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ILMOITUSTENVARAISTEN YKSITYISTEN SOSIAALIPALVELUIDEN ILMOITUS JA LUPAHA-
KEMUS MENETTELYN RAPORTTI
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Toimintaprosessien maarittaminen

Asianhallintajarjestelméa Aapeli

Prosessin alkutilanne

Prosessin lopputilanne

Jatkokehitys

1. YKSITYISET SOSIAALIPALVELUT

Yksityisilla sosiaalipalveluilla tarkoitetaan sosiaalihuoltolain (1301/2014) 14 8:ss& mainittuja so-
siaalihuollon palveluja seka niiden jarjestamiseen liittyvaa sosiaalialan ammatillista hyvinvointia
edistdvaa ohjausta ja neuvontaa, joita yksityinen henkild, yhteisd, saatio tai julkisyhteison perus-
tama liikeyritys tuottaa korvausta vastaan liike- tai ammattitoimintaa harjoittamalla. Yksityiset
sosiaalipalvelut taydentavat kunnallisille, kuntayhtymille ja asiakkaille tarjottavia palveluja. Yksi-
tyisten sosiaalipalveluilmoitusten kasittely perustuu lakiin yksityisistda sosiaalipalveluista
(922/2011). limoituksenvaraisina yksityisina sosiaalihuollon palveluina voidaan tuottaa rekiste-

réitavia (ei-ymparivuorokautisia) ja ei-rekisterditavia (kotipalvelun tukipalvelut) palveluja.

Aluehallintovirasto (AVI) ohjaa ja valvoo kunnallisia ja yksityisia sosiaalipalveluja, seka myodntaa
omalla alueellaan toimiville tuottajille toimiluvat. Valvira ja aluehallintovirastot yllapitavat Valveri-
nimista rekisteria yksityisen sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen tuottajista ja itsenaisista
ammatinharjoittajista (rekisteroitavat). Kotipalvelujen tukipalveluista (ei-rekisteroitavat) kunta
tekee paatoksen/ratkaisun ja ndistd muodostuu kunnan sosiaaliviranomaisen yllapitama henki-
|6rekisteri. Porin perusturva toimii alueellaan toimivien sosiaalipalvelujen valvontaviranomaisena

yhteistydssé AVI ja Valviran kanssa.

Laki yksityisistd sosiaalipalveluista sanoo, etta valvontaviranomaisen on toteutettava yksityisten

sosiaalipalvelujen valvontaa ensisijaisesti antamalla palvelujen tuottamisessa tarpeellista oh-
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jausta ja neuvontaa palvelujen tuottajalle seka seuraamalla toiminnan kehitysta yhteistydssa
palvelujen tuottajan kanssa (922/2011, 158).

Kunnalla on ensisijainen tehtavéa ohjata ja valvoa alueellaan toimivia yksityisten sosiaalipalvelu-
jen tuottajia. Yksityisten sosiaalipalveluiden tuottamista koskevan ilmoituksen vastaanottaminen,
kasitteleminen ja siihen laadittava lausunto/paatés on osa kunnan suorittamaa ennakollista val-
vontaa. Valvontatehtdvan suorittamiseksi kunnan tulee yllapitéd omaa rekisteria kaikista alu-
eensa ilmoituksenvaraisista sosiaalipalveluista. Kunnalla on sosiaalipalvelujen jarjestgjana ja
alueensa yksityisten sosiaalipalvelujen tuottajien valvojana ensisijainen ja keskeinen rooli asiak-
kaiden perusoikeuksien toteuttamisen turvaamisessa (AVI:n toimintaohje kunnille - yksityiset
sosiaalipalvelut 19.9.2019).

1.1. Ennakoiva valvonta

Yksityisen sosiaalipalveluiden tuottamista koskevan ilmoituksen vastaanottaminen, kasittelemi-
nen ja siihen laadittava lausunto on osa kunnan suorittamaa ennakollista valvontaa. Sosiaali- ja
terveydenhuollon proaktiivisen eli ennakoivan viranomaisvalvonnan tarkoituksena on mm. var-
mistaa, etta yksityiseksi sosiaalipalvelujen tuottajaksi aikova palveluntuottaja saa ennen toimin-
nan alkuun saattamista asianmukaisen ohjauksen. Kun palveluntuottajat tuntevat toiminnalle
asetetut vaatimukset, he voivat jo ennakolta varmistaa, etta palvelu on niiden mukaista. Valvon-
ta on asiakaslahtoista ohjausta, tiedon vélitysté ja vuorovaikutusta ja se voi tapahtua interaktiivi-

sesti median valityksella tai perinteisilla tavoilla.

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnan painopisteen painottuminen ennakoivaan ohjaukseen
ja valvontaan lisaa riskienhallintaa ja mahdolliset puutteet havaitaan ja korjataan jo ennen hai-
tan aiheutumista. Hyvéa proaktiivinen ohjaus ja valvonta vahentda mm lisaselvityspyyntéja ja

nain tehostaa myo6s viranomaisen ty6ta ja ilmoitusten kasittely sujuvoituu.

2. TOIMINTAPROSESSIEN MAARITTAMINEN

Tiedonhallintalain mukaan tiedonhallintayksikén on yllapidettdva viranomaisen kasittelyssa ole-
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vista ja olleista asioista asiarekisterid, johon rekisterdidaan asiaa, asiankasittelya ja asiakirjoja
koskevat tiedot. Viranomaisen on rekisterditava viipymatta sille saapunut tai sen laatima asiakir-
ja asiarekisteriin. Asiakirjan rekisterdinnistda on kaytava ilmi asiakirjan saapumisajankohta
(Asiakirjahallinnon laatukasikirja (AKHL), Pori, s 8, 2020).

Hyva tiedonhallintatapa edellyttaa, etté organisaatiolla on ajantasaiset, pysyvat kuvaukset omis-
ta tehtavistaan. Prosessikuvaukset ovat yhteinen véline johdolle, kehittgjille, palveluista vastaa-
ville seka tietohallinnolle, asiakirjahallinnolle ja arkistotoimesta vastaaville. Ne auttavat palvelui-
den kehittamisessa, tulosten mittaamisessa, tietoturvariskien kartoittamisessa ja laadun arvioin-

nissa. Kuvausten avulla voidaan kerata myos hiljaista tietoa.

Porin kaupungin tiedonohjaussuunnitelma (TOS) rakennetaan erilaisten toimintaprosessien
pohjalle. Toimintaprosessien maarittdmisen apuna toimii kuntien yhteinen tehtavaluokitus. Nai-
den tehtavien sisallon selvittdmiseksi toimialojen ja liikelaitosten on maéaritettavd omien tehta-
viensa toimintaprosessit seka prosessien omistajat. Aapeli-asianhallintajarjestelméassa jokaiselle
TOS’lle on luotu asian etenemiskuvaus (kuva 2) ja siihen liittyvat toimenpiteet, joihin asiakirjat ja

tarvittavat liitteet liitetaan.

Kaupungin toimintaprosesseista laaditaan prosessikuvaus, josta ilmenee mista prosessi alkaa,
mihin se paattyy seka mitka ovat prosessin erilaiset kasittelyvaiheet, toiminnot ja naista syntyvat
asiakirjat. Toimintaprosessien maarittdmisen apuna voidaan kayttaa tietojarjestelmia seka mah-
dollisia vanhoja arkistonmuodostussuunnitelmia. Prosessikuvauksista saatavat tiedot muodos-

tavat tehtavakohtaisen tiedonohjaussuunnitelman rungon (AKHL, s19 2020).

Jokaiselle yksittaiselle tiedonohjaussuunnitelmalle (TOS) on maéaaritettavd omistaja ja TOS-
vastaava. Prosessin omistaja vastaa prosessin toimivuudesta ja kehittamisesté, koordinoi koko-
naisuutta, osallistuu prosessin tavoitteiden asettamiseen ja huolehtii yhteydesta muihin proses-
seihin sekd varmistaa toiminnan toteutumisen organisaation tavoitteiden mukaisesti. Liséksi
prosessin omistajan vastuulla on ilmoittaa TOS-vastaavalle prosessin muuttumisesta (AKHL, s
9 2020).

Aapeli asianhallintajarjestelméssa yksityisten sosiaalipalvelujen ilmoitus ja lupahakemus TOS’in

tehtavaluokitus on 05.00.01.02. ja prosessin omistaa Sosiaali- ja perhepalveluiden johtaja Mari
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Levonen ja lakkaiden palveluiden palvelujohtaja Pirjo Rehula. Prosessin asiantuntija on henkilo,
joka tyoskentelee itse prosessissa. Hanella on laajat tiedot prosessista, mutta han toimii yleensa
osaprosessien tasolla paivittaisessa tydssaan. Johtamistavasta rijppuen prosessin omistajien tai

asiantuntijoiden maarittely on valttamatonta, jotta vastuu ja valtakysymykset ovat selkeita.

Prosessikaavio (kuva 1) kuvaa ilmoitustenvaraisia yksityisia sosiaalipalveluita aina palveluntuot-

tajan tekemasta ilmoituksesta Porin perusturvan ja Aluehallintoviraston (AVI) tekemaan paatok-
seen ja toiminnanaikaiseen seurantaan saakka. Vaiheiden kuvaukset ovat kuvattuna Porin kau-
pungin laatujarjestelman IMS-alustalla (perusturva- toiminnan tukeminen- laatu, turvallisuus,

valvonta- ilmoitustenvaraisten sosiaalipalveluiden valvonta).

Vastaanottaa petun
Palveluntuottaja Idea palvelusta Tekee imoituksen lausunnon ja AVI
paatoksen
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Palvelun tuottaminen|
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Kuva 1. limoitustenvaraisten sosiaalipalvelujen ilmoitus ja lupahakemusprosessi (TOS 05.00.01.02)

3. ASIANHALLINTAJARJESTELMA AAPELI

Aapeli-asianhallintajarjestelméd (CaseM) on kaupungin hallinnon keskeinen sovelluskoko-
naisuus. Porin kaupungin asiakirjahallinnollisessa prosessissa kasiteltavat asiat ja asiakirjat re-
kister6iddan Aapeli — asianhallintajarjestelmaan sahkoisesti. Asiakirjat pyritdan luomaan suo-
raan asianhallinnassa, jolloin niiden kasittelyhistoria tallentuu jarjestelmddn vaatimusten
mukaisesti. Jarjestelma mahdollistaa lisaksi asiakirjojen tuonnin muista jarjestelmistéa, mikali
luonti asianhallinnassa ei ole mahdollista. Nain voidaan toimia esimerkiksi silloin, kun halutaan
siirtda kayty sdhkopostikeskustelu asianhallintaan.
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Kaikki asian kasittelyyn liittyvat asiakirjat on liitettdva asialle, jotta arkistoon muodos-

tuu ehea kokonaisuus kasittelyprosessista (kuva 2). Palveluntuottajan tekema ilmoitus, sen eri

kasittelyvaiheet otsikoidaan Aapeliin palveluntuottajan nimen mukaan ja se on yhta kuin Asia.

Kun kasitelty asia on suljettu, odottaa jarjestelma automaattisesti viisi vuotta ennen asian siirtoa

arkistoon. Tallennettuja asiakirjoja ei siis tarvitse tulostaa paperille arkistointia varten. Arkistoitua

asiaa ei enaa voi avata uudelleen kasittelyyn, mutta asiakirjoja pystyy yha Aapelin kautta tarkas-

telemaan. Jos suljettu asian avataan uudelleen ennen kuin se siirtyy arkistoon, siirtéé se asian

siirtAmisaikaa arkistoon viidella vuodella. Porin intranetistd Aapeli - asianhallintasivustolta 16yty-

vat ajantasaiset tydvaiheiden kuvaukset asioiden ja asiakirjojen kasittelyyn.

spiapal (5) dooy| Asian etenemisen vaiheet ] ERBO S B

alvelu Fido Oy  Asian maaraaika:  Valmistelija: Mari Levonen  Julkisuusluokka: Julkinen  Kayttorajoitukset A

Tuki- ja terap

[o}o---o--- ° ---o---c--{o }-o---o

Rekisterditdva (AVI-lausunto): 02 — 03 — 05 — 08 — 06 asian sulkeminen kun AVI paitos on tullut
Ei-rekisteréitava (Viranhaltijapaatos): 02 — 03 — 04 — 05 — 08, asian sulkeminen

Tuki- ja terapiapalve @ oy Vaiheiden 02-04 toimenpiteet (AVI, Vips, molemmat) 2R BO B
Vireillepanija: Tuki- ja terapiapalvelu Fido Oy  Asian maaraaika Valmistelija: Mari Levonen  Julkisuusluokka: Julkinen  Kayttorajoitukset *
@ @® R ) @
N ). lletul [T} T 1 I} ‘] |l K L 1 F tokse: {l f t

02: uusi-, muutos- tai lopettamisilmoitus liitteineen, 03: Rekisterditdvdn lausunto AVI'lle, lisdselvitykset (vuoropuhelu palveluntuottajan kanssa),
04: Ei-rekisterditavan viranhaltijapaatos Petu - “laadi viranhaltijapaatos” rakenteinen kirjaaminen pohjaksi "Viranhaltijapaatos yksityisen
ilmoituksenvaraisen toiminnan aloittamisesta Porin perusturvan yhteistoiminta-alueella”.

cerapiapan : s . : o™ R
OUMH""’ epavedBy oy Vaiheiden 05-09 toimenpiteet SR BLR AKX
Vireillepanija: Tuki- ja terapiapalvelu Fido Oy  Asian maaraaika:  Valmistelija: Mari Levonen  Julkisuusluokka: Julkinen  Kayttorajoitukset .
L Paatoksenteko 05 Tiedoksianto Ote 75:."?3'\[7(‘"\&’"5“' —"h]’ 06 Toimeenpano Aluehallintoviraston {T? Muutok '-""'Vﬁki'} 08 Seuranta :'.".‘"T‘J Palvelutuottajan Toiminnanaikainen 09 Suljettu

05: lausunto/ote/paatos tiedoksi jakaminen. Lausunnon/paatoksen ldhetyslupa palveluntuottajalta, kun lahetys s-postilla

06: AVI'in tdydennyspyynndt ja annetut selvitykset, AVI-paitos

08: kalenteroidaan omavalvontasuunnitelman pyynté Skk:n pddhan, toiminnanaikainen valvonta.

HUOM! Ennen asian sulkemista tarkista, ettd toimenpiteet ja asiakirjat ovat tilassa valmis/hyviksytty ja ettd asiakirjat ovat liitetty oikeisiin
toimenpiteisiin = palkit muuttuvat vihreiksi kun kaikki ok, sulje asia (vasen ylaratas).

Kuva 2. TOS 05.00.01.02 eteneminen Aapelissa

Kuvan 2 ylempi "pampulajana” kuvaa Asian etenemisen vaiheita Aapelissa. Kun tehdaan rekis-

terditavista sosiaalipalveluista AVI'lle lausuntoa (sininen) tai ei-rekisterditavista viranhaltijapaa-

tosta (ruskea) eroavat etenemisen vaiheet ja vaiheiden kasittely hieman toisistaan. Esimerkiksi

rekisteroitavista sosiaalipalveluista AVI tekee paatdksen ja se viedaan vaiheeseen 06 Toimeen-
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pano kun taas ei-rekisteroitavista tukipalveluista perusturva tekee viranhaltijapdatbksen (vips)

vaiheeseen 04 Paatoksenteko.

Aapelissa jokaisella vaiheella (02-08) on toimenpiteet, joihin asiaan liittyvat asiakirjat, kuten lisa-
selvityspyynnot, selvitykset, puhelinkeskustelut palveluntuottajan/AVI'in kanssa, lausunnot, paa-
tokset ja toiminnanaikaiseen valvontaan liittyvat asiakirjat kirjataan ja /tai litetaan. IMS ssa ku-

vataan prosessikuvaus ja Aapelissa prosessin erilaiset kasittelyvaiheet.
4. PROSESSIN ALKUTILANNE

4.1. Tavoitteet

Tyo liittyy Satasote-hankkeeseen, mutta on perusturvan omaa kehittamistoimintaa, jolla ediste-
taan valvonnan kehittamisen jalkautumista. Tehtavana on kehittaa, mallintaa ja pilotoida ilmoi-

tustenvaraisten yksityisten sosiaalipalveluiden valvonnan prosessi.

Tavoitteena on yhtenaistaa toimintakaytanteitd ja sujuvoittaa prosessia, niin palveluntuottajan
kuin perusturvan nékdkulmasta. Turhan tydn minimoiminen ja hyva yhteistyd osallistamalla
muutamia perusturvan alueella toimivia palveluntuottajia ja kysya heilté vinkkia ja palautetta.

Tavoitteena ilmoitusten kasittelyn toimintamallin kartoittamisen ja kehittdmisen. Tavoitteena on
laatia toimintamalli, joka olisi sovellettavissa myo6s muualle Satakunnan alueelle hankkeen kaut-

ta.

4.2. Taustaa

Prosessin kuvaamista ei oltu tehty tai ainakaan paivitetty pitkddn aikaan. Paljon on hiljaista
muistin varassa olevaa tietoa. Epéselvaa on ollut, miten yksityisia sosiaalipalveluilmoituksia ka-
sitelladn mm Aapelissa ja miten palveluntuottajien toimintaa valvotaan. AVI suosittelee kunnan
sosiaaliviranomaista tapaamaan jokaisen palveluntuottajan ilmoituksen kasittelyn yhteydessa.

lImoitusten kasittelyyn eli ennakoivaan valvontaan tulisi panostaa ja toiminnanaikaista valvontaa
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tulisi myos tehostaa. Palveluntuottajaksi hakijat on pyritty tapaamaan ja kdymaéan ilmoitus liittei-
neen heidan kanssaan lavitse. lakkaiden palveluissa on myds tavattu yksityisid sosiaalipalve-
luilmoituksen tehneita yrittdjia vuosittain yhteistapaamisessa ja kayty yhteista keskustelua ajan-

kohtaisista asioita.

Porin nettisivuilla ei ole ollut ennakoivaa ohjausta yksityiseksi sosiaalipalvelujen palveluntuotta-
jaksi hakeutumiseen. Hukkatyo6ta tulee, kun aloitteleva palveluntuottaja soittaa useastikin palve-
lujohtajille/sihteereille tehdessaan ilmoitusta, jossa kaipaa neuvoja ja ohjausta. Joissain tapauk-
sissa palveluntuottaja on lahettéanyt ilmoituksen suoraan AVI'lle, kun se pitéaa lahettda ensin pe-
rusturvaan asian valmistelua varten. limoitukset saapuvat puutteellisesti taytettyna ja talldin jou-

dutaan pyytamaan lisaselvityksia. Tama aiheuttaa tyon keskeytyksia.

lImoitusten kasittely liitteineen vaatii tietamyksen mitkd ovat AVI'in ehdot ilmoituksenvaraisten
palvelujen rekisterdimiselle, erilaisten sosiaalipuolen lakien tuntemista, lausunnon/ paatoksen
kirjaamisen tarkkuutta ja aikaa. Muun perustyon sekaan pirstaloitunut ilmoitusten kasittely ai-
heuttaa hukkaty6td, kun asiaan pitéda palata useaan kertaan. Yhtaaikaisia ilmoituksia on kasitte-
lyn alla samaan aikaan useita. Asian kasittelyn valmisteluvaiheessa, jolloin lausunto/paatos al-
lekirjoitetaan/lahetetaan allekirjoitettavaksi palvelujohtajalle, tulee hukkaty6ta, kun asian valmis-
telija ei jostain syysta ole huomioinut kaikkia kriittisia kohtia ja lausuntoa/paatosta pitaa uudel-

leen muokata.

AVI on antanut kunnille ohjausta yksityisten sosiaalipalvelujen valvonnan kehittamisesta ja te-
hostamisesta ohjauskirjeelladn vuonna 2019. Kunnan tulisi tehda paitsi ennakoivaa, niin myos
toiminnan aikaista valvontaa saanndllisesti. Nain ehkaistaan sellaisia tilanteita ja toimintatapoja,
jotka saattavat vaarantaa palveluiden ostajan hyvinvoinnin ja terveyden seka saattaa palvelun-
tuottajan toiminnan epdammattimaiseen eettisesti vaariin toimintatapoihin. AVI on ohjeistanut
ilmoituksen tayttéon myds omilla nettisivuillaan, mutta silti ilmoituksia saapuu kuntaan puutteel-

lisesti taytettyna.

Esimerkki 1: Ilimoituksessa pyydetdan tayttdmaan toimintayksikon tai toimintaa
koskevat tiedot. Jos palveluntuottajalla ei ole toimintayksikkoda jattaa han kyseisen
kohdan tayttdmatta, ei avaa palvelun tuottamistapaa toimintasuunnitelmassa ja

nain joudutaan lisaselvittdmaan, miten palveluntuottaja tuottaa ilmoittamat palve-
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lunsa. AVI'in ohjeen mukaan toimintasuunnitelman tulee vastata ilmoitusta.

Esimerkki 2: Palveluntuottajan lahettama toimintasuunnitelma ei vastaa itse ilmoi-
tusta. Toimintasuunnitelma saattaa olla "tietokdyhia” tai puolella sivulla on selvitet-
ty joitain palveluun liittyvid asioita. Toimintasuunnitelmasta tulee kayda kay ilmi
toiminnan sisaltd ja sen suunniteltu laajuus, mahdollisesti kaytettavat alihankkijat,
selvitys asiakaskunnasta seka henkiléstosuunnitelma ja —rakenne. Mita — Miten-
Kenelle- Ketka tuottavat palveluita, on tarked kysymys, kun toimintasuunnitelmaa

kirjataan.

Esimerkki 3: Joistain ilmoituksista paistaa lapi, ettd ne on taytetty sen kummemmin
ohjeita lukematta. Selvityksille joutuu pyytamaan lisaselvityksia ja sittenkéan ei ns.

"rautalankaohjeet” eivat mene perille. Asian valmistelu venyy %2 vuodesta vuoteen.

Lausunto/paatos kirjoitetaan "tyhjaan” blankkoon, jolloin vaarana on jonkin oleellisen tiedon
puuttuminen ja ulkoasuiltaan lausunnot /paatokset saattavat olla monen kirjavia. AVI lahettaa
lisaselvityspyynnon palveluntuottajalle ja kunnalle, jos toimintasuunnitelma ja liitteet eivéat vastaa

ilmoitusta. Lausuntoihin on viela otettu kasin allekirjoitukset ja lahetetty paperipostilla AVI’iin.

Aapeli asianhallintaohjelmassa ilmoituksen kasittely asian etenemisjanalla ei kaikilta osin ole
ollut yhtenevaista. Vuoropuhelua (s-posti, puhelut) palveluntuottajan kanssa ei ole kirjattu/liitetty
asialle. Isoin poikkeama on ollut se, kun AVI'sta saapuu kirjaamoon paatds, niin sita paatosta ei

Aapeliin ole viety.

Kaikkia ilmoituksia liitteineen Aapeliin ei ole viety. Tama tuli ilmi, kun palveluntuottaja tekee
muutosilmoituksen tai AVI lahettda lisaselvitys- tai tdydennyspyynndn kunnalle niin asiaa ei 10y-
dy Aapelista. Silloin ilmoituksia kaivetaan mapeista ja skannataan Aapeliin, jotta asia saadaan
kasiteltya tiedonhallintalain mukaisesti. Aikaa ennen Aapelia, [6ytyy paljon arkistomappeja, jois-

sa naitd ilmoituksia lausuntoineen ja liitteineen arkistoidaan.
4.3. Palveluntuottaja kysely

Hankkeen alussa tein kyselyn kahdeksalle palveluntuottajalle, jotka olivat hiljan ilmoituksen Po-
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rin perusturvalle tehneet. Kysyin, miten he kokivat mm. ilmoituksen tayttamisen ja palveluntuot-
tajaksi hakeutumisen. Kysely tehtiin Webropol alustaa kayttaen, osa vastasi puhelin haastatte-

luun.

Kaikki vastaajat kokivat yleensakin Porin www-sivujen olevan sekavat ja tiedon hakemisen siel-
ta hankalaksi. Kukaan heista ei Ioytanyt ohjeita siitd, miten yksityiseksi sosiaalipalvelujen palve-
lujen tuottajaksi aikovan pitda toimia halutessaan palvelujen tuottajaksi. Ohjeita he saivat AVI'in
sivuilta, kyselemalla tutuilta jo toiminnan aloittaneilta palveluntuottajilta ja katsomalla muiden
kuntien sivustoja. Palveluntuottajat kaipasivat myds yhteyshenkil6a, jolta olisi saanut suoraan

kysya ohjeita.

5. PROSESSIN LOPPUTILANNE

Tassa raportissa ei ole tarkoitus avata ilmoituksenvaraisten sosiaalipalvelujen tarkkoja ty6ohjei-
ta tai tarkempia vaihekuvauksia. Tyovaiheiden kuvaukset l16ytyvat IMS-jarjestelmastéa ja Aapelin
kayton ohjeet seka kasittelijoiden roolikuvaukset Porin Intranet sivuilta. Tassa tuodaan esille ne

toimenpiteet, joista luodaan yhtenevéinen kaytanto.
5.1. Kehitystoimenpiteet

Porin www-sivuille on luotu ohjeet yksityiseksi sosiaalipalvelujen palveluntuottajaksi hakeutumi-
seen. Ohjeiden lisaksi sivuilta 16ytyy mallilomakkeita ja linkkeja toimintaa ohjaaviin lakeihin ja
asetuksiin. Sivuilta 16ytyy mallit mm. toimintasuunnitelmalle, joka niin usein on puutteellinen,
palvelusopimus ja —suunnitelmapohja, joita palveluntuottaja saa vapaasti muokata ja kayttaa.
Ei-rekisterditaville kotipalvelun tukipalvelutuottajille on oma limoitus kotipalvelun tukipalvelujen

tuottamisesta” ja omavalvontasuunnitelmapohja, joihin AVI on antanut kayttéluvan. Lomakkeista

on poistettu, ne kohdat, jotka eivat tukipalveluja koske.

Aapeli asianhallintajarjestelméssa ilmoituksenvaraisten sosiaalipalvelujen ilmoitus ja lupahake-
mus — TOS (05.00.01.02) asian etenemisjanan vaiheita ja toimenpiteitd muokattiin niin, etta asi-
an kasittelyn vaiheet ja toimenpiteet kuvaavat kyseista TOS ia ja ovat siina jarjestyksessa kuin

kasittely etenee.
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Asian etenemisjanalle 06 Toimeenpano vaiheeseen lisattiin "taydennyspyyntd aluehallintoviras-
tolta” ja "selvitys aluehallintoviraston taydennyspyyntéon”. Aluehallintoviraston lahettdma paatés
litetddn samaan vaiheeseen, toimenpiteeseen "Aluehallintoviranomaisen paatods ilmoituksenva-
raisista, rekisteroitavista palveluista” ja sen liittamisen tekee kirjaamo. Jos asiaa ei 16ydy Aape-
lista, ilmoittaa kirjaamo siitda TOS in valmistelijalle. Valmistelija etsii tiedostoistaan / mappiarkis-
tostaan palveluntuottajan asiakirjat ja pyytaa kirjaamon avaamaan asian palveluntuottajan tie-
doilla. Valmistelija skannaa asialle ainakin perusturvan lausunnon ja palveluntuottajan ilmoituk-

sen. AVI paatos saadaan liitetyksi asialle.

Asian etenemisjanalle lisattin 08 Seuranta vaiheeseen “pyyntd toimittaa omavalvontasuunni-
telma”, sen palautus "palveluntuottajan selvityksen saapuminen” ja "toiminnanaikainen valvonta”
toimenpiteet. Toiminnanaikaisesta valvonnasta tulee sdanndllistd, kun ennen uuden asian sul-
kemista kalenteroidaan Aapeliin "pyyntd toimittaa omavalvontasuunnitelma”-toimenpide. Toi-
menpiteeseen laitetaan vastuuhenkilot, maaraaikapaivamaara 5 kk:n paahan ja infoteksti. Aa-
peli antaa maaraajan lahestyessa halytyksen toimenpiteen suorittamiseen vastuutettujen sah-
kopostiin. Asian valmistelija (sihteeri) lahettdd s-postilla pyynnon palveluntuottajalle lahettda
omavalvontasuunnitelma. Tarkastukseen liittyvat asiat (puhelut, valvontaraportit, s-postit) kirja-
taan "toiminnanaikainen valvonta” toimenpiteeseen. Myds kun palveluntuottaja osallistuu yhtei-

siin infotilaisuuksiin, liitetdén tilaisuuden kutsu asiakirjaksi.

AVI'lle lahtevaan lausuntoon ja viranhaltijapaatokseen on tehty valmiit pohjat otsikoineen Aape-
lin. Valmiilla pohjilla varmistetaan se, etta lausuntoihin/paatoksiin tulee kirjatuksi ne asiat, joita
AVI vaatii. Pohjat ovat "selkosuomea” ja tekstissa viitataan toimintaa ohjaaviin lakeihin ja ase-

tuksiin.

Kun palveluntuottajalle lahetetdan lisaselvityspyynto, laitetaan viestiin Asian diaarinumero
(PRIDNO-xxxx-xxxX) ja pyydetaan hanta kayttdmaan sita viestin otsikossa (Aihe). Se helpottaa
ja nopeuttaa asian kasittelijoiden tyotd Aapelissa. Palveluntuottajaa pyydetdan lahettamaan li-
saselvitykset asiaa kasittelevalle henkildlle petussa. Palveluntuottaja saattaa lahettdéd selvityksi-

aan myos kirjaamo@pori.fi osoitteeseen.

Varmistetaan, ettéa toimintasuunnitelma vastaa ilmoitusta. Mikali néin ei ole, lahetetédén palvelun-
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tuottajalle ohjaava séhkdposti, jonka liitteeksi laitetaan toimintasuunnitelmamalli ja linkit AVI'in

ja Porin www-sivuille, misséa tata asiaa kasitellaan.

Kaikki asiakirjat, vuoropuhelu palveluntuottajan / AVI'in kanssa (sahkopostit, puhelujen sisalto)
viedaan asialle Aapelin valmisteluvaiheen (03) toimenpiteisiin. Nain saadaan todistettua kasitte-

lyn kaikki vaiheet ja sita jo tiedonhallintolakikin vaatii.

Lausunnot/paatokset allekirjoitetaan séhkdisesti. Se vahentaa kasin tehtavaa tyota (lausunnon
tulostus, kynalla allekirjoitus, skannaus, tiedoston vieminen Aapeliin) ja nopeuttaa prosessin
lapimenoa. Viranhaltija katsoo ensin lausunnon/paatdksen, tekee mahdolliset muokkaukset ja

vasta sitten allekirjoittaa sahkoisesti.

Palveluntuottajalta pyydetaan myods lupa séhkoiseen asiointiin, lausunnon/paatdksen lahetta-
mista sahkopostilla. AVI'lle lausunto liitteineen lahetetddn aina AVI'in oman turvapostin

(https://turvaviesti.avi.fi/) kautta. Lupa ja lahetetyt sahkopostit liitetdan Aapeliin vaiheeseen 05

tiedoksianto.

Prosessikuvaus (IMS ja Aapeli) kdydaan lapi prosessin omistajien, palvelujohtajien ja sihteerien
kanssa 10.12 2021.

6. JATKOKEHITYS

Tyo6n alla on kotipalvelun tukipalveluille sahkéinen ilmoituslomake (kesken).

Porin  kaupungilla on kaytdssa Eemeli-séhkdinen asiointi, joka kytkeytyy Aapeli-
asianhallintajarjestelmédén. Tama mahdollistaa erilaisten tyOkulkujen suunnittelun niin,
ettd esimerkiksi verkkosivuilla kuntalaisen tayttama lomake avaa asian Aapeliin ja ohjaa sen
valmistelijan kasiteltavaksi. Porin kaupungin tavoitteena on, etta sahkoinen asiointipalvelu on

kiinted osa asianhallintaa.

Porin perusturvan yksityisten sosiaalipalvelujen palvelutuottajarekisteri ajan tasalle saattaminen.
AVI'in mukaan kunnan on pidettava rekisteria alueellaan toimivista ilmoituksenvaraisista (rekis-
teroitavat ja ei-rekisterditavat) sosiaalipalveluista. Rekisteri nimetaan “limoituksenvaraiset yksi-

tyiset sosiaalipalvelun tuottajat — rekisteri’. Rekisteri luodaan excel-tiedostoksi, jolloin valilehdilla
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on mahdollista yllapitaa seka rekisteroitavia, etta ei-rekisterditavia sosiaalipalveluja. Rekisteria
yllapidetaan Aapelissa, Asialla PRIDno-2021-5757, jolloin varmistetaan, etta kaytdéssa on vain
yksi yhteinen rekisteri. Asiaa ei suljeta. Rekisteri muodostaa Aapelissa Asian ja tiedosto liitetdén
08 Seuranta "Luettelo ilmoituksenvaraisista palveluntuottajista” toimenpiteeseen. Asialle ei kirja-
ta muita toimenpiteita. Vastuutetaan palvelujohtajat ja sihteerit. Samanlainen rekisteri voidaan

luoda myds luvanvaraisista palveluista.

17.3. 2022:
Prosessikuvaus on tehtyn& myos Yksityiset sosiaalipalvelut (luvanvaraiset) ja se tullaan kirjaa-
maan samaan TOS’iin Yksityisten sosiaalipalvelujen ilmoitus ja lupahakemus (05.00.01.02) ot-

sikolla "Yksityiset sosiaalipalvelut, Palvelutuottajan nimi, Toimintayksikon nimi”. Loytyy IMSsta.

Teon alla on myds prosessikuvaus TOS’iin Yksityisten terveyspalvelujen valvonta
(06.00.00.01.03) ja otsikoidaan Yksityiset terveyspalvelut, Palveluntuottajan nimi, Toimintayksi-
koén nimi. Loytyy IMS sta.

Sosiaalipalvelujen ohjaus-ja arviointikaynnit seka valvontakaynnit tultaneen kirfjamaan TOS’iin
Yksityisten sosiaalipalvelujen ohjaus ja valvonta (05.00.01.01) Palaverit 23.3. ja 24.3.2022

AVI'lta on saatu luvanvaraiset sos ja TH palveluntuottajat listaus (rekisteri) satakunnan alueelta
(excel). Allekirjoittanut on paivittanyt listoja (mm yhteystiedot, vastuuhenkilot, palvelualat) saa-
puneiden AVI tiedotteiden/paatdsten pohjalta. Listasta on se hyoty, etta siita pystyy suodatta-
maan nopeasti haluttuja tietoja ja loytamaan nopeasti yhteystiedot. Rekisterit 16ytyvat kansiosta

P:\Valvonta\l_Palvelutuottajarekisterit.

Satakunnan kuntien ilmoitustenvaraisten sosiaalipalvelujen ilmoitusten kasittelijdiden tapaami-

nen ja yhteinen toiminnan kuvaaminen (ei ole viela toteutunut).

Porissa 8.12. 2021/ 17.3.2022

Helena Myllymaki

valvontatarkastaja (17.5.2021-31.12.2022)
Porin perusturva

044 701 6336
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