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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi: TTY Palvelut Oy Y-tunnus: 3137277-1

Kunnan nimi: Kuopio

Toimiala

Yksityiset sosiaalipalvelut

Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus

Manniston Aimu

Untamonkatu 6

70500 Kuopio

040 580 2408 (ohjaajat) aimu@ttypalvelut.fi

Yksikonjohtaja Henna Tiirikainen
040 564 4082 henna.tiirikainen@ttypalvelut.fi

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara
Manniston Aimussa tuotetaan sosiaalihuoltolain (1301/2014) § 21b:n mukaista asu-
mispalvelua, 18-29- vuotiaille mielenterveyskuntoutujille, jotka tarvitsevat tukea asu-
misessaan ja kuntoutumisessaan. Yksikossd on 14 asuntoa sekd runsaasti yhteisia ti-

loja.

Asiakkuuden jalkeen voidaan tarjota myos sosiaalihuoltolain (1301/2014) § 21a:n mu-

kaista tuettua asumista Manniston Aimusta pois muuttaville asiakkaille.

Toimintalupatiedot
Mielenterveyskuntoutujien yhteisollinen asuminen (D49) 15 asiakaspaikkaa
Muiden kuin lapsiperheiden ja idkkaiden kotihoito (2325) 15 asiakaspaikkaa

Mielenterveyskuntoutujien tuettu asuminen (D48) 4 asiakaspaikkaa

——
N
| —
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Ostopalvelut ja niiden tuottajat
Ostopalveluiden laatua seurataan ja tarvittaessa toimintaa tarkastellaan yhteistyopala-
verissa. Ostopalveluiden tuottajilta seké alihankkijoilta edellytetaan erillinen tietosuo-
jaliite, jossa on kuvattuna henkil6tietojen késittelyn periaatteet, vastuut ja velvollisuu-

det, ellei niitd ole sopimuksessa kuvattu.

Rokipa Ky / kiinteiston yleisten tilojen siivous, pihaty6t talvella, oven avaus
Niiralan Kulma / kiinteistonhoito

BLC Turva/ ilog-lukitus

KST Vartiointi Oy / henkil6ston turvaamiseen liittyvat palvelut

Siitek Security / kameravalvonta

Kirkkopalvelut, Tuomainen Mari / henkil6ston tyénohjaus

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

2.1 Toiminta-ajatus

Manniston Aimu tuottaa yhteisollista asumista, palvelut on suunnattu 18-29- vuoti-
aille mielenterveyskuntoutujille.

Asiakkaita tuetaan kaikessa asumiseen ja hyvinvointiin liittyvissé asioissa, opetellaan
elamaan mahdollisen sairauden kanssa ja rakennetaan omaa hyvaa elamaa. Asumisen
tavoitteena on kasvattaa voimavaroja ja toimintakykya siten, etta nuori parjaisi tule-
vaisuudessa itsendisesti tai kotiavun turvin omassa asunnossaan ja saisi elamaansé
mielekasta siséltoa.

Toimintaa ohjaa perustuslaki, laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista,
sosiaalihuoltolaki, lastensuojelulaki, asiakastietolaki ja mielenterveys- ja pdihdelain-
séadanto seka néiden asetukset ja sdadokset.

2.2 Arvot ja toimintaperiaatteet

Toimintamme perustuu organisaatiossa yhdessa laadittuihin arvoihin, joita ovat:

Yhdenvertaisuus: Asiakkaillamme on yhdenvertainen oikeus palveluihin. Kohte-
lemme asiakkaitamme yhdenvertaisesti heidan yksilollisyyttdan arvostaen.

Turvallisuus: Haluamme ettd asiakkaamme voivat luottaa olevansa turvassa.

Hyvinvointi: Meille on tarkedd, ettd asiakkaamme voivat kokonaisvaltaisesti hyvin.
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TTY Palvelut Oy:n toiminnan tarkoituksena on tuottaa asumisen tukipalveluja el&-
manhallinnassaan vaikeuksiin joutuneille henkil6ille. Haluamme tarjota asiakkail-
lemme mahdollisuuden tasapainoiseen, turvalliseen ja onnelliseen elamé&an.

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

3.1 Riskienhallinta ja vastuut

Riskienhallinta tarkoittaa toimintaa riskien tunnistamiseksi, arvioimiseksi ja pienenta-
miseksi. Tavoitteena on turvallisuuden parantaminen, toiminnan turvaaminen, aktiivi-
nen puuttuminen haittatapahtumiin seka ennakoiva toiminta riskienhallintaan. Havain-
nointi ja ennakointi luovat perustan riskienhallinnalle. (TTY Palvelut Oy, Riskienhal-

lintasuunnitelma 2021, 1.)

Seuranta ja arviointi on TTY Palveluiden johdon vastuulla. Kaytannossa yksikénjoh-
taja vastaa oman yksikkénsa seurannasta ja tuo tietoa johtoryhmalle. Organisaatiossa
toteutetaan myds sisdiset auditoinnit vuosittain ja néista tehdaan raportit kehittdmiseh-
dotuksineen. Jokainen tyontekija on vastuussa mahdollisten riskien ja turvallisuus-
puutteiden raportoimisesta niitd havaitessaan. Henkilosto osallistuu oman tyéymparis-
tonsa riskienarviointiin. (TTY Palvelut Oy, Riskienhallintasuunnitelma 2021, 9.)

3.2 Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

Yksikon tyontekijat huomioivat jatkuvasti tydssé eteen tulevia riskeja ja epakohtia
seké toimivat vélittdmasti riskien/epakohtien poistamiseksi. Jos henkilokunta ei
omalla toiminnallaan pysty poistamaan epékohtia, henkil6kunta tuo asian ilmi yksi-
konjohtajalle, joka ryhtyy tarvittaviin toimenpiteisiin.

Poikkeamaseurantaa tehdaén ja poikkeamia késitellaédn myds tydyhteisopalaverissa,
jotta voidaan suunnitella yhteisia tapoja poikkeamien ehk&isemiseksi.

Organisaatiossa ja yksikdssa on laadittu ohjeita, joissa riskejd huomioitu, ndiden péivi-
tystarve tarkistetaan vuosittain.

- Sosiaalipalveluiden omavalvontasuunnitelma
- L&&kehoitosuunnitelma

- Omavalvontaohjelma ja suunnitelma laadunhallinnasta
- Tietoturvasuunnitelma

- Riskienhallintasuunnitelma

- Infektio- ja hygieniahallintaohje

- Ohje kuoleman tapauksen varalle

- Poikkeusolot ja kriisity6 asiakastydssa

- Eettiset ohjeet asiakastydssa

- Perehdyttamisohjelma

- Séhkokatkoihin varautuminen
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- Yksintyoskentelyohje
- Pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys
- Valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelma (valmisteilla)

3.3 Riskien ja asiakasturvallisuustapahtumien tunnistaminen

Henkilokunta tekee vuosittain seka tarpeen mukaan riskien arvioinnin. Riskien arvi-
oinnissa on mukana tyontekijat ja yksikonjohtaja. Riskien arvioinnissa nousseisiin toi-
menpide-ehdotuksiin sovitaan yhdessé toteuttaja ja toteutusaikataulu. Yhteistoiminta-
neuvottelukunta kdy myds lapi jokaisen yksikon riskien arvioinnit ja tekee tarvittaessa
henkildston turvallisuuden parantamiseksi johtoryhmélle toimenpide-ehdotuksia.

Asiakasturvallisuutta vaarantavia riskitekijoitd havainnoidaan jokapaivaisessa ty0ssa
ja mahdollisista poikkeamista taytetadan asiakasturvallisuusilmoitus. Asiakasturvalli-
suusilmoitukset kasitelladn yksikdnjohtajan toimesta (3.4). Henkilokunta tietoinen so-
siaalihuoltolain (1301/2014) § 48:n ilmoitusvelvollisuudesta, jonka mukaan epékohta
tai ilmeisen epakohdan uhka on viipymatta tuotava ilmi yksikonjohtajalle.

Asiakkailla on tiedossa asiakasturvallisuuslomakkeiden paikka sekd palautejarjes-
telmé, jokaisella mahdollisuus antaa palautetta tai tuoda asiakasturvallisuutta vaaran-
taneet seikat ilmi anonyymisti niin halutessaan. My6s omaiset voivat tehda kirjallisia
ilmoituksia epékohdista tai asioida suullisesti henkilokunnan kanssa.

3.4 Asiakasturvallisuustapahtumien ja epakohtien kasittely seka seuranta

Yksikonjohtaja kdy tapahtuneen lapi ilmoituksen tehneen henkilon sek& muiden asian-
osaisten kanssa pikimmiten, kuitenkin kahden viikon kuluessa tapahtuneesta. Mikéli
haittatapahtuman luonne sité edellyttad, on yksikonjohtaja yhteydessa asiakkaan l&het-
tavan tahon edustajaan seka tarpeen mukaisesti myos valvontatarkastajaan. Poik-
keamat Kirjataan myos kyseisen asiakkaan tietoihin asiakastietojarjestelmaan.

Asiakasturvallisuusilmoitukseen kirjataan tapahtumien kulku, keskustelussa esiin
nousseet asiat sekd mahdolliset jatkosuunnitelmat. Asiakasturvallisuusilmoitukset toi-
mitetaan késittelyn jalkeen terveydenhuollosta vastaavalle tai toimitusjohtajalle tapah-
tuman luonteen mukaan.

Edell&d mainituista asiakkaiden poikkeama-/turvallisuustapahtumista laaditaan yhteen-
vedot johdon katselmuksiin seké toimintakertomukseen ja naita kaytetdan toiminta-,
tila- ja asiakasturvallisuuden kehittamiseksi.

Korjaaviin toimenpiteisiin ryhdytaan valittomaésti ja ne kirjataan myos asiakasturvalli-
suusilmoitukseen. Yksikonjohtaja seuraa, ettd korjaavat toimet toteutuvat ja maaritte-
lee seurantatarpeen.

Asioista kdydaan keskustelua aina tarpeen vaatiessa seka tydyhteisopalavereissa,
joista tehddan muistio. Muistio on luettavissa intrassa, johon jokaisella tyontekijalla
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on henkilokohtaiset tunnukset. Muistioon ei Kirjata yksittdisia asiakasasioita, ne Kirja-
taan vain asiakastietojarjestelmaan asiakkaan omiin tietoihin.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

4.1 Omavalvonnan suunnitteluun osallistuneet henkilot
Yksikonjohtaja Henna Tiirikainen
Ohjaaja Laura Rastiola

Henkilostopaallikké Johanna Happonen

4.2 Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa

Henna Tiirikainen, Manniston Aimu yksikonjohtaja, 040 564 4082, henna.tiirikai-
nen@ttypalvelut.fi

4.3 Omavalvontasuunnitelman seuranta ja julkisuus

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan, kun tapahtuu muutoksia palveluissa tai asiakas-
turvallisuuteen liittyvissa asioissa. Suunnitelma kdydaan l&pi vahintadn vuosittain ja
sen ajantasaisuutta seurataan jatkuvasti.

Omavalvontasuunnitelma on julkinen asiakirja, joka on nahtavilla organisaation koti-
sivuilla www.ttypalvelut.fi. Suunnitelma on nahtavilla myds henkiléston intranetissa
seké yksikon kerhohuoneen kirjahyllyssa olevassa kansiossa. Kerhohuoneen ilmoitus-
taululta 16ytyy tieto kansion olemassaolosta ja sisallgsta.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1 Palvelutarpeen arviointi

Palvelun ostaja tekee palvelutarpeen arvioinnin ennen asiakkuuden alkamista.

Asiakkuus Manniston Aimussa on aina méaraaikaista. Palvelun tarvetta arvioidaan
asumisen aikana jatkuvasti yhdessa asiakkaan, palvelun ostajan ja yksikon henkilston
kanssa. Halutessaan asiakas voi pyytaa ldheisensd mukaan arviointiin. Palvelun ostaja
kayttdd omia mittareitaan tarvetta arvioidessaan, arvioinnissa voidaan hyddynté&a yksi-
kossé tehtdvaéd kuntoutumissuunitelmaa.

Asiakkuuden kaynnistymiseksi tulee asiakkaalla olla palvelun ostajan lupa kayda tu-
tustumassa toimintaan. Asiakkuus kdynnistyy aina tutustumiskaynnill&, jonka
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yhteydessé tehddén alkukartoitusta asiakkaan tilanteesta ja annetaan hakemus taytetta-
vaksi. Toimittamalla hakemuksen yksikkoon asiakas asettuu jonoasiakkaaksi. Palvelu-
paikan vapautuessa ollaan yhteydessé palvelun ostajaan seké asiakkaaseen palvelun
kaynnistymisen sopimiseksi.

5.2 Kuntoutumissuunnitelma

Yksikossa kaytossa kuntoutumissuunnitelma, joka korvaa hoito- ja palvelusuunnitel-
man. Kuntoutumissuunnitelma laaditaan asiakkuuden alussa yhdessé asiakkaan
kanssa. Halutessaan asiakas voi pyytaa laheisensd mukaan suunnitelman laatimiseen
ja arviointiin. Kuntoutumissuunnitelman tavoitteet kirjataan asiakastietojarjestelmaan,
jotta ne eldvat arjessa ja ovat kaikkien tydskentelyyn osallistuvien tiedossa ja tyota oh-
jaamassa.

Kuntoutumissuunnitelma pdivitetdan 3-4kk valein seka tarvittaessa, asiakas on aina
mukana péivittdmisessd. Suunnitelmaa laatiessa ja péivitettdessa hyodynnetééan palve-
lun ostajan laatimaa asiakassuunnitelmaa, jonka paivittamisesséd myds yksikén henki-
I6kunta on mukana asiakkuuden aikana. Kuntoutumissuunnitelma tuodaan palvelun
ostajalle tiedoksi palvelun tarpeen arvioinnin yhteydessa tai toimitetaan s&hkaoisesti jo
etukéteen.

Suunnitelma toimii tydkaluna asiakkaan kanssa tydskentelyssd, sen pohjalta rakenne-
taan arkea ja tukitoimia asiakkaalle. Asiakkaan omaohjaaja vastaa suunnitelman péi-
vittdmisestd seka jalkauttamisesta tyoyhteisolle. Toteutuksesta kdydaan keskustelua
tyoyhteisOssé raporteilla ja toimintaa tuodaan nékyvaksi kirjaamalla asiakastietojarjes-
telem&én paivittéisia toimia. Jokainen yksikossé tydskenteleva on vastuussa siité, etta
tydskentelee suunnitelman mukaisesti.

Asiakas itse kirjoittaa kuntoutumissuunnitelmaan tdman hetken tilanteen, tavoitteet
seké keinot tavoitteiden toteuttamiseksi. Asiakas voi néin itse madritelld, mitd haluaa
lyhyen aikavélin tavoitteeksi asettaa. Ohjaaja on tukena pohtimassa tavoitteita seké
keinoja, jotta I0ytyy sellaiset tavoiteltavat asiat, joihin asiakas itsekin on valmis sitou-
tumaan.

5.3 Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Asiakkaalla on oikeus paattaa asioistaan ja osallistua oman kuntoutumisensa suunnit-
teluun (Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 8). Huoli-
matta siitd, millaisia haasteita asiakkaalla on elamé&ssaan, on héanella oikeus tulla kuul-
luksi ja tehdd pa&toksia omaan eldméansa liittyen. Mikéli asiakas ei itse kykene osal-
listumaan palveluidensa suunnitteluun ja toteuttamiseen, selvitetdén asiakkaan tahtoa
yhteistydssa hanen laillisen edustajansa kanssa (Laki sosiaalihuollon asiakkaan ase-
masta ja oikeuksista 812/2000, § 9).
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Kuntoutumissuunnitelman paivittamisessé seka palveluntarpeen arvioinnissa on aina
asiakas mukana ja hanta kannustetaan omien toiveiden esille tuomisessa. Asiakkuus
perustuu aina vapaaehtoisuuteen ja asiakas voi milloin tahansa paattaé asiakkuuden.

Asiakas itse madrittelee, kenelle hanen tietojaan voidaan luovuttaa. Asiakkuuden
alussa taytetdan tietojen luovutuslomake, joka on voimassa toistaiseksi. Asiakas voi
milloin tahansa pyytda lomakkeen paivittamista. VVerkostojen kanssa asioidessa pyri-
taan siihen, ettd asiakas on aina lasnd. Mikéli tdma ei ole mahdollista, informoidaan
asiakas mahdollisimman tarkasti kdydysta keskustelusta.

5.4 Itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen yksikossa

Yksikossa ei kdytossa rajoittavia toimia tai valineita.

5.5 Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaalla on oikeus saada laadultaan hyvaa sosiaalihuollon palvelua ja tulla kohdel-
luksi ihmisarvoa kunnioittaen ja ilman syrjintaa (Laki sosiaalihuollon asiakkaan ase-
masta ja oikeuksista 812/2000, § 4). Tyontekijat ovat Sosiaalihuoltolain (2014/1301) §
48:n mukaan velvollisia ilmoittamaan havaitsemastaan epéaasiallisesta kohtelusta vii-
pymétté toiminnasta vastaavalle henkildlle, yksikdnjohtajalle.

Yksikossé kaytetadn koulutettua henkilokuntaa, joiden tydskentelyé ohjaa lakien li-
séksi organisaation arvot. Jokainen tyontekija perehdytetaan tydsuhteen alkaessa ja
perehdytyksessa painotetaan asiakkaan asiallista kohtelua seké kerrotaan ilmoitusvel-
vollisuudesta. Mikéli tyontekija havaitsee tai saa tietoonsa asiakkaan epéasiallista koh-
telua tai kaltoinkohtelua, tulee hdnen viipymatta ilmoittaa siitd yksikonjohtajalle. Yk-
sikdnjohtaja on velvollinen ilmoittamaan asiasta palvelun ostajalle.

Yksikonjohtaja kay tilanteen lapi asianosaisten kanssa ja tekee asiasta kirjallisen selvi-
tyksen mahdollisimman pian tapahtuneen tiedoksi saannin jalkeen. Mikali asioita ei
saada ratkaistua keskustelemalla, ohjataan asiakasta muistutuksen tekemisessé ja
avustetaan sosiaaliasiavastaavaan yhteydenotossa.

5.6 Asiakkaan ja omaisten osallisuus omavalvonnan kehittamisessa

Asiakastyytyvaisyyskysely toteutetaan joka kevat, kehitteilla on myds palautekysely
palvelun paattyessa. Kyselyn tulokset kaydaan lapi tydyhteisdssa ja pohditaan kehitté-
mistoimia, jonka jalkeen tulokset ja mahdolliset kehittamistoimet tuodaan asiakkaille
tiedoksi asiakaspalaverissa.

Asiakkailla ja heidan omaisillaan on mahdollisuus antaa palautetta toiminnasta. He
voivat antaa palautetta suullisesti, sdhkopostitse tai kirjallisesti vapaamuotoisesti tai
palautelomaketta tai asiakaspoikkeamailmoitusta hyodyntéen. Yksikon kerhohuo-

neella on kansio, jossa palautelomakkeita saatavilla ja ndissa ohje toimittaa lomake
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yksikon postilaatikkoon yksikdnjohtajan nimelld varustettuna. Sdhkoisen palautejar-
jestelmé&n mahdollisuutta selvitetddn tulevaisuudessa. Palautteet kdydaan l&pi tyodyhtei-
sOssa ja niihin reagoidaan tilanteen vaatimalla tavalla. Mikéli palautteen antaja on
pyytanyt vastausta, annetaan se mahdollisimman pian palautteen vastaanottamisesta.

5.7 Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan
kohteluun ilman syrjintaé. Asiakasta kohdellaan hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja
yksityisyyttdan kunnioittaen. (Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista
812/2000, § 4.)

Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytyméattomaéllé asiakkaalla on oikeus
tehd& muistutus yksikonjohtajalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myds hénen
laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. (Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta
ja oikeuksista 812/2000, § 23.) Asiakasta ohjataan aina ensisijaisesti selvittdmaan
muistutuksen aihetta ohjaajien tai yksikonjohtajan kanssa heti, kun ongelma ilmenee.
Henkilokunta on tietoinen velvollisuudestaan kertoa asiakkaalle ja hdnen omaiselleen
mahdollisuudesta muistutuksen tekoon, jos he ovat tyytymattomia saamaansa kohte-
luun.

Muistutuksen vastaanottaja kasittelee asian ja antaa siihen kirjallisen vastauksen koh-
tuullisessa ajassa. Muistutuksen vastaanottajana toimii yksikonjohtaja, joka kasittelee
asian ja saattaa asian tiedoksi toimitusjohtajalle ja tarvittaessa ilmoittaa asiasta palve-
lun ostajalle. Muistutus ja siihen annettu vastaus kasitelladn tydyhteisépalaverissa,
jotta toimintaa ja palvelua voidaan kehittaa.

Mikali ongelmat eivat ratkea keskustelemalla, ohjataan asiakasta sosiaali-/potilasasia-
vastaavan yhteydenotossa.

Yhteystietoja asiakkaan aseman ja oikeuden selvittdmiseen

Yksikon vastuuhenkil®d, Henna Tiirikainen p. 040 564 4082, henna.tiirikainen@ttypal-
velut.fi

Sosiaaliasiavastaava, puhelin 044 461 0999 (soittoaika arkisin 9.-11.30), sdhkdposti:
sosiaaliasiamies@pshyvinvointialue.fi

Sosiaaliasiavastaava neuvoo asiakaslain soveltamiseen liittyvissé asioissa ja eri oi-
keuksien vireillepanossa, avustaa tarvittaessa muistutuksen tekemisessa, tiedottaa pal-
velunkayttéjien oikeuksista, toimii tarvittaessa sovittelijana viranomaisen ja palvelun-
kayttajan valilla seka toimii muutoinkin palvelunkéyttdjien oikeuksien edistamiseksi
ja toteuttamiseksi. Sosiaaliasiavastaava seuraa myos palvelunkayttéjien oikeuksien ja
aseman Kkehitysta ja antaa siit4 vuosittain selvityksen kaupunginhallitukselle. Sosiaali-
asiavastaavan tarjoamat palvelut ovat maksuttomia.
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6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Manniston Aimussa tavoitteena on tukea asiakasta kokonaisvaltaisesti siten, etta han
tulevaisuudessa kykenee asumaan itsendisesti tai kevyemman tuen turvin. Asiakkai-
den kanssa yhdessa opetellaan elamé&an mahdollisen sairauden kanssa ja tehdaan tule-
vaisuuden suunnitelmia. Jokaisen asiakkaan kanssa tehdaéan yksiléllinen kuntoutumis-
suunnitelma, joka ohjaa péivittdista tydskentelyd. Kuntoutumissuunnitelman tekoa oh-
jaa yhdessa palvelunostajan kanssa asiakassuunnitelmaan asetetut tavoitteet seké asi-
akkaan itsensé asettamat lyhyemmaén aikavalin tavoitteet.

Tydotteena toimii kuntouttava tydote, jolla on tarkoitus lisatd ja vahvistaa asiakkaan
omaa toimintakykya ja omatoimisuutta. Tarpeen mukaan asioita tehdaan yhdessé, asi-
akkaan voimavarat huomioiden.

6.1.1 Arjen hallinta

Asiakkaita ohjataan oman hygienian hoidossa, kodin askareissa, ruuan valmistuksessa
ja sen suunnittelussa, raha-asioiden hoitamisessa seké kodin ulkopuolisessa asioin-
nissa. Asiakkaita motivoidaan osallistumaan paatoksen tekoon ja oman kuntoutumisen
suunnitteluun ja sitoutumaan kuntoutumissuunnitelman mukaiseen tydskentelyyn.

Asiakkaita ohjataan ratkaisemaan ongelmia ja rakentamaan arkea itselle sopivalla ta-
valla. Ratkaisukeskeisyys ohjaa tydskentelya, tyoskentelyssa hyodynnetdén asiak-
kaalle sopivia menetelmia ja tyokaluja.

6.1.2 Osallistaminen ja yhteisollisyyteen tukeminen

Asiakkailla on mahdollisuus turvallisessa ymparistdssa harjoitella ja vahvistaa sosiaa-
lisia taitoja ohjaajan tukemana. Yhteisossa on mahdollisuus hankkia korjaavia koke-
muksia ihmissuhteissa. Yhdessé opetellaan toimimaan ryhmassd, ottamaan huomioon
muut yhteison jasenet ja toimimaan itse aktiivisesti yhteison jasenend. Nailla tavoin
osallistetaan asiakasta myds pohtimaan omaa rooliaan yhteiskunnassa.

Ménniston Aimussa on suunniteltua ryhmatoimintaa seké spontaanisti tapahtuvaa koh-
taamista asiakkaiden kesken. Yksikdssa on hyvin ryhmatoimintaan tarkoitettuja tiloja,
joita asiakkaat voivat hyddyntaa itsendisesti seké ohjattuna. Ryhmétoimintoja suunna-
taan mydos yksikon ulkopuolelle, esim. liikuntaryhmét. Ryhméatoimintaan osallistumi-
nen on vapaaehtoista, jokaista kannustetaan osallistumaan omien voimavarojensa mu-
kaisesti.

Yksikko osallistuu organisaation jarjestamiin yhteisiin tapahtumiin, kuten kesdolym-
pialaisiin ja joulujuhlaan yhdessé organisaation muiden yksikdiden asiakkaiden
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kanssa. Osallistutaan myo6s yhdessé erilaisiin kaupungissa jérjestettaviin tapahtumiin,
kuten Pride-kulkueeseen.

Asiakkaita ohjataan myds kolmannen sektorin palveluihin sek& muihin yksikon ulko-
puolisiin harrastuksiin, jotta han saisi rakennettua sellaista sosiaalista verkostoa, joka
séilyisi myos yksikdsta pois muuttaessa.

6.1.3 Fyysinen ja psyykkinen toimintakyky

Asiakkaita ohjataan huolehtimaan omasta terveydestdan kokonaisvaltaisesti. Kéydaan
keskusteluja litkunnan, ravitsemuksen ja levon merkityksesta mielen hyvinvointiin,
hyddynnetddn ajankohtaisia suosituksia aiheista. Yksikossé on viikoittainen liikunta-
ryhmé, joka on avoin kaikille. Asiakkaiden kanssa ulkoillaan myos erikseen, yksilolli-
sen tarpeen mukaan.

Asiakkaita tuetaan hoitosuhteeseen kiinnittymisessé ja tarvittaessa autetaan hoitosuh-
teen kdynnistamisessa psykiatrian poliklinikoille. Yhteistyota tehdaan tarvittaessa tii-
viisti hoitotahon kanssa, jotta saadaan asiakasta tuettua yhdessé. Yhteistyolle kysytaan
aina asiakkaan lupa. La&kehoitoa voidaan toteuttaa valvotusti tai osittain valvotusti.
Asiakkaita ohjataan oikeaoppiseen laékkeiden kayttdon ja seurataan ladkehoidon vai-
kutuksia. Apteekkiasioinnissa ollaan myds apuna tarpeen mukaisesti.

Yksikossa kaydaan keskusteluja asiakkaiden kanssa tavoitteena muuttaa itselle haital-
lisia toimintatapoja ja oppia elam&an mahdollisen sairauden aiheuttaminen oireiden
kanssa.

6.2 Toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja kuntouttavan toiminnan tavoitteiden toteutumisen

seuranta

Asiakkaiden kanssa ollaan tekemisissé péivittdin, jolloin voinnin ja toimintojen seu-
rantaa tehdadn. Havainnoista Kirjataan asiakastietojarjestelméaan, jotta tieto siirtyy kai-
Kille asiakkaan kanssa tydskenteleville. Kuntoutumissuunnitelma péivitetdan saannol-
lisesti, jolloin arvioidaan tavoitteiden toteutumista ja mietitddn uudet tavoitteet. Asia-
kas on aina mukana kuntoutumissuunnitelman paivittdmisessa ja tayttaa Forms-kyse-
lyn, jossa han pohtii, onko itse p&assyt tavoitteisiin ja onko saanut riittdvésti tukea ta-
voitteiden tavoittelemiseen.

6.3 Ravitsemus

Hyvé ravitsemus edistéé terveyttd, toimintakykya ja elaméanlaatua. Ravitsemustilaa
arvioidaan asiakkuuden aikana havainnoimalla ja haastattelemalla seké tarvittaessa
mm. painoa mittaamalla.

Asiakkailla on omissa asunnoissaan keittio, jossa valmistavat ruuat padosin itsenéi-
sesti. Asiakkaita ohjataan ruokailemaan sé&annallisesti ja monipuolisesti. Ruokailuja
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suunnitellaan tarvittaessa yhdessd, tehdaén kauppalista ja kdydaan tekemdssa varsinai-
set hankinnat yhdessa. Tarvittaessa avustetaan ruuan valmistuksessa ja mietitdan kei-
noja ruokailutilanteen onnistumiseksi.

Mikali asiakkaalla on sydmisen hankaluutta tai jokin sairaus, miké edellyttaa erityista
huomiointia ruokailun suhteen, ohjataan ja tarvittaessa valvotaan ruokailua. Ruokailun
onnistumiseksi voidaan pohtia yhdessa erilaisia tapoja, esimerkiksi ruokailu yhteisissa
tiloissa oman asunnon sijasta tai valvottu ruokailu asunnolla. Yksikssa pystytaan to-
teuttamaan painon seurantaa sadnnollisesti. Erilaisia tukimenetelmi&, kuten ruokapéi-
vakirjaa, hyodynnetdan myos tarpeen mukaisesti. Tarvittaessa asiakas ohjataan ravit-
semusasioissa terveydenhuoltoon.

Yhteisia ruokaryhmié jarjestaessa huomioidaan asiakkaiden erityisruokavaliot ja aller-
giat. Paasaantoisesti asiakas ruokailee omassa asunnossaan itse ostamilla ruuilla.

6.4 Hygieniakaytannot

Asiakkaita ohjataan henkilokohtaisen hygienian hoidossa tarpeen mukaisesti. Pd&osin
ohjaus ja neuvonta on riittdvad, tarpeen mukaan avustetaan peseytymisessa. Asiakkaan
hygienian hoidon toteutusta seka siihen liittyen mm. ihon kuntoa seurataan paivittain
ja havainnoista kirjataan tarpeen mukaisesti asiakastietojarjestelméaan.

Henkilokunta toteuttaa tydskentelyssaédn aseptista tydskentelytapaa. Hyvén kasihygie-
nian noudattaminen on térkein tapa valttaa infektioita. Tarvittaessa konsultoidaan hy-
vinvointialueen infektiohoitajaa.

Yksikossa tydskennellddn omissa vaatteissa, tyOnantaja tarjoaa tyo6liivin tai vy6laukun,
jotta tarvittavat tyovélineet saa kuljetettua mukana. Henkildstolla on mahdollisuus
pesta tyossa kaytetyt vaatteet tydpaikalla.

6.4.1 Infektioiden ja tarttuvien sairauksien leviamisen ennaltaehkaisy

TTY Palvelut Oy:lla on laadittu koko konsernia koskeva infektio- ja hygieniahallinta-
ohje, joka ohjaa henkil6kuntaa hygieniakdytanteissa. Infektioiden torjunnan perustana
ovat tavanomaiset varotoimet, joilla pyritdan estdmaan mikrobien siirtyminen asiak-
kaasta toiseen suoraan, henkilokunnan tai ympariston valityksella. Infektioita ehkais-
taan kiinnittdmalla huomiota tydskentelyssa tilanteisiin ja toimenpiteisiin, joissa eli-
mistoon voi paasta mikrobeja seka infektiotyyppikohtaisia toimintaohjeita noudatta-
malla. Tavanomaiset varotoimet ovat tyontekijan henkilékohtainen hygienia, hyvé ké-
sihygienia, suojainten oikea k&yttdminen ja ympariston seké tavaroiden puhtaudesta
huolehtiminen.

Infektiokautena kosketuspintojen desinfiointia tehostetaan ja pyykinpesukoneen desin-
fiointivalia tihennetdan. Oireiset asiakkaat ohjataan pysyttelemaan kodeissaan ja tar-
peen vaatiessa yhteiset tilat suljetaan maéraajaksi. Asiakkaita ohjataan hyvaan
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kasihygieniaan. Henkilokunnalla k&ytdssadn suu-nenésuojia, suojakasineita- ja essuja
seka suojavisiiri, joita hyddynnet&an oireisen asiakkaan kanssa tydskennellessa.

6.4.2 Siivous ja pyykkihuolto

Asiakkaiden asuntojen siisteytta seurataan silmédmaaraisesti aina asunnolla asioidessa
ja tarvittaessa autetaan asiakasta asunnon siisteydessa. Osa asiakkaista hoitaa siivousta
itsendisesti, osan kanssa sovitaan sadnnolliset siivouspaivét, jolloin ohjaaja on asiak-
kaan apuna ja ohjeistamassa. Kerran kuukaudessa kaikki asunnot Kierretdan asukkaan
lasnd ollessa ja tehd&én siivous- ja palotarkastus.

Yksikon yleisié tiloja siivoaa Rokipa Ky, kaytavat ja pyykkitupa siivotaan kaksi ker-
taa viikossa, sauna pestaan kerran viikossa. Yhteinen tila siivotaan ohjaajien toimesta
kaksi kertaa viikossa ja kerhotilojen siivouksessa osallistetaan myds asiakkaita viikoit-
tain mahdollisuuksien mukaan.

Siivoukset on kalenteroitu ja niité toteuttaa jokainen tydvuorossa oleva ohjaaja. Sii-
vousohjeet ovat osa perehdytysta.

Asiakkaat voivat hoitaa pyykkihuoltoa taysin itsendisesti, ohjattuna tai avustettuna
omassa asunnossaan olevalla pyykkikoneella tai taloyhtion pyykkituvalla.

6.5 Terveyden- ja sairaanhoito

Asiakkailla kaytossdén Pohjois-Savon hyvinvointialueen julkiset terveydenhuollon
palvelut (terveyskeskus, KYS, KPP). Asiakkaita ohjataan oikean palvelun piiriin. Asi-
akkaiden vointia seurataan paivittaisissa kohtaamisissa.

Yksikdn ohjaajat toteuttavat kdytdnnon asiakastyotd, yksikonjohtaja vastaa koko yksi-
kon toiminnasta. TTY Palveluilla myos terveydenhuollon vastaava johtaja, joka vastaa
terveydenhuollon toiminnasta koko organisaation tasolla.

6.5.1 Laakehoitosuunnitelma

Yksikénjohtaja on laatinut ladkehoitosuunnitelman, jonka PSHVA:n ladkéri on hyvék-
synyt. Henkilékunnalla on ollut kommentointimahdollisuus l&&kehoitosuunnitelman
laatimisvaiheessa. Suunnitelman paivitystarve tarkistetaan vuosittain yksikonjohtajan
toimesta.

Laakehoitosuunnitelma on osa perehdytysté ja se on kaikkien saataville seka henkil6-
kunnan intranetissé ettd ld&kekaapissa olevassa ladkehoidon kansiossa.

L&&kehoidosta vastaa aina yksikon vastuuhoitaja, tdssé tapauksessa yksikonjohtaja.
Kéytannon toteutusta tekee ladkeluvalliset ohjaajat. La&kelupien suorittaminen ku-
vattu ld&kehoitosuunnitelmassa.
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6.6 Yhteisty0 ja tiedonkulku

Asiakkaat paasaantoisesti antavat luvan toimia yhteistydssa verkostojensa kanssa.
Henkilokunta osallistuu hoitoneuvotteluihin ja verkostopalavereihin seké tekee tarvit-
taessa tiivistakin yhteisty6td mm. hoitotahon kanssa. Asiakkaat allekirjoittavat muutta-
essaan suostumuksen, jossa méaérittelevat tahot, kenen kanssa tietoja voi jakaa. Asia-
kasta informoidaan etukateen ennen yhteydenottoa hanen verkostoonsa, mahdolli-
suuksien mukaan han on myds lasné puhelujen aikana.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

7.1 Asiakasturvallisuus ja viranomaisyhteistyo

Yksikdssa on laadittu poistumisturvallisuusselvitys seka pelastussuunnitelma. Vuosit-
tain jarjestetddn poistumisharjoitukset, jolloin myds pelastussuunnitelma pééapiirteit-
tain kdydaan lapi asiakkaiden kanssa. Pelastussuunnitelma myds asiakkaiden luetta-
vissa, ilmoitustaululla QR-koodi, jonka takaa suunnitelma Idytyy tai sen voi lukea yh-
teisissa tiloissa paperisena versiona. Poistumisharjoituksiin osallistuu mahdollisuuk-
sien mukaan myds pelastuslaitos. Yksikdssa automaattinen paloilmaisin- sek& sprink-
lerjarjestelma.

Henkilokunta tietdd kuinka toimia, mikali asiakas on edunvalvonnan tarpeessa. IImoi-
tus edunvalvonnan tarpeesta henkildsta pyritadn tekeméaan yhteistydssé asiakkaan
kanssa, tarvittaessa se tehdaan ilman asiakkaan hyvéksyntad. Henkilokunta toimii yh-
teisty0ssé asiakkaiden edunvalvojien kanssa.

Asiakasturvallisuutta lisdd myos lukitut ulko-ovet, jokaisella asiakkaalla on avain
asuntoonsa ja ulko-oven vieressa on summerit, joilla saa vieraille avattua oven.

Kiinteistdssa myds kameravalvonta ilkivallan selvittdmiseksi, asiakkaat tésta tietoisia.
Vartiointipalvelu kaytettavissa turvaamaan tilanteita.

7.2 Hoito- ja hoivahenkil6ston maara ja rakenne

Yksikon henkildstoresurssien suunnittelun perustana on rekisterdintipaatoksen ja asia-
kastarpeen edellyttdmé& henkildston méara ja -rakenne. Yhteisollisen asumisen tyonte-
kijoiden maaran on oltava riittdva ja henkildston riittavyytta seurataan jatkuvasti.
Muutokset asiakkaiden toimintakyvyssa voi aiheuttaa tarpeen lisaté tai vahentaa hen-
Kilostoa.

Yksikossa tydskentelee 5 ohjaajaa ja yksikonjohtaja. Arkisin aamuvuoroissa 2—3 oh-
jaajaa ja iltavuoroissa 2 ohjaajaa, viikonloppuisin seka arkipyhind aamuvuoroissa 1
ohjaaja ja iltavuoroissa 1 ohjaaja. Yksikonjohtaja paikalla arkisin padasiassa virka-ai-
kaan.
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7.3 Sijaisten kayton periaatteet

Ennalta tiedettyihin poissaoloihin hankitaan sijaiset hyvissa ajoin jo tyévuorosuunnit-
telun ollessa kdaynnissa. Henkiloston akillisiin poissaoloihin sijaiset hankkii esihenkild
tybaikansa puitteissa ja iltaisin seké viikonloppuisin poissaolopuhelimen péivystéjéa.

Sijaisuuksissa kéytetddn koulutettuja tai alalle opiskelevia, joilla riittavésti opintoja
suoritettuna. Sijaisena pyritadan kayttamaan yksikossé jo aiemmin tydskennelleita sijai-
sia.

7.4 Henkilostovoimavarojen riittavyys

Yksikon henkildstoresurssien suunnittelun perustana rekisterdintipadtoksen ja asiakas-
tarpeen edellyttdman henkiloston méara ja -rakenne. Tyontekijoiden méaran on oltava
riittava ja henkiloston riittdvyyttd seurataan jatkuvasti. Muutokset asiakkaiden toimin-
takyvyssé voi aiheuttaa tarpeen lisata tai vahentad henkilostoa.

Tyodvuorosuunnittelusta ja henkildstoresurssien kaytosté vastaa yksikonjohtaja ja hen-
kilostopaallikko. Tydvuorosuunnitelman toteutumista seurataan ja poissaoloihin ja si-
jaisten hankkimistarpeeseen reagoidaan nopeasti.

Yksikonjohtajat pystyvat itse organisoimaan tyotaan siten, ettd myods esimiestyohon
jaa aikaa. Tarvittaessa apua saa henkilostopaallikolta.

Yksikossa ei tydskentele tuki- ja avustavissa tehtavissé olevia tyontekijoita hoiva-
ty0ssa.

7.5 Henkildston rekrytoinnin periaatteet

Yksikdn henkilostoresurssien suunnittelun perustana on toimiluvan ja kunnan kanssa
tehdyn sopimuksen sekd asiakastarpeen edellyttdman henkildston maaré ja —rakenne.
Yksikon henkilostoresurssien kaytosta vastaa yksikonjohtaja ja henkilostopéallikko.

Sijaisia rekrytoidaan jatkuvasti, aina kun sopivia ehdokkaita tarjoutuu. Rekrytoinnissa
hyddynnetdan kaikkia hakukanavia ja haastatteluun osallistuu yleensé henkildstopaal-
likko sek& yksikonjohtaja. Tyontekijan valinnan tekee henkilstopéallikko ja yksikon-
johtaja.

TyoOsuhteeseen keikkalaiseksi tai oppisopimuksella opiskelemaan voidaan ottaa myds
lahihoitajaopiskelijoita, jos heill4 on opintoja suoritettuna 2/3 tai sairaanhoitaja- ja so-
sionomiopiskeljoita, joilla on ensimmainen opiskeluvuosi suoritettuna.

Ennen tydsopimuksen allekirjoittamista henkilostopéallikko tarkistaa tyotekijéan tut-
kinto- ja tyotodistukset ja ammattioikeudet Valviran julkisuosikki- ja julkiterhikkire-
Kistereistd. Valinnassa ratkaisevaa koulutuksen liséksi on osaaminen, asenne ja moti-
vaatio.

17

——
| —



Palvelut OU Manniston Aimu, omavalvontasuunnitelma

TyoOntekijoiden huumetestaus rekrytoinnin yhteydessé toteutetaan tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelman mukaisesti. Kaikilta tyontekijoilta vaaditaan myos tartuntatauti-
lain mukainen soveltuvuus tehtavaan.

7.6 Henkildston perehdyttaminen

Perehdyttamista tarvitsevat kaikki tyohon tulevat: vakituiset, maaraaikaiset, vuokra-
tyontekijat, tyokokeilijat ja opiskelijat. Perehdyttdmisohjelma voidaan kayda l&pi yksi-
I61lisesti, jolloin otetaan huomioon muun muassa tydsuhteen kesto, ammattitaito, ko-
kemus ja koulutus. Tehtéavien ja tydolosuhteiden muuttuessa tydntekijat on opastettava
uusiin asioihin, koskee myds tydnkiertoa ja pitkilta poissaoloilta palaavia tyonteki-
JOit4. Tyonkierrossa seké pitkilta poissaoloilta palatessa hyddynnetéén tata samaa lo-
maketta niilta osin, kun on tarpeen (mitka asiat kaipaavat muistutusta). Yksikonjohtaja
vastaa perehdyttdmisestd johdon antamien ohjeiden mukaisesti. Kdytannén opastami-
nen voidaan antaa nimetylle tydnopastajalle. Ty6turvallisuuslaki korostaa tydnantajan
vastuuta turvalliseen ja terveelliseen tydskentelyyn opastamisesta. Perehdytettavalla
on oikeus kysya opastukseen ja oppimiseensa liittyvista asioista. Perehdyttamisen tar-
Kistuslista sisaltaa jasennellyn luettelon perehdyttdmisessé esille otettavia asioita suun-
nittelun ja toteutuksen tueksi. Perehdyttdmisen seurannassa ja oppimisen varmistami-
sessa listaa kéyttavat sekd perehdyttdja ettd perehdytettava.

Uuden tyontekijan aloittaessa pyritaan jo tydvuorosuunnittelussa huomioimaan aikaa
perehtymiselle. Esihenkil6 ottaa tydntekijén vastaan ja jatkaa jo rekrytoinnissa aloitet-
tua perehdytysta.

Aina ei voida ennakoida sijaistarpeita, joten perehdytyksessa on tarkeda huomioida,

mitké tiedot ovat oleellisimpia juuri silla hetkell&. Tarvittaessa toihin kutsuttavien ja
hyvin lyhyita sijaisuuksia tekevien tyontekijoiden perehdyttdmisohjelmaan siséllyte-
taan valttamattomat tydsuhdeasiat ja tiivistetty tyonopastus seké turvallisuusasiat.

Esihenkild vastaa siitd, ettd tyontekija on riittdvan perehtynyt toteuttaakseen laadu-
kasta ja turvallista asiakastyota.

7.7 Henkil6kunnan taydennyskoulutus

TyoOnantaja mahdollistaa jokaiselle tyontekijalle 3 tdydennyskoulutuspdivaa / vuosi.

TyOnantaja jarjestaa saannollisesti ensiapu-, turvakortti ja ladkehoidon koulutusta.
Koulutussuunnitelma paivitetdan vuosittain. Henkilokunta voi hakea erilaisiin koulu-
tuksiin tekeméll& koulutusanomuksen esihenkildlle.

7.8 Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Asiakkaalla on oikeus saada laadultaan hyvaa sosiaalihuollon palvelua ja tulla kohdel-
luksi ihmisarvoa kunnioittaen ja ilman syrjintéa (Laki sosiaalihuollon asiakkaan
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asemasta ja oikeuksista 812/2000, § 4). TyoOntekijat ovat Sosiaalihuoltolain
(2014/1301) 8§ 48:n mukaan velvollisia ilmoittamaan havaitsemastaan epdasiallisesta
kohtelusta viipymatta toiminnasta vastaavalle henkildlle, yksikdnjohtajalle.

Yksikossa kaytetdan koulutettua henkilokuntaa, joiden tydskentelyé ohjaa lakien li-
séksi organisaation arvot. Jokainen tyontekijé perehdytetdan tydsuhteen alkaessa ja
perehdytyksessé painotetaan asiakkaan asiallista kohtelua seka kerrotaan ilmoitusvel-
vollisuudesta. Mikali tyontekija havaitsee tai saa tietoonsa asiakkaan epéasiallista koh-
telua tai kaltoinkohtelua, tulee hanen viipymétta ilmoittaa siitd yksikonjohtajalle. Yk-
sikonjohtaja on velvollinen ilmoittamaan asiasta palvelun ostajalle.

Yksikonjohtaja kay tilanteen l&pi asianosaisten kanssa ja tekee asiasta kirjallisen selvi-
tyksen mahdollisimman pian tapahtuneen tiedoksi saannin jalkeen. Mikali asioita ei
saada ratkaistua keskustelemalla, ohjataan asiakasta muistutuksen tekemisessa ja
avustetaan sosiaaliasiavastaavaan yhteydenotossa.

7.9 Toimitilat

Jokaisella asiakkaalla on oma asunto, jonka han saa sisustaa mieleisekseen omilla
huonekaluillaan. Asiakas vastaa itse siitd, ketd asuntoonsa paastaa, asiakkaiden vieraat
ovat tervetulleita.

Yksikdssa on myds yhteisia tiloja, joista yhteinen olohuone on kéyttssa ohjaajien pai-
kalla ollessa. Olohuonetta voi kayttaa kaikki talon asiakkaat vapaasti sen auki ollessa.
Yksikon kerhotilat ovat paasaantoisesti avoinna myds ohjaajien poissa ollessa, epide-
mia aikana ne ovat olleet suljettuina henkildston poissa ollessa, jotta tarvittava puh-
taustaso voidaan taata. Muina aikoina kerhotilat ovat asiakkaiden kéytettavissa va-
paasti, my0ds asiakkaiden vieraat voivat oleskella kerhotiloissa silloin kun ei ole epide-
miakausi. Talossa my0ds pyykki-, sauna- ja varastotiloja, jotka asiakkaiden kaytdssa.
Jokaisella on oma viikoittainen saunavuoro.

Yksikossé hyddynnetadn myds Paivarannassa sijaitsevaa huvilaa 1ahinna kesdaikoina
virkistystoiminnan jérjestamiseen.

7.9.1 Teknologiset ratkaisut

Yksikossa tallentava kameravalvonta, kamerat kuvaavat ulko-ovia seké sisékaytavié ja
portaikkoa. Tallenteita saa katsoa vain yksikdnjohtajan luvalla ja paasééantoisesti tal-
lenteiden katsomisen hoitaa yksikonjohtaja itse. Tallenteita katsotaan vain painavasta
syystd, tallainen on esimerkiksi ilkivallan selvittdminen tai rikosepéilyn varmistami-
nen. Tallenteet luovutetaan poliisille rikosepéilyissa.

Asiakkailla ei henkilokohtaisia turva- tai kutsulaitteita.
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7.9.2 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Yksikossa kaytossa verenpainemittari, kuumemittari, pulssioksimetri, alkometri ja
henkilovaaka, joita voidaan hyddynt&é asiakkaiden sairauden toteamisen tai hoidon
aloittamisen/seuraamisen tukena. Alkometri ja verenpainemittari kalibroidaan asian-
mukaisesti.

Asiakkaiden mukana ollaan vastaanotolla, jossa han saa ohjeet seurannan aloitta-
miseksi tai apuvélineiden kayton aloittamiseksi. Ohjataan ohjeiden mukaiseen seuran-
taan ja autetaan hankkimaan asianmukaiset vélineet hoitotarvikejakelusta tai apuvéli-
nelainaamosta. Varmistetaan, ettd asiakas on ymmartanyt saadut ohjeet ja toteutetaan
mahdollista seurantaa tarvittaessa valvotusti.

Mikali vaaratilanteita laitteiden kéytdssa ilmenee, raportoi henkilékunta niista yksi-
kdnjohtajalle, joka tekee vaaratilanneilmoituksen Fimeaan.

Yksikdn omien laitteiden toimivuudesta vastaa yksikdnjohtaja.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRIAAMINEN

8.1 Asiakastyon kirjaaminen

Kirjaaminen on osa perehdytysta. Henkilokunnan kanssa kdydaan l&api miten usein,
minkalaisia asioita ja minne on hyvé kirjata. Kéydaan lapi myds hyvan Kirjaamisen
periaatteet.

Kéytettavissé on asiakastietojarjestelmd Domacare, jota myos yksikonjohtaja kayttéaa,
joten epaasialliseen kirjaamiseen puututaan valittdmasti.

8.2 Asiakastietojen kasittely

Asiakastietojen kasittelyssa on otettava huomioon sosiaalihuoltoa koskeva erityislain-
séadanto, jolla on olennainen merkitys asiakastietojen lainmukaisessa késittelyssa.
Asiakastietoja saa kasitella vain asiakassuhteen voimassa ollessa.

Sosiaalihuollon asiakirjat, jotka sisaltavét tietoa sosiaalihuollon asiakkaasta tai muusta
yksityisestéd henkil6std, ovat salassa pidettavid. Asiakirjaa tai sen kopiota tai tulostetta
ei saa ndyttaa eika luovuttaa sivulliselle, eiké antaa sita teknisen kayttoyhteyden avulla
tai muulla tavoin sivullisen néhtavéksi tai kaytettavaksi. On hyva pitdd mielessa, etta
jo tieto siit4, ettd henkil6 on sosiaalihuollon asiakas, on salassa pidettava. Asiakastie-
tojen salassapito- ja vaitiolovelvollisuus koskee seka julkista ettd yksityist4 sosiaali-
huoltoa.

Jokainen yksikossa tydskenteleva allekirjoittaa tydsuhteen alussa salassapitositoumuk-
sen, jolla annetaan henkil6kohtainen sitoumus noudattaa erityisté tarkkuutta tieto-
suoja-asioissa lakien ja tydnantajan ohjeiden mukaisesti.
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Yksikonjohtaja ja vakinaiset ohjaajat perehdyttavat uuden tyontekijan tysuhteen alka-
essa asiakastietojen késittelyyn perehdytysohjelman mukaisesti. Harjoittelijoiden ja
opiskelijoiden perehdytysté toteuttaa padosin ohjaajat.

TTY Palvelut Oy:lla on laadittu tietoturvasuunnitelma, jossa on kuvattu asiakastieto-
jen kasittely ja kaikki tietoturvaan liittyvat asiat.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Niina Podduikin, 040 840 1784, info@ttypalvelut.fi

9 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA
Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.
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