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Omavalvontasuunnitelman laatiminen

Palveluntuottaja vastaa palveluyksikkdkohtaisen omavalvontasuunnitelman laatimisesta.
Omavalvontasuunnitelma tulee tehda sahkdisesti ja siihen on kirjattava, kuka vastaa sen
laatimisesta, toteutumisen seurannasta, paivittamisesta ja julkaisemisesta.

Omavalvontasuunnitelman laajuus ja sisdlté maaraytyvat palveluyksikdssa tuotettavien
palvelujen ja toiminnan laajuuden mukaan.

Omavalvontasuunnitelman on katettava palveluyksikdssa tuotetut palvelut, mukaan lukien
palveluntuottajan omana toimintana tuotetut palvelut, palveluntuottajan ostopalveluna ja
alihankintana hankkimat palvelut ja palvelusetelilld tuotetut palvelut.

Omavalvontasuunnitelman tulee olla selked seka helposti ymmarrettava ja kaytettava
tyovaéline, joka ohjaa palveluyksikén henkiloston kaytannon tyotd ja toimintaa.
Palveluntuottajalla ja palveluyksikdn henkildstélla on velvollisuus toimia
omavalvontasuunnitelman mukaisesti ja seurata aktiivisesti suunnitelman toteutumista.

Palveluntuottajan on otettava omavalvontasuunnitelmaa laatiessaan ja paivittdessaan
huomioon palveluyksikdn palveluja saavilta asiakkailta ja potilailta, heidan omaisiltaan ja
laheisiltaan seka palveluyksikdn henkildstolta sadnndllisesti kerattava tai muuten saatu
palaute.

Maardys omavalvontasuunnitelman laatimisesta perustuu valvontalain 4 §:n 1 momentin 2
kohdan mukaisia sosiaali- tai terveyspalveluita tuottavia palveluntuottajia, joiden on lain 27
§:n perusteella laadittava palveluyksikdittdin omavalvontasuunnitelma (Valvira maarays
1/2024 Dnro V/42106/2023 8.5.2024). 08.05.2024 V/42106/2023 - Sosiaali- ja terveysalan
lupa- ja valvontavirasto (Valvira) - Viranomaisten maarayskokoelmat - FINLEX ®

Omavalvontasuunnitelman laatimisesta ja seurannasta vastaa:
vastaava ohjaaja Anne Timo

Viimeisin paivitys: 29.6.2026

Julkaiseminen/julkisuus: yksikdssa esilla, julkaistu sahkodisena


https://www.finlex.fi/fi/viranomaiset/normi/562001/50504
https://www.finlex.fi/fi/viranomaiset/normi/562001/50504

1.1

1.2

1.3

Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa ja toimintaa koskevat tiedot

Palveluntuottaja perustiedot

Palveluntuottaja: Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialue
Y-tunnus: 3221323-8
Yhteystiedot: Hanneksenrinne 7, 60220 Seinajoki

Palvelualue: Sosiaalipalvelut - Vammaisten ja tyoikadisten palvelut
Palveluyksikko6: Toimintakykya edistavat palvelut

Palvelualueen vastuuhenkilot:

Palvelualuejohtaja Jutta Paavola

Palveluyksikkdjohtaja Marjo Taittonen

Palveluyksikdn perustiedot

Toimintayksikkd: Tydpaja Kipina
Osoite: Kuopiontie 21 ¢
Sijaintikunta: Alajarvi

Palveluyksikdn valvontalain 10 §:n 4 momentin mukaisen vastuuhenkildn tai palvelualojen
vastuuhenkildiden nimet ja yhteystiedot:

Vastuuyksikkojohtaja Mira Jarvela p. 040-6350735

Yksikon lahiesihenkilo Vastaava ohjaaja Anne Timo
p.040-6367773

email: etunimi.sukunimi@hyvaep.fi

Palvelut, toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Toiminta-ajatus

Tybpajan palvelujen toiminta-ajatuksena on edistdad tydikadisten tydllistymisvalmiuksia,
vahvistaa elaman ja arjenhallintaa, ty6- ja toimintakykya ja kuntoutumista tydmarkkinoille.
Lisdksi tavoitteena on tukea tydikaisten osallisuutta - mahdollistaen kuulumisen joukkoon
tasavertaisena yhteiskunnan jasenena. Jokainen asiakas kohdataan vyksilond ja palvelua
toteutetaan asiakkaan tarpeiden ja tavoitteiden mukaisesti. Palvelujen tuottaminen perustuu
sosiaalihuoltolakiin ja lakiin kuntouttavasta tyétoiminnasta.


mailto:etunimi.sukunimi@hyvaep.fi

Palvelut

Kuntouttava tyotoiminta (Laki kuntouttavasta tyotoiminnasta)
Sosiaalipalvelu, jossa parannetaan pitkdan ty6ttdmana olleen sosiaalihuollon asiakkaan
henkildkohtaisia tydllistymisedellytyksia ja elamanhallintaa.

Kuntouttava tyo6toiminta vahvistaa valmennuksen ja ohjauksen seka merkityksellisen tekemisen
avulla asiakkaiden elamadnhallintaa ja tydelamavalmiuksia. Tyodtoiminta on tavoitteellista,
asiakkaan tarpeiden mukaista tukemista seka taitojen ja osaamisen kehittdmista. Palvelua
tuotetaan maaraaikaisena ja tavoitteiden toteutumista seurataan ja arvioidaan saanndllisesti.

Tybvalmennus tydpajalla perustuu tekemadlld oppimiseen. Tydvalmennus tarjoaa asiakkaalle
kaytannonldheisen tavan kerryttdd osaamista mielekkdiden tydtehtavien avulla. Tydpajan
tydtoimintaymparistdissa voi oppia uutta ja tunnistaa jo olemassa olevaa osaamista seka testata
tyd- ja toimintakykya erilaisissa tyotehtavissa.

Tybpaja Kipindssda kuntouttavaan tyodtoimintaan sisadltyy erilaisia kadentaitoja, kuten
pienimuotoiset puu-, rakennus-, maalaus-, kunnostus- ja purkutyot, tekstiilitydét seka tilojen
siivoustehtavat. Pajan autolla voidaan suorittaa myds kuljetustehtavia Alajarvella ja Idhialueella.
Tybpaja Kipinassa voidaan harjoitella myo6s keitti6toimintaa. Tyodpajalta tehddaan myds
ryhmamuotoista tyodtoimintaa pajan ulkopuolelle erikohteisiin. Tydpajalla on myymala ja
vuosittain osallistutaan yhteismyyjaisiin, jossa tydpajan valmentautujat voivat harjoitella
asiakaspalvelu- ja myymalatehtdvia. Tdiden lisdksi tarjotaan mahdollisuuksia hyvinvointiin
erilaisin toiminnallisin menetelmin, liikuntatuokioin tai luontoretkien merkeissa. Pajalta tehdaan
myds vyritysvierailuja asiakkaiden toiveiden mukaan. Tyo6toiminnan sisaltéja kehitetaan
monipuolisiksi asiakkaiden erilaiset yksil6lliset tarpeet huomioiden.

Tyoétoiminnassa asiakkaalle tarjotaan yksildllista ja yhteiséllistd tukea elamanhallintaan, ty6- ja
toimintakykyyn seka tydelamavalmiuksiin. Tavoitteena on parantaa asiakkaan
tydelamavalmiuksia ja tukea asiakasta yksildllisen jatkopolun suunnittelussa kohti tyéta tai
opintoja tai yhteiskunnallista osallisuutta. Jatkopolun suunnittelu on keskeinen paamaara
tydskentelyssa palvelun aikana.

Asiakasmaara: 25

Vammaisten henkildiden tyodllistymista tukeva toiminta “Tyéhdnvalmennus”
(Sosiaalihuoltolaki 278§d)

Sosiaalipalvelu, jossa tuetaan vammaista sosiaalihuollon asiakasta tydsopimussuhteisen
tydpaikan saamisessa tai muunlaisen ty6elamaosallisuuden saavuttamisessa.

Tybpaja Kipinassa ei ole talla hetkella asiakkaita tydllistymista tukevassa toiminnassa.

Tyollistymista tukevalla toiminnalla "tyéhdénvalmennuksella” asiakkaan tydeldmadvalmiuksia
tuetaan tavoitteellisesti ryhmamuotoisesti ja/tai yksildllisesti asiakkaan yksiléllisten tarpeiden ja
asiakkaalle laaditun suunnitelman mukaisesti. Tydllistymistd tukevan toiminnan palvelulla
asiakkaan on mahdollista edeta tyétoiminnasta kohti avoimia tyémarkkinoita, kun se on
asiakkaan voimavarat ja tydelamavalmiudet huomioiden oikea-aikaista.

Tyodelamavalmiuksien mukaan asiakkaalle suunnitellaan yksildllinen polku tyéelamaosallisuuteen
esimerkiksi edeten kuntouttavasta tyétoiminnasta tyokokeiluun tai osa-aikaty6hon. Asiakas saa
yksiléllista ohjausta tydpaikan etsintdan, tydtehtdvissa suoriutumiseen tybpaikassa,
tydeldamavalmiuksien yllapitdmiseen sekd tydpaikkaan kiinnittymiseen. Yksiléllinen ohjaus



sisdltda tyotehtavissa suoriutumisen seurantaa ja asiakkaan tukemista seka yhteistyota
tyopaikan edustajan kanssa tavoitteena asiakkaan kiinnittyminen tydelamaosallisuuteen.

Vammaisten henkildiden tyotoiminta (Sosiaalihuoltolaki 27§e)

Sosiaalipalvelu, jossa jarjestetadan vammaiselle sosiaalihuollon asiakkaalle mahdollisuus
osallistua tydelamaan.

TyOpajan tarjoama tyoétoiminta on suunnitelmallista, ohjattua ja yksil6llisiin tarpeisiin perustuvaa
toimintaa. Tyotoiminnan tavoitteena on tukea asiakkaiden toimintakykyd, osallisuutta
hyvinvointia seka arjen ja tydeldamavalmiuksien kehittymista.

Tyotoiminta perustuu jokaiselle asiakkaalle laadittuun vyksil6lliseen suunnitelmaan, jossa
huomioidaan asiakkaiden voimavarat, kiinnostuksen kohteet ja tuen tarpeet. Tyétoiminnassa
tuetaan asiakkaiden toimijuutta, yllapidetddan ja harjoitellaan erilaisia taitoja ja
tydelamavalmiuksia.

TyOpaja Kipindssa tyodtoimintaan sisaltyy erilaisia kadentaitoja, kuten pienimuotoiset puu-,
rakennus-, maalaus-, kunnostus- ja purkutyoét, tekstiility6t seka tilojen siivoustehtavat. Pajan
autolla voidaan suorittaa myo6s kuljetustehtavia Alajarvelld ja lahialueella. Tybpaja Kipindssa
voidaan harjoitella myds keittidtoimintaa. TyoOpajalta tehdaan lisaksi ryhmamuotoista
tyotoimintaa pajan ulkopuolelle erikohteisiin. Ty6pajalla on myymala ja vuosittain osallistutaan
yhteismyyjaisiin, jossa tyOpajan valmentautujat voivat harjoitella asiakaspalvelu- ja
myymalatehtavia. Tdiden liséksi tarjotaan mahdollisuuksia hyvinvointiin erilaisin toiminnallisin
menetelmin, lilkkuntatuokioin tai luontoretkien merkeissa. Ty6toiminnan tehtavat valitaan siten,
ettd ne ovat asiakkaalle mielekkaitd, asiakkaan tyo6tahtiin sopivia ja toimintakykyaan tukevia.

Asiakasmaara: 1

Sosiaalinen kuntoutus (Sosiaalihuoltolaki 17 §)

Sosiaalisessa kuntoutuksessa painottuu vyksiléohjaus asiakkaan kotiin tai lahiymparistédn
toteutettavana palveluna. Ryhmatoimintaa seka vyksiléohjausta voidaan toteuttaa tarpeen
mukaan myo6s tydpaja Kipindn tiloissa. Sosiaalisessa kuntoutuksessa voidaan kehittdaa ja
hyédyntada myos etdpalvelua osana palvelun sisaltéja, mikali se on tarkoituksenmukaista ja
asiakkaalla on etapalveluun vaadittavat laitteet kaytettdvissaan ja riittavat valmiudet
niidenkdyttdon.

Osallisuutta edistéava sosiaalinen kuntoutus vahvistaa yksilé- ja ryhmé&muotoisen, rinnalla
kulkevan tuen ja ohjauksen avulla asiakkaiden sosiaalista toimintakykya ja elémanhallintaa seka
ehkdisee ja vdhentaa syrjdytymistd. Sosiaalisen kuntoutuksen avulla tuetaan asiakasta
suuntautumaan "kotoa ulospain” kohti yhteiskunnallista osallisuutta.

Sosiaalisen kuntoutuksen tavoitteena on yksilévalmentajan ohjauksella vahvistaa asiakkaiden
arjen taitoja, vuorovaikutus- ja tunnetaitojen harjaantumista seka kykya toimia yhteisdissa ja
osallisena omassa elinymparistdssaan.

Asiakkaalle laaditaan yhteistydssa aikuissosiaalitydn-, tydpaja Kipinédn ohjaajan seka asiakkaan
kanssa tavoitteet ja suunnitelma palvelun toteutumisesta aikuissosiaality6ssa laaditun
asiakassuunnitelman pohjalta. Palvelua tuotetaan maardaikaisena ja tavoitteiden toteutumista
seurataan ja arvioidaan saannéllisesti.



Yksiloohjaus toteutetaan Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialueelle laaditun kolmiportaisen
toimintamallin (intensiivi-, kevyt- ja perustuki) mukaisesti asiakkaan tarpeiden ja tavoitteiden
mukaan. Ryhmadtoimintoja kehitetddan asiakkaiden tarpeen mukaisina sisaltéind asiakkaiden
voimavaroja ja vahvuuksia tunnistaen ja tavoitteisiin peilaten. Ryhmatoiminnoilla pyritdan
erilaisten taitojen ja sosiaalisten tilanteiden harjoitteluun ryhman tuella.

Asiakkaan tarpeen mukaan yhteensovitetaan asiakkaan tarpeen mukaisia palveluita, toimitaan
tarvittaessa asiakkaan kanssa yhdessa hdnen verkostoissaan. Saatetaan asiakas tarvitsemiinsa
palveluihin, tukitoimiin tai yhteisdihin.

Asiakasmaara: Talla hetkella palvelussa ei ole asiakkaita.
Kaikukortti

Osallisuuden vahvistamisen vdlineena toiminnassa on mahdollista hyédyntda Kaikukorttia.
Etela-Pohjanmaan hyvinvointialue on kumppanina Kaikukortti verkostossa mukana olevien
kuntien alueilla Kaikukortin jakajatahona. Kaikukortti - Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialue (hyvaep.fi)

Kaikukortin tavoitteena on parantaa taloudellisesti tiukassa tilanteessa olevien nuorten ja
aikuisten mahdollisuuksia osallistua kulttuurieldamaan, harrastaa taiteen tekemista seka lisata
hyvinvointia ja osallisuutta yhteiskunnassa.

Kaikukortti jakavilla toimijoilla on kdytéssaan yhteisdn Kaikukortteja. Ty6paja Kipinan henkiléstd
voi hankkia itselleen Kaikukortilla maksuttoman paasylipun kulttuurieldmaan tai harrastuksiin
silloin, kun han jarjestaa pienryhmakaynnin yhdelle tai useammalle asiakkaalle, jolla on
Kaikukortti kaytdssaan.

Toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet

Tybpaja Kipinan toimintaa ohjaavat Etelé-Pohjanmaan hyvinvointialueen arvot. Arvoja ovat
asiakaslahtéisyys, avoimuus ja yhdenvertaisuus, vaikuttavuus ja talous, uudistumiskyky ja
kehitysmyonteisyys. TyOpaja Kipinan henkiléstd on osallistunut tiimipalavereissa arvojen
avaamiseen yksikdn nakdkulmasta. Arvoista keskustellaan saanndllisesti yksikdiden
tiimipalavereissa.

1. Asiakaslahtdisyys - Huomiomme on asiakastarpeissa, saatavuudessa ja sujuvissa

palveluissa

e palveluiden sisdllissa ja eri toiminnoissa pyritddn monipuolisuuteen
e tydntekijoiden osaamista ja resurssia jaetaan eri yksikdiden valilla

e asiakkaita kuullaan ja otetaan mukaan toiminnan suunnitteluun

2. Avoimuus ja yhdenvertaisuus - Kunnioitamme asiakkaitamme ja kollegoitamme,

luottamusta rakentaen yhdessa yhteistybkumppaneidemme kanssa

e yhtenadiset toimintakaytdnteet

e tydpajalla on yhteisésaannot

3. Vaikuttavuus ja talous yhdessa - Otamme toiminnassamme huomioon seka

vaikuttavuuden etta kustannukset

e asiakasohjaukseen ja palveluiden oikea-aikaisuuteen panostaminen
e hyddynnetaan kierratysmateriaaleja ja kiertotaloutta

e tydntekijat liikkuvat eri yksikoiden valilla


https://www.hyvaep.fi/palvelu/kaikukortti/

4. Uudistumiskyky ja kehitysmyonteisyys - Kehitamme ja tuotamme palveluja

joustavasti yhdessa toistemme ja kumppaneidemme kanssa

e yhteisty® eri ty6pajojen valilla
e osallistuminen koko palveluyksikdn yhteiseen kehittamiseen

e jalkautuvan tydtoiminnan kehittaminen eri yksikdiden ja muiden toimijoiden
yhteisty6na

e uusien tydmenetelmien ja valineiden kayttéonotto, esim. Vihta jarjestelma

Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialueen palvelulupaus tyopaja Kipindssa

Palvellen parasta, vierelldasi kun tarvitset

. palveluita kehitetaan jatkuvan kehittamisen periaatteella huomioiden
asiakkaiden yksilélliset tarpeet palvelun toteutuksessa

e asiakkaat ovat mukana palveluiden sisdllon kehittamisessa ja voivat esittaa
toiveita toiminnan sisaltdja suunniteltaessa

e asiakkailla on mahdollisuus yksil6lliseen ja tarvittaessa moniammatilliseen
tukeen palvelun aikana: palveluja yhteensovitetaan asiakkaan tarpeen mukaan
asiakkaan verkoston kanssa

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Tybpaja Kipindssé palvelun sisdltd perustuu asiakkaan, sosiaalitydn ja tydpajan henkildston
yhteistydssa laatimaan yksildlliseen asiakkaan tarpeita ja tavoitteita vastaavaan
suunnitelmaan/sopimukseen palvelun toteuttamisesta. Yksilévalmentaja ja tydvalmentaja
vastaavat kumpikin osaltaan asiakkaan tavoitteen mukaisen toiminnan sisallén suunnittelusta ja
toteuttamisesta. Tyo6toiminta tapahtuu ty6valmentajan ohjauksessa. Yksilovalmentaja tukee
asiakasta yksil6- ja ryhmamuotoisin menetelmin.

Tybpaja Kipindssa on oma paiva- ja viikkojarjestys. Asiakkaiden toimintapaivien
jakaantumisessa viikkoon huomioidaan asiakkaiden yksilolliset tarpeet ja tavoitteet seka
toimintakyky. Asiakasta pyritédan ohjaamaan siten, ettd hdan on itse vastuullinen seka
tavoitteiden asettelussa ettd niiden saavuttamisessa. Pyrkimyksenda on tarjota asiakkaalle
mielekastd, monipuolista seka riittavan vastuullista ja eteenpdin vievaa toimintaa. Asiakkaiden
voimavaroja hyddynnetaan tydtoiminnan tehtadvissa siten, ettd tehtavat vahvistavat asiakkaan
pystyvyyden tunnetta ja itseluottamusta.

Ryhmamuotoinen toiminta ja yhteiséllisyys tarjoaa ymparistdn sosiaalisen hyvinvoinnin
vahvistumiselle. Asiakkaiden osallisuutta tuetaan toiminnan arjessa, jossa asiakkaat saavat
jakaa omaa osaamistaan koko yhteison kayttéon. Sosiaalista toimintakykyd, asiakkaiden
toimijuutta ja mahdollisuutta vaikuttaa omiin asioihin tuetaan asiakkaiden saanndllisilla
yhteis6kokouksilla. TyoOpajalta tehdaan myo6s erilaisia virkistdytymis- ja tutustumisretkia
[dhiymparistdon, esimerkiksi laavuretket ja luonnossa liikkuminen seka yritysvierailut.

Ravitsemus

Tyopajan henkildkunta sekad asiakkaat ruokailevat omin evain tydpajan ruokailutilassa.
Tyétoimintana asiakkailla on mahdollisuus harjoitella keittidalan taitoja tydvalmentajan
ohjauksessa. Ruoanvalmistuksessa on myds kuntoutuksellinen nakékulma.



Tyotoimintana valmistetusta lounaasta asiakkaat ja tydntekijat maksavat 2 €. Tyotoiminnan
ruoan valmistuksessa huomioidaan asiakkaan toiveet, erityisruokavaliot sekd uskontoon tai
eettiseen vakaumukseen perustuvat ruokavaliot.

Yksikdn henkildkunnalla on joutuisa ruokailu, joka tarkoittaa, etta henkilokunta ruokailee
asiakkaiden kanssa samanaikaisesti. Ruokailu on sosiaalisesti tdrkea tapahtuma, jossa
kannustetaan asiakkaita rentoon jutusteluun ruokailun lomassa.

Kaikilla elintarvikkeita kasittelevilla tydntekijbilld tulee olla hygieniapassi. Asiakkaat otetaan
mukaan keittiolle siivous- ja ruoanlaittotehtaviin asiakkaan yksiléllisen suunnitelman mukaisesti.
Asiakkailla ei tarvitse olla hygieniapassia, vaan he toimivat ohjaajan hygieniapassin
alaisuudessa.

Hygieniakdytannoét

Saanndllinen siivous ja tekstiilien puhtaanapito ovat olennainen osa asiakkaiden hyvinvointia ja
viihtyvyyttd. Hyva hygieniataso ennaltaehkdisee my6s tarttuvien tautien leviamista.
Hygieniatasoa seurataan paivittain.

Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueella puhtauspalvelut ovat osa tukipalveluiden ruoka-, puhtaus-
, ja valinehuoltopalveluiden palveluyksikkda tai paivdaikaisen toiminnan yksikdssa voi siivous
tapahtua myo6s oman henkilékunnan seka asiakkaiden toimesta. Tydpaja Vipussa yksikdn siivous
toteutetaan osana tyttoimintaa. Yksikdssa ei kdy ulkopuolista siistijaa.

Henkilokunta on perehdytetty puhtauspalveluiden toimesta yksikén puhtaanapidon ja
pyykkihuollon toteuttamiseen ohjeiden ja standardien mukaisesti. Asiakkaat osallistuvat
pyykkihuoltoon osana tydtoiminnan tehtavia. Pyykkihuolto sisalta@a paaasiassa siivousliinojen
pesua. Pesulapalveluita on mahdollista kayttaa ainoastaan esimerkiksi mattojen pesuun.

Infektioiden torjunta

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien leviamistda ennaltaehkaistaan hyvalla kdsihygienialla.
Asiakkaita ohjataan pesemddn kadet aina ennen ruokailuja. Tydpajalle ei voi tulla sairaana,
silloin asiakkaat jaavat kotiin lepaamaan. Tydntekijat huomioivat oman kasihygieniansa ty6ssa,
eivatka mydskaan tule sairaana toéihin.

TyOpaja Kipindssa toimitaan Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialueen yleisten infektion torjunnan
ohjeiden mukaisesti. Ohjeistusta ja tiedotteita jaetaan asiakkaille esimerkiksi kausi-influenssa
aikoina.

Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueen hygieniahoitajalta voi kysya neuvoja tarvittaessa. Intrasta
I6ytyy tarkemmat ohjeet ja yhteyshenkilot.

Terveyden- ja sairaanhoito

Sairaustapauksissa asiakasta ohjataan ottamaan yhteytta omaan sote-keskukseen tai
kiireellisissa tapauksissa kiirevastaanotolle tai yhteispaivystykseen. Mikali asiakkaalle tapahtuu
tydpajatoiminnassa jokin tapaturma, sairauskohtaus tai hanen toimintakykynsa alenee
merkittavasti/akillisesti asiakas toimitetaan tarpeenmukaiseen hoitoon toimintayksikén autolla,
Kela-taksilla tai tilanteen vaatiessa ambulanssilla joko sosiaali- ja terveyskeskuksen
kiirevastaanotolle tai soitetaan tarvittaessa paivystysapunumeroon tai hatatilanteissa
Hatdnumeroon 112. Asiasta ilmoitetaan valittdmasti myds asiakkaan
kotiin/laheiselle/asumisyksikk6dn. Kiirevastaanotolle on varattava aika ja hoidontarpeen
arviointi tehdaan puhelimitse ajanvarauksen yhteydessa.

Alajirven sosiaali- ja terveyskeskus, Laikérintie 1 62900 ALAJARVI
Kiireeton ja kiirevastaanotto p. 06 230 7700
Paivystysapunumero p. 116117

Hatdanumero p. 112




Tapaturmasta tehdaan aina esihenkilon/vastaavan ohjaajan toimesta tapaturmailmoitus
vakuutusyhtidlle. Asiakasta ohjeistetaan mahdollisten sairaanhoitokustannusten toimittamisessa
vakuutusyhtidlle.

Akillisessd kuolemantapauksessa tyontekija soittaa hatdkeskukseen 112 ja toimii annettujen
ohjeiden mukaisesti sekd ilmoittaa valittdémasti esihenkilblle. Tyontekija kokoaa henkilokunnan
ja asiakkaat yhteiseen tilaan ja esihenkilo jarjestaa kriisityontekijan paikalle. Esihenkild vastaa
jalkitiedottamisesta.

Asiakkailla on mahdollisuus maksuttomaan terveystarkastukseen. Alajarven sosiaali- ja
terveyskeskuksessa on nimetty terveydenhoitaja, johon asiakas voi ottaa itse yhteytta tai
asiakas voidaan asiakkaan suostumuksesta ohjata palveluun, mikali tyokykya on tarpeen
arvioida. Terveysneuvonnan ja terveystarkastuksen tarkoituksena on tukea asiakkaan tyo- ja
toimintakykya, ehkaistd sairauksia seka edistda mielenterveytta ja eldmanhallintaa.

Ladkevarasto

Tybpaja Kipindssa ei toteuteta ladkehoitoa eika sdilyteta laakkeita. Mikali asiakkailla on
toiminnan aikana otettavia lddkkeitd, asiakkaat sdilyttavat ne itsellaan ja huolehtivat omasta
ldakityksestaan itsenaisesti.

Ensiaputarvikkeita 16ytyy 1. tekstiiliosastolta keittion ensiapukaapista 2. puuosastolta wc tilojen
seinalta ensiapukaapista 3. puuosastolta toimiston puusalin puoleiselta seinaltd ensiapukaapista.
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Asiakasturvallisuus

Palveluiden laadulliset edellytykset

Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen on oltava laadukkaita, asiakaskeskeisia, turvallisia ja
asianmukaisesti toteutettuja. Osaava ja palveluyksikdn omavalvontaan sitoutunut henkilésté on
keskeinen tekija palvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamisessa ja palvelujen
kehittamisessa (STM:n julkaisuja 2022:2).

Ammattitaitoinen ja motivoitunut henkilostd takaa asiakkaille turvallisen toiminnan yksikdssa.
Henkildstomitoituksen |dhtékohtana on asiakkaidemme toimintakyky seka yksiléllisen avun ja
tuen tarve. Sitoutuneen ja riittavan henkilostén avulla voimme taata asiakasturvallisen ja
tarkoituksenmukaisen toiminnan. Henkilostén riittavyyttd tarkastellaan mm. uusien
asiakkuuksien kohdalla, yksittaisen asiakkaan toimintakyvyssa tapahtuneen muutoksen kohdalla
ja havainnot toimenpidetarpeineen kirjataan omavalvonnan seurantaraporteille 4kk:n valein.

Laadun tarkistamiseksi teetédmme vuosittain asiakastyytyvaisyyskyselyn. Palautteiden
perusteella kehitdamme toimintaamme. Ty6paja Kipindssa keradmme systemaattisesti palautetta
ja kehittdmisehdotuksia seka tarjoamme asiakkaillemme ja heiddn I3heisilleen helposti
saavutettavia keinoja palautteen ja kehittdmisehdotuksien antamiselle. Palautetta voi antaa
suullisesti suoraan henkildkunnallemme, paperisella palautelomakkeella tai hyvinvointialueen
kotisivuilla olevalla verkkolomakkeella. Verkkokyselyn kautta tapahtuvaa palautteen keruuta
tehostetaan QR-koodien avulla. Asiakaspalautteet kasittelemme viipymatta tai viimeistaan 14
vrk:n kuluessa. Mikali henkilé on jattanyt yhteystiedot, hdneen olemme yhteydessa 14 vrk:n
kuluessa.

Vastaava ohjaaja kasittelee omaan yksikkdon tulleet palautteet yhdessa henkildkunnan kanssa
ja niistd teemme tarvittavat kehittdmistoimenpiteet. Jatkuvan palautteenkeruun lisaksi
jarjestamme vuosittain palautteenkeruuviikon, jonka aikana pyrimme saamaan palautetta
mahdollisimman kattavasti eri toiminnoista. Saadun palautteen mukaan laadimme
kehittdmiskohteet. Asiakkaamme ja heidén laheisensa voivat antaa my6s spontaania palautetta
paivittdin henkilékunnallemme joko suullisesti, puhelimitse tai sahkdpostilla. Palautteet
kirjaamme tiimipalaverimuistioomme. Kasittelemme palautteet yksikén tiimipalavereissa
vastaavan ohjaajan johdolla ja viemme tarpeen mukaan eteenpdin. Vastaava ohjaaja seuraa
kehittdmiskohteiden toteutumista ja tiedottaa henkildkuntaamme tydpaikkakokouksessa.

Tybpaja Kipindssa pajapalaveri/yhteisdkokous pidetdan muutaman kerran vuodessa.
Kokouksissa kaydaan lapi yksikdn yhteisia asioita seka tulevia suunnitelmia ja tapahtumia.
Yhteistkokousten kautta tuemme asiakkaidemme vaikutusmahdollisuuksia. Asiakkaillamme on
mahdollisuus kokouksessa tuoda esiin mielipiteitdadn, toiveitaan ja epdkohtia, joihin haluavat
muutosta. Naita toteutamme mahdollisuuksien mukaan ja laadimme kehittdmissuunnitelmia.

Asiakasturvallisuuden takaamiseksi teemme yhteisty6ta eri viranomaisten ja toimijoiden kanssa.
Yksikblle on laadittu pelastussuunnitelma ja palotarkastus on suoritettu. Yksikén
paloturvallisuuslaitteiden toiminnasta vastaa kiinteistdon omistaja, Alajarven kaupunki.

Vastuu palveluiden laadusta

Valvontalain 10 §:n 4 momentin mukaan sosiaali- ja terveydenhuollon palvelun on oltava
laadukasta, asiakaskeskeista, turvallista ja asianmukaisesti toteutettua. Toiminnan johtamisessa
on oltava sellaista asiantuntemusta, joka tukee laadukkaan ja turvallisen hoidon ja huolenpidon
seka palvelujen kokonaisuutta, eri ammattiryhmien yhteisty6td seka toimintatapojen
kehittamista. Palveluntuottajan on nimettédva palveluyksikkddn vastuuhenkild tai eri
palvelualueille vastuuhenkilditéd, joiden on johdettava palvelutoimintaa ja valvottava, ettd



2.3

palvelut tayttavat niille saadetyt edellytykset koko sen ajan, kun palveluja toteutetaan.
Vastuuhenkilélla on oltava toiminnan edellyttdma, asianmukainen koulutus, kokemus ja
ammattitaito.

Tyo6paja Kipina on osa Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueen sosiaalipalveluita. Sosiaalipalveluihin
kuuluvat perheiden palvelut, vammaisten ja tyoikadisten palvelut sekd ikdihmisten palvelut.
Vammaisten ja tydikdisten palveluiden kokonaisuutta johtaa palvelualuejohtaja, hanen
alaisuudessaan toimii samojen palveluiden palveluyksikkdjohtajat. Palveluyksikkdjohtajan
alaisuudessa toimii seka Toimintakykya edistavien palveluiden vastuuyksikkdalue, ettd Kotona
asumista tukevien palveluiden vastuuyksikkdalue, joita kumpaakin johtaa oma
vastuuyksikkdjohtajansa; TyoOpaja Kipind kuuluu Toimintakykya edistdavien palveluiden
vastuuyksikkoalueeseen. Vastuuyksikkéjohtajan alaisuudessa toimivat jokaiseen yksikkdon
nimetyt vastaavat ohjaajat.

Vastaavan ohjaajan tehtaviin kuuluu yksikdn toiminnan ja talouden johtaminen ja kehittdminen,
henkiléstdjohtaminen seké asiakkaidemme palveluista vastaaminen ja niiden kehittdminen
kulloinkin voimassa olevan strategian mukaisesti.

Asiakkaan asema ja oikeudet

Asiakkaat ohjautuvat tyopaja Kipinan palveluihin Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialueen
vammaisten ja tyodikdisten asiakasohjausyksikdén (sosiaaliohjaajat ja sosiaalitydntekijat)
tekeman palvelutarpeen arvioinnin ja asiakas/palvelusuunnitelman kautta. Asiakkaiden
sosiaalihuoltolain  mukaisesta  palvelutarpeen arvioinnista vastaa  hyvinvointialueen
aikuissosiaalityd- ja ohjaus, joka toimii asiakkaan palvelun jarjestajan vastuutyontekijana.

Asiakkaan oma sosiaaliohjaaja tai sosiaalityontekijé ottaa suoraan yhteyttd tydpaja Kipindn
yksilévalmentajaan, kun hanen asiakkaalleen on tarvetta jarjestaa palvelua. Yksilévalmentaja
kasittelee uusien asiakkaiden lahetteet yhteistydssa tiimin ja vastaavan ohjaajan kanssa.

Tyo6toiminnan palvelun alkaessa tehdaan yhteistydssa vastuutyontekijan, asiakkaan ja tyépajan
henkildkunnan kanssa sopimus tyétoiminnan toteutumisesta sosiaalitydn ja ohjauksen laatiman
asiakassuunnitelman (aktivointisuunnitelma, monialainen tydéllistymissuunnitelma,
asiakassuunnitelma) pohjalta, jossa sovitaan mm. jaksolle asetetut asiakkaan ty6- ja
toimintakykya huomioivat vyksildlliset tavoitteet ja palvelun kesto. Sopimus toimii myds
toteuttamissuunnitelman pohjana, jota tarkennetaan palvelun edetessa.

Sosiaalisen kuntoutuksen palvelusta ei tehda sopimusta. Sen sijaan kirjataan sopimuksen tavoin
tavoitteet ja muut palvelulle asiakkaan kanssa sovitut asiat asiakaskertomukseen, joka toimii
toteuttamissuunnitelmana.

Tyotoiminnan ja sosiaalisen kuntoutuksen palveluiden toteutuksen prosessit etenevit
sosiaalihuollon yleisen palveluprosessin suuntaisesti, jota kuvataan seuraavalla sivulla (Kuva 1.
Kuntouttavan tydtoiminnan prosessi Etelé-Pohjanmaan hyvinvointialueella).
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1. Kuntouttavan tyotoiminnan prosessikuvaus Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialueella

Toimintakykya edistavissa palveluissa on kaytossa alkukartoituslomake, jota hyddynnetaan
asiakastydssa palvelutarpeen arvioinnissa/tarkennuksessa ja  palvelun  toteutuksen
suunnittelussa.

Toimintakykya edistdvissa palveluissa on palvelun toteutumisen seurantaan kaytdssa
arviointilomakkeet (asiakkaan itsearviointi seka palveluntuottajan arviointi), jotka kdydaan lapi
asiakkaan kanssa yhdessa. Lisaksi tyodntekijat kdayvat asiakkaan kanssa saanndllisesti
henkildkohtaisia keskusteluja. Tyodntekijat voivat kayttaa asiakastydssa tarkoituksenmukaisella
tavalla ja osaamisensa mukaan erilaisia menetelmid palvelun toteutuksen suunnittelun ja
seurannan tukena.

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

2.3.1 Asiakkaan asiallinen kohtelu

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun
ilman syrjintda. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja
yksityisyyttadn. Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksilélliset tarpeet seka adidinkieli ja
kulttuuritausta on otettava huomioon. Asiakkaiden tarpeet kohdataan ja asiakkaita kohdellaan
tasavertaisesti.

Tyopajan tydntekijalla on velvollisuus edistda sosiaalista oikeudenmukaisuutta niiden ihmisten
osalta, joiden etua hdn ajaa. Tama tarkoittaa seuraavien nakdkulmien huomioimista:
negatiivisen syrjinndn vastustaminen, erilaisuuden ja monimuotoisuuden tunnustaminen,
resurssien ja voimavarojen tasapuolinen jakaminen, epdoikeudenmukaisen politiikan ja
kaytantdjen vastustaminen seka yhteisvastuu. Tydskentelemalld palveluille asetettujen arvojen
mukaan varmistetaan asiallinen kohtelu.

Asiakkailta pyydetdan kirjallista palautetta palvelujaksoista ja heilla on mahdollisuus tuoda
epaasiallinen kohtelu ilmi ldhettavalle taholle (asiakasohjaus ja sosiaalityd).



Asiakkaan epdaasiallinen kohtelu

Asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu on aina otettava vakavasti ja siihen on puututtava
valittbmasti. Jokaisella tyontekijdlla on velvollisuus ilmoittaa vastaavalle ohjaajalle, jos
havaitsee minkaanlaista epdasiallista tai loukkaavaa kaytosta asiakasta kohtaan. Tyontekijéiden
havaitessa tai saatuaan tietoon asiakkaan kokemaa epaasiallista kohtelua on tieto saatettava
Idhiesihenkilon tietoon ja tapahtumasta tehdaan HaiPro vaaratapahtuma-ilmoitus.

Asian kasittelyssa lahiesihenkild 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 pyytda asiakkaalta anteeksi ja sitoutua
yhdessa sovittuihin ratkaisuihin vastaavien tilanteiden ehkadisemiseksi, mikali asiakas on kokenut
tulleensa epaasiallisesti kohdelluksi.

Mikali tulee tietoon asiakkaiden valistd epaasiallista kohtelua, tilanne pyritdan selvittdmaan
valittdmasti ensisijaisesti yksikdn tydntekijan johdolla ja tarvittaessa lahiesihenkilén ja
asiakkaiden lahettavan tahon kanssa.

Epdasiallisesta kohtelusta tulleet palautteet kirjataan ja kasitelldan tiimipalavereissa.

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattémalla on oikeus tehda muistutus
toimintayksikén vastuuhenkilélle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda
tarvittaessa myo6s hanen laillinen edustajansa, omainen tai Iaheinen. Muistutuksen
vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus
kohtuullisessa ajassa.

2.3.2 Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Tybpaja Kipinan henkilékunnan tulee kunnioittaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta. Jokaisella
on oikeus tehdéd omaa elamaansa ja palvelua koskevia valintoja ja paatoksia. Henkildkunnan
tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemdardaamisoikeutta ja tukea hanen
osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Henkildstén on kerrottava
asiakkaalle eri mahdollisuuksista seka niiden eri vaikutuksista ja ndin tarjota asiakkaalle
mahdollisuus tehda valintoja.

2.3.3 Asiakkaan osallisuus

Tyo6paja Kipinan asiakkaat ovat mukana maarittamadssd, miten he haluavat itsedan tuettavan
asioissa, joissa he tukea ja apua tarvitsevat.

o Asiakas on osa tyopaja Kipinan yhteisda ja toimii sosiaalisissa tilanteissa muiden ihmisten kanssa

o Asiakkaat saavat vaikuttaa toiminnan sisaltéén 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 paatéksentekoon




2.3.4 Sosiaaliasiavastaava

Sosiaaliasiavastaavan tehtavana on

e neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain
(812/2000) soveltamiseen liittyvissa asioissa liittyvissa asioissa

e neuvoa ja tarvittaessa avustaa asiakasta tai asiakkaan laillista edustajaa, omaista
tai muuta laheisté sosiaalihuollon muistutuksen tekemisessa

e 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
o tyytymattdmyytta saatuun paatdkseen
e ongelmia tiedonsaannissa
e rekisteritietojen tarkastusta
e asiakasasiakirjassa olevan tiedon korjaamista
o tietosuojaa ja henkilétietojen kasittelya
e asiakasasiakirjassa olevan tiedon korjaamista

o epaselvyyksia sosiaalihuollon asiakasmaksuissa

Voit ldhettda yhteydenottopyynndn sosiaaliasiavastaavalle:

OmaEP digipalvelussa (omaep.fi, linkki avautuu uuteen vadlilehteen).

Sosiaaliasiavastaavan palvelut ovat luottamuksellisia ja maksuttomia.
Voit soittaa sosiaaliasiavastaavalle puhelinaikoina: puh. 06 415 4111 (vaihde).
maanantaisin 12.30-14.00 seka tiistaisin, keskiviikkoisin ja torstaisin klo 8.30-10.00

Kaynnista tulee sopia etukateen sosiaaliasiavastaavan kanssa.

2.4 Muistutusten kasittely

Palveluun, palvelun laatuun tai siihen liittyvdaan kohteluun tyytymattémalla asiakkaalla ja
potilaalla on oikeus tehda muistutus.

Sosiaalihuollossa muistutus tehdadn ja osoitetaan sosiaalihuollon toimintayksikdn
vastuuhenkilélle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Terveydenhuollossa muistutus
tehdddn ja osoitetaan terveydenhuollon toimintayksikk6én terveydenhuollosta vastaavalle
johtajalle.

Muistutus on ensisijainen ja kantelua kevyempi menettely ja reagointikeino tilanteissa, joissa
henkilé on tyytymatén hoitoonsa, palveluunsa tai kohteluunsa.


https://omaep.fi/

Ennen muistutuksenkaan tekemistd on suositeltavaa ensin selvittda asiaa keskustelemalla hoitoa
tai palvelua antaneen tai paatoksen tehneen henkilén tai hanen esihenkilénsa kanssa. Jos on
tapahtunut virheita tai on epailyja asian huonosta hoidosta, asioihin on usein mahdollista saada
korjaus kdydyn keskustelun perusteella.

Ohjaus muistutuksen tekemiseen

Muistutuksen voi tehda digitaalisesti OmaEP digipalvelussa (linkki aukeaa uudessa

valilehdessd). OmaEP digipalveluun kirjautuminen vaatii vahvan tunnistautumisen. Huomioi,
etta asiointi digipalvelun kautta ei ole mahdollista, jos henkil6lla on turvakielto.

Muistutuksen voi tehda mydés tulostettavalla lomakkeella.

Ensisijaisesti asiakas tai potilas itse voi tehdd muistutuksen. Toisen puolesta asiointi edellyttaa
erillistd valtuutusta. Asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn taytyy olla lupa asiakkaalta tai
potilaalta itseltdan. Laillinen edustaja, esimerkiksi edunvalvoja voi toimia toisen puolesta ilman
erillistd valtuutusta. Edunvalvojan toimivaltuuksien laajuus ilmenee edunvalvontapaatoksesta.

Taysi-ikdinen asiakas tai potilas voi valtuuttaa toisen henkilén asioimaan puolestaan, jolloin
muistutukseen annettu vastaus toimitetaan asiakkaan tai potilaan valtuuttamalle henkildlle.
Suosittelemme, ettd valtakirjalla asioidessa keskustellaan mahdollisuuksien mukaan asiasta
asiakkaan tai potilaan kanssa ja hanen nakemyksensa kuvataan muistutuksessa.

Jos asiakas tai potilas ei terveydentilansa vuoksi kykene itse tekemaan muistutusta tai hén on
kuollut, muistutuksen voi hanen puolestaan tehda omainen tai ldheinen. Pyyddmme naissa
tilanteissa kuvailemaan syyn, jonka vuoksi asiakas tai potilas ei itse pysty laatimaan muistutusta
tai valtakirjaa. Omaisen tai laheisen mahdollisuus edella kuvatuissa tilanteissa tehda muistutus
ei tarkoita oikeutta saada asiakas- tai potilastietoja.

Tarvittaessa asiakkaaseen tai potilaaseen ollaan yhteydessa hanen nakemyksensa
selvittamiseksi ennen laheisen nimissa tehdyn muistutuksen kasittelya. Valtakirjan puuttuessa
vastaus osoitetaan asiakkaalle tai potilaalle itselle tai kuolleen potilaan Idhiomaiselle.

Muistutuksen tekemiselle ei ole madrdaikaa. Asian selvittdmisen kannalta on kuitenkin
tarkoituksenmukaista tehdd muistutus kohtuullisessa ajassa muistutukseen johtaneista
tapahtumista.

Muistutuksessa tulee kertoa mahdollisimman tarkasti, mihin asiaan tai asioihin on tyytymatoén
ja kuvataan milloin, missa ja mita tapahtui. Jos mahdollista, muistutukseen tulee nimeta myds
henkilé/ henkil6t, joiden toimintaan tai kohteluun asiakas tai potilas on tyytymatoén.

Kirjalliset, lomakkeella tehdyt muistutukset Idhetetaan osoitteeseen:

Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialue, Kirjaamo, Hanneksenrinne 7, 60220 SEINAJOKI.

Kirjallisen muistutuksen kdsittely

Muistutus kasitelldan siind yksikossa, jota muistutus koskee. Yksikdén on kasiteltava muistutus
asianmukaisesti ja siihen on annettava kirjallinen vastaus kohtuullisessa ajassa. Vastaus on
perusteltava asian edellyttdmalld tavalla ja siita tulee kayda ilmi mihin toimenpiteisiin
muistutuksen johdosta on ryhdytty tai miten asia on muuten ratkaistu.

Hyvinvointialueen potilas- ja sosiaaliasiavastaavat antavat tietoa potilaan ja sosiaalihuollon
asiakkaan oikeuksista ja avustavat tarvittaessa muistutuksen tekemisessa.
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Vastaus muistutukseen

Muistutus kasitelldan ja siihen vastataan kohtuullisen ajan sisalla, kun muistutus on
vastaanotettu ja kirjattu saapuneeksi. Kasittelyaikaan vaikuttaa muistutuksen laajuus ja
lisdselvitysten tarve. Muistutukseen annetaan aina kirjallinen vastaus.

Muistutukseen annettuun vastaukseen ei saa hakea muutosta valittamalla. Muistutuksena
kasitellysta asiasta on mahdollisuus tehda kantelu aluehallintovirastoon.

Muistutuksissa ilmi tulleet epakohdat tai puutteet kasitelldadn yksikdn tiimipalavereissa ja ne
otetaan huomioon toiminnassa ja sen kehittamisessa mahdollisesti ilmenneen epakohdan/
puutteen toistumisen ehkdisemiseksi.

Henkilosto

Tybpaja Kipinassa ei ole maariteltya henkildstdmitoitusta, se perustuu asiakasrakenteeseen ja
heidan ohjauksen- ja tuentarpeensa maaraan. Riittdvan osaavan ja ammattitaitoisen henkiléstén
avulla voidaan taata turvallinen ja tarkoituksenmukainen toiminta.

Tybpaja Kipindassa tybskentelee

e 2 tydvalmentaja; asiakkaiden ohjaaminen seka ty6toiminnan suunnittelusta ja
toteuttamisesta vastaaminen

e 1 yksilévalmentaja, asiakkaan palvelun toteuttamisen prosessista vastaaminen ja
asiakkaan yksiléllisen tuen suunnittelu ja toteutus

Yksildvalmentajan resurssi jakaantuu Alajarven, Lappajarven ja Vimpelin kuntien alueelle seka
Evijarvelle Askare tydpajalle. Yksildvalmentaja tydskentelee tydpaja Kipindssa vahintaan 2
pv/vko tai tarpeen mukaan. Sijaisjarjestelyt hoidetaan ensisijaisesti sisdisilla ty6djarjestelyilla
lahiyksikdiden kesken. Pidempiaikaisiin sijaistarpeisiin rekrytoidaan tarvittaessa ulkopuolista
tydvoimaa.

Tyo6paja Kipinan esihenkild on vastaava ohjaaja: yksikén toiminnan ja talouden johtaminen seka
kehittaminen, henkilostéjohtaminen, asiakkaiden palveluista vastaaminen ja niiden
kehittdminen kulloinkin voimassa olevan strategian mukaisesti.

Tybpaja Kipinan tydntekija ilmoittaa poissaolostaan virka-aikana vastaavalle ohjaajalle
puhelinsoitolla. Tydntekijan ilmoittaessa poissaolostaan harkitaan aina sijaisen palkkaamisen
tarvetta.

Henkildstdvoimavarojen riittavyys varmistetaan tarvittaessa sijaisrekrytoinnilla seka yhteistyoélla
oppilaitosten kanssa. Lahiesihenkilétydn laatua ja sen riittavyytta on lisatty Idhiesihenkildtydn
uudelleen organisoinnilla siten, etta Toimintakykya edistavien palveluiden yksikdn toiminnoissa
on yhdistetty yhdelle virkaatekevalle lahiesihenkilélle 5-6 toimintayksikkdad. Lahiesihenkil6lla ei
ole saanndllista ja suunniteltua asiakasohjaustyota.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet
Tybnhakijan soveltuvuus arvioidaan tydhaastattelussa. Haastatteluissa ovat mukana seka

yksikén lahiesihenkild seka ty®parinaan toinen vastaava ohjaaja tai vastuuyksikkdjohtaja.
Tyonhakijan tulee olla Suosikki-rekisterissd, mikali haettavaan tehtavdan vaaditaan kyseinen
koulutus. Haastattelussa varmistutaan tydnhakijan riittdvastd Kkielitaidosta. Vakituisten



tehtavien osalta vastuuyksikkdjohtaja tarkistaa rekisteritiedot pdattaessdaan haastatteluun
kutsuttavista hakijoista.

Salassapitoon tydntekija sitoutuu tyésopimuksen allekirjoituksella. Allekirjoituksen yhteydessa
kaydaan salassapitoasiat lapi. Tyo6sopimuksen allekirjoittamisen yhteydessa tyontekija
allekirjoittaa salassapito- ja vaitiolovelvollisuussitoumuksen.

Etela-Pohjanmaan hyvinvointialue tekee vyhteisty6ta alueen oppilaitosten kanssa. Tama
tarkoittaa taydennyskoulutusyhteisty6td, opiskelijoiden tydssdaoppimispaikkojen tarjoamista
seka opinnaytetdiden tekemisen kautta tehtavaa yhteistyota. Alan opiskelijoita voidaan palkata
sijaisuuksiin silloin, kun heilla on opintojen kautta riittavasti ammatillista osaamista. Opiskelijan
oikeus tydskennelld varmistetaan organisaation antamista ohjeistuksista. Yksikon lahiesihenkil®
varmistaa opiskelijan ammattitaidon ja jakaa tyo6tehtdavat sen mukaisesti. Opiskelijan
tydssaoppimisjakson pdattyessa opiskelijalta pyydetaan palautetta tydssdoppimisen
ohjaamisesta sahkdisen kyselyn kautta. Kyselyn tarkoituksena on keratéa palautetta
opiskelijaohjauksen laadusta. Saadun palautteen avulla ohjausta kehitetdan edelleen.
Palautteiden kasittelijana ja vastuuhenkildona toimii Idhiesihenkild.

Kuvaus henkildoston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Henkilostdon asiakastyéta ja omavalvonnan toteuttamista koskevassa perehdytyksessa
kaytetdan Toimintakykya edistdavien palveluiden ja ty®paja Kipinan seka Etela-Pohjanmaan
hyvinvointialueen perehdytysmateriaalia. Perehdytys annetaan seka uusille tyéntekijoille, etta
yksikkdéa vaihtaville tydntekijoille ja opiskelijoille. My6s pidempdan poissa olleille jarjestetaan
perehdytys uusiin tai muuttuneisiin toimintatapoihin.

Tyopajalla uudet tyodntekijat ohjataan l|dhiesihenkildon toimesta osallistumaan organisaation
yleisperehdytys-moodlekurssille, jonka tavoitteena on tutustuttaa uusi tydntekija organisaatioon
ja sen toiminta-ajatukseen seka voimassa oleviin ohjeisiin sekd& hyvinvointialueeseen
tydpaikkana.

Perehdyttédmisestd vastaavat vastaava ohjaaja ja uudelle tydntekijalle nimetty lahiperehdyttdja.
Lisaksi koko henkilékunta osallistuu perehdyttdmiseen. Perehdytysmateriaalia 16ytyy Etela-
Pohjanmaan hyvinvointialueen sisdisestd Intrasta, HR-sdéhkdisestd jarjestelmasta seka
asiakastietojarjestelmasta. Lisaksi on katsottavaksi tallenteita Eteld-Pohjanmaan
hyvinvointialueen sisdisessa Intrassa kohdassa: Henkildstdasiat - tydsuhdeasiat -
yleisperehdytys.

Tybpaja Kipindan tyodntekijat perehdytetddan organisaation ja Toimintakykya edistavien
palveluiden yksikdn yleisiin toimintaperiaatteisiin ja tydsuhteen hoitamista koskeviin asioihin,
asiakastietojarjestelma SOSLifecaren kayttédn ja kirjaamiseen.

Lahiesihenkilon ja ty6pajan henkildston yhteistyéna uudet tyontekijat perehdytetdan
asiakastyohon ja tydpaja Kipinan toimintaperiaatteisiin, asiakastietojen kasittelyyn (kirjaamisen
kaytannot) ja omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdissé tydskentelevia
opiskelijoita, tyokokeilijoita ja tyohon palaavia pitkaan tehtavista poissaolleita tydntekijoita.
Tyopaja Kipindssa henkilokunnan perehdyttdamisessa kiinnitetaan erityishuomio asiakkaiden
itsendisen suoriutumisen tukemiseen ja edistéamiseen.

Opiskelijan ohjauksesta vastaa vastaava ohjaaja ja han nimeaa opiskelijalle Iahiohjaajan.
Opiskelija voi antaa tydymparistossa opiskelunsa mukaiset naytdét. Naytdn vastaanottaa siihen
nimetty tyodntekija.
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SosiaaliLifecare -asiakastietojarjestelmaan perehdyttdmisesta vastaavat yksikdn nimetyt
sosiaaliLifecare-vastaavat. SosiaaliLifecare-ohjelmaan perehdytetdan sekd ohjelman tekniseen
puoleen, ettd asiakastietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyviin asioihin.

Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueella jarjestetdaan taydennyskoulutusta ja niihin osallistutaan
tyontekijoéiden koulutustarpeiden mukaan. Henkiléston ammattitaidon ylldpitdaminen
mahdollistetaan suunnitelmallisella tdydennyskoulutuksella ja tydssa oppimalla. Vipu tydpajan
henkildkunta voi ilmoittautua HR-jarjestelman koulutuskalenterissa tarjolla oleviin koulutuksiin.
Koulutuksiin osallistumisesta neuvotellaan vastaavan ohjaajan kanssa etukdteen. Etela-
Pohjanmaan hyvinvointialueen sisdisessa Intrassa on materiaalia ja tallenteita koulutuksiin ja
osaamisen kehittdmiseen kohdassa: Henkildst6 asiat — koulutus ja osaamisen kehittaminen.

Vuosittain kehityskeskusteluissa nostetaan esille tyéntekijan ammatillinen kehittyminen seka
kehitys- ja koulutustarpeet. Taman pohjalta tehddaan henkilokohtainen koulutussuunnitelma.
Myds asiakaspalautteiden perusteella voi nousta esiin osaamistarpeita. Tarpeiden perusteella
organisaatio laatii vuosittain koulutussuunnitelman. Henkildstd osallistuu ammatilliseen
tdydennyskoulutukseen koulutussuunnitelman mukaisesti. Henkiléston koulutuksista ja
tdydennyskoulutuksista pidetdaan koulutusrekisterid HR-jarjestelmassa.

Asiakastyohon osallistuvan henkildéston riittdvyyden seuranta

Tybpaja Kipinassa ei ole maariteltya henkildstdémitoitusta, se perustuu asiakasrakenteeseen ja
heidan ohjauksen- ja tuen tarpeen maaraan. Asiakasmaaran ja tuen tarpeiden muuttumista
suhteessa henkiléstdn maaraan seurataan omavalvonnan seurantaraporteilla 4kk:n valein ja
lisaantyneiden muutosten tarpeisiin vastataan rekrytoimalla lisaa henkilékuntaa.

Yksikdn vastaavan ohjaajan vastuulla on hankkia sijaiset lyhyisiin poissaoloihin, mikali sijainen
tarvitaan. Lyhytaikaisissa sijaistarpeissa tehdaan yhteistyota Etela-Pohjanmaan
hyvinvointialueen resurssipalveluyksikbn kanssa. Sijaiset otetaan hyvin vastaan ja
perehdytetdan, niin ettd tydpaja Kipinddn on mukava tulla téihin. Perehdytys on jokaisen
tydntekijan vastuulla.

Tydpaja yksikdiden toiminta on luonteeltaan sellaista, etté &killiset lyhyet poissaolot pyritaan
hoitamaan usein ilman sijaisjdrjestelyd mukauttamalla toimintaa. Useiden paadllekkaisten
poissaolojen yhteydessa, jos sijaisia ei saada, saatetaan joutua perumaan asiakkaiden
toimintapaiva, koska ei voida taata turvallista palvelua.

Asiakastyohon osallistuvan henkiloston voimavarojen riittdvyyden seuranta

e asiakasmaadrien rajaaminen

e saannodllinen tydntekijoiden maaran tarkastelu suhteessa asiakasmaaraan
e tiimipalaverit

¢ henkiléstdon vaikutusmahdollisuudet toiminnan kehittémiseen

e koulutus, osaamisen kehittdminen

e lomasuunnittelut

o kehityskeskustelut

e henkiléston tyéhyvinvointikyselyt HVA:n toimesta

e tarvittaessa ty6nohjaus

e ennakoivan tuen malli
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Miten varmistetaan vastuuhenkiléiden/lahiesihenkildiden tehtdvien organisointi
siten, etta lahiesiesihenkildoiden tydhon jaa riittavasti aikaa

Lahiesihenkild ei tydskentele jatkuvasti yksikdn arjessa, vaan on tavoitettavissa etana ja
saanndllisissa tiimipalavereissa.

Monialainen yhteistyo ja palveluiden koordinointi

Sosiaalihuoltolain 41 §:ssa saddetdaan monialaisesta yhteistyOsta asiakkaan tarpeenmukaisen
palvelukokonaisuuden jarjestdmiseksi. Tydpaja Kipindssa on asiakkaita ainoastaan Etela-
Pohjanmaan hyvinvointialueelta, paasaantdisesti Alajarven kaupungin asukkaita. Yhteistyo6ta
tehddan asiakkaan palvelun jarjestamisestd vastaavan tahon tyoikdisten asiakasohjauksen
sosiaalitydn ja sosiaaliohjauksen, tydllisyyspalveluiden seka tarvittaessa terveyspalveluiden
seka kuntoutuspalveluita tuottavien toimijoiden ja koulutusta jarjestavien oppilaitosten seka
kuntien ja kolmannen sektorin toimijoiden kanssa.

Yhteistyd ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja
terveydenhuollon palvelunjarjestdjien ja -tuottajien kanssa toteutetaan asiakkaan yksiléllisen
suunnitelman mukaisesti asiakkaan suostumuksella. Asiakkaan lahettava taho
palvelunjdrjestdjana on ensisijaisesti vastuullinen asiakkaan palvelutarpeen mukaisten
palvelujen jarjestdmisesta ja verkoston kokoamisesta asiakkaan yksiléllisen tarpeen mukaan.

Toimitilat ja vdlineet, ldakinnalliset laitteet

2.8.1 Toimitilat ja vdlineet

Tyo6paja Kipina sijaitsee Alajarven kaupungin kiinteistossa teollisuusalueella. Tydpaja Kipindssa
on avarat ja toimivat tilat, jotka jakaantuvat puuosastoon ja tekstiiliosastoon. Tilat ovat yhdessa
kerroksessa.

Puuosasto ja puuosaston tydvalmentajan tydhuone ovat tekstiiliosastosta erillisessa tilassa
omalla sisaankaynnilld ulko- ja sisdkautta. Puuosastolla on tilat ja laitteet erilaisten puutdiden ja
kunnostustdiden tekemiseen. Myds maalaustdihin toimivat tilat. Lisaksi on pienimuotoinen
kuntoilutila, jota asiakkaat voivat hyddyntéa toiminnan sisélldissa tyévalmentajan ohjauksessa.

Kiinteistdn toisessa osassa sijaitsee tydpajan keittié ja ruokailutilat, jossa mahdollisuus
harjoitella pienimuotoisesti keittidalan tyodtehtavida. Tekstiiliosastolla mahdollisuus erilaisiin
kadentaitoihin. Ompelu- tai kudontatyét myds mahdollisia. Tekstiiliosaston yhteydessa
asiakkaiden pukeutumistila seka myymala. Molemmissa osastoissa on omat wc-tilansa.

Tybpaja Kipindssa on erillinen tietokone asiakkaiden kaytéssa, jolla mahdollistuu asiakkaiden
tietoteknisten ja sahkodisten palveluiden kaytdn harjoittelu sekd tietotekniset tydtoiminnan
tehtavat.

Tilojen siivous ja puhtaanapito hoidetaan tydtoiminnan tehtavana. Siivous- ja keittidtehtavissa
ohjeistetaan yksildidyin ohjein puhtaanapidon ja elintarvikehygienian ohjeistuksia noudattaen.

Toimitiloissa puuosastolle ja tekstiiliosastolle on omat sisdankdaynnit, mutta mahdollisuus on
myds sisakautta kulkea osastolta toiselle. Tavoitteena on kehittdd osastojen valista
yhteistoimintaa siten, etta osastojen valilla olisi enemman yhteistoimintaa ja asiakkaille tarjolla
mahdollisuus molempien osastojen tyétehtaviin tai niiden valisiin yhteisprojekteihin. Tydpajalta
toteutetaan tydvalmentajan ohjaamina ryhmind myds niin sanottuja jalkautuvia tyétoimintoja
erilaisiin avustaviin tehtaviin pajan ulkopuolelle, oikeisiin tydymparistoihin.

TyoOpajalla on kdytdssa auto ja kuomuton perdkarry tavaroiden seka asiakkaiden kuljetukseen.
Autoa kaytetdan myods henkildston liikkumiseen eri yksikdiden valilld mahdollisuuksien mukaan.



Toimitilakiinteiston ulkoalueiden turvallisuudesta ja siisteydestd seka kiinteistonhuollosta
huolehtii vuokranantaja, Alajarven kaupunki. Tyo6toimintana varmistetaan talviaikaan
sisaankulkuvaylien turvallisuus tehostushiekoituksella vuokranantajan kanssa sovitusti seka
huolehditaan toiminnan aikana tilojen ja ulkoalueiden siisteyden yllapitamisesta.

Pelastussuunnitelmassa kuvataan, miten ty6pajalla on varauduttu vaaratilanteisiin ja sellaisiin
pelastustoimenpiteisiin, joihin yksikdssa toimivat omatoimisesti kykenevat. Eteld-Pohjanmaan
hyvinvointialueen Turvallisuuspalvelut vastaavat ja ohjeistavat pelastussuunnitelman laatimisen
toimenpiteissa. Esihenkild vastaa toimien toteutuksesta yhteistydssa turvallisuusvastaavan
kanssa saadun ohjeistuksen mukaisesti.

Tyovalmentaja ohjaa ja valvoo asiakkaita tyoturvallisuus huomioiden laitteiden ja koneiden
kaytossa. Asiakas perehdytetdaan koneen tai laitteen turvalliseen kayttéén, ennen kuin hdnelle
annetaan lupa kayttaa konetta itsendisesti. Tulevaisuudessa kehitettdvana asiana laitekohtaiset
kirjalliset kayttéturvallisuusohjeet perehdytyksen tueksi. Tyévalmentajat huolehtivat laitteiden
ja koneiden asianmukaisesta kunnosta ja ilmoittavat esihenkilélle huollon tarpeista.

Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon
lainsaadannosta tulevia velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta sekd asumisterveyden
turvallisuudesta vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman lainsdadannén perusteella.

Asiakasturvallisuuden edistaminen edellyttdd kuitenkin yhteistyéta kaikkien turvallisuudesta
vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa (Taulukko 1.). Palo- ja pelastusviranomaiset
asettavat omat velvoitteensa.

Tyo6paja Kipindan tehdyt tarkastukset sekd mydnnetyt viranomaishyvaksynnat paivamaarineen
seka tarkastuksissa ja hyvéksynndissa toimitilojen omavalvonnan kannalta todetut keskeiset
havainnot:

Tarkastukset PVM Keskeiset havainnot

Ohjaus- ja valvontakaynti

Tydn vaarojen ja riskien 25.2.2026
arviointi

Tyopaikkaselvitys

Palotarkastus 28.5.2025 Pelastussuunnitelman
paivittdminen, poistumisreitin
ja palo-osastoinnin
turvallisuus,
alkusammutuskaluston
kayttéonotettavuus ja
opasteet, pikapalopostin
toimintakuntoisuuden
varmistaminen

Pelastussuunnitelma paivitettavana

Poistumisharjoitus

Turvallisuuskavely

Alkusammutuskoulutukset

Taulukko 1 Asiakasturvallisuuden edistaminen turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja
toimijoiden kanssa.



2.8.2 Ladkinndlliset laitteet ja tarvikkeet

Laakinnallisia laitteita koskeva saantely perustuu EU asetuksiin ladkinnallisista laitteista ja sita
tdydentdvasta kansallisesta laista Laki ladkinnallisista laitteista 719/2021. Laki terveydenhuollon
laitteista ja tarvikkeista 629/2010 nimi on muuttunut laiksi eraistd EU-direktiiveissa saadetyista
laakinnallisista laitteista 629/2010. Terveydenhuollossa kaytettaviin laitteisiin ja tarvikkeisiin
voidaan soveltaa myds sateilylakia, 1aakelakia seka koneiden turvallisuutta ja henkildsuojaimia
koskevaa lainsaadantoa.

Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, valinettd, ohjelmistoa,
materiaalia tai muuta yksinaan tai yhdistelmana kaytettavaa laitetta tai tarviketta, joka on
tarkoitettu mm. sairauden tai vamman diagnosointiin, ehkdisyyn, tarkkailuun tai hoitoon.
Hoitoon kaytettavia laitteita ovat mm. pyoératuolit, rollaattorit, sairaalasangyt, nostolaitteet,
verensokeri-, kuume- ja verenpainemittarit, kuulolaitteet, haavasidokset ym. vastaavat.
Terveydenhuollon laitteissa tulee olla CE-merkinta.

Tybpaja Kipinassa terveydenhuollon laitteita ei ole. Terveydenhuollon tarvikkeita ovat EA-
/haavanhoitotarvikkeet ja silmahuuhde.

Terveydenhuollon ammattimaista kayttajaa koskevat velvoitteet on maaritelty laissa (24-26 §).
Organisaation on nimettava vastuuhenkild, joka vastaa siitd, ettd organisaatiossa noudatetaan
terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annettua lakia ja sen nojalla annettuja saadoksia.

Tyobpaja Kipindssa on nimetty ladkinnallisten laitteiden ja —-tarvikkeiden vastuuhenkilé. Nimetty
vastuuhenkild vastaa myos laakinnallisten laitteiden rekisterin ylldpidosta. Laitteiden kayttdjien
velvollisuus on perehtya laitteiden kayttéén ja huolehtia kaytettavien laitteiden
toimintakunnosta, kayttéohjeiden saatavilla olemisesta ja laitteen kayttékoulutuksista. Etela-
Pohjanmaan hyvinvointialue yllapitaa laiterekisteria.

Ty6paja Kipindn tiloissa on useampi ensiapukaappi, joiden sisdllon paivittamisestd huolehtii
tyopajan henkilostd. Yksikén ensiaputarvikkeet hankitaan Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueen
kautta.

Tybpaja Kipindn asiakkailla ei ole talla hetkelld kaytdssa apuvalineita. Tarvittavien apuvalineiden
hankinta ja huolto hoituu oman Sote-keskuksen apuvalinekeskuksen kautta. Laitteet ja niiden
oikeanlainen kayttd on olennainen osa asiakasturvallisuuden lisdamistd. Terveydenhuollon
laitteiden ja tarvikkeiden aiheuttamista vaaratilanteista tehdaan ilmoitus HaiPro-jarjestelmaan.
Ilmoitettava vaaratilanne on terveydenhuollon laitteeseen tai tarvikkeeseen liittyva tilanne, joka
on johtanut tai olisi voinut johtaa asiakkaamme, laitteen kdyttajan tai muun henkilén terveyden
vaarantumiseen.

Laakinnadllisesta laitteesta tehtdavda ammattimaisen kayttajan vaaratilanneilmoitus Fimealle:

e Kuolemantapaukset ja vakavat vaaratilanteet on ilmoitettava viimeistaan 10
vuorokauden kuluttua siita, kun ammattimainen kayttdja on havainnut tai saanut
tietoonsa vaaratilanteen.

e Vaaratilanteet ja odotettavissa olevat sivuvaikutukset on ilmoitettava viimeistaan
30 vuorokauden kuluttua siitd, kun ammattimainen kayttaja on havainnut tai
saanut tietoonsa vaaratilanteen.

Linkki sahkoiselle Fimean vaaratilanneilmoituslomakkeelle on Intrassa (HaiPro).



2.8.3 Teknologiset ratkaisut

Tyopaja Kipindssa ei ole kaytossa kulunvalvontaan tarkoitettuja teknologisia ratkaisuja eika
turva- ja kutsulaitteita kaytossa.

2.8.4 Tietojarjestelmait
Asiakastietojarjestelmien kaytto

Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueen sosiaalipalveluissa kaytetaan SosiaaliLifecare
asiakastietojarjestelmaa. Asiakasvastaanottoa tarjoavalla henkildstolla on mahdollisuus kayttaa
Vihta ajanvarausjarjestelmaa, joka myds mahdollistaa tietoturvallisesti tekstiviestimuistutuksen
lahettamisen asiakkaalle varatuista ajoista.

Jokainen tydntekija perehdytetaan tietojarjestelman kayttéon. Vastaava ohjaaja tilaa tunnukset
jarjestelmiin. TyOpaja Kipindan on nimetty Sosiaali LifeCare vastuukayttaja. Tyopajan kaikki
tydntekijat osallistuvat uuden tydntekijan ja opiskelijan perehdyttamiseen.

Etela-Pohjanmaan hyvinvointialue vastaa henkiléstén kouluttamisesta tietojarjestelmien
kayttdéon. Asiakastietojen kirjaamisen laatua yllapidetdan asiakastietojarjestelman paakayttajien
ja koulutettujen kirjaamisvalmentajien toimesta seka erikseen jarjestettavilléa tehotuki-
teamseilld, infotilaisuuksin ja  moodle-koulutuksella. Koulutukset ja  ohjeistukset
asiakastietojarjestelman kayttéon Ioytyvat Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueen sisdisesta
intrasta.

Toimintakykya edistavien palvelujen henkilostolla on liséksi kohdennettuja ohjeita ja koulutuksia
asiakastietojarjestelmien kaytosta. Lifecare ohjelman kayton tueksi on laadittu toimintayksikdn
tarpeita vastaava kirjaamisopas, joka on Intrassa nahtavilla ja kayttéonotettavissa kirjaamisen
tueksi.

Tybnantaja tarjoaa kirjaamiseen ja tietojarjestelmien kayttéon koulutusta, joka koskee koko
henkiléstd. Tyo6paja Kipinddn on nimetty SosiaaliLifecare asiakastietojarjestelman
vastuukayttaja.

SosiaaliLifecare jarjestelmadn kirjataan sosiaalipalveluiden tuottamaa asiakastietoa.
Asiakasasiakirjojen tiedot tallennetaan SosiaaliLifecare jarjestelmasta Kanta-arkistoon.
Sosiaalipalveluiden asiakkaille tiedot nakyvat OmaKannassa 28.10.2024 alkaen. Asiakas voi
lukea OmaKannasta itsedaan koskevat sosiaalipalvelujen asiakirjat, kuten muun muassa
palveluaan koskevat padtékset, suunnitelmat, sopimukset, arviot ja asiakkuutensa
alkamisajankohdan. Tiedot siirtyvat OmaKannassa ndkyviin vaiheittain. Asiakaskertomukset
tulevat nakyviin syksylla 2026.

Kipina tydpajalla jokaista asiakasta on informoitu Sosiaali-Lifecaren kantapalveluista. Jokaiselta
asiakkaalta on kysytty suostumus tietojen luovutuksesta terveydenhuollon palvelunantajien
vdlilla sekd sote-tietojen ndkymisesta asiakaskoosteella. Nama tiedot on tallennettu
asiakastietojarjestelmaan.

Toimintakykya edistavissa palveluissa noudatetaan asiakastietojen kirjaamisessa
asiakastietolakia ja sen velvoitteita. Tydpajan henkildstdlla on asiakastietolain 17 §:n mukainen
velvollisuus kirjata ja tallentaa sosiaalipalvelun toteuttamisen, seurannan ja valvonnan kannalta
tarpeelliset ja riittavat asiakastiedot maddramuotoisina asiakasasiakirjoina sosiaalihuollon
asiakastietojarjestelmaan (SOSLifecare). Tyopajan henkilostélld on asiakastietolain 9 §:n
mukainen oikeus kayttaa sosiaalihuollon toteuttamisen kannalta valttamattémia asiakastietoja.

Toimintakykyd edistavissa palveluissa on laadittu yksikkékohtainen kirjaamisopas, joka toimii
perehdyttédmisen valineend ja tukee asiakastiedon kayttdéa ohjeistusten ja saanndsten
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mukaisina. Kirjaamisopas on l|0ydettdvissa sisdisesta intrasta. Tietosuojavastaava seka
esihenkilot vastaavat asiakastietojen  kasittelyn ohjeistuksista sekd yhteistytssa
asiakastietojarjestelman vastuukayttdjien kanssa opastavat kirjaamiskdytannodissa Etela-
Pohjanmaan hyvinvointialueen ohjeistusten seka lainsaadannén mukaisesti.

Tyontekijan velvollisuus kirjata asiakastiedot alkaa, kun tydntekija on saanut tiedon henkilén
palveluntarpeesta tai ryhtynyt toteuttamaan sosiaalipalvelua. Kukin tyéntekija kirjaa tiedot siina
laajuudessa, kuin on osallistunut asiakkaan palvelun suunnitteluun, toteuttamiseen, seurantaan
tai valvontaan. Tieto asiakkuuden paattymisesta on kirjattava asiakasasiakirjaan. Kirjaukset on
tehtava viipymatta sen jalkeen, kun asiakkaan asiaa on kasitelty.

Yksikossa on sovittu, ettd asiakkaasta kirjataan joka paiva lasndolotiedot, kahden viikon valein
toiminnasta ja aina silloin, jos on jotain erityista. Palvelun seurannan ja arvioinnin kirjaukset
tehdaan aina ennen palvelun toteutusjakson paattymista.

Kirjaamisoppaan avulla perehdytetaan tydntekija ja opiskelija asiakastybn kirjaamiseen ja
siihen, ettd kirjaaminen tapahtuu asianmukaisesti ja viipymatta. Mikali havaitsemme
tietojarjestelmissa hairitditd, otamme yhteyden IT-helpin kautta IT-tukeen. Hairididen aikana
kirjaamiset toteutetaan paperille ja siirretdan tietojarjestelmaan hairion mentya ohi. Tydpaja
Vipun henkilékunta saa tietojarjestelmissa kasitelld ainoastaan niiden ihmisten tietoja, joihin he
ovat asiakassuhteessa.

Yksittdisen asiakkaan asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen tydntekijén vastuulla ja edellyttaa
ammatillista harkintaa siita, mitka tiedot kussakin tapauksessa ovat olennaisia ja riittavia.
Asiakirjojen tulee olla kieleltdan asiallisia, selkeita ja ymmarrettavia, eika niissa voida kayttaa
muita kuin yleisesti tunnettuja kasitteita ja lyhenteita, joita ymmartavat muutkin kuin sosiaali-
ja terveysalan ammattilaiset. Asiakasléhtéinen ja osallistava kirjaamistapa kertovat asiakkaalle,
ettd hanen asioistaan huolehditaan. Opiskelijan kirjauksen hyvaksyy koulutettu ohjaaja, nimetty
opiskelijan ohjaaja.

Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen
henkiloon liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia, salassa
pidettavia henkilétietoja. Terveytta koskevat tiedot kuuluvat erityisiin henkilétietoryhmiin ja
niiden kasittely on mahdollista vain tietyin edellytyksin. Hyvalta tietojen kasittelylta edellytetaan,
ettd se on suunniteltua koko kasittelyn ajalta asiakasty6én kirjaamisesta alkaen arkistointiin ja
tietojen havittdmiseen saakka. Kdytanndssa sosiaalihuollon toiminnassa asiakasta koskevien
henkilotietojen  kasittelyssa muodostuu lainsdadanndssa tarkoitettu henkilérekisteri.
Henkilotietojen kasittelyyn sovelletaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman
lisdksi on kaytdssa kansallinen tietosuojalaki (1050/2018), joka tdydentda ja tasmentaa
tietosuoja-asetusta. Henkil6tietojen kasittelyyn vaikuttaa myds toimialakohtainen lainsaadanta.

Rekisterinpitdjalla tarkoitetaan sitda tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa maarittelee
henkildtietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Henkildtietojen kasittelijalla tarkoitetaan
esimerkiksi yksikkda/palvelua, joka kasittelee henkildtietoja rekisterinpitdjan lukuun.
Rekisterinpitdjan tulee ohjeistaa mm. alaisuudessaan toimivat henkil6t, joilla on paasy tietoihin
(tietosuoja-asetus 29 artikla).

Tietosuoja-asetuksessa saadetaan myds henkildtietojen kasittelyn keskeisista periaatteista.
Rekisterinpitdjan tulee ilmoittaa henkilétietojen tietoturvaloukkauksista valvontaviranomaiselle
ja rekisterdidyille. Rekisterdidyn oikeuksista sdadetaan asetuksen 3. luvussa, joka sisaltda myos
rekisterdidyn informointia koskevat sdannoét. Tietosuojavaltuutetun toimiston verkkosivuilta
I6ytyy kattavasti ohjeita henkildtietojen asianmukaisesta kasittelysta.



Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL) on antanut sosiaali- ja terveydenhuollon yksikdille
maarayksen (3/2021) sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta
annetun lain 27 §:ssd saddetysta tietoturvallisuuden ja tietosuojan omavalvonnasta.
Tietoturvasuunnitelma on erillinen asiakirja, jota ei ole sdadetty julkisesti nahtavana
pidettavdksi, mutta on osa yksikén omavalvonnan kokonaisuutta.

Asiakastietolain 703/2023, 77 §:n 1 mom. mukaan palvelunantajan on laadittava tietoturvaan
ja tietosuojaan seka tietojarjestelmien kayttdon liittyva tietoturvasuunnitelma.

Tietoturvasuunnitelmassa selvitetaan, miten asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn ja
tietojarjestelmiin liittyvat vaatimukset varmistetaan. Palvelunantajalla tulee olla suunnitelma
siita, miten tietoturvan ja tietosuojan omavalvonta jarjestetaan ja toteutetaan sen toiminnassa.

Tietoturva- ja tietosuojapolitiikka toimii Eteléd-Pohjanmaan hyvinvointialueen tietoturva- ja
tietosuojatoiminnan perustana seka maarittelee toiminnan tavoitteet ja periaatteet. Politiikassa
kuvataan seurannan ja valvonnan vastuut. Tietoturva- ja tietosuojapolitiikkaa taydennetdan
organisaation sisdisilla ohjeilla ja dokumenteilla. Tietoturva- ja tietosuojapolitiikkaa noudatetaan
hyvinvointialueen kaikessa toiminnassa ja se velvoittaa koko henkildstoa seka sidosryhmia.
Sidosryhmia ovat esimerkiksi luottamushenkilét sekd palveluntoimittajat, joiden kanssa
organisaatiolla on sopimussuhde. Tietoturva- ja tietosuojapolitiikka on voimassa toistaiseksi ja
sitd tdydennetdan ja padivitetdan tarvittaessa mm. lainsdadannén tai muiden vaatimusten
muuttuessa. Voimassa oleva politiikka on hyvinvointialueen aluehallituksen hyvaksyma.
Tietoturva- ja tietosuojapolitiikka on julkinen asiakirja.

Tietosuoja on oleellinen osa tietoturvallisuutta. Tietosuojalla tarkoitetaan henkilétietojen ja
muiden henkilén luottamuksellisten tai erityisen arkaluonteisten tietojen suojaamista ja
rekisterdidyn oikeuksien tehokasta toteuttamista. Tietosuojalla pyritdéan varmistamaan potilas-
ja asiakastietojen asianmukainen kasittely ja niiden yksityisyyden sailyminen. Tietoturva
(tietoturvallisuus) tarkoittaa jarjestelyita ja periaatteita, joilla pyritddn varmistamaan tiedon
saatavuus, eheys ja luottamuksellisuus. Organisaatioturvallisuus tarkoittaa organisaation
henkiléstda, tietoa, materiaalia, teknista infrastruktuuria ja ymparistéa koskevaa turvallisuutta.
Kyberturvallisuus tarkoittaa digitaalisen ja verkottuneen vyhteiskunnan tai organisaation
turvallisuutta ja sen vaikutusta niiden toimintoihin. Kokonaisturvallisuus on tila, jossa
yhteiskunnan elintarkeisiin toimintoihin kohdistuviin uhkiin ja riskeihin on varauduttu.

Tietoturva ja tietosuoja ovat osa koko henkiléstén perehdytystd ja koulutusta. Jokainen Vipu
pajan tyontekija suorittaa seka Tietoturva sosiaali- ja terveydenhuollossa ettda Tietosuoja-
koulutuksen, jotka ovat voimassa viisi vuotta. Hyvinvointialueella on menetelmat tietoturva- ja
tietosuojapoikkeamien havaitsemiseksi ja suunnitelmat poikkeustilanteiden varalle.
Poikkeamista ilmoitetaan aina IT-Helppiin sekd tehdaan HaiPro-ilmoitus ja niihin puututaan
ennalta maariteltyjen prosessien mukaisesti. Tyontekijat ja opiskelijat allekirjoittavat salassapito
-ja vaitiolo sopimuksen.

Tietosuoja on perusoikeus, joka turvaa henkilén oikeuksien ja vapauksien toteutumista
henkilotietojen kaésittelyssa. Etelda-Pohjanmaan hyvinvointialueella toimintaamme ohjaavat
kansallisen lainsaadannén ja sektorikohtaisen lainsdaadannon lisdksi EU:n yleinen tietosuoja-
asetus (EU2016/679,GDPR).

Henkilbtietojen asianmukainen kasittely vahvistaa asiakkaan oikeuksia seka lisdaa avoimuutta ja
lapinakyvyytta. Tyontekijat kasittelevat henkilétietoja vain siind laajuudessa, mita palvelun
toteuttaminen valttdmatta edellyttda. Henkil6tietojen kasittelyssa pyritdan virheettémyyteen ja
kasitellaan tietoja huolellisesti ja vain siihen tarkoitukseen, mihin asiakastietojen kayttdoikeudet
on myo6nnetty. Huolehditaan, etta asiakastiedot pysyvat vain asianomaisten tydntekijoiden
saatavilla eikd asiakastietoja padse vuotamaan ulkopuolisille. Paperiset asiakastietoa sisaltavat



asiakirjat ja muistiinpanot sadilytetaan lukitussa tilassa, tallennetaan asianmukaisesti sahkodiseen
asiakastietojarjestelmaan ja hdvitetdadan viimeistdadn palvelun padtyttya tietosuojajatteend
erilliskeraykseen asianmukaisesti. Tyodntekijat 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 palvelupyynndlla.

Esimerkkeija tietoturvapoikkeamista

e Sait epdilyttavan yhteydenoton (sahkoéposti, puhelu, tekstiviesti), jossa sinulta
kysytaan tarkeita tietoja, kuten salasanoja tai pyydetddan avaamaan liitetiedosto
tai linkki

e Epadilet haittaohjelmaa tietokoneessa tai puhelimessa

e Kadonnut tai varastettu laite

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

e Tietoaineiston tai ohjelmiston luvaton kopiointi ja jakaminen

e Muu ohjeiden vastainen toiminta

Tietosuojavastaavan yhteystiedot
tietosuojavastaava@hyvaep.fi

p.050 474 2672

Onko yksikodlle laadittu salassa pidettavien henkildtietojen kasittelya koskeva seloste?
Kylla
Ei X

Lue lisda:

Maarays sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen rakenteista ja asiakasasiakirjoihin merkittavista
tiedoista

Sosiaalihuollon asiakastietojen kasittely

2.10 Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Etela-Pohjanmaan hyvinvointialueella asiakas- ja potilaslahtdisyys on yksi keskeinen, toimintaa
ohjaava arvo. Asiakaslahtéisyys tarkoittaa, ettd palvelu toteutetaan tarkoituksenmukaisesti.
Asiakaslahtoisellé toimintatavalla haluamme lisété ja vahvistaa asiakkaiden ja heidan Iaheisten
osallistumistaan palveluun sekd heidan kokemustensa ja asiantuntemuksensa huomioimista
osana palvelukokonaisuutta. Asiakaspalvelun laatua seurataan asiakaspalautteiden ja laadun
seurannan mittareiden avulla.
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Tyopaja Kipinassa keraamme systemaattisesti palautetta ja kehittdmisehdotuksia seka
tarjoamme asiakkaillemme ja heidan léheisilleen helposti saavutettavia keinoja palautteen ja
kehittdmisehdotuksien antamiselle. Palautetta voi antaa suullisesti suoraan henkilékunnallemme
(henkilékunta kirjaa suullisen palautteen QPro jarjestelmaan), paperisella palautelomakkeella
tai hyvinvointialueen kotisivuilla olevalla verkkolomakkeella. Verkkokyselyn kautta tapahtuvaa
palautteen keruuta tehostetaan QR-koodien avulla.

Asiakaspalautteet kasitellaan viipymattd tai viimeistdan 14 vrk:n kuluessa. Mikali henkilé on
jattanyt yhteystiedot, hdneen olemme yhteydessa 14 vrk:n kuluessa. Palautteessa esille tulleet
asiat kadsitelldaan tyopaikkakokouksessa. Tarvittaessa laaditaan kehittamistoimenpide. Hyvadsta
palautteesta annetaan kiitosta henkilékunnalle.

Jatkuvan palautteenkeruun liséksi jarjestdan vuosittain palautteenkeruuviikko, jonka aikana
pyritdan saamaan palautetta mahdollisimman kattavasti eri toiminnoista. Saadun palautteen
mukaan laaditaan kehittamiskohteet. Kysely toteutetaan mahdollisuuksien mukaan
ulkopuolisten toimesta, esimerkiksi yksikossa olevat opiskelijat. Kysely on paperinen ja
selkokielinen, jonka asiakas itse tayttda tai johon asiakkaan vastaukset kirjataan ylés, mikali
asiakas ei pysty sita itse tekemaan. Lomakkeita ja palautelaatikko 16ytyy ruokailutilasta.
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Omavalvonnan riskienhallinta

Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on
omavalvontasuunnitelman ja omavalvonnan toimeenpanon I|dhtékohta. Ilman riskien
tunnistamista ei riskeja voi ennaltaehkadistd eika toteutuneisiin epdkohtiin voida puuttua
suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja
mahdollisia epakohtien uhkia tulee arvioida monipuolisesti asukkaan saaman palvelun
nakdkulmasta. Riskienhallinnan prosessi on kdytannéssa omavalvonnan toimeenpanon prosessi,
jossa riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille. Jokaisen tyodntekijan
lakisaateinen ja eettinen velvollisuus on toimia tydssdadn turvallisesti ja tehda tyéta niin, etta
yhteisesti sovitut toimintatavat ja kaytannoét toteutuvat.

Riskien tunnistamisella varmistetaan toiminnan laatu ja turvallisuus. Riskit voivat aiheutua
esimerkiksi riittamattomasta henkilostomitoituksesta tai toimintakulttuurista esim. riskeja voi
aiheutua perusteettomasta asiakkaan itsemadraamisoikeuden rajoittamisesta, fyysisesta
toimintaymparistdéstd. Usein riskit ovat monien toimintojen summa. Riskienhallinnan
edellytyksena on, ettda tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen keskusteluilmapiiri, jossa seka
henkilostd etta asiakkaat ja heidan I|dheisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia havaintojaan.

Yksikdssa tarkistetaan vuosittain tai aina tarvittaessa riskien arviointi asiakas- ja
potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistamiseksi. Riskien arviointiin osallistetaan koko
henkildkunta ja arvioinnissa havaitut riskit kasitellaan yhdessa yksikkdpalaverissa. Avainroolissa
riskienhallinnan seurannan toteuttamisessa ovat yksikkd6n nimetty turvallisuusvastaava seka
vastaava ohjaaja.

Toiminnasta vastaavan johdon ja esihenkiléiden tehtdavana on huolehtia omavalvonnan
ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siitd, etta tyontekijoilla on riittdvasti tietoa turvallisuus
asioista. Yksikdn lahiesihenkilé perehdyttédvéa uuden tydntekijan omavalvontasuunnitelmaan
seka riskien hallintaan. Toiminnasta vastaavien on huolehdittava siitd, etta turvallisuuden
varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Esihenkilon vastuulla on saada aikaan
mydnteinen asenneymparistd turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskienhallinta vaatii
sitoutumista ja aktiivisia toimia koko henkildkunnalta. Tydntekijat osallistuvat turvallisuustason
ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien
toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan
valmista.

Yksikon toiminnan ja asiakasturvallisuuden kannalta yksikén keskeisiksi riskeiksi on tunnistettu:
e Palveluun liittyvat riskit
e Laakehoitoon liittyvat riskit
e Tiloihin ja toimintoihin liittyvat riskit
e Asiakkaan aiheuttamat riskit
e Tietosuojaan ja -turvaan liittyvat riskit
e Henkil6stdon liittyvat riskit

Yksikoén lahiesihenkilé vastaa riskien arvioinnista ja paivittdmisesta vuosittain yhdessa muun
henkiléston kanssa. Talldin arvioidaan fysikaalisten, ergonomisten, kemiallisten vaaratekijoéiden
seka psykososiaalisten kuormitustekijéiden suuruutta ja vaikutusta palvelutoimintaan.
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TyOpaja Kipindssa on nimetty turvallisuusvastaava, jonka tehtavana on toimia yhteyshenkiléna
yksikén turvallisuusasioissa, huolehtia turvallisuuskansion (Laatuportti) ajan tasaisuudesta ja
turvallisuusasioihin perehdyttdmisesta, turvallisuuskavelyiden seka riskiarvioinnin
toteuttamisesta henkildstélle yhteistydssa vastaavan ohjaajan kanssa.

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tyovaiheet
tunnistetaan ja miten niihin kohdistetaan omavalvontaa.
Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epdkohtien ja puutteiden kdsittely

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne
kriittiset tydvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on
vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epdkohtien ja todettujen riskien
poistamiseksi tai minimoimiseksi.

Riskien ennalta ehkadiseminen edellyttad riskien tunnistamista ja arviointia, jonka tulee olla
henkiloston jatkuvaa toimintaa. Padivittdisessa toiminnassa henkilékunta arvioi omaa
toimintaansa ja kuuntelee asiakkaita ennakoiden mahdollisia riskeja eri tydvaiheissa ja
toiminnoissa. Tarttumalla mahdollisiin epdkohtiin ennalta voidaan ehkaista tai lieventaa
seurauksia. Riskienhallinta on toiminnan jatkuvaa kehittamista, oppimista ja perustehtavan
hallitsemista ja ymmartamista. Yksikén avoin ilmapiiri tukee epdakohtien ja virheiden esiin
nostamista ja siten toiminnan kehittamista.

Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittatapahtumat kirjataan, analysoidaan,
raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimenpiteet. Lahiesihenkilén vastuulla on perehdyttaa
henkilokunta omavalvonnan periaatteisiin ja toimeenpanoon mukaan lukien henkilékunnalle
laissa asetettuun velvollisuuteen ilmoittaa asiakasturvallisuutta koskevista epakohdista ja niiden
uhista. Riskienhallinta ja omavalvonta ovat osa joka paivasta arjen ty6ta palveluissa.
Luettelo yksikon riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

e Pelastussuunnitelma (Laatuportti)

e HaiPro-jaérjestelmd, jonka kautta henkilékunta kirjaa asiakasturvallisuus-,
tydturvallisuus- ja tietoturvailmoitukset (Intra)

e Ennakoivan tuen toimintamalli (Intra)

e Pdihteettémyysohjelma (Intra)

e Nikotiiniton Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialue - toimintamalli (Intra)
e Veritapaturmatoimintaohje (Intra)

e Palvelusuhdekasikirja (Intra)

e Hairinndn ja epaasiallisen kohtelun hallinnan toimintamalli (Intra)

e Henkiléturvallisuusohje (Intra)

e Sisdilmaongelman kasittelyn toimintamalli (Intra)

¢ Riskien hallintastrategia (Intra)

e WPro-jarjestelmd, jolla hallinnoidaan tydpaikan vaarojen tunnistusta ja riskien
arviointia (Intra)

e Kirjaamisohje (tulostettu ja Intra)

e Ohje tybosuusrahan maaraytymisesta ja maksusta (tulostettu ja Intra)



Riskienhallinnan tyonjako

Toiminnasta vastaavan johdon ja esihenkildiden tehtavana on huolehtia omavalvonnan
ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siitd, etta tyontekijoéilla on riittdvasti tietoa turvallisuus
asioista. Yksikon lahiesihenkild perehdyttavéaa uuden tydntekijan omavalvontasuunnitelmaan
seka riskien hallintaan. Toiminnasta vastaavien on huolehdittava siita, ettd turvallisuuden
varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Esihenkilon vastuulla on saada aikaan
mydnteinen asenneymparistd turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskienhallinta vaatii
sitoutumista ja aktiivisia toimia koko henkildkunnalta. Tydntekijat osallistuvat turvallisuustason
ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien
toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyo6 ole koskaan
valmista.

Ilmoitusvelvollisuus

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalain 29 § velvoittaa sosiaalihuollon henkilékunnan
ilmoittamaan viipymatta toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos he huomaavat tehtdvissaan
epakohtia tai ilmeisid epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Ilmoituksen
vastaanottaneen henkildn on ilmoitettava asiasta organisaation sosiaalihuollon johtavalle
viranhaltijalle. Ilmoitus voidaan tehda salassapitosaanndsten estamatta.

Mikali epédkohtaa ei saada korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle (§29).
Aluehallintovirasto tai Valvira voivat antaa maarayksen epakohdan poistamiseksi ja paattaa sita
koskevista lisatoimenpiteista siten, kuin erikseen saadetaan.

Yksikdn omavalvonnassa on edelld maaritelty, miten riskienhallinnan prosessissa toteutetaan
epakohtiin liittyvat korjaavat toimenpiteet. Jos epdkohta on sellainen, ettéd se on korjattavissa
yksikdn omavalvonnan menettelyssa, se otetaan valittomasti tyén alle. Jos epadkohta on
sellainen, etta se vaatii jarjestamisvastuussa olevan tahon toimenpiteita, siirretdaan vastuu
korjaavista toimenpiteista toimivaltaiselle taholle.

Tyontekijalla on velvollisuus tehda HaiPro-ilmoitus havaitsemastaan I[dheltd piti- tai
vaaratapahtumasta, joka koskee asiakas-, ty6- ja tietoturvallisuutta. Henkildkunta on velvollinen
tuomaan lahiesihenkildlle tai vastuuyksikkdjohtajalle tietoon havaitsemansa epdkohdat ja
laatupoikkeamat.

Tybpaja Kipinan asiakkailla ja laheisilla on mahdollisuus antaa suoraa palautetta kirjallisesti tai
sahkoisesti Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialueen nettisivuilla (Palaute - Eteld-Pohjanmaan
hyvinvointialue (hyvaep.fi)) Palautteet kasitelldan yksikdn tyopaikkakokouksessa ja laaditaan
tarvittaessa kehittdmissuunnitelma seka raportoidaan palautteet vastuuyksikkdjohtajalle.

Riskien ja esille tulleiden epdkohtien kdsitteleminen

Yksikén lahiesihenkild kasittelee HaiPro-jarjestelman kautta tulleet haittatapahtumat ja lahelta
piti —tilanteet. Esille tulleet asiat kasitelladn viikoittaisessa tytpaikkakokouksessa ja kirjataan
muistioon kaikkien n&htdville. Tarvittaessa tehddan kehittdmissuunnitelma tilanteen
korjaamiseksi ja vastaavan tilanteen ennalta ehkdisemiseksi.


https://www.hyvaep.fi/palaute/
https://www.hyvaep.fi/palaute/
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Korjaavat toimenpiteet

HaiPro-jarjestelman kautta tulleiden haittatapahtumien ja I[dheltapiti -tilanteiden
korjaamisehdotukset kirjataan muistioon seka HAiPro-jarjestelmaan. Henkilékunnalta tulleita
toimintaehdotuksia kokeillaan kdaytanndssa. Tarvittaessa vaihdetaan toimintamallia.

Asiakkaat ja omaiset voivat kertoa havainnoistaan suoraan henkilékunnalle tai yksikon
esimiehelle. Asiakkaat tai heidan omaisensa voivat myds ilmoittaa vaaratilanteesta Etela-
Pohjanmaan hyvinvointialueen verkkosivuilla olevan lomakkeen kautta (etusivulla ylapalkissa
Anna palautetta - Ilmoita vaaratilanteesta).

Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi
ja raportointi. Lahelta piti -tilanteet, tydtapaturmailmoitukset, haittatapahtumat, uhka- ja
vaaratilanteet seka ladkehoidon poikkeamat kirjataan HaiPro-ohjelman kautta. Tilanteet
kasitelldan yksikkdpalaverissa, asianomaisten kanssa sekd tarvittaessa asiakkaan ja hanen
omaistensa kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma,
asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Henkilokunta on opastettu HaiPro-ohjelman kdyttoon. Uudet tydntekijat perehdytetadn myods
ohjelman kayttéon.

Riskienhallinnan seuranta on huomioitu yksikén yhtenevassa omavalvonnan seurantaraportissa,
joka toteutetaan 4kk:n valein.

Valmius- ja jatkuvuuden hallinta

Palveluyksikdn yhteinen valmiussuunnitelma pdivitetaan syksylla 2026 palveluyksikkdjohtajan
ja vastuuyksikkéjohtajan toimesta. Syksylla 2025 on aloitettu yksikkékohtaisesti Laatuportin
laajamittainen tydsté ja  kayttdéonotto, jolloin  yksikdiden omat turvallisuuskortit
valmiussuunnitelmineen valmistuvat.



Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen ja toteutumisen seuranta

Toimeenpano

Ajantasainen omavalvontasuunnitelma on henkildéstén, asiakkaiden ja omaisten luettavissa
yksikdssa paperiversiona.

Omavalvontasuunnitelman paivitykset kasitelldadan yksikkdpalavereissa. Jokainen henkildkunnan
jasen on velvollinen lukemaan omavalvontasuunnitelman. Tatéd kontrolloidaan suunnitelman
yhteydessa olevalla lukukuittauslistalla.

Palveluyksikdn omavalvonnan kdytanndn toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastydssa
on oleellista henkiléstdén sitoutuminen omavalvontaan seka henkiléstdn ymmarrys ja nakemys
omavalvonnan merkityksestd, tarkoituksesta ja tavoitteista.

Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittdminen

Omavalvontasuunnitelma julkaistaan hyvinvointialueen verkkosivuilla www.hyvaep.fi. Lisaksi se
on nahtavilld yksikdn ilmoitustaululla.

Vastaava ohjaaja vastaa siitd, ettd omavalvontasuunnitelma padivitetdan aina kun toiminnassa
tai asiakasturvallisuudessa tapahtuu muutoksia tai vahintdan kerran vuodessa. Paivityksen
yhteydessa paivitetadn myos verkkosivuille seka ilmoitustaululle uusi versio. Omavalvonnan
toteutumista seurataan 4kk:n valein palveluyksikdn yhtenevélla seurantaraportilla.

Vastaava ohjaaja seuraa, etta yksikdn toiminta vastaa omavalvontasuunnitelmaa.






