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PALVELUYKSIKON OMAVALVONTASUUNNITELMA

Johdanto

Omavalvonnalla tarkoitetaan palveluiden tuottamiseen kuuluvaa ennakoivaa,
toiminnanaikaista ja jalkikateista laadun- ja riskienhallintaa, jolla osaltaan varmistetaan
asiakasturvallisuuden toteutuminen.

Omavalvonta on menetelma, jolla valvotaan toimintaa. Se on lapi toiminnan tapahtuvaa
riskienhallintaa, tiedolla johtamista, jatkuvaa oppimista ja kehittamista. Omavalvonta maarittaa
meille sen, miten vastaamme palvelujen saatavuudesta, jatkuvuudesta, turvallisuudesta ja
laadusta seka asiakkaiden yhdenvertaisuudesta.

Omavalvontaa toteutetaan omavalvontaohjelman, omavalvonta- ja valvontasuunnitelman
avulla.

Omavalvontasuunnitelma on lakisdateinen asiakirja, johon palveluntuottaja kirjaa kaikki
keskeiset toimenpiteet, joilla palveluntuottaja ja henkilosto valvovat palveluyksikkoa, toimintaa
ja henkiloston riittavyytta ja sen muutoksia seka palvelujen laatua.
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1. Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palvelun jarjestaja:
Kainuun hyvinvointialue (Y-tunnus 3221331-8)
sosiaali- ja perhepalvelut; asumisen ja sosiaalisen kuntoutuksen palvelut; asumisen palvelut.

Mantykankaan tukiasunnot tarjoavat tuettua asumista aikuisille kehitysvammaisille asiakkaille
heidan omaan kotiinsa.

Yhteystiedot:

Nimi: Mantykankaan tukiasunnot
Postiosoite: Kappelikuja 13 A 88900 Kuhmo
Puhelin: 044 7970367

Esihenkild: Mervi Heikkinen

Puhelin: 044 7974835 Sahkoposti: mervi.s.heikkinen@kainuu.fi
Ostopalvelujen tuottajat:

Sol (siivouspalvelut)

K-market (elintarvikkeet)

Lindstréom Oy (tydvaatepalvelut)

Compass Group (ateriapalvelut)

Kuhmon apteekki (ladkkeiden annosjakelu)

Yhteistydkumppanien kanssa pidetaan tarvittaessa palavereita, joissa arvioidaan palvelujen
laatua ja kehitystarpeita. Huomatut epakohdat otetaan esille palveluntuottajien kanssa.
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2. Omavalvontasuunnitelman laatiminen ja yllapito

Valvontalaki 23 § Palvelunjarjestéjan omavalvonta

Palvelunjarjestajan on varmistettava omavalvonnalla sosiaali- ja terveydenhuollon tehtaviensa
lainmukainen hoitaminen. Palvelunjarjestajan on valvottava toimintaansa siten, etta sosiaali-
ja terveydenhuolto on sisalléltaan, laajuudeltaan ja laadultaan sellaista kuin asiakkaiden ja
potilaiden tarve ja turvallisuus edellyttavat. Palvelunjarjestajan on otettava toiminnassaan
huomioon, etta sosiaalihuollon asiakkaiden ja potilaiden palvelut toteutetaan

yhdenvertaisesti.

Palvelunjarjestajan omavalvontaan kuuluu valvoa oman palvelutuotannon lisaksi eri
palveluntuottajien kanssa tekemiensa sopimusten noudattamista seka ohjata ja valvoa
yksityisia palveluntuottajia ja naiden alihankkijoita jatkuvasti palveluja tuotettaessa.
Palvelunjarjestajan on varmistettava omien seka hankkimiensa palvelujen saatavuus,
jatkuvuus, turvallisuus ja laatu. Palvelunjarjestajan on seurattava myos sosiaali- ja
terveydenhuollon palvelujen henkiloston riittavyytta seka tilojen ja laitteiden turvallisuutta ja
soveltuvuutta palvelujen toteuttamisessa.

Valvontalaki 27 § Palveluntuottajan omavalvonta

Palveluntuottajan on valvottava oman toimintansa ja alihankkijan toiminnan laatua ja
asianmukaisuutta seka asiakas- ja potilasturvallisuutta. Palveluntuottajan on laadittava
palveluyksikoittain paivittaisen toiminnan laadun, asianmukaisuuden ja turvallisuuden
varmistamiseksi seka asiakas- ja potilastydhon osallistuvan henkildston riittdvyyden
seurantaa varten omavalvontasuunnitelma, joka kattaa kaikki palveluyksikossa
palveluntuottajan ja sen lukuun tuotetut palvelut. Omavalvontasuunnitelmaan on sisallytettava
kuvaus vaaratapahtumien ilmoitus- ja oppimismenettelysta.

Palveluntuottajan on otettava huomioon palveluyksikon omavalvontasuunnitelmaa tehtaessa
ja muutettaessa palveluyksikon palveluja saavilta asiakkailta ja potilailta, heidan omaisiltaan
ja laheisiltdan seka palveluyksikdn henkildstolta saanndllisesti kerattava palaute.
Palveluyksikbn omavalvontasuunnitelmaa tehtaessa ja muutettaessa on otettava huomioon
my0s valvontaviranomaisten antama ohjaus ja paatokset.

Palveluntuottajan on tehtava omavalvontasuunnitelma sahkoisesti ja julkaistava se julkisessa
tietoverkossa tai muulla sen julkisuutta edistavalla tavalla seka pidettava
omavalvontasuunnitelma julkisesti nahtavana palveluyksikossa. Palveluyksikon
omavalvontasuunnitelmassa kuvatun toiminnan toteutumista on seurattava ja seurannassa
havaitut puutteellisuudet on korjattava. Salassa pidettavia tietoja ei saa julkaista.
Palveluntuottaja ja vastuuhenkild vastaavat siita, ettd omavalvontasuunnitelmaa toteutetaan
paivittaisessa toiminnassa palveluja tuotettaessa. Palveluyksikdn omavalvontaan sisaltyvaa
palvelujen laadun ja asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistamista ja palvelujen kehittamista
toteuttaa palveluntuottajan henkildkunta.

Palveluesihenkild ja yksikdn henkildkunta ovat yhdessa laatineet Mantykankaan tukiasuntojen
omavalvontasuunnitelman. Omavalvontasuunnitelma on kayty lapi henkilostopalaverissa.
Omavalvontasuunnitelma on myds tulostettuna yksikdssa, josta sen voivat lukea myos
asiakkaat ja omaiset. Asiakkaiden ja/tai heidan laheistensa kautta saatua palautetta
hyodynnetdan omavalvontasuunnitelman laatimisessa/paivittamisessa.
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Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa

palveluesihenkild Mervi Heikkinen, p. 044 7974835, mervi.s.heikkinen@kainuu.fi.
Omavalvontasuunnitelman laatimista seka yllapitamista seurataan myds sisaisen ohjauksen,
neuvonnan ja valvonnan kautta.

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan vahintaan kerran vuodessa tai aina, kun toiminnassa
tapahtuu palvelun laatuun tai asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.

Omavalvontasuunnitelma on yksikdn omalla ja kehitysvammapalveluiden henkildston Y-
asemalla seka Kainuun hyvinvointialueen asiakirjahallintaohjelmassa (QF) ja julkisesti
nahtavilld Kainuun ulkoisilla verkkosivuilla. Omavalvontasuunnitelma on kaikkien nahtavilla
yksikon ilmoitustaululla.

3. Palveluyksikon toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet seka
toimintaymparisto

Sosiaalihuollon palvelujen tulee toteuttaa sosiaalihuollon lainsadadannon keskeisia
periaatteita. Palvelujen 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 asiakaskeskeisyytta seka asiakkaan oikeutta hyvaan palveluun ja
kohteluun sosiaalihuollossa.

Arvot liittyvat Iaheisesti myos tydon ammattieettisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja myos
silloin, kun laki ei anna tarkkoja vastauksia kaytannon tydsta nouseviin kysymyksiin. Arvot
kertovat tyOyhteison tavasta tehda tyota. Ne vaikuttavat paamaarien asettamiseen ja
keinoihin saavuttaa ne. Toimintaperiaatteet kuvaavat yksikdn/palvelun tavoitteita ja asiakkaan
asemaa yksikossa/palvelussa. Toimintaperiaatteita voivat olla esimerkiksi yksilollisyys,
turvallisuus, perhekeskeisyys ja ammatillisuus. Yhteisesti sovitut arvot ja toimintaperiaatteet
muodostavat tyoyhteisdssa vallitsevan toimintakulttuurin, mika nakyy mm. asiakkaiden ja
omaisten kohtaamisessa.

Mantykankaan tukiasuntojen perustehtavana on tuottaa asumisen ohjaus- ja tukipalveluja
kehitysvammaisille kuntalaisille. Palvelun tavoitteena on tukea henkilGita toteuttamaan omien
voimavarojensa mukaista itsenaista elamaa omissa kodeissaan. Palvelun sisalté muodostuu
asiakkaan arjen tukemisesta hanen tarpeidensa mukaisesti, hanen palvelusuunnitelmaansa
kirjatulla tavalla
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Kainuun hyvinvointialueen arvoja ovat:
V = Vastuullisuus

A = Avoimuus

L = Luotettavuus

O = Oikeudenmukaisuus

Vastuullisuus on
o jokaisen vastuuta omasta toiminnastaan ja tyoskentelystaan
o asiakkaista ja lahimmaisista huolehtimista
« tyOyhteison hyvinvoinnista ja turvallisuudesta huolehtimista
e oma-aloitteisuutta ja aktiivisuutta
e ympariston ja luonnon suojelemista

Mantykankaan tukiasunnoilla vastuullisuudesta huolehditaan suunnittelemalla ja toteuttamalla
palvelut tukemaan asiakkaan henkilokohtaista elamantilannetta. Huomioimme
asiakkaidemme tarpeet, turvallisuuden seka toiminnan taloudellisuuden. Tydssamme
huolehdimme ohjaajina tydvuoro kohtaisista vastuista ja jaamme vastuuta tasaisesti
tydntekijoiden kesken. Palvelujen tuottamista tuetaan henkiléston koulutuksilla ja muilla
kehittamistoimenpiteilld. Tyoyhteison hyvinvoinnista ja turvallisuudesta huolehditaan
yllapitamalla hyvaa tydilmapiiria. Kayttdydymme tydpaikalla asiallisesti ja ammatillisesti seka
huomioimme tydkavereita. Toiminnassamme pyrimme olemaan ekologisia ja huolehdimme
kierratyksesta.

Avoimuus on
e ihmisten valista vuorovaikutusta
e Vviestintaa
e |uottamusta
o paatoksenteon lapinakyvyytta
o tosiasioiden kunnioittamista

Mantykankaan tukiasunnoilla avoimuudesta huolehditaan tekemalla yhteistyéta asiakkaiden,
heidan omaisten ja muun verkoston kanssa suunnitellessamme, toteuttaessamme ja
kehittdessamme toimintaamme. Asiakkaita ja heidan omaisiaan tiedotetaan palveluista ja
niissa tapahtuneista mahdollisista muutoksista. Henkildkunta osallistuu asiakkaiden
verkostopalavereihin ja palvelusuunnitelman laatimiseen.

Luotettavuus on
« toimintamme ja asiakassuhteidemme perusta
e o0sa vastuullisuutta ja lupauksien pitamista
e ammattitaitoa ja sovittujen toimintatapojen mukaisuutta
o osallisuutta
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Mantykankaan tukiasunnoilla luotettavuudesta huolehditaan kunnioittamalla asiakkaidemme
itsemaaraamisoikeutta seka kuuntelemalla heita ja kirjaamalla heidan toiveensa heidan
yksil6llisiin suunnitelmiinsa, joiden pohjalta palvelut suunnitellaan. Kysymme asiakkaidemme
mielipiteitéd ja annamme vaihtoehtoja arjen valinnoissa. Palvelut toteutetaan yhdessa
asiakkaan ja hanen omaistensa/laheistensa kanssa. Paiva- ja viikko-ohjelmat suunnitellaan
asiakkaan tarpeista lahtevaksi.

Oikeudenmukaisuus on
« tasapuolisuutta
o inhimillisyytta
e yhdenvertaisuutta
e periaatteiden mukaista toiminta

Mantykankaan tukiasunnoilla oikeuden mukaisuudesta huolehditaan kohtelemalla asiakkaita
tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti heidan itsemaaraamisoikeuttaan kunnioittaen. Kaikilla
asiakkaillamme on yhdenvertaiset oikeudet ja velvollisuudet oman nakdiseen ja
mahdollisimman itsenaiseen elamaan.

4. Riskienhallinta

Omavalvonta pohjautuu riskienhallintaan, jossa palveluun ja palveluprosesseihin liittyvia
riskeja ja mahdollisia epakohtia arvioidaan monipuolisesti asiakkaan nakokulmasta.
Asiakasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja
omavalvonnan toimeenpanon lahtdkohta. Hyva riskienhallinta on luonteeltaan ennakoivaa,
tietoista, suunnitelmallista ja jarjestelmallista toimintaa, joka perustuu ajantasaiseen tietoon,
dokumentointiin ja raportointiin. Riskienhallinta on organisaation jokaisella tasolla tapahtuvaa
suunnitelmallista ja tavoitteellista paivittaista toimintaa, jolla tuetaan organisaation johtamista
ja jatkuvaa parantamista.
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Riskit voivat aiheutua esimerkiksi riittdmattdmasta henkildstomitoituksesta tai
toimintakulttuurista esim. riskeja voi aiheutua perusteettomasta asiakkaan
itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta, fyysisesta toimintaymparistdsta (esim.
esteettomyydessa ja toimitilojen soveltuvuudessa esiintyy ongelmia tai vaikeakayttoiset
laitteet). Usein riskit ovat monien toimintojen summa. Riskienhallinnan edellytyksena on, etta
tyoyhteisdssa on avoin ja turvallinen keskusteluilmapiiri, jossa seka henkilosto etta asiakkaat
ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia
havaintojaan.

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Laatua ja turvallisuutta varmistetaan ja parannetaan tunnistamalla ennalta kriittiset tydvaiheet,
joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa.
Riskienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien
poistamiseksi tai minimoimiseksi. Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet vaara- ja
haittatapahtumat kirjataan, analysoidaan, raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimenpiteet.

Esihenkilon vastuulla on perehdyttda henkildkunta omavalvonnan periaatteisiin ja
toimeenpanoon mukaan lukien henkildkunnalle laissa asetettuun velvollisuuteen ilmoittaa
asiakasturvallisuutta koskevista epakohdista ja niiden uhista. Riskienhallinta ja omavalvonta
ovat osa joka paivasta arjen tyota palveluissa.

Epakohtien ja vaaratapahtumien ilmoittamiseen Kainuun hyvinvointialueella on kaytdssa
Awanic Oy:n tuottama Haipro -jarjestelma, jonne ilmoitetaan:

- asiakas- ja potilasturvallisuusilmoitukset

- tyoturvallisuusilmoitukset

- tietoturva ja -suojailmoitukset

- sosiaalihuollon epakohtailmoitukset (SPro)

Jarjestelmaan ilmoitetaan turvallisuushavaintoja ja lahelta piti tilanteita seka vaara- ja
haittatapahtumia. HaiPro-jarjestelmaan sisaltyy myds asiakkaan, potilaan ja laheisen
mahdollisuus tehda ilmoitus hoitoon/palveluun liittyvasta turvallisuushavainnosta tai
vaaratapahtumasta: Asiakkaan/potilaan/omaisen ilmoitus turvallisuuspoikkeamasta.

Tyon vaarojen selvittdaminen ja arviointi (TTL 10 §) toteutetaan joka toinen vuosi tai toiminnan
olennaisesti muuttuessa HaiPro -jarjestelman WPro-osioon. Pohjois-Suomen
aluehallintoviraston tydsuojelun vastuualueen tarkastuksella kaydaan tyoyksikossa tehty tyon
vaarojen selvittaminen ja arviointi lapi. Mikali tydon vaarojen selvittamista ja arviointia ei ole
tydyksikdssa tehty tulee tasta tydnantajalle kehotus asian kuntoon saattamiseksi. HaiPro
TyOn vaaroja ja riskeja arvioidaan riskienhallintatoimenpideohjelman mukaisesti, jolloin
arvioidaan tunnistetun riskin todennakaoisyys seka seurauksen luonne ja vakavuus
(riskimatriisi).
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Turvallisuuskavelyt tukevat tydssa esiintyvien vaara- ja haittatekijdiden arviointia. Yksikossa
toteutetaan turvallisuuskavelyt vuosittain. Turvallisuuskavelylla tuetaan ennakoivaa riskien
tunnistamista ja pyritdan havaitsemaan sellaisia turvallisuusuhkia, joita ei valttamatta
vaaratilanneraporteissa nouse esille. Turvallisuuskavelyn tavoitteena on kannustaa
tydntekijoita havainnoimaan asiakasturvallisuuteen vaikuttavia tekijoita ja kehittdmaan omaa
tyotaan sen mukaisesti. HaiPro-jarjestelman WPro-osioon on laadittu sahkdinen
turvallisuuskavelylomake/tarkastuslista. Tarkastuslista kasittaa turvallisuuteen yleisesti liittyvia
asioita, hatatilanteisiin varautumisen, sisatilat, asiakas- ja potilasturvallisuuden ja tietosuojan.

Riskienhallinnan tyonjako

Toiminnasta vastaavan johdon ja esihenkildiden tehtavana on huolehtia omavalvonnan
ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tydntekijoilla on riittavasti tietoa
turvallisuusasioista. Toiminnasta vastaavien on huolehdittava siita, etta turvallisuuden
varmistamiseen on osoitettu riittdvasti voimavaroja. Esihenkildn vastuulla on saada aikaan
myonteinen asenneymparisto turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskienhallinta vaatii
sitoutumista ja aktiivisia toimia koko henkilokunnalta. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason
ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien
toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyo ole koskaan
valmista.

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

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

- Pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuus selvitys

- Laakehoitosuunnitelma

- Tyodn vaarojen ja riskien arviointi

- Kehitysvammaisten itsemaaraamisoikeuden vahvistamisen ja rajoitustoimenpiteiden kaytdn
ohje

- HaiPro-potilasturvallisuusilmoitusten kasittelyohjelma

- Turvallisuuskavelyn tarkistuslista

- Asiakirjojen sailytysohje

- Asiakasvarojen sailytysohje

Riskien ja vaaratilanteiden tunnistaminen seka epakohtien ilmoitusvelvollisuus

Asiakasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja
omavalvonnan toimeenpanon lahtdkohta. 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 perusteettomasta asiakkaan itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta,
fyysisesta toimintaymparistosta (esim. esteettomyydessa ja toimitilojen soveltuvuudessa
esiintyy ongelmia tai vaikeakayttdiset laitteet). Usein riskit ovat monien toimintojen summa.
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Riskienhallinnan edellytyksena on, etta tyoyhteiséssa on avoin ja turvallinen
keskusteluilmapiiri, jossa seka henkildsto etta asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat
tuoda esille laatuun ja turvallisuuteen liittyvia havaintojaan.

Asiakkaat ja omaiset tuovat havaitsemansa epakohdat, riskit ja laatupoikkeamat esille
kertomalla ne tydntekijdille, jotka puolestaan raportoivat ilmoituksista eteenpain kirjaamalla
ilmoitukset asiakaskertomuksiin ja tekemalla niista tarvittaessa HaiPro-ilmoituksen.
Asiakkailta ja omaisilta saadut ilmoitukset kasitelladan samalla tavoin henkiléstopalavereissa
esihenkilon johdolla pohtien vaihtoehtoisia ja/tai korjaavia toimintatapoja.

Riskien ja vaarojen arviointi tehdaan saannodllisesti 2 vuoden valein HaiPro-ohjelmassa. Riskien
ja vaarojen arviointi tehdaan yhdessa tydyhteison kanssa esihenkilon johdolla. Epakohtia ja
riskeja havaittaessa asia viedaan valittomasti eteenpain ja pyritaan korjaamaan tilannetta.

Epakohtailmoitukset tehdaan Haipro -jarjestelman asiakasasia potilasturvallisuuspuolelle seka
sosiaalihuollon epakohtailmoitusten osalta jarjestelman SPro-osioon.
HaiPro-ohjelmassa on kaytdssa myods vaarinkaytésepailyilmoituskanava WBRpro.

Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisesta kehittdmisessa on toiminnasta
vastaavalla taholla, mutta tyontekijoiden vastuulla on ilmoittaa havaituista riskeista johdolle.
Riskien tunnistaminen on osa paivittaista tyota ja se kuluu kaikille.

Vaaratapahtumailmoitukset kasitelldaan tydyksikdssa henkildstopalavereissa tapahtuman
jalkeen. Yksikon toiminnasta vastaava esihenkilo osallistuu palaveriin ja yksikon henkilokuntaa
mahdollisuuksien mukaan. Henkilokunnan osallistuminen kokouksiin tukee asiakas- ja
potilasturvallisuuskulttuurin kehittymista.

Tyoturvallisuuslain 27 §:n mukaan tyossa, johon liittyy ilmeinen vakivallan uhka, tyo ja
tydolosuhteet on jarjestettava siten, etta vakivallan uhka ja vakivaltatilanteet ehkaistaan
mahdollisuuksien mukaan ennakolta. Talloin tyopaikalla on oltava vakivallan torjumiseen tai
rajoittamiseen tarvittavat asianmukaiset turvallisuusjarjestelyt tai — laitteet sekd mahdollisuus
avun halyttamiseen.

TyOyksikot voivat hankkia tarvittaessa lupavapaita turvasumutteita. Turvasumutteiden
hankintapaatoksen ja tilauksen tekee aina tydyksikon esimies.

Yksikdssa on kaytdssa turvasumute, jossa vaikuttava aine on 3 % menthol. Aine ei
lamaannuta, vahingoita tai allergisoi. Tuote on kemikaaliviraston hyvaksyma
(kayttoturvallisuustiedote). Purkissa on ainetta noin 10 sekunnin kayttoon ja kayttdetaisyys on
noin 1 - 5 metria. Turvasumute ei ole kertakayttdtuote. Sailyvyys on noin 3 vuotta.

TyoOyksikon yhteisessa palaverissa on kayty lapi keskeiset turvasumutteen kayttoon liittyvat
asiat. Ohje on kaikkien nahtavilla.

Mahdollisen vakivaltatilanteen/sumutuksen jalkeen soitetaan mahdollisuuksien mukaan
hatakeskukseen ja tehdaan ilmoitus poliisille. Kun tilanne on rauhoittanut, asiasta tehdaan
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ilmoitukset esihenkildlle, tarvittaessa tyoterveyshuoltoon seka HaiPro-ilmoitukset.
Traumaattisesta vakivaltatilanteesta jarjestaan tarvittaessa jalkipuintitilaisuus yhteistyossa
tyéterveyshuollon kanssa.

Henkildkunnalla on kaytdssa puhelimiin liitetyt turvanapit, joilla voi kutsua tydkaverin avuksi.
Valvontalaki § 29 limoitusvelvollisuus:

Palveluntuottajan on ilmoitettava valittdmasti salassapitosdannosten estamatta
palvelunjarjestajalle ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai taman
alihankkijan toiminnassa ilmenneet asiakas ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat
epakohdat seka asiakas- ja potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot
tai vaaratilanteet seka muut sellaiset uhat puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei
kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin. Jos epakohta on sellainen, etta se vaatii
jarjestamisvastuussa olevan tahon toimenpiteita, siirretaan vastuu korjaavista toimenpiteista
toimivaltaiselle taholle.

Palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan henkildstéon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa
toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilon on ilmoitettava viipymatta
salassapitosaannodsten estamatta palveluyksikdn vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan
valvonnasta vastaavalle henkilGlle, jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan
tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon
toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden.

lImoituksen vastaanottaneen henkilon on ilmoitettava asiasta palvelunjarjestajalle tai
palveluntuottajalle. Palvelunjarjestajan, palveluntuottajan ja vastuuhenkilén on ryhdyttava
toimenpiteisiin epakohdan tai ilmeisen epakohdan, uhan taikka muun lainvastaisuuden
korjaamiseksi. lImoitus voidaan tehda salassapitosaanndsten estamatta. Ellei niin tehda,
ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle

Yksikon omavalvonnassa on edella maaritelty, miten riskienhallinnan prosessissa toteutetaan
epakohtiin liittyvat korjaavat toimenpiteet. Jos epakohta on sellainen, etta se on korjattavissa
yksikbn omavalvonnan menettelyssa, se otetaan valittdmasti tyon alle. Jos epakohta on
sellainen, etta se vaatii jarjestamisvastuussa olevan tahon toimenpiteita, siirretaan vastuu
korjaavista toimenpiteista toimivaltaiselle taholle.

[Imoituksen tehneeseen henkildon ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen
seurauksena.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi
ja raportointi. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myos niista keskustelu tyontekijoéiden,
asiakkaan ja tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia
aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Asukkaalle sattunut lahelta piti- tilanteet ja haittatapahtumat kirjataan
asiakastietojarjestelmaan. Asiasta tiedotetaan asukkaan omaisia/laheisia mahdollisimman
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pian. Omaisilta saatu palaute kirjataan asukkaan asiakastietoihin seka tiedotetaan asiasta
henkilokuntaa. Lahelta piti- ja haittatapahtumista kirjataan HaiPro-jarjestelmaan
potilasturvallisuus ja/tai tyéturvallisuusilmoitukset. Ymparistossa (esim. piha-alueet, sisatilat,
laitteet) havaituista vioista henkilokunta tekee ilmoitukset teknisiin palveluihin vian
huomattuaan.

Vastuuhenkilon kasitellessa haittatapahtumaa ja arvioidessaan sen vakavuutta, han voi siirtada
tapatumailmoituksen Vakavat-tiimille, joka kasittelee hyvinvointialueen tapahtuneita vakavia
vaara- ja haittatapahtumia omana sisaisena selvityksena. Kasittely toteutetaan siihen
erikseen koulutetun tiimin toimesta systemaattisesti ja johdonmukaisesti, ketaan
syyllistamatta. Tavoitteena on kehittaa toimintaa ja kouluttaa henkildstoa

Korjaavat toimenpiteet

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan todettujen haittatapahtumien ja epakohtien
korjaamiseen liittyvista toimenpiteista. Muutosta vaativien laatupoikkeamien juurisyyt
selvitetaan ja suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet muutoksen aikaansaamiseksi. Korjaavista
toimenpiteista tehdaan kirjaukset omavalvonnan seuranta-asiakirjaan.

HaiPro-raportointijarjestelmaan ilmoitetut haittatapahtumat kasitellaan sahkdisesti. HaiPro-
ilmoitukset arvioidaan ja kasitellaan yksikon palavereissa henkilokunnan ja esihenkilon
kesken; kuvataan tapahtuma, tapahtuman tyyppi, seuraukset potilaalla ja tydyhteisolle,
riskiluokka (1-5), tilanteen hallinta, valittomat toimenpiteet ja tapahtumaolosuhteet. Lisaksi
kuvataan toimenpiteet ja toimenpiteiden toteutuminen, joilla tapahtuman toistuminen
estetaan. HaiPro raportointijarjestelmasta on mahdollista muodostaa raportteja ja
yhteenvetoja.

Vakivaltaa koskevat HaiPro-ilmoitukset menevat tiedoksi tydsuojeluvaltuutetuille seka
tarvittaessa palveluyksikkopaallikolle. Mahdolliset korjausehdotukset mietitdadn yhdessa
palveluesihenkilon kanssa.

Sovitut muutokset toiminnassa kasitellaan henkildsto- ja/tai yhteistydpalavereissa, ja ne
kirjataan yl6s muistioon. Muutoksista tiedotetaan tarvittaessa myos yhteistyo tahoja
paaasiassa esihenkildon toimesta.

Muutokset kirjataan (asiakasta koskevat asiakastietojarjestelmaan) ja niistd tiedotetaan
yksikdssa seka asianomaisille yhteisty0 tahoille. Tarpeen vaatiessa keskustellaan tai
tiedotetaan asiasta isommassa ammatillisessa ryhmassa. Haastavien asukkaiden kanssa
tyoskentelyssa ennakointi on tarkeaa.
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5. Palveluyksikon asiakas- ja potilasturvallisuus

Asiakasturvallisuudella tarkoitetaan periaatteita ja toimintoja, joiden tavoitteena on varmistaa
hoidon/palvelun turvallisuus seka suojata potilasta vahingoittumasta.

Asiakkaan nakodkulmassa korostuu hanen odotuksensa ja saadut kokemukset hoidosta ja
palvelusta. Asiakkaan nakokulmasta hoidon hyva laatu tarkoittaa sita, ettéa han saa
tarvitsemansa palvelun/hoidon oikeaan aikaan, oikeassa paikassa, oikealla tavalla annettuna
ja siité aiheutuu mahdollisimman vahan haittaa ja epamukavuutta. Asiakasturvallisuus
sosiaalihuollossa tarkoittaa sita, etta palvelut jarjestetaan, tuotetaan ja toteutetaan siten, etta
asiakkaan fyysinen, psyykkinen ja sosiaalinen seka taloudellinen turvallisuus eivat vaarannu.

Asiakasturvallisuuskulttuuriin kuuluu riskien ja haittatapahtumien ennakointi ja arviointi
etukateen. Erehtymisen mahdollisuus otetaan huomioon ja vaara- ja haittatapahtumista
pyritaan jatkuvasti oppimaan. Avoin ja syyllistamaton toimintakulttuuri seka henkiloston
sitoutuminen asiakasturvallisuustydhon tukee turvallisuuden kehittymista myonteiseen
suuntaan.

On tarkeaa, etta tyontekijat ovat tietoisia omaan tyohonsa liittyvista riskeista. Yhteinen
ymmarrys turvallisuuden perusteista auttaa hallitsemaan riskeja ja ehkaisemaan vahinkoja.
Kulttuurista kertoo myos tyontekijoiden aktiivisuus havainnoida ja raportoida lahelta piti — ja
vaaratilanteista

Hoidon ja palvelun turvallisuus tarkoittaa hoito -ja palvelumenetelmien seka -prosessien
turvallisuutta seka toimivaa tiedonkulkua. Tahan sisaltyy hoidon ja palvelutarpeen arviointi
asiakas- ja tarvelahtdisesti, hoitoa ja palvelua saavan henkildn henkilollisyyden
varmistaminen seka asianmukaisten tietojen kirjaaminen asiakas- ja potilastietojarjestelmiin

Asiakkaan asiallinen kohtelu

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

Valvontalaki velvoittaa sosiaalihuollon henkildkunnan ilmoittamaan viipymatta toiminnasta
vastaavalle henkildlle, jos he huomaavat tehtavissaan epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.

Epakohdalla tarkoitetaan esimerkiksi asiakkaan epaasiallista kohtaamista, loukkaamista
sanoilla, asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asiakkaan kaltoin kohtelua ja
toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia. Myds epakohdan uhasta, joka on
ilmeinen tai voi johtaa epakohtaan, tulee ilmoittaa. Asiakkaan kaltoin kohtelulla tarkoitetaan
mm. fyysista, psyykkista tai kemiallista eli I1adkkeilla aiheutettua kaltoin kohtelua. Esimerkiksi
asiakasta tonitaan, lyddaan tai uhkaillaan, kaytetaan hyvaksi fyysisesti tai taloudellisesti,
puhutellaan paaasiallisesti ja loukkaavasti tai palvelussa, asiakkaan aseman ja oikeuksien
toteuttamisessa, perushoivassa tai hoidossa on vakavia puutteita.
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liImoitus tehdaan aina asiakkaaseen kohdistuvasta epakohdasta tai sen uhasta, ei
henkilokuntaan liittyvista tilanteista. limoituksen tekemisen tulee aina ensi sijassa perustua
asiakkaan huolenpitoon liittyviin tarpeisiin. Toimintakulttuuriin sisaltyvista ongelmista voi olla
kyse esimerkiksi yksilon perusoikeuksien rajoittamisesta vakiintuneita hoitokaytantoja
suoritettaessa. Pakotteiden ja rajoitteiden kaytosta tulee olla aina asiakaskohtainen,
maaraaikainen lupa ja ilmoitus tulee tehda, jos pakotteita ja rajoitteita kaytetdan muutoin.
Mikali toimintakulttuuri ei ole suoranaisesti vahingollista asiakkaille, niihin pitaa puuttua
ensisijaisesti omavalvonnan kautta. Omavalvontaan kuuluvat esimerkiksi ammattilaisten
resurssit ja seka ammattilaisten palveluissa olevaan kiireeseen liittyvat asiat.

lImoitus tulee tehda kirjallisena (dokumentoida) ja sen voi lahettaa sahkopostilla valittomasti,
kun tydntekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai sen uhan.
lImoitukseen tulee kirjata:
« lImoitus asiakkaaseen kohdistuvasta epakohdasta tai iimeisesta epakohdan uhasta
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa (otsikoksi)
o TyoOpaikka/yksikko, josta ilmoitus tehdaan
« Tilanne/tapahtuma, jossa on havaittu epakohta tai sen uhka asiakkaan saamassa
palvelussa tai kohtelussa
o Paivays, ilmoittajan nimi, titteli (useampien ilmoittajien kyseessa ollessa nimet,
allekirjoitukset, nimenselvennykset ja tittelit)

lImoitus saatetaan tiedoksi toimintayksikon vastaavalle henkildlle — palveluesihenkildlle ja
palveluyksikkdpaallikdlle. liImoituksen vastaanottaneen henkildn on ilmoitettava asiasta
Kainuun hyvinvointialueen asumisen ja sosiaalisen kuntoutuksen palvelualuepaallikolle ja
tiedoksi toimialuejohtajalle.

Tybnantajan toimenpiteet iimoituksen johdosta
« Johdon tekemat sosiaalihuoltolain § 49 mukaiset korjaustoimenpiteet ja niiden arviointi
e Suunnitelma tilanteen/tapahtuman toistumisen estamiseksi/ehkaisemiseksi
e Henkilostolle annetut ohjeet ja neuvonta

liImoitus voidaan tehda salassapitosaanndsten estamatta.

Mikali epakohtaa ei saada korjattua, toimialuejohtaja ilmoittaa asiasta aluehallintovirastolle (§
49). Aluehallintovirasto tai Valvira voivat antaa maarayksen epakohdan poistamiseksi ja
paattaa sita koskevista lisatoimenpiteista siten kuin erikseen saadetaan.

liImoituksen tehneeseen henkildon ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen
seurauksena.

lImoituksen § 48 mukaisesti voi tehda sosiaalihuollon henkil6stéon kuuluva tai vastaavissa
tehtavissa, toimeksiantosopimussuhteessa oleva tai itsendinen ammattiharjoittaja.
lImoitusvelvollisuus koskee julkisia ja yksityisia sosiaalipalvelun tuottajia.
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Asiakkaan ja/tai hanen omaisensa kokeman epaasiallisen kohtelun, haittatapahtuman
tai vaaratilanteen kasittely

Kainuun hyvinvointialueella on kaytossa laadunhallintaan seka potilas- ja
asiakasturvallisuuteen toimintaohjeet ja menettelytavat, jotka toteutetaan sahkdisen HaiPro-
raportointijarjestelman avulla. Avoimella keskustelulla hoitoa/palvelua antaneen henkilon tai
hanen esihenkildnsa kanssa voidaan usein selvittdd mahdolliset vaarinkasitykset
potilaan/asiakkaan ja hanen hoitoonsa/palveluunsa osallistuneiden valilla. Hoidossa tai
palvelussa tapahtuneet virheet ja puutteet on usein mahdollista korjata saman tien.

Tapahtuneesta ilmoitetaan laheisille. Tilanteen mukaan sovitaan yhteisista jatko
toimenpiteista esim. tapaamisesta.

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon
lainsaadannosta tulevia velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta seka asumisterveyden
turvallisuudesta vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman lainsaadannon perusteella.
Asiakasturvallisuuden edistaminen edellyttaa kuitenkin yhteistyota kaikkien turvallisuudesta
vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat
velvoitteensa edellyttamalla mm. poistumisturvallisuus-suunnitelman. Palveluntuottajilla on
my0s ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille.
Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osaltaan myos holhoustoimilain mukainen
ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta.

Osana asiakasturvallisuuden varmistamista on ilmoituksenvaraista toimintaa harjoittavan
toimintayksikdn tehtava terveydensuojelulain 13 §:ssa saadetty ilmoitus kunnan
terveydensuojeluviranomaiselle. limoituksen sisallosta saadetaan terveydensuojeluasetuksen
4 §:ssa.

Tukiasuntojen henkildkunta osallistuu saanndllisesti alkusammutuskoulutuksiin ja EA-
koulutuksiin. Pelastussuunnitelma paivitetaan saannollisesti ja kiinteistonhoitajat tarkistavat
palosammuttimet saanndllisesti. Henkildkunta seuraa palosammuttimien kuntoa myds itse ja
ilmoittaa havaitsemistaan puutteista valittomasti eteenpain. Ohjeet hatatilanteita varten
sijaitsevat yksikon toimiston ilmoitustaululla seka erillisessa kansiossa.

Paloturvallisuudesta vastaa vuorossa olevat tyontekijat. Mantykankaan tukiasuntojen
pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys paivitetaan vuosittain.

Henkilokunta osallistuu tarvittaessa asiakkaiden verkostopalavereihin ja tekee muutenkin
tiivista yhteistyota eri yhteistybkumppaneiden kanssa. Asiakkaiden tapaamiset kirjataan
asiakastietojarjestelmaan ja yksikon kalenteriin. Yhteistyotahoja ovat mm. terveyskeskuksen
eri palvelut, apteekki, yksityiset fysioterapiapalveluiden tuottajat ja kehitysvammapoliklinikan
asiantuntijat.
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Toteutamme tiedonkulun yhteistyOpalavereissa, puhelimitse, kirjallisesti ja kasvotusten
suullisesti. Sosiaalihuoltolain mukainen omatyontekija on sosiaaliohjaaja Satu Leinonen
satu.k.leinonen@kainuu.fi. p. 0447554541.

6. Asiakkaan/potilaan asema, oikeudet ja oikeusturva

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

Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka on eettisesti ja oikeudellisesti
velvoittava periaate ja jonka perustana ovat henkildkohtaista vapautta ja koskemattomuutta
maarittelevat kansainvaliset sopimukset. Suomen perustuslain (731/1999) 7 § mukaan
jokaisella kansalaisella on oikeus elamaan seka henkildkohtaiseen vapauteen,
koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen
vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan seka oikeutta
yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan.

Asiakkaan itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan, tuetaan ja vahvistetaan hanen osallistumista
hoidon ja palvelunsuunnitteluun ja toteuttamiseen. Asiakkaalle annetaan mahdollisuus
osallistua ja vaikuttaa hoitonsa ja palvelunsa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Hanta koskeva
asia kasitellaan ja ratkaistaan siten, etta ensisijaisesti otetaan huomioon hanen etunsa ja
hanta on kuultava paatoksen tekemista. ltsemaaraamisoikeuteen kuuluu myos se, etta
asiakkaalla on oikeus tehda muiden mielesta vaaria valintoja.

Palveluja toteutetaan rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Henkiloston tai resurssien
puute ei koskaan ole hyvaksyttava syy rajoitukselle.

Sosiaalihuollon palveluissa jokaisella on oikeus tehda omaa elamaansa koskevia valintoja ja
paatoksia. Henkildkunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen.

Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan
tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eika muita keinoja ole
kaytettavissa. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen
mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

Kehitysvammaisten erityishuollosta annetun lain 3a luvussa on saannokset erityishuollossa
olevien asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden vahvistamisesta ja rajoitustoimenpiteiden
kaytosta.
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Mantykankaan tukiasunnoilla tunnetaan rajoituksia koskeva lainsaadanto ja menettelytavat
seka noudatetaan niita. Asiakkaiden kanssa sovitaan yhteisista pelisdannoista eika
rajoitustoimenpiteita yksikdssa voida toteuttaa. Asiakkaiden kanssa voidaan tehda sopimuksia
esim. tavaroiden tai kayttovarojen sailyttamisesta ohjaajien toimistossa.

Toimintayksikon kaytdossa on kehitysvammapoliklinikan asiantuntijatyoryhma. Tyoryhmaan
kuuluvat laakari, psykologi ja sosiaalitydntekija.

Toimenpiteet itsenaisen suoriutumisen tukemiseksi ja edistamiseksi

Vammaiselle henkilOlle tulee varmistaa muiden kanssa yhdenvertaiset asiointi-, koulutus- ja
tydnsaantimahdollisuudet. Kohtuullisilla mukautuksilla tavoitellaan sita, etta vammainen
henkild voi esimerkiksi asioida viranomaisten luona, kouluttautua, tehda ty6ta, suoriutua
tyotehtavista ja saada yleisesti tarjolla olevia tavaroita ja palveluita yhdenvertaisesti muiden
kanssa.

Erityishuollossa tulee turvata asiakkaan tarvitsema hoito ja huolenpito seka edistetaan
asiakkaan hyvinvointia, terveytta ja turvallisuutta. Erityishuollon palveluja suunnitellaan ja
toteutetaan asiakkaan tarpeiden ja toimintakyvyn mukaan. Esimerkiksi saannollinen
osallistuminen fysioterapiaan voi osaltaan tukea asiakkaan itsenaista suoriutumista.

Asiakkaamme osallistuvat omien voimavarojensa mukaan arjen toimintoihin ja vapaa-ajan
harrasteisiin.

KOHTUULLISET MUKAUTUKSET:

Yksikossamme kaytdssa olevia kohtuullisia mukautuksia ovat mm.

- Esteettomat kulkureitit (esim. hissi)

- pienapuvalineet

- rollaattorit

- suihkutuolit yms.

- paivaohjelma

- muistutus puhelimessa esim. muistuttamaan laakkeenottoa tai jostain tapaamisesta

Vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamaasoikeutta kysymalla asiakkaiden omaa mielipidetta
heita koskevissa asioissa ja kunnioittamalla yksityisyytta esim. niin, ettei asiakkaan kotiin
menna koputtamatta tai ilman lupaa. Jokainen asiakas paattaa itse mihin tukiasuntojen
yhteiseen toimintaan han haluaa osallistua ja tata paatosta kunnioitetaan. Yksikossa
tehtavaan asumisensuunnitelmaan kirjataan asiakkaan tavoitteet ja heidan omaan elamaan
liittyvia toiveita. Suunnitelma paivitetaan 1-2 krt vuodessa.
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Asiakkaan osallisuus

Eri-ikaisten asiakkaiden, heidan perheidensa ja laheistensa huomioon ottaminen palvelun
suunnittelussa ja toteuttamisessa on olennainen osa palvelun laadun, asiakasturvallisuuden
ja omavalvonnan kehittamista.

Saamamme palaute kirjataan sahkdisesti Y-asemalle yksikon toimipistekertomukseen. Saatu
palaute kasitellaan ja huomioidaan toiminnan suunnittelussa. Asiakkaamme kertovat oman
mielipiteensa esimerkiksi jostakin reissusta. Palautetta saadaan asiakkailta ja omaisilta myos
kasvokkain. Omaistenpaivia jarjestetaan vuosittain.

Asiakaspalautetta kerataan jatkuvasti suullisesti ja/tai sahkoisesti saadusta palautteesta.
Suunnitteilla on saanndllisen asiakaspalautekyselyn toimintamalli.

Palaute on ensiarvoisen tarkeaa ja se otetaan huomioon toiminnan kehittamisessa.
Henkildkunnan kanssa kaydaan keskustelua palautteen pohjalta ja toimintaa kehitetaan sen
mukaan. Pyritdan tekemaan niita asioita, mita asiakkaat haluavat tehda.

Asiakkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan palveluun tai kohteluun tyytymattomalla on oikeus
tehda muistutus palveluyksikon johdolle. Muistutuksen voi tehda myds hanen laillinen
edustajansa, omainen tai laheinen, jos potilaalla itsellaan ei ole mahdollisuuksia sita itse
tehda. Muistutus on vapaamuotoinen.

Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu
vastaus kohtuullisessa ajassa. Kohtuullisena aikana voidaan yleensa pitaa 1—4 viikon
vastausaikaa. Muistutus tehdaan paasaantoisesti kirjallisesti, mutta erityisesta syysta se
voidaan tehda myos suullisesti.

Sosiaalihuoltoa koskeva muistutus voidaan jattaa sosiaaliasiavastaavalle, toimintayksikon
esihenkildlle tai toimialueen esihenkildlle.

Vastauksen sosiaalihuollon asiakaslain (812/2000, 23 §) tai potilaan asemasta ja oikeuksista
annetun lain (785/1992, 10 §) mukaiseen muistutukseen antaa toimialuejohtaja,
palvelualuepaallikdt, palveluyksikkopaallikdt. Muistutukseen, joka koskee toimialuejohtajaa,
palvelualue- tai palveluyksikkopaallikkda, antaa vastauksen muistutuksen kohteena olevan
viranhaltijan esihenkil6. Useaa tulosaluetta koskevaan muistutukseen vastauksen antaa
hyvinvointialueen johtaja aluevaltuuston hallituksen delegointipaatoksen mukaisesti.

Potilas tai sosiaalihuollon asiakas voi tehda kokemistaan sosiaali- ja terveydenhuollon
epakohdista kantelun aluehallintovirastoon. Oikeus kantelun tekemiseen ei ole rajattu
kantelijan omaan asiaan, vaan kantelun voi tehda kuka tahansa. Jos kanteluasiassa ei ole
tehty muistutusta ja valvontaviranomainen arvioi, ettd kantelu on tarkoituksenmukaisinta
kasitella muistutuksena, valvontaviranomainen (Valvira, aluehallintovirasto) voi siirtaa asian
kasiteltavaksi muistutuksena ko. toimintayksikdssa. Siirtdmisesta ilmoitetaan kantelun
tekijalle. Sosiaali- ja terveydenhuollon palveluyksikon on toimitettava kopio
muistutusvastauksesta siirron tehneelle valvontaviranomaiselle.
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Tarvittaessa valvontaviranomainen voi pyytaa toimintayksikolta lisaselvitysta tai ryhtya muihin
tarvittaviin toimenpiteisiin.

Muistutuksen tekeminen ei rajoita asiakkaan oikeutta hakea muutosta tai kannella asiasta.
Sosiaali- ja terveydenhuollon kanteluasioiden kasittelyraja on kaksi vuotta, kuten muissakin
hallintoasioiden kanteluissa. Kantelu tehdaan Pohjois-Suomen aluehallintovirastoon tai
Valviraan.

Muistutukset kasitellaan asianmukaisesti. Muistutukset kasitellaan niiden tyontekijoiden
kanssa, joita asia koskee ja tarvittaessa laajemmin tydyhteisdssa. Muistutusten lisaksi
kantelu- ja valvontapaatokset seka asiakaspalaute huomioidaan soveltuvin osin toiminnan
kehittdmisessa.

Kainuun hyvinvointialueen Internet-sivuilta on saatavissa lomakkeet muistutuksen tekemista
varten:

- sosiaalihuollon muistutuslomake
- terveydenhuollon muistutuslomake.

Sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Sosiaali- ja potilasasiavastaava

- neuvoo ja ohjaa asiakaslain ja potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa

- neuvoo ja tiedottaa asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa

- toimii asiakkaan ja potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

- neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessa, potilasvahinkoasioiden
kasittelemisessa ja vahingonkorvausasioissa.

Sosiaaliasiavastaavaan voi olla yhteydessa, jos asiakas tai potilas on tyytymaton hoitoon,
kohteluun tai palveluun sosiaalihuollossa tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan
sosiaalihuollossa. Yhteydessa my0s asiakkaiden ja potilaiden omaiset ja muut laheiset,
kuntalaiset seka yhteistyd tahot. Sosiaaliasiavastaavan tehtava on neuvova ja ohjaava.
Sosiaaliasiamies ei tee paatoksia eika ota kantaa laaketieteelliseen hoitoon.

Kainuun hyvinvointialueen sosiaaliasiavastaava:
Tiina Komulainen

tiina.komulainen@kainuu.fi

Puh. 044 797 0548

Puhelinneuvonta ma-ti ja to klo 8 - 11

Kainuun hyvinvointialueen potilasasiavastaava:

Sanna Huotari

sanna.ma.huotari@kainuu.fi

p. 044 7101324

Kainuun keskussairaala, Sotkamontie 13, 87300 Kajaani

Kuluttajaneuvonnan verkkopalvelu www.kuluttajaneuvonta.fi ja puhelinpalvelu 0295053050.
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7. Palvelun sisalto

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaiden palvelu- ja hoitosuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat paivittaiseen
likkumiseen, ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan.

Mantykankaan tukiasunnoilla toimitaan asiakkaalle laaditun palvelutarpeen arvioinnin ja
palvelusuunnitelman seka yksilollisen asumisen suunnitelman pohjalta. Niissa on kayty
yksilOllisesti asukkaan fyysiset, psyykkiset, sosiaaliset ja hengelliset tarpeet lapi.

Asiakkaiden asumisensuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat paivittaiseen
likkumiseen, ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan.

YksikOssa jarjestetaan yhteisia likkuntatuokioita, mahdollistetaan niiden asiakkaiden
saanndllinen ulkoilu, jotka eivat kykene ulkoilemaan itsenaisesti seka kerran viikossa
kokoontuva kerho, jonka sisalto vaihtelee viikoittain. Asukaskokouksissa kerrotaan mita eri
tapahtumia on tarjolla ja autetaan asiakkaita esim. hankkimalla liput kulttuuritapahtumiin, jos
he tarvitsevat siihen apua.

Toimimme kuntouttavan tyootteen mukaisesti ja kunnioitamme asiakkaidemme
itsemaaraamisoikeutta kaikissa asioissa. Yritamme vieda asiakkaita mahdollisimman paljon
talon ulkopuolelle, vahvistaa sosiaalista elamaa. Tavoitteena on toimintakyvyn sailyminen
mahdollisimman pitkaan.

Tavoitteiden toteutumista seurataan kirjausten kautta.

Yksikon toiminnan suunnittelussa huomioidaan asiakkaiden palvelusuunnitelmaan,
palvelutarpeen arviointiin ja yksil6llisiin suunnitelmiin kirjatut kuntoutukseen, ulkoiluun ja
paivittaiseen liikkumiseen liittyvat tavoitteet. Toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa
toimintaa seurataan kirjaamalla havainnot saanndllisesti asiakaskertomuksiin ja tarvittaessa
olemalla puhelimitse yhteydessa asiakkaan muuhun verkostoon. Suunnitelmien tarkastuksiin
osallistutaan myos saannollisesti.

Ravitsemus

Ravinto ja ruokailu seka niihin liittyva tapakulttuuri on asiakkaille tarkea osa monissa
sosiaalihuollon palveluissa. Ravitsemuksessa on hyva huomioida ruokaviraston voimassa
olevat vaestotasolle ja eri ikaryhmille laaditut ravintoaineiden saanti- ja ruokasuositukset.
Ruokailun jarjestamisessa on huomioitava asiakkaiden toiveiden lisaksi erityisruokavaliot
(sairauksiin liittyvat, ruoka-aineyliherkkyydet, -allergiat ja -intoleranssit) ja huomioida erilaisia
ruokarakenteita, niin etta kaikki voivat nauttia ravintoa ilman tarpeettomia terveysriskeja.
Uskontoon tai eettiseen vakaumukseen perustuva ruokavalio on osa monikulttuurisuutta, mika
tulee palvelussa ottaa huomioon ja kunnioittaa.
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Ruokailutilanne pyritaan jarjestamaan kiireettémaksi ja rauhalliseksi ja asiakkaan voimavaroja
tukevaksi. Hyva ja riittava ravitsemus seka nesteen saanti on edellytys hyvalle toimintakyvylle,
jolla turvataan paivittaisen elaman sujuminen ja elamanlaatu.

Mantykankaan tukiasunnoilla lounaat ja paivalliset lammitetaan yksikdn henkildkunnan
toimesta niille asiakkaille, jotka ruokailevat yhteisissa tiloissa. Joka aterialla asiakkaille
annetaan ruoka asiakkaan tarpeen mukaan, noudattaen tavallista lautasmallia.
Asiakkaille tilataan ateriat erityisruokavalion mukaisesti.

Ohjaajat havainnoivat asiakkaiden olemusta ja huomiot kirjataan asiakaskertomukselle.
Tarvittaessa ollaan yhteydessa ravitsemusterapeuttiin.

Aterioissa on huomioitu riittdva ravinnon ja ravitsemuksen taso. Asiakkaiden nesteen saantia
seurataan silmamaaraisesti aterioiden yhteydessa. Lisaksi lampimilla ilmoilla nesteen saantiin
kiinnitetaan enemman huomiota.

Terveyden- ja sairaanhoito

Palvelujen yndenmukaisen toteutumisen varmistamiseksi on yksikdlle laadittava
toimintaohjeet asiakkaiden suun terveydenhoidon seka kiireettoman ja kiireellisen
sairaanhoidon jarjestamisesta. Toimintayksikolla on oltava ohje myds akillisen
kuolemantapauksen varalta.

YksikOssa kaytetaan perusterveydenhuollon palveluja kehitysvammapoliklinikan palvelujen
lisdksi. Omaohjaaja / vuorossa oleva ohjaaja huolehtii, jos iimenee &killista sairaanhoidon
tarvetta ja tilaa |aakariajat. Akillisen kuolemantapauksen toimintaohjeet I6ytyvét yksikon
toimistosta. Asiakkaan laheisten kanssa keskustellaan jokaisen asiakkaan kohdalla
toimittavista kaytannoista.

Yksikossa hoidetaan asiakkaita terveyspalveluista saatujen hoito-ohjeiden mukaisesti.
Asiakkailta mitataan tarvittaessa verensokeria ja verenpainetta, seurataan nesteytysta seka
pistetaan insuliinia jne. Mittaustuloksista pidetaan kirjaa. Yksikosta huolehditaan tarvittaessa
seuranta kaynnit.

Koko henkildkunta vastaa yhdessa terveyden- ja sairaanhoidosta. Kukin ohjaaja osallistuu
vuorossa ollessaan terveyden- ja sairaanhoitoon ja ohjaa/huolehtii asiakkaan saamaan
sairaanhoitoa tarpeen vaatiessa.

Turvallinen laakehoito

Laakehoidon turvallisuus perustuu mm. yhteisiin ohjeisiin, henkildston osaamiseen seka
moniammatilliseen yhteistydohon yhdessa asiakkaan kanssa hanen laakehoitonsa
suunnittelussa, toteuttamisessa ja arvioinnissa.

Turvallinen l&dakehoito - oppaassa linjataan muun muassa ldakehoidon toteuttamiseen
periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako sekd vahimmaisvaatimukset, jotka yksikon ja
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ladkehoidon toteuttamiseen osallistuvan tydntekijan on taytettava. Palveluntuottajan on
nimettava yksikolle laakehoidon vastuuhenkilo.

Omavalvonnassa tulee tunnistaa ja korjata riskit, jotka johtuvat osaamiseen liittyvista
puutteista tai epaselvistd menettelytavoista laakehoidon toteuttamisessa.

Palvelu- tai toimintayksikon laakehoito perustuu yksikkokohtaiseen ladkehoitosuunnitelmaan.
Laakehoitosuunnitelma on osa henkiloston perehdyttamista. Laakehoitosuunnitelma on
laadittava Kainuun hyvinvointialueen ladkehoitosuunnitelma-pohjalle.

Kainuun hyvinvointialueella on laadittu erillinen ladkehoitosuunnitelma. Niissa
toimintayksikoissa, joissa on kaytossa ladkehoitoa, tulee olla laadittuna kirjallinen yksikon
laakehoitosuunnitelma. Mantykankaan tukiasunnoilla ladkehoitosuunnitelma paivitetaan
tarpeen mukaan ja tarve arvioidaan vuosittain suunnitelmaa tarkistettaessa.
Laakehoitosuunnitelman hyvaksyy kehitysvammapoliklinikan ylildakari Merja Rauhala.

Yksikossa tydvuoron aikana ladkkeiden antamisesta huolehtii vuorossa olevat tyontekijat.

Toimintayksikon kaikki ohjaajat vastaavat Iaakehoidon toteuttamisesta paivittain osaltaan.
Yksikkddn on myds nimetty ladkehoidosta vastaavat tyontekijat. Ladkehoidosta vastaa
koulutettu l1aakeluvallinen hoitohenkilokunta.

Yksikkdon on nimetty ladkehoidosta vastaavat ohjaajat. He vastaavat laakehoitosuunnitelman
vuosittaisesta paivittamisesta/tarkastamisesta. Asiakkaiden ladkehoitolistat paivitetdan aina
ladkityksen muuttuessa ajan tasalle tai vahintaan kerran vuodessa. Yksikon asiakkaat ovat
koneellisen ladkkeiden jakelun piirissa. Henkildkuntamme on suorittanut turvallisen
ladkehoidon laakeluvat seka lisaksi ladkehoitoon liittyvia verkkokoulutuksia.

Kokonaisvastuu laakehoidon kokonaisuudesta on palveluesihenkild Mervi Heikkisella
044 7974835.

Laakehoidossa ilmenevat vaaratilanteet ilmoitetaan sahkoiseen HaiPro -
vaaratapahtumajarjestelmaan. Tapahtuma kirjataan myo6s asiakastietojarjestelmaan. Kun
laakehoitoon liittyva vaaratapahtuma havaitaan, tehdaan valittomat tarvittavat toimenpiteet
vaaran poistamiseksi ja vaikutusten minimoimiseksi.

Laakehoitoon liittyvat vaaratapahtumat kasitellaan toimintayksikossa. Kasittelyssa kiinnitetaan
huomiota ilmoitusten hyédyntamiseen ja vaaratapahtumista oppimiseen. Vaaratapahtumat
kaydaan lapi henkiloston kanssa saannodllisesti. Henkilokuntaa kannustetaan tuomaan
avoimesti esiin tapahtuneet 1aakehoitoon liittyvat vaaratilanteet. Toimintayksikon rakentava ja
avoin ilmapiiri on edellytyksena raportointi- ja palautejarjestelman toimivuudelle. Laakehoitoon
littyvat vakavat vaaratilanteet ja haittatapahtuman kasitellaan tarvittaessa vakavien
haittatapahtumien tydoryhman toimesta vakavien haittatapahtumien kasittelymaliin mukaisesti.

Aseptiikka ja infektioiden torjunta
Saanndllinen ja suunnitelmallinen siivous ja tekstiilien puhtaanapito ovat olennainen osa

asiakkaiden hyvinvointia ja viihtyvyytta. Hyva hygieniataso ennaltaehkaisee tarttuvien tautien
leviamista. Asiakasturvallisuutta on jatkuva tyd turvallisuuden ja turvallisen tydympariston
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varmistamiseksi seka infektioiden ennaltaehkaisy ja torjunta. Palveluntuottajan on
huolehdittava henkildston perusosaamisesta. Tahan kuuluvat tavanomaiset ja muut
varotoimet, infektioiden ehkaisy- ja torjuntaohjeet seka rokotukset.

Tartuntatautilain 17 §:n mukaan sosiaalihuollon toimintayksikdn on torjuttava
suunnitelmallisesti hoitoon liittyvia infektioita. Toimintayksikon esihenkilon on seurattava
tartuntatautien ja ladkkeille vastustuskykyisten mikrobien esiintymista ja huolehdittava
tartunnan torjunnasta. Esihenkilon on huolehdittava asiakkaiden ja henkilokunnan
tarkoituksenmukaisesta suojauksesta ja sijoittamisesta seka mikrobilaakkeiden
asianmukaisesta kaytosta.

Yksikossa on siivous/puhtaanapitosuunnitelma yhteisiin tiloihin, jossa kerrotaan, mita tehdaan
missakin tiloissa ja tilanteissa valittomasti, mita paivittain, mita viikoittain ja mita sita
harvemmin. Viikoittaisen suunnitelman laatimisesta vastaa Sol yhteistydossa yksikon kanssa.
Yksikon siivoussuunnitelmassa on ohjeistettu yksikdn puhtaanapidon kaytanteista seka
pyykkihuollon toteuttamisen kaytanteista.

Kainuun hyvinvointialueella on infektioiden torjunta -yksikko, jonka tydohjeet ovat soveltuvin
osin hyodynnettavissa eri tyoyksikoissa. TyoOohjeet ovat luettavissa Kaimassa. Lisaksi
Kainuun hyvinvointialueella on hygieniayhdyshenkildverkosto.

Kainuun hyvinvointialue on laatinut ohjeistuksen tydntekijoiden ja opiskelijoiden ulkoasusta
potilas- ja asiakastyossa.

Kainuun hyvinvointialue on laatinut pandemiasuunnitelman
(https://gf.kainuu.fi/handbookJulkaisu/Handbook _Lib/Pandemiasuunnitelma.docx) ja lisaksi
yksikoihin on laadittu yksikkdkohtainen pandemiasuunnitelma, joiden ohjeiden mukaan
toimitaan tarvittaessa.

Tyontekijat ohjaavat asiakkaita huolehtimaan asiakkaiden henkildkohtaisesta hygieniasta.

Asiakkaita ohjataan kasienpesuun ja kaytetaan tarvittaessa suojakasineita. Poistetaan ja
desinfioidaan nakyvat erite- ja likatahrat. Sairastuessaan (esim. vatsa- tai influenssatautiin,
jotka tarttuvat helposti) asiakkaat ruokailevat omissa asunnoissaan ja kiinnitetaan erityista
huomiota asiakkaiden liikkumiseen yksikon yhteisissa tiloissa.

YksikOssa lajitellaan seuraavia jatteita: Sekajate, biojate, kartonki, metalli, lasi ja riskijate.
Yksikon jatteet viedaan roskakatokseen niille kuuluviin jateastioihin vahintaan paivittain tai
jokaisen tyovuoron paatteeksi. Yhteisten tilojen (mm. toimisto) jatteet tyhjennetaan
tarvittaessa, kuitenkin kaksi kertaa viikossa. Henkildkunnan taukotilasta jatteet tyhjennetaan
paivittain iltavuoron paattyessa.

Tyoyksikossa noudatetaan Kainuun hyvinvointialueen tydohjetta tavanomaiset varotoimet
infektioiden torjunnassa. Ohjeessa kuvataan yleisia periaatteita, joiden avulla vahennetaan
tyohon liittyvia biologisia altistumisia. Lisaksi noudatetaan voimassa olevaa suojainten kéytté -
ohjetta. Yksikk6on on laadittu infektioiden torjuntasuunnitelma seka pandemiasuunnitelma.
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Yksikossa huolehditaan siita, etta ei tulla sairaana toihin. Lisaksi huolehditaan hyvasta
kasihygieniasta tyovuoron aikana. Kasihuuhteita on saatavilla kaikissa tiloissa.

Asiakkaat huolehtivat oman pyykkihuollon joko itsenaisesti tai ohjattuna.

Henkildkunnan suojavaatteet ovat vuokravaatteita (Lindstrdm), pyykki haetaan keskiviikkoisin
ja samalla tuodaan puhtaat vaatteet tilalle.

Henkildkunta on perehdytetty huolehtimaan vuokravaatteensa pestavaksi pesulaan.
Vanhempia tyOvaatteita pestaan henkilokunnan erillisella pyykkikoneella henkilokunnan
toimesta.

Asiakkaiden pyykinpesussa noudatetaan tekstiilien hoito-ohjeita, koneiden kayttdohjeita jne.

Kainuun hyvinvointialueen hygieniahoitajia ovat:
Senja Torvinen 044 797 0201 senja.torvinen@kainuu.fi ja
Tarja Vornanen 044 797 0321 tarja.vornanen@kainuu.fi

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Laakinnallisia laitteita koskevasta ohjauksesta vastaa Fimea. Laakinnallisten laitteiden
kayttéon, huoltoon ja kaytdn ohjaukseen sosiaalihuollon yksikoissa liittyy merkittavia
turvallisuusriskeja, joiden ennaltaehkaiseminen on omavalvonnassa huomioon otettava asia.

Palvelusuunnitelman tarkastuksen yhteydessa kartoitetaan asiakkaan tarvitsemat apuvalineet
ja laakinnalliset laitteet. Kayton ohjauksen ja huollon osalta tehdaan yhteistyota
apuvalineyksikon ja fysioterapeutin ym. verkoston kanssa

Kainuun hyvinvointialueella on laadittu useita ohjeita mm. tyoohje laitevastaavien tehtavasta
(23.3.2011) ja tyoohje laakintalaitteiden huollosta (18.2.2008).

Laitevastaava(t) ja koko henkildsto seuraavat laitteiden toimintakuntoa toimintahairididen
ennalta ehkaisemiseksi ja huolehtivat korjaus-, huolto- tai kalibrointitarpeen tiedon
valittamisesta teknisiin palveluihin.

Apuvalineiden osalta otetaan yhteys KAKS:n apuvalineyksikkdon.

Yksikkdon on nimetty laitevastaava

Monialainen yhteistyo

Sosiaalihuollon palveluyksikdissa kohdataan monenlaisia haasteita. Moniammatillinen
yhteistyd on mahdollisuus ja keino tarjota asiakkaille osaamista ja asiantuntemusta
palveluntarpeeseen vastaamiseksi. Yhteisty0d voidaan kasittaa laajalti eri organisaatioiden
valiseen tai eri ammattiryhmien valiseen yhteistyohon liittyvaksi. Myos omaiset ja laheiset
nahdaan yhteistydkumppaneina. Erityisesti paljon palveluja tarvitsevien asiakkaiden
palvelujen yhteensovittamisessa monialaisen yhteistyon tarve korostuu. Asiakaslahtdisyyden
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toteuttaminen edellyttaa kykya jakaa asiantuntijuutta ammattilaisten lisaksi myos asiakkaan
kanssa. Asiantuntijuuden jakaminen mahdollistaa asiakkaan osallistumisen itseaan
koskevaan paatdoksentekoon.

Sosiaalihuollon asiakas voi tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti. Jotta
palvelukokonaisuudesta muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan
vastaava, vaaditaan palvelunantajien valista yhteisty6ta, jossa erityisen tarkeaa on
tiedonkulku ja dokumentointi eri toimijoiden valilla.

Sosiaalihuoltolaissa 1301/2014 41§ saadetaan monialaisesta yhteistyosta asiakkaan
tarpeenmukaisen palvelukokonaisuuden jarjestamiseksi: 'maarataan asiakkaan edun
mukaisesta kokonaisuudesta” ja tyoryhmaan osallistumiseen velvoitetaan, jos vastaava
tydntekija niin pyytaa.”

Monialaisesta yhteistyosta huolehditaan asiakas- tai tapauskohtaisesti. Palvelutarpeen
arvioimiseksi, paatdsten tekemiseksi ja sosiaalihuollon toteuttamiseksi toimenpiteesta
vastaavan sosiaalihuollon viranomaisen on huolehdittava siita, etta kaytettavissa on henkilon
yksilOllisiin tarpeisiin nahden riittavasti asiantuntemusta ja osaamista. Jos henkilon tarpeiden
arviointi ja niihin vastaaminen edellyttavat sosiaalitoimen tai muiden viranomaisten palveluja tai
tukitoimia, on naiden tahojen osallistuttava toimenpiteesta vastaavan tyontekijan pyynnosta
henkildn palvelutarpeen arvioinnin tekemiseen ja asiakassuunnitelman laatimiseen.

Tyontekijan on oltava tarpeen mukaan yhteydessa eri yhteistyd tahoihin ja asiantuntijoihin
seka tarvittaessa henkilon omaisiin ja muihin hanelle Iaheisiin henkildihin siten kuin tassa
laissa tarkemmin saadetaan. Tietojen antamisesta ilman asiakkaan suostumusta ja
asiakastietojen kirjaamisesta monialaisessa yhteisty0ssa seka sosiaali- ja terveydenhuollon
yhteisissa palveluissa seka sosiaalihuollon viranomaisen oikeudesta saada laissa saadettyjen
tehtaviensa suorittamiseksi tarpeellista virka-apua muilta viranomaisilta saadetaan
sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa.

Henkildkunta osallistuu tarvittaessa asiakkaiden verkostopalavereihin ja tekee muutenkin
tiilvista yhteistyota eri yhteistyokumppaneiden kanssa. Asiakkaiden verkostotapaamiset
kirjataan asiakastietojarjestelmaan ja yksikon kalenteriin. Yhteisty6 tahoja ovat mm.
terveyskeskuksen eri palvelut, sosiaalityo, apteekki, fysioterapeutit ja
kehitysvammapoliklinikan asiantuntijat.

Tiedonkulusta huolehdimme yhteistydpalavereissa, puhelimitse, kirjallisesti ja kasvotusten
suullisesti. Sosiaalihuoltolain mukainen omatyontekija on asumisyksikon asukkaiden osalta
sosiaaliohjaaja Satu Leinonen satu.k.leinonen@kainuu.fi p. 044 7554541

Palvelu- ja hoitosuunnitelma

Palvelu- ja hoitosuunnitelmasta sdadetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista
annetun lain 7 §:ssa. Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilokohtaiseen,
paivittaista hoitoa, palvelua tai kuntoutusta koskevaan suunnitelmaan, jota paivitetaan
asiakkaan tilanteessa tapahtuvien muutosten yhteydessa. Suunnitelman tavoitteena on
auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulle ja kuntoutumiselle asetetut tavoitteet.
Paivittdisen palvelun ja hoidon suunnitelma on asiakirja, joka taydentaa asiakkaalle laadittua
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asiakas/palvelusuunnitelmaa ja jolla viestitddn muun muassa palvelun jarjestajalle asiakkaan
palvelutarpeessa tapahtuneista muutoksista.

Kehitysvammaisten erityishuollossa olevan henkilon palvelu- ja hoitosuunnitelmaan on
kirjattava toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetaan henkildn itsenaista suoriutumista ja
itsemaaraamisoikeuden toteutumista. Suunnitelma on tarkistettava tarvittaessa, kuitenkin
vahintaan kolmen vuoden valein, ellei se ole iimeisen tarpeetonta.

Keskeinen omavalvonnan toimeenpanossa sovittava asia on, miten varmistetaan
palvelusuunnitelman toteutuminen asiakkaan paivittaisessa hoidossa/palvelussa.
Hoidon jatkuvuutta turvaa sen varmistaminen, etta asiakkailla on voimassa olevat
palvelupaatokset ja palvelusuunnitelmat.

Elaman loppuvaiheessa asiakkaalle pitaa laatia ennakoiva hoitosuunnitelma ja hoidossa
valttaa asiakasta rasittavia perusteettomia hoitoja ja tutkimuksia. Hoitosuunnitelmassa
tehdaan merkittavia hoitopaatoksia, joista pitaa kuulla asiakasta. Elaman loppuvaiheen hoito
voi tapahtua kotona, hoivakodissa tai sairaalan osastolla. Palliatiivinen hoito on
parantumattomasti sairaan henkildn ja hanen laheistensa kokonaisvaltaista hoitoa.
Saattohoito on palliatiivisen hoidon viimeinen vaihe.

Palvelu- ja kuntoutussuunnitelman laatiminen ja paivittaminen

Mantykankaan tukiasiakkaiden palvelusuunnitelmien laatiminen ja tarkistaminen (seka
palvelutarpeen arvioinnin laatiminen ja tarkistaminen) on vammaispalveluiden
sosiaaliohjaajien /sosiaalitydntekijdiden vastuulla. Yksikdon henkilokunta ilmaisee tarvittaessa
sosiaaliohjaajille/ sosiaalityontekijalle palvelusuunnitelman tarkistamisen tarpeesta
huomatessaan muutoksen asiakkaan toimintakyvyssa.

Palvelusuunnitelma on kirjallinen suunnitelma niista palveluista ja tukitoimista, joita asiakas
tarvitsee selviytyakseen jokapaivaisesta elamasta. Tarkoitus on, etta palvelusuunnitelmasta
kayvat riittavan yksityiskohtaisesti ilmi ne asiakkaan yksilolliseen toimintakykyyn,
elamantilanteeseen ja palvelutarpeeseen liittyvat seikat, joilla on merkitysta palvelujen
sisallosta, jarjestamistavasta ja maarasta paatettaessa.

Palvelutarpeen arvioinnissa puolestaan tunnistetaan erilaiset tilanteet ja ymparistot, joissa
asiakas tarvitsee apua tai tukea. Toisaalta on tunnistettava myds ne tilanteet ja ymparistot,
joissa han selviytyy omin voimin. Palvelujen ja muiden tukitoimien on tuettava henkilon
erilaisten roolien toteutumista siten, etta toimintarajoitteet eivat esta naiden roolien
toteutumista.

Vammaispalveluiden sosiaalitydn palveluasumisen-tiimin yhteystiedot: sos.tt: 044 5697477,
sos.ohj: 0447554541,044 7101703,044 7156935

sahkoposti: vammaispalvelut.palveluasuminen@kainuu.fi
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Mantykankaan tukiasunnoilla on asiakkaille laadittu myds yksildlliset suunnitelmat asiakkaiden
omaohjaajien toimesta. YksilOlliset suunnitelmat pohjautuvat asiakkaille tehtyihin
palvelusuunnitelmiin seka asiakkaan omiin henkildkohtaisiin toiveisiin ja tarpeisiin.

Yksilollisessa suunnitelmassa kaydaan lapi asiakkaan fyysiset, psyykkiset, sosiaaliset ja
hengelliset tarpeet/toiveet. Suunnitelmaan kirjataan ylos mahdolliset kuntoutukseen,
toimintakykyyn, ulkoiluun ja paivittaiseen liikkumiseen liittyvat tavoitteet asiakkaiden toiveiden
pohjalta. Tavoitteiden saavuttamista seurataan saanndllisesti ja suunnitelmat paivitetaan
puolen vuoden valein omaohjaajan toimesta.

Liséksi asiakkaillemme voidaan laatia kuntoutussuunnitelma.

Kuntoutussuunnitelman tarkoitus on helpottaa vammaisen henkilon kuntoutustarpeiden
kokonaisuuden hahmottamista. Suunnitelma sisaltaa tiedot kuntoutujan nykytilanteesta,
tavoitteesta seka keinoista, milla tavoilla tavoitteisiin paastaan. Tavoitteet voivat liittya
esimerkiksi osallisuuden tai toimintakyvyn vahvistamiseen tai opiskelun ja tydelamataitojen
tukemiseen.

Kuntoutussuunnitelmaan kirjataan kaikki ne kuntoutussuositukset, joita vammainen henkilo
tarvitsee.

Kuntoutussuunnitelmaa tarvitaan, kun haetaan esimerkiksi Kelalta rahallista tukea
laakinnalliseen kuntoutukseen. Vastuu ladkinnallisesta kuntoutuksesta ja kuntoutuksen
suunnittelusta kuuluu hyvinvointialueelle.

Asiakkaiden kuntoutussuunnitelman laatimisesta vastaa Kainuun hyvinvointialueen
kehitysvammapoliklinikan henkilokunta. Kehitysvammapoliklinikalta tulee kutsu asiakkaille,
omaisille ja muille asiakkaan hoitoon osallistuville henkil6ille palaveriin, jossa
kuntoutussuunnitelma laaditaan.

Palvelusuunnitelma, palvelutarpeenarviointi ja kuntoutussuunnitelma tehdaan yhteistyossa
asiakkaan, hanen laheistensa sekd muiden toimijoiden kanssa. Laheiset pyydetdan mukaan
suunnitelmien laatimiseen ja paivittamiseen.

Palvelusuunnitelma, palvelutarpeen arviointi ja yksilollinen suunnitelma kirjataan
asiakastietojarjestelmaan. Henkilokunta lukee asiakkaiden suunnitelmat, ja asiakkaiden arki
suunnitellaan ja toteutetaan niiden pohjalta. Tyoyksikdssa huolehditaan riittavasta
perehdytyksesta asiakkaiden palvelusuunnitelmiin, kun yksikkdon tulee uusia tydntekijoita ja
opiskelijoita. Henkilokunnan valilla toteutuu avoin tiedottaminen asiakkaiden asioista.

Kuntoutussuunnitelmasta saamme kehitysvammapoliklinikalta kopion yksikkoomme, jotta
voimme kuntouttaa asiakkaitamme kuntoutussuunnitelman mukaisesti.

Asiakkaiden tilannetta pohditaan, erityisesti huolitilanteissa, henkildstépalaverien yhteydessa.
Omatyontekija

Sosiaalihuoltolain 1301/2014 42:ssa § saadetdaan omatyontekijan nimeamisesta. Lahtokohta
on, ettd omatyontekija nimetaan aina, ellei se ole ilmeisen tarpeetonta. Omatyontekijan on

oltava sosiaalihuollon ammattihenkilGistd annetun lain 3 §:ssa tarkoitettu ammattihenkilo, ellei
muuhun ole perustetta.
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Omatyontekijana toimivan henkilon tehtavana on asiakkaan tarpeiden ja edun mukaisesti
edistaa sita, etta asiakkaalle palvelujen jarjestaminen tapahtuu palvelutarpeen arvioinnin
mukaisesti.

Omatyontekija on asumisyksikdon asukkaiden osalta vammaispalvelun sosiaalityontydn
edustaja Satu Leinonen satu.k.leinonen@kainuu.fi p. 044 7554541. Yhteydessa voi olla
myo6s vammaispalvelut.palveluasuminen@kainuu.fi.

Jokaiselle asiakkaalle on nimetty omaohjaaja yksikdssa. Omaohjaaja huolehtii, etta
asiakkaalla on kaikki asumiseen ja elamiseen liittyvat asiat kunnossa. Omaohjaaja
paasaantoisesti asioi laheisten seka muun verkoston kanssa asiakkaan asioissa.

Asiakastietojen kasittely ja kirjaaminen

HenkilGtiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen
henkiloon liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakastiedot ovat arkaluonteisia, salassa
pidettavia henkilotietoja. Terveytta koskevat tiedot kuuluvat erityisiin henkilGtietoryhmiin ja
niiden kasittely on mahdollista vain tietyin edellytyksin. Asiakasasiakirjoja saavat kasitella vain
ne henkildt, jotka osallistuvat asiakkaan palvelutapahtumaan.

Hyvalta tietojen kasittelylta edellytetaan, etta se on suunniteltua koko kasittelyn ajalta
asiakastyon kirjaamisesta alkaen arkistointiin ja tietojen havittdmiseen saakka.

Sosiaali- ja terveydenhuollossa asiakasta/potilasta koskevien henkilGtietojen kasittelyssa
muodostuu lainsaadannossa tarkoitettu henkilorekisteri. Henkilotietojen kasittelyyn
sovelletaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679 Tietosuoja.fi/gdpr. Taman lisaksi
on kaytossa Tietosuojalaki 1050/2018, joka taydentaa ja tasmentaa tietosuoja-asetusta.
Henkilbtietojen kasittelyyn vaikuttaa myos toimialakohtainen lainsaadanto.

Yksittaisen asiakkaan asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen ammattihenkilén vastuulla ja
edellyttada ammatillista harkintaa siita, mitka tiedot kussakin tapauksessa ovat olennaisia ja
riittavia. Ammattihenkil6ita koskee kirjaamisvelvoite kaikissa palveluprosessin vaiheissa.
Sosiaalihuollossa kirjaukset tulee tehda viipymatta sen jalkeen, kun asiakkaan asiaa on
kasitelty: kirjaamisvelvoite alkaa, kun sosiaalihuollon viranomainen on saanut tiedon henkilén
mahdollisesta sosiaalihuollon tarpeesta.

Sosiaalihuollon ammattihenkilon tulee merkita sosiaalihuollon jarjestamisen, suunnittelun,
toteuttamisen, seurannan ja valvonnan kannalta tarvittavat asiakastiedot asiakasasiakirjoihin.
THL on ohjannut asiakastyon kirjaamista ohjeella THL maarays 1/2021 sosiaalihuollon
asiakasasiakirjoista ja niihin merkittavista tiedoista.

Kainuun hyvinvointialueella on koulutettu kirjaamisvalmentajia. He ovat edelleen kouluttaneet
tydntekijoita. Asiakas- ja potilastietojen asianmukainen kasittely on osa perehdyttamista.
Perehdyttamisen taustalla on tyoturvallisuuslaki (738/2002 14 §). Kohderyhmana ovat uudet
tydntekijat ja tydyhteisdssamme uusiin tehtaviin siirtyvat henkilot seka pitkalta tydlomalta tai
virkavapaalta palaavat tyontekijat. Tyontekijan perehdyttamisesta vastaa hallinnollinen
esihenkild.
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Tukiasunnoilla asiakastiedot kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Jokainen tydntekija
jokaisessa vuorossaan kirjaa tarvittavat tiedot asiakkaiden tietoihin. Henkilokunnalle on
jarjestetty kirjaamiskoulutukset valmistauduttaessa Kanta-palveluihin siirtymiseen seka Kanta
yhteensopivaan jarjestelmaan siirtymisen yhteydessa. Henkilokuntaa on ohjeistettu
kirjaamaan asiakaskirjaukset mahdollisimman ajantasaisesti ja jokaisessa tyOvuorossa.

Kirjaamiseen liittyvissa pulmissa voidaan pyytaa neuvoa asiakastietojarjestelman
paakayttajilta.

Kainuun hyvinvointialue jarjestaa koulutuksia kirjaamisesta. Naihin voi osallisitua
koulutuskalenterin kautta.

Tietoturva- ja tietosuoja

Tietojen luottamuksellisuuden, saatavuuden ja eheyden turvaaminen on olennainen osa
toiminnan turvallisuutta ja on kaikkien yhteinen asia. Kainuun hyvinvointialueen
tietoturvallisuustyon paamaarana on organisaation lakisaateisten palvelujen jatkuvuuden
turvaaminen kaikissa olosuhteissa ja se, etta asiakas voi luottaa hanen tietojensa olevan
turvassa, oikeita ja vain asiakassuhteeseen osallistuvien saatavissa, ja etta niita kasitellaan
kaikissa vaiheissa asianmukaisesti.

Tietosuojaa johtaa ja valvoo Kainuun hyvinvointialueen aluehallitus. Hyvinvointialuejohtaja
paattaa rekisterinpidon kokonaisuudesta antamalla rekisterinpitoa koskevat periaateohjeet,
vastaa tietoturvallisuuden seka tietosuojan jarjestamisesta seka kehittamisesta.
Hyvinvointialueen tietoturvallisuuden johtamisesta ja koordinoinnista vastaa tuotannon
hallinto- ja tukipalveluiden toimialuejohtaja.

Esihenkil6t vastaavat oman yksikkdnsa henkildston osaamisesta ja tiedon kasittelysta
tietosuojaa ja tietoturvaa kasittelevan lainsaadannon seka organisaatiossa annettujen
ohjeiden mukaisesti.

Jokainen tietoja kasitteleva, tietojarjestelmien yllapitaja ja kayttaja on vastuussa tietosuojan ja
tietoturvan toteuttamisesta omalta osaltaan. Henkildstd noudattaa hyvinvointialueen yhteista
tietoturva- ja tietosuojapolitikkaa seka tarkentavia tietoturva- ja tietosuojaohijeita.

Tietojarjestelmien kayttoa ja kayttajatunnuksia haetaan kirjallisesti IDM-jarjestelman kautta.
Kayttdoikeudet antaa tietohallinto ja/tai jarjestelman paakayttaja.

Kainuun hyvinvointialueen henkildstd on velvoitettu kdymaan heille maaritetyt tietoturva- ja
tietosuojakoulutukset ja uusimaan suoritus vahintaan kolmen vuoden valein
(https://luotsi.navisec.fi/kainuu/). Koulutukset tayttavat lainsdadannon seka ISO-sertifikaatin
koulutusvaatimukset. Todistukset koulutuksista toimitetaan esihenkilolle ja han toimittaa ne
edelleen laitettavaksi HRM:n.

Tietoturvaan- ja suojaan liittyvat vaaratilanteet kirjataan Haipro-jarjestelman tietoturvaosioon.
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Kainuun hyvinvointialueella on useita ohjeita ja lomakkeita liittyen tietosuojaan. Naita on mm.
o Sosiaalihuollon asiakastietojen kayttolokin tietopyynto
o Selvityspyyntd sosiaalihuollon asiakastietojen kasittelysta
« Kayttolokien seuranta ja valvontasuunnitelma
o Sosiaaliasiamiehen asiakasrekisterin tietosuojaseloste
o Tietosuojapolitiikka
e Asiakirjahallinnon laatukasikirja

Tietosuojavastaava

Kainuun hyvinvointialueella on asiakastietolain mukaisesti tietojen kasittelyn lainmukaisuuden
seuranta- ja valvontatehtavia varten nimettyna tietosuojavastaava. Tietosuojavastaavan
tehtavana on toimia organisaation erityisasiantuntijana, auttaa rekisterinpitgjaa saavuttamaan
hyvan henkilétietojen kasittelytavan ja mahdollisten erityislakien edellyttdama korkea
tietosuojan taso, jonka avulla voidaan

rakentaa ja sailyttaa luottamus rekisterdidyn ja rekisterinpitajan valille. Tietosuojalla
tarkoitetaan henkildtietojen suojaamista lainvastaiselta, ohjeiden vastaiselta tai henkiloa
vahingoittavalta kaytolta.

Tietosuojavastaavan yhteystiedot:
sahkoposti: tietosuojavastaava@kainuu.fi
puh. 044 797 0165

8. Palveluyksikon henkilosto

Henkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton periaatteet
Henkilostosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadanto. Jos
toiminta on luvanvaraista, otetaan huomioon myds luvassa maaritelty henkiloéstomitoitus ja
rakenne. Tarvittava henkilostomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja
toimintaymparistdsta. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissa huomioidaan erityisesti
henkildston riittava sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Johdonmukaisella tydvuorolistan suunnittelulla turvataan se, etta jokaiseen tyovuoroon on
riittavasti tyontekijoita. Suunnittelussa huomioidaan lomat ja vapaapaivat.
Henkilostovoimavarojen riittavyytta arvioidaan saannollisesti suhteessa asiakkaiden
palvelujen tarpeisiin. Riittavyyden arvioinnissa huomioidaan toimintaan mahdollisesti
soveltuvat laatusuositukset.
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Mantykankaan tukiasunnoilla on yhteensa 6 vakinaista vakanssia seka sisainen sijainen
vuosilomien tuuraamiseen.

Sijaisten kayton periaatteet

Sijaisten kaytossa noudatetaan Kainuun hyvinvointialueen rekrytointiyksikon
toimintaperiaatteita.

Akillisen poissaolon/tarpeen kohdalla esihenkilén on selvitettdva ensin, onko vuorossa olevan
henkiloston maara riittava toimintojen turvaamiseksi tai voidaanko toiminta turvata muilla
jarjestelyilla.

Mikali nama toimet eivat riita tai eivat ole mahdollisia, ensisijaisesti kaytetaan varahenkildita
akillisiin poissaoloihin. Tarkistetaan varahenkilon saatavuus ja tehdaan varaus, jos tama on
mahdollista (mikali varahenkilon on kaytettavissa kyseisen yksikon osalta).

Toissijaisesti kaytetaan ulkopuolisia sijaisia. Otetaan tarvittaessa yhteys rekrytointiyksikkoon
sijaisen jarjestelemiseksi.

Mikali ulkopuolisia sijaisia ei ole kaytettavissa, kutsutaan omaa henkilostoa vapaa-ajalta
tydhon tai muutetaan tyévuoroluetteloa.

Pidempien sijaisuuksien kohdalla edetaan hallinnollisen ohjeen mukaisesti.
Esihenkilotyon organisointi

Esihenkil6illa on liukuva tybaika, joka mahdollistaa esihenkildiden tyopaivan sisallon
suunnittelun joustavasti ja tarkoituksenmukaisesti.

Esihenkil6ille on nimetty sijaiset (esim. timivastaava) esihenkilon poissaolon ajalle, joka
huolehtii akuuttien asioiden hoitamisesta yksikdissa poissaolojen aikana.

Esihenkildiden lahiesihenkild on tavoitettavissa ja apuna miettimassa esimerkiksi tydajan
riittavyytta seka haastavia tilanteita.

Esihenkil6illa on tukena esihenkilotydryhma jakamassa tyon kuormitusta.

Yksikoiden tyontekijoille on jaettu vastuutehtavia tarkoituksenmukaisella tavalla, tama
osaltaan vahentaa esihenkildiden kuormittumista.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Palkattaessa tyOntekijoitéd on otettava huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja
luotettavuus. Rekrytointitilanteessa tydnantajan tulee tarkistaa sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattihenkildiden ammattioikeuksia koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ja
terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisterista (JulkiTerhikki ja JulkiSuosikki).

Opiskelijan palkkaamisen yhteydessa tulee varmistaa vaadittavat opintosuoritukset. Myos
rikostaustaselvitykset rikosrekisteriotteen esittamisen muodossa vaaditaan esitettavaksi, jos
tydntekijan tyotehtavaan sisaltyy alaikaisten kanssa toimimista seka tyota, jossa
pysyvaisluontoisesti kuuluu tyoskentelya iakkaan henkilon kanssa. Vammaisten henkildiden
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kanssa tydskentelevien osalta oikeus ja velvollisuus rikosrekisteriotteen tarkistamiseen tulee
voimaan 1.1.2025.

Asiakasturvallisuuden toteutuminen edellyttaa ammattihenkilolta ammatillisten tietojen ja
taitojen lisaksi riittavaa terveydentilaa ja ammatillista toimintakykya. Tydnantaja pystyy
ratkaisemaan useimmat ongelmatilanteet tyopaikalla, eika valvovan viranomaisen puuttumista
tarvita. On tarkeaa, etta tydpaikan ilmapiiri sallii ja kannustaa puuttumaan ja tuomaan esille
mahdollisimman varhaisessa vaiheessa havaitut epakohdat ja riskit - seka
toimintakaytantdihin etta tyontekijdiden toimintaan liittyvat.

Henkildston palkkaamisesta ja palvelussuhteissa tapahtuvista muutoksista on laadittu
hallinnollinen ohje (8.10.2013).

Ohjeen mukaan palkattavaan tehtavaan liittyva virka tai tydtehtava on oltava
vakanssiluettelossa. Ajantasainen vakanssiluettelo on henkildstohallinnossa.
Palkkamaararahat palkkaamiselle on oltava varattuna kyseisen toimintavuoden talousarvioon
siihen toimintayksikkdon, johon vakanssi sijoittuu. Vaihtoehtoisesti palkkamaararahat voidaan
osoittaa kesken toimintavuoden tehtavaan, jos tehtavan hoitamiseen on ostopalveluihin
varattu maararahaa ja sielta rahaa kohdennetaan tyontekijan palkkaamiselle tai hallitus
osoittaa palkkamaararahat. Tehtavan tayttamiseen haetaan tayttdlupaa (pl. laakarit,
psykologit, sosiaalityontekijat).

Kainuun hyvinvointialueen rekrytoinnin tehtdvana on osaavien sijaisten hankinta ja rekrytointi
eri tulosyksikoihin asiakkaiden, potilaiden ja asukkaiden laadukkaan hoidon turvaamiseksi.
Rekrytointi ja tukipalvelut -yksikon toiminta jakautuu neljalle eri alueelle:
varahenkilostotoimintaan, sijaisten kayton koordinointiin ja maaraaikaisten tyontekijoiden
tydsopimusten laatimiseen ja hyvaksymiseen seka hoitohenkilokunnan rekrytointiin.

Kainuun hyvinvointialueen rekrytointi varmistaa palkattavien sijaisten rekisteritiedot
keskusrekisterista seka opiskelijoiden opintosuoritukset. Kainuun hyvinvointialueen
rekrytoinnin osoite on Seminaarinkatu 2, Intteri-rakennus, 87100 Kajaani.

Rekrytoitavan tyontekijan soveltuvuus ja luotettavuus

Rekrytoinnin valintapaatés on aina perusteltava. Valintapaatdés perustuu hakijoiden
ansiovertailuun, jossa otetaan huomioon hakijoiden koulutus, aikaisempi tyOkokemus ja
sellaiset hakijan ominaisuudet, tiedot ja taidot, jotka ovat eduksi tehtavien hoitamisessa.

Yksityiskohtainen, pisteytetty ansiovertailu voidaan useiden hakijoiden joukosta rajata sellaisiin
hakijoihin, joita pidetaan varteenotettavimpana ja jotka kutsutaan haastatteluun. Tydnantajalla
on oikeus painottaa hakijoiden ansioita tavalla, jonka tydantaja katsoo parhaiten edistavan
tehtavan menestyksellista hoitamista.

Tybnantajan valitseman painotuksen tulee kuitenkin olla myds objektiivisesti arvioiden
perusteltavissa tehtavan hoidon kannalta eika se saa olla mielivaltainen.

Soveltuvuus organisaatioon ja hakijan henkilokohtaiset ominaisuudet ovat usein valinnan
kannalta ratkaisevia tekijoita. Ne voivat olla tyonantajan valintaperusteena valita tehtavaan
vahemman ansioitunut hakija. Arvioitaessa soveltuvuutta on selvitettdva mm. miten hakija sopii
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arvomaailmaltaan organisaatioon? Miten hakija sopii tydyhteisdon tai tiimiin? Odotetaanko
paamaariin sitoutumista? Myods esimies-alaissuhde asettaa omat vaatimuksensa.

Hakijan henkilokohtaisia ominaisuuksia ovat esim. kielitaito, yhteistyokyky, vuorovaikutustaidot,
oma-aloitteisuus, kokonaisuuksien hallinta, muutosvalmius, itsenaisyys, ideointikyky,
stressinsietokyky, esiintymistaito ja asiakaspalvelukyky. Naista saadaan tietoja haastattelulla,
aiemmilta tyOnantajilta ja soveltuvuustesteilla. Tallaiset tiedot ovat salassa pidettavia.

Noudatetaan /akia sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 1.1.2024 alkaen ja lakia
yksityisyyden suojasta tyoelamassa (759/2004). Soveltuvuus ja luotettavuus arvioidaan
tydhaastattelun ja soveltuvuusarvioinnin perusteella.

Rekrytointitilanteessa esihenkilo tarkistaa sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkiloiden
ammattioikeuksia koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ja terveydenhuollon
ammattihenkildiden keskusrekisterista (JulkiTerhikki ja JulkiSuosikki).

Kielitaitovaatimukset

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkil6illa pitaa olla hoitamiensa tehtavien edellyttama
riittdva suullinen ja kirjallinen kielitaito, jonka arviointi on tydnantajan vastuulla. Tyonantajan
velvollisuus on huolehtia tarpeellisin toimenpitein tydntekijdiden turvallisuudesta ja
terveydesta tyossa.

Yksikon tydntekijdiden rekrytointivaineessa ei ole talla hetkella hakijoille suomen kielen lisaksi
erityisia kielitaitovaatimuksia. Kansainvalisten tyontekijoiden suhteen heidan riittava
kielitaitonsa on tarkistettu ennen tyon aloittamista yksikdssa.

Kielitaitovaatimusten muuttuessa asiakkaiden osalta, yksikdssa hyddynnetaan
tulkkipalveluita, google-kaantajaa jne.

Vammaispalveluiden yksikoissa vaihtoehtoisten kommunikaatiomenetelmien osaaminen on
kuitenkin tarpeellista ja henkildkuntaa pyritdan kouluttamaan vaihtoehtoisten
kommunikaatiomenetelmien kayttoon.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Toimintayksikon hoito- ja hoivahenkildstd perehdytetaan asiakastydhon, asiakastietojen
kasittelyyn ja tietosuojaan seka omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myos yksikossa
tydskentelevia opiskelijoita ja paluun jalkeen pitkaan tehtavista poissaolleita.

Johtamisen ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tydyhteiso omaksuu uudenlaista
toimintakulttuuria mm. itsemaaraamisoikeuden tukemisessa tai omavalvonnan suunnittelussa
ja toimeenpanossa. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkil6 -laissa saadetaan
tydntekijoiden velvollisuudesta yllapitad ammatillista osaamistaan ja tydnantajien
velvollisuudesta mahdollistaa tyontekijoiden taydennyskouluttautuminen. Erityisen tarkea
taydennyskoulutuksen osa-alue on henkildkunnan ladkehoito-osaamisen varmistaminen.

Kehitysvammaisten erityishuollosta annetun lain 42a §:ssa saadetaan erikseen erityishuollon
toimintayksikon henkilokunnan perehdyttamisesta ja ohjeistamisesta tydomenetelmiin ja
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keinoihin, joiden avulla tuetaan ja edistetaan henkildn itsenaista suoriutumista ja
itsemaaraamisoikeuden toteutumista. Erityishuollon toimintayksikon henkilokunta on
koulutettava rajoittamisen tarpeen ennaltaehkaisemiseen ja rajoitustoimenpiteiden
asianmukaiseen kayttamiseen.

Tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta huolehtiminen

Kainuun hyvinvointialue on laatinut perehdyttamiseen liittyvan ohjeistuksen (luettavissa
Kainuun hyvinvointialueen intranetissa). Seka organisaatio- etta tyoyksikkotason
perehdyttamisprosessi dokumentoidaan. Hallinnollinen esihenkil6 arkistoi allekirjoitetut
perehdyttamislomakkeet, kopiot jaavat tyontekijalle. Kainuun hyvinvointialue jarjestaa
vuosittain kevaisin Tervetuloa-infon uusille tyontekijoille. Asiakastietojen kasittelysta ja
tietosuojasta on kaytossa ohjeet ja tyontekijakohtaiset sitoumukset.

Mantykankaan tukiasunnoilla perehdytetaan opiskelijat ja uudet tyontekijat. Yksikdssa on
tehty perehdytyskansio, mista I0ytyy kaikki oleellinen tieto yksikosta ja asiakkaista. Suullisesti
ohjataan uutta tyontekijaa ja taytetaan perehdytyslomake mista nakyy asiat, mihin uusi
tyontekija on perehdytetty. Tyontekija/ opiskelija allekirjoittaa perehdytyslomakkeen, kun
perehdytys on suoritettu.

Henkilokunnan taydennyskoulutus

Henkildston osaamisen kehittamissuunnitelmat tehdaan vuosittain talouden ja toiminnan
suunnittelun yhteydessa. Kainuun hyvinvointialue jarjestaa taydennyskoulutusta keskitetysti,
minka lisaksi henkilostd voi osallistua tarvittaessa ulkopuoliseen tdydennyskoulutukseen.

Vuosittain laaditaan palveluyksikdn/palvelualueen henkildston osaamisen
kehittamissuunnitelma. Taydennyskoulutustiedot tallennetaan tyontekijakohtaisesti HRM-
tietojarjestelmaan.

Koulutuksiin haetaan koulutuskalenterin kautta. Koulutuksiin haetaan suunnitelmallisesti, eli
mista koulutuksesta on hyotya juuri meidan tyopisteessa. Tarvittaessa jarjestetaan juuri
tietylle yksikolle tarpeellisia raataldityja koulutuksia.

Asiakas- ja potilasturvallisuusosaamisen vahvistaminen

Kainuun hyvinvointialueella on kaytdssa potilasturvaporttipalvelu, jota kautta suoritetaan
asiakas- ja potilasturvallisuutta taidolla -verkkokoulutukset seka ammatilliseen yllapitoon
tarkoitetut teemakurssit.

Verkkoymparistdssa on tarjolla kolme erilaista koulutuskokonaisuutta asiakas- ja
potilasturvallisuus taitojen kehittamiseen ja yllapitoon. Naista yksikossa tyontekijat ovat
suorittaneet asiakasturvallisuutta taidolla -koulutuksen. Suoritetusta koulutuksesta saa
tulostettua todistuksen, joka toimitetaan esihenkildlle ja viedaan HRM -jarjestelman
koulutustietoihin.

Postiosoite Puhelin Verkkolaskutusosoite Pankki
Kainuun hyvinvointialue 08 61561 Kainuun hyvinvointialue, Danske FI30 8189 9710 0370 59
PL 400, 87070 Kainuu (vaihde) 0037322133187000 BIC: DABAFIHH

Internet Sahkoposti Verkkolaskuoperaattori, Y-tunnus
https://hyvinvointialue.kainuu.fi kirjaamo.hyvinvointialue@kainuu.fi -tunnus CGI 003703575029 3221331-8




Tyohyvinvointi ja tyoturvallisuus

Tyoymparistd ja tydhyvinvointi on keskeinen osa asiakasturvallisuutta. Tyoymparistéa ja
tydohyvinvointia kehittamalla edistetaan turvallisuutta. Tydymparistosta pyritdan aktiivisesti
poistamaan turvallisuutta vaarantavat tekijat ja varmistamaan seka asiakkaiden etta
henkilokunnan turvallisuus. Ty6turvallisuuden yllapitamiseksi ja tapaturmien
ennaltaehkaisemiseksi yksikdssa tehdaan riskikartoitukset, jotka paivitetaan vahintaan joka
toinen vuosi tai tarpeen mukaan.

Tyohyvinvoinnin ongelmiin puututaan mahdollisimman varhain. Esihenkilon ja tyontekijoiden
tueksi on laadittu erilaisia henkildstéhallinnon ohjeita esim. tydkyvyn tukiprosessi seka
sopuisaa ja sujuvaa tyopaivaa -toimintaohjeet.

Organisaatiolla on kaytossa vaaratapahtumien raportointijarjestelma (Haipro). Jarjestelmaan
ilmoitetaan tydtapaturmailmoitukset ja niin sanotut lIahelta piti -tilanteet seka tydturvallisuuteen
liittyvat turvallisuushavainnot ja kehittamiskohteet. Jarjestelmaan kirjataan myos
yksikkOkohtaiset tyohyvinvointisuunnitelmat. Vaaratapahtumailmoituksista ja
tydhyvinvointisuunnitelmista saatuja tietoja hyddynnetaan toiminnan ja tydympariston
kehittamisessa.

Terveydensuojelulain 2 §:n mukaan toiminnanharjoittajan on tunnistettava toimintansa
terveyshaittaa aiheuttavat riskit ja seurattava niihin vaikuttavia tekijoita (omavalvonta).
Toiminnanharjoittajan on suunnitelmallisesti ehkaistava terveyshaittojen syntyminen.

Yksikon tilojen terveellisyyteen vaikuttavat seka kemialliset ja mikrobiologiset epapuhtaudet
etta fysikaaliset olosuhteet, joihin kuuluvat muun muassa sisailman lampdtila ja kosteus, melu
(aaniolosuhteet), ilmanvaihto (ilman laatu), sateily ja valaistus. Naihin liittyvat riskit on
tunnistettu ja niiden hallinta keinot on suunniteltu.

Yksikkdon laaditaan tydn vaarojen selvittdminen ja arviointi -analyysi Haipro-ohjelmaan.
Analyysissa arvioidaan henkiseen kuormittumiseen, tapaturman vaaroihin, ergonomiaan,
fysikaalisiin vaaratekijoihin, kemiallisiin vaaratekijoihin ja biologisiin altisteisiin liittyvat riskit.
Havaittuihin riskeihin arvioidaan riskiluokka seka suunnitellaan ennaltaehkaisevat/korjaavat
toimenpiteet.

Toimintayksikdissa noudatetaan myds palo- ja pelastusviranomaisten antamia maarayksia.
Kainuun hyvinvointialueella on hallinnollinen ohje (21.3.2016, ks. ohje)
poistumisturvallisuuskoulutuksista ja tydyksikdissa tapahtuvasta
poistumisturvallisuusharjoituksista. Ohjeen mukaan tyoyksikon esihenkilot huolehtivat siita,
etta poistumisturvallisuusharjoittelu on saanndllista toimintaa ja harjoituksia tulee toteuttaa
kaksi kertaa vuodessa.
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9. Toimintaymparisto ja tukipalvelut

Tilojen kayton periaatteet

Yleisia tiloja voivat kayttaa kaikki asiakkaat (olohuone, keittio, kerhotila ja saunatilat).
Henkildkunnalla on omat sosiaaliset tilat. Toimisto on henkilokunnan kaytéssa. Kaikilla
asiakkailla on omat asunnot. Asiakkaat sisustavat omat asunnot yhdessa ohjaajan/omaisen
kanssa.

Yksityisyyttd kunnioitetaan ja asiakkaan oveen koputetaan, mikali ollaan hanen asuntoonsa
menossa. Asiakkaan henkilokohtaisia tiloja ei kaytetd muuhun tarkoitukseen asiakkaan ollessa
poissa. Asiakkaan omaiset, laheiset ja ystavat saavat vierailla asiakkaan luona silloin, kun heille
ja asiakkaalle sopii. He voivat jaada yoksi asiakkaan asuntoon niin halutessaan.

Ravinto-, puhtaanapito- ja tekstiilipalvelut

Asiakkaille tarjottava ruoka on terveytta edistavaa, turvallista, taysipainoista, vaihtelevaa ja
monipuolista suomalaista perusruokaa. Jokaisen asiakkaan terveyteen liittyvat yksildlliset
tarpeet huomioidaan erityisruokavalioiden ja yksikollisten tarpeiden osalta.

Tukiasunnoilla asiakkaille tarjotaan aamupala, lounas, valipala, paivallinen ja iltapala heille
ketka eivat ruokaile omissa asunnoissa. Compass Group Oy toimittaa kylmat
kotipalveluateriat yksikkoon kaksi kertaa viikossa.

Sol vastaa yksikon yhteisten tilojen siivouspalveluista. Asiakkaat siivoavat asuntonsa itse tai
saavat siihen tyontekijoilta ohjausta, osa asiakkaista ostaa siivouspalvelua. Puhtaanapidon
tehtavana on seurata palvelujen tuottamista ja laadun toteutumista yhdessa palvelujen
tuottajien kanssa.

Lindstrom Oy vastaa henkilokunnan tyévaatteiden puhtaudesta seka huoltamisesta.
Mantykankaan tukiasunnoilla huomioidaan asiakkaiden omien vaatteiden sailytys ja huolto.

10. Omavalvonnan toteutus, seuranta ja raportointi

Mantykankaan tukiasuntojen omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa
toimintayksikon esihenkilo Mervi Heikkinen. Omavalvontasuunnitelma paivitetaan vahintaan
kerran vuodessa tai aina kun toiminnassa tulee muutoksia. Paivittdminen on jatkuvaa.

Yksikkddn on tehty sisaista- ja ulkoista arviointia seka ohjaus- ja arviointikaynteja. Naiden
pohjalta tulleet kehittamiskohteet on kirjattu seka toimittu naiden mukaisesti.
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