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1 YKSIKON TIEDOT (4.1.1)

Kaupunki ja kaupunginosa:
Toimintayksikkd

Keski-Suomen hyvinvointialue
Tydvalmennus Kateva

Palvelumuoto; asiakasryhmi, jolle palvelua tuotetaan: asiakaspaikkamaara

Kehitysvammaisten henkilSiden tysllistymiseen liittyvat toiminnat, kuten tyévalmennus, tuettu tyo ja avotydtoiminta. Tydval-
mennus Kéatevan palveluja toteutetaan niin ryhma- kuin yksildohjauksenakin. Kitevalla ohjauksessa on 90 asiakasta. Katev
tekee laheistd yhteisty6ta tyénantajien ja tuettua tysta jarjestavien organisaatioiden kanssa.

Toimintayksikoén katuosoite

Tilustie 1

Postinumero Postitoimipaikka
40470 Jyvaskyla
Toimintayksikdén vastaava esimies Puhelin

Maarit Laakkonen 0505882210
Sahkoposti

maarit.laakkonen@hyvaks.fi

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

Ravitsemuspalvelut: Kylan Kattaus
Siivouspalvelut: SOL- palvelut
Kiinteist&éhoito: SOL- palvelut




2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN (3)

Omavalvonnan suunnittelusta vastaavat henkilét

Palveluesimies Maarit Laakkonen
Palveluesimiehen varahenkilé Juha Hurmerinta

Omavalvonnan suunnittelu

Palveluesimies Maarit Laakkonen
Palveluesimiehen varahenkilé Juha Hurmerinta
Ty6valmennus Katevan henkilésts

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilon yhteystiedot:
Palveluesimies Maarit Laakkonen

0505882210
maarit.laakkonen@hyvaks.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta
Yksikén esimies paivittdd omavalvontasuunnitelmaa jatkuvasti ja vastaa sen ajantasaisuudesta.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavaivonta suunnitelma on nahtavilla yksikdssd paperisena versiona, hyvinvointialueen nettisivuilla yksikén esittelyssa.




3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET (4.1.2)

Toiminta-ajatus

Katevéan toiminta-ajatuksena on tukea kehitysvammaisen henkilon elamanlaatua, omatoimisuutta, terveytta ja toimintakykya,
seké toimia osana toimivaa palveluketjua. Kehitysvammaiset henkilt saavat yksildllisesti laaditun palvelu- ja toteuttamissuun-
nitelman mukaista tyévalmennus palvelua.

Jéarjestésd kehitysvammaisille monipuolisia tySllistymiseen tahta&vas toimintaa.
Asiakkaiden kommunikoinnin tukeminen puheella tai puhetta korvaavilla menetelmilla.

Tuemme asiakkaiden itsemaadraamisoikeuden toteutumista Ja omien valintojen tekemista seka osallisuutta omaan elamasnsa.

ARVOT

ASIAKKAIDEN OSALLISUUDEN JA HYVINVOINNIN EDISTAMINEN
e Oikeus ilmaista mielipiteensa ja tulla ymmarretyksi
»  Suunnitelmalliset palvelut tukevat kokonaisvaltaista hyvinvointia

ITSEMAARAAMISOIKEUDEN VAHVISTAMINEN
*  Oikeus itsensa nikéiseen elamaan
¢ Asiakkaan valintojen kunnioittaminen

ITSENAISEN SUORIUTUMISEN JA TOIMINTAKYVYN TUKEMINEN
*  Asiakkaan omien voimavarojen ja kykyjen vahvistaminen
e Moniammatiliisuus asiakkaiden tukena

YKSILOLLISTEN TARPEIDEN HUOMIOIMINEN PALVELUJEN TOTEUTTAMISESSA
* Kaikille laaditaan palvelujen toteuttamissuunnitelma
»  Toimintayksikoiden arki suunnitellaan asiakkaiden ehdoilla

AMMATTITAITOINEN JA VASTUUNSA TUNTEVA HENKILOSTO
¢ Henkildston ammatillisesta osaamisesta huolehditaan
*  Eettinen ymmarrys hoito- ja ohjaustydsta

TOIMINTAPERIAATTEET

Kehitysvammaisten, autismikirjon henkildiden ja vaikeavammaisten palvelut ovat erityisryhmaile tarkoitettuja julkisia palveluja.
Naita palveluja jarjestetasn kaupungin omana palvelutuotantona ja ostopalveluina. Tavoitteena on tarjota kuntalaisille laaduk-
kaita palveluja ja edistas hyvinvointia, yhdenvertaisuutta ja osallisuutta.

Asiakkaan palvelut perustuvat hanelle laadittuun palvelusuunnitelmaan. Palvelut pohjautuvat vammaispalvelulakiin ja lakiin
kehitysvammaisten erityishuollosta. Palvelusuunnitelma on sosiaalityontekijan, asiakkaan ja taman lahiverkoston yhdess4 laa-
tima kuvaus asiakkaan yksil6llisesta toimintakyvysta ja palveluntarpeesta. Tavoitteena on mahdollistaa kehitysvammaisille ja
autismikirjon henkiléille mahdollisimman normaali ja itsenginen elama. Toimivien ja oikein mitoitettujen palvelujen avulla edis-
tetaan asiakkaiden yhteiskunnallista osallisuutta ja yhdenvertaisuutta.

Asiakkaiden tukena on vammaispalvelujen moniammatillinen ja ammattitaitoinen henkilékunta. Vammaispalvelujen yksi-
kdissa on kéytdssé yhteisia toimintamalleja, joita yllapidetaan ja kehitetddan mm. sisdisten kouluttajien avulla. Asiakkaiden
itsemaaraamisoikeuden toteutumista arvioidaan saannéllisesti. Tavoitteena on luoda asiakkaille heidan itsengista suoriutu-
mistaan tukevia ympéristsja ja mahdollistaa myénteisia, voimaannuttavia kokemuksia.




4 RISKINHALLINTA (4.1.3)

Tyétilat, - ja vélineet, suojavaatetus

Katevassa tydskennelldan yksikon omissa tiloissa, jotka muodostuvat tyoskentelytiloista ja oleskelutilasta. Ruokailut tapahtu-
vat toimintakeskuksen yhteisessa ruokailutilassa.

Tybssé kaytetaan omia vaatteita.

Sisdilmasto

Tilassa on koneellinen ilmastointi. Mahdollisista epakohdista ollaan yhteydessi tilapalveluun.

Tapaturmat

Tydpaikan yleisen jarjestyksen yllapidosta ovat vastuussa kaikki henkilékuntaan kuuluvat. Tyétilat tulee pitaa siisteina ja jar-
jestyksessa. Laitteet, apuvélineet, erilaiset koneet ja tybvélineet on pidettdva kunnossa. Rikkoutuneet laitteet ja valineet on
poistettava valittdmasti kaytosta ja ne on kunnostettava tai uusittava asianmukaisen huoltoliikkeen toimesta. Vasta taman jal-

keen laitteet ja vélineet voidaan ottaa uudelleen kayttson.

Tyokéytanteet ja toimintaohjeet on oltava kaikkien tyontekijoiden tiedossa ja uudet tyéntekijat on perehdytettéva tehtavaansa

huolellisesti. Tydntekijiden on noudatettava annettuja turvallisuusohijeita ja kasiteltava erilaisia koneita ja laitteita asianmukai-
sesti.

Tydtapaturmista, uhka- ja vaaratilanteista laaditaan asiaankuuluvat ilimoitukset laatuporttiin.

Henkilé- ja paloturvallisuus

Kétevéssé ja koko Kortepohjan toimintakeskuksessa on pelastussuunnitelma, poistumisturvallisuusselvitys sek turvallisuus-
selvitys. Henkildkunta huolehtii, etté jokainen uusi tyontekijé/opiskelija lukee suunnitelmat. Lisaksi tehd&an turvallisuuskéavely.
Suunnitelmiin tutustuminen varmistetaan perehdytykselld, joka toteutetaan perehdytyslistan ja -suunnitelman mukaisesti. Jo-
kainen tydntekija huolehtii siits, etta lukee péivitetyt versiot kyseisistd suunnitelmista. Henkilésté on koulutetiu kéyttamaan
AVEKKI toimintatapamallia.

Pelastus- ja poistumistiet ovat selkeasti merkattu ja henkildstd huolehtii, ettd ne ovat vapaasti kéytettavissa. Henkildkunnan
tehtéva on opastaa asukkaita niin, ettd he ymmantavat, miksi pelastus- ja poistumistiet pitaa olla vapaasti kuljettavissa ja kuinka
poistumistilanteessa téytyy toimia. Katevassa on automaattinen palonsammutusjérjestelma. Alkusammutuskalustoa on rijtta-
vasti ja henkilokunta on perehdytetty niita kayttamaan. Salissa on sahkolaitteita, jotka voivat aiheuttaa tulipalon sahkéviasta
johtuen.

Onnettomuus- ja poikkeustilanteet

Onnettomuus ja poikkeustilanteita varten keski-Suomen hyvinvointialueelle on paivitettyja ohjeistuksia, joita Katevassa nouda-
tetaan. Ohjeet ovat kaikkien ohjaajien saatavilla. Uusien ohjaajien perehdytyksessa ohjeistukset kaydaan lapi ja tieto mista ne
I6ytyvét kerrotaan uudelle tydntekijélle. Henkilosts on saanut / saa EA- koulutusta.

Tydénhallinta ja kuormittavuus

Tydn sisallon voi suunnitella tilanteeseen sopivaksi ja asiakkaan vireystilan mukaan. Joka paivélle on perusrunko, jonka mu-
kaan mennaéan. Varasuunnitelmia pita4 olla valmiina. Asiakas voi haastavalla kéytokselld aiheuttaa kuormitusta. Poissaoloista
johtuva sijaishankinta on haastavaa. Tyévalmennus Katevalla noudatetaan SOTE- tyéehtosopimuksen ohjeistusta.

Kotilossa on harvoin fyysisen vakivallan vaaroja, jotka valtetaan ennakoivalla suunnittelulla ja pienella ryhmakoolla. Sanallista
uhkailua voi toisinaan esiintya. Tydntekijat ovat koulutettu kohtaamaan haasteellisesti kéyttaytyva asiakas AVEKKI toiminta-
mallin kautta ja saaneet riittévan perehdytyksen. Haastava kayttaytyminen ja siihen liittyva ohjeistus kdydaan 18pi uusien tyon-
tekijdiden ja opiskelijoiden perehdytyksessa.

Ty6hon liittyvaa kuormitusta tuo jatkuvasti vuorovaikutustilanteiden moninaisuus. Seké asiakkaiden etta ohjaajien vireystilat
vaihtelevat ja kielellisen ilmaisun puutteet asukkailla luovat haasteita vuorovaikutukseen ja sita kautta iimapiiriin. Tiiviissa yh-
teisdssd vuorovaikutuksen ongelmat helposti eskaloituvat.

Tyéterveyshuoltoon ja esimieheen voi olla myss yhteydessa, jos tydnkuormittavuus kasvaa kohtuuttomasti.

Fyysinen kuormittavuus ja ergonomia




Ty6ssé ei ole hoidollisia tilanteita, jotka aiheuttavat fyysista kuormittavuutta. Tydssé kuitenkin likutaan paljon ja osallistutaan
asiakkaiden suorittamaan alihankinta tyéhén. Tyéntekijat joutuvat myds pitdmaén vapaa- ajalla huolta fyysisestd hyvinvoinnis-
taan

Ergonomiasta pyritadn huolehtimaan tarvittavassa maarit. Satulatuolit ovat saadetiavia tydtason mukaan.

Fysikaaliset tekijat

Katevassé on moninaisesta asukaskunnasta ja tystehtavista johtuen melua ajoittain. Talvella yksikdssé saattaa olla viilea.
Valaistus on ajan mukainen.

Kemialliset ja biologiset tekijét

Siivous tapahtuu siivouspalvelun ja henkilskunnan toimesta. Siivouskomero pidetaan lukittuna. Kayttéturvallisuustiedotteet 5y-
tyvat siivouskomerosta. Asiakkaat ovat perusterveita. Influenssa kaudella henkilskunta rokotetaan lain mukaan. Asukkaat saa-
vat sen halutessaan. Laakeluvat seké hygieniapassit on esitettéava esimiehelle.

Riskien kiasitteleminen

Uhkatilanne- ja ldhelti piti- tilanteet

Vakivalta- ja uhkatilanteista: raportoidaan laatuporttiin, joka on saatavilla osoitteesta Laatuportti (sharepoint.com). Lo-
make tdytetaén yhdessé esimiehen kanssa, ja se valittyy tydsuojeluvaltuutetuille ja tydturvallisuuspaallikéile. limoitus kasitel-
laén luottamuksellisesti. Tarvittaessa tydntekija ja esimies voi pyytaa tydsuojeluvaltuutetun yhteydenottoa, joka ottaa osaa
tilanteen kasittelyyn.

Vaaratapahtumien raportointijarjestelma Laatuporttiin

Vammaispalveluissa on kéytdssa sahksdinen laatuportti-lagkityspoikkeamien raportointijarjestelma. limoitus jokaisesta poik-
keamasta tulee aina esimiehelle. Laékepoikkeamien lisaksi raportointijérjestelmaan kirjataan asukkaille sattuneet tapaturmat
seké asukkaiden véliset vakivaltatilanteet. Poikkeamat kasitellaan yhdessé henkilskunnan kanssa vakavammissa tapauksissa
vélittdmasti poikkeaman tapahduttua tai viimeistaan tybyhteisépalavereissa. Laatuportti (sharepoint.com)

Efficakirjaaminen

Vammaispalveluissa kaytetdan paivittiiseen kirjaamiseen Sosiaaliefficaa. Asiakkaat joilta on saatu kirjaliinen lupa, voidaan
kirjata terveyteen ja hoitoon liittyvéat asiat Terveyseffica- ohjelman Kotihoidontoteuma (KHTOTS) lomakkeelle. Vammaispalve-
lun henkiléstd on osallistunut sosiaalihuollon maaramuotoisen kirjaamisen valmennukseen. Kirjaamisesta on jarjestetty koko
henkilostolle koulutus, jossa on opetettu kirjaaminen teknisens suoritteena. Lisaksi vammaispalveluiden kayttéén on laadittu
kirjallinen ohje kirjaamisen toteuttamisesta.

Korjaavat toimenpiteet

Kaikki tilanteet pyritaan kaymaan lapi henkilostén kanssa yhdessa mahdollisimman pian. Yhdessa keskustellen mietitaan kei-
noja ja tapoja, jotta tapahtumat eivt toistuisi. Keskustelemme mm. asiakkaiden kéyttaytymiseen liittyviin pulmiin, joista lahelta
piti -tilanteita syntyy. Koetamme I6yt&4 ratkaisuja, joita ldhdetasn kokeilemaan ja testaamaan kaytanndssa.

Uhka- ja lahelta piti - tilanteet kasitellaan tydyhteison palavereissa saannéllisest. Tyontekijé ja esimies keskustelevat uhka- ja
Iahelta piti- tilanteen tapahtumat mahdollisimman pian. Tyontekijé tulostaa tayttamansa iimoituksen sen laadittuaan ja toimittaa
esimiehelle.

Laatuportti- ilmoitukset kasitelldén yhdessa henkilskunnan kanssa tyyhteisdpalavereissa. Vakavimmissa tapauksissa haitta-
tapahtumat késitellaan valittdmasti poikkeaman tapahduttua yhdessé tilanteessa lasna olevien tyéntekijdiden kanssa.

Kaikkien yksikdiden ilmoitukset raportoidaan kolme kertaa vuodessa ja ne kasitellaan johtoryhmassa. Erityista huomiota kiin-
nitetdan tallsin tapahtumatyyppiin ja potilaalle haittaa aiheuttaneiden tapahtumien mé&éraan. Asiat, joita ei pystyta ratkaise-
maan yksikdssé, valitetdan nimetylle ylemmaille taholle (Merja Hokkanen, petilasturvallisuuskoordinaattori) seké tarvittaessa
yhteistyékumppaneille mm. sairaanhoitopiiriin.

AVEKKI- koulutus: AVEKKI on toimintatapamalli uhka- ja vékivaltatilanteisiin ja erityisesti niiden ennaltaehkaisyyn. AVEKKI:n
tavoitteena on luoda turvallinen tydyhteisé seka asiakkaille etts tyontekijdille.




Vammaispalveluissa on oma AVEKKI- kouluttaja, joka vastaa kaikkien toimintayksikdiden henkiléston koulutuksesta. Jokai-
selle tydyhteisolle jarjestetaan AVEKKI 1 koulutus ja lisaksi vuosittain tai tarvittaessa ylidpitokoulutus. Ritoniityssa ja paivatoi-
minta Kotilossa AVEKKI- koulutukset on pidetty ajan tasalla koko tydyhteiséa koskevilla paivityskoulutuksilla.

Palaute: Asiakas, omainen tai ldheinen voi aina ilmaista huolensa palveluiden jarjestamistavoista joko kirjallisesti tai suulli-
sesti palveluita jarjestavalle taholle tai kaupungin yhteyshenkiléille. Huolensa voi ilmaista myés sahkéisella lomakkeella. Sah-
kéinen lomake toimii suojatun yhteyden kautta ja palautetta voi lukea vain valvonnasta vastaavan henkilét. Paperisen palau-
telomakkeen saa toimintayksikosta.

Muutoksista tiedottaminen

Henkil6kunnalle muutoksista tydskentelyss4 tiedotetaan tybyhteisdn palavereissa, joista kirjataan palaverimuistio. Tarvittaessa
muistio lahetetaan sahkopostilla kaikille tyontekijoille. Muistio suojataan salasanalla. Tydntekijéita ohjeistetaan lukemaan muis-
tio. My&s muutoksia koskevat kirjalliset suunnitelmat paivitetdan ja henkildstés ohjeistetaan tutustumaan niihin tybaikana (mm.
perehdytyssuunnitelma).

Muiden yhteistyttahojen osalta muutoksia koskevat suunnitelmat paivitetddn ja saatetaan tietoon yhteistyétahoille (mm. pelas-
tussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys).

Riskien arvioinnin osalta havaitut epakohdat kasitellazn tydyhteisOssé seké tarvittaessa myss muiden yhteistyotahojen kanssa,
mikali riski aiheuttaa tarvittavia jatkotoimenpiteita, joita ei pystyta tySyhteison jasenten kesken ratkaisemaan.

Valmiussuunnitelma

Yksikdssa on laadittu valmiussuunnitelma erilaisiin poikkeustilanteisiin ja se on henkilékunnan kaytdssa niin paperisena kuin
séhkéisenékin versiona. Valmiussuunnitelma on my6s taman omavalvontasuunnitelman liitteena (LIITE 1). Valmiussuunni-
telma paivitetaan kerran vuodessa ja paivityksesta vastaa yksikén esimies. Péaivitetty valmiussuunnitelma kaydaan lapi yksi-
kén kehittamispéivassa.

Henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus

Henkilékunta on velvollinen tekemaan ilmoituksen asiakkaan palveluun liittyvista epakohdista. Sosiaalihuoltolaissa
(1301/2014) saadetasn tydntekijan velvollisuudesta (4849 §) tehda ilmoitus havaitsemastaan epékohdasta tai epékohdan
uhasta, joka liittyy asiakkaan sosiaalihuolion toteuttamiseen. limoitusvelvollisuuden toteuttamisesta on laadittava toimintayk-
sikblle ohjeet, jotka ovat osa omavalvontasuunnitelmaa. Laissa korostetaan, ettei ilmoituksen tehneeseen henkildsn saa koh-
distaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

Henkilékunta tekee ilmoituksen yksikén esimiehelle ja mikéli asian on sen laatuinen voi ilmoituksen tehda myés palvelupaalli-
kélle joko kirjallisena tai suullisesti. Myos tydnsuojeluvaltuutettu ottaa vastaan ilmoituksia epakohdista. Henkilostélle on tiedo-
tettu potilasasiamiehen toiminnasta ja he osaavat kayttaa hanen palveluitaan seké ohjata myés asiakkaita niita kayttamaan.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET (4.2)

5.1 Palvelutarpeen arviointi

Tyévalmennus Katevassa on hetkella kaytossa palvelutarvearvion mittarina RAl-arviointimenetelma, joka kuvaa laajasti kehi-
tysvammaisen henkilén toimintakykya monella elaman osa-alueella.

Kehitysvammapalveluiden asikasohjaus-ryhmé kokoontuu neljan viikon vélein keskustelemaan asiakkaiden tarpeista ja niihin
littyvista palveluista. Asiakasohjausryhméassa kartoitetaan my0s uusien asiakkaiden palveluntarve.

Tyétoiminnan henkilosté tarkkailee asiakasta arjen toimintojen yhteydesséa. Yhteistyéverkoston kanssa kéydaan tarvittaessa
keskusteluja asiakkaan tilanteesta. Palvelu- ja toteuttamissuunnitelmapalavereissa kasitellaan kaikki toimintakyvyn ulottuvuu-
det ja niissa ilmenevat muutokset. Suunnitelmia laatiessa tai tarkistettaessa asiakkaan omat ajatukset ja voimavarat ovat lah-
tokohtana. Mikali asiakas ei itse pysty ilmaisemaan tarvettaan, kuullaan hanen omaisten / laheisten toiveita.




Tarvittaessa asiakas tai laheinen voi olla yhteydessé matalalla kynnyksella ohjaajiin tai palveluesimieheen.

5.2 Asiakas ja/ tai hinen omaistensa ja liheisensi otetaan mukaan palvelutarpeen arviointiin

Asiakkaiden tarpeita ja toiveita kuunnellaan tyStoimintaa jérjestettaessa. Asiakkaan kanssa tyGskenneltaessa kaytetdan asi-
akkaalle sopivaa kommunikaationmenetelmaa, tarkkaillaan hanen ilmeita ja eleitd, seka selvitetdan mahdollisuuksien mu-
kaan eléménhistoriaan liittyvia tarkeita asioita. Asiakas saa itse paattaa toimintaan liittyvista asioista ja hanen tahtoaan kunni-
oitetaan. Tarpeen mukaan palveluja kartoitettaessa kaytetaan hyvaksi vammaispalvelujen palveluchjaajia.

Omaisten ja laheisten kanssa tehd&in avointa yhteisty6t ja tavataan heits tarvittaessa. Omaiset ovat aina tervetulleita yksik-
koon. Omaisia on kannustettu ottamaan yhteytts palveluesimieheen tai Tyévalmennus Katevan ohjaajiin aina, kun heilla on
ajankohtaista asiaa.

Asiakkaille laaditaan toteuttamissuunnitelma.

5.2.1 Hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunnitelma

Palvelusuunnitelma ja toteuttamissuunnitelma laaditaan yhteistydssa asiakkaan ja hinen omaistensa/ldheistensa kanssa. Li-
séksi palvelu- ja toteuttamissuunnitelmapalaveriin kutsutaan asiakkaan kanssa tydskentelevéat sosiaali- ja terveydenhuolion
ammattilaiset (arvioidaan yksilSllisesti). N&ita ovat asiakkaan omat ohjaajat, yksikon palveluesimies, sosiaalityontekija ja/tai
palveluohjaaja, péiva- ja tydtoiminnan ohjaaja ja muut tarvittavat asiakkaan kanssa yhteisty&ta tekevat henkilét.

Palvelu- ja toteuttamissuunnitelman toteutumista seurataan paivittaisen kirjaamisen avulla seka saanndllisells tarkastamisella.
Palvelusuunnitelma tarkastetaan asiakkaan palvelutarpeen muuttuessa tai vahintaan kahden- kolmen vuoden vilein. Toteut-
tamissuunnitelma tarkastetaan puolen vuoden valein. Toteuttamissuunnitelman ajan tasalle saattamisesta vastaa omaohjaajat
ja palvelusuunnitelman paivittamisesta vastuu kuuluu sosiaalityolle

5.2.2 Toteuttamis- ja palvelusuunnitelmien sisillosti tiedottaminen ja suunnitelman mukaisen
toiminnan varmistaminen

Palvelu- ja toteuttamissuunnitelma laaditaan yhteistydsséa asiakkaan ja hdnen omaistensa/ laheistensa kanssa. Lisaksi palvelu-
ja toteuttamissuunnitelmapalaveriin kutsutaan asiakkaan kanssa tyGskentelevat sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilaiset
(arvioidaan yksildllisesti). Naita ovat asiakkaan omat ohjaajat, yksikén palveluesimies, sosiaalitydntekijé ja/tai palveluchjaaja,
paiva- ja tyStoiminnan ohjaaja ja muut tarvittavat asiakkaan kanssa yhteistyota tekevit henkilét.,

Palvelu- ja toteuttamissuunnitelman toteutumista seurataan paivittaisen kirjaamisen avulla, seka saannsllisella tarkastamisella.
Palvelusuunnitelma tarkastetaan asiakkaan palvelutarpeen muuttuessa tai vahintaan kahden- kolmen vuoden valein.

Mikali asiakkaalla on rajoittamistoimenpidepaatoksid, toteuttamissuunnitelma tarkastetaan puolen vuoden vélein. Muussa ta-
pauksessa vahintdan vuoden valein.

Omat ohjaajat ovat lasné palvelu- ja toteuttamissuunnitelmapalaverissa ja kirjaavat palaverissa sovitut asiat asiakkaan toteut-
tamissuunnitelmaan. Omat ohjaajat ovat vastuussa suunnitelmien péaivittamisesta. Palvelusuunnitelma seka toteuttamissuun-
nitelma tulostetaan myés asiakkaan omaan kansioon.

Sosiaalitydntekijé tai palveluohjaaja kirjaa palvelusuunnitelman sosiaaliefficaan ja lahettaa palvelusuunnitelman kirjallisen ko-
pion asiakkaalle. Kirjallinen kopio laitetaan myos asiakkaan omaan kansioon.

Suunnitelmissa tulevat tarkeat asiat siirtyy asukkaan arkeen. Tavoitteita Ja uusia toimintatapoja kasitellaan saannéllisesti pala-
vereissa.

5.2.3 Toteuttamis- ja palvelusuunnitelman tarkistus

Toteuttamissuunnitelmat paivitetdan puolen vuoden valein ja paivittamisesta vastaavat omaohjaajat. Palvelusuunnitelman pai-
vittamisesté vastaa sosiaality ja se tapahtuu kahden- kolmen vuoden valein.

5.3 Asiakkaan kohtelu




5.3.1 Itsemaardamisoikeuden vahvistaminen

Vahvistetaan ja tuetaan asiakkaan paatsksen- ja valinnantekokykya ohjauksellisin keinoin.

Asiakkaat otetaan mukaan suunnittelemaan toimintaa ja heidén ideoita ja mielipiteitd kuunnellaan sek toteutetaan mahdolli-
suuksien mukaan. Asiakkaille annetaan valinnanmahdollisuuksia ja kaytetdan yksilollisia kommunikaatiomenetelmia asiakas-
lahtisesti huomioiden asiakkaan omat taidot. Kulttuurilliset asiat otetaan huomioon.

5.3.2 Itseméddraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kdytannot

Rajoittamistoimia pyritaan estamaan ennalta ehkaisevalla toiminnalla jasilla, etté kaikilla on mahdollisuus iimaista itseaan ja
tulla ymmérretyksi. Pakottavassa tilanteessa henkiléstslla on velvollisuus ja lupa suojata lievimmén rajoittamisen periaatteen
mukaisesti asiakasta satuttamasta itseaan, muita asiakkaita tai henkildkuntaa. Haastavasti kayttaytyva asiakas pyritaan oh-
jaamaan rauhoittumaan toiseen tilaan, mutta tilaa ei saa lukita eiki asiakasta jateta ilman valvontaa. Rajoittamistoimenpi-
teisté p&atoksen tekee moniammatiilinen tiimi, jossa toimivat kehitysvammapalveluiden I45kari, psykologi seka asiakkaan
sosiaalitytntekija.

Jos vékivalta tilanteet toistuvat, kiinnipitamiseen tai muihin rajoittaviin toimiin tarvitaan vammaispalveluiden moniammatillisen
tydryhmén lupa. Henkil6ston kanssa on sovittu, etts on hyvin tarkeaa ja luvallista pyytaa tarvittaessa apua tybkaverilta tai

esimieheltd, jos oma tunnetila ei syysta tai toisesta tue tilanteen rauhoittumista. Kenenk&an ei tarvitse eika pida jaada yksin
vaikeiden tilanteiden keskelle.

Ty6valmennus Kétevalla ei ole rajoittamistoimenpiteita.

Siivoukseen kaytettavia pesuaineita pidetaan lukituissa tiloissa ja kaapeissa, jotta vaara tilanteita naiden suhteen ei paasisi
syntymaan.

Henkilostod osallistui syksylla 2015 jarjestettavas itsemasraamislakikoulutukseen.

5.3.3 Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaan asiallinen kohtelu varmistetaan perehdyttamalla uudet tyontekijat tai opiskelijat tyovalmennus Katevan tapaan
kohdata ja kohdella asukkaita ammatillisesti. Asiakkaan kohtelussa on ensiarvoisen tarkeda kunnioittaa asiakkaan itseméa-
rédmisoikeutta.

Jokaisella tyontekijalla on sosiaalihuoltolain (1301/2014) 48 § mukainen ilmoitus- ja puuttumisvelvollisuus. Tydntekijan on
iimoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle henkilélle, jos han tehtévissaan huomaa tai saa tietoonsa epédkohdan tai ilmei-
sen epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuolion toteuttamisessa.

Mikéli asiakasta kohdellaan epaasiallisesti, tyéntekijalla on ilmoitusvelvollisuus riippumatta siita, onko epaasiallisesti toimiva
toinen tyodntekija, asiakas tai muu henkils. Kun haittatapahtuma tai vaaratilanne kohdistuu asiakkaaseen, ollaan hanen omai-
seen esimiehen liséksi valittdmasti yhteydessa ja kerrotaan tapahtumakuvaus. Taman jalkeen yhdessa mietitasn ratkaisu,
miten asiassa edetaan. Tarvittaessa jarjestetaan palaveri, mihin osallistuu asianomaiset. Jos haittatapahtuma tai vaaratilanne
johtaa kantelumenettelyyn, ohjeistetaan omaista tai muuta asianomaista selvityksen tekemiseen.
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5.4 Asiakkaan osallisuus

5.4.1 Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikdn laadun ja omavalvonnan kehittamiseen

Asiakkaita kuullaan heidan yksilsllisen arkensa suunnittelussa toteuttamissuunnitelmissa puolen vuoden valein, mutta heita
kuullaan my6s péivittdisen arjen suunnittelussa péivatoiminnoissa. Asiakkaat saavat esittd4 toiveitaan toiminnan suhteen joko
yksikén esimiehelle tai ohjaajille. Naihin samoihin tahoihin asiakkaat voivat my0s antaa palautetta toiminnasta sek esittaa
kehittémisehdotuksia. Yksikdssa varmistetaan, ettd asiakas tulee kuulluksi ja kohdatuksi omalla kommunikaatiotavallaan.

5.4.2 Palautteen kerdaminen

Luottamuksellisen, ammatillisen suhteen rakentaminen asiakkaaseen ja hanen omaisiinsa on asiakastydsséa darimmaisen
tarkead. Paivatoiminnan asiakkaita ja heidan laheisizan kuullaan ja heidén palautteensa on osa toiminnan kehittamista. Pa-
laute kerataan joko suullisesti tai kirjallisesti. Saatu palaute tulee saattaa kaikkien tietoon, jotta asioita voidaan kehittda toivot-
tuun suuntaan ja niista pit4a keskustella. Palvelusuunnitelmapalavereissa kysytaan aina myds omaisten kokemuksia palve-
lun toteutumisesta ja kannustetaan tuomaan myés erizvia ajatuksia esille.

Vammaispalveluihin perustettiin vuonna 2012 vammaispalveluraati, jonka tavoitteena on toimia suorana vaikuttamiskanavana
kuntalaisille. Vammaispalveluiden nettisivujen kautta I6ytyy raadin yhteydenotto-lomake. Raadissa keskustellaan asiakasryh-
mia koskevista palveluista ja niiden kehittamisests. Kehittamisideat kootaan vanhus- ja vammaispalveluiden johtoryhmalle
seka perusturvalautakunnalle. Lisdksi muistiot viedaan tarvittaessa tiedoksi muille palvelualueille

5.4.3 Palautteen késittely ja kiyttd toiminnan kehittimisessi

Asiakkaiden palauteet ohjautuvat yksikon esimiehelle. Hanen tehtdvansa on kéyda palautteet [api ja hankkia riittava informaatio
esille nostettujen asioiden eteenpain viemiseksi. Palautteet otetaan rakentavasti vastaan ja hyddynnetaan toiminnan suunnit-
telussa. Kriittisiin palautteisiin reagoidaan valittémasti ja tapauskohtaisesti mietitaan, mika on oikea tapa tilanteen selvittami-
seen.

Palautteet kdydaan 14pi henkilskunnan palaverissa ja pohditaan tilanteisiin uusia toimintamalleja tai mietita4n toimintaan liittyen
toiveiden ja ehdotusten toteutusta. Toimenpiteet kirjataan muistioon, joka on kaikkien tydntekijéiden kaytettavissa. Palautteen
tai toimenpide ehdotuksen esittajalle vastataan, kuinka ehdotukseen reagoidaan.
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5.5 Asiakkaan oikeusturva

a) Muistutuksen vastaanottaja

Palvelupaaliikké Juho Suortti
Ylistonmaentie 33 4.krs
40500 JYVASKYLA

puh: 0504352770
Séhkoposti: juho.suortti@hyvaks.fi

b) Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seki tiedot hdnen tarjoamistaan palveluista
Eija Hiekka

Keski-Suomen sosiaalialan osaamiskeskus

Matarankatu 4,

40100 Jyvaskyla

Tavattavissa puhelimitse ma - to klo. 9 - 11 puh.044 265 1080
eija.hiekka@koske.fi

c) Yksikoén toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapéaitékset kisitelldsn ja
huomioidaan toiminnan kehittimisessi

Heti kun ongelmia iimenee, ohjataan asiakas, hénen lahiomaisensa tai edunvalvoja yhdess asiakkaan kanssa, selvittaméasn
titannetta hanen asiaansa hoitaneiden henkildiden tai palveluesimiehen tai palvelup&allikon kanssa. Asiakasta tai hanen
edustajaansa tiedotetaan myds muistutuksen tekemisen mahdollisuudesta ja neuvotaan kaupungin sosiaalipalveluiden loma-
kepohjan kayttamisessa. Lomake I6ytyy kaupungin sosiaalipalveluiden verkkosivuilta. Tarvittaessa asiakas tai hanen edusta-
jansa ohjataan ottamaan yhteytta sosiaaliasiamieheen tai potilasasiamieheen.

d) Tavoiteaika muistutusten kisittelylle

Muistutukset kasitellasgn mahdollisimman pikaisesti, viimeist&an kuukauden sisalla niiden saapumisesta niin, etta viimeistaan
silloin aloitetaan mahdollisten lisaselvitysten tekeminen tai vastataan muistutuksen tekijalie.
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6 PALVELUN SISALTO (4.3)

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

a) Asiakkaan fyysisti hyvinvoinnin edistiaminen

Asiakkaille laadittu yksiléllinen palvelusuunnitelma seké toteuttamissuunnitelma ovat pohjana ty6toiminnan suunnittelulle.
Tyétoiminnassa kaytetaan kuntouttavaa tydotetta. Toiminnassa tuetaan asiakkaiden fyysista toimintakykya ja motivoidaan
asiakkaita kayttamasn vahvuuksiaan liikkkumisessa.

Psyykkinen hyvinvointi: Asiakkaiden psyykkista hyvinvointia tarkkaillaan ja tuetaan. Asukkaille pyritadn jarjestamaan miele-
kst tekemista. Asiakkaiden itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan ja heidan mielipiteitaan kuunnellaan ja arvostetaan. Heille
annetaan positiivista palautetta, joka tukee heidan itsetuntoaan. Haastavan kayttaytymisen tilanteita pyritdan ennakoimaan.
Tarvittaessa konsultoidaan psyykkisen hyvinvoinnin asioissa vammaispaluiden psykologia, vammaispalveluiden laakaria,
terveyskeskuslaskéaria seka alueen sairaanhoitajaa.

b) Asiakkaan kognitiivisen ja psyykkisen hyvinvoinnin edistiminen

Kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakyky: Asiakkaiden sosiaalista toimintakykyé tuetaan mahdollistamalla heille osallistumi-
nen erilaisiin sosiaalisiin tilanteisiin paivatoiminnassa. Asioita ei tehda asiakkaiden puolesta, vaan jokainen osallistuu omien
voimavarojensa mukaan

c) Asiakkaan sosiaalisen toimintakyvyn ja hyvinvoinnin edistiaminen

Asiakkaita tuetaan ja ohjataan olemaan osallisena ja osallistumaan niin yksikén kuin yksikdn ulkopuoliseen toimintaan. Asi-
akkaan rajoitteet kommunikaatiossa ja muussa toiminnassa otetaan huomioon ja hénelle mahdollistetaan hénen tarvitse-

mansa palvelut.
Asiakkaan itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan ja hanelle taataan mahdoilisuus yksiléllisiin ratkaisuihin.

d) Lasten ja nuorten liikunta- ja harrastustoiminnan toteutuminen
Tydvalmennus Katevan paivatoiminnassa ei kdy lapsia.

e) Asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvit péivittiiseen
liilkkumiseen, ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan.

Yksilllinen palvelusuunnitelma sek& tarkemmin tuentarpeet kuvaava toteuttamissuunnitelma toimivat pohjana paivaaikai-
selle toiminnalle. Yksikéssa toimitaan kuntouttavalla tydotteella. Asiakkaita ohjataan yksilSllisesti ja osallisuutta pyritaan lisaa-
maan.

Aktiviteetit ja toiminnot kirjataan asiakkaan tietoihin sosiaaliEfficaan: Suunnitelmien toteutumista arvioidaan niin toteuttamis-
kuin palvelusuunnitelmissakin.

6.2 Ravitsemus

Asiakkaat ruokailevat ryhmavalmennus péivindan Katevan ruokalassa. Asiakkaiden kanssa kaydaan tyévalmennuksen ai-
kana keskustelua terveellisen ruokavalion merkityksests ja heité ohjataan ruokailujen toteutuksessa.
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6.3 Hygieniakaytinnoét

Jokainen tyontekija on vastuussa oman henkildkohtaisen hygienian hoidostaan ja siité, ettd noudattaa tydssaan aseptiikkaa.
Kasihygieniaa noudatetaan (kdsien pesu, desinfektiohuuhteen ja suojakésineiden kaytto).

Asiakkaiden hygienian hoidon ohjauksesta ja keskusteluista siihen littyen huolehtivat ohjaajat. Jokaisen asiakkaan tarpeet
huomioidaan yksildllisesti ja toimitaan kuten palvelu- ja toteuttamissuunnitelmiin on mahdolisesti hygienian osalta suunni-
teltu.. Kétevan siivouksesta huolehtii ISS- siivouspalvelut. Kortepohjan toimintakeskuksessa ty&skentelee kokoaikainen sii-
vooja. Katevassa on eritetahrapakki. Ne sisaltavat ohjeistuksen eritetahransiivouksesta seka tarvittavat siivousvalineet.

Epidemiatilanteissa tehostetaan kasihygieniaa seka siivoustasoa tartuntapintojen osaita.
Pandemiatilanteissa noudatetaan terveysviranomaisten ohjeita seka konsultoidaan Jyvaskylan kaupungin hygieniahoitajaa.

Yksikoissé on siivoussopimukset palveluntuottajan kanssa. Palveluntuottaja huolehtii sopimuksenmukaisesta siivoamisesta.
Lisaksi henkilbkunta osallistuu yleissiisteyden yilapitoon yhdessa asiakkaiden kanssa. Tarttuvat taudit huomioidaan siivous-
suunnitelmaa laadittaessa.

Henkildkunta ohjaa ja avustaa asiakkaita huolehtimaan henkilokohtaisesta hygieniasta.

Ké&sihygieniasta huolehditaan riittavalia kasienpesulla, suojahanskojen seka kasihuuhteen kaytolla. Kasihuuhdeautomaatteja
Ioytyy kaytavalta, keittiosta, uloskayntien yhteydesta seka pesu- ja we-tiloista. Talon uikopuolella asioidessa on ohjaajien ja
asiakkaiden kayttéon varattu pienid kasihuuhdepulioja.

Suojaimia (kuten esiliina, hengityssuoja) kéytetdan tarvittaessa.

Epidemia-aikoina tehostetaan siivousta ja kasihygieniaa.

Palvelusuunnitelmapalaverissa seké toteuttamissuunnitelmaa laadittaessa tarkastellaan yksil6kohtaiset asukkaan/asiakkaan
hygieniaan liittyvat tarpeet, joiden perusteelia toimitaan.

6.4 Terveyden- ja sairaanhoito

Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta vastaa heidan asumisyksikkons4 tai itsendisesti asuvat vastaavat siita itse. Akuu-
teissa tilanteissa vastuussa on koko henkilskunta.
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6.5 Ladkehoito

Turvallinen laékehoito perustuu sédannéllisesti seurattavaan ja péivitettavaan laakehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen [a4-
kehoito - oppaassa linjataan muun muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seka vahim-
maisvaatimukset, jotka jokaisen ladkehoitoa toteuttavan yksikén on taytettsva. Oppaan ohjeet koskevat seka yksityisia etta
julkisia ladkehoitoa toteuttavia palveluntarjoajia. Yksikélle on oppaan mukaan nimettava ldakehoidon vastuuhenkild.

Tybvalmennus Katevallg ei kasitelld 1agkkeita.

Toimintayksikon lddkehoitosuunnitelmaa seuranta ja péivitys

Jyvaskylan kaupungin sosiaalipalveluilla on [a4kehoitosuunnitelma, joka koskee asumisyksikéita seka paiva- ja ty6toimintayk-
sikoita (sahkoisend Ioytyy Jyvéskylan kaupungin intra-sivustolta). Tamén liséksi kaikissa toimintayksikdissa on oma yksikko-
kohtainen ladkehoitosuunnitelma, jossa tarkennetaan toimintayksikén yksilsllista ladkehoidon toteutusta. (LIITE 3)

Koko sosiaalipalveluiden laakehoito suunnitelma péivitetaan keskitetysti. Yksikkékohtaista lagkehoitosuunnitelmaa paivitetasn,
mikali olosuhteissa tapahtuu olennaisia muutoksia. Yksikén lagkehoito suunnitelmaa paivitetaan aina my®és silloin kun sosiaa-
lipalvelujen laakehoitosuunnitelmaa paivitetaan.

Yksikén tydntekijoiden ladkehoidon osaamisen seuranta

Yksikon kaikki tySntekijat omaavat riittdvan osaamisen laakehoidon toteuttamiseen tehostetussa palveluasumisessa. Esimies
seuraa ja vastaa siité, ettd la&keluvat henkilékunnalla on ajantasaisesti suaritettu. Henkilékunta suorittaa LOV- ja LOP- tentit,
PKV- tentin, psyk1 ja ger1 tentit S.C. - pistokoulutuksen seka yksikkokohtaisen laékkeidenjako nayton (tyévalmennus Kite-

vall ei kasitella eika jaeta lagkkeita).
Ladkehoidon toteutumista seurataan my&skin Laatuportti- ilmoitusten perusteella. limoitukset kaydaan 14pi henkilékunnan

palaverissa saanndllisesti.
Laékehoidon perehdytys on osa uuden henkilskunnan perehdytysohjelmaa

Yksikon lddkehoidosta vastaa

Yksikon henkildkunta toteuttaa 1&&kehoitosuunnitelman mukaista lagkehoitoa. Laakehoidon toteutuksesta ja valvonnasta vas-
taa yksikon palveluesimies Maarit Laakkonen. Laakehoitosuunnitelmassa on nimetty erilliset vastuualueet. Katevan ty6toi-
minnan la&kehoitovastaava on Pauliina Néttinen (Iahihoitaja).

Tybvalmennus Katevalla ei kasitelld ladkkeita

6.6 Yhteistyd eri toimijoiden kanssa

Yksikossé tehd&én yhteistydtd monien eri tahojen kanssa. Tarkeimmat yhteistyskumppanit [6ytyvét asiakkaiden asumisyksi-
koista seké tyd- ja avotyGpikoista.

Jotta palvelukokonaisuudet olisivat asiakkaiden kannalta toimivia, on yhteistyékuviot koko yksikéssé varsin laaja- alaisia..
Asiakkaiden yksildllisten palvelujen suunnittelussa ja toteutuksessa ovat palveluohjaajat ja sosiaalityd. Kuntoutuksen osalta

yhteistyéta tehdaan fysioterapeuttien ja toimintaterapeuttien kanssa. Asiakkaiden mukana palveluissa ja arjessa ovat myés-
kin kommunikaatiota tukevat palvelut.

Palo- ja pelastusviranomaiset huolehtivat turvallisuuteen liittyvisté tarkastuksista ja ohjauksesta
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7 ASIAKASTURVALLISUUS (4.4)

Yhteistyd turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Keski-Suomen hyvinvointialueella on oma potilas- ja asiakasturvallisuussuunnitelma, miké koskee myés vammaispalveluita.
Suunnitelma on luettavissa omavalvontasuunniteiman liitteena (LITE 4)

Esimies vastaa tySpaikalla kaytannon tyé- ja asiakas turvallisuudesta seka tarvittavan toimintaohjeistuksen ja perehdytyksen
antamisesta. Henkilost6 noudattaa tySpaikkansa turvallisuusohjeita ja on velvollinen ilmoittamaan esimiehelleen havaitsemis-
taan turvallisuutta vaarantavista epakohdista.

Keski-Suomen hyvinvointialueen tyéturvallisuuspaallikké huolehtii tydsuojelun yhteistoiminnan jarjestdmisests ja kehittami-
sestd, seka tybpaikkojen tySturvallisuustydn linjauksista ja kaytannoista. Tybsuojeluvaltuutetut ovat tydsuojelun valvontalain
tarkoittamia yhteistoimintahenkilsita ja edustavat henkiléstéa ty6paikan tai henkildston tysturvallisuutta koskevissa asioissa.
Tydsuojeluvaltuutettu perehtyy oma-aloitteisesti vastuualueensa tydpaikkoja koskeviin tySturvallisuusasioihin ja osallistuu
tyGpaikan tydsuojelutarkastuksiin. Liséksi tydsuojeluvaltuutettu kiinnittaa edustamiensa tydntekijdiden huomiota tydn turvalli-
suutta ja terveellisyytta edistaviin seikkoihin. Jokaisessa yksikdssa on nimettynd oma tydsuojeluasiamies, joka oman tyénsa
ohella toimii tyéturvallisuusasioiden asiantuntijana ja yhteyshenkiléna. Vaikka tyGsuojeluorganisaatio keskittyy henkiléstén
tysuojeluasioihin, se turvaa ja parantaa omalta osaltaan samalla keskeisesti my6s asiakasturvallisuutta. Tydvalmennus Ka-
tevan tyésuojeluvaltuutettu on Hanna Tahvanainen

Katevélla on Kortepohjan toimintakeskuksen kanssa palotarkastajan hyvaksyma turvallisuus- ja pelastussuunnitelma, miké
paivitetddn kerran vuodessa tai toiminnan muuttuessa. Yksikén esimiehelld on aina p&éavastuu suunnitelman paivittamisests,
vaikka alustavan tydn voi sovitusti tehda yksikké6n nimetty tydsuojeluasiamies. (LIITE 5)

Palo- ja pelastusviranomaisten kanssa tehdaan saannéllisesti yhteisty6té lain vaatimien tarkastusten seka harjoitusten mer-
keissa. Yksikossa jarjestetaan alkusammutus- ja poistumisharjoitukset saannéllisesti. Yksikké6n on nimetty myds turvalli-
suusvastaavat, jotka pitévéat huolta siita, ettd kaikki tyéntekijat ja opiskelijat ovat tietoisia yksikon turvallisuuskaytannsista ja
ovat suorittaneet yksikon turvallisuuskavelyt. Poistumisharjoitukset pidetdan vahintasn joka toinen vuosi. Alkusammutus- ja
pelastusharjoitukset jarjestetdan lakisaateisesti kolmen vuoden vilein. Palveluesimies huolehtii, ettd harjoitukset jarjestetaan
lakisasteisesti.
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7.1 Henkilosto

a) Hoito- ja hoivahenkiléston maira, rakenne ja riittédvyys seka sijaisten kidyton periaatteet

Kotilossa tyéskentelee 3 vakituista tyéntekijas.
Pauliina Nattinen

Heli Leppanen

Niko Rimbacher

Juha Hurmerinta

Lis&ksi:
Maarit Laakkonen, palveluesimies
Juha Hurmerinta, esimiehen varahenkild

b) Yksikon tukipalveluja tuottavan henkiléstén mairi ja tehtavat

Siivous: ISS- palvelut
Kiinteisténhoito: I1SS- palvelut

c) Yksikon sijaisten kdytdn periaatteet

Lyhyisiin sairauslomiin/poissaoloihin kaytetsan varahenkildyksikkéa. Jos varahenkiloa ei ole saatavilla, palkataan sijainen.
Mikali sijaista ei saada, paivatoiminnan toiminta turvataan riittsvan henkildstdresurssin osalta tydvuorojarjestelyilla.

d) Henkiléstévoimavarojen riittavyys varmistetaan

Esimies vastaa siité, ettd yksikdssa noudatetaan riittavaa mitoitusta. Yksikéssa on henkildstosta valitut tydvuorosuunnitteluun
koulutetut listavastaavat, jotka suunnittelevat tybvuorolistat autonomisen tyévuorosuunnittelun pohjalta yhteistyéssa esimie-
hen kanssa. Henkildkunta on tietoinen sijaisrekrytointiin liittyvistd periaatteista tilanteissa, joissa esimies ei ole kaytettavissa,
kuten esimerkiksi 6isin ja viikonloppuisin

e) Henkildston rekrytoinnin periaatteet

Palveluesimies tarkastaa hyvéksytyn henkiléstésuunnitelman rekrytointiosion. Han kartoittaa tydyksikén nykyisen osaamista-
son seka mahdollisuudet tehtavien ja toimintatapojen muutoksille. Selvitettava on my06s, minkalaista osaamista tarvitaan nyt ja
tapahtuuko toimintaymparistossa tai tehtavissa muutoksia jotka vaikuttavat osaamiseen tulevaisuudessa.

Esimies tayttaa vakituisista ja vahintaan 3kk:n maaraaikaisista rekrytoinneista sahkgisen tayttdlupalomakkeen. Tayttdlupalo-
make lahetetd&n suoraan rekrytoinnin postilaatikkoon. Rekrytoinnissa tarkastetaan tayttélupa ja sen perustuvuus henkilosto-
suunnitelmaan seké tehtavaan mahdollisesti sopivat ammatillisen kuntoutuksen piirissé olevat kaupungin tyéntekijat yhteisesti
sovitun mallin mukaisesti. Rekrytointi vastaanottaa tayttélupalomakkeen ja vie sen palvelukokonaisuuden johtoryhmaan. Tayt-
toluvan kasittelyn jalkeen tulee rekrytoinnista tieto tayttoluvan puollosta/ei-puollosta. Tayttsluvan myénteisen puollon jalkeen
rekrytoinnin suunnittelemiseksi ja toteuttamiseksi saa apua rekrytointipalveluiden henkiléstsita. Rekrytointi huolehtii ilmoitusten
julkaisemisesta rekrytointijérjestelmassa. Julkaistaessa tehtavid, mietitaan yhdessé mm. seuraavia asioita:

. Nimike, tehtévakuva (osaamisen ennakointi) ja kelpoisuusehdot
. Rekrytoinnin aikatauluttaminen (suunnittelu, hakuaika, haastattelut, pa4tes)
. limoitusten julkaisu ja viestinta, seka esimiehen omat verkostot ja ammattiin littyva media jota voi hyédyntaa

rekrytoinnin markkinoinnissa.

Tehtéavan tulee olla haussa vahintaan kaksi viikkkoa. Hakuaikaa voi tarvittaessa myds jatkaa, ellei hakijoita ole riittavasti maa-
raaikaan mennessa. Yleisin tapa ilmoittaa avoimesta tehtavasts on sisdinen haku. Silloin kaikki tyésuhteessa olevat tydntekijat
voivat hakea paikkaa Intran kautta tekemalla sahksisen hakemuslomakkeen.

Hakuajan jalkeen hakemukset koostetaan rekrytointipalvelun toimesta ja ne lahetetasn esimiehelle sahkéisesti. Esimies ko-
koaa haastatteluryhmén, jossa on oltava toinen esimies myds ldasné. Haastatteluryhmé kootaan tilanteen mukaan sopivaksi
rekrytoitavan ammattiryhman mukaisesti. Haastateltavat valitaan ja heille iimoitetaan puhelimitse kutsu haastatteluun. Haas-
tattelut kdydaén sovitun aikataulun mukaisesti ja joukosta valitaan paras tybnhakija. Esimies ilmoittaa valinnasta kaikille haas-
tattelussa olleille henkilille ja ottaa myés yhteytta rekrytointipalveluun iimoittaakseen valitun henkilén tiedot. Rekrytointipalve-
lusta lahetetadn tiedot valintapaatoksesta kaikille tehtavaa hakeneille henkilgille.

Esimies solmii tyontekijan kanssa tydsuhteen tekemalla tydsopimuksen ja maérittaa siihen tarvittaessa koeajan keston. Ty6-
suhteeseen valittavan ei padsaantoisesti tarvitse toimittaa todistusta terveydentilastaan, ellei kyseessé ole erityista sairastumi-
sen vaaraa aiheuttava tehtava.

Alle 14 vuorokautta kestéaviin tydsuhteisiin esimies voi rekrytoida tydntekijan iman tayttslupamenettelys. Lahes aina maariai-
kaisiin tehtéviin rekrytoitaessa ei toteuteta sissisen haun menettelyd, jos tiedossa on riittavasti tuttua, ammattitaitoista ja kel-
poisuusehdot tayttavas, jo olemassa olevaa maaraaikaista henkilskuntaa. Rekrytoinnista voi pyytaa apua myds masraaikais-
ten tehtévan sijaisten kartoitukseen.
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Henkiloston rekrytointia ohjaavat tyslainsaadants ja tydehtosopimukset, joissa méaaritellaan seké tydntekijoiden etta tyonanta-
jien oikeudet ja velvollisuudet. Erityisesti palkattaessa asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tydskentelevia tydntekijsita ote-
taan huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus. Taman lisaksi yksikéila voi olla omia henkiléstén rakentee-
seen ja osaamiseen liittyvia rekrytointiperiaatteita, joista avoin tiedottaminen on térkeaa niin tyén hakijoille kuin tyéyhteisén
tydntekijoille.

f) Lasten kanssa ty6skentelevien soveltuvuus ja luotettavuus

Yksiktssé ei ole sijoitettuna lapsia

7.1.2 Kuvaus henkiléstén perehdyttdmisesta ja tiydennyskoulutuksesta
a) Tyontekijdiden ja opiskelijoiden perehdytys niin, etti omavalvonta toteutuu

Uusi tydntekija tai pitkéén poissa ollut tybntekijé perehdytetadn yksikén perehdytyssuunnitelman mukaisesti asiakastyohdon,
asiakastietojen kasittelyyn seka tietosuojaan kirjallisen perehdytysmateriaalin avulla. Perehdytys materiaali on yhtenaistetty
koko vammaispalveluissa. Yksikéssa on kaytossa INTRO perehdytysohjelma. Siina sek& perehdyttéja ettéd perehdytettava
varmistavat perehdytyksen jélkeen kuittaa lomakkeen perehdytyksen tietylta osin késitellyksi. Esimies huolehtii perehdytyk-
sestd omalta osaltaan seké nimeaa asiakastyhon perehdytyksests vastaavan ohjaajan.

Perehdytysohjelmisto Intro (sharepoint.com)

Perehdytys tapahtuu kaytannén tyéssa kokeneemman tydntekijan tybparina tydskennelien. Opiskelijalle nimetaan kaksi oh-
jaajaa tyGssdoppimisjakson ajaksi seké tarvittaessa tutkintotilaisuuden vastaanottaja.

b) Koulutussuunnitelma ja miten sen toteutuminen varmistetaan

Tybnantaja vastaa tyén vaatimien tdydennys- ja paivittamiskoulutusten jarjestamisesté tyoajalla. Naita ovat mm. tietoturvakou-
lutukset, ensiapukoulutukset ja ldakehoidon osaamiseen littyvien koulutusten paivittdminen. Osa koulutuksista suoritetaan
verkko-opintoina, mihin on mahdollista kayttaa sovittu masra tybaikaa.

Henkildst6a kannustetaan osallistumaan Keski-Suomen hyvinvointialueen omiin sisaisiin koulutuksiin. Vammaispalveluilla on
oma koulutustyéryhma, mika kokoaa yhteen henkilskunnan koulutustarpeet yksikdiden esimiesten kartoituksen perusteelia.
Osan ndistd ammatillisista koulutuksista jarjestas kaupungin henkilostéyksikko yhteistyossa ammatillisten oppilaitosten
kanssa. Henkilostolla on my6s mahdollisuus osallistua mm. Kehitysvammaliiton, Keski-Suomen vammaispalvelusaation tai
Kehitysvammaisten palvelus&ation Jyvaskylassa jariestamiin koulutuksiin taloudellisten resurssien puitteissa. Tapauskohtai-
sesti harkitaan mahdollisuus osallistua muualla jarjestettaviin ammatillisiin koulutuksiin.
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7.2 Toimitilat

Tilojen kdyton periaatteet

Katevalla on kaytoéssaan Kortepohjan toimintakeskuksen alakerrassa toimintatila, joka on jaettu useiksi toiminnallisiksi yksi-
koiksi. Tilassa on toiminnallisia tiloja sekd mahdollisuus lepoon ja rauhoittumiseen. Tilan kuljetaan yhteisen sisdankaynnin
kautta eli kulku sinne on vaivatonta. Tilassa on huomioitu asiakkaiden liikkumisen apuvalineet esteettémyyden nakdkul-

masta.
Ylgkerrassa Katevalla on kaytdssa yhteinen ruokailutila, joka on toimintakeskuksen muidenkin yksikdiden kaytéssa.

Yksikdn siivous, pyykki- ja jatehuolto

Siivouksesta vastaa 1SS- siivouspalvelu. Siivooja tydskentelee Katevassa suunnitellun aikataulun mukaisesti. Siivooja vastaa
Kotilon yleisten tilojen siivouksesta. Siivouspalvelun kanssa pidetaan yhteistyopalavereja saannéllisesti noin kerran vuodessa
tai toiminnan siivoustarpeen muuttuessa oleellisesti.

7.3 Teknologiset ratkaisut

Yksikdssa on kaytdssa palohalytinjarjestelma. Jarjestelman testauksesta ja kunnossa pidosta vastaa SOL- palvelut. Jarjes-
telma testataan kerran kuussa.

Yksikdssé on kéytéssa myds Avarn Securin yliapitama turva- ja kutsu jarjestelma nimeltaan 9solution. Taman jarjestelman
yllapidosta vastaa Avarn Securi ja asentajana Jukka Antinaho
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7.4 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Katevalla on kaytdssd asiakkaiden kayttamat apuvalineet ja asiakkaat tuovat ne mukanaan tystoimintaan. Henkilkunta on
perehtynyt laitteiden kayttéén.

Kuvaus lddkintilaiterekisteristi

Keski-Suomen hyvinvointialueelia ja néin ollen myds yksikéssa on otettu kéyttédn vuoden 2020 aikana sahkéinen laakintalai-
terekisteri, johon kirjataan kaikki yksikéissé olevat terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet. Yksikossa on kirjattu kaikki laitteet
rekisteriin ja niiden kayttéén on laadittu ns. laiteajokortti. Tyontekijoiden on néytoin osoitettava, etts he osaavat kayttaa kyseista
laitetta asianmukaisesti. Uudet hankittavat laitteet viedaan edelld mainittuun rekisteriin ja henkilékunta suorittaa naytén aina
uuden laitteen kohdalla. Yksikdssé on kaksi laitevastaavaa, jotka ovat koulutettuja ottamaan nayttja vastaan. Paivatoiminta
Kotilon laitevastaavana toimii Pauliina Nattinen. Yksikén esimies vastaa siitd, ettd laiteajokortit ovat koko henkiléstslla suori-
tettuina. Laitevastaavat huolehtivat yksikkonsa laakinnallisista laitteista yhteistydssa ladkintatekniikan kanssa. Kuitenkin jokai-
nen laitteita kayttéva tyontekija on vastuussa laitteiden toimintakuntoisuuden varmistamisesta ennen niiden kayttoa. (LIITE 7)

Kaikki yksikossa kaytettavat laitteet on viety laakintalaiterekisteriin. Rekisteriss3 laitteesta kerrotaan sen ominaisuudet, kéyt-
totiedot seké huoltoon ja korjauksiin liittyvat tiedot.

Katevalla ei ole laskintalaitteita.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaaratilanneilmoitukset ja puutteiden korjaus

Esimies vastaa siit3, ettd osana perehdytysprosessia henkiléston kanssa kéydaan lapi vaaratilanteisiin liittyvat kaytannot.
Henkilosts ilmoittaa vaaratilanteista viipymatta esimiehelle suullisesti tai sahkdpostilla ja tekee vaaratilanne ilmoituksen jar-
jestelmééan. Esimies keraa tarvitsemansa lisatiedon tilanteen lapikéymiseksi ja riittavien toimenpiteiden kaynnistamiseksi
seké kutsuu tilanteeseen tarvittavat tahot mukaan tydskentelyyn.

Esimies vastaa siit3, etta ilmoitusten mukaiset puutteet korjataan valittdmasti toimenpiteits vaativassa laajuudessa.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot

Laitevastaavat
Pauliina Nattinen, 0504472755

Yksikon esimies
Maarit Laakkonen 050 5882210
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8 ASIAKAS JA POTILASTIETOJEN KASITTELY (4.5)

Keski-Suomen hyvinvointialueella valvotaan tietosuojan toteutumista. Asiakas- ja potilasasiakirjojen kayttamista valvotaan
lokitietojen avulla. Lokitietoja tarkistetaan ilmi tulleen epdilyn vuoksi seka saannéllisin pistokokein.

Sosiaalipalveluille on laadittu tietosuojaohjeisto tietosuojavastaavan, Irma Latikan, seka
kehittdmisjohtaja Silja Assamaen toimesta. (LIITE 8) Tama toimii perehdytysmateriaalina tydyhteison jasenille.

Jyvéaskylan kaupungin perusturvalautakunta on henkilstietorekistereiden rekisterinpitaja. Tietosuojaselosteet on laadittu infor-
moimaan asiakkaita ja potilaita henkilérekistereiden kéyttotarkoituksesta, tietosisallésta, tietolahteista ja tietojen luovutuksen
periaatteista. Tietosuojaselosteesta kay ilmi myos asiakkaan ja potilaan oikeudet rekisteritietoihinsa.

Linkki vammaispalveluiden tietosuojaselosteeseen;
request.pdf (live.com)
Henkilétietojen kasittely (sharepoint.com)

Yksikdn palveluesimies pyytaa Effica tunnukset kayttdon uudelle tydntekijalle vammaispalveluiden tietotuotannosta. Tyontekija
sitoutuu noudattamaan Effica- kéyttéoikeus- ja vatiolositoumukseen lukemalla. Tydntekija vastaa henkilékohtaisesti siita, ettei
salasana ja kayttajatunnus paédse ulkopuolisten tietoon.

Yksikon tietosuojakiytinteiden varmistaminen

Yksikdssé on esilla tietosuojaan ja henkilstietojen kasittelyyn liittyva ohjeistus tyéntekijoiden kaytettavaksi. Lisaksi sama oh-
jeistus l6ytyy omavalvontasuunnitelmasta.

Henkilékunta osallistuu kaupungin jarjestamiin koulutuksiin tietosuojaan liittyen ja tietosuojakysymykset ovat osana perehdy-
tysjarjestelmaa.

Esimies kéy saénnéllisesti tietosuoja- asiat Iapi henkildkunnan palaverissa kaksi kertaa vuodessa.

Tietosuojakaytanteisiin perehdyttaminen yksikdssa

Henkiléston ja opiskelijoiden perehdytys henkildtietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyvasta perehdytyksesta, jarjestetdan yh-
dessa kokeneemman tyontekijan kanssa. Perehtymisvaiheessa tutustutaan mm. Efficaan kirjaamisen ohjeistukseen ja Effican
kayttoon,

Tietoturva terveydenhuollossa koulutuksen verkkokoulutuksena on suorittanut suurin osa henkildstosta. Jyvaskylan kaupun-
gilla on yhteiset tietoturvaohjeet. Yksittsisissa kysymyksissa Tietosuoja-asioissa henkiléstoa ja asukkaita opastaa tietosuoja-
vastaava Irma Latikka (0400-147217).

Tietosuojaseloste on nihtivissi

Tyévwvalmennus Katevam tietosuojaseloste on nahtavissa yksikén sisadnkéaynnilla.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Irma Latikka
Konsernihallinto
Kilpisenkatu 1

PL 275

40101 JYVASKYLA
Puh. 014 336 6892
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9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Yksikdssé pyritaan keskittymaan asiakkaiden yksilsllisen tyotoiminnan laadukkaaseen varmistamiseen asiakkaan omien toi-
veiden ja voimavarojen mukaisesti. T&mé vaatii yksikdssa toiminnan ja kéaytanteiden kehittamista seka arjen suunnittelua niin,
etta yksilollisten ratkaisujen suunnittelu olisi mahdollista. Prosessia ldhdetaan viemaan eteenpdin kaytantoja tehostamalla ar-
jessa ja ohjaajan tehtavan kuvaa tarkentamalla. Tyoskentelya tehdaan yksikdissa niin henkilékunnan palavereissa kuin kehit-
tamispaivissakin.

Liséksi kehittamisen kohteena on kirjaamiskaytannét ja kirjaamiseen liittyvien kaytantsjen selkiyttaminen. Henkilékunta osal-
listuu kirjaamiskoulutuksiin ja kaytantsja selkiytetaan yksikossa kirjaamisvalmentajan toimesta

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN PAIVITTAMINEN (5)

Omavalvontasuunnitelma on viimeksi paivitetty.
Paikka ja paivays

Jyvéskylassa 3.6.2024

Allekirjoitus

Maarit Laakkonen
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