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1 LAGLIGT UTFORANDE AV ARBETSUPPGIFTER

Organisation

De Gamlas Hem r.f. ar en ideell forening som grundades 1915 med uppdraget att tillhanda-
halla kvalitativa 24-timmarsboenden, vanliga hyresbostader, hemvard och stodtjanster som
maltider och drenden for dldre i staden Kristinestad med omnejd. Vara varderingar bygger pa
personlig vard och omsorg.

Vi har 14 tillsvidareanstéllda och 2-3 visstidsanstallda. Férutom enhetschefen bestar perso-
nalen av omvardnadspersonal samt koks- och stadpersonal.

Var verksamhet styrs av de serviceavtal som vi har ingdtt och av de riktlinjer som myndighet-
erna har utfardat. Vi kanner till de bestammelser som styr var verksamhet och vara uppgifter
och foljer upp andringar i dem. Vi ser till att var personal kanner till de bestammelser som ar
relevanta for deras arbete och verksamhet. Utbildning ges for att sdkerstalla personalens
kompetens.

DE GAMLAS HEMS TJANSTEHELHET FOR ALDREBOENDEN

Dygnet runt Seniorboende Hemvard Stodtjanster
serviceboende (Hyresboende) MAltidsservice

Stodtjanst (foregna
boende)
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Ledning och ansvar

Foreningen leds av en ledningsgrupp och en styrelse, med enhetschefen som ansvarig for de
praktiska fragorna. Ledningsgruppen och enhetschefen har ett ndra samarbete med regel-
bundna moten for att diskutera och besluta om fragor som ror tillhandahallandet av tjanster.
Vid enhetschefens franvaro tar en sjukskotare 6ver efter enhetschefen och ansvarar for den
dagliga ledningen och egenkontrollen. Under enhetschefens distansarbetsdagar ar en sjuks-
kotare pa plats och ansvarar for att ovan namnda saker genomfoérs. Distansarbetsdagarna
medfor inget vikariebhov.

Riskhantering

Riskhanteringen sakerstaller inte bara verksamhetens kontinuitet utan ocksa klienternas och
personalens valbefinnande. Riskkartlaggningen ar en del av den arliga utvarderings- och pla-
neringsprocessen. Riskhanteringen omfattar bedémning, planering och praktiska atgarder i
olika situationer, dar hela personalen ska delta i samarbete med enhetschefen. Enhetschefen
far stod i planeringsprocessen for riskhantering av ett lokalt foretag PHN Safekon, vars perso-
nal har ndédvandig kompetens inom riskhantering.

Processdiagram for riskhantering

Identifiering av
risker

Overvakning RISKHANTERINGS
av risker PROCESS

Minimering av

risker
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Personalens praxis

Personalhanteringen baseras pa policyer och praxis som vagleds av HR-principerna. Enhets-
chef ar ansvarig for att genomfdra dessa policyer och for att utveckla personalens kompetens.
Personalfragorna hanteras pa ett rattvist satt i enlighet med lagstiftning, kollektivavtal, arbets-
miljoregler och andra skyldigheter.

Datasakerhet och behandling av kunddata

Informationssakerhetsrutinerna syftar till att uppratthalla och férbattra en adekvat niva av in-
formationssakerhet. Dessa rutiner styrs av externa och interna kray, t.ex. lagstiftning, myndig-
hetsforeskrifter, avtalsforpliktelser och den dvergripande informationssakerhetssituationen
samt relaterade hot och trender.

Kundens personuppgifter behandlas i enlighet med dataskyddsforpliktelser. De Gamlas Hem
foljer EU:s allmanna dataskyddsforordning (GDPR) och nationella dataskyddslagar, liksom
specifik lagstiftning inom social- och halsovardssektorn och THL:s foreskrifter. Vi har en upp-
daterad datasakerhetsplan.

Praxis for kvalitet

For De Gamlas Hem innebar kvalitet principer som styr var verksamhet mot att uppna de mal
som satts upp och uppfylla de krav som stéalls pa var verksamhet. Syftet med kvalitetsstyrning
ar att identifiera och lara av forbattringsomraden samtidigt som organisationens styrkor syn-
liggors. Kvalitetsarbetet ar en integrerad del av ledning och styrning och dess integrering i det
dagliga arbetet speglar vart ansvarstagande och vara varderingar.

2 EFTERLEVNAD AV AVTAL

De Gamlas Hem erbjuder serviceboende dygnet runt och hemvard fér dldre till Osterbottens
valfardsomradet och privatpersoner mot servicesedel. Hemvard och stodtjanster tillhanda-
halls dock framst till klienter som sjalva betalar for tjansterna. | systemet med servicesedlar
blir valfardsomradet inte en avtalspart i avtalet med klienten om serviceaffaren, utan anvand-
ningen av servicesedeln avtalas i ett serviceavtal mellan klienten i egenskap av konsument
och serviceproducenten. Bade valfardsomradet och tjansteleverantoren foljer kontinuerligt
upp hur de villkor som valfardsomradet har stéllt pa serviceproducenten uppfylls. Utdver ser-
viceavtalet upprattas en vard- och serviceplan for servicesedelklienterna, som uppdateras var
sjatte manad. For tjanster som tillhandahalls till klienter som betalar sjalv ar kontraktet mel-
lan klienten och serviceproducenten.
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Planering av personalresurser

Var personalplanering grundar sig pa lagens bestammelser. | befattningsbeskrivningen defi-
nieras de kvalifikationer som kravs for befattningen. Social- och hélsovardspersonalens beho-
righet kontrolleras i JulkiTerhikki, som uppratthalls av Valvira. For dem som arbetar med aldre
gors ocksa en kontroll av brottsregistret.

Enhetschefen 6vervakar forhallandet mellan klienternas behov och personalens arbetsborda
och ser till att enhetens personalstyrka ar i linje med tillstandet och klienternas behov. Om
moijligt planeras och avtalas placeringar i forvag. | plotsliga situationer som t.ex. sjukfranvaro
ar det ofta inte mojligt att planera i forvag. Ersatta kdnda och erfarna vikarier, rekrytera nya vid
behov eller lata egen personal utféra extra arbete med deras samtycke.

Introduktion och utbildning av personal

Varje nyanstalld far en introduktion till De Gamlas Hems verksamhet. Den allméanna intro-
duktionen pabdrjas sa snart anstallningsforhallandet inleds och det &r enhetschefen och
medarbetaren som ansvarar for introduktionsprocessen. Den sa kallade introduktionsutbild-
ningen genomfors av den introduktionsansvarige, sa att den nyanstallde lar sig de kritiskt vik-
tiga sakerna direkt nar han eller hon bdrjar. Introduktionsprocessen fortsatter i hela arbetsge-
menskapen sa lange som det behodvs. Den nya medarbetaren ska bekanta sig med de viktigast
dokument som styr De Gamlas Hems verksambhet, till exempel planerna for egenkontroll och
lAkemedelshantering.

Enhetschefen ska se till att medarbetarna kanner till sina arbetsuppgifter och mal. Arligen
halls ett utvecklingssamtal med varje medarbetare. Chefen ansvarar for personalens kompe-
tens och kompetensutveckling inom sitt ansvarsomrade och uppréattar en utbildningsplan for
att sakerstalla att personalen har aktuell kompetens. Arbetsgivaren har en lagstadgad skyldig-
het att tillhandahalla utbildning for att komplettera personalens kompetens, medan persona-
len har en lagstadgad skyldighet att delta i utbildning for att uppratthalla och forbattra sin
kompetens.

3 TILLGANGLIGHET, KONTINUITET, SAKERHET, KVALITET OCH JAMLIKHET |
TJANSTERNA

Tillgang, kontinuitet och jamlikhet i tjdnsterna

Tjansternas tillganglighet och kvalitet

Lagen om ordnande av social- och halsovard (L. 621/2021) reglerar ordnandet av social- och
halsovarden. Enligt lagen ska ett valfardsomrade ha tillracklig kompetens, formaga och vilja
att ordna social- och halsovard och se till att invdnarna i omradet under alla férhallanden har
tillgang till social- och halsovardstjanster som motsvarar deras behov. De Gamlas Hem, som
serviceproducent, uppfyller sina skyldigheter enligt lag och valfardsstaten vid genomforandet
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av sina tjanster nar det galler personalskyldigheter, lampliga och kompatibla lokaler, utrust-
ning och andra faciliteter, informationssystem och beredskaps- och kontinuitetsplanering.

For oss ar servicekvalitet detsamma som att klienter, anhdriga och samarbetspartners ar
ndjda med de tjanster vi tillhandahaller. Tillfredsstéllelse innebar att tjansterna levereras pa
ett klientorienterat, sakert och professionellt satt. En god dldreomsorg ar hérnstenen i var
verksamhet, inklusive den grundlagsstadgade ratten till likabehandling och den lagstadgade
ratten till sékra och hogkvalitativa tjanster nar det galler att organisera och tillhandahalla
social- och halsovardstjanster. Sjalvreglering ar vart bidrag till att sakerstalla jamlikhet, till-
ganglighet, kontinuitet, sdkerhet och kvalitet i tjAnsterna. Tjansterna tillhandahalls i enlighet
med lagstiftning, riktlinjer och avtal med valfardsomraden eller enskilda kunder.

Sjalvbestammande ingar i principen om jamlikhet. Det &r en grundlaggande rattighet som byg-
ger pa varje manniskas lika varde, personliga frihet, integritet och trygghet. Det innebar med
andra ord att individen har ratt att styra over sitt eget liv och fatta beslut i fragor som ror ho-
nom eller henne. Social- och halsovardspersonal har en skyldighet att behandla klienter med
respekt, att starka deras autonomi och att stédja deras deltagande i planering och tillhanda-
hallande av tjanster. Den fysiska och psykiska integriteten far inte krdnkas och alla ska be-
handlas med respekt. | fall dar det finns en betydande nedsattning av formagan, till exempel
pa grund av avancerad minnesforlust, kan det vara noédvandigt att begransa autonomin, men
sadana begransningar maste alltid motiveras och i vissa fall godkdnnas av en ldkare, och be-
hovet av att fortsatta maste granskas regelbundet.

Tjansternas sdkerhet och kvalitet

Sjalvovervakning

Egenkontroll &r en proaktiv och systematisk kvalitets- och riskhanteringsstrategi for organisat-
ion och tillhandahallande av tjanster, som bidrar till att garantera klientsakerheten. Egenkon-
trollen sakerstaller att systematiska insatser gors for att genomfdra sdkerhetspolicyn, vilket
stdder den dvergripande kvaliteten och sdkerheten i tjansten, samarbetet mellan olika yrkes-
grupper och utvecklingen av arbetsmetoder. Egenkontrollen sakerstaller kontinuerlig forbatt-
ring och regelbunden riskbeddmning.
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De Gamlas Hems viktigaste dokument som rér egenkontroll

Planet for lakemedelshandling

Egenkontrollplaner (dygnet runt (dygnet runt serviceboende,
serviceboende, hemvard, kok) hemvard)

Egenkontrollprogram Raddningsplan

Klientsakerhetsplan Beredskapsplan
Verksamhetsplan Informationssakerhetsplan

Kvalitetsstyrande
dokumenter

Vard- och serviceplaner Introduktionsguide for

RAl-bedémningar nyanstallda och studenter

Daglig dokumentation

Plan for egenkontroll

Egenkontrollen &r ett verktyg for serviceproducenten och personalen for att utveckla och folja
upp tjansternas kvalitet och klientsdkerheten i det dagliga arbetet. Planen for egenkontroll
beskriver hur social- och halsovardstjansternas &ndamalsenlighet, sdkerhet och kvalitet
Overvakas.

Den beskriver proaktiva och korrigerande policyer och hur man évervakar genomférandet av
dem:

- rutiner for att forebygga risker, incidenter och kvalitetsbrister som identifieras i verk-
samheten

- atgarder som ska vidtas nér tjansten av en eller annan anledning inte uppfyller sina
mal eller nar det finns risk for att klientsakerheten dventyras

- inldmnande och hantering av klagomal

- beskrivning av processen for rapportering av incidenter och larande
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- Sakerstallande av social- och halsovardspersonalens kompetens.

- Overvakning av kvaliteten pa och jamlikheten i de tjanster som klienterna far genom
att dvervaka genomfdrandet av klienternas serviceplaner med hjalp av RAl-syste-
met

- svara pa paminnelser och klagomal om genomférandet av tjanster i samband med
klienternas rattigheter och framja genomférandet av klienternas rattigheter genom
socialskyddsombudet

Lank till planen for egenkontroll av dygnetruntvard: https://www.degamlashem.com/wp-con-
tent/uploads/2025/05/egenkontroll-plan-2025.pdf

Lank till planen for egenkontroll av hemvarden: https://www.degamlashem.com/wp-con-
tent/uploads/2025/06/hemvards-plan-for-egenkontroll-25.pdf

Envasentlig del av egenkontrollsplanen ar plan for lakemedelsbehandling, som ligger till grund
for vara klienters medicinering. Vara klienters medicineringsplaner ar en vasentlig del av var
service. En noggrant utarbetad plan ar en viktig deli orienteringen av de personer som deltar i
lAkemedelshanteringen och i sakerstallandet av kvaliteten och sadkerheten i lakemedelshante-
ringen.

Sékerhetsplan

Var informationssakerhetsplan beskriver var praxis for informationsséakerhet och integritet
samt hur vi organiserar egenkontrollen av informationssakerhet och integritet.

Beredskapsplan

Beredskaps- och kontinuitetsplanering anvands for att forbereda sig for potentiella storningar
och nddsituationer dar den normala verksamheten stdrs och tjdnsternas sakerhet och tillfor-
litlighet maste sakerstallas. Covid 19-epidemin ar ett exempel pa en sadan situation. Syftet
med planeringen ar att trygga organisationens kritiska verksamhet och forsorjningstrygghet
samt kontinuiteten i verksamheten, sdsom klienternas kost, renlighet och sakerhet. God pla-
nering mojliggor effektiv krishantering for att uppfylla lagstadgade och avtalsenliga skyldig-
heter, aven i nodsituationer.

Infor nya hot ar det inte sakert att det finns fardiga riktlinjer att tillga. Det kan uppsta situat-
ioner vars konsekvenser och effekter inte ar kdnda i forvag. Utbrottet av Covid 19-epidemin ar
ett exempel pa en situation som nar den startade skapade stor osdkerhet och otrygghet, séar-
skilt inom privata sociala tjdnster och deras ledning. Forutom globala epidemier gor den poli-
tiska instabiliteten och oférutsagbarheten i varldslaget det ocksa nodvandigt att forbereda sig
for hot med lag sannolikhet, men som anda ar mojliga. Enhetschefen ansvarar for att halla sig
uppdaterad om den nationella situationen och riktlinjerna, kommunicera fragorna och samar-
beta med de nddvandiga aktorerna for att fa situationen under kontroll. | hAndelse av kris eller
nodsituation har en beredskapsplan och operativa riktlinjer utarbetats som bland annat be-
skriver beredskap och atgarder for att hantera hot mot forsoérjningstryggheten och kontinuite-
ten i vard och tjanster samt klienternas sakerhet. | hdndelse av en nddsituation kommer situ-
ationen att dvervakas och riktlinjerna kommer att forfinas allteftersom de blir tillgangliga. Un-
der Covid 19-utbrottet omfattade riktlinjerna bland annat skydd av klienter och personal
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(skyddsutrustning, hygienrutiner). De tidiga stadierna av Covid 19-utbrottet visade att kris-

kommunikation kan vara mycket kaotisk, sarskilt i de inledande stadierna, vilket ytterligare

understryker vikten av noggrann beredskapsplanering, sarskilt inom socialtjanster som var,
som inte har en stor professionell apparat till sitt stod.

Identifiering av risker

Riskerna identifieras genom en riskanalys. Vi utformar atgarder, tidsramar och ansvariga per-
soner for att forebygga eller minska riskerna. Baserat pa riskbeddmningen tas uppféljande ut-
vecklingsmal fram i handlingsplanen.

Risker i samband med arbetssakerhet

Vart femte ar genomfor foretagshalsovarden en arbetsplatsundersokning for att bedoma ris-
kerna pa arbetsplatsen. Riskbedomningen ger en heltackande bild av arbetsplatsens séker-
het och utvecklingsbehov. Arbetarskyddslagen kraver att alla arbetsgivare, oavsett bransch
och antal anstallda, identifierar faror pa arbetsplatsen och bedémer risker. Faror och risker
pa arbetsplatsen maste identifieras systematiskt for att mojliggéra en saker och halsosam
arbetsmiljo. Om faror inte kan elimineras helt, ska deras effekter pa arbetstagarnas hélsa
och sakerhet bedomas och atgarder vidtas for att minska riskerna till en hanterbar niva eller
eliminera dem helt och hallet.

Riskhanteringen sakerstaller inte bara verksamhetens kontinuitet, utan ocksa kundernas och
personalens valbefinnande. Riskkartlaggning &r en del av den arliga processen for utvardering
och planering av verksamheten. Riskhanteringen ar en process med beddmning, planering
och praktiska atgarder som involverar all personal i samarbete med enhetschefen. Enhets-
chefen far ocksa stod i planeringsprocessen for riskhantering av ett foretag som tillhandahal-
ler fastighetsforvaltningstjanster till féreningen, vars personal har nédvandig kompetens inom
riskhantering.

Utover beredskapsplanen har De Gamlas Hem en klientsékerhetsplan pa gang som bland an-
nat innehaller instruktioner till medarbetarna. Vi har uppréattat och uppdaterat en krisplan, en
sakerhetsrapport for utrymning och en plan for installation av raddningstjanst. Enhetschefen
ser till att dokumenten ar uppdaterade och att de gas igenom med personalen. De boendes
sakerhet forbattras genom anvandning av tilltradeskontroll (vid ytterdorrar och grindar) och
anvandning av sakerhetsarmband, medan personalens sdkerhet forbattras genom anvand-
ning av en sakerhetsknapp som gor att en sakerhetsvakt snabbt kan anlanda. Alla sakerhets-
system testas regelbundet och underhalls pa lampligt satt.
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Overvakning av tjansternas kvalitet

Kvaliteten pa tjansterna dvervakas regelbundet genom féljande atgarder:
Dokumentens aktualitet
Granskning och uppdatering, vid behov, av planerna for egenkontroll var fjarde manad.

Uppdatering av den medicinska vardplanen, ndd- och beredskapsplanerna arligen, tidigare
vid behov.

Uppdatering av vard- och serviceplaner samt RAl-beddmningar var sjatte manad och tidigare
vid behov

Uppdatering av introduktionsguiden vid behov

Feedbackundersokningar till klienter, anhériga, personal och intressenter

Hosten 2025 kommer vi att infora riktade feedbackundersdkningar for klienter, anhdriga, per-
sonal och samarbetspartner. Enkater till personal och samarbetspartners genomférs som
anonyma elektroniska enkater, liksom enkater till narstdende som har mojlighet att svara
elektroniskt. Enkater till kunder kommer att genomforas i pappersform, med hansyn tagen till
anonymitet.

Kontroller

Tillsynsinspektioner kommer att ge information om tjanstens kvalitet och efterlevnaden av
overenskomna standarder. Om inspektionerna visar pa problem som behoéver atgardas ar en-
hetschefen ansvarig for att de omedelbart genomfors och kommer att diskutera dem med
personalen och informera ledningsgruppen. Kontinuerlig forbattring ar kdrnan i verksamhets-
utvecklingen och all aterkoppling, bade fran myndigheter och fran kunder, kommer att anvan-
das som en grund for forbattringar.

4 ATGARDA IDENTIFIERADE BRISTER

Incidenter och tillbud

Brister i de boendes sakerhet, dvs. avvikelser, registreras i det elektroniska kundinformations-
systemet och diskuteras med personalen. Sa snart en incident intraffar stalls foljande fragor.
Varfor hande det? Vad gjordes for att avhjalpa situationen? Vad blev effekten av de korrigerande
atgarderna? Vilka proaktiva och forebyggande atgarder behdvs for att forhindra att en liknande
situation intraffarigen?

Incidenter som ror personal, t.ex. stickskador, fysiska hot etc., hanteras fran fall till fall. Den
medarbetare som utsatts for aggressivt beteende av en boende ska registrera handelsen sa
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noggrant som majligt i klientinformationssystemet. Enhetschefen diskuterar handelserna med
personalen och planerar korrigerande atgarder, tidtabeller och andra nédvandiga medel. Bero-
ende pa hur allvarligt arendet ar kommer enhetschefen att informera andra parter som han/hon
anser vara lampliga.

Olampligt uppforande

All personal har en lagstadgad skyldighet att ingripa i fall av upplevd oldmplig behandling och
att rapportera det till enhetschef och, i forekommande fall, till regionledningskontoret. Den
narmaste chefen ar skyldig att vidta lampliga atgarder, vilket innebar att forst hantera drendet
inom enheten och, om nddvandigt, ta arendet vidare. Inkomna rapporter vidarebefordras till
tillsynsmyndigheten for kannedom.

Svar pa aterkoppling

Enhetschefen ska utan drojsmal svara pa mottagen feedback (inklusive muntlig feedback)
och diskutera den med dem som den &r riktad till. Ett skriftligt svar pa feedbacken kommer att
lamnas, inklusive feedbackprocessen och de atgarder som vidtagits.

Paminnelse och klagomal

En klient kan ldmna in ett klagomal eller en paminnelse om han eller hon inte ar néjd med den
tjanst som han eller hon har fatt. Klagomalet ska riktas till serviceproducenten och/eller den
valfardsomradet som ansvarar for att organisera tjansten. Klagomal ldmnas in till regionfor-
valtningsverket (Avi) eller till social- och halsovardsverket (Valvira). Klagomalen handlaggs av
enhetschefen. Om det under utredningen framkommer att det finns anledning att vidta korri-
gerande atgarder, vidtas nddvandiga atgarder utan dréjsmal. Paminnelser, klagomal och till-
synsbeslut diskuteras ocksa i ledningsgruppen och eventuella behov av forbattringar och kor-
rigerande atgarder beaktas i utvecklingen av verksamheten.

Publicering och uppfoljning av programmet for egenkontroll

Programmet for egenkontroll publiceras pa De Gamlas Hems hemsidorna. Programmet grans-
kas en gang per ar och vid behov.



