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PLAN FOR EGENKONTROLL INOM SOCIALTJANSTERNA

UPPGIFTER OM SERVICEPRODUCENTEN (4.1.1)

Verksamhetsenhetens namn

Borga stad

Aldreomsorgen och handikappservicen, Servicehandledningstjansterna
Handikappservicen

FO-nummer: 1061512-1

Kommun dér serviceenheten finns samt kontaktuppgifter

Borga

Serviceform; klientgrupp for vilken tjanster produceras; antal klientplatser

Ordnande av sarskilda tjanster fér personer med funktionsnedséattningar i olika aldrar i enlighet med lagstiftningen om
handikappomsorg, lagen om stod for narstdendevard och socialvardslagen.

Verksamhetsenhetens gatuadress

Tullportsgatan 4, 06100 Borga

Postnummer Postort
06100 Borga
Verksamhetsenhetens ansvariga chef Telefon
Johanna Lindfors 040 676 1383
ledande socialarbetare

E-post

johanna.lindfors@porvoo.fi

Tjanster som kops fran underleverantérer samt producenter av dessa tjanster
Boendetjanster

Arbets- och dagverksamhet

Kungsvagens arbetshélsa: Arbetshélsa

Borga lokalservice: Stadning

Sakerhetssystem: Securitas

Nodknappar: Everon

Interna forvaltningstjanster, bland annat IT-tjanster, andra stodtjanster som produceras av Borga stad, sasom
byrasekreterartjanster

Tolk- och 6versattningstjanster

Andra tjanster inom socialvarden

Arbetshandledning

VERKSAMHETSIDE, VARDERINGAR OCH VERKSAMHETSPRINCIPER (4.1.2)

Verksamhetsidé
Man ger kommuninvanare med funktionsnedsattningar majlighet till en trygg och jamlik vardag i ratt tid genom att ordna
hogklassiga tjanster for dem pa ett ansvarsfullt, rattvist och professionellt satt i samarbete med klienten.

Malet med handikappservicen ar att beframja halsa och valmaende genom att stédja och forstarka klienternas egna resurser
samt genom att forbattra deras livssituation och férebygga att problem blir permanenta. Malet ar att erbjuda god, trygg,
professionell och omfattande service som stéder och framjar klientens funktionsférmaga. Verksamheten baserar sig pa
socialvardens allmanna lagstiftning och speciallagstiftning. Tjansterna tillhandahalls pa tva sprak och enligt individuella behov.

Handikappservicen ordnar i den omfattning som kommuninvanarens situation kraver sarskilda tjanster for personer med
funktionsnedsattningar, som grundar sig pa en bedémning av servicebehovet samt en klient- och serviceplan.

Handikappservicen ger kommuninvanare servicehandledning samt r&d om allmanna social- och halsovardstjanster,
kommunens évriga allmanna tjanster, tredje sektorns tjanster samt om sociala formaner (t.ex. FPA-férmaner).
Handikappservicen koordinerar och bestimmer om bl.a. féljande tjanster:

e tjanster enligt lagen om service och stéd pa grund av handikapp

e tjanster enligt lagen angaende specialomsorger om utvecklingsstorda

e narstdendevard samt ordnande av ledighet for narstadendevardare (personer under 65 ar)




e tjanster for framjande av sysselsattning enligt socialvardslagen

Varderingar och verksamhetsprinciper
Enhetens varderingar och verksamhetsprinciper foljer Borga stads strategiska varderingar, som &r:
e Tillsammans
e Modigt
e  Med respekt fér varandra
e Ansvarsfullt

| verksamhetsprinciperna foljer man aven féljande:

e Lagstiftningens principer
Rattvisa och likvardighet
Respekt for klientens sjalvbestammanderatt
Klientorientering och klientens deltagande
Individualitet

Malet med den professionella verksamheten bland socialvardens yrkespersoner &r att framja social funktionsférméaga, jamlikhet
och delaktighet samt att forebygga utslagning och ¢ka valbefinnande. Yrkespersoner inom socialvarden ar skyldiga att i sin
professionella verksamhet félja bestammelserna om klienters stallning och rattigheter inom socialvarden samt behandlingen
av klientuppgifter.

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 (trésklar, utrustning som &r svar att anvanda), verksamhetssatt,
klienterna eller personalen. Ofta &r riskerna summan av manga felfaktorer. Villkoret for riskhanteringen ar att det finns en 6ppen
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 riskhanteringen

Inom riskhanteringen forbattrar man kvaliteten och klientsékerheten genom att redan i férvag 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 intréffade negativa héndelser
och vidta fortsatta atgarder. Serviceproducenten ansvarar for att se till att riskhantering ingar i alla delomraden inom
egenkontrollen.

Arbetsférdelning for riskhanteringen

Ledningen svarar for att ordna och ge anvisningar for egenkontroll samt se till att de anstallda har tillrdcklig 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 sékerhetsfragor. Riskhanteringen kraver aktiva atgarder aven av den
ovriga personalen. De anstéllda deltar i utvarderingar av sakerhetsnivan och -riskerna, utarbetandet av planen for egenkontroll
och genomférandet av atgarder som forbattrar séakerheten. Det hor till riskhanteringens natur att arbetet aldrig blir fardigt. Hela
enhetens personal maste vara engagerad samt kunna lara sig av misstag och leva i férandring, for att det ska vara mojligt att
tillhandahalla trygga tjanster av hog kvalitet. Genom att inkludera personalen i planeringen, genomférandet och utvecklingen
av egenkontrollen kan man dra nytta av olika yrkesgruppers expertis.

Arbetarskydd
Chefen eller ledningen ger anvisningar och féreskrifter for arbetarskyddet. Var och en ska se till att man inte i onddan hamnar
i situationer dar arbetarskyddet &ventyras.

Anvisningar for ensamarbete har getts pa enheten.

Pa enheten tas klienter emot i for mottagningsarbete avsedda lokaler med nédutgang. | dem tar man hand om mablering,
forvaring och placering av saker samt inredning sa att den anstélldas fysiska trygghet sékerstélls. Den anstallda har rétt att vid
behov arbeta i par. Den anstéllda diskuterar och avtalar med sin chef om behovet av vaktare.

Den anstéllda behover inte tala eller ta emot osakligt bemétande, personangrepp eller hotande situationer som orsakas av
klienten eller hens narmaste krets. Den anstéllda har ratt att satta granser i sddana situationer. Klientarbetet kan med chefens
ledning begransas i enskilda fall exempelvis s att klientens/lkommuninvanarens kontaktforfragningar gallande samma arende
bara besvaras en gang. Nar kommuninvanare gor granslosa kontaktforsok, besvaras de hogst en gang per dag.

Personalens tillbud ska anmalas enligt organisationens instruktioner. Alla tillbud rapporteras.

Olycksfall i arbetet ska omedelbart rapporteras till chefen eller genast nar det blir méjligt med tanke pa situationens karaktar.
Olycksfallen ska rapporteras enligt organisationens instruktioner.

Identifiering av risker

Inom riskhanteringsprocessen avtalar man om forfaranden for att identifiera risker och kritiska arbetsskeden.
Varje anstélld ansvarar for att bedéma klientsdkerheten, arbetarskyddet och datasdkerheten i verksamheten.
Hur lyfter personalen fram missforhallanden, kvalitetsavvikelser och risker som upptéacks?
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Identifierade risker ska anmalas till chefen, under vars ledning man bedémer och planerar atgarder for att atgarda, forebygga
och kontrollera riskerna.
Personalen ska dven anmala upptackta missforhallanden via SPro-systemet.

Hantering av risker
Brister och risker i verksamheten kommer fram genom arbetsplatsutredningar. Skriftliga anmalningar (SPro, HaiPro) gérs om
hotfulla och farliga situationer, arbetsolycksfall samt tillbud.

Verksamheten andras vid behov efter en anmalan och personalen far nya instruktioner.

Hur hanteras och dokumenteras skador och tilloud pé enheten?
Brister och risker i verksamheten kommer fram genom arbetsplatsutredningar. Skriftiga anmalningar (SPro, HaiPro) gérs om
hotfulla och farliga situationer, arbetsolycksfall samt tillbud.

Verksamheten andras efter en anmalan och personalen far nya instruktioner.

Staden har anvisningar for hur man ska agera i hotfulla och farliga situationer samt vid arbetsolycksfall och tillbud. Chefen
informeras omedelbart om handelserna. Olycksfall anmals tillsammans med chefen. Anmalningarna skickas till
arbetarskyddschefen och arbetarskyddsfullméktige. Situationer som berdr klienter skrivs in i systemet Sosiaali-Effica.
Behandlas i teamen, p& arbetsplatsméten samt i ledningsgruppen.

Korrigerande atgarder
Korrigerande atgarder, utredning av orsakerna och sakrare rutiner foreslas.

Hur reagerar man inom enheten pé& kvalitetsavvikelser, tilloud och skador som kommit fram?
Man diskuterar, registrerar och behandlar handelserna i teamet/ledningsgruppen och andrar rutinerna.

Informering om férandringar
Informationen férmedlas muntligt och skriftligt.

UTARBETANDE AV PLAN FOR EGENKONTROLL (3)

Person eller personer med ansvaret for planeringen av planen fér egenkontroll
Ledande socialarbetare och servicechef

Vem har deltagit i planeringen av egenkontrollen?
Planen for egenkontroll &r utarbetad och uppdaterad i samarbete med hela enhetens personal, sd att enhetens anstallda samt
chefen har deltagit i den.

De anstéllda ansvarar for sin egen verksamhet och att slutféra uppgifter enligt sin uppgiftsbeskrivning sa att de i sin verksamhet
foljer lagstiftningens principer, organisationens instruktioner och beviljandekriterier samt god foérvaltningssed. Med sin
verksamhet framjar de hanteringen av kommuninvanarnas arenden samt jamlikt och sakligt bemétande av kommuninvanarna.

Enhetens chef leder enhetens verksamhet och ansvarar for arbetsledningen vid enheten. Hen féljer, handleder och utvarderar
kvaliteten pa verksamheten vid enheten. Hen rapporterar till ledningen om brister i verksamheten.

Resultatenhetens servicechef ansvarar for att bedéma och férebygga brister i verksamheten.

Kontaktuppgifter till den person som ansvarar for planeringen och uppféljningen av egenkontrollen:
Johanna Lindfors, ledande socialarbetare (tfn 040 676 1383, johanna.lindfors@porvoo.fi)

Uppfoljning av planen for egenkontroll (punkt 5 i féreskriften)
Planen for egenkontroll granskas varje ar. Planen for egenkontroll uppdateras vid behov och nar det inom verksamheten sker
forandringar géllande kvaliteten eller klientsékerheten.

Hur skéter enheten uppdateringen av planen fér egenkontroll?
Innehallet i planen for egenkontroll kontrolleras en gang om aret i borjan av utarbetande av verksamhetsplanen. Vid behov nar
det sker forandringar i kvaliteten och klient-/arbetssakerheten.

Var finns enhetens egenkontrollplan for paseende?
Planen for egenkontroll finns till pAseende pa informationens anslagstavlor i Rodret 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 utgéar fran klientens egna uppfattningar om sina resurser och starkandet av dem. Vid bedémning
av servicebehovet fokuserar man péa att aterstalla, uppratthalla och framja funktionsformagan samt pa méjligheterna till
rehabilitering. Bedémningen av servicebehovet omfattar alla dimensioner av funktionsformagan: den fysiska, psykiska, sociala
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och kognitiva. | beddmningen beaktas dessutom riskfaktorer som kan forvantas forsamra funktionsférmagan, sdsom instabilt
halsotillstand, forsamrat naringstillstand, otrygghet, brist pa sociala kontakter eller smarta.

Hur bedéms klientens servicebehov — vilka indikatorer anvands i bedémningen?

Klientens servicebehov bedéms med metoder enligt socialvardslagen eller speciallagstiftningen.

Beddmningar av servicebehov gors bland annat vid hembesok och pé& s&dana platser (t.ex. natverksmote) dar klienten sjalv
och hens narstaende eller annat natverk kan delta i bedomningen av servicebehovet och ge sina egna synpunkter gallande
klientens situation.

For att genomfora en bedémning maste socialvardens personal ha férmaga och kansla for att identifiera faktorer som paverkar
klientens helhetssituation och dven beratta om s&dana tjanster som klienten sjalv inte nédvandigtvis vet om eller ens kan fraga
om, men som kan hjalpa eller férbattra klientens helhetssituation. Nar man utfér socialvard samt fattar beslut och avgéranden
om den ska man i forsta hand beakta klientens intressen.

Vid bedémningar av servicebehov beaktas eventuella alternativa kommunikationssatt, sa att klienten kan uttrycka sin asikt. Vid
behov kan klienten &ven fa hjalp av en stédperson eller tolk.

Pa vilket satt inkluderas klienten och/eller hens anhériga och narstdende i bedémningen av servicebehovet?
Klientens natverk av narstaende deltar vid behov med klientens samtycke i bedémningen av servicebehov. Man stravar aven
efter att 6ka narstdendes delaktighet.

| bedémning av servicebehov hos minderariga deltar alltid barnets vardnadshavare eller hens lagliga representant. Man stravar
efter att inkludera minderariga barn i bedémningar med beaktande av barnets alder och utvecklingsniva.

Service- eller klientplan

Hur upprattas service- och klientplanen och hur féljs den upp?

Klient- eller serviceplanen gors upp i den omfattning som klientens situation och servicebehov kraver, samt vid behov som ett
sektorsévergripande samarbete. | planen antecknas tillsammans med klienten och hens natverk de mal och tjanster genom
vilka klientens servicebehov ska tillgodoses. Malet &r att 6ka anvandningen av planer som &r gemensamma for flera enheter.
Planen foljs upp i samarbete med klienten, hens ndrmaste krets och de instanser som ansvarar fér ordnandet av tjansterna.

Planen bedéms pa nytt ifall det i klientens omstandigheter eller servicebehov sker sadana forandringar som kraver att en ny
bedémning gors i fraga om de tjanster eller stodatgarder som ordnas. Tidsintervallen for justering paverkas av den individuella
livssituationen och férandringar i livet hos personen med funktionsnedsattning. Personen med funktionsnedsattning har alltid
ratt att be om justering av planen. Planen bedéms anda minst vart tredje ar.

Hur sakerstaller man att personalen kanner till vard- och serviceplanens innehall och agerar i enlighet med den?
Klientplanen antecknas i klientdatasystemet. Personalen som arbetar med klienten laser planen i klientdatasystemet.

Bemdtandet av klienten

Starkande av sjalvbestdmmanderatten

Sjalvbestammanderatt ar en grundlaggande rattighet som tillhor alla och bestar av ratten till personlig frihet, integritet och
sakerhet. Rétten till privatliv och skydd av privatlivet &r néra kopplade till dessa réattigheter. Rétten till personlig frihet skyddar
saval personens fysiska frihet som den fria viljan och sjalvbestammanderéatten. Inom socialvardstjansterna ar det personalens
uppgift att respektera och stéarka klientens sjalvbestammanderatt samt stddja klientens delaktighet i planeringen och
genomfdrandet av sina tjanster.

Hur starker man pa enheten sadana faktorer som ar forknippade med klientens sjalvbestammanderatt, sdsom
privatlivet, friheten att sjalv bestamma dver sina dagliga aktiviteter och méjligheten att sjalv forma sitt liv?
Sjalvbestammanderatten respekteras och klientens asikt antecknas i klientplanen.

Principer for begréansning av sjalvbestammanderéatten

Varden av och omsorgen for klienter inom socialvarden grundar sig i férsta hand pa frivillighet, och tjansterna ska i 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 géaller 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 begransningsatgéarder har man avtalat om inom enheten?

Inom handikappservicen gors vid behov bedémningar av och beslut gallande begransningsatgarder for klienter med
utvecklingsstérningar enligt specialomsorgslagen. Begransningsatgarderna ska alltid vara det sista alternativet och baseras
pa lagstiftning.

Bemodtandet 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 som ansvarar for
verksamhetsenheten eller den ledande tjansteinnehavaren om hen &r missnojd med bemotandet. Nar tjansten grundar sig pa
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ett avtal om koptjanster lamnas anmarkningen in till den myndighet som svarar for anordnandet av tjansten. Pa enheten ska
man dock dven utan anmarkningar fasta uppmarksamhet vid och vid behov reagera pa osakligt eller krankande beteende
gentemot klienterna.

I planen fér egenkontroll anges pa vilket satt man sakerstaller att klienterna bemdéts sakligt och hur man ska agera
om man upptacker osakligt bemdétande. Hur ska man tillsammans med klienten och vid behov hens anhdriga eller
narstaende hantera incidenter eller farliga situationer som klienten har upplevt?

Kommuninvanare och klienter beméts alltid sakligt, respektfullt och i enlighet med god forvaltning, bland annat i enlighet med
vad som ségs ovan i detta dokument.

Dartill beaktas lagen om klientens stallning och rattigheter inom socialvarden och dess bestammelser om bemétandet av
klienterna inom socialtjansterna. Klienten har ratt att av den som tillhandahaller socialvarden f& god socialvard och gott
bemotande utan diskriminering. Klienten ska bemétas sé att hens manniskovarde inte kranks och sé att hens évertygelser 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 bemoétts osakligt,
ska man ga igenom &arendet med klienten och vidta nédvandiga atgarder for att situationen inte ska upprepas. Alla anstallda
ar skyldiga att meddela sin chef om de upptécker osakligt beteende gentemot en klient eller kollega. Klienterna ombes framfora
eventuell respons till enhetens chef.

Alla anstallda ar skyldiga att meddela sin chef om de upptacker osakligt beteende gentemot en klient eller kollega.

Klientens delaktighet

Beaktandet av klienter i olika aldrar samt deras familjer och narstadende 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, &r det viktigt att i utvecklingen av enheten ha tillgang till respons som samlats in systematiskt och pa olika satt.

Klienternas och de anhérigas deltagande i utvecklingen av enhetens kvalitet och egenkontroll
Klienterna kan fortldpande ge och ger respons och utvecklingsforslag direkt till handledarna eller cheferna inom
handikappservicen.

Insamling av respons

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

Klientngjdheten foljs regelbundet upp bland annat genom enkater, som i regel genomfors vartannat ar.

Handikappradet deltar aktivt i att utveckla tjansterna.

Hantering av respons och anvandning av den i utvecklingen av verksamheten

Hur anvands klientrespons i utvecklingen av verksamheten?
Klientrespons behandlas i nédvandig omfattning under chefens ledning, och serviceprocesser kan uppdateras utifran
responsen.

Klientens rattsskydd

Socialvardens klienter har rétt till hogklassig socialvard och ett gott bemotande utan diskriminering. Klienterna ska behandlas
med respekt for deras manniskovarde, dvertygelse och integritet. Beslut om den egentliga varden och servicen fattas och
forverkligas nar klienten omfattas av tjansterna. Klienter som ar missnojda med tjansternas kvalitet eller bemétandet har ratt
att lamna in en anméarkning till den ansvariga fér verksamhetsenheten eller till den ledande tjansteinnehavaren. Klienten kan
ocksa lamna in ett klagomal till tillsynsmyndigheten (Regionforvaltningsverket, riksdagens justiticombudsman eller -kansler).

a) Mottagare av anmarkningar

Borga stad, Registratorskontoret,
social- och halsovardsvasendet
Stadshusgatan 5,

06100 Borga
SOTEKIRJAAMO@porvoo.fi

Kompassen, Kramartorget B, 06100 Borga, tfn 020 692 250

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

Social- och patientombudsman

Salla Ritala

ma—to 9-12
tfn 044 729 7987

salla.ritala@phsotey.fi

Verksamheten grundar sig pa lagen om klientens stéllning och réattigheter inom socialvarden.
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Till socialombudsmannens uppgifter hor bland annat
e juridisk radgivning
e att bistd med att lamna in anmarkningar
e att informera klienterna om deras rattigheter

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

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

En klient som &ar missnéjd med bemétandet inom socialvarden kan lamna in en anmérkning till den som ansvarar for
verksamhetsenheten inom socialvarden eller till den ledande tjansteinnehavaren inom socialvarden. Syftet med
anmarkningsforfarandet ar att klientens drende behandlas sa nara serviceprocessen som majligt och av en sddan person som
genom sitt avgorande snabbt och direkt kan bidra till att atgarda bristen. Man kan inte séka andring i ett individuellt beslut
genom en anmarkning. En anmarkning kan emellertid paverka hur man framover agerar och bemoter klienter inom
verksamhetsenheten. En klient inom socialvarden kan lamna in en fritt formulerad forvaltningsklagan om upplevda brister i
social- och halsovarden eller en myndighets forfarande till regionférvaltningsverket, riksdagens justiticombudsman eller
statsradets justitiekansler.

Det ar aven majligt att lamna in klagomal till kommunala och statliga myndigheter. | vissa fall kan regionférvaltningsverket
overfora klagomalet till Tillstands- och tillsynsverket for social- och halsovarden Valvira (exempelvis allvarliga felbehandlingar
samt nationellt eller principiellt viktiga fragor). Réatten att lamna in ett klagomal begransas inte till egna drenden, utan vem som
helst kan lamna in ett klagomal. Klagomalsforfarandet ar ingen officiell process for andringssékande och forvaltningsklagan
kan darfor inte leda till en andring i ett enskilt servicebesluts innehéll. Avgérandet av ett klagomal kan inte 6verklagas. En
forvaltningsklagan géllande socialvarden kan exempelvis gélla - servicesystemets och verksamhetsenhetens funktion e
personalens tillracklighet « forfaranden och arbetsrutiner « daligt bemoétande av klienter  vardens och tjansternas otillracklighet
eller tillganglighet. | avgérandet av ett klagomal kan man ta stallning till fragor om andamalsenlighet eller verksamhetens
kvalitet, bemotandet av klienten eller andra frdgor som kommit fram i samband med klagomalet. Genom klagomalet far
tillsynsmyndigheten kannedom om det upplevda missforhallandet. Utifrdn klagomalet kan tillsynsmyndigheten till exempel ge
myndigheten en anmarkning.

e) Mal for handlaggningstiden fér anmarkningar
Svaret ska vanligtvis ges inom 2 veckor och senast inom 4 veckor.

Undantag kan utgdéras av mycket omfattande sammanhang, dar man behover stallningstaganden fran flera aktorer eller
personer.

EGENKONTROLL AV SERVICENS INNEHALL (4.3)

Verksamhet som stéder valbefinnande, rehabilitering och tillvaxt

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

Hur féljer man upp malen for klienternas funktionsformaga, valbefinnande och rehabiliterande verksamhet?

Kost

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

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 forhindrande av spridning av smittsamma
sjukdomar.

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

Hélso- och sjukvard

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

a) Hur framjar man och féljer upp héalsan hos klienter med kroniska sjukdomar?

b) Vem pd enheten ansvarar for halso- och sjukvarden for klienterna?
Lakemedelsbehandling
Trygg lakemedelsbehandling grundar sig pa en plan for lakemedelsbehandling som féljs 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 lakemedelsbehandling méste uppfylla.

6 (10)



Anvisningarna i handboken géller bade privata och offentliga aktérer som erbjuder lakemedelsbehandling. Enligt handboken
ska enheten ha en utndmnd kontaktperson fér IAkemedelsbehandling.
a) Hur féljer man upp och uppdaterar verksamhetsenhetens plan fér lakemedelsbehandling?

b) Vem ansvarar for lakemedelsbehandlingen p& enheten?

Samarbete med andra serviceproducenter

En klient inom socialvarden kan behdva flera tjanster samtidigt. En klient inom barnskyddet kan exempelvis behova skolans,
halso- och sjukvardens, psykiatrins, rehabiliteringens eller smabarnspedagogikens tjanster. For att servicehelheten ska
fungera ur klientens perspektiv och motsvara hens behov kravs samarbete mellan serviceproducenterna, dar informationsflodet
mellan de olika aktdrerna ar sarskilt viktigt.

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

Anstéllda inom handikappservicen kontaktar vid behov andra myndighetspersoner inom social- och héalsovarden vars
deltagande i beddmning av klientens servicebehov ar viktigt. Klient- och serviceplaner utarbetas alltid vid behov
multiprofessionellt. Man kommer éverens om multiprofessionellt samarbete med klienten.

Tjanster som produceras av underleverantorer (punkt 4.1.1 i féreskriften)

Hur sakerstaller man att tjanster som produceras av underleverantérer motsvarar kraven pa innehall, kvalitet och
klientsédkerhet?

Redan vid upphandlingsskedet av kdpta tjanster har man utvarderat och kravt planer for att bekréfta dessa. Dessutom
ordnas handlednings- och kontrollbesok. Vid behov ordnas ocksa uppféljningsmoten med tjansteleverantorer.

KLIENTSAKERHET (4.4)

Samarbete med myndigheter och aktérer som ansvarar for sdkerheten

Framjandet av tryggheten pa enheten forutsatter samarbete med andra myndigheter och aktrer som ansvarar for sakerheten.
Brand- och raddningsmyndigheterna stéller egna krav genom att férutsatta bland annat en utrymningssakerhetsplan samt plikt
att anmala brandrisker och andra olycksrisker till raddningsmyndigheterna. Till tryggandet av klientsdkerheten bidrar dven
skyldigheten enligt lagen om férmyndarverksamhet att meddela magistraten om personer som &r i behov av intressebevakning
och skyldigheten enligt &ldreservicelagen att meddela om &ldre personer som &r uppenbart oférmdgna 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 aktdrer som ansvarar for klientsékerheten?

Klientsakerhet
Klienterna har rétt till ett jamlikt, hogklassigt bemétande och fungerande kundbetjaning.
Detta framjas pa féljande satt:

e inskolning av anstallda. Inskolning ordnas sa att den anstillda har beredskap att ansvara for hogklassigt
genomforande av de uppgifter som tilldelats hen. Enheten har ett inskolningsprogram, dar delomradena i
inskolningen definieras och ansvaret for den har fordelats. Inskolningen arrangeras enligt arbetstagarens behov och
kunnande samt med beaktande av tidigare arbetserfarenhet.

e den anstéllda satter sig in i arbetet. Arbetstagaren ansvarar for att satta sig in i och folja de uppgifter som hen tilldelats
samt lagstiftning som géaller dessa uppgifter, organisationens kriterier fér beviljande och évriga instruktioner

e kontinuerlig inskolning och orientering framjas sa att serviceprocesser, kriterier for beviljande och andra instruktioner
hanteras och uppdateras regelbundet och alltid vid behov

e alla ansvarar for att fora en utvarderande och utvecklande diskussion samt att inom enheten och tillsammans med
berdrda parter framja efterlevnaden av enhetens verksamhetsidé, -principer och -uppgift

e vid enheten ser man till

o tidsenlig och kvalitativ klientdokumentation genom att folja formbunden dokumentation
= att det reserveras tillréckligt med tid for dokumentation
= dokumentationen gors utan obefogat drojsmal, senast inom fyra (4) vardagar

e omsorgsfull hantering av dokumenten

e beddmning av klientens servicebehov och klientplanen i ett tillrdckligt omfattande multiprofessionellt samarbete, i
vilket experterna tar hand om det émsesidiga ansvaret och att de Gverenskomna uppgifterna framjas pa ett
koordinerat satt.

e information till klienten sa att klienten och hens representant (ombud, intressebevakare, befullmaktigad for
intressebevakning) ar medvetna om hanteringen av arendet och hur den framskrider samt om sadant som klienten
sjalv ansvarar for

e hantering av kontakter s& att klientens kontakt besvaras senast inom tva (2) vardagar

e att beddmningar av servicebehov gors och beslut om tjanster fattas inom de lagstadgade tidsfristerna

e kollegialt stéd och att dela med sig av sin kompetens

Personal

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

| personalplaneringen beaktas den lagstiftning som &r tillamplig pa verksamheten, exempelvis dagvardslagen i privat dagvard
och barnskyddslagen samt lagen om behérighetsvillkoren for yrkesutbildad personal inom socialvarden vid barnskyddsenheter.
Om verksamheten ar tillstAndspliktig beaktas dven den personaldimensionering och -struktur som definieras i tillstdndet.
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Méangden personal som behovs 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 fraga om anvandningen av vikarier/extrapersonal. | den offentliga versionen
av planen anges inte de anstdlldas namn, utan endast yrkestitlarna, arbetsuppgifterna, personaldimensioneringen och
fordelningen av personalen mellan olika arbetsskift. | planen ska man &ven ange hur man sakerstéller att personalresurserna
ar tillrackliga.

a) Hur manga personer ingdr i enhetens vard- och omsorgspersonal och hur ser personalstrukturen ut?
Enhetens personal bestar av en ledande socialarbetare som &r enhetens chef, tre socialarbetare, tva socialhandledare och en
servicekoordinator, som har en yrkesexamen inom socialsektorn och/eller socialvard. Verksamheten stéds av
kontorspersonalen inom social- och halsovardssektorn i Borga stad och med 50 procent av servicechefens resurser.

b) Vilka ar principerna fér anvandning av vikarier inom enheten?
Organisationens instruktioner géllande anstélining av vikarier, tillrdckligheten hos de anslag som reserverats i budgeten samt
samma yrkesexamenskriterier som for den ordinarie personalen.

c) Hur sékerstéller man att personalresurserna racker till?
Personalens tillracklighet féljs upp genom att studera kommuninvanarnas servicebehov, efterfrigan pa tjanster och
forandringar i dessa. Forslag till férandringar i personalen ges i samband med budgetberedningen.

| undantagssituationer sker sakerstéllandet av personalens tillrdcklighet i samarbete med personalledningen och social- och
halsovardsledningen i Borga stad.

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. Ut6ver detta kan enheten ha egna rekryteringsprinciper i fraga om personalens
struktur och kompetens. Det ar da viktigt att 6ppet informera saval arbetssékande som arbetstagarna pa arbetsplatsen om
dessa.

a) Vilka principer styr enhetens rekrytering av personal?
Rekryteringen sker enligt anvisningar fran Borga stads personalledning. Nar en fast eller tidsbestamd tjanst eller befattning blir
ledig soker man forst tillsattningstillstind och publicerar sedan en platsannons. | rekryteringen beaktas, utover
behdorighetskraven, aven enhetens och arbetsgemenskapens behov och kommuninvanarnas servicebehov.

b) Hur beaktar man i rekryteringen lampligheten och tillférlitligheten séarskilt hos personer som ska arbeta i
klienters hem eller med barn?
Innan en ny anstalld valjs till en tjanst p& enheten, kontrolleras hens uppgifter i JulkiTerhikki, centralregistret 6ver yrkesutbildade
personer inom social-, halso- och sjukvarden, som upprétthalls av Valvira. Man ringer ocksa till Valvira for att kontrollera om
Valvira har kannedom om sadana saker som borde beaktas nar man planerar pa att valja en person till en tjanst.

Beskrivning av inskolning och fortbildning av personalen

Verksamhetsenhetens vard- och omsorgspersonal far inskolning i klientarbete, behandling av klientuppgifter och dataskydd
samt genomforande av egenkontroll. Detsamma géller studerande som arbetar pa enheten och personer som lange varit
franvarande fran arbetet. Betydelsen av ledarskap och utbildning framhavs nar arbetsgemenskapen introducerar en ny
verksamhetskultur och ett nytt forhaliningssatt till klienterna och arbetet, exempelvis i frdiga om stddjande av
sjalvbestammanderatten eller egenkontrollen.

a) Hur skoter enheten inskolningen av anstéllda och studerande i klientarbete, behandling av klientuppgifter
och dataskydd?
Inskolningen innefattar egenkontrollplanen och dess delar. Vid inskolningen &r det viktigt att sékerstélla kompetensen bland
annat inom féljande delomraden:
e enhetens verksamhetsidé, verksamhetens mal och principer
e styrande lagstiftning
e god forvaltning
e substanslagstiftning
tjanster
serviceprocesser
e klientdatasystem
o fardigheter for arbetet

Varje anstélld ar skyldig att ingripa i eventuella brister i verksamheten och anméla dem till chefen och/eller servicechefen.
Bristerna kan gélla

e verksamhetsstrukturer

e  serviceprocesser

e arbetsredskap

e personal

e arbetsmiljon.
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b) Hur ordnas fortbildning for personalen pa enheten?
Minimikravet for fortbildning ar 3 dagar per ar. Behovet av fortbildning kartldggs under ledning av chefen pa enhets- och
individniv&. Chefen ansvarar for att bedéoma om utbildningsanslagen &r tillrackliga och for att fordela dem jamlikt.

Lokaler )
Enhetens kontorslokaler finns i Appelbackens servicecenter.

Principer for anvandning av lokaler
Det finns separata lokaler for personalens kontorsarbete. Distansarbete ar mojligt enligt separata anvisningar och med stéd av
avtal om distansarbete.

For mottagningen av klienter finns separata lokaler, dar arbetarskyddet inom klientmottagningsverksamheten har beaktats.
Klienter tas inte emot i andra lokaler &4n de som &r reserverade for andamalet.

Hur ordnas stadningen och tvatten pa enheten?
Ett stadféretag eller stadens lokaltjanster skoéter stadningen.

Tekniska I6sningar

Personalens och klienternas sakerhet tryggas med hjalp av kameror for 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 anvédnds 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 driftssakerhet.

Appelbackens servicecenter har inspelande kameratvervakning i de allméanna lokalerna.

Hur sakerstaller man att de sékerhetsanordningar och anordningar for tillkallande av personal som klienterna har
fungerar och att larmen besvaras?

Anskaffning av halso- och sjukvardsutrustning, anvandarhandledning och underhall

Namn och kontaktuppgifter till den person som svarar fér anordningar och utrustning fér halso- och sjukvard

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

Behandling av klient- och patientinformation

Klient- och patientuppgifter inom socialvarden &r kansliga och sekretessbelagda personuppgifter. God hantering av uppgifter
innebar att hela processen ar planerad, frAn registreringen till forstéringen av uppgifterna. P& sa sétt 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 héalso- 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 ar patientuppgifter och darmed avsedda for andra d&ndamal &n socialvardens klientuppgifter, som ska registreras i
andra register.

Serviceproducenten ska utarbeta en plan fér egenkontroll som géller informationssékerheten, dataskyddet och anvandningen
av informationssystemen enligt 19 h § i lagen om elektronisk behandling av klientuppgifter inom social- och héalsovarden
(159/2007). Till egenkontrollen av dataskyddet hér 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 patientsdkerheten, datasakerheten eller dataskyddet ska man meddela detta till Tillstands- och
tillsynsverket for social- och halsovarden. | lagen stadgas om skyldigheten att utarbeta anvisningar for datasystemen som &r
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 nagot mer omfattande &n en
registerbeskrivning, uppfyller man samtidigt &ven denna lagstadgade skyldighet att informera klienterna.

De registrerade har ratt att granska sina uppgifter och vid behov krava korrigering av dem. Begéran om insyn eller korrigering
kan skickas till den personuppgiftsansvariga med en blankett. Om den personuppgiftsansvariga inte ger ut de efterfrgade
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
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informationsbehandlingen ska man beakta att socialvardens klientuppgifter och halsovardens uppgifter ska registreras i olika
dokument.

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

Enheten foljer dataskyddslagen. Personalen ska avlagga en elektronisk dataskyddsutbildning. For klientdatasystemet finns
sarskilda anvisningar och en sekretessforbindelse. De anstallda har pa basis av lagen och tjansteférordnande sekretess- och
tystnadsplikt som aven fortsatter efter att anstallningsférhallandet/tjansteforhallandet upphort.

| praktiken ser varje anstélld till att utomstédende personer inte kommer at sekretessbelagda uppgifter. Var och en ska lasa sin
dator eller logga ut fran datorn d& man lamnar arbetsrummet. Dérrarna ska héllas l&sta nar rummet star tomt. Utomstaende
personer far inte lamnas ensamma i lokaler dar det finns sekretessbelagd information. Sekretessbelagda uppgifter ska forvaras
i lasta skap i lasta rum.

Misstag som géller klientuppgifterna i klientdatasystemet (exempelvis information som lagts till i fel klients uppgifter, att fel
klients uppgifter 6ppnats) ska rapporteras via Efecte.

Om ett misstag orsakar skada for en klient &r den anstéllda skyldig att meddela chefen om detta. Chefen utreder behovet av
ytterligare atgarder, bland annat tillsammans med dataskyddsombudet.

Alla anstéllda ska folja enhetens 6éverenskomna rutiner for registrering av information.

b) Hur skdts inskolningen och fortbildningen av de anstéllda och praktikanterna nar det géller behandling av
personuppgifter och datasakerhet?
Borga stad har aven sarskilda datasékerhetsinstruktioner som ska féljas. Personalen avlagger en datasékerhetsutbildning.
Fragor kring sekretess och tystnadsplikt ska tas upp i borjan av ett tjansteférhallande. Nya anstéllda introduceras i dataskydd
och personuppgiftsbehandling. Studerande undertecknar ett formular om tystnadsplikt.

c) Var finns enhetens register- eller dataskyddsutbildning till pdseende offentligt? Om enheten endast har en
registerbeskrivning, hur informeras klienterna om fragor som galler behandlingen av uppgifter?
Registerbeskrivningen for Effica finns pd webbplatsen porvoo.fi.

d) Dataskyddsombudets namn och kontaktuppgifter
Dataskyddsombud Johanna Paivarinta, jurist, tfh 040 741 7383 (tietosuojavastaava@porvoo.fi)

SAMMANFATTNING AV UTVECKLINGSPLANEN

Riktlinjer for enhetens verksamhet och dess olika perspektiv ges i manga olika dokument, som i regel ska ses 6ver och
uppdateras arligen (riskbedémning, raddningsplaner, apparatférteckningar, kemikalieforteckningar, utbildningsplan, budget,
verksamhetsplan, personalplan). Man stravar efter att inkludera centrala fornyelser och utvecklingsobjekt i enhetens
verksamhetsplan.

GODKANNANDE AV PLANEN FOR EGENKONTROLL
(Planen for egenkontroll godkénns och bekréftas av verksamhetsenhetens ansvariga chef)
Ort och datum

Borga

Underskrift
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