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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT
Palveluntuottaja Y-tunnus 0134698-6

Kunta

Kunnan nimi Liedon kunta

Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus

Nimi Vammaispalvelut, toimintakeskus
Katuosoite Vanha Tyllintie 1B

Postinumero 21420 Postitoimipaikka Lieto

Palvelumuoto; Vammaispalvelut; kehitysvammapalvelut: ty6toiminta, paivatoiminta ja
avotyo, asiakkaita on tyotoiminnassa 41, joista osa kay toimintakeskuksessa, osa avo-
toissa tavallisilla tyopaikoilla ja osa seka, etta yksilollisesti asiakkaan tarpeiden mukai-
sesti.

Esimies Sanna-Kaisa Vahaaho

Puhelin 050-3150331 Sahkoposti sanna-kaisa.vahaaho@lieto.fi

Toimintalupatiedot
Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat Kuljetukset: Taksila, Pousar, Taksi Frantti, Jataxi. Siivouspalve-
lut: Siivoset. Vartiointi Avarn.

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen
palvelujen laadusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Kunnan keskitetty kilpailutus. Kilpailutuksesta vastaa Krista Ryodi, toimialajohtaja.
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2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

Tyo- ja paivatoiminnassa jarjestetaan monipuolista, kuntouttavaa ja osallistavaa toimin-
taa tyoikaisille kehitysvammaisille ja muille erityisen tuen tarpeessa oleville henkildille.
Toiminnan tarkoituksena on jarjestaa asiakkaille mielekasta ja tavoitteellista toimintaa.
Tavoitteena on, etta asiakas tulee mielellaan toimintakeskukseen ja lahtee sielta hyvalla
mielella. Toimintakyvyn yllapitaminen ja uusien taitojen opettelu tahtaavat siihen, etta
asiakas pystyy mahdollisimman suureen itsendisyyteen arkielamassa kykyjensa mukaan.

Toiminnassa huomioidaan yksilollisten tarpeet ja toiveet. Palvelujen, tyo- ja paivatoimin-
nan seka avotyon valilla voi litkkua joustavasti: esimerkiksi avotoissa kayva voi halutessaan
osallistua joinain paivina myos toimintakeskuksessa tapahtuvaan tyotoimintaan.

Tyo- ja paivatoiminnan jarjestdaminen perustuu palvelusuunnitelmaan, jossa on maari-
telty, miten, missa ja missa laajuudessa paivatoimintaa jarjestetaan. Toiminta on asiak-
kaalle vapaaehtoista.

-----

YK:n vammaissopimuksessa vammaisten ihmisten taysimaarainen osallistuminen yhteis-
kuntaa on keskeinen tavoite. Paivatoiminnan sijaan puhutaankin nykyisin usein osalli-
suutta edistavasta toiminnasta, joka kertoo paremmin toiminnan tarkoituksesta. Asiakas
osallistuu paivatoimintaan, jos han ei sairauden tai vamman vuoksi pysty osallistumaan
tyotoimintaan tai haluavat osallistua paivatoimintaan, joskus paivatoiminta voi auttaa
asiakasta siirtymaan tydtoimintaan. Asiakkaan viikko voidaan jakaa yksil6llisesti tyo- ja
paivatoiminnan valilla.

Tyotoiminta:

Oikeus tyohon on tarkea osa YK:n vammaissopimusta. Yammaisilla henkil6illda on oikeus
tehda tyota yhdenvertaisesti muiden kanssa tyoymparistossa, joka on avoin, osallistumi-
seen kannustava ja vammaisten henkiloiden saavutettavissa.

Tyotoiminnan tarkoituksena on edistaa sosiaalihuollon keinoin vammaisten ihmisten osal-
lisuutta ja mahdollisuuksia tyollistya tyoelamataitoja opetellen. Ty6toiminnan

Avotyo:

Avotyo on tavallisilla tyopaikoilla tapahtuvaa tyotoimintaa. Avotyostd maksetaan tyo-
osuusrahaa 2€/tunti. Avotyontekijoiden viikoittainen tyomaara vaihtelee yksildllisesti,
mutta maksimissaan tyopaivan pituus voi olla kuusi tuntia ja tyopaivia voi olla viisi paivaa
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viikossa. Toimintakeskuksen ohjaaja etsii asiakkaille avotyopaikkoja, toimii avotyonteki-
joiden seka tyonantajien tukena ja pitaa avotyontekijoille kokouksia n. 1 kerran kuukau-
dessa seka huolehtii tydosuusrahan maksamisesta.

(Verneri.net)

Arvot ja toimintaperiaatteet

Organisaatio ja tyontekijat noudattavat laissa saadettyja velvoitteita seki eettisesti kes-

tavia periaatteita ja toimintakdytantoja

Tyotamme ohjaa sosiaalialan ammattieettiset periaatteet (Talentia) ja lainsaadanto.
Noudatamme Liedon kunnan strategiaa ja arvoja.

Liedon kunnan strategia on:

Unelmien pikkukaupunki - Viihtyisa ja virea keskustaajama ja omaleimaiset
kylat

Avoin ja oivaltava ote tulevaisuuteen
Lietolainen on aktiivinen, osaava ja onnellinen
Talouden ja toiminnan kehys

Liedon kunnan perhe- ja sosiaalipalveluiden arvot vuodelle 2021 ovat: positiivisuus,
yhteis6llisyys, henkilGston pysyvyys seké tyon- ja vapaa-ajan rajaaminen ja silla tavalla
jaksamisen tukeminen.

Toimintakeskuksessa piddmme tarkeana asiakkaan yksilollista kohtaamista.
Selkokieliset arvomme ovat:
e positiivisuus
» tehdaan yhdessa hyvalla mielella
e yhteisollisyys
» osallistumme yhdessa
e henkiloston pysyvyys
» teemme monipuolisia ja tarkeita asioita
e ty0- ja vapaa-ajan rajaaminen/jaksaminen

» tyossa tyoasiat, vapaalla muut asiat
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Perhe- ja sosiaalipalveluiden yhteisind tavoitteina ovat:

Ostopalveluiden vahentaminen/pitaminen ennallaan, tuottaminen omana tyona
Riskiprosessien kartoittaminen ja uudelleen jarjesteleminen

Arkistoinnin kehittaminen

Kantaan valmentautuminen

Asiakassuunnitelmat on tehty 80%:sti 31.12.2021 mennessa

Palvelutarpeen arvioinnit tehdaan ja dokumentoidaan ja toteuttamissuunnitelmat kirja-
taan.

Toimintakeskuksen tavoitteena on laadukas ja turvallinen toiminta yksilollisyys huomioi-
den, niin etta asiakas lahtee toimintakeskuksesta hyvalla mielelld kotiin.

Toimintakeskuksessa pyritaan vastaamaan tavoitteisiin kehittamalla toimintaa niin, etta
toiminta vastaa muuttuvan asiakaskunnan tarpeisiin. Tama tapahtuu kehittamalli toi-
mintaa tyontekijoiden, asiakkaiden seka yhteistyotahojen kautta. Koulutuksella (mm.
autismikoulutus) pyritadn tukemaan kehittamistarpeita ja lisadmaan tyohyvinvointia.
Asiakaskokouksilla kerran kuukaudessa otetaan asiakkaat mukaan toiminnan kehittami-
seen. Palaverikaytannoilla, tyontekijoiden viikkopalaverit, tyonohjaus ja kehittamispai-
vat kehitetaan toimintaa ja lisataan tyohyvinvointia.

Toimintaa ohjaavat myos asiakkaiden kanssa yhdessa sovitut toimintakeskuksen saannot.
Toimintakeskuksen saannot:

Puhutaan kauniisti, tervehditdan, muistetaan kaytostavat, ei kiroilla, ei huudella.
Kohdellaan toisia kauniisti ja autetaan tyokaveria

Ei lyoda, tonita, riidella, ei kosketa toiseen ilman lupaa.

Pidetaan huolta omasta puhtaudesta, pestaan kadet vessakdynnin jalkeen ja ennen ruo-
kailua.

Ruokaa otetaan sopivasti niin, etta vatsa tulee tayteen ja ruokaa, valipalaa ja kahvia
riittaa kaikille. pidetaan huolta kaverista!

Annetaan kaikille rauha, tyorauha, ruokarauha, leporauha.

Pidetaan huolta oman paivan kulusta



LIETO

Jokaisella on omat sovitut tehtavat, paivajarjestys ja paikkansa toissa omien tavoit-
teidensa mukaan.

Jokainen huolehtii omista tehtavistaan ohjaajien kanssa.
Noudatetaan tyoaikaa.

Tullaan taihin sovittuna aikana ja lahdetaan pois tyopaivan paattyessa. poikkeuksista so-
vitaan ohjaajien kanssa.

Sovitut tyot tehdaan

Omat viihdykkeet hoidetaan sovitusti tauolla; kuten véritystehtavat, kannykka, lepoaika.
muina aikoina puhelinta sailytetaan pukukaapissa.

Toissa ei syoda omia herkkuja, eika tuoda alkoholia toihin

Pidetaan huolta omista tavaroista, rahat jatetaan kotiin, ellei ole hyva syy. kannykit la-
dataan kotona.

pidetaan toimintakeskusta hyvassa kunnossa ja turvallisena yhdessa

tavarat pidetaan paikoillaan (tuolit pdydan alle), sisalla pidetaan sisakenkia, siivotaan
yhdessa.

Kaytannon toiminta

Toimintakeskuksessa tyoskennellaan kahdessa ryhmassa tyotoiminnassa ja paivatoimin-
nassa. Yhteista toimintaa pyritaan toteuttamaan mahdollisimman paljon. Korona-aikana
ryhmia on jouduttu ajoittain pitdmaén myds erillaan. Asiakkaat voivat liikkua myos toi-
mintojen valilla. Tyontekijat kiertavat talon sisalla eli ei ole erikseen paivatoiminnan ja
tyotoiminnan tyontekijoita.

Toimintakeskuksessa on talla hetkella kuusi ohjaajaa seka ryhmaavustajia tarpeen mukaan
1-3. Muutamalla asiakkaalla on henkilokohtainen avustaja tai puhevammaisen tulkki. Kou-
lutustaustaltaan toimintakeskuksessa on lahihoitajia, yksi sosionomi ja yksi psykiatrinen
sairaanhoitaja.

Ohjaustyo on tarkea osa toimintakeskuksen tyota. Tata on mm. yksilllinen ohjaaminen
asiakkaiden omissa tydtehtdvissa seka arjen toiminnoissa. Ryhmien ohjaaminen on myos
osa tyota. Toimintakeskuksessa on erilaisia ryhmia mm. liikuntaan, musiikkiin, kadentai-
toihin, arjen taitoihin, kommunikaatioon ja aisteihin liittyen. Ryhmamuotoisesti kdydaan
myOs aamuisin lapi paivan kulku seka jaetaan tyotehtavat asiakkaille. Struktuurin yllapi-
taminen ja ennakointi ovat tarkeita kaikessa toiminnassa.
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Avustavaa tyota on mm. wc-kaynteihin ja asiakkaiden siirtymisiin pyoratuolista tuoliin,
sankyyn, seisoma- tai kavelytelineeseen ja takaisin seka ruokailuissa avustaminen. Siirty-
misiin on apuna apuvalineita, kuten liukulauta ja henkilonostin.

Hoitotyota toimintakeskuksessa on esimerkiksi ldakehoidon toteuttaminen, peg-letkun
kautta tapahtuva ravitsemus ja diabeteksen hoito seka vaippojen vaihto.

Tyotoiminnan paapaino on ohjaustyossa. Myos avustamista ja hoitoty6ta on jonkin ver-
ran. Paivatoiminnassa asiakkailla on enemman tuen tarvetta kuin tyotoiminnassa ja tyo
sisaltdaa enemman avustavaa ja hoitotyota. Myos henkilokuntaresursseja on paivatoimin-
nassa tyotoimintaa enemman.

Ennakoivasta tyootteesta huolimatta asiakkailla voi tulla valilla riitoja tai haastavaa
kayttaytymista. Tama ei ole paivittaista, mutta on mahdollista. Paikalla on aina asiak-
kaille tuttuja tyontekijoita, jotka auttavat selviytymaan haastavista tilanteista.

Asiakkaat ovat toimintakeskuksessa usein pitkdaikaisesti, jopa kymmenia vuosia, joten
toimintaymparistd on tuttu heille. Myos tyontekijat ovat pysyvid ja tuntevat pitkaaikai-
set asiakkaat todella hyvin.

Toimintakeskuksessa jarjestetaan myos viikonloppuisin Kehitysvammaisten palvelusaa-
tion tuottamana palveluna alle 18-vuotiaiden ryhmalomitustoimintaa seka kunnan omana
toimintana koululaisten loma-ajan toimintaa. Koululaisilla on omat tilat, missa on omat
wc-tilat seka oma uloskaynti. Tyontekijat palkataan paaosin loma-ajan toimintaa varten
koululaisille tutuista koulunkaynninohjaajista.

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
RISKIENHALLINTA
Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Riskeja tunnistetaan havainnoimalla, analysoimalla haipro-ilmoitustilastoja seka otta-
malla asiakaspalautetta vastaan, seka arvioimalla yhdessa omaa toimintaa.

Toimintakeskuksessa tunnistettuja riskeja ovat:

Melu, fyysisen vakivallan uhka, haastavat asiakastilanteet ja niiden aiheuttama kuormi-
tus tyontekijoille, rajoittamistoimenpiteiden yhteydessa voi sattua tapaturmia, tartunta-
taudit (hygienia), tyoergonomiset asiat (nostot, siirrot), melu, henkilostoriskit (ei saa si-
jaista vuoroon), laiteturvallisuus (sankyjen ja nostolaitteiden turvallisuus), it-riskit (kan-
nettavat tietokoneet).

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat
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Harkatien sosiaali- ja terveyspalveluiden asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelmassa on
kuvattu, miten potilas- ja asiakasturvallisuutta johdetaan ja luodaan yhteisen laatujar-
jestelman (SHQS) seka johtamisjarjestelman kautta. Tavoitteena on asiakkaan seki ha-
nen laheistensa osallistuminen asiakasturvallisuuden kehittamiseen ja toteuttamiseen.
Toiminnanohjausjarjestelma, IMS (Integrated Management System), jaljempana IMS,
jolla mm kuvataan asiakas- ja potilasturvallisuuteen vaikuttavia prosesseja

(Potilas- ja asiakasturvallisuussuunnitelma, Harkatien sosiaali- ja terveyspalvelut, 2019)

Riskien hallinnan tueksi toimintakeskuksessa tehdaan vuosittain vaarojen arviointi vuosi-
kellon mukaisesti yhdessa henkilokunnan kanssa, lomake loytyy Sinetista.

Henkilokunta tuo epakohtia esille tyoryhmalle ja esimiehelle koko ajan matalalla kyn-
nyksella ja henkilokuntaa kannustetaan epakohtien esille tuomiseen. Ohjaajat on jaettu
turvallisuustiimiin ja laatutiimiin, jotka omilla osa-alueillaan osallistuvat riskienhallin-
taan.

Toimintakeskukseen on tehty tyopaikkaselvitys yhteistyossa tyoterveyshuollon kanssa,
paikalla oli myos tyosuojeluvaltuutettu. Tyopaikkaselvityksen suosituksesta tyofysiotera-
peutti kavi neuvomassa siirroissa. Myds asiakkaiden omia fysioterapeutteja pyydetaan
tarvittaessa neuvomaan, miten siirrot saadaan tehtya turvallisesti niin asiakkaan, kuin
tyontekijan kannalta.

Toimintakeskuksessa on omien viikkopalavereiden lisaksi ryhmatyonohjaus joka kolmas
viikko.

Tyosuojelun kautta on mahdollista saada tyopaikkasovittelua eli SOPU tydyhteiso sovitte-
lua tyopaikan hankaliin tilanteisiin. Kunnan tydsuojelupaallikkdind toimivat Katja Laalo
(sisailma-asiat) ja Johanna Makinen. Sote palvelujen tydsuojeluvaltuutettuina toimivat
Sari Airola, Jussi Tanhuanpaa (henkinen tyosuojelu), Erja Valtonen (sisailma-asiat), Mirja
Mannikko (fyysinen tydsuojelu) seka Mia Aijo. Puhelinnumerot loytéavit Sinetin puhelin-
luettelosta.

Tyoterveyshuollon palvelut Terveystalossa ovat henkilokunnan kaytdssa arkisin.

Riskienhallinnan tyonjako

Esimies vastaa tyo- ja paivatoiminnan prosessista ja jokainen tyontekija vastaa kaytan-
non tyon sujumisesta seka suunnittelusta omalta osaltaan. Turvallisuustiimi pohtii toi-
mintaymparistoon ja asiakkaisiin liittyvia turvallisuusriskejd kokoontumisissaan ja laatu-
tiimi keskittyy palveluun ja prosessiin liittyviin riskeihin ja laatupoikkeamien ennaltaeh-
kaisyyn. Tekniset ratkaisut toteuttavat Liedon kunnan tekninen toimi.

Riskienhallinnan prosessi on kdytannossa omavalvonnan toimeenpanon prosessi,
jossa riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.

9
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Riskienhallintaan liittyvat kunnan yhteiset ohjeet lGytyvat Sinetista (intranet) ja ims:sta.
Toimintakeskuksessa yleisimmat ohjeet l6ytyvat perehdytyskansiosta.

Ohjeita ovat mm. riskienhallintaohjeet, asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma, veri-
tapaturmaohje, yksintyoskentelyn ohje ja tydsuojelun toimintaohjelma.

Toimintakeskuksen omia suunnitelmia ovat pelastussuunnitelma liitteineen, seka |azke-
hoitosuunnitelma.

Riskien tunnistaminen
Riskien esille tuominen

Riskienhallintaprosessista on sovittu yhteisesti Liedon kunnassa, haittatapahtumien esil-
letuominen tapahtuu Haipro-jarjestelman kautta.

Henkilokunnan tulee ottaa esimieheen yhteytta, kun huomaa palvelun laadussa ja turval-
lisuudessa riskin. Toimintakeskuksessa on viikkopalaveri torstaisin klo 8-9, missa kaydaan
lapi haittatilanteita seka laheltd piti-tilanteita ja ennakoivasti riskeja.

Asiakkaille on asiakaskokous kerran kuukaudessa, missa he voivat kertoa mielipiteitaan
ja havaintojaan. Tyontekijat ovat asiakkaiden saatavilla koko toiminta-ajan, jolloin he
voivat kertoa havaintojaan heti, kun jotain huomaavat. Asiakaskokouksessa kdydaan lapi
toimintaan vaikuttavia asioita ja toimintaa ohjaavia asioita asiakkaille ymmarrettavalla
tavalla selkokielella.

Asiakkaiden laheiset voivat ottaa toimintakeskukseen yhteytta puhelimitse, heita kutsu-
taan tarvittaessa mukaan myos palvelusuunnitelmapalavereihin. Toimintakeskuksessa voi
tulla myos kaymaan.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen
Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden dokumentointi

Haittatapahtumien ja lahelta piti - tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen,
analysointi ja raportointi. Haitan, lahelta piti tilanteen tai ty6tapaturman tapahduttua
tyontekija tayttaa Sinetissa loytyvan linkin Haipro SOTE ilmoituslomakkeen, jos tapah-
tuma koskee asiakasta, kirjataan se myos hanen paivittaisraporttiinsa Omni-asiakastieto-
jarjestelmaan. Asiakkaalle tapahtuvassa tapaturmassa tai muussa tilanteessa informoi-
daan myos hanen lahiverkostoaan.

Esimies tekee tarvittaessa vakuutusilmoituksen, vakuutusyhtio Protector (linkki ja ohjeet
Sinetissa). Esimies my0s opastaa korvauksien hakemisessa tarvittaessa.

10



LIETO

Tyoyhteisossa tapahtuvasta epaasiallisesta kaytoksesta tehdaan yleinen tydsuojeluilmoi-
tus Haipro Wpro. Kaikki toimintakeskuksen Haipro-ilmoitukset menevat lahiesimiehelle,
tyosuojeluun, perhe- ja sosiaalipalvelujohtajalle ja vammaispalvelupaallikolle.

Henkilostohallinnon ohjelma Populus ilmoittaa niin esimiehelle kuin tyontekijalle varhai-
sen tuen mallin mukaisesti tarvittavista toimenpiteista.

Ohjeet seka lomakkeet sosiaalihuoltolain 488 mukaiseen ilmoitusvelvollisuuteen Gytyvit
toimistojen ilmoitustauluilta ja omavalvontasuunnitelman liitteena P:asemalta. Tyonte-
kijan on ilmoitettava havaitessaan palvelun laadussa epakohdan tai riskin saattaa salas-
sapitosaannosten estamatta asian esimiehen tietoon (SHL 48§, 498). llmoituksen vastaan-
ottaneen henkilon ilmoitettava asia toimialajohtajalle.

Viikkopalaverissa keskustellaan havaituista epakohdista seka Haipro-ilmoituksista, jotka
kirjataan tiimimuistioon. Yhdessa pohditaan, voidaanko vastaavat tilanteet jatkossa en-
nakoida ja ehkaista, mita tulisi tehda toisin ja miten varaudutaan. Liséksi tyontekijalla
on aina mahdollisuus ottaa esimieheen yhteytta ja keskustella asioista. Taydennyskoulu-
tuksella pyritaan ennaltaehkaisemaan tulevia tilanteita.

Korjaavat toimenpiteet

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Epakohtien korjaamiseksi toimenpiteisiin ryhdytaan tarvittaessa heti. Esimies varmistaa
tyontekijan hyvinvoinnin ja ohjaa tarvittaessa tyoterveyshuoltoon. Korjaavista toimenpi-
teista tiedotetaan tarvittaessa myos yhteistyotahoja, kuten tyoterveyshuoltoa ja tyosuo-
jelua tai poliisia. Tarvittaessa on mahdollisuus kriisiluonteiseen tydnohjaukseen.

Esimies kasittelee haipro-ilmoitukset ja hakee tilanteisiin ratkaisua yhdessa tyontekijoi-
den kanssa. Tarvittaessa ollaan yhteydessa kiinteistonhuoltoon puhelimitse ja/tai Sinetin
huoltokirjan kautta ja viedaan korjausasiaa eteenpain. Henkilostoresurssiasioissa vas-
taava ohjaaja ratkoo tilannetta yhdessa vammaispalveluiden paallikon kanssa. Sijaisti-
lannetta pyritaan parantamaan mainostamalla toimintaa, seka kayttamalla rekrytointi-
palveluja.

Toimintatapojen muutoksista informoidaan tyontekijoita valittomasti P:aseman toimin-
takeskuksen salaiset kansiot tiedotteissa, toimintatavoista keskustellaan my®ds viikkopa-
lavereissa ja kirjataan ne muistioon. Asiakkaille toimenpiteista kerrotaan asiakaskokouk-
sissa seka koteihin ja asumisyksikkoihin asiakkaiden mukana lahetettavilla tiedotteilla.
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Tarvittaessa muulle henkilokunnalle ja eri yhteistyotahoille tiedotetaan muutoksista sah-
kopostilla ja yhteistyopalavereiden kautta. Kaikki muistiot tallennetaan p:asemalle toi-
mintakeskuksen salaiset kansioon.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Vastaava ohjaaja Sanna-Kaisa Vahaaho, ohjaaja Birgitta Kestila (keittio ja siivous), laa-
tutiimi ja turvallisuustiimi.

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)
Sanna-Kaisa Vahaaho 050-3150331, Birgitta Kestila

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvida muutoksia.

Omavalvontasuunnitelmaan palataan omavalvontasuunnitelmaan saannéllisesti ja tarkis-
tamalla sen ajantasaisuus. Paivitetadn omavalvontasuunnitelma toiminnan muutosten
yhteydessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on asiakastilojen ilmoitustaululla kaikkien nahtavilla, omaval-
vontasuunnitelma kdaydaan myos lapi asiakaskokouksessa. Omavalvontasuunnitelma on
kunnan tyontekijoiden nahtavissa yhteisella P:asemalla, sekd IMS-jarjestelmassa.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Uuden asiakkaan kohdalla palveluntarvetta arvioidaan yhteistyossa muiden kehitysvam-
mapalveluiden tyontekijoiden kanssa. Asiakkaan palveluntarve arvioidaan yhdessa niin,
etta paikalla on tarpeen mukaan toimintakeskuksen tyontekija, palveluohjaaja tai sosi-
aalityontekija, asumispalveluiden tyontekija, asiakas, hanen omaisensa tai muu tukihen-
kilo, seka tarvittaessa avustaja tai tulkki. Palveluntarpeen arviointia ohjaa THL:n loma-
kepohja, missa huomioidaan eri elaman osa-alueet ja palvelutarpeet. Mittarina voidaan
kayttaa Toimi-arviointia. Tyokyvyn arviointiin ei ole viela l6ytynyt asiakasryhmalle sopi-
vaa mittaria ja se on etsinnassa yhdessa tyollisyyspalveluiden kanssa.

Arviointi tapahtuu vuorovaikutuksessa asiakkaan kanssa. Samalla arvioidaan, palveleeko
tyo- vai paivatoiminta asiakkaan tarpeita parhaiten. Toimintakeskuksen palvelu esitel-
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laan asiakkaalle ja han saa itse yhdessa verkostonsa kanssa paattaa osallistuuko han toi-
mintaan. Jos toiminta ei ole asiakkaalle sopivaa, pyritaan hanelle l6ytamaan toisenlai-
nen toimintamuoto. Jos asiakas paattaa aloittaa toiminnan tekee vastaava ohjaaja ha-
nelle paatoksen tyo- tai paivatoiminnasta.

Toimintakeskuksessa palveluntarvetta arvioidaan jatkuvasti seka aina omavalvontasuun-
nitelman paivityksen yhteydessa. Asiakkaan on mahdollista tarpeen mukaan siirtya toi-
mintamuotojen valilla.

Hoito- ja palvelussuunnitelma

Asiakkaille laaditaan vammaispalveluiden palvelusuunnitelma yhteisten ohjeiden mukai-
sesti. Palvelusuunnitelma paivitetaan vahintaan kahden vuoden valein tai jos asiakkaan
tilanne merkittavasti muuttuu. Palvelusuunnitelma tehdaan THL:n lomakkeen mukaiselle
pohjalla Pro Consona-asiakastietojarjestelmaan.

Palvelusuunnitelma tehdaan yhdessa niin, etta paikalla on tarpeen mukaan toimintakes-
kuksen tyontekija, palveluohjaaja tai sosiaalityontekija, asumispalveluiden tyontekija,
asiakas, hanen omaisensa tai muu tukihenkilo, seka tarvittaessa avustaja tai tulkki.

Palvelusuunnitelman sisallosta ja asiakkaan toiveista palvelun suhteen keskustellaan asi-
akkaalle ynmarrettavalla tavalla ja varmistetaan etta asiakas padsee vaikuttamaan pal-
velun sisaltoon.

Asiakas voi halutessaan ehdottaa korjauksia tehtyyn kirjalliseen palvelusuunnitelmaan.
Selkealla dokumentoinnilla varmistetaan se, etta asiakas on ymmartanyt suunnitelman
sisallon ja tavoitteet. Tarvittaessa kutsutaan tulkki paikalle. Palvelusuunnitelmaan kirja-

tukitoimien jarjestamisesta. Turun Seudun tulkkikeskus valittaa maahanmuuttajatyo-
hon/tarpeisiin viranomaisille tulkkeja. Viittomakielen tulkki voidaan tilata esimerkiksi
viittomakielen osuuskunta Viasta tai muista yrityksista.

Henkilokunta voi tutustua palvelusuunnitelmaan asiakastietojarjestelmassa, lisaksi pala-
verin jalkeen palaveriin osallistunut henkilokunnan jasen kertoo paakohdat palvelusuun-
nitelman sisallosta.

Palvelusuunnitelmassa laadittujen tavoitteiden mukaisesti asiakkaille laaditaan osata-
voitteet toteuttamissuunnitelmaan (viikkosuunnitelma) yhdessa asiakkaan kanssa. Asiak-
kaan viikko-ohjelmassa huomioidaan nama tavoitteet. Viikko-ohjelmat ovat P:asemalla
jokaisen tyontekijan nahtavilla. Lisaksi asiakkaalla on oma kappaleensa.

Asiakkaan kohtelu

Itsemadardamisoikeuden vahvistaminen
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Toimintakeskuksen palvelut ovat asiakkaalle vapaaehtoisia. Toki jos asiakas ei parjaa yk-
sin kotona ja vanhemmat ovat t6issa on hanesta huolehdittava vanhempien tyopaivin
ajan. Monelle toiminta on myds vaihtelua paivaan ja tarkeaa kuntouttavaa toimintaa,
mika pitaa paivarytmia ylla. Ensisijaisesti pyritaan yhdessa keskustelemalla ja kokeile-
malla selvittamaan, miten palvelua voidaan muokata niin, etta asiakas haluaa palvelun
valita, jos se nahdaan hanelle tarpeelliseksi. Asiakas voi kuitenkin jattaa palvelun kayt-
tamatta niin halutessaan. Palvelut pyritaan jarjestamaan niin, etta asiakas tulee mielel-
laan paivaaikaiseen toimintaan.

Paivaaikainen toiminta sisaltaa erilaisia toimintamuotoja ja ryhmid, joista valitaan yksi-
lollisesti yhdessa asiakkaan kanssa hanelle soveltuvat ja hanta kiinnostavat tehtavat. Asi-
akkaiden kanssa harjoitellaan valintojen tekemista. Asiakkaan kanssa yhdessa harjoitel-
laan saantojen noudattamista. Toimintakeskuksessa on yhdessa asiakkaan kanssa sovitut
saannot, joita on tarkea noudattaa, etta kaikilla olisi mahdollisimman mukava olla. Sa-
malla harjoitellaan tarkeita elaman- ja tyoelamantaitoja.

Itsemaaraamisoikeuskasikirja on osa perehdytyskansiota toimintakeskuksessa. Koulutuk-
sella tuetaan myos itsemaaraamisoikeuden vahvistamista.

Rajoitustoimenpiteet

Rajoitustoimenpiteita pyritaan ennaltaehkaisemaan ennakoinnilla, struktuurilla, yksilol-
lisella palvelulla, yhteistydlla asiakkaan lahipiirin kanssa sekd vuorovaikutuksella ja kom-
munikoinnilla. Naita asioita tuetaan koulutuksen seka tyonohjauksen keinoin.

Turvallisuustiimi on tehnyt asiakkaista, joilla esiintyy haastavaa kaytdsta ennakointiin
perustuvat henkilokohtaiset turvallisuussuunnitelmat. Nama loytyvat P:asemalta, toimin-
takeskuksen salaiset-kansiosta.

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuu-
teen, ja palveluja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaiaraamisoi-
keutta. Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun
asiakkaan tai muiden henkiloiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Itsem&araa-
misoikeutta rajoittavista toimenpiteista tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatokset. Ra-
joitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja tur-
vallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen. Rajoitustoimenpide lopetetaan heti, kun se
ei ole enaa tarpeellinen. Asiakkaan palvelusuunnitelmaan kirjataan itsemaaraamisoikeu-
den rajoittamisen kaytannoista ja valineistd. Rajoitustoimenpiteista tehdaan kirjaukset
my0s paivittaisraporttiin. Toimenpiteista keskustellaan jalkikateen ja otetaan oppia.

Itsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytannoista keskustellaan itsemaa-
raamisoikeustyoryhmassa, johon kuuluu (a3kari, psykologi, sosiaalitydntekija ja toiminta-
keskuksen edustaja. Asiakasta seka hanen laheisiaan kuullaan paatosta varten. Itsemaa-
raamisoikeustyoryhma kokoontuu kaksi kertaa vuodessa tai tarvittaessa. Toimintakeskuk-
sen vastaava ohjaaja tekee puolivuosittain tarvittavat paatokset.
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Kehitysvammaisten erityishuollosta annetun lain (519/1977) 3a luvussa on sainnokset
erityishuollossa olevien asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden vahvistamisesta ja rajoitus-
toimenpiteiden kaytosta.

Toimintakeskuksessa on kaytossa rajoitustoimenpiteista sangyn laitojen nosto, lyhytai-
kainen erillaan pito, kiinnipito.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaan asiallinen kohtelu on toimintakeskuksessa tarkedssa asemassa. Asiakkaita koh-
dellaan yksil6ind ja heidan kanssaan keskustellaan paivittain. Tyontekijat tuntevat hyvin
asiakkaansa seka heidan laheisensa ja tietavat mika on asiakkaille tarkeza.

Koulutuksella, tyonohjauksella ja keskustelulla viikkopalaverissa varmistetaan, etta
tyontekijat kohtelevat asiakkaita asiallisesti. Tunnistamalla omat tunteensa seki asiak-
kaiden herattamat vastatunteet voi toimia ammatillisesti vaikeissakin tilanteissa.

Jos asiakas kokee saaneensa huonoa kohtelua, asiakas tai hanen omainen voi ottaa yh-
teytta sosiaalihuollon johtavaan viranhaltijaan. Esimiehen tehtavana on puuttua asiaan
keskustelemalla alaisensa kanssa tilanteesta. Taman jalkeen asianosaiset keskustelevat
tapahtuneesta ja pyrkivat selvittamaan asian keskenaan. Mikali huomataan korjattavia
asiavirheita toiminnassa, ne korjataan omalla oikaisulla tai muutetaan toimintatapoja.
Jos asiakas haluaa tehda kirjallisen muistutuksen sosiaalihuollon johtavalle viranhalti-
jalle tai kantelun aluehallintoviranomaiselle, han voi kayttaa sosiaaliasiamiehen palve-
lua. Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot ovat omavalvontasuunnitelman liitteeni esill3 il-
moitustaululla.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittami-
seen

Osallisuus ja sen tukeminen ovat tarkeimpia asioita paivaaikaisessa toiminnassa. Asiak-
kaiden ehdotukset huomioidaan ja niita toteutetaan mahdollisuuksien mukaan. Asiak-
kailla on mahdollisuus keskustella paivittain.

Palautteen kerd@aminen, kasittely ja hyodyntaminen toiminnan kehittamisessa

Toimintakeskuksessa jarjestetaan saannollisesti kerran kuukaudessa asiakaspalaveri,
missa asiakkaalla on mahdollisuus vaikuttaa yksikén toimintaan tuomalla esiin toiveita ja
epakohtia. Jokaisen asiakkaan henkilokohtaisen palvelusuunnitelman paivityksen yhtey-
dessa voi tuoda esiin toiveita toiminnasta. Asiakkailla ja laheisilla on paivittain mahdolli-
suus tuoda esiin toiveitaan, tarvittaessa voidaan myds jarjestaa ylimaarainen palaveri.
Sosiaali- ja terveyspalveluissa toteutetaan asiakastyytyvaisyyskysely joka toinen vuosi.
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Toimintaa ja laatua kehitetaan, asiakastyytyvaisyyskyselysta saadun palautteen poh-
jalta.

Asiakkaan oikeusturva
Muistutuksen vastaanottaja Sanna-Kaisa Vahaaho, vastaava ohjaaja
Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot sekd tiedot hanen tarjoamistaan palveluista:

Varsinais-Suomen kuntien (Kaarina, Koski Tl, Kustavi, Laitila, Lieto, Marttila, Raisio,
Rusko, Sauvo, Somero, Taivassalo, Uusikaupunki ja Vehmaa)

Sosiaaliasiamiehena toimii Kati Lammi, OTM

Asiakasyhteydenotot vain puhelimitse 050 559 0765 puhelinaikoina: ma klo 12-14 ja ti-to
klo 9-11, pe ei puhelinaikaa. Ei yhteydenottoja tekstiviesti- tai muita pikaviesteja kayt-
taen, eika Vasson muiden puhelinnumeroiden kautta.

Postiosoite on Oy Vasso Ab/sosiaaliasiamies, Lantinen Pitkdkatu 21-23 E, 4. krs., 20100
Turku

Sosiaaliasiamieheen voi ottaa yhteytta myos Suomi.fi-viestien avulla
Muiden kuntien asukkaat ottavat oman kunnan sosiaaliasiamieheen yhteytta.

Sosiaaliasiamies on puolueeton henkilo, joka toimii asiakkaiden edun turvaajana. Sosiaa-
liasiamiehen tehtava on neuvoa antava. Asiamies ei tee paatoksia tai myonna etuuksia.
Sosiaaliasiamies voi toimia asiakkaan ja tyontekijan valimiehena ongelmatilanteissa.

Sosiaalimiehen tehtavana on:

- neuvoa julkisen ja yksityisen sosiaalihuollon asiakasta asiakaslain soveltamiseen liitty-
vissa kysymyksissa

- toimia mahdollisena sovittelijana asiakkaan ja palvelun tuottajan valilla
- avustaa tarvittaessa muistutuksen tekemisessa
- tiedottaa asiakkaan oikeuksista

-seurata asiakkaan aseman ja oikeuksien toteutumista ja antaa siitd vuosittain selvitys
kunnanhallitukselle

- osallistua sellaisille valvonta- ja ohjauskaynneille, jotka perustuvat aluehallintoviraston
maaraykseen, tai joihin liittyy erityista huolta asiakasturvallisuudesta.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista
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Kuluttajaneuvonnassa voit asioida puhelimitse soittamalla numeroon 029 505 3050 (ma,
ti, ke, pe klo 9-12, to 12-15) ja sahkoisesti https://asiointi.kkv.fi/fi

Miten yksikon toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapiitokset
kasitellaan ja huomioidaan toiminnan kehittamisessa?

Ennen muistutuksen tekoa voit ottaa yhteytta vastaavaan ohjaajaan, jos asia ratkeaisi
keskustelemalla. Harkitse muistutuksen tekemista ennen kantelua.

Muistutus tehdaan kirjallisena sosiaali- ja terveydenhuollon toimintayksikén vastuuhenki-
lolle, tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutusta varten on olemassa oma lomake. Lomake
on saatavilla kunnan kotisivuilta. Saapunut muistutus merkitaan diaariin saapuneeksi kir-
jaamoon/TWeb ohjelma.

Asiakkaat voivat lahettaa muistutuksia myos sahkopostilla toiminnasta vastaaville henki-
loille.

Muistutus kasitellaan viivytyksetta kuitenkin vahintaan 30 pv kuluessa. Muistutuksen joh-
dosta pyydetaan selvitysta tyoyksikolta/tyontekijalta tapahtuneesta. Tulosalueen esi-
mies valmistelee vastauksen mahdollisine toimintatavan korjauksin. Vastauksen allekir-
joittaa toimialajohtaja ja vastaus merkitaan diaariin lahteneeksi. Vastaus toimitetaan
muistutuksen tehneelle ja/tai hanen edustajalleen.

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 laheisensa. Asiakasneuvonnassa voidaan
ohjata asiakas ottamaan yhteytta potilas- ja sosiaaliasiamieheen saadakseen apua muis-
tutuksen tekemisessa.

Kantelu kasitellaan viivytyksetta, kuitenkin viimeistaan 30 pv kuluessa aluehallintoviran-
omaiselta saapuneesta selvityspyynnosta. Kantelun kohteena oleva tyoyksikko / tyonte-
kija antaa oman selvityksensa asiasta tulosalueen esimiehelle, joka arvioi mahdolliset,
tarpeelliset korjaustoimenpiteet seka valmistelee lausunnon toimialajohtajan allekirjoi-

tettavaksi ja toimitettavaksi aluehallintoviranomaiselle. Vastine merkitdan diaariin |3h-
teviin. Vastine toimitetaan selvitysta pyytaneelle taholle.

Aluehallintoviraston paatos kantelusta annetaan tiedoksi sosiaali- ja terveyslautakunalle
tarvittaessa.

Tiedotetaan esimiehia asiasta ja keskustellaan asiasta tyontekijan/tyontekijoiden
kanssa. Pohditaan yhdessa miten toimintatapoja voisi muuttaa ja korjataan toimintata-
vat sen mukaisesti.

Sosiaalihuollon kantelun voi tehda Valviralle sahkoisessa asioinnissa. Palvelun kiytto
edellyttaa kirjautumista, johon voit kayttaa verkkopankkitunnuksia, mobiilivarmennetta
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tai Katso-tunnistautumista.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Paivaaikaisen toiminnan lahtokohtana on tarjota asiakkaille mahdollisuus sosiaaliseen
kanssakaymiseen toisten kanssa, seka osallisuuden edistaminen. Osallisuutta edistetian
erilaisten retkien muodossa, yhteiskunnan yhteisia aiheita seuraten (uutiset, vaalit, ur-
heilukilpailut, juhlapyhat). Ryhmatoiminnoilla edistetdan asiakkaiden toimintakykya kai-
killa elaman osa-alueilla. Samalla ne toimivat harrastuksena monelle. Ryhmia on mm.
kommunikaatioryhma, aistipiiri, lilkuntaryhma, kokkikerho, musiikkipiiri, pulmanrat-
kaisu, kassakerho, elamantaitoryhma seka tyéelamantaitoryhma.

Ryhmia jarjestetaan yhteistyéssa monen muun tahon kanssa. Yhteistyokumppaneita ovat
mm. Lieto-opisto, kirjastotoimi, nuorisotoimi ja amk:n fysioterapeuttiopiskelijat.

Yksilollisten tyotehtavien avulla seka asumispalveluiden tai perheen kanssa sovittujen
kuntouttavien elementtien avulla toimintakykya myos pidetaan ylla.

Liikuntaa ja terveita elamantapoja tuetaan paivittain keskustelemalla seka kavelylen-
keilla tai tuolijumpalla.

Tavoitteiden toteutumista seurataan koko ajan viikkopalavereissa seka viikko- ja palve-
lusuunnitelmien paivittamisen yhteydessa.

Ravitsemus
Miten yksikon ruokahuolto on jarjestetty?

Ruoka tulee terveyskeskuksesta lampimana lampolaatikoissa ja kylma ruoka kylmalaati-
koissa. Yksikossa ruoka laitetaan yhdessa asiakkaiden kanssa esille. Asiakkaat osallistuvat
valipalan tekoon. Tiskihuolto tapahtuu myos toimintakeskuksessa asiakastyona.

Toimintakeskuksessa voi tilata itselleen erityisruokavalion. Siihen ei tarvita |aakarinto-
distusta. Ruokailuissa huomioidaan myos erilaiset aistiyliherkkyydet seka suun motorii-
kan vaikeudet. Tarvittaessa toimintakeskuksessa toteutetaan asiakkaan ruokailu peg-let-
kun kautta.

Asiakkaan ravitsemusta ja nesteensaantia seurataan havainnoimalla. Joissain tapauksissa
myos kirjaamalla ylos. Tassakin asiassa on tarkea yhteistyd asumispalveluiden seki per-
heiden kanssa.

Hygieniakaytannot

Asiakkaiden hygienia
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Toimintakeskuksessa jarjestetaan paivaaikaista toimintaa, joten asiakkaiden paivittai-
sesta hygieniasta huolehtiminen kuuluu asumispalveluiden tyontekijgille tai kotona asu-
vien osalta vanhemmille.

Toimintakeskuksessa kuitenkin harjoitellaan eldmantaitoja eli myos hygieniaan liittyvia
taitoja. Yhteistyossa asiakkaiden lahiverkoston kanssa myos viestitaan hygieniaan liitty-
vista huomioista. Tarvittaessa toimintakeskuksessa suoritetaan pesuja ja vaihdetaan
vaatteita. Asiakkaille toivotaan varavaatteita toimintakeskukseen.

Toimintakeskuksessa noudatetaan VSSHP:n kasihygieniaohjeita. (2018) Ohjeet loytyvat
perehdytyskansiosta.

Jokaisella ruoan kanssa tekemisissa olevalla tyontekijalla on hygieniapassi. Ruoka jae-
taan asiakkaille. Elintervikehygieniasta on erillinen omavalvontasuunnitelma.

Kunnassa toimii ITTR tyoryhma eli infektioiden torjuntaryhma ja pandemiatyoryhma (ko-
ronan aikana). Tyoryhmat tiedottavat hygieniaan ja pandemiaan liittyvista asioista. ITTR
tyoryhmassa on eri toimialojen edustajia, toimintakeskuksen vastaava ohjaaja osallistuu
tyoryhmaan. Epidemioiden aikana noudatetaan erillisia ohjeita suojautumisessa. Toimin-
nassa noudatetaan VSSHP:n ohjeita. Siivousta tehostetaan epidemioiden aikana ja suo-
jaimia kaytetaan erityisesti sairaustapausten yhteydessa. Toimintakeskuksessa ei voi olla
sairaana, asiakkaille pyritaan jarjestamaan sairaustapauksissa kuljetus kotiin mahdolli-
simman pian.

Siivouksen ja pyykkihuollon jarjestaminen

Yksikossa kay siistija (Siivoset) kaksi kertaa viikossa. Muu siivous hoidetaan tyontekijoi-
den ja asiakkaiden yhteistyona, siivoaminen on tarkeaa kuntouttavaa ja tydelamataitoja
kehittavaa. Pyykkihuolto hoidetaan yhteistyossa tyontekijoiden ja asiakkaiden kanssa,
samalla harjoitellaan tarkeita arjen taitoja. Pyyherullat pestaan Lindsromin pesulassa.

Perehdyttaminen

Siivoustyon ohjaaja on kaynyt perehdyttamassa henkilokuntaa. Tarvittaessa perehdy-
tysta saadaan siivoustyon ohjaajalta lisaa. Keittio- ja siivoustyosta vastaava toimintakes-
kuksen tyontekija.

Siivouksesta ja pyykinpesusta on kirjalliset ohjeet seka kaytettavista aineista kayttotur-
vatiedotteet siivous/pyykkitilassa.

Terveyden- ja sairaanhoito

Terveyden- ja sairaanhoidosta vastaavat asiakkaiden asumispalveluiden henkilokunta tai
kotona asuvien asiakkaiden osalta vanhemmat.
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Toimintakeskuksessa toimitaan yhteistyossa asiakkaiden lahiverkoston kanssa ja tervey-
teen liittyvat huomiot viedaan eteenpdin ja neuvotaan tarvittaessa mihin ottaa yhteytta
asiassa.

Toimintakeskuksessa my0s edistetaan terveytta ja toimintakykya sovitusti mm. kavelyte-
lineita kayttamalla. Tyojako asumispalveluiden kanssa sovitaan palvelusuunnitelman yh-
teydessa.

Laakehoito

Laakehoitosuunnitelma noudattaa STM:n opasta turvallinen ladkehoito (2021 Laakehoito-
suunnitelman hyvaksyy terveyskeskuksen vastuulaakari ylilaakari Veli- Matti Leinonen.

Laakehoitosuunnitelmaan palataan ja sita paivitetaan tarvittaessa, vahintaan kerran
vuodessa.

Asiakkaiden laakehoidosta vastaavat asiakas itse, asumispalveluiden tyontekijat tai asi-
akkaan omaiset. Toimintakeskuksessa voidaan antaa ladkkeitd, jotka toimitetaan toimin-
takeskukseen alkuperaispakkauksissa tai valmiiksi jaettuna dosettiin ohjeineen. Lisaksi
toimintakeskuksessa on tarvittaessa annettavia laakkeita pienia maaria.

Laake- ja ensiapukaapin paivittamiseen on nimetty vastuuohjaajat.

Laakehoitoa toteuttavat laakeluvalliset sosiaali- ja terveysalan ammattilaiset, ohjaajat
suorittavat LOVE-tentin ja antavat laakenayton.

Monialainen yhteistyo

Asiakkaiden kanssa sovitaan tietojen vaihdosta toimijoiden kesken. Kunnan oman asu-
misyksikon seka asumisenohjaajien kanssa jarjestetaan yhteistyopalaverit kaksi kertaa
vuodessa. Muiden asumisyksikkojen kanssa on puhelinyhteys.

Sivistyspalveluiden ja tyollisyyspalveluiden kanssa ollaan sdanndllisesti yhteydessa.

Uuden asiakkaan tullessa tai asiakkaan siirtyessa toiseen palveluun pyritaan jarjesta-
maan tyontekijoille mahdollisuus kertoa asiakkaasta.

Tarvittaessa osallistutaan asiakkaiden palavereihin esim. terveydenhuollossa tai sosiaali-
toimessa. Tarvittaessa myos jarjestetaan toimintakeskukseen konsultaatio asiakkaan asi-
oissa. Esim. fysioterapeutti tai diabeteshoitaja.

Vastaava ohjaaja osallistuu kehitysvammapalveluiden-tiimiin, missa on mahdollisuus
konsultoida sosiaalityontekijaa tai palveluohjaajaa.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa
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Toimintakeskuksessa on SPEK:n pohjaan tehty pelastussuunnitelma. Paloviranomainen on
tehnyt palotarkastuksen viimeksi vuonna 2020. Turvallisuustiimi on tehnyt asiakaskohtai-
sia huomioita poistumistilanteeseen, tiedosto lOoytyy P:asemalta toimintakeskuksen salai-
set kansiosta. Turvallisuustiimi jarjestaa myos poistumisharjoituksia seka turvallisuuska-
velyja tyontekijoille ja asiakkaille.

Tyontekijat kayvat alkusammutus- ja ensiapukoulutukset. Yksikon alkusammutusvalinei-
den ja halytinjarjestelman huoltamisesta huolehtii tekninen toimi.

Henkilosto

Hoito- ja hoivahenkiloston maard, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kdyton periaat-
teet

Yksikon henkiloston maard ja rakenne

Koulutuksia on psykiatrinen sairaanhoitaja, sosionomi (amk), ldhihoitaja seka keittidalan
ammattilainen. Toimintakeskuksessa on myos yksi lahihoitajaoppisopimusopiskelija.

Toimintakeskuksen tyontekijoiden lisdksi asiakkailla on muutamia henkilokohtaisia avus-
tajia ja puhevammaisen tulkkeja. Nama henkilot eivat ole Liedon kunnan tyontekijgita,
eivatka voi siksi toteuttaa laakehoitoa ja rajoitustoimenpiteita.

Sijaisten kayton periaatteet

Sijaisen voi ottaa sairausloman tai palkattoman vapaan ajaksi tai tarvittaessa lisaresurs-
sina. Tarve arvioidaan aina tilanteen mukaan. 1-3 paivan poissaolojen aikana pyritaan
tyojarjestelyilla hoitamaan tilanne, niin etta yhden henkilén poissaoloon ei valttamatta
sijaista tarvita. Jos poissaolijoita on enemman tai asiakastilanne niin vaatii, otetaan
naissakin tilanteissa sijainen.

Henkilostovoimavarojen riittavyytta varmistetaan toiminnan mainostamisella sijaisille,
seka yhteistyon tekemisella Liedon kunnan vammaispalveluiden asumispalveluiden
kanssa.

Kriisi- ja poikkeustilanteet

Tarvittaessa kriisi/poikkeustilanteessa toimintakeskuksen toimintaa voidaan valiaikai-
sesti supistaa. Talloin asumispalveluiden piirissa olevat jaavat asumisyksikkoihin tai mui-
hin palveluihin. Pakottavasta tarpeesta voidaan toimintaa supistaa niin, ett3 toiminta-
keskukseen tulevat vain niissa perheissa asuvat, joiden vanhemman kayvat tdissa, eika
paivaaikaista toimintaa voi muuten jarjestaa.

Naissa tilanteissa henkilokuntaa voidaan siirtaa asumispalveluihin turvaamaan niiden toi-
minta.

Lahiesimiehen tehtavien organisointi
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Lahiesimies toimii asiakastyossa tarvittaessa, mutta paatehtavana ovat esimiestehtavit.
Vastuita on jaettu valitsemalla ohjaajille vastuualueet, seka omat asiakkaat. Lahiesimies
vastaa taman toiminnan organisoinnista.

Tuki- ja avustavissa tyotehtavissa tyoskenteleva henkilosto

Osa avustajista on suoraan tyosuhteessa Liedon kuntaan, ndiden henkilGiden rekrytoinnin
hoitaa vastaava ohjaaja (Kuntarekry tai Sarastia).

Henkilokohtaisten avustajien seka tulkkien rekrytoinnin seka tyonantajatehtavat hoita-
vat asiakkaat itse tai heidan laillinen edustajansa (edunvalvoja), joko suoraan tai avusta-
jia valittavan yrityksen tai Kelan avulla. Talloin toimintakeskuksesta tuetaan avustajien
hankinnassa seka heista huolehtimisesta.

Toimintakeskuksessa huolehditaan avustajien ja tulkkien perehdytyksesta kaytannon
osalta, mutta asiakkaan asioista perehdytyksen hoitaa asiakas tai hanen laillinen edusta-
jansa.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Toimintakeskuksen ohjaajien paikoista yhteen vaaditaan sosionomi (amk) koulutus. Mui-
hin paikkoihin vaaditaan sosiaali- ja terveydenhuoltoalan perustutkinto (lahihoitaja). Pa-
tevyys tarkistetaan ennen valintaa sosiaalihuollon ammattihenkildiden keskusrekiste-
rista, seka pyydetaan todistus. Monipuolista tydokokemusta arvostetaan, erityisesti liit-
tyen asiakkaiden ohjaamiseen. Erityistaidot joita voi hyddyntaa toimintakeskuksen toi-
minnassa (kadentaidot, musiikki, kuvataide, kommunikaatiomenetelmat, autismiosaami-
nen) huomioidaan valinnassa. Todistuskopiot sailytetaan henkiléstéhallinnon toimesta.

Ryhmaavustajilta ei vaadita koulutusta, mutta valinnoissa se otetaan huomioon.
Alaikaisten kanssa tyoskentelevilta vaaditaan rikosrekisteriote.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta

Jokainen tyontekija vastaa omalta osaltaan perehdytyksesta. Vastaava ohjaaja vastaa
perehdytyksen kokonaisuudesta.

Jokainen uusi tyontekija suorittaa tietoturvallisuuden peruskurssin Sinetissa: tietosuojan
ja tietoturvan verkkokoulutus.

Taydennyskoulutus

Yksikkoon laaditaan koulutussuunnitelma vuosittain ja sen toteutumista seurataan. Kou-
lutuksilla pyritaan vastaamaan henkilokunnan tarpeisiin ja toiveisiin. Siina on huomioitu
haastavan kaytoksen lisaantyminen asiakaskunnassa Mapa-koulutuksella, autismikoulu-
tuksella seka monipuolisiin. vuorovaikutusmenetelmiin liittyvilla koulutuksilla.
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Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolaissa (1301/2014) saadetaan tyontekijan velvollisuudesta (48-49 §) tehda
ilmoitus havaitsemastaan epakohdasta tai epakohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan sosi-
aalihuollon toteuttamiseen. Ilmoitusvelvollisuuden toteuttamisesta on laadittava toimin-
tayksikolle ohjeet, jotka ovat osa omavalvontasuunnitelmaa. Laissa korostetaan, ettei
ilmoituksen tehneeseen henkiloon saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seu-
rauksena.

Ilmoituksen vastaanottaneen tulee kaynnistaa toimet epakohdan tai sen uhan poista-
miseksi ja ellei niin tehda, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta aluehallintoviras-
tolle. Yksikon omavalvonnassa on maaritelty, miten riskienhallinnan prosessissa epzkoh-
tiin liittyvat korjaavat toimenpiteet toteutetaan. Jos epakohta on sellainen, etti se on
korjattavissa yksikon omavalvonnan menettelyssd, se otetaan valittomasti sielld tyon
alle. Jos epakohta on sellainen, etta se vaatii jarjestamisvastuussa olevan tahon toimen-
piteita, siirretaan vastuu korjaavista toimenpiteista toimivaltaiselle taholle.

Miten henkilokunnan velvollisuus tehda ilmoitus asiakkaan palveluun liittyvista epakoh-
dista tai niiden uhista on jarjestetty ja miten epakohtailmoitukset kasitellaan seki tie-
dot siita, miten korjaavat toimenpiteet toteutetaan yksikon omavalvonnassa (katso luku
3 Riskienhallinta).

Toimitilat

Toimintakeskuksessa jarjestetaan paivaaikaista toimintaa, joten asiakkailla ei ole omia
tiloja. Tyotoiminnalla ja paivatoiminnalla on omat tilansa. Lisdksi toimintakeskuksessa
on pienempia huoneita asiakasryhmien eriyttamista ja ryhmatoimintaa varten. Keittio-
ja siivoustilat ovat erilliset, kuten my6s kadentaitotila. Asiakkaille on omat sosiaalitilat,
joissa on lukolliset pukukaapit. Paivatoiminnan tiloista loytyy myos hoitohuone. Tiloissa
on huomioitu esteettémyys. Toimintakeskuksen ylakerrassa lOytyvat henkilokunnan sosi-
aalitilat palveluohjaajan ja vastaavan ohjaajan toimistot seka palaverihuone. Ylikertaan
paasee myos hissilla.

Yksityisyydesta huolehditaan henkilokohtaisesta hygieniasta huolehtiessa seka wc-kiyn-
neilla. Wc-tiloja toimintakeskuksessa on runsaasti. Lepotiloja on tarvittaessa mahdollista
rajata myos litkuteltavilla sermeilla.

Koululaisten loma-ajantoiminta jarjestetaan paivatoiminnan tiloissa niin, etti heilld on
kaytossa omat wc-tilat, oma uloskaynti ja he myos ruokailevat erillaan taysi-ikaisista.

Teknologiset ratkaisut

Toimintakeskuksen kameravalvonta ei ole toistaiseksi kaytossa. Toimintakeskuksen toi-
minta on paivaaikaista, joten siella ei ole kaytossa asiakkaiden kutsulaitteita.
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Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Toimintakeskuksessa laitteet ovat paaosin asiakkaiden omia tai heidan itsensa apuvali-
nelainaamosta lainaamia. Naiden osalta omistajia muistutetaan maaraaikaishuolloista.

Osa laitteista on kuitenkin toimintakeskuksen kaytossa. Laitteet rekisteroidaan idr-laite-
rekisteriin ja niita huolletaan saannollisin valiajoin. Rekisterista ja hankinnasta vastaa
vastaava ohjaaja. Laitteiden kéyton ohjauksessa konsultoidaan asiantuntijoita, kuten fy-
sioterapeutteja. Perehdytyksessa tyontekijat ohjaavat uudet tyontekijat laitteiden kayt-
toon.

Jos terveydenhuollon laite aiheuttaa vaaratilanteen, tehddan tilanteesta haipro ja Fime-
aan vaaratilanneilmoitus. Linkki lomakkeelle on LHXXXxxx_F| (fimea.fi) . Haipro-prosessi
ja mahdollinen vakuutusilmoitus tehdaan, kuten tassa omavalvontasuunnitelmassa on
aiemmin mainittu.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot:

Sanna-Kaisa Vahaaho, vastaava ohjaaja 050-315 0331

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

enkilotiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolli-
seen henkiloon liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluon-
henkilotietoryhmiin ja niiden kasittely on mahdollista vain tietyin edellytyksin. Hyvalta
tietojen kasittelylta edellytetaan, etta se on suunniteltua koko kasittelyn ajalta asiakas-
tyon kirjaamisesta alkaen arkistointiin ja tietojen havittamiseen saakka. Kaytanndssa so-
siaalihuollon toiminnassa asiakasta koskevien henkilotietojen kasittelyssa muodostuu
lainsaadannossa tarkoitettu henkilorekisteri. Henkilotietojen kasittelyyn sovelletaan
EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman lisaksi on kaytdssa kansallinen
tietosuojalaki (1050/2018), joka taydentaa ja tasmentaa tietosuoja-asetusta. Henkilotie-
tojen kasittelyyn vaikuttaa myos toimialakohtainen lainsdddantd. Rekisterinpitdjalla tar-
koitetaan sita tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa maarittelee henkilotietojen
kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Henkilotietojen kasittelijalla tarkoitetaan esimerkiksi
yksikkoa/palvelua, joka kasittelee henkilotietoja rekisterinpitajan lukuun. Rekisterinpi-
tajan tulee ohjeistaa mm. alaisuudessaan toimivat henkilot, joilla on paasy tietoihin
(tietosuoja-asetus 29 artikla). Tietosuoja-asetuksessa saadetaan myos henkilotietojen
kasittelyn keskeisista periaatteista. Rekisterinpitdjan tulee ilmoittaa henkilétietojen tie-
toturvaloukkauksista valvontaviranomaiselle ja rekisteroidyille. Rekisterdidyn oikeuksista
saadetaan asetuksen 3 luvussa, joka sisaltaa myos rekisteroidyn informointia koskevat
saannot. Tietosuojavaltuutetun toimiston verkkosivuilta (Oytyy kattavasti ohjeita henki-
lotietojen asianmukaisesta kasittelysta. Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL) on anta-
nut sosiaali- ja terveydenhuollon yksikaille viranomaismaarayksen (2/2015) sosiaali- ja
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terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta kasittelysta annetun lain 19h §:ssi saade-
tysta tietojarjestelmien kaytolle asetettujen vaatimusten omavalvonnasta. Tietojarjes-
telmien omavalvontasuunnitelma on 26 erillinen asiakirja, jota ei ole saadetty julkisesti
nahtavana pidettavaksi, mutta on osa yksikon omavalvonnan kokonaisuutta.

Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa,
kun sosiaalihuollon viranomainen on saanut tiedon henkilon mahdollisesta sosiaalihuollon
tarpeesta tai kun yksityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuk-
sen perusteella. Kirjaamisvelvoitteesta on saddetty laissa sosiaalihuollon asiakasasiakir-
joista (254/2015) 4 §:ssa. Yksittaisen asiakkaan asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen
ammattihenkilon vastuulla ja edellyttaa ammatillista harkintaa siitd, mitka tiedot kussa-

Tyontekijat perehdytetaan kirjaamiseen perehdytyksessa. Jokaisesta toimintapaivasta
kirjataan. Lisaksi kirjataan aina havaitut poikkeamat asiakkaassa tai taman kaytoksessa,
haittatapahtumat ja lahelta piti-tilanteet, rajoitustoimenpiteet seka tavallisesta poik-
keavat laakitykset ja muut terveystiedot. Muiden asiakkaiden henkilo- tai terveystietoja
ei saa mainita kirjauksessa. Suositeltavaa on silloin talloin kirjata yhdessa asiakkaan
kanssa. Kirjauksen tulee olla sellainen, etta asiakas sen ymmartaa.

Ohjelmamuutosten yhteydessa ja muutenkin keskustellaan tyoyhteisossa kirjaamisesta
seka jarjestetaan koulutusta.

Paivittaiskirjaamiselle on varattu iltapaivasta aikaa, joskus kirjaaminen voi siirtya asia-
kassyista tai ohjelmistovian vuoksi, talloin kirjaaminen on tehtava heti, kun mahdollista.
Jos ohjelma on poissa kaytosta, kirjataan kirjaukset véliaikaiseen raporttiin ja siirretaan
ohjelmaan, heti kun on mahdollista.

Tyosuojeluvaltuutettu on kaynyt toimintakeskuksessa kertomassa tietosuoja-asioista. Jo-
kainen on myos suorittanut tietosuojan ja tietoturvan verkkokoulutuksen Sinetissa ja al-
lekirjoittanut tietosuojasitoumuksen seka vaitiolositoumuksen.

Esimiehet ja arkistovastaava osastosihteeri vastaavat siitd, ettd henkilosto on tietoinen
tietojen kasittelyyn ja sailytykseen liittyvista ohjeista. Liedon kunnalla on arkistonmuo-
dostusohjeet seka ohjeet arkistoinnista. Proconsonan paakayttaja (osastosihteeri) seuraa
lokitietoja.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Senja Vaananen, senja.vaananen@lieto.fi puh. 050 5605 745

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?

Kylla x[ ] Ei[]
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Liedon kunnan sivuilta lGytyvat tietosuojaan ja tietojen kdsittelyyn liittyvat ohjeet, ku-
ten asiakasrekisteriselosteet. Asiakkaat ovat allekirjoittaneet suostumuksensa tietojen
kasittelyyn. Asiakkailla on aina mahdollisuus perua suostumus.

Tietoa loytyy Tietosuoja ja henkilotietojen kasittely Liedon kunnassa - Lieto.

Jokaisella on oikeus saada itsedan koskeva tieto. Asiakasta pyydetaan aina toimittamaan
omakatisesti allekirjoitettu asiakirjapyynto, pyynto tulee yksil6ida. Tiedon luovuttami-
sesta vastaa asioista vastaava sosiaalityontekija. Luovutettavaan salassa pidettavaan
asiakirjaan, joka annetaan asianosaiselle, on tehtava merkinta sen salassa pitadmisesta ja
mihin se perustuu. Mikali asiakirjoissa on muita henkiloita koskevia tietoja, on asianosai-
sia kuultava aina ennen asiakirjojen luovuttamista ja heille on varattava aika tutustua
asiakirjoihin. Mikali asianosainen esimerkiksi vastustaa jonkun asian luovuttamista,
mutta sosiaalityontekija arvio, etta asiakirja luovutetaan, on perhe- ja sosiaalipalvelu
johtajan tehtava asiasta kirjallinen valituskelpoinen paatos asiakirjojen luovuttamisesta.

Perhe- ja sosiaalipalvelujohtaja tekee asiasta asiakkaalle perustellun muutoksenhaku-
kelpoisen paatoksen hallinto-oikeudelle, mikali pyydettya tietoa ei anneta. Asiakasasia-
kirjain 12 S:ssa saadetaan asiakaslain 11 §:ssa saadetyn alaikaisen kielto-oikeuden kirjaa-
misesta. Kun asiakkaan palvelukokonaisuus muodostuu seka sosiaalihuollon etta tervey-
denhuollon palveluista, on tietojenkasittely suunnitellessa huomioitava erityisesti sosiaa-
lihuollon asiakastietojen ja terveydenhuollon potilasasiakirjatietojen erillisyys. Tietojen
kasittelya suunniteltaessa on otettava huomioon, etta sosiaalihuollon asiakastiedot ja
terveydenhuollon tiedot kirjataan erillisiin asiakirjoihin. Haettaessa vammaispalveluja
asiakkaiden hakemus ja liitteet tallennetaan sahkoisesti proconsona-jarjestelmain seka
arkistoidaan paperisena, kunnes sahkainen arkistointi saadaan kokonaan kaytt66n ja pa-
perinen arkistointi jaa.

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Toiminnassa todetut kehittamistarpeet: Perehdyttaminen, toimenkuvat ja tydvuorojen
sisallot.
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10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA
Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Paikka ja paways Liedossa 29 4.2022 /A
Allekirjoitus/ [ V/ //1 M/ E ‘
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