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1. PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Huoltsikka Oy/Familar Oy

katuosoite
Syvasentie 4, 50800 Mikkeli

Palveluntuottajan yhteyshenkilo ja yhteystiedot
Marko Nikkanen, 040 1897178, marko.nikkanen@familar.fi

Toimintayksikko Y-tunnus

Avopalvelut Mikkeli 1952628-0

Esihenkilo / vastuuhenkilo Yhteystiedot (puhelin ja sahkoposti)
Henna Ropponen, palvelupaallikko 050 3165100 henna.ropponen®@familar.fi
Jani Seppanen, vastuuhenkilo 050 3165201 jani.seppanen®@familar.fi
Toimintayksikon katuosoite Postinumero ja toimipaikka
Nuottakatu 2 A 4 50190 Mikkeli

Palvelut / asiakasryhma Asiakaspaikkamaara
Sosiaalihuollon palvelut, lapset ja perheet. Tukiasuminen -
Lastensuojelun jalkihuollon asiakkaat lapset/nuoret:

12 asiakaspaikkaa

Lisatiedot: Nuottakatu 2: 9
asiakaspaikkaa

Syvasentie 4: 3 asiakaspaikkaa

Perhetyo -
lapsiperheet:
10 asiakaspaikkaa

Muu

sosiaalihuollon asiantuntijatoi-
minta - lapsiperheet:

5 asiakaspaikkaa

Sosiaalialan muut palvelut/ So-
siaalinen

kuntoutus -lapset/nuoret:

30 asiakaspaikkaa

Muut sosiaalihuollon palvelut/
Muut
sosiaalipalvelut:
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20 asiakaspaikkaa

Lisatiedot: Ammatillinen tuki-
henkilotoiminta, kohderyhmana
mielenterveyskuntoutujat 10 +
kohderyhmana lapset/nuoret 10

Sosiaalialan muut palvelut/
Lastensuojelun jalkihuolto -lap-
set/nuoret:

10 asiakaspaikkaa

Kotipalvelu/ Kotipalvelu - lapsi-
perheet:
5 asiakaspaikkaa

Hyvinvointialue
Etela-Savon hyvinvointialue Eloisa

Sijaintikunta Sijaintikunnan yhteystiedot

Mikkeli Mikkeli: Porrassalmenkatu 35-37, 50100 Mikkeli
Vaihde: 015 411 4100

(ma-pe 8.00-16.00)

LUPATIEDOT (ymparivuorokautinen palvelu)

Luvan myontamispaiva Palvelu, johon lupa myonnetty

REKISTEROINTITIEDOT (Ilmoituksenvaraiset palvelut)

Ilmoituksen ajankohta Palveluala, johon rekisteroity
19.12.2019 Yksityiset sosiaalipalvelut
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1.1. Alihankkijat

Kaytetaanko toimintayksikon palvelutuotannossa alihankkijoita

[JKylld  [X Ei

Luettelo alihankkijoista

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

Omavalvontasuunnitelman laatimiseen osallistuu Familarin/ Huoltsikan Mikkelin
Avopalveluiden koko henkilosto.

Omavalvontasuunnitelman suunnittelusta, laatimisesta ja seurannasta vastaa

Nimi Yhteystiedot

Henna Ropponen 050 3165100 henna.ropponen@familar.fi
Jani Seppanen 050 3165201 jani.seppanen@familar.fi
Marko Nikkanen 040 1897178 marko.nikkanen@familar.fi

2.1. Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia olennaisia muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaa tarkiste-
taan paivitystarpeen ilmettya, kuitenkin vahintaan vuosittain. Henkilokunta on velvoi-
tettu ilmoittamaan omavalvonnasta vastaavalle henkilolle, mikali he havaitsevat paivi-
tystarpeita.
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2.2 Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelmaa sailytetaan kansiossa toimiston olohuoneen hyllyssa niin, etta
se on helposti kaikkien saatavissa. Lisaksi omavalvontasuunnitelma julkaistaan yksikon
internet-sivuilla. Suunnitelma loytyy myos sisaisesta Faminet-jarjestelmasta sahkoisena.

2.3. Hyvaa kohtelua koskeva suunnitelma

Laadittu pvm. Paivitetty / Tarkistettu pvm.

Nahtavilla, missa

3. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

3.1. Toiminta-ajatus

Tyoskentelyn keskiossa ovat lapset ja nuoret perheineen. Ydintehtavamme on nostaa asi-
akkaidemme taidot, vahvuudet ja koko potentiaali nakyviin seka valjastaa ne heidan ar-
kielamansa voimavaroiksi. Tyoskentelyn lahtokohtana on palvelusta riippumatta asiak-
kaan oma toive ja tarve muutokselle. Tyoskentelyssa kaytamme tarpeen mukaan erilai-
sia yksilollisesti valittuja menetelmia. Pyrimme aina kohtaamaan asiakkaamme kunnioit-
tavasti aidossa ja valittavassa vuorovaikutuksessa, ratkaisukeskeisella tyootteella. Toisen
ihmisen aito kohtaaminen on toimintamme ja vuorovaikutuksemme ydin.

Toimintaamme ohjaa aina voimassa oleva lainsaadanto seka kansainvaliset ja kansalliset
sopimukset. Tarkeimpina naista lastensuojelu- ja sosiaalihuoltolaki seka lapsen oikeuk-
sien sopimus.

Familar Mikkelin Avopalvelut tuottaa sosiaalihuolto-ja lastensuojelunlain mukaista tuet-
tua asumista, perhetyota, tehostettua perhetyota, ammatillista tukihenkilotoimintaa,
neuropsykiatrista valmennusta ja itsenaistymisen tukityota 0-25-vuotiaille lapsille ja
nuorille perheineen.

Lastensuojelun avohuollon palvelumme kasittavat sisalloltaan ja intensiteetiltaan erilai-
sia palvelumuotoja, jotka raataloidaan kuhunkin asiakastilanteeseen parhaiten sopivaksi
kokonaisuudeksi. Lisaksi ennaltaehkaisevan sosiaalihuoltolain mukaisen palvelun avulla
voimme tehokkaasti tarttua haasteisiin silloin, kun niiden hoitaminen onnistuu viela ke-
vyella kotiin vietavalla tuella. Talloin tavoitteena on, ettei lastensuojeluasiakkuutta
synny, vaan perhe oppii tunnistamaan voimavarojaan ja loytaa keinoja selvita itse arjen
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pulmista. Tyoskentelymme viitekehys on ratkaisukeskeisyys ja teemme tyota terapeutti-
sella seka voimavarakeskeisella tyootteella.

Asiakaslupauksemme kuuluu: valitamme tulevaisuudestasi.

Henkilosto- ja asiakastyytyvaisyyden mittaaminen toimii meilla johtamisen tyokaluna.
Pystymme tuottamaan parasta mahdollista palvelua vain, jos henkilostomme on tyytyvai-
nen omaan tyohonsa ja mahdollisuuksiin kehittya ja oppia uutta. Naihin asioihin vaikut-
tavat ennen kaikkea hyva lahijohtaminen ja esihenkilotyo. Mittaamme tyontekijatyyty-
vaisyytta vuosittain henkilostokompassilla, jonka perusteella kehitamme toimintaamme.

Toimintakyvyn mittaaminen tuetussa asumisessa lisaa kuntouttavan toiminnan tavoit-
teellisuutta ja lapinakyvyytta. Toimintakykymittarilla seurataan asiakkaan kuntoutumi-
sen etenemista asiakkuuden aikana. Omaohjaaja tayttaa toimintakykymittarin kolmen
kuukauden valein ja kay sen asiakkaan kanssa lapi.

3.2. Arvot ja toimintaperiaatteet

Tyoskentelyamme ohjaavat Mehilaisen yhteiset arvot, jotka ovat tieto ja taito, vastuu ja
valittaminen, kasvu ja kehitys seka kumppanuus ja yrittajyys. Olemme tyoryhmana poh-
tineet, mita nama erityisesti meidan yksikossamme ja sen toiminnassa tarkoittavat:

Tieto ja taito:

Arvostamme jatkuvaa kouluttautumista seka itsensa kehittamista. Teemme sujuvaa yh-
teistyota monien eri alojen ammattilaisten kanssa ja ammennamme oppia toistemme
tyoskentelytavoista ja tyokokemuksesta.

Vastuu ja valittaminen:

Teemme tyotamme sydamella kohtaamalla asiakkaamme aidosti ja valittavasti. Suhtau-
dumme tyoskentelyyn vastuullisesti, mika tarkoittaa sita, etta pidamme sovituista aika-
tauluista ja sopimuksista kiinni. Kannamme saman, valittavan vastuun myos koko tyoyh-
teisostamme.

Kasvu ja kehitys:

Seuraamme ammattilaisina ja palveluntuottajana alan seka alueen tilannetta tiiviisti ja
muokkaamme toimintaamme vastaamaan asiakkaidemme ja palvelun tilaajien tarpee-
seen.
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Kumppanuus ja yrittajyys:

Ajattelemme, etta kumppanuus nakyy kaikessa vuorovaikutuksessamme suhteessa niin
asiakkaisiin kuin toisiin ammattilaisiin. Yrittajyyden taas naemme yksikossamme tarkoit-
tavan itsenaista tyootetta seka omasta tyoskentelysta vastuun kantamista.

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

Huoltsikka Oy:n riskienhallinta perustuu Mehilaisen riskienhallintapolitiikkaan.
Riskienhallinnan tavoitteena on tunnistaa ja tiedostaa kattavasti uhkatekijat, jotka
voivat estaa tavoitteiden saavuttamisen seka varmistaa asiakas- ja laatulupauksen
tayttyminen ja organisaation toiminnan vastuullisuus ja vaatimuksenmukaisuus.

Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen:

Toteutamme vuosittain riskikartoituksen riskien tunnistamiseksi riskikartoituksessa.
Henkilosto on velvoitettu kirjaamaan viipymatta kaikki huomaamansa tai heidan
tietoonsa tulleet epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit yksikon
toiminnanohjausjarjestelmaan. Tarvittaessa tyontekija on lisaksi yhteydessa
esihenkiloonsa.

Riskienhallintasuunnitelmat kasitellaan henkiloston kanssa vuosittain. Kaikki
haittatapahtumat ja lahelta piti-tilanteet kirjataan toiminnanohjausjarjestelmaan.
Ilmoitukset kasitellaan seka yksikon johtoryhmassa etta yksikon henkilostokokouksissa
esihenkilon johdolla. Valittomia toimenpiteita vaativat ilmoitukset kasitellaan
mahdollisimman pikaisesti esihenkilon toimesta. Tarvittaessa tehdyt ilmoitukset
kasitellaan myos asiakkaiden ja heidan omaistensa kanssa. Korvattavia seurauksia
aiheuttaneen haittatapahtuman sattuessa asiakasta tai taman omaista informoidaan
korvausten hakemisesta.

Kaytantdja muutetaan tehtyjen havaintojen ja analyysien pohjalta siten, etta
haittatilanne voidaan jatkossa valttaa tai sita voidaan minimoida. Riippuen
haittatilanteen luonteesta ja vakavuudesta, korjaavat toimenpiteet toteutetaan joko
valittomasti tai mahdollisimman pian.

Toiminnalle, jossa epakohtia todetaan, laaditaan lisaohjeistus ja henkilokunta
perehdytetaan uusiin toimintaohjeisiin esihenkilon johdolla. Vakavat poikkeamat (tasot
4 ja 5) kaydaan lapi yhteisessa tiimikokouksessa. Lisaksi yksikon esihenkilo on tukena
asian kasittelyssa yhdessa asiakkaan ja asiakkaan sosiaalityontekijan kanssa.
Tyoterveyteen ollaan yhteydessa tarvittaessa.
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Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat:

Toiminnan jatkuva seuranta ja arviointi tapahtuu paivittaisen
toiminnanohjausjarjestelma Faminetin poikkeamaseurannan kautta.
Poikkeamaseurannasta ja poikkeamiin liittyvista toimenpiteista vastaa yrityksen johto.

Poikkeamailmoitus taytetaan jarjestelmaan, kun omassa toiminnassamme tapahtuu
jotain, mika poikkeaa sovitusta toimintamallista. Asiakkaan toiminnasta johtuvista
poikkeamat kirjataan asiakastietojarjestelma Nappulaan.

Poikkeuksena edellisesta ovat kuitenkin vakivalta- ja uhkatilanteet, jotka ovat asiakkaan
toimintaan liittyvia ja muihin (esim. henkilosto, toiset asiakkaat) kohdistuvia. Naiden
poikkeamien kirjaukset ovat osa henkiloston tyosuojelua.

Tyontekijoiden kanssa keskustellaan viikoittain asiakkaiden tilanteista. Tyontekijalle
annetaan tukea ja tyoskentelyohjeita seka pyritaan ennakoimaan vaaratilanteita
paivittain lasna olevan esihenkilon avulla. Huoltsikalla on voimassa olevat
yksintyoskentelyohjeet, jotka kaydaan lapi aina perehdytyksessa seka vuosittain koko
henkiloston kanssa.

Riskienhallinan tyonjako:

Riskienhallinnan paavastuu yksikossa on toiminnan vastuuhenkilolla palvelupaallikko
Henna Ropposella. Yksikon esihenkilo huolehtii turvallisuusasioiden ohjeistamisesta,
jarjestamisesta seka tyontekijoiden tiedonsaannista. Tyontekijat osallistuvat riskien
arviointiin ja hallintaan osana tyotaan muun muassa raportoimalla mahdollisista riskeista
esihenkiloille. Tyontekijat osallistuvat myos riskien arviointiin,
omavalvontasuunnitelman laatimiseen seka toimintaa ja sen turvallisuutta parantavien
toimenpiteiden suunnittelemiseen ja toteuttamiseen.

4.2. llmoitusvelvollisuus

Toiminnanohjausjarjestelma Faminetissa on erillinen lomake, jolla tyontekijat voivat
tehda sosiaalihuoltolain velvoittaman ilmoituksen toiminnan laatuun tai sen sisaltoihin
liittyen. Ilmoitusvelvollisuus perustuu sosiaalihuoltolain (1301/2014) 488. Se on myos
tontekijan ammattieettinen velvollisuus ja oikeus. Ammattieettisista velvollisuuksista
saadetaan sosiaalihuoltolain ammattihenkilolaissa (817/2015) 48. Tyontekijoita muistu-
tetaan velvollisuudestaan saannolllisesti seka varmistetaan, etta he tietavat, missa ja
kuinka ilmoitus tehdaan. Lisaksi ilmoitusvelvollisuudesta loytyy pysyva, kirjallinen oh-
jeistus toimiston seinalta.

Jos asiakas tai hanen omaisensa havaitsee toiminnassamme epakohtia, on hanen hyva ot-
taa asia esille tyontekijoidemme mutta erityisesti myos asiakkaan asioista vastaavan so-
siaalityontekijan kanssa. Tilanteen jatkokasittely hoituu sosiaalityontekijan maaritta-
mien kaytantojen mukaisesti.
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4.3. Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Kaikki haittatapahtumat ja lahelta piti-tilanteet kirjataan
toiminnanohjausjarjestelmaan. Ilmoitukset kasitellaan seka yksikon johtoryhmassa etta
yksikon henkilostokokouksissa esihenkilon johdolla. Valittomia toimenpiteita vaativat
ilmoitukset kasitellaan mahdollisimman pikaisesti esihenkilon toimesta. Tarvittaessa
tehdyt ilmoitukset kasitellaan myos asiakkaiden ja heidan omaistensa kanssa.
Korvattavia seurauksia aiheuttaneen haittatapahtuman sattuessa asiakasta tai taman
omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Kaytantoja muutetaan tehtyjen havaintojen ja analyysien pohjalta siten, etta
haittatilanne voidaan jatkossa valttaa tai sita voidaan minimoida. Riippuen
haittatilanteen luonteesta ja vakavuudesta, korjaavat toimenpiteet toteutetaan joko
valittomasti tai mahdollisimman pian.

Toiminnalle, jossa epakohtia todetaan, laaditaan lisaohjeistus ja henkilokunta
perehdytetaan uusiin toimintaohjeisiin esihenkilon johdolla. Vakavat poikkeamat (tasot
4 ja 5) kaydaan lapi yhteisessa tyoryhmakokouksessa. Lisaksi yksikon esihenkilo on
tukena asian kasittelyssa yhdessa asiakkaan ja asiakkaan sosiaalityontekijan kanssa.
Tyoterveyteen ollaan yhteydessa tarvittaessa.

Poikkeamailmoitukset kasitellaan seka yksikon johtoryhmassa etta yksikon
tiimikokouksissa esihenkilon johdolla. Mikali poikkeama liittyy asiakastyohon, kasitellaan
ilmoitukset myos asiakkaiden kanssa.

Vakavista poikkeamista (tasot 4 ja 5 asteikolla 1-5) saavat esihenkilot aina ilmoitukset.
Vakivalta- ja uhkatilanteista ilmoitus menee myos tyosuojeluhenkilostolle. Vakavien
tasojen poikkeamat kasitellaan yksikossa valittomasti ja tarvittavat toimenpiteet
korjauksiksi tehdaan valittomasti. Vakavan tason poikkeamista ja korjaustoimenpiteista
lahetetaan lisaksi lyhyt selvitys aluejohtajalle, laatujohtajalle ja toimitusjohtajalle.
Alemman tason poikkeamat kasitellaan tarvittaessa pikaisesti tai viimeistaan kootusti
tiimikokouksessa. Lisaksi koko Familarin tasolla poikkeamia kasitellaan 3 kk valein, johon
osallistuu Familarin johtoryhma ja yksikonjohtajat.

Tilanteet kaydaan lapi tiimissa ja tarvittaessa jarjestetaan keskustelu asianomaisten
kesken esihenkilon johdolla. Esihenkilo huolehtii, etta poikkeamasta aiheutunut tilanne
ei paase toistumaan tai sen estamiseksi on tehty riittavat toimenpiteet ja ohjeistus.
Tyontekijalla on mahdollisuus nopealla aikataululla esim. yksilotyonohjaukseen.

4.4, Korjaavat toimenpiteet

Kaytantdja muutetaan tehtyjen havaintojen ja analyysien pohjalta siten, etta haittati-
lanne voidaan jatkossa valttaa tai sita voidaan minimoida. Riippuen haittatilanteen luon-
teesta ja vakavuudesta, korjaavat toimenpiteet toteutetaan joko valittomasti tai mah-
dollisimman pian.
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Toiminnalle, jossa epakohtia todetaan, laaditaan lisaohjeistus ja henkilokunta perehdy-
tetaan uusiin toimintaohjeisiin esihenkilon johdolla. Vakavat poikkeamat (tasot 4 ja 5)
kaydaan lapi yhteisessa tiimikokouksessa. Lisaksi yksikon esihenkilo on tukena asian ka-
sittelyssa yhdessa asiakkaan ja asiakkaan sosiaalityontekijan kanssa. Tyoterveyteen ol-
laan yhteydessa tarvittaessa.

Kaytantojen muuttumisesta tiedotetaan tyontekijoille tiimikokouksissa, paivittaisissa
kohtaamisissa, toiminnanohjausjarjestelma Faminetin kautta ja sahkopostitse.
Kiireellisista toimenpiteista henkilostoa tiedotetaan valittomasti yhteisesti sovitun
tiedotuskanavan kautta (puhelut, whatsapp). Muutoksen luonteesta riippuen tiedotetaan
tarvittaessa myos yhteistyotahoja ja asiakkaita.

5. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1. Hoito- ja kasvatussuunnitelma lastensuojelun sijaishuollossa

Avopalveluissa ei tehda hoito-ja kasvatussuunnitelmia, vaan tyoskentelyn tavoitteet
maaritellaan palvelusuunnitelmaan. Tuetun asumisen asiakkaille kirjataan palvelusuunni-
telmat, jotka paivitetaan kolmen kuukauden valein.

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

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta hen-
kilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen.

Yksikkomme tuottamat avopalvelut ovat aina asiakkaalle vapaaehtoisia eika niissa koh-
disteta asiakkaaseen mitaan lastensuojelulain mukaisiksi rajoitustoimenpiteiksi luettavia
toimintoja. Tyoskentelyn sisalloista ja aikatauluista sovitaan aina yhdessa asiakkaan toi-
veet huomioon ottaen ja asiakasta kuunnellen.

Tyontekijamme kunnioittavat ja vahvistavat asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukevat
hanen osallistumistaan palvelujen suunnitteluun ja toteutukseen. Tyontekija voi myos
tuoda asiakkaan puolesta esille taman toiveita ja nakemyksia ja siten vahvistaa asiak-
kaan itsemaaraamisoikeutta. Toiminnanohjausjarjestelma Faminetissa on erillinen lo-
make, jolla tyontekijat voivat tehda sosiaalihuoltolain velvoittaman ilmoituksen toimin-
nan laatuun tai sen sisaltoihin liittyen. Tyontekijoita muistutetaan velvollisuudestaan
saannolllisesti seka varmistetaan, etta he tietavat, missa ja kuinka ilmoitus tehdaan. Li-
saksi ilmoitusvelvollisuudesta loytyy pysyva, kirjallinen ohjeistus toimiston seinalta.

Kaikissa palveluissamme noudatamme salassapitovelvollisuutta. Salassapitovelvollisuus
koostuu kolmesta, toisiaan taydentavasta osa-alueesta: asiakirjasalaisuudesta,
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vaitiolovelvollisuudesta ja hyvaksikayttokiellosta. Asiakirjasalaisuus tarkoittaa sita, ettei
asiakasta koskevia asiakirjoja saa nayttaa, luovuttaa tai antaa muulla tavoin asiakkaan
asioissa sivullisten nahtavaksi tai kaytettavaksi. Vaitiolovelvollisuus tarkoittaa, ettei
asiakkaan asioita ta asiakkuuteen liittyvia tietoja saa jakaa suullisesti ulkopuolisille.
Tama velvoite jatkuu myos asiakkuuden paatyttya. Kolmas salassapitovelvollisuuden alue
on hyvaksikayttokielto, joka tarkoittaa, ettei asiakkaan tietoja saa kayttaa omaksi tai
toisen hyodyksi tai toisen vahingoksi.

5.4.Asiakkaan asiallinen kohtelu

Avopalveluissa tyoskentelya ohjaavat vahvasti erilaiset lait ja ohjeistukset. Tarkeimpina
niista YK:n ihmisoikeuksien seka lapsen oikeuksien julistus, sosiaalihuolto-ja lastensuoje-
lulaki. Lisaksi sosiaali-ja terveysalalle kouluttautuneita sitovat jo opiskeluajasta lahtien

laajat ammattieettiset ohjeet. Naiden tavoitteena on turvata asiakkaan oikeudenmukai-
nen ja inhimillinen kohtelu.

Lapsen oikeuksien sopimus 12 artikla: 1. Sopimusvaltiot takaavat lapselle, joka kykenee
muodostamaan omat nakemyksensa, oikeuden vapaasti ilmaista nama nakemyksensa kai-
kissa lasta koskevissa asioissa. Lapsen nakemykset on otettava huomioon lapsen ian ja
kehitystason mukaisesti. 2. Taman toteuttamiseksi lapselle on annettava erityisesti mah-
dollisuus tulla kuulluksi hanta koskevissa oikeudellisissa ja hallinnollisissa toimissa joko
suoraan tai edustajan tai asianomaisen toimielimen valityksella kansallisen lainsaadan-
non menettelytapojen mukaisesti. Osallisuus on lastensuojelussa merkittava hoitoon vai-
kuttava elementti. Lasten seka laheisten mukaan ottaminen oman ja yksikon hoidon ja
kasvatuksen suunnitteluun edistaa heidan kokemustaan kuulluksi tulemisesta.

5.5. Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittami-
seen

Asiakkaita ja heidan laheisiaan pyritaan osallistamaan palvelun ja omavalvonnan kehitta-
miseen palautekyselyilla. Palautteen keraaminen tapahtuu QR-koodilla luettavalla tai
linkilla avattavalla asiakaskokemuskyselyilla. Palaute kerataan tapaamisten yhteydessa
kolmen kuukauden valein esim. asiakassuunnitelmapalavereissa.

Avopalveluiden asiakaskokemuskyselyt on tehty kolmelle vastaajaryhmalle: lapset, huol-
tajat, seka nuoret ja aikuiset. Asiakkailta saatuja palautetuloksia kaydaan lapi yhteisissa
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tiimikokouksissa, jotka ovat taustalla kehittamissuunnitelmaa tehdessa. Toimintaa kehi-
tetaan saatujen tulosten pohjalta.

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
Jani Seppanen, aluejohtaja Huoltsikka Oy/Familar Oy, 050 3165201,
jani.seppanen@familar.fi

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista
Sosiaali- ja potilasasiamiehen puhelinasiointi: + 358 44 3512818 (ma-pe klo 9-14)
Hirvensalmi, Juva, Kangasniemi, Mikkeli, Mantyharju, Pertunmaa, Pieksamaki ja
Puumala

Sosiaaliasiamies ei tee paatoksia eika myonna etuuksia, vaan hanen tehtavansa on
neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon asiakaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa, avustaa
asiakasta muistutuksen tekemisessa, tiedottaa asiakkaan oikeuksista ja toimia
asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi. Sosiaaliasiamies voi toimia
myos asiakkaan ja tyontekijan valimiehena ongelmatilanteissa.

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus:

« laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman syrjintaa.

« saada selvitys toimenpidevaihtoehdoista hanen asiassaan.

 saada toivomuksensa, mielipiteensa, etunsa ja yksilolliset tarpeensa huomioon
otetuiksi sosiaalihuollon toteutuksessa.

« saada tarkastaa hanta itseaan koskevia tietoja.

» tehda muistutus huonosta palvelusta ja kohtelusta.

Sosiaaliasiamieheen voi ottaa yhteytta:

« asiakas on epatietoinen, onko han saanut sellaisia sosiaalihuollon palveluja, jotka
hanelle kuuluvat.
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« omainen miettii, saako laheinen tarvitsemiaan palveluita ja tukitoimia.

« sosiaalihuollon tyontekija tai hanen esimiehensa on asiakkaan mielesta toiminut
epaasiallisesti.

« asiakas ei ymmarra tehtyja paatoksia, sopimuksia tai laskelmia.

« asiakas kayttaa sosiaalipalveluja ja pohtii omaa asemaa.

« asiakas haluaa saada puolueetonta tietoa eri lakien soveltamisesta ja asuinkuntien
kaytannoista sosiaalihuollossa.

« asiakas haluaa tietaa oikeuksistaan asiakkaana.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista
Valtakunnallinen kuluttajaneuvonta, 029 505 3050, www.kkv.fi

Muistutusten ja kanteluiden kasittelyssa noudatetaan yhteista menettelytapaa, jotta
pystytaan varmistamaan muistutuksen ja kantelun kasittely annetuissa maara-ajoissa ja
tehda niihin asianmukaiset selvitykset / vastineet ja muuttamaan tarvittaessa toimintaa,
mikali palvelussa on havaittu puutteita tai epakohtia. Yksikot vastaavat hoidon sisaltoa
koskeviin reklamaatioihin paasaantoisesti itse. Vastaamista koordinoi yksikonjohtaja ja
han pyytaa tarvittavat lisaselvitykset henkilostolta tai tarvittavilta tahoilta. Tarvittaessa
asiasta keskustellaan yhtion johdon kanssa ja paatetaan kuka vastineen antaa. Vastineet
ja selvitykset lahetetaan aina luettaviksi aluejohtajalle, laatujohtajalle ja toimitusjohta-
jalle ennen lahettamista.

» Muistutuksen / kantelun saavuttua aloitamme selvitystyon, joka toteutetaan yksikon
esimiesten johdolla

« Selvitystyon perusteella maaritellaan korjaavat toimenpiteet ja laaditaan vastine
muis-tutuksen tekijalle

» Muistutuksesta ja vastauksesta muistutukseen annetaan tieto myos asiakkaan asioista
vastaavalle sosiaalityontekijalle

» Kanteluun laaditaan virallinen vastine kantelun esittaneelle viranomaiselle
« Viranomaisen annettua paatoksensa, toimimme viranomaisen ohjeiden mukaisesti

» Mikali muistutuksen osalta todetaan tarpeita muuttaa kaytantoja, tiedotamme niista
koko tyoryhmaa hyodyntaen yksikon sahkoisia jarjestelmia ja kokouskaytantoja

5.7. Omaohjaaja

Familar Mikkelin Avopalveluiden tuetussa asumisessa jokaiselle asiakkaalle nimetaan
omaohjaaja. Omaohjaaja muodostaa kokonaiskuvan asiakkaasta ja hanen tilanteestaan.
Hanen tehtavanaan on tuoda asiakkaan toiveita ja ajatuksia kuuluviin. Omaohjaaja
osallistuu asiakassuunnitelmaneuvotteluihin seka muuhun viranomaisasiointiin asiakkaan
niin toivoessa. Omaohjaaja laatii kuukausittain tyoskentelyn pohjalta kuukausikoosteen
ja toimittaa sen asiakkaan vastuusosiaalityontekijalle. Lisaksi omaohjaaja laatii kolmen
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kuukauden valein palvelusuunnitelman seka toimintakykymittarin, jotka myos
toimitetaan vastuusosiaalityontekijalle.

Ammatillista tukihenkilotyota ja perhetyota toteuttavat asiakaskohtaiset
avopalveluohjaajat. Avopalveluohjaaja osallistuu asiakassuunnitelmaneuvotteluun, laatii
asiakasta koskevan palvelusuunnitelman ja toteuttaa maaritellyn palvelukokonaisuuden.
Avopalveluohjaaja kokoaa kuukausittain tapaamisten raporttimerkkinnat koosteeksi ja
toimittaa sen vastuusosiaalityontekijalle.

6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

6.1.Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Saannollinen, hyva arki on usein yksi avopalveluiden asiakassuunnitelmissa maaritellyista
tavoitteista. Sita kohti tyoskennellaan ammattitaitoisesti ja tarpeen mukaan ohjataan
asiakkaita hyvinvointia tukevien, tarpeellisiksi katsottujen lisapalveluiden piiriin. Huolt-
sikka oy:n toimitilat ovat kodinomaiset ja nykyaikaiset. Toimitilojen viihtyisyyteen pa-
nostetaan. Avopalveluiden asiakkaiden toimintakykya ja elamanhallintaa seka fyysista,
psyykkista ja sosiaalista hyvinvointia tuetaan viikottaisilla tukipalvelukaynneilla henkilo-
kohtaisen suunnitelman mukaan. Toimintakyvyn edistamisen taustalla aina tavoitteelli-
nen tyoskentely. Yksilollisia harrastuksia pyritaan tukemaan asiakkaan kiinnostuksen ja
innostuksen mukaan ja aktivoidaan heita oman harrastuksen loytymiseen. Ammatillisessa
tukihenkilotoiminnassa tyoskentelylle asetetut tavoitteet tukevat usein toiminnalli-
suutta.

Huoltsikka Oy:n avopalveluiden tuetussa asumisessa toimintaa arvioidaan tyoskentelyn
aikana, toimintakykykymittareilla, kuukausikoosteiden yhteydessa ja yhteisissa asiakas-
sia, ollaan yhteydessa sosiaalityontekijaan. Ammatillisessa tukihenkilotyossa ja perhe-
tyossa tavoitteiden toteutumista seurataan tapaamisten yhteydessa, keskusteluissa asi-
akkaan ja sosiaalityontekijan kanssa seka yhteisissa asiakassuunnitelmaneuvotteluissa.
Mikali asiakkaan toimintakykyyn tulee merkittavia muutoksia, ollaan yhteydessa sosiaali-
tyontekijaan. Asiakkaiden toimintakykya seurataan keskusteluilla seka tapaamisissa ta-
pahtuvalla havainnoinnilla. Tavoitteiden arviointia tehdaan yhdessa asiakkaan kanssa,
asiakaspalavereissa ja asiakassuunnitelmaneuvotteluissa.

Tavoitteiden toteutumisen seuranta kirjataan asiakastietojarjestelma Nappulaan. Mikali
asiakkaan toimintakyky, hyvinvointi tai perheen yleistilanne heikkenee merkittavasti ol-
laan viipymatta yhteydessa sosiaalityontekijaan.

Avopalvelut Mikkelissa asiakkaan fyysista, psyykkista, kongnitiivista ja sosiaalista
toimintakykya vahvistetaan yhdessa asiakkaan ja taman vastuusosiaalityontekijan kanssa
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laadittujen tyoskentelyn tavoitteiden mukaisesti. Omissa toimitiloissamme on
monipuoliset mahdollisuudet erilaisten vapaa-ajan toimintojen, kuten askartelun ja
leipomisen toteuttamiseen. Lisaksi ohjaamme asiakkaita heidan kiinnostuksensa
mukaisesti monipuolisesti erilaisten ulkopuolella toteutettavien virikkeiden piiriin.

Asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien
tavoitteiden toteutumista seurataan saannollisesti yhdessa vastuusosiaalityontekijan
kanssa jarjestettavisa asiakassuunnitelmaneuvotteluissa.

6.2. Ravitsemus

Avopalveluissa ei toteuteta ruokahuoltoa, vaan asiakkaat vastaavat itse omasta ruoka-
huollostaan. Mikali tapaamisten sisaltoon kuuluu ruuanlaittoa, huomioidaan siina mah-
dolliset erityisruokavaliot ja allergiat.

6.3. Hygieniakaytannot

Toimitiloissa on taloyhtion jarjestama jatehuolto. Kaikissa toimitiloissa on omat siivous-
kaapit ja siivousvalineet. Jokainen asiakas vastaa itse omasta pyykkihuollostaan ja oman
asunnon siivouksesta. Yhteiskaytossa olevien tilojen siivouksesta vastaavat ohjaajat seka
kuukausittain siivooja. Avopalveluiden asiakkaiden kanssa kaydaan tarvittaessa keskuste-
lua riittavasta hygieniasta huolehtimisesta seka siisteyskasityksesta ja siivoamiseen liit-
tyvista kaytannoista. Tarvittaessa asiakasta autetaan mallintamalla, ohjaamalla ja tuke-
malla siivoamisessa. Mikali asiakkaan omat mahdollisuudet tai voimavarat huolehtia sii-
voamisesta ovat riittamattomat, asiakasta autetaan saamaan asianmukaista siivousapua.
Tarttuvien sairauksien ja epidemioiden ehkaisyssa ja hoidossa noudatetaan Mehilainen
konsernin ohjeistuksia.

6.4. Infektioiden torjunta

Hygieniayhdyshenkilon nimi ja yhteystiedot

Tiina Lukkarinen, 040 6617902

Hygieniayhdyshenkilo voi tarvittaessa konsultoida Mehilainen Oy:n hygieniavastaavaa.

Hygieniavastaavan nimi ja yhteystiedot
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Taru Maki, taru.maki@mehilainen.fi

6.5. Terveyden- ja sairaanhoito

Asiakkailla on kaytossaan hyvinvointialueiden terveyspalvelut. Kiireellisen sairaanhoidon
tarpeessa oleva asiakas ohjataan hv-alueen terveyspalveluiden piiriin. Asiakas vastaa itse
terveyden- ja sairaudenhoidosta. Laakaripalvelut ja mahdolliset sairaanhoitopalvelut
jarjestetaan hv-elueen tarjoaman terveydenhuollon kautta. Avopalveluyksikko ei vastaa
asiakkaiden hammashoidosta tai kiireettomasta sairaanhoidosta. Vastuu kiireetonta sai-
raanhoitoa vaativissa tapauksissa on asiakkaalla itsellaan. Vastuutyontekija auttaa, tu-
kee ja ohjaa asiakasta asianmukaisen hoidon jarjestamiseksi ja saamiseksi. Kiireellista
sairaanhoitoa vaativissa tilanteissa ja/tai akillisissa kuolemantapauksissa tyontekija vas-
taa asianmukaisen hoidon ja avun saamisesta ja on viipymatta yhteydessa esihenki-
loonsa. Lahin defibrilaattori sijaitsee Tuppuralan koululla (Nuottakatu 1). Ohjeiden nou-
dattamisen seurannassa valineina ovat raporttikirjaukset ja keskustelut terveydenhuol-
lon vastuuhenkilon, esihenkilon ja ohjaajien valilla. Ohjeiden noudattamisen seuranta on
yksikon esihenkilon vastuulla.

6.6. Laakehoito

Avopalveluissa ei toteuteta laakehoitoa.

6.7. Rajattu laakevarasto

Yksikossa ei ole rajattua laakevarastoa

O Yksikossa on rajattu laakevarasto,

lupa myonnetty tai ilmoitus tehty, pvm.

6.8. Monialainen yhteistyo

Teemme yhteistyota asiakkaan asioista vastaavan sosiaalityontekijan kanssa ja asiakkaan
niin toivoessa myos terveydenhuollon ammattihenkiloiden, opetustoimen ja muun asiak-
kaan verkoston kanssa. Yhteistyo ja tiedonkulku tapahtuu yhteisten tapaamisten, sahko-
posti-ja puhelinkeskustelujen, palavereiden ja kirjauksien kautta. Joka kuun 10. paivaan
mennessa vastuusosiaalityontekijalle lahetetaan kooste edellisen kuukauden perhe-tai
tukihenkilotyon tapaamisien toteutumisesta ja sisalloista. Tuetussa asumisessa vastuus-
osiaalityontekijalle toimitetaan samana ajankohtana erillinen kuukausikooste.
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7. ASIAKASTURVALLISUUS

7.1.Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikko toimii yhteistyossa turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja muiden turvalli-
suuteen liittyvien toimijoiden kanssa. Yhteistyon avulla kaikki turvallisuuteen liittyvat
suunnitelmat pidetaan ajan tasalla (mm. pelastussuunnitelma). Suunnitelmia noudate-
taan ja toteutumista seurataan saannollisesti. Koulutamme henkilokuntaa saannollisesti
mm. asiakkaiden kohtaamiseen ja haasteellisen kaytoksen ennaltaehkaisyyn ja hallin-
taan. Kaytossamme on MAPA-toimintamalli.

7.2.Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Tyontekijat osallistuvat tilojen terveellisyysriskien arviointiin seka toimintaa ja sen tur-
vallisuutta parantavien toimenpiteiden suunnittelemiseen ja toteuttamiseen.

7.3. Henkilosto

teet

Tuettu asuminen: 2 vakinaista tyontekijaa. Lisaksi tuntityoresurssia tarvittaessa. Henki-
lostomaara perustuu talla hetkella palvelun piirissa olevien asiakkaiden lukumaaraan ja
asiakkaiden toimintakykyyn. Asiakastilanteen muuttuessa, tilannetta arvioidaan ja teh-
daan tarvittavat rekrytoinnit.

Ammatillinen tukihenkilotyo ja perhetyo: 3 vakinaista tyontekijaa. Tyontekijoita rekry-
toidaan suhteessa asiakasmaariin.

Sijaisia kaytetaan tarpeen mukaan. Sijaisilla tulee olla sosiaali- ja terveysalan tutkinto.

7.4. Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Henkilokuntaa rekrytoidaan avoimen menettelyn, suorakontaktoinnin ja suositusten
kautta. Edellytamme henkilostolta soveltuvan koulutuksen ja tyokokemuksen lisaksi ko-
konaisvaltaista tyootetta, kykya itsenaiseen tyoskentelyyn, vastuuntuntoa, kehitta-
mismyonteisyytta, joustavuutta, hyvia vuorovaikutustaitoja, alaistaitoja, hygieniapassia,
ensiaputaitoja ja IT-taitoja.

Tyontekijaa valittaessa otetaan huomioon myos henkilon tyokokemus seka aikaisempien
tyonantajien antamat mahdolliset suositukset. Kaikki avoimet tyopaikat ovat julkisesti
haettavissa. Tyotehtaviin vaaditaan sosiaali-, terveys- tai kasvatusalan soveltuva koulu-
tus. Koulutukset varmistetaan aina opintotodistuksista seka Valviran yllapitamasta Sosi-
aali- ja terveydenhuollon ammattihenkiloiden keskusrekisterien julkisesta tietopalve-
lusta. Tyontekijalta vaaditaan alle 6kk vanha rikosrekisteriote ennen tyon aloittamista.
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Kaikissa uusissa tyosuhteissa kaytetaan kuuden (6) kuukauden koeaikaa. Koeaikana tyon-
tekijalle tehdaan tyoterveyshuollon toimesta tyohontulotarkastus.

7.5. Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

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

« tyopaikkansa seka sen toiminnan ja tavat
« tyopaikan ihmiset

« tyonsa ja siihen liittyvat odotukset

Perehdyttaminen ja tyonopastus ovat osa henkiloston kehittamista. Tavoitteenamme li-
sata henkiloston osaamista, parantaa laatua, tukea tyossa jaksamista seka vahentaa tyo-
tapaturmia ja poissaoloja. Perehdyttamista annetaan kaikille tyohon tuleville: vakitui-
sille, maaraaikaisille, tarvittaessa tyohon kutsuttaville sijaisille, opiskelijoille ja tyohar-
joittelijoille. Perehdyttamista annetaan myos tyotehtavien ja tyoolosuhteiden muuttu-
essa.

Huoltsikka Oy:lla on oma koulutussuunnitelma, jossa huomioidaan yksikoiden erityisosaa-
misen lisakoulutuksen tarve ja muu ammattitaitoa yllapitava koulutus. Lisaksi koulutus-
suunnitelmassa huomioidaan yksikoiden tarpeet seka lainsaadannon ja kilpailutussopi-
musten vaatimukset. Henkiloston taydennyskoulutussuunnitelma tehdaan aina kahdeksi
vuodeksi. Koulutussuunnitelman kokoamisesta vastaa johtoryhma. Huoltsikka oy:lla on
perehdytysohjelma, joka kaydaan lapi jokaisen tyontekijan kanssa. Perehdyttajana toi-
mii tyontekijan lahiesihenkilo seka tyotoverit. Henkiloston kanssa yhdessa laaditaan vuo-
sittain koulutussuunnitelma, jolla pyritaan vahvistamaan osaamista ja lisaamaan tyonte-
kijoiden ammatillisuutta ja tyokykya. Henkilokohtaisen taydennyskoulutuksen lisaksi tar-
jotaan jatkuvaa ammatillista konsultaatiota ja ohjausta asiakastyohon. Koulutussuunni-
telma paivitetaan kaksi kertaa vuodessa.

Lahiesihenkilo on vastuussa perehdytyksesta. Perehdytykseen osallistuu koko tyoyhteiso
ja usein tarkoituksenmukaisinta onkin, etta varsinaisen tyotehtavien opastamisen teke-
vat tyotoverit. Yksikon esihenkilo vastaa siita, etta perehdytyksessa on kaytettavissa riit-
tavasti materiaalia ja kaytettava tieto on ajan tasalla.

Kun uusi tyontekija perehdytetaan, tulee seuraavat dokumentit kayda hanen kanssaan
lapi:

» Nappula -asiakastietojarjestelma ja vaitiolovelvollisuus ja salassapitolomake
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» Toimintakasikirja Faminetissa

» Perehdytyksen tarkistuslista / perehdytysohjelma

« Yksikon tilat ja arjen kaytannot

» Ohjaajien toimenkuvat

« Yksikon vuorokohtaiset toimenkuvat

» Muut erillisen perehdytysohjelmat edellyttamat asiat.

Tarvittaessa toihin kutsuttavien ja hyvin lyhyita sijaisuuksia tekevien tyontekijoiden pe-
rehdyttamisohjelmaan sisallytetaan valttamattomat tyosuhdeasiat ja tiivistetty tyon-
opastus seka turvallisuusasiat. Tyosuhteen keston pidetessa perehdytykseen lisataan yri-
tystietoutta ja tyonopastuksessa kasitellaan tehtavaa jo laajemmin osana kokonaisuutta.
Vakinaiseen tyosuhteeseen tulevan henkilon perehdyttamisessa kasitellaan laajemmin
tyotehtavan linkittymista muihin toimintoihin ja kaikki perehdyttamisen tarkistuslistassa
olevat asiat kaydaan lapi riittavalla laajuudella. Tarkistuslistaan tehdaan tarvittaessa li-
sayksia. Perehdyttamisohjelma suunnitellaan esihenkilon ja perehtyjan kesken yksilolli-
sesti huomioon ottaen mm. tyosuhteen kesto ja luonne, ammattitaito, kokemus seka
koulutus. Tarkistuslista sisaltaa luettelon perehdyttamisessa esille otettavista asioista.
Lahiesihenkilo kay uuden tyontekijan kanssa perehdyttamisen aloittamiskeskustelun ja
hyvaksikayttaen perehdyttamisohjelmaa. Kun perehdyttamislistaan on kuitattu kaikki
aloituskeskustelussa suunnitellut asiat perehdytetyksi, osaaminen tarkistettu ja pereh-
dyttamisen loppukeskustelu on kayty,perehdytysohjelma allekirjoitetaan. Loppukeskus-
telun yhteydessa esihenkilo pyytaa kirjallisen palautteen perehdytyksesta. Tyontekijalle
myos opastetaan miten han voi oma-aloitteisesti hakea materiaalia ja tietoa. Perehtyva
tyontekija kuittaa esihenkilolleen itse, etta on omaksunut riittavat tiedot tehtaviensa
hoitamiseksi ja on vastuussa lisatiedon hankkimisesta. Perehdyttaminen on vastavuoroi-
nen prosessi, jossa perehtyjan tulee olla myos aktiivisessa roolissa myos itse.

Perehdyttaja:
 opastaa
 kertaa

« tarkistaa oppimisen Vastuu perehdyttamisen onnistumisesta on myos uuteen tilantee-
seen tulevalla tyontekijalla itsellaan - oma aktiivisuus on avainasemassa.

Perehtyja:
« ottaa selvaa asioista
« kysyy, ellei tieda

e seuraa omaa oppimistaan Taytetty ja allekirjoitettu perehdytyksen tarkistuslista / pe-
rehdytysohjelma skannataan tyontekijan tietoihin henkilotietojarjestelmaan.
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Taydennyskoulutuksia jarjestetaan suunnitelmallisesti yksikon koulutussuunnitelman mu-
kaisesti seka asiakkaiden ja tyontekijoiden muuttuvat tarpeet huomioiden ns. nonstop-
periaatteella.

7.6, Toimitilat

Toimitilat on suunniteltu siten, etta asiakkaiden tarvittava yhteisollisyys ja yksilollisyys
toteutuu. Emme kuitenkaan toimi yhteisohoidon periaatteiden mukaisesti. Yhteiskay-
tossa oleva toimitila on osioitavissa siten, ettei asiakkaan yksityisyytta hanen sita toivo-
essa loukata. Asiakastapaamiset suunnitellaan niin, etta asiakkaiden yksityisyys sailyy.
Toimitiloja kehitetaan tarvittaessa muuttuvan asiakastyon tarpeisiin soveltuviksi. Lait-
teita ja tarvikkeita uusitaan ja huolletaan aina tarpeen mukaan ja niista pidetaan rekis-
teria.

7.7. Teknologiset ratkaisut

Yksikossa ei ole kaytossa turva-tai kutsulaitteita eika yksikko tarjoa asiakkaille mitaan
elektronisia laitteita.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot?

7.8. Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Yksikossa ei ole kaytossa terveydenhuollon laitteiksi ja tarvikkeiksi luokiteltavia vali-
neita. Tyontekijoiden saatavilla on kuitenkin ensiapupakkaukset, joista vastaa yksikon
ensiapuvastaava Laura Ambrusin.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot

8. ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

8.1.Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastietojen kasittely Sosiaalihuollon asiakastietojen salassapidosta ja luovuttami-
sesta saadetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa. Yksi-
kossa on kaytossa sahkoinen asiakastietojarjestelma Nappula, johon kaikki sosiaali-huol-
lon asiakastiedot kirjataan ja tallennetaan. Erillista potilastietojarjestelmaa ei ole kay-
tossa. Palvelimet on varmuuskopioitu ja palosuojattu.

Yksikkoon on laadittu sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasitte-
lysta annetun lain (159/2007) 19 h §:n mukainen tietoturvaan ja tietosuojaan seka tieto-
jarjestelmien kayttoon liittyva omavalvontasuunnitelma. Tietosuojan omavalvontaan
kuuluu velvollisuus ilmoittaa tietojarjestelman valmistajalle, jos palvelunantaja havait-
see jarjestelmassa olennaisten vaatimusten tayttymisessa merkittavia poikkeamia. Jos
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poikkeama voi aiheuttaa merkittavan riskin asiakasturvallisuudelle, tietoturvalle tai tie-
tosuojalle, siita on ilmoitettava Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle. Yksi-
kon asiakasrekisterista vastaavana henkilona toimii toimintayksikon luvasta vastaava
henkilo. Asiakasrekisteriin merkitylla henkilolla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia
tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyynto ja korjausvaatimus voidaan esittaa re-
kisterinpitajalle erillisella lomakkeella. Jos rekisterinpitaja ei anna pyydettyja tietoja
tai kieltaytyy tekemasta vaadittuja korjauksia, rekisterinpitajan on annettava kirjallinen
paatos kieltaytymisesta ja sen perusteista. Yksityisessa sosiaalipalvelussa rekisterinpita-
jana toimii kunta.

Huoltsikka Oy:n toiminnassa syntyy sosiaalihuollon asiakaskirjoja. Lisaksi toiminta vaatii
muiden yhteistyotahojen tuottamien sosiaali-ja terveydenhuollon asiakirjojen sailytta-
mista ja kasittelya. Terveydenhuollon ja sosiaalihuollon asiakirjoja sailytetaan sahkoi-
sessa asiakastietojarjestelmassa asiakkaan omassa kansiossa. Kirjausjarjestelman lokitie-
dot tarkastetaan sattumanvaraisesti. Asiakkaan asioista vastaavaan tyontekijaan seka
palvelukokonaisuuteen kuuluviin toimijoihin ollaan yhteydessa kuukausittain ja aina tar-
vittaessa. Lisaksi heille toimitetaan tarvittaessa ja asiakkaan suostumuksella kausikooste
yhdessa sovituin valiajoin. Asiakkaan luvalla voidaan ennalta sovituista asioista olla yh-
teydessa esim. kouluun tai muihin hoitotahoihin. Sosiaalihuollon asiakassuhteen paatty-
essa tiedot havitetaan Nappulan rekisterista ja toimitetaan arkistoitavaksi palvelun ti-
laajalle. Henkilosto perehdytetaan huolellisesti henkilotietojen kasittelyyn ja tietosuo-
jaan. Ajantasainen ohjeistus on aina tyontekijoiden saatavilla. Esihenkilo valvoo tieto-
suojan toteutumista ja tarvittaessa puuttuu epakohtiin. Tietosuojaan liittyvien maarays-
ten muuttumisesta jarjestetaan koulutusta.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Familarin tietosuojavastaavana toimii Mehilaisen tietosuojavastaava Kim Klemetti
kim.klemetti@mehilainen.fi, puhelinvaihde 010 414 0112.

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?

Kyllda <] Ei[]

9. YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Toiminnan kehittamistarpeet kootaan esimerkiksi kuukausittaisesta omavalvonnan kuu-
kausikyselysta, omavalvontakaynneilta, asiakaspalautteista ja henkilostotutkimuksesta
nousseista keittamiskohteista.
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Yhteenveto kehittamissuunnitelmasta tehdaan koskien Familarin lastensuojelupalveluita
ja julkaistaan julkisessa tietoverkossa. Lisaksi kehittamissuunnitelmat liitetaan omaval-
vontasuunnitelman liitteiksi yksikossa nahtaviksi.

10. OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

10.1. Omavalvontaohjelma

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

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 Mikkeli 21.8.2023

Allekirjoitus ___=~ =
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