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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT
Palveluntuottaja

Nimi Aspa Palvelut Oy Y-tunnus 1998395-9

Hyvinvointialue Lapin hyvinvointialue

Kunnan nimi Utsjoki

Kuntayhtyman nimi

Toimintayksikkd/palvelu

Nimi Aspa koti Goahti

Katuosoite Seitatie 1 f

Postinumero 999800 Postitoimipaikka UTSJOKI

Sijaintikunta yhteystietoineen: Utsjoen kunta,_sosiaalitoimi, Luossa 1 a, 99980 UTSJOKI

Puh. 040 188 6111
Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Yhteisollinen asuminen; mielenterveyskuntoutujat, vammaiset ja muut erityitd tukea tarvitsevat

henkilot seka ikainmiset. Asukkaita 9 henkilda.

Esihenkild Mervi Rautajoki

Puhelin 040 779 8441 Sahkoposti mervi.rautajoki@aspa.fi

Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myodntamisajankohta (ympdrivuorokautista toimintaa harjoittavat

Aspa-kodit)

Palvelu, johon lupa on myodnnetty: yhteisollinen palveluasuminen ja paivatoiminta
liImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

lImoituksen ajankohta 01.12.2009
Palveluala, joka on rekisteroity 14.12.2009



Versio: 1
Hyvéksyja: Tiina Apajasaari, 6.11.2023 08:00

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen

laadusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmat?

Kylla Ei

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

Aspa Palvelut Oy tarjoaa itsendista elamaé edistavia palveluja asumisessaan ja paivaaikaisessa
toiminnassaan apua ja tukea tarvitseville henkil6ille. Toiminnan tavoitteena on edistaa vammaisten
ja mielenterveyskuntoutujien yhdenvertaisuutta ja taytta osallisuutta yhteiskunnassa.

Aspa-koti Goahtissa tuotetaan yhteisollista asumista  ja paivapalvelutoimintaa
mielenterveyskuntoutujille/kehitysvammaisille/ aivovammaisille/ liikuntavammaisille henkildille ja
ikaihmisille.

Goahtissa vastataan asukkaan paivittaisiin tarpeisiin ohjauksen, neuvonnan ja tuen avulla kuten
asukkaan palvelujen toteutussuunnitelmassa on kuvattu. Palvelujen tarve on idkkaalla, monisairailla
ihmisilla paivittaista, jatkuvaa ja muuttuvaa. Apua, tukea, ohjausta ja neuvontaa annetaan hygienian
hoidossa, laakitysasioissa, erilaisissa hoitotoimenpiteissa (haavanhoito), terveyspalvelujen
kaytdssa, siivous- ja asiointiasioissa viranomaisten ja yhteistydkumppaneiden kanssa.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Aspa Palvelut Oy:n toimintaa ohjaavat arvot ovat: ihmisen kunnioittaminen, luotettavuus ja
asiantuntijuus. Arvot ohjaavat ja tukevat Aspa-kotien toimintaa toteuttamaan asiakkaan
mahdollisimman taytta osallisuutta.

Asumispalvelu on asiakkaan asumisen ja eldmanhallinnan tukemista, ohjausta ja avustamista
yksiléllisten tarpeiden ja asiakkaan kanssa yhdessd laaditun suunnitelman pohjalta.
Asiakaspalvelussa noudatamme henkilokeskeisté toimintatapaa. Palvelun keskidssa on asiakas:
hanen vahvuuksiensa tunnistaminen ja tukeminen, hanen oikeuksiensa ja eettisten arvojen
toteutuminen arjessa.

Asumispalvelutytn tavoitteena on turvallinen, oman nakdinen elamé, jossa asiakas voi toteuttaa
hanelle tarkeitd asioita. Paivatoimintojen tarkoituksena on tarjota mielekastd, tavoitteellista ja
yhteisollisyyttd tukevaa toimintaa.



Versio: 1
Hyvéksyja: Tiina Apajasaari, 6.11.2023 08:00

Palvelutoiminta perustuu tilaajan kanssa tehtyihin sopimuksiin ja niissa asetettuihin vaatimuksiin.
Toimintaa ohjaavat lakien ja viranomaismaardysten vaatimukset. Hyvinvoiva ja motivoitunut
henkilostd on sitoutunut arvojemme mukaiseen toimintaan. Vahvistamme henkil6ston hyvinvointia
mm. koulutuksen, osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien avulla. Aspa Palvelut Oy:n toiminta
perustuu palvelutoiminnan jatkuvaan kehittamiseen ja parantamiseen.

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
Riskienhallinta

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja
omavalvonnan toimeenpanon lahtokohta. llman riskien tunnistamista ei riskeja voi ennaltaehkaista
eikd toteutuneisiin epakohtiin voida puuttua suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu
riskinhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epéakohtia arvioidaan monipuolisesti
asiakkaan saaman palvelun nakokulmasta. Riskinhallinnan avulla varmistetaan henkildston
yhdenmukaiset toimintatavat asiakasturvallisuuden vahvistamiseksi.

Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Jokainen, joka on tydssaan havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille
asetettujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen ilmoittamaan siitd valittémasti esihenkildlleen.
Henkiloston kaytdssa on vaara- ja uhkatilanneilmoituslomake, jonka em. tilanteessa osallisena ollut
henkil6 tayttda ja toimittaa esihenkilélle ja tydsuojeluorganisaatiolle. Aspa-kodin johtajan johdolla
Aspa-kodissa sovitaan toimenpiteet, joiden avulla riskitilanteet, vaaratekijat tai laatupoikkeamat
ehkaistaéan jatkossa.

Sosiaalihuoltolaki velvoittaa tydntekijoita tekemaan ilmoituksen esihenkildlle, ja sitd kautta yhtion
johdolle, asiakkaan mahdollisesta huonosta kohtelusta tai epdkohdista tai epakohdan uhasta
asiakasta kohtaan. Aspa-kodin johtaja vastaa siitd, ettd jokainen tyontekija tietda
ilmoitusvelvollisuuskaytannoistd ja han vastaa ilmoituksen hoitamisesta eteenpain sekd muista
tarvittavista toimenpiteista.

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset
tydvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa.
Riskienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai
minimoimiseksi. Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittatapahtumat kirjataan,
analysoidaan, raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimenpiteet. Esihenkilén vastuulla on
perehdyttdd henkildkunta omavalvonnan periaatteisiin ja toimeenpanoon mukaan lukien
henkilokunnalle laissa asetettuun velvollisuuteen ilmoittaa asiakasturvallisuutta koskevista
epakohdista ja niiden uhista.

Aspa Palvelut Oy:ssa asiakkaan yksildllinen palvelusuunnitelma siséltaa asiakkaan erityistarpeiden,
tarvittavien apuvdlineiden ja toimintatapojen yksilollisen suunnittelun ja sopimisen. Asiakastythén
littyvat riskit ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Jokaisen tyontekijan vastuulla on
perehtya asiakastietoihin ennen asiakastyon aloittamista.

Jokaisella Aspa-kodin tyontekijalla on velvollisuus perehtya kodin turvallisuusohjeisiin ja houdattaa
niitd sekd huolehtia tydymparistén turvallisuudesta omalta osaltaan. Tydsuojeluorganisaatio on
ohjeistanut tyéturvallisuuteen liittyvat asiat. Jokaisesta Aspa-kodista I6ytyy oma pelastussuunnitelma
ja ’Turvallisesti tydssd” -ohjeistus, joissa on yksityiskohtaisesti kuvattu oman Aspa-kodin
turvallisuusasiat, riskitekijat ja toimintaohjeet.
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Aspa-kodin johtaja vastaa vuosittain (toukokuun loppuun mennessa) tehtavéasta oman Aspa-kotinsa
vaara- ja haittatekijoiden tunnistamisesta ja riskien arvioinnista yhdessa tyontekijdiden kanssa.
Riskien arvioinnissa henkilostd keskittyy havaittujen epakohtien ja riskien poistamiseen. Kerran
vuodessa tapahtuvan arvioinnin lisaksi riskeja arvioidaan jatkuvasti arjen toiminnassa. Tyontekija,
joka ty6ssddn havaitsee riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetettujen
tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siitd viipyméatta Aspa-kodin johtajalle. Aspa-
kodin johtaja ryhtyy valittoémiin toimiin riskin poistamiseksi ja yhdessé henkiloston kanssa kehittaa
toimintakaytanteitd. Toimenpiteista tiedotetaan tydkokouksissa, asukaskokouksissa, asiakkaiden
l&heisille ja tarvittaessa yhteistyOkumppaneille.

Riskienhallinnan tydnjako

Tyobyhteis6 osallistuu turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen
ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskienhallinta on jatkuvasti
kaytanndssa mukana elava asia. Henkilosto sitoutetaan osallistumaan riskinhallintaan, huomioiden
eri ammattiryhmat ja heidan tehtdvankuvansa. Jokaisella yksikon tyontekijalla on velvollisuus tuoda
esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit.

Aspa-kodin johtajan tehtavana on huolehtia Aspa-kodin omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja
paivittAmisestd, sen ohjeistamisesta seka siitd, etta tyontekijat on perehdytetty asiakas- ja
turvallisuusasioihin. Aspa-kodin johtaja suorittaa Tyoturvallisuuden perusteet - Kkurssin.
Palvelupaallikkd ja Aspa-kodin johtaja vastaavat yhdessd viranomaisvalvonnan valvonta- ja
tarkastuskaynneista.

Yhtion johto huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla
on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, ettd toiminnan turvallisuuden
varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Aspa Palvelut Oy:n riskinhallinnan tavoitteena
on vahvistaa turvallisuuskulttuuria, tunnistaa ja dokumentoida riskitekijat ja poikkeamat, maarittaa ja
toteuttaa niille korjaavat toimenpiteet ja nimetd naiden toimenpiteiden vastuuhenkildt. Strategisesta
riskien hallinnasta vastaa yhtion johtoryhma.

Aspa-kodin johtaja ja hanen esihenkildonsd, palvelupaallikkd, kayvat joka kuukausi
ohjauskeskustelun, jossa kasitelladn palvelun toteutuminen ja mahdolliset poikkeamat kuukauden
ajalta. Palvelupaéllikké raportoi poikkeamat johtoryhmalle, yhtion strategian mukaisesti. Vuoden
2023 aikana Aspa Palveluiden poikkeamailmoitukset ja poikkeamien raportointi tullaan toteuttamaan
IMS laadunhallintajarjestelméaéa hyddyntaen.

Yhtion tydsuojeluorganisaatiolla on tydsuojeluilmoituksia ja uhka- ja vaaratilanteiden kasittelya
varten toimintaprosessi, josta vastaa tydsuojelupdallikkd. Aspa-kodissa tehdaan saannoéllisesti
tydsuojelutarkastus ja tyoterveyshuollon tydpaikkaselvitys. Naista vastaa ty®suojeluorganisaatio,
yhdessa Aspa-kodin johtajan kanssa.

Konsernin kriisiviestintatyoryhma&  (konsernin ~ toimitusjohtaja,  yhtibn  toimitusjohtaja,
henkilostopaallikko, viestintajohtaja ja Kiinteistdjohtaja) vastaa yhtion kriisiviestintdsuunnitelmasta ja
kriisiviestinnasta. Aspa-kodin johtaja huolehtii, ettd jokainen tyontekija on perehdytetty toimimaan
kriisitilanteessa. Kriisiviestintaohje Ioytyy jokaisen Aspa-kodin toimiston seinaltd ja yhtion
verkkosivuilta.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista Aspa Palveluissa

Turvallisesti tydssé-ohjeistus
Varhaisen tuen malli Aspa Palveluissa
Riskien arvioinnin toimenpidesuunnitelma
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lImoitus epaasiallisesta kohtelusta
Ty6terveyshuollon toimintasuunnitelma
Ty6suojelun toimintasuunnitelma
Vaara- ja uhkatilanneilmoitus
Tyo6suojeluilmoitus

Kriisiviestintédohje

Valmiussuunnitelma

Riskien tunnistaminen

Aspa-kodin tydhon, tydymparistdon ja tyodoloihin liittyvat riskit ja vaaratekijat selvitetdan yhdessa
henkiloston kanssa vahintaan kerran vuodessa ja aina tarvittaessa toimintaympaériston tai tilanteiden
muuttuessa. Jokainen, joka on tydssaan havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu
sille asetettujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siita viipymatta Aspa-kodin
johtajalle. Tunnistetut riskit pyritdan poistamaan tai minimoimaan sopimalla turvaavista
toimenpiteistd, toimintakdyténteistd ja -ohjeistuksista. Aspa-kodin johtaja vastaa ohjeiden
ajantasaisuudesta. Aspakodissa on laadittu toimintaohjeet poikkeavien tilanteiden varalta, jotta
henkilostd tietdd, miten toimia yllattavassa tilanteessa. Ohjeet ovat Idydettavissa sahkodisessa
muodossa IMS:sséa (Integrated Management System (Toimintajarjestelma)
https://aspa.ims.fi/serviet/StandardServlet?action=document&view=document&id=1040 ja
viranomaiskansiosta johtajan tythuoneesta.

Tilat ja laitteet pidetaan kunnossa, huolloista huolehditaan. Naille tehtaville on Aspa-kodissa nimetty
vastuuhenkilét. Henkilostéa koulutetaan turvallisuusasioihin ja uudet tydntekijat perehdytetaan
perehdyttamisohjelman avulla.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolain mukainen henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus velvoittaa tydntekijoita ilmoittamaan
esihenkildlle, ja sitd kautta johdolle, asiakkaan huonosta kohtelusta tai epékohdista asiakasta
kohtaan. Aspa-kodin johtaja vastaa siita, ettd  jokainen tyontekija  tietaa
ilmoitusvelvollisuuskaytannoistd.  Aspa  Palvelut  Oy:n perehdytysohjelmaan  siséltyy
sosiaalihuoltolain 48 § ilmoitusvelvollisuudesta kertominen ja ohjeistaminen.

Sosiaalihuollon henkiléstoon kuuluvien henkildiden on toimittava siten, ettd asiakkaalle annettavat
sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Tama tarkoittaa, ettd em. henkilon on ilmoitettava
viipymattd toiminnasta vastaavalle henkil6lle, jos han tehtdvissaan huomaa tai saa tietoonsa
epakohdan tai ilmeisen epéakohdan uhan asiakkaan palvelun toteuttamisessa.

limoitus voidaan tehda salassapitosaannosten estamatta. llmoituksen tehneeseen henkiléon ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

limoitus tehd&én ilmoituslomakkeelle viipymatta, kun tydntekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epakohdan tai uhan. Lomake [Bytyy Aspa Palvelut Oy:n IMS:ta
(https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=1040) ja
verkkoasemalta (P:Asema) sekéa paperiversiona Aspa-kodin toimistosta. lImoitus toimitetaan Aspa-
kodin johtajalle, joka informoi asiasta palvelupadllikkod. limoituksen vastaanottaneen henkilon,
Aspa-kodin johtajan, on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Aspa-
kodin johtaja saa palvelup&allikoltéa toimintaohjeet ennen tilaajalle tehtavaa ilmoitusta varten.

Aspa-kodin johtaja kaynnistaa toimet epakohdan tai ilmeisen epékohdan uhan poistamiseksi.
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Riskien ja esille tulleiden epakohtien k&sitteleminen

Haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet kasitelladn ja analysoidaan Aspa-kodissa. Aspa-kodin
johtaja kirjaa kaikki ilmoitukset, jotka analysoidaan yhdessa henkiloston ja tarvittaessa
tydsuojeluorganisaation kanssa. Toimintaohjeita tarkistetaan tarvittaessa tai laaditaan uusi ohje.
Tapahtumat kaydaan lapi henkilostokokouksessa, asukaskokouksessa ja tarvittaessa asukkaiden
laheisten kanssa. Aspa-kodin johtaja raportoi tapahtumat esihenkilolleen, joka raportoi
haittatapahtumat edelleen johtoryhmalle. Tydsuojelu tekee tarvittaessa omat toimenpiteensa.
Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisestda on tydnantajalla, mutta tyontekijoiden
vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon.

Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista
informoidaan korvausten hakemisesta. Aspa-kodin johtaja informoi viipymaéttd palvelupaallikkéa
tapahtuneen haittatapahtuman tai vaara- tai uhkatilanteen jalkeen. Aspa-kodin johtaja vastaa
tilanteen kasittelysta viipymattd asianosaisten kesken ja muun henkildstdn kanssa. Kasittelyyn
kuuluu keskustelu tydyhteisdssa tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa laheisen kanssa. Asiasta
tiedotetaan tarvittaessa myds yhteisty6tahoja. Tyoterveyshuolto on tarvittaessa kaytettavissa
kriisitilanteiden kasittelyssa. Kaydyistd keskusteluista laaditaan muistiot, jotka tallennetaan
tydsuojelukansioon.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, epakohtien, ldhelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritellaén
korjaavat toimenpiteet, joilla estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteita ovat
muun muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja t&atd kautta menettelytapojen muuttaminen
turvallisemmiksi.

Poikkeamaa késiteltaessa tarkistetaan, onko tilanne aiheutunut toimintaohjeen noudattamatta
jattdmisesta. Korjaavista toimenpiteista tehddan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset. Aspa-kodin
johtaja vastaa toimintaohjeiden paivittAmisesta ja niista tiedottamisesta. Korjaavien toimenpiteiden
toteutumista ja vaikuttavuutta seurataan Aspa-kodin johtajan johdolla tydkokouksissa ja
asukaskokouksissa. Aspa-kodin johtaja tekee omavalvontasuunnitelmaan ja riskikartoitukseen
tarvittavat muutokset ja raportoi palvelupaallikélle, tarpeen mukaan tydsuojeluorganisaatiolle.

Aspa-kodissa suhtaudutaan havaittuihin epékohtiin ja ilmoituksiin vakavasti ja epakohdat kasitellaan
sovitulla tavalla. Korjaavan toimintatavan kirjaamisesta ja dokumentoinnista vastaa Aspa-kodin
johtaja yhdessa omaohjaajan kanssa. Aspa-kodin johtaja vastaa tiedottamisesta palvelupaallikdlle
ja muille tarvittaville tahoille.
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Jatkuvan parantamisen malli Aspa Palveluissa

PARANNA
- Jatkuva kehittdminen
- Korjaavat toimenpiteet .SUUNN”TELE
- Poikkeamien hallinta - Toiminnan suunnittelu
- Ja - Prosessien kehittaminen
Jalkitarkastus L
- Laatutavoitteet
ARVIO
- Sisdinen auditointi TEE
- Ulkoinen auditointi ; - Tavoitteiden mukainen toiminta
- Suorituskyvyn arviointi (Aspa Indeksi) - Miniauditoinnit
- Strategiset kyselyt - Jatkuvat kyselyt

Aspa Palvelut Oy:ssa toimitaan jatkuvan parantamisen mallin mukaisesti. Tavoitteiden mukaisen
toiminnan taustalla on toiminnan suunnittelu ja sisdiset laatutavoitteet, joita arvioidaan auditoimalla,
seka strategisilla kyselyilla ja suorituskyvyn arvioinnilla. Naiden pohjalta tehdaan tarvittavat korjaavat
toimenpiteet ja kehitetdan toimintaa.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN
Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkil6t

Omavalvontasuunnitelma laaditaan Aspa-kodin johtajan ja henkilokunnan yhteistyond. Myos
asiakkaat ja omaiset voivat mahdollisuuksiensa mukaan osallistua omavalvonnan suunnitteluun.
Omavalvonnan toimeenpanoa tukee, jos eri osa-alueille nimetdaan omat vastuuhenkilét. Johtaja
vastaa suunnitelman laatimisesta ja siita, ettd henkilékunta osallistetaan suunnitelman tekoon.
Suunnitelmassa kuvataan kyseisen Aspa-kodin toiminta ja omavalvonta riittdvan yksityiskohtaisesti,
jotta sen ohjaavuus toteutuu.

Koko Goahtin henkilékunta osallistuu omavalvontasuunnitelman laadintaan. Edellinen suunnitelma
tulostetaan henkilékunnalle suunnitelman tarkastamista ja korjaamista/lisaamista varten. Johtaja
kirjoittaa korjatun suunnitelman uudelle pohjalle IMS:iin

Aspa kodin johtaja Mervi Rautajoki vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta yhdessa
henkildkunnan kanssa

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma péivitetaan saanndéllisesti ja aina kun toiminnassa tapahtuu palvelun
laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa tarkistetaan
paivitystarpeen ilmettyd, kuitenkin vahintd&n vuosittain. Henkilokunta on perehdytetty ilmoittamaan
omavalvontasuunnitelmasta  vastaavalle henkilélle, jos muutostarpeita havaitaan.
Omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus tarkistetaan Aspa-kodin johtajan ja palvelupaallikon

8



Versio: 1
Hyvéksyja: Tiina Apajasaari, 6.11.2023 08:00

kanssa kuukausikeskustelussa ja IMS-laadunhallintajérjestelmasta.
Omavalvontasuunnitelmapohjan ja yhtidtason toimintaohjeiden paivittdmisestd vastaa Aspa
Palveluiden laatupaallikkd.

Aspa-kodin omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus varmistetaan vahintddn kerran vuodessa ja
aina kun toiminnassa tai asiakkaiden palvelutarpeessa tapahtuu muutoksia.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetadn Aspa-kodilla julkisesti ndhtavana siten, etta
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistd pyyntoa tutustua
silhen. Omavalvontasuunnitelman julkaiseminen palvelujen tuottajan verkkosivuilla on tarkea osa
avointa palvelukulttuuria.

Yksikbn omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Goahtin toimiston ilmoitustaululla ja johtajan

huoneen kirjahyllyssa, viranomaiskansioissa seké IMS:ssa.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET
Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessd asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa,
l&heisensé tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin [aht6kohtana on henkilon oma nakemys
voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittamisessa huomion kohteena ovat
toimintakyvyn palauttaminen, yllapitdminen 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.

Asiakkaan palvelutarve kartoitetaan ja maaritellaan keraamalla ja analysoimalla laajasti tietoja
asiakkaasta haastattelun, havainnoinnin ja mittaamisen avulla.

Asiakkaan kanssa tehdaéan palvelun alkaessa toimintakyvyn ja palvelutarpeen arviointi, joka tehdaan
toimintakykymittarin avulla. Palveluntarpeen mittaaminen tehddan yhdessa asiakkaan kanssa ja
siihen voi, hénen halutessaan, osallistua myds hanen laheisensa tai laillinen edustajansa.
Toimintakykyd mitataan saanndllisesti, vahintddn kerran vuodessa palvelun toteutumista
arvioitaessa ja aina, kun hanen tilanteessaan tapahtuu muutos. Nain voidaan arvioida palvelun
vaikuttavuutta. Toimintakyvyn arvioinnissa esiin nousseet tarpeet toimivat yhdessa laadittavan
suunnitelman perustana.

Aspa-koti Goahtissa otetaan kayttoon RAI-CHA — mittari syksyn 2023 aikana. Toimintakyvyn
mittaamisesta vastaavat ko. mittarin kayttdon ja mittaamiseen koulutetut omaohjaajat.

Asiakkaan omaohjaaja vastaa asiakkaan palveluntarpeen arvioinnin suorittamisesta. Asiakas
paattaa, mita tietoja ja kuinka paljon hanen palveluistaan, tilanteestaan ja toimintakyvystaén hanen
l&heisilleen voidaan antaa.
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Asiakkaan palveluista laadittava suunnitelma

Asiakkaan palvelun tarve Kkirjataan henkilokohtaiseen, paivittaista palvelua koskevaan
suunnitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elaménlaadulleen ja
kuntoutumiselle asetetut tavoitteet. Suunnitelmassa asiakas ja palveluntuottaja sopivat yhteistydsta.

Miten asiakkaan palvelusuunnitelma laaditaan ja péaivitetaan?

Aspa Palvelut Oy:ssa asiakastydta ohjaa yhdessa asiakkaan kanssa palveluista laadittava
suunnitelma. Suunnitelma perustuu palveluntarpeen arviointiin ja on linjassa asiakkaan Lapin
hyvinvointialueen, Utsjoen kunnan sosiaalitoimen laatiman palvelusuunnitelman kanssa.

Asiakkaan osallisuus korostuu: asiakas on mukana péaéattdmassd omaa eldaméénsa koskevista
asioista ja saamansa palvelun muodoista ja sisélldistd. Suunnitelmaa laadittaessa keskitytdén
asiakkaan voimavaroihin ja vahvuuksiin. Asiakas kertoo, mik& on hanelle tarkeaa ja milla tavalla han
haluaa itsedan autettavan. Liséksi sovitaan yhteistydhon liittyvistd vastuukysymyksista, esim.
ladkehoidossa tukeminen tai yhteisty® edunvalvojan kanssa.

Suunnitelman laatiminen aloitetaan ennen asiakkuuden alkamista, jotta sekd asiakkaalla etta
henkilostolla on selkeé kasitys siitd, mitd palvelua asiakas tarvitsee ja haluaa ja miten se toteutetaan.
Suunnitelman laadinnasta vastaa Aspa-kodin johtaja ja asiakkaalle nimetty omaohjaaja.
Suunnitelman laadintaan voivat osallistua, asiakkaan niin halutessa, asiakkaan laheiset tai muu
asiakkaan  kanssa  sovittu  henkild.  Suunnitelma  kirjataan  Aspa  Palvelut  Oy:n
asiakastietojarjestelmaan.

Kun asiakas on aloittanut palveluissa, suunnitelma tarkastetaan ensimmaisen kerran kolmen
kuukauden kuluessa. Suunnitelmaa tarkennetaan tarvittaessa. Jatkossa omaohjaaja ja asiakas
arvioivat suunnitelmaa tarpeen mukaan, aina hanen tilanteensa muuttuessa ja kuitenkin vahintaan
kerran vuodessa.

Aspa-kodin ohjaajat kirjaavat asiakkaan paivittaiset huomiot siten, ettd kirjaukset tukevat ja arvioivat
suunnitelman tavoitteita. Huomiot kirjataan kaynnin paatteeksi mikd mahdollistaa sen, etta asiakas
osallistuu huomion kirjaamiseen.

Omaohjaajat vastaavat suunnitelmien laadinnasta, paivittdmisesta ja muutoksista tiedottamisesta.
Johtajan vastuulla on seurata suunnitelmien ajantasaisuutta ja laatua. Asiakastyohon liittyvat
huomiot kirjataan ajantasaisesti asiakastietojarjestelmaan. Jokainen tydntekija on vastuussa siita,
etta toimii suunnitelman mukaisesti. Tyontekija on velvollinen perehtym&an asiakastietoihin ennen
asiakastyon aloittamista. Aspa-kodin johtaja huolehtii, ettd tyontekija on perehdytetty
asiakastietojarjestelmén kayttoon ja kirjaamiseen.

Aspa-koti Goahtin henkilostd perehtyy asiakkaan palvelusuunnitelman sisaltoon sen jalkeen, kun
Lapin hyvinvointialueen, Utsjoen kunnan sosiaalitoimi on tehnyt asiakkaan kanssa héanelle
palvelusuunnitelman. Palvelusuunnitelman pohjalta omaohjaajat tekevat palvelujen
toteuttamissuunnitelman Domacareen ja ohjaajat toimii sen mukaisesti.

Asiakkaan kohtelu Iltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Palvelut jarjestetddn ja asiakasta kohdellaan siten, ettei hdnen ihmisarvoaan loukata seké ettd hanen
vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunnioitetaan. Palvelussa otetaan huomioon henkilén toivomukset,
mielipiteet, etu ja yksilolliset tarpeet, yllapidetd&dn ja edistetddn palveluissa olevan henkilon
hyvinvointia, terveytta ja turvallisuutta.

Aspa Palveluissa asiakastydssa toteutetaan henkilokeskeistd toimintatapaa. Toiminta perustuu
asiakkaan itsemaaraamisoikeuden kunnioittamiseen kuten oikeus yksityisyyteen, vapaus paattaa

10



Versio: 1
Hyvéksyja: Tiina Apajasaari, 6.11.2023 08:00

itse omista jokapdivaisista toimistaan ja mahdollisuudesta yksil6lliseen ja omannakdiseen elamaan.
Asumispalveluissa henkildkunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaardadmisoikeutta, tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen
ja hdnen mahdollisuuttaan taysimaaraiseen osallistumiseen yhteiskunnassa.

Asiakkaan suunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetddn henkilon itsenaista
suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista. Asiakas itse (ja/tai hanen ldheisensa)
osallistuu aina suunnitelman laadintaan. Palvelussa tuetaan ja vahvistetaan asiakkaan itsenaista
elamad, osallisuutta yhteiséénsa ja oikeutta tehda valintoja ja ottaa riskejd. Samalla turvataan
tarvittava hoito ja huolenpito. Asiakkaan toiveet siitd, miten han haluaa itsedén autettavan, kirjataan
hanen suunnitelmaansa. Suunnitelmaan kirjataan yhdessa sovitut toimenpiteet, joiden avulla
edistetaan ja tuetaan henkilon itsendista suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista.

ltsemaarddmisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Aspa-kodissa tarkastellaan Aspa-kodin johtajan johdolla sdanndllisesti kodin rutiineja, saantoja ja
vakiintuneita toimintatapoja, jotta ne mahdollistavat asiakkaiden tarpeista lahtevéan, itsenéisen ja
omannakoisen elaman.

Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai
muiden henkilGiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eikd muita keinoja ole kaytettavissa.
Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja
turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

Naissa tilanteissa on asiakkaan lisaksi keskusteltava omaisten, edunvalvojan, laakarin ym.
tukiverkon kanssa. Aspa-kodin johtaja vastaa kirjallisesti sovitun rajoittamisen perusteista, tarpeesta
ja arvioinnista. Aspa-kodissa on naita tilanteita varten laadittu sisainen ohje, miten naissa tilanteissa
toimitaan ja miten tapahtumat dokumentoidaan.

Rajoitustoimenpiteiden kayttd on aina viimesijaista ja kaikkien niiden perusteena olevien kriteerien
on taytyttdva. Rajoittavia toimenpiteitd ei kaytetd rangaistuksena tai kasvatuksellisessa
tarkoituksessa.

Aspa-koti Goahtissa palvelujen toteuttamissuunnitelmaa tarkastettaessa kaydaan lapi kyseessa
olevaa asiakasta koskevat kriittiset asiat, joiden pohjalta rajoitteita ja saantoja luodaan. Asioista
keskustellaan henkildkunnan kanssa tytkokouksissa ja uusien tyontekijoiden kanssa perehdytyksen
aikana.

On sovittu, ettei Goahtin yhteisissa tiloissa esiinnytd paihtyneend. Mikali ndin tapahtuu, esitetaan
pyyntd poistua yhteisista tiloista omaan kotiin selviam&én. Aggressiivinen ja uhkaava kaytos ei ole
myoskaan sallittua. Mikali tallaista kaytostd tapahtuu, esitetdan pyyntd menna omaan Kkotiin
rauhoittumaan.

Muistisairaiden ollessa kyseess&, on huomioitu asunnon terassin kautta paésy ulos asentamalla
terassin oveen kulunvalvonta, jotta karkaamisriski pienenisi, kun halytys tulee ohjaajan puhelimeen
oven aukaisun yhteydessa. Rajoitteiden luomisessa, arvioinnissa seka purkamisessa ovat mukana
yhteisty6tahomme, 1&hinn& Lapin hyvinvointialueen Utsjoen terveys- ja sosiaalitoimi sekd omaiset.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Henkilokeskeinen toimintatapa toteutuu henkilétasolla siind, miten asiakas kohdataan. Asiakasta ja
hanen oikeuksiaan, mielipiteitd&n ja kotiaan kunnioitetaan ja hanet kohdataan tasavertaisena
henkilond. Aspa-kodin ohjaaja on ammattihenkild, joka ohjaa ja tukee asiakasta rakentamaan
merkityksellistd, omaa elamé&a, asiakkaan omia voimavaroja vahvistaen. Tama on jokaisen
tyontekijan henkilékohtaisella vastuulla. Aspa-kodin johtaja huolehtii ja varmistaa, ettd henkilosto
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toimii henkilokeskeisen toimintatavan periaatteiden mukaisesti. Asiakaskokemusta seurataan
kuukausittaisella seurannalla ja vuosittaisella strategisella asiakaskyselylla. Kaikkien tyontekijdiden
vastuulla on nostaa havaitsemansa epdaasiallinen kohtelu heti esille ja selvittelyyn.

Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus Aspa-kodin johtajalle tai tilaajakunnan johtavalle
viranhaltijalle, mikali hédn on tyytymaton kohteluunsa. Aspa Palvelut Oy:ssa tdhan Kiinnitetaan
erityistd huomiota ja asiakasta ohjataan muistutuksen teossa. Aspa-kodin johtaja ryhtyy heti
toimenpiteisiin, jos kyseessa on epaasiallinen tai loukkaava kaytos asiakasta kohtaan tai epaily siita.
Jatkuvan asiakaskokemuksen seurannan avulla Aspa-kodin johtaja saa vuosittain raportin
asiakkaiden arvioimasta palvelun toteutumisesta. Palautteesta johdetaan sovitut toimenpiteet, joiden
avulla varmistetaan tarvittavien muutoksen toteutuminen ja seuranta. Tasta huolehtivat Aspa-kodin
johtaja ja palvelup&allikkd.

Muistutuksen tai muussa muodossa annetun reklamaation aiheuttanutta tapahtumaa kasitellaan
viipymattd asianosaisten ja tydyhteison kesken. Palvelupaallikkd huolehtii muistutuksen kasittelysta.
Muistutukset, vastineet ja muistiot korjaavista toimenpiteista tallennetaan laatujarjestelmaan.

Asiakkaan osallisuus
Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikén laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen

Aspa Palveluilla on kaytossa jarjestelméllinen asiakaskokemuksella johtamisen malli. Sen
tavoitteena on arvioida, ymmartaa ja johtaa palvelutoimintaa asiakaslahtoisesti. Asiakaskokemusta
kerataan jatkuvalla periaatteella, jolloin Aspa-koti saa palauteraportit asiakkailta ja henkilokunnalta
vuositasolla. Nain poikkeamiin ja kehittamiskohtiin voidaan tarttua reaaliajassa ja toteuttaa
palvelutoiminnan jatkuvaa parantamista.

Asiakkaille ja heidan laheisilleen teetetddn vuosittain strateginen asiakastutkimus tutkimusyhtio
Innolinkin toimesta. Asiakkaat voivat vastata kyselyyn nettilinkin, paperisen lomakkeen tai Innolinkin
haastattelijan tukemana. Laheiskysely toteutetaan nettilinkin kautta. Tuloksista tehdaan Aspa-koti
kohtaiset raportit, jos vastaajia on yli 5 ja nain voidaan varmistua palautteen anonymiteetista.
Kyselyiden jalkeen Aspa-kodin johtaja kay lapi tulokset henkilokunnan kanssa erillisen lomakkeen
avulla pyrkien ldytamaan Aspa-kodin vahvuuksia ja kehityskohteita.

Palautteen kerdaminen, kasittely ja hyddyntaminen toiminnan kehittdmisessé

Asiakaspalaute ja asiakaspalautteen mittaus ovat osa jatkuvaa parantamista ja ne antavat suunnan
toiminnan kehittdmiseen ja palvelun laadun varmistamiseen.

Aspa Palveluiden asiakkailta pyydetddn kerran vuodessa laajalla kyselylla palautetta
palvelukokemuksestaan. Palautteen voi aina jattdd myods Aspa-kodin palautelaatikkoon tai antaa
suullisesti, jolloin Aspa-kodin johtaja kirjaa palautteen ja kaynnistaa tarvittavat toimenpiteet
palautteen perusteella. Asiakas tai hanen laheisensa voi antaa palautteen myds tyontekijalle, joka
valittaa sen heti Aspa-kodin johtajalle asian kasittelya varten.

Aspa Palvelut voi tilata Aspa saéatiolta Aspa-koteihin vertaisarviointeja. Vertaisarvioinnissa asiakkaat
kayvat kokemusasiantuntija-vertaisarvioijien kanssa lapi heiddn kokemuksiaan palveluista.
Arvioinnista laaditaan raportti, josta kay ilmi palveluiden vahvuudet ja kehittdmiskohteet.
Vertaisarvioinnin koordinoija kay raportin lapi Aspa-kodin henkildstén ja asiakkaiden kanssa. Aspa-
kodin johtaja huolehtii siita, ettd kehittamiskohdat huomioidaan palveluita ja toimintakaytanteita
arvioitaessa ja toimintaa suunnitellessa.
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Palautteet kasitelladn ja hyoddynnetdaan suunnitelmallisesti laadittujen prosessien mukaisesti.
Saannolliset mittaukset ovat osa jatkuvaa palvelutoiminnan kehittdmista ja laadun parantamista.
Tavoitteena on reagoida ja puuttua epékohtiin ja poikkeamiin mahdollisimman nopeasti. Aspa-kodin
johtaja kay palauteraportin lapi tydkokouksessa. Aspa-kodin johtaja arvioi yhdessa henkilékunnan ja
asiakkaiden kanssa palautteen vaikutusta toimintaan ja vastaa tarvittavista toiminnan muutoksista
ja seurannasta. Palvelupaallikkd seuraa toimenpiteita ja niiden vaikuttavuutta. Tiedolla johtamisen
prosessi

Tulokws;l'ﬁglaslé);::giaan Sovitaan toimenpiteet Tulokset ja toimenpiteet
Yksikkékohtaiset raportit Y __seuraavaan julkaistaan

1k a
Vastausaika mittarien nitelmaan e

s ‘ i kehitysta, edellisen kyselyn i i Ty
Yksikkokohtaisen raportin [, r . Kyselyn tulosten pohjalta Asiakas- ja laheiskyselyn
saa, jos vastauksia on 5, tai jakaen lehiyl folmenpiteits laaditaan seuraavan vuoden tulokset kaydaan lapi

2 ja niiden vaikutuksia. i ? b
enemman Valittomat korjaukset ja toimintasuunnitelmaan mahdullnsuyksn:gn?::aan

toimenpiteet sovitaan

Yhtitason mittarien Tutkimusyhteistyokumppani
méaarittely keraa tulokset

Taustalla edellisten Nettilinkit, paperiset
kyselyiden tulokset, lomakkeet, seka asiakkaille 3-4 viikkoa
strategiset tavoitteet, sekéd tuettu vastaaminen
aaikai ittari ijan kanssa

Asiakas- ja henkilostokokemuksen tulosten kasittely Aspa Palvelut Oy:ssa

Asiakkuusjohtaja vie kyselyiden tulokset yhtion johtoryhmalle tiedoksi ja liséksi yhtion hallitukselle
raportoidaan asiakaspalautteesta. N&ain yhtion johto saa ajankohtaista tietoa palvelutoiminnan
kehittamistarpeista ja tehdyista toimenpiteista.

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman
syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hénen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttdan
kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset tehddan ja toteutetaan
asiakkaan ollessa palvelujen piirisséa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla
asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikdn vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle.
Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myds hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen.
Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus
kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja

Yhteystiedot: Mervi Rautajoki, Aspa kodin johtaja p. 040 779 844 1 (mervi.rautajoki@aspa.fi)
Sosiaaliasiamies:

Sosiaaliasiamies antaa neuvontaa, avustaa sosiaalihuoltoa koskevien muistutuksien tekemisessa ja
tiedottaa sosiaalihuollon asiakkaita heidan oikeuksistaan. Han seuraa sosiaalihuollon asiakkaina
olevien henkildiden oikeuksien ja aseman kehitysta.

Sosiaaliasiamies edistda sosiaalihuollon asiakkaina olevien henkildiden oikeuksia ja niiden

toteutumista sosiaalihuoltoon liittyvissa asioissa. Sosiaaliasiamies ei tee paatoksia eikd myonna
etuuksia. Han on puolueeton toimija, joka ei aja asioita oikeudellisesti, vaan toimii neuvoa antavasti.

Sosiaaliasioissa yhteystiedot:

Sahkoposti: digituki@lapha.fi
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Palvelun asiakastuki teknisissé ongelmissa: 0406685863

Kuluttajaneuvonta:

Kuluttajaneuvonta auttaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen vélisissa kuluttajaoikeudellisissa
ongelmissa. Neuvontaa kuluttajaoikeudellisissa kysymyksissa ja kuluttajan kanssa syntyneen riidan
ratkaisemiseksi.

Palveluaika ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12-15

puhelin: 09 51101200

Toimintaa koskevat muistutukset, kantelut ja valvontapaatokset kasitellaan Aspa-kodin johtajan ja
palvelupaallikbn johdolla Iahella palveluprosessia, jotta ratkaisuilla paastaan vaikuttamaan nopeasti
ja suoraan havaittujen epdakohtien korjaamiseen. Vakavat valvonta-asiat ké&sitellaan yhtion
johtoryhméssa. Aspa-kodin johtaja vastaa konkreettisista, korjaavista toimenpiteista ja
tyokaytanteiden / toimintatapojen muuttamisesta Aspa-kodissa. Palvelupaallikkd kdy Aspa-kodin
johtajan kanssa joka kuukausi kuukausikeskustelussa lapi reklamaatiot ja muistutukset ja niiden tilan
ja mahdolliset korjaavat toimenpiteet. Palvelupaallikkd seuraa tilannetta kuukausikeskusteluissa ja
raportoi kehittdmistoimenpiteista ja niiden vaikutuksista palvelujohdolle.

Muistutukset pyritddn kasittelemaan valittémasti, kuitenkin niin ettd asian tilasta tiedotetaan
ensimmaisen kerran viikon sisalla muistutuksen jattamisesta.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA
Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Palvelu toteutetaan siten, etta tilaajan asettamat siséltd- ja laatuvaatimukset tayttyvat. Yhtidtasolla
palvelujohto ohjeistaa palvelutoiminnan tayttdmaan viranomaisvaatimukset ja valtakunnalliset
ohjeistukset ja suositukset. Palveluiden perustana on yksildllinen suunnitelma, joka laaditaan
yhdessa asiakkaan (ja hanen laheisenséa/verkostonsa) kanssa. Suunnitelmassa sovitaan asiakkaan
fyysistd, psyykkistd, kognitiivista ja sosiaalista hyvinvointia ja toimintakykya yllapitavista ja
edistavista toimista, yhdessa asiakkaan kanssa, hanen toivomallaan tavalla.

Suunnitelmassa ja arjen tydssa mahdollistetaan asiakkaan tutut tavat, mieltymykset, omat rutiinit.
Aspa-kodin tyontekijat ohjaavat, tukevat ja avustavat asiakasta sosiaali- tai terveydenhuollon
ammattihenkildna oman nakoisen elaman toteuttamiseen. Hanta ohjataan ja avustetaan terveellisten
ja toimintakykya yllapitdvien ja parantavien elaméntapojen toteutumisessa. Suunnitelma ohjaa
paivittdista tyota ja sita arvioidaan ja tarkastetaan saannollisesti.

Asiakkaat osallistuvat Aspa- kodin yhteiséllisten tapahtumien suunnitteluun ja toteutukseen.
Tapahtumat voivat olla esim. retkia, asukastapahtumia, yhteista tekemistd Aspa-kodin yhteistilassa
tai harrasteryhmid. Yhteisollisen toiminnan avulla lisdtdan asiakkaiden arkeen mielek&stéa tekemista
ja luodaan mahdollisuus asiakkaiden keskinaisen vertaistuen ja sosiaalisten suhteiden syntymiselle.

Asumis- ja pdivatoiminnan palvelun tavoitteena on yllapitdd ja lisatd asiakkaan toimintakykya,
arjessa selviytymisen taitoja ja lisata asiakkaan hyvinvoinnin toteutumista kodin ulkopuolisen
toiminnan, liikunnan ja harrastusten avulla. Suunnitelmaan kirjataan nait tavoitteita asiakkaan
yksikollisten tarpeiden mukaisesti ja tyotd toteutetaan kuntouttavalla, henkilokeskeisella tyotavalla,
asiakkaan voimavarat ja vahvuudet huomioon ottaen. Paivatoimintaa Goahtissa on neljana paivana
viilkossa. Ohjelma tehddan aina kuukaudeksi kerrallaan ja se lahetetaan séhkodisena jakeluna
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yhteistyOkumppaneille Utsjoen terveyskeskuksen terveys- ja sosiaalipalveluille. Paivapalvelu on
tarkoitettu koko kunnan alueen ihmisille. Lapin hyvinvointialue ostaa palvelun Aspa koti Goahtista.

Ohjaajan paivittaiset kirjaukset tukevat ja arvioivat asiakkaan palvelua koskevan suunnitelman
tavoitteita. Omaohjaaja huolehtii suunnitelman tarkistamisesta ja paivittamisesta. Arvioinnin apuna
kaytetaan tulevaa RAI - toimintakykymittaria. Suunnitelmaa tarkastetaan aina, kun asiakkaan tuen
tai avun tarpeessa tapahtuu muutoksia ja vahintdén kerran vuodessa. Asiakas osallistuu aina
suunnitelman laadintaan ja arviointiin.

Ravitsemus
Ravinto, ruokailu ja tapakulttuuri

Aspa-kodissa toteutetaan ruokahuollossa elintarvikelain mukaista omavalvontaa.
Omavalvontasuunnitelmasta 8ytyvat toimintaohjeet elintarvikkeiden asianmukaista kuljetusta,
sailyttamistd, ruokien kasittelya ja sailytysta varten. Aterioiden valmistukseen osallistuvilla henkil6illa
on hygieniapassit.

Asiakkaan ravitsemus suunnitellaan osana hoito- ja palvelusuunnitelmaa: selvitetddn mm.
erityisruokavaliot, terveydelliset rajoitteet ja mieltymykset. Aspa-kodin asukkailla on mahdollista
ostaa lounas- ja paivallisruoka Pohjois -Lapin ruoka Oy:lta. Taalta tulevat ruokalistat on suunniteltu
ravitsemussuositusten mukaisesti. Ravitsemuksessa huomioidaan ruokaviraston voimassa olevat
vaestotason ja eri ikaryhmille annetut ravintoaineiden saanti- ja ruokasuositukset.

Asiakkaat ruokailevat oman rytminsd mukaisesti. Osa asukkaista valmistaa aamupalan itse.
Goahtissa keitetdan aamupuuro halukkaille heiddn omista puuroryyneistaa. Asiakkaiden ruokailu ja
avustaminen tapahtuu heidan tarpeidensa mukaisesti. Aamupala tarjotaan asiakaslahtoisesti ja
joustavasti noin klo 7—10. Utsjoen avopalveluiden keittidltéa haetaan lounas, joka tarjotaan yhteisessa
tilassa klo 11.00-12.00 ja paivéallinen klo 16.00-17.00 asukkaille, jotka ovat tilanneet sen. Ruokailu
on mahdollista joko Aspakodin yhteisessa ruokailutilassa tai asiakkaan omassa kodissa. Paivakahvi
noin klo 14.00-14.30, ja iltapalan osa asukkaista nauttii tuvassa noin klo 19.00-19.30, ja osa
asukkaista valmistaa iltapalan itse. Yopalaa jokainen asukas voi nauttia oman mieltymyksensa
mukaan omassa kodissaan.

Asiakkaalla on mahdollisuus avustettuna valmistaa ateriat myds omassa asunnossaan. Ruoka-ajat
ovat paivaohjelman mukaiset, mutta asiakas voi tarvittaessa nauttia aterian myds muuna aikana
sopimalla siita.

Aspa-kodissa seurataan asiakkaiden ravitsemustasoa ja ruuan ja nesteiden nauttimista.
Poikkeamat ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Asiakkaan yleistilaa seurataan,
tarvittaessa my0s painoa, ja tilanteen vaatiessa asiakas ohjataan terveydenhuollon piiriin.
Mikali asiakkaalla on heikentynyt ruokahalu tai nesteiden nauttiminen, seurataan nautitun
ruoan ja nesteiden maaraa paivittaiskirjaamisissa ja tarvittaessa nestelistojen avulla. Jos
asiakkaalla on nielemisvaikeuksia, tarjotaan tarvittaessa sosemaista tai nestemaista
ravintoa, sakeutettuja nesteitéa seka sopivia apuvalineita helpottamaan ravinnon saantia.
Asiakkaat punnitaan sdéanndllisesti, tarpeen vaatiessa viikoittain ja paino kirjataan
asiakkaan tietoihin. Mahdollisiin isoihin painon muutoksiin reagoidaan. Esimerkiksi painon
laskuun puututaan lisddmalla energiapitoisempia aterioita, mikali suurempien ruoka-
annosten nauttiminen on haastavaa. Suositaan proteiinipitoisten ruokien lisdamista, ellei
proteiinin saantia ole asiakkaan terveydentilan takia rajoitettu. Painon laskua seurataan ja
tarvittaessa konsultoidaan la&akaria tai ravitsemusterapeuttia. Tulokset ja niista tehdyt
toimenpiteet kirjataan asiakastietojarjestelmééan. Ohjaus terveelliseen ravitsemukseen on
tarked& myos ylipainon osalta.
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Ruokailuympariston viihtyisyyteen, kauniiseen kattaukseen ja sosiaaliseen yhdesséa olemiseen
kiinnitetaan erityista huomiota.

Hygieniakaytannot

Tartuntatautilain  (2016/1227)17 8§ mukaan sosiaalihuollon toimintayksikon on torjuttava
suunnitelmallisesti hoitoon liittyvia infektioita. Aspa-kodin johtajan on seurattava tartuntatautien ja
laakkeille erittain vastustuskykyisten mikrobien mahdollista esiintymista ja huolehdittava tartunnan
torjunnasta. Samoin Aspa-kodin johtajan on huolehdittava asiakkaiden ja henkildston suojaamisesta
ja sijoittamisesta tartuntojen ehkaisemiseksi.

Aspa-kodin johtaja tekee yhteistyota tartuntatautien torjuntaan perehtyneiden ammattihenkilGiden
kanssa ja sovittaa toimintansa yhteen kunnan tai sairaanhoitopiirin toteuttamien toimien seka
valtakunnallisten hoitoon liittyvien infektioiden torjuntaohjelmien kanssa.

Aspa-kodissa on nimetty hygieniavastaava, joka vastaa Aspa-kodin hygieniaohjeistuksista ja
opastaa muuta henkildsttd hygienia-asioissa. Lisdksi h&n huolehtii, etta tarpeelliset suojaus- ja
hygieniatarvikkeet (esim. suojakéasineet, kasidesi, pesunesteet) ovat helposti kaikkien saatavilla.
Hyvaan hygieniaan kuuluu tehokas kasihygienia, aseptinen tyojarjestys, tarttumapintojen ja
tydympadristdn puhtaanapito ja ohjeenmukainen suojainten kayttd. Korujen ja rakennekynsien kaytto
on tybtehtavissa kielletty.

Aspa-kodin yhteistilan puhtaanapitoa varten on laadittu siivousohjelma, jota vuorossa olevat
tyontekijat noudattavat. Ruuanvalmistuskeittiblle on oma siivousjarjestys. Asiakas saa tarpeensa
mukaan ohjaajan apua ja tukea henkildkohtaisen hygieniansa ja asuntonsa siisteydesta
huolehtimiseen.

Naista asioista on sovittu asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa.

Ympariston puhtaanapidossa tarkeda on jatteiden ja pyykin huolellinen kasittely. Jatteet ja roskat
kuljetetaan joka tydvuorossa jatepisteeseen. Goahtissa on siirrytty kerddmaan kierratettavat tuotteet
(pahvit, kartongit, lasitavarat, metallit ja patterit) omiin astioihin, jotka viedaan asukkaiden kanssa
yhdessa Rinki -ekopisteelle Utsjoen keskustaan, jonne jate lajitellaan. Aspa-kodin johtaja valvoo
Aspakodin hygieniaohjeiden noudattamista. Asiakkaiden asuntojen siivous toteutetaan sopimuksen
palvelukuvauksen mukaisesti ja jos sellaista ei olisi, sovitaan yksil6llisesti. Henkiltstd auttaa, ohjaa
ja tukee asiakasta siivouksessa, tarpeen mukaan. Siivousvalineet ja pesuaineet hankkii asukkaat
hankkivat itse.

Goahtissa pyykkihuolto toteutetaan henkilokunnan toimesta. Jokaisen asukkaat pyykit pestaan
talous kerrallaan talon isossa pyykkikoneessa ja kuivatetaan kuivausrummussa.

Aspa koti Goahtissa on siivoussuunnitelma, johon on siséllytetty siivousohjelma. Tama l6ytyy
IMS:stéa. Henkilokunta tutustuu siivoussuunnitelmaan. Hygieniaohjeet [Bytyvat
varautumissuunnitelmasta, joka on myos IMS:ssa. Siivousohjelman laatimisesta vastaa koko
henkilokunta yhdessa.

Terveyden- ja sairaanhoito

Aspa—kodin asiakkaat ovat julkisten terveyspalveluiden piirissa. Terveyspalveluiden toteutuminen
sovitaan asiakkaan kotikunnan kanssa palveluiden alkaessa. Asiakkaan palvelua koskevassa
suunnitelmassa sovitaan asiakkaan ohjauksen, tuen ja avustamisen tarpeesta naiden palvelujen
kayttamisessd. Suunnitelmassa huomioidaan suun terveydenhoito ja kiireetén seka Kkiireellinen
terveydenhoito. Koko Goahtin henkildkunta avustaa ja toimii tarvittaessa yhteyshenkilona
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terveydenhuollon palveluiden jarjestamisessé/tilaamisessa/vastaanotoilla. Asiakkaan ollessa
kiireellisen hoidon tarpeessa héntd autetaan sairaankuljetuksen saamisessa ja sairaanhoitoon
paasemisessa. Toimintaohjeiden noudattaminen varmistetaan hyvan perehdyttamisen ja selkeiden
asiakkaan palvelua koskevien suunnitelmien avulla. Jokainen tyontekija vastaa siitd, etta toteuttaa
tybssaan sovittuja asioita.

Aspa-kodista |0ytyvat hatdensiapuohjeet ja pelastusviranomaisten yhteystiedot toimiston
ilmoitustaululta. Aspa kodin johtaja vastaa tietojen paivityksesta.

Aspa-kodissa on ohje asukkaan &killisen kuolemantapauksen varalle, se [0ytyy IMS:sta
(https://aspa.ims.fi/servilet/StandardServilet?action=document&view=document&id=503)

Palveluun kuuluu asiakkaan jatkuva ja sd&nnéllinen terveyden ja hyvinvoinnin seuranta, arviointi ja
tarvittaessa tilanteeseen puuttuminen ja tarvittavan sairaanhoidon piiriin saattaminen. Jokaiselle
asiakkaalle on nimetty omaohjaaja, joka laatii asiakkaan palvelua koskevan suunnitelman yhdessa
asiakkaan kanssa ja vastaa terveystietojen kirfjaamisesta, huomioiden sen, milla tavalla asiakas
haluaa kirjaamisen tapahtuvan. Omaohjaaja vastaa myds asiakkaan toimintakyvyn ja
palveluntarpeen arvioinnin tekemisesta.

Aspa-kodin henkilostolla on sosiaali- tai terveydenhuollon koulutus ja ohjaajat toteuttavat hoitavan
ladkarin hoito-ohjeita ja ohjaavat asiakkaita noudattamaan niita. Asiakastiedot ja paivittaiset huomiot
kirjataan reaaliaikaisesti asiakastietojarjestelmaan.

Asiakkaita tuetaan itsehoitoon ja autetaan ja ohjataan pitkaaikaissairauksien hoidossa ja oireiden
tunnistamisessa. Asiakkaita autetaan ja tarvittaessa ohjataan huolehtimaan erilaisista mittauksista
ja kontrolleista. NAaistd menettelyistd sovitaan tarkemmin asiakkaan palvelua koskevassa
suunnitelmassa.

Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta vastaa Utsjoen terveyskeskus. Kesakuusta 2023 alkaen
kayttdon on tullut omalaakarijarjestelméa Goahtin asukkaille.

Laakehoito

Aspa-kodin laakehoito perustuu yksikkokohtaisesti laadittuun [&&kehoitosuunnitelmaan, jota
paivitetddn sadénndllisesti. Ladkehoitosuunnitelma on osa henkildston perehdyttamista. Laékehoito
toteutetaan ja laakehoitosuunnitelma laaditaan “Turvallinen l|aakehoito” -opasta hyddyntéaen.
Oppaassa linjataan muun muassa laakehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva
vastuunjako seka vahimmaisvaatimukset, jotka Aspa-kodin ja ladkehoidon toteuttamiseen
osallistuvan tydntekijan on taytettava.

Aspa-kodin henkiloston laadkehoidon osaamista pidetddn ylla saanndlliselld koulutuksella ja
testauksella (ProEdu). Kaytdéssd on nayttdihin perustuva lupakaytantd. Ladkeluvat myontéaa
ostopalvelulaakari, samoin han tarkistaa ja hyvaksyy laakehoitosuunnitelman. Aspa Palvelut Oy:n
palvelujohto vastaa lddkehoitosuunnitelmapohjan sisallésta, joka perustuu STM:n Turvallinen
l&&kehoito-ohjeistukseen. Palvelujohto vastaa suunnitelmapohjan paivittdmisesta
viranomaisvaatimusten mukaiseksi.

Aspa-kodin johtaja, yhdessa lddkehoidosta vastaavan tyontekijan kanssa, huolehtii Aspa-kodin
l&dkehoitosuunnitelman laatimisesta, paivittdmisestd ja muun henkiloston perehdyttamisesta
ladkehoidon toteuttamiseen. Ladkehoitosuunnitelmassa on Aspa-kodin yksityiskohtaiset ohjeet,
toimintatavat ja vastuunjaot lddkehoidon toteuttamiseen. L&&kehoitosuunnitelma péivitetdén
vahintd&n kerran vuodessa ja aina tarvittaessa, kun sdadokset, toimintaymparisto tai olosuhteet
muuttuvat.
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Aspa-kodin johtaja kay palvelupaallikén kanssa saannollisesti keskustelun, jonka yksi aihe on
ladkehoitosuunnitelma, sen sisadllén ajantasaisuus ja paivittamisen tarve. Aspa-kodin johtaja vastaa
siitd, ettd koko henkildstd on perehdytetty laakehoitosuunnitelman siséltoon ja tuntee myos
muutokset.

Aspa-kodin lagkehoidon kokonaisuudesta vastaa Aspa kodin johtaja Mervi Rautajoki.
Monialainen yhteisty6

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yht&aikaisesti ja asiakkaiden siirtymat
palvelusta toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. Jotta palvelukokonaisuudesta
muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien
valista yhteistyota, jossa erityisen tarkeda on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

Jokaisella asiakkaalla on oma verkostonsa, jonka kanssa tehtavasta yhteistydsta vastaa asiakkaan
omaohjaaja, yhdessa Aspa-kodin johtajan kanssa.

Tilaajan, Lapin hyvinvointialueen Utsjoen sosiaalitoimiston avopalveluohjaaja, Utsjoen
terveyskeskuksen vastaava laakéari, kotisairaanhoitaja, avopalvelun seka vuodeosaston vastaavat
sairaanhoitajat sek& Aspa kodin johtaja pitavat kerran kuukaudessa yhteispalaverin ajankohtaisista
asiakasasioita. Avopalveluohjaajan kanssa on tiivista yhteisty6téa kaikissa sosiaalialan asioista. Lapin
hyvinvointi alueen eri hallintokuntien johtajat ovat yhteydessa Goahtin asioissa joko sahkdpostitse
tai paikan paalla kayden.

7 ASIAKASTURVALLISUUS
Yhteisty0 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Aspa-kodin asiakasturvallisuudesta vastaa Aspa-kodin johtaja. Aspa-kodissa tehddan Aspa-kodin
johtajan toimesta, yhdessad henkiléston kanssa, vuosittain riskikartoitus. Riskikartoituksen
perusteella toteutetaan ehkaisevét toimenpiteet ja mahdollisesti tarvittavat korjaavat toimenpiteet
kartoituksessa esiin havaittujen epakohtien parantamiseksi.

Palveluntuottajalla  on ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista  onnettomuusriskeista
pelastusviranomaisille ja ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta
henkilosta.

Jokaisen asiakkaan avustamiseen, ohjaamiseen ja tukemiseen liittyvat turvallisuusasiat
huomioidaan ja sovitaan yksilollisessad asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa. Aspa-
kodissa toimintaan ja asumiseen liittyvat turvallisuusasiat suunnitellaan ja sovitaan yhdessa
asiakkaiden ja henkiloston kanssa. Sovitut, yleiseen turvallisuuteen liittyvat toimintaohjeet kirjataan
ja laitetaan kaikkien nahtaville.

Aspa-kodin  johtaja paivittdd pelastussuunnitelman ja toimintaohjeet, jotka palo- ja
pelastusviranomaiset hyvaksyvat. Erityistilanteisiin varautuminen ja niiden ohjeistus on Kkirjattu
Turvallisesti tydssa-oppaassa ja asiakastietojarjestelméssa (esim. asiakaskohtaiset kotikayntitydhon
littyvat turvallisuusohjeet). Poistumisturvallisuusohjeet ovat henkildston ja asiakkaiden n&htavilla.
Tybvuorossa olevat tyOntekijat vastaavat asukkaiden asuntojen ja Aspa-kodin yhteistilan
esteettdmyydesta ja turvallisuuden yllapitamisestd huomioiden asiakkaiden erityistarpeet.

Henkiloston palo- ja pelastuskoulutukset ja -harjoitukset jarjestetdan  yhteistydssa
pelastusviranomaisten kanssa sovitulla tiheydella. Henkilost6lla on voimassa oleva ensiapukoulutus.
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Pelastusviranomainen huolehtii palotarkastusten suorittamisesta, Aspa-kodin johtaja huolehtii
tarkastuksen sopimisesta, oman paikkakunnan ohjeen mukaisesti. Aspa-kodin johtaja huolehtii myds
tarkastuspoytakirjaan merkittyjen korjausten toimeenpanosta annetun maaraajan sisalla.

Tartuntatautilain (2016 / 1227) mukainen 48 § tyontekijan ja opiskelijan rokotussuojasta maarittaa,
ettd tyoskentely sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksikdiden asiakas- ja potilastiloissa,
joissa hoidetaan l|ddketieteellisesti arvioituna tartuntatautien vakaville seuraamuksille alttiita
asiakkaita tai potilaita, saa kayttda vain erityisestd syysta henkilda, jolla on puutteellinen
rokotussuoja. Aspa Palvelut Oy suosittaa, etté terveydenhuollon ja sosiaalihuollon ammattihenkilot
hankkivat Suomen terveysviranomaisten suosittelemat ja kansallisen rokotusohjelman mukaiset
rokotukset. Rokotukset ehkéisevat ennalta tautien levidmista ja edistavat ammattihenkilén oman
terveyden liséksi myos asiakasturvallisuutta.

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Aspa-kodin tilojen terveellisyyteen esim. (melu, lAmpdtila, epé&puhtaudet) vaikuttavien tekijoiden
omavalvonta.

Aspa Palvelut Oy:n Tydsuojelun toimintaohjelman mukaisesti huomioidaan henkildston terveyden ja
turvallisuuden yllapitaminen sekéa haitallisesti vaikuttavien tekijéiden (riskien ja vaarojen arviointi)
poistaminen ja vahentaminen.

Henkil6st6 Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittdvyys seka sijaisten kayton
periaatteet

Omavalvontasuunnitelmasta ilmenee henkilokunnan maéard ja henkilostérakenne (koulutus ja
tyotehtavat) sekd periaatteet, jotka koskevat sijaisten/varahenkiloston kayttéa. Suunnitelmaan
kirjataan tieto siitd, miten henkilostdovoimavarojen riittavyys varmistetaan myods poikkeustilanteissa.

Henkilostosuunnittelussa  otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsdadanto,
luvassa/sopimuksessa maadritelty henkildstomitoitus ja rakenne. Aspa-kodin ohjaajat ovat
koulutettuja sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkilGita.

Henkilostomitoituksessa huomioidaan viranomaisvaatimukset, tilaajan ostopalvelusopimuksen
asettamat vaatimukset, osaamisvaatimukset ja asiakkaiden avun ja palvelun tarve.

Aspa-kodin mitoitus luvassa/sopimuksessa: 0,4.

Henkilosto
0,5 Aspa kodin johtaja (sis.kir.sh, koh AMK)
3,5 ohjaajaa (0,5 sis,kir sh AMK, 2 lahihoitaja, 1 perushoitaja)
Tyota tehd&én 2 - vuorossa, siten ettd henkildstda on paikalla:
klo 07.00-16.00 1- 2 tyontekijaa
klo 16.00-21.00 1 tydntekija
Klo 21.00 jalkeen vastuu siirtyy Lapin hyvinvointialueen, Utsjoen terveyskeskukseen.

Tyovuorojen  henkiléstovahvuus  suunnitellaan  asiakkaiden  palvelutarpeet  huomioiden.
Tybvuorosuunnittelussa ja toteutuneen tybajan seurannassa tarkistetaan toteutunut
henkilostovahvuus. Aspa -kodin johtajan tehtdvé&na on varmistaa asiakasmaéran ja -rakenteen seka
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henkiléston maaran ja osaamisen tasapaino. Jokaiseen tyévuoroon suunnitellaan riittava maara
henkilostda. Akillisia tilanteita varten Aspa-kodissa on ohjeistus oman henkildston tai keikkalaisen
halyttamisesta tyohon. Ohje ja sijaisten yhteystiedot 16ytyvat viranomaiskansiosta, johtajan huoneen
kirjahyllyssa.

Sijainen hankitaan siten, ettd luvattu mitoitus tayttyy. Maardaikaisten sijaisten hankinnassa
noudatetaan yhtion rekrytointiprosessia ja lyhytaikaisten sijaisten hankinnasta on olemassa Aspa-
koti kohtaiset kaytannot. Akuutissa tilanteessa Aspa-kodin johtaja sijaistaan poissaolijaa.

Poikkeustilanteissa aamuvuorossa ollut ohjaaja jatkaa iltavuoroon tai pitkaaikaisia sijaisia
pyydetaan tyévuoroon. Lisaksi on sovittu, ettd Utsjoen terveyskeskuksesta voidaan kysya
tyontekijaa tekeméaén tyévuoro(t).

Aspa-kodin johtaja huolehtii oman tydaikansa jakamisesta hallinnollisiin ja muihin Aspa-kodin
tehtaviin.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Aspa-kodin johtaja vastaa rekrytointiprosessista. Henkiléston rekrytointia ohjaavat tydlainsaadanto
ja tybehtosopimus, joissa maaritelladn seka tyontekijdiden ettd tybnantajan oikeudet ja
velvollisuudet. Taméan lisaksi Aspa-kodilla voi olla omia henkiléston rakenteeseen ja osaamiseen
littyvid rekrytointiperiaatteita, joista tiedotetaan niin tydon hakijoille kuin tydyhteison tyontekijoille.
Rekrytoinnissa noudatetaan yhtion hallintosaantda ja muita tyésopimuksen tekoon liittyvia ohjeita ja
tyontekijoille maariteltyja tydnkuvia.

Aspa-kodin  asiakkaiden edustaja  osallistuu  mahdollisuuksien  mukaan  tyontekijan
rekrytointihaastatteluun. Aspa-kodin johtaja tarkastaa hakijoiden ammattioikeudet ja rekisteritiedot.
Hyvalla perehdyttamisella tiedotetaan tydtavat ja tydhon liittyvat odotukset. Kaytdssa on koeaika,
jonka aikana uusi tyontekija ja tybnantaja arvioivat tyon tavoitteiden ja toiveiden onnistumista.

Aspan tyontekijat tydskentelevat paasaantdisesti asiakkaiden kodeissa. Talldin on otettava
huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Rekrytoinnin haastattelukysymykset on
laadittu sellaisiksi, ettd tastd pystytddn muodostamaan nakemys. Hyddynnamme myos
suosittelijoiden kokemuksia. Alle 18-vuotiaiden kanssa tyoskentelevilta tarkistetaan rikosrekisteriote.

Kuvaus henkildston perehdyttdmisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Perehdyttamisen tavoite on antaa kattava kuvaus Aspa Palveluiden ja Aspa-kodin toiminnasta ja
toivottaa tyontekija tervetulleeksi. Hyvan perehdyttamisen lopputuloksena uusi tydntekija tuntee
tydnsa ja siihen liittyvat odotukset. Hyvan perehdyttamisen avulla tybnantaja varmistaa, ettd uuden
tyontekijan toiminnassa toteutuvat seka lainsdddannon ja lupaehtojen vaatimukset ettd Aspa
Palveluiden asettamat laatuvaatimukset.

Perehdyttamisessa  kaytetdan  yhtion  perehdyttamisohjelmaa ja nk.  Aspa-passia.
Perehdyttamisohjelma on kattava ja Aspa-passin avulla seurataan perehdytyksen ja perehtymisen
toteutumista. Aspa-kodin johtaja suunnittelee perehdytyksen aikataulun. Aspa-kodissa uuden
tyontekijan perehdytyksestd vastaa Aspa-kodin johtaja tyGsuhteeseen, henkilbkeskeiseen
toimintatapaan ja muihin toimintatapoihin liittyvien asioiden osalta. Arjen tyon ja asiakkaiden asioiden
perehdyttamisen vastuu on nimetylla ohjaajalla.

Sijaisten ja keikkatyontekijoiden perehdyttdminen tapahtuu seka Aspa-kodin johtajan etta
tyontekijoiden toimesta sijaisuuteen tai keikkatyohon tarvittavassa laajuudessa. Opiskelijoiden
perehdytys tapahtuu Aspa-kodin johtajan ja opiskelijan tydpaikkaohjaajan toimesta sovituilla tavoilla.
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Aspa-kodin johtajan perehdyttdmisestd vastaa palvelupaallikkd, joka nimeaa Aspa-kodin johtajalle
mentorin kokeneesta kollegasta. Perehdytystd kaytetdan aina kun tyodntekija aloittaa uudessa
tyossa, tydtehtavat tai menetelméat muuttuvat, tyontekija on ollut pitkaén poissa tai tyotehtava toistuu
harvoin.

Aspa Palveluilla on laadittuna pitkan aikavalin koulutussuunnitelma, joka tukee yhtion strategiaa ja
muuttuvia osaamisvaatimuksia. Koulutussuunnitelmalla varmistetaan henkiléston osaaminen ja
tasalaatuinen tyd asumispalvelutytssa. Tavoitteena on kehittdd kokonaisvaltaisesti henkildston
osaamista ja sita kautta myo6s tyo hyvinvointia. Koulutussuunnitelman laatimisesta ja toteutumisesta
vastaa henkilostopaallikko.

Liséksi koulutusta suunnitellaan Aspa-kodin tasolla. Aspa-kodin henkiléston koulutuksen suunnittelu
tapahtuu toimintasuunnitelman avulla. Henkiléston taydennyskoulutussuunnitelma laaditaan
vuosittain asiakastydssa vaadittavien ja tarvittavien taitojen ja osaamisen perusteella. Toiminnan
suunnittelua ja koulutustarpeiden arviointia ohjaavat organisaation strategiset tavoitteet, Aspa-kodin
asumispalvelutydn tavoitteet, sisdiset kehittAmistoimet, asiakaspalautteet ja henkiloston
tavoitekeskustelut. Koulutukseen varattavat kustannukset suunnitellaan osana vuosittaista
taloussuunnittelua ja koulutukset toteutetaan niihin varattujen koulutusméaararahojen puitteissa.
Kaydyt koulutukset kirjataan henkildstdn koulutusrekisteriin.

Yhtidssa jarjestetaan henkilostolle seka sisdistd - ettd ulkopuolista koulutusta; huomioiden
lakisdateiset koulutukset ja vahimmaiskoulutusmaarat. Lisakoulutusta kohdennetaan myo6s
maaraaikaiseen henkilostoon, jolla varmistamme laadukkaan palvelun toteutumisen myo6s
vakinaisen henkiloston poissa ollessa.

Toimitilat

Aspa-koti Goahti toimii Seitatie 1 f osoitteessa, Utsjoen kunnassa olevassa Calgocardin
omistamassa kiinteistossa. Asiakkaiden asunnot, 9 kpl, sijaitsevat Aspa kodissa. Asukkaat
vuokraavat asunnot Aspa -saatiolta, ja heihin sovelletaan huoneenvuokralakia. Nain asukas hallinnoi
itse vuokraamiaan tiloja eikd hdnen asuntoonsa sijoiteta ketaan, vaikka han on pitkaan poissa.
Asukkaat kalustavat ja sisustavat itse (tai omaohjaajan tai laheistensa avustamina) asuntonsa. He
my0Os paattavat itse, keta heilla vierailee ja milloin. Asukkaat noudattavat asumisessaan taloyhtion
saantoja.

Yhteistilat koostuvat yhteisestd olohuoneesta, joka toimii myds ruokailutilana sekd saunasta, ja
niiden kayttd on kaikille asiakkaille mahdollista. Yhteistiloissa jarjestetadn yhteista paivatoimintaa,
jonne kaikilla kylan asukkailla on mahdollisuus osallistua.

Tilojen on tarkoitus edistaa asiakkaiden osallisuutta ja omatoimisuutta, ja ne ovat esteettdmat ja
helppokulkuiset. Yhteistilojen suunnittelussa on huomioitu turvallisuus, viihtyminen ja kodikkuus.

Tyontekijoiden tilat sijaitsevat yhteisen oleskelutilan vieressa.
Piha-alueiden turvallisuudesta ja viihtyvyydesta vastaavat Aspa kodin talonmies.
Teknologiset ratkaisut

Aspa-kodissa on kaytdssd Vivago vista— asiakaskutsujarjestelmd, hyvinvointitieto ja ilmoitukset
tulevat ohjaajien vivago -mobiilin sovelluksen kautta ohjaajien puhelimeen. Vivago Care — kellon
avulla asiakas voi kutsua tyontekijan luokseen ja halyttda apua tarvittaessa. Lapin hyvinvointialue
omistaa Vivago vista -halytysjarjestelmén ja huolehtii kustannuksista sek& huolloista. Jarjestelméan
huollosta vastaa sen toimittaja.
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Vivago vista-jarjestelman tiedot ovat vain kyseisen Aspa-kodin henkilokunnan ja Lapin
hyvinvointialueen kaytossa.

Aspa-kodin johtaja ja asiakaskutsujarjestelmén nimetty vastuuhenkild (Annina Sujala) vastaavat
jarjestelmaan perehdyttamisesta sekéa valvovat ja seuraavat jarjestelman kayttamista ja laitteiden
toimimista.

Vivago vista - palvelin on yksikkokohtainen ja sijaitsee lukitussa tilassa, mihin ulkopuolisilla ei ole
paasya. Se ja laitteisto on varmistettu séhkodkatkojen varalta. Vivago vistan tukinumero 010 2190
615 on kaytettavissa 24/7.

Asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytdssa olevien Vivago Care turvarannekeiden toimivuus ja
halytyksiin vastaaminen on varmistettu. Rannekkeiden akut ladataan ja niiden kunto huomioidaan
paivittain. Tarvittaessa tilataan uusi turvaranneke. Turvarannekkeet kayttavat akkua.

Ohje hairittilanteita varten: soitetaan Vivagon tukinumeroon: 010 2190 615.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot:
Sami Aikio, Solidium/Utsjoen it-henkild, p. 0400 178 490.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Asiakkaiden henkilokohtaisten apuvélineiden ja terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden
hankinnassa, kaytdssa ja huoltamisessa avustaa Aspa -kodin henkildokunta. Aspa-kodissa on
nimetty ammattihenkild, joka vastaa laitteiden turvallisesta ja kayttdohjeen mukaisesta kaytosta,
oikeasta asennuksesta ja kayttokoulutuksesta muille kayttajille.

Asiakkaan palveluita koskevassa suunnitelmassa kaydaan Ilapi laitteiden, tarvikkeiden tai
apuvdlineiden tarve ja toimivuus sekd mietitddn uusia ratkaisuja tarvittaessa. Naissa asioissa
tehdaéan yhteisty6ta Lapin hyvinvointialueen, Utsjoen kunnan kuntoutusyksikon kanssa. Erilaisten
tarvikkeiden ja laitteiden kayton ohjaus tulee vélineen / tarvikkeen toimittajalta ja nimetty
vastuuhenkild huolehtii, ettd kaikki osaavat toimia ohjeiden mukaisesti.

Huollot toteutetaan toimittajan ohjeiden mukaisesti. Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista
vastaava nimetty ammattihenkild pitdaa Aspa-kotikohtaista rekisteria terveydenhuollon laitteista ja
huolloista.

Ammattimaisen kayttajan on lain mukaan ilmoitettava laitteiden aiheuttamista vaaratilanteista. Aspa
kodissa on nimetty terveydenhuollon laitteista vastaava tyontekija, joka vastaa siita, etta
palveluntuottaja noudattaa toiminnassaan laitteita koskevaa lakia ja sen nojalla annettuja
maarayksid. Terveydenhuollon laitteista vastaavalle henkildlle kuuluu vaaratilanneilmoitusten
tekeminen Valviraan ja laitteen valmistajalle. limoitusta varten on lomake, jonka vaaratilanteen
havainnut tyontekija tayttaa ja toimittaa vastuuhenkildlle. Apuvalineista ja laitteista vastaava ohjaaja
iimoittaa vaaratilanteet Valviran verkkosivuilla olevien lomakkeiden kautta, www.valvira.fi.
Vaaratilanteet raportoidaan tydsuojeluorganisaatiolle ja palvelupaallikdlle ja tapahtumia ja niiden
maaraéa seurataan palvelujohdossa.

Vaaratilanteita ovat tilanteet, jotka johtuvat tai epaillaan johtuvan terveydenhuollon laitteen
ominaisuuksista, suorituskyvyn muutoksista tai hdiridistéa, merkintdjen riittaméattomyydesta tai
valmistajan toimittamien tietojen virheellisyydesta tai riittAméattomyydesta.

Lapin hyvinvointialueen kanssa tehdyn sopimuksen mukaisista apuvdlineista, terveydenhuollon
laitteista ja tarvikkeista vastaa Rita Nurmenrinta, Lapin hyvinvointialue, Utsjoen terveyskeskus,
rita.nurmenrinta@lapha.fi. p. 040 181 0287.
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8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN
Asiakastydn kirjaaminen

Aspa Palvelut Oy:ssd on kaytdssa koko henkilostdd koskevat tietoturvaohjeet ja tietoturvan
omavalvontasuunnitelma. Asiakastietojarjestelman kayttoon perehdytetddn kaikki tyontekijat.
Perehdytyksestd vastaa Aspa-kodin johtaja, hdnen apunaan ovat jarjestelman paakayttgjat.
Kéaytossa on perehdytysohje ja Aspa Palvelut Oy:n sisainen kirjaamisohje, jossa myos tietosuoja-
asiat kaydaan lapi.

Asiakastiedot ovat salassa pidettavid. Jokaisen tyontekijan tyosopimukseen on liitetty
salassapitositoumus. Sen  noudattaminen on  tyontekijan  vastuulla.  Vaitiolo- ja
salassapitovelvollisuus sailyy senkin jalkeen, kun tyésuhde on paattynyt.

Asiakkaalle kerrotaan palvelusuhteen alkaessa, mita tietoja hanesta kirjataan, miksi ja minne niita
kirjataan. Henkilorekisteristd on laadittu rekisteriseloste, jossa on kuvattu mm. henkil6tietojen
tallennus ja kayttotarkoitus. Asiakastietoja saa luovuttaa asiakkaan tai hénen laillisen edustajansa
kirjallisella suostumuksella. Rekisteroidylla asiakkaalla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia
tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyyntt tehd&an kirjallisena. Aspa Palvelut Oy:lla on ohje
ja lomakkeet tietojen tarkastamiseen, Aspa-kodin johtaja ohjeistaa ja auttaa asiakasta
tarkastuspyynnon tekemisessa. Kirjaamisen toteutumista ja tapaa seurataan
satunnaistarkastuksilla.

Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia ja noudattaa tydnantajaa koskevien lakiséateisten
tietoturva- ja tietosuojavelvoitteiden toteutumisesta omassa Aspa-kodissa. Esihenkiltt,
tietosuojavastaava ja tietojarjestelmien padkayttajat vastaavat tyontekijoiden kayttdoikeuksista
tietojarjestelmiin ja niiden tietosisaltdihin tydtehtavien edellyttdmassa laajuudessa. He huolehtivat
tyontekijan riittavasta perehdytyksesta yrityksen tietoturvakaytanteisiin varmistaen, etta jokainen
ymmartaa niiden merkityksen tyotehtavissaan.

Esihenkildilta odotetaan esimerkillistd sekd vastuullista tietoturvakayttdytymista ja heilla on
raportointivelvollisuus tietoturvapoikkeamista tietosuojavastaavalle. Tyontekijan vastuulla on
huolehtia kasitteleméansa tiedon oikeellisuudesta, saatavuudesta ja luokittelusta, seka huolehtia, etta
organisaation tiedot ovat asianmukaisesti kaytettdvissa. Tietojen sdilytys- tai arkistointiajan
paatyttya, ne havitetdan ohjeiden mukaisesti. Esihenkildiden tehtdvana on varmistaa ja seurata, etta
tydntekijdiden osaaminen on riittavaa.

Aspa Palvelut Oy:lla on ohjeistus tietosuojaloukkauksen ilmoittamista ja kasittelya varten.

Jarjestelmien kayttéonoton yhteydessa kayttdjat koulutetaan jarjestelméan toimittajan toimesta. Aspa
Palvelut Oy tekee vuosittain koulutussuunnitelman, missd huomioidaan my6s tietoturva- ja
tietosuojakoulutukset seka jarjestelméakoulutukset. Jokaisen Aspa-kodin johtajan vastuulla on
huolehtia oman Aspa-kodin henkildkunnan riittdvasta osaamisesta tietoturva- ja tietosuoja-asioissa
sek& jarjestelmidosaamisessa. Aspa Palvelut Oy:n koko henkilokunta on perehdytetty tietosuoja-
asioihin sisaiselld koulutuksella ja jokainen tyontekija on suorittanut hyvaksytysti tietoturvatestin,
mista saadun todistuksen han on toimittanut Aspa-kodin johtajalle.

Aspa-kodin johtajien tukena ovat jarjestelmien paakayttajat ja tietosuojavastaava. He tuottavat
koulutusaineistot ja ohjeet, jotka kdyvat tyontekijoiden kanssa l&api. Esihenkilot varmistavat, etta
jokainen tyontekija on perehdytetty asianmukaiseen potilas- ja asiakastietojen kasittelyyn. He myés
seuraavat, ettd tyontekijoiden toiminta on ohjeidenmukaista ja tarvittaessa jarjestavat lisaa
koulutusta.
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Aspa koti Goahtissa kirjataan kaikki asiakaskohtaamiset sek& asiakkaan tarpeeseen vastaamiset

Domacare -asiakastietojarjestelmaan.

Onko Aspa-kodille laadittu salassa pidettavien henkil6tietojen kasittelya koskeva seloste?
Kylla Ei

Aspalla on yhtiétason henkilttietoseloste laadittuna. Se I6ytyy IMS:sta ja nettisivuilta.
Aspa Palvelut Oy:n tietosuojavastaavan yhteystiedot:

Emilia Valkonen 043 211 2244, tietosuojavastaava@aspa.fi

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Riskinhallinnan prosessissa kasitelladn kaikki epakohta-, lahelta piti- ja poikkeamailmoitukset ja
tietoon tulleet kehittdmistarpeet ja sovitaan korjaavat toimenpiteet ja niiden aikataulu. Palvelun
laatuun ja asiakasturvallisuuteen vaikuttavat ajankohtaiset asiat kasitellaan Aspa-kodin johtajan ja
palvelupaallikon keskustelussa ja samalla sovitaan toimenpiteistd, seurannasta ja aikatauluista.
Aspa-kodissa poikkeamiin puututaan heti.

Aspa Palvelut Oy:ssa on kaytdssa asiakaskokemuksen seuranta. Palvelujohto kay palautteet lapi ja
pystyy nain seuraamaan ja kannustamaan toiminnan laadun, vaikuttavuuden ja toiminnan
strategisen kehittdmisen tarpeita. Palautetta keratd&n em. liséksi asiakastyytyvaisyyskyselyilla,
l&heiskyselyilld, tilaajakyselyilld, vertaisarvioinneilla, henkildstokyselyilla ja auditoinneilla.

Henkilokeskeisella toiminnalla varmistetaan asiakkaiden osallistuminen palveluidensa suunnitteluun
ja toteutumiseen. Asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa sovitaan keinot, miten asiakkaan
itsemaaradmisoikeutta vahvistetaan.

Asiakastietojen  kéasittelysta, tietoturvan ja tietosuojan varmistamisesta on laadittu
omavalvontasuunnitelma ja ohjeistukset. Tietosuojavastaava seuraa, valvoo ja ohjeistaa niiden
toteutumista.

Tybhon, tydymparistoon ja tydoloihin liittyvat vaaratekijat selvitetdan jokaisessa Aspa-kodissa
saanndllisesti, vahintddn kerran vuodessa. Riskienhallinnalla pyritddn kaikissa olosuhteissa
turvaamaan ne toiminnalliset edellytykset, jotka tarvitaan toteuttaessa Aspa Palvelut Oy:n palveluja.

Riskien arviointi on jatkuvaa toimintaa. Riskien arviointia tarvitaan muutostilanteiden yhteydessa
kuten toiminnan laajentuessa, toiminnan luonteen muuttuessa, organisaation uudelleenjarjestelyjen,
toimitilojen remontin tai henkildstdomuutosten yhteydessa.

Riskien arvioinnin tuloksista ja niiden perusteella toteutettavista toimenpiteista raportoidaan koko
henkilostba. Jos vaaratekijditd ei voida poistaa, on arvioitava niiden merkitys tyontekijdiden
turvallisuudelle ja terveydelle.

Aspa-koti Goahtissa on kehittdmistarpeeksi noussut paivatoiminnan kehittdminen.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelma on osa Aspa Palvelut OY:ssé laadittavaa Omavalvontaohjelmaa.
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Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa Aspa-kodin johtaja.

Paikka ja paivays Utsjoki 28.6.2023

Allekirjoitus AMervi Reutajok
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