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1 UPPGIFTER OM SERVICEPRODUCENTEN (4.1.1)

Serviceproducent
|:| Privat serviceproducent |:| Kommun
Namn: Folkhalsan Valfard Ab Kommunens namn:

Serviceproducentens FO-nummer: 1801682-8
|:| Samkommun
Samkommunens namn:

|:| Samarbetsomréde eller social- och halsovardsomréade
Omradets namn:

Verksamhetsenhetens namn
Folkhalsan daghemmet i Vanda, Lyckoslanten

Serviceenhetens forlaggningskommun och kontaktuppgifter
Vanda stad, Lena Karlsson dagvardschef tfn 0503124376, lena.karlsson@vantaa.fi

Serviceform; klientgrupp for vilken service produceras; antal klientplatser
Smabarnspedagogik, barn i aldern 0-6 ar, plats for 62 barn

Verksamhetsenhetens gatuadress
Vallmovéagen 28

Postnummer Postort
Vanda

01300

Verksamhetsenhetens ansvariga férestandare Telefon

Nina Knuters 044-788 1048

E-post

nina.knuters@folkhalsan.fi

Uppgifter om verksamhetstillstand (privat socialservice)

Tidpunkt for beviljande av regionforvaltningsverkets/Valviras tillstand (privata enheter som tillhandahaller verksamhet dygnet

runt)

Service for vilken tillstand beviljats

Anmalningspliktig verksamhet (privat socialservice)

Kommunens beslut om mottagande av anmaélan Tidpunkt for regionférvaltningsverkets registreringsbeslut

7.12.2009

Service som anskaffats som underleverans samt producenter

2 VERKSAMHETSIDE, VARDERINGAR OCH PRINCIPER (4.1.2)

Verksamhetsidé




Verksamheten inom Folkhalsans daghem planeras utgaende fran bolagets gemensamma

vardegrund kompetens, engagemang och omsorg. Alla daghem har en verksamhetsplan som har som
grund Folkhalsans handbok fér dagvarden, planen fér smabarnsfostran samt just de barn och deras be-
hov som &r i enheten just da.

Vi erbjuder god smébarnspedagogik pd svenskai en miljo som inspirerar till lek och inlarning.

Vi har en engagerad och kompetent personal. Vi stoder barnens utveckling utgaende fran deras indivi-
duella fardigheter och hjalper barnen att utveckla en sund sjalvkansla och att starka sin positiva sjalv-
uppfattning. Ett fortroendefullt samarbete mellan féraldrar och pedagoger i fostran av barnen ar grunden
for smabarnspedagogiken.

Vi vill lagga grunden for ett livslangt larande genom att vacka barnets nyfikenhet och kreativitet. Vi ut-
vecklar vart arbete genom att ta del av ny kunskap inom smabarnspedagogik och barnpsykologi och an-
passar den till var egen vardag med barnen.

Daghemmet &r en del av barnets livsmiljo och en socialt-, psykiskt- och fysiskt

trygg livsmiljé formas av nara stabila vuxen- och kamratférhallanden.

Ett aktivt barn ar intresserat, nyfiket och vill lara sig nya saker. Var uppgift ar att handleda barnen och
vara lyhorda for barnets intressen och erfarenheter.

Smabarnspedagogiken utgar fran att barnen sjalva ar aktiva i sitt larande. Larandet bygger pa barnets
verklighet och dess egna kunskaper och erfarenheter. Vi utgér fran den grund barnet star pd och tar
hansyn till individuella olikheter. Var arbetsmetod &r barncentrerad och bygger pa en helhetsbetonad
kunskapssyn. Det ar viktigt att ge barnen sammanhang och férstaelse for vad de lar sig.

Varderingar och principer

De centrala vardena for Folkhalsans smabarnspedagogik ar trygghet, individuellt bemdtande,
stdd for barnets sociala fardigheter, 6msesidig respekt, det svenska spraket och den finlandssvenska
kulturidentiteten.

Trygghet

Det ar viktigt att barnet kanner sig tryggt i dagvarden, tillsammans med de vuxna och med de andra bar-
nen.

Trygghet innebar:

- tillit mellan barn och vuxna samt mellan barnen

- tillrackligt med tid for det enskilda barnet

- konsekvent bemdétande och tydliga granser

- trivsel och gemenskap

- en trygg miljo, barnsékerhet inomhus och utomhus

Barnet i centrum/individuellt bemdtande
Vi ser det enskilda barnet och barnets formaga. Vi beaktar barnets individuella behov och utveckling.

Sociala fardigheter
Barnen far lara sig respektera sig sjalva och andra. De far vara tillsammans med
andra barn, lara sig fungera i grupp och kommunicera med andra.

Omsesidig respekt
Omsesidig respekt mellan barnen, mellan barn och vuxna, mellan pedagoger och féréaldrar ar ett grund-
laggande varde. Vi respekterar foraldrarnas fostrarroll och barnens och de vuxnas integritet.

Var tankeram ar att vara daghem skall satta trygghet och héalsai focus. Far att na detta ar malsattningen
att i ett halsoframjande daghem verkar barnen, pedagogerna och féraldrarna tillsammans for sin egen
och andras hélsa och livskvalitet.

Helhetssynen pa hélsa, fysisk, psykisk och social, genomsyrar daghemmets vardag.




Vi betonar féljande byggstenar i ett hadlsoframjande daghem:

Trygghet
*Det hdlsoframjande daghemmet vdarnar om att barn, personal och féréldrar kdnner sig trygga.
*Miljén bade inne och ute ar trygg och séker.

Uppmuntran

*Daghemmet uppmuntrar till fysisk aktivitet, hdlsosamma kostvanor och en god kommunikation med ett
gott sprak.

o] ett halsoframjande daghem ger individerna varandra berém och visar uppskattning.

Respekt
*Individerna méter varandra respektfullt och tar eget ansvar foér narmiljén

Delaktighet
*Ett hdlsoframjande daghem strévar till att individerna ska skapa forandringar genom aktivt handlande.
Saval pedagogernas som barnens hélsa och arbetsformaga framjas malmedvetet.

Samarbete
*/ det hilsofrimjande daghemmet finns ett gott samarbete mellan pedagoger samt mellan barn och pe-
dagoger. Aven samarbetet med hemmet, skolan och samhéllet prioriteras hdgt.

Folkhéalsans Forbund och Forskning ar vara naturliga samarbetspartners fér en halsoframjande verk-
samhet inom dagvarden.

Barnsektorns malsattning ar att ha en personal som orkar, kan och vill arbeta mot malsattningen. Vi vill
erbjuda en mojlighet att gora ett gott arbete genom att vara medarbetare kanner att deras arbete ar me-
ningsfullt och genom att arbetsuppgifterna ar hanterbara. For att na detta arbetar ledarskapet sa-
lutogent, vilket innebéar att vi ger medarbetarna majlighet till delaktighet och belastningsbalans, samt en
effektiv respons.

Visionen Det goda livet — i livets alla skeden

Vi vill hdlla hog standard pa var kompetens samt verksamhet. Detta gor vi genom att ge mojlighet for
fortbildning och planering genom veckovisa teamplaneringar och manatliga pedagogiska kvéllar.

| verksamheten anvands material av Stegen- och Start- materialet, Snick och Snack och vannernai Kung-
askogen- materialet, kompisvaskan, Lilla Chilla och kompisbdckerna. Lyckoslanten har en mobbnings-
forebyggande handlingsplan vilken pedagogerna foljer vid méjliga mobbningsfall.

For att halla samhérigheten god i huset ordnar vi 3 ganger/ verksamhetsar “roliga pedagogiska kvallar”
vilka ar obligatoriska men dér pedagogerna har mojlighet att diskutera om allt annat an arbetsarenden.
Dessa kvallar planeras av pedagogerna sjalv och de kan innehalla t.ex. bowling, olika sallskaps spel mm.
Kvéllarna bekostas av personalen sjalv.

For att kunna utbyta idéer och asikter med annan personal pa Folkhalsan daghem ordnas tillsammans
med Kervo daghemmet Trollebo gemensamma inspirationskvallar 2 ganger/ verksamhetsar. Pedagogerna
ar tacksamma for Folkhalsans satt att komma ih&g sin personal med olika formaner sdsom dagens frukt,
kryssningar, mdéjlighet till E-passi samt presenter. Detta &r aven en sak som bor lyftas vid nyrekryteringen
d& I6nen hanger lite efter den kommunala nivan. Stérsta delen av personalen &r fastanstallda. Malsétt-
ningen ar att ekonomin gar i balans med réatt antal personal mot antalet barn i Lyckoslanten.

Vi anvander for det mesta material som redan finns i daghemmet och naturmaterial och képer endast det
nédvandiga. Vi har en aktiv féraldragrupp som ger oss en guldkant i var verksamhet med olika konserter,
teatrar och var utfarder, vilket var egen budget inte ger mojligheter till. Vi anstker aven understod fran
olika stiftelser for anskaffning av vardefullare material for var verksamhet sdsom instrument till musik-
stunder, redskap fér gymnastik och litteratur.

3 RISKHANTERING (4.1.3)




Egenkontrollen baserar sig pa riskhantering, dar risker och eventuella missférhallanden i samband med servicen pa ett
mangsidigt satt beaktas med hansyn till den service klienten fatt. Risker kan orsakas till exempel av den fysiska verksamhets-
miljon (trésklar, svarhanterliga apparater), tillvagagangssatt, klienter eller personal. Risker &r ofta en summa av manga felaktiga
funktioner. En forutsattning for god riskhantering &r att arbetsgemenskapen har en 6ppen och trygg atmosfar, dar bade perso-
nalen, klienterna och klienternas anhdriga vagar ta upp missférhallanden i kvalitet och klientsakerhet.

System och forfaranden fér riskhantering

Vid riskhantering forbattras kvaliteten och klientsdkerheten genom att man redan i forvag identifierar de kritiska arbetsmoment
dar risken finns att de uppstéllda kraven och malen inte uppnas. Riskhantering innefattar dven ett systematiskt arbete for att
eliminera eller minimera missférhallanden och observerade risker samt registrering, analysering och rapportering av negativa
handelser och vidtagande av fortsatta atgarder. Serviceproducenten ansvarar for att riskhanteringen inriktas pa samtliga del-
omréden av egenkontrollen

Arbetsfordelning vid riskhantering

Det ar ledningens uppgift att se till att egenkontrollen ordnas och instruktioner ges om den samt att de anstallda har tillréckligt
med kunskap om sakerhetsfragor. Ledningen svarar for att tillrackliga resurser har anvisats till att en saker verksamhet kan
garanteras. Ledningen bar ocksa huvudansvaret for att skapa en positiv attityd gentemot behandling av missférhallanden och
sakerhetsfragor. Riskhanteringen kraver aktiva atgarder ocksa av den Gvriga personalen. De anstillda deltar i bedémningen
av sakerhetsnivan och -riskerna, uppgérandet av planen for egenkontroll och genomférandet av atgarder som forbattrar saker-
heten.

Det hor till riskhanteringens karaktar att arbetet aldrig blir fardigt. Av hela enhetens personal kravs engagemang, formaga att
lara av sina misstag och att leva i en forandring for att sdkra och hdgklassiga tjanster ska kunna erbjudas. Olika yrkesgruppers
sakkunskap kan utnyttjas genom att hela personalen tas med i att planera, genomféra och utveckla egenkontrollen

Folkhalsan har utarbetat en riskhanteringspolicy. Barnverksamheten har i enlighet med den kartlagt de
kritiska riskerna inom sektorn och beskrivit foljande riskomraden enhetsvis: Risk for att ndgon i enheten
skadar sej, risk for att ndgon i enheten dor, risk for att barnet rymmer eller forsvinner, risk for att barnet
utnyttjas sexuellt, matforgiftning, vald mot personal, olamplig personal, processer ar ineffektiva, risker
for att IT sakerheten ar for 1ag, risk att egna IT servrar skadas. risk for brand, risk for stéld. Utgdende
fran kartlaggningen har enheten gjort upp handlingsplaner for befintliga risker. (Finns i sakerhetsplanen)

Alla verksamhetsenheter har en uppdaterad sékerhetsplan vilken innehaller bl.a. direktiv for brand, radd-
ning, utrymning, rymningar, vald och olycksfall. Samtliga i personalen bekantar sig med planerna vilket
verifieras genom namnteckning. Arliga skolningstillfallen ordnas i férfarande vis brand och utrymning
samt forsta hjalp.

Arbetarskyddet utfor riskkartlaggning pa samtliga enheter samtidigt med personalens halsogransk-
ningar minst vart tredje ar.

Identifiering av risker

Under riskhanteringsprocessen kommer man 6verens om tillvagagangssatt for identifiering av risker och kritiska arbetsmoment.

Pa vilket satt tar personalen upp de missforhallanden, kvalitetsavvikelser och risker som de har observerat?

Vid foljande personalméte behandlas de korrigerande atgarderna, motet protokollférs sa pedagogerna far
de korrigerade atgarderna aven skriftligt. Information till samarbetspartners ansvarar alltid chefen for
smabarnspedagogik.

Hantering av risker

Behandlingen av negativa handelser och tillbud innefattar registrering av handelsen samt analysering och rapportering. An-
svaret for att den kunskap som samlas vid riskhanteringen kommer till nytta i utvecklingsarbetet ligger hos serviceproducenten.
De anstéllda ansvarar for att informationen formedlas till ledningens kannedom. | behandlingen av negativa handelser ingar
aven att de diskuteras med de anstéllda, klienten och vid behov med anhériga. Efter en allvarlig negativ handelse som orsakat
ersattningsbara skador informeras klienten eller de anhériga om hur erséattning kan ansokas.

Pa vilket satt behandlas negativa handelser och tilloud i enheten och hur sker dokumenteringen?




Samtliga avvikelser dokumenteras pa enheten pa en for &ndamalet avsedd blankett av den person/ de
personer som varit i arbetstur da avvikelsen intraffat. Tillbudet rapporteras till enhetsansvarig som ansva-
rar for att behovliga atgarder vidtas for att undvika upprepning av avvikelsen. Enhetsansvariga arkiverar
blanketten och rapporterar grava avvikelser omedelbart till egen ledningsgruppsmedlem. Alla avvikelser
rapporteras fyra ganger per ar till ledningsgruppen. Antalet avvikelser ar ett av matetalen i processper-
spektivet i vart styrdokument (karta och kompass).

Da avvikelsen beror ett barn informeras barnets familj direkt om handelsen, samt vilka atgarder som vid-
tagits. Handelsen analyseras och enhetsansvariga ansvarar for att processer uppdateras och samtliga i
personalen informeras om atgarder som vidtagits.

Korrigerande atgarder

For eventuella kvalitetsavvikelser, missforhallanden, tilloud och negativa handelser faststalls korrigerande atgarder som hindrar
att liknande situationer upprepas i fortsattningen. Sé’\dgna atgarder ar bland annat utredning av orsakerna som ledde till situat-
ionen och darigenom en 6vergang till sékrare praxis. Aven de korrigerande atgarderna uppfoljs, registreras och anmals.

Pa vilket satt reagerar man vid enheten pa observerade missforhallanden, kvalitetsavvikelser, tilloud och negativa handelser?

Héandelsen analyseras och enhetsansvariga ansvarar for att processer uppdateras och samtliga pedago-
ger informeras om atgarder som vidtagits. D& avvikelsen beror ett barn informeras familjen direkt om
handelsen samt vilka atgarder som vidtagits.

Information om férandringar

Pa vilket satt informeras personalen och andra samarbetsparter om forandringar i arbetet (inklusive observerade eller reali-
serade risker och korrigerandet av dem)?

Vid foljande personalmote behandlas de korrigerande atgarderna, motet protokollfors sa pedagogerna far
de korrigerade atgarderna aven skriftligt. For information till samarbetspartners ansvarar alltid chefen for
smabarnspedagogik.

4 UPPGORANDE AV PLANEN FOR EGENKONTROLL (3)

Person/-er som ansvarar for planeringen av egenkontrollen

Planen for egenkontroll gors upp i samarbete mellan verksamhetsenhetens ledning och personal. Olika delomraden av egen-
kontrollen kan ocksé ha egna ansvariga personer.

Vilka har deltagit i planeringen av egenkontrollen?
Nina Knuters, enhetsansvarig, nina.knuters@folkhalsan.fi - ansvarar for att planen uppdateras och
motsvarar myndighetskraven. Enhetsansvariga

Kontaktuppgifterna till den som ansvarar for planeringen och uppféljningen av egenkontrollen:
Lena Wallin-Oinonen, chef fér smabarnspedagogiken — godkanner planen
Lena.wallin-oinonen@folkhalsan.fi

Uppfdljning av planen fér egenkontroll (punkt 5 i féreskriften)

Planen for egenkontroll uppdateras efter &ndringar i verksamheten som anknyter till servicekvalitet och klientsékerhet.

Pa vilket satt har uppdateringen av planen for egenkontroll ordnats vid enheten?

Enhetsansvarig ansvarar for att leda och organisera arbetet for egenkontroll. Pedagogerna i varje barn-
grupp rapporterar till enhetsansvariga och kan delegeras ansvar for att praktiskt forverkliga delar av egen-
kontrollen. Kvalitetsarbetet grundar sig pa Folkhalsans Karta och Kompass vilket for verksamhetsenhet-
ernas del konkretiseras i arliga verksamhetsplanen. Verksamhetsplanerna innehéller malen for verksam-
heten, handlingsplaner for hur dessa mal skall uppnas samt matetal for uppféljning av hur malen uppnatts.

Offentlighet av planen fér egenkontroll



mailto:nina.knuters@folkhalsan.fi
mailto:Lena.wallin-oinonen@folkhalsan.fi

En uppdaterad plan for egenkontroll ska hallas framlagd vid verksamhetsenheten sa att klienterna, deras anhériga och alla
som &r intresserade av enhetens egenkontroll kan lasa den utan att separat behdva begéara detta.

Var finns enhetens plan fér egenkontroll framlagd?
Egenkontrolplanen finns tillhanda i pedagogernas kafferum. Intresserade kan be att f& |asa planen.

Introduktion for nyanstéallda pa enheten beskrivs i Handboken for Folkhélsans dagvard enligt féljande:
Allman introduktion om Folkhalsan som arbetsplats ges i personalguiden och av enhetsansvariga. | in-
troduktionsplanen anges vad introduktionen omfattar, hur och av vem den ges (personligen, i form av
skriftligt material etc.), vem som ansvarar for den och for varje punkt tidtabell nar introduktionen skall
ges (genast, inom en vecka etc.). Introduktionen omfattar féljande: Handbok for Folkhalsans dagvard,
enhetens verksamhetsplaner, plan for smabarnspedagogik, plan for férskoleundervisning, barnets indi-
viduella plan fér smabarnspedagogik, barnets individuella plan for forskoleundervisning, dvriga doku-
menteringsmaterial som anvands vid enheten, och sékerhetsplanen. Var och en medarbetare har sina
ansvarsomraden.

Egenkontroll planen tas upp gemensamt med enhetsansvariga pa méten och enhetsansvariga tar planen
upp regelbundet p& planeringsdagar/kvallar med sina medarbetare. Planen uppdateras vid férandringar,
men minst 1 gang/ verksamhetsar.

5 KLIENTENS STALLNING OCH RATTIGHETER (4.2)

4.2.1 Beddmning av servicebehovet

Vard- och servicebehovet bedoms tillsammans med klienten och vid behov med hans eller hennes anhériga, narstdende eller
lagliga representant. Utgangspunkten for bedémningen &r personens egen uppfattning om sina resurser och hur de kan stéar-
kas. Vid utredningen av servicebehovet ska uppmarksamhet fastas vid att aterstélla, bevara och framja funktionsférmagan
samt mojligheterna till rehabilitering. Bedémningen av servicebehovet omfattar alla dimensioner av funktionsférmagan som
bestar av fysisk, psykisk, social och kognitiv funktionsférmaga. Dartill ska vid bedémningen beaktas de riskfaktorer i de olika
dimensionerna som forutspar en forsamrad funktionsférmaga, sdsom instabilt halsotillstdnd, dalig nutrition, otrygghet, brist pa
sociala kontakter eller smarta.

Pa vilket satt bedoms klientens servicebehov — vilka matinstrument anvands vid bedomningen?
Enheten har kopavtal med Vanda stad géallande forskolebarnen, da ar det kommunens tjansteman som
gor beslut om placeringen till enheten.

Alla barn &r i privat dagvard pa enheten och det ar Folkhadlsan som gor beslutet om placeringen. Folkhal-
san informerar foraldrarna om priser, forsakringar och annat viktigt i samband med att dagvardsavtalet
skrivs. Gallande dagvéardavgifternas forandring meddelas foraldrarna alltid i mars/april gallande en for-
andring som trader i kraft 1.8.

Pa vilket satt tas klienten och/eller de anhdoriga och narstdende med i bedémningen av servicebehovet?

Foraldrarna far vara delaktiga i fragor som berdr barnet och dess servicebehov. Vi arbetar med egenvar-
darsystem. Vi tar emot familjerna pa ett vanligt och varmt satt. Varje barn har en egenvardare som gor
daghemsstarten sé bra och mjuk som mdjligt for barnet. Vi rekommenderar en tva veckor lang inskol-
ningsperiod, for att barnet (och foraldrarna) skall i lugn takt bekanta sig med daghemmet och pedago-
gerna. Egenvardaren gor ett bekantningsbesok hem till familjen.

Foraldrarna har mojlighet att delta i olika evenemang, féraldramoten och féraldrasamtal arligen.

4.2.1 Vard-, service- eller rehabiliteringsplan

Vard- och servicebehovet inskrivs i en individuell plan om klientens dagliga vard, service eller rehabilitering. Malet for planen
ar att hjalpa klienten att uppna de mal som stallts upp for livskvalitet och forbattrad funktionsférmaga. Planen for daglig vard
och service ar ett dokument som kompletterar den individuella service-/klientplanen och med vilken servicegivaren informeras
om de féréndringar som intraffar i klientens servicebehov.

Pa vilket satt gors vard- och serviceplanen upp och hur sker uppfoljningen av den?

Pa vilket satt sakerstalls det att personalen kanner till innehallet i vard- och serviceplanen och handlar enligt den?




4.2.1 Plan for vard och fostran (Barnskyddslagen 30.5 8)

Nar ett barn har placerats i anstaltsvard som en stodatgard inom dppenvarden eller efter omhandertagande uppgérs for honom
eller henne en plan for vard och fostran som kompletterar den klientplan som avses i 30 § i barnskyddslagen. | planen for vard
och fostran beddms innehéllet av den vard och omsorg som barnet behéver pa anstalten med beaktande av det som star i
klientplanen om syftet med varden utom hemmet och dess mal. Planen for vard och fostran kompletterar klientplanen och
stoder ordnandet av den praktiska varden och omsorgen pa anstalten. Planen for vard och fostran ska ges for kannedom till
den socialarbetare som ansvarar for barnets angelagenheter samt till barnets vardnadshavare.

Pa vilket satt gors planen for vard och fostran upp och hur uppféljs utfallet av den?

Barnets individuella plan for smabarnspedagogik gors upp med foraldrarna, barnets representant eller
ovriga som bor narvara arligen, oftast under hostterminen och foljs upp under varterminen, oftare vid
behov.

4.2.2 Bemotandet av klienten
Starkande av sjalvbestdmmanderatten

Sjalvbestammanderatten dr en grundlaggande réattighet for var och en och bestar av ratten till personlig frihet, integritet och
sékerhet. Den har ett ndra samband med ratten till privatliv och skydd fér privatlivet. Personlig frihet skyddar ménniskans
fysiska frinet, men ocksa ratten till fri vilja och sjalvbestammanderatten. Inom socialtjansterna ska personalen respektera och
stérka klientens sjalvbestdmmanderétt och framja klientens delaktighet i planeringen och genomférandet av servicen.

Pa vilket sétt starks olika delomraden av klienternas sjalvbestimmanderatt vid enheten, sdsom réatten till privatliv, frineten att
sjalv bestamma over sina vardagliga sysslor och méjligheten till ett individuellt liv enligt egna 6nskemal?
Smabarnspedagogiken utgar fran att barnen sjalva ar aktivai sitt larande. Larandet bygger pa barnets
verklighet och dess egna kunskaper och erfarenheter. Vi utgar fran den grund barnet star pa och tar
hansyn till individuella olikheter. Var arbetsmetod &r barncentrerad och bygger pé en helhetsbetonad
kunskapssyn. Det ar viktigt att ge barnen sammanhang och férstaelse for vad de lar sig.

Pedagogerna &r lyhorda for barnets asikter, forvantningar och énskemal gallande verksamheten t.ex. via
barnaraden.

Principer och praxis for begréansning av sjalvbestammanderéatten

Varden och omsorgen som ges en klient inom socialvarden baserar sig i férsta hand pa frivillighet, och utgangspunkten &r att
service tillhandahalls utan begransning av individens sjalvbestammanderatt. Det ska alltid finnas en lagstadgad grund for be-
gransande atgarder, och inom socialvarden kan sjalvbestammanderatten endast begransas om klientens eller andra personers
halsa eller sakerhet riskerar att aventyras. Tillborliga skriftliga beslut ska fattas om atgarder som begransar sjalvbestamman-
deratten. De begransande atgarderna ska genomforas enligt principen om lindrigaste atgard och pa ett tryggt satt med respekt
for individens méanniskovéarde. Det finns sarskilda bestammelser i barnskyddslagen om begransning av barns och ungas sjélv-
bestammanderatt vid barnskyddsanstalter.

Principerna och praxisen gallande sjalvbestammanderétten skrivs in i i vard- och serviceplanen och man diskuterar dem med
bade den lakare som har hand om klienten och klientens anhériga och narstdende. Aven begransande atgarder inskrivs i
klientinformationen.

Vilka principer om begransande atgarder har man kommit éverens om vid enheten?

Da det vid moten med lakare och andra specialyrkesgrupper kommit fram 6nskemal om begransningsat-
garder som skulle gynna barnet, skrivs de in i vard- och serviceplanen for barnet och personalen stravar
till att folja dessa beslut.

For diskussion:
— Pa vilket satt utvarderas verksamheten och arbetsrutinerna med hansyn till hur kravet pa sjalvbestammanderatt uppfylls
(rutiner, besokstider, maltider, anvandning av internet och telefon mm.)

Det rekommenderas att enheten gér upp egna anvisningar om begransning av sjalvbestammanderatten. Detta gor det lattare
for de anstallda att gora sig fortrogna med amnet i det praktiska arbetet och framjar darmed rattsskyddet for klienterna som
ofta befinner sig i en sarbar stéllning.

Bemotandet av klienten

Storsta delen av de klagomal som géller socialtjansterna handlar om att klienten upplevt osakligt bemotande eller att en situ-
ation av vaxelverkan med klienten har misslyckats. Klienten har rétt att framstélla en anméarkning med anledning av bemdétandet




till den som ansvarar for verksamhetsenheten eller till en ledande tjansteinnehavare. Om tjansten ar baserad pa ett upphand-
lingsavtal framstélls anmarkningen till den myndighet som ansvarar fér ordnandet av servicen. Vid enheten bér man dock &ven
utan anmarkning uppmarksamma och vid behov reagera pé osakligt eller krankande beteende mot klienten.

I planen for egenkontroll inskrivs pa vilket satt ett sakligt bemétande av klienterna sakerstélls och vilket forfarande som tillam-
pas om osakligt bemotande observeras. Pa vilket satt behandlas en intraffad negativ handelse eller risksituation med klienten
och vid behov med hans eller hennes anhoriga eller narstdende?

Varje anstalld ar skyldig att ingripa vid misstanke om osakligt eller krankande bemétande. Enhetsansva-
rig samtalar med pedagogen ifrdga och kommer 6verens om hur garantera att liknande situationer inte
uppkommer i fortsattningen. En varning utfardas om férutsattningarna fér en saddan uppfylls. Ar perso-
nalens beteende &terkommande 6vervags ifall arbetsforhallandet kan fortsatta. Enhetsansvariga ansva-
rar for att kunden far den hjalp och omhandertagande som hen behdver for att bearbeta situationen.

4.2.3 Klientens delaktighet
Klienternas och de anhdrigas deltagande i utvecklandet av kvaliteten och egenkontrollen vid enheten
En vasentlig del av utvecklandet av serviceinnehallet, kvaliteten, klientsdkerheten och egenkontrollen &r att ta hansyn till klien-

ter i olika aldrar samt deras familjer och narstdende. Eftersom kvalitet och god vard och omsorg kan betyda olika saker for
personalen och klienterna &r det viktigt att i utvecklingsarbetet utnyttja all respons som pa olika satt systematiskt samlats in.

Insamling av respons

Hur deltar klienterna och deras narstdende i att utveckla enhetens verksambhet, kvalitet och egenkontroll? Pa vilket satt samlar
man in respons fran klienterna?

Folkhalsan har formulerat en responspolicy som géller alla verksamheter. Savéal spontan respons (kom-
mentarer, kritik, forslag) som riktad respons (enkéter) fors vidare, besvaras och behandlas. Responsen
utgor en viktig grund for utveckling av verksamheten.

Inom dagvarden kan den spontana responsen besta t.ex. av den respons foraldrarna ger i de dagliga
kontakterna med personalen, den respons stadens representanter eller andra gaster ger vid besék, den
spontana responsen som fas av barnen, den respons som ges pa responsblanketter eller i en s.k. ris-
och ros lada vilket kan ske anonymt.

Behandling och anvandning av respons i utvecklingen av verksamheten

Pa vilket satt utnyttjas klientresponsen vid utvecklingen av verksamheten?

Responsen behandlas enligt Folkhélsans allménna handlingsplan for respons: med berérda personer,
pa enheten i samband med personalmaéten. Allvarlig negativ respons rapporteras omedelbart till ansva-
rig ledningsgruppsmedlem. Hela personalen ar uppmarksam pa respons och ansvarar for att den atgar-
das pa lampligt satt. Enhetsansvariga ansvarar for att en person som gett respons och gett sina kontakt-
uppgifter far muntligt eller skriftligt svar s& fort som maéjligt, inom tre dagar. Arliga enkater (TAK) riktade
till kunder ingér i responssystemet. Resultatet av TAK enkaten presenteras for kunderna.

Positiv respons framfors tillsammans med tack till berérda personer och anvands for att lyfta fram verk-
samhetens starka sidor. Konstruktiv respons foranleder diskussioner med personerna ifrdga och en plan
for forbattring gors upp. Planen kan innehalla bl.a. stédsamtal och utbildning. Konstruktiv respons av mer
allman art behandlas pa enhetens personalméten och gemensamma riktlinjer for att forbattra verksam-
heten 6verenskommes.

4.2.4 Klientens rattsskydd

En socialvardsklient har ratt till socialvard av god kvalitet och god behandling utan diskriminering. Klienten ska behandlas med
respekt, utan att krdnka personens manniskovarde, évertygelser eller integritet. Beslut om sjélva behandlingen och tjanster
fattas och genomfors medan klienten befinner sig inom ramen for tjansterna. En klient som ar missnéjd med bemotandet eller
kvaliteten p& servicen har rétt att framstalla en anmarkning till enhetens ansvarsperson eller ledande tjansteinnehavare. Vid
behov kan anmarkningen framstéllas av klientens lagliga foretradare, anhorig eller narstdende. Mottagaren av anmarkningen
ska behandla frdgan och ge ett skriftligt, motiverat svar inom skalig tid.

a) Mottagare av anmarkningar

b) Socialombudsmannens namn och kontaktuppgifter samt uppgifter om vilka tjanster som erbjuds

c¢) Konsumentradgivningens kontaktuppgifter och uppgifter om vilka tjanster som erbjuds




d) Pa vilket satt behandlas anmarkningar, klagomal och andra tillsynsbeslut och hur beaktas de i utvecklingsarbetet?

e) Malsatt tid for behandling av anmarkningar

6 EGENKONTROLL AV SERVICEINNEHALLET (4.3)

4.3.1 Verksamhet som framjar valbefinnande, rehabilitering och tillvaxt

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

Folkhalsans barnverksamhet bygger pa ett halsoframjande arbetssétt. Det innebar att se det enskilda
barnet och dess familj. Vi erbjuder barnet en trygg dag i en trivsam och halsoframjande milj6. Tyngd-
punkterna for verksamheten ligger i att arbeta med konkretiserande av hélsoframjande verksamhet pa
daghem. Detta betyder att vi satsar mycket pa barncentrerad dagisstart. Temaomraden som &r en del av
verksamheten i daghem ar t.ex. Jdmstalldhet och jamlikhet, Konst och kulturidentitet, Lek, Natur och
miljo, Social och emotionell halsa, Svenska spraket, Mobbningsférebyggande verksamhet, Sakerhet och
trafik, Vila och avslappning, Fysisk aktivitet, Hygien samt Kosten. Grunden till ett hédlsofrdmjande arbets-
satt ligger i personalens forhallningssatt och bygger pa varje enskild pedagogs férmaga att se det en-
skilda barnet.

| ett halsoframjande daghem verkar barnen, personalen och féraldrarna tillsammans for sin egen och
andras hélsa och livskvalitet.

Helhetssynen pa halsa, fysisk, psykisk och social, genomsyrar daghemmets vardag.

b) Ordnande av motion och fritidssysselsattning for barn och unga

Barnen far ta del av halsoframjande smabarnsfostran. Det finns en balans mellan ledd verksamhet och
friare aktiviteter. Det finns mycket lek. Barnen vistas utomhus bade pa for- och eftermiddagen. Vi anvan-
der de egna gardarna och narmiljon. Vi gymnastiserar varje vecka ute eller i vara egna utrymmen eller i
idrottshallen enligt turer vi fatt frAn kommunen. Vi &ker skridskor i ishallen och ute och skidar d& vadret
det tillater.

Folkhéalsan arbetar malmedvetet for att den halsoframjande tankeramen skall genomsyra all verksamhet.
For barnverksamhetens del betyder detta att malsattningarna formuleras sa att de utgar fran resurser
och fran en meningsfull, begriplig och hanterbar vardag for barnen. Enheten ar certifierad som ett hélso-
framjande daghem och personalen jobbar for att behalla och utveckla kvaliteten i innehallet. Enheten
konkretiserar detta i den arliga verksamhetsplanen.

| klienternas vard- och serviceplaner inskrivs mal som hanfor sig till daglig motion, friluftsliv, rehabilitering och rehabiliterande
aktiviteter.

Pa vilket satt folier man upp hur malen uppfylls i fraga om verksamhet som framjar klienternas funktionsférmaga, valmaende
och rehabiliterande aktiviteter?
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4.3.2 Néring
Pa vilket satt folier man inom egenkontrollen upp klienternas tillrackliga narings- och véatskeintag samt nutritionskvalitet?

Pa daghem serveras morgonmal mellan ca 8:00-8.30, lunch mellan 11:00-12:00 och mellanmal kI 14:00-
14.30. | barndomen grundlaggs kostvanorna. Det ar darfor viktigt att barnen pa daghemmet far en na-
ringsriktig kost. Lar sig barnen fran borjan att uppskatta halsosam mat ar forutsattningarna storre for en
god héalsa under resten av livet.

Vi far maten fran vart eget kok i Vandahuset.

Vi uppmuntrar barnen att lara sig smaka pa olika matrétter, sa att de far en s& mangsidig kost som moj-
ligt. Vid maltidssituationerna far barnen évar vi bordsskick och vad som ar halsosam och mangsidig
kost.

Maten vi bjuder péa foljer de nationella naringsrekommendationerna.

Genom att servera val sammansatta maltider ger man barnen modeller for hur man komponerar en bra
kost. Mangsidigheten i maltiderna innebar att mojligast manga av kostcirkelns olika segment ar repre-
senterade. Kostcirkelns segment &r:

*Gronsaker, frukter och béar

*Potatis

*Mjélk och mjélkprodukter
sSpannmalsprodukter

*Kott, fisk, fagel, dgg, baljvaxter
*Matfetter: margarin och vegetabilisk olja

Frukt, bar och gréonsaker

Gronsaker ar en viktig del av bade vuxnas och barns kost. Barnen erbjuds en farskbit, frukt eller juice
vid varje maltid.

Det att vuxna har en positiv attityd till grénsaker, uppmuntrar barnen till att &ta grénsaker varje dag.

Drycker
Sma barn ar kansliga for vatskeforlust. Speciellt vid mycket varmt vader ar det viktigt att barnen har moj-
lighet att dricka vatten. Som tdrstslackare serveras alltid vatten.

Maltiden &r inte bara mat

Barnen far vara med vid dukning, bortplockning av karl. Maltiden &r en stund pa dagis da alla ar samlade
till en lugn stund. Det ar ett utmarkt tillfélle att i praktiken 6va vett och etikett vid matbordet och samti-
digt upplever barnen hur trevligt och njutningsfullt det kan vara att ata tillsammans med andra.

Barnen uppmuntras att smaka pa all mat, men tvang undviks eftersom det forstér njutningen och intres-
set for atande svalnar snabbt. Pedagogerna som ater med barnen diskuterar farger, dofter, smak och
konsistens.
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4.3.3 Hygienpraxis

Enhetens verksamhetsanvisningar och klienternas individuella vard- och serviceplaner staller mal fér hygienpraxis i vilka ingar
att klienternas personliga hygien har ordnats samt att spridningen av infektioner och andra smittsamma sjukdomar hindras.

Pa vilket satt féljer man upp den allmanna hygiennivan vid enheten och hur sakerstaller man att hygienpraxis som motsvarar
klienternas behov genomfors enligt givna anvisningar och enligt klienternas vard- och serviceplaner?

For enheten finns en av Folkhélsans stadchef uppgjord stdéddimensionering enligt vilken stddning for-
verkligas.
Varje anstélld ansvarar dessutom fér enhetens renlighet och prydlighet under sin arbetstur.

Om manga av barnen och pedagogerna insjuknar samtidigt och har liknande symptom s& kontaktar man
kommunens sakkunniga inom epidemier.

Vid epidemier:

«Okad handtvitt, skéljmedel fér hdnder,

eInformerar vi hemmen

*Ingen leksaksdag

*Rekommendation: Inte ta i hand da man hélsar

En god hygien &r viktig bade vid maltiderna och i allmanhet for att undvika smitto spridning. Barnen
tvattar handerna regelbundet, atminstone alltid fore maten och da de kommer in fran garden/lekplatsen.
Handerna tvattas med varmt vatten och tval och torkas i handpapper (engangshanddukar).

En enhetsspecifik anvisning om hygienpraxis rekommenderas.

Vi foljer Social- och hélsovardsministeriets rekommendationer och rad fér epidemier.

4.3.4 Halso- och sjukvard

For att service ska kunna tillhandahdllas pa lika villkor ska varje enhet ha anvisningar om vilken praxis som tillampas vid
ordnande av tandvard och icke-bradskande och bradskande sjukvard for klienterna. Varje verksamhetsenhet ska dven ha en
anvisning for ovéntade dodsfall.

a) P& vilket satt sakerstélls iakttagandet av de anvisningar som utfardats om tandvard, icke-bradskande sjukvard, bradskande
sjukvard och bradskande sjukvard samt ovantade dodsfall?

Vid olycksfall gérs en snabb beddémning vad som behdvs gdras. Pedagogerna ger forsta hjalp. Forsta
hjalp utbildningar ordnas regelbundet till pedagogerna.

Vid behov ringer man

'nédnumret 112

endrmaste hélsovardscentral

standvarden

*Férgiftningscentralen 09 471 977

Barnet transporteras med ambulans eller fors till halsovardscentralen med taxi.

OBS! Pedagogerna far inte transportera barn med egen bil.
Pedagogen som aker med barnet, tar med barnets uppgifter (socialskyddssignum, foraldrarnas kontakt-
uppgifter, information om allergier eller sjukdomar)

Om ett barn har fatt forsta hjalp av nagot slag under dagvardsdagen informeras genast foraldrar per tele-
fon. | vissa fall vill foraldrar sjéalva fora sina barn till lakaren.

Det ar 6nskvart att g& igenom de situationer som kravt t.ex. forsta hjalp tillsammans med personalen pa méten efterét och
utvérdera situationen.

b) P& vilket satt framjas och uppféljs halsotillstandet hos klienter med kroniska sjukdomar?

Foraldrarna har huvudansvaret for barnets halsogranskningar och radgivningsbesok.

Innan barnet borjar pa daghemmet far familjen information om hur vi gar till vaga vid sjukdomar och
olycksfall. Uppgifter om barnets kroniska sjukdomar hor till féraldrarna att informera daghemmets peda-
goger. Vid behov far pedagogerna skolning for att utféra handlingar som barnet behdver hjalp med.
Daghemmet har 2 (6) personer med uthildning i lakemedelsbehandling (se bilaga).

c) Vem svarar for klienternas halso- och sjukvéard vid enheten?
Ett barn som insjuknar under varddagen visas en lugn plats att vila.
Néar barnet insjuknar kontaktas genast barnets vardnadshavare sa att barnet hamtas hem.
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Sjuka barn vardas hemma tills barnet orkar ta del av daghemsverksamheten och utevistelsen. Barnet
skall ha en feberfri dag innan han/hon kommer tillbaka till daghemmet.

Innan barnet borjar pa daghemmet far familjen information om hur vi gar till vaga vid sjukdomar och
olycksfall.

Basuppgifter om infektionssjukdomar hos barn i dagvardsalder, vad som orsakar dem och hur de smit-
tar finns i social- och halsovardsministeriets publikation Minskning av infektionsrisken i dagvarden.

4.3.5 Lakemedelsbehandling

En saker lakemedelsbehandling bygger pa en lakemedelsbehandlingsplan som regelbundet féljs upp och uppdateras. | social-
och halsovardsministeriets handbok Saker lakemedelsbehandling anges bland annat principerna for hur lakemedelsbehand-
lingen genomférs och ansvarsférdelningen i samband med den samt minimikrav som ska uppfyllas vid varje enhet som ge-
nomfor lakemedelsbehandling. Anvisningarna i handboken galler s&val privata som offentliga servicegivare som genomfor
lakemedelsbehandling. Varje enhet ska enligt handboken ha en utnamnd ansvarig person fér lakemedelsbehandling.

a) Pa vilket séatt foljer man upp och uppdaterar verksamhetsenhetens lakemedelsbehandlingsplan?
Lakemedelsplanen uppdateras en gang per lasar, vid behov oftare.

b) Vem ansvarar for lakemedelsbehandlingen vid enheten?

MEDICINERING AV BARN | DAGVARD

1. Iregel ges inga lakemedel at barn under dagvardsvistelsen.

2.l vanliga sjukdomsfall ar det foraldrar som ger medicin &t sitt barn. Det ar bra att papeka for vardnads-
havarna att de kan be lakaren i man av mojlighet ordinera langverkande lakemedel som barnet kan ta
hemma fére och efter daghemsvistelsen

3. Vid akut behov administrerar pedagogerna lakemedel for

-astma

-diabetes

-lAngtidssjukdomar som t.ex. epilepsi

-feberkramper

4.Det ar viktigt att till planen for smabarnspedagogik bifoga skriftliga uppgifter om barnets langvariga
sjukdomar som kraver kontinuerlig medicinering (t.ex. astma, diabetes, epilepsi, dverkanslighet for f6-
doadmnen och insektbett) och om lakemedel som darfér ges under dagens lopp och de doseringsanvis-
ningar som lakaren givit. Alla anstallda i verksamhetsenheten far information om anvisningarna.
Medicinen skall vara:

-i ursprunglig férpackning

-ordinerat i barnets namn

-lakarens namn skall ga att tyda

-doseringen skall framga pa forpackningen

-doseringssprutan/mattet skall finnas med

-i kraft (kolla bast fore- datum)

Medicinskapet skall vara last. Alla medicinskap i enheten skall vara Iasta.

Pa daghemmet finns en medicinblankett som foraldrarna undertecknat nar de gatt igenom medicine-
ringen med personalen.

4.3.6 Samarbete med andra servicegivare

En klient inom socialvarden kan behéva flera parallella serviceformer — till exempel kan en klient inom barnskyddet behéva
tjanster fran skolan, halso- och sjukvarden, psykiatriska tjanster, rehabilitering eller tjanster inom smabarnsfostran. For att den
samlade servicen ska fungera och motsvara klientens behov maste servicegivarna samarbeta med varandra. Det ar sarskilt
viktigt att kunskapsférmedlingen mellan de olika akt6rerna fungerar.

Hur ordnas samarbetet och informationsutbytet mellan de 6vriga servicegivare inom social och halsovarden som ingar i klien-
tens servicehelhet?

Stadens tjanster som kan ges i enhetens utrymmen.

Daghemmet samarbetar med andra servicegivare. Personalen & med i méten, som de far kallelse till,
som ordnas for att sakerstalla god vard fér barnet som ar i smabarnspedagogik/ forskola i Lyckoslanten.
Pedagogen kan ocksa vara den parten som inkallar olika servicegivare till mote, med foraldrarnas tilla-
telse.
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Tjanster som produceras av underleverantdrer (punkt 4.1.1 i féreskriften)

Pa vilket satt sdkerstiller man att de tjanster som produceras av underleverantérer motsvarar de krav som stallts pa& innehall,
kvalitet och klientsékerhet?

Pedagogerna ar medvetna om kraven som stalls pa underleverantérer och ser till att kraven uppnas. All
respons av kunder och personalen tas pa allvar. Avtalen granskas arligen. Sakkunniga inom omraden
det galler kontaktas och fas hjalp av. Nar ledningen bestker enheterna granskar man samtidigt fastig-
hetsskotseln, stadningen samt man ater pa enheterna minst 1 gang/termin for att kolla kvaliteten pa ma-
ten. Huvudansvaret ligger hos enhetsansvariga.

7 KLIENTSAKERHET (4.4)

Samarbete med sékerhetsansvariga myndigheter och aktérer

For klientsdkerhetens del avser egenkontroll inom socialvard de skyldigheter som framgar ur socialvardslagen. For brandséa-
kerhet och halsosamt boende ansvarar den ansvariga myndigheten p& grundval av lagstiftningen inom det egna omrédet.
Framjandet av klientsakerheten vid enheten forutsatter samarbete med andra sékerhetsansvariga myndigheter och aktorer.
Brand- och raddningsmyndigheterna stéller sina egna krav och forutsétter bl.a. en utrymningsplan samt skyldighet att anméla
brandrisker och andra olycksrisker till raddningsmyndigheten. Klientsakerheten tryggas for sin del ocksa av forpliktelsen enligt
lagen om formyndarverksamhet att meddela till magistraten om en person som &r i behov av intressebevakning samt férplik-
telsen enligt aldreomsorgslagen att anméla om en aldre person som uppenbart &r oférmogen att sérja for sin omsorg. Olika
frivilliga organisationer utvecklar beredskapen att méta och férebygga illabehandling av &ldre personer.

Pa vilket satt utvecklar enheten sin beredskap att forbattra klientsakerheten och hur bedrivs samarbetet med andra séker-
hetsansvariga myndigheter och aktérer?

Folkhalsan har utarbetat en riskhanteringspolicy. Barnverksamheten har i enlighet med den kartlagt de
kritiska riskerna inom sektorn och beskrivit foljande riskomraden enhetsvis: Risk for att ndgon i enheten
skadar sej, risk for att ndgon i enheten dor, risk for att barnet rymmer eller forsvinner, risk for att barnet
utnyttjas sexuellt, matforgiftning, vald mot personal, olamplig personal, processer ar ineffektiva, risker
for att IT sakerheten ar for 1ag, risk att egna IT servrar skadas. risk fér brand, risk for stold. Utgaende
fran kartlaggningen har enheten gjort upp handlingsplaner for befintliga risker. (Finns i sakerhetsplanen)

Alla verksamhetsenheter har en uppdaterad sékerhetsplan vilken innehaller bl.a. direktiv for brand, radd-
ning, utrymning, rymningar, vald och olycksfall. Samtliga i personalen bekantar sej med planerna vilket
verifieras genom namnteckning. Arliga skolningstillfallen ordnas i férfarande vis brand och utrymning
samt forsta hjalp.

Arbetarskyddet utfor riskkartlaggning pa samtliga enheter samtidigt med personalens halsogransk-
ningar minst vart tredje ar.

Handelser som skett analyseras och enhetsansvariga ansvarar for att processer uppdateras och samt-
ligai personalen informeras om atgarder som vidtagits. Da avvikelsen direkt beror ett barn informeras
familjen direkt om handelsen samt vilka &tgarder som vidtagits.

Vid foljande personalmoéte behandlas de korrigerande atgarderna, motet protokoll fors sé personalen far
de korrigerade atgarder aven skriftligt. For information till samarbetspartners ansvarar alltid chefen for
smabarnspedagogik.

4.4.1 Personal
Antalet anstéallda i vard och omsorg, personalstruktur och principer for anlitande av vikarier

Vid personalplaneringen beaktas den lag som tillampas, till exempel inom privat barndagvard lagen om barndagvérd och lagen
om smabarnspedagogik samt pa barnskyddsanstalter barnskyddslagen och lagen om yrkesutbildade personer inom socialvar-
den, som tradde ikraft 1.3.2016. Om verksamheten &r tillstAndspliktig beaktas dven den personaldimensionering och perso-
nalstruktur som anges i tillstAndet. Personalmangden beror pa antalet klienter, deras hjalpbehov och pa verksamhetsmiljon.
Vid enheter som tillhandahaller socialtjanster ar det sarskilt viktigt att personalen har tillracklig yrkeskompetens inom socialvard.

Av planen for egenkontroll ska framga antalet anstéllda inom vard och omsorg, personalstruktur (utbildning och arbetsuppgifter)
samt vilka principer som galler for anlitandet av vikarier/personalen i reserv. | planen som finns offentligt framlagd antecknas
inte namnen pa de anstéllda, utan endast yrkesbeteckning, arbetsuppgifter, personaldimensionering och hur personalen pla-
ceras i olika arbetsskift. | planen ska det dven antecknas pa vilket sétt tillrackliga personalresurser sakerstalls.

a) Antal anstéllda inom vard och omsorg samt personalstruktur?
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Enligt férordningen om barndagvard 16.3.1973/239 | vard- och uppfostringsuppgifter i ett daghem skall
finnas minst en person med stadgad yrkesmassig behdrighet som avsesi 4 eller 5 § férordningen om
behorighetsvillkoren for yrkesutbildad personal inom socialvarden (804/92) for varje grupp om hégst sju
barn som har fyllt tre &r och ar i heldagsvard. | daghem skall i vard- och uppfostringsuppgifter likasa for
varje grupp om hogst fyra barn under tre &r finnas minst en person med ovan stadgad yrkesmassig be-
horighet. PA daghemmet Lyckoslanten arbetar 12 personer av vilka 5 ar barntradgardslarare (en med en-
hetsansvarigeuppgifter) och 7 barnskétare..

b) Vilka ar enhetens principer fér anlitande av vikarier?

Plan for vikarieanvandning

Folkhalsan Valfard har en gemensam personalpool. Fér detta andamal finns en person anstélld inom or-
ganisationen med huvudsaklig arbetsuppgift att rekrytera vikarier. Enheterna bestaller vikarier via ett
elektroniskt datasystem, via epost eller telefonsamtal. For akuta situationer har alla enheter en forteck-
ning 6ver vikarier och den person som har méjlighet (oftast den enhetsansvariga) kallar in vikarier. Vid
anstallning av vikarier stravas till att personen i fraga har utbildning inom dagvarden, alternativt ar i slut-
skedet av sina studier. Vikarier anstélls for franvaro sa att personaltatheten uppfylls.

c) Pa vilket satt sakerstalls tillrackliga personalresurser?

Folkhalsan prioriterar tillsvidareanstallningar. Vid rekrytering av personal forutsatts utbildning inom
branschen.

Principer for rekrytering av personal

Personalrekryteringen styrs av arbetslagstiftningen och kollektivavtalen som faststéller arbetstagarnas och arbetsgivarnas rat-
tigheter och skyldigheter. Séarskilt vid rekrytering av anstéllda som ska arbeta hemma hos klienterna och med barn ska perso-
nernas lamplighet och palitlighet sakerstallas. Dessutom kan enheten ha egna rekryteringsprinciper som géller personalstruktur
och kompetens. Att 6ppet informera om dessa &r viktigt bade for arbetssokande och for de anstallda inom arbetsgemenskapen.

a) Vilka ar principerna for rekrytering av personal till enheten?
Riktlinjerna for Folkhalsans personalpolitik beskrivs i Folkhdlsans personalpolicy och ledarskapspolicy.

b) P4 vilket séatt beaktas lamplighet och palitlighet av personer som arbetar i klienternas hem och med barn?
Enhetsansvariga ansvarar for kontroll av originalbetyg. Alla anstallningar féregas av personlig intervju.
Har s6kande en arbetshistoria ansvarar enhetsansvariga for att kontrollera referenser. Vid anstéallning
beaktas personens specialkunnande i jAmforelse med enhetens verksamhetsprofil och kompetensbehov
samt lamplighet och intresse att arbeta i enlighet med Folkhélsans barnsektors vardegrund och vision.

En beskrivning av inskolningen av personalen samt fortbildning

Personalen inom vard och omsorg vid verksamhetsenheten inskolas i klientarbetet, behandlingen av klientuppgifter samt i
egenkontrollen. Detsamma galler studerande som arbetar vid enheten samt anstallda som lange varit borta fran arbetet. Le-
darskap och uthildning far 6kad betydelse nar arbetsgemenskapen lar sig en ny verksamhetskultur och ett nytt forhaliningssatt
gentemot klienterna och arbetet, till exempel nar det galler att stdda sjalvbestdmmanderétten och egenkontrollen. | lagen om
yrkesutbildade personer inom socialvarden foreskrivs om personalens skyldighet att uppréatthalla sin yrkesskicklighet och ar-
betsgivarens skyldighet att mdojliggora personalens fortbildning.

| socialvardslagen (1301/2014) foreskrivs om anstalldas skyldighet att meddela om patraffade missférhallanden eller risker
for missforhallanden vid utférandet av klientens socialvard. Riktlinjer for hur rapporteringsskyldigheten ska uppfyllas ska
framga ur planen for egenkontroll. | lagen betonas, att den person som gjort anmalan inte far paverkas negativt.

Den som tar emot anmalan ska vidta atgarder for att avhjalpa missférhallandet eller dess risk. Om sa inte sker bér den som
gjort anméalan meddela regionforvaltningsverket. | enhetens egenkontroll definieras hur de korrigerande atgarderna i riskhan-
teringsprocessen ska forverkligas. Om missforhallandet ar sddant att det kan korrigeras i enhetens forfarande for egenkon-
troll, ska det omedelbart tas under arbete. Om missforhallandet ar séddant, att det kraver atgarder av ett organ med organise-
ringsansvar, éverfors ansvaret for de korrigerande atgarderna till det behdériga organet.

a) Pa vilket satt ombesorjer enheten arbetstagarnas och studerandenas inskolning i klientarbetet, behandlingen av klientupp-
gifterna och datasekretessen?

Pa Folkhalsan sker introduktionen forst och framst enligt introduktionsplanen. | introduktionsplanen in-
gar hela processen fran forberedelser av introduktionen till uppféljningen av hur den fungerat:

1. Forberedelse

Informera alla p& enheten att en ny person anstéllts och till vilken grupp den ny anstallda borjar.
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Lagg fram eventuell handbok och personalguide. Fixa datakoder, e-postkonto, samt personalkort. Finns
en checklista som stdd for detta.

Se till att reception och vaxel har ratt kontaktuppgifter. Fyll i det har elektroniska formuléret.

Planera ett introduktionsprogram, finns i personalen mentor eller "vankollega".

2. Forsta dagen

Narmaste chef och eventuell vankollega — kan vara samma person — hédlsar vdlkommen och presenterar
de narmaste arbetskamraterna.

Han/hon berattar om féretaget och dess karnvarden och vision.

Vankollegan guidar den nya medarbetaren till allt praktiskt och arbetsuppgifter.

3. Inskolning

Introduktionsprogrammet genomfdrs och den nye medarbetaren traffar nya kolleger inom sitt eget och
andra arbetsomraden.

Vankollegan bokar in regelbundna méten, kanske varje veckai bérjan och sedan efter behov.

4. Uppfoéljning

Efter nagra veckor ar det dags for uppféljning. Hur fungerade introduktionen? Hur géar det for den nye
medarbetaren att komma in i arbetsuppgifterna? Motsvarar de hans eller hennes férvantningar? Trivs
han eller hon med kolleger och chefer?

Genom att ta upp sddana fragor far den nyanstallde feedback péa sina insatser och chefen pa hur intro-
duktionen fungerat - och hur den kan véassas till nasta gang!

Efter tre, fyra manader bor narmaste chef halla ett planerings- eller utvecklingssamtal med den nye med-
arbetaren. Det ska vara ett strukturerat och val forberett samtal om det dagliga arbetet, eventuella for-
andringar och en utvecklingsplan.

Att lara kdnna Folkhalsan organisationen

Bilaga 1: Enhetens introduktionsplan

b) Pa vilket satt har personalens skyldighet att anmala missforhallanden eller risker vid klintens service organiserats och pa
vilket satt behandlas meddelandena om missférhallanden och informationen om pa vilket satt korrigerande atgarder fullgors i
enhetens egenkontroll (se riskkontroll).

Varje anstalld ar skyldig att ingripa vid misstanke om osakligt eller krankande bemdétande. Enhetsansva-
rig samtalar med personalen ifrdga och kommer 6éverens om hur garantera att liknande situationer inte
uppkommer i fortsattningen. En varning utfardas om férutséattningarna for en sddan uppfylls. Ar perso-
nalens beteende &terkommande 6vervags ifall arbetsforhallandet kan fortsatta. Enhetsansvariga ansva-
rar for att kunden far den hjalp och omhandertagande som hen behdver for att bearbeta situationen.

c) Pa vilket satt har fortbildningen ordnats fér enhetens personal?

Folkhalsan &r en halsoframjande arbetsplats. Att skapa en valmé&ende arbetsplats kraver ett malinriktat
samarbete. En halsoframjande arbetsplats ska ge medarbetarna trygghet, trivsel och arbetsgladje. Ge-
nom fortbildning, team- och utvecklingsarbete utvecklar Folkhalsan personalens kunnande och yrkes-
skicklighet. Utbildningsplanen faststalls utgadende fran utbildningsbehoven vid enheten och vid individu-
ella behov som evalueras arligen i samband med utvecklingssamtal. Varje medarbetare deltar i minst tre
fortbildningsdagar arligen. Viktiga redskap for att kartlagga enhetens utbildningsbehov ar kundenkaten,
personalenkaten och utvecklingssamtalen. Regelbundna utvecklingssamtal hélls arligen med alla an-
stallda. Varje ar gors en arbetsvardering, dar medarbetarens kunnande och arbetsprestation bedoms
enligt de bedémningsfaktorer som faststéllts av Folkhalsans ledningsgrupp. Det rekommenderas att ut-
varderingen gors i samband med utvecklingssamtalet. Blanketter for utvecklingssamtal och arbetsvar-
dering finns pa intranétet.
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4.4.2 Lokaler

Planen for egenkontroll ska innehélla en beskrivning av de lokaler som anvands for verksamheten samt principerna for an-
vandningen av dem. | planen beskrivs bland annat praxis vid placeringen av klienter: till exempel hur klienterna placeras i olika
rum och hur man sékerstaller att deras skydd for privatlivet respekteras. Av planen framgér ocksa hur besok av anhoriga och
deras eventuella dvernattning ordnas.

Andra fragor till stod for planeringen:
- Vilka &r enhetens gemensamma/offentliga lokaler och vem anvander dem?

- P& vilket satt kan klienten (barn/unga/aldre) paverka inredningen av sitt rum/sin bostad?
- Anvands klientens personliga lokaler till annat andamal om klienten &r borta en langre tid?

Principer for anvandningen av lokalerna

Daghemmet ar belaget i Folkhdlsans Vandahus. Lyckoslanten har tre grupputrymmen och Vandahusets
kabinettutrymme till sitt férfogande.

Personalen har ett personalrum.

Utrymmena ger goda mojligheter till samverkan och gemenskap med de aldre i huset. Vi har tvd egna
gardar.

Hur har stéadning och tvétt av linne och klader ordnats vid enheten?
Stadningen och tvéatt av byke skéts av Folkhalsans stadenhet

4.4.3 Tekniska ldsningar

Personalens och klienternas sékerhet tryggas med olika sékerhetskameror, larmapparater och lokaltelefoner. | planen for
egenkontroll beskrivs principerna fér anvandningen av de apparater som ar i bruk, till exempel om kamerorna tar upp bild eller
inte, var apparaterna ar placerade och for vilket andamal de anvands samt vem som svarar for deras korrekta anvandning. |
planen anges bl.a. principer och praxis for anskaffning av sakerhetstelefoner till hemvardens klienter samt den arbetstagare
som svarar for instrueringen i deras anvandning och apparaternas funktionssakerhet.

I tamburerna finns 6vervakningskameror. Brandalarmet gér inte direkt till brandmyndigheterna.

Pa vilket satt sékerstaller man att de sakerhets- och larmapparater som klienterna har till sitt forfogande fungerar och att larm
besvaras?

Namn och kontaktuppgifter for den person som ansvarar fér sdkerhets- och anropsutrustning?
Nina Knuters (nina.knuters @folkhalsan.fi), fastighetschef Dan Brander (dan.brander@folkhalsan.fi) ,
teknisk disponent Nicklas Ekstrom (nicklas.ekstrom@folkhalsan.fi)

Mojliga reparationer av larmsystemet skots av fastighetsskdtaren vid behov.

4.4.4 Anskaffning av produkter och utrustning for halso- och sjukvard, handledning i anvandningen och service

Vid socialvardens enheter anvands en hel del olika instrument och vardtillbehér som klassificeras som produkter och utrustning
for halso- och sjukvard. Bestammelser om anvandningen av dem finns i lagen om produkter och utrustning for halso- och
sjukvard (629/2010). Utrustning som anvands ar bl.a. rullstolar, rollatorer, sjukhussangar, lyftanordningar, blodsocker- och
blodtrycksméatare, febertermometrar, hérapparater, glaségon. Instruktioner om anmalningar som gors om tillbud orsakade av
produkter och utrustning for halso- och sjukvard ges i Valviras foreskrift 4/2010.

Pa vilket satt sakerstaller man att de hjalpmedel som klienterna behover anskaffas pa ett tillborligt satt, klienterna instrueras i
anvandningen av dem och underhallet fungerar?

Varje anstalld ansvarar for att kontrollera att lokaler, produkter och utrustning ar funktionsdugliga och
behdvliga produkter och hjalpmedel anskaffas till enheten.

Pa vilket satt sakerstaller man att det gors korrekta anmélningar om riskerna for friskvardens produkter och utrustning?
Brister rapporteras till formannen. Brister som hotar kundernas sékerhet rapporteras omedelbart till for-
man och kolleger. Samtidigt vidtas atgarder sa att kundsakerheten sékerstalls och reparation bestalls.

Namn och kontaktuppgifter pa den person som ansvarar for produkter och utrustning inom héalso- och sjukvard
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8 BEHANDLING AV KLIENT- OCH PATIENTUPPGIFTER (4.5)

Inom socialvarden utgor klient- och patientuppgifterna kansliga, sekretessbelagda personuppgifter. God behandling av per-
sonuppgifter forutsatter systematisk planering genom hela processen fran registrering av uppgifterna till forstéringen av dem
for sakerstallande av god informationshantering. Den registeransvariga ska i en registerbeskrivning ange varfér och pa vilket
satt personregistret behandlas och hurudana uppgifter som registreras, samt principerna for dataskydd och vart uppgifter re-
gelbundet dverlamnas. Till samma personregister raknas dven samtliga uppgifter som anvand i samma andamal. Klientens
samtycke och uppgifternas anvandningsandamal anger olika aktorers rétt att anvanda klient- och patientuppgifter som inforts
i olika register. Bestammelserna om sekretess och utlamning av klientuppgifter inom socialvarden finns i lagen om klientens
stallning och rattigheter inom socialvarden och bestammelserna om motsvarande anvandning av patientuppgifter inom halso-
och sjukvarden i lagen om patientens stallning och réattigheter. Uppgifter som registreras av yrkesutbildade personer inom
halso- och sjukvarden utgér patientuppgifter och har darmed ett annat anvandningsandamal och inférs i annat register an
socialvardens klientavgifter.

Serviceproducenten ska gora upp en plan for egenkontroll med tanke pé informationssakerheten, dataskyddet och anvand-
ningen av informationssystemen i enlighet med 19 h § i lagen om elektronisk behandling av klientuppgifter inom social- och
halsovarden (159/2007). | egenkontrollen av dataskyddet ingar en skyldighet for tillhandahallare av tjanster att underrétta in-
formationssystemets tillverkare om konstaterade betydande avvikelser nar det galler tillgodoseendet av de vasentliga kraven
pa ett informationssystem. Om en avvikelse kan innebara en betydande risk for patientsakerheten, informationssakerheten
eller dataskyddet ska Tillstdnds- och tillsynsverket for social- och halsovarden underrattas. Lagen innehaller bestammelser om
skyldigheten att se till att det i samband med informationssystemen finns behdvliga bruksanvisningar for en korrekt anvandning
av dem.

Eftersom det vid tillhandahallandet av socialvardstjanster bildas ett eller flera personregister av klienternas uppgifter (person-
uppgiftslagen 10 8) uppstar av detta en forpliktelse att informera klienterna om den framtida behandlingen av personuppgifterna
samt om den registrerades rattigheter. Nar man uppgor en dataskyddsbeskrivning, som ar ndgot mer omfattande &n register-
beskrivningen, realiseras éaven den lagstadgade plikten att informera klienterna.

Den registrerade har réatt att kontrollera uppgifterna om sig sjalv och vid behov yrka pa rattelse av dem. Begaran om att fa
kontrollera uppgifterna och yrkandet pa andring kan framstéllas till den registeransvariga pa en blankett. Om den registeran-
svariga inte lamnar ut de begéarda uppgifterna eller vagrar att infora yrkade réattelser ska den registeransvariga ge ett skriftligt
beslut om sin vagran och grunderna for den.

Nar klientens samlade service bestar av bade socialvardstjanster och halso- och sjukvardstjanster ska vid planeringen av hur
uppgifterna behandlas sarskilt beaktas det faktum att klientuppgifterna inom socialvarden och uppgifterna i journalhandlingar
inom halso- och sjukvarden ar separata uppgifter. Vid planeringen ska hansyn tas till att socialvardens klientuppgifter och
halso- och sjukvardens uppgifter infors i separata dokument.

a) Pa vilket satt sakerstaller man att verksamhetsenheten foljer den lagstiftning som géller dataskydd och behandling av per-
sonuppgifter samt de anvisningar och myndighetsbeslut som galler vid enheten i frdga om registrering av klient- och patient-
uppgifter?

Introduktionen av nyanstalld personal tar fasta pa dataskyddsfragor och dokumenteringsforvaltning.
Folkhalsan Valfard ordnar &terkommande utbildning i dataskydd och dokumentation. Enhetsansvarig
ansvarar for att personalens kunnande ar tillrackligt inom omréadet.

b) Pa vilket satt inskolas personalen och praktikanterna i behandlingen av personuppgifter samt informationssakerheten och
hur ordnas fortbildningen?
Regelbunden utbildning halls fér personalen.

c) Var finns enhetens registerbeskrivning och dataskyddsbeskrivning framlagda till pdseende? Om endast en registerbeskriv-
ning har gjorts upp for enheten, hur informeras i sa fall klienterna om de fragor som galler behandlingen av uppgifterna?

d) Den dataskyddsansvariga personens namn och kontaktuppgifter
Jan Selén, tfn. 019/27811 (vaxel), jan.selen@folkhalsan.fi
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9 SAMMANDRAG AV UTVECKLINGSPLANEN

De utvecklingsbehov som kommit fran klienter, personal och via riskhanteringen samt tidsschema for genomférande av korri-
gerande atgarder

Information om utvecklingsbehov inom servicekvalitet och klientsakerhet for varje enhet kommer fran flera olika kallor. Inom
riskhanteringsprocessen behandlas alla anmalningar om missforhallanden och utvecklingsbehov som kommit till kinnedom,
och beroende pé hur allvarlig risken ar kommer man éverens om en plan for hur saken rattas till.

Folkhalsan arbetar malmedvetet for att den halsoframjande tankeramen skall genomsyra all verksamhet.
For barnverksamhetens del betyder detta att malsattningarna formuleras sa att de utgar fran resurser
och fra&n en meningsfull, begriplig och hanterbar vardag for barnen. Enheten ar certifierad som ett halso-
framjande daghem och personalen jobbar for att behalla och utveckla kvaliteten i innehallet. Enheten
konkretiserar detta i den arliga verksamhetsplanen.

All respons av kunder tas pa allvar och @r som grund till utvecklingsarbete. Personalens sjalutvardering
och utvardering av verksamheten ar ocksa en grund for utvecklandet. Folkhélsans chef for smabarnspe-
dagogik besoker daghemmet sa ofta som maojligt och spenderar tid aven i barngrupperna for att fa en
uppfattning éver verksamhetens kvalitet. Vid rekrytering av ny personal beaktas de kunskaper som Folk-
halsan foredrar for att fa en kvalitativ verksamhet. Personalen far fortbildning minst 3 dagar/ar, vid be-
hov flera ganger.

Bilaga 2 Verksamhetsplan

10 GODKANNANDE AV PLANEN FOR EGENKONTROLL (5)

Planen for egenkontroll godkanns och faststalls av verksamhetsenhetens ansvariga forestandare
Ort och datum

11.8.2017

Underskrift
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11 KALLOR

VID UPPGORANDET AV BLANKETTEN HAR FOLJANDE HANDBOCKER, ANVISNINGAR OCH KVALITETS-
REKOMMENDATIONER ANVANTS:

Fackorganisationen foér hogutbildade inom socialbranschen Talentiary, Yrkesetiska ndmnden: Vardagen,
varden, livet, etiken. Etiska regler fér yrkesmanniskor inom socialbranschen.

- http://www.talentia.fi/files/3673/Pa_svenska net eettinenopas 14.pdf

Potilasturvallisuus, Tydsuojelurahasto & Teknologian tutkimuskeskus VTT: Vaaratapahtumista oppiminen.
Opas sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiolle (pa finska)
- http://www.vitt.fi/files/projects/typorh/opas terveydenhuolto-organisaatioiden_vaaratapahtumista _oppimi-
seksi.pdf
Valtakunnallisia ohjeita ja suosituksia omavalvonnan suunnittelun tueksi ikaihmisten palveluissa (pa finska)

http://www.thl.fi/fi/tutkimus-ja-asiantuntijatyo/tyokalut/iakkaiden-neuvontapalvelut-ja-hyvinvointia-edistavat-kotikaynnit/lait-suosi-
tukset-kirjallisuus-kasitteet/valtakunnallisia-ohjeita-ja-suosituksia

Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeita asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn
- Rekisteri- ja tietoturvaselosteet: http://www.tietosuoja.fi/sv/index/materiaalia/lomakkeet/rekisteri-jatietosuojaselos-
teet.html
- Henkilttietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa: http://www.tietosuoja.fi/material/at-
tachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6 JfpsyYNj/
- Henkilotietolaki_ja asiakastietojen_kasittely yksityisessa_sosiaalihuollossa.pdf

Egenkontroll av tidsfrister for barnskydd
http://www.valvira.fi/documents/18502/315806/Egenkontroll+av-+tidsfrister+for+barnskydd.pdf/34d473f8-61d3-48ac-ae2b-
aabccf274534

Egenkontroll av tidsfrister for utkomststdd
http://www.valvira.fi/documents/18502/315806/Egenkontroll+av+tidsfrister+for+utkomststod.pdf/db8498f0-df90-4f41-b12e-
3d9a2f10de45

INFORMATION TILL DIG SOM ANVANDER BLANKETTEN

Blanketten ar avsedd till stod fér serviceproducenterna vid uppgdrandet av en plan for egenkontroll. Blanketten har utarbetats i
enlighet med Valviras foreskrift (1/2014). Foreskriften tradde i kraft 1.1.2015. Blanketten omfattar samtliga sakhelheter som in-
gar i foreskriften, och varje verksamhetsenhet tar i sin egen plan for egenkontroll upp de omstandigheter som i praktiken galler
dem. Blanketten beskriver for varje innehallsomrade de fragor som bor tas med i den aktuella punkten. Nar en egen blankett
fardigstalls bor dverflédig text strykas och Valviras logo bytas ut mot serviceproducentens logo, varefter planen fér egenkontroll
géller verksamhetsenhetens egen verksamhet.
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