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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja:
Nimi: Autismisaatio sr Y-tunnus: 1569797-1
Hyvinvointialue: Kymenlaakso Kunta: Kotka

Kuntayhtyman nimi Kymenlaakson hyvinvointialue

Toimintayksikkd/palvelu

Nimi: Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelut

Katuosoite: Keskuskatu 11, 3.krs

Postinumero: 48100 Postitoimipaikka Kotka

Sijaintikunta yhteystietoineen: Kotka

Palvelumuoto: Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelut tuottaa ostopalveluna sosiaalihuoltolain,
kehitysvammaisten erityishuoltolain sekd vammaispalvelulain (8b §) mukaista monipuolista
osallistavaa ty6- ja paivatoimintaa, neuropsykiatrista valmennusta, NUOTTI-valmennusta, Oma
Vayla-kuntoutusta, autismiohjausta perheille seka ratkaisukeskeistd perhevalmennusta ja
tukiasumista. Asiakkaina ovat autismikirjon sekd muita neuropsykiatrisia oireyhtymia omaavat
henkilét sekd mahdollisesti heiddn ldhiverkostoonsa kuuluvat henkilét. Kotkan ohjaus- ja

valmennuspalveluissa on 20 asiakaspaikkaa + vastaanottoasiakkaat.

Paivatoimintaa toteutetaan myds saanndllisesti Autismisaation Lipon maatilalla, jonka osoite on

Myrskylantie 552, 07820 Porlammi, Lapinjarvi.

Yksikon yhteystiedot:
Yksikon johtaja: Anu Puranen, sosionomi YAMK
Puhelin: 044 203 3496

Sadhkoposti: anu.puranen@autismisaatio.fi
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Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot
Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta: 1.8.2011

Palvelu, johon lupa on myodnnetty: Yksityiset sosiaalipalvelut (ilmoituksenvarainen toi-

minta)
IImoituksen ajankohta:

Palveluala, joka on rekisteroity: Yksityiset sosiaalipalvelut (ilmoituksenvarainen toiminta)

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat
Ostopalvelujen tuottajat:

- Ravintopalvelut: Kymijoen Ravintopalvelut

- Siivouspalvelut: Lassila & Tikanoja

- Kiinteistéhuolto: Kotkan Kiinteistopalvelu Oy
- IT-palvelut: Elisa

- Halytysjarjestelma: Oy Everon Ab

- Aulamatot: Lindstrém Oyj

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen

palvelujen laadusta.
Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Palveluntuottaja tekee jatkuvaa ja aktiivista yhteisty6ta alihankintana toteutettujen os-
topalvelujen tuottajien kanssa ja reklamoi tarvittaessa palvelujen epakohdista. Kymi-
joen Ravintopalveluilla on jatkuva asiakaspalautejarjestelma seka asiakastapaamiset

laadun varmistamiseksi ja kehittamiseksi.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu

omavalvontasuunnitelmat?

Kyll4 Ei X



2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkild tai henkilét: Omavalvonnan
suunnitteluun on osallistunut koko yksikdon henkilokunta, mutta paavastuu siita on yksikén

johtajalla.
Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)

Anu Puranen, sosionomi YAMK
Yksikon johtaja
p. 044 203 3496

sposti: anu.puranen@autismisaatio.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta
Miten yksikdssa seurataan ja varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus?

Omavalvontasuunnitelma paivitetdaan saannéllisesti kun toiminnassa tapahtuu merkittavia

muutoksia. Paivitys tehdaan vahintdaan vuosittain.
Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on julkinen asiakirja, ja se on kaikkien luettavissa julkisesti

Autismisaation internet-sivuilla.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluiden omavalvontasuunnitelman tulostettu versio pidetadn
lisdksi yksikdssa nahtavana seindlla olevassa muovitaskussa. Omavalvontasuunnitelma l6ytyy

myds sahkdisena yksikdn omalla Microsoft Teams-kanavalla.
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3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Autismisaation Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluiden toiminta-ajatuksena on tuottaa
laadukkaita ja kattavia neuropsykiatrisia avopalveluita seka ty6- ja paivatoimintaa jotka
kehittavat asiakkaiden toimintakykya ja vahvistavat heiddn osallistumistaan ympadrdivassa
yhteiskunnassa. Kohderyhmana ovat autismikirjon tai muun neuropsykiatrisen diagnoosin
omaavat henkilét tai ihmiset, joilla on piirteita edella mainituista ja mahdollisesti heidan

lahiverkostoonsa kuuluvat henkil6t.

Osa Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluiden paivatoiminnan asiakkaista kdy saanndllisesti
toimintaymparistédmme olennaisesti kuuluvalla Lipon maatilalla Lapinjarvella, jonka toiminta-
ajatuksena on tuottaa laadukasta luontoperusteista ja eldinavusteista toimintaa maatila- ja
metsaympadristdssa. Tavoitteena on tukea asiakkaan luontosuhdetta, osallisuutta ja aktiivista
toimijuutta maatilatoiminnassa seka luoda onnistumisen kokemuksia ja positiivisia tunteita.
Lipon palveluiden tavoitteena on asiakkaan palveluiden toteuttamissuunnitelman mukainen

hyvinvoinnin ja toimintakyvyn vahvistaminen.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Autismisaation toiminta perustuu vahvaan ymmarrykseen autismista ja autismikirjon
henkildiden tarpeista (autismiymmarrys), yhdenvertaisen yhteiskunnan edistamiseen
(autismiystdvallisyys), osaavaan henkiléstdédn (autismiosaaminen) seka yhteiskunnan
palvelutarpeen tunnistamiseen (asiakasymmarrys). Toteutamme Kotkan ohjaus- ja
valmennuspalveluiden toimintaa ndiden periaatteiden mukaisesti seka Autismisaation missio
"Omanlaista, samanlaista arkea” tavoitteenamme. Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelut
tuottavat autismin kirjon tai muun neuropsykiatrisen oireyhtyman omaaville henkildille
suunnattua osallistumista edistavaa toimintaa eli paivatoimintaa. Toiminnan tavoitteena on
asiakkaan toimintakyvyn seka oman elamanhallinnan kohentuminen. Palvelun lahtékohtana on
asiakkaan henkilékohtaiset tarpeet huomioiva palveluiden toteuttamissuunnitelma seka
autismin kirjon asiantuntijuus. Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelut toteuttaa tukiasumisen

palveluja yhdelle autismikirjon asiakkaalle hdnen kotiinsa.
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Ohjaus- ja valmennuspalveluiden tarjonta sisaltaa lisdksi neuropsykiatrista yksilé- ja ryhma-
valmennusta seka autismiohjausta perheille. Neuropsykiatrinen yksildvalmennus toteutetaan
joko vastaanottotoimintana Autismisdation tiloissa tai asiakkaan omassa ymparistéssa kotona,
koulussa, tydpaikalla tai vapaa-ajan toimintojen parissa. Ryhmavalmennusten sisaltéja kehite-
tdan asiakkaiden toiveiden ja tarpeiden mukaisesti. Autismiohjaus perheille toteutetaan paa-
sdaantoisesti perheen omassa ympadristdéssa. KELA:n puitesopimuksella toteutettavan Oma
Vayla -kuntoutuksen yksilévalmennus ja NUOTTI-valmennus toteutuvat myods pddasiassa 16-
29 —vuotiaan nuoren omassa elinymparistdssa, ja niiden tarkoituksena on vahvistaa nuoren
kasitysta omista voimavaroistaan ja vahvuuksistaan, kartuttaa elémdnhallintaan ja ty6elama-
valmiuksiin liittyvia taitoja seka mahdollisesti auttaa opintoihin hakeutumisessa seka niiden
suorittamisessa. Valmennuspalvelujen yksil6- ja ryhmatapaamisia on mahdollista toteuttaa

myds etdtapaamisina tietosuojatuilla yhteyksilla ja jarjestelmilla.

Jokaiselle asiakkaallemme laaditaan henkilokohtainen palveluiden toteuttamissuunnitelma
(PATO) yhteistydssa asiakkaan, hanen lahiverkostonsa seka tilaajatahon edustajan kanssa.
Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen tilaajatahot ovat Kymenlaakson hyvinvointialue, Etela-

Karjalan hyvinvointialue, Ita-Uusimaan hyvinvointialue seka Kansaneldkelaitos Kela.

Lipon maatilayksikdssa toteutetaan toiminnallista luontoperustaista ja eldinavusteista paivatoi-
mintaa. Lipossa kay lahes joka arkipaiva joku Autismisaation paivatoiminnan yksikdiden asia-
kas- ja tydntekijaryhma, ja Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluiden paivatoimintaa toteute-
taan siella kerran viikossa. Asiakkaalla on itselldan mahdollisuus vaikuttaa ja paattaa Lipon
maatilalla toteutettavan paivatoiminnan sisalldsta. Eldainavusteisessa toiminnassa asiakkaat
padsevat hoitamaan hevosia, lampaita ja kanoja. Eldinavusteisissa toiminnoissa asiakkaat sii-
voavat ohjaajan kanssa hevosten ja muiden eldinten karsinoita, ruokkivat ja hoitavat eldimia,
tekevat rauhoittumis- ja tunnetaitoharjoituksia hevosten ja lampaiden kanssa. Lisaksi
eldinavusteisten toimintojen puitteissa toteutetaan sosiaalipedagogista hevostoimintaa, talu-
tusratsastusta ja karryajelua. Puutyétoiminnassa tehdaan metsatoéita, halkoja klapikoneella ja
niiden pinoamista seka nikkaroidaan hyddyllisia puutéita. Puutarhatdissa asiakkaiden kanssa
toteutetaan nurmikonleikkausta, haravointia, kukkien ja hyottykasvien viljelya, marjojen seka
omenoiden keraysta. Maatilan kiinteistéhuollossa tehddaan raystaskourujen puhdistuksia, 6ljy-
tdan terasseja, hiekoitetaan pihamaita ja huolletaan sadevesikaivoja. Metsassa toteutetaan
luontoperusteista toimintaa kuten metsarentoutuksia, marjastusta, sienestysta seka laavulla

makkaranpaistoa ja nokipannukahveja.

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA
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Riskien ja epdkohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Autismisaatiolla riskien hallintaa ohjaavat Autismisaatié sr:n hallituksen hyvaksymat
riskienhallinnan periaatteet. Tavoitteena on tunnistaa ja hallita saatién toimintaan (yksikét,
prosessit, asiakassuhteet) vaikuttavia potentiaalisia riskitapahtumia ja pitaa riskit sellaisissa
rajoissa, etta saation toiminta ei ole uhattuna, seka vahentaa epavarmuutta saation
tavoitteiden toteuttamisessa. Riskien kartoitus on tarkea osa vuosittaista toiminnan arviointia

ja suunnittelua.

Kaikki ohjeistus ja lomakkeet ovat johdon, henkildkunnan ja muiden avainhenkildiden

saatavissa yksikkdkohtaisella TEAMS alustalla (Kotkan OVP) ja/tai Autismisaation intranetissa.
Luettelo riskienhallinnan / omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

e palo-, pelastus- ja pelastautumissuunnitelma (l16ytyvat paivitettyna sahkoéisesti,
yhteistydkumppani Safetum)

e yksikdn laakehoitosuunnitelma

¢ omavalvontasuunnitelma (lisaksi ilmoitustauluilla)

e keittion omavalvontasuunnitelma (lisaksi keittion seinalld)

e suunnitelma ja ohjeistus Autismisaation asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden
vahvistamiseksi, sisaltaa ohjeen rajoitustoimenpiteiden kaytdsta

e yksikkdkohtainen IMO-suunnitelma

e haitta- ja vaaratilanneohjeistus HaVa (intranet)

e turvallisuushavaintoraportit (esimies saa yhteenvedot)

e yleiset toimintaohjeet erityis-/poikkeustilanteissa (intranet)

e siivous- ja hygieniaohje
Asiakastietojarjestelma DomaCare

e asiakkaiden ohjausohjeet

e asiakkaiden palvelusuunnitelmat, DomaCare/Asiakas/palveluiden
toteuttamissuunnitelmat (PATO)

o Asiakkaiden itsenadista suoriutumista ja itsemaaraamisoikeutta tukevat IMO-

suunnitelmat sisaltavat tarvittaessa rajoitustoimenpiteet (DomaCare/Asiakas/IMO)

Edelld mainitut suunnitelmat ohjaavat toimintaa ennakoivasti. Suunnitelmat kaydaan lapi

perehdytyksen yhteydessa ja niitd paivitetdan vuosittain tai tarpeen mukaan.

Riskien ja epdkohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Yksikoissa toteutetaan yhteistoiminnassa henkilékunnan kanssa kerran vuodessa yksikdn ris-

kien arviointi tai useammin, jos toiminnassa tapahtuu oleellisia muutoksia.
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Tybsuojeluvaltuutettu tekee seka Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluihin etta Lipon maatilalle
vuosittain kartoituskaynnin, jolloin toiminnan fyysiset ja psyykkiset riskitekijat arvioidaan. Kot-
kan ohjaus- ja valmennuspalvelujen riskeja ja niiden hallintaa arvioidaan myo6s palo- ja pelas-
tussuunnitelmassa. Yksikéssa on tehty riskienarviointilomake kevaalla 2023. Tyéterveyshuollon
tyopaikkaselvitys on tehty Pihlajalinnan tyéterveyshoitajan toimesta Kotkan ohjaus- ja valmen-
nuspalveluissa 29.6.2023.

Haitta- ja vaaratilanteet raportoidaan, niita seurataan, niihin pyritdan reagoimaan suunnitel-
mallisesti ja miettimdan keinoja miten vastaavia tilanteita voitaisiin jatkossa valttaa. Haitta- ja
vaaratilanteiden lisdksi Autismisaatio keraa henkilékunnalta turvallisuushavaintoja. Turvalli-
suushavaintojen tekeminen on suora kanava oman ja tyékaverin ty6turvallisuuden parantami-
seen Autismisaatiolla. Jokaiselle erityishuoltopiirin asiakkaalle tehdaan IMO-suunnitelma itse-
naisen suoriutumisen ja itsemaaraamisoikeuden tukemiseksi, johon kirjataan vain tarvittaessa
kaytettavat rajoitustoimenpiteet, joita henkilon erityishuollossa arvioidaan jouduttavan kaytta-
maan. Asiakkaan haastava kaytds raportoidaan asiakastietojarjestelmaan ja mahdolliset rajoit-

tamistoimenpiteet raportoidaan kuukausittain asiakkaan sosiaalityéntekijalle.

Lipon maatilan riskit ovat erilaiset ja muodostuvat eldinavusteisessa toiminnassa, puutdissa ja
puutarhan- seka kiinteistdnhoidossa. Eldinavusteisessa toiminnassa suurimmat riskit ovat
eldinten arvaamaton kaytds niiden saikahtaessa ja yrittdessa paeta paikalta seka asiakkaan
putoaminen hevosen seldsta. Riskit on pyritty minimoimaan mahdollisimman vahaisiksi eldin-
ten koulutuksen avulla seka valitsemalla eldinavusteiseen kayttédn kaikista sosiaalisimmat ja
rohkeimmat eldimet. Arkoja, epavarmoja ja kipeitd eldaimia ei asiakastydssa kayteta. Eldimia
koulutetaan jatkuvasti ja eldaimille opetetaan uusia asioita tarpeen tullen aina lisaa. Kaikki
eldinavusteinen toiminta tehdaan asiakasturvallisuus edella. Mitdan mika on vaarallista tai mita
eldin ei osaa, ei tehda. Lipon maatilalle on hommattu tarvittavat suojavarusteet asiakkaille,
kuten ratsastus- ja ajokyparid, suojakdsineita ja toppahanskoja. Asiakkaille on Lipon maatilalle
tullessaan myds ilmoitettu etukateen tarvittaessa tuotavista suojavarusteista, kuten ratsastuk-

seen soveltuvista jalkineista ja suoja- ja toppavaatteista.

Puutoissa riskeja ovat koneiden asiaton kayttd ja tapaturmat. Riskien minimoimiseksi ohjaajat
ja asiakkaat on koulutettu koneiden kayttédn. Toiminta suunnitellaan ja toteutetaan aina tur-
vallisella tavalla. Asiakkaita ei jateta koskaan ilman valvontaa. Palvelun tuottamisessa on riit-
tavasti Green Care -osaamista seka asiakasryhmdn ohjausosaamista. Puutarhatoissa riskit
ovat trimmerin ja ruohonleikkurin asiattomassa kaytossa. Kiinteistdnhuollossa erityinen riski
on tikapuilta putoaminen. Kaikki vaaratilanteet pyritddan ennakoimaan ja valttdmaan. Yleinen

tapaturmariski on lasna toiminnassa, kuten missa muussa toiminnassa tahansa.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa ja Lipossa tydskentelevilla tydntekijoilla on voimassa

oleva ensiapukoulutus. Tydntekijdéiden tyépuhelimissa on 112-sovellus, joka kertoo
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sijaintitiedot hatdakeskukselle automaattisesti. Mahdollisia tapaturma- ja hatatilanteita varten
Lipossa on toimintaohjeet, jotka ovat nakyvilld maatilan jokaisessa toimintapisteessa ja jotka
sisaltavat tarvittavat puhelinnumerot ja yhteystiedot. Toimintaohjeissa olevat puhelin- ja yh-
teystiedot: yleinen hatanumero 112, myrkytystietokeskus puh. 09-471977, Loviisan terveys-
keskus puh. 019-5051300, Porvoon sairaalan paivystys 24h puh. 019-54821, Lipon maatilan
osoite: Myrskylantie 552, 07820 Porlammi, Lapinjarvi. Kapaldmaen laavun osoite: Mammikor-

ventie 300, 07820 Porlammi, Lapinjarvi.

Perehdytys

Autismisaatiolla on kaytdssa sahkodinen, organisaatiotasoinen Talmundo -perehdytysjarjes-
telma. Yksikkdtasoinen perehdytysmateriaali 10ytyy sahkdisena Teamsistd ja asiakaskohtainen
materiaali asiakastietojarjestelma DomaCaresta. Ohjeistukset pidetdaan ajan tasalla paivitta-
malla niita sadanndllisesti ja tarpeen mukaan. Ohjeissa valtetaan tulkinnanvaraisuutta ja ne py-
ritdan tekemadn selvasanaisiksi ja ymmarrettaviksi. Ohjeistuksia kaydaan lapi perehdytyksen
yhteydessa, kerrataan saanndllisesti seka tarvittaessa viikkopalavereissa. Vanhentuneet oh-

jeistukset havitetaan.

Toimintatavoissamme kiinnitamme huomiota niiden yhtenaisyyteen. Toimintatavoista ja niissa
mahdollisesti havaituissa epakohdista keskustelemme avoimesti viikkopalavereissa. Tarvitta-
essa teemme oleelliset ja perustellut muutokset toimintatapaamme. Yksikéssa on vastuuhenki-
|6t eri vastuualueilla esim. ldadkehoito, turvallisuus, ravitsemus, hygienia, kirjaaminen. Jokai-
nen vastuuhenkilé vastaa alueensa asioihin liittyvasta tiedottamisesta, opastuksesta ja yksikén

johtajan kanssa yhdessa taydennetdan ja tarkastetaan toimintaohjeita.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluihin téihin tultaessa perehtyminen aloitetaan jo ennen ty6-
suhteen alkua Talmundo -perehdytyssovelluksen avulla. Perehdytys jatkuu ty6suhteen alka-

essa perehdytyksen kautta, jossa sovellus kulkee rinnalla.

Uusien ja pitkaan poissaolleiden perehdytysprosessiin osallistuu yksikén johtajan lisaksi koko

tydyhteis6. Uusi tydntekija opastetaan tytéhonsa, tydyhteisédnsa sekd perehdytetdan omaval-
vontaan. Yksikdén johtaja varmistaa henkildstdn riittdvan perehdytyksen toiminnassa erityisesti
asiakas- ja potilasturvallisuuteen kohdistuviin riskeihin ja etta perehdytys toteutuu suunnitel-

man mukaisesti. Uusi tai pitkdan poissaollut tydntekija perehtyy 2 tydévuoroa ennen itsendista
tyontekoa ja yksi vakituinen yksikén tydntekijoista toimii hanen nimettyna perehdyttajanansa.
Perehdytyssovelluksen avulla varmistetaan, etta kaikki perehdytyksen osa-alueet on perehdy-

tetty ja uuden tydntekijan vastuulla on tyéskennella perehdytyksen mukaisesti.

Asiakkaiden haastava kdyttaytyminen
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Perehdytyksella, koulutuksella, ohjeistuksilla seka asiakkaiden tuntemuksella pystytaan enna-
koimaan haastavaa kdytdsta ja toimimaan haastavissa tilanteissa seka ohjaamaan asiakasta

hdanen turvallisuudestaan huolehtien. Yksikdssa jarjestetaan Avekki-koulutusta. Paivittdisessa
toiminnassa on tarkeaa havainnoida asiakkaiden vointia ja sen muutoksia seka tyéymparistén
turvallisuutta. Mikali asiakkaiden vointi tai muu poikkeava tilanne aiheuttaa erityista kuormit-
tavuutta yksikén toiminnalle, varaudutaan haastaviin tilanteisiin ennakoimalla ja suunnittele-
malla pdivan runkoa mahdollisesti uudella tapaa. Viikkotasolla kaydaan henkilékunnan viikko-

palavereissa lapi niitd havaintoja ja korjaavia toimia vaativia asioita, joihin on syyta reagoida.

Henkilokunnan hyvinvointi

Henkilékunnan hyvinvointia tuetaan yksil6llisten ja yhteisollisten keskustelujen avulla, lisaksi
tukena on ty6nohjaus ja tydterveyshuolto. Autismisdatiélla toteutetaan saanndllisesti henkilos-
ton tybhyvinvointikyselyja. Riskeihin pyritdadn vaikuttamaan pitkalla aikavalilla riskien arvioin-
nilla, riskienhallintaan liittyvien suunnitelmien ja ohjeistuksien avulla, jotka ohjaavat toimin-

taamme.

Infektiot- ja tartuntataudit

Hyvilla hygieniakdytanteilla ja rokotesuojalla ennaltaehkaistaan infektioita ja tartuntatauteja.
Yksikdssa noudatetaan alueellista koronaohjeistusta ja tehddan tarvittaessa yhteisty6ta tartun-

tatautiyksikén hygieniahoitajan kanssa.

Ladkehoitoon liittyvat riskit

Ladkehoitoa toteuttavalla henkildkunnalla tulee olla riittdva ladakehoidon osaaminen seka yksik-
kdkohtainen ladkelupa ja -tentit. Naytdét annetaan niista lddkehoitotehtdvista, jotka on maari-
telty yksikén laakehoitosuunnitelmassa. Jokainen tyontekija vastaa itse ladkeosaamisensa pai-

vittdmisesta ja ajan tasalla pitamisesta.

Yksikon ladkehoitosuunnitelmaan on kirjattu ladkehoidon vastuut kuten osaamisen varmistami-
nen, ladkehoitoon liittyvat riskit, lddkkeiden sailyttaminen ja kulutuksen seuranta seka ohjeet
ldakepoikkeamiin. Ladkehoitosuunnitelma paivitetdan kerran vuodessa ja tarvittaessa. Ladke-
hoidon vastuuhenkildna on sairaanhoitaja Taru Sakki seka yksikén johtaja Anu Puranen/ sosio-
nomi YAMK, jonka vastuulla on seurata ladkehoidon toteutusta, puuttua ja tiedottaa seka

opastaa laakehoitoon liittyvissa asioissa.
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Palveluntuottamiseen liittyvat riskit

Henkilékuntaan kuuluu pdaasiassa ohjaus- ja valmennustyo6ta tekevia tyontekijoita. Valmenta-
jat ja ohjaajat ovat sairaanhoitajia, lahihoitajia ja sosionomeja koulutukseltaan. Yksikdn joh-
taja vastaa toiminnan ehtojen mukaisesta riittdvan henkilékunnan maarasta seka siita, etta

tyontekijoilla on tyéhon riittava koulutus ja osaaminen.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa tydskennelldaan arkisin kello 8 — 16 valisena aikana.

Yksikon johtaja tai hanen sijaisensa on toiminta-aikana tavoitettavissa puhelimitse.

Tyontekijat voivat tuoda ilmi havaitsemansa epakohdat tai laatupoikkeamat ilmi tyéyhteists-
sdan ja yksikon johtajalle niista kertomalla, kirjoittamalla tai tekemalla turvallisuushavainto -
ilmoituksen. Henkil6kunta tayttaa havaituista epakohdista, poikkeamista ja riskeista sahkdisen
haitta- ja vaaratilanneilmoituksen (intrassa pikakuvake HAVA ilmoitukseen) tai turvallisuusha-
vainnon (intra), josta se ohjautuu reaaliaikaisesti heti ilmoituksen lahettamisen jalkeen yksikdn

johtajalle seka tydsuojelupaallikdlle.

Yksikdssa tehdaan tiivista yhteistyota asiakkaiden ja heidan asianhoitajiensa kanssa. Asiak-
kailla ja omaisilla on mahdollisuus tuoda esille havaitsemansa epdkohdat, laatupoikkeamat ja
riskit yksikdn johtajalle tai varaesihenkildlle kasvokkain tiedottaen tai puhelimitse. Tieto voi-
daan toimittaa my®s tarvittaessa yksikdn johtajalle henkildkunnan kautta. Tarvittaessa asia-
kasta ja/tai omaista autetaan ja ohjeistetaan ottamaan yhteyttd sosiaali- ja potilasasiavastaa-
vaan. Havaittuihin epakohtiin, laatupoikkeamiin ja riskeihin puututaan ja haetaan korjaavaa

muutosta.

Havaitut epdakohdat kasitelladan mahdollisimman nopeasti yksikdn johtajan tai varaesihenkildn
johdolla ja tarvittavat toimenpiteet epakohdan korjaamiseksi aloitetaan viivytyksettd. Yksikoén

johtaja tiedottaa ja tarvittaessa konsultoi tilanteesta linjaorganisaation mukaisesti.

Riskienhallinnan tyonjako

Yksikdn johtajan tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta
seka siita, etta tydntekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Yksikdn johtajalla on vas-
tuu myodnteisen asenneymparistdén luomisessa epakohtien ja turvallisuuskysymysten kasitte-
lylle. Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkilékunnalta. Tydntekijat osallistuvat tur-
vallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta

parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikdn henkilékun-
nalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheistd sekd muutoksessa elamista, jotta turvallis-

ten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien
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asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkildkunta mukaan omavalvonnan suunnit-

teluun, toteuttamiseen ja kehittémiseen.

Yksikon johtaja valvoo ja ohjeistaa turvallisuuteen liittyvissa asioissa. Tydntekijoiden vastuulla
on noudattaa heille annettuja ohjeistuksia. Riskeja pyritdan ennakoimaan mahdollisimman hy-
vin. Ohjeistuksia paivitetdan saanndllisesti ja tarvittaessa ajantasaisiksi seka mahdollisimman
selkeiksi. Havaituista epakohdista kaydaan keskustelua viikkopalavereissa seka henkildstéko-
kouksissa avoimesti. Tarvittaessa toimintatapoja ja ohjeistuksia muutetaan oleellisilta osin ja
vanhat ohjeet havitetaan sekaannusten valttamiseksi. Yksikéssa on nimetyt vastuuhenkilét
mm. ravitsemukseen, l[aakehoitoon seka palo- ja pelastusasioihin. Yksikén vastuuhenkilét vas-
taavat oman vastuualueensa tiedottamisesta yksikdssa ja toimintaohjeiden paivittamisesta ja
koonnista yksikdn johtajan kanssa. Koko tydyhteisd havainnoi turvallisuuteen liittyvia asioita ja
nostaa esille havaitsemiaan kehityskohteita esimerkiksi lahestymalla yksikdn johtajaa keskus-
telun keinoin, s-postilla, turvallisuusaloitteen tekemalla tai tuomalla asian yhteiseen keskuste-
luun henkildkunnan viikkopalaverissa. Lisdksi turvallisuusasioissa keskustellaan tydsuojelupaal-

likdn ja tydsuojeluvaltuutetun kanssa vahintaan kerran vuodessa yhteisessa kokoontumisessa.

Ilmoitusvelvollisuus Valvontalaki 29§

Palveluntuottajan on ilmoitettava valittdmasti salassapitosdanndsten estamatta palvelunjarjes-
tajalle ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai taman alihankkijan toiminnassa

ilmenneet asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat seka asiakas- ja

potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet sekd muut

sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvon-

nallisin toimin.

Palvelunjarjestdjan ja palveluntuottajan henkilostéon kuuluvan tai vastaavissa tehtdvissa toi-
meksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilén on ilmoitettava viipymatta salassapito-
sdaanndsten estamatta palveluyksikén vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan valvonnasta vas-
taavalle henkil6lle, jos han tehtdvissaan huomaa tai saa tietoonsa epdkohdan tai ilmeisen epa-
kohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun

lainvastaisuuden.

IImoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta palvelunjarjestajalle tai palvelun-
tuottajalle. Palvelunjdrjestdjan, palveluntuottajan ja vastuuhenkilén on ryhdyttava toimenpitei-
siin epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. Il-

moitus voidaan tehda salassapitosaanndsten estamatta.

Ilmoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkild voi ilmoit-

taa asiasta salassapitosadanndsten estamatta valvontaviranomaiselle, jos epakohtaa tai
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ilmeisen epdakohdan uhkaa taikka muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta. Valvontavi-
ranomainen voi paattaa toimenpiteista siten kuin 38 §:ssa sdadetaan tai antaa 39 §:ssa saa-

detyn maarayksen epakohdan poistamiseksi.

IImoituksen tehneeseen henkil6dn ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia tehdyn ilmoituksen
seurauksena. Palveluntuottajan tai vastuuhenkilén menettelya on pidettava kiellettyna vasta-
toimena, jos henkildn ty6- tai virkasuhteen ehtoja heikennetaan, palvelussuhde paatetdan, ha-
net lomautetaan, hanta muutoin kohdellaan epdedullisesti tai haneen kohdistetaan muita kiel-
teisia seurauksia sen vuoksi, etta han on tehnyt 2-4 momentissa tarkoitetun ilmoituksen tai
osallistunut ilmoittamansa asian selvittamiseen. Kiellettya on myds estaa tai yrittaa estaa hen-

kiloa tekemasta 2-4 momentin mukaista ilmoitusta.

Havainto olennaisesta RIRIR e
tai vakavasta

johtajalle, jokaraportoi
palvelujohtajalle

ERELERUIAE ST eIl +)os kyseesss on epakohta,

e . jota ei pysma
vaarantavasta tekijasta [

tai puutteesta valvontaviranomaiselle

Yksikon johtaja
*Jos epakohtaa ei

kf‘-‘\ynms‘taa korjata tai pystyta
toimenpiteet korjaamaan
epékohdan viivytyksetta, ilmoitus
- 5 . valvontaviranomaiselle
korjaamiseksi

Riskien ja esille tulleiden epdkohtien kdsitteleminen

Haitta- ja vaaratilanteet raportoidaan, niitd seurataan, niihin pyritdan reagoimaan
suunnitelmallisesti ja miettimaan keinoja miten vastaavia tilanteita voitaisiin jatkossa valttaa.
Haitta- ja vaaratilanteiden liséksi Autismisaatidé keraa henkildkunnalta turvallisuushavaintoja.
Turvallisuushavaintojen tekeminen on suora kanava oman ja tydkaverin turvallisuuden
parantamiseen Autismisaatiolla. Haittatapahtumien ja ldheltd piti -tilanteiden kasittelyyn
kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja raportointi. Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon
hyédyntamisesta kehitystydssa on palveluntuottajalla, mutta tyontekijoiden vastuulla on
tiedon saattaminen johdon kayttoon. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niista
keskustelu tydntekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava,
korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan

korvausten hakemisesta.
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Haitta- ja vaaratilanteet kasitelladn mahdollisimman nopeasti yksikdssa asianomaisten kesken,
mikali yksikén johtaja ei ole paikalla. Jokaiselle erityishuollon asiakkaalle tehdaan suunnitelma
itsenaisen suoriutumisen ja itsemaaraamisoikeuden tukemiseksi, johon kirjataan vain
tarvittaessa kaytettavat rajoitustoimenpiteet, joita henkildn erityishuollossa arvioidaan
jouduttavan kayttdmaan. Asiakkaan haastava kaytds raportoidaan asiakastietojarjestelmaan ja
mahdolliset rajoitustoimenpiteet raportoidaan kuukausittain asiakkaan sosiaalitydntekijalle.
Asiakkaiden haastavan kdyttaytymisen tilanteet keskustellaan asiakkaiden kanssa heidan
ymmarrystasonsa ja sopiva kommunikaatiotapa huomioiden, ja keskustelu kirjataan
valittémasti keskustelun jalkeen DomaCareen. Asiakkaiden valiset haastavat tilanteet kirjataan
DomaCareen “Haitta, vamma, hairintd” -symbolin alle. Vakavista haitta- ja vaaratilanteista
ollaan yhteydessa omaisiin. Lisaksi tilanteet kaydaan lapi henkilokuntapalavereissa yksikon
johtajan tai varaesihenkilon johdolla kerran viikossa ja asian kasittely kirjataan DomaCareen
yksikdn omalle keskustelualueelle palaverimuistiona. Myo6s turvallisuushavainnot kasitelldan
kerran viikossa henkilékuntapalaverissa ja kirjataan DomaCareen palaverimuistioon. Erityisen
haastavissa tilanteissa tydntekijan velvollisuus on tiedottaa yksikdn johtajaa valitonta
purkutilaisuutta varten. Mikali tilanne vaatii kasittelya ulkopuolisen kanssa, jarjestaa yksikon

johtaja yhdessa palvelujohtajan kanssa tuen tyodterveydesta.

Ladkepoikkeamat ilmoitetaan asiakastietojdrjestelma DomaCaressa asiakkaan
lddkeseurannassa Ladkepoikkeamat -lomakkeella. Yksikéssa tehdaan organisaation sisdisena
valvontana riskien kartoitus yksikkdon vahintaan kerran vuodessa ja tyéterveydenhuollon
tyopaikkaselvitys vahintaan viiden vuoden valein. Tydsuojeluvaltuutettu ja tydsuojelupdallikko
tekevat yksikkdkaynnit vahintdan kerran vuodessa, jolloin tyontekijat tapaavat organisaation

tydsuojelunedustuksen turvallisuusasioista keskustellen.

Korjaavat toimenpiteet
Korjaavien toimenpiteiden seuranta ja kirjaaminen:

Haitta- ja vaaratilanneilmoitukset seka turvallisuushavainnot ohjautuvat yksikdn johtajan
lisdksi tydsuojelupaallikdlle. Rajoitustoimenpideilmoitukset menevat automaattisesti myds
saation IMO-asiantuntijaryhman johtajalle psykologi Mari Huhtiniemelle. Tydsuojelupaallikk®
toimittaa koosteen tapahtumista yksikdn johtajalle kuukausittain. Haitta- ja vaaratilanteet,
turvallisuushavainnot, rajoitustoimenpideilmoitukset seka ladkepoikkeamat kaydaan lapi
viikoittain henkilékuntapalaverissa. Henkilékuntapalaverissa mietitdan mahdollisia ratkaisuja

tilanteiden korjaamiseksi ja ennaltaehkaisyksi.

Sovitut muutokset kirjataan yksikképalaverin kokousmuistioon, asiakkaan IMO-suunnitelmaan
ja PATO-suunnitelmaan. Tarvittaessa yksikdn johtaja tiedottaa henkildstéa Teams-viestilla ja

asiakkaisiin liittyvat asiakastietojarjestelma DomaCaren viestitoiminnon kautta. Tarvittaessa
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yhteistydtahoja tiedotetaan suullisesti ja kirjallisesti, esimerkiksi sahkdpostitse. Tarvittaessa

pidetadn yhteistydpalavereja haittatapahtuma ja Idhelta piti -tilanteisiin liittyen.
5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palveluiden toteuttamissuunnitelma

Palveluiden toteuttamissuunnitelma (PATO) ja sen tavoitteet laaditaan yhdessa asiakkaan ja
hanen lahiverkostonsa kanssa. Suunnitelma palveluiden toteuttamisesta (DomaCare) tehdadn

jokaiselle asiakkaalle vuosittain ja suunnitelma kdydaan lapi yhteisessa verkostopalaverissa.

Suunnitelman paivittamisesta on vastuussa asiakkaan nimetty valmentaja yhdessa palvelua
toteuttavan tiimin kanssa. Yksikdn johtaja tai varaesihenkilé kontaktoi omaiset ja laheiset, pai-
vatoiminnan ja vammaispalveluiden sosiaalitydntekijan/sosiaaliohjaajan suunnitelmapalaveria
varten. Asiakkaan kanssa sovitaan kuntoutumista koskevat tavoitteet. Tavoitteet asetetaan
GAS-taulukkoon tavoitteiden seurantaa ja arviointia varten. Asiakkaiden tavoitteet on kirjattu
asiakkaan PATO-suunnitelmaan ja DomaCare -asiakastietojarjestelmaan. Asetetut tavoitteet

ohjaavat asiakkaan kuntouttavaa arkea ja tavoitteiden toteutumista seurataan puolivuosittain.

Asiakkaan omatyodntekija vastaa siitd, ettd palvelua toteuttavat tyontekijat ovat tietoisia ta-
voitteista ja toimivat niiden mukaisesti. Omatydntekija jakaa taman tiedon PATO-palaverin jal-
keen tiimissa ja tarvittaessa yksikkdpalaverissa. Jokainen henkilokuntaan kuuluva on velvolli-
nen tutustumaan kaikkien yksikdn asiakkaiden PATO-suunnitelmiin. Asiakkaiden tavoitteet
ovat selkeasti kirjattuna asiakastietojarjestelmadssa, josta jokainen tydntekija nakee ne kirja-
tessaan paivittaisia raportteja. DomaCare- kirjausohjeet organisaation Teamsissd ohjaavat
tyontekijaa huomioimaan asiakkaiden tavoitteet ja niiden toteutumisen seurannan paivittais-

kirjauksissaan.

Asiakkaan kohtelu

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun
ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja

yksityisyyttaan.

Itsemaadraamisoikeuden varmistaminen

Jokaisen asiakkaan perusoikeuksiin kuuluu paattda ja maarata omasta elamastaan ja itsedan

koskevista asioista. Henkilékunta kunnioittaa ja vahvistaa jokaisen yhdenvertaisuutta,
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henkildkohtaista vapautta ja koskemattomuutta. Henkilékunta tukee kaikin tavoin asiakkaan

osallisuutta hanelle itselleen tarkeissa asioissa.

Asiakkailla on kaytdssa tarvittavat yksilélliset kommunikaatiovalineet, joilla tuetaan oman aja-
tuksen, mielipiteen, valinnan ja paatoksen ilmaisua. Asiakkaan itsemaaraamisoikeutta kunnioi-
tetaan ja kdytdssa ovat tuetun paatdoksenteon menetelmat. Asiakkaita kannustetaan ja ohja-
taan saannollisesti kaytyjen keskustelujen yhteydessa ja arkitoimien lomassa ilmaisemaan
omia toiveitaan omaan elamaansa ja koko paivatoimintaan liittyen. Asiakkaat paasevat osallis-
tumaan yhteiséllisiin kokoontumisiin, joissa harjoitellaan mm. vuorovaikutustaitoja ryhmassa,
teemasta keskustelua, oman mielipiteen ilmaisua, valintojen tekemista ja kaytdanndssa asioi-
den tekemista esimerkiksi viriketoiminnan muodossa. Osallistumista ja osallisuutta seurataan

asiakaskirjauksin ja poytdkirjamuistioin seka viriketoimintaa dokumentoimalla.

Yksikdssa noudatetaan “Suunnitelma ja ohjeistus Autismisaation asiakkaiden itsemaaraamisoi-
keuden vahvistamiseksi”, joka sisaltda ohjeen rajoitustoimenpiteiden kaytdsta. Yksikkéon on

laadittu oma IMO-suunnitelma.

Rajoittaminen ja rajoituspaatdksien tekeminen on viimeinen vaihtoehto, johon turvaudumme.
Haastavat tilanteet pyritddn minimoimaan ennakoiden tilanteita, joissa haastavaa kayttayty-
mistd mahdollisesti ilmenee. Ennen rajoitustoimenpiteita pyritdan kdyttamaan ennaltaehkaise-
via, asiakasta rauhoittavia keinoja. Jos asiakkaalla ilmenee toistuvasti sellaista haastavaa kayt-
taytymistd, joka edellyttaa rajoittamistoimenpidettd, pyydetdan asiantuntijatyéryhma arvioi-
maan tilannetta yhdessa yksikdén tydntekijoiden kanssa ja kirjataan haastavien tilanteiden en-
naltaehkaisyn keinoja seka tilanteissa kaytodssa olevat rajoitustoimenpiteet itsendisen suoriutu-
misen ja itsemaaraamisoikeuden tukemista ja rajoitustoimenpiteitéd koskevaan asiakaskohtai-
seen suunnitelmaan (IMO-suunnitelmat) seka asiakkaan palveluiden toteuttamissuunnitelmaan
(PATO).

Ohjeistus suunnitelman tekoon I6ytyy dokumentista "Suunnitelma ja ohjeistus Autismisaation

asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden tukemiseksi”.

Jokaiselle erityishuoltolain piiriin kuuluvalle asiakkaalle tehdaan lain edellyttamalla tavalla
suunnitelma itsendisen suoriutumisen ja itsemadraamisoikeuden tukemiseksi, joka tarkistetaan
vahintaan puolivuosittain. IMO-suunnitelmassa vain tarvittaessa sovitaan myos kaytettavista
rajoittamistoimenpiteista. Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen ty6- ja paivatoiminnassa
voidaan kayttaa vain osaa kehitysvammaisten erityishuollosta annetussa laissa kuvatuista ra-
joitustoimenpiteista: 42f § Kiinnipitdminen (lyhytaikainen), 42g § Aineiden ja esineiden hal-
tuunotto, 42h § Henkildntarkastus ja 42k § Rajoittavien valineiden tai asusteiden kaytt6 paivit-

tdisissa toiminnoissa. Lisdksi joitakin rajoittamistoimenpiteita voidaan kayttaa, jos siita on
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tehty paatos tehostetun palveluasumisen yksikdssa, esim. 42m § Valvottu liikkuminen. Katso

lisdksi IMS: IMO-prosessi Autismisaatiolla.

Asiakkaiden kanssa voidaan tehda heidan vapaaehtoisesta tahdostaan riippuvaisia kirjallisia
sopimuksia esim. puhelimen tai netin kdytdn rajaamisesta, jotka ovat heiddn kokonaisvaltaisen

hyvinvointinsa kannalta perusteltuja. Asiakas voi purkaa tallaisen sopimuksen halutessaan.

Kaikki yksikdn tyodntekijat koulutetaan Avekki -toimintatapamalliin, joka tarjoaa yhteisen toi-

mintatapamallin haastavien tilanteiden hallintaan yksilén ihmisarvoa kunnioittaen.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaiden palvelut suunnitellaan asiakasléhtdisesti ja heita kohdellaan asiallisesti, kunnioitta-
vasti ja heidan itsemaaraamisoikeuttaan kunnioittaen. Sosiaalialan eettiset ohjeet -dokumentti
on kaikkien tyontekijoiden luettavissa Teams -alustalla, ja sisallostd keskustellaan saannalli-
sesti palavereissa ja tydnohjauksessa. Autismisddtiolla asiakkaiden kohtelussa noudatetaan ar-
voja osallisuus, hyvinvointi ja vaikuttaminen. Asiakkailla on mahdollisuus ilmoittaa asiatto-
masta kohtelusta mm. sosiaaliasiamiehelle tai omalle sosiaalityéntekijalleen. Asiakkaiden ko-
kemuksia palvelusta ja kohtelusta kysytdan myds arjen lomassa, PATO-palavereissa seka vuo-

sittain jarjestettavissa asiakastyytyvaisyyskyselyissa.

Henkilékunnan kesken pidetdan ylla keskustelua asiallisesta ja kunnioittavasta kohtelusta. Jos
asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti, henkilékuntaan kuuluvalla on ilmoitusvelvollisuus sosi-

aali- ja terveydenhuollon valvonnasta maaritellyn lain 741/2023 298§ mukaisesti.

Asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitellaan asiakkaan ko-
kema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne heti, kun tilanne sen sallii. Asian
kasittelyssa noudatetaan avoimuutta ja kdytetdan asiakkaan omaa kommunikaatiokeinoa.
Omaiselle asiasta tiedotetaan mahdollisimman pian ja tilanteen vaatiessa sovitaan tapaaminen

ja keskustelu tapahtuneesta.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittami-

seen

Asiakkaat voivat antaa arjessa palautetta tydntekijdille tai johdolle omaa kommunikaatiokeino-

aan kayttden. Omaiset ja laheiset voivat antaa asiakaspalautetta arjessa kohtaamisissa
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tydntekijoiden kanssa seka viestimalla tekstiviestein tai soittamalla tyéntekijéille tai johdolle.
Myds palveluiden toteuttamissuunnitelmapalavereissa voi antaa palautetta toiminnastamme. Li-
pon maatilalla asiakkailla on mahdollisuus antaa palautetta ja vaikuttaa toteutettavaan toimin-
taan joka kayntikerralla. Asiakkaan antama palaute kirjataan asiakastietojarjestelmaan Doma-

Caren Symbolikirjauksen Palaute -symbolilla.

Oma Vayla -kuntoutuksen ja Nuotti-valmennuksen paatésvaiheen kuntoutusyhteenvedossa asi-
akkaan on mahdollista arvioida saamaansa palvelua ja sen tuloksellisuuta. Tyd- ja paivatoimin-
nan seka tukiasumisen asiakkaille ja omaisille tehdaan kerran vuodessa asiakastyytyvaisyysky-
sely, johon voi vastata joko sahkdisesti tai kaavakkeella. Tyd- ja paivatoiminnan asiakkailla on

kerran vuodessa kehittamispaiva.

Asiakastyytyvaisyyskyselyn tuloksia ja asiakkaiden palveluiden toteuttamissuunnitelma (PATO)
-palaverissa esille tulleita asioita ja kehittdmiskohteita sekda muuta arjessa annettua palautetta
asiakkaalta tai hanen omaiseltaan/laheiseltdan kasitelldadn vastuutyodntekijéiden kanssa ja yk-
sikkdpalaverissa. Toimintaa kehitetdaan ja muutetaan jatkuvasti asiakkaiden tarpeisiin paremmin

vastaavaksi.

Asiakaspalautteet ja reklamaatiot kasitelldaan Autismisaatiolla kaytdssa olevan asiakaspalaute-
prosessin mukaisesti yksikkdpalavereissa. Mahdolliset toimenpiteet seka vastuuhenkilét ja aika-
taulutus kirjataan muistioon. Korjaavat toimenpiteet ilmoitetaan palautteenantajalle. Nimella
annettuihin ehdotuksiin ja toimenpiteita edellyttaviin palautteisiin annetaan aina kirjallinen vas-
taus. Asianmukaisen ajan kuluttua yksikdén johtaja varmistaa palautteen antajalta tyytyvaisyy-

den.

Asiakkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattdmalla on oikeus tehda@ muistutus
toimintayksikdn vastuuhenkilélle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvitta-
essa myo6s hanen laillinen edustajansa, omainen tai [dheinen. Muistutuksen vastaanottajan on

kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.
Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot

Yksikon johtaja Anu Puranen puh. 044 2033 496 anu.puranen®autismisaatio.fi

Muistutus toimitetaan yksikdn johtajan kautta ostopalvelusopimuksesta vastaavan hyvinvoin-

tiyhtyman johtavalle viranhaltijalle.

Sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot seka tiedot hdnen tarjoamistaan palveluista:
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Sosiaali- ja potilasasiavastaava Pirkko Haikara, Kymenlaakson hyvinvointialueen sosiaali-

huollon asiat. Osoite: Socom, Kaakkois-Suomen sosiaalialan osaamiskeskus Oy, Salpausse-
lankatu 40 A, Kouvola. Sahkoposti: pirkko.haikara@socom.fi , puh. 040 728 7313

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista

Kuluttajaneuvonnan www-sivut www.kkv.fi/kuluttaja-asiat/kuluttajaneuvonta/

Kuluttajaneuvonnan puhelinpalvelu ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12-15 puh. 09 5110
1200

Muistutukset, kantelut ja valvontapdatdkset tiedotetaan yksikkdpalaverissa tydyhteisolle, teh-
daan korjaavat toimenpiteet, nimetdan vastuuhenkilot seka sovitaan seuranta-aika. Tavoite-

aika muistutusten kasittelylle on yksi (1) viikko.

Omatyontekija

Sosiaalihuoltolain mukaan sosiaalihuollon asiakkaalle on nimettava asiakkuuden ajaksi oma-
tydntekija. Tyontekijaa ei tarvitse nimetd, jos asiakkaalle on jo nimetty muu palveluista vas-
taava tyontekija tai nimeaminen on muusta syysta ilmeisen tarpeetonta. Jokaiselle Kotkan oh-
jaus- ja valmennuspalvelun asiakkaalle on nimetty omatydntekija, joka on kirjattu myds asia-
kastietojarjestelmaan. Omatyoéntekijana toimivan henkilén tehtavana on asiakkaan tarpeiden
ja edun mukaisesti edistaa sita, ettd asiakkaalle palvelujen jarjestaminen tapahtuu palvelutar-

peen arvioinnin mukaisesti.

6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaidemme toimintakykya, hyvinvointia ja osallisuutta arvioidaan kokonaisvaltaisesti fyysi-
sen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen osa-alueen nakdkulmasta ja niiden toteutumista

huomioidaan kaikessa toiminnassa.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen toiminnan kulmakivina ovat Luonto, Liikunta ja Taide,
joita pyrimme mahdollistamaan asiakkaillemme kaikissa palveluissamme. Paivatoiminnan vii-
koittaiseen ohjelmaan sisaltyy saanndllisesti liikuntaa ja muuta vapaa-ajan toimintaa. Luon-
toon liittyva toimintamme toteutuu seka Lipon maatilalla ettd Kotkan toimitilassamme seka la-
hiymparistdssa. Taidetoiminnassa asiakkaillamme on mahdollisuus ilmaista itsedan erilaisin tai-
teen keinoin ja saada kulttuurieldmyksid. Neuropsykiatrisessa yksil6- ja ryhmavalmennuk-

sessa, Oma Vayla -kuntoutuksessa seka NUOTTI-valmennuksessa on mahdollista kartoittaa,
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kokeilla ja kannustaa asiakkaita heidan yksildllisten tarpeiden ja kiinnostuksen kohteiden mu-

kaiseen liikunta-, kulttuuri- ja harrastustoimintaan.

Asiakkaidemme toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumista seurataan arjessa havainnoiden heidan kokonaisvaltaista toimintakykyaan ja hy-

vinvointiaan seka saanndllisesti palveluiden toteuttamissuunnitelma -palaverien yhteydessa.

Ravitsemus

Ravinto ja ruokailu seka niihin liittyva tapakulttuuri ovat térkea osa sosiaalihuollon palveluja.
Ravitsemuksessa huomioidaan ruokaviraston voimassa olevat vaestétason ja eri ikdryhmille

annetut ravintoaineiden saanti- ja ruokasuositukset.

Ruokailun jarjestéamisessa on huomioitava asiakkaiden toiveiden lisdksi erityisruokavaliot (dia-
betes, autoimmuunisairaudet, ruoka-aineyliherkkyydet, -allergiat ja -intoleranssit) niin, etta
kaikki osapuolet voivat tuntea olonsa turvalliseksi. Uskontoon tai eettiseen vakaumukseen pe-

rustuvat ruokavaliot ovat osa monikulttuurista palvelua, joka tulee palvelussa ottaa huomioon.

Ty6- ja paivatoiminnan asiakkaille tarjottava lounas ja valipala tilataan paasaantéisesti Kymi-
joen Ravintopalvelusta. Ruokaa tehddaan myo6s osana paivatoiminnan arjessa satunnaisesti,
mutta suunnitellusti esim. jarjestamalla pizzapaiva. Asiakkaan on mahdollista halutessaan ot-
taa omat evaat paivatoimintaan. Ruoka-annokset jaetaan asiakkaille saatién ruoka-aineiden
kasittelya ja hygieniaa saatelevan omavalvontasuunnitelman mukaisesti. Asiakkaat ruokailevat

lounaan n. klo 11:30 ja valipalan kahveineen n. klo 13:30.

Huomioimme asiakkaidemme ravitsemustilaa osana heidan kokonaiskuntoutustaan. Ravitse-
mukseen liittyvat asiat ovat tarkea osa ihmisen kokonaishyvinvointia, ja palveluissamme olevia
asiakkaita ohjataan ja tuetaan mahdollisimman monipuoliseen ja terveelliseen ruokavalioon.
Keskustelemme asiasta asiakkaan kanssa ja olemme tarvittaessa yhteydessa hanen lahiver-

kostoonsa, jos hanen ravitsemuksessaan on huolestumisen aihetta.

Lipon maatilalla ruoka valmistetaan ohjaajien ja Lipon maatilavastaava Johanna Jarvisen toi-
mesta paikan paalla. Kaikilla ruokaa valmistavilla on hygieniapassit ja hygieniasta pidetaan

tarkkaa huolta.

Asiakkaidemme erityiset ruokavaliot ja rajoitteet huomioidaan tarkasti alihankkijalle tehdyissa
tilauksissa seka toiminnassa valmistetuissa aterioissa ja valipaloissa. Allergioiden lisdksi ruoka-

valioon liittyvat erityisyydet ovat autismikirjon henkildiden kohdalla varsin yleisia.

Hygieniakdytannot
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Saanndllinen ja suunnitelmallinen siivous ja tekstiilien puhtaanapito ovat olennainen osa asiak-
kaiden hyvinvointia ja viihtyvyytta. Hyva hygieniataso ennaltaehkadisee myos tarttuvien tautien

leviamista.

Ulkopuolinen siivousyritys Lassila&Tikanoja siivoaa Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen tilat
1 krt/vko ja paivatoiminnan tilat siivotaan asiakastydna jokaisena toimintapaivana. COVID-19
—-virusta ja muita tartuntatauteja valttadksemme noudatamme tehostettua siivousohjetta tois-
taiseksi. Vastaanottopalveluissa kosketuspinnat puhdistetaan asiakastapaamisten valilld. Ruo-
kailu ja aulatila siivotaan paivittain ja tarpeen mukaan. Vessat siivotaan vahintaan kerran pai-
vassa. Asiakkaita ohjataan kdsien pesulle ja kdyttamaan kasidesia ennen toimintatiloihin tuloa,
ennen ruokailua ja tiloista lahdettdessa. Kasidesia on toimintatiloissa kaytettavissa. Keittion ja

siivouksen omavalvontasuunnitelmassa on kuvattu hygieniakaytannot.

Lipon maatilalla noudatetaan samoja hygieniasdaantéja kuin Kotkan ohjaus- ja valmennuspal-

velussa.
Infektioiden torjunta

Tartuntatautilain 17 §:n mukaan sosiaalihuollon toimintayksikdn on torjuttava suunnitelmalli-
sesti hoitoon liittyvia infektioita. Toimintayksikén johtajan on seurattava tartuntatautien ja
ladkkeille vastustuskykyisten mikrobien esiintymista ja huolehdittava tartunnan torjunnasta.
Johtajan on huolehdittava asiakkaiden ja henkildkunnan tarkoituksenmukaisesta suojauksesta

ja sijoittamisesta seka mikrobiladkkeiden asianmukaisesta kaytosta.

Noudatamme voimassa olevaa alueellista Kymenlaakson hyvinvointialueen Covid-19 -epailyn
toimintaohjetta toiminnassamme. Autismisaatié huolehtii tartuntatautilain 48§ mukaisesti

tydntekijoidensa rokotuksista.

Terveyden- ja sairaanhoito

Asiakkaiden hammashoito ja kiireetdn sairaanhoito ei ole Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelu-
jen vastuulla. Kiireellinen sairaanhoito varmistetaan silla, ettd henkiléstélla on sosiaali- tai ter-
veysalan tutkinto ja ensiapuosaaminen niin, etta hoidon tarve tunnistetaan. Yksikdssa ei ole
padvastuuta asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta, koska asiakkaat eivat asu tdssa yksi-

kossa.

Paivittaisen toiminnan tai vastaanottokdaynnin aikana havainnoimme asiakkaan vointia, oh-
jaamme tarvittaessa asiakkaan terveyspalveluihin tai raportoimme tarvittaessa havainnot asi-

akkaan terveydenhuollosta vastaavalle taholle (vanhempi, asumisyksikkd).

Autismisaatiolla on laadittu ohjeistus kuolemantapauksia varten.
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Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen ladkehoito perustuu yksikkdkohtaiseen laakehoito-
suunnitelmaan, jota paivitetdan saanndllisesti. Ladakehoitosuunnitelma on osa henkiléstén pe-

rehdyttamista.

Ladkehoitovastaava Taru Sakki sekd yksikén johtaja seuraavat ladkehoitosuunnitelman toteu-
tumista ja paivittavat suunnitelmaa tarpeen mukaan. Laakkeet tulevat yksikkddmme jaettuna
ja annosteltuina, ja vain laakeluvan suorittaneet tydntekijat saavat annostella Idakkeen asiak-
kaalle. Vain ladkeluvan suorittaneilla on paasy ladkekaappiin. Ladkehoitovastaava raportoi

kuukausittain ladkehoidon poikkeamat Autismisdation terveydenhuollon valvontaryhmalle.

Monialainen yhteistyd

Sosiaalihuollon asiakas voi tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti. Sosiaalihuoltolain 41 §:ssa
saadetaan monialaisesta yhteistydsta asiakkaan tarpeenmukaisen palvelukokonaisuuden jar-
jestamiseksi. Yhteisty¢ ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden so-
siaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on Kotkan ohjaus- ja
valmennuspalveluissa padosin yksikdn johtajan vastuulla ja osa hanen toimenkuvaansa. Kay-

tannodssa yhteistyota toteuttaa myods asiakkaan oma tyodntekija.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikolle on laadittu palo- ja pelastussuunnitelma, poistumisturvallisuusselvitys seka turvalli-
suussuunnitelma. Yksiktssa jarjestetaan poistumisharjoitukset 1-2 kertaa vuodessa. Riskien
kartoitus toteutetaan saanndllisesti ja vahintadn vuosittain. Henkilokuntaa koulutetaan Avekki-
koulutuksin, hatdensiapu- ja alkusammutuskoulutuksin. Yksikosta [6ytyy EA-tarvikkeita, kiin-
teistdn sammutus- ja paloilmaisinjarjestelma pidetaan kunnossa ja tarkastettuna. Paloviran-

omaiset tekevat saannollisesti tarkastuksen yksikkémme tiloissa, viimeksi 28.10.2022.

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Terveydensuojelulain 2 §:n mukaan toiminnanharjoittajan on tunnistettava toimintansa ter-
veyshaittaa aiheuttavat riskit ja seurattava niihin vaikuttavia tekijéita (omavalvonta). Toimin-

nanharjoittajan on suunnitelmallisesti ehkaistdva terveyshaittojen syntyminen.

Yksikon tilojen terveellisyyteen vaikuttavat sekda kemialliset ja mikrobiologiset epapuhtaudet

etta fysikaaliset olosuhteet, joihin kuuluvat muun muassa sisdilman lampétila ja kosteus, melu
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(daniolosuhteet), ilmanvaihto (ilman laatu), sateily ja valaistus. Naihin liittyvat riskit on tunnis-

tettu ja niiden hallintakeinot on suunniteltu.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen toimintaan liittyvat riskit arvioidaan saanndllisesti. Si-
sdailman mittauksia on toteutettu vuonna 2023 720-mittauslaitteen avulla ja sisdilma on to-
dettu hyvaksi. Kotkan ymparistéterveydenhuollon palveluyksikén terveystarkastaja on tarkas-
tanut yksikén toimitilat 1.3.2023.

Henkilosto

Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kdayton periaat-

teet

Henkildstésuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadanté seka palvelu-
sopimusten henkiléstdon rakenne-, koulutus- ja kokemusvaatimukset. Tarvittava henkildsto-

maara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toimintaymparistdsta. Sosiaalipalveluja
tuottavissa yksikdissa huomioidaan erityisesti henkildstdn riittdva sosiaalihuollon ammatillinen

osaaminen.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa on yhteensa 8 tydntekijaa. Yksikdn johtaja on koulu-
tukseltaan sosionomi YAMK, valmentajina toimii 2 sosionomia AMK, yksi sairaanhoitaja AMK
seka kaksi ldhihoitajaa. Kaksi ohjaajaa ovat koulutukseltaan léhihoitajia. Liséksi tydntekijoilla
on muita ammatti- ja ammattikorkeakoulututkintoja kuten artenomi AMK seka lisakoulutuksia
kuten neuropsykiatrinen valmentaja. Lipon maatilavastaava on koulutukseltaan sosionomi

AMK, neuropsykiatrinen valmentaja seka sosiaalipedagoginen hevostoiminnan ohjaaja.

Sijainen palkataan paivatoiminnan palveluihin sellaisissa poissaolotapauksissa, jos Kotkan yksi-
kdiden sisdisilla jarjestelyilld ei pystyta palvelutoimintaa toteuttamaan. Neuropsykiatrisessa
valmennuksessa, perhevalmennuksessa, Oma Vayla -kuntoutuksessa ja NUOTTI-valmennuk-
sessa lyhytaikaisia sijaisuuksia ei kayteta palveluiden yksilémuotoisen luonteen vuoksi. Lipon
maatilan tydntekijaa sijaistetaan padasiassa Autismisaation sisdisella siirrolla toisesta yksi-

kosta.

Yksikdn johtaja toimii padasiallisesti hallinnollisissa tehtavissa. Varaesihenkilé tekee hallinnolli-

sia tydtehtavia suunnitellusti osana tydaikaansa.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Yksikon tyontekijan rekrytoinnissa on aina mukana yksikdn johtaja tai varaesihenkild. Hakijan

taustatiedot tarkistetaan silta osin kuin se on mahdollista, esimerkiksi Valviran rekisterista
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JulkiSuosikista tai JulkiTerhikistd seka suosittelijalta. Lisdksi tyontekijaltd pyydetaan tutkinto-
todistukset ja tarkastetaan henkildllisyys. Terveystarkastus ja koeaika ovat osa rekrytointipro-
sessia. Autismisaation tyohdnotossa tehtdvaan valitaan aina sopivin henkilé. Useissa tehtavissa
on maaritelty koulutus- ja kokemusvaatimus, jotka voivat perustua tyénkuvaan tai voimassa
olevaan puitesopimukseen. Tyontekijan riittdva kielitaito tehtavadansa varmistetaan rekrytointi-

prosessin aikana.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Yksikdssa annetaan perehdytysohjelman mukainen perehdytys, jota tukee organisaatiotasoi-
sesti Talmundo -perehdytyssovellus. Perehdytyksesta vastaa yksikdn johtaja ja perehdytyk-
sesta vastaava tyontekija. Uuden tydntekijan vastaanottaa nimetty tydntekija. Perehdytyksen

seuranta tehdaan n. kuukauden paasta uuden tydntekijan aloittamisesta.

Henkildkunnan ammatillista osaamista vahvistetaan saénndllisten sisdisten koulutusten kautta
sekd vuosittain erikseen sovittujen henkilokohtaisten koulutustarpeiden pohjalta tehdyn suun-
nitelman mukaisesti. Uudet tyontekijat kayvat Autismisaation perehdytyskoulutuspaketin en-
simmaisen tydvuoden aikana. TyoOntekijat osallistuvat Autismisaation omiin syventaviin koulu-
tuksiin yksikdn ja henkiléstén osaamistarpeiden mukaisesti. Autismisaatio tukee tyontekijoiden
organisaation ulkopuolista kouluttautumista silloin, kun se tukee tydntekijan osaamisen kehit-
tymista tyotehtaviin ja yksikén tarpeisiin nahden. Tavoitteena on, ettd jokainen tyodntekija

osallistuu vahintaan kolmeen koulutukseen vuosittain.

Toimitilat

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen tilat Kotkan Keskuskadulla jakautuvat yhteisessa asia-
kaskaytdssa oleviin tiloihin, henkilokunnan toimisto- ja vastaanottotiloihin seka sosiaalitiloihin.
Toimisto- ja vastaanottotiloissa asiakkaat voivat kdyda vain tyoéntekijan kanssa tietosuojan tur-
vaamiseksi. Lipossa keitti, ruokahuone, kaksi olohuonetta, kaksi makuuhuonetta ja sauna pe-
seytymistiloineen ovat asiakkaiden kaytéssa, mutta yksi huone ja wc on rauhoitettu tyénteki-

joiden kayttéon.
Teknologiset ratkaisut

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa on kdytdssa Everon-halytysjarjestelma. Tyontekijat
kayttavat vuorossa Everon-henkiléhalytinpainikkeita, joista Idhtee hdlytys tyépuhelimiin ja nain

tyontekija voi hatatilanteessa kutsua paikalle toisen tydntekijan. Tyontekijat vastaavat omalta
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osaltaan halytysjarjestelmien toiminnassa havaittujen poikkeamien ilmoittamisesta. Havaitut
viat tulee ilmoittaa viipymatta Everon asiakastukeen arkisin klo 8.00-16.00 puh. 020 792
0703.

Jokaisella tyontekijalla on oma kannettava tydpuhelin ja yksikéssa on tietokoneita riittavasti
kirjaamista ja kirjallisia t6ita varten. Keskuskatu 11:n kiinteistdn rappukaytavassa on valvon-
takamera. Lipon tydntekijalla on henkilékohtaisessa kaytdssa tybpuhelin ja tietokone, ja Li-
possa on vieraileville tydntekijoille retkipuhelin kaytéssa. Elisan Oma IT -palvelu tukee Autis-

misaation yksikoita tietoteknisissa asioissa.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Terveydenhuollon ammattimaista kayttdjaa koskevat velvoitteet on maaritelty laakinnallisista
laitteista annetun lain 31-34 §:ssa. Organisaation on muun muassa nimettava vastuuhenkild,

joka vastaa siitd, etta yksikéssa noudatetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annet-

tua lakia ja sen nojalla annettuja saadoéksia.

Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, valinetta, ohjelmistoa, mate-
riaalia tai muuta yksinaan tai yhdistelmana kaytettavaa laitetta tai tarviketta, jonka valmistaja
on tarkoittanut muun muassa sairauden tai vamman diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkailuun,

hoitoon, lievitykseen tai anatomian tai fysiologisen toiminnon tutkimukseen tai korvaamiseen.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa on yhteiskdaytdssa kuumemittari, verenpainemittari ja
EA-tarvikkeet. Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavat valmentajat Taru Sakki ja

Johanna Kallstrom.

Yksikdssa on kaytdssa haitta- ja vaaratilanneohjeistus, joka kattaa myos turvallisuuteen liitty-
vat vaaratekijat/riskit. Vialliset laitteet poistetaan kaytdsta ja laitteet uusitaan tarpeen mu-
kaan.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Henkilbtiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen
henkiléon liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia, sa-
lassa pidettavia henkilotietoja. Terveytta koskevat tiedot kuuluvat erityisiin henkilotietoryhmiin

ja niiden kasittely on mahdollista vain tietyin edellytyksin. Hyvalta tietojen kasittelylta edelly-

tetdan, ettd se on suunniteltua koko kasittelyn ajalta asiakastyon kirjaamisesta alkaen arkis-
tointiin ja tietojen havittamiseen saakka. Kaytanndssa sosiaalihuollon toiminnassa asiakasta

koskevien henkilotietojen kasittelyssa muodostuu lainsaadanndssa tarkoitettu henkilérekisteri.

Henkilbtietojen kasittelyyn sovelletaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman
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lisaksi on kaytdssa kansallinen tietosuojalaki (1050/2018), joka tdydentaa ja tdsmentaa tieto-
suoja-asetusta. Henkildtietojen kasittelyyn vaikuttaa myds toimialakohtainen lainsaadanté.

Rekisterinpitdjalla tarkoitetaan sita tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa maarittelee
henkildtietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Henkil6tietojen kasittelijalla tarkoitetaan esi-
merkiksi yksikkda/palvelua, joka kasittelee henkilétietoja rekisterinpitdjan lukuun. Rekisterin-
pitdjan tulee ohjeistaa mm. alaisuudessaan toimivat henkilét, joilla on paasy tietoihin (tieto-

suoja-asetus 29 artikla).

Tietosuoja-asetuksessa sdadadetaan myods henkilotietojen kasittelyn keskeisista periaatteista.
Rekisterinpitdjan tulee ilmoittaa henkildtietojen tietoturvaloukkauksista valvontaviranomaiselle
ja rekisteréidyille. Rekisterdidyn oikeuksista saadetaan asetuksen 3 luvussa, joka sisaltaa
myds rekisterdidyn informointia koskevat saanndét. Tietosuojavaltuutetun toimiston verkkosi-

vuilta I6ytyy kattavasti ohjeita henkilétietojen asianmukaisesta kasittelysta.

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL) on antanut sosiaali- ja terveydenhuollon yksikdille mda-

rayksen (3/2021) sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta kasittelysta anne-

tun lain 27 §:ssa saadetysta tietoturvallisuuden ja tietosuojan omavalvonnasta. Tiedonhallinta

sosiaali-ja terveysalalla, mdardykset ja maarittelyt.

Tietoturvasuunnitelma on erillinen asiakirja, jota ei ole saddetty julkisesti nahtavana pidetta-
vaksi, mutta on osa yksikdén omavalvonnan kokonaisuutta. THL on laatinut mallipohjan tieto-
turvasuunnitelman laatimisen helpottamiseksi. Mallipohja, joka |6ytyy edelld olevasta linkista,

on tarkoitettu otettavaksi kayttéon soveltuvin osin eri palveluissa.
Asiakastyon kirjaaminen

Uudet tydntekijat perehdytetdaan tyésuhteen alussa kirjaamisen perusteisiin. Tyontekijoille jar-
jestetaan myds koulutusta ja tydpajoja kirjaamiseen liittyen. Kotkan ohjaus- ja valmennuspal-
velujen kirjaamisvastaavana toimii yksikén johtaja Anu Puranen. Asiakastydn kirjaaminen ta-
pahtuu viipymatta ja asianmukaisesti. Tydntekijéita kannustetaan kirjaamaan mobiililaitteita

hyédyntaen asiakkaita osallistavasti.

Toimintayksikdssa noudatetaan tietosuojaan ja henkilétietojen kasittelyyn liittyvaa lainsaadan-

toa sekad yksikdlle laadittuja ohjeita ja viranomaismaadrayksia.

Autismisaation Intrasta/Teamsista 10ytyvat tietosuoja- ja tietoturvaohjeistukset, joita noudate-

taan yksikdssa.

Henkildsto ja harjoittelijat perehdytetadn tietosuojaan ja henkilétietojen turvalliseen kasitte-
lyyn seka noudattamaan yksikdlle laadittuja ohjeita ja viranomaismaardyksia. Tarvittaessa oh-

jeita ja maarayksia kerrataan.
Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
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Tuukka Adnnevaara tuukka.aannevaara@autismisaatio.fi puh. 045 657 9095

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilétietojen kasittelya koskeva seloste?
Kylla X Ei

Lue lisaa:

Maarays sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen rakenteista ja asiakasasiakirjoihin merkittavista

tiedoista

Sosiaalihuollon asiakastietojen kasittely

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpeista saa-
daan useista eri lahteista. Omavalvonnan toimeenpanon prosessissa (riskienhallinnan prosessi)
kasitellaan kaikki asiakasturvallisuusriskit, epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittamistar-

peet. Korjaaville toimenpiteille sovitaan suunnitelma riskin vakavuuden mukaan.

Toiminnassa todetut kehittédmistarpeet

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta annetun lain mukaan hyvinvointialueen ja yksi-
tyisen palveluntuottajan on laadittava vastuulleen kuuluvista tehtavista ja palveluista omaval-
vontaohjelma. Ohjelmassa tulee maaritelld, miten 1 momentissa tarkoitettujen velvoitteiden
noudattaminen kokonaisuutena jarjestetdaan ja toteutetaan. Omavalvontaohjelmassa on todet-
tava, miten sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen toteutumista, turvallisuutta ja laatua seka
yhdenvertaisuutta seurataan ja miten havaitut puutteellisuudet korjataan. Omavalvontaoh-
jelman osana ovat laissa erikseen sadadetyt omavalvontasuunnitelmat ja potilastur-

vallisuussuunnitelmat.

Omavalvontaohjelma seka omavalvontaohjelman toteutumisen seurantaan perustuvat havain-
not ja niiden perusteella tehtavat toimenpiteet on julkaistava julkisessa tietoverkossa ja muilla

niiden julkisuutta edistavilla tavoilla.

Omavalvontasuunnitelman hyvadksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.
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Paikka ja paivays Kotka 3.4.2024

Allekirjoitus Anu Puranen
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