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1 INLEDNING

Inom socialvarden gors egenkontrollplaner utgaende fran socialvardslagen 47 § (1301/2014):

En verksamhetsenhet inom socialvdrden eller en annan aktér som ansvarar fér den samlade verksamheten
ska géra upp en plan fér egenkontroll fér att sékerstdélla socialvdrdens kvalitet, sékerhet och dndamdalsenlig-
het. Planen fér egenkontroll ska ocksa anvdndas for kontinuerlig uppfélining av att den personal som deltar i
klientarbetet dr tillrdcklig. Genomférandet av planen fér egenkontroll ska féljas upp utifran respons som re-
gelbundet samlas in frdn klienterna och deras anhériga och nérstGende samt fran verksamhetsenhetens per-
sonal. Servicen ska utvecklas utifran uppféljningen av att personalen dr tillrdcklig samt utifrén respons.

Detta stods dven av speciallagstiftning som aldreomsorgslagen (980/2018, 23 §) och Valviras foreskrift
(1/2014) om uppfoljning av egenkontrollplanens innehall, uppgoérande och uppfdljning.

Den har modellbotten fungerar som en mall fér uppgoérande av socialvardens egenkontrollplaner.

2 SERVICEPRODUCENT OCH SERVICE

Serviceproducent: Osterbottens valfirdsomrade
FO-nummer: 3221324-6
Kommun: Vasa, Sandviksgatan 2—4, 65100 Vasa

Enhet/ servicehelhet
Namn: Aldersro servicecenter
Adress: Lappfardvagen 1216, 64300 Lappfjard

Telefon: 0408483980
Stad/kommun: _Kristinedstad

Serviceform: Verksamhetsomrade, typ av service och dess omfattning
Verksamhetsomrade inom socialvarden: _ HEBO
Typ av service (6ppenvard, boende etc.): effektiverat serviceboende

Verksamhetens omfattning (klienternas/ klientplatsernas antal): 24 platser

Enhetens/ servicehelhetens ansvarsperson
Namn, titel/ utbildning Juha-Matti Luoma, servise enhetschefen

Telefon: _0401590504 E-post: __juha-matti.luoma@ovph.fi

Service som képs av underleverantérer och deras serviceproducenter

Kopt service Serviceproducent
mattjdnster Stédbotnia Tuki Oy Ab
stadservice Stédbotnia Tuki Oy Ab
vaktmadstarservice Kristinestad
vakttjdnster MTP- Kristinestad
tvatteritjanster tmi Isojoenpesula
arbetskraft/ ersattning kbpservicen Resursenhet 9

3




o .
Osterbottens valfardsomrade
’ Pohjanmaan hyvinvointialue

9solution patientalarmsystem Viria / Loihde Oyj
Leverans/upphdamtning av laboratorieprov, saker och post Zepelli

Enligt lagen om ordnade av social- och héalsovard (612/2021, 41 §) har valfardsomradet inom sitt organise-
ringsansvar skyldighet att fortgdende ge handledning och 6vervaka privata serviceproducenter och deras un-
derleverantérer i deras serviceproduktion.

Utdrag ur ovanstaende lag:

Vilfdrdsomrddenas har skyldighet att styra och évervaka den tjdnsteproduktion som omfattas av deras or-
ganiseringsansvar, rdtt att av privata tjénsteproducenter och deras underleverantérer fa uppgifter och utred-
ningar som dr nédvdndiga for tillsynen och riitt att inspektera privata tjéinsteproducenters och deras under-
leverantérers lokaler och utrustning...Om det framkommer eventuella missférhallanden eller brister, ska viil-
fdrdsomradet styra tjinsteproducenten...be om en redogérelse...krdva att brister avhjélps. Om inte missfér-
hdllandena eller bristerna avhjdlps ska vilfdrdsomrdadet vidta Gtgdrder...sdnka ersdttning eller hdlla inne be-
talning...sdga upp eller héva avtal.

Enheten/ servicehelheten har ansvar for kvaliteten pa den service som kdps av underleverantorer
v' Chefen for serviceenheten féljer upp och utvirderar kvaliteten pa de képta tjinsterna. Planen for
egenkontroll ar tillgdnglig hos kdkstjansterna och stadningen
v Det krévs en egenkontrollplan av t.ex. underleverantdrerna? Tvittservicen har ingen egenkontroll.

3 VERKSAMHETSIDE, VARDERINGAR OCH VERKSAMHETSPRINCIPER

3.1 Verksamhetsidé

Verksamhetsidén anger vilken service man producerar och for vilken malgrupp. Verksamhetsidén ska basera
sig pa den lagstiftning som galler for branschen. De centrala lagarna som styr socialvardstjansterna ar social-
vardslagen (2014/1301), lagen om klientens stallning och rattigheter inom socialvarden (2000/812), och som
speciallagar som barnskyddslagen (2007/417), lagen om service och stdd pa grund av handikapp (1987/380)
och lagen angaende specialomsorger om utvecklingsstorda (1977/519), mentalvardslagen (1990/1116), la-
gen om missbrukarvard (1986/41) och aldreomsorgslagen (2012/980).

v' Beskriv dr enhetens/ servicehelhetens verksamhetsidé.

Med serviceboende avses boende och service i en serviceldgenhet. Tjinsterna omfattar vard och om-
sorg enligt personens individuella behov, verksamhet som upprdtthdller och frimjar funktionsfér-
mdgan, mdltids-, klddvards-, tvdtt- och stddservice samt verksamhet som frdmjar delaktighet och
socialt umgdnge. Vid effektiverat serviceboende ordnas service dygnet runt enligt klientens behov.
Serviceboende ska tillhandahdllas sG att personens integritet respekteras och hans eller hennes del-
aktighet stéds, samt sd@ att personen har mdéjlighet att fG den medicinska rehabilitering och andra
hdlso- och sjukvdrdstjcinster som hen behéver. (Socialvérdslag 1301/2014 § 21)

Aldersro Servicecenter ir en enhet for effektiverad boendeservice for aldre, dar klienterna ar aldre
manniskor. Tjansterna erbjuds pa klintens eget modersmal, antingen pa finska eller svenska. Varden
fokuserar pa rehabiliterande arbetssatt och systematisk stimulerande behandling.
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3.2 Varderingar och verksamhetsprinciper

Tjansterna inom socialvarden ska iaktta de centrala principerna i lagstiftningen om socialvarden. Tjdnsterna
ska framja och uppréatthalla valfard och social trygghet, minska ojamlikhet och framja delaktighet, trygga pa
lika grunder behdvlig, tillracklig och hogkvalitativ socialservice och andra atgarder som framjar valfarden
samt framja klientorientering och klientens ratt till god service och gott bemdtande inom socialvarden.

Véarderingarna speglar sig dven i de yrkesetiska principerna som tillampas i arbetet, och de styr valen ocksa i
sadana fall dar lagen inte ger exakta svar pa de fragor som uppstar i det praktiska arbetet. Varderingarna
vittnar om arbetsgemenskapens satt att utfora sitt arbete. De paverkar malsattningen och de metoder som
anvands for att malen ska uppnas. Verksamhetsprinciperna anger malen for enheten/servicen och klientens
stallning i den. Verksamhetsprinciper kan vara exempelvis individorientering, sdkerhet, familjecentrering och
professionalitet. Tillsammans med varderingarna bildar verksamhetsprinciperna ryggraden for arbetsme-
toderna och malen och aterspeglas bl.a. i det satt man bemoter klienter och anhoriga.

De varderingar och verksamhetsprinciper som styr verksamheten utgor en del av planen for egenkontroll och
styr forverkligandet av egenkontrollen.

Vid Aldersro ses manniskan som en helhet och en sjilvbestimmande individ. En manniskovardig be-
handling, ett accepterande, fértroendefullt och positivt forhallningssatt som inte kranker individen,
och som skapar trygg och god vard. En positiv arbetsmilj6 ar en forutsattning for god vard och skapas
genom att alla drar &t samma hall och genom att se mojligheterna.

4 RISKHANTERING

Riskhanteringsprocessen handlar om hantering av enhetens/ servicehelhetens risker via egenkontroll

Vilka ar organisationens och enhetens planer och anvisningarna som stéder riskhanteringen?

Osterbottens vilfirdsomrades

- Valmaendestrategi med malsattning att ha sikerhet och kvalitet av toppklass i Norden
- Program f6r egenkontroll 12/2022

- Plan for kvalitet och klientsdkerhet 2022/2023

- Plan fér egenkontroll av datasdkerheten 2023 (pa kommande)

‘Plan for Ilakemedelsbehandling

Raddningsplan

Beredskapsplan 2023 (pd kommande)

4.1 Ledningens, forpersonens och personalens ansvar for riskhanteringen

Det hor till riskhanteringens karaktar att arbetet aldrig blir fardigt. Av hela enhetens personal kravs engage-
mang, férmaga att ldra av sina misstag och att leva i en forandring for att sdkra och hogkvalitativa tjdnster
ska kunna tillhandahallas. Olika yrkesgruppers sakkunskap kan utnyttjas genom att hela personalen tas med
i att planera, genomféra och utveckla egenkontrollen.

Beskriv enhetens ansvarsférdelning i riskhantering:
Chefen for serviceenheten har som regel administrativt arbete och ansvarar for sdkerheten. Spora-
diska inhoppare pa avdelningen.
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Personalen informeras om sakerhetsfragor via e-post och pa avdelningspalaver. Information ges
dessutom vid behov genom skriftliga instruktioner. Chefen informerar personalen om eventuella
andringar i egenkontrollplanen. Chefen for serviceenheten dvervakar att personalen har last planen
for egenkontroll.

Syftet med den 6ppna diskussionen och anvisningarna ar att skapa en positiv attitydmiljo, vilket ef-
terstravas ocksa genom att klargora for personalen behovet av rutiner och orsakerna till vissa typer
av atgarder. Personalen involveras sa mycket som mojligt i utarbetandet av egenkontrollplanen. Per-
sonalen ges mojlighet att diskutera och kommentera egenkontrollplanen. Personalen gor HAIPRO-
anmalningar och tillsammans funderar vi pa I6sningar genom att diskutera vad som har hant.

4.2 |dentifiering av risker och missférhallanden

Om missforhallanden inte upptécks ar det inte moijligt att forebygga klient- och patientsakerhetsrisker eller
pa ett systematiskt satt ingripa i missforhallanden. Egenkontrollen baserar sig pa riskhantering, dar risker och
eventuellt hotande missforhallanden i samband med servicen ska bedomas pa ett mangsidigt satt och med
hénsyn till den service som klienten far. Personalen varderar sin egen verksamhet, hor pa klienter och obser-
verar verksamhetens i anslutning till kvalitet och klientsdakerhet och beaktar klientresponsen i utvecklingen
av verksamheten.

Risker kan orsakas till exempel av en otillracklig personaldimensionering eller en verksamhetskultur dar en
Oppen sdkerhetskultur inte stods tillrackligt. Risker kan orsakas av den fysiska arbetsmiljon (trosklar, appara-
ter som &r svara att anvanda) och arbetsmetoder, till exempel ogrundade begransningar av klientens sjalv-
staimmanderatt eller klienternas beteende gentemot varandra. Ofta ar riskerna en summa av manga felaktiga
funktioner. En forutsattning for god riskhantering ar att arbetsgemenskapen arbetar i en 6ppen och trygg
atmosfar, dar bade personalen, klienterna och de anhdriga vagar ta upp missférhallanden i kvalitet och kli-
entsakerhet.

Enhetens/servicehelhetens risker behover granskas heltdckande fran olika synvinklar. Riskerna kan ha att
gora med klienter, personal, ledarskap, serviceproduktion, arbetsutrymmen, dataskydd och datasdkerhet
samt lakemedelsvarden och dess forverkligande.

Beskriv hur risker och missférhallanden identifieras pa enheten:
Risker och missforhallanden kommer att dryftas tillsammans med personalen. Haipro-anmal-
ningar anvands ocksa for att identifiera risker och férebygga situationer. Utbildningar ger
ocksa god information om eventuella risker samt vagledning om férebyggande atgarder. Per-
sonalen uppmuntras av chefen att lyfta fram identifierade risker som anknyter till klientsaker-
heten.

Enhetens/ servicehelhetens visentligaste risker och férebyggande av dessa
[Risk | Forebyggandedtgirder
Obehoriga kan fa tillgang till klienthandlingar Personalen loggar ut klientdatasystemet nar de
inte anvander det. Dokument som innehaller
klientdata forvaras pa ett lampligt satt. Dorren till
sjukskotarnas kansli halls last. Klientuppgifter
lagras inte i onddan i enheten och forstors vid
behov pa ett lampligt satt.

Klienter faller omkull | Aldersro har man strévat efter att se till att det
inte finns nagra trosklar och en matta finns bara i
tv-rummet bredvid dagrummet, i andra utrym-
men finns inga mattor. Hjalpmedel forvaras i regel
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Risk

H Forebyggande atgarder

inte i korridoren, utan i det utrymme som reserve-
rats for dem eller i de boendes rum. Fall forebyggs
genom att se till att den boende har tillgang till
nodvandiga hjalpmedel och tillbehor. Vid rengo-
ring ar malet att ta hansyn till halkrisken.

Anvandning av sangar och deras skick

Personalen instrueras i anvandningen av sangar
och rapporterar eventuella fel i sangen till chefen
for serviceenheten. Apparatpasset tas i bruk un-
der varen 2023 for att sdkerstalla allas kompetens.

Storningar i dorrlasning

Vardarna bor agna séarskild uppmaéarksamhet at var
klienterna ror sig sa att de inte kan komma ut pa
egen hand. Vid eventuella fel i dérrens 13s osv. ska
vardarna meddela chefen for serviceenheten med
det snaraste.

Anvandning av lyftanordningar och dess skick

Personalen har instruerats att inte anvanda lyftan-
ordningarna om de inte har fatt skolning i detta.
Anordningchefen (chefen for serviceenheten) ska
utan drojsmal informeras om lyftanordning som
ar defekt eller har brister.

Omotiverad anvandning av begransningar

Begransningar far endast anvéandas for klienter
for vilka lakaren och chefen for serviceenheten
har bekraftat anvandningen av begransningen
inom tre manader, eller som for vilka permanent
tillstand att anvanda begransningen galler med
hansyn till klientens situation. Begransningar in-
fors inte forrdn det finns tillstand fran lakaren
och chefen for serviceenheten. Begransningarna
anvands endast under den tid som ar nédvandig
for att sdkerstalla klientens sakerhet. Lasta dorrar
ar den begransningen som galler for alla boende
hela tiden for att sakerstalla sakerheten.
nodvandig for att sakerstalla klientens sakerhet.

Risker med lakemedelsbehandling

Beskrivs i lakemedelsbehandlingsplanen.

Rumstemperatur

Temperaturen i boenderummen féljs dagligen
sommartid och vid fel kontaktas fastighetsskot-
seln.

Tillgangen pa personal och personalens tillrdacklighet

Skiftesscheman planeras i god tid sa att behovet
av vikarier hinner tillgodoses.

Dimensioneringen av vardpersonal foljs upp ma-
natligen och vid behov av chefen for serviceen-
heten.

Storningar i elektriska apparater

Fastighetsskotseln kontaktas och organiserar yt-
terligare underhall.

Skyddsutrustningens tillganglighet och tillracklighet

Se till att kontrollera mangden skyddsutrustning
med jamna mellanrum i samband med distribut-
ion av varor och bestall produkterna i tid till en-
heten.
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(Risk __________________________ Forebyggande atgirder

Brandsdkerhet Enheten anvander inga riktiga ljus inuti enheten. |
enheten ordnas regelbundet slackdvningar samt
sdkerhetsvandringar av fastighetsskotaren och
brandsynens raddningsvdsende.

Strémavbrott Drift och uppstart av generatorn skots av fastig-
hetsskotseln.

4.3 Rapportering och analysering av tillbud och avvikelser

Behandlingen av tillbud och avvikelser innefattar dokumentering, analysering och rapportering av dessa. An-
svaret for att den kunskap som samlats vid riskhanteringen kommer till nytta i utvecklingsarbetet ligger hos
serviceproducenten, men de anstallda ansvarar for att informationen formedlas till ledningens kdannedom. |
behandlingen av avvikelser ingar dven att de diskuteras med de anstallda, klienten och vid behov med en
anhorig. Efter en allvarlig avvikelse som orsakat ersattnings bara skador informeras klienten eller den anh6-
riga om hur ersattning kan sokas.

Rapporteringssystem som anvinds inom Osterbottens vilfirdsomrade
- HaiPro, rapportering av tillbud och negativa hiandelser
- SPro, anmalning av missférhallanden och uppenbar risk for missforhallande i forverkligande av socialvard.

Aldersro servicecenter anvander HaiPro-anmaélningssystemet. Med hjalp av Haipro kan man gora pa-
tientsdkerhets-, arbetarskydds- och datasdkerhetsanmalningar. Haipro-anmalningarna gors elektro-
niskt och riktas i forsta hand till chefen for serviceenheten, som granskar anmalningarna och vidtar
nodvandiga atgarder. Aldersro servicecent har regelbundna avdelningsméten och vardpalavrer. Dar
tar man upp och diskuterar aktuella frdgor. Over sammantriddena skrivs PM. Haipron gérs genast i
samband med tillbudet. Vid behov hanteras Haipro-anmalningar av ett hdgre uppsatt organ. Det
finns majlighet till individuella samtal. Saker som sker under ett arbetsskift dokumenteras alltid i
patienternas uppgifter i Lifecare. Aven anhériga informeras om eventuella risksituationer som har
intraffat.

Spro &r annu inte i bruk i Aldersro.

4.4 Korrigerande atgarder och forebyggande av en upprepning av skador

For kvalitetsavvikelser, missforhallanden och tillbud samt for negativa handelser faststalls korrigerande at-
garder som hindrar att handelsen upprepas framover. Sadana atgarder ar bland annat utredning av orsakerna
till det skedda och darigenom en 6vergang till sakrare arbetssatt. Detaljerad information om servicens kvali-
tet och behoven att utveckla klientsdkerheten fas fran olika kallor. Inom riskhanteringsprocessen behandlas
alla avvikelseanmalningar och kdnda utvecklingsbehov och for dem gors en plan beroende av risknivan sa att
de kan fas i skick. De korrigerande atgarder registreras i enheten utvecklingsplan for egenkontroll.

Utvecklingsplan for egenkontroll i anslutning till vard- och servicekvalitet, samt klientsikerhet

Utvecklingsbehov som framforts av klienter, anhériga/narstaende, personal och samarbetspartners eller som
aktualiserats via kvalitetsarbete eller riskhantering.

Utvecklingsbehov/ Forbattringsatgard Tidtabell Ansvarsperson
Respons fran
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Oka anhorigas delaktighet/ egenvardarens aktiva kontakt med anhériga/ under 2023/chefen fér serviceen-
heten/ egenvardarna

Personalen erhaller tidsenlig information/belysa vikten av att anvdnda e-post och intrandt/under 2024/Che-
fen for serviceenheten

Utveckling av rekreationsverksamheten/rekreationsverksamhet tillférs till vardarbetet/under 2024/chefen
for serviceenheten

Enheten anvander ett kvalitetsledningssystem. | den antecknas utvecklingsmalen och nar utveckl-
ingsmalet ar natt.

Arendena diskuteras pa avdelningens sammantriaden och da tas beslut om atgiarder. HAIPROn be-
handlas alltid sa fort som majligt. Avdelningen stravar efter att ha ett mycket 6ppet diskussionskli-
mat. Alla ansvarar sjdlva for att lasa PM:en och anslagstavlan. Vid behov skickas HAIPROna vidare i
ledningsorganet.

Rapports ges da skiftet byts. Over avdelningens sammantraden skrivs PM. Vid behov laggs inform-
ation pa avdelningens anslagstavla.

Personalen informeras muntligt om andringar som sker i serviceboendet t.ex. pa avdelningstim-
men, vardpalaver, via e-post eller pa dylika sitt. Personalen pa Aldersro anvander personlig arbets-
mejl.

4.5 Personalens anmalningsskyldighet

Socialvardens personal har en lagstadgad skyldighet att anmala missforhallanden eller uppenbara risker for
missforhallanden som de upptacker i forverkligandet av klienternas socialvard (Socialvardslag 1301/2014, §
48-49). Anmalan gors forst till enhetens férperson, som i forsta hand tar emot avvikelseanmalningar. For-
personen anmaler drendet vidare till socialvardens ledande tjansteinnehavare. | fall inte arbetsgivaren vidtar
tillrackliga atgarder trots diskussioner som forts pa enheten och klientsdkerheten dventyras, skall en anmalan
goras till regionalférvaltningsverket. Den person som gjort anmalan far inte blir foremal fér negativa motat-
garder till foljd av anmalan.

Den person som tar emot en anmdlan ska vidta dtgdrder for att rdtta till missférhallandet eller avvdrja risken
for ett uppenbart missférhdllande. Personen ska trots sekretessbestimmelserna underrdétta regionférvalt-
ningsverket om drendet, sdvida missférhallandet eller risken fér ett uppenbart missférhdllande inte Gtgdrdas
utan dréjsmdl. (Socialvérdslag 1301/2014, § 49).

Ifall missférhallandet kan atgdrdas inom ramen for enhetens egenkontroll, sa tar man genast tag i saken. |
fall det kraver atgarder av en part som ar ansvarig for servicen, sa dverfors ansvaret for de korrigerande
atgarderna till den part som har befogenheter att vidta dessa. Det forekommer dven ett 6msesidigt samar-
bete mellan valfardsomradet och tillsynsmyndigheterna.

Vilfdrdsomrddet ska omedelbart underrdtta den tillsynsmyndighet som évervakar tiénsterna om sddana bris-
ter eller missférhallanden som framkommer i en tjéinsteproducents eller dennes underleverantérs verksamhet
och som i véisentlig grad dventyrar klient- och patientséikerheten. Om tillsynsmyndigheten i sin tillsynsverk-
samhet far vetskap om sddana brister eller missférhdllanden i en tjénsteproducents eller dennes underleve-
rantérs verksamhet som i vdsentlig grad dventyrar klient- och patientsékerheten, ska tillsynsmyndigheten pa
motsvarande sdtt omedelbart underrdtta det vilfdrdsomradde dt vilket tjidnsteproducenten producerar tjéns-
ter om saken. (Lag om ordande av social oh hélsovdrd 612/2021, § 44).
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Lds mera i: Klient- och patientsdkerhetsstrategi och genomférandeplan 2022-2026

Personalen pa Aldersro servicecenter uppmarksammar chefen for serviceenheten pa eventuella
missforhallanden och risker associerade med dem. Vid behov fér chefen drendet vidare i enlighet
med ovanstaende beskrivning.

Anmalningsskyldigheten framgar av denna plan for egenkontroll som varje arbetstagare ldser samt
intygar med sin underskrift efter att hen har last planen. Dessutom paminns personalen om detta via
uppmuntran. Arendet diskuteras vid behov p& avdelningstimmen.

5 KLIENTENS STALLNING OCH RATTIGHETER

5.1 Bedomning av servicebehov

Personer som anséker om socialvard har ratt att fa en bedémning av servicebehovet (SvL 36 §)., ifall det inte
ar direkt onddigt att gora t.ex. for att servicebehovet ar tillfalligt. Servicebehovet bedéms tillsammans med
klienten och vid behov med deras anhorig, narstaende eller en laglig representant (SvL 41 §). Utgangspunkten
for bedomningen ar personens egen uppfattning om sina resurser och hur de kan starkas. Vid utredningen
av servicebehovet ska uppmarksamhet fastas vid att aterstélla, bevara och framja funktionsférmagan samt
mojligheterna till rehabilitering. Bedomningen av servicebehovet omfattar alla dimensioner av funktionsfor-
magan, vilka ar fysisk, psykisk, social och kognitiv funktionsformaga. Dartill ska vid bedémningen beaktas de
riskfaktorer i samband med de olika dimensionerna som férutspar en forsamrad funktionsférmaga, sdsom
instabilt halsotillstand, smarta, dalig nutrition, otrygghet, brist pa sociala kontakter eller ensamhet.

Enligt aldreomsorgslagens 15 a §, ska bedomningsverktyget RAlI anvandas vid bedomningen av en dldre per-
sons funktionsférmaga, om den dldre personen enligt en preliminar bedémning behéver regelbunden soci-
alservice for tryggandet av sin vard och omsorg. Anvandningen av det internationella bedémningsverktyget
RAI blir fr.o.m. den 1.4.2023 lagstadgat enligt dldreomsorgslagen.

| Aldersro anvands méatarna RAI, MMSE, MNA for utvardering av klintens servicebehov.

Klienten eller nagon annan person lamnar in en ansokan till servicehandledaren om behovet av ef-
fektiverat serviceboende. Den 6vergripande bedémningen av utvarderingen av servicebehovet samt
beslutet om platsen for effektiverat serviceboende gors av den lokala SAS-gruppen, som beviljar en
plats pa Aldersro servicecenter. Pa Osterbottens vilfirdsomrades webbplats finns kriterier for bevil-
jande av langtidsvard for dldre. (https://pohjanmaanhyvinvointi.fi/palvelumme/asiakas-ja-palveluo-
hjaus/sas-toimisto-selvita-arvioi-sijoita/)

Avdelningen har ett egenvardarsystem. Den forsta gemensamma palavern halls inom ca en manad
efter att klienten har flyttat till Aldersro. | denna deltar klienten, anhdriga/anhérig, egenvardaren och
sjukskotaren eller avdelningsskotaren. | detta sammanhang gar vi igenom blanketten for klientens
”Levnadsberattelse” som sants till anhériga pa forhand eller sa har vi en redan ifylld fran hemvarden
till vart forfogande. Pa denna forsta palaver diskuterar vi tillsammans.

5.2 Egen kontaktperson

Enligt socialvardslagens 42 § ska at en socialvardsklient utses en egen kontaktperson for den tid som klient-
relationen pagar. En egen kontaktperson behoéver inte utses om det for klienten redan har utsetts en
annan arbetstagare som ansvarar for servicen eller om det av ndgon annan orsak ar uppenbart
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onddigt. Kontaktpersonens uppgift ar, att utgaende fran klientens behov och till klientens fordel
framja, att klientens service ordnas enligt beddmningen av servicebehovet.

Pa Aldersro har en egenvardare, Annica Janfelt tel. 0404829463, utndmnts at klienterna.

5.3 Klientplan

Enligt socialvardslagen 39 § ska bedomningen av servicebehovet kompletteras med en klientplan som utar-
betas for klienten eller genom en annan motsvarande plan, om det inte uppenbart ar onédigt att utarbeta
en plan. Planen gors klientorienterat med malsattningen, att valfardsomradets tjansteinnehavare och klien-
ten har en gemensam syn pa klientens funktionsférmaga och servicebehov. | planen antecknas klientens
uppfattning, dnskemal och asikter om servicen och stédinsatserna.

Servicehandledaren ser till att klienten informeras om tillgdangliga tjanster som erbjuds och
om vad klienten har ratt till. Klienten och dennes narstaende deltar i bedémningssituation-
erna. Vi har gatt igenom med personalen processen genom vilken man blir var klient, samt
kriterierna for att bevilja en plats.

5.4 Verkstallighetsplan

Forverkligandet av service-, vard- och uppfostringsplan, valmaende- eller rehabiliteringsplanen i klientens
dagliga vard och service forutsatter att personalen ar val fortrogna med sitt arbete. Det ar en stor klientsa-
kerhetsrisk ifall inte vard- och serviceplanen forverkligas eller uppdateras. Det ar speciellt viktiga att géra en
plan, ifall det har tillampats eller mojligtvis kommer att tillampas begransningar at klienten. Planens malsatt-
ning ar, att forebygga och skapa en beredskap for begransningsatgarder. Genom planen iakttar man klient-
planens dokumenterade malsattningarna och beskriver detaljerat hur man moter klienternas behov. Planen
gors tillsammans med klienten och den skall uppdateras med jamna mellanrum och nar klientens servicebe-
hov forandras. En central sak i forverkligande av egenvarden &r, hur man sékrar att egenkontrollen forverkli-
gas i klientens dagliga vard/omsorg.

Den forsta vard- och serviceplanen utarbetas vid den forsta gemensamma palavern med anhériga
och klienten. Den ordnas inom en manad efter att klienten flyttat till Aldersro. | métet gar vi igenom
klientens historia, 6nskemal om vard samt preferenser samt kartldgger klientens historia, satt att na
malen och bedémer behovet av hjalp. | fortsattningen uppdateras vard- och serviceplanen alltid da
det sker en fordndring i klientens hdlsa, men minst en gang per ar tillsammans med anhdriga och
klienten och tva ganger per ar skilt med klienten. Rai-bedémningen utfors av egenvardarna tva
ganger per ar eller alltid vid behov, och uppdateringsansvaret ligger hos egenvardaren. Rai-utvarde-
ringarna stoder vard- och serviceplanen. Vard- och serviceplanen antecknas i lifecare-systemet.
Vi har ocksa i bruk "Levnadshistoria”-blanketten som ar bifogad till denna egenkontrollplan. Egen-
vardarna har ansvaret for att uppdatera vard- och serviceplanerna.

Alla har ansvar for att ldsa vard- och serviceplanerna. Finns pa en sadan plats att alla hittar dem. Om
forandringar informerar skilt, vid skiftbyten. Da det sker stérre forandringar ber man alla ldsa den
uppdaterade versionen.

11




o .
Osterbottens valfardsomrade
’ Pohjanmaan hyvinvointialue

5.5 Dokumentation av klientarbete

Varje anstélld inom socialvarden ansvarar for att dokumentera klientarbete. Det finns en lagstadgad doku-
mentationsskyldighet pa basen av lagen om klienthandlingar inom socialvarden (2015/254, § 4). Skyldigheten
borjar ndar den som ordnar service har blivit informerad om att en person ar i behov av service eller nar en
privat serviceproducent har bérjat ordna socialservice. Aven uppgifter om en avslutad klientrelation doku-
menteras i klienthandlingarna. Institutet for hilsa och valfard har 1/2021 gett en féreskrift angaende doku-
mentering av klientarbete.

Dokumentation av inkomna uppgifter genom klientvarden ar en viktig del av klientarbetet. | klienthandling-
arna dokumenteras sadan information som ar behovlig och tillrdacklig med tanke pa ordnandet, planeringen,
forverkligandet, uppfoljningen och évervakningen av socialvarden. | klienthandlingarna skall det anvandas
ett tydligt och begripligt sprak och dokumentationen skall ske omedelbart efter att klientens arende har be-
handlats.

Lds merai:

Foreskrift om strukturen for klienthandlingar inom socialvarden och om

Sosiaalihuollon asiakastietojen kasittely 2022 (pa finska)

Behandling av klientuppgifter inom socialvarden 2016

Klientdata ar konfidentiell information. Du kan logga in i olika datasystem med dina egna personliga
inloggningsuppgifter. De identifikationskoder som personalen behéver bestalls av chefen for service-
enheten till olika datasystem. Av andra anstéllda introduceras den nya medarbetaren till hur man
loggar in och gor anteckningar i datasystemen.

Pa Aldersro servicecenter anvands Patientdatasystemet Lifecare. Serviceenhetens chef ansvarar for
registreringen av bestillningen av koder i patientdatasystemet Lifecare. IT-tjansterna pa Aldersro
servicecenter hanteras av 2M-IT. P3 Aldersro servicecenter har varje vardare sina egna personliga
koder, och anvandningsratten samt dess omfattning beror pa arbetsuppgifterna. Bestallningen av
identifikationskoder gors av chefen for serviceenheten via 2M-IT-servicekanalen. Vardare far endast
se uppgifter om de personer som de har en giltig vardrelation med. En loggpost 6ver alla besok lam-
nas i databasen.

Aldersro servicecenter anvander ocksa Pihlajalinnas patientdatasystem Acute, eftersom Pihlajalinnas
lakartjanster &r tillgangliga for boende i Aldersro servicecenter. Inloggning i patientdatasystemet Ac-
ute forutsatter att personalen loggar in separat pa Pihlajalinnas extranat, dar den anstallda godkan-
ner frasen om dataskydd och tystnadsplikt med sina egna personliga bankkoder. Efter autentisering
och inloggning bestalls personliga identifikationskoder till Acute -systemet. Patientdatasystemet in-
nehaller den ansvariga lakarens och bakjourhavande ldkarens anteckningar och order, varifran var-
darna 6verfoér dem till patientdatasystemet Lifecare. Endast de vardare som har en giltig vardrelation
med patienterna far se ifragavarande personers uppgifter vid varje given tidpunkt. Alla inloggningar
registreras ocksa i logguppgifterna i Acutens patientdatasystem.

Anstallda undertecknar ett anvandar- och sekretessavtal for data och informationssystem. Med sin
underskrift forbinder sig vardarna att inte Ilamna ut information om klienter till obehoriga parter. Det
ar inte tillatet att klientuppgifter lamnas ut av vardarna i pappersform, utan detta kraver en separat
ansdkan med motivering.

Nar klientens tillstand och situation diskuteras med anhériga krdvs samtycke av respektive boende.
Om klienten sa 6nskar kan hen férbjuda utlamnande av uppgifter, och detta férbud maste foljas.
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Sjukskotarna ska genomga en utbildning i datasakerhet pa natet och avldgga ett prov, for vilket inty-
get arkiveras av chefen for serviceenheten. Intygen finns arkiverade hos chefen for serviceenheten i
hens rum, som ar last nar hen inte ér ndrvarande.

Enheten anvander datasdkerhetsmeddelandet haipro, som kan anvandas for att rapportera datasa-
kerhetsincidenter. Anmalan gar till ansvarig vardare, som handlagger drendet och vid behov for dren-
det vidare. Haipro-anmalningar behandlas med personalen i ett avdelningsmote.

De dataskyddsansvarigas namn och kontaktuppgifter.

Tuija Viitala, telefonnummer 06 213 1840, e-post: tuija.viitala@ovph.fi

Anne Korpi, telefonnummer 040 183 2211, e-post: anne.korpi@ovph.fi

5.6 Réattighet till socialvard av god kvalitet och ett gott bemdtande

En klient inom socialvarden har en lagstadgad ratt till socialvard av god kvalitet och gott bemétande utan
diskriminering av dem som ger socialvard. Klienten skall bemotas sa att hens manniskovarde inte kréanks och
sa att hens 6vertygelse och integritet respekteras. Ett gott bemdétande hanfor sig till klientens ratt att bli
hord, tilltalad och bem6tt som en individ och pa ett sakligt och vanligt satt etc. Varje enhet behover definiera
vad ett gott bemdtande betyder hos dem, s att alla kan forbinda sig till en gemensam god praxis. P4 mot-
svarande satt behover ett osakligt bemotande och illabehandling definieras och hur man reagerar pa sadant
beteende observeras.

Beslut som galler klientens service och vard verkstélls och fattas medan klienten omfattas av ser-
vicen. En klient som dr missndjd med kvaliteten pa den service hen har fatt/upplevt eller det bemo-
tande hen har fatt har ratt att anfora klagomal hos chefen for serviceenheten. Klientens anhoriga,
narstaende eller juridiska foretradare har ocksa ratt att lamna in klagomal. Anmérkningen ska be-
handlas och ett skriftligt svar pd anmarkningen med motivering ska ges inom skalig tid.

Klienternas uppgifter lamnas inte ut till tredje part. Begdaran om klientens patientuppgifter, om den
gors av anhoriga eller nagon annan, ska goras skriftligen pa en separat blankett.

Om personalen/anhériga/narstaende/juridiska ombudet upptacker osakligt bemdtande av klienten
eller dylikt ska de kontakta chefen for serviceenheten. De har ocksa mojlighet att gora en skriftlig
anmarkning/klagomal i arendet. Klagomal bor riktas till chefen for serviceenheten, som kommer att
ta drendet vidare. Det ar ocksa mdjligt att géra muntliga anmarkningar och de behandlas snarast
mojligt, beroende pa anmarkningens karaktar. Muntliga anmarkningar ska ocksa protokollféras i
handlingarna. Regionforvaltningsverket har det yttersta ansvaret for tillsynen 6ver verksamheten
och dar kan man ocksa gora en anmarkning/ett klagomal om osakligt bemétande.

Man ingriper omedelbart i situationen om osakligt bemotande eller misstanke om osakligt bemo-
tande uppdagas vid enheten. Arendet utreds med personen i fraga eller vid behov med hela arbets-
gemenskapen. Anhdriga, narstaende eller det juridiska ombudet eller klienten kan uppmarksamma
chefen for serviceenheten pa situationer dar klienten har rakat ut for en dalig behandling. Saken
utreds genom att goéra en Haipro-anmalan och diskutera. Klienten har ratt att meddela patientom-
budsmannen om saken. Patientombudsmannens kontaktuppgifter finns pa enhetens anslagstavla.
Om moijligt informeras bade klienten och anhdriga om risksituationer och negativa handelser. En
ytterst 6ppen diskussion efterstravas. Haipro-anmalningarna granskas regelbundet med personalen
genom att diskutera om det som intraffat och dryfta forslag till forbattring.

5.7 Klienternas och deras anhdrigas eller narstaendes delaktighet

En vasentlig del av utvecklandet av serviceinnehallet, kvaliteten, klientsdkerheten och egenkontrollen ar, att
ta hansyn till klienter i olika aldrar samt deras familjer och narstaende. Eftersom kvalitet och god vard och
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omsorg kan betyda olika saker for personalen och klienterna ar det viktigt att man i utvecklingsarbetet ut-
nyttjar all respons som pa olika satt systematiskt samlats in. Delaktighet for klienter och anhériga betyder att
deras asikter och 6nskemal beaktas i samtliga situationer som géller servicen och utvecklandet av verksam-
heten.

Respons fran klienter, narstaende och anhériga ar vdlkommen, och med hjélp av den strdavar man
ocksa efter att utveckla verksamheten. Respons kan ges direkt muntligt eller skriftligt till antingen
personalen eller chefen for serviceenheten. Serviceenheten har en separat idélada dar man kan ge
feedback i huvudingangens omedelbara narhet. Den anhoriges andel i beslutsfattandet som galler
klienten 6kar om klienten inte sjalv formar fatta beslut.

Klientndjdhetsundersdkningen genomfordes som en enkdt som Institutet for hilsa och valfard ()THL
genomforde i april 2022.

Beskriv hur klienter och deras anhoriga eller narstdende deltar i enhetens verksamhet och i utveckl-
ingen av kvalitet och egenkontroll.

En vasentlig del av utvecklandet av serviceinnehallet, kvaliteten, klientsdkerheten och egenkontrol-
len ar att ta hansyn till klienter i olika aldrar samt deras familjer och narstdende. Eftersom kvalitet
och god vard och omsorg kan betyda olika saker for personalen och klienterna ar det viktigt att i
utvecklingsarbetet utnyttja all respons som pa olika satt systematiskt samlats in.

Enheten har ett 6ppet diskussionsklimat och har “dérrarna ar alltid 6ppna” som motto.
Diskussioner med klienterna och anhoriga i vilka deras 6nskemal beaktas. Utvecklingsidéerna be-
handlas och tillsammans med personalen 6vervags olika satt att forverkliga dem pa. Sammandrag
Over storre enkater, genomgang med personalen och dven i man av mojlighet med de anhdériga.

5.8 Starkande av sjalvbestammanderatten och tillampning av begransningar

Sjalvbestammanderatten ar en grundldggande rattighet fér var och en och bestar av ratten till personlig fri-
het, integritet och sdkerhet. Den har ett ndara samband med ratten till privatliv och skydd for privatlivet. Per-
sonlig frihet skyddar manniskans fysiska frihet, men ocksa ratten till fri vilja och sjalvbestimmanderatten.
Inom socialarbetet skall klientens sjalvbestimmanderatt stédas och respekteras. Klienterna skall ges mojlig-
het att delta och paverka planeringen och férverkligandet av sin service. | man av méjlighet skall klienten ha
moijlighet, att framfora asikter dven som sadant, som vem som hjalper hen i kdnssensitiva situationer.

Bland socialvardens klienter finns det personer i olika aldrar som ar oférmégna att skdta egna arenden. Fér
minderariga barn ar det i forsta hand vardnadshavarna som utgor formyndarna. Vid sidan av lagen om for-
myndarverksamhet (1999/442) ger myndigheten f6r digitalisering av och befolkningsdata detaljerad inform-
ation hur man gar till vaga i olika situationer.

Socialvardens vard och omsorg baserar sig i forsta hand pa frivillighet utan intension att begransa klientens
sjalvbestammanderatt. Med undantag for barnskydd och omsorgen om utvecklingsstérda finns det ingen
direkt lagstiftning som begransar klientens sjalvbestammanderatt. Enligt barnskyddslagens ska begrans-
ningar tillampas pa ett tryggt satt dar barnets manniskovarde respekteras, dartill ska barnets unika situation,
alder, koén och kulturella och religiésa bakgrund beaktas. Vid tillampningen av begransas skall man ta hand
om barnets enskilda och grundldggande behov. Begransningarna far inte innehalla att barnet underordnas,
disciplineras eller pa annat satt far ett forolampande bemotande. Anvandningen av begransningar skall gen-
ast avslutas nar de inte langre dr nodvandiga. Begransningar far inte anvands som en disciplinar atgard och
de far inte orsaka barnet skada eller oldgenhet.

Inom socialvarden kan klientens sjalvbestimmanderatt begrdnsas endast om klientens eller andra personers
halsa eller sakerhet riskeras att dventyras. Innan tillampningar av begransningar behéver drendet diskuteras
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med den berérda, den tjansteinnehavare som gor begransningsbeslutet, samt de anhdriga/narstaende. En
begransning enligt lagen angdende specialomsorger om utvecklingsstorda (381/2016) 42 b §, fodrar dartill,
att enheten har tillgang till tillracklig sakkunskap inom medicin, psykologi och socialt arbete (grupp av sak-
kunniga). Begransningsatgarden skall tillimpas enligt den lindrigaste begransningssattet, tryggt och med re-
spekt for klientens manniskovarde. Vid tillampningen av atgarder som begransar sjalvbestimmanderatten
gors adekvata skriftliga beslut, som ar klient- och situationsbundna. | klientens verkstallighetsplan skrivs be-
gransningsatgardernas metoder och medel, samt hur lange beslutet ar i kraft. Uppféljningen av klientens
begransningsbeslut sker som en del av daglig dokumentation.

Las mera:

Lankar till beslut av riksdagens justitieombudsman och andra hogre dvervakare av rattssdakerheten gallande

sjalvbestammanderatten.

Muistisairaan henkilon hoito EOAK/8165/2020 (pa finska)

Aldersro servicecenters verksamhetsidé ar att sa langt som mojligt agera pa klientens villkor utan att
dventyra hens eller andras sdkerhet samt att respektera klientens sjalvbestimmanderatt. Nar klien-
ten blir klient hos Aldersro servicecenter gar man igenom klientens 6nskemal och historia, sa att
klienten kan fa den vard och omsorg hen 6nskar dven nar hen inte langre kan kommunicera sjalv.
Lampliga skriftliga beslut skall fattas om atgarder som begransar sjalvbestammanderatten. Begrans-
ningsatgarder ska vidtas i enlighet med principen om minst restriktiva atgard och pa ett sakert satt,
med respekt fér manniskovardet. Chefen for serviceenheten gor en lista 6ver personer som har hens
och lakarens tillstand att anvanda restriktionen och denna lista ar tillganglig for personalen. | klien-
tens vard- och serviceplan finns ocksa praxis och verktyg fér begransning av sjalvbestdmmanderat-
ten.

Begransningar anvands endast nar det dr absolut nodvandigt for klientens sakerhet. Anvandningen
av begransningar granskas och bekraftas dock minst var 3:e manad, sa att anvdandningen av begrans-
ningen upphor omedelbart om situationen inte langre kraver en begransning. En del av de boende
har permanent begransningstillstand enligt enhetens ldkaranvisningar i en situation dar lakaren har
bedomt att det alltid ar nédvandigt att anvanda begransningen. Om mdjligt diskuteras begransning-
arna med klienten och dennes anhoriga. Beslutet om anvandningen av begransningarna fattas av
lakaren och beslutet antecknas i Lifecare-datasystemet. Serviceenhetens chef bekraftar ocksa detta
genom att anteckna anvandningen av begransningen i vard- och serviceplanen och i férteckningen
over klienter som har tillstand att anvanda begransningen. Innan lakaren har fattat ett beslut borjar
inte begrdnsningen att anvdndas. Personalen informerar sjukskétaren eller vid behov ldkaren direkt
om nddvandigheten av att anvdanda begransningen, och dven nar begransningen inte langre ar moti-
verad.

Begrdnsningar som anvands inkluderar upphdjda sdngsidor, bélten, grenbalten och overaller. Lasta
dorrar ar den enda begransningen som géller for alla boende pa grund av sdkerhet.

Inga atgarder vidtas utan grundad anledning. | forsta hand 6vervags andra losningar. Atgarden ska
inte vara permanent och utvarderas alltid om igen.

Enheten diskuterar med klienten och om klienten inte kan uttrycka sin vilja och det ar en fraga om
den egna sakerheten, tas drendet upp med de anhoriga. Dessa atgarder diskuteras ocksa alltid med
lakaren. En begransning gors aldrig utan tillstand. Det handlar om den egna sdkerheten och integri-
teten.
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5.9 Multiprofessionellt samarbete

Socialvardens klienter kan behova flera olika serviceformer samtidigt t.ex. klienter inom barnskydd kan vara
i behov av tjanster fran skola, halso- och sjukvard, psykiatri, rehabilitering eller smabarnspedagogik. Funkt-
ionsnedsatta dr en annan grupp som kan behdva flera olika typer av service. Hos dldre har ater dvergangar
fran en serviceform till en annan visat sig vara riskfyllda.

For att klienternas helhetsservice skall fungera och motsvara klienternas behov behover de olika servicegi-
varna samarbeta, dar kunskapsformedlingen mellan olika aktérer har en sarskilt stor betydelse. Socialvards-
lagen (2014/1301, 41 §) understoder detta sektordvergripande samarbete mellan klienternas olika service-
producenter

Samarbetet sker med en servicehandledare, som beddmer klientens servicebehov och vid behov tar
drendet vidare till SAS-gruppen, som beviljar permanenta platser inom effektiverat serviceboende.
Pa Aldersro servicecenter samarbetar man ocksa med Pihlajalinnas lkartjanst, som ansvarar for en-
hetens hélso- och sjukvard. Ldkaren antecknar den givna ordinationen i Acute-systemet, dar vardarna
ser ordinationen och éverfor den till Lifecare-systemet som anvands vid enheten. Den ansvariga |-
karen ansvarar for enhetens verksamhet under tjanstetid och bakjouren under annan tid.

Aldersro servicecenter samarbetar med akutmottagningen pa Kristinestads halsovardscentral. Vid
behov skickas klienten till halsostationen fér bedomning av nddsituationen eller, om jouren &r
stangd, till Vasa centralsjukhus.

Laboratorietjdnsterna utfors i samarbete med Fimlab, laboratoriet vid Kristinestads halsovardscen-
tral. Prover mottas i laboratoriet pa vardagar. Pa tisdagar och torsdagar transporterar en forare fran
Néarpes proverna till Kristinestads laboratorium enligt 6verenskommelse, varifran de transporteras
till Vasa centralsjukhus. Svaren pa proverna som skickats till Vasa centralsjukhus finns tillgangliga i
det patientdatasystemet Lifecare som anvands vid enheten.

Utanfor tjanstetid finns det ndrmaste laboratoriet pa Vasa centralsjukhus.

Nar det géller hjalpmedel samarbetar vi med Kristinestads hjalpmedelsutlaning eller Vasa hjalpme-
delscentral.

Kontakta socialarbetaren om klienten har ekonomiska problem.

Vi samarbetar med intressebevakningen for sadana klienters del som har intressebevakning.

5.10 Anmarkningar och stod av social- och patientombudsmannen

Klienter inom socialvarden har ratt till socialvard av god kvalitet och gott bemdotande utan diskriminering fran
dem som ger socialvard. Ifall klienter inte dr ndjda med det bemotande eller den service de far kan de gora
en anmarkning at enhetens forperson eller socialvardens ansvariga tjansteinnehavare. Anmarkning kan dven
goras av klientens lagliga foretradare, en anhorig eller narstaende. Mottagaren av anmarkningen ska be-
handla arendet och lamna ett skriftligt, motiverat svar inom rimlig tid samt vidtar behovliga atgarder for att
avhjalpa missforhallandet. Nar servicen baserar sig pa ett koptjanstavtal kan anmarkningen goras till en-
het,ens ansvarsperson eller till vilfardsomradets ledande tjansteinnehavare inom socialvarden. P4 enheten
behdver man dven utan anmarkningar fasta uppmarksamhet vid hur klienter bemots och servicens kvalitet.

Anmirkningar tas emot av chefen for serviceenheten. Adress: Aldersro servicecentral, Lappfjardsva-
gen 1216, 64300 Lappfjard. tel. 0401590504

Paminnelser, klagomal och andra tillsynsbeslut som rér enhetens verksamhet hanteras tillsammans
med personalen.
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Socialombud Patientombud
e gerinformation och rad om klientens rattig- e gerinformation och rad om patientens rattig-
heter inom socialvarden. heter inom hélso- och sjukvarden.
e ger information hur klienten skall ga till e gerrad hur patienten kan ga tillvaga vid miss-
vaga vid missnoje med bemotande eller so- ndje med bemoétande och vard.
cialservice. e ger rad och hjilper patienter att gora an-
e ger rad och hjélper klienter att géra an- markningar eller patientskadeanmalningar.
markningar.

Social- ja patientombuds kontaktuppgifter hittas som bilaga.

6 PERSONAL

6.1 Personalstruktur och personaldimensionering

Inom socialvarden styrs personalstrukturen och -dimensioneringen langt av lagstiftning. Det betyder att per-
sonalstyrkans utformning paverkas av vilken verksamhet som bedrivs, klienternas antal och deras servicebe-
hov. Lagstiftningen styr direkt personaldimensioneringen for socialarbetare som arbetar med barnskydd,
barnskyddsenheternas personal och dldreomsorgens personal pa serviceboenden med heldygnsomsorg.
Inom socialvardens enheter iakttas speciellt att personalen racker till och ar kunnig.

En klientsdkerhetsrisk ar om férmannen inte har tillrackligt med kompetens och tid att arbeta som enhetschef
och verkstélla egenkontrollen. Personalrisker ar, om det inte finns tillrackligt med personal, inte tillrackligt
kunnig persona i vard- och omsorgsarbete i forhallande till klienternas vard- och servicebehov. De hér bris-
terna kan leda till att klienterna inte far en tillrdckligt stimulerande vardag, minskad utevistelse och onddiga
begrdnsningar i deras sjdlvbestimmanderatt. Brister i forpersonens och personalens sprakkunskaper eller
kultursensitivitet kan ater leda till att klienterna inte far en adekvat service.

P& Aldersro servicecenter arbetar 2 sjukvardare pa fast basis, varav en ocksa ar bitradande avdel-
ningsskotare/serviceansvarig. Det finns 14 narvardare i fast anstallning, 1 vardbitrade och 1 chef for
serviceenheten. Visstidsanstallningarna omfattar 1 vardbitrdde. Langden pa visstidsanstallningarna
varierar enligt behovet. Dessutom finns timanstallda enligt behov av vikarier.

Aldersro servicecenter har mandag morgon 5 vardare, tisdag morgon 6 vardare, onsdag och torsdag
morgon 6 vardare, fredag morgon 5 vardare, 16rdag och sondag morgon 5 vardare, kvallsskiftet fran
mandag till sondag har 4 vardare och nattskiftet fran mandag till séndag har 2 vardare.

En utsedd handledare som den studerande arbetar med ansvarar for introduktion av studeranden.
Den utsedda handledaren ansvarar foér studeranden och hens introduktion i arbete. Aldersro service-
center har ocksa tva studerandeansvariga som fungerar som kontaktpersoner.

Beroende pa vilken utbildning som erbjuds kan personalen delta i utbildningen enligt sina egna in-
tressen och enligt utbudet pa utbildning. Fortbildning ordnas for hela personalen antingen i storre
grupper eller individuellt.
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6.2 Personalrekrytering, sprakkunskaper och arbetstillstand

Personalrekryteringen styrs av arbetslagstiftning och kollektivavtal, som faststaller arbetstagarnas och ar-
betsgivarens rattigheter och skyldigheter. Vidare styrs rekryteringen av Osterbottens vilfirdsomrades anvis-
ningar kring personalrekrytering. Nar férmannen rekryterar yrkesutbildad social- och halsovardspersonal
skall uppgifter som de sokande alltid kontrolleras i Valviras centralregister 6ver yrkesutbildade personer, Jul-
kiTerhikki/ JulkiSuosikki. Med tanke pa den utmanande rekryteringssituationen i dagsldget behover varje en-
het ha en plan for hur de tryggar personaltillgdngen i normala situationer som vid undantagssituationer.

En yrkesutbildad person inom hélso- och sjukvarden ska ha tillrdckliga muntliga och skriftliga sprakkunskaper
for de uppgifter han/hon skoter och arbetsgivaren ansvarar for bedomning av sprakkunskaperna. Lank:
https://www.valvira.fi/web/sv/halso-och-sjukvard/yrkesrattigheter/sprakkunskaper

Rekrytering till lediga platser och mer langsiktiga vikariat sker genom kuntarekry. Ansdkan gors till
kuntarekry och valfardsomradets rekryteringsansvariga gor upp annonser for olika medier.

Aldersro har en egen lista 6ver vikarier, som ocksa har kommunicerats till resursenheten. Aldersro
stavar efter att fa vikarier fran listan over vikarier. Om ersattare inte kan erhallas fran listan, kontak-
tas resurscentret, som skaffar en ersattare, antingen fran sina egna kontakter eller via kbpta tjanster.
Den sokandes utbildning och arbetserfarenhet beaktas vid bedémning av lamplighet. Dessutom moj-
liga specialkunskaper. Julkiterhikki som hjalp for lamplighet.

Tillrackliga sprakkunskaper sdkerstélls pa basis av intyg.

6.3 Personalintroduktion och fortbildning

Nar ny personal anstalls behdver tillrackligt med tid reserveras for introduktion i arbete. Det samma galler-
studeranden som arbetar pa enheten och personal som atervander till arbetet efter en langre tids franvaro.
Enhetens introduktionsplan med checklista ar ett bra stod i introduktionen bade for nyanstdllda som de som
introducerar i arbetet. Introduktionen innefattar manga omraden, men i den behdver bl.a. inga introduktion
i klientarbete, behandling av klientuppgifter och genomférande av egenkontrollen.

I lagen om yrkesutbildade personer inom socialvarden (2015/817, § 5) och hélso- och sjukvarden (1994/559,
§ 18) finns bestammelser om yrkespersonernas skyldighet att uppratthalla och utveckla sin yrkeskompetens,
men dven om arbetsgivarens skyldighet att mojliggéra de anstalldas deltagande i fortbildning. Att uppratt-
halla och sdkerstalla kunnande i lakemedelsbehandling ar en viktig del i uppratthallande av yrkeskompeten-
sen.

I lagen angdende specialomsorger om utvecklingsstorda (1977/519 § 42 a) betonas att personalen som tar
hand om den har klientgruppen behover fa introduktion och anvisningar om arbetsmetoder som stéder och
framjar klienternas forutsattningar for att klara sig pa egen hand och stéda deras sjdlvbestammanderatt.,
samt framjar ibruktagning av arbetsformer som &r alternativa och rehabiliterande i forhallande till begrans-
ningsatgarder.

Med hjalp av introduktionsmappen bekantar personalen delvis nyanstallda och personal med klientarbetet.
Den sa kallade introduktionsansvariga stottar den nyanstéllda och instruerar honom eller henne att ga ige-
nom alla fragor. Introduktionen stdds av en introduktionslista som anvands for att félja med introduktionen
och ga igenom olika delomraden. Introduktionen utvecklas for narvarande.

Personalen informeras alltid om uppdateringen av egenkontrollen och eventuella andringar i den. Efter att
ha last egenkontrollen bekraftar personalen det med sin underskrift.
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Ansvaret for uppfoljningen av utbildningsdagarna ligger hos chefen for serviceenheten.
Personalutbildningen ordnas antingen som intern utbildning eller vid behov som extern utbildning. Med fort-
bildning avses utbildning som foérbattrar och uppratthaller de fardigheter som behdvs i arbetet. Fortbild-
ningen moter framtida kompetensbehov (kunskaper och fardigheter) eller personalens omedelbara utbild-
ningsbehov. Med interna utbildningar avses utbildningar som vélfardsomradet ordnar. Med extern utbildning
avses utbildning som ordnas av en utomstaende aktor. Personalen har mojlighet att anséka om studieledig-
het for vidareutbildning. Personalen maste ha minst 3 utbildningsdagar/ar.

7 ATGARDER SOM STODER FORVERKLIGANDET AV SERVICEN

7.1 Hygien, samt forebyggande och bekampning av infektioner

Enligt smittskyddslagens 17 § ska verksamhetsenheter inom socialvarden ska systematiskt bekampa vardre-
laterade infektioner. Den som ar chef for verksamhetsenheten ska félja upp forekomsten av smittsamma
sjukdomar och mikrober som ar synnerligen resistenta mot lakemedel och skéta smittbekampningen. Verk-
samhetsenheten ska svara for andamalsenligt skydd for och placering av patienterna, klienterna och de an-
stallda och se till att antimikrobiella lakemedel anvands som sig bor. Information om allvarliga vardrelate-
rade infektioner och anmalningsférfarande hittas pa Institutet for halsa och valfards hemsida pa adressen:
Anmalan av epidemier och allvarliga vardrelaterade infektioner (HARVI) - Institutet for hdlsa och valfard

Kvalitetsmalen for hygien utgar fran den verksamhets som bedrivs pa enheten och specifikt fran klienternas
individuella behov enligt deras serviceplan. Det syns dven i enhetens fortgdende arbete, for att sakerstélla
klientsdkerheten och arbetsmiljon, samt forebyggande och bekdampning av infektioner.

| forverkligande av egenkontrollen syns det bl.a. i

- Enhetens hygienniva, forverkligad stddning och férekomsten av ett skriftligt stadplan.

- Personalens handhygien, tillgang och anvandning av desinfektionsmedel och skyddsutrustning.
- Personalens forebyggande och bekdampning av infektioner.

- Klienternas personliga hygien och forverkligad textilvard

Vad giller hygienpraxis, sé finns olikartade anvisningar tillgingliga via Osterbottens vélfirdsomrades Inter-
netsidor. Ur konkret arbetssynpunkt ar det bra, att ha en plan fér verksamhet under normala respektive
avvikande forhallanden (t.ex. vid Noro epidemier). Nagot som aktualiserats speciellt under COVID-19 pande-
min. Hygienskotarna bistar med sakkunskap i hygiendrenden, men det ar bra om det finns hygienansvariga
pa enheten som understoder hygienarbetet.

Institutet for halsa och valfard har publicerat foreskrifter kring bekdmpning av infektioner inom langtidsvar-
den och -omsorgen (Foreskrift 3/2020 pa finska).

| klientarbete anvands arbetsklader. Varje medlem av personalen har nagra uppsattningar personliga
arbetsklader. Arbetsklader tvattas hos ett lokalt tvatteri och hamtas tva ganger i veckan. Fast an-
stallda och langtidsvikarier har sina egna namngivna kldder. Serviceenhetens chef ansvarar for be-
stallning av klader och bedémning av tillrackligheten.

For arbete pa nara hall anvands engangshandskar och forkladen. | Aldersro servicecenter finns in-
struktioner fér anvandning, pa- och avtagning av skyddsutrustning, till exempel i hdndelse av isole-
ring. Till planen for egenkontroll bifogas ocksa anvisningar om pa- och avtagning av skyddsutrustning
i situationer av isolering.
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Handsprit anvands dagligen och det finns flera av dem i enhetens utrymmen. | sitt arbete foljer var-
darna det aseptiska arbetssattet. Om det forekommer fler infektioner eller andra avvikelser an van-
ligt, tar man reda pa vad som har lett till situationen och hur man ska reagera pa den. Samtidigt
forvissar man sig om alla anstalldas hygienkunskaper. Vid behov ges hygienutbildning.

Aldersro skoter om att tvatta klienters personliga klader. Annan tvatt gar tvattas i tvatteriet tva
ganger i veckan.

Med ett blojcertifikat har klienterna mojlighet att fa blgjor. Den bléjansvariga tar hand om bestallning
av blojor var 3:e manad. Samtidigt kontrolleras att klienten har en lamplig produkt i bruk. Vid behov
far klienten hjalp med all hygienvard som hen inte klarar av att skota sjalv. Personalen tar hand om
att duscha klienten varje vecka och efter behov. For klient ombesorjs morgon- och kvallsrutinerna.
Lakan byts minst varannan vecka och oftare vid behov.

Avfall sorteras enligt anvisningar for avfallshantering (Botniarosk).

Personalen informeras omedelbart om klienternas infektioner och sjukdomar. Instruktioner om hur
man tar pa och av skyddsutrustningen finns tillgangliga for personalen. Sjukskotarna ser till att till-
rackligt med skyddsutrustning har bestéllts och kontrollerar det varje vecka. | hygienmappen instrue-
ras personalen om skyddsutrustning som ska anvandas for olika sjukdomar, vilket diskuteras ocksa
muntligt fore klientens behandling. Vi féljer valfardsomradenas anvisningar pa intranatet i fragor som
géller hygien och smittskydd.

Under introduktionen diskuterar personalen de tvattmedel som anvands i olika situationer, samt an-
vandningen av tvattmaskiner och deko.

Var enhet har en egen hygienansvarig.

Hygienskotare i Osterbottens valfirdsomrade:

Tikkakoski Merja, s. 0406609395, e-post: merja.tikkakoski@ovph.fi

7.2 Halso- och sjukvard

For att halso- och sjukvardstjanster ska kunna sakerstéllas for klienterna behdver personalen uppratthalla
och utveckla sitt yrkeskunnande. Foérstahjdlpkunnandet behdver mota enhetens klientstruktur och uppdat-
eras vart tredje ar. Med tanke pa klientens halsa, behdver det atminstone pa enheten finnas anvisningar
kring ordnande av klienterna bradskande sjukvard, icke-bradskande halso- och sjukvard, munhalsovard. Dar-
till behover det finnas anvisningar kring handlande vid ovantade dodsfall.

Pihlajalinna Terveys Ab ansvarar for hilsotjansterna for Aldersro servicecenters klienter och verk-
samheten foljer modellen med ansvarig lakare. Telefonronder ordnas veckovist, liksom mojligheten
att konsultera en huslakare pa vardagar under kontorstid. Vid andra tillfallen och under huslakarens
semester kontaktas bakjouren som ér tillganglig 24/7. Om situationen &r kritisk nas en ldkare ome-
delbart per telefon. Om arendet inte ar bradskande, beréatta i svararen varifran du ringer, vilken klient
det géller och anledningen till att du tar kontakt. | sadana fall ringer ldkaren upp. Var tredje manad
gar lakaren en rond, under vilken klienten kan traffa ldkaren. Anhoriga har ocksa majlighet att delta
i lakarronder med klientens samtycke. Om den ansvariga lakaren eller bakjouren bedémer att klien-
ten behoéver en ldkares kliniska beddmning, remitteras klienten till Kristinestads halsovardscentral
for lakarmottagning eller, beroende pa tidpunkten, till akutmottagningen vid Vasa centralsjukhus.
Serviceenhetens chef ser till att personalens utbildning i forsta hjalp halls ajour.

Munhalsovard sker via tandvarden i Kristinestad.

| serviceboendet foljer man regelbundet med de boendes vikt, blodtryck, puls, hemoglobin och vid
behov INR, inflammatoriska varden och urinprover. Vid behov tas andra tester som ordineras av |-
karen, bland annat blodprov. Den ansvariga ldkaren ansvarar for att bedéma klientens behov av mat-
ningar och vardarna utfor dessa matningar i praktiken enligt anvisningarna. | en enhet for servicebo-
ende ansvarar sjukskotaren for den boendes hélso- och sjukvard pa avdelningsniva.
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Vid dédsfall féljer vardpersonalen instruktionerna i Pihlajalinna Terveys Abs verksamhetsmodell. Till
planen for egenkontroll bifogas anvisningar for dodsfall.

7.3 Lakemedelsbehandlingens forverkligande

Enhetens ldkemedelsbehandling baserar sig pa enhetens lakemedelsplan, som uppdateras arligen eller oftare
som det t.ex. sker forandringar i enhetens lakemedelsbehandling eller lagstiftning. Planen for lakemedelsbe-
handling ar ett verktyg for definition och administration av de olika delomradena inom saker lakemedelsbe-
handling pa enheter som utfér lakemedelsbehandling. | handboken for sdker lakemedelsbehandling ges de-
taljerade anvisningar kring genomférande av enhetens lakemedelsbehandling, ansvarsfordelning, mini-
mikrav som skall uppfyllas for anstdllda som deltar i Iadkemedelsbehandlingen. Enligt handboken ska varje
enhet ha en utsedd ansvarsperson for lakemedelsbehandlingen och dar betonad vidare att en introduktion i
lakemedelsbehandlingsplanen ar betydande del av personalens introduktion.

Enligt Fimea ska det pa social- och halsovardsenheter finnas en utndmnd sjukskotare, som ansvarar for ge-
nomforandet av ldakemedelsbehandlingen som helhet. Den sjukskdtare som ansvarar for genomférandet av
lakemedelsbehandlingen som helhet ska arbeta pa arbetsenheten, sa att han eller hon kan ingripa i observe-
rade missforhallanden. Inom socialvarden finns det dock enheter dar klienternas servicebehov inte forutsat-
ter en sjukskotare pa heltid vid enheten, till exempel inom barnskyddet och servicen for utvecklingsstorda.
Enheten ska dock utse en sjukskotare som ansvarar for den praktiska helheten av enhetens lakemedelsbe-
handling och som de facto besoker enheten for att bedéma om ldkemedelsbehandlingen ar &ndamalsenlig,
som tar emot praktiska prov och sa vidare. Om det inte finns nagon sjukskotare bland enhetens egen perso-
nal, kan man komma 6verens om arbetsférdelningen med sjukskdtarna vid serviceproducentens évriga en-
heter eller samarbeta med kommunens halsovardscentral eller med privata aktérer inom hélso- och sjukvar-
den.

Lakemedelsbehandlingen pa enheten styrs av géllande lagstiftning, SHM:s handbok for siaker lakemedelsbe-
handling, Osterbottens vilfirdsomrades likemedelsbehandlingsplan pa organisations- och enhetsniva, samt
interna anvisningar.

Till egenkontrollen hor att identifiera och eliminera risker som orsakas av bristfallig kompetens eller oklara
forfaranden i lakemedelsbehandling och -forsérjning. Dartill maste man sakerstalla att den social- och halso-
vardspersonalen som deltar i lakemedelsbehandlingen har ikraftvarande lakemedelslov. Ansvaret for detta
ar pa individniva varje enskild arbetstagare som deltar i lakemedelsbehandlingen fér egen del, pa enhetsniva
forpersonen och pa organisationsniva ledande tjansteinnehavare.

Begrdnsat lakemedelsforrad

Privata serviceproducenter ska ansdka om tillstand och offentliga verksamhetsenheter ska underratta till-
standsmyndigheten innan ett begransat lakemedelsforrad inrattas.

Las mera: Foreskrift for begrinsade likemedelsforrad

Lakemedelsbehandlingen utfors enligt lakemedelsplanen. Lakemedelsplanen uppdateras minst en
gang om aret och i samband med andringar. Personalen laser alltid den uppdaterade ldkemedelspla-
nen och undertecknar den med sin signatur.
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Serviceenhetens chef ansvarar i regel for lakemedelsbehandlingens verksamhetssatt och uppf6lj-
ningen av lakemedelsbehandlingen samt fér helheten. Samtidigt ansvarar hen ocksa for évervak-
ningen av lakemedelstillstanden. Dessutom ansvarar servicechefen, som ocksa ar enhetens service-
chef, for verksamhetssatten och uppféljningen av lakemedelsbehandlingen samt for helheten. Foér
lakemedelsbehandlingen vid Aldersro servicecenter ansvarar sjukskétaren eller den likemedelsan-
svariga narvardare som har skift. Den lakemedelsansvariga kanner till Aldersro servicecenters plan
for lakemedelsbehandling och avldgger Love-tenter vart femte ar, ger prov samt har ett undertecknat
lakemedelslov bekréaftat av en ldkare. Vart femte ar ska LOVE-tenterna med fristdende yrkesprov tas
om. Vardarna tar sjdlva hand om omtagningarna av Love-tenterna inom tidsfristen (femarsregeln),
med andra ord meddelar de nar de behover love-tentamen i en praktikmiljé och bokar tid for officiell
love-tentamen. En separat utsedd person 6vervakar LOVE-tenterna och registrerar dem pa en blan-
kett som vardarna efter att ha avlagt tenterna lamnar in med en blankett for fristdende yrkesprov till
chefen for serviceenheten. Nar alla nédvandiga love-tenter och fristdaende yrkesprov har godkants,
undertecknar Peter Riddar tillsammans med servicechefen ett lakemedelstillstand for sjukskotarna.
De boende pa Aldersro servicecenter har ett konto pa apoteket i Kristinestad. Sjukskotarna bestéller
de lakemedel som klienterna behover pa apoteket. Enheten anvander dosdispenseringspasar. Dess-
utom ges i dosetten enstaka lakemedelskurer som inte passar for dosdispenseringspasar. Likemedel
i dosdispensering levereras fran apoteket varannan vecka. Dessutom gors vid behov enstaka ldkeme-
delsbestallningar vid andra tidpunkter. De personliga likemedel som anvénds vid Aldersro service-
center bestills via ett separat program (OSTl-systemet) fran Vasa centralsjukhus och bestéllningen
godkdnns av den ansvariga lakaren.

Det har gjorts en anmélan om det begransade lakemedelsforradet vid Aldersro servicecenter till Reg-
ionforvaltningsverket. Serviceenhetens chef bedomer, 6vervakar och foljer upp forbrukningen av
den begriansade lakemedelsforradet tillsammans med sjukskdtarna.

7.4 Framjande av valbefinnande, rehabilitering och tillvaxt

Enligt barnskyddslagen (2007/417 § 4 a) skall barn inom barnskyddet sikerstéllas en god vard och fostran
med héansyn till barnets alder och utvecklingsniva behovlig tillsyn och omsorg samt barnets ratt till en balan-
serad utveckling och valfard.

Enligt dldreomsorgslagen (2012/980 § 5) ar kommunen ater skyldig att stddja den aldre befolkningens vélbe-
finnande, hélsa, funktionsformaga och férmaga att klara sig pa egen hand som en del av ordnandet av social-
och hélsovarden. | klienternas vard- och serviceplan skrivas det in konkreta malsattningar som forverkligas
som en del av daglig vard- och omsorg. Lagen (2012/980 § 12-13) ger ocksa kommunen en skyldighet, att
ordna radgivningstjanster som stéder den aldre befolkningens valbefinnande, hilsa, funktionsférmaga och
formaga att klara sig pa egen hand.

Man kan tala om férverkligande av delaktighet, nar en person dndrar fran att vara en i malgruppen till en
aktor som utfor atgarder. Manniskan ar en aktor, nar hon verkar maximalt sjalvstandigt och pa egen hand,
far information och erfarenheter fran olika handlingsalternativ, samt deras bra och daliga sidor, véljer det
som passar en sjalv bast, besluter sjalv i vilken verksamhet som skall inledas och far nagonting till stand med
sitt agerande, som inte skulle ske utan atgarder. Agerandet kan stddas.

Klientens egna resurser i Aldersro servicecenter beaktas i enhetens dagliga verksamhet. Ett rehabili-
terande och uppratthallande arbetssatt syftar till att uppmuntra klienterna till sjalvstandighet. | vard-
planerna ingar klientens resurser, funktionsférmaga och personliga mal samt medel fér att uppna
malen pa basta mojliga satt. Egenvardaren uppdaterar vardplanerna var sjatte manad eller vid behov
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oftare om situationen kraver det. | Lifecare-systemet matas in information om klientens vard och
verksamhet.

Under &ret halls olika evenemang pa Aldersro servicecenter. | verksamheten beaktas olika helgdagar
och invanarnas bemarkelsedagar. Under aret bestalls olika artister och bjuds in for sporrande stunder
for klienterna. Var egen personal organiserar olika aktiviteter olika dagar i veckan och det ordnas
ocksa en regelbunden separat eftermiddagsaktivitet en gang i veckan. Férsamlingen besoker ibland
och organiserar ungefdr en gang i manaden andakter och dylika stunder for klienterna. Dessutom
ordnas i man av mojlighet smaskaliga utflykter till ndromradet och bl.a. midsommarfirande. Coro-
nasituationen skapar dock utmaningar for verksamheten, och darfor anpassar vi verksamheten enligt
radande situation.

Aldersro servicecenter har ett rehabiliterande arbetssitt och stoder och uppmuntrar klienterna att
rora sig sjalvstandigt. Vi anvander en Motomed-anordning. Om véadret tillater utfors utomhusaktivi-
teter pa enheten av vardgivare och anhériga.

Under 2023 ordnades olika andakter av forsamlingen och traditionellt midsommarfirande for de bo-
ende i enheten.

Pa Aldersro servicecenter har klienterna mojlighet att halla kontakt med sina anhériga.

7.5 Maltider och lamplig mat

For manga av socialvardens klienter har naring och maltider, samt seder och bruk kring dem en viktig del av
servicen. | kosthallningen behover livsmedelsverkets narings- och matrekommendationer for olika befolk-
ningsgrupper i olika aldersgrupper beaktas. | kosthallningen behdver klienternas 6nskemal, dieter (beroende
pa sjukdomar, fédodmnesoverkanslighet, - allergier och -intoleranser) och beakta lampliga fédodmneskonsi-
stenser, for att alla klienter skall kunna ta del av matens naringsinnehall utan onddiga hélsorisker. Kost som
baserar sig pa religion eller etisk overtygelse utgor en del av mangkulturalitet, vilket ska beaktas néar service
tillhandahalls. Vidare information hittas i Livsmedelsverkets narings- och matrekommendationer

Aldersro har ett eget kok med en separat utbildad kokspersonal som verkar under Kristinestad. Koks-
personalen forbereder anda fran borjan frukost, lunch, middag och kvallsmal i serviceenhetens kok.
Frukost serveras i enheten kl. 7-9, lunch 12—13, eftermiddagskaffe 14:30-15:00, middag 16:00-17:00,
kvallsmal 19:00 till 20:00 och, vid behov ett nattmal. Pa helgerna dndras inte mattiderna.
Professionell kokspersonal kan laga specialmaltider pa begaran, med hansyn till klienternas 6nske-
mal, dieter eller andra begransningar. Om klientens energibehov fran livsmedel inte nar upp till 6ns-
kad niva erbjuds kosttillskott som komplement till klientens energibehov. Bland annat kan klienten
fa mosad mat. Vid behov kan enheten ocksa skaffa fortjockningsmedel om det kravs for att under-
|atta dtandet.

Enheten Gvervakar de boendes allmantillstand och reagerar utan dréjsmal pa avvikelser. De boende
vags med jamna mellanrum var tredje manad och vid behov oftare. Eventuella férandringar i klien-
tens maltider registreras i Lifecare-programmet och ldkaren informeras. Ytterligare atgarder vidtas
enligt lakares ordination.

7.6 Enhetens verksamhetsutrymmen

Egenkontrollplanen behéver innehalla en beskrivning av i vilka utrymmen verksamheten bedrivs. Vilka ge-
mensamma och enskilda utrymmen finns och principerna fér anvandningen av dessa.

Aldersro servicecenter &r ett effektiverat serviceboende med en kapacitet pa 24 boendeplatser. Lokalerna ar
enhetliga och korridorerna férbinder de olika utrymmena. Lokalen bestar av fyra olika moduler och binder
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samman korridorerna. Enheten har en huvuddagsal, samt tva mindre dagsalar och ett separat TV-rum i ome-
delbar narhet av huvuddagsalen.

Varje boende far inreda sitt eget rum med egna mdbler osv. efter eget val. Rummet har en sdng och ett
nattduksbord som ar husets. Annars ar inredningen, med hansyn till tillganglighet, pa den boendes ansvar.
Om den boende ar franvarande en langre tid anvands inte den boendes personliga utrymme for nagra andra
andamal.

Varje boende har sitt eget rum, med undantag for 4 rum varav 2 inte har egna rum som de andra 2.
Anhériga och nirstdende ar vilkomna till Aldersro servicecenter med principen for dppna dorrar. Anhériga
och néarstadende far bestka enheten for att traffa sina nara och kdra och slaktingar nastan alla tider pa dygnet,
oavsett tid. Vi hoppas dock att besdken i regel dger rum dagtid. Vid undantag och specialarrangemang 6nskar
vi att vardarkansliet kontaktas om besokstiderna frangas. Motet sker i regel i klientens eget rum eller alter-
nativt i det gemensamma fria utrymmet.

8 KLIENT- OCH PERSONALSAKERHET
8.1 Egenkontroll enligt halsoskyddslagen

Enligt hdlsoskyddslagens (763/1994) 13 § skall en skriftlig anmaélan goras till kommunens hélsoskyddsmyn-
dighet fore inledande, vid dndringar och avslutande verksamhetsenheter som ger fortlépande vard inom
socialvarden, serviceboenden med heldygnsomsorg, institutionsvard, barnskyddsenheter. Vilka enheter det
berors finns narmare specificerat i lagens bilaga. Innehallet i anmalan finns narmare preciserat i halso-
skyddsférordningen (1280/1994) 4 §.

Enligt halsoskyddslagens 2 § skall verksamhetsutévaren kanna till de halsorisker som finns i verksamheten
och folja upp de faktorer som inverkar pa dem (egenkontroll). Verksamhetsutévaren skall systematiskt for-
hindra uppkomsten har av halsorisker som uppkommer via sanitara oldagenheter.

Pa verksamhetsenhetens halsofaktorer inverkar kemikaliska och mikrobiologiska orenheter, samt fysika-
liska forhallanden till vilka hér inomhusluftens temperatur och fuktighet, buller (ljudférhallanden), luftom-
byte (luftens kvalitet), stralning och belysning. Det har riskerna ar kdnda och hanteringen av dessa risker ar
planerade.

Temperaturerna i de boendes rum, mappar och till exempel lakemedelsrummet f6ljs upp under
sommaren och vid behov informeras fastighetsunderhallet.

Fastighetsunderhallet tar hand om fastighetens strukturer och luftunderhall, dess kvalitet mm.

Ar 2022 rengjordes ventilationen.

Vi har ett ndra samarbete med fastighetsskotseln. Personalen meddelar omedelbart chefen for ser-
viceenheten om eventuella missférhallanden som de har markt, och denne kontaktar de relevanta
samarbetsaktérerna.

Nér det géller belysningen tar fastighetsunderhallet hand om tillracklig belysning.

8.2 Medicinsktekniska produkter

Fimea ansvara for styrningen och tillsynen av medicinsktekniska produkter, vilket inom socialvarden innefat-
tar rullstolar, rollatorer, personlyftanordningar, blodtrycks- och blodsockermétare, hérapparater, sarforband
etc. Anvandningen av dessa produkter innebar sakerhetsrisker, vilket betyder att introduktion till ratt an-
vandning, underhall, rapporteringar om tillbud och utseende av en ansvarsperson pa enheten ar viktiga mo-
ment for att minska pa sdkerhetsriskerna.
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Det skall alltid goras en tilloudsanmalan till Fimea, néar social- och halsovardens medicintekniska produkter
orsakat tillbud eller som kliente ha lett till att klienten, anvandaren eller ndgon annan persons halsa dventy-
ras. En yrkesmassig anvandare ska anmala sadana tillbud i anslutning till medicintekniska produkter som be-
ror pa produktens egenskaper, icke 6nskvarda biverkningar, en avvikelse eller stérning i produktens pre-
standa, brister i markningen av produkten, en bristfillig eller felaktig bruksanvisning for produkten, nagot
annat skal som hanfor sig till anvandningen av produkten.

Yrkesmassiga anvandare skall ha en utsedd ansvarsperson, som ansvara for, att anvandarna i sin verksamhet
foljer lagen om medicinteknisk utrustning (719/2021, 32-338§).

Med medicintekniska produkter avses: instrument, apparat, medel, programvara, material, annan
produkt eller artikel som anvands separat eller i kombination och som av tillverkaren bland annat ar
avsedd att diagnostisera, forebygga, 6vervaka, behandla, lindra en sjuk person eller skada eller att
studera eller ersatta anatomi eller fysiologisk funktion.

| enheten anvands en dator som lampar sig for EKG-matning, en snabb CRP-matenhet, blodsocker-
matare, blodtrycksmatare, termometrar, en 6ronlampa, ett stetoskop och bl.a. en syrgascylinder.
Dessutom har enheten blodtestutrustning och sarvardsprodukter.

Varje klient har en personlig elektrisk sdng i bruk i enheten. Forutom 1 elektrisk patientlyft och en
elektrisk stalyft anvander enheten en duschbrits och en duschstol. De boende anvédnder personliga
rullstolar och rollatorer. Enheten har ocksa nagra egna rollatorer och rullstolar som nodreserv.
Vardarna bor informera chefen for serviceenheten om de marker att inte sangar, lyfter mm. utrust-
ning fungerar felfritt. Vid fel avbryts anvdandningen av den trasiga enheten omedelbart. Vid fel kon-
taktas en vaktmastare som, om mojligt, reparerar enheten eller chefen for serviceenheten, som kon-
taktar utrustningsleverantoren eller dylikt.

Hjalpmedel som klienterna behover ar deras egna eller hyrda av Kristinestads hjalpmedelsutlaning
eller av Vasa centralsjukhus.

Vid behov gor personalen HAIPRO-anmalningar om trasiga elapparater. Anmalningarna behandlas av
chefen for serviceenheten och vid behov vidarebefordras.

Enhetschef, tel. 0401590504, ansvarar for funktionsduglighet och leverans av medicintekniska pro-
dukter.

Valfardsomradet har utndmnt en person med ansvar for medicintekniska produkter:
Linda Styris, linda.stydis@ovph.fi
Petri Luoma, petri.luoma@ovph.fi

8.3 Tekniska sakerhetslosningar

Klienternas som personalens sakerhet tryggas pa olika satt beroende pa vilka risker som det finns i enhetens
verksamhet. Sdkerheten kan tryggas for klienternas del med klientlarm och larmtelefoner och for persona-
lens del med telefoner, personlarm och personsdkare etc. Pa enhetsniva kan det handla om hur passagekon-
trollen ar ordnad till enheten som till olika utrymmen, placering av maébler i olika utrymmen, extra utgangar
till vissa utrymmen, i vilken utstrackning ytterddrrarna ar lasta, tillgang till bevakningskameror, kdpta tjanster
av sakerhetsforetag etc.

| planen fér egenkontroll behdver enhetens principerna for tryggade av sdkerheten inklusive ansvarsfragorna
klargoras. Ifall kameradvervakning anvands pa enheten, behdver det finnas information kring detta, sa att
alla som ror sig i utrymmena ar medvetna om detta. For kameradvervakning i allmanna utrymmen behover
det finnas en grundad orsak som baserar sig pa klientens vard, sdkerhets och halsofaktorer. Klientrum, per-
sonalutrymmen och toaletter far inte filmas. Omraden pa utsidan far filmas utan nagon speciell orsak. Nar
klienter filmas behéver grundlagens 10 paragraf angaende skydd av privatlivet beaktas. Det ar speciellt viktigt
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att tdnka igenom, till vad det inspelad materialet anvands och vem har ratt att se pa det. Materialet utgor i
praktiken en klienthandling. Kameradvervakning i lakemedelsrum ar att rekommendera och for det finns det
en grundad orsak. Brister i personalbemanning far inte ersattas med kameradvervakning. Dartill behéver det
finnas en registerbeskrivning dver kameradvervakningen.

Handlar det ater om larmtelefoner inom hemvarden, sa behover det finnas principer och praxis fér anskaff-
ning, samt finnas en utnamnd ansvarsperson for introduktion i anvandning och funktionssdkerhet. | konsu-
mentsakerhetslagen (920/2011, § 7) alaggs en tjansteleverantor av larmtelefoner och andra motsvarande
tjanster en skyldighet att uppratta ett sakerhetsdokument med en plan for identifiering av faror och hante-
ring av risker. Enligt paragrafens 2 mom. kan sdkerhetsdokumentet ersattas med de uppgifter om de om-
standigheter som beaktats i egenkontrollplanen.

Overvakningskameror bandar inte, de finns bara for sikerhets skull. Huvuddorren till Aldersro ser-
vicecenter ar utrustad med ett elektriskt I1as. Personalen 6ppnar dérren. Den som ansvarar for nyck-
larna ar chefen for serviceenheten.

Avdelningen har fyra telefoner, i varje modul finns minst en, i matsalarna och korridorerna uppe i
taket finns tavlor som visar vardaranropen. Bekraftelse via telefon eller larmknapp hos klienten. Hos
sadana som har begransad utgang ar larmljudet pa telefonen annorlunda.

Chefen for serviceenheten ansvarar for att patientlarmsystemet fungerar och har vid behov kontakt
med utrustningsleverantoren.

Vardarnas anropssystem ar leasat, vilket garanterar ett uppdaterat system som alltid ar ajour. Vi-
ria/Loihde ser till att utrustningen &r i ordning.

Loihde felanmalningar och leveransorder, palvelukeskus.trus@loihde.com eller pd nummer
0290013040.

Jour 24/7

Pa vardagar kan du ocksa ringa vaxeln 029 001 3000 for att hitta en relevant person.

8.4 Sakerhets-, raddnings- och beredskapsplaner

Tryggande av sdkerheten pa enheten innefattar manga olika aspekter och ar beroende av vilken verksam-
het som bedrivs. Fér boendeenheternas sakerhetssynpunkt ar det viktigt med en aktuell raéddningsplan (fas-
tighetsdgarens ansvar) ja utredning av utrymningssdkerhet som évervakas av 6vervakas av brand- och radd-
ningsverket. Dartill skall varje enhet uppgoéra en sakerhetsplan, som innehaller brand- och utrymnings-, fas-
tighetens- och personalenssdkerhet, samt sdkerhetssystem. Ifall det finns ett kok pa enheten behéver koket
uppgora en egenkontrollplan som tillsammans med livsmedelshygienen 6vervakas av halsoskyddsmyndig-
heterna.

Inom socialvarden uppratthaller man beredskap for stérningssituationer och undantagsforhallanden, for att
samhallets funktionsformaga ska kunna sékerstallas i alla situationer. Hantering av stérningssituationer ar
en del av det dagliga arbetet inom socialvarden. Genom beredskapsplanen forbereder man sig for stor-
nings- och undantagsférhallanden pa organisations- och enhetsniva.

Lds mera: SHM: Beredskap inom social- och hdlsovarden
SHM: Beredskapsdrenden

Syftet med att begransa 6ppen eld ar att sakra och samtidigt maximera brandsikerheten pa Aldersro
servicecenter. Servicecentret anvander inte alls riktiga ljus i de boendes rum eller i de gemensamma
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utrymmena. P& Aldersro servicecenter anvinds ett sprinklersystem. Ansvaret for service och under-
hall ligger hos fastighetsunderhallet. Alla brandlarm gar till omradets larmcentral. Beredskapsplanen
och utrymningssakerhetsrapporten uppdateras vid behov pa begaran av myndigheterna eller sa ofta
som det finns behov av @ndringar. Larmschemat uppdateras alltid efter behov.

For storolyckor finns ett larmschema for personalen framlagd pa avdelningen, och den har ocksa
kommunicerats till alla i personalen. Larmschemat uppdateras alltid efter behov.

Dorrarna till huvudingangen ar lastas dagtid.. | omedelbar narhet av huvuddérren finns Vivaco pati-
entlarmsystemets sensor som reagerar om en boende forsoker gd ut. Hela tiden ar dorrarna lasta.
Syftet med att lasa dorrarna ar att sakerstalla sakerheten for bade boende och personal.

Pa Aldersro servicecenter anvands MTP-bevakningstjanst, som gor sporadiska inspektionsturer och
besok enligt eget schema. Bevakningstjanstens personal besoker omradet under angivna tider. Vid
behov kan personalen kontakta vakterna dygnet runt antingen genom att ringa eller genom vardar-
nas anropslarm.

Vid stornings- och undantagssituationer kontaktar personalen fastighetsunderhallet. Till exempel vid
stromavbrott skoter fastighetsskétseln anslutningen av generatorn till fastighetens nat.

| framtiden kommer personalen att bekrafta med en signatur att man last raddnings- och utrym-
ningssakerhetsrapporten.

8.5 Dataskydd och datasekretess, samt egenkontrollplan for informationssakerhet

Med personuppgifter avses varje uppgift som anknyter till en identifierad eller identifierbar fysisk person.
Inom socialvarden ar klientuppgifter kansliga och sekretessbelagda personuppgifter. Uppgifter som galler
hélsa hor till sarskilda kategorier av personuppgifter som endast kan behandlas under vissa forutsattningar.
En bra informationshantering ar planerad alltifrdn dokumentering av klientarbetet till arkivering och forsto-
ring av uppgifterna. Vid hantering av personuppgifter inom socialvarden bildas ett personregister som styrs
av EU:s allmanna dataskyddsforordning (EU 2016/679). Dartill tillampas den nationella dataskyddslagen
(1050/2018) som kompletterar och preciserar dataskyddsférordningen. Behandlingen av personuppgifter pa-
verkas ocksa av den lagstiftningen som géller separat for varje bransch.

Dataskyddsférordningen innehaller dven bestimmelser om de centrala principerna fér behandling av per-
sonuppgifter. Den personuppgiftsansvarige ska anmala personuppgiftsincidenter till tillsynsmyndigheten och
till de registrerade. Med registeransvarig forstas den part som ensam eller tillsammans med andra bestam-
mer avsikten och satten som personuppgifter behandlas. Behandlare av personuppgifter betyder till exempel
en enhet/service, som behandlar personuppgifter for registerhallarens rikning. Registerhallaren ska bl.a.
handleda de understallda personer som har tillgang till uppgifter (29 artikeln i dataskyddsférordningen). Be-
stimmelser om den registrerades rattigheter ingar i kapitel 3 i forordningen, som ocksa innehaller regler om
information till den registrerade.

THL har utfardat en myndighetsforeskrift (3/2021) till social- och hilsovarden om egenkontroll av de krav
som stélls pa anvandningen av informationssystem enligt 19 h § i lagen om elektronisk behandling av klient-
uppgifter inom social- och hilsovarden. Datasdkerhetens egenkontrollplan ar ett skilt dokument, som inte ar
en offentlig handling, men utgér en del av helheten av enhetens egenkontroll.

Klientdata klassificeras som konfidentiell information. Man loggar in i datasystemen med egna per-
sonliga inloggningsuppgifter och personliga identifikationskoder far inte 6verlatas till en annan per-
son.

Pa Aldersro servicecenter anvands Patientdatasystemet Lifecare. Serviceenhetens chef ser till att
varje anstalld har personliga identifikationskoder for att logga in i systemet. Anvdandarratten beror
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pa arbetsuppgift och var och en far personliga identifikationskoder. Vardare far endast se uppgifter
om de personer som de har en giltig vardrelation med. En loggpost over alla besdk lamnas i databa-
sen.

Dessutom anvands Pihlajalinnas patientdatasystem Acute. Innan vardaren far identifikationskoder
till Acute-systemet ska hen loggar in pa Pihlajalinnas extrandt med sina egna personliga bankkoder
och godkénna klausulen om dataskydd och tystnadsplikt. Efter godkdnnandet far vardaren personliga
identifikationskoder till Acute-systemet.

Arbetstagarna undertecknar anvandar- och sekretessavtalet for information och datasystem som bi-
fogas till planen fér egenkontroll. Med sin underskrift bekraftar vardarna att de inte avslojar klien-
ternas uppgifter for utomstdende. Ingen har ratt att lamna ut klientuppgifter i pappersform, utan en
begédran ska lamnas in skriftligen pa en separat blankett med motiveringar.

Utifran den rekommendation som erhallits fran klienten ar det mojligt att diskutera klientens till-
stand och situationen i allménhet.

Personuppgifter mm. ska lagras och onddig information forstoras sa att den inte avsl6jas for obeho-
riga. Patientdata forstors pa lampligt satt. Kansliets dorrar halls Iasta nar ingen personal &r narva-
rande.

Vardare genomgar sakerhetsutbildning online med angivna intervall for att uppdatera sina kun-
skaper. Intyget som erhallits for utbildning i datasakerhet skrivs ut och levereras till chefen for ser-
viceenheten, som arkiverar det.

Enheten anvander ocksa Haipro-datasdkerhetsanmaélan, som kan anvandas for att rapportera data-
sdkerhetsincidenter. Information om anmalan gar till chefen for serviceenheten, som behandlar
drendet och vid behov for darendet vidare. Haipro-anmalningarna behandlas regelbundet med perso-
nalen.

Dataskyddsombudets namn och kontaktuppgifter:

Tuija Viitala, tfn 062131840, Sandviksgatan 2-4, 65130 Vasa

Anne Korpi, tfn 0401832211, Dammbrunnsvéagen 4, 1 van., 65100 Vasa

9 EGENKONTROLLPLANENS ANSVARSPERSON, UPPDATERING OCH
OFFENTLIGHET

Egenkontrollplanens ansvarsperson eller ansvarspersoner

Planen for egenkontroll gors upp av forpersonen som ansvarar for enheten/ servicehelheten i samarbete
med personalen. Det kan finnas skilda ansvarspersoner for olika delar av egenkontrollen. Klienterna kan dven
delta i planeringen av egenkontrollen.

Personalen har fatt mojlighet att delta i beredningen av innehallet i egenkontrollplanen och chefen for ser-
viceenheten.

Planeringen och uppféljningen av egenkontrollen pa enheten/servicehelheten skots av:
Chefen for serviceenheten, tel. 0401590504

Egenkontrollplanens uppdatering

Planen foér egenkontroll uppdateras en gang i aret och alltid nar det intréffar forandringar i verksamheten
som paverkar servicekvaliteten och klientsakerheten. Tidigare versioner av egenkontrollplanen skall sparas i
atminstone 7 ar. Egenkontrollplanen sparas i valfardsomradets dokumenthanteringssystem samt pa andra
stallen som organisationen har faststallt.
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Chefen for serviceenheten, tel. 0401590504

Egenkontrollplanens Offentlighet

En uppdaterad plan for egenkontroll ska hallas offentligt framlagd vid enheten sa att klienterna, deras anho-
riga och alla som ar intresserade av egenkontroll 1att och utan sarskild begaran kan lasa planen.

Planen foér egenkontroll finns i en mapp framme i Aldersro servicecenters entréhall och pa valfardsomra-
dets webbplats.

Utgangspunkten for utvecklandet av servicen ar, att man gor det tillsammans. Darfor finns det lagar som ger
handledning i behandlingen av olika drenden, med tyngdpunkt pa arbetsgivarens ansvar i att producera ser-
vice av bra kvalitet.

Uppfoljning av egenkontrollplanen

Enligt lagen om ordande av social- och hélsovardens (612/2021) 40 § ska ett valfardsomrade och en privat
tjansteproducent ska utarbeta ett program for egenkontroll i fraga om de uppgifter och tjanster som de an-
svarar for. | programmet ska det bestdmmas hur fullgérandet av de skyldigheter som avses i 1 mom. som
helhet ordnas och genomfors. | programmet ska det anges hur genomférandet, sakerheten och kvaliteten
samt jamlikheten i fraga om social- och halsovardstjansterna ska dvervakas och hur brister som observeras
ska avhjalpas. | programmet fér egenkontroll ingar en plan for egenkontroll och en patientsakerhetsplan
om vilka det féreskrivs sarskilt i lag.

Programmet for egenkontroll samt iakttagelser som baserar sig pa uppfoljningen av programmet och atgar-
der som baserar sig pa iakttagelserna ska offentliggoras i det allménna datanatet och pa andra satt som
framjar deras offentlighet.
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10 BILAGOR

Socialombud

Kontakta socialombudet om du ar missndjd med
bemotandet eller servicen som du fatt inom socialvarden.

Socialombudet hjalper dig till exempel genom att utreda
lagstiftningens innehall
och beratta om myndigheternas praxis.

Socialombudet ger dig rad om viken myndighet du bér vanda dig till
i ett visst arende och ger rad om hur du kan stka andring i ett
beslut.

Socialombudet har inte ratt att fatta beslut
| praktiska arenden
och kan darfor inte &ndra en socialvardens beslut.

Servicen ar kostnadsfri!

Telefontid: mandag—fredag, klockan 8.00-14.00,
Telefonnummer 040 507 9303

E-post: sosialombud@ovph.fi (e] skyddad e-post)

Besodksadress: Korsholmsesplanaden 44, 65100 Vasa

jal :
th pa Q}Q:
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Patientombudet till din hjalp

Vi hjalper dig om du har fragor
om patientens rattigheter.
Vi ger rad, hur du kan ga tillvaga, om du ar missnojd med
varden eller bemotandet.

Vi ger rad och hjalper i anméarknings- och skadearenden.

Telefontider: mandag-torsdag, klockan 9.00-11.00 och 12.00-
14.00,
telefonnummer 06 218 1080

Boka tid via telefonen om du vill bes6ka oss personligen.

E-post: patientombud @ovph.fi (ej skyddad e-post)
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Anvandnings- och sekretessforbindelse gallande uppgifter och da-
tasystem

Las texten omsorgsfullt och i sin helhet fére du godkéanner den.

Sekretessen och anvandningen av uppgifterna samt datasystemen baserar sig pa lagstiftningen och
normstyrningen. Alla uppgifter bor alltid behandlas med omsorg och enligt god forvaltningspraxis.

Med sekretess avses hemlighallning av material och uppgifter oberoende av format samt tystnads-
plikt, dvs. forbud att féra vidare uppgifter &t utomstédende samt forbud att anvanda de sekretessbe-
lagda uppgifterna for egen eller annans vinning eller for att skada annan.

Att ta reda pé sekretessbelagda uppgifter for annat an arbetsuppgiftsandamal eller att med avsikt
agera mot instruktionerna ar absolut férbjudet och straffbart i sig. Olovligt bruk av uppgifterna kan
medfdra brotts-, arbets- och skadeersattningsrattsliga foljder (bl.a. anméarkning, varning, havande av
arbets-/tjansteforhallande, botesstraff, fangelsestraff).

Sekretessen berdr mig under service- och uppdragsforhallandet samt efter det. Skyldigheten berdor
aven studerande och andra personer, som behandlar sekretessbelagda uppgifter inom organisat-
ionen.

Forbindelse

7

« Jag behandlar bara uppgifter som arbetsuppgifterna forutsétter. Jag behandlar t.ex. inte
egna, arbetskamraters, narstadende eller andra offentliga personers uppgifter, sdvida mina
arbetsuppgifter inte forutsatter det.

> Med uppgifter avses i detta sammanhang uppgifter som skall hemlighallas (t.ex. kli-
ent- och patientuppgifter eller affarshemligheter) eller andra personuppgifter som
skall skyddas.

» Med behandling avses exempelvis betraktande, lagring, anvandning, éverférande,
overlatande, bevarande, dndrande, forenande eller raderande av uppgifter.

< Jag Overlater inga sekretessbelagda uppgifter &t ndgon utomstaende utan andamalsenliga
tillstdnd eller laga grunder. Med utomstaende avses alla personer, i vars uppgifter behand-
lingen av arendet inte tillhor.

« Jag ar medveten om att bes6ken i datasystemen och det jag gor i systemen lagras i loggupp-
gifter och att anvandningen évervakas samt att misstankar om missbruk av uppgifterna rap-
porteras till min forman.

+ Jag foljer de beskyldigande bestdammelserna och instruktionerna som berdr anvandningen
av uppgifterna och datasystemen. Instruktionerna och lagarna finns pa intranet under punk-
ten Service och stdd>>Séakerhet >>Dataskydd.

« Jag anvander organisationens datasystem och apparatur enbart for att skéta arbetsuppgif-
terna, ifall annat inte separat 6verenskommits med arbetsgivaren.

< Jag ansvarar for de datorer eller andra anlaggningar jag har till mitt féorfogande sa att anlagg-
ningarna eller de uppgifter som finns dari inte hamnar i fel hander. Jag kommer ihag att lasa
dorren till mitt arbetsrum eller sképet, dar jag haller min barbara dator eller de handlingar
som skall hemlighallas.

% Jag loggar ut fran datasystemen eller laser datorn da den inte &r under min tillsyn (ldsande
av datorn kan latt géras genom att trycka ner CTRL+ALT+DEL samtidigt).

s Jag byter I6senorden och koderna till Windows- eller ndtanvandarnamnet samt datasyste-
men och anldaggningarna enligt instruktionerna. Jag bevarar de personliga I6senorden och
identifikationskoderna s att de inte avsltjas at andra.

« Jag ansvarar for den anvandning som sker med de anvandarnamn, certifikationskort och ko-
der som tilldelats mig (Datasystem, mobil apparatur, passagekontroller osv.).
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% Jag foljer de instruktioner och bestammelser som givits i frdga om anvandningen av elektro-
niska kommunikationsmedel (t.ex. e-post, kalendrar, snabbmeddelanden och smarttelefo-
ner). Jag sander inte t.ex. uppgifter som skall hemlighallas genom icke-krypterade (oskyd-
dade) e-postmeddelanden.

% Jag installerar, raderar eller kopierar inte programvara utan tillstand.

% Jag forstor uppgifter och 6vrigt sekretessbelagt som inte behévs langre pa andamalsenligt
satt eller enligt instruktioner, t.ex. i soptunnor for sekretessbelagda uppgifter. Vid behov ber
jag om mer uppgifter av mina férperson, av informationsservicesakkunniga eller datas-
skyddsansvarige.

% Jag skriver inte ut uppgifter som ar sekretessbelagda till o6vervakade skrivare. Da jag an-
vénder en natverksskrivare forsakrar jag mig om dess lokation och tillsyn fére jag skriver ut
och anvander dartill sakerhetsutskrift eller utskriftskod, ifall sddana méjligheter finns i bruk.

s Jag forvarar eller dverfor inte sekretessbelagda uppgifter till hemdatorer eller -anlaggningar,
oskyddade till minnesstickor eller till andra icke-skyddade anlaggningar.

< Vid utférande av distansarbete forsakrar jag mig om att utomstaende, sasom familjemedlem-
mar, inte ser, hor eller anvéander distansarbetsapparaturen eller -forbindelserna.

% Jag forsakrar mig tillsammans med min férman om att jag far en tillracklig utbildning i an-
vandningen av de datasystem jag behéver.

% Jag ansotker inte om onddiga anvandarrattigheter, och meddelar ifall nagra av de rattigheter
som tilldelats mig &r icke-nodvandiga eller till sdidana datasystem som jag inte behover, s&
att rattigheterna kan modifieras eller tas bort. Onddiga anvandarrattigheter kan belasta sy-
stem och oka pa kostnaderna samt andra risker och férsvagar samtidigt anvandarens ratt-
skydd vid utredning av missbruk av uppgifter eller system.

< Jag meddelar vidare om de fall av missbruk och problem som jag upptacker i fraiga om data-
sakerhet, dataskydd eller datasystemen.

« Ifall jag fungerar som férman, ingriper jag i missbruk av uppgifter, datasystem, datasakerhet
eller informationsskydd.

Jag har last denna forbindelse. Ifall nagot ar oklart for mig i frdga om innehallet eller betydelsen av
forbindelsen, utreder jag arendet i férsta hand med min férman. Genom att félja de givna instruktion-
erna och bestdmmelserna forsakras rattsskyddet for var och en.

Godkannande av denna anvandnings- och sekretessforbindelse ar en forutsattning for att fa tillgang
till uppgifterna och datasystemet, och denna version ersétter en eventuell tidigare godkénd version.

Jag forbinder mig att félja innehallet i denna forbindelse samt att agera i enlighet med den.
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Underskrift, namnfortydligande och personbeteckning fér den person som godkanner férbindelsen

Formannens underskrift och namnfdrtydligande
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