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JOHDANTO

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) perusteella sosiaalihuollon toimintayksikén tai muun toimintakokonaisuu-
desta vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laadun, turvallisuuden ja asi-
anmukaisuuden varmistamiseksi:

= suunnitelma on pidettava julkisesti nahtavana,

= sen toteutumista on seurattava saannollisesti,

= toimintaa on kehitettdva asiakkailta sekd toimintayksikdn henkildstdlta saanndllisesti kerattdavan
palautteen perusteella.

JARVI-POHJANMAAN PERURSTURVAN ORGANISAATIO

Perusturvalautakunnan tehtavana on huolehtia sosiaalihuoltolaissa ja muissa laeissa sdadetystd sosiaali-
huollon toimeenpanosta, sosiaalisten olojen kehittdmisestd seka sosiaalisten epdkohtien poistamisesta. Li-
saksi lautakunnan tehtdvana on huolehtia kansanterveyslaissa ja muissa laeissa sdadetysta kunnalle kuulu-
vasta kansanterveystyon toteuttamisesta. Lautakunta suunnittelee, kehittda ja valvoo kunnan terveyden- ja
sairaanhoidon seka sosiaalipalveluiden jarjestamista, huolehtii yhteistyosta eri tahojen kuten sairaanhoito-
piirin ja terveyskeskusten seka sosiaalipalveluiden organisaatioiden ja toimintayksikdiden kanssa. Esittelija-
na lautakunnassa toimii perusturvajohtaja.

Perusturvalautakunnan alaisuudessa toimii perusturvan toimiala jakautuen palvelujohtajien johtamiksi pal-
velualueiksi.

Perusturvan palvelualueita ovat
- Sosiaalipalvelut

- Hoivan ja hoidon palvelut

- Terveyspalvelut

Peruspalvelujohtaja vastaa perusturvan toimialan johtamisesta, toiminnasta ja taloudesta perus- turvalau-
takunnalle. Palvelujohtajat toimivat peruspalvelujohtajan alaisuudessa. Palvelujohtajat vastaavat palvelu-
alueensa toiminnasta, taloudesta ja henkilostosta seka resurssien kohdentamisesta.

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



Perusturvalautakunta

Peruspalvelujohtaja (1) /

Sosiaalipalvel

hjohtaja (1)

AIKUISPSYKOSOSIAALISET
PALVELUT

Palveluvastaava (1)
Psykiatrinen sairaanhoitaja (1)
Paihdetydntekija (1)

Kaavio 1 Jarvi-Pohjanmaan perusturvan sosiaali- ja perhepalvelujen organisaatiokaavio (v. 2018)

AIKUISSOSIAALITYO
Sosiaalityon palveluvastaava (0,6)
Aikuissosiaalityon sosiaaliohjaajat (2)

Tydpaja Apaja, Vimpeli (2)
Tyopajaohjaajat (2)

Tydpaja Kipind, Alajérvi (3)
Tyovalmentaja (1)
Yksilovalmentaja (2)

VAMMAISPALVELUT
Sosiaalityon palveluvastaava (0,4)
Sosiaaliohjaaja (1)

Tuulikello (8)
Palveluvastaava (1)
Fysioterapeutti (1)
Sairaanhoitaja (1)
Léhihoitaja (5)

Sateenkaari (10,4)
Palveluvastaava (1)
Lahihoitaja (9,4)

Erityislasten kuntoutusohjaus
Kuntoutusohjaaja (1,1)

Alajérven toimintakeskus (2,5)
Palveluvastaava (0,5)
Ohjaaja (2)

Alarinteen asuntola (2,5)
Vastaava lahihoitaja (1)
Lahihoitaja (1,5)

Uusi asumispalveluyksikko (2,5)

Lahihoitaja (2,5)

Lehtimaen toimintakeskus (2,5)
Palveluvastaava (0,5)
Ohjaaja (2)

PERHEPALVELUT

Lastensuojelu (2,5)
Lastensuojelun sosiaalityontekija (2,5)
Lapsiperheiden sosiaalityo (1,5)
Sosiaalityontekija (0,5)
Sosiaaliohjaaja (1)

Perhety® (5)

Perheohjaaja, timivastaava (1)
Varhaisen tuen perhetyontekija (1,5)
Lastensuojelun perhetydntekija (1,5)
Lapsiperheiden kotipalvelu (1)

Kasvatus- ja perheneuvola (6,5)
Sosiaalityontekija, lastenvalvoja (1)
Psykologi (2,5)

Perheneuvoja (1)

Puheterapeutti (2)
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LASTENSUOJELUA JA LAPSIPERHEIDEN SOSIAALITYOTA KOSKEVAT TIEDOT
Palveluntuottaja Kunnan nimi: Alajarven kaupunki, Vimpelin kunta
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Sosiaalipalvelujohtaja Sirpa Tuomela-Jaskari 044 2970 254, 06 2412 2525
Sosiaalityontekija, lastenvalvoja Sari Vesala 044 2970 276, 06 2412 2525
Sahkoposti

sirpa.tuomela-jaskari(at)alajarvi.fi
sari.vesala(at)alajarvi.fi




2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

2.1 Omavalvontasuunnitelman laatimisesta vastaava henkil6 tai henkil6t

Kasvatus- ja perheneuvolan osalta omavalvontasuunnitelmien kdaytannoén suunnittelutydsta vastaa Sari Ve-
sala yhdessa muun henkilokunnan kanssa, toteutumista valvoo ja suunnitelmat hyvaksyy sosiaalipalvelujoh-
taja Sirpa Tuomela-Jaskari

2.2 Omavalvontasuunnitelman paivittdminen ja seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetdaan vahintaan kerran vuodessa tai aina muutostarpeen ilmaantuessa.
Omavalvonnassa havaitut puutteet toiminnassa korjataan valittomasti. Puutteiden raportointi on jokaisen
tyontekijan vastuulla, korjausten toteutumisesta/korjaustarpeen eteenpdin tiedottamisesta vastaa viime-
kddessa yksikon esimies. Havaitut puutteet ja niiden johdosta toteutetut toimenpiteet raportoidaan kirjalli-
sesti. Suunnitelmat paivitetddn aina, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen
liittyvia oleellisia muutoksia.

2.3. Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Suunnitelma on nahtavilla asiakastiloissa olevalla ilmoitustaululla siten, ettd asiakkaat ja omavalvonnasta
kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyyntda tutustua siihen.

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan perhe- ja sosiaalipalveluiden omavalvontasuunnitelmat ovat perusturvan In-
ternet-sivuilla www.jarvipohjanmaanperusturva.fi sekd paperisena kussakin yksikossa.

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

3.1 Toiminta-ajatus

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan tehtdvana on tuottaa kuntalaisille laadukkaat ja oikea-aikaiset sosiaalihuol-
lon seka terveyden- ja sairaanhoidon palvelut, mukaan lukien erikoissairaanhoidon sekd ymparistotervey-
denhuollon palvelut.

Perhe- ja sosiaalipalvelujen tavoitteena on tukea ja auttaa perheitd suunnitelmallisesti ja moniammatillises-
ti. Tyon painopiste on seka varhaisessa tuessa etta korjaavassa tydssa. Perhepalvelujen tydmuotoja ovat so-
siaalihuoltolain mukainen lapsiperheiden sosiaalityo (mm. taloudellinen tuki, tukihenkil6- ja perhetoiminta),
lastenvalvojan palvelut (perheasian sovittelu, elatussopimukset), kasvatus ja perheneuvolapalvelut (tut-
kimus- ja terapiapalvelut; puheterapia, kuntoutus), lastensuojelutyd (mm. lasta perhetta tukevat palvelut ja
tukitoimet seka sijaishuolto) ja perhetyo (lapsiperheiden kotipalvelu, varhaisen tuen perhetyo ja lastensuo-
jelun perhetyd). Palvelut tuotetaan niita maarittelevia lakia ja asetuksia noudattaen.


http://www.jarvipohjanmaanperusturva.fi/

3.2 Arvot ja toimintaperiaatteet

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan perhe- ja sosiaalipalvelujen henkilostd 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 paatoksentekijoiden ja kaikkien kaupunki-
laisten osallisuuden ja aktiivisuuden edistdamista, syrjaytymisen ehkaisya seka osallistumista yhteisten
tavoitteiden saavuttamiseen.

2. Luovuus tarkoittaa jokaisen kykya tuottaa Alajarvelle uusia hoydyllisia muutoksia, toimia suunnannayt-
tdjana ja rohkeutta etsia uusia entista parempia tapoja jarjestaa palveluja kuntalaisten hyvaksi.

3. Turvallisuudella tarkoitetaan sitd, etta kaupunkilaisten tulee voida luottaa kaupungin tarjoamiin kun-
tapalveluihin, niiden laatuun ja oikeudenmukaisuuteen. Turvallisuus tarkoittaa myds viihtyisaa ja tur-
vallista asuin- ja elinymparist64, jota kaupunki on luomassa.

Kasvatus- ja perheneuvolan henkilostd (psykologit, sosiaalityontekija, perheneuvoja, puheterapeutit) nou-
dattavat omassa tyOssaan sosiaalihuolto- ja lastensuojelulain toimintaperiaatteita ja arvoja seka sosiaali-
tyon eettisid ohjeita. Perhe- ja sosiaalipalveluiden keskeisimpia arvoja ovat: asiakkaan kunnioitus, luotta-
muksellisuus, ennaltaehkaisevan/varhaisen tuen korostaminen ja oikea-aikaisuus. Kasvatus- ja perheneuvo-
lan arvoja ovat asiakaslahtoisyys, perhekeskeisyys, ammatillisuus, luottamuksellisuus, avoimuus, luotta-
muksellisuus, lapindkyvyys ja tavoitteellisuus.

3.3 Kasvatus- ja perheneuvonnan toiminta-ajatus

Kasvatus- ja perheneuvonta on sosiaalihuollon moniammatillinen palvelu, jonka tehtavana on tukea lapsi-
perheita erilaisissa eldmantilanteissa. Kasvatus- ja perheneuvontaa annetaan lapsen hyvinvoinnin, yksilolli-
sen kasvun ja myonteisen kehityksen edistamiseksi ja kuntouttamiseksi, vanhemmuuden tukemiseksi seka
lapsiperheiden suoriutumisen ja omien voimavarojen vahvistamiseksi.

4 RISKINHALLINTA

4.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat seka riskien tunnistaminen

Riskinhallinta on olennainen osa omavalvontaa. Riskien ennalta ehkdiseminen tapahtuu tunnistamalla
mahdolliset riskit ja ne kriittiset tydvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden to-
teutuminen uhkaavat vaarantua. Riskinhallinnalla organisaatio oppii mm.

. tunnistamaan toiminnassa kriittiset tyovaiheet ja epakohdat, joihin tarttumalla riskien toteutumi-
nen voidaan ehkaista tai lieventaa niiden seurauksia

. ymmartamaan ja hallitsemaan paremmin yksikoiden tyotehtavia seka yksikon ja organisaation pe-
rustehtavaa

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

Riskinhallinta on jatkuvaa arviointia ja kehittamista. Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyo ole kos-
kaan valmista. Jatkuva arviointi ja kehittaminen tarkoittavat, etta yksikén toiminnassa huomioidaan jatkuva
muutos ja sen aiheuttamat mahdolliset uudet turvallisuusriskit. Toimivan omavalvonnan avain on organi-
saation avoin ilmapiiri, joka mahdollistaa virheiden esille ottamisen ja siten toiminnan kehittamisen. Turval-
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lisuuden edistaminen ja riskinhallinta kuuluvat jokaisen tyontekijan tyonkuvaan. Haittatapahtumien ja 13-
helta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja raportointi.

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan perhe- ja sosiaalipalveluissa laaditaan sdanndllisesti riskienarviointilomak-
keet ja paivitetaan yksintyoskentelyd / vakivaltaa koskevat toimintayksikkokohtaiset ohjeet. Henkiloston
hyvinvoinnista pidetdan huolta mm. tydnohjauksella ja esimiehen tuella sekd satsaamalla onnistuneeseen
rekrytointiin ja perehdyttamiseen. Riskinhallinnan toimivuuden edellytyksena on, ettd tydyhteisdssa on
avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henkil6std ettd asiakkaat uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakas-
turvallisuuteen liittyvia epakohtia.

Sosiaali- ja perhepalveluiden sosiaalityontekijat, sosiaaliohjaajat ja esimiehet osallistuvat monin tavoin mo-
niammatilliseen laadunhallinnan ja asiakasturvallisuuden kehittamiseen ja saavat palautetta oppimista ja
oman toimintansa kehittamistd varten. Henkilokunnalle jarjestetdan viraston / toimialan sisaisia turvalli-
suuskoulutuksia.

Jokaisessa sosiaali- ja perhepalveluiden / aikuisten palvelujen toimipisteessa on ajantasaiset turvallisuusoh-
jeet asiakas turvallisuuden ja henkilokunnan turvallisuuden varmistamiseksi. Turvallisuusohjeessa on nimet-
ty turvallisuuden vastuuhenkilot ja yhteystiedot. Turvallisuusohjeet paivitetdaan aina, kun toiminnassa ta-
pahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia oleellisia muutoksia.

Sosiaali- ja perhepalveluiden tyontekijoiden koulutus ja tyoyhteisolle laadittavat turvaohjeet seka tekniset
turvajarjestelmat ovat ensisijaisia keinoja vaara- ja uhkatilanteisiin varautumisessa. Uusien tyontekijoiden
perehdyttaminen toimipisteen turvallisuusjarjestelyihin, turvallisuussuunnitelmiin ja turvaohjeisiin on valt-
tdmatonta. Turvallisuusongelmien tunnustaminen ja avoin keskustelu tiimeissa luo pohjan turvallisuuskult-
tuurille.

Sosiaalitoimistoon on laadittu turvallisuussuunnitelma, johon on koottu turvallisuuteen liittyvat asiat.
Suunnitelmasta ilmenee toiminta poikkeustilanteissa ja se, miten minimoidaan vaaratilanteiden aiheutta-
mat seuraamukset.

Tietoturvaan liittyva salassapito kasittdd ohjeet salassa pidettdvien tietojen oikeanlaisesta kasittelystd, sai-
lyttamisesta ja havittamisesta.

Pyydamme toimistossamme asioivia ilmoittamaan havaitsemansa epdkohdat tai ilmeisen epdkohdan uhan
sosiaalityontekijalle, sosiaaliohjaajille tai sosiaalipalvelujohtajalle.

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan johdolla on vastuu riskienhallinnasta ja turvallisuuden jarjestamisesta. Joh-
don on huolehdittava siita, ettd toimintaympariston olosuhteet mahdollistavat turvallisen tyon tekemisen,
asiakaspalvelun seka turvallisen ja laadukkaan hoidon.

4.2 Riskinhallinnan ty6énjako

Johdon tehtdvana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siitd, etta tyonteki-
joilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siita, ettd toiminnan turvallisuuden varmistami-
seen on osoitettu riittdvasti voimavaroja. Heilla on myds pdavastuu myonteisen asenneympadristén luomi-
sessa turvallisuuskysymyksia kohtaan. Riskinhallinta vaatii aktiivisia toimia myds muulta henkilostoélta.
Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja
turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyo ole koskaan valmista. Koko yksikén henkilokunnalta vaaditaan
sitoutumista, kykya oppia virheista seka muutoksessa elamistd, jotta turvallisten ja laadukkaiden palvelui-
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den tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla
henkildsté mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittamiseen.

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan johdolla on vastuu riskienhallinnasta ja turvallisuuden jarjestamisesta. Joh-
don on huolehdittava siita, ettd toimintaympariston olosuhteet mahdollistavat turvallisen tyon tekemisen,
asiakaspalvelun seka turvallisen ja laadukkaan palvelun.

Perheneuvola on pyritty jarjestamaan esteettomaksi tilaksi asioida. Riskitilanteita aiheutuu asiakkaiden ag-
gressiivisen kayttaytymisen seurauksena. Naita tilanteita pyritddan ennakoimaan mm. tyoskentelemalla tyo-
pareina. Tyohuoneissa on halytyslaitteina kutsunapit, joilla kutsu menee vartijoille. Vartija saapuu paikalle
hyvin pienella viiveelld ja tarvittaessa vartija kutsutaan paikalle jo ennakoivasti rauhoittamaan mahdollisia
aggressiiviseksi kehittyvia tilanteita. Tydhuoneiden istumajarjestelyt on pyritty jarjestamaan niin, etta tyon-
tekijalla on mahdollisuus vapaasti poistua huoneista. Riskitilanteita voi syntya myo6s kotikaynneilla. Koti-
kdyntien riskitilanteita pyritddn ennakoimaan ja ty6ta tehdaan parityona. Tyontekijat informoivat tosiaan ja
esimiestaan, jos asiakkaaksi on tulossa henkilo, joka voi kdyttaytya aggressiivisesti.

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan sosiaalipalveluiden toimipisteissd on kokonaisvaltaiset, vuosittain tarkistet-
tavat turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat, joissa kasitelldan henkilékunnan, asiakkaiden ja kiinteiston tur-
vallisuuteen riskienarvioinnin perusteella vaikuttavat uhkatekijat ja varautumistoimenpiteet naiden varalle.
Turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat sisaltavat pelastuslain ja ty6turvallisuuslain edellyttamat vaatimat asi-
at. Suunnitelma sisaltda tiedot siitd, milla tavalla vaaratilanteita ennaltaehk&istdan, miten niihin varaudu-
taan ja milla tavalla tapahtuvissa onnettomuustilanteissa toimitaan.

Sosiaali- ja perhepalveluiden sosiaalitydssa toteutetaan esim. erillistd vaarojen arviointiohjelmaa, jonka tar-
koituksena on uhka ja vaaratilanteiden ennalta ehkaisy, turvallisuuspoikkeamien havaitseminen, ohjeiden
yllapitdminen, tiedottaminen ja turvallisuuden seuranta. TyOpaikan vaarojen arviointi tehddan yhteistoi-
minnallisesti. My06s tyoterveyshuollon lakisdateisissa tyopaikkaselvityksissa kartoitetaan tydpaikan olosuh-
teet ja arvioida niiden terveydellinen merkitys.

4.3 Riskien tunnistaminen

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esimiehelleen. Vaarata-
pahtumista tyontekijat tekevat ilmoituksen HaiPro-jarjestelman kautta.

Sosiaalihuoltolain edellyttdman tyontekijéiden on viipymatta ilmoitettava tyonantajalle havaitessaan epa-
kohdan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.

Riskit tunnistetaan lahettdavan tahon esitiedoista, viranomaisneuvotteluista ja tavatessamme riskitilanteita
synnyttavid henkil6itd. Tyoskentelyprosessin aikana havaitaan kriittiset tekijat; joko tapaaminen keskeyte-
tdan tai muutetaan tyoskentelytapaa tilanteen kriisiytymisen estamiseksi ja rauhoittamiseksi. Riskinhallin-
nan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tyovaiheet tunnistetaan.

4.4 Riskien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja raportoin-
ti. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyodyntamisesta kehitystydssa on esimiehelld, mutta tyontekijoi-
den vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon.



Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niista keskustelu tydntekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa la-
heisten kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai asi-
anosaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Haittatilanteiden kirjaamiseen on kaytettavissa HaiPro-ohjelma, johon tilanteet kirjataan. limoitukset me-
nevat johdon kasiteltavaksi. llmoituksen sisdllon mukaisesti riskitilanteista keskustellaan, niitd analysoidaan
ja mietitddn kehittamistoimenpiteita lastensuojelun tiimissa, laajemmin tyoyhteisossa ja/tai perusturvan
johtoryhmassa.

Henkildston tyohyvinvointia seurataan Jarvi-Pohjanmaalle laaditun tydsuojelun toimintaohjelman avulla.
Ohjelma sisaltaa riskienhallinnan toimintasuunnitelman. Jarvi-Pohjanmaan yhteistoiminta-alueelle on laa-
dittu tydsuojelun toimintaohjelma vuonna 2009, joka sisdltda toimintasuunnitelman ja -ohjeet erilaisten
tyossa esiin tulevien riskien hallitsemiseksi ja ennalta ehkdisemiseksi. Ohjeistukset ovat kaikkien tyotekijoi-
den luettavissa Alajarven kaupungin intrasta.

Tyontekijoille jarjestetdan tarpeen mukaan tyénohjausta. Jarvi-Pohjanmaan toimialueella on oma tydsuoje-
lutoimikunta/ty6suojeluorganisaatio, johon kuuluu henkiléstdjohtaja, tyosuojelupaillikkd, tydsuojeluval-
tuutettu, paaluottamusmies ja tyoterveyshoitaja. Aluehallintovirasto valvoo tydsuojelun toteutumista ja
puuttuu tarvittaessa epdkohtiin. Tyosuojelun yhteistoimintahenkilostd toimii johdon, esimiesten, tyonteki-
joiden ja suunnittelijoiden keskustelukumppanina, uusien ideoiden ja uuden tydsuojelutiedon valittdjana
seka tyoolosuhteiden kehittajakonsultteina. Tyoterveyshuolto tuottaa tyoterveyshuollon palveluita sopi-
muksen mukaisesti.

4.5 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, laheltad piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritelldan korjaavat toimenpi-
teet, joilla estetdaan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat muun muassa tilanteiden
syiden selvittaminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. My6s korjaavista toi-
menpiteista tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

Ty6ssa pyritddn vahvistamaan valmiuksia ennakoida ja valttda kriittisia tilanteita. Pyritdan kehittdmaan
toimivampia tydskentelymalleja ongelmatilanteiden vélttdmiseksi tulevaisuudessa. Tyossad jaksamisen eh-
dottomat edellytykset ovat riittdvat resurssit, koulutus ja tyénohjaus.

4.6 Muutoksista tiedottaminen

Organisaation johto ja esimiehet vastaavat toiminnan toteutumisesta ja sita tukevasta riittavasta ja ajanta-
saisesta ohjeistuksesta seka tiedottavat tarvittavista muutoksista tydskentelyssa (myo6s todetuista tai toteu-
tuneista riskeista ja niiden korjaamisesta) henkilékunnalle ja muille yhteistyotahoille.

4.6.1 Kasvatus- ja perheneuvolan riskinhallinta

Jokaisella toimipisteelld on oma riskienhallinta- ja turvallisuus suunnitelma. Sosiaali- ja perhepalveluiden
toimipisteissa on sdannolliset tiimi- ja toimipistekokoukset, joissa riskitilanteista keskustellaan yhdessa, nii-
ta analysoidaan ja mietitdaan korjaavia toimenpiteita. Esimies ottaa sosiaali- ja perhepalveluiden tyéhon liit-
tyvat riskit huomioon tydnjaossa. Kasvatus- ja perheneuvolan tyontekijoille varataan saanndlliset tapaami-
set oman esimiehen kanssa, jossa yhtena teemana on tyéssa mahdollisesti kohdatut riskitilanteet.
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Uhkaavat tilanteet kasitellaan ja keskustellen tydparin, tiimin ja esimiehen kanssa. Sosiaalihuoltolain edel-
lyttama tyontekijan ilmoitusvelvollisuus on kuvattu taman suunnitelman kohdassa 8.6.

Lastensuojelun ja lapsiperheiden sosiaalitydssd muutoksista tiedotetaan Jarvi-Pohjanmaan perusturvan
Intra-sivuilla ja esimiestyon kautta. Esimiehet tiedottavat muutoksista esimieskokouksissa, yhteistoiminta-
kokouksissa ja sahkopostitse.

Kasvatus- ja perheneuvolan henkilokunta tiedottaa asiakkaille henkilokohtaisesti muutoksista sovituilla ta-
paamisilla. Jarvi-Pohjanmaan perusturva voi tarvittaessa tiedottaa kirjeitse ja internetsivuilla asiakkaille
edessa olevista muutoksista.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Asiakkaan asioiden hoitaminen perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja palveluja toteutetaan lahto-
kohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Asiakas- ja palvelusuunnitelmaan kirjataan asiak-
kaan toiveet ja tottumukset, jotka huomioidaan kaikissa elamisen toimintoihin liittyvissa asioissa.

5.1 Paatokset palvelusta

Sosiaalihuoltolain 45 §:n mukaan asiakkaalla on oikeus saada kirjallinen paatos sosiaalipalvelujen jarjesta-
misesta. Kiireellisia toimenpiteitd koskeva asia on kasiteltava ja pdatos tehtava kaytettavissa olevien tieto-
jen perusteella viipymatta siten, ettei asiakkaan oikeus valttamattomaan huolenpitoon ja toimeentuloon
vaarannu. Muissa kuin kiireellisissa asioissa paatos on tehtdva ilman aiheetonta viivytysta sen jalkeen kun
asia on tullut vireille.

Paatés on toimeenpantava kiireellisissa tapauksissa viipymatta ja muissa kuin kiireellisissa tapauksissa il-
man aiheetonta viivytysta. Paatds on kuitenkin toimeenpantava viimeistdaan 3 kuukaudessa asian vireille tu-
losta. Aika voi olla tata pidempi, jos asian selvittdminen erityisesta syysta vaatii pidempaa kasittelyaikaa tai
toimeenpanon viivastymiselle on muu asiakkaan tarpeeseen liittyva erityinen peruste. Asian kasittelemises-
td ja paatoksenteosta saadetaan lisdksi hallintolaissa.

Asiakas on aktiivisena osallisena palvelutarpeen arvioinnissa. Myos asiakkaan laheiset ovat mukana palvelu-
tarpeen arvioinnissa.

5.2 Asiakkaan itsemadraamisoikeuden ja osallisuuden vahvistaminen

Iltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilokohtaiseen va-
pauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksi-
tyiseldaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myds hanen tah-
donvapauttaan ja itsemadraamisoikeuttaan. Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta ja tukea hdnen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

5.3 Itsemadaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet

Sosiaalihuoltolain ja avohuollon tukitoimet ovat vapaaehtoisia, mutta tarvittaessa huostaanotto on tehtava
ilman asiakkaan suostumusta. Myds huostaanottoprosessissa asiakas on mukana. Palveluja toteutetaan
lahtokohtaisesti rajoittajatta henkilon itsemadradamisoikeutta. Rajoitustoimenpiteelle on aina oltava laissa
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saadetty peruste ja sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiak-
kaiden tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua.

ltsemadraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteitd tehddan asianmukaiset kirjalliset paatdkset voimassaole-
van ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen peri-
aatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

5.4 Asiakkaan kohtelu

Asiakkaiden kohtelu pohjautuu perusturvan ja kaupungin arvoihin sekd lainsdadannon asettamiin vaati-
muksiin. Nama kaydaan lapi uusien tyontekijoiden kanssa jo perehdytysvaiheessa. Jos asiakas on tyytyma-
ton saamaansa palveluun tai kohteluun, han voi olla yhteydessa johtajaan / johtavaan viranhaltijaan tai
kdantya sosiaaliasiamiehen puoleen. Asiakkaalla on myds oikeus tehdd muistutus toimintayksikdn vastuu-
henkilolle tai johtavalle viranhaltijalle, mikali han on tyytymatdn kohteluunsa.

Viranomaisen, siihen palvelusuhteessa olevan tai muun julkista hallintotehtavda hoitavan lainvastaisesta
menettelysta tai velvollisuuden tayttamatta jattamisesta asiakas voi tehda kantelun sosiaalihuoltoa valvo-
valle viranomaiselle. Sosiaalihuoltoa koskeva kantelu voidaan tehda aluehallintovirastoon tai Valviraan va-
paamuotoisesti tai erilliselld kantelulomakkeella.

Yksikossa kiinnitetddn huomiota ja tarvittaessa reagoidaan epaasialliseen tai loukkaavaan kadytdkseen asia-
kasta kohtaan.

5.5 Palautteen kerdadaminen

Asiakaspalautetta saadaan mm. asiakastapaamisten ja asiakaskayntien yhteydessa. Lisdksi asiakaspalautet-
ta tulee tyontekijoille ja esimiehille puhelimitse, séhkopostilla ja kirjeitse. Palautetta kerdataan saannollisilla
asiakaspalautekyselyilla.

Asiakkaalla ja hdnen ldheiselldan tulee olla mahdollisuus antaa palautetta. Asiakaspalautetta seurataan asi-
akkaiden ja laheisten antamien palautteiden avulla. Palautetta voi antaa keskustellen, puhelimitse, sahkaoi-
selld/paperisella palautelomakkeella tai sahkopostitse. Palautteet dokumentoidaan kirjallisesti. Suunnitel-
ma asian korjaamiseksi tehdaan heti ja siita tiedotetaan asiakkaalle ja/tai hdnen laheiselleen. Sdhkéinen pa-
lautelomake 16ytyy Jarvi-Pohjanmaan perusturvan Internet-sivuilta: www.jarvi-pohjanmaanperusturva.fi.
Henkildston kanssa on sovittu, ettd he kertovat palautteen antamisen madollisuudesta asiakkailleen. Asiak-
kaille voidaan antaa myds paperiversio palautekyselysta taytettavaksi ja palautettavaksi postitse perustur-
vaan.

5.6 Palautteen kasittely ja kdyttd toiminnan kehittdmisessa

Asiakkaiden palautteisiin vastataan viipymatta ja palautteet kdydaan lapi henkiloston, tarvittavien palvelun-
tuottajien ja perusturvan johtoryhman kanssa. Havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittomasti. Kyse-
lyjen tuloksia ja asiakaspalautteista saatua tietoa kasitellddn ja niitd kdytetdan toiminnan kehittamisessa.
Palautetietoa kdytetdan myos koulutustarpeita arvioitaessa.
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6 ASIAKKAAN OIKEUSTURVA

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvadan sosiaalihuoltoon ja hyvdaan kohteluun ilman syrjin-
tda. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunnioittaen. Tosiasial-
liseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset tehdaan ja toteutetaan asiakkaan ollessa palvelujen piirissa.
Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehdd muistutus toimin-
tayksikon vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myo6s hanen
laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava
siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

6.1 Neuvontanumerot

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

Peruspalvelujohtaja Tanja Penninkangas (06) 412 7781.

6.2 Sosiaaliasiamies

Sosiaaliasiamies neuvoo asiakkaita ja heiddn laheisidgan heita askarruttavissa asioissa. Ensisijaisesti ongel-
mallista asiaa kannattaa selvittda ensin omassa toimipisteessa asiakasta hoitaneen tydntekijan ja hanen
esimiehensa kanssa. Jos asia ei nain selvid, voi ottaa yhteytta sosiaaliasiamieheen. Tarvittavat yhteystiedot
ovat saatavilla myos kyseisesta toimipisteesta.

Sosiaaliasiamies:
=  neuvoo asiakaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa
= avustaa muistutuksen teossa
= tiedottaa asiakkaan oikeuksista ja toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteut-
tamiseksi
=  seuraa asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitystd kunnassa ja antaa siitd selvityksen vuosittain
kuntayhtymalle.

Kun asiakas kokee tulleensa vadarin kohdelluksi julkisessa tai yksityisessa sosiaalihuollossa tai tarvitsee neu-
voja oikeuksistaan, han voi olla yhteydessa sosiaaliasiamieheen. Sosiaaliasiamiehen tehtdava on neuvoa-
antava. Sosiaaliasiamies ei tee paatoksia eikd myonna etuuksia. Sosiaaliasiamieheen voivat olla yhteydessa
my0s asiakkaiden omaiset ja ldheiset, muut kuntalaiset ja sosiaalihuollon asiakkaiden asioissa toimivat yh-
teistyotahot.

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot:

Elina Aaltonen

Puh. 050 474 6716

Sahkoposti: elina.aaltonen(at)eskoo.fi

Sahkopostitse ldahetetyt viestit eivat kulje tietoverkossa suojatussa muodossa, joten salassa pidettavien tie-
tojen tietoturva voi vaarantua. Yhteydenottaja lahettda sahkdpostin omalla vastuullaan. Sosiaaliasiamies ei
voi lahettda salassa pidettdvia tietoja sahkopostitse. Sosiaaliasiamies ottaa asiakkaaseen paddsaantoisesti
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yhteytta puhelimitse tai postitse. Mikali yhteydenottaja paattaa lahestya sahkopostitse, tulee sahkoposti-
viestissa olla [ahettdjan yhteystiedot. Henkilokohtaisesta tapaamisesta tulee aina sopia etukateen.

6.3 Lastensuojelulain/sosiaalihuoltolain/vammaispalvelulain mukaan tehdysta paatéksesta valittaminen

Lastensuojelulain/sosiaalihuoltolain perusteella tehtyjen pdatosten, sekd myonteisten ettd kielteisten paa-
tosten, mukana tulee ohjeet muutoksenhakuun. Lastensuojelulain ja sosiaalihuoltolain perusteella tehtyyn
paatokseen tyytymaton voi hakea muutosta paatoksen mukana tulleiden ohjeiden mukaan. Ohjeissa kerro-
taan muutoksenhaun muoto ja maaraajat, joita on ehdottomasti noudatettava tai muutoin muutoksenhaun
mahdollisuus raukeaa. Lisdtietoja muutoksenhausta voi kysya paatoksen tehneelts viranhaltijalta / tehnees-
ta toimintayksikosta tai sosiaaliasiamiehelta.

6.4 Muistutukset ja kantelut

Sosiaalihuollon laatuun tai siihen liittyvaan kohteluun tyytymaton asiakas voi tehdd muistutuksen sosiaali-
huollon toimintayksikon vastuuhenkildlle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Jos asiakas ei sairau-
den, henkisen toimintakyvyn vajavuuden tai muun vastaavan syyn vuoksi kykene itse tekemaan muistutus-
ta tai jos han on kuollut, muistutuksen voi tehda hanen laillinen edustajansa, omaisensa tai muu laheisensa.
Muistutus tulee tehda paasaantoisesti kirjallisesti. Kunnan / kuntayhtyman nimedma sosiaaliasiamies avus-
taa tarvittaessa muistutuksen tekemisessa. Johtavan viranhaltijan on kirjattava muistutus ja kasiteltava se
asianmukaisesti ja annettava siihen kirjallinen perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa muistutuksen teke-
misesta. Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on yksi (1) kuukausi.

Kantelu tehd&an aluehallintovirastoon / Valviraan vapaamuotoisesti tai kantelulomakkeella. Kantelussa tu-
lee esittaa kasitys siitd, millad perusteilla sosiaalihuollossa tapahtunutta menettelya on pidettdva virheellise-
na. Kantelussa on riittavasti yksiloitava kantelun kohteena oleva menettely ja ajankohta. Kahta vuotta van-
hemmasta asiasta tehtya hallintokantelua ei tutkita, ellei siihen ole erityista syyta.

Kunnan jarjestamisvastuulle kuuluvista sosiaalihuollon palveluista tehtavat muistutukset tehdaan sosiaali-
palveluista vastaavalle viranomaiselle. Sosiaalipalveluiden johtaja kasittelee muistutukset, kantelut ja muut
valvontapaatdkset ja vastaa niihin kohtuullisessa ajassa (enintddn 1kk). Tarvittaessa toimintaa kehitetdan
puuttumalla epakohtiin ja tekemalld toimenpidesuunnitelma.

7 SOSIAALITYON / ASIAKASTYON SISALLON OMAVALVONTA

7.1 Palvelutarpeen arviointi

Asiakkaan palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa, ldheisensa tai
laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin lahtékohtana on henkildn oma ndkemys voimavaroistaan ja niiden
vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittdmisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yl-
lapitdminen ja edistaminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toi-
mintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky.

Asiakas on aktiivisena osallisena palvelutarpeen arvioinnissa. My0ds asiakkaan ldheiset ovat mukana palvelu-
tarpeen arvioinnissa. Perheneuvolassa tehdaan tarvittaessa perheiden ja viranomaisten yhteistyoéna palve-
lutarpeenarviointia.
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7.3. Asiakas-, palvelu- ja kuntoutussuunnitelma

Asiakas-, palvelu- ja kuntoutussuunnitelmat on tehtava ilman aiheetonta viivytystd, kun henkilon toiminta-
kyky on arvioitu - ja sen perusteella palvelujen tarve selvitetty. Yhdessa maaritelldan se palvelukokonaisuus,
joka tarvitaan asiakkaan toimintakyvyn tukemiseksi hyvan hoidon turvaamiseksi. Asiakkaan kanssa on neu-
voteltava vaihtoehdoista ja hdnen oma nakemyksensa on kirjattava suunnitelmaan.

Palvelusuunnitelma tehdaan asiakkaan palvelu- ja hoidontarpeeseen perustuvana moniammatillisena yh-
teistyona. Palvelusuunnitelma koostuu asiakkaan palvelujen tarpeista, hanen kanssaan suunnitelluista ta-
voitteista ja niiden saavuttamiseksi tehtdvista toimista tai tilanteen ratkaisemiseksi valituista keinoista tai
palveluista. Hyvaan suunnitelman toteutukseen sisaltyy aina asiakkaan tilanteen seuranta, kokemusten kir-
jaaminen ja toiminnan vaikutusten jatkuva kirjallinen arviointi.

Palvelutarpeen selvityksen yhteydessa laaditaan aina asiakkaan kanssa kirjallinen palvelusuunnitelma, jonka
asiakas tarkistaa ja hyvaksyy allekirjoituksellaan. Palvelusuunnitelmat pidetdan ajan tasalla tarkistamalla
palveluiden tarve sddnnollisesti. Mikali asiakkaan ja viranhaltijan ndkemykset poikkeavat toisistaan, kirja-
taan myds tdma palvelusuunnitelmaan.

7.4 Asiakkaan osallisuus ja mielipiteen selvittiminen

Asiakkaan kuulemisesta ennen hantd koskevan paatoksen tekemistd saadetaan hallintolaissa (434/2003).
Asiakkaan oikeudesta saada selvitys eri vaihtoehdoista sdddetdan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oi-
keuksista annetussa laissa (812/2000).

Sosiaalihuoltolain mukaiset palvelut ovat vapaaehtoisia.

7.5 Asiakastietojen kirjaaminen

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan perhe- ja sosiaalipalveluiden kasvatus- ja perheneuvolassa noudatetaan
asiakastietojen kirjaamisessa lakia sosiaalihuollon asiakirjoista (20.3.2015/254) ja sen velvoitteita. Taman li-
saksi tyontekijoiden on huomioitava myos kirjaamista saatelevat muut lait. Asiakastietojen kasittelyyn so-
velletaan lisdksi, mitd sdddetdan sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkdisesta kasittelysta anne-
tussa laissa (159/2007), sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa (812/2000), vi-
ranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa (621/1999), hallintolaissa (434/2003), henkilGtieto-
laissa, sdhkdisestd asioinnista viranomaistoiminnassa annetussa laissa (13/2003), vahvasta sahkdisesta tun-
nistamisesta ja sdhkoisista allekirjoituksista annetussa laissa (617/2009), viestotietojarjestelmasta ja Vaes-
torekisterikeskuksen varmennepalveluista annetussa laissa (661/2009), arkistolaissa (831/1994) seka laissa
potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992).

Sosiaalihuollon ammattihenkil6t sekd muu asiakastyéhon osallistuva henkilsto ovat velvollisia kirjaamaan
sosiaalihuollon jarjestamisen, suunnittelun, toteuttamisen, seurannan ja valvonnan kannalta tarpeelliset ja
riittavat tiedot maaramuotoisina asiakirjoina ja tallettamaan ne lain sosiaalihuollon asiakirjoista 5 §:n mu-
kaisesti.

Velvollisuus kirjata asiakastiedot alkaa, kun palvelunantaja on saanut tiedon henkilon palveluntarpeesta tai
ryhtynyt toteuttamaan sosiaalipalvelua. Tieto asiakkuuden paattymisestad on kirjattava asiakasasiakirjaan.
Kirjaukset on tehtava viipymatta sen jalkeen, kun asiakkaan asiaa on kasitelty.

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan perhe- ja sosiaalipalvelujen kasvatus- ja perheneuvolan tyontekijat kirjaavat
asiakkaiden tiedot niita saatelevien lakien mukaisesti. Perhe- ja sosiaalipalvelujen sosiaalitydntekijat ilmoit-
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tavat esille tulleet riskit tai epakohdat asiakastietojen kirjaamisen toteutumisessa esimiehille. Perhe- ja so-
siaalipalveluiden esimies, sosiaalipalvelujohtaja Sirpa Tuomela-Jaskari, tukee ja valvoo tyontekijoita asiakas-
tietojen kirjaamisen toteutumista.

7.6 Yhteisty6 muiden palveluntuottajien kanssa

Palvelujen tuottajien kanssa tehdaan sopimukset ja heiltd edellytetdan omavalvontasuunnitelma. Saannolli-
set yhteistyoneuvottelut kdyddaan palveluntuottajien kanssa. Palvelujen laatua seurataan yksikdssa. Vas-
tuusosiaalityontekija valvoo oman asiakkaansa kohdalla palveluiden laatua. Tulleisiin palautteisiin reagoi-
daan valittomasti.

Lahtokohtaisesti yhteistydssa vaadittavien tietojen vaihtoon pyydetdan asiakkaan suullinen tai kirjallinen
lupa. Tavoitteena on, etta yhteistyota tehdaan niin, etta asiakas osallistuu yhteistyéhan, kun hanta koskevia
tietoja kasitellaan.

8 HENKILOSTO

8.1 Henkil6ston maard, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta

Toimintayksikdssa on monipuolinen ja yksikon asiakastarpeita vastaava henkilosté. Henkilostomitoitusta
suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden toimintakyky ja avun tarve, palvelurakenne,
palvelujen tuottaminen ja saatavuus sekd henkil6stoon ja tyon organisointiin liittyvat tekijat.

Sosiaalihuollon ammateissa toimiminen edellyttda koulutuksen ja Valviran laillistuksen tai rekisterdinnin li-
saksi riittdvia ammattitaito- ja -tietoja, seka sitd, ettd henkild kykenee terveydentilansa ja toimintakykynsa
puolesta toimimaan ammatissaan. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissa huomioidaan erityisesti henkilGs-
ton riittava sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen. Henkiléstésuunnittelussa otetaan huomioon sosiaali-
huollon ammattihenkil6lain ja sosiaalihuoltolain sadaddkset. Tarvittava henkilostomaara riippuu asiakkaiden
avun tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistosta.

Sosiaalipalvelujohtaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen ottamista, etta palkattavalla henkil6lla on tut-
kinnon lisdksi myos Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston Valviran rekisteréinti. Sosiaali- ja ter-
veysvirasto edellyttds, etta seka laillistetut ettd nimikesuojatut ammattihenkil6t on merkitty Valviran rekis-
teriin.

Omavalvontasuunnitelmasta pitdaa kayda ilmi, paljonko yksikdssa on tyontekijoitda, mika on henkilostora-
kenne (eli koulutus ja tyotehtdvat) sekd minkalaisia periaatteista on sovittu liittyen sijais-
ten/varahenkiloston kayttoon. Julkisesti esilld pidettdvdan suunnitelmaan ei kirjata tyontekijoiden nimia
vaan henkiléston ammattinimike, tyotehtavat, henkilostomitoitus ja henkildston sijoittuminen eri tyévuo-
roihin. Suunnitelmaan kuuluu kirjata myos tieto siitd, miten henkiléstovoimavarojen riittavyys varmiste-
taan.

8.1.1 Henkil6ston maara ja rakenne

Kasvatus- ja perheneuvolassa toimii sosiaalityontekija / lastenvalvoja (1 htv), psykologit (2,5 htv), perhe-
neuvoja (1 htv) ja puheterapeutit (2 htv). Yhteensa 6,5 henkilotyévuotta. Lahiverkostoon kuuluvat perhe-
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tyon, lastensuojelun ja lapsiperheiden sosiaalityon, seka aikuissosiaalityon ja vammaispalvelujen henkilosto
asiakas- ja tilannekohtaisesti.

8.2 Sijaisten kdyton periaatteet

Asiakkaiden hoito ja asiakasturvallisuus varmistetaan huolehtimalla riittavasta henkilostémaarasta ja osaa-
misesta. Sijaisia hankittaessa arvioidaan ensin talon sisdiset tydjarjestelymahdollisuudet ja omien varahen-
kildiden kaytto.

Henkilostésuunnittelua tehddan ennakoivasti 3-5 vuodeksi eteenpain riittdvan ja osaavan henkiléston tur-
vaamiseksi. Alajarven kaupungin strategiasuunnitelmassa on suunniteltu henkilostétarvetta ja tdman to-
teutumista seurataan vuosittain. Suunnitelmat toimeenpannaan vuositasona talousarviossa ja siihen perus-
tuvassa kayttdésuunnitelmassa.

Yksikon tyontekijat sijaistavat toisiaan lyhyissa poissaoloissa, pidempiin sijaisuuksiin rekrytoidaan sijainen.

8.3 Henkil6ston rekrytoinnin periaatteet

Henkiloston rekrytointia ohjaavat ty6lainsdadanto ja tydehtosopimukset, joissa maaritellaan seka tyonteki-
joiden etta tyonantajien oikeudet ja velvollisuudet. Erityisesti palkattaessa asiakkaiden kodeissa ja lasten
kanssa tyoskentelevid tyontekij6itd otetaan huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus.
Rekrytointiprosessi pyritdan hoitamaan viivytyksetta. Yksikk6on rekrytoidaan pateva ja osaava henkildsto.

Jokaisella rekrytoitavalla tulee olla kelpoisuusehdot tayttdva koulutus ja tyokokemus tehtdvaan. Kelpoi-
suusehdot ilmoitetaan aina tyopaikkailmoituksessa. Tyontekijan soveltuvuutta tehtdvaan arvioidaan lisaksi
tyOhaastattelussa. Tyonantaja tarkistaa ennen palvelukseen ottamisen paatosta, etta palkattavalla henkil6l-
I3 on tutkinnon lisdksi myos Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston Valviran rekisterdinti. Jarvi-
Pohjanmaan perusturva edellyttda, etta seka laillistetut ettd nimikesuojatut ammattihenkilét on merkitty
Valviran rekisteriin.

Sosiaalihuollon ammattihenkildlaissa® on ammattihenkiléille maaritelty kelpoisuusvaatimukset, jotka ilmoi-
tetaan aina tyopaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus tyotehtaviin arvioidaan rek-
rytointitilanteessa.

Ty6voiman muutostarpeet esitetddn seuraavan vuoden talousarvioesityksessa.

Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja palkkaamisesta on omat ohjeensa. Opiskelijat voivat toimia sijaisina
vain poikkeustapauksissa, mikali koulutettua henkilostda ei ole saatavilla. Mikali tyontekijalta puuttuu palk-
kahinnoittelukohdassa edellytetty koulutus, palkkaus on enintadn 10 % alempi kuin hinnoittelukohdan ao.
palkkamaarays edellyttda. Yleisin vdhennys on 5 %. (Ohjeistus annettu 1.2.2016)

1 Sosiaalihuollon ammattihenkildlaki tuli voimaan 1.2.2016. Sosiaalihuollon ammattihenkildlaki tuo oikeuksia ja velvollisuuksia sosi-
aalihuollon henkilostolle ja Valviralle uusia velvoitteita ja tehtavia. Ammattihenkil6laki varmistaa ja turvaa sosiaalihuollon asiakkaan
oikeuksia ja asiakasturvallisuutta aiempaa paremmin.
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8.4 Henkiloston osallistuminen turvallisuuden kehittamiseen

Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakas kehittdmiseen ja saa
palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista varten. Muistutukset ja kantelut kasitellaan tapah-
tumassa mukaan olleiden kanssa. HaiPro-ilmoitukset kasitelldaan tydpaikoilla erillisen ohjeen mukaisesti. Il-
moituksista saatua tietoa hyddynnetdan toiminnan kehittamisessa. Henkilékunnalle jarjestetdan viraston
sisdisid asiakasturvallisuuskoulutuksia.

8.5 Henkil6ston ilmoitusvelvollisuus sosiaalihuoltolain perusteella

Sosiaalihuoltolain 48 &:n mukaan sosiaalihuollon henkildstéon kuuluvan tai vastaavissa tehtdvissa toimeksi-
antosuhteessa tai itsendisend ammatinharjoittajina toimivien henkildiden on toimittava siten, ettad asiak-
kaalle annettavat sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Edellad tarkoitetun henkilén on ilmoitettava vii-
pymatta toiminnasta vastaavalle henkil6lle, jos hdn tehtdvissddan huomaa tai saa tietoonsa epdkohdan tai
ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. lImoituksen vastaanottaneen henkilon
on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Ilmoitus voidaan tehda salassapito-
saannosten estamatta.

Kunnan ja yksityisen palveluntuottajan on tiedotettava henkilostolleen ilmoitusvelvollisuudesta ja sen kayt-
toon liittyvista asioista. limoitusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menettelyohjeet on sisallytettava 47
§:ssd tarkoitettuun omavalvontasuunnitelmaan. limoituksen tehneeseen henkil6on ei saa kohdistaa kieltei-
sia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

Sosiaalihuoltolain 49 §:n mukaan edella tarkoitetun ilmoituksen vastaanottaneen henkilon tulee kaynnistaa
toimet epdkohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan poistamiseksi. Henkilén on ilmoitettava asiasta salassapito-
saannodsten estamatta aluehallintovirastolle, jos epakohtaa tai ilmeisen epakohdan uhkaa ei korjata viivy-
tyksetta.

Perhe- ja sosiaalipalveluiden tyontekija tekee ilmoituksen ldhiesimiehelleen, jonka tehtavana on kdynnistaa
tarvittavat toimet epakohdan uhan poistamiseksi ja sen lisdksi ilmoitettava asiasta erikseen nimetylle sosi-
aalihuollon johtavalle viranhaltijalle.

Tyontekijoiden oikeussuoja ei saa vaarantua ilmoituksen vuoksi, eikd ilmoituksen tehneeseen henkil66n saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia.

9 TOIMITILAT

Kasvatus- ja perheneuvolassa on jokaisella tyontekijalla kdytdssaan tyotila, jossa voi ottaa useampia asiak-
kaita kerralla vastaan. Tyotilan danieristyksen tulee olla riittava yksityisyyden takaamiseksi. Perheneuvolas-
sa valttamattomia ovat myos riittavan tilava neuvotteluhuone seka leikkihuone.

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan verkkosivustolta |oytyy tiedot toimipisteistd, niiden aukiolosta ja ohjeet,
kuinka niihin paasee.

Kiinteistonhuoltoon liittyvista kysymyksista vastaa Alajarven kaupungin tekninen toimi.
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9.1 Toimintayksikén tilojen kuvaus

Kasvatus- ja perheneuvola on pyritty jarjestamaan esteettomaksi tilaksi asioida. Jokaisella tyontekijalla on
kdytdssadan oma tyotila, ja yhteisessa kaytdssa on neuvotteluhuone ja leikkihuone seka WC:t.

9.2 Asiakastietojen sahkodisen kaytén omavalvonta

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan on laadittava sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasit-
telystd annetun lain (159/2007) 19 h §:n mukainen tietoturvaan ja tietosuojaan sekd tietojarjestelmien
kdyttoon liittyva omavalvontasuunnitelma. Tietosuojan omavalvontaan kuuluu velvollisuus ilmoittaa tieto-
jarjestelman valmistajalle, jos palvelunantaja havaitsee jarjestelmassa olennaisten vaatimusten tayttymi-
sessa merkittavia poikkeamia. Jos poikkeama voi aiheuttaa merkittavan riskin potilasturvallisuudelle, tieto-
turvalle tai tietosuojalle, siitd on ilmoitettava Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle. Laissa sda-
detdan velvollisuudesta laatia asianmukaisen kdytén kannalta tarpeelliset ohjeet tietojarjestelmien yhtey-
teen.

THL:n maaradyksessd 2/2015 "Maarays omavalvontasuunnitelmaan sisallytettavista selvityksista ja laitteista”
edellyttaa asiakastietojen siahkodisen kdyton omavalvontaa. Tastd omavalvonnasta on laadittu oma erillinen
suunnitelmansa.

10  ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia salassa pidettavia henkilotietoja.
Hyva tiedonhallintatapa edellyttda, ettd tietojen kasittely on suunniteltua koko kasittelyn alusta kirjaami-
sesta alkaen tietojen havittamiseen. Rekisterinpitdjan on rekisteriselosteessa maariteltava, mihin ja miten
henkilorekisteria kasitelldan ja millaisia tietoja siihen tallennetaan.

Kasvatus- ja perheneuvolan rekisteriseloste/tietosuojaseloste on asiakkaiden ndhtavissa asiakasodotustilas-
sa. Asiakastietojarjestelman nimi on Femart, jota voivat kdyttaa vain perheneuvolan tyontekijat. Asiakaskir-
jaukset ovat asiakkaiden itsensa nahtavissd pyydettdessa. Yhteenvedot laaditaan yhteistytssa asiakkaan
kanssa ja ne toimitetaan asiakkaalle/perheelle automaattisesti.

Perheneuvola hankkii ajantasaista tietoa tietosuojaan ja henkil6tietojen kasittelyyn liittyen. Femar-
tin/asiakastietojen kasittelyd varten kayttajatunnushakemuksen kisittelyn ja kdyttdjatunnuksen antamisen
yhteydessa tydntekijalle selvitetddn oikeudet, velvollisuudet ja vastuu asiakastietojen kasittelyssa.

Asiakkaan suostumus tietojensa kasittelyyn pyydetaan kirjallisesti palvelusuunnitelmaa laadittaessa. Asiak-
kaan suostumus ja tietojen kayttotarkoitus madarittavat eri toimijoiden oikeuksia kayttaa eri rekistereihin
kirjattuja asiakas- ja potilastietoja.

Sosiaalihuollon asiakastietojen salassapidosta ja luovuttamisesta sdadetaan sosiaalihuollon asiakkaan ase-
masta ja oikeuksista annetussa laissa ja terveydenhuollon potilastietojen kdytdsta vastaavasti potilaan
asemasta ja oikeuksista annetussa laissa. Terveydenhuollon ammattihenkilén kirjaamat sairaudenhoitoa
koskevat tiedot ovat potilastietoja ja siten eri kayttotarkoitukseen tarkoitettuja tietoja, jotka kirjataan eri
rekisteriin kuin sosiaalihuollon asiakastiedot.
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Perehdytyksessa kasitellddan tietosuoja-asioiden merkitys, kirjaamiskaytannot ja salassapito-vaatimukset.
Esimies myontaa oikeuden asiakasasiakirjojen kayttdoon. Henkiléstohallinto on laatinut ohjeet salassapidon
velvollisuuksista tydsopimusta solmittaessa.

Jarvi-Pohjanmaan perusturvassa kasitelldan asiakirjoja siten kuin henkil6tietolaissa (523/1999) ja laissa so-
siaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta (159/2007) sekd muussa sosiaali- ja terveydenhuol-
lon lainsddadannodssa saddetdan.

Jokaisen tyontekijan velvollisuus on huolehtia annetuista lain maarayksista ja ohjeistuksista.

Kirjalliset asiakastiedot sailytetdan perhe- ja sosiaalipalveluiden yksikon lukollisessa arkistohuoneessa asia-
kaskohtaisissa kansioissa. Paattyneiden asiakassuhteiden asiakaskansiot tulee siirtda arkistoon maaraajoin.
Asiakastietoja kirjataan Pro Consonaan, johon kirjaudutaan henkilokohtaisilla tunnuksilla.

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdahkdisesta kasittelysta edellyttaa, ettd toimintayksikon
vastaavan johtajan tulee antaa kirjalliset ohjeet asiakastietojen kasittelysta ja noudatettavista menettelyta-
voista seka huolehtia henkilokunnan riittdvasta asiantuntemuksesta ja osaamisesta asiakastietojen kasitte-
lyssa.

10.1 Tietosuojaan ja henkil6tietojen kasittelyyn liittyva ohjeistus ja kdayttd

Koska sosiaalipalveluja annettaessa asiakkaiden tiedoista muodostuu henkilérekisteri tai -rekistereita (hen-
kilotietolaki 10 §), tasta syntyy myos velvoite informoida asiakkaita henkilotietojen 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 kasitelld asiakasasiakirjoja vain
siind laajuudessa kuin heiddn tyotehtdvansa ja vastuunsa sitd edellyttavat. Sahkoisessa asiakastietojarjes-
telmassa on kayttooikeuksien hallintajarjestelma, jonka avulla kullekin kayttajalle voidaan maaritella taman
tehtavien mukaiset kdyttdoikeudet asiakasasiakirjoihin ja asiakastietojdrjestelman eri toimintoihin. Sahkois-
ten asiakastietojarjestelmien kayttdjan voi yksildida ja tunnistaa siten, etta kadyttaja todennetaan yksiselit-
teisesti.

Asiakasasiakirjoihin tulee merkitd asiakkaan hyvan hoidon jarjestdmisen, suunnittelun, toteuttamisen ja
seurannan turvaamiseksi tarpeelliset sekd laajuudeltaan riittavat tiedot. Merkintdjen tulee olla selkeita ja
ymmarrettavid ja niita tehtdessa saa kayttda vain yleisesti tunnettuja ja hyvaksyttyja kasitteitd ja lyhenteita.
Asiakasasiakirjamerkinndista tulee ilmeta tietojen lahde, jos tieto ei perustu ammattihenkilén omiin havain-
toihin.

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyynto ja
korjaamisvaatimus voidaan esittdaa rekisterinpitdjalle lomakkeella. Jos rekisterinpitdja ei anna pyydettyja
tietoja tai kieltaytyy tekemadsta vaadittuja korjauksia, rekisterinpitdjan on annettava kirjallinen paatos kiel-
taytymisesta ja sen perusteista.

Hallintolaissa sdiddetddn oikeudesta saada tieto viranomaisten julkisista asiakirjoista sekd viranomaisessa
toimivan vaitiolovelvollisuudesta, asiakirjojen salassapidosta ja muista tietojen saantia koskevista yleisten
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ja yksityisten etujen suojaamiseksi vélttdmdttomisté rajoituksista samoin kuin viranomaisten velvollisuuk-
sista tdmdn lain tarkoituksen toteuttamiseksi. (Hallintolaki 434/2003)

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

Sosiaali- ja perhepalvelujen henkilésté vastaa omassa toiminnassaan syntyneiden asiakasasiakirjojen rekis-
terinpidosta henkilétietolain mukaisesti. Henkilétietolaissa sdddetddn henkilérekistereistd, hyvistd henkilo-
tietojen kdsittelytavoista ja yksityisyyden suojaa turvaavista perusoikeuksista henkil6tietoja kdsiteltdessd.
(Henkilétietolaki 523/1999)

Laissa sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista séidéidetddn asiakkaan oikeuksista hénen tietojen-
sa kdsittelyssd ja salassapidossa. (Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000)

Laissa sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen séhkéisestd kdsittelystd scddetddn julkisten ja yksi-
tyisten sosiaali- ja terveyspalveluiden asiakastietojen sdhkdisestd késittelystd ja valtakunnallisista tietojdr-
jestelmdpalveluista. Laissa on sdddékset tietojen salassapidosta, luovutuksesta, arkistoinnista ja asiakkaan
oikeuksista saada tietoa omista asiakastiedoistaan. (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdh-
koisestd kdsittelystd 159/2007)

Laissa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista sdddetdiéin asiakastietojen kirjaamisesta ja siihen liittyvistd vel-
voitteista sosiaalihuollossa. (Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 254/2015)

10.2 Henkildston ja harjoittelijoiden henkil6tietojen kasittely ja perehdytys

Perehdytyksessa kasitelladn tietosuoja-asioiden merkitys, kirjaamiskdytdannot ja salassapitovaatimukset.
Esimies / johtaja myontaa oikeuden asiakasasiakirjojen kayttoon. Henkil6stohallinto on laatinut ohjeet sa-
lassapidon velvollisuuksista tydsopimusta solmittaessa.

Toimintayksikon henkilostd perehdytetdan asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan seka
omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdssa tyoskentelevia opiskelijoita ja pitkdan toista
poissaolleita. Johtamisen ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tyéyhteisé omaksuu uudenlaista toiminta-
kulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tydhon mm. itsemaaraamisoikeuden tukemisessa tai omavalvon-
nassa. Sosiaalihuollon ammattihenkil6laissa saddetdaan tyontekijoiden velvollisuudesta yllapitdad ammatillis-
ta osaamistaan ja tyOnantajien velvollisuudesta mahdollistaa tyontekijoiden taydennyskouluttautuminen.
Sosiaalitoimistossa on perehdytyskansio uusien tyontekijéiden ja opiskelijoiden perehdytysta varten.

Kayttajatunnushakemuksen kasittelyn ja kayttdjatunnuksen antamisen yhteydessa tyontekijalle selvitetdaan
oikeudet, velvollisuudet ja vastuu asiakastietojen kasittelyssa. Tyontekija perehdytetdan suullisesti / kirjalli-
sen aineiston pohjalta tyéhon. Perehdytyksessa kasitellaan tietosuoja-asioiden merkitys, kirjaamiskaytan-
not ja salassapitovaatimukset. Esimies myontda oikeuden asiakasasiakirjojen kayttoon. Henkilostohallinto
on laatinut ohjeet salassapidon velvollisuuksista tydsopimusta solmittaessa.
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10.3 Yksikon rekisteriseloste tai tietosuojaseloste

Rekisteriselosteet ovat nahtavissad Jarvi-Pohjanmaan perusturvan Alajarven sosiaalitoimistossa ja Internet-
sivuilla www.jarvi-pohjanmaan perusturva.fi

Toimintayksikon 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)alajarvi.fi.
(06) 2412 7717, 040 166 3882

Sosiaali- ja perhepalvelujen tietosuojakysymyksiin vastaa sosiaalipalvelujohtaja Sirpa Tuomela-Jaskari,
sirpa.tuomela-jaskari(at)alajarvi.fi. (06) 2412 2254, 044 2970 254.

11 SUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.
Paikka ja paivays

Alajarvi

Allekirjoitus

Sirpa Tuomela-Jaskari
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