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1. Palveluntuottajaa, yksikkoa ja toimintaa koskevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Nimi Autismisaatio sr.

Y-tunnus 1569797-1

Osoite Mannerheimintie 117, 00280 Helsinki
S-posti info@autismisaatio.fi

Puhelinvaihde 044 765 4300

1.2 Yksikon perustiedot

Nimi Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalvelut
Katuosoite Itkonniemenkatu 11, 70500 Kuopio
Vastuuhenkilon nimi Marita Kosunen

Puhelin 044 491 0583

Sahkoposti marita.kosunen@autismisaatio.fi

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalvelut sijaitsevat Kuopiossa Itkonniemellé Pohjois-Savon hyvinvointialueella. Itkonniemen oh-
jaus- ja valmennuspalvelut tarjoavat palveluita neurokirjon henkildille. Neurokirjoon kuuluvat mm autismi, ADHD/ADD ja Tou-
rette. Neurokirjon lisaksi asiakkailla voi olla kehitysvammaisuutta, mielenterveydellisid diagnooseja, epilepsiaa ja muita liitdnnais-
diagnooseja. Tarjottavat palvelut ovat osallisuutta edistava paivatoiminta, yksild- ja perheohjaukset sekd -valmennukset. Palvelua
tuotetaan yksikon tiloissa, sen ulkopuolella sekd asiakkaan asuin- ja muissa toimintaymparistdissa. Osallisuutta edistavassa pai-

vatoiminnassa asiakaspaikkamaara on 25.

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden toimintaa ohjaa Autismisdation arvot: yhdenvertaisuus, arvostus ja turvallisuus seka
Autismisaation missio: Omanlaista, samanlaista arkea. Toiminta on kuntouttavaa ja tavoitteena on asiakkaiden toimintakyvyn ja
hyvinvoinnin tukeminen yksil6lliset tarpeet ja tavoitteet huomioiden seka asiakkaiden tukeminen omien vahvuuksien ja voimava-
rojen ldytamisessa. Osallisuuden ja omanlaisen arjen toteutumisen tukeminen on myo6s keskeistda toiminnassamme. Osallisuutta
edistavdssa paivatoiminnassa toimintaa tukee yksilollinen pdiva- ja viikkostruktuuri seka strukturoitu toimintaymparisto. Keskeisia
toimintaa ohjaavia tekijoitd ovat muun muassa palvelutarpeen arvioinnit ja palveluiden toteuttamissuunnitelmat (PATO), suunni-
telmat itsemaaraamisoikeuden toteutumisen tukemiseksi seka asiakkaiden kokonaisvaltaisen hyvinvoinnin jatkuva arviointi. Toi-
minnassa huomioidaan autismikirjon henkildiden erityistarpeet ja ymparistéa pyritddn muokkaamaan asiakkaiden yksildlliset tar-

peet huomioiden.
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2. Palveluiden laatu

Laadunhallinta

Autismisaation omavalvontaohjelma ohjaa koko organisaation toimintaa ja edellyttaa, ettd maariteltyja toimintatapoja ja prosesseja
noudatetaan ja niiden toteutumista edistetdan organisaation kaikilla tasoilla. Organisaatiotasoisen omavalvontaohjelman lisaksi

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluilla on yksikkdkohtainen omavalvontasuunnitelma.

Autismisaation palveluiden laadunhallinta muodostuu EFQM-laatujarjestelmasta, Autismisaation sisdisesta laatujérjestelmasta Na-
rikoista, yksikkdkohtaisista omavalvontasuunnitelmista seka sisdisestd auditoinnista, jonka avulla seurataan laadukkaan asiakas-

tyon toteuttamista. Yleisena laadunhallinnan ja kehittdmisen tytkaluna kaytetaan lisaksi PDCA-mallia.

¢ EFQM-malli on viitekehys, jonka avulla tunnistetaan vahvuusalueet ja kehittédmiskohteet organisaatiotasoisesti. Autis-
misaatio saavutti vuonna 2024 EFQM-tunnustuksen, joka on osoitus siita, etta Autismisaatié on omaksunut kansainvalisen
EFQM-laatumallin organisaatiotasolla.

¢ Narikat -prosessi on Autismisaation oma asiakastyon laadunhallintaprosessi, jossa yksikot arvioivat toteuttamansa pal-
velun laatua kaytannodssa. Narikat-prosessi elad mukana yksikdn arjessa saanndllisesti tarkasteltavan Narikat -kriteeristdn
seka erilaisten yksikkdkohtaisten kehittamisprojektien muodossa. Narikoissa tarkastellaan seuraavia osa-alueita: suora
asiakasty6, toiminnan monipuolisuus, asiakaslahtdisyys, turvallisuus, viestinta ja prosessit. Naista osa-alueista esiin nou-
sevien kehittdmisprojektien tavoitteena on tehostaa, parantaa tai sujuvoittaa yksikdn palvelutoimintaa entistd paremmaksi.

¢ Auditoinnit toteutetaan vuosittain loka-marraskuussa tukipalveluiden organisoimana. Auditoinneissa tarkastellaan yksi-
kén omavalvontasuunnitelman toteutumista ja nostetaan esiin hyvia toimintakaytanteita. Auditoija kirjaa tapahtuman ja
antaa mahdolliset kehittamissuosituksensa sekda huomionsa yksikdnjohtajan kayttéon. Toteutettaviin muutoksiin varataan
kolmen viikon muutosaika. Auditoija koostaa auditointiraportin palvelujohtajille. Sisdisella auditoinnilla tavoitellaan oma-
valvontasuunnitelmien tasalaatuisuutta seka varmistetaan omavalvonnan Autismisaatiolla olevan lakien ja asetusten mu-
kaista.

. PDCA-mallin kautta Autismisaatié toteuttaa laadunhallintaa ja kehittémista (Plan, Do, Check, Act) hyédyntdaen. PDCA-
malli antaa perusrakenteen laatu- ja kehittamistydlle, jota tehdaan Autismisaatiolla jatkuvasti pienissa sykleissa. Toiminta
mallissa kulkee seuraavan rungon mukaisesti. 1. Suunnittele/Plan 2.Kokeile/Do 3. Tarkasta ja arvioi/Check 4. Tee korjauk-

set ja ota kayttéon/Act.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa on jokaisessa tydvuorossa riittava tydntekijaresurssi, vastuutydntekijakdaytanne ja
jokaisessa vuorossa nimetty laakevastaava, jolloin ty6tehtavét ja prosessit ovat selkeitd kunkin tyévuoron aikana. Tyontekijat
kayvat AVEKKI-toimintamalli koulutuksen, jossa harjoitellaan asiakkaan kohtaamista ja toimintatapoja poikkeavissa tilanteissa.
Tyontekijat suorittavat myods EA 1-koulutuksen ensiapua varten. Tydntekijoiden riittdvalla ja kattavalla yksil6lliselld perehdytyk-
voidaan vaikuttaa asiakkaan turvallisuudentunteen ja luottamuksen vahvistumiseen. Asiakkaiden yksildllisella tuntemisella var-
mistetaan mahdollisuus toteuttaa asiakkaan kannalta parasta mahdollista arkea, jossa on sopivasti toimintaa, kuormitustasot kui-
tenkin huomioiden. Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa asiakkailla ja tydntekijoilla on tydohjeet ja struktuurit, joiden

mukaan toiminta on ennakoitua ja asiakkaiden tarpeet huomioivaa.
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Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa huomioidaan fyysisen ymparistdn tekijat, kuten kalusteiden sijoittelu ja kiinnitys siten,
etta niista aiheutuvat riskitekijat on minimoitu. Kiinteistoon liittyvista vioista tehdaan ilmoitus huollosta vastaavalle taholle. Pesuai-
neet, desinfiointiaineet ja muut vastaavat sdilytetadan lukkojen takana. Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden ovet ovat
lukossa, jolloin sisaankaynti vaatii aina tydntekijan lasnaolon. Sisalle ei paase ulkopuolisia henkildita ilman tydntekijan tietoa vie-
railusta. Asiakkaat voivat poistua kevyemman tuen puolelta itsendisesti, mutta jos asiakas tarvitsee tydntekijan ulkona liikkumiseen,
riittavalla resurssoinnilla asia mahdollistetaan. Vahvemman tuen puolella ovet ovat lukossa, jotta esimerkiksi yllattavien kohtaamis-
ten aiheuttamia vaaratilanteita ei paase syntymaan. Asiakkailla on mahdollisuus kulkea ovesta aina pyytdessaan, kun tydntekija on
ensin arvioinut, etta siirtyminen toiseen tilaan on mahdollista. Valvotun liikkumisen asiakas siirtyy puolelta toiselle aina tydntekijan
kanssa. Ryhmatoiminnassa huomioidaan asiakkaiden tilantarve, sosiaalisen kanssakaymisen tarve ja aistiherkkyydet. Ryhmatoi-
minnoissa on tavoitteena sosiaalisten taitojen ylldpitaminen ja kehittaminen seka osallisuuden lisdaminen, kuitenkaan liikaa asia-
kasta kuormittamatta. Asiakasretket ja asiointikaynnit suunnitellaan asiakkaan toimintakyky huomioiden. Retket ennakoidaan asi-
akkaille tarvittaessa sosiaalisin tarinoin, kuvin ja keskustelemalla. Retkiin liittyvat riskitekijat ennakoidaan laatimalla toimintasuun-

nitelma niita varten. Retkilla ja asiointikaynneilld tydntekijat huomioivat ohjauksessa aina asiakkaiden yksilélliset tarpeet.

Asiakasturvallisuuteen liittyvat havainnot ja ilmoitukset kasitellddn yksikkdpalaverissa. Havainnoista on tarkoitus oppia ja muokata

toimintaa asiakasturvallisuuden varmistamiseksi. Havaintojen pohjalta laaditaan toimenpide-ehdotukset ja seuranta.

Ladkehoito on oleellinen osa asiakasturvallisuutta. Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden laakehoidon prosessi on kuvattu
kohdassa 6.

Vastuu palveluiden laadusta

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden toiminnasta seka omavalvonnasta vastaa yksikdnjohtaja. Yksikon varaesihenkiléna
toimii Eeva-Maria Heiskanen. Molemmilla on koulutus seka tyékokemus, joka vastaa lainsdadannén vaatimuksia liittyen vastuuhen-
kilon patevyyteen. Tehtdvien jaosta on sovittu yksikdnjohtajan ja varaesihenkilon valilla. Varaesihenkilén toimenkuvaan kuuluu mm.
asiakkaiden pato- ja imo-suunnitelmien paivittdminen sekéd arkeen jalkauttaminen viikko-ohjelman suunnittelun kautta seka ladke-
vastuu. Yksikénjohtajan tukena ja esihenkiléna toimii palvelujohtaja Niina Jylhamd. Palvelujohtajien esihenkilé on toimitusjohtaja.
Lisaksi yksikolla on kaytdssa Autismisaation tukipalvelut henkildstéhallinnon, tydsuojelun, yksikdn toiminnan ja asiakastyon suun-

nittelun ja organisoinnin, osaamisen kehittdmisen, talouden, it:n ja talotekniikan osalta.

Yksikdnjohtaja valvoo ja seuraa varaesihenkilon kanssa palvelun toteutumista mm. havainnoi paivittaista tyétd, seuraa henkildsto-
tilannetta, taloutta, kirjauksia ja ilmoituksia. Lisaksi han arvioi riskeja ja suunnittelee ja toteuttaa toimenpiteet laadun yllapita-

miseksi. Yksikdnjohtaja tydskentelee paasaantoisesti yksikon tiloissa (ei etatydssa).

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa on jaettu vastuutyodntekijoita seuraaviin osa-alueisiin: avekki/turvallisuus, laitteet,
ladkehoito, itsemaaraamisoikeus, kirjaaminen, kommunikaatio, aistikuntoutus, kuljetus, some, ravitsemus, siivous, auto ja kulttuuri.
Vastuualueiden sisdltokuvaukset |0ytyvat Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden Teamsista kanavalta “Toiminnan toteutus
ja perehdytys” kansiosta "Yksikdn sovitut vastuualueet. Vastuutydntekijat suunnittelevat, paivittavat ja kehittdvat oman vastuualu-
eensa tehtavia yksikdnjohtajan/varaesihenkilon tukena. He varmistavat, etta asiat toteutuvat suunnitelman mukaisesti ja raportoi-

vat toiminnasta yksikdnjohtajalle/varaesihenkildlle.
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3. Asiakasturvallisuus

3.1 Asiakkaan asema ja oikeudet

Asiakkaan padsy palveluihin, asiakkaan osallisuus ja palvelua koskevat suunnitelmat

Asiakkaat ohjautuvat palveluun paasaantdisesti hyvinvointialueen ohjaamana. Asiakkuus paivatoiminnan palveluissa edellyttaa vi-
ranhaltijan tekemaa palvelupaatdsta. Vastuu palvelusuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta on sosiaalitydntekijalla. Yksikon-
johtaja tai varaesihenkild ovat yhteydessa sosiaalitydntekijaan, mikali yksikdéssd huomataan tarve palvelusuunnitelman paivittami-

seen.

Jokaiselle asiakkaalle tehdaan palveluiden kdynnistyessa Palveluiden toteuttamissuunnitelma (PaTo) tavoitteineen, joka paivitetdaan
vahintaan kerran vuodessa ja tarvittaessa useammin. Asiakkaan vastuutydntekija kutsuu kokoon asiakkaan lahiverkoston Palvelui-
den toteuttamissuunnitelman (PaTo) laadintaa, tavoitteiden asettamista ja paivittamista varten. Asiakas osallistuu omia asioitaan
koskevaan suunnitteluun mahdollisuuksiensa mukaan. Jos asiakas ei pysty osallistumaan verkostopalaveriin, pyritaan hanen toi-
veensa seka mielipiteensa selvittdamaan ennen palaveria. PaTo-suunnitelma kaydaan asiakkaan kanssa mydhemmin Iapi asiakkaan
ymmarrystaso huomioiden. Tiivis yhteisty0 asiakkaan laheisten ja elamaan kuuluvien tahojen kanssa auttaa muodostamaan mah-
dollisimman realistisen kuvan asiakkaan elamantilanteesta. Suunnitelmaa tehtdessa asiakkaan kanssa sovitaan palvelua koskevat
tavoitteet, jotka asetetaan GAS-menetelmaa hyddyntaen. Asetetut tavoitteet ohjaavat asiakkaan arkea. Tavoitteiden toteutumista
ja PaTo-suunnitelmaa arvioidaan puolivuosittain. Vastuuvalmentaja vastaa suunnitelman saanndllisesta paivittamisesta ja suunni-

telman toteuttamisesta arjessa vastaavat kaikki asiakkaan vastuutyodntekijat.

Asiakkaan asiallinen kohtelu ja menettely, jos epdasiallista kohtelua havaitaan

Tydntekijat perehdytetaan asiakkaan arvostavaan ja erityistarpeet huomioivaan kohtaamiseen seka voimavarakeskeiseen ldhesty-
mistapaan. My0s yksikdssa arjessa pidetddn ylla keskustelua asiakkaan asiallisesta, kunnioittavasta kohtelusta. Mikali asiakas tai
hanen edustajansa tuo ilmi kokemuksen epdaasiallisesta kohtelusta tai merkittavan tyytymattémyyden palveluun, hénté informoi-
daan mahdollisuudesta olla yhteydesséa sosiaaliasiavastaavaan tai sosiaalitydntekijaan.

Sosiaaliasiavastaava

Sosiaaliasiavastaavat p. 044 461 0999, sosiaaliasiamies(at)pshyvinvointialue.fi

Puhelinpalvelu on auki maanantai - perjantai klo 9-11.30.

Tassa numerossa palvellaan asiakkaita, joiden kotikunta on Pohjois-Savon hyvinvointialueella.
Sosiaaliasiavastaavapalveluihin voi olla yhteydessd, jos asiakas on tyytymaton saamaansa palveluun tai kohteluun.
Sosiaaliasiavastaava on puolueeton henkild, joka neuvoo, miten voit itse toimia omassa asiassasi. Sosiaaliasiavas-
taava ei tee paatoksia tai myonna etuuksia. Sosiaaliasiavastaavan toimivaltaan ei mydskaan sisally Kelan etuuksiin,

tyottémyysturvaan, eldkkeisiin tai edunvalvontaan liittyvat asiat. Sosiaaliasiavastaavan palvelut ovat maksuttomia.

Yksikonjohtaja puuttuu epdasialliseen kohteluun ja selvittaa tilanteen asianomaisen, asiakkaan ja tarvittaessa hanen ldheistensa

kanssa. Asiakkaalle ja tarvittaessa hdnen ldheisilleen kerrotaan asiakkaan oikeuksistaan ja mahdollisuuksista muistutuksen tai
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kantelun tekemiseen. Yksikdnjohtaja informoi ja tarvittaessa konsultoi palvelujohtajaa seka tiedottaa asiakkaan sosiaalityontekijaa

asiasta.

Itsemadaraamisoikeuden toteutumisen varmistaminen

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa on laadittu yksikkdkohtainen IMO-suunnitelma, joka péivitetaan vahintaan vuosittain.
Lisaksi kadytdssa on "Suunnitelma ja ohjeistus Autismisaation asiakkaiden itsemdaaraamisoikeuden vahvistamiseksi”, joka sisaltaa
saatidtasoisen ohjeistuksen itsemaaraamisoikeuden tukemiseen ja vahvistamiseen seka mahdollisten rajoitustoimenpiteiden kayt-

téon.

Jokaiselle erityishuollon piirissa olevalla asiakkaalla on lisaksi henkilokohtainen suunnitelma itsemaaraamisoikeuden tukemiseksi ja
vahvistamiseksi (= IMO-suunnitelma). Suunnitelman tekee vastuuvalmentaja ja yksikdnjohtaja/varaesihenkild yhdessa asiakkaan,
hanen ldheistensa ja mahdollisuuksien mukaan sosiaalityéntekijan kanssa. IMO-suunnitelma tarkistetaan ja paivitetaan vahintaan

kuuden kuukauden vaélein.

Itsemdaraamisoikeuden tukemiseen, vahvistamiseen ja mahdolliseen rajoittamiseen liittyvaa keskustelua kdydaan aina tarpeen
mukaan asiakkaan itsensa, hanen ldheistensa, sosiaalitydntekijan ja tietyissa tilanteissa myo6s hoitavan ladakarin kanssa. Kayty
keskustelu ja sovitut asiat kirjataan asiakaskohtaisiin suunnitelmiin ja/tai paivittaiskirjaukseen. Kaikki pitkdaikaiset tyontekijat kou-

lutetaan asiakkaan itsemaaraamisoikeuden tukemiseen ja vahvistamiseen kokopaivdisessa IMO-koulutuksessa.

Asiakkaille pyritaan 16ytamaan kommunikaatiokeinot ja -valineet, joiden avulla he pystyvat ilmaisemaan omia ajatuksiaan, mielipi-
teitaan ja tekemaan valintoja. Asiakkaan itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan ja tarvittaessa kaytossa ovat tuetun paatoksenteon
menetelméat. Asiakkaita kannustetaan ja ohjataan keskustelujen, yhteishetkien, asiakaspalaverien ja arkitoimien lomassa ilmaise-
maan toiveitaan ja ajatuksiaan omaa elamaansa koskien ja koko yksikdn toimintaan liittyen. Asiakkaita osallistetaan asiakaskir-
jauksiin kdyttaen asiakkaan yksildllisia kommunikaatiokeinoja ja -vélineita. Osallistumista ja osallisuutta seurataan tehtyjen asia-

kaskirjausten avulla.
Itsemdaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kdytannot

Selkea ohjaus, toimiva kommunikaatio ja strukturointi ovat tarkedssa roolissa Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalvelujen toimin-
nassa. Haastavia tilanteita pyritdan minimoimaan mm. huolellisella suunnittelulla ja ennakoinnilla (ohjeistukset, sosiaaliset tarinat,
asiakaskohtainen struktuuri). Henkilostd on koulutettu AVEKKI-toimintamallin kayttédn, mika tarkoittaa, etta hyvélla ja oikea-
aikaisella ohjauksella seka ennakoinnilla voidaan valttaa haitta- ja/tai vaaratilanteita ja jos tilanne vaatii rajoitustoimenpiteen kayt-

toa, tyontekijat toimivat tilanteessa yhdenmukaisesti tiedostaen oman roolinsa ja tehtavansa.

Jos asiakkaalla ilmenee toistuvasti sellaista haastavaa kayttdytymista, joka edellyttaa rajoitustoimenpiteitd ja hanelle on tehty
paatds erityishuollosta, yksikdsta ollaan yhteydesséa asiakkaan laheiseen ja sosiaalitydntekijaan tilanteen selvittelya varten. Tarvit-
taessa yksikdsta pyydetaan myds hyvinvointialueen tai Autismisaation IMO-asiantuntijatyéryhma arvioimaan tilannetta yhdessa
yksikoén tyontekijoiden kanssa. Asiantuntijatydryhma puoltaa tai jattaa puoltamatta haettavaa rajoitustoimenpidettad /rajoitustoi-

menpiteita.
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Asiakkaan henkilokohtaiseen IMO-suunnitelmaan kirjataan keinoja ja toimintaohjeita haastavien tilanteiden ennaltaehkdisyyn seka
tarvittaessa mahdolliset rajoitustoimenpiteet. IMO-suunnitelma ja asiantuntijaryhman lausunto lahetetdan asiakkaan sosiaalityon-
tekijalle tiedoksi ja/tai mahdollisten viranhaltijan paatdsten tekemiseksi. Tiettyjen rajoitustoimenpiteiden kohdalla paatdksen voi
tehda yksikdnjohtaja. Valmis IMO-suunnitelma ja rajoitustoimenpidepaatdkset lahetetéaan aina tiedoksi myo@s asiakkaan viralliselle
edustajalle. On huomioitava, ettd paatoksen vaativista rajoitustoimenpiteistd asiakkaalla on valitusoikeus. Tarvittaessa henkilo-

kunta ohjaa ja/tai avustaa asiakasta, asiakkaan laheista tai virallista edustajaansa ottamaan yhteytta sosiaaliasiavastaavaan.

Haastavat tilanteet pyritdan aina hoitamaan ilman rajoittamista. Tyontekijat toimivat asiakkaan IMO-suunnitelman mukaisesti ja
pyrkivat mm. siihen kirjattujen keinojen avulla saamaan asiakkaan stressitasoa laskettua ja mielialaa tasattua. Jos mikaan edella
mainituista ei ole toiminut, vasta viimesijaisena toimenpiteena tydntekijat tekevat toimivaltansa puitteissa ratkaisun rajoitustoi-
menpiteiden kaytostd, silla edellytyksella, ettd rajoitustoimenpiteiden kayton yleiset ja rajoitustoimenpidekohtaiset lain mukaiset
erityiset edellytykset tayttyvat.

Rajoitustoimenpiteen on oltava asiakkaan hoidon ja huolenpidon kannalta perusteltu, tarkoitukseen sopiva ja oikeassa suhteessa
tavoiteltuun paamaaraan nahden. Rajoitustoimenpiteitd voidaan kdyttad ainoastaan silloin, kun asiakas on erityishuollon piirissa ja
han ei itse kykene tekemdan hoitoaan ja huolenpitoaan koskevia ratkaisuja eika ymmartamaan kayttaytymisensa seurauksia ja
hanen tai muiden terveytensa ja turvallisuutensa ovat vaarassa tai merkittdvan omaisuusvahingon ehkaisemiseksi. Jos asiakkaa-
seen kohdistetaan useampia rajoitustoimenpiteitéa samanaikaisesti tai perdkkain, niiden yhteisvaikutukseen on kiinnitettava erityista

huomiota.

Tydntekijat seuraavat asiakkaan vointia koko rajoitustoimenpiteen ajan. Rajoitustoimenpiteen kayttd lopetetaan heti, kun se ei
enada ole valttamatonta tai jos se vaarantaa asiakkaan terveyden tai turvallisuuden. Kiinnipitotilanteessa yksi tyéntekija toimii vas-

tuuhenkiléna, joka arvioi kiinnipitotilanteen tarpeen ja turvallisuuden seka asiakkaan voinnin.

Tapahtuneet haastavat tai rajoittamista vaatineet tilanteet kdyddan aina lapi tydoryhman kanssa. Lapikdyntien avulla pyrimme tun-
nistamaan syyt haastavalle kaytdkselle ja [6ytémaan uusia toimintatapoja tilanteiden vahentamiseksi tai jopa valttamiseksi koko-
naan. Rajoitustoimenpidetilanteet kasitellddn aina myds asiakkaan kanssa, hdanen kdyttamaa kommunikointivalinetta tai -menetel-
maa kayttaen ja hanen ymmarrystasonsa seka tilanne huomioiden. Rajoitustoimenpiteet ja asiakkaan kanssa kdyty jalkiselvittely

kirjataan asiakastietojarjestelm@ DomaCareen.

Lisaksi rajoitustoimenpiteen toteuttanut tydntekija tekee rajoitustoimenpiteesta ilmoituksen (RTP), joka ohjautuu yksikdnjohtajalle,
Autismisaation IMO-koordinaattorille ja Autismisaation asiantuntijatyéryhman psykologille. Toteutuneet rajoitustoimenpiteet kasi-
tellaan yksikkdpalaverissa viikoittain. Yksikdnjohtaja koostaa ja ldhettda kuukausittain yhteenvedon toteutuneista rajoitustoimen-
piteista laheiselle tai laajennetulle edunvalvojalle sekd sosiaalitydntekijdlle ja/tai sosiaaliohjaajalle. Koosteen ldhettamisesta teh-

dadan merkintd DomaCare paivittdiskirjaukseen.

Suunnitelmien toteutumisen varmistaminen

Jokainen tydntekija on velvollinen tutustumaan niiden asiakkaiden Pato- ja IMO-suunnitelmiin, joiden kanssa han tydskentelee.

Asiakkaiden tavoitteet ovat selkeasti kirjattuna asiakastietojdrjestelmassd, josta tyontekijat ndkevat ne tehdessaan paivittaiskir-
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jauksia. PaTo- palavereiden jalkeen asiakkaiden tavoitteet kaydaan lapi yksikkdpalaverissa. DomaCare- kirjausohjeet organisaation
Intrassa/Ty6n tueksi ohjaavat tyontekijaa huomioimaan asiakkaiden tavoitteet paivittaiskirjauksissaan. DomaCaren kalenteriin mer-
kitdan suunnitelmien paivittdmisajankohta. Asiakkaan nimetyt vastuutydntekijat varmistavat yhdessa yksikénjohtajan kanssa, etta

suunnitelmien mukaan toimitaan ja tarvittaessa nostaa asioita keskusteluun yksikkdépalavereissa.

Perehdytysjakson aikana uusi tyontekija lukee asiakkaiden PaTo- ja IMO-suunnitelmat ja hanelld on mahdollisuus kysya niihin liit-

tyen lisatietoa perehdyttajalta, yksikdnjohtajalta tai muilta tyontekijoilta.

3.2 Muistutusten kasittely

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus tehda muistutus yksikdon vastuuhenkildlle (yksikdn-

johtaja) tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myds asiakkaan laillinen edustaja tai Idheinen.

Mikali muistutus tehdaan yksikkddn, se toimitetaan yksikdnjohtajan kautta ostopalvelusopimuksesta vastaavan hyvinvointialueen
johtavalle viranhaltijalle. Liséksi yksikdon toimintaa koskeva muistutus ohjataan yksikdnjohtajan kautta palvelujohtajalle, jonka
vastuulla on selvittaa tilannetta muistutuksen antajan kanssa, kirjata muistutuksen sisaltdé Autismisaation sisdiseen jarjestelmaan

ja huolehtia korjaavien toimenpiteiden vastuunjaosta ja aikataulusta.

Palvelujohtaja informoi valittdmasti muistutuksesta Autismisaation toimitusjohtajaa. Muistutukset ja niiden kdynnistama prosessi
viedaan tiedoksi myds Autismisdation johtoryhmaan. Muistutukset, kantelu- ja valvontapaatdkset huomioidaan yksikdn toiminnan
kehittamisessa siten, ettd varmistetaan paremmat kaytdannoét jatkossa ja seurataan tiiviisti niiden toteutumista. Seurannasta vastaa
yksikénjohtaja yhdessa palvelujohtajien kanssa. Autismisaatidé antaa muistutukseen kirjallisen ja perustellun vastauksen kohtuulli-

sessa ajassa (tavoiteaika 2 viikkoa).

4. Henkilosto

4.1 Henkilosto

Henkiloston maara, rakenne ja riittdavyys seka sijaisten kdyton periaatteet

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa tydskentelee yksikdnjohtaja, joka on koulutukseltaan sosionomi AMK. Liséksi henki-

I6st6on kuuluu varaesihenkild/valmentaja, jonka koulutus on sairaanhoitaja AMK, ja nelja ohjaajaa, joilla Iahihoitajan tutkinto.
Henkilostoluettelo on paivitetty 15.1.2026.

Yksikdnjohtaja vastaa tayttdasteen ja toiminnan ehtojen mukaisesta riittdvan henkilékunnan maarasta seka siitd, etta tyontekijoilla
on ty6hon riittava koulutus ja osaaminen. Palvelun ostaja maarittelee asiakkaan palveluluokan, jonka perusteella henkildstéresurssi
suunnitellaan. Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden henkilostomaaraksi on rekisterdity kahdeksan henkiléa. Yksikénjohtaja

on tavoitettavissa puhelimitse arkisin klo 8-16 valilla, p. 044 491 0583 ja paikalla yksikéssa johtaja on padsaantoisesti arkisin klo
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8-16. Tyontekijat ilmoittavat akillisen poissaolon soittamalla yksikdnjohtajalle tai hanen ollessa estynyt varaesihenkil6lle. Esihenkild
voi harkintansa mukaan myontaa sairauslomaa 1-7 kalenteripaivaa ilman hoitajan tai Idakarin todistusta. Tarvittaessa esihenkild
pyytaa sairauslomatodistuksen jo ensimmaisesta poissaolopdivasta alkaen. Padasiassa yksikénjohtaja etsii sijaisen, mutta tarvitta-
essa kuka tahansa vuoron tydntekija voi sovitusti kysya sijaista. Tydntekijan ollessa pois, laitetaan tulostettuun tydvuorolistaan
merkinta P vuoron kohdalle. Poissaoleva tydntekija tekee poissaoloilmoituksen viipymatta mepcon kautta. Sijaisen tyévuoro laite-
taan Vuorox-tyévuorosuunnitteluohjelmaan, ja henkilokohtaisen Vuorox-sovelluksen kautta sijainen saa kirjallisen tiedon sovitun

tyévuoron ajankohdasta ja pituudesta.

Henkildstévoimavarojen riittavyys varmistetaan tydvuorosuunnittelun ja tarvittaessa sijaisten avulla. Palvelutoiminnan jatkumisen
turvaamiseksi akuuteissa tai lyhytaikaisissa tydvoiman tarpeissa kutsutaan ty6hon ensisijaisesti sijaislistalla olevia. Sijainen otetaan
jokaiseen tydvuoroon, josta puuttuu tydntekija ja vaadittava henkildstémitoitus vaarantuu.

Rekrytointi

Rekrytoinnin toteuttaa yksikdnjohtaja yhteistydssa varaesihenkildn ja muun henkiléston kanssa. Tydhaastattelussa pyritdan selvit-
tdmaan hakijan soveltuvuus yksikdssa tydskentelyyn. Hakijan henkildllisyys ja tutkintotodistukset tarkistetaan, mahdolliseen suo-
sittelijaan ollaan yhteydessa ja patevyys tarkistetaan Lupa- ja valvontaviraston ammattihenkildrekisterista. Rikosrekisteritiedot
pyydetaan kaikilta uusilta tyontekijoilta, myo6s sijaisilta. Terveystarkastus ja koeaika ovat osa rekrytointiprosessia. Haastattelussa
kerrotaan yksikdn toiminnasta ja asiakaskunnasta. Talla pyritdan antamaan haastateltavalle mahdollisimman tarkka kuvaus tehta-
vastd, johon han on hakemassa. Rekrytointi tapahtuu suomen kielelld, jolloin saadaan kasitys tydnhakijan kielitaidosta. Kielitaidon

tulee vastata voimassa olevia sopimuksia ja vaateita.

Perehdyttaminen ja ammattitaidon yllapitaminen

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa annetaan perehdytysohjelman ja perehdytyssovelluksen mukainen perehdytys. Pe-
rehdytyssovellus Talmundon kautta tyontekijéa perehtyy mm. Autismisaatioon yleisesti, autismitydn periaatteisiin ja kaytantoihin,
lainsaadantdon ja tietosuojaan. Lisdksi sovelluksen kautta varmistetaan, etta uusi tyontekija on tutustunut yksikdén suunnitelmiin
(mm. omavalvonta- ja ldékehoitosuunnitelmat) ja hanet ohjataan kysymaan asioista, jotka ovat hanelle epdselvia. Perehdytyksesta
vastaa yksikdnjohtaja yhteistydssa varaesihenkilon seka koko henkiléston kanssa. Perehtyjalle valitaan erikseen nimetty perehdyt-

taja.

Uuden tydntekijan vastaanottaa nimetty tyontekija, joka perehdyttaa uutta tydntekijaa kaytannon tydéhon. Yksikon oman perehdy-
tyslistan osa-alueina ovat asiakasty® (asiakaskohtaiset ohjeet), yksikdn toiminta sekd turvallisuusasiat. Vuorot pyritadn jarjesta-
maan niin, ettd nimetty perehdyttaja on aluksi mahdollisimman paljon uuden tydntekijan kanssa samoissa vuoroissa. Perehdytyksen

seuranta tehdaan kuukauden paasta uuden tydntekijan aloittamisesta.

Henkilokunnan ammatillista osaamista vahvistetaan saanndllisten sisdisten koulutusten kautta seka vuosittain erikseen sovittujen
henkilékohtaisten koulutustarpeiden pohjalta tehdyn suunnitelman mukaisesti. Koulutustarpeet selvitetaan kehityskeskusteluissa.
Uudet tydntekijat kdyvat Autismisaation peruskoulutukset ensimmaisten tydvuosien aikana. Myohemmin tydntekijat osallistuvat
Autismisaation omiin taydentéaviin koulutuksiin yksikdn ja henkiléstdon osaamistarpeiden mukaisesti. Koulutustarpeen voi maaritella
kilpailutuksissa esille nousseet tarpeet tai jos toiminnasta, palveluista tai asiakaskunnan muutoksesta johtuen arvioidaan olevan
muuttuneita koulutustarpeita. Autismisaation sisaisia koulutuksia jarjestetdan vuosittain kymmenia. Nain tyontekijdiden osallistu-

mista voidaan hajauttaa, eika yksikén toimintaa tarvitse uudelleen organisoida koulutusten aikana. Suuri osa koulutuksista
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toteutetaan verkkomuotoisina Teamsin kautta, mika mahdollistaa osallistumisen koulutuksiin eri paikkakunnilta. Autismisaatio tukee
tyontekijoiden oma-aloitteista kouluttautumista silloin, kun se tukee tydntekijan osaamisen kehittymista tyotehtaviin ja yksikon

tarpeisiin nahden. Tavoitteena on, etta jokainen tydntekija osallistuu vahintdadn kolmeen koulutuspaivaan vuosittain.

Yksikdnjohtaja ja varaesihenkilé seuraavat yhdessa koko henkildston kanssa tydskentelyn asianmukaisuutta, ohjeiden noudatta-
mista ja osaamista. Epdkohdat nostetaan asian mukaan esiin joko heti toimintatapa korjaamalla, kahdenkeskisissa keskusteluissa
tai yksikkodpalavereissa. Tarvittaessa ohjeistuksia tdydennetaan, korjataan tai selkiytetaan. Saanndllisesti tarkistetaan, ettd ohjeet

ovat ajan tasalla ja toiminta on niiden mukaista.

Opiskelijat yksikossa

Sosiaalialan opiskelijoiden seka lahihoitajaopiskelijoiden kohdalla tydnantaja vastaa siita, etta opiskelijalla on laissa saadetyt
edellytykset toimia tehtavassaan. Yksikdnjohtaja arvioi tapauskohtaisesti henkilén valmiudet ja sen, millaisten tehtdvien hoitami-
seen hanella on riittavat edellytykset esimerkiksi tarkastamalla opintorekisteriotteen. Han varmistaa, etta tehtavaan palkattu hen-

kilé on suorittanut hyvaksytysti opintonsa seka niihin liittyvat kaytannén harjoittelut.

Sairaanhoitajaopiskelija voi aloittaa tydskentelyn suoritettuaan hyvaksytysti opinnoistaan 2/3 eli 140 opintopistettd (ammatti-
henkil6laki). Opiskelijoille nimetaan ohjaaja, joka perehdyttaa opiskelijan tydtehtaviin ja toimii tukena. Jokaisessa vuorossa on myds
opiskelijalle nimetty ohjaaja, jonka parina opiskelija tydskentelee. Yksikdnjohtaja ja varaesihenkild valvovat opiskelijoiden tyota

samoin kuin muidenkin tydskentelya ja ohjaavat tyota keskustelun ja esimerkin avulla oikeaan suuntaan.

4.2 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Jokaisella asiakkaalla on vastuutyodntekijd(t), joka yhdessa esihenkildiden kanssa vastaa yhteistydstd ja tiedonkulusta eri toimijoi-
den kanssa. Asiakkaan palvelujen toteuttamissuunnitelmapalaveri (PaTo) jarjestetddn vahintdan kerran vuodessa ja siihen kutsu-
taan asiakkaan palveluihin keskeisesti liittyvat toimijat, mikali asiakas antaa siihen luvan. Palaveriin liittyvat asiakirjat (palveluiden
toteuttamissuunnitelma, IMO-suunnitelma seka palvelutarpeen arviointi seka mahdollinen palaverimuistio) toimitetaan asiakkaan

sosiaalityontekijalle ja mahdollisille muille tarpeellisille tahoille siten, kuin asiakkaan kanssa on sovittu.

Kiireettdmissa asioissa vastuutydntekija on yhteydessa asiakkaan ammatilliseen verkostoon salatulla sdhkdpostilla tai puhelimitse.
Kiireellisessa, kuten nopeaa hoitoa vaativissa terveyteen liittyvissa asioissa, vuorossa oleva tyontekija tai yksikdonjohtaja huolehtivat

yhteydenpidosta tarvittaviin tahoihin.

5. Toimitilat ja valineet

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalvelut sijaitsevat Kallaveden rannalla Kuopion sataman laheisyydessd. Kuopion keskustan mo-
nipuoliset palvelut ja kulttuuritarjonta ovat kavelymatkan etdisyydella. Lahella ovat myds luontopolut kauniissa rantamaisemissa.

Yksikdn tilat on remontoitu paivatoimintaa varten seka jarjestetty asiakkaiden tarpeet ja toiminnan sisdltdé huomioon
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ottaen. Yksikon tilat koostuvat asiakaskayttéon suunnitelluista toiminnallisista tiloista; aulatilasta, taidetilasta, opetuskeittid/ruo-
kailutilasta, aistihuoneesta, viidesta muunneltavasta toimintahuoneesta sekd wc-tiloista. Lisdksi toimitilassa on yksikénjohtajan
toimistotila, ohjaajien toimisto seka henkildston sosiaalitilat. Tilojen kayttdtarkoituksia tarkennetaan ja muokataan asiakkaiden

tarpeiden mukaan.

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden tilojen suunnittelussa on huomioitu mahdollisimman hyvin asiakaskunnan erityistar-
peet, esim. aistiherkkyydet, mahdollinen haastava kayttaytyminen, sosiaalisen toiminnan tarve ja toisaalta kuormittuminen siita
sekd valvonnan tarve (kuten turvallisuus ja ymparistdon purkaminen). Yksikon tilat ovat vanhassa rakennuksessa, jossa esim. aa-
nieristykset eivat ole riittdvan hyvat ja valaistus on hyvin kirkas. N&ihin haasteisiin pyritddn vastaamaan tekemalld mahdollisia
muutostodita seka viikkostruktuurin suunnittelulla, jossa suunnitellaan esim. asiakkaiden ulkoilut eri aikoihin ja ndin vahennetdan

esim. aanien aiheuttamaa kuormitusta.

Toimitiloille tehdyt tarkastukset sekd myonnetyt viranomaishyvaksynnat ja luvat

- Pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys (12.12.2025)
- Terveystarkastajan tarkastus (10.8.2021)
o Ymparistéterveystarkastaja on lausunut, ettei Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden toiminnasta tar-
vitse tehda elintarvikelain mukaista ilmoitusta, eika sitd oteta saanndlliseen elintarvikevalvontaan.
- TyOpaikkaselvitys (24.11.2021)
- Tilojen kayttéonottotarkastus (12.8.2021)

Toimitilojen ja vdlineiden kayttoon liittyvat riskit

Ulko-ovet. Talon ulko-ovet pidetaan lukittuna, etteivat ulkopuoliset pddase huomaamatta siséaan. Asiakkaat voivat poistua kevy-
emman tuen puolelta itsendisesti, mutta asiakkaan tarvitessa tyontekijan tukea ulkona lilkkkumiseen, riittdvalla resurssoinnilla asia
mahdollistetaan. Vahvemman tuen puolella ovet ovat lukossa, jotta esimerkiksi yllattavien kohtaamisten aiheuttamia vaaratilan-
teita ei padse syntymaan. Asiakkaat voivat kulkea ovesta aina pyytdessaan, kun tydntekija on ensin arvioinut, etta siirtyminen

toiseen tilaan on mahdollista. Valvotun liikkkumisen asiakas siirtyy puolelta toiselle aina tydntekijan kanssa.

Piha. Piha on ajoittain talvella hyvin liukas. Pihan huollosta vastaa kiinteistéhuolto Kipalyka, johon ollaan yhteydessa heti, kun

huomataan pihan liukkaus. Pihalla liikkuessa on olennaista myds huomioida pihan ajoittainen vilkas autoliikenne.

Keittiolaitteet ja vdlineet. Keittidlaitteiden ja -vadlineiden aiheuttamaa riskia hallitaan pitamalla keittion ovi lukittuna ja asukkaat

kayttavat tiloja vain yhdessa tyontekijan kanssa.
Siivous- ja puhdistusaineet. Siivous ja puhdistusaineet sailytetdén lukituissa tiloissa ja otetaan esiin vain ohjatun kdytdn ajaksi.

Ikkunat. Yksikon sisapuoliset ikkunat ovat kalvotettu Voiman puolella kaikista ikkunoista ja Valon puolella yleisten tilojen ikku-
noista. Osassa toimitiloissa on arvioitu, ettei ole tarvetta ikkunoiden kalvottamiselle. Ikkunat, jotka on kalvotettu, eivat hajotessaan

sirpaloidu teravaksi.

Auton tai muiden laitteiden. Ennen auton ja muiden laitteiden kdyttda annetaan asianmukainen koulutus tai ohjeistus.
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Toimitilojen kdytdvien kapeus. Kaytdvien kapeuden vuoksi, erityisesti vahvemman tuen asiakkaiden puolella, voi syntya riskiti-

lanteita, jos asiakas kayttaytyy haastavasti. Riskia hallitaan selkedlla turvallisuusasiat huomioivalla viikkosuunnitelmalla.

Tilojen esteettomyys. Toimitilat ovat toisessa kerroksessa, eika kiinteistossa ole hissia. Talvella portaat ovat ajoittain liukkaat
lumesta ja kosteudesta johtuen. Osalla asiakkaista liikkuminen hankalaa ja tarvitsevat saattajaa portaissa. Rauhallinen liikkuminen
portaissa olennaista.

Asiakkaiden yksityisyydensuoja ja tietoturva

Asiakastiedot sailytetdan paasaantoisesti sahkdisina asiakastietojarjestelmassa (DomaCare). Muut asiakastietoja sisdltavat materi-
aalit (kuten tulosteet) ovat vain lukituissa toimistoissa olevissa lukituissa kaapeissa ja laakkeet/dosetit ym. yksikdnjohtajan huo-
neessa lukitussa ladkekaapissa. Halytysjarjestelmaa kaytettdessa ei yksildida, kenen asiakkaan vuoksi halytys tehdaan vaan halytys
tulee rakennuksen tietylta alueelta. Autismisaatiolla on koko saation yhteinen tietoturvasuunnitelma (ei julkinen).

Toimitilojen yllapitoa, huoltoa seka epdakohtailmoituksia ja tiedonkulkua koskevat menettelyt

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalvelut toimii vuokrakiinteistdssa. Vuokranantaja vastaa rakennuksen perusrakenteista ja pe-
rusjarjestelmistd, kuten seina- lattia- ja kattorakenteet, ovet, ikkunat, portaat, sdhko-, vesi-, lammitys ja viemarijarjestelmat.
Kiinteistdn kunnossapidosta huolehtii kiinteistohuolto Kipalyka. Kun henkiléstd havaitsee kunnossapitoa vaativan asian, he voivat

ilmoitta kiinteistohuollolle asian soittamalla. Isommat muutostyot kdydaan ensin lapi kiinteistdn omistajan kanssa.

Autismisaation intrassa (tydn tueksi — kiinteistdt) on vastuunjakotaulukko, johon on listattu kiinteistén kunnossapidon perusperi-

aatteet vastuineen. Kunnossapitovastuut 16ytyvat yksikon vuokrasopimuksen liitteena.

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa kaytettavien valineiden tilaamisen vahvistaa aina yksikdnjohtaja tai varaesihenkild.
Valineiden kdyton vaatiessa koulutusta, se pyritddn jarjestdmaan myyjan/toimittajan toimesta. Vikaantuneet laitteet ja valineet

poistetaan kaytosta ja korjataan tai havitetaan asianmukaisesti.

Ladkinnalliset laitteet

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa sdilytetaan tarvittaessa asiakkaiden omaan kayttédnsa tarkoitettuja terveydenhuol-
lon laitteita ja tarvikkeita. Vastuutyontekija on vastuussa siita, etta asiakkaalla on tarvittavat apuvalineet kdytéssaan ja etta ne

ovat toimintakuntoisia. Tydntekijat ilmoittavat yksikdnjohtajalle, jos apuvalineissa tai niiden kaytdssa todetaan puutteita.

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa on yhteiskaytdssa olevista ldékinnallisista laitteista laiterekisteri (esim. kuumemitta-
rit, verenpainemittareita ja EA-tarvikkeet/laukku). Nimetty tyontekija vastaa laitteiden toimintavarmuudesta (esim. patterit). Kiin-
teistdn ala-aulasta 16ytyy defibrillaattori, josta vastaa kiinteiston omistaja. Vialliset laitteet poistetaan kaytdsta ja laitteet uusitaan

tarpeen mukaan.

13 of 25

:\utlsmlsaatlo Itkonniemenkatu 11, 70500 Kuopio www.autismisaatio.fi



Tietojarjestelmat ja poikkeustilanteissa toimiminen

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa kaytetaan asiakastietojen kasittelyyn ainoastaan Lupa- ja valvontaviraston hyvaksy-
mia tietojarjestelmia ja sinne ei hankita tietojarjestelmia ilman Autismisaation tietosuojatydryhman hyvaksyntaa. Asiakastietojar-
jestelmien kaytto seka tietosuojaperiaatteet kuuluvat jokaisen tydntekijan perehdytykseen. Tietosuojatyoryhma maarittelee asian-
mukaiset tietoturvaan liittyvat toimintamallit, koostaa tarvittavat ohjeet henkildstén saataville Intraan ja Teamsiin seka jarjestaa
koulutusta johdolle ja henkildstolle. Autismisaation tietoturvasuunnitelma on paivitetty 6.1.2024 Kaytanndssa tietoturvan toteutu-

misesta yksikdssa vastaa yksikdnjohtaja.

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa asiakastietojen osalta rekisterinpitajana toimivat hyvinvointialueet, joista asiakkaat
tulevat. Yksikdssa henkilotietietoja kasitelldan rekisterinpitdjan ohjeistuksien mukaisesti. Rekisterinpitdjaa avustetaan rekisteroity-
jen oikeuksien kdyttadmiseen liittyviin pyyntdihin vastaamisessa. Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa itsemaksavan asi-
akkaan rekisterinpitajana toimii Autismisaatio, joka keraa tietoja palvelun tuottamiseen, suunnitteluun, toteuttamiseen ja talouden-
hallintaan. Emme keraa palvelun toteuttamisen kannalta tarpeettomia tietoja. Tietoja sdilytetdaan asiakassuhteen keston ajan ja sen

jalkeen lainsaddanndn vaatiman ajan.

Autismisaation tietosuojatydryhma varautuu poikkeustilanteisiin ohjeistuksilla, valmiustoiminnalla ja kdytannon harjoittelulla. Ohje-
ja koulutusmateriaalia jaetaan Autismisaation sahkoisilla kanavilla, seka perehdytysten ja koulutusten yhteydessa. Tydntekijoita
ohjataan kayttamaan “Ilmoitus tietosuoja- tai tietoturvaloukkauksesta” -lomaketta, mikéali saavat tietonsa tai epailevat tietosuojan
vaarantuneen. Pidempiin sahkdkatkoihin on varauduttu varavirtalahtein ja “Valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelmassa” on tar-

kemmat ohjeet toimintaan poikkeustilanteisiin (Teams - Yksikdn suunnitelmat).

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden asiakasty® on lahity6ta ja teknologian osuus siind on pieni. Asiakkaita osallistetaan
mahdollisuuksien mukaan asiakaskirjauksiin kdyttaen asiakkaan yksil6llisid kommunikaatiokeinoja ja -valineitd. Laitteisiin ja jarjes-
telmiin liittyvissa ongelmatilanteissa tydntekijoitd auttaa yksikdn oma laitevastaava ja Autismisaation tietosuojatyéryhma ja ICT-

suunnittelijat.

6. Laakehoito

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden lddkehoitosuunnitelma on paivitetty 14.1.2026. Ajantasainen laakehoitosuunni-
telma Ioytyy yksikén Teamsista Suunnitelmat-kanavalta. Laakehoitosuunnitelma paivitetaan vahintaan vuosittain ja aina, kun
ohjeistuksessa tai toiminnassa tulee laakehoitoon liittyvia muutoksia. Suunnitelman paivittda yksikénjohtaja apunaan yksikon
laékehoidosta vastaava sairaanhoitaja. Ladkehoitosuunnitelman allekirjoittaa ldékari. Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalvelui-
den ladkehoidosta vastaa yksikdnjohtaja. Kuopion yksikdiden vastaava sairaanhoitaja seka yksikon oma sairaanhoitaja vastaavat

ldadkehoidon asianmukaisuudesta, toteutumisesta ja seurannasta tehtavankuvan mukaisesti.

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa tuetaan asiakkaan osallisuutta ja itsendista suoriutumista myoés Idékehoidon osalta.

Henkilokunta auttaa asiakasta ymmartamaan oman laakehoitonsa ohjeet ja tarvittaessa tukee asiakkaan ldékehoidon
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toteutumista niin, ettd oikea asiakas saa oikean ladkkeen ja annoksen, oikeassa muodossa, oikeana ajankohtana seka oikeaa an-

nostelutekniikkaa kayttaen. Asiakkaiden laakehoito perustuu aina ladkarin maardykseen.

7. Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Henkilotietojen kasittely ja kirjaaminen

Henkilosto ja opiskelijat perehdytetddn henkilttietojen tietosuoja-asetuksen ja viranomaismaarayksien mukaiseen henkildtietojen
kasittelyyn seka noudattamaan yksikolle laadittuja ohjeita seka salassapitovelvollisuutta. Autismisaation intrasta, tyon tueksi ot-
sakkeen alta, l16ytyvat tietosuoja ja tietoturvaohjeistukset, joita Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa noudatetaan. Autis-
misaation tietosuojavastaava neuvoo tydntekijoita tietosuojaan liittyvissé asioissa.

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa asiakastietojen kasittelyyn liittyvasta ohjeistuksesta vastaa yksikénjohtaja.

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa asiakastietojen osalta rekisterinpitajana toimivat hyvinvointialueet, joista asiakkaat
tulevat. Yksikdssa henkilotietietoja kasitelldan rekisterinpitdjan ohjeistuksien mukaisesti. Rekisterinpitdjaa avustetaan rekisterdity-
jen oikeuksien kayttamiseen liittyviin pyyntdihin vastaamisessa. Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa itsemaksavan asi-
akkaan rekisterinpitajana toimii Autismisaatio, joka kerda tietoja palvelun tuottamiseen, suunnitteluun, toteuttamiseen ja talouden-
hallintaan. Emme keraa palvelun toteuttamisen kannalta tarpeettomia tietoja. Tietoja sdilytetdan asiakassuhteen keston ajan ja sen

jalkeen lainsaddanndn vaatiman ajan.

Autismisaation tietosuojavastaava: Netum, tietosuojavastaava@autismisaatio.fi

Uudet tyontekijat perehdytetdan tydsuhteen alussa kirjaamisen perusteisiin. Tyontekijdille jarjestetdan koulutusta ja tyopajoja kir-
jaamiseen liittyen. Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa on yksikdn tydntekijoista valittu yksikdn kirjaamisvastaava. Kir-
jaamisvastaava osallistuu Autismisaation kirjaamisverkoston tapaamisiin, jossa paivittaa osaamistaan kirjaamiseen liittyen ja tuo
tapaamisista tietoa yksikdn muille tydntekijodille. Kirjaamisvastaava kiinnittada huomiota paivittaiskirjauksiin ja tarvittaessa ohjeistaa
tyontekijoita asiassa sekd on yhteydessa kirjaamiskoulutusta jarjestaviin suunnittelijoihin. Asiakasty®n kirjaaminen tapahtuu viipy-

mattd ja asianmukaisesti. Tydntekijoitd kannustetaan kirjaamaan asiakkaita osallistavasti mobiililaitteita hyddyntaen.

8. Palautteen keraaminen ja huomioiminen

Asiakkaiden kanssa harjoitellaan palautteen antamista erilaisia kommunikaatiokeinoja kdyttdaen. Palautetta voi antaa suoraan tyon-

tekijoille tai johdolle arjen toiminnan ja muun vuorovaikutuksen lomassa seka asiakaskokouksissa ja asiakasraadissa. Asiakkaiden
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arjessa antama suora palvelua koskeva palaute kirjataan DomaCare-asiakastietojdarjestelmaan (DomaCare - Asiakas — Symbolikir-
jaus - Palaute). Asiakkailta kerataan palautetta my0s kahdesti vuodessa toteutettavalla PULSSI-kyselylld. Asiakkaiden antama
palaute otetaan esiin yksikkdpalavereissa, kasitellaan palautteen antaneen asiakkaan kanssa ja toimintaa muutetaan tarvittaessa
palautteen ja toiveiden mukaisesti.

Laheiset voivat antaa asiakaspalautetta PaTo-palavereissa, arjen kohtaamisissa tydntekijoiden kanssa, laheisten illoissa seka pu-
heluin ja viestein. Léheisten arjessa antama palaute kirjataan asiakastietojarjestelmaan (DomaCare - Asiakas - Symbolikirjaus -
Asiointi ja yhteydenpito). Palautetta voi antaa myds Autismisaation internetsivujen kautta tai suoraan yksikdnjohtajalle. Laheisten

antama palaute huomioidaan toiminnassa ja viedaan tarvittaessa tiedoksi yksikdnjohtajalle. Palautteeseen vastataan aina.

Kerran vuodessa toteutetaan asiakastyytyvaisyyskysely yksikon asiakkaille, heidan laheisilleen ja sosiaalityontekijoilleen. Kyselyyn
voi vastata joko sahkdisesti tai paperilomakkeella. Asiakastyytyvaisyyskyselyn tuloksia ja saatua palautetta kasitelldan yksikkdpa-
laverissa tai yksikén kehittamispaivilla. Toimintaa kehitetaan ja muutetaan asiakkaiden tarpeisiin paremmin vastaavaksi.

Henkilostolta kerataan saanndllisesti palautetta vuosittaisissa kehityskeskusteluissa, kahdesti vuodessa toteutettavan tyotyytyvai-
syyskyselyn ja kerran vuodessa toteutettavan tydhyvinvointikyselyn avulla. Lisaksi tyontekijoilld on mahdollisuus antaa suoraa
palautetta yksikdnjohtajalle. Saatua palautetta kaytetaan paitsi yksikén, myds koko organisaation toiminnan ja henkildstén hyvin-

voinnin ja tyytyvaisyyden kehittdmiseen.

Reklamaatiot kasitelladn Autismisaatiolla kaytdssa olevan asiakaspalauteprosessin mukaisesti yksikkdpalavereissa. Mahdolliset toi-
menpiteet sekd vastuuhenkildt ja aikataulu kirjataan muistioon ja tiedonkulku henkiloston kesken varmistetaan Teams-viestein tai
DomaCaren viestitoiminnon avulla. Korjaavat toimenpiteet ilmoitetaan palautteenantajalle. Nimelld annettuihin ehdotuksiin ja toi-
menpiteitd edellyttaviin palautteisiin annetaan aina kirjallinen vastaus. Tavoiteaika reklamaatioiden kasittelyssa on 2 viikkoa tai

puitesopimuksen mukaisesti. Kohtuullisen ajan kuluttua yksikdnjohtaja varmistaa palautteen antajalta tyytyvaisyyden.

Autismisaation asiakaspalauteprosessi on kuvattuna intrassa (Tyo tueksi — Palvelutoiminta — Asiakaskokemus ja -palautteet).

9. Omavalvonnan riskienhallinta

Luettelo Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden riskienhallinnan suunnitelmista ja ohjeista sijainteineen.

e  Pelastautumissuunnitelma (CodeaxSafe sivusto seka tulosteena yksikdn ulko-oven vieressa)

e Yksikon laakehoitosuunnitelma (Teams - suunnitelmat)

e Omavalvontasuunnitelma (Teams - suunnitelmat, Autismisaation internetsivut ja intra seka tulostettuna yksikdn ulko-oven
vieressa)

e Keittion ja siivouksen omavalvontasuunnitelma (Teams- suunnitelmat, yksikdn keittion seinalla tulostettuna)

e Autismisdation IMO -suunnitelma (Intra — Tyon tueksi — IMO/PATO)

e  Yksikon IMO-suunnitelma (Teams - suunnitelmat)

e  Yksikon ldhietsintdsuunnitelma (Teams - suunnitelmat)

e Toimintaohje erityis- ja poikkeustilanteissa (Toimiston seindlle printattuna, Teams -Ohjeet)

e Toimintaohjeet asiakasty®n haastaviin ja poikkeaviin tilanteisiin (Teams- Ohjeet ja Intra - Henkilostoasiat — Tydsuojelu)
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¢ Ohje kuolemantapauksessa (Intra — Henkilostdasiat — Tydsuojelu- Ohje kuolemantapauksessa)

e Everon -halytyspainikkeiden kayttoohjeet (tulostetut kayttdohjeet toimiston ilmoitustaululla)

9.1 Yksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden riskienhallinnan tavoitteena on ehkaistd vaaratilanteita seka tunnistaa ja hallita po-
tentiaalisia tapahtumia ja pitaa riskit sellaisissa rajoissa, ettei asiakkaiden, henkiléston tai yksikon toiminta ja turvallisuus ole uhat-
tuna. Riskienhallinta on ennakoivaa, suunnitelmallista ja jarjestelmallista. Se on osa jatkuvaa tydn kehittamista ja osa toiminnan
suunnittelua. Ennakoivalla toiminnalla pyritdan ehkdisemaan riskien toteutumista. Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden
riskien arviointi suoritetaan padasiallisesti asiakasnakdkulmaa ja palveluiden jatkuvuutta ajatellen. Itkonniemen ohjaus- ja valmen-
nuspalveluissa toteutetaan riskien arviointia viikkopalavereissa, jolloin kasitellddan asiakkaisiin, toiminnan sisaltdoon ja toimintaym-
paristdon liittyvat akuutit riskit ja toimenpiteet niiden ehkdisemiseksi. Riskien hallintaa toteutetaan yksikdn paivittaisessa toimin-
nassa ja riskien tunnistaminen seka turvallisuus ovat yksikdssa tydskentelyn edellytyksia. Tyonjako tehdaan paivittdin jokaisessa

vuorossa huomioiden asiakkaiden sen hetkinen tilanne ja kussakin tyévuorossa oleva henkildstd ja heiddn erityisosaamisensa.

Yksikonjohtajan tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tydntekijoilla on riittava
tieto turvallisuusasioista. Tyontekijoiden vastuulla on noudattaa heille annettuja ohjeistuksia ja havainnoida turvallisuuteen liittyvia
asioita sekd nostaa niité keskusteluun. Esihenkildilla yhdessa koko henkildstén kanssa on vastuu myoénteisen asenneymparistén
luomisessa epakohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia ja ennakointia koko henkildkun-
nalta. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta paran-
tavien toimenpiteiden toteuttamiseen, jolloin myds eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan mukaan omavalvonnan suunnitte-
luun toteuttamiseen ja kehittdmiseen. Yksikéssa on nimetyt vastuuhenkilét/-tiimit mm. ravitsemukseen, lddkehoitoon ja palo- ja
pelastusasioihin. He vastaavat oman vastuualueensa ohjeiden paivittamisesta seka tiedottamisesta yksikénjohtajan kanssa. Ohjei-
den tulee olla mahdollisimman selkeita. Tydsuojelupaallikkd ja —valtuutettu vierailevat yksikdssa vahintdan kerran vuodessa. Heilta

saa konsultaatiotukea turvallisuuteen liittyvissa asioissa.

Yksikonjohtaja vastaa riskien arvioinnin toteutumisesta vuosittain. Riskien arvioinnissa huomioidaan seka ulkoiset ettd yksikdn
sisélta tulevat riskitekijat. Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden riskienarvioinnin paapaino on asiakas- ja tyoturvallisuu-
dessa, joissa ennakoinnilla on suuri merkitys. Asiakas- ja tyoturvallisuuden merkityksen painottaminen aloitetaan jo rekrytointivai-
heessa. Perehdytyksessa tydntekija perehdytetaan yksikdn turvallisuusohjeisiin, ilmoitus- ja raportointikayténteisiin, yksilokohtai-
siin ohjausohjeisiin, toimintakaytdnteisiin seka tilannekohtaisiin toimintamalleihin. Kaytdanndn tydssa riskien tunnistaminen on jat-

kuvaa ymparistdn ja asiakkaan havainnointia seka stressitason ja voinnin huomioimista.

Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyé ole koskaan valmista. Koko yksikén henkildkunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya

oppia virheista seka muutoksessa eldmista, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista.

9.2 Asiakasturvallisuuden kannalta keskeiset riskit ja riskienhallinnan keinot

Keskeisina riskeina Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa tunnistetaan:
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Asiakkaiden haastava kayttaytyminen Asiakkaiden haastavaa kayttaytymistd ehkaistéan henkiloston perehdytykselld, koulut-
tamisella seka yhtenaisilla ohjeistuksilla. Henkilékunta on koulutettu autismiosaamiseen, ennakoinnin ja strukturoinnin taidon vah-
vistamiseen seka AVEKKI-toimintamalliin. Yksikkékohtaiset toimintaohjeet haastavissa tilanteissa toimimiseen, niista ilmoittamiseen
seka kasittelyyn l0ytyvat yksikdn teamsista seka tulostettuna henkilékunnan toimiston seinaltda. Asiakkaan haastava kaytos rapor-
toidaan aina asiakastietojarjestelmaan (DomaCare). Haastavat tilanteet kdydaan lapi yksikon johtajan / tai varaesihenkilon johdolla

yksikon tiimipalavereissa. Lapikdaynnissa pyritdan 16ytamaan keinoja vastaavanlaisten tilanteiden ennaltaehkaisemiseen.

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa tapahtuneista haastavista tilanteista keskustellaan tapahtuneen jdlkeen tilanteessa
olleiden tydntekijoiden seka esihenkildiden kesken. Erityisen haastavien tilanteiden jalkeen voidaan jarjestda isompi purkukeskus-
telu, joissa on mukana koko henkildstd seka tarvittaessa myos ulkopuolisia tahoja (esim. tydsuojelu/tydterveyshuolto). Tyontekija
tayttaa kaikista haastavista tilanteista sahkdisen HAVA-ilmoituksen.

Yksikossa on kaytdssa Everon henkildhdlytysjarjestelma. Jokainen tyodntekija on velvoitettu pitamaan Everon halytysranneketta
kddessaan koko tyopaivan ajan. Painikkeet hdlyttavat yksikon puhelimiin, jonka avulla toiset tydntekijat saavat tiedon haastavasta

tilanteesta ja paasevat halyttdneen tyodntekijan avuksi.

Kommunikaatiohaasteet Haasteet kommunikaatiossa voivat vaikeuttaa vuorovaikutustilanteessa asiakkaan ilmaisua ja ymmar-
rysta. Asiakkaiden kanssa kdytetdan puhetta tukevia ja korvaavia kommunikaatiomenetelmia yksil6lliset tarpeet huomioiden. Tydn-
tekijat perehdytetdan yksilollisen kommunikaatiovalineiden ja -menetelmien kayttamiseen. Myds muutoksia asiakkaiden olemuk-
sessa ja kayttaytymisessa pyritdan ymmartdmaan ja arvioimaan, kertovatko ne mahdollisesta kivusta, sairaudesta tai muusta asia-
kasta vaivaavasta asiasta. Asiakkaan kanssa tapahtuva kommunikointi on ymmartavaa, rauhallista ja kannustavaa, silla asiakas

tarvitsee aikaa tullakseen kuulluksi tai ymmarretyksi haluamallaan tavalla.

Asiakkaan muuttuva palvelutarve Asiakkaan palvelutarvetta arvioidaan saanndllisesti havainnoimalla sekéa GAS-tavoitteiden
seka paivittaiskirjaamisen avulla. Paivittain arvioidaan asiakkaan sen hetkistd toimintakykya ja kuormitusta sekd huomioidaan se
paivan sisallon suunnittelussa. Mikali muutoksia toimintakyvyssa ja palveluntarpeessa havaitaan, ollaan yhteydessa sosiaalityonte-
kijaan. Nain asiakkaalle varmistetaan riittava tuki myos tilanteessa, jossa palveluntarve lisdaantyy. Asiakkaan palvelutarve on ku-
vattu PATO-suunnitelmassa, joka paivitetdan puolivuosittain. Asiakkaan palvelutarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan, laheisten,
sosiaalityontekijan seka mahdollisesti muiden asiakkaan verkostoon kuuluvien kanssa vahintaan vuosittain pidettavassa PATO-

palaverissa seka aina tarpeen vaatiessa.

Henkilokunnan osaaminen ja hyvinvointi Henkilokunnan osaamista ja hyvinvointia varmistetaan tyohyvinvointiin ja osaamisen
vahvistamiseen panostamalla. Henkildkunnan jaksamista tuetaan arjessa mm. keskusteluilla, mahdollisuudella vaikuttaa omaan
tyohon sekéd jaksamista huomioivalla tyon suunnittelulla. Kaytdssa on myo6s kattava tydterveyshuolto, varhaisen valittdmisen malli,
tyonohjaukset, sisdiset koulutukset ja tydhyvinvointikyselyt. Tyohyvinvointi- ja kehittamisiltapaivat pyritédan jarjestdmaan puolivuo-
sittain. Tyontekijat voivat tuoda havaitsemansa epdkohdat tai laatupoikkeamat ilmi tydyhteisdssaan viikkopalaverissa, kertomalla
niista esihenkildille ja tekemalla turvallisuushavaintoilmoituksen. Tydsuojeluvaltuutettu ja tydsuojelupdallikkd tekevat yksikkokdyn-
nit vahintaan kerran vuodessa, jolloin tydntekijat voivat keskustella esim. tydhyvinvointiin ja turvallisuuteen liittyvistd teemoista.

Autismisaation henkildston tydhyvinvointia ja tyontekijakokemusta seurataan sa@nndllisesti henkildstdkyselyiden avulla.

Tiedonkulun ongelmat Tiedonkulun kanavat on sovittu ja kaikkien tiedossa. Sahkoposti, intra, Teams ja DomaCare ovat kaikkien

tyontekijoiden kaytdssd. Tietoa jaetaan sadnndllisesti yksikkOpalavereissa. Palaverimuistiot tallennetaan Teamsiin kaikkien
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tyontekijoiden luettavaksi. Tydntekijat, jotka eivat olet olleet palaverissa lasna kuittaavat muistion luetuksi sen luettuaan. Asumis-

yksikoiden seka asiakkaiden laheisten kanssa tehddan saanndllista yhteistyota ja yhteistydn keinoja kehitetaan edelleen.

Ladkepoikkeamat Ladkehoitoon osallistuvilla tydntekij6illa on tarvittavat ladkeluvat. Yksikén 1aékehoitosuunnitelma on kattava ja
tyontekijat tutustuvat siihen perehdytyksen yhteydessa seka vuosittain, kun suunnitelma on paivitetty. Myos ladkekirjausten teke-
minen perehdytetaan tyontekijoille. Kaytantdja kerrataan ja tarkennetaan, mikali poikkeamia esiintyy. Poikkeamat kasitelldan hen-
kilostdpalaverissa ja sovitaan tarvittavista toimenpiteista. Ladkepoikkeamista ilmoitetaan myds aina asumiseen tai asiakkaan 1aa-
kehoidosta vastaavalle henkilélle.

Vaaralliset aineet ja vdlineet Vaaralliset aineet ja valineet sdilytetaan lukituissa kaapeissa ja niita kdytetadn yhdessa tyontekijan

kanssa. Tunnistetaan asiakkaat, joilla on riski syoda syotavaksi sopimattomia asioita, ja heita valvotaan kaikissa tilanteissa.

Tilojen ja laitteiden kunto Kiinnitetdan huomiota tilojen ja laitteiden kuntoon. Jos havaitaan viallinen/rikkoutunut laite, poistetaan
se heti kaytdsta ja ilmoitetaan asiasta yksikdnjohtajalle. Tiloihin liittyvistd korjaustarpeista ilmoitetaan esihenkilélle tai tarvittaessa

tehddan korjauspyyntd huoltoyhtioon.

Infektio- ja tartuntataudit Yksikdssa noudatetaan alueellisia hygieniasuosituksia ja tehdaan tarvittaessa yhteisty6ta tartuntatau-
tiyksikdn hygieniahoitajan kanssa. Yksikdssa panostetaan hyvaan kasihygieniaan ja ohjataan myds asiakkaita kasihygieniassa.
Nailla keinon pyritddn ennaltaehkdisemaan infektioiden ja tartuntatautien leviamista.

Vaaratilanteiden tunnistaminen Asiakkaisiin liittyvat keskeiset riskit on kirjattu asiakastietojarjestelmaan ja ne perehdytetdan
uusille tyontekijoille ja sijaisille. Tyontekijat varmistavat asiakkaan turvallisuuden kaikissa tilanteissa. Tietoa tydntekijoiden kesken
jaetaan matalalla kynnykselld ja hyvia kaytantéja jaetaan. TyOntekijat huolehtivat tilojen turvallisuudesta paivittain, vaaralliset
aineet ja esineet sailytetaan lukkojen takana. Tilat siivotaan kayttamisen jalkeen ja kulkureitit pidetdan avoinna. Riskien arviointia

tehdaan paivittain ja tarvittaviin toimenpiteisiin ryhdytdan aina valittdmasti tilanteen vaatimalla tavalla.

Autismisaation yhteinen toimintaohje erityis- ja poikkeustilanteisiin on intrassa (Henkilost6asiat — Tydsuojelu). Se kasittda ohjeet
mm. tapaturmatilanteisiin ja vakaviin haastavan kayttdytymisen tilanteisiin. Valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelma |8ytyy
intrasta (Tyon tueksi - Palvelutoiminta — Palvelutoiminnan suunnitelmat) ja linkki siihen on myds yksikon Teamsissa Suunnitelmat-
kanavalla. Valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelmaan on kuvattuna yksikdn valmius toimia merkittavissa poikkeustilanteissa,

esimerkiksi vesi- ja sahkdkatkojen aikana.

9.3 Toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden kasittely

Yksikdnjohtajan vastuulla on varmistaa yksikdssa ja sen toiminnassa ilmeneviin epakohtiin ja puutteisiin puuttuminen. Myés vara-
esihenkilélla on esihenkiléna velvollisuus tuoda ilmi tulleet epakohdat kasittelyyn ja yksikénjohtajalle tiedoksi. Henkildston tehta-
vana on noudattaa annettuja ohjeistuksia ja nostaa keskusteluun havaitsemiaan puutteita. Ongelma ratkaistaan vastuut huomioiden

tyovuoron aikana ja isompaa kasittelya vaativat asiat vieddan yksikkdpalaveriin tai yksikdnjohtajan/varaesihenkilon ratkaistavaksi.
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Vaara- ja haittatapahtuminen raportointikdytannot seka ilmoitus- ja oppimismenettely

Haitta- ja vaaratilanteet seka turvallisuushavainnot raportoidaan sahkdisesti yksikdnjohtajalle ja tydsuojelupaallikélle. Haitta- ja
vaaratilanteet, turvallisuushavainnot, rajoitustoimenpideilmoitukset, ladkepoikkeamat seka muut laatupoikkeamat kaydaan lapi
saanndllisesti yksikkdpalaverissa. Yksikkdpalaverissa mietitddn mahdollisia ratkaisuja tilanteiden korjaamiseksi ja ennaltaehkaisyksi
mm. muutetaan tarvittaessa ohjeistuksia ja toimintamalleja. Naista tehdaan kirjaus kokousmuistioon (Teams) ja tarvittaessa oh-

jeistus asiakkaan ohjausohjeeseen.

Erityisen haastavissa haitta- ja vaaratilanteissa tyontekijan velvollisuus on tiedottaa yksikdnjohtajaa tai varaesihenkil6a tapahtu-
neesta. Haastavat asiakastilanteet, joissa tyontekija kokee tarvetta purkukeskustelulle, jarjestetaan siihen mahdollisuus saman
tydvuoron aikana. Mikali tapahtunut vaatii kasittelya ulkopuolisen kanssa, jarjestaa yksikonjohtaja yhdessa palvelujohtajan kanssa

keskustelun tyoterveyshuollon kautta.

Kaikkien haittatapahtumien ja ldhelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja raportointi. Tapahtunut
kdsitellaan asianosaisten kanssa ja tarvittaessa tilanteesta tiedotetaan asiakkaan laheisia. Mikali kyseessa on korvattavia seurauksia

aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai laheista informoidaan korvausten hakemisesta.

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa tehdddn organisaation sisdisena valvontana tydsuojeluriskienkartoitus kerran vuo-
dessa ja tyoterveyshuollon tydpaikkaselvitys vahintaan viiden vuoden valein. Tydsuojeluvaltuutettu ja tydsuojelupaallikko tekevat
yksikkdvierailut vahintdan kerran vuodessa, jolloin tydntekijat tapaavat organisaation tydsuojelunedustuksen turvallisuusasioista
keskustellen. Vierailun perusteella yksikkd saa palautteen, toimenpide-ehdotukset ja toimintaohjeet, joilla mahdollisia riskeja voi-

daan ennaltaehkaista tai minimoida.

Ilmoitusvelvollisuus (Valvontalaki §29)

Tydntekijat perehdytetaan Valvontalain mukaiseen ilmoitusvelvollisuuteen tydsuhteen alussa. Omavalvontasuunnitelmassa ilmoi-

tusvelvollisuus on avattu lyhyesti ja Autismisaation intrassa se on kuvattu tarkemmin.

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa tyontekijat ilmoittavat yksikdnjohtajalle tai varaesihenkilélle, jos he huomaavat tai
saavat tietoonsa epdkodan tai sen uhan asiakkaan palveluiden toteuttamisessa tai jonkun muun lainvastaisuuden. Yksikdnjohtaja
raportoi ilmoituksesta palvelujohtajalle. Yksikdnjohtaja aloittaa yksikdssa toimenpiteet epakohdan korjaamiseksi. Mikali asiaa ei
saada viivytyksetta kuntoon tai asia on olennaisesti vaarantanut asiakasturvallisuutta, siita ilmoitetaan salassapitosaanndsten es-

tamatta palvelun jarjestdjalle (hyvinvointialue) ja valvontaviranomaiselle (Lupa- ja valvontavirasto).

Ilmoituksen tehneeseen henkilddn ei kohdisteta vastatoimia tehdyn ilmoituksen seurauksena, eli hanen tydsuhteensa ehtoja ei
heikenneta tai tydsudetta paatetd, hanta ei lomauteta tai muutenkaan kohdella epdedullisesti. Ketdan ei myodskaan esteta tai yriteta

estda tekemasta ilmoitusta.
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Havainto olennaisesta [RILET S ey

. . johtajalke, jokaraportoi
tai vakavasta palveliohtajalle

EELCRUI T Tiae: I «ios kyseesss on epskohta,

- ] —_— jota eipystyta
vaarantavasta tEkIjﬂStﬂ korjaamaan, ilmoitus

tai pu utteesta valvontaviranomaisslle

Yksikon johtaja
»Jos epdkohtaa ei

kEEWI"II"IIS:tEIE korjata tai pystyta
toimenpiteet korjaamaan
El]ﬁkﬂhdﬂn viivytyksettd, ilmoitus

. . . valvontaviranomaiselle
korjaamiseksi

Autismisaatiélla on kaytdssa EU:n Whistleblowing-direktiivin velvoittama epailtyjen vaarinkdytdsten ilmiantokanava. WWW-linkki

ilmoituksen jattamista varten 16ytyy osoitteesta www.autismisaatio.fi ja sielld "ANNA PALAUTETTA"- painikkeen alapuolelta.

Vakavat poikkeamat

Vakavien poikkeamien selvitysprosessi on laadun ja tydsuojelun yhteinen toimintamalli. Selvitysprosessi kdynnistetdan tarvittaessa
poikkeaman vakavuuden arvioimisen jalkeen. Tieto vakavasta poikkeamasta tulee suoraan yksikdsta tydsuojelupaallikolle, joka
tiedottaa palvelujohtajia. Vakavat poikkeamat voivat liittya muun muassa ihmishenkia uhkaaviin tai vaativiin seurauksiin, vakaviin

henkilévahinkoihin ja tydperaisiin sairauksiin, ulkopuolisiin riskeihin tai toiminnan jatkuvuuden vaarantumiseen.

Vakavan poikkeaman selvitys tehdaan Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa poikkeaman kannalta keskeisten henkildiden
kanssa. Tapahtumien kulku kdydaan yhdessa |api ja juurisyyanalyysi tehddan tunnistetulle poikkeamalle. Yhdessa sovitaan korjaa-
vat toimenpiteet ja niiden seuranta. Poikkeamista oppiminen ja turvallisuuskulttuurin edistédminen ovat keskeisia tavoitteita. Poik-
keamaraportit laaditaan niin, ettei niistéd pysty tunnistamaan yksittaisia henkil6itd tai missa yksikdssa poikkeama on tapahtunut.
Vakavissa vaaratilanteissa noudatamme STM:n ohjeistusta: Flink et al (2023). Vakavien tapaturmien tutkinta: Opas sosiaali- ja
terveydenhuollon organisaatioille. Sosiaali- ja terveysministeridn julkaisuja 2023:31.
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Poikkeamailmoitus

Suunnitelma korjaavista toimenpiteista

Toimenpiteet

i

Seuranta

Valvovien viranomaisten selvityspyynnot, ohjaus ja paatokset

Valvovien viranomaisten selvityspyynnot yksikénjohtaja ohjaa palvelujohtajalle. Yksikdnjohtaja ja palvelujohtaja tekevat yhdessa
selvityksen ja lahettavat sen valvojalle. Viranomaisten ohjaus ja paatokset viedaan osaksi omavalvontasuunnitelmaa ja kasitel-

laan yksikkopalaverissa. Yksikdnjohtaja vastaa siita, etta muutokset huomioidaan myds yksikdn arjen toiminnassa.

9.4 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Ennakoiva riskien arviointi on osa jatkuvaa toiminnan kehittdmista yksikkd- ja organisaatiotasolla. Yksikdnjohtajan vastuulla on
paattda, mitka riskit ovat hyvaksyttavia ja mita toimenpiteitéd vaaditaan riskien poistamiseksi tai pienentamiseksi ja saamiseksi
hyvaksyttavalle tasolle.

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluihin tdihin tultaessa perehtyminen aloitetaan tydsuhteen alkaessa. Kdytdssa on perehdy-
tyssovellus Talmundo, jonka kautta uusi tyontekija suorittaa perehdytyskortin mukaiset perehdytyksen osa-alueet. Uuden tydnte-
kijan vastuulla on olla aktiivinen ja hankkia tietoa valttamattémistad asioista. Yksikdnjohtaja saa sovelluksesta sahkdisesti tiedon
tyontekijan perehdytyspolulla etenemisesta. Uusien ja pitkdan poissaolleiden perehdytysprosessiin osallistuu esihenkilon lisaksi
koko tydyhteisd. Uusi tyontekija opastetaan tyohonsa, tydyhteisdonsa seka perehdytetaan omavalvontaan. Yksikdn tunnistettujen
keskeisten riskien lapikdayminen on tarkea osa uuden tydntekijan perehdytystd. Perehdytyksesséa uusi tydntekija oppii riskienhallin-
nan paadasioita, kuten ennakoivan ty6otteen, poikkeamista raportoinnin matalalla kynnykselld, riskien minimoimisen ja ohjeiden
noudattamisen tarkeyden.

Oleellista riskien hallinnan kannalta on, se, etta kaikki ohjeistukset pidetdadn ajan tasalla paivittamalla niita saanndllisesti ja tarpeen
mukaan. Ohjeissa valtetaan tulkinnanvaraisuutta ja ne pyritdaan tekemaan selvasanaisiksi ja ymmarrettaviksi. Ohjeistukset kdydaan
lapi perehdytyksen yhteydessa ja kerrataan saanndéllisesti yksikkOpalavereissa. Tyovuoroihin on laadittu ohjeet, joiden perusteella
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tyontekija voi tarkistaa tyévuoroon kuuluvat tehtavat. Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalvelujen toimintaa koskevat ohjeistukset

I6ytyvat yksikdn Teamsista.

Haitta- ja vaaratilanteista, turvallisuushavainnoista ja toteutuneista rajoitustoimenpiteista ilmoitetaan sahkdisesti. Tydsuojelupaal-
likkd koostaa haitta- ja vaaratilanteista seka turvallisuushavainnoista koosteen, jonka avulla yksikdn riskienhallinnan toimivuutta
seurataan ja arvioidaan. Toteutuneet rajoitustoimenpiteet yksikénjohtaja koostaa kuukausittain, koosteiden avulla seurataan ja
arvioidaan yksikén riskienhallinnan toimivuutta. Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa riskienhallinnan toimivuudesta ker-

too naiden liséksi tilasto tydtapaturmista.

Keittio, hygienia ja infektioiden torjunta

Hyvilla hygieniakaytanteilla ja rokotesuojalla ennaltaehkaistaan infektioita ja tartuntatauteja. Jokainen tyontekija perehtyy yksikon

hygieniaohjeistuksiin tydn alkaessa.

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa on erillinen keittion ja siivouksen omavalvontasuunnitelma, johon jokainen tydntekija
perehtyy (Yksikon Teams - Suunnitelmat). Ruokien lampétilaseurannasta ja keittion siivouksesta huolehditaan keittion ja siivouksen
omavalvontasuunnitelman mukaisesti ja seurantalomakkeita tédytetaan systemaattisesti. Yksikdnjohtaja huolehtii tdysien seuranta-

lomakkeiden sdilytyksestd. Ruoan valmistukseen tai jakamiseen osallistuvilla tyontekijoilld on hygieniapassi.

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden siivous toteutetaan keittion ja siivouksen omavalvontasuunnitelman mukaisesti (Yk-
sikdn Teams - Suunnitelmat). Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden siivous on ostettu erillisena ostopalveluna Kuopion
Huoltotriolta. Kuopion Huoltotrio kay siivoamassa toimitilat kerran viikossa torstaisin ennen toiminnan aloitusta. Tydntekijat huo-
lehtivat wc-tilojen seka keittion siisteydesta paivittain. Yksikén siivouskomerosta ja Teamsistd 16ytyy kemikaaliluettelo tuoteselos-

teineen, johon on listattuna kaikki yksikdssa kaytdssa olevat terveydelle haitalliset aineet. (kts. vaaramerkinnat tyosuojelu.fi)

Pdivaaikaiseen toimintaan tullaan vain terveena. Mikali pdivan aikana havaitaan asiakkaan sairastuneen, hdnet ohjataan mahdolli-
suuksien mukaan takaisin kotiin. Tarvittaessa toiminta eriytetaan tartuntojen ehkaisemiseksi. Tarpeen mukaisesti kaytdmme suo-
javarusteita, kuten kasvomaskeja ja visiireitd. Tarvittaessa konsultoimme hyvinvointialueen infektioyksikkoa. Lisaksi seuraamme

hyvinvointialueen ohjeistuksia aiheeseen liittyen.

Infektioyksikdn/hygieniahoitajan yhteystiedot:
Anne Kosunen

Hygieniahoitaja (aluetyd)

KYS / Infektio- ja sairaalahygieniayksikkd 142021
Pohjois-Savon hyvinvointialue

Puijonlaaksontie 2, PL 1711 (Rak. 1M, 0.krs)
70211 Kuopio
anne.kosunen@pshyvinvointialue.fi

p. 044 717 5638
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9.5 Ostopalvelut ja alihankinta

Palveluntuottajana Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalvelut vastaa alihankintana tuotettujen palveluiden laadusta. Mikali alihan-
kintana hankittavissa palveluissa ilmenee epakohtia tai puutteita, alihankkijaa ohjataan tai tarvittaessa pyydetaan asiasta selvitys.
Epakohdat ja puutteet tulee korjata maaréaajassa. Mikali on kyse asiakasturvallisuutta olennaisesti vaarantavista epakohdista tai
puutteista, tulee ne korjata valittémasti.

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat:
- Siivouspalvelut: Kuopion Huoltotriolta
- Ruokapalvelut: Feelia Foodservice (vain lounas)
- Halytysjarjestelma: Oy Everon Ab
- Tietosuoja-astia: Kuljetus K. Rasdseltd (KKR),

- Kiinteistohuolto: Kipalyka oy (Kiinteiston omistajan valitsema kiinteistohuoltoyritys)

Yritysten kanssa sovimme yhteiset kdytannot ja tutustumme niiden suunnitelmiin. Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalvelut
sijaitsee vuokrakiinteistossa, ja kiinteistoon liittyvat korjaus- ja huoltotoimenpiteet suunnitellaan ja toteutetaan yhteistydssa kiin-
teistdn omistajan kanssa.

9.6 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluissa valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta vastaa yksikdnjohtaja. Valmius- ja jatkuvuuden-
hallintasuunnitelmaan on linkki yksikén Teamsissa Suunnitelmat-kanavalla. Suunnitelmassa maaritellaan toiminta kriisitilanteissa.
Jokainen tydntekija tutustuu Valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelmaan perehdytysvaiheessa. Mikali suunnitelmaan tulee muu-

toksia, kdydaan ne lapi yksikkdpalaverissa.

10. Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen, toteu-

tumisen seuranta ja paivittaminen

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden johtaja vastaa yksikon omavalvontasuunnitelman laatimisesta. Yksikdn henkildsto
osallistuu suunnitelman laatimiseen ja paivittamiseen. Yhdessa laaditun suunnitelman myo6ta henkildstd sitoutuu paremmin laaduk-
kaaseen toimintaan ja palveluiden jatkuvaan valvontaan seka kehittamiseen. Henkiloston kanssa kdaydaan omavalvontasuunnitelma
lapi osana perehdytysta seka yksikkdpalavereissa aina, kun suunnitelmaa paivitetaan. Lapikdynnissa tahdennetddn suunnitelman
tarkoitusta ja velvoittavuutta. Yksikdnjohtaja varmistaa, ettda omavalvontasuunnitelmaan tehdyt paivitykset/muutokset ovat siirty-
neet osaksi yksikén toiminnan arkea. Omavalvontasuunnitelman laatimiseen voivat mahdollisuuksien mukaan osallistua myés asi-

akkaat seka heidan laheisensa.

Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden omavalvontasuunnitelma paivitetaan vahintaan vuosittain ja aina, kun toiminnassa
tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia. Omavalvontasuunnitelma on tallennettuna yksikén Teamsiin

Suunnitelmat-kanavalle, Autismisaation verkkosivuille ja 16ytyy tulosteena yksikdn yleisista tiloista.
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Autismisaation omavalvontaohjelma ja -raportit seka Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden omavalvontasuunnitelma ovat
julkisesti nahtavilla Autismisaation verkkosivuilla. Itkonniemen ohjaus- ja valmennuspalveluiden omavalvontasuunnitelman toteu-
tumista seurataan yksikkopalavereissa ja siita raportoidaan neljan kuukauden valein. Raportit julkaistaan Autismisaation verkkosi-
vuilla. Raportissa tuodaan esiin jakson aikana ilmenneet yksikdn toimintaan liittyvat havainnot ja niiden perusteella tehtavat toi-

menpiteet. Omavalvonnan toteutumisesta raportoidaan palvelujohtajalle.

30.1.2026 L
ra
Marita Kosunen
Yksikénjohtaja
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