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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Nimi Kakspy Palvelut Oy Y-tunnus 2852255-6

Kunta Kotka

Kunnan nimi Kotka
Kuntayhtyman nimi HUS
Sote-alueen nimi HUS

Palvelupiste/toimintayksikké

Nimi Alvila

Katuosoite Lapinlahdenpolku 6 B

Postinumero 00180 Postitoimipaikka Helsinki

Sijaintikunta yhteystietoineen Helsinki

Palvelumuoto; asiakasryhm3, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara
Helsinkildiset mielenterveyskuntoutujat paikkamaara: 25

Esimhenkild Jarno Korja

Puhelin 044 491 4453 Sdhkoposti jarno.korja@kakspy.com

Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myodntiamisajankohta (yksityiset ympdrivuorokautista
toimintaa harjoittavat yksikét) 8.5.2020

Palvelu, johon lupa on myonnetty Ymparivuorokautinen palveluasuminen
limoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)
Rekisterdintipaatoksen ajankohta 8.5.2020

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat -

Ostopalvelujen tuottajat -
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2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

Alvila tuottaa ympadrivuorokautista palveluasumista helsinkildisille mielenterveyskuntoutujille.
Alvilassa henkilokunta on paikalla ympdrivuorokautisesti. Alvila toimii tiiviissa yhteistydssa
Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveystoimialan kanssa koordinoiden yhdessa palveluiden
tarvitsijoiden asumistarpeita. Alvilassa suunnitellaan hoito ja kuntoutus vyksilollisesti
toteuttamissuunnitelman pohjalta.

Kakspy Palvelut Oy tuottaa ja kehittdaa asiakaskunnan tarpeista lahtevia, joustavia, nykyaikaisia ja
kilpailukykyisia palveluja. Palvelut on tarkoitettu tukemaan mielenterveys- ja paihdeongelmia
kohdanneiden, vammaisten, osatyokykyisten ja muuta erityista tukea tarvitsevien henkildiden
kuntoutumista kohti yhteiskunnallista osallisuutta. Kakspy Palvelut Oy on Kakspy ry:n ja Alvi ry:n
omistama yhteiskunnallinen yritys, joka maksaa veronsa Suomeen.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Alvilan toiminta perustuu toipumisorientaatioon, asiakaslahtOisyyteen ja ammatillisuuteen.
Yhteiset arvot ovat osallisuus, toiveikkuus ja vastuullisuus.

Asiakastyd on yksilollistd, ammattieettisesti toteutettua toimintaa, jossa asiakkaiden kohtelu on
kunnioittavaa ja laadukasta. Toimintaperiaatteina asumispalvelussa ja kuntouttavissa palveluissa on
asiakkaan toimintakyvyn, eldaman- ja arjenhallinnan sekd psykososiaalisen hyvinvoinnin
lisdantyminen ja sen myo6ta asiakkaan siirtyminen itsendisempdan asumiseen seka integroituminen
vhteiskuntaan. Vaihtoehtoisesti on myos asiakkaita, joiden kanssa pyritdan sailyttamaan
tamanhetkinen psyykkinen hyvinvointi ja elaménlaatu ennallaan.

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
RISKIENHALLINTA

Riskienhallinta; riskien ja epdkohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Alvilan kayt6ssda on LahiTapiolan riskienhallintaohjelma Riskipulssi. Tyontekijoiden havaitsemat
turvallisuusriskit ja poikkeamat kirjataan sinne valittdmasti ja palveluvastaavan johdolla asia
hoidetaan kuntoon.

Riskipulssin avulla tehd&dan kerran vuodessa riskiauditointi, jossa tydryhma maarittda potentiaaliset
riskit ja niiden kasittelykeinot.

IImoitettavia ja heti hoidettavia asioita ovat esimerkiksi vaaralliset esineet, rikkoutuneet pinnat,
rikkoutuneet laitteet, vesivahingot ja tuholaiset. Yhtd lailla on ilmoitettava kaikki havainnot
mahdollisesti haitallisesta lampdétilasta tai sisdilmasta, puutteellisesta ilmanvaihdosta, terveyteen
vaikuttavista riskeista kuten vaarin sdilytetyista ja kdytetyista kemikaaleista tai riittamattomasta
siivouksesta ja vaarasta sailytyksesta.
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Riskienhallinnan tyonjako

Alvilan riskienhallinta on sidoksissa Kakspy Palvelut Oy:n johdon vastuulla olevaan strategiseen
riskienhallintaan. Johto huolehtii riskienhallinnan ja sisdisen valvonnan jdrjestamisesta. Alvila
huolehtii kdytdnnon turvallisuuden pdivittdisestd hallinnasta ja Alvilassa on tehty
tyopaikkaselvitys.

Alvilassa on suoritettu riskikartoitus (riskiauditointi) tapaturmien, vaarojen, ergonomian,
biologisten vaaratekijoiden seka henkisen kuormituksen osalta STM:n tydsuojelun edellyttamalla
tavalla.

Kakspy Palvelut Oy:ssa toimii tyosuojelutoimikunta, johon kuuluvat tydsuojelupaallikko, vaalein
valittavat tyosuojeluvaltuutettu ja kaksi varamiesta. Alvilassa on taman lisdksi turvallisuusvastaava,
joka toimii tydsuojelun yhteyshenkilona tyopaikan ja muun tyosuojelutoimikunnan valilla.

Laakehoitoon liittyvat riskit ovat kirjattuna ladkehoitosuunnitelmaan. Jos puutteita havaitaan, ne
korjataan valittomasti. Kakspy Palvelut Oy:ssa on laadittuna kirjalliset menettelyohjeet vaarin- ja
kaltoinkohtelun osalta.

Henkilokunta on saanut riittdvat ensiapu- ja turvallisuuskoulutukset. Paloturvallisuus- ja
poistumisharjoitukset jarjestetdadan saanndllisesti seka asiakkaille ettd henkilokunnalle. Yksilolliset
turvakavelyt jarjestetdan puolivuosittain jokaiselle ohjaajalle ja asiakkaalle.

Kakspy Palvelut Oy:n johdon ja palveluvastaavien tehtdavana on omavalvonnan aktiivinen
arvioiminen ja toimintatapojen padivittaminen. Riskienhallinnan osalta kdydaan jatkuvaa
keskustelua siita, miten tyotilanne, tydvuorosuunnittelu ja asiakaskunnan haasteet, yhteiskunnan
ja maailman tilanne vaikuttavat yksikon riskeihin ja sitd kautta riskienhallinnan toimenpiteisiin.
Tahan arviointiin ja kehittamiseen osallistuu vahvasti myos Kakspy Palvelut Oy:n
tyosuojeluorganisaatio.

Huoltoyhtié vastaa ilmanvaihdon tarkastusaikatauluista ja turvallisuudesta talon ymparistossa.
Huoltoyhtidlle tulee tehda valittdmasti ilmoitus, mikali havaitaan turvallisuuspoikkeama, joka tulee
heidan toimestaan hoitaa kuntoon.

Riskienhallinnan jarjestelmat

henkiloston perehdytyssuunnitelma

LahiTapiolan riskienhallinnan prosessi Riskipulssi ja riskiauditointi

yksikdn turvallisuus- ja pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys

saannolliset poistumisharjoitukset, turvallisuuskdvelyt ja muu paloturvallisuuteen liittyva

harjoitus

e yksikon ladkehoitosuunnitelma ja ladkinndllisten laitteiden  omavalvonta- ja
seurantasuunnitelma

e valmius- ja varautumissuunnitelma

e tartuntatautiohjeet

e ohje yksikoille asiakirjoista/asiakirjahallinta
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tietosuojaseloste

henkil6tietojen kasittelijan seloste kasittelytoimista, ladkeluvat yksikoittain
tyévuorosuunnitteluohjelma Tyévuorovelho

henkil6sto -ja koulutussuunnitelma

tyosuojeluorganisaatio ja tydsuojeluohjelma sekda muut ohjeistukset yksikoille
henkiloston ilmoitusvelvollisuutta koskeva menettelyohje
itsemadraamisoikeuden edistamissuunnitelma

ohjeistus itsemurhayrityksessa tai asiakkaan [6ytyessa kuolleena yksikossa
uhkaavien tilanteiden toimintaohje

Riskien tunnistaminen ja ilmoitusvelvollisuus

Epdkohdat kirjataan Riskipulssiin yksikén tai organisaation ohjeistuksen mukaisesti niin etta
havaittu riski voidaan poistaa tai minimoida mahdollisimman nopeasti.

Kakspy Palvelut Oy:ssa on kdytossa myds oma asiakasmuistutuslomake, joka loytyy yhteison
ilmoitustaululta. Asiakasmuistutuslomake kasitellddn toimipisteissd sekda Kakspy Palvelut Oy:n
johtoryhmassd, joka vie asioita eteenpdin siten, ettd asia korjaantuu yksikossa. Lisaksi kaikkia
asianomaisia informoidaan asian kasittelysta kirjallisesti kahden viikon kuluessa.

Kesaisin tilojen lampotila nousee ajoittain liilan korkeaksi, ja talvella huoneistot ja tilat voivat olla
asumiseen lilan kylmia. Sosiaali- ja terveysministerion asetuksen mukaan huoneilman tulee
kesdisin liikkua 18 ja 32 asteen vdlilla. Mikadli asiakas tai tyontekija ilmoittaa
lampdotilapoikkeamasta, selvitetdan syyt ja hoidetaan asia kuntoon. Mikali ilman viilentaminen ei
onnistu, tulee asiakkaan nesteytyksesta huolehtia ja henkilékunnan tulee voida pitaa ylimaaraisia
taukoja.

Sosiaalihuollon henkilostén on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos han
tehtdvissadan huomaa tai saa tietoonsa epdkohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamisessa. llmoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta
hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. llmoituksen tehneeseen ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia. Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 29 § mukaisesta
ilmoitusvelvollisuudesta liittyen asiakkaan epaasialliseen kohteluun tai sen uhkaan on huomioitu
ja menettelyohjeet on nahtavilld yksikon omavalvontakansiossa. Alvilassa ilmoitus tehdaan
palveluvastaava Nicolina Makkoselle. Palveluvastaava tekee toimenpiteet asiaan liittyen ja vie
tiedon sosiaalialan johtavalle viranhaltijalle. Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonta -yksikon
paallikkd Niina Vakevainen, p. 0295 016 356. Sosiaali- ja terveydenhuollon kantelut -yksikdn
paallikkd Meiju Heikkinen, p. 0295 016 382.

Miten asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit?

Henkilokunta on paikalla 24/7 huolehtimassa siitd, etta arki sujuu turvallisesti. Jos asiakas tai
omainen huomaa epakohtia, laatupoikkeamia tai riskeja he kertovat siitd henkilokunnalle. Kaikki
vakivalta- ja ldhelta piti-tilanteet kirjataan Riskipulssiin ja niista menee tieto palveluvastaavalle,
palvelupaallikélle ja tyosuojeluorganisaatiolle. Asiakkaille on yksikdn seindlla kirjalliset ohjeet,
kuinka menetelld, mikali han kokee joutuneensa epaasiallisen kohtelun, kaltoinkohtelun, vakivallan
tai vallankayton kohteeksi. Henkilokunta auttaa ja opastaa muistutuksen teossa, mikali tarvetta.
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Riskien ja esille tulleiden epdkohtien kasitteleminen

Todetut epdkohdat, uhka- ja vaaratilanteet kirjataan Riskipulssiin. Ne kasitellddn yhdessa
tyoryhman ja palveluvastaavan ja tarvittaessa myos toimitusjohtajan kanssa, jolle ilmoitukset myos
menevat. Riskipulssiin kirjataan kaikki epdkohdat ja l|adheltd piti tilanteet niin uhka- ja
vaaratilanteiden kuin ladkepoikkeamien osalta. Asiakasasiat kirjataan asiakastietojarjestelmaan
(Sofia CRM).

Korjaavat toimenpiteet ja niiden toimeenpano

Kasittelyn pohjalta tarvittaessa muutetaan prosesseja ja toimintoja turvallisuusohjeiden mukaisiksi.
Korjaavat toimenpiteet sovitaan henkilostopalavereissa riski-ilmoitusten kasittelyn yhteydessa.
Palavereista pidetdaan kokouspoytdkirjaa, johon kirjataan korjaavien toimenpiteiden seuranta ja
korjaavat toimenpiteet. Koko tyoryhma saa tiedon naista korjaavista toimenpiteista ja tarvittaessa
palveluvastaava tiedottaa yhteistyotahoja. Asiakkaita informoidaan henkilokohtaisesti. Yhteiset
asiakasasiat kasitellaan asiakkaiden kanssa viikoittaisissa asukaskokouksissa.

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpeista saadaan
useista eri lahteista. Riskinhallinnan prosessissa kasitelldan kaikki epakohtailmoitukset ja tietoon
tulleet kehittdmistarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuuden mukaan suunnitelma, miten asia
hoidetaan kuntoon.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN
Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkil6t

Palveluvastaava, sairaanhoitaja AMK, Jarno Korja, puh. 044-4914453, Lapinlahdenpolku 6 B, 00180
Helsinki, jarno.korja@kakspy.com

Varaalveluvastaava, sairaanhoitaja AMK, Ttm Nicolina Makkonen, puh. 040-5366367,
Lapinlahdenpolku 6 B, 00180 Helsinki, nicolina.makkonen@kakspy.com

Toimitusjohtaja, Markku Karmeniemi, puh. 040-7103201, Kymenlaaksonkatu 20 D 123, 48100
Kotka, markku.karmeniemi@kakspy.com

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetdaan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.

Suunnitelmaa paivitetdan vuosittain seka tarpeen mukaisesti toimintojen muuttuessa.
Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla yksikon yleisissa tiloissa olevalla ilmoitustaululla seka
yksikén toimistossa virallisten dokumenttien kansiossa. Omavalvontasuunnitelma loytyy myds
Kakspy Palvelut Oy:n internet sivuilta: www.kakspypalvelut.com
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5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessd asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa,
laheisensd tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin ldhtékohtana on henkilon oma nakemys
voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittamisessa huomion kohteena ovat
toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja edistaminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet.
Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen,
sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky. Lisaksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn
heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus,
heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Asumisen vyksilolliset tavoitteet sekd tuen tarve maaritelldaan yhdessd asukkaan (ja hanen
verkostonsa) kanssa toteuttamissuunnitelmassa asumisen alussa. Toteuttamissuunnitelma
paivitetaan 6kk:n valein. Arvioinnissa kaytetyt mittarit sovitaan yhdessa palveluntilaajan, asiakkaan
ja yksikon henkildkunnan kesken.

Asiakas ja hanen omaisensa osallistuvat palvelutarpeen arviointiin asumisen alkuvaiheessa ja sen
jatkuessa toteuttamissuunnitelman mukaisena. Asiakas paattda itse, miten hanen omaisensa ja
laheisensa osallistuvat hanen kuntoutukseen ja palvelutarpeen arviointiin. Asiakas on aina itse
mukana, kun hanen palvelutarvetta ja kuntoutusta arvioidaan.

Toteuttamissuunnitelma

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkil6kohtaiseen, paivittdistd hoitoa, palvelua tai
kuntoutusta koskevaan THL:n mukainen tydikaisten palvelujen toteuttamissuunnitelmaan. Sen
tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan eldmaénlaadulleen ja kuntoutumiselle asetetut
tavoitteet. Toteuttamissuunnitelman tavoitteiden toteutuminen asiakkaan paivittdisessd hoidossa
ja palvelussa riippuu ennen kaikkea tyontekijoiden hyvasta perehdyttamisesta.

Alvilan paatavoitteena on edesauttaa asiakkaan mahdollisimman kokonaisvaltaista integroitumista
yhteiskuntaan sekd lisdta elamanhallintaa ja toimia voimavarakeskeisesti asiakkaan
henkilokohtaisia  taitoja  ylldpitden ja  kuntoutumista  tukien.  Asiakas  osallistuu
toteuttamissuunnitelman tekoon ja kirjaamiseen seka lukee valmiin tuotoksen.

Toteuttamissuunnitelma perustuu asiakkaan monipuoliseen palvelutarpeen arviointiin.
Suunnitelmassa huomioidaan asiakaslahtOisesti asiakkaan yksilolliset fyysiset, psyykkiset,
sosiaaliset ja henkiset voimavarat ja tarpeet. Siihen kirjataan palvelun tavoitteet ja toimenpiteet
tavoitteiden saavuttamiseksi. Sairauksien hyva hoito, suun terveydenhuolto, asiakkaan
voimavarojen  ja  toimintakyvyn  sdilyttdminen sekda  kuntoutuminen  huomioidaan.
Toteuttamissuunnitelma paivitetdaan vahintaan kahdesti vuodessa.
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Asumisen alussa kdydaan yhdessa lapi asumisen saannot, ympadrivuorokautisen palveluasumisen
sisaltd, maksut ja vastuut, vuokrasopimuksen tekoaika, avainkdytanteet seka yleiseen asumiseen
yhteisdssa liittyvat kdaytannot.

Jokaisella asiakkaalla on omaohjaaja, joka koordinoi asiakkaan asumista ja asumiseen liittyvia
palveluja seka huolehtii asiakkaan hyvinvoinnista asumisen aikana kokonaisvaltaisesti yhdessa koko
tyoéryhman kanssa.

Omaohjaaja on vastuussa tiedon jakamisesta tyoyhteisossa ja koordinoi tavoitteiden toteutumista.
Tyoryhma kokoontuu kerran kuukaudessa yhteiseen palaveriin, jossa on mahdollisuus kertoa
toteuttamissuunnitelman  sisdllon  muutoksista. Tiedon jakamiseen kaytetaan myds
asiakastietojarjestelmaa Sofiaa seka suullisia padivittaisia raportteja.

Asiakkaan kohtelu ja itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen
Organisaatiossa on tehty itsemaaraamisoikeuden edistamissuunnitelma.

Toipumisorientaatioajattelun mukaisesti itsemadradamisoikeutta kunnioitetaan ja asiakkaiden
vapautta padattdd jokapaivdisestda toiminnasta pyritdan vahvistamaan toiminnassa. Asiakkaita
ohjataan erilaisten aktiviteettien pariin ja heitd kannustetaan ottamaan vastuuta omasta elamasta.
Asiakkaat osallistuvat yhteison ohjelman suunnitteluun ja toteutukseen Vviikoittaisessa
yhteisokokouksessa. Asiakkaat vastaavat itsendisesti rahavaroistaan, avaimistaan ja muista
tavaroistaan. Mikali asiakkaalla on ongelmia rahankdyténsa suhteen ja han haluaa siihen
saannostelya, tehdaan se asiakkaan toivomuksesta.

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito- ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja
palveluja toteutetaan Iahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta.

Itsemaadraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kadytannoistd keskustellaan sekd asiakasta
hoitavan laakarin ettd omaisten ja laheisten kanssa.

Alvilassa ei ole kaytossa pakkokeinoja. Rajoittavat toimenpiteet esim. rahan kaytosta tehdaan aina
suunnitelmallisesti yhdessad asiakkaan kanssa, asiakkaan niin halutessa. Rajoittavat toimenpiteet
kirjataan asiakasraportointiin ja tehdaan kirjallinen sopimus yhdessa asiakkaan kanssa. Alvilan
henkilékunta ei rajoita esim. asiakkaiden rahankayttda, tupakointia, menemisia tms. Jos asiakas ei
itse pysty huolehtimaan raha-asioistaan, hanella on ulkopuolinen virallinen taho, joka hoitaa hanen
raha-asioitaan, esim. edunvalvoja tai valitystilihoitaja. Alvilan henkilokunnan rooli on ohjata,
opastaa ja auttaa asiakasta esim. yhteydenpidossa muihin tahoihin tai hakemaan hanelle kuuluvia
etuuksia.

Yksikdssa ei ole kdytdssa rajoittavia valineita.
Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaiden epaasiallinen kohtelu on kielletty Alvilassa. Mikali joku asiakkaistamme kokee
tulleensa vaarin tai kaltoin kohdelluksi on menettelyohjeet kaikkien luettavana yleisissa tiloissa ja
tarvittaessa ilmoituksen tekoon saa apua henkildkunnalta asian selvittamiseksi. Kakspy Palvelut
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Oy:ssa on kirjattuna menettelyohjeet hoidon ja avun laiminlyénnin, oikeuksien rajoittamisen tai
loukkaamisen, taloudellisen, fyysisen vakivallan, seksuaalisen hyvaksikdayton seka psyykkisen
kaltoinkohtelun varalta. Henkilokunta auttaa asiakasta tekemaan kirjallisen valituksen heti, kun asia
tuodaan henkilékunnan tietoisuuteen.

Asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne kdydaan heti lapi.
Tybvuorossa oleva ohjaaja, joka saa tiedon siitda mita on tapahtunut, keskustelee tilanteesta
asiakkaan kanssa. Palveluvastaava ja tarvittaessa myos toimitusjohtaja keskustelevat asiasta
asiakkaan ja hanen omaisensa tai laheisensa kanssa. Asiakas paattaa itse missa maarin omaiset ja
laheiset otetaan mukaan.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaat osallistuvat Alvilan arkeen heidan toteuttamissuunnitelman mukaisesti. Asiakkaat ovat
Alvilassa vaikutusvaltaisia jasenia yhteis0ssa ja saavat danensa kuuluviin aina, kun toimintaa
muutetaan tai kehitetdan. Lauantaisin Alvilassa on yhteisokokous, jossa yhteison asioista tehdaan
paatoksid, muutoksia ja kehitysehdotuksia yhdessd asiakkaiden kanssa. Alvilassa toimii myds
asiakkaista koostuva asukastoimikunta. Asukastoimikunta on valittu lauantain asukaskokouksessa.
Asukastoimikunnan tehtavana on kehittda asumiseen liittyvia asioita asiakkailta saadun palautteen
pohjalta. Asukastoimikunta kokoontuu vahintaan kaksi kertaa vuodessa.

Omaiset ovat kiintedsti mukana asiakkaiden kuntoutumisen ja hoidon suunnittelussa asiakkaan niin
itse halutessa. Omaisille jarjestetdan myds omaisten tapahtumia kaksi-kolme kertaa vuodessa,
joissa he voivat tavata toisiaan seka keskustella henkilokunnan kanssa.

Yhteisissa tiloissa on palautelaatikko, johon voi jattaa valmiin lomakkeen avulla palautetta nimella
tai nimettdmana. Lisdksi vuosittain tehddan asiakastyytyvadisyyskysely.

Asiakaspalautteet sekd palautelaatikosta ettd suullisesti saadut palautteet kasitellaan ohjaajien ja
asiakkaiden kanssa yhdessa lauantain asukaskokouksissa ja niiden pohjalta toimintaa kehitetdan tai
muutetaan. Kehittdmisehdotukset kirjataan asukaskokouksen poytdkirjaan ja niiden toteutumista
seurataan asukaskokouksissa. Asukaskokousten poytdkirjat ovat kansiossa yleisissa tiloissa.
Asiakaspalautteen kerdaaminen on jatkuvaa ja saanndénmukaista. Asiakaspalautteiden pohjalta
Alvilan arjen kaytanteitda on muokattu ja niita muokataan jatkuvasti. Asiakaspalautteen pohjalta on
muokattu yksikon toimintaa kuten: pdiva- ja viikko-ohjelmia, ryhmia, retkikohteita ja muita arjen
kaytanteita. Asiakastyota kehitetddn jatkuvasti arjessa ja yhteisilla kehitys- seka koulutuspaivilla.
Asiakkaiden osallisuutta pyritdan lisdamaan jatkuvasti ja luomaan toimintoihin lisaa
asukaspalautteisiin pohjaavaa toimintaa.

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvdan kohteluun
ilman syrjintda. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttdaan
kunnioittaen. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus
tehdd muistutus toimintayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi
tehda tarvittaessa myds hdnen laillinen edustajansa, omainen tai ldheinen. Muistutuksen
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vastaanottajan on kasiteltdava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa
ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja

1. Palveluvastaava Jarno Korja
2. Toimitusjohtaja Markku Karmeniemi

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista:

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat:

Yksikon paallikké Tove Munkberg

Jenni Hannukainen, Ninni Purmonen, Taru Salo ja Teija Tanska
sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi

Neuvonta puh. 09 3104 3355
ma-to klo 9-11.

Suojattua sahkopostia voi lahettaa sosiaali- ja
potilasasiamiehille osoitteeseen sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

Henkilokohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukateen.

Toinen linja 4 A, 00530 Helsinki
PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

Sosiaali- ja potilasasiamies neuvoo sosiaalihuollon asiakaslain (812/2000) sekd potilaslain
(758/1992) soveltamiseen liittyvissa asioissa neuvoo sosiaalihuollon asiakkaan ja terveydenhuollon
potilaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa tiedottaa asiakkaan ja potilaan oikeuksista toimii
asiakkaan ja potilaiden oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi. Sosiaali- ja potilasasiamies
neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessa, potilasvahinkoasioiden kasittelemisessa
sekd vahingonkorvausasioissa. Sosiaali- ja potilasasiamies on puolueeton taho, joka ei tee
paatoksia eika ota kantaa ladketieteelliseen hoitoon.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista
Kuluttajaneuvonta: 029 505 3050 (ma, ti, ke, pe klo 9-12, to 12-15)
KKV:n vaihde ja osoitetiedot

Puhelin: 029 505 3050
Postiosoite: KKV, PL 5, 00531 Helsinki

Kuluttajaneuvonta on valtakunnallinen palvelu, josta saa tietoa kuluttajan oikeuksista ja
sovitteluapua kuluttajan ja yrityksen valiseen riitaan.

Kuluttajaoikeusneuvojalta saa  maksutta opastusta ja  sovitteluapua riitatilanteessa.
Kuluttajaoikeusneuvoja:

e avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen vélisessd riitatilanteessa (vain kuluttajan
aloitteesta)
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e antaa kuluttajille ja yrityksille tietoa kuluttajan oikeuksista ja velvollisuuksista
® neuvoo asunto- ja kiinteistokaupan ongelmissa

Mahdolliset muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitelladn ensin yksikkotasolla,
josta ne viedddn yhteistoiminta- ja tyohyvinvointiryhmaan seka laajennettuun johtoryhmaan.
Laajennetussa johtoryhmadssa asiat kasitelldan ja vieddan Kakspy Palvelut Oy:n hallitukselle.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on riippuen 2 viikkoa — 1 kuukausi

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Alvilassa asuminen pohjautuu yksildllisen toteuttamissuunnitelman lisdksi myos yhteiséllisyyteen ja
vertaistukeen. Arjesta tehdaan hyvaa toimimalla yhteison taysivaltaisena jasenena. Jokaisen
asiakkaan voimavarat huomioidaan ja mielekasta tekemista etsitdadn ndiden ominaisuuksien
pohjalta. Alvilassa kannustetaan ja autetaan oppimaan uutta ja I6ytamaan merkityksellista
tekemista paiviin. Henkilokunta opastaa, auttaa ja motivoi asiakkaita hakeutumaan talon
ulkopuolisiin toimintoihin omien voimavarojen ja kiinnostusten mukaan, esim. ty6- tai
paivatoimintaan, opiskelemaan, toihin, kursseille tai vapaa-ajan harrastuksiin.

Alvilan toiminta perustuu yhteisollisyyteen yksil6llisyyden kanssa kdsi kddessa. Alvilassa toimiva ja
miellyttava arki on kaikkien yhteison jasenten vastuulla. Yhteisid arjen askareita ovat kaupassa
kaynti, ruoanlaitto ja siivous. Alvilassa toimii viikoittain erilaisia yhteisollisia ryhmia. Toiset ryhmat
ovat sellaisia, joihin osallistutaan yhdessa Alvilan ulkopuolella ja Alvilan tiloissa jarjestetddan muita
edelld mainittuja ryhmia seka kausittaisiin juhlapyhiin tai tapahtumiin liittyvia aktiviteetteja. Alvila
osallistuu aktiivisesti alueella toimivan Pro Lapinlahden ja Lapinlahden Ldhteen toimintaan ja
tilaisuuksiin. Pro Lapinlahti -liikkeen tavoitteena on Lapinlahden sairaalan sailyttaminen psykiatrian
kaytossa sekd sairaalan puiston suojelu. Heilla on alueella viljelypalstatoimintaa, jossa Alvila on
mukana. Asiakkailla on oma Vviljelypalsta, jossa viljelladn yrtteja, vihanneksia ja kukkia
kasvukaudella kaikkien yhteiseksi iloksi.

Erilaisia Alvilassa toteutettavia elamadnlaatua ja toimintakykyda tukevia ryhmia ovat mm.
ruokaryhmd, liikuntaryhma, bandiryhma, retkiryhma, bingoryhma, kasityéryhmd, naisten/miesten
ryhma, peliryhma, seka matkat niin ulkomaille kuin kotimaahan. Alvilassa on oma bandihuone ja
aktiivinen banditoiminta. Alvilan virkistystoiminta on asiakkaiden kiinnostusten kohteista ldhtevaa.
Asiakkaat osallistuvat aktiivisesti myos Lapinlahden Lahteen viikoittaisiin ryhmiin. Lahiympariston
tarjontaa hyodynnetddan, mm. Helsingin keskustan laajaa kulttuuri- ja tapahtumatarjontaa
hyodynnetddan mahdollisimman paljon. Muiden toimijoiden kanssa tehdaan tiivista yhteistyota.
Alvilan asiakkaat pystyvat myds hyddyntamaan Kampin palvelukeskuksen laajaa harrastus- ja
virkistystoimintaa.

Ravitsemus
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Alvilassa valmistetaan kaikki ateriat itse, yhdessa suunnitellun, asiakkaiden toiveet sisaltavan
ruokalistan pohjalta. Arkisin ruoat valmistaa kokki ja viikonloppuisin ohjaajat. Asiakkaat voivat
halutessaan osallistua ruoanlaittoon ja kaupassa asioimiseen. Jokaisella Alvilan ohjaajalla on
suoritettuna elintarvikeviraston hygieniapassi. Alvilassa tarjotaan monipuolista kotiruokaa, joka
tayttda valtion ravitsemusneuvottelukunnan suositukset. Alvilassa kokki valmistaa ruoat paikan
paalla. Alvilassa tarjotaan aamupala klo 8 (viikonloppuna klo 9), lounas klo 12, péivdkahvit,
paivallinen klo 17 ja iltapala klo 20-22. Y6aikaisen paaston pituudeksi tulee enintdan 11 tuntia.

Alvilassa on huomioitu asiakkaiden allergiat, tyypin | ja Il diabetes sekd muut erityisruokavaliota
vaativat asiakkaat valmistamalla heille sopivat ateriat. Erityista huomiota kiinnitetaan rasvan
laatuun, suolan kayttoon, kasvisten ja marjojen riittdvaan saantiin seka kuituihin seka kasvissydjien
riittdvaan ravintoaineiden saantiin.

Asiakkaita kannustetaan ja motivoidaan kohti terveellisempia elamantapoja. Ruokien ja valipalojen
laatuun, terveellisyyteen ja monipuolisuuteen kiinnitetaan erityistda huomiota. Jokaisen asiakkaan
yksilolliset tarpeet huomioidaan ruokahuollon suunnittelussa.

Hygieniakdytannot

Yleiseen siisteyteen kiinnitetddn huomiota ja asukkaita ohjataan omien asuntojensa siisteydessa
seka  henkilokohtaisen hygienian  hoidossa. Hyvaan kasihygieniaan  opastetaan ja
kasidesinfektioaineita on yhteisissa tiloissa saatavilla sekad kertakdyttoisia lateksihanskoja. Tilojen
siivouksessa kaytetdadn erikseen tiloille varattuja siivousvadlineitd ja jatteiden kasittely tehdaan
asianmukaisesti. Alvilassa on siivous- ja jatehuoltosuunnitelma seka erillinen hygieniaohje. Alvilan
siivous- ja jatehuoltosuunnitelma on laadittu yhteistyossa Keskuspuiston ammattiopiston
kodinhoitajatutkinnosta vastaavan opettajan kanssa. Alvilassa kiinnitetdan erityistda huomiota
kierratykseen ja ekologiseen ajatteluun.

Jokainen asiakas saa yksilollisesti raatalditya tukea siivoukseen, pyykinpesuun ja muihin
kodinhoitoon liittyviin asioihin. Kotikdynneillda huolehditaan yhdessa henkilékunnan kanssa
huoneistojen siisteydestda sekd pyykkihuollosta. Yhteiset tilat siivotaan yhdessd joka paiva
asiakkaiden kanssa. Kiinteistdssa on pyykkitupa.

Ohjaajilla on hygieniapassit ja he ovat perehtyneet yksikon hygieniaohjeeseen seka siivous- ja
jatehuoltosuunnitelmaan.

Infektioiden torjunta

Alvilassa torjutaan infektioita ja tartuntatauteja Kakspyn infektiosuunnitelman mukaisesti. Alvilassa
sairaanhoitajien vastuualueena on huolehtia ajantasaisesta terveysturvallisuudesta seka siihen
liittyvasta informoinnista. Kaikkien tyontekijoiden vastuulla on toimia infektiosuunnitelman
mukaisesti. Palveluvastaava Nicolina Makkonen 040 5366367 vastaa yksikon toiminnasta.

Ohjaajat seuraavat asiakkaan terveydentilaa paivittdisten toimien yhteydessa ja kirjaavat havainnot
asiakastietojarjestelmaan. Asiakkaan ravitsemusta ja nesteen saantia seurataan, tarvittaessa

12



Valvira
Sosiaali- ja terveysalan
lupa- ja valvontavirasto

ryhdytdaan korjaaviin toimenpiteisiin. Sairauksien seurantaan liittyvista seurantatutkimuksista
huolehditaan. Akuuttitilanteissa toimitaan nopeasti.

Terveyden- ja sairaanhoito

Asiakkaiden perusterveydenhuolto on jarjestetty Helsingin kaupungin Viiskulman terveysasemalla,
jossa heilld on oma ladkari somaattisten vaivojen tutkimuksiin sekd hoitoon. Tarvittaessa oma
ladkari tekee ldahetteen erikoissairaanhoitoon. Diabeteshoitajan vastaanotto on niin ikaan
Viiskulman terveysasemalla. Hammashoidon tarve hoidetaan Kiveldan hammashoitolassa, josta niin
ikdan asiakas saa tarvittaessa lahetteen hammasladketieteen laitokselle, jos tarvetta.
Hammasladkariajoista ja ajantasaisuudesta huolehtii Alvilan henkilokunta. Naisasiakkaiden
gynekologin tutkimukset ovat myos perusterveydenhuollossa ja niistd huolehditaan henkil6kunnan
avustuksella. Sairaankuljetusta vaativissa tilanteissa soitetaan yleiseen hatdanumeroon 112.

Psykiatri kdy Alvilassa tapaamassa asiakkaita kahden viikon valein ja uusii samalla reseptit ja
tarkistaa laakitysten ajantasaisuuden sekd tapaa asiakkaita kaikissa askarruttavissa asioissa.
Asiakkailla voi olla Psykiatrian poliklinikalle kontakti, kontaktin olemassaoloa ei kuitenkaan Alvilassa
edellyteta. Asiakkaiden painoa, verenpainetta ja diabetespotilaiden sokeritasapainoja seurataan
Alvilassa saannollisesti asiakkaiden vyksilollisten tarpeiden mukaan, mutta vahintdan kerran
vuodessa tapahtuvassa Alvilan omassa pienimuotoisessa terveystarkastuksessa. Klotsapiinia
kayttavat asiakkaat kdayvat Kampin HUS laboratoriossa kerran kuukaudessa verikokeissa.

Asiakkaan psyykkisen voinnin heiketessd otetaan ensisijaisesti yhteyttd psykiatriseen
paivystykseen. Sairaalan ulkopuolella, kuten Alvilassa, olevien ihmisten hoitoonmaaraamisprosessi
kdynnistyy terveyskeskusladkarin toimesta. Myds kuka tahansa muu laillistettu ladkari voi laatia
asiakkaasta tahdosta riippumattoman lahetteen. Mikali asiakas ei kykene ohjaajan avustuksella
[ahtemaan paivystykseen, konsultoidaan Helsingin kaupungin terveysneuvontaa 09 310 10023
josta saa neuvoja.

Ladkehoito

Alvilassa laakityksesta huolehditaan  valvotusti  tarpeen  mukaan. Alvilassa on
ladkehoitosuunnitelma, jonka pohjalta lddkehoitoa toteutetaan. Ladkehoitosuunnitelma sisaltaa
seuraavat osa-alueet:

Laakehoidon sisdlto ja toimintatavat

Laakehoidon osaamisen varmistaminen ja yllapitaminen

Henkiloston vastuut, velvollisuudet ja tyonjako

Lupakdytannot

Laakehuolto: ladkkeiden tilaaminen, sailytys, palauttaminen, lddkeinformaatio, ohjaus ja
neuvonta

Laakkeiden jakaminen ja antaminen

Asiakkaiden informointi ja neuvonta

Laakehoidon vaikuttavuuden arviointi

Dokumentointi ja tiedonkulku
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® Seuranta- ja palautejarjestelma.

Ladkehoitosuunnitelmasta sekd lddketurvallisuudesta ja sen ajantasaisuudesta ovat vastuussa
palveluvastaava, sairaanhoitajat ja koko tyoryhmad. Alvilan henkilokunta on saanut
ladkekoulutuksen. Kakspy Palvelut Oy:ssa on kdytossd LOVe (lddkehoidon osaaminen verkossa).
Osaaminen organisaatiossa tentitdan lain mukaisesti viiden vuoden vilein.

Psykiatri Martti Heikkinen on Alvilan vastuulaakari.
Laakehoidosta vastaava Alvilan palveluvastaava, sairaanhoitaja AMK Jarno Korja

Ladkehuoltovastaavat: sairaanhoitaja AMK Miia Sairanen ja varapalveluvastaava sairaanhoitaja Ttm
AMK Nicolina Makkonen

Kakspy Palvelut Oy:n ladkevastaava sairaanhoitaja Kaisa Vaala (Kuuskaari, Kotka)
Monialainen yhteistyo

Asiakkaan asioidessa terveydenhuollon palveluissa yhteistyd ja tiedonkulku voidaan varmistaa
tarvittaessa Alvilan ohjaajan mukana ololla. Tarvittava tietojen vaihto varmistetaan etukateen
asiakkaan suostumuksella. Alvilan asiakkailla on Viiskulman terveysasemalla oma terveydenhoitaja
ja viikoittainen kiintea puhelinaika, jolloin Viiskulman terveydenhoitaja soittaa Alvilaan.

Yhteistyd asiakkaiden sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen kanssa on vakiintunutta ja
yhteyshenkilot tunnetaan. Yksikon kaikkien asiakkaiden ladkari- ja terveyspalvelut on keskitetty
tietyille henkil6ille, mika edesauttaa yhteistyota.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Alvilassa asiakasturvallisuus kasittda yksilon, tyoyhteisén ja organisaation periaatteet seka
toiminnot, joiden avulla varmistetaan asumisen turvallisuus ja suojataan asiakasta
vahingoittumasta. Asiakkaan nakokulmasta asukasturvallisuus on sitd, ettd asiakas saa
tarvitsemaansa hoitoa ja kuntoutusta.

Asiakasturvallisuus kattaa hoidon ja ohjauksen turvallisuuden, laiteturvallisuuden ja ladkehoidon
turvallisuuden. Asiakasturvallisuus on my0Os osa hoidon laatua. Asiakasturvallisuus on kaiken
hoitamisen ja kuntouttamisen laadun perusta takaamaan asiakkaansekda hanen asioidensa
turvallisen hoitamisen.

Alvilassa hyodynnetdaan olemassa olevia resursseja parhaalla mahdollisella tavalla oikeaan aikaan.
Turvallisessa hoidossa menetelmadt ovat vaikuttavia ja niistd ei koidu asiakkaalle haittaa.
Asiakasturvallisuuden edistaminen on my6s kustannusvaikuttavaa toimintaa ja sen vaikutukset
ulottuvat pitkalle tulevaisuuteen. Alvilassa asiakasturvallisuus jaetaan kahteen osa-alueeseen, joita
ovat asumisen turvallisuus seka ladkehoidon turvallisuus.
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Turvallisuuskulttuuri on yksildiden ja yhteison tapa toimia aina siten, etta varmistetaan asiakkaiden
saaman hoidon turvallisuus. Asiakasturvallisuuskulttuuri sisaltaa Alvilassa asiakkaiden turvallista
hoitoa edistavan toimintatavan seka sita tukevan johtamisen, arvot ja asenteet. Alvilan
asiakasturvallisuuskulttuuriin kuuluu riskien arviointi, ehkdisevat ja korjaavat toimenpiteet seka
toiminnan jatkuva kehittaminen, mikali puutteita havaitaan.

Yhteisty6ta tehdaan eri viranomaisten kanssa asiakasturvallisuuden parantamiseksi. Vakiintuneita
yhteistyotahoja ovat pelastuslaitos, sosiaali- ja terveysvirasto, aluehallintovirasto ja muut
mielenterveystyon toimijat.

Henkilosto

Yksikdiden henkilostomitoitus ja tyOvuorosuunnittelu maardaytyy annettujen suositusten,
sopimusten ja kdytdanndn toiminnan pohjalta. Palveluvastaava vastaa yksikkonsda henkiléston
kdytosta seka tyovuoro- ja lomasuunnittelusta. Sairauspoissaolojen ja muiden tyovapaiden osalta
palveluvastaava arvioi yksikkdnsa sijaistamisen tarpeen. Pidempien poissaolojen sekd vuosilomien
osalta palveluvastaava ja aluepaallikkd arvioivat kuinka riittdva ja vaadittava henkiléstomitoitus
turvataan. Vuosilomasuunnittelu tehddian vyksikoittain kesdlomien osalta 31.3 mennessa ja
talvilomien osalta 30.9 mennessa. Palveluvastaavat vastaavat tasapuolisesta lomasuunnittelusta
noudattaen kiertdavaa lomasuunnittelua. Palveluvastaavat toimittavat vuosilomasuunnitelmansa
Kakspy Palvelut Oy:n aluepdallikolle, joka vastaa Oy:n maaraaikaisten tydntekijdiden
palkkaamisesta.

Kakspy palvelut Oy:ssa on laadittu henkiléstésuunnitelma, josta ilmenee koko organisaation
henkilostopolitiikka. Alvilassa tydskentelee terveydenhuoltoalan koulutettu henkilékunta ja
asiakasta kohden ohjaajia on 0,5. Alvilan henkilokunnasta 1/3 on amk koulutettua. Alvilassa
tyoskentelee: Palveluvastaava sairaanhoitaja AMK, varapalveluvastaava sairaanhoitaja Ttm, AMK, 2
sairaanhoitajaa AMK, 1 terveydenhoitaja YAMK, 1 sosionomi AMK, 7 lahihoitajaa, 1 kokki.
SijaistyOvoiman kayttd pyritddn minimoimaan huolellisella tydvuorosuunnittelulla.

Sijaisia kaytetadan turvaamaan toiminnan laatua tai tyovoimapuutosta. Kadytetdan ennalta
perehdytettyja, tuttuja ja kokeneita sijaisia, joilla on terveydenhuoltoalan koulutus. Paatdsvalta
sijaisten kaytosta on palveluvastaavalla ja tyontekijoilla. Henkilokunnan jaksamisesta pidetaan
hyvaa huolta ja siten ennaltaehkaistdan sairauksista johtuvia poissaoloja. Alvilassa on kaytossa
ajantasainen sijaislista, josta tarvittaessa kutsutaan tyéhon.

Palveluvastaavan tydaika on mitoitettu niin ettd puolet on ldhiesimiestyota ja puolet asiakastyota;
talléin palveluvastaava on myds riittavasti lasna arjessa. Tama varmistaa sen, etta palveluvastaava
tunnistaa yksikkdkohtaiset haasteet. Organisaatio on hierarkialtaan matala ja toimitusjohtaja
osallistuu yksikon kuukausittaisiin henkilostopalavereihin. Palveluvastaavat kuuluvat laajennettuun
johtoryhmaan ja palveluvastaaville on jarjestetty oma tyonohjaus. On paljon henkiloston
tyohyvinvointia tukevia asioita: tyohyvinvointityoryhma, yksikdssa oma tyohyvinvointivastaava,
tyonohjaus,  tyoterveyspalvelut, vapaa-ajan  tapaturmavakuutus,  koulutussuunnitelma,
kehityskeskustelut ja taydennyskoulutukset. Sen lisdksi tyOntekijat saavat kayttdaa yhden tunnin
tybaikaa viikossa omaehtoisen liikkunnan harrastamiseen.
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Huoltoyhtion laitoshuoltajat hoitavat rappukaytavien, kerroskaytavien ja kellarikerroksen
siivouksen. Kokki valmistaa arkisin yhteisruokailun ruoat. Tama varmistaa sen, ettd ohjaajien
tybaikaa kaytetaan tehokkaasti asiakastyohon.

Henkilostorakenteessa huomioidaan erityisesti henkiléston sosiaali- ja terveydenhuollonhuollon
ammatillinen osaaminen. Henkildston kelpoisuudesta sdaadetdan laissa sosiaalihuollon
ammatillisen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista. Alvilan kohderyhmana ovat taysi-ikdiset
asiakkaat. Tyontekijoiden soveltuvuus, ammattilaillisuus ja luotettavuus varmistetaan, opiskelu- ja
tyotodistuksilla sekd haastattelulla.

Alvilan henkildkunnan ja uusien tyontekijoiden perehdyttaminen on palveluvastaavan tai hdanen
nimeaman henkilén vastuulla. Kdytdssa on perehdytysohjelma ja -lomake, jonka avulla
perehdyttamisen toteutuminen varmistetaan. Kakspy Palvelut Oy:n aluepaallikko vastaa
toimintakdytannoissa ja ohjeistuksissa tapahtuvien muutosten tiedottamisesta palveluvastaavalle
ja han edelleen henkilokunnalle. Ajankohtaiset asiat kasitelldan yksikdiden viikoittaisessa
henkiléstopalaverissa, joista tehddaan muistio.

Taydennyskoulutustarve arvioidaan lahtokohtaisesti yksittdisen tyontekijan tarpeista, mutta
tarvittaessa jarjestetaan koulutusta koko henkildkunnalle. Henkilokunnan osaamisesta
huolehditaan sosiaalihuollon taydennyskoulutussuosituksen mukaisesti niin, etta vahimmaismaara
3 koulutuspaivaa vuodessa tayttyy. Yksityiskohtaisempi selvitys osaamisen yllapitamisests,
koulutussuunnittelusta ja koulutuksiin hakeutumisesta ilmenee erillisestd henkilosto- ja
koulutussuunnitelmasta, osana yksikon toimintasuunnitelmaa. Koulutussuunnitelmassa on lisaksi
kuvattu toimintaperiaatteet koskien henkilokunnan ryhmatyonohjausta. Tarvittaessa on
mahdollisuus saada sen lisdksi yksilotyonohjausta.

Henkilokohtaiset kehityskeskustelut pidetdaan Alvilassa aina tarpeen mukaan, kuitenkin vahintaan
kerran vuodessa. Naiden pohjalta rakennetaan tarvittava henkil6kohtainen koulutussuunnitelma.
Yksikkokohtaisessa koulutussuunnitelmassa varmistetaan kaikkien riittava ladkehoidon, pelastus- ja
turvallisuuskoulutuksen taso. Lisdaksi Kakspy Palvelut Oy:ssa yllapidetaan henkilosto- ja
koulutussuunnitelmaa, joka kattaa koko toiminnan.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

IImoitusvelvollisuuden toteuttamisesta on Sosiaalihuoltolain mukaan laadittava toimintayksikélle
ohjeet, jotka ovat osa omavalvontasuunnitelmaa. Luvussa 3 Riskienhallinta kerrotaan tarkemmin
siitd, miten se kaytanndssa toimii Alvilassa. Jos tyontekija havaitsee asiakkaan kohtaaman
epdkohdan sosiaalihuollon toteuttamisessa, asia vieddaan henkiléstdon yhteiseen palaveriin. Siihen
varataan riittavasti aikaa, jotta kaikki ndkokulmat tulevat esille. Yhdessd tehdaan
toimenpide-ehdotuksia ja suunnitelma, miten ja missd aikataulussa edetdan. Asiasta kerrotaan
sosiaalihuollon johtajalle ja paatetddn toimenpiteista ja siitd, miten toimenpiteitd seurataan ja
arvioidaan. Jos ei laadukkaita sosiaalipalveluja turvata, eikd em. toimenpiteet riitd asian
korjaamiseksi tehdaan ilmoitus oman alueen aluehallintovirastoon.
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Sosiaalihuoltolaissa (1301/2014) saadetaan tyontekijan velvollisuudesta (48—49 §) tehda ilmoitus
havaitsemastaan epdkohdasta tai epakohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamiseen. Laissa korostetaan, ettei ilmoituksen tehneeseen henkil66n saa kohdistaa
kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

IImoituksen vastaanottaneen tulee kdynnistda toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei
niin tehda, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Yksikon
omavalvonnassa on maaritelty, miten riskienhallinnan prosessissa epakohtiin liittyvat korjaavat
toimenpiteet toteutetaan. Jos epdkohta on sellainen, ettd se on korjattavissa yksikdn
omavalvonnan menettelyssd, se otetaan valittomasti sielld tyon alle. Jos epdkohta on sellainen,
ettd se vaatii jarjestamisvastuussa olevan tahon toimenpiteitd, siirretdan vastuu korjaavista
toimenpiteistd toimivaltaiselle taholle.

Miten henkilokunnan velvollisuus tehda ilmoitus asiakkaan palveluun liittyvista epakohdista tai
niiden uhista on jarjestetty ja miten epakohtailmoitukset kasitelladn sekad tiedot siita, miten
korjaavat toimenpiteet toteutetaan yksikbn omavalvonnassa, katso luku 3 Riskienhallinta.

Toimitilat

Alvila toimii Y-Saation vuokrakiinteistossd osoitteessa Lapinlahdenpolku 6, 01800 Helsinki. Alvilan
yhteiset tilat ovat 151.5 m2. Henkilokunnalla on kdytéssdan 2 toimisto-/ taukohuonetta, joista
toinen toimii kansliana ja toinen ladkehuoneena. Yhteiset tilat kasittavat keittion, olohuoneen,
ruokasalin, siivouskomeron ja 2 WC:ta sekd suihkun. Kellarikerroksessa on harrastetiloja,
bandihuone, hiljainen tila sekd pyykkitupa, sauna, kellarikomerot seka teknisia tiloja. Asiakkaiden
on mahdollista ottaa oma saunavuoro. Sauna lammitetdan kahdesti viikossa, keskiviikkoisin ja
perjantaisin.

Vuosien varrella yhteisollisyys on kehittynyt merkittavasti kodin sisdlld ja se on perusta talon
sisdiseen toimivuuteen. Viikoittain yhteisissa tiloissa jarjestettdava asukaskokous toimii asiakkaiden
vaikuttavana elimenda. Vahva yhteisollisyys, yhteinen olohuone, ruokailu ja arki tuottavat kyvyn
huomioida yhteison muut jasenet. Yhteisollisissa olosuhteissa asiakas voi turvallisesti kokeilla
psykososiaalisia valmiuksiaan, yhdessa ohjaajien ja asiakastoverien antaman palautteen avulla;
asiakas saa tarkastella kykyjaan selviytya arjen tilanteissa yhteisossa. Asiakastoverit voivat antaa
yksilolle arvokasta tietoa selviytymisesta eri arjen tilanteissa ja Alvilan fyysiset tilat antavat tahan
tarkoitukseen riittavat puitteet.

Asumistilat ovat 835.0 m2 jotka jakautuvat 21 asuinhuoneistoon ja yleisiin tiloihin.
Asuinhuoneistoissa on jokaisessa oma keittio seka kylpyhuone & WC ja ne ovat kooltaan 34—46 m2
yksioita tai pienia kaksioita ja sijaitsevat neljassa eri kerroksessa. Jokainen asiakas voi sisustaa
huoneensa haluamallaan tavalla. Palveluntuottaja vastaa kuitenkin peruskalusteista Helsingin
kaupungin puitesopimuksen vaativalla tavalla.

Teknologiset ratkaisut

Alvilassa on sisdapuhelinjarjestelma, jolla asiakkaat ja henkilokunta voivat kommunikoida
keskendaan. Henkilokunta  kykenee suorittamaan tarvittavat mahdolliset  halytykset
sisdpuhelinjarjestelmalla niin, etta kuulutus kuuluu kaikissa Alvilan huoneistoissa.
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Jokaisessa asuinhuoneistossa on sprinklerijarjestelma, jonka toimivuudesta vastaa kiinteisto
vhdessa Alvilan ja huoltoyhtion kanssa. Jarjestelma huolletaan ja testataan maaratyin valiajoin.
Palokellojen toimivuutta testataan saanndllisesti. Lisdksi huoneistoissa on elektroniset
silmukoinnilla toimivat paloilmaisimet, joiden toimivuus testataan kuukausittain ja niiden
toiminnasta pidetaan kirjaa.

Alvilassa ei ole kdytdssa kulunvalvontalaitteita. Jokaisella asiakkaalla on omat avaimet asuntoonsa,
ulko-oviin sekd pihalla olevaan jatekatokseen, pyykkitupaan ja omaan postilaatikkoon. Alvilassa ei
ole kdytodssa henkilokohtaisia turva- tai kutsulaitteita.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeita koskeva ohjaus ja valvonta kuuluu Fimealle.
Terveydenhuollon laitteiden kdyttoon, huoltoon ja kdyton ohjaukseen sosiaalihuollon yksikoissa
merkittavia turvallisuusriskejd, joiden ennaltaehkdiseminen on omavalvonnassa huomioon
otettava asia.

Sosiaalihuollon yksikdissa kdytetdan paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja tarvikkeiksi
luokiteltuja valineita ja hoitotarvikkeita, joihin liittyvista kdytanndista sdddetdan terveydenhuollon
laitteista ja tarvikkeista annetussa laissa (629/2010). Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan
instrumenttia, laitteistoa, valinettd, ohjelmistoa, materiaalia tai muuta yksinaan tai yhdistelmana
kaytettavaa laitetta tai tarviketta, jonka valmistaja on tarkoittanut muun muassa sairauden tai
vamman diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai anatomian tai fysiologisen
toiminnon tutkimukseen tai korvaamiseen. Hoitoon kadytettdvia laitteita ovat mm. pyoratuolit,
rollaattorit, sairaalasangyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja verenpainemittarit, kuulolaitteet,
haavasidokset ym. vastaavat.

Terveydenhuollon ammattimaista kayttdjaa koskevat velvoitteet on maaritelty laissa (24-26 §).
Organisaation on nimettava vastuuhenkild, joka vastaa siita, ettd yksikdssa noudatetaan terveyden
huollon laitteista ja tarvikkeista annettua lakia ja sen nojalla annettuja séadoksid.

Alvilassa ei padsaantoisesti ole asiakkaiden omassa kaytdssa olevia apuviélineitd. Jos niille on
tarvetta, saa asiakas henkilokunnalta opastusta ja apua apuvalineiden hankinnassa.

Alvilassa on kaytossa digitaalinen kuumemittari, verenpainemittari, verensokerimittari,
stetoskooppi ja  pulssioksimetri.  Asiakkailla on tarvittaessa omat henkilokohtaiset
verensokerimittarit.

Tarvittavien apuvalineiden hankinnassa avustetaan tekemalld yhteistyota Helsingin kaupungin
sosiaali- ja terveystoimialan tyontekijoiden kanssa. Tarvittavat apuvilineet tulevat padaasiassa
julkisen terveydenhoidon kautta.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

Alvilan |3dkevastaavat Jarno Korja ja Miia Sairanen vastaavat terveydenhuollon laitteista ja
tarvikkeista yhdessa palveluvastaavan kanssa. Yhteystiedot: Alvila, Lapinlahdenpolku 6, 00180
Helsinki, puh. 040-4553330
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8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Asiakastyon kirjaaminen

Kaytossa on A-luokan sosiaalihuollon asiakastietojarjestelma SofiaCRM. Palveluvastaava vastaa
kayttdjatunnusten antamisesta uudelle tyontekijdlle ja samalla tyontekija allekirjoittaa
vaitiolositoumuksen. Jokainen tyontekija on hyvin perehdytetty kirjaamiskdytantéihin ja
kirjaamiseen jarjestetdan riittavasti aikaa ja rauhaa. Kirjaamisen tulee tapahtua viipymatta, kun
sithen on mahdollisuus. Kirjaaminen tehdaan selkealld, asiallisella ja kunnioittavalla kielella. Asiakas
on tietoinen, ettd hanestd tehdaa paivittaiskirjaamista ja on oikeutettu saada ndahda hanesta
tehdyt kirjaukset.

Kaikki tyontekijat allekirjoittavat Kakspy Palvelut Oy:n oman vaitiolositoumuslomakkeen.
Tyontekijat sitoutuvat noudattamaan asiakirjasalaisuutta sekd saman lain 15§:ssd sdadettya
vaitiolovelvollisuutta ja hyvéaksikdyttokieltoa niiden tietojen osalta, jotka on saanut toimiessaan
Kakspy Palvelut Oy:ssa. Tietosuojasta ja tietoturvasta kdaydaan aktiivista keskustelua tyéryhmassa ja
organisaation sisalla.

Tietosuojaan ja tietoturvaan liittyva perehdyttaminen on osana perustydn perehdytysta ja kdaydaan
[api heti tyOsuhteen tai tyoharjoittelun alussa. Tarvittaessa ohjaajat kayvat lisa-
tdydennyskoulutusta tietoturvaan liittyvien seikkojen suhteen. Tydnantaja velvoittaa jokaista
tyontekijaa suorittamaan Arjen tietosuoja-koulutuksen saanndllisin valiajoin. Taman vuoden (2024)
elokuuhun mennessa jokainen tyontekija suorittaa kyseisen koulutuksen verkkokoulutuksena.
Jokainen tyontekija on itse vastuussa asianmukaisesta potilas-ja asiakastietojarjestelman kaytosta,
yksikoén palveluvastaava vastaa perehdytyksestd ja ajantasaisesta tiedonkulusta.

Arkistointi tapahtuu henkil6tieto-, arkistointi ja potilaslakien mukaan. Alvilassa on lukollinen
arkisto. Alvilassa tapahtuneet kirjaukset sailytetdan 12 vuotta potilaan kuolemasta, tai
poismuuttamisesta. Henkilotietolain tarkoittamana asiakasrekisterin pitdjana toimii Helsingin
kaupunki.

Organisaatiolle on laadittu tietoturvasuunnitelma. Tietoturvasta vastaava johtaja on Markku
Karmeniemi.

Kakspy Palvelut Oy:n tietosuojavastaava on Tiina Klingberg

tiina.klingberg@kakspy.com p. 0407103254

Yksikolle on laadittu salassa pidettavien henkil6tietojen kasittelya koskeva seloste. Rekisteriseloste
ja tietosuojaseloste ovat julkisesti nahtavissa yhteisten tilojen ilmoitustaululla.
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9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Palvelumme perustuvat yhteistydssa kuntien ja muiden julkisten toimijoiden kanssa tehtyyn
tarvelahtoiseen palvelutuotantoon. Yksi perustehtavavistimme on  asiakaskunnan
palvelujarjestelman aktiivinen seuraaminen ja jatkuva kehittdminen yhdessa asiakkaiden, heidan
omaistensa ja julkisen sektorin toimijoiden kanssa. Asiakkaat ja kokemusasiantuntijat ovat mukana
palvelujen suunnittelussa, toteutuksessa ja arvioinnissa. Paivittdistyon kehittdmista toteutetaan
asumisyksikdossa mm. yhteisokokousten ja yksikon kehittamispaivien kautta. Lisaksi yksikdiden
henkilokunta ja Kakspy Palvelut Oy:n johto kokoontuvat yksikon yhteiseen kehittamispdivaan
vuosittain. Kadytdnnossa olemme valmiit kehittamaan ja muuttamaan toimintakokonaisuuksia tai
niiden osia hyvinkin lyhyelld aikavalilla, mikdli palvelunkayttdjien ja tilaajan tarpeet niin
edellyttavat. Yhteistydsuhteemme perustuvat yhteisiin sopimuksiin ja kumppanuuteen, jossa
osapuolet tuovat yhteistyohon omat osaamis- ja vahvuusalueensa.

Toiminnassa todetut kehittdmistarpeet:
-Kirjaamisosaamisen vahvistaminen siirryttaessa sosiaalihuollon Kanta-arkistoon 2025.

-Sosiaalihuollon Kanta-arkiston kayttéonoton harjoitteleminen ja hallitseminen vuoden 2024
aikana.

-Riskienhallinnan auditoinnin loppuunsaattaminen yhdessa tyéryhman kanssa kevaan 2024 aikana.

Omavalvonta on Alvilalle ty6kalu, jonka avulla voidaan kehittdd ja seurata palvelujen laatua
pdivittdisessa tydssa. Toteutumista seurataan arjessa ja kokouksissa sekd muokataan tarvittaessa
toimintaa.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikdn vastaava johtaja.

Paikka ja paivays_Helsingissa

Allekirjoitus

Palveluvastaava_Nicolina Makkonen
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11 LITTEET

Uhkaavien tilanteiden toimintaohje

Itsemurhayrityksessa tai asiakkaan I6ytyessa kuolleena
Henkilotietojen kasittelijan seloste kasittelytoimista
Tietosuojaseloste asiakastietojarjestelmaan

Arkistointiohje

Edunvalvontaan hakeutumisen prosessi

Asiakaspalaute ja muistutus

Poikkeamien ja riskitilanteiden lapikdyminen

Tietosuojaseloste Kakspy Palvelut Oy

10 Tietosuojaseloste Kakspy Palvelut Oy, Alvilan asiakastietojarjestelma

©ENDUAWN R
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Liite 1:

UHKAAVIEN TILANTEIDEN TOIMINTAOHIJE

1.Vakivalta ja uhkatilanteiden ennaltaehkaisy

Yleisesti vakivallalla voidaan ymmartdaa mitd tahansa hyokkdavaa kayttaytymistilannetta, jossa
toisella ihmiselld on tietoinen tarkoitus vahingoittaa ihmista. Henkiselld vakivallalla tarkoitetaan
muuta kuin fyysistd voimankdytt6a. Se sisdltdd muun muassa sanallisen loukkaamisen,
kiusaamisen, hairinnan ja uhkailun. Vakivaltaa voi tietyissa tilanteissa tapahtua myos tahattomasti
asiakkaan taholta, esim. psyykkisen sairauden vuoksi henkild voi yhtdkkisesti kayttaytya
aggressiivisesti ilman tietoista tarkoitusta.

2. Turvalliset tyotavat ja - jarjestelyt

Turvallisuusasiat tulee sisdllyttda osaksi perehdyttamista. Perehdytykseen tulee sisallyttda ainakin
ohjaus turvallisiin tyotapoihin, turvallisuusohjeisiin sekd uhkatilanteista ilmoittamiseen ja
raportointiin. Turvallisuusasiat tulee kerrata saanndllisin valiajoin koko toimipisteen kanssa.
Tyoskentely yksin erityisesti ilta- ja yoaikaan tai viikonloppuisin muodostaa normaalia suuremman
turvallisuusriskin.

3. Oman kaytoksen kontrollointi

Epdasiallisesti kayttaytyvan henkilon kohtaamisessa tarkeda on olla provosoitumatta itse. Mikali ei
kykene hillitsemadan itsedaan on turvallisempaa poistua paikalta, jos mahdollista, ja antaa asia
jonkun toisen hoidettavaksi.

4. Uhkaavasti/ vakivaltaisesti kayttaytyvasta asiakkaasta ilmoitus poliisille tai vartijoille
22



Valvira

Sosiaali- ja terveysalan
lupa- ja valvontavirasto

Mikali asiakas alkaa kayttaytya hairitsevasti, tulee asiasta tehda ilmoitus poliisille tai vartijalle.
Mikali asiakas aiheuttaa materiaalivahinkoja tai anastaa jotain, turvallisinta on odottaa lisdapua.
Samalla voi tarkkailla tilannetta, painaa mieleen asiakkaan tuntomerkit, poistumissuunta ja
kulkuvaline.

5. Hatanumerot aina saatavilla

Yleinen hatanumero ohjelmoidaan puhelimen pikavalintoihin ja numeroita sailytetdan nakyvalla
paikalla omassa toimintapisteessa. Hatailmoituksen tekemistd on hyva harjoitella sdanndllisesti.
Lisaksi, mikali kaytossa on vartijan halytysnappi tms., tulee se kulkea aina mukana.

6. Turvavali asiakkaaseen

Asiakastilanteissa turvallinen vdlimatka asiakkaan ja tyontekijan valilla on hyva pitaa, jos asiakkaan
kdaytos herattdaa epailya. Talloin tyontekijalla on muutama lisdsekunti aikaa reagoida uhkaavaan
tilanteeseen ja mahdollisuus valttaa ensimmaiset fyysiset kontaktiyritykset asiakkaan puolelta.
Myos kalusteilla ja tilan jarjestely7. illa voidaan muodostaa turvallisuutta luovia luonnollisia esteita
asiakkaan ja auttajan valille. Asiakkaalle ei tulisi kdantdaa selkda ja ohjaaminen oikeaan tilaan
tehdaan kulkemalla asiakkaan vierelld tai hieman takana. Kiihtynytta asiakasta ei tule katella tai
koskettaa.

7. Tyovalineet asiakkaan ulottumattomissa

Asiakkaan tapaamistiloissa/toimistoissa ei tulisi sdilyttda aineita, esineita tai tyovalineitd, jotka
erityisesti houkuttelevat asiakasta tai joilla asiakas voisi vahingoittaa tyontekijaa. Kotiin tehtavissa
palveluissa on hyva arvioida ja ennakoida asiakkaan asuntoa mahdollisten uhkien nakokulmasta,
samoin poistumisreittia.

8. Uhkaavaa asiakasta ei tavata yksin

Mikali asiakkaan uhkaavuudesta on olemassa epdily ennalta, asiakkaan tapaamiseen otetaan
turvaksi aina toinen tyodntekija. Uhkaaville kotikdynneille ei menna yksin! Mikali kotikdynneilld
ollaan yksin asiakkaan kayttaytyessa uhkaavasti, tilanteesta poistutaan mahdollisimman nopeasti.
Yksin tehtavilla kotikdaynneilld tulee olla kaytdssa AINA matkapuhelin avun halyttamista varten.

9. Vakivaltaisen ja uhkaavan kayttaytymisen tunnistaminen

Vakivaltaisen kayttaytymisen laukaisee yleensa tilanne, jossa henkilé kokee itsensa avuttomaksi
eikd nde muuta keinoa selviytya tilanteesta. Vakivaltaista kayttaytymista laukaisevia tekijoita voivat
olla:

Erimielisyys palvelusta tai hoidosta (oma tahto ei toteudu, ei-toivottu paatos)

23



Valvira
Sosiaali- ja terveysalan
lupa- ja valvontavirasto

Vaaringymmarrys (esim. kielitaidon puute, kognitiiviset haasteet, kiire)

Pitkd odotusaika, puutteellinen tiedonsaanti

Somaattiset ja psyykkiset sairaudet

Paihtymys ja huumausaineiden kaytto

Yleinen vihamielinen asenne viranomaistahoja tai tiettyja ammattihenkil6ita kohtaan
Ankeat tilat (kuumuus, meluisuus)

Traumaattiset tilanteet/ vanhat kokemukset

Oikeudeton etuuden hankinta (varkaus, ryosto, seksuaalirikokset)

Aggressiivinen kayttaytyminen voi edetd erimielisyydestd sanalliseen uhkailuun, fyysiseen
uhkailuun ja mahdollisesti fyysisen kontaktin vaiheeseen. Vakivaltaa tai uhkaavaa kayttaytymista ei
voida ennakoida henkilén idn, sukupuolen, pukeutumisen, ulkonaén tai paihtymyksen perusteella.
Uhkaajan kayttaytymisesta voidaan kuitenkin tehda havaintoja, jotka saattavat ennustaa
vakivaltaista kayttaytymista. Naitd ovat mm.:

Kiroilu, haukkuminen, solvaaminen, uhkaaminen
Tuijotus, puheen lakkaaminen

Kiihtynyt hengitys

Kasvojen kalpeneminen

Lahietdisyydelle pyrkiminen

10. Toimintaohjeet vakivalta- ja uhkatilanteisiin

Uhkatilanteissa ele- ja liikekielen seka ilmeiden on hyva olla hillittyjad ja neutraaleja. Tunnetilan
pahoittelu ja asiakkaan myotdily osoittavat asiakkaalle, ettd hantd kuunnellaan ja hdnen asiansa
otetaan todesta. Joskus tilanteet voivat kehittyd niin nopeasti ja arvaamatta, ettd puheella
rauhoittelusta ei ole apua. Silloin on oikeus turvautua itseddn tai toista puolustaakseen
voimakeinoihin pienintd mahdollista voimaa kayttden. Tapauskohtaisesti on kuitenkin syyta harkita
tarkkaan, kannattaako voimankdyttooikeutta kayttda vai onko turvallisempi vaihtoehto turvata
itsensa ja mahdolliset muut paikallaolijat ja kutsua paikalle esimerkiksi vartija tai poliisi.

Vakivaltaisessa tai uhkaavassa tilanteessa:

Sailyta malttisi, ala provosoidu
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Peraanny ja pida turvavali, jos voit

Pida kadet nakyvissa

Al3 kdanna selkaasi

Valta akkinaisia liikkeita ja tuijottamista

Rauhoita puhumalla selkeasti, lyhyesti ja myotaillein, ala keskeyta
Istu, jos uhkaavasti kayttaytyva henkil6 istuu ja nousee seisomaan, jos uhkaaja nousee
Pyri voittamaan aikaa niin, ettd muita tulisi paikalle

Kiinnita ympariston huomio tapahtumaan

Halyta lisdapua heti kun voit

Pyri halyttdmaan niin, etta uhkaaja ei huomaa

Pyri irrottautumaan mahdollisesta otteesta

Pakene heti, jos tilanne nayttda muuttuvan vaaralliseksi

11. Vakivaltatilanteen jalkeen
Vakivalta- tai uhkatilanteessa kohdannutta ei saa koskaan jattaa yksin.

Mikali tilanteessa on syntynyt fyysisia vammoja, niiden ensihoidosta ja jatkohoidosta
huolehditaan saattamalla uhri hoitoon tai soittamalla ambulanssi.

Mahdollisten silminnakijoiden tiedot otetaan ylos.

Rikosilmoituksen voi tehda poliisille aina, kun on syyta epailla rikoksen tapahtuneen, tdman
voit tehda yhteistydssa tydnantajan kanssa.

Tapahtuneesta ilmoitetaan oman toimipisteen esihenkildlle ja asia tulee saattaa myods
tyosuojelun tietoon, esim. tyosuojeluvaltuutetun kautta.

Vakivaltaa kohdannut on yhteydessa omaan tyoterveyshuoltoon vammojen hoidon vuoksi
seka tekee tapaturmailmoituksen ja riski-ilmoituksen RiskiPulssiin.

12. Toimintaohje toimipisteen esihenkilolle
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Vakivalta- ja uhkatilanteiden jalkeen on erityisen tarkeda huolehtia vakivallan kohteeksi
joutuneiden tai vakavassa uhkatilanteessa olleiden henkiléiden ja ryhmien jalkihoidosta. Lisdaapuna
jalkihoitoon voidaan kdyttad mm. Kakspyn omaa Jalkipuintiryhmaa ja/tai tyoterveyshuoltoa.

K&y vakivalta- tai uhkatilanne lapi AINA yksilon ja/tai tydoryhman kanssa

Jarjestad yksilolle/ tyoryhmalle tarvittaessa jalkihoitoa esim. jalkipuintiryhman ja/tai
tyoterveyshuollon avulla.

lImoita tapahtuneesta tyosuojeluun ja toiminnanjohtajalle/ toimitusjohtajalle.

Tue tyontekijaa tarpeen mukaan

13. Tarkeat yhteystiedot:

Liite 2

ITSEMURHAYRITYKSESSA TAI ASUKKAAN LOYTYESSA KUOLLEENA YKSIKOSTA:

- JOS EPAILY ITSETUHOISESTA KAYTOKSESTA (TAI MUUTENKIN ARVIOITAESSA )
ASUNNOSSA KAYDAAN KAHDEN OHJAAJAN VOIMIN. OMAAN INTUITIOON PITAA
LUOTTAA

- AINAPUHELIN JA HANSKAT MUKANA

- MENTAESSA ASUNTOON JATETAAN KAYTAVAN VALI-OVI AUKI, JOTTA TARVITTAESSA SAA
KUTSUTTUA LISAVOIMIA PAIKALLE HUUTAMALLA

- SOITTO 112 TILANTEEN MUKAAN

- MUISTETAAN AVATA ULKO-OVI ENSIHOIDOLLE

- SOVITAAN KUKA OTTAA VASTUULLEEN MUUN YHTEISON JA ARJEN PYORITTAMISEND
TURVATAAN RAUHALLISELLA KAYTOKSELLA MUIDEN HYVINVOINTI

- PRIORISOIDAAN TYOT JA RAUHOITETAAN TILANNE
- SOITTO MINNA/MARKKU

PURKU/ DEFUSING SAMANTIEN TYOVUOROSSA OLEVIEN KESKEN, TILANTEESSA OLLEIDEN
TYOVUORON JATKAMINEN ARVIOIDAAN
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SEURAAVA TYOVUORO OTTAA ARJEN VASTUUN
ILMOITETAAN VAPAALLA/LOMALLA OLEVILLE JOS HLOKOHTAINEN TOIVE ON TAMA
KUOLEMANTAPAUKSESSA TOIMITAAN KYMENHVA:N TOIMINTAOHJEEN MUKAAN

KUOLEMANTAPAUKSESSA DEBRIEFING/ ITSEMURHAYRITYKSEN JALKEEN DEFUSING,
ARVIOIDAAN YHDESSA. YHTEYS JOHTO MINNA/MARKKU

JOS KUOLLEEN OMAINEN SOITTAA, HANELLE EI TARVITSE SAMANTIEN ANTAA TIETOA
VAAN LUVATAAN SOITTAA PIAN TAKAISIN. VIRANOMAINEN KERTOO KUOLINSYYN, ME
VAIN FAKTAT MITA TAPAHTUNUT (eli I6ydettiin avun tarpeessa/kuolleena ja miten toimittiin)

YKSIKON MUIDEN ASUKKAIDEN HUOMIOIMINEN KUOLEMANTAPAUKSESSA:

TILANTEESSA RAUHOITTELU
YHTEINEN PAIVAKAHVIHETKI, JOSSA VUOROSSA OLEVAT OHTAAJAT KERTOVAT KAIKILLE
MITA TAPAHTUNUT(KUOLEMANTAPAUS, ET TARKEMPAA) , KYNTTILAN SYTYTTAMINEN
KAIKKT ASUKKAAT KUTSUTAAN PAIKALLE
ASUKKAIDEN OMAISILLE VOIDAAN KERTOA, ETTA YKSIKOSSA OLLUT KUOLEMANTAPAUS, EI
ENEMPAA.
KRIISIVIESTINTA (ESIM VAKIVALLANTEON SEURAUKSENA KUOLEMA) VAIN MARKULLA
KIINTEISTOHUOLTO; LIPPU PUOLITANKOON
MUISTETAAN TOIDEN PRIORISOIMINEN JA JAKAMINEN
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Liite 3:
Henkildtietojen kasittelijan seloste kasittelytoimista

1. Yrityksen tiedot

Yrityksen nimi Kakspy Palvelut Oy
Y-tunnus 2852255-6

Osoite Kymenlaaksonkatu 20 D 123
Postinumero 48100

Postitoimipaikka Kotka
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0. Rekisterinpitdjan nimi ja yhteystiedot

Rekisterinpitdjan
nimi

Kakspy Palvelut Oy

Osoite

Kymenlaaksonkatu 20 D 123

Postinumero

48100

Postitoimipaikka

Kotka

0. HenkilGtietojen kasittely

Vastuuhenkilon
yhteystiedot

Aluepaallikkdé Minna Kurttila
mail: minna.kurttila@kakspy.com
puh. 040 710 3211

Tietosuojavastaavan
yhteystiedot

Tiina Klingberg, palveluvastaava Sateenkaari
tiina.klingberg@kakspy.com
puh. 040 710 3254

Sopimukset, joihin
kasittely perustuu

Kakspy Palvelut Oy kasittelee Kymenlaakson hyvinvointialueen puolesta
puitesopimuksessa sovitun palvelun tuottamiseksi tuetun asumisen
/yhteisdllisen asumisen /ympaérivuorokautisen palveluasumisen
asiakkaiden henkildtietoja (nimi ja henkil6tunnus), osoite- ja
terveystietoja seka asiakkaiden ldheisten/edunvalvojan yhteystietoja

Mita asiakastietoja
keratdan

Palvelun kayttajista keratdan ja kasitellddn seuraavia
henkilotietoja:

® nimi

¢ henkildtunnus

¢ osoite ja puhelinnumero

¢ palvelu, palvelun ostaja ja ostopalvelusopimus

¢ mahdolliset |ahetteet ja epikriisit, jotka palvelun kannalta
oleellisia

¢ palvelun tuottamisen kannalta oleelliset tiedot asiakkaan
koulutus tyo-, terveys- ja paihdehistoriasta

¢ suostumus tietojen luovuttamiseen

Kuvaa tekniset
ja

Organisaatio on ohjeistanut koko henkilostonsa henkil6tietojen
kasittelyn suhteen noudattamaan rekisterinpitdjan ohjeita.
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organisatoriset
turvatoimet
henkilotietojen
kasittelyn
suhteen

Ohjeistuksen lapikdyminen kuuluu jokaisen tyontekijan
perehdytykseen. Henkilotietojen kasittelyyn osallistuu pelkastdan
vaitiolovelvollisuuden alainen ammattihenkilosto. Tietoa kasitelladn
pelkdstadn valttamattomissa tilanteissa, jotka liittyvat
palvelunkayttdjan kokonaisvaltaiseen hoito- ja kuntoutusprosessiin.

Teknisesti tiedot ovat tietojarjestelmien palveluntuottajien
tiedostoissa. Paasy niihin edellyttaa henkilokohtaista
tunnistautumista, joten kaikki sahkoiset tiedonhaut voidaan
selvittaa jalkikdteen lokitiedoista. Manuaalisia aineistoa ei
arkistoida.

Minne tiedot
tallennetaan

Sahkoisesti kasiteltavassa aineistossa Lifecare -tiedostot tallentuvat niita
kaytettdessa Kymenlaakson hyvinvointialueen yllapitamaan
tietojarjestelmaan. Kayttdoikeudet myontaa hyvinvointialue. Muuten tiedot
tallennetaan Sofia Crm -asiakastietojarjestelmaan, vastuullisena
rekisterinpitdjana Leanware Oy Akerlundintie 11 C 33100 Tampere.
Tietoturvasta vastaavat jarjestelmien yllapitajat.

Miten tietoja
sdilytetdaan

ja mika on tiedon
elinkaari

Kakspy Palvelut Oy:n tietokoneet ovat lukituissa tydhuoneissa.
Jokaisella tyontekijalla on oma kayttajatunnus ja salasana. Oy:n
sahkopostijarjestelma ja tietoverkko on asianmukaisesti suojattu ja
sithen padsee vain salasanalla. Yllapitajana tietoverkolle,
tietojarjestelmille ja kansioille toimii rekisterinpitajan nimeama henkilo,
joka valvoo kayttéoikeuksia.

Asiakkuuden paattymisen jalkeen hyvinvointialueen rekisterissa olevien
asiakkaiden sahkoiseen asiakastietojarjestelmaan tallennetut asiakirjat
toimitetaan hyvinvointialueelle arkistointiohjeen mukaisesti. Lifecare
-potilastietojarjestelma sulkeutuu 2 viikon kuluttua asiakassuhteen
paattymisen jalkeen. Kakspy Palvelut Oy poistaa asiakastiedot omista
rekistereistdan tai arkistoi Sofiacrm -tietojarjestelmaan viimeistaan 1
kk:n kuluttua palvelun paattymisen jalkeen. Muiden asiakastietojen
arkistoinnista vastaa asiakkaan kotikunta tai palvelunkayttaja itse.

Jos palvelun jarjestdja toimittaa asiakkuuteen liittyvia asiakirjoja
manuaalisena, ne skannataan asiakkaan tietoihin
asiakastietojarjestelmaan asiakkaan dokumenttipankkiin. Taman jalkeen
ne havitetdan tietoturvaroska-astian mukana.
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Tietojen
luovutus:
kenelle ja milla
perusteella,
miten
luovuttaminen
tapahtuu

Mahdollinen tietojen luovuttaminen kolmansille osapuolille perustuu
aina palvelunkayttajalta saatavaan suostumuksen ja kirjalliseen lupaan.
Kakspy Palvelut Oy:n asiakkuuden aikana Sofia
Crm-asiakastietojdrjestelmaan kirjattavaa asiakastietoa luovutetaan vain
asiakkaan palvelusta vastaavan viranomaisen niin pyytdessa. Tietoja
luovutetaan ammattilaistahoille, jotka ovat osallisena palvelun kayttajan
hoito- ja kuntoutumisprosessissa. Tietojen luovuttaminen tapahtuu
aina vain turvasahkopostia kdyttden.

Kakspy Palvelut Oy ilmoittaa asiakassuhteen paatyttya
Kymenlaakson hyvinvointialueelle viipymatta kaikista rekisteroityjen
pyynnoistd, jotka koskevat rekisterdidyn oikeuksien kayttamista.
Palveluntuottaja ei itse vastaa naihin pyyntoihin.

Siirretaanko tietoja
kolmansiin maihin tai

kansainvalisiin jarjestoihin.

Tietoja ei siirretd kolmansiin maihin

Asianmukaisia suojatoimia
koskeva dokumentaatio, jos
henkildtietoja siirretaan

edelld mainitusti.

Tietoja ei siirretd kolmansiin maihin

Kymenlaakson hyvinvointialueen palveluseteli- ja ostopalvelutuottajaksi hyvaksytty yritys on
vaitiolovelvollinen viranomaistoiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 22-23§ mukaisesti.
Palveluntuottaja ei saa ilmaista sivullisille mitddn asiaa, minka han on tyétehtavissadn saanut tietoonsa.
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IlImaiseminen merkitsee paitsi tiedon antamista suullisesti, myds passiivisesti tapahtuvaa tiedon paljastamista

ulkopuolisille, esimerkiksi asiakastietoja
sisaltavan asiakirjan jattamista ulkopuolisten saataville. Vaitiolovelvollisuus sisaltyy salassa pidettaviin tietoihin

koskien palveluntuottajaa tai sen henkilostoa, asiakkaita, sidosryhmid, sopimuskumppaneita tai muita
yhteisty6tahoja. Vaitiolovelvollisuus koskee palveluntuottajaa myds tehtdavan paattymisen jalkeen. Sivullisella
tarkoitetaan kaikkia henkil6ita, joille vaitiolovelvollisuuden alaiset asiat eivat kuulu lainkaan.

Tiedot annettu 11.6.2024

Sitoudumme kasittelemaan henkilétietoja voimassaolevan lainsadadannon ja
rekisterinpitdjan ohjeiden mukaisesti.

* Seloste liitetdan Palveluseteli- ja ostopalvelujdrjestelmaan toimipaikan tietoihin ”Rekisteriseloste”-liitteen kohtaan ja

nimetdan "Seloste kasittelytoimista”.
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Liite 4:
Kakspy Palvelut Oy
Tietosuojaseloste asiakastietojarjestelmaan

https://www.privacy-regulation.eu/fi/

https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2018/20181050

Tietosuojaseloste on paivitetty 1.4.2024
1. Rekisterin nimi:
Kakspy Palvelut Oy:n kdyttama asiakastietojarjestelma SofiaCRM
2. Rekisterin pitdja ja yhteystiedot
Kakspy Palvelut Oy
Kymenlaaksonkatu 120 D 123
p. 0407103205
kakspy@kakspy.com
3. Yhteyshenkil6 rekisterid koskevissa asioissa
Tiina Klingberg
p. 0407103254
tiina.klingberg@kakspy.com
4. Henkilotietojen kasittelyn peruste ja tarkoitus

® Asiakkaan asumisen ja kuntoutumisen tuen jarjestdminen ja toteuttaminen

e Toteuttamis- ja palvelusuunnitelman teko, palvelun suunnittelu, toteutus ja

arviointi
e Sosiaalihuollon asiakaskertomuksen muodostaminen ja hallinta

e Laskutusaineiston kerdys ja hallinnointi
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e Asiakkuuteen liittyvien tilastotietojen kerdys ja analysointi

Kakspy Palvelut Oy tuottaa asumispalveluita Kymenlaakson hyvinvointilueelle,
Eteld-Karjalan hyvinvointialueelle, Lansi- Uudenmaan hyvinvointialueelle sekd Hensingin
kaupungille. Lisdaksi palveluiden piirissa on vyksittdisia asiakkaita Vantaa-Kerava
hyvinvointialueelta seka Paijat- Himeen hyvinvointialueelta.

Palveluiden piirissa tyoskentelee sosiaali- ja terveydenhuollon laillistettuja ja
nimikesuojattuja ammattihenkilditd seka sosiaalihuollon ammattitutkinnon suorittaneita
henkil6ita. Tama tietosuojaseloste koskee Kakspy Palvelut Oy:n asumispalvelun
kokonaisuutta.

Rekisterin tarkoituksena on dokumentoida asiakkaan saamaa palvelua siten, kuin alla olevat
lait maaraavat seka suorittaa Kakspy Palvelut Oy:n perustehtavaa.

Kasittelyn oikeusperuste:

Laki potilaan asemasta ja oikeuksista mm.12§.

Laki sosiaalihuollon asiakirjoista mm. 3§.

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista mm. 7§.
Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista mm. 78.
Lain mukainen velvoite.

Sopimukset palvelun ostajien kanssa.
5. Rekisterin tietosisalto

Asiakkaat/ palvelujenkayttajat:

e Henkilotiedot (nimi, henkilotunnus, puhelinnumero, osoite, sahkopostiosoite,
kotikunta, yhteistyotahojen yhteystiedot, sukupuoli)

e Mahdolliset omaisten nimi ja yhteystiedot

e Terveydentilaan ja laakitykseen liittyvat tiedot, ladketieteelliset diagnoosit,
seurantatiedot (mittaukset jne.), palveluiden suunnitteluun, toteutukseen, ja
arviointiin liittyvat tiedot ja kirjausmerkinnat

e Palvelun toteuttamiseen liittyvat tiedot mm. asiakaslaskutusasiakirjat, vuokra- ja
sopimusasiakirjat.
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® Annetut palvelut ja mydnnetyt etuudet

e Toteuttamis- ja palvelusuunnitelma, palvelun toteuttamiseen liittyvat
paivittaiskirjaukset

® Saapumis-, poistumis- ja poissaolotiedot

e Toimintayksikon paivittdiseen johtamiseen ja kayttoon liittyvat listat kuten
ruokailijoiden listat, asuntotiedot.

6. Saannénmukaiset tietoldhteet

® Asiakkaan itsensa luovuttamat tiedot

e Palveluun ohjaavan viranomaisen luovuttamat sdhkdiset aineistot.

® Asiakkaan luovuttamat aineistot.

e Asiakkaan suostumuksella asiakkaan omaisten ja ldheisten tiedot

e Epadvirallisten yhteistyotahojen asiakkaan suostumuksella luovuttamat tiedot.

e Sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 20§:ssa
madritellyt viranomaiset ja julkisoikeudelliset yksikot, laitokset ja yhteisot seka
yksityiset ammattihenkilot

7. Henkil6tietojen luovuttamista koskevat periaatteet

Tietojen luovutuksessa noudatetaan sosiaali- ja terveydenhuollon voimassa olevaa
lainsdadantoa asiakas- ja potilastietojen osalta.

Lisdksi saanndnmukaisesti luovutetaan palvelun ostajan (Kymenlaakson hyvinvointialue,
Eteld-Karjalan hyvinvointialue, Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue sekd Helsinki) tai muun
viranomaisen lakisdateiseen tiedonsaantioikeuteen perustavat tiedot (mm. laskutustiedot
ja laskutuksen liitteet. THL:n hoitojaksotiedot)

8.Henkilotietojen siirrot Euroopan Unionin alueella tai Euroopan unionin
ulkopuolelle

Kaikki asiakasjarjestelman turvapalvelimella olevat tiedot on tallennettu Suomessa
sijaitseville palvelinlaitteille. Tietoa ei siirretd Suomen ulkopuolelle.

9. Rekisterin suojauksen periaatteet

Paperinen aineisto:
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Kaikki asiakirjat pyritadn tallentamaan asiakkaan tietoihin asiakastietojarjestelmaan.
Paperista aineiston keraamista valtetaan. Jos paperista aineistoa jostain syyta joudutaan
sailyttamaan, naihin kansioihin paasy on mahdollista vain yksikon omalla henkilokunnalla ja
niilla tyontekijoilla, joilla on tyotehtavaan liittyva oikeus nahda ja kasitella asiakirjoja. Kaikki
paperinen aineisto sdilytetdaan siten, etta ulkopuolisilla henkil6illda ei ole mahdollisuutta
naita tarkastella. Edelld oleva koskee myds yksittdisen toimintayksikon sisdiseen kayttoon ja
johtamiseen tarkoitettuja manuaalisia aineistoja.

Sahkoinen aineisto:

Asiakastietojarjestelman paakayttdjana toimii Kakspy Palvelut Oy. Palvelun tuottajana ja
teknisenda  yllapitdjana  toimii  asiakasjarjestelman  toimittaja = Netproce  Oy.
Asiakastietojarjestelmaan tallennetut tiedot sijaitsevat palvelun tuottajan
turvapalvelimella.  Turvapalvelimen fyysisesta (laitteistotason) yllapidosta vastaa
turvapalvelimen toimittaja. Palvelinkeskus tayttaa kansallisen
turvallisuusauditointikriteeriston (KATAKRI) vaatimukset ja hyodyntdad uudenaikaisia
menetelmia korkean toimintavarmuuden ja saavutettavuuden takaamiseksi.

Asiakasjarjestelmaan tallennetut tiedot varmuuskopioidaan saannollisesti
asiakastietojarjestelman toimittaja. Kaikki asiakastiedot ja varmuuskopiot sijaitsevat
Suomessa.

Jokainen kayttaja kirjautuu asiakastietojarjestelmaan henkilokohtaisella
kayttajatunnuksellaan ja salasanallaan, Kanta-arkiston kayttoonoton jalkeen ammattilaisen
Sote-kortilla.

Kayttdjien kayttooikeuksien madarittely on jarjestelman padkayttdjan toimesta asetettu
siten, etta kayttajat ndakevat vain tehtavansa kannalta valttamattomat tiedot.

Tietojen lisdys-, muokkaus-, ja katselutoiminnot kirjautuvat automaattisesti kayttolokiin,
josta ne voidaan jalkikdteen todentaa.

Liikennointi turvapalvelimen ja asiakastietojarjestelman valilld hoidetaan kdyttden salattua
yhteytta. Salausmenetelmana kaytetdaan Secure Sockets Layer (SSL) -protokollaa, joka on
yleisesti kaytossa luottamuksellisten tietojen kasittelyssa (mm. verkkopankkisovelluksissa).
Tallennetut tiedot ovat salassa pidettavia.

Perusteet:
Henkilotietolaki 11§ (523/1999)
Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 14§ ja 15§ (812/2000).

10. Rekisteroidyn oikeudet
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11. Muut henkilotietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet
12. Henkil6tietojen sailytysaika
Lakisdateinen sailytysaika

13. Muutokset tietosuojaselosteeseen
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Liite 5
Arkistointiohje paperisten ja sahkoisten asiakirjojen arkistointiin

Arkistoinnissa noudatetaan kunkin toimipisteen palvelua ostavan hyvinvointialueen
ohjeistusta.

Arkistointiohje voimassa niin kauan, kunnes asiakkuuksia koskevat asiakirjat siirretaan
sosiaalihuollon Kanta-arkistoon.

1. Toiminnoissa valtetdaan paperista arkistointia ja vanhoista paperisista arkistoiduista
dokumenteista pyritadan eroon. Jos dokumentit edellytetdaan toimitettavan
rekisterinpitdjalle eli hyvinvointialueelle, toimitaan hva:n ohjeistuksen mukaisesti.

2. Asiakastietojarjestelma Sofia:an tallennetaan asiakkaan dokumenttipankkiin ne
paperiset asiakirjat, joita edellytetdan sailytettavan (esim. asiakassuunnitelmat ja
muut tarkeat sosiaalihuollon asiakkuuteen liittyvat suunnitelmat ja paatokset).
Lahtokohtaisesti asiakas sailyttaa myos itsellaan itsedaan koskevat dokumentit.

Muut vanhemmat paperiset asiakirjat voidaan luovuttaa asiakkaalle tai toimittaa
havitettavaksi tuhottavien tietoturvapaperien joukossa. Jokaisessa yksikdssa on
Tietoturva-jateastia ja sen huolehtimisen vastuu on yksikdssa sovittu.

3. Jos yksikodssa on kaytossa potilastietojarjestelma, arkistoituu sinne kaikki
tarpeellinen potilastieto. Kaksinkertainen arkistointi ei ole sallittua eli kaikki
asiakkaan potilastieto arkistoituu hyvinvointialueiden kayttamaan
potilastietojarjestelmaan ja sielta arkistoon.

4. Kun asiakkuus Kakspy Palvelut Oy:ssa loppuu, toimitetaan asiakastietojarjestelmassa
olevat asiakkaan asiakirjat hyvinvointialueiden ohjeistuksen mukaisesti tulostettuina
ja kansioituina hyvinvointialueiden arkistoihin.

38



Valvira
Sosiaali- ja terveysalan
lupa- ja valvontavirasto

5. Asiakkaan asiakirjojen arkistointi on yksikdissa seka tyontekijoiden etta
palveluvastaavan vastuulla. Vastuuohjaajat huolehtivat asiakkaan dokumenttien
arkistoinnista asiakastietojarjestelmaan. Asiakkuuden loppuessa
asiakastietojarjestelmassa olevia asiakkaan tietoja arkistoi vain palveluvastaava.
Tama tapahtuu valittomasti asiakkuuden loputtua tietosuojakaytantdja noudattaen.
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Liite 6:

Edunvalvontaan hakeutumisen prosessi asiakkaan itse halutessa edunvalvonnan
piiriin

1. sovitaan asiakkaan ja asiakkaan verkoston kanssa, kuka tukee asiakasta
edunvalvonnan haussa

2. asiakasta tuetaan varaamaan hoitopaikasta riippuen hoitavan laakarin aika
edunvalvonnan lausuntoa varten. Laakari toimittaa lausunnon suoraan DVV. Jos
asiakas haluaa lausunnon myaos itselleen, pyydetaan laakaria lahettamaan lausunto
asiakkalle maapostilla

3. tehdaan asiakkaan kanssa edunvalvonnan hakemus DVV:n verkkosivuilla ja
toimitetaan se osoitteeseen Digi- ja vaestotietovirasto / Holhoustoimi, PL 1004,
00531 Helsinki

4. DVV:sta otetaan asiakkaaseen yhteytta henkilokohtaisesta kuulemisesta
edunvalvonnan maaraamisessa

5. vastuuohjaaja ottaa asiakkaan kanssa tarvittaessa yhteytta DVV:oon jos
edunvalvonnan paatoksesta ei maaraajassa (Yzvuotta) kuulu mitdan

6. hakuprosessin aikana asiakasta tuetaan mahdollisimman paljon rahatalouden
hoidossa. Toimintatavat sovitaan asiakkaan ja tarvittaessa verkoston kanssa
yhdessa
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Liite 7:
Asiakaspalaute/muistutus

Asiakkaalla ja hanen omaisellaan/laheiselladn on oikeus antaa palautetta saamastaan
palvelusta ja kohtelusta myoOs palvelun jarjestajalle. Asiakasta tuetaan tassa hanen niin
halutessa.

Muistutuksen vastaanottaja

1. Palveluvastaava Nicolina Makkonen
2. Toimitusjohtaja Markku Karmeniemi

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista:

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat:

Yksikon paallikkd Tove Munkberg

Jenni Hannukainen, Ninni Purmonen, Taru Salo ja Teija Tanska
sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi

Neuvonta puh. 09 3104 3355
ma-to klo 9-11.

Suojattua sahkodpostia voi lahettdd sosiaali- ja potilasasiamiehille osoitteeseen
sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

Henkildkohtaisesta tapaamisesta sovitaan aina etukateen.

Toinen linja 4 A, 00530 Helsinki
PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

Sosiaali- ja potilasasiamies neuvoo sosiaalihuollon asiakaslain (812/2000) seka potilaslain
(758/1992) soveltamiseen liittyvissa asioissa neuvoo sosiaalihuollon asiakkaan ja
terveydenhuollon potilaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa tiedottaa asiakkaan ja
potilaan oikeuksista toimii asiakkaan ja potilaiden oikeuksien edistamiseksi ja
toteuttamiseksi. Sosiaali- ja potilasasiamies neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen
tekemisessa, potilasvahinkoasioiden kasittelemisessa seka vahingonkorvausasioissa.
Sosiaali- ja potilasasiamies on puolueeton taho, joka ei tee paatoksia eika ota kantaa
laaketieteelliseen hoitoon.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista
Kuluttajaneuvonta: 029 505 3050 (ma, ti, ke, pe klo 9-12, to 12—-15)
KKV:n vaihde ja osoitetiedot
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Puhelin: 029 505 3050
Postiosoite: KKV, PL 5, 00531 Helsinki

Kuluttajaneuvonta on valtakunnallinen palvelu, josta saa tietoa kuluttajan oikeuksista ja
sovitteluapua kuluttajan ja yrityksen valiseen riitaan.

Kuluttajaoikeusneuvojalta saa maksutta opastusta ja sovitteluapua riitatilanteessa.
Kuluttajaoikeusneuvoja:

avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen valisessa riitatilanteessa (vain
kuluttajan aloitteesta)
antaa kuluttajille ja yrityksille tietoa kuluttajan oikeuksista ja velvollisuuksista
neuvoo asunto- ja kiinteistbkaupan ongelmissa

Mahdolliset muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitelldadn ensin
yksikkotasolla, josta ne viedaan yhteistoiminta- ja tyohyvinvointiryhmaan seka
laajennettuun johtoryhmaan. Laajennetussa johtoryhmassa asiat kasitellaan ja viedaan
Kakspy Palvelut Oy:n hallitukselle.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on riippuen 2 viikkoa — 1 kuukausi
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Liite 8

Poikkeamien ja riskitilanteiden lapikdyminen asiakkaan ja laheisen kanssa:

Riskitilanteen tapahduttua tilanne selvitetdaan valittdmasti asiakkaan kanssa.

Taman selvityksen tekee tilanteessa ollut ohjaaja toisen vuorossa olevan
ohjaajan kanssa tai tarvittaessa palveluvastaavan kanssa, jos han lasna.

Riskitapahtuman laadun ja vakavuuden mukaan ohjaaja arvioi, miten toimitaan.

Vakavan laakepoikkeaman tapahduttua konsultoidaan ajankohdasta riippuen
joko hoitavaa laakaria (Martti Heikkinen) paivystavaa laakaria (Haartmannin
sairaala), Ensihoidon arviointiyksikkda tai  Helsingin  kaupungin
terveysneuvontaa. Puhelinnumerot em. I6ytyy ohjaajien ilmoitustaululla. Tieto
saaduista ohjeista viedaan valittomasti asiakkaalle seka toimitaan ohjeiden
mukaisesti.

Jos riskitapahtuma liittyy uhka- tai vakivaltatilanteeseen, tapahtuman laadun ja

riskiarvion mukaan ollaan yhteydessa joko Hatakeskus 112/poliisi tai
organisaation paivystavaan johdon edustajaan.

Asiakkaan niin halutessa, tapahtuma kaydaan lapi myds asiakkaan

omaisen/laheisen kanssa. Tama tapahtuu joko saman vuoron aikana tai
seuraavana paivana. Sovitusti mukana voi ohjaajan lisaksi palveluvastaava tai
organisaation johdon edustaja.

Asiakkaan kanssa jatketaan asian lapikaymista niin pitkaan, kuin asiakkaalla on
siihen tarve. Keskustelut kirjataan aina asiakastietojarjestelmaan.

Poikkeamasta tehdaan aina ilmoitus RiskiPulssiin, ja se kasitelladan myods siella
sovitun mallin mukaisesti.

Myos tydntekijalle tarjotaan tarvittaessa tukea/apua asian purkamiseen, mm.
organisaation oma debriefing/ tyéterveyshuollon palvelut
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Liite 9: Kakspy Palvelut Oy:n tietosuojaseloste

1. Yleista

Kakspy Palvelut Oy tarjoaa monipuolista ja laadukasta tuettua, yhteisdllista ja
ymparivuorokautista asumista mielenterveys-  ja paihdekuntoutuijille seka
kehitysvammaisille asiakkaille.

Tassa Tietosuojan kuvauksessa kuvataan, mita henkilotietoja Kakspy Palvelut Oy keraa ja
kasittelee, mihin tarkoituksiin tietoja kaytetaan ja mille tahoille tietoja voidaan luovuttaa.
Tietosuojaseloste antaa tietoa myos niista velvoitteista, joita Kakspy Palvelut Oy noudattaa
henkilotietojen kasittelyssa.

Kakspy Palvelut Oy kiinnittaa erityistda huomiota tietojen suojaamiseen ja noudattaa
kaikessa henkilotietojen kasittelyssa EU:n yleista tietosuoja-asetusta (2016/679) seka
muuta soveltuvaa tietosuojalainsaadantoa.

https://www.privacy-requlation.eu/fi/

https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2018/20181050

Asukkaiden ja  asiakkaiden henkilotietojen ohella Kakspy Palvelut Oy:n
Tietosuojaselostetta sovelletaan myods Kakspy Palvelut Oy:n omiin ja vuokraamiinsa
kiinteistdihin sijoitettuun kameravalvontaan seka asiakastietojarjestemaan, henkildkunnan
rekistereihin.
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Tietosuojaseloste on paivitetty 1.4.2024

2. Rekisterin pitdja ja yhteystiedot
Kakspy Palvelut Oy
Kymenlaaksonkatu 120 D 123

p. 0407103205

3. Tietosuojavastaavan yhteystiedot:
Tiina Klingberg
p. 0407103254
tiina.klingberg@kakspy.com

4. Henkilotietojen kasittelyn peruste ja tarkoitus

Henkilotietoja kasitellaan mm. seuraavia kayttotarkoituksia varten:

Asiakastietojarjestelma

Henkilosto/rekrytointi

Laakehoidon turvallisuuden takaaminen

e Kameravalvonta kiinteistdjen ja omaisuuden turvaamiseen seka asukkaiden ja
henkilokunnan turvallisuuden ja tyoturvallisuuden varmistamiseen
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HenkilGtietojen kasittely perustuu sopimuksiin  palveluiden ostajan kanssa seka
lakisaateisiin velvoitteisiin, sosiaalihuollon lainsaadantdéon ja lakisaateisiin asiakastyon
raportointivelvoitteisin:

Laki potilaan asemasta ja oikeuksista mm.12§.

Laki sosiaalihuollon asiakirjoista mm. 3§.

Laki terveydenhuollon ammattihenkilostosta mm. 168§.

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista mm. 7§.

Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista mm. 78§.

Kakspy Palvelut Oy keraa rekisteroidyista vain sellaisia henkilotietoja, jotka ovat
olennaisia ja tarpeellisia tassa Tietosuojaselosteessa selostettujen kayttotarkoitusten
kannalta.

5. Saannonmukaiset tietoldhteet

Paaasiallisesti henkilotiedot kerataan rekisteroidylta itseltddn esimerkiksi palvelun
aloittamisen yhteydessa, palvelun toteuttamis- ja palvelusuunnitelmaa tehdessa tai
muuten asiakassuhteen aikana. Lisaksi henkilGtietoja voivat antaa rekisterdidyn laillinen
edustaja tai lahiomainen, asiakkaan hoitava taho seka sosiaalipalvelua ostavan tahon
edustaja, yleensa asiakkaan omatyontekija.
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HenkilGtietoryhma ja esimerkkeja tietosisallosta:

Yhteystiedot/Henkilotiedot

Nimi, henkilétunnus, puhelinnumero, osoite, sahkdpostiosoite, kotikunta, yhteistydtahojen
yhteystiedot, sukupuoli

Tunnistamistiedot
Rekisterdidyn henkilétunnus, muu vastaava kansallinen tunnus ja syntymaaika

Asiakkuuteen liittyvat tiedot:

Henkilotiedot seka asiakkuuteen liittyvat, palvelun jarjestajan tuottamat tiedot, mm
ostosopimustiedot. Terveyden tilaan ja laakitykseen liittyvat tiedot, laaketieteelliset
diagnoosit, seurantatiedot (mittaukset jne.), palveluiden suunnitteluun, toteutukseen, ja
arviointiin liittyvat tiedot ja kirjausmerkinnat

Omaisten nimi ja yhteystiedot

Vuokrasuhteeseen liittyvat tiedot:

Vuokrasopimukset,tilinumero ja muut asiointitiedot

Asumispalvelun jarjestamiseen liittyvat tiedot:
Asumisen ja kuntoutumisen tuen toteuttamisen ja seurannan turvaamiseksi tarpeelliset
tiedot, kuten asiakkaan asiakastiedon paivittaiskirjaaminen

Kameravalvonta
Kakspy Palvelut Oy:n Kkiinteistdihin seka kiinteistdjen laakehoitohuoneisiin sijoitetun
kameravalvonnan tallenteet, joista rekisteroity saattaa olla tunnistettavissa
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Henkildtietojen luovuttamista koskevat periaatteet
Henkilotietojen suojausta ja sailytysaikaa koskevat periaatteet

Rekisteroidyn oikeudet paasta kasiksi henkilotietoihin, oikaista tai poistaa niita
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Liite 10: Tietosuojaseloste asiakasitietojarjestelmaan, Alvila

Kakspy Palvelut Oy

Tietosuojaseloste asiakastietojarjestelmaan

https://www.privacy-requlation.eu/fi/

h Jiwww finlex fi/fi/laki/alkup/2018/20181

Tietosuojaseloste on paivitetty 1.4.2024

1. Rekisterin nimi:

49


https://www.privacy-regulation.eu/fi/
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2018/20181050

Valvira
Sosiaali- ja terveysalan
lupa- ja valvontavirasto

Kakspy Palvelut Oy:n kayttama asiakastietojarjestelma
asiakasrekisteri

2. Rekisterin pitaja ja yhteystiedot
Kakspy Palvelut Oy

Kymenlaaksonkatu 120 D 123

p. 0407103205

kakspy@kakspy.com

3. Yhteyshenkilo rekisterida koskevissa asioissa
Tiina Klingberg
p. 0407103254

tiina.klingberg@kakspy.com

4. Henkilotietojen kasittelyn peruste ja tarkoitus

SofiaCRM, Alvilan

° Asiakkaan asumisen ja kuntoutumisen tuen jarjestaminen ja

toteuttaminen

ja arviointi

Laskutusaineiston kerays ja hallinnointi

Toteuttamis- ja palvelusuunnitelman teko, palvelun suunnittelu, toteutus

Sosiaalihuollon asiakaskertomuksen muodostaminen ja hallinta

Asiakkuuteen liittyvien tilastotietojen kerays ja analysointi
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Kakspy Palvelut Oy tuottaa asumispalveluita Kymenlaakson hyvinvointilueelle,
Etela-Karjalan hyvinvointialueelle, Lansi- Uudenmaan hyvinvointialueelle seka
Hensingin kaupungille. Lisaksi palveluiden piirissd on vyksittaisia asiakkaita
Vantaa-Kerava hyvinvointialueelta seka Paijat- Hameen hyvinvointialueelta.

Palveluiden piirissa tyOskentelee sosiaali- ja terveydenhuollon laillistettuja ja
nimikesuojattuja ammattihenkil6itd sekda sosiaalihuollon  ammattitutkinnon
suorittaneita henkiloitd. Tama tietosuojaseloste koskee Kakspy Palvelut Oy:n
asumispalvelun kokonaisuutta.

Rekisterin tarkoituksena on dokumentoida asiakkaan saamaa palvelua siten, kuin
alla olevat lait maaraavat seka suorittaa Kakspy Palvelut Oy:n perustehtavaa.

Kasittelyn oikeusperuste:

Laki potilaan asemasta ja oikeuksista mm.128§.

Laki sosiaalihuollon asiakirjoista mm. 3§.

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista mm. 7§.

Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista mm. 7§.

Lain mukainen velvoite.

Sopimukset palvelun ostajien kanssa.

5. Rekisterin tietosisalto

Asiakkaat/ palvelujenkayttajat:

° Henkiltiedot (nimi, henkilétunnus, puhelinnumero, osoite,
sahkopostiosoite, kotikunta, yhteistydtahojen yhteystiedot, sukupuoli)

e Mahdolliset omaisten nimi ja yhteystiedot
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e Terveydentilaan ja laakitykseen liittyvat tiedot, ladketieteelliset diagnoosit,
seurantatiedot (mittaukset jne.), palveluiden suunnitteluun, toteutukseen,
ja arviointiin liittyvat tiedot ja kirjausmerkinnat

° Palvelun toteuttamiseen liittyvat tiedot mm. asiakaslaskutusasiakirjat,
vuokra- ja sopimusasiakirjat.

e Annetut palvelut ja mydnnetyt etuudet

° Toteuttamis- ja palvelusuunnitelma, palvelun toteuttamiseen liittyvat
paivittaiskirjaukset

e Saapumis-, poistumis- ja poissaolotiedot

e Toimintayksikdn paivittaiseen johtamiseen ja kayttoon liittyvat listat kuten
ruokailijoiden listat, asuntotiedot.

6. Saannonmukaiset tietolahteet

Asiakkaan itsensa luovuttamat tiedot

Palveluun ohjaavan viranomaisen luovuttamat sahkaiset aineistot.

Asiakkaan luovuttamat aineistot.

Asiakkaan suostumuksella asiakkaan omaisten ja laheisten tiedot

Epavirallisten yhteistyotahojen asiakkaan suostumuksella luovuttamat
tiedot.

Sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 20§:ssa
maaritellyt viranomaiset ja julkisoikeudelliset yksikot, laitokset ja yhteisot
seka yksityiset ammattihenkilot.

7. Henkilotietojen luovuttamista koskevat periaatteet

Tietojen luovutuksessa noudatetaan sosiaali- ja terveydenhuollon voimassa olevaa
lainsdadantda asiakas- ja potilastietojen osalta.
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Lisdksi saannonmukaisesti luovutetaan palvelun ostajan (Kymenlaakson
hyvinvointialue, Etela-Karjalan hyvinvointialue, Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue
seka Helsinki) tai muun viranomaisen lakisaateiseen tiedonsaantioikeuteen
perustavat tiedot (mm. laskutustiedot ja laskutuksen liitteet. THL:n hoitojaksotiedot)

8. Henkilotietojen siirrot Euroopan Unionin alueella tai Euroopan
unionin ulkopuolelle

Kaikki asiakasjarjestelman turvapalvelimella olevat tiedot on tallennettu Suomessa
sijaitseville palvelinlaitteille. Tietoa ei siirreta Suomen ulkopuolelle.

9. Rekisterin suojauksen periaatteet

Paperinen aineisto:

Kaikki asiakirjat pyritdan tallentamaan asiakkaan tietoihin asiakastietojarjestelmaan.
Paperista aineiston keraamista valtetaan. Jos paperista aineistoa jostain syyta
joudutaan sailyttamaan, naihin kansioihin paasy on mahdollista vain yksikon omalla
henkilokunnalla ja niilla tyontekijoilla, joilla on tyotehtavaan liittyva oikeus nahda ja
kasitella asiakirjoja. Kaikki paperinen aineisto sailytetaan siten, etta ulkopuolisilla
henkilGilla ei ole mahdollisuutta naita tarkastella. Edella oleva koskee myos
yksittdisen toimintayksikon sisaiseen kayttoon ja johtamiseen tarkoitettuja
manuaalisia aineistoja.

Sahkadinen aineisto:

Asiakastietojarjestelman paakayttajana toimii Kakspy Palvelut Oy. Palvelun
tuottajana ja teknisena yllapitajana toimii asiakasjarjestelman toimittaja Netproce
Oy. Asiakastietojarjestelmaan tallennetut tiedot sijaitsevat palvelun tuottajan
turvapalvelimella. Turvapalvelimen fyysisesta (laitteistotason) yllapidosta vastaa
turvapalvelimen toimittaja. Palvelinkeskus tayttaa kansallisen
turvallisuusauditointikriteeriston (KATAKRI) vaatimukset ja hydédyntaa uudenaikaisia
menetelmia korkean toimintavarmuuden ja saavutettavuuden takaamiseksi.
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Asiakasjarjestelmaan  tallennetut tiedot varmuuskopioidaan saanndllisesti
asiakastietojarjestelman toimittaja. Kaikki asiakastiedot ja varmuuskopiot sijaitsevat
Suomessa.

Jokainen  kayttgja  kirjautuu  asiakastietojarjestelmaan  henkilokohtaisella

kayttdjatunnuksellaan ja salasanallaan, Kanta-arkiston kayttdonoton jalkeen
ammattilaisen Sote-kortilla.

Kayttajien kayttooikeuksien maarittely on jarjestelman paakayttajan toimesta
asetettu siten, etta kayttajat nakevat vain tehtavansa kannalta valttamattomat tiedot.

Tietojen lisdys-, muokkaus-, ja katselutoiminnot kirjautuvat automaattisesti
kayttodlokiin, josta ne voidaan jalkikateen todentaa.

Liikenndinti turvapalvelimen ja asiakastietojarjestelman valilla hoidetaan kayttaen
salattua yhteyttd. Salausmenetelmana kaytetdan Secure Sockets Layer (SSL)
-protokollaa, joka on yleisesti kaytdssa luottamuksellisten tietojen kasittelyssa (mm.
verkkopankkisovelluksissa). Tallennetut tiedot ovat salassa pidettavia.

Perusteet:
HenkilGtietolaki 11§ (523/1999)

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 14§ ja 15§ (812/2000).

10. Rekisteroidyn oikeudet
11. Muut henkilotietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet

12. Henkilotietojen sailytysaika
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Lakisaateinen sailytysaika

13. Muutokset tietosuojaselosteeseen
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