*9
9

PLAN FOR EGENKONTROLL INOM SOCIALTJANSTERNA

UPPGIFTER OM SERVICEPRODUCENTEN (4.1.1)

Serviceproducent
Borga stad

Barn- och familjetjanster
FO-nummer: 1061512-1

Verksamhetsenhetens namn
Socialarbete for barnfamiljer, barnskyddet

Kommun dar serviceenheten finns samt kontaktuppgifter
Borga

Serviceform; klientgrupp for vilken tjanster produceras; klientmal

Inom socialarbetet for barnfamiljer och inom barnskyddet erbjuder man sina klienter tjanster enligt so-
cialvards- och barnskyddslagen (bedomning av servicebehovet, socialarbete fér barnfamiljer, utkomst-
stod for barnfamiljer, familjehandledning, barnskyddets 6ppenvard och vard utom hemmet samt efter-
vard).

Verksamhetsenhetens gatuadress
Konstfabriksgatan 4 C

Postnummer Postanstalt
06100 Borga
Ansvarig chef for verksamhetsenheten Telefon
Kristina Huopalainen 040 778 4498
Mika Himanka 040 489 1701
E-post

kristina.huopalainen@porvoo.fi, mika.himanka@porvoo.fi

Tjanster som kops fran underleverantérer och producenter av dessa tjanster

Kungsvagens arbetshélsa: Arbetshélsa

Borga lokalservice: Stadning

Sékerhetssystem: Securitas

Nodknappar: Everon

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

Tolk- och 6versattningstjanster

Arbetshandledning

Kopta tjanster som anskaffats av socialarbetet for barnfamiljer och barnskyddet




VERKSAMHETSIDE, VARDERINGAR OCH VERKSAMHETSPRINCIPER (4.1.2)

Verksamhetsidé

Verksamhetsenheten grundas for att tillhandahalla tjanster for vissa klientgrupper for vissa syften. Verk-
samhetsidén anger vilka tjanster enheten producerar och for vem. Verksamhetsidén bygger pa special-
lagstiftning som beror branschen, sasom barnskyddslagen, handikappservicelagen, lagen angaende
specialomsorger om utvecklingsstorda, lagarna om mental- och missbrukarvard samt aldreservice-
lagen.

Vilken ar enhetens verksamhetsidé?

| tjansterna inom socialarbetet for barnfamiljer och barnskyddet ingar tjanster for barnfamiljer enligt so-
cialvardslagen, utkomststod for barnfamiljer, bedomning av servicebehovet, familiehandledning, hem-
service for barnfamiljer samt barnskyddets 6ppenvard, vard utom hemmet och eftervard. Verksamhet-
ens styrande princip ar att producera rattidiga och hdgkvalitativa tjanster fér ovannadmnda klientgrupper.

Vilka ar enhetens varderingar och verksamhetsprinciper?

Barn- och familjetjansternas varderingar ar:

— En bra vardag for barn, ungdomar och familjer

— Att bli hérd och sedd

— Oppet

— | samarbete pa ett professionellt satt och med tillforsikt
— Hjalpsamt

— Valmaende personal

— Miljovéanlig vardag

RISKHANTERING (4.1.3)

Egenkontrollen grundar sig pa riskhantering, dar risker och eventuella brister i servicen uppmarksam-
mas pa ett mangsidigt satt. Riskerna kan orsakas av till exempel den fysiska verksamhetsmiljon (trésklar
och utrustning som &r svar att anvanda), verksamhetssatt, klienterna eller personalen. Ofta ar riskerna
summan av manga felfaktorer. Villkoret for riskhanteringen ar att det finns en 6ppen och trygg atmosfar
pa 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 klientsékerheten genom att redan i forvag identifiera
kritiska arbetsskeden, dar kraven och malen for verksamheten ar i fara. Till riskhanteringen hor aven att
systematiskt avlagsna eller minimera brister och konstaterade risker inom verksamheten samt att regi-
strera, analysera och rapportera om intraffade negativa handelser och vidta fortsatta atgarder. Service-
producenten ansvarar for att se till att riskhantering ingar i alla delomraden inom egenkontrollen.

Arbetsfordelning for riskhanteringen

Ledningen svarar for att ordna och ge anvisningar for egenkontroll samt se till att de anstéllda har till-
racklig kunskap om sakerhetsfragor. Ledningen svarar for att tillrackligt med resurser har anvisats for
tryggandet av sakerheten. Den har aven huvudansvaret for att skapa positiva attityder gentemot saker-
hetsfragor. Riskhanteringen kraver att aven den 6vriga personalen vidtar aktiva atgarder. De anstéllda
deltar i utvarderingar av sékerhetsnivan och -riskerna, utarbetandet av egenkontrollplanen och genom-
forandet av atgarder som forbattrar sakerheten.




Det hor till riskhanteringens natur att arbetet aldrig blir fardigt. Hela enhetens personal maste vara en-
gagerad samt kunna lara sig av misstag och forandringar, for att det ska vara majligt att tillhandahalla
trygga och hogkvalitativa tjanster. Genom att inkludera personalen i planeringen, genomforandet och
utvecklingen av egenkontrollen kan man dra nytta av olika yrkesgruppers expertis.

Personsékerhet

Yrkesmassig och erfaren personal utfor dagligen riskbedémning i sitt arbete, till exempel fére klientmo-
ten eller hembesok. Securitas vakt cirkulerar regelbundet pa Familjecentret och vid behov kallas vakten
dit for en langre tid. Alla arbetsrum har nédknappar. Branschen har anvisningar for ensamarbete.

Identifiering av risker

Inom riskhanteringsprocessen avtalar man om forfaranden for att identifiera risker och kritiska arbets-
skeden.

Hur lyfter personalen fram missforhallanden, kvalitetsavvikelser och risker som de upptéacker?

Personalen tar i férsta hand upp dessa fragor med sin chef. Diskussioner pagar standigt och alla an-
stallda har en skyldighet att lyfta fram missforhallanden och risker som de upptéacker. Personalen ska
aven anmala upptackta missforhallanden via SosPro-systemet.

Hantering av risker

Brister och risker kommer fram genom arbetsplatsutredningar. Skriftliga anmalningar (HaiPro-anmal-
ningar, If-anmalningar) gérs om hotfulla och farliga situationer, arbetsolycksfall samt tillbud.
Verksamheten andras efter en anmalan och personalen instrueras pa nytt.

Hur hanteras och dokumenteras skador och tillbud pa enheten?

Staden har anvisningar for hur man ska agera i hotfulla och farliga situationer, vid arbetsolycksfall samt
tillbud. Handelserna meddelas omedelbart till chefen. Olycksfall anmals tillsammans med chefen. An-
malningarna skickas till arbetarskyddschefen och arbetarskyddsfullmaktige.

Situationer som berdr klienter skrivs in i systemet Sosiaali-Effica.

Behandlas i teamen, pa arbetsplatsmoten samt i ledningsgruppen.

Korrigerande atgarder
Man foreslar korrigerande atgarder, utredning av orsakerna och forandring av rutinerna sa att de blir

tryggare.

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

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

Information om férandringar

Informationen férmedlas muntligt och skriftligt.

UTARBETANDE AV PLAN FOR EGENKONTROLL (3)

Person eller personer med ansvar for planeringen av planen fér egenkontroll

Enhetens chef




Vilka har deltagit i planeringen av egenkontrollen?
Chefer och servicechefer. Planen for egenkontroll behandlas pa enheternas arbetsplatsmoten.

Kontaktuppgifter till den person som ansvarar fér planeringen och uppféljningen av egenkon-
trollen:

Kristina Huopalainen kristina.huopalainen@porvoo.fi tfth 040 778 4498

Mika Himanka mika.himanka@porvoo.fi tfn 040 489 1701

Uppfoljning av planen for egenkontroll (punkt 5 i foreskriften)

Planen for egenkontroll uppdateras nar det inom verksamheten sker férandringar géllande kvaliteten
eller klientsakerheten.

Hur skoter enheten uppdateringen av egenkontrollplanen?

Varje ar i borjan av verksamhetsplanen kontrolleras innehallet i planen for egenkontroll. Vid behov nar
det sker forandringar i kvaliteten och klient-/arbetssékerheten.

Egenkontrollplanens offentlighet

Den uppdaterade planen for egenkontroll ska finnas allméant tillganglig pa enheten sa att klienter, anho-
riga och intresserade av egenkontrollen enkelt och utan att separat behéva be om det ska kunna ta del
av den.

Var finns enhetens egenkontrollplan for paseende?
Enhetens plan for egenkontroll férvaras i en mapp i enhetens lokaler och pa natet pa Borga stads webb-
plats.

KLIENTENS STALLNING OCH RATTIGHETER (4.2)

Beddmning av servicebehov

Vard- och servicebehovet bedoms tillsammans med klienten och vid behov med hens anhoriga, narsta-
ende eller lagliga representant. Bedomningen utgar fran klientens egna uppfattningar om sina resurser
och starkandet av dem. Vid bedémning av servicebehovet fokuserar man pa att aterstéalla, uppratthalla
och framja funktionsférmagan samt pa majligheterna till rehabilitering. Bedémningar av servicebehovet
omfattar alla dimensioner av funktionsformagan: den fysiska, psykiska, sociala och kognitiva. | bedém-
ningen beaktas dessutom riskfaktorer som kan forvantas forsamra funktionsformagan, sdsom instabilt
halsotillstand, forsamrat naringstillstand, otrygghet, brist pa sociala kontakter eller smarta.

Hur beddms klientens servicebehov - vilka indikatorer anvands i beddmningen?
Klientens servicebehov bedéms tillsammans med klienten och vid behov hens anhdériga eller narsta-
ende, eller andra myndigheter.

For att genomfora en bedémning maste socialvardens personal ha formaga och kansla for att identifiera
faktorer som paverkar klientens helhetssituation och aven beratta om sadana tjanster som klienten sjalv
inte nodvandigtvis vet om eller ens kan fraga om, men som kan hjalpa eller forbattra klientens helhets-
situation. Nar man utfor socialvard samt fattar beslut och avgéranden om den ska man i férsta hand
beakta klientens intressen.

Klienter inom socialvarden har ratt att f& &ndamalsenlig socialservice av bra kvalitet. Personalen ska
informera klienterna om olika vard- eller atgardsalternativ pa ett 6ppet och begripligt séatt. Klienter inom
socialvarden ska behandlas sa att deras manniskovarde, dvertygelse och integritet inte kranks. Klien-
tens dnskemal, asikt, forman och individuella behov samt modersmal och kulturella bakgrund ska be-
aktas vid utférandet av socialvard.
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Pa vilket satt inkluderas klienten och/eller hens anhériga och narstdende i bedémningen av ser-
vicebehovet?

Bedomningen gors alltid tillsammans med klienten och vid behov med hens anhdériga. Man lyssnar pa
klienternas och deras anhorigas asikter och énskemal.

Klientplan

Hur utarbetas klientplanen och hur foljs den upp?
Inom socialarbetet for barnfamiljer och barnskyddet utarbetas klientplaner for klienterna. Klientplanerna
uppdateras vid behov, minst en gang per ar inom barnskyddet.

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

Klientplanen antecknas i klientdatasystemet. Personalen som arbetar med klienten laser planen i klient-
datasystemet.

Bemotandet av klienten
Starkande av sjalvbestammanderéatten

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

Hur starker man pa enheten sadana faktorer som omfattas av klientens sjalvbestammanderatt,
sasom privatlivet, friheten att sjalv bestamma Over sina dagliga aktiviteter och mojligheten att
sjalv forma sitt liv?

Klienter inom socialvarden har rétt att fa andamalsenlig socialservice av bra kvalitet. Personalen ska
informera klienterna om olika vard- eller atgardsalternativ pa ett 6ppet och begripligt satt. Klienter inom
socialvarden ska behandlas sa att deras manniskovarde, dvertygelse och integritet inte kranks. Klien-
tens onskemal, asikt, forman och individuella behov samt modersmal och kulturella bakgrund ska be-
aktas vid utférandet av socialvard.

Principer for begransning av sjalvbestammanderéatten

Varden och omsorgen for klienter inom socialvarden grundar sig i forsta hand pa frivillighet och tjans-
terna ska som regel tillhandahallas utan att begransa klientens sjalvbestammanderatt. Det ska alltid
finnas en lagstadgad grund for begransningsatgarder och inom socialvarden kan sjalvbestammande-
ratten endast begransas om klientens eller andra personers hélsa eller sakerhet riskerar att ventyras.
Nar det galler atgarder for begransning av sjalvbestammanderatten ska man fatta korrekta skriftliga
beslut. Begransningsatgarder ska genomforas enligt principen om minsta mojliga begransning, pa ett
tryggt sétt och med respekt for manniskovardet. For barnskyddsenheter finns sarskilda bestammelser
om begransning av barns och ungas sjalvbestammanderatt i barnskyddslagen.

Vilka principer for begransningsatgarder har man avtalat om inom enheten?

Inom barnskyddet fattas vid behov beslut om begréansning enligt barnskyddslagen fér omhandertagna
barn och ungdomar. Begransningsatgarderna ska alltid vara det sista alternativet och baseras pa lag-
stiftning.




Bemotandet av klienten

En stor del av klagomalen om socialtjansterna géller upplevelser av osakligt bemotande eller misslyck-
ade interaktionssituationer med anstallda. Klienten har ratt att [lAmna in en anmarkning till den ansvarige
for verksamhetsenheten eller den ledande tjansteinnehavaren om hen ar missnéjd med bemdotandet.
Nar tjansten grundar sig pa ett avtal om koptjanster lamnas anmarkningen in till den myndighet som
svarar for ordnandet av tjansten. Pa enheten ska man dock dven utan anmarkningar fasta uppmark-
samhet vid och vid behov reagera péa osakligt eller krankande beteende gentemot klienterna.

| planen fér egenkontroll anges pa vilket satt man sékerstaller att klienterna beméts sakligt och
hur man ska agera om man upptacker osakligt bemdtande. Hur ska man tillsammans med kli-
enten och vid behov hens anhdriga eller narstaende hantera incidenter eller farliga situationer
som klienten har upplevt?

Lagen om klientens stallning och rattigheter inom socialvarden faststaller hur klienten ska bemotas pa
enheten och inom socialtjansterna.

Arendet behandlas tillsammans med klienten och nédvandiga atgarder vidtas for att situationen inte
ska upprepas.

Klientens delaktighet
Klienternas och de anhérigas 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, klientsakerheten 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 sétt.

Klientens delaktighet innebar att man hor och beaktar klientens egen sakkunnighet i arbetet och att
arbetet framskrider i enlighet med klientens vilja och/eller formaga, i man av mojlighet och enligt lagen.
Klientens delaktighet forutsatter en akta dialog samt klientens upplevelse av att bli hord och forstadd.

Insamling av respons

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

Klienterna ombes regelbundet lamna respons om verksamheten. Responsen kan lAmnas bland annat
via Borga stads internetsidor eller direkt till personalen eller chefen. En klientnjdhetsenkat genomfors
regelbundet inom sektorn.

Hantering av respons och anvandning av den i utvecklingen av verksamheten

Hur anvands respons i utveckling av verksamheten?

Klientresponsen gas igenom tillsammans med personalen. Malet ar att identifiera och formulera tjans-
ternas utvecklingsbehov. Vi stravar efter att utveckla tjansten enligt den respons och de idéer som vi far
in.

Klientens rattsskydd

a) Mottagare av anméarkningar
Registratorskontoret, Social- och halsovardssektorn
Stadshusgatan 5, 06100 Borga
SOTEkirjaamo@porvoo.fi

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

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

Salla Ritala 044 729 7987.

Mannerheimgatan 23, 06100 Borga

Verksamheten grundar sig pa lagen om klientens stéllning och réattigheter inom socialvarden. Social-
ombudsmannens uppgifter omfattar bland annat juridisk radgivning, att hjalpa till med att lamna in an-
markningar och att informera om Klientens rattigheter.

Patientombudsman Salla Ritala 044 729 7987.

Patientombudsmannens uppgifter definieras i lagen om patientens stéllning och rattigheter.

Enligt 11 § i denna lag ska patientombudsmannen ge patienten rad i fragor som galler tillampningen
av lagen samt hjalpa patienten att lamna in anmarkningar eller klagomal. Patientombudsmannen infor-
merar om patientens rattigheter samt arbetar aven i 6vrigt for att framja och tillgodose patientens rat-
tigheter.

c) Konsumentradgivarens namn och kontaktuppgifter samt information om de tjanster som er-
bjuds
Riksomfattande konsumentradgivning, tfn 029 553 6901 pa finska/tfn 029 553 6902 pa svenska

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

En klient som ar missnojd med bemaétandet inom socialvarden kan lamna in en anmérkning till den an-
svariga for verksamhetsenheten inom socialvarden eller till den ledande tjansteinnehavaren inom soci-
alvarden. Syftet med anmarkningsforfarandet ar att klientens arende behandlas sa nara servicepro-
cessen som mojligt och av en sadan person som genom sitt avgdrande snabbt och direkt kan bidra till
att atgarda bristen. Svar ges senast inom en manad.

Man kan inte s6ka andring i ett individuellt beslut genom en anmarkning. En anmarkning kan emeller-
tid paverka hur man framover agerar och beméter klienter pa verksamhetsenheten.

Klagomal

En klient inom socialvarden kan lamna in en fritt formulerad férvaltningsklagan om upplevda brister i
social- och halsovarden eller en myndighets forfarande till regionforvaltningsverket, riksdagens justitie-
ombudsman eller statsradets justitiekansler.

Det ar ocksa majligt att lamna in klagomal till kommunala och statliga myndigheter. | vissa fall kan reg-
ionforvaltningsverket overfora klagomalet till Tillstdnds- och tillsynsverket for social- och halsovarden
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 dverklagas.

En forvaltningsklagan gallande socialvarden kan exempelvis gélla

eservicesystemets och verksamhetsenhetens funktion
epersonalens tillracklighet

oforfaranden och arbetsrutiner

«daligt bemotande av klienter

evardens och tjansternas otillracklighet eller tillganglighet.

| avgorandet av ett klagomal kan man ta stallning till andamalsenlighetsfragor eller verksamhetens
kvalitet, bemotandet av klienten eller andra fragor som kommit fram i samband med klagomalet.

Genom klagomalet far tillsynsmyndigheten kannedom om det upplevda missforhallandet. Utifran kla-
gomalet kan tillsynsmyndigheten till exempel ge myndigheten en anmarkning.

e) Mal for handlaggningstiden for anmarkningar
Malet ar att anmarkningarna besvaras inom tva veckor.

EGENKONTROLL AV SERVICENS INNEHALL (4.3)

Verksamhet som stdder valbefinnande, rehabilitering och tillvaxt

a) Framjande av klienternas fysiska, psykiska, kognitiva och sociala funktionsformaga och val-
befinnande

Malet for allt arbete och alla tjanster &r att framja klientens valbefinnande.

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

| samband med sammantrdden som anordnats for att uppdatera klientplanen samt vid behov aven vid
andra moten och sammantraden.

Kost
Hur féljer 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 service-
planer satter upp mal fér hygienrutinerna. | dem ingar bade skétseln av klienternas personliga hygien
och forhindrande av spridning av smittsamma sjukdomar.

Hur foljer man pa enheten upp den allmanna hygiennivan och hur sakerstaller man att hygien-
rutiner som motsvarar klienternas behov forverkligas i enlighet med anvisningarna samt klien-
ternas vard- och serviceplaner?

Personalen ombesorijer tillracklig handhygien.

Halso- och sjukvard

For att sdkerstélla ett enhetligt genomférande av tjansterna ska man for enheten utarbeta anvisningar
for ordnande av tandvard samt icke-bradskande och bradskande sjukvard for klienterna. Verksamhets-
enheten ska aven ha anvisningar for plotsliga dodsfall.

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

b) Hur framjar man och foljer upp halsan hos langtidssjuka klienter?

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

Lakemedelsbehandling

Trygg lakemedelsbehandling grundar sig pa en plan for lakemedelsbehandling som féljs upp och upp-
dateras regelbundet. | SHM:s handbok Saker lakemedelsbehandling ges riktlinjer for bland annat prin-
ciperna for lakemedelsbehandling och ansvarsférdelningen for detta samt minimikrav som varje enhet
som erbjuder lakemedelsbehandling maste uppfylla. Anvisningarna i handboken géller bade privata och
offentliga aktdérer som erbjuder lakemedelsbehandling. Enligt handboken ska enheten ha en utnamnd
kontaktperson for lakemedelsbehandling.

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

b) Vem ansvarar for lakemedelsbehandling pa enheten?

Samarbete med andra serviceproducenter

Med klientens samtycke kan sekretessbelagda uppgifter éverlamnas till en annan myndighet och en
privat serviceproducent till den del som det ar nédvandigt for att genomfdéra klientens behandling eller
omvardnad. For att servicehelheten ska fungera ur klientens perspektiv och motsvara klientens behov
kravs samarbete mellan serviceproducenterna, dar informationsgangen mellan de olika aktérerna ar
mycket viktig.

Uppgifterna far endast hanteras av dem som deltar i genomférandet av behandlingen och tjansten eller
hanteringen av arendet. Tjansteinnehavare och fortroendevalda som hanterar social- och halsovardens
klientuppgifter har tystnadsplikt.

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

Vi samtalar med klienten och kommer dverens om samarbete med andra aktorer. Samarbetet genom-
fors per telefon och e-post samt med gemensamma mdéten.




Tjanster som produceras av underleverantérer (punkt 4.1.1 i féreskriften)

Hur sakerstaller man att tjanster som produceras av underleverantorer motsvarar kraven pain-
nehall, kvalitet och klientsékerhet?

Redan vid upphandlingsskedet av kdpta tjanster har man utvarderat och kravt planer for att bekrafta
dessa. Dessutom ordnas handlednings- och kontrollbesok.

KLIENTSAKERHET (4.4)

Samarbete med myndigheter och aktérer som ansvarar for sékerheten

Framjandet av tryggheten pa enheten forutsatter samarbete med andra myndigheter och aktorer som
ansvarar for sédkerheten. Brand- och raddningsmyndigheterna stéller egna krav genom att forutsatta
bland annat en utrymningssékerhetsplan samt plikt att anmala brandrisker och andra olycksrisker till
raddningsmyndigheterna. Till tryggandet av klientsakerheten bidrar aven skyldigheten enligt lagen om
férmyndarverksamhet att meddela magistraten om personer som &r i behov av intressebevakning och
skyldigheten enligt aldreservicelagen att meddela om &ldre personer som ar 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 klientsdkerheten och hur samarbetar man
med andra myndigheter och aktérer som ansvarar for klientsakerhet?

Raddningsplan, uppdateras en gang per ar

Slackningsovningar halls regelbundet

Brandsyn utférs regelbundet

Nya anstéllda introduceras till sakerhetsanvisningarna

Det finns separata anvisningar for efterlevnaden av sekretessreglerna

Kameradvervakning i familjecentret

Personal

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

| personalplaneringen beaktas den lagstiftning som ar tillamplig pa verksamheten, exempelvis dagvard-
slagen i privat dagvard och barnskyddslagen samt lagen om behérighetsvillkoren for yrkesutbildad per-
sonal inom socialvarden vid barnskyddsenheter. Om verksamheten ar tillstidndspliktig beaktas dven den
personaldimensionering och -struktur som definieras i tillstandet. Mangden personal som behovs beror
pa klienternas hjalpbehov och antal samt verksamhetsmiljon. Inom enheter som producerar socialtjans-
ter beaktas i synnerhet tillracklig yrkeskunskap inom socialvard hos personalen.

Planen for egenkontroll ska innefatta antalet vard- och omsorgsanstéllda, personalens struktur (d.v.s.
utbildning och arbetsuppgifter) samt vilka principer som tillampas i fraga om anvandningen av vika-
rier/extrapersonal. | den offentliga versionen av planen anges inte de anstélldas namn, utan endast
yrkestitlarna, arbetsuppgifterna, personaldimensioneringen och férdelningen av personalen mellan olika
arbetsskift. | planen ska man aven ange hur man sakerstaller att personalresurserna ar tillrackliga.
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a) Hur ser personalantalet och -strukturen ut pa enheten?

Socialarbetet for barnfamiljer:

— ledande socialarbetare, 5 socialarbetare, 2 socialhandledare, servicekoordinator
Familjehandledningen:

— teamledare, 10 familjehandledare/-arbetare

Barnskyddet:

— ledande socialarbetare, 8 socialarbetare, socialhandledare

b) Vilka &r principerna for anvandning av vikarier inom enheten?
Vikarier anvands vid behov och pé basis av tillsattningstillstand

¢) Hur sékerstaller man att personalresurserna racker till?
Genom planering av arbetarresurser, anstéllning av personal till lediga vikariat. Vid behov anstalls ex-
tra arbetskratft.

Principer for rekrytering av personal

Rekryteringen av personal styrs av arbetslagstiftningen och kollektivavtalen, som definierar bade ar-
betstagarnas och arbetsgivarnas rattigheter och skyldigheter. Personens lamplighet och tillférlitlighet
beaktas sarskilt nar man anstéller personer som ska arbeta i klienters hem eller med barn. Utdver detta
kan enheten ha egna rekryteringsprinciper i frdiga om personalens struktur och kompetens. Det ar da
viktigt att oppet informera saval arbetssokande som arbetstagarna pa arbetsplatsen om dessa.

a) Vilka principer styr enhetens rekrytering av personal?

| rekryteringen féljer man stadens direktiv.

Man forbereder sig for arbetsintervjuer bland annat genom att bekanta sig med personens anstkan.
Alla som intervjuas far samma fragor och deras svar antecknas, vilket underlattar att géra och moti-
vera valet.

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 om brottslig bakgrund.

Beskrivning av inskolning och fortbildning av personalen

Verksamhetsenhetens vard- och omsorgspersonal far inskolning i klientarbete, behandling av klientupp-
gifter 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 utbildning
blir annu viktigare nar arbetsgemenskapen introducerar en ny verksamhetskultur och ett nytt forhall-
ningssatt till klienterna och arbetet, exempelvis i fraiga om stédjande av sjalvbestammanderatten eller
inom egenkontrollen.

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

klientuppgifter och dataskydd?

Enheten anvénder sig av en mycket omfattande inskolningsblankett dar man antecknar vem som har
skatt inskolningen i vad och nar. Pa det har sattet skolar bade chefen och personalen tillsammans in

ny personal. Samma galler med studerande, men darutéver har den studerande aven en arbetsplats-
handledare som har huvudansvaret for hen.

b) Hur ordnas fortbildning for personalen pa enheten?
Man féljer upp tillgangliga utbildningar. Man diskuterar med personalen om utbildningsbehov och upp-
rattar arligen en utbildningsplan.

Lokaler
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Principer for anvdndning av lokaler

Familjecentret ar oppet vardagar klockan 8—16. Darutdver har nagra enheter kvallsmottagning. Perso-
nalen hamtar klienterna fran vantrummet och féljer dem till klientmottagningslokalerna. Férutom ar-
betsrum finns det aven tillgang till métesrum.

Hur ordnas stadningen och tvatten pa enheten?
Lokaltjansterna skoter stadningen av Familjecentrets utrymmen.

Tekniska lésningar

Personalens och klienternas sékerhet tryggas med hjalp av kameror for passerkontroll samt larm och
anordningar for tillkallande av personal. | egenkontrollplanen beskrivs principerna for anvéndning 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
anstalld som ansvarar for anvandarhandledningen och telefonernas driftssékerhet.

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

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

Hur sékerstaller man att hjalpmedel som klienterna behover inforskaffas, att klienterna handleds
i anvandningen av dem och att hjalpmedlen underhalls korrekt?

Namn och kontaktuppgifter till personen med ansvaret for produkter och utrustning fér halso-
och sjukvard

Behandling av klient- och patientinformation

Klient- och patientuppgifter inom socialvarden ar kansliga och sekretessbelagda personuppgifter. God
hantering av uppgifter innebér att hela processen ar planerad, fran registreringen till forstéringen av
uppgifterna. Pa sa satt tryggas god informationsforvaltningssed. Den personuppgiftsansvariga ska i re-
gisterbeskrivningen definiera hur och i vilka syften personregistret anvands samt vilken typ av informat-
ion som sparas i det. Klientens samtycke och uppgifternas anvandningsandamal definierar olika akto-
rers rattigheter att anvanda de klient- och patientuppgifter som finns i registret. Sekretessen och utlam-
nandet av uppgifter om klienter inom socialvarden regleras av lagen om patientens stallning och rattig-
heter inom socialvarden, och anvandningen av patientuppgifter inom halso- och sjukvarden regleras pa
motsvarande satt av lagen om patientens stallning och réattigheter. Uppgifter om sjukvard som har regi-
strerats av yrkespersoner inom halso- och sjukvarden ar patientuppgifter och darmed avsedda fér andra
andamal an socialvardens klientuppgifter, som ska registreras i andra register.
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Serviceproducenten ska utarbeta en plan for egenkontroll som géller informationssékerheten, dataskyd-
det och anvéndningen av informationssystemen enligt 19 h § i lagen om elektronisk behandling av kli-
entuppgifter inom social- och halsovarden (159/2007). Till egenkontrollen av dataskyddet hor en skyl-
dighet att meddela tillverkaren av datasystemet om serviceproducenten i datasystemet upptéacker bety-
dande avvikelser i uppfyllandet av kraven. Om avvikelsen kan orsaka betydande risker for patientsaker-
heten, datasakerheten eller dataskyddet ska man meddela Tillstands- och tillsynsverket for social- och
halsovarden. | lagen stadgas om skyldigheten att utarbeta anvisningar for datasystemen som &r néd-
vandiga for att de ska kunna anvandas pa korrekt satt.

Eftersom man vid tillhandahallandet av socialtjanster skapar personregister av klienternas uppgifter
(personuppgiftslagen 10 §), uppstar aven en skyldighet att informera klienterna om den framtida be-
handlingen av personuppgifterna och om den registrerades rattigheter. Genom att utarbeta en data-
skyddsbeskrivning, som ar ndgot mer omfattande an en registerbeskrivning, uppfyller man samtidigt
aven denna lagstadgade skyldighet att informera klienterna.

De registrerade har ratt att granska sina uppgifter och vid behov krdva korrigering av dem. Begéaran om
insyn eller korrigering kan skickas till den personuppgiftsansvariga med en blankett. Om den person-
uppgiftsansvariga inte ger ut de efterfragade 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 patientupp-
gifter ar separata. | planeringen av informationsbehandlingen ska man beakta att socialvardens klient-
uppgifter och halsovardens uppgifter ska registreras i separata dokument.

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

Personalen ska folja personuppgiftslagen. Personalen ska genomga en elektronisk dataskyddsutbild-
ning och sétta sig in i Efficas bruksanvisningar. Tystnadsplikt. Stadens anvisningar. Man har ordnat
utbildning gallande dokumentation.

b) Hur skéts inskolningen och fortbildningen nar det géaller datasdkerhet och behandlingen av
anstalldas och praktikanters personuppgifter?

En del av inskolningen.
Ny personal genomgar stadens dataséakerhetsutbildning.

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.

d) Dataskyddsombudets namn och kontaktuppgifter

Johanna Paivarinta, jurist, 040 741 7383
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SAMMANDRAG AV UTVECKLINGSPLANEN
— Inom socialarbetet fér barnfamiljer och barnskyddet erbjuds barnfamiljer stdd och hjalp tillrackligt tidigt
och pa ett multiprofessionellt sétt.

— Servicehelheten for barnskyddets vard utom hemmet och eftervard utvecklas
— Utvardering/anvandning av effektivitet. Ibruktagande av Arvoa-métaren

— Vidareutveckling av barnskyddets systemiska arbetsmodell

— Utvecklande av den multiprofessionella bedémningen av servicebehov

— Utvecklande av familjehandledningens malinriktning, ibruktagande av utvarderingsblankett

GODKANNANDE AV EGENKONTROLLPLANEN
(Planen fér egenkontroll godkanns och bekréaftas av verksamhetsenhetens ansvariga chef)

Ort och datum

Borga 5.11.2021

Underskrift
Kristina Huopalainen, servicechef
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FOLJANDE HANDBOCKER, ANVISNINGAR OCH KVALITETSREKOMMENDATIONER HAR AN-
VANTS | UTARBETANDET AV BLANKETTEN:

Fackorganisationen for hogutbildade inom socialbranschen Talentia rf, Yrkesetiska namnden:
Vardagen, varderingarna och etiken. Etiska riktlinjer for yrkespersonen inom det sociala omradet

- https://talentia.e-julkaisu.com/2018/etiska-riktlinjer/docs/talentia-etik-2018.pdf

SHM:s publikationer (2011:16): Riskhantering och sékerhetsplanering. Handbok fér ledning och
sakerhetsexperter inom social- och halsovarden
- https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/74506/STM _julkaisu_16 2011 riskien-
hallinta_sv.pdf?sequence=1&isAllowed=y

SHM:s publikationer (2014:5): Kvalitetsrekommendation for barnskyddet
- https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/70286/URN ISBN 978-952-00-3492-
4.pdf?sequence=1

SHM:s publikationer (2013:15): Kvalitetsrekommendation for att trygga ett bra adldrande och for-
battra servicen
- https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/69935/URN ISBN 978-952-00-3420-
7.pdf?sequence=1&isAllowed=y

SHM:s handbdcker (2003:5): Individuell service, fungerande bostéader och tillganglig miljo. Kvali-
tetsrekommendation for boendeservice for handikappade manniskor
- https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/74661/0Opp200305.pdf?sequence=1

Patientsakerhet, Arbetarskyddsfonden och Teknologiska forskningscentralen VTT: Vaarata-
pahtumista oppiminen. Opas sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiolle (pa finska)
- http://www.vtt.fi/files/projects/typorh/opas_terveydenhuolto-organisaatioiden vaaratapahtu-
mista_oppimiseksi.pdf

Riksomfattande anvisningar och rekommendationer till stoéd for planeringen av egenkontroll
inom tjanster for aldre
http://www.thl.fi/fi/tutkimus-ja-asiantuntijatyo/tyokalut/iakkaiden-neuvontapalvelut-ja-hyvinvointia-edista-
vat-kotikaynnit/lait-suositukset-kirjallisuus-kasitteet/valtakunnallisia-ohjeita-ja-suosituksia

Till stod for sdker planering av lakemedelsbehandling:
- Handboken Saker lakemedelsbehandling: https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bit-
stream/handle/10024/162848/STM 2021 7.pdf?seqguence=1&isAllowed=y

Valviras foreskrift om anméalan om riskhédndelser i samband med produkter och utrustning for
halso- och sjukvard:
- Valviras foreskrift 4/2010: http://www.valvira.fi/files/tiedostot/m/a/maarays 4 2010 kaytta-
jan_vt ilmoitus.pdf

Anvisningar for behandling av klient- och patientuppgifter fran dataombudsmannens kansli
- Register- och dataskyddsbeskrivningar: http://www.tietosuoja.fi/fi/index/materiaalia/lomakkeet/re-
Kisteri-jatietosuojaselosteet.html
- Personuppgiftslagen och behandling av klientuppgifter inom privat socialvard: http://www.ti-
etosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoi-
misto/oppaat/6JfpsyYNj/
- Henkilotietolaki _ja_asiakastietojen kasittely yksityisessa_sosiaalihuollossa.pdf

- Beskrivning av inskolningen av personal och sékerstallande av kompetens i anknytning till data-
skyddsfragor och dokumentforvaltning samt annan information om klienthandlingar inom social-
varden: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-9cc407f10e6d/Sosiaalihuol-
lon+asiakasasiakirjat.pdf)

INFORMATION TILL BLANKETTENS ANVANDARE:
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https://talentia.e-julkaisu.com/2018/etiska-riktlinjer/docs/talentia-etik-2018.pdf
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/74506/STM_julkaisu_16_2011_riskienhallinta_sv.pdf?sequence=1&amp;amp;isAllowed=y
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/74506/STM_julkaisu_16_2011_riskienhallinta_sv.pdf?sequence=1&amp;amp;isAllowed=y
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https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/74661/Opp200305.pdf?sequence=1
http://www.vtt.fi/files/projects/typorh/opas_terveydenhuolto-organisaatioiden_vaaratapahtumista_oppimiseksi.pdf
http://www.vtt.fi/files/projects/typorh/opas_terveydenhuolto-organisaatioiden_vaaratapahtumista_oppimiseksi.pdf
http://www.thl.fi/fi/tutkimus-ja-asiantuntijatyo/tyokalut/iakkaiden-neuvontapalvelut-ja-hyvinvointia-edistavat-kotikaynnit/lait-suositukset-kirjallisuus-kasitteet/valtakunnallisia-ohjeita-ja-suosituksia
http://www.thl.fi/fi/tutkimus-ja-asiantuntijatyo/tyokalut/iakkaiden-neuvontapalvelut-ja-hyvinvointia-edistavat-kotikaynnit/lait-suositukset-kirjallisuus-kasitteet/valtakunnallisia-ohjeita-ja-suosituksia
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/162848/STM_2021_7.pdf?sequence=1&amp;amp;isAllowed=y
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/162848/STM_2021_7.pdf?sequence=1&amp;amp;isAllowed=y
http://www.valvira.fi/files/tiedostot/m/a/maarays_4_2010_kayttajan_vt_ilmoitus.pdf
http://www.valvira.fi/files/tiedostot/m/a/maarays_4_2010_kayttajan_vt_ilmoitus.pdf
http://www.tietosuoja.fi/fi/index/materiaalia/lomakkeet/rekisteri-jatietosuojaselosteet.html
http://www.tietosuoja.fi/fi/index/materiaalia/lomakkeet/rekisteri-jatietosuojaselosteet.html
http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6JfpsyYNj/Henkilotietolaki_ja_asiakastietojen_kasittely_yksityisessa_sosiaalihuollossa.pdf
http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6JfpsyYNj/Henkilotietolaki_ja_asiakastietojen_kasittely_yksityisessa_sosiaalihuollossa.pdf
http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6JfpsyYNj/Henkilotietolaki_ja_asiakastietojen_kasittely_yksityisessa_sosiaalihuollossa.pdf
http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6JfpsyYNj/Henkilotietolaki_ja_asiakastietojen_kasittely_yksityisessa_sosiaalihuollossa.pdf
http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat.pdf
http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat.pdf

Blanketten ar framtagen till stod for serviceproducenter i utarbetandet av planer fér egenkontroll. Den
har utarbetats i enlighet med Valviras foreskrift (1/2014). Foreskriften tradde i kraft den 1 januari 2015.
Blanketten omfattar alla amnesomraden i foreskriften, och samtliga verksamhetsenheter lyfter i sina re-
spektive egenkontrollplaner fram de fragor som &r aktuella i genomférandet av servicen. For varje punkt i
blanketten férklaras de saker som ska beskrivas i respektive punkt. Nar blanketten fylls i ska éverflodig
text raderas och Valviras logo bytas ut mot serviceproducentens egen logo, varvid verksamhetsenheten
far en egenkontrollplan fér anvandning inom den egna verksamheten.
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