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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi Vammaispalvelut, itainen alue Y-tunnus  3221318-2
Hyvinvointialue Keski-Suomen Hyvinvointialue

Kunnan nimi Hankasalmi, Konnevesi, Laukaa, Uurainen

Toimintayksikot/palvelut

Hankasalmen vammaispalvelut, Keskustie 41, 41520 Hankasalmi

Konneveden vammaispalvelut, Kauppatie 25, 44300 Konnevesi

Laukaan vammaispalvelut Pelloskuja 3, 41340 Laukaa

Uuraisten vammaispalvelut, Virastotie 4, 41230 Uurainen

Esihenkilo Sanna Hanninen, 0505703455, sanna.m.hanninen@hyvaks.fi

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelua kaytetaan asumisessa, tyo- ja paivatoiminnassa seka vammaispalvelulain ja
erityishuoltolain mukaisten palvelujen jarjestamisessa. Ostopalveluja hankitaan sopi-

mukseen perustuen, palvelusetelilla ja suoraostona maksusitoumuksella.

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen

palvelujen laadusta.
Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Yksityisen palveluntuottajan taytyy olla yksityisten sosiaali- ja terveydenhuol-
lon palvelujen tuottajien valtakunnallisessa rekisterissa, Soterissa, jotta han

voi tuottaa sosiaalipalveluja. (laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 11

8)

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmat?



[ ] Kyllax [ ]Ei

2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 27 §:n mukaan sosiaalihuollon toimintayk-
sikon tai muun toimintakokonaisuudesta vastaavan tahon on laadittava omavalvonta-
suunnitelma sosiaalihuollon laadun, turvallisuuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi
seka asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seurantaa varten.
Suunnitelma on pidettava julkisesti nahtavana, sen toteutumista on seurattava saannolli-
sesti ja toimintaa on kehitettava asiakkailta seka toimintayksikon henkilostolta saannol-

lisesti kerattavan palautteen perusteella.
Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Omavalvontasuunnitelma on laadittu toimintayksikon vastaavan esihenkilon ja henkilo-
kunnan yhteistyona. Myos asiakkaat ja omaiset voivat mahdollisuuksiensa mukaan osallis-

tua omavalvonnan suunnitteluun.
Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta

Johtava sosiaalityontekija Sanna Hanninen 0505703455, sanna.m.hanninen@hyvaks.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan saannollisesti ja aina kun toiminnassa tapahtuu

palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.
Tata suunnitelmaa paivitetaan vuosittain tai tarvittaessa.
Missa yksikon omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Tama suunnitelma on nahtavilla jokaisen toimintayksikon ilmoitustaululla ja interne-

tissa, HVA:n kotisivuilla.

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Mika on palvelun toiminta-ajatus?
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Vammaispalvelulain ja kehitysvammalain mukaisten palvelujen jarjestaminen hyvinvoin-

tialueen asukkaiden hyvinvoinnin turvaamiseksi ja syrjaytymisen ehkaisemiseksi.
Mitka ovat toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet?

Palvelut tukevat asukkaiden hyvinvointia, terveytta, toimintakykya, turvallisuutta, itse-
naista suoriutumista ja osallisuutta seka ehkaisevat lisapalveluntarpeen syntymista. Vam-
maispalveluilla edistetaan vammaisen henkilon edellytyksia elaa ja toimia muiden kanssa
yhdenvertaisena yhteiskunnan jasenena seka ehkaistaan ja poistetaan vammaisuuden ai-
heuttamia haittoja omaisten ja eri yhteistyotahojen kanssa. Kehitysvammapalveluilla au-
tetaan asiakkaita, joiden kehitys tai henkinen toiminta on estynyt tai hairiintynyt synnyn-
naisen tai kehitysiassa saadun sairauden tai vamman vuoksi, ja joka ei voi saada tarvitse-

miaan palveluja muiden lakien mukaisilla palveluilla.

Yksikoissa noudatetaan sosiaalialan ammattieettisia ohjeita:

1. Ihmisoikeudet ja ihmisarvo
itsemaaraamisoikeus
osallistumisoikeus
oikeus tulla kohdatuksi kokonaisvaltaisesti
oikeus yksityisyyteen

2. Yhteiskunnallinen oikeudenmukaisuus
syrjinnan estaminen
erilaisuuden tunnustaminen

voimavarojen jakaminen tasapuolisesti

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA

Vammaispalveluissa on tehty riskianalyysi, joka paivitetaan vuosittain. Vammaispalvelui-
den henkiloston asiantuntemusta hyodynnetaan riskien tunnistamisessa ja arvioinnissa.

Henkilosto osallistuu myos omavalvontasuunnitelman laatimiseen.
Riskien tunnistaminen

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tyovaiheet

tunnistetaan ja miten niihin kohdistetaan omavalvontaa.
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Ilmoitusvelvollisuus

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 29 §:n mukaisesti palveluntuottajalla on
velvollisuus ilmoittaa salassapitosaannosten estamatta palvelunjarjestajalle ja valvonta-
viranomaiselle palveluntuottajan omassa tai taman alihankkijan toiminnassa ilmenneet

asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat.

Lisaksi palveluntuottajan on ilmoitettava palvelunjarjestajalle ja valvontaviranomaiselle
asiakas- ja potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaarati-
lanteet seka muut sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene

korjaamaan omavalvonnallisin toimin.

Palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan henkilostoon kuuluvan tai vastaavissa tehta-

vissa toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilon on ilmoitettava viipy-
matta salassapitosaannosten estamatta palveluyksikon vastuuhenkilolle tai muulle toi-
minnan valvonnasta vastaavalle henkilolle, jos han tehtavissaan huomaa tai saa tie-

toonsa:

- Epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa

tai muun lainvastaisuuden.

Ilmoituksen vastaanottaneen henkilon on ilmoitettava asiasta palvelunjarjestajalle tai
palveluntuottajalle. Palvelunjarjestajan, palveluntuottajan ja vastuuhenkilon on ryhdyt-
tava toimenpiteisiin epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan taikka muun lainvastaisuu-

den korjaamiseksi. Ilmoitus voidaan tehda salassapitosaannosten estamatta.

Ilmoituksen vastaanottaneen henkilon on ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkilo voi
ilmoittaa asiasta salassapitosaannosten estamatta valvontaviranomaiselle, jos epakohtaa

tai ilmeisen epakohdan uhkaa taikka muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta.

Ilmoituksen tehneeseen henkiloon ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia tehdyn ilmoi-

tuksen seurauksena.

Miten henkilokunta tuo esille havaitsemansa asiakasturvallisuuteen kohdistuvat ris-

kit, epakohdat ja laatupoikkeamat?



Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus tuoda esille epakohtia ja riskeja esimiehelle vii-

koittaisissa palavereissa ja tarvittaessa valittomasti.

Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyodyntamisesta kehittamisessa on toiminnasta

vastaavalla taholla, mutta tyontekijoiden tulee ilmoittaa havaituista riskeista johdolle.

Miten asiakkaat ja omaiset voivat tuoda esille havaitsemansa epakohdat, laatupoik-

keamat ja riskit ja miten ne kasitellaan?

Asiakkaat ja omaiset voivat olla yhteydessa sosiaaliasiavastaavaan tai tehda muistutuk-

sen saamastaan kohtelusta. Muistutukset toimitetaan kirjaamoon (kirjaamo@hyvaks.fi).

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen,
analysointi ja raportointi. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myos niista keskustelu
tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvatta-
via seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvaus-

ten hakemisesta.

Reagoidaan seka kasitellaan riskienhallintasuunnitelman mukaisesti. Hyvinvointialueella
on kaytossa Laatuportti-jarjestelma, johon haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet

kirjataan, kasitellaan ja raportoidaan.
Korjaavat toimenpiteet

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan todettujen haittatapahtumien ja epakohtien kor-
jaamiseen liittyvista toimenpiteista. Muutosta vaativien laatupoikkeamien juurisyyt sel-
vitetaan ja suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet muutoksen aikaansaamiseksi. Korjaa-

vista toimenpiteista tehdaan kirjaukset omavalvonnan seuranta-asiakirjaan.

Kuvatkaa korjaavien toimenpiteiden seuranta ja kirjaaminen:

Laatuporttiin tehdaan kirjaukset, kaydaan tarvittaessa joko yksittaisen tyontekijan tai

tiimin kanssa lapi.

Miten sovituista muutoksista tyoskentelyssa ja muista korjaavista toimenpiteista tie-

dotetaan henkilokunnalle ja muille yhteistyotahoille?
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Kaydaan tiimissa lapi asioita, ollaan tarvittaessa yhteydessa yhteistyotahoihin, keta asia

koskettaa.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelu- ja hoitosuunnitelma

Palvelu- ja hoitosuunnitelmasta saadetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuk-
sista annetun lain 7 §:ssa. Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilokohtai-
seen, paivittaista hoitoa, palvelua tai kuntoutusta koskevaan suunnitelmaan, jota paivi-
tetaan asiakkaan tilanteessa tapahtuvien muutosten yhteydessa. Suunnitelman tavoit-
teena on auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulle ja kuntoutumiselle asetetut ta-
voitteet. Paivittaisen palvelun ja hoidon suunnitelma on asiakirja, joka taydentaa asiak-
kaalle laadittua asiakas/palvelusuunnitelmaa ja jolla viestitaan muun muassa palvelun

jarjestajalle asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuneista muutoksista.

Kehitysvammaisten erityishuollossa olevan henkilon palvelu- ja hoitosuunnitelmaan on
kirjattava toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetaan henkilon itsenaista suoriutumista ja
itsemaaraamisoikeuden toteutumista. Suunnitelma on tarkistettava tarvittaessa, kuiten-

kin vahintaan kuuden kuukauden valein, ellei se ole ilmeisen tarpeetonta.

Keskeinen omavalvonnan toimeenpanossa sovittava asia on, miten varmistetaan palvelu-

suunnitelman toteutuminen asiakkaan paivittaisessa hoidossa/palvelussa.

Miten asiakkaan palvelu- ja hoitosuunnitelma laaditaan ja paivitetaan? Kenen vas-
tuulla paivittaminen on? Miten palvelu- ja hoitosuunnitelman toteutumista ja paivit-

tamisen tarvetta seurataan?

Asiakassuunnitelma laaditaan, ellei se ole ilmeisen tarpeetonta. Palvelutarpeen arviointi
toimii asiakassuunnitelman pohjana. Paasaantoisesti asiakassuunnitelman laatii asiakkaan

omatyontekija (SHL 39 §), joka myos seuraa suunnitelman toteutumista.

Miten asiakas ja/tai hanen omaistensa ja laheisensa otetaan mukaan palvelu- ja hoi-

tosuunnitelman laatimiseen ja paivittamiseen?

Asiakas on aina osallinen oman suunnitelmansa paivittamisessa. Huomioidaan vamman

tai sairauden aiheuttamat rajoitteet ja kaytetaan tarvittaessa vaihtoehtoisia tapoja



kayda suunnitelmaa lapi asiakkaan kanssa. Asiakas itse paattaa, ketka laheiset han ha-

luaa ottaa mukaan suunnitelman paivittamiseen.
Asiakkaan kohtelu

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohte-
luun ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen ihmisarvoaan, va-

kaumustaan ja yksityisyyttaan.
Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

Sosiaalihuollon palveluissa jokaisella on oikeus tehda omaa elamaansa koskevia valintoja
ja paatoksia. Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaa-
raamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteutta-

miseen.

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta hen-
kilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat lahei-
sesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa
henkilon fyysisen vapauden ohella myos hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoi-

keuttaan.

Miten yksikossa vahvistetaan ja varmistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen
liittyvia asioiden toteutuminen (kuten oikeus yksityisyyteen, vapaus paattaa itse
elamaan)?

Palvelutarpeen arviointia tehtaessa ja palveluja jarjestettaessa asiakkaalle selvitetaan
hanen yleis- ja erityislainsaadantoon perustuvat oikeutensa ja velvollisuutensa seka eri-
laiset vaihtoehdot palvelujen toteuttamiseksi ja niiden vaikutukset. Yksilollisen palvelun-
tarpeen arvioinnin tekeminen yhdessa asiakkaan ja hanen laheisten kanssa. Arvioinnissa
tyontekija voi tuoda esille erilaisia vaihtoehtoja, joiden pohjalta asiakas voi itse tuoda
esille omat toiveensa ja rakentaa omannakoisen elaman mahdollisten tarvittavien tukitoi-
mien kanssa. Asiakkaan mielipide ja nakemykset kirjataan asiakassuunnitelmaan. Itsemaa-
raamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytannoista keskustellaan seka asiakasta hoi-
tavan laakarin, etta omaisten ja laheisten kanssa ja ne kirjataan asiakkaan hoito- ja pal-
velusuunnitelmaan. Rajoittamistoimenpiteista tehdaan kirjaukset myos asiakasasiakirjoi-

hin.



Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiak-
kaan tai muiden henkiloiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eika muita keinoja
ole kaytettavissa. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen peri-

aatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

Kehitysvammaisten erityishuollosta annetun lain 3a luvussa on saannokset erityishuol-
lossa olevien asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden vahvistamisesta ja rajoitustoimenpitei-

den kaytosta.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Palvelussa omaksuttu tapa kohdata ja puhutella asiakkaita kertoo vallitsevasta toiminta-
kulttuurista ja sen taustalla omaksutuista arvoista ja toimintaperiaatteista. Palveluissa
tulee erityisesti kiinnittaa huomiota ja tarvittaessa reagoida epaasialliseen tai loukkaa-

vaan kaytokseen asiakasta kohtaan.

Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellaan, jos epaasi-

allista kohtelua havaitaan?

Ammatillinen ja kunnioittava asiakaskohtaaminen asiakkaan erityispiirteet huomioiden.

Asiakkailla, omaisilla ja muilla tahoilla palautteen antamisen mahdollisuus.

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitellaan asi-

akkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Jarjestetaan palaveri, jossa epaasiallisesta kohtelusta keskustellaan ja asiakasta kuullaan
seka pyritaan loytamaan ratkaisu ja sopimaan menettelytavoista jatkossa. Tarvittaessa

asiakasta ohjataan tekemaan muistutus.
Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittami-

seen

Eri-ikaisten asiakkaiden, heidan perheidensa ja laheistensa huomioon ottaminen palve-
lun suunnittelussa ja toteuttamisessa on olennainen osa palvelun laadun, asiakasturvalli-

suuden ja omavalvonnan kehittamista.



Miten asiakkaat ja heidan laheisensa osallistuvat yksikon palvelun ja omavalvonnan

kehittamiseen?

Asiakasosallisuusryhman saannolliset tapaamiset. Eri palveluissa voi olla myos omia asia-

kasosallisuutta tukevia tyoryhmia, esimerkiksi kuljetuspalveluraati.

Yksilollista asiakaspalautetta voi antaa kirjallisesti tai puhelimitse. Hyvinvointialueen in-

ternet-sivuilla voi jattaa sahkoista palautetta.

Miten asiakkailta saatua palautetta hyodynnetaan toiminnan kehittamisessa ja/tai

korjaamisessa?

Saatu palaute valitetaan asianosaisille seka kehitetaan toimintaa saatujen palautteiden

avulla.
Asiakkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikon vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen
voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistu-
tuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vas-

taus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot

toimitetaan kirjaamo@hyvaks.fi, palvelupaallikko Elina Hienola antaa vastauksen

Sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista
Eija Hiekka, 044 265 1080, sosiaaliasiavastaava@hyvaks.fi

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista
kuluttajaneuvonta.fi, puh. 029 505 3050

Palveluaika ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12-15.

Avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen valisessa riitatilanteessa (vain kuluttajan
aloitteesta). Antaa kuluttajille ja yrityksille tietoa kuluttajan oikeuksista ja velvollisuuk-

sista. Neuvoo asunto- ja kiinteistokaupan ongelmissa.
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toiminnan kehittamisessa?

Yksikon toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitellaan

tapauskohtaisesti ja huomioidaan toiminnan kehittamisessa.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Kohtuullisessa ajassa, 30 paivan sisalla.

Omatyontekija

Sosiaalihuoltolain mukaan sosiaalihuollon asiakkaalle on nimettava asiakkuuden ajaksi
omatyontekija. Tyontekijaa ei tarvitse nimeta, jos asiakkaalle on jo nimetty muu palve-
luista vastaava tyontekija tai nimeaminen on muusta syysta ilmeisen tarpeetonta. Oma-
tyontekijana toimivan henkilon tehtavana on asiakkaan tarpeiden ja edun mukaisesti
edistaa sita, etta asiakkaalle palvelujen jarjestaminen tapahtuu palvelutarpeen arvioin-
nin mukaisesti. Erityisen tuen asiakkailla omatyontekijana toimii sosiaalityontekija (sosi-
aalihuoltolaki 42 §).

6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA
Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Miten palvelussa edistetdan asiakkaiden fyysista, psyykkista, kognitiivista ja sosiaa-

lista toimintakykya?

Asiakkaiden palvelutarpeet selvitetaan ja kirjataan asiakassuunnitelmaan. Palveluiden
jarjestamisessa hyodynnetaan monialaista yhteistyota.

Liikunta-, kulttuuri- harrastus- ulkoilu yms. mahdollisuuksia toteutetaan seuraavasti:

Ohjausta ja neuvontaa annetaan puhelimitse tai kotikaynneilla alueella toimivista kol-

mannen sektorin toiminnasta.

Miten asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien

tavoitteiden toteutumista seurataan?
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Asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa seurataan saannolli-
silla yhteydenotoilla seka moniammatillisuutta hyodyntaen. Myos asiakassuunnitelmia pai-

vitetaan saannollisesti.
Monialainen yhteistyo

Sosiaalihuollon asiakas voi tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti. Jotta palvelukokonai-
suudesta muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaadi-
taan palvelunantajien valista yhteistyota, jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri toi-
mijoiden valilla.

Sosiaalihuoltolain 41 §:ssa saadetaan monialaisesta yhteistyosta asiakkaan tarpeenmukai-

sen palvelukokonaisuuden jarjestamiseksi.

Miten yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on jar-

jestetty?

Tiivista tyota yhteistyota sosiaali- ja terveyspalveluiden kanssa eli asiakkaiden palvelu- ja
asiakassuunnitelmat laaditaan ja ne tarkistetaan tarvittaessa yhteistyokumppaneiden
kanssa monitoimijaisesti. Lisaksi tarvittaessa verkostopalaverit, yhteiset asiakas- ja poti-

lastietojarjestelmat.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Tarpeen mukaisesti tehdaan yhteistyota eri viranomaisten ja toimijoiden kanssa, mikali

havaitaan puutteita/tarpeita.

Henkilosto

Miten seurataan toimintayksikon henkiloston riittavyytta suhteessa asiakkaiden pal-

velujen tarpeisiin? Miten henkilostovoimavarojen riittavyys varmistetaan?

Teemme tiivista yhteistyota tiimin kesken, tehtavankuvat pidetaan ajan tasalla, tyon-

jako ja tyotehtavat ovat selkeat.
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Mitka ovat sijaisten kayton periaatteet?

Sijaisuudessa hyvaksytaan meneillaan olevat sotealan opinnot. Haastattelutilanteessa

haastattelijan arviointi, otetaan tarvittaessa yhteys suosittelijoihin.

Miten varmistetaan vastuuhenkiloiden tehtavien organisointi siten, etta lahiesihenki-

loiden tyohon jaa riittavasti aikaa?

Lahiesihenkilo ei paasaantoisesti tee suoraa asiakastyota. Saannolliset tiimit henkiloston
kanssa, jossa paasaantoisesti kaydaan lapi asiakasasioita ja yleisia tiedotettavia asioita.
Kaytetaan viestintavalineena sahkopostia ja teamsia. Yhteisen teams-tyotilan saaminen

tiimille helpottaa tiedon vaihtamista.
Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Palkattaessa tyontekijoita on otettava huomioon erityisesti henkiloiden soveltuvuus ja
luotettavuus. Rekrytointitilanteessa tyonantajan tulee tarkistaa sosiaali- ja terveyden-
huollon ammattihenkiloiden ammattioikeuksia koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ja
terveydenhuollon ammattihenkiloiden keskusrekisterista (Terhikki/Suosikki). Taman li-
saksi yksikolla voi olla omia henkiloston rakenteeseen ja osaamiseen liittyvia rekrytointi-
periaatteita, joista avoin tiedottaminen on tarkeaa niin tyon hakijoille kuin tyoyhteison

toisille tyontekijoille.

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon tyontekijan soveltuvuus ja luotettavuus tyo-

tehtaviinsa?
Ammattiryhmittain on omat vaatimukset kelpoisuusehdoissa.
Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Toimintayksikon henkilosto perehdytetaan asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn ja
tietosuojaan seka omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myos yksikossa tyoskente-
levia opiskelijoita ja paluun jalkeen pitkaan tehtavista poissaolleita. Johtamisen ja kou-
lutuksen merkitys korostuu, kun tyoyhteiso omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria mm.
itsemaaraamisoikeuden tukemisessa tai omavalvonnan suunnittelussa ja toimeenpa-
nossa. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilolaissa saadetaan tyontekijoiden vel-
vollisuudesta yllapitaa ammatillista osaamistaan ja tyonantajien velvollisuudesta mah-
dollistaa tyontekijoiden taydennyskouluttautuminen.
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Miten huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyohon

ja omavalvonnan toteuttamiseen.
Perehdyttamiseen varataan tarpeeksi aikaa ja jokaiselle opiskelijalle nimetaan ohjaaja.
Miten ja kuinka usein henkilokunnan taydennyskoulutusta jarjestetaan?

Taydennyskoulutuksia jarjestaa tyonantaja seka muut yhteistyotahot. Lisaksi mahdolli-
suus osallistua etana verkkokoulutuksiin. Hyvinvointialueella on maaritelty pakolliset

koulutusvaatimukset eri ammattiryhmille ja ne loytyvat Polku-intrasta.

Toimitilat

Mita yhteisid/julkisia tiloja yksikossa on ja ketka niita kayttavat?

Laukaassa tiloja kayttaa hyvinvointialueen omien toimijoiden lisaksi myos Mehilainen

tyoterveyshuolto, joka laajentaa toimintaansa Laukaan Pelloskujan toimipisteessa
1.11.2023 alkaen.

Hankasalmella ja Konnevedella vammaispalveluiden toimipiste sijaitsee kunnanviras-

tolla, jossa on seka kunnan toimijoita etta hyvinvointialueen muita toimijoita.

Uuraisilla vammaispalveluiden toimipiste sijaitsee perhekeskuksessa, jossa on useita eri

hyvinvointialueen, kunnan ja jarjestojen toimijoita.

Mita kulunvalvontaan tarkoitettuja teknologisia ratkaisuja yksikolla on kaytossa?

Alylatkat ulko-ovien avaamiseen muualla paitsi Uuraisilla. Osassa toimispisteissa on myos

kameravalvontaa, josta vastaa kiinteiston omistaja.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa,
kun sosiaalihuollon viranomainen on saanut tiedon henkilon mahdollisesta sosiaalihuollon
tarpeesta tai kun yksityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuk-

sen perusteella.
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Miten tyontekijat perehdytetaan asiakastyon kirjaamiseen?

Jarjestelmaan on luotu jokaiselle omat tunnukset. Kirjallisten ohjeiden avulla voi opetella

kayttoonottoa seka tarvittaessa toinen tyontekija opastaa sen kaytossa.

Miten varmistetaan, etta asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukai-

sesti?

Tiimeissa on yhteisesti sovittu siita, etta asiakaskertomukset pyritaan saamaan viikon ai-
kana tehtya ja muut kirjaukset mahdollisimman nopeasti. Lupa jattaa aikaa kirjaamisille

kalenterista.

Miten varmistetaan, etta toimintayksikossa noudatetaan tietosuojaan ja henkilotieto-

Toimintayksikon esihenkilo kay saannollisesti lapi henkiloston kanssa tietosuojaan ja hen-
kilotietoihin liittyvia ohjeistuksia ja miten toimitaan poikkeustilanteissa. Henkilostolle la-
hetettavien tietosuojavastaavan tiedottein varmistetaan, etta henkilostolla on ajankoh-

tainen tieto lainsaadannosta, ohjeista ja viranomaismaarayksista.

Miten huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kasittelyyn ja tie-

toturvaan liittyvasta perehdytyksesta ja taydennyskoulutuksesta?

Esihenkilo huolehtii uudessa tehtavassa aloittavan tyontekijan perehdyttamisestatieto-
turva- ja tietosuojaohjeisiin, seka tyontekijan omissa tyotehtavissa tarvittavaan erityis-
osaamiseen. Polku-intrasta loytyy vaadittavat koulutukset tietosuojaan ja -turvaan liit-

tyen.
Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Irma Latikka, tietosuoja@hyvaks.fi, 040 014 7217

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva se-

loste?
Kylla x[ ] Ei

Tietosuoja | Keski-Suomen hyvinvointialue (hyvaks.fi)
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9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Toiminnassa todetut kehittamistarpeet

-Yhteisten tilojen kayton periaatteiden tarkastelu, pelastussuunnitelmiin tutustuminen

ja turvallisuuskavelyiden jarjestaminen eri yksikoissa.
-Halytinjarjestelmien ja vartiointipalveluiden selvittaminen.

-Yksintyoskentelyn riskien lapikayminen ja ennakointi.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Paikka ja paivays 27.3.2024

Allekirjoitus Sanna Hanninen
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