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Palveluntuottaja
Kunnan nimi: Keski-Suomen hyvinvointialue, JKL

Palveluntuottajan Y-tunnus: 3221318-2

Toimintayksikén nimi
Norolan Jukola

Toimintayksikon sijaintikunta yhteystietoineen

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaéara
Kehitysvammaisten ymparivuorokautinen, tehostetun palveluasumisen ryhmakoti;
asiakaspaikkamaara 6, seka 1 aisti/rentoutushuone

Toimintayksikon katuosoite
Norolantie 2 A

Postinumero Postitoimipaikka
40250 Jyvaskyla
Toimintayksikdn vastaava esimies Puhelin

Miia Pappinen 050-5848845
Sahkoposti

miia.pappinen@hyvaks.fi

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ateriapalvelu: Jkl kaupungin Kylan kattaus vastaa aterioiden valmistuksesta (lounas ja péaivallinen),
seka tuotetilauksen toimituksesta.

Sisdisen ja ulkoisen postin kuljetus: Posti

Vartiointipalvelu: Avarn

Henkiléturva: Viria Security

Siivouspalvelut: SOL

Kiinteist6- ja jatehuolto: Lassila & Tikanoja

Henkilékunnan ty6vaatteet ja asukkaiden liinavaatteet: Sakupe Oy (4/2019 alkaen)

Matot: Lindstrom vastaa yksikdiden yhteisissa tiloissa olevien mattojen puhdistuksesta ja vaihdosta
Monitoimilaitteet: Toshiba

Asukkaiden taksikyydit: Aluetaksi (VPL), Keskustaksi (VPL ja paivatoimintakyydit)

TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET (4.1.2)

Toiminta-ajatus

Toimintayksikkd perustetaan tuottamaan palvelua tietylle asiakasryhmaélle tietyssé tarkoituksessa. Toiminta-ajatus ilmaisee,
kenelle ja mita palveluita yksikkd tuottaa. Toiminta-ajatus perustuu toimialaa koskeviin erityislakeihin kuten lastensuojelu-,
vammaispalvelu-, kehitysvammahuolto- sek& mielenterveys- ja paihdehuoltolakeihin seké& vanhuspalvelulain saadoksiin.

Mik& on yksikdn toiminta-ajatus?

Norolan Jukolan toiminta-ajatuksena on tarjota ymparivuorokautista tehostettua palveluasumista
kehitysvammaisille ja autismikirjon aikuisille henkil6ille.

kirjaamo@valvira.fi Puhelin 0295 209 111 www.valvira.fi

PL 210, 00531 Helsinki
Lintulahdenkuja 4, 00530 Helsinki Koskenranta 3, 96100 Rovaniemi
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Tavoitteena on tukea asiakkaiden elamanlaatua, omatoimisuutta, terveytta ja toimintakykya, seka tar-
jota arjessa virikkeitd mahdollisuuksien mukaan huomioiden jokaisen asiakkaan omat voimavarat ja toi-
mintakyky. Paivittéiset toiminnat pyritddn hoitamaan yksityisyytté kunnioittaen huomioiden kaikissa tyo-
tehtavissa asiakaslahtoisyys. Jokaiselle asiakkaalle pyritddn takaamaan tasapuoliset mahdollisuudet ja
oikeudet taysipainoiseen elamaan yhteiskunnan jasenena tarvittavan tuen, avun ja ohjauksen mukai-
sesti. Asiakkaan itsemaarisoikeutta tuetaan ja osallisuutta vahvistetaan. Norolan Jukolan toimintaperi-
aatteena on, etta asiakasta ohjataan tekemaan kaikki mahdollinen toiminta itse ohjaajan avustamana ja
ohjaamana. Norolan Jukola toimii avoimessa moniammatillisessa yhteistydssa omaisten, laheisten ja
yhteiskunnan palveluverkoston kanssa.

Toiminnan jarjestamistd ohjaajat mm. seuraavat lait; Laki kehitysvammaisten erityishuollosta
(519/1977), Sosiaalihuoltolaki (1301/2014), Laki vammaisuuden perusteella jarjestettavista palveluista
ja tukitoimista (380/1987) sek& Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000).

Arvot ja toimintaperiaatteet

Arvot liittyvat Iaheisesti tydn ammattieettisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja my®s silloin, kun laki ei anna tarkkoja vastauksia
kaytannon tydsta nouseviin kysymyksiin. Yksikon arvot kertovat ty6yhteison tavasta tehdé tydta. Ne vaikuttavat padmaarien
asettamiseen ja keinoihin saavuttaa ne.

Yksikdn toimintaperiaatteet kuvaavat yksikén pdivittdisen toiminnan tavoitteita ja asiakkaan asemaa yksikossa. Toimintaperi-
aatteita voivat olla esimerkiksi yksiléllisyys, turvallisuus, perhekeskeisyys, ammatillisuus. Yhdessa arvojen kanssa toimintape-
riaatteet muodostavat yksikdn toimintatapojen ja -tavoitteiden selkdrangan ja nédkyvat mm. asiakkaan ja omaisten kohtaami-
sessa.

Mitk& ovat yksikon arvot ja toimintaperiaatteet?

* Asiakkaiden yksil6llisyyden kunnioittaminen ja heidan mielipiteiden huomiointi

» Jokainen asiakas elaa omannakoista elaméaa yhdenvertaisena ryhmékodin jasenena
« Aktiivinen ryhmakoti, joka n&kyy sosiaalisten suhteiden yllapitdmisena ja tukemisena
+  Ammattitaitoinen ja vastuunsa tunteva henkilost6

Toimintayksikon arvot perustuvat Jyvaskylan kaupungin aikaiseen sosiaalipalveluiden yhteiseen arvo-
perustaan.

IHMISARVO JA TASA-ARVO
e Jokainen ihminen on arvokas omana itsen&an
o Palvelut perustuvat asiakkaan tarpeelle, eivat hdnen asemalleen, kulttuurilleen tai muille ominai-
suuksilleen.

OIKEUDENMUKAISUUS JA YKSILOLLISYYS
e |tsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan.
e Palveluja annetaan tasapuolisesti niiden tarpeessa oleville.
e Samanlaisissa palvelutarpeissa sovelletaan yhtendisid periaatteita, kuitenkin yksilon tilanne
huomioiden.

AVOIMUUS JA LUOTTAMUS
o Asioista tiedotetaan ja viestitetdan totuudenmukaisesti, avoimesti ja oikea-aikaisesti.
e Asiakkaita kuullaan ja kuunnellaan luottamus sailyttaen.

TURVALLISUUS JA MUUTOSVALMIUS
o Kuntalaisten perusturvasta huolehditaan — erityisesti kiireellisen avun tarpeessa
o Palveluissa toimiva henkilokunta on osaavaa.
¢ Haasteisiin ollaan valmiita ja halukkaita reagoimaan hallitusti, nopeasti ja ennakoiden.
¢ Muutokset toteutetaan siten, ettd ne koetaan perusteltuina ja turvallisina.




Toimintaperiaatteet: Tavoitteena on luoda kehitysvammaisille normaali, mahdollisimman itsendinen
elama. Erityisryhmien kotiin vietavat- ja asumispalvelut tukevat kehitysvammaisten asiakkaiden toimin-
takykya ja turvaavat heille yksildllisten palvelujen avulla mahdollisuuden tasa-arvoiseen elamaan. Pal-
veluiden tarkoitus on edistda asiakkaan ja hanen laheistensa elamanlaatua tukemalla itsendisyytta ja
yhteiskunnallista osallistumista seka turvaamalla asiakkaan tarvitsema hoito ja huolenpito.

Palveluissa hyodynnetaan peruspalveluja. Niiden liséksi tuotetaan tai ostetaan erityispalveluja. Kehitys-
vammapalveluja tarjotaan asiakkaille, joilla on vammansa tai neurologisen ongelmansa vuoksi oikeus
erityishuoltona tarjottaviin palveluihin. Osa kehitysvammahuollon palveluista on erityisen jarjestamisvel-
vollisuuden piiriin kuuluvia, osa maararahasidonnaisia. Palveluja tuotetaan sek& omana toimintana, etta
ostopalveluina.

RISKINHALLINTA (4.1.3)

Omavalvonta perustuu riskinhallintaan, jossa palveluun liittyvié riskejé ja mahdollisia epékohtia huomioidaan monipuolisesti.
Riskit voivat aiheutua esimerkiksi fyysisesta toimintaymparistdsta (kynnykset, vaikeakayttoiset laitteet), toimintatavoista, asi-
akkaista tai henkildkunnasta. Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa. Riskinhallinnan edellytyksen& on, etta tydyh-
teisdssd on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seké henkildstd etta asiakkaat ja heidédn omaisensa uskaltavat tuoda esille
laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia epakohtia?

Riskinhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Riskinhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tydvaiheet, joissa toiminnalle
asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskinhallintaan kuuluu myés suunnitelmallinen toiminta
epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analy-
sointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Palveluntuottajan vastuulla on, etté riskinhallinta kohdistetaan kaikille omaval-
vonnan osa-alueille.

Riskinhallinnan tyénjako

Johdon tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tie-
toa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, ettéd toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittivasti voimavaroja.
Heilla on myds paavastuu myodnteisen asenneymparistén luomisessa turvallisuuskysymyksié kohtaan. Riskinhallinta vaatii ak-
tiivisia toimia myds muulta henkildstolta. Tydntekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitel-
man laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei ty6 ole koskaan valmista. Koko yksikdn henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, ky-
kya oppia virheistd sek& muutoksessa elamista, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri
ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkil6stdé mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteutta-
miseen ja kehittdmiseen.

Riskien arviointi on osa tydpaikan turvallisuusty6td, jonka tavoitteena on edistaa henkiloston tydssa jak-
samista sekd mahdollistaa tyttehtavien sujuva hoitaminen.

Arviointi mahdollistaa vaarallisten tai haitallisten tydskentelyolosuhteiden tunnistamisen ja niiden kehit-
tamisen turvallisempaan suuntaan. Samalla hyvia kaytantsja ja toimintamalleja voidaan jakaa koko ty6-
yhteison hyédynnettavaksi.

Ajan tasalla oleva riskien arviointi on lakisaateinen (TTL 108) tyopaikkoja koskeva velvoite.

Riskien arviointi toteutetaan joka toinen vuosi henkiléstdlle tyoyksikoittain. Riskien arviointi toteutettiin
8/22 tydyhteisdssa.

Kyselyssa havaitut epdkohdat ja niiden korjaamiseksi sovitut toimenpiteet kirjataan ja vastaukset kay-
daan lapi tyoyhteisdssa. Toimenpiteiden toteuttamiseen nimetdén vastuuhenkilot ja laaditaan aikataulu.

Riskien arviointi sisdltda seuraavat arviointikohdat:
e Perustehtavén toteuttaminen
o Tybyhteison toiminta




Osaaminen ja perehdyttaminen
Viestinta ja yhteistoiminta

Tydtilat, - ja valineet, suojavaatetus
Siséilmasto

Tapaturmat

Henkil6- ja paloturvallisuus
Onnettomuus- ja poikkeustilanteet
TyoOnhallinta ja kuormittavuus
Fyysinen kuormittavuus ja ergonomia
Fysikaaliset tekijat

Kemialliset ja biologiset tekijat

Riskien tunnistaminen

Riskinhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tydvaiheet tunnistetaan.

Miten henkil6kunta tuo esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit?

Henkildston on viipymatta ja salassapitosaaddsten estamaéttd ilmoitettava palveluntuottajan omassa tai
taman alihankkijan toiminnassa ilmenneisté asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantaneista
epakohdista sekéa asiakas- ja potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneista tapahtumista, vahingoista
tai vaaratilanteista seka sellaisista puutteista, joita ei ole korjattu annetusta ohjauksesta huolimatta pal-
veluiden vastuuhenkil6lle (SHL 488). Ensimmainen ilmoitus tehdaén Laatuportin kautta tai suullisesti tai
kirjallisesti suoraan vastuuhenkildlle. Palveluntuottajan ja vastuuhenkildn on ryhdyttava epéakohdan tai
iimeisen epédkohdan uhan korjaamiseksi. Vastuuhenkildn on ilmoitettava asiasta palvelupaallikolle. II-
moitus voidaan tehdé salassapitosaannésten estamatta. Epéakohdan havainneella tyontekijalla on vel-
vollisuus tehda tarvittavat valittdomat korjaavat toimenpiteet tilanteessa ilmoituksen lisaksi.

liImoituksen tehneen henkilén on ilmoitettava asiasta salassapitosddnnésten estamatta hyvinvointialu-
een valvontayksikk6on séahkopostitse, jos epakohtaa tai ilmeisen epdkohdan uhkaa ei korjata viivytyk-
setta (Valvontalakiluonnos ja SHL 488)

Jokainen tyontekija toteuttaa omavalvontaa oman tydn osalta seuraavasti:

1. Tekee tarvittaessa ylla mainitun ilmoituksen epakohdasta.

2. Tekee ilmoituksen vaaratapahtumasta.

3. Tuntee ja noudattaa omaa ty6ta koskevaa lainsaadantoa.

4. Noudattaa tydnantajan antamia ohjeita huomioiden tydnantajan oikeudet ja velvollisuudet, seka sa-
malla tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet. Mikali ohjeiden noudattaminen on jostain syysta mahdo-
tonta, ilmoittaa asiasta esihenkildlle.

5. Tekee hoidon- ja palvelutarpeen arvioinnin ohjeen mukaisesti, tekee hoito-, palvelu- ja/tai asiakas-
suunnitelman huomioiden asiakkaan omat tarpeet ja tavoitteet. Toteuttaa tehtyéd suunnitelmaa.

6. Tyontekijalla on oikeus ja velvollisuus osallistua oman yksikén omavalvonnan kehittdmiseen ja oma-
valvontasuunnitelman laatimiseen.

7. Varmistaa myds itse, ettd ammattioikeudet ja osaaminen vastaa tehtavaa, jossa tyoskentelee.

8. Tietosuoja- ja tietoturvaosaaminen on ajan tasainen, dokumentti suoritetusta kurssista on korkeintaan
2 vuotta vanha. Tybasema lukitaan aina poistuessa tyopisteelta.

9. Laiteturvallisuusosaaminen on ajan tasalla tydtehtavissa ja laiteajokortti on

suoritettuna ajantasaisesti.

10. Potilasturvaportin verkkokoulutus tai vastaava osaaminen on suoritettuna.

11. L4&kehoidon osaaminen ja koulutus vastaavat yksikon laakehoitosuunnitelman vaatimuksia. Yksi-
kon viimeisin ladkehoitosuunnitelma on luettu ja lukukuitattu.

12. Sammutus- ja evakuointiosaaminen on tyon kannalta riittavalla tasolla.

13. Ensiapu ja elvytysosaaminen on ajan tasalla oman yksikén omavalvontasuunnitelman mukaisesti.
14. Hygieniapassi on suoritettuna, mikali kasittelee tyétehtavissa elintarvikkeita.

15. Sateilysuojeluosaaminen on ajan tasalla, mikali tyétehtéava niin vaatii.




16. Tyohon liittyvien turvallisuusuhkien- ja vaaratilanteiden ennakointi mm. hairiokayttaytyminen seka
kemikaalit.

17. Jokainen yllapitaa tydyhteisdsséa avointa ja vuorovaikutteista ilmapiiria, jossa onnistumista ja poik-
keamista on mahdollista keskustella avoimesti ja eteenpéin katsoen. Annetaan tarvittaessa rakenta-
vasta palautetta tytkavereille.

18. Noudatetaan yksikén yhteisesti sovittuja pelisaantdja.

Riskien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja raportointi. Vastuu riskinhallin-
nassa saadun tiedon hyddyntamisesta kehitystydssa on palvelun tuottajalla, mutta tydntekijéiden vastuulla on tiedon saattami-
nen johdon kayttddn. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu my6s niistd keskustelu tyéntekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa
omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan
korvausten hakemisesta.

Miten yksikdssa kasitelladn haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet ja miten ne dokumentoidaan?

Laatuportti on koko henkiloston kaytdssa oleva jarjestelma, josta saadaan ajantasaista tietoa laadun-
ja riskienhallinnan tilasta Keski-Suomen hyvinvointialueella. Se koostuu eri osioista, joita jatkossa voi-
daan ottaa organisaatiossa kaytté6n tarpeen ja tilanteen mukaan.

Laatuportissa tehdaéan

haitta- ja vaaratilanneilmoituksia (mm. ty6tapaturma, asiakas- ja potilasturvallisuus, tietoturva
ja tietosuoja jne.),

e positiivisia havaintoilmoituksia,

o ilmoitus potilaan/asiakkaan tai laheisen puolesta,

e tyOn vaarojen arviointia,

o yleista riskiarviointia seka

e asiakas- ja potilasturvallisuuden itsearviointia

https://portal.laatuportti.fi/fi/Home/Index

Iimoitus jokaisesta poikkeamasta tulee aina yksikon vastuuhenkildlle eli palveluvastaavalle, seka alu-
eelliselle sairaanhoitajalle ja vastuuhenkildon varahenkildlle. Poikkeamat kasitellaan yhdesséa henkilo-
kunnan kanssa vakavammissa tapauksissa valittomasti poikkeaman tapahduttua tai viimeistaan tydyh-
teisbpalavereissa.

Haittatapahtumat kirjataan asiakkaalle tapahtuneiden tilanteiden osalta asiakastietojarjestelma Sosiaa-
liEfficaan ja terveyteen liittyvissa tilanteissa LifeCare -potilastietojarjestelmaan. Ladkepoikkeamista teh-
daan Laatuportti -ilmoitus, samoin asiakkaalle tapahtuneista tapaturmista, seka lahelta piti -tilanteista.
My06s esimerkiksi asiakkaiden taksikuljetuksiin liittyvistéa haittatapahtumista on mahdollisuus tehdé Laa-
tuportti -ilmoitus.

Kirjaaminen: Erityisryhmien asumis- ja paivaaikaisen toiminnan yksikoissa kaytetaan paivittaiseen kir-
jaamiseen SosiaaliEfficaa. Taman lisdksi asiakkaan terveyteen ja hoitoon liittyvat asiat kirjataan Li-
feCare -potilastietojarjestelmaan. Henkilostd on osallistunut sosiaalihuollon maaramuotoisen kirjaami-
sen valmennukseen. Kirjaamisesta on jarjestetty koko henkildstélle koulutus. Henkildsté on suorittanut
myds potilastietojarjestelmaan liittyvaa koulutusta.

Helteisiin varautuminen:

o Asiakkaita muistutetaan ja ohjataan helteilla riittavan suola- ja nestetasapainon yllapitdmisesta
seka syomisen tarkeydesta. Valvotaan sita, ettd asiakkaat nauttivat nestetta.

o Mikali tilat kayvat sietamattomiksi, tulee olla suunnitelma asiakassiirroista seka korvaavista ti-
loista. Jos asiakkaita joudutaan helteen takia siirtdmé&én, tulee huomioida heidan laheistensa ja
omaistensa tiedottaminen. Asiakkaiden siirtdminen on viimesijainen vaihtoehto.
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Tietyt asiakasryhmat voivat reagoida helteisiin muita herkemmin, esimerkiksi sydan- ja veri-
suonisairaat tai diabetesta sairastavat asiakkaat.

Esimerkiksi ikdihmiset, pienet lapset ja raskauden loppuvaiheella olevat henkil6t tulee huomioida
erityisesti.

Erityisryhmid, kuten liikuntarajoitteisia ja kommunikaatiovaikeuksia omaavia asiakkaita on val-
vottava, jotta heidan nestetasapainonsa pysyy tasaisena.

Ty6turvallisuuslain (738/2002) perusteella tydnantajan on rajoitettava tydntekijan altistumista
turvallisuutta tai terveytta haittaaville tai vaarantaville lampdolosuhteille.

Jos tydpaikan lampdtila teknisista l[Ampdotilanrajoittamistoimenpiteista huolimatta ylittaa 28 °C,
on tyontekijoiden altistumisaikaa kuumuudelle rajoitettava.

Vakiintunut kaytanté on pitda kymmenen minuutin tauko kerran tunnissa tai tehda jaksoittain
esimerkiksi muuta ty6ta viileammassa tyotilassa, jos lampdétila tydpaikalla on yli 28 °C tai enin-
taan 33 °C.

Lampdtilan ollessa yli 33 °C vastaava aika on viisitoista minuuttia. Tata suuremmissa lAmp6oti-
loissa ja raskaissa ruumiillisissa tbissa on ryhdyttava erityisiin suojelutoimiin. Niitd ovat esimer-
kiksi tyontekijan lampdsairausriskin selvittdminen, erityisen suojavarustuksen kayttaminen ja
usein toistuva tyon tauottaminen.

Vastuuhenkild huolehtii siitd, ettd tyontekijéilla on mahdollisuus ajoittain tydskennella vileam-
missa tyétiloissa tai pitda taukoja. (Osassa asumisen yksikoita eriytetddn toimintaa mahdollisim-
man paljon ja hyddynnetdan iltaisin, vilkonloppuisin ja paivatoiminnan sulkuaikoina paivatoimin-
nan ilmastoituja/viilennettyja tiloja.)

TyOnantajan on tapauksittain arvioitava lampdoloihin liittyvat riskit ja valittava niiden vahenta-
miseksi tarpeelliset toimet.

Jos tyota tehdaédn korkeissa lampdétiloissa, tydnantajan on tarvittaessa jarjestettava tyéterveys-
huolto niin, ettd se arvioi tytpaikkaselvityksessa terveystarkastusten tarpeen ja tekee tarvitta-
essa tyontekijoille terveystarkastukset maaraajoin.

Mikali tydyksikdn lampooloissa parannettavaa, tydntekija voi ilmoittaa havainnoistaan vastuu-
henkiltlle, ellei asiaa ole jo kasitelty tyOpaikkaselvityksessa tai muissa arvioinneissa. Vastuu-
henkild ottaa yhteytta tilapalvelun kiinteistdmanageriin toimitilojen lampdolosuhteiden ja kiinteis-
totekniikan arvioimiseksi. Toimipisteiden lampdoloja ja niiden kuormittavuutta on arvioitu tyoter-
veyshuollon tydpaikkaselvityksessa.

Tyontekijan tydskennellessa helteelld, tAma voi vahentda lampdrasitusta valitsemalla tyéhon so-
pivan kevyen ja valjan vaatetuksen seka nauttimalla riittavasti nesteita ja suoloja. Tydyhteistssa
voidaan sopia kuumiin tyéskentelyolosuhteisiin sopivasta asianmukaisesta vaatetuksesta. Asi-
anmukaista vaatetusta pohtiessa on huomioita mahdollisesti ty6tehtévissa tarvittava suojavaa-
tetus ja se, etté tyontekija edustaa aina tydnantajaa. Norolan Jukolan henkilékunta kayttaa Sa-
kupe Oy:n vuokravaatteita.

Hellejakson kestédessa pitkdan tydntekijoitd on hyva tiedottaa hellejaksosta ja siihen varautumi-
sesta seka riittavan nestetasapainon yllapitamisesta.

Lahtdkohtaisesti tyontekijat vastaavat itse nesteiden, suolojen ja elintarvikkeiden hankinnasta.
Hellejaksoilla on huomioitava myds ld&kkeiden tai kemikaalien turvalliset sailytyslampdtilat.
Ladkkeet ja kemikaalit on sailytettdva asianmukaisesti niiden ohjeiden mukaisissa lampétiloissa.
Yksikdssa on myos ladkejaakaappi (ladkehuone).

Tyo6paikalla olisi hyva olla jokin tila, jossa lampdtila olisi muita paikkoa viileampi, jotta sielld voisi
pitd& esimerkiksi taukoja.

Vastuuhenkildt voivat pohtia my6s tydn organisoimista uudelleen ja fyysisesti raskaan tyon siir-
tamista lampdtilojen puolesta parempaan ajankohtaan. Esimerkiksi asiakkaiden saunottaminen
voidaan vaihtaa suihkuun ja valttda tavaroiden kantelua jne. Asiakastytssa keskitytaan perus-
tyoéhon.

Tilanteen seuranta ja raportointi oman palvelualueen ylemmalle johdolle vastuuhenkilon toi-
mesta. Ylemman johdon antamia ohjeistuksia ja raporttikdytantdja noudatetaan Norolan Juko-
lassa.




Norolan Jukolan henkilokunnan toimistossa, seka yhteisissa ryhméakodin tiloissa on hellejaksoilla viilen-
timet kaytbssa. Myo6s asiakkailla on huoneissa mahdollisuus kayttéaa henkilokohtaisessa kaytossa vii-
lentimi& omakustanteisesti.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritellaan korjaavat toimenpiteet, joilla estetdan tilan-
teen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat muun muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja tata kautta menettely-
tapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myds korjaavista toimenpiteista tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

Miten yksikdssanne reagoidaan esille tulleisiin laatupoikkeamiin, 1&helta piti -tilanteisiin ja haittatapahtumiin?

Haitta- ja vaaratilanneilmoitukset kasitelladan Norolan vko-palavereissa sdénndllisesti tai vakavissa
tapahtumissa valittomasti poikkeaman tapahduttua. Tyontekija ja vastuuhenkild keskustelevat tilanteen
tapahtumat mahdollisimman pian. Tyodntekija tekee ilmoituksen Laatuporttijarjestelmaén. Tarvittaessa
tyontekija ohjataan esimerkiksi tyoterveyshuollon palveluiden piiriin (esim. vékivaltatilanteet).

Laakepoikkeamailmoitukset k&sitelladn yhdessa henkilbkunnan kanssa Norolan vko-palavereissa.
Vakavimmissa tapauksissa haittatapahtumat kasitellaan valittmasti poikkeaman tapahduttua yhdessa
tilanteessa lasna olevien tydntekijoiden kanssa. Norolan Jukolassa ladkepoikkeamailmoitusten kasittely
on paasaantoisesti alueellisen sairaanhoitajan toimesta. Laakepoikkeamatilanne ratkaisee sen, ilmoite-
taanko tapahtumasta myds valittémasti yksikdn vastuuhenkildlle. Vastuuhenkild ja alueellinen sairaan-
hoitaja arvioivat myds tapahtuman valittamista nimetylle ylemmalle taholle. Ladkepoikkeamista on myos
mahdollisuus saada konsultaatioapua erityisryhmien parissa tydskentelevilta kliinisen hoitotydn asian-
tuntijasairaanhoitajalta tai laakitystyoryhman proviisorilta.

AVEKKI- koulutus: AVEKKI on toimintatapamalli uhka- ja vakivaltatilanteisiin ja erityisesti niiden en-
naltaehkaisyyn. AVEKIN tavoitteena on luoda turvallinen tydyhteiso seka asiakkaille etta tyontekijdille.
Norolan Jukolan koko henkilékunta on suorittanut AVEKKI 1 -koulutuksen ja osallistuneet Jyvaskylan
kaupungin aikaisiin AVEKKI- yllapitokoulutuksiin tarpeen mukaan. Viimeisin AVEKKI 1 -koulutus on
jarjestetty 10/2023, johon on osallistunut henkilékuntaa, joilla koulutus on viela puuttunut.

Palaute: Asiakas, omainen tai lAheinen voi aina ilmaista huolensa palveluiden jarjestamistavoista joko
kirjallisesti tai suullisesti palveluita jarjestavalle taholle tai Keski-Suomen Hyvinvointialueen yhteyshen-
kiloille. Huolensa voi ilmaista myos séahkdiselld lomakkeella. Sahkdinen lomake toimii suojatun yhtey-
den kautta ja palautetta voi lukea vain valvonnasta vastaavan henkilét. Paperisen palautelomakkeen
saa toimintayksikosta seka Norolan 1.kerroksen ilmoitustaulun l&hella olevasta flappitaulusta.

https://www.hyvaks.fi/asiakkaana/anna-palautetta

Muutoksista tiedottaminen

Miten muutoksista tydskentelyssé (myo6s todetuista tai toteutuneista riskeisté ja niiden korjaamisesta) tiedotetaan henkilokun-
nalle ja muille yhteisty6tahoille?

Henkilékunnalle muutoksista tydskentelyssa ja uusista toimintatavoista tiedotetaan Norolan vko-pala-
vereissa (palaverimuistio on velvoitettu lukemaan ja toimimaan muistiossa sovitun mukaisesti), sahko-
postitse ja puhelimitse.

Tyo6vuoroon tullessa jokainen tyéntekija on velvollinen lukemaan esimerkiksi sahkopostit, joissa on mah-
dollisesti vastuuhenkilélta tulleita ohjeita. Myds vuoronvaihdoissa henkilokunta paivittdd keskendan tie-
toja esim. uusista toimintatavoista. Jokainen tydntekija on velvoitettu toimimaan saamiensa ohjeiden
perusteella.

Myds muutoksia koskevat kirjalliset suunnitelmat paivitetdan ja henkiloéstoa ohjeistetaan tutustumaan
niihin tydaikana (lukukuittaukset mm. perehdytyssuunnitelma, laédkehoitosuunnitelma, IMO-kasikirja).



https://www.hyvaks.fi/asiakkaana/anna-palautetta

Myds palo- ja pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys, seka valmiussuunnitelma paivite-
tdan vuosittain (vastuu yksikon vastuuhenkilolla, lukukuittaukset henkildstoltad).

Yksikdssa on laadittu valmiussuunnitelma erilaisiin poikkeustilanteisiin ja se on henkilékunnan kaytdssa
niin paperisena, kuin sahkdisenakin versiona. Valmiussuunnitelma on osa tatd omavalvontasuunnitel-
maa, seka yksikdn perehdytyssuunnitelmaa. Valmiussuunnitelmaan liittyvia asioita kasitelladn esimer-
kiksi turvallisuuskavelyjen yhteydessa.

Riskien arvioinnin osalta havaitut epakohdat kasitellaan tydyhteiséssa seka tarvittaessa myods muiden
yhteisty6tahojen kanssa, mikali riski aiheuttaa tarvittavia jatkotoimenpiteita, joita ei pystyta tyoyhtei-
sOssa ratkaisemaan.

OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN (3)

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkil6t

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikén johdon ja henkildkunnan yhteistydnd. Omavalvonnan eri osa-alueilla voi
olla my®s omat vastuuhenkilét.

Ketka ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?

Omavalvontasuunnitelman laatimiseen on osallistunut yksikon vastuuhenkild ja osa henkildkuntaa.
Omavalvontasuunnitelman paivittdmista tehdaan myds tarvittaessa suoraan vastuuhenkilon ja taman
varahenkilon toimesta kiireellisten asioiden paivittamisten vuoksi. Henkilokuntaa tiedotetaan aina muu-
toksista.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilén yhteystiedot:
Miia Pappinen, palveluvastaava p.050-5848845

Omavalvontasuunnitelman seuranta (maarayksen kohta 5)

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.

Miten yksikdssa huolehditaan omavalvontasuunnitelman paivittdmisesta?

Kerran vuodessa tai tarvittaessa sisaltéon liittyvien tietojen muuttuessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitaa olla julkisesti ndhtavana yksikossa siten, etté asiakkaat, omaiset ja omaval-
vonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistd pyyntda tutustua siihen.

Misséa yksikdn omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Norolan Jukolan omavalvontasuunnitelma I6ytyy perehdytyskansiosta. Omavalvontasuunnitelma on
myos julkisesti nahtavilla Norolan 1.kerroksen yhteisen ilmoitustaulun viereisessa flappitaulussa asiak-
kaita ja heidén l&hiomaisiaan, sek& heidan laillisia edunvalvojiaan varten.




ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET (4.2)

Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessé asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa, laheisensé tai laillisen edustajansa
kanssa. Arvioinnin lahtokohtana on henkilén oma néakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvit-
tamisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitdminen ja edistaminen seka kuntoutumisen mahdolli-
suudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kogni-
tiivinen toimintakyky. Liséksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin liitty vat
riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan — mitéd mittareita arvioinnissa kaytetaan?

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa, laheisensa
tai laillisen edustajansa kanssa. Palvelutarvetta arvioidaan myds moniammatillisen yhteistyon avulla
(mm. sosiaalityontekija, laakari, psykologi, sairaanhoitaja, tyo- ja paivatoiminta, muut asiakkaan kan-
nalta tarkeat yhteistydtahot) kuntoutus- palvelu- ja toteuttamissuunnitelmapalavereissa.

Arvioinnin [&ht6kohtana on henkilén oma nékemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelu-
tarpeen selvittdmisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja edista-
minen seka kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottu-
vuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky. Liséksi arvioinnissa
otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemistéd ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten
terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Norolan Jukolassa on kayttssd RAI (Resident Assessment Instrument) -arviointimenetelma, jota kayte-
tdan asiakkaan toimintakyvyn arvioinnissa esimerkiksi palvelu- ja toteuttamissuunnitelmapalaverien péai-
vittdmisen yhteydessa. Toimintakyvyn arvioinnin tuottamat tiedot ohjaavat asiakkaan tarpeen mukaisen
arjen suunnitteluun. Tavoitteena on yksildllinen ja turvallinen arki, jonka toteutuksessa on tunnistettu
my0s arjessa toimimisen voimavaroja seka riskitekijoitd. RAlsoft-ohjelmistoon kirjaudutaan henkildkoh-
taisilla tunnuksilla. Henkilokunta on suorittanut RAI-koulutusta vuosien 2023 ja 2024 aikana.

Miten asiakas ja/tai hdnen omaistensa ja laheisensa otetaan mukaan palvelutarpeen arviointiin?

Asiakkaan tarpeita ja toiveita kuunnellaan arjessa. Kaytetaan asiakkaalle sopivaa kommunikaationme-
netelmaa, tarkkaillaan hanen ilmeita ja eleita, seka selvitetddn mahdollisuuksien mukaan elaméanhisto-
riaan liittyvia tarkeita asioita. Asiakas osallistuu mahdollisimman paljon hanta koskevien asioiden kasit-
telyyn oman toimintakykynsa mukaisesti.

Omaisten ja l&heisten kanssa tehd&én avointa yhteisty6té ja tavataan heita esimerkiksi palavereissa ja
erikseen sovittaessa. Omaisia on kannustettu ottamaan yhteytta yksikdén vastuuhenkiléén tai Norolan
Jukolan henkilokuntaan aina, kun heilla on ajankohtaista asiaa. Sairaanhoidollisissa ja laakitysturvalli-
suuteen liittyvissa asioissa on myos ohjattu olemaan suoraan alueelliseen sairaanhoitajaan yhteydessa.

Kuntoutus- seka palvelusuunnitelma- ja toteuttamissuunnitelmapalavereissa keskustellaan ja huomioi-
daan asiakkaan ja hdnen omaisten/l&heisen seka laillisen edustansa ndkemykset ja mielipiteet.

Hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunnitelma

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilokohtaiseen, paivittaista hoitoa, palvelua tai kuntoutusta koskevaan suun-
nitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja kuntoutumiselle asetetut tavoit-
teet. Paivittéisen hoidon ja palvelun suunnitelma on asiakirja, joka tdydentaa asiakkaalle laadittua palvelu-/asiakassuunnitel-
maa ja jolla viestitddn palvelun jarjestgjélle asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista.

Miten hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan ja miten sen toteutumista seurataan?

Palvelusuunnitelma on suunnitelma niista palveluista ja tukitoimista, joita vammainen henkil6 tarvitsee
selviytyakseen jokapéaivaisesta elamasta. Tarkoitus on, etta palvelusuunnitelmasta kayvat riittdvan yk-
sityiskohtaisesti ilmi ne asiakkaan yksilolliseen toimintakykyyn, elaméantilanteeseen ja palvelutarpee-
seen liittyvat seikat, joilla on merkitysta palvelujen sisallésta, jarjestamistavasta ja maarasta paatetta-
essa.




Palvelusuunnitelma laaditaan yhteistydssa asiakkaan ja hdnen omaisten/laheisten ja/tai laillisen edus-
tajansa kanssa. Liséksi palvelusuunnitelma palaveriin kutsutaan asiakkaan kanssa tyoskentelevat so-
siaali- ja terveydenhuollon ammattilaiset (arvioidaan yksil6llisesti). N&ita ovat asiakkaan omat ohjaajat,
yksikon vastuuhenkil®, sosiaalityontekija (tai palveluohjaaja), paiva- ja tydtoiminnan ohjaaja ja muut tar-
vittavat asiakkaan kanssa yhteistyota tekevét henkilot. Palvelusuunnitelman toteutumista seurataan péi-
vittdisen kirjaamisen avulla seka sdanndllisella palvelusuunnitelman tarkastamisella.

Palvelusuunnitelma on tarkistettava, jos vammaisen henkilén palveluntarpeessa tai olosuhteissa tapah-
tuu muutoksia seka muutoinkin tarpeen mukaan. Palvelusuunnitelma arvioidaan uudestaan, mikéli hen-
kilon olosuhteissa tai palvelutarpeessa tapahtuu sellaisia muutoksia, jotka edellyttavat uutta arviointia
jarjestettavien palvelujen ja tukitoimien osalta.

Vammaisen henkilén yksildllinen elamatilanne vaikuttaa tarkistamisen aikavéaliin. Suunnitelmaa arvioi-
daan ja tarkastetaan yhdessa asiakkaan kanssa noin kolmen vuoden vélein. Vammaisella henkil6lla on
aina oikeus pyytaa palvelusuunnitelman tarkistamista.

Norolan Jukolassa palvelusuunnitelman koollekutsujana toimii omaohjaaja/t. Palvelusuunnitelman kir-
jaa asiakkaan sosiaalityontekija. Jokaisella Jukolan asiakkaalla on nimetty vahintdén kaksi omaohjaa-
jaa.

Palvelun laadukas toteuttaminen perustuu toimintayksikén asiakkaalle laatimaan palveluntoteuttamis-
suunnitelmaan. Toteuttamissuunnitelma tehdaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa laheisten/laillis-
ten edustajien kanssa. Toteuttamissuunnitelma tehdaan viimeistaan kuukauden kuluttua palvelun aloit-
tamisesta.

Vastuu toteuttamissuunnitelman laatimisesta on Norolan Jukolassa omaohjaajilla. My6s sosiaalityonte-
kija (tai palveluohjaaja) voi osallistua toteuttamissuunnitelman sisallén laadintaan.

Toteuttamissuunnitelmassa sovitaan asiakkaan yksil6llisesta tuen, ohjauksen ja avun palvelusta. Suun-
nitelmaan kuvataan asiakkaan yksil6lliset tavoitteet palveluun liittyen seka keinot tavoitteiden saavut-
tamiseksi. Yhtend osana toteuttamissuunnitelmaa tulee olla tavoitteet ja keinot asiakkaan itsemaaraa-
misoikeuden tukemiseksi, sek& muut tavoitteet, joita asiakas itse, hanen l&heisensé tai ammattihenkil6t
pitavat tarkeind. Toimintayksikkd sitoutuu noudattamaan tehtya toteuttamissuunnitelmaa.

Toteuttamissuunnitelmat paivitetddn palvelusuunnitelman yhteydessa ja toteuttamissuunnitelmaa voi-
daan tarkistaa lisdksi tarpeen vaatiessa. Suunnitelma tarkastetaan puolivuosittain ja sen puhtaaksikir-
joittamisesta vastaa Norolan Jukolassa paéosin omaohjaajat.

Toteuttamissuunnitelma tulee laatia niin hyvin ja huolellisesti, etta sité voidaan kayttaa perehdytyksen
valineena uudelle tydntekijalle hanen perehtyessaéan asiakkaaseen.

Asiakkaan rahavarojen seuranta

Kayttovaroilla tarkoitetaan asumisyksikdssa asuvalle asiakkaalle lainsaadannéssa maariteltyéd henkilo-
kohtaisiin tarpeisiin kaytettavaksi tulevaa osuutta h&nen tuloistaan. Lisaksi asiakkaan tulot voivat muo-
dostua eléketuloista ja muista etuisuuksista. Naista rahavaroista vastaa joko asiakas itse tai laillistettu
edunvalvoja.

Kayttbvarojen kasittelysta ja sailyttamisesta tehdaén asiakkaiden kanssa sopimus, joka kirjataan toteut-
tamissuunnitelmaan. Toteuttamissuunnitelmaan kirjataan yksikon, asiakkaan ja laheisen vastuut raha-
varojen kaytosta ja kirjaamisista. Liséksi toteuttamissuunnitelmaan kirjataan jokaisen asiakkaan henki-
Iokohtaiset kaytanteet rahavarojen kayttoon liittyen. Kaikista niista kateisvaroista, jotka ovat yksikon hal-
linnassa, taytyy olla asianmukainen tilidintilomake.

Alla olevat ohjeet eivat koske asiakkaita, jotka on arvioitu toimintakyvyltaan sellaisiksi, ettd he pystyvat
huolehtimaan kayttévaroistaan itse.
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Enimmaismaara kateisvaroille
Sailytettavaksi otettavien kateisvarojen enimmaismaara voi olla 250 €/kk.

Poikkeuksellisesti voidaan pitaa sailytyksessa lyhyen ajan (max. viikko) ylimaarainen rahaméaara isoja
hankintoja varten.

Asiakkaalla oma kayttdtili kuukausittaisille kayttovaraoille.
Kayttotilille omainen/edunvalvoja laittaa tietyn summan rahaa kuukausittain.

Tybsuhteessa oleva tyontekija nostaa asiakkaan kayttotililtd kayttdvaraa, jolla maksetaan esim. vaat-
teet, kampaaja, jalkahoitaja ja annetaan asiakkaalle hanen tarvitsemaa kayttdrahaa. Kayttétililla on vain
omaisen/edunvalvojan siirtamat asiakkaan kuukausittaiset kayttbvarat. Nostotapahtumaan liittyva tili-
Ointi on todennettava saadun kuitin (numeroitu) mukaiseksi tyontekijan allekirjoituksella. Kuitit numeroi-
daan juoksevasti ajalla 1.1.-31.12, ei kuukausittain. Kuitit niputetaan ja niitataan kuukausittain tarkaste-
tun tilidintilomakkeen liitteeksi.

Asiakkaan pankkikorttia kaytetd&n nostotapahtumiin ja tarvittaessa maksuominaisuutena, josta on
sovittu asiakkaan palvelusuunnitelmapalaverissa. Henkilokohtaiset avustajat kayttavat pankkikorttia
paaosin maksuominaisuutena.

Vaihtoehtona on myos, etta edunvalvoja/omainen tuo toimintayksikkoon asiakkaan kuukausittaisen
kayttévaran. Tuotu kayttbvara kirjataan tilidintlomakkeeseen ja sen varmentaa allekirjoituksellaan varat
vastaanottanut tyontekija seka rahat tuonut henkild. Mikali rahat tuoneelta henkil6lta ei jostakin syysta
saada kuittausta, tuodut rahavarat kuittaavat vastaanotetuksi kaksi tyontekijaa.

Asiakaskohtainen kirjanpito/tilidinti

Jokaisella asiakkaalla, jonka raha-asioita henkilokunta hoitaa, on oltava henkilokohtainen tiliGintilomake
rahojen kaytdn seurantaa ja tarkistamista varten. Tilidintilomakkeelle kirjataan kaikki kateiset tapahtu-
mat, yksikk6on tuodut rahavarat, asiakkaalle itsendiseen kayttdon annetut varat seka hanta koskevat
maksut ja hankinnat. Tilidintilomakkeeseen liitetddn numeroidut kuitit automaattinostoista ja hankin-
noista. Tilidintimerkintdjen pyoristykset tehdaan virallisten pydristamissaéntdjen mukaisesti huomioiden,
ettd Suomessa ei ole kateismaksuissa kaytdssa 5 senttia pienemmat kolikot.

Aina kun asiakkaan kateisvaroista otetaan/kaytetdén rahaa, tarkastetaan ensin, etta varat tdsmaavat
tilidintilomakkeen saldon kanssa. Taman jalkeen kirjataan kohtaan menot summa, joka on otettu/kay-
tetty. Kuittiin merkitd&dn juokseva numero ja sama numero laitetaan tilidintilomakkeen kohtaan Kkuitti.
Mikali kuittia ei ole saatu, kirjataan kuittikohtaan syy, miksi kuittia ei ole, esim. annettu kayttdraha asi-
akkaalle tai toriostokset.

Asiakkaan hoitaessa itsenaisesti ostoksiaan tilidintlomakkeen selitekohdassa mainitaan, etta asiakas
on tehnyt itsendisesti omia ostoksia. Mikéli asiakas palauttaa saamiaan rahoja takaisin rahapussiin,
kirjataan tulot-kohtaan palautettu rahamaara selitteena "asiakas palautti rahaa”, lisdksi asiakkaan tuo-
mat kuitit otetaan talteen. Mikali asiakkaan antamat kuitit eivat tasmaa kulutettuun rahamaaraan, laite-
taan huomautus selitteen peraan “kuitteja x € edesta”.

Asiakkaiden rahavaroja ei saa sekoittaa keskenaan eika toisen asiakkaan rahapussista saa lainata ra-
haa toiselle asiakkaalle.

Mikali asiakkaille tarkoitettuja tuotteita ostetaan yhteisostoina, jolloin useamman asiakkaan ostot ovat
samassa kuitissa, jokaisen asiakkaan kirjanpitoon otetaan kopio yhteiskuitista ja se numeroidaan kuten
muutkin Kkuitit.
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Jokainen tilidintlomakkeen allekirjoittanut tydntekija vastaa siita, ettéa asiakkaan kateisvarat ja tilidintilo-
makkeen saldo tdsmaavat.

Tilidintien tarkastaminen

Tilidinnit kirjataan valittbmasti aina, kun asiakkaan rahavaroja on kasitelty tai hankintoja tehty. Kun asi-
akkaan rahavaroja kasitellaan, samalla tarkastetaan, etta rahat ja tilidinti tasmaéavat.

Kuukauden vaihtuessa rahavarat lasketaan ja tiliinnit tarkastetaan ja siirtosaldo kirjataan seuraavalle
kuukaudelle uudelle tilidintilomakkeelle. Edellisen kuukauden tilidintilomake suljetaan poikkiviivalla tai
loppusaldo kirjaamalla. Kuitit niputetaan ja niitataan seka kirjoitetaan péalle kuukausi ja vuosi. Taman
jalkeen tiliGintilomake kuitteineen siirretdan paikkaan, jossa niita arkistoidaan. Kaikki saman vuoden ti-
lidintlomakkeet kuitteineen sailytetddn samassa paikassa.

Jos tilidintilomakkeelle tulee lasku- tai kirjaamisvirhe, sitd ei saa peittda tai lakata vaan on vedettava
siisti viiva yli ja korjattava seuraavalle tyhjalle riville. Korjaus on vahvistettava korjauksen tehneen tyén-
tekijan nimikirjoituksella.

Yksikon vastuuhenkild tai hanen varahenkilénsa tarkastaa asiakkaiden rahavarojen kirjanpitoa saannol-
lisin valiajoin, mutta ennalta ilmoittamatta.

Tilidintitietojen luovuttaminen

Tilidintilomake sailytetdan aina yksikdssa eika sita luovuteta kuittien mukana maistraatin laillistamalle
edunvalvojalle. Kuitit tulee luovuttaa pyydettéaessa.

Rahavarojen sailyttaminen

Asiakkaan kéateisvaroja, seka pankki/maksukortteja sailytetdan yksikdssa sovitun mukaisesti lukitussa
tilassa lukitussa kaapissa (turvallisuussyisté ei ilmoiteta paikkaa taman omavalvontasuunnitelman tie-
doissa). Asiakkaiden rahapussit ovat nimetty. Joillakin asiakkailla on myds ns. reppulompakko, johon
kayttdvaroista voidaan siirtaa pienia summia. Kayttévaroista pussiin siirretyistd summista pidetaan kir-
jaa varsinaisessa kirjanpidossa.

Asiakkaiden rahapussit ja pankki/maksukortit palautetaan valittomasti kayton jalkeen takaisin sailytys-
paikkaansa eika niita sailyteta muualla kuin yksikossa edes hetkellisestikaan.

Mikali asiakkaan pankkikortti luovutetaan esim. matkan tai loman ajaksi lahiomaiselle tai henkilokohtai-
selle avustajalle, siita tulee olla kirjaus tilidintilomakkeessa ja SosiaaliEffica -kirjaus. Myos kortin palau-
tumisesta yksikkdon tulee tehda ko. kirjaukset. Yksikko ei ole vastuussa kortista télta ajalta.

Ostosten ja automaattinostojen tekeminen

Ostokset hoidetaan paaasiassa asiakkaan kanssa tilanteiden mukaan omaa harkintaa kayttaen, mutta
aina ty0Oajalla.

Kateisnosto automaatilla tapahtuu paéasiassa asiakkaan kanssa, mutta tulee tilanteita, jolloin se ei ole
mahdollista (harkinnanvaraista). Nosto kirjataan kohtaan tulot ja lasketaan yhteen aikaisemman saldon
kanssa. Kuitti numeroidaan samaan tapaan ostojen kanssa. Nostot hoidetaan aina tytajalla.

Asiointi- ja virkistysmatkat asiakkaan kanssa

Asiakkaiden kanssa tehtavét asiointi- ja virkistysmatkat tehdaan aina tydajalla. Asiointi- ja virkistysmat-
koilla asiakkaat eivat kustanna/tarjoa tyontekijoille aterioita/kahveja tms. Ravintola/kahvilakaynnilla
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tyontekijat maksavat omat ateriansa ja juomansa, mikéali he haluavat jotakin nauttia. Vaihtoehtoisesti
tyontekija voi pitdd lounastaukonsa joko ennen matkaa tai sen jalkeen.

Etukorttien kaytto

Asiakkaille hankintoja tehdessa tyontekijat eivat saa kayttaa omia henkilokohtaisia etukorttejaan mis-
saan tilanteessa. Mikéli asiakkaalla on oma henkilokohtainen etukortti, sitd kaytetdén ostoksia tehdessa.

Epéselvyys tilidinnissa

Asiakkaan kateisvarojen maaran ja tilidintilomakkeen saldon on aina tdsmaéttava.

Mikali rahapussissa oleva summa ei tdsmaa kirjanpitoon, kuitteja puuttuu tai tilidinnissa on epaselvia
merkintoja, pyyda toinen tyontekija mukaasi tarkistamaan tilannetta/laskemaan rahoja. Liséksi asiasta
tulee ilmoittaa yksikon vastuuhenkildlle.

Rahavarojen seuranta ja kayttd paivaaikaisessa toiminnassa

Paivaaikaisessa toiminnassa ollaan vastuussa vain niistd rahavaroista, joita pyydetaan toiminnan to-
teuttamiseen, esim. elokuvalippurahat. Rahat sailytetaan lukitussa kaapissa.

Asiakkaan mukana yksikkoon tulleet rahat kirjataan péaivaaikaisen toiminnan tilidintilomakkeeseen. Lo-
makkeeseen merkitaan yksikkdon tulleet rahat, tieto ostosta saadusta kuitista seka jaljelle jadneet rahat.
Loput rahat ja kuitit laitetaan asiakkaan mukana kotiin samana paivana, kun rahaa on kaytetty.
Asiakkaiden repuissa olevista rahoista vastuu on asiakkaalla tai hanen laheisellaan.

Tasta ohjeesta poikkeamisesta taytyy olla aina vastuuhenkildén paatés. Paatdksena toimii vastuuhenki-
I6n kirjoittama muistio. Kopio muistiosta liitetddn asiakkaan rahavarojen seurantakansioon seka lahete-
taan palvelupaallikolle tiedoksi.

Norolan Jukolassa rahavaraseurantaohjeet siséltyvat yksikon perehdytysohjelmaan.

Miten varmistetaan, etté henkildkunta tuntee hoito- ja palvelusuunnitelman siséllon ja toimii sen mukaisesti?

Omat ohjaajat ovat lasna palvelu- ja toteuttamissuunnitelmapalaverissa ja kirjaavat palaverissa sovitut
asiat asiakkaan toteuttamissuunnitelmaan. Omat ohjaajat ovat vastuussa suunnitelmien paivittami-
sesta. Palvelusuunnitelma seké toteuttamissuunnitelma tulostetaan myo¢s asiakkaan omaan kansioon.

Sosiaalityontekija kirjaa palvelusuunnitelman SosiaaliEfficaan ja lahettaa palvelusuunnitelman kirjalli-
sen kopion asiakkaalle ja/tai taman lailliselle edustajalle. Kirjallinen kopio laitetaan my6s asiakkaan
omaan kansioon.

Suunnitelmissa tulevat tarkeat asiat siirtyy asiakkaan arkeen. Tavoitteita ja uusia toimintatapoja kasitel-
laan sdannollisesti henkildston palavereissa ja kehittdmispaivilla. Kiireelliset asiat ilmoitetaan henkilos-
tolle puhelimitse ja/tai sdhkdpostitse.

Kirjaamiseen liittyvid k&ytantdja ja vastuita kasitelladn saannoéllisesti esimerkiksi henkilokunnan vko-pa-
lavereissa.

Hoito- ja kasvatussuunnitelma (LsL 30 §)

Kun lapsi on sijoitettu laitoshuoltoon avohuollon tukitoimena tai huostaan otettuna, hanelle laaditaan hoito- ja kasvatussuunni-
telma, joka taydentad lastensuojelulain 30 §:n mukaista asiakassuunnitelmaa. Hoito- ja kasvatussuunnitelmassa arvioidaan
lapsen laitoksessa tarvitseman hoidon ja huollon sisaltéd, ottaen huomioon, mita asiakassuunnitelmassa on maaritelty sijais-
huollon tarkoituksesta ja sen tavoitteesta. Hoito- ja kasvatussuunnitelma tdydentaa asiakassuunnitelmaa ja tukee laitoksessa
jarjestettévan tosiasiallisen hoidon ja huolenpidon jarjestamisté. Hoito- ja kasvatussuunnitelma on annettava tiedoksi lapsen
asioista vastaavalle sosiaalitydntekijalle seké lapsen huoltajille.
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Miten hoito- ja kasvatussuunnitelma laaditaan ja miten sen toteutumista seurataan?

Asiakkaan kohtelu
ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsem&araamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilékohtaiseen vapauteen, koskemat-
tomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat l&heisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaméan suojaan. Henkilékohtainen
vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myds hdnen tahdonvapauttaan ja itsemaaradamisoikeuttaan. Sosiaalihuollon
palveluissa henkilokunnan tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistu-
mistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Miten yksikdssa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita kuten yksityisyytta, vapautta paattaa itse
omista jokapaivaisista toimista ja mahdollisuutta yksil6lliseen ja omannakdiseen elamaan?

Sosiaalihuoltoa toteutettaessa on ensisijaisesti otettava huomioon asiakkaan toivomukset ja mieli-
pide ja muutoinkin kunnioitettava hanen itsemaaraamisoikeuttaan. Asiakkaalle on annettava mah-
dollisuus osallistua ja vaikuttaa palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. ltsemaaraamisoikeus
tarkoittaa yksilon oikeutta méaaratd omasta elamastaén ja oikeutta paattaa itseaan koskevista asioista.

Itsemaaraamisoikeuden perustana on jokaisen oikeudesta yhdenvertaisuuteen seka henkilékohtai-
seen vapauteen ja koskemattomuuteen. Kenenkaan fyysista tai psyykkistd koskemattomuutta ei saa
loukata ja jokaista ihmistd on kohdeltava kunnioittavasti. Kenenk&éan vapautta ei saa riistaa mielivaltai-
sesti. Vapaudenriiston perusteena ei saa olla vammaisuus tai sairaus.

Henkilén on voitava paattaa omista asioistaan joko itse tai tuettuna. Vahimmaisvaatimus on, etta hen-
kilon oma mielipide selvitetdén kaikin kaytettavissa olevin keinoin.

Kehitysvammaisten ihmisten kohdalla itsemaaraamisoikeuden toteutuminen arjessa on usein riippu-
vainen siita, milla tavoin heille tukea ja palveluja tarjoavat organisaatiot ja niissa tydskenteleva henki-
|[6kunta toimivat.

Norolan Jukolan ryhmékodin asiakkaiden yksityisyyden ja yksil6llisyyden kunnioittaminen on tarkeaa.
Lisaksi myos yksinolo turvataan riittavilla tukitoimilla. Omat huoneet/asunnot ovat yksityisaluetta, eika
toisten huoneisiin mennd ilman lupaa. Ohjaajat koputtavat mennessaan asukkaan huoneeseen. Toisia
asukkaita pyritddn ohjauksin keinoin valttamaan toisten huoneisiin menemisessa.

Jukolan asiakkaiden tuen tarpeet vaihtelevat ja ovat yksilollisid, siksi jokaisen ohjauksen ja tuen tarve
on kasitelty esimerkiksi asiakkaiden toteuttamissuunnitelmapalavereissa vastaamaan jokaisen asiak-
kaan tarpeistansa lahtevaksi.

Asiakkailla on oikeus valita ja paattad omaan elamaansa liittyvistd asioista paatdskykya tarvittaessa
tukien. Heitéd ohjataan ja tuetaan néissé valinnoissa. Oman tahdon esille tuomista rohkaistaan; on lupa
haluta ja toivoa elamassa erilaisia asioita. Asiakkaat tarvitsevat tietoa, tukea ja ohjausta itsemaaraamis-
oikeutensa hahmottamiseen ja sen tuomien mahdollisuuksien kayttdmiseen. Omia valintoja seka mieli-
piteiden esille tuomista mahdollistetaan yksil6llisesti mm. pienien arkeen liittyvien valintojen tekemisen
kautta.

Norolan Jukolassa osa asiakkaista tarvitsee puheen ohella yksilollisen kommunikaatiomenetelmé&n voi-
dakseen ilmaista itseaan. Ohjauksessa kaytetaan selkokielen tukena asiakkaalle sopivaa kommunikaa-
tiomenetelm&a. Naita ovat mm. sosiaalinen tarina, kuvakommunikaatiot ja tukiviittomat. Naiden lisaksi
ohjaajat pyrkivat tulkitsemaan asukkaan toiveet ja mielipiteet ilmeista, eleista ja kayttaytymisesta. Asi-
akkailla, joille on my6nnetty vammaisten henkildiden tulkkauspalvelulain mukainen puhetulkki, voivat
kayttaa tulkkipalveluilta esimerkiksi arjen tilanteissa kommunikaatioon ja viestintaan liittyen.
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Norolan Jukolassa pidetaan paasaantdisesti yksikkdpalaverit maanantaisin, missa keskustellaan esi-
merkiksi asiakkaita koskevista yhteisista asioista. Palaverissa kaydaan lapi mm. tulevan viikon tapahtu-
mia. Asiakkaiden toiveita ja menoja toiminnan suunnittelussa huomioidaan ja sovitellaan tulevien viik-
kojen tapahtumiin mahdollisuuksien mukaan.

Asiakkaita tuetaan harrastusten ja vapaa-ajan viettoon liittyvissa valinnoissa, jokaisen omia mielipiteita
ja toiveita kunnioitetaan. Asiakkaat osallistuvat omien huoneidensa sisustamiseen yksil6llisten mahdol-
lisuuksiensa mukaan. Hankintoja tehtaessa pyritdan ottamaan asiakas itse mukaan tekeméaan valintoja
mm. henkilokohtaiset vaatteet ja oman huoneen sisustustarvikkeet.

Asumisyksikoissa tulee painottaa ennakoivia toimia rajoitustoimien sijaan. Tallaisia keinoja voivat
olla esimerkiksi:

Yhteiset pelisdannot

Rentoutumisen oppiminen

Ympariston muuttaminen ja ryhman erittaminen yksildlliseen toimintaan
Vuorokausirytmin selkiinnyttdminen

Aistitoimintojen erilaisuuden huomioiminen

Strukturointi

Ennakointi

Kommunikoinnin kehittdminen

Visualisointi

Nopea piirtdminen tai kirjoittaminen tilanteiden selkiinnyttamiseksi
Sosiaaliset tarinat (symwriter) kuvin ja sanoin

Sopimukset ja saannot

Liikunta ja terveyden hoitaminen

Riittavasti mielek&asta toimintaa

Palkitsevuus

Yksikossa on IMO-kasikirja, jonka jokainen tydntekija lukukuittaa sen luettuaan.

ltsemaardadmisoikeuden rajoittamisen periaatteet

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja palveluja to-
teutetaan l&htokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaarédémisoikeutta. Rajoitustoimenpiteille on aina
oltava laissa saadetty peruste ja sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan
silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. ltsemaaraamis-
oikeutta rajoittavista toimenpiteista tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatokset. Rajoitustoimenpiteet on
toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkildn ihmisarvoa kunni-
oittaen.

Mista rajoittamistoimenpiteisiin liittyvista periaatteista yksikdssa on sovittu?

Erityishuolto toteutetaan ensisijaisesti yhteisymmarryksessa asiakkaan kanssa.
Rajoitustoimenpiteita saa kayttaa vain silloin, kun

erityishuollossa oleva henkil6 ei kykene tekem&én hoitoaan ja huolenpitoaan koskevia ratkaisuja
eikd ymmartamaan kayttaytymisensa seurauksia,

rajoittaminen on valttamatonta erityishuollossa olevan henkilon tai jonkun toisen henkilén terveyden
tai turvallisuuden suojaamiseksi tai merkittavan omaisuusvahingon torjumiseksi

ja

muut, lievemmat keinot eivat ole tilanteeseen soveltuvia tai riittavia.
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Rajoitustoimenpiteen on oltava henkilon hoidon ja huolenpidon kannalta perusteltu, tarkoituksenmu-
kainen ja oikeassa suhteessa tavoiteltuun paamaaraan nahden. Rajoitustoimenpiteiden yhteisvaiku-
tukseen on kiinnitettava erityistd huomiota.

Rajoitustoimenpide pitaa toteuttaa ihmisarvoa kunnioittaen, turvallisesti ja henkild perustarpeista huo-
lehtien. Rajoitustoimenpiteen kaytto pitda lopettaa heti, kun se ei ole enaa valttamatonta tai se vaaran-
taa rajoitetun henkilon terveyden tai turvallisuuden.

Kun rajoitustoimenpidettd on kaytetty, toimintayksikdssa pitaa viipymatta arvioida, mika johti rajoitustoi-
menpiteen kayttoon ja miten voidaan jatkossa vahentéé rajoitustoimenpiteiden kayttoa yksikossa.

Vaikka kaikki rajoitustoimenpiteiden kayton edellytykset tayttyisivat, asiakasta voi rajoittaa vain tietyilla
laissa maaritetyilla tavoilla. Erityishuollossa sallittuja rajoitustoimenpiteitéa ovat ainoastaan:

Kiinnipitaminen

Aineiden ja esineiden haltuunotto

Henkilontarkastus

Lyhytaikainen erillaan pitaminen

Valttamattoman terveydenhuollon antaminen vastustuksesta riippumatta
Rajoittavien valineiden ja asusteiden kayttd paivittaisissa toiminnoissa
Rajoittavien valineiden ja asusteiden kayttd vakavissa vaaratilanteissa
Valvottu likkuminen

Poistumisen estdminen

Erityishuollossa olevaan henkiloon kohdistetun rajoitustoimenpiteen kayttba on arvioitava hanen kans-
saan viipymatta sen kayton paattymisen jalkeen. Jalkiselvittelyssa arvioidaan rajoitustoimenpiteen pe-
rusteita, henkilon kokemusta rajoitustoimenpiteesta ja keinoja, joiden avulla voidaan jatkossa vélttaa
rajoitustoimenpiteisiin turvautuminen. Mitd paremmin ihmisen tarpeet huomioidaan, sitd vahemman
esiintyy tarvetta rajoitustoimenpiteiden kayttdon. Rajoitustoimenpiteiden kayttd ei saa muodostua enna-
koitavaksi ja toistuvaksi toimintamalliksi, vaan sen tulisi aina olla aidosti poikkeuksellinen ja viimesijai-
nen keino sen jalkeen, kun yhteisymmarrykseen perustuvat keinot ovat osoittautuneet riittaméattomiksi
tai tilanteeseen soveltumattomiksi.

Rajoitustoimenpiteilld puututaan asiakkaan perus- ja ihmisoikeuksiin. Sen takia on tarkeaa seka asiak-
kaan etta henkilokunnan oikeusturvan kannalta, etta rajoitustoimenpiteiden kaytto kirjataan huolelli-
sesti.

Erityishuollossa olevaa henkilta koskeviin asiakas- tai potilasasiakirjoihin on kirjattava:

kehitysvammalain 42 f—42 n 8:ssé tarkoitetun rajoitustoimenpiteen kaytto ja sen perusteet;
henkilon ndkemys rajoitustoimenpiteen kaytdsta ja sen perusteista;

rajoitustoimenpiteen vaikutukset erityishuollossa olevaan henkiloon;

rajoitustoimenpiteen alkamis- ja paattymisajankohta;

rajoitustoimenpidetté koskevan ratkaisun tai paatoksen tehnyt ja toimenpiteen suorittanut hen-
kilo.

abrwnNE

Norolan Jukolassa ns. rajoittavina yhteisina toimenpiteita turvallisuussyista on esimerkiksi lukittavat ovet
ohjaajien toimistoon ja yhteiseen keittioon. Asiakkaiden henkilékohtaiset rajoittamistoimenpiteet kasitel-
la&n vammaispalveluiden moniammatillisessa tiimissa ja seka asiakkaiden palvelu- ja toteuttamissuun-
nitelmapalavereissa. Norolan Jukolassa ei vuonna 2024 ole kenellak&éan asiakkaalla kaytossa saanndl-
lisia rajoittamispaétoksid. Tarvittaessa joidenkin kohdalla on kaytdssa valttdmaton terveydenhuollon an-
taminen vastustuksesta huolimatta (verinaytteet, rokotukset). Vuonna 2024 yhden asiakkaan kohdalla
on tarvittaessa rajoittamistoimenpide kaytossa (kasitelty moniammatillisessa tiimissa).
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Yksikossa ladkkeet sailytetddn ladkkeenjakotilassa ja kayttssé olevat dosetit erikseen lukollisessa ti-
lassa lukitussa kaapissa. Ladkeluvalliset ohjaajat jakavat, tarkastavat ja annostelevat ladkkeet oikealle
asiakkaalle oikeaan aikaan yksikon laakehoitosuunnitelman mukaisesti.

Pohdittavaksi:
- Miten toimintaa ja tyokaytantja arvioidaan itsemaaraamisoikeuden toteutumisen nakdkulmasta (rutiininomaiset kéytédnnot,
vierailuajat, ruokailuajat, netin ja puhelimen kayttd ym.)

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta suositellaan laadittavaksi yksikdn omat ohjeet. Tama helpottaa tyontekijéiden perehty-
mista aiheeseen kaytannon tyén nakdkulmasta ja edistaa siten usein haavoittuvassa asemassa olevan asiakkaan oikeustur-
vaa.

Asiakkaan kohtelu

Suuri osa sosiaalipalveluista tehdyista kanteluista koskee asiakkaan kokemaa epaasiallista kohtelua tai epaonnistunutta vuo-
rovaikutustilannetta tyontekijan kanssa. Asiakkaalla on oikeus tehd& muistutus toimintayksikon vastuuhenkilélle tai johtavalle
viranhaltijalle, mik&li han on tyytymé&tdn kohteluunsa. Palvelun perustuessa ostosopimukseen muistutus tehdaan jarjestamis-
vastuussa olevalle viranomaiselle. Yksikdssa tulisi kuitenkin ilman muistutustakin kiinnittd& huomiota ja tarvittaessa reagoida
epéasialliseen tai loukkaavaan kaytdkseen asiakasta kohtaan.

Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetelldan, jos epaasial-
lista kohtelua havaitaan? Miten asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa tai laheisensé kanssa kasitellaén asiakasta koh-
dannut haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Sosiaalihuollon henkildstossa toimivien tydntekijoiden on toimittava siten, etté asiakkaalle annettavat
sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Ohjaajan on ilmoitettava viipymatta yksikdn vastuuhenkilélle,
jos han tehtavissdén huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epadkohdan uhan asiakkaan
palveluiden toteuttamisessa.

¢ Asiakkaalla on oikeus hyvaan kohteluun, niin etta hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksi-
tyisyyttaan kunnioitetaan.

o Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksildlliset tarpeet seka aidinkieli ja kulttuuritausta on
otettava huomioon sosiaalihuoltoa toteutettaessa.

Epaasiallinen kohtelu: Jokaisella tytntekijalla on ilmoitus- ja puuttumisvelvollisuus, jos asiakasta koh-
dellaan epaasiallisesti, riippumatta siitd onko epéasiallisesti toimiva toinen tydntekij&, asukas tai muu
henkild. Kun haittatapahtuma tai vaaratilanne kohdistuu asukkaaseen, ollaan hdnen omaiseensa paa-
saantdisesti yhteydessa yksikdn vastuuhenkildn toimesta ja kerrotaan tapahtumakuvaus. Tamén jal-
keen yhdessé mietitd&n ratkaisu, miten asiassa edetaan. Tarvittaessa jarjestetdan palaveri, mihin
osallistuu asianomaiset. Jos haittatapahtuma tai vaaratilanne johtaa kantelumenettelyyn, ohjeistetaan
omaista tai muuta asianomaista selvityksen tekemiseen.

Asiakkaan osallisuus
Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikdén laadun ja omavalvonnan kehittamiseen
Eri-ikaisten asiakkaiden ja heidan perheidensé ja laheistensd huomioon ottaminen on olennainen osa palvelun sisallén, laadun,

asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittdmista. Koska laatu ja hyva hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkilostolle ja asi-
akkaalle, on systemaattisesti eritavoin keratty palaute tarkedd saada kaytt6on yksikdn kehittdmisessa.
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Palautteen keraaminen

Miten asiakkaat ja heidan laheisensa osallistuvat yksikdn toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen? Miten asiakas-
palautetta kerataan?

Luottamuksellisen, ammatillisen suhteen rakentaminen asukkaaseen ja hanen omaisiinsa on tarkeaa.
Heita kuullaan ja heilta tuleva palaute on osa toiminnan kehittamista. Palaute kerataan joko suullisesti
tai kirjallisesti. Saatu palaute tulee saattaa kaikkien tietoon, jotta asioita voidaan kehittaa toivottuun
suuntaan ja niista pitaa keskustella. Palvelu- ja toteuttamissuunnitelmapalavereissa kysytdan aina myos
omaisten kokemuksia palvelun toteutumisesta ja kannustetaan tuomaan myos eriavia ajatuksia esille.

Norolassa on kaytdssa talon yhteinen palautelaatikko, johon jokainen voi halutessaan jattaa pa-
lautetta.

Vammaisneuvoston tehtadvana on kuntalain 28 8:n mukaisesti:

1. vaikuttaa kunnan eri toimialojen toiminnan suunnitteluun, valmisteluun ja seurantaan asioissa, joilla
on merkitystd vammaisten henkildiden hyvinvoinnin, terveyden, osallisuuden, elinympariston, asumi-
sen, liikkumisen tai paivittaisista toiminnoista suoriutumisen taikka heidan tarvitsemiensa palvelujen
kannalta.

2. tehda aloitteita ja esityksia sekd seurata vammaisten tarpeita ja palvelujen kehitysta Jyvaskylan kau-
pungin alueella seké osallistua ja antaa lausuntoja suunnittelijoille ja paatoksentekijoille vammaisia kos-
kevissa asioissa.

3. hoitaa muut vammaisneuvostolle laissa maaritellyt tehtavat

Palautteen késittely ja kayttd toiminnan kehittdmisessa

Miten asiakaspalautetta hyddynnetaan toiminnan kehittdmisessa?

Palautteet otetaan rakentavasti vastaan ja hyddynnetdén toiminnan suunnittelussa. Kriittisiin palauttei-
siin reagoidaan valittdmasti ja tapauskohtaisesti mietitaan, mika on oikea tapa tilanteen selvittamiseen.

Palautteet kdydaan lapi henkilokunnan palavereissa/kehittdmispaivilla ja pohditaan tilanteisiin uusia toi-
mintamalleja tai mietitdan toimintaan liittyen toiveiden ja ehdotusten toteutusta. Toimenpiteet kirjataan
muistioon, joka on kaikkien tyontekijoiden kaytettavissa. Palautteen tai toimenpide ehdotuksen esitta-
jalle vastataan, kuinka ehdotukseen reagoidaan.

Asiakkaan oikeusturva

a) Muistutuksen vastaanottaja

Juho Suortti

Palvelupaallikko

Keski-Suomen hyvinvointialue

Erityisryhmien kotiin vietavat ja asumispalvelut/ pohjoinen alue
Ylistonmaentie 33, 4.krs

40500 Jyvaskyla

puh. 050-4352770
juho.suortti@hyvaks.fi

b) Sosiaaliasiamiehen nimi ja yhteystiedot seka tiedot h&nen tarjoamistaan palveluista

Sosiaaliasiamieheen voi ottaa yhteytta julkisen tai yksityisen sosiaalihuollon palveluja koskevissa asi-
oissa. Sosiaaliasiamies ei tee paatoksia. Hanella on tydskentelyssééan puolueeton ja konsultoiva rooli.

Eija Hiekka
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Keski-Suomen sosiaalialan osaamiskeskus
Matarankatu 4, 40100 Jyvaskyla

puh.044 265 1080, puh. aika ma-to klo. 9-11
sosiaaliasiamies@koske.fi

¢) Kuluttajaneuvojan nimi, yhteystiedot seké tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Kuluttajaneuvonnan valtakunnallinen yhteystieto p. 0295536901, arkisin klo. 9-15
Kuluttajaoikeusneuvojalta saa opastusta ja sovitteluapua riitatilanteissa.

Kuluttajaneuvoja avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen valisessa riitatilanteessa (vain kuluttajan
aloitteesta).

(kuluttajaneuvonta.fi)

d) Miten yksikon toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaattkset kasitellaan ja huomioidaan toiminnan
kehittamisessa?

Asiakas tai hanen [ahiomaisensa, tai edunvalvojansa yhdessé asiakkaan kanssa ohjataan selvitta-
maan tilannetta hanen asiaansa hoitaneiden henkildiden tai palveluvastaavan tai palvelupaallikén
kanssa heti kun ongelmia ilmenee. Asiakasta tai hanen edustajaansa tiedotetaan myds muistutuksen
tekemisen mahdollisuudesta ja neuvotaan Keski-Suomen hyvinvointialueen lomakepohjan kayttami-
sessa. Lomake l6ytyy Keski-Suomen hyvinvointialueen internetverkkosivuilta
https://www.hyvaks.fi/asiakkaana/anna-palautetta

Tarvittaessa asiakas tai hanen edustajansa ohjataan ottamaan yhteytté sosiaaliasiamieheen tai poti-
lasasiamieheen.

Yksikon tyéntekijoihin kohdistuneet muistutukset toimitetaan yksikén vastuuhenkilélle, ja vastuuhenki-
166n kohdistuneet muistutukset toimitetaan erityisryhmien palvelupaallikélle.

Muistutukseen pyydetdan vastineet asianomaisilta tyontekijoilta. Tarvittaessa jarjestetddn asianomais-
ten kesken tapaaminen. Asiakas/omainen/edunvalvoja saa tekemaénsa muistutukseen kirjallisen, asi-
allisen ja selkeén vastineen. Vastineesta ilmenee mihin toimenpiteisiin on muistutuksen johdosta ryh-
dytty tai kuinka asia on hoidettu perusteluineen.

Asia voidaan ottaa tarvittaessa uudelleen kasittelyyn, mikéli asiassa ilmenee jotain uutta. Annettuun
ratkaisuun ei voida muutoin hakea muutosta. Muistutus ei kuitenkaan pois sulje kantelun tai muun
epakohtailmoituksen tekemista.

Toimintayksikdssa kasitelladn muistutukset/yhteydenotot ja niita pyritadn hyédyntamaan palvelun laa-
dun kehittAmisessa.

e) Tavoiteaika muistutusten kasittelylle
Muistutukseen on annettava ratkaisu kohtuullisessa ajassa sen saapumisesta, tavoiteaika 1 kk.

PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA (4.3)

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

a) Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn ja hyvinvoinnin edistaminen

Asiakkaille laadittu yksil6llinen palvelusuunnitelma seka toteuttamissuunnitelma ovat pohjana arjen
toiminnalle.

Fyysinen hyvinvointi: Asiakkaat kayttavéat padsaantoisesti Palokan terveysaseman palveluita 1a&8ka-
rin ja hammashoidon osalta. Taman lisaksi kaytetaan tarvittaessa kehitysvammaneuvolan ja erikois-
sairaanhoidon palveluita. Norolassa ty6skentelee alueellinen sairaanhoitaja, joka vastaa osaltaan
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asukkaiden sairaanhoidollisista asioista. Osalle asiakkaita on myonnetty Kelan kuntoutuksena fysiote-
rapiaa. Fysioterapian tarpeen arvioinnista vastaa terveyskeskuslaakari yhteistyéssa ohjaajien ja fy-
sioterapeuttien kanssa. Yksikdssa painottuu kuntouttavan tyootteen toimintatapa. Asiakkaita tuetaan
yksiléllisten taitojen mukaan arjen askareisiin.

Psyykkinen hyvinvointi: Asiakkaiden psyykkista hyvinvointia tarkkaillaan ja tuetaan. Asiakkaille pyri-
taan jarjestamaan mielekasta tekemista arjessa. Asiakkaiden itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan ja
heidan mielipiteitddn kuunnellaan ja arvostetaan. Heille annetaan positiivista palautetta, joka tukee
heidan itsetuntoaan. Haastavan kayttaytymisen tilanteita pyritddn ennakoimaan. Tarvittaessa konsul-
toidaan psyykkisen hyvinvoinnin asioissa esimerkiksi kehitysvammaneuvolan psykologia, terveyskes-
kuslaakaria seka alueen sairaanhoitajaa.

Kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakyky: Asiakkaiden sosiaalista toimintakykya tuetaan mahdollis-
tamalla heille osallistuminen erilaisiin sosiaalisiin tilanteisiin seka Norolassa, etta sen ulkopuolella. Tal-
laisia ovat esim. erilaiset harrastukset, asiointikaynnit, sek& Norolan omat illanvietot ja asiakkaille jar-
jestetyt virikkeelliset ryhmatuokiot. Yhteydenpitoa omaisiin ja laheisiin tuetaan. Kognitiivista toimintaky-
kya tuetaan osallistamalla asiakkaita ryhnméakodin arjen askareisiin ja jarjestamalla asukkaille miele-
kéasta tekemista. Asioita ei tehda asukkaiden puolesta, vaan jokainen osallistuu omien voimavarojensa
mukaan.

b) Lasten ja nuorten liikunta- ja harrastustoiminnan toteutuminen

Asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat paivittéiseen liikkumiseen, ulkoiluun, kuntoutuk-
seen ja kuntouttavaan toimintaan.

Miten asiakkaiden toimintakyky&, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden toteutumista seurataan?

Yksilollinen palvelusuunnitelma sekéa tarkemmin tuentarpeet kuvaava palvelu- ja toteuttamissuunnitel-
maan ja ne toimivat pohjana arjen toiminnalle. Yksikossa toimitaan kuntouttavalla tydotteella. Asiak-
kaita ohjataan yksil6llisesti arjen toimissa ja oman elamanhallinnan taitoja vahvistetaan. Osallisuutta
oman arjen toimissa pyritaan lisdadmaan.

Norolassa asiakkaiden ulkoilu pyritdan mahdollistamaan paivittain. Muuta liikunnallista aktiviteettia py-
ritdan jarjestamaan ryhmakodin toimesta asiakkaiden kotipdivana ja viikonloppuisin. Asiakkailla on
omia harrastuksia, joista osa painottuu liikuntaan. Asiakkaat, joilla on henkilokohtainen avustaja, kay-
vat myos tapaamiskertoinaan harrastamassa toisinaan liikuntaa. Henkilokohtainen avustaja mahdollis-
taa asukkaalle monipuolista sisaltdéa arkeen, joka on hyvana lisdna ryhmakodin jarjestamalle toimin-
nalle.

Norolan Jukolassa jokainen asukas osallistuu paiva- ja tyétoimintaan.

Norolan Jukolasta osallistutaan mahdollisimman paljon erilaisiin yhteiskunnallisiin seké yhteisty6taho-
jen jarjestamiin tapahtumiin eri vuoden aikoina. Naitd ovat tanssiaiset, teatteriesitykset, talvitapahtu-
mat, tukiyhdistyksen toiminta yms. Henkilokohtaiset asiointi- ja virkistysmatkat ovat myds tarkeita.

Seurakunnan diakoni, Mari Tyyneld, kay pitaméassa halukkaille osallistujille kotipiiria sdanndllisesti. Ko-
tipiiriin osallistuvat sen ajankohtana paikalla olevat asiakkaat.

Alueellinen sairaanhoitaja vastaa osaltaan lddkehoidon toteuttamisesta ja vaikutuksen arvioinnista,
ohjaajien laadkehoidon ohjaustarpeesta, asiakkaiden terveyden seurannasta, sairaanhoidollisista toi-
menpiteista, laéketietojen paivittdmisesta, tarvittavien rokotteiden antamisesta seké laboratorionayttei-
den ottamisesta.

Asiakkaille haetaan tarpeen mukaan erilaisia terapiapalveluita kuntoutussuunnitelman mukaisesti.

Ravitsemus
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Miten yksikbn omavalvonnassa seurataan asiakkaiden riittdvaa ravinnon ja nesteen saantia seké ravitsemuksen tasoa?

Norolan Jukolassa on kaytossa Kylan Kattauksen ruokahuollon omavalvontasuunnitelma. Omavalvon-
tasuunnitelma sisaltdd esimerkiksi ohjeet aterioiden ja kylmalaitteiden lampétilojen seurantaan, sekéa
yleisohjeet ruoan sailytykseen, kuljetukseen ja tarjoiluun. Ruokahuollon omavalvontasuunnitelmat ovat
esilla yksikdssa ja viimeisin paivitys on tehty 2023.

Norolan Jukolaan tilataan lounas ja paivallinen Kylan kattaukselta Aromi -tilausjarjestelmén kautta.
Tuotetilaukset aterioita varten tilataan myds saman Aromi-jarjestelman kautta.
Tyontekijoilla on suoritettuna hygieniapassit.

Asiakkaiden yksil6lliset ravitsemuksen erityistarpeet huomioidaan. Naité ovat esimerkiksi ruoka-aineal-
lergiat ja tarve rakennemuutettuun ruokavalioon (pehmea ruoka, silea sosemainen ruoka jne). Tarvit-
taessa kaytdssa on erityisruokavalio ja -valmisteet yhteistyGssa laakéarin ja ravitsemusterapeutin
kanssa (mm. proteiinilisat). Norolassa huolehditaan myds suositusten mukaisten ruoka-aikojen toteu-
tumisesta.

Asiakkaiden ravitsemustilaa, seka riittdvaa ravinnon ja nesteen saantia seurataan tarvittaessa neste-
listalla, kirjaamalla yl6s syodyt ateriat ja painoa seuraamalla.

Painonseurannalla havaitaan mahdollisimman pian muutokset ravitsemuksessa. Norolan Jukolassa
asiakkaiden painoja seurataan sdanndllisesti alueellisen sairaanhoitajan antaminen ohjeiden mukai-
sesti.

Ravitsemusterapeutin konsultaatio on myds mahdollista.

Hygieniakaytannot

Yksikolle laaditut toimintaohjeet seké asiakkaiden yksildlliset hoito- ja palvelusuunnitelmat asettavat hygieniakaytanndille ta-
voitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkilokohtaisesta hygieniasta huolehtimisen liséksi tarttuvien sairauksien leviamisen es-
tdminen.

Miten yksikdssa seurataan yleista hygieniatasoa ja miten varmistetaan, etté asiakkaiden tarpeita vastaavat hygieniakaytannot
toteutuvat laadittujen ohjeiden ja asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmien mukaisesti?

Norolassa on siivoussopimus palveluntuottaja SOL:n kanssa. Palveluntuottaja huolehtii sopimuksen-
mukaisesta siivoamisesta, johon kuuluu esimerkiksi yhteisten tilojen siivous, seké asiakkaiden asunto-
jen viikkosiivous (wc:n siivous 2xvko). Lisaksi henkilokunta ohjaa asiakkaita yleissiisteyden yllapitoon.
Tarttuvat taudit (kuten sairaalabakteerit) huomioidaan siivoussuunnitelmaa laadittaessa. Jukolassa on
eritetahrapakki, josta |6ytyy ohjeistus eritetahrasiivouksesta. Ohjaajat vastaavat keittion hygieniatasosta
Kylan Kattauksen omavalvontasuunnitelman mukaisesti.

- henkilékunta ohjaa asiakkaita huolehtimaan henkilokohtaisesta hygieniasta

- kasihygieniasta huolehtiminen (tarvittava saippuapesu, kasihuuhde, kertakayttbhanskat)

- suojaimia (kuten esiliina, hengityssuoja) kaytetaan tarvittaessa

- epidemia- aikoina tehostetaan siivousta ja kasihygieniaa

- pandemiatilanteissa noudatetaan terveysviranomaisten ohjeita seka tehostetaan siivousta

Hygieniahoitajan tai hygieniakoordinaattorin konsultaatio on mahdollista. Sairaalan Novan hygieniahoi-
tajalta on saatu hygieniaohjeita esimerkiksi sairaalabakteereiden osalta.

Palvelu- ja toteuttamissuunnitelmapalavereissa tarkastellaan yksilékohtaiset asiakkaan hygieniaan liit-
tyvat tarpeet, joiden perusteella toimitaan.

Huhtikuun alusta 2019 alkaen henkildkunnan kaytéssa on erilliset tydvaatteet (yhteistydésopimus Sa-
kupe Oy:n kanssa). Asiakkaiden liinavaatteet on saatu kaytt6on maaliskuussa 2019.
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Kasihygieniasta huolehditaan riittavalla kasienpesulla, suojahanskojen seké kasihuuhteen kaytolla.
Kasihuuhteita 16ytyy kaytavalta, keittiosta, uloskayntien yhteydesta seka pesu- ja wc-tiloista. Talon ul-
kopuolella asioidessa on ohjaajien ja asiakkaiden kayttdon varattu pienia kasihuuhdepulloja.

Suojaimia (kuten esiliina, hengityssuoja) kaytetaan tarvittaessa.

Epidemia- ja pandemia-aikoina tehostetaan siivousta ja kasihygieniaa, seka konsultoidaan esimerkiksi
hygieniahoitajaa/koordinaattoria ja/tai infektiolaakaria.

Terveyden- ja sairaanhoito

Palvelujen yhdenmukaisen toteutumisen varmistamiseksi on yksikoélle laadittava toimintaohjeet asiakkaiden hammashoidon
seka kiireettbman ja kiireellisen sairaanhoidon jarjestamisestd. Toimintayksikolla on oltava ohje myods &killisen kuolemanta-
pauksen varalta.

a) Miten yksikdssa varmistetaan asiakkaiden hammashoitoa, kiireeténta sairaanhoitoa, kiireellisté sairaanhoitoa ja akil-
listd kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

Asumispalveluyksikoissa:

- hampaat hoidetaan aamuin illoin

- sdanndlliset kdynnit hammashoidossa

- kiireetdn sairaanhoito: perusterveydenhuollossa tai vammaispalveluiden alueellisen sairaan-
hoitajan kautta

Asumispalveluyksikdissé seka paiva- ja tyotoimintayksikodissa:

- Kkiireellinen sairaanhoito: yhteys perusterveydenhuoltoon, erikoissairaanhoitoon tai vammais-
palveluiden alueelliseen sairaanhoitajaan tai tarvittaessa halytyskeskukseen (112)

- akillisessa kuolemantapauksessa toimitaan kirjallisten toimintaohjeiden mukaisesti, joka on osa
tydyksikdn perehdytyssuunnitelmaa.

Henkilokunta on perehdytetty yksikon toimintaohjeisiin. Toimintaohjeet paivitetaan saanndllisesti ja ne
sdilytetaan joko yksikdn ilmoitustaululla tai osana perehdytyskansiota.

b) Miten pitkdaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetdédn ja seurataan?

Terveytta edistetddn ohjaamalla ja kannustamalla:

- terveellisten elamantapojen noudattamiseen
- monipuolisen ja terveellisen ravinnon saantiin
- hoito-ohjeiden noudattamiseen

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyden seuranta:

- sdanndlliset terveystarkastukset ja kontrollit (esimerkiksi laboratoriokokeet, ladkéarin vastaanot-
tokaynti)

- terveydentilassa tapahtuvien muutosten kirjaaminen ja seuranta

- tarvittavat mittaukset (esimerkiksi verenpaine, pulssi, paino, verensokeri) ja mittaustulosten
kirjaukset LifeCare -potilastietojarjestelmaan.

- kokonaisvaltainen terveydentilan seuranta, havainnointi ja asukkaan/asiakkaan haastattelu
omasta voinnista

c) Kuka yksikdssa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?

Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta vastaa koko henkilokunta sairaanhoitajalta ja/tai laakarilta
saatujen ohjeiden mukaisesti. Paavastuu terveyden- ja sairaanhoidon kokonaisvaltaisen hoidon toteut-
tamisesta ohjeiden mukaisesti on yksikén vastuuhenkildlla.
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Laakehoito

Turvallinen ladkehoito perustuu saanndllisesti seurattavaan ja paivitettavaan ladkehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen laa-
kehoito - oppaassa linjataan muun muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seka vahim-
maisvaatimukset, jotka jokaisen ladkehoitoa toteuttavan yksikdn on taytettdva. Oppaan ohjeet koskevat seka yksityisia etta
julkisia laékehoitoa toteuttavia palveluntarjoajia. Yksikdlle on oppaan mukaan nimettava ladkehoidon vastuuhenkil.

a) Miten toimintayksikon lddkehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetdan?

Norolan Jukolassa on Jyvaskylan kaupungin vammaispalveluiden aikainen voimassa oleva yksikko-
kohtainen ladkehoitosuunnitelma, joka I6ytyy yksikon perehdytyskansiosta. Jokainen tyontekija on lu-
kukuitannut voimassa olevan ladkehoitosuunnitelman, joten on sitoutunut toimimaan laakehoitosuun-
nitelman mukaisesti. Nykyinen laédkehoitosuunnitelma on ollut voimassa 31.12.2023 asti.

Keski-Suomen hyvinvointialueella on lokakuussa 2023 aloitettu tydstamaan palvelualuekohtaista 1aa-
kehoitosuunnitelmaa, jonka jalkeen on paivitetty Norolan Jukolan yksikkékohtainen laakehoitosuunni-
telma, 4/2024. Laakari hyvaksynyt 7.10.2024.

Norolan Jukolan kaikilla vakituisilla tyontekijoilla on la&keluvat kunnossa ladkehoitosuunnitelman mu-
kaisesti. Myts maaraaikaiset tyontekijat, jotka osallistuvat ladkehoitoon suorittavat tehtavassa vaaditut
ladkeluvat. Lyhytaikaisia sijaisia saattaa joskus olla ohjaajan rajatuissa tehtavissa, jolloin he eivat osal-
listu laékehoitoon. liman ladkelupia ei voi tehdé esimerkiksi yovuoroja. Yksikén vastuuhenkild seuraa
ja vastaa siita, ettd laakeluvat henkildkunnalla on ajantasaisesti suoritettu. Henkilékunnalla on my6s
oma vastuu huolehtia siita, etta ladkehoidon lupakaytantdjen suorittamisen aloitetaan ajallaan suoritta-
maan.

Henkilékunta (ohjaajat) suorittaa LOVe /LOP- tentit (ladkehoidon osaamisen perusteet ja ladkelaskut),
PKV- tentin, GER1 ja PSYK1, sek& S.C- pistokoulutuksen. Taman lisaksi yksikkbkohtaisen ladkehoito-
suunnitelman mukaiset nayttokaytannot, seké aina uusien kohdalla laakehoidon perehdytys. Laake-
hoitosuunnitelma sisaltaa tarkemmin tiedot ladkelupakaytannodista. Norolan Toukolassa on tarvittaessa
kaytettavissd huumausaineiksi luokiteltuja ladkkeitd, joten myds Norolan Jukolan henkilékunta (tervey-
denhuollon koulutuksen omaavat) suorittaa my6s nailté osin ladkeluvat kuntoon ja saavat alueelliselta
sairaanhoitajalta ko. laakkeisiin lisdperehdytystd (huumausaineiksi luokitellut laédkkeet).

Laakehoidon toteutumista seurataan myos Laatuportti -ilmoitusten perusteella. limoitukset kaydaan
l&pi henkildkunnan palaverissa sdanndllisesti alueellisen sairaanhoitajan tai yksikon vastuuhenkilén
toimesta.

La&kehoidon perehdytys on osa henkilokunnan perehdytysohjelmaa.

b) Kuka yksikdssa vastaa laakehoidosta?

Yksikon henkilokunta toteuttaa ladkehoitosuunnitelman mukaista l&adkehoitoa.

Laakehoidon toteutuksesta ja valvonnasta vastaa yksikon palveluvastaava Miia Pappinen yhdessa
alueellisen sairaanhoitajan Paivi Rahikkalan kanssa.

La&kehoitosuunnitelmassa on nimetty erilliset vastuualueet ladkeluvallisille ohjaajille.

Yhteisty6 muiden palvelunantajien kanssa

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti — esimerkiksi lastensuojelun asiakas voi tarvita koulun,
terveydenhuollon, psykiatrian, kuntoutuksen tai varhaiskasvatuksen palveluja. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi asi-
akkaan kannalta toimiva ja hénen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien vélista yhteisty6td, jossa erityisen tarke&a
on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

Miten yhteisty0 ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunan-
tajien kanssa toteutetaan?
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Tiedonkulku toimii paasaantodisesti sihkoisessa LifeCare- potilastietojarjestelmassa viesteiné ja doku-
mentteina. Muiden kuin kunnallisten palveluiden osalta asioita hoidetaan puhelimitse esimerkiksi oh-
jaajan, sairaanhoitajan tai omaisen kautta.

Norolan Jukolassa tehdaéan yhteistyotd monien eri tahojen kanssa.

Jotta palvelukokonaisuudet olisivat asiakkaiden kannalta toimivia, ovat yhteistydkuviot koko yksikdssa
varsin laaja-alaisia. Tarkeimpia yhteistyttahoja ovat omaiset, tyo- ja paivatoiminnat seka esim. henki-
I6kohtaiset avustajat.

Asiakkaiden yksilollisten palvelujen suunnittelussa ja toteutuksessa ovat mukana esimerkiksi palve-
luohjaajat ja sosiaalityd. Kuntoutuksen osalta yhteisty6té tehd&én fysioterapeuttien ja toimintaterapeut-
tien kanssa. Asiakkaiden mukana palveluissa ja arjessa ovat myds kommunikaatiota tukevat palvelut.

Terveyden- ja sairaanhoidon osalta yhteisty6ta tehdéén kehitysvammaneuvolan ja olemassa olevien
terveyspalvelujen kanssa niin julkisella kuin yksityisella puolellakin.

Laakehoidon jarjestdmisen osalta yhteistybkumppanina on sopimusapteekit. Yksikon laékkeiden toi-
mittamisesta vastaa padosin Tikkakosken apteekki.

Palo- ja pelastusviranomaiset huolehtivat turvallisuuteen liittyvista tarkastuksista ja koulutuksesta.

Yhteistyota tehdaan myos esimerkiksi edunvalvonnan kanssa.

Alihankintana tuotetut palvelut (maarayksen kohta 4.1.1.)

Miten varmistetaan, ettd alihankintana tuotetut palvelut vastaavat niille asetettuja siséltd-, laatu- ja asiakasturvallisuusvaati-
muksia?

Tilapalvelut ja Kylan kattaus vastaavat alihankintana tuotettujen ruokahuollon-, kiinteisténhuollon- ja sii-
voushuollon palvelujen laadunvalvonnasta. Yksikon omana tehtavana on reklamoida havaitsemistaan
sisélto-, laatupoikkeamista palvelun tuottajaa ja ilmoittaa huomattavista puutteellisuuksista tai korjaus-
tarpeista liikelaitosten yhteyshenkiloille.

Kiinteisténhuollosta on tehty koko asuintalon osalta palvelusopimus Lassila & Tikanojan kanssa ja se
vastaa myos Norolan tilojen kiinteistonhoidosta kiinteistopalveluiden kanssa. Ohjaajat ilmoittavat havait-
semistaan puutteista/vioista sdhkodpostilla tai soittaen L & T kiinteistéhoidon toimistoon.

Tilapalveluiden edustajana toimii kiinteistomanageri, joka vastaa Norolan osalta kiinteiston laajemmasta
kunnossapidosta yhdessa kiinteiston omistajan JVA:n edustajan kanssa.

Siivoushuollosta vastaa SOL siivouspalvelut. Siivooja kay Norolassa viitend paivana viikossa siivous-
sopimuksen mukaisesti. Siivooja vastaa Norolan Jukolan yleisten tilojen siivouksesta seké asiakashuo-
neista erillisen aikataulun mukaan. Siivouspalveluiden kanssa pidetdan yhteistyopalavereja saannalli-
sesti 2 x vuodessa.

Viria Security vastaa Norolan asukas- ja henkildkuntaturvalaitteista. Henkilokunnalla on k&aytsséa hata-
kutsunapit (ns. tagit).

Avarn vastaa tarvittaessa vartijapalvelusta.
Sisdisen postin kuljettamisesta vastaa Posti.

Henkilokunnan tyGvaatteet ja asiakkaiden liinavaatteet toimittaa Sakupe Oy.

Toshiban kanssa on monitoimilaitteeseen sopimus, joka sijaitsee henkilokunnan toimistossa.
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Lindstrom vastaa yhteisten tilojen matoista.

Aluetaksi ja Keskustaksi huolehtii asiakkaiden tyttaksikyydeista.

ASIAKASTURVALLISUUS (4.4)
Yhteisty6 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikon turvallisuuden edistdminen edellyttdd yhteistydtd muiden turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden
kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edellyttdmalla mm. poistumisturvallisuussuunnitelman ja
ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille. Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osal-
taan myos holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta seka
vanhuspalvelulain mukaisesta velvollisuudesta ilmoittaa iakkaasta henkildsta, joka on ilmeisen kykeneméatén huolehtimaan
itsestadn. Jarjestoissa kehitetddn valmiuksia iakkaiden henkildiden kaltoin kohtelun kohtaamiseen ja ehkaisemiseen.

Miten yksikkd kehittédd valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yhteisty6ta tehdédén muiden asiakastur-
vallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoiden kanssa?

Norolan Jukolassa on kaytdssa Jyvaskylan kaupungin aikainen oma potilas- ja asiakasturvallisuus-
suunnitelma, mikéa koskee myds erityisryhmia. Suunnitelma on luettavissa yksikdn perehdytyskansi-
osta.

Yksikon vastuuhenkild vastaa tydpaikalla kaytannon tyo- ja asiakasturvallisuuden toteutumisesta,
seka tarvittavan toimintaohjeistuksen ja perehdytyksen noudattamisesta. Henkildsté noudattaa tyo-
paikkansa turvallisuusohjeita ja on velvollinen ilmoittamaan vastuuhenkilélle havaitsemistaan turvalli-
suutta vaarantavista epakohdista.

Keski-Suomen hyvinvointialueen tydturvallisuuspaallikkd huolehtii tydsuojelun yhteistoiminnan jarjes-
tamisesta ja kehittamisesta, seka tyopaikkojen tydturvallisuustyon linjauksista ja kaytannoista. Tydsuo-
jeluvaltuutetut ovat tydsuojelun valvontalain tarkoittamia yhteistoimintahenkilditéa ja edustavat henkilds-
t6a tyopaikan tai henkildston tydturvallisuutta koskevissa asioissa. TyOdsuojeluvaltuutettu perehtyy
oma-aloitteisesti vastuualueensa tydpaikkoja koskeviin ty6turvallisuusasioihin, ja osallistuu tydpaikan
tydsuojelutarkastuksiin. Lisaksi tydsuojeluvaltuutettu kiinnittda edustamiensa tyontekijdéiden huomiota
tyon turvallisuutta ja terveellisyytta edistaviin seikkoihin. Jokaisessa yksikdssa on nimettynd oma tyo-
suojeluyhdyshenkild, joka oman tyénsé ohella toimii tydturvallisuusasioiden asiantuntijana ja yhteys-
henkilona. Vaikka tydsuojeluorganisaatio keskittyy henkiloston tydsuojeluasioihin, se turvaa ja paran-
taa omalta osaltaan samalla keskeisesti myds asiakasturvallisuutta. Norolan tydsuojeluyhdyshenkild
on Maarit Helin.

Norolassa on palotarkastajan hyvaksyma turvallisuus- ja pelastussuunnitelma, mika paivitetaan kerran
vuodessa tai toiminnan muuttuessa paloviranomaisten koollekutsumana. Yksikdn palveluvastaavalla
on aina paavastuu suunnitelman paivittdAmisestd, vaikka alustavan tyon voi sovitusti tehda yksikkéon
nimetty tydsuojeluyhdyshenkil6.

Pelastuslaitos tekee joka vuosi palotarkastuksen (vastuu koollekutsumisesta pelastusviranomaisella),
jossa on mukana yksikon vastuuhenkild, kiinteistonhoitaja ja mielelladén myos yksikon tydsuojeluyh-
dyshenkild. Palotarkastuspoytakirja lahetetddn suoraan myos kiinteiston edustajalle, joka vastaa sii-
hen kohdistuvien maaraysten ja suositusten toteuttamisesta. Poytakirjaan on nimetty tydsuojeluyhdys-
henkil®, jonka tehtaviin kuuluu puuttua valittdomasti havaittuihin turvallisuusriskeihin ja tiedottaa naista
my6s yksikon vastuuhenkildd. Vastuuhenkilén velvollisuus on huolehtia puutteiden viipyméattdmasta
korjaamisesta. Viimeisin palotarkastus on pidetty loppuvuodesta 2023.

Poistumisharjoitukset pidetaan vahintaan joka toinen vuosi. Taman lisaksi tehdaan turvallisuuskavely.
Turvallisuuskavelyilla tyopaikan riskit ja vaaranpaikat nousevat nakyvasti esiin. Tyontekijat oppivat eh-
kaisemaan vaaratilanteita, tutustuvat alkusammutuskalustoon ja muuhun turvallisuustekniikkaan. Tar-
keda on myos oppia tuntemaan yksikon kaikki uloskaynnit sek& kokoontumispaikka. Turvallisuuskave-
lyn tarkastuslista toimii turvallisuuskéavelyn apuna ja sita voidaan suorittaa my6s pienemmissa osissa
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keskittymalla syvemmin sille kerralle valittuihin kohtiin. Turvallisuuskavelyn toteutuksesta vastaa Noro-
lassa Jukolan ohjaaja Tanni Gerlach.

Alkusammutusharjoitukset taydentavat merkittaviltd osin henkiléston valmiutta toimia, jos palo syttyy.
Harjoitus tuo varmuutta toimintaan seka perehdyttda sammutuskaluston kayttéon. Alkusammutushar-
joitukset jarjestetddn lakisaateisesti kolmen vuoden valein. Yksikén vastuuhenkilé huolehtii, etté harjoi-
tukset jarjestetaan lakisaateisesti. Harjoituksiin ilmoittautuminen tapahtuu Juuren koulutuskalenterin
kautta. Norolan Jukolaa on tiedotettu koulutuksista, joihin jokainen tyontekija ilmoittautuu ohjeiden mu-
kaisesti.

Ea- koulutukset toteutetaan koulutussuunnitelman mukaisesti. Henkildst6 osallistuu maéaraajoin Juu-
ren koulutuskalenterin kautta hyvinvointialueen tarjoamaan ea-koulutukseen, joihin tiedotus on tehty
yksikdn vastuuhenkilén toimesta. Tyontekijoilla on voimassa olevat ensiaputaidot.

Pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuussuunnitelma tarkistetaan palotarkastuksen yhteydessa
vuosittain. My6s Norolan valmiussuunnitelma péaivitetdan vuosittain.

Henkil6sto
Hoito- ja hoivahenkildston maaré, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kaytén periaatteet

Henkildstdsuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava laki, esimerkiksi yksityisessa paivahoidossa paivahoitolaki
ja lastensuojeluyksikdisséa lastensuojelulaki seka sosiaalihuollon ammatillisen henkiléston kelpoisuuslaki. Jos toiminta on lu-
vanvaraista, otetaan huomioon myds luvassa maéritelty henkildstomitoitus ja rakenne. Tarvittava henkilostdmaara riippuu asi-
akkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistdsta. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissa huomioidaan erityisesti
henkildston riittéva sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Omavalvontasuunnitelmasta pitda kayda ilmi, paljonko yksikdssa toimii hoito- ja hoivahenkiléstéd, henkiloston rakenne (eli
koulutus ja tyttehtavéat) seka minkélaisia periaatteista on sovittu liittyen sijaisten/varahenkiléston kayttoon. Julkisesti esilla pi-
dettavaan suunnitelmaan ei kirjata tydntekijéiden nimia vaan henkiléstén ammattinimike, tyétehtavat, henkildstomitoitus ja hen-
kilostdn sijoittuminen eri tyévuoroihin. Suunnitelmaan kuuluu kirjata myds tieto siita, miten henkildstévoimavarojen riittavyys
varmistetaan.

a) Mika on yksikdn hoito- ja hoivahenkiloston maara ja rakenne?

Norolan Jukolassa tydskentelee vakituisesti 10 tyontekijaa, joista kaikilla on l&hihoitajatutkinto ja yh-
della lisdksi sosionomi (amk) -tutkinto. Henkildstoluettelo on osa omavalvontasuunnitelman liitetta,
joka ei kuitenkaan ole julkisesti saatavilla tietosuoja-asioiden vuoksi. Jukolassa tytskentelee tarvitta-
essa myos alueellinen sairaanhoitaja seka yksikon vastuuhenkilon varahenkild.

b) Mitka ovat yksikon sijaisten kdyton periaatteet?

Lyhyisiin sairauslomiin/poissaoloihin kaytetdan varahenkiloyksikk6d. Jos varahenkiléa ei ole saatavilla,
palkataan sijainen. Mikali sijaista ei saada, ryhmé&kodin toimita turvataan riittdvan henkildstéresurssin
osalta tyévuorojarjestelyilla. Paikallinen sopimus on tehty tuplavuoron/halytysvuoron osalta yhdessa
ammattijarjestdjen edustajien kanssa, jonka mukaan voidaan tyontekijalta kysya mahdollisuutta tehda
tuplavuoro tai tyévuoron muutos. Norolan Jukolan perehdytyskansiossa on kirjalliset ohjeet esimer-
kiksi varahenkildiden varaamiseen. Norolassa on myds kayttssa siséinen liikkuvuus, eli apua voidaan
kysya Jukolaan muistakin Norolan yksikgista tai tydtoiminta Retrosta.

c) Miten henkildstévoimavarojen riittavyys varmistetaan?

Henkilostovoimavarojen riittavyys varmistetaan huolellisella tydvuorosuunnittelulla. Norolan Jukolassa
toimii listavastaava, jonka jalkeen tydvuorosuunnitelman tarkastaa yksikon vastuuhenkilén varahenkild
ja tyévuorosuunnitelman hyvéksyy tarkastuksen jalkeen yksikon vastuuhenkild.

Paasaantoisesti kaikkiin poissaoloihin pyritdan palkkaamaan sijainen, jos esimerkiksi varahenkilostoa
ei ole saatavilla eika sisdiset jarjestelyt ole riittavat ja toimivat. Jos ulkopuolista sijaista ei akilliseen
poissaoloon saada, joudutaan muuttamaan tyévuoroja tai tekemaan esimerkiksi tuplavuoro.
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Henkilékunta on opastettu toimimaan akillisissa poissaoloissa esimerkiksi iltaisin, disin ja viikonloppui-
sin, kun palveluvastaava tai hanen varahenkilonsa ei ole t6issa.

Henkiléston rekrytoinnin periaatteet

Henkildston rekrytointia ohjaavat tydlainsaadanto ja tydehtosopimukset, joissa maaritellaan seka tydntekijoiden etta tydnanta-
jien oikeudet ja velvollisuudet. Erityisesti palkattaessa asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tytskentelevia tydntekijoita ote-
taan huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Taman liséksi yksikolla voi olla omia henkildstdon rakentee-
seen ja osaamiseen liittyvia rekrytointiperiaatteita, joista avoin tiedottaminen on tarke&é niin tyon hakijoille kuin tydyhteisdn
tyontekijoille.

a) Mitka ovat yksikon henkildkunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Yksikon vastuuhenkild tarkastaa hyvaksytyn henkildstésuunnitelman rekrytointiosion. Han kartoittaa
tydyksikdn nykyisen osaamistason sekd mahdollisuudet tehtavien ja toimintatapojen muutoksille. Sel-
vitettava on myos, minkalaista osaamista tarvitaan nyt ja tapahtuuko toimintaympéaristossa tai tehta-
vissa muutoksia, jotka vaikuttavat osaamiseen tulevaisuudessa.

Yksikon vastuuhenkild noudattaa Keski-Suomen hyvinvointialueen ohjeistuksia rekrytoinnin periaat-
teissa ja kayttaa myos rekrytointiasiantuntijoiden osaamista konsultointiapuna. KuntaRekrya kaytetaan
esimerkiksi ulkoiseen hakuun laitetuissa tehtévissa.

Yksikon vastuuhenkild solmii tydntekijan kanssa tyosuhteen tekemalléa tyésopimuksen ja maarittaa sii-
hen tarvittaessa koeajan keston, sekd maarittda esimerkiksi tarpeen toimittaa hyvaksyttava todistus
terveydentilasta kyseessa olevaan tehtavaan.

b) Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tyéskentelevien soveltuvuus ja
luotettavuus?

Kuvaus henkildstdn perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Toimintayksikdn hoito- ja hoivahenkildstd perehdytetddn asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan seka oma-
valvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myos yksikdssa tydskentelevia opiskelijoita ja pitkaan tdista poissaolleita. Johtamisen
ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tyéyhteisé omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tyo-
hén mm. itseméaaraamisoikeuden tukemisessa tai omavalvonnassa.

a) Miten yksikdssé huolehditaan tydntekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesté asiakastydhon, asiakastietojen kasittelyyn ja
tietosuojaan?

Uusi tyontekija tai pitkdan poissa ollut tyontekija perehdytetéaén yksikén perehdytyssuunnitelman mu-
kaisesti asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn seké tietosuojaan kirjallisen perehdytysmateriaalin
avulla. Yksikdssa on kaytosséa perehdytysohjelma, jonka mukaan edetdén. Siind seka perehdyttdja
ettad perehdytettava varmistavat perehdytyksen jalkeen allekirjoittaen lomakkeen perehdytyksen tie-
tylta osin kasitellyksi. Yksikon vastuuhenkild huolehtii perehdytyksestd omalta osaltaan sekd nime&é
asiakastyohon perehdytyksesta vastaavan ohjaajan/ohjaajat.

Perehdytys tapahtuu kaytannon tydssa kokeneemman tyontekijan tydparina tydskennellen. Opiskeli-
jalle nimetéan kaksi ohjaajaa tydssaoppimisjakson ajaksi, seka tarvittaessa tutkintotilaisuuden vas-
taanottaja.

Vuonna 2024 on aloitettu ottamaan kayttoon Keski-Suomen hyvinvointialueen perehdytysohjelma In-
troa.

c) Miten yksikdssa jarjestetddn henkildston tdydennyskoulutus?

Tybnantaja vastaa tyon vaatimien tdydennys- ja paivittamiskoulutusten jarjestamisesta tydajalla. Naita
ovat mm. tietoturvakoulutukset, ensiapukoulutukset ja ladkehoidon osaamiseen liittyvien koulutusten
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paivittAminen. Osa koulutuksista suoritetaan verkko-opintoina, mihin on mahdollista kayttaa sovittu
maara tydaikaa.

Henkilostoa kannustetaan osallistumaan Keski-Suomen hyvinvointialueen omiin sisaisiin koulutuksiin.
Henkilostolla on myoés mahdollisuus osallistua mm. Kehitysvammaliiton, Keski-Suomen vammaispal-
velusaation tai Kehitysvammaisten palvelusaation Jyvaskylassa jarjestamiin koulutuksiin taloudellisten
resurssien puitteissa. Tapauskohtaisesti harkitaan mahdollisuus osallistua muualla jarjestettaviin am-
matillisiin koulutuksiin.

Liséksi henkildkunnalla on mahdollista suorittaa esimerkiksi oppisopimuksella kehitysvamma-alan am-
mattitutkinto tai erityisammattitutkinnon osia ja talla tavalla paivittaa tai lisatd ammatillista osaamista.

Toimitilat

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kaytettavista tiloista ja niiden kaytdn periaatteista. Suunnitelmassa
kuvataan muun muassa asiakkaiden sijoittamiseen liittyvat kaytannét: esimerkiksi miten asiakkaat sijoitetaan huoneisiin tai
miten varmistetaan heidan yksityisyyden suojan toteutuminen. Suunnitelmasta kdy myds ilmi, miten asukkaiden omaisten vie-
railut tai mahdolliset ydpymiset voidaan jarjestaa.

Muita kysymyksia suunnittelun tueksi:
- Mité yhteisid/julkisia tiloja yksikdssa on ja ketka niité kayttavat?

- Miten asukas (lapsi/nuori/ idkas) voi vaikuttaa oman huoneensa/asuntonsa sisustukseen
- Kaytetddnko asukkaan henkildkohtaisia tiloja muuhun tarkoitukseen, jos asukas on pitkdan poissa.

Tilojen kayton periaatteet

Norolan kiinteistén omistaa Jyvaskylan vuokra-asunnot Oy (JVA). Jyvaskylan Tilapalvelut (Tipa) on
tehnyt vuokrasopimuksen kiinteistdsta Jyvaskylan kaupungin kanssa, joka kuuluu Keski-Suomen hy-
vinvointialueeseen. Jokaisella Norolassa asuvalla asiakkaalla on voimassa oleva vuokrasopimus.
Vuokrasopimusta allekirjoitettaessa asiakkaalle ja h&nen l&heisilleen kd&ydaan Iapi asumisen paéaperi-
aatteet Norolassa. Vuokrasuhde on henkilokohtainen eik& asiakkaan huonetta oteta toisen henkilon
kayttdon asiakkaan poissa ollessa pitkaan. Yksikon vastuuhenkil6lld on Norolan pohjapiirustukset ja
erillinen tilaluettelo.

Asukkaiden huoneet ryhnmékodissa ovat 20—22,5 m2 vuokra-asuntoja, joihin kuuluu liikuntarajoittei-
selle mitoitettu kylpyhuone.

Kaikilla asiakkailla on oma huone, jossa on kylpyhuone. Jokainen asiakas sisustaa ohjaajien tai
omaisten tuella huoneensa huonekaluillaan ja tavaroillaan. Asiakkaiden huoneet ovat vain henkilkoh-
taisessa kaytossa, ja jokaisella on lupa kutsua kotiinsa vieraita. Vierailuista on toivottavaa sopia myos
henkildkunnan jasenten kansa.

Kaikkien yhteisina tiloina toimivat olohuone, keittio, sauna- ja pesuhuonetilat. Norolassa on kaytdssa
oma piha- alue sekéa Jukolassa yhteinen parveke ja pohjakerroksessa erillinen takkahuone.

Asumisen paaperiaatteet kdydaan jokaisen kanssa lapi vuokrasopimusta kirjoittaessa.

Miten yksikon siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty?

Siivouksesta vastaa SOL- siivouspalvelu. Siivooja tydskentelee Norolassa viitena paivana viikossa.
Siivooja vastaa Norolan yleisten tilojen siivouksesta seka asiakashuoneista erillisen aikataulun mu-
kaan. Siivouspalvelun kanssa pidetaan yhteistytpalavereja saannéllisesti noin 2x vuodessa tai toimin-
nan siivoustarpeen muuttuessa oleellisesti.

Pyykkihuolto on jarjestetty yksiktssa ohjaajien toimesta toteutettavaksi. Pyykkihuoltoa toteutetaan pai-
visin; pyykkia ei pesta tai kuivata koneellisesti ydaikaan paloturvallisuuden vuoksi. Asiakkaiden liina-
vaatteet toimitetaan Sakupe Oyn toimesta.

Talossa on yhteinen kuivaushuone.
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Jukolan kodinhoitohuoneessa on lisaksi erillinen eritepesukone.

Teknologiset ratkaisut

Henkildokunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan erilaisilla kulunvalvontakameroilla seka halytys- ja kutsulaitteilla.
Omavalvontasuunnitelmassa kuvataan kaytdssa olevien laitteiden kayton periaatteet eli esimerkiksi, ovatko kamerat tallentavia
vai eivat, mihin laitteita sijoitetaan, mihin tarkoitukseen niité kéytetdan ja kuka niiden asianmukaisesta kaytdsta vastaa. Suun-
nitelmaan kirjataan mm. kotihoidon asiakkaiden turvapuhelinten hankintaan liittyva periaatteet ja kaytannot seké niiden kaytdn
ohjaamisesta ja toimintavarmuudesta vastaava tydntekija.

Norolassa on kaytdssa sisainen palovaroitinjarjestelma, jonka testauksesta ja kunnossa pidosta vastaa
kiinteistopalvelut.

Norolassa on automaattinen sammutusjarjestelma. Jarjestelma ilmoittaa suoraan hatakeskukseen, jos
Norolan tiloissa aiheutuu palohalytys. Sammutusjarjestelméén kuuluva sprinklerointijarjestelma puoles-
taan reagoi kiinteiston tiloissa tapahtuvaan lampétilan nousuun.

Norolan ohjaajilla on kaytossa hoitajakutsu, jonka avulla voi halyttda apua muilta tyévuorossa olevilta
ohjaajilta. Hoitajakutsussa on myds vartijahédlytystoiminto, jonka avulla voi kutsua vartijan paikalle.
Turva- ja kutsujarjestelman yllapidosta vastaa Viria Securin asentaja Jukka Antinaho.

Miten asiakkaiden henkildkohtaisessa kaytdssé olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja halytyksiin vastaaminen varmis-
tetaan?

Norolan Jukolan asukkailla ei ole kdytdssa henkilokohtaisia turva- ja kutsulaitteita. Henkilékunta on
paikalla ymparivuorokauden.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankinta, kdytdn ohjaus ja huolto

Sosiaalihuollon yksikdissa kaytetdan paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja tarvikkeiksi luokiteltuja valineitd ja hoitotar-
vikkeita, joihin liittyvista k&ytadnnoista saddetéén terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetussa laissa (629/2010). Hoitoon
kaytettavia laitteita ovat mm. pyoératuolit, rollaattorit, sairaalasdngyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja verenpainemittarit,
kuulolaitteet, silmalasit. Valviran maéarayksessa 4/2010 annetaan ohjeet terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden aiheutta-
mista vaaratilanteista tehtavista ilmoituksista.

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvalineiden hankinnan, kdyton ohjauksen ja huollon asianmukainen toteutumi-
nen?

Liikkumisen apuvalineet:

Apuvdline-esityksia voivat tehd& kaikki asiakasta hoitavat tyontekijat. Tarve on selvitettava huolellisesti
ja kuvattava apuvalinetarpeen aiheuttava sairaus tai vamma ja siita johtuva toimintakyvyn rajoitus. Epa-
selvissa tapauksissa asiakkaan voi lahettaa kuntoneuvolaan arvioitavaksi tai pyytaa apuvdlinepalve-
lusta kotikayntia asian selvittdmiseksi. Apuvélineiden lyhyt- ja pitkdaikalainaus on maksutonta.

Apuvélineet tuodaan tai asiakas noutaa ne henkilokohtaisesti apuvalinepalvelun toimipisteesta Kyllon
terveysasemalta. Asukkaat tekevat henkilokohtaisen lainaussopimuksen. Apuvélineiden kayton oh-
jauksesta voi tarvittaessa pyytdd neuvontaa. Apuvdlineiden huollosta vastaa Kyllén apuvalinepalvelu.

Pitkaaikalainan eli ladkinnallisen kuntoutuksen apuvalineiden luovutuksen edellytyksené on sellainen
l&&ketieteellisin perustein todettu sairaus, vamma tai kehitysviivastyma, joka heikent&& potilaan toimin-
takykyda ja vaikeuttaa hénen itsenista selviytymistdan (Sosiaali- ja terveysministerién asetus
19.12.11).

Kommunikaation apuvélineet:

Apuvdlineet hankitaan Tikoteekista, joka on osa Kehitysvammaliiton toimintaa. Tikoteekin palvelut aut-
tavat ammattilaisia, asiakkaita ja heidan lahi-ihmisiansa kysymyksissa, jotka liittyvéat puhetta tukeviin ja
korvaaviin kommunikointikeinoihin, apuvélineisiin ja kommunikoinnin palveluihin. Neuvontaa annetaan
my6s kommunikoinnin apuvalineiden ja sovellusten teknisissa kysymyksissa.
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Jukolassa on yhteisessa kaytossa SymWriter ja BoardMaker -ohjelmat.
Jukolan asiakkaiden yhteiskaytdssa on iPad, jolla tuetaan asiakkaiden kommunikointia.

Aistivammaisten apuvalineet:

Kuulovammaisten apuvalineisté vastaa julkinen terveydenhuolto laakinnallisend kuntoutuksena, joka
sisdltaa apuvalinehuollon. Keskussairaalan kuuloasemalla tai kuulokeskuksessa arvioidaan apuvali-
neen tarve.

Nékdvammaisten apuvalineista vastaa joko julkinen terveydenhuolto tai Kela. Terveyskeskus myon-
tad nakovammaisen asiakkaan kayttoon edulliset apuvélineet. Sairaala Nova myontaé nakovammai-
selle asiakkaalle kotikayttoon kalliit ja vaativat apuvélineet. Kunnan sosiaalitoimi voi myontaa Vam-
maispalvelulain perusteella tukea sellaisten apuvalineiden hankintaan, jotka eivéat kuulu laakinnalli-
seen kuntoutukseen. Kela myontaa ne apuvalineet, jotka nakdvammainen tarvitsee vammansa vuoksi
joko opiskelussa tai tydssa.

Pitkaaikaissairauksien hoitoon liittyvat apuvélineet ja hoitotarvikkeet:

Kyllon hoitotarvikejakelu palvelee kotona ja palveluasunnoissa asuvia pitkdaikaissairaita. Maksuttomia
hoitotarvikkeita saa omasairaanhoitajan tai ladkarin lahetteen perusteella. Hoitotarvikejakelun kautta
saatavia hoitotarvikkeita ovat muun muassa avannetarvikkeet, diabeetikon hoitotarvikkeet, haavanhoi-
totarvikkeet (kolmen kuukauden omavastuun jalkeen), vaipat, katetrit ja virtsankeraystarvikkeet seka
ravinto-, happi- ja dialyysihoitotarvikkeet.

Toimintayksikdssa on myds olemassa yhteiskayttoon tarkoitettuja terveydenhuollon apuvalineité ja
laitteita, kuten esim. verenpainemittari, kuumemittari, CRP- mittauslaite ja verensokerimittari seka hoi-
totarvikkeita, joiden hankinnasta ja huollosta vastaa toimintayksikdn palveluesimies ja sairaanhoitaja.
Ohjaajat suorittavat toimintayksikdssa laakinnallisten laitteiden osalta laiteajokortin. Yksikdissa laite-
osaamisen varmistaminen ja dokumentointi tehd&één laitevastaavien johdolla. Laite-vastaavien lisksi
osaan yksikoista on koulutettu erillisia naytdnvastaanottajia. Laitevastaavat ja ndytbnvastaanottajat
ovat saaneet laiteturvallisuuteen ja nayttdjen vastaanottamiseen erilliset koulutukset. Laitevastaavat ja
naytonvastaanottajat suunnittelevat laiteosaamisen varmistamisen etenemisen aikatauluineen omassa
yksikdssaan yhdesséa esimiehen kanssa. Laiteajokortin suorittaminen suositellaan aloitettavaksi vaki-
naisesta henkilostosta ja pitkaikaisista sijaisista (vahintaan 4 kk). Lyhytaikaisen sijaisen osalta on
siirtymaaika, mutta on huomioitava tydsopimusten pituudet ja jatkumiset, jolloin osaamisen varmista-
minen laitteiden kayttdon on varmistettava.

Norolassa on laitevastaava Jaana Pelkonen Norolan Jukolasta. Nayton vastaanottajana toimii Jaana
Pelkosen lisdksi Norolan Toukolan ohjaaja Anneli Kinnunen. Laitevastaavat huolehtivat siita, etta lai-
teajokortit ovat henkilostolla suoritettuina yhteistydssa palveluvastaavan kanssa. Laiteasiat ovat osa
Norolan Jukolan perehdytysta.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot

Palveluvastaava Miia Pappinen p.050-5848845
Sairaanhoitaja Paivi Rahikkala p. 0400-427559

Laitevastaava ja nayton vastaanottaja Jaana Pelkonen p. 040-3504432

Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia salassa pidettavia henkilétietoja. Hyvalta tietojen kasittelylta edel-
lytetdan, etté se on suunniteltua koko kasittelyn alusta kirjaamisesta alkaen tietojen havittdmiseen, joilla turvataan hyva tiedon-
hallintatapa. Rekisterinpitajan on rekisteriselosteessa maariteltdva, mihin ja miten henkildrekisteria kasitellaan ja millaisia tie-
toja siihen tallennetaan. Asiakkaan suostumus ja tietojen kayttotarkoitus maarittavat eri toimijoiden oikeuksia kayttaa eri rekis-
tereihin kirjattuja asiakas- ja potilastietoja. Sosiaalihuollon asiakastietojen salassapidosta ja luovuttamisesta séédetaéan sosi-
aalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa ja terveydenhuollon potilastietojen kaytésta vastaavasti poti-
laan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa. Terveydenhuollon ammattihenkilén kirjaamat sairaudenhoitoa koskevat tiedot
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ovat potilastietoja ja siten eri kayttétarkoitukseen tarkoitettuja tietoja, jotka kirjataan eri rekisteriin kuin sosiaalihuollon asiakas-
tiedot.

Palveluntuottajan on laadittava sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta kasittelysta annetun lain (159/2007)
19 h 8:n mukainen tietoturvaan ja tietosuojaan seka tietojarjestelmien kayttéon liittyvd omavalvontasuunnitelma. Tietosuojan
omavalvontaan kuuluu velvollisuus ilmoittaa tietojarjestelman valmistajalle, jos palvelunantaja havaitsee jarjestelméssa olen-
naisten vaatimusten tayttymisessa merkittavia poikkeamia. Jos poikkeama voi aiheuttaa merkittavan riskin potilasturvallisuu-
delle, tietoturvalle tai tietosuojalle, siitd on ilmoitettava Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle. Laissa sdadetaéan
velvollisuudesta laatia asianmukaisen kayton kannalta tarpeelliset ohjeet tietojarjestelmien yhteyteen.

Koska sosiaalipalveluja annettaessa asiakkaiden tiedoista muodostuu henkilorekisteri tai -rekistereita (henkilétietolaki 10 §),
tasta syntyy myos velvoite informoida asiakkaita henkilétietojen tulevasta kasittelysta seka rekisterdidyn oikeuksista. Laatimalla
rekisteriselostetta hieman laajempi tietosuojaseloste toteutuu samalla myds tdma lainmukainen asiakkaiden informointi.

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyynto ja korjaamisvaatimus
voidaan esittéa rekisterinpitdjalle lomakkeella. Jos rekisterinpitdja ei anna pyydettyja tietoja tai kieltdytyy tekemastéa vaadittuja
korjauksia, rekisterinpitdjan on annettava kirjallinen paatos kieltaytymisesta ja sen perusteista.

Kun asiakkaan palvelukokonaisuus muodostuu sekéd sosiaalihuollon etté terveydenhuollon palveluista, on tietojenkésittelya
suunnitellessa huomioitava erityisesti sosiaalihuollon asiakastietojen ja terveydenhuollon potilasasiakirjatietojen erillisyys. Tie-
tojen kasittelyd suunniteltaessa on otettava huomioon, ettd sosiaalihuollon asiakastiedot ja terveydenhuollon tiedot kirjataan
erillisiin asiakirjoihin.

a) Miten varmistetaan, etta toimintayksikdssa noudatetaan tietosuojaan ja henkildtietojen kasittelyyn liittyva lainsaadantda seka
yksikolle laadittuja asiakas- ja potilastietojen kirjaamiseen liittyvid ohjeita ja viranomaismaarayksia?

Keski-Suomen hyvinvointialueella valvotaan tietosuojan toteutumista. Asiakas- ja potilasasiakirjojen
kayttamista valvotaan lokitietojen avulla. Lokitietoja tarkistetaan ilmi tulleen epéilyn vuoksi sekd saan-
nollisin pistokokein.

Kayttdjaoikeustunnusten (verkon kayttgjatunnus, LifeCare, SosiaaliEffica), perustamisesta ja poistami-
sesta vastaa yksikon vastuuhenkild tai hanen varahenkilonsa. Tiedot tarvittavista/poistettavista tunnuk-
sista toimitetaan tietohallintoon ohjeiden mukaan sahkdisesti.

Keski-Suomen hyvinvointialue on henkildtietorekistereiden rekisterinpitaja. Tietosuojaselosteet on laa-
dittu informoimaan asiakkaita ja potilaita henkilérekistereiden kayttotarkoituksesta, tietosisalldsta, tieto-
lahteista ja tietojen luovutuksen periaatteista. Tietosuojaselosteesta kay ilmi myds asiakkaan ja potilaan
oikeudet rekisteritietoihinsa.

Linkki Keski-Suomen hyvinvointialueen tietosuojaan
https://lwww.hyvaks.fi/asiakkaana/tietosuoja

Linkki henkilttietojen kasittelyyn henkildkuntaa varten (Intra)
https://kssote.sharepoint.com/sites/intranet-tietoturva-tietosuoja/SitePages/Henkilotietojen-kasit-
tely.aspx?web=1

Henkilékunta on suorittanut tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvid koulutuksia Keski-Suomen hyvinvointi-
alueen koulutusohjeiden mukaisesti. Keski-Suomen hyvinvointialueella on yhteiset tietoturva- ja tieto-
suojaohjeet, joita noudatetaan. Yksittaisissa kysymyksissa henkilostoa ja asiakkaita opastaa tietosuo-
javastaava Irma Latikka (0400-147217).

b) Miten huolehditaan henkildston ja harjoittelijoiden henkildtietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyvasta perehdytyksesta ja
taydennyskoulutuksesta?

Henkiloston ja opiskelijoiden perehdytys henkilGtietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyvasta perehdy-
tyksesta, jarjestetaan yhdessa kokeneemman tyontekijan kanssa. Perehtymisvaiheessa tutustutaan
kirjaamisen ohjeistukseen, seka kayttoon. Norolan Jukolaan on nimetty kaksi perehdytysvastaavaa,
jotka huolehtivat henkildstén perehdyttamisesté ja ohjauksesta kayttdon liittyvissé asioissa.
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https://www.hyvaks.fi/asiakkaana/tietosuoja
https://kssote.sharepoint.com/sites/intranet-tietoturva-tietosuoja/SitePages/Henkilotietojen-kasittely.aspx?web=1
https://kssote.sharepoint.com/sites/intranet-tietoturva-tietosuoja/SitePages/Henkilotietojen-kasittely.aspx?web=1

Tietoturva- ja tietosuoja koulutukset verkkokoulutuksena on suorittanut suurin osa henkiléstosta.
Keski-Suomen hyvinvointialueella on yhteiset tietoturva- ja tietosuojaohjeet. Yksittaisissa kysymyk-
sissa henkilostoa ja asiakkaita opastaa tietosuojavastaava Irma Latikka (0400-147217).

¢) Missa yksikkénne rekisteriseloste tai tietosuojaseloste on julkisesti nahtavissa? Jos yksikdlle on laadittu vain rekisteriseloste,
miten asiakasta informoidaan tietojen kasittelyyn liittyvista kysymyksista?

IImoitustaululla Norolan 1.kerroksessa.

d) Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Irma Latikka
Konsernihallinto
Viitaniementie 1
40720 Jyvaskyla
Puh. 0400147217
tietosuoja@hyvaks.fi

YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA
Asiakkailta, henkildkunnalta ja riskinhallinnan kautta saadut kehittdmistarpeet ja aikataulu korjaavien toimenpiteiden toteutta-
misesta

Yksikkdkohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista saadaan useista eri lahteista. Riskin-
hallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittdmistarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuu-
desta riippuen suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.

Tyo6suojelun kanssa tehtava yhteistyo (sisailma-asiat)
Kehittamispaivat.
Valvonnan kanssa erikseen sovittavat asiat.

OMAVALVONTASUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN
(Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikdn vastaava johtaja)
Paikka ja paivays
Jyvaskylassa 17.6.2024 (osin 7.10.24: yksikkdkohtainen lhs hyvaksytty, lisatty IMO-kasikirja).

Allekirjoitus

Miia Pappinen
Palveluvastaava
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LOMAKKEEN LAADINNASSA ON HYODYNNETTY SEURAAVIA OPPAITA, OHJEITA JA LAATUSUOSITUK-
SIA:

Sosiaalialan korkeakoulutettujen ammattijarjestd Talentia ry, Ammattieettinen lautakunta: Arki, arvot,
elama, etiikka. Sosiaalialan ammattilaisen eettiset ohjeet.

- http://www.talentia.fi/files/558/Etiikkaopas 2012.pdf

STM:n julkaisuja (2011:15): Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja terveydenhuollon
johdolle ja turvallisuusasiantuntijoille
- http://www.stm.fi/c/document _library/get file?folderld=2765155&name=DLFE-16622.pdf

STM:n julkaisuja (2014:4): Lastensuojelun laatusuositus
- http://lwww.stm.fi/c/document_library/get_file?folderld=9882186&name=DLFE-30055.pdf

STM:n julkaisuja (2013:11): Laatusuositus hyvan ikaédntymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi
- http://www.stm.fi/c/document _library/get file?folderld=6511564&name=DLFE-26915.pdf

STM:n oppaita (2003:4): Yksildlliset palvelut, toimivat asunnot ja esteetén ymparisté. Vammaisten ihmisten
asumispalveluiden laatusuositus
- http://www.stm.fi/c/document_library/get_file?folderld=28707&name=DLFE-3779.pdf&title=Vammais-
ten_asumispalveluiden_laatusuositus_fi.pdf

Potilasturvallisuus, Tydsuojelurahasto & Teknologian tutkimuskeskus VTT: Vaaratapahtumista oppiminen.
Opas sosiaali- jaterveydenhuollon organisaatiolle
- http://www.vtt fi/files/projects/typorh/opas_terveydenhuolto-organisaatioiden vaaratapahtumista_oppi-

miseksi.pdf
Valtakunnallisia ohjeita ja suosituksia omavalvonnan suunnittelun tueksi ikdihmisten palveluissa

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

Turvallisen laékehoidon suunnittelun tueksi:
- Turvallinen la8kehoito -opas: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1083030

Valviran maarays terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaaratilanneilmoituksen tekemisesta:
- Valviran méaarays 4/2010: http://www.valvira.fi/files/tiedostot/m/a/maarays 4 2010 kayttajan_vt_ilmoitus.pdf

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

- Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon
sek& muuta lisétietoa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-
9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat. pdf)

TIETOA LOMAKKEEN KAYTTAJALLE:

Lomake on tarkoitettu tukemaan palveluntuottajia omavalvontasuunnitelman laatimisessa. Se on laadittu Valviran antaman
maarayksen (1/2014) mukaisesti. Maarays tulee voimaan 1.1.2015. Lomake kattaa kaikki maarayksessa olevat asiakokonaisuu-
det ja jokainen toimintayksikkd ottaa omassa omavalvontasuunnitelmassaan esille ne asiat, jotka toteutuvat palvelun kaytan-
ndssa. Lomakkeeseen on avattu kunkin sisdltbkohdan osalta niité asioita, joita kyseisessa kohdassa tulisi kuvata. Lomakkeen
laatimisen yhteydessa siind olevat ylimaaraiset tekstit on syyta poistaa ja vaihtaa Valviran logon tilalle palveluntuottajan oma
logo, jolloin kayttoon jaa toimintayksikén omaa toimintaa koskeva omavalvontasuunnitelma.
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