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Muutoshistoria 4.1.2022:

Palvelusetelisdantokirjan nimi on muutettu Kotipalvelun tukipalvelujen saantokirjaksi. Saantokirjan
sisdltoteksteja, palvelusetelin kdyttoa seka kasitteitd on tdsmennetty. Tukipalvelujen palvelusetelipalveluja
on monipuolistettu. Palvelusetelituottajien seka vastuuhenkilon osaamisvaatimuksia ja
palvelusetelipalveluun liittyvia hyvdaksymisehtoja on tarkennettu. Sdantokirjan liitteita on paivitetty ja
lisatty vastaamaan nykyhetkea ja lainsaddannon vaatimuksia.
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Palvelukohtainen saantokirja:
Kotipalvelun tukipalvelut

Jokaisessa Siun soten palvelusetelipalvelussa on kaytdssa palvelusetelisdaantokirja, joka sisaltda kaksi osaa:
yleisen saantokirjan ja palvelukohtaisen saantokirjan. Yleinen saantokirja on erillinen asiakirja, jonka
vaatimukset koskevat kaikkia Siun soten palvelusetelituottajia ja palvelusetelitoimintaa.

Palvelukohtainen saantokirja sisaltaa yksityiskohtaisempia vaatimuksia kyseisella palvelusetelilla
tuotettavalle palvelulle. Palvelusetelituottaja sitoutuu noudattamaan molempien saantokirjojen
vaatimuksia palvelusetelituottajana toimiessaan. Mikali palvelukohtainen palvelusetelisdantokirja on
ristiriidassa yleisen palvelusetelisdantokirjan kanssa, noudatetaan yleisessa palvelusetelisaantokirjassa
annettuja vaatimuksia ja linjauksia.

1 Palvelun tarkoitus ja palvelusetelit

Kotipalvelun tukipalveluilla tarkoitetaan sosiaalihuoltolain (1301/2014) 19 §:n mukaisia ateria-,
vaatehuolto- ja siivouspalveluita, seka sosiaalista kanssakdymista edistavia palveluita, joita ovat esimerkiksi
ulkoilu- ja saattaja-apu. Kotipalvelun tukipalveluja palvelusetelilla jarjestettdvina ovat kauppa- ja
pihatydpalvelut seka kylvetyksessa avustaminen. Kotipalvelun tukipalvelusetelilld ei myénneta
kuljetuspalvelua.

Kotipalvelun tukipalvelusetelilld tuotettavat palvelut ovat tavanomaisia kodinhoidollisia arjen tehtavia,
joihin asiakas tarvitsee toisen henkilon apua niista suoriutuakseen. Kotipalvelun tukipalvelusetelilld tuetaan
asiakkaan kotona asumisen mahdollisuuksia. Kotipalvelun tukipalveluissa huomioidaan kuntouttava tyoote
ja asiakkaan omat voimavarat yhdessa tekemiseen. Palvelusetelia kdytetdaan yleensa tilanteissa, joissa
asiakkaan alentunut toimintakyky, sairaudet tai erityinen elamantilanne estaa kotipalvelutehtavista
suoriutumisen ja palvelusetelipalvelulla voidaan turvata asiakkaan kotona asuminen. Padsdantoisesti
tukipalvelut toteutetaan arkisin asiakkaalle laaditun suunnitelman mukaisesti, asiakkaan toimintakykya
tukien.

www.siunsote.fi



5(30)

Kotipalvelun tukipalvelujen tehtdvien toteuttamista valvoo Pohjois-Karjalan alueella sosiaali- ja
terveyspalvelujen kuntayhtyma Siun sote.

1.1 Kotipalvelun tukipalvelun palveluseteli

Kotipalvelun tukipalvelun palveluseteli on tasasuuruinen. Kotipalvelun tukipalvelusetelin arvo on 28 €/h
(2022). Siun sote ei peri palvelusetelistd asiakasmaksua, vaan asiakas maksaa palvelusetelin arvon ja
palvelunhinnan valisen erotuksen omavastuuosuutena sekd mahdolliset matkakustannukset
palvelusetelituottajalle.

Siun sotessa kotipalvelun tukipalvelusetelia kohdennetaan palvelutarpeeseen perustuen:
rintamaveteraaneille ja sotainvalideille Valtiokonttorin vuosittaisten ohjeiden mukaisesti. Omaishoidon
tuen asiakkaille omaishoidontuen myontamisen perusteet huomioiden seka yli 65-vuotiaille asiakkaille
palvelutarpeeseen ja taloudelliseen tilanteeseen perustuen.

Kotipalvelun tukipalvelun palvelusetelin omavastuissa ja kayttotarkoituksessa on eroja ohjaavasta
lainsaadannosta johtuen, jotka palvelusetelituottajan on syyta ottaa huomioon veloituksia tehdessaan.
Esimerkiksi omaishoidon tuen asiakkaiden ostaessa tukipalveluja palvelusetelilld asiakkaan omavastuun
maardytymiseen vaikuttaa, onko Siun sote myontanyt asiakkaalle palvelun lakisdateisena vapaana vai
lisdpalveluna. Omaishoidon palvelusetelipalveluista on laadittu sddantokirja; Omaishoidon lakisddteinen

vapaa, jossa kuvataan tarkemmin tukipalvelujen ostamista lakisaateisiin tai lisdvapaisiin.

1.2 Rintamaveteraanien ja sotainvalidien kotipalvelun tukipalvelun
palveluseteli

Rintamaveteraanien palvelujen jarjestamistd maarittaa laki rintamaveteraanien kuntoutuksesta
23.12.1988/1184 ja Sotainvalidien palvelujen jarjestamistd maarittaa sotilasvammalaki 28.5.1948/404.

Rintamaveteraanien palveluihin ovat oikeutettuja Suomessa asuvat ja vuosina 1939-1945 sotiin
osallistuneet rintamasotilastunnuksen, rintamapalvelustunnuksen tai rintamatunnuksen omaavat
rintamaveteraanit. Sotainvalidien palveluihin ovat oikeutettuja vahintdan 10 % haitta-asteen omaavat
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sotainvalidit seka asevelvollisena tai rauhanturvaajana ennen vuotta 1991 vahingoittuneet tai sairastuneet
sotainvalidit. Veteraanit, joilla ei ole edelld mainittuja tunnuksia, eivat ole oikeutettuja tassa saantokirjassa
mainittuihin palveluihin.

Rintamaveteraaneista ja sotainvalideista, jotka kuuluvat Valtiokonttorin korvattavuuden piiriin, kdytetdaan
jatkossa tdssa saantokirjassa yleisnimitysta veteraanit.

Veteraanien kotipalvelun tukipalvelusetelilla jarjestettavat palvelut ovat veteraaneille maksuttomia, eli
veteraaneille ei muodostu omavastuuta palvelusetelilla ostetuista palveluista.

Veteraaneilla kotipalvelujen tukipalveluseteliad voidaan kayttaa kotiin annettavien kotipalvelujen
tukipalvelujen lisaksi kotona tehtdvain jalkahoitoon tai asumispalveluissa/osastojaksolla annettavaan
jalkahoitoon, ulkoiluun seka sosiaaliseen kanssakdaymiseen.

1.3 Asiakkaalle laadittava suunnitelma

Asiakkaan palvelujen tarpeen arvioi Siun soten viranhaltija. Myonnettavat palvelut perustuvat asiakkaan
yksilolliseen palvelutarpeeseen. Mikali asiakas tayttaa kotipalvelun tukipalvelusetelin mydntamisen ehdot,
hadn saa myonteisen viranhaltijapaatoksen kotipalvelujen tukipalveluun, seka palvelusetelin palvelujen
ostamiseen. Asiakkaalle voidaan tehda palvelusetelipaatos kertaluonteisena, maaraaikaisena tai toistaiseksi
voimassa olevana. Tukipalvelusetelia kayttava asiakas on voimassa olevien palvelusetelipalvelujen ajan
sosiaalihuollon asiakas ja tukipalvelujen jarjestdmisesta vastaa Siun sote.

Kotipalvelun tukipalvelusetelia kdyttavalle asiakkaalle nimetaan palvelunjarjestdjan puolelta omatyontekija,
joka vastaa asiakkaan palvelujen tarpeen arvioinnista, asiakassuunnitelman laadinnasta ja niiden
paivittdmisesta. Omatyontekija tekee yhteistyota asiakkaan ja tarvittaessa asiakkaan laheisen, asiakkaalle
nimetyn edunvalvojan tai yhteistyoverkoston kanssa, jotka osallistuvat asiakkaan palvelujen
toteuttamiseen. Asiakkaan suunnitelmaan kirjataan palvelujen kokonaisuus, joka sisaltaa
tukipalvelusetelipalvelut, palvelun tavoitteet asiakkaan toimintakyvyn ja itsendisen suoriutumisen
tukemiseksi. Suunnitelmaan kirjataan myds asiakkaan omat toiveet palvelun toteuttamisesta seka
palvelusetelipalvelun voimassaoloaika. Asiakkaalla ei ole velvollisuutta antaa tukipalvelutuottajalle
saamaansa asiakassuunnitelmaa, joka mahdollisesti kattaa kaikki muutkin hanen tarvitsemat
sosiaalipalvelut. Tall6in tukipalvelujen tuottaminen tulee todentaa asiakkaalle osoitetun palvelusetelin
ja/tai paatoksen kautta tai palveluun on tehtava erillinen toteuttamissuunnitelma tukemaan tukipalvelujen
toteutumista. Tukipalveluseteliin voidaan sisallyttaa useita eri tukipalveluja asiakkaan kotona asumisen
tueksi.
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Palvelusetelituottajan tulee olla yhteydessa asiakkaan omatyontekijaan, mikali asiakkaan toimintakyvyssa,
terveydentilassa tai elinymparistossa tapahtuu oleellisia muutoksia. Muutoksia voivat esimerkiksi olla, etta
asiakas ei enaa tarvitse kaikkia tukipalvelusetelilla mydnnettyja palveluja, asiakkaan toimintakyky on
heikentynyt tai palvelujen tarve on lisddantynyt. Tall6in arvioidaan uudelleen, onko palvelusetelin kaytto
edelleen tarkoituksenmukainen vaihtoehto asiakkaan palvelun toteuttamiseksi. Palvelusetelipdatds voidaan
perua, palvelusetelipalvelun maaraa voidaan lisata tai palvelut voidaan jarjestdaa muulla tavoin
myontamalla esimerkiksi erisisaltéinen palveluseteli.

1.4 Kotipalvelun tukipalvelut

Ateriapalvelut

Asiakkaan kotona valmistetut ateriat tarkoittavat, asiakkaan omassa kodissa yhdessa
palvelusetelituottajan kanssa valmistettuja aterioita. Aterioiden valmistuksessa kdytettavat elintarvikkeet
eivat sisally palveluseteliin.

Kotiin kuljetettu ateriapalvelu tarkoittaa aterian valmistamisen ja aterian kotiin kuljettamisen asiakkaan
kotiin. Palvelua kdytetdan ensisijaisesti veteraaneille.

Ateriointi lounasravintolassa tarkoittaa ruokailua palvelunjarjestajan hyvaksymissa lounaspaikoissa.
Palvelua kaytetdan ensisijaisesti veteraanille.

Muut tukipalvelut

Vaatehuollolla tarkoitetaan vaatteiden ja tekstiileiden pesemistd, kuivaamista ja viikkaamista.
Vaatehuoltoon ei sisdlly mankelointi tai silittdminen, jos niista ei ole erikseen mainintaa
asiakassuunnitelmassa ja palvelupdatoksessa. Veteraanien vakituisen asunnon matot kuuluvat palvelun
piiriin. Palvelu voidaan tuottaa asiakkaan kodissa tai pesulassa.

Siivouspalvelulla tarkoitetaan asiakkaan kotona suoritettavaa ylldpitosiivousta, joka ei sisalla ikkunoiden
pesemistd, ellei siita ole erikseen asiakassuunnitelmassa ja palvelupaatoksessa mainittu. Veteraaneilla
ikkunoiden pesu kuuluu palvelusetelipalvelun piiriin asiakassuunnitelman mukaisesti, ellei toisin ole
asiakkaan suunnitelmalla ja paatoksella sovittu. Siivouspalvelun laadulta edellytetddn kodinomaista
puhtaustasoa.

www.siunsote.fi



8(30)

Sosiaalista kanssakdymista edistavilla palveluilla tarkoitetaan asiakkaan kanssa yhdessa tekemista kuten
kasitoissa avustamista, sosiaalisten suhteiden yllapitamisessa avustamista, pelaamista, liikuntaa ulkona tai
sisalla ja kulttuuritapahtumissa kdaymista.

Kauppa- ja asiointipalvelulla tarkoitetaan asiakkaan avustamista ruoka- ja paivittdistavaroiden ja
|aakkeiden hankkimisessa. Tehtavia voivat olla esimerkiksi asioinneissa avustaminen, sahkoisen
kauppatilauksen tekeminen asiakkaan kanssa yhdessa tai ostosten laittamista kaappiin. Kauppa- tai
apteekkiasiointia varten asiakkaan tai hanen omaisensa tulee avata tili, jolta ostokset veloitetaan, jos
asiakas ei pysty itse maksamaan ostoksia. Veteraanien kohdalla puolesta asiointi on mahdollista, mikali
palvelua ei saada muuten toteutettua. Kauppaostoksia ei saa jattaa ulko-oven taakse, vaan asiakkaan tai
hdanen omaisensa tulee olla niitd vastaanottamassa. Toimintatavan muutoksista on aina sovittava
omatyontekijan kanssa ja ne tulee kirjata asiakassuunnitelmaan.

Kylvetyksessa ja peseytymisessa avustamisella tarkoitetaan asiakkaan avustamista pesu- ja saunatiloissa
seka asiakkaan avustamista saunatiloihin/pihasaunaan. Asiakas peseytyy itsenaisesti, mutta tarvitsee apua
esimerkiksi vaatteiden riisumisessa, pukeutumisessa, hiustenlaitossa ja turvallisuuden tunteessa
peseytymisen aikana.

Saattajapalvelulla tarkoitetaan asiakkaan saattamista kodin ulkopuolisissa asioinneissa. Saattajapalvelu ei
sisalla matkakorvauksia. Suositeltavaa on kayttaa julkista liikennetta tai taksia.

Pihaty6palvelulla tarkoitetaan asiakkaan vakituiseen asuntoon ja pihapiiriin kohdistuvia lumitoita,
hiekoittamista, nurmikon leikkausta seka puiden pilkkomista, polttopuiden vientia sisdan ja uunin
lammittdmista niiden talojen osalta, joissa ei ole muuta [ammitysmuotoa.

Veteraanien kotiin annettava jalkahoito tarkoittaa veteraanin saamaa jalkahoitoa kotona, hoivakodissa tai
osastolla. Veteraanien jalkahoidon tuntihinta tulee olla perushinnaltaan sama kuin muilla asiakasryhmilla.
Jalkojenhoidon osalta palvelusetelituottajan on taytettava jalkojenhoidon palvelukohtaisen sdantdkirjan
laatuvaatimukset. Tukipalveluna annetusta jalkojenhoidon palvelusta palvelusetelituottaja ei kirjaa
asiakkaan vointiin liittyvia tietoja eika tee hoitopalautetta palvelun jarjestajalle.
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2 Palvelusetelituottajaa koskevat
vahimmaislaatuvaatimukset

2.1 Yleiset vaatimukset

Palvelun tulee tayttaa arvonlisdverottomuuden ehdot. Kotipalvelun tukipalvelujen tuottajan tulee olla
merkitty Siun soten yllapitamaan tukipalvelurekisteriin, vaikka han olisi myds lupaviranomaisen
yllapitdmassa yksityisten palvelujen antajien rekisterissa (ilmoituksenvarainen sosiaalihuollon palvelu).

Omavalvontasuunnitelman tulee olla Valviran maarayksen mukainen.

Palvelusetelituottajan on huolehdittava palvelusetelin palvelupaatokseen ja palveluseteliin kirjatuista
palvelusetelipalveluista. Palvelusetelituottajalla on velvollisuus tarkistaa asiakkaalta tai asiakkaalle
nimetyltd omatyontekijalta, ettd asiakkaalle on myénnetty palveluseteli. Iman myodnteista paatosta ja
voimassa olevaa palvelusetelia, palvelusetelituottajalla ei ole mahdollisuutta veloittaa Siun sotea
tuotetuista palveluista. Palvelusetelia ei tehda jalkikateen.

Tukipalvelujen tulee kohdistua asiakkaan vakituiseen asuntoon tai sen pihapiiriin ja niita toteutetaan
asiakkaan kanssa yhdessa. Tavoitteena on, etta asiakas on aktiivinen toimija omassa arjessaan omien
voimavarojensa puitteissa. Palvelua ei korvata, mikali asiakas itse ei ole paikalla palveluja tuotettaessa.

Palvelusetelilld tuotettavien palvelujen omavastuuosuutta asiakkaalta laskutettaessa, palvelusetelituottajan
on laitettava laskun liitteeksi kdyntiyhteenveto, jolla todennetaan asiakkaalle toteutuneet kdyntipaivat,
tuotetut palvelut ja kdyntiajat. Palvelusetelilla tuotetuista palveluista palvelusetelituottajan on tehtava
asiakkaan kanssa kirjallinen sopimus. Asiakas voi vaihtaa palvelusetelituottajaa huomioiden
palvelusetelituottajan kanssa tehdyn sopimuksen irtisanomisaika. Asiakas voi kdyttda myos useita
hyvaksyttyja palvelusetelituottajia saamaansa palveluseteliin.

Mikali asiakas ostaa palvelusetelituottajalta palvelusetelipalvelun lisdksi muita palveluja, asiakas ja
palvelusetelituottaja sopivat niista erikseen, eika niiden palvelun ostoon sovelleta Siun soten
palvelusetelisdantdkirjan ehtoja.
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2.2 Ateriapalvelun vahimmaislaatuvaatimukset

Ateriapalvelujen vahimmaislaatuvaatimukset koskevat kotiin kuljetettuja aterioita ja ateriointia
lounasravintoloissa.

Ateriapalvelujen osalta tulee olla terveydensuojelulakiin (763/1994) ja elintarvikelakiin (297/2021)
perustuva omavalvontasuunnitelma. Ateriapalvelujen toteuttamisessa noudatetaan Ateriapalvelujen
vahimmaisvaatimukset, yleinen Siun sote 2021-liitetta (liite 3). Ikdantyneen yksilolliset tarpeet on otettava
huomioon aterioidenvalmistuksessa ja tarjoilussa. Palvelusetelituottajaa suositellaan tutustumaan myos
Vireytta seniorivuosiin -ikdantyneiden ruokasuositus julkaisuun.

Kotiin kuljetetut ateriat toimitetaan pdaasiassa arkisin ja samalla kuljetuskerralla voidaan toimittaa usean
paivan ateriat kerralla kotiin. Kotiin kuljetetuissa aterioissa on huomioitava hygieniaan, toimitukseen ja

aterian jaahdytykseen liittyvat toimintaohjeet. Aterioiden kuljetukset tulee jarjestda Eviran ohjeen 16025
suosituksen mukaan tai viimeisimman voimassa olevan ohjeen mukaan. Kuljetuslampétiloista on
tarkemmin kerrottu Eviran ohjeen kohdissa 6 § ja 11 § s. 50 ja 54-55.

Kotiin toimitettuja aterioita ei saa jattaa ulko-oven taakse, vaan asiakkaan tai hanen omaisensa tulee olla
niitd vastaanottamassa. Toimitustavan muutoksista on aina sovittava asiakassuunnitelmassa. Ateriahinnan
tulee sisdltdad mahdolliset kuljetuskustannukset. Ateriakuljetusten tulee tukea liitteessa mainittuja ateria-
aikojen rytmia.

Palvelusetelituottaja huolehtii ateria raaka-aineiden, ruoanvalmistuksen ja tarjoilun seka ruokakuljetusten
laadusta ja turvallisuudesta. Palvelusetelituottajalla on kokonaisvastuu ateriapalvelun jarjestamisesta joko
omana tyona tai alihankintana. Palvelusetelituottajan omavalvontakaytdntojen tulee olla minimissaan
lakisdateiselld tasolla. Omavalvontasuunnitelmassa maaritelladan myo6s aterioiden mahdollinen kuljetus
toisesta yksikostda huomioiden elintarvikelain mukaiset ilmoitukset. Palvelusetelituottajan
omavalvontasuunnitelma tulee toimittaa Siun sotelle hakemuksen liitteena ja omavalvontakirjaukset tulee
esittda palvelun jarjestdjille pyydettdessa. Palvelun jarjestdjan edustaja voi kdyda toimipaikan tiloissa
seurantakaynnilld milloin tahansa.
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2.3 Siivouspalvelun vahimmaislaatuvaatimukset

Siivouspalvelun vahimmaislaatuvaatimukset koskevat kotona tehtavaa siivousta.

Palvelusetelituottajalla on oltava asianmukaiset valineet ja tarvikkeet ellei kdyteta asiakkaan omia
siivousvalineita ja tarvikkeita.-Hygieniavaatimusten mukaan siivousvalineiden tulee olla mikrokuituisia,
kohdekohtaisia ja konepesun kestadvia 90 asteessa. Siivouksessa tulisi kdyttaa joko mikrokuituisia
konepesun kestavia moppeja tai pyyhkeitd, jos samoja siivousvalineita kdytetdan useilla asiakkailla.
Siivousvalineet on pestava ja kuivatettava ennen uudessa kohteessa kayttoa.

Tarkeda on, ettd pyyhkeet ovat kohdekohtaiset, konepesun kestavyys 90 astetta ja valineet
pyyhittava/puhdistettava siivouskohteiden valill3, ettei valineilld viedd kohteesta toiseen bakteereita.

2.4 Henkilosto ja osaaminen

Palvelusetelituottajalla ja/tai yrityksen palvelusetelitoiminnasta vastaavalla henkil6lla on oltava
kotipalvelun tukipalveluun soveltuva koulutus ja/tai riittdva tydkokemus tuottamiinsa
palvelusetelipalveluihin. Riittdvaksi osaamiseksi katsotaan tydkokemuksen kautta hankittu osaaminen, joka
voi mahdollistaa hyvdksynnan tukipalvelusetelitoimintaan. Talldin osaaminen tulee pystya varmentamaan
tyotodistuksin, jossa alan tyokokemusta tulee olla vahintdan 5 vuotta. Palvelunjarjestaja voi pyytaa
tarvittaessa myos tyondytteet tai tehda maaraaikaisen hyvaksynnan palvelusetelitoimintaan.

Mikali palvelusetelituottajalla on henkilost64d, tuottajalta ja/tai palvelusetelitoimintaan nimetylta
vastuuhenkildlta vaaditaan riittdvaa osaamista johtaa tukipalvelujen palvelusetelitoimintaan palkattua
henkildstoa.

Palvelusetelituottaja vastaa siitd, etta henkilosto, joka osallistuu palvelusetelipalvelujen tuottamiseen,
tayttaa tuottamiensa palvelusetelipalvelujen osalta riittdvan osaamisen ja vastaa siitd, ettd henkil6sto
toimii toimintaa sdatavien lakien, asetusten, ohjeiden ja suositusten mukaisesti.

Palvelukohtaisia soveltuvia koulutuksia ovat esimerkiksi:

Ateriapalvelu asiakkaan kotona valmistettuna: kotityopalvelujen tai hoiva-avustajan ammattitutkinto tai
soveltuva tutkinnon osa, esimerkiksi kodin ruoka- palvelujen tuottaminen 20 osp. Ateriapalvelun
tuottamiseen asiakkaan kotona tarvitaan hygieniapassi. Perustiedot ravitsemuksesta ja
erityisruokavalioiden toteuttamisesta tulee hallita.
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Kotiin kuljetettu ateriapalvelu tai ateriointi lounastavintolassa: Ravintopalvelujen henkildstolta
edellytetdaan ammatillista perustutkintoa ja tarvittavaa ammattitaitoa. Elintarvikelain mukaan hygieniapassi
vaaditaan henkilolta, joka kasittelee tyossaan pakkaamattomia helposti pilaantuvia elintarvikkeita ja
tyoskentelee elintarvikehuoneistossa. Myos henkil6lle, joka toimii ruoan jakamiseen liittyvissa tehtavissa,
vaaditaan hygieniapassia.

Vaatehuolto: kotityopalvelujen tai laitoshuoltajan ammattitutkinto tai soveltuva tutkinnon osa, esimerkiksi
vaatteiden ja tekstiilien huoltaminen 20 osp., kotisiivouspalvelujen tuottaminen 30 osp.

Siivouspalvelu: kotityopalvelujen tai laitoshuoltajan ammattitutkinto tai soveltuva tutkinnon osa
esimerkiksi perussiivouspalvelut 30 osp. ylldpitosiivouspalvelut 30 osp. tai kotisiivouspalvelujen
tuottaminen 30 osp.

Sosiaalista kanssakdymista edistavat palvelut: kotitydpalvelujen tai hoiva-avustajan ammattitutkinto tai
soveltuva tutkinnon osa, esimerkiksi avustamis- ja asiointipalvelujen tuottaminen tutkinnon osa 30 osp.

Kauppa- ja asiointipalvelu: kotitydpalvelujen tai laitoshuoltajan ammattitutkinto tai soveltuva tutkinnon
osa, esimerkiksi avustamis- ja asiointipalvelujen tuottaminen tutkinnon osa 30 osp.

Kylvetys- ja pesuapu: kotityopalvelujen tai hoiva-avustajan ammattitutkinto tai soveltuva tutkinnon osa,
esimerkiksi avustaminen ja huolenpito 30 osp.

Pihaty6t ja uunin lammitys: puhtaus ja kiinteistopalvelualan perustutkinto tai ammattitutkinto,
kiinteistonhoidon osaamisala tai laitoshuoltajan ammattitutkinto tai soveltuva tutkinnonosa piha- ja
ulkoalueiden hoitaminen 20 osp.

Saattajapalvelu: kotitydpalvelujenperustutkinto tai hoiva-avustajan ammattitutkinto tai soveltuva
tutkinnon osa, esimerkiksi avustamis- ja asiointipalvelujen tuottaminen 30 osp.

Henkiloston riittavalla koulutuksella ja tydkokemuksella Siun sote haluaa varmistua siita, etta palvelua
tuotetaan laadukkaasti. Palvelusetelituottaja vastaa omasta seka henkiléstonsa ammattitaidon
sailymisesta, kehittdmisesta ja riittdvasta taydennyskoulutuksesta. Palvelusetelituottajan on pidettava
luetteloa omasta seka henkil6ston koulutuksista ja osaamisen ajantasaisuudesta ja hdnen tulee antaa
pyydettdessa luettelo Siun sotelle.

Henkiloston lukumaaran tulee olla riittdva palvelujen tarpeeseen ja asiakkaiden lukumaaraan nahden.
Palvelusetelipalvelua tuottavan henkilston on pystyttava hoitamaan tyotehtavansa ja kommunikoimaan
asiakkaiden kanssa suomen kielelld. Palvelusetelituottajan ja/tai palvelusetelipalvelujen vastuuhenkilén on
oltava puhelimitse tavoitettavissa virka-aikana.
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2.5 Turvallisuus

Liitteessa 4. Riskit ja varautuminen sosiaalihuollon ostopalveluissa 2021 alkaen, on kerrottu Siun soten
vaatimukset ostopalvelujen osalta. Liitetta kaytetdan kotipalvelujen tukipalvelujen palvelusetelissa
soveltuvilta osin.

3 Kirjaaminen ja laskutus

3.1 Kirjaaminen

Kotipalvelun tukipalveluja tuotettaessa ei muodostu sosiaalihuollon asiakasrekisteria. Kotipalvelun
palvelusetelituottaja/vastuuhenkil6 ei kirjaa asiakkaan terveydentilaan tai vointiin liittyvia tietoja.
Asiakkaan voinnin tai terveydentilan muutoksista, setelipalvelun riittdmattémyydesta tai muista vastaavista
muutoksista palvelusetelituottajan/vastuuhenkilon tulee ottaa yhteytta asiakkaalle nimettyyn
omatyontekijaan.

3.2 Laskutus

Palvelusetelituottajan laskutuksesta kerrotaan tarkemmin palvelusetelisdantokirjan yleisessa osassa
kohdassa 7.2 Laskutus.
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3.3 Peruutukset, poissaolot ja keskeytykset

Yleiset palvelukerran perumiseen ja keskeytykseen liittyvat ohjeet 16ytyvat palvelusetelisdantokirjan
yleisestd osasta kohdasta 7.3 Poissaolojen tarkenteet.

3.4 Hintojen muutokset

Hintojen muutoksiin liittyvat ohjeet 10ytyvat palvelusetelisaantokirjan yleisestd osasta kohdasta 7.1.

3.5 Asiakaspalaute

Palvelusetelituottaja on velvollinen kerdadmaan asiakaspalautetta palvelun jarjestdjan pyynnon mukaisesti.
Palautekyselyn vastauksien on oltava my0s palvelun jarjestajan kdytettavissa. Palvelun jarjestaja ja
palvelusetelituottaja hyddyntavat palautetta toimintansa kehittdmisessa. Palvelun jarjestajalla on oikeus
keratd asiakaspalautta.

Asiakkaan oikeusturvakeinoista ja asiakaspalautteen raportoinnista kerrotaan tarkemmin
palvelusetelisdantokirjan yleisen osan kohdissa 3.3 ja 5.2.
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Liite 1. Kotipalvelun tukipalvelut
palvelusetelituottajahakemukseen
liitettavat asiakirjat

Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistd (569/2009) annetun lain 5 §:n mukaan kunta voi hyvéksya
vain palvelujen tuottajan, joka tayttaa kyseiselle toiminnalle yksityisista sosiaalipalveluista annetussa laissa
(922/2011) ja yksityisesta terveydenhuollosta annetussa laissa (152/1990) asetetut vaatimukset;
(22.7.2011/926).

Laki tilaajan selvitysvelvollisuudesta ja vastuusta ulkopuolista tyévoimaa kaytettdessa Siun sote edellyttaa
palvelusetelituottajalta tilaajavastuulain (22.12.2006/1233) mukaisten velvoitteiden tayttymista. Lakia
sovelletaan, mikali Siun sotelle tyoskentelee palvelusetelituottajan palveluksessa olevia tyontekijoita. Lakia
ei sovelleta yhden (1) henkilon yrityksiin (pl. rakentamistoiminta), mutta Siun sote pyytaa kaikilta
palvelusetelituottajilta ko. selvitykset.

Ennen palvelusetelituottajaksi hyvaksymista Siun sote tarkastaa palvelusetelituottajalta seuraavat
enintdan kolme (3) kuukautta vanhat selvitykset ja todistukset:

1. selvitys siitd, onko yritys merkitty ennakkoperintdlain (1118/1996) mukaiseen
ennakkoperintarekisteriin ja tydonantajarekisteriin seka arvonlisaverolain (1501/1993)
mukaiseen arvonlisdverovelvollisten rekisteriin;

2. kaupparekisteriote tai kaupparekisteristda muutoin saadut kaupparekisteriotetta vastaavat
tiedot;

3. selvitys siita, ettei yritykselld ole verotustietojen julkisuudesta ja salassapidosta annetun lain
(1346/1999) 20 b §:n 1 momentin 2 kohdassa tarkoitettua verovelkaa taikka viranomaisen
antama selvitys verovelan méaarasts;

4. todistukset tyontekijoiden elakevakuutusten ottamisesta ja eldkevakuutusmaksujen
suorittamisesta tai selvitys siitd, ettd erddantyneita elakevakuutusmaksuja koskeva
maksusopimus on tehty;

5. selvitys tyohon sovellettavasta tyoehtosopimuksesta tai keskeisistad tyoehdoista;

6. selvitys tyoterveyshuollon jarjestamisests;
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7. selvitys lahetettyjen tyontekijoiden sosiaaliturvan maardytymisesta (koskee vain ulkomaisia
yrityksia).

Siun sote tarkastaa asiakirjat Vastuu Groupin Luotettava kumppani- palvelusta. Siun sote suosittelee
palvelusetelituottajaa liittymaan Vastuu Groupin Luotettava kumppani- palveluun, mutta ei vastaa
palveluun liittyvista kustannuksista.

Mikali palvelusetelituottaja ei kuulu ko. palvelun piiriin, tarkastaa Siun sote kohdat 1. ja 3. julkisista
tietolahteistd. Muut liitteet palvelusetelituottajan on toimitettava Siun sotelle palvelusetelituottajaksi
hakeutumisen yhteydessa.

Mikali itsendinen ammatinharjoittaja ei kuulu ko. palvelun piiriin, tarkastaa Siun sote ainoastaan kohdan 1.
julkisista tietolahteistda ja itsendisen ammatinharjoittajan on toimitettava muut liitteet Siun
sotelle palvelusetelituottajaksi hakeutumisen yhteydessa.

Mikali yhden henkilon yritys ei kuulu ko. palvelun piiriin, tarkastaa Siun sote ainoastaan kohdan 1. julkisista
tietolahteistd, mutta yhden henkilon yrityksen on toimitettava vain kohta 3. Siun sotelle
palvelusetelituottajaksi hakeutumisen yhteydessa. Tarvittaessa Siun sote pyytda palvelusetelituottajaa
toimittamaan ko. asiakirjat, jotka on toimitettava viiden (5) arkipaivan kuluessa pyynnosta.

Mikali palvelusetelituottajan hyvaksynta on ollut voimassa yli 12 kuukautta, eika hyvaksytty
palvelusetelituottaja kuulu Luotettava kumppani- palveluun, on palvelusetelituottajan toimitettava kohtien
3. ja 4. selvitykset oma-aloitteisesti Siun sotelle 12 kuukauden valein sahkdpostitse osoitteeseen
palveluseteli@siunsote.fi. Em. kohta 4. ei koske yhden henkilon yrityksia.

Palvelusetelituottajalla on oikeus kayttaa alihankkijoita. Mikali palvelusetelituottaja kayttaa palvelun
tuottamiseen alihankkijoita, vastaa tama alihankkijoidensa tyosta kuin omastaan, ja alihankkijoita koskevat
samat vaatimukset kuin palvelusetelituottajaa.

Lisaksi hakemukseen on liitettdava palvelukohtaiset liitteet:

e Kopio tai ilmoitus Siun soten tukipalvelutuottajarekisteriin hyvaksymisesta
e  Vakuutusyhtion todistus riittdvan vastuuvakuutuksen voimassaolosta (enintdan 3 kk vanha)
e Todistus lakisdateisista vakuutusmaksuista (YEL, TYEL, tapaturmavakuutus) (enintdan 3 kk vanha)
- YEL-vakuutus: jos olet 18—67-vuotias, olet toiminut yrittajana yhtdjaksoisesti vahintdan 4
kuukautta, tyotulosi ovat vuonna 2021 vahintdan 8 063,57 euroa ja tyoskentelet
omistamassasi yrityksessa.
- TYEL-vakuutus: kts. tilaajavastuulain (22.12.2006/1233) kohta 4. mukaiset liitteet.
- Tapaturmavakuutus: Tyénantajalla on velvollisuus ottaa tapaturmavakuutus tyosuhteessa
oleville tyontekijoilleen tyotapaturmien ja ammattitautien varalta. Jos tyonantajan
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tyontekijoilleen kalenterivuoden aikana maksama palkkasumma on enintddan 1300 euroa
(vuonna 2021), hdn on vapaa tapaturmavakuutusvelvollisuudesta.
EU-asetusten mukainen GDPR tietosuojaseloste
Taytetty palvelukohtainen Siun soten henkil6tietojen kasittelytoimien kuvaus (Palvelun jarjestdjan
puolesta esitaytetty kuvaus [6ytyy tdméan sadntokirjan kohdasta Liite 2.)
Omavalvontasuunnitelma, jossa tulee huomioida kaikki tuotettavat palvelut. Soveltuvin osin voi
kayttda Valviran pohjaa: Sosiaalipalvelujen omavalvontasuunnitelmapohja. Jalkojenhoidon osalta
omavalvontasuunnitelma vaaditaan, mikali terveyspalvelujen tuottajalla on useampi kuin yksi

toimipaikka.

Selvitys kdytetyista alihankkijoista ja heiddn osuudestaan palvelusetelituotannossa

Todistus palvelusetelituottajan tai vastuuhenkilén osaamisesta (tutkintotodistus ja/tai tarvittaessa
tyotodistukset)

Henkilostoluettelo, jossa ilmenee mika osuus henkildston tydajasta on kdytettavissa tukipalvelujen
tuottamiseen (palveluseteliasiakkaat, itsemaksavat asiakkaat, muut tehtavat)

www.siunsote.fi
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Liite 2. Siun soten henkilotietojen
kasittelyn ehdot
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SOTE

LIITE SOPIMUKSEEN

Henkil6tietojen kasittelyn ehdot

1.1.

1.2.

1.3.

2.1.

2.2,

2.3.

3.1

3.2.

Yleista

Tassd sopimusliitteessda sovitaan henkil6tietojen kasittelystda sellaisissa tapauksissa, joissa
Palveluntuottaja kasittelee henkildtietoja Tilaajan lukuun. Ndiden ehtojen noudattamisen lisdksi
sopimukseen liitetdan henkilttietojen kasittelytoimien kuvaus, josta kdy konkreettisesti ilmi, mita
henkilotietoja kasitellddn, miten ja mihin tarkoitukseen (Liite 1 Henkilotietojen kasittelytoimien
kuvaus).

Naissd ehdoissa kuvatuista Palveluntuottajan toimenpiteista ja velvollisuuksista ei suoriteta erillista
korvausta, ellei toisin ole ndissad ehdoissa sovittu.

Osapuolet sitoutuvat noudattamaan toiminnassaan soveltuvaa voimassaolevaa henkilotietojen
kasittelyyn ja tietosuojaan liittyvaa lainsdaadantoa. Lisaksi Osapuolet sitoutuvat noudattamaan
tietosuojan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU)2016/679.

Osapuolten roolit henkil6tietojen kasittelyssa

Kasiteltdessa henkilotietoja Tilaaja on rekisterinpitdja ja Palveluntuottaja on henkil6tietojen
kasittelija (jaliempana myos “kasittelija”), ellei henkil6tietojen kasittelyn tarkoituksesta muuta johdu.
"Tilaajan henkilotiedoilla” tarkoitetaan naissd ehdoissa henkil6tietoja, joista Tilaaja vastaa
rekisterinpitajana.

Henkildtietojen kasittelyn kohde, luonne ja tarkoitus seka henkilotietojen tyypit ja rekisterdityjen
ryhmat seka rekisterinpitdjan ja kasittelijan velvollisuudet ja oikeudet kuvataan naiden ehtojen
liitteena olevassa Henkil6tietojen kasittelytoimien kuvauksessa tai muussa Tilaajan ohjeistuksessa.
Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan Sopimuksessa, kasittelytoimien kuvauksessa ja
ohjeistuksessa olevia ehtoja ja kuvauksia. Tilaaja vastaa ohjeistuksen yllapidosta ja saatavuudesta.

Jos kohdan 2.2 mukaista kasittelytoimien kuvausta ei ole tehty tai se on puutteellinen, Tilaaja laatii
tai tdydentaa kasittelytoimien kuvausta tarvittaessa yhteistydssa Palveluntuottajan kanssa.

Palveluntuottajan yleiset velvollisuudet

Palveluntuottaja kasittelee henkilotietoja Sopimuksen ja Tilaajan antamien ohjeiden mukaisesti.
Ryhmittyman ollessa Kasittelijana taman sopimusliitteen velvoitteet koskevat kaikkia ryhmittyman
jasenia, ja ryhmittyman kayttamia alihankkijoita, jotka osallistuvat henkilotietojen kasittelyyn.

Palveluntuottaja toteuttaa asianmukaiset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet, joilla se varmistaa,
etta Tilaajan henkilotietojen kasittely tapahtuu sopimuksen vaatimusten ja sovittujen kaytantojen
mukaisesti. Toimenpiteiden tarkoituksena on varmistaa henkil6tietojen lainmukainen kasittely seka
kasittelyjarjestelmien ja palveluiden luottamuksellisuus, eheys, saatavuus ja vikasietoisuus.
Poikkeuksena sopimustilanne, jossa palveluntuottaja toimii rekisterinpitdjan tiloissa ja kirjaa
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

4.1.

4.2.

rekisterinpitdjan tietojarjestelmaan. Talldin vastuu asianmukaisten teknisten ja organisatoristen
toimenpiteiden varmistamisesta on rekisterinpitdjalla.

Palveluntuottaja ei kasittele eikd muulla tavoin hyddynna sopimuksen perusteella kasittelemiaan
henkildtietoja muutoin kuin sopimuksen tayttamisen mukaisessa tarkoituksessa ja laajuudessa.

Palveluntuottaja nimeda tietosuojavastaavan tai tietosuojasta vastaavan yhteyshenkilon Tilaajan
henkilotietoihin  liittyvia  yhteydenottoja varten. Palveluntuottaja ilmoittaa kirjallisesti
tietosuojavastaavan tai yhteyshenkilon yhteystiedot Tilaajalle.

Palveluntuottaja saattaa Tilaajan saataville taman pyynnosta kaikki tiedot, jotka Tilaaja tarvitsee
rekisterinpitdjalle ja Palveluntuottajalle sdaadettyjen velvollisuuksien noudattamisen osoittamista
varten, ja osallistuu pyydettaessa sovitulla tavalla Tilaajan vastuulla olevien kuvausten ja muiden
dokumenttien, kuten vaikutustenarvioinnin, laatimiseen ja yllapitamiseen seka tietosuoja-asetuksen
mukaisen ennakkokuulemisen suorittamiseen. Palveluntuottaja tekee nama tehtavat ilman eri
korvausta.

Palveluntuottaja ilmoittaa Tilaajalle viipymatta kaikista rekisterdityjen pyynnoistd, jotka koskevat
rekisteréidyn oikeuksien kayttamista. Palveluntuottaja ei itse vastaa nadihin pyyntoihin.
Palveluntuottaja avustaa Tilaajaa, jotta Tilaaja pystyy tdyttdmaan velvollisuutensa vastata naihin
pyyntoihin. Pyynnot voivat edellyttda Palveluntuottajalta esimerkiksi avustamista rekisterdidylle
tiedottamisessa ja viestinndssa, rekisterdidyn paasyoikeuden toteuttamisessa, henkil6tietojen
oikaisemisessa tai poistamisessa, kasittelyn rajoittamisen toteuttamisessa tai rekisterdidyn omien
henkilotietojen siirtamisessa jarjestelmasta toiseen.

Palveluntuottaja sitoutuu tarvittaessa avustamaan Tilaajaa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
mukaisen tietosuojaa koskevan vaikutustenarvioinnin tekemisessa, mahdollisessa
ennakkokuulemisessa ja mahdollisen tietosuojaa koskevan sertifioinnin hankkimisessa.

Palveluntuottaja sallii Tilaajan tai sen valtuuttaman auditoijan suorittamat tarkastukset seka
osallistuu niihin.

Tilaajan ohjeet

Palveluntuottaja noudattaa Tilaajan henkilotietojen kasittelyssa sopimuksessa ja ndissa
erityisehdoissa sovittuja ehtoja seka Tilaajan kirjallisia ohjeita. Tilaaja vastaa ohjeiden yllapidosta ja
saatavuudesta. Palveluntuottaja ilmoittaa ilman aiheetonta viivytysta Tilaajalle, jos Tilaajan antamat
ohjeet ovat puutteellisia tai jos Palveluntuottaja epadilee niita lainvastaisiksi.

Tilaajalla on oikeus muuttaa, tdydentda ja paivittaa Palveluntuottajalle antamiaan henkil6tietojen
kasittelya ja tietosuojaa koskevia ohjeita. Jos ohjeiden muutoksista aiheutuu sopimuksen mukaisiin
palveluihin liittyvida muita kuin vahaisid muutoksia, niiden vaikutuksesta sovitaan sopimuksen
mukaisessa muutoshallintamenettelyssa.
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Palveluhenkil6sto

Palveluntuottaja varmistaa, etta kaikki sen alaisuudessa toimivat henkil6t, joilla on oikeus kasitella
Tilaajan henkil6tietoja, ovat sitoutuneet noudattamaan sopimuksessa sovittuja salassapitoehtoja tai
heitad koskee lakisdadteinen salassapitovelvollisuus.

Palveluntuottaja varmistaa, etta jokainen sen alaisuudessa toimiva henkild, jolla on paasy Tilaajan
henkildtietoihin, on tietoinen henkilotietojen kasittelyyn liittyvista velvoitteistaan ja kasittelee niita
ainoastaan sopimuksen, ndiden erityisehtojen ja Tilaajan ohjeiden mukaisesti.

Alihankkijat, jotka kasittelevat henkilotietoja

Silta osin kuin Palveluntuottaja kayttaa toiminnassaan alihankkijoita, jotka kasittelevat henkilotietoja,
alihankintaan sovelletaan Sopimuksen lisaksi tdssa sopimusliitteessa kuvattuja ehtoja.

Jos Palveluntuottajan alihankkija kasittelee Tilaajan henkil6tietoja, alihankkijan kayttaminen
edellyttaa Tilaajan ennakkoon kirjallisesti antamaa lupaa.

Palveluntuottaja tekee alihankkijan kanssa kirjallisen sopimuksen, jossa se sitouttaa kayttamansa
alihankkijat noudattamaan omalta osaltaan sopimuksessa Palveluntuottajalle asetettuja velvoitteita
seka Tilaajan antamia kulloinkin voimassa olevia henkilotietojen kasittelyyn liittyvia ohjeita.
Palveluntuottaja varmistaa, etta sopimuksen mukainen Tilaajan tarkastusoikeus voidaan ulottaa
alihankkijaan.

Palveluntuottaja vastaa kayttamansa alihankkijan osuudesta kuin omastaan. Palveluntuottaja vastaa
siita, etta alihankkija noudattaa omalta osaltaan henkilotietojen kasittelijalle asetettuja velvoitteita.
Jos Tilaaja perustellusti katsoo, etta Palveluntuottajan alihankkija ei tayta tietosuojavelvoitteitaan,
Tilaajalla on oikeus vaatia Palveluntuottajaa vaihtamaan alihankkijaa.

Henkilotietojen kasittelyyn osallistuvan alihankkijan vaihtamisesta on ilmoitettava Tilaajalle
etukateen, sopimuksen irtisanomisaikaa vastaavassa madraajassa. lImoituksessa tulee kuvata, miten
alihankkija kasittelee Tilaajan henkilGtietoja tietosuojalainsddadannén mukaisesti. Tilaajalla on oikeus
perustellusta syysta vastustaa ehdotettua alihankkijaa.

Palvelun paikka

Ellei palvelun tuottamispaikasta ole toisin sovittu, Palveluntuottajalla on oikeus kasitelld Tilaajan
henkilotietoja ainoastaan Euroopan talousalueella. Mitd sopimuksessa ja naissa erityisehdoissa
sovitaan henkilotietojen kasittelysta, koskee myds padasyn mahdollistamista Tilaajan henkil6tietoihin
esimerkiksi hallinta- ja valvontayhteyden valityksella.

Jos sopijapuolet sopivat, ettd Palveluntuottajaa saa siirtda Tilaajan henkilotietoja Euroopan
talousalueen ulkopuolelle, sopijapuolet huolehtivat siitd, ettd henkilotietojen siirto toteutetaan



Henkilotietojen kasittelyn ehdot 4 (5)
26.2.2020

SOTE

LIITE SOPIMUKSEEN

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

9.1.

9.2.

lainsdddanndn mukaisesti. Henkilotietojen siirtdminen kolmansiin - maihin voidaan tehda
asianmukaisella siirtosopimuksella noudattaen EU-komission kulloinkin voimassa olevia
mallilausekkeita ja/tai muita tuolloin voimassaolevia henkilotietojen siirtoa koskevia vaatimuksia.

Tietoturvaloukkaukset

Palveluntuottajan on ilmoitettava Tilaajalle kirjallisesti tietoonsa tulleesta henkil6tietojen
tietoturvaloukkauksesta ilman aiheetonta viivytysta saatuaan sen tietoonsa ja viimeistaan 36 tunnin
kuluessa. Lisdksi Palveluntuottaja sitoutuu ilmoittamaan Tilaajalle muista palvelun hairio- tai
ongelmatilanteista, joilla voi olla vaikutuksia rekisteroityjen asemaan ja oikeuksiin. llmoitus on
tehtava edelld mainitussa maaraajassa, ellei paatoksessa, tassa sopimuksessa tai ndiden liitteissa ole
sovittu lyhemmasta maaraajasta.

Palveluntuottajan on annettava Tilaajalle vahintdan seuraavat tiedot tietoturvaloukkauksesta:

. tapahtuneen tietoturvaloukkauksen kuvaus, mukaan lukien asianomaisten rekisterdityjen

ryhmat ja arvioidut lukumaarat sekd henkilotietotyyppien ryhmat ja arvioidut lukumaarat silla
tarkkuudella kuin ndma ovat tiedossa;

. tietosuojavastaavan tai muun vastuuhenkilon nimi ja yhteystiedot, jolta voi saada asiassa

lisdtietoja;

° kuvaus tietoturvaloukkauksen todennakoisista seurauksista; ja
. kuvaus toimenpiteista, joita Palveluntuottaja ehdottaa tai joita se on jo toteuttanut

tietoturvaloukkauksen johdosta, ja tarvittaessa toimenpiteet mahdollisten haittavaikutusten
lieventamiseksi.
Henkilotietojen  tietoturvaloukkauksen havaittuaan  Palveluntuottaja  ryhtyy  viipymatta
toimenpiteisiin  tietoturvaloukkauksen poistamiseksi ja sen vaikutusten rajoittamiseksi ja
korjaamiseksi.

Palveluntuottaja sitoutuu reagoimaan viimeistaan 72 tunnin kuluessa Tilaajan yhteydenotosta ja
vastaamaan viimeistddan yhden (1) viikon kuluessa Tilaajan tietosuojaa koskeviin ilmoituksiin,
reklamaatioihin tai muihin viesteihin, pois lukien EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset
tietoturvaloukkaukset, joihin sovelletaan Sopimuksessa ja edella tassa liitteessa maaritettyja
maaraaikoja.

HenkilGtietojen kasittelyn paattyminen

Sopimuksen voimassaoloaikana Palveluntuottaja ei saa poistaa Tilaajan lukuun kasittelemidan
henkilotietoja ilman Tilaajan nimenomaista pyyntoa.

Sopimuksen paattyessa tai purkautuessa Palveluntuottaja palauttaa ilman eri korvausta Tilaajalle
kaikki Tilaajan puolesta kasitellyt henkilotiedot sekd havittda omilta taltioiltaan mahdolliset kopiot
henkilotiedoista, ellei muuta ole sovittu. Tietoja ei saa poistaa, jos lainsddadanndssa tai viranomaisen
maardyksella on edellytetty, ettd Palveluntuottaja sdilyttdaa henkilotiedot.
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Taman sopimusliitteen mukainen salassapitovelvollisuus on voimassa myods sen jalkeen, kun
Palveluntuottajan velvollisuus Palvelun tuottamiseen on paattynyt.

Velvoitteet, joiden on niiden luonteen vuoksi tarkoitus sdilyd voimassa tdman sopimuksen
voimassaolon paattymisesta riippumatta, jadavat voimaan sopimuksen paattymisen jalkeen.

Vahingonkorvausvelvollisuus

Jos Palveluntuottaja rikkoo taman sopimuksen mukaisia velvollisuuksiaan tai Tilaajan antamia
ohjeita ja tastda aiheutuu vahinkoa Tilaajalle, Palveluntuottajan on korvattava Tilaajalle
sopimusrikkomuksesta aiheutunut vahinko taysimaardisesti mukaan lukien Tilaajalle rikkomuksen
perusteella mahdollisesti maaratyt GDPR:n mukaiset hallinnolliset sanktiot ja kolmannelle
maksettavat korvaukset.

Palveluntuottaja on velvollinen puolustamaan kustannuksellaan Tilaajaa, jos rekisteroity vaittaa, etta
Tilaaja on loukannut rekisterdidyn yksityisyyden suojaa ja vaitetty loukkaus johtuu
Palveluntuottajasta.

MUUT EHDOT

Muutokset tdhan sopimukseen tehtava kirjallisesti.

Tilaaja ja palveluntuottaja sitoutuvat muuttamaan tai tdydentamaan tata sopimusta siltd osin, kun
lainsddadanto tai sitovat viranomaismaaraykset tata edellyttavat.

Palveluntuottajan on ilmoitettava Tilaajalle mahdollisista lainsdadantéon perustuvista
vaatimuksista, joiden mukaan Palveluntuottaja on velvollinen toimimaan eri tavalla kuin taman
sopimuksen edellytetdan, ellei tallaisen ilmoituksen tekoa ole erityisesti kielletty laissa.

Jos henkilotietojen kasittelyn ehdot ja Paasopimuksen ehdot ovat ristiriidassa keskendan,
sovelletaan ensisijaisesti taman sopimuksen ehtoja.

LIITTEET

Liite 1: Henkilotietojen kdasittelytoimien kuvaus
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HENKILOTIETOJEN KASITTELYTOIMIEN KUVAUS

1. Osapuolet ja yhteyshenkilot

Tilaajan yhteyshenkilo Palveluntuottajan yhteyshenkilo
Nimi: Marke Varis Nimi:

Osoite: Tikkamé&entie 16, Talo 8, 5.krs, 80210 Joensuu | Osoite:

Sdhkoposti:  |marke.varis@siunsotefi Sdhkoéposti:

Puhelin: 013 330 7134 Puhelin:

Tietosuoja- Maarit Riikonen 013 330 8260 Tietosuoja-

vastaava: Mirja Vilpponen 013 330 8269 vastaava

Puhelin: Puhelin:

2. Dokumentin tarkoitus

Tilaaja laatii tdman dokumentin yhdessa palveluntuottajan kanssa. Dokumentissa kuvataan
kasittelytoimet, joita palveluntuottaja henkildtietojen kasittelijana tekee Tilaajan puolesta seka
henkilotietojen tyypit ja kasiteltavat henkildtiedot. HenkilGtietojen kasittelyssa on noudatettava
Palveluntuottajan ja Tilaajan valista Sopimusta seka Tilaajan ohjeita.

Tama dokumentti liitetdan sopimukseen nro Kotipalvelun liitteeksi tukipalvelut

3. Henkil6tietojen tyypit ja rekisteroityjen ryhma (Tilaaja tayttaa)

Osapuolet ovat sopineet, ettd Palveluntuottaja kasittelee Tilaajan puolesta palvelun
tuottamiseksi seuraavia Asiakkaan henkilorekisteriin kuuluvia henkilotietoja (merkitse rasti
oikeaan kohtaan ja tadydenna tarvittaessa)

[ Rekisterdityjen ryhmit: Tilaajan tyontekijat, tutkijat, opiskelijat, muut

O Henkilbtietojen tyypit: Tilaajan tyontekijan/ tutkijan/ opiskelijan/ muun nimi,
henkildtunnus, yhteystiedot, kdyttajatunnus, lokitieto, verkkotunniste, kuvatallenne,
aanitallenne, muu

[ Rekisterdityjen ryhmit: Potilaat / asiakkaat

Xl Henkilotietojen tyypit: potilaan/asiakkaan nimi, henkilétunnus, yhteystiedot, terveytta
ja sosiaalihuollon palvelua koskevia tietoja



Liite 1 Henkilotietojen kasittelytoimien kuvaus 2(2)

12.3.2020

SOTE

4. Kasittelyn luonne ja tarkoitus (Tilaaja tayttaa)

Osapuolet ovat sopineet, etta Palveluntuottaja kasittelee henkilotietoja sopimuksen mukaisen
palvelun suorittamiseksi. Palvelun tarkoituksena voi olla (merkitse rasti oikeaan kohtaan ja
tdydenna tarvittaessa):

X| Sosiaalihuollon palvelut Koulutus ja opetus
Potilaan hoito ja tutkimus ICT-hankinta, yllapito ja tuki
Viestinta Kehittdamishankinta
Ravitsemus Kiinteistonhoito
Konsultointipalvelut Rakennushankkeet
muu, mika: muu, mika:

Tarkennukset (kirjoita tdhdn, miksi ja miten Palveluntuottaja kdsittelee kyseisid henkilétietoja )

5. Kolmannet maat ja kansainvailiset jarjest6t, joihin tietoa siirretaan tai tieto siitd, ettei

henkil6tietoja siirreta kolmansiin maihin tai kansainvalisiin jarjestéihin.

Henkil6tietoja ei siirretd EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle.

Asianmukaisia suojatoimia koskeva dokumentaatio, jos henkilotietoja siirretaan
kolmansiin maihin tai kansainvalisiin jarjestoihin tietosuoja-asetuksen 49 artiklan 1

kohdan toisessa alakohdassa tarkoitetulla siirrolla.

Henkil6tietoja ei siirretd EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle.

Yleinen kuvaus tietosuoja-asetuksen 32 artiklan 1 kohdan mukaisista teknisista ja
organisatorisista turvatoimista (liitteeksi mm. tietoturvapolitiikka, tietoturvaohjeet,

rekisterinpitajan seloste kasittelytoimista, tietosuojaseloste).

Palvelusetelituottaja toimittaa tietosuojaselosteen.

Henkil6tietojen kasittelyn kesto
Palvelusetelituottaja kasittelee tassa liitteessa yksildityja henkilotietoja palvelusetelipalvelun
ajan, ja kun asiakkaalla on voimassa oleva palvelu-/asiakassuhde palvelusetelituottajaan.

Sen jdlkeen palvelusetelituottaja tuhoaa henkilotiedot toimitettuaan ne ensin Tilaajalle
ohjeiden mukaisesti.
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Ateriapalvelujen vihimmaisvaatimukset

Hyva ravitsemustila on terveyden ja hyvinvoinnin edellytys. Jokaisella asiakkaalla on oikeus mahdollisimman
tdysipainoiseen ravitsemukseen ja miellyttdavaan ruokailuun. Ruokapalveluilla on siis keskeinen rooli ravitsemuksen
edistamisessa. Ateriapalvelujen vahimmaisvaatimukset koskevat myos alihankintana toteutettua palvelua.

Ateriasuunnittelun ja ravitsemushoidon pohjana tulee olla Valtion ravitsemusneuvottelukunnan (VRN) Terveytta
ruoasta- suomalaiset ravitsemussuositukset (2014) tai vastaava voimassa oleva suositus (Linkki:
https://www.ruokavirasto.fi/teemat/terveytta-edistava-ruokavalio/ravitsemus--ja-ruokasuositukset), seka uusimmat
ravitsemussuositukset eri ikdryhmissa ja tilanteissa.

Ateria-ajat ja aterioiden maara

Ateria-ajat:
e aamupala klo 6-9
e Jlounasklo 11-13
e vilipala klo 14-15
e paivallinen klo 16-18
e ltapala klo 19-22
e  Myobhaisiltapala, yopala ja varhaisaamupala yksilollisesti

Asiakkaalle annetaan myds mahdollisuus sy6da yksilollisen vuorokausirytminsd mukaisesti. Aamuaterian ajankohta voi
vaihdella herdamisajan mukaan. lltapala tarjotaan riittdvan myoh&an niin, ettd yollinen paasto on alle 11 tuntia.
Ateria-aikoja tulee olla 5-6 kertaa vuorokaudessa.

Asiakkaalla on my6s oikeus halutessaan jattaa pois osa ateriapaketin aterioista, jos siita on sovittu kirjallisesti
asiakkaan kanssa. Pois jatetyista aterioista ei voi veloittaa tilaajaa eika asiakasta.

Ruokalistasuunnittelu

Suositusten mukainen ruokavalio on koostumukseltaan monipuolinen ja vaihteleva, mikd mahdollistaa sen, ettd ruoka
on seka terveellista ettd hyvanmakuista. Riittdvan vaihtelevuuden varmistamiseksi ruokalistan sopiva pituus on 5—8
viikkoa. Laskennallisesti ravitsemussuositusten tulee toteutua viikon jaksolla tarkasteltuna. Pyha- ja juhlapaivien
aterioiden tulee erota arkiruuasta. Teemat ja erityistilanteet otetaan tarjonnassa huomioon. Myo6s ymparisto- ja
kestavan kehityksen nakokohdat tulee huomioida ruokalistasuunnittelussa. Ruokalistan tulee olla asiakkaiden ja
omaisten saatavilla ja ndhtavissa.

Ruokailun toteuttaminen

Hajautetussa jakelussa ruokatilaus toimitetaan keskimaaraisen energiatason mukaan 1800-2200 kcal vuorokaudessa.
Hoitohenkilokunnan tehtdavana on varmistaa asiakkaan hyva ravitsemus huolehtimalla hyvin ruoan tilaamisesta,
jakelusta ja ruokailutilanteesta. Asiakkaan ateriasuunnittelun ja ruoanjakotilanteen tueksi suositellaan:

- suosituksen mukaiset energiatasot kuvineen
- annoskokoluettelot
- ruokavalioiden ravintosisaltotiedot.

Pohjois-Karjalan sosiaali- ja
terveyspalvelujen kuntayhtyma
p. 013 3300 (vaihde)
www.siunsote.fi
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Ruokailutilanteen tulee olla kotoinen ja miellyttava. Siind tuetaan asukkaiden omatoimista suoriutumista ja sosiaalista
kanssakdymista. Paivittdinen ruokailu jarjestetadn yhteisissa tiloissa. Ateriointiin varataan riittavasti aikaa ja asukasta
avustetaan tarvittaessa. Asiakkaalla tulee olla mahdollisuus ruokailla omassa huoneessa hoito- ja
palvelusuunnitelmansa mukaisesti seka erityistilanteissa.

Toiminnasta vastaava huolehtii ruokailu-, valmistus- ja tarjoiluastiat, aterimet, poytéliinat, ym. tarpeellisen ateriointia
avustavan ja elavoittavan materiaalin.

Perusruokavalio ja erityisruokavaliot

Perusruokavalio sopii useimmille. Padaterioiden annosteluun
suositellaan lautasmallia.

Lautasmalliin kuuluu aina
- Oljypohjainen salaattikastike
- Leipéa, leiparasvaa
- Ruokajuomaksi maitoa tai piimaa
- Leiparasvana suositaan vahintddn 60 % rasvaa sisaltdvaa
kasvirasvalevitettd, joka tayttaa Sydanmerkki-kriteerit.

Energian saannin tulee olla tasapainossa kulutuksen kanssa. Koko péaivdn energiasta 45-60 % tulisi olla peraisin
hiilihydraateista (josta sokeria alle 10 E%), 25-40 % rasvoista ja 15—20 % proteiinista. Ravintokuidun saantisuositus on
vahintaan 25-35 g/vrk. Yli 65-vuotiaille suositellaan proteiinia 1,2—1,4 g/painokilo/vrk, eli noin 55-90 g. Sairaudesta
toipuvilla voi tarve olla 1,5 g tai suurempi/painokilo. Ruuasta saatavien rasvojen tulisi olla suurimmaksi osaksi
pehmeits, tyydyttymattomia rasvoja. Kovien rasvojen osuus saisi olla alle 1/3 kokonaisrasvan saannista.

Riittavastd nesteensaannista huolehditaan (30-35 ml / kg).

Erityisruokavaliot toteutetaan yksil6llisesti. Asiakkaiden ruokamieltymyksia ja ruokailutottumuksia kuunnellaan ja niita
pyritaan toteuttamaan. Ruoka-aineita kdytetdan monipuolisesti ja vaihtelevasti. Mitaan ruoka-ainetta ei jateta
ruokavaliosta pois, ellei siihen ole ladketieteellista syyta tai sairautta. Ladkarin diagnosoimat erityisruokavaliot ja
syomiseen liittyvat ongelmat tulee ottaa huomioon ateriasuunnittelussa ja -toteutuksessa ilman eri kustannuksia.
Apteekista ostettavat kliiniset tdydennysravintoainevalmisteet asiakas kustantaa kuitenkin itse.

Tehostettu ruokavalio

Asukkaiden ravitsemusta seurataan punnitsemalla heidat saannollisesti. Lisaksi seurataan asukkaan painoindeksia ja
tehd&dan saannollisesti ravitsemustilan arviointi (MNA-testi yli 65-vuotiaille). Ravitsemustilassa tulleisiin poikkeamiin
puututaan valittomasti.

Todettu vajaaravitsemus tai sen riski tahattoman painonlaskun yhteydessa vaatii usein tavallista suurempaa energian
ja proteiinin saantia ruoasta. Ruoka-annosten tulee kuitenkin olla pienia. Tehostettu ruokavalio perustuu perusruoan
annoskokoon. Annoskoko on %-% perusruoan annoskoosta. Esimerkiksi 1200 kcal:n energiatason annoksista saadaan
energiaa 1800—1900 kcal/vrk. Proteiinim&ara saadaan suosituksen mukaiseksi, kun ruokalistan ja annoskokojen
suunnittelussa proteiinin madrana kaytetdaan 20 % energiasta. Tehostetun ruokavalion tulee sisaltaa riittavan
ravintosisallon saavuttamiseen tarvittavat valipalat ruokavalion hintaan sisaltyen. Tarvittaessa tarjotaan myos
runsasproteiinisia tdydennysravintovalmisteita.

Pohjois-Karjalan sosiaali- ja
terveyspalvelujen kuntayhtyma
p. 013 3300 (vaihde)
www.siunsote.fi
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Rakennemuunnettu ruokavalio

Kaikki ruokavaliot tulee saada rakennemuutettuina. Rakennemuutettujen ruokien tulee olla ulkonaoltaan
houkuttelevia ja ravintosisalloltdan suositusten mukaisia. Ruoan rakenne voi olla pehme3, karkea ja siled sosemainen
seka nestemdinen. Rakenteen muutos ei saa vahentaa energian tai ravintoaineiden saantia. Ruokavalioista tulee olla
kuvat, annosluettelot ja laskelmat.

Ateriapalvelujen omavalvonta

Tuottaja huolehtii ruuan raaka-aineiden, ruuanvalmistuksen ja ruuan tarjoilun seka ruokakuljetusten laadusta ja
turvallisuudesta. Palveluntuottajalla on kokonaisvastuu ateriapalvelun jarjestamisesta joko omana tyona tai
alihankintana. Tuottajan omavalvontakaytantdjen tulee olla minimissdan lakisaateisella tasolla.
Omavalvontasuunnitelmassa maaritellddn myos aterioiden mahdollinen kuljetus toisesta yksikdsta huomioiden
elintarvikelain mukaiset ilmoitukset. Tuottajan omavalvontasuunnitelma ja omavalvontakirjaukset tulee esittaa
tilaajalle pyydettdessa. Tilaajan edustaja voi kdyda tiloissa seurantakaynnilld milloin tahansa.

Ravintopalvelujen henkilostolta edellytetdadan ammatillista perustutkintoa ja tarvittavaa ammattitaitoa. Elintarvikelain
mukaan hygieniapassi vaaditaan henkil6ltd, joka kasittelee tyossadn pakkaamattomia helposti pilaantuvia
elintarvikkeita ja tydskentelee elintarvikehuoneistossa. Myds henkil6lle, joka toimii ruoan jakamiseen liittyvissa
tehtdvissa, vaaditaan hygieniapassia.

Asiakastyytyvaisyys, laadun seuranta ja palvelun kehittaminen

Asiakas- / omaispalautteet kerataan vuosittain palveluntuottajan toteuttamana ja ne dokumentoidaan. Tulokset
liitetdan ateriapalvelujen omavalvontasuunnitelmaan. Asiakaspalautekyselyn tulokset toimitetaan tilaajalle.
Asiakaskyselyt tarkistetaan Siun soten suorittamilla valvontakadynneilla.

Palveluntuottaja puuttuu jokaiseen asiakasreklamaatioon ilman tarpeetonta viivytysta ja korjaa tilanteen viipymatta
kaikin kohtuullisina pidetyin keinoin. Kirjalliset asiakasreklamaatiot ja niiden aiheuttamat toimenpiteet tarkastetaan
valvontakdyntien yhteydessa.

Asiakastyytyvaisyyden mittaamisen tuloksia hyodynnetdan palvelun kehittamisessa, esimerkiksi lisédmalla mieleisten
ruokavaihtoehtojen tarjontaa. Toiveruoka ja/tai toiveruokalista voi myds olla sdannéllisesti tilattavana tuotteena ja
sen toteutumisen maaraa voidaan seurata.

Aterioiden sydmatta jattdminen tai lisddntynyt lautashavikin maara voi myos olla merkki siitd, ettd ruoka on
rakenteeltaan asiakkaalle sopimatonta tai se ei maistu.

Ruokalistan ravitsemuksellista laatua seurataan saanndllisesti ja palveluntuottaja toimittaa pyydettdessa
ravintoainelaskelmat (suunnitelma ja toteuma) tilaajalle ruokalistan mukaisella aikajanteella.

Pohjois-Karjalan sosiaali- ja
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Sosiaali- ja terveydenhuollon varautumisen tarkoituksena on varmistaa keskeiset sosiaali- ja terveydenhuol-
lon palvelut, turvata vaestolle terveellinen elinymparisto seka valttdmaton toimeentulo myos normaaliolojen
hairidtilanteissa sekd poikkeusoloissa. Varautumisen ohjaus ldhtee vallitsevasta lainsdddannosta ja ohjeis-
tuksesta, joka ohjaa kaikkien julkisen sektorin toimijoiden varautumista.

Sosiaali- ja terveydenhuollon varautumisvelvoite perustuu valmiuslakiin, pelastuslakiin ja toimialan omaan
lainsddadantoon. Joidenkin toimijoiden osalta varautumisvelvoite perustuu palvelun tilaajan kanssa laadit-
tuun sopimukseen. Varautumista ohjaava lainsdadanto ja muu ohjeistus maarittavat varautumisen perusteet
ja minimitason.

Palveluiden turvallisuus ja jatkuvuus ovat tarkea osa laadukasta palvelutuotantoa.

Pohjois-Karjalan sosiaali- ja terveyspalvelujen kuntayhtyma jatkossa Siun sote pyrkii turvaamaan palveluiden
toimintavarmuuden ja luotettavuuden sopimusperusteisella varautumisella. Esimerkiksi raju tartuntatau-
tiepidemia voi paitsi heikentaa ihmisten hyvinvointia, myos ruuhkauttaa sairaalat, keskeyttaa normaalin kou-
lunkdynnin ja jopa hidastaa kansainvalista liikennetta. Sen vuoksi uhkiin varaudutaan eri toimijoiden yhteis-
voimin. Yhteistyolla varmistetaan, ettd tarpeelliset tehtavat tulevat hoidetuiksi, mutta myds valtetdaan paal-
lekkaisyydet ja vihennetaan toiminnasta syntyvia kustannuksia. Tavoitteena on saada kaytt6on kaikkien toi-
mijoiden voimavarat, kun yhteiskunnan turvallisuus on uhattuna.

Siun soten sosiaali- ja terveyspalvelujen kuntayhtyma ja palveluntuottaja yhdessa huolehtivat siita, ettd ih-
miset saavat ndma toimintakyvyn ja hyvinvoinnin edellyttamat palvelut kaikissa tilanteissa.
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Riski on vaarallisen tapahtuman esiintymistaajuuden tai todennakaoisyyden ja seurauksen yhdistelma. Palve-
luntuottajan tulee kayttaa riskienhallintakeinoja turvallisuusriskien hallinnassa.

Palveluntuottaja seuraa toimintaymparistoéaan ja -prosessejaan ja tekee havaintojensa perusteella riskeihin
vaikuttavia paatoksia. Arviointi ja kehittaminen ovat lahtokohta toiminnan jatkuvalle parantamiselle. Turval-
lisuuden edistamisty6 on osa omavalvontaa ja sitad tukee turvallisuuspoikkeamien ilmoitus- ja kasittelyjarjes-
telmista saatavan tiedon hyoédyntaminen.

Turvallisuuden ja riskienhallinnan mittareina voidaan seurata: vahinko-, tapaturma-, onnettomuus- ja lahelta
piti -tilanteita, vakivalta- ja uhkatilanteita, katoamisia ja karkaamisia, ladkehavikkeja, toimintayksikdssa ta-
pahtuvista toiminnoista, tiloista tai laitteista aiheutuvia uhkia ja riskeja, tulipaloja, kiinteistotekniikan ja kiin-
teiston hoidon ongelmia, tietoturvallisuuteen ja tietosuojaan liittyvid ongelmia, vaarinkaytoksia, seka vies-
tintdjarjestelmien hairicita.

Riskeistd ja turvallisuuden tilasta saadaan hyodyllistd tietoa muun muassa: henkilokunnan turvallisuus-
poikkeamien ja laheltapiti -tilanteiden ilmoituksista, kehittdmis- ja parantamisehdotuksista, sisadisista turval-
lisuustarkastuksista ja auditoinneista.

3.1 Yhteiskunnalliset ja maakunnalliset riskitekijat

Yhteiskunnalliset riskit syntyvat yhteiskunnallisten olosuhteiden vaikutuksista ja niiden merkitys muun mu-
assa toimintayksikon toimintaedellytyksiin tulee arvioitavaksi strategisessa riskienhallinnassa.

Keskeisia yhteiskunnallisia toimintaan vaikuttavia riskitekijoita ovat esimerkiksi: talousndkymien vaihtelut,
investointien rahoituksen jarjestaminen, toiminnan kehitystrendien uusiutuminen, lainsdadannon tai vero-
tuksen muutokset. Esimerkiksi asiakkaan oikeus valita palveluntuottaja oman kotikunnan ulkopuolelta saat-
taa heijastua palvelukysyntaan.

Toimintaan suoraan vaikuttavat ulkoiset riskit

Toimintaymparistdssa voi tapahtua muutoksia, jotka saattavat dkillisesti tai hyvin lyhyella varoitusajalla muo-
dostua uhkatilanteeksi. Keskeisia ulkoisen toimintaympariston riskitekijoita voivat olla: epidemiat, pande-
miat tai luonnonilmiot ja sdan nopeat muutokset.

Kiinteiston haltijan tulee varautua pitkaaikaisiin keskeytyksiin, muun muassa veden-, sahkon-, lammaonjake-
lun seka ulkopuolisina palveluina hankittavien tukitoimintojen, kuten ruoan- tai ladkkeidenjakelun tai henki-
I6kuljetusten hairidihin.
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Kiinteiston haltija on vesihuoltolain (119/2001) mukaan vastuussa vesihuollon jarjestdmisesta. Palveluntuot-
tajan tulee varautua myos kyberturvallisuusuhkiin. Kyberturvallisuusuhat aiheuttavat hairioita yhteiskunnan
kriittisissa toiminnoissa, esimerkiksi sahkon tai veden jakelujadrjestelmissa, tavaroiden ja kuljetusten logistii-
kassa, tietoverkkojen toiminnassa.

Toiminnasta ulkopuolisille aiheutuvat riskit

Palveluntuottaja voi toiminnallaan aiheuttaa riskeja ulkopuolisille henkiléille tai fyysiselle ympaéristolle. Hen-
kiloriskeja voi aiheutua mm. kiinteiston vaillinaisesta talviajan kunnossapidosta aiheutuvasta vaarasta tai lu-
men ja jaan putoamisesta rakennuksen katolta. Riskeja aiheutuu myds huolimattomasta jatehuollon jarjes-
tamisesta.

3.2 Siun sote SOTE-sektorin riskimatriisi

Varautuminen on osa normaaliolojen tehtdvien hoitamista. Sosiaalihuollon palveluissa on yhteiset riskiteki-
jat, tuotti palvelun julkinen sektori tai yksityinen palveluntuottaja. Varautumisessa noudatetaan lainsdaadan-
toa ja toimenpiteiden tulee perustua lainsddddannossa maariteltyihin toimivaltuuksiin. Varautumisjarjestelyt
tulee toteuttaa osana normaaliolojen toimintaa.

Varautumisessa normaaliolojen hairidtilanteisiin ja poikkeusoloihin on yhteisia tekijoita. Siun sote on maari-
tellyt normaaliolojen riskiarviotekijat kansallisen turvallisuusstrategian mukaisesti. Siun soten toimintaa uh-
kaavat hairidtekijat (2018) ovat: laaja ja pitkakestoinen sdhkokatko, ICT-hairiot, yhteiskuntatekniikan hairiot,
laaja epidemia tai pandemia, monipotilastilanne, vakava toimintaa hairitseva onnettomuus, huoltovarmuus
ja logistiikka, luonnon aari-ilmiot, terrori-isku, rajaturvallisuuden vaarantuminen.

Siun sote edellyttas, etta toimintayksikko laatii riskien tunnistamisen ja seurannan tueksi itselleen riski-
kartan omaan toimintaansa kohdistuvista riskeistd. Sen avulla toimintayksikké voi kohdentaa riskinarvioin-
tinsa toimintansa kaikille osa-alueille. Riskikarttaa tdydennetdan tarvittaessa toimintayksikén toiminnan
muutosten ja muiden tarpeiden mukaan. Riskienarviointi on jatkuvaa toimintaa, johon osallistuu
toimintayksikdn koko henkildsto.

Varautumisen kaksi keskeista kéasitettd ovat uhka ja riski. Uhka on tapahtuma tai tilanne, jolla on toteutues-
saan kielteinen vaikutus kansalaisten terveyteen, hyvinvointiin, toimeentuloon tai omaisuuteen. Uhkia ovat
esimerkiksi luonnononnettomuudet, suuronnettomuudet seka sahkdnjakelun, tietoliikenteen ja tietotek-
nisten jarjestelmien vioittuminen.

Riski on menetys, vahinko tai tappio, joka voi seurata uhkan toteutuessa. Riskitaso muodostuu toden-
nakoisyydesta sille, etta riskin synnyttava uhka toteutuu tai terveyden, hyvinvoinnin, toimeentulon tai omai-
suuden merkitys (arvo) ihmiselle ja sen seurauksena mahdollisen vahingon vakavuus.Riskitaso voidaan il-
maista uhkan toteutumisen todenndkdisyyden ja riskin vakavuuden tulona. Riskille pyritdaan arvioimaan
vahingon tai haitan suuruus ja mahdollisuus sen minimoimiseen. Tallaisia toimia kutsutaan riskienhallinnaksi
ja se on tarkea osa valmiussuunnittelua.
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Palveluntuottaja varmistaa henkilokunnan organisaation turvallisuustavoitteiden ja toimintatapojen ymmar-
tdmisen ja sisaistdmisen saanndllisen koulutuksen ja perehdyttamisen avulla.

Asiakkaiden ndakokulmasta on olennaista, ettd toimintayksikon toiminta ja toimintaa palvelevat tilat turvaa-
vat asiakkaan hyvinvointia, toimintakykya ja liikkumisvapautta.

Riskien arvioinnissa ja toimenpiteiden valinnassa eettinen ldhtokohta on taata asiakkaalle mahdollisuus hy-
vaan elamaan.

4.1 Asiakkaiden toimintakyky ja turvallisuus

Asiakkaiden heikentynyt toiminta- ja liikkumiskyky ovat keskeisimpid kaatumisten ja tapaturmien riskiteki-
joita. Kaatumis- ja tapaturmavaaraa lisdavat lilkkkumis- ja toimintakyvyn heikentymisen ohella monet muutkin
tekijat, kuten sopimaton ladkehoito ja riittdmaton ravinnonsaanti.

Toimintayksikdn johdon on seurattava jatkuvasti kaatumistilanteiden ja tapaturmien kehittymista ja tarvitta-
essa yhdessa ldhiesimiesten kanssa ohjattava toimintakadytant6ja paremmin vastaamaan todettua tilannetta.

Kaatuminen ja muut tapaturmat ovat haittatapahtumia, joiden torjumiseen ja seurantaan liittyvat toimenpi-
teet tulee ottaa huomioon omavalvontasuunnitelmassa. Toimintayksikon henkilékunnan edellytetdaan sovi-
tulla tavalla kirjaavan havaitut asiakasturvallisuutta koskevat haittatapahtumat.

Liikkumisen rajoittamisella ei vahenneta kaatumisia tai tapaturmia ja siksi sitd ei kdyteta kaatumisten tai ta-
paturmien ehkaisykeinona.

4.2 Itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen ja rajoittamistoimenpiteet

Sosiaalihuoltoa toteutettaessa on palveluntuottajan ensisijaisesti otettava huomioon asiakkaan toivomuk-
set ja mielipide seka kunnioitettava asiakkaan itsemaaraamisoikeutta.

ltsemadraamisoikeutta on kunnioitettava, vaikka asiakkaan mielipiteen esille saaminen olisi vaikeaa. Asiak-
kaan itsemaaraamisoikeutta ja perusoikeuksien toteutumista on edistettava, joissakin tilanteissa saatetaan
joutua rajoittamaan asiakkaan perusoikeuksia. Henkilén perusoikeuksia voidaan rajoittaa vain laissa erikseen
sadnnellyissa tilanteissa ja niin vahan kuin on valttamatonta. Rajoitustoimenpiteiden kayttoa koskevia tilan-
teita varten on sadanndkset vain lastensuojelulaissa, mielenterveyslaissa, paihdehuoltolaissa ja kehitysvam-
malaissa.

Mielenterveys-ja paihdepalveluissa rajoittamistoimia voidaan kadyttaa vain terveydenhuollon palveluissa.
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4.2.1 Itsemadaraamisoikeus kehitysvammaisten asumispalveluissa

Asiakkaan itsemadradamisoikeutta edistavat toimet on kirjattava palvelu- ja hoitosuunnitelmaan.

Palvelu- ja hoitosuunnitelman tulee sisdltda tiedot: toimenpiteista henkilon itsemaaraamisoikeuden vahvis-
tamiseksi, kohtuullisista mukautuksista henkilon tdysimaardisen osallistumisen ja osallisuuden turvaa-
miseksi, henkilon kayttamista kommunikaatiomenetelmistd, keinoista, joilla henkilon erityishuolto toteute-
taan ensisijaisesti ilman rajoitustoimenpiteitd, rajoitustoimenpiteistd, joita henkilon erityishuollossa arvioi-
daan jouduttavan kayttamaan, asiakkaan kuulemisesta ja mielipiteen selvittamisesta.

Palvelu- ja hoitosuunnitelmaa on tarkistettava tarvittaessa, kuitenkin vahintaan kuuden kuukauden va-
lein, ellei se ole ilmeisen tarpeetonta. Tarkistettaessa on erityisesti arvioitava kdytetyn rajoitustoimenpiteen
vaikutusta palvelu- ja hoitosuunnitelmaan seka erityishuolto-ohjelmaan ja naitd suunnitelmia on muokattava
tarvittaessa.

Toimintayksikén toimenpiteet kehitysvammaisen itsemaaraamisoikeuden tukemiseksi

Toimintayksikdissa tulee olla asiakkaiden tarpeisiin ndhden riittdva maara sosiaali- ja terveydenhuollon am-
mattihenkildita ja muuta henkilokuntaa. Henkildkunnan riittamatdén maara ei saa johtaa rajoitustoimenpitei-
den kayttamiseen. Yksikoissa on huolehdittava siita, ettd henkilokunta ohjataan tyémenetelmiin ja keinoihin,
joiden avulla tuetaan asiakkaiden itsenaista suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista

Vuorovaikutukseen tulee kiinnittaa erityistd huomiota. Rajoittamisen sijaan tulee yhdessa pohtia, kuinka asi-
oita on mahdollista tehda turvallisesti riskit minimoiden.

Ryhmamuotoisessa asumisessa tulee painottaa ennakollisia toimia rajoitustoimien sijaan myos haasta-
vissa tilanteissa. Tallaisia keinoja voivat olla esimerkiksi asianomaisen henkilon kanssa keskusteleminen ja
hdnen ohjaamisensa tilanteessa tai siita pois, uudenlaisten tilajarjestelyjen toteuttaminen seka henkilon kay-
tokseen vaikuttavien tekijoiden ennakollinen arvioiminen ja huomioon ottaminen.

4.2.2 Itsemaaraamisoikeus lastensuojelun sijaishuollossa

Kun lapsi on otettu huostaan ja hadn on sijaishuollossa, sosiaalihuollosta vastaavalla toimielimelld on oikeus
huostaanoton tarkoituksen toteuttamiseksi paattaa lapsen olinpaikasta seka hoidosta, kasvatuksesta, val-
vonnasta ja muusta huolenpidosta ja ndiden toteuttamiseksi tarpeellisesta opetuksesta ja terveydenhu-
ollosta.

Huostaanotosta ja sijaishuollosta huolimatta lapsella on erityisia oikeuksia sijaishuollon aikana. Lastensu-
ojelulain mukaan naita ovat muun muassa oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja tarpeita vastaavaan
sijaishuoltopaikkaan, oikeus hyvaan kohteluun, oikeus tavata hanelle Iaheisia ihmisid, oikeus tavata sosiaali-
tyontekijaa, oikeus saada tietoa omasta tilanteestaan ja oikeus saada kayttovaroja.
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Osana omavalvontasuunnitelmaa sijaishuollon yksikén tulee laatia hyvda kohtelua koskeva suunnitelma (Is-
laki 61b).

Lapsen oikeuksien toteutumisesta vastaavat sijoittajakunnan sosiaaliviranomaiset, sijaishuoltopaikka ja
lapsen vanhemmat. Kaikilla osapuolilla on velvollisuus toimia lapsen oikeuksien toteutumiseksi.

Lapsen asioista vastaavan sosiaalityontekijan taytyy huolehtia, ettd lapsi saa sijaishuollossa tietoa omasta
tilanteestaan ja voi tavata sosiaalityontekijdansa kahden kesken. Ndin lapsi voi keskustella itsedan ja sijaishu-
oltoaan koskevista asioista luottamuksellisesti.

ltsemadraamisoikeuteen liittyvasta rajoitustoimenpiteestd on lastensuojelussa kysymys silloin, kun toimen-
piteelld joudutaan puuttumaan perustuslain lapselle turvaamiin perusoikeuksiin.

Rajoitustoimenpiteet on toteutettava aina mahdollisimman turvallisesti ja lapsen ihmisarvoa kunnioittaen.
Niitd saa kohdistaa lapseen vain siind maarin kuin sijaishuoltoon johtaneen paatdksen tarkoituksen toteutta-
minen, lapsen oma tai toisen henkildn terveys tai turvallisuus taikka muun mainituissa sddannoksissa sdadetyn
edun turvaaminen valttamatta vaatii. Rajoitustoimenpiteiden kayttd rangaistuksena on kielletty ja niita saa
kdyttaa vain siihen tarkoitukseen kuin rajoitusta koskevissa sddannoksissa on erikseen madritelty. Rajo-
itustoimenpiteista on aina valittava lievin mahdollinen vaihtoehto ja sen kaytto on lopetettava heti, kun sen
on mahdollista.

4.2.3 Itsemdaraamisoikeus ikdihmisten asumispalveluissa

Ikdihmisten asumispalveluissa henkilon liikkkumista voidaan rajoittaa ainoastaan henkildn turvallisuuden
takaamiseksi ja varmistamiseksi, mutta vain siind maarin kuin se on kulloinkin valttamatonta. Liikkumisen
rajoittamista on mm. lepositeiden kaytto, haaravéilla/ magneettivy6lld sitominen tuoliin tai sdnkyyn tai san-
gyn laitojen nostaminen ylos.

Esimerkiksi muistisairaiden yksikossa lukittavilla ulko-ovilla voidaan varmistaa se, ettd asiakas saa liikkua
yksikon tiloissa vapaasti mutta turvallisesti, ilman eksymisriskid. Kavelykykynsa menettaneelld henkilolla
voidaan kdyttaa turvavoita kaatumisen ennaltaehkaisyyn, eikd niiden kdyttamista pideta liikkkumisen rajoit-
tamisena. Rajoittaminen lyhytaikaisesti ruokailun tai muiden paivittaisten toimintojen ajaksi saattaa olla
valttamatonta henkilén oman turvallisuuden tai toimintaan osallistumisen mahdollistamiseksi.

Liikkkumisen rajoittaminen on sellainen potilaslaissa tarkoitettu tarkea hoitopdatos, josta on keskusteltava
henkilon itsensa kanssa tai jos hdn ei pysty paattdmaan hoidostaan itse, hanen ldhiomaisten tai muiden 13-
heisten kanssa. Paatos kirjataan potilas/asiakasasiakirjoihin osana hoitosuunnitelmaa.

Liikkumista rajoittavien turvavalineiden kaytdsta on tehtava yksiloity paatos. Hoitopaatdksista vastaa henki-
163 hoitava ladkari, ja arvioinnissa on syyta kayttaa henkilon ja hoitopaikan olosuhteet tuntevan hoitajan ja
hoitotyon asiantuntemusta. Laakari arvioi, milloin turvavalineen kdytto voidaan lopettaa, tai ohjeistaa hoi-
tohenkilokuntaa tdssa asiassa. Olennaista on, etta turvavalinetta kaytetaan vain niin kauan, kuin se on tar-
peen.
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Laakarin pitaa rajoittamisluvasta laittaa kirjaus potilas/asiakastiedostoon. Kirjauksessa on kaytava ilmi liik-
kumisen rajoittamisen syy, perustelu ja miten pitkaksi aikaa henkil6a voidaan rajoittaa sekd miten seura-
taan rajoittamisen aikana. Rajoittaminen on sallittua ladkarin luvalla vain pakkotilana tai hatavarjeluna. Pak-
kotilanne voi olla kun oman tai toisen henkilon uhkaavan vaaran pelastamiseksi on pakko uhrata jonkun
muun etu. Tallainen tilanne voi olla silloin kun henkil6 todennakdisesti vaarantaisi vakavasti oman tervey-
tensa tai turvallisuutensa taikka muiden henkildiden terveyden ja turvallisuuden.

4.3 Painehaavojen ehkaisy

Painehaava (makuuhaava) on paikallinen iholla tai ihon alla oleva kudoksen vaurio. Akillinen sairastuminen
ja liikkuntakyvyn rajoittuminen lisdavat painehaavan riskia.

Painehaavojen syntyminen tai jo syntyneiden haavojen paheneminen olisi kuitenkin suurelta osin valtetta-
vissd ja ennaltaehkaistdvissa. Toimintayksikdssa seka kotiin annettavia palveluja saavien henkildiden liikku-
mista ja muita aktiviteetteja tulee seurata, silla niiden rajoittuminen johtaa usein painehaavan kehittymi-
seen.

Talloin on tarkoituksenmukaista suorittaa henkilon painehaavariskin arviointi hdnen ihonsa kuntoa seuraa-
malla, jolloin voidaan tarvittaessa ajoissa aloittaa painehaavan ehkdisytoimenpiteet. Taman vuoksi palvelun-
tuottajan tulee kouluttaa henkilokunta tarkistamaan asiakkaan ihon kunto painehaavariskin arvioimiseksi
seka jo syntyneiden haavojen havaitsemiseksi. Painehaavariskien arviointiin kdytetdan Braden-arviointiloma-
ketta.

4.4 Pdihteet ja turvallisuus

Toimintayksikdssa saattaa tulla tilanteita, jolloin asiakkaan pdihtymys aiheuttaa vaaratilanteita ja tapaturmia.
Toimintayksikdissa tulee varautua uhkaaviin tilanteisiin ennakoivasti. Mahdollisissa vakivaltatilanteissa toi-
mitaan tydyhteison toimintaohjeiden mukaan. Toimintayksikossa tehtdva paivittdinen tilanneanalyysi estda
vaara- ja uhkatilanteiden syntymista. Tilannetiedot tulee valittaa aina seuraavaan tyévuoroon tulevalle.
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4.5 Asiakkaan vdkivaltaisuus

Vdkivaltaan johtavat asiakkaan aiheuttamat ristiriitatilanteet syntyvat usein mm. vaarinymmarryksesta, asi-
akkaan toimien rajoittamisesta, hdnelle annetusta kiellosta tai jonkin tapahtuman laukaiseman ahdistuskoh-
tauksen seurauksena. Vakivaltatilanteiden paras ehkaisy on tilanteiden ennakointi. Suurin osa vakivaltatilan-
teista on ratkaistavissa rauhallisesti, kun asiakkaaseen on vield keskusteluyhteys. Provosointi voi toimia vaki-
valtaa laukaisevana ja kiihdyttavana tekijana.

Palveluntuottajan tulee suunnitella vakivaltatilanteiden varalta sopiva ryhméakoko asiakkaiden toimintakyky
ja ominaisuudet huomioon ottaen. Toimintayksikbn omavalvontasuunnitelmassa tarkistetaan turvallisuus-
suunnitelmaan sisaltyvan vakivaltatilanteita koskevan ohjeistuksen ajantasaisuus ja toimivuus, parannetaan
ty6- ja toimintakulttuuria sekad henkilostén osaamista koulutuksella. Toimintayksikko tarkistaa asiakkaan pal-
velu- tai hoitosuunnitelmien ajantasaisuuden, jolloin arvioidaan tarvitseeko hairidita aiheuttava asiakas esim.
ladkarin konsultaatiota ja sen myo6ta ladkinnallista hoitoa taikka muuta apua.

Viakivaltatilanteiden jalkikasittelyyn organisaatiossa kuuluu fyysisten vammojen hoitaminen ja tapahtuneen
vakivaltatilanteen kasittely erilaisissa keskustelutilanteissa. Lisdksi vakivaltatilanteet dokumentoidaan ja
niista informoidaan esimiehia ja tyosuojeluorganisaation edustajia. Lahiesimiehelld on tarkea rooli vakivalta-
tilanteen jalkikasittelyn toteutumisessa.

4.6 Asiakkaan katoaminen hoitopaikasta

Toimintayksikkolla tulee olla toimintaohje toimenpiteista, joihin henkilékunta ryhtyy havaittuaan hoidossa
olevan henkilén kadonneen. Suunnitelmaan kirjataan myos toimenpiteet, joiden avulla pyritdan jo ennakolta
estdmaan katoamisten tapahtumista.

Katoamistilanteessa toimintayksikdn esimies tai muu paikalla oleva turvallisuudesta vastaava henkil6 ilmoit-
taa asiasta koko toimintayksikon henkilokunnalle ja tarvittaessa myos poliisille.

Katoamisen varmistuttua toimintayksikon henkil6std kaynnistda rakennuksen ulkopuolelle suuntautuvan et-
sinndn ennalta sovittujen ja harjoiteltujen menettelytapojen ja tydnjaon mukaisesti.

4.7 Kadonneen henkilén etsintd ja katoamisen estaminen
Toimintayksikolla tulee olla Iahietsintdan toimintaohje asukkaan katoamisen varalta. Toimintaohjetta laadit-

taessa tulee pyytaa asiantuntija-apua poliisilta ja pelastuslaitokselta.

Lahietsinta kaynnistetddn toimintayksikossa tehtyja ohjeita noudattaen. Jos henkil6a ei pikaisesti tavoiteta
etsinnoista huolimatta, toimintayksikén esimies tekee asiasta ilmoituksen hatakeskukseen, joka valittaa teh-
tavan poliisille.

Ennakoivina toimenpiteina toimintayksikon ulko-oveen voidaan asentaa oven aukeamisesta kertova merkki-
dani tai ovimaton alle henkilon liikkumista osoittava tunnistin. Oviaukkojen kohdalla voidaan kayttaa sah-
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kosilmaa, joka valonsateen katketessa ilmoittaa kulkijasta. Asiakkaan kdytté6n voidaan antaa esim. gps-ran-
neke, jonka han voi kuitenkin usein helposti irrottaa. Katoamista voidaan estda jossain maarin myos sisa- ja
ulkoympadristén suunnittelulla. Esimerkiksi ovien paikkoja voidaan suunnitella ja ovia verhota siten, etta nii-
den pikainen hahmottaminen on hankalaa poistumista yrittavalle.

Ulkoalue on suositeltavaa aidata mahdollisuuksien mukaan ja sulkea portilla, jonka avaaminen edellyttaa
napparyyttd. Ulkoilualueen viihtyisyys ja virikkeellisyys vahentda osaltaan halukkuutta poistumiseen toimin-
tayksikosta.

Etsintdan johtaneen katoamistilanteen jalkeen tehdaan tapaukseen osallistuneiden kesken esimiehen joh-
dolla jalkiarviointi ldhietsinnan suorittamisesta sekd huolehditaan katoamisen aiheuttaneen kriisin purusta.
Siina arvioidaan mm. katoamisen ennaltaehkaisyn riittavyys, etsintatoimenpiteiden onnistuminen sekd mah-
dolliset puutteet ja tarvittaessa tarkistetaan asiaa koskevia ohjeistuksia. Toimintayksikon koko henkilokunta
perehdytetdan ohjeisiin.

5.1 Sopimusperusteinen varautuminen

Palveluiden turvallisuus ja jatkuvuus ovat tarkea osa laadukasta palvelua. Siun sote huolehtii yhdesséa palve-
luntuottajien kanssa siitd, ettd asiakkaat saavat toimintakyvyn ja hyvinvoinnin edellyttamat palvelut kai-
kissa tilanteissa, myos normaaliolojen hdiriotilanteissa seka poikkeusoloissa.

Siun soten kuntayhtymalld on vastuu palvelun jarjestamisestda myos ostopalvelujen osalta. Jarjestamisvas-
tuuseen kuuluu velvoite valvoa tehtyja sopimuksia. Palveluntuottajalla puolestaan on vastuu palvelun laa-
dusta seka tuotetun palvelun lain- ja sopimuksen mukaisesta toteutumisesta.

Tilanteissa, jossa Siun sote hankkii palveluja sopimuksella yksityiseltd palveluntuottajalta, sovitaan varautu-
misesta ja palveluiden jatkuvuudenhallinnasta, toimintavarmuudesta, luotettavuudesta ja laadusta palvelu-
tuottamista koskevassa sopimuksessa.

Siun soten tavoitteena on varautumisen avulla turvata palveluiden ja tehtavien jatkuvuus kaikissa tilanteissa,
my0s niissa tilanteissa, jossa sopimuskumppani ei selviydy sopimuksen mukaisista velvoitteistaan. Siun sote
pyrkii varautumaan poikkeuksellisiin tapahtumiin ja hairiéihin, joiden hallinta edellyttda viranomaisten ja
muiden toimijoiden tavanomaista laajempaa ja tiivimpaa yhteistoimintaa seka viestintaa (esimerkiksi suur-
onnettomuus ja pandemia).
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5.2 Turvallisuussuunnitelmat

Toimintayksikon turvallisuussuunnitelma on osa omavalvontaa ja se tukee myos toimintayksikdn jatkuvuu-
denhallinta- ja valmiussuunnittelua. Sita tdydentavat yksityiskohtaiset suunnitelmat, turvallisuusohjeet ja -
kansiot, jotka on tarkoitettu organisaation koko henkildstda varten. Turvallisuussuunnitelma perustuu riskien
tunnistamiseen ja arviointiin.

Turvallisuussuunnitelma kattaa suunnitelman omatoimisesta varautumisesta vaaratilanteisiin ja pelastustoi-
menpiteisiin normaaliolojen hairitilanteissa. Turvallisuussuunnitelman toimintamallit laaditaan siten, etta
niihin voidaan turvautua myds valtakunnallisissa hairidtilanteissa seka poikkeustilanteiden aikana.

Turvallisuussuunnitelman laadinnassa tulee ottaa huomioon toimintayksikdn koko ja tehtavat seka niiden
laajuus samoin kuin ymparistosta ja olosuhteista aiheutuvat seka toiminnasta ymparistoon kohdistuvat riskit.
Suunnitelman laadinnassa on tarkeda yhteistyd eri viranomaisten, erityisesti terveydenhuollon, poliisin ja
pelastustoimen kanssa.

Turvallisuussuunnitelmat on paivitettava ja tarkastettava aina, kun siihen on perusteltua syyta, kuitenkin va-
hintaan kerran vuodessa.

Suunnitelma tai sen yhteenveto, johon on kirjattu pelastussuunnitelmassa ja poistumisturvallisuussuunnitel-
massa edellytetyt tiedot, on toimitettava viranomaisille paikallisen pelastusviranomaisen ohjeen mukaisesti.
Turvallisuusohjeiden on oltava koko henkildstén tiedossa ja kaytettavissa.

Turvallisuussuunnitelmaan kirjataan havaitut toimintayksikkoon kohdistuvat merkitykselliset riskit seka ku-
vataan toimintaohjeet ja -mallit niiden toteutumisen varalta. Palveluntuottaja seuraa saanndllisesti riskeja ja
niiden vaikutuksia toiminnalle ja turvallisuudelle ja korjaa tarvittaessa antamansa ohjeistukset tapahtuneita
muutoksia vastaaviksi.

5.2.1 Palo- ja pelastussuunnitelmat

Pelastustoimesta annetun valtioneuvoston asetuksen (407/2011) 1 §:ssd mainituille yksikoille on laadittava
pelastussuunnitelma. Naista mm. sairaaloille, vanhainkodeille, asumisyksikon muotoon jarjestetyille palvelu-
ja tukiasunnoille seka muille edelld mainittuja vastaaville kohteille on laadittava lisdksi poistumisturvallisuus-
selvitys, jossa selvitetdan, miten rakennuksen tai tilan kayttotapa ja niissa oleskelevien henkiléiden toiminta-
kyky sekda muut poistumisturvallisuuteen vaikuttavat tekijat otetaan huomioon vaaratilanteisiin varautumi-
sessa ja poistumisjarjestelyissa. Poistumisturvallisuusselvitys paivitetdaan vahintaan kolmen vuoden valein tai
toiminnan muuttuessa oleellisesti. Selvitys ja sen muutokset toimitetaan alueen pelastusviranomaiselle.

Pelastuslainsdaadantd edellyttdd pelastussuunnitelmaa ja tarvittaessa poistumisturvallisuussuunnitelmaa
henkildiden, omaisuuden ja ympariston suojelemiseksi hairittilanteissa. Velvoitteiden hallitsemiseksi asiakir-
jat kootaan turvallisuussuunnitelmaan, jonka toimintayksikko laatii turvallisuustydn pohjaksi niin toiminta
yksikdssa kuin myos sen ulkopuolelle kohdistamissaan palveluissa.

www.siunsote.fi



14(34)

Palo- ja poistumisturvallisuudesta huolehtiminen on tarkea osa kiinteiston pelastussuunnitelmaa, johon
my0s uudet tyontekijat, mukaan lukien opiskelijat, harjoittelijat ja lomittajat perehdytetdan. Pelastussuun-
nitelma ja poistumisturvallisuusselvitys liitetadan osaksi toimintayksikdn turvallisuus- ja omavalvontasuun-
nitelmaa.

5.3 Valmiussuunnittelu

Lakisdateisella valmiussuunnittelulla varaudutaan normaalioloissa eri turvallisuustilanteisiin valmiuslain
mukaisesti (1080/1991). Valmiussuunnittelua tehddan seka poikkeusoloja ajatellen ettd normaaliolojen suu-
remmista onnettomuuksista selviytymista varten.

Varautumisella varmistetaan tehtdvien mahdollisimman hairiétdon hoitaminen kaikissa turvallisuustilan-
teissa. Varautumisen keinoja ovat valmiussuunnittelu, etukateisvalmistelut ja valmiusharjoitukset seka
materiaalinen varautuminen. Valmiussuunnittelussa ja varautumisessa tehdaan yhteistyota yksityisten pal-
veluntuottajien kanssa. Valmiussuunnittelun tavoitteena on vastata kaikkiin mahdollisiin tiedossa oleviin uh-
kiin.

Valmiussuunnitelmassa turvallisuustilanteet jaetaan normaalioloihin, hairié-ja poikkeuoloihin. Normaa-
lioloissa esiintyvia uhkia voidaan ehkaista ja torjua viranomaisten sadannénmukaisin toimivaltuuksin ja re-
surssein. Hairiotilanteessa vaeston turvallisuus ja yhteiskunnan toimivuus on vaarassa esimerkiksi sdh-
konjakelun pidempiaikaisen katkeamisen vuoksi. Poikkeusolot vallitsevat kun valtioneuvosto antaa valmius-
lain nojalla asetuksen lain soveltamisesta. Talloin on kysymyksessa sellainen turvallisuustilanne, jonka hallit-
seminen ei ole mahdollista viranomaisten sddnndnmukaisin toimivaltuuksin ja resurssein.

5.3.1 Hairidtilanteet ja toiminnan jatkuvuuden varmistaminen

Toimintayksikdiden tulee arvioida tunnistamiensa riskien mahdollisia vaikutuksia turvallisuuteen ja toimin-
taan seka laatia toimintaohjeet riskien toteutumisen varalta. Toimintayksikdn tulee selvittaa, miten hairioti-
lanteisiin varaudutaan, miten niiltd suojaudutaan sekd miten toiminnan jatkuvuus voidaan turvata kaikissa
olosuhteissa.

Normaaliolojen hairiétilanteita voivat aiheuttaa mm. tapaturmat ja onnettomuudet, arvaamattomasti tai va-
kivaltaisesti kayttaytyvat henkilot, rikollisuus, tuhotyét, ilkivalta, tulipalot, jakeluhdiriot tai luonnon aariolo-
suhteet.

5.3.2 Katastrofivalmius, poikkeusolot ja muut erityistilanteet

Palveluntuottajan on huolehdittava suuronnettomuus- ja evakuointisuunnitelmien seka valmiussuunnitel-
mien mukaisista velvoitteista seka osallistuttava sosiaali- ja terveydenhuollon toimialaan kuuluvien valmius-
suunnitelmien laatimiseen ja yllapitoon.
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Palveluntuottaja vastaa palveluntuottamisesta myds valmiuslain (1552/2011) tarkoittamissa poikkeus-
oloissa, jolloin palvelua tuotetaan poikkeusolojen edellyttdmassa laajuudessa ja tavoin.

5.3.3 Evakuointi

Toimintayksikdn asiakkaiden ja henkilékunnan evakuointiin valmistaudutaan ja varsinaisen evakuoinnin edel-
lyttamat toimenpiteet selvitetddn normaaliolojen hdiridtilanteita varten laaditussa turvallisuussuunnitel-
massa siten, ettd evakuointimenettelyja voidaan soveltaa myds poikkeusolojen héiridtilanteisiin.

5.4 Omavalvonta

Omavalvonta on osa palveluyksikon turvallisuuskulttuuria. Omavalvonnassa riskienhallinta kohdistuu kaik-
keen omavalvontavelvoitteeseen sisaltyvaan toimintaan. Naihin kuuluvat mm. henkilosto, asiakkaat, toimiti-
lat, teknologiset ratkaisut, laatutavoitteet seka terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet. Tarked osa asiakas-
turvallisuuden kokonaisuutta on myos tietosuojan ja asiakastietojen asianmukaisesta kasittelysta huolehti-
minen.

Palveluntuottajalla on lakisaateinen, toimintayksikkékohtainen omavalvontasuunnitelma. Palveluntuot-
taja vastaa siita, ettd henkilosté on mukana omavalvonnan suunnittelussa, toteutuksessa ja arvioinnissa.
Henkilosto tuntee omavalvontasuunnitelman sisallon ja toteuttaa omavalvontasuunnitelmaa tydssaan. Pal-
veluntuottaja raportoi omavalvonnan toteutumisesta ja tuloksista Siun soten edellyttamalla tavalla saannol-
lisesti vuosittain.

Omavalvonnan tavoitteena on, ettd toimintayksikoissa ehkaistdan epaasianmukainen menettely, havaitaan
epdkohdat ja puututaan niihin mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti ja ndin varmistetaan toiminnan laatu
seka asiakas- ja potilasturvallisuus. Omavalvontasuunnitelmaan kuuluvat riskienhallinnan tehtavat, joilla pal-
veluntuottaja arvioi ja ohjaa palveluprosesseja laadun ja turvallisuuden nakokulmasta.

Omavalvontasuunnitelma on julkisesti ndhtavilla pidettava asiakirja. Omavalvontasuunnitelma tarkiste-
taan vahintaan kerran vuodessa ja paivitetadn tarvittaessa.

Palveluntuottajan omavalvontasuunnitelman lisdksi yksikossa tulee olla seuraavat asiakirjat:
e vuosittainen toimintasuunnitelma ja toimintakertomus,

o |Gdkehoitosuunnitelma,

¢ koulutussuunnitelma,

¢ perehdytyssuunnitelma,

¢ pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuussuunnitelma,

e kirjallinen toimintaohje saattohoidon toteuttamisesta seka siivoussuunnitelma.
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Omavalvontasuunnitelman lisdksi potilas- ja sosiaaliasiamiehen yhteystiedot tulee olla julkisesti asiakkaiden
nahtavilla.

5.5 Palvelu- tai hoitosuunnitelma seka terveys- ja hoitosuunnitelma (TESU)

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/200) 7 § maarittelee, ettd toistuvia tai sdannolli-
sid palveluita tarvitsevalle asiakkaalle on laadittava hoito-ja palvelusuunnitelma.

Siun sote laatii asiakkaalle palveluntarpeen arvion ja palvelu-tai asiakassuunnitelman, joissa maaritelldan
hoidon, palvelun ja kuntoutuksen tavoitteet sekd asiakkaan tarvitsemat palvelut ja tukitoimet.

Palveluntuottaja tekee yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa kanssa yksiléllisen hoito-, kun-
toutus- tai palvelusuunnitelman (toteuttamissuunnitelman) muuton jalkeen kuukauden kuluessa, jolloin ni-
metddn asiakkaan omahoitaja. Hoito-ja palvelusuunnitelmaan kirjataan yhteistytssa asiakkaan tai hanen
edustajansa kanssa asiakkaan tarvitsemat palvelut ja sovitaan samalla suunnitelman tarkistamisen ja arvi-
oinnin ajankohdat.

Terveys-ja hoitosuunnitelma on kansalliseen kayttoon tarkoitettu tyovaline, jonka tavoitteena on kehittaa
erityisesti pitkdaikais-ja monisairaiden potilaiden/asiakkaiden hoitoa ja voimaannuttaa heitd omasta ter-
veydestddn huolehtimiseen. Terveys-ja hoitosuunnitelma laaditaan yhteisymmarryksessa potilaan/asiak-
kaan, tarvittaessa hanen ldheisensa ja sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilén/-henkildiden kanssa.
Potilaan/asiakkaan omahoitajan on tarkea olla lasna hoitosuunnitelmaa laadittaessa. Suunnitelma on osa
potilasasiakirjaa, joten sen laatimisesta ja yllapidosta vastaa potilasta/asiakasta hoitava terveydenhuollon
ammattihenkild. Hoitosuunnitelman laatimisesta ja sen asianmukaisuudesta vastaa viime kddessa poti-
lasta/asiakasta hoitava laakari.

5.6 Toimitilahygienia

Siun sote edellyttdd,ettd hyva hygienia kuuluu kaikille toimintayksikossa tydskenteleville ja sielld asuville,
sielld vieraileville ja kotikdynteja suorittaville henkildille. Toimintayksikdn henkilokunnan tulee tuntea hygie-
nian merkitys seka hygieeniset toimintatavat ja toimenpiteet seké pitda huolta, ettd puhtauden ja siisteyden
yllapitoa koskevia ohjeita noudatetaan toimintayksikossa ja kotikdynneilla jarjestelmallisesti. Henkilokun-
nassa tulee olla tyontekijoita, jotka osaavat toimia hoitotilanteissa sairaalabakteereita ja tarttuvia tauteja
sairastavien asiakkaiden kanssa ja tunnistaa vaaratilanteita seka toteuttaa vaativaa aseptiikkaa edellyttavia
hoitotoimenpiteita.

Hoivattaessa esim. tarttuvaa infektioita sairastavaa asiakasta voidaan kayttda suojaimina suojakéasineita seka
tydasun tai omien vaatteiden likaantumisen estdvaa asiakaskohtaista kertakdyttoista suojaesiliinaa. Ima-
teitse tarttuvaa sairautta potevaa asiakasta hoivattaessa voidaan kayttdaa myos hengityksensuojainta.

Siivouksen omavalvontasuunnitelma suositellaan tehtavaksi koko toimintayksikélle sen tilojen kayttétarkoi-
tuksesta riippumatta.
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Toimintayksikko huolehtii, ettd palveluasumisen asumisyksikdssa asuvien asiakkaiden vuoteiden huolto teh-
daan paasaantoisesti asiakkaan huoneessa ja vuoteen siisteys vastaa omavalvontasuunnitelman mukaista
tasoa.

Toimintayksikon jatehuolto ja sitd varten tarvittavat jatetilat jarjestetdaan hyvaksytyn rakennusluvan ja kun-
nan jatehuoltomaaraysten mukaisesti, jonka kasittely ovat kunnan vastuulla. Jatteiden lajittelussa noudate-
taan kunnan antamia ohjeita.

Toimiva jatehuolto perustuu toimintayksikon oman tarpeidensa perusteella laatimaan jatehuoltosuunnitel-
maan. Suunnitelman toteutumista seurataan vuosittain. Toimintayksikdn tulee nimeta jatehuollon seuran-
taa ja raportointia, ylldpitoa, kehittamistd sekad ohjeistamista ja koulutusta varten riittavasti vastuuhenki-
loita.

5.7 Ladkehoito ja ladkehoitosuunnitelma

Sosiaalihuollon toimintayksikoissa annettava ladkehoito on terveydenhuollon toimintaa ja kokonaisvastuun
osalta siind noudatetaan samoja kaytantoja kuin terveydenhuollon yksikoissa. Ladkehoidon tehtavat perus-
tuvat toimintayksikdssa laadittuun ladkehoitosuunnitelmaan, joka kattaa yksikon lddkehoidon kokonaisuu-
den, suunnittelun ja toteutuksen seka siina tapahtuneiden poikkeamien seurannan ja raportoinnin.

Ladkehoitosuunnitelma on keskeinen osa laakehoitoon osallistuvien henkildiden perehdytysta seka ladakehoi-
don laadun ja turvallisuuden varmistamista. Ladkehoitosuunnitelmassa kuvataan ladkehoidon osaamisvaati-
mukset, osaamisen varmistaminen ja yllapito seka ladkehoidon vaikuttavuuden arviointi.

Toimintayksikén esimies vastaa ladkehoitosuunnitelman laatimisesta. Lidkehoitosuunnitelma pohjautuu
THL:n oppaaseen "Turvallinen ladkehoito- Opas lddkehoitosuunnitelman tekemiseen sosiaali- ja terveyden-
huollossa (2015). Suunnitelmassa kuvataan yksikdn toiminta, lddkehoidon osaamisen varmistaminen ja ke-
hittdminen, lddkehoidon toteuttamisen prosessi yksikossa, pkv- ja N-ladkkeet, yksikon riskilaakkeet ja muut
erityishuomiota vaativat ldadkkeet, yksikon ladkintalaitteet, yksikon ladkehoitoon liittyvat riskit ja suojausme-
netelmat sekd varautuminen hairidtilanteisiin.

Toimintayksikdn lddkehoitosuunnitelma tulee tarkistaa vahintdan kerran vuodessa ja aina sdadosten, tyoyk-
sikén toiminnan tai olosuhteiden muuttuessa. Tarkistuksen suorittavat suunnitelmista vastuulliset esimiehet.

Palveluntuottaja voi jarjestaa ladkehoidosta vastaavan ladkarin palvelut terveyskeskuksen johtavan/yliladka-
rin kanssa, palkkaamalla vastaavan |lddkarin tai ostamalla vastaavat palvelut yksityiseltad taholta.

Hoitava laakari vastaa asiakkaan laakehoidon kokonaisuudesta. Asiakaskohtainen lddkehoitosuunnitelma on
osa asiakkaan terveys- ja hoitosuunnitelmaa, joka tehdaan yhteistyossa asiakkaan kanssa.

Ladkehoitoon koulutetut laillistetut terveydenhuollon ammattihenkil6t kantavat kokonaisvastuun ladke-
hoidon toteuttamisessa sosiaalihuollon yksikéissa. Toimintayksikon perehdyttamissuunnitelmaan on suosi-
teltavaa kirjata laakehoitosuunnitelmassa maaritellyt Iadkehoidon osa-alueet, jotka uuden tai maaraaikaisen
tyontekijan tai opiskelijan tulee hallita.
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Tydnantajan on varmistettava saannollisesti, etta tyontekija hallitsee tyoyksikossa ja tehtavassaan tarpeelli-
set laadkitysturvallisuuteen olennaisesti kuuluvat tydtehtdvat. Osaaminen varmistataan myds silloin, kun
tyontekija palaa tyéhon pitkdn poissaolon jalkeen.

Asiakkaan itsensa kustannettavia lddkkeita hankittaessa toimitaan Kelan ja THL:n Kanta-sivuston asiointioh-
jeen mukaan. Ladkkeitd hankittaessa, tilattaessa ja kuljetettaessa on varmistettava, etteivat ladkkeet joudu
asiattomien kasiin, potilaiden tietosuoja toteutuu ja ladkkeet kuljetetaan oikealla tavalla. Ladkkeita sailyte-
taan tarkoituksenmukaisissa ja lukittavissa, asianmukaisissa tiloissa, esimerkiksi elektronisesti ohjatussa ns.
dlyladkekaapissa valmistajan ohjeiden mukaisissa sailytysolosuhteissa huomioiden my6s lampétila seka hy-
gieniataso. Ladkkeiden sailytystilojen kulunvalvonta ja avaimet jarjestetdan vain niitad tyon puolesta tarvitse-
ville.

Toimintayksikossa tulee olla menetelma laakityspoikkeamien raportoimista ja kasittelya varten. Henkilokun-
nan on valittémasti ilmoitettava toimintayksikon johdolle havaitessaan lddkehoidossa puutteita tai virheita
tai ladkkeiden epatoivottua vaikutusta asiakkaaseen.

Havaituista tai epadillyista laakkeiden haittavaikutuksista tulee tehda ilmoitus Fimean haittavaikutusrekiste-
riin. Vakavat vaaratilanteet tulee kasitelld toimintayksikdssa vastaavien tapahtumien toistumisen ehkaise-
miseksi.

Ladkkeiden annosjakelua suositellaan lddkehoiton turvallisuuden parantamiseksi.

5.8 Haittatapahtumien seuranta ja raportointi

Siun sote edellyttadd, etta palveluntuottajalla on selkedt menettelytavat vaaratapahtumien raportointia, seu-
rantaa ja kasittelya seka tiedon hyddyntamista varten. Palveluntuottaja maarittelee luokittelukriteerit, jotka
palvelevat toiminnan kehittamistarpeita ja asiakas-ja potilasturvallisuutta. Palveluntuottaja maaritellee myos
vaaratapahtumailmoitusten kasittelyn vastuut ja tehtdvat.

IImoitettavia asioita ovat kaikki hoitoon liittyvat vaara- tai ldheltipititilanteet, jotka aiheuttivat tai jotka olisi-
vat voineet aiheuttaa haittaa asiakkaalle.

Vaaratapahtumien ilmoittaminen perustuu tyontekijan aloitteellisuuteen, mutta kokonaisvastuu asiakas- ja
potilasturvallisuudesta on palveluntuottajalla. Palveluntuottajalla on vastuu siitd, ettd vaaratapahtumista
saatua tietoa kasitelldan ja kaytetaan yksikon kehittamisessa. Tapahtumien analyysissa tarkastellaan toimin-
nan rakenteita, prosesseja ja niiden vaaratekijoita seka niiden varalle luotuja varmistuksia ja suojauksia. Ra-
portoinnista saatava tieto on osa kehittamistoimia ja vuosittaista toimintasuunnittelua.

Palveluntuottajalla tulee olla menettelytavat, joiden avulla asiakkaalla ja tydntekijalla on mahdollisuus ker-
toa havaitsemistaan turvallisuuspuutteista ja saada palautetta.

Organisaatiossa perehdytetdan ja koulutetaan uudet tyontekijat ja opiskelijat poikkeamien ja vaaratapahtu-
mien ilmoitusmenettelyyn ja raportointiin.

www.siunsote.fi



19(34)

Haittatapahtumista tehdaan asiakas- ja potilasasiakirjoihin sddaddspohjan mukaisesti tarpeelliset seka laajuu-
deltaan riittavat merkinnat. Haittatapahtumien raportointi tukee yhteisen toiminnan ja turvallisuuden kehit-
tamista. Siun sotelle toimitetaan analyysin tulokset vuosittain.

Vaaratapahtumien raportoinnissa kdytetaan valtakunnallista potilas- ja Iadkehoidon turvallisuussanastoa.

Vaara- tai haittatapahtumat kirjataan paperilomakkeelle tai sahkoisesti. Raportoitavat tapahtumat kuva-
taan ja luokitetaan selkeasti. Tarvittaessa kaytetddn tdsmentdvia alaluokituksia ja esimerkksi HaiPro-luokitus.
Vaaratapahtumien raportointijarjestelma ei tuota henkilorekisteria. Tiedot tulee kuitenkin sailyttaa riittavan
pitkdadn, jotta tietoja voidaan hyddyntda toiminnan suunnittelussa, seurannassa ja tieteellisessa tutkimuk-
sessa.

5.9 Valvonta

Palveluntuottaja antaa Siun sotelle sdannéllisesti laskun mukana selvitykset tuotetuista palveluista ja toi-
mittaa erikseen pyydettdessa vuosittaisen toimintakertomuksen, haittatapahtumaraportit, asiakastyytyvai-
syykyselyjen tulokset ja sekd muut Siun soten tarvitsemat tiedot. Siun sotella on oikeus seurata Palvelun-
tuottajan toimintaa Siun soten sijoittamien asiakkaiden palveluasumisen yksikoissa sopimuskauden aikana
laadunvalvontamenetelmin (esim. asiakaspalautteet, -kyselyt, ohjaus- ja neuvontakaynnit, muu auditointi).
Siun sotella on my0s aina oikeus tehda valvontakdynti palveluntuottajan tiloihin ja toimintaan ennalta il-
moittamatta. Erityisesta syysta Siun sotella on oikeus tutustua palveluntuottajan kirjanpitoon.

Palveluyksikon tulee varmistaa, etta asiakkaan palvelu ja hoito voidaan toteuttaa turvallisesti, laadukkaasti
ja hairiotta. Palveluntuottaja valvoo toimintaansa sisdinen valvonnan avulla. Sisdinen valvonta on riittavaa,
kun palveluntuottaja on suunnitellut ja jarjestanyt toiminnot niin, etta valvonnan avulla hallittavissa oleviin
riskeihin on varauduttu ja toimintaohjeet on laadittu eri tilanteita varten.

Toiminnan valvonta toteutetaan yksityisistad sosiaalipalveluista annetun lain (922/2011) mukaisesti.

Palveluntuottaja neuvottelee etukdteen toiminnan muutoksista Siun soten kanssa.

5.10 Vastuuhenkildiden vaihdokset

Palveluntuottajan tulee kayttaa nimeamiaan vastuuhenkil6itd. Edelld mainittu ei esta sairaudesta, perheva-
paasta tai henkilon irtisanoutumisesta johtuvia henkilévaihdoksia, mutta palveluntuottajan tulee esittaa ti-
lalle vastaavan patevyyden ja kokemuksen omaavaa henkiléa. IImoitukset vastuuhenkilévaihdokista tulee
tehda AVl:lle ja Siun sotelle viivytyksetta, samoin yksikon toimintalupa tulee saattaa ajantasalle viivytyksetta.

Siun sotella pitaa olla hyvaksyttava ja perusteltu syy sille, ettei henkilon vaihtamiseen suostuta. Siun sotella
tulee olla perusteltu syy olla hyvaksymatta esitettyd uutta henkil6d esim. kokemuksessa tai patevyydessa
olevia puutteita.
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5.11 Riittdva ja osaava henkilosto

Palveluntuottajalla on maarallisesti ja rakenteellisesti riittdava, luvan edellyttdma henkilosto, jolla on tehta-
vien edellyttdma koulutus ja osaaminen. Henkilost6lld on toistaiseksi voimassa olevat tydsopimukset tai
tyosopimuksen maaraaikaisuudelle on perusteltu syy. Henkilokunnan tyonkuvat on maaritelty kirjallisesti.
Palveluntuottaja huolehtii henkildston poissaolojen aikana sijaisjarjestelyista.

Toimintayksikdssa on sosiaali- ja terveysalan tutkinnon suorittanutta henkilokuntaa ymparivuorokautisesti
kaikkina paivind. Asumispalveluyksikdssa on riittdva maara sairaanhoitajia arvioimaan asiakkaiden tervey-
dentilan muutoksia ja varmistamaan sairaanhoidollisten palveluiden toteutuminen kaikkina paivina.

Palveluntuottajalla on valittdmaan asiakastydhon osallistuvan henkildston lisdksi riittavasti avustavaa hen-
kilostoa ateria-, siivous- ja vaatehuoltoa varten viikon jokaisena paivana.

Asumispalveluyksikon valittdmaan asiakastyohon osallistuneen henkildstén toteutunut mitoitus tulee olla
aina vahintaan AVI:n luvan ja vahintdan lainsdddanndssd mahdollisesti asetetun hoitajamitoituksen minimi-
maaran mukainen. Henkilokuntamitoitus voi olla suurempi kuin AVI:n lupa edellyttaa.

Hoitohenkilostomitoitus tarkoittaa todellista toteutunutta mitoitusta, jossa poissaolevat on korvattu vastaa-
van osaamistason omaavilla sijaisilla. Henkiléston maarada ja mitoitusta laskettaessa noudatetaan voimassa
olevaa lainsdddantoa ja viranomaisten suosituksia.

5.11.1 Henkilékunnan patevyys ja osaamisen varmistaminen

Palveluntuottaja noudattaa henkil6ston tehtavarakenteen suunnittelussa ammatillisen henkilostén kelpoi-
suuslaeissa ja -asetuksissa maariteltyja kelpoisuusvaatimuksia. Alan koulutuksena pidetdaan sosiaali- ja ter-
veysalan tutkintoa sosiaalihuollon tai terveydenhuollon ammatillisen henkilostén kelpoisuudesta annettu-
jen, kulloinkin voimassaolevien lakien ja asetusten mukaan (Laki terveydenhuollon ammattihenkilista
559/1994 ja laki sosiaalihuollon ammattihenkil6ista 817/2015).

Palveluntuottaja vastaa siitd, ettd palveluyksikolla on riittavat henkiloresurssit palvelun tuottamiseen. Hen-
kilokunnan patevyyden tulee tdyttaa lakien, asetusten ja viranomaisohjeiden velvoitteet.

Henkilokunnalla tulee olla hyva suullinen ja kirjallinen suomenkielen taito seka riittava suomalaisen sosiaali-
ja terveydenhuoltojarjestelman kaytantojen ja lainsaddannon tuntemus.

Rikostaustan selvittiminen

Lakia lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittidmisesta (504/2002) sovelletaan ty6- ja virkasuh-
teessa tehtavaan tyohon, johon pysyvaisluonteisesti ja olennaisesti kuuluu ilman huoltajan ldsndoloa tapah-
tuvaa alaikaisen kasvatusta, opetusta, hoitoa tai muuta huolenpitoa taikka muuta tyoskentelya henkilokoh-
taisessa vuorovaikutuksessa alaikaisen kanssa.
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Palveluntuottajan tulee pyytaa henkilolta nahtavaksi rikosrekisterilain (770/1993) 6 §:ssa tarkoitettu ote ri-
kosrekisteristd, kun henkild ensi kerran otetaan tai nimitetdan tyo- tai virkasuhteeseen joihin kuuluu edella
mainittuja tehtavia tai kun hanelle annetaan niita ensi kerran.

5.11.2 Ammattiin ja toimenkuvaan liittyvat lakisdateiset koulutukset ja perehdytys

Palveluntuottajilla on lakisdateinen velvoite jarjestaa taydennyskoulutusta sosiaali-ja terveydenhuollon hen-
kilostolle. Vastuu taydennyskoulutuksen mahdollistamisesta ja sen rahoittamisesta on Palveluntuottajalla.

Palveluntuottajan tulee huolehtia siita, ettd henkilosto osallistuu peruskoulutuksen pituudesta, tyon vaati-
vuudesta ja toimenkuvasta riippuen riittavasti heille jarjestettyyn taydennyskoulutukseen. Taydennyskoulu-
tuksella tarkoitetaan suunnitelmallista koulutusta, jonka tarkoituksena on yllapitaa ja lisata viranhaltijan ja
tyontekijan ammattitaitoa ja osaamista. Saannollista osaamista ja ammattitaitoa yllapitavia koulutuksia ovat
esimerkiksi sdanndllisin valiajoin suoritettavat ladkelupakoulutukset.

Palveluntuottaja perehdyttaa uudet tyontekijat toimintayksikon turvallisuuskulttuuriin ja varmistaa tayden-
nyskoulutusta jarjestamalla, ettd heidan tietonsa ja taitonsa vastaavat kaikilta osin my6s toimintayksikén
turvallisuuden yllapitdmisessa edellytettdvaa tasoa.

Palveluntuottaja jarjestaa uusille tyontekijoille perehdytysta, koulutusta ja kdytdnnodn harjoituksia, jossa an-
netaan tietoa turvallisuuskulttuurista ja tarkeimmista turvallisuuteen liittyvista seikoista.

5.11.3 Toimipaikkakohtainen perehdytys

Tyo6suojelulainsaadannossa (Tyoturvallisuuslaki 2002/738) on useita tydnantajaa velvoittavia maarayksia tyo-
hon perehdyttdmisen jarjestamiseksi. Toimintayksikdn esimies vastaa perehdyttdmien ja opastuksen suun-
nittelusta, toteuttamisesa ja valvonnasta.

Perehdyttamisellad tarkoitetaan toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyépaikkansa,
sen tavat, ihmiset ja tydohonsa liittyvat odotukset.

Tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava
siita, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus otetaan huomioon riittavasti. Perehdytys kos-
kee my06s vanhoja tyontekijoita. Palveluyksikdssa tulee olla perehdytysmateriaalia.

5.12 Tyoturvallisuus ja henkilésuojainten kaytto

Tyoturvallisuuslain (738/2002) mukaan Palveluntuottaja on velvollinen huolehtimaan tydntekijoiden turval-
lisuudesta ja terveydesta tydssa. Huolehtimisvelvollisuuden piiriin kuuluvat mm. tydssa esiintyva vakivalta,
vakivallan uhka seka epaasiallinen kohtelu.
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Palveluntuottaja huolehtii tydpaikan tydilmapiirista ja puuttuu hairintdan tai epaasialliseen kohteluun, josta
voi aiheutua tyontekijan turvallisuudelle tai terveydelle haittaa tai vaaraa. Myds tyontekijoilla on yhtaldinen
velvollisuus valttda edelld mainitun kaltaisten tapahtumien syntymista.

Palveluntuottajan on ensisijaisesti estettava vaaran tai haitan syntyminen poistamalla vaaran ldhde. Toissi-
jaisesti on pyrittava torjumaan ilmenevat vaaratekijat tai minimoimaan niiden aiheuttama riski. Palveluntuot-
tajalla riittava ja toimiva tyoterveyshuolto.

Henkil6suojainten valinnasta ja kdytosta annetussa valtioneuvoston paatoksessa (1407/1993) on saadetty,
ettd jos tapaturman tai sairastumisen vaaraa ei voida valttaa tai riittavasti rajoittaa teknisilla tydolosuhteisiin
kohdistettavilla suojelutoimenpiteilla tai tydn organisoinnilla, tydnantajan on hankittava tyossa esiintyvien
vaarojen arvioinnin perusteella tyéntekijan kayttoon tarkoituksenmukaiset henkilonsuojaimet.

Suojaimet on tarkoitettu paaasiassa henkilokohtaiseen kdyttéon. Tydnantajan on varmistauduttava suojain-
ten asianmukaisesta toimintakunnosta ja tarvittaessa suojaimet on uusittava. Tyontekijan tulee huolellisesti
hoitaa kdytt66nsa saamaansa henkildnsuojainta ja viipymatta ilmoittaa siind havaitsemistaan vioista ja puut-
teista tyonantajalle. Henkilonsuojaimesta ja sen kadytosta on annettava tyontekijalle riittavasti opetusta ja
ohjausta.

5.13 Harjoittelu toimimiseen héiridtilanteissa

Rakennuksen omistaja, haltija ja toiminnanharjoittaja ovat pelastuslain (379/2011) mukaisesti velvollisia eh-
kdisemaan tulipalojen syttymista ja muiden vaaratilanteiden syntymistd seka varautumaan henkildiden,
omaisuuden ja ymparistdn suojaamiseen vaaratilanteissa. Heidan on myos varauduttava kykyjensa mukaisiin
pelastustoimenpiteisiin ja ryhdyttava toimenpiteisiin poistumisen turvaamiseksi vaaratilanteissa seka toi-
menpiteisiin pelastustoiminnan helpottamiseksi.

Henkilékunnan ja muiden toimintayksikdssa toimivien tulee tietad toimintamallit riskien ja hairidtilanteiden
varalta ja osattava toimia niiden mukaisesti. Taman johdosta toiminayksikdissa jarjestetdaan mahdollisuuk-
sien mukaan yhdessa asukkaiden kanssa poistumisharjoitus vahintaan kerran vuodessa. Harjoituksista suo-
sitellaan tehtdvaksi yhteenveto, jonka perusteella selvitetdadn, onko poistumiseen liittyvia menettelyja syyta
edelleen parantaa.

Mikali toimintayksikdssa on vuoteeseen hoidettavia henkil6itd, hoidettavilla tulee olla vuoteessa pelastusla-
kana/-patja. Yksikon tyontekijoiden tulee harjoitella sdannollisesti henkil6n siirtamista pelastus-lakanalla ja -
patjalla.

Harjoituksissa suositellaan kasiteltavaksi muun muassa seuraavia aiheita: avun halyttdminen ja ensiavun an-
taminen sairaskohtauksen saaneelle tai loukkaantuneelle lapselle tai aikuiselle (mm. defibrillaattorin kayton
harjoittelu) paloilmoituksen tekeminen ja alkusammutuksen kdynnistaminen/poistuminen toiseen palo-
osastoon, poistuminen rakennuksesta ja siirtyminen sovitulle kokoontumispaikalle.
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Toimintayksikdn poistumistiet merkitadan helposti havaittavin opastein. Yksikk6on suositellaan kiinnitetta-
vaksi nakyville paikoille kerroksen/rakennuksen pohjapiirros, johon on selkeasti merkitty alkusammutusvali-
neiden sijoituspaikat seka poistumisteiden sijainti. Rakennuksen palo-ovet on pidettdava aina suljettuina.
Poistumisteilla ei sdilytetd tavaroita, koska ovet on pystyttdva avaamaan hatéatilanteessa sisaltdpain ilman
avainta.

Toimintayksikdn tulee harjoitella myos asiakkaan katoamisen varalta etsintda ennalta sovittujen ja harjoi-
teltujen menettelytapojen ja tydnjaon mukaisesti.

5.14 Materiaalinen varautuminen

Sosiaalihuollon asiakkaat tarvitsevat usein tukea paivittaisissa toiminnoissaan ja heilld on usein liikuntakyvyn
rajoitteita. Hairiotilanteet vaikuttavat siksi heiddn selviytymiseensd muita enemman. Asiakkaiden nako-
kulmasta katsottuna palveluiden tulee toimia hairididenkin aikana.

Siun soten ja Palveluntuottajan tulee varautua lisdantyvien darimmaisten sadilmididen vaikutuksiin. Toimin-
tojen jatkuvuuden varmistaminen sadilmididen aaritilanteissa oikea toiminta on osa palvelun laatua.

Yleisimpia saiden aari-ilmioita ovat sahkokatkot ja pitkaan jatkuvat hellejaksot. Sdhkodkatkot vaikuttavat mm.
vedenjakeluun, puhelinliikenteeseen ja ruokahuoltoon. Ruoan valmistus ja lammitys eivat onnistu ja sahko-
katkosten pitkittyessa ruoan asianmukainen sailyttaminen vaarantuu. Hellejakson aiheuttama korkea si-
sdilman lampdtila vaikuttaa haitallisesti asiakkaiden ja henkildkunnan vointiin ja jaksamiseen.

Palveluntuottaja laatii suunnitelman lisatyovoiman rekrytoimiseksi ja kouluttaa henkilokunnan hairiétilantei-
den varalta seka varautuu viilentdmaan toimintayksikon sisdilmaa esimerkiksi erillisten jadhdytyslaitteiden ja
ilmalampdpumppujen avulla. Palveluntuottaja voi hankkia varavirtaldhteen, aggregaatin sahkdkatkojen va-
ralta. Mikali kiinteistoissa on esimerkiksi puuhella tai leivinuuni, ruuan valmistus pystytdan toteuttamaan
hairiottomasti. Toimintayksikoissa tulee olla taskulamppuja, paristoja ja patteriradioita hairiétilanteiden va-
ralta.

Palveluntuottaja on suunnitelut etukateen asiakkaiden ruokahuollon, hoitotarvikkeiden ja logistiikkaketju-
jen hoitamisen hairiottaman toiminnan jatkumiseksi.

5.15 Toimitilaturvallisuus

Rakenteellinen turvallisuus ja turvallisuusvalvonta ovat toimintaymparistdn yleisimpia vakivallan ennaltaeh-
kdisyn keinoja, mutta ne vaikuttavat myos vakivallan varsinaiseen hallintaan. Tilasuunnittelussa tulisi huomi-
oida esimerkiksi huoneiden kalustevalinnat ja niiden sijoittelu, valiovet seka hatdpoistumistiet.Turvallisuu-
den vuoksi kdytavat tulisi pitaa siisteina ja ylimaaraiset vaaralliset esineet tulisi poistaa nakyvilta.

Palveluyksikon henkilékunnan tulee tehda havaintoja toimintayksikkonsa rakennuksen toimivuuteen ja tur-
vallisuuteen vaikuttavista seikoista sekd tehda ilmoituksia havaitsemistaan puutteista tai tarvittaessa itse
ryhtya toimenpiteisiin akillisten hairiétilanteiden sattuessa.
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Henkilokunnalla tulee olla tarvittavat tiedot ja taidot toimimisesta palotilanteessa toisaalta palon sammutta-
miseksi tai rajoittamiseksi ja toisaalta asiakkaiden ja muiden henkiléiden turvaan saattamiseksi. Tarpeen on
myos hallita toimenpiteet palon alta poistuneiden henkiléiden suojaamiseksi seka tarvittaessa evakuoi-
miseksi ja kriisiavun tarpeellisuuden arvioimiseksi.

Kiinteiston toiminta

Toimintayksikdn kiinteistdon omistaja vastaa kiinteiston kunnosta ja tydnantaja tilojen turvallisuudesta. Kiin-
teistdn sisa- ja ulkotilat tulee olla suunniteltu vastaamaan kayttotarkoitustaan ja kiinteiston tekninen toimi-
vuus on mahdollisimman hairiétonta.

llmanvaihto ja sisdilman laatu
Toimintayksikdn hyva ilmanvaihto poistaa sisdilmasta kosteutta ja laimentaa sisdilman epapuhtauksia.

Suositeltavin ilmanvaihtotekninen ratkaisu sosiaalihuollon rakennuksissa on koneellinen tulo- ja poistoilman-
vaihto, koska silld voidaan varmistaa riittdva ilmanvaihto kaikissa sddolosuhteissa. Koneellisella, lammitetylla
ilman sisaan puhalluksella voidaan varmistaa, etta tarvittava ilmamaara voidaan tuoda sisatiloihin vedotto-
masti ja ulkoilman epdpuhtaudet saadaan suodatettua pois mahdollisimman hyvin.

Toimintayksikon lahelld sattuvan hairidtilanteen varalta pelastusviranomainen voi antaa maarayksen koneel-
lisen ilmanvaihdon katkaisemisesta. llmanvaihdon pysaytyskytkimen sijainti on henkildkunnan tiedossa ja
sen paikka on selkedsti merkitty.

Kosteus- tai homeongelman aiheuttaman sisdilmasto-ongelman syntymisesta tai epdilysta on heti ilmoitet-
tava toimintayksikon esimiehelle. Kiinteiston omistajalla on velvollisuus aloittaa korjaustoimenpiteet valitto-
masti ja tarvittaessa hankkia niiden suorittamiseen tarvittavaa asiantuntemusta esimerkiksi korjaustarpeen
laajuuden selvittamiseksi.

Valaistus

Toimintayksikdn toimitilojen ja ympariston riittdva valaistus on tarkeaa yleisen turvallisuuden nakdkulmasta
ja my0s tarkkuutta vaativien toimintojen kannalta. Valaistuksella voidaan parantaa tasoerojen havaitsemista
lisédmalla kontrastieroja sekd tasaamalla voimakkaita paivanvalon vaihteluita.

Kalusteet, varusteet ja laitteet

Kalusteiden tulee olla varsinkin ikdihmisten asumisyksikoissa ergonomisia ja soveltua seka asukkaiden etta
henkilokunnan kayttoon.

Liikkumista helpottavia tukikahvoja ja kdsijohteita on oltava riittavasti sopivalla korkeudella asukkaan tarpee-
seen nahden.

5.15.1 Lukitus- ja kulunvalvontajarjestelmat
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Toimintayksikoissa voidaan kayttaa kulunvalvontaa, jonka avulla valvotaan ja ohjataan oman ja ulkopuolisen
henkiloston saapumista rakennukseen ja sieltd poistumista. Kulunvalvontajarjestelman kaytto edellyttaa,
ettd ovet toimivat lukijoilla sisdadnpain tultaessa ja kulku- ja halytystapahtumat tallennetaan. Hairiotilan-
teessa kulunvalvontajarjestelma ei saa estda ulospadsya rakennuksesta.

Kiinteiston tilojen lukitseminen helpottaa kiinteiston valvontaa. Sen onnistuminen edellyttaa liséksi huolel-

lista kirjanpitoa avaimista ja kulkukorteista ja niiden sailyttamistd murtautumisen varalta riittavasti suojatulla
tavalla.
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5.15.2 Henkiloturvajarjestelmat

Toimivat halytysjarjestelmat turvaavat henkilékuntaa ja mahdollistavat lisdavun paikalle pyytamisen. Toimin-
tayksikoissa voidaan kayttdaa henkiloturvajarjestelmaa, jonka avulla tehdaan ilmoitus uhka- tai vaaratilan-
teesta valvontakeskukseen, jossa on ymparivuorokautinen valvonta. Henkiloturvajarjestelmana voi olla tur-
vapuhelin, joka on kytkettyna suoralla linjalla halytyksen vastaanottavaan pisteeseen, tai se voi olla jokin
muu sdhkodinen poikkeavaan ilmioon passiivisesti tai aktiivisesti reagoiva laite.

Turvallisuusjarjestelmien toiminta suositellaan testattavaksi sddnnollisesti esim. 1x/kk.

5.15.3 Kameravalvontajdrjestelma

Kameravalvontaa saatelee laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa. Tallenteita saavat laissa saadetyin perus-
tein tutkia poliisiviranomainen tai tyotehtaviinsa liittyen jarjestelman kaytosta vastaava toimintayksikon hen-
kilostd. Mikali toimintayksikdssa on kaytossd kameravalvontajarjestelma, valvonnasta kertova tarra tulee
kiinnittaa nakyvalle paikalle sisddankaynnin yhteyteen.

5.15.4 Palonilmaisin- ja ilmoitinjarjestelmat

Toimintayksikdan palonilmaisinlaitteet on sijoitettava siten, ettd palon alkaminen havaitaan nopeasti. IImoi-
tinjarjestelman antama hélytys ohjataan pelastuslaitokselle sekd rakennuksen valvonnasta ja turvallisuu-
desta vastaavalle taholle. Jarjestelman on kdynnistettavda myds niin kuuluvat ja nakyvat halytykset, ettd ha-
lytyksen dani on tilan kdyttotarkoitus ja yleinen melutaso huomioon ottaen paikalla olevien kuultavissa ja/tai
jarjestelmaan liittyva valomerkki voidaan havaita kaikissa valaistusolosuhteissa. Paloilmoitinjarjestelmalle tu-
lee nimeta vastuuhenkil6 ja hanelle varahenkilot.

Pelastuslaki velvoittaa huoneiston haltijan seka hoitolaitoksissa ja palvelu- ja tukiasumisessa toiminnanhar-
joittajan huolehtimaan, etta tiloissa on riittdva maara palovaroittimia tai muita laitteita, jotka mahdollisim-
man aikaisin havaitsevat alkavan tulipalon ja varoittavat paikalla olevia.

5.15.5 Sammutusjarjestelmat
Alkusammutuskalustolla tarkoitetaan yhden henkilon kaytt6on tarkoitettuja sammutusvalineitd, jotka sovel-

tuvat erityisesti pienehkéjen palojen sammuttamiseen.

Alkusammutuskalustoa ovat: sammutuspeite, kdsisammuttimet, pikapaloposti ja sisdpaloposti ja sanko-
ruisku.

Yksikossa on sprinkler-jarjestelma ja automaattinen paloilmoitinjarjestelma, mikali pelastusviranomaiset
ovat niita edellyttaneet. Henkilokunta harjoittelee poikkeustilanteissa toimimista ja saa paloturvallisuus-
koulutusta vdhintdan kerran vuodessa. Tilojen varustaminen automaattisella sammutuslaitoksella antaa
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joustoa asukkaiden kunnon suhteen, koska se antaa huomattavan turvallisuuslisan poistumisaikaan. Sam-
mutusjadrjestelman tarkoituksena on sammuttaa suojatussa tilassa alkanut palo tai rajoittaa sitd sekd antaa
halytys tarpeellisen avun saamiseksi.

Sammutuslaitteistolla varustetussa kohteessa tulee olla kunnossapito-ohjelma saanndllista huoltoa ja kun-
nossapitoa vaativia laitteiston osia varten. Laitteistolle on nimettava kunnossapitotdistd huolehtiva laitteis-
ton hoitaja sekd hanelle tarvittavat varahenkil6t. Automaattinen sammutusjarjestelma ei saa olla riippuvai-
nen sahkdpddkeskuksen toimivuudesta

5.10 Tietojarjestelmat ja tietoturvallisuus

Toimintayksikoissa tulee olla kdytossa tietojarjestelmia, jonka virheetdn toiminta on edellytyksena palvelujen
onnistuneelle suorittamiselle ja tietoturvallisuuden sdilymiselle. Tietojarjestelma koostuu paitsi tietojen ka-
sittelemiseen tarvittavasta tekniikasta, kuten tietokoneista, niiden ohjelmistoista seka tiedon turvalliseen
siirtdmiseen ja taltiointiin tarvittavista laitteista, palvelun tuottamiseen tarvittavista kirjallisista dokumen-
teista seka palvelun tuottamiseen ja yllapitdmiseen osallistuvista henkildista.

Siun sote edellyttad, ettad Palveluntuottaja kiinnittda sosiaalihuollon asiakastietoturvallisuuteen erityista
huomiota. Palveluntuottaja suojaa tietojarjestelman turvallisuuden valtuudettomalta kaytolta, muuttumi-
selta ja tuhoutumiselta. Toimintayksikon tietoturvallisuuden yllapitamiseksi ja kehittamiseksi toimintayksi-
kolla tulee olla saanndllisin valiajoin péivitettdva tietoturvallisuussuunnitelma seka elpymissuunnitelma tie-
tojarjestelmien ennalta arvaamattomien kayttdkatkojen varalta sekd ohjeet jarjestelmien kdyttéonotosta
hairidtilanteen jalkeen. Tarkeda on, ettd toimintayksikoélle on laadittu tietoturvallisuuspolitiikka, tietoturva-
ohjeet ja niiden mukaisesti maaritellyt henkilévastuut ja menettelyohjeet.

Toimintayksikolla tulee olla my6s tietoturvallisuusasioiden kasittelemiseen koulutettu henkilésto.

5.10.1 Rekisterinpito, tietojenkasittely- ja tarkastusoikeus

Siun sote toimii rekisterinpitdjana oman jarjestamisvelvollisuutensa piiriin kuuluvien sosiaalihuollon palve-
lujen osalta. Palveluntuottaja on velvollinen pitdmaan asiakasasiakirjat ajan tasalla. Asiakastietojen laadukas
kirjaaminen ja niiden lainmukainen kasittely kuuluu olennaisena osana hyvaan palveluun. Palveluntuottajan
tulee varautua Kanta-yhteensopivan tietojarjestelman kayttoon ja huolehtia sen hetken lain mukaisen kirjaa-
misen kaytanteet ja laatutaso.

Palveluntuottaja noudattaa henkilotietojen kasittelyssa kulloinkin voimassa olevia henkilotietojen kasitte-
lyyn liittyvan lainsaddannon seka EU:n tietosuoja-asetuksen vaatimuksia. Palveluntuottaja vastaa tietosuo-
jaselosteen saatavilla pidosta ja asiakkaiden informoinnista henkil6tietojen kasittelyssa.

Palveluntuottaja vastaa siitd, ettad asiakasasiakirjoja ja niihin sisaltyvia tietoja kasittelevat vain henkil6t, joi-
den tyotehtdvien kannalta se on valttamatonta. Asiakirjoja kasittelevat henkil6t antavat erillisen vaitiolo-
sitoumuksen.
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Halutessaan potilaalla ja asiakkaalla on oikeus viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 11 §:n
mukaan saada tietda, mita tietoja hanesta on potilas- ja asiakastietorekisteriin kirjattu. Tarkastuspyynto teh-
daan kirjallisesti ja osoitetaan Siun sotelle. Tarkastusoikeus on maksutonta asiakkaalle kerran vuodessa.

Palveluntuottaja huolehtii ja vastaa siita, ettd toiminnassa noudatetaan salassapidosta, vaitiolovelvolli-
suudesta, tietosuojasta ja— turvasta seka salassa pidettdvien tietojen luovuttamisesta annettuja voimassa
olevia sadadoksid. Asiakkuuden paattyessa asiakirjat toimitetaan Siun sotelle viipymatta ilman erillista kor-
vausta.

Siunsote palvelunjarjestdjana vastaa ostopalveluiden osalta henkilGtietolaissa rekisterinpitdjalle saddetyista
velvoitteista:

e asiakirjojen pysyvasta sdilyttamisesta ja havittamisesta,

e palveluntuottajan asiakastietojen lainsaadannon ja sopimuksen mukaisen kasittelyn varmistamiseta,

e henkilotietolain mukaisten asiakkaan oikeuksien toteuttamisesta yhdessa palveluntuottajan kanssa
seka niihin liittyvista paatoksista,

e julkisuuslaissa viranomaiselle sdddetyista velvoitteista ja asiakirjojen tiedonsaantiin liittyvista velvoit-
teista.

Palveluntuottaja, joka toimii palveluntuottajana tai sen alihankkijana vastaa:

e asiakastietojen kirjaamisesta ja tallentamisesta palvelunjarjestdjan lukuun,
e kadyttdoikeuksien antamisesta asiakastietoihin omassa organisaatiossaan,
o henkilotietojen kasittelyn aktiivisesta ohjauksesta ja valvonnasta omassa organisaatiossaan.

5.10.2 Arkistointi

Toimintayksikdssa syntyy mm. toiminnan hallinnointiin samoin kuin asiakkaiden palvelutoimintoihin liittyvia
asiakirjoja. Asiakirjojen tulee olla turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kadyto6lta. Pien-
ten arkistonmuodostajien asiakirjat voidaan maarayksen mukaan paloturvallisessa arkistokaapissa tai palo-
turvallisessa holvissa.

Arkistointivastuu on Siun sotella, mutta palveluntuottaja vastaa kdytannon toiminnasta. Palveluntuottaja
noudattaa asiakirjojen arkistoinnissa, sailyttamisessa ja havittamisessa vastaavaa kunnallista toimintaa kos-
kevia saanndksia ja ohjeita.

Arkistoinnissa noudatetaan Siun soten laatimaa ohjetta yksityisten palveluntuottajien asiakirjojen tietotur-
vasta ja arkistoinnista. Kun asiakkuus paattyy toimitetaan arkistoivat asiakaspaperit Siun sotelle.
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5.11 Viestinta ja tiedottaminen

Palveluntuottajalla tulee olla viestintasuunnitelma hairio-, poikkeus- ja kriisitilanteita varten. Palveluntuotta-
jalla on yleinen paatoksenteko- ja viestintdavastuu seka vastuu tilannekuvan laatimisesta. Palveluntuottajan
viestintdasuunnitelmassa kuvataan, kuka vastaa viestinnasta ja milloin seka mista ja miten viestitaan.
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Palveluntuottaja ilmoittaa oma-aloitteisesti Siun sotelle toiminnassa tapahtuvista olennaisista muutoksista
valittomasti. Tallaisia muutoksia ovat mm. vastuuhenkilon vaihtuminen, yhteystietojen muuttuminen seka
lupiin ja/tai rekisteréintiin liittyvat muutokset.

Palveluntuottajalla on velvollisuus informoida Siun sotea viipymatta kirjallisesti, kun palveluntuottajan edus-
taja havaitsee, ettd palveluntuottaja ei kykene suoriutumaan sopimuksen mukaisista tehtavistaan, havaitsee
puutteita oman henkilokuntaan kuuluvan henkilon sopimuksen mukaisessa toiminnassa, epdilee tai havait-
see puutteita tai epaselvyytta sopimuksen velvoitteissa, erityisesti suhteessa Siun soten lakisdateiseen jar-
jestamisvastuuseen.

Palveluntuottaja ohjaa henkil6stonsa toimintaan liittyvat mahdolliset muistutukset, valitukset, kantelut, po-
tilasvahinkoilmoitukset, korvausvaatimukset ja muut vastaavat vaatimukset tiedoksi valittomasti kirjallisesti
Siun sotelle. Kun asiakkaat ottavat yhteyttd palveluntuottajan henkiléstoon kohdistuvien muistutusten ja
valitusten osalta, Siun sote ohjaa muistutukset ja valitukset palveluntuottajan nimedamalle yhteyshenkilolle,
joka selvittaa valitukseen johtaneet syyt. Palveluntuottaja antaa viipymatta Siun sotelle seka muulle selvi-
tystad pyytdneelle viranomaiselle selvityksen valituksesta ja muista ilmoituksista. Siun sote varaa mahdolli-
suuden kirjallisen lausunnon antamiseen myos kohteena olevalle tyontekijalle.

Palveluntuottaja antaa Siun sotelle pyydettdessa tiedot henkilokuntarakenteesta ja henkilékunnan maarasta,
ladkeluvista sekd hyvaksyy Siun soten tekemét valvonta-, seuranta- ja/tai auditointikdynnit ja asiakaskyselyt
asumisyksikkéon.

Palveluntuottaja selvittda jokaisen asiakasreklamaation ilman tarpeetonta viivytystd seka toimittaa Siun
sotelle tiedon saapuneesta muistutuksesta valittomasti seka selvityksen muistutukseen vastaamisesta ja
muistutuksen johdosta tehdyista toimenpiteista.

Palveluntuottaja dokumentoi jarjestelmallisesti palautteet, muistutukset ja kantelut seka niiden perusteella
tehdyt toimenpiteet. Palveluntuottaja toimittaa ne Siun sotelle vuosittain toimintakertomuksen yhteydessa
ja, kun Siun sote niita erikseen pyytaa.

Palveluntuottaja sitoutuu toimittamaan Siun sotelle raportin edellisen vuoden toimintasuunnitelman ja vuo-
sittain tehtdvan asiakastyytyvaisyykyselyjen yhteenvedot ja haittatapahtumien analyysit.
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Palveluntuottaja on velvollinen noudattamaan kulloinkin voimassa olevaa sosiaali- ja terveydenhuollossa
noudatettavaa lainsdadantoa, kuten sosiaali- ja terveydenhuollon julkisen palveluntuottajan tulisi sitd nou-
dattaa. Sopimuksen tekohetkelld voimassaolevat, olennaisimmat saadokset:

Arkistolaki (831/1994),

Asetus asunnon ja muun oleskelutilan terveydellisista olosuhteista seka ulkopuolisten asiantuntijoiden
patevyysvaatimuksista (179/2012),

Asetuksessa elintarvikevalvonnasta (420/2011),

Asetus jatteistd (179/2012),

Asetus ldakkeen maaraamisesta (1088/2010),

Asetus palovaroittimien sijoituksesta ja kunnossapidosta (239/2009),

Asetus rakennusten poistumisreittien merkitsemisesta ja valaisemisesta (805/2005),
Asetusta sahko- ja elektroniikkaromusta (519/2014),

Asetus terveydenhuollon henkildston tdydennyskoulutuksesta

Asetus vammaisuuden perusteella jarjestettavista palveluista ja tukitoimista (759/1987),
Asetus viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta (1030/1999),
Hallintolaki /434/2003),

Isyyslaki (11/2015),

Elintarvikelaki (23/2006),

Elatustukilaki (580/2008),

Erikoissairaanhoitolaki (1062/1989),

Jatelaki (646/2011),

Kotikuntalaki (201/1994),

Kansanterveyslaki (66/1972),

Laki ehk3isevan paihdetydn jarjestdmisesta (523/2015),

Laki ikadantyneen vadeston toimintakyvyn tukemisesta sekd idkkdiden sosiaali- ja terveyspalveluista
(980/2012), (565/2020)

Laki kansainvalista suojelua hakevan vastaanotosta seka ihmiskaupan uhrin tunnistamisesta ja auttamisesta
(746/2011),
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Laki kehitysvammaisten erityishuollosta (519/1977),

Laki kotikuntalain muuttamisesta (1170/2019),

Laki kotoutumisen edistamisesta (1386/2010),

Laki lapsen elatuksesta (704/1975),

Laki lapsen huollosta ja tapaamisoikeudesta (361/1983),

Laki lapsen huoltoa ja tapaamisoikeutta koskevan paatoksen taytantoonpanosta (619/1996),
Laki lapseen kohdistuneen seksuaali- ja pahoinpitelyrikoksen selvittdmisen jarjestamisestd (1009/2008),
Laki lasten kanssa toimivien vapaaehtoisten rikostaustan selvittamisesta (149/2014,)

Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittamisesta (149/2002),

Laki ldhestymiskiellosta (898/1998),

Laki oikeudenkaynnista hallintoasioissa (808/2019),

Laki potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992),

Laki sosiaalihuollon ammatillisen henkil6ston kelpoisuusvaatimuksista (272/2005),

Laki sosiaalihuollon ammattihenkilista (817/2015),

Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista (254/2015),

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000),

Lailla sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkoisesta kasittelysta (159/2007),

Laki terveydenhuollon ammattihenkilostosta (559/1994),

Laki terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista (629/2010),

Laki Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen alaisista lastensuojeluyksikéistd (koulukodit ja vankilan perhe-
osasto) (1379/2010),

Laki toimeentulotuesta (1412/1997),

Laki valtion varoista maksettavasta korvauksesta turvakotipalvelun tuottajalle (1354/2014),
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999),

Laki yhdyskuntaseuraamusten taytantoonpanosta (400/2015),

Laki yksityisista sosiaalipalveluista (922/2011),

Lastensuojelulaki (417/2007),

Laakelaki (395/1987),
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Mielenterveyslaki (1116/1990),

Nuorisolaki (1285/2016),

Oppilas- ja opiskelijahuoltolaki (1287/2013),
Perusopetuslaki (628/1998),
Paihdehuoltolaki (41/1986),

Rikoslaki (39/1889),

Maankéaytto- ja rakennuslaki (132/1999),
Pelastuslaki (379/2011),

Perhehoitolaki (263/2015),

Perustuslaki (731/1999),

Sosiaalihuollon taydennyskoulutussuositus (STM:n julkaisuja 2006:6),
Sosiaalihuoltolaki (1301/2014),
Tapaturmavakuutuslaki (608/1948),
Tieliikennelaki (267/1981),

Tietosuojalaki (1050/2018),
Terveydenhuoltolaki (1326/2010),
Tyoterveyshuoltolaki (1383/2001),
Tyoturvallisuuslaki (738/2002),

Valtioneuvoston asetus kunnalle maksettavasta korvauksesta asiantuntija-avustajan kdyttamisesta huoltorii-
tojen tuomioistuinsovittelussa (343/2014),

Valtioneuvoston p&atds henkildnsuojainten valinnasta ja kaytosta tyssa (1407/1993),
Valmiuslaki (1551/2011),

Vammaispalvelulaki (380/1987),

Varhaiskasvatuslaki (540/2018),

Valtioneuvoston asetus neuvolatoiminnasta, koulu- ja opiskeluterveydenhuollosta seka lasten ja nuorten eh-
kaisevasta suun terveydenhuollosta (338/2011).

Varhaiskasvatuslaki (540/2018),
Vesihuoltolaki (119/2001),

Aitiyslaki (253/2018).
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