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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Keski-Suomen hyvinvointialue
Y-tunnus: 3221318-2
Toimintayksikko/palvelu

Vammaispalvelut / TIIMI 5, Henkilokohtaisen avun keskus

Ylistonmaentie 33 C, 4. krs. 40500 Jyvaskyla

Omatuotannon Jyvaskylan toimipiste: Ylistonmaentie 33 C, 4.krs. 40500 Jyvaskyla

Omatuotannon Laukaan toimipiste: Pelloskuja 3, 41340 Laukaa

Omatuotannon Adnekosken toimipiste: Kalevankatu 7, 44100 Aanekoski

oooooo

Vammaispalvelulain mukaisen henkilokohtaisen avun tyonantajamallin seka omatuotan-

non paatoksen saaneet asiakkaat. Tyonantajamallin asiakasmaara Keski-Suomen hyvin-

vointialueella noin 750 henkiloda. Omatuotannon asiakasmaara noin 50 henkiloa.

Esihenkilo Jari Friman, palveluvastaava

Puhelin 040-5445191 Sahkoposti jari.friman@hyvaks.fi
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Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelua ja palvelusetelia kaytetaan tyonantajamallin avustajien poissaolojen mah-

dollisissa sijaisjarjestelyissa, yhteistyossa alueellisen sosiaalityon kanssa. Lisaksi omatuo-

tannossa sijaisjarijestelyja voidaan tehda ostopalvelulla.

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen

palvelujen laadusta.

Yksityisen palveluntuottajan taytyy olla yksityisten sosiaali- ja terveydenhuollon palvelu-

jen tuottajien valtakunnallisessa rekisterissa, Soterissa, jotta han voi tuottaa sosiaalipal-

veluja. Rekisterdityminen tapahtuu joko hakemalla lupaa tai tekemalla ilmoituksen.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmat?

X[ ] Kylla [ Ei

2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Omavalvontasuunnitelman laadinnasta vastaa henkilokohtaisen avun keskuksen palvelu-

vastaava ja henkilokohtaisen avun keskuksen henkilosto. Henkilosto osallistetaan suunni-

telman laadintaan erillisissa tapaamisissa seka henkilosto palavereissa. Mahdollisuuksien

mukaan myos asiakkaat ja omaiset voivat osallistua omavalvonnan suunnitteluun.

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)

Palveluvastaava Jari Friman, jari.friman@hyvaks.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Suunnitelma paivitetaan aina toiminnan muuttuessa. Suunnitelma paivitetaan vahintaan

kerran vuodessa, vuoden vaihteen aikaan.
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Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla yksikdssa ja henkilokohtaisen avun keskuksen

verkkosivuilla.

https://www.hyvaks.fi/palvelumme/vammaisten-palvelut/havu-keskus

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

Jarjestaa Keski-Suomen hyvinvointialueella vammaispalvelulain mukaisen henkilokohtai-

sen avun tyonantajamallin osapuolille yhdenvertaista ohjaus- ja neuvontapalvelua. Li-

saksi jarjestda koulutusta, antaa tukea avustajien rekrytointiin seka valittaa avustajia.

Ohjaus- ja neuvontapalvelua jarjestetdan puhelimitse, kotikdaynteina ja etapalveluna.

Omatuotanto: Vastata myonnetyn henkilokohtaisen avun paatoksen mukaisesti kayntien

asiakaslahtoisesta, yhdenvertaisesta ja yksilollisesta toteutumisesta.

Verkkosivut osoitteessa: Henkilokohtaisen avun keskus (Havu-keskus) | Keski-Suomen hy-

vinvointialue (hyvaks.fi)

Arvot ja toimintaperiaatteet
Yksikko noudattaa sosiaalialan ammattieettisia ohjeita:

1. lhmisoikeudet ja ihmisarvo
- Itsemaaraamisoikeus
Osallistumisoikeus
Oikeus tulla kohdatuksi kokonaisvaltaisesti

Oikeus yksityisyyteen

2. Yhteiskunnallinen oikeudenmukaisuus
Syrjinnan estaminen
Erilaisuuden tunnustaminen

Voimavarojen jakaminen tasapuolisesti
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Arvomme

Kohtaamme ihmislahtoisesti ja yhdenvertaisesti.

Olemme Keski-Suomen hyvinvointialueen henkilokohtaisen avun tyonantajia ja heidan

avustajiansa varten. Naemme ihmisen kokonaisuutena ja ymmarramme ihmisten erilaiset

tarpeet. Kunnioitamme eri nakemyksia, mahdollistamme jokaisen osallisuuden ja edis-

tamme yhdenvertaisuutta. Kehitamme palveluja ja palvelupolkua niin, etta ne toimivat

niin asiakkaiden, kuin henkilokunnan nakokulmasta. Palvelumme ovat yhdenvertaisesti

ja oikea-aikaisesti saatavilla ja saavutettavissa koko Keski-Suomessa.

Toimimme avoimesti yhteistyossa.

Yhdessa olemme enemman. Jaamme tietoa avoimesti niin tyoyhteisossa kuin sen ulko-

puolellakin. Toimintamme on lapinakyvaa ja vuorovaikutteista, jotta se mahdollistaa yh-

teistyon, minka avulla saavutamme enemman kuin yksin pystyisimme saavuttamaan.

Missiomme

Edistamme hyvinvointia, terveytta ja turvallisuutta Keski-Suomessa vaikuttavasti ja laa-

jalla yhteistyolla.

Visiomme

Henkilokohtaisen avun keskuksen asiakkaiden, kumppaneiden ja sidosryhmien kokemus

toiminnasta ja palveluista on maan karkea.

Tavoitteemme

Laajentaa henkilokohtaisen avun tyonantajamalli koko hyvinvointialueen laajuudelle.

Palveluiden yhdenvertaisuus, saatavuus ja saavutettavuuden parantaminen.

Toiminnan vaikuttavuus ja kustannustehokkuus vahvistuvat.
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4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA

Palvelussa noudatetaan Keski-Suomen hyvinvointialueen yleisia ohjeita tyosuoijelusta ja

tyoturvallisuudesta. Henkilokohtaisen avun keskus on aloittanut toiminnan kevaalla

2023. Toiminnan kaynnistyessa ja edetessa riskitekijoita on kartoitettu. Henkilokohtai-

sen avun keskuksen henkiloston asiantuntemusta hyodynnetaan riskien tunnistamisessa

ja arvioinnissa. Mahdollisia riskitekijoita nostetaan esiin myos koko henkiloston toimesta

niiden ilmetessa tai yhteisissa tapaamisissa. Henkilosto osallistuu myos omavalvonta-

suunnitelman laadintaan. Riskeja kaydaan lapi arjessa, henkilostopalavereissa ja myos

omavalvontasuunnitelman paivittamisen yhteydessa.

Henkilokohtaisen avun keskuksessa tyoskentelee eri ammattiryhmia, joilla on erilaisia

tyotehtavia. Riskit vaihtelevat ja ovat erilaisia tyotehtaviin liittyen. Riskeista keskustel-

laan yhdessa esihenkilon kanssa seka henkilokohtaisen avun keskuksen yhteisissa tapaa-

misissa.

Merkittavimpana riskina kokonaisuudessaan tilanne, jossa asiakkaan henkilokohtaisen

avun palvelu avustajan poissaolon seurauksena hairiintyy. Tiedon saatuaan Havu-keskus

aloittaa mahdollisen sijaisen etsinnan ja pyrkii siihen, etta asiakkaan henkilokohtaisen

avun palvelu toteutuu taysimaaraisesti.

Ilmoitusvelvollisuus

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalain 741/2023 295 mukaan sosiaali- ja terveyden-

huollon henkiloston on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle henkilolle, jos

han tehtavissdan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asi-

akkaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa.

Ilmoitusvelvollisuus koskee myos henkilokohtaisen avun keskuksen henkilostoa.

Ilmoituksen tehneeseen henkiloon ei kohdisteta kielteisia vastatoimia.
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Henkildston kaytossa LAATUPORTTI, jonka kautta tehdaan:

haitta- ja vaaratilanneilmoituksia (mm. tyotapaturma, asiakas- ja potilasturvallisuus,

tietoturva ja tietosuoja jne.),

positiivisia havaintoilmoituksia,

ilmoitus potilaan/asiakkaan tai laheisen puolesta,

tyon vaarojen arviointia,

yleistd riskiarviointia seka

asiakas- ja potilasturvallisuuden itsearviointia

Havaitusta epakohdasta palautteen voi antaa myds suoraan lahiesihenkilolle.

Ilmoituksen voi tehda myos hyvinvointialueen valvontaan, sille tarkoitetulla lomakkeella
HENKILOSTOILMOITUS (office.com).

Asiakkaat ja omaiset voivat antaa palautteen epakohdista, riskeista ja laatupoik-

keamasta suoraan tyontekijdille tai henkilokohtaisen avun keskuksen palveluvastaavalle.

Asiat kasitelladn tapauskohtaisesti, joko yhteisissa viikkopalavereissa tai asianosaisten

kesken. Kaikki palaute huomioidaan myos palveluiden kehittamisessa.

Kansalaiset ja asiakkaat voivat antaa palautetta myos Keski-Suomen hyvinvointialueen

palautekanavan kautta: Anna meille palautetta | Keski-Suomen hyvinvointialue
(hyvaks.fi)

Asiakkailla ja omaisilla on kdytossa myos sosiaaliasiamiehenpalvelut nhumerossa:

044-2651080.

Lisaksi asiakas/omainen voi tehda muistutuksen saamastaan kohtelusta. Muistutus toimi-

tetaan Keski-Suomen hyvinvointialueen kirjaamoon (kirjaamo®hyvaks.fi).
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Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Keski-Suomen hyvinvointialueella on kaytossa LAATUPORTTI- jarjestelma, jonka kautta

haittatapahtumat ja ldhelta piti- tilanteet kirjataan, kasitellaan ja raportoidaan.

Asiakkaan/ laheisen on mahdollista tehda vaaratapahtumailmoitus lomakkeella:

Potilaan, asiakkaan tai laheisen vaaratapahtumailmoitus PDF

Lomakkeet | Keski-Suomen hyvinvointialue (hyvaks.fi)

Korjaavat toimenpiteet

Laatuporttiin tehdaan tarvittavat kirjaukset. Asia selvitetadn ja kaydaan lapi tilanteen

mukaan koko tiimin kesken tai yksittaisen tyontekijan kanssa.

Sovitut muutokset ja korjaavat toimenpiteet kaydaan tiimeissa lapi ja tarvittaessa ollaan

vhteydessa yhteistyotahoihin, joita asia koskettaa.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelu- ja hoitosuunnitelma

Asiakassuunnitelma laaditaan, ellei se ole ilmeisen tarpeetonta. Palvelutarpeen arviointi

toimii asiakassuunnitelman pohjana. Sosiaalityon vastuulla on laatia ja paivittaa yhdessa

asiakkaan kanssa palvelusuunnitelma.

Henkilokohtaisen avun keskuksen omatuotannon avustajat toteuttavat avustuskaynnit

suunnitelman mukaisesti ja kirjaavat tarvittavat tiedot palveluun asiakastietojarjestel-

maan. Palveluohjauksessa asia huomioidaan ja tarvittaessa pyydetaan asiakasta olemaan

yhteydessd oman alueen sosiaalityontekijaan palvelusuunnitelman tarkastamista varten.

Asiakas on aina osallinen oman suunnitelmansa laatimiseen ja paivittamiseen. Huomioi-

daan vamman tai sairauden aiheuttamat rajoitteet ja kdytetaan tarvittaessa vaihtoehtoi-

sia tapoja kayda suunnitelmaa lapi asiakkaan kanssa. Asiakas itse paattaa, ketka laheiset

han haluaa ottaa mukaan suunnitelman tekemiseen/ paivittamiseen.
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Tyontekijoilla on kaytossa asiakastietojarjestelmét, johon palvelusuunnitelma ja paatok-

set kirjataan.

Henkilokohtaisen avun keskus tarkistaa paatoksen asiakaskontaktissa. Nain varmistetaan

asiakkaalle myos sen sisalto.

Omatuotannon puolella uudet asiakkuudet kaydaan sisaltdineen ja tavoitteineen yhdessa

lapi. Myos mahdolliset sisallolliset muutokset keskustellaan yhdessa lapi.

Henkilokohtaisen avun keskus osallistuu kuukausittain vammaispalvelujen eri alueiden

tiimeihin.

Asiakkaan kohtelu

Henkilokohtaisen avun keskuksen asiakkailla on oikeus laadultaan hyvaan palveluun ja

hyvaan kohteluun ilman syrjintda. Asiakasta kohdellaan kunnioittaen hanen ihmisarvo-

aan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan. Asiakkaat kohdataan yksil6lliset piirteet huomioi-

den ammatillisesti ja kunnioittavasti.

Asiakkaiden asiallinen kohtelu huomioidaan perehdytyksen yhteydessa.

Epaasiallista kohtelua ilmetessa tilanteeseen puututaan valittomasti ja asiasta keskustel-

laan asianosaisten kanssa.

Asiakkailla, omaisilla ja muilla tahoilla on oikeus antaa palautetta asiasta.

Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

Henkilokohtaisen avun keskuksen palvelu on asiakkaalle taysin vapaaehtoista.

Palveluohjauksessa huomioidaan asiakkaan kriteerit avustajan rekrytoinnin suhteen ja

tyopaikkailmoitus laaditaan taysin asiakkaan toiveiden mukaan.

Jarjestamistapaan liittyvista asioista keskustellaan asiakkaan kanssa, mikali tyonantaja-

malli ei vahvasta tuesta huolimatta luonnistu asiakkaalta. Tarvittaessa otetaan oman

alueen sosiaalityo mukaan keskusteluun.
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Omatuotanto: Avustajat toteuttavat palvelua suunnitelman mukaisesti. Asiakkaalla on

oikeus maaritella kaynnin sisalto henkilokohtaisen avun paatoksen mukaisesti. Asiakkaan

toiveet asiakaskayntien sisaltoihin liittyen, pyritaan huomioimaan taysimaaraisesti.

Asiakkaalla on oikeus perua sovittu kaynti.

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

akkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Asiasta jarjestetdan tapaaminen, jossa tilanne kaydaan lapi. Tapaamisessa kuullaan osa-

puolia ja pyritadn loytamaan ratkaisu asiaan. Tarvittaessa ohjataan asiakasta tekemaan

muistutus asiasta.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkailta ja heidan omaisiltansa saatu palaute otetaan huomioon palveluiden suunnit-

telussa ja kehittamisessa. Palaute on myos olennainen osa palvelunlaadun, asiakastur-

vallisuuden ja omavalvonnan kehittamista.

Yksilollisen palautteen voi antaa suoraan tyontekijalle tai palveluvastaavalle kirjallisesti

tai puhelimitse. Palaute otetaan huomioon palvelun kehittamisessa.

Henkilokohtaisen avun keskuksen asiakasosallisuusryhma kokoontuu saannollisesti (noin

3x vuodessa).

Palautetta voi antaa myads Keski-Suomen hyvinvointialueen verkkosivuilla.

10
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Miten asiakkailta saatua palautetta hyodynnetaan toiminnan kehittamisessa ja/tai

korjaamisessa?

Saatu palaute kasitellaan asiaan kuuluvasti asianosaisten kesken ja toimintaa kehitetaan

saadun palautteen avulla.

Asiakkaan oikeusturva

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

taus kohtuullisessa ajassa.
Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot

Muistutukset toimitetaan kirjaamo®@hyvaks.fi.

Palvelupaallikko Elina Hienola antaa vastauksen.

Sosiaaliasiavastaava yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Eija Hiekka

p.044 265 1080, puhelinaika ma-to klo 9-11.

Suojaamaton sahkoposti yhteydenottopyyntoja varten: sosiaaliasiavastaava@hyvaks.fi.

Tietoturvallinen sahkoposti asiointiin: turvaposti.hyvaks.fi - Sosiaaliasiavastaava.

Tapaaminen sovitaan etukateen.

11
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Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista

Verkossa: www.kuluttajaneuvota.fi

Kuluttajaneuvonnan puhelinpalvelu

p. 09 5110 1200

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

Kuluttajaneuvonnasta asiakas saa kuluttajaoikeudellisissa ongelmissa ohjeita ja neuvon-

taa seka sovitteluapua kuluttajien ja yritysten valisiin riitatilanteisiin.

Kuluttajaneuvontatyon lahtokohtina ovat kuluttajansuojalaki ja kuluttajansuojaan liit-

tyva erityislainsaadanto seka eri aloja koskevat hyvan toimintatavan ohjeet.

Tyossaan kuluttajaneuvonnan asiantuntijat tukeutuvat kuluttaja-asiamiehen ratkaisuihin

ja linjauksiin seka kuluttajariitalautakunnan ratkaisukaytantoon.

toiminnan kehittamisessa?

Palautteet kasitellaan tapauskohtaisesti, seka yleiselld tasolla tiimikokouksissa ja huomi-

oidaan palveluiden kehittamisessa.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Neljan viikon sisalla.

Omatyontekija

Henkilokohtaisen avun keskuksesta ei ole nimettya tyontekijaa, mutta sosiaalityosta

padsaantoisesti on.

Omatuotanto: Asiakaskaynneista vastaavat sovitusti koko alueellisen tiimin avustajat.

12
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6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

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

lista toimintakykya?

Palveluohjauksesta ohjataan tarvittaessa asiakasta tarvittavien palveluiden piiriin.

Omatuotanto: Henkilokohtainen apu kohdistuu niihin toimiin, jotka henkilo tekisi itse,

mutta ei niista vamman tai sairauden vuoksi selvida. Henkilokohtaisen avun tarkoitus on

kodin ulkopuolella: paivittaisissa toimissa, tydssa ja opiskelussa, harrastuksissa, yhteis-

kunnallisessa osallistumisessa ja sosiaalisen vuorovaikutuksen yllapitamisessa.

Asiakkaan palvelutarve on kirjattu palvelusuunnitelmaan. Avustajat toteuttavat sita pal-

velusuunnitelman ja henkilokohtaisen avun paatoksen mukaisesti.

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

Omatuotanto: Asiakkaan palvelusuunnitelman ja henkilokohtaisen avun paatoksen mu-

kaisesti.

Ohjausta ja neuvontaa annetaan tarvittaessa alueen eri toimijoista.

Miten asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien

tavoitteiden toteutumista seurataan?

Omatuotanto: Kayntien yhteydessa seurataan asiakkaan toimintakykya ja hyvinvointia.

Kayntien sisalto kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Valittomia toimenpiteita vaativat

tilanteet viedaan tiedoksi palveluvastaavalle ja edelleen suoraan sosiaalityohon.

Palveluohjaus huomioi myos erilaisissa tapaamisissa asiakkaan palvelujen kokonaisuutta

ja tarvittaessa ohjaa asiakasta edelleen asiassa.

13
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Ravitsemus

Omatuotanto: Asiakas on vastuussa ja jarjestaa itse haluamallaan tavalla ruokahuollon.

Asiakkaan henkilokohtaisen suunnitelman mukaan avustaja tarvittaessa avustaa asiointi-

kaynneilla ja ruoan valmistuksessa kuntouttavalla tyootteella. Asiakkaan niin halutes-

saan avustajat neuvovat terveellisempien valintojen kanssa. Mahdollisen huolen asiasta

avustajat kertovat asiakkaalle ja tarvittaessa tuovat tiedon palveluvastaavalle ja edel-

leen sosiaalityohon.

Miten asiakkaiden erityiset ruokavaliot ja rajoitteet otetaan huomioon?

Omatuotanto: Asiakas paattaa itse mita haluaa syoda. Avustajalla on tiedossa asiakkaan

mahdollinen erityisruokavalio ja allergiat. Tarvittaessa avustaja neuvoo myos ruokavali-

oon liittyvissa asioissa.

------

seurataan?

Omatuotanto: Avustajat tarkkailevat kayntien yhteydessa asiakkaan yleisvointia ja tar-

vittaessa kertovat huolesta eteenpain. Mikali asiakkaalla seurataan kirjallisesti ravitse-

musta ja nesteitd, avustajat kirjaavat asian siihen kuuluvaan paikkaan.

Hygieniakaytannot

Omatuotanto: Asiakkaan palvelusuunnitelmaan on maaritelty palveluntarve ja kayntien

sisaltdo maarittyy suunnitelman ja paatoksen mukaisesti. Asiakas itse paattaa hygienia-

kaytanteista, siivouksesta ja pyykkihuollosta. Omatuotannon avustajat avustavat tarpeen

ja suunnitelman mukaisesti. Avustajilla kaytossa tarvittavat suojavarusteet esim. kumi-

hanskat.

Mahdollisen huolen ilmetessa avustajat tuovat tiedot palveluvastaavalle ja edelleen sosi-

aalityohon.
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Infektioiden torjunta

Hyvinvointialueella on THL:n suosituksien mukaiset ohjeistukset infektioiden ja tarttu-

vien sairauksien leviamiseen SAMPO- ohjepankissa. Ohjeistukset huomioidaan perehdy-

tyksessa ja edelleen asiakask'aivntien yhteydessa.

Terveyden- ja sairaanhoito

Henkilokohtaisen avun keskuksen omatuotannossa ei tehda terveyden- tai sairaanhoitoon

liittyvid toimenpiteitd. Tarvittaessa ollaan yhteydessa kotihoidon ja alueellisen terveys-

keskuksen palveluihin. Mikali asiakkaan itsehoidollisissa toimenpiteissa ilmenee avusta-

misen tarvetta, korostuu asiakkaan tyonjohdollinen rooli ja vastuu.

Omatuotannon avustajat eivat toteuta laakehoitoa.

Ensiapuvalmius on kaikilla omatuotannon avustajilla.

Akillisissa kuolemantapauksissa hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaisesti. Yhteys 112.

Monialainen yhteistyo

Asiakkaan asioissa yhteistyo on tiivista sote-toimijoiden kesken. Henkilokohtaisen avun

keskuksesta ollaan tarvittaessa sosiaalityon mukana suunnitelmien tarkistuksessa ja eri-

laisissa palavereissa. Lisdksi yhteiset asiakastietojarjestelmat ja verkostopalaverit tuke-

vat kokonaisuutta.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Henkilokohtaisen avun keskuksen toimitilojen kiinteistossa on palo- ja pelastussuunni-

telma. Suunnitelma paivitetaan tarpeen mukaan. Uudet tyontekijat perehdytetaan asi-

aan kuuluvalla tavalla. Turvallisuuskavely kuuluu osaksi perehdytysta.

Tyopaikkaselvitys tehdaan vuoden 2024 aikana.

15



KESKI-
SUOMEN
HYVINVOINTI-
ALUE

Tyontekijat ovat suorittaneet/suorittavat Keski-Suomen hyvinvointialueen maarittelemat

pakolliset koulutukset mm. alkusammutus ja tietosuojakoulutukset. Omatuotannon avus-

tajilla myos ensiapuvalmius.

Mikali esim. kiinteiston sisailmassa, lampotilassa tai valaistuksessa havaitaan ongelmia,

ollaan yhteydessa kiinteiston helpdeskiin: kiinteistohelp@caverion.com

Kiinteiston siisteydesta ja kunnossapidosta huolehtii SOL ja TL-Maint, seka toimitilojen

siisteydesta ISS palvelut viikoittaisen ohjelman mukaisesti.

Asiakkaan palveluiden nakokulmasta olennaista on Sosiaalihuoltolain 40 § mukainen il-

moitusvelvollisuus muulle viranomaiselle asiakkaan tuen tarpeesta. Jos asiakkaan tarpei-

siin ei voida vastata vain sosiaalihuollon toimin, asiakkaan palvelutarpeen arvioinnista

vastaavan sosiaalihuollon ammattihenkilon, omatyontekijan tai muun asiakkaan palve-

luista vastaavan tyontekijan on asiakkaan suostumuksella otettava yhteytta siihen viran-

omaiseen, jonka vastuulla tarvittavien toimien jarjestaminen ensisijaisesti kuuluu.

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilditd koskee myds ilmoitusvelvollisuus sosiaa-

lihuollon tarpeessa ilmeisesti olevasta henkilosta salassapitosaadosten estamatta seka

lastensuoijeluilmoituksen tekoon viipymattd, jos he ovat tehtdvassaan saaneet tietaa lap-

sesta, jonka hoidon ja huolenpidon tarve, kehitysta vaarantavat olosuhteet tai oma kayt-

taytyminen edellyttdd mahdollista lastensuojelun tarpeen selvittamista.

Henkilosto

Henkilokohtaisen avun keskuksen palveluohjauksen henkilostorakenne koostuu kahdesta

palveluohjaajasta ja palveluvastaavasta. Omatuotannon avustajia on seitseman henki-

l6a, neljalla eri paikkakunnalla. Koko tiimin vahvuus 10 henkilda.

Palveluohjauksessa tiimin yhteistyo on saumatonta ja tarvittaessa tehtavia jaetaan.

Tyonijako ja tehtavankuvat ovat selkeat ja ajan tasalla.

Omatuotannon asiakkuuteen ohjaus tapahtuu sosiaalityon ja palveluvastaavan kautta.

NAain varmistetaan, ettd myonnettyyn henkilokohtaisen avun tuntimaaraan pystytaan vas-

taamaan paatoksen mukaisesti.
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Mitka ovat sijaisten kayton periaatteet?

Palveluohjauksessa sijaisuuteen hyvaksytaan minimissaan sote-alan AMK opinnoissa pi-

demmalla olevat opiskelijat.

Omatuotannossa sijaisuuksissa kdaytetaan henkiloita, jotka ovat aikaisemmin tehneet vas-

Tarvittaessa omatuotannon avustajan sijaistus, on mahdollista jarjestaa asiakkaalle

myaos ostopalveluna.

Kaikkiin sijaisuuksiin hakeutuvat haastatellaan.

Miten varmistetaan vastuuhenkiloiden/lahiesihenkiloiden tehtavien organisointi si-

ten, etta lahiesihenkiloiden tyohon jaa riittavasti aikaa?

Lahiesihenkilo ei tee suoraa asiakastyota, kuin poikkeustilanteissa.

Tiimin kesken on yhteisia tapaamisia viikoittain. Lisaksi alueelliset tiimit neljan viikon

valein. Tiimeissa kaydaan lapi asiakasasioita ja yleisid ajankohtaisia asioita. Lisaksi vies-

tintaa Teamsin, puhelimen ja sahkopostin valityksella.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Palkattaessa henkiloita eri tehtaviin otetaan huomioon henkiloiden soveltuvuus ja luo-

tettavuus. Rekrytointipalvelut ovat esihenkiloiden tukena rekrytointiin liittyvissa asioissa

ja hoitavat esimerkiksi ilmoituksen kuntarekryn verkkosivuille. Palveluohjaajan tehta-

vaan kelpoisuusehdot on maaritelty, mutta omatuotannon avustajaksi ei ole kelpoisuus-

ehtoja. Tehtavaan valitaan kelpoisuusehdot tayttava, hakemuksen ja haastattelun perus-

teella sithen soveltuva ja ansioitunein henkilo.

Tyontekijan kielitaito kay ilmi hakemuksessa ja haastattelutilanteessa.

Toistaiseksi voimassa oleviin virkasuhteisiin valitaan vain hakuprosessin kautta sosiaali-

huollon ammattihenkiloiksi rekisterdityneita henkiloita.
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Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon tyontekijan soveltuvuus ja luotettavuus tyo-
tehtaviinsa?

Kelpoisuusehdot palveluohjauksen tehtaviin.

Omatuotannon avustajaksi hakeutuvalla tulee olla kokemusta vastaavista tehtavista. Ha-

kemuksien perusteella hakijat valikoidaan haastatteluun.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Palveluohjauksessa tyohon perehdytys tapahtuu toisen palveluohjaajan rinnalla.

Omatuotannon avustajat perehdytetdan yhdessa kokeneemman avustajan mukana ol-

lessa. Asiakkaiden yksilollisien suunnitelmien mukaisesti eri tehtaviin.

Esihenkilo perehdyttaa hyvinvointialueen yleisiin asioihin ja kaytantoihin. Perehdytys ta-

pahtuu usean paivan aikana.

Opiskelijoille nimetaan harjoittelujakson ajalle vastuuohjaaja.

Tyonantaja kannustaa koulutuksiin (myds omaehtoisiin). Hyvinvointialue jarjestaa tay-

dennyskoulutuksia, sekd muut yhteistyotahot. Hyvinvointialue on maaritellyt pakolliset

koulutusvaatimukset eri ammattiryhmille.

Toimitilat

Jyvaskylassa on henkilokohtaisen avun keskuksen paatoimipiste (kolme huonetta). Tiloja

kayttavat kaksi palveluohjaajaa ja palveluvastaava, seka satunaisesti kaksi omatuotan-

non avustajaa. Tiloissa tyoskentelee myos vammaispalvelujen keskisen alueen sosiaalityo

ja palveluohjaus. Lisaksi tiloissa tyoskentelee omaishoidon asiakasohjaajia ja vammais-

palveluiden toimistotiimin sihteereja.

Tiloissa kaytossa kolme kokoustilaa erillisien varauksien kautta esim. asiakastapaamisia

varten.

Postitushuoneessa on henkilokunnan kaytettavissa yleis- ja hataavaimet, joilla paasee

kaikkiin vammaispalveluiden kaytossa oleviin tiloihin.
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Omatuotannon tyontekijat Laukaassa kayttavat yhteisid pelloskujan taukotiloja satunnai-

sesti taukojen ja tapaamisien aikana. Tiloissa myos vammaispalvelujen itaisen alueen so-

siaalityo ja palveluohjaus, seka Mehilaisen tyoterveyshuolto.

Omatuotannon tyontekijoilla Adanekoskella on kaytossa kalevankadulla toimistohuone ja

taukotilat.

Teknologiset ratkaisut

Henkilokohtaisen avun keskuksen henkilokuntaa tai asiakkaita ei valvota kiinteistokohtai-

silla kulunvalvontakameroilla. Tyoajanseuranta liukuvassa tyoajassa tapahtuu Nepton

jarjestelmaan.

Henkilostolle suunnattuja halytys- tai kutsulaitteita ei ole.

Jyvaskylassa ja Laukaassa henkilokunnalla on ovien avaamiseen tarkoitetut alylatkat.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolli-

seen henkiloon liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluon-

henkilotietoryhmiin ja niiden kasittely on mahdollista vain tietyin edellytyksin. Hyvalta

tietojen kasittelylta edellytetaan, etta se on suunniteltua koko kasittelyn ajalta asiakas-
tyon kirjaamisesta alkaen arkistointiin ja tietojen havittamiseen saakka. Kaytannossa so-
siaalihuollon toiminnassa asiakasta koskevien henkilotietojen kasittelyssa muodostuu
lainsaadannossa tarkoitettu henkilorekisteri. Henkildtietojen kasittelyyn sovelletaan

EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman lisaksi on kaytossa kansallinen

tietosuojalaki (1050/2018), joka taydentaa ja tdsmentaa tietosuoja-asetusta. Henkilotie-

tojen kasittelyyn vaikuttaa myos toimialakohtainen lainsaadanto.

Rekisterinpitajalld tarkoitetaan sita tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa maarit-

telee henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Henkilotietojen kasittelijalla
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tarkoitetaan esimerkiksi yksikkod/palvelua, joka kasittelee henkilotietoja rekisterinpita-
jan lukuun. Rekisterinpitajan tulee ohjeistaa mm. alaisuudessaan toimivat henkilot,

joilla on paasy tietoihin (tietosuoja-asetus 29 artikla).

Tietosuoja-asetuksessa saadetaan myos henkildtietojen kasittelyn keskeisista periaat-

teista. Rekisterinpitdjan tulee ilmoittaa henkilotietojen tietoturvaloukkauksista valvon-
taviranomaiselle ja rekisterdidyille. Rekisteroidyn oikeuksista saadetaan asetuksen 3 lu-
vussa, joka sisaltaa myos rekisterdidyn informointia koskevat saannot. Tietosuojavaltuu-

tetun toimiston verkkosivuilta loytyy kattavasti ohjeita henkilotietojen asianmukaisesta

kasittelysta.

Tietosuoja asiat kaydaan lapi perehdytyksessa. Tietoturva ja tietosuoja - Tietoturva- ja

tietosuojaohjeet henkilostolle (5).pdf - Kaikki asiakirjat (sharepoint.com)

Lisaksi Keski-Suomen hyvinvointialueen henkiloston pakollisiin koulutuksiin kuuluu tieto-

suojaan ja tietoturvaan liittyva koulutus.

Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa,
kun sosiaalihuollon viranomainen on saanut tiedon henkilon mahdollisesta sosiaalihuollon
tarpeesta tai kun yksityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuk-
sen perusteella. Kirjaamisvelvoitteesta on saadetty laissa sosiaalihuollon asiakasasiakir-
joista 4 §:ssa. Yksittdisen asiakkaan asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen ammatti-
henkilon vastuulla ja edellyttaa ammatillista harkintaa siita, mitka tiedot kussakin ta-

pauksessa ovat olennaisia ja riittavia. THL on ohjannut asiakastyon kirjaamista anta-

Miten tyontekijat perehdytetdan asiakastyon kirjaamiseen?

Esihenkilo tilaa tyontekijalle asiakastietojarjestelmaan tunnukset. Perehdytykseen on

sisallytetty myos kirjaamiseen liittyva osio. Lisaksi kdaytossa on eri jarjestelmien kayt-

toon kirjallisia ohjeita. Tukea kirjaamiseen saa esihenkilolta ja muilta tyontekijoilta.
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Miten varmistetaan, etta asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukai-

sesti?

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen vastuulla ja sita korostetaan toistuvasti. Jokaisella

tyontekijalla on kirjaamisvelvoite ja tarvittavat laitteet tietojen dokumentointia varten.

Palveluohjauksessa kirjaaminen tapahtuu pian tapahtuman jalkeen. Omatuotannon avus-

tajilla tyot suunnitellaan niin, etta kirjaamiseen jaa viikoittain riittava aika.

Miten varmistetaan, etta toimintayksikossa noudatetaan tietosuojaan ja henkilotieto-

maarayksia?

Toimintayksikon esihenkilo kay saannollisesti lapi henkiloston kanssa tietosuojaan ja

henkilotietoihin liittyvia ohjeistuksia ja miten toimitaan poikkeustilanteissa. Henkilos-

tolle lahetettavien tietosuojavastaavan tiedottein varmistetaan, etta henkilostolla on

ajantasainen tieto lainsdadanndsta, ohjeista ja viranomaismaarayksista.

Tietosuojaan liittyvat koulutukset maaraajoin.

Miten huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kasittelyyn ja tie-

toturvaan liittyvastd perehdytyksestd ja taydennyskoulutuksesta?

Esihenkilo huolehtii uuden tyontekijan perehdyttamisesta tietoturvaan ]'a‘ tietosuojaan

liittyen. Koko henkildstolle pakollisena koulutuksena on tietosuojaan liittyva koulutus.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Irma Latikka p. 040 014 7217.

Sahkoposti: tietosuoja@hyvaks. fi

Tietoturva ja tietosuoja (sharepoint.com)

Henkilokohtaisen avun keskuksen tietosuojayhdyshenkilo: Palveluvastaava Jari Friman

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?

Kylla X ] Ei[]

21



KESKI-
SUOMEN
HYVINVOINTI-
ALUE

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Toiminnassa todetut kehittamistarpeet

Yhteisten tilojen kayton periaatteiden tarkastelu.

Tyopaikkaselvitys vuonna 2024.

Pelastussuunnitelmiin tutustuminen seka turvallisuuskavelyiden jarjestaminen kaikissa

yksikoissa.

Tarkempi riskienkartoitus, lapikdyminen ja ennakointi.

Saga asiakastietojarjestelma koko hyvinvointialueelle.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvaksynta.

Paikka ja paivays 15.1.2024

R E—
Allekirjoitus Jari Friman (S
Lo
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