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1 Uppgifter om tjansteproducenten,
tjansteenheten och verksamheten

Denna plan for egenkontroll beskriver den berérda serviceenhetens verksamhet.

1.1 Grunduppgifter om tjansteproducenten

Tjansteproducentens namn: Ostra Nylands valfardsomrade
Tjansteproducentens FO-nummer: 3221339-3
Tjansteproducentens kontaktuppgifter: Mannerheimgatan 20 K, 06100 BORGA

1.2 Grunduppgifter om tjansteenheten

Tjansteenhetens namn och kontaktuppgifter: Boendetjanster for personer i
arbetsfor alder

Adresserna till tjansteenhetens servicestallen: Mannerheimgatan 20 E, 3:e
vaningen, 06100 Borga

Tjansteenhetens ansvarspersonens eller tjansternas ansvarspersonernas namn
och kontaktuppgifter: Alexandra Blomqvist, enhetsansvarig samt Anu Laurikkala,
forperson

1.3 Tjanster, verksamhetsidé och principer

Socialtjanstlagens boendetjanst for arbetsfora personer med psykisk ohalsa och
missbruk (stott boende i eget hem, stott boende i en enhet, gemensamt
serviceldgenhetsboende och dygnet-runt-boende). Malet med socialtjansten ar
att framja halsa och valbefinnande genom att stédja och starka kundernas egna
resurser samt forbattra deras livssituation och férhindra att problem blir
bestdende. Verksamheten baseras pa socialtjanstlagens allmanna och séarskilda
lagstiftning samt sarskild lagstiftning for relaterade tjanster, t.ex. lagen om
socialbidrag.

Socialtjanstens tjanster ska genomforas i enlighet med de centrala principerna i
socialtjanstlagstiftningen. Tjansterna ska framja och uppratthalla valbefinnande
och social trygghet, minska ojamlikhet och framja delaktighet, sakerstalla
likvardiga och behovsanpassade socialtjanster samt andra atgarder for att framja
valbefinnande, framja kundcentrering och kundens ratt till god service och
behandling inom socialtjansten. Verksamheten i enheten styrs av varderingar och
verksamhetsprinciper.

Varderingarna fér Ostra Nylands Valfardsomrade &r jamlikhet,
manniskocentrering, delaktighet, mod och ansvar.
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Malet med den socialtjanstprofessionella verksamheten for Boendetjanster for
personer i arbetsfor alder ar att framja social funktionsforméaga, jamlikhet och
delaktighet, samt att forebygga social utestangning och d6ka valbefinnandet.
Socialvardspersonalens skyldighet &r att folja vad som foreskrivs om kundens
stallning och rattigheter samt hantering av kunduppgifter.

De rattsliga principerna inom socialtjansten betonar bl.a. kundens
sjalvbestammanderatt, prioritering av positiva tolkningar och framjande av
kundens sjalvstandighet.

Vid utférandet av uppgifter enligt socialvardsslagen och vid handldggning av
ansokningar om utkomststdd foljs de handlaggningstider som definieras i lagen
om utkomststéd och socialvardslagen. Uppféljningen av personalens tillracklighet
sker genom att folja antalet kunder inom socialtjansten, inkommande kontakter
och anmalningar enligt socialvardslagen, ansdokningsmangder enligt
socialvardslagen och lagen om utkomststéd samt handlaggningstider for
ansokningar och serviceprocesser.

1.4 Klient- och patientsakerhet

1.4.1 Kvalitetsmassiga krav pa servicen

Tjansteproducenten utvecklar sin egen kvalitetsuppféljning pa ett helhetsmassigt
satt och sakerstaller att enheten leds enligt en god, personalmedverkande
ledarskapsstil. Tjansteproducenten har utarbetat en lagstadgad egenkontrollplan.
For att sakerstalla en god service har tjansteproducenten definierat varderingar



och en verksamhetstanke som styr verksamheten, och hela enhetens personal
har atagit sig dessa.

1. Tjansteproducenten har dokumenterat sin verksamhetstanke och de
varderingar som styr verksamheten, som enhetens anstallda har
internaliserat och som ar kanda for alla kunder och deras anhoériga.

2. Serviceproducenten har definierat och dokumenterat sina centrala
kvalitetsmal.

3. Serviceproducenten har en skriftlig och uppdaterad verksamhetsplan for
enheten.

4. Serviceproducenten har skriftliga eller elektroniska arbetsinstruktioner och

rutiner. Serviceboendet tillampar allmant accepterade

vardrekommendationer.

Arbetstagarna har definierade ansvarsomraden.

6. Serviceproducenten utvarderar regelbundet resultaten av enhetens
verksamhet.

7. Enheten har éverenskomna rutiner for arbetsplatsmoten. Det finns

dverenskommelser om informationsdverforing rérande kundens vard och

arbetsplatsens verksamhet.

Serviceproducenten atar sig att leverera hégkvalitativ service.

Klientklagomal, paminnelser och anmarkningar samt de atgarder som de

medfor rapporteras till bestallaren arligen i samband med

verksamhetsberattelsen. Serviceproducenten har ett system fér insamling och
behandling av feedback.

10.Bestallaren har ratt att begara rapporter och genomféra inspektioner pa
producerande enheter for att sakerstalla att tjdnstens kvalitet motsvarar den
overenskomna tjanstebeskrivningen.

11.Tjansteproducenten genomfor en kundnéjdhetsundersdkning for kunder och
anhoériga minst en gang per ar.
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Rehabiliteringsplan

De tjanster som ges till kunden ska vara planerade och malmedvetna samt
baseras pa en rehabiliteringsplan som har utarbetats for kunden.
Tjansteproducenten ansvarar for att uppratta rehabiliteringsplanen.
Rehabiliteringsplanen 6verldamnas var sjatte manad till kontaktpersonen pa
Boendetjanster for personer i arbetsfor alder. Kontaktpersonen uppdaterar
serviceplanen tillsammans med kunden och tjansteproducenten minst en gang
per ar.

Stod for kundens valbefinnande och rehabilitering

Inom boendetjanster skapas forutsattningar for att stodja och starka kundernas
forutsattningar for ett bra liv. Kunderna far hjalp och stéd i enlighet med sina
individuella mal och resurser. | all verksamhet tillampas en arbetsmetod som
framjar funktionsférmagan, dar kundens sjalvstandiga hantering stods och
egeninitiativ uppmuntras och stdds for att starka anvandningen av de egna
resurserna.

1.4.2 Ansvar for tjansternas kvalitet



Serviceproducenten utser en servicechef som ansvarar for de tjanster som
produceras, den dagliga organiseringen av arbetet, utveckling av tjanster och
kvalitetskontroll inom enheten. Serviceproducenten féljer upp och évervakar
tjanstens genomférande och kvalitet och rapporterar till bestallaren om fragor
relaterade till tjanstens produktion pa det 6verenskomna sattet.
Serviceproducenten atar sig att utveckla sin verksamhet for att forbattra
tjanstens kvalitet. Om bestallaren sa kraver ska serviceproducenten félja upp
tjanstens kvalitet genom ett system for kundfeedback.

Serviceproducenten anvander personal som har [amplig kompetens och
erfarenhet for att producera tjansten. Personal som arbetar inom bestallarens
lokaler ska folja bestallarens sakerhets-, dataskydds-, allmanna beteende- och
andra instruktioner och foreskrifter. Inspektioner genomfors pa
serviceproducentens enheter for att sékerstalla och kontrollera kvaliteten pa
tjansterna.

1.4.3 Klientens och patientens stallning och rattigheter

Serviceplanen regleras i lag om klientens stallning och rattigheter inom
socialvarden, 7 §. Behovet av tjanster antecknas i kundens personliga
serviceplan, som uppdateras vid forandringar i kundens situation. Syftet med
planen ar att hjalpa kunden att uppna mal for livskvalitet och rehabilitering.
Planen for daglig service och vard ar ett dokument som kompletterar kundens
serviceplan och anvands for att kommunicera forandringar i kundens behov till
serviceanordnaren.

En central fraga vid genomférandet av egenkontroll ar hur man sakerstaller att
serviceplanen f6ljs i kundens dagliga vard.

Vard- och servicebehovet bedéms tillsammans med kunden och vid behov med
dennes anhdriga, narstaende eller lagliga foretradare. Bedomningen utgar fran
personens egen uppfattning om sina resurser och hur dessa kan starkas. Vid
bedémningen av servicebehovet fokuserar man pa att aterstalla, uppratthalla
och framja funktionsforméga samt rehabiliteringsmojligheter. Bedémningen
omfattar alla aspekter av funktionsformaga: fysisk, psykisk, social och kognitiv.
Dessutom beaktas riskfaktorer som kan férutsaga en férsamrad
funktionsférmaga, sasom instabil halsa, daligt naringstillstand, otrygghet, brist pa
sociala kontakter eller smarta.

Kundens servicebehov bedéms enligt socialvardslagen eller enligt
speciallagstiftning. Inom Boendetjanster for personer i arbetsfoér alder gérs en
beddmning av behovet av boendetjanster for personer i rehabilitering for psykisk
ohalsa och missbruk utifran en redan befintlig vard- och
servicebehovsbeddémning samt en ansdkan. Beslut om ansdkan fattas inom tre
manader. Inom boendetjanster fér personer i arbetsfoér alder tillampas ett
rehabiliterande arbetssatt i samarbete med kunden och serviceproducenten samt
vid behov med en tvarprofessionell arbetsgrupp. Varje kund har en ansvarig
arbetstagare som ansvarar for bedomning och planering av servicebehovet
tilsammans med kunden, samt vid behov utnyttjar en tvarprofessionell grupp
och kundens natverk.



Kundens bemotande

Det satt pa vilket kunder bemoéts och tilltalas inom en tjanst speglar den radande
verksamhetskulturen och dess underliggande varderingar och principer. Sarskild
uppmarksamhet boér agnas at och vid behov atgarder vidtas vid osakligt eller
krankande beteende gentemot kunden.

En kund inom socialvarden har ratt till socialvard av god kvalitet och gott
bemoétande utan diskriminering. Kunden ska behandlas med respekt for sin
manniskovardighet, dvertygelse och integritet.

Alla avvikelser, risksituationer eller daligt bemétande leder alltid till atgarder.
Osakligt bemétande atgardas omedelbart och patalas. Arendet diskuteras med
de berdrda parterna och eventuella missforhallanden utreds. Om det konstateras
att kunden har blivit osakligt eller krankande behandlad, utreds situationen
omedelbart.

Om en annan kund, anhérig eller bes6kare beter sig osakligt gentemot nagon
annan, ska personalen ingripa omedelbart genom att féra en saklig dialog. Om en
anstalld beter sig osakligt gentemot en boende eller kund, har andra anstallda
ratt och skyldighet att ingripa och informera enhetschefen om handelsen. Vid
osakligt bemdtande kan arbetsledningsatgarder vidtas. Vi garanterar vara kunder
ratt till ett gott bemotande med respekt for deras manniskovarde. Vara kunder
har ratt till likabehandling, jamlikhet och icke-diskriminering.

Om en kund upplever osakligt bemoétande, en skadlig handelse eller en
risksituation, diskuteras detta snarast méjligt med kunden och, om kunden s3
onskar, aven med dennes narstaende eller anhériga. Kundens upplevelse av
osakligt bemotande registreras i det aktuella kund- eller patientdatasystemet och
meddelas berbrda parter. Man forsdker atgarda missférhallanden sa snart som
mojligt. | allvarliga fall ar det lampligt att snarast majligt kalla samman ledning
och personal.

Sakerstallande av sjalvbestammanderatt

Inom socialvarden har alla ratt att fatta beslut om sitt eget liv. Personalen har
som uppgift att respektera och starka kundens sjalvbestammanderatt samt
stddja kundens delaktighet i planering och genomférande av sina tjanster.

Sjalvbestammanderatten ar en grundlaggande rattighet som innefattar ratten till
personlig frihet, integritet och sakerhet. Den ar nara kopplad till ratten till
privatliv och skydd av privatlivet. Personlig frinet skyddar bade individens fysiska
frinet och dennes vilja och sjalvbestammanderatt.

Kunden bor, om mojligt, ha ratt att framféra 6nskemal, till exempel om vem som
bistar denne i kénsspecifika situationer. (Bitrddande justitiekanslerns beslut
(OKV/1/50/2018), Handbok for handikappservice).

Sjalvbestammanderatten respekteras och kundens asikt dokumenteras i
kundplanen. Kunden deltar i organiseringen av sina tjanster. Enligt
socialvardslagen starks kundens delaktighet. Socialvardens yrkesutdvare har ratt



att vidta atgarder som ingriper i kundens sjalvbestammanderatt endast enligt
lagstiftningen.

Inom Boendetjanster for personer i arbetsfor alder ar tjanster for rehabilitering av
personer med psykisk ohalsa och missbruk i forsta hand frivilliga och genomfors i
princip utan inskrankning av personens sjalvbestammanderatt. Kunden spelar en
central roll i erhallandet och genomforandet av tjansten, dar hansyn tas till
dennes 6nskemal, sikt, basta, individuella behov samt modersmal och kulturella
bakgrund.

Inom socialvarden far sjalvbestdmmanderatten endast begrénsas om kundens
eller andras halsa eller sakerhet ar i fara och inga andra alternativ finns.
Begransningsatgarder ska genomféras enligt principen om minsta mojliga
inskrankning och pa ett satt som respekterar individens manniskovarde.

Kundens delaktighet

Att beakta kunder i olika aldrar, deras familjer och narstdende vid planering och
genomfdrande av tjanster ar en vasentlig del av kvalitetsutvecklingen,
kundsakerheten och egenkontrollen. Kunder inom boendetjanster for arbetsfora
personer samt deras anhoriga/narstaende kan bidra till utvecklingen av enhetens
verksamhet, kvalitet och egenkontroll genom att ge feedback pa tjansterna.

1.4.4 Behandling av anmarkningar

En person som ar missnojd med tjanstens kvalitet eller det bemdtande hen har
fatt har ratt att IGmna in en paminnelse till den ansvariga personen pa enheten
eller till en ledande tjansteman. Vid behov kan paminnelsen ocksa lamnas in av
en laglig foretréadare, en anhorig eller en narstaende. Mottagaren av paminnelsen
ska behandla arendet och ge ett skriftligt och motiverat svar inom skalig tid.

Paminnelsen kan upprattas via ett elektroniskt formular eller skrivas ut fran Ostra
Nylands valfardsomrades webbplats:

+ Paminnelse inom halso- och sjukvarden: [Lank]
(https://itauusimaa.fi/wp-content/uploads/2023/04/Muis tutus_lta-
Uudenmaan-hyvinvointialue_potilas-1.pdf)

¢ Paminnelse inom socialvarden: [Lank](https://itauusimaa.fi/wp-
content/uploads/2023/04/Muistu tus_lta-Uudenmaan-
hyvinvointialue_asiakas-1.pdf)

Mottagare av paminnelsen, befattning och kontaktuppgifter
Ostra Nylands valfardsomrade, registratorskontoret
Adress: Mannerheimgatan 20 K, 06100 Borga

Kundtjanst: Telefon: 019 5600 111, E-post: kirjaamo@itauusimaa.fi

Social- och patientombudsman
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Social- och patientombudsman i Ostra Nylands valfardsomrade ar Anette
Karlsson.

e Telefon: 040 514 2535 (telefontid man och tors kl. 9-13)

* E-post: anette.karlsson@itauusimaa.fi

* Postadress: Social- och patientombudsman, Mannerheimgatan 20 K, 3:e
vaningen, 06100 Borga

OBS! Undvik att skicka sekretessbelagd information via e-post.

Social- och patientombudsmannen arbetar for att framja klienters och patienters
rattigheter. Ombudsmannen ger rad om hur man goér en paminnelse, ett
klagomal eller en patientskadeanmalan. Ombudsmannen ar en opartisk instans
och fattar inga beslut och tar inte stallning till medicinsk behandling eller
personalens agerande. Ombudsmannen hanterar inte arenden som ror FPA,
formyndarskap eller arbets- och naringstjanster.

Mer information finns pa: Ostra Nylands valfardsomrade - Social- och
patientombudsman

Nar kan man kontakta social- och patientombudsmannen?

e Om du har fragor om kundens rattigheter inom socialvarden

e Om du har frdgor om patientens rattigheter inom halso- och sjukvarden

e Om du behdver hjalp med en paminnelse, ett klagomal eller ett
overklagande

*  Om du behodver hjalp med en patient- eller lakemedelsskadeanmalan

* Om du behover vagledning i konfliktsituationer

Vid problem eller oklarheter gallande vard eller bemétande ska du i forsta hand
kontakta personalen pa vardenheten eller deras chef.

Om du kontaktar social- och patientombudsmannen far du vanligtvis svar inom
1-3 arbetsdagar. Tjansten ar kostnadsfri och sker via tidsbokning. Kontoret finns i
Borgd, men det ar ocksa mdjligt att boka ett mote i din hemkommun.

Behandling av paminnelser, klagomal och andra tillsynsbeslut

Forpersonen behandlar paminnelser, klagomal, anmalningar om missférhallanden
och tillsynsbeslut utan dréjsmal. Beroende pa situationen utreder forpersonen
arendet genom att kontakta enskilda anstallda eller hela arbetsgemenskapen,
granska klientdokumentation och skapa en helhetsbild. Informationen
vidarebefordras till serviceansvariga och resultatenhetschefen.

Vid felaktig verksamhet rattas felen till och vid behov utarbetas en
utvecklingsplan. Férandringar i verksamhetssatten kommuniceras till personalen
vid moten och dokumenteras i motesprotokoll samt i verksamhets- och
introduktionsanvisningar.

Paminnelsen behandlas i den enhet den beror. Ledningen fér enheten besvarar
paminnelsen skriftligen och forklarar hur arendet har utretts, dtgardats och hur
det kommer att foljas upp. Svar ges inom fyra veckor. Man kan inte 6verklaga
svaret pa en paminnelse, men att [ldmna en paminnelse paverkar inte patientens
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eller klientens ratt att anvanda andra rattsskyddsatgarder. Om kunden inte &r
nojd med svaret kan hen gora en anmalan till Regionforvaltningsverket eller
Valvira.

Att ldmna in en paminnelse ar ofta det snabbaste sattet att fa en utredning om
en situation.

1.4.5 Personal

Inom Boendeservice for personer i arbetsfor alder arbetar: féorpersonen, tva
socialarbetare, tva specialsocialhandledare, en socialhandledare och en kanslist.

Enligt socialvardslagen ska en kund/klient inom socialvarden ha en namngiven
kontaktperson under sin klienttid, om det inte redan finns en utsedd
tjansteansvarig.

Inom Boendeservice for personer i arbetsfor dlder med psykisk ohalsa eller
missbruksproblematik har klienterna en namngiven kontaktperson.

Personalen erbjuds utbildningar for att uppratthalla och utveckla sin kompetens.

1.4.6 Uppfoljing av tillrackligheten for den personal som deltar i
klient- och patientarbetet

Rekryteringen sker enligt Ostra Nylands valfardsomrades process och hanteras
centralt av HR-tjanster. Fast anstallda rekryteras genom en offentlig
ansokningsprocess. Tillfallig personal rekryteras antingen internt eller via en
offentlig ansékningsprocess.

Yrkesutbildningskraven anges i arbetsplatsannonsen och kandidatens kompetens
och tillforlitlighet bedoms under rekryteringsprocessen. Yrkesrattigheter
verifieras i register (JulkiSuosikki eller JulkiTerhikki). For anstallda som arbetar
med infektionskansliga patienter kravs ett aktuellt vaccinationsskydd enligt
smittskyddslagen (48 §).

Anstallda inom social- och halsovarden maste ha tillrdckliga muntliga och
skriftliga sprakkunskaper, vilket arbetsgivaren ansvarar for att bedéma.

Mer om sprakkunskapskrav

1.4.7 Sektorsovergripande samarbete och samordning av tjanster

Kunder inom socialvarden kan behoéva flera tjanster samtidigt, och 6évergangar
mellan tjanster ar sarskilt riskfyllda for aldre och barnskyddsklienter. Darfor kravs
samarbete mellan olika aktorer, dar informationsflode ar en nyckelfaktor.

Enligt socialvardslagen (§ 41) ska tvarsektoriellt samarbete organiseras for att
sakerstalla en sammanhallen servicehelhet.

Samarbete sker genom natverksmoten med klientens samtycke och syftar till att
starka klientens delaktighet.
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1.4.8 Lokaler och utrustning

Frdn och med sommaren 2024 finns nya kontorslokaler dar varje anstalld har ett
eget rum for saker hantering av kanslig information.

Kundméten halls i socialtjdnstens lokaler, vid hembesdk, hos serviceproducenter
eller digitalt.

1.4.9 Medicintekniska produkter, informationssystem och
anvandning av teknik

Det finns tva kundinformationssystem i bruk: Sosiaalieffica och ProConsona.
Anvandningen av tva system innebar vissa utmaningar.

Personalens och kundernas sakerhet sakerstalls genom olika passagesystem,
kameror samt larm- och kallelsesystem (delade med vuxensocialtjansten). |
kontorslokalerna fér Boendeservice for personer i arbetsfér alder tas inga kunder
emot.

Det finns inga medicintekniska enheter eller fornédenheter inom boendeservicen
for personer i arbetsfor alder.

1.4.10 Plan for lakemedelsbehandling

Ostra Nylands valfardsomrades lakemedelsbehandlingsplan har utarbetats
utifran "Saker ldakemedelsbehandling: En guide for att utarbeta en
lakemedelsbehandlingsplan” (Social- och halsovardsministeriets publikation
2021:6). Lakemedelsbehandlingsplanen fungerar som ett praktiskt verktyg for en
systematisk hantering och kvalitativ utveckling av lakemedelsbehandling inom
verksamhets- och arbetsenheter. Planen styr genomférandet av saker
lakemedelsbehandling i alla enheter inom valfardsomradet.

Lakemedelsbehandlingsplanen ger riktlinjer for hela processen kring
lakemedelsbehandling, ledning av lakemedelssakerhet, yrkespersonalens ansvar
samt vagledning och radgivning fér kunden/patienten. Planen uppmarksammar
dokumentation, informationsflode, risker i lakemedelsbehandling och systematisk
uppfoljning av avvikelser och tillbud. Utdver den allmanna planen upprattas
enhetspecifika lakemedelsbehandlingsplaner for att beskriva hur
lakemedelsbehandlingen genomfdrs i respektive enhet.

Inom boendeservicen for personer i arbetsfér alder genomférs ingen
lakemedelsbehandling.

1.4.11 Behandling av klient- och patientuppgifter och dataskydd

Vid personalens introduktion gas alla riktlinjer for hantering och registrering av
personuppgifter igenom, inklusive var dessa riktlinjer finns tillgangliga.
Personalen bekantar sig med de informationssakerhetsforeskrifter som
upprattats av Ostra Nylands valfardsomrade samt med anvandar- och
registreringsanvisningar for de system de anvander.
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Personuppgifter avser all information som kan identifiera en fysisk person. Inom
socialvarden ar kund- och patientuppgifter kansliga och sekretessbelagda
personuppgifter. Halsorelaterade uppgifter tillhor sarskilda kategorier av
personuppgifter och far endast behandlas under vissa forutsattningar. En god
hantering av personuppgifter kréaver en genomtankt process fran registrering av
uppgifter i kundarbetet till arkivering och radering. | praktiken bildas ett
personregister enligt lagstiftning vid hanteringen av kundens personuppgifter
inom socialvarden.

Behandlingen av personuppgifter regleras av EU:s allmanna
dataskyddsforordning (EU) 2016/679. Dartill galler den nationella
dataskyddslagen (1050/2018), som kompletterar och preciserar férordningen.
Dessutom paverkas hanteringen av personuppgifter av sektorspecifik
lagstiftning.

Med personuppgiftsansvarig avses den instans som ensam eller tillsammans med
andra bestammer dndamalen och medlen for behandlingen av personuppgifter.
Ett personuppgiftsbitrade ar exempelvis en enhet eller tjanst som behandlar
personuppgifter pa uppdrag av den personuppgiftsansvariga. Den
personuppgiftsansvariga ska instruera personer under sin tillsyn som har tillgang
till uppgifterna (dataskyddsforordningen artikel 29).

Dataskyddsforordningen faststaller aven grundlaggande principer for hantering
av personuppgifter. Den personuppgiftsansvariga maste rapportera
sakerhetsincidenter som ror personuppgifter till tilsynsmyndigheten och de
registrerade. De registrerades rattigheter anges i forordningens kapitel 3, dar
aven regler om information till de registrerade ingar. P4 dataskyddsombudets
webbplats finns omfattande vagledning om korrekt hantering av personuppagifter.

Institutet for halsa och valfard (THL) har utfardat foreskrift (3/2021) for enheter
inom social- och halsovarden gallande egenkontroll av informationssékerhet och
dataskydd enligt 27 § i lagen om elektronisk behandling av kunduppgifter inom
social- och halsovarden.

Informationshantering inom social- och halsovarden, foreskrifter och
definitioner

Informationssakerhetsplanen ar ett separat dokument som inte ar offentligt
tillgangligt, men som utgor en del av enhetens egenkontroll.

Den ledande socialarbetaren inom Boendeservice for personer i arbetsfér alder
gar regelbundet igenom riktlinjer fér dataskydd och hantering av personuppgifter
med personalen, inklusive hur man agerar vid avvikelsessituationer. Genom
utskick fran dataskyddsombudet och sakerhetsledningsteamet sakerstalls att
personalen har aktuell information om lagstiftning, riktlinjer och
myndighetsforeskrifter.

Enheten anvander HaiPro-systemet for att rapportera dataskydds- och
informationssakerhetsincidenter, exempelvis vid risk for réjande av
personuppgifter eller vid program-, utrustnings- eller andra drift- eller
kommunikationsstdorningar som kan ha paverkat skyddet av personuppgifter.
Dataskyddsteamet gar igenom handelsen tillsammans med anmalaren och
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dennes forperson och vidtar atgarder vid behov. Teamet féljer upp antalet och
innehallet i enhetens dataskydds- och informationssakerhetsanmalningar och
vidtar atgarder vid brister samt ger arbetsenheten instruktioner baserade pa
anmalningarna.

Om du misstanker att dina uppgifter har missbrukats, lackt eller pa annat satt
hanterats felaktigt, vanligen kontakta dataskyddsombudet. Dataskyddsombudet i
Ostra Nylands valfardsomrade nas via e-post: tietosuojavastaava@itauusimaa.fi.

Dokumentation av kundarbete

Dokumentation av kundarbete ar varje yrkesutovares ansvar. Skyldigheten att
dokumentera bérjar nar en myndighet inom socialvarden far information om en
persons eventuella behov av socialvard eller nar en privat tjansteleverantor
borjar tillhandahalla socialtjanster enligt avtal. Skyldigheten att dokumentera
regleras i lag om socialvardens kundhandlingar §4. Dokumentation av en enskild
kunds uppgifter ar varje yrkesutdévares ansvar och kraver professionellt
overvagande av vilka uppgifter som i varje enskilt fall ar relevanta och
tillrackliga. Institutet for halsa och valfard (THL) har utfardat en foreskrift om
dokumentation av kundarbete (1/2021).

Forpersonen ansvarar for att introducera nyanstallda i datasakerhets- och
dataskyddsanvisningar samt den specialkunskap som kravs i deras
arbetsuppgifter. Regelbundna utbildningar anordnas om grunderna i hantering av
personuppgifter och datasakerhet, och de anstallda har maojlighet att delta.

Hanteringen av personuppgifter styrs av EU:s allmanna dataskyddsférordning
(GDPR) och den nationella dataskyddslagen, som fungerar som en allman lag for
hantering av personuppgifter. Ostra Nylands valfardsomrade ar registeransvarig
for patient- och kundregister. GDPR forpliktar registeransvariga att informera
registrerade om hanteringen av deras personuppgifter. Kunderna informeras
muntligen vid frdgor om hantering av deras uppgifter.

Dataskyddsansvarig fér Ostra Nylands valfardsomrade ar Sebastian Ekblom,
sebastian.ekblom@itauusimaa.fi.

Har en redogorelse for hantering av sekretessbelagda personuppgifter
upprattats for enheten?

0 Ja O Nej
Las mer:

e Foreskrift om strukturer for socialvardens kundhandlingar och uppgifter
som ska registreras i kundhandlingarna
« Hantering av socialvardens kunduppgifter

1.4.12 Beaktande av regelbundet insamlad respons och ovrig
respons

Inom Boendetjanster for personer i arbetsfér alder samlas ingen regelbunden
feedback in, men inkomna synpunkter besvaras pa ett adekvat satt.
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Vid fragor som ror kundrelationen rekommenderas det att man kontaktar
enheten, sin kontaktperson eller forpersonen direkt.

Kunder och deras anhdriga kan lamna feedback via olika kanaler:

« Genom samtal med personalen och muntlig feedback vid Ostra Nylands
valfardsomrades verksamhetsstallen

* Genom att skicka feedback via e-post till viestinta@itauusimaa.fi

* Via webbplatsens feedbackformular: https://itauusimaa.fi/palaute/

* Genom att besvara enkater 6ver kundndjdhet

Observera:

* Kunduppgifter eller andra konfidentiella uppgifter ska inte skickas via
formularet eller e-post.

« Skriftliga svar ges inte automatiskt pa feedback.

* Om kunden d6nskar kontakt ska kontaktuppgifter bifogas.

» Feedback kan ocksd lamnas anonymt.

* FOr att sakerstalla dataskyddet ska personnummer eller annan kanslig
information inte anges i formularet.

Kundfeedback behandlas regelbundet i arbetsgemenskapen.
Nodvandiga omedelbara forbattringsatgarder vidtas utifran feedbacken.
Sammanstillningar av kundfeedback och resultat fran
kundnojdhetsenkater anvands fér langsiktig utveckling av
verksamheten samt for att forbattra tjanster och ledning inom hela
Ostra Nylands valfardsomrade.

1.5 Egenkontrollens riskhantering

1.5.1 Ansvar for riskhantering, identifiering och bedomning av
risker vid tjansteenheten

Egenkontroll baseras pa riskhantering, dar risker och potentiella brister i tjanster
och serviceprocesser bedoms ur kundens perspektiv. Syftet med riskhantering ar
att forbattra kvaliteten och sakerheten genom att identifiera kritiska
arbetsmoment dar verksamhetens krav och mal riskerar att inte uppfyllas.

Risker kan uppsta pa grund av exempelvis: Fysisk milj6é (lokaler, utrustning,
mobler), sociala faktorer (brist pa interaktion eller stimulans, andra kunder och
personal), psykologiska faktorer (atmosfar, bemaotande) eller av 6vriga
arbetsmetoder.

Ofta ar risker en kombination av flera faktorer.

For att hanteringen av risker ska fungera kravs en 6ppen och trygg arbetsmiljo
dar bade personal, kunder och deras anhériga vagar lyfta fram kvalitets- och
sakerhetsbrister. Riskhantering innefattar dven systematiska atgarder for att
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eliminera och minimera identifierade risker samt dokumentation, analys och
rapportering av intréffade incidenter och uppfoljande atgarder.

| riskhanteringsprocessen faststalls rutiner for att identifiera risker och kritiska
arbetsmoment samt hur dessa ska omfattas av egenkontroll.

En riskkartldaggning genomfors arligen for att identifiera och beskriva
verksamhetens risker, beddma deras betydelse och sannolikhet samt faststalla
metoder for att hantera, 6vervaka och rapportera risker. Dessutom bedéms
enhetsspecifika verksamhetsrisker i bland annat: utredning av
utrymningssakerhet, raddningsplan, riktlinjer for ensamarbete samt
arbetsplatsutredning.

1.5.2 Metoderna for riskhantering och behandlingen av
missforhallanden och brister som framkommer i verksamheten

Hantering av skadehandelser och tillbud innefattar registrering, analys och
rapportering av dessa. Behandlingen av skadehandelser inkluderar aven samtal
med personal, kunden och vid behov anhdriga. Om en allvarlig skadehandelse
intraffar som leder till ersattningsgilla konsekvenser, informeras kunden eller
anhoriga om hur man ansdker om ersattning.

| riskhanteringsprocessen faststalls atgarder for att korrigera konstaterade
skadehandelser och missforhallanden. Rotorsakerna till kvalitetsavvikelser som
kraver atgarder utreds och nédvandiga atgarder planeras fér att genomféra
forandringar. Korrigerande atgarder dokumenteras i egenkontrollens
uppféljningsdokument.

Skadehandelser och tillbud registreras, hanteras och rapporteras utan dréjsmal.
HaiPro-rapporter granskas vid arbetsgemenskapens veckométen, och utifran
dessa utvecklas verksamheten. Syftet med den gemensamma diskussionen ar att
analysera orsakerna till handelsen, dra lardom for framtiden och komma overens
om omedelbara och Iangsiktiga atgarder for att forebygga liknande situationer i
framtiden. Overenskomna atgarder dokumenteras i métesprotokollet.
Forpersonen registrerar korrigerande atgarder i HaiPro-systemet och vid behov
en langsiktig utvecklingsplan for att atgarda problemet. Forpersonen kan vid
behov fora arendet vidare till ledningen och andra relevanta aktorer.

Personalen informeras om forandringar vid arbetsgemenskapens méten, och
informationen dokumenteras i motesprotokollet. Det ar varje anstallds ansvar att
lasa motesprotokollet om de varit franvarande. Férandringar uppdateras i
enhetens verksamhets- och introduktionsanvisningar. Vid behov informeras
personalen aven via e-post. Samarbetspartners informeras om férandringar via
telefon, e-post eller brev om informationen ar nédvandig for deras verksamhet
och samarbete.

1.5.3 Uppfoljning av och rapportering om riskhantering och
sakerstallande av kunskaper

Inom riskhantering forbattras kvaliteten och kundsakerheten genom att
identifiera kritiska arbetsmoment dar verksamhetens krav och mal riskerar att
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inte uppfyllas. Riskhantering innebar systematiska atgarder for att eliminera eller
minimera identifierade missforhallanden och risker. Som en del av
riskhanteringens genomférande registreras, analyseras och rapporteras
intréffade skadehandelser, samt korrigerande atgarder genomfors. Det ar
chefens ansvar att introducera personalen till principerna for egenkontroll och
genomforandet av denna, inklusive den lagstadgade skyldigheten for personalen
att rapportera missforhallanden och hot mot kundsakerheten. Riskhantering och
egenkontroll ar en del av det dagliga arbetet inom tjansterna.

Inom Ostra Nylands valfardsomrade anvands HaiPro-rapporteringssystemet for
rapportering av skadehandelser och tillbud inom social- och halsovarden. Vem
som helst som arbetar i kund- eller patientmiljé kan géra en anmalan om en
risksituation. Anmalningarna behandlas utan dréjsmal, senast vid nasta
teammote med personalen.

Personalen ska omedelbart rapportera identifierade kvalitetsavvikelser,
missforhallanden och sakerhetsrisker till sin forperson. Rapportering ska ske
muntligt omedelbart och dokumenteras i HaiPro-systemet, som ar ett elektroniskt
system for personalen for dokumentation, hantering, uppféljning och

rapportering av avvikelser, skadehandelser och tillbud. HaiPro ar ett
rapporteringsverktyg utvecklat for att rapportera handelser som aventyrar
patient- och kundsakerheten.

HaiPro-systemet innehaller tre olika typer av anmalningar:

* Patient-/kundsakerhetsanmalan: handelser som aventyrar patientens
eller kundens sakerhet

* Arbetssakerhetsanmalan: handelser som aventyrar personalens
sakerhet

* Dataskydds-/IT-sakerhetsanmalan: handelser dar sekretessen for
personuppgifter har aventyrats eller dar det kan ha paverkat skyddet av
personuppgifter

Vem som helst inom personalen kan gora en HaiPro-anmalan om en
skadehandelse eller ett tillboud. Anmalan skickas till forpersonens e-post och ska
hanteras i det elektroniska systemet sa snart som mojligt. Férpersonen bedomer
riskens paverkan och de dtgarder som kravs vid behandlingen av anmalan.
Forpersonen kan aven vidarebefordra anmalan till sin egen férpersonfor
ytterligare atgarder. Anmalningar om arbetssakerhet vidarebefordras ocksa till
arbetarskyddschefen och arbetarskyddsombudet. Anmalningar om dataskydds-
och IT-sakerhet skickas vidare till dataskyddsombudet vid Ostra Nylands
valfardsomrade, som tillsammans med enhetens forperson och anmalaren
beddmer om en 72-timmars anmalan ska goras till dataskyddsmyndigheten och
kunden.

Om ett dterkommande eller utbrett missférhallande eller hot mot kundens
tjanster upptacks, ar personalen skyldig att géra en anmalan med personalens
anmalningsskyldighetsformular (se Socialvardspersonalens
anmalningsskyldighet). Anmalan bor goras tillsammans med
arbetsgemenskapens ovriga anstallda nar det ar mgjligt med hansyn till
anmalans karaktar. Anmalan gors omedelbart nar en anstalld upptacker ett
missforhallande eller hot mot en kund, och diskussion pa arbetsplatsen inte har
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lett till n6dvandiga atgarder. Anmalan kan goéras i fri form. En mall fér anmalan
finns ocksa tillganglig via Talentia:
https://www.talentia.fi/wp-content/uploads/2017/06/MALLILOMAKE_ILMOITUKSEN _
TEKEMISEEN 2017.docm.

Kunder, patienter och deras anhériga kan lamna en anmalan om risksituationer
anonymt eller med sitt namn. Anmalaren far svar inom tva veckor om
kontaktuppgifter har ldmnats. Anmalningarna behandlas konfidentiellt av
ansvariga personer. Anmalan om en risksituation kan goras via ett elektroniskt
formular.

Ledningens och forpersonens uppgift ar att sakerstalla instruktioner och
organisering av egenkontrollen samt att se till att personalen har tillracklig
kunskap om sakerhetsfragor. Ledningen ansvarar for att tillrdckliga resurser
avsatts for att sakerstalla sakerheten. Chefen har huvudansvaret for att skapa en
positiv installning till att ta upp missférhallanden och sakerhetsfragor.
Riskhantering kréaver engagemang och aktiva atgarder fran hela personalen.
Medarbetarna deltar i sakerhetsbedémningar, utarbetandet av
egenkontrollplaner och genomfdrandet av atgarder for att forbattra sakerheten.
De har en skyldighet att lyfta fram identifierade risker och missforhallanden.
Riskhantering ar en kontinuerlig process och arbetet blir aldrig helt fardigt.

1.5.4 Koptjanster och underleverans

Det finns platser for képta tjanster p& olika stallen inom Ostra Nylands
valfardsomrade. Dessa tjanster inkluderar gemenskapsboende och dygnet runt-
serviceboende samt stott boende. Platserna for kdpta tjanster har upphandlats
genom konkurrensutsattning.

Avtal om boende gdrs med platserna for kopta tjanster, och kunden tecknar ett
hyresavtal med serviceleverantéren. FOr kunderna upprattas serviceplaner.
Serviceplanerna innehaller malsattning for utomhusvistelse, rehabilitering och
rehabiliterande verksamhet. Kunderna informeras om de tillgangliga tjansterna
och aktdrerna samt om mdjligheter att bibehalla och stédja den fysiska, psykiska,
kognitiva och sociala funktionsférmagan. Kunden deltar som expert pa sin egen
situation i planeringen och genomférandet av sin kundrelation. De mal som
kunden och serviceleverantéren gemensamt kommit éverens om antecknas i
serviceplanen, och deras genomférande foljs upp tillsammans med kunden som
en del av kundrelationen.

Baserat pa individuella behov kan serviceboenden beviljas genom ett
smaanskaffningsbeslut till enheter utanfér upphandlingsprocessen, om ingen
lamplig enhet finns pa upphandlingslistorna, inga lediga platser finns eller de
individuella behoven ar tillrackligt starka.

1.5.5 Beredskaps- och kontinuitetshantering

Malet med beredskapen och beredskapsplaneringen i Ostra Nylands

valfardsomrade &r att sékerstalla en sa stérningsfri tjansteproduktion som mojligt
under alla omstandigheter, att hantera stérningssituationer och att aterhamta sig
fran dem. Beredskapsarbetet leds av valfardsomradets direktdr i samarbete med
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raddningsdirektéren. Beredskapsatgarder inkluderar bland annat
beredskapsplanering, kontinuitetshantering, forberedande atgarder samt
utbildning och beredskapsdvningar.

Beredskapen grundar sig pa lagstiftning: Enligt beredskapslagen (1552/1991) ska
valfardsomraden, valfardssammanslutningar, kommuner, samkommuner och
andra kommunala sammanslutningar genom beredskapsplaner och férberedelser
for verksamhet i undantagsforhallanden samt andra atgarder sakerstalla att
deras uppgifter kan skotas sa bra som mdjligt dven under
undantagsforhallanden.

Enligt § 50 i lagen om ordnandet av social- och halsovarden (612/2021) ska
valfardsomradet genom beredskapsplaner och andra atgarder i forvag, i
samarbete med kommunerna inom sitt omrade samt de valfardsomraden som
ingar i social- och halsovardens samarbetsomraden, férbereda sig for
storningssituationer och undantagsférhallanden. Med stéd av § 50, 4 mom. i
ordningslagen har statsradet utfardat en férordning om valfardsomradenas
beredskap infor storningssituationer och undantagsférhallanden.

Enligt § 150 i lagen om valfardsomraden (611/2021) ska véalfardsomradet genom
beredskapsplaner och forberedelser for verksamhet vid stdorningssituationer i
normallage eller i undantagsforhallanden samt genom andra atgarder sékerstalla
att verksamheten kan fortsatta sa storningsfritt som mojligt under bade normala
storningssituationer och undantagsférhallanden. | sin beredskap ska
valfardsomradet aven sakerstalla kontinuiteten i tjdnsterna, dven nar dessa
tillhandahalls genom privata tjansteproducenter.

Malet med beredskapen inom social- och halsovarden ar att sakerstalla
befolkningens tillgang till de social- och halsovardstjanster som ar avgoérande for
hélsa och funktionsformaga, en halsosam livsmiljo samt férsérjning vid
storningssituationer och undantagsférhallanden. Bade de som organiserar och
producerar social- och halsovardstjanster ska se till att manniskor far de tjanster
som ar nodvandiga for deras funktionsformaga och valbefinnande i alla
situationer. Tjansternas sakerhet och kontinuitet ar en viktig del av en
hogkvalitativ tjansteproduktion.

Enligt socialvardslagen (1301/2014) ska socialtjanster ordnas for att tillgodose
behovet av stod vid plotsliga krissituationer. Varje person som vistas i ett
valfardsomrade har ratt till akut socialvard pa ett satt som sakerstaller att deras
ratt till nédvandig omsorg och forsorjning inte aventyras. Bade halso- och
sjukvardslagen och socialvardslagen aldgger kommunen att samordna individens
och samhallets psykosociala stdd vid plotsliga traumatiska handelser.

Inom socialvarden &r kritiska funktioner bland annat socialjour, barnskydd,
utkomststdd, institutions- och boendetjanster samt hemtjanster, liksom
beddmning av servicebehovet for personer som varit involverade i en situation
och exponerats.

Enligt § 15, 2 mom. 5 punkten i lagen om ordnandet av social- och halsovarden
ska valfardsomradena och privata serviceproducenter i sina avtal reglera
beredskap for storningssituationer och undantagsforhallanden samt hanteringen
av verksamhetens kontinuitet. Statsradets forordning om valfardsomréddenas

18



beredskap (§ 4) alagger valfardsomradet att avtala med privata
serviceproducenter om: uppratthallande av en lagesbild, éverféring av
lagesbilden till valfardsomradet samt till social- och halsovardens
beredskapscentral, samt anmalningsforfarandet vid storningssituationer.

Dessutom ska valfardsomradet krava att privata serviceproducenter har en plan
for beredskap och kontinuitetshantering.

Kontinuiteten i tjansterna utvarderas genom hela tjansteprocessen. Planering och
genomférande av tjanster sakerstaller att servicekedjorna ar smidiga. Detta
inkluderar kontinuiteten i vard- och tjansterelationer samt den tillhérande
interaktionen. Kontinuiteten i informationsflodet sakerstalls inom
valfardsomraddet genom samarbete mellan organisationens olika serviceomraden,
med hansyn till sekretess- och dataskyddsforpliktelser.

Genom beredskapsplaner, vars ansvar ar narmare definierat i § 27 i Ostra
Nylands forvaltningsstadga och tilldelats beredskaps- och sakerhetsnamnden,
samt genom andra proaktiva atgarder i samarbete med kommunerna i omradet,
social- och héalsovardens samarbetsomrade, raddningsvasendet och andra
valfardsomraden, forbereder man sig for stérningssituationer och
undantagsforhallanden. Enligt § 50 i lagen om social- och halsovard ska
beredskapen sakerstalla kontinuiteten i tjansterna dven nar de tillhandahalls av
privata tjansteproducenter.

2 Verkstallande, publicering, uppfoljning av
genomforandet och uppdatering av planen for
egenkontroll

2.1 Verkstallande

For en framgangsrik implementering av egenkontrollen i kund- och
patientarbetet ar personalens engagemang avgorande. Det ar viktigt att
personalen forstar och inser egenkontrollens betydelse, syfte och mal.

2.2 Publicering, uppfoljning av genomforandet och uppdatering

Planen fér egenkontroll publiceras pa Ostra Nylands valfardsomradets offentliga
webbplats och finns tillganglig i pappersform pa enheten. Lampligheten av
verksamheten som beskrivs i planen for egenkontroll dvervakas och rapporteras
offentligt pa valfardsomradets webbplats var fjarde manad. Planen for
egenkontroll uppdateras nar det sker forandringar i de verksamheter som galler
tjansternas kvalitet och klient- och patientsakerheten.

3 Forfattare och datum for planen for
egenkontroll
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4 Person som ansvarar for utvecklande och
uppdaterande av planen for egenkontroll
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