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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Sosiaali- ja terveyspiiri Helmi / aikuissosiaalityd ja vammaispalvelu
Haapaveden kaupunki, PL 40, 86601 HAAPAVESI
Kayntiosoite: Tahtelankuja 1 Haapavesi

Antintie 8 Pyhanta

1.1 Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen aikuissosiaalityon
omavalvontasuunnitelma

1.1.1 yleinen sosiaality6

Sosiaalityon tehtavand on tukea ja auttaa yksil6ita ja perheita selviytymaan ongelmistaan.
Aikuissosiaalitydn sosiaaliohjaajat tekevat sosiaalityotd antamalla asiakkailleen ohjausta ja
neuvontaa, selvittdmalla asiakkaiden kanssa heidan ongelmiaan seka jarjestamalla erilaisia
tarvittavia tukitoimia, jotka vyllapitavat ja edistavat yksilon ja perheen turvallisuutta ja
suoriutumista. Sosiaaliohjaajat tavoittaa péivittdin puhelintunnin aikana klo 12-13 ja
ajanvarauksella sopimuksen mukaan Haapaveden sosiaalitoimistosta tai Pyhannan
terveyskeskuksen tyotilasta.

1.1.2 toimeentulotuki

Perustoimeentulotuki on haettava Kelalta ennen taydentdvan- ja ennaltaehkaisevan
toimeentulotuen hakemista, joka haetaan kunnalta. Viikoittain ja tarvittaessa kokoontuva
sosiaalityon tiimi kasittelee tdydentavan- ja ennaltaehkaisevan toimeentulotuen hakemukset.
Kasittelyn pohjana on Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen perusturvalautakunnan vahvistama
toimeentulotuen soveltamisohjeistus. Paattsvalta on delegoitu sosiaaliohjaajien sekd perhe-
ja sosiaalipalvelupéaallikon kesken. Hakemuskaavakkeita on saatavilla sosiaalitoimiston
neuvonnasta ja netista sotehelmi.fi sivustolta.

1.1.3 sosiaalinen ohjaus

Sosiaaliohjauksella tarkoitetaan yksildiden, perheiden ja yhteisdjen neuvontaa, ohjausta ja
tukea palvelujen kaytdossd sekd yhteisty6td eri tukimuotojen yhteensovittamisessa.
Tavoitteena on yksiléiden ja perheiden hyvinvoinnin ja osallisuuden edistaminen vahvistamalla
elaménhallintaa ja toimintakykya.
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1.1.4 kuntouttava ty6toiminta

Kuntouttava tyotoiminta on yksi aktivointisuunnitelmaan sisaltyvasta toimenpiteesta.
Kuntouttavan ty6toiminnan tavoitteena on avata polku tyévoimahallinnon toimenpiteisiin sekéa
estda pitkdan jatkuneen tyottomyyden tuomat vaikeudet ja ndin auttaa toimintakyvyn
palauttamisessa ja yllapitamisessa. Onnistunut kuntouttava tydtoiminta on ndin tukemassa
asiakkaan elamanhallintakykya.

Kuntouttava ty6toiminta on tarkoitettu alle 25- vuotiaalle ty6ttémalle seka tyémarkkinatukeen
oikeutetulle tai toimeentulotukea saavalle, seka ty6ttomalle 25- vuotta tayttaneelle. (Laki
kuntouttavasta tyotoiminnasta (189/2001) 3 §). Laki velvoittaa tyottdmat tyonhakijat
osallistumaan toimintaan.

1.1.5 asumispalvelut

Asumispalveluja jarjestetaan henkildille, jotka erityisesta syysta tarvitsevat apua tai tukea
asumisessa tai asumisensa jarjestamisessa. Kotiin annettavat palvelut ovat ensisijaisia, ja
niiden tulee olla kustannuksiltaan kohtuullisia verrattuna laitosasumiseen.

Tuettua asumista jarjestetddn henkilGille, jotka tarvitsevat tukea itsendiseen asumiseen tai
itsendiseen asumiseen siirtymisessa. Tuetulla asumisella tarkoitetaan asumisen tukemista
sosiaaliohjauksella ja muilla sosiaalipalveluilla. Tilapaistd asumista jarjestetaan henkildille,
jotka tarvitsevat lyhytaikaista, kiireellista apua.

Palveluasumista jarjestetédén henkildille, jotka tarvitsevat soveltuvan asunnon seké hoitoa ja
huolenpitoa. Tehostettua palveluasumista jarjestetaan henkildille, joilla hoidon ja huolenpidon
tarve on ymparivuorokautista.

Palveluasumisella tarkoitetaan palveluasunnossa, tai henkilén omassa kodissa jarjestettavaa
asumista ja palveluja. Palveluihin sisaltyvat asiakkaan tarpeen seka toimintakyvyn mukainen
hoito ja huolenpito, toimintakykyd vyllapitava ja edistava toiminta, ateria-, vaatehuolto-,
peseytymis- ja siivouspalvelut seka osallisuutta ja sosiaalista kanssakdymista edistavat
palvelut.

Asumispalveluja toteutettaessa on huolehdittava siita, etta henkilon yksityisyytta ja oikeutta
osallistumiseen kunnioitetaan ja han saa tarpeenmukaiset kuntoutus- ja terveydenhuollon
palvelut.
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1.2 Sosiaali- ja terveyspiiri  Helmen vammaispalveluiden
omavalvontasuunnitelma

Vammaispalvelulain tarkoituksena on edistdd vammaisen henkilon edellytyksia elaa ja toimia
muiden kanssa yhdenvertaisena yhteiskunnan jasenend sek& ehkaistd ja poistaa
vammaisuuden aiheuttamia haittoja ja esteitd. Haapaveden kaupungin seka Pyhannan
kunnan vammaispalvelut jarjestavat palveluja ja tukitoimia, jotka auttavat vammaista henkiloa
selviytymaan arjessa. Osa palveluista on kunnan erityisen jarjestamisvelvollisuuden piirissa,
ja osa harkinnanvaraisia tukitoimia. Vammaispalvelulain mukaisia palveluja jarjestetaan silloin,
kun vammainen henkilo ei saa riittavia ja hanelle sopivia palveluja tai etuuksia muun lain
nojalla.

Vammaisille annettuja palveluita ovat taloudelliset tukitoimet, henkilokohtaisen avustajan
jarjestaminen, kuljetuspalvelut, tulkkipalvelut, kuntoutusohjaus, sopeuttamisvalmennus,
pdivittdisista toiminnoista suoriutumisessa tarvittavien valineiden, koneiden ja laitteiden
hankinnoissa avustaminen. Lisdksi voidaan korvata ylimaardiset vaate- ja erityisravinnosta
johtuvat erityiskustannukset.

Neuvontaa ja ohjausta saa sosiaalitoimistosta ja vammaispalvelun sosiaalityontekijalta.

Haapaveden kaupungin internet sivuilta ja sosiaalitoimistosta on saatavilla
vammaispalvelulain mukaisten palvelujen hakemuslomakkeet.

1.2.1 Omaishoitotukilain mukaiset palvelut alle 65-vuotiaille

Omaishoidon tuen arviointi, palveluohjaus ja péaéatdksen teko alle 65-vuotiaiden ja
kehitysvammaisten hoidettavien osalta on toteutettu vammaispalvelujen kautta.

Omaishoidolla tarkoitetaan alle 65-vuotiaiden ja kehitysvammaisten hoidettavien osalta sita,
ettd sairaan tai vammaisen henkilén hoito ja huolenpito toteutuu kotona, jossa hoidon toteuttaa
omainen, laheinen tai muu henkilé. Omaishoidon tuki on kokonaisuus, joka muodostuu:
hoidettavalle  annettavista tarvittavista palveluista, omaishoitajalle  annettavasta
hoitopalkkiosta sek& omaishoitajan lakisdateisista vapaa paivista.

Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen omaishoidon tuen myoéntamisperusteiden mukaisesti
hoitopalkkio on  porrastettu  neljagdn  maksuluokkaan. = Omaishoidon  tuki on
maararahasidonnainen. Omaishoidon tuen hakemuksia ja myontadmisperusteet ovat saatavilla
Haapaveden kaupungin internet sivuilta seké Haapaveden ja Pyhannan sosiaalitoimistoista.
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2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA
TOIMINTAPERIAATTEET

Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen aikuissosiaalitytén ja vammaispalvelujen toiminta-
ajatus:

- edistaa ja yllapitaa hyvinvointia seka sosiaalista turvallisuutta

- vahentaa eriarvoisuutta ja edistda osallisuutta

- turvata yhdenvertaisin perustein tarpeenmukaiset, riittdvat ja laadukkaat
sosiaalipalvelut sek& muut hyvinvointia edistavat toimenpiteet

- edistaa asiakaskeskeisyytta, asiakaslahtoisyytta, asiakassuhteen
luottamuksellisuutta seka asiakkaan oikeutta hyvaan palveluun ja kohteluun
sosiaalihuollossa

- parantaa yhteisty6ta sosiaalihuollon ja kunnan eri toimialojen sekd muiden
toimijoiden valilla sosiaalihuoltolain mukaisten tavoitteiden toteutumiseksi

- yksilon ja perheen toimintakyvyn tukeminen, syrjaytymisen ehkaiseminen ja
osallisuuden vahvistaminen

Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen toimintaa ohjaavat arvot:

Asiakaslahtdisyys ja ystavallisyys
- palvelemme asiakkaita ystavéllisesti ja joustavasti
- keskitymme kunkin asiakkaan yksilolliseen kohtaamiseen
- tiedotamme asiakkaita palveluista ja heille kuuluvista oikeuksista

Oman vastuun korostaminen

- tuomme aktiivisesti esille epakohtia, jotka korjaamalla kuntalainen voi itse ottaa vastuuta
omasta terveydestéan ja hyvinvoinnistaan

- tuemme kuntalaisen omaehtoista terveyden ja hyvinvoinnin edistamista

Osaava ja hyvinvoiva henkilosto
- tyGtoverista ei puhuta pahaa
- luotamme henkiléston haluun tehda parhaansa
- motivoimme henkildst6a hankkimaan koulutusta ja osaamista
- pidamme saanndllisesti tydkokouksia ja tiedotamme ajankohtaisista asioista
- kdymme kehityskeskustelut vuosittain
- huolehdimme henkil6ston tyéhyvinvointia tukevan toiminnan jarjestamisesta
- huomioimme henkiléstdn tyéergonomian
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Tuloksellisuus ja yhteistyd
- punnitsemme jatkuvasti palvelujen kustannustehokkuutta ja vaikuttavuutta seka
etsimme vaihtoehtoisia tapoja tuottaa palveluita
- seuraamme huolellisesti taloutta ja kuntalaisten palvelujen tarvetta
- tyoskentelemme yhteistydssa eri hallintokuntien, yksityisten ja kolmannen sektorin
kanssa

Sosiaalitydta ohjaavat eettiset periaatteet:

- ihmisarvo ja oikeudenmukaisuus

- itsenaisyys ja elaméanhallinta

- syrjaytymisen ehkaiseminen ja osallisuuden edistaminen
- syrjinnan ja vakivallan vastustaminen

- asiakkaan itsema&araamisoikeus ja asiakkaan yksityisyys.
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3 RISKINHALLINTA

Riskien hallinta

Sosiaalipalveluissa noudatetaan Haapaveden kaupungin laatimia koko organisaatiota
koskevia ohjeita, joita ovat:

- Haapaveden kaupungin henkiléstosuunnitelma

- Vaara- ja uhkatilanteiden hallinta

- Hairinnan ja epéasiallisen kohtelun hallinta ja toimintamalli
- Henkiléston koulutussuunnitelma

- Péaihdeasian kasittely

- Varhaisen tuen malli tydkyvyn tukemiseen

Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen laatimia ohjeita:

- Sosiaalipalvelujen valmiussuunnitelma
- Palo- ja pelastussuunnitelma

Valmiussuunnitelmassa selvitetddn, miten valttAmattdmat tehtdvat hoidetaan
normaaliolojen erityistilanteissa ja poikkeusoloissa.

Riskinhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Riskien ja vaarojen arviointi on jatkuvaa toimintaa. Haapaveden kaupungissa tehd&éan
joka toinen vuosi riskien ja vaarojen arviointi, jonka perusteella mahdolliset puutteet
korjataan.

Tyoterveyshuollon toimesta tehdyt tydpaikkaselvitykset ja tydsuojeluvaltuutetun tekemat
tarkastuskaynnit auttavat tunnistamaan henkildstén tydhyvinvoinnin ja — turvallisuuden ja
tydympariston riskitekijat.

Riskinhallinnan tydnjako

Haapaveden kaupungin ylin johto vastaa siitd, ettd toiminnan turvallisuuteen on osoitettu
riittavasti voimavaroja ja asenneilmapiiri on mydnteinen.

Tulosyksikon lahiesimies vastaa omavalvonnan ohjeistamisesta ja turvallisuuteen liittyvan
tiedon antamisesta.
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Tyo6suojeluvaltuutettu seuraa ja huomioi tydympdristdd. Han on apuna ja tukena
henkilostbn ja tydympariston riskien ja vaarojen arvioinnissa ja viestittaa tarvittaessa
epakohdista yksikon esimiehelle.

Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia my6s henkilostoltd. Tyontekijat osallistuvat
turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja
turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Henkildstd osallistuu palo- ja
pelastusturvallisuus koulutukseen yhdessa muun kaupungin henkiloston kanssa.
Henkildsto osallistuu mahdollisuuksien mukaan riskien ja vaaratilanteiden ennakointiin ja
omaa tyotd tukevaan koulutukseen, joita jarjestetdan esimerkiksi aggressiivisen
asiakkaan kohtaamisesta, elvytyksesta ja ensiavusta.

Luettelo riskinhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

- Vaara- ja uhkatilanteiden hallinta

- Hairinnan ja epéaasiallisen kohtelun hallinta ja toimintamalli
- L&helta piti -vaaratilanteen raportointi

- Sosiaalipalvelujen valmiussuunnitelma

- Palo- ja pelastussuunnitelma

Riskien tunnistaminen

Sosiaalihuoltolain  (1301/2014) 48 § velvoittaa tyontekijdita ilmoittamaan, jos he
huomaavat tai saavat tietoonsa epdkohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamisessa. Saman lain 49 § edellyttdd, ettd ilmoituksen
vastaanottanut henkilé kaynnistdd toimet epékohdan tai ilmeisen epakohdan uhan
poistamiseksi. Mikali epakohtaa tai ilmeisen epakohdan uhkaa ei korjata valittdmasti, on
siité tehtava ilmoitus aluehallintovirastolle. lImoituksen tekijaén ei saa kohdistaa kielteisia
vastatoimia.

Henkilosto ilmoittaa lahiesimiehelle suullisesti tai kirjallisesti epéakohdista, riskeista tai
vaaroista. He tekevat ilmoituksen ty6tapaturmasta, asiakkaalle tapahtuneesta
vaaratilanteesta tai lahelta piti -tilanteesta tai muusta vaaratilanteesta.

Riskien kasitteleminen

Tyontekijan tekema ilmoitus epédkohdasta tai sen ilmeisesta uhasta kasitellaan valittomasti
henkildston kanssa.

Tyontekija kirjaa asiakkaalle tapahtuneen haittatapahtuman my6és Pro Consona -
asiakastietojarjestelmaan ja tiedottaa asiasta omaiselle.
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Tyontekija tayttaa lahelta piti vaaratilanteen raportointi lomakkeen. Joka 0ytyy
Haapaveden kaupungin Intranetista.

Asia  kasitellaan  yhdessa  tyontekijan, esimiehen, ty6suojelupaallikon ja
tydsuojeluvaltuutetun kanssa.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, epakohtien, laheltd piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle
maaritellaan korjaavat toimenpiteet, joilla estetdan tilanteen toistuminen jatkossa. Téallaisia
toimenpiteitd ovat muun muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja tata kautta
menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. My6s korjaavista toimenpiteista tehdaan
seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

Muutoksista tiedottaminen

Muutoksista tiedotetaan henkilostélle suullisesti ja kirjallisesti. Mikali muutos koskee
yhteisty6tahoja, muutoksista informoidaan myo6s heitéd joko suullisesti tai Kirjallisesti
tilanteen mukaan.
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4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkil6 tai henkilot

Perhe- ja sosiaalipalvelupaallikké 044 7591 271
sahkoposti: etunimi.sukunimi@haapavesi.fi

Omavalvonnan suunnitteluun osallistuneet

Oili Marjamaki, sosiaalitydontekija
Jaana Makinen, sosiaaliohjaaja
Maarit Henriksson, sosiaaliohjaaja
Merja Kallio, toimistosihteeri
Merja Niemimaki, toimistosihteeri

Omavalvontasuunnitelman seuranta

11

Omavalvontasuunnitelma péivitetdén, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja

asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavana sosiaalitoimistossa siten, etté asiakkaat,
omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistd pyyntda tutustua
siihen.
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5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Asiakkaan palvelujen tarve arvioidaan yhdessa asiakkaan ja hanen omaisensa,
laheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin lahtokohtana on asiakkaan
nakemys voimavaroistaan ja toimintakyvystaan. Arviointi téahtd& voimavarojen
yllapitdmiseen ja edistamiseen sekd mahdolliseen kuntoutumiseen. Palvelutarpeen
arviointi kohdistuu fyysisen, psyykkisen, sosiaalisen ja kognitiivisen toimintakyvyn
arviointiin sek& ymparistotekijoihin (riskit, sosiaalinen verkosto). Tyontekijat tekevat
palvelutarpeen arvioinnin aikana omat havainnot asiakkaan toimintakyvysta.
Asiakkaan kanssa laaditaan palvelusuunnitelma asetettujen tavoitteiden
toteuttamiseksi.

Palvelusuunnitelman laadinta ja seuranta

Hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan kirjallisesti yhteisella tapaamisella. Toteutumista
seurataan sovitusti. Arviointi tehdaddn asiakkaan elamantilanteen edellyttaméassa
laajuudessa yhteistydssa asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa/laheisensa seka
moniammatillisten toimijoiden kanssa. Arviointia tehtdessé asiakkaalle on selvitettava
hanen yleis- ja erityislainsdadantdon perustuvat oikeutensa ja velvollisuutensa seka
erilaiset vaihtoehdot palvelujen toteuttamisessa ja niiden vaikutukset samoin kuin muut
seikat, joilla on merkitystd hanen asiassaan. Selvitys on annettava siten, etta asiakas
riittavasti ymmartdd sen sisallon ja merkityksen. Arviointia tehtdessa kunnioitetaan
asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja otetaan huomioon hénen toiveensa, mielipiteensa
ja yksildlliset tarpeensa. Erityista huomiota kiinnitetaan erityistd tukea tarvitsevien
henkildiden itsemaarddmisoikeuden kunnioittamiseen. Arvioinnin  toteutumista
seurataan saanndllisesti vastuutyOntekijan taholta ja tarkempi suunnitelma
seuraamisen toteutumisesta maaritelladn asiakassuunnitelmassa. Suunnitelma
tallennetaan Pro Consona —asiakastietojarjestelmaan.

Tavoitteiden toteutumisen seuranta

Tavoitteiden toteutumista seurataan séénndllisesti neuvonpidoissa ja huomiot kirjataan
saanndllisesti Pro Consonan asiakaskertomukseen. Tarvittaessa asiakkaan asioista
vastaava tyontekijd tuo asiakkaan luvalla suunnitelmat ja tavoitteet tiedoksi
moniammatillisessa yhteistyéverkostossa.
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Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat
laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaméan suojaan. Henkildkohtainen vapaus
suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myds hénen tahdonvapauttaan ja
itsemaaraamisoikeuttaan. Sosiaalihuollon palveluissa henkildkunnan tehtdvana on
kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen
osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Asiakkaiden yksilolliset tarpeet huomioidaan ja Kkirjataan asiakassuunnitelmaan.
Asiakkaiden yksityisyyttd kunnioitetaan huolehtimalla palaverien, puhelinkeskustelujen
ja kaiken tydskentelyn jarjestelyilla niin, etta yksityisyys toteutuu.

Asiakkaan asioita ja asiakirjoja kasittelevat vain henkilét, joiden tyétehtaviin se kuuluu.
Tyb6skentelyssa huomioidaan asiakkaan tarpeet ja toiveet. Asiakkaan uskonnollista ja
kulttuurista taustaa kunnioitetaan kaikessa tydskentelyssd ja paatoksenteossa.
Tarvittaessa kaytetaan tulkkia, ndin varmistetaan asiakkaan ja tyontekijan valista
ymmarrysta.

Itsemaardadmisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Sosiaality0 ja palveluohjaus ovat asiakkaalle vapaaehtoisia palveluja ja niitéa tarjotaan
tarpeen mukaisesti yksilon itsemaaraamisoikeutta kunnioittaen. Yksikon/tydntekijoiden
turvallisuus voidaan varmistaa vartijan tai poliisin virka-avun avulla asiakaskaynnin
turvaamiseksi.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaita kohdellaan ammatillisesti ja tasavertaisesti. Tyontekija kayttaytyy
ystavallisesti, kohteliaasti ja hyvia tapoja noudattaen sek& asiakkaita ettd hénen
laheisiaan kohtaan. Mikéali asiakas kokee tulleensa huonosti tai kaltoin kohdelluksi, asia
selvitetdan hanen ja mahdollisesti hdnen l&heistensa kanssa ilman turhaa viivytysta.
Mikali asiaa ei saada sovittua, asiakasta neuvotaan tekem&an muistutus tai ottamaan
yhteys sosiaaliasiamieheen.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikdon laadun ja omavalvonnan
kehittamiseen

Haapaveden kaupunki, PL 40, 86601 Haapavesi. Sosiaali- ja terveyspiiri
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Asiakkailla on mahdollisuus antaa palautetta sosiaalityon ja palveluohjauksen laadun ja
omavalvonnan kehittdmiseen.

Palautteen keraaminen

Asiakkaat ja omaiset voivat antaa palautetta palvelujen kehittdmiseen liittyvista asioista
suullisesti tai jattamalla kirjallista palautetta. Palautetta voidaan antaa myos
tavanomaisen yhteistyon ja kanssakaymisen puitteissa.

Asiakkailta ja omaisilta saadut palautteet kasitelladn henkiléston kanssa ja ne
huomioidaan toiminnan kehittdmisessa mahdollisuuksien mukaan.

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan
kohteluun ilman syrjinta&. Asiakasta on kohdeltava hanen inmisarvoaan, vakaumustaan
ja yksityisyyttddn kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset
tehdaén ja toteutetaan asiakkaan ollessa palvelujen piirissd. Palvelun laatuun tai
saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehdd muistutus
toimintayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda
tarvittaessa myods hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen
vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus
kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja

Perhe- ja sosiaalipalvelupaallikké 044 7591 271
etunimi.sukunimi@haapavesi.fi

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seké tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Merja Jaakola 040 635 5353 tai sahkopostitse: etunimi.sukunimi@kalliopp.fi
Puhelinajat ma klo 9.00-11.00, ti klo 8.00-11.00 ja to klo 12.00-15.00

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot sekd tiedot sita kautta saaduista palveluista

Kuluttajaneuvonnan verkkopalvelusta (www.kuluttajaneuvonta.fi) saa ohjeita ja apua
kuluttamiseen liittyvissd asioissa, joissa osapuolina ovat kuluttaja ja yritys.
Kuluttajaneuvontaa varten on  maistraatteihin  perustettu  valtakunnallinen
neuvontapalvelunumero 029 553 6901, josta asiakas saa maksutta opastusta ja
riitatilanteessa sovitteluapua.
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Muistutusten kasittely

Muistutukset, kantelu- ja valvontapaattkset kasitelladn ensin niiden tyontekijoiden
kanssa, joita asia koskee. Tamén jalkeen asiaa kasitellaan tydyhteisdssa, tehdaan
muutoksia toimintaohjeisiin/linjauksiin, mikali tilanne niin vaatii.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Muistutukseen vastataan Valviran ohjeistuksen mukaan 3—4 viikossa.
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6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia tukeva toiminta

Tyoskentelyn alkuvaiheessa tehdaan asiakkaan kanssa sosiaalihuoltolain mukainen
palvelutarpeen arviointi. Asiakas voi kieltdytya arvioinnin tekemisesta tai se voidaan
jattéa tekeméttd, jos se on ilmeisen tarpeetonta, esimerkiksi kertaluonteisesti
toimeentulotukea hakevan asiakkaan kohdalla. Palvelutarpeen arviointi paivitetaan,
mikali asiakkaan tilanteessa tulee oleellisia muutoksia. Arvioinnin tekee
sosiaaliohjaaja tai sosiaalityontekija. Erityistd tukea tarvitsevan asiakkaan
palvelutarpeen arvioinnista vastaa sosiaalityontekija.

Kun kunnallisen sosiaalihuollon palveluksessa oleva sosiaalihuollon henkildstoon
kuuluva ammattihenkild on saanut tehtavassaan tietda sosiaalihuollon tarpeessa
olevasta henkilosta, on hanen sosiaalihuoltolain mukaan huolehdittava henkilon
kiireellisen avun tarpeen arvioinnista valittbmasti. Sosiaalihuoltolain mukaisen
iimoituksen voi tehdd mydés muu laheinen tai henkilén laillinen edustaja.
Toimeentulotuessa kiireellinen arvio tehdddn samana tai seuraavana arkipaivana.
Sosiaalisen tuen tarve selvitetdadn siten, ettd henkilon oikeus valttaméattomaan
huolenpitoon ja toimeentuloon turvataan.

Yhteisty® muiden palvelunantajien kanssa
Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti.

Asiakkaan ohjaamisesta toimivaltaiseen viranomaiseen saadetaan hallintolaissa.

Kun asiakkaan verkostoon tarvitaan hanen palvelutarpeensa nakokulmasta uusi
toimija, hanet pyydetdan yhteiseen neuvonpitoon. Neuvonpito suunnitellaan yhdessa
asiakkaan kanssa. Neuvonpidossa kaydaan lapi asiakkaan tilanne oleellisilta osin ja
uusi toimija arvioi, miten voi konkreettisesti olla asiakkaan tueksi/avuksi/mita palveluja
ja milla aikataululla voi tarjota. Neuvonpidossa sovitaan ajanjaksosta, jonka aikana
tyoskennellddn ja vahintddan yhdestd seurantaneuvonpidosta, jossa arvioidaan
yhdessa asiakkaan kanssa, onko tehty ty0 tuottanut tulosta vai tarvitaanko
tydskentelyyn muutosta.
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Yhteisty0 ja tiedonkulku toteutetaan liséksi tarvittaessa puhelimitse, kirjallisesti,
yhteistyOpalavereiden, hoitoneuvottelujen ja sahkodisen asiakastietojarjestelma Pro
Consonan avulla.

Alihankintana tuotetut palvelut

Sosiaali- ja terveyspiiri Helmi valvoo yksityisten palveluntuottajien toimintaa.
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7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteisty6 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon
lainsdadannosta tulevia velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta seka
asumisterveyden turvallisuudesta vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman
lainsd&dannon perusteella. Asiakasturvallisuuden edistaminen edellyttaa kuitenkin
yhteisty6td muiden turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa.
Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edellyttdmalla mm.
poistumisturvallisuussuunnitelman ja ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista
onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille.

Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osaltaan myos lastensuojelulain mukainen
lastensuojeluilmoitus, holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvollisuus maistraatille
edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta, sosiaalihuoltolain mukainen ilmoitus
henkildstd, joka on ilmeisen kykenematdn huolehtimaan itsestaan.

Erityisesti  sosiaalipdivystyksessa tehddan tiivistd yhteisty6td poliisin ja
hatékeskusviranomaisten kanssa.

Asiakasturvallisuus

Asiakasturvallisuuteen kiinnitetdan erityistd huomiota kaikissa toiminnoissa. Riskien
arvioinnin perusteella voidaan ennaltaehkaisevasti kayttda vartijaa turvaamaan
asiakastilannetta. Tarvittaessa konsultoidaan poliisia ja annetaan poliisille tiedoksi
epdilyttavat tilanteet. Hairibkayttaytyja-asiakkaan asiakaskertomukseen merkitaan
héanen poikkeava kayttaytymisensa, nain asiakkaan asioita ké&sittelevat voivat
noudattaa erityista varovaisuutta. Rikosilmoitus tehdaan rikostilanteissa.

Palo- ja pelastusviranomaiset tarkistavat vuosittain palo- ja pelastusvalineiden
toimivuuden.

Henkilosto
Henkilostén maara, rakenne ja riittadvyys seka sijaisten kaytdn periaatteet

Henkildstosuunnittelussa otetaan huomioon sosiaalihuollon ammattinenkildista
annetun lain (817/2015) s&&adokset. Erityisesti huomioidaan henkiloston riittava
sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.
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Aikuissosiaality6:
2 sosiaaliohjaajaa

Virkaa tekevéat sosiaaliohjaajat ovat suorittaneet alemman korkeakoulututkinnon,
tutkintonimikkeena on sosionomi.

Vammaispalvelu:
sosiaalitydntekija

Virkaa tekeva sosiaalityontekija on suorittanut ylemman korkeakoulututkinnon, johon
sisédltyy tai jonka lisédksi on suoritettu pddaineopinnot tai pddainetta vastaavat
yliopistolliset opinnot sosiaalitydssa.

Toimistotyd:
2 toimistosihteeria

Virkaa tekevat toimistosihteerit ovat suorittaneet opistoasteen kaupallisen
koulutuksen. Toinen toimistosinteeri tekee Haapaveden sosiaalitoimiston
toimistosihteerin tehtavat ja toinen toimistosihteeri tekee Pyhann&n kunnan
sosiaalitoimen ja vanhustenhuollon toimistosihteerin tehtavat.

Sijaisten kayton periaatteet

Lyhytaikaisiin poissaoloihin ei palkata sijaista, vaan valttamattomat tehtavat
hoidetaan tydssa olevien toimesta.

Pitk&aikaisiin sijaisuuksiin palkataan sijainen sosiaalihuollon ammattihenkildlain
mukaisesti.

Sosiaalityontekijan tilapaisend sijaisena voi toimia henkild, joka on suorittanut
hyvaksytysti sosiaalitydn aineopinnot ja kaytannon harjoittelun. Talloin opiskelija
toimii ammattiin valmistuneen sosiaalityontekijan johdon ja valvonnan alaisena.
Sosiaaliohjaajan virkaan voidaan palkata sosionomi.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Henkiloston rekrytointia ohjaavat tydlainsdadantd ja tydehtosopimukset, joissa
maaritellaan sekd tyontekijoiden etta tydnantajien oikeudet ja velvollisuudet.
Rekrytointia ohjaa my0ds laki sosiaalihuollon ammattihenkilGista. Erityisesti
palkattaessa asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tydskentelevia tyontekijoita
otetaan huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus.
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Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet

Vapautuvaan virkaan haetaan Haapaveden kaupunginhallitukselta tayttdlupa ja
kaydaan normaali haku- ja tayttéprosessi. Virkaan valittaessa huomioidaan hakijan
patevyys, soveltuvuus ja luotettavuus.

Soveltuvuus tehtdvaan arvioidaan haastattelun ja toimitettujen todistusten
perusteella. Lisaksi huomioidaan suosittelijat/entiset tydnantajat.

Lasten kanssa tydskentelevien on esitettdva tyOnantajalle rikosrekisteriote
rikostaustan selvittdmiseksi lain lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan
selvittamisesta 504/2002 mukaisesti. Terveydentilasta tulee esittda laakarintodistus.

Henkilostdn perehdyttaminen ja tdydennyskoulutus

Toimintayksikdn henkilosto perehdytetaan asiakastython, asiakastietojen kasittelyyn
ja tietosuojaan seka omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikossa
tyoskentelevia opiskelijoita ja pitkaan toistd poissaolleita. Johtamisessa ja
koulutuksissa huomioidaan uusien toimintatapojen ja —kulttuurien omaksuminen seka
asiakaslahtdisen toiminnan kehittdmisessa, tukemisessa ja omavalvonnassa.
Perehdytykseen liittyen maaritelladn vastuuhenkilét osa-alueittain. Suuri osa
perehdytyksesta tapahtuu tyon ohella tydparitydskentelyn myota.

Tyopaikalla on 28.12.2013 laadittu perehdytysopas, jota sdilytetddn Kkirjallisena
sosiaalitoimen postitushuoneessa ja sahkoisend (paivitettynd) sosiaalitoimen
yhteisessa kansiossa.

Tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdyttaminen asiakastyohdén ja
omavalvonnan toteuttamiseen

Jokaiselle tyontekijalle laaditaan henkilokohtainen perehdytysohjelma, jossa
maaritelladn perehdytyksen vastuuhenkilot osa-alueittain. Uusi tyontekijd suorittaa
ensimmaisind tyopdaivindan tietosuoja- ja tietoturvakoulutuksen. Koko henkildsto
suorittaa koulutuksen/testin vuosittain.

Henkilostolla on kaytdssaan uusimmat ohjeet ja painokset Kkirjallisuudesta mm.
Vammaispalvelut — vammaispalvelujen soveltamiskaytanto.

Henkilokunnan tdydennyskoulutuksen jarjestdminen

Henkilokunta osallistuu laajasti oman alansa yksittaisiin taydennyskoulutuspaiviin.
Periaatteena on pidetty, ettéd taydennyskoulutuspaivien maéara (3—6 paivad) toteutuu
vuoden aikana.

- Tietoturvakoulutukset ja tentit koko henkilGstolle
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- Turvallisuuskoulutus kaikkien yksikdiden henkildkunnalle
- Hatéaensiapu-koulutukset ja palo- ja pelastautumiskoulutukset

Henkilostd osallistuu ulkopuolisten kouluttajien koulutuksiin osaamiskartoitusten ja
yhteisesti sovittujen ja havaittujen koulutustarpeiden perusteella maararahojen
puitteissa.

Toimitilat

Aikuissosiaalitybn, vammaispalvelujen ja toimistotydn henkilostd tydskentelee
seuraavissa toimitiloissa:

- sosiaaliohjaajat tydskentelevat Haapaveden kaupungintalon ylékerrassa
sosiaalitoimistossa

- vammaispalvelun sosiaalityontekijd ja toimistosihteerit tydskentelevat
Haapaveden kaupungintalon keskikerroksen toimistoissa

- Haapavedeltd kayvat sosiaalityontekija ja sosiaaliohjaajat Pyhannan
terveyskeskuksessa tarvittaessa

Henkilosto tapaa asiakkaita ja yhteistybkumppaneita myds toimitilojensa ulkopuolella;
asiakkaiden kotona, kouluilla, paivakodeissa, ladkarin/terapeutin vastaanotolla jne.

Teknologiset ratkaisut

Tyontekijoilla on kaytdssaan kannettavat tietokoneet, joissa on langaton ja suojattu
yhteys asiakastietojarjestelméan. Lisaksi tyontekijdilla on kéytdssa suojattu
sahkopostiyhteys, joka helpottaa Kiireellisissa tilanteissa mm. virka-apupyyntdjen
[Ahettdmista eri viranomaisille.

Henkilostolla on kaytbssaan langattomat halytinlaitteet. Huoneista on varauloskaynti
viereiseen toimistohuoneeseen.

Sosiaalipaivystajalla on kaytbssaan Virve -laite.
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8 ASIAKAS JA POTILASTIETOJEN KASITTELY

Kaikki tyontekijat ovat sitoutuneet salassapitoon ja tietosuojaan. Tyontekijat on
perehdytetty tietoturvaohjeisiin ja jokainen suorittaa vuosittain erillisen tietoturva- ja
tietosuojatentin. Jokaisella tyontekijalla on omat henkilokohtaiset tunnukset tietokoneelle
ja kaytettaviin ohjelmiin. Asiakastydssa on kaytdssa Pro Consona -ohjelma.

Asiakaspaperit sailytetdan lukituissa arkistokaapeissa. Sosiaalitoimessa noudatetaan
kaupungin arkistonmuodostussuunnitelmaa.

Henkilostd on kaynyt kirjaamiskoulutuksen 2017.

Asiakkaalla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista.
Tarkastuspyyntd ja korjaamisvaatimus voidaan esittdd rekisterinpitgjalle lomakkeella.
Tietopyyntdlomakkeet |0ytyvat Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen internet-sivulta. Jos
rekisterinpitdja ei anna pyydettyja tietoja tai kieltaytyy tekemasta vaadittuja korjauksia,
rekisterinpitdjan on annettava kirjallinen paatos kieltdytymisesta ja sen perusteista.

Henkilékunta ohjeistetaan toimimaan tietoturvaan, tietosuojaan ja
asiakastietojarjestelmaan liittyvissa asioissa organisaation ohjeistuksien mukaan.
Tietosuoja- ja tietoturva —koulutus suoritetaan saanndllisesti vuosittain.

Kirjaukset tehdaan aina omilla henkilokohtaisilla tunnuksilla.

Sosiaalitoimiston tietosuojavastaava tarkistaa Pro Consonan kayttdjien lokitietoja
satunnaisotannalla, tehdyn suunnitelman mukaisesti sek& pyyntéjen mukaisesti.

Tietojen luovutus tapahtuu tietosuojavastaavan ohjeistuksen mukaisesti. Perhe- ja
sosiaalipalvelupaallikké tarkistaa ja luovuttaa tiedot.

Uusi tyontekija suorittaa ensimmaisina tydpaivinaan tietosuoja — ja tietoturvakoulutuksen
ja testin. Uusi tyontekija allekirjoittaa kayttajasitoumuksen. Jokaisen tyontekijan tulee
vuosittain suorittaa hyvaksytysti sosiaalihuollon tietoturvatesti. Tyontekija vastaa omalta
osaltaan ohjeiden ja viranomaismaaraysten noudattamisesta.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Kaisa Torkkola, 044 7591 817, etunimi.sukunimi@haapavesi.fi, Tahtelankuja 1
Haapavesi
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