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1 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Sosiaalihuoltolain 47 §:n mukaan sosiaalihuollon toimintayksikon tai muun toimintakokonaisuudesta
vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laadun, turvallisuuden ja asian-
mukaisuuden varmistamiseksi. Suunnitelma on pidettava julkisesti nahtavana, sen toteutumista on seu-
rattava saannollisesti ja toimintaa on kehitettava asiakkailta seka toimintayksikdon henkilostolta saannol-
lisesti kerattavan palautteen perusteella.

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkil6 tai henkil6t

Omavalvontasuunnitelman laadintaan osallistuvat Akin pajan henkilokunta, esihenkil® seka asiakkaat
kiinnostuksensa mukaan.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa vastuuyksikkdjohtaja Mira Jarvela p. 040-6350735.
Omavalvontasuunnitelman toimeenpanossa ja toteuttamisessa mukana Akin pajan henkilékunta.

Omavalvontasuunnitelman seuranta
Suunnitelma tarkistetaan kerran vuodessa ja paivitetdaan tarvittaessa.

Omavalvontasuunnitelma pidetaan nahtavilla yksikon ilmoitustaululla.

Laadittu pvm. 18.06.2024 Tarkistettu pvm.
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2 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja: Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialue, Y-tunnus: 3221323-8

Toimialue: Perhe- ja sosiaalipalvelut - Tydikdisten palvelut - Tyollistymista ja osallisuutta edistavat palve-
lut

Toimintayksikko: Akin paja

Osoite: Kirkkotie 17, 60800 limajoki

Sijaintikunta: IImajoki

Palvelumuoto: TyOpajatoimintaa kaikkein heikoimmassa tyémarkkina-asemassa oleville

Tuotettavat palvelut; kuntouttava tydtoiminta, sosiaalihuoltolain mukainen tyotoiminta (shl 27§ d&e)
sosiaalinen kuntoutus

Esihenkil6: Vastuuyksikkojohtaja Mira Jarvela, p.040-6350735, email mira.jarvela@hyvaep.fi

Toimintalupatiedot: Etela-Pohjanmaan hyvinvointialue voi jarjestaa asiakkaan palvelut omana toimin-
tana, ostopalveluna, yhdyspintatyona kuntien kanssa tai yhteistydssa kolmannen sektorin toimijoiden
kanssa.

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Tyollistymista ja osallisuutta edistavien palvelujen toiminta-ajatus on edistda tyoikaisten tyollistymis-
valmiuksia, vahvistaa elaméan- ja arjenhallintaa, tyo- ja toimintakykya ja kuntoutumista tydmarkki-
noille. Lisaksi tuetaan tyoikadisten osallisuutta — mahdollistaen kuulumista joukkoon tasavertaisena yh-
teiskunnan jasenena.

Akin pajan toiminta-ajatus

TyOpajatoiminta vahvistaa valmennuksen ja merkityksellisen tekemisen avulla asiakkaiden elamanhal-
lintaa ja tybelamavalmiuksia. Tydpaja on valmennusyhteiso, jonka tavoitteena on tukea hyvinvointia,
tunnistaa osaamista ja valmentaa kohti koulutusta ja tyota. Valmennus tydpajalla on tavoitteellista,
asiakkaan tarpeiden mukaista tukemista seka taitojen ja osaamisen kehittamista.

Palvelut on suunnattu kaikkein heikoimmassa tyomarkkina-asemassa oleville seka tyoelaman ulkopuo-
lella oleville tyoikaisille. Asiakkaalle laaditaan yhteistydssa aikuissosiaalitydn-, Akin pajan tyontekijan
seka asiakkaan kanssa sopimus ty6toiminnan toteutumisesta, johon kirjataan asiakkaan yksilé6lliset ta-
voitteet aikuissosiaality6ssa laaditun asiakassuunnitelman pohjalta. Palvelua jarjestetdaan maaraaikai-
sena ja tavoitteiden toteutumista seurataan ja arvioidaan saannollisesti.

Tyovalmennus tyopajalla perustuu tekemalla oppimiseen. Tydvalmennus tarjoaa asiakkaalle
kdaytannonldaheisen tavan oppia ammattitaitoa mielekkdiden tyotehtavien avulla. Tyopajan
tyotoimintaymparistoissa voi oppia uutta ja tunnistaa jo olemassa olevaa osaamista.
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Akin pajalla tyétoiminnassa tydskennellaan pussitus- ja pakkaustéiden, kddentaitojen, avustavien
kiinteistohuollon tehtavien seka polkupyorahuoltojen parissa.

Toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet

Akin pajalla jokainen asiakas kohdataan yksilona ja palvelua toteutetaan asiakkaan tarpeiden ja tavoit-
teiden mukaisesti. Tyotoiminta tapahtuu tyovalmentajan ohjauksessa. Asiakasta pyritdan ohjaamaan
siten, ettd han on itse vastuullinen seka tavoitteiden asettelussa etta niiden saavuttamisessa. Tarjottu
tyotoiminta on asiakkaalle mielekasta, riittavan vastuullista ja eteenpadin vievaa. Tydpajatoiminta vahvis-
taa valmennuksen ja merkityksellisen tekemisen avulla asiakkaiden elamanhallintaa ja ty6elamaval-
miuksia.

Tyéssamme noudatamme Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialueen arvoja ja palvelulupauksia:

1. Asiakaslahtéisyys — Huomiomme on asiakastarpeissa, saatavuudessa ja sujuvissa palveluissa.

2. Avoimuus ja yhdenvertaisuus — Kunnioitamme asiakkaitamme ja kollegoitamme, luottamusta raken-

taen yhdessa yhteisty6kumppaneidemme kanssa

3. Vaikuttavuus ja talous yhdessa — Otamme toiminnassamme huomioon seka vaikuttavuuden etta kus-
tannukset

4. Uudistumiskyky ja kehitysmyoénteisyys — Kehitimme ja tuotamme palveluja joustavasti yhdessa tois-

temme ja kumppaneidemme kanssa

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Ty6nantaja ohjeistaa ja perehdyttda henkilostoa turvallisuusasioissa. Tydntekijat osallistuvat riskien arvi-
ointiin omassa yksikossaan. HYVAEP:n Valvontayksikko seka yksikkdon nimetty turvallisuusvastaava osal-

listuvat tarvittaessa riskien arviointiin.
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Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

- Palo- ja pelastussuunnitelma

- Riskiarvioinnit WPro — ohjelmalla (tapaturman vaara, psykososiaaliset kuormitustekijat, fyysinen
kuormittuminen, kemialliset ja biologiset vaaratekijat, fysikaaliset vaaratekijat seka hallintajarjes-
telmat ja toimintatavat)

- Uusien tyontekijoiden perehdytys turvallisuusasioihin sekd omavalvontasuunnitelmaan

- Yksikkdon on nimetty turvallisuusvastaava (Aki Alatalo)

- Henkilost6lla on voimassa ensiapu- tai hatdaensiapukoulutus, alkusammutuskoulutus ja koulutus

uhkaavien tilanteiden varalle

PALVELUUN LUTTYVAT RISKIT

PALVELUUN LITTYVAT | Asiakas kokee saavansa huonoa asiakaspalvelua tai kohtaavansa epaasiallista kohte-

RISKIT lua.

KEINOJA RISKIEN Asiakastyon lahtokohtana on asiakkaan arvostava kohtaaminen ja itsemaaraamisoi-
EHKAISEMISEKSI JA keuden kunnioittaminen

RAPORTOINTI- Sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

MENETTELY Saannolliset tiimipalaverit

Riskiarvioinnit
Asiakaspalaute tai muistutus > saatua tietoa hydodynnetdan toiminnan kehittami-
sessa

HaiPro / tiedotus esihenkildlle
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TILOIHIN JA TOIMINTAYMPARISTOON LITTYVAT RISKIT

TILOIHIN JA TOIMIN- Mahdollisia tapahtumia ovat kompastuminen, liukastuminen, viiltohaavat jne.
TAYMPARISTOON LUT- | Riskit liikenteessa autolla kulkiessa.

TYVAT RISKIT Ulkopuolinen uhka.

KEINOJA RISKIEN Yksikossa on turvallisuus- ja pelastussuunnitelma ja tyontekijat tietavat kuinka toi-
EHKAISEMISEKSI JA mia mahdollisessa hatatilanteessa.

RAPORTOINTI- Asiakkaat perehdytetdan palvelun alkaessa turvallisuus- ja pelastussuunnitelmaan
MENETTELY (ensiapukaappi, ssmmutusviélineiden sijainti, poistumistiet, kokoontumispaikka).

Yksikon tiloissa liikkkumiseen liittyen huolehditaan, ettei ulkopuolisia henkil6ita paase
tiloihin ilman henkilokunnan lasnaoloa.
Ympadriston tarkkailu ja poikkeamiin reagoiminen.

Hyvat, tukevat, asianmukaiset kengat. Huolellisuus ja tarkkaavaisuus liikenteessa,

riittdvan ajan varaaminen.

KONEISIIN JA LAITTEISIIN LITTYVAT RISKIT

KONEISIIN JA LAITTEI- TyOpajalla kdytettavat laitteet.
SIIN LUTTYVAT RISKIT

KEINOJA RISKIEN Noudatetaan laitteiden omia turvallisuusohjeita ja lisdlaitteita. Huolehditaan henki-
EHKAISEMISEKSI JA I6kohtaisten suojaimien kaytosta (suojalasit, kuulosuojaimet, viiltosuojahanskat, tur-
RAPORTOINTI- vakengat). Annetaan riittava perehdytys laitteiden kayttoon.

MENETTELY ATK -laitteiden osalta ollaan yhteydessa IT -tukeen.
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ASIAKKAAN AIHEUTTAMAT RISKIT

ASIAKKAAN AIHEUTTA-
MAT RISKIT

Uhka - / vakivaltatilanteet.
Tartuntataudit.
Paihtymystila.

Sairaskohtaukset.

KEINOJA RISKIEN
EHKAISEMISEKSI JA
RAPORTOINTI-
MENETTELY

Asiakastilanteiden ennakointi ja tarvittaessa toisen tyontekijan paikallaolon jarjesta-
minen

Tyotilojen suunnittelu siten, ettd ovat mahdollisimman turvallisia

Henkilostolla on voimassa ensiapu- tai hataensiapukoulutus, alkusammutuskoulutus
ja koulutus uhkaavien tilanteiden varalle

Huolellinen perehtyminen turvallisuusohjeistuksiin ja niiden noudattaminen. Henki-
I6kunnan riittava osaaminen esim. haastavasti kayttaytyvan asiakkaan kohtaami-
seen. Turvaetaisyydet, ei provosointia. Jos asiakas on paihtynyt, hdanet lahetetdan
kotiin. Huolehditaan kuitenkin asiakkaan turvallisuudesta.

Jos asiakas on sairaana, hanen tulisi ilmoittaa siita tyopajalle ja jattaytya palvelusta
pois siksi paivaksi.

HaiPro, tiedotus esihenkildlle.

TIETOSUOJA JA TIETOTURVARISKIT

TIETOSUOJAAN JA -
TURVAAN LIITTYVAT
RISKIT

Salassa pidettavia tietoja paatyy ulkopuolisten tietoon.

KEINOJA RISKIEN
EHKAISEMISEKSI JA
RAPORTOINTI-
MENETTELY

Perehdytys, tydohjeet, henkilokohtaiset tunnukset, tietosuoja - ja tietoturvaohjeiden
noudattaminen. Asiakastiedot ovat padsaantodisesti asiakastietojarjestelmassa. Jos
kaytGssa on muita asiakaspapereita, ne sdilytetaan lukkokaapissa. llmoitustauluilla /
muulla nakyvalla paikalla ei saa olla asiakkaiden tietoja. Tuhottavat asiakirjat havite-
tdan asianmukaisesti. Vanhojen asiakkaiden asiakastietojen arkistointi asianmukai-
sesti. Huolellisuus asiakirjojen kasittelyssa ja viestinndssa.

HaiPro, tiedotus It -tukeen.
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HENKILOSTOON LITTYVAT RISKIT

HENKILOSTOON LUTTY- | Psykososiaalinen kuormittuminen.
VAT RISKIT Yksintydskentely.

Uhkatilanteet.

Tybasennot.
KEINOJA RISKIEN Kuormittavien tilanteiden purkaminen esihenkildn ja tiimin kanssa. Tiimipalaverit,
EHKAISEMISEKSI JA tyoterveyshuolto. Tyotehtavien priorisointi, henkilokunnalla on mahdollisuus vaikut-
RAPORTOINTI- taa osaltaan oman tyonsa jarjestamiseen / paivien kulkuun / tauotukseen. Huolelli-
MENETTELY nen suunnittelu. Hankalien asiakastapaamisten ennakointi turvallisuusnakokul-

masta. Luottamuksellinen ja avoin tyoilmapiiri. Tydasentoihin ja nostoihin huomion
kiinnittdminen, tarvittaessa fysioterapeutin konsultaatio.

Yhteys esihenkil66n / ty6terveyteen.

Riskien tunnistaminen

Henkilokunta osallistuu omavalvontaan paivittdisessa tyossaan, havainnoi ja kiinnittaa huomiota riskei-
hin ja pyrkii aktiivisesti vaikuttamaan riskitekijoiden poistamiseen. Tyontekijoiden tulee aktiivisesti tuoda
havaitsemiaan epakohtia esihenkil6lle, ja my0s itse korjata puutteita niita havaitessaan.

Asiakasta ohjeistetaan perehdytyksen yhteydessa kertomaan havainnoimistaan riskeista yksikon henki-

[ostolle.

limoitusvelvollisuus - henkilékunta

Sosiaalihuollon henkildston on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle henkildlle eli yksikon 13-
hiesihenkil6lle, jos han tehtdvissdan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. lImoitus voidaan tehda salassapitosddnndsten estamatta ja

sen voi tehda yksittdin tyontekija tai tyontekijat yhdessa.
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Miten henkil6kunta tuo esille havaitsemansa asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit, epakohdat ja
laatupoikkeamat?
Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialueella on kaytossa asiakasturvallisuutta vaarantavien tapahtumien ra-

portointijarjestelma HaiPro HaiPro (awanic.fi). Ohjelmistoon ilmoitetaan myds tyoturvallisuus- ja tietotur-

vallisuus poikkeamat. Vaaratapahtumien raportoinnin tarkoituksena on kerata ja valittaa tietoa lahelta
piti- ja haitta- seka vaaratapahtumista syyllistamatta ketaan. Raportointijarjestelma on tarkoitettu toi-

minnan kehittdmiseen yksikdiden sisdisessa kdytossa. Jarjestelmallisen ja helppokayttdisen raportointi-
menettelyn avulla kayttdjat voivat hydédyntda vaaratapahtumista saatavat opit ja sosiaali- ja terveyden-

huollon johto saa tietoa varautumisen riittavyydesta ja toimenpiteiden vaikutuksista.

Asiakas- ja potilasturvallisuusilmoitus tulee tehda aina kun ilmoittaja kokee, etta johonkin asiaan

puuttumalla voidaan

- kehittaa turvallisuutta
- muut voisivat oppia ilmoituksen kautta saatavasta tiedosta tai
- toimintajarjestelma ja se sisaltamat turvallisuuden hallintakeinot eivat ole toimineet

tarkoituksenmukaisella tavalla.

[Imoituksen voi tehda myds asiakasturvallisuuteen liittyvasta havainnosta tai kehittamisehdotuksesta.
Vaaratilanteiden tunnistamisen helpottamiseksi raportointijarjestelmassa on tapahtumatyyppiluokitus,
joka on luokiteltu paaluokkiin sen mukaisesti, mihin terveyden- tai sosiaalihuollon toimialueeseen,

tehtavaan tai vaiheeseen ne liittyvat.

Mikali ilmoittaja on epavarma ilmoittamisesta, on varminta tehda ilmoitus. Vaaratapahtumien
ilmoittaminen perustuu vapaaehtoisuuteen ja tyontekijoiden aloitteellisuuteen. Organisaation johdon ja
yksikodiden esihenkildiden tehtavana on luoda avoin ja oikeudenmukainen toimintaymparisto, joka

kannustaa henkil6st6a ilmoittamaan vaaratapahtumista aktiivisesti.
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Miten asiakkaat ja omaiset voivat tuoda esille havaitsemansa epdkohdat, laatupoikkeamat ja riskit ja

miten ne kasitellddn?

Sosiaalihuollon laatuun ja palvelun yhteydessa samaansa kohteluun tyytymaton asiakas voi tehda
sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (812/2000) mukaisen muistutuksen
hyvinvointialueen sosiaalityon professiojohtajalle tai vaihtoehtoisesti tayttamalla Eteld-Pohjanmaan
hyvinvointialueen julkisilla verkkosivuilla kdytdssa olevan ”Asiakkaiden, potilaiden ja Iaheisten

vaaratapahtumailmoituksen”.

Asian hoidossa mahdollisesti tapahtuneista puutteista ja virheista on hyva olla yhteydessa ennen
muistutuksen tekoa sosiaalihuollon palvelunantajaan. Muistutus tulee tehda paasaantoisesti kirjallisesti.
Jos asiakas ei sairauden, vamman tai muun vastaavan syyn vuoksi ole kykeneva tekemaan muistutusta
itse, voi muistutuksen tehda hanen laillinen edustajansa tai laheisensa. Sosiaaliasiamies avustaa

tarvittaessa muistutuksen teossa sekd neuvoo asiakkaan asemaa ja oikeuksia koskevissa asioissa.

Riskien ja esille tulleiden epdkohtien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja rapor-
tointi. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myos niista keskustelu tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvitta-
essa laheisen kanssa.

Vaaratapahtumailmoitukset tulee ottaa kasittelyyn

- viipymatta tai

- viimeistaan 14 vrk:n kuluessa ilmoituksen vastaanottamisesta.

Vaaratapahtumailmoituksen kasittelijan tehtavana on jasentaa tiedot tapahtumasta ilmoittajan
kirjoittaman kuvauksen perusteella. Haitta- ja vaaratapahtumien luokittelussa ja kasittelyssa haetaan
erityisesti tekijoita, jotka johtuvat toimintaohjeiden puutteista, toiminnan organisoinnista tai muista
organisaatiosta johtuvista tekijoista. Lahtokohtaisesti pyritdan arviomaan, onko toiminnassa

korjattavissa olevia systeemin virheita.
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Yksittaisen vaaratapahtumailmoituksen tutkinnassa noudatetaan systeemildhtoista lahestymistapaa.
Systeemilahtdisessa lahestymistavassa

- Keskitytdaan olosuhteisiin ja ymparistoon, jossa yksilot toimivat.

- Kysytaan, miksi virhe tapahtui.

- Keskitytdaan kehittdmaan toimintaa, jotta vastaavaa virhetta ei paasisi tapahtumaan ja toiminta
olisi laadukkaampaa.

- Hyvaksytaan, ettd kaikki tekevat virheitd, koska inhimilliseen toimintaan liittyy aina erehtymisen
mahdollisuus.

- Virheet tuodaan esiin avoimesti, ja tietoa kdytetaan tarkoituksenmukaisesti toiminnan
kehittamiseen.

- Tyontekijat uskaltavat ilmaista pelkoa ja epavarmuutta.

Vaaratapahtuman kasittelyn painopisteena on tulevien poikkeamien estaminen ja oppiminen. Tarkeinta
on, etta ilmoituksen kasittely johtaa tilanteesta oppimiseen yksilo- ja tyoyhteisotasolla seka tarvittaessa

toiminnan muutoksiin.

Korjaavat toimenpiteet

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan todettujen haittatapahtumien ja epakohtien korjaamiseen liitty-
vista toimenpiteistd. Muutosta vaativien laatupoikkeamien juurisyyt selvitetdan ja suunnitellaan tarvitta-
vat toimenpiteet muutoksen aikaansaamiseksi. Korjaavista toimenpiteista tehdaan kirjaukset omaval-
vonnan seuranta-asiakirjaan.

Korjaavien toimenpiteiden seuranta ja kirjaaminen:

Merkittavan (IV) ja vakavan (V) riskiluokan ilmoituksista tulee kaikista seurata

« kehittdmistoimenpide, joka otetaan kayttoon seka
e kirjataan vaaratapahtumajarjestelmaan ja

e nimetdan henkilo kuka hoitaa asiaa eteenpain.
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Vaaratapahtumajarjestelmaan kirjataan myéhemmin, miten kehittamistoimenpide lopulta toteutui ja

mita tehtiin.

Vaaratapahtumajdrjestelman raportointiosion avulla valvotaan ja arvioidaan asiakas- ja
potilasturvallisuudessa havaittujen poikkeamien korjaamiseksi kirjattuja toimenpide-ehdotusten

toteutumista ja seurataan riskienhallinnan toimenpiteiden vaikutusta riskin suuruuteen.

Esihenkild ja omavalvontasuunnitelmasta vastaava henkild kayvat henkilokunnan ja asiakkaiden kanssa

lapi mahdolliset uudet toimintakdytannot ja vastaa tiedottamisesta tarvittaville tahoille.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi ja palvelusuunnitelma

Asiakkaiden sosiaalihuoltolain mukaisesta palvelutarpeen arvioinnista vastaa hyvinvointialueen aikuis-
sosiaalityo- ja ohjaus, joka toimii asiakkaan vastuutyontekijana. Palvelun alkaessa tehdadan yhteistydssa
vastuutyontekijan, asiakkaan ja Akin pajan henkilékunnan kanssa sopimus tyétoiminnan toteutumisesta,

jossa sovitaan mm. jaksolle asetetut, asiakkaan tyo- ja toimintakykya huomioivat, yksilolliset tavoitteet.

Palvelusuunnitelmia ja/tai aktivointisuunnitelmia tai monialaisia tyollistymissuunnitelmia paivitetdan
saannollisesti asiakkaan vastuutyontekijan toimesta (aikuissosiaalityo- ja ohjaus). Palvelusuunnitelmien
toteutumista seurataan mm. arviointi- ja palautelomakkeilla seka henkilokohtaisilla keskusteluilla. Asia-

kas osallistuu aktiivisesti oman palvelunsa ja kuntoutumisensa suunnitteluun.

Asiakkaan kohtelu
Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman syr-

jintda. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan.
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Itsemadraamisoikeuden varmistaminen

Ty6toimintayksikon henkilostdn tulee kunnioittaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta. Asiakkaalla on oi-
keus tehdd omaa elamaansa koskevia valintoja ja paatoksia. Henkilokunnan tehtdavana on kunnioittaa ja
vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun
ja toteuttamiseen. Henkiloston on kerrottava asiakkaalle eri mahdollisuuksista seka niiden erivaikutuksista ja

ndintarjotaasiakkaalle mahdollisuus tehdavalintoja.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaiden tarpeet kohdataan ja asiakkaita kohdellaan tasavertaisesti. Jokaisen asiakkaan ihmisarvoa ja
yksityisyytta  kunnioitetaan. TyOpajan  tyontekijalla on  velvollisuus edistda  sosiaalista
oikeudenmukaisuutta niiden ihmisten osalta, joiden etua han ajaa. Tama tarkoittaa seuraavien
nakdkulmien huomioimista: negatiivisen syrjinnan vastustaminen, erilaisuuden ja monimuotoisuuden
tunnustaminen, resurssien ja voimavarojen tasapuolinen jakaminen, epdoikeudenmukaisen politiikan ja
kdytantdjen vastustaminen seka yhteisvastuu. Tyoskentelemalla palveluille asetettujen arvojen mukaan
varmistetaan asiallinen kohtelu. Asiakkailta kysytaan kirjallista palautetta tyétoimintajaksoista ja heilld on

mahdollisuus tuoda epaasiallinen kohtelu ilmi lahettavalle taholle.

Miten asiakkaan kanssa kasitelldan asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaa-
ratilanne?

Havaittaessa epaasiallista kohtelua esimies keskustelee asiasta tyontekijan ja asiakkaan kanssa. Mikali
tulee tietoon asiakkaiden valista epdasiallista kohtelua, tilanne pyritdaan selvittamaan heti yksikon tyon-
tekijan johdolla. My0s haittatapahtumat ja vaaratilanteet kdydaan asiakkaiden kanssa keskustellen lapi.

Tarvittaessa niistad tehdaan Haipro-ilmoitus.
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Asiakkaan osallisuus

- Asiakas on osa tyopajayhteisoa ja toimii sosiaalisissa tilanteissa muiden ihmisten kanssa

- Asiakkaat saavat vaikuttaa toiminnan sisaltoon seka heidan ajatuksiaan toiminnan kehittamisesta
kuullaan

- Asiakkaalla on mahdollisuus saada osaamistaan ja voimavarojaan nakyviin sekd saada tunnus-
tusta, tsemppausta ja arvostusta

- Asiakkaalla on mahdollisuus osallistua yhteisiin asioihin tasavertaisena muiden kanssa

- Asiakkaalla on mahdollisuus osallistua itsedan ja toimintaa koskevaan paatdksentekoon

Miten ja miten usein asiakaspalautetta kerataan?
Palautelomake palvelusta kerdtaan ja/tai arviointikeskustelu kdydaan jokaisen jakson paattyessa ja pal-
velusuunnitelmaa paivitettaessa. Asiakastyytyvadisyyteen liittyvan palautteen systemaattiseen keraami-

seen tehddan suunnitelma vuoden 2024 aikana.

Miten asiakkailta saatua palautetta hyddynnetédin toiminnan kehittdmisessa ja/tai korjaamisessa?
Asiakastyytyvaisyyteen liittyvan palautteen systemaattiseen keraamiseen tehdaan suunnitelma vuoden
2024 aikana. Palautteiden pohjalta voidaan tehda esimerkiksi hankintoja, parantaa tilojen yleista viihty-

vyytta tai parantaa yhteisollisyytta.

Asiakkaan oikeusturva
Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman syr-

jintda. Asiakasta on kohdeltava hdanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunnioittaen.

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus tehda muistutus toimin-
tayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myos hdanen
l[aillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annet-

tava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.
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Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot

Tanja Penninkangas, sosiaalityon professiojohtaja, sosiaalijohtaja, tanja.penninkangas@hyvaep.fi

p. 050 474 2181 tai kirjaamo@hyvaep.fi

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot: Puhelin 040 8302020
Puhelinajat ovat ma-to klo 9-11. Puhelinnumerossa on kaytdssa vastaaja, johon voit jattaa soittopyyn-

non takaisinsoittoa varten. Kdynnista tulee sopia etukdteen sosiaaliasiamiehen kanssa.

Sosiaaliasiamiehen tehtavana on:

e neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain soveltami-
seen liittyvissa asioissa

e avustaa asiakasta muistutuksen tekemisessa

o tiedottaa asiakkaan oikeuksista

e toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

e seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta ja antaa siita selvitys vuosittain hyvinvointi-
alueelle

Sosiaaliasiamieheen voi ottaa yhteyttd, jos asia koskee esim.:

o tyytymattomyyttad palvelun tai kohtelun laatuun
o tyytymattomyyttd saatuun paatokseen

e ongelmia tiedonsaannissa

o rekisteritietojen tarkastusta

o asiakasasiakirjassa olevan tiedon korjaamista

Sosiaaliasiamiehen palvelut ovat luottamuksellisia ja maksuttomia.

Miten muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitellddn ja huomioidaan toiminnan kehit-
tamisessa?

Asiat kasitelladan mahdollisimman pian henkildkunnan kanssa. Asia kasitelladn monipuolisesti eri
nakokulmista katsottuna ja pohditaan tilanteeseen johtaneet syyt. Laaditaan tarvittaessa
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toimenpideluettelo ja korjaavat toimenpiteet tehtavanjakoineen ja aikatauluineen. Informoidaan
asioista myo0s tarvittavia tahoja. Muistutuksista annetaan kirjallinen vastine.
Jos asiakas on jostain syysta tyytymaton saamaansa palveluun, on asia ensisijaisesti keskusteltava yksi-

kon esihenkilon kanssa. Tassa keskustelussa pyritaan ratkaisuun ja mahdollinen todettu epakohta korja-

taan.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Vastaus muistutukseen annetaan kuukauden kuluessa.

Omatyontekija
Palvelun aikana asiakkaan omatydntekijana toimii sosiaaliohjaaja- tai tyontekija. Omatyontekijana toimi-
van henkilon tehtdvana on asiakkaan tarpeiden ja edun mukaisesti edistaa sitd, etta asiakkaalle palvelu-

jen jarjestaminen tapahtuu palvelutarpeen arvioinnin mukaisesti.

6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta
Toteuttamissuunnitelma seka tyotoiminta jaksolle asetetut yksilolliset tavoitteet laaditaan siten, ettd ne
tukevat asiakkaiden fyysista, psyykkista, kognitiivista ja sosiaalista toimintakykya. TyOpajatoiminta sisal-

tad monipuolisesti myos liikunta-, kulttuuri- ja harrastustoimintaa tukevaa tekemista.

Miten asiakkaiden toimintakykyd, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden to-
teutumista seurataan?

Tavoitteiden toteutumista seurataan asiakkaan ja yksikdn tyontekijoiden tayttdmien palaute- ja arvioin-
tilomakkeiden avulla sekd henkilokohtaisin keskusteluin yhdessa asiakkaan, vastuutyontekijan seka yksi-

kon tyontekijoiden kesken.
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Ravitsemus

Osana tyotoimintaa satunnaisesti laitetaan ravitsevaa kotiruokaa yhdessa asiakkaiden kanssa.

Hygieniakaytannot
Yleista hygieniatasoa seurataan pitamalla ylla perus siisteytta ja viikoittaisella siivouksella. Hygieniakay-
tannoista on laadittu Akin pajalle omat ohjeet normaaliajan tilanteeseen seka poikkeusajan tilanteisiin

tehd&an tarvittaessa.

Miten yksikon yleisten tilojen siivous on jarjestetty?

Paivittdisesta arjen siistimisesta huolehtii henkilékunta ja asiakkaat yhdessa.

Miten yksikon pyykkihuolto on jarjestetty?

Yksikosta loytyy pyykkikone.

Miten em. tehtévia tekeva henkildkunta on koulutettu/perehdytetty yksikon puhtaanapidon ja pyyk-
kihuollon toteuttamiseen ohjeiden ja standardien mukaisesti?

Hygieniakdytannoista on laadittu Akin pajalle omat ohjeet normaaliajan tilanteeseen.

Hygieniayhdyshenkilon nimi ja yhteystiedot

infektioidentorjunta@hyvaep.fi

Miten infektioiden ja tarttuvien sairauksien levidminen ennaltaehkaistaan?
Huolehditaan riittavasta hygieniasta yksikon tiloissa seka hyvasta kasihygieniasta. Yksikossa on useita
kasienpesumahdollisuuksia. Kdytdssa on suojahansikkaita seka kasidesia ja maskeja. Noudatetaan viran-

omaisten antamia ajanmukaisia ohjeita.
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Terveyden- ja sairaanhoito

Asiakkaille annetaan tiedoksi mahdollisuus ty6ttomien terveystarkastukseen. Sairastapauksissa ohjataan
ottamaan yhteytta oman sote-keskuksen terveysasemalle tai kiireellisissa tapauksissa hakeutumaan pai-
vystykseen. Tapaturman sattuessa asiakas toimitetaan tarpeenmukaiseen hoitoon hyvinvointialueen
terveydenhuollon piiriin joko talon autolla tai tilanteen vaatiessa ambulanssilla. Tapaturman sattuessa
tyo-/kotimatkalla on asiakkaan itse arvioitava tapaturman laatu huomioiden, millaisella kuljetuksella ha-

keutuu hoitoon. Tapaturmasta tehdaan aina esihenkilon toimesta tapaturmailmoitus vakuutusyhtiolle.

Akillisessa kuolemantapauksessa tydntekija soittaa hitikeskukseen 112 ja toimii annettujen ohjeiden
mukaisesti seka ilmoittaa valittomasti esihenkildlle. Tyontekija kokoaa henkilokunnan ja asiakkaat yhtei-
seen tilaan ja esihenkilo jarjestaa kriisityontekijan paikalle. Tama asia on viela hyvinvointialueella, kes-
ken ja loppuvuodesta 2023 pyritadn siihen, ettd on nimetyt defusin tyontekijat. Esihenkil6 vastaa jalkitie-

dottamisesta.

Monialainen yhteistyo
Yhteisty0 ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja terveydenhuol-
lon palveluntarjoajien ja eri hallinnonalojen kanssa toteutetaan asiakkaan yksil6llisen tarpeen mukaan

asiakkaan suostumuksella.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteisty6 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa
Yleinen palotarkastus on suoritettu Akin pajan tilojen osalta Eteld-Pohjanmaan pelastuslaitoksen toi-

mesta. Pelastussuunnitelma kiinteistolle on laadittu kiinteistonomistajan toimesta.

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta
Saanndlliset riskienarviointitilaisuudet yhteistydssa yksikon henkildston seka turvallisuus- ja tyosuojelu-

asiantuntijoiden kanssa.
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Henkil6stén maara, rakenne ja riittdvyys seka sijaisten kdyton periaatteet
1 tyovalmentaja (tydtoiminnan suunnittelu ja organisointi seka asiakkaiden Iahiohjaus)
1 yksilévalmennuksen koordinointi (osittainen tydaika limajoelle)

Sijaisjarjestelyt hoidetaan sisdisilla tyojarjestelyilla.

Miten henkil6stévoimavarojen riittdavyys varmistetaan?

- Asiakasmaarien rajaaminen

- Koulutus

- Tarvittaessa tyonohjaus

- Henkil6ston vaikutusmahdollisuudet toiminnan kehittamiseen

- Yhteisty0 tyoterveyshuollon kanssa

- Kehityskeskustelut

- Tiimipalaverit

- Lomasuunnittelu (heindkuu on sulkukuukausi)

- Henkiloston tyytyvaisyys/tyohyvinvointikyselyt HVA toimesta

- Varhaisen tuen malli

- Tyoterveyshuollon lakisdateisissa tyopaikkaselvityksissa kartoitetaan tyopaikan olosuhteet ja ar-
vioidaan niiden terveydellinen merkitys.

- TyoOntekijoiden maaraa suhteessa asiakkaiden maaraan / tarpeisiin arvioidaan saannollisesti.

Miten varmistetaan vastuuhenkiléiden/ldhiesihenkil6iden tehtédvien organisointi siten, etté ldhiesi-
henkildiden tyohon jaa riittavasti aikaa?
Lahiesihenkilo (vastuuyksikkdjohtaja) ei tydskentele jatkuvasti yksikdn arjessa vaan on tavoitettavissa

etdna ja saanndllisissa tiimipalavereissa.

Henkil6ston rekrytoinnin periaatteet

Palveluyksikkdjohtaja hakee henkiloston tayttoluvat tai tekee esitykset uusista toimista. Alle 6kk maara-
aikaiseen tyosuhteeseen voi palveluyksikkdjohtaja tehda tydsopimuksen varattujen palkkaméaararahojen
puitteissa. Avoimet tyotehtavat laitetaan paasaantoisesti julkiseen hakuun KuntaRekryn kautta ja valin-

tapaatokset tehdaan julkisesti TWeb kautta kaikille hakijoille. Tyohaastattelut suorittaa palveluyksikko-
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ja vastuuyksikkojohtajat. Palkattaessa tyontekijoita otetaan huomioon erityisesti henkildiden soveltu-
vuus ja luotettavuus. Rekrytointitilanteessa tarkistetaan tarvittaessa sosiaali- ja terveydenhuollon am-
mattihenkil6iden ammattioikeuksia koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ja terveydenhuollon ammat-

tihenkildiden keskusrekisterista (Terhikki/Suosikki).

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Yksikon henkilosto perehdytetdan esihenkilon toimesta mm. tietosuojaan, tydsuhteen hoitamiseen, toi-
mintatapoihin seka esihenkilon ja tydnjohtajan yhteistyona asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn
sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myos yksikdssa tyoskentelevia opiskelijoita ja paluun
jalkeen pitkaan tehtavista poissaolleita. Perehdytyksessa kdytetaan apuna tyonantajan luomia perehdy-

tysohjelmia, joka I6ytyy mm. intrasta perhe- ja sosiaalipalvelujen sivuilta:

Rekrytointi ja perehdytys — HYVAEP Intra

Henkilokunnalle jarjestetadn tarvittaessa ammatillista tai muuta taydennyskoulutusta, esim. EA1, hata-
ensiapu ja alkusammutuskoulutus. Henkil6ston koulutustarpeet kerataan vuosittain seuraavan vuoden

koulutussuunnitelman pohjaksi.

Toimitilat
Akin pajan tilat sijaitsevat osoitteessa Kirkkotie 17, IImajoki. Tilat ovat kahdessa kerroksessa, jossa ala-
kerrassa sijaitsee ty0Osalit, keittio seka wc-tilat. Ylakerrassa on kaden taitojen tila seka tyontekijoiden toi-

mistotilat.

Teknologiset ratkaisut

Ei ole.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Ensiapukaappi. Ensiapukaapin sisallon paivittamisesta huolehtii Akin pajan tyovalmentaja.
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8 ASIAKASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Asiakastyon kirjaaminen - perehdytys
Lahiesihenkil6 perehdyttda uuden tyontekijan asiakasjarjestelman LifeCaren kayttoon ja kirjaamiseen.

Samoissa tehtavissa toimivat kollegat perehdyttavat tyon ohessa kirjaamisen kaytantoéihin.

Miten varmistetaan, etta asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukaisesti?
TyOnantaja vastaa siitd, ettd henkildstoresursseja on riittavasti ja etta kullakin tyontekijalla on ajankay-
tollisesti mahdollisuus tehda vaadittavat kirjalliset tyot laadukkaasti. Tyénantaja jarjestaa tarvittaessa
koulutusta.

Miten varmistetaan, etta toimintayksikéssa noudatetaan tietosuojaan ja henkilotietojen kasittelyyn
liittyva lainsaadant6a seka yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayksia?

Esihenkilo perehdyttda tyontekijan tietosuojaan ja henkilotietojen kasittelyyn liittyviin toimintatapoihin.
Henkilotietoja sisaltavia asiakirjoja sailytetaan lukollisissa kaapeissa. Asiakkaan tietoja kasitelldaan viran-
omaistahojen kanssa asiakkaan suostumuksella. Henkil6tietoja sisdltdava tiedonvaihto toteutetaan sala-
tulla sdhkopostiyhteydella. Asiakastiedot ja asiakkaan tietoja sisaltavat dokumentit poistetaan/tuhotaan
asianmukaisesti asiakkuuden paattymisen jalkeen. Tietoturvaan liittyvistd vaarantapahtumista tehdaan
aina ilmoitus HaiPro — jarjestelmaan.

Miten huolehditaan henkil6ston ja harjoittelijoiden henkilotietojen késittelyyn ja tietoturvaan liitty-
vasta perehdytyksesta ja taydennyskoulutuksesta?

Palveluyksikkdjohtaja huolehtii henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kasittelyyn seka tietotur-
vaan liittyvasta tdydennyskoulutuksesta ja vastuuyksikkdjohtajat perehdytyksesta. Tarvittaessa pyyde-
taan tukea Tietohallintopalvelujen yksikosta.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Mari Kempas, Tietosuojavastaava, Hyvinvointialuejohto, p.050 474 2672

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?

Kylla: Ei: x
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9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Toiminnassa todetut kehittamistarpeet

Henkilokunnan tdydennyskoulutukset jarjestettava (EA1, alkusammutus, koulutus uhkaavien tilanteiden

varalta sekd mahdollisesti tyoturvallisuuskoulutus.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvdéksyy ja vahvistaa toimintayksikdn vastaava johtaja.

Paikka ja paivays 18.6.2024

Allekirjoitus Vastuuyksikkdjohtaja Mira Jarvelad
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