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Sosiaalihuoltolain (1301/2014) perusteella sosiaalihuollon toimintayksikon tai muun toimintakoko-
naisuudesta vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laadun, turval-
lisuuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi:

= suunnitelma on pidettava julkisesti nahtavana,

= sen toteutumista on seurattava saannoéllisesti,

= toimintaa on kehitettdva asiakkailta seké toimintayksikon henkildstolta saannollisesti keréat-
téavan palautteen perusteella.

JARVI-POHJANMAAN PERURSTURVAN ORGANISAATIO

Perusturvalautakunnan tehtdvana on huolehtia sosiaalihuoltolaissa ja muissa laeissa sédadetysta
sosiaalihuollon toimeenpanosta, sosiaalisten olojen kehittdmisesta seké sosiaalisten epakohtien
poistamisesta. Lisaksi lautakunnan tehtdvana on huolehtia kansanterveyslaissa ja muissa laeissa
saadetysta kunnalle kuuluvasta kansanterveystyon toteuttamisesta. Lautakunta suunnittelee, kehit-
tda ja valvoo kunnan terveyden- ja sairaanhoidon seka sosiaalipalveluiden jarjestamista, huolehtii
yhteistyOsta eri tahojen kuten sairaanhoitopiirin ja terveyskeskusten seka sosiaalipalveluiden orga-
nisaatioiden ja toimintayksikdiden kanssa. Esittelijané lautakunnassa toimii perusturvajohtaja.
Perusturvalautakunnan alaisuudessa toimii perusturvan toimiala jakautuen palvelujohtajien joh-
tamiksi palvelualueiksi.

Perusturvan palvelualueita ovat
- Sosiaalipalvelut

- Hoivan ja hoidon palvelut

- Terveyspalvelut

Peruspalvelujohtaja vastaa perusturvan toimialan johtamisesta, toiminnasta ja taloudesta perus-
turvalautakunnalle. Palvelujohtajat toimivat peruspalvelujohtajan alaisuudessa. Palvelujohtajat vas-
taavat palvelualueensa toiminnasta, taloudesta ja henkilostésta seka resurssien kohdentamisesta.

Jarvi-Pohjanmaan sosiaali- ja perhepalveluihin kuuluvat aikuisten palvelut (aikuissosiaalityo ja ai-
kuisten psykososiaaliset palvelut, perhepalvelut ja vammaispalvelut. (kaavio 1).



Jarvi-Pohjanmaan perusturvan hallinto 2021

Perusturvalautakunta
Peruspalvelujohtaja I Talousnaallikko
Terveyspalvelujohtaja Hoidon ja hoivan palvelujohtaja Sosiaalipalvelujohtaja

Sosiaalipalvelut 2021

Sosiaalipalvelujohtaja

Aikuisten palvelut Vammaispalvelut Perhepalvelut
Aikuispalveluiden iohtava sosiaalitvontekiié Aikuispalveluiden johtava sosiaalityontekija Perhepalveluiden johtava sosiaalityontekija
Tyopajat Perhetyd
Erityislasten kuntoutusohjaus
Aikuispsykososiaaliset palvelut Lastensuojelu
Toimintakeskukset (3)
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Lapsiperheiden sosiaalityd
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Tehostetun palveluasumisen yksikot (2) Perheneuvola
Palveluvastaavat

Puheterapia

Kaavio 1 Jarvi-Pohjanmaan perusturvan sosiaali- ja perhepalvelujen organisaatiokaavio (v. 2021)



1 LAPSIPERHEIDEN SOSIAALITYOTA JA LASTENSUOJELUA KOSKE-
VAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Nimi: Jarvi-Pohjanmaan perusturva Kunnan nimi: Alajarven kaupunki
Palveluntuottajan Y-tunnus: 0177619-3 Kuntayhtyman nimi: Jarvi-Pohjanmaan perusturva

Toimintayksikon nimi
Jarvi-Pohjanmaan perhekeskus
Lastensuojelu ja lapsiperheiden sosiaality6

Toimintayksikon sijaintikunta yhteystietoineen
Alvar Aallon tie 2 (1.krs), 62900 ALAJARVI

Toimintayksikdn vastaava esimies Puhelin
johtava sosiaalityontekija Satu Méaki-Fossi 040 630 2625
Sahkoposti

satu.maki-fossi(at)jarvi-pohjanmaa.fi




2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

2.1 Omavalvontasuunnitelman laatimisesta vastaava henkil6 tai henkilot

Lapsiperheiden sosiaalityon ja lastensuojelun osalta omavalvontasuunnitelmien kaytannon suun-
nittelutyosta vastaa perhepalvelujen johtava sosiaalityontekija Satu Maki-Fossi, toteutumista val-
voo ja suunnitelmat hyvaksyy sosiaalipalvelujohtaja Sirpa Tuomela-Jaskari

Omavalvontasuunnitelma laaditaan sosiaalipalvelujohtajan ja henkilokunnan yhteistydén&. Suunnit-
telutyon kaytannon toteutuksesta vastaavaa sosiaalipalvelujohtaja Sirpa Tuomela-Jaskari.

2.2 Omavalvontasuunnitelman péaivittaminen ja seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan vahintdan kerran vuodessa tai aina muutostarpeen ilmaantu-
essa. Omavalvonnassa havaitut puutteet toiminnassa korjataan valittomasti. Puutteiden raportointi
on jokaisen tyontekijan vastuulla, korjausten toteutumisesta/korjaustarpeen eteenpéin tiedottami-
sesta vastaa viimekadessa yksikon esimies. Havaitut puutteet ja niiden johdosta toteutetut toimen-
piteet raportoidaan kirjallisesti. Suunnitelmat péaivitetaan aina, kun toiminnassa tapahtuu palvelun
laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia oleellisia muutoksia.

2.3. Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Suunnitelma on nahtavilla asiakastiloissa olevalla ilmoitustaululla siten, ettéa asiakkaat ja omaval-
vonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyyntda tutustua siihen.

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan lapsiperheiden sosiaalityon ja lastensuojelun omavalvontasuunni-
telma |6ytyy perusturvan Internet-sivuilta www.jarvipohjanmaanperusturva.fi seka paperisena kus-
sakin yksikossa.



http://www.jarvipohjanmaanperusturva.fi/

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

3.1 Toiminta-ajatus

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan tehtdvana on tuottaa kuntalaisille laadukkaat ja oikea-aikaiset sosi-
aalihuollon seka terveyden- ja sairaanhoidon palvelut, mukaan lukien erikoissairaanhoidon seka
ymparistéterveydenhuollon palvelut.

3.2 Arvot ja toimintaperiaatteet

Perhe- ja sosiaalipalvelujen tavoitteena on tukea ja auttaa perheitd suunnitelmallisesti ja moniam-
matillisesti. Tyon painopiste on seka varhaisessa tuessa etta korjaavassa tydssa. Perhepalvelujen
tydbmuotoja ovat sosiaalihuoltolain mukainen lapsiperheiden sosiaalityd (mm. taloudellinen tuki, tu-
kihenkilo- ja perhetoiminta), lastenvalvojan palvelut (perheasian sovittelu, elatussopimukset), kas-
vatus ja perheneuvolapalvelut (tutkimus- ja terapiapalvelut; puheterapia, kuntoutus), lastensuojelun
sosiaalityd (avohuolto, sijaishuolto ja jalkihuolto) ja perhetyd (lapsiperheiden kotipalvelu, sosiaali-
huollon perhetyd ja lastensuojelun tehostettu perhetyd). Palvelut tuotetaan niitd maarittelevia lakia
ja asetuksia noudattaen.

Lapsiperheiden sosiaalityo ja lastensuojelun sosiaalityd on alle 18-vuotiaiden (jalkihuollossa ole-
vien osalta alle 25-vuotiaiden) ja heidén perheidenséa kanssa tehtavaa suunnitelmallista asiakas- ja
asiantuntijatyota, jossa rakennetaan yksilon ja perheen tarpeita vastaava sosiaalisen tuen ja palve-
lujen kokonaisuus. Ty6ta tehdaan moniammatillisten verkostojen yhteistyona.

Lapsiperheiden sosiaalitydn toiminta-ajatuksena on auttaa lasta ja tukea vanhempia, huoltajia
seké muita lapsen hoidosta ja kasvatuksesta vastaavia henkil6ita lapsen kasvatuksessa ja huolen-
pidossa. Lisaksi pyritddn ehkaisemaan lapsen ja perheen ongelmia, lapsen etu ensisijaisesti huo-
mioiden. Ensisijaisesti perhetta pyritdan auttamaan ja tukemaan ehkaisevilla perhepalveluilla, esi-
merkiksi lapsiperheiden kotipalvelulla tai tukihenkil6 ja -perhetoiminnalla.

Lastensuojelun sosiaalitydn toiminta-ajatus: Lastensuojelun tehtdvana on turvata lapsen oikeus
turvalliseen kasvuymparistoon, tasapainoiseen ja monipuoliseen kehitykseen seka erityiseen suo-
jelun (Lastensuojelulaki 417/2007 18). Kunnan on huolehdittava siitd, etta ehkaiseva lastensuojelu
seka lapsi-ja perhekohtainen lastensuojelu jarjestetdaan sisalléltaan ja laajuudeltaan sellaiseksi kuin
kunnassa esiintyva tarve edellyttdd. Lapsi- ja perhekohtaista lastensuojelua on jarjestettava tarvit-
tavassa laajuudessa niind vuorokauden aikoina, joina sita tarvitaan. Lastensuojelun on oltava laa-
dultaan sellaista, ettd se takaa lastensuojelun tarpeessa oleville lapsille ja nuorille seka heidan
perheilleen heidén tarvitsemansa avun ja tuen (Lastensuojelu-laki 118).

Lastensuojelun sosiaalitydn keskeiset periaatteet:

Lahtokohtaisesti lapsen vanhemmilla ja huoltajilla on ensisijainen vastuu lapsen hyvinvoinnista.
Lastensuojelun on edistettéava lapsen suotuisaa kehitysta ja hyvinvointia. Lastensuojelun on tuetta-
va vanhempia, huoltajia ja muita lapsen hoidosta ja kasvatuksesta vastaavia henkil6ité lapsen kas-
vatuksessa ja huolenpidossa. Lastensuojelun on pyrittava ehkaisemaan lapsen ja perheen ongel-
mia seka puuttumaan riittdvan varhain havaittuihin ongelmiin. Lastensuojelun tarvetta arvioitaessa
ja lastensuojelua toteutettaessa on ensisijaisesti otettava huomioon lapsen etu. (Lastensuojelulaki
48). Lapsen edun tulee olla keskeinen arviointiperuste kaikissa lasta koskevissa lastensuojelutoi-
menpiteissé. Yhdistyneiden Kansakuntien lapsen oikeuksien yleissopimuksen 3 artiklan mukaan
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kaikissa julkisen tai yksityisen sosiaalihuollon, tuomioistuinten, hallintoviranomaisten tai lainsaa-
dantdelimien toimissa, jotka koskeva lapsia, on ensisijaisesti otettava huomioon lapsen etu. Lap-
sen etua tulee arvioida jatkuvasti eri tilanteissa, seka lapsen asuessa kotona etta ollessa sijoitettu-
na kodin ulkopuolelle. Lapsen etua arvioidaan sen mukaan, miten eri toimenpidevaihtoehdot ja rat-
kaisut turvaavat lapselle:

e tasapainoisen kehityksen ja hyvinvoinnin
l&heiset ja jatkuvat ihmissuhteet
mahdollisuuden saada ymmartamysta ja hellyytta
ian ja kehitystason mukaisen valvonnan ja huolenpidon
taipumuksia vastaavan koulutuksen
turvallisen kasvuympariston
ruumiillisen koskemattomuuden ja loukkaamattomuuden

Lastensuojelun palvelua ohjaa periaate toimia lievimman toimenpiteen mukaan (Hallintolaki 68).
Lastensuojelun sosiaalitydssa noudatetaan YK:n lasten oikeuksien sopimusta. Sopimus on hyvak-
sytty YK:n yleiskokouksessa vuonna 1989. Suomi on saattanut sopimuksen voimaan lailla vuonna
1991 (SopS 59 ja 60/1991). Lapsen oikeuksien sopimus on kansainvalinen ihmisoikeussopimus,
joka asettaa sopimusvaltioille velvoitteen kunnioittaa ja noudattaa siina taattuja lapsen oikeuksia ja
my0s velvoitteen saattaa kansallisen lainsaadantdnsa vastaamaan sopimuksessa vahvistettuja oi-
keuksia.

Lapsiperheiden ja lastensuojelun sosiaalitydta ohjaa lait ja asetukset. Jarvi-Pohjanmaan perustur-
van perhe- ja sosiaalipalvelujen henkildsté noudattaa Alajarven kaupungin ja Jarvi-Pohjanmaan
perusturvan yhteisia arvoja ja eettisia periaatteita.

Alajarven kaupungin ja Jarvi-Pohjanmaan perusturvan yhteiset arvot:

1. Yhteisollisyys tarkoittaa viranhaltijoiden, tyontekijoiden ja paatdksentekijdiden ja kaikkien
kaupunkilaisten osallisuuden ja aktiivisuuden edistamista, syrjaytymisen ehkaisya seka osallis-
tumista yhteisten tavoitteiden saavuttamiseen.

2. Luovuus tarkoittaa jokaisen kykya tuottaa Alajarvelle uusia hoydyllisid muutoksia, toimia
suunnannayttajana ja rohkeutta etsia uusia entista parempia tapoja jarjestaa palveluja kunta-
laisten hyvaksi.

3. Turvallisuudella tarkoitetaan sita, ettéa kaupunkilaisten tulee voida luottaa kaupungin tarjo-
amiin kuntapalveluihin, niiden laatuun ja oikeudenmukaisuuteen. Turvallisuus tarkoittaa myos
viihtyisaa ja turvallista asuin- ja elinymparistoa, jota kaupunki on luomassa.

Sosiaalityontekijat ja sosiaaliohjaajat noudattavat omassa tydssaéan sosiaalihuolto- ja lastensuoje-
lulain toimintaperiaatteita ja arvoja seké sosiaalitydn eettisia ohjeita. Perhe- ja sosiaalipalveluiden
keskeisimpia arvoja ovat: asiakkaan kunnioitus, luottamuksellisuus, ennaltaehkaisevan/varhaisen
tuen korostaminen ja oikea-aikaisuus.



4  RISKINHALLINTA

4.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat seké riskien tunnistaminen

Riskinhallinta on olennainen osa omavalvontaa. Riskien ennalta ehkaiseminen tapahtuu tunnista-
malla mahdolliset riskit ja ne kriittiset tyGvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja ta-
voitteiden toteutuminen uhkaavat vaarantua. Riskinhallinnalla organisaatio oppii mm.

. tunnistamaan toiminnassa kriittiset tyOvaiheet ja epakohdat, joihin tarttumalla riskien toteu-
tuminen voidaan ehkaisté tai lieventda niiden seurauksia

. ymmartamaan ja hallitsemaan paremmin yksikoiden ty6tehtavia seka yksikon ja organisaa-
tion perustehtavaa

. miten organisaatio toimii ja miten sen tulisi toimia turvallisuuden nakékulmasta.

Riskinhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset
tybvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa.
Riskinhallintaan kuuluu my®s suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien poista-
miseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, rapor-
tointi seka jatkotoimien suunnittelu ja toteuttaminen. Palveluntuottajan vastuulla on, etta riskinhal-
linta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.

Riskinhallinnan jarjestelmét ja menettelytavat

Riskinhallinta on jatkuvaa arviointia ja kehittamista. Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyo
ole koskaan valmista. Jatkuva arviointi ja kehittdminen tarkoittavat, etta yksikdn toiminnassa huo-
mioidaan jatkuva muutos ja sen aiheuttamat mahdolliset uudet turvallisuusriskit. Toimivan omaval-
vonnan avain on organisaation avoin ilmapiiri, joka mahdollistaa virheiden esille ottamisen ja siten
toiminnan kehittdmisen. Turvallisuuden edistaminen ja riskinhallinta kuuluvat jokaisen tydntekijan
tyonkuvaan. Haittatapahtumien ja laheltd piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen,
analysointi ja raportointi.

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan perhekeskuksessa/sosiaalitoimistossa laaditaan saanndllisesti ris-
kienarviointilomakkeet ja paivitetdan yksin tyéskentelya ja mahdollista vakivaltaa koskevat toimin-
tayksikkdkohtaiset ohjeet. Henkiléston hyvinvoinnista pidetaan huolta mm. tyénohjauksella ja esi-
miehen tuella seké satsaamalla onnistuneeseen rekrytointiin ja perehdyttdmiseen. Riskinhallinnan
toimivuuden edellytyksend on, etta tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa sekad henki-
|6stO etta asiakkaat uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia epakohtia.

Perhekeskuksen/sosiaalitoimiston tyontekijat ja esimiehet osallistuvat monin tavoin moniammatilli-
seen laadunhallinnan ja asiakasturvallisuuden kehittdmiseen ja saavat palautetta oppimista ja
oman toimintansa kehittamista varten. Henkilokunnalle jarjestetaan koko viraston ja yksittdisen
toimialan sisaisia turvallisuuskoulutuksia.

Jokaisessa perhekeskuksen/sosiaalitoimiston toimipisteessé on ajantasaiset turvallisuusohjeet se-
k& asiakasturvallisuuden ettd henkilokunnan turvallisuuden varmistamiseksi. Turvallisuusohjeessa
on nimetty turvallisuuden vastuuhenkilot ja yhteystiedot. Turvallisuusohjeet paivitetdan aina, kun
toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvid oleellisia muutoksia.

Perhekeskuksen/sosiaalitoimiston henkildstén koulutus ja tydyhteisolle laadittavat turvaohjeet sekéa
tekniset turvajarjestelmat ovat ensisijaisia keinoja vaara- ja uhkatilanteisiin varautumisessa. Uusien
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tyontekijoiden perehdyttdminen toimipisteen turvallisuusjarjestelyihin, turvallisuussuunnitelmiin ja
turvaohjeisiin on valttamatonta. Turvallisuusongelmien tunnustaminen ja avoin keskustelu tiimeissa
luo pohjan turvallisuuskulttuurille.

Perhekeskukseen/sosiaalitoimistoon on laadittu turvallisuussuunnitelma, johon on koottu turvalli-
suuteen liittyvat asiat. Suunnitelmasta ilmenee toiminta poikkeustilanteissa ja se, miten minimoi-
daan vaaratilanteiden aiheuttamat seuraamukset. Henkil6turvallisuuteen kuuluvista asioista, kuten
vartiointi, halytys- ja turvahalyttimista on laadittu yksityiskohtaiset ohjeet.

Tietoturvaan liittyva salassapito kasittda ohjeet salassa pidettavien tietojen oikeanlaisesta kasitte-
lysta, sailyttamisesta ja havittamisesta.

Perhekeskus/sosiaalitoimisto on pyritty jarjestamaan esteettomaksi tilaksi asioida. Riskitilanteita
voi aiheutua esimerkiksi asiakkaiden aggressiivisen kayttaytymisen seurauksena. Naita tilanteita
pyritddn ennakoimaan ja naihin valmistaudutaan mm. tydskentelemalla tyopareina. Tyohuoneissa
on halytyslaitteina kutsunapit, joilla kutsu menee vartijoille. Vartija saapuu paikalle hyvin pienella
viiveella ja tarvittaessa vartija kutsutaan paikalle jo ennakoivasti rauhoittamaan mahdollisia ag-
gressiiviseksi kehittyviad tilanteita. Tyohuoneiden istumajarjestelyt on pyritty jarjestamaan niin, etta
tyontekijalla on mahdollisuus vapaasti poistua huoneista. Riskitilanteita voi syntyd myo6s kotikayn-
neilla. Kotikayntien riskitilanteita pyritdan ennakoimaan ja tyéta tehdaan paritydna. Tyontekijat in-
formoivat tosiaan ja esimiestaén, jos asiakkaaksi on tulossa henkild, joka voi kayttaytyad aggressii-
visesti.

Pyydamme toimistossamme asioivia ilmoittamaan havaitsemansa epakohdan/t tai ilmeisen epé-
kohdan uhan tyontekijalle, yksikdn vastuuhenkilélle tai sosiaalipalvelujohtajalle.

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan johdolla on vastuu riskienhallinnasta ja turvallisuuden jarjestami-
sestd. Johdon on huolehdittava siita, etta toimintaympéariston olosuhteet mahdollistavat turvallisen
tyon tekemisen, asiakaspalvelun seka turvallisen ja laadukkaan hoidon.

4.2 Riskinhallinnan tydénjako

Johdon tehtéavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siitd, etta
tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, ettd toiminnan turvallisuu-
den varmistamiseen on osoitettu riittdvasti voimavaroja. Heilla on myds paavastuu mydnteisen
asenneymparistdn luomisessa epakohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskinhallinta vaa-
tii aktiivisia toimia koko henkilokunnalta. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arvioin-
tiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttami-
seen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikon henkilékunnalta
vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheista sekda muutos sietdmista, jotta turvallisten ja laaduk-
kaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyo-
dynnetyksi ottamalla henkilbkunta mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehit-
tamiseen.

4.3 Riskien tunnistaminen
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Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epékohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esimiehelleen.
Vaaratapahtumista tyontekijat tekevéat ilmoituksen HaiPro-jarjestelman kautta.

Sosiaalihuoltolain edellyttamana tyontekijoiden on viipymatta ilmoitettava tyonantajalle havaites-
saan epakohdan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.

4.4 Riskien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja ra-
portointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hytdyntamisesta kehitystydssa on esimiehella,
mutta tyontekijéiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttéon.

Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niista keskustelu tydntekijoiden, asiakkaan ja tarvitta-
essa laheisten kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma,
asiakasta tai asianosaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Haittatilanteiden kirjaamiseen on kaytettavissa HaiPro-ohjelma, johon tilanteet kirjataan. lImoituk-
set menevat johdon kasiteltdvaksi. llmoituksen sisallon mukaisesti riskitilanteista keskustellaan, nii-
td analysoidaan ja mietitaan kehittamistoimenpiteitda yksikbn omassa tiimissa, laajemmin tyéyhtei-
sdssd jaltai perusturvan johtoryhmassa.

Tybhyvinvoinnin edistamisestd on laadittu suunnitelma ja tydsuojelun toimintaohjelma vuonna
2009, joiden avulla henkildston tydhyvinvointia seurataan. Ohjelma siséltaa toimintasuunnitelman
ja -ohjeet erilaisten tytssa esiin tulevien riskien hallitsemiseksi ja ennalta ehkaisemiseksi. Ohjeis-
tukset ovat kaikkien ty6tekijoiden luettavissa intrasta osoitteesta https//:intra.jarvipohjanmaa. Tyon-
tekijoille jarjestetddn myos tarpeen mukaan tyénohjausta.

Jarvi-Pohjanmaan toimialueella on oma tyosuojelutoimikunta/tydsuojeluorganisaatio, johon kuuluu
henkilostdjohtaja, tydsuojelupaallikko, tydsuojeluvaltuutettu, paaluottamusmies ja tydterveyshoita-
ja. Aluehallintovirasto valvoo tydsuojelun toteutumista ja puuttuu tarvittaessa epakohtiin. Tydsuoje-
lun yhteistoimintahenkildstd toimii johdon, esimiesten, tyontekijdiden ja suunnittelijoiden keskuste-
lukumppanina, uusien ideoiden ja uuden tydsuojelutiedon valittdjana seka tytolosuhteiden kehit-
tamiskonsultteina. Ty6terveyshuolto tuottaa tyoterveyshuollon palveluita sopimuksen mukaisesti.

4.5 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritelldaédn korjaavat toi-
menpiteet, joilla estetaan tilanteen toistuminen jatkossa. Taméa edellyttdd muun muassa tilanteiden
syiden selvittdmista ja tata kautta menettelytapojen muuttamista turvallisemmiksi. My6s korjaavista
toimenpiteistd tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

4.6 Muutoksista tiedottaminen

Organisaation johto ja esimiehet vastaavat toiminnan toteutumisesta ja sita tukevasta riittavasta ja
ajantasaisesta ohjeistuksesta seka tiedottavat tarvittavista muutoksista tyoskentelyssa (myos tode-
tuista tai toteutuneista riskeista ja niiden korjaamisesta) henkilokunnalle ja muille yhteisty6tahoille.
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5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Asiakkaan asioiden hoitaminen perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja palveluja toteutetaan
lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Asiakas- ja palvelusuunnitelmaan
kirjataan asiakkaan toiveet ja tottumukset, jotka huomioidaan kaikissa elamisen toimintoihin liitty-
Vvissa asioissa,

5.1 Palvelutarpeen arviointi ja asiakkuus

Sosiaalihuoltolain mukainen palvelutarpeen arviointi k&ynnistyy, kun asiakas tai yhteistyotaho ottaa
yhteyttd sosiaalihuoltoon ja palvelutarpeen arviointi on perusteltua laatia. Yhteydenotto voi tapah-
tua puhelimitse, kirjallisesti tai tapaamisena. Henkilon kiireellisen avun tarve arvioidaan valittémas-
ti.

Henkil6lla on oikeus saada palvelutarpeen arviointi, jollei arvioinnin tekeminen ole ilmeisen tarpee-
tonta. Palvelutarpeen arvioinnin tekemisestéa vastaavalla henkil6lla on oltava palvelutarpeen arvi-
oimisen kannalta tarkoituksenmukainen sosiaalihuollon ammatillisen henkiléstdn kelpoisuusvaati-
muksista annetussa laissa tarkoitettu kelpoisuus. Erityista tukea tarvitsevien henkildiden palvelu-
tarpeen arvioinnin tekemisesta vastaavalla viranhaltijalla on oltava mainitun lain 3 8:n mukainen
sosiaalityontekijan kelpoisuus. Erityista tukea tarvitsevalla henkilolla ja asiakkaalla tarkoitetaan
henkil6a, jolla on erityisia vaikeuksia hakea ja saada tarvitsemiaan sosiaali- ja terveyspalveluja
kognitiivisen tai psyykkisen vamman tai sairauden, paihteiden ongelmakayttn, usean yhtaaikaisen
tuen tarpeen tai muun vastaavan syyn vuoksi ja jonka tuen tarve ei liity korkeaan ikaan siten kuin
ikaantyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka iakkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista an-
netun lain (980/2012) 3 §:ssa saadetaan.

Palvelutarpeen arvio tehdaan aina asiakkaan lasna ollessa ja tyovélineend kaytetdédn palvelutar-
peen arviointilomaketta. Asiakkaalta pyydetddn aina lupa tehda palvelutarpeen arviointi ja kerro-
taan, mihin sité on tarkoitus kayttaa. Palvelutarpeen arviointi tehdaan, jotta voidaan arvioida asiak-
kaan p&aasiallinen palveluntarve ja sen perusteella voidaan tehda palvelusuunnitelma.

Palvelutarpeen selvittamisen perusteella arvioidaan, onko henkilélla tuen tarvetta. Jos henkilo tar-
vitsee tukea, arvioidaan, onko tuen tarve luonteeltaan tilapdaista, toistuvaa vai pitkaaikaista. Palve-
lutarpeen arvioinnin tekija ottaa vastuun jatkojarjestelyista ja sopii yhteydenotoista yhteistydtahojen
seké asiakkaan kanssa ja hoitaa tarvittaessa moniammatillisen tiimin kokoon kutsumisen. Arvioin-
nin tekija toimii omatydntekijané/vastuutyontekijana.

Palvelutarpeen arvioinnin tekemisessa on noudatettava, mita sosiaalihuoltolain 368:ssa saade-
tdan. Arvio on aloitettava viipymatta ja saatettava loppuun ilman aiheetonta viivytysta. Arvio on
aloitettava viimeistaan seitsemantena arkipaivana asian vireille tulosta ja sen on valmistuttava vii-
meistaan kolmen kuukauden kuluessa vireille tulosta. Asiakas on aktiivisena osallisena palvelutar-
peen arvioinnissa. Tarvittaessa myds asiakkaan laheiset ovat mukana palvelutarpeen arvioinnissa.

Lapsiperheiden sosiaalitydssa on kaytdssa asiakassuunnitelma ja perhetydn suunnitelma, jotka
laaditaan asiakkaan kanssa. Lapsiperheiden sosiaalitydssa ja lastensuojelussa osallistutaan mo-
niammatillisten palvelusuunnitelmien laatimiseen ja tarvittava tieto vélitetddn asiakkaan luvalla pal-
velun toteuttajalle. Suunnitelmia seurataan asiakkaan tarpeiden mukaan tai lain vaatimien maaréa-
aikojen mukaan. Tavoitteena on kaikkien yhteisty6tahojen yhteisen asiakassuunnitelman tarkista-
minen, jossa maadritelldén yhteinen tavoite.
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5.2 Asiakkaan itsemaaraamisoikeuden ja osallisuuden vahvistaminen

Sosiaalihuoltoa toteutettaessa asiakkaan etu on aina ensisijainen. Pohdittaessa eri vaihtoehtoja,
on valittava se vaihtoehto, joka parhaiten vastaa asiakkaan etua. Asiakkaan etu on otettava huo-
mioon my6s kunnan paattaessa toiminnan organisoimisesta. Toiminta on organisoitava siten, etta
tydntekijoiden on mahdollista toimia asiakkaan edun mukaisesti siten kuin laissa saadetaan. Laissa
korostetaan hyvinvoinnin edistamisen ja ennaltaehkaisyn nakokulmaa.

Asiakasprosessissa tulee kiinnittda huomiota asiakkaan ja hanen perheensa kokonaistilanteeseen.
Kaytettavat menetelmat tulee valita ja ratkaisut tehda siten, etta voidaan torjua hyvinvointia uhkaa-
via riskeja sekéa ehkaistad uusien ongelmien syntymisté ja jo syntyneiden ongelmien pitkittymista ja
syventymista.

Sosiaalihuoltoa toteutettaessa on edistettava asiakkaan itsendista suoriutumista ja omatoimisuutta
seké vahvistettava asiakkaan omia ja hanen lahiyhteisdjensa voimavaroja. Tyoskentelyn on tuetta-
va asiakkaan sosiaalisten suhteiden sailyttdmista ja yllapitamista. Kyse on asiakkaan toimintaky-
vyn tukemisesta ja vahvistamisesta seka osallisuuden edistdmisesta asiakkaan arkea tukien. Tuen
tulee olla tarpeisiin nahden oikea-aikaista, oikeanlaista ja riittdvaa. Oikea-aikaisuus tarkoittaa tar-
peisiin ndhden riittdvan varhaisia palveluja ongelmien pitkittymisen ja monimutkaistumisen esta-
miseksi. Palvelujen soveltuvuutta arvioitaessa tulee myos huomioida, minkalaiset palvelut vastaa-
vat parhaiten asiakkaan tarpeisiin ja tukevat ja vahvistavat hdnen voimavarojaan seka edistavat
hanen fyysista ja psyykkista turvallisuuttaan. Tuen on myods oltava riittavaa suhteessa tarpeisiin.
Taloudelliset seikat eivat saa muodostua tosiasiallisiksi esteiksi riittavan tuen saamiselle. Oikean-
laisten palvelujen valitseminen edellyttaa asiakkaan asemaan liittyvien yksilollisten tekijoiden ja yk-
sil6llisten

tarpeiden huomioimista.

Laissa korostetaan mahdollisuutta paasta osallisuutta edistavaan toimintaan sekd mahdollisuutta
tyollistya. Sdannoksella on merkitystd muun muassa asumispalvelujen seka osallisuuden edista-
misté tukevien palvelujen jarjestamisessé. Asiakassuhteen luottamuksellisuuden sailyttaminen on
kaiken tyoskentelyn perusedellytys. Yksi keino asiakassuhteen luottamuksellisuuden vahvistami-
seen on lapindkyva palvelujarjestelma. Sosiaalihuollon paatoksenteon oikeudenmukaisuus, joh-
donmukaisuus ja ristiriidattomuus vahvistavat yleiselld tasolla asiakkaiden uskoa jarjestelmaan.
Luottamuksellisuudessa on myds kyse asiakkaan luottamuksesta viranomaisen toiminnan asian-
mukaisuuteen. Jokaisella sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus luottaa siihen, ettd hénen yksityi-
syyden suojaansa kunnioitetaan. Erityistd huomiota on Kiinnitettava kaikkein haavoittuvimmassa
asemassa olevien asiakkaiden edun toteutumiseen.

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen
Eri-ikaisten asiakkaiden ja heidan perheidensa ja laheistensd huomioon ottaminen on olennainen
osa palvelun siséllon, laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittdmista. Koska laatu ja
hyva hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkildstolle ja asiakkaalle, on systemaattisesti eritavoin ke-
ratty palaute tarke&é saada kayttéon yksikon kehittdmisessa.

5.3 Itsemaardamisoikeuden rajoittamisen periaatteet

Sosiaalihuollon ja lastensuojelun avohuollon tukitoimet ovat vapaaehtoisia. Palveluja toteutetaan
lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Lainsdddantd maarittdd ne toimet,
joihin sosiaalihuollon viranomaisen on ryhdyttava tarvittaessa myds ilman asiakkaan suostumusta.
Lastensuojelun sosiaalitydn asiakkaana olevan lapsen itsemaarddmisoikeutta voidaan rajoittaa las-
tensuojelulaissa tarkoin saadetyin edellytyksin vain silloin, kun lapsella on voimassa kiireellinen si-
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joituspaatos tai huostaanottopaatds. Lastensuojelulaki ohjaa rajoitustoimenpiteita. Sosiaalihuollon
viranomainen voi hankkia tai luovuttaa asiakasta koskevaa tietoa ilman asiakkaan suostumusta,
mikali lapsen etu sitd edellyttda. Rajoitustoimenpiteelle on aina oltava laissa saadetty peruste ja
sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaiden tai
muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua.

ltsem&éaraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteitd tehdaén asianmukaiset kirjalliset paatokset voi-
massaolevan ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman ra-
joittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

5.4 Asiakkaan kohtelu

Asiakkaiden kohtelu pohjautuu perusturvan ja kaupungin arvoihin seka lainsdadannén asettamiin
vaatimuksiin. Yksikdssa kiinnitetddn huomiota ja tarvittaessa reagoidaan epaasialliseen tai louk-
kaavaan kaytokseen asiakasta kohtaan.

Jos asiakas on tyytymaton saamaansa palveluun tai kohteluun, han voi olla yhteydessa yksikon
vastuuhenkil6on, perhe- ja sosiaalipalveluiden johtajaan, peruspalvelujohtajaan tai kaantya sosiaa-
liasiamiehen puoleen. Asiakkaalla on my6s oikeus tehdd muistutus yksikon johtavalle viranhaltijal-
le, mikali han on tyytyméattn kohteluunsa tai saamaansa palveluun. Viranomaisen, siihen palvelu-
suhteessa olevan tai muun julkista hallintotehtdvaa hoitavan lainvastaisesta menettelysta tai vel-
vollisuuden tayttamatta jattAmisestad asiakas voi tehdd kantelun sosiaalihuoltoa valvovalle viran-
omaiselle. Sosiaalihuoltoa koskeva kantelu voidaan tehda aluehallintovirastoon tai Valviraan va-
paamuotoisesti tai erilliselld kantelulomakkeella.

5.5 Palautteen keradminen

Asiakkaalla ja hanen laheiselldan tulee olla mahdollisuus antaa palautetta. Asiakaspalautetta seu-
rataan asiakkaiden ja ldheisten antamien palautteiden avulla. Palautetta voi antaa keskustellen,
puhelimitse, sahkoiselld/paperisella palautelomakkeella tai sahkdpostitse. Palautteet dokumentoi-
daan Kkirjallisesti. Suunnitelma asian korjaamiseksi tehdaan heti ja siitd tiedotetaan asiakkaalle
jaltai hanen laheiselleen. Sahkoéinen palautelomake I6ytyy Jarvi-Pohjanmaan perusturvan Internet-
sivuilta: www.jarvi-pohjanmaanperusturva.fi. Henkiléston kanssa on sovittu, ettéd he kertovat palaut-
teen antamisen madollisuudesta asiakkailleen. Asiakkaille voidaan antaa myds paperiversio palau-
tekyselysta taytettavaksi ja palautettavaksi postitse perusturvaan.

5.6 Palautteen kasittely ja kaytté toiminnan kehittamisesséa

Asiakkaiden palautteisiin vastataan viipymatta ja palautteet kdydaan lapi henkildstén, tarvittavien
palveluntuottajien ja perusturvan johtoryhméan kanssa. Havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan va-
littomasti. Kyselyjen tuloksia ja asiakaspalautteista saatua tietoa kasitelldan ja niitd kaytetdan toi-
minnan kehittAmisessa. Palautetietoa kdytetd&n myos koulutustarpeita arvioitaessa.
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6 ASIAKKAAN OIKEUSTURVA

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun il-
man syrjintad. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan
kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset tehdaan ja toteutetaan asiak-
kaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiak-
kaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikén vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle.
Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myds hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muis-
tutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus koh-
tuullisessa ajassa.

6.1 Neuvontanumerot

Valtakunnallinen kuluttajaneuvoja p. 029 553 6901.
Lisatietoa http://www.kkv fi/asiointi/kuluttajaneuvonta/

Peruspalvelujohtaja (06) 412 7781.

6.2 Sosiaaliasiamies

Sosiaaliasiamies neuvoo asiakkaita ja heidan laheisidén heitd askarruttavissa asioissa. Ensisijai-
sesti ongelmallista asiaa kannattaa selvittdd ensin omassa toimipisteessa asiakasta hoitaneen
tyontekijan ja hanen esimiehensé kanssa. Jos asia ei ndin selvid, voi ottaa yhteyttd sosiaaliasia-
mieheen. Tarvittavat yhteystiedot ovat saatavilla myds kyseisesta toimipisteesta.

Sosiaaliasiamies:
* neuvoo asiakaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa
» avustaa muistutuksen teossa
= tiedottaa asiakkaan oikeuksista ja toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja
toteuttamiseksi
= seuraa asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitystd kunnassa ja antaa siita selvityksen
vuosittain kuntayhtymalle.

Kun asiakas kokee tulleensa vaarin kohdelluksi julkisessa tai yksityisessa sosiaalihuollossa tai tar-
vitsee neuvoja oikeuksistaan, han voi olla yhteydessa sosiaaliasiamieheen. Sosiaaliasiamiehen
tehtdva on neuvoa-antava. Sosiaaliasiamies ei tee paatoksia eika mydnna etuuksia. Sosiaaliasia-
mieheen voivat olla yhteydessad myds asiakkaiden omaiset ja laheiset, muut kuntalaiset ja sosiaali-
huollon asiakkaiden asioissa toimivat yhteisty6tahot.

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot:

Taina Holappa

puh. 040 8302020, puhelinajat tiistai klo 12-13 ja keskiviikko 8.30-10.00
Sahkdposti: sosiaaliasiamies@seamk.fi.

Sahkdpostitse lahetetyt viestit eivat kulje tietoverkossa suojatussa muodossa, joten salassa pidet-
tavien tietojen tietoturva voi vaarantua. Yhteydenottaja lahettad sahképostin omalla vastuullaan.
Sosiaaliasiamies ei voi lahettda salassa pidettavia tietoja sahkopostitse. Sosiaali-asiamies ottaa
asiakkaaseen paasaantoisesti yhteyttd puhelimitse tai postitse. Mikali yhteydenottaja paattaa |a-
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hestya sahkopostitse, tulee sdhkopostiviestissa olla lahettgjan yhteystiedot. Henkilokohtaisesta ta-
paamisesta tulee aina sopia etukateen.

6.3 Lastensuojelulain/sosiaalihuoltolain/vammaispalvelulain mukaan tehdysta paa-
toksesta valittaminen

Seka myonteisten etta kielteisten paatésten mukana tulee ohjeet muutoksenhakuun. Tehtyyn p&a-
tokseen tyytymaton voi hakea muutosta paatoksen mukana tulleiden ohjeiden mukaan. Ohjeissa
kerrotaan muutoksenhaun muoto ja maardajat, joita on ehdottomasti noudatettava tai muutoin
muutoksenhaun mahdollisuus raukeaa. Liséatietoja muutoksenhausta voi kysya paéatoksen tehneel-
ta viranhaltijalta / tehneesta toimintayksikosta tai sosiaaliasiamiehelta.

6.4 Muistutukset ja kantelut

Sosiaalihuollon laatuun tai siihen liittyvaan kohteluun tyytymaton asiakas voi tehda muistutuksen
sosiaalihuollon toimintayksikdn vastuuhenkiltlle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Jos
asiakas ei sairauden, henkisen toimintakyvyn vajavuuden tai muun vastaavan syyn vuoksi kykene
itse tekem&&n muistutusta tai jos han on kuollut, muistutuksen voi tehd& hénen laillinen edustajan-
sa, omaisensa tai muu laheisensa. Muistutus tulee tehda paasaantoisesti kirjallisesti. Kunnan /
kuntayhtyman nimeadma sosiaaliasiamies avustaa tarvittaessa muistutuksen tekemisessa. Johta-
van viranhaltijan on kirjattava muistutus ja kasiteltdva se asianmukaisesti ja annettava siihen kirjal-
linen perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa muistutuksen tekemisesta. Tavoiteaika muistutusten
kasittelylle on yksi (1) kuukausi.

Kantelu tehdaan aluehallintovirastoon / Valviraan vapaamuotoisesti tai kantelulomakkeella. Kante-
lussa tulee esittaa kasitys siitd, milla perusteilla sosiaalihuollossa tapahtunutta menettelya on pi-
dettava virheellisena. Kantelussa on riittavasti yksilditdva kantelun kohteena oleva menettely ja
ajankohta. Kahta vuotta vanhemmasta asiasta tehtya hallintokantelua ei tutkita, ellei siihen ole eri-
tyista syyta.

Kunnan jarjestamisvastuulle kuuluvista sosiaalihuollon palveluista tehtavat muistutukset tehdéaan
sosiaalipalveluista vastaavalle viranomaiselle. Sosiaalipalveluiden johtaja k&sittelee muistutukset,
kantelut ja muut valvontapaatokset ja vastaa niihin kohtuullisessa ajassa (enintédan 1kk). Tarvitta-
essa toimintaa kehitetdan puuttumalla epékohtiin ja tekemalla toimenpidesuunnitelma.
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7 SOSIAALITYON / ASIAKASTYON SISALLON OMAVALVONTA

Sosiaalipalveluiden tarkoituksena on edisté ja yllapitaé yksildiden, perheiden seké yhteison sosiaa-
lista turvallisuutta ja toimintakykyé. Sosiaalihuollon palveluilla pyritdén auttamaan kuntalaisia mah-
dollisimman varhaisessa vaiheessa elaman pulmatilanteissa edistaen heidan kokonaisvaltaista hy-
vinvointia ja toimintakykya. Lasten ja nuorten liikunta- ja harrastustoimintaa tuetaan antamalla har-
kinnanvaraisesti taloudellista tukea joko lastensuojelusta tai aikuissosiaalitydsta. Asiakassuunni-
telmien toteutumista seurataan sdannoéllisesti vastuusosiaalitydntekijan toimesta.

7.1 Palvelutarpeen arviointi

Asiakkaan palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa, lahei-
sensé tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin lahtékohtana on henkildbn oma nadkemys voima-
varoistaan ja niiden vahvistamisesta.

Palvelutarpeen selvittdmisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen
ja edistaminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toiminta-
kyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky.

Palvelutarpeen arvioinnin tekemisessd on noudatettava, mitd sosiaalihuoltolain 368:ssé& saade-
tdan. Arvio on aloitettava viipymatta ja saatettava loppuun ilman aiheetonta viivytysta. Arvio on
aloitettava viimeistaan seitsemantena arkipaivana asian vireille tulosta ja sen on valmistuttava vii-
meistdan kolmen kuukauden kuluessa vireille tulosta.

Asiakas on aktiivisena osallisena palvelutarpeen arvioinnissa. Myts asiakkaan laheiset ovat mu-
kana palvelutarpeen arvioinnissa.

7.2 Asiakas-, palvelu- ja kuntoutussuunnitelma

Suunnitelma(t) on tehtava ilman aiheetonta viivytysta, kun henkilon toimintakyky on arvioitu - ja sen
perusteella palvelujen tarve selvitetty. Yhdessa maaritellaan se palvelukokonaisuus, joka tarvitaan
asiakkaan toimintakyvyn tukemiseksi hyvan hoidon turvaamiseksi. Asiakkaan kanssa on neuvotel-
tava vaihtoehdoista ja hanen oma nakemyksensa on kirjattava suunnitelmaan.

Palvelusuunnitelma tehdaan asiakkaan palvelu- ja hoidontarpeeseen perustuvana moniammatilli-
sena yhteistybna. Palvelusuunnitelma koostuu asiakkaan palvelujen tarpeista, hdnen kanssaan
suunnitelluista tavoitteista ja niiden saavuttamiseksi tehtévisté toimista tai tilanteen ratkaisemiseksi
valituista keinoista tai palveluista. Hyvaan suunnitelman toteutukseen sisaltyy aina asiakkaan tilan-
teen seuranta, kokemusten kirjaaminen ja toiminnan vaikutusten jatkuva kirjallinen arviointi.

Palvelutarpeen selvityksen yhteydessa laaditaan aina asiakkaan kanssa kirjallinen palvelusuunni-
telma, jonka asiakas tarkistaa ja hyvéksyy allekirjoituksellaan. Palvelusuunnitelmat pidetddn ajan
tasalla tarkistamalla palveluiden tarve sdanndllisesti.

Mikali asiakkaan ja viranhaltijan ndkemykset poikkeavat toisistaan, kirjataan myds tama palvelu-
suunnitelmaan.

Asiakkaalle on laadittava asiakassuunnitelma, ellei kyse ole tilapéaisesta ohjauksesta tai neuvon-
nasta. Asiakkaalle nimetty vastuutyontekija huolehtii asiakassuunnitelman laadinnasta. Asiakas-
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suunnitelman tarkoituksena on kokonaisvaltaisesti arvioida asiakkaan ja hdnen perheensa tilanne
seka turvata riittavan pitkajanteinen tuki.

Alihankintana tuotettujen palvelujen tuottajien kanssa tehdaén sopimukset ja heiltd edellytetdan
omavalvontasuunnitelma. Vastuutydntekija valvoo oman asiakkaansa kohdalla palveluiden laatua.
Tulleisiin palautteisiin reagoidaan valittdmasti.

7.3 Asiakkaan osallisuus ja mielipiteen selvittaminen

Asiakkaan kuulemisesta ennen hanta koskevan paattksen tekemistda saadetaan hallintolaissa
(434/2003). Asiakkaan oikeudesta saada selvitys eri vaihtoehdoista sdadetédéan sosiaalihuollon asi-
akkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa (812/2000).

7.4 Asiakastietojen kirjaaminen

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan perhekeskuksen sosiaalityéssd noudatetaan asiakastietojen kir-
jaamisessa lakia sosiaalihuollon asiakirjoista (20.3.2015/254) ja sen velvoitteita. Taman lisaksi so-
siaalityontekijan/sosiaaliohjaajan on huomioitava my6s kirjaamista saatelevat muut lait. Asiakastie-
tojen kasittelyyn sovelletaan lisdksi, mitd saadetaan sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen
sahkoisesta kasittelystéa annetussa laissa (159/2007), sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oi-
keuksista annetussa laissa (812/2000), viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa
(621/1999), hallintolaissa (434/2003), henkilttietolaissa, sahkdisesta asioinnista viranomaistoimin-
nassa annetussa laissa (13/2003), vahvasta sahkoisesta tunnistamisesta ja sahkdisista allekirjoi-
tuksista annetussa laissa (617/2009), vaestétietojarjestelmasta ja Vaestérekisterikeskuksen var-
mennepalveluista annetussa laissa (661/2009), arkistolaissa (831/1994) seka laissa potilaan ase-
masta ja oikeuksista (785/1992).

Sosiaalihuollon ammattihenkil6t sekéd muu asiakasty6hon osallistuva henkildsté ovat velvollisia kir-
jaamaan sosiaalihuollon jarjestamisen, suunnittelun, toteuttamisen, seurannan ja valvonnan kan-
nalta tarpeelliset ja riittavat tiedot maaramuotoisina asiakirjoina ja tallettamaan ne lain sosiaalihuol-
lon asiakirjoista 5 §:n mukaisesti.

Velvollisuus kirjata asiakastiedot alkaa, kun palvelunantaja on saanut tiedon henkilén palveluntar-
peesta tai ryhtynyt toteuttamaan sosiaalipalvelua. Tieto asiakkuuden paattymisesta on kirjattava
asiakasasiakirjaan. Kirjaukset on tehtava viipymaétta sen jalkeen, kun asiakkaan asiaa on kasitelty.

7.5 Yhteisty6 muiden palveluntuottajien kanssa

Palvelujen tuottajien kanssa tehdddn sopimukset ja heiltéd edellytetddn omavalvontasuunnitelma.
Saanndlliset yhteistydneuvottelut kdydaan palveluntuottajien kanssa. Palvelujen laatua seurataan
yksikdssa. Vastuutyontekija valvoo oman asiakkaansa kohdalla palveluiden laatua. Tulleisiin pa-
lautteisiin reagoidaan valittdmasti.

Lahtokohtaisesti yhteistydssa vaadittavien tietojen vaihtoon pyydetdan asiakkaan suullinen tai kir-
jallinen lupa. Tavoitteena on, ettd yhteisty6ta tehdaan niin, etta asiakas osallistuu yhteistyéhan,
kun hanta koskevia tietoja kasitellaan. Jos lapsen etu vaatii, sosiaalityontekijalla on oikeus vaihtaa
tietoja yhteistyokumppanin kanssa ilman vanhempien tai lapsen omaa suostumusta.
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Alihankintana tuotettujen palvelujen tuottajien kanssa tehdéén sopimukset ja heiltd edellytetaan
omavalvontasuunnitelma. Vastuutyontekija valvoo oman asiakkaansa kohdalla palveluiden laatua.
Tulleisiin palautteisiin reagoidaan valittomasti.
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8 HENKILOSTO

8.1 Henkiloston méaara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta

Toimintayksik6ssa on monipuolinen ja yksikdn asiakastarpeita vastaava henkiléstd. Henkilostomi-
toitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden toimintakyky ja avun tarve,
palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus sekéd henkildstbon ja tyon organisointiin liitty-
vat tekijat.

Sosiaalihuollon ammateissa toimiminen edellyttda koulutuksen ja Valviran laillistuksen tai rekiste-
réinnin liséksi riittdvia ammattitaito- ja -tietoja, seka sita, ettd henkild kykenee terveydentilansa ja
toimintakykynsa puolesta toimimaan ammatissaan. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissa huomi-
oidaan erityisesti henkiloston riittava sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen. Henkiléstdsuunnitte-
lussa otetaan huomioon sosiaalihuollon ammattihenkildlain ja sosiaalihuoltolain saadokset. Tarvit-
tava henkilostémaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistosta.

Sosiaalipalvelujohtaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen ottamista, etta palkattavalla henkildlla
on tutkinnon lisdksi myds Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston Valviran rekisterdinti.
Sosiaali- ja terveysvirasto edellyttaa, etta seka laillistetut ettd nimikesuojatut ammattihenkilét on
merkitty Valviran rekisteriin.

Omavalvontasuunnitelmasta pitaa kayda ilmi, paljonko yksikdssa on tyontekijéita, mikd on henki-
|6stérakenne (eli koulutus ja tydtehtavat) seka minkalaisia periaatteista on sovittu liittyen sijais-
ten/varahenkiloston kayttéon. Julkisesti esilla pidettavaan suunnitelmaan ei kirjata tyontekijdiden
nimi& vaan henkiloston ammattinimike, tyotehtéavat, henkildstomitoitus. Suunnitelmaan kuuluu kirja-
ta myds tieto siitd, miten henkildstévoimavarojen riittavyys varmistetaan.

8.1.1 Henkildstdon maara ja rakenne

Lapsiperheiden sosiaalitydssa tydskentelee 2 sosiaalitydntekijdd ja yksi sosiaaliohjaaja. Lasten-
suojelussa tydskentelee kaksi sosiaalityontekijad. Lapsiperheiden sosiaality®, lastensuojelu ja per-
hety6 on organisoitu moniammatillisiin tiimeihin. Varhaiseen tukeen painottuneessa tiimissa tyos-
kentelee kaksi sosiaalityontekijad, sosiaaliohjaaja seka kolme perheohjaajaa. Lastensuojeluun pai-
nottuneessa tiimissa tydskentelee kaksi sosiaalitydntekijad seké kaksi perheohjaajaa. Perhetera-
peutti, koordinaattori/ perhetydn vastaava ja johtava sosiaalitydntekija toimivat tiimien tukena. Tii-
mien lahiesimiehena toimii perhepalvelujen johtava sosiaalitydntekija. Tiimit tekevét yhteistydta
asiakas- ja tilannekohtaisesti varhaiskasvatuksen, koulujen, terveydenhuollon, lapsiperheiden so-
siaalityon, lastensuojelun, aikuissosiaalitytn, aikuisten psykososiaalisten palveluiden, vammaispal-
velujen seka jarjestdjen ja seurakuntien henkildston kanssa.

8.2 Sijaisten kayton periaatteet

Asiakkaiden hoito ja asiakasturvallisuus varmistetaan huolehtimalla riittdvasta henkilostomaarasta
ja osaamisesta. Sijaisia hankittaessa arvioidaan ensin talon siséiset tydjarjestelymahdollisuudet ja
omien varahenkildiden kaytto.
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Henkilostosuunnittelua tehdédén ennakoivasti 3-5 vuodeksi eteenpadin riittdvan ja osaavan henkils-
ton turvaamiseksi. Alajarven kaupungin strategiasuunnitelmassa on suunniteltu henkilstotarvetta
ja taman toteutumista seurataan vuosittain. Suunnitelmat toimeenpannaan vuositasona talousarvi-
ossa ja siihen perustuvassa kayttésuunnitelmassa. Yksikon tyontekijat sijaistavat toisiaan lyhyissa
poissaoloissa, pidempiin sijaisuuksiin rekrytoidaan sijainen.

8.3 Henkildston rekrytoinnin periaatteet

Henkiloston rekrytointia ohjaavat tytlainsaadantd ja tydehtosopimukset, joissa maaritellaan seka
tyontekijoiden ettd tydnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Erityisesti palkattaessa asiakkaiden ko-
deissa ja lasten kanssa tydskentelevid tyontekijoitd otetaan huomioon erityisesti henkildiden sovel-
tuvuus ja luotettavuus. Rekrytointiprosessi pyritddn hoitamaan viivytyksetta. Yksikkoon rekrytoi-
daan péateva ja osaava henkilosto.

Jokaisella rekrytoitavalla tulee olla kelpoisuusehdot tayttava koulutus ja tydkokemus tehtavaan.
Kelpoisuusehdot ilmoitetaan aina tyopaikkailmoituksessa. Tyontekijan soveltuvuutta tehtavaan ar-
vioidaan lisaksi tydhaastattelussa. TyOnantaja tarkistaa ennen palvelukseen ottamisen paatosta,
etta palkattavalla henkildlla on tutkinnon lisaksi myds Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavi-
raston Valviran rekisterointi. Jarvi-Pohjanmaan perusturva edellyttaa, ettd seka laillistetut etta nimi-
kesuojatut ammattihenkilét on merkitty Valviran rekisteriin.

Sosiaalihuollon ammattihenkillaissal on ammattihenkil6ille maaritelty kelpoisuusvaatimukset, jot-
ka ilmoitetaan aina tydpaikkailmoituksessa. Tydntekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus tyotehtaviin
arvioidaan rekrytointitilanteessa. Tybvoiman muutostarpeet esitetdan seuraavan vuoden talousar-
vioesityksessa.

Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja palkkaamisesta on omat ohjeensa. Opiskelijat voivat toimia
sijaisina vain poikkeustapauksissa, mikali koulutettua henkilost6a ei ole saatavilla. Mikali tyonteki-
jalta puuttuu palkkahinnoittelukohdassa edellytetty koulutus, palkkaus on enintddn 10 % alempi
kuin hinnoittelukohdan ao. palkkamaarays edellyttda. Yleisin vahennys on 5 % (Ohjeistus annettu
1.2.2016).

8.4 Henkiloston osallistuminen turvallisuuden kehittamiseen

Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallintaan ja asiakaskehittamiseen
sekd saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista varten. Muistutukset ja kantelut
kasitellaan tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. HaiPro-ilmoitukset kasitellaan tyopaikoilla erilli-
sen ohjeen mukaisesti. lImoituksista saatua tietoa hyddynnetaan toiminnan kehittdmisessa. Henki-
I6kunnalle jarjestetadn viraston sisaisia asiakasturvallisuuskoulutuksia.

8.5 Henkilostdn ilmoitusvelvollisuus sosiaalihuoltolain perusteella

Sosiaalihuoltolain 48 §:n mukaan sosiaalihuollon henkildst6on kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa
toimeksiantosuhteessa tai itsendisend ammatinharjoittajina toimivien henkildiden on toimittava si-
ten, ettd asiakkaalle annettavat sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Edella tarkoitetun henki-

1 Sosiaalihuollon ammattihenkildlaki tuli voimaan 1.2.2016. Sosiaalihuollon ammattihenkildlaki tuo oikeuksia ja velvolli-
suuksia sosiaalihuollon henkildstolle ja Valviralle uusia velvoitteita ja tehtavia. Ammattihenkilolaki varmistaa ja turvaa sosi-
aalihuollon asiakkaan oikeuksia ja asiakasturvallisuutta aiempaa paremmin.
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I6n on ilmoitettava viipymatté toiminnasta vastaavalle henkil6lle, jos han tehtavissdan huomaa tai
saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.
liImoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle vi-
ranhaltijalle. limoitus voidaan tehda salassapitosaannosten estamatta.

Kunnan ja yksityisen palveluntuottajan on tiedotettava henkilostélleen ilmoitusvelvollisuudesta ja
sen kayttoon liittyvista asioista. llmoitusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menettelyohjeet on
siséllytettava 47 8:ssa tarkoitettuun omavalvontasuunnitelmaan. limoituksen tehneeseen henkil66n
ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

Sosiaalihuoltolain 49 8:n mukaan edella tarkoitetun ilmoituksen vastaanottaneen henkilon tulee
kaynnistaa toimet epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan poistamiseksi. Henkilén on ilmoitettava
asiasta salassapitosddnnosten estamatta aluehallintovirastolle, jos epékohtaa tai ilmeisen epakoh-
dan uhkaa ei korjata viivytyksetta.

Perhe- ja sosiaalipalveluiden tyontekija tekee ilmoituksen lahiesimiehelleen, jonka tehtdvéana on
kaynnistaa tarvittavat toimet epakohdan uhan poistamiseksi ja sen lisdksi ilmoitettava asiasta erik-
seen nimetylle sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.

Tyontekijoiden oikeussuoja ei saa vaarantua ilmoituksen vuoksi, eika ilmoituksen tehneeseen hen-
kiloon saa kohdistaa kielteisia vastatoimia.
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9 TOIMITILAT

Lapsiperheiden sosiaalityon ja lastensuojelun toimitilat sijaitsevat perhekeskuksessa Alvar Aallon
tie 2:ssa Alajarvellda. Vastaanottotiloja on Lappajarven terveyskeskuksen ja Vimpelin kunnantalon
tiloissa. Tydskentely tapahtuu tybhuoneissa tai asiakkaiden kotona. Yksittaisten asiakastapaamis-
ten osalta neuvottelut jarjestetdaan neuvotteluhuoneessa.

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan verkkosivustolta |0ytyy tiedot toimipisteista, niiden aukiolo ja yh-
teystiedot.

Kiinteistonhuoltoon liittyvista kysymyksista vastaa Alajarven kaupungin tekninen toimi.

9.1 Toimintayksikon tilojen kuvaus

Lapsiperheiden sosiaalitydn ja lastensuojelun toimitilat ovat esteettémat tilat asioida.

9.2 Asiakastietojen sdhkoisen kaytdon omavalvonta

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan on laadittava sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoi-
sesta kasittelysta annetun lain (159/2007) 19 h 8:n mukainen tietoturvaan ja tietosuojaan seka tie-
tojarjestelmien kayttoon liittyva omavalvontasuunnitelma. Tietosuojan omavalvontaan kuuluu vel-
vollisuus ilmoittaa tietojarjestelman valmistajalle, jos palvelunantaja havaitsee jarjestelmassa olen-
naisten vaatimusten tayttymisessa merkittavia poikkeamia. Jos poikkeama voi aiheuttaa merkitta-
van riskin potilasturvallisuudelle, tietoturvalle tai tietosuojalle, siita on ilmoitettava Sosiaali- ja ter-
veysalan lupa- ja valvontavirastolle. Laissa saadetaan velvollisuudesta laatia asianmukaisen kay-
ton kannalta tarpeelliset ohjeet tietojarjestelmien yhteyteen.

THL:n maarayksessa 2/2015 "Maarays omavalvontasuunnitelmaan siséllytettavista selvityksista ja
laitteista” edellyttdd asiakastietojen sahkdisen kaytén omavalvontaa. Tastd omavalvonnasta on
laadittu oma erillinen suunnitelmansa.
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10 ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia, salassa pidettaviad henki-
I6tietoja. Hyva tiedonhallintatapa edellyttéda, ettd tietojen kasittely on suunniteltua koko kasittelyn
alusta alkaen tietojen havittdmiseen asti. Rekisterinpitdjan on rekisteriselosteessa maariteltava,
mihin ja miten henkilorekisteria kasitellaén ja millaisia tietoja siihen tallennetaan.

Asiakkaan suostumus tietojensa kasittelyyn pyydetaan kirjallisesti palvelusuunnitelmassa. Asiak-
kaan suostumus ja tietojen kayttotarkoitus maarittavat eri toimijoiden oikeuksia kayttaa eri rekiste-
reihin kirjattuja asiakas- ja potilastietoja.

Sosiaalihuollon asiakastietojen salassapidosta ja luovuttamisesta sdadetddn sosiaalihuollon asiak-
kaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa ja terveydenhuollon potilastietojen kaytosta vas-
taavasti potilaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa. Terveydenhuollon ammattihenkilon Kir-
jaamat sairaudenhoitoa koskevat tiedot ovat potilastietoja ja siten eri kayttétarkoitukseen tarkoitet-
tuja tietoja, jotka kirjataan eri rekisteriin kuin sosiaalihuollon asiakastiedot.

Perehdytyksessa kasitellaédn tietosuoja-asioiden merkitys, kirjaamiskaytannét ja salassapitovaati-
mukset. Esimies myontaa oikeuden asiakasasiakirjojen kayttoon. Henkildstéhallinto on laatinut oh-
jeet salassapidon velvollisuuksista tydsopimusta solmittaessa.

Jarvi-Pohjanmaan perusturvassa kasitellaén asiakirjoja siten kuin henkilttietolaissa (523/1999) ja
laissa sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelystd (159/2007) sek& muussa sosiaali-
ja terveydenhuollon lainsaadannéssa saadetaan.

Jokaisen tyontekijan velvollisuus on huolehtia annetuista lain méarayksista ja ohjeistuksista. Kirjal-
liset asiakastiedot sdilytetaan perhe- ja sosiaalipalveluiden yksikon lukollisessa arkistohuoneessa
asiakaskohtaisissa kansioissa. Paattyneiden asiakassuhteiden asiakaskansiot tulee siirtaa arkis-
toon méaraajoin. Asiakastietoja kirjataan sosiaalihuollon Effica -tietojarjestelmééan, johon kirjaudu-
taan henkilokohtaisilla tunnuksilla.

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen séhkdisesta kasittelysta edellyttaa, ettd toimin-
tayksikdn vastaavan johtajan tulee antaa kirjalliset ohjeet asiakastietojen kasittelysta ja noudatetta-
vista menettelytavoista seka huolehtia henkilokunnan riittavasta asiantuntemuksesta ja osaamises-
ta asiakastietojen kasittelyssa.

10.1 Tietosuojaan ja henkildtietojen kasittelyyn liittyva ohjeistus ja kaytto

Koska sosiaalipalveluja annettaessa asiakkaiden tiedoista muodostuu henkilérekisteri tai -
rekistereitéa (henkilGtietolaki 10 8), tAstd syntyy my0s velvoite informoida asiakkaita henkilGtietojen
tulevasta kasittelysta seka rekisterdidyn oikeuksista. Laatimalla rekisteriselostetta hieman laajempi
tietosuojaseloste toteutuu samalla my6s tama lainmukainen asiakkaiden informointi.

Asiakkaan asioiden hoitoon tai siihen liittyviin tehtaviin osallistuvat saavat kéasitella asiakasasiakir-
joja vain siiné laajuudessa kuin heidén ty6tehtavansa ja vastuunsa sita edellyttavat. S&hkdisessa
asiakastietojarjestelméssa on kayttdoikeuksien hallintajarjestelmd, jonka avulla kullekin kayttajalle
voidaan maaritella tAman tehtéavien mukaiset kayttboikeudet asiakasasiakirjoihin ja asiakastietojar-
jestelman eri toimintoihin. Sahkdisten asiakastietojarjestelmien kayttajan voi yksildida ja tunnistaa
siten, ettd kayttaja todennetaan yksiselitteisesti.

Asiakasasiakirjoihin tulee merkitd asiakkaan hyvan hoidon jarjestamisen, suunnittelun, toteuttami-
sen ja seurannan turvaamiseksi tarpeelliset seka laajuudeltaan riittavat tiedot. Merkinttjen tulee ol-
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la selkeitd ja ymmarrettavid ja niitd tehtdessa saa kayttdd vain yleisesti tunnettuja ja hyvaksyttyja
kasitteita ja lyhenteitd. Asiakasasiakirjamerkinnoista tulee ilmeté tietojen lahde, jos tieto ei perustu
ammattihenkilén omiin havaintoihin.

Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastus-
pyyntd ja korjaamisvaatimus voidaan esittaa rekisterinpitgjalle lomakkeella. Jos rekisterinpitdja ei
anna pyydettyja tietoja tai kieltaytyy tekemdastéa vaadittuja korjauksia, rekisterinpitdjan on annettava
kirjallinen paatos kieltaytymisesta ja sen perusteista.

Hallintolaissa saadetadn oikeudesta saada tieto viranomaisten julkisista asiakirjoista seka viranomaisessa
toimivan vaitiolovelvollisuudesta, asiakirjojen salassapidosta ja muista tietojen saantia koskevista yleisten ja
yksityisten etujen suojaamiseksi valttamattémista rajoituksista samoin kuin viranomaisten velvollisuuksista
taman lain tarkoituksen toteuttamiseksi. (Hallintolaki 434/2003)

Laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta sdadetdan oikeudesta saada tieto viran-omaisten julkisista
asiakirjoista seka viranomaisessa toimivan vaitiolovelvollisuudesta, asiakirjojen salassapidosta ja muista tie-
tojen saantia koskevista yleisten ja yksityisten etujen suojaamiseksi valttmattémista rajoituksista samoin
kuin viranomaisten velvollisuuksista tdmén lain tarkoituksen toteuttamiseksi. (Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta 621/1999)

Sosiaali- ja perhepalvelujen henkiléstd vastaa omassa toiminnassaan syntyneiden asiakasasiakirjojen rekis-
terinpidosta henkilotietolain mukaisesti. Henkilotietolaissa saédetéaén henkilorekistereista, hyvista henkilttie-
tojen kasittelytavoista ja yksityisyyden suojaa turvaavista perusoikeuksista henkilttietoja kasiteltdessa. (Hen-
kilotietolaki 523/1999)

Laissa sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista sdadetdén asiakkaan oikeuksista hanen tieto-
jensa kéasittelyssa ja salassapidossa. (Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000)

Laissa sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta kasittelysta sdadetéan julkisten ja yk-
sityisten sosiaali- ja terveyspalveluiden asiakastietojen séhkoisesta kasittelysta ja valtakunnallisista tietojar-
jestelméapalveluista. Laissa on saadokset tietojen salassapidosta, luovutuksesta, arkistoinnista ja asiakkaan
oikeuksista saada tietoa omista asiakastiedoistaan. (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen séah-
koisesta kasittelysta 159/2007)

Laissa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista sdadetdaan asiakastietojen kirjaamisesta ja siihen liittyvista
velvoitteista sosiaalihuollossa. (Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 254/2015)

10.2 Henkiloston ja harjoittelijoiden henkilGtietojen kasittely ja perehdytys

Perehdytyksessa kasitellaén tietosuoja-asioiden merkitys, kirjaamiskaytannét ja salassapitovaati-
mukset. Esimies myodntaa oikeuden asiakasasiakirjojen kayttoon. Henkildstéhallinto on laatinut oh-
jeet salassapidon velvollisuuksista tydsopimusta solmittaessa.

Toimintayksikdn henkilostd perehdytetdan asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuo-
jaan seka omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdsséa tyoskentelevid opiskelijoi-
ta ja pitkdan toistd poissaolleita. Johtamisen ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tyéyhteiso
omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tydhon mm. itsemaaraa-
misoikeuden tukemisessa tai omavalvonnassa. Sosiaalihuollon ammattihenkildlaissa sadadetéaéan
tyontekijoiden velvollisuudesta yllapitdd ammatillista osaamistaan ja tydnantajien velvollisuudesta
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mahdollistaa tyontekijoiden taydennyskouluttautuminen. Sosiaalitoimistossa on perehdytyskansio
uusien tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytysta varten.

Kayttajatunnushakemuksen kasittelyn ja kayttajatunnuksen antamisen yhteydessa tyontekijélle
selvitetaan oikeudet, velvollisuudet ja vastuu asiakastietojen kasittelyssa. Tyontekija perehdytetaan
suullisesti / kirjallisen aineiston pohjalta tyéhon.

Perehdytyksessa kasitellaédn tietosuoja-asioiden merkitys, kirjaamiskaytannot ja salassapitovaati-
mukset. Esimies myodntaa oikeuden asiakasasiakirjojen kayttoon. Henkiléstdhallinto on laatinut oh-
jeet salassapidon velvollisuuksista tydsopimusta solmittaessa.

10.3 Yksikon rekisteriseloste tai tietosuojaseloste

Rekisteriselosteet ovat nahtavissa Jarvi-Pohjanmaan perusturvan Alajarven sosiaalitoimistossa ja
Internet-sivuilla www.jarvi-pohjanmaanperusturva.fi. Toimintayksikén ilmoitustaululla on tieto, mista
rekisteriselosteen voi pyydettdessa saada kirjallisena.

10.4 Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Perusturvan tietosuojavastaava on Birgitta Luoma-aho, birgitta.luoma-aho(at)jarvi-pohjanmaa.fi
(06) 2412 7717, 040 166 3882.

Sosiaali- ja perhepalvelujen tietosuojakysymyksiin vastaa sosiaalipalvelujohtaja
Sirpa Tuomela-Jaskari, sirpa.tuomela-jaskari(at)jarvi-pohjanmaa.fi. (06) 2412 2254, 044 2970 254.
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http://www.jarvi-pohjanmaanperusturva.fi/

11 SUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.
Paikka ja paivays

Alajarvi

Allekirjoitus

Sirpa Tuomela-Jaskari
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