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JOHDANTO

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) perusteella sosiaalihuollon toimintayksikon tai muun toimintakokonai-
suudesta vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laadun, turvalli-
suuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi:

= suunnitelma on pidettava julkisesti nahtavana,

= sen toteutumista on seurattava saannoéllisesti,

= toimintaa on kehitettava asiakkailta seka toimintayksikon henkildstolta sdannollisesti keratta-
van palautteen perusteella.

JARVI-POHJANMAAN PERURSTURVAN ORGANISAATIO

Perusturvalautakunnan tehtdvana on huolehtia sosiaalihuoltolaissa ja muissa laeissa sdadetysta so-
siaalihuollon toimeenpanosta, sosiaalisten olojen kehittamisesta seké sosiaalisten epakohtien pois-
tamisesta. Lisaksi lautakunnan tehtdvana on huolehtia kansanterveyslaissa ja muissa laeissa s&a-
detysta kunnalle kuuluvasta kansanterveystyon toteuttamisesta. Lautakunta suunnittelee, kehittaa
ja valvoo kunnan terveyden- ja sairaanhoidon seka sosiaalipalveluiden jarjestamista, huolehtii yh-
teistyosta eri tahojen kuten sairaanhoitopiirin ja terveyskeskusten sekéa sosiaalipalveluiden organi-
saatioiden ja toimintayksikdiden kanssa. Esittelijana lautakunnassa toimii perusturvajohtaja. Perus-
turvalautakunnan 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 perustur-
valautakunnalle. Palvelujohtajat toimivat peruspalvelujohtajan alaisuudessa. Palvelujohtajat vastaa-
vat palvelualueensa toiminnasta, taloudesta ja henkildstdsta seka resurssien kohdentamisesta.

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

Jarvi-Pohjanmaan perusturva Alajarven kaupunki
Palveluntuottajan Y-tunnus: 0177619-3 Jarvi-Pohjanmaan perusturva

Toimintayksikdn nimi
Sosiaali- ja perhepalvelut/ vammaispalvelut
Alarinteen asuntola

Toimintayksikdn sijaintikunta yhteystietoineen
Myllyvainiontie 4 C

62900 ALAJARVI
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Vs. Palveluvastaava Riikka Luoma-aho 0403548996
Sahkoposti
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2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

2.1 Omavalvontasuunnitelman laatimisesta vastaava henkil® tai henkilot

Omavalvontasuunnitelma laaditaan sosiaalipalvelujohtajan ja palveluvastaavan yhteistyona. Alarin-
teen asumisyksikdon omavalvontasuunnitelman suunnittelutydn kaytadnnon toteutuksesta ja seuran-
nasta vastaa asumisyksikén vastaava ohjaaja Ritva Peura, vs.palveluvastaava Riikka Luoma-aho ja
sen toteutumista valvoo ja suunnitelman hyvaksyy sosiaalipalvelujohtaja Sirpa Tuomela-Jaskari.

2.2 Omavalvontasuunnitelman péaivittdminen ja seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan vahintaén kerran vuodessa tai aina muutostarpeen ilmaantu-
essa. Omavalvonnassa havaitut puutteet toiminnassa korjataan valittbmasti. 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 paivitetaan aina, kun toiminnassa tapahtuu palvelun
laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvid oleellisia muutoksia.

2.3. Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavilla kaytavan ilmoitustaululla seké henkiléstén pereh-
dyttamiskansiossa; asiakkaat ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyyn-
t6a tutustua siihen.

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan perhe- ja sosiaalipalveluiden omavalvontasuunnitelmat ovat perus-
turvan Internet-sivuilla www.jarvipohjanmaanperusturva.fi seka paperisena kussakin yksikossa.



http://www.jarvipohjanmaanperusturva.fi/

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

3.1 Toiminta-ajatus

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan tehtavana on tuottaa kuntalaisille laadukkaat ja oikea-aikaiset sosi-
aalihuollon seka terveyden- ja sairaanhoidon palvelut, mukaan lukien erikoissairaanhoidon seké ym-
paristéterveydenhuollon palvelut. Perhe- ja sosiaalipalvelujen tavoitteena on tukea ja auttaa perheita
suunnitelmallisesti ja moniammatillisesti. Palvelut tuotetaan niitéd maarittelevia lakia ja asetuksia nou-
dattaen.

Alarinteen asumisyksikdn toiminta-ajatus on "osallisena elamassa”. Alarinteen asumisyksikkd tar-
joaa kodinomaista asumista aikuisille kehitysvammaisille. Tarkeimpia arvoja ovat yksiléllisyys, tasa-
arvoisuus, omatoimisuuden tukeminen ja itsemaardamisoikeus. Jokaisen mielipiteita, toiveita, tapoja
ja paatoksia kunnioitetaan, kunhan ne eivat loukkaa muita tai ole henkilélle itselleen haitaksi. Tydn-
tekijoiden tarkein tehtdva on tukea omatoimisuutta ja aikuisuutta huomioiden jokaisen erityispiirteet.

3.2 Arvot ja toimintaperiaatteet

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan perhe- ja sosiaalipalvelujen henkiléstd noudattaa Alajarven kaupun-
gin ja Jarvi-Pohjanmaan perusturvan yhteisia arvoja ja eettisia periaatteita.

Alajarven kaupungin ja Jarvi-Pohjanmaan perusturvan yhteiset arvot:

1. Yhteisollisyys tarkoittaa viranhaltijoiden, tydntekijdiden ja paatoksentekijoiden ja kaikkien kau-
punkilaisten osallisuuden ja aktiivisuuden edistamista, syrjaytymisen ehkaisya seka osallistu-
mista yhteisten tavoitteiden saavuttamiseen.

2. Luovuus tarkoittaa jokaisen kykyéa tuottaa Alajarvelle uusia hoydyllisia muutoksia, toimia suun-
nannayttajana ja rohkeutta etsia uusia entista parempia tapoja jarjestad palveluja kuntalaisten
hyvaksi.

3. Turvallisuudella tarkoitetaan sita, ettd kaupunkilaisten tulee voida luottaa kaupungin tarjoamiin
kuntapalveluihin, niiden laatuun ja oikeudenmukaisuuteen. Turvallisuus tarkoittaa myos viih-
tyisaa ja turvallista asuin- ja elinymparistod, jota kaupunki on luomassa.

Alarinteen asumisyksikén arvot ja toimintaperiaatteet ovat:

= Asiakkaiden yksil6llinen ja tasa-arvoinen kohtelu.
=  Omatoimisuuden tukeminen.
= [tsemaardamisoikeuden kunnioittaminen.

= Kuntouttava ty6ote huomioiden jokaisen asiakkaan erityispiirteet ja mahdolliset toimintara-
joitukset.

= Toimiminen yhteistydssa omaisten ja yhteistyokumppaneiden kanssa.



4 RISKINHALLINTA

4.1. Riskienhallinnan jarjestelmét ja menettelytavat seka riskien tunnistaminen

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

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

»  ymmartamaan ja hallitsemaan paremmin yksikoiden tyotehtavia seka yksikon ja organisaa-
tion perustehtavaa

. miten organisaatio toimii ja miten sen tulisi toimia turvallisuuden nékdkulmasta

Riskinhallinta on jatkuvaa arviointia ja kehittdmista. Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyo ole
koskaan valmista. Jatkuva arviointi ja kehittdminen tarkoittavat, ettad yksikon toiminnassa huomioi-
daan jatkuva muutos ja sen aiheuttamat mahdolliset uudet turvallisuusriskit. Toimivan omavalvon-
nan avain on organisaation avoin ilmapiiri, joka mahdollistaa virheiden esille ottamisen ja siten toi-
minnan kehittdmisen. Turvallisuuden edistdminen ja riskinhallinta kuuluvat jokaisen tydntekijan tyon-
kuvaan. Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analy-
sointi ja raportointi.

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan Perhe- ja sosiaalipalveluissa laaditaan saanndéllisesti riskienarvioin-
tilomakkeet ja saatavilla on monenlaisiin riskeihin liittyvia toimintaohjeita (mm. vakivaltatilanteiden
hallintaohjelma, késin tehtavat siirrot ja nostot ohjeistus ja veritapaturmaohjeistus). Henkiléston hy-
vinvoinnista pidetdéan huolta mm. tydhyvinvointikyselyill&, kehityskeskusteluilla seka yksikon sisai-
silla palavereilla ja esimiehen tuella seké satsaamalla perehdyttamiseen. Riskinhallinnan toimivuu-
den edellytyksena on, etta tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henkilosto etta
asukkaat/ omaiset uskaltavat tuoda esille laatuun ja asukasturvallisuuteen liittyvid epakohtia.

Yhteistyota on tydsuojelupdéllikdn Tanja Katajamaen, tydsuojeluvaltuutetun Sari Kamppisen ja tyo-
terveyshuolto TT Botnian kanssa.

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

Riskinhallinnassa laatua ja asukasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset
tydvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Ris-
kinhallintaan kuuluu myés suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi
tai minimoimiseksi seka toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jat-
kotoimien toteuttaminen. Palveluntuottajan vastuulla on, etta riskinhallinta kohdistetaan kaikille oma-
valvonnan osa-alueille.

Asumisyksikolle on laadittu pelastussuunnitelma normaaliolojen ja poikkeusolojen onnettomuuksia
seka uhkatilanteita varten. Suunnitelmasta ilmenee mm. toiminta poikkeustilanteissa ja se, miten
minimoidaan vaaratilanteiden aiheuttamat seuraamukset.

Paloturvallisuudesta huolehditaan vuosittaisella paloviranomaisen suorittamalla palotarkastuksella,
tarkistetaan poistumisturvallisuusselvitys, jarjestetdaan yksikon henkilékunnalle alkusammutus- ja
pelastusharjoituksia sek& huolehditaan ensiaputaitojen osaamisesta huolehtimalla, ettd henkildstén
EA1-kortit ajan tasalla.



Henkil6turvallisuuteen kuuluvat asiat, kuten vartiointi ja hatdkeskukseen yhteydenotto on ohjeistettu,
ja niista on laadittu yksityiskohtaiset ohjeet. Vartiointipalvelu on kaytettavissa 12.00-06.00 véalisena
aikana maanantaista lauantaihin ja sunnuntaisin 13.00-17.00 ja 22.00-06.00. Ohjaajia on ohjeistettu
koko tydvuoronsa ajan pitamaan mukanaan yksikén matkapuhelinta.

Tietoturvaan liittyva salassapito kasittdd ohjeet salassa pidettavien tietojen oikeanlaisesta kasitte-
lysta, sailyttamisesta ja havittamisesta. Alajarven kaupungin Intra-sivuilla henkilostdasiat-> henkilos-
tojohtaminen-> perehdytys-> tietoturvaohjeet. Henkildsto on katsonut Arjen tietosuoja-videon ja suo-
rittanut siihen liittyvan verkkotestin.

4.2 Riskinhallinnan tydnjako

Johdon tehtéavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta
tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, etta toiminnan turvallisuuden
varmistamiseen on osoitettu riittdvasti voimavaroja. Heilla on myods paavastuu myodnteisen asen-
neympariston luomisessa turvallisuuskysymyksia kohtaan. Riskinhallinta vaatii aktiivisia toimia myos
muulta henkildstolta. Tydntekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvonta-
suunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei ty6 ole koskaan valmista. Koko yksikén henkilokunnalta
vaaditaan sitoutumista, kykyé oppia virheista sekd muutoksessa elamista, jotta turvallisten ja laa-
dukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyo-
dynnetyksi ottamalla henkildsté mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittami-
seen.

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan johdolla on vastuu riskienhallinnasta ja turvallisuuden jarjestami-
sestd. Johdon on huolehdittava siitd, etta toimintaympariston olosuhteet mahdollistavat turvallisen
tydn tekemisen, asiakaspalvelun seka turvallisen ja laadukkaan palvelun.

Alarinteen asumisyksikdssa on pyritty jarjestamaan esteettomaksi tilaksi asua. Riskitilanteita aiheu-
tuu mm. asiakkaiden aggressiivisen kayttaytymisen seurauksena. Naita tilanteita pyritty ennakoi-
maan . Vartijapalvelu on ybaikaan tarvittaessa tavoitettavissa. Jokaisen tyontekijan tulee puuttua
korjaavasti/ eteenpain asiasta tiedottaen tilanteeseen, jonka nakee vaarantavan henkildturvallisuutta
(esim. vetta lattialla->liukastumisvaara, viallinen sahkdolaite->sahkotapaturman vaara).

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan sosiaalipalveluiden kaikissa toimipisteissa on kokonaisvaltaiset, vuo-
sittain tarkistettavat turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat, joissa kasitelladn henkilékunnan, asiak-
kaiden ja kiinteistdn turvallisuuteen riskienarvioinnin perusteella vaikuttavat uhkatekijat ja varautu-
mistoimenpiteet naiden varalle. Turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat sisdltavat pelastuslain ja tyo-
turvallisuuslain edellyttamat vaatimat asiat. Suunnitelma sisaltaa tiedot siita, milla tavalla vaaratilan-
teita ennaltaehkaistdan, miten niihin varaudutaan ja milla tavalla tapahtuvissa onnettomuustilan-
teissa toimitaan.

Myds tyoterveyshuollon lakisaateisissa tyopaikkaselvityksissa kartoitetaan tyépaikan olosuhteet ja
arvioida niiden terveydellinen merkitys.

4.3 Riskien tunnistaminen

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epéakohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esimiehelleen.
Vaaratapahtumista tyontekijat tekevat ilmoituksen HaiPro-jarjestelmén kautta. HaiPron kautta teh-
daan potilasturvallisuusilmoituksia seka tyoturvallisuusilmoituksia.



Ammattimiesten puhelinnumerot/ palvelupyynté Granlund Mangerin kautta ojeet I16ytyy intrasta
044 2970 454 talonmiespéivystys iltaisin 15.30-22

044 2970 347 talonmiespaivystys la-su

4.4 Riskien kasitteleminen

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

Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myoés niista keskustelu tyontekijéiden, asiakkaan/ omaisen
kanssa. Jos tapahtuu vakava, Kkorvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta/
omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Laake- ja vakivaltahaittatapahtumia varten on henkilokunnalla kaytettavissa HaiPro-ohjelma, johon
tilanteet kirjataan (pikakuvakkeena kanslian tyékoneella). lImoitukset menevét johdon kasiteltavaksi.
IiImoituksen siséallon mukaisesti riskitilanteista keskustellaan, niitd analysoidaan ja mietitaan kehitta-
mistoimenpiteita valittbmasti tai yksikbn omissa palavereissa, laajemmin tydyhteisdssa ja/tai perus-
turvan johtoryhmassa.

4.5 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritelladn korjaavat toi-
menpiteet, joilla estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat muun muassa
tilanteiden syiden selvittdminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. My6s
korjaavista toimenpiteista tehddan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

4.6 Muutoksista tiedottaminen

Suullinen ja kirjallinen tiedottaminen jokapaivaisessa elamassa, yksikdn omissa palavereissa muu-
toksista tiedottaminen (jokainen on velvollinen lukemaan, jollei ollut paikalla), tarvittaessa kirjallisten
huomiota herattavien ohjeiden laatiminen ja esille laittaminen. Mahdollisia yhteisty6tahoja informoi-
daan.

Vammaispalveluissa muutoksista tiedotetaan Jarvi-Pohjanmaan perusturvan Intra-sivuilla ja esihen-
kilon tyén kautta. Esihenkilot tiedottavat muutoksista esihenkilokokouksissa ja sahkopostitse.
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5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Asiakkaan asioiden hoitaminen perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja palveluja toteutetaan
lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itseméaaraamisoikeutta. Palvelusuunnitelmaan kirjataan asi-
akkaan toiveet ja tottumukset, jotka huomioidaan kaikissa elamisen toimintoihin liittyvissa asioissa.

5.1 Paatokset palvelusta

Sosiaalihuoltolain 45 8§:n mukaan asiakkaalla on oikeus saada kirjallinen paatds sosiaalipalvelujen
jarjestamisesta. Kiireellisia toimenpiteitd koskeva asia on kasiteltava ja paatds tehtava kaytettavissa
olevien tietojen perusteella viipymatta siten, ettei asiakkaan oikeus valttaméattomaan huolenpitoon ja
toimeentuloon vaarannu. Muissa kuin kiireellisissa asioissa paatds on tehtava ilman aiheetonta vii-
vytysta sen jalkeen, kun asia on tullut vireille.

Paatds on toimeenpantava kiireellisissa tapauksissa viipymatta ja muissa kuin kiireellisissa tapauk-
sissa ilman aiheetonta viivytysta. Paatds on kuitenkin toimeenpantava viimeistdan 3 kuukaudessa
asian vireille tulosta. Aika voi olla tata pidempi, jos asian selvittaminen erityisesta syysta vaatii pi-
dempéaa kasittelyaikaa tai toimeenpanon viivastymiselle on muu asiakkaan tarpeeseen liittyva erityi-
nen peruste. Asian kasittelemisesta ja paatoksenteosta saadetaan lisaksi hallintolaissa.

Asiakas on aktiivisena osallisena palvelutarpeen arvioinnissa. Myds asiakkaan laheiset ovat mukana
palvelutarpeen arvioinnissa.

5.2 Asiakkaan itsemaaraamisoikeuden ja osallisuuden vahvistaminen

ltsemadraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon
fyysisen vapauden ohella myds hénen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.
Henkilékunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asukkaan itsemaardamisoikeutta ja tukea
hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Palvelusuunnitelmassa
painotetaan asiakkaan vahvuuksia ja voimavaroja sekd paneudutaan siihen, miten hanen
itsemaaradmisoikeuttaan voidaan vahvistaa.

Itsemaadraamisoikeutta kunnioitetaan jokapdaivaisessa elaméassa. Itsemaaraamiskyvyn arviointi on
palvelujen jarjestgjan (kunta) vastuulla ja sen tekeminen edellyttdd moniammatillista osaamista.
Arvioinnissa tulee kuitenkin ottaa huomioon asiakkaan oma arvio, samoin paivittdin hdnen kanssaan
tydskentelevien ihmisten nakemykset. Tarkedd on saada mahdollisimman luotettavaa tietoa
asiakkaan  kognitiivisesta  toiminnasta, esim.  syy-seuraus-suhteiden ymmartamisesta,
harkintakyvysté ja kyvysta sdadella omaa kayttaytymistaan.

Itsemaaraamiskyky voi vaihdella riippuen asiasta, tilanteesta ja henkildn tilasta. Se voi myds muuttua
ajan myotad. Nykyinen lainsdadantd ei maarittele itsemaaraamiskyvyn arviointia sen tarkemmin.
Asiaa tullaan tarkastelemaan itsemaaraamisoikeuslainsaadannon jatkovalmistelussa.
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5.3. Itseméaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet

Palveluja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaardédmisoikeutta. Rajoitustoimen-
piteelle on aina oltava laissa saadetty peruste ja sosiaalihuollossa itsemaardadmisoikeutta voidaan
rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaiden tai muiden henkiléiden terveys tai turvallisuus uhkaa
vaarantua.

Itsemaaraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteitd tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatokset voi-
massaolevan ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoit-
tamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkildn ihmisarvoa kunnioittaen.

Kehitysvammalain mukaisia rajoitustoimenpiteita saa kayttaa vain

o jarjestettdaessa erityishuoltona tehostettua palveluasumista tai muuta ymparivuorokautista
palveluasumista tai laitospalveluja

e joissain tapauksissa jarjestettéessa paiva- tai tydtoimintaa sosiaalihuollon toimintayksikossa.
Alarinteen asumisyksikkt on ohjattua asumista eika kayttssa ole rajoitustoimenpiteita.

5.4 Asiakkaan kohtelu

Asiakkaiden kohtelu pohjautuu perusturvan/kaupungin arvoihin ja lainsdadannon asettamiin vaati-
muksiin. Nama kaydaan lapi uusien tydntekijoiden kanssa jo perehdytysvaiheessa. Jos asiakas on
tyytymatdén saamaansa palveluun tai kohteluun, han voi olla yhteydessa johtajaan / johtavaan viran-
haltijaan tai kdantya sosiaaliasiamiehen puoleen. Asiakkaalla on my6s oikeus tehd& muistutus toi-
mintayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle, mikali han on tyytymaton kohteluunsa.

Viranomaisen, siihen palvelusuhteessa olevan tai muun julkista hallintotehtavaa hoitavan lainvastai-
sesta menettelysta tai velvollisuuden tayttdmatta jattdmisesta asiakas voi tehda kantelun sosiaali-
huoltoa valvovalle viranomaiselle. Sosiaalihuoltoa koskeva kantelu voidaan tehda aluehallintoviras-
toon tai Valviraan vapaamuotoisesti tai erillisella kantelulomakkeella.

Yksikdssa kiinnitetddn huomiota ja tarvittaessa reagoidaan epdaasialliseen tai loukkaavaan kaytok-
seen asiakasta kohtaan.

Asiakkaalla on oikeus saada hyvaa hoitoa ja kohtelua ilman syrjintda. Asiakasta on kohdeltava siten,
ettei hdnen ihmisarvoaan loukata. Hanen vakaumustaan ja yksityisyyttdan tulee kunnioittaa ja on
otettava huomioon asiakkaan yksilolliset tarpeet ja nakemykset seka mm. hdnen kommunikointita-
pansa.

Mikali asiakkaiden vélistéd huonoa kohtelua ilmenee, niin siihen puututaan aina kun sitd havaitaan ja
yritetddn saada tilanne purettua.

Asiakkaan epdaasiallisesta kohtelusta, haittatapahtumasta tai vaaratilanteesta asiakasta tai omaista/
l&heistd pyydetaan antamaan suullista tai kirjallista palautetta asuntolan palveluvastaavalle.

Asumisyksikon arvot ja toimintaohjeet ovat kaikkien tydntekijdiden tiedossa. Uuden tyontekijan tul-
lessa hanet perehdytetdan asuntolan arvoihin (perehdytyskansiossa mm. omavalvontasuunni-
telma). Myds tyontekijat antavat palautetta havaitsemistaan puutteista asiakkaan kohtelussa. Kaik-
kien asianosaisten kanssa keskustellaan asiasta, laaditaan muistio (puheeksiotto-lomake), sovitaan
mahdolliset jatkoseuraamukset ja seuranta.
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Muistutusmenettely:

Muistutus tulisi tehda ensisijaisesti kirjallisesti muistutuslomakkeilla, jotka I6ytyvat netista Jarvi-Poh-
janmaan sivuilta. Sosiaaliasiamiehen tehtavana on neuvoa asiakkaita sosiaalilainsdddannén sovel-
tamisessa, auttaa muutoksenhaussa seka tiedottaa asiakkaan oikeuksista ja velvollisuuksista. So-
siaaliasiamiehen tehtaviin kuuluu myés avustaminen muistutuksen laatimisessa, jos asiakas on

tyytymaton saamaansa kohteluun. Valviran suosituksen mukaisesti muistutukset kaydaan lapi Jarvi-
Pohjanmaan perusturvan johtoryhmassa kaksi kertaa vuodessa. Niisté saatua tietoa pyritdan hyo-
dyntamaan palveluiden laadun kehittamisessa https://jarvipohjanmaanperusturva.fi/node/9.

Palveluun, hoitoon tai kohteluun tyytyméaton asukas ohjataan ensisijaisesti selvittaméan tilannetta
asiaansa hoitaneiden henkildiden kanssa. Jos asia ei ratkea keskustelemalla, kerrotaan asukkaalle
hanen oikeudestaan tehda muistutus palveluvastaavalle, ylilaakarille tai johtavalle viranhaltijalle.

5.5 Palautteen keradminen

Asiakaspalautetta saadaan mm. asiakastapaamisten ja asiakaskayntien yhteydessa. Lisaksi asia-
kaspalautetta tulee tyontekijdille ja esimiehille puhelimitse, sdhkopostilla ja kirjeitse. Palautetta ke-
rataan saanndllisilla asiakaspalautekyselyilla.

Asiakkailta/ omaisilta/ laheisilta toivotaan valitonta palautetta (suullista ja kirjallista), my6s palvelu-
suunnitelmien laadinnan/ tarkistusten yhteydessa toivotaan palautetta.

Asiakkaalla ja hanen laheiselldan tulee olla mahdollisuus antaa palautetta. Asiakaspalautetta seu-
rataan asiakkaiden ja laheisten antamien palautteiden avulla. Palautetta voi antaa keskustellen, pu-
helimitse, sahkdiselld/paperisella palautelomakkeella tai sdhkopostitse. Palautteet dokumentoidaan
kirjallisesti. Suunnitelma asian korjaamiseksi tehdaan heti ja siita tiedotetaan asiakkaalle ja/tai hanen
l&heiselleen. Sahkdinen palautelomake [6ytyy Jarvi-Pohjanmaan perusturvan Internet-sivuilta:
www.jarvi-pohjanmaanperusturva.fi. Henkiléston kanssa on sovittu, ettéa he kertovat palautteen an-
tamisen madollisuudesta asiakkailleen. Asiakkaille voidaan antaa my®s paperiversio palauteky-
selysta taytettavaksi ja palautettavaksi postitse perusturvaan.

5.6 Palautteen kasittely ja kaytto toiminnan kehittamisesséa

Asiakkaiden palautteisiin vastataan viipymatta, ja palautteet kaydaan lapi henkiléston, tarvittavien
palveluntuottajien ja perusturvan johtoryhman kanssa. Havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan va-
littomasti. Kyselyjen tuloksia ja asiakaspalautteista saatua tietoa kasitelladn ja niitd kaytetaan toi-
minnan kehittdmisessa. Palautetietoa kaytetddn myds koulutustarpeita arvioitaessa.

Saadun palautteen myoéta asiakkaiden/ omaisten/ laheisten nakemykset otetaan huomioon haastei-
den ratkaisemisessa, uusien toimintamuotojen innovoinnissa ja palvelujen toteuttamisessa. Asiak-
kaiden/ omaisten/ laheisten osaaminen, heiltd saatava tieto ja voimavarat nahdaan tarkeana ja ar-
vokkaana hyotyna palvelujarjestelman kehittamistydssa.
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6 ASIAKKAAN OIKEUSTURVA

Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan hoitoon ja kohteluun ilman syrjintda. Asiakasta on kohdel-
tava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja
palveluun liittyvat paatokset tehdaan ja toteutetaan asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun
laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattdmalla asiakkaalla on oikeus tehd& muistutus palvelu-
vastaavalle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myods hanen laillinen
edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava 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 Jaakko Anttila
Puh: 0406701501
etunimi.sukunimi(at)jarvi-pohjanmaa.fi
Ladkarintie 1

62900 Alajarvi

6.2 Sosiaaliasiamies

Sosiaaliasiamies neuvoo asiakkaita ja heidan laheisidan heitd askarruttavissa asioissa. Ensisijai-
sesti ongelmallista asiaa kannattaa selvittaa ensin omassa toimipisteessa asiakasta hoitaneen tyén-
tekijan ja hanen esimiehenséa kanssa. Jos asia ei nain selvig, voi ottaa yhteytta sosiaaliasiamieheen.
Tarvittavat yhteystiedot ovat saatavilla myds kyseisesta toimipisteesta.

Sosiaaliasiamies Taina Holappa (sijainen Anne Viita 1.12.2021 alkaen)
sosiaaliasiamies@seamk.fi

Puhelin 040 8302020.Suorat puhelinajat ti klo 12—13 ja ke klo 8.30—10. Puhelinnumerossa on kay-
tossa vastaaja, johon voit jattaa soittopyynnoén takaisinsoittoa varten.

Sosiaaliasiamiehen toimitila sijaitsee SONet BOTNIAn/SeAMKIin sosiaali- ja terveysalan yksikon
yhteydessa Kampustalolla Seingjoella ositteessa Kalevankatu 35, jossa sosiaaliasiamies voi ottaa
vastaan asiakkaita. Lisaksi sosiaaliasiamies voi ottaa vastaan asiakkaita sopimuksesta my6s kun-
nan esittamissa tiloissa. Vastaanotto ajanvarauksella.

Sosiaaliasiamies:
*  neuvoo asiakaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa
= avustaa muistutuksen teossa
= tiedottaa asiakkaan oikeuksista ja toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistdmiseksi ja
toteuttamiseksi
» seuraa asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta kunnassa ja antaa siita selvityksen vuo-
sittain kuntayhtymalle.

Kun asiakas kokee tulleensa vaarin kohdelluksi julkisessa tai yksityisessa sosiaalihuollossa tai tar-
vitsee neuvoja oikeuksistaan, han voi olla yhteydessa sosiaaliasiamieheen. Sosiaaliasiamiehen teh-
tédva on neuvoa-antava. Sosiaaliasiamies ei tee paatoksia eikd myonné etuuksia.
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Sosiaaliasiamieheen voivat olla yhteydessa myos asiakkaiden omaiset ja laheiset, muut kuntalaiset
ja sosiaalihuollon asiakkaiden asioissa toimivat yhteistydtahot.

6.3 Sosiaalihuoltolain/vammaispalvelulain mukaan tehdysta paatoksesta valittaminen

Sosiaalihuoltolain perusteella tehtyjen paatosten, seka myodnteisten etta kielteisten paatdsten, mu-
kana tulee ohjeet muutoksenhakuun. Sosiaalihuoltolain perusteella tehtyyn paatokseen tyytymaton
voi hakea muutosta paéatdksen mukana tulleiden ohjeiden mukaan. Ohjeissa kerrotaan muutoksen-
haun muoto ja mééraajat, joita on ehdottomasti noudatettava tai muutoin muutoksenhaun mahdolli-
suus raukeaa. Lisatietoja muutoksenhausta voi kysya paatoksen tehneelta viranhaltijalta / tehneesta
toimintayksikosta tai sosiaaliasiamiehelta.

6.4 Muistutukset ja kantelut

Sosiaalihuollon laatuun tai siihen liittyvaan kohteluun tyytymétén asiakas voi tehda muistutuksen
sosiaalihuollon toimintayksikdén vastuuhenkilélle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Jos
asiakas ei sairauden, henkisen toimintakyvyn vajavuuden tai muun vastaavan syyn vuoksi kykene
itse tekemaan muistutusta tai jos han on kuollut, muistutuksen voi tehda hanen laillinen edustajansa,
omaisensa tai muu laheisensd. Muistutus tulee tehd& paasaantdisesti kirjallisesti. Kunnan /
kuntayhtyman nime&ma sosiaaliasiamies avustaa tarvittaessa muistutuksen tekemisessa. Johtavan
viranhaltijan on kirjattava muistutus ja kasiteltdva se asianmukaisesti ja annettava siihen kirjallinen
perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa muistutuksen tekemisestd. Tavoiteaika muistutusten
kasittelylle on yksi (1) kuukausi.

Kantelu tehdaan aluehallintovirastoon / Valviraan vapaamuotoisesti tai kantelulomakkeella. Kante-
lussa tulee esittda kasitys siitd, milla perusteilla sosiaalihuollossa tapahtunutta menettelya on pidet-
tava virheellisend. Kantelussa on riittavasti yksiloitava kantelun kohteena oleva menettely ja ajan-
kohta. Kahta vuotta vanhemmasta asiasta tehtya hallintokantelua ei tutkita, ellei siihen ole erityista

Syyta.

Kunnan jarjestamisvastuulle kuuluvista sosiaalihuollon palveluista tehtavat muistutukset tehdaan so-
siaalipalveluista vastaavalle viranomaiselle. Sosiaalipalveluiden johtaja kasittelee muistutukset, kan-
telut ja muut valvontapaatokset ja vastaa niihin kohtuullisessa ajassa (enintdan 1kk). Tarvittaessa
toimintaa kehitetdan puuttumalla epakohtiin ja tekemalla toimenpidesuunnitelma.
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7 SOSIAALITYON / ASIAKASTYON SISALLON OMAVALVONTA

Sosiaalipalveluiden tarkoituksena on edista ja yllapitaa yksildiden, perheiden seké yhteisén sosiaa-
lista turvallisuutta ja toimintakykya. Sosiaalihuollon palveluilla pyritddn auttamaan kuntalaisia mah-
dollisimman varhaisessa vaiheessa elaman pulmatilanteissa edistden heidan kokonaisvaltaista hy-
vinvointia ja toimintakykya. Asiakassuunnitelmien toteutumista seurataan saannollisesti vastuus-
osiaalityontekijan toimesta.

7.1 llmoitusten kasittely

Asuntolan asiakuudesta paattad sosiaalitydon palveluvastaava.

7.2 Palvelutarpeen arviointi

Asiakkaan palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja hanen omaisensa, laheisensa tai lail-
lisen edustajansa kanssa. Arvioinnin lahtdkohtana on henkilén oma ndkemys voimavaroistaan ja
niiden vahvistamisesta, mutta myds omaisten/ laheisten/ laillisen edustajan ndkemys on tarpeen.

Palvelutarpeen selvittamisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn yllapitaminen ja edistaminen
seka itsemaaraamisoikeuden toteutuminen. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulot-
tuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky. Arvioinnissa ote-
taan huomioon toimintakyvyn heikkenemisesta kertovat eri tekijat kuten mm. kehitysvammaisuuden
taso, fyysiset rajoitteet, kommunikoinnin rajoitteet.

Asiakas on aktiivisena osallisena palvelutarpeen arvioinnissa. Myds asiakkaan laheiset ovat mukana
palvelutarpeen arvioinnissa.

7.3. Palvelusuunnitelma

Alkuvaiheessa asiakkaan muuttaessa asuntolaan laaditaan palvelusuunnitelma moniammatillisena
yhteistydssa asiakkaan, omaisen/ laheisen/ laillisen edustajan, sosiaaliohjaajan/ (sosiaalityon pal-
veluvastaavan), asumisyksikon ohjaaja ja tarvittaessa muiden asiakkaalle tarkeiden henkildiden
esim. toimintakeskuksen ohjaajan kanssa.

Palvelusuunnitelma on tarkistettava tarvittaessa, kuitenkin vahintdan kuuden kuukauden vélein,
ellei se ole ilmeisen tarpeetonta.

Palvelusuunnitelmaa laadittaessa kartoitetaan asiakkaan voimavarat ja tuen tarve huomioiden asi-
akkaan toimintakyky elaman eri osa-alueilla. Palvelusuunnitelmassa painotetaan asiakkaan vah-
vuuksia ja voimavaroja seka paneudutaan siihen, miten h&nen itsemaaradmisoikeuttaan voidaan
vahvistaa. Asiakkaan/ omaisten kanssa on neuvoteltava vaihtoehdoista ja hanen oma nakemyk-
sensa on kirjattava suunnitelmaan. Yhdessa méaritellaan se palvelukokonaisuus, joka tarvitaan asi-
akkaan toimintakyvyn tukemiseksi hyvan hoidon turvaamiseksi. Palvelusuunnitelma koostuu asiak-
kaan palvelujen tarpeista, hdnen kanssaan suunnitelluista tavoitteista ja niiden saavuttamiseksi teh-
tavista toimista tai tilanteen ratkaisemiseksi valituista keinoista tai palveluista. Hyvaan suunnitelman
toteutukseen sisaltyy aina asiakkaan tilanteen seuranta, kokemusten kirjaaminen ja toiminnan vai-
kutusten jatkuva kirjallinen arviointi.
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Palvelusuunnitelmaan kirjataan, kenelle tietoja asiakasta koskevista asioista saa luovuttaa.

Suullisella ja kirjallisella raportoinnilla, asioiden kertaamisella ja henkilokunnan perehdyttamisella
varmistetaan, etta henkildkunta tuntee palvelusuunnitelman siséllon ja toimii sen mukaisesti.

7.4 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).

Palveluista saadaan aidosti asukaslahtdisid, kun asiakkaat/ omaiset/ |Aheiset osallistuvat palvelujar-
jestelman ja palveluiden suunnitteluun.

7.5 Asiakastietojen kirjaaminen

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan perhe- ja sosiaalipalveluiden sosiaalitydssa noudatetaan asiakastie-
tojen kirjaamisessa lakia sosiaalihuollon asiakirjoista (20.3.2015/254) ja sen velvoitteita. Taman li-
saksi sosiaalitydontekijan/sosiaaliohjaajan on huomioitava my6s kirjaamista saatelevat muut lait.
Asiakastietojen kasittelyyn sovelletaan liséksi, mita sdadetaan sosiaali- ja terveydenhuollon asiakas-
tietojen sdhkoisesta kasittelysta annetussa laissa (159/2007), sosiaalihuollon asiakkaan asemasta
ja oikeuksista 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 allekirjoituk-
sista annetussa laissa (617/2009), vaestétietojarjestelmastéa ja Vaestorekisterikeskuksen varmen-
nepalveluista annetussa laissa (661/2009), arkistolaissa (831/1994) seka laissa potilaan asemasta
ja oikeuksista (785/1992).

Sosiaalihuollon ammattihenkilét seka muu asiakastydhon osallistuva henkilostd 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 henkilon palveluntar-
peesta tai ryhtynyt toteuttamaan sosiaalipalvelua. Tieto asiakkuuden paéttymisesta on kirjattava
asiakasasiakirjaan. Kirjaukset on tehtava viipymatta sen jalkeen, kun asiakkaan asiaa on kasitelty.

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan perhe- ja sosiaalipalvelujen sosiaalityontekijat ja sosiaaliohjaajat kir-
jaavat asiakkaiden tiedot niitéd saatelevien lakien mukaisesti. Perhe- ja sosiaalipalvelujen sosiaali-
tyontekijat ilmoittavat esille tulleet riskit tai epakohdat asiakastietojen kirjaamisen toteutumisessa
esimiehille. Perhe- ja sosiaalipalveluiden esimies, sosiaalipalvelujohtaja Sirpa Tuomela-Jaskari, tu-
kee sosiaalityttekijoitd / sosiaaliohjaajia ja valvoo asiakastietojen kirjaamisen toteutumista.

7.6 Yhteisty6 muiden palveluntuottajien kanssa

Palvelujen tuottajien kanssa tehddan sopimukset ja heiltd edellytetddn omavalvontasuunnitelma.
Saanndlliset yhteistyoneuvottelut kdydaan palveluntuottajien kanssa. Palvelujen laatua seurataan
yksikdssa. Vastuusosiaalitydntekija valvoo oman asiakkaansa kohdalla palveluiden laatua. Tulleisiin
palautteisiin reagoidaan valittdmasti.

Lahtdkohtaisesti yhteistydssa vaadittavien tietojen vaihtoon pyydetéén asiakkaan suullinen tai kirjal-
linen lupa. Tavoitteena on, etta yhteisty6ta tehdaan niin, ettd asukas osallistuu yhteistyéhan, kun
hanté koskevia tietoja kasitellaan.
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Alihankintana tuotettujen palvelujen tuottajien kanssa tehdddn sopimukset ja heilta edellytetdan
omavalvontasuunnitelma. Vastuusosiaalityontekijd valvoo oman asiakkaansa kohdalla palveluiden
laatua. Tulleisiin palautteisiin reagoidaan valittémasti.
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8 HENKILOSTO

8.1 Henkiloston méaara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edellytykset ja valvonta

Toimintayksikdssa on monipuolinen ja yksikdn asiakastarpeita vastaava henkiléstd. Henkildstomi-
toitusta suunniteltaessa ja arvioitaessa otetaan huomioon asiakkaiden toimintakyky ja avun tarve,
palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus seka henkil6stoon ja tydn organisointiin liittyvat
tekijat.

Sosiaalihuollon ammateissa toimiminen edellyttda koulutuksen ja Valviran laillistuksen tai rekiste-
roinnin liséksi riittavia ammattitaito- ja -tietoja, seké sita, ettd henkild kykenee terveydentilansa ja
toimintakykynsa puolesta toimimaan ammatissaan. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikoissa huomi-
oidaan erityisesti henkildston riittava sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen. Henkildstosuunnitte-
lussa otetaan huomioon sosiaalihuollon ammattihenkil6lain ja sosiaalihuoltolain sd&dokset. Tarvit-
tava henkilostémaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistosta.

Sosiaalipalvelujohtaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen ottamista, etta palkattavalla henkillla
on tutkinnon lisdksi myos Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston Valviran rekisterginti. So-
siaali- ja terveysvirasto edellyttdd, etta seka laillistetut ettd nimikesuojatut ammattihenkilét on mer-
kitty Valviran rekisteriin.

8.1.1 Henkil6stdn maara ja rakenne

Henkilostolla on lain 272/2005 (sosiaalihuolto) ja/tai 559/1994 (terveydenhuolto) mukainen kelpoi-
suus eli lain mukainen koulutus. Henkilokunnan kelpoisuus tarkistetaan Valviran rekisterista.
Henkildstolté on kerétty kopiot heidan opintotodistuksistaan.

Alarinteen asumispalveluyksikdn henkilokuntarakenne ja miehitys eri tyévuoroissa:

Yhteensa 2,5 tyontekijan tydpanos. Aamuvuorossa arkisin ma-pe klo 7.30-14 yksi ohjaaja, iltavuo-
rossa arkisin ma-pe klo 12—-20 ja viikonloppuisin la-su klo 10.30-20 yksi ohjaaja.

Henkiléstdvoimavarojen riittdvyys varmistetaan suunnittelemalla lomat mahdollisimman yhtajak-
soisiksi eri tyontekijoiden kesken. Lomakausina (kesa, syys-, joulu- ja talvilomat) sijaisiksi saa par-
haiten alan opiskelijoita.

8.2 Sijaisten kayton periaatteet

Asiakkaiden hoito ja asiakasturvallisuus varmistetaan huolehtimalla riittavasta henkiléstomaarasta
ja osaamisesta. Henkilostdsuunnittelua tehddén ennakoivasti 3—5 vuodeksi eteenpdin riittdvan ja
osaavan henkiloston turvaamiseksi. Alajarven kaupungin strategiasuunnitelmassa on suunniteltu
henkildst6tarvetta ja tdmén toteutumista seurataan vuosittain. Suunnitelmat toimeenpannaan vuosi-
tasona talousarviossa ja siihen perustuvassa kayttdsuunnitelmassa. Yksikon tyéntekijat sijaistavat
toisiaan lyhyissa poissaoloissa, pidempiin sijaisuuksiin rekrytoidaan sijainen.

Poissaolevan tyontekijan tilalle pyritd&n ottamaan pateva sijainen tai alan opiskelija. Opiskelijoiden
toimimisesta sijaisina ja palkkaamisesta on omat ohjeensa. Opiskelijat voivat toimia sijaisina vain
poikkeustapauksissa, mikali koulutettua henkilostoa ei ole saatavilla. Mikali tyontekijalta puuttuu
palkkahinnoittelukohdassa edellytetty koulutus, palkkaus on enintddn 10 % alempi kuin hinnoittelu-
kohdan ao. palkkam&éarays edellyttaa.
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8.3 Henkildstdn rekrytoinnin periaatteet

Henkildston rekrytointia ohjaavat tydlainsaadantd ja tydehtosopimukset, joissa méaaritellaan seka
tyontekijoiden etta tydnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Yksikk66n rekrytoidaan pateva ja osaava
henkilosto.

Jokaisella rekrytoitavalla tulee olla kelpoisuusehdot tayttava koulutus tehtavaan. Kelpoisuusehdot
ilmoitetaan aina tyOpaikkailmoituksessa. Tyontekijan soveltuvuutta tehtavaén arvioidaan lisaksi tyo-
haastattelussa. Tydnantaja tarkistaa ennen palvelukseen ottamisen paatosta, etta palkattavalla hen-
kilolla on tutkinnon lisdksi my6s Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston Valviran rekiste-
réinti. Jarvi-Pohjanmaan perusturva edellyttad, ettd seka laillistetut ettéd nimikesuojatut ammattihen-
kilot on merkitty Valviran rekisteriin.

Sosiaalihuollon ammattihenkildlaissa® on ammattihenkildille maaritelty kelpoisuusvaatimukset, jotka
iimoitetaan aina tytpaikkailmoituksessa. Tyontekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus tydtehtaviin ar-
vioidaan rekrytointitilanteessa. TyGvoiman muutostarpeet esitetdén seuraavan vuoden talousarvio-
esityksessa.

Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja palkkaamisesta on omat ohjeensa. Opiskelijat voivat toimia
sijaisina vain poikkeustapauksissa, mikali koulutettua henkilostda ei ole saatavilla. Mikali tydnteki-
jalté puuttuu palkkahinnoittelukohdassa edellytetty koulutus, palkkaus on enintéaéan 10 % alempi kuin
hinnoittelukohdan ao. palkkamaarays edellyttaa.

Alarinteen asumisyksikon osalta noudatetaan seuraavia henkildstéhallintaan liittyvia periaatteita:

= Lahiesihenkild ja esihenkild paivittavat henkildstdsuunnitelmaa saanndllisesti.

= Henkilostopaallikon lupa tarvitaan vakituisten paikkojen ja pitkien sijaisuuksien tayttami-
seen.

= Kartoitetaan, onko Jarvi-Pohjanmaan alueella tarvetta tai toiveita tyonkiertoon. Muussa ta-
pauksessa avoimista ty6paikoista ilmoitetaan julkisesti.

= Koeajan pituus ilmoitetaan.

= Yli 3kk pitkat tydsopimukset allekirjoittaa sosiaalipalvelujohtaja Sirpa Tuomela-Jaskari,
max. 3kk pituiset tydsopimukset vs.palveluvastaava Riikka Luoma-aho

= Kelpoisuus varmistetaan tutkinto- ja tyotodistuksilla seka Valviran sivuilta.

= Rekrytoinnissa huomioitava mm. hoitoalalla tytskentelevien osalta tartuntatautilain mukai-
set vaatimukset.

= Lis&ksi rekrytoinnissa muistutetaan Savuttomasta Jarvi-Pohjanmaasta.

Lahiesihenkild perehdyttad uuden tai kauan poissa olleen tydntekijan yleisista asioista. Perehdy-
tyksessa kaydaan lapi myos paloturvallisuussuunnitelma, laédkehoitosuunnitelma sekéa omavalvon-
tasuunnitelma.

Tyo6paikan poytakoneen avaussivuilla on Alajarven kaupungin uudistettu intra-sivusto, missa on
laajasti yleisia kaupungin toimintaohjeistuksia, perehdytysasioita ja ajankohtaisia asioita.

Tyb6suhteen alussa tyontekija tutustuu ja allekirjoittaa tietosuojaan ja asiakastietojen oikeaan kasit-
telyyn liittyvéat lomakkeet palveluvastaavan kanssa, jonka jalkeen han saa tunnukset Sosiaalieffica-
tietojarjestelman kayttéa varten Sosiaalieffica-paakayttaja Teija Takalalta.

1 Sosiaalihuollon ammattihenkilélaki tuli voimaan 1.2.2016. Sosiaalihuollon ammattihenkilélaki tuo oikeuksia ja velvollisuuksia sosi-
aalihuollon henkiléstélle ja Valviralle uusia velvoitteita ja tehtédvid. Ammattihenkil6laki varmistaa ja turvaa sosiaalihuollon asiak-
kaan oikeuksia ja asiakasturvallisuutta aiempaa paremmin.

20



Asiakastietojen kirjaaminen, kasittely ja salassapito ovat asetusten ja lain mukaista. Asuntolan
henkilokunnalle jarjestettiin kirjaamiskoulutusta talvella 2021 Sosiaalieffica -potilastietojarjestel-
maan liittyen.

Asumisyksikdssa tehdéaén asiakkaan hoidon kannalta riittavét ja asianmukaiset kirjaukset.

Henkilékunnan koulutukset toteutetaan Alarinteen asumisyksikén koulutussuunnitelman mukai-
sesti. Osa koulutuksista jarjestetddn yhteistyona tydsuojelupéallikon kanssa (lakisédateiset turvalli-
suus, EA1). LOVe- laékekoulutuksia valvoo sh Jaana Siirild. My6s perusturvan muista yksikoista
saadaan tietoa tulevista koulutuksista. Taydennyskoulutuksia toteutetaan maararahojen puitteissa
yhteisty6ssa muiden yksikdiden kanssa tai jopa maakunnallisesti. Koulutuksiin paasevat ohjaajat
jakavat tietoa ja materiaalia muille tyontekijoille mm. tydpaikkakokouksissa ja jokapaivaisessa
tyossa.

8.4 Henkiloston osallistuminen turvallisuuden kehittamiseen

Henkilékunta osallistuu monin tavoin moniammatiliseen laadunhallinnan ja asiakas kehittdmiseen ja
saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittdmista varten. Muistutukset ja kantelut kasitel-
l&an tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. HaiPro-ilmoitukset kasitellaan tyépaikoilla erillisen oh-
jeen mukaisesti. limoituksista saatua tietoa hyddynnetdan toiminnan kehittamisessa.

8.5 Henkildstdn ilmoitusvelvollisuus sosiaalihuoltolain perusteella

Sosiaalihuoltolain 48 §:n mukaan sosiaalihuollon henkildstoon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa
toimeksiantosuhteessa tai itsendisena ammatinharjoittajina toimivien henkildiden on toimittava siten,
ettd asiakkaalle annettavat sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Edella tarkoitetun henkilén on
iimoitettava viipymaétta toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos hén tehtavissddn huomaa tai saa tie-
toonsa epakohdan tai ilmeisen epédkohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. [Imoi-
tuksen vastaanottaneen henkilon on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhal-
tijalle. limoitus voidaan tehda salassapitosdénnésten estamatta.

Kunnan ja yksityisen palveluntuottajan on tiedotettava henkildstolleen ilmoitusvelvollisuudesta ja sen
kayttdon liittyvista asioista. limoitusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menettelyohjeet on sisal-
lytettava 47 §:ssa tarkoitettuun omavalvontasuunnitelmaan. limoituksen tehneeseen henkiléon ei
saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

Sosiaalihuoltolain 49 8:n mukaan edella tarkoitetun ilmoituksen vastaanottaneen henkilon tulee
kaynnistaa toimet epakohdan tai ilmeisen epadkohdan uhan poistamiseksi. Henkilon on ilmoitettava
asiasta salassapitosdannosten estamatta aluehallintovirastolle, jos epakohtaa tai ilmeisen epéakoh-
dan uhkaa ei korjata viivytyksetta.

Asumisyksikon tyontekija tekee ilmoituksen lahiesimiehelleen, jonka tehtavana on kaynnistaa tarvit-
tavat toimet epdkohdan uhan poistamiseksi ja sen lisaksi iimoitettava asiasta erikseen nimetylle so-
siaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.

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

Alarinteen asuntolassa on yksi 46m2 kaksio (tyhjillaén). Liséksi asuntolassa on yksi 32 m2 yksio,
jossa asuu yksi asiakas. Naiden lisdksi on viisi 14m2 asuinhuonetta, joissa neljassa on asiakas.
Yksitssa ja kaksiossa on oma wc ja suihku sekd oma pieni keitti6. Huonekalut ovat padasiassa
asiakkaiden omia, joillakin asiakkailla osa huonekaluista on asumispalveluyksikon (esimerkiksi sé&n-

agyt).

Asumisyksikdssa yhteinen keittio- ja oleskelutila, sauna, pesuhuone ja pukuhuone, kaksi wc:ta,
joissa toisessa myds suihku sekd kodinhoitohuone ja siivoustarvikehuone. Liséksi on varastotilat
sisélla ja ulkona. Asuinyksikosta 16ytyy RR-mittari, verensokerimittari, henkilévaaka, rollaattorit, suih-
kutuoli, jaa-laakekaappi seka laakekaappi.

Sauna- ja pesuhuonetilat on remontoitu syksyllda 2010, keittio ja oleskelutilat kevaalla 2012. Lisaksi
asuinhuoneissa on tehty pintaremonttia asiakkaiden vaihtuessa. limastointikanavat puhdistetaan vii-
den vuoden vélein. Tilat ovat yhdessa tasossa ja he ovat valoisat ja avarat. Sauna lammitetaan 2
krt/vko ja suihku on asiakkaiden vapaassa kaytdssa. Pesuissa autetaan niitd, jotka eivat yksin selvia.
Asiakkaita opastetaan paivittaiseen hygienianhoitoon: kasvot, kainalot, hampaat, alapesut seka ka-
sienpesu wc-kaynnin jalkeen. Kasidesit kaytdssa wc:ssa ja ulko-ovien luona. Ohjeet eritetahrojen
siivoamiseen nakyvilla siivouskaapissa. Kertakayttokasineet ja kasidesi henkilokunnan suojana, tar-
vittaessa myds suusuoja. Henkildkunnalla hygieniapassit suoritettu. Tarvittaessa ohjeita saadaan
terveyskeskuksesta hygieniahoitajalta tai siivouksen osalta siivoustydn johtajalta.

Asiakkaat osallistuvat oman huoneensa siivoukseen kukin toimintakykynsa mukaan. Yleisten tilojen
siivouksesta huolehtii padasiassa henkilokunta apunaan joku asiakkaista tilanteen mukaan. Pyykki
pestdan asumisyksikdssa ja asiakkaat osallistuvat pyykkihuoltoon henkilékunnan ohjauksessa. Ros-
kat tyhjataan paivittain ja asiakkaat osallistuvat roskien vientiin. Ammattimies huolehtii ongelmajat-
teistd, esim. lampuista.

Erityistilanteissa, kuten epidemioissa kaytantdja muutetaan tilanteen mukaan. Kasihygieniaan on
aina jokaisen kiinnitettava erityista huomiota. Kasidesinfektioaineita on joka kaytavalla, asiakashuo-
neissa ja sisaantulossa ym. vierailijoiden, asiakkaiden ja henkilokunnan kaytt6on. Jokainen vastaa
omalta osaltaan yleisesta siisteydesta.

9.1 Toimintayksikon tilojen kuvaus

Tilat ovat esteettémat ja turvalliset.

9.2 Asiakastietojen sdhkoisen kaytdn omavalvonta

Jarvi-Pohjanmaan perusturvan on laadittava sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkaoi-
sesta kasittelystad annetun lain (159/2007) 19 h §:n mukainen tietoturvaan ja tietosuojaan seka tieto-
jarjestelmien kayttdon liittyva omavalvontasuunnitelma. Tietosuojan omavalvontaan kuuluu velvolli-
suus ilmoittaa tietojarjestelman valmistajalle, jos palvelunantaja havaitsee jarjestelmassa olennais-
ten vaatimusten tayttymisessa merkittavia poikkeamia. Jos poikkeama voi aiheuttaa merkittavan ris-
kin potilasturvallisuudelle, tietoturvalle tai tietosuojalle, siita on ilmoitettava Sosiaali- ja terveysalan
lupa- ja valvontavirastolle. Laissa sdadetaéan velvollisuudesta laatia asianmukaisen kayton kannalta
tarpeelliset ohjeet tietojarjestelmien yhteyteen.
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THL:n maarayksessa 2/2015 "Maarays omavalvontasuunnitelmaan sisallytettavista selvityksista ja
laitteista” edellyttaa asiakastietojen sahkdisen kayton omavalvontaa. Tastéd omavalvonnasta on laa-
dittu oma erillinen suunnitelmansa.
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10 ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia salassa pidettavia
henkilotietoja. Hyva tiedonhallintatapa edellyttdd, ettd tietojen kasittely on suunniteltua koko
kasittelyn alusta kirjaamisesta alkaen tietojen  havittdmiseen. Rekisterinpitdjan on
rekisteriselosteessa maariteltéava, mihin ja miten henkilorekisteria kasitellaan 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 sdddetddn sosiaalihuollon
asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa ja terveydenhuollon potilastietojen kaytosta
vastaavasti potilaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa. Terveydenhuollon ammattihenkilon
kirjaamat sairaudenhoitoa koskevat tiedot ovat potilastietoja ja siten eri kayttotarkoitukseen
tarkoitettuja tietoja, jotka kirjataan eri rekisteriin kuin sosiaalihuollon asiakastiedot.

Perehdytyksessa kasitellaan tietosuoja-asioiden merkitys, kirjaamiskaytannot ja
salassapitovaatimukset. Esimies myontaéa oikeuden asiakasasiakirjojen kayttoon. Henkilostohallinto
on laatinut ohjeet salassapidon velvollisuuksista tydsopimusta solmittaessa.

Jarvi-Pohjanmaan perusturvassa kasitellaén asiakirjoja siten kuin henkilttietolaissa (523/1999) ja
laissa sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta (159/2007) seka muussa sosiaali- ja
terveydenhuollon lainsdaadanndssa saadetaan.

Jokaisen tyontekijan velvollisuus on huolehtia annetuista lain maarayksisté ja ohjeistuksista.

Kirjalliset asiakastiedot sdilytetddn asuntolassa asiakaskohtaisissa kansioissa. Paattyneiden
asiakassuhteiden asiakaskansiot tulee siirtd& arkistoon maaraajoin.

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisestd kasittelysta edellyttdd, etta
toimintayksikon vastaavan johtajan tulee antaa kirjalliset ohjeet asiakastietojen kasittelysta ja
noudatettavista menettelytavoista sek& huolehtia henkildkunnan riittavasta asiantuntemuksesta ja
osaamisesta asiakastietojen kasittelyssa.

Henkilékuntaa koskee salassapitovelvollisuus: asiakastiedot ovat arkaluonteisia, salassa pidettavia
henkildtietoja.

Asiakkaan poistuessa yksikosta palveluvastaava poistaa asiakkaan papereista turhat paperit, kirje-
kuoret yms. ja toimittaa arkistointia vaativat kaupungintalon arkistoon yhteistydsséa arkistonhoitajan
kanssa.

10.1 Tietosuojaan ja henkil6tietojen kasittelyyn liittyva ohjeistus ja kaytto

Koska sosiaalipalveluja annettaessa asiakkaiden tiedoista muodostuu henkilorekisteri tai -rekiste-
reité (henkilGtietolaki 10 8), tésta syntyy myos velvoite informoida asiakkaita henkilttietojen tulevasta
kasittelystd seka rekisterdidyn oikeuksista. Laatimalla rekisteriselostetta hieman laajempi tietosuo-
jaseloste toteutuu samalla myds tama lainmukainen asiakkaiden informointi.

24



Asiakkaan asioiden hoitoon tai siihen liittyviin tehtaviin osallistuvat saavat kasitella asiakasasiakirjoja
vain siind laajuudessa kuin heidan tydtehtavansa ja vastuunsa sita edellyttavat. S&dhkdisessé asia-
kastietojarjestelméassa on kayttboikeuksien hallintajarjestelma, jonka avulla kullekin kayttajalle voi-
daan maaritella tdman tehtavien mukaiset kayttdoikeudet asiakasasiakirjoihin ja asiakastietojarjes-
telman 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 seké laajuudeltaan riittavat tiedot. Merkinttjen tulee olla
selkeita ja ymmarrettavia ja niita tehtdessa saa kayttaa vain yleisesti tunnettuja ja hyvaksyttyja ka-
sitteita ja lyhenteitéa. Asiakasasiakirjamerkinngista tulee ilmeta tietojen lahde, jos tieto ei perustu am-
mattihenkilén omiin havaintoihin.

Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastus-
pyynto ja korjaamisvaatimus voidaan esittda rekisterinpitajalle lomakkeella. Jos rekisterinpitgja ei
anna pyydettyja tietoja tai kieltaytyy tekemasté vaadittuja korjauksia, rekisterinpitdjan on annettava
kirjallinen paatds kieltaytymisesta ja sen perusteista.

Hallintolaissa sdadetaan oikeudesta saada tieto viranomaisten julkisista asiakirjoista seka viran-
omaisessa toimivan vaitiolovelvollisuudesta, asiakirjojen salassapidosta ja muista tietojen saantia
koskevista yleisten ja yksityisten etujen suojaamiseksi valttamattomista rajoituksista samoin kuin vi-
ranomaisten velvollisuuksista taman lain tarkoituksen toteuttamiseksi. (Hallintolaki 434/2003)

Laissa viranomaisten toiminnan julkisuudesta sdaadetaan oikeudesta saada tieto viran-omaisten
julkisista asiakirjoista seka viranomaisessa toimivan vaitiolovelvollisuudesta, asiakirjojen salassapi-
dosta ja muista tietojen saantia koskevista yleisten ja yksityisten etujen suojaamiseksi valttAmatto-
mista rajoituksista samoin kuin viranomaisten velvollisuuksista taman lain tarkoituksen toteutta-
miseksi. (Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999)

Sosiaali- ja perhepalvelujen henkiltstd vastaa omassa toiminnassaan syntyneiden asiakasasiakirjo-
jen rekisterinpidosta henkilttietolain mukaisesti. Henkilotietolaissa saadetaan henkildrekistereista,
hyvista henkilotietojen kasittelytavoista ja yksityisyyden suojaa turvaavista perusoikeuksista henki-
I6tietoja kasiteltaessa. (Henkilotietolaki 523/1999)

Laissa sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista sdadetaan asiakkaan oikeuksista ha-
nen tietojensa kasittelyssa ja salassapidossa. (Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuk-
sista 812/2000)

Laissa sosiaali- jaterveydenhuollon asiakastietojen sahkéisesta kasittelysta saadetaén julkis-
ten ja yksityisten sosiaali- ja terveyspalveluiden asiakastietojen séhkdisesta kasittelysta ja valtakun-
nallisista tietojarjestelmépalveluista. Laissa on sdaddkset tietojen salassapidosta, luovutuksesta, ar-
kistoinnista ja asiakkaan oikeuksista saada tietoa omista asiakastiedoistaan. (Laki sosiaali- ja ter-
veydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta 159/2007)

Laissa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista saadetaan asiakastietojen kirjaamisesta ja siihen liit-
tyvista velvoitteista sosiaalihuollossa. (Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 254/2015)
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10.2 Henkil6stdn ja harjoittelijoiden henkildtietojen kasittely ja perehdytys

Perehdytyksessa kasitellaén tietosuoja-asioiden merkitys, kirjaamiskaytannot ja salassapitovaati-
mukset. Esihenkild6 myontd& oikeuden asiakasasiakirjojen kayttdon. Henkildstohallinto on laatinut
ohjeet salassapidon velvollisuuksista tydsopimusta solmittaessa.

Toimintayksikdn henkilostd perehdytetdén asiakastydhon, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan
sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdssa tytskentelevia opiskelijoita ja
pitkaan toista poissaolleita. Johtamisen ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tydyhteisé omaksuu
uudenlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tydhon mm. itsemaaraamisoikeuden
tukemisessa tai omavalvonnassa. Sosiaalihuollon ammattihenkiltlaissa s&adetaan tyontekijéiden
velvollisuudesta yllapitdd ammatillista osaamistaan ja tydnantajien velvollisuudesta mahdollistaa
tyontekijoiden taydennyskouluttautuminen. Alarinteelld on perehdytyskansio uusien tyéntekijoiden ja
opiskelijoiden perehdytysta varten.

Kayttajatunnushakemuksen kasittelyn ja kayttajatunnuksen antamisen yhteydessa tydntekijalle sel-
vitetddn oikeudet, velvollisuudet ja vastuu asiakastietojen kasittelyssa. Tyontekija perehdytetaan
suullisesti / kirjallisen aineiston pohjalta tyéhon.

Perehdytyksessa kasitellaan tietosuoja-asioiden merkitys, kirjaamiskaytannét ja salassapitovaati-
mukset. Esihenkildo myontaa oikeuden asiakasasiakirjojen kayttdon. Henkildstéhallinto on laatinut
ohjeet salassapidon velvollisuuksista tydsopimusta solmittaessa.

10.3 Yksikon rekisteriseloste tai tietosuojaseloste

Rekisteriselosteet ovat ndhtavissa asumisyksikdn ilmoitustaululla, Jarvi-Pohjanmaan perusturvan
Alajarven sosiaalitoimistossa ja Internet-sivuilla www.jarvi-pohjanmaanperusturva.fi. Toimintayksi-
kon ilmoitustaululla on tieto, mista rekisteriselosteen voi pyydettaessa 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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11 SUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN

Omavalvontasuunnitelman hyvéaksyy ja vahvistaa sosiaalipalvelujohtaja
Paikka ja paivays

Alajarvi 25.4.2022

Allekirjoitus

Sirpa Tuomela-Jaskari
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