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1. Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palveluntuottaja

Keski-Pohjanmaan hyvinvointialue Soite

Y-tunnus 3221325-4

Toimintayksikko/palvelu

Nimi:

Toimintakeskus Kompassi/Vammaispalveluiden paivaaikaisen toiminnan palvelut
Katuosoite:

Yrittajantie 5

Postinumero ja postitoimipaikka:

67100 KOKKOLA

Sijaintikunta:

KOKKOLA

Palvelumuoto, asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan, asiakaspaikkamaara:
Vammaispalveluiden pdivaaikaisen toiminnan palvelut, asiakasmaara n. 140
Esihenkilo:

Heidi Eriksson

Puhelin:

040 489 2327

Sahkoposti:

heidi.eriksson@soite.fi

2. Omavalvontasuunnitelman laatiminen

Miten omavalvontasuunnitelma on laadittu ja ketka ovat osallistuneet omavalvontasuunnitelman laati-
miseen:

Omavalvontasuunnitelma on laadittu yhdessa esihenkilon ja Kompassin henkilokunnan kanssa.

Miten pidetdan huolta henkiléston osallistamisesta suunnitelman laatimiseen:

Suunnitelma laaditaan yhdessa henkilostOpalavereissa ja sitd paivitetdan tarvittaessa. Jokainen
tyontekija padsee vaikuttamaan suunnitelmaan.

Kuka vastaa omavalvontasuunnitelman suunnittelusta ja seurannasta, nimi ja yhteystiedot:
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Palveluesihenkild Heidi Eriksson p. 040 489 2327, heidi.eriksson@soite.fi

Paivatoiminnan vastaava ohjaaja Pirjo Saarikettu-Pellinen p. 040 8042115, pirjo.saarikettu-pelli-
nen@soite.fi

Tyotoiminnan vastaava ohjaaja Liisa Korpi p. 050 3447287, liisa.korpi@soite.fi
Omavalvontasuunnitelman seuranta

Miten yksikossa seurataan ja varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus, miten usein paivi-
tetaan:

Esihenkild seuraa ja tarvittaessa paivittda omavalvonta suunnitelmaan tiedot, jotta tieto on
ajantasainen. Henkilokunta seuraa omavalvontasuunnitelmaa ja ilmoittaa muutuneet/puuttuvat tiedot
esihenkildlle.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Missa omavalvontasuunnitelma on nahtavilla:

Soiten verkkosivuilla -->Vammaispalvelut --> Paivaaikaisen toiminnan palvelut --> Toimintakeskus

Kompassi seka yksikon seinallad aulassa ilmoitustaululla.

3. Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Toiminta-ajatus

Mika on yksikon/palvelun toiminta-ajatus:

Paivaaikaisen toiminnan palveluiden toteuttaminen tasavertaisesti ja laadukkaasti, huomioiden asiak-
kaidemme erilaiset seka yksilolliset tarpeet. Toiminta-ajatuksena on kehittad, vahvistaa seka tukea asi-
akkaidemme asemaa yhteiskunnassamme. Tavoitteena on osallistaa ja mahdollistaa kaikille asiakkai-
lemme mielekadsta paivaaikaista toimintaa. Toiminta tukee asiakkaan itsendistymista, toimintakykya ja
mahdollista ty6llistymista. Valmentava ja kuntouttava tyoote on toiminnassamme tarkeaa kuin myos
asiakkaan oman osallisuuden ja itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen sekd huomioiminen.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Mitka ovat toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet:

Toimintaamme ohjaavat Soiten arvot ja se nakyy meidan yksikdssa seuraavasti.

Arvostava kohtaaminen: yksil6llisyyden ja erityis tarpeiden huomioiminen, oman ja toisen tyon arvosta-

minen seka luottamus. Kannustava ja positiivinen vuorovaikutus.Yhteistyo eri toijoiden kanssa.

Sivud /17



so/ te

Rohkeus: uskalletaan muuttaa toiminta tapoja ja ottaa asioita puheeksi, otetaan vastuuta seka keskus-
tellaan.

Turvallisuus: noudatetaan annettuja ohjeita ja toimintamalleja, toimitaan vastuullisesti seka havainnoi-
daan. Ollaan luotettavia seka avoimia.

Osallisuus: asiakkaillamme ja henkilékunnallamme on mahdollisuus vaikuttaa, omaisten ja laheisten
huomioiminen, innostamme toisiamme kehittamaan seka osallistumme aktiivisesti yhteistyéhon eri toi-
mijoiden kanssa.

Vaikuttavuus: suunnittelemme, toteutamme ja arvioimme toimintaamme.

Yhdenvertaisuus: olemme kaikki tasavertaisia ja kohtelemme kaikkia tasa-arvoisesti. Tuemme tydyhtei-

somme hyvinvointia, olemme joustavia. Teemme yhteistyota yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi.

4. Omavalvonnan toimeenpano

Riskienhallinta

Riskien ja epdkohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

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

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista:

Riskienhallintasuunnitelma

Haitta- ja vaaratapahtumailmoitukset

Asiakaspalautteet

Riskien tunnistaminen

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tyovaiheet tunnistetaan ja
miten niihin kohdistetaan omavalvontaa. Miten tdma huomioidaan:

Toiminnassamme tarkeda on ennakointi ja hyva suunnittelu seka jatkuva perehdytys. Riskienhallintaa
(Laatuportti -riskienhallinta) kdydaan lapi vuosittain Riskienhallintasuunnitelman
(organisaatioturvallisuuden riskiarviointi) avulla ja tietoja paivitetdan yhdessa henkiloston seka
tyosuojelun kanssa. Tyossa olevat riskit on tarkea tunnistaa ja tarvittaessa tehdaan korjaavia ja
kehittavia toimenpiteita.

Iimoitusvelvollisuus
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Onko henkiloston ilmoitusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menettelyohjeet sisallytetty omaval-
vontasuunnitelmaan:

Kylla. Sisdinen ohje ja ilmoituslomake sosiaalihuollon tyontekijan ilmoitusvelvollisuudesta on liitetty
omavalvontasuunnitelman loppuun liitteeksi yksikon seinalla olevaan omavalvontasuunnitelmaan.
Onko menettelyohjeissa maininta siitd, ettei ilmoituksen tehneeseen saa kohdistaa kielteisia vastatoi-
mia:

Kylla

Miten henkilokunta tuo esille havaitsemansa asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit, epakohdat ja laa-
tupoikkeamat:

Henkil6kunta on ohjeistettu kirjaamaan haitta- ja vaaratapahtuma- ilmoitukset Laatuporttiin
havaittuaan riskeja, epakohtia tai laatupoikkeamia toiminnassamme.

Miten asiakkaat ja omaiset voivat tuoda esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit ja mi-
ten ne kasitellaan:

Asiakkaamme ja omaiset voivat antaa palautetta suullisesti tai kirjallisesti sahkdisen palautejarjestelman
kautta Soiten sivustolla. Samoin haitta- ja vaaratapahtumista (HaVa)voi tehda ilmoituksen sahkdisesti
Soiten verkkosivuilla. Kaikki saapuneet palautteet seka haitta- ja vaaratapahtumat kasitellaan yksikossa
henkiloston kanssa saannollisesti. Niiden mukaan tehdadan tarvittavat toimenpiteet ja muutokset.
Riskien ja esille tulleiden epdkohtien kasitteleminen

Kuvaus miten haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet kirjataan, kasitellaan ja raportoidaan:

Haitta- ja vaarataphtumat kirjataan Laatuporttiin, jonka jalkeen esihenkilo ja vastaavat ohjaajat kayvat
tapahtumat lapi. Osa tapahtumista kasittelee esihenkilo yhdessa tyontekijan seka tyosuojelun kanssa
(tyotapaturmat) ja osa ilmoituksista kasitellaan yhdessa henkilokunnan kanssa vastaavan ohjaajan
johdolla. Yhteisesti sovitaan toimintamalleista, jotta voidaan ennaltaehkaista haitta- ja vaaratapahtumia
ja ndin lisata tyoturvallisuutta. Tarvittaessa raportoidaan ylemmalle johdolle tapahtumista.

Korjaavat toimenpiteet

Kuvatkaa korjaavien toimenpiteiden seuranta ja kirjaaminen:

Laatuporttiin kirjataan korjaavat toimenpiteet ja niihin palataan tarvittaessa. Yksikon
riskienhallintasuunnitelmaan kirjataan my06s seurantaa vaativia toimenpiteita, joita on hyva huomioida
tyoturvallisuudessa. Korjaavat toimenpiteet kirjataan samalla, kun haitta- tai vaaratapahtumaa kirjataan

Laatuporttiin. Henkil6ston kanssa seurataan tehtyja ja yhteisesti sovittuja toimintamalleja sekd tehdaan
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niihin tarvittavia muutoksia. Haitta- ja vaaratapahtumia kasitellaan joka toinen viikko ja tarvittaessa
useammin HaVa -palavereissa.

Miten sovituista muutoksista tyoskentelyssa ja muista korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkil6-
kunnalle ja muille yhteistyotahoille:

Nama sovitaan yhteisesti ja jokainen sitoutuu noudattamaan sovittuja

toimintamalleja.Henkilostdpalaveriin tuodaan viela tarkeita nostoja kasittelysta ja kirjataan muistioon.

5. Asiakkaan asema ja oikeudet

Miten asiakkaan palvelu- ja hoitosuunnitelma laaditaan ja paivitetdan:

Asiakkaille laaditaan sosiaalihuollon kirjaamisjarjestelmaan toteuttamissuunnitelma, joka tehdaan yh-
dessa asiakkaan kanssa.. Suunnitelma paivitetdan puolivuosittain tai tarvittaessa aiemmin. Palvelusuun-
nitelman laativat vammaispalveluiden tyontekijat. Hoidon- ja palveluntarve kirjataan asiakkaan palvelu-
suunnitelmaan. Vammaispalvelutoimisto on koolle kutsujana asiakkaan palvelusuunnitelmaa laaditta-
essa. Osalistumme palvelusuunnitelmiin yhtena toimijana.

Kenen vastuulla paivittdaminen on:

Vammaispalvelutoimiston sosiaalityontekija/-ohjaaja. Kompassissa asiakkaan omaohjaaja yhdessa
vastaavan ohjaajan kanssa ovat tarvittaessa yhteydessa vammaispalvelutoimistoon, jos huomaavat
tarvetta paivittaa palvelusuunnitelmaa. Toteuttamissuunnitelmasta ovat vastuussa asiakkaan
omaohjaaja, vastaava ohjaaja seka esihenkilod.

Miten palvelu- ja hoitosuunnitelman toteutumista ja paivittamisen tarvetta seurataan:

Asiakaskirjaus asiakkaan ollessa paivadaikaisessa toiminnassa. Omaohjaaja seuraa ajantasaisuutta seka
paivitys tiheytta.

Mita mittareita henkilon toimintakyvyn arvioinnissa kaytetdan:

RAI -arviointi, tydtoiminnan arviointikriteerit tydosuusrahasta, paivaiaikaisentoiminnan kriteerit

Miten asiakas ja/tai hdnen omaisensa ja ldheisensd otetaan mukaan palvelu- ja hoitosuunnitelman laati-
miseen ja paivittamiseen:

Asiakas on mukana, kun hanen asioitaan kasitellaan. Palvelusuunnitelmaan vammaispalvelutoimistosta
kutsutaan osallistujat.

Miten varmistetaan, ettd henkilosto tuntee palvelu- ja hoitosuunnitelman sisallon ja toimii sen mukai-

sesti:
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Suunnitelmat on tallennettu sosiaalihuollon kirjausjarjestelmaan, josta henkilékunta paasee ne
lukemaan.

Hoito- ja kasvatussuunnitelma lastensuojelun sijaishuollossa

Miten hoito- ja kasvatussuunnitelma laaditaan ja miten sen toteutumista seurataan:

Asiakkaan kohtelu ja itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

Miten yksikOssa vahvistetaan ja varmistetaan asiakkaiden itsemadaraamisoikeuteen liittyvien asioiden
toteutuminen (kuten oikeus yksityisyyteen, vapaus pdattaa itse omista jokapaivaisista toimistaan ja
mahdollisuudesta yksildlliseen ja omannakodiseen eldamaan):

Vaihtoehtoiset kommunikointimenetelmat tukevat asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja ymmarretyksi
tulemista. Asiakkaan omaa paatdksentekoa tuetaan ja kannustetaan omien paatosten seka valintojen
tekemiseen. Asiakkaalla on vaikutusmahdollisuus tyopaikkakokouksissa ja asiakkaan omaa osallisuutta
tuetaan toiminnassa.Asiakkaamme ovat mukana toiminnan suunnittelussa, toteutuksessa ja
arvioinnissa. Asiakkaidemme omaa toimijuutta vahvistetaan seka tuetaan.

Mista itsemaaraamisoikeuden vahvistamista koskevista periaatteista ja kaytannoista yksikossa on
sovittu ja ohjeistettu:

Vaihtoehtoiset kommunikointimenetelmat, tulkkipalvelut, tyopaikkakokoukset
(tyotoiminta/Tyomyyrat), aamupiiri (paivatoiminta), vaihtoehtojen tarjoaminen. HYP-menetelman
kaytto.Asiakkaidemme itsemaardamisoikeutta huomioidaan ja tehdaan vain valttamattomat
rajoitustoimenpiteet.

Milla konkreettisilla keinoilla pyritdan ennaltaehkdisemaan rajoitustoimien kayttoa:

Selkeadt ohjeet, kommunikointi, ohjaus, tuki seka ennakointi. Toiminnan suunnittelu, tyontekijéiden
perehdytys, koulutus seka lasndolo. HYP-menetelman kayttaminen.

Mita rajoitustoimenpiteita yksikdssa kaytetaan, jos joudutaan tilanteeseen, ettd asiakkaan itsemaaraa-
misoikeuden rajoittaminen on valttamatonta:

Kaytdamme vain sosiaalihuoltolaissa maariteltyja rajoittamis- tai ratkaisumenetelmia. Kaikki rajoittamiset
tai ratkaisut kirjataan sosiaalihuollon kirjaamisjarjestelmaan.

Miten asiakkaan vointia seurataan rajoittamistoimen aikana:

Asiakkaan kanssa ollaan kokoajan lasna.

Asiakkaan asiallinen kohtelu
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Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetelldan, jos epdasiallista kohtelua ha-
vaitaan:

Henkilékunnan perehdytys, yhteiset toimintatavat seka koulutus. Jos epaasiallista kohtelua havaitaan
tulee tasta ilmoittaa valittomasti yksikon esihenkilélle. IImoituslomake sosiaalihuollon henkilokunnan
ilmoitusvelvollisuudesta seka ohje.Soiten sivuilla voi myds omainen tai asiakas tehda ilmoituksen haitta-
ja vaaratahtumasta.

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitelldan asiakkaan kokema
epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne:

Haitta- ja vaaratahtumat kasitellaan yksikdssa ja tehdaan selvitys. Esihenkil6dn voi myos olla yhteydessa.
Tarvittaessa voidaan olla yhteydessa asiakkaaseen, omaiseen tai laheiseen ja tehda selvitys tai kysya
lisatietoja. Kaikilla on mahdollisuus osallistua asian kasittelyyn.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikdon laadun ja omavalvonnan kehittamiseen

Miten asiakkaat ja heiddn laheisensa osallistuvat yksikon palvelun ja omavalvonnan kehittamiseen:
Kerddamme vuosittain asiakaspalautetta (asiakaspaluteviikko). Asiakaspalutetta voi antaa muinakin
aikoina.

Miten ja miten usein asiakaspalautetta keratdan:

Kehotamme asiakkaitamme ja heiddn laheisidadan antamaan palautetta Soiten sahkoisen
palautejarjestelman kautta, mutta keradamme myds suullisesti annettua palautetta, jotka kirjataan
sahkoiseen jarjestelmaan. Tyontekijat tarvittaessa auttavat palutteen antamisessa. Kerran vuodessa
keradmme palautetta tehostetusti (palauteviikko).

Miten asiakkailta saatua palautetta hyodynnetdan toiminnan kehittamisessa ja/tai korjaamisessa:
Asiakaspalautteet kdydaan lapi henkilostopalaverissa. Palautteiden pohjalta koejataan ja kehitetdan
toimintaa tarvittaessa.

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hdnen tarjoamistaan palveluista:

Sosiaali- ja potilasasiamies

Anne-Mari Furu p. 044 7232309

Sosiaali- ja potilasasiamiehen palvelut ovat maksuttomia. Tehtavat perustuvat asiakaslakiin, jonka

mukaan sosiaaliasiamies neuvoo soiaalihuollon asiakasta hdnen asemaansa ja oikeuksiinsa liittyvissa
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asioissa. Avustaa asiakasta tarvittaessa tekemaan muistutuksen ja tiedottaa asiakkaan oikeuksista.
Toimii asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi. Sosiaaliasiamiehelta voi kysya neuvoja
sosiaalipalveluja koskevan muistutuksen, kantelun tai paatékseen kohdistuvan valituksen tekemisessa.
Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista:

Kuluttajaneuvonnan puhelinpalvelu p. 029 5053050

www.kkv.fi/kuluttajaneuvonta

Miten muistutukset, kantelu- ja muut valvontapadatokset kasitelldan ja huomioidaan toiminnan kehitta-
misessa:

Muistutus, kantelu ja muut valvontapaatokset kasitellaan, kirjataan ja niihin vastataan kirjallisesti.
Tarvittaessa huomioidaan toiminnan kehittamisessa.

Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot:

Tarja Oikarinen-Nybacka, sosiaalijohtaja

Keski-Pohjanmaan hyvinvointialue Soite, Kirjaamo, Mariankatu 16-20, 67200 Kokkola

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle:

Muistutusvastine on annettava kohtuullisessa ajassa 1-4- viikon sisalla. Vastaus on perusteltava
selkokielella.

Omatyéntekija/omaohjaaja

Onko asiakkaille nimetty omatyontekija/omaohjaaja/omahoitaja:

Kylla.

6. Palvelun sisdllon omavalvonta

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Miten palvelussa edistetdaan asiakkaiden fyysista, psyykkista, kognitiivista ja sosiaalista toimintakykya:
Kuntouttava tyoote, asiakkaiden oma osallisuus ja osallistuminen ovat tarkeita. Asiakkaiden
toimintakykya seurataan ja arvioidaan (RAl-arviointi) ja tavoitteita asetetaan yhdessa asiakkaan kanssa,
jos se on mahdollista. Asiakkaat mukana toiminnan suunnittelussa ja toteutuksessa seké arvioinnissa.
Henkil6kunnalta tuki ja ohjaus tavoitteisiin padasemiseksi.

Liikunta-, kulttuuri-, harrastus-, ulkoilu- yms, mahdollisuuksia toteutetaan seuraavasti:
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Liikkunta- ja kulttuuritoiminta ovat vahvasti mukana toiminnassa. Yksikostamme ulkoillaan ja retkeillaan
aktiivisesti. Kompassi -bandi, Pdivatoiminnan asiakkailla on myds mahdollisuus osallistua kulttuuri- ja
taidetoimintaan (ostopalvelut).

Miten asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden toteu-
tumista seurataan:

Toteuttamissuunnitelmat on kirjattu asiakastietojarjestelmaan ja paivitetaan puolen vuoden valein.
Omaohjaaja seuraa tavoitteiden toteutumista. RAl-arvioinnit tehdaan kerran vuodessa tai useammin
tarvittaessa, jos asiakkaan toimintakyvyssa tai voinnissa on muutoksia.

Ravitsemus

Miten yksikén ruokahuolto on jarjestetty:

Keski-Pohjanmaan sairaalan ravitsemuskeskus toimittaa lounaan yksikk6on. Soiten sopimusten mukaan
raaka-aineet salaatteihin seka valipaloihin, maidot, leivat, leikkeleet yms. tilataan yksikdon sovituista
paikoista. Kompassissa keittidohjaaja valmistaa salaatin ja valipalan. Ruokailu tapahtuu yksikén
ruokalassa.

Miten asiakkaiden erityiset ruokavaliot ja rajoitteet otetaan huomioon:

Erityisruokavaliot ja allergiat huomioidaan yksikdssa seka noudatetaan yleisia ravintosuosituksia.

Miten asiakkaiden riittavaa ravinnon ja nesteen saantia seka ravitsemuksen tasoa seurataan:

Ohjaajat seuraavat nesteen ja ravinnon saantia seka kirjaavat asiakastietojarjestelmaan.
Hygieniakaytannot

Miten yksikossa seurataan yleista hygieniatasoa:

Jakelukeittion omavalvontaan kuuluu pintapuhtausnaytteiden ottaminen saanndéllisesti. Henkilokunnalla
on hygieniapassit. Yksikossa on nimetty hygieniavastaava Pirjo Saarikettu-Pellinen, joka seuraa yleista
hygieniatasoa seka opastaa tarvittaessa henkilokuntaa. Yksikon siivouksesta vastaa SOL ja tarvittaessa
kdaymme lapi siivousta.

Miten varmistetaan, ettd asiakkaiden tarpeita vastaavat hygieniakdytannot toteutuvat annettujen ohjei-
den ja asiakkaiden palvelutarpeiden mukaisesti:

Hygieniavastaava seuraa, ohjeistaa ja opastaa henkilokuntaa tarvittaessa. Han tekee yhteistyota Soiten
hygieniahoitajan kanssa.

Miten yksikon asuinhuoneiden siivous on jarjestetty:
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Miten yksikon yleisten tilojen siivous on jarjestetty:

SOL -siivouspalvelut hoitaa paivittadissiivouksen, kun yksikkd on toiminnassa (arkipaivat).

Miten yksikon pyykkihuolto on jarjestetty:

Asiakkaiden omat pyykit pestdan asiakkaan omassa kodeissa Keittion pyykit pestaan yksikén
pesukoneella.

Hygieniayhdyshenkilén nimi ja yhteystiedot:

Soiten hygieniayhteyshenkilot Carita Kangas ja Johanna Hedhli p. 044 709329

Kompassin hygieniavastaava Pirjo Saarikettu-Pellinen p. 040 8042115

Miten infektioiden ja tarttuvien sairauksien levidminen ennaltaehkaistaan:

Hyva kasihygienia. Sairaana ei osallistuta paivaaikaiseen toimintaan. Tarvittaessa siivousta tehostetaan
esim. pintojen ja ovenkahvojen pyyhkiminen. Suojavarusteiden kayttaminen, kohortointi.

Terveyden- ja sairaanhoito

Miten varmistetaan asiakkaiden suunhoitoa, kiireetonta sairaanhoitoa ja kiireellista sairaanhoitoa seka
akillista kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen:

Miten pitkdaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetdan ja seurataan:

Kuka yksikdssa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta:

Miten ladkehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetdan:

Ladkehoitosuunnitelma paivitetdaan kerran vuodessa tai tarvittaessa useammin. Henkilékunta raportoi
esihenkil6lle muutoksista, joka paivittda suunnitelman ja ldhettdaa sen hyvaksyttavaksi.

Kuka vastaa yksikon ladkehoidon kokonaisuudesta:

Yksikko ei ole hoidollinen, vaan asiakkaiden ladkehoidosta vastaa kodit. Ladkkeet jaetaan asiakkaan
omasta ladkedosetista, johon on lddkkeet valmiiksi jaettu kotona/asumisyksikossa. Tarvittavat ladkkeet
ja dosetit sailytetdadn ohjaajien lukitussa toimistossa, lukitussa lddkekaapissa. Ladkkeen antamisesta
vastaa ohjaajat, joilla on voimassa oleva lddkelupa. Annetut ladkkeet kirjataan asiakastietojarjestelmaan
ja ladkehoidossa tapahtuu haitta- tai vaaratapahtuma kirjataan se Laatuporttiin.

Rajattu ladkevarasto
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Jos yksikossa on rajattu ladkevarasto, onko toimintaan tehty ilmoitus. Miten sen ladkevaraston kayttoa
seurataan, arvioidaan ja valvotaan:

Monialainen yhteistyo

Miten yhteisty0 ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja tervey-
denhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on jarjestetty:

YhteistyOpalaverit paikanpaalla tai Teamsina. Tiedonkulku puhelimitse, sdhkopostitse tai

asiakastietojarjestelman kautta.

7. Asiakasturvallisuus

Yhteisty6 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa
Palo- ja pelastusviranomaisen asettamat velvoitteet (esim. poistumisturvallisuussuunnitelma):
Turvallisuussuunnitelma, turvallisuuskavelyt, poistumisharjoitus ( 1krt/v), alkusammutuskoulutukset,

riskienhallintasuunnitelma, hataensiapukoulutus, palotarkastus

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Miten yksikon tilojen terveellisyyteen liittyvat riskit hallitaan:

Tyopaikkaselvitys toteutetaan yhteystydssa tydterveyden kanssa 5 vuoden valein.
Ymparistoterveystarkastaja kay yksikossa saannollisesti.

Miten tehdaan yhteistyota muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden
kanssa:

YksikOssa toteutetaan laissa maaritetyt tarkastukset ja toimenpiteet yhteistydssa viranomaisten kanssa.
Henkil6sto

Henkilokunnan maara, henkildstorakenne (henkilostomitoitus, koulutus ja tyotehtavat):
Henkilokuntamaara on 23. Yksikéssamme tydskentelee esihenkild, tyétoiminnan vastaava ohjaaja,
pdivatoiminnan vastaava ohjaaja seka ohjaajia. Tyotoiminnassa on ohjaajia 7 ja paivatoiminassa on
ohjaajia 13.

Miten seurataan toimintayksikon henkiloston riittavyytta suhteessa asiakkaiden palvelujen tarpeisiin:
Asiakasmaaria ja kayttopaivia tilastoidaan kuukausittain. Tyon suunnittelu, henkilosto- ja tiimipalaverit.

Miten henkildstévoimavarojen riittavyys varmistetaan:
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Tyon suunnittelu, tyon jaot, seuranta, valvonta

Mitka ovat sijaisten kayton periaatteet:

Poissaoloihin pyritdaan saamaan sijainen ensin organisaation omasta sissi-jarjestelmasta seka tarpeen
tullen yksikdon omasta sijaisjarjestelysta.

Miten varmistetaan vastuuhenkil6iden/Idhiesihenkildiden tehtavien organisointi siten, etta lahiesihenki-
|6iden tydhon jaa riittavasti aikaa:

Tyon suunnittelu ja tehtava jaot.

Henkil6ston rekrytoinnin periaatteet

Miten tyonantaja varmistaa tyontekijoiden riittavan kielitaidon:

Ty6haastattelun avulla.

Mitka ovat yksikon henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet:

Tyontekijat ovat sosiaali- ja /tai terveysalan ammattihenkil6ita. Ohjaajalla tulee olla Idhihoitajan tai
sosionomin patevyys. Tiedot tarkistetaan sosiaali- ja terveyshuollon ammattirekisterista
(Terhikki/Suosikki).

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon tyoéntekijan soveltuvuus ja luotettavuus tyétehtaviinsa:
Haastattelun avulla pyritaan kartoittamaan soveltuvuus seka luotettavuus. Koeaika 6 kk. Enne valinnan
vahvistamista tulee tyontekijan /hakijan esittda Soiten tyoterveyslaakarin lausunto tyokelpoisuudestaan,
negatiivinen huumausainetesti ja rikosrekisteritodistus, ettd pystyy tyoskentelemaan alaikaisten kanssa.
Kuvaus henkildoston perehdyttiamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Miten huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyohon ja omavalvonnan
toteuttamiseen:

Uudet tyontekijat, sijaiset seka opiskelijat perehdytetdan yksikkéon ja organisaatioon. Kaytannon
tyohon perehdytetdan nimettyjen perehdyttdjien seka perehdytyskortin avulla. Koko yksikon
henkilokunta on velovollinen perehdyttamaan, vaikka vastuutyontekijat ovat nimetty. Perhdytyksessa
kaydaan lapi toimintamallit, turvallisuussuunnitelma, omavalvonta, |lddkehoitosuunnitelma,
tietojarjestelmat, tietoturvallisuus, vaitiolovelvollisuus jne. Tyontekijat, sijaiset ja opiskelijat
allekirjoittavat tietosuoja- ja vaitiolovelvollisuuslomakkeen ja tasta huolehtii vastuuperehdyttaja.

Miten ja kuinka usein henkilékunnan taydennyskoulutusta jarjestetaan:

Palvelualueella kartoitetaan vuosittain koulutustarpeet ja yksikan esihenkilo kerada omasta yksikosta

koulutustoiveet ja -tarpeet vieden tiedon palvelualueelle. Naista tarpeista tehdaan koulutussuunnitelma
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ja ostetaan/osallistutaan tarvittaviin koulutuksiin. Tyossa saannollisesti paivitetdan tarvittavia
koulutuksia: HFR (hallittu, fyysinen rajoittaminen), alkusammutus, hatdesnsiapu, hygieniapassi,
laakeluvat, tietoturvan ABC, potilasturvallisuutta taidolla.

Toimitilat

Tilojen kayton periaatteet:

Yksikossa on toiminnalliset tilat, jotka on remontoitu 2023. Keitti6lla on toissa keittioohjaaja ja hanella
on my0s ohjauksessa asiakkaita (avotyd, kuntouttava tyétoiminta), paivatoiminta, tyotoiminta seka
henkilokohtaista pdivatoimintaa (kuntoutus ohjaus) asumisyksikoissa. Pyykkihuolto tila toimii osana
tyotoimintaa. Asiakkailla on kdytossaan 6 wc:td, joista 2 on invavessaa sekd hoitohuone.
Henkilékunnalla on erikseen naisten- ja miesten pukuhuoneet wc- ja suihkutiloineen.Paivatoiminnan
ohjaajilla on toimistotila kirjaamiseen, puheluihin yms. Tyétoiminnan ohjaajilla on kaksi yhden hengen
toimistoa. Vastaavilla ohjaajilla on oma tyoskentely toimisto, missa sijaitsee myds turvatulostin. Kaikki
toimistot myos tarvittaessa Soiten tydntekijéiden kaytossa. Aulassa yhteista tilaa, missa voidaan
jarjestaa yhteista toimintaa. Neuvotteluhuone kokous ja palaveri kdytossa. Autotalli varastona seka
"bandikamppana".

Teknologiset ratkaisut

Mita kulunvalvontaan tarkoitettuja teknologisia ratkaisuja yksikélla on kaytossa:

Kaytossa kulunvalvonta Esmiko.

Mita teknologisia ratkaisuja asiakkailla on henkilokohtaisessa kaytossa (yksikon hankkimia):

Miten asiakkaiden henkil6kohtaisessa kaytdssa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus ja halytyksiin
vastaaminen varmistetaan:

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot:
Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvalineiden ja yksikon kadytossa olevien ladkinnallisten
laitteiden hankinnan, kdyton ohjauksen ja huollon asianmukainen toteutuminen:

Henkildnostimien huollot tilataan Effector-jarjestelman kautta. Vastuutyontekijana Pirjo Saarikettu-

Pellinen p. 040 8042115
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Asiakkaiden henkilokohtaiset apuvalineet tilataan apuvalinekeskuksesta, joka myds huoltaa valineet.
Miten varmistetaan, ettd terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehdaan asianmukaiset vaaratilan-
neilmoitukset:

Haitta- ja vaaratapahtumat ilmoitetaan Laatuporttiin.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot:

Yhteyshenkilona Pirjo Saarikettu-Pellinen p. 040 8042115

8. Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen

Miten tyontekijat perehdytetdaan asiakastyon kirjaamiseen:

Soite jarjestaa kirjaamiskoulutuksia ja yksikbssamme on oma kirjaamiskouluttaja.Vastuuperehdyttaja
ohjaa ja neuvoo ja tarvittaessa pyytda apua kirjaamiskouluttajalta Liisa Korpi p. 050 3447287

Miten varmistetaan, ettd asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukaisesti:

Tehdyn tyon seuranta ja tilastointi.

Miten varmistetaan, ettd toimintayksikdssa noudatetaan tietosuojaan ja henkilotietojen kasittelyyn liit-
tyvaa lainsaadantoa seka yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayksia:

Kaikki tyontekijat allekirjoittavat kayttajasitoumuksen, jossa on kayty lapi tietosuojan ja -turvan
perusasiat. Lisdaksi kahden vuoden |api paivitetdan Tietosujan ABC kurssi ja siihen kuuluva tentti.
Todistus toimitetaan esihenkildlle.

Tietosuojavastaavat seka paakayttajat suorittavat lokivalvontaa, jonka tavoitteena on seurata
henkilotietolain, potilaan asemasta ja oikeuksista annetun lain seka sosiaalihuollon asiakkaan asemasta
ja oikeuksista annetun lain nousattamista.

YksikOssa on kaytossa tietoturvaroska-astia.

Miten huolehditaan henkildston ja harjoittelijoiden henkil6tietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyvasta
perehdytyksesta ja tdydennyskoulutuksesta:

Yksikossa kaytossa perehdytyskortti, jonka avulla varmistetaan, etta tyontekijoilla, sijaisilla ja
opiskelijoilla on tarvittava tieto vaadittavista koulutuksista. Perehdytyksesta tehdaan arvio noin
kuukauden kuluttua ja toinen puolen vuoden kuluttua.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:

Satu Tikkanen p. 044 7232343
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Yksikon tietosuojavastaava: Heidi Eriksson p. 040 4892327

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkiltietojen kasittelya koskeva seloste:

kylla [X] ei[ ]

9. Yhteenveto kehittamissuunnitelmasta

Toiminnassa todetut kehittdmistarpeet:

Toteuttamissuunnitelmien ajantasaisuus

10.0mavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelman hyvdksyy ja vahvistaa toimintayksikdn vastaava johtaja.

Kokkola 6.10.2023

Paikka ja paivays

Heidi Eriksson

Allekirjoitus ja nimenselvennys
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