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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Sosiaali- ja terveyspiiri Helmi / A-klinikka ja mielenterveysneuvola
Haapaveden kaupunki, PL 40, 86601 HAAPAVESI
Kayntiosoite: Myyrinkuja 1 Haapavesi

Antintie 8 Pyhanta

Margit Kangasharju 044 7591 461
margit.kangasharju@haapavesi,fi
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2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA
TOIMINTAPERIAATTEET

2.1 Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen A-klinikan toiminta-ajatus:

A-klinikka on avohoitopaikka riippuvuuksien hoidossa. A-klinikka tarjoaa varhaisvaiheen
palveluja ja tekee ennaltaehkaisevaa paihdetydtd moniammatillisena yhteistyona.

2.2 Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen mielenterveysneuvolan toiminta-
ajatus:

Mielenterveysneuvola toiminta-ajatuksena on, etta eri-ikaisten kuntalaisten avun tarpeeseen
vastataan mahdollisimman varhaisessa vaiheessa koko tydryhmén osaamista hyddyntéen
seké yhteistydssa kunnan muiden toimijoiden kanssa. Tyota tehdddn moniammatillisesti ja
sektorirajat ylittaen.

2.3 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 epékohtia, 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 henkildstéa hankkimaan koulutusta ja osaamista
- piddmme saannollisesti tydkokouksia ja tiedotamme ajankohtaisista asioista
- kdymme kehityskeskustelut vuosittain
- huolehdimme henkil6ston tyéhyvinvointia tukevan toiminnan jarjestamisesta
- huomioimme henkil6ston tybergonomian

Haapaveden kaupunki, PL 40, 86601 Haapavesi. Sosiaali- ja terveyspiiri
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Tuloksellisuus ja yhteistyo
- 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
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3 RISKINHALLINTA

Riskien hallinta

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

- Haapaveden kaupungin henkil6stdsuunnitelma

- Vaara- ja uhkatilanteiden hallinta

- Hairinnan ja epéasiallisen kohtelun hallinta ja toimintamalli
- Henkiloston koulutussuunnitelma

- Paihdeasian kasittely

- Varhaisen tuen malli tyokyvyn tukemiseen

Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen laatimia ohjeita:

- Sosiaalipalvelujen valmiussuunnitelma
- Palo- ja pelastussuunnitelma

Valmiussuunnitelmassa  selvitetdan, miten valttamattbmat tehtavat hoidetaan
normaaliolojen erityistilanteissa ja poikkeusoloissa.

Riskinhallinnan jarjestelméat ja menettelytavat

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

Tyo6terveyshuollon toimesta tehdyt tydpaikkaselvitykset ja tydsuojeluvaltuutetun tekemat
tarkastuskaynnit auttavat tunnistamaan henkildston tyéhyvinvoinnin ja — turvallisuuden ja
tydympariston riskitekijat.

Riskinhallinnan tydnjako

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

Tulosyksikdn lahiesimies vastaa omavalvonnan ohjeistamisesta ja turvallisuuteen liittyvan
tiedon antamisesta.

Tyo6suojeluvaltuutettu seuraa ja huomioi tydympéaristda. Han on apuna ja tukena henkildston
ja tydympariston riskien ja vaarojen arvioinnissa ja viestittdd tarvittaessa epakohdista
yksikoén esimiehelle.

Haapaveden kaupunki, PL 40, 86601 Haapavesi. Sosiaali- ja terveyspiiri
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Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia my6s henkilostoltd. Tyontekijat osallistuvat
turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja
turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Henkilostd osallistuu palo- ja
pelastusturvallisuus koulutukseen yhdessa muun kaupungin henkil6ston kanssa. Henkilosto
osallistuu mahdollisuuksien mukaan riskien ja vaaratilanteiden ennakointiin ja omaa tyota
tukevaan koulutukseen, joita jarjestetddn esimerkiksi aggressiivisen asiakkaan
kohtaamisesta, elvytyksesta ja ensiavusta.

Luettelo riskinhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

- Vaara- ja uhkatilanteiden hallinta

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

- Sosiaalipalvelujen valmiussuunnitelma

- Palo- ja pelastussuunnitelma

Riskien tunnistaminen

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 48 § velvoittaa tyontekijoita ilmoittamaan, jos he huomaavat
tai saavat tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epékohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa. Saman lain 49 § edellyttda, ettd ilmoituksen vastaanottanut henkild
kaynnistaa toimet epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan poistamiseksi. Mikali epakohtaa
tai ilmeisen epdkohdan uhkaa ei korjata valittomasti, on siitd tehtava ilmoitus
aluehallintovirastolle. limoituksen tekijaan ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia.

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

Riskien kasitteleminen

Kéaytossa on HaiPro —ilmoitusjarjestelm&, missa henkildkunta voi ilmoittaa asiakkaita
uhkaavat haittatapaukset, virheet, onnettomuudet seka uhka- ja vakivaltatilanteet. HaiPro-
ilmoitukset tulevat esimiehelle, joka kasittelee ne jarjestelmassa mahdollisimman pian.
Haittatapahtumaa ké&sitellaan aina yhdesséa henkilokunnan kanssa, jolloin mietitdan milla
muutoksilla voidaan vastaava tapahtuma estaa jatkossa. Suunnitelma kirjataan
jarjestelmaan ja tulostetaan kansioon kaikille tiedoksi. Tarvittaessa ollaan yhteydessa
ylempiin esimiehiin tai muihin yhteisty6tahoihin

Tyontekijan tekema ilmoitus epakohdasta tai sen ilmeisesta uhasta kasitellaan valittomasti
henkildstén kanssa.
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Tyontekija kirjaa asiakkaalle tapahtuneen haittatapahtuman my0ds Lifecare -
asiakastietojarjestelmééan ja tiedottaa asiasta omaiselle.

Tyontekija tayttaa lahelta piti vaaratilanteen raportointi lomakkeen. Joka l6ytyy Haapaveden
kaupungin intranetista.

Asia  kasitellddan  yhdessad  tyontekijan, esimiehen,  tydsuojelupadallikon ja
tydsuojeluvaltuutetun kanssa.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, epéakohtien, laheltd piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle
maaritelldan korjaavat toimenpiteet, joilla estetdén tilanteen toistuminen jatkossa. Tallaisia
toimenpiteita ovat muun muassa tilanteiden syiden selvittaminen ja tatd kautta
menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myds korjaavista toimenpiteista tehdaan
seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

Muutoksista tiedottaminen

Muutoksista tiedotetaan henkilostolle suullisesti ja kirjallisesti. Mikali muutos koskee
yhteisty6tahoja, muutoksista informoidaan myos heité 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
Johtava psykologi 044 7591 461

sahkoposti: etunimi.sukunimi@haapavesi.fi

Omavalvonnan suunnitteluun osallistuneet

Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen terapiakeskuksen tyontekijat

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma péaivitetdan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavanad mielenterveysneuvolassa ja A-klinikalla
siten, etta asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistéa
pyyntda tutustua siihen.

Haapaveden kaupunki, PL 40, 86601 Haapavesi. Sosiaali- ja terveyspiiri
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5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Asiakkaan palvelujen tarve arvioidaan yhdessé asiakkaan ja hanen omaisensa,
laheisensd tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin léhtokohtana on asiakkaan
nakemys voimavaroistaan ja toimintakyvystaan. Arviointi tahtdd voimavarojen
yllapitamiseen ja edistimiseen sekd mahdolliseen kuntoutumiseen. Palvelutarpeen
arviointi kohdistuu fyysisen, psyykkisen, sosiaalisen ja kognitiivisen toimintakyvyn
arviointiin  seka ymparistotekijoihin (riskit, sosiaalinen verkosto). Tyontekijat tekevat
palvelutarpeen arvioinnin aikana omat havainnot asiakkaan toimintakyvysta. Asiakkaan
kanssa laaditaan palvelusuunnitelma asetettujen tavoitteiden toteuttamiseksi.

Tyovalineet:

Haastattelu, arviointilomakkeet, testit, psykiatrin palvelut, moniammatillinen verkosto.

Palvelusuunnitelman laadinta ja seuranta

Hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan kirjallisesti yhteisella tapaamisella. Toteutumista
seurataan sovitusti. Arviointi tehdaan asiakkaan elamantilanteen edellyttamassa
laajuudessa yhteistydssa asiakkaan ja tarvittaessa h&nen omaisensa/laheisensa seka
muiden toimijoiden kanssa. Arviointia tehtdessa asiakkaalle on selvitettdva hénen yleis- ja
erityislainsd&dantoon perustuvat oikeutensa ja velvollisuutensa seké erilaiset vaihtoehdot
palvelujen toteuttamisessa ja niiden vaikutukset samoin kuin muut seikat, joilla on merkitysta
hanen asiassaan. Selvitys on annettava siten, etta asiakas riittavasti ymmartaa sen sisallon
ja merkityksen. Arviointia tehtdessd kunnioitetaan asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja
otetaan huomioon hé&nen toiveensa, mielipiteensa ja yksildlliset tarpeensa. Erityista
huomiota kiinnitetddn erityistd tukea tarvitsevien henkildiden itsemaarddmisoikeuden
kunnioittamiseen. Arvioinnin toteutumista seurataan saanndllisesti vastuutydntekijan taholta
ja tarkempi suunnitelma seuraamisen toteutumisesta maaritellaan asiakassuunnitelmassa.
Suunnitelma tallennetaan LifeCare —asiakastietojarjestelmaan.

Tavoitteiden toteutumisen seuranta

Tavoitteiden toteutumista seurataan sdanndllisesti neuvonpidoissa ja huomiot kirjataan
saannollisesti LifeCaren asiakaskertomukseen. Tarvittaessa asiakkaan asioista vastaava
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tyontekija tuo asiakkaan luvalla suunnitelmat ja tavoitteet tiedoksi moniammatillisessa
yhteistyoverkostossa.

Asiakkaan kohtelu
Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvéat
laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselamén suojaan. Henkilokohtainen vapaus
suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myds hadnen tahdonvapauttaan ja
itsemaaradmisoikeuttaan. Sosiaali- ja terveydenhuollon palveluissa henkilékunnan
tehtdvanad on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemééraéamisoikeutta ja tukea hénen
osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

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

Asiakkaan asioita ja asiakirjoja kasittelevat vain henkil6t, joiden tydtehtéviin se kuuluu.
Tyobskentelyssa huomioidaan asiakkaan tarpeet ja toiveet. Asiakkaan uskonnollista ja
kulttuurista taustaa kunnioitetaan kaikessa tytskentelyssa ja paatoksenteossa. Tarvittaessa
kaytetaan tulkkia, nain varmistetaan asiakkaan ja tydntekijan valistda ymmarrysta

Itsemaardadmisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Terapiaty® 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 hyvié tapoja noudattaen seka asiakkaita etta hanen laheisiddn kohtaan. Mikali
asiakas kokee tulleensa huonosti tai kaltoin kohdelluksi, asia selvitetdan hénen ja
mahdollisesti hanen l&heistensd kanssa ilman turhaa viivytystd. Mikali asiaa ei saada
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sovittua, asiakasta neuvotaan tekem&&n muistutus tai ottamaan yhteys potilas- ja
sosiaaliasiamieheen.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikdn laadun ja omavalvonnan
kehittamiseen

Asiakkailla on mahdollisuus antaa palautetta sosiaali- ja terveydenhuollon seka
palveluohjauksen laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen.

Palautteen kerdaminen

Asiakkaat ja omaiset voivat antaa palautetta palvelujen kehittdmiseen liittyvistd asioista
suullisesti tai jattamalla kirjallista palautetta. Palautetta voidaan antaa myds tavanomaisen
yhteistydn ja kanssakaymisen puitteissa.

Palautteen kasittely ja kayttd toiminnan kehittdmisessa

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

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaali- ja
terveydenhuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman syrjintdd. Asiakasta on kohdeltava hanen
ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttddn kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja
palveluun liittyvat paatokset tehddan ja toteutetaan asiakkaan ollessa palvelujen piirissa.
Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattémalla asiakkaalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikon vastuuhenkil6lle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi
tehda tarvittaessa myos héanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen
vastaanottajan on kasiteltavd asia ja annettava siihen Kkirjallinen, perusteltu vastaus
kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja

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

Haapaveden kaupunki, PL 40, 86601 Haapavesi. Sosiaali- ja terveyspiiri
Kaupungintalo, Tahteldankuja 1, 86600 Haapavesi. \ _ .

Puhelin 08 4591 1, Faksi 08 4591 334, www.haapavesi.fi Helml



mailto:etunimi.sukunimi@haapavesi.fi

13

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka 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 seka tiedot sita kautta saaduista palveluista

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

Muistutusten kasittely

Muistutukset, kantelu- ja valvontapaatdkset kasitellaan ensin niiden tyontekijdiden kanssa,
joita asia koskee. Taman jalkeen asiaa kasitelldan tydyhteistssd, tehdddan muutoksia
toimintaohijeisiin/linjauksiin, mikali tilanne niin vaatii.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Muistutukseen vastataan Valviran ohjeistuksen mukaan 3—4 viikossa.

Haapaveden kaupunki, PL 40, 86601 Haapavesi. Sosiaali- ja terveyspiiri
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6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia tukeva toiminta

Tyoskentelyn alkuvaiheessa tehd&an asiakkaan kanssa palvelutarpeen kartoitus.

Yhteisty® muiden palvelunantajien kanssa

Asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti.

Asiakkaan ohjaamisesta toimivaltaiseen viranomaiseen saadetaan hallintolaissa.
Yhteisty6 ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien kanssa

Kun asiakkaan verkostoon tarvitaan hé&nen palvelutarpeensa ndkokulmasta 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/mité palveluja ja milla aikataululla voi
tarjota. Neuvonpidossa sovitaan ajanjaksosta, jonka aikana tydskennelldén ja vahintaan
yhdesta seurantaneuvonpidosta, jossa arvioidaan yhdesséa asiakkaan kanssa, onko tehty
tyd tuottanut tulosta vai tarvitaanko tyéskentelyyn muutosta.

Yhteisty0 ja tiedonkulku toteutetaan lisdksi tarvittaessa puhelimitse, kirjallisesti,
yhteistyOpalavereiden, hoitoneuvottelujen ja sdhkoisen asiakastietojarjestelmén avulla.
Alihankintana tuotetut palvelut

Psykiatripalvelut, laitoskuntoutus

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

Yhteisty6 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta lainsaadannosta tulevia velvoitteita.
Palo- ja pelastusturvallisuudesta seka asumisterveyden turvallisuudesta vastaavat eri
viranomaiset kunkin alan oman lainsdddannon perusteella. Asiakasturvallisuuden
edistaminen edellyttéd kuitenkin yhteistyotd muiden turvallisuudesta vastaavien
viranomaisten ja toimijoiden kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat
velvoitteensa edellyttamalla mm. poistumisturvallisuussuunnitelman ja ilmoitusvelvollisuus
palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille.

Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osaltaan my6s lastensuojelulain  mukainen
lastensuojeluilmoitus,  holhoustoimilain  mukainen ilmoitusvelvollisuus  maistraatille
edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta, sosiaalihuoltolain mukainen ilmoitus
henkildstd, joka on ilmeisen kykenematdn huolehtimaan itsestaan.

Asiakasturvallisuus

Asiakasturvallisuuteen Kiinnitetdén erityista huomiota kaikissa toiminnoissa. Riskien
arvioinnin  perusteella voidaan ennaltaehkaisevasti kayttdd vartijaa turvaamaan
asiakastilannetta. Tarvittaessa konsultoidaan poliisia ja annetaan poliisille tiedoksi
epdilyttavat tilanteet. Hairiokayttaytyja-asiakkaan asiakaskertomukseen merkitddn hanen
poikkeava kayttaytymisensd, nain asiakkaan asioita kasittelevat voivat noudattaa erityista
varovaisuutta. Rikosilmoitus tehdaan rikostilanteissa.

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

Turvallinen ladkehoito perustuu saanndllisesti seurattavaan ja paivitettdvaan
ladkehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen laakehoito - oppaassa linjataan muun muassa
ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako seka
vahimmaisvaatimukset, jotka jokaisen ld8kehoitoa toteuttavan yksikon on taytettava.
Oppaan ohjeet koskevat seka yksityisia etta julkisia ladkehoitoa toteuttavia palveluntarjoajia.
Yksikolle on oppaan mukaan nimettava laakehoidon vastuuhenkild. Yksikot laativat omat
ladkehoitosuunnitelmat.

Osaamista ja ammattitaitoa seurataan ladketenteilla 3 vuoden valein. Uusilta tyontekij6ilta
vaaditaan myds laékehoidon nayttd ennen ladkeluvan myontamista. Mikali tenttia ei saa lapi,
tyontekija kay lapi tukiopetusta. Laékeluvat, pistoluvat ja erikoisoikeudet antaa johtava
ylilaakari. Naytot tehdaén yleensa yksikoissa luvan omaavan sairaanhoitajan l1asna ollessa.
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Henkilosto
Henkil6ston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kdytdn periaatteet

Henkiléstosuunnittelussa otetaan huomioon terveydenhuollon ammattihenkildistd annetun
lain (559/1994) saadokset. Erityisesti huomioidaan henkildéston riittava ammatillinen
osaaminen.

Sijaisten kayton periaatteet

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

Pitk&aikaisiin  sijaisuuksiin  palkataan sijainen terveydenhuollon ammattihenkil6lain
mukaisesti.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Henkildston rekrytointia ohjaavat tydlainsdadanto ja tydehtosopimukset, joissa maaritellaéan
seka tyontekijdiden etta tydnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Rekrytointia ohjaa myds laki
terveydenhuollon ammattihenkildista. Erityisesti palkattaessa asiakkaiden kodeissa ja lasten
kanssa tydskentelevia tyontekijoitd otetaan huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja
luotettavuus.

Henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet

Vapautuvaan virkaan haetaan Haapaveden kaupunginhallitukselta tayttélupa ja kaydaan
normaali haku- ja tayttoprosessi. Virkaan valittaessa huomioidaan hakijan péatevyys,
soveltuvuus ja luotettavuus.

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

Lasten kanssa tytskentelevien on esitettava tyonantajalle rikosrekisteriote rikostaustan
selvittamiseksi lain lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittamisesta 504/2002
mukaisesti. Terveydentilasta tulee esittda laakarintodistus.

Henkildston perehdyttaminen ja tdydennyskoulutus

Toimintayksikdn henkilostdé perehdytetdan asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn ja
tietosuojaan sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myo6s yksikdssa
tydskentelevia opiskelijoita ja pitkdan tbistd poissaolleita. Johtamisessa ja koulutuksissa
huomioidaan uusien toimintatapojen ja —kulttuurien omaksuminen seka asiakaslahtbisen
toiminnan kehittamisessa, tukemisessa ja omavalvonnassa. Perehdytykseen liittyen
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maaritellaan vastuuhenkilot osa-alueittain. Suuri osa perehdytyksesta tapahtuu tyon ohella
tydparitydskentelyn myota.

Perehdytyskansio [6ytyy mielenterveysneuvolan hyllysta. Paivitetty kolmen vuoden sisalla.

Tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdyttaminen asiakastyéhon ja omavalvonnan
toteuttamiseen

Jokaiselle tyontekijalle laaditaan henkilokohtainen perehdytysohjelma, jossa méaaritellaan
perehdytyksen vastuuhenkilét osa-alueittain. Uusi tydntekija suorittaa ensimmaisina
tyopdivindan  tietosuoja- ja tietoturvakoulutuksen. Koko henkiléstd  suorittaa
koulutuksen/testin vuosittain.

Henkildstolla on kaytdssaén uusimmat ohjeet ja painokset kirjallisuudesta.
Henkilokunnan taydennyskoulutuksen jarjestdminen

Henkilokunta osallistuu laajasti oman alansa yksittéisiin taydennyskoulutuspéiviin.
Periaatteena on pidetty, etta tdydennyskoulutuspaivien maara (3—6 paivaa) toteutuu vuoden
aikana.

- Tietoturvakoulutukset ja tentit koko henkildstoélle
- Turvallisuuskoulutus kaikkien yksikdiden henkilokunnalle
- Hatéaensiapu-koulutukset ja palo- ja pelastautumiskoulutukset

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

Toimitilat

A-klinikalle kaynti terveyskeskuksen takaa portaita ensimmaiseen kerrokseen, josta
ovikelloa soittamalla asiakkaan vastaanottaa A-klinikan sairaanhoitaja.

Mielenterveysneuvolaan kaynti seka terveyskeskuksen padoven kautta portaita tai hissilla
ettd terveyskeskuksen takaa portaita toiseen kerrokseen. Asiakkaat soittavat ovikelloa ja
sairaanhoitaja kay hakemassa asiakkaan. Mielenterveysneuvolassa on jokaisella
sairaanhoitajalla oma huone, lisdksi psykiatrin huone ja tutkimushuone.

Pyhannalla mielenterveysneuvola sijaitsee samalla kaytavalla aitiys- ja lastenneuvolan
kanssa.

Teknologiset ratkaisut

Tyontekijoilla on kaytdssaan tietokoneet, joissa on suojattu yhteys
asiakastietojarjestelméan. Lisaksi kaytdssa on suojattu sdhkopostiyhteys.
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Henkilostolla on kaytdssdén langattomat halytinlaitteet. Huoneista on varauloskaynti
viereiseen toimistohuoneeseen.
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8 ASIAKAS JAPOTILASTIETOJEN KASITTELY

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

Asiakaspaperit sailytetaan lukituissa arkistokaapeissa. Terapiakeskuksessa noudatetaan
kaupungin arkistonmuodostussuunnitelmaa.

Asiakkaalla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista.
Tarkastuspyyntd ja korjaamisvaatimus voidaan esittda rekisterinpitgjalle lomakkeella.
Tietopyyntdlomakkeet |6ytyvat Sosiaali- ja terveyspiiri Helmen internet-sivulta. Jos
rekisterinpitdja ei anna pyydettyja tietoja tai kieltaytyy tekemésta vaadittuja korjauksia,
rekisterinpitdjan on annettava kirjallinen paatos kieltdytymisesta ja sen perusteista.

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

Kirjaukset tehdaan aina omilla henkilokohtaisilla tunnuksilla.

Terveyskeskuksen tietosuojavastaava tarkistaa LifeCaren kayttdjien lokitietoja
satunnaisotannalla, tehdyn suunnitelman mukaisesti ja pyyntdjen mukaisesti.

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

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

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Kukkonen Olli 044 7591455 etunimi.sukunimi@haapavesi.fi

Haapaveden kaupunki, PL 40, 86601 Haapavesi. Sosiaali- ja terveyspiiri
Kaupungintalo, Tahteldankuja 1, 86600 Haapavesi. \ _ .

Puhelin 08 4591 1, Faksi 08 4591 334, www.haapavesi.fi Helml



mailto:etunimi.sukunimi@haapavesi.fi

