
Akilliset sairaustapaukset Vahainen Tehokas tyovuorosuunnittelu ja

sitoutunut henkilokunta

3.3 Palvelujen turvallisuuden ja laadun varmistaminen
3.3.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Laatulupauksemme on toteuttaa palvelua aina lapsen etu edella. Tydskentelymme tavoitteena on yllapitaa
ja vahvistaa lapsen ja vanhemman suhdetta tapaamisilla niin, etta erityisesti lapsi kokee olonsa turvalliseksi
ja viihtyisaksi.
e Kohtaamme jokaisen perheen yksil6llisesti
e Kunnioitamme ja tuemme asiakkaiden omia tapoja ja perinteita olla yhdessa
e Ohjaamme vanhempia lasta huomioivaan ja vastuulliseen vanhemmuuteen
e Teemme tiivista yhteistyota perheen vastaavan sosiaalityontekijan tai tapaamisista
vastaavan lastenvalvojan kanssa
e Teemme ldhettavan tahon kanssa kattavan turvallisuusselvityksen ja toimimme sen
mukaisesti
e Kirjaamme tapaamisraportit puolueettomasti ja perusteellisesti

Asiakasturvallisuuden toteutumisesta vastaavat kaikki tapaamispaikan tydntekijat. Turvallisuuden
varmistamisessa vastuunjako on kuitenkin tarkea johdonmukaisuutta ja selkeyttd edesauttava tekija. Johdon
ja esihenkilon tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja toteutumisesta seka siita, etta
tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuudesta. Palvelupaallikon vastuulla on perehdyttaa uudet
tyontekijat ko. asioihin ja jokaisen tyontekijan vastuulla on paivittaa sdannollisesti tietoaan ko. asioissa.

Asiakasturvallisuudesta yksittdisen asiakkaan kohdalla vastaa jokainen tyontekija (vaitiolovelvollisuus,
dokumentointi asianmukaisesti, asiakirjojen sailytys tietoturvallisesti sovitulla tavalla, asiakastapaamiset
turvallisessa ymparistossa) ja siihen kiinnitetdan erityistd huomiota tarpeen vaatiessa. Riittavalla
resurssoinnilla turvataan myos asiakasturvallisuuden toteutuminen.
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Palvelupaallikko arvioi yksikkoa koskettavat riskit (riskianalyysi) yhteistyossa henkildstén kanssa ja kay
analyysin tiimin kanssa lapi viahintdan kerran vuodessa. Akillisissa riskitilanteissa palvelupaéllikké on
velvollinen reagoimaan nopeasti tilanteisiin, jotka vaativat valitonta korjaamista.

Palvelun kdynnistyessa pyydamme tilaajalta tarkat tiedot perheesta ja sen taustoista. Jarjestamme kaikille
osapuolille alkuhaastattelut, joissa riskiarviota jatketaan. Tarvittaessa tapaamisille tehdaan
turvallisuusjarjestelyja, kuten varoajat, vartijan lasndolo, henkilokuntavahvistukset ja viimeisimpana keinona
poliisin virka-apu.

Tyontekijoiden ammattitaito ja tarkka kirjaaminen, seka tiivis yhteistyo tilaajan ja muiden
yhteistydkumppaneiden kanssa lisddvat turvallisuutta ja edesauttavat tilanteiden ennakointia. Asiakkaiden
tilannetta seurataan yhteistydssa tilaajan ja muiden yhteistyokumppaneiden kanssa, mikali muutoksia
tapahtuu, niihin on mahdollisuus reagoida nopeasti.

Tapaamispaikkapalvelussa kasitellaan myos arkaluontoista tietoa, jonka suojaamiseen on kiinnitetty erityista
huomiota. Kaikki sahkdpostiyhteydenpito tehdadan salatusti ja asiakastieto-jarjestelma DomaCare tayttaa
tietoturvavaatimukset. Asiakastietoja sailytetdan tietoturvallisissa asiakastietojarjestelmissd DomaCaressa.
Joitain asiakastietoja on tilapaisesti sdilytettava paperisina versioina, ne sailytetdan lukitussa kaapissa,
lukituissa toimistotiloissa.

Riskienhallinnan edellytyksena on, ettd tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henkilosto
ettd asiakkaat ja heiddn omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia
epakohtia. Epdkohdista, laatupoikkeamista ja riskeista kerrotaan matalalla kynnyksella esihenkil6lle tai
tyosuojeluvaltuutetulle. Sdanndllisesti tehty riskikartoitus antaa myds tietoa epakohdista ja riskeista.
Tapaamispaikkapalvelujen tiimissa on todettu vallitsevan em. avoin ja toisia tukeva ilmapiiri. Pystymme
jakamaan asiakasasioita sekd myds tyohon liittyvia epakohtia avoimesti tiimissa. Tiimissa tuetaan toisia
haastavissa asiakastilanteissa.

Tyon arjessa kohdattavista riskeista ja asiakasturvallisuuteen liittyvista tekijoistd ja muista poikkeamista
keratadn tietoa Laatuportti-jarjestelmaan tekemallad poikkeamailmoituksia kaikista lahelta piti-tilanteista
seka tapahtuneista vahingoista. Poikkeamailmoitukset kasitelldan tiimeissa esihenkilon johdolla. Samoin
alueen poikkeamailmoitukset kasitelldan alueen johtoryhmassa lapsikylan johtajan johdolla. Kaikilla
tyontekijoilla, esihenkildilld ja johdolla on velvollisuus raportoida havaitsemistaan poikkeamista Laatuportin
kautta. Poikkeama-raportointia on mahdollista tehda myds nimettdmasti.

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontaa ohjaavassa laissa (741/2023) sdddetdan tyontekijan velvollisuudesta
(29 §) tehda ilmoitus havaitsemastaan epakohdasta tai epakohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamiseen. Laissa korostetaan, ettei ilmoituksentehneeseen henkilo6n saa kohdistaa
kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. llmoituksen vastaanottaneen tulee kdynnistda toimet
epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin tehda, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta
aluehallintovirastolle. Kaytéssamme olevan laatuportin kautta on mahdollisuus tehda em. lain mukainen
epakohtailmoitus. Tahan on ohjeistus henkildkunnalle yrityksen intrassa Kotisatamassa. Asiakkaat voivat
tuoda esille havaitsemiaan epakohtia seka tehda muistutuksen Perhepalvelut Ruorin nettisivujen kautta.
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Tapaamispaikan asiakasturvallisuus varmistetaan konkreettisesti mm. erilaisten ohjeiden, kaytantdjen ja
prosessien kautta. Puitesopimuksen palvelukuvauksen mukainen toiminta varmistaa myos turvallisuuden
toteutumisen. Kaikki perustuu kattavaan perehdytykseen sekd avoimeen kommunikointiin ja selkeisiin
ohjeistuksiin. Tarkea kaytanto on ilmoittaa palvelupaallikélle ja toimistohenkilokunnalle
asiakaskohtaamisissa havaitut muutokset ja riskitekijat, joiden perusteella voidaan muuttaa
turvallisuuskaytantoja seka informoida ja konsultoida asiakkaan lahettanytta tahoa.

Organisaatiotasoiset ohjeistukset:

Kriisivalmiussuunnitelma, riskienhallintasuunnitelma, lapsen suojelu kaikelta kaltoinkohtelulta ohjeet ja
toimintaperiaatteet, laatukasikirja, asiakasturvallisuussuunnitelma, yksintyoskentelyohje, lupien ja
ilmoitusten laatimisen prosessi, toimintaohje virka-ajan ulkopuolelle, toimintaohje &killistd henkilostdvajetta
koskien seka organisaation dokumentointiohjeistukset

Palvelu- ja yksikkokohtaiset ohjeistukset:
Yksikkokohtaisesti on laadittu kriisivalmiussuunnitelma, seka palvelukohtaisesti on laadittu
omavalvontasuunnitelma, joita noudatetaan.

3.3.2 Toimitilat ja vilineet
Avopalvelut Helsinki tuottaa palveluita kahdessa yksikossa, joista toinen on Lansi-Helsingissa Pitdjanmaessa
ja toinen Ita-Helsingissa Vuosaaressa.

Vuosaaren tiloihin on muutettu syyskuussa 2023, muuttoa ennen tiloja remontoitiin perheiden
avopalveluille sopiviksi. Tilat ovat kokonaan avopalvelujen kdytdssa ja tapaamishuoneita l0ytyy yleisten
tilojen lisaksi kolme. Vuosaaren yksikdssa pystytdaan tuottamaan tapaamispaikka-palvelua arkisin ja
viikonloppuisin klo 9.00-20.00.

Pitdjanmaen tila on kokonaan avopalvelujen kaytdssa, tilat on remontoitu loppuvuodesta 2022 ja
tapaamistiloja on yleisten tilojen lisaksi viisi. Pitdjanmdaessa pystyy tuottamaan tapaamis-paikkapalvelua
arkisin ja viikonloppuisin klo 9.00-20.00.

Asiakkaita on tiloissa vain tyontekijan ollessa paikalla. Asiakkaille osoitetaan oma tapaamishuone, jossa
asiakasperheen tapaaminen toteutetaan. Tapaamishuoneista 16ytyy eri ikdisillelapsille sopivia leluja, peleja
ja kirjoja seka askarteluvalineita. Asiakkaille on yleisissa tiloissa keittio-nurkkaus, josta l6ytyy jadakaappi,
mikro, vedenkeitin ja ruokailuvalineita.

Tiloissa ei sailyteta vaarallisia esineita. Veitset ja sakset ovat ohjaajien annettavissa. Kummassakin tilassa on
kaksi sisdankayntia. Tiloista I6ytyy asianmukaiset EA-valineet seka alku-sammutuskalusto.
Alkusammutuskalusto on tarkistettu Vuosaaressa 10/2025 ja Pitdjanmaessa 11/2025.

Ulkopuolisilta paasy on kielletty, ellei asiasta sovita erikseen (esim. yhteistydkumppaneiden vierailut,
rekrytointitilanteet jne.).
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Kummallakin yksikéllda on oma huoltoyhtio, johon ollaan yhteydessa tarvittaessa. Huoltoyhtié hoitaa mm.
ulkotilojen turvallisuuden seka tilojen korjaustarpeet. Yksikdissa on ohjeet huoltoyhtidihin soittamisesta
tietyissa tilanteissa, esim. vesivahingot tai muut kiinteistéon liittyvat asiat.

Kummassakaan yksikossa ei ole danieristettyja tapaamishuoneita, tdma lisda tietoturvallisuusriskid, mutta
helpottaa tapaamisten valvomista ja tukemista turvallisesti. Tydntekijat huomioivat tietoturvan yksikoissa.

Vuosaaren yksikdssa on ongelmia sisalampdtilan ja ilmanvaihdon kanssa. N&aita ongelmia selvitetdaan seka
huoltoyhtion, ettd Perhepalvelut Ruorin kiinteistopaallikon kanssa.

3.3.3 Asiakas- ja potilastietojen kdsittely ja tietosuoja
e Asiakastietolain 7 §:n mukainen johtaja, joka vastaa palveluyksikdn asiakastietojen
kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta: Saana Salminen, palvelupaallikko,
saana.salminen@perhepalvelutruori.fi
e Palveluntuottajan tietosuojavastaava:
Sonja Valovaara-Annola, laatupaallikko/tietosuojavastaava
tietosuojavastaava@perhepalvelutruori.fi.

Perhepalvelut Ruorin kasittelyohje perustuu EU:n tietosuoja-asetukseen, jota sovelletaan henkilotietojen
kasittelyyn. Tietosuoja-asetusta sovelletaan kaikkien henkilotietojen kasittelyyn. Jokainen Ruorin tyontekija
lukee henkilotietojen kasittelyohjeen seka kay lapi esihenkilonsa kanssa, mitd ohjeistus tarkoittaa
tyontekijan tyotehtavien kannalta.

Perhepalvelut Ruorissa on tietosuojavastaava, joka johtaa tietojen kasittelya organisaatiossa.
Tietosuojavastaava opastaa henkilostda siind, miten tietoja kasitelladn ja prosessoidaan.
Tietosuojavastaavalle on nimetty my6s varavastaava.

Perhepalvelut Ruorissa huolehditaan, etta tietojen kerdaminen ja kasittely on laillista seka rekisterinpitajan
toiminnan ja tehtavien kannalta asianmukaista. Henkilotietoja voidaan kerata ja kasitella vain tietosuoja-
asetuksessa maariteltyjen edellytysten mukaisesti.

Tietosuoja-asetuksen 6 artiklan mukaan henkilotietoja saa kasitelld ainoastaan, jos:

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

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

3) se on tarpeen rekisterinpitdjan lakisdateisen velvoitteen noudattamiseksi;

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

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

6) se on tarpeen rekisterinpitdjan tai kolmannen osapuolen oikeutettujen etujen
toteuttamiseksi, paitsi milloin henkilotietojen suojaa edellyttavat rekisterdidyn edut tai
perusoikeudet ja -vapaudet syrjayttavat tallaiset edut, erityisesti jos rekisterdity on lapsi.
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Rekisterinpitdjan on toteutettava tarpeelliset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet henkilétietojen
suojaamiseksi asiattomalta paasylta tietoihin ja vahingossa tai laittomasti tapahtuvalta tietojen
havittamiseltd, muuttamiselta, luovuttamiselta, siirtdmiseltad tai muulta laittomalta kasittelemiselta.

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

Henkilotietojen kasittelijan on ilmoitettava henkilotietojen tietoturvaloukkauksesta rekisterinpitajalle ilman
aiheetonta viivytysta saatuaan sen tietoonsa. Rekisterinpitdjan on dokumentoitava kaikki henkilotietojen
tietoturvaloukkaukset, mukaan lukien henkil6tietojen tietoturvaloukkaukseen liittyvat seikat, sen
vaikutukset ja toteutetut korjaavat toimet.

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

Kunkin toimipisteen esihenkild vastaa oman yksikkonsa henkiloston tietosuojaan ja tietoturvaan
liittyvasta perehdytyksestd, tdydennyskoulutuksesta, seurannasta ja valvonnasta. Toimipisteen
johtaja saa tarvittaessa tukea organisaation tietosuojavastaavalta.

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

e Jokainen tyontekija kdy sahkoisessa oppimisymparistossa tietoturvaan seka dokumentointiin
liittyvan koulutuksen. Koulutukset kirjautuvat tyontekijan tietoihin. Kussakin toimipisteessa on
lisdksi erikseen nimettyna tyontekija, joka perehdyttda uudet tydntekijat asiakastietojarjestelman
kayttdoon, asiakastietojen kasittelyyn seka tietosuoja- ja tietoturva-asioihin.

e Henkil6sto ohjeistetaan tyosuhteen alussa seka sen aikana arkaluontoisten henkildtietojen

kasittelyyn ja suojaamaan tiedot kaikissa kasittelyvaiheissa ulkopuolisilta. Tietoja kasittelevia

tyontekijoita sitoo vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu myos tydsuhteen paatyttya.

Perhepalvelut Ruori toimii valiaikaisena rekisterinpitajana ja lastensuojelun asiakasasiakirjojen
luovuttamisesta vastaa aina lapsen asioista vastaava sosiaalityontekija.

Perhepalvelut Ruori luovuttaa asiakirjat hyvinvointialueelle. Lapsen asioista vastaava sosiaalityontekija on
vastuussa siitd, mitd ja kenelle asiakirjoja luovutetaan eteenpain. Tapaamispaikkapalvelussa on sovittu
Helsingin kaupungin perheoikeudellisten asioiden kanssa, etta tapaamispaikka voi toimittaa
perheoikeudellisten asioiden yksikdsta tulleille asiakkaille heita koskevat asiakirjat.

Perhepalvelut Ruori on tehnyt paatoksen olla luovuttamatta hallussa olevia tietoja kolmansille osapuolille
tai automaattisesti muille Ruorin kumppaneille. Jos jokin ulkopuolinen taho tuottaa henkilotietojen
kasittelyyn liittyvia palveluita, kyseisen tahon kanssa tulee tehda sopimus, jossa maaritellaan
henkilotietojen kasittelyyn liittyvat molempien osapuolten velvoitteet.
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Kaikki asiakastieto kasitellaan ja tallennetaan asiakastietojarjestelmassa. Asiakastietojarjestelmien
kayttdéohjeiden hallinnassa, saatavuudessa ja ohjeiden mukaisessa kaytdssa toimitaan seuraavasti:

e Asiakastietojarjestelmiin perehdytetaan tyontekijan aloittaessa. Tarvittaessa paakayttdja auttaa
toimipisteen esihenkil6a henkiloston perehdytyksessa.

e Ensisijaisesti koulutus ja neuvonta tulee organisaation paakayttajalta, mutta myos
asiakastietojarjestelman toimittaja ohjeistaa ja vastaa kayttoon liittyviin kysymyksiin asiakastuen
kautta.

e Asiakastietojarjestelmien paakayttajia ovat laatupaallikot.
Asiakastietojarjestelma sisaltaa toiminnon, jolla kayttajatunnukset ja roolit saadaan listattua.

Perhepalvelut Ruori vastaa itse asiakastietojarjestelmien riittavista ja oikeista kayttdjatunnuksista seka
oikeustasoista.

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

Tapaamispaikkapalvelussa asiakastietojarjestelmana toimii DomacCare.

3.3.4 Tietojdirjestelmdit ja teknologian kéytto

Perhepalvelut Ruorin tapaamispaikkojen kdyttdma asiakastietojarjestelma DomaCare on luokiteltu Kanta-
palveluihin liittyvaksi luokan B tietojarjestelmaksi.

Perhepalvelut Ruori ei kasittele arkaluontoisia asiakastietoja muissa jarjestelmissa.

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

e Kunkin toimipisteen esihenkil6 vastaa oman yksikkdnsa henkilostdn tietoturvaan liittyvasta
perehdytyksesta, tdydennyskoulutuksesta, seurannasta ja valvonnasta. Toimipisteen johtaja saa
tarvittaessa tukea organisaation tietosuojavastaavalta.

e Toimipisteen esihenkild vastaa oman toimipisteensa koulutussuunnitelmasta. Toimipisteissa
yllapidetaan tietoja tietojarjestelman kayttéon, perehdytykseen ja dokumentoinnin sisaltéon
liittyviin koulutuksiin osallistumisesta.

e Jokainen tyontekija kdy sahkoisessa oppimisymparistossa tietoturvaan sekd dokumentointiin
liittyvan koulutuksen. Koulutukset kirjautuvat tyontekijan tietoihin. Lisaksi tietosuoja- ja
tietoturvavastaavat pitdvat vuosittain tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvan koulutuksen, jonka
jokainen tyontekija kdy joka vuosi.

e Kussakin toimipisteessa on erikseen nimettyna tydntekija, joka perehdyttda uudet tyontekijat
asiakastietojarjestelman kayttoon, asiakastietojen kasittelyyn seka tietosuoja- ja tietoturva-
asioihin.

Ruori

Perhepalvelut




e Henkil6sto ohjeistetaan tyosuhteen alussa seka sen aikana arkaluontoisten henkildtietojen
kasittelyyn ja suojaamaan tiedot kaikissa kasittelyvaiheissa ulkopuolisilta. Tietoja kasittelevia
tyontekijoita sitoo vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu myds tydsuhteen paatyttya.

Perhepalvelut Ruorin tietoturvasuunnitelma on laadittu 1.12.2025 tietoturvavastaavan seka
tietosuojavastaavan toimesta. Palveluyksikdssa sen toteutumisesta vastaa Saana Salminen.

Poikkeustilanteisiin varautumisessa ja jatkuvuuden suunnittelussa noudatetaan seuraavia toimintatapoja:

e Jatkuvuuden hallinnan pdapaino on ennaltaehkaisyssa. Poikkeamat pyritddn ehkdisemaan mm.
tietoturvan hallintamallin mukaisella vuosittaisella IT-riskiarvioinnilla ja riskienhallinnalla.

e ICT-infrastruktuuripalvelut tuotetaan vikasietoisina, ensisijaisesti SaaS-palveluina, ja tietoturva
varmistetaan sopimusehdoin.

e Piaatelaitteita hallitaan keskitetysti; ajantasaisuus ja paivitykset hoidetaan hallintatyokaluilla.
Keskitetty hallinta kattaa tietokoneiden lisaksi mobiililaitteet (laajennus tehty vuonna 2024).

e Verkkolaitteet ovat keskitetyn hallinnan ja valvonnan piirissa.

Virhe- ja ongelmatilanteissa noudatetaan seuraavia toimintatapoja:

Tietoturvapoikkeamien hallinnasta on laadittu erillinen ohje, joka on hyvaksytty kdyttoon tietoturva- ja
tietosuojatiimissa 05/2023. Ohjeen avulla varmistetaan poikkeamien riittava ja asianmukainen késittely,
dokumentointi ja viestintd seka varmistutaan poikkeamienhallinnasta vastaavien henkiléiden riittavasta
osaamisesta.

3.3.5 Infektioiden torjunta ja yleiset hygieniakdytdnndt

Kummassakin yksikossa kay siivooja 2 x kk, lisdksi henkilokunta tekee viikkosiivoukset seka paivittdisen
yllapitosiivouksen.

Leluja ja tavaroita pestdadn vahintaan kaksi kertaa vuodessa. Tekstiilihuolto tehdaan Pitdjanmaen
pyykkikonetta kdyttden, matot pesetetdan pesulassa. Tapaamispaikassa ei synny tartuntavaarallisia jatteit3,
jatehuolto hoidetaan taloyhtididen jatehuollon kautta.

Yksikoissa noudatetaan kulloinkin voimassa olevia ohjeita esimerkiksi pandemia -aikana. Henkilékunta on
ohjeistettu suojaimien kayttoon. Etatyota tehdadn suositusten mukaisesti aina kun mahdollista.
Perhepalvelut Ruorilla on valmiussuunnitelma epidemioiden leviamistilanteisiin sekd ohjeistus suojautumis-
ja siivouskaytanteisiin.

Asiakkaita ohjeistetaan tulemaan tapamaispaikkaan vain terveena. Asiakkaille ja tydntekijoille on koko ajan
tarjolla kasihuuhdetta.

Vakituisille tydntekijoille tydnantaja tarjoaa influenssa-rokotteen.
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3.3.6 Lddkehoitosuunnitelma

Tapaamispaikkapalvelussa ei ole |ddkehoitoa eika nain ollen ladkehoitosuunnitelmaa

3.3.7 Lddkinndlliset laitteet

Tapaamispaikkapalvelussa ei ole kaytdssa laakinnallisia laitteita

Palveluyksikdn 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
todennakaisyys x vaikutus)

Ennakoiva riskiarvio on Vahainen Tiivis yhteistyo tilaajan kanssa,

heikko/tarvittavia tietoja ei ole prosessien noudattaminen

saatu

Asiakas saapuu ilman Vahainen Selkeédt ohjeet ja avoin

ajanvarausta kommunikointi

Asiakas ei noudata Mahdollinen Riskiarviointi, varautuminen,

varoaikoja/muita saantoja nopea reagointi jatkoon

Asiakas saapuu paihtyneena Mahdollinen Varoaikojen noudattaminen,
tarkka ja koulutettu
henkilokunta, riittdva resursointi

3.4 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkildston riittavyyden ja osaamisen
varmistaminen

Riittava ja osaava sekd palveluyksikdn omavalvontaan sitoutunut henkildsto on keskeinen tekija palvelujen
saatavuuden, laadun ja asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistamisessa seka palvelujen kehittdmisessa.

Tapaamispaikkapalvelussa on tdissa yhteensa 19 henkil6a. Naista yksi on vakituinen, yksi osa-aikainen ja
loput tuntityontekijoita. Vuokratydvoimaa tai sijaisia ei kayteta lainkaan. Kaikki tyontekijat vastaavat
puitesopimuksen vaatimuksiin koulutukseltaan ja ty6kokemukseltaan. Tarvittava henkil6stomaara riippuu
asiakkaiden maarasta ja tapaamisten luokituksesta. Valvotuissa tapaamisissa paikalla on aina vahintaan
kaksi tyontekijaa, tuetuissa tapaamisissa ja valvotuissa vaihdoissa saattaa riittaa yksi. Padasaantoisesti
paikalla on aina vahintaan kaksi tyontekijaa. Henkiléstévoimavarojen riittavyys varmistetaan ennakoinnilla,
tehokkaalla ja toimivalla rekrytointijarjestelmalla seka vastuullisella tyévuorosuunnittelulla.

Henkilostosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadanto (lastensuojeluyksikoissa
lastensuojelulaki seka sosiaalihuollon ammattihenkil6istd annettu laki), sekd voimassa olevat
puitesopimukset. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikoissa huomioidaan erityisesti henkiloston riittava
sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.
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Henkiloston kielitaitovaateena on suomen kielen sujuva suullinen ja kirjallinen taito. Tydnantaja varmistaa
riittavan kielitaidon tarkistamalla tyonhakijalta todistukset, joilla kielitaidon voi osoittaa. Perhepalvelut
Ruorin palveluissa noudatetaan Valviran ohjeistusta sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilon
edellyttamasta riittavasta suullisesta ja kirjallisesta kielitaitovaateesta ja sen osoittamisesta todistuksin.

Uuden henkildston rekrytointi on julkista ja yhtena sisdisena periaatteena on, ettd avoimet tehtavat ovat
aina myos sisdisesti haettavissa. Hakijan kelpoisuus varmistetaan rekrytointihaastattelutilanteessa
alkuperaisilla tutkintotodistuksilla.

Tehtavaan valituksi tulleelta henkilolta tarkistetaan rikosrekisteriote mahdollisuuksien mukaan, sita ei
yleensa edellyteta tapaamisten valvojalta. Rekrytoinnissa noudatetaan "yksi yli yhden" -

periaatetta. Rekrytoinnit tehdaan puitesopimusta noudattaen ja vahimmaisvaatimuksena on sosiaali- ja
terveysalan perustutkinto seka vahintdan kahden vuoden kokemus ty6sta lastensuojelussa tai
eroperhetyossa. Hakijan rekisterdintinumero tarkistetaan Terhikista.

Kuvaus henkil6ston perehdyttamisestd ja taydennyskoulutuksesta

Uusien tyontekijoiden perehdytyksesta on laadittu perehdytyssuunnitelma (lista perehdytettavista asioista),
jonka toteutumisesta vastaa palveluvastaava/lahiesihenkil6.

Uuden tyontekijan aloittaessa, palveluvastaava varaa hanelle riittavasti yhteista aikaa perehdytykseen.
Perehdytyksen tukena esihenkil6lld on lista perehdytettavista asioista ja uuden tyontekijan kanssa listasta
voidaan muodostaa aikataulutettu suunnitelma.

Jokainen tyontekija perehdytetdan asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn, tietosuojaan seka
omavalvontasuunnitelman toteuttamiseen. Sama koskee my6s yksikdssa olevia opiskelijoita ja pitkdan tdissa
poissa olleita.

Perehdytyksen materiaaleina ja tukena tydssa toimivat laatukasikirja, asiakasturvallisuussuunnitelma,
omavalvontasuunnitelma, palvelukohtaiset toimintaperiaatteet, poikkeamaraportoinnin tekeminen, riskien
arvioinnin kadytannot, tietoturvallisuus ja tietosuoja, valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelma, palo- ja
pelastussuunnitelma, lastensuojelun ilmoitusvelvollisuus seka periaatteet lapsen suojelemiseksi kaikelta
kaltoinkohtelulta.

Perehdytyksessa hydodynnetdaan Perhepalvelut Ruorin sahkoista oppimisymparistda Kipparikoulua. Koko tiimi
perehdyttdd uutta tyontekijaa, vaikka paavastuu perehdyttdmisesta on palveluvastaavalla. Uudelle
tyontekijalle varataan tyosuhteen alkuun aikaa kdyda lapi tarvittavat kurssit ja materiaalit Kipparikoulussa.

Esihenkild on vastuussa siitd, etta uuden tyontekijan kanssa kaydaan lapi seuraavat asiakasturvallisuuden
kannalta olennaiset teemat:

* |aatukasikirja

e asiakasturvallisuussuunnitelma

e omavalvontasuunnitelma

¢ palvelukohtaiset toimintaperiaatteet

¢ poikkeamaraportoinnin tekeminen ja prosessi

e riskien arvioinnin kaytannot
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¢ lastensuojelun ilmoitusvelvollisuus

e periaatteet lapsen suojelemiseksi kaikelta kaltoinkohtelulta
e tietoturvallisuus ja tietosuoja

e yksikdn valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelma

¢ palo- ja pelastussuunnitelma

Tyontekijoille jarjestetaan taydennyskoulutusta valtakunnallisen palvelukohtaisen
tdydennyskoulutussuunnitelman (keskitetty koulutussuunnitelma) mukaisesti. Koulutustoiveita kuullaan
vuosittain toimintasuunnitelmaa laadittaessa ja samalla arvioidaan henkiloston koulutustarpeita. Jokaisen
tyontekijan kanssa kasitellaan vuosittaisen kehityskeskustelun osana osaamisen ja kehittymisen
suunnitelma.

Lisaksi koko organisaatiota koskevat koulutukset julkaistaan sdahkdisessa oppimisymparistd Kipparikoulussa,
johon on paasy vakituisella henkilostolla. Omaehtoiseen koulutukseen hakeutumisesta ja siihen
myodnnettavista mahdollisista koulutuspaivista voi keskustella oman esihenkilén kanssa ja siind noudatetaan
organisaation yhteisia periaatteita.

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

Henkildston riittivyyttd seurataan jatkuvasti suhteessa palvelun tarpeisiin. Akillisid henkilstdvajetilanteita
varten on erillinen ohjeistus ja tarvittaessa on mahdollista kdyttda myos henkiléstovuokrausta. (Téhdn on
oma ohjeistus esihenkilosivuilla.)

Henkiloston osaamista ja tyoskentelyn asianmukaisuutta seurataan yhteisten palveluille asetettujen
laatutavoitteiden mukaisesti. Poikkeamista raportoidaan matalalla kynnyksella ensisijaisesti
Iahiesihenkildlle, mutta tarvittaessa linjajohdossa ylospdin. Laadukkaalle asiakasprosessille on maaritelty
seurattavat indikaattorit, joista tehdaan poikkeamailmoitus Laatuporttijarjestelmaan, jos ne eivat toteudu
sovitun mukaan. Poikkeamia seurataan seka tiimi- ettd valtakunnallisella tasolla ja niihin reagoidaan
valittémasti. Tavoitteena on 16ytaa keinoja ennaltaehkdista pulmia ennen kuin ne syntyvat ja rakentaa
mahdollisimman tasalaatuista asiakastyota.

Tyotyytyvaisyytta mitataan Ruorissa kaksi kertaa vuodessa toteutettavalla Henkilostdpulssikyselylla ja kerran
vuodessa toteutettavalla henkilostokyselylla. Tulokset kdaydaan lapi Tuloksista arjen toimintaan -mallilla koko
organisaatiossa ja tulosten pohjalta tehdyt toimenpiteet raportoidaan johdolle. Valitonta palautetta
kerataan arjessa, tiimikokouksissa seka esihenkilon ja tyontekijan yksilotapaamisilla.

Riskienhallinta

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

Riskienhallinnasta vastaavan henkilén nimi: Saana Salminen
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Toimitilat valitaan toiminnalle soveltuviksi ja sitd tukeviksi ja niihin liittyviin epakohtiin puututaan
yhteistydssa kiinteistopaallikon kanssa. Kaikissa palveluissa on sovittu toimintatavat uhka- ja
vaaratilanteiden varalle. Lisaksi palveluihin on laadittu yksintyoskentelya koskeva ohjeistus.
Ymparivuorokautisten palveluiden osalta tyontekijoiden kdytossa on esihenkildpdivystyksen numero, mista
saa tukea ja apua akuuttiin tilanteeseen. Kaikista niin tyo- kuin asiakasturvallisuutta koskevista uhka- ja
vaaratilanteista tyotekija ilmoittaa tilanteesta omalle esihenkil6lleen ja tekee ilmoituksen tapahtuneesta
Laatuportti - jarjestelmaan.

Seka tyontekijoiden, etta asiakkaiden kanssa kdydaan turvallisuuteen liittyvat asiat osana perehdytysta.
Turvallisuusasiat otetaan saannollisesti kasittelyyn tiimipalavereissa ja aina, jos on tapahtunut uhka- tai
vaaratilanne. Esihenkil® vastaa tyontekijan perehdytyksesta turvallisuusasioihin ja tyontekijan velvollisuus
on noudattaa tydnantajan antamia ohjeita.

Palveluyksikdn toiminnan keskeisimpien henkildston riittavyyttd ja osaamista koskevien riskien

tunnistaminen, arviointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 4.

Taulukko 4: Palveluyksikén toiminnan keskeisimpien henkildstén riittéivyyttd ja osaamista koskevien riskien
tunnistaminen, arviointi ja hallinta

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

Aktiivisen tyontekijan pitka Mahdollinen Pidetaan ylla riittdvaa maaraa

sairasloma tai irtisanoutuminen tyoGsuhteita, pidetdan huolta

tyontekijoiden hyvinvoinnista ja
jaksamisesta

3.5 Yhdenvertaisuuden, osallisuuden ja asiakkaan/potilaan aseman ja oikeuksien
varmistaminen
e Palveluyksikon asiakkaan itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi laadituista suunnitelmista ja

ohjeista vastaava henkild, tehtavanimike ja yhteystiedot: Saana Salminen, palvelupaallikko,
saana.salminen@perhepalvelutruori.fi

e Alueen sosiaaliasiavastaavan tehtavat ja yhteystiedot:
- neuvoo ja ohjaa sosiaalihuollon asiakaslain, potilaslain seka varhaiskasvatuslain soveltamiseen
liittyvissa asioissa
- neuvoo ja tarvittaessa avustaa asiakasta, potilasta tai taman laillista edustajaa muistutuksen
tekemisessa
- neuvoo miten kantelu, oikaisuvaatimus, valitus, vahingonkorvausvaatimus, potilas- tai
|adkevahinkoa koskeva korvausvaatimus tai muu asiakkaan tai potilaan terveydenhuollon,
sosiaalihuollon tai varhaiskasvatuksen oikeusturvaan liittyva asia voidaan panna vireille
toimivaltaisessa viranomaisessa
- tiedottaa asiakkaan ja potilaan oikeuksista
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- kokoaa tietoa asiakkaiden ja potilaiden yhteydenotoista seka seuraa asiakkaiden ja potilaiden
oikeuksien ja aseman kehitysta
- toimii muutenkin asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi.

Helsingin kaupungin sosiaali- ja potilasasiavastaavat:
Yksikdn paallikkdé Tove Munkberg
Jenni Hannukainen, Ninni Purmonen, Taru Salo, Teija Tanska, Katariina Juurioksa ja Anders
Haggblom
sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi(Linkki avaa oletussdhkdpostiohjelman)
Neuvonta
puh. 09 310 43355(Linkki aloittaa puhelun) ma—to klo 9-11
Postiosoite: PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki.
Kanteluiden ja muistutusten kasittelysta vastaava henkilo:
Muistutusten kasittelysta vastaavat palvelupaallikkd Saana Salminen, saana.salminen@sos-
lapsikyla.fi p. 040 8299331 ja kylanjohtaja Topi Oikarainen topi.oikarainen@sos-alpsikyla.fi
p. 050 5242354
Muistutuksiin vastataan aina mahdollisimman pian, mutta viimeistdan kuukauden kuluessa.

Kumpikin tapaamispaikka on esteetdn, niihin on helppo tulla apuvalineita kayttden. Yksikoiden
sijainnit on pyritty valitsemaan niin, etta julkiset kulkuyhteydet ovat hyvat.

Kaikki asiakkaita kohdellaan arvostaen ja yhdenvertaisesti. Tyontekijoiden perehdytykseen kuuluu
0sio, jossa kayddan lapi tapaamispaikan puolueettomuus ja asiakasta arvostava tydote.
Tapaamispaikkapalvelussa ei tehda paatoksia itsemaaramisoikeuden rajoittamisesta tai esim.
tapaamisten laadusta. Tapaamispaikassa noudatetaan asiakkailla jo olevia paatoksia ja sopimuksia.
Alkuhaastattelussa asiakkaille kerrotaan heiddn tiedonsaantioikeudestaan. Lahettdvasta tahosta
riippuen tapaamisraportit saa joko suoraan tapaamispaikasta tai omalta vastuusosiaalityontekijalta.
Alkuhaastattelussa kerrotaan asiakkaalle tapaamispaikan olevan puolueeton taho, joka toteuttaa
asiakkaalla olevaa palvelupdatosta. Asiakasta ohjataan tarvittaessa olemaan yhteydessa pdatoksen
vahvistaneeseen tahoon.

Yhteydenpidossa asiakkaaseen seka ainakin valvotuissa tapaamisissa asiakkailla on oikeus tulkkiin,
jonka palveluntuottaja hankkii paikalle.

Tapaamispaikkapalvelujen toiminnassa painotetaan erityisesti asiakkaan kohtaamista arvostavasti ja
ymmartden. Asiakkaalla on aina oikeus tehda muistutus toimintayksikén vastuuhenkil6lle tai
johtavalle viranhaltijalle, mikali han on tyytymaton kohteluunsa. Palvelun perustuessa
ostosopimukseen, muistutus tehdaan jarjestamisvastuussa olevalle viranomaiselle.
Tapaamispaikkapalvelut vastaa omalta osaltaan muistutuksiin ja ohjaa asiakkaita tarvittaessa niiden
tekoon.

Asiakkaita ei erikseen informoida oikeusturvakeinoista, ne ovat ndhtavilla
omavalvontasuunnitelmassa ja niistd kerrotaan lisaa tarvittaessa.

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat |aheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkil6kohtainen vapaus suojaa henkilon
fyysisen vapauden ohella my6s hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.
Sosiaalihuollon palveluissa henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
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itsemadradamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen. Sosiaalihuollon asiakkaan palvelu perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja
palveluja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta.
Tapaamispaikkapalvelussa ei kdyteta erillisiad rajoitustoimenpiteitd missdan tilanteessa. Ko. palvelun
puitteissa on muistettava, etta asiakkaiden itsemaaraamisoikeutta on jo saatettu rajoittaa
maarittamalla tapaamiset vasten jonkun osapuolen tahtoa tapaamispaikan kautta toteutettaviksi.

e Tapaamispaikkapalvelussa virallinen asiakassuunnitelma tehdaan lahettavan tahon toimesta.
Tapaamispaikassa kirjataan asiakastietojarjestelman asiakas- ja palvelusuunnitelmaan asiakkaista
saadut taustatiedot ja niita tdydennetdan alkuhaastatteluissa saaduilla tiedoilla. Asiakkaan tilanteen
muuttuessa naita “perustietoja” asiakas- ja palvelusuunnitelmassa paivitetaan. Henkilokunta on
ohjeistettu jokaisen asiakaskohtaamisen alussa tarkistamaan perustiedot ja tarvittaessa
paivittdmaan niita. Perustietojen paikkaansa pitavyytta seurataan tiimipalavereissa ja vahintaan
vuosittain.

e Palautetta voi antaa aina tapaamisten yhteydessa, yksikdiden seinilta I6ytyy ohjeita ja QR-koodi.
Joka joulukuussa asiakkailta kerataan kootusti palautetta.

e Muistutusten ja kanteluiden osalta ne kasitelldan toimipisteessa yhteistydssa palvelujohtajan seka
laatujohtajan kanssa maaraajan puitteissa (mahdollisimman pian mutta viimeistaan kuukauden
sisalld). Muistutukset ja kantelut dokumentoidaan Laatuporttiin. Asiakkailla on mahdollisuus tehda
muistutus tai kantelu joko suullisesti, vapaamuotoisesti kirjallisesti tai suoraan sdation Laatuporttiin
QR-koodin avulla. Palveluvastaava ohjeistaa tarvittaessa muistutuksen/kantelun teossa.

Asiakkaan oikeusturvakeinot

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

Palvelun laadusta tai kohtelusta voi antaa muistutuksen suoraan toimintayksikolle tai tehda kantelun
valvontaviranomaisille, kuten aluehallintovirastolle tai Valviralle. Viime kddessa asiakas voi vieda asiansa
myos karajaoikeuteen. Sosiaaliasiamies tarjoaa asiakkaalle neuvontaa ja tukea oikeuksien kayttamisessa.
Lisaksi asiakkaalla on oikeus tarkastaa ja pyytda korjauksia itseadn koskeviin tietoihin.

Muistutukset ja kantelut kasitellaan toimipisteessa yksikon vastuuhenkilon ja palvelujohtajan toimesta
madrdajan 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.

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

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

Asiakkaiden osallisuutta tai Erittdin mahdollinen Avoin keskustelu asiakkaan

itsemaaraamisoikeutta ei pystyta tilanteesta ja paatoksen

huomioimaan heita koskevan sitovuudesta

paatoksen puitteissa

Asiakas kokee saavansa eriarvoista | Mahdollinen Avoin keskustelu tapaamispaikan

kohtelua muihin asiakkaisiin toimintamalleista, tyontekijoiden

nahden yhteisen linjan sdilyttaminen

4. 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, etta palveluntuottajan on
ilmoitettava valittdmasti salassapitosadnnosten estamatta palvelunjarjestdjalle ja valvontaviranomaiselle
palveluntuottajan omassa tai tdman alihankkijan toiminnassa ilmenneet asiakas- ja potilasturvallisuutta
olennaisesti vaarantavat epdkohdat seka asiakas- ja potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat,
vahingot tai vaaratilanteet sekd muut sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene
korjaamaan omavalvonnallisin toimin.

Palvelunjarjestdjan ja palveluntuottajan henkilostoon kuuluvan tai vastaavissa tehtévissa
toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilén on ilmoitettava viipymatta salassapitosaanndsten
estamatta palveluyksikon vastuuhenkil6lle tai muulle toiminnan valvonnasta vastaavalle henkilélle, jos han
tehtavissdan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan asiakkaan tai potilaan
sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden.

Kaytdossamme olevan Laatuportin kautta on mahdollisuus tehda lain mukainen epakohtailmoitus (kuten
edelld kuvattu). Téhdn on ohjeistus henkilékunnalle Ruorin Kotisatamassa. Epdkohtailmoitukset tulevat
valittdmasti tietoon paitsi yksikon esihenkil6lle ja palvelujohtajalle. Tarvittaessa laatupaallikké on tukena ja
tarpeen mukaan mukana prosessin etenemisessa.

IImoituksen vastaanottaneen tulee kdynnistaa toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin
tehd3, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Yksikon omavalvonnassa on
maaritelty, miten riskienhallinnan prosessissa epdkohtiin liittyvat korjaavat toimenpiteet toteutetaan. Jos
epdkohta on sellainen, etta se on korjattavissa yksikdn omavalvonnan menettelyssa, se otetaan valittomasti
sielld tyon alle. Ensisijaisesti tasta vastaa yksikon esihenkil6.

IImoituksen tehneeseen henkiloon ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia. Henkilostolle tiedotetaan
velvollisuudesta raportoida epakohdasta osana perehdytysta.
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Omavalvonnassa havaitut puutteet sekd vaara- ja haittatapahtumat kirjataan Laatuporttiin, missa niiden
hoitamista seurataan paitsi yksikkodtasolla myds valtakunnallisesti johtamisjarjestelman mukaan. Asiakkailla
ja heidan omaisillaan on myds mahdollisuus raportoida suoraan jarjestelmaan tai vapaamuotoisesti
tyontekijoille.

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

limoitusvelvollisuus

Perhepalvelut Ruorin tyontekijat ovat velvollisia salassapitosddannosten estamatta ilmoittamaan
hyvinvointialueelle, jos he ovat tehtdvassddn saaneet tietda lapsesta, jonka hoidon ja huolenpidon tarve,
kehitystd vaarantavat olosuhteet tai oma kayttdytyminen edellyttda mahdollista lastensuojelun tarpeen
selvittamista. llmoitus on tehtdva viipymatta. Heilld on myos tietyissa tilanteissa velvollisuus tehda
ennakollinen lastensuojeluilmoitus hyvinvointialueen sosiaalihuoltoon jo ennen lapsen syntymaa.

Edelld mainituilla tahoilla on velvollisuus salassapitosaanndsten estamatta tehda ilmoitus poliisille, kun
heilld on tehtavadssaan tietoon tulleiden seikkojen perusteella syyta epaill, etta lapseen on kohdistettu
seksuaalirikoksena tai henkeen ja terveyteen kohdistuvana rikoksena rangaistava teko. Tallaisia rikoksia ovat
esimerkiksi lapsen seksuaalinen hyvaksikaytto ja pahoinpitely. Lisaksi tehddan lastensuojeluilmoitus.
Ammattihenkilon ilmoitusvelvollisuuksia ja -oikeuksia | Valvira

4.2 Vakavien vaaratapahtumien tutkinta

Osana laadunhallintajarjestelmaamme 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 tehdaan
juurisyyanalyysi. Laadunhallintamme ja poikkeamatiedon keraaminen perustuu syyllistamattomyyden
kulttuuriin, jossa olennaista on paasta kiinni ja ennaltaehkdista mahdollisuuksien mukaan riskeja ja haittoja.
Toteutuneiden riskien ja haittojen osalta haetaan ratkaisuja, ja korjaavia seka jatkon kannalta
ennaltaehkaisevid toimenpiteita.

Vakavien tapahtumien (riskitaso 4-5) osalta tapahtumia tutkitaan ja seurataan myos valtakunnallisesti.
Riippuen tapahtuman luonteesta prosessiin linkitetdaan yksikon esihenkilon ja palvelujohtajan lisdksi
laatupaallikko, palveluliiketoiminnanjohtaja, HR-johtaja seka tydturvallisuuspaallikko.
Tyoterveyspalveluihimme sisaltyy debriefing ja joissakin yksikdissda on myos valmius tarjota ensihetken
purkua omin voimin. Ruorin oma psykologi on myds naissa tilanteissa kaytettavissa.

Kaikki poikkeamatieto kasitelladan johtamisjarjestelman mukaisesti. Laatupaallikét vastaavat ja varmistavat
tiedon hyddyntamisesta toiminnan kehittdmiseen.
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4.3 Palautetiedon huomioiminen kehittamisessa

Epdkohtailmoituksista seka haitta- ja vaaratapahtumailmoituksista, muistutuksista ja muista palautteista
ilmi tulleet epakohdat kasitelladn aina saman tien ilmoituksen tultua. Palvelup&allikko ottaa ilmoitukset
vastaan ja kasittelee ne tarvittavien henkildiden kanssa. Kaikki em. ilmoitukset seka poikkeamat kdaydaan
tiimin kanssa lapi tiimipalavereissa ja yhdessa paatetaan toimista, joilla ehkaistaan vastaavien virheiden tai
tilanteiden tapahtumista uudelleen. Tiimipalavereita jarjestetdan nelja kertaa vuodessa, joten toisinaan
palvelupaallikko kasittelee asian ensin pienemman porukan kanssa, jotka paattavat esim. tarvittavien
muutosten tekemisesta. Muutoksista ilmoitetaan henkilostoélle viikkokirjeessa tai muun viestintdkanavan
kautta.

Valvontaviranomaisten antama ohjeistus valitetdan aina henkildstolle mahdollisimman pian yleensa
viikkokirjeen muodossa. Asiaa kasitellddn myds tiimipalaverissa.

4.4 Kehittamistoimenpiteiden maarittely ja toimeenpano

Poikkeamien syyt ja taustatekijat selvitetdadn juurisyyanalyysilla. Vuonna 2024 suurin osa poikkeamista on
liittynyt virheisiin tydvuorosuunnittelussa tai tapaamisten aikataulutuksessa. Virheista ei ole aiheutunut
haittaa asiakkaille, mutta ne ovat aiheuttaneet lisatyota. Tata on pyritty kehittamaan silla, etta
tyévuorosuunnitelman tarkistaa aina toinen henkild tekijan jalkeen. Lisdksi ajanvarausprosessia on pyritty
selkiyttdmaan ja antamaan sille enemman aikaa. Nadiden kehittdmistoimien avulla on tarkoitus parantaa
palvelun luotettavuutta asiakkaiden nakdkulmasta, parantaa turvallisuutta seka tydntekijoiden tydssa
viihtyvyytta.

Kehittamistoimet on kirjattu tiimimuistioon seka omavalvontasuunnitelmaan ja ne ovat palvelupaallikon
vastuulla. Aikatauluksi on maaritelty kevat 2025, tilannetta on tarkoitus arvioida toukokuun 2025

tiimipalaverissa.

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

Taulukko 6: Keskeisimmdit korjaus- ja kehittémistoimenpiteet sekd niiden aikataulu, vastuutaho ja seuranta

Korjaus- tai kehittamistoimenpide Aikataulu Vastuutaho Seuranta

Ty6vuorosuunnittelun parantaminen kevat 2025 | Saana 5/2025
Salminen

Vuosaaren yksikon ilmastoinnin korjaaminen kevat 2025 | Saana 3/2025
Salminen
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5. Omavalvonnan seuranta ja raportointi

5.1 Laadun- ja riskienhallinnan seuranta ja raportointi

Laatua ja turvallisuutta seurataan joka paiva tyon arjessa tyontekijoiden ja esihenkildiden toimesta. Lisaksi
laadulle ja turvallisuudelle on maaritelty standardit, joiden poikkeamista raportoidaan Laatuportti
jarjestelmaan ajantasaisesti. Poikkeamat tulevat tiimin esihenkilon seka palvelujohtajan tietoon valittomasti.
Poikkeamia kasitellaan viikoittain osana tiimikokouksia. Laatupaallikot koostavat kuukausittain poikkeamat
palvelukohtaisesti palveluiden johtotiimeihin kasiteltavaksi seka kvartaaleittain palveluliiketoiminnan
johtotiimiin. Puolivuosittain poikkeamia seurataan johtoryhmatasolla 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 Kehittamistoimenpiteiden etenemisen seuranta ja raportointi

Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seurannasta ja puutteiden korjaamisesta vastaa kukin tyéryhman
jasen omalta osaltaan ja viimekadessa siita vastaa yksikon vastuuhenkild. Yksikon esihenkil6 laatii neljan
kuukauden vélein selvityksen seurannasta ja sen perusteella tehdyistd muutoksista Perhepalvelut Ruorin
julkisille omavalvonnan sivuille. Laatupaallikot ja viestintatiimi toimivat esihenkilon tukena tassa.
Palvelujohtaja vastaa oman palvelunsa osalta, etta palveluyksikdiden toimenpiteet tulevat julkaistuiksi.
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