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1. PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Familar/Etela-Pohjanmaan avopalvelut

katuosoite
Seuralantie 5 60200 SEINAJOKI

Palveluntuottajan yhteyshenkilo ja yhteystiedot
Marja Nieminen 0452735554 marja.nieminen@familar.fi

Toimintayksikko Y-tunnus

Familar avo E-P 2300134-8

Esihenkilo / vastuuhenkilo Yhteystiedot (puhelin ja sahkoposti)
Marja Nieminen 0452735554 marja.nieminen@familar.fi
Toimintayksikon katuosoite Postinumero ja toimipaikka
Seuralantie 5 60200 Seinajoki

Palvelut / asiakasryhma Asiakaspaikkamaara

Perheohjaus, tehostettu perhetyo, avoperhekuntou- | 200-210
tus, jalkihuolto, ammatillinen tukihenkilotyo, sosiaa-
lipedagoginen hevostoitoiminta, ryhmatoiminta

Hyvinvointialue
Etela-Pohjanmaan Hyvinvointialue

Sijaintikunta Sijaintikunnan yhteystiedot
Seinajoki

LUPATIEDOT (ymparivuorokautinen palvelu)

Luvan myontamispaiva Palvelu, johon lupa myonnetty

REKISTEROINTITIEDOT (Ilmoituksenvaraiset palvelut)

Ilmoituksen ajankohta Palveluala, johon rekisteroity
1.5.2016 yksityiset sosiaalipalvelut
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1.1. Alihankkijat

Kaytetaanko toimintayksikon palvelutuotannossa alihankkijoita

[ JKyllax []Ei
Luettelo alihankkijoista

Tmi Savelaskel
Tukipalvelu voimasointu
Tmi Onnentaito

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa myos alihankintana tuotettu-
jen palvelujen laadusta. Tilaaja ja kayttajat seuraavat toimittajien, tuotteiden ja palve-
luiden laatua. Mikali kyse on satunnaisesta ja/tai pienesta hairiosta, yksikko selvittaa
asian suoraan toimittajan kanssa. Mikali toimintahairio toistuu ja/tai hairio on merkit-
tava, toimitetaan virallinen reklamaatio toimittajalle ja tieto tapahtuneesta seka jo suo-
ritetuista toimenpiteista Mehilaisen sisaisen palautejarjestelman kautta hankintaan. Ali-
hankkijoilta vaaditaan sopimuksia tehdessa omavalvontasuunnitelmat.

2. OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan laatimiseen osallistui koko tiimi. Tahan kaytetaan aikaa tiimipalave-
rissa.

Omavalvontasuunnitelman suunnittelusta, laatimisesta ja seurannasta vastaa

Nimi Yhteystiedot
Marja Nieminen 0452735554

2.1. Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan kokonaisuudessaan vuosittain ja lisaksi kuukausita-
solla tarkistetaan, etta omavalvontasuunnitelmassa maaritetyt asiat ovat ajantasaisia ja
toteutuneet

2.2 Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla yksikon toimiston seinalla.
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2.3. Hyvaa kohtelua koskeva suunnitelma

Laadittu pvm. Paivitetty / Tarkistettu pvm.
Tehdaan 09/2023 09/2023

Nahtavilla, missa

Faminetissa, yksikon omilla sivuilla

3. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

3.1. Toiminta-ajatus

Toiminta-ajatus

Familar tekee tiivista yhteisty6ta kuntien, erikoissairaanhoidon seka hyvinvointialueiden kanssa ja
tuottaa palveluita, joiden keskidssa on asiakas ja hanen omaisensa. Uskomme siihen, etta jokai-
sella asiakkaalla on voimavaroja, taitoja ja vahvuuksia selviytya elamassaan. Naiden esiin saami-
nen ja vahvistaminen on ydintehtavamme.

Tarkein voimavaramme on asiakastyota tekevat tyontekijamme. Asiakkaan omien vahvuuksien ja
voimavarojen kunnioittaminen on tydskentelymme lahtokohta. Tydntekijdmme pyrkivat jokaisessa
kohtaamisessa aitoon ja valittavaan vuorovaikutukseen.

Familarin tavoitteena on tarjota parasta mahdollista palvelua niin palveluidemme piirissa oleville
asiakkaille ja omaisille kuin kuntien sosiaalitoimen ja terveydenhuollon edustajille.

Eteld-Pohjanmaan avopalveluyksikko tuottaa sosiaali- ja lastensuojelulakien mukaista perhetyota,
tehostettua perhetydta, ammatillista tukinenkilétoimintaa ja itsenadistymisen tukity6ta 0-25-vuotiaille
lapsille ja nuorille perheineen, nuottivalmennusta sek& neuropsykiatrista valmennusta. Liséksi tar-
joamme valvottuja ja tuettuja tapaamisia seka vaihtoja. Myds kuntouttavat ryhmamuotoiset palvelut
ovat lisaantyva osa toimintaamme. Naista esimerkkeina seikkailukerho, kuka muu muka-kuntout-
tava toiminta nuorille, joiden koulunkaynti on haasteellista ja syrjdytymisvaara suuri seka poika-
ryhma. Avopalveluyksikko tekee tiivista yhteistyota kuntien ja muiden tahojen kanssa ja tuottaa pal-
veluita, joiden keskidssa on asiakas perheineen. Palvelun tavoitteena on lisata asiakkaiden hyvan
arjen edellytyksié vahvistamalla ja rakentamalla heidan toimintakykyaan yhteistydsséa heidén kans-
saan seka lisata valmiuksia ja 16ytaéa keinoja haasteiden kohtaamiseen. Asiakkaiden kanssa tyos-
kennellaan sitoutuneesti tukien ja ohjaten heitéd haastavassa elamantilanteessa.

Lastensuojelun avohuollon palvelumme kasittavat sisélloltédén ja intensiteetiltdan erilaisia palvelu-
muotoja, jotka raataldidaan kuhunkin asiakastilanteeseen parhaiten sopivaksi kokonaisuudeksi.
Liséksi ennaltaehkéisevan perhepalvelun avulla voimme tehokkaasti tarttua haasteisiin silloin, kun
niiden hoitaminen onnistuu viela kotiin vietavalla tuella. Ennaltaehkéisevien perhepalveluiden ta-
voitteena on, ettei lastensuojeluasiakkuutta synny, vaan perhe saa voimavaroja ja keinoja selvita
itse arjen haasteista. Jatkossa pyrimme laajentamaan toimintaamme palvelemalla myds tervey-
denhuollon asiakkaita tarjoamalla keskusteluapua eri elamantilanteisiin.



far

Asiakkaan toimintakykyd, vahvuuksia ja haasteita kartoitetaan tydskentelyn aikana erilaisilla mene-
telmilla ja mittaristoilla. Kaytdssamme on esimerkiksi ratkaisukeskeinen tydote, arvostava kohtaa-
minen, tunnetydskentelyd, neuropsykiatriset valmennusmenetelmat, tyokirja itsenaistyvalle nuo-
relle ja paihdeasiakkaalle, sek& toimintakykyéa arvioivia mittaristoja. Ja perheen kanssa yhteis-
tydssa tehtava perhearviointi-menetelma. Nuottivalmennuksessa kaytetddn Kelan maarittele-
mi& mittareita. Tyoskentely tapahtuu yhteistydssa asiakkaan verkostojen kanssa ja on sosiaalista-
vaa, kuntouttavaa seké ohjaavaa. Arvioimme jatkuvasti ty6tdmme ja tarpeen vaatiessa meilla on
kaytdssamme moniammatillinen tyéryhma.

3.2. Arvot ja toimintaperiaatteet
Tieto ja Taito

Valittaminen ja vastuunotto
Kumppanuus ja yrittajyys

Kasvu ja Kehitys

4. OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
4.1.Riskienhallinta

e Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen
e Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

e Riskienhallinnan tyonjako

e Riskien tunnistaminen

Riskienhallinnan seurannassa hyodynnamme Familarin omaa toiminnanohjausjarjestel-
maa Faminettia. Kaikki turvallisuusriskit, vaarat ja toiminnalliset virheet dokumentoi-
daan jarjestelmaan ja kasitellaan yksikon kokouksissa.

4.2. llmoitusvelvollisuus

48 § Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuollon henkiléstéon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa toimeksiantosuh-
teessa tai itsendisend ammatinharjoittajina toimivien henkildiden on toimittava si-
ten, ettd asiakkaalle annettavat sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti.

Edelld 1 momentissa tarkoitetun henkilén on ilmoitettava viipymatta toiminnasta
vastaavalle henkilélle, jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan
tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. IImoituk-
sen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johta-
valle viranhaltijalle.

Ilmoitus voidaan tehda salassapitosaanndsten estamatta.
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Kunnan ja yksityisen palveluntuottajan on tiedotettava henkildstélleen ilmoitusvel-
vollisuudesta ja sen kayttdéon liittyvista asioista. Ilmoitusvelvollisuuden toteutta-
mista koskevat menettelyohjeet on sisallytettava 47 §:ssa tarkoitettuun omaval-
vontasuunnitelmaan. IImoituksen tehneeseen henkilé6n ei saa kohdistaa kielteisia
vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

4.3. Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Riskinhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset
tydvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Ris-
kinhallintaan kuuluu my6s suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi
tai minimoimiseksi seké toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jat-
kotoimien toteuttaminen. Riskit minimoidaan luottamuksellisella ja avoimella ilmapiirill&, jossa seka
tyontekijoiden etta asiakkaiden on mahdollista tuoda turvallisesti esiin my6s eridvid nakemyksia ja
epakohtia. Palaute kirjataan ja ne kasitelladn yhdesséa asianomaisten kanssa ja tarvittaessa viedaan
eteenpdin esimiestasolta johtoportaaseen kehittdmisehdotuksina.

Yksikdissa tehdaan riskikartoitus yksikdn johdon ja henkiloston yhteistyona. Kartoituksella selvite-
téaan palveluun liittyvia riskeja, yksikon ty6olosuhteita, tydn kuormittavuustekijoité ja mahdollisia vaa-
ratekijoitd. Tavoitteena on tapaturmien ja vaaratilanteiden ennaltaehkaisy seka tydsta johtuvan kuor-
mituksen vahentaminen. Selvitysta kaytetaan pohjana yksikén toimintaa suunniteltaessa ja riskien-
hallintasuunnitelmaa paivitettdessa.

Riskinhallinnan jarjestelméat ja menettelytavat

Riskienhallinnan seurannassa hyddynnadmme Familarin omaa toiminnanohjausjarjestelma Faminet-
tia. Kaikki turvallisuusriskit, vaarat ja toiminnalliset virheet dokumentoidaan jarjestelmaan ja kasitel-
l&&n yksikén kokouksissa.

Riskinhallinnan tydnjako

Yksikon johto huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka tyontekijéiden tiedon-
saannista turvallisuusasioista. Paavastuu riskienhallinnasta on yksikdn esimiehilla. Tyontekijat osal-
listuvat turvallisuustason ja riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta
parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

4.4, Korjaavat toimenpiteet

Kaytanttja muutetaan tehtyjen havaintojen ja analyysien pohjalta siten, ettd haittatilanne voidaan
jatkossa valttaa tai sita voidaan minimoida. Riippuen haittatilanteen luonteesta ja vakavuudesta, kor-
jaavat toimenpiteet toteutetaan joko valittémasti tai vahintdédn mahdollisimman pian. Kaytantdjen
muuttumisesta tiedotetaan yksikdn kaikille tydntekijoille raporttien yhteydessa ja sahkdisia ilmoitus-
jarjestelmia kayttden. Seurantamerkinnat kuitataan kasitellyiksi sdhkoiseen jarjestelmaan toimenpi-
teiden jalkeen. Lisaksi henkilokuntaa tiedotetaan viikkkopalaverin yhteydessé ja muita yhteisty6tahoja
puhelimitse tai séhkopostilla. Korjaavat toimenpiteet dokumentoidaan ja Faminet-toiminnanohjaus-
jarjestelm&an ja asiaa seurataan mm. viikkopalavereiden yhteydessa.
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5. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1. Hoito- ja kasvatussuunnitelma lastensuojelun avohuollossa

Palvelusuunnitelma laaditaan aloitusneuvottelun yhteydessa ja sita paivitetaan kolmen
kuukauden valein yhdessa asiakkaiden kanssa. Toteutumista seurataan neuvottelujen yh-
teydessa ja yhdessa asiakkaiden kanssa arvioiden.

5.2. Asiakkaan kohtelu

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohte-
luun ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen ihmisarvoaan, va-
kaumustaan ja yksityisyyttaan.

5.3. Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

Suomen lainsaadanto lahtien perustuslaista painotta johdonmukaisesti sita, etta asian-
osaisilla on aina oikeus saada tietoa heita koskevista asioista seka oikeus lausua niista
omat nakemyksensa. lka ei ole peruste sulkea ketaan taman oikeuden ulkopuolelle. Lap-
sen kohdalla viranomaisilla tai viranomaisvaltaa kayttavilla toimijoilla on erityinen vel-
voite kohdella heita tasa-arvoisesti yksiloina ja antaa mahdollisuus vaikuttaa itseaan kos-
keviin asioihin. Perustuslaki 6 pykala (Finlex)

Palveluissamme noudatetaan voimassa olevia lakeja, asetuksia ja sopimuksia. Edelly-
tamme tyontekijoilta korkeaa eettista ja moraalista toimintatapaa seka sitoutumista Fa-
milarin arvoihin. Tyontekijat sitoutuvat tutustumaan ja hyvaksymaan Mehilaisen toimin-
taperiaatteet. Huomioimme toiminnassamme asiakkaiden yksilolliset tarpeet ja toiveet.
Heita kannustetaan mukaan oman elaman suunnitteluun ja osallistumaan itseaan koske-
vien paatosten valmisteluun ja asiakirjojen laadintaan.

5.4.Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiallinen kohtelu varmistetaan hyvalla tyontekijoiden ja asiakkaiden valisella vuorovai-
kutuksella. Mikali asiakas tai hanen omaisensa on tyytymaton saamaansa kohteluun, on

hanella oikeus tehda asiasta muistutus suoraan yksikon vastuuhenkilolle tai omalle sosi-
aalityontekijalleen.

Ilman muistutustakin yksikossa kiinnitetaan huomiota ja tarvittaessa reagoidaan , jos asi-
akkaat kokevat kohtaavansa epaasiallista tai loukkaavaa kaytosta.

Asiat kaydaan lapi keskustellen seka tyontekijan etta asiakkaan ja/tai hanen omaisensa
kanssa. Asiasta tehda tarvittaessa poikkeamailmoitus ja toimintaa pyritaan muuttamaan
jos on havaittu epaasiallista kaytosta.

5.5. Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittami-
seen

Asiakkaat osallistuvat laheisineen palvelun kehittamiseen asiakaspalautteen ja tyosken-
telyn arvioinnin myota. Palautetta kerataan kuukausittain Qr-koodin takana olevan linkin
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kautta. Lisaksi tyoskentelya arvioidaan kuukausittain yhdessa tyontekijan kanssa kuukau-
sikoosteen yhteydessa.

Asiakkaalta saadun palautteen avulla kehitetaan toimintaa entista asiakaslahtoisem-
maksi.

5.6. Asiakkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikon vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen
voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistu-
tuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vas-
taus kohtuullisessa ajassa. Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on 1 kuukausi, laajem-
pia kokonaisuuksia kasitelevissa vastauksissa voidaan aikaa harkitusti pidentaa.

Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot
Marja Nieminen

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista
Anne Viita 040 8302020

Puhelinajat ovat ma-to klo 9-11. Puhelinnumerossa on kaytossa vastaaja, jo-
hon voit jattaa soittopyynnon takaisinsoittoa varten. Kaynnista tulee sopia
etukateen sosiaaliasiamiehen kanssa. Yhteydenotot ,myoés hyvinvointialueen
kautta.

e nNeuvoa asiakkaita sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista
annetun lain soveltamiseen liittyvissa asioissa

e Qavustaa asiakasta muistutuksen tekemisessa

o tiedottaa asiakkaan oikeuksista

e toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteutta-
miseksi

e Seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta ja antaa siita selvi-
tys vuosittain hyvinvointialueelle

Muistutuksen saavuttua aloitetaan selvitystyo esihenkilon johdolla. Maaritellaan korjaa-

vat toimenpiteet ja laaditaan vastine muistutuksen tekijalle. Muistutuksesta ja vastauk-

sesta annetaan tieto myos sosiaalityontekijalle. Mikali kyseessa on, kanteluun laaditaan

virallinen vastine kantelun esiin tuomalle viranomaiselle. Viranomaisen annettua paatok-
sensa kantelusta, toimitetaan viranomaisen ohjeiden mukaisesti.
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5.7. Omaohjaaja

Jokaiselle asiakkaalla on omaohjaaja ja tarvittaessa omaohjaajalla on varaohjaaja. Talla
varmistetaan, etta asiakas saa tukea myos mahdollisen sairausloman tai vuosiloman yh-
teydessa. Oma-ohjaajan paasaantoinen tehtava on tukea asiakasta, kulkea rinnalla ja
mahdollistaa muutokset ja vakaus asiakkaan elamassa. Tyo on tavoitteellista yhdessa
asiakkaan ja sosiaalityontekijan kanssa laaditun asiakas- ja palvelusuunnitelman mukai-
sesti.

6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

6.1.Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Toimintakykya edistetaan seka keskuteluin, mallintamalla, ohjaamalla ja yhdessa teke-
malla. Toiminnallinen tekeminen on tarkea osa asiakkaan kuntouttavaa tekemista.

Asiakkaiden kanssa laaditaan yksilollinen tydskentely- tai kuntoutussuunnitelma, jota paivi-
tetaan vahintdan kaksi kertaa vuodessa, tarpeen tai sopimuksen mukaan useammin. Asi-
akkaiden kanssa tehdaan sadanndllisesti kirjallinen yhteenveto, jossa kuntoutusta arvioi-
daan. Asiakkaan kanssa taytetaan toimintakykymittaria noin kolmen kuukauden valein
mista n&dhdaan miten ja kuinka paljon asiakkaan toimintakyky on parantunut.

Kuukausiyhteenveto tai palvelutarpeen arviointi kdydaan lapi yhdessa asiakkaan kanssa,
jonka jalkeen se toimitetaan asiakkaan asioita hoitavalle sosiaalityontekijalle, hoitavalle ta-
holle ja sovittaessa my6s omaiselle.

Palvelu toteutetaan asiakkaiden omassa toimintaympéaristdossa, joten olemassa olevien
mahdollisuuksien hyddyntdminen on olennaista. Palvelussa voidaan hyédyntaa myads ryh-
mamuotoista toimintaa, mikali sen katsotaan tukevan esim. sosiaalisen toimintakyvyn edis-
tamista ja on palvelusopimuksen mukaista.

6.2. Ravitsemus

Yksikossa ei toteuteta ruokahuoltoa, mutta tydskentelyn yhteydessa asiakasta ohjataan
terveellisiin ruokailutottumuksiin. Asiakkaat voivat harjoitella tyontekijdn kanssa ruokahuol-
toon ja ruoanvalmistukseen liittyvia asioita. Tallgin kiinnitetdan huomiota mm. ruokailun
saannollisyyteen, annoskokoon, erityisruokavaliota noudattaviin, asiakkaiden omiin toivei-
siin ja mieltymyksiin, ruuan makuun ja terveellisyyteen.

Ravintosuosituksena kaytetdan Valtion ravitsemusneuvottelukunnan antamaa suomalais-
ten ravintosuositusta.

www.ravitsemusneuvottelukunta.fi

6.3. Hygieniakaytannot

Tyontekijat opastavat ja valvovat, ettd asiakas oppii ja pystyy huolehtimaan henkilokohtai-
sesta hygieniastaan riittavasti.
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Tarttuvien sairauksien ja epidemioiden ehkaisyssa ja hoidossa noudatetaan Mehilainen
konsernin ohjeistuksia.

6.4. Infektioiden torjunta

Hygieniayhdyshenkilo: Ninamari Pitko ninamari.pitko@mehilainen.fi

Yksikossa noudatetaan Mehilainen konsernin ohjeistuksia.

6.5. Terveyden- ja sairaanhoito

Yksikbssdamme tuetaan asiakkaan kokonaisvaltaista terveytta kuntouttavalla tydotteella.
Teemme yhteisty6ta asiakkaan muiden mahdollisten hoitotahojen kanssa.

Terveyden- ja sairaanhoidon ja akillisten kuolemantapausten ohjeistukset 16ytyvat yksikon
sahkdoisesta toiminnanohjausjarjestelmasta.

Yksikbssdmme on nimetty terveydenhuollon johtaja (Marjaana Mattila), koulutukseltaan ter-
veydenhoitaja ja psykiatrinen sairaanhoitaja. Yksikon tyontekijdiden EA-koulutus on ajan ta-
salla.

Pitkaaikaissairauksien seurannasta huolehditaan palvelusopimuksen ja palvelusuunnitel-
man mukaisesti ja asiakkaiden terveyden edistamisesté ja sairaanhoidosta on yleiset ohjeet
toimintajarjestelmassa. Pitkdaikaissairaudet, niiden hoito ja terveyden edistaminen huomi-
oidaan yksiléllisissa suunnitelmissa ja asiakkaita tuetaan oman terveydentilansa hoitami-
seen ohjaustydn keinoin. Asiakkaan ohjaaja ja hoitava taho yhdessa varmistavat, etta sai-
rauksien seuranta on asukkaan henkilokohtaisen ohjeistuksen mukainen.

6.6. Laakehoito

Avopalveluissa ei toteuteta l&ddkehoitoa. Asiakasta tuetaan tdman henkilokohtaisen laake-
hoidon toteuttamisessa ohjauksen kautta.

6.7. Rajattu laakevarasto

Yksikossa ei ole rajattua laakevarastoa

O Yksikossa on rajattu laakevarasto,

lupa myonnetty tai ilmoitus tehty, pvm.
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6.8. Monialainen yhteistyo

Yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen liittyvien sosiaali- ja tervey-
denhuollon ja eri hallinnonalojen kanssa toimii puhelimitse, neuvottelukaytantein, ver-
kostopalavereina seka kuukausittaisen asiakastapaamiskoosteen ja paivittaisen rapor-
toinnin avulla.

7. ASIAKASTURVALLISUUS

7.1.Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikkd toimii yhteistydssa turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja muiden turvallisuu-
teen liittyvien toimijoiden kanssa.

Kiinteistossa kaikki turvallisuuteen liittyvat tarkastukset ja suunnitelmat pidetdén ajan tasalla
(mm. palotarkastus, pelastussuunnitelma, poistumisturvallisuussuunnitelma jne.). Suunni-
telmia noudatetaan ja toteutumista seurataan saanndéllisesti.

7.2.Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Yksikossa on omavalvontasuunnitelma terveyspalveluille.

7.3. Henkilosto

teet

Henkilostolle on maaritelty tietty asiakastuntimaara. Henkiloston koulutusvaateet tulevat
osittain puitesopimuksista ja osittain palveluiden monipuolisuudesta. Sijaisuudet hoidetaan
tyOparin avulla ja niista sovitaan aina asiakkaan (seka palvelun tilaajan) kanssa. Ulkopuo-
listen sijaisten kayttd vahaista. Ulkopuolisia sijaisia kaytetd&n kuitenkin loma-aikoina.

Nuottivalmennuksessa sijaisten kdytéssa toimitaan Kelan ohjeistuksen mukaisesti. Nimetyn valmentajan vaihtu-
essatai yli 4 kuukauden sijaisuuksissa palveluntuottaja vastaa siita, etté uusi valmentaja tayttaa palvelukuvauk-
sen mukaiset koulutus- ja tybkokemusvaatimukset ja han on niiltd osin vahintdan nimetyn valmentajan tasoinen.
Palveluntuottaja toimittaa tiedot uudesta valmentajasta Valmentajan tiedot -lomakkeella Kelaan hyvéaksymistéa
varten. Enintdan 4 kuukauden sijaisuuksissa nimetyn valmentajan sijaisena voi toimia valmentaja, joka tayttaa
palvelukuvauksen mukaiset koulutus- ja tyékokemusvaatimukset.

Henkiloston méaéarassa otetaan lisdksi huomioon toiminnan luonne ja asiakkaiden maara.

Yksikkoon on nimetty lahiesihenkilon (palvelupaallikko) lisaksi terveyspalveluista vas-
taava henkilo seka vastaava ohjaaja.

7.4. Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Hyvien periaatteiden ja tasa —arvon mukaisesti. Kilpailutusten patevyysvaatimukset huomi-
oidaan ja my0Os organisaation sisaista tyon kiertoa mahdollistetaan. Rekrytointeja saannol-
lisesti myds avoimen haun kautta
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Henkilokuntaa rekrytoidaan avoimen menettelyn, suorakontaktoinnin ja suositusten kautta.
Henkilokunnalta edellytetdén soveltuvan koulutuksen ja tyokokemuksen lisdksi kokonaisval-
taista tyootetta, kykya itsenaiseen tydskentelyyn, vastuuntuntoa, kehittdmismydnteisyytta,
joustavuutta, hyvia vuorovaikutustaitoja, alaistaitoja ja atk-taitoja. Tyontekijaa valittaessa
otetaan huomioon myds henkilon tybkokemus sek&a aikaisempien tyonantajien antamat
mahdolliset suositukset.

Rekrytointiprosesseissa mm. haastatteluiden yhteydessa kiinnitetdan erityistd huomiota
tyonhakijan luotettavuuteen, ihmisten kohtaamiskykyihin ja empaattisuuteen.

Kaikilta hakijoilta edellytetaan rikosrekisteriotteen esittamista ennen tydsuhteen alkua ja
merkitaan séhkdiseen henkildstojarjestelmaan.

Vakituisen ty6suhteen ja pitkan sijaisuuden aloittavat tyontekijat huumetestataan tarvitta-
essa.

Sosiaalihuollon ammattihenkililta pyydetaan tutkintotodistukset nahtavéksi ja arkistoidaan
kopiot tydsopimuksen liitteeksi. Sosionomien patevyys tarkistetaan myos JulkiSuosikista.
Terveydenhuollon ammattihenkildiden osalta patevyys tarkistetaan JulkiTerhikista ja tulos-
tetaan infosivu tydsopimuksen liitteeksi.

7.5. Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla uusi tydntekija oppii
tuntemaan

« tyOpaikkansa seka sen toiminnan ja tavat

« tyOpaikan ihmiset

« tyOnsa ja siihen liittyvat odotukset

Perehdyttaminen ja tydnopastus ovat osa henkildston kehittamista. Perehdyttdmisen ta-
voitteena lisata henkiléston osaamista, parantaa laatua, tukea tydssa jaksamista seka va-
hentda tyotapaturmia ja poissaoloja. Kyseessa on jatkuva prosessi, jota kehitetaan henki-
|6ston ja tyopaikan tarpeiden mukaan.

Perehdyttamista annetaan kaikille tydhon tuleville: vakituisille, maaraaikaisille, tarvittaessa
tyohon kutsuttaville (ns. keikkalaisille), opiskelijoille ja tydharjoittelijoille. Perehdyttamista
annetaan mydgs tyotehtavien ja tydolosuhteiden muuttuessa. Uuden tydntekijan perehdy-
tykseen on sovittu mentorointijarjestelma.

Lahin esimies on vastuussa perehdytyksesta. Perehdytykseen osallistuu koko tydyhteiso

ja usein tarkoituksenmukaisinta onkin, ettéa varsinaisen tyotehtavien opastamisen tekevat

tyotoverit. YksikOsta vastaava esimies vastaa siita, etta perehdytyksessa on kaytettavissa
riittdvasti materiaalia ja kaytettava tieto on ajan tasalla.

Kun uusi tyontekija perehdytetdan, tulee seuraavat dokumentit kayda hanen kanssaan
l&pi:

o Nappula -asiakastietojarjestelma ja vaitiolovelvollisuus ja salassapitolomake
Sahkoinen toimintakasikirja
Perehdytyksen tarkistuslista / perehdytysohjelma
Tyon sisaltod
Muut erillisen perehdytysohjelmat edellyttamat asiat
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Tarvittaessa tdihin kutsuttavien ja hyvin lyhyita sijaisuuksia tekevien tyontekijéiden pereh-
dyttamisohjelmaan siséllytetaan valttamattomat tydsuhdeasiat ja tiivistetty tydnopastus
seka turvallisuusasiat. Tydsuhteen keston pidetessa perehdytykseen lisataan yritystie-
toutta ja tydnopastuksessa kasitellaan tehtavaa jo laajemmin osana kokonaisuutta.

Vakinaiseen tyosuhteeseen tulevan henkilon perehdyttamisessa kasitelladn laajemmin
tyotehtavan linkittymista muihin toimintoihin ja kaikki perehdyttamisen tarkistuslistassa ole-
vat asiat kaydaan lapi riittavalla laajuudella. Tarkistuslistaan tehdaan tarvittaessa lisayksia.
Perehdyttamisohjelma suunnitellaan esimiehen ja perehtyjan kesken yksiléllisesti huomi-
oon ottaen mm. tyGsuhteen kesto ja luonne, ammattitaito, kokemus seké koulutus. Tarkis-
tuslista sisaltaa jasennellyn luettelon perehdyttamisessa esille otettavia asioita perehdytyk-
sen suunnittelun ja toiminnan tueksi.

Perehdyttaminen alkaa, kun lahiesimies kay uuden tydntekijan kanssa perehdyttamisen
aloittamiskeskustelun ja alkaa tayttaa hanen kanssaan perehdyttamisohjelmaa / tarkistus-
listaa. Tyohontuloperehdyttaminen paattyy, kun perehdyttamislistaan on kuitattu kaikki
aloituskeskustelussa suunnitellut asiat perehdytetyksi seka osaaminen tarkistettu ja esi-
mies on kaynyt tyontekijan kanssa perehdyttamisen loppukeskustelun ja perehdyttdmisoh-
jelma / tarkistuslista allekirjoitetaan. Loppukeskustelun yhteydessa esimies pyytaa kirjalli-
sen palautteen perehdytyksesta.

Perehtyjalle opastetaan miten han voi oma-aloitteisesti hakea materiaalia ja tietoa.

Perehtyva tyontekija kuittaa esimiehelleen itse, ettd on omaksunut riittavat tiedot tehta-
viensa hoitamiseksi ja on vastuussa lisatiedon hankkimisesta. Perehdyttaminen on vasta-
vuoroinen prosessi, jossa perehtyjan tulee olla aktiivisesti mukana.

Perehdyttgja
e Opastaa
« kertaa
« tarkistaa oppimisen

Vastuu perehdyttamisen onnistumisesta on myo6s uuteen tilanteeseen tulevalla tydnteki-
jalla itselldadn - oma aktiivisuus on avainasemassa.

Perehtyja
 Ottaa selvaa asioista
o kysyy, ellei tieda
e Seuraa omaa oppimistaan

Taytetty ja allekirjoitettu perehdytyksen tarkistuslista / perehdytysohjelma skannataan
tyontekijan tietoihin henkilttietojarjestelméaan.

Taydennyskoulutusta jarjestetaan vuosittain.

7.6, Toimitilat

Tyo6skentely tapahtuu paasaantdisesti asiakkaiden luona, mutta toimitiloissa on mahdol-
lista tavata asiakkaita tai pitaa ryhmia.
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Tilat ovat viihtyisét, kodinomaiset ja turvalliset. Poistumisteitd on kaksi.Tilojen kaytdsta so-
vitaan tydoryhman kesken. Mahdollisesta asiakkaan kanssa tapahtuvasta tilan kaytosta in-
formoidaan tyéryhmaa varausjarjestelméan avulla. Yksikon toimitiloissa on kiinnitetty huo-
miota tilojen viihtyvyyteen, tarkoituksenmukaisuuteen ja turvallisuuteen. Toimitilojen keitti-
0ssa on mahdollista leipoa, laittaa ruokaa ja ruokailla asiakkaiden kanssa. Tiloissa on
mahdollisuus elokuvien katsomiseen, askarteluun, biljardin peluuseen asiakkaiden kanssa.
Tuettuja tapaamisia varten on olemassa myds leikkihuone leikkikaluineen seka erilaisine
peleineen. Tietoturvan varmistamiseksi toimitiloissa on paljon eri huoneita joihin voi aset-
tua asiakkaan kanssa suljettujen ovien taakse. Myds neuvottelutilan ovet voi sulkea yksi-
tyisyytta kunnioittamaan.

Tilat ovat tarpeeksi avarat myds ryhmatoimintaa ajatellen.

Asiakkaita tavataan myos julkisissa tiloissa kuten koulut, kirjastot, kahvilat, kirpputorit, ur-
heiluhallit — ja kentat tai laavupaikat. Neuvotteluja voidaan pitda omien toimitilojemme li-
séksi eri virastoissa.

8. ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

8.1.Asiakastyon kirjaaminen

Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia ja salassa pidettavia henkil®-
tietoja. Sosiaalihuollon asiakastietojen salassapidosta ja luovuttamisesta saadetaan sosi-
aalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa ja terveydenhuollon poti-
lastietojen kaytosta vastaavasti potilaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa.

Yksikossa on kaytdssa sahkoinen asiakastietojarjestelma Nappula, johon kaikki asiakas-
tiedot kirjataan ja tallennetaan. Palvelimet on varmuuskopioitu ja palosuojattu.

Yksikkdon on laadittu sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta
annetun lain (159/2007) 19 h §:n mukainen tietoturvaan ja tietosuojaan seka tietojarjestel-
mien kayttoon liittyvd omavalvontasuunnitelma. Tietosuojan omavalvontaan kuuluu velvol-
lisuus ilmoittaa tietojarjestelman valmistajalle, jos palvelunantaja havaitsee jarjestelmassa
olennaisten vaatimusten tayttymisessa merkittavia poikkeamia. Jos poikkeama voi aiheut-
taa merkittdvan riskin potilasturvallisuudelle, tietoturvalle tai tietosuojalle, siitd on ilmoitet-
tava Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle.

Kayton kannalta tarpeelliset ohjeet on laadittu yksikon tietojarjestelmien yhteyteen.

Yksikon asiakasrekisteristd vastaavana henkiléna toimii toimintayksikon luvasta vastaava
henkild. Asiakasrekisteriin merkityll& henkildlla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvit-
taessa niiden korjaamista. Tarkastuspyynto ja korjaamisvaatimus voidaan esittaa rekiste-
rinpitajélle, hyvinvointialueelle tai Familarille nuottivalmennuksen osalta, lomakkeella.
Jos rekisterinpitdja ei anna pyydettyja tietoja tai kieltaytyy tekemasta vaadittuja korjauksia,
rekisterinpitajan on annettava kirjallinen paatos kieltdytymisesta ja sen perusteista.
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Asiakastietojen kasittely perustuu lakiin tai asiakkaan suostumukseen. Asiakasrekisteriin
tallennettuja tietoja kaytetdén asiakkaan hoidon ja kuntoutuksen suunnitteluun, toteutuk-
seen ja arviointiin sek& muihin lain ja suostumusten mukaisiin kayttotarkoituksiin.
Hyvinvointialueen ollessa rekisterinpitaja, sailytetddn nama asiakastiedot erillisena ja ne
luovutetaan rekisterinpitajélle asiakassuhteen péaatyttya arkistoitavaksi.

Tyontekijalle annetaan perehdytys kirjaamiseen kokeneemman/mentorina toimivan

tyontekijan kanssa ja kirjaamisen perussaannoista pidetaan koulutus vuosittain. Lisaksi
yksikossa kaytetaan osallistavaa kirjaamista mika tapahtuu yhdessa asiakkaan kanssa.

Henkilokuntaa muistutetaan kirjaamisen ajantasaisuudesta ja nappulamerkinnat tarkas-
tetaan viikoittain.

Henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyvasta pe-
rehdytyksesta ja taydennyskoulutuksesta huolehditaan siten, etta henkilosto ja harjoit-
telijat suorittavat Moodlen tietoturvakoulutuksen.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Mikko Maattanen mikko.maattanen@familar.fi
Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?

Kylla [ ] Ei[_]x Laaditaan 09/2023

9. YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Toiminnan kehittamistarpeet kootaan esimerkiksi kuukausittaisesta omavalvonnan kuu-
kausikyselysta, omavalvontakaynneilta, asiakaspalautteista ja henkilostotutkimuksesta
nousseista keittamiskohteista. Kehittamissuunnitelmaan valitaan yhdessa henkiloston
kanssa 1-3 kehittamiskohdetta ja niiden toteutumista seurataan kvartaaleittain mm.
henkilostopalavereissa.

Kehittamissuunnitelmat liitetaan omavalvontasuunnitelman liitteiksi yksikossa nahta-
viksi.

Toimintaa kehitetaan lisaksi viikoittain tapahtuvissa kehitysaamupaivissa, jossa ideoi-
daan uusia palveluita ja pohditaan olemassa olevien palvelujen laadun parantamista.

Oman tyon kehittamista reflektoidaan pienemmissa ryhmissa viikoittain koko henkilokun-
nan palaverin jalkeen.

10. OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

10.1. Omavalvontaohjelma

Tama omavalvontasuunnitelma on osa Mehilainen Oy:n sosiaalipalveluiden omavalvonta-
ohjelmaa.

16



famnr

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan kuukausittain omavalvontakyselylla.
Kyselyn pohjalta maaritellaan toimenpiteet, joiden toteutumista seurataan.
Neljannesvuosittain toteutetaan johtamisen auditointi, jossa omavalvonnan toteutumi-
nen on yksi arvioinnin osa-alue.

Vuosittain, syksylla, vastaamme omavalvonnan vuosikyselyyn, jossa arvioidaan omaval-
vonnan toteutumista koko vuodelta. Vuosikyselyn pohjalta laaditaan kehittamistoimenpi-
teet seuraavalle vuodelle.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Paikka ja paivays 31.5.2023

Allekirjoitus Marja Nieminen Marja Nieminen
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