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PLAN FOR EGENKONTROLL INOM SOCIALTJANSTERNA

UPPGIFTER OM SERVICEPRODUCENTEN (4.1.1)

Serviceproducent
Borga stad

Tjanster fér vuxna
FO-nummer: 1061512-1

Verksamhetsenhetens namn
Tjanster fér vuxna, Sysselsattningstjinster

Serviceenhetens placeringskommun och kontaktuppgifter
Borga

Serviceform; klientgrupp som tjanster tillhandahalls for; antal klientplatser

Langtidsarbetslosa och personer som l6per risk for marginalisering, som behdver stod i att hantera
sitt liv och hitta en vag till sysselsattning. Antalet verkstadsplatser &r sammanlagt omkring 170.
Klientrelationer inom den sektorsdvergripande samservicen som frAmjar sysselsattningen (TYP) ar
230.

| tiansterna foljs socialvardslagen och den speciallagstiftning som beror tjansterna, exempelvis
lagarna om sektorsovergripande samservice som frAmjar sysselséttningen och arbetsverksamhet i
rehabiliteringssyfte.

Verksamhetsenhetens gatuadress
Linnankoskigatan 32 och Geséllvagen 4

Postnummer Postanstalt

06100 Borga

Verksamhetsenhetens ansvariga chef Telefon

Raisa Muikku,TYP och Lotta Laakso, | 0405377899/Muikku och 0401837937/Laakso
verkstader

E-post
raisa.muikku@porvoo.fi/lotta.laakso@porvoo.fi

Tjanster som kops av underleverantorer

Arbetsverksamhet kdps av foljande underleverantorer
Samaria rf.

SOTEK-stiftelsen

Stiftelsen Uudenmaan Vammaispalvelusaatié/Duunitalo
Stiftelsen Live-saatio sr

Dessutom kops regelbundet:

Stadtjanster for olika enheter fran Lokalservice
Tjanster for underhall av maskiner och utrustning
Tolktjanster

Sakerhetstjanster Securitas Oy



mailto:raisa.muikku@porvoo.fi

VERKSAMHETSIDE, VARDERINGAR OCH VERKSAMHETSPRINCIPER (4.1.2)

Verksamhetsidé

Verksamhetsenheten grundas for att tillhandahalla tjanster for vissa klientgrupper for vissa syften. Verksamhetsidén anger
vilka tjanster enheten producerar och for vem. Verksamhetsidén bygger pa speciallagstiftning som berér branschen, sdsom
barnskyddslagen, handikappservicelagen, lagen angaende specialomsorger om utvecklingsstorda, lagarna om mental- och
missbrukarvard samt aldreservicelagen.

Vilken ar enhetens verksamhetsidé?

Det primara malet med sysselsattningstjansternas verksamhet &r att hjalpa klienterna att komma framat
mot arbetslivet. Social rehabilitering syftar till stark delaktighet nar sysselsattning inte ar mojligt direkt.
Rehabiliterande arbetsverksamhet som socialtjanst nar servicemenyn i lagen om offentlig arbetskrafts-
och foretagsservice inte ar tillganglig for klienten genast eller annu. Ungdomslagen styr ocksa
ungdomsverkstadernas verksamhet. All verksamhet bygger pa tillracklig kunskap om klientens
individuella behov av service.

Varderingar och verksamhetsprinciper

Varderingarna har ett nara samband med arbetets yrkesetiska principer och styr valen dven nar lagen inte ger exakta svar pa
praktiska fragor. Enhetens varderingar berattar om enhetens séatt att arbeta. De paverkar uppstallandet av mal och metoderna
for att uppna dem.

Enhetens verksamhetsprinciper beskriver malen for enhetens dagliga verksamhet och klientens stéllning inom enheten.
Verksamhetsprinciperna kan vara exempelvis integritet, sakerhet, fokus pa familjer, professionalitet. Verksamhetsprinciperna
bildar tillsammans med véarderingarna ryggraden i enhetens verksamhetsrutiner och -mal och syns bland annat i bemétandet
av klienter och anhériga.

Vilka &r enhetens véarderingar och verksamhetsprinciper?

Malet med den professionella verksamheten fér en person som arbetar inom socialvarden ar att
framja social funktionsformaga, jamlikhet och delaktighet. Inom sysselséattningstjansterna stravar vi
efter att framja speciellt mojligheterna till delaktighet i arbetslivet och en bredare delaktighet i
samhallet, i syfte att gora klientens vardag sé fungerande och sjalvstandig som majligt. Vi stravar efter
att forhindra utanférskap och 6ka valbefinnandet.

Yrkespersonerna inom socialvarden ar skyldiga att i sin professionella verksamhet férutom god
forvaltningspraxis folja bestammelserna om socialvardens klienters stallning och rattigheter samt
behandlingen av klientuppgifter. Socialvardens rattsliga principer betonar bl.a. klienters ratt till
sjalvbestdmmande och prioriteringen av en positiv tolkning, samt en tackande etisk attityd.

Ansvar
Utbver ansvaret for sina egna arbetsuppgifter har alla anstallda ett gemensamt ansvar for klienterna,
arbetets smidighet, effektivitet och resultat, arbetsmiljon, arbetarskyddet och trivseln i arbetet.

Starkt partnerskaps- och natverksarbete
| klientens servicevag tar vi hansyn till ett starkt partnerskaps- och natverksarbete. Vi &r 6ppna om vara tjanster
och utvecklar dem tillsammans med vara klienter och partner for att sakerstélla kvaliteten pa vara klienters tjanster.

RISKHANTERING (4.1.3)

Egenkontrollen grundar sig pa riskhantering, dar risker och eventuella brister i servicen beaktas pa ett mangsidigt satt. Riskerna
kan orsakas av till exempel den fysiska verksamhetsmiljon (trosklar, utrustning som &r svar att anvanda), verksamhetssatt,
klienterna eller personalen. Ofta &r riskerna summan av manga felfaktorer. Villkoret for riskhanteringen &r att det finns en éppen
och trygg atmosfar p& arbetsplatsen, dar saval personalen som klienterna och deras narstdende vagar lyfta fram brister i
kvaliteten och klientsékerheten.




System och tillvagagangssatt inom riskhantering

Inom riskhanteringen forbattrar man kvaliteten och klientsakerheten genom att redan i forvag identifiera kritiska arbetsskeden,
dar kraven och malen for verksamheten &r i fara. Till riskhanteringen hor aven att systematiskt aviagsna eller minimera brister
och konstaterade risker inom verksamheten samt att registrera, analysera och rapportera om intraffade negativa handelser
och vidta fortsatta atgarder. Serviceproducenten ansvarar for att riskhanteringen omfattar alla delomraden inom
egenkontrollen.

Arbetsfordelning for riskhanteringen

Ledningen svarar for att ordna och ge anvisningar for egenkontroll samt se till att de anstéllda har tillrécklig kunskap om
sakerhetsfragor. Ledningen svarar for att tillrackligt med resurser har anvisats for tryggandet av sakerheten. Den har dven
huvudansvaret for att skapa positiva attityder gentemot sakerhetsfragor. Riskhanteringen kraver att &ven den 6vriga personalen
vidtar aktiva atgarder. De anstéllda deltar i beddmningen av sdkerhetsnivan och -riskerna, utarbetandet av egenkontrollplanen
och genomférandet av atgarder som forbattrar sakerheten.

Det hor till riskhanteringens natur att arbetet aldrig blir fardigt. Hela enhetens personal méste vara engagerad samt kunna lara
sig av misstag och leva i férandring, for att det ska vara mojligt att tillhandahalla trygga och hégkvalitativa tjanster. Genom att
inkludera personalen i planeringen, genomférandet och utvecklingen av egenkontrollen kan man dra nytta av olika
yrkesgruppers expertis.

En kartlaggning av verksamhetens risker genomfors varje ar. Personalen ansvarar for att lyfta fram
upptackta risker och ledningen for att ingripa i dem.

Klientsdkerhet

Socialvardens klienter har ratt till hogklassig socialvard och ett gott bemétande. Detta genomfors
genom att forsakra sig om att socialvardens yrkespersoner har den utbildning som kravs for
yrkesverksamheten, tillrécklig yrkeskompetens och den beredskap som kravs for yrkesverksamheten
samt mojlighet att utveckla och behalla sina yrkesfardigheter, genom att framja samarbetet mellan
socialvardens yrkespersoner och bilda en &ndamalsenlig arbetsuppgiftsstruktur med hansyn till
klienternas behov av service, samt genom att ordna tillsyn 6ver socialvardens

yrkespersoner. Verkstadshandledarna har tillracklig lamplig utbildning.

Man stravar efter att trygga klientsdkerheten genom att ta hand om personalens yrkeskunskap och
kompetens, lokalernas utrustning, prydlighet och andamalsenlighet samt skicket och sékerheten hos
maskiner, apparater och utrustning som anvands, och genom att introducera bade anstéllda och klienter
i trygg anvandning av dem (t.ex. personliga apparatkort for klienter, inskolningsprogram fér personal).

Personsékerhet

Utéver ovan namnda principer foljer enheten bl.a. de allménna anvisningarna av Borgd stads
organisation och anvisningarna for ensamarbete som enheterna kompletterat. Det finns ett géllande
avtal med vaktforetaget Securitas och vakttjansten anvands vid behov genom att kalla pa
den. Personalen  utbildas och sakerhetsfrigor repeteras arligen vid gemensamma
sakerhetsutbildningar. | enlighet med arbetsuppgifterna anordnas mojlighet for personalen att utféra
t.ex. ett hetarbetscertifikat eller annat certifikat som behévs. Pa varje enhet finns minst en person som
har ett giltigt certifikat for forsta hjalpen eller livraddande forsta hjalpen.

Principen hos TYP &r att man inte ar ensam i klientarbetssituationer. Minst tvad handledare arbetar i
samma lokaler under verkstaderna. Anvisningarna for ensamarbete foljs. Pararbete &r sarskilt att
foredra vid hembesok. Personalen utbildas for att bemdéta svara klienter. Varje enhet har egna
sékerhetsanvisningar.

RapporteringssystemetHaipro fér ogynnsamma héndelser anvands. Dessutom gors en W-pro-anmalan
for tillboud och en If-olycksfallsanmaélan fér en arbetsolycka.




Identifiering av risker

Inom riskhanteringsprocessen avtalar man om forfaranden for att identifiera risker och kritiska arbetsskeden.

Hur lyfter personalen fram missférhallanden, kvalitetsavvikelser och risker som de
upptacker?

Personalen lyfter fram missforhdllanden till chefen och rapporterar tilloud genom ett
anmalningsforfarande for dessa.

Hantering av risker

Arbetsplatsutredningar, riskkartlaggningar och arbetsolyckor eller tillbud inom den egna enheten
behandlas alltid vid arbetsenhetens méten. Vid dessa kommer man i regel dverens om nddvéandiga
atgarder. Andringar gors for att mota sakerhetsbehovet. Verkstaderna har utrustning vars anvandning
kraver sarskild forsiktighet: personalen gér en anméalan om alla faror som kan orsaka en olycka i arbetet.
Vid behov tar man ocksa upp arendet vid sektorns ledningsgruppsmoten.

Hur hanteras och dokumenteras skador och tillbud pa enheten?

Staden har anvisningar fér hur man ska agera i fall av farliga situationer och arbetsolyckor. Olyckor
anmals och anmaélningarna skickas automatiskt till chefen, arbetarskyddschefen och
arbetarskyddsfullmaktige.

Situationer som berdr klienter skrivs in i klientdatasystemet.

Héandelserna tas upp i teamen och ledningsgruppen.

Korrigerande atgarder

Man foreslar korrigerande atgarder, utredning av orsakerna och forandring av rutinerna sa att de blir
tryggare. Man sakerstaller att de nddvandiga férandringarna genomfors. Vid behov samarbetar man
med foretagshalsovarden.

Hur reagerar man inom enheten pa kvalitetsavvikelser, tillbud och skador som kommit
fram?

Man diskuterar, registrerar och behandlar handelserna i teamet/ledningsgruppen och andrar vid behov
rutinerna.

Information om forandringar

Man informerar muntligt och skriftligt

UTARBETANDE AV PLAN FOR EGENKONTROLL (3)

Person eller personer med ansvar for planeringen av egenkontroll

Ville Heininen, servicechef, tjanster fér vuxna, Raisa Muikku, ledande socialarbetare, TYP, Lotta
Laakso, sysselsattningskoordinator, verkstéader.




Vem har deltagit i planeringen av egenkontrollen?
Annika Immonen, servicedirektor, tjanster for vuxna, Ville Heininen, servicechef, tjanster fér vuxna,
Raisa Muikku, ledande socialarbetare, TYP, Lotta Laakso, sysselsattningskoordinator, verkstader.

Kontaktuppgifter for personen som ansvarar for planeringen och uppfdljningen av
egenkontrollen:

Annika Immonen, servicedirektdr, tjanster for vuxna och Ville Heininen, servicechef, tjanster for vuxna
(och enheternas chefer).

Uppféljning av planen for egenkontroll (punkt 5 i foreskriften)
Planen for egenkontroll uppdateras nar det inom verksamheten sker foréandringar géllande kvaliteten eller klientsékerheten.

Hur skoter enheten uppdateringen av planen for egenkontroll?

Egenkontrollplanens innehall ses 6ver varje ar i samband med utarbetandet av en egenkontrollplan for
nasta ar. Planen uppdateras ocksa alltid vid behov nar det sker forandringar i kvaliteten och klient-
[arbetssékerheten.

Egenkontrollplanens offentlighet
Den uppdaterade planen for egenkontroll ska finnas allmant tillganglig p& enheten sa att klienter, anhériga och intresserade
av egenkontrollen enkelt och utan att separat behéva be om det ska kunna ta del av den.

Var finns egenkontrollplanen for paseende?

Egenkontrollplanen finns pa en anslagstavla i enhetens lokaler och pa Borga stads webbplats.

KLIENTENS STALLNING OCH RATTIGHETER (4.2)

Beddmning av servicebehov

Vard- och servicebehovet bedéms tillsammans med klienten och vid behov med hens anhériga, narstdende eller lagliga
representant. Bedomningen utgar fran klientens egna uppfattningar om sina resurser och starkandet av dem. Vid beddémning
av servicebehovet fokuserar man pa att aterstalla, uppratthdlla och framja funktionsformagan samt pa mojligheterna till
rehabilitering. Bedomningen av servicebehovet omfattar alla dimensioner av funktionsformagan: den fysiska, psykiska, sociala
och kognitiva. | bedémningen beaktas dessutom riskfaktorer som kan forvantas forsamra funktionsférmagan, sdsom instabilt
halsotillstand, forsamrat naringstillstdnd, otrygghet, brist pa sociala kontakter eller smarta.

Hur beddms klientens servicebehov — vilka métare anvands i bedomningen?

Klientens servicebehov bedoms med metoder enligt socialvardslagen eller speciallagstiftningen.
Klientdatasystemet VAT mdjliggdr anvandning av matare under Kklientens verksamhetsperiod.
Kykyviisari, en metod for sjalvbedomning av arbete och funktionsformaga, kommer att tas i bruk i
verkstaderna for socialhandledarna.

TYP anvander Kykyviisari.

Pa vilket satt inkluderas klienten och/eller hens anhériga och narstaende i bedomningen
av servicebehovet?

Klienten sjalv har alltid en aktiv roll i bedémningssamtalen om hens servicebehov. Nar det géller tjanster
for minderariga deltar vardnadshavarna vid behov.

Klientplan

Hur upprattas klientplanen och hur féljs den upp?

Klientplanen upprattas i enlighet med lagstiftningen. Enheterna kan ha sina egna mer detaljerade
anvisningar for planeringen av klientens tjanster och klientarbetet (t.ex. en branschéverskridande
sysselsattningsplan). Planen registreras i klientdatasystemet och klienten far en kopia. Kontrollen av




planerna gors i enlighet med géllande lagstiftning (socialvardslagen, lagen om offentlig arbetskrafts- och
foretagsservice, lagen om sektorsévergripande samservice som framjar sysselséttningen, lagen om
arbetsverksamhet i rehabiliteringssyfte).

Klientplanen uppréttas i klientdatasystemet i samarbete med klienten och vid behov med hens natverk
av narstdende. Syftet ar ocksa att oka anvandningen av klientplaner som ar gemensamma for flera
enheter.

Hur sékerstéaller man att personalen kanner till klientplanens innehall och agerar i enlighet med
den?

Planen registreras i nédvandiga klientdatasystem i enlighet med klientens tjanster (VAT, Effica, TYPPI,
systemet Ura under kommunférsok med sysselséattning).

Bemotandet av klienten

Starkande av sjadlvbestammanderatten

Sjalvbestammanderatt &r en grundlaggande rattighet som tillhér alla och bestar av ratten till personlig frihet, integritet och
sékerhet. Ratten till privatliv och skydd av privatlivet ar nara kopplade till dessa rattigheter. Rétten till personlig frihet skyddar
saval personens fysiska frihet som den fria viljian och sjalvbestammanderatten. | socialvardstjansterna ar det personalens
uppgift att respektera och starka klientens sjélvbestammanderatt samt stddja klientens delaktighet i planeringen och
forverkligandet av sina tjanster.

Hur starker man pa enheten sadana faktorer som omfattas av klientens
sjalvbestammanderatt, sasom privatlivet, frineten att sjalv bestamma 6ver sina dagliga
aktiviteter och mdjligheten att sjalv forma sitt liv?

Verksamheten och tjansterna bygger pa frivillighet, och klienten kan alltid neka till tjanster som framjar
sysselsattningen. Klienten kan ocksa avbryta tjansten. Man ger klienten den information som behovs
for att fatta ett beslut.
Deltagare i verkstadsverksamheten forutsatts folja de gemensamma reglerna for verksamheten under
verksamhetsdagen. Antalet verksamhetsdagar och verksamhetsperiodens langd har avtalats i
klientrelationens plan.

Principer for begransning av sjalvbestammanderatten

Varden och omsorgen for klienter inom socialvarden grundar sig i forsta hand pa frivillighet och tjiansterna ska som regel
tilhandahallas utan att begréansa klientens sjalvbestammanderatt. Det ska alltid finnas en lagstadgad grund for
begransningsatgarder och inom socialvarden kan sjalvbestammanderatten endast begransas om Kklientens eller andra
personers halsa eller sakerhet riskerar att aventyras. Nar det galler atgarder for begransning av sjalvbestammanderatten ska
man fatta korrekta skriftliga beslut. Begransningsatgarder ska genomféras enligt principen om minsta méjliga begransning, pa
ett tryggt séatt och med respekt for manniskovéardet. For barnskyddsenheter finns sarskilda bestammelser om begrénsning av
barns och ungas sjalvbestdmmanderétt i barnskyddslagen.

Vilka principer for begransningsatgarder har man avtalat om inom enheten?

Det finns inga atgarder som begransar ratten till sjalvbestammande i tjansterna for vuxna. De
begransningsatgarder som anvands grundar sig framst pa tryggandet av sékerheten i verksamheten.
Klienter som &r berusade eller upptrader osakligt uppmanas att avlagsna sig fran verkstaden.

Bemotandet av klienten

En stor del av klagomalen om socialtjansterna galler upplevelser av osakligt bemdétande eller misslyckade
interaktionssituationer med anstéllda. Klienten har ratt att lAmna in en anmarkning till den ansvariga for verksamhetsenheten
eller den ledande tjansteinnehavaren om hen ar missnojd med bemétandet. Nar tjansten grundar sig pa ett avtal om koptjanster
lamnas anmarkningen in till den myndighet som svarar fér anordnandet av tjansten. P& enheten ska man dock dven utan
anmarkningar fasta uppméarksamhet vid och vid behov reagera pa osakligt eller krankande beteende gentemot klienterna.




| planen for egenkontroll anges pa vilket satt man sékerstaller att klienterna bemots
sakligt och hur man ska agera om man upptacker osakligt bemétande. Hur ska man
tilsammans med klienten och vid behov hens anhériga eller narstdende hantera
incidenter eller farliga situationer som klienten har upplevt?

Bland annat lagen om klientens stéllning och réattigheter inom socialvarden faststaller hur klienten ska
bemotas inom socialtjansterna. Klienten har rétt att fa god socialvard och gott bemétande utan
diskriminering av den som tillhandahaller socialvarden. Klienten ska bemétas sa att hens
manniskovarde inte kréanks och sa att hens 6vertygelser och integritet respekteras.

| forverkligandet av socialvarden ska man beakta klientens 6nskemal, asikter, intressen och
individuella behov samt modersmal och kulturella bakgrund.

| fall av farliga situationer eller om klienten upplever att hen bemotts osakligt, ska man ga igenom
arendet med klienten och vidta nédvandiga atgarder for att situationen inte ska upprepas.

Klienten kan ocksa vid behov kontakta socialombudsmannen nar hen har fragor géallande rattigheterna
for socialtjanstens klienter.Socialombudsmannen ger rad och kan vid behov bista klienter och
anhdriga i arenden enligt lagen om klientens stallning och rattigheter inom socialvarden, om klienten
ar missnojd med servicen eller bemdétandet. Socialombudsmannen fattar dock inga beslut och beviljar
inga formaner.

Klientens delaktighet

Klienternas och de anhdrigas deltagande i utvecklingen av enhetens kvalitet och
egenkontroll

Beaktandet av klienter i olika aldrar samt deras familjer och narstdende ar en central del av utvecklingen av tjansternas innehall
och kvalitet, klientsékerheten samt egenkontrollen. Eftersom kvalitet och god vard kan betyda olika saker for personalen och
klienterna, ar det viktigt att inom utvecklingen av enheten ha tillgang till respons som samlats in systematiskt och pa olika satt.

Insamling av respons

Hur deltar klienterna och deras narstdende i utvecklingen av enhetens verksamhet,
kvalitet och egenkontroll? Hur samlar man in klientrespons?

Verkstaderna anvander paverkanmataren Sovari for klientrespons. Enkatresultaten behandlas och
diskuteras tillsammans med cheferna, handledarna och klienterna. Klienterna kan ocksa ge och ger
respons och utvecklingsforslag direkt till handledarna och cheferna nar som helst under verksamheten.
Sysselsattningstjansterna samlar systematiskt in respons fran alla klienter som deltar i verkstader for
ungdomar och vuxna i slutet av varje verkstadsperiod.

| TYP begars klientrespons under besoken.

Hantering av respons och anvandning av den i utvecklingen av
verksamheten

Hur anvands klientrespons i utvecklingen av verksamheten?

| verkstaderna behandlas Sovari-responsen i verkstadernas egna team, dar man ocksa ger riktlinjer for
vilka utvecklingsatgarder man kan ga vidare med. Dessa tas vid behov med i enhetens verksamhetsplan
och budgetforslag.

Inom TYP behandlas responsen av teamet varje vecka och beaktas i arbetssatten.

Klientens rattsskydd

a) Mottagare av anmarkningar




Registratorskontoret, Social- och halsovardssektorn
Stadshusgatan 5, 06100 Borga
SOTEkirjaamo@porvoo.fi

Kompassen, Kramartorget B, 06100 Borga.

tfn 020 69 2250

b) Socialombudsmannens namn och kontaktuppgifter samt information om service
som hen erbjuder

Socialombudsman Salla Ritala

telefontid man.—tors. 9-12
tfn 044 729 7987

sosiaaliasiamies@phhyky fi

Verksamheten grundar sig pa lagen om klientens stéllning och rattigheter inom socialvarden.
Socialombudsmannens uppgifter omfattar bland annat juridisk radgivning, att hjalpa till med
att lamna in anmarkningar och att informera om klientens rattigheter.

Patientombudsman Salla Ritala 044 729 7987.

Patientombudsmannens uppgifter definieras i lagen om patientens stallning och rattigheter.
Enligt 11 § i lagen ska patientombudsmannen ge patienten rad i frdgor som galler
tillampningen av lagen samt hjalpa patienter att lamna in anmarkningar eller klagomal.
Patientombudsmannen informerar om patientens rattigheter samt arbetar aven i 6vrigt for att
framja och tillgodose patientens rattigheter.

c) Konsumentradgivarens namn och kontaktuppgifter samt information om de tjanster
som erbjuds

Den riksomfattande konsumentradgivningen pa svenska 029 505 3030 och pa finska 029 505
3050.

d) Hur hanteras anmarkningar, klagomal och tillsynsbeslut gallande enhetens
verksamhet
och hur beaktas de i utvecklingen av verksamheten?

En klient som ar missnéjd med bemdétandet inom socialvarden kan lamna in en anmaérkning
till den ansvariga for verksamhetsenheten inom socialvarden eller till den ledande
tjansteinnehavaren inom socialvarden. Syftet med anmarkningsforfarandet ar att klientens
arende behandlas sa nara serviceprocessen som moijligt och av en sadan person som genom
sitt avgérande snabbt och direkt kan bidra till att atgarda bristen.

Man kan inte sbka andring i ett individuellt beslut genom en anmérkning. En anmérkning kan
emellertid paverka hur man framover agerar och bemoter klienter inom verksamhetsenheten.

En klient inom socialvarden kan lamna in en fritt formulerad forvaltningsklagan gallande
upplevda brister i social- och halsovarden eller en myndighets forfarande till
regionforvaltningsverket, riksdagens justitieombudsman eller statsradets justitiekansler.
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Det ar aven mojligt att lamna in klagomal till kommunala och statliga myndigheter. | vissa fall
kan regionforvaltningsverket 6verfora klagomalet till Tillstands- och tillsynsverket fér social-
och héalsovarden Valvira (exempelvis allvarliga felbehandlingar samt nationellt eller principiellt
viktiga fragor).

Ratten att lamna in ett klagomal begransas inte till egna arenden, utan vem som helst kan
lamna in ett klagomal. Klagomalsforfarandet ar ingen officiell process for andringsstkande
och forvaltningsklagan kan darfor inte leda till en andring i ett enskilt servicebesluts innehall.
Avgorandet av ett klagomal kan inte 6verklagas.

En forvaltningsklagan gallande socialvarden kan exempelvis galla
e servicesystemets och verksamhetsenhetens funktion

personalens tillracklighet

forfaranden och arbetsrutiner

daligt bemdotande av klienter

vardens och tjansternas otillracklighet eller tillganglighet

| avgérandet av ett klagomal kan man ta stallning till fragor om &ndamalsenlighet eller
verksamhetens kvalitet, bemdtandet av klienten eller andra fragor som kommit fram i
samband med klagomalet.

Genom klagomalet far tillsynsmyndigheten kdnnedom om det upplevda missforhallandet. Pa
basis av klagomalet kan tillsynsmyndigheten till exempel ge myndigheten en anmarkning.

e) Mal for handlaggningstiden for anmarkningar

| lagen talas om skalig tid. RFV anser att en skalig tid for ett svar pd en anmarkning ar hogst
fyra veckor. | Borga stravar man efter att besvara anmarkningar inom tva veckor.

EGENKONTROLL AV SERVICENS INNEHALL (4.3)

Verksamhet som stoder valbefinnande, rehabilitering och tillvaxt

a) Framjande av klienternas fysiska, psykiska, kognitiva och sociala funktionsférmaga
och valbefinnande

Malet for allt arbete och alla tjanster ar att framja klientens valbefinnande. Detta sakerstalls av tjanster
med hog kvalitet, yrkeskunnig personal och tydliga serviceprocesser. Vi tar hansyn till klientens
individuella behov och utmaningar i den dagliga verksamheten. Inom social rehabilitering ar det forsta
steget for att framja klienternas sysselsattning att stodja deras livshantering for att uppna en
tillracklig niva. | verkstadernas veckoprogram tar man malmedvetet hansyn till klientens stod vid
fysiska, psykiska, kognitiva och sociala utmaningar i funktionsférmagan. | det arliga programmet
for alla verkstader ingar ocksa olika utfarder och evenemang.

Halsovardarens tjanster finns tillgangliga for vara klienter som en del av ett branschoverskridande
och multiprofessionellt arbete till forman for klienten. Med klientens skriftliga samtycke formedlas
information om arenden som galler klientens service till andra serviceproducenter och tas
klientuppgifter emot for att trygga servicen.

Hur foljer man upp malen for klienternas funktionsférmaga, valbefinnande och
rehabiliterande verksamhet?




Arbetet bygger pa klientrelationens planer som kontrolleras och kompletteras regelbundet
tillsammans med klienten och alltid som en nartjanst. | verkstadernas klientprocess finns
bestamda inledande diskussioner, mellan- och slutbedémningar, dar uppnaendet av klientens mal
bedoms. Verkstadshandledarna gor ocksa uppfoljning genom kontinuerlig observation.
Betydelsen av registrering betonas for att uppféljningen ska vara majlig.

Kost
Hur foljer man i enhetens egenkontroll upp att klienterna far tillrackligt med néaring och
vatska samt deras naringsniva?

Socialvardslagen kraver samarbete med halso- och sjukvarden, vid behov kan man till exempel
hanvisa till halsovardarens mottagning. Vagledning och radgivning fas ocksa fran verkstaderna
vid behov. Dessutom finns majlighet att delta i en grupp med vélbefinnandetema i den
rehabiliterande arbetsverksamheten.

Hygienrutiner

Verksamhetsanvisningarna som upprattats for enheten samt klienternas individuella vard- och serviceplaner satter upp mal for
hygienrutinerna. | dem ingar bade skotseln av klienternas personliga hygien och férhindrande av spridning av smittsamma
sjukdomar.

Hur foljer man pa enheten upp den allmanna hygiennivan och hur sakerstéller man att
hygienrutiner som motsvarar klienternas behov forverkligas i enlighet med
anvisningarna samt klienternas vard- och serviceplaner?

Enhetens allmanna hygienniva och arbetsmiljons halsosamhet foljs upp och uppratthalls som en
del av den normala verksamheten i enlighet med normerna i arbetarskyddslagen. Klienternas
hygienniva foljs upp som en del av bedémningen av klientens valbefinnande som helhet. Vid behov
diskuterar man frdgan med klienten och hanvisar klienten till en halsovardare. Under
coronapandemin foljs sarskilda anvisningar om bl.a. sékerhetsavstand, munskydd och handsprit
for bade klienter och anstallda.

Halso- och sjukvard

For att sakerstalla ett enhetligt genomférande av tjansterna ska man for enheten utarbeta anvisningar for ordnande av tandvard
samt icke-bradskande och bradskande sjukvard for klienterna. Verksamhetsenheten ska aven ha en plan for plétsliga dodsfall.

a) Hur sakerstaller enheten att anvisningarna for tandvard, icke-bradskande sjukvard
och bradskande sjukvard for klienterna samt plotsliga dédsfall foljs?

Vi hanvisar klienten till ratt tjanster och hjalper till att boka tider vid behov.

b) Hur framjar man och féljer upp héalsan hos langtidssjuka klienter?

| samarbete med hélso- och sjukvarden.

c) Vem inom enheten ansvarar for halso- och sjukvarden for klienterna?

Vid behov hanvisas klienterna till halso- och sjukvarden. TYP inkluderar ett besok hos
halsovardaren, och hens tjanster ar ocksa tillgangliga for verkstadernas klienter enligt separat
Overenskommelse.

Lakemedelsbehandling
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Trygg lakemedelsbehandling grundar sig pa en plan for lakemedelsbehandling som f6ljs upp och uppdateras regelbundet. |
SHM:s handbok Saker lakemedelsbehandling ges riktlinjer for bland annat principerna for lakemedelsbehandling och
ansvarsfordelningen for detta samt minimikrav som varje enhet som erbjuder ldkemedelsbehandling maste uppfylla.
Anvisningarna i handboken géller bade privata och offentliga aktérer som erbjuder lakemedelsbehandling. Enligt handboken
ska enheten ha en utnamnd kontaktperson fér lakemedelsbehandling.

a) Hur foljer man upp och uppdaterar verksamhetsenhetens plan for
lakemedelsbehandling?

Planen for lakemedelsbehandling inom social- och halsovardsvasendet i Borga uppdateras
arligen.

Till planen for lakemedelsbehandling hér en allmén del som géller hela staden samt en
enhetsspecifik del.

b) Vem ansvarar for lakemedelsbehandling pa enheten?

Ingen lakemedelsbehandling ges pa enheten.

Samarbete med andra serviceproducenter

En klient inom socialvarden kan behova flera tjanster samtidigt. En klient inom barnskyddet kan exempelvis behéva skolans,
halso- och sjukvardens, psykiatrins, rehabiliteringens eller smabarnspedagogikens tjanster. For att servicehelheten ska
fungera ur klientens perspektiv och motsvara klientens behov krdvs samarbete mellan serviceproducenterna, dar
informationsgangen mellan de olika aktdrerna ar mycket viktig.

Hur genomfdrs samarbetet och informationsutbytet med andra serviceproducenter
inom social- och halsovarden som deltar i servicehelheten for klienten?

Samarbetet och informationsutbytet genomférs i enlighet med lagstiftningen. Med behdrigheter till
klientdatasystemet, klientens samtycke, multiprofessionella méten, telefonkonsultation och per
brev. Klientregistersystemen Effica, TYPPI, VAT och systemet Ura under kommunforsok med
sysselsattning anvands.

Tjanster som produceras av underleverantdrer (punkt 4.1.1 i foéreskriften)

Hur sakerstaller man att tjanster som produceras av underleverantdrer motsvarar kraven
painnehall, kvalitet och klientsékerhet?

Man har redan vid upphandlingen av kdptjanster beddémt och kravt verksamhetsplaner samt stravat
efter att sakerstalla aktorens kompetens och erfarenhet i fraga om produktion av tjanster. Under
perioden for klientens rehabiliterande arbetsverksamhet &ar kommunikationen med
tjansteproducenterna tat. Under verksamhetsperioden beddms utdver klientens situation och
utvecklingen av den aven allmanna ramar och arrangemang for verksamheten. Minst en gang
under avtalsperioden, och vid behov oftare, gobrs ett egentligt inspektionsbesok i
underleverantérens lokaler. Enligt avtalet har Borga stad ratt att granska underleverantorens
verksamhet och ekonomi nar staden sa onskar. Inkdpstjansteleverantoren producerar information
med god klientregistrering och periodsammanstéllning.

KLIENTSAKERHET (4.4)

Samarbete med myndigheter och aktdérer som ansvarar for sakerheten

Framjandet av tryggheten pa enheten forutsatter samarbete med andra myndigheter och aktdrer som ansvarar for
sakerheten. Brand- och raddningsmyndigheterna stéller egna krav genom att forutsdtta bland annat en
utrymningssékerhetsplan samt plikt att anmala brandrisker och andra olycksrisker till rfAdddningsmyndigheterna. Till tryggandet
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av klientsékerheten bidrar &ven skyldigheten enligt lagen om férmyndarverksamhet att meddela magistraten om personer
som ar i behov av intressebevakning och skyldigheten enligt &ldreservicelagen att meddela om &ldre personer som &r
uppenbart oférmégna att ta hand om sig sjalva. Inom organisationer utvecklas beredskap for att beméta och férebygga
krankande behandling av aldre.

Hur utvecklar enheten sin beredskap att forbattra klientsékerheten och hur
samarbetar man med andra myndigheter och akt6rer som ansvarar for
klientsakerhet?

Enheten har egna lokalspecifika sakerhets- och raddningsplaner.

Utrymningsoévningar har ordnats.

Man haller kontakt med brandmyndigheterna i fraga om bland annat lokaler for heta arbeten.
Dartill har utbildningar i primarslackning ordnats.

Securitas tjanster.

Personal
Vard- och omsorgspersonalens antal, struktur och tillracklighet samt principer for
anvandning av vikarier

| personalplaneringen beaktas den lagstiftning som &r tillamplig pa verksamheten, exempelvis dagvardslagen i privat dagvard
och barnskyddslagen samt lagen om behdrighetsvillkoren for yrkesutbildad personal inom socialvarden vid
barnskyddsenheter. Om verksamheten &r tillstandspliktig beaktas dven den personaldimensionering och -struktur som
definieras i tillstAndet. Mangden personal som behdvs beror pa klienternas hjalpbehov och antal samt verksamhetsmiljon.
Inom enheter som producerar socialtjanster beaktas i synnerhet tillracklig yrkeskunskap inom socialvard hos personalen.

Planen for egenkontroll ska innefatta antalet vard- och omsorgsanstillda, personalens struktur (d.v.s. utbildning och
arbetsuppgifter) samt vilka principer som tillampas i frdga om anvandningen av vikarier/extrapersonal. | den offentliga
versionen av planen anges inte de anstélldas namn, utan endast yrkestitlarna, arbetsuppgifterna, personaldimensioneringen
och fordelningen av personalen mellan olika arbetsskift. | planen ska man &ven ange hur man sakerstaller att
personalresurserna &r tillréackliga.

a) Hur ser personalantalet och -strukturen ut pa enheten?

TYP

—chef 1

— socialhandledare 3

— socialarbetare 1

— halsovardare 1

— egentranare i kommunférsok 1
— sekreterare 1 (aven verkstader)

Verkstader

— chefer 2

— socialhandledare 2

— verkstadshandledare 10
— servicekoordinator 1

b) Vilka ar principerna for anvandning av vikarier inom enheten?

Verkstadernas/den rehabiliterande arbetsverksamhetens chefer vikarierar for varandra. Den
ledande socialarbetaren inom socialarbetet foér vuxna vikarierar for TYP:s chef. Vid korta
franvaroperioder vikarierar de anstallda for varandra. Verkstadernas grupper sammanslas vid
behov. For langre franvaroperioder (6ver 2 veckor) skaffar man vikarier i man av mgjlighet.

¢) Hur sakerstaller man att personalresurserna racker till?

| enlighet med personalplanen och stadens riktlinjer.
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Principer for rekrytering av personal

Rekryteringen av personal styrs av arbetslagstiftningen och kollektivavtalen, som definierar bade arbetstagarnas och
arbetsgivarnas rattigheter och skyldigheter. Personens lamplighet och tillforlitlighet beaktas sarskilt nar man anstaller
personer som ska arbeta i klienters hem eller med barn. Utdver detta kan enheten ha egna rekryteringsprinciper i fraga om
personalens struktur och kompetens. Det ar d& viktigt att 6ppet informera saval arbetsstkande som arbetstagarna pa
arbetsplatsen om dessa.

a) Vilka principer styr enhetens rekrytering av personal?

Stadens rekryteringsanvisningar.

b) Hur beaktar man lampligheten och tillforlitligheten i rekryteringen, sarskilt hos
personer som ska arbeta i klienters hem eller med barn?

Man ber om ett utdrag ur brottsregistret for de som arbetar med barn/minderariga.

Beskrivning av inskolning och fortbildning av personalen

Verksamhetsenhetens vard- och omsorgspersonal far inskolning i klientarbete, behandling av klientuppgifter och dataskydd
samt genomférande av egenkontroll. Detsamma géller studerande som arbetar pa enheten och personer som lange varit
frAnvarande fran arbetet. Betydelsen av ledarskap och uthildning framhavs nar arbetsgemenskapen introducerar en ny
verksamhetskultur och ett nytt forhallningssatt till klienterna och arbetet, exempelvis i frdga om stodjande av
sjalvbestammanderétten eller egenkontrollen.

a) Hur skoter enheten inskolningen av anstallda och studerande i klientarbete,
behandling av klientuppgifter och dataskydd?

Stadens egna inskolningsanvisningar och verksamhetsenheternas inskolningsplaner.
Dataskyddsutbildningar i borjan av anstallningsforhallandet och i enlighet med stadens
anvisningar.

b) Hur ordnas fortbildning for personalen pa enheten?
Enligt utbildningsplanen och enligt behov.

Lokaler

Principer for anvandning av lokaler

Man har stravat efter att ordna lokalerna utifran de planerade uppgifterna och antalet klienter. En
del lokaler halls ocksa lasta under arbetstid, och utomstaende personers tilltrade till lokalerna ar
darmed kontrollerat. Man stréavar i regel efter att undvika ensamarbete i lokalerna. Inom TYP har
anstéllda egna arbetsrum for klientmoten.

Hur ordnas stadningen och tvatten pa enheten?

Lokaltjansterna skoter stadningen.

Tekniska Idsningar

Personalens och klienternas sékerhet tryggas med hjélp av kameror fér passerkontroll samt larm och anordningar for
tillkallande av personal. | egenkontrollplanen beskrivs principerna for anvandning av de anordningar som &r i bruk, exempelvis
om kamerorna spelar in eller inte, var anordningarna placeras, i vilka syften de anvands och vem som ansvarar for att de
anvands korrekt. | planen antecknas bland annat principerna och rutinerna for anskaffning av trygghetstelefoner for
hemvardsklienter samt vilken anstélld som ansvarar fér anvandarhandledningen och telefonernas driftssékerhet.

Hur sékerstaller man att de sakerhetsanordningar och anordningar for tillkallande av
personal som klienterna har fungerar och att larm besvaras?
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Klienterna har inga anordningar.

Anskaffning av halso- och sjukvardsutrustning, anvandarhandledning och underhall

Pa socialvardens enheter anvands mycket utrustning som klassas som halso- och sjukvardsutrustning. Rutinerna kring denna
utrustning regleras av lagen om produkter och utrustning for hélso- och sjukvard (629/2010). Till s&dan utrustning som
anvands inom varden hor exempelvis rullstolar, rollatorer, sjukhussangar, lyftanordningar, blodsocker- och blodtrycksmétare,
febertermometrar, horapparater och glaségon. | Valviras foreskrift 4/2010 ges anvisningar fér rapportering av farliga
situationer som orsakats av produkter och utrustning for halso- och sjukvard.

Hur sékerstaller man att hjalpmedel som klienterna behéver inforskaffas, att klienterna
handleds i anvandningen av dem och att hjalpmedlen underhalls korrekt?
Enheten ansvarar inte for anskaffning av sadan utrustning, utan det gor den behériga myndigheten.

Hantering av klient- och patientinformation

Klient- och patientuppgifter inom socialvarden &r kansliga och sekretessbelagda personuppgifter. God hantering av uppgifter
innebar att hela processen &r planerad, fran registreringen till forstéringen av uppgifterna. P4 s satt tryggas god
informationsforvaltningssed. Den personuppgiftsansvariga ska i registerbeskrivningen definiera hur och i vilka syften
personregistret anvands samt vilken typ av information som sparas i det. Klientens samtycke och uppgifternas
anvandningsandamal definierar olika aktorers rattigheter att anvanda de klient- och patientuppgifter som finns i registret.
Sekretessen och utlamnandet av uppgifter om klienter inom socialvarden regleras av lagen om patientens stallning och
rattigheter inom socialvarden, och anvandningen av patientuppgifter inom halso- och sjukvarden regleras pa motsvarande
satt av lagen om patientens stallning och rattigheter. Uppgifter om sjukvard som har registrerats av yrkespersoner inom halso-
och sjukvarden &r patientuppgifter. De ar darmed avsedda for andra andamal an socialvardens klientuppgifter och ska
registreras i andra register.

Serviceproducenten ska utarbeta en plan fér egenkontroll som géller informationssakerheten, dataskyddet och anvandningen
av informationssystemen enligt 19 h § i lagen om elektronisk behandling av klientuppgifter inom social- och halsovarden
(159/2007). Till egenkontrollen av dataskyddet hor en skyldighet att meddela tillverkaren av datasystemet om
serviceproducenten i datasystemet upptécker betydande avvikelser i uppfyllandet av kraven. Om avvikelsen kan orsaka
betydande risker for patientsakerheten, datasékerheten eller dataskyddet ska man meddela Tillstdnds- och tillsynsverket for
social- och halsovarden. | lagen stadgas om skyldigheten att utarbeta anvisningar for datasystemen som ar nédvandiga for
att de ska kunna anvandas pa korrekt satt.

Eftersom man vid tillhandahallandet av socialtjanster skapar personregister av klienternas uppgifter (personuppgiftslagen 10
8), uppstar aven en skyldighet att informera klienterna om den framtida behandlingen av personuppgifterna och om den
registrerades rattigheter. Genom att utarbeta en dataskyddsbeskrivning, som &r ndgot mer omfattande &n en
registerbeskrivning, uppfyller man samtidigt aven denna lagstadgade skyldighet att informera klienterna.

De registrerade har rétt att granska sina uppgifter och vid behov kréva korrigering av dem. Begaran om insyn eller korrigering
kan skickas till den personuppgiftsansvariga med en blankett. Om den personuppgiftsansvariga inte ger ut de efterfrdgade
uppgifterna eller vagrar gora de korrigeringar som kravs, ska den personuppgiftsansvariga ge ett skriftligt beslut om denna
vagran och grunderna for den.

Om klientens servicehelhet bestar av bade social- och halsovardstjanster ska man i planeringen av informationsbehandlingen
sarskilt beakta att socialvardens klientuppgifter och halsovardens patientuppgifter ar separata. | planeringen av
informationsbehandlingen ska man beakta att socialvardens klientuppgifter och halsovardens uppgifter ska registreras i
separata dokument.

a) Hur sakerstaller man att verksamhetsenheten féljer lagstiftningen om dataskydd och
hanteringen av personuppgifter samt de anvisningar och myndighetsforeskrifter kring
registrering av klient- och patientuppgifter som enheten fatt?

Behdrigheter till klientdatasystemen beviljas enligt behov. Personalen ska avlagga en elektronisk
dataskyddsutbildning. For klientdatasystemet finns sarskilda bruksanvisningar. Alla anstallda har
aven tystnadsplikt enligt lag och arbets-/tjansteavtalet.

b) Hur skots inskolningen och fortbildningen av de anstéllda och praktikanterna nar det
galler datasakerhet och behandling av personuppgifter?

14



Cheferna ger anvisningar for anstallda att gora de teman inom datasakerhetsutbildningen
som kravs pa natet.

c) Var finns enhetens register- eller dataskyddsbeskrivning till paseende offentligt? Om
enheten endast har en registerbeskrivning, hur informeras klienterna om fragor som
galler behandlingen av uppgifter?

Registerbeskrivningen for Sosiaali-Effica finns pa webbplatsen porvoo.fi.
Alla nya klienter far information om Kklientregistren och rutinerna for dem i borjan av
klientrelationen. Verkstaderna anvander VAT-klientdatasystem.

d) Dataskyddsombudets namn och kontaktuppgifter

Johanna Paivarinta, jurist, 040 741 7383, tietosuojavastaava@porvoo.fi

SAMMANFATTNING AV UTVECKLINGSPLANEN

Varje verksamhetsenhet har sin egen verksamhetsplan som némner utvecklingen av

verksamheten.

GODKANNANDE AV EGENKONTROLLPLANEN
(Planen for egenkontroll godkénns och bekréftas av verksamhetsenhetens ansvariga
chef)

Ort och datum

Borgad 25.11.2021

Underskrift
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