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1 Palveluntuottajaa koskevat tiedot
Palveluntuottaja Pohjois-Karjalan hyvinvointialue — Siun sote

Y-tunnus 32213174

1.1 Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus

Nimi: Tyoikaisten palvelut, kuntouttava tyétoiminta, lantinen alue
Katuosoitteet toimipisteisiin:

Polvijarven tyopaja: Tietotie 4, 83700 Polvijarvi

Outokummun ty6pajat: Pohjoisahonkatu 26 ja Kuusjarventie 3, 83500 Outokumpu

Liperin tyopajat: Opintie 2, 83100 Liperi ja Tehtaantie 10, 80400 Liperi

Kuntouttavan tyotoiminnan tavoitteena on parantaa asiakkaan elamanhallintaa ja lisata mahdollisuuksia
tyollistyd. Toiminta on tarkoitettu pidempaan tyéttomina olleille henkildille. Toiminta sijoittuu hyvinvointialueen
omille tyopajoille, hallintokuntiin, kunnan toimipisteisiin ja toimintaa jarjestetddn ostopalveluna

hankintajarjestelman palveluntuottajilta, kuten paikallisen jarjeston toiminnassa.

Esihenkil6: Katri Naumanen

Puhelin: 013 3305201 Sahkoposti: katri.naumanen@siunsote.fi

1.2 Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat:
Kiinteistonhuolto: Vuokranantajan toimesta.
Siivouspalvelut: kausisiivous Polkka - Pohjois-Karjalan tukipalvelut Oy:n kautta.

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen laadusta.

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen laadusta.
Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Sopimusmenettelylld turvataan vahimmaisvaatimukset ja seuranta. Palveluntuottajat (sopimustoimittajat)
vastaavat alihankintana hankkimistaan palveluista kuten omistaan. Siun sote valvoo ja varmistaa
sopimustoimittajien palvelun laatua ja asiakasturvallisuutta asiakaspalautteiden ja reklamaatioiden avulla.
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Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmaa?

X kylla [ ]Ei
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2 Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

2.1 Yksikén/palvelujen toiminta-ajatus

Sosiaalihuollon palvelutehtavat: Tyoikaisten palvelut

Sosiaalihuollon palvelutehtavd, jonka tavoitteena on tukea tydikdisici asiakkaita eldmdnhallintaan, tyéhén, toimeentuloon tai
opiskeluun liittyvissd asioissa sekd véhentdd eriarvoisuutta.

LLEERINALLEEE U e T EETE L ELE [N A ¢ sosiaalityd, sosiaaliohjaus, sosiaalipdivystys, omaishoidon tuki
Omatoimisuutta tukevat sosiaalipalvelut * kotipalvelu

Sosiaalista hyvinvointia ja elamanhallintaa * tukisuhdetoiminta, vertaistukitoiminta, lomanviettopalvelu, tyétoiminta,
tukevat palvelut kotoutumisen edistaminen, sosiaalinen kuntoutus

Asumispalvelut * tuettu asuminen, palveluasuminen, tilapainen asuminen, tehostettu
P palveluasuminen
LEVCUT EHEEED R ET EEEEENR [N E 8 ETE A » toimeentulotukipalvelu, sosiaalinen luototus, asiakkaan raha-asioiden hoitaminen
Tyéllistymiseen liittyvat palvelut * kuntouttava tyotoiminta, tyollistymista tukeva toiminta

Ympiérivuorokautisen hoidon tai huolenpidon
tarpeeseen vastaavat sosiaalipalvelut

* Turvakotipalvelu

Tyoikadisten palvelutehtdvassa aikuissosiaalityo tyoorientaationa on keskeinen.

[ NUORET + NUORET AIKUISET + PERHEIDEN AIKUISET

ARJENHALLINTA

Asuminen
Talous ja toimeentulo
Sosiaaliset suhteet
Terveys, tyd- ja toimintakyky
Osaaminen
Tyd, mielekas tekeminen

; YHDYSPINNAT
TYGORIENTAATIOT I et
Esim. Esim.

Asumissosiaalityd Yksilékohtainen tys - -
Kotouttamissosiaalitys Ryhmitys JARJESTAJA
Kuntouttava sosiaalityd Yhteiskunnallinen tys

Rakenteellinen sosiaalityd
Tyéllisyyden edistéminen
Yhteisésosiaalityd TUOTTAIA

SOSIAALITYONTEKIA SOSIAALIOHIAAIA
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Tyoikadisten palvelut rakentuvat aikuissosiaalitydn ympadrille ja painottuvat usein tyollistymiseen liittyviin
kysymyksiin. Tarkoituksena on, ettd tydikaisten yleispalveluihin kuuluu sellainen tydikdinen vaesto, jonka
tuen tarpeet eivat liity vanhempana toimimiseen, tai lasten hyvinvointiin. Myo6s taloudelliseen
toimeentuloon liittyvat tuen tarpeet ovat usein keskeisida tyoikdisten palvelutarjonnassa, seka arjen
toimintakykya, kuten itsendista asumista tukevat palvelut, ja tyollistymiseen tahtdaavat palvelut.

Asiakastyota toteutetaan tyoikdisten palveluissa palveluprosessina, jossa asiakkaan asia kasitellddn ja
kirjataan vaiheittain:

KII eellisen tuen tai taydentavan palvelun tarve

Acla kassuunnitelma iimeisen 1arpeetu'1

Asian Palvelutarpeen Asiakkuuden Palvelun
O_A[ vireilletulokasittely arviointi suunnittelu H jarjestaminen Palvelun toteutus
Asian L Asian I-aﬂn'el,

vireilletulo paattyy
Tcteu tuksen seur. anta

n=:|a kassuunnitelman tarkmtammen

Syy arvioida palvelutarve uudelleen

Palveluprosessin eri vaiheissa on huomioitu vahvasti paatoksentekoon, palvelun jarjestamiseen ja
toteutukseen liittyvia oikeusturvakysymyksia. Prosessilla turvataan niin viranhaltijan, kuin asiakkaan
oikeusturvaa; eli hallintolain, tiedonsaannin, kuulluksi tulemisen ja asiallisen kohtelun kysymyksia. Prosessi
ohjaa toimimaan "oikein” eli jarjestdmaan palvelun sddnndsten (ihmisoikeudet, kansainvaliset sopimukset,
lait, asetukset, ohjeet ja suositukset) mukaisesti.

Kuntouttava tyotoiminta on sosiaalihuoltolainmukainen sosiaalipalvelu, jonka tavoitteena on vahvistaa
pitkdan tyottomana olleen henkilon elaman- ja arjenhallintaa, sekd tyo- ja toimintakykya ja ehkaista
syrjdytymistda. Kuntouttava tyotoiminta voi olla esimerkiksi tyo6toimintaa, ryhmaétoimintaa,
yksilévalmennusta, tai toimintakyvyn arviointia. Kuntouttava ty6toiminta voi sisaltda selkeita ja vastuullisia
tyotehtavia. Toisille kuntouttava tyotoiminta voi olla totuttautumista sddnnélliseen paivarytmiin ja ohjattuun
toimintaan. Kuntouttava tyotoiminta on viimesijainen palvelu muihin mahdollisiin tyollistymista, tai
osaamisen edistamistd tukeviin palveluihin ndhden. Kuntouttavaan tyétoimintaan ohjautuvat ne pitkdan
tyottémana olleet henkil6t, jotka eivat muilla palveluilla tule autetuiksi, tai jotka nimenomaisesti tarvitsevat
sosiaalihuollon tukea osana palveluprosessiaan.

Tyoikaisten sosiaalipalveluissapalveluissa kuntouttavan tyotoiminnan lantinen alue kasittdda Outokummun,

Polvijarven, sekd Liperin toimipisteet, sekd madaraajoittain Heindvedelld tapahtuvan toiminnan. Lantisen
alueen kuntouttavassa tyotoiminnassa tyoskentelee yhdeksan tydpajaohjaajaa.
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2.2 Arvot ja toimintaperiaatteet

Arvot liittyvat laheisesti tybn ammattieettisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja myds silloin, kun laki ei anna
tarkkoja vastauksia kaytannon tyosta nouseviin kysymyksiin. Yksikon arvot kertovat tyoyhteison tavasta tehda
tyota. Ne vaikuttavat pdaamaarien asettamiseen ja keinoihin saavuttaa ne. Tyoikdisten sosiaalipalveluissa
noudatettavat Siun soten hyvinvointialueen yhteiset arvot ovat:

Arvot:

e  Asiakaslahtoisyys

e  Avarakatseisuus

e  Turvallisuus

e Yhdenvertaisuus

e  Vastuullisuus

Kyseiset arvot nakyvat yksikdssamme/tybssamme tyoikaisten palveluissa seuraavalla tavalla:

ASIAKASLAHTOISYYS tarkoittaa asiakkaan

kohtaamista ystavallisesti ja kunnioittavasti

oikeutta osallistua itsedan koskevaan paatoksentekoon/ratkaisuihin ja tarvittaessa tuetaan
asiakasta osallistumaan itsedan koskeviin asioihin ja paatoksentekoon

yksilollisia toiveita kunnioitetaan ja niita toteutetaan mahdollisuuksien mukaan

yksityisyyden kunnioittamista

palvelun toteuttamista ja arvioimista asiakkaan tarpeista kasin

kunnioitetaan asiakkaan eldméantapaa siten, ettd asiakas kokee eldamansa arvokkaaksi
omatoimisuuden tukemista ja toimintakyvyn ja kuntoutumista tukevaa tydotetta

AVARAKATSEISUUS

TURVALLISUUS

positiivisten voimavarojen loytamista tyoyhteison jasenend, seka asiakastydssa jokaisesta;
naemme kolikon toisenkin puolen haasteiden edessd, mika tarkoittaa ennakkoluulottomuutta
etsia ratkaisuja asiakkaan ja tyoyhteisén voimavaroja hyddyntaen

I6ydetdan asiakkaan tilannetta tukevia toimenpiteita ja toimijoita innovatiivisesti

ei toisteta samaa narratiivia, ollaan luovia yhdessa asiakkaan kanssa!

yksikon turvallisuusvastaava on pajaohjaaja Mika Tanskanen

asiakasturvallisuus huomioidaan kaikessa suunnittelussa ja toiminnassa aktiivisesti
tyoyhteisdn toimintatavat ja sdannot tukevat asiakasturvallisuutta

tyontekijoiden turvallisuuskoulutus vuosittain tuo pitajanteista turvallisuusosaamista yksikon
toimintaan ja asiakasturvallisuuteen

palo-, pelastus- ja poistumissuunnitelmat pidetdaan ajantasaisina
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tunnistetaan vakivallan ja kaltoinkohtelun eri muodot; fyysinen, psyykkinen, taloudellinen jne.
seka keskustellaan asiakkaiden kanssa naistd teemoista matalalla kynnyksella

asiakkaan tai henkilokunnan vaara- ja uhkatilanteista, seka tietoturvaloukkauksista ilmoitetaan
matalalla kynnykselld, jotta korjaavia toimenpiteita voidaan arvioida ja kehittaa

YHDENVERTAISUUS

VASTUULLISUUS

asiakkaan kohtaamista tasavertaisesti

kohtelua asiakkaiden tarpeiden mukaisesti samoja periaatteita noudattaen

asiakkaiden tarpeet arvioidaan ja palvelut toteutetaan yksikdssa yhtenaisilla kriteereilla
asiakkaan palvelut turvataan mahdollisimman tasapuolisesti ja yhdenvertaisesti suhteessa
arvioituun asiakkaan yksilolliseen tarpeeseen (kaikille sama palvelu ei ole aina
vhdenvertaisuutta. Yhdenvertaisuutta sosiaalipalveluissa on se, ettd jokainen saa tarpeeseensa
ja tilanteeseensa riittavat palvelut)

vastuun ottamista omasta tyostdan ja tehtdvista sekd oman vastuualueen hoitamisesta
vastuun ottamisesta asiakkaiden hyvasta palvelusta

vastuun ottamista toiminnalle asetettujen tavoitteiden ja voimavarojen tehokkaasta
kayttamisesta

vastuun ottamisesta tydyhteison ilmapiiristd, tydturvallisuudesta ja toiminnan sujumisesta ja
toiminnan parantamisesta

luottamuksellisuutta ja valittamista

Toimintamme pdamaara: Yhdessa tehden vaikuttavimmat palvelut.

Toimintamme tarkoitus: Hyvaa eldmaa ja eldamaniloa Pohjois-Karjalassa.

3 Omavalvonnan toimeenpano - Riskienhallinta

Riskienhallinnan prosessi on kdytanndssa omavalvonnan toimeenpanon prosessi, jossa riskienhallinta

kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeistamme:

e  Yksikon sosiaalipalvelujen omavalvontasuunnitelma, vuoden 2023 aikana Laatuportin ja SHQS-

laatuohjelman kayttéonotto
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3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.6

Palvelun sisdllon omavalvonta

Asiakastyon ohjeet kirjallisesti intrassa (ei ole vield)

Turvallisuusohjeet kirjallisesti intrassa, mutta myos yksikdssa paperitulosteena (vakivalta- tai sen uhka,
sahkokatko, kaasuase, ensiapuvalineet yms.)

Ladkekaapin ja elintarvikkeiden sailytyksen omavalvonta -tyoohje (jos yksikossa)

Muut toimintaohjeet; perehdytysmateriaali yksikossa/Teams (siisteys, laiteturvallisuus, kdyttéohjeet
laitteisiin, autopaikkoihin, avaimiin yms.)

Paihdeohjelma + Pdihdeprosessi (paihteiden vaarinkdyttotapausten hoitamisen periaatteet ja
menettelytavat), Havahu-ohjeet, tyévuorosuunnittelun ohjeet, tyéterveyshuollon ohjeet,
tartuntatautiohje yms. Siun soten yleiset ohjeet tunnetaan ja osataan hakea ajantasaisesti intrasta

Tilojen turvallisuuden varmistaminen

Poistumisturvallisuusselvitys, pelastussuunnitelma ja yksikdn paloturvallisuusohje Laatuportissa
IImoitus ilmeisesta palovaarasta tai muusta onnettomuusriskista -ohje ja sdhkoinen ilmoituslomake
Sisdilmaongelman ratkaiseminen -toimintaohje intrassa

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden turvallisuuden varmistaminen (ei ole yksik6ssa)

Asiakkaan aseman ja oikeuksien toteutumisen varmistaminen

Henkilosto noudattaa lakia sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta, 29 §:3a

Muistutus-, kantelu- ja potilasvahinkoasioiden kasittely, seka henkilotietojen korjaamisvaatimus -
toimintaohje on intrassa

Asiakaspalautteen kasittelyohje (Laatuportti)

Vaaratilanneilmoituksen (PaTu) teko- ja kasittelyohjeet (Laatuportti)

Tietoturvan ja tietosuojan omavalvonta (asiakas- ja potilastiedot)

Tietoturva- ja tietosuojakasikirja intrassa

Tietoturvaloukkausten kdsittely Siun sotessa -ohje + [Imoitus tietoturvaloukkauksesta
tietosuojavastaavalle ja valvontaviranomaiselle -lomake intrassa

Tietoturvaan ja tietosuojaan seka tietojarjestelmien kayttoon liittyvd omavalvontasuunnitelma (ei-
julkinen asiakirja) intrassa

Henkil6ston riittdvyyden ja osaamisen varmistaminen

MSK-tyohyvinvointikyselyyn ja tulosten kasittelyyn liittyvat ohjeet

Ammattipatevyyden tarkistaminen

Osaamisen kehittamisen suunnitelma

Taydennyskoulutusohje (ohjeistaa mm. tdydennyskoulutuksen toteutumisen seurantaan)
Kehityskeskusteluohje tyontekijalle
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e  Kehityskeskusteluohje esihenkil6lle

e  Varhaisen valittamisen toimintaperiaate HAVAHU -ohje
e  Henkiléturvaohje

e  Tydvuorosuunnittelun pelisddnnot -toimintaohje

e  Vuosilomasuunnittelu-ohjeet

3.7 Riskien tunnistaminen

Miten henkildkunta, asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit
mukaan lukien sosiaalihuoltolain 48 §:n mukainen ilmoitusvelvollisuus?

e  Henkiloston sosiaalihuoltolain 48 §:n mukainen ilmoitusvelvollisuus-toimintaohje:
Siunsote VALPA OHJE Sosiaalihuoltolain_mukaisen henkiloston ilmoitusvelvollisuuden toteuttamin
en.docx (sharepoint.com)

e  Muistutus-, kantelu- ja potilasvahinkoasioiden kasittely seka henkilotietojen korjaamisvaatimus -
toimintaohje: Siunsote TIEHAI OHJE Muistutusten kanteluiden ja potilasvahinkojen kasittely.docx

(sharepoint.com)

e  Asiakaspalautteen kasittelyohje (Laatuportti)
e  Vaaratilanneilmoituksen (PaTu) teko- ja kasittelyohjeet (Laatuportti)

Yksikossd toimitaan ndiden toimintaohjeiden mukaisesti.

Toiminnassa huomioidaan matalalla kynnyksella myds asiakkaiden, omaisten, tai verkostojen suullinen palaute ja
kasitelldaan tyokokouksissa. Asiakasryhmalldmme on usein erityisia haasteita huolehtia omista oikeuksistaan ja
kayttaa oikeuksiaan palautteenantoon. Laheisverkostoa ei usein ole tukena. Tama edellyttaa erityista aktiivisuutta
tukea asiakkaita heidan omien oikeuksiensa ja palveluiden toteutumisessa.

3.8 Riskien ja esille tulleiden epdkohtien kasitteleminen

Miten yksikossa kasitellddn haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet ja miten ne dokumentoidaan?
Haittatapahtuman, tai lahelta piti -tilanteen luonne vaikuttaa kasittelytapaan ja sen kiireellisyyteen. Kiireellisissa
tilanteissa kontaktoidaan asianosainen ja sovitaan myos kasittelytavasta ja mahdollisesta debreaf -tarpeesta

(huomioiden asian luonne). Kaikkia koskevista tilanteista viestitetadn anonyymisti ja keskustellaan
tyokokouksissa.

3.9 Korjaavat toimenpiteet

Korjaavien toimenpiteiden seuranta ja kirjaaminen: kokousmuistiot (arjessa) ja riskikartoitus ja MSK-kyselyn
seuranta (vuosittain).
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3.10 Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Miten sovituista muutoksista tyoskentelyssa ja muista korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkilékunnalle ja
muille yhteistyotahoille?

Tyokokouksissa ja/tai kirjallisin ohjein. Kokouksissa sovitaan tiedotuksesta.

4 Omavalvontasuunnitelman laatiminen

4.1 Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkil6t

Ketka ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?

Vs. johtava sosiaalityontekija Sanna Parviainen Sahkoposti: sanna.parviainen@siunsote.fi

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot):

Johtava sosiaalityontekija Katri Naumanen Puhelin: 0133305201 Sdhkoposti: katri.naumanen@siunsote.fi

4.2 Omavalvontasuunnitelman seuranta

Miten yksikOssa varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus?
Paivitetdaan vuosittain, joulukuussa.

4.3 Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Missd yksikdon omavalvontasuunnitelma on ndhtavilla?

IImoitustaululla (asiakkaille)

Intrassa (tyontekijoille)
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5 Asiakkaan asema ja oikeudet

5.1 Asiakkaan kohtelu

5.1.1 Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Miten yksikossa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita kuten yksityisyytta, vapautta
paattaa itse omista jokapaivaisista toimista ja mahdollisuutta yksil6lliseen ja omannadkdiseen eldaméaan?

Palveluun hakeudutaan yleensa ohjattuna, ja palveluun tulo edellyttda asiakkaan omaa tahtoa vastaanottaa
palveluamme. Huomioimme kaikessa toiminnassamme asiakkaidemme mahdollisen erityisen tuen tarpeen omien
oikeuksiensa saavuttamiseen. Tuemme omatoimisuuteen ja itsendiseen selviamiseen psykososiaalisella ja
kuntouttavalla tyootteella. Asiakkaan osallisuus oman asiansa hoitamiseen on tydmme eettinen lahtokohta.

Mistd itsemadadraamisoikeuden rajoittamista ja vahvistamista koskevia periaatteita yksikdssa on sovittu ja
ohjeistettu?

rajoittavia:

- yksikko on savuton ja padihteeton. Tupakkatuotteita voi kdyttaa vain tupakointiin osoitetulla
alueella ulkona.

- jos asiakkaan kadytos hairitsee muita asiakkaita, tai tyontekijoita, on uhkaavaa, hanta pyydetaan
poistumaan tiloista. Tarvittaessa asiattomasti kayttaytyva ja/tai muita hairitseva asiakas
voidaan poistaa toimitiloista poliisin toimesta.

vahvistavia:

- palvelu on tdysin vapaaehtoisuuteen perustuvaa ja asiakas voi milloin haluaa poistua tiloista

- ohjataan sosiaalisen kuntouttavan tydotteella kaikkia asiakkaita toimimaan mahdollisimman
itsendisesti tukemalla heidan eldmanhallintaansa ja toimintakykya

- henkiloston asiakastyon ammatillinen osaaminen ja sen ylldpito

5.2 Asiakkaan kohtelu

5.2.1 ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen
Miten yksikossa vahvistetaan asiakkaiden itsemadraamisoikeuteen liittyvid asioita kuten yksityisyytta, vapautta

paattaa itse omista jokapaivaisista toimista ja mahdollisuutta yksildlliseen ja omannakoéiseen elamaan?

Palveluun hakeudutaan ohjattuna tai omatoimisesti ja palveluun tulo edellyttda asiakkaan omaa tahtoa
vastaanottaa palveluamme. Huomioimme kaikessa toiminnassamme asiakkaidemme mahdollisen erityisen tuen
tarpeen omien oikeuksiensa saavuttamiseen. Tuemme omatoimisuuteen ja itsendiseen selvidmiseen
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psykososiaalisella ja kuntouttavalla tyootteella. Asiakkaan osallisuus oman asiansa hoitamiseen on tydmme
eettinen ldhtokohta.

Mistd itsemaadraamisoikeuden rajoittamista ja vahvistamista koskevia periaatteita yksikdssa on sovittu ja
ohjeistettu?

rajoittavia:

- yksikko on savuton ja paihteeton (yksikon tiloihin voi tulla paihtyneena, mutta paihteiden
kaytto on yksikon kaikissa tiloissa kielletty. Tupakkatuotteita voi kayttaa vain tupakointiin
osoitetulla alueella ulkona.)

- jos asiakkaan kaytos hairitsee muita asiakkaita tai tyontekijoita, on uhkaavaa, hanta pyydetaan
poistumaan tiloista. Tarvittaessa asiattomasti kdyttaytyva ja/tai muita hairitseva asiakas
voidaan poistaa toimitiloista vartijan tai poliisin toimesta

vahvistavia:

- palvelu on tdysin vapaaehtoisuuteen perustuvaa ja asiakas voi milloin haluaa poistua tiloista

- ohjataan sosiaalisen kuntouttavan tydotteella kaikkia asiakkaita toimimaan mahdollisimman
itsendisesti tukemalla heidan elamanhallintaansa ja toimintakykya

- henkiloston asiakastyon ammatillinen osaaminen ja sen yllapito (L sosiaalihuollon
ammattihenkil6ista)

5.2.2 Asiakkaan asiallinen kohtelu

Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetelldan, jos epaasiallista kohtelua havaitaan?

Asiakas voi kokea epaasiallista kohtelua palvelussa toisen asiakkaan, tai ulkopuolisen toimesta. Toisen asiakkaan
toimesta tapahtuvissa tilanteissa henkildstd puuttuu tilanteeseen tilanteen/tapahtuman edellyttamall tavalla;
keskeyttavat tapahtuman, keskustelevat asianosaisten kanssa tilanteesta (tarvittaessa poliisin tukea apuna
kayttden). Kaikkeen syrjivaan, rasistiseen, tai muulla tavoin loukkaavaan kdytokseen toimitiloissamme puututaan
puheeksi oton keinoin.

Ohjaajan toimesta tapahtuvaan asiattomaan kdytokseen puuttuminen on erityisen haastavaa, koska
asiakasryhma on erityista tukea tarvitsevaa. Heilla on haasteita tunnistaa ja hakea omia oikeuksiaan, joten
palautteen saaminen palvelun laadusta ja kohtelusta on usein vilillista. Mikali asiatonta kohtelua ilmenee, siihen
puututaan valittomasti esihenkilon keinoin ja arvioidaan, miten myos asiakas voidaan/voidaanko osallistaa
keskusteluun.

Aina arvioidaan vaaratilanneilmoituksen tekemisen tarve ja toisaalta asiakasta ohjataan tekemaan asiakaspalaute
asiakaspalautejarjestelmamme kautta.

Mikali asiakas joutuu tilanteeseen, josta on koitunut hanelle kuluja tai vahinkoa, hanta informoidaan korvausten
hakemisesta, seka vakuutusyhtion kanssa toimimisessa.
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Mikali asiakas joutuu tilanteeseen, jossa on oletettavasti tapahtunut rikos esim. vakivallanteko, hanta
informoidaan ja autetaan rikosilmoituksen tekemisessa.

Kaikessa toiminnassamme huomioidaan laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista.

5.3 Asiakkaan osallisuus

5.3.1 Palautteen keraaminen, kasittely ja hyodyntaminen toiminnan kehittamisessa
Miten asiakkaat ja heidan ldheisensa osallistuvat yksikdn toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen?

Miten ja miten usein asiakaspalautetta kerataan?

Ei kerata jarjestelmallisesti. Asiakaspalautetta saadaan Siun soten asiakaspalautejarjestelman kautta, seka
suoraan asiakkailta.

Miten saatua palautetta hyddynnetaan toiminnan kehittamisessa?

Saatu palaute huomioidaan kehittamisessa ja kasitellaan tydkokouksissa.

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvadan sosiaalihuoltoon ja hyvdan kohteluun ilman syrjintaa.
Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioittaen. Tosiasialliseen
hoitoon ja palveluun liittyvat paatdkset tehddan ja toteutetaan asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun
laatuun, tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikon
vastuuhenkil6lle, tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myds hanen laillinen
edustajansa, omainen, tai ldheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen
kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja:

Ohjeet muistutuksen tekoon l6ytyvat Siun soten verkkosivuilta: www.siunsote.fi/tyytymattomyys-palveluun-tai-

hoitoon. Muistutuksen voi tehda sahkoisesti Miunpalvelut.fi-verkkopalvelun kautta tai paperilomakkeella. Lomake
I6ytyy Siun soten verkkosivuilta ja sen voi saada my0s sosiaali- ja potilasasiamiehilta kotiin postitettuna.

Lomake lahetetaan Siun soten kirjaamoon:

Siun sote — Pohjois-Karjalan sosiaali- ja terveyspalvelujen kuntayhtyma
Kirjaamo

Tikkamaentie 16

80210 Joensuu
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5.3.2 Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Sosiaaliasiamiehet, Siun sote: www.siunsote.fi/sosiaaliasiamies
Puhelinnumero: 013 330 8268 ja 013 330 8265 ma—pe klo 9-11.30
Kayntiosoite: Torikatu 18 A, 3. krs, 80100 Joensuu

Viesteja voi lahettaa tietoturvallisesti Suomi.fi-viestit -palvelun kautta.

Sosiaali- ja potilasasiamiesten tehtdva on ohjata ja neuvoa asiakkaita ja potilaita. Asiamiehet avustavat
palvelunkayttdjia tarvittaessa esimerkiksi muistutusten ja potilasvahinkoilmoitusten laadinnassa. Sosiaali- ja
potilasasiamiehet antavat vuosittain selvityksen asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehityksesta Siun soten
toiminta-alueella.

Miten yksikon toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitelladn ja huomioidaan
toiminnan kehittamisessa?

Ohjeen mukaan.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle: Vastaus annetaan kuukauden kuluessa muistutuksen tekemisesta.

5.33 Asiakkaan asiallinen kohtelu
Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetelldan, jos epadasiallista kohtelua havaitaan?

Mikali tyontekijan toimesta ilmenee asiakkaan asiatonta kohtelua, siihen puututaan valittomasti esihenkilon
keinoin ja arvioidaan, miten myds asiakas voidaan/voidaanko osallistaa keskusteluun. Asiakasta ohjataan
tekemaan asiakaspalaute asiakaspalautejarjestelmamme kautta.

Mikali asiakas joutuu tilanteeseen, josta on koitunut hanelle kuluja tai vahinkoa, hanta informoidaan korvausten
hakemisesta, seka vakuutusyhtion kanssa toimimisessa.

Kaikessa toiminnassamme huomioidaan laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista.

5.4 Asiakkaan osallisuus

54.1 Palautteen kerdaaminen, kasittely ja hydodyntaminen toiminnan kehittamisessa

Miten asiakkaat ja heidadn laheisensa osallistuvat yksikon toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehittamiseen?
Miten ja miten usein asiakaspalautetta kerataan?

Ei kerata jarjestelmallisesti. Asiakaspalautetta saadaan Siun soten asiakaspalautejarjestelman kautta.

Asiakaspalautetta saadaan valillisesti yhteistyoverkostoilta ja yhteisdsosiaalityosta.
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Miten saatua palautetta hyddynnetdan toiminnan kehittamisessa?

Saatu palaute huomioidaan kehittamisessa ja kasitellaan tydkokouksissa.

5.5 Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvadan sosiaalihuoltoon ja hyvdan kohteluun ilman syrjintaa.
Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioittaen. Tosiasialliseen
hoitoon ja palveluun liittyvat paatdkset tehdaan ja toteutetaan asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun
laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehdad muistutus toimintayksikon
vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myds hanen laillinen
edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen kirjallinen,
perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja:

Ohjeet muistutuksen tekoon l6ytyvat Siun soten verkkosivuilta: www.siunsote.fi/tyytymattomyys-palveluun-tai-

hoitoon. Muistutuksen voi tehda sahkoisesti Miunpalvelut.fi-verkkopalvelun kautta tai paperilomakkeella. Lomake
I6ytyy Siun soten verkkosivuilta ja sen voi saada my0s sosiaali- ja potilasasiamiehilta kotiin postitettuna.

Lomake lahetetdan Siun soten kirjaamoon:

Siun sote — Pohjois-Karjalan sosiaali- ja terveyspalvelujen kuntayhtyma
Kirjaamo

Tikkamadentie 16

80210 Joensuu

5.5.1 Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Sosiaaliasiamiehet, Siun sote: www.siunsote.fi/sosiaaliasiamies
Puhelinnumero: 013 330 8268 ja 013 330 8265 ma—pe klo 9-11.30
Kayntiosoite: Torikatu 18 A, 3. krs, 80100 Joensuu

Viesteja voi lahettaa tietoturvallisesti Suomi.fi-viestit -palvelun kautta.

Sosiaali- ja potilasasiamiesten tehtdva on ohjata ja neuvoa asiakkaita ja potilaita. Asiamiehet avustavat
palvelunkayttajia tarvittaessa esimerkiksi muistutusten ja potilasvahinkoilmoitusten laadinnassa. Sosiaali- ja
potilasasiamiehet antavat vuosittain selvityksen asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehityksesta Siun soten
toiminta-alueella.

Miten yksikon toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitelladn ja huomioidaan
toiminnan kehittamisessa?

Ohjeen mukaan.
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6 Palvelun sisallon omavalvonta

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Miten palvelussa edistetdaan asiakkaiden fyysistd, psyykkistd, kognitiivista ja sosiaalista toimintakykya seka
osallisuutta?

Autamme silloin, kun asiakas tarvitsee tukea, ohjausta ja neuvontaa erilaisissa arkielaman tilanteissa, kuten:

e vaikeuksia selvita arjesta

e vaikeuksia paasta elamassa eteenpain pitkittyneen tyottomyyden tai alentuneen tyokyvyn vuoksi
e mielenterveys- tai pdihdeongelmia

e ongelmia asumisessa tai olet vailla asuntoa

e tarve sosiaaliturvaan tai muihin sosiaalipalveluihin liittyvdaan ohjaukseen ja neuvontaan

e  dkillinen kriisi tai vakivaltakokemus

e taloudellisia ongelmia

Tyoikaisten sosiaalipalveluja ovat muun muassa:

e ohjaus ja neuvonta

e  keskusteluapu ja tuki

e  kuntouttava tyotoiminta

e asunnottomien palvelut

e tdydentava ja ehkaiseva toimeentulotuki
e valitystilipalvelu

e  sosiaalinen luototus

e  sosiaali- ja kriisipaivystys

Liikunta-, kulttuuri- ja harrastustoiminnan toteutuminen:

Palvelussa valitetaan tietoa toiminnasta ja ohjataan aktiivisesti asiakkaita vertaistoimintaan, arjen aktiivisuuteen
ja esim. kolmannen sektorin jarjestdmaan toimintaan

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

Kuntouttavan tyotoiminnan asiakkaalle tehddan toteuttamissuunnitelma, seka arviointi asiakastietojarjestaan.
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6.2 Ravitsemus

Miten yksikon ruokahuolto on jarjestetty?

Yksikossa ei ole ruokahuoltoa.

Mikéli palvelussa havaitaan asiakkaan nesteensaannin/ravitsemuksen tilan heikkouden vuoksi oireita, annetaan
asiakkaalle mehua/sokeripitoista sy6tavas, ja asiakas ohjataan tarvittaessa terveydenhuoltoon.

6.3 Hygieniakdytannot

Miten yksikOssa seurataan yleista hygieniatasoa ja miten varmistetaan, etta asiakkaiden tarpeita vastaavat
hygieniakdytdannot toteutuvat laadittujen ohjeiden ja asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmien mukaisesti?

Huomioidaan sis.ohjeet.

Miten yksikon siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty?

YksikOssa asiakkaat ja tyopajaohjaajat siivoavat yhdessa pajan tilat. Kausisiivouksen huolehtii Polkka - Pohjois-
Karjalan tukipalvelut Oy.

Miten yksikon siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty?

Kuntouttavan tyotoiminnan pajoilla on pyykinpesukoneet, joilla toteutetaan pajojen pyykkihuolto.

Miten henkilékunta on koulutettu/perehdytetty yksikon puhtaanapidon ja pyykkihuollon toteuttamiseen ohjeiden
ja standardien mukaisesti?

Henkilokuntaa ei ole erikseen perehdytetty/koulutettu puhtaanapitoon, eika pyykkihuollon toteuttamiseen.

6.4 Terveyden- ja sairaanhoito (ei toteuteta yksikossd)

Paivystyspalveluiden konsultointi tarpeen mukaan. Tarvittaessa kiireellisissa sairastapauksissa yhteys 112.

6.5 Monialainen yhteistyo

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi
asiakkaan kannalta toimiva ja hdanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien valista yhteistyota, jossa
erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 41 §:ss3 saadetdadn monialaisesta yhteistyosta asiakkaan tarpeenmukaisen
palvelukokonaisuuden jarjestamiseksi.
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Miten yhteisty0 ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja terveydenhuollon
palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on jarjestetty?

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakkaat hyotyvat siitd, etta tarjottavat sosiaali- ja terveyspalvelut koordinoidaan
ehyeksi kokonaisuudeksi. Tahdan myos velvoitetaan lukuisissa toimintaamme ohjaavissa saddoksissa.

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkil6itd velvoitetaan siis keskindiseen yhteistydhon ja myos toimimaan
yhteisty6ssa muiden alojen ammattilaisten kanssa.

7 Asiakasturvallisuus

7.1 Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Asiakasturvallisuuden edistdminen edellyttda yhteistydta muiden turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja
toimijoiden kanssa.

Miten yksikko kehittda valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yhteistyota tehdaan muiden
asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoiden kanssa?

Poliisi: suora palaute, ei virallista yhteisty6foorumia.

Pelastuspalvelut: Kiinteiston palo- ja pelastusharjoituksien sadannéllisyydesta huolehditaan.
Alkusammutuskoulutukset.

Infektio-ohjeistus: Ajantasainen ohjeistus intrassa infektioiden torjuntaan, rokotusohjeistus, hygienia ohjeistus
yms.

7.2 Henkilosto
7.2.1 Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kdyton periaatteet
Mika on yksikdn hoito- ja hoivahenkiloston maara ja rakenne?

Lantisen alueen kuntouttavassa tyotoiminnassa toimii yhdeksan pajaohjaajaa, joiden esihenkiléna toimii johtava
sosiaalityontekija.

Mitka ovat sijaisten kayton periaatteet?

Sijaisia lyhytaikaisiin tarpeisiin ei padsaantaisesti haeta (rekrytointi haasteiden ja laajan perehdytystarpeen vuoksi
lyhyiden sijaisten kaytto ei tuo tyoyhteisolle tosiasiallista lisaresurssia). Pidempiaikaisia sijaisuuksia voidaan
tarvittaessa jatkaa lyhyillakin sijaistarpeilla. Pidempiaikaisiin (yli 6kk) sijaisuuksiin haetaan aina sijainen.
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Miten henkiléstovoimavarojen riittavyys varmistetaan?

Esihenkilon ja ylemman johdon resurssiseuranta suoritteiden mukaan. Ohjaajien taytto aktiivisella rekrytoinnilla
Siun soten rekrytointiohjeen mukaisesti.

Miten varmistetaan vastuuhenkil6iden/lahiesihenkildiden tehtavien organisointi siten, etta ldhiesihenkil6tyohon

on riittavasti aikaa?

Yksikon esihlévalinnassa on huomioitu, etta lahiesihenkilotydskentely mahdollistuu mahdollisimman hyvin,
valimatkat fyysisesti tyontekijoiden toimipisteisiin ovat kohtuullisia esihlon toimipisteesta.

Miten varmistetaan riittava tuki- ja avustavissa tyotehtavissa tydskentelevien henkiloston maara?

Tuki- ja avustavissa tehtdvissa ei ole henkilostda kuntouttavassa tyétoiminnassa.

7.2.2 Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Mitka ovat yksikon henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Toimitaan rekrytointia koskevan ohjeistuksen mukaisesti.

7.2.3 Kuvaus henkiléston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Miten huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyohon ja omavalvonnan
toteuttamiseen?

Perehdytysmateriaalin ja ohjeiden mukaisesti (intran yleinen perehdytysmateriaali ja yksikon omat ohjeet, lait ja
soveltamisohjeet, ammattikirjallisuus).

Miten henkilékunnan tdaydennyskoulutus jarjestetdan?
Taydennyskoulutukseksi maaritellaan:

Siun soten ulkopuolinen koulutus

Lyhyt- ja pitkdkestoinen kuntayhtyman sisdinen koulutus
Toimintayksikkojen sisdinen koulutus, kesto vahintdaan 1 tunti
Oppisopimustyyppinen tdydennyskoulutus, teoriaosuus
Verkko-oppiminen

VV YV YV VYV

Simulaatio-oppiminen
> Projektit ja kehittamishankkeet, mikali niissa on koulutuksellisia osioita

Yksikon tyontekijoilla mahdollisuus osallistua naihin kaikkiin taydennyskoulutuksen muotoihin. Siun soten omana
verkko-oppimisymparistona toimii Moodle-oppimisymparistot Verkkarit ja HyvaOppi. Taman lisdksi kdaytossa on
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myo6s muita verkko-oppimisymparistoja, kuten Oppiportti ja Potilasturvaportti ja Siun soten intrassa sijaitseva
Siun Oppi. Osa verkko-oppimisymparistdjemme koulutuksista on lakisdateisid, osa tydnantajan velvoittamia ja osa
vapaaehtoisia koulutuksia.

Lahiesihenkilon vastuulla on huolehtia siita, ettd henkil6sto osallistuu peruskoulutuksen pituudesta, tyon
vaativuudesta ja toimenkuvasta riippuen riittavasti heille jarjestettyyn tdydennyskoulutukseen.

Yksikossa on mahdollisuus osallistua kohdennettuun sisdiseen sote-koulutukseen ammattitaidon yllapitoon.
Koulutuksia toteutetaan osaamisen kehittdmisen suunnitelman mukaisesti. Lisaksi on mahdollista kayttaa
tyoaikaa ulkopuoliseen taydennyskoulutukseen siten, etta taydennyskoulutukseen omaehtoisena opiskeluna voi
kayttaa tydaikaa 5pv/vuodessa. Koulutusta tulee voida hyddyntaa tyontekijan omassa tehtdvassa - lisdta sote-alan
osaamista, tai muutoin koulutus tukee tyontekijan tydsuoritusta. Tyontekijan kanssa sovitaan, miten tyontekija
jakaa saamansa koulutuksen tiedon tydyhteiséon.

7.3 Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolaissa (1301/2014) sdddetadédn tydntekijan velvollisuudesta (48—49 §) tehda ilmoitus
havaitsemastaan epakohdasta tai epakohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamiseen. Laissa
korostetaan, ettei ilmoituksen tehneeseen henkil66n saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen
seurauksena. llmoituksen vastaanottaneen tulee kdynnistda toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei
niin tehda, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle.

Miten henkilokunnan velvollisuus tehda ilmoitus asiakkaan palveluun liittyvista epakohdista tai niiden uhista on
jarjestetty ja miten epakohtailmoitukset kasitelladn seka tiedot siitd, miten korjaavat toimenpiteet toteutetaan
yksikdn omavalvonnassa (katso luku 3 Riskienhallinta).

7.4 Toimitilat

Toimitilojen kuvaus:

Toimitiloja on kolmella paikkakunnalla (Liperi, Outokumpu ja Polvijarvi), seka ajoittain Heindvedelld. Ruokailuun
on kaikissa toimipaikoissa omat tilansa. Kaikissa toimipisteissa on lukittavat tilat, eika niissa ole tyoajan
ulkopuolista kayttoa. Tilojen kdaytossa huomioidaan erityisesti turvallisuus ja hygieenisyys.

7.5 Teknologiset ratkaisut

Mita kulunvalvontaan ja asiakkaiden omaan kayttoon tarkoitettuja teknologisia ratkaisuja yksikolla on
kdytossaan?

Ei ole.
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Miten asiakkaiden henkilokohtaisessa kdytdssa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja halytyksiin
vastaaminen varmistetaan?

Ei ole.

7.6 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Sosiaalihuollon yksikoissa kaytetaan paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja tarvikkeiksi luokiteltuja valineita
ja hoitotarvikkeita, joihin liittyvista kdytannoista sdddetddn terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetussa
laissa. Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, valinettd, ohjelmistoa, materiaalia tai
muuta yksinaan, tai yhdistelmana kaytettavaa laitetta tai tarviketta, jonka valmistaja on tarkoittanut muun
muassa sairauden tai vamman diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai anatomian tai
fysiologisen toiminnon tutkimukseen tai korvaamiseen. Hoitoon kaytettavia laitteita ovat mm. pydratuolit,
rollaattorit, sairaalasdngyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja verenpainemittarit, kuulolaitteet, haavasidokset
ym. vastaavat.

Terveydenhuollon ammattimaista kayttajaa koskevat velvoitteet on maaritelty laissa. Organisaation on nimettava
vastuuhenkild, joka vastaa siitd, ettd yksikdssa noudatetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annettua
lakia ja sen nojalla annettuja saadoksia.

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvalineiden ja terveydenhuollon laitteiden hankinnan, kdayton
ohjauksen ja huollon asianmukainen toteutuminen?

YksikOssa ei ole apuvalineita, tai terv.huollon laitteita kdytossa. Mikali asiakkaalla on tullessaan apuvilineita tai
terv.huollon laitteita, vastaa han itse niiden kadytosta. Jos yksikdssa on terveydenhuollon tarvikkeita, ne hankitaan
ostosopimusten mukaisesti llona-jarjestelmasta. Tarvikkeiden osalta laadunvalvonnassa toimitaan Siun soten
reklamointiohjeiden mukaan. Mikali laitteen, tai tarvikkeen toimintakunnossa todetaan puutteita, tulee naista
ilmoittaa heti. Laitteet tulee korjata valittomasti ladkintalaitehuollossa. Hoitotarvikkeista

taytetdan tuotereklamaatiolomake.

Miten varmistetaan, etta terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehdadn asianmukaiset
vaaratilanneilmoitukset?

Laitteiden ja tarvikkeiden kayttdon, tai toimintaan liittyvat lahelta piti- ja haittatapahtumat ilmoitetaan
Laatuportti-jarjestelmaan tayttamalla PaTu-ilmoitus. lImoitus tehdaan asiakas- ja potilasturvallisuuslomakkeelle ja
tapahtuman tyypiksi valitaan Laitteeseen/tarvikkeeseen tai sen kdyttéon liittyvd. Lisaksi vaaratilanteista tulee
ilmoittaa Fimealle. lImoitus tehdaan Laatuportin kautta. My0s laitteen valmistajalle tulee

ilmoittaa vaaratilanteesta. Myds taman ilmoituksen voi tehda Laatuportin kautta, mikali valmistajan sahkdposti
on tiedossa.
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8 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja kirjaaminen

8.1 Asiakastyon kirjaaminen

Miten tyontekijat perehdytetadan asiakastyon kirjaamiseen?

Nappula-asiakastietojarjestelman ohjeistus ja kirjaamiskoulutukset perehdytyksen tukena.

Asiakastyossa saatujen tietojen kirjaaminen on tarked osa asiakastyota. Kirjaamisen avulla;

e asiakkaan tuen tarpeet ja tyoskentelyn tavoitteet tdsmentyvat

e my0s asiakas voi tutustua asiakkuudestaan kertyvaan tietoon

e palvelunjarjestajalla on luotettava tieto esimerkiksi asiakasmaarista ja asiakkuuksien kestosta
e palvelunantaja voi seurata asiakastyon vaikuttavuutta.

Asiakasta koskevien tietojen tallentaminen on valttamatonta myos paatosten, suunnitelmien ja arviointien
tekemiseksi.

Asiakasasiakirjoihin kirjataan sosiaalihuollon jarjestamisen, suunnittelun, toteuttamisen, seurannan ja valvonnan
kannalta tarpeelliset ja riittavat tiedot. Asiakirjoissa kdytetaan selkeda ja ymmarrettavaa kielta. Kirjaamista ja
henkilotietojen kasittelya koskee esimerkiksi seuraavat yleiset periaatteet:

lainmukaisuus ja lapinakyvyys
tietojen minimointi
tietojen tasmallisyys

O O O O

kayttotarkoitussidonnaisuus.

Miten varmistetaan, etta toimintayksikossd noudatetaan tietosuojaan ja henkil6tietojen kasittelyyn liittyva
lainsdadantoa seka yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayksia?

Tietosuoja on huomioitu Siun soten yleisessa ja yksikon omassa perehdytysmateriaalissa. Tyontekija allekirjoittaa
salassapito- ja kayttajasitoumuksen, jolloin han sitoutuu noudattamaan voimassa olevaa tietosuojalainsdaadantoa,
seka huolehtimaan asiakastietoihin liittyvasta salassapito- ja vaitiolovelvollisuudesta.

Asiakastiedon valittamiseen on jokaisella kdytdssa suojattu sahkodposti.

Tietosuoja ja tietoturva -sivustolta intrasta I6ytyy Siun soten tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvia tarkeita ohjeita,
sekd meidan kaikkien toimintaa ohjaavia suunnitelmia, ja kuntayhtyman tietosuoja- ja tietoturvapolitiikan.
Sivustolla on myds Siun soten tietosuoja-asiantuntijoiden yhteystiedot ja hyodyllisia linkkeja seka ajankohtaista
tietoa tietosuojasta ja tietoturvasta.

Miten huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyvasta
perehdytyksesta ja taydennyskoulutuksesta?
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Henkiloston tulee osallistua sote-alan sisdisiin koulutuksiin heille soveltuvin osin. Tietosuojaan liittyvista
muutoksista tiedotetaan intran uutisissa ja henkilostoinfoissa. Ndita tulee jokaisen seurata omatoimisesti. Esihlo
tuo tydkokouksiin lisdksi yksikkokohtaista tietoa. Perehdytysmateriaalin ajantasaisuudesta

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:

Siun soten tietosuojavastaavat: Eija Nykyri ja Johanna Roivas.
tietosuoja@siunsote.fi

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?

On, seloste l6ytyy intrasta.

9 Yhteenveto kehittamissuunnitelmasta

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpeista saadaan useista eri
Iahteista. Riskinhallinnan prosessissa kasitelldan kaikki epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittamistarpeet ja
niille sovitaan riskin vakavuuden mukaan suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.

Toiminnassa todetut kehittdmistarpeet:

Asiakaspalautteen, tai kokemusasiantuntijoiden kaytto palvelun laadun kehittamisen tueksi; asiakaspalaute
huomioitaan tyoikdisten palveluissa yleisellad tasolla ja vieddan asianosaisen yksikén tarkemman kehityksen
kohteeksi.

Tyoikaisten perehdytysmateriaali on intrassa.

Laatuportin kdyttoonotto ja SHQS-laatuohjelman laatiminen yksikk66n; laatuportti on otettu kdyttéon ja se
tarkistetaan vuosittain.

Kirjaamiskaytantojen muutos asiakasta osallistavaan ajantasaiseen kirjaamiseen; tyontekijat koulutetaan
kirjaamisen muutokseen.

10 Omavalvontasuunnitelman seuranta
Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikdn vastaava johtaja.
Paikka ja paivays

Allekirjoitus

Omavalvontasuunnitelma on hyviéksytty sihkéisesti.
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