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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT 

Palveluntuottaja 

Nimi Aspa Palvelut Oy               Y-tunnus 1998395–9  

Hyvinvointialue: Vakehyva, LUVN, Helsinki, Pirkanmaa      

    

Kunnan nimi   Vantaa          

Kuntayhtymän nimi             

Toimintayksikkö/palvelu 

Nimi     Aspa-koti Ruskapolku     

Katuosoite             Lauhatie 17 A      

Postinumero    01300     Postitoimipaikka  Vantaa     

Sijaintikunta yhteystietoineen    Vantaan kaupunki    

             

Palvelumuoto; asiakasryhmä, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamäärä 

Vammaispalvelulain mukainen henkilökohtaisen avun palvelu, palvelusetelin saaneet vammaiset tai 

sairastuneet henkilöt, 45 asiakasta.     

Esihenkilö    Anu Hakamaa           

   

Puhelin   040 5277325       Sähköposti anu.hakamaa@aspa.fi       

    

 

Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot 

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myöntämisajankohta (ympärivuorokautista toimintaa harjoittavat 

Aspa-kodit)          _____________________ 

Palvelu, johon lupa on myönnetty           
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Ilmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut) 

Ilmoituksen ajankohta     14.1.2016    

Palveluala, joka on rekisteröity     tukiasuminen, MT-kuntoutujat__________________ 

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat 

Ostopalvelujen tuottajat     ei käytetä alihankintoja    

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen laa-

dusta. 

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden? 

             

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmat? 

 Kyllä  Ei 

 

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET 

Toiminta-ajatus 

Aspa Palvelut Oy tarjoaa itsenäistä elämää edistäviä palveluja asumisessaan ja päiväaikaisessa 
toiminnassaan apua ja tukea tarvitseville henkilöille. Toiminnan tavoitteena on edistää vammaisten 
ja mielenterveyskuntoutujien yhdenvertaisuutta ja täyttä osallisuutta yhteiskunnassa.  

Aspa-koti Ruskapolussa tuotetaan henkilökohtaista apua eri tavalla vammautuneille tai sairastuneille 
pääkaupunkiseudulla henkilöille, joille on myönnetty palveluseteli palvelun hankkimiseen.. 

Henkilökohtainen apu on apua tavanomaiseen elämään liittyvissä toimissa kotona ja kodin ulkopuo-
lelle. Avun piiriin kuuluvat asiat, jotka asiakas tekisi itse, mutta joista ei vammansa tai sairautensa 
vuoksi kokonaan tai osittain selviä.  Apu voi olla esimerkiksi kodinhoidossa, asioimisessa, opiske-
lussa, harrastuksissa tai vapaa-ajan vietossa avustamista. Avustaminen toteutuu asiakkaan toivo-
malla tavalla. 

Aspa-koti Ruskapolun tuottaman palvelun tavoite on, että asiakkaat pärjäävät itsenäisessä asumi-
sessaan, ja pääsevät osalliseksi heille tärkeisiin asioihin niin työelämässä, opiskelussa kuin vapaa-
ajalla.  

 

Arvot ja toimintaperiaatteet 

Aspa Palvelut Oy:n toimintaa ohjaavat arvot ovat: ihmisen kunnioittaminen, luotettavuus ja asiantun-
tijuus. Arvot ohjaavat ja tukevat Aspa-kotien toimintaa toteuttamaan asiakkaan mahdollisimman 
täyttä osallisuutta.  
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Asumispalvelu on asiakkaan asumisen ja elämänhallinnan tukemista, ohjausta ja avustamista yksi-
löllisten tarpeiden ja asiakkaan kanssa yhdessä laaditun suunnitelman pohjalta.  Asiakaspalvelussa 
noudatamme henkilökeskeistä toimintatapaa. Palvelun keskiössä on asiakas: hänen vahvuuksiensa 
tunnistaminen ja tukeminen, hänen oikeuksiensa ja eettisten arvojen toteutuminen arjessa.  

Asumispalvelutyön tavoitteena on turvallinen, oman näköinen elämä, jossa asiakas voi toteuttaa hä-
nelle tärkeitä asioita. Päivätoimintojen tarkoituksena on tarjota mielekästä, tavoitteellista ja yhteisöl-
lisyyttä tukevaa toimintaa. 

Palvelutoiminta perustuu tilaajan kanssa tehtyihin sopimuksiin ja niissä asetettuihin vaatimuksiin. 
Toimintaa ohjaavat lakien ja viranomaismääräysten vaatimukset. Hyvinvoiva ja motivoitunut henki-
löstö on sitoutunut arvojemme mukaiseen toimintaan. Vahvistamme henkilöstön hyvinvointia mm. 
koulutuksen, osallistumis- ja vaikuttamismahdollisuuksien avulla. Aspa Palvelut Oy:n toiminta perus-
tuu palvelutoiminnan jatkuvaan kehittämiseen ja parantamiseen.  

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO 

Riskienhallinta 

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja 
omavalvonnan toimeenpanon lähtökohta. Ilman riskien tunnistamista ei riskejä voi ennaltaehkäistä 
eikä toteutuneisiin epäkohtiin voida puuttua suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu riskinhallin-
taan, jossa palveluun liittyviä riskejä ja mahdollisia epäkohtia arvioidaan monipuolisesti asiakkaan 
saaman palvelun näkökulmasta. Riskinhallinnan avulla varmistetaan henkilöstön yhdenmukaiset toi-
mintatavat asiakasturvallisuuden vahvistamiseksi.  

Riskien ja epäkohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen 

Jokainen, joka on työssään havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetet-
tujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen ilmoittamaan siitä välittömästi esihenkilölleen. Henkilös-
tön käytössä on vaara- ja uhkatilanneilmoituslomake, jonka em. tilanteessa osallisena ollut henkilö 
täyttää ja toimittaa esihenkilölle ja työsuojeluorganisaatiolle.  Aspa-kodin johtajan johdolla Aspa-ko-
dissa sovitaan toimenpiteet, joiden avulla riskitilanteet, vaaratekijät tai laatupoikkeamat ehkäistään 
jatkossa.  

Sosiaalihuoltolaki velvoittaa työntekijöitä tekemään ilmoituksen esihenkilölle, ja sitä kautta yhtiön 
johdolle, asiakkaan mahdollisesta huonosta kohtelusta tai epäkohdista tai epäkohdan uhasta asia-
kasta kohtaan. Aspa-kodin johtaja vastaa siitä, että jokainen työntekijä tietää ilmoitusvelvollisuus-
käytännöistä ja hän vastaa ilmoituksen hoitamisesta eteenpäin sekä muista tarvittavista toimenpi-
teistä. 

Riskienhallinnan järjestelmät ja menettelytavat 

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset 
työvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Ris-
kienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epäkohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai 
minimoimiseksi. Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittatapahtumat kirjataan, ana-
lysoidaan, raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimenpiteet. Esihenkilön vastuulla on perehdyttää 
henkilökunta omavalvonnan periaatteisiin ja toimeenpanoon mukaan lukien henkilökunnalle laissa 
asetettuun velvollisuuteen ilmoittaa asiakasturvallisuutta koskevista epäkohdista ja niiden uhista.  

Aspa Palvelut Oy:ssä asiakkaan yksilöllinen palvelusuunnitelma sisältää asiakkaan erityistarpeiden, 
tarvittavien apuvälineiden ja toimintatapojen yksilöllisen suunnittelun ja sopimisen. Asiakastyöhön 
liittyvät riskit ja huomiot kirjataan asiakastietojärjestelmään. Jokaisen työntekijän vastuulla on pereh-
tyä asiakastietoihin ennen asiakastyön aloittamista.  
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Jokaisella Aspa-kodin työntekijällä on velvollisuus perehtyä kodin turvallisuusohjeisiin ja noudattaa 
niitä sekä huolehtia työympäristön turvallisuudesta omalta osaltaan. Työsuojeluorganisaatio on oh-
jeistanut työturvallisuuteen liittyvät asiat. Jokaisesta Aspa-kodista löytyy oma pelastussuunnitelma 
ja ”Turvallisesti työssä” -ohjeistus, joissa on yksityiskohtaisesti kuvattu oman Aspa-kodin turvalli-
suusasiat, riskitekijät ja toimintaohjeet.  

Aspa-kodin johtaja vastaa vuosittain (toukokuun loppuun mennessä) tehtävästä oman Aspa-kotinsa 
vaara- ja haittatekijöiden tunnistamisesta ja riskien arvioinnista yhdessä työntekijöiden kanssa. Ris-
kien arvioinnissa henkilöstö keskittyy havaittujen epäkohtien ja riskien poistamiseen. Kerran vuo-
dessa tapahtuvan arvioinnin lisäksi riskejä arvioidaan jatkuvasti arjen toiminnassa. Työntekijä, joka 
työssään havaitsee riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu sille asetettujen tavoitteiden 
mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siitä viipymättä Aspa-kodin johtajalle. Aspa-kodin johtaja 
ryhtyy välittömiin toimiin riskin poistamiseksi ja yhdessä henkilöstön kanssa kehittää toimintakäytän-
teitä. Toimenpiteistä tiedotetaan työkokouksissa, asukaskokouksissa, asiakkaiden läheisille ja tar-
vittaessa yhteistyökumppaneille. 

Riskienhallinnan työnjako 

Työyhteisö osallistuu turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen 
ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskienhallinta on jatkuvasti käytän-
nössä mukana elävä asia. Henkilöstö sitoutetaan osallistumaan riskinhallintaan, huomioiden eri 
ammattiryhmät ja heidän tehtävänkuvansa. Jokaisella yksikön työntekijällä on velvollisuus tuoda 
esille havaitsemansa epäkohdat, laatupoikkeamat ja riskit.  
 
Aspa-kodin johtajan tehtävänä on huolehtia Aspa-kodin omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja 
päivittämisestä, sen ohjeistamisesta sekä siitä, että työntekijät on perehdytetty asiakas- ja turvalli-
suusasioihin. Aspa-kodin johtaja suorittaa Työturvallisuuden perusteet - kurssin. Palvelupäällikkö ja 
Aspa-kodin johtaja vastaavat yhdessä viranomaisvalvonnan valvonta- ja tarkastuskäynneistä.  

Yhtiön johto huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta ja järjestämisestä sekä siitä, että työntekijöillä 
on riittävästi tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitä, että toiminnan turvallisuuden varmistami-
seen on osoitettu riittävästi voimavaroja. Aspa Palvelut Oy:n riskinhallinnan tavoitteena on vahvistaa 
turvallisuuskulttuuria, tunnistaa ja dokumentoida riskitekijät ja poikkeamat, määrittää ja toteuttaa 
niille korjaavat toimenpiteet ja nimetä näiden toimenpiteiden vastuuhenkilöt. Strategisesta riskien 
hallinnasta vastaa yhtiön johtoryhmä.  

Aspa-kodin johtaja ja hänen esihenkilönsä, palvelupäällikkö, käyvät joka kuukausi ohjauskeskuste-
lun, jossa käsitellään palvelun toteutuminen ja mahdolliset poikkeamat kuukauden ajalta. Palvelu-
päällikkö raportoi poikkeamat johtoryhmälle, yhtiön strategian mukaisesti. Vuoden 2023 aikana Aspa 
Palveluiden poikkeamailmoitukset ja poikkeamien raportointi tullaan toteuttamaan IMS laadunhallin-
tajärjestelmää hyödyntäen.  

Yhtiön työsuojeluorganisaatiolla on työsuojeluilmoituksia ja uhka- ja vaaratilanteiden käsittelyä var-
ten toimintaprosessi, josta vastaa työsuojelupäällikkö. Aspa-kodissa tehdään säännöllisesti työsuo-
jelutarkastus ja työterveyshuollon työpaikkaselvitys. Näistä vastaa työsuojeluorganisaatio, yhdessä 
Aspa-kodin johtajan kanssa. 

Konsernin kriisiviestintätyöryhmä (konsernin toimitusjohtaja, yhtiön toimitusjohtaja, henkilöstöpääl-
likkö, viestintäjohtaja ja kiinteistöjohtaja) vastaa yhtiön kriisiviestintäsuunnitelmasta ja kriisiviestin-
nästä. Aspa-kodin johtaja huolehtii, että jokainen työntekijä on perehdytetty toimimaan kriisitilan-
teessa. Kriisiviestintäohje löytyy jokaisen Aspa-kodin toimiston seinältä ja yhtiön verkkosivuilta.  

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista Aspa Palveluissa 

Turvallisesti työssä-ohjeistus 
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Varhaisen tuen malli Aspa Palveluissa 
Riskien arvioinnin toimenpidesuunnitelma 
Ilmoitus epäasiallisesta kohtelusta 
Työterveyshuollon toimintasuunnitelma 
Työsuojelun toimintasuunnitelma 
Vaara- ja uhkatilanneilmoitus 
Työsuojeluilmoitus 
Kriisiviestintäohje 
Valmiussuunnitelma 
 
Riskien tunnistaminen 

Aspa-kodin työhön, työympäristöön ja työoloihin liittyvät riskit ja vaaratekijät selvitetään yhdessä 
henkilöstön kanssa vähintään kerran vuodessa ja aina tarvittaessa toimintaympäristön tai tilanteiden 
muuttuessa. Jokainen, joka on työssään havainnut riskin tai vaaratilanteen, jossa palvelu ei toteudu 
sille asetettujen tavoitteiden mukaisesti, on velvollinen raportoimaan siitä viipymättä Aspa-kodin joh-
tajalle. Tunnistetut riskit pyritään poistamaan tai minimoimaan sopimalla turvaavista toimenpiteistä, 
toimintakäytänteistä ja -ohjeistuksista. Aspa-kodin johtaja vastaa ohjeiden ajantasaisuudesta. Aspa-
kodissa on laadittu toimintaohjeet poikkeavien tilanteiden varalta, jotta henkilöstö tietää, miten toimia 
yllättävässä tilanteessa. Ohjeet ovat löydettävissä ohjaajien toimiston hyllyltä. 

Tilat ja laitteet pidetään kunnossa, huolloista huolehditaan. Näille tehtäville on Aspa-kodissa nimetty 
vastuuhenkilöt. Henkilöstöä koulutetaan turvallisuusasioihin ja uudet työntekijät perehdytetään pe-
rehdyttämisohjelman avulla. 

Henkilökunnan ilmoitusvelvollisuus 

Sosiaalihuoltolain mukainen henkilökunnan ilmoitusvelvollisuus velvoittaa työntekijöitä ilmoittamaan 
esihenkilölle, ja sitä kautta johdolle, asiakkaan huonosta kohtelusta tai epäkohdista asiakasta koh-
taan. Aspa-kodin johtaja vastaa siitä, että jokainen työntekijä tietää ilmoitusvelvollisuuskäytännöistä. 
Aspa Palvelut Oy:n perehdytysohjelmaan sisältyy sosiaalihuoltolain 48 § ilmoitusvelvollisuudesta 
kertominen ja ohjeistaminen. 

Sosiaalihuollon henkilöstöön kuuluvien henkilöiden on toimittava siten, että asiakkaalle annettavat 
sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Tämä tarkoittaa, että em. henkilön on ilmoitettava viipy-
mättä toiminnasta vastaavalle henkilölle, jos hän tehtävissään huomaa tai saa tietoonsa epäkohdan 
tai ilmeisen epäkohdan uhan asiakkaan palvelun toteuttamisessa.  

Ilmoitus voidaan tehdä salassapitosäännösten estämättä. Ilmoituksen tehneeseen henkilöön ei saa 
kohdistaa kielteisiä vastatoimia ilmoituksen seurauksena.  

Ilmoitus tehdään ilmoituslomakkeelle viipymättä, kun työntekijä havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan 
epäkohdan tai uhan. Lomake löytyy Aspa Palvelut Oy:n IMS:tä  https://aspa.ims.fi/servlet/Standard-
Servlet?action=document&view=document&id=1040 ja verkkoasemalta (P:Asema) sekä paperiver-
siona Aspa-kodin toimistosta. Ilmoitus toimitetaan Aspa-kodin johtajalle, joka informoi asiasta palve-
lupäällikköä. Ilmoituksen vastaanottaneen henkilön, Aspa-kodin johtajan, on ilmoitettava asiasta 
kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Aspa-kodin johtaja saa palvelupäälliköltä toiminta-
ohjeet ennen tilaajalle tehtävää ilmoitusta varten. 

Aspa-kodin johtaja käynnistää toimet epäkohdan tai ilmeisen epäkohdan uhan poistamiseksi.  

Riskien ja esille tulleiden epäkohtien käsitteleminen 

Haittatapahtumat ja läheltä piti -tilanteet käsitellään ja analysoidaan Aspa-kodissa. Aspa-kodin joh-
taja kirjaa kaikki ilmoitukset, jotka analysoidaan yhdessä henkilöstön ja tarvittaessa työsuojeluorga-

https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=1040
https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=1040
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nisaation kanssa. Toimintaohjeita tarkistetaan tarvittaessa tai laaditaan uusi ohje. Tapahtumat käy-
dään läpi henkilöstökokouksessa, asukaskokouksessa ja tarvittaessa asukkaiden läheisten kanssa. 
Aspa-kodin johtaja raportoi tapahtumat esihenkilölleen, joka raportoi haittatapahtumat edelleen joh-
toryhmälle. Työsuojelu tekee tarvittaessa omat toimenpiteensä. Vastuu riskinhallinnassa saadun tie-
don hyödyntämisestä on työnantajalla, mutta työntekijöiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon 
käyttöön. 

Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista in-
formoidaan korvausten hakemisesta. Aspa-kodin johtaja informoi viipymättä palvelupäällikköä ta-
pahtuneen haittatapahtuman tai vaara- tai uhkatilanteen jälkeen. Aspa-kodin johtaja vastaa tilanteen 
käsittelystä viipymättä asianosaisten kesken ja muun henkilöstön kanssa. Käsittelyyn kuuluu kes-
kustelu työyhteisössä työntekijöiden, asiakkaan ja tarvittaessa läheisen kanssa. Asiasta tiedotetaan 
tarvittaessa myös yhteistyötahoja. Työterveyshuolto on tarvittaessa käytettävissä kriisitilanteiden kä-
sittelyssä. Käydyistä keskusteluista laaditaan muistiot, jotka tallennetaan työsuojelukansioon. 

 

Korjaavat toimenpiteet 

Laatupoikkeamien, epäkohtien, läheltä piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle määritellään kor-
jaavat toimenpiteet, joilla estetään tilanteen toistuminen jatkossa. Tällaisia toimenpiteitä ovat muun 
muassa tilanteiden syiden selvittäminen ja tätä kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisem-
miksi.  

Poikkeamaa käsiteltäessä tarkistetaan, onko tilanne aiheutunut toimintaohjeen noudattamatta jättä-
misestä. Korjaavista toimenpiteistä tehdään seurantakirjaukset ja -ilmoitukset. Aspa-kodin johtaja 
vastaa toimintaohjeiden päivittämisestä ja niistä tiedottamisesta. Korjaavien toimenpiteiden toteutu-
mista ja vaikuttavuutta seurataan Aspa-kodin johtajan johdolla työkokouksissa ja asukaskokouk-
sissa. Aspa-kodin johtaja tekee omavalvontasuunnitelmaan ja riskikartoitukseen tarvittavat muutok-
set ja raportoi palvelupäällikölle, tarpeen mukaan työsuojeluorganisaatiolle.  

Aspa-kodissa suhtaudutaan havaittuihin epäkohtiin ja ilmoituksiin vakavasti ja epäkohdat käsitellään 
sovitulla tavalla. Korjaavan toimintatavan kirjaamisesta ja dokumentoinnista vastaa Aspa-kodin joh-
taja yhdessä hk-avun koordinaattorin tai asiakkaan henkilökohtaisen avustajan kanssa. Aspa-kodin 
johtaja vastaa tiedottamisesta palvelupäällikölle ja muille tarvittaville tahoille.  
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Aspa Palvelut Oy:ssä toimitaan jatkuvan parantamisen mallin mukaisesti. Tavoitteiden mukaisen 
toiminnan taustalla on toiminnan suunnittelu ja sisäiset laatutavoitteet, joita arvioidaan auditoimalla, 
sekä strategisilla kyselyillä ja suorituskyvyn arvioinnilla. Näiden pohjalta tehdään tarvittavat korjaavat 
toimenpiteet ja kehitetään toimintaa. 

 

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN 

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilö tai henkilöt 

Omavalvontasuunnitelma laaditaan Aspa-kodin johtajan ja henkilökunnan yhteistyönä. Myös asiak-
kaat ja omaiset voivat mahdollisuuksiensa mukaan osallistua omavalvonnan suunnitteluun. Oma-
valvonnan toimeenpanoa tukee, jos eri osa-alueille nimetään omat vastuuhenkilöt. Johtaja vastaa 
suunnitelman laatimisesta ja siitä, että henkilökunta osallistetaan suunnitelman tekoon. Suunnitel-
massa kuvataan kyseisen Aspa-kodin toiminta ja omavalvonta riittävän yksityiskohtaisesti, jotta sen 
ohjaavuus toteutuu.   

Omavalvontasuunnitelman laadintaan osallistuneet: 

Aspa-kodin johtaja, Anu Hakamaa ja koordinaattori, Tiina Siltala.    

Aspa-Koti Ruskapolun henkilökunta tutustuu omavalvontasuunnitelman sisältöön ja kommentoivat 
sitä, sekä osallistuvat yhteiseen keskusteluun omavalvonnan eri osa-alueista.  

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa:  

Aspa-kodin johtaja, Anu Hakamaa, 040 5277325, anu.hakamaa@aspa.fi    
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Omavalvontasuunnitelman seuranta 

Omavalvontasuunnitelma päivitetään säännöllisesti ja aina kun toiminnassa tapahtuu palvelun laa-
tuun ja asiakasturvallisuuteen liittyviä muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa tarkistetaan päivitystar-
peen ilmettyä, kuitenkin vähintään vuosittain. Henkilökunta on perehdytetty ilmoittamaan omaval-
vontasuunnitelmasta vastaavalle henkilölle, jos muutostarpeita havaitaan. Omavalvontasuunnitel-
man ajantasaisuus tarkistetaan Aspa-kodin johtajan ja palvelupäällikön kanssa kuukausikeskuste-
lussa ja IMS-laadunhallintajärjestelmästä. Omavalvontasuunnitelmapohjan ja yhtiötason toimintaoh-
jeiden päivittämisestä vastaa Aspa Palveluiden laatupäällikkö. 

Aspa-kodin omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus varmistetaan, kuinka usein suunnitelma päivi-

tetään?:  

Aspa-kodin johtaja seuraa omavalvontasuunnitelmassa kirjattujen toimintojen toteutumista toiminta-
vuoden aikana ja tarvittaessa päivittää omavalvontasuunnitelmaan muutokset. Suunnitelman päivi-
tys tapahtuu viimeistään Aspa-kodin johtajien vuosikelloon varattuna ajankohtana.  

Omavalvontasuunnitelman julkisuus 

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetään Aspa-kodilla julkisesti nähtävänä siten, että 
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistä pyyntöä tutustua 
siihen. Omavalvontasuunnitelman julkaiseminen palvelujen tuottajan verkkosivuilla on tärkeä osa 
avointa palvelukulttuuria. 

Aspa-koti Ruskapolun omavalvontasuunnitelma on nähtävillä Lauhatien toimitilan keittiön pöydällä. 

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET 

Palvelutarpeen arviointi 

Henkilökohtaisen avun asiakkaiden palveluntarpeen arviointi on toteutettu jo viimeistään siinä vai-
heessa kun sosiaalitoimi (vammaispalvelut) on päätynyt myöntämään asiakkaalle henkilökohtaisen 
avun palveluita. Yleensä henkilökohtaisen avun palveluita myönnetään asiakkaan vapaa-ajan avus-
tustarpeisiin, mutta sosiaalityöntekijä on voinut kohdentaa henkilökohtaisen avun palvelun käytettä-
väksi tarkemmin yksilöityihin asioihin. Sosiaalityön tekemän henkilökohtaisen avun päätöksen puit-
teissa asiakas itse määrittelee, minkälaisiin asioihin hän haluaa avustusta. Palvelun tuottajana me 
huolehdimme, että asiakkaan yksilölliset tarpeet huomioidaan ja niihin vastataan.  

Asiakkaan palveluista laadittava suunnitelma 

Asiakkaan kanssa laadittu henkilökohtaisen avun palvelusopimus. Sopimuksessa asiakas ja palve-
luntuottaja sopivat yhteistyöstä, asiakkaan avustustarpeista, palvelun ajankohdista ja kuinka asiakas 
tekee tilauksensa (vakio tilaus tiettyihin ajankohtiin vai asiakas tekee tilauksen tarpeidensa mukaan 
yksittäisiin päiviin). Näin palvelusopimus sisältää myös asiakkaan palvelun suunnitelman.  

 

Miten asiakkaan palvelusuunnitelma laaditaan ja päivitetään? 

Aspa Palvelut Oy:ssä asiakastyötä ohjaa yhdessä asiakkaan kanssa palveluista laadittava sopimus. 
Asiakkaan kanssa laadittu henkilökohtaisen avun palvelusopimus toimii perehdytysmateriaalina 
henkilökohtaisen avun työntekijöille. Palvelusopimuksessa olevat asiat perehdytetään asiakasta 
avustavalle työntekijälle.  
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Asiakkaan osallisuus korostuu: asiakas on mukana päättämässä omaa elämäänsä koskevista asi-
oista ja saamansa palvelun muodoista ja sisällöistä. Asiakas kertoo, mikä on hänelle tärkeää ja millä 
tavalla hän haluaa itseään autettavan. Lisäksi sovitaan henkilökohtaisten avustajien perehdytykses-
tä asiakkaan antamiin tehtäviin (perehdyttääkö asiakas itse vai joku muu asiakkaan yhteyshenkilö). 

Sopimus laaditaan ennen asiakkuuden alkamista. Sopimuksen laadinnasta vastaa Aspa-kodin joh-
taja ja koordinaattori. Sopimuksen laadintaan voivat osallistua, asiakkaan niin halutessa, asiakkaan 
läheiset tai muu asiakkaan kanssa sovittu henkilö. Sopimus tehdään kaksin kappalein, joista toinen 
jää asiakkaalle itselleen ja toinen palveluntuottajalle.   

      

Asiakkaan kohtelu 

Itsemääräämisoikeuden vahvistaminen 

Palvelut järjestetään ja asiakasta kohdellaan siten, ettei hänen ihmisarvoaan loukata sekä että hä-
nen vakaumustaan ja yksityisyyttään kunnioitetaan. Palvelussa otetaan huomioon henkilön toivo-
mukset, mielipiteet, etu ja yksilölliset tarpeet, ylläpidetään ja edistetään palveluissa olevan henkilön 
hyvinvointia, terveyttä ja turvallisuutta. 

Aspa Palveluissa asiakastyössä toteutetaan henkilökeskeistä toimintatapaa. Toiminta perustuu asi-
akkaan itsemääräämisoikeuden kunnioittamiseen (mm. oikeus yksityisyyteen, vapaus päättää itse 
omista jokapäiväisistä toimistaan ja mahdollisuudesta yksilölliseen ja omannäköiseen elämään. Asu-
mispalveluissa henkilökunnan tehtävänä on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemääräämisoi-
keutta, tukea hänen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen ja hänen mahdol-
lisuuttaan täysimääräiseen osallistumiseen yhteiskunnassa. 

Asiakkaan suunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetään henkilön itsenäistä suo-
riutumista ja itsemääräämisoikeuden toteutumista. Asiakas itse (ja/tai hänen läheisensä) osallistuu 
aina suunnitelman laadintaan. Asiakkaan toiveet siitä, miten hän haluaa itseään autettavan, kirjataan 
hänen suunnitelmaansa (palvelusopimus asiakkaan kanssa). Suunnitelmaan kirjataan yhdessä so-
vitut toimenpiteet, joiden avulla edistetään ja tuetaan henkilön itsenäistä suoriutumista ja itsemää-
räämisoikeuden toteutumista. 

Henkilökohtaisen avun palvelussa asiakkaan itsemääräämisoikeus korostuu, vammaisen henkilön 
itsenäinen elämä edellyttää riittäviä tukitoimia ja palveluita, hänen toivomallaan tavalla toteutettuna.  
Henkilökunnan palavereissa ja kehittämispäivissä palveluvastaava valmentaa henkilökuntaa kunni-
oittamaan asiakkaan itsemääräämisoikeutta. Henkilökunta saa koulutusta henkilökeskeisestä toi-
mintatavasta mallista ja sen juurtumista henkilökunnan asenteisiin ja työotteeseen seurataan syste-
maattisesti. 

Palvelut viedään asiakkaan kotiin, jolloin asiakkaan kodin kunnioittaminen ja asiakkaan oikeus elää 
oman näköistään elämää korostuvat. 

Itsemääräämisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja käytännöt 
 
Aspa-kodissa tarkastellaan Aspa-kodin johtajan johdolla säännöllisesti kodin rutiineja, sääntöjä ja 
vakiintuneita toimintatapoja, jotta ne mahdollistavat asiakkaiden tarpeista lähtevän, itsenäisen ja 
omannäköisen elämän.  

Sosiaalihuollossa itsemääräämisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai mui-
den henkilöiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eikä muita keinoja ole käytettävissä. Mah-
dolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimmän rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvalli-
sesti henkilön ihmisarvoa kunnioittaen.  
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Näissä tilanteissa on asiakkaan lisäksi keskusteltava omaisten, edunvalvojan, lääkärin ym. tukiver-
kon kanssa. Aspa-kodin johtaja vastaa kirjallisesti sovitun rajoittamisen perusteista, tarpeesta ja ar-
vioinnista. Aspa-kodissa on näitä tilanteita varten laadittu sisäinen ohje, miten näissä tilanteissa toi-
mitaan ja miten tapahtumat dokumentoidaan.  

Aspa-koti Ruskapolulla ei ole käytössä rajoitustoimenpiteitä. Jos asiakas on vaaraksi itselleen tai 
muille, noudatamme velvollisuuttamme ilmoittaa viranomaisille (hätäilmoituksen tekeminen hätä-
keskukseen, yhteys asiakkaan sosiaalityöntekijään) ja kyseistä henkilön palveluun liittyvät tapaami-
set toteutamme parityöskentelynä.  

Asiakkaan asiallinen kohtelu  

Henkilökeskeinen toimintatapa toteutuu henkilötasolla siinä, miten asiakas kohdataan. Asiakasta ja 
hänen oikeuksiaan, mielipiteitään ja kotiaan kunnioitetaan ja hänet kohdataan tasavertaisena hen-
kilönä. Aspa-kodin ohjaaja on ammattihenkilö, joka ohjaa ja tukee asiakasta rakentamaan merkityk-
sellistä, omaa elämää, asiakkaan omia voimavaroja vahvistaen. Tämä on jokaisen työntekijän hen-
kilökohtaisella vastuulla. Aspa-kodin johtaja huolehtii ja varmistaa, että henkilöstö toimii henkilökes-
keisen toimintatavan periaatteiden mukaisesti. Asiakaskokemusta seurataan vuosittaisella strategi-
sella asiakaskyselyllä. Kaikkien työntekijöiden vastuulla on nostaa havaitsemansa epäasiallinen 
kohtelu heti esille ja selvittelyyn. 

Asiakkaalla on oikeus tehdä muistutus Aspa-kodin johtajalle tai tilaajakunnan johtavalle viranhalti-
jalle, mikäli hän on tyytymätön kohteluunsa. Aspa Palvelut Oy:ssä tähän kiinnitetään erityistä huo-
miota ja asiakasta ohjataan muistutuksen teossa. Aspa-kodin johtaja ryhtyy heti toimenpiteisiin, jos 
kyseessä on epäasiallinen tai loukkaava käytös asiakasta kohtaan tai epäily siitä. Jatkuvan asiakas-
kokemuksen seurannan avulla Aspa-kodin johtaja saa kuukausittain raportin asiakkaiden arvioi-
masta palvelun toteutumisesta. Palautteesta johdetaan sovitut toimenpiteet, joiden avulla varmiste-
taan tarvittavien muutoksen toteutuminen ja seuranta. Tästä huolehtivat Aspa-kodin johtaja ja pal-
velupäällikkö.  

Muistutuksen tai muussa muodossa annetun reklamaation aiheuttanutta tapahtumaa käsitellään vii-
pymättä asianosaisten ja työyhteisön kesken. Palvelupäällikkö huolehtii muistutuksen käsittelystä. 
Muistutukset, vastineet ja muistiot korjaavista toimenpiteistä tallennetaan laatujärjestelmään. 

Asiakkaan osallisuus 

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikön laadun ja omavalvonnan kehittämiseen 

Aspa Palveluilla on käytössä järjestelmällinen asiakaskokemuksella johtamisen malli. Sen tavoit-
teena on arvioida, ymmärtää ja johtaa palvelutoimintaa asiakaslähtöisesti. Asiakaskokemusta kerä-
tään jatkuvalla periaatteella, jolloin Aspa-koti saa palauteraportit asiakkailta ja henkilökunnalta kuu-
kausitasolla. Näin poikkeamiin ja kehittämiskohtiin voidaan tarttua reaaliajassa ja toteuttaa palvelu-
toiminnan jatkuvaa parantamista.   

Asiakkaille ja heidän läheisilleen teetetään vuosittain strateginen asiakastutkimus tutkimusyhtiö In-
nolinkin toimesta. Asiakkaat voivat vastata kyselyyn nettilinkin, paperisen lomakkeen tai Innolinkin 
haastattelijan tukemana. Läheiskysely toteutetaan nettilinkin kautta. Tuloksista tehdään Aspa-koti 
kohtaiset raportit, jos vastaajia on yli 5 ja näin voidaan varmistua palautteen anonymiteetistä. Kyse-
lyiden jälkeen Aspa-kodin johtaja käy läpi tulokset henkilökunnan kanssa erillisen lomakkeen avulla 
pyrkien löytämään Aspa-kodin vahvuuksia ja kehityskohteita.  

 

Palautteen kerääminen, käsittely ja hyödyntäminen toiminnan kehittämisessä 
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Asiakaspalaute ja asiakaspalautteen mittaus ovat osa jatkuvaa parantamista ja ne antavat suunnan 
toiminnan kehittämiseen ja palvelun laadun varmistamiseen.  

Aspa Palveluiden asiakkailta pyydetään kerran vuodessa laajalla kyselyllä palautetta palvelukoke-
muksestaan. Palautteen voi aina jättää myös Aspa-kodin palautelaatikkoon tai antaa suullisesti, jol-
loin Aspa-kodin johtaja kirjaa palautteen ja käynnistää tarvittavat toimenpiteet palautteen perus-
teella. Asiakas tai hänen läheisensä voi antaa palautteen myös työntekijälle, joka välittää sen heti 
Aspa-kodin johtajalle asian käsittelyä varten. 

Aspa Palvelut voi tilata Aspa säätiöltä Aspa-koteihin vertaisarviointeja. Vertaisarvioinnissa asiakkaat 
käyvät kokemusasiantuntija-vertaisarvioijien kanssa läpi heidän kokemuksiaan palveluista. Arvioin-
nista laaditaan raportti, josta käy ilmi palveluiden vahvuudet ja kehittämiskohteet. Vertaisarvioinnin 
koordinoija käy raportin läpi Aspa-kodin henkilöstön ja asiakkaiden kanssa.  Aspa-kodin johtaja huo-
lehtii siitä, että kehittämiskohdat huomioidaan palveluita ja toimintakäytänteitä arvioitaessa ja toimin-
taa suunnitellessa. 

Palautteet käsitellään ja hyödynnetään suunnitelmallisesti laadittujen prosessien mukaisesti. Sään-
nölliset mittaukset ovat osa jatkuvaa palvelutoiminnan kehittämistä ja laadun parantamista. Tavoit-
teena on reagoida ja puuttua epäkohtiin ja poikkeamiin mahdollisimman nopeasti. Aspa-kodin johtaja 
käy palauteraportin läpi työkokouksessa. Aspa-kodin johtaja arvioi yhdessä henkilökunnan ja asiak-
kaiden kanssa palautteen vaikutusta toimintaan ja vastaa tarvittavista toiminnan muutoksista ja seu-
rannasta. Palvelupäällikkö seuraa toimenpiteitä ja niiden vaikuttavuutta. 

Tiedolla johtamisen prosessi 

 

 

Asiakas- ja henkilöstökokemuksen tulosten käsittely Aspa Palvelut Oy:ssä 

Asiakkuusjohtaja vie kyselyiden tulokset yhtiön johtoryhmälle tiedoksi ja lisäksi yhtiön hallitukselle 
raportoidaan asiakaspalautteesta. Näin yhtiön johto saa ajankohtaista tietoa palvelutoiminnan kehit-
tämistarpeista ja tehdyistä toimenpiteistä.  

Asiakkaan oikeusturva 

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvään sosiaalihuoltoon ja hyvään kohteluun ilman 
syrjintää. Asiakasta on kohdeltava hänen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttään kunnioit-
taen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvät päätökset tehdään ja toteutetaan asiakkaan ol-
lessa palvelujen piirissä. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymättömällä asiakkaalla on 
oikeus tehdä muistutus toimintayksikön vastuuhenkilölle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen 
voi tehdä tarvittaessa myös hänen laillinen edustajansa, omainen tai läheinen. Muistutuksen vas-
taanottajan on käsiteltävä asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa 
ajassa. 

Muistutuksen vastaanottaja 

Anu Hakamaa, Aspa-kodin johtaja 
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Yhteystiedot: anu.hakamaa@aspa.fi, 040 5277325 

 

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot sekä tiedot hänen tarjoamistaan palveluista:  

 

VAKEHYVA 

Vantaan ja Keravan hyvinvointialue. Potilas- ja sosiaaliasiamies   

Vantaa:  

puh. 09 41910230, Miikkael.liukkonen@vakehyva.fi 

Osoite: Asematie 10 A, 2. krs, 01300 Vantaa 

Neuvontaa puhelimitse, henkilökohtainen käynti ajanvarauksella. 

Kerava: 

Sosiaaliasiamies 

Puhelinajat: 

maanantai klo 12.00-15.00 

tiistai, keskiviikko, torstai klo 9.00-12.00 

Puh. 0400 277 087 

sosiaaliasiamies@sosiaalitaito.fi 

 

Potilasasiamies 

Puhelinajat: 

maanantai klo 12.00-15.00 

tiistai, keskiviikko, torstai klo 9.00-12.00 

Puh. 040 833 5528 

potilasasiamies@sosiaalitaito.fi 

 

Huomaathan, että sähköposti ei ole tietoturvallinen väylä, ja siksi sen käyttöä ei voida suositella ar-
kaluonteisten tietojen lähettämiseen. 

 

 

LÄNSI-UUDENMAAN HYVINVOINTIALUE 

sosiaali- ja potilasasiamies 

Eva Peltola ja Terhi Willberg 

mailto:anu.hakamaa@aspa.fi
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Puh. 029 1515838 

Neuvontaa puhelimitse. Jätä soittopyyntö ma klo 10-12, ti, ke ja to klo 9-12 välisenä aikana. Henki-
lökohtainen käynti ajanvarauksella. 

Käyntiosoite:  

Kirkkojärventie 4  

(Espoon keskuksen yhteispalvelupiste). Käynnistä tulee sopia etukäteen. 

Postiosoite:  

PL 220, 

02070 ESPOON KAUPUNKI 

sosiaali.potilasasiamies@luvn.fi  

  

 

HELSINGIN SOSIAALIASIAMIEHET: 

 Toinen linja 4 A, 00530 Helsinki 

PL 6060 00099 Helsingin kaupunki 

Sähköpostiosoite: sosiaali.potilasasiamies@hel.fi 

Puh. 09 3104 3355, ma-to klo 9-11 

Sosiaali- ja potilasasiamiehet 

Sari Herlevi, Jenni Hannukainen ja Teija Tanska. 

 

 

PIRKANMAAN HYVINVOINTIALUE 

 

Ota yhteyttä sosiaaliasiamieheen puhelimitse, kirjeitse, sähköpostitse tai verkkoasioinnin kautta. 

Sosiaaliasiamiesten sähköpostiosoitteet asiointikunnittain: 

Hämeenkyrö, Ikaalinen, Kangasala, Kihniö, Kuhmoinen, Lempäälä, Nokia, Orivesi, Parkano, Pirk-
kala, Pälkäne, Tampere, Valkeakoski, Vesilahti, Ylöjärvi: sosiaaliasiamies@pirha.fi 

Akaa, Urjala: satu.loippo@pikassos.fi 

Juupajoki, Mänttä-Vilppula, Ruovesi, Virrat: sosiaaliasiamies@merikratos.fi 

Punkalaidun, Sastamala: sosiaaliasiamies@tukitalo.com 
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______________________________________________________________________________     

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot sekä tiedot sitä kautta saatavista palveluista: 

Ota yhteyttä kuluttajaneuvontaan 

Jos valituksesi yritykselle ei tuota toivomaasi tulosta, ota yhteyttä maistraattien kulut-tajaneuvon-
taan. Kuluttaja-oikeusneuvojalta saat maksutta opastusta ja sovitteluapua riitatilanteessa. 

Kuluttajaneuvonnan tehtävät 

Kuluttajaneuvonnan puhelinnumero: 029 505 3050 (ma, ti, ke ja pe 9-12 sekä to klo 12-15) 

Saat nopeimmin yhteyden neuvojaan puhelimitse. Otathan asiaan liittyvät paperit valmiiksi esille, 
kun soitat kuluttajaneuvontaan. 

Puheluiden hinta (mpm/pvm) 

Sähköinen yhteydenotto 

Voit asioida kuluttajaneuvonnan kanssa sähköisellä yhteydenottolomakkeella tai sähköpostilla. Neu-
voja vastaa sähköiseen yhteydenottoon noin viiden työpäivän kuluessa. Vastauksen saat pääsään-
töisesti puhelimitse. Soitto tulee 029-alkuisesta numerosta tai soittajana saattaa näkyä ”tuntematon 
numero”. 
_____________________________________________________________________________     

Toimintaa koskevat muistutukset, kantelut ja valvontapäätökset käsitellään Aspa-kodin johtajan ja 
palvelupäällikön johdolla lähellä palveluprosessia, jotta ratkaisuilla päästään vaikuttamaan nopeasti 
ja suoraan havaittujen epäkohtien korjaamiseen. Vakavat valvonta-asiat käsitellään yhtiön johtoryh-
mässä. Aspa-kodin johtaja vastaa konkreettisista, korjaavista toimenpiteistä ja työkäytänteiden / toi-
mintatapojen muuttamisesta Aspa-kodissa. Palvelupäällikkö käy Aspa-kodin johtajan kanssa joka 
kuukausi kuukausikeskustelussa läpi reklamaatiot ja muistutukset ja niiden tilan ja mahdolliset kor-
jaavat toimenpiteet.  Palvelupäällikkö seuraa tilannetta kuukausikeskusteluissa ja raportoi kehittä-
mistoimenpiteistä ja niiden vaikutuksista palvelujohdolle.  

Muistutukset pyritään käsittelemään välittömästi, kuitenkin niin että asian tilasta tiedotetaan ensim-
mäisen kerran viikon sisällä muistutuksen jättämisestä.  

 

6 PALVELUN SISÄLLÖN OMAVALVONTA 

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta 

Henkilökohtaisen avun palvelua toteutetaan siten, että tilaajan asettamat sisältö- ja laatuvaatimukset 
täyttyvät. Yhtiötasolla palvelujohto ohjeistaa palvelutoiminnan täyttämään viranomaisvaatimukset ja 
valtakunnalliset ohjeistukset ja suositukset. Palveluiden perustana on palvelusopimus, missä sovi-
taan asiakkaan kanssa missä asioissa tämä tarvitsee apua. Asiakas määrittelee itse, mitä apua hän 
henkilökohtaiselta avustajalta odottaa. Asiakkaalle palvelun myöntänyt oma sosiaalityöntekijä on 
voinut asettaa myönnetyille henkilökohtaisen avun tunneille tietyt käyttötarkoitukset ja näitä pyritään 
noudattamaan asiakkaan kanssa. Sosiaalityöntekijä voi esimerkiksi määrittää, että henkilökohtaisen 
avun palvelut on tarkoitettu avustamiseen työtoiminnassa, päivätoiminnassa tai asiakkaan omaan 
vapaa-aikaan. Tämän tarkempia määritelmiä ei yleensä palvelun myöntävältä taholta tule. Asiakas 
itse määrittelee mitä apua hän tarvitsee ja näin edistetään hänen fyysistä, psyykkistä, kognitiivista 
tai sosiaalista toimintakykyä.   
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Yhtiötasolla palvelujohto ohjeistaa palvelutoiminnan täyttämään viranomaisvaatimukset ja valtakun-
nalliset ohjeistukset ja suositukset. Palveluiden perustana on yksilöllinen suunnitelma, joka laaditaan 
yhdessä asiakkaan (ja hänen läheisensä/verkostonsa) kanssa. Suunnitelmassa sovitaan asiakkaan 
fyysistä, psyykkistä, kognitiivista ja sosiaalista hyvinvointia ja toimintakykyä ylläpitävistä ja edistä-
vistä toimista, yhdessä asiakkaan kanssa, hänen toivomallaan tavalla.  

Sopimuksessa ja arjen työssä mahdollistetaan asiakkaan tutut tavat, mieltymykset, omat rutiinit. 
Aspa-kodin henkilökohtaisen avun työntekijät avustavat asiakasta tämän oman näköisen elämän 
toteuttamiseen. Häntä avustetaan terveellisten ja toimintakykyä ylläpitävien ja parantavien elämän-
tapojen toteutumisessa, kuten asiakas toivoo.  

Henkilökohtaisen avun palvelun tavoitteena on ylläpitää ja lisätä asiakkaan toimintakykyä, arjessa 
selviytymisen taitoja ja lisätä asiakkaan hyvinvoinnin toteutumista kodin ulkopuolisen toiminnan, lii-
kunnan ja harrastusten avulla. Sopimukseen kirjataan näitä tavoitteita asiakkaan yksiköllisten tar-
peiden mukaisesti ja työtä toteutetaan kuntouttavalla, henkilökeskeisellä työtavalla, asiakkaan voi-
mavarat ja vahvuudet huomioon ottaen. 

 

Ravitsemus   

Aspa-koti Ruskapolulla ei tuoteta ateriapalveluita. 

 
Hygieniakäytännöt 

Tartuntatautilain (2016/1227)17 § mukaan sosiaalihuollon toimintayksikön on torjuttava suunnitel-
mallisesti hoitoon liittyviä infektioita. Aspa-kodin johtajan on seurattava tartuntatautien ja lääkkeille 
erittäin vastustuskykyisten mikrobien mahdollista esiintymistä ja huolehdittava tartunnan torjunnasta. 
Samoin Aspa-kodin johtajan on huolehdittava asiakkaiden ja henkilöstön suojaamisesta ja sijoitta-
misesta tartuntojen ehkäisemiseksi. 

Aspa-kodin johtaja tekee yhteistyötä tartuntatautien torjuntaan perehtyneiden ammattihenkilöiden 
kanssa ja sovittaa toimintansa yhteen kunnan tai sairaanhoitopiirin toteuttamien toimien sekä valta-
kunnallisten hoitoon liittyvien infektioiden torjuntaohjelmien kanssa.  

Aspa-kodissa on nimetty hygieniavastaava, joka vastaa Aspa-kodin hygieniaohjeistuksista ja opas-
taa muuta henkilöstöä hygienia-asioissa. Lisäksi hän huolehtii, että tarpeelliset suojaus- ja hygie-
niatarvikkeet (esim. suojakäsineet, käsidesi, pesunesteet) ovat helposti kaikkien saatavilla. Hyvään 
hygieniaan kuuluu tehokas käsihygienia, aseptinen työjärjestys, tarttumapintojen ja työympäristön 
puhtaanapito ja ohjeenmukainen suojainten käyttö. Korujen ja rakennekynsien käyttö on työtehtä-
vissä kielletty. 

Aspa-kodin yhteistilan puhtaanapitoa varten on laadittu siivousohjelma, jota vuorossa olevat työnte-
kijät noudattavat. Asiakas saa tarpeensa mukaan ohjaajan apua ja tukea henkilökohtaisen hygieni-
ansa ja asuntonsa siisteydestä huolehtimiseen. Näistä asioista on sovittu asiakkaan palvelua kos-
kevassa suunnitelmassa. 

Ympäristön puhtaanapidossa tärkeää on jätteiden ja pyykin huolellinen käsittely. Jätteet ja roskat 
kuljetetaan joka työvuorossa jätepisteeseen, jonne jäte lajitellaan. Aspa-kodin johtaja valvoo Aspa-
kodin hygieniaohjeiden noudattamista. Henkilöstö auttaa, ohjaa ja tukee asiakasta siivouksessa, tar-
peen mukaan. Siivousvälineet ja pesuaineet hankitaan Aspa Palveluiden valitsemasta tukkuliik-
keestä ja osa Aspa-kodin lähikaupasta. Asiakkaat hankkivat itse omien kotiensa siivousvälineen ja 
pesuaineet 
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Aspa-koti Ruskapolun toimistotilojen siivousohjelman laatimisesta vastaa Aspa-koti Perhoslehdon 
ohjaaja, Hely Rae. Siivousohjelma löytyy henkilökunnan sinisestä palveluiden toteutuskansiosta.  

Henkilökohtaisen avun palvelussa asiakas vastaa itse kodissaan tarvittavista hygieniatarvikkeista. 
Jos asiakkaan avustamiseen sisältyy asiakkaan fyysistä avustamista pukeutumisissa tai WC- ja 
suihkukäynneillä, tulisi asiakkaan itse huolehtia hygieniatuotteiden (pesunesteiden, käsidesien ja 
suojakäsineiden) hankinnasta. Jos henkilökohtaiseen avustamiseen sisältyy kodinhoidollisia tehtä-
viä, tulee asiakkaan huolehtia siivouksessa tarvittavien välineiden ja suojavarusteiden hankinnasta. 
Asiakas itse määrittelee miten usein ja kuinka hän kotiaan haluaa siivottavan. 

Terveyden- ja sairaanhoito sekä lääkehoito 

Aspa–kodin asiakkaat ovat julkisten terveyspalveluiden piirissä.  

Henkilökohtaisen avun palveluissa ei toteuteta lääkehoitoa. Avustustehtäviin voi liittyä lääkkeen an-
taminen asiakkaalle luonnollista tietä jos asiakas itse kykenee selkeästi osoittamaan avustajalle 
minkä lääkkeen hän haluaa ottaa. Kohtauksellisiin sairauksiin annettavat lääkkeet, kuten epilep-
sialääkkeet, voi henkilökohtaisen avustaja asiakkaalle antaa, jos hän on saanut lääkkeen antami-
seen perehdytyksen. 

Aspa-koti Ruskapolun toimiston tiloista löytyvät hätäensiapuohjeet ja pelastusviranomaisten yhteys-
tiedot. Ohjeet löytyvät asiakkaiden yhteistilan (Aspa-koti Perhoslehdon asiakkaiden pääasiallisessa 
käytössä olevat tilat) keittiön seinältä, missä sijaitsevat myös palosammutuspeite ja vaahtosammu-
tin. Aspa-kodin johtaja vastaa tietojen päivittämisestä.  

Aspa-kodissa on ohje asukkaan äkillisen kuolemantapauksen varalle, se löytyy IMS:stä 
https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=503 

 

Monialainen yhteistyö 

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtäaikaisesti ja asiakkaiden siirtymät palve-
lusta toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi 
asiakkaan kannalta toimiva ja hänen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien välistä yhteis-
työtä, jossa erityisen tärkeää on tiedonkulku eri toimijoiden välillä.  

Edellä kuvattu vaatimus palvelunantajien yhteistyöstä liittyy Aspa-koti Ruskapolun henkilökohtaisen 
avun asiakkaiden mahdollisiin asumispalveluihin. Henkilökohtaisen avun palvelun sisältö ja toteu-
tustapa on asiakkaan itsensä määrittämää. Henkilökohtainen avustaja tekee yhteistyötä muiden pal-
veluntarjoajien kanssa asiakkaan pyynnöstä ja määrittelemällä tavalla.  

Asiakkaan palveluiden alussa sovitaan asiakkaan ja tämän verkoston kanssa minkälaista yhteistyötä 
henkilökohtainen avustaja, henkilökohtaisen avun koordinaattori ja tämä muu palveluntarjoaja teke-
vät. Henkilökohtaisen avun palvelussa monialainen yhteistyö on tärkeässä roolissa, jos henkilökoh-
taista avustajaa tulee perehdyttää esim. asiakkaan lääkehoidon avustustehtäviin tai apuvälineellä 
tapahtuvaan siirtymisessä avustamiseen.  

 

 

 

 

https://aspa.ims.fi/servlet/StandardServlet?action=document&view=document&id=503
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7 ASIAKASTURVALLISUUS 

Yhteistyö turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa 

Aspa-kodin asiakasturvallisuudesta vastaa Aspa-kodin johtaja. Aspa-kodissa tehdään Aspa-kodin 
johtajan toimesta, yhdessä henkilöstön kanssa, vuosittain riskikartoitus. Riskikartoituksen perus-
teella toteutetaan ehkäisevät toimenpiteet ja mahdollisesti tarvittavat korjaavat toimenpiteet kartoi-
tuksessa esiin havaittujen epäkohtien parantamiseksi.  

Palveluntuottajalla on ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeistä pelastusviranomai-
sille ja ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilöstä.  

Jokaisen asiakkaan avustamiseen, ohjaamiseen ja tukemiseen liittyvät turvallisuusasiat huomioi-
daan ja sovitaan yksilöllisessä asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa. Aspa-kodissa toi-
mintaan ja asumiseen liittyvät turvallisuusasiat suunnitellaan ja sovitaan yhdessä asiakkaiden ja 
henkilöstön kanssa. Sovitut, yleiseen turvallisuuteen liittyvät toimintaohjeet kirjataan ja laitetaan kaik-
kien nähtäville.  

Aspa-kodin johtaja päivittää pelastussuunnitelman ja toimintaohjeet, jotka palo- ja pelastusviran-
omaiset hyväksyvät. Erityistilanteisiin varautuminen ja niiden ohjeistus on kirjattu Turvallisesti 
työssä-oppaassa ja asiakastietojärjestelmässä (esim. asiakaskohtaiset kotikäyntityöhön liittyvät tur-
vallisuusohjeet). Poistumisturvallisuusohjeet ovat henkilöstön ja asiakkaiden nähtävillä. Työvuo-
rossa olevat työntekijät vastaavat asukkaiden asuntojen ja Aspa-kodin yhteistilan esteettömyydestä 
ja turvallisuuden ylläpitämisestä huomioiden asiakkaiden erityistarpeet.  

Henkilöstön palo- ja pelastuskoulutukset ja -harjoitukset järjestetään yhteistyössä pelastusviran-
omaisten kanssa sovitulla tiheydellä. Henkilöstöllä on voimassa oleva ensiapukoulutus.   

Pelastusviranomainen huolehtii palotarkastusten suorittamisesta, Aspa-kodin johtaja huolehtii tar-
kastuksen sopimisesta, oman paikkakunnan ohjeen mukaisesti. Aspa-kodin johtaja huolehtii myös 
tarkastuspöytäkirjaan merkittyjen korjausten toimeenpanosta annetun määräajan sisällä.  

Tartuntatautilain (2016 / 1227) mukainen 48 § työntekijän ja opiskelijan rokotussuojasta määrittää, 
että työskentely sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksiköiden asiakas- ja potilastiloissa, 
joissa hoidetaan lääketieteellisesti arvioituna tartuntatautien vakaville seuraamuksille alttiita asiak-
kaita tai potilaita, saa käyttää vain erityisestä syystä henkilöä, jolla on puutteellinen rokotussuoja. 
Aspa Palvelut Oy suosittaa, että terveydenhuollon ja sosiaalihuollon ammattihenkilöt hankkivat Suo-
men terveysviranomaisten suosittelemat ja kansallisen rokotusohjelman mukaiset rokotukset. Roko-
tukset ehkäisevät ennalta tautien leviämistä ja edistävät ammattihenkilön oman terveyden lisäksi 
myös asiakasturvallisuutta. 

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta  

Aspa-kodin tilojen terveellisyyteen esim. (melu, lämpötila, epäpuhtaudet) vaikuttavien tekijöiden 
omavalvonta.  

Aspa-kodin toimitilojen ja työolosuhteiden terveellisyydestä vastaa Aspa-kodin johtaja. Jokainen 
Aspa-kodin työntekijä huolehtii työympäristön siisteydestä, viihtyisyydestä ja turvallisuudesta. Aspa 
Palveluiden työterveyshuolto tekee säännöllisesti työpaikkaselvityksiä, minkä yhteydessä tarkiste-
taan myös toimitilan ja työpisteet työterveellisyyden näkökulmasta. Myös Aspa-kodin vuosittaisen 
riskien arvioinnin yhteydessä arvioidaan toimitilojen ja asiakastyön terveellisyysvaikutukset, ja jos 
jotain haittaa ilmaantuu, laaditaan sen vähentämiseksi tai poistamiseksi suunnitelma ja toimenpiteet.  

Henkilöstö 

Hoito- ja hoivahenkilöstön määrä, rakenne ja riittävyys sekä sijaisten käytön periaatteet 
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Omavalvontasuunnitelmasta ilmenee henkilökunnan määrä ja henkilöstörakenne (koulutus ja työ-
tehtävät) sekä periaatteet, jotka koskevat sijaisten/varahenkilöstön käyttöä. Suunnitelmaan kirjataan 
tieto siitä, miten henkilöstövoimavarojen riittävyys varmistetaan myös poikkeustilanteissa. 

Henkilöstösuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsäädäntö, luvassa/sopimuk-
sessa määritelty henkilöstömitoitus ja rakenne. Aspa-kodin ohjaajat ovat koulutettuja sosiaali- tai 
terveydenhuollon ammattihenkilöitä.  

Henkilöstömitoituksessa huomioidaan viranomaisvaatimukset, tilaajan ostopalvelusopimuksen aset-
tamat vaatimukset, osaamisvaatimukset ja asiakkaiden avun ja palvelun tarve.  

Aspa-kodin mitoitus: Aspa-koti Ruskapolulle ei ole viranomaisten vaatimia mitoitusvaatimuksia.  

Henkilöstö:  

1 Aspa-kodin johtaja (Sosionomi AMK) 

1 koordinaattori (Lähihoitajan perustutkinto) 

2 vakinaisessa työsuhteessa olevaa henkilökohtaista avustajaa (ei sosiaali- tai terveydenhuoltoalan 
tutkintoa). 

Henkilökohtaisten avustajien työvuorot on suunniteltu asiakkaiden palveluntarpeiden mukaisesti. 
Työvuorot sijoittuvat klo 7-21 välille arkena ja viikonloppuisin.  

Henkilökohtaisen avun koordinaattori työskentelee arkisin klo 8.30-14 välillä. Koordinaattori sijoittaa 
henkilökohtaisen avun työntekijöitä asiakkaiden avustustehtäviin. Jos asiakas tilaa henkilökohtaisen 
avustajan samalle tai seuraavalle päivälle, avustajan saamisessa voi olla hankaluuksia. Asiakkaita 
kehoitetaan tekemän tilaus hyvissä ajoin. Jos avustajaa ei pystytä asiakkaalle järjestämään, suosi-
tellaan asiakasta olemaan yhteydessä muihin henkilökohtaisen avun palveluita välittäviin firmoihin.    

Aspa-kodin johtaja huolehtii oman työaikansa jakamisesta hallinnollisiin ja muihin Aspa-kodin tehtä-
viin. 

Määräaikaisten sijaisten hankinnassa noudatetaan yhtiön rekrytointiprosessia ja lyhytaikaisten si-
jaisten hankinnasta on olemassa Aspa-koti kohtaiset käytännöt. Akuutissa tilanteessa Aspa-kodin 
johtaja sijaistaa poissaolijaa.  

Sijaisten hankinnasta vastaa henkilökohtaisen avun koordinaattori.  

Poikkeustilanteissa henkilöstövoimavarojen riittävyyden varmistus: Aspa-kodin jo olemassa ole-
vaan sijaisreserviin ollaan yhteydessä ja tiedustellaan mahdollisuudesta tehdä töitä Aspa-ko-
dissa. Mahdollisia uusia sijaisia haastatellaan ja perehdytetään. Kesälomasijaiset palkataan joka ta-
pauksessa kesäksi, ja kesätyön aloittamista voidaan aikaistaa tai jatkaa vielä kesälomakauden 
yli. Aspa-kodin johtaja on yhteydessä läheisiin, samalla seudulla oleviin Aspa-koteihin ja miettivät 
yhdessä mahdollisia työntekijän siirtymisiä kodilta toiseen ja yhteisen sijaistarpeen ratkaisua. 

Aspa-kodin johtaja huolehtii oman työaikansa jakamisesta hallinnollisiin ja muihin Aspa-kodin tehtä-
viin.  

Henkilöstön rekrytoinnin periaatteet 

Aspa-kodin johtaja vastaa rekrytointiprosessista. Henkilöstön rekrytointia ohjaavat työlainsäädäntö 
ja työehtosopimus, joissa määritellään sekä työntekijöiden että työnantajan oikeudet ja velvollisuu-
det. Tämän lisäksi Aspa-kodilla voi olla omia henkilöstön rakenteeseen ja osaamiseen liittyviä rek-
rytointiperiaatteita, joista tiedotetaan niin työn hakijoille kuin työyhteisön työntekijöille. Rekrytoinnissa 
noudatetaan yhtiön hallintosääntöä ja muita työsopimuksen tekoon liittyviä ohjeita ja työntekijöille 
määriteltyjä työnkuvia.  
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Aspa-kodin asiakkaiden edustaja osallistuu mahdollisuuksien mukaan työntekijän rekrytointihaastat-
teluun. Aspa-kodin johtaja tarkastaa hakijoiden ammattioikeudet ja rekisteritiedot. Hyvällä perehdyt-
tämisellä tiedotetaan työtavat ja työhön liittyvät odotukset. Käytössä on koeaika, jonka aikana uusi 
työntekijä ja työnantaja arvioivat työn tavoitteiden ja toiveiden onnistumista.  

Aspa-kodin Ruskapolun henkilökohtaisen avun palvelussa asiakas itse esittää toiveensa liittyen 
avustajansa ominaisuuksiin ja hänen toiveidensa mukainen avustaja pyritään löytämään. Hyvällä 
perehdyttämisellä tiedotetaan työtavat ja työhön liittyvät odotukset. Asiakas tai tämän edustaja pe-
rehdyttää henkilökohtaisen avustajan avustustehtäviinsä. 

Aspan työntekijät työskentelevät pääsääntöisesti asiakkaiden kodeissa. Tällöin on otettava huomi-
oon erityisesti henkilöiden soveltuvuus ja luotettavuus. Rekrytoinnin haastattelukysymykset on laa-
dittu sellaisiksi, että tästä pystytään muodostamaan näkemys. Hyödynnämme myös suosittelijoiden 
kokemuksia. Alle 18-vuotiaiden kanssa työskenteleviltä tarkistetaan rikosrekisteriote. 

Kuvaus henkilöstön perehdyttämisestä ja täydennyskoulutuksesta 

Perehdyttämisen tavoite on antaa kattava kuvaus Aspa Palveluiden ja Aspa-kodin toiminnasta ja 
toivottaa työntekijä tervetulleeksi. Hyvän perehdyttämisen lopputuloksena uusi työntekijä tuntee 
työnsä ja siihen liittyvät odotukset. Hyvän perehdyttämisen avulla työnantaja varmistaa, että uuden 
työntekijän toiminnassa toteutuvat sekä lainsäädännön ja lupaehtojen vaatimukset että Aspa Palve-
luiden asettamat laatuvaatimukset.   

Perehdyttämisessä käytetään yhtiön perehdyttämisohjelmaa ja nk. Aspa-passia. Perehdyttämisoh-
jelma on kattava ja Aspa-passin avulla seurataan perehdytyksen ja perehtymisen toteutumista. 
Aspa-kodin johtaja suunnittelee perehdytyksen aikataulun. Aspa-kodissa uuden työntekijän pereh-
dytyksestä vastaa Aspa-kodin johtaja työsuhteeseen, henkilökeskeiseen toimintatapaan ja muihin 
toimintatapoihin liittyvien asioiden osalta. Arjen työn ja asiakkaiden asioiden perehdyttämisen vastuu 
on nimetyllä ohjaajalla.  

Sijaisten ja keikkatyöntekijöiden perehdyttäminen tapahtuu sekä Aspa-kodin johtajan että työnteki-
jöiden toimesta sijaisuuteen tai keikkatyöhön tarvittavassa laajuudessa. Opiskelijoiden perehdytys 
tapahtuu Aspa-kodin johtajan ja opiskelijan työpaikkaohjaajan toimesta sovituilla tavoilla.  

Aspa-kodin johtajan perehdyttämisestä vastaa palvelupäällikkö, joka nimeää Aspa-kodin johtajalle 
mentorin kokeneesta kollegasta. Perehdytystä käytetään aina kun työntekijä aloittaa uudessa 
työssä, työtehtävät tai menetelmät muuttuvat, työntekijä on ollut pitkään poissa tai työtehtävä toistuu 
harvoin.  

Aspa Palveluilla on laadittuna pitkän aikavälin koulutussuunnitelma, joka tukee yhtiön strategiaa ja 
muuttuvia osaamisvaatimuksia. Koulutussuunnitelmalla varmistetaan henkilöstön osaaminen ja ta-
salaatuinen työ asumispalvelutyössä. Tavoitteena on kehittää kokonaisvaltaisesti henkilöstön osaa-
mista ja sitä kautta myös työ hyvinvointia. Koulutussuunnitelman laatimisesta ja toteutumisesta vas-
taa henkilöstöpäällikkö. 

Lisäksi koulutusta suunnitellaan Aspa-kodin tasolla.  Aspa-kodin henkilöstön koulutuksen suunnittelu 
tapahtuu toimintasuunnitelman avulla. Henkilöstön täydennyskoulutussuunnitelma laaditaan vuosit-
tain asiakastyössä vaadittavien ja tarvittavien taitojen ja osaamisen perusteella. Toiminnan suunnit-
telua ja koulutustarpeiden arviointia ohjaavat organisaation strategiset tavoitteet, Aspa-kodin asu-
mispalvelutyön tavoitteet, sisäiset kehittämistoimet, asiakaspalautteet ja henkilöstön tavoitekeskus-
telut. Koulutukseen varattavat kustannukset suunnitellaan osana vuosittaista taloussuunnittelua ja 
koulutukset toteutetaan niihin varattujen koulutusmäärärahojen puitteissa. Käydyt koulutukset kirja-
taan henkilöstön koulutusrekisteriin. 

Yhtiössä järjestetään henkilöstölle sekä sisäistä - että ulkopuolista koulutusta; huomioiden lakisää-
teiset koulutukset ja vähimmäiskoulutusmäärät. Lisäkoulutusta kohdennetaan myös määräaikaiseen 
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henkilöstöön, jolla varmistamme laadukkaan palvelun toteutumisen myös vakinaisen henkilöstön 
poissa ollessa.    

Toimitilat 

Aspa-koti Ruskapolku toimii Vantaalla Aspa Säätiön omistamassa rivitalohuoneistossa. Ruskapolun 
toimitiloissa ei asu asiakkaita. Toimitiloissa on henkilökunnan tilat ja siellä on myös Aspa-koti Per-
hoslehdon asiakkaiden yhteistila ryhmätoimintaa varten. Aspa-koti Ruskapolun asiakkaat eivät käytä 
Aspa-koti Perhoslehdon asiakkaiden tiloja. Asiakkaat asuvat itsenäisesti eri puolilla pääkaupunki-
seutua, osa omistusasunnoissa ja osa vuokra-asunnoissa.  

Yhteistiloissa on olohuone, keittiö, kylpyhuone/WC ja sauna. 

Yhteistilojen suunnittelussa on huomioitu turvallisuus, viihtyminen ja kodikkuus.  

Työntekijöiden tilat sijaitsevat yhteistilan yhteydessä. Työntekijöillä on käytössä kolme toimistohuo-
netta WC ja koko rivitalohuoneisto käytössä. 

Piha-alueiden turvallisuudesta ja viihtyvyydestä vastaavat ohjaajat, Esa Laine-Seilola ja Katja Lau-
rila. 

Teknologiset ratkaisut 

Aspa-koti Ruskapolun henkilökohtaisen avun vakinaisilla työntekijöillä on käytössä matkapuhelimet, 
joissa on sovellus Domacare-asiakastietojärjestelmään.  

Aspa-koti Ruskapolun toimitoissa ei ole tilojen valvontaan liittyviä kameroita tai valvontalaitteita. Pa-
loturvallisuuteen liittyen on palovaroitin ja vaahtosammutin. Aspa-kodin johtaja vastaa vaahtosam-
muttimen huollosta, korjauksista ja käytön perehdytyksestä.  

Asiakkaan oman kodin turvallisuuslaitteista, niiden huollosta ja mahdollisista häiriötilanteisiin varau-
tumisista vastaa asiakas itse tai tämän mahdollinen asumispalveluyksikön henkilöstö. 

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet 

Asiakkaiden henkilökohtaisten apuvälineiden ja terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankin-
nasta, käytöstä ja huoltamisesta vastaa asiakas itse, tämän omainen tai mahdollinen asumispalve-
lun henkilöstö. 

 

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KÄSITTELY JA KIRJAAMINEN 

Asiakastyön kirjaaminen 

Aspa Palvelut Oy:ssä on käytössä koko henkilöstöä koskevat tietoturvaohjeet ja tietoturvan omaval-
vontasuunnitelma. Asiakastietojärjestelmän käyttöön perehdytetään kaikki työntekijät. Perehdytyk-
sestä vastaa Aspa-kodin johtaja, hänen apunaan ovat järjestelmän pääkäyttäjät. Käytössä on pe-
rehdytysohje ja Aspa Palvelut Oy:n sisäinen kirjaamisohje, jossa myös tietosuoja-asiat käydään läpi. 

Asiakastiedot ovat salassa pidettäviä. Jokaisen työntekijän työsopimukseen on liitetty salassapitosi-
toumus. Sen noudattaminen on työntekijän vastuulla. Vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus säilyy sen-
kin jälkeen, kun työsuhde on päättynyt. 

Asiakkaalle kerrotaan palvelusuhteen alkaessa, mitä tietoja hänestä kirjataan, miksi ja minne niitä 
kirjataan. Henkilörekisteristä on laadittu rekisteriseloste, jossa on kuvattu mm. henkilötietojen tallen-
nus ja käyttötarkoitus. Asiakastietoja saa luovuttaa asiakkaan tai hänen laillisen edustajansa kirjalli-
sella suostumuksella. Rekisteröidyllä asiakkaalla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa 
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niiden korjaamista. Tarkastuspyyntö tehdään kirjallisena. Aspa Palvelut Oy:llä on ohje ja lomakkeet 
tietojen tarkastamiseen, Aspa-kodin johtaja ohjeistaa ja auttaa asiakasta tarkastuspyynnön tekemi-
sessä. Kirjaamisen toteutumista ja tapaa seurataan satunnaistarkastuksilla. 

Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia ja noudattaa työnantajaa koskevien lakisääteisten tieto-
turva- ja tietosuojavelvoitteiden toteutumisesta omassa Aspa-kodissa. Esihenkilöt, tietosuojavas-
taava ja tietojärjestelmien pääkäyttäjät vastaavat työntekijöiden käyttöoikeuksista tietojärjestelmiin 
ja niiden tietosisältöihin työtehtävien edellyttämässä laajuudessa. He huolehtivat työntekijän riittä-
västä perehdytyksestä yrityksen tietoturvakäytänteisiin varmistaen, että jokainen ymmärtää niiden 
merkityksen työtehtävissään. 

Esihenkilöiltä odotetaan esimerkillistä sekä vastuullista tietoturvakäyttäytymistä ja heillä on rapor-
tointivelvollisuus tietoturvapoikkeamista tietosuojavastaavalle. Työntekijän vastuulla on huolehtia 
käsittelemänsä tiedon oikeellisuudesta, saatavuudesta ja luokittelusta, sekä huolehtia, että organi-
saation tiedot ovat asianmukaisesti käytettävissä. Tietojen säilytys- tai arkistointiajan päätyttyä, ne 
hävitetään ohjeiden mukaisesti. Esihenkilöiden tehtävänä on varmistaa ja seurata, että työntekijöi-
den osaaminen on riittävää.  

Aspa Palvelut Oy:llä on ohjeistus tietosuojaloukkauksen ilmoittamista ja käsittelyä varten.   

Järjestelmien käyttöönoton yhteydessä käyttäjät koulutetaan järjestelmän toimittajan toimesta. Aspa 
Palvelut Oy tekee vuosittain koulutussuunnitelman, missä huomioidaan myös tietoturva- ja tietosuo-
jakoulutukset sekä järjestelmäkoulutukset. Jokaisen Aspa-kodin johtajan vastuulla on huolehtia 
oman Aspa-kodin henkilökunnan riittävästä osaamisesta tietoturva- ja tietosuoja-asioissa sekä jär-
jestelmäosaamisessa. Aspa Palvelut Oy:n koko henkilökunta on perehdytetty tietosuoja-asioihin si-
säisellä koulutuksella ja jokainen työntekijä on suorittanut hyväksytysti tietoturvatestin, mistä saadun 
todistuksen hän on toimittanut Aspa-kodin johtajalle.  

Aspa-kodin johtajien tukena ovat järjestelmien pääkäyttäjät ja tietosuojavastaava. He tuottavat kou-
lutusaineistot ja ohjeet, jotka käyvät työntekijöiden kanssa läpi. Esihenkilöt varmistavat, että jokainen 
työntekijä on perehdytetty asianmukaiseen potilas- ja asiakastietojen käsittelyyn. He myös seuraa-
vat, että työntekijöiden toiminta on ohjeidenmukaista ja tarvittaessa järjestävät lisää koulutusta. 

Onko Aspa-kodille laadittu salassa pidettävien henkilötietojen käsittelyä koskeva seloste? 

Kyllä  Ei     

Aspalla on yhtiötason henkilötietoseloste laadittuna. Se löytyy IMS:stä ja nettisivuilta. 

Aspa Palvelut Oy:n tietosuojavastaavan yhteystiedot: 

Emilia Valkonen tietosuojavastaava@aspa.fi. Puh.  040 821 1943.  

 

9 YHTEENVETO KEHITTÄMISSUUNNITELMASTA 

Riskinhallinnan prosessissa käsitellään kaikki epäkohta-, läheltä piti- ja poikkeamailmoitukset ja tie-
toon tulleet kehittämistarpeet ja sovitaan korjaavat toimenpiteet ja niiden aikataulu. Palvelun laatuun 
ja asiakasturvallisuuteen vaikuttavat ajankohtaiset asiat käsitellään Aspa-kodin johtajan ja palvelu-
päällikön keskustelussa ja samalla sovitaan toimenpiteistä, seurannasta ja aikatauluista. Aspa-ko-
dissa poikkeamiin puututaan heti. 

Aspa Palvelut Oy:ssä on käytössä asiakaskokemuksen seuranta. Palvelujohto käy palautteet läpi ja 
pystyy näin seuraamaan ja kannustamaan toiminnan laadun, vaikuttavuuden ja toiminnan strategi-
sen kehittämisen tarpeita. Palautetta kerätään em. lisäksi asiakastyytyväisyyskyselyillä, läheisky-
selyillä, tilaajakyselyillä, vertaisarvioinneilla, henkilöstökyselyillä ja auditoinneilla.  
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Henkilökeskeisellä toiminnalla varmistetaan asiakkaiden osallistuminen palveluidensa suunnitteluun 
ja toteutumiseen. Asiakkaan palvelua koskevassa suunnitelmassa sovitaan keinot, miten asiakkaan 
itsemääräämisoikeutta vahvistetaan.  

Asiakastietojen käsittelystä, tietoturvan ja tietosuojan varmistamisesta on laadittu omavalvontasuun-
nitelma ja ohjeistukset. Tietosuojavastaava seuraa, valvoo ja ohjeistaa niiden toteutumista.  

Työhön, työympäristöön ja työoloihin liittyvät vaaratekijät selvitetään jokaisessa Aspa-kodissa sään-
nöllisesti, vähintään kerran vuodessa. Riskienhallinnalla pyritään kaikissa olosuhteissa turvaamaan 
ne toiminnalliset edellytykset, jotka tarvitaan toteuttaessa Aspa Palvelut Oy:n palveluja.  

Riskien arviointi on jatkuvaa toimintaa. Riskien arviointia tarvitaan muutostilanteiden yhteydessä ku-
ten toiminnan laajentuessa, toiminnan luonteen muuttuessa, organisaation uudelleenjärjestelyjen, 
toimitilojen remontin tai henkilöstömuutosten yhteydessä.  

Riskien arvioinnin tuloksista ja niiden perusteella toteutettavista toimenpiteistä raportoidaan koko 
henkilöstöä. Jos vaaratekijöitä ei voida poistaa, on arvioitava niiden merkitys työntekijöiden turvalli-
suudelle ja terveydelle. 

Aspa-koti Ruskapolun toiminnan riskien ja kehitystarpeiden arvioinneissa on noussut esiin henki-
löstön yksin työskentelyyn liittyvät riskit. Henkilöstön yksintyöskentelyn turvaamiseen on pyritty löy-
tämään ratkaisuja ja kokeiltu erilaisia toimenpiteitä. Tähän ei kuitenkaan vielä ole löytynyt toimivaa 
ratkaisua ja kehitystyö tämän osalta vielä jatkuu.  

Toinen, lähes vuosittainen, kehittämistarve on ollut asiakaspalautteiden saaminen. Asiakkaamme 
tarvitsevat paljon tukea palautteen annon toteutuksessa. Erilaista tukea olemme järjestäneet vuo-
sien varrella ja tähän asiaan täytyy edelleen vuosittain panostaa. 

 

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA 

 

Omavalvontasuunnitelma on osa Aspa Palvelut OY:ssä laadittavaa Omavalvontaohjelmaa.  

Omavalvontasuunnitelman hyväksyy ja vahvistaa Aspa-kodin johtaja. 

 

Paikka ja päiväys   Vantaalla 12.10.2023     

Allekirjoitus             


