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1.

Palvelun tuottajaa, palveluyksikkoa ja toimintaa
koskevat tiedot

1.1. Palveluntuottajaa koskevat tiedot

1.1.1.

1.1.2.

Neljan Asteen perustiedot

Yrityksen nimi Nelja Astetta Oy

Yrityksen y-tunnus 2009251-2

Yrityksen osoite Juhonkatu 1 e 91, 15700 Lahti

Yrityksen kotipaikka Vantaa

Yrityksen sahkoposti | info(a)4astetta.fi

Puhelinnumero 010 574 0100 (hallinto, yhteydenotot virka-aikaan)

Perustamisvuosi 2005

Henkildston maara 120-150

Neljan Asteen toimilupatiedot

Ilmoituksenvarainen toiminta ja sita koskevat tiedot

Toimiala: sosiaalihuollon avopalvelut (88999).

Palvelutuottaja on yksityinen palveluntuottaja. Toiminta on ilmoituksenvaraista.
Ilmoittamispadivamaara: 20.7.2007.

Rekisteri: Yksityisten sosiaalipalvelujen tuottajat.

Palveluala: Lastensuojelun avopalvelut.

Nelja Astetta on ilmoittanut tuottamansa palvelut jokaisella toimialueellaan
kyseisen alueen aluehallintovirastolle. Neljan Asteen alueellisista
omavalvontasuunnitelmista kay ilmi kullakin toimialueella saadut
aluehallintoviraston = myodnteiset  pdatdkset. Neljan Asteen ilmoittamat
sosiaalipalvelut tallennetaan vyksityisten palvelun antajien rekisteriin seka ne

palvelut, joille kullakin alueella on saatu mydnteinen paatds.

Nelja Astetta Oy, Perhehoitokumppanit Suomessa Oy ja Pallo- 1
kodit ovat osa Avosylin-yhtymaa
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1.1.3.

Neljan Asteen palvelumuodot ja asiakasryhmat, joille palvelua
tuotetaan

Nelja Astetta tuottaa palveluita avo-, sijais- ja jalkihuollon asiakkaille ja
terveydenhuollon palveluissa psykoterapiaa. Palvelut on ensisijaisesti tarkoitettu
sosiaalihuollon asiakkaille, lastensuojelun avohuollon asiakkaille seka sijoitusuhan
alla oleville lastensuojeluperheille, sijoituksesta kotiutettaville lapsille ja heidan
perheilleen, pdihdeongelmista karsiville tai elamankriisin kohdanneille perheille
seka mielenterveyskuntoutuville  vanhemmille ja heidan perheilleen.
Palvelumuotoja ovat mm. perhetyd, tehostettu perhetyd, ammatillinen
tukihenkilétyd, perhekuntoutus kotiin, valvotut tapaamiset, jalkihuolto,
ryhmamuotoiset palvelut, lapsiperheiden kotipalvelut, tyoparipalvelu,
olosuhdeselvitykset, vanhemmuuden arviointi, perhetyén kehittamisohjelma ja

MES®. Palvelun asiakaspaikkamaarat soteri ilmoituksista.

1.2. Palveluntuottajaa koskevat alueelliset tiedot

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

Nelja Astetta Oy, Perhehoitokumppanit Suomessa Oy ja Pallo-
kodit ovat osa Avosylin-yhtymaa

Nelja Astetta avopalvelut Uudenmaan alueella

Alue, jolla palvelua tuotetaan, alueella tuotettavat palvelut ja asiakasryhmat, joille
palvelua tuotetaan: Helsingin kaupunki, Vantaa-Kerava hyvinvointialue, Lansi-
uudenmaan hyvinvointialue, Keski-Uudenmaan hyvinvointialue ja Itd-Uudenmaan

hyvinvointialue.

Alueiden toimipisteiden sijainti

e Padkaupunkiseudun toimipiste: Kutomotie 16 A, 00380 Helsinki

e Vantaan toimipiste: Kumitehtaankatu 5, 04260 Kerava

e Ita-Uudenmaan toimipiste: Opintie 1, 06400 Porvoo

e Hallinnollinen toimipaikka / Lahden toimipiste: Juhonkatu 1, 15700 Lahti

Uudenmaan palvelualueella tuotetaan seuraavia palveluita

Palvelumuotoja ovat mm. perhetyd, tehostettu perhetyd, ammatillinen
tukihenkiléty6, perhekuntoutus kotiin, vanhemmuuden arviointi, valvotut ja tuetut

tapaamiset, jalkihuolto ja psykoterapia.
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1.2.4.

Uudenmaan alueella tuotetaan palvelua seuraaville asiakasryhmille: Nelja Astetta
tuottaa lastensuojelun vaihtoehtopalveluja avo-, sijais- ja jalkihuollon asiakkaille
seka perheoikeudellisten palveluiden asiakkaille. Palvelut on ensisijaisesti
tarkoitettu avopuolen seka sijoitusuhan alla oleville lastensuojeluperheille,
sijoituksesta kotiutettaville lapsille ja heidan perheilleen. Terveydenhuollon

palveluissa tuotetaan palvelua myos yksityisille henkilgille.

Alueen vastaava esihenkilo yhteystietoineen

Avopalveluiden johtaja Toni Sipildinen (toni.sipilainen(a)4astetta.fi, puh.
0452655100)

Palvelupdillikkd Noora Sallinen-Berg (noora.sallinen-berg(a)4astetta.fi, puh.
050 467 6751)

1.3. Toimintayksikon tiedot

1.3.1.

Nelja Astetta Oy, Perhehoitokumppanit Suomessa Oy ja Pallo-
kodit ovat osa Avosylin-yhtymaa

Palvelujen vastuuhenkilo

Nimi Noora Sallinen-Berg

Osoite Kutomotie 16 A, 00380 Helsinki
Puhelin 050 467 6751

Sahkoposti noora.sallinen-berg(a)4astetta.fi
Koulutus Sosionomi (AMK)

Tehtava yksikdssa Palvelupaallikkd

Toimii vastuuhenkiléna alkaen 01.01.2025

Lisatiedot
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1.3.2. Alueella tuotettavat palvelut

e Perhetyo (46) - lapset/nuoret

e Perheoikeudelliset palvelut (2191) - lapset, perheet

» Lapsiperheiden sosiaalityd ja -ohjaus seka varhaisen tuen palvelut (2181) -
Lapset, nuoret ja perheet

» Lastensuojelun sosiaalityd ja avohuollon tukitoimet (2131) - Lapset, nuoret ja
perheet

e Psykoterapia (OR02600)

Nelja Astetta Oy, Perhehoitokumppanit Suomessa Oy ja Pallo- 4
kodit ovat osa Avosylin-yhtymaa
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Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Avosylin-yhtyma tuottaa palveluita hyvinvointialueiden kanssa tehtyjen suorien
ostopalvelusopimusten ja puitesopimusten ehtojen mukaisesti. Tavallisesti sopimukset
sisaltavat esimerkiksi palveluiden tuottamiseen ja laatuun, organisaation jatkuvuuteen ja
vastuullisuuteen, myyntiraportointiin ja hinnoitteluun liittyvia ehtoja, joita palvelun
tuottamisessa noudatetaan. Sopimusten mukaisesta palveluntuotannosta vastaavat
yritysten johtajat ja esihenkildt. Lisdksi toiminnan sopimusten noudattamisesta vastaa
avopalveluiden johtaja ja yhtyman toimitusjohtaja Tiia Perdmaa. Avosylin-yhtymassa
toimii erillinen laatutydryhma, jossa kasitellaan laatuun liittyvia kokonaisuuksia. Yritysten
johtajat, avopalveluiden johtaja ja sijaishuoltopalveluiden johtaja kuuluvat tédhan ryhmaan.

Laatutydryhman puheenjohtajana toimii toimitusjohtaja Tiia Peramaa.

Uuden puitesopimuksen astuttua voimaan kaydaan yrityksessa lapi paallikdiden, johtajan

ja hallinnon henkiléstén kanssa uuden sopimuksen vaatimat edellytykset.

2.1. Toiminta-ajatus

Paamaaramme on saada aikaan myonteisia ja kestavia muutoksia, lasten
perheiden ja yhteisdjen elamaan. Saavutamme paamaaramme vaikuttamalla
laadukkailla palveluilla ja asiantuntijuudella myd&nteisesti lasten, nuorten ja perheiden

elamaan.

Autamme asiakkaitamme kohti vastuullista ja hyvaa elamaa. Tarjoamme tuen aina
ensisijaisesti asiakkaan omaan elinymparistdédn, jotta lasta ei tarvitsisi sijoittaa kodin
ulkopuolelle. Tavoitteenamme on  muuttaa ongelmienratkaisukeskeinen
tydskentelytapa tarpeidentayttéamiskeskeiseksi tydskentelytavaksi. Palveluidemme

paamaadrana on saavuttaa pitkajanteisia, elaman mittaisia tuloksia asiakasperheissa.

Visiomme on turvallinen ja rakastava maailma. Haluamme toimia koko Suomen
kattavana palveluorganisaationa, joka tuottaa korkeatasoisia uuden sukupolven

lastensuojelun vaihtoehtopalveluja Neljan Asteen ideologiaan nojaten.

Missiomme on tuottaa kokonaisvaltaisesti tarvelahtdisia palveluita asiakkaillemme
niin, ettei yhdenkdan lapsen, nuoren tai hanen vanhempansa tarvitsisi kokea
kohtaamattomuutta tai tunnekylmyyttd, vaan han kokisi itsensa ainutlaatuiseksi,

arvokkaaksi ja merkitykselliseksi ihmiseksi. Luomme toivoa.

Nelja Astetta Oy, Perhehoitokumppanit Suomessa Oy ja Pallo- 5
kodit ovat osa Avosylin-yhtymaa
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2.2. Arvot

¢ Aito kohtaaminen
¢ Osallisuus

e Turvallisuus

e Laatu

e Kestava hyvinvointi

2.3. Toimintaperiaatteet

Palveluidemme tavoitteena on saavuttaa pitkajanteisia, eldaman mittaisia tuloksia
asiakasperheissa. Tarkoituksena on ehkdistd syrjaytyminen ja parantaa
perheenjasenten keskindista vuorovaikutusta ja elamaa. Haluamme rakentaa raameja
kaaoksen keskelle ja auttaa vanhempia kokemaan niin hyvaa sisadista turvaa, etta
muutos kohti vastuullista ja taytta elamaa tulee koko perheelle mahdolliseksi.
Vaikuttaessamme ihmiseen, vaikutamme aina myo6s sukupolvien ketjuun.
Syrjdytymisen siirtyminen tuleville sukupolville on mahdollista estdaa tassa

sukupolvessa.

Tyoskentelymme tukena ovat mm. seuraavat tyéomme elementit, joiden

myota toimintaperiaatteemme toteutuu:

¢ Asiantuntijapalveluidemme tuki asiakastydllemme.

¢ Vahva ihmissuhdeperustainen tyoskentely: vyksiléllinen ihmisen kohtaaminen
seka tydskentely tunteiden ja tarpeiden kanssa.

¢ Useita Neljdn Asteen tydlle ominaisia tyovalineita: 16 tunnetaitovalinettda ja 11
tyovalinetta arjen toimintamallien rakentamiseen.

* Tarkasti dokumentoidut palveluprosessit.

« Teemme tyo6ta paivallg, illalla ja tarvittaessa yolla.

+ Tapaamisajankohdat sovitetaan asiakkaan tarpeeseen.

¢ Selkeat toimintasuunnitelmat ja nopea reagointi kriisitilanteissa.

+ Jokaisella asiakastapaamisella konkreettiset, prosessia edistavat tavoitteet ja
keinot.

* Laadukas raportointi.
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Asiakas- ja potilasturvallisuus

Nelja Astetta Oy:n toiminta perustuu toiminnan sisallén osalta alan lainsdadantéén seka

aluehallintoviraston ohjeistuksiin.

Hyvinvointialueiden kanssa solmituissa puitesopimuksissa on maaritelty tietyt edellytykset
tarjottavalle palvelulle. Nelja Astetta Oy:n toimintaa valvoo paikallinen Eteléa-Pohjanmaan
hyvinvointialue yhdessa palvelua ostavien hyvinvointialueiden kanssa. Lisaksi toimintaa

ohjaa edellisessa kappaleessa auki kirjatut yrityksen omat toimintaperiaatteet.

Nelja Astetta Uudenmaan toimintayksikdssa toimivat asiakastyOsta irrallaan olevat koko
Nelja Astetta Oy:n toiminnasta vastaava johtaja Toni Sipildinen ja alueellinen esihenkil®
Noora Sallinen-Berg seka vastaava ohjaaja Pauliina Harjulahti. Toimintayksikén esihenkild
tydskentelee paikan paalla yksikdssa ohjaamassa ja valvomassa tydn organisointia ja tyon

laatua.

Avosylin-yhtymalle on luotu laatutydryhmad, jonka tehtavana on varmistaa palvelun laadun
tasapuolinen toteutuminen jokaisessa tytaryhtidssa. Laatuty6éryhma kasittelee ja miettii
jatko- ja kehitystoimenpiteet vahintddn kvartaaleittain. Laatutyéryhma kasittelee
yksikdstd tulleet uhka- ja vaaratilanneilmoitukset, Ilaatupoikkeamaraportoinnit,
reklamaatiot ja palautteet. Tybhyvinvointi- ja asiakaspalautteet kasitelladgn myoés edellisten
lisdksi laatutybryhmassa ja Nelja Astetta Oy:n johtoryhmassa, jossa sovitaan palautteiden
kasittely tyéryhmissa yksikoéittain. Palautteiden pohjalta toimintaa kehitetdan ja tehdaan
tarvittavat toimenpiteet laatutyéryhmassa, Nelja Astetta Oy:n johtoryhmassa ja

tydntekijatiimeissa.

Tehtdvamme on tuottaa laadukkaita ja vaikuttavia palveluita, joilla aikaansaamme kestavia
muutoksia lasten ja perheiden elamaan. Tasta syysta palveluiden laadun kehittdminen on
meilld keskidssa kaiken aikaa. Palvelun laadun kehittamisesta toimintayksikdssa vastaavat
avopalveluiden johtaja Toni Sipildinen ja palvelup&allikkd Noora Sallinen-Berg.
Palveluprosessit on kuvattu ja kaikkea ty6tamme ohjaa yhteinen tyén kayttdteoria ja
viitekehys. Huolehdimme siitd, ettd henkildstd saa riittdvan perehdytyksen ja ohjauksen
prosesseihimme ja viitekehykseemme. Yksikon esihenkild ja yksikkdoén valittu mentor-

perhetydntekija vastaavat yhdessa uuden tydntekijan riittdvasta perehdytyksesta.

Tydmme laatua ohjaavat sosiaalipalveluiden laatukriteerit ja viitekehys, suunnitelmalliset
ja tavoitteelliset palveluprosessit, vankka tydntekijéan ohjausta ja tydkykya vyllapitava

organisaatiorakenne, henkildkunnan jatkuva kouluttaminen, aktiivinen omavalvonta seka

Nelja Astetta Oy, Perhehoitokumppanit Suomessa Oy ja Pallo- 7
kodit ovat osa Avosylin-yhtymaa
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asiakkaan osallisuuden ja itsemaaraamisoikeuden seka riskienhallinnan periaatteiden

toteutuminen kaikessa toiminnassamme.

Turvallisuus on yksi arvoistamme ja yksi kaikkein keskeisimmista
toimintaperiaatteistamme. Panostamme henkiléstén rekrytoinnissa, ohjauksessa ja
palveluiden prosessien kehittdmisessa siihen, ettd kaikki palvelumme ovat turvallisia
haavoittuvaisessa eldamantilanteessa olevien ihmisten tarpeisiin. Avohuollon palvelumme
perustuvat sosiaalipalveluiden laatukasikirjan toimintaperiaatteisiin, joissa laadukkaan
avohuollon elementit on avattu asiakkaiden ja Nelja Astetta Oy:n tydntekijan
nakdkulmasta. Neljan Asteen laatukriteerit I6ytyvat tydntekijéiden sahkoisestd Intrasta

selkeasti auki kuvattuina.

Avosylin-yhtymassa on omat riskienhallintaan liittyvat prosessikuvaukset ja niihin liittyvat
ohjeistukset. Uhka- ja vaaratilanteet tyontekijéan, asiakkaaseen ja tietosuojaan liittyen
raportoidaan sahkdisesti ja ne kasitelladn yritysten johtoryhmissa, Avosylin-
johtoryhmassd, laatutydryhmdssd, tietosuojatydéryhmassa seka tyontekijan osalta
tydsuojeluvaltuutettujen kokouksissa. Uhka- ja vaaratilanteet raportoidaan kuukausittain
yhtyman hallitukselle. Vdkivallan tai sen uhan varalta, Nelja Astetta Oy:lla on
aukikirjoitetut prosessiohjeet ja henkilékuntamme saa ndita tilanteita varten koulutuksen

seka ohjauksen.

Laadun kehittdmisen suunnitelma on osa Avosylin-yhtymalle luotua strategiaa, ja Nelja
Astetta Oy:ssa on luotu yritys- ja yksikkdkohtaiset suunnitelmat siitd, miten strategisia

toimenpiteitd edistetdén avohuollon palvelussamme.

Nelja Astetta Oy:n tydntekijat ovat koulutettuja alan ammattilaisia ja ovat osana
ammatillista koulutustaan saaneet hyvat l[&ahtdtiedot lakeihin ja asetuksiin. Henkiléstén

koulutusrakenteissa noudatetaan sosiaalihuoltolain mukaisia ohjeistuksia.

Kaikki tydntekijat kdyvat prosessinomaisen perehdytysjakson lapi (3+3+3 kk), jossa osa-
alueina on toimintaa saatelevat lait ja ohjeistukset. Avosylin-Akatemian kautta
henkildstdlle jarjestetdan mm. lakikoulutusta ja kirjaamiskoulutusta. Akatemian sivuilla on
myo6s kirjallista materiaalia itseopiskeluun naiden asioiden osalta. Yksikén esihenkil®
yhdessa erityisasiantuntijoiden kanssa varmistaa ja ohjaa, etta tiimin kaikilla jasenilla on

aina ajantasainen tieto.

Avosylin-yhtymaan kuuluvan Nelja Astetta Oy:n omavalvonta seka riskienhallinta koostuu

seuraavista dokumenteista:

e Sosiaalipalvelujen omavalvontasuunnitelma

Nelja Astetta Oy, Perhehoitokumppanit Suomessa Oy ja Pallo- 8
kodit ovat osa Avosylin-yhtymaa



o

oy

AV 4
w

neljaastetta

LUOMME TOIVOA

¢ Hyvaa kohtelua koskeva suunnitelma

¢ Sosiaalipalveluiden laatukasikirja

¢ Laatupoikkeamaraportointi

¢ Tietoturvan ja tietosuojan omavalvontasuunnitelma

¢ Uhka- ja vaaratilanteet - raportointi ja toimenpiteet

¢ Avosylin jatkuvuussuunnitelma hairié- ja uhkatilanteiden varalle
¢ Vuosittainen riskikartoitus seka toimenpiteet

* Reklamaatio-ohje, prosessikaavio sekd raportointilomake
¢ Valmiussuunnitelma

¢ TyOn vaarojen arviointi vuosittain

e Palo- ja pelastussuunnitelma

e COVID-19 torjuntaohjeet

e Asiakaspalautejarjestelma

e Tyohyvinvointikyselyt

¢ Whistleblower-jarjestelma

Omavalvontaa tehd&an jatkuvasti ja epdkohtiin tartutaan ja ne selvitetdan tarvittaessa
perinpohjaisesti. Tehtavanamme on myo6s huolehtia, ettd tyodntekijoilldamme on riittava
osaaminen ja tuki tybhonsa ja ettd he kokevat tydskentelyn meilld turvalliseksi ja he saavat
tyéskentelyynsa riittdvasti tukea. Henkiléston kanssa perehdytdaan yhdessa
omavalvontasuunnitelman sisdltéihin ja heitd ohjataan lukemaan suunnitelma aina sen
paivityksen jalkeen. Yksikdon esihenkild6 Noora Sallinen-Berg on vastuussa omavalvonnan

tosiasiallisesta toteutumisesta Uudenmaan toimintayksikdssa.

Laatua valvotaan auditoinnein ja asiakkaiden tyytyvaisyyskyselyin. Lapsille tehdaan
sijoituksen alussa omat henkilékohtaiset turvasuunnitelmat yhdessa lapsen kanssa, jonka
avulla lapsi ja henkil6std tulevat tietoiseksi siitd, mitd kukin voi tehda lapsen kohdalla
kohdatessaan vakivaltaa tai mita lapsi toivoo, jos on itse vakivaltainen. Turvasuunnitelmiin
kirjataan myds lapsen yksil6lliset tarpeet turvan vahvistamiselle ja mitka asiat lapsella ovat
laukaisevia tekijoita turvattomuuden kokemukselle. Turvasuunnitelmat paivitetaan

tarvittaessa, vahintaan kerran vuodessa.

3.1. Asiakasturvallisuus

Toimintayksikdssa asiakasturvallisuus on ensisijaisen tarkead, ja sen varmistamiseksi
noudatetaan tarkasti suunniteltuja kaytantdja ja toimintamalleja. Paallikén tehtavana

on huolehtia siitd, etta henkiléstomitoitus on riittdva ja etta asiakkaille on aina

Nelja Astetta Oy, Perhehoitokumppanit Suomessa Oy ja Pallo- 9
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puitesopimusten mukaiset tydparit ja riittdva asiantuntijuus. Palvelupaallikké arvioi
lisaresurssien tarpeen arjessa tilanteen mukaan. Toimintayksikdiden kaytdéssa on
asiantuntijapalvelut, joilla voidaan avohuollon palveluita tukea psykoterapian,

sosiaalitydn tai psykologian asiantuntijan avustuksella.

Avohuollon palveluiden alkaessa voidaan tarvittaessa tehda turvallisuussuunnitelma
yksittdiselle asiakkaalle, jos esihenkildén tai palvelun tilaajan mukaan palvelussa on
turvallisuusriski. Turvallisuussuunnitelma voidaan tehda tarvittaessa palvelun aikana,
jos palvelussa esiintyy riskeja, jotka vaarantavat asiakkaan tai tyontekijoiden
turvallisuutta. Tapaamispaikkatoiminnassa on omat sovitut turvallisuusohjeistukset
seka vartiointipalvelut sahkdisella halytysjarjestelmalld. Tapaamispaikkatoiminnassa
voidaan myds tehda turvallisuussuunnitelma, jos palvelussa on korostunut riski

asiakkaalle tai henkilokunnalle.

Toimintayksikdon esihenkild vastaa myos siitd, ettd henkilostén koulutusvaatimukset
tayttyvat lainsdadanndén ja ohjeistusten mukaisesti. Henkiléstérakenteessa
huomioidaan tiimien mahdollisimman monipuolinen osaaminen seka koulutuksen etta

kokemuksen nakokulmasta.

Nelja Astetta Oy:lla on virka-ajan ulkopuolelle ja viikonlopuille nimetty paivystdja, joka
on esihenkildasemassa oleva henkildé. Téaman jarjestelyn avulla tydntekijat saavat
esihenkildn tukea ja ohjeistusta myds viikonloppuisin tai virka-ajan ulkopuolella
poikkeustilanteissa. Paivystysjdrjestelm@ mahdollistaa johdon nopean reagoinnin

mahdollisiin kriisi- tai poikkeustilanteisiin.

Henkildkunnan turvallisuuskoulutukset, kuten ensiapukoulutus ja vakivaltatilanteiden
hallinta, pidetdan ajantasaisina ja saanndéllisind, jotta henkilostd osaa toimia
turvallisesti kaikissa olosuhteissa. Lisdksi noudatetaan lakisdateisid tarkastuksia,
kuten palo- ja terveystarkastuksia, jotka suoritetaan maaraajoin ympariston

turvallisuuden ja terveellisyyden varmistamiseksi.

Selkeat ohjeistukset ja toimintamallit on laadittu ja ovat helposti henkiléstén saatavilla
sahkoisessa toimintaymparistéssa. Nain varmistetaan, etta kaikilla on yhteinen kasitys
siitd, miten toimia eri tilanteissa ja miten asiakasturvallisuutta edistetdan kaikissa

olosuhteissa.

Palveluntuottaja varmistaa alihankkijalta ostettujen palveluiden laadun ja
asiakasturvallisuuden pyytamalla alihankkijalta omavalvontasuunnitelman seka

vuosittain tuotetut omavalvontaraportit ja asiakastyytyvaisyyskyselyjen koosteen.

Nelja Astetta Oy, Perhehoitokumppanit Suomessa Oy ja Pallo- 10
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Seuraavat ohjeistukset, jotka liittyvat laadun varmistamiseen, ovat henkildston

kaytettavissa sdahkodisessa toimintaymparistossa:

e omavalvontasuunnitelma

¢ riskienhallintaohjeistus

¢ lakikoulutusten materiaalit

¢ dokumentoinnin ohjeet ja kirjaamiskoulutuksen materiaalit

« Tapaamispaikkatoimintaan tehdyt prosessit ja turvallisuusohjeistukset
¢ valmiussuunnitelma

e palo- ja pelastussuunnitelma

e turvallisuuskoulutusmateriaalit

e Sosiaalipalveluiden laatukasikirja

Nelja Astetta Oy, Perhehoitokumppanit Suomessa Oy ja Pallo- 11
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Palveluiden laadulliset edellytykset

Nelja Astetta Oy kuuluu Avosylin-yhtymaan, jossa avohuollon palveluista vastaava
avohuoltopalveluiden johtaja Toni Sipildinen toimii toimintayksikkéjen paallikéiden

esihenkilona seka johtoryhmatydskentelyn johtajana.

Avosylin-yhtymassa toimii yhteinen laatutyéryhma, yhtyman johtoryhma ja yrityskohtaiset
johtoryhmat. Yhtyman yhteisessa laatutyéryhmassa on edustus avohuollon vastaavalta
henkilolta seka johtavilta palvelupaallikéilta. Laatutydryhma kokoontuu vahintaan kerran

kolmessa kuukaudessa ja vastaa toiminnan kehittdmisesta yhtyman strategian mukaisesti.

Neljan Asteen johtoryhma kokoontuu vahintdan kerran kuukaudessa. Johtoryhmaan
kuuluvat avohuollonpalveluiden johtaja, toimintayksikdiden paallikdét seka henkildsté- ja
talousjohtaja. Johtoryhman tydskentely ja yhteistyd ovat tiiviita myds kokouskertojen

ulkopuolella.

Mahdolliset esiin tulleet laatupoikkeamat seka uhka- ja vaaratilanteet kasitelldan seka
laatutydryhmassa etta yrityksen johtoryhmassa. Ndissa ryhmissa paatetaan tarvittavista
toimenpiteistd ja ohjeistuksista, joilla pyritdan ennaltaehkdisemé&an vastaavia tilanteita
jatkossa. Johtoryhmaéassa tarkastellaan myods henkildstdon koulutustarpeita ja laaditaan
koulutussuunnitelma hyvinvointialueiden ohjeistusten, lainsdadanndn, arjessa havaittujen

tarpeiden seka henkiléston toiveiden perusteella.

Arjessa ilmenevissa riskitilanteissa tydntekijat tiedottavat mahdollisimman omalle
esihenkildlle ja tarvittaessa avohuollonpalveluiden johtajalle. Néama vastaavat tilanteen
johtamisesta, ohjeistuksesta seka siitd, ettd tarvittava jatkokasittely toteutetaan

asianosaisten kesken.

Avopalveluiden johtaja ja paallikdét vastaavat yhdessa Nelja Astetta Oy:n toiminnasta,
laadunhallinnasta, omavalvontasuunnitelmasta ja sen toteutumisen seurannasta. He
huolehtivat siita, etta henkiléstdlla on aina ajantasainen tieto toimintaa ohjaavista laeista,

ohjeista ja prosesseista.

Toimintayksikdn toiminnasta kokonaisuudessaan vastaa palvelupaallikké Noora Sallinen-
Berg, joka varmistaa arjen sujuvuuden seka henkildston ohjauksen. Paallikkd vastaa myds
siita, etta palvelut tayttavat kaikki lainsaadannon, ohjeistusten ja sopimusten edellyttamat
vaatimukset seka siita, ettd toimintayksikdn resurssit ovat riittavat ja

tarkoituksenmukaiset.

Nelja Astetta Oy, Perhehoitokumppanit Suomessa Oy ja Pallo- 12
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Paallikké valvoo palvelun toteutumista paivittdisella tasolla ja varmistaa, ettd toiminta
noudattaa sdadettyja standardeja. Tahan sisdltyy saanndllisia tarkastuksia,
asiakaspalautteen keraamista ja tarvittavien toimenpiteiden tekemista, mikali havaitaan
puutteita tai riskeja. Osana omavalvontaa toteutetaan myds sisdisia auditointeja ja
arviointeja, joiden avulla tunnistetaan kehittdmiskohteita ja varmistetaan, ettd toiminta on

jatkuvasti laadukasta ja lainsdadannén mukaista.

Palvelun laadunhallintaa ja perehdytysta varten on dokumentoitu Nelja Astetta Oy:n
sosiaalipalveluiden keskeiset prosessit ja ohjeistukset laatukasikirjaan, jossa on
aukikirjoitettu palveluiden taustalla olevat kayttoteoriat. Neljan Asteen ydinteoriat ovat
MES®, Person Brain™ ja Dialogisuus. Muita tarkeita tydskentelya ohjaavia viitekehyksia
ovat verkostotyd ja yhteiséllisyys, reflektiivisyys, mallioppiminen, kiintymyskeskeisyys,
vertaisuus, ratkaisukeskeisyys, systeemisyys, luontoavusteisuus, voimavarakeskeisyys ja

narratiivisuus.

4.1. Nelja Astetta Oy:n laatukriteerit

Myoénteisten ja kestdvien muutosten saavuttaminen asiakastydssa
Laadukas ja osallistava dokumentointi
Tyytyvaiset ja sitoutuneet palvelun kayttajat

Ammattitaitoinen, tyytyvdinen ja hyvinvoiva henkildkunta

v W

Kestdva hyvinvointi

YK:n lapsen oikeuksia koskeva yleissopimus on huomioitu Neljd Astetta Oy:n
sosiaalipalveluiden kaytanndissa kuten myds  Kansallinen Sosiaali- ja
terveysministeridén ja Suomen kuntaliiton julkaisema lastensuojelutydn laatusuositus
ja sen sisallét. Laatusuosituksessa on kuvattu viisi eettistd periaatetta. Eettiset
periaatteet lapdisevat kaiken lastensuojelutydn. Laatusuosituksen tavoitteet ja ovat
lasna kaikessa Neljan Asteen asiakastydssd, oli se sitten lastensuojelulain tai

sosiaalihuoltolain perusteella toteutettavaa. Noudatettavat eettiset periaatteet ovat:

Asiakkaiden ihmisarvo ja perusoikeudet
Lapsen etu
Vuorovaikutus

Ammattihenkiloston tyon laatu

vk W N

Vastuulliset paatokset ja toimintakulttuuri
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Neljan Asteen sosiaalipalveluiden painopisteend on hyvin usein vanhemmuuden
tukeminen. Kaikki Neljan Asteen tydskentely, myds vanhemmuuden tuki, toteutetaan
huomioiden ensisijaisesti lapsen etu. Neljdlld Asteella lapsen etua arvioitaessa
kiinnitetdan huomiota siihen, miten eri toimenpidevaihtoehdot ja ratkaisut turvaavat

lapselle:

1. Tasapainoisen kehityksen ja hyvinvoinnin seka ldheiset ja jatkuvat ihmissuhteet

2. Mahdollisuuden saada ymmartamysta ja hellyytta seka ian ja
kehitystason mukaisen valvonnan ja huolenpidon
3. Taipumuksia ja toivomuksia vastaavan koulutuksen
4, Turvallisen kasvuymparistdn ja ruumiillisen seka henkisen koskemattomuuden
5. Itsendistymisen ja kasvamisen vastuullisuuteen
6. Mahdollisuuden osallistumiseen ja vaikuttamiseen omissa asioissaan seka
7. Kielellisen, kulttuurisen ja uskonnollisen taustan huomioimisen.
Nelja Astetta Oy, Perhehoitokumppanit Suomessa Oy ja Pallo- 14
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Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Nelja Astetta palveluiden tilaajina toimivat paaosin hyvinvointialueet. Asiakkaita ovat niin
lastensuojelun piirissa olevat lapset, nuoret ja heidéan perheensa, kuin sosiaalihuoltolain
alaisten palveluiden tarpeessa olevat lapset ja perheet. Jokaisella asiakasperheellda on oma

perhetyodntekija.

Nelja Astetta Oy kayttda omaa palvelusopimustaan kuntien kanssa. Niiden kuntien
kohdalla, joissa kilpailutus on tehty, kaytetdan kilpailutuksessa olevaa sopimuspohjaa.
Sopimuksessa on maariteltyna palvelun kesto, dokumentointiin liittyvat sopimukset,
tapaamis- ja tuntimaarat asiakastyohon, laskutukseen liittyvat ehdot,
asiakassuunnitelmaan sovitut palaverikaytannot, sopimuksen purkamiseen liittyvat ehdot
ja salassapitovelvollisuus. Sopimuksia tehddaan aina kaksi kappaletta, joista toinen jaa
palvelun tilaajalle ja toinen palvelun tuottajalle. Nelja Astetta kdy lapi sopimukseen liittyvat

ehdot myds asiakkaan kanssa asiakaspalaverissa ja palvelun esittelytilaisuudessa.

5.1. Palvelutarpeen arviointi

5.1.1. Toteuttamissuunnitelman laadinta, padivittaminen ja seuranta

Neljan Asteen asiakkaiden palvelutarve arvioidaan ensikddessd kunnan
asiakastyodssa. Palvelun tilaaja tekee asiakaspalaverissa sovituista asioista
asiakassuunnitelman laissa madritetylla tavalla. Nelja Astetta Oy:n perhetydntekija
kay suunnitelman lapi perheen kanssa ja tekee kuukausitasolla naihin tavoitteisiin

tahtaavan toteuttamissuunnitelman.

Toteuttamissuunnitelma tarkastellaan saanndllisen véliajoin asiakaspalavereissa.
Palaverissa arvioidaan palvelun tarvetta ja keskustellaan tydskentelystd saadusta
palautteesta. Palaveriin osallistuvat aina vastaava sosiaalityontekija, asiakasperhe
ja perhetyodntekija. Tarvittaessa alueen esihenkild on myds lasnd. Tarvittaessa

palaveriin voidaan kutsua myds muita tahoja huoltajien suostumuksella.

5.1.2. Toteuttamissuunnitelma ja osallisuus

Kun Neljan Asteen asiakkaiden palvelutarve on arvioitu kunnan asiakastydssa,
ohjautuu asiakas Neljan Asteen palveluihin. Melko usein on niin, etta asiakastyon
tilaus ei vield sisalld kovinkaan konkreettista arviota asiakkaan tilanteesta ja
tarpeista. Taman vuoksi Neljan Asteen asiakastydén ensimmaiset tapaamiset ovat

tilanteita, jossa viedaan palvelutilausta konkretian tasolle asiakasta osallistamalla.

Nelja Astetta Oy, Perhehoitokumppanit Suomessa Oy ja Pallo- 15
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Yhdessa asiakkaan kanssa arvioidaan hanen eldmantilannettaan ja niitd haasteita,
joihin haluttaisiin muutosta. Yhdessa asiakkaan kanssa tehtavalla tilannekuvalla ja
arviolla viedaan asiakastyon tilauksessa usein ylatasolla nimetyt haasteet arjen
tason konkretiaksi, joka antaa suunnan Neljan Asteen asiakkaalle tekeman

toteuttamissuunnitelman konkreettisille tavoitteille ja keinoille.

Asiakkaan palvelutilauksen, toteuttamissuunnitelman ja asiakassuunnitelman
etenemista seurataan dokumentoinnin, yhdessa asiakkaan kanssa tehtavan
arvioinnin  ja  asiakaspalavereiden avulla. Neljalla Asteella asiakkaan
asiakasprosessin aikaista palveluntarvetta ja kehittymista arvioidaan Neljan Asteen
asteprosessin avulla, jotka on kuvattu Neljan Asteen laatukasikirjassa. Neljan
Asteen asiakkaalle tekema toteuttamissuunnitelma on jatkuvasti paivittyva
suunnitelma, jonka tavoitteet ja keinot muuttuvat sitd mukaa, kuin asiakkaan
tilanne ja palvelutarve muuttuu. Asiakasperhe/nuori osallistuu itse tyon

suunnitteluun ja voi siten vaikuttaa palvelun sisaltéén huomattavasti.

Neljan Asteen dokumentointi on asiakasta osallistava. Perhetyén dokumentointi
tehdaan yhdessa asiakkaan kanssa asiakastydn tapaamisen lopuksi. Téma on myos
yhteinen asiakkaan kanssa tehtavan reflektoinnin valine. Kaikki palvelun aikainen
dokumentointi kdydaan lapi asiakasperheen huoltajan ja lapsen kanssa.
Lahiesihenkild lukee dokumentit |dpi aina ennen niiden ldhettdmista ja vastaa nain

ollen tydn tavoitteellisuudesta.

Neljan Asteen tybskentelytapa on tarpeidentayttokeskeinen ja asiakasta
osallistava. Hyvin keskeisessd asemassa tydskentelyd on asiakkaan omat tarpeet.
Useilla erilaisilla Neljan Asteen laatukasikirjassa kuvatuilla menetelmilld ja valineilla
seka tyoskentelyotteella autetaan asiakasta tunnistamaan paremmin omia ja
perheensa tarpeita. Neljdn Asteen tydskentelyn onnistuneisuus perustuu monelta
osin siihen, etta asiakas pystyy sitoutumaan tydskentelyyn. Tama edellyttaa sita,
ettd asiakas voi kokea tulevansa kuulluksi ja ymmarretyksi ja etta asiakastydssa
edetadn prosessuaalisesti kunakin hetkena tunnistettujen valmiuksien mukaisesti.
Neljan Asteteen tyoskentelytapaan kuuluu erilaisten vaihtoehtojen ja
mahdollisuuksien esille nostamista, joka mahdollistaa etenemisen ja
tyoskentelemisen asiakkaan tunnistamien tarpeiden parissa. Tama auttaa
asiakkaan sitouttamista tydskentelyyn seka siltaa mahdollisuuksia edeta myoés
muissa asiakkaan, palvelun tilaajan ja perhety6n kuluessa ilmenneiden haasteiden

parissa.
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Asiakasperheen ladheisia osallistetaan asiakastyéhén ja palvelutarpeen arviointiin
kunnan palvelutilauksessa sovitulla tavalla ja asiakkaan toiveiden mukaisesti, kun se

on asiakasperheen lasten edun mukaista.
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6. Asiakkaan kohtelu

6.1. Itsemaadraamisoikeuden vahvistaminen

Neljan Asteen tuottamat sosiaalipalvelut ovat pdasaantdisesti joko sosiaalihuoltolain
tai lastensuojelulain alaisia palvelutilauksia. Mikali Neljaltéd Asteelta tilataan
lastensuojelulain alaisia palveluita, on ndma paasaantodisesti avohuollon tukitoimia.
Palveluiden luonteen vuoksi Neljan Asteen palvelutilauksiin ei liity tilanteita, joissa
asiakkaiden itsemaaradamisoikeutta olisi rajoitettu. Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja
huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja palveluja toteutetaan
rajoittamatta henkilén itsemaaradmisoikeutta. Lastensuojelun avohuollon
asiakkuudessa rajoittamistoimenpiteet eivat ole mahdollisia. Neljd Astetta Oy:n
tuottamat palvelut pohjautuvat vapaaehtoisuuteen. Asiakkaalla on Neljan Asteen
palveluissa tdysi itsemaardadmisoikeus. Palvelusopimukseen on kirjattu ehto, etta

palvelu voidaan lopettaa valittomasti, jos asiakas ei itse halua jatkaa palvelussa.

Teoriassa on kuitenkin mahdollista, ettd Neljan Asteen asiakkuudessa olevat asiakkaat
saattavat kokea asiakkuutensa ja asiakkuudessa tapahtuvan ohjannan myoéta, etta
heidan itsemaaraamisoikeutensa ja yksityisyytensa on rajoitettu ja ettd heidan
mahdollisuuttansa yksilélliseen ja omanndkdiseen eldm&an on tukitoimien mydéta

kavennettu.

Nelja Astetta pyrkii asiakastydssaan jatkuvasti vahvistamaan asiakkaan omaa
toimijuutta. Kokemus omasta toimijuudesta seka@ sitouttaa asiakasta
asiakasprosessiin, ettd myds voimauttaa, antaen tunteen kyvykkyydestd
muutostydskentelyyn. Neljan Asteen tydskentelytapa on asiakasta osallistava. Sita
kuvataan luvussa toteuttamissuunnitelma ja osallisuus. Osallistava ja toimijuutta
tukeva tyoskentelytapa ei kavenna asiakkaan itsemadaraamisoikeutta. Neljan Asteen
tarpeidentiyttokeskeinen tyoskentelytapa léhtee siitd, ettd asiakasta autetaan
tunnistamaan omia ja perheensda tarpeita. Asiakkaita tuetaan sellaisessa
muutostydskentelyssa, joka on asiakasperheen ndkéistd. Neljdan Asteen
monimuotoisen rakkauden periaate ja tydskentelytapa auttaa hahmottamaan
tapoja hyvaksya itsensa ja muut, olla oma itsensa ja olla omanlaisensa samalla, kun

kaikkien elamanolosuhteet ovat tulleet tarpeiden mukaisesti turvatuiksi.

Neljan Asteen asiakkaiden itsemaaraamisoikeutta vahvistaa se, ettd ennen palvelun
alkua jokaiselle asiakasperheelle esitelladn Nelja Astetta Oy:n palveluprosessi ja

selvitetddn asiakkaan oma kokemus palvelun tarpeesta. Asiakas hyvadksyy
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palvelun alkamisen ja sisdllén vasta taman jalkeen. Tarve ja sisadlto tarkistetaan aina

asiakaspalavereissa.

Asiakasta osallistavan kirjaamisen tyotapa on olennainen osa Neljan Asteen
tyota, jossa sita on tehty palveluiden perustamisesta vuodesta 2005 Iahtien.
Asiakastyoén dokumentoinnissa arvioidaan yhdessa asiakkaan kanssa palvelun
toteutumista kuukausittain. Asiakkaan kanssa tuotetaan kuukausiraportit ja
-suunnitelmat aina ennen kuin ne lihetetdaan palvelun tilaajalle eteenpain.
Asiakasperhe osallistuu kuukausittain tyon suunnitteluun, jossa maaritetaan

seuraavan kuukauden tavoitteet yksilo-, perhe- ja verkostotyon osalle.

Neljan Asteen asiakas voi hakea apua oikeusturvakysymyksissa palvelua tilanneen
hyvinvointialueen sosiaalivastaavalta ja kuluttajaneuvonnasta. Myds palvelua tilannut
hyvinvointialueen edustaja ohjaa ja neuvoo seka Nelja Astetta palveluntuottajaa etta
asiakasta asiakkuuteen liittyvissa oikeusturvakysymyksissa sekd valvoo tilaamansa

palvelun laatua.

Neljan Asteen alueellisissa omavalvontasuunnitelmissa on yhteystiedot
alueella toimiviin sosiaalivastaaviin ja kuluttajaneuvontaan seka tietoa

hyvinvointialueen yhteystahoista muistutusten vastaanottamiseksi.

Sosiaalivastaavan yleisesti tarjoamat palvelut ovat:

¢ neuvoo ja ohjaa asiakaslain soveltamiseen liittyvissé asioissa
e avustaa asiakkaita mm. muistutuksen ja muiden oikeusturvakeinojen kaytdssa
e tiedottaa asiakkaan oikeuksista

e toimii asiakkaiden oikeuksien edistémiseksi ja toteuttamiseksi
Kuluttajaneuvonnan kautta saatavat palvelut yleisesti ovat:

« antaa tietoa kuluttajan oikeuksista, mm. tavaran tai palvelun virheen
hyvityksestd, sopimuksista ja maksamisesta

e avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen valisessa riitatilanteessa

Neljan Asteen toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset
kasitellaan Neljan Asteen johtoryhmdssa. Palautteen luonteen mukaan Nelja Astetta
tekee korjaavan toimenpiteen joko valittémasti tai kehittdmissuunnitelman, jonka
toteuttamalla rakenteellisia korjaavia toimenpiteita pystytdan suunnitelmallisesti
tekemadan. Toteutettavissa toimenpiteissa noudatetaan valvovien tahojen antamia

maaraaikoja, toimenpide-ehdotuksia ja maarayksia.
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6.2. Potilas- ja sosiaaliasiavastaavat

Helsingin kaupungin sosiaali- ja potilasasiavastaavat Tove Munkberg, Jenni

Hannukainen, Ninni Purmonen, Taru Salo ja Teija Tanska/

sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi
e Lansi-Uudenmaan hv-alueen sosiaali- ja potilasasiavastaavat Jenni Henttonen

(vastaava) ja Terhi Willberg sosiaali.potilasasiavastaava@Iluvn.fi

o Keski-Uudenmaan hv-alueen sosiaali- ja potilasasiavastaavat Susanna Honkala ja

Anne Mikkonen / etunimi.sukunimi@keusote.fi

e Vantaan-Keravan hv-alueen sosiaali- ja potilasasiavastaavat Clarissa Kinnunen ja
Satu Laaksonen/ Puh. 0941910230

e Itéd-Uudenmaan hv-alueen sosiaali- ja potilasvastaavat Puhelinnumero: 040 514

2535 Sahkoposti: asiavastaava@itauusimaa.fi
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7. Muistutusten ja epdasiallisen kohtelun kasittely

7.1. Muistutus

Asiakkaalla on oikeus tehda palvelusta muistutus joko palvelun tilaajalle tai palvelun

tuottajalle sosiaalihuoltolain asiakaslain 23 §:n mukaisesti. Mikali han on tyytymaton

kohteluunsa tai palvelun laatuun. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myds hanen

laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutus ohjataan tekemaan kirjallisesti,

joka tulee osoittaa Neljan Asteen palveluista vastaavalle avopalveluiden johtajalle Toni

Sipildiselle tai hyvinvointialueen johtavalle viranomaiselle.

7.1.1. Muistutuksen ja kantelun kasittelyprosessi

1. Asiakas ilmoittaa epakohdasta tai virheesta palvelussa

Asia kdaydaan aina lapi oman esihenkilén ja asiakkaan kanssa ja epdkohta tai
virhe pyritéan hoitamaan keskustelun ja mahdollisten muiden toimenpiteiden
kautta.

Voit myoOs ottaa yhteyttd sosiaalihuollon asioissa sosiaaliasiavastaavaan tai

terveydenhuollon asioissa potilasasiavastaavaan, jos tarvitset apua ja neuvoija

asian kasittelyssa.

Ohjataan tekemdan muistutus

Kirjoita mahdollisimman selked kuvaus asiasta, josta haluat tehda
muistutuksen. Kerro mahdollisimman tarkasti tapahtumasta, milloin ja missa se
sattui. Kerro selkedsti, mihin olet tyytymatdin saamassasi palvelussa tai
hoidossa. Voit tehdad muistutuksen vapaamuotoisesti tai kayttda lomaketta, joka

yleensa |6ytyy toimintayksikdn verkkosivuilta.

Lahetd muistutus Nelja Astetta Oy:n palveluista vastaavalle henkilélle tai
sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle tai terveydenhuollon toimintayksikdssa
terveydenhuollosta vastaavalle johtajalle. Hanen taytyy selvittaa asia ja vastata
sinulle kirjallisesti. Vastaus annetaan noin kahden viikon sisalla. Tarvittaessa
voidaan jarjestdaa asian korjaamiseksi neuvottelu, johon osallistuu Neljan
Asteen henkilékunta, asiakas ja palvelun tilaaja taho. Muistutukset kirjataan
Avosylin yhtymassa sisdisesti, palveluista vastaava henkild kirjaa muistutuksen

ja selvityksen asian hoitamisesta. Muistutukset kasitelldén laatutyéryhmassa
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kolmen kuukauden valein ja tarvittaessa tehdaan vaadittavat muutokset

omavalvontaan tai muihin ohjeistuksiin.

Jos sosiaalihuollon asiakas tai potilas ei sairauden, henkisen toimintakyvyn
vajavuuden tai muun vastaavan syyn vuoksi kykene itse tekemaan muistutusta
tai jos han on kuollut, muistutuksen voi tehda hanen laillinen edustajansa,

omaisensa tai muu laheisensa.

3. Tee kantelu aluehallintavirastoon tai Valviraan

Jos et ole tyytyvdainen saamaasi vastaukseen, voit tehdda kantelun

aluehallintovirastolle tai Valviraan.

Valviraan kantelu tehdaan, jos epailet hoitovirheen johtaneen potilaan

kuolemaan tai vaikeaan pysyvaan vammautumiseen.

Voit tehda kantelun sosiaalihuollon sahkdisesti, téman sivun lopusta I6ytyvalla

sosiaalihuollon kantelulomakkeella tai vapaamuotoisesti.

Valvira - Sahkdinen asiointipalvelu.

7.2. Sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus takaa asiakkaiden asiallista
kohtelua seka antaa toimintavaylan tilanteisiin, joissa epdasiallista kohtelua tai
palvelun tuottajan tai taman alihankkijan toiminnassa ilmenneet asiakas- ja
potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epdkohdat seka asiakas- ja
potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet
sekd muut sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene

korjaamaan omavalvonnallisin toimin.

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta (741/2023 § 29, § 30) velvoittaa Neljan
Asteen henkilékunnan ilmoittamaan viipymattd Neljan Asteen toiminnasta vastaavalle
avopalveluiden johtajalle, jos he huomaavat tehtdvissdaan epdkohtia tai epakohdan
uhkia asiakkaan sosiaalihuollon toteutumisessa. Ilmoituksen vastaanottaneen Neljan
Asteen avopalveluiden johtajan on ilmoitettava asiasta asiakkaan palvelun tilanneen
sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle, jonka jarjestémisvastuulla Neljalta Asteelta

tilattu palvelu on. IImoitus voidaan tehdd salassapitosa@anndsten estamatta. Eri
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hyvinvointialueilla, jotka ovat tilanneet Neljan Asteen palveluita, on yksiléllisia ohjeita
siitd, mihin osoitteeseen SHL-ilmoitukset osoitetaan. Tama on syytd tarkistaa
alueellisista omavalvontasuunnitelmista ja/tai palvelua tilanneiden hyvinvointialueiden
palveluita koskevista ohjeista ja sopimuksista. Hyvinvointialueilla on omat
prosessinsa, joiden mukaisesti SHL-ilmoitusten kasittely heidan tahoillaan tapahtuu.
Asian kasittelijoitéd tilanneessa kunnassa voi olla palvelutilauksesta vastannut
viranhaltija, johtava viranhaltija, asianomaisen vastuualueen tai palvelualueen
johtaja. Ilmoitusvelvollisuus  kaydaan henkiléston kanssa lapi  osana
perehdytysohjelmaa ja tarvittaessa muistutetaan henkilékunnan intran tai henkilostén
tapaamisten yhteydessa. Nelja Astetta Oy:n paivystdjat tukevat henkilékuntaa
vuorokauden ympari puhelimitse, heiltd saa tarvittaessa ohjeistukset ilmoitusten

tekemiseen.

Laatupoikkeamia, vaaratilanteita, tietosuojaa ja uhkatilanteita varten Nelja Astetta
Oy:lla on oma ilmoitusjarjestelma intrassa. Jos tydntekija havaitsee epakohdan, tai
toimii vaarin, joutuu uhka- tai vaaratilanteeseen, asiakas joutuu uhka- tai
vaaratilanteeseen tai alihankkijan toiminnassa havaitaan vastaavaa toimintaa,
tehddan ilmoitus jarjestelmaan, joka valitetddn automaattisesti toimitusjohtajalla,
avopalveluiden johtajalla, henkildéstéjohtajalla, aluejohtajalle ja tydntekijan omalle
Idhiesihenkildlle, nain ollen epdkohtiin tai uhkatilanteisiin reagoidaan valittémasti.
Kaikki ilmoitukset tilastoidaan ja kaydaan lapi kvartaaleittain omavalvontaohjelman
mukaisesti ja raportoidaan sekd tehdaan tarvittavat muutokset toimintaohjeisiin ja

omavalvontasuunnitelmiin.

Mikdli Nelja Astetta ei saa korjattua tunnistettua epakohtaa, on asiasta ilmoitettava
aluehallintovirastolle (§ 39). Aluehallintovirasto tai Valvira voivat antaa maarayksen
epakohdan poistamiseksi ja paattda sitd koskevista lisatoimenpiteista siten kuin

erikseen saadetaan.

Taman omavalvontasuunnitelman liitteend on lomake, jolla ilmoituksen voi
tehda.
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8. Henkilosto

Nelja Astetta Oy:n Uudenmaan tiimissa tyoskentelee 11 perhetydntekijaa ja kaksi
esihenkildd. Naista tyontekijoista 11 on toistaiseksi voimassa olevassa tydsuhteessa.
Kaikilla tyontekijoilla on ammattikorkeakoulutason koulutus, joista sosionomi AMK
koulutuksella on 10 tydntekijaa ja kolme yhteisépedagogia AMK. Jokaisella ty6ntekijalla on
lisakoulutuksia, jotka tukevat tydn tekemista avohuollon palveluissa. Mahdollisiin
sijaistuksiin kdaytdssamme on Kymenlaakson tiimi, jossa tydskentelee 4 perhetydntekijaa.
Uudenmaan tiimin tukena ovat psykologi/psykoterapeutti ja sosiaalityéntekija, jota tiimi
voi konsultoida ja tarvittaessa kutsua mukaan asiakasty6hon tarpeen mukaisesti. Alueella
tydskentelee 4 psykoterapeuttia alihankintasopimuksella, kaikki ovat erikoistuneet pari- ja

perheterapiaan.

Neljan Asteen henkilostohallinnossa on tuotettu seuraavat toimintaohjeet takaavat

tydntekijoiden ohjeiden mukaista toimintaa.

Linjaukset:
¢ Henkildstésuunnitelma
Toimintaohjeet:

¢ Prosessinohjeet ja kuukausirakenteet jokaiselle tyéntekijdlle
¢ Palveluiden prosessinohjeet

¢ Perehdytysprosessiohjeet

¢ Ohjeet sairaslomasta ilmoittamiseen

¢ Ohjeet palkkatietojen ilmoittamiseen

¢ Ohjeet tydajanseurannan kayttéon

¢ Ohjeet asiakastietojen kaytt6on

¢ Ohjeet vaaratilanteiden ilmoittamiseen

« Toimintaohje vakivaltatilanne asiakkaan kanssa
« TyOmatkaohje

¢ Ergonomiaohjeet

* Tyo6terveyshuolto-ohjeet

¢ Ohjeet tietoturvasta

¢ Ohjeet asiakkaan kuljettamiseen omalla autolla

¢ Varhaisen tuen malli
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8.1.

8.2.

¢ Paihdeohjelma

Sijaisten kayton periaatteet

Sijaisten kayttéa pyritddn minimoimaan ja palvelun laatu pyritddn turvaamaan
olemassa olevien resurssien sisdlla niin ettd vaihtuvuus palvelun sisdlla on pienta.
Mikali sijaisuuksia kaytetddn, jokainen sijainen rekrytoidaan ja perehdytetaan
prosessien mukaan palveluun ja sijaisuuksien aikana palveluprosessin toteutumista

valvotaan esihenkildon toimesta viikkotasolla.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Nelja Astetta Oy:n rekrytoinnissa kaytetaan kelpoisuusvaatimuksista saadettya lakia
(272/2005 sosiaalihuollon ammatillisen henkildstén kelpoisuusvaatimus). Tydkokemus
sosiaali- ja terveysalalta on ehdoton p&asyvaatimus. Lastensuojelun tydkokemus
katsotaan ratkaisevaksi. Koulutuksessa arvostamme sosionomin, yhteisépedagogin,
sairaanhoitajan, toimintaterapeutin ja perheterapian koulutuksia. Huomioimme myds
toisen asteen tutkinnon suorittaneet hakijat, kun tyokokemusta on riittévasti
lastensuojelusta tai vastaavasta tyotehtdvasta. Tyodntekijan arvomaailman tulee

kohdata Neljan Asteen ideologian, arvojen ja toimintaperiaatteiden kanssa.

Kotona ja asiakkaan omassa elinymparistossa tapahtuvan tyon johdosta
valitulla tyontekijalld tulee olla riittdvat vuorovaikutustaidot, joita arvioidaan
puhelinhaastattelun ja varsinaisen tythaastattelun yhteydessa. Asiakkaiden kodeissa
ja lasten kanssa tydskentelevien soveltuvuus ja luotettavuus tarkistetaan. Seuraavat

asiakirjat tarkistetaan ty6sopimusta tehtdessa:

e Rikosrekisteriotteet
e Tutkintotodistukset
¢ Tyotodistukset

e Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisteri

Rekrytointiprosessin vastuualueet ja ohjeet ovat aluekohtaiset, hakuilmoitukset ja

hakemusten kasittely tehdaan keskitetysti.

e Tarpeen maaritys alueella

¢ Haun kaynnistys
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¢ Ulkoinen haku, sisainen haku
¢ Hakemusten kasittely

¢« Tyodntekijan valinta

¢ Informointi

» Tyontekijan aloitus

8.3. Henkiloston perehdyttaminen

Perehdytysprosessiin kuuluu sahkodisessa intranetissa suoritettavat perehdytysosiot ja

kenttaperehdytys. Tyésopimuksen teon yhteydessa tarkistetaan tyodntekijan tiedot.
Sahkoisen oppimisymparistdn sisalldt ovat:

Orientoiva perehdytys

¢ Avosylin-yhtyman esittely ja organisaatiorakenne
¢ palvelumuodot
+ perhetydntekijan prosessinohjeet

¢ osallistava kirjaaminen

Tietosuoja ja tietoturva

Jarjestelmat ja ohjelmat:

* Nappula
¢ TyoOvuorovelho
¢ Procountor

¢ Microsoft 365-palvelu
Kenttaperehdytykseen kuuluvat osiot ovat:

¢ Esihenkilén tapaaminen

e Tiimin tapaaminen

* Asiakasperheiden esittely

* Asiakasperheiden tapaamiset esihenkilén/mentorin kanssa

+ TyOsuunnitelman teko

e Jarjestelmien kaytdn harjoittelu yhdessa esihenkildn/mentorin kanssa
e Tiivis kontakti esihenkilén kanssa

¢ Muu yksiléllinen perehdytys
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8.4. Uuden tyontekijan tietojen tarkistus

Seuraavat asiakirjat tarkistetaan ty6sopimusta tehtdessa:

¢ Rikosrekisteriotteet
¢ Tutkintotodistukset
* Tyotodistukset

e Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildéiden keskusrekisteri

Jokainen tydntekija sitoutuu salassapitoon tyésopimuksen teon yhteydessa.

8.5. Henkilokunnan taydennyskoulutus

Yhtién koulutustoiminnan tavoitteena on sailyttda yrityksen kilpailukyky ja edistaa

tyontekijoiden osaamisen kehittymista pitkallakin tdhtdimella.

¢ Useampi tyodntekija aloittaa varhaisen vuorovaikutus -koulutuksen, joka kestdaa
koko vuoden. Sen kautta on tarkoitus entisestdan vahvistaa yhtion tyéntekijéiden
ammatillista osaamista.

¢ Traumainformoitu tydote -koulutus koko henkildstélle sisaisesti.

¢ PersonBrain -koulutukset jatkuvat koko henkildstolle.

¢« Lahtokohtaisesti kaikki vakituiset tyodntekijat osallistuvat yhtién omaan
ammatilliseen MES®-tytmenetelmakoulutukseen.

¢ Mahdollisuus osallistua PKS:n jarjestamiin kiintymyssuhdekoulutuksiin.

¢ TyoOkaytdssa olevien ohjelmistojen sisaltéja pyritddn jatkuvasti kehittamaan
siihen suuntaan, ettd ne helpottaisivat ja tukisivat tydsuoritusta mahdollisimman
hyvin. Henkilostd koulutetaan ohjelmistojen uusien ominaisuuksien kayttéon.

+ Nadiden lisaksi mahdollisuus myos yksiléllisiin, ammattilista kehittymista tukeviin
koulutuksiin erillisen hakemuksen kautta. Taman on kirjattu erillinen koulutusten
tukemisen ohjeistus, joka on kasitelty tydsuojelutoimikunnassa ja hyvaksytty

maakonsernin johtoryhmassa.

Osa henkilostéa kdy MES®-ryhmanohjaaja koulutuksen. Koulutuksesta vastaa MES® -
koulutuksen johtaja. Koulutus kestaa kokonaisuudessaan 16 kuukautta (kerran
kuukaudessa 8 tuntia) ja siihen sisaltyy tutkintotyd. MES®-ryhmanohjaaja
koulutuksen saaneet ohjaajat vievat sen omille alueen tydntekijéilleen. Koulutus
alueen tyontekijoille jarjestetdan kerran kuukaudessa kolmen tunnin mittaisena.

Koulutus on virallisesti rekisterdity Nelja Astetta Oy:lle.
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Henkilostolla on hataensiapukoulutus. Tarvittaessa henkildkunnalle ja esimiehille

jarjestetaan koulutusta aihealueittain.

8.6. Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden
seuranta
Nelja Astetta Oy panostaa tarkeimpadn voimavaraansa, henkilékuntaan, tarkkaan
maariteltyjen rakenteiden ja suunnitelmallisuuden kautta, jotka ulottuvat viikkotasolta
vuositason seurantaan. Tarve- ja yksil6lahtéinen esihenkilotyd seka prosessiohjeiden
ja rakenteiden toimivuus mahdollistuvat kuukausittaisten henkilokohtaisten
esihenkildkohtaamisien kautta, joihin esihenkild saa tarvittaessa johdon tukea omissa
viikoittaisissa ohjauspuheluissa seka kuukausittaisissa ohjauspaivissa. Tyontekijéiden
palvelun tuntemista, tiimiytyistd seka pohjaa tydssd jaksamiseen Iuodaan
kuukausittaisissa, rakenteiltaan tarkkaan maaritellyissa, tiimipadivissa, opintopiireissa,
MES®-koulutuksessa seka tydnohjauksessa.
¢ Prosessinohjeet
¢ Henkilokohtaisen tapaaminen esihenkilén kanssa kuukausittain
¢ TyOnohjaus, tiimipaiva, opintopiiri ja MES®-koulutus kerran kuukaudessa
¢ Itseohjautuvat tiimien virkistaytymiset
* Henkilokohtaiset kehityskeskustelut kerran vuodessa
+ Tietotekninen tuki ja puhelintuki
¢ 24 h -paivystyspuhelin kriisitilanteita varten
+ Kentdn tuki aluejohtajan kautta vaikeissa asiakastapauksissa
¢ Avosylin henkiléstokirje vahintdan kerran kuukaudessa
¢ Kesa- ja joulujuhla
e Tybterveyshuolto
e Varhaisen tuen ohjelma
e Pdihdeohjelma
8.7. Henkiloston riskien kartoitus, palaute ja seuranta
e Henkildstén hyvinvointiin liittyvat riskit ja suunnitelma tyéterveyshuollon kanssa,
tyokalu: tyéterveyshuollon suunnitelma.
¢ Henkildstdresurssit suhteessa asiakasty6hoén, tydkalu: tuntiseuranta viikoittain.
¢ Henkiléstén hyvinvointi, tyokalu: henkildstésuunnitelma, sisdiset ohjeet,
henkildston tuen prosessiohjeet. Seuranta viikoittain aluejohtajien ja ylimman
Nelja Astetta Oy, Perhehoitokumppanit Suomessa Oy ja Pallo- 28
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johdon viikkoraporteissa, joiden perusteella luodaan toimintasuunnitelmaa,
mikali poikkeamaa on.

Henkilostokysely vuosittain, joista johtopdatdokset johtoryhman kasittelyyn ja
tiimeihin.

Kehityskeskustelut esihenkildn kanssa kerran vuodessa, josta henkilékohtainen
suunnitelma toteutettavaksi.

Kohtaamisen oman esihenkildn kanssa kerran kuukaudessa, jossa lyhyen
aikavalin suunnitelma yhdessa tyontekijan kanssa.

Sairauspoissaoloseuranta, josta poikkeamissa suunnitelma yhdessa
tyoterveyshuollon kanssa.

Tybsuojeluilmoitukset, joista tieto ylimmalle johdolle ja tydsuojeluvaltuutetulle.
Tuettu suunnitelma poikkeamatilanteissa yhdessa henkildstopaallikon kanssa.

Vaara- ja uhkatilanneilmoituspolku, jossa valitdn reagointi ja suunnitelma.
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Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 41 §:ssa saadetdaan monialaisesta yhteistydsta asiakkaan

tarpeenmukaisen palvelukokonaisuuden jarjestamiseksi.

Nelja Astetta tekee tiivista yhteistyota hyvinvointialueiden  asiakkaiden
vastuutydntekijoiden kanssa asiakkaan palveluprosessin alusta alkaen. Vakiintuneena ja
laajalle levinneena palveluntuottajana Neljan Asteen aluejohtajilla, paallikéilla ja
tydntekijoilld on olemassa hyvat yhteistyosuhteet ja yhteistyokaytannot alueensa
tuttu toimijataho osallistumaan tarvittaessa asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien
muiden sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa
tehtavaan tyohoén, mm. yhteistydpalavereihin asiakkaan asiassa. Neljan Asteen tydntekijat
ovat paasaantoisesti kokeneita alueensa palvelutuotannon ja yhteistyéverkostot hyvin
tuntevia sosiaalipalvelualan ammattilaisia, mika takaa ja mahdollistaa palvelurajat ylittavia
yhteistydsuhteita, tiedonkulkua ja siirtymia eri palveluiden valilla, esim. koulun,

terveydenhuollon, psykiatrian, kuntoutuksen tai varhaiskasvatuksen.

Neljalla Asteella on asiantuntijapalveluita toteuttava ja tuottava organisaation osa,
joka tukee Neljan Asteen asiakasty6ta ja tarjoaa organisaatiossa oleviin
asiakasprosesseihin sosiaalityon, psykologin ja psyko- ja perheterapian
palveluita. Nama asiantuntijapalvelut takaavat myo6s Neljan Asteen asiakastyon
monialaisuutta seka mahdollistavat asiantuntijaspesifeja organisaatiorajat vylittavia

yhteistydsuhteita asiakkaan tilanteen edistéamiseksi.
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10. Toimitilat ja valineet

Neljalla Asteella on toimitilojen kayttéa ohjaavat ohjeet. Toimitiloja kaytetdan
asiakastapaamisten toteuttamiseen. Toimitiloissa on toiminnallisia eroja ja ne otetaan
huomioon asiakastapaamisia jarjestettaessa. TyOskentely- ja toimitiloissa tapahtuvat
asiakastapaamiset koordinoidaan yhteisen toimitilavarauskalenterin mukaan niin, etta
asiakkaiden yksityisyys ja asiakastydskentelyn rauha sailyy riittdvasti eika paallekkaisia
tilavarauksia paase tapahtumaan. Toimitilaohjeet sisaltavdat ohjeet myds tilojen

kunnossapidon ja siisteyden osalta.

Jokaisessa Neljan Asteen toimitilassa on kiinteistdn omistajan toimesta tekema koko
kiinteistoa koskeva pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys. Nelja
Astetta on taydentanyt naita suunnitelmia ja selvityksia omilla omia toimitiloja koskevilla
pelastussuunnitelmilla ja poistumisturvallisuusselvityksilla, jotka huomioivat Neljan Asteen
palveluiden luonteen ja toimitilojen erityisen kaytén. Nelja Astetta Oy:n omat Avekki-
kouluttajat kouluttavat ja tekevat yhdessa henkiloston kanssa turvallisuussuunnitelman
jokaiseen toimitilaan erikseen. Kaytdssa on Securitaksen kautta turvapainike toimitiloihin,

joissa jarjestetdan tapaamispaikkatoimintaan liittyvia palveluita.

Nelja Astetta Oy:n Uudenmaan paatoimitilat sijaitsevat osoitteessa Kutomotie 16 A, 00380
Helsinki. Toimitila on yhteiskdytdssa Perhehoitokumppanit Suomessa Oy:n kanssa. Tiloissa
on 7 huonetta, joista kaksi on erityisesti varattu valvottuihin ja tuettuihin tapaamisiin,

huoneista on kaksi poistumistieta. Tiloissa on keittid, jossa voi laittaa ruokaa ja ruokailla.

Muut toimipisteet sijaitsevat Porvoossa ja Keravalla osoitteissa Opintie 1, 06400 Porvoo ja

Kumitehtaankatu 5, 04260 Kerava. Molemmat tilat soveltuvat tapaamispaikkatoimintaan.
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11. Tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Kaikki Neljan Asteen asiakastieto sdilytetaan yrityksen asiakastietojarjestelmadssa
Nappulassa, jonne tehdaan kaikki asiakkaasta tehtavat kirjaukset ja kuukausikoosteet.
Jarjestelma on turvallinen ja sinne padsee kirjautumaan ainoastaan tydkoneella, johon on
asennettu Nappulavarmenne. Jokaiselle tydntekijdlle luodaan tydsuhteen alussa
kayttdjatunnus ja salasana, jonka avulla kirjaudutaan jarjestelmaan. Nappulan
kayttajatunnusta ja salasanaa ei saa tallentaa automaattisesti taytettaviksi
tiedoiksi. Jokaisella yrityksen tyontekijallda on ohjelmaan oma henkilékohtainen
kayttajatunnus ja salasana, jota vaihdetaan tarvittaessa. Jokaisesta kdynnista jaa lokiin
merkintd, kuka on kayttanyt kyseista tiedostoa tai asiakirjaa. Nappula-
asiakastietojarjestelman kehittdja ja yllapitaja on Fastroi Oy, joka takaa tietojarjestelman
tietoturvan ja jatkuvat paivitykset. Fastroi Nappula on luokiteltu sosiaali- ja

terveydenhuollon tietojarjestelmaluokkaan B.

Neljalla Asteella ei ole kaytdssadan kulunvalvontaan liittyvia teknologisia ratkaisuja muuta
kuin toimitiloja koskevat hélytysjarjestelmat ja sdhkoiset Iukot. Toimitiloissa ei ole

kulunvalvontakameroita tai kutsulaitteita.

Avosylin-yhtyman kaikille operatiivisille vyrityksille on laadittu tietoturvasuunnitelma
1.1.2025. Tama dokumentti on Avosylin-yhtyman tietoturvasuunnitelma, jonka
tarkoituksena on tayttda uuden asiakastietolain 703/2023, 77§ sekd& THL:n maarays
3/2024 mukaiset velvoitteet. Suunnitelma sisdltdaa asiakastietolaissa vaaditut

omavalvonnan kohteelta edellytettavat selvitykset ja vaatimukset.

Aiemmin kaytossa ollut omavalvontasuunnitelma vastasi sisalloltaan
tietoturvasuunnitelmaa, ja THL:n madardyksen 3/2024 mydéta on paivitetty nykyiset

omavalvontasuunnitelmat uusiksi tietoturvasuunnitelmiksi.

Tietoturvasuunnitelmaa tulee paivittdaa saanndllisesti, ja sen laadinnasta seka
noudattamisesta vastaa sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunantajan vastaava johtaja.
Suunnitelman tavoitteena on varmistaa tietojen turvallinen kasittely, suojata niita riskeilta,
auttaa lakisaateisten vaatimusten noudattamisessa, turvata toiminnan jatkuvuus ja
ohjeistaa henkildstda tietoturvakaytanndissa. Lisdksi se toimii tydkaluna omavalvonnassa

ja auditoinneissa, mika parantaa tietoturvan tasoa jatkuvasti.
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12. Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Neljan Asteen asiakastietojen kasittelya ja kirjaamista kasitelldaan tarkemmin Neljan Asteen
tietoturvan ja  tietosuojan  omavalvontasuunnitelmassa sekd@ Neljan Asteen

laatukasikirjassa.

Neljan Asteen tietoturvan ja tietosuojan omavalvontasuunnitelmassa kuvataan
henkildtietojen kasittelyn oikeusperiaatteet Neljalla Asteella, asiakastietojen kasittely,
vaitiolovelvollisuutta turvaavat kaytannot, tietoturvakaytannot, Nappula-
asiakastietojarjestelman  ohjelmiston  tietosuoja ja  tietoturva, henkilékunnan
tietojenkasittely ja henkildston osallistaminen, saanndlliset tietosuojaa varmistavat

auditoinnit, kehittdmissuunnitelma ja seuranta- seka rekisteriselosteet.

Henkil6tietoja sailytetdan, luovutetaan ja havitetaan palveluntilaajan
arkistonmuodostussuunnitelman ja lainsaadannén mukaisesti. Asiakas voi pyytdaa omia

asiakasasiakirjojaan ainoastaan rekisterinpitajalta.

Tietosuojan todentuminen varmistetaan sisdisin auditoinnein kaksi kertaa vuodessa,
kevaalla ja syksylla. Lokitiedot tarkastetaan kaksi kertaa vuodessa. Jokaiselta alueelta
valitaan satunnainen tyontekija, jonka lokitiedot tarkastetaan viikon ajanjaksolta ja
verrataan niita hanelld oleviin asiakasperheisiin. Lisdksi lokitietojen tarkastuksia tehdaan

tarpeen mukaan, mikali epailladn tietojen vaarinkayttoa.

Toimitilojen tietoturvallisuus tarkastetaan kerran vuodessa: asiakirjojen lukollinen
sdilytystila, paperisilppuri/tietosuojasailié, arkaluontoista materiaalia ei ole nakyvilla.
Mahdolliset puutteet korjaa alueen esihenkilé tietosuojavastaavan ohjeistuksen
mukaisesti. Tarkastuksesta vastaa tietosuojavastaava, tarvittaessa tietosuojavastaavan
pyynndsta aluejohtaja/palvelupdallikké. Tarkastus tehddan henkiléstopaallikéon ja

tietosuojavastaavan erillisen ohjeistuksen mukaisesti.

Tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvia lahelta piti ja riskitilanteita seurataan, analysoidaan
ja hallitaan. Henkilékunnalla on tiedossa riskitilanteisiin liittyvat Critical Incident -
kaytannot, joiden mukaisesti myds tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvat riskitilanteen
ilmoitetaan. Tietosuojavastaava keraa lokitietoa tapahtuneista tilanteista.
Johtoryhmatasolla seurataan ja analysoidaan tapahtuneita tilanteita ja tehd&an

tarvittaessa organisaation tietoturva- ja tietosuojakaytantdihin kehittamissuunnitelma.

Puitesopimusten mukaisesti, mahdollisesta asiakkaaseen liittyvasta henkilétietojen
tietoturvaloukkauksesta informoidaan palveluntilaajaa valittdmasti ja kuitenkin viimeistaan

36 tunnin kuluessa tietoturvaloukkauksen havaitsemista. Tapahtuneista
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tietoturvaloukkauksista, tietoturvaloukkauksien kriteerit huomioiden, tehdaan ilmoitus

my0s tietosuojavaltuutetulle.

Tietosuojan omavalvontasuunnitelmassa ja ylla kuvatut toimenpiteet varmistavat,
ettd Neljilla Asteella noudatetaan tietosuojaan ja henkildtietojen kasittelyyn
liittyvaa lainsdaadantoa seka sosiaalipalvelutuottajille laadittuja ohjeita ja

viranomaismaarayksia.

Henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kasittelyyn ja tietoturvaan
perehdytys ja taydennyskoulutus varmistetaan Neljdn Asteen sdhkodisessa
intranetissa olevalla kaikille tyontekijoille pakollisella tietoturva-kurssilla seka
siihen liitetylla tentilla, joka on lapdistava joka vuosi. Tenttikysymykset muuttuvat
vuotuisesti niiden teemojen mukaisesti, jotka ovat ajankohtaisia tai tietoturvaan liittyvia

kehittdmiskohteita Neljalla Asteella.

Esihenkildiden tiivis seuranta ja ohjanta asiakastydn prosesseissa varmistaa, etta
asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukaisesti. Asiakastydn ja
asiakastydn dokumentoinnin sisdinen auditointi on Neljalla Asteella |&pi toimintavuoden
tapahtuvaa ja systemaattista. Tatd toimintaa kuvataan omavalvontasuunnitelman
kohdissa Yhteenveto kehittdmissuunnitelmasta seka palvelun sisallén omavalvonta. Nama
toimintatavat lisdvarmistavat, ettéd asiakastydén kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja

asianmukaisesti.

Nelja Astetta tyontekijat perehdytetadn asiakastydén kirjaamiseen monitahoisesti.
Asiakastydn dokumentointi on olennainen osa Neljan Asteen suunnitelmallista
tyéskentelya, johon jokainen uusi tyontekijé saa I|ahiesimieheltdan tiiviin tuen ja
seurannan. Perehtymista Neljan Asteen asiakastydn dokumentoinnin toimintatapoihin ja
vaatimuksiin tukee yksityiskohtaiset dokumentointia ja raportointia koskevat ohjeet

Neljan Asteen laatukadsikirjassa, jotka ovat teemoiltaan seuraavat:

¢ Asiakastyon raportointi

e Tapaamisen suoritteen kirjaaminen
¢ Kuukausiraportti

¢ Osallistava kirjaaminen

e Raporttipohjat

* Nappula-asiakastietojarjestelma

Neljalla Asteella on tyontekijoita, jotka ovat kayneet Kansa-kirjaamiskoulutuksen, jolla

varmistetaan sosiaalihuollon asiakastietojen maaramuotoinen kirjaaminen. Neljan Asteen
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sahkoisessa intranetissa on kaikkien tyodntekijoiden saatavilla Kansa-
kirjaamisvalmennusmateriaalit seka sahkdinen kurssi kirjaamisesta. Neljan Asteen Kansa-
kirjaamisvalmentajat ovat kaikkien tydntekijoiden saatavilla kirjaamisen ohjaamisessa. He
lisakouluttautuvat jatkuvasti ja taydennyskouluttavat sisdisesti Neljan Asteen

henkilokuntaa dokumentointiin liittyen.

Neljan Asteen tietosuojavastaavana toimii Jukka Sihlman, puh. 050 442 1298,

etunimi.sukunimi(a)4astetta.fi.

Nelja Astetta Oy:n asiakastietolain 7 §:n mukainen asiakastietojen kasittelysta ja
siihen liittyvdasta ohjeistuksesta vastaava johtaja: Avopalveluiden johtaja Toni
Sipildinen, 0456265100, toni.sipilainen@4astetta.fi.

Nelja Asteelle on laadittu salassa pidettiavien henkilotietojen kasittelya koskeva

seloste.
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13. Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen
huomioiminen

Neljalla Asteella asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikén laadun ja omavalvonnan
kehittdmiseen tapahtuu moninaisten asiakaspalautekyselyjen myotda. Neljalla Asteella

keratadan seuraavaa asiakaspalautetta:

Suosittelijaindeksi/NPS

e Asiakas
¢ Vanhemmat

¢ Sosiaalitydntekijat
Tyytyvaisyys palveluun palvelun paattyessa

e Sosiaalitydntekijat
¢ Vanhemmat

e Lapset
Asiakastyytyvaisyys asteikolla

e Perhety6n vanhempiasiakkaat
e Perhetytn lapsiasiakkaat
e Tukihenkilétydn vanhempiasiakkaat

e Tukihenkil6tydn lapsiasiakkaat

13.1. Palautteen keraaminen, kasittely ja hyodyntaminen
toiminnan kehittamisessa

Kaikki asiakaspalaute kerataan ja raportoidaan Neljan Asteen johtoryhmalle
analysoitavaksi kaksi kertaa vuodessa Roidu-jarjestelman avulla. Taman lisaksi
palvelun paattyessa asiakkaalle ja palvelun tilaajalle tehdaan asiakastyytyvaisyys
kysely. Keratyn asiakaspalautteen tulokset ovat myds osa Avosylin-yhtyman
sosiaalipalveluiden omavalvontaraporttia ja ne kasitelldan kolmen kuukauden valein
laatukokouksessa. Asiakaspalautteen tulokset ja palvelun vaikuttavuuden arvioinnin
tulokset antavat dataa omavalvonnan kehittdmissuunnitelmaa varten (ks. taman

dokumentin kohta Yhteenveto kehittamissuunnitelmasta).
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Asiakaspalautteet kdydaan henkildéstdon kanssa lapi vuosittain kaksi kertaa huhti- ja
marraskuussa. Mahdolliset korjaavat toimenpiteet palveluun tai sisdiseen toimintaan

tehdaan tulosten analysointien jalkeen.
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14. Omavalvonnan riskienhallinta

14.1. Riskien ja epdakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Neljalla Asteella on toimintamallimalli riskitilanteiden tunnistamiseksi, ilmoittamiseksi

ja hallinnaksi, riskinhallinnan ohje ja siihen liittyva ilmoituslomake.

Neljan Asteen riskien hallitsemiseksi tehdyssa toimintaohjeessa on kuvattu erilaisia
mahdollisia Nelja Astetta toimintaan ja palvelutuotantoon kuuluvia riskitilanteita ja
liitetty kuhunkin riskitilanteeseen toimintaohje. Erilaisia mahdollisia riskeja on
tunnistettu mm. asiakkaisiin ja henkilostdon liittyvien vaara- ja uhkatilanteiden osalta,
palvelun laadun osalta, asiakasturvallisuuden ja tietosuojan osalta ja henkildston
toimintaan liittyen. Tunnistamista, kasittelya ja riskeihin liittyvaa laadunhallintaa
helpottamaan eri riskitilannetyypeille on annettu koodit. Nelja Astetta Oy:n alueelliset
tiimit tekevat vuosittain riskien ja tyon vaarojen arvioinnin, jonka pohjalta tarvittaessa

ohjeistuksia tai toimintaohjeita muutetaan.

Lisdksi Neljalla Asteella on toimintamalli palveluista tehtavien reklamaatioiden varalta.
Tyontekijat perehdytetdan reklamaatioiden tunnistamiseen ja vastaanottamiseen ja

toimintaohje niihin on henkiléstdon saatavilla.

Nelja Astetta on varautunut mahdollisten riskien aktualisoitumiseen omalla
pdivystysjdrjestelmalld, jossa jokaisena viikon pdivana lapi vuoden ja kellon ympari
on saatavilla paivystdja, joka paivystysluonteisesti pystyy vastaanottamaan ja
kasittelemadn palveluihin ja palvelun kayttajiin liittyvia riskitilanteita. Nelja Astetta on
laatinut pdivystystoimintaansa varten toimintamallin ja paivystysrinkiin tydntekijoille

paivystysohjeen ja koulutuksen paivystamiseen.

Nelja Astetta auditointijarjestelma seuloo aktiivisesti palvelutuotannossa mahdollisesti
olevia riskeja ja laatupoikkeamia. Yllattavien, palveluiden jatkuvuutta uhkaaviin
riskien varalta, kuten kyberturvallisuusuhkien, Iluonnononnettomuuksien ja
pandemioiden varalta, on tehty varautumissuunnittelua Avosylin-yhtyman Palveluiden
jatkuvuuden toimintasuunnitelmassa (Business Continuity Action Plan). Lisaksi kaikille
Neljan Asteen alueille ja toimipisteille on tehty valmiussuunnitelma, joka kattaa monia
erilaisia mahdollisia yhteiskunnan hairiétilanteita, varautumisen niihin seka
toimintaohjeen hairidtilanteessa. Tallaisia valmiussuunnitelmassa huomioituja
yhteiskunnan hairiétilanteita on mm.: sahkénjakelun hairidt, vedenjakelun hairidt,
vaarat, jotka vaativat sisalle suojatumista (esim. sateilyvaara),

tietoliikenneverkkohairiot, voimakkaat myrskyt, aarilampétilat, 1adke- ja ruokahuollon
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ongelmat, pandemia, vakivallan uhka (pommiuhka, sotatilanne tms.), tulva, tulipalo.
Uudenmaan valmius- ja jatkuvuussuunnitelman toteuttamisesta ja paivittamisesta
vastaa alueen palvelupaallikkd Noora Sallinen-Berg ja hanen sijaisenaan toimii

avopalveluiden johtaja Toni Sipildinen.

COVID-19 tartuntariskin minimoiseksi on tehty seuraavat omavalvontasuunnitelman
liitteend (saatavilla pyydettaessa) olevat alla mainitut ohjeet, joiden avulla jatkuvasti
arvioidaan tartuntariskitasoa palveluiden tuottamisessa sekd ohjataan henkilékuntaa

olosuhteeseen ndhden parhaaseen mahdolliseen varautumisen tasoon.

Avosylin-yhtyman ja Neljan Asteen COVID-19 riskitilanteita minimoivat ja palveluiden
jatkuvuutta turvaavat menettelytapaohjeet - paikalliset tartunnan torjuntaohjeet

(dokumentit omavalvontasuunnitelman liitteind).

Avosylin-yhtyman yhteiset ohjeet, jotka ohjaavat myos Neljan Asteen

palveluita:

e Kotikdaynnit ja asiakkaidenkohtaaminen mahdollisen, epaillyn tai varmistuneen
covid-19 viruksenaikana - Yleisohje

e Liite 1. Covid-19 tilannearvio ennen kotikayntia ja kohtaamista

e Liite 2. Tavanomaiset varotoimet kotikdynneilld ja kohtaamisissa COVID-19
pandemian aikana

e Liite 3. Kotikaynnit ja kohtaamiset COVID-19 riskiryhmiin kuuluvien kanssa, seka
silloin, kun asiakkaalla on COVID-19 tautiin sopivat oireet

¢ Liite 4. Henkil6kohtaisten suojavarusteiden kayttd

¢ THL:n kasienpesuohje

¢ THL:n kasihuuhdeohje

14.2. Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Neljan Asteen riskitilanneraportointia varten on oma toimintamallinsa, joka takaa sen,
ettd riskitilanteeseen joutuva ilmoittaa asian riskin vakavuuden mukaan joko
valittémasti tai madritellyn aikajanan puitteissa, lahiesihenkilélleen, joka arvioi

tilanteessa mahdollisesti tarvittavat jatkotoimenpiteet.

Kaikki riskitilanteen kirjataan riskitilanteita varten tehtyyn riskitilanteiden
lomakkeeseen, ja tallennetaan niille kuuluvan paikkaan. Asiakastilanteisiin liittyvat
riskitilanteet kirjataan ja tallennetaan asiakastietojarjestelma Nappulaan asiakkaan

tietoihin ja raportoidaan palvelun tilaajalle riskin vakavuuden mukaan joko
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valittdmasti, seuraavana paivéna tai saman viikon aikana tai normaalin
raportointisyklin puitteissa. Henkilostoon liittyvat riskit kirjataan ja tallennetaan

henkiléston kansioihin ja organisaatioon liittyvat riskit organisaation kansioihin.

14.3. Riskienhallinnan tyonjako

Riskitilanteet hoidetaan valittbmasti osana asiakastyotd asiakkaasta vastaavan
tyontekijdn ja hanen lahiesihenkilonsa tydskentelylla. Riskin vakavuusasteesta ja
tyypista riippuen riskitilanteen kasittelyyn osallistuvat Nelja Astetta avopalveluiden
johtaja, toimitusjohtaja, henkilostdjohtaja, esihenkilét ja asiantuntijoita seka

asiakkaan vastaavaa tyontekijaa kunnasta.

Kaikista  vakavamman luokan riskitilanteista  tulee tieto  organisaation
toimitusjohtajalle, joka huolehtii riskitilanteiden seurannasta ja niiden kasittelyn
etenemisesta prosessin mukaisesti. Tapahtuneet riskitilanteet kootaan ja analysoidaan
kvartaaleittain (kolmen kuukauden valein) laatutyéryhman toimesta. Mikali

riskitilanteen ovat vakavia, ne kasitellaan ja analysoidaan valittomasti.

Myo6s reklamaatioprosessin ja paivystyksen kautta tulevia riskitilanteita seurataan ja

kasitellaan edellisella tavalla.

Auditointiprosessien kautta tuleva tieto kootaan ja analysoidaan kvartaaleittain (joka

kolmas kuukausi).

Mikali COVID-19 pandemia tai muu pandemia vaarantaa asiakasty6ta otetaan Neljalla
Asteella kayttéon tautitilannetta aktiivisesti seuraava pandemia tydryhma, joka
kiinnittdad huomion riskitilanteisiin palvelutuotannossa seka palveluiden piirissa
ilmenneisiin tautitapauksiin tai altistumisiin. Pandemiaty6ryhma antaa tarvittaessa
menettelytapaohjeita havaitessaan tarpeen lisdohjeistukseen tai lisdvarautumiseen
palveluita tuotettaessa. Mikali yhteiskunnassa esiintyy valmiussuunnitelmassa
mainittuja tai muita merkittdvia palvelutuotantoon vaikuttavia yhteiskunnan
hairidtilanteita, kokoontuu pandemiatyéryhmaa vastaava tyéryhma ottamaan haltuun
nakopiirissa olevaa tai tapahtunutta yhteiskunnan hairidtilannetta ja sen vaikutuksia

seka koordinoimaan varautumista seka toimintaa hairiétilanteessa.
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15. Ostopalvelut ja alihankinta

Nelja Astetta Oy vastaa kokonaisuudessaan tuottamistaan palveluista seka myds

alihankintana tuotettujen palveluiden laadusta ja asiakasturvallisuudesta.

Alihankintana tuotettujen palveluiden laatua, asiakasturvallisuutta seka
vaatimustenmukaisuutta varmistetaan seuraamalla palveluntuottajien toteuttamia
asiakastyytyvaisyyskyselyja seka kerdamalla osana Nelja Astetta Oy:n omia
asiakastyytyvaisyyskyselyja palautetta myds alihankintana tuotettujen palveluiden
palvelukokemuksista. Alihankkijoiden palvelun toteutumista seurataan samalla tavalla kuin

Neljan Asteen omien tyontekijéiden toteuttamaa tyo6ta.

Palveluita alihankkijalta hankittaessa varmistetaan aina, etta palveluntuottajan henkiléston
koulutustaustat ja osaaminen tdyttavat hyvinvointialueiden sopimuksissa asetetut
vaatimukset. Lisaksi Nelja Astetta Oy edellyttdd, etta kaikilla alihankintana palveluja
tuottavilla palveluntuottajilla on ajantasainen ja toiminnassa kaytéssa oleva

omavalvontasuunnitelma
Uudenmaan alueen alihankinta koostuu psykoterapi palveluntuottajista:

TMI JUSSI RIEKKINEN( 3339386-7)
TMI MARKO VALITALO (2554282-6)
TERVEYSPALVELUT PETRI HEIKKILA TMI (1354661-9)
PSYKOTERAPIA MARJAANA VARJOPURO (2030844-0)
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16. Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen,
toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Toimeenpano

Nelja Astetta Oy:n omavalvontasuunnitelma ja omavalvontaohjelma ovat nahtavilla
yrityksen ja Avosylin yhtyman verkkosivuilla, henkiléston intrassa seka paperisena

versiona Neljan Asteen toimitiloissa.

Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Kehittamissuunnitelma

Nelja Astetta tekee jatkuvaa omavalvontaa ja kerda saanndllisesti seurantatietoa
mahdollisten laatupoikkeamien, epakohtien ja kriittisten tilanteiden havaitsemiseksi.
Omavalvontasuunnitelmassa  kuvatusta, Neljallda Asteella  aktiivisesti lapi
toimintavuoden kerattavasta tiedosta, koostetaan kvartaaleittain (nelja kertaa
vuodessa) raportti johtoryhman analysoitavaksi. Johtoryhma raportin saatuaan
asettaa mahdollisia kehittdmistoimenpiteitd tai reagoi tarvittaessa valittomasti.
Raportti julkaistaan Avosylin yhtyman internetsivuilla ja kaikkien operatiivisten
yhtididen internetsivuilla. Kehittamistoimenpiteet kdyddan henkildéstén tapaamisilla ja

alueellisissa tiimeissa lapi ja ohjeistukset uusitaan henkildkunnan intraan.

Nelja Astetta Oy:n avopalveluista vastaava johtaja Toni Sipildinen ja alueelliset
esihenkilét vastaavat omavalvontasuunnitelman ajantasaisuuden varmistamisesta
kaikissa yksikdissa ja huolehtii sen paivittamisesta vahintédan neljan kuukauden valein.
Mahdolliset paivitykset ja uudet ohjeistukset sovitaan laatutydryhman kokouksissa
kolmen kuukauden valein tai tarvittaessa my6s muulloin. Tarkastus- ja paivitysjaksot

sijoittuvat seuraaviin ajankohtiin:

e  Tammikuu

e Huhtikuu
e Elokuu
e Lokakuu

Paivitetty omavalvontasuunnitelma kasitellaan henkiléstén kanssa tiimipalavereissa ja
se dokumentoidaan tiimimuistioihin. Toimintayksikdiden esihenkilét varmistavat

henkildoston sitouttamisen omavalvontasuunnitelman mukaisesti.
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Paivitetty 10.3.2026 Helsingissa
Toni Sipildainen
Avopalveluiden johtaja

Nelja Astetta Oy
Avosylin-yhtyma
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