C:
TUPLAKASI

Tuplakasi Oy Omavalvontasuunnitelma

30.10.2026



Sisallys
1 Palveluntuottajaa, palveluyksikkda ja toimintaa koskevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan ja yksikoiden perustiedot
1.2 Palveluyksikot

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet
1.4 Missio, visio ja arvot

1.5 Paivays

2 Omavalvontasuunnitelman laatiminen ja julkaiseminen seka vastuunjako
3 Palveluyksikdn omavalvonnan toteuttaminen ja menettelytavat

3.1 Palveluyksikdn keskeisten riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta
3.2 Palveluiden jatkuvuuden varmistaminen
3.2.1  Monialainen yhteistyd
3.2.2 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta
3.3 Palveluiden turvallisuuden ja laadun varmistaminen
3.3.1 Palveluiden laadulliset edellytykset
3.3.2 Toimitilat ja valineet
3.3.3 Asiakastietojen kasittely ja tietosuoja
3.3.4 Tietojarjestelmat ja teknologian kayttd
3.3.5 Infektioiden torjunta ja yleiset hygieniasdannot
3.3.6 Alihankinnan kaytté ja omavalvonta

3.4 Asiakastydhon osallistuvan henkiléstdn riittavyyden ja osaamisen
varmistaminen

3.5 Yhdenvertaisuuden, osallisuuden ja asiakkaan aseman ja oikeuksien
varmistaminen

4 Havaittujen puutteiden ja epakohtien kasittely seka toiminnan kehittaminen

4.1 Toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden kasittely
4.2 Vakavien vaaratapahtumien tutkinta

4.3 Palautetiedon huomioiminen kehittdmisessa

4.4 Kehittdmistoimenpiteiden maarittely ja toimeenpano

5 Omavalvonnan seuranta ja raportointi

5.1 Laadun- ja riskienhallinnan seuranta ja raportointi
5.2 Kehittamistoimenpiteiden etenemisen seuranta ja raportointi

a A O W

11
11
11
11
11
12
12
13
14
15

16

17

20

20
22
23
23

25

25
25



1 Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa ja toimintaa koskevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan ja yksikoiden perustiedot

Tuplakasi Oy

2390983-1

Lempeenlietteentie 17 55420 Imatra

sosiaalipalvelut@tuplakasi.fi

Palveluyksikdiden valvontalain 10 §:n 4 momentin mukaisena vastuu-
henkiléna toimii palvelujohtaja Emmi Oesch.

Yhteystiedot: emmi.oesch@tuplakasi.fi, 050-3595238

Yksikoiden johtajana toimii toimitusjohtaja Mikko Airas. Yhteystiedot:
mikko.airas@tuplakasi.fi, 045-6353811

1.2 Palveluyksikot

Tuplakasi Oy
OID-tunnus 1.2.246.10.23909831.10.3
= Palvelupisteen OID-tunnus 1.2.246.10.23909831.10.1
Etela-Karjala, Lansi-Uusimaa, 1ta-Uusimaa, Keski-Uusimaa,
Kanta-Hame, Paijat-Hame, Etela-Savo, Pohjois-Savo
Tuplakasi Oy, Joensuu
OID-tunnus 1.2.246.10.23909831.10.9
= Palvelupisteen OID-tunnus 1.2.246.10.23909831.10.10
» Pohjois-Karjala
Tuplakasi Oy, Pirkanmaa/Tampere
OID-tunnus 1.2.246.10.23909831.10.5
= Palvelupisteen OID-tunnus 1.2.246.10.23909831.10.6
Pirkanmaa
Tuplakasi Oy, Helsinki
OID—tunnus 1.2.246.10.23909831.10.7
= Palvelupisteen OID-tunnus 1.2.246.10.23909831.10.8
Helsinki


mailto:anni.matilainen@tuplakasi.fi
mailto:mikko.airas@tuplakasi.fi

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Yksikdissamme tuotetaan seuraavia palveluita:

e perheoikeudelliset palvelut
« lasten ja nuorten sosiaalityd ja -ohjaus
e varhaisen tuen palvelut
e lastensuojelun sosiaalityo ja avohuollon tukitoimet ilman kodin ulkopuolista si-
joitusta
o ammatillinen tukihenkilotoiminta lapsille ja nuorille
o perhetyo

Omavalvontasuunnitelma kattaa kaiken yksikoissa tuotetun tyon.

Tuotamme palveluitamme ostopalveluna omana tuotantonamme seka alihankkijoiden
palveluita hyédyntaen. Asiakkaamme on paikallinen hyvinvointialue ja sen asiakkaat.
Yhtiolla ei ole asiakastyohon tarkoitettuja kiinteita toimitiloja. Palvelut tuotetaan asiak-
kaan arkiymparistossa, kuten lapsen tai perheen kotona ja muussa elinpiirissa lasna

palveluna.

Ohjaustydskentelyn tavoitteena on lapsen tai nuoren roolin ja oman paikan 10ytymi-
nen perheessa ja yhteiskunnassa. Tydskentely huomioi koko perheen elamantilan-
teen seka tuen tarpeen. Perhetydlla vahvistetaan perheen omia voimavaroja ja etsi-
taan perheenjasenia tukevia verkostoja. Varhaisen tuen palveluilla, kuten lapsiperhei-
den kotipalvelulla, tuetaan perheiden arjessa selviytymista ja vahvistetaan vanhem-
pien jaksamista.

1.4 Missio, visio ja arvot

Missionamme on toiminnallisin keinoin luoda uskallusta menestya ja kantaa vastuuta.

Visionamme on lapsena saadun tuen kautta rakentaa kaikille asiakkaillemme roh-
keaa ja haasteet ylittanytta vastuullista aikuisuutta.

Tuplakasi Oy:n arvot:

Vastuullisuus: meille vastuullisuus tarkoittaa vastuuta ihmisista, yhteiskunnasta ja
tulevaisuudesta.

Osallisuus: tydmme ansiosta ja johdonmukaisella ohjaustydllamme jokaisella on
mahdollisuus olla tarkea osa yhteiskuntaa.



Tulevaisuus: haluamme tarjota jokaiselle mahdollisuuden parempaan elamaan, avata
ovia uusiin mahdollisuuksiin, voittaa pelkoja, mahdollistaa elamassa menestymista ja
kannustaa itsesta seka ymparistosta vastuun ottamisen.

1.5 Paivays

1.0 Laadittu ja julkaistu 28.11.2024

1.01 Tarkastettu paikkansapitavyys 22.1.2025

1.02 Tarkastettu paikkansapitavyys, lisatty uudistetut toimintasuunnitel-

man mukaiset kohdat 3.7.2025

o 1.03 Tarkastettu paikkansapitavyys, paivitetty osion 4.4. Taulukon 6 ke-
hittamistehtavien seurantaa 4.12.2025

e 1.10 Paivitetty johtoryhmassa tapahtuneesta henkiléstomuutoksesta

johtuvat vastuun vaihdokset. Tarkastettu ja paivitetty muuttuneet sosi-

aaliasiavastaavien yhteystiedot seka valvonnasta tulleet muutokset

30.10.2026.



2 Omavalvontasuunnitelman laatiminen ja julkaiseminen seka vas-
tuunjako

Suunnitelman toteuttamisessa ja paivittdamisessa noudatetaan seuraavia kaytantoja:

e Suunnitelman ja sen paivittamisen vastuuhenkild: Toimitusjohtaja Mikko Airas
e Suunnitelman toteuttamisen vastuuhenkild: palvelujohtaja Emmi Oesch
e Tarkistus- ja paivityskaytannot

o

Suunnitelman tarkistus ja tarpeen mukainen paivitys tehdaan kvartaa-
leittain. Suunnitelmaa paivitetaan tarpeen mukaan myos kesken kautta.
Kvartaaliseurannoista laaditut yhteenvedot sailytetdan sahkoisesti ja
niiden perusteella tehtavat kehittamistoimenpiteet kirjataan omavalvon-
tasuunnitelman seurantaan.

Omavalvontasuunnitelman seurannan raportti julkaistaan kvartaaleittain
yhtion verkkosivuille.

Tarkistuksen ja paivittamisen jalkeen omavalvontasuunnitelman muu-
tokset lahetetaan sahkopostitse tyontekijoille ja paivitetty suunnitelma
julkaistaan yhtion kotisivuille. Vastaava tyontekija perehdyttaa tiimipala-
verissa muutokset ja seuraa henkildkohtaisella ohjauksella ohjeistusten
noudattamista.

Ajantasainen suunnitelma paivataan vastaamaan tarkastusajankohtaa.
Omavalvontasuunnitelman aiemmat versiot sailytetaan sahkoisina
PDF-tiedostoina yhtion sahkoisessa tiedostokansiossa.

Suunnitelman seuranta ja seurannan dokumentointi: seurannasta ja tar-
vittavasta dokumentoinnista vastaa yrityksen toimitusjohtaja Mikko Ai-
ras.

Omavalvonnan seurannassa kaytetdan omavalvontasuunnitelmassa
kuvattuja mittareita, kuten asiakastyytyvaisyys- ja tydhyvinvointiky-
selyja, asiakaskayntien toteutumista, kirjausten laatua seka poikkeama-
ja vaaratilanneilmoituksia.

Omavalvontasuunnitelma kattaa kaikki palveluyksikdssa tuotettavat pal-
velut. Niihin kuuluvat palveluntuottajan omana toimintana tuottamat pal-
velut seka palveluntuottajan ostopalveluna ja alihankintana hankkimat
palvelut.

Toimitusjohtaja paattaa suunnitelman hyvaksymisesta. Toimitusjohtaja
vastaa vastuutyontekijdiden perehdyttamisesta ja vastuutydntekijat pe-
rehdyttavat muut tydntekijat vastuualueellaan omavalvontasuunnitel-
man sisaltoon.



3 Palveluyksikon omavalvonnan toteuttaminen ja menettelytavat

3.1 Palveluyksikon keskeisten riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta

Riskitaso muodostuu arvioimalla riskin todennakoisyytta seka vaikutuksia asiakkai-
den turvallisuuteen, palvelun laatuun, henkilostoon ja toiminnan jatkuvuuteen. Palve-
luyksikon toimintaan liittyvat keskeiset riskit, niiden arviointi seka riskienhallintatoi-
menpiteet on kuvattu Taulukossa 1. Alihankinnan tuottaman palvelun riskit ovat sa-
manlaiset kuin yrityksen omalla henkilostolla. Riskienhallinta on osa paivittaista asia-
kastyota ja omavalvontaa. Riskeja tunnistetaan jatkuvasti asiakastyossa, henkiloston
ohjauskeskusteluissa, tiimipalavereissa, asiakas- ja henkildstopalautteiden kasitte-
lyssa seka poikkeama- ja vaaratilanneilmoitusten perusteella. Havaitut riskit, lahelta
piti -tilanteet ja epakohdat kasitelldaan esihenkilon kanssa, dokumentoidaan tarvitta-
vilta osin ja niiden perusteella maaritellaan korjaavat toimenpiteet. Riskien toteutu-
mista ja korjaavien toimenpiteiden vaikuttavuutta seurataan osana omavalvonnan ra-
portointia, tiimipalavereita ja johtoryhman tyoskentelya.



Tunnistettu riski

Jatkuvuus; sairastuminen,
vaihtuvuus (omat ja alihan-
kinta)

Tyota ei ole tai sita ei ole riit-
tavasti, irtisanoutuminen

TyoGskentely saattaa aiheut-
taa lisakuormitusta asiak-
kaalle.

Asiakkaan itselleen aiheut-
tama vaara

Tapaturma.

Paihtynyt asiakas tai huol-
taja.

Riskin arviointi (suuruus ja
vaikutus)

Merkittava. Asiakastapaami-
siin tulee katkoksia, sovitut
tunnit eivat tayty.

Merkittava. Tyontekija vaih-
taa tyopaikkaa ja jattaa ole-
massa olevat asiakkaat vaille
tekijaa.

Kohtalainen.
Asiakkaan voimavarat heik-
kenevat.

Kohtalainen.
Asiakkaan loukkaantuminen
tai kuolema.

Kohtalainen.

Asiakkaalle tai tyontekijalla
haava, venahdys tms. tapa-
turma.

Kohtalainen.

Vanhempi tai nuori paihtynyt
ja aiheuttaa vaaraa (henki-
nen ja/tai fyysinen) itselleen
tai lapselle.

Ehkaisy- ja hallintatoimet

Panostetaan omaan henki-
|6st6on ja tyohyvinvointiin,
jotta vaihtuvuutta ei tule. Ta-
sainen kontaktointi tyonteki-
joihin (ml. alihankkijat) ja pal-
kitseminen.

Sairastumisten varalle suun-
nitellaan asiakkaille tuuraajat
tai sovitaan korvaavista
kaynneista.

Valitaan henkildst6a, joka on
valmis tekemaan monen-
laista tyota, joita yritys tar-
joaa.

Riippuvaisuus yhdesta Tilaa-
jasta, laajennetaan mark-
kina-aluetta.

Oikean aikaisen ja oikeanlai-
sen tuen arviointi, tarvitta-
essa toimintatavan ja suunni-
telmien muuttaminen nopeal-
lakin aikataululla. Tama mini-
moi mahdollisen aiheutuvan
haitan.

Asiakkaan turvallisuuden
varmistaminen ja tiedonkulku
yhteistyoverkostojen ja van-
hempien valilla. Tarvittaessa
soitto hatakeskukseen.
Tyontekijoiden ensiapuosaa-
minen. Tarvittaessa soitto
hatakeskukseen.

TyoOntekijoille tiedot paihty-
neen ihmisen tunnistamiseen
(huumeet vs. alkoholi). Lap-
sen turvaaminen, soitto tar-
vittaessa hatakeskukseen.



Aloitusvaiheessa ei ole kay-
tettavissa ajantasaista asia-
kassuunnitelmaa tai muuta
tyoskentelyn kannalta valtta-
matonta tietoa.

Vakivallan uhka tyontekijaan
jaltai perheenjaseniin (ml.
pienen lapsen kasiksi kaymi-
nen tunnepurkauksen yhtey-
dessa).

Kotielaimet.

Yhteistyotahojen epaluotta-
mus tyontekijaan tai hanen
ammattitaitoonsa.

Asiakkaan sitoutumattomuus
tyoskentelyyn.

Kohtalainen.

Asiakas ei saa tarvitse-
maansa tukea/apua. Tydnte-
kijan osaaminen ei vastaa
asiakkaan haasteisiin.

Kohtalainen.
Tyontekijan ja/tai perheenja-
senen loukkaantuminen.

Vahainen.
Allergiat ja/tai puremat.

Vahainen.
Tyoskentelyn sujuvuuden
vaarantuminen.

Merkittava.

Tyoskentely ei etene ja pe-
ruuntuneita tapaamisia tulee
paljon.

Varmistaa tyontekijoéilla tarvit-
tava ja laaja osaaminen (vas-
taa asiakkaan tarpeisiin,
tyontekijalla oma kyvykkyy-
den tunne). Tyoskentelyn al-
kaessa varmistetaan, etta
palvelunjarjestajalta on saatu
asiakkuuden toteuttamisen
kannalta valttamattomat tie-
dot, mukaan lukien ajantasai-
nen asiakassuunnitelma tai
muu vastaava suunnitelma.
Tyontekijoille riittava osaami-
nen uhkaaviin tilanteisiin va-
rautumiseen seka niissa toi-
mimiseen. Tarvittaessa soitto
hatakeskukseen.
Tyopyynnon yhteydessa pyri-
taan varmistamaan, etta pal-
velunjarjestajalta saadaan
riittavat tiedot asiakkaan koti-
elaimista. Lisaksi Tyoskente-
lyn alkaessa selvitetaan
mahdolliset kotieldimet seka
niihin liittyvat turvallisuus- ja
allergiariskit.
Epaammattimaisen kohtelun
puheeksi otto heti kaikkien
osapuolien kanssa. Yhteys
omaan esihenkiloon, joka
tarvittaessa yhteydessa ky-
seiseen yhteystydtahoon.
Asiakkaan motivointi ja tyos-
kentelyn lapikaynti. Tarvitta-
essa nopealla aikataululla ar-
viointipalaveri ja tarvittaessa
asiakkuuden muuttaminen tai
keskeyttaminen.



Riittamaton aika.

Toteutumattomat tapaamiset.

Tyontekijan epaasiallinen
kohtelu asiakkaan taholta ku-
ten haukkuminen.

Asiakaskirjausten puutteelli-
suus, viivastyminen tai vir-
heellisyys.

Tietoturva- tai tietosuojapoik-
keama

Kohtalainen/merkittava.
Asiakkaan asiat eivat etene
tarvittavalla nopeudella pien-
ten tuntien tai/ja suuren tyo-
maaran takia.

Kohtalainen.

Tyontekijalla turhaan varaus
kalenterissa. Asiakkaan asiat
eivat etene.

Kohtalainen.
Henkinen kuormitus.

Kohtalainen/merkittava. Asi-
akkaan palvelun jatkuvuus,
seuranta ja oikeusturva voi-
vat vaarantua.

Merkittava. Asiakastietojen

paatyminen vaaralle henki-

IGlle tai tietojarjestelman vir-
heellinen kaytto.
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Asiakkaan kanssa hoidetta-
vien asioiden / tavoitteiden
priorisointi. Tarvittaessa yh-
teys palvelunjarjestajaan ja
keskustelu tilanteesta. Mah-
dollisesti tavoitteiden selkeyt-
taminen seka rajaaminen
jaltai sopimuksen tuntimaa-
ran tarkastelu.

Asiakkaan kanssa tilanteen
lapikaynti ja kartoitus, miksi
tapaamiset eivat toteudu.
Tarvittaessa arviointipalaveri,
jossa arvioidaan mm. asiak-
kuuden oikea-aikaisuutta.
TyoOntekijoille selkea ohje
siita, mika on epaasiallista
kohtelua. Tilanteen lapikaynti
asiakkaan kanssa seka
purku esihenkilon kanssa.

Perehdytys kirjaamiseen,
kuukausittainen kirjausten
seuranta, esihenkilon pa-
laute, tarvittaessa lisaohjaus
seka kirjauslaadun tarkastelu
osana omavalvonnan seu-
rantaa.

Perehdytys, kayttdoikeuksien
hallinta, kaksivaiheinen tun-
nistautuminen, poikkeamien
ilmoittaminen ja seuranta.

Taulukko 1. Palveluyksikdn keskeisimpia palveluita koskevien riskien tunnistaminen, arvi-

ointi ja hallinta. Riskitaso: merkityksetdn, vahainen, kohtalainen, merkittava, sietamaton riski.
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3.2 Palveluiden jatkuvuuden varmistaminen

3.2.1 Monialainen yhteistyo

Aloituspalaverissa sovitaan yhteistydsta ja verkostotydskentelysta sosiaalityontekijan
ja asiakkaan kanssa. Raportoinnin lisaksi tyontekija on velvoitettu olemaan sopimuk-
sen mukaisesti yhteydessa akuuteissa asioissa valittdmasti sosiaalityontekijaan tai
sosiaali- ja kriisipaivystykseen asiakkaan tilanteen niin vaatiessa.

Verkostoyhteistyon vastuista sovitaan aloituspalaverissa ja tyontekija toteuttaa yh-
teistyota yhdessa sovitun mukaisesti. Tyoskentelyn edetessa ja tarpeiden tullessa
ilmi, tyontekija keskustelee tarpeesta perheen kanssa ja ehdottaa sosiaalityontekijalle
uutta tarpeellista verkostoyhteistyota otettavaksi mukaan tyoskentelyyn. Sosiaalityon-
tekija paattaa verkoston laajuudesta.

3.2.2 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Valmius- ja jatkuvuudenhallinta on kuvattu tarkemmin Tietoturvasuunnitelmassa. Yk-
sikon tyontekijoiden tulee tayttaa sovitut tehtavansa poikkeustilanteissa, kuten tietolii-
kenne hairididen ilmetessa ja virhe- ja ongelmatilanteissa.

Varautumisen nakokulmasta tyoskentelyyn ei vaikuta, mikali yhteiskunnan verkkoyh-
teydet on rajoitettu Suomen maantieteellisten rajojen sisapuolelle. Asiakastyota jatke-
taan tiedossa olevilla asiakkailla normaaliin tapaan. Kirjaukseen poikkeustilassa on
tydntekijoille ohjeistus Tuplakasi Oy:n Tietoturvasuunnitelmassa. Drive-pilvipalvelua
ei tarvita reaaliaikaisesti. Tyotunnit kirjataan ilman asiakastunnisteita valiaikaisesti
omalle kirjauslaitteelle tai paperiseen muistioon. Ohjeet on opittu perehdytysvai-
heessa, erikoistilanteissa soitetaan esihenkilolle.

Vastuuhenkilona toimii toimitusjohtaja Mikko Airas.
Yhteystiedot: mikko.airas@tuplakasi.fi, 045-6353811.

3.3 Palveluiden turvallisuuden ja laadun varmistaminen

3.3.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Yrityksella on toimintaohjeet kaytannon asiakastydhon. Ohjeet annetaan jokaiselle
tydntekijalle ja ne kasitellaan yhdessa. Olemme saaneet palvelun tilaajalta ennen en-
simmaista tapaamista ennakkotiedon asiakkaasta. Tata tietoa kaytetaan hyodyksi
ennakoivasti. Asiakasturvallisuuden tarkein kriteeri on ennakointi. Tyontekijoilla on


mailto:mikko.airas@tuplakasi.fi
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ajantasainen ja vaadittava koulutus seka tydkokemus. Yhteistyoé perheen ja yhteis-
tyétahojen kesken luo toimintavarmuutta tyéskentelyyn. Toimintatapoja arvioidaan ja
kehitetaan yhdessa asiakkaan lahipiirin, sosiaalitoimen seka muiden toimijoiden
kanssa. Haastavista tilanteista otetaan opiksi ja tarpeen mukaan arvioidaan palvelun
toimivuutta seka mahdollisten lisapalveluiden tarvetta. Vanhempien/ryhmakodin oh-
jaajien ohjeistuksen mukainen tyoskentely.

Yhteiset palaverit ja tapaamiset henkildn/henkiloston kanssa saanndllisesti. Henkilos-
tolle pidetaan tarvittaessa lisaa tiedotus- ja koulutustilaisuuksia. Korjaavat toimenpi-
teet dokumentoidaan ja tarvittaessa raportoidaan yhteistyétahoille.

Toimintojen riskienhallinnasta vastaa toimitusjohtaja Mikko Airas. Paivittaisen tyon
ohjauksessa esihenkilot ohjaavat tyontekoa, neuvovat ja tarvittaessa puuttuvat toi-
mintaan.

3.3.2 Toimitilat ja valineet

Tuplakasi Oy:n hallinnassa ei ole toimitiloja. Tyoskentely tapahtuu asiakkaan kodissa
ja elinymparistdssa. Perheneuvottelut toteutetaan kodin yhteisissa tiloissa tai muussa
yhteisesti sovitussa neuvottelutilassa ja nuoren kanssa kahden kaytavat keskustelut
nuoren omassa huoneessa.

Valineina tyodntekijoilla on tydpuhelin ja/tai kirjauslaite sekd Myneva Nappula asiakas-
tietojarjestelma. Tietoturvasuunnitelmassa on tarkempia tietoja laitteista ja jarjestel-
mista.

Yrityksen laitteita (puhelimet ja kirjauslaitteet) hallinnoi toimitusjohtaja Mikko Airas.
Laitteiden kayttajista pidetaan sahkoista luetteloa yhtion Google Drive -kansiossa
kayttajatunnusten takana. Kayttajatunnukset yhtion kansioon on toimitusjohtajalla ja
palvelujohtajalla.

Tuplakasi Oy ostaa asiakastietojarjestelman yllapitamiseksi Myneva Finland Oy:n

Nappula -palvelua. Myneva jarjestaa asiakastietojarjestelman Kanta-yhteensopivuu-
den. Nappulaa kayttavat Tuplakasi Oy:n tyontekijat ja esihenkilot.

3.3.3 Asiakastietojen kasittely ja tietosuoja

Asiakastietolain 7 §:n mukainen johtaja on palvelujohtaja, joka vastaa palveluyksikon
asiakastietojen kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta.

Palveluntuottajan tietosuojavastaava on toimitusjohtaja Mikko Airas. Yhteystiedot:
mikko.airas@tuplakasi.fi, 045-6353811.
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TyoOntekijat ovat velvoitettuja noudattamaan ammattilaisina seuraavia lakeja: EU:n
yleinen tietosuoja-asetus ((EU) 2016/679), tietosuojalaki (1050/2018) ja sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta (703/2023). Laeissa on eriteltyna asioita
mm. salassa pidettavista asioista, velvoitteista, henkilotietojen kasittelysta seka tie-
donluovutuksesta. Perehdytyksessa kasitellaan yleisimmat asiat ja esihenkiloiden
esimerkilla johdetaan tietoturvallista tapaa puhua ja toimia.

Myneva Nappula vastaa asiakastietojarjestelman tietosuojasta. Tyontekijoilta odote-
taan vastuullista kirjaustapaa ja fyysisen kirjausympariston huomioimista lakiin noja-
ten. Tydntekijan vastuulla on huolehtia asiakkaiden yksityisyydesta kaikessa toimin-
nassaan. Tyontekijoiden tuntilistat ovat Nappulassa.

Tyontekijoille annettavat etakayton ohjeistukset esimerkiksi tietosuojaan ja tietotur-
vallisuuteen liittyen 16ytyvat yhtion Perehdytysmateriaalista ja Tietoturvasuunnitel-
masta.

Henkilbtietoja ei jaeta muuten kuin puhelimella soittaen tai turvapostilla valttamatto-
mille henkildille, kuten asiakkaan sosiaalitydntekijalle, asiakastietoja kasittelevalle
esihenkildlle ja tarvittaessa laskutuksen valttamattomaksi avuksi.

Yhtio kayttaa toiminnoissaan Google Drive -palveluita. Drivessa on yhtion kirjallista
ohjeistusta tyohon, asiakirjapohijia ja tiimipalaveriaikataulu ja palaverissa kasitellyt
asiat. Driveen ei tallenneta asiakastietoja.

3.3.4 Tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Tietoturvasuunnitelmassa kuvataan tarkasti tietojarjestelmien ja teknologian kaytosta.
Asiakastietojen kasittelyn, tietojarjestelmien kaytdon seka tietosuojan ja tietoturvan to-
teuttamisenkoulutuksissa, ohjeistuksissa ja seurannassa toimitaan seuraavasti:

e Tyontekijat perehdytetaan tietoturvalliseen toimintaan perehdytyksen
yhteydessa.

e Perehdytykseen kuuluu asiakastietojen kasittelyyn liittyvat tavat.

e Tuplakasi Oy:n Perehdytysmateriaaleissa on opastus tietoturvallisiin kir-
jaustapoihin. Tyontekijat velvoitetaan lukemaan materiaalit tydsuhteen
aluksi.

e Saanndllisesti jarjestetyissa tiimipalavereissa infotaan muutoksista tie-
tojarjestelmissa. Muutosten tullessa jarjestetaan erillisia ohjaustunteja
tyontekijoille

e Sisaisessa viestinnassa kerrotaan kirjallisesti muutoksista ja annetaan
ohjeistusta tarvittaessa
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e YksilOlliset keskustelut ja ohjaukset

Tietojarjestelmien kayttoohjeiden hallinnassa, saatavuudessa ja ohjeiden mukaisessa
kaytdssa toimitaan seuraavasti:

o Tietojarjestelmaa kayttavalla tyontekijalla on saatavilla tarpeelliset kayt-
toohjeet kirjallisesti Tuplakasi Oy:n Drive -kansiossa suomeksi.

e Toimintamalli muutoksiin: kayttdohjeiden paivittaminen tehdaan ole-
massa olevaan kayttdohjeeseen ja se on saatavilla tydntekijoiden kay-
tdssa olevassa sisaisessa Drive-kansiossa. Ohjeiden paivityksen yhtey-
dessa kirjataan paivityspaivamaara kayttoohjeeseen. Tiedotus muutok-
sesta tapahtuu sisaisen viestinnan kautta kuukausittain ja tiimipalave-
reissa. Ote muuttuneesta ohjeesta jaetaan kirjallisena sisaisena viestin-
tana tyontekijan sahkopostiin.

TyOntekijoiden valisessa sisaisessa viestinnassa voidaan kayttaa erillisia viestintaka-
navia tyOyhteison tiedottamiseen ja kdytanndn asioiden koordinointiin. Sisaisissa
viestintdkanavissa ei kasitella asiakas- tai henkilotietoja. Asiakasviestinnassa kayte-
taan ainoastaan palvelunjarjestajan hyvaksymia ja tietoturvallisiksi arvioituja viestin-
takanavia. Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella asiakkaiden kanssa viestitaan teks-
tiviestein, puhelimitse tai sahkodpostitse.

3.3.5 Infektioiden torjunta ja yleiset hygieniasaannot

Normaalit yleiset hygieniakaytanteet ovat kaytossa, erityisesti hyva kasihygienia ja
kasidesin kaytto, kun kasia ei voi pesta. Tydntekijamme rokotetaan tarvittaessa tyo-
terveyshuollossa. Pandemia-aikaan tyoskentely THL:n ohjeistuksen mukaisesti. Huo-
lehditaan tarvittaessa tehostetummin hyvasta kasihygieniasta, turvavaleista seka pin-
tojen puhdistuksesta (mm. laitteet). Toiminta voidaan sopeuttaa kunkin asiakkaan
tarpeiden mukaisesti mahdollinen riskirynmaan kuuluminen huomioiden.

Asiakkaiden kanssa ja heidan kotonaan tyoskentelyssa tyypillisimmat infektiot ovat
flunssat, virukset ja vatsataudit, tassa riskijarjestyksessa. Infektioita ja -epidemioita
valtetaan hyvalla kasihygienialla jokaisen asiakastapaamisen paatteeksi, ennen toi-
seen perheeseen menoa. Nain ennaltaehkaistdan omaa sairastumista seka muiden
tartuttamasta. Sairastuneen perheen kanssa siirrettdan tapaamista tai tavataan ulko-
tiloissa sellaista perheenjasenta, joka ei ole sairastunut ja noudatetaan silloin erityi-
sen hyvia hygieniatapoja. Mikali vasta perheen kotiin mentya kay ilmi, etta perheessa
on infektiota, on perusteltua siirtda tapaaminen ulkotiloihin terveiden jasenten
kanssa. Suositeltavaa on kuljettaa mukanaan tai autossa puhdasta kasvomaskia ja
kayttaa sita, mikali infektiosta on perheessa pienikin epailys.
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Tuplakasin yhteiseksi hygieniavastaavaksi on nimetty Mikko Airas. Hygieniavastaava
seuraa hygieniaan ja infektioiden torjuntaan liittyvia ohjeistuksia, tiedottaa henkildstéa
muutoksista seka huolehtii hygieniakaytantdjen ajantasaisuudesta. Lisaksi hygie-
niavastaava valittaa tietoa varautumisen nakokulmasta, mikali uusiin epidemioihin on
hyva varautua ja tiedottaa milla tavalla niihin tulee varautua. Sairastumisista tulee il-
moittaa hygieniavastaavalle tai omalle esihenkilOlle, joka valittaa tietoa hygieniavas-
taavalle.

3.3.6 Alihankinnan kaytto ja omavalvonta

Tuplakasi Oy kayttaa alihankkijoita taydentamaan omaa henkildstéaan tilanteissa,
joissa palvelun toteuttaminen sita edellyttda. Noin 20 % Tuplakasi Oy:n asiakastyota
tekevasta henkilostosta toimii alihankintasopimuksella. Lansi-Uudenmaan hyvinvoin-
tialueen alueella toimii talla hetkella kolme alihankkijaa.

Alihankkijoilta edellytetaan samoja koulutus-, ammattitaito-, tietosuoja- ja asiakastur-
vallisuusvaatimuksia kuin Tuplakasi Oy:n omilta tyontekijoilta. Ammattioikeudet, kou-
lutus ja rikostausta tarkastetaan ennen tydskentelyn aloittamista.

Alihankkijat perehdytetaan samalla perehdytysprosessilla kuin muut tydntekijat.
Heilla on kaytéssaan Tuplakasi Oy:n tyévalineet, tydpuhelin, sahkdpostiosoite, asia-
kastietojarjestelma seka muu tyossa tarvittava ohjeistus.

Alihankkijoille toimitetaan samat kuukausikirjeet, ohjeistukset ja tiedotteet kuin muulle
henkilostolle. Heilld on mahdollisuus osallistua tiimipalavereihin, tydnohjaukseen
sekd muuhun ammatillista osaamista tukevaan toimintaan.

Alihankkijoiden tydskentelya seurataan samalla tavalla kuin muun henkiloston tyos-
kentelya. Seurantaa toteutetaan asiakaskirjausten, asiakaspalautteiden, esihenkilo-
keskustelujen, poikkeamailmoitusten seka asiakastietojarjestelman raporttien perus-
teella.

Mikali alihankkijan tyoskentelyssa havaitaan asiakasturvallisuutta, palvelun laatua tai
tietosuojaa koskevia puutteita, kasitelldan asia samalla tavalla kuin oman henkil6ston
kohdalla. Tarvittaessa maaritelladn korjaavat toimenpiteet, lisdperehdytys tai muut
tarvittavat toimet asiakasturvallisuuden varmistamiseksi.



16

3.4 Asiakastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden ja osaamisen varmis-
taminen

YksikOssa tyoskentelee omia tyontekijoita, esihenkildita seka alihankintasopimuksella
tyoskentelevia ammattilaisia. Kaikkien tyontekijoiden kesken sovitaan tarvittavat sijai-
set. Uuden asiakkuuden alkaessa keskustellaan jo valmiiksi mahdollisuudet sijaistuk-
siin.

Tyohon ottaessa tarkastetaan tyontekijan patevyys, kokemus ja koulutukset. Ammat-
tioikeudet tarkastetaan julkisesta sote rekisterista ja lasten kanssa tyoskentelevien
rikostausta tarkastetaan kaikilta tyontekijoilta maksimissaan kuusi kuukautta van-
hasta rikosrekisteriotteesta, joka on annettu lasten kanssa tyoskentelya varten. Hen-
kilo perehdytetaan tyohon intensiivisten keskustelujen avulla, joita jarjestetaan yksi-
I6llisesti tarvittava maara. Esihenkild tai esihenkilon osoittama kokenut oma tyonte-
kija osallistuu perehdytettavan tyontekijan ensimmaiseen aloituspalaveriin. Yrityksella
on kaytettavissa verkkopohjainen perehdytyskansio, jota paivitetaan jatkuvasti. Tyon-
tekijalla on kaytettavissa myods tydhon tarvittavia materiaaleja verkkopohjaisessa kan-
siossa seka Tuplakasin omaan kayttoon tehty Perhetyonkansio, josta tyontekija voi
kopioida materiaalia kayttoonsa. Perehdyttaja arvioi ohjauksen tarvetta seka jarjestaa
sita yksilOllisen tarpeen mukaan. Tarvittavien tyokalujen ja -menetelmien kayttd ope-
tetaan tarvittaessa kaytannon kautta. Tyontekijan tyoskentelyn tukena ovat esihenki-
I6n tavoitettavuus seka tyontekijoiden keskinadinen ryhma, jossa neuvoja, ohjausta ja
vinkkeja tydskentelyn tueksi saa aina. Ohjauskeskusteluja jarjestetaan saanndllisesti.
Tyon ja jaksamisen tukena on puheluiden ja keskindisen ryhman lisaksi mahdollisuus
kasitelld anonyymisti asiakkaan tilannetta kuukausittaisissa tiimipalavereissa ja ryh-
matyonohjauksissa.

Tyontekija paasaantoisesti on itse mukana valitsemassa itselleen asiakkaita, jotta
mahdollistetaan parhain mahdollinen soveltuvuus ja tehokkain asiakkaiden ketjutus.

Tyontekijan ammatillista osaamista tuetaan monin tavoin. Yksikossa jarjestetaan
kuukausittain tiimipalaveri, ja tyontekijoille tarjotaan saanndllista tydnohjausta. Lisaksi
sisdisessa kuukausikirjeessa tiedotetaan ajankohtaisista materiaaleista, omatoimi-
sista perehtymismahdollisuuksista ja lyhyista lisakoulutuksista. Kaikki nama mahdolli-
suudet tarjotaan myos alihankkijoillemme heidan osaamisensa ja ammattitaitonsa yl-
lapitamiseksi.

Asiakkaille on kaytossa sahkoinen asiakastyytyvaisyyskysely, joka on auki ympari
vuoden. Vahintaan kerran vuodessa palautteet kerataan yhteen ja palaverissa koos-
tetaan niista tarvittavia toimenpiteita. Asiakkailta keratylla kirjallisella palautteella
seka asiakkuuden paattyessa saadun suullisen palautteen avulla saadaan arvokasta
tietoa ajantasaisesti ammatillisen ohjaustoiminnan tydkentalta seka vallitsevista
haasteista yhteiskunnallisella seka yksilOllisella tasolla. Palautejarjestelman avulla



17

voidaan nopeasti ja helposti todentaa tyohon liittyvia tarpeita sekd muutoksen koh-
teita. Myos positiivisen palautteen vahvistava vaikutus on tydn sisallon arvioinnissa
tarkeaa. Pyritaan hyodyntamaan henkiloston vahvuuksia seka tyota tukevaa osaa-
mista, mihin saatu palaute oleellisesti vaikuttaa.

TyoOskentelyn etenemista seurataan asiakastietojarjestelman kirjausten perusteella ja
tyontekijan kanssa kaydyin keskusteluin. Tarvittaessa tyoskentely toimii esihenkilo-
johtoisesti puhelimitse ohjaten tyoskentelya tai asiakaskaynnein yhdessa toisen oh-
jaajan kanssa. Epakohtiin puututaan valittdmasti ja vakavan palautteen perusteella
tydntekija voidaan pidattaa tyonteosta. Alihankkijat kayttavat myos Tuplakasi Oy:n
hallinnoimaa asiakastietojarjestelmaa ja heidan tyoskentelyaan valvotaan samoin
kuin omien tyontekijoiden.

Yksikon tyontekijoilta kerataan palautetta aktiivisesti keskusteluin ja vuosittain sah-
koisen tyohyvinvointikyselyn avulla. Palautteeseen tartutaan ja kaikki epakohdat kasi-
tellaan yksildllisesti, tiimipalaverissa tai tydnohjauksessa asianmukaisesti.

Henkildston osaamisen kehittdmista suunnitellaan vuosikellon mukaisesti. Vuosikel-
lossa huomioidaan perehdytykset, lakisaateiset koulutukset, tydnohjaukset, tiimipala-
verit seka muut toiminnan kannalta tarpeelliset koulutukset ja kehittamistoimenpiteet.

Toteutuneista koulutuksista pidetaan kirjaa. Dokumentoitavia tietoja ovat koulutuksen
aihe, ajankohta, osallistujat ja jarjestaja. Koulutusten toteutumista seurataan osana
omavalvontaa ja henkiloston osaamisen kehittamista.

Perehdytys toteutetaan perehdytyssuunnitelman mukaisesti. Perehdytyksen sisalto,
perehdyttdja, toteutustapa ja perehdytyksen hyvaksytty lapikaynti dokumentoidaan.

3.5 Yhdenvertaisuuden, osallisuuden ja asiakkaan aseman ja oikeuksien var-
mistaminen

Tuplakasin asiakkaat ovat yhdenvertaisia ja palvelussa pyritaan tasaiseen, tinkimat-
tomaan laatuun. Ensisijaisesti tyytymattomyytta ilmaisseen asiakkaan palveluun pyri-
taan lIoytamaan toivottu korjaus valittomilla toimenpiteilla Tuplakasin esihenkilon joh-
dolla. Mikali saatu palvelu ei vastaa odotuksia, tai se ei ole sitd mita asiakas kokee
tarvitsevansa, tulee asiakkaan olla yhteydessa omaan sosiaalityontekijaansa ja sel-
vittaa tarve uudelleen.

Mikali tydntekijan toimintatapa ei vastaa asiakkaan odottamaa laatua, niin asiakas voi
olla yhteydessa omaan sosiaalitydntekijaan tai Tuplakasi Oy:n toimitusjohtajaan
Mikko Airakseen sahkodisesti mikko.airas@tuplakasi.fi tai puhelimitse 045-6353811.
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Muistutusten kasittely

Jos asiakas, huoltaja tai muu asiakkaan laillinen edustaja tekee palvelua koskevan
muistutuksen, muistutuksen kasittelysta vastaa palvelujohtaja Emmi Oesch tai hanen
estyneena ollessaan toimitusjohtaja Mikko Airas.

Muistutus kasitellaan viivytyksetta. Muistutuksessa esiin tuodut asiat selvitetaan kuu-
lemalla tarvittaessa asiakasta, tyontekijaa ja muita asian kannalta olennaisia henki-
I6ita seka tarkastelemalla asiakastydhon liittyvia asiakirjoja.

Muistutuksen perusteella arvioidaan, onko toiminnassa ilmennyt epakohtia, puutteita
tai kehittamistarpeita. Tarvittaessa maaritellaan korjaavat toimenpiteet, vastuuhenki-
|0t ja seuranta.

Muistutukset seka niiden perusteella toteutetut toimenpiteet kasitellaan johtoryh-
massa ja tarvittaessa henkildston kanssa. Tarkoituksena on ehkaista vastaavien ti-
lanteiden toistuminen seka kehittda palvelun laatua ja asiakasturvallisuutta.

Asiakas voi tarvittaessa olla yhteydessa oman alueensa sosiaali- ja potilasasiavas-
taavaan, Lupa- ja valvontavirastoon (LVV) tai eduskunnan oikeusasiamieheen saa-
dakseen neuvoa ja tukea oikeusturvaansa liittyvissa asioissa. Yhteystiedot sosiaali-
ja potilasasiavastaavalle |0ytyy oman terveyspalveluita tarjoavan hyvinvointialueen

verkkosivuilta.

Sosiaali- ja potilasasiavastaava

e Sosiaali- ja potilasasiavastaava neuvoo asiakkaita sosiaalihuollon asi-
akkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa seka tarvittaessa
avustaa muistutuksen ja muiden oikeusturvakeinojen kayttamisessa.
Sosiaali- ja potilasasiavastaavan palvelut ovat asiakkaille maksuttomia.

e Sosiaali- ja potilasasiavastaava ei tee paatoksia eika hanella ole paa-
tosvaltaa muuttaa viranhaltijoiden tekemia paatoksia. Hanellad on puolu-
eeton ja neuvova rooli.
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Sosiaali- ja potilasasiavastaavat hyvinvointialueittain:

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue

p. 029 151 2000 ma-pe klo 8-16

PL 33, 02033 Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue. Merkitse kuoreen sosiaali- ja poti-
lasasiavastaava

Kymenlaakson hyvinvointialue
p. 05 2206 250 ma-pe klo 9-14
sosiaali.potilasasiavastaava@kymenhva.fi

Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialue
p. 086690600 ma-pe klo 9-11

Pohjois-Karjalan hyvinvointialue

Hanna Makijarvi p. 013 330 8265 ma 8.30-11.30, ti-to 9-11 ja Timo Nurmela
p. 013 330 8268 ma 8.30-11.30, ti-to 9—11

Torikatu 18 A, 3. krs 80100 Joensuu

Etela-Savon hyvinvointialue
p. 358443512818 klo 9-14

Etela-Karjalan hyvinvointialue
Elina Tikka ja Heli Tiusanen

p. 050 555 8553 ma-to klo 9-14
asiavastaava@ekhva.fi

Pirkanmaan hyvinvointialue
p. 040 504 5249 ma, ke, to klo 9—11 ja ti klo 12.30-14.30
sosiaaliasiavastaava@pirha.fi

Kanta-Hameen hyvinvointialue

takaisinsoittopalvelu p. 036293210

yhteydenottopyynto tekstiviestitse (numeroon ei ole mahdollista soittaa tai lait-
taa multimediaviesteja) p. 0406296190

Paijat-Hameen hyvinvointialue
p. 358 38192504 ma, ti, to klo 9.00-12.00, ke 9.00-15.00
asiavastaavat@paijatha.fi

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue

Anne Mikkonen p. 040 807 4755 tai Susanna Honkala 040 807 4756, ma klo
12.30-15.00, ti, ke klo 8.30-12.00 ja to klo 9.00-15.00.
sosiaali.potilasasiavastaava@keusote.fi


tel:+35852206250
tel:+358408074755
tel:+358408074756
mailto:sosiaali.potilasasiavastaava@keusote.fi
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e Ita-uudenmaan hyvinvointialue
Jenna Roberts p. 040 514 2535 ma ja to klo 9-13.
asiavastaava@itauusimaa.fi

e Helsingin hyvinvointialue
p. +358 9 310 43355 ma—-to 9-11.
sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi, suojattua sdhkodpostia voi lahettaa osoit-
teesta https://securemail.hel.fi s@hkdpostiosoitteeseen sotepe.potilasasiavas-
taava@hel.fi
PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

e Pohjois-Savon hyvinvointialue
Kristiina Anttonen, Raija Autio ja Arja Kivari p. 017 273 6025 arkisin klo 9-11.30

Lupa- ja valvontavirasto (LVV):

e Sosiaali- ja terveysasiat
p. 0295 256 930 (maanantai—perjantai kello 9-15)
asiakaspalvelu@lvv.fi

Eduskunnan oikeusasiamies:

e PL 00102 Eduskunta, kayntiosoite: Arkadiankatu 3
p. 09 4321 (eduskunnan vaihde)
oikeusasiamies@eduskunta.fi

4 Havaittujen puutteiden ja epakohtien kasittely seka toiminnan
kehittaminen

4.1 Toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden kasittely

Lahtokohta tyoskentelylle on tiivis yhteistyd asiakkaan oman sosiaalityontekijan
kanssa. Tyontekija on velvollinen ilmoittamaan viipymatta asiakkaan turvallisuuteen,
hyvinvointiin tai palvelun toteutumiseen liittyvista merkittavista huolista asiakkaan
omalle sosiaalityontekijalle. Tyontekija voi saada tapahtumien purkuun apua omalta
esihenkildltaan. Tyontekijan tulee ilmoittaa esihenkildlleen kaikista tyossa kohtaamis-
taan epakohdista, puutteista seka vaaratilanteista valittomasti.


tel:0405142535
tel:+358931043355
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TyoOntekija on aina ilmoitusvelvollinen, mm. lastensuojeluilmoitus tulee tehda salassa-
pitosdaanndsten estamatta hyvinvointialueelle, jos tydntekija on tehtavassaan saanut
tietaa lapsesta, jonka hoidon ja huolenpidon tarve, kehitysta vaarantavat olosuhteet
tai oma kayttaytyminen edellyttdaa mahdollista lastensuojelun tarpeen selvittamista.
lImoitus tulee tehda, vaikka asiakkuus olisi tullut lastensuojelun kautta. lImoitus on
tehtava viipymatta. Tyontekija on myos velvollinen tekemaan ennakollinen lastensuo-
jeluilmoitus hyvinvointialueen sosiaalihuoltoon jo ennen lapsen syntymaa, jos tilanne
sen vaatii. Tyontekijalla on velvollisuus ilmoittaa lapseen kohdistuneen rikosepailyn
poliisille, mikali on tullut syyta olettaa lapseen kohdistuneen seksuaalirikoksen tai
henkeen ja terveyteen kohdistuvan rikoksena rangaistavan teon. Lisaksi tapahtu-
neesta on kirjattava lastensuojeluilmoitus.

”Palveluntuottajan on ilmoitettava vilittdmasti salassapitosddnnosten estdmattd palvelunjér-
jestdjédlle ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai timén alihankkijan toimin-
nassa ilmenneet asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epidkohdat seké asia-
kas- ja potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet seka
muut sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omaval-
vonnallisin toimin.

Palvelunjérjestéjén ja palveluntuottajan henkilostoon kuuluvan tai vastaavissa tehtdvissa toi-
meksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilon on ilmoitettava viipyméttd salassapi-
tosddannosten estimaéttd palveluyksikon vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan valvonnasta
vastaavalle henkil6lle, jos hin tehtidvissdin huomaa tai saa tietoonsa epékohdan tai ilmeisen
epdkohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka
muun lainvastaisuuden.”

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta, 29 §

limoitusvelvollisuuden toteuttaminen kaytannossa

Mikali tyontekija havaitsee asiakkaan turvallisuutta, palvelun laatua, tietosuojaa, tieto-
turvaa tai lainmukaista toimintaa koskevan epakohdan tai niiden uhan, tulee hanen
ilmoittaa asiasta viipymatta omalle esihenkilolleen.

Saatuaan tiedon epakohdasta esihenkild:

e arvioi tilanteen vakavuuden ja tarvittavat valittdmat toimenpiteet

« huolehtii tarvittaessa asiakkaan turvallisuuden varmistamisesta

« ilmoittaa asiasta palvelunjarjestajalle vippymatta tai vimeistaan seuraavana
tyopaivana

o maarittelee tarvittavat korjaavat toimenpiteet

» seuraa korjaavien toimenpiteiden toteutumista ja vaikuttavuutta
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o dokumentoi ilmoituksen, tehdyt toimenpiteet seka niiden seurannan. Asiakasta
koskevat tiedot kirjataan tarvittavilta osin asiakastietojarjestelmaan

Havaitut epakohdat, vaaratilanteet, lahelta piti -tilanteet seka niiden takia tehdyt toi-
menpiteet kasitellaan tarvittaessa henkildston kanssa tiimipalaverissa. Tarkoituksena
on ehkaista vastaavien tilanteiden toistuminen ja kehittda toiminnan laatua seka asia-
kas- ja tyoturvallisuutta.

Epailty, havaittu tai toteutunut tietoturva- tai tietosuojauhka asiakastietojarjestel-
massa

selvitetdan, onko kyseessa tyontekijan toimintarike vai palvelujarjestelmassa tapahtu-
nut

tietovuoto. Kaikesta epailysta on viipymatta ilmoitettava Tuplakasin esihenkilGille,
jotka

viipymatta raportoivat havainnot palvelusta vastaavalle palvelunjarjestajalle. Kaikki
ilmoitetut havainnot esihenkilo raportoi yrityksen tietokantaan. Tuplakasilta sovitusti
tyontekija itse tai esihenkild (tilanteen mukaan) ilmoittaa asiakkaasta vastaavalle so-
siaalityontekijalle tai muulle Tilaajan asianomaiselle henkildlle valittdmasti, tai seuraa-
vana tyopaivana, kun havaittu puute, epakohta tai ilmoitusvelvollisuuden piirissa
oleva asia tulee tietoon.

Tietoturvasuunnitelmassa on lisaa tietoa jarjestelmien valvonnasta ja kaytosta.

4.2 Vakavien vaaratapahtumien tutkinta

Lahelta piti-tilanteita varten on luotu “Uhka- ja vakivaltakaavake”, joka taytetaan kai-
kenlaisissa tyontekijaad, asiakasta tai muuta tilanteessa ollutta henkil6a uhanneessa
tilanteessa. Lomake kaydaan tyontekijan seka esihenkilon kanssa yhdessa lavitse,
jonka jalkeen esihenkilo allekirjoittaa lomakkeen. Lomake taytetaan mahdollisimman
pian tapahtuneen jalkeen. Uhka- tai vaaratilanteen jalkeen tyontekija on yhteydessa
tarpeen mukaan vanhempiin tai ryhmakodin ohjaajiin. Hatatilanteessa aina hatakes-
kukseen.

Esihenkil6 on tarvittaessa yhteydessa asiakkaaseen ja palvelunjarjestajaan, jotta ta-
pahtuneesta saadaan kokonaisvaltainen ja riittavan kattava kuva. Tapahtuman jal-
keen tyontekija on yhteydessa asiakkaan sosiaalityontekijaan, jonka kanssa tilan-
netta seka tarvittavia toimenpiteita arvioidaan. Esihenkilo ohjaa tarvittaessa tyonteki-
jan tyoterveyteen tai muuhun sopivaan hoitotahoon.

Tilanteet kasitellaan tiimitapaamisissa tyontekijoiden kesken ja selvitetdan yhdessa
tapahtumaan vaikuttaneet syyt, mita keinoja vastaavien tilanteiden valttamiseksi on
seka mietitaan keinoja tilanteissa selviytymisen tueksi. Yhdessa pohtimalla pyritaan
vahvistamaan henkildston kykya ennakoida ja valmistautua mahdollisiin uhkaaviin ja
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epatavanomaisiin tilanteisiin. Yhteisen pohdinnan tulosten kautta esihenkil6 laatii tar-
vittavat korjaavat toimenpiteet ja informoi niistéa henkilostda. Esihenkild seuraa, etta
uudet toimintatavat otetaan kayttoon.

Uhka- ja vakivaltakaavakkeista tehdaan koonti tarpeen mukaan vuosittain. Tietoa
hyodynnetaan yhdessa asiakkailta saadun palautteen avulla tyon turvallisuuden pa-
rantamiseksi.

4.3 Palautetiedon huomioiminen kehittamisessa

Asiakaspalautteista saatujen arviointien perusteella muokkaamme ja kehitdmme tyo-
yhteisén toimintatapoja seka koulutamme henkildstoa tarpeen mukaan. Asiakkuuden
sisaltda muokataan aloituspalaverissa seka valiarvioinneissa nousseiden tavoitteiden
mukaisesti. Tilaajalle toimitetaan aloituspalaverissa sovitun aikataulun mukaisesti ra-
portit tyoskentelysta, joiden avulla tyota voidaan arvioida. Asiakkaan tarpeiden mu-
kainen yhteisty0o seka yhteydenpito tarvittavien yhteistyotahojen kanssa. Tarvittaessa
aktiivinen yhteydenpito vanhempien ja lahipiirin kanssa. Osallistuminen moniammatil-
lisiin palavereihin. Yhteistyd koulu tai tyétoiminnan kanssa.

TyoOsta saadun palautteen kasittely tydntekijoiden kesken tiimeissa seka sopivien tyos-
kentelytapojen suunnittelu sekd korjaavien toimien ideointi tydyhteison kesken. Tar-
peen mukaan palautteen tyostaminen esihenkildiden kanssa. Asiakkuuden lopuksi
tyontekija kirjoittaa aina loppuraportin tai -palautteen, jossa tyoskentelya arvioidaan
tyoskentelyajan kokemusten seka saadun palautteen perusteella.

4.4 Kehittamistoimenpiteiden maarittely ja toimeenpano

Tuplakasi Oy:n viimeisimpana projektina on Kantaan liittymisen lisaksi Nappulan
taysmaarainen hyddyntaminen tydssa ja Drive-tiedostoista irrottautuminen tydaikakir-
jauksiin liittyen. Nappulan kautta siirryttiin taysin tyoaikakirjausten tekoon vuoden
vaihteen 2025-2026 tienoilla porrastetusti ja vuoden 2026 helmikuusta lahtien kaikki
tyontekijat on perehdytetty Nappulaan ja tyoaikakirjauksiin sita kautta. Perehdytysti-
laisuuksia pidettiin alkuun viikoittain tiimipalavereiden lisaksi ja yksilotuella pyydetta-
essa. Nappula on tietoturvallinen ja yndenmukainen kanava valvoa ty6ta. Tyontekijoi-
den toiveena oli vahentaa jarjestelmia ja eri kanavia. Tyoryhmana oli (vuoden 2025—
2026) vastaava ohjaaja ja henkilostojohtaja. Tydstoa ja testeja toteutettiin tiimipalave-
reissa ja ylimaaraisissa kokouksissa.

Kantaan siirtymisen vuoksi oli ajankohtaista panostaa resursseja Nappulaan ja sen
kaikkien ominaisuuksien kayttoon. Kantaan siirtyminen on vuoden 2026 aikana ta-



24

pahtunut vaiheittain riippuen hyvinvointialueiden siirtymista. Ensimmaisena Tuplaka-
sin asiakkaista siirtyi Pirha kayttamaan kantaa helmikuussa 2026, LUVN touko-

kuussa, Ekhva elokuussa ja Helsinki syyskuussa. Tuplakasi siirtyi Kanta-yhteensopi-
vaksi 1.2.2026 alkaen ja aloitti Kannan kayton ensimmaisella vastaanottavalla hyvin-

vointialueella 1.2.2026.

Kehittamistoimenpiteet kuvataan omavalvontasuunnitelmassa ja niiden etenemista
seurataan kvartaaleittain. Keskeisimmat korjaus- ja kehittamistoimenpiteet seka nii-
den aikataulu, vastuutaho ja seuranta on kuvattu Taulukossa 2.

Korjaus- tai kehittamistoimen-
pide

Nappulan aikatauluttamismah-
dollisuudet

Kanta-projekti, Toiminnallisuuk-

sien kayttoonotto MyNeva Nap-
pulassa

Palvelusetelituottajaksi lapsiper-
heiden kotipalveluun

Asiakaspalautteiden systemaat-
tisempi hyodyntaminen toimin-
nan kehittamisessa

Kirjaamiskaytantéjen yhdenmu-
kaistaminen

Digitalisaation, etajohtamisen ja
tyontekijoiden sitoutumisen ke-
hittdminen YAMK-opinnaytetyon
tulosten perusteella

Perehdytysmateriaalin paivitta-
minen ja yhtenaistaminen

Aikataulu

talvi 24—-25

2025. Vii-
meistely
tammi-
kuussa
2026
Marraskuu
2026

2027

2026—-
2027

2026
2027

2026
2027

Vastuutaho

Henkilostojoh-
taja
Henkildstojoh-
taja

Toimitus- ja pal-

velujohtaja

Palvelujohtaja

Palvelujohtaja

Palvelujohtaja

Johtoryhma

Seuranta

Valmis

Valmis

Hakuprosessin etene-
misen seuranta johto-
ryhmassa

Kvartaaliseuranta

Kirjausten pistokokeet

Opinnaytetyon kyselyn
tulokset kasitellaan
johtoryhmassa ja nii-
den perusteella maari-
tellaan tarvittavat ke-
hittamistoimenpiteet.
Vuositarkastus

Taulukko 2. Keskeisimmat korjaus- ja kehittdmistoimenpiteet seka niiden aikataulu,

vastuutaho ja seuranta.
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5 Omavalvonnan seuranta ja raportointi

Omavalvonnan seurannasta laaditaan kvartaaleittain kirjallinen selvitys, jossa arvioi-
daan toteutuneet poikkeamat, asiakaspalautteet, omavalvonnan havainnot seka to-
teutetut kehittamistoimenpiteet.

5.1 Laadun- ja riskienhallinnan seuranta ja raportointi

Sosiaalityolta ja asiakkailta pyydetaan suullisesti palautetta tyosta ja sen laadusta.
Saatu palaute dokumentoidaan. Asiakastyytyvaisyyskyselyn tulokset tallennetaan
vuosittain ja analysoidaan tuloksia toisiinsa johtoryhmassa seka tiimipalavereissa.
Muut esihenkildiden saamat ja tallentamat negatiiviset ja positiiviset palautteet kasi-
tellaan heti nimetyn tydntekijan kanssa. Palautteet kasitellaan vuosittain kesaloman
jalkeisessa ensimmaisessa tiimipalaverissa. Toimenpiteita julkaistaan ja tuloksia arvi-
oidaan lisaksi sisaisessa kuukausikirjeen viestinnassa.

Jokapaivaista tyota ja sen laatua seurataan kuukausittain raportointiaikaan. Esihen-
kilo arkistoi jokaisen kuukauden alussa edellista kuukautta koskevat kuukausikoos-
teet ja tarkastaa tyoskentelyn etenemisen kayntiraporteista ja koosteesta ja varmis-
taa, etta raportit on arkistoitu kanta-arkistoon. Tarkastuksessa kiinnitetaan huomiota
kayntimaariin, peruutuksiin ja toteutumiseen niin kirjauksista kuin myés Nappulan
tuottamista tilastoista. Poikkeavuudet kaynneissa tai kayntien sisalldssa selvitetaan
asiakkaan oman tyontekijan kanssa.

Omavalvonnan seurannassa kaytettavat mittarit

o asiakastyytyvaisyyskysely

o tyohyvinvointikysely

« toteutuneet asiakaskaynnit

e peruuntuneet kaynnit

o asiakaskirjausten laatu ja ajantasaisuus

e poikkeama- ja vaaratilanneilmoitusten maara
e Nappula-jarjestelman tuottamat tilastot

Poikkeama- ja vaaratilanneilmoitukset kasitellaan saanndllisesti timipalavereissa
osana omavalvonnan seurantaa.

5.2 Kehittamistoimenpiteiden etenemisen seuranta ja raportointi

Omavalvontasuunnitelman toteutusta seurataan keskusteluin ja tiimipalaverein. Pa-

lautteita kasitelldaan anonyymisti ja ohjeistusta jaetaan aktiivisesti niin suullisesti kuin
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my0s sisaisella kuukausikirjeellda. Muutoksista ja niiden toteutuksesta kysellaan aktii-

visesti ja henkilokohtaisesti.

Omavalvontasuunnitelman kehittdmistoimenpiteet valmistellaan ja toteutetaan johto-
ryhmassa tai vahintdan yhden johtoryhman jasenen vastuulla. Omavalvontasuunni-
telman paivittamiseen osallistuu vahintaan yksi johtoryhman jasen. Nain valvonnasta
vastaavat henkilot osallistuvat aktiivisesti toiminnan kehittamiseen ja toteutumisen

seurantaan. Seurannan dokumentoinnin tekee nimetty vastuuhenkilo.
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