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1 YKSIKON TIEDOT (4.1.1)

Toimintayksikkd Kaupunki ja kaupunginosa: Jyvaskylan kau-
Nimi: Passelin toimintakeskus punki/Palokka

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara
Kehitysvammaisten aikuisten tyo ja paivatoimintayksikko. Asiakasmaara 22.

Toimintayksikdn katuosoite

Ritopohjantie 23

Postinumero Postitoimipaikka
40270 Palokka
Toimintayksikdn vastaava esimies Puhelin

Riikka Paananen 040 7214228
Sahkdoposti

riikka.paananen@hyvaks.fi

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat (esim. ravitsemuspalvelut, siivous ym.)

Ravitsemuspalvelut: HVA ruokapalvelut
Asiakkaiden kuljetus: Kyydinvalityskeskus
Siivous: SOL

Kiinteistéhuolto: Lassila &Tikanoja Oyj
Jatehuolto: Lassila & Tikanoja Oyj
Vartiointi: Avarn Security

Alihankintana tuotetut palvelut (maarayksen kohta 4.1.1.)

Miten varmistetaan, etta alihankintana tuotetut palvelut vastaavat niille asetettuja sisalto-, laatu- ja
asiakasturvallisuusvaatimuksia?

Tilapalvelut ja HVA ruokapalvelut vastaavat alihankintana tuotettujen ruokahuollon-, kiinteisténhuollon- ja
siivoushuollon palvelujen laadunvalvonnasta. Yksikdn oman tehtdvana on reklamoida havaitsemistaan si-
salto-, laatupoikkeamista palvelun tuottajaa ja ilmoittaa huomattavista puutteellisuuksista tai korjaustar-
peista liikelaitosten yhteyshenkil6ita.

Kiinteistdnhuollosta on tehty palvelusopimus Lassila & Tikanoja kiinteistdpalveluiden kanssa.

Hva Tilapalveluiden edustaja on kiinteistomanageri Esa Naukkarinen, joka vastaa Passelin osalta kiinteis-
ton laajemmasta kunnossapidosta ja vuosikorjaukseen liittyvasta suunnittelusta.

Siivoushuollosta vastaa SOL. Siivooja kdy Passelissa viitena paivana viikossa 2h kerrallaan. Siivooja vas-
taa Passelin yleisten tilojen siivouksesta erillisen aikataulun mukaan. Siivoushuollon kanssa pidetaan yh-
teistydpalavereja saanndéllisesti, noin kaksi kertaa vuodessa.



2. OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN (3)

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikon johdon ja henkilékunnan yhteistydna.

Ketka ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?

Palveluesihenkild Riikka Paananen ja Passelin ohjaajat

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilén yhteystiedot:

Palveluesihenkild Riikka Paananen 040 7214228 riikka.paananen@hyvaks.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta (maaridyksen kohta 5)

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuu-
teen liittyvia muutoksia. Vahintaan kuitenkin kerran vuodessa.

Miten yksikossa huolehditaan omavalvontasuunnitelman paivittamisesta?

Omavalvonta suunnitelma paivitetdan kerran vuodessa tai tietojen muuttuessa. Paivittamisesta huolehtii
palveluvastaava.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitda olla julkisesti ndhtadvana yksikdssa siten, etta asiak-
kaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistad pyyntéa tutustua siihen.

Missa yksikon omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Passelin omavalvontasuunnitelma on nahtavilla toimipisteessa omavalvontakansiossa tulosteena.

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET (4.1.2)

Toiminta-ajatus

Tyo- ja paivaaikaisen toiminnan tehtava on asiakkaiden toimintakyvyn yllapitaminen, kuntouttaminen
ja mielekkaan ja monipuolisen paivaaikaisen toiminnan jarjestaminen.
Arvolahtékohtana toiminnalle on ihmisarvon ja itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen.

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




Arvot ja toimintaperiaatteet

Passelin arvot pohjautuvat koko sosiaalipalveluiden yhteiseen arvoperustaan:
1) Ihmisarvo ja tasa-arvo 2) oikeudenmukaisuus ja yksilollisyys 3) avoimuus ja luottamus ja 4) turvalli-
suus ja muutosvalmius.

Toimintayksikon arvot perustuvat sosiaalipalveluiden yhteiseen arvoperustaan.

IHMISARVO JA TASA-ARVO
¢ Jokainen ihminen on arvokas omana itsenaan
e Palvelut perustuvat asiakkaan tarpeisiin, eivat hanen asemaansa, kulttuuriinsa tai muihin omi-
naisuuksiinsa.

OIKEUDENMUKAISUUS JA YKSILOLLISYYS
o Itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan.
e Palveluja annetaan tasapuolisesti niiden tarpeessa oleville.
¢ Samanlaisissa palvelutarpeissa sovelletaan yhtenaisia periaatteita, kuitenkin yksilon tilanne
huomioiden.

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

TURVALLISUUS JA MUUTOSVALMIUS

Kuntalaisten perusturvasta huolehditaan — erityisesti kiireellisen avun tarpeessa
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 asiakkaille normaali, mahdollisimman itsendinen elama.
Vammaispalvelut tukevat kehitysvammaisten asiakkaiden toimintakykya ja turvaavat heille yksildllisten
palvelujen avulla mahdollisuuden tasa-arvoiseen eldamaan.

Itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen, suvaitsevaisuus, inhimillisyys ja yhdenvertaisuus.
Palvelut ovat yksiloa kunnioittavaa, asiakaslahtoista ja asiakkaalla on vapaus omiin valintoihin ja osalli-
suuteen.

Palveluiden tarkoitus on edistaa asiakkaan ja hanen laheistensa elamanlaatua tukemalla itsenaisyytta
ja yhteiskunnallista osallistumista seka turvaamalla asiakkaan tarvitsema hoito ja huolenpito.

Palveluissa hydédynnetaan peruspalveluja. Niiden lisdksi tuotetaan tai ostetaan erityispalveluja. Kehi-
tysvammapalveluja tarjotaan asiakkaille, joilla on vammansa tai neurologisen ongelmansa vuoksi oi-
keus erityishuoltona tarjottaviin palveluihin. Osa kehitysvammahuollon palveluista on erityisen jarjesta-
misvelvollisuuden piiriin kuuluvia, osa maararahasidonnaisia. Palveluja tuotetaan hyvinvointialueen
omana toimintana seka ostopalveluina.




4 RISKINHALLINTA (4.1.3)

Omavalvonta perustuu riskinhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtia arvioi-
daan monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun nakdkulmasta. Riskit voivat aiheutua esimerkiksi fyy-
sisesta toimintaymparistdsta (kynnykset, vaikeakayttoiset laitteet), toimintatavoista, asiakkaista tai hen-
kilokunnasta. Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa. Riskinhallinnan edellytyksena on, etta
tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henkildsto etta asiakkaat ja heidan omaisensa
uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia epakohtia.

Riskinhallinnan jarjestelmit ja menettelytavat

Riskinhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tyo-
vaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskinhal-
lintaan kuuluu my6s suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai mini-
moimiseksi seka toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien
toteuttaminen. Palveluntuottajan vastuulla on, etta riskinhallinta kohdistetaan kaikille omavalvon-
nan osa-alueille.

Riskinhallinnan tyénjako

Johdon tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyon-
tekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siita, etta toiminnan turvallisuuden varmis-
tamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Heilld on myés paavastuu myonteisen asenneympariston
luomisessa epakohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskinhallinta vaatii aktiivisia toimia koko
henkilokunnalta. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitel-
man laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei ty0 ole koskaan valmista. Koko yksikon henkilokunnalta vaa-
ditaan sitoutumista, kykya oppia virheista sekd muutoksessa elamista, jotta turvallisten ja laadukkaiden
palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyédynnetyksi ot-
tamalla henkildkunta mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittdmiseen.

Luettelo riskinhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

- Yksikkd6n on laadittu sosiaalihuollon omavalvontasuunnitelma. Suunnitelmasta ja sen ajanta-
saisuudesta vastaa yksikon palveluvastaava Riikka Paananen seka palveluvastaavan varahen-
kild Johanna Haka.

- Yksikkdon on laadittu pelastussuunnitelma seka poistumisturvallisuusselvitys.

- Henkilokunta on ohjeistettu Laatuportti-ilmoitusten tekoon ja nama kasitelldaan saannodllisesti
henkiléstdpalavereissa tai vakavimmissa tilanteissa valittdmasta ko. tyontekijan kanssa.

- Yksikossa on nimetty tyosuojeluasiamies Erika Puttonen

- Riskien hallinta ja omavalvonta ovat osana uuden tyontekijan perehdytysta.

Riskien tunnistaminen

Henkilokunta tarkkailee tyohonsa liittyvia riskeja ja epakohtia jatkuvasti arjen tydssaan. He tuovat epa-
kohdat ja laatupoikkeamat tiedoksi palveluesimiehelle tai hanen varahenkilélleen valittdémasti joko suul-
lisesti tai kirjallisesti. Epakohdat nostetaan keskusteluun henkiléstépalaverissa ja sovitaan jatkotoimen-
piteistad. Esimies ottaa edelleen yhteytta tapauskohtaisesti organisaation maarittamaan yhteistyétahoon
(esim. tydterveyshuolto, tydsuojelu, kiinteistdmanageri, pelastuslaitos, kiinteistéhuolto). Myos henkild-
kunta voi ottaa suoraan yhteytta edella mainittuihin yhteistyétahoihin.




Yksik0ssa kaydaan keskustelua tyohon liittyvista riskeista tarvittaessa henkildkunnan palaverissa. Yk-
sikdssa jarjestetaan kehittamispaiva kaksi kertaa vuodessa, jolloin myds keskustellaan esiin nousevista
riskitilanteista.

Tyo6suojelu pidetaan tiiviisti mukana yksikon toiminnassa ja tydsuojeluvaltuutettu vierailee saanndllisesti
yksikdn henkildéstopalavereissa. Yksikossa on tehtaviensa tasalla olevat tydsuojeluasiamiehet.
Yksikossa toteutetaan kerran vuodessa riskianalyysi kysely.

Riskien arviointi on osa tyépaikan turvallisuusty6ta, jonka tavoitteena on edistaa henkiléston tydssa jak-
samista seka mahdollistaa tyotehtavien sujuva hoitaminen.

Arviointi mahdollistaa vaarallisten tai haitallisten tyéskentelyolosuhteiden tunnistamisen ja niiden kehit-
tamisen turvallisempaan suuntaan. Samalla hyvia kaytantéja ja toimintamalleja voidaan jakaa koko ty6-
yhteison hyodynnettavaksi.

Ajan tasalla oleva riskien arviointi on lakisaateinen (TTL 10§) tyopaikkoja koskeva velvoite.

Riskien arviointi toteutetaan joka toinen vuosi koko kaupungin henkildstolle tyoyksikodittain. Passelissa
riskien arviointi on toteutettu viimeksi loppu vuodesta 2023.

Kyselyssa havaitut epdkohdat ja niiden korjaamiseksi sovitut toimenpiteet kirjataan ja vastaukset kay-
daan lapi tydyhteisdssa. Toimenpiteiden toteuttamiseen nimetaan vastuuhenkilét ja laaditaan aikataulu.

Riskien arviointi sisaltda seuraavat arviointikohdat:
o Perustehtavan toteuttaminen

Tyoyhteisén toiminta

Osaaminen ja perehdyttaminen

Viestinta ja yhteistoiminta

Tydtilat, - ja valineet, suojavaatetus

Sisailmasto

Tapaturmat

Henkilé- ja paloturvallisuus

Onnettomuus- ja poikkeustilanteet

Tyonhallinta ja kuormittavuus

Fyysinen kuormittavuus ja ergonomia

Fysikaaliset tekijat

Kemialliset ja biologiset tekijat

Riskien kasitteleminen

Uhkatilanne- ja lahelta piti- tilanteet: raportoidaan kayttaen haitta- ja vaaratilannelomaketta, joka on
saatavilla osoitteesta https://portal.laatuportti.fi/fi/lHome/Index Lomake valittyy sahkdisesti esimiehelle
seka tyosuojeluun. Tarvittaessa tydntekija ja esimies voi pyytaa tydsuojeluvaltuutetun yhteydenottoa,
joka ottaa osaa tilanteen kasittelyyn.

Vaaratapahtumien raportointijarjestelma Laatuportti: Erityisryhmien kotiin vietavvissa- ja asumis-
palveluissa on kaytdssa sahkdinen Laatuportti-laakityspoikkeamien raportointijarjestelma. limoitus jo-
kaisesta poikkeamasta tulee aina ainakin palveluvastaavalle, mutta usein myods vastuuhoitajalle. Laa-
kepoikkeamien lisaksi raportointijarjestelmaan kirjataan asukkaille sattuneet tapaturmat seka asukkai-
den valiset vakivaltatilanteet. Poikkeamat kasitelladn yhdessa henkilokunnan kanssa vakavammissa
tapauksissa valittdmasti poikkeaman tapahduttua tai viimeistaan tydyhteisdpalavereissa. Laatuporttijar-
jestelma 16ytyy osoitteesta: https:/portal.laatuportti.fi/filHome/Index




Asiakastietojen kirjaaminen: Hyvinvointialueella kaytetaan terveyteen liittyvien asioiden kirjaamiseen
Lifecare- ohjelman Kotihoidon toteuma (KHTOTS) lomaketta. Kirjaamisesta on jarjestetty koko henki-
I6stélle koulutus, jossa on opetettu kirjaaminen teknisena suoritteena. Paivittdinen kirjaaminen tehdaan
SosiaaliEfficaan. Kirjaamisesta on laadittu yhteiset kirjalliset ohjeet.

Miten yksikossanne reagoidaan esille tulleisiin epakohtiin, laatupoikkeamiin, lahelta piti -tilan-
teisiin ja haittatapahtumiin?

Uhka- ja lIahelta piti - tilanteet kasitellaan tyoyhteison henkilostopalavereissa saanndllisesti, tarvittaessa
viikoittain. Tyontekija ja esimies keskustelevat uhka- ja Iahelta piti- tilanteen tapahtumat mahdollisimman
pian.

Laatuportti- ilmoitukset kasitellddn yhdessa henkildkunnan kanssa tydyhteisdpalavereissa. Vakavam-
missa tapauksissa haittatapahtumat kasitellaan valittémasti poikkeaman tapahduttua yhdessa tilan-
teessa lasna olevien tyontekijdiden kanssa. Asiat, joita ei pystyta ratkaisemaan yksikossa, valitetdan
nimetylle ylemmalle taholle (Tuula Saarikoski, potilasturvallisuuskoordinaattori) seka tarvittaessa yh-
teistydkumppaneille mm. tydsuojeluun.

AVEKKI- koulutus: AVEKKI on toimintatapamalli uhka- ja vakivaltatilanteisiin ja erityisesti niiden ennal-
taehkaisyyn. AVEKKIn tavoitteena on luoda turvallinen tyoyhteiso seka asiakkaille etta tyontekijoille.

Erityisryhmien kotiin vietavissa- ja asumispalveluissa on oma AVEKKI- kouluttaja, joka vastaa kaikkien
toimintayksikdiden henkildston koulutuksesta. Jokaiselle tydyhteisdlle jarjestetdan AVEKKI 1 koulutus
ja lisaksi vuosittain tai tarvittaessa yllapitokoulutus.

Palaute: Asiakas, omainen tai laheinen voi aina ilmaista huolensa palveluiden jarjestamistavoista joko
kirjallisesti tai suullisesti palveluita jarjestavalle taholle tai kaupungin yhteyshenkilGille. Huolensa voi
ilmaista myds sahkdisella lomakkeella. Sahkdinen lomake toimii suojatun yhteyden kautta ja pa-
lautetta voi lukea vain valvonnasta vastaavan henkilét. Paperisen palautelomakkeen saa toimintayksi-
kosta ja sahkoisena se I0ytyy osoitteesta Lomakkeet | Keski-Suomen hyvinvointialue (hyvaks.fi)

Muutoksista tiedottaminen

Henkilékunnalle muutoksista tydskentelyssa tiedotetaan tydyhteisén henkiléstopalavereissa tai yhteisen
sahkopostin kautta. Myos muutoksia koskevat kirjalliset suunnitelmat paivitetaan ja henkilostoa ohjeis-
tetaan tutustumaan niihin tyéaikana (mm. perehdytyssuunnitelma).

Muiden yhteistyétahojen osalta muutoksia koskevat suunnitelmat paivitetdan ja saatetaan tietoon yh-
teisty6tahoille (mm. pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys)

Riskien arvioinnin osalta havaitut epakohdat kasitellaan tydyhteisdssa seka tarvittaessa mytds muiden
yhteistyOtahojen kanssa, mikali riski aiheuttaa tarvittavia jatkotoimenpiteitd, joita ei pystyta tyoyhteison
jasenten kesken ratkaisemaan.

Valmiussuunnitelma

Passeliin on laadittu valmiussuunnitelma, joka I0ytyy myos omavalvontasuunnitelman liitteista seka
pelastus- ja turvallisuuskansiosta.




Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolaissa (1301/2014) saadetaan tydntekijan velvollisuudesta (48—-49 §) tehda ilmoitus ha-
vaitsemastaan epakohdasta tai epdkohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamiseen.
limoitusvelvollisuuden toteuttamisesta on laadittava toimintayksikdlle ohjeet, jotka ovat osa omavalvon-
tasuunnitelmaa. Laissa korostetaan, ettei iimoituksen tehneeseen henkilodn saa kohdistaa kielteisia
vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

limoituksen vastaanottaneen tulee kaynnistaa toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin
tehda, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Yksikdn omavalvonnassa on
maaritelty, miten riskinhallinnan prosessissa epéakohtiin liittyvat korjaavat toimenpiteet toteutetaan. Jos
epakohta on sellainen, etta se on korjattavissa yksikon omavalvonnan menettelyssa, se otetaan valitto-
masti siella tyon alle. Jos epakohta on sellainen, etta se vaatii jarjestamisvastuussa olevan tahon toi-
menpiteita, siirretdan vastuu korjaavista toimenpiteista toimivaltaiselle taholle.

Miten henkilokunnan velvollisuus tehda ilmoitus asiakkaan palveluun liittyvista epakohdista tai
niiden uhista on jarjestetty ja miten epakohtailmoitukset kasitellaan seka tiedot siita, miten kor-
jaavat toimenpiteet toteutetaan yksikon toiminnassa?

Henkildkunta ilmoittaa havaitsemistaan epakohdista yksikon palveluvastaavalle tai palvelupaallikélle.
Myds yksikon tyosuojeluvaltuutettu ottaa vastaan ilmoituksia epakohdista.

Henkildkunta voi ilmoittaa havaitsemastaan epakohdasta sahkdisen lomakkeen kautta. Lomake [6ytyy
osoitteesta Lomakkeet | Keski-Suomen hyvinvointialue (hyvaks.fi)

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET (4.2)

5.1 Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa, laheisensa
tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin lahtékohtana on henkilén oma ndkemys voimavaroistaan ja
niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittdmisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn palautta-
minen, yllapitdminen ja edistdminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kat-
taa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toi-
mintakyky. Lisdksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista ennakoivat eri ulottu-
vuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosi-
aalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan — mita mittareita arvioinnissa kaytetaan?

Asiakkaan tarpeita ja toiveita kuunnellaan arjessa. Asiakkaan kanssa tydskenneltdessa kaytetaan ha-
nelle sopivaa kommunikaationmenetelmaa, tarkkaillaan hanen ilmeitaan ja eleitdan, seka selvitetaan
mahdollisuuksien mukaan elamanhistoriaan liittyvia tarkeita asioita. Asiakas saa itse paattda omaan
elamaansa liittyvista asioista ja hanen tahtoaan kunnioitetaan. Asiakasta ohjataan sellaisten palvelu-
jen piiriin, jotka mahdollistavat hanen yksildllisen elamansa toteutumisen. Tarpeen mukaan palveluja
kartoitettaessa kaytetaan hyvaksi hyvinvointialueen palveluohjaajia. Asiakkaan tukena palvelujen suh-
teen on hanen omaohjaajansa. Asiakkaan suostumuksella omaiset/laheiset ovat mukana palvelu-
jaltai toteuttamissuunnitelmapalaverissa.




Syksylla 2023 otetaan Passelissa kayttoon toimintakyvyn arviointimittaristo RAI. Henkil6stéa on koulu-
tettu mittariston kaytté6n vuoden 2023 aikana. Arviointi on tarkoitus aloittaa yhdesta asiakkaasta ja ta-
voitteena on saada arviointi tehtya kaikista asiakkaista ensimmaistd kertaa vuoden 2024 kevaaseen
mennessa.

Asiakkaiden palvelutarpeen arviointi tehddan arjessa asukasta kuuntelemalla ja tarkkailemalla hanen
kokonaisvaltaista hyvinvointiaan. Palvelutarvetta arvioidaan moniammatillisen yhteistydén avulla (mm.
laakari, sairaanhoitaja, tyo- ja paivatoiminta, muut asukkaan kannalta tarkeat yhteistyétahot) kuntoutus,
toteuttamis- ja palvelusuunnitelmapalavereissa.

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

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa, laheisensa
tai laillisen edustajansa kanssa. Palvelutarpeen arvioinnissa voidaan hyddyntdd moniammatillista yh-
teisty6ta, esim. laakaripalvelut. Arvioinnin Idhtdkohtana on henkildn oma ndkemys voimavaroistaan ja
niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittdmisessa huomion kohteena ovat esimerkiksi toimintaky-
vyn palauttaminen, yllapitdminen ja edistdminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen
arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kogni-
tiivinen toimintakyky. Lisaksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista ennakoivat
eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemustila, turvatto-
muus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Asiakas ja asiakkaan suostumuksella omaiset/laheiset ovat mukana palvelusuunnitelma/ toteuttamis-
suunnitelmapalavereissa. Palaverissa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta kunnioittaen otetaan huomi-
oon asiakkaan omat toiveet. Omaisten/laheisten toive otetaan huomioon mahdollisuuksien mukaan.

Toteuttamis- seka palvelusuunnitelmapalavereissa keskustellaan ja huomioidaan asiakkaan hanen
omaistensa seka lahipiiriin kuuluvien henkildiden ndkemykset ja mielipiteet. Asiakkaille on laadittu to-
teuttamissuunnitelma, joka paivitetdan vuoden valein tai tarvittaessa.

5.2.1 Hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunnitelma

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilokohtaiseen, paivittaista hoitoa, palvelua tai kuntou-
tusta koskevaan suunnitelmaan (palvelusuunnitelma, toteuttamissuunnitelma ja/tai kuntoutussuunni-
telma). Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja kuntoutumi-
selle asetetut tavoitteet.

Suunnitelmat laaditaan yhteistydssa asiakkaan ja hanen omaisten/laheisten kanssa. Liséksi palaveriin
kutsutaan asiakkaan kanssa tyoskentelevat sosiaali- ja terveyshuollon ammattilaiset (arvioidaan yksi-
I6llisesti). Naitéd ovat asukkaan omat ohjaajat, yksikdn palveluesimies, sosiaalitydntekija tai palveluoh-
jaaja, paiva- ja tyétoiminnan ohjaaja/t ja muut tarvittavat asiakkaan kanssa yhteisty6ta tekevat henkil6t.
Palvelusuunnitelma paivitetaan tilanteiden muuttuessa tai vahintadan kahden-kolmen vuoden valein (so-
siaalityontekijan paavastuu). Toteuttamissuunnitelman toteutumista seurataan paivittaisen kirjaamisen
avulla seka saannollisella toteuttamissuunnitelman tarkastamisella. Palvelusuunnitelman tarkastaminen
toteutetaan asiakkaan palvelutarpeen muuttuessa tai vahintdan kahden- kolmen vuoden valein. Toteut-
tamissuunnitelmapalavereihin osallistutaan Passelin asumisyksikoidenkutsumana vuosittain. Kotona
asuvien kohdalla Passeli toimii toteuttamissuunnitelmapalaverin koollekutsujana vuosittain.

Omat ohjaajat ovat toteuttamissuunnitelmapalaverin koollekutsujia ja ovat l1asna toteuttamissuunnitel-
mapalaverissa. Ohjaajat kirjaavat palaverissa sovitut asiat SosiaaliEfficaan. Jos toteuttamissuunnitel-
mapalaverissa tulee esille palveluissa tapahtuvia muutoksia tai uusia toimintatapoja, ovat ohjaajat tuo-
vat sen tiedoksi asianosaisille.
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Sosiaalityontekija kirjaa palvelusuunnitelman SosiaaliEfficaan ja lahettaa palvelusuunnitelman kirjalli-
sen kopion asukkaalle. Toteuttamissuunnitelman kirjaa Passelin ohjaaja SosiaaliEfficaan.

Miten varmistetaan, ettd henkilokunta tuntee hoito- ja palvelusuunnitelman sisallon ja toimii sen
mukaisesti?

Toteuttamis- ja palvelusuunnitelmat kirjataan ohjeiden mukaisesti SosiaaliEfficaan. Henkilékunnan vel-
vollisuus on tutustua asiakkaiden ajantasaisiin suunnitelmiin asiakkaiden osalta. Sdanndllisesti kaydaan
|&pi asiat, joita suunnitelmissa on sovittu. Ohjaajat vastaavat siita, etta toteuttamissuunnitelmat ovat ajan
tasalla. Henkilékunnan palavereissa keskustellaan sovituista asioista asiakas kerrallaan ja sovitaan yh-
teisista kaytanteista. Jokaisen tyontekijan tehtdvana on havainnoida arjessa sopimusten toimivuus ja
tarvittaessa informoida esimiesta poikkeamista

Miten usein hoito- ja palvelusuunnitelma tarkistetaan?

Toteuttamissuunnitelmat paivitetdan noin vuoden valein tai puolivuosittain, jos asiakkaalla on kaytdssa
rajoittamistoimenpiteitd ja paivittdmisesta vastaavat omaohjaajat. Palvelusuunnitelman paivittamisesta
vastaa sosiaality6 ja se tapahtuu kahden- kolmen vuoden valein.

5.2.3 Asiakkaan kohtelu

Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilékohtaiseen
vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat l1aheisesti oikeudet yksityisyyteen ja
yksityiselaman suojaan. Henkilékohtainen vapaus suojaa henkilén fyysisen vapauden ohella myds ha-
nen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Sosiaalihuollon palveluissa henkildkunnan tehta-
vana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan pal-
velujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Miten yksikossa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita kuten yksityi-
syyttd, vapautta paattaa itse omista jokapaivaisista toimista ja mahdollisuutta yksilolliseen ja
omannakodiseen elamaan?

Passelin asiakkailla on oikeus valita ja paattaa omaan elamaansa liittyvista asioista paatoskykya tarvit-
taessa tukien. Heita ohjataan ja tuetaan naissa valinnoissa. Oman tahdon esille tuomista rohkaistaan;
on lupa haluta ja toivoa elamassa erilaisia asioita. Asiakkaat tarvitsevat tietoa, tukea ja ohjausta itse-
maaraamisoikeutensa hahmottamiseen ja sen tuomien mahdollisuuksien kayttamiseen. Passelissa
omia valintoja seka mielipiteiden esille tuomista mahdollistetaan yksilollisesti mm. pienien arkeen liitty-
vien valintojen tekemisen kautta.

Asiakkaiden asiallinen ja hyva kohtelu ovat avain asemassa. Jokaiselle uudelle asiakkaalle ja/tai tyon-
tekijalle korostetaan jokaisen ihmisen tasa-arvoista kohtaamista. Jokaisella tydntekijalla on ilmoitus- ja
puuttumisvelvollisuus, jos asiakasta kohdellaan epaasiallisesti, riippumatta siitd, onko epaasiallisesti
toimiva tyontekija, asiakas tai joku muu henkilo.
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Mahdollinen haittatapahtuma/vaaratilanne kdydaan lapi asiakkaan kanssa seka tarvittaessa omaisten
ja palveluvastaavan kanssa. Asiakkaalla/omaisella on oikeus ja mahdollisuus tehda ilmoitus havai-
tuista haitta/vaaratapahtumista (ohjeistus ilmoitustaululla ja hyvinvointialueen www-sivuilla). Kehote-
taan myos tarvittaessa ottamaan yhteytta Passelin palveluvastaavaan.

Passelissa huomioidaan asiakkaan paatdksentekokyky ja turvallisuus.

Asiakkaan mielipiteet otetaan huomioon jo tydn suunnittelussa.

Asiakkaat saavat itse vaikuttaa tyotehtaviin.

Kaytetaan yksildllisia kommunikaatiomenetelmia.

Toteuttamissuunnitelmapalavereissa ja palvelusuunnitelmien yhteydessa kasitellaan yhtena asiana asi-
akkaiden itsemaaraamisoikeuden toteutumista.

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kdaytannot

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja palveluja
toteutetaan lahtdkohtaisesti rajoittamatta henkildon itsemaaraamisoikeutta. Jos rajoitustoimenpiteisiin
joudutaan turvautumaan, on niille oltava laissa saadetty peruste ja sosiaalihuollossa itsemaaraamisoi-
keutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus
uhkaa vaarantua. Itsemaaraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista tehddan asianmukaiset kirjalliset
paatokset. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja tur-
vallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen. Lastensuojeluyksikdille lasten ja nuorten itsemaaraamisoi-
keuden rajoittamisesta on erityiset sdannokset lastensuojelulaissa.

Itsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytannoista keskustellaan seka asiakasta hoitavan
I1d8karin ettd omaisten ja laheisten kanssa ja ne kirjataan asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelmaan.
Rajoittamistoimenpiteista tehdaan kirjaukset myos asiakastietoihin.

Mista rajoittamistoimenpiteisiin liittyvista periaatteista yksikossa on sovittu?

YksikOssa ei ole kaytdssa rajoittamistoimenpiteita.
Tuntemalla asiakkaat osataan toimia heidan kanssaan.

Henkilékunta on suorittanut AVEKKI — toimintatapamallikoulutuksen, joka on uhka- ja vakivaltatilantei-
siin ja erityisesti niiden ennaltaehkaisyyn valmentava koulutus.

Yksikdssa noudatetaan vammaispalveluiden yhteisia rahavaraseurantaohjeita (LIITE 2). Rahavaraseu-
rantaohjeet 16ytyvat perehdytyskansiosta. Rahavara-asioista on sovittu jokaisen asiakkaan palvelu-
suunnitelma- ja toteuttamissuunnitelmapalavereissa. Ohjaaja on asiakkaan tukena raha-asioiden hoi-
dossa, jos asiakas tarvitsee maksutapahtumaan tukea.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaan asiallinen kohtelu varmistetaan perehdyttamalla uudet tyontekijat tai opiskelijat Passelin ta-
paan kohdata ja kohdella asiakkaita ammatillisesti. Asiakkaan kohtelussa on ensiarvoisen tarkeaa kun-
nioittaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta. Asiakkaan kohteluun liittyvia asioita kasitelldadn henkildkun-
nan palavereissa seka kehityskeskusteluissa ja kehittamisiltapaivissa. Asiakkaiden toiveita kuunnellaan
arjen ty0ssa ja heidan toiveensa otetaan huomioon ja mahdollistetaan toimintaa suunniteltaessa. Asi-
akkaan yksilollisen arjen suunnittelu on toiminnan yksi lahtokohdista seka hanta tuetaan laheisyhtey-
denpidossa.

Epaasiallinen kohtelu: Jokaisella tyontekijalla on ilmoitus- ja puuttumisvelvollisuus, jos asiakasta koh-
dellaan epaasiallisesti, riippumatta siitd onko epaasiallisesti toimiva toinen tydntekija, asiakas tai muu
henkild. Kun haittatapahtuma tai vaaratilanne kohdistuu asiakkaaseen, ollaan hanen omaiseensa esi-
miehen lisdksi valittdmasti yhteydessa ja kerrotaan tapahtumakuvaus. Taman jalkeen yhdessa mieti-
tdan ratkaisu, miten asiassa edetdan. Tarvittaessa jarjestetddn palaveri, mihin osallistuu asianomaiset.
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Jos haittatapahtuma tai vaaratilanne johtaa kantelumenettelyyn, ohjeistetaan omaista tai muuta asian-
omaista selvityksen tekemiseen.

5.2.4 Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittamiseen

Eri-ikaisten asiakkaiden ja heidan perheidensa ja laheistensd huomioon ottaminen on olennainen osa
palvelun sisallén, laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittdmistd. Koska laatu ja hyva
hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkilostolle ja asiakkaalle, on systemaattisesti eritavoin keratty palaute
tarkeda saada kayttéon yksikdn kehittamisessa.

Miten asiakkaat osallistuvat toimintayksikon toiminnan sisallon suunnitteluun?

Asiakkaita kuullaan heidan yksildllisen arkensa suunnittelussa toteuttamissuunnitelmissa vuoden va-
lein, mutta heitd kuullaan myos paivittdisen arjen suunnittelussa. Asiakkaat saavat esittaa toiveitaan
yksikén toiminnan suhteen joko yksikén esimiehelle tai ohjaajille. Heille asiakkaat voivat myds antaa
palautetta toiminnasta seka esittda kehittdmisehdotuksia. Yksikdssa varmistetaan, etta asiakas tulee
kuulluksi ja kohdatuksi omalla kommunikaatiotavallaan

Palautteen keraaminen

Miten asiakkaat ja heiddn laheisensa osallistuvat yksikon toiminnan, laadun ja omavalvonnan
kehittamiseen? Miten asiakaspalautetta 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 pitda keskustella. Palvelusuunnitelmapalavereissa kysytadan aina myds omaisten ko-
kemuksia palvelun toteutumisesta ja kannustetaan tuomaan myds eriavia ajatuksia esille. Palavereissa
kasitellaan asiakkaan omat toiveet paivatoiminnasta ja otetaan huomioon tyétehtavia suunnitellessa.

Palautteen kasittely ja kdytto toiminnan kehittamisessa
Miten asiakaspalautetta hyodynnetdaan toiminnan kehittamisessa?

Asiakkaiden palautteet ohjautuvat yksikon palveluvastaavalle. Hanen tehtavansa on kayda palautteet
lapi ja hankkia riittdva informaatio esille nostettujen asioiden eteenpain viemiseksi. Palautteet otetaan
rakentavasti vastaan ja hyddynnetaan toiminnan suunnittelussa. Kriittisiin palautteisiin reagoidaan va-
littdmasti ja tapauskohtaisesti mietitdan, mika on oikea tapa tilanteen selvittdmiseen. Palautteet kdydaan
l&pi henkildkunnan palaverissa ja pohditaan tilanteisiin uusia toimintamalleja tai mietitdan toimintaan
liittyen toiveiden ja ehdotusten toteutusta.
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5.2.5 Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman
syrjintda. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunnioittaen.
Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset tehdaan ja toteutetaan asiakkaan ollessa palve-
lujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattémalla asiakkaalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvitta-
essa myds hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasitel-
tava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja

Muistutuksen vastaanottaja
Palvelupaallikkd Armi Lehtinen
Puh. 040 5701778
armi.lehtinen@hyvaks.fi
Kelhankatu 3

42100 Jyvaskyla

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hdnen tarjoamistaan palveluista
Eija Hiekka

Keski-Suomen sosiaalialan osaamiskeskus

Matarankatu 4,

40100 Jyvaskyla

Tavattavissa puhelimitse ma - to klo. 9.00 -11.00 puh.044 265 1080
eija.hiekka@koske.fi

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

Asiakas tai hanen Iahiomaisensa, tai edunvalvojansa yhdessa asukkaan kanssa ohjataan selvitta-
maan tilannetta hanen asiaansa hoitaneiden henkildiden tai palveluesimiehen tai palvelupaallikén
kanssa heti kun ongelmia ilmenee. Asiakasta tai hanen edustajaansa tiedotetaan myds muistutuksen
tekemisen mahdollisuudesta ja neuvotaan kaupungin sosiaalipalveluiden lomakepohjan kayttami-
sessa. Lomake I8ytyy kaupungin sosiaalipalveluiden internetverkkosivuilta. Tarvittaessa asiakas tai
hanen edustajansa ohjataan ottamaan yhteytta sosiaaliasiamieheen tai potilasasiamieheen.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Muistutukset kasitelladn mahdollisimman pikaisesti vimeistdan kuukauden sisalla niiden saapumi-
sesta niin, ettd viimeistaan silloin aloitetaan mahdollisten lisaselvitysten tekeminen tai vastataan muis-
tutuksen tekijalle.

6 PALVELUN SISALTO (4.3)

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta
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Miten asiakkaan fyysista hyvinvointia edistetdan asiakaskeskeisesti?

Fyysinen hyvinvointi: Yksikdssa painottuu kuntouttavan tydotteen toimintatapa. Asiakkaita tuetaan yk-
silollisten taitojen mukaan Passelin tyotehtaviin.

Miten asiakkaan kognitiivista ja psyykkista hyvinvointia edistetaan ja miten asiakas on itse sii-
hen osallisena?

Kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakyky: Passelin yhteiset retket tuovat arkeen vaihtelua. Yhteydenpi-
toa omaisiin ja laheisiin tuetaan. Kognitiivista toimintakykya tuetaan ottamalla asiakkaat mukaan kai-
kenlaisiin tyétehtaviin. Asioita ei tehda asiakkaiden puolesta, vaan jokainen osallistuu omien voimava-
rojensa mukaan.

Psyykkinen hyvinvointi: Asiakkaiden psyykkista hyvinvointia tarkkaillaan ja tuetaan. Asiakkaille pyri-
taan jarjestdmaan mielekasta tekemista paivatoiminnassa. Asiakkaiden itsemaaraamisoikeutta kunni-
oitetaan ja heidan mielipiteitdan kuunnellaan ja arvostetaan. Heille annetaan positiivista palautetta,
joka tukee heidan itsetuntoaan. Haastavan kayttaytymisen tilanteita pyritdan ennakoimaan. Tarvitta-
essa konsultoidaan lisdksi psyykkisen hyvinvoinnin asioissa psykologia, 1d8karia, terveyskeskuslaaka-
ria seka alueen sairaanhoitajaa.

Miten asiakkaan sosiaalista toimintakykya ja hyvinvointia edistetaan?

Asiakkaita tuetaan ja ohjataan olemaan osallisena ja osallistumaan yksikon toimintaan. Asiakkaan ra-
joitteet kommunikaatiossa ja muussa toiminnassa otetaan huomioon ja hanelle mahdollistetaan hanen
tarvitsemansa palvelut.

Asiakkaan itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan ja hanelle taataan mahdollisuus yksiléllisiin ratkaisui-
hin tyotehtavien suunnittelussa.

Asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat paivittaiseen liik-
kumiseen, ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan.

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

Yksilollinen palvelusuunnitelma, seka toteuttamissuunnitelma toimivat pohjana arjen toiminnalle. Tar-
vittaessa kaytetaan perusterveydenhuollon ja erikoissairaanhoidon palveluita.

Asiakkaita tuetaan yksiléllisten taitojen mukaan tyétehtaviin. Asiakkaat osallistuvat paivatoimintaan
yksil6llisen suunnitelman mukaisesti.

Toimintaa toteutetaan kuntouttavalla tydotteella.

Asiakkaat tydskentelevat Passelissa usein yhteisty0ssa toistensa kanssa erilaisissa tydtehtavissa.
My®és yksildllisia toimintoja raataldidaan tarpeen ja tilanteen mukaan huomioiden kokonaistilanne.
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6.2 Ravitsemus

Miten yksikon omavalvonnassa seurataan asiakkaiden riittdvaa ravinnon ja nesteen saantia
seka ravitsemuksen tasoa? Miten ravitsemuksesta huolehditaan silloin, kun asiakkaan ravitse-
muksen toteutuksessa on erityistarpeita? Kuvaus ravitsemuspalveluiden toteuttamisesta.

Keski-Suomen hyvinvointialueen yksikdissa on kaytéssa HVA:n ruokahuollon omavalvontasuunni-
telma. Omavalvontasuunnitelma sisaltaa esimerkiksi ohjeet aterioiden ja kylmalaitteiden Iampétilojen
seurantaan, seka yleisohjeet ruoan sailytykseen, kuljetukseen ja tarjoiluun. Passelissa ei ole omaa
ruokahuollon omavalvontasuunnitelmaa, koska Luhtisen palvelutalolla on oma ruokapalveluiden hen-
kilokunta, joka vastaa ruokahuollosta.

Tyodntekijoilla, jotka kasittelevat tydssaan elintarvikkeita, on suoritettuna hygieniakoulutus (hygienia-
passi). Passelin jokaisella tyontekijalla on suoritettuna hygieniakoulutus.

Hyvinvointialueen asumisyksikoissa, seka paiva- ja tydtoimintayksikoissa ateriat tilataan hyvinvointi-
alueen ruokapalveluilta. Tilaukset tehdaan ateria- ja tuotetilausjarjestelma Aromin kautta.

Paiva- ja tyotoimintayksikdissa asiakkaalle tarjotaan mahdollisuus ostaa tarvitsemansa ateriat.
Tilattavat ateriat ovat monipuolisia seka annoskoot ja aterian koostumus (esimerkiksi sosemainen
ruoka) pyritdan huomioimaan asiakkaan tarpeen mukaan. Riittavasta nesteytyksesta huolehditaan ja
vetta on aina tarjolla. Nesteytysta lisatdan esimerkiksi [ampétilojen noustessa tai fyysisen kuormitta-
vuuden mukaan. Tarvittaessa voidaan pitaa esimerkiksi nestelistaa riittavan nesteytyksen huomioi-
miseksi. Tilattavat ateriat ovat monipuolisia ja allergiat seka erityisruokavaliot on otettu huomioon.
Ruokailussa avustetaan tarpeen mukaan.

Passelissa asiakkaat syovat lounaan, ja juovat paivakahvit.
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6.3 Hygieniakaytannot

Yksikon hygieniatasolle asetetut laadulliset tavoitteet ja sen toteutumiseksi laaditut toimintaohjeet seka
asiakkaiden yksildlliset hoito- ja palvelusuunnitelmat asettavat omavalvonnan tavoitteet, joihin kuuluvat
asiakkaiden henkildkohtaisesta hygieniasta huolehtimisen lisdksi infektioiden ja muiden tarttuvien sai-
rauksien leviamisen estaminen.

Miten yksikdssa seurataan yleista hygieniatasoa ja miten varmistetaan, etta asiakkaiden tarpeita vas-
taavat hygieniakdytannot toteutuvat laadittujen ohjeiden ja asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmien
mukaisesti?

Henkildkunta ohjaa asiakkaita huolehtimaan henkilokohtaisesta hygieniasta.

Kasihygieniasta huolehtiminen (tarvittava saippuapesu, kasihuuhde, kertakayttéhanskat).

Suojaimia (kuten esiliina, hengityssuoja) kaytetaan tarvittaessa.

Epidemia-aikoina tehostetaan siivousta ja kasihygieniaa.

Pandemiatilanteessa noudatetaan terveysviranomaisten ohjeita.

Hygieniahoitajan konsultaatio on mahdollista. Hygieniahoitajalta on mahdollisuus saada hygieniaohjeita
esimerkiksi sairaalabakteereiden osalta.

Toteuttamissuunnitelmapalavereissa tarkastellaan yksilokohtaiset asiakkaan hygieniaan liittyvat tar-
peet, joiden perusteella toimitaan.

Keski-Suomen hyvinvointialue tarjoaa tydvaatteet tydntekijoilleen Sakupen kautta. Myos tydvaatteiden
pesu hoidetaan Sakupen kautta. Passelissa ei ole haluttu ottaa tydvaatteita kayttdon ja toistaiseksi se
ei ole ollut pakollistakaan.

Kasihuuhteita 16ytyy kaytavalta, keittiosta, uloskayntien yhteydesta seka pesu- ja wc-tiloista. Talon ul-
kopuolella asioidessa on ohjaajien ja asiakkaiden kayttéén varattu pienia kasihuuhdepulloja.

Hygieniahoitajan konsultaatio on mahdollista. Hygieniahoitajalta on mahdollisuus saada hygieniaoh-
jeita esimerkiksi sairaalabakteereiden osalta.

Tyoskenneltaessa asukkaiden kanssa eritekontaktissa kaytetdan suojakasineita ja tarvittaessa esilii-
noja. Passelin siivouksesta huolehtii SOL. Passelissa on eritetahrapakki, josta l16ytyy ohjeistus erite-
tahransiivouksesta. Eritepakki sijaitsee siivouskomerossa.

Hygieniakaytannoista suositellaan laadittavaksi yksikén oma ohje, joka siséltda myds ohjeet erityistilan-
teisiin.

6.4 Terveyden- ja sairaanhoito

Palvelujen yhdenmukaisen toteutumisen varmistamiseksi on yksikélle laadittava toimintaohjeet asiak-
kaiden suun terveydenhoidon seka kiireettdbman ja kiireellisen sairaanhoidon jarjestamisesta. Toimin-
tayksikolla on oltava ohje myds kuolemantapauksen varalta.

Miten yksik6ssa varmistetaan asiakkaiden kiireetonta sairaanhoitoa, kiireellistd sairaanhoitoa ja
kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

Asumispalveluyksikdissa seka paiva- ja tyétoimintayksikdissa, kuten Passelissakin, kiireellinen sai-
raanhoito hoidetaan olemalla yhteydessa perusterveydenhuoltoon, erikoissairaanhoitoon tai alueelli-
seen sairaanhoitajaan tai tarvittaessa halytyskeskukseen (112).
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Akillisessa kuolemantapauksessa toimitaan kirjallisten toimintaohjeiden mukaisesti, ohjeet 16ytyvat yk-
sikdn perehdytyskansiosta.

Henkildkunta on perehdytetty yksikdn toimintaohjeisiin. Toimintaohjeet paivitetdan sdanndllisesti.
Kotona asuvien tai muualla kuin hyvinvointialueen omissa asumisyksikdissa asuvien kohdalla ollaan

aina kiireettémissa ja kiireellisissa terveyden- ja sairaanhoidollisissa asioissa yhteydessa asiakkaan
kotiin/hoitavaan yksikkdon.

Miten yksikossa varmistetaan asiakkaiden hammashoitoa koskevien ohjeiden noudattaminen?

Asiakkaiden asumispalveluyksikdissa tai kodeissa huolehditaan hampaiden hoidosta ja kiireetén sai-
raanhoito hoidetaan perusterveydenhuollossa tai alueellisen sairaanhoitajan kautta.

Miten pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetdaan ja seurataan?
Terveytta edistetdan ohjaamalla ja kannustamalla:

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

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveyden seuranta:

- terveydentilassa tapahtuvien muutosten kirjaaminen ja seuranta

- tarvittavat mittaukset (esimerkiksi verenpaine, pulssi, paino, verensokeri) ja mittaustulosten kir-
jaukset LifeCare ohjelmaan.

- kokonaisvaltainen terveydentilan seuranta, havainnointi ja asiakkaan haastattelu omasta voin-
nista

Kuka yksikossa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?

Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta vastaa koko henkildkunta paivatoimintojen osalta alueelli-
selta sairaanhoitajalta ja/tai laakariltéd saatujen ohjeiden mukaisesti.

6.5 Ladkehoito

Turvallinen laakehoito perustuu saanndllisesti seurattavaan ja paivitettdvaan laakehoitosuunnitelmaan.
STM:n Turvallinen ladkehoito - oppaassa linjataan muun muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaat-
teet ja siihen liittyva vastuunjako seka vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen ladkehoitoa toteuttavan
yksikdn on taytettava. Oppaan ohjeet koskevat seka yksityisia etta julkisia ladkehoitoa toteuttavia pal-
veluntarjoajia. Yksikdlle on oppaan mukaan nimettava ladkehoidon vastuuhenkilo.

Miten toimintayksikon ladkehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetaan?

Keski-Suomen hyvinvointialueella on valmistumassa ladkehoitosuunnitelma, joka koskee asumisyksi-
koita seka paiva- ja tydtoimintayksikoéita. Taman lisaksi kaikissa toimintayksikdissa on oma yksikko-
kohtainen ladkehoitosuunnitelma, jossa tarkennetaan toimintayksikdn yksil6llista 1adkehoidon toteu-
tusta.
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Koko sosiaalipalveluiden laakehoito suunnitelma paivitetaan keskitetysti. YksikkOkohtaista lagkehoito-
suunnitelmaa paivitetdan, mikali olosuhteissa tapahtuu olennaisia muutoksia. Yksikon laakehoito
suunnitelmaa paivitetdan aina myos silloin kun sosiaalipalvelujen ladkehoito suunnitelmaa paivitetaan.

Miten yksik6ssa seurataan ja paivitetdan henkiloston ladkehoito-osaamista ml. laakehoitolu-
vat?

Yksikon kaikki tyontekijat omaavat riittdvan osaamisen laakehoidon. Palveluvastaava seuraa ja vastaa
siitd, etta ladkeluvat henkildkunnalla on ajantasaisesti suoritettu. Henkildkunta suorittaa LOVE- ja
LOP- tentit, PKV- tentin, S.C- pistokoulutuksen. Ladkehoidon toteutumista seurataan mydskin Laatu-
portti- ilmoitusten perusteella. limoitukset kaydaan Iapi henkildkunnan palaverissa sdannodllisesti.
Laakehoidon perehdytys on osa uuden henkildkunnan perehdytysohjelmaa.

Kuka yksikossa vastaa ladkehoidosta?

Yksikon henkilokunta toteuttaa Iadkehoitosuunnitelman mukaista lddkehoitoa. Ladkehoidon toteutuk-
sesta ja valvonnasta vastaa alueellinen sairaanhoitaja Johanna Haka yhdessa palveluvastaava Riikka
Paanasen kanssa. Laakehoitosuunnitelmassa on lueteltuina esimerkiksi vastuualueet ja toimintaoh-
jeet, joiden perusteella toimitaan.

6.6 Yhteistyo eri toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti ja idkkaiden asiakkaiden siirtymat
palvelusta toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. My6s lastensuojelun asiakas voi tarvita esi-
merkiksi koulun, terveydenhuollon, psykiatrian, kuntoutuksen tai varhaiskasvatuksen palveluja. Jotta
palvelukokonaisuudesta muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaadi-
taan palvelunantajien valista yhteisty6ta, jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

Mitka ovat toimintayksikon keskeiset yhteistyotahot? Miten yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan
palvelukokonaisuuteen kuuluvien muun palveluverkoston kanssa toteutetaan?

Jotta palvelukokonaisuudet olisivat asiakkaiden kannalta toimivia, ovat yhteistydkuviot koko yksikdssa
varsin laaja-alaisia. Tarkeimpia yhteistydtahoja ovat omaiset sekd asumisyksikot.

Keskeisia yhteistydtahoja ovat myds sosiaality6 ja palveluohjaus. Sosiaalitydn kanssa toteutetaan asi-
akkaan palvelutarve ja palveluohjaus ohjaa I&hinna asiakkaan oikeuksia esim. asumiseen liittyvia asi-
oita. Ruokapalvelun tuottaa HVA:n ateriapalvelut ja Kyydinvalityskeskus jarjestaa ja aikatauluttaa
asiakkaiden kuljetukset paivatoimintoihin.

Asiakkaiden yksildllisten palvelujen suunnittelussa ja toteutuksessa ovat mukana palveluohjaajat ja
sosiaalityd. Kuntoutuksen osalta yhteisty6ta tehdaan fysioterapeuttien, puheterapeuttien ja toimintate-
rapeuttien kanssa. Asiakkaiden mukana palveluissa ja arjessa ovat myos kommunikaatiota tukevat
palvelut.

Palo- ja pelastusviranomaiset huolehtivat turvallisuuteen liittyvista tarkastuksista ja koulutuksesta. Vii-
meisin sammutusharjoitus henkilokunnalle on pidetty huhtikuussa 2023.
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7 ASIAKASTURVALLISUUS (4.4)

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon lainsdadannésta tu-
levia velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta seka asumisterveyden turvallisuudesta vastaavat
eri viranomaiset kunkin alan oman lainsdadannén perusteella. Asiakasturvallisuuden edistdminen
edellyttda kuitenkin yhteistydétd muiden turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden
kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edellyttamalla mm. poistumistur-
vallisuussuunnitelman ja ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomai-
sille. Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osaltaan my6s holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvol-
lisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilésta seka vanhuspalvelulain mukainen
velvollisuus ilmoittaa iakkaasta henkilosta, joka on ilmeisen kykenematon huolehtimaan itsestaan. Jar-
jestdissa kehitetdan valmiuksia myds idkkaiden henkildiden kaltoin kohtelun kohtaamiseen ja ehkai-
semiseen.

Miten yksikko kehittdaa valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yhteis-
tyota tehdaan muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoiden
kanssa?

Keski-Suomen hyvinvointialueella on oma turvallisuus suunnitelma (valmiussuunnitelma). Passelin
yksikkdkohtainen valmiussuunnitelma I6ytyy Passelin perehdytyskansiosta seka pelastu- ja turvalli-
suuskansiosta.

Palveluvastaava vastaa tytpaikalla ty6- ja asiakasturvallisuudesta, seka tarvittavan toimintaohjeis-
tuksen antamisesta. Henkil6std noudattaa tyopaikkansa turvallisuusohjeita ja on velvollinen ilmoitta-
maan esimiehelleen havaitsemistaan turvallisuutta vaarantavista epakohdista.

Keski-Suomen hyvinvointialueen tyéturvallisuuspaallikkd huolehtii tydsuojelun yhteistoiminnan jarjes-
tamisesta ja kehittdmisesta, seka tydpaikkojen tydturvallisuustydn linjauksista ja kaytannoista. Tyo-
suojeluvaltuutetut ovat tydsuojelun valvontalain tarkoittamia yhteistoimintahenkil6ita ja edustavat
henkildstda tydpaikan tai henkildstéon tydturvallisuutta koskevissa asioissa. Tyosuojeluvaltuutettu pe-
rehtyy oma-aloitteisesti vastuualueensa tyopaikkoja koskeviin tyéturvallisuusasioihin, ja osallistuu
tydpaikan tydsuojelutarkastuksiin. Lisaksi tydsuojeluvaltuutettu kiinnittdad edustamiensa tydntekijoi-
den huomiota tydn turvallisuutta ja terveellisyytta edistaviin seikkoihin. Jokaisessa yksikdssa on ni-
metty oma tydsuojeluasiamies, jonka oman tyénsa ohella toimii tydturvallisuusasioiden asiantuntijana
ja yhteyshenkiléna. Vaikka tydsuojeluorganisaatio keskittyy henkildston tydsuojeluasioihin, se turvaa
ja parantaa omalta osaltaan samalla keskeisesti myds asiakasturvallisuutta.

Tyo6suojeluvaltuutettu Terhi Tahvanainen, tydsuojeluasiamies Erika Puttonen.

Yksikkd6n on laadittu pelastus- ja turvallisuussuunnitelma (pelastuslaki 29.4.2011/3798§15)
Yksikk&6n on laadittu poistumisturvallisuusselvitys. Selvitys on lahetetty pelastusviranomaisille ja on
henkilokunnan kaytossa.

Palotarkastus on suoritettu 23.11.2020. Sammutusharjoitus on suoritettu 4/2023.

Turvallisuudesta vastaa palveluvastaava yhdessa henkildkunnan kanssa.

Tyontekijdiden ensiaputaidot ovat ajantasaiset (EA1 ja hatd EA-koulutus). Viimeisimmat EA1 koulu-
tukset on jarjestetty syyskuussa 2022.
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7.1 Henkilosto

Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kdayton periaatteet

Henkilostosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsdadanto, kuten esimerkiksi
lastensuojeluyksikdissa lastensuojelulaki seka sosiaalihuollon ammattihenkildista annettu laki, joka tuli
voimaan 1.3.2016. Jos toiminta on luvanvaraista, otetaan huomioon myo6s luvassa maaritelty henki-
I6stomitoitus ja rakenne. Tarvittava henkiléstdmaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja
toimintaymparistosta. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissa huomioidaan erityisesti henkildston riit-
tava sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Omavalvontasuunnitelmasta pitda kayda ilmi, paljonko yksikéssa toimii hoito- ja hoivahenkildstoa,
henkiléstdon rakenne (eli koulutus ja tyétehtavat) seka minkalaisia periaatteista on sovittu liittyen sijais-
ten/varahenkildston kayttoon. Julkisesti esilla pidettavaan suunnitelmaan ei kirjata tyontekijéiden nimia
vaan henkildstdén ammattinimike, tyétehtavat, henkiléstomitoitus ja henkildston sijoittuminen eri tyo-
vuoroihin. Suunnitelmaan kuuluu kirjata myds tieto siita, miten henkildstévoimavarojen riittavyys var-
mistetaan.

Mika on yksikon hoito- ja hoivahenkiloston maara ja rakenne?

3 vakituista ohjaajaa, arkityd ma-pe klo 7.30-16.00 valilla.
Myés alueellisen sairaanhoitajan ja 1adkarin konsultaatio on mahdollinen alueellisen sairaanhoitajan
kautta.

Mika on yksikon tukipalveluja tuottavan henkiloston maara ja tehtavat?

Asiakkaiden kuljetus: Kyydinvalityskeskus
Siivous: SOL
Jatehuolto ja kiinteistohuolto: Lassila & Tikanoja

Mitka ovat yksikon sijaisten kayton periaatteet?

Hyvinvointialueen varahenkildstdjarjestelma. Lyhyisiin sairauslomiin (alle 13 pv) varataan tyontekija
omasta varahenkildstoyksikosta sieltéd saatujen ohjeiden perusteella. Pidemmissa poissaoloissa ote-
taan patevyysvaatimukset tayttava sijainen. Mikali sijaista ei saada, joudutaan perumaan asiakkai-
den paivatoimintapaivia turvallisen toiminnan takaamiseksi.

Yksikossa on kaytossa kirjalliset ohjeet varahenkiloiden varaamiseen.

Tarvittaessa mukautetaan toimintaa ja asiakasmaaraa henkilokunnan maaran mukaan, jos sijaisia ei
ole saatavilla.

Miten henkiléstovoimavarojen riittavyys varmistetaan?

Palveluvastaava vastaa siit, ettd yksikdssa noudatetaan riittdvaa mitoitusta. Henkildkunta on tietoi-
nen sijaisrekrytointiin liittyvista periaatteista tilanteissa, joissa esimies ei ole kaytettavissa.

Henkilostdn rekrytoinnin periaatteet
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Henkildston rekrytointia ohjaavat tydlainsaadantd ja tydehtosopimukset, joissa maaritelldan seka tyon-
tekijdiden etta tydnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Erityisesti palkattaessa asiakkaiden kodeissa ja
lasten kanssa tydskentelevia tyontekijoita otetaan huomioon erityisesti henkiléiden soveltuvuus ja luo-
tettavuus. Taman lisaksi yksikolla voi olla omia henkiloston rakenteeseen ja osaamiseen liittyvia rek-
rytointiperiaatteita, joista avoin tiedottaminen on tarkeaa niin tyon hakijoille kuin tydyhteison tyonteki-
joille.

Mitka ovat yksikon henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Palveluvastaava tarkastaa hyvaksytyn henkildstdsuunnitelman rekrytointiosion. Han kartoittaa tyoyk-
sikdn nykyisen osaamistason sekd mahdollisuudet tehtavien ja toimintatapojen muutoksille. Selvitet-
tava on myos, minkalaista osaamista tarvitaan nyt ja tapahtuuko toimintaymparistossa tai tehtavissa
muutoksia, jotka vaikuttavat osaamiseen tulevaisuudessa.

Paivatoiminnoissa vahimmaiskoulutusvaatimuksena on sosiaali- ja terveysalan ammattikorkeakoulu-
tutkinto. Paivatoiminnan sijaisuuteen voi tarvittaessa palkalta myo6s Iahihoitajan. Laakehoidon LOP-
tulee olla suoritettuna.

Palveluvastaava kysyy kaikista yli 2 viikkoa kestavista sijaisuuksista ja vakituisista tehtavista tayttélu-
van palvelupaallikdltad. Rekrytoinnissa tarkastetaan tayttdlupa ja sen perustuvuus henkiléstdsuunni-
telmaan seka tehtavaan mahdollisesti sopivat ammatillisen kuntoutuksen piirissa olevat hyvinvointi-
alueen tyontekijat yhteisesti sovitun mallin mukaisesti. Rekrytoinnin suunnittelemiseksi ja toteutta-
miseksi saa apua rekrytointipalveluiden henkildstolta. Rekrytointi huolehtii iimoitusten julkaisemisesta
rekrytointijarjestelmassa. Julkaistaessa tehtavia, mietitddn yhdessd mm. seuraavia asioita:

e Nimike, tehtadvakuva (osaamisen ennakointi!) ja kelpoisuusehdot

e Rekrytoinnin aikatauluttaminen (suunnittelu, hakuaika, haastattelut, paatos)

¢ llmoitusten julkaisu ja viestinta, seka esimiehen omat verkostot ja ammattiin liittyva media jota
voi hyddyntaa rekrytoinnin markkinoinnissa.

Tehtavan tulee olla haussa vahintaan kaksi viikkoa ja hakuaikaa voi tarvittaessa myos jatkaa, ellei
hakijoita ole riittavasti maardaikaan mennessa. Yleisin tapa ilmoittaa avoimesta tehtavasta on sisai-
nen seka ulkoinen haku.

Hakuajan jalkeen palveluvastaava kokoaa haastatteluryhman, jossa on oltava toinen palveluvas-
taava myo0s lasna, mikali kyseessa on vakituinen toimi. Haastatteluryhma kootaan tilanteen mukaan
sopivaksi rekrytoitavan ammattiryhman mukaisesti. Haastateltavat valitaan ja heille ilmoitetaan puhe-
limitse kutsu haastatteluun. Haastattelut kdydaan sovitun aikataulun mukaisesti ja joukosta valitaan
paras tydnhakija. Esimies ilmoittaa valinnasta kaikille haastattelussa olleille henkilGille ja ottaa myds
yhteytta rekrytointipalveluun ilmoittaakseen valitun henkilon tiedot. Rekrytointipalvelusta Iahetetaan
tiedot valintapaatoksesta kaikille tehtavaa hakeneille henkilbille.

Palveluvastaava solmii tyontekijan kanssa tydsuhteen tekemalla tydsopimuksen ja maarittaa siihen
tarvittaessa koeajan keston. Tydsuhteeseen valittavan ei paasaantoisesti tarvitse toimittaa todistusta
terveydentilastaan, ellei kyseessa ole erityistad sairastumisen vaaraa aiheuttava tehtava.

Alle 14 vuorokautta kestaviin tyosuhteisiin esimies voi rekrytoida tyontekijan ilman tayttélupamenette-
lya. Lahes aina maaraaikaisiin tehtaviin rekrytoinnissa ei toteuteta sisaisen haun menettelya, jos tie-
dossa on riittavasti tuttua, ammattitaitoista ja kelpoisuusehdot tayttdvaa jo olemassa olevaa maaraai-
kaista henkildkuntaa. Rekrytoinnista voi pyytda apua myds maaraaikaisten tehtavan sijaisten kartoi-
tukseen

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa
tyoskentelevien soveltuvuus ja luotettavuus?
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Passelin ohjaajat tydskentelevat ainoastaan aikuisten kehitysvammaisten kanssa ja tyoskentely ta-
pahtuu yksikdssa.

Kuvaus henkiléston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Toimintayksikdn henkildstd perehdytetdan asiakastydhon, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan
sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee my0s yksikossa tydskentelevia opiskelijoita ja pit-
kaan toista poissaolleita. Johtamisen ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tydyhteis6 omaksuu uu-
denlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tydhon mm. itsemaaraamisoikeuden tuke-
misessa tai omavalvonnassa. Sosiaalihuollon ammattihenkildlaissa sdadetaan tydntekijdiden velvolli-
suudesta yllapitdd ammatillista osaamistaan ja tydnantajien velvollisuudesta mahdollistaa tyontekijoi-
den tadydennyskouluttautuminen.
https://www.kt.fi/yleiskirjeet/2006/17/sosiaalihuollon-henkiloston-taydennyskoulutus-lainsaadanto-ja-
suositukset

Miten yksikossa huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta niin, ettd oma-
valvonta toteutuu?

Uusi tyontekija tai pitkdan poissa ollut tyontekija perehdytetaan yksikon perehdytyssuunnitelman mu-
kaisesti asiakastydhon, asiakastietojen kasittelyyn seka tietosuojaan kirjallisen perehdytysmateriaalin
avulla. Perehdytys materiaali on yhtenaistetty erityisryhmien kotiin vietavissa- ja asumispalveluissa.
Yksikdssa on kaytdssa viiden paivan perehdytysohjelma, jonka mukaan edetaan. Siind seka pereh-
dyttaja ettad perehdytettava varmistavat perehdytyksen jalkeen allekirjoittaen lomakkeen perehdytyk-
sen kasitellyksi. Esimies huolehtii perehdytyksestd omalta osaltaan seka nimeaa asiakastyohon pe-
rehdytyksesta vastaavan ohjaajan.

Perehdytys tapahtuu kaytannon tydssa kokeneemman tydntekijan tydparina tydskennellen. Opiskeli-
jalle nimetaan ohjaaja tydssaoppimisjakson ajaksi, seka tarvittaessa tutkintotilaisuuden vastaanot-
taja.

Onko toimintayksikéssa laadittuna koulutussuunnitelma ja miten sen toteutuminen varmiste-
taan?

Tybnantaja vastaa tyon vaatimien tdydennys- ja paivittdmiskoulutusten jarjestamisesta tydajalla. Naita
ovat mm. tietoturvakoulutukset, ensiapukoulutukset ja 1ddkehoidon osaamiseen liittyvien koulutusten
paivittdminen. Osa koulutuksista suoritetaan verkko-opintoina, mihin on mahdollista kayttaa sovittu
maara tybaikaa.

Henkilost6a kannustetaan osallistumaan hyvinvointialueen omiin sisaisiin koulutuksiin. Sisaiset koulu-
tukset 16ytaa ja niihin voi ilmoittautua koulutusjarjestelma Juuressa. Osan naista ammatillisista koulu-
tuksista jarjestada henkilostoyksikkd yhteistydssa ammatillisten oppilaitosten kanssa. Henkildstolla on
my®&s mahdollisuus osallistua mm. Kehitysvammaliiton, Keski-Suomen vammaispalvelusaation tai Ke-
hitysvammaisten palvelusaation Jyvaskylassa jarjestamiin koulutuksiin taloudellisten resurssien puit-
teissa. Tapauskohtaisesti harkitaan mahdollisuus osallistua muualla jarjestettaviin ammatillisiin koulu-
tuksiin.
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7.2 Toimitilat

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kaytettavista tiloista ja niiden kayton peri-
aatteista. Suunnitelmassa kuvataan muun muassa asiakkaiden sijoittamiseen liittyvat kaytannét: esi-
merkiksi miten asiakkaat sijoitetaan huoneisiin tai miten varmistetaan heidan yksityisyyden suojan to-
teutuminen. Suunnitelmasta kdy myos ilmi, miten asukkaiden omaisten vierailut tai mahdolliset y6py-
miset voidaan jarjestaa.

Muita kysymyksia suunnittelun tueksi:
- Mita yhteisia/julkisia tiloja yksikdssa on ja ketka niita kayttavat?

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

Tilojen kdyton periaatteet

Yksikon toimitilat ovat Luhtisen palvelutalon yhteydessa ja sijoittuvat kolmikerroksisen kerrostalon
alimpaan kerrokseen. Paivaaikaista toimintaa tiloissa jarjestetaan viitena paivana (ma-to klo 8.00-
16.00 ja pe klo 8.00-13.00) viikossa.

Miten yksikon siivous, pyykki- ja jatehuolto on jarjestetty?

Siivouksesta viitena paivana viikossa vastaa SOL
Jatehuollosta vastaa Lassila & Tikanoja Oyj
Pienimuotoinen pyykkihuolto pestaan yksikdssa.

7.3 Teknologiset ratkaisut

Henkildkunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan erilaisilla kulunvalvontakameroilla seka
halytys- ja kutsulaitteilla. Omavalvontasuunnitelmassa kuvataan kaytdssa olevien laitteiden kaytoén pe-
riaatteet eli esimerkiksi, ovatko kamerat tallentavia vai eivat, mihin laitteita sijoitetaan, mihin tarkoituk-
seen niitd kaytetdan ja kuka niiden asianmukaisesta kaytdsta vastaa. Kameroiden asianmukaisesta
kaytdsta ja sijoittelusta on laadittu erillinen ohje. Suunnitelmaan kirjataan mm. kotihoidon asiakkaiden
turvapuhelinten hankintaan liittyva periaatteet ja kaytannot seka niiden kayton ohjaamisesta ja toimin-
tavarmuudesta vastaava tyontekija.

Miten asiakkaiden henkilokohtaisessa kdytossa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja
hélytyksiin vastaaminen varmistetaan?

Passelin asiakkailla ei ole kaytdssaan henkildkohtaisia turva- ja kutsulaitteita toimintapaivan aikana.
Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot?
Henkilokunnalla on kaytéssa 9Solutions IPCS- jarjestelma. Toiminnasta / toimivuudesta vastaa esi-

mies.
Kiinteistdssa on tallentava kameravalvonta ja sahkdinen turvallisuusjarjestelma.
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7.4 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Sosiaalihuollon yksikdissa kaytetaan paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja tarvikkeiksi luokitel-
tuja valineita ja hoitotarvikkeita, joihin liittyvistd kaytannoistd sdadetaan terveydenhuollon laitteista ja
tarvikkeista annetussa laissa (629/2010). Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan instrumenttia, lait-
teistoa, valinettd, ohjelmistoa, materiaalia tai muuta yksinaan tai yhdistelmana kaytettavaa laitetta tai
tarviketta, jonka valmistaja on tarkoittanut muun muassa sairauden tai vamman diagnosointiin, eh-
kaisyyn, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai anatomian tai fysiologisen toiminnon tutkimukseen tai
korvaamiseen. Hoitoon kaytettavia laitteita ovat mm. pyoratuolit, rollaattorit, sairaalasangyt, nostolait-
teet, verensokeri-, kuume- ja verenpainemittarit, kuulolaitteet, haavasidokset ym. vastaavat. Valviran
maarayksessa 4/2010 annetaan ohjeet terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden aiheuttamista vaa-
ratilanteista tehtavista ilmoituksista.

Terveydenhuollon ammattimaista kayttajaa koskevat velvoitteet on maaritelty laissa (24—-26 §). Orga-
nisaation on nimettava vastuuhenkild, joka vastaa siita, ettad yksikdssa noudatetaan terveydenhuollon
laitteista ja tarvikkeista annettua lakia ja sen nojalla annettuja saadoksia.

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvilineiden ja terveydenhuollon laitteiden han-
kinnan, kayton ohjauksen ja huollon asianmukainen toteutuminen?

Liikkumisen apuvilineet:

Apuvaline-esityksia voivat tehda kaikki asiakasta hoitavat tydntekijat. Tarve on selvitettava huolelli-
sesti ja kuvattava apuvalinetarpeen aiheuttava sairaus tai vamma ja siita johtuva toimintakyvyn rajoi-
tus. Epaselvissa tapauksissa asiakkaan voi lahettaa kuntoneuvolaan arvioitavaksi tai pyytaa apuvali-
nepalvelusta kotikayntia asian selvittdmiseksi. Apuvalineiden lyhyt- ja pitkdaikalainaus on maksu-
tonta.

Apuvalineet tuodaan tai asiakas noutaa ne henkil6kohtaisesti apuvalinepalvelun toimipisteesta Kyllén
terveysasemalta. Asiakkaat tekevat henkildkohtaisen lainaussopimuksen. Apuvalineiden kayton oh-
jauksesta voi tarvittaessa pyytaa neuvontaa fysioterapeutilta. Apuvalineiden huollosta vastaa Kyllon
apuvalinepalvelu.

Pitkaaikalainan eli Iadkinnallisen kuntoutuksen apuvalineiden luovutuksen edellytyksena on sellainen
|aaketieteellisin perustein todettu sairaus, vamma tai kehitysviivastyma, joka heikentaa potilaan toi-
mintakykya ja vaikeuttaa hanen itsenaista selviytymistadan (Sosiaali- ja terveysministerién asetus
19.12.11).

Kommunikaation apuvilineet:

Apuvalineet hankitaan Tikoteekista, joka on osa Kehitysvammaliiton toimintaa. Tikoteekin palvelut
auttavat ammattilaisia, asiakkaita ja heidan lahi-ihmisia kysymyksissa, jotka liittyvat puhetta tukeviin
ja korvaaviin kommunikointikeinoihin, apuvalineisiin ja kommunikoinnin palveluihin. Neuvontaa anne-
taan myds kommunikoinnin apuvalineiden ja sovellusten teknisissa kysymyksissa.

Aistivammaisten apuvilineet:

Kuulovammaisten apuvalineista vastaa julkinen terveydenhuolto laakinnallisend kuntoutuksena, joka
sisaltda apuvalinehuollon. Sairaalan Novan kuuloasemalla tai kuulokeskuksessa arvioidaan apuvali-
neen tarve.

Nakdvammaisten apuvalineista vastaa joko julkinen terveydenhuolto tai Kela. Terveyskeskus myon-
tad nakdvammaisen asiakkaan kayttoon edulliset apuvalineet. Sairaala Nova myontaa nakdvammai-
selle asiakkaalle kotikayttoon kalliit ja vaativat apuvalineet. Sosiaalitoimi voi myontaa Vammaispal-
velulain perusteella tukea sellaisten apuvalineiden hankintaan, jotka eivat kuulu I&akinnalliseen kun-
toutukseen. Kela myontaa ne apuvalineet, jotka nakovammainen tarvitsee vammansa vuoksi joko
opiskelussa tai tyossa.
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Pitkaaikaissairauksien hoitoon liittyvat apuvalineet ja hoitotarvikkeet:

Kyllon hoitotarvikejakelu palvelee kotona ja palveluasunnoissa asuvia pitkaaikaissairaita. Maksutto-
mia hoitotarvikkeita saa omasairaanhoitajan tai laakarin Iahetteen perusteella. Hoitotarvikejakelun
kautta saatavia hoitotarvikkeita ovat muun muassa avannetarvikkeet, diabeetikon hoitotarvikkeet,
haavanhoitotarvikkeet (kolmen kuukauden omavastuun jalkeen), vaipat, katetrit ja virtsankeraystar-
vikkeet seka ravinto-, happi- ja dialyysihoitotarvikkeet.

Henkildkunta on suorittanut laiteajokortit vuoden 2020 loppuun mennessa.

Sosiaali- ja terveyspalveluiden kayttéon otetaan vuoden 2020 aikana sahkdinen laakintalaiterekisteri,
johon kirjataan kaikki yksikoissa olevat terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet. Laakintalaiterekisterin
avulla hallitaan mm. terveydenhuollon laitteiden tarkastusten ja maaraaikaishuoltojen toteutuminen
seka vastaanotetaan huoltopyynnoét. Kaikki laitteille tehtavat korjauspyynndét, tarkastukset ja huollot
dokumentoidaan sahkdiseen laiterekisteriin. Uudet hankittavat laitteet perustetaan vastaanottotarkas-
tuksen jalkeen laakintalaiterekisteriin. Sahkoinen laakintalaiterekisteri tulee olemaan kaikkien tydnte-
kijdiden kaytettavissa ja kaikissa yksikdissa on nimetyt laitevastaavat, jotka saavat ohjeistuksen 13a-
kintalaiterekisterin kayttdon ja pystyvat opastamaan muuta henkilostéa laakintalaiterekisterin kay-
tossa, esimerkiksi huoltopyynndn tekemisessa. Laitevastaava kouluttaa, perehdyttaa, ohjaa ja neuvoo
henkildstoa laitteiden kaytdssa, ja on vastuuhenkild laitekoulutusten jarjestdmisen suhteen. Laitevas-
taava toimii yksikkénsa (yksikdiden) laiteyhdyshenkiléna ladkintatekniikkaan, laite-edustajiin ja muihin
laakinnallisiin laitteisiin liittyviin yhteistyotahoihin. Laitevastaavat huolehtivat yksikkonsa laakinnalli-
sista laitteista yhteistydssa laakintatekniikan kanssa. Kuitenkin jokainen laitteita kayttava tyontekija on
vastuussa laitteiden toimintakuntoisuuden varmistamisesta ennen niiden kayttéa.

Kuvaus ladkintalaiterekisterista

Keski-Suomen hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaisesti Passelin omistamat laitteet on viety sahkoi-
seen laakintarekisteriin. Rekisterissa laitteesta kerrotaan sen ominaisuudet, kayttotiedot seka huol-
toon ja korjauksiin liittyvat tiedot. Henkilokunta on suorittanut laiteajokortit vuoden 2020 loppuun
mennessa nimettyjen laitevastaavien toimesta.

Miten varmistetaan, etta terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehdaan asianmukaiset
vaaratilanneilmoitukset? Miten ilmoitusten mukaiset puutteet korjataan?

Jokaisesta laakintalaitteeseen tai apuvalineeseen liittyvasta vaaratilanteesta tehdaan Laatuportti-il-
moitus silloin, kun kyseessa lahelta piti tilanne tai tapahtui potilaalle/ asiakkaalle.

Sahkoinen laakintalaiterekisteri tulee kaikkien yksikoiden tydntekijdiden kayttoon. Yksikdiden tulee
huolehtia, etta tyontekijat laitevastaavien opastuksella ja ohjeistamana osaavat tehda yksikdn kay-
tossa olevista laitteista ja tarvikkeista vaaratilanneilmoitukset seka tarvittavat huolto- ja korjauspyyn-
not. Terveyspalveluiden tekninen huolto vastaanottaa huolto- ja korjauspyynnét ja dokumentoi tehdyt
toimenpiteet ladkintalaiterekisteriin. Laakintalaiterekisterin kautta pystytdan seuraamaan ja tarkista-
maan, etta kaikki tehdyt korjauspyynnét tulevat kasitellyiksi.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

Laitevastaava
Piritta Kosteinen ja Sanna Poikola (Ahokoti)

Sairaanhoitaja
Johanna Haka p. 050 4757811

Yksikon esimies
Riikka Paananen, p.040 7214228
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8 ASIAKAS JA POTILASTIETOJEN KASITTELY (4.5)

Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia, salassa pidettavia henkilttietoja. Hy-
valtd henkilbtietojen kasittelyltd edellytetdan, ettd se on suunniteltua koko kasittelyn alusta kirjaami-
sesta alkaen tietojen havittamiseen. Rekisterinpitaja maarittelee henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset,
rekisterin sisallon seka luovutusten ja suojauksen periaatteet. Em. asiat kerrotaan rekisterinpitajan
laatimassa tietosuojaselosteessa. Samaan henkilérekisteriin luetaan kuuluviksi kaikki ne tiedot, joita
kaytetdan samassa kayttotarkoituksessa, syntyivatpa tiedot sitten omassa palvelussa tai erilaisten pal-
velusopimusten kautta. Asiakkaan suostumus, lainsdadanto ja tietojen kayttdtarkoitus maarittavat eri
toimijoiden oikeuksia kayttaa eri rekistereihin kirjattuja asiakas- ja potilastietoja. Sosiaalihuollon asia-
kastietojen salassapidosta ja luovuttamisesta saadetdan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oi-
keuksista annetussa laissa ja terveydenhuollon potilastietojen kaytosta vastaavasti potilaan asemasta
ja oikeuksista annetussa laissa. Terveydenhuollon ammattihenkildn kirjaamat sairaudenhoitoa koske-
vat tiedot ovat potilastietoja ja siten eri kayttdtarkoitukseen tarkoitettuja tietoja, jotka kirjataan eri rekis-
teriin kuin sosiaalihuollon asiakastiedot.

Palveluntuottajan on laadittava sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta kasittelysta
annetun lain (159/2007) 19 h §:n mukainen tietoturvaan ja tietosuojaan seka tietojarjestelmien kayt-
toon liittyvd omavalvontasuunnitelma. Tietosuojan omavalvontaan kuuluu velvollisuus ilmoittaa tieto-
jarjestelman valmistajalle, jos palvelunantaja havaitsee jarjestelmassa olennaisten vaatimusten taytty-
misessa merkittavia poikkeamia. Jos poikkeama voi aiheuttaa merkittdvan riskin potilasturvallisuu-
delle, tietoturvalle tai tietosuojalle, siitd on ilmoitettava Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviras-
tolle. Laissa saadetaan velvollisuudesta laatia asianmukaisen kaytdén kannalta tarpeelliset ohjeet tie-
tojarjestelmien yhteyteen EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa (679/2016) rekisterinpitaja velvoite-
taan ilmoittamaan Suomen valvontaviranomaiselle eli Tietosuojavaltuutetulle sellaisista tietoturvan ja
tietosuojan loukkauksista, jotka voivat aiheuttaa riskia luonnollisen henkilén oikeuksille ja vapauksille.
Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus ilmoittaa tietoturvaan ja tietosuojaan liittyvista riskeistd oman
organisaation tietosuojavastaavalle.

Informointia tukee tietosuojaseloste.

Rekisterdidylla on erilaisia oikeuksia suhteessa rekisteritietoihinsa. Keskeisin oikeus on saada infor-
maatiota henkildtietojensa kasittelysta ja omista oikeuksistaan. Informointia tulee tietosuojaseloste.
Muita keskeisia oikeuksia on oikeus tarkastaa tietonsa ja pyytaa tarvittaessa oikaisua virheellisiin tie-
toihinsa. Tarkastuspyynto ja korjaamisvaatimus voidaan esittaa rekisterinpitajalle lomakkeella, joka
ovat tietosuojaselosteiden tavoin saatavilla Jyvaskylan kaupungin nettisivuilta. Jos rekisterinpitaja kiel-
taytyy antamasta pyydettyja tietoja tai tekemasta vaadittuja korjauksia, rekisterinpitdjan on annettava
kirjallinen selvitys kieltdytymisesta ja sen perusteista.

Kun asiakkaan palvelukokonaisuus muodostuu seka sosiaalihuollon etta terveydenhuollon palveluista,
on tietojenkasittelyd suunnitellessa huomioitava erityisesti sosiaalihuollon asiakastietojen ja tervey-
denhuollon potilasasiakirjatietojen erillisyys. Tietojen kasittelyd suunniteltaessa on otettava huomioon,
etta sosiaalihuollon asiakastiedot ja terveydenhuollon tiedot kirjataan erillisiin asiakirjoihin. Asiakas- ja
potilasasiakirjojen kasittelyd ohjataan lainsdadanndssa: Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista
(254/2015) seka STM:n asetus potilasasiakirjoista (298/2009).

Keski-Suomen hyvinvointialueen yleiset tietoturva- ja tietosuojaohjeet Tietoturvan ja tietosuojan koulutukset

(sharepoint.com) ja sosiaali- ja terveyspalveluiden yksityiskohtaisemmat ohjeet Tietoturva sosiaali- ja tervey-
denhuollossa - Duodecim Oppiportti

Hyvinvointialueella valvotaan tietosuojan toteutumista. Asiakas- ja potilasasiakirjojen kayttamista val-
votaan lokitietojen avulla. Lokitietoja tarkistetaan ilmi tulleen epailyn vuoksi seka saanndllisin pistoko-
kein.

Sosiaalipalveluille on laadittu tietosuojaohjeisto tietosuojavastaavan, Irma Latikan, seka
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kehittamisjohtaja Silja Assamaen toimesta. (LIITE 10) Tama toimii perehdytysmateriaalina tydyhtei-
son jasenille.

Jyvaskylan kaupungin perusturvalautakunta on henkilotietorekistereiden rekisterinpitaja. Tietosuo-
jaselosteet on laadittu informoimaan asiakkaita ja potilaita henkilorekistereiden kayttotarkoituksesta,
tietosisallosta, tietolahteista ja tietojen luovutuksen periaatteista. Tietosuojaselosteesta kay ilmi myds
asiakkaan ja potilaan oikeudet rekisteritietoihinsa.

Linkki sosiaalihuollon tietosuojaselosteeseen;

https://www.jyvaskyla.fi/info/tietosuoja/tietosuojaselosteet

Asiakastiedot kirjataan sahkoisiin asiakastietojarjestelmiin (Sosiaali- ja Terveys Effica). Henkil6std on
perehdytetty sahkdisen kirjaamisen kriteereihin seka perehdytetty asiakastietojen kasittelyyn ja salas-
sapidon ja vaitiolovelvollisuuden noudattamisen saannoksiin seka tietosuojaan.

Jokaista tydntekijaa sitoo vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus, johon jokainen on sitoutunut tyésopimuk-
sen allekirjoittaessaan. Ohjaajilla on henkildkohtaiset kayttajatunnukset ja salasanat seka tietokoneelle
ettd SosiaaliEffica- ja Lifecare asiakastietojarjestelmiin. Tietokoneen ja ohjelmien kayttéa seurataan
tietohallinnosta kasin lokitietoja tarkkailemalla pistokokeilla.

Miten varmistetaan, etta toimintayksikossa noudatetaan tietosuojaan ja henkil6tietojen kasitte-
lyyn liittyva lainsdadantoa seka yksikolle laadittuja asiakas- ja potilastietojen kirjaamiseen liit-
tyvia ohjeita ja viranomaismaarayksia?

Hyvinvointialueella valvotaan tietosuojan toteutumista. Asiakas- ja potilasasiakirjojen kayttamista val-
votaan lokitietojen avulla. Lokitietoja tarkistetaan ilmi tulleen epailyn vuoksi seka saanndllisin pistoko-
kein.

Erityisryhmien kotiin vietaville- ja asumispalveluille on laadittu tietosuojaohjeistus tietosuojavastaavan,
Irma Latikan toimesta. Tietoturva ja tietosuoja - Tietosuojaohjeet sote-palveluntuottajille.pdf - Kaikki asiakirjat (share-
point.com) TAma toimii perehdytysmateriaalina tydyhteison jasenille.

Keski-Suomen hyvinvointialue Hoitajantie 1 40620 Jyvaskyla on henkilétietorekisterin yllapitaja. Tieto-
suojaselosteet on laadittu informoimaan asiakkaita ja potilaita henkil6rekistereiden kayttdtarkoituk-
sesta, tietosisallosta, tietolahteista ja tietojen luovutuksen periaatteista. Tietosuojaselosteesta kay ilmi
myo6s asiakkaan ja potilaan oikeudet rekisteritietoihinsa.

Linkki tietosuojaselosteeseen;
TSS sosiaalihuollon_asiakasrekisteri.pdf (hyvaks.fi)

Palveluvastaava pyytaa Effica-tunnukset kayttdon uudelle tydntekijalle hyvinvointialueen tietotuotan-
nosta. Tyontekija sitoutuu noudattamaan Effica- kayttéoikeus- ja vatiolositoumukseen allekirjoituksel-
laan. Tyontekija vastaa henkildkohtaisesti siita, ettei salasana ja kayttajatunnus paase ulkopuolisten

tietoon.

Kirjaamiseen on laadittu yhteiset kirjaamisohjeet ja henkilékunta on kaynyt vuoden 2019 aikana kir-
jaamiseen liittyvan koulutuksen.

Miten huolehditaan henkiléston ja harjoittelijoiden henkil6tietojen kasittelyyn ja tietoturvaan
liittyvasta perehdytyksesta ja tdydennyskoulutuksesta?
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Henkildston ja opiskelijoiden perehdytys henkildtietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyvasta perehdy-
tyksesta, jarjestetddn yhdessa kokeneemman tyontekijan kanssa. Perehtymisvaiheessa tutustutaan
mm. Efficaan kirjaamisen ohjeistukseen ja Effican kayttéon. Tietoturva terveydenhuollossa koulutuk-
sen verkkokoulutuksena on suorittanut suurin osa henkilstdsta. Keski-Suomen hyvinvointialueella on
yhteiset tietoturvaohjeet. Yksittaisissa kysymyksissa Tietosuoja-asioissa henkildstéa ja asukkaita
opastaa tietosuojavastaava Irma Latikka (0400-147217).

Missa yksikkonne tietosuojaseloste on julkisesti ndhtavissa?

Tietosuojaseloste on nahtavissa yksikén ilmoitustaululla.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Irma Latikka

Puh. 0400 147217

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Asiakkailta, henkilékunnalta ja riskinhallinnan kautta saadut kehittdmistarpeet ja aikataulu korjaavien
toimenpiteiden toteuttamisesta.

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista saadaan useista
eri lahteista. Riskinhallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehit-
tamistarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuudesta riippuen suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.

Mitka kehittamistarpeet on tunnistettu toimintayksikossa seka miten ja milla aikataululla niita ryhdytaan
toteuttamaan?

AVEKKI — toimintatapamalli — koulutuksen paivitys, AVEKKI -kouluttaja.
Alihankinnat ja uuden alihankintasopimuksen etsiminen: sdanndllista, koko Passelin henkilokunta.

Yksikon kehittdminen on jokapaivaista henkildkunnan tydtehtavien yhteydessa tehtavaa toimintaa. Asia-
kasturvallisuuteen ja epakonhtiin kiinnitetaan jatkuvasti huomiota ja jos niita havaitaan niin niihin
puututaan valittomasti. Toteuttamisen aikataulu maaraytyy kehittamistarpeen laajuudesta.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN PAIVITTAMINEN (5)

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Omavalvontasuunnitelma on viimeksi paivitetty.
Paikka ja paivays
Palokka 21.11.2023

Allekirjoitus

Riikka Paananen
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11 LAHTEET

LOMAKKEEN LAADINNASSA ON HYODYNNETTY SEURAAVIA OPPAITA, OHJEITA JA LAA-
TUSUOSITUKSIA:

Sosiaalialan korkeakoulutettujen ammattijarjesté 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 terveyden-
huollon johdolle ja turvallisuusasiantuntijoille:
https://www.julkari.fi/bitstream/handle/10024/112106/URN%3aNBN%3afi-fe201504226148.pdf?se-

quence=1

STM:n julkaisuja (2013:11): Laatusuositus hyvan ikdantymisen turvaamiseksi ja palvelujen paran-
tamiseksi
https://www.julkari.fi/bitstream/handle/10024/110355/ISBN_978-952-00-3415-3.pdf?sequence=1

Tasta on tulossa uusi versio mahdollisesti jo elo- syyskuussa 2020

STM:n oppaita (2003:4): Yksilolliset palvelut, toimivat asunnot ja esteeton ymparisté. Vammais-
ten ihmisten asumispalveluiden laatusuositus
https://www.thl.fi/documents/10542/471223/asumispalveluiden%20laatusuositus.pdf

Potilasturvallisuus, Tyosuojelurahasto & Teknologian tutkimuskeskus VTT: Vaaratapahtumista
oppiminen. Opas sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiolle
http://www.vtt.fi/files/projects/typorh/opas terveydenhuolto-organisaatioiden vaaratapahtumista oppi-

miseksi.pdf

Turvallisen laakehoidon suunnittelun tueksi:
Turvallinen 1dakehoito -opas: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1083030

Valviran maarays terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaaratilanneilmoituksen tekemi-
sesta:

Valviran maarays 4/2010: https://www.valvira.fi/-/maarays-4-2010-terveydenhuollon-laitteesta-ja-tarvik-
keesta-tehtava-ammattimaisen-kayttajan-vaaratilanneilmoitus

Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeita asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn

Rekisteri- ja tietoturvaselosteet: http://www.tietosuoja.fi/fi/index/materiaalia/lomakkeet/rekisteri-jatieto-
suojaselosteet.html

Henkilotietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa: http://www.tietosuoja.fi/mate-
rial/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6 JfpsyYNj/

Henkilotietolaki _ja_asiakastietojen kasittely yksityisessa_sosiaalihuollossa.pdf

Kuvaus henkildstdon perehdyttamisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asia-
kirja hallintoon seka muuta lisatietoa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaali-
portti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat.pdf)

Lastensuojelun maaraaikojen omavalvonta
http://www.valvira.fi/documents/14444/236772/Lastensuojelun _maaraaikojen omaval-
vonta.pdf/e8b14a48-fc78-4ac4-b9ca-4dd6a85a789b

Toimeentulotuen maaraaikojen omavalvonta
http://www.valvira.fi/documents/14444/236772/Toimeentulotuen maaraaikojen _omaval-
vonta.pdf/d4fbb1b8-7540-425c-8b71-960a9dc2f005
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STM:n julkaisuja (2019:8): Lastensuojelun laatusuositus
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/161862
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