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PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Palveluntuottajan Y-tunnus: Kunnan nimi:

017077357 Keitele

Toimintayksikén nimi

Keiteleen sosiaalifoimisto

Toimintayksikon sijaintikunta yhteystietoineen

Keiteleen kunta

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaira

Sosiaalipalvelut: lastensuojelu, perhesosiaalityd, perheneuvonta, tydikaisten palvelut, vammaispalvelun sosiaality®, toimeen-
tulotuki, omaishoidon tuki

Sosiaalityosséa tehdaan ns. yhdennettya sosiaalityota.

Sosiaalitoimiston tydikaisten palveluissa asiakkaina ovat lapsettomat ja perheelliset 18 vuotta téyttaneet asiakkaat. Asiakkaille
tarjotaan ohjausta ja neuvontaa arkielaman hallintaan ja suunnitteluun. Palveluja jarjestetaén, jos asiakas on tydton, tarvitsee
sosiaalista kuntoutusta, taloudellista tukea tai ohjausta tydllisyyspalveluihin, on ongelmia asumisessa, paihderiippuvuus tai
mielenterveysongelmia.

Sosiaalihuollon asiakkuus alkaa hakemuksesta tai kun muulla tavoin vireille tullutta asiaa ryhdytaan kasittelemaan tai henkilolie
annetaan sosiaalipalveluja. Sosiaalipalveluiden jarjestdminen perustuu tarpeellisessa laajuudessa tehtyyn sosiaalihuoltolain
mukaiseen palvelutarpeen arviointiin. Sosiaalihuollon asiakkuus paéttyy, kun sosiaalihuollon asiakasasiakirjaan merkitaan tie-
doksi, ettd sosiaalihuollon jarjestdmiselle ei ole perustetta.

Vammaispalvelulain mukaisia palveluja ja tukitoimia jarjestetdan silloin, kun vammainen henkild ei saa hanelle riittédvia ja/tai
sopivia palveluja tai etuuksia muun lain nojalla. Sosiaalitydntekija on asiantuntija vammaispalvelulakiin liittyvissa tukitoimissa
ja han tekee yhteistyota eri tahojen kanssa.

Omaishoidon tuen tarve voi nousta esille tukea tarvitsevan lahiyhteisdsta tai henkil6 itse voi tunnistautua omaishoitajaksi.
Omaishoidon tuen mydntaminen perustuu yksildlliseen tarveharkintaan ja tukena on kunnassa kaytossa olevat toimintakyvyn
arvioinnin tyokalut ja kriteerit.

Sosiaalitoimistossa vastataan myds sosiaalihuoltolain (lapsiperheiden sosiaalipalvelut) seké lastensuojelulain mukaisten pal-
veluiden jarjestdmisestd. Palveluita jarjestetadn alle 18-vuotiaille lapsille ja nuorille seka heidan perheilleen.

Perhesosiaalitydn tydskentely alkaa, kun perhe on itse ottanut yhteyttd sosiaalitoimeen tai muutoin on tullut tieto, ettéd perhe
voisi tarvita apua. Perhesosiaalitydn tarve kartoitetaan palvelutarpeen arvioinnin aikana.

Lastensuojelussa asiakkuus alkaa, kun sosiaalitydntekija toteaa, etta: 1) lapsen kasvuolosuhteet vaarantavat tai eivat turvaa
lapsen terveytta tai kehitysta; taikka 2) lapsi kayttaytymiselldan vaarantaa terveyttdan ja kehitystaan; ja 3) lapsi tarvitsee las-
tensuojelulain mukaisia palveluja ja tukitoimia. Lastensuojelun avohuollon ja sijaishuollon asiakkuudessa voi olla alle 18-vuo-
tias lapsi tai nuori. Lastensuojelun jélkihuollossa oleva nuori voi olla lastensuojelun asiakkuudessa 25-vuotiaaksi saakka.

Nilakan perheneuvola palvelee Keiteleen, Tervon ja Vesannon lapsiperheita lasten ja nuorten kasvuun ja kehitykseen liittyvissa
asioissa. Keiteleen kunta toimii perheneuvolan vastuukuntana. Palvelut on padsaantoisesti tarkoitettu perheille, joissa on alle
15-vuotiaita lapsia.

Toimintayksikén katuosoite
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TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Perusturvan sosiaalipalvelujen toiminta-ajatuksena tuottaa kuntalaisille sosiaalista hyvinvointia, toimintakykya ja osallisuutta
edistévia peruspalveluja ja erityispalveluja tilanteissa, joissa yleiset palvelut eivét ole riittavia. Lisaksi tehtdvana on toimia pal-
velujen koordinoijana, lainséadannon asettamien velvoitteiden toteutumisen mahdollistajana ja perusturvan henkildston tydhy-
vinvoinnin edistdjana. Perusturvan hallinnosta vastaa perusturvalautakunta yhdessa perusturvaa johtavan viranhaltijan kanssa.

Toiminnan lyhyt kuvaus/palveluajatus:

] Perhesosiaalitytssa tuetaan ja autetaan perheita erilaisissa eldmantilanteissa. Pulmia voivat aiheuttaa esimerkiksi lap-
sen sairaus, kasvatusasiat, murrosian haasteet, perheen vuorovaikutusongelmat tai paihteet. Perhesosiaality® sisaltaa
perhetyon, kotipalvelun, tukihenkild- tukiperhetoiminnan liséksi kaikki muutkin kunnan palvelut.

] Lastensuojelulla turvataan lapsen oikeus turvalliseen ja virkkeitd antavaan kasvuympéristdon, tasapainoiseen ja moni-
puoliseen kehitykseen ja vaikutetaan kasvuolosuhteisiin seké tuetaan vanhempia heidén kasvatustehtdvassaan ja to-
teutetaan yksilo- ja perhekohtaista lastensuojelua.

° Vammaispalveluilla edistetdan vammaisen henkildn edellytyksia elda ja toimia muiden kanssa yhdenvertaisena yhteis-
kunnan jasenend seké ehkaistaan ja poistetaan vammaisuuden aiheuttamia haittoja omaisten ja eri yhteistydtahojen
kanssa.

° Kehitysvammapalveluilla autetaan asiakkaita, joiden toimintakyky on hairiintynyt synnynnaisesti tai kehitysissé saadun

sairauden, vian tai vamman vuoksi.

° Myontamalla tydentavaa tai ehkaisevad toimeentulotukea seka toteuttamalla aikuissosiaalityota ja palveluohjauksel-
lista tybotetta tuetaan, ohjataan ja neuvotaan asiakkaita omatoimisuuteen ja itseniiseen selviytymiseen ja ehkéistéén
syrjdytymisté, mikali asiakkaan omat voimavarat eivat riita.

° Myontamalld omaishoidontukea seké jérjestamalla perhehoitoa ja asumispalveluja mahdollistetaan vanhusten ja vam-
maisten henkildiden tarpeenmukainen hoito osana tarkoituksenmukaista palvelu- ja hoitoketjua.

o Sosiaalisella kuntoutuksella vahvistetaan henkildn kykya selviytyd arkipdivén toiminnoista, vuorovaikutussuhteista ja
oman toimintaympadristdnsa rooleista. Sosiaalista kuntoutusta toteutetaan muun muassa jarjestamalla ryhmatoimintaa
ja kuntouttavaa tyotoimintaa ja tukemalla nuorten sijoittumista tyd-, tydkokeilu-, opiskelu-, tydpaja- tai kuntoutuspaik-
kaan sekd ehkdisemallad naiden keskeyttamista.

. Sosiaalisessa tyollistdmisessa keskeistd on pitkaaikaisty6ttdomien aktivointitoimenpiteiden suunnittelu, toteuttaminen,
toteutumisen seuranta ja kehittdminen muun muassa palkkatyéllistdmisen ja kuntouttavan tyStoiminnan koordinoinnin
avulla yhteistydssa sidosryhmien kanssa. Kuntien, Kelan ja TE-toimiston moniammatillisella yhteisty6lla edistetdan
ty6ttémaén tyodllistymistd parantamalla hanen ty6- ja toimintakykyadn, osaamistaan ja muita tydmarkkinavalmiuksiaan.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Keiteleen kunnan arvot kuntastrategian 2021-2025 mukaisesti: Avoin, rohkea, reilu, ratkaisuhakuinen, luontoystavallinen, ih-
mista lahella.

Arvot liittyvat 1dheisesti tydn ammattieettisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja myos silloin, kun laki ei anna tarkkoja vastauksia
kaytanndn tydstd nouseviin kysymyksiin. Yksikon arvot kertovat tydyhteison tavasta tehda tySta. Ne vaikuttavat paaméadarien
asettamiseen ja keinoihin saavuttaa ne.

Yksikon arvot: Ihmisarvo, ihmisoikeudet ja sosiaalinen oikeudenmukaisuus

Yksikossa noudatettavat eettiset periaatteet sisdltavat:
- ihmisen oikeuden ilmaista tunteitaan ja kielteisid kokemuksiaan
- arvostavan vuorovaikutuksen ja luottamuksen




itsemaaraamisoikeuden ja osallisuuden
jokaisen ihmisen ainutlaatuisen kokonaisuuden huomioon ottamisen
ihmisen voimavarojen ja vahvuuksien huomioimisen

- oikeuden osallisuuteen voimavaroista

- yhdenvertaisuuden

- oikeudenmukaisten toimintatapojen ja kdyténtdjen vastustamisen

- syrjinnan vastustamisen ja erilaisuuden hyvaksymisen

Sosiaalialan keskeisia eettisia periaatteita ovat asiakasldhtdisyys, pyrkimys mahdollisimman asialliseen ja neutraaliin toimin-
taan, asiakkaan ihmisarvon ja yksiléllisyyden ehdoton kunnioittaminen seka kyky pohtia ja kyseenalaistaa omaa ammatillista
toimintaa ja paatoksentekoa, sen oikeudenmukaisuutta ja paatoksenteon perusteita (HE 354/2021)

RISKINHALLINTA

Perusturvan eri palveluissa toteutetaan sdanndllisesti tydturvallisuuslain 10 §:n edellyttama tyopaikan riskien ja vaaratekijoiden
kartoitus. Se toteutetaan aina ennen ty6terveyshuollon ns. tydpaikkaselvityskaynteja tai kun olosuhteissa tapahtuu merkittavia
muutoksia. Kartoitus ja yhteenveto tehddan lomakkeen avulla. Tulokset kasitelldan yksikdn tyéntekijoiden ja kanssa ja niiden
pohjalta laaditaan yksikkdkohtainen tyésuojelun toimenpideohjelma, jossa on aikataulu ja vastuutahot méaéritelty. Sosiaalitoi-
mistoon on laadittu toimintaohje vakivallan uhka- ja vaaratilanteita varten. Tietosuoja- ja tietoturva-asioissa noudatetaan voi-
massaolevan tietoturva- ja tietosuojapolitikan mukaisia toimintamalleja ja vastuunjakoa.

Menettelyohje henkildkunnalle vaaratilanteiden valttdmiseksi ja tunnistamiseksi: i

1. Tutustu asiakastietoihin.

2. Tutustu pelastussuunnitelmaan.

3. Tutustu hélytysjarjestelmaan ja ovien toimintamekanismeihin.

4. Suunnittele kotikdynnit etukateen, mahdollisuuksien mukaan aina parityéna.
5. Lue perehdytyskansio.

6. Lue turvallisuusohjeet tydturvallisuuskansiosta.

Riskit ja epdakohdat:

Haitta- ja vaaratekijoiden arviointi toteutettiin 12/2019 sosiaalitoimen, perheneuvolan, idkkaiden palveluiden sekd vammais- ja
erityispalveluiden osalta. Sosiaalipalveluiden henkildston asiantuntemusta hyddynnetéan riskien tunnistamisessa ja arvioin-
nissa. Arviointi paivitetdan vuosittain toimintasuunnitelman laatimisen yhteydessa. Henkilostd osallistetaan omavalvontasuun-
nitelman laatimiseen.

Sosiaalihuolion henkildstéén kuuluvan tai vastaavissa tehtévissa toimeksiantosuhteessa tai itsendisind ammatinharjoittajina
toimivien henkildiden on toimittava siten, ettd asiakkaalle annettavat sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Em. henkilén
on viipymatta ilmoitettava toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos han tehtévissédn huomaa tai saa tietoonsa epékohdan tai
iimeisen epdkohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. limoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava
asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle (sosiaalihuoltolaki 47 §).

Riskien tunnistaminen

Riskinhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriitfiset tyévaiheet tunnistetaan. Miten henkilékunta tuo
esille havaitsemansa epédkohdat, laatupoikkeamat ja riskit?

Jokaisella tyontekijalld on velvollisuus tuoda esille epékohtia ja riskeja esihenkildlle viikoittaisissa palavereissa ja tarvittaessa.
vélittdmasti. Uhka- ja vékivaltatilanteissa taytetdan ilmoituslomake mahdollisimman pian tapahtuman jélkeen ja palautetaan
lomake I&ahimmalle esihenkilblle.

Riskien késitteleminen

Miten yksikossé késitellddn haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet ja miten ne dokumentoidaan?

llmoitukset riskeista kasitelldan yksikon toimistopalavereissa tai raportoidaan tarvittaessa valittdmaésti perusturvajohtajalle. So-
siaalihuoltolain 49 §:n mukaan yksikon esimiehen tulee kdynnistaa toimet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi. Perusturva-
jontaja vie havaitun epakohdan tarvittaessa perusturvalautakunnan kasittelyyn. Tyoturvallisuutta koskevat ilmoitukset vélite-
taan myos tydsuojelupaillikdlle. Perusturvajohtaja arvioi toimintakaytantdjen tai -prosessien muuttamisen tai tarkistamisen tar-
peen.

Vakavat tydtapaturmat ilmoitetaan tydsuojeluviranomaisille. Haittatapahtumista ja lahelta piti -tilanteista laaditaan raportti esi-
henkilélle, johdolle ja tiedoksi lautakunnalle. Raporttien perusteella haittatapahtumien ja l&helté piti -tilanteiden méaraé seura-
taan.




Muutoksista tiedottaminen

Miten muutoksista tydskentelyssd, todetuista tai toteutuneista riskeisté ja niiden korjaamisesta tiedotetaan henkilékunnalle ja
muille yhteisty&tahoille?

Sovituista toimenpiteista informoidaan sahkoisesti seké tarvittaessa erillisissé tiedotustilaisuuksissa ja koulutuksissa. Yhteis-
tybtahoja informoidaan heité koskevista toimenpiteista.

OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkild tai henkilét

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikon johdon ja henkiléston yhteistydna. Omavalvonnan eri osa-alueilla voi olla
myds omat vastuuhenkilt.

Ketké ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun

Koko sosiaalitoimiston henkilosto

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilén yhteystiedot:

Perusturvajohtaja Pirjo Rautio
Puh. 0400 546 070

Omavalvontasuunnitelman seuranta (maariyksen kohta 5)

Omavalvontasuunnitelma péivitetdan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutok-
sia.

Miten yksikdssé huolehditaan omavalvontasuunnitelman piivittimisesti?

Omavalvontasuunnitelma péivitetdén kerran vuodessa sosiaalitoimiston palavereissa. Paivitetdan myos tarvittaessa, mikali
toimintaan tulee muutoksia.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitaé olla julkisesti néhtdvénd yksik6ssé siten, ettéd asiakkaat, omaiset ja oma-
valvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman enllistd pyyntoé tutustua siihen.

Missa yksikon omavalvontasuunnitelma on nahtavilli?

|_Sosiaalitoimiston odotustilan ilmoitustaululla, perheneuvolassa ja kunnan kotisivuilla.

ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessé asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa, ldheisensé tai laillisen edustajansa
kanssa. Arvioinnin ldhtékohtana on henkilén oma ndkemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvit-
tdmisessd huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauftaminen, ylldpitdminen ja edistdminen sekéd kuntoutumisen mahdolli-
suudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kogni-
tiivinen toimintakyky. Liséksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemistéd ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvét
riskitekijdt kuten terveydentilan epdvakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien véhyys tai kipu.

Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan — mita mittareita arvioinnissa kaytetaian?

Kiireellinen avun tarve arvioidaan heti. Erityisté tukea tarvitsevan asiakkaan palvelutarpeen arvioinnin tekee sosiaalitydntekija.
Palvelutarpeen arviointi aloitetaan ilman aiheetonta viivytysté tai viimeistaan 7. arkipaivéna vireille tulosta (SHL 1301/2014 36
§). Omaishoidon tuen, vammaispalveluiden ja perhehoidon tarpeen arvioinnissa yli 65-vuotiailla kdytetdan toimintakyvyn arvi-
oinnissa apuna RAVA-mittaria ja tarvittaessa MMSE-testia. Kédytdssa on myds AUDIT-testi. Vaikeavammaisuuden ja vammai-
suuden maarittely perustuu laékarin, terveydenhuoltohenkiléstdn ja sosiaalihuollon arviointiin, jossa henkilén oma nakemys on
aina huomioitava. Arvioinnin tulee naissé méaarittelyissa painottua toiminnallisten rajoitusten selvittimiseen ja kuvaamiseen
seka toisaalta vammaispalvelulain edellyttdmén pysyvyyden arviointiin. Kaikille asiakkaille laaditaan asiakas-/aktivointi-/palve-
lusuunnitelmat, joihin kirjataan asiakkaalle/perheelle tarjottavat palvelut. Muissa kuin kiireellisissa asioissa omaishoidon tuen,
vammaispalvelujen ja SHL-kuljetuspalvelujen tarvetta arvioidaan moniammatillisessa tyéryhmassa. Sosiaalihuollon asiakkuus
alkaa hakemuksesta tai kun muulla tavoin vireille tullutta asiaa ryhdytaan kasitteleméaan tai kun henkilélle annetaan sosiaali-
palveluja.

Miten asiakas ja/tai hdénen omaistensa ja liheisensi otetaan mukaan palvelutarpeen arviointiin?

Palvelutarpeen arviointi tehd&édn eldmantilanteen edellyttdmassa laajuudessa yhteistydssa asiakkaan ja tarvittaessa hanen
omaistensa, |&heistensé ja muiden toimijoiden kanssa (SHL 36 §). Palvelutarpeen selvittamists tehtdessé asiakkaan luo teh-
daan padsaantdisesti aina kotikéynti tai mikéli se ei ole mahdollista, asiakas kutsutaan henkilbkohtaiseen tapaamiseen.




Palvelutarpeen arvioinnin yhteydessa voidaan selvittda, miten asiakkaalle ldheiset henkil6t osallistuvat asiakkaan tukemiseen
(SHL 43 §).

Hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunniteima

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

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

Asiakassuunnitelma laaditaan, ellei se ole iimeisen tarpeetonta. Palvelutarpeen arviointi toimii asiakassuunnitelman pohjana.
Arviointia tehtdessé on asiakkaalle selvitettdva hénen oikeutensa seka velvollisuutensa seka erilaiset vaihtoehdot palvelujen
toteuttamisessa, samoin kuin muut seikat, joilla on merkitysta hénen asiassaan. Selvitys on annettava siten, ettd asiakas riit-
tavasti ymmartaa sen sisallon ja merkityksen. Arviointia toteutettaessa kunnioitetaan asiakkaan itsemaaraamisoikeutta seka
otetaan huomioon toiveet, mielipiteet seka tarpeet. Erityistd huomiota kiinnitetdan lasten ja nuorten seka erityista tukea tarvit-
sevien henkildiden itsemadaraamisoikeuden kunnioittamiseen. Paasaantdisesti asiakassuunnitelman laatii asiakkaan omatyon-
tekija (SHL 39 §), joka myds seuraa suunnitelman toteutumista

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

Hoito- ja palvelusuunnitelma on tydkalu asiakkaan kanssa toimiville. Yhdessa asiakkaan kanssa sovitaan suunnitelman ja-
kelu palveluja antaville tahoille. Asiakirja tallennetaan Pro Consona -asiakastietojarjestelmadn seka tulostetaan paperiver-
siona arkistoon.

Hoito- ja kasvatussuunnitelma (LsL 30 a §)

Sijaishuoltopaikan tulee tdydentdd yhteisty6ssé lapsen asioista vastaavan sosiaalityéntekijan kanssa asiakassuunnitelmaa
tarvittaessa erilliselld hoito- ja kasvatussuunnitelmalla. Jos lapselle ei ole aiemmin laadittu hoito- ja kasvatussuunnitelmaa,
tulee se laatia viipyméltd, jos lapseen on kohdistettu sijaishuollossa rajoituksia tai on todennékdista, ettad lapseen tullaan koh-
distamaan rajoituksia. Hoito- ja kasvatussuunnitelman tarkoituksena on havainnollistaa asiakassuunnitelmaan kirjatut tavoit-
teet ja kuvata yksityiskohtaisesti, miten lapsen tarpeisiin vastataan turvaten lapsen hyvé kohtelu.

Hoito- ja kasvatussuunnitelma on tehtdvd yhdessé lapsen kanssa. Hoito- ja kasvatussuunnitelmaa varten on kuultava myds
lapsen huoltajia, jollei se ole ilmeisen tarpeetonta tai mahdotonta. Hoito- ja kasvatussuunnitelma on toimitettava tiedoksi lapsen
asioista vastaavalle sosiaalitydntekijélle.

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

Hoito- ja kasvatussuunnitelma laaditaan ja sen toteutumista seurataan yhteistydssa asiakkaan ja hdnen asioissaan mukana
olevan yhteistydverkoston kesken. Hoito- ja kasvatussuunnitelma paivitetdan vastaamaan asiakassuunnitelmaa lapsen asi-
oista vastaavan sosiaalitydntekijan arvioinnin perusteella. Hoito- ja kasvatussuunnitelma on asiakassuunnitelman toteutta-
mis/tdytantéonpanosuunnitelma.

Asiakkaan kohtelu
Itseméarddmisoikeuden vahvistaminen

Itsemadardamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilékohtaiseen vapauteen, koskemat-
tomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvét ldheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaméan suojaan. Henkilkohtainen
vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myGs hdnen tahdonvapauttaan ja itseméaédrddmisoikeuttaan. Sosiaalihuollon
palveluissa henkilokunnan tehtdvédna on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemdérddmisoikeutta ja tukea hdnen osallistu-
mistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Palvelutarpeen arviointia tehtdessé ja palveluja jérjestettdessa asiakkaalle selvitetddn hanen yleis- ja erityislainsdadéantéon
perustuvat oikeutensa ja velvollisuutensa ja erilaiset vaihtoehdot palvelujen toteuttamiseksi ja niiden vaikutukset. Asiakkaan
mielipide ja ndkemykset kirjataan asiakassuunnitelmaan. Lapsen etu otetaan aina huomioon ja asetetaan ensisijaiseksi ratkai-
sukriteeriksi lasta koskevissa ratkaisuissa.

Itsem3drddmisoikeuden rajoittamisen periaatteet

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja palveluja toteutetaan ldhtékohtai-
sesti rajoittamatta henkilon itsemaéradmisoikeutta. Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa sédédetty peruste ja sosiaalihuol-
lossa itseméaédrdaamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkilbiden terveys tai turvallisuus
uhkaa vaarantua. Itseméaéraémisoikeutta rajoittavista toimenpiteistd tehdéén asianmukaiset kirjalliset paétokset. Rajoitustoi-
menpiteet on toteutettava lievimmén rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilén ihmisarvoa kunnioittaen. Las-
tensuojeluyksikéille lasten ja nuorten itseméardaédmisoikeuden rajoittamisesta on erityiset sddnnékset lastensuojelulaissa.

Mista rajoittamistoimenpiteisiin liittyvista periaatteista yksik6ssé on sovittu?

Asiakastyossa tyoskentely perustuu avoimuudelle ja yhdessa asiakkaan kanssa asetetuille tavoitteille. Sosiaalihuoltolain seké
lastensuojelulain mukaisia avohuollon tukitoimia jérjestetdan yli 12-vuotiaan lapsen ja tdiméan huoltajien suostumuksella. Kun
lapsen suojelun tarve ja lapsen/huoltajien omat toiveet ja ndkemykset tuen tarpeesta ovat ristiriidasta, on lasten suojelulla
velvollisuus puuttua perhe-eldman suojaan jarjestamalld myos lapsen tilanteen turvaamiseen liittyvié viimesijaisia tukitoimia.
Jos lapsi on vilittdmassa vaarassa, lapselle voidaan jarjestaa kiireellisesti sijaishuoltona hanen tarvitsemansa hoito ja huolto.
Lastensuojelulain 40 §:n perusteiden téyttyessd lapsi on otettava sosiaalihuollosta vastaavan toimielimen huostaan ja




jarjestettéva hanelle sijaishuolto. Kiireellinen sijoitus ja lapsen huostaanotto on tehtdva lain mukaisin perustein myds tilanteissa,
joissa lapsi itse tai taméan huoltajat toimenpiteitd vastustavat. Myds sijaishuollossa on otettava mahdollisuuksien mukaan huo-
mioon asiakkaan omat ndkemykset ja toiveet tilanteestaan. Kiireellinen sijoitus on valitdn turvaamistoimenpide, joka on lak-
kautettava valittdmasti, kun perusteet eivat endé ole voimassa. Sijaishuollon tydskentelyssa on otettava huomioon myos vel-
voite perheen jalleen yhdistamisesta. Lapsen tilanteen turvaamiseksi sijaishuollon aikana voidaan lastensuojelulain mukaisin
perustein kayttdd myds rajoitustoimenpiteitd, kuten yhteydenpidon tai likkumisvapauden rajoittaminen. Lapsen asioista vas-
taavan sosiaalityontekijan vastuulla on valvoa sijaishuollon toteutumista seka erityisesti rajoitustoimenpiteiden kayttda laitok-
sissa.

Asiakkaan kohtelu

Suuri osa sosiaalipalveluista tehdyistéd kanteluista koskee asiakkaan kokemaa epéasiallista kohtelua tai epdonnistunutta vuo-
rovaikutustilannelta tydntekijén kanssa. Asiakkaalla on oikeus tehdd muistutus toimintayksikén vastuuhenkilélle tai johtavalle
viranhaltijalle, mikali hdn on tyytymétdn kohteluunsa. Palvelun perustuessa ostosopimukseen muistutus tehdéan jérjestamis-
vastuussa olevalle viranomaiselle. Yksik6ssé tulisi kuitenkin ilman muistutustakin kiinnittdd huomiota ja tarvittaessa reagoida
epdasialliseen tai loukkaavaan kéytdkseen asiakasta kohtaan.

Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellaén, jos
epaasiallista kohtelua havaitaan? Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai liheisensi kanssa kisitelladn
asiakasta kohdannut haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Asiakasta kohdellaan aina asiallisesti ammattieettisten periaatteiden ja lainsdddanndn mukaisesti hyvas hallintoa noudattaen.
Asiakkaan mielipide kuullaan ja asiakkaan tarpeisiin pyritddn vastaamaan. Epaasiallinen kohtelu tai vaaratilanne otetaan pu-
heeksi asiakkaan ja esimiehen kanssa. Tapahtunut tilanne kasitelldan asiakkaan kanssa, jolloin sovitaan mahdollisista toimen-
piteist4. Asiakasta ohjataan antamaan yksikkd6n suullista tai kirjallista palautetta seka tekemadn muistutus tai kantelu. Myos
sosiaaliasiamiehen yhteystiedot ja toiminnasta kertova esite on nahtévilla yksikGssa ja kunnan kotisivuilla. Asiakas jattaa muis-
tutuksen saamastaan epéasiallisesta kohtelusta ensisijaisesti perusturvajohtajalle. Perusturvajohtajan on vastattava muistu-
tukseen kirjallisesti kuukauden kuluessa muistutuksen jattdmisesta. Ulkopuolelta asiakkaaseen kohdistunut epaasiallinen koh-
telu ilmoitetaan sosiaalityontekijdlle ja tarvittaessa poliisille.

Asiakkaan osallisuus
Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikdn laadun ja omavalvonnan kehittimiseen

En-ikéisten asiakkaiden ja heiddn perheidensé ja ldheistensd huomioon ottaminen on olennainen osa palvelun siséllén, laadun,
asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittdmistd. Koska laatu ja hyvé hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkiléstolle ja asi-
akkaalle, on systemaattisesti eritavoin keriétty palaute tdrkedé saada kayttoén yksikén kehittdmisessa.

Palautteen keraaminen

Miten asiakkaat ja heidén ldheisenséd osallistuvat yksikén toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen? Miten asiakas-
palautetta kerdtéddn?

Sosiaalitoimiston odotustilassa on asiakaspalautelaatikko, johon palaute on mahdollista j&tt4a nimettémana. Liséksi ulko-oven
vieressé on lukollinen postilaatikko, johon voi jattéé sosiaalitoimistoon tutevaa postia. Paiautetta voi jattaa myos kunnan verk-
kosivujen kautta. Asiakkaiden suullinen palaute kirjataan tarvittaessa ja kasitellaén ensisijaisesti sosiaalitoimiston tiimikokouk-
sissa. Asiakastyytyvaisyyskyselyjé jarjestetdédn kohdennetusti. Palautteiden kautta arvioidaan ja kehitetdsn sosiaalitoimiston
toimintaa.

Palautteen késittely ja kaytté toiminnan kehittamisessa
Miten asiakaspalautetta hy6dynnetédén toiminnan kehittamisessa?
Palaute kasitell4an sosiaalitoimiston palavereissa koko tydyhteison kesken. Toimintatapoja muutetaan, jos asiakaspalautteet

osoittavat, ettd siihen on tarvetta. Kukin tyéntekijé voi muuttaa henkilokohtaisia tyGtapojaan saadun palautteen mukaisesti,
mikali se on perusteltua ja tarpeellista.

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvéddn sosiaalihuoltoon ja hyvdan kohteluun ilman syrjintdd. Asiakasta on
kohdeltava hdnen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttdén kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvéat
péaétdksel tehddan ja toteutetaan asiakkaan ollessa palvelujen piirissé. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymétté-
mélld asiakkaalla on oikeus tehdd muistutus toimintayksikén vastuuhenkilGlle tai johtavalle viranhaltijalle Muistutuksen voi
tehdé tarvittaessa myds hénen laillinen edustajansa, omainen tai ldheinen. Muistutuksen vastaanottajan on késiteltdvé asia ja
annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

a) Muistutuksen vastaanottaja

Perusturvajohtaja Pirjo Rautio, Laituritie 1, PL 14, 72601 Keitele

b) Sosiaaliasiamiehen nimi ja yhteystiedot seki tiedot hdnen tarjoamistaan palveluista

Antero Nissinen

puh. 044 7183308

e-mail sosiaaliasiamies@kuopio.fi
Puhelinaika ma-to klo 9-11:30




c) Kuluttajaneuvojan nimi, yhteystiedot seki tiedot hdnen tarjoamistaan palveluista

Valtakunnallinen kuluttajaneuvonta, puh. 029 505 3050
Numero palvelee arkisin klo 9.00 - 15.00
www.kuluttajaneuvonta.fi

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

Muistutukset ja kanteluita koskevat viranomaisratkaisut kdydéan tydyksikdssa lapi tarvittavassa laajuudessa; samassa yhtey-
dessé arvioidaan tydskentelya koskevien toimintachjeistusten tai prosessien pdivittdmisen tarve.

e) Tavoiteaika muistutusten kisittelylle

Muistutukseen vastataan kirjallisesti kohtuullisessa ajassa. Tavoiteaika on yhden kuukauden kuluessa.

PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

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

Asiakasta/perheita tuetaan sosiaalisten verkostojen yllapitdmisessa. Tuetaan itsendistd suoriutumista ja toimintakyvyn yllapi-
tamista. Kiinnitetddn huomiota mielenterveysongelmien ja erityisesti masennuksen ja muistihairididen varhaiseen tunnistami-
seen. Palvelutarpeen arvioinnin yhteydessa ollaan tarvittaessa yhteydessa muihin yhteisty6tahoihin, joiden piirissa asiakas on
ollut. Tavoitteet madritelladn palvelutarpeen arvioinnin yhteydessé ja asiakassuunniteimissa. Tukitoimien ja palveluiden vai-
kuttavuutta ja tavoitteita arvioidaan. Tydskentelyssé pyritddn monitoimijaiseen arviointiin ja yhteistydhdn.

b) Lasten ja nuorten lilkkunta- ja harrastustoiminnan toteutuminen

Tuetaan perheitéd kdyttdmaan lapsille ja nuorille suunnattuja liikunta- ja harrastustoimintoja mm. taloudellisen tuen ja tukihen-
kilétoiminnan avulla.

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

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

Asiakas- ja palvelusuunnitelman laadinnan ja paivityksen yhteydess seurataan tavoitteiden toteutumista. Tarvittaessa suun-
nitelmaa muutetaan tilanteen niin vaatiessa.

Hygieniakaytannét

Miten yksik6ssé seurataan yleistd hygieniatasoa ja miten varmistetaan, etts asiakkaiden tarpeita vastaavat hygieniak&ytén-
noét toteutuvat laaditfujen ohjeiden ja asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmien mukaisesti?

Yksikon toimitiloissa on saanndllinen siivous. Saatavilla on desinficintiainetta kdsien desinfiointiin. Epidemia-aikana ei kétella,
josta tiedotetaan asiakkaita opastein ovissa ja muissa asiakastiloissa.

Yhteisty6 muiden palvelunantajien kanssa

Mikali asiakas tarvitsee useita eritahojen jarjestémia palveluja (sosiaali- ja terveydenhuollon, koulun, psykiatrian, kuntoutuksen
tai varhaiskasvatuksen palveluja), asiakkaalle nimetty vastuutydntekija huolehtii ja koordinoi palvelukokonaisuutta niin, etta
palvelut ovat asiakkaan kannalta toimivat ja hdnen tarpeitaan vastaavat. Asiakkaalle palveluja antavan verkoston vélisessé
yhteistyOssa, erityisen térkeda on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

Miten yhteistyé ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja terveydenhuollon
palvelunantajien kanssa toteutetaan?

Yhteistyota tehdaan asiakkaan kanssa avoimessa yhteisty6ssa sovitusti. Asiakkaan edun vaatiessa yhteisty6ta tehdéan il-
man suostumusta, mik&li viranomainen katsoo sen olevan valttamatonta ja asiakkaan edun mukaista. Yhteistydsté ja asiak-
kaan antamasta luvasta yhteistyéhon tehddan merkinnat sosiaalihuollon/lastensuojelun asiakirjoihin.

Ostopalveluna hankitut palvelut (mdérdyksen kohta 4.1.1.)

Ostopalveluja hankitaan vain tilaajavastuulain edellytysten tayttyessa. Yksityisten sosiaalipalvelujen tuottajien on pitényt ilmoit-
taa toiminnastaan kunnan alueella. limoituksen- ja luvanvaraisessa toiminnassa luvat tarkastetaan. Kunnan alueella jarjestet-
tavaa luvanvaraista toimintaa valvotaan. Ostopalveluna hankittavista palveluista tehddan sopimukset. Lastensuojelun paltvelut
ja kuljetuspalvelut on kilpailutettu. Asiakkaan omatydntekijé/lapsen asioista vastaava sosiaalityontekiji vastaa tavoitteiden ja
sisallon maarittelystd ostopalveluna toteutetuille palveluille. Palvelusuunnitelman tarkastuksen yhteydessa arvioidaan myés
sitd, onko kyseinen palvelu asiakkaalle sopiva ja riittdvan vaikuttava. Sosiaalitydntekijé seuraa palvelun toteutumista ja reagoi
ensiasteena havaitsemiinsa laatu- tai asiakasturvallisuuspoikkeamiin, joista tiedotetaan myds perusturvajohtajaa. Tarvittaessa
perusturvajohtaja vastaa palvelua koskevasta reklamoinnista seké poikkeamiin reagoimisesta. Ostopalvelujen ohjausta ja val-
vontaa toteutetaan valvontakéynnein.




ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyd turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon lainsédddénnésté tulevia velvoitteita. Palo- ja
pelastusturvallisuudesta sekd asumisterveyden turvallisuudesta vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman lainsdddannén
perusteella. Asiakasturvallisuuden edistdminen edellyttda kuitenkin yhteisty6tda muiden turvallisuudesta vastaavien viranomais-
ten ja toimijoiden kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edellyttamaélla mm. poistumisturvallisuus
suunnitelman ja ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnetfomuusriskeista pelastusviranomaisille. Asiakasturvallisuutta varmis-
taa omalta osaltaan myds holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvollisuus digi- ja védestétietoviraston holhoustoimeen edunval-
vonnan tarpeessa olevasta henkilstéd seké vanhuspalvelulain mukainen velvollisuus ilmoittaa idkkéadsta henkilostd, joka on
ilmeisen kykenemétén huolehtimaan itsestéén. Jarjestéissd kehitetiddn valmiuksia myos idkkaiden henkildiden kaltoin kohtelun
kohtaamiseen ja ehkdisemiseen.

Miten yksikkd kehittédd valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yhteistyéti tehdidin muiden
asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoiden kanssa?

Sosiaalihuollon asiakkaiden turvallisuutta pyritdan parantamaan henkilokunnan koulutuksella ja erillisilla toimintaohjeilla. Sosi-
aalihuollon henkildstolld on velvollisuus hakea asiakkaalle edunvalvojaa ja tehda asiakkaasta sosiaalihuoltolain ja lastensuo-
jelulain mukaisia ilmoituksia/yhteydenottoja. Sosiaalitoimeen on laadittu seké henkildston ettd asiakkaiden turvallisuuden pa-
rantamiseksi toimintaohjeet vékivallan uhka- ja vaaratilanteita varten. Asiakasturvallisuutta pyritdan parantamaan antamalla
asiakkaille neuvontaa ja ohjausta. Yhteistyota tehddan eri hallintokuntien kanssa (esim. kodin turvallisuus, asuntoihin kohdis-
tuvat korjaukset) seka palo- ja pelastusviranomaisten kanssa.

Henkilosto
Henkildstdn miird, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta

Henkilostésuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsdddants, kuten esimerkiksi yksityisessé péivahoi-
dossa varhaiskasvatuslaki ja péivéhoitolaki ja lastensuojeluyksikéisséd lastensuojelulaki sekd sosiaalihuollon ammattihenki-
IGisté annettu laki, joka tuli voimaan 7.3.2016. Jos toiminta on luvanvaraista, otetaan huomioon myés luvassa médritelty hen-
kildstomitoitus ja rakenne. Tarvittava henkilostomadaré riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, méérasté ja toimintaympdaristosta.
Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikoissé huomioidaan erityisesti henkilostén riittévé sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Omavalvontasuunnitelmasta pitdéd kdyda ilmi, paljonko yksikissé toimii hoito- ja hoivahenkilostéd, henkilston rakenne (eli
koulutus ja tyétehtdvét) sekd minkélaisia periaatteista on sovittu liittyen sijaisten/varahenkiléstén kadyttéon. Julkisesti esilld pi-
deftdvédn suunnitelmaan ei kirjata tybntekijoiden nimié vaan henkiloston ammattinimike, tyétehtévét, henkilostomitoitus ja hen-
kiloston sijoittuminen en ty6vuoroihin. Suunnitelmaan kuuluu kirjata my0s tieto siitd, miten henkiléstévoimavarojen riittavyys
varmistetaan. '

Sosiaalihuocllon laillistetun ammattihenkildn tehtdviin pyritadn mahdollisuuksien mukaan aina palkkaamaan pateva henkilo.
TyOnantaja vastaa siitéd, ettd henkilolla on laissa saddetyt edellytykset toimia tehtavassaan. Tydnantajan velvollisuutena on
arvioida tapauskohtaisesti henkilén valmiudet ja se, millaisten tehtavien hoitamiseen hanell on riittavét edellytykset. Tydnan-
tajan on varmistettava, ettd opinnot ja niihin liittyva kéytdnnon harjoittelu tai muu vastaava kéytannsn kokemus sosiaalihuollon
tehtavista on suoritettu hyvéksytysti. Rekrytointitilanteessa tydnantaja tarkistaa, etté hakijaila on tarvittava tutkinto ja ettd haki-
jaa koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ammattihenkildiden keskusrekisteristd (Suosikki).

a) Mikd on yksikon henkiléston maara ja rakenne?

Sosiaalitoimen henkildstd (vakinaiset): Perusturvajohtaja (laillistettu sosiaalityontekijd), sosiaalitydntekijs, sosiaaliohjaaja, pal-
velusihteeri, perheneuvolan sosiaalitydntekijé ja ostopalveluna paihdetydntekijin palveluita.

b) Mitk& ovat yksikdn sijaisten kdayton periaatteet?

Yli kuuden kuukauden mittaisten ty6- ja virkasuhteiden tayttamiseen haetaan tayttdlupaa, jonka mydntaa kunnanhallitus. Sijai-
set haastatellaan, opinto- ja tydtodistukset tarkistetaan seké tehtdvakohtaisten vaatimusten tayttyminen arvioidaan osana si-
jaisen rekrytointiprosessia. Sijaisia kdytetdan pidempien poissaolojen aikana. Lyhyissa poissaoloissa kuten vuosilomien aikana
tehtévid jaetaan sosiaalitoimen henkildston kesken.

Henkiléston rekrytoinnin periaatteet

Henkildston rekrytointia ohjaavat ty6lainsdddanto ja tyéehtosopimukset, joissa mééritelldén sekd tyéntekijsiden etté tyénanta-
Jien oikeudet ja velvollisuudel. Erityisesti palkattaessa asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tydskentelevid tyéntekijoité ote-
taan huomioon erityisesti henkiliden sovelfuvuus ja luotettavuus. Tamaén lisdksi yksikolld voi olla omia henkiléston rakentee-
seen ja osaamiseen liittyvid rekrytointiperiaatleita, joista avoin tiedottaminen on tdrkedd seké tyénhakijoille etté tyéyhteison
tyéntekijéille.

a) Mitkd ovat yksikdn henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Rekrytoinnissa noudatetaan kunnan hallintosdénndssa ja talousarvioiden toimeenpano-ohjeissa méadriteltyja periaatteita. Rek-
rytoinnissa kaytetdan ensisijaisesti Kuntarekry-jarjestelmaéa. Hakijan tulee tayttaa tehtavakohtaiset vaatimukset ja kelpoisuus.
Tyontekijoita rekrytoitaessa arvostetaan hyvia yhteistyotaitoja seké vuorovaikutustaitoja. Henkildstdn rekrytointia ohjaavat
myds tyOlainsaddanto ja tybehtosopimukset, joissa madritellddn kelpoisuusehdot ja tyéntekijdiden seki tydnantajien oikeudet




ja velvollisuudet. Erityisesti palkattaessa asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tydskentelevia tydntekij6itd otetaan huomioon
henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus.

b) Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tyéskentelevien soveltu-
vuus ja luotettavuus?

Hakijan soveltuvuutta arvioidaan huomioiden koulutus, aiempi tydkokemus seka haastattelun perusteella muodostettu kasitys
hakijan valmiuksista tehtdvaan. Tarvittaessa pyydetdadn myds lupa olla yhteydessa suosittelijoihin/aiempaan tydnantajaan. Ri-
kosrekisteriotteet tarkistetaan kaikilta.

Kuvaus henkiléston perehdyttamisesti ja tdydennyskoulutuksesta

Toimintayksikén hoito -ja hoivahenkilésto perehdytetdén asiakastydhén, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan sekéd oma-
valvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myés yksik6ssé tyéskentelevid opiskelijoita ja pitkdén toistéd poissaolleita. Johtamisen
Jja koulutuksen merkitys korostuu, kun tybyhteisé omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tyé-
hén mm. jtsemédraédmisoikeuden tukemisessa tai omavalvonnassa. Sosiaalihuollon ammattihenkilélaissa séédetédén tyéteki-
Jjoiden velvollisuudesta yllapitdd ammatillista osaamistaan ja tyénantajien velvollisuudesta mahdollistaa tyéntekijciden tdyden-
nyskouluttautuminen.

Sosiaalihuoltolaissa (1307/2014) sédéddetédén tyéntekijan velvollisuudesta (48—49 §) tehdé ilmoitus havaitsemastaan epéko-
dasta tai epdkohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamiseen. limoitusvelvollisuuden toteuttamisesta on
laadittava toimintayksikélle ohjeel, jotka ovat osa omavalvontasuunnitelmaa. Laissa korostetaan, eftei ilmoituksen tehneeseen
henkilé6n saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

lImoituksen vastaanottaneen tulee kdynnistda toimet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin tehdd, ilmoituksen
tekijén on iimoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Yksikon oma valvonnassa on méénitelty, miten riskinhallinnan prosessissa
9 epékohtiin liittyvét korjaavat foimenpiteet toteutetaan. Jos epdkohta on sellainen, ettd se on korjattavissa yksikén omaval-
vonnan menettelysséd, se otetaan vélittbmaésti sielld tyén alle. Jos epékohta on sellainen, ettd se vaatii jarjestimisvastuussa
olevan tahon toimenpiteitd, siirretddn vastuu korjaavista toimenpiteistéd toimivaltaiselle taholle.

a) Miten yksikdssa huolehditaan tyontekijéiden ja opiskelijoiden perehdytyksesti asiakastydhdn, asiakastietojen
kdsittelyyn ja tietosuojaan?

Perehdytyksestd vastaa esimies ja muut tydyhteison jasenet osallistuvat myds uuden tyontekijan perehdyttdmiseen. Kaytossa
on henkilostdopas ja muu perehdytysaineisto. Toimintaohjeet kdydaan Iapi. Opiskelijalle nimetaén vastuuohjaaja.

b) Miten henkilokunnan velvollisuus tehda ilmoitus asiakkaan palveluun liittyvistd epakohdista tai niiden uhista on
jarjestetty ja miten epdkohtailmoitukset kisitelldan sek tiedot siitd, miten korjaavat toimenpiteet toteutetaan yksikon
omavalvonnassa (katso riskinhallinta)?

Omavalvontasuunnitelma siséltda tiedot velvollisuudesta epakohtailmoituksen tekemiseen. limoitus tehdaan esihenkildlle,
jonka tulee viipyméttd reagoida saamaansa ilmoitukseen arvioimalla mahdollisten toimenpiteiden tarve.

b) Miten yksikossa jirjestetdaén henkil6stén tdydennyskoulutus?

Kehityskeskusteluiden yhteydessé kartoitetaan tdydennyskoulutuksen tarve ja laaditaan henkil6kohtainen suunnitelma. Kou-
lutusta jarjestetddn myds uusien osaamisvaatimusten perusteella. TAydennyskoulutusta jarjestetdan vahintdan 3-10 pv/vuosi.

Toimitilat, tilojen kdyton periaatteet

Perusturvajohtajalla, sosiaalitydntekijélld ja sosiaaliohjaajalla on omat tydhuoneet. Toimistotilassa tyoskentelee palvelusihteeri
ja ajoittain iakkaiden palveluiden palveluvastaava. Kaikissa tydhuoneessa on varapoistumistie ja halytyspainikkeet ovat kay-
tossa. Sosiaalityontekijan huoneessa aanieristetyt ovet, kaytdssd on myds pieni danieristetty neuvottelutila. Paihdetyontekija
kay Keiteleelld kerran viikossa, tuolloin neuvottelutila on hanen kaytdsséaan. Sosiaalityontekija ja sosiaaliohjaajat tekevéat asia-
kastyota myos asiakkaiden kotona seka muiden yhteisty6tahojen toimitiloissa. Perheneuvolan erityissosiaalitydntekija tydsken-
telee erillisissé omissa tiloissa. Kyseessa ovat toimistotilat, joissa ei ole asukashuoneita.

Teknologiset ratkaisut

Henkilbkunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan erilaisilla kulunvalvontakameroilla seké hélytys- ja kutsulaitteilla.
Omavalvontasuunnitelmassa kuvataan kdytdssé olevien laitteiden kadytén periaatteet eli esimerkiksi, ovatko kamerat tallenta-
via vai eival, mihin laitteita sijoitetaan, mihin tarkoitukseen niitd kdytetddn ja kuka niiden asianmukaisesta kéytosté vastaa.

Asiakkaiden henkilokohtaisia turva- ja kutsulaitteita ei ole. Toimistohuoneissa on halytyspainikkeet. Halytysaani kuuluu kun-
nanvirastossa. Virve-paételaite on vain perusturvajohtajalla kéytdssa.

Asiakas- ja potilastietojen kisittely

Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia salassa pidettavia henkilbtietoja. Hyvélta tietojen kdasittelyltd edel-
lytetdédn, ettéd se on suunniteltua koko késittelyn alusta kirjaamisesta alkaen tietojen hévittdmiseen, joilla turvataan hyvé tiedon-
hallintatapa. Rekisterinpitdjdn on rekisteriselosteessa madrniteltdvad, mihin ja miten henkilérekisterid késitelladn ja millaisia tie-
toja siihen tallennetaan. Asiakkaan suostumus ja tietojen kéyttétarkoitus méadérittdvét eri toimijoiden oikeuksia kéyttaa en rekis-
tereihin kinattuja asiakas- ja potilastietoja. Sosiaalihuollon asiakastiefojen salassapidosta ja luovuttamisesta sdddetdén sosi-
aalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa ja terveydenhuollon potilastietojen kaytéstéd vastaavasti poti-
laan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa. Terveydenhuollon ammattihenkilén kirjaamat sairaudenhoitoa koskevat tiedot




ovat potilastietoja ja siten eri kédyttotarkoitukseen tarkoitettuja tietoja, jotka kirjataan eri rekisteriin kuin sosiaalihuollon asiakas-
tiedot.

Palveluntuottajan on laadittava sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastielojen sdhkdisestd késittelystd annetun lain (159/2007)
19 §:n mukainen tietoturvaan ja tietosuojaan seké lietojarjestelmien kdyttéon liittyvd omavalvontasuunnitelma. Tiefosuojan
omavalvontaan kuuluu velvollisuus ilmoittaa tietojdrjestelmén valmistajalle, jos palvelunantaja havaitsee jérjestelmésséa olen-
naisten vaatimusten tayttymisessd merkittdvia poikkeamia. Jos poikkeama voi aiheuttaa merkittdvén riskin potilasturvallisuu-
delle, tietoturvalle tai tietosuojalle, siitd on ilmoitettava Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle. Laidsa sédédetédén
velvollisuudesta laatia asianmukaisen kdytén kannalta tarpeelliset ohjeet tietojdrjestelmien yhteyteen.

Koska sosiaalipalveluja annettaessa asiakkaiden tiedoista muodostuu henkilbrekisteri tai -rekistereitéd (henkilétietolaki 70 §),
tastad syntyy myés velvoite informoida asiakkaita henkilGtietojen tulevasta késittelystd seké rekisteréidyn oikeuksista. Laatimalla
rekisteriselostetta hieman laajempi tietosuojaseloste toteutuu samalla my6s tdmé lainmukainen asiakkaiden informointi.

Rekisterdidylld on oikeus tarkastaa tiefonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyynté ja korjaamisvaatimus
voidaan esittdé rekisterinpitéjélle lomakkeella. Jos rekisterinpitédjé ei anna pyydetlyjé tietoja tai kieltdytyy tekemdésta vaadittuja
korjauksia, rekisterinpitdjdn on annettava kirjallinen pdéatés kieltdytymisesté ja sen perusteista.

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

a) Miten varmistetaan, etta toimintayksikdssd noudatetaan tietosuojaan ja henkiltietojen késittelyyn liittyvi lainsai-
dantdd seka yksikodlle laadittuja asiakas- ja potilastietojen kirjaamiseen liittyvid ohjeita ja viranomaisméaarayksia?

Tyontekijat allekirjoittavat tietosuocjaan liittyvat sitoumukset. Jokaisella tydntekijalla on henkilokohtaiset tunnukset tietojarjestel-
miin. Henkilékohtaisia tunnuksia ei luovuteta ulkopuolisille. Asiakastietojarjestelmissé kayttdoikeudet on rajattu niin, etté tyon-
tekija paédsee késittelemaan asiakastietoja vain siind laajuudessa kuin tyétehtavéat edellyttavat. Asiakasdokumentit sailytetaan
asianmukaisissa arkistoissa. Tyontekijat perehdytetaan tietosuoja-asioihin ja dokumentointiin tietosuojaa koskevien ohjeistus-
ten mukaisesti. Osa tydyhteisostd on kéynyt Kansa-koulu kirjaamisvalmennuksen; tydyhteisdssa on koulutettuja kirjaamisval-
mentajia. Sosiaalitoimeen on laadittu sosiaalitoimen henkilokunnan tietoturvaohje ja tietosuojan seuranta- ja valvontasuunni-
telma. Ohje on kaytetty yt-menettelyssé. Asiakastietojarjestelmien lokitiedostoihin tehdaan puolivuosittain satunnaisotantaval-
vonta sekd kayttaja- ettd asiakaslédhtdisesti.

b) Miten huolehditaan henkilstén ja harjoittelijoiden henkil6tietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyviistid perehdy-
tyksesté ja tiydennyskoulutuksesta?

Sosiaalitoimen henkildkunnan tietoturvaohje ja tietosuojan seuranta- ja valvontasuunniteima kaydaan perehdytyksessé |4pi
uusien tydntekijdiden, sijaisten ja harjoittelijoiden kanssa.

c) Missé yksikkénne rekisteriseloste tai tietosuojaseloste on julkisesti ndhtavissa? Jos yksikélle on laadittu vain
rekisteriseloste, miten asiakasta informoidaan tietojen kisittelyyn liittyvista kysymyksista?

Tietosuojaseloste on esilld toimintayksikén ilmoitustaululla.

d) Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Paivi Rytkdnen
puh 0400 677 331
paivi.rytkonen@keitele. fi

YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Asiakkailta, henkil6kunnalta ja riskinhallinnan kautta saadut kehittdmistarpeet ja aikataulu korjaavien toimenpiteiden toteutta-
misesta.

Omavalvontasuunnitelma paivitetadn tarvittaessa tai vahintdan kerran vuodessa.

Kaikki sosiaalitoimiston tietoon tulleet Valviran ilmoitukset ja pdatokset, aluehallintoviraston seka sosiaali- ja terveysministe-
rion kirjeet/ohjeet annetaan perusturvalautakunnan tiedoksi.

Lainsaadanndn muutokset huomioidaan palvelutuotannossa viivytyksetta.

Henkildston saatavuuteen liittyvié haasteita pyritdan ratkaisemaan yhteistyssa Nilakan (Keitele, Tervo, Vesanto, Pielavesi)
ja Sisa-Savon kuntien kesken.

Asiakaspalautteita hyddynnetdan palveluita kehitettédessa.
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OMAVALVONTASUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN

Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa toimintayksikén vastaava johtaja

Paikka ja paivdys

Keiteleelld 17.09.2021
Allekirjoitus
el

Pirjo Rautio

LOMAKKEEN LAADINNASSA ON HYODYNNETTY SEURAAVIA OPPAITA, OHJEITA JA LAATUSUO-
SITUKSIA:

Sosiaalialan korkeakoulutettujen ammattijarjesté Talentia ry, Ammattieettinen lautakunta: Arki, arvot,
eldmd, etiikka. Sosiaalialan ammattilaisen eettiset ohjeet.

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

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

STM:n julkaisuja (2014:4): Lastensuojelun laatusuositus
- hitp:/iwww .stm .fi/c/document library/get file?folderld=9882186&name=DLFE-30055.pdf

STM:n julkaisuja (2013:11): Laatusuositus hyvan ikdantymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi
- hitp://www.stm_fi/c/document library/get file?folderld=65115648&name=DLFE-26915.pdf

STM:n oppaita (2003:4): Yksilolliset palvelut, toimivat asunnot ja esteeton ymparisté. Vammaisten ihmisten
asumispalveluiden laatusuositus
- hitp:/iwww .stm.fi/c/document library/get file?folderld=28707 &name=DLFE-3779.pdf&title=Vammais-
ten asumispalveluiden laatusuositus fi.pdf

Potilasturvallisuus, Tydsuojelurahasto & Teknologian tutkimuskeskus VTT: Vaaratapahtumista oppiminen.
Opas sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiolle
- http:/lwww.vit fiffiles/projects/typorh/opas terveydenhuolto-organisaatioiden vaaratapahtumista oppi-
miseksi.pdf
Valtakunnallisia ohjeita ja suosituksia omavalvonnan suunnittelun tueksi ikdihmisten palveluissa
http:/iwww.thl.fi/fi/tutkimus-ja-asiantuntijatyo/tyokalut/iakkaiden-neuvontapalvelut-ja-hyvinvointia-edistavat-kotikaynnit/lait-suosi-
tukset-kirjallisuus-kasitteet/valtakunnallisia-ohjeita-ja-suosituksia

Turvallisen ladkehoidon suunnittelun tueksi:
- Turvallinen Ia&kehoito -opas: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1083030

Valviran maarays terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaaratilanneilmoituksen tekemisesti:
- Valviran maarays 4/2010: hitp://www.valvira.fi/files/tiedostot/m/a/maarays 4 2010 kayttajan vt ilmoitus.pdf

Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeita asiakas- ja potilastietojen kisittelyyn
- Rekisteri- ja tietoturvaselosteet: htip://www.tietosuoja.fi/filindex/materiaalia/lomakkeel/rekisleri-jatietosuojaselos-
teet.html
- Henkildtietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessad sosiaalihuollossa: hitp://www.tietosuoja.fi/material/at-
tachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6JfpsyYNj/
- Henkilotietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa.pdf

- Kuvaus henkilstén perehdyttdmisestd ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon
sekd muuta lisatietoa sosiaalihuolion asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-
9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat.pdf)

TIETOA LOMAKKEEN KAYTTAJALLE:

Lomake on tarkoitettu tukemaan palveluntuottajia omavalvontasuunnitelman laatimisessa. Se on laadittu Valviran antaman maa-
rayksen (1/2014) mukaisesti. Maarays tulee voimaan 1.1.2015. Lomake kattaa kaikki maarayksessa olevat asiakokonaisuudet ja
jokainen toimintayksikkd ottaa omassa omavalvontasuunnitelmassaan esille ne asiat, jotka toteutuvat palvelun kaytédnndssé. Lo-
makkeeseen on avattu kunkin sisdltokohdan osalta niité asioita, joita kyseisessa kohdassa tulisi kuvata. Lomakkeen laatimisen
yhteydessa siina olevat ylimaaraiset tekstit on syyta poistaa ja vaihtaa Valviran logon tilalle palveluntuottajan oma logo, jolloin
kayttdon jaa toimintayksikdn omaa toimintaa koskeva omavalvontasuunnitelma.
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