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1 Johdanto

Sosiaali- ja terveyspalveluiden valvontalain (741/2023) mukaisesti palvelun tuottajan on
laadittava palveluyksikéittain omavalvontasuunnitelma (Valvira madarays 1/2024 Dnro
V/42106/2023 8.5.2024).

Omavalvontasuunnitelma on palveluntuottajan ja henkildstdon tydkalu, jonka avulla kehitetaan ja
seurataan palvelujen laatua ja asiakasturvallisuutta pdivittdisessa asiakastyéssa.
Omavalvontasuunnitelma on tyévaline, joka ohjaa yksikdn henkilostdon kaytannén tyéta ja toimintaa.

Omavalvonnalla tarkoitetaan palveluntuottajan omia kaytantéja ja menetelmia, joilla
varmistetaan toiminnan lainmukaisuutta ja turvallisuutta, palveluiden laatua seka& varmistetaan

asiakkaiden tarpeita vastaavien palveluiden toteutuminen.

Omavalvonnalla seurataan ja arvioidaan omaa toimintaa, kuullaan asiakkaiden palautetta ja
otetaan saatu palaute huomioon toiminnan kehittamisessd. Omavalvonta on ensisijaista

valvontaviranomaisten valvonnan toimiin nahden.

Omavalvonnalla tavoitellaan epdkohtien ilmenemisen ennaltaehkdisya, puutteiden ja epakohtien
sujuvaa korjaamista siten, ettd valvontaviranomaisten jalkikateisen valvonnan tarvetta ja

puuttumista ei tarvittaisi.

Omavalvontasuunnitelman laadintaan osallistuu Vipu pajan esihenkildé, henkilokunta seka

asiakkaat niin halutessaan.
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2 Palveluntuottaja

2.1 Palveluntuottajaa ja toimintaa koskevat tiedot

Vipu-paja sijoittuu  Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueen organisaatiossa Perhe- ja
sosiaalipalveluiden toimialueen Tydikaisten palvelualueelle, Tydllistymista ja osallisuutta

edistavien palvelujen palveluyksikkd6n.

Palveluyksikk6johtaja Marjo Taittonen

2.1.1 Palveluntuottaja perustiedot

Palveluntuottajan nimi: Etela-Pohjanmaan hyvinvointialue
Y-tunnus: 3221323-8
Yhteystiedot: Hanneksenrinne 7, 60220 Seinajoki

2.1.2 Toimintayksikon perustiedot
Toimintayksikdn nimi: Vipu paja
Osoite- ja yhteystiedot: Teollisuustie 3, 63800 Soini

Esihenkild: vastuuyksikkdjohtaja Anne Timo, p. 040 636 7773, anne.timo@hyvaep.fi



mailto:anne.timo@hyvaep.fi
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2.1.3

Palvelut ja toimintaperiaatteet

Paja66 toimintayksikdn palveluiden tarkoitus on edistaa tyoikdisten tyollistymisvalmiuksia,
kuntoutumista tydmarkkinoille seka vahvistaa tyodikaisten osallisuutta - mahdollistaen

kuulumista joukkoon tasavertaisena yhteiskunnan jasenena.

Paja66:n palvelut

Tyo6toiminta

e kuntouttava tyétoiminta

e sosiaalihuoltolain (27§
e) mukainen
ty6toiminta

Tyotoimintaa tuotetaan tydpajan tiloissa Soinissa seka jalkautuen pajan ulkopuolelle.

Tyotoiminnassa voidaan kehittda ja hyddyntaa myds etapalvelua osana palvelun sisaltdja,
mikali se on tarkoituksenmukaista ja asiakkaalla on etdpalveluun vaadittavat laitteet

kaytettavissaan ja riittavat valmiudet niiden kayttéon.

Vipu-pajan kanssa samoissa tiloissa toimii my®s Soinin kunnan nuorten tydpaja seka
Kuusiolinnan vammaispalveluiden asumisyksikdn paivatoimintaryhma. Tydbpajalla
toimitaan osin rinnakkain kayttden yhteisia tyévalineita ja tiloja. Kukin taho vastaa omalta

osaltaan henkilérekisteriinsad kuuluvien asiakkaiden palvelun tuottamisesta.

Tyobpajan toimintaymparistdissa voi oppia uutta ja tunnistaa osaamista. Soinin Vipu-
pajalla tydtoimintaan sisaltyy erilaisia kddentaitoja, kuten pienimuotoiset puu-, rakennus-
, maalaus-, kunnostus- ja purkutydét seka tekstiilitydt. Pajan autolla suoritetaan
kuljetustehtdvia Soinissa ja lahialueella. Vipu-pajalla harjoitellaan myds arjen taitoja,
kuten ruoanlaittoa, leivontaa ja siivousta. Lisaksi tydpajalla on myymala ja kirpputori,
jossa tydpajan valmentautujat voivat harjoitella asiakaspalvelu- ja myymalatehtavia.
Toiden lisdksi tarjotaan mahdollisuuksia erilaiseen liikuntaan seka aktiviteetteihin, kuten
laavuretket ja muu luonnossa liikkuminen. Pajalta tehddan myo6s yritysvierailuja
asiakkaiden toiveiden mukaan. Tyo6toiminnan sisaltéja kehitetadn monipuolisiksi

asiakkaiden erilaiset yksildlliset tarpeet huomioiden.
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Tybpajatoiminta vahvistaa valmennuksen ja ohjauksen sekda merkityksellisen tekemisen
avulla asiakkaiden elamanhallintaa ja tyoelamavalmiuksia. Ty6toiminta on tavoitteellista,

asiakkaan tarpeiden mukaista tukemista seka taitojen ja osaamisen kehittamista.

Tybvalmennus tydpajalla perustuu tekemdllda oppimiseen. Tyodvalmennus tarjoaa
asiakkaalle kaytannonldaheisen tavan kerryttdd osaamista mielekkdiden tyotehtavien
avulla. Ty6pajan tyotoimintaymparistdissa voi oppia uutta ja tunnistaa jo olemassa olevaa

osaamista seka testata tyd- ja toimintakykya erilaisissa tydtehtavissa.

Tyo6toiminta tapahtuu tyévalmentajan ohjauksessa. Asiakasta pyritdan ohjaamaan siten,
etta han on itse vastuullinen seka tavoitteiden asettelussa ettd niiden saavuttamisessa.
Tarjottava ty6toiminta on asiakkaalle mielekasta, monipuolista seka riittdvan vastuullista

ja eteenpain vievaa.

Asiakkaalle laaditaan yhteistydssa aikuissosiaalitydon-, tydpajan henkildston seka
asiakkaan kanssa sopimus tyotoiminnan toteutumisesta. Sopimukseen kirjataan
asiakkaan vyksilélliset tavoitteet aikuissosiaalityéssa laaditun asiakassuunnitelman
pohjalta. Yksilévalmentaja ja tydvalmentaja vastaavat kumpikin osaltaan asiakkaan
tavoitteen mukaisen toiminnan sisdllén suunnittelusta ja toteuttamisesta. Palvelua
tuotetaan maddrdaikaisena ja tavoitteiden toteutumista seurataan ja arvioidaan

saannodllisesti.

Tyobtoiminnassa asiakkaalle tarjotaan yksildllista ja yhteisdllistéd tukea elédmanhallintaan,
tyé- ja toimintakykyyn seka ty6eldmavalmiuksiin. Ty6- ja/tai yksilévalmentajan
toteuttamaa ty6- ja toimintakykya seka eldmanhallintaa tukevaa ryhmatoimintaa
tarjotaan asiakkaille osana palvelun sisaltéa. Tavoitteena on parantaa asiakkaan
tydelamavalmiuksia ja tukea asiakasta yksildllisen jatkopolun suunnittelussa kohti tyoéta
tai opintoja tai yhteiskunnallista osallisuutta. Jatkopolun suunnittelu on keskeinen

paamaara tydskentelyssa palvelun aikana.

Tyo6toimintaa tuotetaan myods yksildpaikoilla kuntien ja hyvinvointialueen vaéliseen

yhteistoimintasopimukseen perustuen.

Yksilévalmentaja ja tyévalmentajat jalkautuvat tydpaja yksikdn ulkopuolelle tyétoiminnan
tybymparistéihin seka verkostoneuvotteluihin asiakkaan yksiléllisen tarpeen ja palvelun
toteuttamistavan mukaan. Ty6- ja yksilévalmentajat vastaavat kukin tehtdvankuvansa
mukaan asiakkaan valmennuksesta ja ohjauksesta yhteensovittaen tydskentelynsa
asiakkaan tavoitteiden suuntaisesti. Yksilévalmennuksen tarkoituksena on vastata
asiakkaan palvelun kokonaisuudesta ja tarjota tukea ja ohjausta ty6toimintaan

sisaltyvana yksil6llisena tukena.
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2.1.4 Toiminta-ajatus ja arvot

Tyollistymista ja osallisuutta edistdvien palvelujen toiminta-ajatuksena on edistaa
tyoikaisten tyodllistymisvalmiuksia, vahvistaa elaman ja arjenhallintaa, tyo- ja
toimintakykya ja kuntoutumista tyomarkkinoille. Lisaksi tavoitteena on tukea tyoikaisten
osallisuutta — mahdollistaen kuulumisen joukkoon tasavertaisena yhteiskunnan jasenena.
Jokainen asiakas kohdataan yksilond ja palvelua toteutetaan asiakkaan tarpeiden ja
tavoitteiden mukaisesti.

Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueen arvot Paja 66 toimintayksikdssa

1. Asiakaslahtdisyys - Huomiomme on asiakastarpeissa, saatavuudessa ja sujuvissa

palveluissa

e Asiakas on palvelun keskipiste; palvelumme on asiakkaita varten. Palvelun
sisalto yksiléidaan mahdollisimman hyvin, jotta asiakas saa parhaan mahdollisen
palvelun juuri hanelle.

e Kuulemme ja osallistamme asiakkaita tydpajan arjen toimintojen suunnitteluun
(esim. toiveet yritysvierailuista, retkista)

e Henkilokunnan ammattitaitoa hydédynnetaan parhaalla mahdollisella tavalla

kayttaen jokaisen vahvuuksia palvelun tuottamisessa

e  Henkiloston sitoutuneisuus mahdollistaa luottamuksellinen suhteen syntymisen

ohjaajan ja asiakkaan valilla

2. Avoimuus ja yhdenvertaisuus - Kunnioitamme asiakkaitamme ja kollegoitamme,

luottamusta rakentaen yhdessa yhteistybkumppaneidemme kanssa

e TyoOpajalla on yhteiset pelisdannot
e Jokainen asiakas kohdataan omana itsendaan. Hyvaksymme asiakkaan tekemat

valinnat omaa elamaansa koskevissa paatdksissa

e Noudatamme tydssamme salassapitosaanndksia ja huomioimme vastuumme

asiakastietojen kasittelyssa seka monialaisessa verkostossa toimiessa

e Kohtaamme asiakkaat, kollegat ja yhteistyokumppanit ammatillisesti

Asiakas voi katsella hanesta kirjattuja tietoja OmaKannassa seka tarvittaessa
pyytaa korjausta niihin.

3. Vaikuttavuus ja talous yhdessa - Otamme toiminnassamme huomioon seka

vaikuttavuuden etta kustannukset

e Asiakkaan palveluprosessi ja tydpajan arki ovat suunnitelmallisia ja tahtaavat

asiakkaan hyvinvoinnin ja/tai tyo- ja toimintakyvyn kohentumiseen

e Kaytamme asiakastyOssa tutkitusti vaikuttavia menetelmia yksilon tarpeet
huomioiden

e Otamme toiminnassamme ja tydn sisdlldissa huomioon niiden

kustannusvaikutukset

e Hyddynnamme kierratys-/lahjoitusmateriaaleja tyopajan toissa
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4. Uudistumiskyky ja kehitysmyonteisyys - Kehitamme ja tuotamme palveluja

joustavasti yhdessa toistemme ja kumppaneidemme kanssa

e Kehitamme tyétoimintoja ja sen sisaltdja asiakkaiden ja tilaajien tarpeita
vastaaviksi
e Henkil6st6 tunnistaa jatkuvan oppimisen tarkeyden

e Keraamme asiakaspalautetta ja kehitysehdotuksia asiakkailta

Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueen palvelulupaus Vipu-pajalla

Palvellen parasta, vierellasi kun tarvitset
e Palvelua ja tukea tarjotaan huomioiden asiakkaiden yksildlliset tarpeet

e  FEtsitaan tarvittaessa asiakkaan kanssa hanelle sopivat muut palvelut

moniammatillista yhteisty6ta hyddyntden

e Asiakkaat ovat mukana palveluiden sisallon kehittdmisessa

2.2 Asiakasturvallisuus

2.2.1

Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialue haluaa kuulla kaikkia alueemme asukkaita. Asiakkaalla on
oikeus tulla kuulluksi ja olla osallisena omaan palveluunsa sen kaikissa vaiheissa.

Toimintamme paamadardna on taata asiakkaiden turvallinen ja laadukas palvelu.

Vipu-pajan palvelut ja toimintaperiaatteet perustuvat eettisiin periaatteisiin, kuten
asiakkaiden kunnioitukseen, oikeudenmukaisuuteen seka asiakkaiden
itsemaaraamisoikeuden tukemiseen. Asiakas kohdataan vyksilénéd ja hanen yksildlliset
tarpeensa, toiveet seka kulttuuriset taustat otetaan huomioon palveluiden suunnittelussa ja

toteutuksessa.

Asiakasty6td  ja palveluiden  toteutusta tukee palveluyksikdssa  yhtenaistetyt
prosessikuvaukset ja palvelukohtaiset toimintamallit, kuten kuntouttavan tydtoiminnan
prosessikuvaus. Prosessikuvaus seka palveluyksikkdkohtainen asiakastietojen kirjaamisen

opas tukevat osaltaan asiakasturvallisuuden toteutumista.

Vastuu palveluiden laadusta

Paja66:den vastuuhenkilét ovat
Vastuuyksikkéjohtaja Anne Timo
Palveluyksikkdjohtaja Marjo Taittonen

Palvelualuejohtaja Jutta Paavola
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2.2.2

Jokaisella tydntekijalla on omalta osaltaan vastuu tuottamansa palvelun laadusta ja

omavalvonnasta.

Asiakkaan asema ja oikeudet

Palvelutarpeen arviointi ja palvelusuunnitelma

Asiakkaat ohjautuvat Vipu-pajan palveluihin hyvinvointialueen aikuissosiaalityd ja ohjaus -
yksikdn kautta. Asiakkaiden sosiaalihuoltolain mukaisesta palvelutarpeen arvioinnista vastaa
hyvinvointialueen aikuissosiaality6- ja ohjaus, joka toimii asiakkaan palvelun jarjestajan

vastuutyontekijana.

Tyotoiminnan palvelun alkaessa tehdddn yhteistyfssa vastuutyontekijan, asiakkaan ja
tyopajan henkilékunnan kanssa sopimus tydtoiminnan toteutumisesta aikuissosiaality6n ja
ohjauksen laatiman asiakassuunnitelman (aktivointisuunnitelma, monialainen
tyollistymissuunnitelma, asiakassuunnitelma) pohjalta, jossa sovitaan mm. jaksolle asetetut
asiakkaan tyo- ja toimintakykya huomioivat yksil6lliset tavoitteet ja palvelun kesto.
Sopimus toimii myds toteuttamissuunnitelman pohjana, jota tarkennetaan palvelun

edetessa.

KUNTOUTTAVAN TYOTOIMINNAN PROSESSI

KUNTOUTTAVAN
TYOTOIMINNAN
SOPIMUS/
TAVOITTEET

Kuntouttava
tydtoiminta

VIRANHALTIIA

-PAKTOS

SUUNNITELMAN TOIMINNAN
PAIVITT.

VIRAI TARVITTAESSSA
oo AKTIVOINTI- TAI OHIAUS, TUKT
MONIALAISEN VALIARVIOINTI- IA HAVATN-
R TYOLLISTYMIS- KESKUSTELU NOINTL TYG-
ATKANA

l —
LOPPU

- JATKO-
ARVIOINTI POLUTUS JA
SEURANTA

Kuntouttava
tydtoiminta

paattyy

1. Kuntouttavan tyotoiminnan prosessikuvaus Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialueella

Tyotoiminnan palveluiden toteutuksen prosessit etenevat sosiaalihuollon yleisen

palveluprosessin suuntaisesti.
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Tyollistymista ja osallisuutta edistdvissa palveluissa on kaytdssa alkukartoituslomake, jota
hyédynnetaan asiakastytssa palvelutarpeen arvioinnissa/tarkennuksessa ja palvelun

toteutuksen suunnittelussa.

Tyollistymista ja osallisuutta edistdvissa palveluissa on palvelun toteutumisen seurantaan
kaytossa arviointilomakkeet (asiakkaan itsearviointi seka palveluntuottajan arviointi), jotka
kaydaan lapi asiakkaan kanssa yhdessa. Lisdksi tyontekijat kayvat asiakkaan kanssa
saanndllisesti henkilékohtaisia keskusteluja. Tyontekijat voivat kayttda asiakastyodssa
tarkoituksenmukaisella tavalla ja osaamisensa mukaan erilaisia menetelmia palvelun

toteutuksen suunnittelun ja seurannan tukena.

Asiakkaalle annetaan ohjausta ja neuvontaa palvelun kdynnistymisen alkuvaiheesta alkaen,
joka tukee alkukartoituslomakkeen ja eri menetelmien kdyton ohella asiakkaan
mahdollisuuksia osallistua palvelujaan koskevaan suunnitteluun, paatdéksentekoon ja
toteuttamiseen. Asiakas osallistuu/kannustetaan osallistumaan aktiivisesti oman palvelunsa

ja kuntoutumisensa suunnitteluun.

Asiakkaan osallisuus

o Asiakas on osa Paja66:den yhteisda ja toimii sosiaalisissa tilanteissa muiden ihmisten kanssa

o Asiakkaat saavat vaikuttaa toiminnan sisaltoén seka heidan ajatuksiaan toiminnan kehittamisesta

kuullaan

o Asiakkaalla on mahdollisuus saada osaamistaan ja voimavarojaan nakyviin seka saada

tunnustusta, tsemppausta ja arvostusta
o Asiakkaalla on mahdollisuus osallistua yhteisiin asioihin tasavertaisena muiden kanssa

o Asiakkaalla on mahdollisuus osallistua itseaan ja toimintaa koskevaan paatoksentekoon

Asiakkaan asiallinen kohtelu
Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan
kohteluun ilman syrjintaa. Asiakkaiden tarpeet kohdataan ja asiakkaita kohdellaan

tasavertaisesti. Jokaisen asiakkaan yksityisyytta kunnioitetaan.

Tybpajan tyontekijdlla on velvollisuus edistaa sosiaalista oikeudenmukaisuutta niiden
ihmisten osalta, joiden etua han ajaa. Tama tarkoittaa seuraavien nakdékulmien
huomioimista: negatiivisen syrjinnan vastustaminen, erilaisuuden ja monimuotoisuuden
tunnustaminen, resurssien ja voimavarojen tasapuolinen jakaminen,
epdoikeudenmukaisen politiikan ja kadytantdjen vastustaminen sekd yhteisvastuu.

Tydskentelemalla palveluille asetettujen arvojen mukaan varmistetaan asiallinen kohtelu.
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Asiakkailta pyydetaan kirjallista palautetta palvelujaksoista ja heilld on mahdollisuus

tuoda epdasiallinen kohtelu ilmi lahettavalle taholle.

Asiakkaan epadasiallinen kohtelu

Asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu on aina otettava vakavasti ja siihen on
puututtava valittémasti. Tyontekijoiden havaitessa tai saatuaan tietoon asiakkaan
kokemaa epaasiallista kohtelua on tieto saatettava lahiesihenkilén tietoon ja

tapahtumasta tehdadn HaiPro vaaratapahtuma-ilmoitus.

Asian kasittelyssa ldhiesihenkild keskustelee asiakkaan epaasiallisesta kohtelusta ensin
asiakkaan ja tyontekijan kanssa erikseen ja sitten yhdessa. Pyritdan keskustellen
selvittdmaan tilannetta, siihen johtaneita syita ja etsitaan ratkaisuja asiakkaan turvallisen
ja luottamuksellisen palvelun jatkumisen turvaamiselle. Tyontekijan tulee pyytaa
asiakkaalta anteeksi ja sitoutua yhdessa sovittuihin ratkaisuihin vastaavien tilanteiden

ehkaisemiseksi, mikdli asiakas on kokenut tulleensa epaasiallisesti kohdelluksi.

Mikdli tulee tietoon asiakkaiden valistéd epdaasiallista kohtelua, tilanne pyritdan
selvittamadn valittdmasti ensisijaisesti yksikon tyontekijan johdolla ja tarvittaessa

lahiesihenkildn ja asiakkaiden lahettdvan tahon kanssa.

Itsemadrdaamisoikeuden varmistaminen

Paja66:den henkildkunnan tulee kunnioittaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta.
Asiakkaalla on oikeus tehdd omaa eldmaansa koskevia valintoja ja paatoksia.
Henkildkunnan tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja
tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Henkildstén
on kerrottava asiakkaalle eri mahdollisuuksista seka niiden eri vaikutuksista ja nain tarjota

asiakkaalle mahdollisuus tehda valintoja.

Paja66:den henkilostd osallistuu asiakkaan
asiakassuunnitelman/aktivointisuunnitelman/monialaisen tyollistymissuunnitelman
paivittdmiseen yhdessa asiakkaan ja aikuissosiaalityén ja -ohjauksen kanssa yhteisesti

sovitulla tavalla.

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan
kohteluun ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan

ja yksityisyyttaan kunnioittaen.
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Jos asiakas on jostain syystd tyytymatdn saamaansa palveluun, on asiakkaalla oikeus
keskustella asiasta yksikdon esihenkilén, vastuuyksikkdjohtajan kanssa. Keskustelussa
pyritddn l0ytamadan asiaan ratkaisu ja korjaamaan mahdollinen epdkohta. Asiakasta tulee
ohjeistaa myd&s kirjallisen palautteen antamiseen Etela-Pohjanmaan verkkosivulla olevien

ohjeistusten mukaisesti Anna palautetta - Eteléd-Pohjanmaan hyvinvointialue

Jos asiakas haluaa keskustelun yhteydessa tehdd muistutuksen, hdnelle annetaan
tarvittava ohjaus, tarvittaessa kirjallinen lomake ja ohjaus sen kayttédn tai ohjaus
sahkoisen asiointilomakkeen kayttéén. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myds hanen

laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. https://www.hyvaep.fi/tietoa-ja-

ohjeita/potilaan-ja-asiakkaan-oikeudet/muistutukset-sosiaali-ja-terveydenhuollossa/

Muistutus tulee tehdad paasaantoisesti kirjallisesti. Muistutuksen tekemiselle ei ole
maaraaikaa, mutta asian selvittdmisen kannalta on kuitenkin tarkoituksenmukaista tehda

muistutus kohtuullisessa ajassa muistutukseen johtaneista tapahtumista.

Muistutus osoitetaan Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueen sosiaalijohtaja Tanja
Penninkankaalle puh. 050 474 2181, tanja.penninkangas@hyvaep.fi

Lomakkeet lahetetdaan: Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialue, Kirjaamo, Hanneksenrinne?,
60220 SEINAJOKI tai kirjaamo@hyvaep.fi

Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu

vastaus kohtuullisessa ajassa.

Sosiaaliasiavastaavan tehtadvait ja yhteystiedot

Sosiaaliasiavastaavan tehtavana on

e neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain

(812/2000) soveltamiseen liittyvissa asioissa liittyvissa asioissa

. neuvoa ja tarvittaessa avustaa asiakasta tai asiakkaan laillista edustajaa, omaista

tai muuta laheista sosiaalihuollon muistutuksen tekemisessa

. neuvoa, miten kantelu, oikaisuvaatimus, valitus, vahingonkorvausvaatimus tai
muu asiakkaan sosiaalihuollon tai varhaiskasvatuksen oikeusturvaan liittyva asia

voidaan panna vireille toimivaltaisessa viranomaisessa

e tiedottaa asiakkaan oikeuksista ja toimia asiakkaan oikeuksien edistamiseksi.

Sosiaaliasiavastaavaan voi ottaa yhteytta, jos asia koskee esimerkiksi
e tyytymattdmyytta palvelun tai kohtelun laatuun

e tyytymattdmyytta saatuun paatdkseen


https://www.hyvaep.fi/palaute/
https://www.hyvaep.fi/tietoa-ja-ohjeita/potilaan-ja-asiakkaan-oikeudet/muistutukset-sosiaali-ja-terveydenhuollossa/
https://www.hyvaep.fi/tietoa-ja-ohjeita/potilaan-ja-asiakkaan-oikeudet/muistutukset-sosiaali-ja-terveydenhuollossa/
mailto:tanja.penninkangas@hyvaep.fi
mailto:kirjaamo@hyvaep.fi
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e ongelmia tiedonsaannissa
e rekisteritietojen tarkastusta

e asiakasasiakirjassa olevan tiedon korjaamista

Sosiaaliasiavastaavan tiedot ovat luottamuksellisia ja maksuttomia.
Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialueen sosiaaliasiavastaava
Henna Lammi, puh. 06 415 4111 (vaihde)

Puhelinajat maanantaisin klo 12.30-14.00 seka tiistaisin keskiviikkoisin ja
torstaisin klo 8.30-10.00

Potilas- ja sosiaaliasiavastaava - Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialue (hyvaep.fi)

2.2.3 Muistutusten kasittely

Muistutuksen vastaanottaja arvioi, mita toimenpiteitda muistutuksen johdosta on tehtava.

Muistutus pyritaan kasittelemaan kuukauden kuluessa siita, kun muistutus on jatetty.

Paja66:den lahiesihenkild/vastuuyksikkdjohtaja saatuaan esihenkildiltdan tiedon yksikkoa
koskevasta muistutuksesta, vastaa muistutuksen kasittelysta yksikéssa. Muistutuksen
kohteena oleva asia kasitelldan mahdollisimman pian yhteistydssa henkildéston kanssa. Asia

kasitelldan monipuolisesti eri ndakékulmat huomioiden ja pohditaan tilanteeseen johtaneet
syyt.
Vastuuyksikkdjohtaja osallistuu vastineen valmisteluun esihenkildidensa kanssa. Laaditaan

tarvittaessa toimenpideluettelo ja korjaavat toimenpiteet tehtédvanjakoineen ja

aikatauluineen. Informoidaan asioista myds tarvittavia tahoja.

Sosiaalijohtaja Tanja Penninkangas yhteistydssa palvelualuejohtaja Jutta Paavolan kanssa
vastaavat vastineen laatimisesta ja sen lahettamisesta muistutuksen tehneelle asiakkaalle.
Vastineessa tulee ilmeta asiakkaan laatima muistutuksen aihe, perustellut vastaukset

muistutukseen seka muistutuksen johdosta tehdyt toimenpiteet.
2.2.4 Henkilosto

Vipu-paja toimintayksikdssa tydskentelee

- 1 tyévalmentaja

- 1 yksilévalmentaja, jonka tyénkuvaan kuuluu myés Ahtérin Paja66:den yksildvalmennus
sekd yksilépaikoilla olevien tydtoiminnan asiakkaiden yksilévalmennus Soinin ja Ahtérin

alueilla


https://www.hyvaep.fi/tietoa-ja-ohjeita/potilaan-ja-asiakkaan-oikeudet/potilas-ja-sosiaaliasiavastaava/
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Sijaisjarjestelyt hoidetaan ensisijaisesti sisdisilla tydjarjestelyillda. Pidempiaikaisiin

sijaistarpeisiin rekrytoidaan tarvittaessa ulkopuolista ty6voimaa.

Asiakastyohon osallistuvan henkiloston voimavarojen riittavyyden seuranta

e asiakasmaarien rajaaminen

e saannodllinen tydntekijoiden maaran tarkastelu suhteessa asiakasmaaraan
e tiimipalaverit

e henkiléstén vaikutusmahdollisuudet toiminnan kehittamiseen

e koulutus, osaamisen kehittdminen

e lomasuunnittelut

o kehityskeskustelut

e henkiléston tydhyvinvointikyselyt HVA:n toimesta

e tarvittaessa ty6nohjaus

e ennakoivan tuen malli

Miten varmistetaan vastuuhenkiléiden/lahiesihenkildiden tehtidvien organisointi

siten, etta lahiesiesihenkildoiden tyohon jaa riittavasti aikaa

Lahiesihenkild ei tydskentele jatkuvasti yksikén arjessa, vaan on tavoitettavissa etana ja

saanndllisissa tiimipalavereissa.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Palveluyksikkdjohtaja hakee henkildstdn tayttéluvat tai tekee esitykset uusista toimista. Alle
6 kk maardaikaiseen tydsuhteeseen voi palveluyksikkdéjohtaja tehda tydsopimuksen
varattujen palkkamaararahojen puitteissa. Avoimet toimet laitetaan paasaantdisesti julkiseen
hakuun KuntaRekryn kautta ja valintapaatdkset tiedotetaan julkisesti TWebin kautta kaikille
hakijoille. Tybhaastattelut suorittavat palveluyksikkd- ja vastuuyksikkéjohtajat. Henkiléston
rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus.
Rekrytointitilanteessa tarkistetaan tarvittaessa sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattihenkildiden = ammattioikeuksia  koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ja

terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisterista (JulkiTerhikki/Suosikki).

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Uudet tydntekijat ohjataan osallistumaan organisaation yleisperehdytys-moodlekurssille,
jonka tavoitteena on tutustuttaa uusi tyéntekija organisaatioon ja sen toiminta-ajatukseen

sekd voimassa oleviin ohjeisiin sekad hyvinvointialueeseen tyépaikkana.
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2.2.5

2.2.6

Vipu-pajan lahiesihenkilon toimesta yksikén tyontekijat perehdytetddn organisaation ja
vksikdén vyleisiin toimintaperiaatteisiin ja tyOsuhteen hoitamista koskeviin asioihin.
Lahiesihenkil® yhteistydssa asiakastietojarjestelmdn vastuukayttdjatiimin kanssa perehdyttaa

uuden tyontekijan asiakastietojarjestelma SOSLifecaren kayttoon ja kirjaamiseen.

Lahiesihenkilén ja tydpajan henkilostdn kanssa yhteistyona uudet tyontekijat perehdytetaan
asiakastyohon ja yksikdon toimintaperiaatteisiin, asiakastietojen kasittelyyn (kirjaamisen
kaytannot) ja omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdissa tydskentelevia
opiskelijoita, tydkokeilijoita ja tyohdn palaavia pitkdaan tehtavista poissaolleita tydntekijoita.
Perehdytyksessa kadytetdadan apuna hyvinvointialueen perehdytysohjelmia, jotka léytyvat

hyvinvointialueen sisdisesta intrasta Rekrytointi ja perehdytys - HYVAEP Intra

Henkildkunnalle jdrjestetdan tarvittaessa ammatillista tai muuta taydennyskoulutusta.
Henkildston koulutustarpeet kerataan vuosittain seuraavan vuoden koulutussuunnitelman

pohjaksi.

Monialainen yhteistyo

Yhteisty6 ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja
terveydenhuollon palvelunjarjestajien ja -tuottajien kanssa toteutetaan asiakkaan yksiléllisen
suunnitelman mukaisesti asiakkaan suostumuksella. Asiakkaan I|ahettdvéa taho
palvelunjdarjestdjana on ensisijaisesti vastuullinen asiakkaan palvelutarpeen mukaisten

palvelujen jaérjestédmisesta ja verkoston kokoamisesta asiakkaan yksil6llisen tarpeen mukaan.

Toimitilat ja vdlineet

Vipu-pajan fyysiset tydpajatilat sijaitsevat Soinin teollisuusalueella hallikiinteistéssa.
Tybpajan tilat, jakaantuvat kahteen tydsaliin (puutyésali), maalaamoon, kasityotilaan,
kirpputori-/myymaléatilaan, keittié- ja ruokailutilaan, toimisto- ja kokoustiloihin seka

yhteiskaytté wc-tiloihin.

Tilat ovat yhdessa kerroksessa ja kulku tiloihin on julkisivun kolmesta ovesta. Liséksi tilassa
on nosto-ovi, joka mahdollistaa isompienkin tilaustéiden valmistamisen ja siirtdmisen hallista

ulos. Talvisin Soinin kunta kayttaa tilaa myos traktorin sdilytykseen.

TyOsalissa on peruslaitteet erilaisten puutdiden ja kunnostustdiden tekemiseen. Hallin
takaosan nosto-ovesta pystyy ajamaan ajoneuvon sisatiloihin, mikd mahdollistaa niiden
puhdistuksen. Kasitydtila mahdollistaa monipuolisesti erilaisia kadentaitoja ompelusta ja

maalaamisesta erilaisten askartelujen tekemiseen.

Kirpputori/myymala sijaitsee heti ulko-ovesta sisaan tultaessa. Sinne voivat pajan
ulkopuoliset asiakkaat tulla ostoksille pajan aukioloaikoina. Keittiosta |0ytyy

peruskodinkoneet ruoanvalmistukseen ja leivontaan. Ruokailutila toimii niin asiakkaiden kuin


https://intra.hyvaep.fi/toimialueet/perhe-ja-sosiaalipalvelut/peso-yhteiset/rekrytointi-ja-perehdytys/
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henkiléstonkin sosiaalitilana. Noin kerran viikossa tyotoimintana harjoitellaan ruoanlaittoa.

Kaikkien tilojen puhtaanapito ja siivous hoidetaan tyétoiminnan tehtavina.

Siivous- ja keittidtehtavissd ohjeistetaan yksiléidyin ohjein puhtaanapidon ja

elintarvikehygienian ohjeistuksia noudattaen.

Tybpajalla on kaytdssa auto lahinna tavaroiden kuljetukseen. Henkilokuljetukseen lainataan
autoa Ahtérin tai Alajérven pajalta. Pasosin autolla kuljetetaan tydtoiminnan materiaaleja,
tilaustoita seka kaydaan asiakkaiden kanssa retkilla ja erilaisilla tutustumiskaynneilla. Autoa

kaytetdaan myds henkildston liikkumiseen eri yksikdiden valilla mahdollisuuksien mukaan.

Toimitilakiinteistdn ulkoalueiden turvallisuudesta ja siisteydestd seka kiinteistonhuollosta
huolehtii vuokranantaja. Tyo6toimintana varmistetaan talviaikaan sisadankulkuvaylien

turvallisuus tehostushiekoituksella vuokranantajan kanssa sovitusti.

Yleinen palotarkastus tiloihin on suoritettu v.2021. Pelastussuunnitelma kiinteistolle on
laadittu v. 2020.

Pelastussuunnitelmassa kuvataan, miten ty6pajalla on varauduttu vaaratilanteisiin ja sellaisiin

pelastustoimenpiteisiin, joihin yksikéssa toimivat omatoimisesti kykenevat.

Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialueen Turvallisuuspalvelut vastaavat ja ohjeistavat
pelastussuunnitelman laatimisen toimenpiteissda. Esihenkild vastaa toimien toteutuksesta

yhteistydssa turvallisuusvastaavan kanssa saadun ohjeistuksen mukaisesti.

Tybvalmentaja ohjaa ja valvoo asiakkaita ty6turvallisuus huomioiden laitteiden ja koneiden
kaytodssa. Asiakas perehdytetdaan koneen tai laitteen turvalliseen kayttéén, ennen kuin hanelle
annetaan lupa kayttdaa konetta itsendisesti. Tulevaisuudessa kehitettdvéna asiana

laitekohtaiset kirjalliset kayttéturvallisuusohjeet perehdytyksen tueksi.

Tybvalmentajat huolehtivat laitteiden ja koneiden asianmukaisesta kunnosta ja ilmoittavat

esihenkildlle huollon tarpeista.
Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Vipu-pajan tiloissa on ensiapukaappi, jonka sisallén paivittdmisesta huolehtii tydpajan

henkildstd, tarvittaessa yhteistydssa turvallisuusvastaavan kanssa.

Tietojarjestelmat ja teknologian kaytto
Asiakastietojarjestelmien kaytto

Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueen tydikaisten sosiaalipalveluissa kaytetaan SosiaaliLifecare

asiakastietojdrjestelmda. Asiakasvastaanottoa tarjoavat yksilévalmentajat kayttavat Vihta
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ajanvarausjarjestelmad, joka mahdollistaa tietoturvallisesti tekstiviestimuistutuksen

lahettdmisen asiakkaalle varatuista ajoista.

Etela-Pohjanmaan hyvinvointialue vastaa henkiléston kouluttamisesta tietojarjestelmien
kayttoon. Asiakastietojen kirjaamisen laatua yllapidetdan asiakastietojarjestelman
padkayttajien ja koulutettujen kirjaamisvalmentajien toimesta seka erikseen jarjestettavilla
tehotuki-teamseilla, infotilaisuuksin ja moodle-koulutuksella. Koulutukset ja ohjeistukset
asiakastietojarjestelman kayttéon loytyvat Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueen sisdisesta

intrasta.

Tyollistymistd ja osallisuutta edistavien palvelujen henkilostolla on lisaksi kohdennettuja
ohjeita ja koulutuksia asiakastietojarjestelmien kaytdéstd, mm on lisdksi jarjestetty oma
kayttéonottokoulutus Lifecare ja Vihta koulutuksista. Lifecare ohjelman kaytdn tueksi on
laadittu toimintayksikén tarpeita vastaava kirjaamisopas, joka on Intrassa nahtavilla ja

kayttéonotettavissa kirjaamisen tueksi.

TyOnantaja tarjoaa kirjaamiseen ja tietojarjestelmien kayttéon koulutusta, joka koskee koko

henkildsta.

Tyollistymistd ja osallisuutta edistdvissa palveluissa on nimetty SosiaalilLifecare

asiakastietojarjestelman vastuukayttaja.

Etavastaanotto

Yksilotydskentelyssa asiakkaita palvellaan tarpeen mukaan puhelinajoilla. Etdvastaanotto on
kehitteilld. Yksilévalmentajilla on tulevaisuudessa mahdollisuus NinChat-etavastaanoton
kayttéonottoon sellaisten asiakkaiden kanssa, joille etdvastaanotto tydmuotona soveltuu ja

vastaa tarkoitustaan.

Asiakastietojen kadsittely ja tietosuoja

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelyd koskeva saantely uudistui 1.1.2024,
kun voimaan astui wuusi asiakastietolaki (703/2023). Asiakastietolaissa saadetaan
asiakastietojen kasittelyn vyleisistd periaatteista. Lisdaksi asiakastietojen kasittelyssa
huomioidaan muita saadoéksia, mm. EU:n vyleinen tietosuoja-asetus (2016/679) ja
tietosuojalaki (1050/2018).
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Rekisteri ja kdyttooikeudet

Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueen verkkosivustolla on nahtavilla rekisteriselosteet

https://www.hyvaep.fi/hyvinvointialue/asiakirjajulkisuuskuvaus/

Sosiaalihuollon asiakasasiakirjat tallennetaan sosiaalihuollon asiakasrekisteriin
palvelutehtava kohtaisesti. Kaytdssa on SosiaaliLifecare asiakastietojarjestelma. Tydpajan

asiakastiedot jarjestelmassa tallennetaan Tyodikaisten palvelutehtavaan.

Esihenkild vastaa tyontekijoiden tietojarjestelman kayttdoikeuksien hakemisesta ja
voimassaolosta tydntekijan tyotehtavan mukaisesti. Tydnantajalla on ohjeistus tydntekijdille
varmennekortin hankkimiseen, joka toimii tydntekijéiden tunnistamisen ja sdhkdisen

allekirjoituksen vélineena asiakastietojarjestelmassa.

Kirjaaminen

Tyollistymista ja osallisuutta edistavissa palveluissa noudatetaan asiakastietojen
kirjaamisessa asiakastietolakia ja sen velvoitteita. Tydpajan henkildstolla on asiakastietolain
17 §:n mukainen velvollisuus kirjata ja tallentaa sosiaalipalvelun toteuttamisen, seurannan
ja valvonnan kannalta tarpeelliset ja riittdvat asiakastiedot maaramuotoisina
asiakasasiakirjoina sosiaalihuollon asiakastietojarjestelmaan (SOSLifecare). Ty6pajan
henkildstolla on asiakastietolain 9 §:n mukainen oikeus kayttda sosiaalihuollon toteuttamisen

kannalta valttamattomia asiakastietoja.

Tyontekijan velvollisuus kirjata asiakastiedot alkaa, kun tydntekija on saanut tiedon henkilon
palveluntarpeesta tai ryhtynyt toteuttamaan sosiaalipalvelua. Kukin tydntekija kirjaa tiedot
siind laajuudessa, kuin on osallistunut asiakkaan palvelun suunnitteluun, toteuttamiseen,
seurantaan tai valvontaan. Tieto asiakkuuden paattymisesté on kirjattava asiakasasiakirjaan.

Kirjaukset on tehtdva viipymatta sen jélkeen, kun asiakkaan asiaa on kasitelty.

Asiakasasiakirjojen tiedot tallennetaan SosiaaliLifecare jarjestelmasta Kanta-arkistoon.
Sosiaalipalveluiden asiakkaille tiedot nakyvat OmaKannassa 28.10.2024 alkaen. Asiakas voi
lukea OmaKannasta itseadn koskevat sosiaalipalvelujen asiakirjat, kuten muun muassa
palveluaan koskevat paatdkset, suunnitelmat, sopimukset, arviot ja asiakkuutensa
alkamisajankohdan. Tiedot siirtyvat OmaKannassa nakyviin vaiheittain. Asiakaskertomukset

tulevat nakyviin mydhemmassa vaiheessa.

Tyollistymistéa ja osallisuutta edistavissa palveluissa on laadittu yksikkékohtainen
kirjaamisopas, joka toimii perehdyttdmisen valineend ja tukee asiakastiedon kayttda

ohjeistusten ja sdaanndsten mukaisina. Kirjaamisopas on Idydettavissa sisdisesta intrasta.

Tietosuojavastaava sekd esihenkildét vastaavat asiakastietojen kasittelystd ja ohjeistuksista

sekd  yhteistyossda  asiakastietojarjestelman  vastuukayttajien kanssa  opastavat


https://www.hyvaep.fi/hyvinvointialue/asiakirjajulkisuuskuvaus/
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kirjaamiskaytannoissa Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueen ohjeistusten ja lainsdaadannén

mukaisesti.

Salassapito, vaitiolovelvollisuus

Sosiaali- ja terveyspalveluiden Iluottamuksellisuus edellyttda erityista huolellisuutta
asiakastietojen kasittelyssa. Tyontekijoiden ohella myo6s asiakkaita koskee salassapito ja
vaitiolovelvollisuus palvelun aikana saamiensa muiden palveluun osallistujien asiakastietojen
osalta. Vipu- pajan henkiléstd huolehtii myds asiakkaiden salassapito ja vaitiolovelvollisuuden
velvoitteen tietoon saattamisesta asiakkaille. Tyontekijoitéd koskee salassapitovelvollisuus
asiakasasioista myds tydsuhteen paatyttya. Erityista huomiota kiinnitetdan asiakastietojen

kasittelyyn, kun toimitaan samoissa tiloissa toisten organisaatioiden toimijoiden kanssa.

Tietosuoja

Tietosuoja on perusoikeus, joka turvaa henkilon oikeuksien ja vapauksien toteutumista
henkildtietojen kdsittelyssa. Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueella toimintaamme ohjaavat
kansallisen lainsdaadannén ja sektorikohtaisen lainsdadannon lisdksi EU:n yleinen tietosuoja-
asetus (EU2016/679,GDPR).

Henkilotietojen asianmukainen kasittely vahvistaa asiakkaan oikeuksia seka lisaa avoimuutta
ja lapinakyvyytta. Tydntekijat kasittelevat henkilétietoja vain siind laajuudessa, mita palvelun
toteuttaminen valttamatta edellyttaa. Henkilétietojen kasittelyssa pyritédan virheettémyyteen
ja kasitelldan tietoja huolellisesti ja vain siihen tarkoitukseen, mihin asiakastietojen
kayttdéoikeudet on mydnnetty. Huolehditaan, etta asiakastiedot pysyvat vain asianomaisten
tydntekijoiden saatavilla eikd asiakastietoja padase vuotamaan ulkopuolisille. Paperiset
asiakastietoa sisaltavat asiakirjat ja muistiinpanot sailytetaan lukitussa tilassa, tallennetaan
asianmukaisesti sahkdiseen asiakastietojarjestelmaan ja havitetdan viimeistaan palvelun
paatyttya tietosuojajatteena erilliskeraykseen asianmukaisesti. Tyontekijat huolehtivat

etteivat asiakastietojarjestelman tunnukset paady ulkopuolisten tietoon.

Tietoturvapoikkeama-ilmoitus

Tietoturvapoikkeama on tahallinen tai tahaton tapahtuma, jonka seurauksena organisaation
vastuulla olevien tietojen ja palvelujen eheys, luottamuksellisuus tai tarkoituksenmukainen

kaytettavyystaso on tai saattaa olla vaarantunut.

Tietoturvapoikkeamista ilmoitetaan IT-helppiin; kiireellisissa ja vakavissa tapauksissa

puhelimitse, kiireettémissa tapauksissa palvelupyynnélla.
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Esimerkkeja tietoturvapoikkeamista

e Sait epailyttéavan yhteydenoton (sahképosti, puhelu, tekstiviesti), jossa sinulta kysytaan tarkeita
tietoja, kuten salasanoja tai pyydetaan avaamaan liitetiedosto tai linkki

. Epailet haittaohjelmaa tietokoneessa tai puhelimessa

. Kadonnut tai varastettu laite

¢ Huomasit haavoittuvuuden, jossa jarjestelma on avoin vaarinkaytolle
. Luvaton paasy tietoon tai fyysiseen toimitilaan

e Tietoaineiston tai ohjelmiston luvaton kopiointi ja jakaminen

. Muu ohjeiden vastainen toiminta

Saanndllisesti kerattdvan ja muun palautteen huomioiminen

Asiakastyytyvaisyyteen liittyvda palautetta on alettu kerdamaan syksysta 2024 alkaen.
Tyotoiminnassa olevilta asiakkailta on keratty asiakaspalautetta syys-, loka- ja marraskuun
2024 ajan. Palautteet kdydaan lapi henkilokunnan kanssa. Palautteet antavat arvokasta tietoa

onnistumisestamme seka niiden pohjalta voidaan kehittaa palvelujen sisalt6ja.

Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialueella on kdytdssa asiakaspalautejarjestelmad, joka on
integroitu HaiPro-jarjestelmdan. Jarjestelmalla kerdtdan ja Iluokitellaan asiakas- ja
potilaspalautetta tietosuojatulla yhteydellda. Palautteiden avulla saadaan reaaliaikaisia
raportteja eri organisaatiotasoille palvelujen ja toimintojen kehittamiseksi.

Asiakaspalautejdrjestelma l6ytyy hyvinvointialueen verkkosivustolta

2.3 Riskienhallinta

2.3.1

Riskienhallinnan prosessi on kdytanndssa omavalvonnan toimeenpanon prosessi. Jokaisen
tydntekijan lakisaateinen ja eettinen velvollisuus on toimia tydssaan turvallisesti ja tehda

tyéta niin, ettd yhteisesti sovitut toimintatavat ja kaytannoét toteutuvat.

Riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Riskien ennalta ehkaiseminen edellyttaa riskien tunnistamista ja arviointia, jonka tulee olla
henkiléstéon jatkuvaa toimintaa. Paivittdisessa toiminnassa henkilékunta arvioi omaa
toimintaansa ja kuuntelee asiakkaita ennakoiden mahdollisia riskeja eri ty6vaiheissa ja
toiminnoissa. Tarttumalla mahdollisiin epdkohtiin ennalta voidaan ehkdista tai lieventaa
seurauksia. Riskienhallinta on toiminnan jatkuvaa kehittdmistda, oppimista ja perustehtavan
hallitsemista ja ymmartdmista. Yksikdn avoin ilmapiiri tukee epdkohtien ja virheiden esiin

nostamista ja siten toiminnan kehittamista.

Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueen tydsuojelun toimesta ohjeistetaan ja perehdytetaan

henkiléstoa tyodturvallisuusasioissa.


https://www.hyvaep.fi/palaute/
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Vipu-pajan riskiarviointi toteutetaan esihenkildon, henkiléstdon seka tarvittaessa turvallisuus-
ja tyodsuojeluasiantuntijoiden yhteistyéna. Riskien arvioinnista vastaa esihenkilona
vastuuyksikkéjohtaja. Riskiarviointi tarkistetaan tarvittaessa, kun ilmenee muutoksen

tarvetta.

Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueella on riskiarvioinnin tydkaluna kaytdssa Tyonvaarojen
selvittaminen ja arviointi (WPro)- ohjelma (tapaturman vaara, psykososiaaliset
kuormitustekijat, fyysinen kuormittuminen, kemialliset ja biologiset vaaratekijat, fysikaaliset
vaaratekijat seka hallintajarjestelmat ja toimintatavat). Riskien arviointi on laadittu viimeksi
22.4.2024 ja tallennettu WPro- ohjelmaan. Tydpajalla tunnistetaan mahdollisia riskeja ja

panostetaan ennaltaehkaiseviin toimiin ja ennakointiin. Tunnistettuja mahdollisia riskeja ja

toimintatapoja riskien seurausten vahentamiseen tai

jaljempana.

Asiakastyon riskit

haasteelliset
vuorovaikutustilanteet

uhkaavien tilanteiden vaara
paihtymystilat
sairauskohtausten vaara
tapaturman vaara
yksintydskentely
tartuntataudit

psykososiaalinen
kuormittuminen

ennaltaehkdisemiseen kuvataan

saanndlliset tiimikaytannot
kollegiaalinen tuki
henkildturvallisuusohjeet
paihdetoimintaohje
ennakoivan tuen malli
ensiapuvalmiudet

puhelimen saatavilla
pitdminen

tiimipalaverit
esihenkildn tuki
tyoterveyshuolto

tyénohjaus

Toimintaympariston, koneiden tai
laitteiden kayton riskit

laitteiden ja koneiden
kdyttoon perehtymattomyys
tai huolimaton kaytto;
tapaturman vaarat, tulipalon
vaara

tapaturman vaarat sisa- ja
ulkoalueilla; kompastuminen,
liukastuminen, viiltohaavat
jne

lilkkennevahingon riski autolla
lilkuttaessa

ulkopuolelta tulevat uhkat

palo-ja pelastussuunnitelma

perehdytysohjeet laitteiden
ja koneiden turvalliseen
kayttoon

suojavarusteiden kaytto

tilojen siisteydesta
huolehtiminen

turvallisuuskavelyt
ovien lukitseminen
ympadriston tarkkailu

huolellisuus ja tarkkaavuus
lilkenteessa

2. Tyopajalla yleisesti tunnistettuja seka riskiarvioinnissa (24.2.2024) tunnistetut mahdolliset

riskit ja toimintatavat riskien seurausten vahentamiseen ja ennaltaehkdisemiseen
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Asiakastyohon liittyvat riskit
Padihteet

Tyopajan palveluihin asiakkaiden tulee osallistua paihteettémana eika tydpajan tiloihin saa
tuoda paihteitéa (alkoholi, huumeet). Ty®paja ympdristdssa asiakkaan padihtymys on
turvallisuusriski, eika asiakkaan palveluun osallistuminen pdihtyneena palvele asiakkaan

palvelulle maariteltya tavoitetta.

Tyontekijalla on velvollisuus puuttua asiaan heti, jos paihteiden kayttdéa tai hallussapitoa
epaillaan. Myo6s poissaolot padihteiden takia seka paihtyneena tai krapulaisena tyétoiminnassa

esiintyminen edellyttdvat asiaan puuttumista ja puheeksi ottamista valittémasti.

Tyollistymistd ja osallisuutta edistavissa palveluissa on kdytdssa Paihdetoimintaohje, jonka on
tarkoitus toimia tydkaluna ja ohjeistuksena tydtoiminnan ehkdisevadn padihdetyohdn seka
mahdollisia paihtymys ja paihteiden kayttétilanteita varten. Paihdetoimintaohjeen avulla
halutaan kiinnittaa huomiota terveiden elamdntapojen edistémiseen ja elamanhallinnan
parantamiseen, paihdeongelmien ennaltaehkaisyyn, pdihdekaytén haittojen vdahentamiseen,
tydpajan toimintaymparistdn turvallisuuteen ja viihtyisyyteen seka tasapuoliseen kohteluun.
Paihdetoimintaohje luo tydtoimintaan selkeat pelisdannét, joiden mukaan ongelmiin voidaan
tarttua tehokkaasti ja mahdollisimman varhain. Tavoitteena on tarjota seka asiakkaille etta

henkilékunnalle turvallinen ja pdihteetén tydyhteiso.

Asiakkaille selvitetdan tydtoiminnan paihdetoimintaohjeen sisaltd perehdytyksen yhteydessa
ja annetaan ohje tutustuttavaksi. Ty6toiminnassa asiakas sitoutuu paihteettomyyteen kaikessa
tyopajaa koskevassa toiminnassa. Paihdetoimintaohje pidetdan esilla ja kaikille asiakkaille
saatavilla. (Intrassa henkilékunnan saatavilla) Henkilékunta noudattaa paihdetoimintaohjeen

toimintakdytanteita.

Paihteiden kdytto ja tyotoiminnasta poistaminen on poliisiasia seuraavissa

tapauksissa:

- Kyseessa on huumeiden valitys tai alkoholin valittéminen alaikaisille (vaitiolovelvollisuus ei vapauta

ilmoitusvastuusta)
- Asiakkaan hallussa on huumeita tai huumeiden kayttovalineita
- Pdihtynyt asiakas ei suostu poistumaan yksikosta

- Paihtynyt on aggressiivinen ja/tai aiheuttaa vaaraa tai uhkaa itselleen, muille ty6étoimintayhteisdn

jasenille tai omaisuudelle
- Paihtynyt on liikkeelld ajoneuvolla
- Tilanteeseen liittyy epaily rikoksesta

Mikali epailladan paihtyneessa tilassa moottoriajoneuvolla ajamista, henkilokunnan

velvollisuus on ilmoittaa asiasta aina poliisille.
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Tupakointi

Hyvinvointialueella noudatetaan Savuton HYVAEP-toimintamallia. Toimintamallin mukaan
HYVAEP:n asiakkaita kannustetaan ensisijaisesti savuttomuuteen. Tupakointia ei tule sallia
kuin erikseen merkityilld tupakointipaikoilla. Vastuu asian opastamisesta kuuluu jokaiselle
henkilékuntaan kuuluvalle. Henkilokunnan tehtdviin kuuluu myds asiakkaiden tupakka- ja
nikotiinituotteiden kaytdn lopettamisen tukeminen. Tydtoiminnassa tupakointi on sallittu vain

sovituilla tauoilla, osoitetulla tupakointipaikalla.

Vakivallan uhka

Vakivaltatilanteita tai niiden uhkia ennakoidaan varautumalla sisdisin toimintaohjein

mahdollisiin asiakkaiden taholta tai toimintayksikdn ulkopuolelta tuleviin uhkaaviin tilanteisiin.
e asiakastilanteiden ennakointi ja tarvittaessa toisen tydntekijan paikallaolon jarjestaminen
e tilojen suunnittelu ja kayttd siten, ettda ne ovat mahdollisimman turvallisia
e ovien pitaminen lukossa

e henkilékunnan ensiapu- tai hatdensiapukoulutus, alkusammutuskoulutus, koulutus

uhkaavien tilanteiden varalle
e puhelimen pitaminen aina saatavilla
e henkiléturvallisuusohjeet

Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialueella on laadittu henkiléturvallisuusohjeet, joiden

tarkoituksena on taata turvallinen ja laadukas palvelu hyvinvointialueen asiakkaille, seka
varmistaa koko toimintaymparistbn turvallisuus. Ohjeessa kasitellédan sellaisia
erityistilanteita, joissa esiintyy poikkeavaa kaytdstd; aggressiivista ja vakivaltaista
kayttaytymistd sekd vakivallalla uhkaamista. Poikkeavaa kaytosta tydpajalla voi esiintya

asiakkaan, saattajan, vierailijan tai ulkopuolisen henkildn taholta.

Mikali asiakas kayttdytyy vakivaltaisesti tai uhkaavasti toista asiakasta, henkilékuntaa tai
tybpajan omaisuutta kohtaan, tulee tilanteen niin vaatiessa ilmoittaa asiasta vartijalle tai

suoraan poliisille.

Vartija p. 0400 770254
Poliisi p. 112

Toimintaymparistoon liittyvat riskit

Toimintaympariston riskeja ehkdistaan ja ennakoidaan saanndllisin turvallisuuskavelyin ja

jokapaivaisessa toiminnan arjessa toimintakaytantein.


https://intra.hyvaep.fi/henkilostoasiat/kaikkia-koskevat-tyosuhdeasiat/turvallisuuspalvelut-ja-tyosuojelu/turvallisuuspalvelut/
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2.3.2

e pelastussuunnitelma, johon henkildkunta perehtynyt

e asiakkaiden perehdytys pelastussuunnitelmaan (ensiapukaappi, sammutusvalineet,
poistumistiet, kokoontumispaikka)

e ulkopuolisten henkildiden tiloihin paasyn estaminen siten, ettei ulkopuolisia paase tiloihin

ilman henkildéstdn lasndoloa

e ulkopuolisilta, tuntemattomilta henkil6iltd, tulee selvittaa asia minka vuoksi liikkuu
yksikdssd. Jos ei asiaa yksikkdon, pyydetaan poistumaan. Tarvittaessa ilmoitus muulle

henkildstdlle ja tarvittaessa kutsutaan vartija tai poliisi
e laite- ja konekohtaiset ohjeistukset ja perehdytykset, mm. suojainten kaytto
e tilojen siisteydesta huolehtiminen

e autolla liikkuessa huolellisuus ja tarkkaavuus liikenteessa, auton kunnossapidosta

huolehtiminen
¢ hygieniaohjeet siivoukseen ja keittidtilassa toimimiseen
e yleiset hygienia kaytanteet ja niissa ohjeistaminen

e tietosuojasta huolehtiminen; asiakastietoa sisaltavien paperien sailyttamisessa erityista
huolellisuutta, sdilytetaan asiakastietoa ensisijaisesti sahkdisessa
asiakastietojarjestelmassa, asiakaspaperien sailytys lukkojen takana, asiakastiedon

lahettaminen sahkdpostitse vain turvasdahkdpostina

Sijaisjarjestelyissa huomioidaan toiminnan sopeuttaminen sijaistavan tyéntekijan
osaamiseen jarjestamalla toiminnan sisaltd sijaisen ohjausvalmiuksien mukaiseksi (esim.
asiakkaat eivat tydskentele koneilla ja laitteilla, joihin sijaistavalla tydntekijalla ei ole

perehtyneisyyttd ja osaamista).

Toiminnan sijoittuessa yhteisiin tiloihin useiden eri organisaatioiden toimijoiden kanssa on
kiinnitettdva erityistd huomiota salassapidon ja tietosuojan toteutumiseen. Asiakastietoja

kaytetaan vain siihen tarkoitukseen mihin ne on saatu.

Eri toimijoiden kanssa sovitaan tydpajan arjen kaytanndista ja toimintojen sovittamisesta
yhteisiin tiloihin. Tiimikdytanteita pidetaan ylla. Avoimuus ja yhteistyd eri toimijoiden valilla

sujuvoittaa pajan arjen tydskentelya ja ennaltaehkaisee psykososiaalista kuormittumista.

Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epdkohtien ja puutteiden

kasittely

Palveluyksikdén palveluiden laadun ja asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistamista ja
palveluiden kehittamistd toteuttaa palveluntuottajan henkilékunta. (Laki sosiaali- ja
terveydenhuollon valvonnasta 741/2023.) Tydpajan henkildstdn on toimittava siten, etta

asiakkaalle annettavat sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Mahdollisten epdkohtien,
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palvelun laadun seka vaarojen tunnistaminen ja riskien arviointi on henkilostén jatkuvaa

paivittaista toimintaa.

Epdkohtailmoitus

Valvontalain (741/2023, 29 §) mukaisesti tydpajan henkilostdén tulee ilmoittaa toiminnan
toteutuksessa havaitsemistaan epakohdista tai niiden uhasta vastuuyksikkéjohtajalle.
Ilmoituksen voi tehda myods hyvinvointialueelle vapaamuotoisella ilmoituksella ja Idhettaa se

sahkopostitse osoitteeseen kirjaamo@hyvaep.fi.

Epakohtailmoitus koskee asiakkaaseen kohdistuvaa epdkohtaa palvelussa. Ilmoitus voidaan
tehda salassapitosaanndsten estamatta eika ilmoituksen tekijéan saa kohdistaa kielteisia
vastatoimia  ilmoituksen  seurauksena. Palvelunjarjestajan, palveluntuottajan ja
vastuuhenkilén on ryhdyttava toimenpiteisiin epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan taikka

muun lainvastaisuuden korjaamiseksi.

HaiPro- vaaratapahtuma ilmoitus

Haittatapahtumien ja ldheltad piti-tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi
ja raportointi. Tata varten hyvinvointialueella on kaytdssa HaiPro-
vaaratapahtumajarjestelma. Jarjestelmdan on pddsy koko henkildstéllda hyvinvointialueen
sisdisen intran kautta (Tyén  tueksi/Ohjelmat/Haipro). Asiakasturvallisuudesta,
tyéturvallisuudesta ja henkildtietojen tietoturvaloukkauksesta tehddaan aina matalalla
kynnyksella ilmoitus HaiPro- jarjestelmaan. Kyseessa voi olla uhkaava tilanne, Idheltad piti-
tilanne, tapaturma tai muu vaara tai haittatilanne. N&in henkildstdn tunnistamat
haittatapahtumat tulevat kirjatuksi, kasitellyksi ja raportoiduksi sekd tietoa voidaan

johtotasolla hyédyntaa toimintayksikén kehittdmisessa ja johtamisessa.
e Asiakasturvallisuusilmoituksella iimoitetaan asiakkaaseen kohdistuneista vaaratapahtumista
e Tyoturvallisuusilmoituksella iimoitetaan tydntekijaan kohdistuneista vaaratapahtumista

¢ Henkilotietojen tietoturvaloukkauksesta tulee aina tehda HaiPro-ilmoitus mahdollisimman pian (48 h

sisalla)

HenkilGtietojen tietoturvaloukkaus on tapahtuma, jonka seurauksena henkildtietoja tuhoutuu, haviaa,
muuttuu, henkil6tietoja luovutetaan luvattomasti tai niihin paasee kasiksi taho, jolla ei ole
kasittelyoikeutta.

Esimerkkeja

e Avasin vahingossa vaaran potilaan / asiakkaan tiedot

e Kirjasin tietoja vaaralle henkilélle

. Postin lajittelukeskus palauttaa rikkoutuneen kirjeen

e Asiakas ilmoittaa saaneensa toisen henkilon potilas- tai asiakasasiakirjan

e Tyotakin taskusta lattialle tippunut tai pesulaan paatynyt muistilappu, jossa on henkilétietoja

e Omien, laheisen, kollegan, naapurin henkilétietojen luvaton katselu



mailto:kirjaamo@hyvaep.fi
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Henkilotietojen  kasittelyyn  liittyvissa  pulmatilanteissa neuvoa  kysytddan omalta
lahiesihenkildlta. Yhteyttd voi ottaa virka-aikana myds tietosuojavastaavaan (Mari Kempas,

puh. 050 474 2672

Myds asiakkaat voivat olla mukana parantamassa toiminnan turvallisuutta ottamalla
havaitsemansa vaaratilanteen tai puutteen palvelussa puheeksi heti, tai tekemalla
tapahtumasta vaaratilanneilmoituksen. Asiakkaiden vaaratilanneilmoituksen voi tehda Etela-

Pohjanmaan verkkosivuilla olevalla sahkdisella vaaratilannelomakkeella Anna palautetta - Etela-

Pohjanmaan hyvinvointialue. Vaaratilanneilmoituksen kasittelee yksikdn vastuuyksikkéjohtaja ja

muut yksikdn asiakasturvallisuudesta vastaavat henkil6t.

Terveyden-/sairaanhoito

Asiakkaille annetaan tiedoksi mahdollisuus tydttdémien terveystarkastukseen.
Sairaustapauksissa ohjataan ottamaan yhteyttd omaan sote-keskukseen tai Kkiireellisissa
tapauksissa kiirevastaanotolle. Tapaturman sattuessa asiakas toimitetaan tarpeenmukaiseen
hoitoon hyvinvointialueen terveydenhuollon piiriin joko toimintayksikén autolla, Kelataksilla tai
tilanteen vaatiessa ambulanssilla. Tapaturman sattuessa ty6-/kotimatkalla on asiakkaan itse

arvioitava tapaturman laatu huomioiden, millaisella kuljetuksella hakeutuu hoitoon.

Tapaturmasta tehddan aina esihenkildén/vastuuyksikkdjohtajan toimesta tapaturmailmoitus
vakuutusyhtiélle. Asiakasta ohjeistetaan mahdollisten sairaanhoitokustannusten
toimittamisessa vakuutusyhtidlle. Akillisessd kuolemantapauksessa tydntekijd soittaa
hatdkeskukseen 112 ja toimii annettujen ohjeiden mukaisesti seka ilmoittaa valittémasti
esihenkildlle. Tydntekija kokoaa henkilokunnan ja asiakkaat yhteiseen tilaan ja esihenkil®

jarjestaa kriisitydntekijan paikalle. Esihenkild vastaa jalkitiedottamisesta.

PosiPro-ilmoitus

HaiPro-jarjestelmaan sisaltyy PosiPro-jarjestelma, missa ilmoitetaan onnistumisista
organisaatiossa. Onnistumisilmoitukset voidaan kasitella vastaavalla tavalla kuin

vaaratapahtumailmoitukset ja hyddyntaa niita toiminnan kehittamisessa.

PosiPro-ilmoituksella jokainen tydntekija voi antaa positiivista palautetta toiselle tydntekijalle
tai tydyhteisolle, jonka kokee toimineen onnistuneesti. Onnistuminen voi liittyd asenteeseen,

sosiaalisiin taitoihin, tydskentelytapaan, yhteisty6hén tai muuhun asiaan.


tel:+35850%20474%202672
https://www.hyvaep.fi/palaute/
https://www.hyvaep.fi/palaute/
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2.3.3

Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueen johto huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta ja
jarjestamisesta sekd siita, etta tydntekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista ja

turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja.

Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkilostoltd. Tyodntekijat osallistuvat riskien
arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja  turvallisuutta parantavien
toimenpiteiden toteuttamiseen. Henkildkunnalla on kdytdssa tyén vaarojen selvittamiseen ja
arviointiin henkiléstdon intrasta l6ytyva WPro - Tydn vaarojen selvittaminen ja arviointi -
tydkalu, jota kaytetaan riskienhallinnan seurannassa ja raportoinnissa esihenkilén ja

turvallisuusvastaavan kanssa yhteistydssa.

Tyon arjessa riskit tulevat luontevimmin esiin ja niihin kiinnitetddan omavalvonnallinen
huomio. Tyo6pajalla kiinnitetddn erityistd huomiota avoimeen ja Iluottamukselliseen
keskusteluilmapiiriin siten, ettd haastavissakaan tilanteissa ei etsita syyllisia, vaan nahdaan

tilanteet mahdollisuutena oppia ja parantaa toiminnan laatua.

2.4 Omavalvonta suunnitelman toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja

2.4.1

2.4.2

paivittaminen

Toimeenpano

Toimintayksikén omavalvonnan kaytannén toteuttamisessa ja sen onnistumisessa on
oleellista henkiléstdn sitoutuminen omavalvontaan sekd henkiléston ymmaérrys ja ndkemys

omavalvonnan merkityksestd, tarkoituksesta ja tavoitteista.

Lahiesihenkild kdy omavalvontasuunnitelmaa henkildstdn kanssa lapi tiimipalavereissa ja

suunnitelma pidetaan esillé yksikdssa, jolloin siihen on helppo palata ty6n arjessa.

Suunnitelman toimeenpanossa keskeista on ty6pajan henkilékunnan osallistuminen
suunnitelman toteuttamiseen, jota lahiesihenkild tukee ja seuraa tiimipalavereissa

henkilokunnan kanssa.

Toimintayksikéssa pyritéaan avoimeen ja luottamukselliseen ilmapiiriin, joka tukee
omavalvonnan toimeenpanossa onnistumista ja mahdollisiin epakohtiin puuttumista

ennaltaehkdisevasti ja rakentavassa hengessa.

Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Omavalvontasuunnitelman laatimisesta, toteutumisen seurannasta ja paivittdmisesta seka

julkaistavaksi saattamisesta vastaa vastuuyksikkdjohtaja Anne Timo, puh. 040 636 7773.
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Omavalvontasuunnitelmaa tarkistetaan kerran vuodessa ja pdivitetadn tarvittaessa.

Omavalvontasuunnitelman on 8.5.2025 hyvaksynyt palvelualuejohtaja Jutta Paavola

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Vipu pajan tiloissa ja julkisesti nahtavilla Etela-

Pohjanmaan hyvinvointialueen verkkosivustolla.



