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1.1

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Kaisla-yksikk0 tarjoaa psykoterapeuttisin menetelmin toteutettavaa hoitavaa,
kasvattavaa ja kuntouttavaa sijaishuoltoa turvallisessa ja kodinomaisessa
ymparistossa. Yksikkd on suunnattu lastensuojelun sijaishuoltoa tarvitseville,
psykiatrisesta tai neuropsykiatrisesta hoidosta ja kuntoutuksesta hyotyville 12-17-
vuotiaille nuorille. Kaisla on erityisesti suunnattu nuorille, jotka tarvitsevat tukea
haastavien kayttaytymismallien, psykiatristen tai neuropsykiatristen oireiden vuoksi.
Toiminnassamme huomioimme nuorten mahdollisen haastavuuden, mika ilmenee niin

henkilokuntamitoituksessa kuin tilojen suunnittelussa.

Hoito-, kasvatus- ja kuntoutustydmme teoreettisena viitekehyksena toimii kognitiivinen
kayttaytymisterapia. Sen menetelmien avulla pyrimme muuttamaan nuorten
haasteellisia kayttaytymismalleja ja ajattelutapoja. Tydskentelemme nuorten kanssa
tukien heita tunnistamaan ja muokkaamaan haitallisia ajattelumalleja, jotka estavat
heidan hyvinvointiaan ja kykyaan saavuttaa omia tavoitteitaan. Arjessa keskeisia

asioita ovat koulunkaynti, harrastukset seka arjentaitojen opettelu ja vahvistaminen.

Toimintaperiaatteemme:

1. Yksilollinen Iahestyminen

Kunnioitamme nuorten yksilollisyytta ja pohdimme jokaista nuorta ainutlaatuisena.
Tyoskentelemme nuorten kanssa nuoren tarpeiden ja vahvuuksien mukaan, ja kaikki
toimenpiteet ja tukitoimet raataloidaan yksilollisesti. Nuorten henkilokohtaiset tarpeet,
kiinnostuksen kohteet ja taustat otetaan aina huomioon.

2. Kunnioitus ja arvostus

Meille on tarkeaa, ettd jokainen nuori kokee itsensa kuulluksi ja arvostetuksi.
Kuuntelemme nuoren ajatuksia, tunteita ja tarpeita, ja pyrimme tarjoamaan hanelle
tukea ja valineita omien haasteidensa kohtaamiseen. Uskomme, ettd nuori on oman
elamansa asiantuntija, ja kunnioitamme hanen oikeuttaan itsemaaraamisoikeuteen

kaikessa toiminnassamme, ottaen huomioon ikatason ja kyvyt.




3. Osallistaminen ja osallisuus

Nuori on aktiivinen toimija omassa elamassaan. Kannustamme nuorta ottamaan
vastuuta omasta kehityksestaan ja osallistumaan paatoksentekoon kaikissa
elamaansa liittyvissa asioissa. Tyoskentelemme aktiivisesti niin, etta nuori kokee

itsensa kuulluksi, nahdyksi ja osallistuvaksi yhteisonsa jaseneksi.

4. Perheen kanssa tehtava tyo

Tyoskentelemme tiiviisti nuoren perheen kanssa ja pidamme perheen tarkeana osana
nuoren tukiverkostoa. Perheen mukanaolo tukee nuoren elamanhallintaa ja luo
perustan pitkajanteiselle muutokselle. Tarjoamme perheelle tukea ja ohjausta nuoren
kuntoutusprosessin aikana ja pyrimme luomaan yhteistydon, joka tukee nuoren

hyvinvointia kokonaisvaltaisesti.

5. Moniammatillinen yhteistyo

Yksikkomme toimii moniammatillisessa yhteistyossa, jossa eri asiantuntijat yhdistavat
osaamisensa nuoren hyvinvoinnin tukemiseksi. Yhteistydkumppaneinamme ovat
muun muassa lastensuojelun, terveydenhuollon, koulumaailman ja psykiatrian
asiantuntijat. Taman yhteistydn kautta varmistamme, ettd nuoren tuki on

johdonmukaista, kattavaa ja perustuu parhaiten saatavilla olevaan tietoon.

Naiden toimintaperiaatteiden pohjalta luomme nuorelle ympariston, jossa han kokee
olevansa arvostettu, kuultu ja tuettu kehityksessaan. Tyoskentelemme yhdessa nuoren
ja hanen tukiverkostonsa kanssa, tarjoten yksildllista ja ammatillista tukea, joka
pohjautuu kunnioitukseen, osallisuuteen ja perheen aktiiviseen osallistumiseen.
Viitekehyksemme pohjana toimii kognitiivinen kayttaytymisterapia, ja sen mukaiset
menetelmat ovat kliinisesti tutkittuja ja laajasti tunnustettuja erityisesti psykiatristen

hairididen hoidossa.
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Palvelujen laadulliset edellytykset

Systemaattinen laadunhallinta on olennainen osa johtamis- ja
toimintajarjestelmaamme. Johtamis- ja toimintajarjestelma toimii ennakoivasti ja
itseohjautuvasti asiakas-, ymparisto- ja lainsaadantovaatimukset tayttaen.
Toimintajarjestelma tayttaa 1ISO9001, ISO14001 ja ETJ+-standardien vaatimukset.
Yhteisesta laatukasikirjasta l10ytyy kaikki laatuun liittyva materiaali ja ohjeistukset.
Kasikirja on ensisijaisesti tyokalu yksikoille, ja sen tarkoitus on helpottaa yksikoissa
tehtavaa laatutyota.

Familar-jarjestelman omavalvonta on suunniteltu varmistamaan, etta organisaatio
noudattaa voimassa olevia lakeja, saadoksia ja sisaisia ohjeistuksia.
Omavalvonnan avulla seurataan ja arvioidaan toiminnan laatua, turvallisuutta ja
tehokkuutta jatkuvasti, ja seurannasta taytetaan kuukausittain kuukausiseuranta,
joka kaydaan lapi tiimissa. Se sisaltaa saannodlliset tarkastukset, raportoinnin ja
poikkeamien kasittelyn, jotta voidaan tunnistaa mahdolliset riskit ja kehityskohteet.
Omavalvonta tukee organisaation tavoitteiden saavuttamista ja varmistaa, etta
kaikki toiminnot ovat laadukkaita ja turvallisia asiakkaille ja henkilstdlle.

Poikkeamaprosessi

Poikkeamaprosessi Familar-jarjestelmassa on suunniteltu varmistamaan, etta
kaikki poikkeamat, virheet tai ongelmat havaitaan, kirjataan ja kasitellaan
systemaattisesti. Poikkeamat voivat liittya esimerkiksi toiminnallisiin virheisiin,
laatuongelmiin, turvallisuusriskeihin tai muihin ei-toivottuihin tapahtumiin.
Poikkeama voi tulla esiin esimerkiksi tyontekijan, asiakkaan tai jarjestelman itsensa
havaitsemana. Kaikki poikkeamat tulee raportoida valittomasti. Havaitut
poikkeamat kirjataan Familar-jarjestelmaan yksityiskohtaisesti. Kirjauksessa tulee
selkeasti maaritella poikkeaman luonne, sen vaikutukset ja mahdolliset riskit.
Talloin on tarkeaa dokumentoida myos poikkeaman syntymiseen johtaneet
olosuhteet. Poikkeama arvioidaan ja luokitellaan sen vakavuuden mukaan. Tall6in
tarkastellaan poikkeaman vaikutuksia toimintaan, turvallisuuteen ja laatuun.
Poikkeaman pohjalta kdynnistetaan tarvittavat toimenpiteet. Tama voi tarkoittaa
korjaustoimenpiteiden toteuttamista, prosessien muokkaamista tai lisdkoulutusta.
Toimenpiteet kirjataan ja seurataan, jotta varmistetaan poikkeaman uusiutumisen
estaminen.

Poikkeamasta toteutettujen toimenpiteiden tehokkuutta seurataan ja
dokumentoidaan jarjestelmassa. Mikali poikkeama toistuu, prosessia arvioidaan
uudelleen ja tarvittavat muutokset tehdaan. Poikkeaman kasittelyprosessin jalkeen
palautetaan tietoa tiimille ja johdolle, jotta he voivat varmistaa jatkuvan
parantamisen ja oppimisen. Poikkeamat tarjoavat arvokasta tietoa, joka voi auttaa
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parantamaan toimintaa ja ehkaisemaan tulevia ongelmia. Kyselyn pohjalta
maaritelldan toimenpiteet, joiden toteutumista seurataan. Neljannesvuosittain
toteutetaan johtamisen auditointi, jossa omavalvonnan toteutuminen on yksi
arvioinnin osa-alue, tasta arvioinnista taytetaan myos kvartaaliarviointi
omavalvonnasta. Vuosittain, syksylla, vastaamme omavalvonnan vuosikyselyyn,
jossa arvioidaan omavalvonnan toteutumista koko vuodelta. Vuosikyselyn pohjalta
laaditaan kehittamistoimenpiteet seuraavalle vuodelle.

Familarin asiakastyytyvaisyyskysely

Familar-jarjestelman asiakastyytyvaisyyskysely on tyokalu, jonka avulla
organisaatio mittaa asiakkaidensa kokemuksia ja tyytyvaisyytta palveluihin.
Kyselyn avulla kerataan palautetta palvelun laadusta, asiakaspalvelusta, toiminnan
sujuvuudesta ja muista tarkeista tekijoista. Tavoitteena on tunnistaa vahvuudet
seka kehityskohteet, jotta palvelua voidaan parantaa jatkuvasti.
Asiakastyytyvaisyyskyselylla pyritaan varmistamaan, etta asiakkaiden tarpeet
tayttyvat ja he saavat mahdollisimman hyvan kokemuksen organisaation
tarjoamista palveluista. Kysely taytetdan nuorten ja vanhempien kanssa kahdesti
vuodessa kayttaen apuna tablettikyselya. Tulokset kaydaan lapi tiimissa ja nuorten
kanssa. Tulosten pohjalta laaditaan kehityssuunnitelma vuosittain. Tulokset
otetaan huomioon myds hyvaa kohtelua koskevassa suunnitelmassa.

Familarin toimintakykymittari

Familiar-jarjestelmassa toimintakykymittari on tyokalu, jonka avulla arvioidaan
asiakkaan tai nuoren toimintakykya eri elamanalueilla. Mittarin avulla seurataan
asiakkaan kykya selviytya arjen toiminnoista ja tukea hanen itsenaistymistaan.
Toimintakykymittari kattaa usein useita osa-alueita, kuten fyysisen, psyykkisen ja
sosiaalisen toimintakyvyn, seka esimerkiksi opiskelukykyisyyden ja paivittaisten
toimintojen hallinnan. Tavoitteena on tunnistaa asiakkaan vahvuudet ja tarpeet,
jotta voidaan suunnitella yksilollista tukea ja tarvittavia interventioita.
Toimintakykymittari taytetaan nuoren, vanhempien ja tiimin arvioinnilla 4 kertaa
vuodessa, sijoituksen alkaessa ja sitten aina helmi- touko-, elo- ja marraskuussa.

Vastuu palvelujen laadusta

Familarin johto- ja vastuujarjestelma

Familarin yksikon johtamisjarjestelma on selkeasti maaritelty ja koostuu useista
rooleista, joilla kaikilla on omat vastuualueensa ja tehtavansa. Tama jarjestelma
varmistaa, ettd yksikdon toiminta on johdonmukaista ja etta kaikki vastuuhenkil6t
voivat tukea asiakkaiden hyvinvointia ja yksikdn tavoitteiden saavuttamista.
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Palvelujohtaja

Palvelujohtaja vastaa yksikon yleisesta toiminnasta ja sen laadun varmistamisesta.
Hanellda on kokonaisvastuu yksikon toiminnan kehittamisesta, taloudesta ja
henkilostohallinnosta. Palvelujohtaja huolehtii myoOs siita, etta yksikkd noudattaa
lainsaadantoa ja sisaisia ohjeistuksia seka koordinoi yhteistydta muiden
organisaatioiden kanssa.

Yksikonjohtaja

Yksikonjohtaja on vastuussa paivittaisesta toiminnan johtamisesta ja valvonnasta.
Hanella on operatiivinen vastuu yksikon toiminnan sujuvuudesta, taloudesta,
henkiloston tyoskentelysta ja asiakastyon toteutuksesta. Yksikdnjohtaja seuraa
yksikdn tavoitteiden toteutumista, huolehtii henkildstdon hyvinvoinnista ja
kehittamisesta seka varmistaa, etta asiakastyytyvaisyys pysyy korkealla tasolla.

Vastaavaohjaaja

Vastaava ohjaaja vastaa ohjaustyon toiminnasta ja kehittamisesta. Han koordinoi
ohjaustydhon osallistuvien ohjaajien tyodtehtavia ja seuraa laadun toteutumista. Han
tukee ohjaajien ammatillista kasvua ja varmistaa, ettd tiimi toimii yhteisten
tavoitteiden mukaisesti. Vastaavalla ohjaajalla on esimerkillinen rooli tiimin sisaisen
vuorovaikutuksen ja tyoskentelyn sujuvuuden kannalta. Han toimii myds tarkeana
linkkina yksikonjohtajan ja tiimin valilla.

Ladkehoidosta vastaava sairaanhoitaja

Laakehoidosta vastaava sairaanhoitaja  huolehtii  yksikon laakehoidon
organisoinnista ja toteutuksesta seka asiakkaiden terveydenhuollon edistamisesta
ja tiloista liittyen laakehoitoon. Han vastaa naiden toimien suunnittelusta,
toteutuksesta ja valvonnasta, seka varmistaa, etta laakkeiden kaytto on turvallista ja
lainmukaista ja asiakkaat saavat lain vaatimat terveydenhuollon palvelut. Liséksi han
kouluttaa ja tukee muuta henkilostoa laakehoitoon liittyvissa asioissa.

Muut vastuuhenkilot

Yksikossa voi olla myds muita vastuuhenkiloita, kuten turvallisuudesta vastaava,
ravintohuollon omavalvonnasta huolehtiva tai erikoistuneita rooleja, jotka tukevat
yksikon paivittaista toimintaa. Nama henkildt varmistavat, etta yksikon erityistarpeet,
kuten turvallisuus, koulutus tai erikoisosaaminen, ovat hallinnassa ja etta yksikkd
tayttaa kaikki toiminnalliset vaatimukset.

Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Nuoren oikeudet ovat keskidssa, ja niitd kunnioitetaan kaikessa toiminnassa.
Tavoitteena on varmistaa, etta nuori saa oikeudenmukaista, tasa-arvoista kohtelua
seka tarvitsemansa tuen ja hoidon. Nuoren hyvinvointi, itsemaaraamisoikeus ja
osallisuus ovat toimintamme perusperiaatteita.




Oikeus itsemaaraamisoikeuteen

Nuoren itsemaaraamisoikeus kunnioitetaan kaikissa tilanteissa. Nuori on aktiivinen
osapuoli oman hoitonsa ja elamansa paatoksenteossa, ja hanella on oikeus
osallistua siihen, jos hanen toimintakykynsa sen sallii. Meilla nuori saa aanensa
kuuluviin ja mahdollisuuden vaikuttaa hoitoprosessiin ja elamansa tarkeisiin
valintoihin.

Oikeus tietoon ja osallisuuteen

Nuorelle tarjotaan selkeda, ymmarrettavaa ja ajantasaista tietoa kaikista hoitoon ja
elamaan liittyvistd asioista. Tahan kuuluu muun muassa hoitosuunnitelmat,
lddkehoito ja muut tarkeat tiedot nuoren hyvinvoinnista. Nuorella on oikeus
keskustella naista asioista, esittaa mielipiteitaan ja toiveitaan seka osallistua
paatoksentekoon.

Oikeus yksityisyyteen ja luottamuksellisuuteen

Kaislassa kunnioitetaan nuoren vyksityisyytta kaikissa tilanteissa. Nuoren
henkilokohtaiset tiedot kasitelldan luottamuksellisesti ja tietosuojalainsaadantda
noudattaen. Yksityisyytta suojellaan myds hoito- ja arjen toiminnassa, jotta nuori voi
kokea olevansa turvassa.

Oikeus saada laadukasta hoitoa ja tukea

Kaislassa nuorelle taataan yksilollinen hoito ja tuki, joka vastaa hanen tarpeitaan ja
tukee hanen kehitystaan. Hoito- ja tukitoimenpiteet suunnitellaan yhdessa nuoren
kanssa hanen tilansa arvioinnin ja tavoitteidensa pohjalta. Nuorella on oikeus saada
tarvittaessa toisen mielipiteen ja hakea muita asiantuntevia palveluja, jos han kokee
sen tarpeelliseksi.

Oikeus valittaa ja esittaa kanteluita

Nuorella on oikeus valittaa tai esittaa kanteluita, jos han kokee, etta hanen
oikeuksiaan on loukattu tai hoitokaytannot eivat ole olleet asianmukaisia. Valitusten
kasittelyssa kunnioitetaan nuoren nakokulmaa, ja prosessi on avoin seka reilu.

Osallisuus ja osallistaminen

Nuoren osallisuus on keskeinen osa toimintaa. Hanen nakdkulmansa huomioidaan
kaikessa paatoksenteossa, ja nuorella on mahdollisuus osallistua yksilo- ja
ryhmatason toimintoihin. Tama tukee nuoren itsemaaraamisoikeutta ja auttaa hanta
tuntemaan itsensa arvostetuksi ja kuulluksi.

Jokaiselle nuorelle laaditaan yksilollinen hoito- ja kasvatussuunnitelma, joka
perustuu yhteisiin tavoitteisiin. Suunnitelma tehdaan yhteistydéssa nuoren, hanen
perheensa ja omaohjaajan kanssa. Suunnitelman tavoitteet ovat realistisia nuoren
henkilokohtaisista tarpeista ja tilanteesta lahtien. Suunnitelman paivittamista




tehdaan saanndllisesti ja se kaydaan lapi yhdessa nuoren ja hanen verkostonsa
kanssa.

Nuoren ja hanen laheistensa nakokulma on keskeinen osa yksikon palvelun ja
omavalvonnan kehittamista. Asiakaspalautetta kerataan saanndllisesti ja palautteen
pohjalta tehdaan yksikon kehittamissuunnitelma. Nuoren aani on tarkea, ja han voi
vaikuttaa toimintatapojemme kehittamiseen niin omilla kommenteillaan kuin
kyselyihin vastaamalla. Sijoituksen paattyessa kaydaan palautekeskustelu, jossa
nuori ja hanen laheisensa voivat antaa palautetta ja kertoa kokemuksistaan.

2.3.1 Asiallinen kohtelu

Kaislassa asiallinen kohtelu on keskidssa ja se toteutuu Kkaikessa
vuorovaikutuksessa nuorten ja henkilokunnan valilla. Asiallinen kohtelu tarkoittaa
kunnioittavaa ja arvostavaa suhtautumista, jossa nuoren mielipiteet ja tarpeet
otetaan huomioon tasavertaisessa suhteessa. Kaikki osapuolet, niin nuoret kuin
henkilokunta, kohdellaan yhdenvertaisesti, ja heidan nakemyksensa huomioidaan
toiminnassamme.

Psykologinen ja emotionaalinen turvallisuus on keskeinen osa asiallista kohtelua.
Nuoren tunteet ja reaktiot otetaan vakavasti ja niita kasitellaan empaattisesti. Nuori
kokee ymparistonsa turvalliseksi, jossa hanen mielipiteitddn ja tarpeitaan
arvostetaan. Tasmallinen ja avoin viestintd seka kuunteleminen luovat perustan
nuoren psykologiselle hyvinvoinnille. Nuorille annetaan mahdollisuus ilmaista
itseaan ja heita kuunnellaan, jotta he voivat jakaa huoliaan ja tarpeitaan.

Asiallinen kohtelu sisaltaa myos selkeat rajat ja saannot, jotka ovat
oikeudenmukaisia ja perusteltuja. Rajojen asettaminen tapahtuu avoimessa ja
rakentavassa hengessa, ja nuorelle annetaan ymmarrys siita, miksi tietyt sdannot
ovat tarpeen. Nain nuori voi osallistua keskusteluun saantéjen merkityksesta ja
tuntea itsensa osaksi prosessia.

Yksilon kunnioittaminen on tarked perusperiaate, jossa nuoren tausta, arvot ja
kulttuuri otetaan huomioon. Hanen historiaansa ei hydodynneta vaarin, vaan luodaan
ymparistod, jossa nuori kokee itsensa arvostetuksi ja kuulluksi. Asiallinen kohtelu
tukee nuoren itsetunnon ja -arvostuksen kehittymista, edistden hanen kasvuaan ja
hyvinvointiaan.

Asiallisessa kohtelussa painotetaan myds, ettd kaikki henkiloston jasenet
perehdytetddn ja  koulutetaan eettisin  periaatteisin  ja  asiakastydn
perusosaamiseen. Tama varmistaa, ettd kaikessa toiminnassa noudatetaan
lainmukaisuutta ja ettd nuoret saavat oikeudenmukaista ja tasa-arvoista kohtelua.




Mikali epaasiallista kohtelua ilmenee, se kasitellaan heti ja asianomaisten osalta
keskustellaan tilanteesta. Esihenkild on velvollinen puuttumaan asiaan, ja
epaasiallisista kaytannoistd keskustellaan avoimesti tyontekijoiden kanssa.
Tavoitteena on korjata epakohdat mahdollisimman nopeasti, ja vakavissa
tapauksissa kokoon kutsutaan johdon ja henkiloston yhteinen tilannekeskustelu.

2.3.2 Itsemaaraamisoikeuden toteutuminen

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka kattaa oikeuden
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Lapsen tai
nuoren itsemaaraamisoikeus liittyy laheisesti oikeuteen yksityisyyteen ja
yksityiselaman suojaan, ja se turvataan osana hanen kehitystaan ja hyvinvointiaan.
Henkilbkohtainen vapaus suojaa nuoren fyysista vapautta, mutta myds hanen
tahdonvapauttaan ja oikeuttaan osallistua omiin elamansa paatoksiin.

Sosiaalihuollon palveluissa henkildokunnan tehtavana on kunnioittaa ja tukea nuoren
itsemaaraamisoikeutta. Nuorta kuullaan hanta koskevissa asioissa ottaen huomioon
hanen ikatasonsa, kehityksensa ja tarpeensa. Kaytannossa tama tarkoittaa sita, etta
nuoren mielipide selvitetaan ja otetaan huomioon kaikissa hanelle tarkeissa
asioissa, kuten asiakassuunnitelmissa, hoito- ja kasvatussuunnitelmien
laatimisessa, sosiaalisissa  suhteissa, koulunkaynnissa seka muiden
elamanalueiden suhteen.

Lapsella ja nuorella on oikeus paattdd omista asioistaan ja vaikuttaa yhteisiin
saantoihin, kuten paivarytmiin, puhelimen kayttéon, vierailuihin, harrastuksiin,
sosiaalisiin suhteisiin ja ulkoiluun. Nuorella on oikeus ilmaista mielipiteensa
esimerkiksi  pukeutumisen, yksityisyyden, aatteellisten tai uskonnollisten
tilaisuuksien ja muiden henkilokohtaisen elaman alueiden suhteen. Naita asioita
kasitellaan yhdessa nuoren ja hanen ohjaajiensa kanssa, ja nuorelle annetaan
mahdollisuus osallistua paatdksentekoon.

Nuorelle kerrotaan myds hanen mahdollisuuksistaan valittaa, jos han kokee, etta
hanen oikeuksiaan on rajoitettu tai kohtelu ei ole asianmukaista. Nuori voi tehda
kantelun rajoituksista, kaytannoista, laitoksen arjesta tai kohtelusta. Hanen
kanssaan kaydaan lapi oikeus muutoksenhakuun ja valituksen tekemiseen heti, kun
han tulee laitokseen. Nuorelle annetaan myos tuki valitusprosessissa, ja han voi
tarvittaessa pyytaa apua ohjaajilta, sosiaalivastaavalta tai sosiaalityontekijaltaan.

Kaislassa pyritdan ennaltaehkdisemaan rajoitustoimien kayttda keskusteluilla,
nuoren kuulemisella ja luottamuksellisen yhteyden muodostamisella. Nuori on
aktiivisesti mukana naissa keskusteluissa ja hanen mielipiteensa otetaan huomioon.
Mikali rajoitustoimenpiteita kuitenkin kaytetaan, ne dokumentoidaan nuoren hoito- ja




kasvatussuunnitelmaan, ja niita sovelletaan aina lievimman mahdollisen
puuttumisen periaatteen mukaisesti. Rajoitustoimenpiteiden kayttdo ei saa olla
automaattista, ja niita tulee arvioida tarkasti aina tapauskohtaisesti.

Nuorelle kerrotaan, etta hanella on oikeus saada ajantasaista tietoa omasta
tilanteestaan, tavata laheisiaan ja sosiaalityontekijaansa seka saada tukea ja
neuvoja tarvittaessa. Lastensuojelulaki takaa nuorelle oikeuden hyvaan kohteluun ja
laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon, ja kaikki osapuolet - nuori, perhe,
sosiaaliviranomaiset ja sijaishuoltopaikan henkilokunta - tekevat yhteisty6ta nuoren
oikeuksien turvaamiseksi.

Yleisimmat rajoitustoimenpiteet:

1. Yhteydenpidon rajoittaminen: Vain yksikon johtaja tai hanen sijaisensa voi paattaa
yhteydenpidon rajoittamisesta.

2. Aineiden ja esineiden haltuunotto:

- Haltuun otetut tavarat sailytetdan toimistossa lukitussa kaapissa.

- Mikali sijaishuoltopaikka muuttuu, toimitetaan haltuun otetut tavarat uuteen
yksikk6on, mikali niita ei lain mukaan voida nuorelle itselleen antaa.

3.Henkilotarkastus:

- Henkilotarkastus toteutetaan hienovaraisuutta noudattaen joko toimistossa tai
nuoren omassa huoneessa.

- Tarkastuksessa tavoitteena on, etta tarkastuksen suorittaa nuoren kanssa samaa
sukupuolta oleva vakituiseen henkilostoon kuuluva tyontekija.

4. Henkilokatsastus:

- Seula otetaan suihkuhuoneen vessassa.

- Seuloja ja alkometria sailytetaan toimistossa.

- Seulatarvikkeet tilataan Islab Oy:lta

- Seulan manipulointi estetaan ottamalla seula mahdollisuuksien mukaan aina ilman
ennakkovaroitusta tarkasta ajasta. Naytteenantajan olisi suotavaa olla 4 tuntia
ennen naytteen ottoa virtsaamatta.

- Tarvittaessa lahetetaan seula tarkkuusseulaan.

- Hienovaraisuuden toteutuminen: seulannaytteen annon valvoja mahdollisuuksien
mukaan aina samaa sukupuolta, kuin seulan antaja. Tila ja paikka rauhallinen.

- Rajoitus tehdaan, jos on epailya nuoren paihteidenkaytosta, ja asiaa ei voi muutoin
selvittaa, ja sen on valttamatonta ja perusteltua nuoren kasvun ja kehityksen
turvaamiseksi.
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5. Omaisuuden ja lahetysten tarkastaminen:

-Miten huonetarkastus kaytannossa toteutetaan: kaksi ohjaajaa ja nuori tarkistavat
huoneen, mikali on epailya, ettd nuorella on hallussaan omaan tai toisen nuoren
kasvua tai kehitysta vaarantavaa ainetta tai esinetta.

- Miten lahetys tarkastetaan kaytannossa: mikali aihetta epailla, etta nuoren lahetys
sisaltaa omaa tai toisten kasvua ja kehitysta vaarantavaa ainetta tai esinetta lahetys
tarkistetaan sen saapuessa, ohjaajan lasna ollessa. Kirjeiden sisaltoa ei saa
tarkistaa ja naissa tapauksissa lahetys jatetdaan luovuttamatta, kunnes asiasta
sovitaan nuoren asioista vastaavan sosiaalityontekijan kanssa.

6. Kiinnipitaminen:

- Henkildturvaosaamisen varmistaminen tehdaan koulutuksin seka perehdyttamalla.
Kerrataan asioita.

- Vartijan osallistuminen kiinnipitoon ei ole sallittua.

7. Liikkumisvapauden rajoittaminen:

- Valvonta liikkumisvapauden rajoituksen aikana tapahtuu ohjaajan lasna ollessa,
mikali nuori poistuu lastenkodin alueelta.

- Koulunkaynnin jarjestamisen mahdollisuudet: sovitaan koulun kanssa jarjestelyt,
tarpeen mukaan ohjaaja saattaa ja hakee nuoren koulusta, jotta koulunkaynti
mahdollistetaan.

Muistutusten kasittely

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattémalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen
voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai Iaheinen.
Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen Kkirjallinen,
perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa. Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on 1
kuukausi, laajempia kokonaisuuksia kasitelevissa vastauksissa voidaan aikaa
harkitusti pidentaa.

Muistutuksen vastaanottajana toimii yksikdn johtaja Anniina Piironen, p. 045-
1825615, anniina.piironen@familar.fi

Sosiaalivastaava edistdd asiakkaan oikeuksien toteutumista. Lisaksi han seuraa
asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta kunnassa ja antaa asiasta selvityksen
vuosittain hyvinvointialueelle. Asiakkaana on oikeus:

- Saada laadultaan hyvaa palvelua ja hyvaa kohtelua ilman syrjintaa.

- Saada toivomuksensa, mielipiteensa, etunsa ja yksildlliset tarpeensa huomioon
otetuiksi palvelun toteutuksessa.

- Saada selvitys toimenpidevaihtoehdoista.

- Saada paatos palvelusta.
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- Olla mukana tekemassa palvelun toteutukseen liittyvaa suunnitelmaa.

- Tehda muistutus huonoksi koetusta palvelusta ja kohtelusta.

- Saada tieto itseaan koskevasta asiakirjasta. Sosiaalivastaavan tehtavat perustuvat
sosiaalihuollon asiakaslakiin (Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista 22.9.2000/812) ja varhaiskasvatuslakiin  (Varhaiskasvatuslaki
13.7.2018/540).

Sosiaalivastaavan palvelu kattaa seka julkiset etta yksityiset sosiaalihuollon ja
varhaiskasvatuksen tuottajat. Sosiaalivastaavan palvelut ovat asiakkaille
maksuttomia.

Sosiaalivastaavan tavoittaa puhelimitse soittoajalla tai jattamalla soittopyynnon
vastaajaan tai sahkopostilla.

. Etela-Karjalan hyvinvointialue — Heli Tiusanen p. 044 748 5306

. Etela-Pohjanmaan hyvinvointialue — Henna Lammi p. 06 415 4111

. Etela-Savon hyvinvointialue — Heli Korhonen p. 044 351 2818

. lta&-Uudenmaan hyvinvointialue — Anette Karlsson p. 040 514 2535

. Kainuun hyvinvointialue — Tiina Komulainen p. 044 797 0548

. Kanta-Hameen hyvinvointialue — Satu Loippo p. 050 599 6413

. Keski-Pohjanmaan hyvinvointialue — Anne-Mari Furu p. 044 723 2309

. Keski-Suomen hyvinvointialue — Eija Hiekka p. 044 265 1080

9. Keski-Uudenmaan hyvinvointialue — Susanna Honkala p. 040 807 4756
10.Kymenlaakson hyvinvointialue — Taija Kuokkanen p. 040 728 7313

11.Lapin hyvinvointialue — Satu Peurasaari p. 040 482 3584

12.Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue — Jenni Henttonen p. 029 151 5838
13.Pirkanmaan hyvinvointialue — Sanna Juurakko p. 040 504 5249

14.Pohjanmaan hyvinvointialue — Katarina Norrgard p. 040 507 9303
15.Pohjois-Karjalan hyvinvointialue — Hanna Makijarvi p. 013 330 8268
16.Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialue — Kuntakohtaiset numerot [Oytyvat
osoitteesta Pohde - Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialue / Potilas ja
sosiaaliasiavastaava

17.Pohjois-Savon hyvinvointialue — Sosiaalivastaava p. 044 461 0999
18.Paijat-Hameen hyvinvointialue — Sosiaalivastaava p. 03 819 2504
19.Satakunnan hyvinvointialue — Jari Makinen p. 044 707 9132

20.Vantaan ja Keravan hyvinvointialue — Clarissa Kinnunen p. 094 191 0230
21.Varinais-Suomen hyvinvointialue — Sosiaalivastaava p. 02 313 2399

00N O WN =

Esihenkilo kasittelee muistutukset, kantelut, epakohtailmoitukset ja
valvontapaatokset toimintayksikossa viipymatta. Asiasta ja tilanteesta riippuen
esihenkilo selvittad asiaa joko yksittaisten tyontekijoiden tai koko tyOyhteison
kanssa, tutustuu asiakaskirjauksiin ja muodostaa kokonaiskuvan tilanteesta. Asia
annetaan tiedoksi myos palvelujohtajalle. Virheellinen toiminta korjataan ja tehdaan
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tarvittaessa kehittdmissuunnitelma, jossa asia vaatii pidemman ajan toimenpiteita.
Muutetuista toimintatavoista tiedotetaan henkilokuntaa tydyhteison palavereissa,
kirjataan palaverimuistioon ja asiaan liittyviin toiminta- ja perehdytysohjeisiin. Asia
kasitelladn asiakkaan kanssa viipymatta ja asiakasta tiedotetaan asian kasittelyn
vaiheista ja tuloksesta.

Henkilosto

Yksikossamme tyoskentelee moniammatillinen tyoryhma, jossa jokaisella on
sosiaali-, terveys- tai kasvatusalan koulutus. Kaisla on lastensuojelun erityisyksikko
ja luvanvarainen henkilostomaara on 10. Kaislassa tyoskentelee kaksitoista sosiaali-
, terveys- tai kasvatusalan koulutuksen suorittanutta ohjaajaa, joista yhdeksalla on
ammattikorkeakoulututkinto.

Henkil6ston osaamiseen panostetaan ja koulutuksia jarjestetaan talon sisaisina seka
ulkopuolisina koulutuksina ottaen huomioon asiakkaidemme erityispiirteet ja tarpeet.
Yksikkdon erityisosaamisensa tuo psykoterapeutti sekda neuropsykiatrisen
valmentajan koulutuksen kayneet tyontekijat.

Vastuuhenkildiden/lahiesihenkildiden tehtavien hyva hoitaminen edellyttaa riittavan
ajan niiden hoitamiseen. Riittava aika varmistetaan hyvalla tydovuorosuunnittelulla ja
viilkossa varataan kaksi vuoroa esihenkilotydlle. Avoimet tyOpaikat laitetaan auki
Work Day-jarjestelman kautta. Ne menevat hakuun tyontarjoamisen kautta.
Toistaiseksi voimassa oleviin seka maaraaikaisiin paikkoihin tydhaastattelut tekevat
palvelujohtaja ja yksikdnjohtaja. Keikkatyovoiman haastattelut tehdaan siten, etta
haastattelijoina on aina kaksi yksikdnjohtajaa alueelta. Tutkintotodistukset, luvat,
Terhikki- ja Suosikkirekisterit tarkastetaan. Toistaiseksi voimassa olevissa
tyosuhteissa kaytetaan puolen vuoden koeaikaa. Rikosrekisteriote seka ajokortti
tarkastetaan ennen ensimmaista tyovuoroa. Rekrytointi tehdaan erityista
huolellisuutta noudattaen ja koeaikana arvioidaan henkilon soveltuvuus. Koeaikana
pidetdaan vahintdan yksi koeaikakeskustelu. Perehtymisohjelma kaydaan uuden
tydontekijan kanssa lapi kolmen kuukauden aikana. Koko henkildstd osallistuu
perehtymiseen. Perehdyttamiseen on nimetty erillinen vastuuohjaaja. Jokainen
suorittaa myds Familarin nettipohjaisen perehdytysohjelman. Perehtyminen
aloitetaan valittomasti uuden tyontekijan tultua toihin. Eri vastuualueiden ohjaajat
perehdyttavat oman alueensa. Esihenkilot perehdyttavat Familarin hallintoa
koskevat asiat. Asiakkaita koskevien kirjausten tekemisessa perehtymiseen
kiinnitetaan erityista huomiota. Uudet tydntekijat kayvat kirjaamisvalmennuksen.

Familar tarjoaa verkkokoulutuksia ja kaikkien on kaytava kilpailutuksiin liittyvat
koulutukset. Laakehoitokoulutus, Mapa, Ensiapukurssit ja alkusammutuskoulutus
suoritetaan tydnantajan jarjestamana. Koulutussuunnitelma on erikseen laadittu
yleisella ja henkilokohtaisella tasolla. Yksikonjohtaja huolehtii siita, ettd koulutukset
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ovat kaytyna, seka seuraa Work Dayssa lupia/patevyyksia ja niiden voimassaoloa,
suunnittelee vuosittaiseen koulutussuunnitelmaan ohjaajille tarvittavat koulutukset.

Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta

Toimintayksikon henkil0ston riittavyytta suhteessa asiakkaiden palvelujen tarpeisiin
seurataan arjessa. Mikali asiakkaan tarve on lupa- ja kilpailutussopimusten
mukaisen vahvuuden ylittavaa, ollaan yhteydessa asiakkaan sosiaalityontekijaan ja
keskustellaan eri keinoista tukea asiakasta. Henkilostovoimavarojen riittdvyys
varmistetaan kaymalla keskustelua kuormittavuudesta, henkiloston hyvinvoinnista ja
noudattamalla henkildoston hyvinvointia tukevaa suunnitelmaa.
Tydvuorosuunnittelussa otetaan huomioon tyontekijoiden kuormittavuustekijat, seka
rittavan hyvan kuntoutustydn mahdollistaminen.

Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Yhteistyd ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on
jarjestetty asiakassuunnitelmassa sovitun suunnitelman mukaisesti.

Toimitilat ja valineet

Lastensuojelun erityisyksikkd Kaisla sijaitsee kauniissa ymparistossa Kuopion
Harjulan sairaalan laheisyydessa. Toimitilat ovat hyvien kulkuyhteyksien varrella ja
kaikki palvelut ovat lyhyen matkan paassa (keskustaan 2km, paivystys 500m,
kauppa 1km).

Toimitilat ovat 1904 rakennetussa puurakenteisessa Syrjalan rakennuksessa
(rakennus 6) rakennuksen pohjakerroksessa, sisaankaynti yksikkdoén on talon
takana. Talo on tontin laidalla hieman erillaan sairaalan muista rakennuksista ja
yksikon sisaankaynnilta avautuu kaunis nakyma jarvelle. Yksikolla on sisaankaynnin
edessa oma aidattu, rauhallinen piha, jossa on yksikon kaytossa oleva huvimaja.

Yksikdssa on tilaa yhteensa 400 m2. Tilojen suunnittelussa on otettu huomioon
turvallisuus ja nuorten mahdollinen haastavuus.

Yksikdssa on tilat seitsemalle (7) nuorelle. Jokaiselle nuorelle on oma tilava huone,
johon tilantuntua tuo korkea huonekorkeus. Jokaisessa huoneessa on peruskalustus
seka vesipiste.

Yhteisessa kaytossa nuorilla on useampi wc, suihkut ja sauna. Yhteisina tiloina toimii
tilava olo- ja ruokailuhuone, harrastetila, jossa on mahdollisuus mm. pelata
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pelikoneella, askarrella, ommella seka pelata lautapeleja. Rakennuksen toisessa
kerroksessa on biljardihuone seka kokoustila.

Sisustuksessa on huomioitu kodinomaisuus, mutta myos turvallisuuteen vaikuttavat
seikat. Rikkonaiset huonekalut korvataan uusilla ja viihtyisyyteen kiinnitetaan
erityista huomiota muutoinkin.

Yksikdssa on automaattinen palovaroitinjarjestelma. Palohalyttimet sijaitsevat
kaikissa huoneissa ja yleisissa tiloissa. Niiden toimivuus tarkastetaan saanndllisesti
kiinteistohuollon toimesta. Samoin tarkastetaan sammuttimien paivays seka
sokkalukitus. Kiinteistdhuolto tarkastaa kerran vuodessa savuilmaisimet valtuutetun
huoltoliikkeen toimesta seka huoltaa kdsisammuttimet.

Laadittavat asiakirjat litetaan Faminettiin.

Henkilokunnan kaytdssa on vartijakutsupainike, jonka avulla tyontekija voi
tarvittaessa halyttaa apua. Vartijakutsupainike on sovelluspohjainen on asennettu
ohjaajien puhelimeen. Jarjestelman saanndllinen paivitys ja toimivuus on
palveluntuottajan vastuulla, palveluntuottajana on Securitas Oy.

Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Kaikissa Familarin yksikdissa on kaytossa Nappula asiakastietojarjestelma, joka on
sertifioitu sosiaalihuollon asiakastietojarjestelmaksi ja on Sosiaalihuollon-kanta
yhteensopiva. Tietojarjestelmalla on oma paakayttaja, joka tiedottaa
tietojarjestelman  kayttokatkoista ja hairidtilanteista asiakastietojarjestelman
kayttajia. Merkittavissa tietosuojapoikkeamissa  konsultoimme  konsernin
tietosuojavastaavaa. Kaikki kayttojarjestelmat on suojattu henkilokohtaisilla
salasanoilla. Paperiset asiakirjat sailytetaan arkistokaapissa. Kaksi kertaa vuodessa
tehdaan tietosuojatarkastuksia ja puutteet korjataan valittomasti.

YksikOnjohtaja/vastaava ohjaaja huolehtii asiakkuuden paatyttya asiakirjojen
postituksesta nuoren omalle sosiaalitydontekijalle kolmen kuukauden kuluessa.
Asianmukaista kirjaamista ja salassapidon toteutumista arvioidaan arjessa
jatkuvasti. Asiakastyon kirjaamiseen perehdytetdan ohjaamalla ja neuvomalla seka
kirjaamisvalmennuskoulutuksella. Familar Pohjois-Savo jarjestda vuosittain
kirjaamisvalmennuskoulutuksen, jonka kaikki ohjaajat kayvat. Henkilokunta on
ohjeistettu  kirjaamaan tapahtumat jokaisessa vuorossa katkeamattoman
tiedonsiirron vuoksi. Kaislassa noudatetaan tietosuojaan ja henkilGtietojen
kasittelyyn liittyva lainsaadantdoa seka vyksikolle laadittuja ohjeita ja
viranomaismaarayksia. Kaikki ohjaajat kayvat Mehildisen nettipohjaisen
tietosuojakoulutuksen. Perehdytyksessa korostetaan salassapidon merkitysta.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot: Kim Klemetti, kim.klemetti@mehilainen.fi.




Kaislassa on kaytossa laakinnallisina laitteina:

- Drager alkometri: Ohjeet pakkauksessa, kalibroidaan ohjeen mukaan.

- Omron-kuumemittari, ohjeet pakkauksessa, ostetaan vuosittain uusi, ei kalibroida
- Omron verenpainemittari, ohjeet pakkauksessa, ostetaan vuosittain uusi, ei
kalibroida.

Laakevastaava opastaa laitteiden kaytdssa. Laitteiden ostopaiva merkataan laitteen
pakkaukseen.

Terveydenhuollon laitteista  ja tarvikkeista tehdaan asianmukaiset
vaaratilanneilmoitukset toiminnanohjausjarjestelma Faminettiin. Jos huomataan
viallinen laitteisto, voidaan yksikosta olla yhteydessa kyseisen laitteen myyneeseen
tahoon. Jos laite on esim. apuvalinelainaamosta, henkilokunta on yhteydessa
lainaamoon. Jos nuori tarvitsee terveydenhuollon laitteita, ne hankitaan laakarin
maarayksella Kysin tai terveyskeskuksen apuvalinevarastosta, josta saadaan
ohjeistus myods niiden kayttoon.

Rekisterinpitajan oikeuksien ja vastuiden toteutuminen

Kaislassa huolehditaan rekisterinpitdjan oikeuksien ja vastuiden toteutumisesta
kaikessa toiminnassa, myos ostopalvelu- ja alihankintatilanteissa. Tama toteutetaan
seuraavilla tavoilla:

1. Rekisterinpitajan roolin ja vastuiden selkea maarittely

Kaislassa rekisterinpitajan rooli ja vastuut maaritellaan selkeasti lainsaadannon ja
tietosuojakaytantdjen mukaisesti. Rekisterinpitaja vastaa siita, ettd kaikki
henkilotiedot kasitellaan lainmukaisesti, ja etta henkildtietojen suojaaminen toteutuu
kaikissa yksikon toiminnoissa.

2. Tietosuoja ja asiakasrekisterit

Kaislassa pidetaan huolta siita, ettd asiakasrekisterit ovat ajantasaisia ja
tietoturvallisia. HenkilGtietojen kasittely tapahtuu tiukasti lainsaadannon mukaan, ja
asiakas saa tarvittavat tiedot siitd, miten hanen tietojaan kaytetaan. Tiedonkeruussa
ja kasittelyssa noudatetaan aina periaatteita, kuten tietojen minimointi ja tarkkuus.

3. Ostopalvelu- ja alihankintasopimukset

Ostopalvelu- ja alihankintatilanteissa Kaislassa varmistetaan, etta kaikki sopimukset
ja kaytannot noudattavat tietosuoja-asetuksia ja rekisterinpitajan velvoitteita.
Alihankkijoiden kanssa tehdaan aina selkeat sopimukset, joissa maaritellaan, kuinka
henkilotietoja kasitellaan ja suojataan. Alihankkijoita valittaessa kiinnitetaan erityista
huomiota heidan kykyynsa noudattaa tietosuojaa koskevia saantoja.




4. Tietosuojakoulutus ja valvonta

Kaislassa henkilostoa koulutetaan jatkuvasti tietosuojaan ja rekisterinpitajan
vastuisiin liittyvissa asioissa. Henkilostd on tietoinen omista vastuistaan
henkilotietojen kasittelyssa, ja tyontekijoita valvotaan, jotta tietosuojaa koskevat
kaytannot toteutuvat kaikessa toiminnassa.

5. Vastuullinen henkilotietojen kasittely ostopalveluissa ja alihankinnassa
Kaislassa varmistetaan, etta ostopalveluiden ja alihankinnan piirissa toimivat tahot
ymmartavat ja noudattavat samoja tietosuojan perusperiaatteita, joita itse
palveluyksikkd noudattaa. Alihankkijoiden ja yhteistydkumppaneiden kanssa
tehdaan tarvittavat sopimukset, joissa maaritellaan henkiltietojen kasittelytavat ja
vastuut.

6. Tietosuojaan liittyvat auditoinnit ja tarkastukset

Kaislassa suoritetaan saannollisia auditointeja ja tarkastuksia, joilla varmistetaan,
ettd rekisterinpitdjan oikeudet ja vastuut toteutuvat kaikessa toiminnassa. Mikali
havaitaan puutteita tai riskeja tietosuojaan liittyen, ne kasitelldan valittomasti ja
tehdaan tarvittavat korjaavat toimenpiteet. Tarkastukset tehdaan kaksi kertaa
vuodessa. Kaislan rekisterinpitajana toimii Pohjois-Savon hyvinvointialue.

Asiakastietolain 90 §:n mukaiset velvollisuudet
Kaislassa huolehditaan asiakastietolain 90 §:n mukaisesta velvollisuudesta
seuraavilla tavoilla:

1. Poikkeamien ja hairididen ilmoittaminen

Mikali tietojarjestelman olennaisissa vaatimuksissa tai tietoverkkoon kohdistuu
tietoturvallisuuden hairioita, ilmoitetaan asiasta valittomasti rekisterinpitajalle ja
tarvittaessa viranomaisille. llmoitukset tehdaan lainmukaisessa aikarajassa ja
varmistetaan, etta kaikki osapuolet saavat tiedon mahdollisista riskeista.

2. Poikkeamien hallinta ja omavalvonta

Poikkeamat ja hairidtilanteet dokumentoidaan ja niihin puututaan asianmukaisilla
omavalvonnallisilla toimilla. Naitd toimenpiteitd seurataan ja arvioidaan koko
hairidtilanteen keston ajan. Toimenpiteiden toteutumisesta ja vaikutuksista pidetaan
kirjaa, ja tarvittavat korjaavat toimet suoritetaan nopeasti.

3. Koko prosessin valvonta

Poikkeaman ja hairion aikana koko prosessi ja sen kesto tarkastetaan jatkuvasti, ja
tilanteen ratkaisemiseksi toteutetaan tarvittavat toimenpiteet. Omavalvonnan avulla
varmistetaan, etta tietosuoja ja tietoturva pysyvat lakien ja saadodsten mukaisina




koko tilanteen ajan. Talla tavalla varmistetaan, etta asiakastietolain vaatimukset
tayttyvat ja asiakkaiden tietoturva on turvattu kaikissa tilanteissa.

Teknologian hyodyntaminen
Kaislassa varmistetaan palveluissa hyodynnettavan teknologian soveltuvuus,
asianmukaisuus ja turvallisuus seuraavilla toimenpiteilla:

1. Teknologian valinta ja arviointi

Kaytettava teknologia valitaan huolellisesti arvioimalla sen soveltuvuus ja
turvallisuus suhteessa tarjottaviin palveluihin. Teknologiaan liittyvat riskit ja tarpeet
arvioidaan saanndllisesti, ja varmistetaan, ettd ne tayttavat lainsaadannon ja
turvallisuusvaatimukset.

2. Henkiloston koulutus ja kayttdopastus

Henkilostolle tarjotaan jatkuvaa koulutusta ja kayttoopastusta kaytettavan
teknologian osalta. Koulutuksessa varmistetaan, etta tyontekijat osaavat kayttaa
teknologiaa tehokkaasti ja turvallisesti, seka ymmartavat sen mahdolliset riskit ja
miten niihin voidaan reagoida.

3. Vikatilanteisiin ja huoltoviiveisiin varautuminen

Kaislassa on suunniteltu toimintasuunnitelmat teknologian vikatilanteita ja pitkia
huoltoviiveita varten. Naihin kuuluvat muun muassa varajarjestelmat ja toimenpiteet
palvelun jatkuvuuden turvaamiseksi. Asiakkaiden perustiedot ovat lukitussa tilassa
ja nain saatavilla manuaalisesti. Sdhkokatkoja varten sairaala-alueella, jossa Kaisla
sijaitsee, on varajarjestelma. Teknologian hairidtilanteissa palveluja voidaan jatkaa
tarvittaessa manuaalisesti tai varajarjestelmalld, ja mahdolliset huoltoviiveet
huomioidaan ennakoivasti.

4. Jatkuva seuranta ja paivitykset

Teknologiaa seurataan jatkuvasti, ja sen toimivuus arvioidaan saannollisesti.
Paivitykset ja huollot tehdaan ajallaan, ja tarvittaessa paivitetaan
turvallisuusprotokollia ja kaytantoja, jotta palvelut pysyvat ajantasaisina ja
turvallisina. Nailla toimenpiteillda Kaislassa varmistetaan, etta teknologia tukee
palveluja turvallisesti ja tehokkaasti, ja ettd henkildstdé on valmiina reagoimaan
mahdollisiin hairidihin tai vikatilanteisiin.

Asiakkaan itsemaaraamisoikeus teknologiaa hyodyntaessa
Kaislassa varmistetaan asiakkaan ja potilaan vyksilolliset tarpeet ja

itsemaaraamisoikeuden toteutuminen teknologian hyodynnyttamisessa seuraavilla
toimenpiteilla:




1. Yksilollinen arviointi ja suunnittelu

Ennen teknologian kayttda palveluissa tehdaan aina asiakkaan tai potilaan
yksil6llinen arviointi, jossa otetaan huomioon hanen tarpeensa, toiveensa ja
toimintakykynsa. Teknologian kayton tulee tukea asiakkaan hyvinvointia ja olla
sopusoinnussa hanen tavoitteidensa kanssa.

2. ltsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen

Teknologian kaytto ei rajoita asiakkaan itsemaaraamisoikeutta. Kaislassa asiakas
osallistuu aktiivisesti paatoksentekoon siita, kuinka teknologiaa kaytetaan, ja hanella
on oikeus paattaa, missd maarin han haluaa hyoddyntaa teknologiaa omassa
hoidossaan. Hanen suostumuksensa ja toiveensa otetaan aina huomioon.

3. Kayttajaystavallinen teknologia

Kaytettava teknologia valitaan ja mukautetaan asiakkaan ja potilaan tarpeiden
mukaan. Teknologian on oltava kayttajaystavallista ja helposti asiakkaan
saavutettavissa. Mikali asiakkaalla on rajoitteita teknologian kaytossa, tarjotaan
tarvittaessa tukea ja ohjausta, jotta han voi kayttaa sita itsenaisesti ja turvallisesti.

4. Henkilokohtainen ohjaus ja tuki

Kaislassa varmistetaan, ettd asiakkaalla on tarvittavat resurssit ja tuki teknologian
kaytossa. Henkilokohtaiset ohjaajat tai omaohjaajat tukevat asiakasta teknologian
kaytossa, ja asiakas voi esittda toiveitaan ja huolenaiheitaan liittyen teknologian
kayttoon.

5. Tietosuoja ja yksityisyyden suojaaminen

Asiakkaan ja potilaan yksityisyys turvataan kaikessa teknologian kaytossa.
Henkilotiedot kasitelldan tietosuojalainsaadanndn mukaisesti, ja asiakkaalle
annetaan selkeat tiedot siitd, miten hanen tietojaan kaytetdan ja suojataan
teknologian avulla. Asiakkaalla on myods oikeus kieltaa tai rajoittaa tietojen kasittelya,
jos han niin haluaa.

6. Seuranta ja palautteen kerdaminen

Teknologian kayttda seurataan saannollisesti, ja asiakkaalta kerataan palautetta
siitd, miten teknologia tukee hanen tarpeitaan. Tama palautteen avulla voidaan
tehda tarvittavat muutokset ja varmistaa, etta teknologia jatkaa asiakasta tukemista
hanen hyvinvointinsa edistamiseksi.

Nailla toimenpiteilla Kaislassa varmistetaan, ettd teknologia tukee asiakkaan
yksilollisia tarpeita ja etta hanen itsemaaraamisoikeutensa toteutuu kaikissa
palveluissa.

Toimimme rekisterinpitaja ainoastaan itsemaksaville asiakkaille. Muissa tilanteissa
rekisterinpitajana toimii palvelun tilaaja.




Tietojarjestelmalla on oma paakayttaja, joka tiedottaa tietojarjestelman
kayttokatkoista ja hairidtilanteista asiakastietojarjestelman kayttajia.

Merkittavissa tietosuojapoikkeamissa konsultoimme konsernin tietosuojavastaavaa.

Kaytamme yksikdssa CE-hyvaksyttyja laitteita ja ohjelmistoja.
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Laakehoitosuunnitelma

Laakehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetaan vahintaan vuosittain.
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Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

YksikOnjohtaja vastaa asiakastietolain 7 §:n  mukaisesta palveluyksikon
asiakastietojen kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta. Kaislassa
yksikdnjohtajana toimii Anniina Piironen, anniina.piironen@familar.fi, 0451825615.

Omavalvontasuunnitelmassa varmistetaan, ettd palveluyksikdssd noudatetaan
tarkasti tietosuojaan ja asiakas- seka potilastietojen kasittelyyn liittyvaa
lainsdadantda, kuten EU:n yleista tietosuoja-asetusta (GDPR) seka kansallisia
saadoksia. Tassa suunnitelmassa kuvataan kaytannon toimenpiteet, joiden avulla
varmistetaan tietosuojaperiaatteiden, kuten  tietojen minimoinnin  ja
luottamuksellisuuden, toteutuminen. Tiedot kasitelldaan lainmukaisesti ja vain niihin
tarkoituksiin, joihin asiakas on antanut suostumuksensa tai jotka ovat valttamattomia
lain mukaan.

Omavalvonnassa huomioidaan EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen vaatimukset
erityisesti rekisterdidyn oikeuksien toteutumisessa. Rekisterdidylla on oikeus paattaa
omista henkilotiedoistaan, saada tietoa niiden kasittelysta seka pyytaa virheellisten
tietojen oikaisemista tai poistamista. Naiden oikeuksien toteutuminen varmistetaan
omavalvonnassa saanndllisilla tarkastuksilla, koulutuksilla ja valvonnalla.

Tassa suunnitelmassa on laadittu selkeat ohjeet asiakas- ja potilastietojen
kijaamiseen liittyen. Naissa ohjeissa maaritellaan, miten tiedot kerataan,
tallennetaan ja sailytetaan turvallisesti, ja miten henkiltietojen kayttoa valvotaan.
Naita ohjeita ja viranomaismaarayksia noudatetaan tarkasti kaikissa asiakaspalvelu-
ja hoitotilanteissa.




Kirjaamisohjeet Kaislassa:

1. Kirjaaminen omilla tunnuksilla

Kirjaaminen tapahtuu aina omilla kayttajatunnuksilla ja salasanoilla. Tama
varmistaa, etta kaikki kirjaukset voidaan jaljittaa oikealle henkildlle, ja tiedot pysyvat
turvallisina ja luottamuksellisina.

2. Kirjaaminen vuoron aikana

Asiakasty0 kirjataan viipymattd ja vuoron aikana. Kirjaukset tulee tehda heti
asiakastyon jalkeen, jotta tiedot ovat ajantasaisia ja oikein. Tama estaa unohtamista
ja virheita, ja varmistaa, etta kaikki tarvittavat tiedot ovat saatavilla reaaliaikaisesti.

3. Kaikki ohjaajat kayvat kirjaamiskoulutuksen

Kaikki ohjaajat osallistuvat saanndllisiin kirjaamiskoulutuksiin. Koulutuksessa
kaydaan lapi kirjaamisen tarkeys, ohjeet ja kaytannot, seka miten kirjaukset tulee
tehda oikein ja ajantasaisesti. Koulutus varmistaa, etta kaikki tyontekijat osaavat
kayttaa jarjestelmia oikein ja noudattavat asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn
littyvaa lainsaadantoa.

4. Seuranta ja valvonta

Kirjaamisprosessia seurataan ja valvotaan saanndllisesti. Jos huomataan puutteita
tai viivastyksia kirjaamisessa, niihin puututaan nopeasti ja tarvittaessa koulutusta ja
tukea tarjotaan uudelleen.

Kirjaamisen perehdytys

Uudet tyontekijat perehdytetaan asiakastyon kirjaamiseen osana
perehdytysohjelmaa. Tama perehdytys sisaltda kattavan ohjeistuksen siita, miten
asiakastyot kirjataan oikein ja ajantasaisesti. Tyontekijat opastetaan kayttamaan
kirjaamisjarjestelmia, ja heille annetaan ohjeet asiakas- ja potilastietojen
kirjaamiseen liittyen lainsaadannon ja yksikon kaytantojen mukaisesti.

1. Saannolliset kirjaamiskoulutukset

Kaikki tyontekijat osallistuvat saanndllisiin kirjaamiskoulutuksiin. Koulutuksessa
kaydaan lapi:

Kirjaamisen periaatteet: Miksi ja miten asiakasty6t tulee kirjata oikea-aikaisesti ja
asianmukaisesti.

Tietosuoja ja lainsaadanto: Asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn liittyvat
lainsaadantdvaatimukset (esimerkiksi tietosuoja ja asiakastiedon salassapito).
Jarjestelmien kaytto: Kaytettavien kirjaamisjarjestelmien esittely ja opastus niiden
tehokkaaseen ja turvalliseen kayttoon.




2. Tyon ohessa tapahtuva tuki

Tyontekijoille tarjotaan jatkuvaa tukea ja ohjausta asiakastyon kirjaamiseen liittyen
tyotehtavien aikana. Perehdyttgja tai tiimivastaava tukee tyontekijoitda mahdollisissa
kysymyksissa ja varmistaa, etta kirfjaaminen tapahtuu oikea-aikaisesti ja
virheettomasti.

3. Seuranta ja palautteenanto

Tyontekijoiden kirjaamisosaamista seurataan saanndllisesti. Jos ilmenee puutteita
tai virheita kirjaamisessa, niita kasitellaan palautteen muodossa, ja tarvittaessa
jarjestetdan lisakoulutusta tai tukea. Nain varmistetaan, ettd kaikki tyontekijat
pystyvat toteuttamaan kirjaamisvelvoitteensa oikein ja ajallaan.

4. Perehdytysmateriaalit ja ohjeistukset

Familarilla on kaytossa sahkdinen perehdytys ja ohjeet asiakastyon kirjaamisesta.
Materiaalit ovat helposti saatavilla, ja niita voi kayttaa apuna kirjaamisessa. Nain
tyontekijoilla on aina tarvittavat tiedot ja ohjeet kasilla. Nailla toimenpiteilla
varmistetaan, ettd tyodntekijat perehdytetddn asiakastyon kirjaamiseen
perusteellisesti ja ettd kirfjaaminen tapahtuu lainsdddanndn mukaisesti ja
ajantasaisesti.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:
Mehilaisen tietosuojavastaava

Kim Klemetti

p. 045 672 8286
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Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Asiakkailta ja heidan laheisiltaan saadaan palautetta usein keskustelujen lomassa,
mutta varsinaista palautteen antamista varten heiltd pyydetaan myos kaksi kertaa
vuodessa vastaukset palautekyselyyn. Nuorille ja huoltajile on omat
vastauslomakkeet, jotka heita pyydetaan tayttamaan useimmiten
asiakassuunnitelmapalaverin yhteydessa. Sijoituksen paattyessa pyydamme
asiakkailtamme palautetta ja kaymme keskustelua aiheesta heidan kanssaan.
Asiakaspalautteen pohjalta saamme aiheita yksikon kehittdmissuunnitelmaan, jota
laadimme yhdessa tyontekijoiden ja asiakkaiden kanssa.




3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Riskeja tunnistetaan toiminnassamme monilla menetelmilla: toimintariskien arviointi
ja tydon vaarojen arviointi tehdaan vuosittain. Tunnistetut riskit arvioidaan ja niiden
ennaltaehkaisemiseksi ja/tai poistamiseksi suunnitellaan toimenpiteet ja valvonta.
Toiminnan riskien tunnistamiseksi hyodynnetaan myos poikkeamajarjestelmaa,
erilaisia palautekanavia, henkilostokyselyja, henkilostokokouksia,
turvallisuuskavelyja, toimitilatarkastuksia seka omavalvontakaynteja ja -kyselyja.
Riskien ja epakohtien tunnistaminen alkaa toiminnan ja riskien arvioinnista seka
naiden tunnistamisesta tiimissa ja yksilotasolla.

Kaislassa toiminnan riskien arviointi tehddan marraskuussa koko tiimin kanssa
yhdessa ja taman pohjalta laaditaan yksikkokohtainen riskiarviointisuunnitelma.
Suunnitelman  laatimisesta ja  seurannasta vastaa  yksikdnjohtaja ja
turvallisuusvastaava. Riskeja tunnistetaan ja ennaltaehkaistaan myos jatkuvan
poikkeamajarjestelman kautta, kuukausittaisella omavalvonnan seurannalla,
turvallisuuskavelylla aina kuuden kuukauden valein ja paivittaisilla havainnoilla.

Turvallisuusvastaavan toimii: Marko Makkonen, marko.makkonen@familar.fi ja Heli
Pomell, heli.pomell@familar.fi.

Riskeja ennaltaehkaistdan seka riskien hoitoon kouluttaudutaan ensiapuvalmiutta
yllapitamalla seka Mapa - ja alkusammutuskoulutuksin. Laakehoidon riskeja
arvioidaan laakehoitosuunnitelmassa, laakehoidon kuukausittaisilla seuranalla.
Riskien arvioinnin ja muun jatkuvan arvioinnin pohjalta toimintaamme ohjaavia
ohjeistuksia ja suunnitelmia paivitetdan yhdessa tiimissa. Ohjeistukset, vaadittavat
koulutukset ja toimintaa ohjaavat saadokset kaydaan lapi perehdytyksessa ja
suunnitelmat aina niita paivittaessa.

Riskien kasittelyyn kuuluu haittatapahtumien ja lahelta piti-tilanteiden kirjaaminen,
analysointi ja raportointi. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niista keskustelu
tyontekijoiden, asukkaan ja tarvittaessa laheisen kanssa. Vakavat poikkeamat
kasitellaan valittomasti. Korjaavat toimenpiteet sovitaan, kun haittatapahtumia
kasitellaan. Muutosta vaativat laatupoikkeamien juurisyyt selvitetaan ja suunnitellaan
tarvittavat toimenpiteet muutoksen aikaansaamiseksi. Korjaavista toimenpiteista
tehdaan kirjaukset henkilostokokousten muistioon ja omavalvonnan seurantaan.
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3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden

kasittely

Riskienhallinta

omavalvontaa.

turvallisuus.

ja poikkeamatilanteiden kasittelyjen yhteydessa.

ehkaisevat toimenpiteet.

epakohdan toiminnassa.

Epakohtien ja puutteiden ilmoittaminen ja kasittely

lain (741/2023) 29 ja 30 §:ssa.

hyvan kohtelun.

lImoitus tehdaan ensisijaisesti yksikon vastuuhenkildlle tai lahiesihenkildlle.

epakohdan poistamiseksi.

Tarvittaessa asia viedaan johtoryhman tai omavalvontavastaavan kasiteltavaksi.

ilmoitus  aluehallintovirastolle (AVI) tai Sosiaali- ja terveysalan lupa-
valvontavirastolle (Valvira).

omavalvontapaivityksen yhteydessa.

suojasta mahdollisia vastatoimia vastaan (valvontalaki 30 §).

Yksikossamme riskeja arvioidaan ja hallitaan osana jatkuvaa laadunhallintaa ja
Riskeinhallinnan tavoitteena on ennaltaehkaistd asiakkaiden turvallisuutta,

hyvinvointia ja oikeuksia uhkaavia tilanteita seka varmistaa henkiloston ja toiminnan

Riskeja tunnistetaan saanndllisesti henkilostopalavereissa, asiakastyon arvioinneissa

Havaitut riskit ja poikkeamat kirjataan ja niihin laaditaan tarvittaessa korjaavat seka

Johto ja henkilosto vastaavat yhdessa siita, etta riskienhallinta on suunnitelmallista,
ajantasaista ja ettd jokainen tyodntekija tietda, miten toimia, jos havaitsee riskin tai

lImoitusvelvollisuudesta saadetaan sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun

Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus viipymatta ilmoittaa havaitsemastaan

epakohdasta tai sen uhasta, joka voi vaarantaa asiakkaan oikeudet, turvallisuuden tai

liImoituksen vastaanottanut henkild kirjaa asian ja ryhtyy viipymatta toimenpiteisiin

Jos epakohtaa ei korjata asianmukaisesti, tydntekijalla on oikeus ja velvollisuus tehda

ja

Epakohtailmoitusten kasittelykaytannot kaydaan saannollisesti lapi henkildoston
kanssa esimerkiksi perehdytyksen, kehityskeskustelujen ja  vuosittaisen

Henkildstolle varmistetaan tieto omasta ilmoitusvelvollisuudestaan ja lain tarjoamasta




Toiminnassa ilmenneiden epakohtien ja puutteiden korjaaminen

Kaikki havaitut epakohdat ja puutteet kasitellaan jarjestelmallisesti.
Korjaavat toimenpiteet suunnitellaan, toteutetaan ja arvioidaan.
Tarvittaessa laaditaan Kkirjallinen toimenpidesuunnitelma,
vastuuhenkilot, toimenpiteet ja aikataulu.

Korjausten vaikutuksia seurataan, ja ne kirjataan omavalvonnan seurantaan ja
henkilostopalaverien poytakirjoihin.

johon  merkitaan

l Poikkeaman toteaminen \

Toimintatapojen
muutokset, kdyttédnotto
ja seuranta
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Toimenpiteet

Konsernin
tarkastuslautakunnalle
raportoidaan vakavimmista
poikkeamista kvartaaleittain

Palvelulinjojen
laatupalavereissa kiydddn
lapi vakavat poikkeamat
kuukausittain
Kaikki poikkeamat
kasitelladn yksikdon
palaverissa

Muistutus- ja kantelumenettely

Poikkeamailmoituksen
tekeminen

Vakavista poikkeamista
menee valittdmasti tieto
johdolle

Poikkeamien
kasittelyprosessi

Vakavat poikkeamat
(vakavuusluokka 4-5)
kasitellddn yksikdssé heti

~

[ Vakavuusluokan 1-3
poikkeamat kasitelldan
yksikdssd 10 pdivan

| kuluessa

g

Asiakkaalla tai hanen laillisella edustajallaan on oikeus tehda muistutus yksikon
vastuuhenkildlle tai toimintayksikon johtajalle, mikali han on tyytymaton saamaansa
kohteluun tai palveluun.

Lisaksi asiakkaalla on oikeus tehda kantelu seuraaville viranomaisille:

[td-Suomen aluehallintovirasto (AVI)

PL 2000, 70101 Kuopio

Kayntiosoite: Hallituskatu 12—14, Kuopio
Puhelin: 0295 016 000 (vaihde)
Sahkdposti: kijaamo.ita@avi.fi




Verkkosivut: www.avi fi/ita

Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto (Valvira)
PL 43, 00521 Helsinki

Puhelin: 0295 209 111

Sahkodposti: kifaamo@valvira.fi

Verkkosivut: www.valvira.fi

Eduskunnan oikeusasiamies (EOA)

PL 1, 00102 Eduskunta

Puhelin: 09 432 3333

Sahkoposti: oikaisemisto@eduskunta.fi

Verkkosivut: www.oikeusasiamies.fi

Hyvinvointialueen valvontatoimi (Pohjois-Savon hyvinvointialue — Valvontatoimi)
PL 1000, 70101 Kuopio

Puhelin: 017 272 000 (vaihde)

Sahkoposti: valvontatoimi@pshyvinvointialue.fi

Verkkosivut: www.pshyvinvointialue.fi

Asiakkaille ja huoltajille tiedotetaan muistutus- ja kantelumenettelysta kirjallisesti seka

Menettelyohjeet henkiloston ilmoitusvelvollisuuden toteuttamisesta kaydaan I1api
perehdytyksen yhteydessa seka aina omavalvontasuunnitelmaa paivittdessa tiimissa.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Yksikon yhteisten tilojen siivous on jarjestetty ohjaajien toimesta. Siivoushuollosta on
oma suunnitelmansa. Siivous tapahtuu kiertavan tehtavalistan mukaan.

Nuorten omien huoneiden siivouspaiva on Kkeskiviikkoisin. Nuoria tuetaan
siivouksessa ja tarvittaessa ohjaaja on tiiviisti mukana ja tukemassa huoneen
siivouksessa.

Ohjaajat pesevat talon pyykit, nuorten lakanat ja pyyhkeet. Nuoret pesevat itse omat
vaatteensa ja saavat tahan tarvittaessa tukea ohjaajilta. Nuoria tuetaan oman
henkildkohtaisen hygienian yllapidossa paivittdin ja tarvittaessa ohjataan
intensiivisimmin, mikali nuorella on tuen tarvetta omasta henkilokohtaisesta
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hygieniasta huolehtimisessa. Kasienpesusta muistutetaan tiiviisti ja esimerkiksi
ruokailun seka ruoankasittelyn yhteydessa nuoria ohjataan aina kasien pesuun.

Henkilokunta on perehdytetty yksikon puhtaanapidon ja pyykkihuollon toteuttamiseen
yhdessa kaytannoista keskustelemalla. Jokaisella ruokaa valmistavalla tyontekijalla
on hygieniapassi. Yksikdossa on kemikaaliluettelo.

Hygieniayhdyshenkilon nimi ja yhteystiedot: Riikka Kaariainen,
riikka.kaariainen@familar.fi

Hygieniaohjeiden ja infektiotorjunnan toteutumista seurataan arjessa.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Kaikki merkittavimmat toimittajat sitoutuvat Mehilaisen toimittajien toimintaohjeisiin
(Supplier Code of Conduct). Kilpailutetuilta alihankkijoilta edellytetdan joko
omavalvontasuunnitelmaa tai asianmukaista laadunhallintaohjelmaa.
Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa my6s alihankintana
tuotettujen palvelujen laadusta. Tilaaja ja kayttajat seuraavat toimittajien, tuotteiden ja
palveluiden laatua.

Mikali kyse on satunnaisesta ja/tai pienesta hairidosta, yksikko selvittda asian suoraan
toimittajan kanssa. Mikali toimintahairio toistuu ja/tai hairid on merkittava, toimitetaan
virallinen reklamaatio toimittajalle ja tieto tapahtuneesta seka jo suoritetuista
toimenpiteistd Mehildisen sisaisen palautejarjestelman kautta hankintaan. Ali-
hankkijoilta vaaditaan sopimuksia tehdessa omavalvontasuunnitelmat.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Yksikonjohtaja vastaa siitd, ettd yksikkdon on laadittu valmiussuunnitelma.
Valmiussuunnitelma kaydaan lapi vuosittain tiimissa ja sitd paivitetaan tarpeen
mukaan.
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4.1

OMAVALVONNAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN
SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

Toimeenpano

Omavalvontasuunnitelman laativat yksikon johtaja ja ohjaajat.
Omavalvontasuunnitelman suunnittelusta, laatimisesta ja seurannasta vastaa:
Anniina Piironen, anniina.piironen@familar.fi.

Vuosittain vuosikellon mukaisesti omavalvontasuunnitelma paivitetaan, ja aina
tarvittaessa, mikali suunnitelmassa olevat olennaiset asiat muuttuvat. Kaislassa
varmistetaan henkiloston omavalvonnan osaaminen ja sitoutuminen jatkuvaan
omavalvontasuunnitelman mukaiseen toimintaan seuraavilla tavoilla:

1. Perehdytys ja koulutus

Uudet ja nykyiset tyontekijat perehdytetddn omavalvontasuunnitelman sisaltéon ja
kaytantoihin saanndllisesti. Koulutuksissa kaydaan lapi omavalvonnan periaatteet ja
vastuukaytannot, ja tyontekijoita rohkaistaan aktiivisesti sitoutumaan suunnitelman
mukaisiin toimiin.

2. Suunnitelman saatavuus ja ajantasaisuus

Omavalvontasuunnitelma on koko henkiloston saatavilla ajantasaisena, ja se on
helposti 10ydettavissa palveluyksikon sisaisistd jarjestelmista. Suunnitelman
muutoksista ja paivityksista tiedotetaan henkildstolle viipymatta.

3. Saanndllinen seuranta ja valvonta

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan jatkuvasti osana paivittaista
toimintaa. Suunnitelman paivitykset ja muutokset tarkastetaan saannollisesti ja
varmistetaan, etta henkilostd noudattaa ajantasaisia kaytantdja. Tama tapahtuu

esimerkiksi saanndllisten tiimipalaverien ja palautekeskustelujen avulla.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Omavalvontasuunnitelma |0ytyy Faminetista seka tulostettuna yksikdsta yhteisten
tilojen ilmoitustaululta. Naiden lisdksi omavalvontasuunnitelma on liitteena
Socfinderissa ja Familarin verkkosivuilla.

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan kuukausittain
omavalvontakyselylla. Kyselyn pohjalta maaritelldan toimenpiteet, joiden toteutumista
seurataan. Neljannesvuosittain  toteutetaan  johtamisen auditointi, jossa
omavalvonnan toteutuminen on yksi arvioinnin osa-alue. Vuosittain syksylla,
vastaamme omavalvonnan vuosikyselyyn, jossa arvioidaan omavalvonnan
toteutumista koko vuodelta. Vuosikyselyn pohjalta laaditaan kehittamistoimenpiteet
seuraavalle vuodelle.




Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja
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