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EKSOTEN NUORTEN AIKUISTEN SOSIAALITYON AIKUISSOSIAALITYON, TOIMEENTULOTUEN JA MAA-
HANMUUTTOPALVELUIDEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

Palveluntuottaja Etela-Karjalan sosiaali- ja terveyspiiri
Y-tunnus 0725937-3

Toimintayksikén nimi

Nuorten aikuisten palvelut (avopalvelut)
Aikuissosiaalitydn ja toimeentulotuen palvelut
Maahanmuuttopalvelut - toimintayksikko (ja kotouttava sosiaalityd)

Palveluyksikdn sijaintikunta yhteystietoineen
Etela-Karjalan sosiaali- ja terveyspiiri (Eksote)
Valto Kakelan katu 3

53130 Lappeenranta

puh. 05 352 000

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Nuorten aikuisten avopalvelut ovat suunnatut 18-28-vuotiaille nuorille.

Aikuissosiaalityd on suunnattu 29-64 — vuotiaille.

Aikuissosiaalitydn palveluista kasin tuotetaan toimeentulotuen palvelut nuorille, tydikaisille seka ikaih-
misille.

Maahanmuuttopalveluiden palvelut ovat suunnatut kaikenikaisille maahanmuuttajataustaisille henki-
I6ille. Maahanmuuttopalvelut- toimintayksikdn kotoutumista edistavat palvelut on tarkoitettu eri elaman-
tilanteissa oleville maahan muuttaneille.

Tyo6ta ohjaava lainsaadanto:

Sosiaalihuoltolaki (130/2014)

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)
Hallintolaki (434/2003)

Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista (245/2015)

Laki toimeentulotuesta (1412/1997)

Laki kotoutumisen edistamisesta (1386/2010)
Terveydenhuoltolaki (1326/2010)

Mielenterveyslaki (1116/1999)

Paihdehuoltolaki (41/1986)

Toimintayksikdn katuosoite

Imatra:

Aikuisten keskus
Tainionkoskentie 1
55100 Imatra

Lappeenranta:
Aikuisten keskus
Valtakatu 51, 3. krs
53100 Lappeenranta

kirjaamo@valvira.fi Puhelin 0295 209 111 www.valvira.fi

PL 210, 00531 Helsinki
Lintulahdenkuja 4, 00530 Helsinki Koskenranta 3, 96100 Rovaniemi
Faksi 0295 209 700 Faksi 0295 209 704


http://www.valvira.fi/
mailto:kirjaamo@valvira.fi

Nuorten aikuisten avopalveluita, aikuissosiaalityén, toimeentulotuen ja maahanmuuttotydn palveluita
tuotetaan naiden kahden keskuksen liséaksi pysyvina palveluina tai asiakkaiden tarpeiden mukaan Parik-
kalan hyvinvointiasemalla, Ruokolahden hyvinvointiasemalla, Rautjarven hyvinvointiasemalla, Luuméaen
hyvinvointiasemalla, Lemin hyvinvointiasemalla, Savitaipaleen hyvinvointiasemalla, Joutsenon hyvin-
vointiasemalla ja Taipalsaaren hyvinvointiasemalla.

Palveluita annetaan em. tydyksikdissa, mutta tyontekijat kohtaavat asiakkaita myds esim. eri viranomais-
ten ja toimijoiden tiloissa seka asiakkaiden kotona kotikaynneilla.

Toimintayksikdn esimies Puhelin
Palvelup&allikké Sirkka Pennanen 040 715 6079
Nuorten palvelujen toimintayksikdn esimies Jenna Brisk 040 0383 881
Aikuissosiaalitydn ja toimeentulotuen palvelujen toimin-

tayksikén esimies Ritva Varis 040 706 8159
Maahanmuuttopalvelujen toimintayksikén esimies Titta

Piikki 040 651 3189
Erityisasiantuntija (maahanmuuttopalvelut) Merja Heino- | 040 025 2729
Kukkurainen

Sahkopostit: etunimi.sukunimi@eksote.fi

TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET (4.1.2)

Nuorten aikuisten avopalveluissa tuotetaan 18-28-vuotiaille nuorille sosiaalipalveluita, terveyspalveluita
ja mielenterveys- ja paihdepalveluita.

Aikuissosiaalityon palveluissa tuotetaan aikuissosiaalitydn palveluita 29-64 -vuotiaille sekd toimeentulo-
tuen etuuskasittelyn palveluita kaikille ikaryhmille.

Palveluiden kautta asiakas voi saada apua sosiaalityéntekijalta, sosiaaliohjaajalta ja sairaanhoitajalta ko-
konaistilanteensa selvittamiseen.

Sosiaalitydssa ja sosiaaliohjauksessa

e rakennetaan asiakkaan tarpeita vastaava sosiaalisen tuen ja palvelujen kokonaisuus, sovitetaan
se yhteen muiden toimijoiden tarjoaman tuen kanssa seka ohjataan ja seurataan sen toteutumista
ja vaikuttavuutta.

e asiakas voi saada esimerkiksi henkilokohtaista ohjausta ja neuvontaa kaytettavissa olevista pal-
veluista, nilden saamisen ehdoista seka tukea myds palvelujen ja etuuksien hakemisessa ja kayt-
tamisessa.

Toimeentulotuen palvelun kautta

e asiakas voi hakea yksil6llisen tilanteen mukaan maaraytyvaa taydentavaa ja ennaltaehkaisevaa
toimeentulotukea.

Nuorten aikuisten palvelujen sairaanhoitajan palvelut

e sijoittuvat samaan yksikk66n nuorten aikuisten sosiaalitydn palveluiden kanssa

e sairaanhoitajan palvelut ovat osa monialaisia nuorten aikuisten palveluita ja samalla yksi osa mie-
lenterveys- ja paihdepalvelujen kokonaisuutta

e asiakas voi tavata sairaanhoitajaa vastaanotolla mm. mielenterveyteen ja nuoruuden kehitykselli-
siin asioihin liittyen ja sairaanhoitaja voi toimia sosiaalityén ammattilaisen tydparina varmistaen
monialaisen ndkdkulman asiakkaan asioissa



mailto:etunimi.sukunimi@eksote.fi

Keskeistd nuorten palvelujen sosiaalityon, aikuissosiaalityon jatoimeentulotuen palveluissa on asiakkaan
kanssa yhteistyd, asiakkaan tuki ja motivointi itsendiseen suoriutumiseen.

Maahanmuuttopalvelut / Momentti
e Neuvoo ja opastaa maahan muuttaneita kotoutumiseen ja Suomessa asumiseen liittyvissa asi-
oissa.
e Palvelut on tarkoitettu kaikille alueen maahanmuuttajille riippumatta Suomeen muuton syista tai
asumisajasta.

Maahanmuuttopalvelut / kotouttava sosiaality6 ja sosiaaliohjaus

e rakennetaan asiakkaan tarpeita vastaava sosiaalisen tuen ja palvelujen kokonaisuus, sovitetaan
se yhteen muiden toimijoiden tarjoaman tuen kanssa seka ohjataan ja seurataan sen toteutumista
ja vaikuttavuutta.

e asiakas voi saada esimerkiksi henkil6kohtaista ohjausta ja neuvontaa kaytettavissa olevista pal-
veluista, niiden saamisen ehdoista seka tukea myds palvelujen ja etuuksien hakemisessa ja kayt-
tamisessa.

Yksikko toimii myds maahanmuuttajiin liittyvien asioiden ja kotouttamisen asiantuntijana ja tarjoaa kon-
sultaatiota maahanmuuttoon liittyvissa asioissa.

Maahanmuuttopalvelut- yksikkd koordinoi omalta osaltaan kotoutumisen edistamisen palveluita Eksoten
alueella.

YksikOn arvot ja toimintaperiaatteet

Toiminne aikuisten sosiaalipalveluissa seuraavien Eksotelle yhteisesti maariteltyjen arvojen mukaisesti:
e Yhdessé asiakkaan kanssa

Mutkaton vuorovaikutus

Halu ottaa vastuuta

Rohkeus uudistua

Lisaksi olemme tyostaneet (aikuissosiaalityon ja toimeentulotuen palveluissa) seuraavat arvot, jotka ohjaavat
my6s koko tulosyksikon toimintaa:

Yhteistyokykyisyys

Luottamus (tydilmapiiri, tydyhteiso, luodaan luottamusta asiakas - tydkaverit, yhteiskunta/ viranomaistoiminta;
yhteiset pelisdannot)

Vastuullisuus (hyvéa vuorovaikutus)

Tasa-arvo, oikeudenmukaisuus, tasavertaisuus

Erilaisuuden sietaminen/ hyvaksyminen (erilaisuuden tiedostaminen)

Inhimillisyys (ihmisarvo; ymmarrys inmisyytta kohtaan; joustavuus; rohkeus; armollisuus)
Arvostaminen, avoimuus (aito kunnioittaminen)

Kunnioittaminen (koulutustaustan- ja ammatillisen osaamisen arvostaminen)

Huolenpito ja valittaminen

Kuuleminen (asiakas — tytkaveri, kuulluksi tuleminen, oikeus tulla kuulluksi)

Noyryys (palveleminen, toisen asemaan asettuminen, vastuullinen vallankaytto)

Voimavaralahtdisyys (kannustaminen, hyvéan Iéytaminen asioista ja ilmidista ja sen &adneen sanominen)
Ammatillisuus

Oman rajallisuuden tunnistaminen,

Aloitteellisuus, innovatiivisuus, jatkuva kehittyminen — parantaminen

Arvot koskevat seka tydntekijoita ettéd asiakkaita

RISKINHALLINTA (4.1.3)




Omavalvonta perustuu riskinhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epékohtia huomioi-
daan monipuolisesti. Riskit voivat aiheutua esimerkiksi fyysisesta toimintaymparistosta (kynnykset, vai-
keakayttoiset laitteet), toimintatavoista, asiakkaista tai henkildkunnasta. Usein riskit ovat monien virhetoi-
mintojen summa. Riskinhallinnan edellytyksena on, ettd tydyhteiséssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri,
jossa sekéd henkildstd ettd asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturval-
lisuuteen liittyvia epakohtia.

Riskinhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Riskinhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tyovai-
heet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskinhallin-
taan kuuluu myds suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoi-
miseksi seké toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteut-
taminen. Palveluntuottajan vastuulla on, ettd riskinhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alu-
eille.

Riskinhallinnan tydnjako

Johdon tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyonteki-
jOilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siita, etta toiminnan turvallisuuden varmista-
miseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Heillda on myds paavastuu myoénteisen asenneympaéaristdn luo-
misessa turvallisuuskysymyksié kohtaan. Riskinhallinta vaatii aktiivisia toimiamyds muulta henkildst6lta.
Tydntekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja
turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikdn henkilékunnalta vaadi-
taan sitoutumista, kykya oppia virheista sekd muutoksessa elamistd, jotta turvallisten ja laadukkaiden
palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi otta-
malla henkildst6 mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittdmiseen.

Riskien tunnistaminen

Riskinhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tyévaiheet tunnistetaan.

Miten henkildkunta tuo esille havaitsemansa epéakohdat, laatupoikkeamat ja riskit?

Eksote on laatinut sosiaalihuoltolain 48 §:n mukaisen ilmoituksen kasittelyohjeen, joka kéasitellaan tydpaikkako-
kouksissa, ja joka huomioidaan uuden tydntekijan perehdyttamisessa.

Havaitulla epakohdalla tarkoitettaisiin esimerkiksi asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asiakkaan epaasi-
allista kohtelua, sanallista loukkaamista tai toimintakulttuuriin sisaltyvia asiakkaalle vahingollisia toimia. Toiminta-
kulttuuriin siséaltyvista ongelmista voi olla kyse esimerkiksi yksilon perusoikeuksien tosiasiallisesta rajoittamisesta
vakiintuneita hoitokaytanttja suoritettaessa. Mikali toimintakulttuuri ei ole suoranaisesti vahingollista asiakkaille,
siihen pitdéd puuttua ensisijaisesti omavalvonnan kautta (esimerkiksi resursseihin ja kiireeseen liittyvat asiat).

Eksote on laatinut liséksi erillisié ohjeistuksia, joihin tydntekijan tulee perehtya.

Tydturvallisuusohjeet:
http://eksonet/kaikille/turvasatama/tyoturvallisuus/tyoturvallisuusohjeet/Sivut/default.aspx

Varhaisen valittamisen malli:
http://eksonet/kaikille/henkilostoasiat/tyohyvinvointi/varhaisen-valittamisen-malli/Sivut/default.aspx

Yhteistoiminnan organisaatiot ja ohjeistukset mm. paikalliset sopimukset:
http://eksonet/kaikille/henkilostoasiat/yhteistoiminta/paikallinen/Sivut/default.aspx

Riskien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti-tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja rapor-
tointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisestd kehitysty6sséd on palvelun tuottajalla,
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mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kaytt66n. Haittatapahtumien kasittelyyn kuu-
luu myds niisté keskustelu tydntekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu va-
kava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten
hakemisesta.

Miten yksikdssa kasitellaan haittatapahtumat ja lahelta piti-tilanteet ja miten ne dokumentoidaan?

Vaaratapahtuma on asiakkaan turvallisuuden vaarantava tapahtuma, joka aiheuttaa tai voi aiheuttaa asiak-
kaalle haittaa.

Lahelta piti - tapahtuma on vaaratapahtuma, joka olisi voinut aiheuttaa asiakkaalle haittaa. Haitalta valtyttiin
joko sattumalta tai vaaratilanne havaittiin ja haitalliset seuraukset pystyttiin estdmaéan ajoissa.

Haittatapahtuma on vaaratapahtuma, joka aiheuttaa asiakkaalle haittaa.

Haitta on mik& tahansa asiakkaalle aiheutuva tilapé&inen tai pysyva ei-toivottu vaikutus. Haitta voi olla fyysinen,
psyykkinen, emotionaalinen, sosiaalinen tai taloudellinen.

Vakivaltatilanteet ja lahelta piti-tilanteet kasitelladn asianomaisen ja tydyksikon kanssa kayden lapi mita tapahtui,
miten tilanteessa toimittiin ja mité opittavaa/korjattavaa on. Tarvittavaa ohjausta saa tydsuojelusta,
henkildstdpalveluista ja tytterveyshuollosta.

Riskienhallintaa toteutetaan HAIPRO-jarjestelmén kautta.

- Tyontekijat dokumentoivat haittatapahtumat tai l&helté piti - tilanteet jarjestelmaan.

- Jarjestelman kautta tieto menee toimintayksikon esimiehelle

- Toimintayksikdn esimies kasittelee ilmoituksen jarjestelméssa ja kdy sen lapi asianomaisen tyontekijan
ja tarpeen mukaan henkiléston kanssa yhdessa tiimipalaverissa.

- Jarjestelmén kautta on mahdollista ottaa raportteja tapahtumista, ja siten seurata toistuvatko vai
vahenevatko haittatapahtumat tai lahelta piti- tilanteet

- Jarjestelman kautta on mahdollista tehda ilmoituksia potilas/asiakas turvallisuuteen, ty6turvallisuuteen ja
toimintaympéaristoon

Tietoturvan vaarantumisiin liittyvat lahelta piti - ja vaaratapahtumat kasitelladn Eksoten tietosuoja-asiantuntijan
kautta.

Tietoturvaloukkauksen tapahtuessa tydntekija ottaa valittdmasti yhteyttd omaan esimieheen!

Linkki tietoturvaloukkauksen kasittelyohjeisiin http://eksonet/tiedostopankki/Julkinen/Ohje%20tietotur-
valoukkausten%20k%C3%A4sittely%20ja%20ilmoitusvelvollisuudet.pdf

Keskeisia riskeja nuorten aikuisten sosiaalitydn, aikuissosiaalityon, toimeentulotuen ja
maahanmuuttopalveluiden palveluissa seka niiden ennaltaehkaisemisen keinoja

Virhearvion tekeminen asiakkaan tilanteesta prosessin eri vaiheissa
=>» oman toiminnan Kriittinen arviointi, tydparin kaytto ja ulkopuolinen ammatillinen arvio/apu
(moniammatillinen tyéryhma)

Luottamus, salassapito, tietoturvalisuus

=>» vaitiolovelvollisuus, tietojen luovuttamisen ja vastaanottamisen osalta lain noudattaminen,
asiakastietojen huolellinen k&sittely ja sailytys, arkaluontoisen tiedon luovuttaminen vain asianosaiselle

= asiakaspapereita pidetaan lukituissa tiloissa (yha vahemman kasitellaan ja sailytetaan
paperidokumentteja, koska asiakkaita koskevat dokumentit skannataan soskantaefficaan)

=>» tulostimet toimivat vain toimikortilla tai tulostimet sijaitsevat lukkojen takana (muistettava tilanteet, joissa
kopiopaperi loppuu, koska silloin arkaluonteista aineistoa voi jadda tulostimen muistiin)

= palvelussuhteessa olevien tyontekijdiden lisaksi myds opiskelijat suorittavat tietoturvakoulutuksen

Asiakkaan (kokema) epéaasiallinen tai loukkaava kohtelu tai epdonnistunut vuorovaikutustilanne
= oman toiminnan kriittinen arviointi, tyénohjaus, tydyksikén/ tiimin tuki haastavissa asiakastilanteissa

Asiakkaan toimeentulotukiasian viivastyminen
=>» asiakkaan ohjeistaminen Kelan perustoimeentulotuen hakemisesta mahdollisimman pian ennen
tdydentavan ja ehkdisevan toimeentulotuen hakemuksen kasittelya
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= taydentavan ja ehkaisevan toimeentulotuen ratkaiseminen maaréajassa 7 arkipaivan aikana, maardajan
toteutumista seurataan paivittain, viikottain ja kuukausittain

Tietojarjestelmiin ja sovellustukeen liittyvat ongelmat tai katkokset
=>» sovitaan ko. tilanteissa esim. toimeentulotukeen liittyen, etta tietojarjestelmista johtuvat viivastymat
kirjataan ja perustellaan tt-tuen seurannan yhteydessa todellisen tilanteen mukaan
=>» tiedotetaan/ muistutetaan sovellustukea ja tietohallintoa sosiaalipalveluiden kaytéssa olevien
jarjestelmien tarkeydestéa asiakkaiden viimesijaisten etuuksien maksun ja palvelujen jarjestamisen
mahdollistajana

Miten yksikéssénne reagoidaan esille tulleisiin laatupoikkeamiin, l&helt& piti-tilanteisiin ja haittatapahtu-
miin?
Ks.kohta riskien kasitteleminen (Haipro)

Poikkeamista ilmoitetaan yksikon esimiehelle ja ne kasitella&én yksikon tydpaikkakokouksissa. Tarvittavat
korjaustoimenpiteet toteutetaan heti tai sovitaan aikataulu, jonka kuluessa epakohdat korjataan.

Muutoksista tiedottaminen

Miten muutoksistatydskentelyssa (myo6s todetuista tai toteutuneista riskeista ja niiden korjaamisesta) tie-
dotetaan henkilokunnalle ja muille yhteistydtahoille?

Muutoksista, todetuista riskeisté ja niiden korjaamisesta tiedotetaan tytpaikkakokouksissa, séahkdpostitse ja info-
tilaisuuksissa. Yhteisty6tahoille tiedottamisesta vastaa yksikon esimies yhteistydssé palvelupaéllikén ja tarvitta-
essa aikuisten monilaisten palveluiden johtajan kanssa.

OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN (3)

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkil6 tai henkilot

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikon paallikén, toimintayksikdn esimiesten ja henkildkunnan yh-
teistyona.

Ketka ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?

Suunnitelma on paivitetty yhdessa lapi koko aikuisten sosiaalipalveluiden henkildston kanssa maaliskuussa 2021.
Nuorten Pajalla ja Nuorten asumisyksikk6 Katajapuulla on omat omavalvontasuunnitelmat.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilon yhteystiedot:
Palvelupaallikkd

Sirkka Pennanen

Eksote/ Aikuisten keskus LPR

Valtakatu 51

53100 LPR

puh. 040 715 6079

Omavalvontasuunnitelman seuranta (maarayksen kohta 5)
Omavalvontasuunnitelma paivitetdan, kun toiminnassa tapahtuu palveluun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muu-
toksia. Suunnitelmaa paivitetdédn vahintdan kerran vuodessa.

Miten yksikdssé huolehditaan omavalvontasuunnitelman paivittamisesta?
Palvelupéallikkd ja toimintayksikdn esimiehet vastaavat omavalvontasuunnitelman pdivittamisesta yhdesséa hen-
kiloston kanssa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus
Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavana yksikéssa siten, ettd asiakkaat, omaiset ja
omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistd pyynt6a tutustua siihen.

Aikuissosiaalitydn kp 685 tydtilasssa Turvallisuus-kansion alla on tallennettuna suunnitelman viimeisin
paivitetty versio, jonka voi tulostaa asiakkaalle.

Vuoden 2021 aikana tarkoituksena on saada suunnitelma myos Eksoten www-sivuille.




Misséa yksikdn omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?
Niiden yksik6iden ilmoitustaululla, joissa on pysyva aikuisten sosiaalipalveluiden tyontekijan tydpiste (Lappeen-
ranta Aikuisten keskus, Imatra Aikuisten talo, Parikkalan, Ruokolahden ja Luumé&en hyvinvointiasemat).

Varmimmin paivitetty versio l6ytyy annettavaksi asiakkaalle Eksonetista: Aikuissosiaalityon kp 685 tydétilasta Tur-
vallisuus-kansion alla.




ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET (4.2)

Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa, laheisensa tai
laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin |lahtokohtana on henkildn oma ndkemys voimavaroistaan ja nii-
den vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittamisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttami-
nen, yllapitaminen ja edistaminen sekd kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa
kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toiminta-
kyky. Lisaksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin
liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kon-
taktien vahyys tai kipu.

Miten asiakkaan palvelutarve arvioidaan — mité mittareita arvioinnissa kéytetaan?

Palvelutarpeen arvioinnin tekee sosiaalityontekija tai sosiaaliohjaaja yhdesséa asiakkaan kanssa. Palvelutarve
voidaan arvioida tarvittaessa myo6s yhteistydssa muiden viranomaisten kanssa. Asiakas voi itse maaritelld, kei-
den han haluaa osallistuvan palvelutarpeen arviointiin.

Sosiaalityén asiakkaalle on laadittava sosiaalihuoltolain mukainen asiakassuunnitelma, mikali kyseessa ei ole
tilapainen neuvonta ja ohjaus tai suunnitelman laatiminen on muuten ilmeisen tarpeetonta. Kyseeseen voi tulla
joissain asiakastapauksissa myds kotoutumissuunnitelman laadinta.

Asiakas- ja kotoutumissuunnitelmasta tulee ilmeté asiakkaan yksil6lliseen toimintakykyyn, elaméantilanteeseen ja
palvelutarpeeseen liittyvat seikat, joilla on merkitysta palvelujen sisalldsta, jarjestdmistavasta ja maarasta paatet-
taessa.

Palvelutarpeen arvioinnin ja suunnitelmallisen tydskentelyn apuna on mahdollista kayttaa aikuisvaestdn hyvin-
vointimittaria http://www.socca.fi/kehittaminen/sosiaalityon vaikuttavuus/aikuisvaeston hyvinvointimittari tai
muuta vastaavaa asiakkaan kokonaistilannetta kartoittavaa mittaria.

Miten asiakas ja/tai hanen omaisensa ja laheisensé otetaan mukaan palvelutarpeen arviointiin?
Ks. edellinen kohta.

Asiakkaan kohtelu
ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraadmisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkil6kohtaiseen
vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvét l1aheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yk-
sityiselamé&n suojaan. Henkil6kohtainen vapaus suojaa henkilén fyysisen vapauden ohella myds hanen
tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Sosiaalihuollon palveluissa henkildkunnan tehtavana on
kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa
suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Miten yksikdssa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita kuten yksityisyytta, va-
pautta paattaa itse omista jokapaivaisista toimista ja mahdollisuutta yksildlliseen ja omannakdiseen ela-
maan?

Ks. yksikdn arvot ja toimintaperiaatteet - kohta

Yleisia toimenpiteita asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi:

- Asiakkaan asemaa, osallisuutta ja itsemaaraamisoikeutta korostetaan asiakastydssa ja yhteistydssa asi-
akkaan lahiverkoston ja muiden toimijoiden kanssa.

- Lahtdkohtana on, ettd asiakas on aina mukana oman asiansa kasittelyssa.

- Asiakkaiden kuulemiseen ja kohtaamiseen varataan riittavasti aikaa ja huomioidaan esim. tulkkipalvelujen
kayttomahdollisuus.

- Asiakkaalle selvitetdan eri toimenpidevaihtoehdot, toiminta on avointa ja l&pindkyvaa.

- Sosiaalitydn ja palveluohjauksen keinoin pyritdén I6ytaméaan asiakkaan etua parhaiten palveleva ratkaisu

- Tyontekijoiden kayttdma kieli on selke&d, ns. selkokieltd, ammattislangia tai lyhenteitd ei kayteta.

ltsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet



http://www.socca.fi/kehittaminen/sosiaalityon_vaikuttavuus/aikuisvaeston_hyvinvointimittari

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja palveluja to-
teutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaardadmisoikeutta. Rajoitustoimenpiteille on aina ol-
tava laissa séadetty peruste ja sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan sil-
loin, kun asiakkaan tai muiden henkiléiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. ltsemaaraamisoi-
keutta rajoittavista toimenpiteista tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatokset. Rajoitustoimenpiteet on to-
teutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkildn ihmisarvoa kunnioit-
taen. Lastensuojeluyksikéille lasten ja nuorten itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta on erityiset saan-
nékset lastensuojelulaissa.

Misté rajoittamistoimenpiteisiin liittyvisté periaatteista yksikéssé on sovittu?
Nuorten aikuisten palveluissa, aikuissosiaalityon, toimeentulotuen ja maahanmuuttopalveluiden palveluissa ei
tehdé asiakkaan tahdon vastaisia palveluratkaisuja.

Rajoittaviin toimenpiteisiin joudutaan turvautumaan silloin kun muiden asiakkaiden ja tyontekijoiden turvallisuus
vaarantuu asiakkaan uhkaavan tai aggressiivisen kayttaytymisen takia. Naissa tapauksissa otetaan yhteytta var-
tijapalveluun tai poliisiin. Tilanteissa noudatetaan uhka- ja vékivaltatilanteita koskevaa ohjeistusta.

Asiakkaan kohtelu

Suuri osa sosiaalipalveluista tehdyista kanteluista koskee asiakkaan kokemaa epdaasiallista kohtelua tai
epaonnistunutta vuorovaikutustilannetta tyontekijan kanssa. Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toi-
mintayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle, miké&li hén on tyytyméaton kohteluunsa. Palve-
lun perustuessa ostosopimukseen muistutus tehdéén jarjestamisvastuussa olevalle viranomaiselle. Yksi-
kdssa tulisi kuitenkin ilman muistutustakin kiinnittdd huomiota ja tarvittaessa reagoida epéaasialliseen tai
loukkaavaan kaytokseen asiakasta kohtaan.

Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten mene-
tellaan, jos epéaasiallista kohtelua havaitaan? Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai léahei-
sensa kanssa kasitellaan asiakasta kohdannut haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Noudatetaan sosiaalihuoltolain 488 mukaisen ilmoituksen k&sittely-ohjetta.

Asiakas, joka kokee tulleensa epdaasiallisesti tai loukkaavasti kohdelluksi, voi ottaa yhteytta palvelupaallikkoon tai
toimintayksikén esimiehiin ks. suunnitelman etusivu, missa tarkemmat yhteystiedot.

Asiakkaalla on Sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 238:n mukaan oikeus tehda
muistutus. Kirjalliseen muistutukseen laaditaan aina asiakkaalle kirjallinen vastaus (suositus 1 kk:n siséalld).

Haittatapahtumien ja vaarantilanteiden kasittely on kirjattu omavalvontasuunnitelmaan kohtaan "Riskien kasittele-
minen/Miten yksikossa kasitellaédn haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet ja miten ne dokumentoidaan”?

Asiakkaan osallisuus
Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikdén laadun ja omavalvonnan kehittamiseen.

Eri-ikdisten asiakkaiden ja heidan perheidensa jaléaheistensd huomioon ottaminen on olennainen osa pal-
velun sisallén, laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittamista. Koska laatu ja hyva hoito
voivat tarkoittaa eri asioita henkildstélle ja asiakkaalle, on systemaattisesti eritavoin keratty palaute téar-
kedd saada kayttodn yksikon kehittamisessa.

Palautteen kerdaaminen

Miten asiakkaat ja heidan laheisenséd osallistuvat yksikén toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehittami-
seen? Miten asiakaspalautetta keratéaéan?

Eksoten asiakkailla on mahdollisuus antaa asiakaspalautetta toiminnasta, palvelusta, hallinnosta sek& muista asi-
oista, joiden asiakas kokee olevan tarkeitd, suoraan tyontekijéille, yksikon esimiehille tai palvelupaallikélle.

Palautetta voidaan antaa vapaamuotoisesti Eksoten www-sivuilla olevan sote-palaute-jarjestelméan kautta, muiden
yksikdissa toteutettavien asiakastyytyvaisyyskyselyjen kautta, osallistumalla asiakasosallisuusryhmiin tai oikeus-
turvakeinoja kayttden (muistutus, kantelu).




Aikuisten monialaisissa palveluissa tehdaan kerran vuodessa laaja asiakastyytyvaisyyskysely. Aikuisten sosiaali-
palveluissa tehdaan tamén rinnalla suppeampia kyselyja.

SOTE-palautelomake 16ytyy myds Eksoten verkkosivuilta www.eksote.fi

Palautteen kasittely ja kayttd toiminnan kehittdmisessa

Miten asiakaspalautetta hyddynnetdan toiminnan kehittamisessa?

Asiakaspalautetta keratéén jatkuvasti.

Toiminnan kehittdmisesta vastaa aikuisten monialaisten palveluiden johto. Palvelupaallikét ja esimiehet yhdessa
henkiloston kanssa kehittavat oman yksikkdnsa toimintaa palautteen perusteella.

Asiakkaan oikeusturva

a) Muistutuksen vastaanottaja
Muistutuslomake l6ytyy Eksoten verkkosivuilta:

http://www.eksote.fi/eksote/lomakkeet/Documents/Muistutus%2c%20perhe-%20ja%20sosiaalipalvelut. pdf

Muistutus palautetaan Eksoten kirjaamoon osoitteeseen Valto Kékeléan katu 3, 53130 Lappeenranta tai sahko-
postitse kirjaamo@eksote.fi

b) Sosiaaliasiamiehen nimi ja yhteystiedot seka tiedot hdnen tarjoamistaan palveluista

Sosiaaliasiamies avustaa asiakkaita esimerkiksi selvittdmalla lainsdadannon siséltéa, kertoo viranomaisten kay-
tannosta, ohjaa asiakkaan oikealle viranomaiselle ja neuvoo, miten paatdkseen haetaan muutosta.

Sosiaali- ja potilasasiamies Aki Kaskinen
puh. 044 748 5306

Ei erillistd puhelinaikaa.

Henkilokohtaista kayntia varten aika varataan etukateen.
Sahkopostiosoite: sosiaali.potilasasiamies@socom.fi

Huom! Sosiaali- ja potilasasiamiehen kayttssa ei ole suojattua séhkdpostia. Arkaluontoisten tiedustelujen lahet-
tamista sahkopostitse ei suositella, koska suojaamattoman sahkopostin tietoturva on heikko. Suojaamattoman
sahkopostin kautta voidaan antaa vain yleista neuvonta.

Kaynti- ja postiosoite: Socom Oy, Kauppakatu 32, 2. kerros, 53100 Lappeenranta (toimitilat ovat liikuntaesteetto-
mat).

¢) Kuluttajaneuvojan nimi, yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Kuluttajaneuvontaa annetaan valtakunnallisen puhelinneuvonnan vélityksellda p. 029 553 6901.

d) Miten yksikon toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatdkset kasitellaéan ja huo-
mioidaan toiminnan kehittamisessa?

Muistutuksen vastauksen allekirjoittaa aikuisten monialaisten palvelujen johtaja. Muistutus, kantelu tai muu saatu
palaute kaydaan tarpeellisin osin lapi asiaan liittyvan tydntekijan tai henkilokunnan kanssa riippuen asian sisal-
|Osta.

e) Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Vastaus muistutukseen tulee antaa kirjallisena kohtuullisessa ajassa (1 kk) sen tekemisesta.
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PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA (4.3)
Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn ja hyvinvoinnin edistami-
nen

Sosiaalityén tavoitteena on tukea asiakkaiden itsenaista suoriutumista siten, ettd esim. toimeentulotuen ja mui-
den sosiaalipalvelujen tarve jaa mahdollisimman lyhytaikaiseksi. Kuitenkin siten, etta palvelujen kesto ja laajuus
mitoitetaan asiakkaan palvelutarpeen mukaisesti.

Yhteisty6é muiden palvelunantajien kanssa

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtéaikaisesti — esimerkiksi lastensuojelun asia-
kas voi tarvita koulun, terveydenhuollon, psykiatrian, kuntoutuksen tai varhaiskasvatuksen palveluja.
Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hédnen tarpeitaan vastaava, vaa-
ditaan palvelunantajien vélista yhteistyota, jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

Miten yhteisty6 ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja tervey-
denhuollon palvelunantajien kanssa toteutetaan?

Asiakkaan asiaa pyritddn edesauttamaan moniammatillisella yhteisty6lla, johon osallistuvat asiakkaan kanssa
yhdessa sovitut tahot. Sovitaan eri toimijoiden kanssa tydnjaosta.

Noudatetaan sosiaalihuollon asiakasasiakirjalakia ja sité tdydentéavia THL:n maarayksié/ohjeita.
Tiedonvaihdosta muiden yhteistydkumppaneiden kanssa sovitaan asiakkaan kanssa kirjallisesti.

Muualta saatu tieto dokumentoidaan aina asiakkaan asiakaskertomukseen (mité tietoa on saatu, tiedon antaja ja
virka-asema seka tiedon saannin ajankohta).

Samoin dokumentoidaan asiakkaasta luovutettu tieto (mitéd on luovutettu, kenelle, luovuttamisen ajankohta,
luovuttaja ja peruste).

Jokainen tydntekija sitoutuu vaitiolo- ja salassapitovelvollisuuteen seka tietoturvaohjeisiin. Sen liséksi suoritetaan
tietoturvan verkkokurssi.

Alihankintana tuotetut palvelut (maarayksen kohta 4.1.1.)

Miten varmistetaan, etté alihankintana tuotetut palvelut vastaavat niille asetettuja siséltd-, laatu- ja asiakasturval-
lisuusvaatimuksia?

Nuorten aikuisten sosiaalityon, aikuissosiaalitydn ja toimeentulotuen ja maahanmuuttopalveluissa alihankintana
tuotettuja palveluita ovat tulkkipalvelut. Kyseiset palvelut ovat Eksoten hankintatoimen kilpailuttamia ja valvomia.

ASIAKASTURVALLISUUS (4.4)
Yhteisty0 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikdn turvallisuuden edistdminen edellyttdd yhteisty6td muiden turvallisuudesta vastaavien viran-
omaisten jatoimijoiden kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edellyttamalla
mm. poistumisturvallisuussuunnitelman ja ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pe-
lastusviranomaisille. Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osaltaan my6s holhoustoimilain mukainen
ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilostd seka vanhuspalvelulain
mukaisesta velvollisuudesta ilmoittaa idkkaasta henkilosta, joka on ilmeisen kykeneméaton huolehtimaan
itsestaan. Jarjestoissa kehitetdan valmiuksia idkkaiden henkildiden kaltoin kohtelun kohtaamiseen ja eh-
kaisemiseen.
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Miten yksikkd kehittaa valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yhteisty6ta tehdéén
muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa?

Esimiehet ja palvelupdallikkd seuraavat asiakasturvallisuuteen liittyvia asioita seka paattavat tarvittavista
toimenpiteista. llmeneviin puutteisiin puututaan. Tarvittavaa yhteistyota tehdaan tydsuojelun ja tyéterveyshuollon
kanssa.

Yksikdiden pelastussuunnitelmat ja riskianalyysi paivitetaan joka toinen vuosi tai tarpeen mukaan eri yksikéiden
suunnitelmien paivityksien yhteydessa.

Eksoten laadunhallinta- ja potilas/asiakasturvallisuussuunnitelma:
http://eksonet/kaikille/laatu/Publishinglmages/Laadunhallinnan-%20seka%?20potilas-
asiakasturvallisuussuunnitelma%2030062014.pdf

Henkildsto
Hoito- ja hoivahenkildston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kaytén periaatteet.

Henkiléstosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava laki, esimerkiksi yksityisessa paiva-
hoidossa paivahoitolaki ja lastensuojeluyksikdissa lastensuojelulaki seka sosiaalihuollon ammatillisen
henkiloston kelpoisuuslaki. Jos toiminta on luvanvaraista, otetaan huomioon myds luvassa maaritelty
henkiléstémitoitus ja rakenne. Tarvittava henkilostomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta
jatoimintaymparistosta. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissd huomioidaan erityisesti henkildston riit-
tava sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Omavalvontasuunnitelmasta pitda kayda ilmi, paljonko yksikdssa toimii hoito- ja hoivahenkilost6d, henki-
[6stdn rakenne (eli koulutus ja tydtehtavat) seka minkalaisia periaatteista on sovittu liittyen sijaisten/va-
rahenkiloston kayttéon. Julkisesti esilld pidettavaan suunnitelmaan ei kirjata tyontekijoiden nimia vaan
henkiloston ammattinimike, ty6tehtavat, henkilostomitoitus ja henkildston sijoittuminen eri tyévuoroihin.
Suunnitelmaan kuuluu kirjata mya@s tieto siita, miten henkilostévoimavarojen riittavyys varmistetaan.

a) Mika on yksikén henkiléstén maara ja rakenne?

Nuorten aikuisten sosiaalityon, aikuissosiaalitydn, toimeentulotuen ja maahanmuuttopalvelujen toiminnat
sijoittuvat paasaantoisesti Lappeenrantaan ja Imatralle.

Lappeenrannassa Aikuisten keskuksessa os. Valtakatu 51 53100 Lappeenranta tydskentelee aikuisten
sosiaalipalveluiden palvelupaallikkd (1), maahanmuuttopalvelujen erikoisasiantuntija (1), nuorten aikuisten
palveluiden toimintayksikén esimies (1), aikuissosiaalityon ja toimeentulotuen palveluiden toimintayksikon
esimies (1), maahanmuuttopalveluiden toimintayksikon esimies (1), vastaava sosiaalityontekija (1),
sosiaalityontekijat (6), sosiaaliohjaajat (12), sairaanhoitajat (2), kuntoutussuunnittelija (1), kotoutumisohjaaja (1),
etuuskasittelijat (4), asioimistulkki (1), vertaisohjaaja (1) ja virastomestari (1).

Imatran Aikuisten keskus os. Tainionkoskentie 1, 55100 Imatra tydskentelee sosiaalityontekijat (2),
sosiaaliohjaajat (3), palveluneuvoja (1) ja etuuskasittelija (1)

Luuméen hyvinvointiasema os. Marttilantie 28, 54500 Taavetti tydskentelee (1) palveluneuvoja/ etuuskasittelija.
Parikkalan hyvinvointiasemalla os. Lehmuskuja 3 59100 tydskentelee (1) sosiaalitydntekija.

Ruokolahden hyvinvointiasemalla os. Néllisuontie 7 56100 Ruokolahti tydskentelee (1)
palveluneuvoja/etuuskasittelij.

Vuonna 2021 Korona pandemian aikana tydntekijoitéa on ollut pysyvasti vai vuorottelu periaattein etatydssa.

b) Mitk& ovat yksikon sijaisten kayton periaatteet?

Maéraaikaisiin tydsuhteisiin rekrytoidaan tydntekijoita, joilla on tehtavaan vaadittava sosiaalihuollon kelpoisuus
siltd osin kuin se ko. tehtéavassa on pakollinen.

Kelpoisuusehdot tayttavien hakijoiden puuttuessa ei-kelpoinen hakija voidaan nimittéda sosiaalityontekijan
tehtédvaan enintddn vuoden ajaksi voimassa olevan lainsdddéanndn asettamissa puitteissa.
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Sijaisten kaytosta ja ohjeistuksista vastaa palvelupaallikko ja toimintayksikén esimiehet henkiléstéhallinnon
ohjeiden mukaisesti.

¢) Miten henkiléstévoimavarojen riittavyys varmistetaan?

Henkiléstévoimavarojen riittavyys huomioidaan ennalta tiedossa olevien poissaolojen osalta (mm. vuosilomat).
Toimintayksikdiden tyontekijdiden poissaolojen pyritaan jarjestamaan porrasteisesti, ettei poissaolot ole saman-
aikaisia.

Palvelutakuun tayttaminen (toimeentulotuen késittelyajat ja mahdollisuus henkilokohtaiseen asiointiin sosiaa-
lialan ammattilaisen luona) ovat ty6tehtévina ensisijaisia silloin kun henkildst6é on normaaliméaréa vahemman.
Tallgin tarvittaessa perutaan muita kiireettomampia tyotehtavia.

Korona pandemian aikana korostuvia ja turvattavia toimintoja ovat neuvonnan ja ohjauksen palvelut ja toimeen-
tulotuen kasittelyn turvaaminen.

Henkildstdn rekrytoinnin periaatteet

Henkiléstdn rekrytointia ohjaavat tydlainsdadanto ja tydehtosopimukset, joissa maaritellaan seka tydnte-
kijoiden etta tyonantajien oikeudet ja velvollisuudet. Erityisesti palkattaessa asiakkaiden kodeissa ja las-
ten kanssa tydskentelevia tydntekijoita otetaan huomioon erityisesti henkiléiden soveltuvuus ja luotetta-
vuus. Tamén lisaksi yksikolla voi olla omia henkildstdn rakenteeseen ja osaamiseen liittyvia rekrytointi-
periaatteita, joista avoin tiedottaminen on térkeaa niin tyon hakijoille kuin tydyhteison tydntekijoille.

a) Mitka ovat yksikdn henkildkunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Noudatetaan Eksoten henkilostoyksikén ohjeistuksia ja voimassa olevaa lainsaadantta. Yli 6 kk kestavien ja
vakituisten palvelusuhteiden rekrytointilupa haetaan Eksoten rekrytointitydryhmalta.

Rekrytointitarve perustuu organisaation toimintasuunnitelmaan ja strategiaan seka suunniteltuun henkilostotar-
peeseen. Ydinkysymys on, minkalaista henkilokuntaa ja osaamista tarvitaan nyt ja tulevaisuudessa.

b) Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tydskentele-
vien soveltuvuus ja luotettavuus?

Kuvaus henkildstdn perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Toimintayksikdn henkil6std perehdytetddn asiakastydhon, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan
sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdssa tydskentelevia opiskelijoita ja pitkaén
toista poissaolleita. Johtamisen ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tydyhteis6 omaksuu uudenlaista
toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tyéhén mm. itsemaardamisoikeuden tukemisessa tai
omavalvonnassa.

Miten yksik6ssa huolehditaan tyéntekijéiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyéhon, asiakas-
tietojen kasittelyyn ja tietosuojaan?

TyOsuhteen alkaessa henkil6sto ja opiskelijat perehdytetaan tydyksikon ja Eksoten ohjeistuksiin. Eksoten
intrassa on erillinen perehdytysosio. Dokumentointi siséltyy perehdyttdmiseen ja siité jarjestetdén
taydennyskoulutusta tietohallinnon ja 2M-IT:n kautta sdanndéllisesti. Jokaisen tydntekijan tehtadvana on uuden
tydntekijan opastaminen, neuvominen ja auttaminen.

Tietosuojaseloste on yksikén ilmoitustaululla ja se 16ytyy Eksoten verkkosivuilta.

Jokainen tydntekija ja opiskelija allekirjoittaa salassapitositoumuksen ja sitoutuu sen noudattamiseen. Kaikkien
tyontekijoiden tulee suorittaa tietosuoja- ja tietoturvakoulutus.

b) Miten yksikdsséa jarjestetdan henkildston tdydennyskoulutus?
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Eksoten tavoitteena on antaa jokaiselle palveluksessaan olevalle henkildlle kouluttautumismahdollisuudet, joiden
avulla tyontekija voi kehittdéd valmiuksiaan tydssdan. Ammatillisen osaamisen kehittdmisen tueksi laaditaan vuo-
sittain koulutussuunnitelma, jota myds laki taloudellisesti tuetusta ammatillisen osaamisen kehittamisesta edellyt-
taa.

Osaamisen kehittdmisen ja koulutussuunnittelun lahtokohtina ovat Eksoten strategia seka tyén edellyttamasta
ammattitaidosta ja ennakoinnista nousevat osaamisvaatimukset. Koulutussuunnittelu on tarkea osa jokaisen esi-
miehen henkiléstdsuunnitteluty6ta ja se tulee kytkea kiintedksi osaksi yksikén toiminta- ja taloussuunnittelua.

Taydennyskoulutukseen liittyvat ohjeet (koulutusohje, koulutussuunnitelma, TVR:n ohje, Ohje koulutustietojen
kirjaamisesta ESS-jarjestelmaan) ja yhteiset koulutusmateriaalit 16ytyvat Eksonetista.

Koulutuksista ilmoitetaan Eksonetin koulutuskalenterissa. Koulutuksiin osallistuminen haetaan ESS-jarjestelmén
kautta, johon koulutustiedot dokumentoituvat ja tilastoituvat.

Toimitilat

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kaytettavista tiloista ja niiden kaytdn periaat-
teista.

- Mita yhteisid/julkisia tiloja yksikbossa on ja ketka niita kayttavat?

Tilojen kayton periaatteet

Aikuisten sosiaalipalvelujen yksikdiden tyontekijoiden pysyvia tyétiloja sijaitsee 5 eri osoitteessa. Useimmiten
samoissa tiloissa palvellaan my6s muita aikuisten psykososiaalisten palvelujen ja Eksoten muiden palvelujen
asiakkaita. Yksikoista saa palvelua paasaantoisesti virka-aikana.

Toimitiloissa vastaanotetaan asiakkaita padasiassa ajanvarauksella, tiettyind etukateen maariteltyina
ajankohtina asiakkailla on mahdollisuus saada palvelua ilman ajanvarausta. Toimitiloissa jarjestetddn myos
etukateen informoituja tilaisuuksia seka ryhméatoimintaa.

Toimeentulotuen etuuskasittelytydta tekevat tydntekijat eivat tapaa asiakkaita vaan ty6 perustuu Kirjallisiin
toimeentulotukinakemuksiin ja puhelinkeskusteluihin asiakkaiden kanssa.

Miten yksikdn siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty?
Toimistotilat siivotaan viikoittain kunkin eri yksikdn maarittdmin tarpein. Korona pandemia aikana siivousta on
yksikoissa tehostettu.

Teknologiset ratkaisut

Henkilékunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan erilaisilla kulunvalvontakameroilla seka ha-
lytys- ja kutsulaitteilla. Omavalvontasuunnitelmassa kuvataan kaytossa olevien laitteiden kayton periaat-
teet eli esimerkiksi, ovatko kamerat tallentavia vai eivat, mihin laitteita sijoitetaan, mihin tarkoitukseen
niitd kaytetaan ja kuka niiden asianmukaisesta kaytosta vastaa. Suunnitelmaan kirjataan mm. kotihoidon
asiakkaiden turvapuhelinten hankintaan liittyva periaatteet ja kadytannot seka niiden kaytén ohjaamisesta
jatoimintavarmuudesta vastaava tyontekija.

Osassa yksikdista henkilokunnalla on kaytdssa turvapainike, jolla voidaan tarvittaessa héalyttaa apua.
Yksikdissa on ohjeet turva- ja kutsulaitteiden kaytolle.

Osassa yksikdista on yleisissa tiloissa nauhoittava kameravalvonta henkildiden ja omaisuuden turvallisuuden
varmistamiseksi.

Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia salassa pidettavid henkil6tietoja. Hyvalta
tietojen kasittelylta edellytetdan, ettd se on suunniteltua koko késittelyn alusta kirjaamisesta alkaen tieto-
jen havittamiseen, joilla turvataan hyvé tiedonhallintatapa. Rekisterinpitdjan on rekisteriselosteessa maa-
riteltdvd, mihin ja miten henkildrekisterid k&sitellddn ja millaisia tietoja siihen tallennetaan. Asiakkaan
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suostumus ja tietojen kayttdtarkoitus maarittavat eri toimijoiden oikeuksia kayttaa eri rekistereihin kirjat-
tuja asiakas- ja potilastietoja. Sosiaalihuollon asiakastietojen salassapidosta ja luovuttamisesta séade-
tdan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa ja terveydenhuollon potilastie-
tojen kaytosta vastaavasti potilaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa. Terveydenhuollon ammat-
tihenkilén kirjaamat sairaudenhoitoa koskevat tiedot ovat potilastietoja ja siten eri kayttdtarkoitukseen
tarkoitettuja tietoja, jotka kirjataan eri rekisteriin kuin sosiaalihuollon asiakastiedot.

Palveluntuottajan on laadittava sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta an-
netun lain (159/2007) 19 h &:n mukainen tietoturvaan ja tietosuojaan seka tietojarjestelmien kayttoon liit-
tyvd omavalvontasuunnitelma. Tietosuojan omavalvontaan kuuluu velvollisuus ilmoittaa tietojéarjestelmén
valmistajalle, jos palvelunantaja havaitsee jarjestelméssa olennaisten vaatimusten tayttymisessa merkit-
taviad poikkeamia. Jos poikkeama voi aiheuttaa merkittavéan riskin potilasturvallisuudelle, tietoturvalle tai
tietosuojalle, siitd on ilmoitettava Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle. Laissa saadetaan vel-
vollisuudesta laatia asianmukaisen kayton kannalta tarpeelliset ohjeet tietojarjestelmien yhteyteen.

Koska sosiaalipalveluja annettaessa asiakkaiden tiedoista muodostuu henkilérekisteri tai -rekistereita
(henkilotietolaki 10 8), tastéa syntyy myos velvoite informoida asiakkaita henkil6tietojen tulevasta kasitte-
lysta seka rekisterdidyn oikeuksista. Laatimalla rekisteriselostetta hieman laajempi tietosuojaseloste to-
teutuu samalla myds taméa lainmukainen asiakkaiden informointi.

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyynto ja
korjaamisvaatimus voidaan esittaa rekisterinpitajalle lomakkeella. Jos rekisterinpitdja ei anna pyydettyja
tietoja tai kieltaytyy tekemasta vaadittuja korjauksia, rekisterinpitajan on annettava kirjallinen paatos kiel-
taytymisestda ja sen perusteista.

Kun asiakkaan palvelukokonaisuus muodostuu seka sosiaalihuollon ettéd terveydenhuollon palveluista,
on tietojenkasittelyd suunnitellessa huomioitava erityisesti sosiaalihuollon asiakastietojen ja terveyden-
huollon potilasasiakirjatietojen erillisyys. Tietojen kasittelyd suunniteltaessa on otettava huomioon, etta
sosiaalihuollon asiakastiedot ja terveydenhuollon tiedot kirjataan erillisiin asiakirjoihin.

a) Miten varmistetaan, etta toimintayksik6ssa noudatetaan tietosuojaan ja henkilotietojen kasittelyyn liit-
tyva lainsdadantda seka yksikolle laadittuja asiakas- ja potilastietojen kirjaamiseen liittyvia ohjeita ja vi-
ranomaismaarayksia

Esimiehet ja palvelup&allikkoé varmistavat toimintaohjeiden noudattamista.
TyoOkaytanteiden noudattaminen varmistetaan perehdyttamisen yhteydessa, tyépaikkakokouksissa ja tdydennys-
koulutuksin (esim. lakimuutokset, dokumentointi) sekd satunnaisten otantojen kautta.

b) Miten huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkildtietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyvasta
perehdytyksesta ja taydennyskoulutuksesta?

Osaaminen varmistetaan perehdytyksessa, tydpaikkakokouksissa, tyopajoissa ja taydennyskoulutuksin.
Tietosuoja kuuluu myds opiskelijoiden perehdytykseen, opiskelijat suorittavat tietosuoja- ja tietoturvatestin.
Opiskelija tydskentelee henkiloston valvonnassa, ja hanen on mahdollista saada tietyin edellytyksin omat tun-

nukset asiakastietojarjestelmiin. Tasta on olemassa erillinen ohjeistus.

Eksotessa koulutetuilta kokemusasiantuntijoilta vaaditaan tietoturvaa ja salassapitoa koskevan sitoumuksen alle-
kirjoitus. Kokemusasiantuntijoita kaytetaan palveluiden kehittdmisessa ja tuottamisessa apuna.

c) Missa yksikkénne rekisteriseloste tai tietosuojaseloste on julkisesti nahtavissa? Jos yksikoélle on laa-
dittu vain rekisteriseloste, miten asiakasta informoidaan tietojen kasittelyyn liittyvistd kysymyksista?

Tietosuojaselosteet (rekisteriselosteet) ovat yksikdiden ilmoitustauluilla ja Eksoten ulkoisille www-sivuilla.

d) Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Mari Kéhkdnen, 040 651 0449, mari.kahkonen(at)eksote.fi

YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA
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Asiakkailta, henkil6kunnalta ja riskinhallinnan kautta saadut kehittdmistarpeet ja aikataulu korjaavien toi-
menpiteiden toteuttamisesta

OMAVALVONTASUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN

(Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikdn vastaava johtaja)
Paikka ja paivays
Lappeenrannassa 23.3.2021

Allekirjoitus
Palvelupéaallikké Sirkka Pennanen
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LOMAKKEEN LAADINNASSA ON HYODYNNETTY SEURAAVIA OPPAITA, OHJEITA JA LAATUSUOSITUK-
SIA:

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

- http://talentia.e-julkaisu.com/2017/eettiset-ohjeet/docs/Talentia_Etiikkaopas 2017.pdf

STM:n julkaisuja (2011:15): Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja terveydenhuollon
johdolle ja turvallisuusasiantuntijoille
- https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/bitstream/handle/10024/72811/URN%3ANBN%3Afi-
fe201504226148.pdf?sequence=1&isAllowed=y

STM:n julkaisuja (2014:4): Lastensuojelun laatusuositus
- https://thl.fi/documents/647345/0/STM 2014 4 lastensuoj laatusuos web.pdf/0404c082-4917-471a-8293-
5606b41536a7

STM:n julkaisuja (2013:11): Laatusuositus hyvan ikdantymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi
- http://www.ara.fi/download/noname/%7BF9D9B899-678B-41D2-A365-C81E50DC482A%7D/94003

STM:n oppaita (2003:4): Yksilolliset palvelut, toimivat asunnot ja esteetdn ymparistd. Vammaisten ihmisten
asumispalveluiden laatusuositus
- https://thl.fi/documents/10542/471223/asumispalveluiden%?20laatusuositus.pdf

Potilasturvallisuus, Tydsuojelurahasto & Teknologian tutkimuskeskus VTT: Vaaratapahtumista oppiminen.
Opas sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiolle
- http://www.vtt fi/files/projects/typorh/opas_terveydenhuolto-organisaatioiden vaaratapahtumista _oppi-

miseksi.pdf

Turvallisen ladkehoidon suunnittelun tueksi:
- Turvallinen laékehoito -opas: _http://www.julkari.fi/handle/10024/129969

Valviran méaarays terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaaratilanneilmoituksen tekemisesta:
- Valviran maarays 4/2010:_http://www.finlex.fi/data/normit/39645/maarays_4 2010 kayttajan_vt _ilmoi-

tus.pdf

Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeita asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn
- Rekisteri- ja tietoturvaselosteet: http://www.tietosuoja.fi/fi/index/materiaalia/lomakkeet/rekisteri-jatietosuo-

jaselosteet.html

TIETOA LOMAKKEEN KAYTTAJALLE:

Lomake on tarkoitettu tukemaan palveluntuottajia omavalvontasuunnitelman laatimisessa. Se on laadittu Valviran
antaman maarayksen (1/2014) mukaisesti. Maarays tulee voimaan 1.1.2015. Lomake kattaa kaikki maarayksessa
olevat asiakokonaisuudet ja jokainen toimintayksikko ottaa omassa omavalvontasuunnitelmassaan esille ne asiat,
jotka toteutuvat palvelun kaytanndssa. Lomakkeeseen on avattu kunkin siséltdkohdan osalta niité asioita, joita ky-
seisessa kohdassa tulisi kuvata. Lomakkeen laatimisen yhteydessa siina olevat ylimaaraiset tekstit on syyta pois-
taa ja vaihtaa Valviran logon tilalle palveluntuottajan oma logo, jolloin kaytté6n jaa toimintayksikon omaa toimintaa
koskeva omavalvontasuunnitelma.
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