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1. Beskrivning av
upphandlingsobjektet

Upphandlingen galler tjanster for verksamhet dagtid at helsingforsbor med
funktionsvariation, intellektuell funktionsnedsattning eller
autismsprektumtillstdnd. Verksamhet dagtid ar aktiviteter som ordnas utanfor
hemmet och som starker vardagsfardigheterna och stodjer forutsattningarna for
ett sjalvstandigt liv hos den som anlitar tjansten.

Verksamhet dagtid ordnas huvudsakligen fér personer 6ver 18 ar och i vissa fall
at personer som fyllt 16 ar och genomgatt grundskolan. Tjansterna inom
verksamhet dagtid ar dagaktiviteter, arbetsverksamhet och arbetstraning.
Verksamhet dagtid kan aven vara en halv dag, da ar aktiviteternas langd hogst
fyra timmar.

Malen for verksamheten baserar sig pa dnskemalen och behoven hos dem som
anlitar servicen, och beroende pa tjansten kan malen omfatta exempelvis att
bibehélla och framja personens funktionsformaga, stdd for delaktighet och att
erbjuda olika upplevelser eller sysselsattning. Servicens innehall och leverans
avtalas gemensamt med klienten i genomforandeplanen. Klientens
funktionsférméaga och stédbehov utvarderas kontinuerligt.

Lokalerna for verksamheten dagtid ska lampa sig for anvandarna och i dem ska
man ta hansyn till fysisk tillganglighet och 6verkanslighet. Verksamheten kan
aven ordnas utanfor enheten i olika miljoer.

Transporter till Verksamhet dagtid ordas vid behov via Resetjansten.
Transporterna sker huvudsakligen i grupp. Serviceproducenten kan stéda och
lara klienterna att anlita kollektivtrafiken i enlighet med malséattningarna. For att
6va resorna kan man fa behovsprdvad timbaserad personlig assistans.

Helsingfors stad forbinder sig inte att upphandla vissa mangder. Offerten ska ges
till varje del per serviceklass.

Verksamheten dagtid ska félja gallande lagstiftning om social- och halsovarden
samt annan lagstiftning som galler organisering av tjansterna i fraga.

Tjansten skaffas fran hela Finland. Kraven i denna servicebeskrivning ar absoluta
minimikrav.



2. Delomraden for
upphandling

2.1 Arbetstraning

Den huvudsakliga malsattningen ar att klienten ska fa ett avidnat heltids- eller
deltidsjobb. Arbetstraning ar individuellt arbete dar arbetstranarens stéd utgar
fran klientens individuella stédbehov. | arbetstraningen kartlagger man klientens
fardigheter och stdédbehov, soker tillsammans en lamplig arbetsplats, skickar
arbetsansdkningar och deltar i arbetsintervjuer. Klienten far stéd i fragor som
galler arbete och sysselsattning samt aven pa arbetsplatsen. | boérjan av
anstallningsforhallandet kan man exempelvis ge arbetsgivaren rad om
Idnesubvention, rimliga anpassningar och utformning av arbetet. Arbetstranarens
stdd ar vid behov tillgangligt i senare skeden av anstéliningsférhallandet.

Den som anlitar servicen har manga fardigheter men behdver arbetstranarens
stéd i olika skeden av sysselsattningen, sasom med arbetssdkning och
introduktion i arbetet samt i forandringar i arbetet. Stédet och handledningen kan
vara psykiskt och/eller socialt. Med hjalp av tillrackligt stdd har personen
fardigheter att sysselsattas i Ionearbete.

2.1.1 Olika skeden i arbetstraningen

1. Inledande kartlaggning: en karriarplan utarbetas, anmalan som
arbetssOkande till sysselsattningstjansterna, dokument for arbetssokning
skrivs eller uppdateras, en plan for att soka jobb utarbetas. Motena ar
huvudsakligen minst varannan vecka.

2. Arbetssokning: planmassig arbetssokning tillsammans och separat,
forberedelse infor arbetsintervjuer och vid behov deltagande i dem
tillsammans. Motena ar huvudsakligen minst varannan vecka.

3. Inledande traning/stod: vid behov 6vning av arbetsresan, deltagande nar
arbetet inleds och stod for introduktionen. Efter den inledande traningen
stdd enligt klientens och arbetsplatsens behov.

4. Bibehallande: anstaliningen bibehalls.

Servicen omfattar arbetstranarens stod till klienten vid arbetssdkningen,
introduktionen i arbetet och anpassningen av arbetsuppgifterna. Traningen
fortsatter efter sysselsattningen om klienten behdver stod for att uppratthalla



arbetslivsfardigheterna och anstalliningsférhallandet. Arbetslivstranaren
samarbetar aktivt med bade arbetsgivaren och klienten vid behov under hela
sysselsattningsprocessen och sa lange arbetsavtalet varar.

SK 1 [Inkluderar arbetstranarens stéd i hogst tva timmar per dag

SK 2 [Inkluderar arbetstranarens stéd i dver tva timmar per dag

2.2 Arbetsverksamhet

Arbetsverksamhet sker i grupp. Arbetsverksamhet stodjer social delaktighet och
ett aktivt medborgarskap. Malet med verksamheten ar att hitta uppgifter som
motsvarar klientens resurser, 6nskemal och formaga samt att framja klientens
arbetsformaga och sysselsattning. Verksamhetens viktigaste mal ar att bygga
upp klientens karriar utifran hans eller hennes egna intressen och fardigheter
samt erbjuda stod for livskompetensen. Arbetsverksamheten kan inkludera aven
individuell traning.

Syftet med arbetsverksamheten ar att stdodja personens funktions- och
arbetsformaga samt framja tilltradet till arbetslivet. Arbetsverksamheten stéder
personens styrkor nar det galler deltagande i arbetslivet.

Arbetsersattning kan Dbetalas for arbetsverksamheten. Betalning av
arbetsersattning grundar sig pa Social- och halsovardsnamndens beslut
2.12.2014 (§ 417 Tybosuusrahan maksaminen kehitysvammahuollossa).

Resorna till och fran arbetsverksamheten ingar i tjansten och ar avgiftsfria for
klienten. Klienten kan fa ett resekort om hen anlitar kollektivtrafiken for
arbetsverksamhetens resor.

2.2.1 Arbetsverksamhetens serviceklasser

Serviceklass 1

Klienten fungerar i grupp och vill forstarka sin kompetens och lara sig nya
arbetssatt. Personens kapacitet, interaktions- och samarbetsférmaga samt
sjalvstandiga beslutsfattande bibehalls och framjas. Verksamheten utgar fran
personens resurser, intressen och kunskaper. | verksamheten kan inga att man
utforskar den narmaste omgivningen eller aktuella och sociala fragor.

Klienten  klarar nastan helt sjalv av vardagsfunktionerna under
arbetsverksamheten. Behovet av stdéd och handledning ar inte kontinuerligt pa
alla delomraden, men klienten kan behdva kortvarig fysisk hjalp (exempelvis



forflyttning) eller psykiskt stdd i vissa fragor, handledning i vaxelverkan och
sociala situationer samt exekutiva funktioner.

Serviceklass 2

Klienten kan arbeta i grupp. Klienten vill forstarka sin kompetens och lara sig nya
arbetssatt. Personens kapacitet, interaktions- och samarbetsférmaga samt
sjalvstandiga beslutsfattande bibehalls och framjas. Verksamheten utgar fran
personens resurser, intressen och kunskaper. | verksamheten kan inga att man
utforskar den narmaste omgivningen eller aktuella och sociala fragor.

Behovet av stéd och handledning ar inte kontinuerligt inom alla delomraden, men
klienten kan behova fysisk hjalp eller psykiskt stdod, handledning i vaxelverkan
och sociala situationer samt exekutiva funktioner. Hen klarar sjalvstandigt av
vissa vardagsfunktioner men behdver hjalp och stéd t.ex. vid maltider,
toalettbesok och rorligheten.

Serviceklass 3

Klienten kan arbeta i en liten grupp. Hen vill forstarka sin kompetens och lara sig
nya arbetssatt. Personens kapacitet, interaktions- och samarbetsformaga samt
sjalvstandiga beslutsfattande bibehalls och framjas. Verksamheten utgar fran
personens resurser, intressen och kunskaper. | verksamheten kan inga att man
utforskar den narmaste omgivningen eller aktuella och sociala fragor.

Behovet av stéd och handledning ar inte kontinuerligt inom alla delomraden, men
personen behdver personalens aktiva stod for vaxelverkan och sociala
situationer samt exekutiva funktioner. Hen klarar sjalvstandigt av vissa
vardagsfunktioner men behdver hjalp och stdéd t.ex. vid maltider, hygien,
toalettbesodk och rorligheten. Problematiskt beteende kan forekomma.

Personligt stod

Dessutom erbjuds behovsprovat och timbaserat personligt stod for 38
euro/timme. Personligt stod ar alltid tidsbundet och galler ett visst motiverat
behov, sasom féljeslagare pa resan till arbetsverksamheten.

2.3 Verksamhet dagtid

Verksamhet dagtid ar planmassig verksamhet som ordnas utanfor hemmet i syfte
att stodja personens egen aktivitet, vuxenhet, delaktighet och sjalvstandighet.
Verksamheten dagtid kan omfatta olika aktiviteter som uppratthaller den fysiska,
psykiska och sociala funktionsférmagan samt stéder och utvecklar klientens egna
resurser. Verksamheten fokuserar pa interaktion med andra manniskor, stod for
egna val, gladje och delaktighet. | verksamheten betonas sarskilt anvandningen
av kommunikationsmetoder som stodjer och ersatter tal samt att Ova
anvandningen av dem. Klienten erbjuds aktivt olika alternativ och uppmuntras



och stdds i att uttrycka sin asikt. Klienter i alla serviceklasser kan ibland behdva
hjalp av tva arbetstagare for att klara av de dagliga sysslorna.

Klientens dnskemal, behov, fardigheter och resurser ska beaktas och klienten
uppmuntras att lara sig nytt och agera sjalvstandigt. Verksamheten gor det mgjligt
for var och en att fungera och vara delaktig socialt och i samhallet, enligt sin egen
formaga. Klienten erbjuds olika upplevelser, och intressen reds ut exempelvis
med olika kommunikationshjalpmedel samt med hjalp av observation, videor,
tolkning och personer som kanner klienten.

Ingen arbetsersattning betalas for deltagarna i verksamheten.

2. 2.3 Serviceklasser for verksamhet dagtid

Serviceklass 1

Klienten kan vara i grupp och behdver inte dversikt hela tiden. Klienten klarar
vissa dagliga sysslor sjalvstandigt, men behodver kortvarig fysisk hjalp av en
arbetstagare (till exempel for rorlighet) eller psykiskt stod for vaxelverkan, sociala
situationer, exekutiva funktioner eller uppratthallande av psykiskt valbefinnande.
Klienten kan ha nagon sjukdom men dessa forutsatter inte dversikt hela tiden.
Verksamhetens innehall ar klart strukturerat och i omgivningen beaktas bland
annat klientens overkanslighet.

Serviceklass 2

Klienten kan vara i grupp och behover inte Oversikt hela tiden. Klienten kan
behdva personalens fysiska hjalp eller psykiska stdd, handledning i vaxelverkan
och sociala situationer samt exekutiva eller i samband med halsan sasom
epileptiska anfall eller att mata blodsockret. Behovet av stdd och handledning
galler flera dagliga sysslor, till exempel pakladning, maltider, hygien- och
toalettfunktioner och rorlighet. Klienten behdver tidvis psykiskt och/eller socialt
stdd, t.ex. i svara situationer. Verksamheten dagtid ar klart strukturerad och
klienten kan behova stod for att fatta beslut. | omgivningen beaktas bland annat
klentens 6verkanslighet.

Serviceklass 3

Verksamhet dagtid kan ordnas i smagrupper nar klienten behdéver handledning
och Oversikt hela tiden. Klienten behodver personalens hjalp och stod i
vaxelverkan, sociala situationer samt for exekutiva eller i samband med halsan
sasom epileptiska anfall eller att mata blodsockret. Klienten behdver fysisk hjalp
eller kontinuerlig évervakning av arbetstagaren, t.ex. vid pakladning, maltider,
toalettbesdk eller med att réra pa sig. Verksamheten dagtid ar klart strukturerad
och klienten behover stod for att fatta beslut. | omgivningen beaktas bland annat
klentens 6verkanslighet.



Serviceklass 4 - medarbetare under hela dagen

Klienten behdver hjalp, stdd, en egen arbetstagare och dvervakning hela tiden.
Klienten behdver personalens hjalp och stod i vaxelverkan, sociala situationer
samt for exekutiva eller i samband med halsan sasom epileptiska anfall eller att
mata blodsockret. Klienten behodver fysisk hjalp eller kontinuerlig 6vervakning av
arbetstagaren, t.ex. vid pakladning, maltider, toalettbesok eller med att réra pa
sig. Verksamheten dagtid ar klart strukturerad och klienten behdver stod for att
fatta beslut. | omgivningen beaktas bland annat klentens Overkanslighet. Om
klienten behdver en fdljeslagare till verksamheten dagtid, ingar detta i
serviceklassens pris.

Individuellt planerad service

Servicen kan planeras individuellt nar klientens stdédbehov ar sa kravande att
klass 4 som namns ovan inte ar tillracklig med hansyn till klientens stodbehov.
Tjansten planeras multiprofessionellt utifran klientens individuella behov och
krav.

Servicen ar i regel tidsbunden och malet ar att dverga till tjanster med lattare stod.
Klientens funktionsférmaga och servicebehov ska bedémas regelbundet, minst

varje halvar, tillsammans med socialarbetaren. Servicens pris avtalas enligt
klientens behov.

Personligt stod
Dessutom erbjuds behovsprovat och timbaserat personligt stod for 38

euro/timme. Personligt stod ar alltid tidsbundet och galler ett visst motiverat
behov, sasom féljeslagare pa resan till verksamhet dagtid.

3. Klientens servicebehov
och uppfoljning av
serviceleveransen

3.1 Definition av servicebehovet

Servicen ordnas utifran en klientplan som utarbetats av en (egen) socialarbetare
eller socialhandledare, och i planen antecknas personens behov av individuell
hjalp och stdd och malsattningar utifran dessa, samt socialtjanster med stéd av



funktionshinderservicelagen i syfte att svara mot stodbehovet och
malsattningarna. Dessutom grundar sig servicen pa Bestallarens
servicebeslut.

Serviceproducenten deltar vid behov i att utarbeta klientplanen. Klientens syn,
onskemal och asikter om de tjanster och stédatgarder som behdvs antecknas i
planen.

Klientplanen ar grunden for serviceproducentens genomforandeplan. Klientens
servicebehov bedoms innan servicen inleds.

Bestallaren och serviceproducenten bedémer serviceklassen utifran klientens
servicebehov. Serviceklassen baserar sig pa en klientplan och en
genomfdrandeplan for servicen. Bestallaren beslutar om serviceklassen.

Serviceproducenten star i kontakt med klientens medarbetare, om klientens
servicebehov andras. Vid bedomningen av klientens serviceklass ska
serviceproducenten folja upp och anteckna innehallet i den tjanst klienten far.
Serviceproducenten ska lamna in genomfbérandeplanen och de dagliga
anteckningarna som stod for bedomningen av serviceklassen.

3.2 Servicens genomforandeplan

Innehallet i, malen for och genomfdrandet av verksamheten dagtid antecknas i
servicens genomforandeplanen. Den forsta planen gors upp tillsammans med
klienten och de narstdende som klienten eventuellt valjer senast efter tre
manader fran det att tjansten inleddes. Genomférandeplanen uppdateras minst
arligen eller nar klientens situation forandras.

| servicens genomforandeplan antecknas vad klienterna tycker att ar trevligt och
viktigt och vilka forhoppningar de har infor framtiden. Det ar sarskilt viktigt att
hitta saker och aktiviteter som personer som behdver mycket stdd tycker om och
anser vara meningsfulla. Man hittar meningsfullheten genom att observera
vardagen, lyssna pa de anhdriga och prova pa nya saker.

| planen ingar atminstone foljande:
« Beskrivning av nulaget
e Kunskaper och resurser
o Stodbehov
« Servicens malsattning
e Metoder for att na malet
« Onskemal infor framtiden

o Uppfdljning och utvardering



Det ar synnerligen viktigt att klienten ar delaktig d& man gor upp planen.
Palveluntuottajan tulee osata kayttaa erilaisia menetelmia saadakseen asiakkaan
omat mielipiteet ja toiveet esille.

3.3 Starkande av sjalvbestammanderatten

Sjalvbestammanderatten hor till de grundlaggande rattigheterna i Finland och ar
en ledande princip inom social- och halsovarden. Sjalvbestammanderatten
innebar att en individ har ratt att bestamma over sitt eget liv och fatta beslut i
fragor som rér honom eller henne sjalv. Inom funktionshinderservicen innebar
sjalvbestammanderatt framfor allt personens ratt att delta i planeringen och
genomfdrandet av tjanster som berdr den egna varden och omsorgen.

Det ar forbjudet att begransa klientens sjalvbestammanderatt utan att stodja sig
pa lagen. Sjalvbestammanderatten eller brister i den kommer vanligen fram i
funktionshinderservicens vardag i allmanhet.

Sjalvbestammanderatt innebar inte att man lamnar klienten ensam for att fatta
beslut utan stéd. Klienten har vid behov ratt att f& stdd for att bilda och uttrycka
sina asikter och for att fatta viktiga beslut. Om klienten behover stdéd for
kommunikation, ska serviceproducenten se till att planera och anvanda
kommunikationsmetoder som stoder och ersatter tal.

Serviceproducenten gor upp en plan som stdod for sjalvstandighet och
sjalvbestammanderatt  (sjalvbestammanderattsplanen) for klienter inom
specialomsorgen tillsammans med klienten och dennas lagliga foretradare eller
klientens anhoriga eller narstdende som deltar i planeringen och leveransen av
servicen, samt vid behov med klientens 6vriga natverk. De metoder som anvands
for att stdédja och framja personens sjalvstandiga agerande och
sjalvbestammanderatt ska antecknas i planen. Sjalvbestdmmanderattsplanen
ska justeras vid behov, dock minst var sjatte manad, om det inte ar uppenbart
onodigt.

Om enheten enligt lag kan anvanda begransningsatgarder, ska enheten ha
tillracklig sakkunskap inom medicin, psykologi och socialt arbete for kravande
vard och omsorg samt for beddmning och uppféljning av att férutsattningarna for
att vidta begransningsatgarder uppfylls.

Planen kan vara en del av genomforandeplanen eller en separat plan.
Serviceproducenten ansvarar for att gora upp sjalvbestammanderattsplanen och
ser till att den gors upp i samarbete med serviceproducenten for klienter inom
boendetjansten. Om det inte &r fragan om en klient inom boendeservice, ansvarar
serviceproducenten  for  verksamheten dagtid for att gora upp
sjalvbestammanderattsplanen. Serviceproducenten forutsatts samarbeta med
producenterna for verksamhet dagtid och boendeservicen sa att klienten far en
gemensam sjalvbestammanderattsplan (eller alternativt tva
sjalvbestammanderattsplaner som dock for det mesta har samma innehall).
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Uppfoljning och anteckning av servicen

Arbetstagarna ar skyldiga att i klientdatasystemet anteckna aktuella uppgifter
som ar nédvandiga och tillrackliga med tanke pa att ordna, planera, folja upp,
Overvaka och leverera socialvarden. Anteckningarna ska respektera klienten.

Av de dagliga anteckningarna ska framga hurdan hjalp, stdéd och handledning
klienten har fatt. | anteckningarna bér framga hur metoderna och malsattningarna
for klientens genomforandeplan har forverkligats. Det ar viktigt att anteckna
klientens 6nskemal, malsattningar, asikter och erfarenheter for olika funktioner
och handelser. De dagliga anteckningarna ar viktiga med tanke pa bade
arbetstagarens och klientens rattsskydd. Darfor ska man i synnerhet i
konfliktsituationer noggrant anteckna klientens och arbetstagarens eventuella
avvikande asikter.

Bestallaren av tjansten ska pa begaran fa servicens genomférandeplan samt de
dagliga anteckningarna.

4. Personalens kompetens
och yrkeskunskap

4.1 Ansvarspersoner

Den som ansvarar for serviceproduktionen ska enligt 46 a § i socialvardslagen
(22.4.2016/292) ha en for uppgiften lamplig hogre hogskoleexamen, kannedom
om branschen och tillracklig ledarférmaga.

Enhetens chef ansvarar for verksamheten och har en lamplig examen inom
social- eller halsovarden pa minst yrkeshogskoleniva eller tidigare examen pa
minst institutniva i enlighet med dvergangsbestdmmelserna. Av chefen kravs
kannedom om branschen och tillracklig ledarskapskompetens.

Serviceproducenten ska sakerstalla tillrackligt stod for de narmaste chefer som
arbetar inom serviceproducentens organisation. Ledningens stdod ska vara
regelbundet och chefen ska utga fran enhetens behov.

Malet ar att chefen helt och hallet ska kunna koncentrera sig pa att leda och
utveckla verksamheten. Chefen kan raknas med i dimensioneringen om hen
faktiskt deltar i det direkta eller indirekta klientarbetet, dock hogst med 50
procents andel forutsatt att detta anges i enhetens tillstand.
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4.2 Personal

Personalen och dess antal ska uppfylla de lagstadgade professionella kraven
och myndigheternas rekommendationer. Serviceproducenten ska registrera sig i
registret dver serviceproducenter Soteri och sakerstalla att det personalantal som
faststalls dar uppfylls. Serviceproducenten ser till att den i alla situationer har
tillrackligt med personal med utbildning inom social- och halsovarden for
serviceproduktionen, i synnerhet for att bestamma om och vidta begransnings -
atgarder.

Enheten ska ha en utsedd sjukskdtare som ansvarar for den oOvergripande
lakemedelsbehandlingen. Taman tulee tydskennella yksikdssa siten, etta han voi
puuttua epakohtiin niita havaitessaan. Den person som ansvarar for den
Overgripande lakemedelsbehandlingen kan ocksa vara en legitimerad
yrkesperson inom halsovarden vars utbildning innehaller sjukskétarstudier, till
exempel en halsovardare, barnmorska eller forstavardare YH.

Enhetens personal ar anstalld av serviceproducenten och de har giltiga
arbetsavtal. Kortvariga vikarier kan vara inhyrda.

Enligt lagen om tillsyn o6ver social- och halsovarden (741/2023) &ar en
arbetstagare skyldig att visa upp ett straffregisterutdrag nar anstallningen under
ett ars tid varar i minst tre manader. Arbetsgivaren ska be om ett
straffregisterutdrag nar en person for forsta gangen anstalls i eller utndmns till ett
sadant arbets- eller tjansteférhallande som permanent och huvudsakligen
omfattar assistans, stdd, vard eller annan omsorg om aldre eller personer med
funktionsnedsattning eller annat arbete i personlig kontakt med en aldre person
eller en person med funktionsnedsattning.

Brottsbakgrunden hos arbetstagare som arbetar med minderariga skall alltid
utredas (Lag om utredning av brottslig bakgrund hos personer som arbetar med
barn 504/2002).

Personalen ska lyssna till klientens vilja och dnskemal samt samarbeta med
klientens natverk.

Personalen ska ha tillrackliga muntliga och skriftliga kunskaper i finska och/eller
svenska for att kunna skota sina uppgifter, kommunicera muntligt med klienten
och samarbetspartner samt gora skriftliga anteckningar i klientdatasystemet.
Personalens kunskaper i kommunikationsmetoder som stodjer och ersatter tal
ska motsvara klienternas behov.

Serviceproducenten ska gora upp en skriftig utbildningsplan och
introduktionsplan ~ for  personalen. Serviceproducenten sorjer  for
kompletteringsutbildning och fortbildning for personalen i enlighet med
fortbildningsskyldigheten. | utbildningsplanen ska man beakta den
specialkompetens som behovs i arbetet, kompetens i lakemedelsbehandling
samt uppratthallande av forsta hjalpen-beredskap och anteckningsfardigheter.

Utvecklingssamtal fors arligen med personalen. Samtalen inkluderar en
beddmning av arbetstagarens kompetens.
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Serviceproducenten ordnar aktiviteter som framjar personalens arbetsformaga
och vadlmaende i arbetet. Personalens néjdhet bor beddmas regelbundet.

5. Kvalitetskrav pa
klientens service

| denna servicebeskrivning och i verksamheten under den kommande
avtalsperioden betonas majliggorande och sakerstallande av klienternas
delaktighet. Nedan presenteras avgorande punkter for att forstarka de
funktionshindrade klienternas delaktighet i att anlita tjansterna och som en del
av servicesystemet.

5.1 Klienternas delaktighet

Social- och halsovardstjansterna ska vara jamlika och kundorienterade. Klienten
har ratt att delta i och paverka sin service, men aven i vidare bemarkelse i
tjiansternas helheter och kedjor. Serviceorganisatorerna och -producenterna ar
skyldiga att framja klienternas delaktighet och forbattra méjligheterna att paverka.
Bestammelser om delaktighet finns i olika lagar, sdsom grundlagen, lagen om
valfardsomraden, socialvardslagen och klientlagen.

Alla klienter ska ha maojligheter att delta och paverka. Tjansten stodjer klientens
ratt att delta i och paverka sitt liv samt i planeringen av service och hur den
tillhandahalls.

Delaktighet kan innebara att klienten aktivt deltar i att planera, ordna, producera,
utveckla och/eller bedoma tjansterna. En forutsattning for delaktighet ar att en
person har magjlighet att paverka sin service och vardag. Man fragar klienten om
erfarenheter och asikter, och dessa beaktas och har inverkan.

Genom att Oka delaktigheten kan man bland annat utveckla och forbattra
tjanstens kvalitet och effektivitet samt framja maluppfyllelsen.

Det behovs olika metoder for att klienten ska ha mgjlighet att delta och uppleva
delaktighet. Delaktighet uppstar inte av sig sjalv, utan man maste férbinda sig till
den och skapa forutsattningar for den pa olika nivaer i organisationen.

Genom utveckling, forslag och utvardering tillsammans med klienterna kan man
skapa tjanster som motsvarar och utgar fran klienternas behov. Gemensam
utveckling understoder i basta fall delaktighet, starker gemenskapen och skapar
mojligheter att paverka.
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5.2 Klientradets funktion

Ett klientrad ar ett satt att paverka och utveckla tillsammans, vilket stodjer
delaktighet och mdjligheter att paverka. Med rad avses innebar regelbundna
moten som Okar klienternas delaktighet. Klienterna ska ha en faktisk mojlighet att
paverka enhetens verksamhet och utvecklingen av tjansterna. De fragor som
foreslas och framfors vid klientraden ska foras till verksamhetsenheten och dess
ledning for fortsatt behandling.

Malsattningar
e paverka sadant som ar viktigt for klienterna
o Utveckla tjanstens innehall
o utvardera servicekvaliteten
e Producera och formedla info som beslutsstod

« Framja klienternas valfard, delaktighet och handlingskraft med tanke pa
kapaciteterna

Radslagen ska planeras i forvag med ett tidsschema och protokollfras.

Serviceproducenten ordnar klientrad regelbundet, dock minst sex ganger om
aret. Klientradens syfte ar att fungera som en matare for servicekvalitet,
utveckling och ledarskap samt for att Oka klienternas nojdhet.

5.3 Servicens ovriga kvalitetskrav

En grundlaggande forutsattning for service av hog kvalitet ar att klienterna mots
jamlikt och respektfullt. Serviceproducenten ska regelbundet diskutera satten for
respektfullt bemoétande med hela personalen. At varje klient kan utses en
ansvarig arbetstagare, om klienten behover och vill det.

1. Egenkontroll Offentliga och privata serviceproducenter inom social- och
halsovarden ar enligt lagen om tillsyn dver social- och halsovarden
(741/2023) skyldiga att utarbeta och publicera en enhetsspecifik plan for
egenkontroll. Planen for egenkontroll ska omfatta serviceproducentens
alla servicehelheter av socialtjanster. Egenkontroll innebar riskhantering
och att ingripa i missforhallanden, proaktivt och aktivt. Egenkontrollplanen
ska vara synlig och tillganglig for klienterna i enhetens gemensamma
utrymmen.

Lakemedelsbehandling Serviceproducenten ansvarar for klientens
lakemedelsbehandling i praktiken. Enheten ska ha en skriftlig plan for
lakemedelsbehandling (Saker medicinsk behandling, STM guider 2021:6).
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En sjukskotare ansvarar for att lakemedelsbehandlingen ar saker. Alla
personer som utfor Iakemedelsbehandling i enheten ska ha en examen
inom social- eller halsovarden och dessutom tillrackliga studier i
lakemedelsbehandling. Vissa examina (t.ex. socionom YH) innehaller en
varierande mangd studier i lakemedelsbehandling. | detta fall ansvarar
arbetsgivaren for att utreda studiernas omfattning och omfattningen av det
lakemedelstillstand som faststalls for personen.

Utdver en kurs i lakemedelsbehandling som ingatt i en yrkesinriktad
examen eller fortbildning fér yrkespersoner inom social- och halsovarden
ska arbetstagaren aven ha ett lakemedelstillstand. For att fa
lakemedelstillstandet ska yrkespersonen gdra en kurs i fardigheter i
lakemedelsbehandling till exempel Love. | detta kurspaket ingar
teoristudier och medicinkalkylering. Kravande l|akemedelsbehandling
forutsatter aven prestationen "PKV”. Efter att ha Iast kursmaterialet visar
arbetstagaren sina kunskaper i lakemedelsbehandling genom ett teoriprov
samt ett prov i lakemedelskalkylering. Den teoretiska kunskapen inom
lakemedelsbehandling galler i fem ar raknat fran den forsta
prestationsanteckningen. Dessutom visar arbetstagaren sin praktiska
kompetens genom ett yrkesprov. Den praktiska kompetensen verifieras av
en erfaren och legitimerad yrkesperson inom halso- och sjukvarden
(sjukskotare eller halsovardare). Den som tar emot yrkesprovet
introducerar ocksa arbetstagaren i den enhetsspecifika
lakemedelsbehandlingen. Det egentliga Iakemedelstillstandet beviljas av
den lakare som ansvarar for l|akemedelsbehandlingen vid
verksamhetsenheten. Lakemedelstillstdndet géller i hdgst fem ar fran den
forsta prestationen under processen for att avlagga
lakemedelstillstandet.

Man ska komma Overens om lakemedelsbehandling och dess ansvar for

varje klient. | princip har serviceproducenten alltid ansvaret for
lakemedelsbehandlingen och uppfoljningen av den. Varje klients
genomforandeplan ska innehalla en beskrivning av

lakemedelsbehandlingen och ansvaret for den, om nagon annan an
serviceproducenten ansvarar for klientens |akemedelsbehandling.
Lakemedlen forvaras i klientens eget hem (om klienten sjalv ansvarar for
sin lakemedelsbehandling) eller i ett Iast skap i ett separat lakemedelsrum
eller i ett rum som endast personal med lakemedelstillstand har tilltrade
till. Lokalerna ska vara lampliga for forvaring av lakemedel och uppfylla
bestammelserna. Varje klients lakemedel ska tydligt markas ut med namn
och férvaras separat sa att det inte finns nagon risk for férvaxling.

. Lunch Serviceproducenten ordnar lunch for klienterna antingen genom
egen produktion eller underleverans. | lunchen ingar kaffe, som kan
serveras antingen i samband med lunchen eller vid en annan tidpunkt.
Serviceproducenten ordnar specialdieter for dem som behodver, utan
separat ersattning. De personer som ansvarar for planeringen av
maltiderna och matlagningen ska ha tillracklig erfarenhet och kompetens.
Vid planeringen av maltiderna iakttas anvisningarna om halsosam kost.
Om serviceproducenten sjalv har en centraliserad maltidsservice, ska det
finnas en egenkontrollplan fér detta som grundar sig pa halsoskyddslagen
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(1326/2010) och livsmedelslagen (297/2021) och innehéller behdvliga
hygienpass och andra tillstdnd. Detta galler &ven eventuella
underleverantorer.

. Samarbete Serviceproducenten deltar i behdvligt samarbete pa det satt
som avtalas med klienten och bestallaren. Multiprofessionellt samarbete
utfors med till exempel klientens medarbetare, rehabiliteringen eller
boendeservicen. Tjansteproducenten deltar pa inbjudan av Bestallaren i
behovliga samarbets- och kundforhandlingar och
natverkssammankomster. Serviceproducenten ska bidra till att ett
multiprofessionellt team sammankallas, om klientens situation kraver det.

. Hjalpmedel Nodvandiga hjalpmedel som ar avsedda att underlatta
personalens arbete, sasom lyftanordningar skaffas och bekostas av
serviceproducenten. Serviceproducenten skaffar och betalar sadana
skyddsklader for personalen som ar nédvandiga i hjalparbetet.

. Transporter till arbets- och dagverksamhet. Bestallaren eller nagon
som den utsett ordnar transporter till arbets- och dagverksamhet,
organiserar och andrar tidtabeller och rutter. Arbets- och
dagverksamhetens resor ar resor mellan klientens hem (/boendeenhet)
och arbets- och dagverksamhetsenheten. Serviceproducenten ar skyldig
att samarbeta med bestallaren och framja smidiga transporter.
Avhamtningstiderna och rutterna for klienttransporter planeras med
beaktande av tidtabellerna for klienternas arbets- eller dagverksamhet.
Planeringen av rutterna ska vara flexibel, eftersom transporterna i regel ar
grupptransporter eller samordnade resor. Om klienten inte gar till arbets-
och dagverksamhet ska resan alltid avbokas. Boendeenheten eller
klienten kan inte byta klockslagen eller rutterna for resorna for arbets- eller
dagverksamhet. Bestallaren ordnar transporterna och betalar dem i sin
helhet. Serviceproducenten ar skyldig att lamna klienternas uppgifter till
Bestallaren for att ordna transporterna. Bestallaren ordnar transporterna
pa det satt som den anser vara bast. Klientens eventuella ledsagare kan
anvanda fordonet endast med klienten, hen transporteras eller hamtas inte
separat.

. Sekretess Serviceproducenten forbinder sig att iaktta sekretess och
omsorg i enlighet med Helsingfors stads dataskydds- och sekretessbilaga
vid behandlingen av de konfidentiella klientuppgifter som den fatt.

. Beredskapsplan Serviceproducenten ska goéra upp en individuell
beredskapsplan for klienter som bor sjalvstandigt eller med en anhorig.
Det ar fraga om en plan som serviceproducenten utarbetar tillsammans
med klienten for hur man ska stddja och trygga klientens majligheter att
klara sig vid allvarliga storningar och exceptionella situationer.
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6. Ersattningar som betalas
till serviceproducenten

Bestallaren betalar at serviceproducenten for att denna producerar avtalsenlig
verksamhet dagtid. Serviceavgiften tacker det stdod, den hjalp och den
handledning som antecknats i klientens genomforandeplan for servicen.

Verksamheten ska vara gratis for klienten. Serviceproducenten ansvarar ocksa
for kostnaderna for utflykter, resor som gors under verksamheten och deltagande
i evenemang.

Serviceproducenten har ratt att fakturera endast faktiska aktiviteter. Vid plotslig
franvaro har Serviceproducenten ratt att fakturera bestallaren fér den forsta
franvarodagen till fullt belopp, med de darpa foljande franvarodagarna far inte
faktureras.

Helsingfors stad fakturerar maltidsavgifterna av klienten i enlighet med avgifterna
som social-, halsovards- och raddningsnamnd har bestamt. Serviceproducenten
ska fylla i uppgifterna om klientens maltider pa en blankett och skicka den till
klientavgiftsenheten varje vecka. Serviceproducenten fakturerar Helsingfors stad
i samband med den manatliga faktureringen, i enlighet med avgifterna som
Helsingfors stads social-, halsovards- och raddningsndmnd har bestamt.
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7. Serviceproducentens
egenkontroll

7.1 Krav pa kvalitetshanteringen och ledarskapet

1. Serviceproducenten har en skriftlig och uppdaterad verksamhetsplan.

2. Serviceproducenten ska var registrerad i Soteri. Serviceproducenten ska
ha foljande planer som ska vara uppdaterade: Plan for egenkontroll,
lakemedelsbehandlingsplan, sakerhets- och raddningsplan samt plan for
egenkontroll enligt halsoskyddslagen (763/1994) och livsmedelslagen
(297/2021).

3. Serviceproducenten har ett klientdatasystem godkant av Valvira.
Serviceproducenten ska ansluta sig till Kanta-tjansten senast nar det enligt
lag maste goras.

4. Dokumentationen av uppgifter ar uppdaterad och respekterar klienten.
Anteckningarnas  kvalitet och anteckningsfardigheterna beddms
regelbundet och personalen undervisas regelbundet i journalforing.
Klienterna ges mojlighet att delta i anteckningen av deras
angelagenheter.

5. Enheten har avtalat om regelbundna méten pa arbetsplatsen.

6. Serviceproducenten samlar kontinuerligt in klientrespons samt genomfor
en enkat om klientnojdhet minst vartannat ar. Det ar 1att att ge feedback
och den behandlas konfidentiellt. Serviceproducenten atar sig att
genomfora Helsingfors stads kundndjdhetsenkater. Resultaten fran
enkaterna gas igenom med klienterna och resultaten nyttjas vid
utvecklingen av enhetens verksamhet. Resultaten ska ges pa begaran.

7. Privata serviceproducenter inom social- och halsovarden som ordnar
tjanster i fler an en serviceenhet ska gora upp ett program for egenkontroll
for sin verksamhet. | programmet faststalls de satt genom vilka
serviceproducenten sakerstaller att tjansterna ordnas och genomfors i
enlighet med avtalen och lagstiftningen. | programmet for egenkontroll
anges hur servicen samt dess sakerhet, kvalitet och jamlikhet foljs upp och
hur brister avhjalps. Programmet for egenkontroll innehéller de
lagstadgade planerna for egenkontroll och lakemedelsbehandling.

8. Egenkontroll ar en del av systematisk kvalitetsstyrning.
Serviceproducenten ansvarar for att verksamheten ar andamalsenlig samt
for klientsakerheten och kvaliteten pa de tjanster som produceras. | planen
for egenkontroll ska serviceproducenten ange hur den framjar klienternas
sakerhet, tjanstens kvalitet, ett gott bemotande av klienterna samt deras
sjalvbestammanderatt. Serviceproducenten ska se till att verksamheten i
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alla situationer ar forenlig med lagstiftningen, tillstandsvillkoren och
bestallarens kvalitetskrav. Egenkontroll ar en del av enhetens dagliga
arbete som hela personalen deltar i.

9. Egenkontrollplanen ska utarbetas i samarbete mellan
verksamhetsenhetens ledning och personal. De mal som lyfts upp i
egenkontrollplanen ska féljas upp och tjansterna utvecklas utifran den
respons som regelbundet samlas in fran klienterna, deras narstaende och
personalen. Serviceproducenten ska publicera egenkontrollplanen i det
offentliga datanatverket. Serviceproducenten ska halla planen for
egenkontroll offentligt framlagd i enheten pa sa satt att klienter, deras
anhoriga och de som ar intresserade av enhetens egenkontroll kan
utforska planen utan att behdva be om den.

10.Serviceproducenten ska se till att sakerhets- och raddningsplanen ar
uppdaterad och folja principerna i den.

11.Serviceproducenten forbinder sig att iaktta sekretess och omsorg i
enlighet med Helsingfors stads dataskydds- och sekretessbilaga vid
behandlingen av de konfidentiella klientuppgifter som den fatt.

8. Verksamhet under
avtalsperioden

Avtalsperiodens mal ar att serviceproduktionen foér Helsingfors stads
funktionshinderservice och privata serviceproducenter utvecklar tjansterna
tillsammans. Tjansterna utvecklas tillsammans i fraga om utvalda teman vid arliga
gemensamma moten som bestallaren ordnar. Under avtalsperioden ordnas
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gemensamma moten om utvalda teman, till exempel sjalvbestammanderatt,
journalforing och lakemedelsbehandling.

Metoderna for att starka klientens delaktighet och konceptet med klientrad
utvecklas i samarbete under avtalsperioden. De grundlaggande principerna och
malen for konceptet ar samma for alla aktorer, men varje enhet beaktar sina egna
klienters egentliga behov och fdrmagor.

Klienternas och de narstaendes upplevelser om tjansterna samlas in arligen
genom enkater som Bestallaren utarbetar. Serviceproducenten och dess
underenheter ar skyldiga att genomfora dessa enkater om klienternas och deras
narstaendes ndjdhet. Samma krav galler de egna verksamhetsenheterna.

Serviceproducenten ska regelbundet samla in information om personalens
upplevelser och genomféra en enkat om personalens néjdhet varje ar. Samma
krav galler stadens serviceproduktion. Serviceproducenten ska ge bestallaren
enkatens resultat pa begaran. Om bestallaren under avtalsperioden utarbetar en
personalenkat som galler hela serviceverksamheten, ska serviceproducenten
genomféra den. | s& fall behdver serviceproducenten inte lata gora en egen arlig
personalenkat.

Handboken om kvalitet och stoéd for delaktighet i funktionshinderservicens
boendetjanster och verksamhet dagtid har bifogats servicebeskrivningen. Den
beskriver de varderingar som styr avtalsperioden och principerna for en god
service samt visionen for framtida kvalitet. Handboken styr bade tjanster som
Helsingfors stad producerar och kopta tjanster. Guiden ska aven vara tillganglig
for klienterna och deras anhoriga. Uppfoljningen av egenkontrollen av
verksamheten och tjansterna under avtalsperioden ar 6ppen och transparent. For
dem som anlitar servicen och de narstaende ordnas arligen méten dar man bland
annat behandlar klientsakerheten i servicen, kvaliteten samt klient-, narstaende-
och personalupplevelsen.
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