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PALVELUYKSIKON OMAVALVONTASUUNNITELMA

Johdanto

Toimistopalvelut kuuluu sosiaali- ja perhepalvelujen toimialueeseen ja perheiden
tuki ja ostopalvelujen palvelualueeseen. Palvelualuepaallikkd johtaa, suunnittelee
ja kehittaa toimintayksikon toimintaa yhdessa palveluesihenkilon kanssa.
Palveluesihenkilé huolehtii paivittaisen toimistosihteeritydon ohjauksesta ja
resurssoinnista.

Toimistosihteerit ovat jakautuneet Kainuun hyvinvointialueen sosiaali- ja
perhepalvelujen toimipisteisiin eri kunnissa.

1. Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palvelunjarjestaja
Kainuun hyvinvointialue
PL 400,

87070 Kainuu

Puh. 08 61561 (vaihde)
y-tunnus: 3221331-8

Toimistopalvelu toimipaikat:

Kajaanin perhekeskus, Lonnrotinkatu 2 C, 3. krs, 87100 Kajaani

Postiosoite Puhelin Verkkolaskutusosoite Pankki
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Vammaisten sosiaalityd, Koskikatu 1, 2. krs, 87100 Kajaani
Kuhmon perhekeskus, Kainuuntie 89, 88900 Kuhmo

Paltamon perhekeskus, Salmelankuja 2 B, 88300 Paltamo
Ristijarven sosiaalitoimisto, Saukontie 2-4, 88400 Ristijarvi
Sotkamon perhekeskus, Keskuskatu 9, 88600 Sotkamo
Suomussalmen perhekeskus, Valskarinkuja 1, 89600 Suomussalmi

2. Omavalvontasuunnitelman laatiminen ja yllapito

Sosiaalihuoltolain 47 §:n mukaan sosiaalihuollon toimintayksikén tai muun
toimintakokonaisuudesta vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma
sosiaalihuollon laadun, turvallisuuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi.
Suunnitelma on pidettava julkisesti nahtavana, sen toteutumista on seurattava
saanndllisesti ja toimintaa on kehitettava asiakkailta seka toimintayksikon
henkilostolta saannodllisesti kerattavan palautteen perusteella.

Omavalvontasuunnitelman laatimiseen ovat osallistuneet:
toimistopalveluiden esihenkild Paula Tikkanen.

Suunnitelma laaditaan palveluesihenkildon johdolla henkildkuntaa osallistaen.

Palveluesihenkilo Paula Tikkanen

Sahkoposti paula.tikkanen@kainuu.fi

gsm 044 7974391

Posti- ja kayntiosoite: Lonnrotinkatu 2 C, 3. krs, 87100 Kajaani

Postiosoite Puhelin Verkkolaskutusosoite Pankki
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3. Palveluyksikon toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet seka
toimintaymparisto

Toiminta-ajatus

Palveluyksikko jarjestaa toimistopalveluita sosiaali- ja perhepalvelujen -
toimialueelle.

Sosiaali- ja perhepalveluiden toimistopalvelut sijoittuu organisaatiorakenteessa
osto- ja tukipalveluiden palveluyksikkdon, mutta toimistosihteereiden tyot
sijoittuvat sosiaali- ja perhepalveluiden kolmen eri palvelualueen
palveluyksikoihin ja niiden toimipisteisiin. YksikOssa ei tehda asiakastyota.

Toimistopalveluissa aikuisten sosiaalityon sihteeritehtavissa tyoskentelee
virkapohjaisia toimistosihteereita, jotka tekevat taydentavan toimeentulotuen
paatoksia tai hoitavat valitystiliasiakkaiden rahaliikennetta. Tyotehtavissa on
asiakastyon elementteja, mutta kuitenkin varsinainen asiakastyo kuuluu
sosiaalityohon ja -ohjaukseen.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Toimintaamme ohjaavat Kainuun hyvinvointialueen linjauksen mukaiset arvot:
Kainuun hyvinvointialueen arvot ovat Vastuullisuus, Avoimuus, Luotettavuus,
Oikeudenmukaisuus (VALO). Arvomme korostavat huolehtimista ja
vastavuoroisuutta seka yksilon oikeutta tulla kohdelluksi hyvin.

Sosiaalihuollon palveluiden tulee toteuttaa sosiaalihuollon lainsaadannon
keskeisia periaatteita. Toimistopalvelut toimii tukipalveluna hallinnollisissa seka
substanssikohtaisissa palveluissa. Palveluiden tulee edistaa ja yllapitaa
hyvinvointia seka sosiaalista turvallisuutta, vahentaa eriarvoisuutta ja edistaa
osallisuutta, turvata yhdenvertaisin perustein tarpeenmukaiset, riittavat ja
laadukkaat sosiaalipalvelut seka muut hyvinvointia edistavat toimenpiteet,
edistaa asiakaslahtoisyytta seka asiakkaan oikeutta hyvaan palveluun ja
kohteluun sosiaalihuollossa.

Postiosoite Puhelin Verkkolaskutusosoite Pankki
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4. Riskienhallinta

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on
omavalvontasuunnitelman ja omavalvonnan toimeenpanon lahtokohta. liman
riskien tunnistamista ei riskeja voi ennaltaehkaista eika toteutuneisiin epakohtiin
voida puuttua suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa
palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtien uhkia tulee arvioida
monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun nakokulmasta.

Riskit voivat aiheutua esimerkiksi riittamattomasta henkilostomitoituksesta tai
toimintakulttuurista, esim. riskeja voi aiheutua fyysisesta toimintaymparistosta.
Toimistopalvelujen henkildsto tyoskentelee sosiaali- ja perhepalveluiden kolmen
eri palvelualueen toimipisteissa osana muuta tyoyhteisoa. Tyoyhteisoissa
vaarojen ja riskien arvioinnit tehdaan saannollisesti

Lisaksi HaiPro-jarjestelmaan ilmoitetaan potilas- ja asiakasturvallisuus-,
tietoturva- seka tyoturvallisuusasioita koskevat vaaratapahtumat.

5. Palveluyksikon asiakas- ja potilasturvallisuus

Toimistopalvelujen asiakkaat ovat palvelualueiden asiakkaita, joihin
toimistosihteerien tekema tyo liittyy. Yksikossa tehtava asiakastyo on
taydentavan toimeentulotukipaatosten tekemista, valitystilipalvelun hoitamista,
laskuttamista ja maksatusta. Tyota ohjaa mm. lakisaateiset maaraajat.

Toimistosihteerien tuottamat palvelut toteutetaan oikein ja oikea-aikaisesti.

Tilojen ja tietojarjestelmien asianmukainen ja turvallinen kaytto seka toimiva
tiedonkulku lisaavat asiakasturvallisuutta.

Postiosoite Puhelin Verkkolaskutusosoite Pankki
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6. Asiakkaan/potilaan asema, oikeudet ja oikeusturva

Asiakkaan asema

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja
hyvaan kohteluun ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen
ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan.

Asiakkaan oikeudet ja kohtelu

Sosiaalihuollon palveluissa jokaisella on oikeus tehda omaa elamaansa
koskevia valintoja ja paatoksia. Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja
vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan
palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle
kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilokohtaiseen vapauteen,
koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat Iaheisesti oikeudet
yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa
henkilon fyysisen vapauden ohella myods hanen tahdonvapauttaan ja
itsemaaraamisoikeuttaan.

Palvelussa omaksuttu tapa kohdata ja puhutella asiakkaita kertoo vallitsevasta
toimintakulttuurista ja sen taustalla omaksutuista arvoista ja
toimintaperiaatteista. Palveluissa tulee erityisesti kiinnittaa huomiota ja
tarvittaessa reagoida epaasialliseen tai loukkaavaan kaytokseen asiakasta
kohtaan.

Asiakaspalautteeseen reagoidaan ja sita hyodynnetaan toiminnan
kehittamisessa. Asiakaspalaute huomioidaan mm. valvonnassa kiinnittamalla
erityista huomiota palautteessa esille tulleeseen asiaan.

Asiakkaan oikeusturva

Postiosoite Puhelin Verkkolaskutusosoite Pankki
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Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus
tenda muistutus toimintayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle.
Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen
tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen
kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot

Muistutus tehdaan ensisijaisesti siihen toimintayksikkoon, jota muistutus koskee.
Mikali muistutus koskee Osto- ja tukipalveluiden henkilokuntaa, muistutus
lahetaan Kainuun hyvinvointialueen kirjaamoon ja osoitetaan
palvelualuepaallikkd Hanna Karviselle. Mikali muistutus koskee
palvelualuepaallikk6a, se osoitetaan hyvinvointialueen kirjaamon kautta
toimialuejohtaja Anna-Liisa Kainulaiselle. Muistutuksen toimitusosoite:
kirjaamo.hyvinvointialue@kainuu.fi tai postitse Kainuun hyvinvointialue,
kirjaamo, PL 400, 87070 Kainuu.

Mikali yksikkdon kohdistuu muistutus tai kantelu, se kasitellaan muistutuksessa
tai kantelussa esitettyjen vaatimusten mukaisesti kohtuullisessa ajassa.
Annetaan muistutuksen/kantelun tekijalle vastaus kohtuullisessa ajassa.
Henkilon, jota muistutus/kantelu koskee, varataan tilaisuus antaa oma
vastineensa tapahtumaan, joka kokonaan tai soveltuvin osin liitetaan
kantelun/muistutuksen tekijalle annettavaan vastaukseen.
Kantelun/muistutuksen aiheen ja vaatimusten mukaisesti ryhdytaan
toimenpiteisiin tilanteesta riippuen palveluesihenkilon
/palvelualuepaallikon/toimialuejohtajan johdolla.

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Sosiaaliasiavastaavat Tiina Komulainen, puhelinaika ma, ti, ke, to klo 8.00—
11.00. GSM 044 797 0548 (puhelin, pvm/mpm) tai tiina.komulainen@kainuu.fi.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista
Kuluttajaneuvonnan puhelinpalvelu

Palveluaika ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12—-15,

puh. 09 5110 1200

Postiosoite Puhelin Verkkolaskutusosoite Pankki
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Tikkanen Paula
Karvinen Hanna

seuraavasti:

Hyvinvointia tukeva toiminta

Liikunta-, kulttuuri- harrastus- ulkoilu yms. mahdollisuuksia toteutetaan

Osto- ja tukipalveluiden henkilokunnan kaytossa on ePassi (kokoaikainen
tydntekija 100 €/vuosi), jonka saldon voi kayttaa kulttuuri, hyvinvointi- ja
likuntapalveluihin. Lisaksi yksikossa pidetaan joko kerran vuodessa koko
tyopaivan mittainen tai kaksi kertaa vuodessa puolen tyopaivan mittainen tyky-

paiva.

Postiosoite Puhelin Verkkolaskutusosoite Pankki
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8. Palveluyksikon henkilosto

Toimistopalvelujen vakanssit:
- 18 toimistosihteeria
- 2 virastomestaria
- 1 palveluesihenkild

Toimistopalveluissa tyoskentelee yksikkoon perehtynyt henkilokunta. Osaamista ja
patevyytta seurataan ja vahvistetaan koulutusten avulla. Tyo edellyttaa riittavaa
suullista ja kirjallista suomen kielen taitoa.

Kaikilta edellytetaan tyopaikalla asiallista kayttaytymista ja hyvia tapoja.

Tyoymparisto ja tyohyvinvointi ovat keskeinen osa asiakas- ja potilasturvallisuutta.
Tyohyvinvoinnin ongelmiin puututaan mahdollisimman varhain. Esihenkilon ja

tyontekijoiden tueksi on laadittu erilaisia henkilostohallinnon ohjeita esim. tyokyvyn
tukiprosessi ja paihdehuollon toimintaohje.

Postiosoite
Kainuun hyvinvointialue
PL 400, 87070 Kainuu

Internet
https://hyvinvointialue.kainuu.fi

Puhelin
08 61561
(vaihde)

Séhkoposti
kirjaamo.hyvinvointialue@kainuu.fi

Verkkolaskutusosoite
Kainuun hyvinvointialue,
0037322133187000

Verkkolaskuoperaattori,
-tunnus CGI 003703575029
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9. Toimintaymparisto ja tukipalvelut

Yla-Kainuussa.

Toimistopalvelujen henkildsto tyoskentelee hyvinvointialueen eri kuntien
perhekeskuksissa. Kajaanissa tyoskentelee 11 toimistosihteeria, Paltamossa,
Ristijarvella, Suomussalmella ja Kuhmossa kussakin 1 toimistosihteeri ja
Sotkamossa 4 toimistosihteeria. Virastomestarit tydskentelevat Kajaanissa ja

Henkilokunnalla on omat toimistotilat ja yhteiset taukotilat muun perhekeskuksen
tai sosiaali- ja perhepalvelujen henkilokunnan kanssa. Henkilokunnan ja
asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan valvontakameroilla ja avack alert -
halytysjarjestelmalla.

Postiosoite
Kainuun hyvinvointialue
PL 400, 87070 Kainuu

Internet
https://hyvinvointialue.kainuu.fi

Puhelin
08 61561
(vaihde)
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kirjaamo.hyvinvointialue@kainuu.fi
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10. Omavalvonnan toteutus, seuranta ja raportointi

Omavalvontaa toteutetaan omavalvontasuunnitelman mukaan.

Omavalvontasuunnitelman toteutuksesta vastaa palveluesihenkilo ja
palvelualuepaallikkd. Henkilokunnan vastuulla on toteuttaa toimintayksikon
omavalvontasuunnitelmaa ja toimia niin, etta palvelujen laatu ja asiakasturvallisuus
varmistetaan ja sita jatkuvasti kehitettaan.

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan systemaattisesti ja jatkuvasti.
Seurannassa havaittuihin puutteisiin ja poikkeamiin toteutetaan korjaavat
toimenpiteet. Omavalvonnan toteutuminen, seuranta ja seurannan pohjalta
toteutetut muutokset raportoidaan saanndllisesti osana toiminnan- ja talouden
arviointia kolmen kuukauden valein.

Postiosoite Puhelin Verkkolaskutusosoite Pankki
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