1. TEHTAVIEN LAINMUKAINEN HOITAMINEN

Organisaatio ViaDia Lahti ry (myohemmin VDL) on voittoa tavoittelematon yhdistys, joka tekee
tydta ihmisarvoisen eldman puolesta. VDL tuottaa sosiaali- ja terveyspalvelua, joka parantaa
asiakkaiden arkea seka vahentaa suonensisaisten huumeiden kaytosta aiheutuvia haittoja.
Sosiaali- ja terveyspalvelumme toimipisteen nimi on Terveysneuvontapiste Jelppi. Palvelu on
lakisaateinen ja sen ostaa tuottajalta Paijat-Hameen Hyvinvointialue. Terveysneuvontapiste Jelppi
tyollistaa kolme ihmista, jotka tydskentelevat ammattitaidolla seka sydamella. VDL:n toimintaa
ohjaavat lait seka tehdyt palvelusopimukset ja viranomaisohjeet. VDL tuntee toimintaa ja tehtavia
koskevan saantelyn ja seuraa sen muutoksia. VDL huolehtii, etta henkildsto tuntee toiminnan ja
oman tydnsa kannalta keskeiset saddokset. Henkiloston osaaminen varmistetaan koulutuksin.

Johtaminen ja vastuut

Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelutuotantoa johtaa Terveysneuvontapiste Jelpin osalta
yhteistydssa toiminnasta vastaava johtaja, vastaava sairaanhoitaja seka ViaDia Lahti ry:n hallitus.
Tavoitteena on tuottaa tasalaatuista asiakas- ja henkilostokokemusta. Palvelun kehittaminen
toteutuu tiimissa. Toiminnan tukena toimii useita verkostoja. Verkostoja ovat VDL:n omat
verkostot, Lahden vapaaseurakunta, Paijat-Hameen hyvinvointialueen muodostama ohjausryhma
seka yhteistyoryhmat monialaisten ammattilaisten kanssa.

Riskienhallintapolitiikka

Riskienhallinta on ty6ta toiminnan jatkuvuuden seka asiakkaiden ja henkiléston hyvinvoinnin
turvaamiseksi. Riskikartoitus on osa vuosittaista toiminnan arvioinnin ja suunnittelun prosessia.
Riskienhallinta on tilanteiden arviointia, suunnittelua ja kaytannon tekoja - riskienhallintaan
osallistuu jokainen tyontekija omassa roolissaan. Vastaava sairaanhoitaja toteuttaa
riskienhallintaa yhteistyossa toimipisteen henkiloston ja VDL:n hallituksen kanssa.

Henkilostopolitiikka

Henkildstopolitiikan pohjalta toteutetaan henkildstdjohtamista. Henkilostdpolitiikan kaytdnnon
toteuttamista ohjeistavat ja tukevat henkilostoperiaatteet ja henkilostoohjelma. Esihenkilot
organisaation kaikilla tasoilla toteuttavat henkildstopolitiikkaa ja henkildstdon osaamisen
kehittamisesta. Henkilostoasioita hoidettaessa noudatetaan lainsdaadantoa, tydehtosopimuksia,
tydsuojelumaarayksia ja muita velvoitteita tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti.
Henkilostopolitilkassa on kuvattu yhdistysta koskevat keskeiset toimintaperiaatteet
henkilostojohtamisen eri osa-alueilla.



Tietoturvapolitiikka ja asiakastietojen kasittely

Tietoturvapolitiikan tarkoitus on riittavan tietoturvan tason yllapitaminen ja jatkuva kehittdminen.
Tietoturvapolitiikkaa ohjaa ulkoiset tai sisaiset vaatimukset, lainsaadannélliset tai
viranomaisvaatimukset, sopimukselliset vaatimukset seka yleinen tietoturvallisuuteen ja siihen
kohdistuviin uhkiin liittyva tilanne ja kehitys. Asiakkaiden henkilotietoja kasitellaan pitaen huolta
tietosuojaan liittyvista velvollisuuksista.

Laatupolitiikka

Laatu merkitsee VDL:lla tavoitteiden toteutumiseen tahtaavia, vaatimukset tayttavia ja
kehittdmista ohjaavia periaatteita. Laadunhallinnan tavoitteena on tuoda esiin kehittdmiskohteita,
oppia niista ja samalla vahvistaa jatkuvaan laadun parantamiseen tdhtdavaa toimintakulttuuria.
Tarkoitus on myos tuoda hyvaa tyota ja vahvuuksia nakyvaksi. Laadunhallinta on kiinted osa
strategista ja operatiivista johtamista seka toiminnan ohjausta. Laatu ei ole irrallista tai paalle
liimattua, vaan kulkee mukana kaytannon tyossa. Se on osa arvojamme, vastuullisuutta seka
asiakaslahtoisyytta.

2. TEHTYJEN SOPIMUSTEN NOUDATTAMINEN

Sopimusten seuraaminen ja noudattaminen

VDL tuottaa sosiaalihuollon ja terveydenhuollon palvelua hyvinvointialueelle, joka on palvelun
tilaaja. VDL:n tuottamasta palvelusta laaditaan aina kirjallinen sopimus.

Sopimukset

VDL:n nimissa allekirjoitetaan palvelusopimus koskien kutakin sopimuskautta. Sopimusten
ehtojen toteutumista ja asiakkaille tuotettavan palvelun sopimuksenmukaisuutta seurataan
toimipisteessa jatkuvasti. Sopimuksen voimassaolon aikaisen palvelun toteutuminen
sopimuksenmukaisesti kuuluu toiminnasta vastaavan johtajan, vastaavan sairaanhoitajan seka
VDL:n hallituksen vastuulle. Sopimuksen voimassaolon aikaisesta toiminnasta raportoidaan myos
tilaajalle sopimusehtojen mukaisesti ja sovitussa aikataulussa.

Henkilosto

Vastaava sairaanhoitaja vastaa siita, etta toimipisteesséa toteutuu luvan ja asiakkaiden
palvelutarpeen seka turvallisuuden mukainen henkildstomitoitus. Sijaisuudet suunnitellaan ja
sovitaan etukateen. Sijaisia hankitaan omasta sijaispoolista, jossa on tydohon perehdytettyja
ammattilaisia. Sijaisia voidaan hankkia myods VDL:n sisalta.



Henkiloston rekrytointi perustuu toiminnan tarpeisiin. Tydtehtavan vaatimukset ja tehtavakuva
maarittelevat, mita koulutusta, erityisosaamista ja tydkokemusta tyontekijalta edellytetaan.
Terveydenhuollon ammattihenkildiden kelpoisuudet tarkistetaan Valviran Terhikista ja
sosiaalihuollon kelpoisuudet Suosikista.

Henkiloston perehdyttaminen ja taydennyskoulutus

Esihenkildon vastuulla on perehdyttaa jokainen tydntekija VDL:n arvoihin, strategiaan ja
toimintasuunnitelmaan. Lisaksi esihenkild varmistaa, etta tyontekijat tietdvat tehtavansa ja
tavoitteensa. Esihenkilo kay tavoite- ja hyvinvointikeskustelun jokaisen tyontekijan kanssa
vahintaan kerran vuodessa. Yleisperehdytys ja tehtdvakohtainen perehdytys alkavat heti
tyosuhteen alkaessa. Toimipisteen perehdytysvastaava ja tyontekija ovat yhdessa vastuussa
perehdytyksen toteutumisesta. Perehdytyksessa halutaan painottaa vieraanvaraisuuden
merkitysta, mm. huomioimalla erityisesti uuden henkilén saapuminen ja auttamalla hanta
tulemaan osaksi tiimia. Esihenkild vastaa omalla vastuualueellaan tyontekijoiden osaamisesta ja
sen tavoitteellisesta, pitkdjanteisesta kehittamisesta.

3. PALVELUJEN SAATAVUUS, JATKUVUUS JA LAATU

Yleista

VDL varmistaa omavalvonnassaan erityisesti asiakkaiden yhdenvertaisuuden, palvelujen
saatavuuden, jatkuvuuden, turvallisuuden ja laadun. Palveluita toteutetaan noudattaen
lainsdadantoa, viranomaisohjeita seka Paijat-Hameen hyvinvointialueen kanssa solmittua
sopimusta. Kaikki tydntekijamme ovat sitoutuneet tuottamaan laadukasta palvelua.

Yhdenvertaisuus

Suomen perustuslain mukaan ketdan ei saa ilman hyvaksyttavaa perustetta asettaa eri asemaan
sukupuolen, ian, alkuperan, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, terveydentilan,
vammaisuuden tai muun henkiloon liittyvan syyn perusteella. Sukupuolten tasa-arvoa edistetaan
yhteiskunnallisessa toiminnassa seka tyoelamassa, erityisesti palkkauksesta ja muista
palvelussuhteen ehdoista maarattaessa, sen mukaan kuin lailla tarkemmin saadetaan. VDL
noudattaa toiminnassaan lainsdadantda ja viranomaisohjeistusta.

Asiakkaan kohtelu

Asiakkaalla on oikeus hyvaan kohteluun. Asiakkaita kohtaan kayttaydytaan kunnioittavasti.
Kenenkaan fyysista tai psyykkista koskemattomuutta ei saa loukata ja jokaista ihmista on
kohdeltava kunnioittavasti. VDL on sitoutunut kohtelemaan asiakasta kunnioittavasti.



Saatavuus

Palveluntuottajalla on toimintaansa varten vaatimustenmukaiset ja tarkoituksenmukaiset tilat
palvelun tuottamiselle. Palveluntuottaja huolehtii tarvittaessa yhteistyossa tilaajan kanssa siita,
etta silld on palvelun toteuttamiseksi tarvittavat laitteet, valineet ja tietojarjestelmat.

Jatkuvuus

Valmius - ja jatkuvuudenhallintasuunnittelun tavoitteena on varautua erilaisiin hairidtilanteisiin ja
poikkeusoloihin, joissa arjen toiminta hairiintyy ja joudutaan toimimaan normaalista poikkeavalla
tavalla palveluiden toimintavarmuuden ja luotettavuuden turvaamiseksi. Tavoitteena on varmistaa
toiminnan kannalta kriittinen infrastruktuuri, johon kuuluvat organisaation ja toiminnan
jatkuvuudelle valttamattomina edellytyksina olevat palvelutoimintaan liittyvat toiminnot. Valmius-
ja jatkuvuussuunnittelulla luodaan lisaksi edellytykset organisaation kriisijohtamiselle seka
pyritdan tayttdmaan lainsaadannosta ja sopimuksista johtuvat velvoitteet.

Varautuminen

VDL linjaa ja paattaa organisaation valmiuteen ja -jatkuvuudenhallintaan liittyvista asioista. Ryhma
seuraa ajantasaisesti valtakunnallisia ohjeita ja tilannetta, viestii asioista ja tekee tarvittaessa
yhteisty6ta tydryhmien ja nimettyjen vastuuhenkildiden kanssa. Kriisi- tai poikkeustilanteita varten
on luotu omat ohjeet ja toimintatavat. Tarvittaessa annetaan tdsmennettya ohjeistusta mm.
henkildstoresurssien riittdvyyden turvaamisesta, suojavarusteista ja hygieniakaytanteista seka
raportoinnista.

Turvallisuus

Organisaatiossa on turvallisuus- ja pelastussuunnitelma, joka sisaltaa toiminnan yleisen
kuvauksen seka ohjeita toimipisteen esihenkildlle ja tyontekijoille. Suunnitelma ja toimintaohjeet
asiakasturvallisuuden edistdmiseen ja toimipisteessa mahdollisesti tapahtuviin
poikkeustilanteisiin on tehty. Vastaava sairaanhoitaja huolehtii pelastussuunnitelman ja
poistumisturvallisuusselvityksen ajantasaisuudesta ja niiden lapikaymisesta henkildstolle.
Turvallisuusjarjestelmat testataan saannollisesti.

Laatu

Laatu on VDL:n yhteinen tapa toimia. Yksikkotasolla toiminnan pohjana on toimipisteen
omavalvontasuunnitelma. Suunnitelma tehdaan yhdessa toiminnasta vastaavan johtajan seka
henkildston kanssa. Muita toimipisteen tyota ohjaavia dokumentteja ovat turvallisuus- ja
pelastussuunnitelma, lddkehoidonsuunnitelma, perehdytyssuunnitelma, elintarvikehygienian
seuranta ja siivoussuunnitema. Paivittainen asiakaskirjaaminen todentaa asiakkaan palvelun
laatua ja kannattavuutta.



Riskienhallinta

Riskeja tunnistetaan riskienhallintajarjestelman avulla. Riskeja arvioidaan eri tasoilla:
Organisaation tiimit arvioivat omasta nakokulmastaan esiin nousevat strategiset, taloudelliset,
operatiiviset ja vahinkoriskit ja maarittelevat hallintakeinot. Riskien arvioinnin pohjalta nostetaan
seurattavia kehittdmistavoitteita. Tyon riskien arvioinnilla saadaan kokonaiskuva tydpaikan
tyoturvallisuuden ja tyoterveyden tilasta ja kehittdmistarpeista. Vaarojen selvittamisen velvoite
perustuu tydturvallisuuslakiin ja koskee kaikkia tydnantajia toimialasta ja tyontekijoiden
lukumaarasta riippumatta. Selvittdamalla tyopaikan vaaratekijat ja arvioimalla riskit varmistetaan
turvallinen tydymparisto ja terveelliset tyoolot. Tydymparistosta ja tydolosuhteista aiheutuvat
vaara- ja haittatekijat tulee tydpaikalla selvittaa jarjestelmallisesti. Mikali vaaroja ei voida
kokonaan poistaa, arvioidaan niiden merkitys tyontekijoiden terveydelle ja turvallisuudelle eli
riskin suuruus ja toteutetaan toimenpiteet, joilla riski pienennetadan hallittavalle tasolle tai
poistetaan kokonaan.

Asiakaspalaute

VDL keraa saannollisesti asiakas- ja henkildstokokemuspalautetta kyselyin seka jatkuvana
palautteena. Palautteen tarkoitus on toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehittaminen.

Tarkastukset

Erilaisissa viranomaistarkastuksissa saadaan tietoa palvelun laadusta ja vastaavuudesta
sovittuun. Jos korjaamista vaativia asioita LOytyy, niiden valittdomasta toimeenpanosta vastaa
toiminnasta vastaava johtaja ja vastaava sairaanhoitaja. Vastaava sairaanhoitaja kay
saannollisesti edella mainitut asiat lapi henkildston kanssa. Vastaava sairaanhoitaja vie asiat
my0s VDL:n hallituksen tietoon saannollisissa palavereissa. Toimipisteen henkilosto keraa
systemaattisesti tietoa eri mittareista ja palautteista ja kokoaa sita toiminnan ja riskienarvioinnin
hydédynnettavaksi. Kehittamisessa oleellista on jatkuva parantaminen. Kaikki keratty palaute ja
mittareilla hankittu tieto ovat pohja toiminnan analysoinnille.

4. HAVAITTUJEN PUUTTEIDEN KORJAAMINEN

Haitta- ja lahelta piti-tilanteet

Asiakasturvallisuuteen, tyoturvallisuuteen, tietoturvaan ja toimintaymparistdéon liittyvia
haittatapahtumia ja laheltd piti -tapahtumia kasitelldan toimipisteen sisaisissa palavereissa ja
viedaan tarvittaessa tietoon palvelun ostajalle. Vastaava sairaanhoitaja kasittelee tapahtumat
yhdessa henkildoston kanssa ja suunnittelee korjaavat toimenpiteet, aikataulut ja vastuuhenkilot.
Jarjestelman tuottaman tiedon avulla tunnistetaan tapahtumiin vaikuttaneet juurisyyt. Syiden



analysoinnin perusteella suoritetaan kehittamistoimenpiteita. Tapahtumien yhteenveto-, kasittely-
ja toimenpidetiedot toimitetaan myds VDL:n hallitukselle.

Epaasiallinen kohtelu

Jokaisella tydntekijalla on velvollisuus puuttua havaitsemaansa epdaasialliseen kohteluun tai
sellaisen uhkaan, ja ilmoittaa siita esihenkilolleen. Ilmoitukset kdydaan lapi toimipisteessa ja
johdossa ja niiden perustella tehd&an tarvittavat toimenpiteet. Ilmoitukset lAhetetddn myos
valvovalle viranomaiselle.

Palaute

Vastaava sairaanhoitaja reagoi valittomasti kirjallisiin ja suullisiin asiakaspalautteisiin.
Palautteiden yhteenveto-, kasittely- ja toimenpidetiedot toimitetaan myos VDL:n hallitukselle.

Muistutus tai kantelu

Jos asiakas ei ole tyytyvainen saamaansa palveluun, han voi tehda muistutuksen tai kantelun.
Muistutus tehdaan palveluntuottajalle ja/tai jarjestamisvastuussa olevalle hyvinvointialueelle.
Kantelu tehdaan Aviin (Aluehallintovirasto) tai Valviraan (Sosiaali- ja terveysalan valvontavirasto).
Potilas- ja lddkevahingoista tehdd3dn hakemus Potilasvakuutuskeskukselle. Muistutuksiin ja
kanteluihin vastataan vastaavan sairaanhoitajan toimesta. Mikali selvityksen antovaiheessa
havaitaan, etta toiminnassa on korjattavaa, tehdaan korjaukset ilman aiheetonta viivytysta.
Muistutukset, kantelut ja valvontapaatdkset kasitelldan myos VDL:n hallituksessa, ja niista
nousseet kehittdmista ja/tai korjausta vaativat asiat huomioidaan toiminnan kehittdmisessa.
Tarvittaessa annetaan tarkennettuja toimintaohjeita, reagoidaan tyonjohdollisesti tai ohjataan
lisaresursseja toiminnan kehittamiseen ja laadun parantamiseen.

Omavalvontaohjelma katselmoidaan vahintaan kerran vuodessa tai tarvittaessa. Edella mainitulla
sivulla julkaistaan kolme kertaa vuodessa tiedote omavalvonnan seurannasta.



