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1. Palveluntuottajaa, yksikk6d 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 Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelut
Katuosoite Keskuskatu 11 3.krs, 48100 Kotka
Vastuuhenkildn nimi Anu Puranen

Puhelin +358 44 2033 496

Sahkoposti anu.puranen@autismisaatio.fi

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa on 33 asiakaspaikkaa pdivatoiminnan palveluissa sekd muissa palveluissa (yksilo- ja
ryhmé&valmennus seké perheen autismiohjaus) yhteensa 136 asiakaspaikkaa. Yksikko sijaitsee Kotkassa, Kymenlaakson
hyvinvointialueella. Yksikkd tuottaa pdivatoimintaa, neuropsykiatrista yksild- ja ryhmévalmennusta, perheen autismiohjausta,
vammaisten henkildiden tuettua paatoksentekoa sekd Kelan Oma Vayla -kuntoutusta ostopalveluna henkiloille, joilla on
autismikirjon hairié, neuropsykiatrinen oireyhtymad tai piirteita naista. Autismikirjon liséksi asiakkailla voi olla

kehitysvammaisuutta, mielenterveydellisia diagnooseja, epilepsiaa ja muita liiténndisdiagnooseja.

Osa Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluiden péivatoiminnan asiakkaista kay saannéllisesti toimintaymparistddmme olennaisesti
kuuluvalla Lipon maatilalla Lapinjérvelld, jonka toiminta-ajatuksena on tuottaa laadukasta luontoperusteista ja eldinavusteista
toimintaa maatila- ja metsaympéristdssa. Tavoitteena on tukea asiakkaan luontosuhdetta, osallisuutta ja aktiivista toimijuutta
maatilatoiminnassa seké luoda onnistumisen kokemuksia ja positiivisia tunteita. Lipon palveluiden tavoitteena on asiakkaan

palvelujen toteuttamissuunnitelman mukainen hyvinvoinnin ja toimintakyvyn vahvistaminen.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen seka Lipon toimintaa ohjaavat Autismisaation arvot: yhdenvertaisuus, arvostus ja

turvallisuus sekd Autismisaation missio: Omanlaista, samanlaista arkea. Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluiden toiminta-
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ajatuksena on tuottaa laadukkaita ja kattavia neuropsykiatrisia avopalveluita seké paivatoimintaa, jotka kehittavat asiakkaiden
toimintakykya ja vahvistavat heidan osallistumistaan ymparoivassa yhteiskunnassa. Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen
toiminnan kulmakivina ovat taide, luonto ja liikunta. Jokaisen asiakkaan palvelulla on véhintdén yksi tavoite, joka on suunniteltu
asiakkaan yksildllisten tarpeiden mukaisesti hanen kanssaan. Asiakkaan tavoitteiden toteutumista arvioidaan saannéllisesti.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelut tuottaa autismikirjoa seka muita erityisryhmia edustaville henkiléille suunnattua
osallistumista edistavaa toimintaa eli paivatoimintaa. Kymenlaakson hyvinvointialueen maaritelman mukaisesti pdivatoiminnalla
tuetaan asiakkaan itsendisessd elamdssa suoriutumista seka edistetaan osallisuutta ja sosiaalista vuorovaikutusta tukemalla
asiakkaan yksilollisia voimavaroja seka pyritaan lisadamaan kontakteja kodin ulkopuolella. Palvelun Iahtdkohtana on asiakkaan

henkilokohtaiset tarpeet ja toiveet huomioiva palvelujen toteuttamissuunnitelma konkreettisine tavoitteineen seka autismin kirjon
asiantuntijuus.

Ohjaus- ja valmennuspalveluiden tarjonta sisédltaa lisaksi neuropsykiatrista yksilo- ja ryhmdvalmennusta seka autismiohjausta
perheille. Neuropsykiatrinen yksildvalmennus toteutetaan joko vastaanottotoimintana Autismisaation tiloissa tai asiakkaan
omassa ymparistossa kotona, koulussa, tydpaikalla tai vapaa-ajan toimintojen parissa. Autismiohjaus perheille toteutetaan
padsaantoisesti perheen omassa ymparistdssd. Tuetun paatdksenteon tarkoitus on tukea vammaista henkilda padtdksenteossa siten,
ettd han voi tehda ja toteuttaa itse omaa eldamaansa koskevia paatoksia. Kelan puitesopimuksella toteutettavan Oma Vayla -
kuntoutuksen yksilévalmennus toteutuu myos padasiassa 16-29 —vuotiaan nuoren omassa elinymparistdssa, ja sen tarkoituksena
on vahvistaa nuoren kasitystd omista voimavaroistaan ja vahvuuksistaan, kartuttaa elédmanhallintaan ja tydelamavalmiuksiin
liittyvia taitoja seka mahdollisesti auttaa opintoihin hakeutumisessa seka niiden suorittamisessa. Ryhmavalmennusten sisaltdja
kehitetaan asiakkaiden toiveiden ja tarpeiden mukaisesti. Valmennuspalvelujen yksild- ja ryhmdtapaamisia on mahdollista
toteuttaa myos etatapaamisina tietosuojatuilla yhteyksilla ja jarjestelmilla.

Lipon maatilayksikdssa toteutetaan toiminnallista luontoperustaista ja eldinavusteista paivatoimintaa. Lipossa kdy lahes joka
arkipdiva joku Autismisaation paivatoiminnan yksikdiden asiakas- ja tydntekijaryhmd, ja Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluiden
paivatoimintaa toteutetaan sielld kerran viikossa. Asiakkaalla on itselldan mahdollisuus vaikuttaa ja paattda Lipon maatilalla
toteutettavan paivatoiminnan sisallostd. Eldinavusteisessa toiminnassa asiakkaat paasevat hoitamaan tydntekijan ohjauksessa
hevosia, lampaita ja kanoja, osallistuvat sosiaalipedagogiseen hevostoimintaan seké pdasevét tekemaan rauhoittumis- ja
tunnetaitoharjoituksia eldinten kanssa. Lipossa asiakkaat pddsevat ohjatusti myos erilaisiin puutdihin, puutarhatdihin seka
kiinteistonhuollollisiin tehtaviin. Lipon lahiluonnossa toteutetaan luontoperustaista toimintaa metsarentoutuksista marjastukseen
ja retkeilyyn nokipannukahvien kera. Autismisaation asumisyksikdiden asiakkaat vierailevat Lipossa viikonloppuisin ja loma-
aikoina tyontekijoiden tuella.

Jokaiselle asiakkaallemme laaditaan henkildkohtainen palvelujen toteuttamissuunnitelma sekd palveluun liittyvat tavoitteet
yhteistydssa asiakkaan, hanen ldhiverkostonsa seka tilaajatahon edustajan kanssa. Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen
tilaajatahot ovat Kymenlaakson hyvinvointialue seka Kansaneldakelaitos Kela.

2. Palveluiden laatu
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Laadunhallinta

Autismisastion omavalvontaohjelma ohjaa koko organisaation toimintaa ja edellyttaa, etta maéariteltyja toimintatapoja ja
prosesseja noudatetaan ja niiden toteutumista edistetdan organisaation kaikilla tasoilla. Organisaatiotasoisen

omavalvontaohjelman lisdksi Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluilla on omavalvontasuunnitelma.

Autismisaation palveluiden laadunhallinta muodostuu EFQM-laatujérjestelméstd, Autismisaation sisdisestd laatujérjestelmasta
Narikat-prosessista, yksikkokohtaisista omavalvontasuunnitelmista seka sisdisestd auditoinnista, jonka avulla seurataan

laadukkaan asiakastyon toteuttamista. Yleisend laadunhallinnan ja kehittdmisen tydkaluna kéytetaan liséksi PDCA-mallia.

° EFQM-malli on viitekehys, jonka avulla tunnistetaan vahvuusalueet ja kehittdmiskohteet organisaatiotasoisesti.
Autismisaatié saavutti vuonna 2024 EFQM-tunnustuksen, joka on osoitus siitd, ettd Autismisdatio on omaksunut
kansainvélisen EFQM-laatumallin organisaatiotasolla.

o Narikat-prosessi on Autismisaation oma asiakastyon laadunhallintaprosessi, jossa yksikét arvioivat toteuttamansa
palvelun laatua kéyténnossa. Narikat-prosessi elaa mukana yksikén arjessa séannollisesti tarkasteltavan Narikat -
kriteeriston seka erilaisten yksikkdkohtaisten kehittémisprojektien muodossa. Narikoissa tarkastellaan seuraavia osa-
alueita: suora asiakastyd, toiminnan monipuolisuus, asiakaslahtdisyys, turvallisuus, viestintd ja prosessit. Naistd osa-
alueista esiin nousevien kehittdmisprojektien tavoitteena on tehostaa, parantaa tai sujuvoittaa yksikdn palvelutoimintaa
entistd paremmaksi.

« Auditoinnit toteutetaan vuosittain loka-marraskuussa tukipalveluiden organisoimana. Auditoinneissa tarkastellaan
yksikdn omavalvontasuunnitelman toteutumista ja nostetaan esiin hyvia toimintakdyténteitd. Auditoija kirjaa
tapahtuman ja antaa mahdolliset kehittdmissuosituksensa seka huomionsa yksikdnjohtajan kayttoon. Toteutettaviin
muutoksiin varataan kolmen viikon muutosaika. Auditoija koostaa auditointiraportin palvelujohtajille. Sisadisella
auditoinnilla tavoitellaan omavalvontasuunnitelmien tasalaatuisuutta seké varmistetaan omavalvonnan Autismisaatiolla
olevan lakien ja asetusten mukaista.

. PDCA-mallin kautta Autismisaatid toteuttaa laadunhallintaa ja kehittdmisté (Plan, Do, Check, Act) hyoédyntden. PDCA-
malli antaa perusrakenteen laatu- ja kehittdmistyolle, 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 korjaukset ja ota kayttoon/Act.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa on jokaisessa tyOvuorossa riittava tyontekijéresurssi, vastuutydntekijakaytanne ja
jokaisessa vuorossa nimetty ladkevastaava, jolloin tydtehtédvat ja prosessit ovat selkeitd kunkin tydvuoron aikana. Tyontekijat
kayvat AVEKKI-toimintamalli -koulutuksen, jossa harjoitellaan asiakkaan kohtaamista ja toimintatapoja poikkeavissa tilanteissa.
Ty6ntekijat suorittavat myés EA 1-koulutuksen ensiapua varten. Tyontekijdiden riittévalld ja kattavalla yksilollisella

tekijoihin voidaan vaikuttaa asiakkaan turvallisuudentunteen ja luottamuksen vahvistumiseen. Asiakkaiden yksildlliselld
tuntemisella varmistetaan mahdollisuus toteuttaa asiakkaan kannalta parasta mahdollista arkea, jossa on sopivasti toimintaa,
kuormitustasot kuitenkin huomioiden. Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen asiakkailla ja tyontekijoilléd on tydohjeet ja

struktuurit, joiden mukaan toiminta on ennakoitua ja asiakkaiden tarpeet huomioivaa.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa huomioidaan fyysisen ympariston tekijat, kuten kalusteiden sijoittelu ja kiinnitys siten,
ettd niista aiheutuvat riskitekijat on minimoitu. Kiinteistoon liittyvista vioista tehddan ilmoitus huoltoyhtiodn. Pesuaineet,

desinfiointiaineet ja muut vastaavat séilytetdan lukkojen takana. Ryhmatoiminnassa huomioidaan asiakkaiden tilantarve,
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sosiaalisen kanssakaymisen tarve ja aistiherkkyydet. Ryhmatoiminnoissa on tavoitteena sosiaalisten taitojen ylldpitdminen ja
kehittdminen seka osallisuuden liséaminen, kuitenkaan liikaa asiakasta kuormittamatta. Asiakasretket ja asiointikdaynnit
suunnitellaan asiakkaan toimintakyky huomioiden. Retket ennakoidaan asiakkaille tarvittaessa sosiaalisin tarinoin, kuvin ja
keskustelemalla. Retkiin liittyvat riskitekijat ennakoidaan laatimalla toimintasuunnitelma niita varten. Retkilla ja asiointikdynneilla
tydntekijat huomioivat ohjauksessa aina asiakkaiden yksil6lliset tarpeet.

Asiakasturvallisuuteen liittyvat havainnot ja ilmoitukset kasitellddn yksikkopalaverissa. Havainnoista on tarkoitus oppia ja

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

Ladkehoito on oleellinen osa asiakasturvallisuutta. Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen ldakehoidon prosessi on kuvattu
kohdassa 6.

Vastuu palveluiden laadusta

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen toiminnasta sekd omavalvonnasta vastaa yksikdnjohtaja Anu Puranen. Yksikén
varaesihenkilona toimii Taru Sakki. Molemmilla on koulutus seka tydkokemus, joka vastaa lainsdadannon vaatimuksia liittyen
vastuuhenkilon patevyyteen. Tehtavien jaosta on sovittu yksikdnjohtajan ja varaesihenkilon valilla. Yksikdnjohtajan tukena ja
esihenkiléna toimii palvelujohtaja Taru Barlund. Palvelujohtajien esihenkild on toimitusjohtaja. Lisdksi yksikolla on kaytdssa
Autismisaation tukipalvelut henkildstohallinnon, tydsuojelun, yksikén toiminnan ja asiakastydn suunnittelun ja organisoinnin,
osaamisen kehittédmisen, talouden, it:n ja talotekniikan osalta.

Yksikdnjohtaja valvoo ja seuraa varaesihenkildon kanssa palvelun toteutumista mm. havainnoi pdivittaista tyota, seuraa
henkilostotilannetta, taloutta, kirjauksia ja ilmoituksia. Lisdksi han arvioi riskejd ja suunnittelee ja toteuttaa toimenpiteet laadun
yllapitdmiseksi. Yksikdnjohtaja tydskentelee paasaantdisesti yksikon tiloissa (ei etatydssa).

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa on jaettu vastuutyontekijoitd/-tiimejad seuraaviin osa-alueisiin: ladkehoito,
terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet, turvallisuus, perehdyttéminen, kommunikaatio, keitti® ja ruokatilaukset, muut tilaukset,
IT- ja mobiililaitteet, some, kirjaaminen, auton huolto, taide ja Green Care. Vastuualueiden sisdltdkuvaukset 16ytyvat Kotkan
ohjaus- ja valmennuspalvelujen Teamsista kanavalta “04. Toiminnan toteutus ja perehdytys” kansiosta “02. Yksikdn sovitut
vastuualueet”.

Vastuutyontekijat/-tiimit suunnittelevat, paivittavat ja kehittdvat oman vastuualueensa tehtavia yksikdnjohtajan tukena. He

varmistavat, etté asiat toteutuvat suunnitelman mukaisesti ja raportoivat toiminnasta yksikdnjohtajalle.

3. Asiakasturvallisuus

3.1 Asiakkaan asema ja oikeudet

Asiakkaan paasy palveluihin, asiakkaan osallisuus ja palvelua koskevat suunnitelmat
Asiakkaat ohjautuvat palveluun paasdantoisesti hyvinvointialueen ohjaamana. Asiakkuus pdivatoiminnan palveluissa edellyttaa

viranhaltijan tekemaa palvelupaatésta. Vastuu palvelusuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta on sosiaalitydntekijalla.
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Yksikdnjohtaja tai varaesihenkild on yhteydessé sosiaalityontekijaan, mikali yksikdssad huomataan tarve palvelusuunnitelman
pdivittdmiseen.

Jokaiselle asiakkaalle tehd&an palveluiden kédynnistyessé palvelujen toteuttamissuunnitelma tavoitteineen, joka paivitetdaan
vahintaan kerran vuodessa, erityishuoltoa saavien asiakkaiden kohdalla puolivuosittain. Yksikonjohtaja kutsuu kokoon asiakkaan
|ahiverkoston palvelujen toteuttamissuunnitelman laadintaa, tavoitteiden asettamista ja paivittdmista varten. Asiakas osallistuu
omia asioitaan koskevaan suunnitteluun mahdollisuuksiensa mukaan. Jos asiakas ei pysty osallistumaan verkostopalaveriin,
pyritddn hanen toiveensa sekd mielipiteensé selvittdméaan ennen palaveria. Palvelujen toteuttamissuunnitelma kdydaan asiakkaan
kanssa talloin myshemmin |&pi asiakkaan ymmaérrystaso huomioiden. Tiivis yhteistyo asiakkaan ldheisten ja elamaéan kuuluvien
tahojen kanssa auttaa muodostamaan mahdollisimman realistisen kuvan asiakkaan elamaéntilanteesta. Suunnitelmaa tehtdessa
asiakkaan kanssa sovitaan palvelua koskevat tavoitteet, jotka asetetaan GAS-menetelmaa hyodyntéen. Asetetut tavoitteet
ohjaavat asiakkaan arkea. Tavoitteiden toteutumista ja palvelujen toteuttamissuunnitelmaa arvioidaan vahintdan puolivuosittain.

Suunnitelman saannéllisesta paivittdmisestd ja sen toteuttamisesta arjessa vastaavat asiakkaan vastuutyontekijat.

Asiakkaan asiallinen kohtelu ja menettely, jos epdasiallista kohtelua havaitaan

Tyontekijat perehdytetdén asiakkaan arvostavaan ja erityistarpeet huomioivaan kohtaamiseen seka voimavarakeskeiseen
ldhestymistapaan. Myds yksikon arjessa pidetaan ylld keskustelua asiakkaan asiallisesta, kunnioittavasta kohtelusta. Mikali
asiakas tai hdnen edustajansa tuo ilmi kokemuksen epéasiallisesta kohtelusta tai merkittavan tyytyméattémyyden palveluun, hanta
informoidaan mahdollisuudesta olla yhteydessé sosiaali- ja potilasasiavastaavaan tai sosiaalityontekijaan.

Sosiaali- ja potilasasiavastaava

Kymenlaakson hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasasiavastaavina toimivat Mirja Piispa ja Taija Kuokkanen p.
040 056 9145 tai 040 728 7313. Puhelinpalvelu on auki ma-to klo 9-12. Téssé numerossa palvellaan asiakkaita,
joiden palvelut toteutetaan Kymenlaakson hyvinvointialueella sijaitsevissa julkisten tai yksityisten sosiaali- tai

terveydenhuollon palveluissa tai varhaiskasvatuksessa. Sdhkopostiosoite on

sosiaali.potilasasiavastaava@kymenhva.fi . Sosiaali- ja potilasasiavastaava-palveluihin voi olla yhteydessd, jos
asiakas on tyytymatdn saamaansa palveluun tai kohteluun. Sosiaali- ja potilasasiavastaava on puolueeton
henkild, joka neuvoo, miten voit itse toimia omassa asiassasi. Sosiaali- ja potilasasiavastaava ei tee paatoksia tai
myonnéa etuuksia. Sosiaali- ja potilasasiavastaavan toimivaltaan ei my6sk&aan sisally Kelan etuuksiin,
tyottémyysturvaan, elékkeisiin tai edunvalvontaan liittyvat asiat. Sosiaali- ja potilasasiavastaavan palvelut ovat
maksuttomia.

Yksikdnjohtaja puuttuu epéasialliseen kohteluun ja selvittda tilanteen asianomaisen, asiakkaan ja tarvittaessa hénen laheistensa
kanssa. Asiakkaalle ja tarvittaessa hénen laheisilleen kerrotaan asiakkaan oikeuksista ja mahdollisuuksista muistutuksen tai
kantelun tekemiseen. Yksikdnjohtaja informoi ja tarvittaessa konsultoi palvelujohtajaa sekd tiedottaa asiakkaan
sosiaalityontekijaa asiasta.

Itsemaidridimisoikeuden toteutumisen varmistaminen
Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa on laadittu yksikkékohtainen IMO-suunnitelma, joka paivitetéddn vahintaan vuosittain.

Lisdksi kdytossa on “Suunnitelma ja ohjeistus Autismisaation asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi”, joka sisaltda
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saatiotasoisen ohjeistuksen itsemdardamisoikeuden tukemiseen ja vahvistamiseen sekd@ mahdollisten rajoitustoimenpiteiden
kayttdon.

Jokaisella erityishuoltoa saavalla asiakkaalla on lisdksi henkilokohtainen suunnitelma itsemaaraamisoikeuden tukemiseksi ja
vahvistamiseksi (= IMO-suunnitelma) osana vammaispalvelujen toteuttamissuunnitelmaa. Suunnitelman tekee vastuutydntekija
ja yksikdnjohtaja/varaesihenkild yhdessé asiakkaan, hénen laheistensé ja mahdollisuuksien mukaan sosiaalitydntekijan kanssa.

IMO-suunnitelman sisaltdma vammaispalvelujen toteuttamissuunnitelma tarkistetaan ja pdaivitetdén vahintaan kuuden kuukauden
valein.

Itsemadraamisoikeuden tukemiseen, vahvistamiseen ja mahdolliseen rajoittamiseen liittyvaa keskustelua kdyddan aina tarpeen
mukaan asiakkaan itsensd, hanen laheistensa, sosiaalitydntekijan ja tietyissa tilanteissa myods hoitavan laakarin kanssa. Kayty
keskustelu ja sovitut asiat kirjataan asiakaskohtaisiin suunnitelmiin ja/tai paivittdiskirjaukseen. Kaikki pitkdaikaiset tyontekijat

koulutetaan asiakkaan itsemaaraamisoikeuden tukemiseen ja vahvistamiseen kokopaivadisessa IMO-koulutuksessa.

Asiakkaille pyritaéan loytamaan kommunikaatiokeinot ja -vélineet, joiden avulla he pystyvéat ilmaisemaan omia ajatuksiaan,
mielipiteitdan ja tekemaan valintoja. Asiakkaan itsemaadra@amisoikeutta kunnioitetaan ja tarvittaessa kaytdssa ovat tuetun
paatoksenteon menetelmat. Asiakkaita kannustetaan ja ohjataan keskustelujen, yhteishetkien, asiakaspalaverien ja arkitoimien
lomassa ilmaisemaan toiveitaan ja ajatuksiaan omaa elamaansa koskien ja koko yksikdn toimintaan liittyen. Asiakkaita
osallistetaan asiakaskirjauksiin kayttéen asiakkaan yksilollisia kommunikaatiokeinoja ja -vélineita. Osallistumista ja osallisuutta
seurataan tehtyjen asiakaskirjausten avulla.

Itsemdaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kdytannot

Selked ohjaus, toimiva kommunikaatio ja strukturointi ovat térkedssa roolissa Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen
toiminnassa. Haastavia tilanteita pyritdan minimoimaan mm. huolellisella suunnittelulla ja ennakoinnilla (ohjeistukset, sosiaaliset
tarinat, asiakaskohtainen struktuuri). Henkildsté on koulutettu AVEKKI-toimintamallin kdyttéon, mika tarkoittaa, etta hyvalla ja
oikea-aikaisella ohjauksella seka ennakoinnilla voidaan valttaa haitta- ja/tai vaaratilanteita ja jos tilanne vaatii
rajoitustoimenpiteen kayttdd, tydntekijat toimivat tilanteessa yhdenmukaisesti tiedostaen oman roolinsa ja tehtdavansa.

Jos asiakkaalla ilmenee toistuvasti sellaista haastavaa kayttadytymistd, joka edellyttad rajoitustoimenpiteitd ja hénelle on tehty
paatos erityishuollosta, yksikostd ollaan yhteydesséa asiakkaan laheiseen ja sosiaalitydntekijaan tilanteen selvittelya varten.
Tarvittaessa yksikosta pyydetédan myos Kymenlaakson hyvinvointialueen IMO-asiantuntijatyéryhma arvioimaan tilannetta yhdessa

yksikon tyontekijoiden kanssa. Asiantuntijatydryhmé puoltaa tai jattda puoltamatta haettavaa rajoitustoimenpidetta
/rajoitustoimenpiteita.

Asiakkaan henkilokohtaiseen vammaispalvelujen toteuttamissuunnitelmaan kirjataan keinoja ja toimintaohjeita haastavien
tilanteiden ennaltaehkaisyyn sekd tarvittaessa mahdolliset rajoitustoimenpiteet. Vammaispalvelujen toteuttamissuunnitelma ja
asiantuntijaryhman lausunto l&dhetetéan asiakkaan sosiaalityontekijélle tiedoksi ja/tai mahdollisten viranhaltijan paatdsten
tekemiseksi. Tiettyjen rajoitustoimenpiteiden kohdalla pdatdksen voi tehda yksikdnjohtaja. Valmis vammaispalvelujen
toteuttamissuunnitelma ja rajoitustoimenpidepéatokset lahetetéén aina tiedoksi myos asiakkaan viralliselle edustajalle. On
huomioitava, ettd pdatokseen vaativista rajoitustoimenpiteista asiakkaalla on valitusoikeus. Tarvittaessa henkilékunta ohjaa ja/tai

avustaa asiakasta, asiakkaan ldaheistd tai virallista edustajaansa ottamaan yhteyttd sosiaali- ja potilasasiavastaavaan.
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Haastavat tilanteet pyritd&n 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 mikdan edella
mainituista ei ole toiminut, vasta viimesijaisena toimenpiteend tyontekijat tekevat toimivaltansa puitteissa ratkaisun

rajoitustoimenpiteiden kaytdstd, silld edellytykselld, ettd rajoitustoimenpiteiden kaytén yleiset ja rajoitustoimenpidekohtaiset lain
mukaiset erityiset edellytykset tayttyvat.

Rajoitustoimenpiteen on oltava asiakkaan hoidon ja huolenpidon kannalta perusteltu, tarkoitukseen sopiva ja oikeassa suhteessa
tavoiteltuun paamaaraan ndhden. Rajoitustoimenpiteitd voidaan kayttaa ainoastaan silloin, kun asiakas on erityishuollon piirissa
ja hén ei itse kykene tekemé&én hoitoaan ja huolenpitoaan koskevia ratkaisuja eika ymmartdmaan kdyttdytymisensd seurauksia ja
hinen tai muiden terveytensa ja turvallisuutensa ovat vaarassa tai merkittdvan omaisuusvahingon ehkdisemiseksi. Jos

asiakkaaseen kohdistetaan useampia rajoitustoimenpiteitd samanaikaisesti tai perdkkain, niiden yhteisvaikutukseen on
kiinnitettdava erityista huomiota.

Tyontekijit seuraavat asiakkaan vointia koko rajoitustoimenpiteen ajan. Rajoitustoimenpiteen kdyttd lopetetaan heti, kun se ei
enai ole valttama&tonta tai jos se vaarantaa asiakkaan terveyden tai turvallisuuden. Kiinnipitotilanteessa yksi tydntekija toimii
vastuuhenkildna, joka arvioi kiinnipitotilanteen tarpeen ja turvallisuuden sekd asiakkaan voinnin.

Tapahtuneet haastavat tai rajoittamista vaatineet tilanteet kdydaan aina lapi tydéryhmén kanssa. Lapikdyntien avulla pyrimme
tunnistamaan syyt haastavalle kdytdkselle ja 16ytdmaan uusia toimintatapoja tilanteiden vahentédmiseksi tai jopa valttdmiseksi
kokonaan. Rajoitustoimenpidetilanteet késitellaan aina myds asiakkaan kanssa, hanen kayttamaa kommunikointivalinetta tai -
menetelmaa kéyttden ja hdnen ymmaérrystasonsa seka tilanne huomioiden. Rajoitustoimenpiteet ja asiakkaan kanssa kayty
jalkiselvittely kirjataan asiakastietojarjestelma DomaCareen.

Lisaksi rajoitustoimenpiteen toteuttanut tyontekija tekee rajoitustoimenpiteesta ilmoituksen (RTP) DomaCaren kautta, joka nakyy
my®s Autismisdation asiantuntijatyéryhman psykologille. Taytetyt lomakkeet tallentuvat sosiaalihuollon asiakastietovarantoon.
Toteutuneet rajoitustoimenpiteet kasitelldén yksikkopalaverissa viikoittain. Yksikdnjohtaja koostaa ja lahettda kuukausittain
yhteenvedon toteutuneista rajoitustoimenpiteistd asiakkaan lailliselle edustajalle tai tarvittaessa hanen palvelujensa suunnitteluun

osallistuvalle omaiselle tai laheiselle. Koosteen ldhettamisesta tehdd&n merkintd DomaCareen paivittdiskirjaukseen.

Tarvittaessa kéytdssé olevat rajoitustoimenpiteet (pdivatoiminta):

EhL 42 f § Kiinnipitdminen

EhL 42 g § Aineiden ja esineiden haltuunotto

Ehl 42 h § Henkilon tarkastus

EhL 42 k § Rajoittavien vélineiden tai asusteiden kayttd paivittdisissa toiminnoissa

EhL 42 m § Valvottu liikkuminen (jos paatds on tehty tehostetussa palveluasumisessa)
EhL 42 n § Poistumisen estéminen (jos paatds on tehty tehostetussa palveluasumisessa)

Suunnitelmien toteutumisen varmistaminen

Jokainen tydntekijé on velvollinen tutustumaan niiden asiakkaiden palvelujen toteuttamissuunnitelmiin, joiden kanssa han
tyoskentelee. Asiakkaiden tavoitteet ovat selkedsti kirjattuna asiakastietojarjestelméssé, josta tyontekijat nakevat ne tehdessaan
paivittaiskirjauksia. Palvelujen toteuttamissuunnitelma -palavereiden jalkeen asiakkaiden tavoitteet kaydaan lapi

yksikképalaverissa tai pdivatoiminnan tiimissa. DomaCare- kirjausohjeet organisaation Intrassa/Tyon tueksi ohjaavat tyontekijaa
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huomioimaan asiakkaiden tavoitteet paivittaiskirjauksissaan. DomaCaren kalenteriin merkitdan suunnitelmien
pdivittédmisajankohta. Asiakkaan nimetyt vastuutydntekijat varmistavat yhdessa yksikonjohtajan kanssa, ettd suunnitelmien
mukaan toimitaan ja tarvittaessa nostavat asioita keskusteluun yksikkopalavereissa.

Perehdytysjakson aikana uusi tyontekija lukee asiakkaiden palvelujen toteuttamissuunnitelmat ja h@nellda on mahdollisuus kysya
niihin liittyen lisatietoa perehdyttajalta, yksikdnjohtajalta tai muilta tydntekijoilta.

3.2 Muistutusten kasittely

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattémalla on oikeus tehdd muistutus yksikon vastuuhenkildlle

(yksikdnjohtaja) tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myds asiakkaan laillinen edustaja tai Iaheinen.

Mikali muistutus tehdaan yksikkdon, se toimitetaan yksikdnjohtajan kautta ostopalvelusopimuksesta vastaavan hyvinvointialueen
johtavalle viranhaltijalle. Lisdksi yksikdn toimintaa koskeva muistutus ohjataan yksikénjohtajan kautta palvelujohtajalle, jonka
vastuulla on selvittda tilannetta muistutuksen antajan kanssa, kirjata muistutuksen sisaltd Autismisdation sisdiseen jarjestelmaan
ja huolehtia korjaavien toimenpiteiden vastuunjaosta ja aikataulusta.

Palvelujohtaja informoi valittdmasti muistutuksesta Autismisaation toimitusjohtajaa. Muistutukset ja niiden kdynnistdma prosessi
vieddan tiedoksi myds Autismisaation johtoryhmaéan. Muistutukset, kantelu- ja valvontapaatokset huomioidaan yksikén toiminnan
kehittédmisessa siten, etta varmistetaan paremmat kaytannot jatkossa ja seurataan tiiviisti niiden toteutumista. Seurannasta

vastaa yksikdnjohtaja yhdessa palvelujohtajien kanssa. Autismisdatio antaa muistutukseen kirjallisen ja perustellun vastauksen
kohtuullisessa ajassa (tavoiteaika 2 viikkoa).

4. Henkilosto

4.1 Henkilosto

Henkiloston maard, rakenne ja riittdvyys seka sijaisten kdyton periaatteet

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa tydskentelee yhteensa 7 tyontekijaa. Yksikdnjohtaja on koulutukseltaan sosionomi YAMK
ja varaesihenkilon koulutus on sairaanhoitaja AMK. Valmentajina tydskentelee yksi sosionomi AMK ja kaksi Idhihoitajaa. Kaksi
ohjaajaa on koulutukseltaan lahihoitajia. Lisaksi tydntekijdilla on muita ammatti- ja ammattikorkeakoulututkintoja kuten artenomi
AMK seka lisédkoulutuksia kuten neuropsykiatrinen valmentaja. Lipon maatilavastaava on koulutukseltaan sosionomi AMK,
neuropsykiatrinen valmentaja seka sosiaalipedagoginen hevostoiminnan ohjaaja.

Henkildstdluettelo on paivitetty 16.12.2025.

Yksikdnjohtaja vastaa tayttdasteen ja toiminnan ehtojen mukaisesta riittdvan henkilokunnan maarasta seka siita, etta
tydntekijoilld on tydhon riittédva koulutus ja osaaminen. Palvelun ostaja mdarittelee asiakkaan palveluluokan, jonka perusteella
henkildstdresurssi suunnitellaan. Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen henkilostomaardksi on rekisterdity 10 henkilda. Yksikon-

johtaja on yksikdssa paikalla tai puhelimitse tavoitettavissa jokaisena arkipdivana klo 8-16 vdlisena aikana. Tydntekija ilmoittaa
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killisesta poissaolostaan puhelimitse soittaen yksikdnjohtajalle tai hénté sijaistavalle varaesihenkildlle. Sijaistarpeen tayttyessa
yksikdnjohtaja tai hdnen valtuuttamansa henkilo etsii sijaisen ja merkitsee hdnen kanssaan sovitun tyévuoron toimistossa
sijaitsevaan tulostettuun tydvuorolistaan. Sijaisen tydvuoro laitetaan Vuorox-tydvuorosuunnitteluohjelmaan, ja henkilokohtaisen

Vuorox-sovelluksen kautta sijainen saa kirjallisen tiedon sovitun tyévuoron ajankohdasta ja pituudesta.

Henkildstdvoimavarojen riittdvyys varmistetaan tydvuorosuunnittelun ja tarvittaessa sijaisten avulla. Palvelutoiminnan jatkumisen
turvaamiseksi akuuteissa tai lyhytaikaisissa tyévoiman tarpeissa kutsutaan tychon ensisijaisesti sijaislistalla olevia tai
Autismisaation toisesta Kotkan yksikdsté sisaiselld siirrolla tydntekijoitd. Onviren kautta sijaisia kutsutaan tyéhon, mikali omien
resurssien kautta tarvittavaa sijaisapua ei saada jérjestettyd. Sijainen otetaan jokaiseen tydvuoroon, jos vaadittava

henkildstémitoitus vaarantuu. Mikali sijaista ei saada, tarjotaan yksikdnjohtajan paatokselld henkildkunnalle mahdollisuutta tehda
lisd-/ylitydbna satunnaisia vuoroja.

Rekrytointi

Rekrytoinnin toteuttaa yksikénjohtaja. Tydhaastattelussa pyritédén selvittdmaan hakijan soveltuvuus yksikdssa tydskentelyyn.
Hakijan henkilllisyys ja tutkintotodistukset tarkistetaan, mahdolliseen suosittelijaan ollaan yhteydessa ja patevyys tarkistetaan
Lupa- ja valvontaviraston ammattihenkildrekisteristé. Rikosrekisteritiedot pyydetdan nahtavaksi kaikilta uusilta tyontekijoiltd,
myds sijaisilta. Terveystarkastus ja koeaika ovat osa rekrytointiprosessia. Haastattelussa kerrotaan yksikon toiminnasta ja
asiakaskunnasta. T&lla pyritdén antamaan haastateltavalle mahdollisimman tarkka kuvaus tehtdvdstd, johon héan on hakemassa.

Rekrytointi tapahtuu suomen kielelld, jolloin saadaan kasitys tydnhakijan kielitaidosta. Kielitaidon tulee vastata voimassa olevia
sopimuksia ja vaateita.

Perehdyttdminen ja ammattitaidon yllapitdminen

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa annetaan perehdytysohjelman ja perehdytyssovelluksen mukainen perehdytys.
Perehdytyssovellus Talmundon kautta tydntekijé perehtyy mm. Autismisaatioon yleisesti, autismitydn periaatteisiin ja
kaytantsihin, lainsdadantoon ja tietosuojaan. Lisdksi sovelluksen kautta varmistetaan, ettd uusi tyontekija on tutustunut yksikon
suunnitelmiin (mm. omavalvonta- ja lddkehoitosuunnitelmat) ja hénet ohjataan kysymaan asioista, jotka ovat hanelle epaselvia.
Perehdytyksesté vastaa yksikonjohtaja ja erikseen nimetty perehdyttdja.

Uuden tydntekijén vastaanottaa nimetty tydntekija, joka perehdyttda uutta tyontekijaa kaytannon tyohon. Yksikon oman
perehdytyslistan osa-alueina ovat asiakastyd (asiakaskohtaiset ohjeet), yksikén toiminta seka turvallisuusasiat. Vuorot pyritaan
jarjestamaan niin, ettd nimetty perehdyttdja on aluksi mahdollisimman paljon uuden tydntekijan kanssa samoissa vuoroissa.
Perehdytyksen seuranta tehdaan kuukauden p&dasté uuden tyontekijan aloittamisesta.

Henkildkunnan ammatillista osaamista vahvistetaan sdannéllisten sisdisten koulutusten kautta sekd vuosittain erikseen sovittujen
henkildkohtaisten koulutustarpeiden pohjalta tehdyn suunnitelman mukaisesti. Koulutustarpeet selvitetdan kehityskeskusteluissa.
Uudet tydntekijat kayvat Autismisaation peruskoulutukset ensimmaéisen tydvuoden aikana. Mydhemmin tydntekijat osallistuvat
Autismisaation omiin tdydentéviin koulutuksiin yksikdn ja henkildston osaamistarpeiden mukaisesti. Koulutustarpeen voi
madaritelld kilpailutuksissa esille nousseet tarpeet tai jos toiminnasta, palveluista tai asiakaskunnan muutoksesta johtuen
arvioidaan olevan muuttuneita koulutustarpeita. Autismisdéation sisdisié koulutuksia jéarjestetdan vuosittain kymmenia. N&in
tydntekijdiden osallistumista voidaan hajauttaa, eiké yksikén toimintaa tarvitse uudelleen organisoida koulutusten aikana. Suuri
osa koulutuksista toteutetaan verkkomuotoisina Teamsin kautta, mikd mahdollistaa osallistumisen koulutuksiin eri paikkakunnilta.

Autismisaatio tukee tyontekijdiden oma-aloitteista kouluttautumista silloin, kun se tukee ty®dntekijan osaamisen kehittymistd
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tyGtehtaviin ja yksikon tarpeisiin néhden. Tavoitteena on, ettd jokainen tydntekija osallistuu vahintddan kolmeen koulutuspaivaan
vuosittain.

Yksikdnjohtaja ja varaesihenkild seuraavat yhdessa koko henkiléstén kanssa tydskentelyn asianmukaisuutta, ohjeiden
noudattamista ja osaamista. Epdkohdat nostetaan asian mukaan esiin joko heti toimintatapa korjaamalla, kahdenkeskisissa
keskusteluissa tai yksikkdpalavereissa. Tarvittaessa ohjeistuksia tédydennetdan, korjataan tai selkiytetaan. Saanndllisesti
tarkistetaan, etté ohjeet ovat ajan tasalla ja toiminta on niiden mukaista.

Opiskelijat yksikdssa

Sosiaalialan opiskelijoiden sekd lahihoitajaopiskelijoiden kohdalla tydnantaja vastaa siitd, ettd opiskelijalla on laissa
saddetyt edellytykset toimia tehtdvassaan. Yksikonjohtaja arvioi tapauskohtaisesti henkildn valmiudet ja sen, millaisten tehtavien
hoitamiseen hanelld on riittédvat edellytykset (esimerkiksi tarkistamalla opintorekisteriotteen). Han varmistaa, ettd tehtavaan

palkattu henkild on suorittanut hyvéksytysti opintonsa seké niihin liittyvan kdytdnndn harjoittelun.

Sairaanhoitajaopiskelija voi aloittaa tyoskentelyn suoritettuaan hyvaksytysti opinnoistaan 2/3 eli 140 opintopistetta
(ammattihenkildlaki). Opiskelijoille nimetdan ohjaaja, joka perehdyttda opiskelijan tydtehtaviin ja toimii tukena. Jokaisessa
vuorossa on myos opiskelijalle nimetty ohjaaja, jonka parina opiskelija tydskentelee. Yksikdnjohtaja ja varaesihenkil® valvovat

opiskelijoiden tyota samoin kuin muidenkin tyoskentelyd ja ohjaavat tydtd keskustelun ja esimerkin avulla oikeaan suuntaan.

4.2 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Jokaisella asiakkaalla on vastuutydntekija, joka yhdessa yksikonjohtajan kanssa vastaa yhteistydsta ja tiedonkulusta eri
toimijoiden kanssa. Asiakkaan palvelujen toteuttamissuunnitelmapalaveri (PaTo) jérjestetddn vahintdan kerran vuodessa ja siihen
kutsutaan asiakkaan palveluihin keskeisesti liittyvat toimijat, mikéali asiakas antaa siihen luvan. Palaveriin liittyvat asiakirjat
(palvelujen toteuttamissuunnitelma, IMO-suunnitelma seké palvelutarpeen arviointi sekd mahdollinen palaverimuistio) toimitetaan
asiakkaan sosiaalityontekijalle ja mahdollisille muille tarpeellisille tahoille siten, kuin asiakkaan kanssa on sovittu.

Kiireettdmissé asioissa vastuutyontekija on yhteydessa asiakkaan ammatilliseen verkostoon salatulla séhképostilla tai
puhelimitse. Kiireellisessd, kuten nopeaa hoitoa vaativissa terveyteen liittyvissé asioissa, vuorossa oleva tydntekija tai
yksikénjohtaja huolehtivat yhteydenpidosta tarvittaviin tahoihin.

5. Toimitilat ja valineet

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen tilat sijaitsevat Kotkan keskustassa, Kotkansaarella. Yksikon lahiymparistéssa ovat Kotkan
keskustan palvelut, hyvét liikkenneyhteydet seka lyhyt matka merenrannan ulkoilualueille. Yksikdn tilat jakautuvat yhteisessa
asiakaskéaytossa oleviin tiloihin (keitti ja ruokatila, aistihuone seka yksilo- ja ryhmatilat), henkildkunnan toimisto- ja

vastaanottotiloihin sekd sosiaalitiloihin. Toimisto- ja vastaanottotiloissa asiakkaat voivat kayda vain tydntekijan kanssa tietosuojan
turvaamiseksi.

12 of 25

o . Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelut

Autlsmlsaatlo Keskuskatu 11 3.krs, 48100 Kotka www.autismisaatio.fi



Lipon maatila Lapinjarvelld sijaitsee isolla mets&tontilla Iahelld peltoaukeaa. Lipon padrakennuksen lisaksi kiinteistoon kuuluu talli,
lampola ja ulkovarasto. Lipon paérakennuksessa keittid, ruokahuone, kaksi olohuonetta, kaksi makuuhuonetta ja sauna
peseytymistiloineen ovat asiakkaiden kdytossa. Yksi huone ja wc on varattu tyontekijéiden kayttoon.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluilla on kédytdssdan henkildauto Kia EV3 (MRK-479) sekd yhteiskdytdssa Volkswagen Caravelle
(UZC-539) ja toinen Kia-henkildauto S&rmén asumis- ja paivatoiminnan palvelujen yksikon kanssa.

Yksikon tilojen suunnittelussa on huomioitu mahdollisimman hyvin asiakaskunnan erityistarpeet, esim. aistiherkkyydet (kuten
yliherkkyys ihmisten tuottamille &&nille), mahdollinen haastava kayttdytyminen, sosiaalisen toiminnan tarve ja toisaalta
kuormittuminen siitd seka valvonnan tarve (kuten turvallisuus ja ympdriston purkaminen).

Toimitiloille tehdyt tarkastukset sekd myonnetyt viranomaishyvaksynnit ja luvat

- Pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys (20.8.2024)
- Terveystarkastajan tarkastus (27.2.2023)

- Tyopaikkaselvitys (29.6.2023)

- Tilojen kayttdonottotarkastus (11/2014)

Toimitilojen ja vdlineiden kayttoon liittyvat riskit

Ulko-ovet. Aamulla ty®ntekijat avaavat Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen toimitilojen ovet, wc:n ovet seka kiinteiston
hissin 3. kerroksen lukituksen. Toimitilojen ulko-ovet pidetdan auki toiminnan aikana asiakkaiden wc-tilojen sijatessa yhteisessa
kaytdvassa. Paivatoiminnan paatyttyd Autismisdation tyontekijat lukitsevat toimitilojen ja we:n ovet, yksilévalmennettavat
asiakkaat ja muut vierailijat padsevat toimitiloihin ovikelloa soittaen. Naapuriyrityksen tyéntekijé lukitsee heidan toimintansa
paatyttya hissilla kulun 3. kerrokseen.

Keittidlaitteet ja vilineet. Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen keittié on avointa, yhteistd tilaa ruokailutilan kanssa.
Keittidlaitteiden ja -valineiden aiheuttamaa riskia hallitaan pitamalla tietyt keittion kaapit ja laatikostot lukittuna. Keittion lieden ja
lampolevyn p&éalld ei sailytetd tavaroita ja ympéaristd pidetaan tyhjéna ylimaaraisista tavaroista. Asiakkaat toimivat keittiossa vain
yhdessa tydntekijan kanssa.

Siivous- ja puhdistusaineet. Siivous- ja puhdistusaineet séilytetdan lukituissa tiloissa ja otetaan esiin vain ohjatun kayton
ajaksi.

Tilojen esteettomyys. Toimitilat sijaitsevat Keskuskatu 11:n liikekiinteiston 3. kerroksessa. Tiloihin pddsee esteettémasti hissilla
tai portaita pitkin. Hatétilanteita ajatellen on kuitenkin tarkedd, ettd asiakkaamme pystyvét poistumaan toimitilasta portaita alas
kulkien.

Asiakkaiden yksityisyydensuoja ja tietoturva. Asiakastiedot sdilytetdan padsdéntoisesti séhkoisind asiakastietojarjestelmassa
(DomaCare). Tydntekijalld on oikeus tarkastella vain niiden asiakkaiden tietoja, joiden kanssa hén tyGskentelee. Muut
asiakastietoja sisédltdvat materiaalit (kuten tulosteet) ovat vain lukituissa toimistoissa olevissa lukituissa kaapeissa ja

|§&kkeet/dosetit ym. lddkekaapissa. Autismisdatiolld on koko saation yhteinen tietoturvasuunnitelma (ei julkinen).

Toimitilojen ylldpitoa, huoltoa seki epikohtailmoituksia ja tiedonkulkua koskevat menettelyt. Kotkan ohjaus- ja
valmennuspalvelut toimii vuokrakiinteistdssé. Vuokranantaja vastaa rakennuksen perusrakenteista ja perusjarjestelmista, kuten
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seind- lattia- ja kattorakenteet, ovet, ikkunat, portaat, hissit, sdhkd-, vesi-, ldmmitys- ja viemarijarjestelmat. Lisdjarjestelmina
Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa on myo6s automaattinen paloilmoitinjarjestelmd, automaattinen sammutusjérjestelma
(sprinkleri) seka henkilokunnan "hatakutsujdarjestelma” Everon. Vuokrakiinteistén porraskdytdavassa on
kameravalvontajarjestelma.

Keskuskatu 11:n kiinteistdon huoltotoimenpiteet hoitaa Kotkan Kiinteistopalvelu Oy ja kiinteisténhoitajana toimii Marko Hietala
puh. 050 5388 774. Valittomasti, kun kiinteistossa ilmenee vikoja tai puutteita, huoltopyynté tehddan soittamalla
kiinteistonhoitajalle klo 7-15 valisend aikana. Kotkan kiinteistdhuollon ymparivuorokautiseen paivystyspalveluun puh. 0500

607 350 soitetaan arkisin klo 15-7, viikonloppuisin ja pyhépdivina sellaiset kiireelliset toimenpiteet, joiden siirtdminen aiheuttaisi
vaaraa, vahinkoa tai lisdvahinkoa.

Autismisaation intrassa (tyon tueksi — kiinteistdt) on vastuunjakotaulukko, johon on listattu kiinteiston kunnossapidon

perusperiaatteet vastuineen. Kunnossapitovastuut 18ytyvat yksikdn vuokrasopimuksen liitteena.

Vilineet. Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa kdytettavien vélineiden tilaamisen vahvistaa aina yksikdnjohtaja tai
varaesihenkild. Vélineiden kéyton vaatiessa koulutusta, se pyritddn jarjestdmaan myyjan/toimittajan toimesta. Valineet
sailytetddn asianmukaisessa paikassa ja jarjestyksessa. Vikaantuneet laitteet ja vélineet poistetaan kdytdsta ja korjataan tai
hdvitetaan asianmukaisesti.

Ladkinnalliset laitteet. Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa sdilytetadn asiakkaiden omaan kayttéon tarkoitettuja
terveydenhuollon laitteita ja tarvikkeita. Vastuutydntekija on vastuussa siita, etta asiakkaalla on tarvittavat apuvdlineet
kaytossdan ja ettd ne ovat toimintakuntoisia. Tyontekijat ilmoittavat yksikdnjohtajalle, jos apuvélineissa tai niiden kdytdssa
todetaan puutteita.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa on yhteiskéytossa olevista ladkinnallisistd laitteista laiterekisteri (esim. kuumemittari,
vaaka ja EA-tarvikkeet/laukku). Nimetty tydntekijé vastaa laitteiden toimintavarmuudesta (esim. patterit). Vialliset laitteet
poistetaan kdytosta ja laitteet uusitaan tarpeen mukaan.

Tietojarjestelmat ja poikkeustilanteissa toimiminen. Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa kdytetaan asiakastietojen
kasittelyyn ainoastaan Lupa- ja valvontaviraston hyvaksymia tietojarjestelmia ja sinne ei hankita tietojarjestelmia ilman
tietosuojatyoryhman hyvaksyntéa. Asiakastietojédrjestelmien kayttd seka tietosuojaperiaatteet kuuluvat jokaisen tyéntekijan
perehdytykseen. Tietosuojatydryhma maarittelee asianmukaiset tietoturvaan liittyvat toimintamallit, koostaa tarvittavat ohjeet
henkildston saataville Intraan ja Teamsiin seka jarjestda koulutusta johdolle ja henkildstolle. Autismisaation tietoturvasuunnitelma
on laadittu 31.12.2023. Kaytdnnossa tietoturvan toteutumisesta yksikdssa vastaa yksikdnjohtaja.

Autismisaation tietosuojatyéryhma varautuu poikkeustilanteisiin ohjeistuksilla, valmiustoiminnalla ja kdytannén harjoittelulla.
Ohje- ja koulutusmateriaalia jaetaan Autismisaation sahkaisilla kanavilla, seka perehdytysten ja koulutusten yhteydessa.
Tyontekijoitd ohjataan kéyttdméaan “IImoitus tietosuoja- tai tietoturvaloukkauksesta” -lomaketta, mikali saavat tietoonsa tai
epailevét tietosuojan vaarantuneen. Pidempiin sahkdkatkoihin on varauduttu varavirtalahtein ja “Valmius- ja

jatkuvuudenhallintasuunnitelmassa” on tarkemmat ohjeet toimintaan poikkeustilanteisiin (Teams - Yksikdn suunnitelmat).

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa asiakastyo on lahityota ja teknologian osuus siind on pieni. Asiakkaita osallistetaan
mahdollisuuksien mukaan asiakaskirjauksiin kayttaen asiakkaan yksilollisid kommunikaatiokeinoja ja -valineita. Laitteisiin ja
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jarjestelmiin liittyvissa ongelmatilanteissa tyontekijoita auttaa yksikdn oma laitevastaava, Autismisaation tietosuojatydryhma ja
ICT-suunnittelija.

6. Ladkehoito

Yksikon ladkehoidon toteuttaminen kuvataan yksikdn ladkehoitosuunnitelmassa. Yksikonjohtaja vastaa turvallisen ladkehoidon
toteuttamisesta ja edellytyksistd yksikdissd. Autismisdatiolla on nimetty ladkehoidon tydryhma, joka laatii Autismisaation
laakehoitosuunnitelman seké seuraa lagkehoidon toteuttamista yksikdissé. Ladkehoitosuunnitelma pdivitetaan vahintaan

vuosittain tai silloin, kun ohjeistuksessa tai toiminnassa tulee |&&kehoitoon liittyvid muutoksia.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen ladkehoitosuunnitelma on péivitetty 31.01.2025. Ajantasainen ladkehoitosuunnitelma
16ytyy yksikén Teamsistd Suunnitelmat-kanavalta. Suunnitelmaa pdivitetéén vahintaan vuosittain ja aina, kun ohjeistuksessa tai
toiminnassa tulee ld&kehoitoon liittyvia muutoksia. Suunnitelman péivittaa yksikonjohtaja apunaan vastaava sairaanhoitaja.
Laskehoitosuunnitelman allekirjoittaa ladkari. Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluiden lddkehoidosta vastaa yksikdnjohtaja.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluiden vastaava sairaanhoitaja vastaa ladakehoidon asianmukaisuudesta, toteutumisesta ja
seurannasta tehtdvankuvan mukaisesti.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa tuetaan asiakkaan osallisuutta ja itsendistd suoriutumista myos ladkehoidon osalta.
Henkildkunta auttaa asiakasta ymmartdméaan oman ladkehoitonsa ohjeet ja tarvittaessa tukee asiakkaan |dakehoidon
toteutumista niin, ettd oikea asiakas saa oikean ladkkeen ja annoksen, oikeassa muodossa, oikeana ajankohtana sekd oikeaa
annostelutekniikkaa kéyttden. Asiakkaiden lé&kehoito perustuu aina ladkarin maadraykseen.

Mikali asiakkaalla on lagkarin madraamia paivatoiminnan aikana otettavia reseptilddkkeitd, ladkehoitoa toteutetaan laakarin
antamien ohjeiden ja maardysten mukaisesti. Asiakkaan l&dkehoidon kokonaisuudesta vastaa asiakas itse, asiakkaan huoltaja tai
asiakkaan asumisyksikkd. Ladkkeet sailytetdén lukitussa toimistossa olevassa lukollisessa |aakekaapissa. Ladkkeiden
vastaanottamisen, késittelyn, ldakkeen antamisen ja lddkkeen vaikutuksen seurannan toteuttavat ladkeluvalliset tyontekijat.

Laakepoikkeamat, ladkehavikki ja annetun ladkkeen vaikutus kirjataan Domacare-tietojdrjestelmaan.

7. Asiakas- ja potilastietojen kdsittely ja tietosuoja

Henkildtietojen kdsittely ja kirjaaminen

Henkildstod ja opiskelijat perehdytetdan henkildtietojen tietosuoja-asetuksen ja viranomaismaarayksien mukaiseen henkildtietojen
kasittelyyn seka noudattamaan yksikélle laadittuja ohjeita seké salassapitovelvollisuutta. Autismisdation intrasta, Tyon tueksi -
otsakkeen alta, |6ytyvét tietosuoja ja tietoturvaohjeistukset, joita Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa noudatetaan.

Autismisaation tietosuojavastaava neuvoo tydntekijoité tietosuojaan liittyvissa asioissa.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen asiakastietojen késittelyyn liittyvasta ohjeistuksesta vastaa yksikonjohtaja.
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Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen asiakastietojen osalta hyvinvointialueet, joista asiakkaat tulevat, toimivat
rekisterinpitdjana. Yksikdssa henkilotietoja kasitelldan rekisterinpitdjan ohjeistuksien mukaisesti. Rekisterinpitajaa avustetaan
rekisteroityjen oikeuksien kayttamiseen liittyviin pyyntdihin vastaamisessa. Kelan palveluissa rekisterinpitdjand toimii
Autismisaatio, joka kerda tietoja palvelun tuottamiseen, suunnitteluun, toteuttamiseen ja taloudenhallintaan. Emme keraa

palvelun toteuttamisen kannalta tarpeettomia tietoja. Tietoja sdilytetdan asiakassuhteen keston ajan ja sen jdlkeen lainsaadannon
vaatiman ajan.

Autismisaation tietosuojavastaava: Netum, tietosuojavastaava@autismisaatio.fi

Uudet tydntekijat perehdytetéan tydsuhteen alussa kirjaamisen perusteisiin. Tydntekijoille jarjestetdan koulutusta ja tyopajoja
kirjaamiseen liittyen. Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa on yksikén tydntekijdista valittu yksikén kirjaamisvastaava.
Kirjaamisvastaava osallistuu Autismisaation kirjaamisverkoston tapaamisiin, jossa péivittdd osaamistaan kirjaamiseen liittyen ja
tuo tapaamisista tietoa yksikén muille tydntekijoille. Kirjaamisvastaava kiinnittdd huomiota paivittaiskirjauksiin ja tarvittaessa
ohjeistaa tyontekijoité asiassa sekd on yhteydessé kirjaamiskoulutusta jarjestaviin suunnittelijoihin. Asiakastyon kirjaaminen
tapahtuu viipymattd ja asianmukaisesti. Tyontekijoitda kannustetaan kirjaamaan mobiililaitteita hyddyntden asiakkaita
osallistavasti.

8. Palautteen keraaminen ja huomioiminen

Asiakkaiden kanssa harjoitellaan palautteen antamista erilaisia kommunikaatiokeinoja kayttden. Palautetta voi antaa suoraan
tyontekijoille tai johdolle arjen toiminnan ja muun vuorovaikutuksen lomassa seké asiakaskokouksissa ja asiakasraadissa.
Asiakkaiden arjessa antama suora palvelua koskeva palaute kirjataan DomaCare-asiakastietojdrjestelmdan (DomaCare - Asiakas
- Symbolikirjaus - Palaute). Asiakkailta kerdtéan palautetta myds kahdesti vuodessa toteutettavalla PULSSI-kyselylla.
Asiakkaiden antama palaute otetaan esiin yksikkdpalavereissa, kasitelldan palautteen antaneen asiakkaan kanssa ja toimintaa
muutetaan tarvittaessa palautteen ja toiveiden mukaisesti.

Laheiset voivat antaa asiakaspalautetta palvelujen toteuttamissuunnitelma -palavereissa, arjen kohtaamisissa tyontekijoiden
kanssa, laheisten illoissa seka puheluin ja viestein. L&heisten arjessa antama palaute kirjataan asiakastietojarjestelmaan
(DomacCare - Asiakas - Symbolikirjaus — Asiointi ja yhteydenpito). Palautetta voi antaa myo6s Autismisaation internetsivujen
kautta tai suoraan yksikdnjohtajalle. Laheisten antama palaute huomioidaan toiminnassa ja vieddan tarvittaessa tiedoksi

yksikdnjohtajalle. Palautteeseen vastataan aina.

Kerran vuodessa toteutetaan asiakastyytyvaisyyskysely yksikon asiakkaille, heidan laheisilleen ja sosiaalityontekijoilleen.
Kyselyyn voi vastata joko séhkoisesti tai paperilomakkeella. Asiakastyytyvdisyyskyselyn tuloksia ja saatua palautetta kasitelldan
yksikkopalaverissa tai yksikon kehittémispaivilld. Toimintaa kehitetdan ja muutetaan asiakkaiden tarpeisiin paremmin
vastaavaksi.

Henkilostolta kerdtadn saannollisesti palautetta vuosittaisissa kehityskeskusteluissa, kahdesti vuodessa toteutettavan
tyotyytyvédisyyskyselyn ja kerran vuodessa toteutettavan tydhyvinvointikyselyn avulla. Lisaksi tydntekijoilla on mahdollisuus antaa
suoraa palautetta yksikdnjohtajalle. Saatua palautetta kdytetdaan paitsi yksikdn, my&s koko organisaation toiminnan ja
henkiloston hyvinvoinnin seka tyytyvaisyyden kehittamiseen.
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Reklamaatiot kdsitellaan Autismisaatiolla kdytdssa olevan asiakaspalauteprosessin mukaisesti yksikkdpalavereissa. Mahdolliset
toimenpiteet seka vastuuhenkil6t ja aikataulu kirjataan muistioon ja tiedonkulku henkildston kesken varmistetaan Teams-viestein
tai DomaCaren viestitoiminnon avulla. Korjaavat toimenpiteet ilmoitetaan palautteenantajalle. Nimelld annettuihin ehdotuksiin ja
toimenpiteitd 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 (Tydn tueksi — Palvelutoiminta — Asiakaskokemus ja -palautteet).

9. Omavalvonnan riskienhallinta

Luettelo Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen riskienhallinnan suunnitelmista ja ohjeista sijainteineen.

e  Palo- ja pelastussuunnitelma (Teams - UUSI Kotkan OVP - 6. Yksikdn suunnitelmat)

¢  Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen ldakehoitosuunnitelma (Teams - UUSI Kotkan OVP - 6. Yksikdn suunnitelmat)

e Omavalvontasuunnitelma (Teams - UUSI Kotkan OVP - 6. Yksikdn suunnitelmat + Autismisaation internetsivut seka
tulostettuna yksikén yhteisten tilojen esitehyllyssa)

o  Keittidn ja siivouksen omavalvontasuunnitelma (Teams- UUSI Kotkan OVP - 6. Yksikdn suunnitelmat + yksikén keittion
seindlla tulostettuna)

e  Autismisaation IMO -suunnitelma (Intra - Tyon tueksi - IMO/PATO)

e Yksikdn IMO-suunnitelma (Teams - UUSI Kotkan OVP - 6. Yksikdn suunnitelmat)

e Toimintaohje erityis- ja poikkeustilanteissa (Toimiston seindlle printattuna + Teams -UUSI Kotkan ovp - 05. Yksikon
ohjeet - 05. Muut yksikodn toimintaan liittyvat ohjeet - Toimintaohjeet)

e Toimintaohje paihtyneen tai haastavasti kayttaytyvan asiakkaan kohtaamiseen (Teams - UUSI Kotkan ovp - 05. Yksikdn
ohjeet - 05. Muut yksikodn toimintaan liittyvat ohjeet — Toimintaohjeet + Intra — Henkildstdasiat — Tydsuojelu)

e Lahietsintdsuunnitelma (Teams — UUSI Kotkan ovp — 6. Yksikdn suunnitelmat)

e  Ohje kuolemantapauksessa (Intra - Henkildstoasiat - Tydsuojelu)

e  Everon -hédlytyspainikkeiden kdyttdohjeet - (Teams — UUSI Kotkan OVP - 05. Yksikdn ohjeet — Everon -kansio)

9.1 Yksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen riskienhallinnan tavoitteena on ehkéaisté vaaratilanteita seka tunnistaa ja hallita
potentiaalisia tapahtumia ja pitaa riskit sellaisissa rajoissa, ettei asiakkaiden, henkildston tai yksikdn toiminta ja turvallisuus ole
uhattuna. Riskienhallinta on ennakoivaa, suunnitelmallista ja jarjestelmallistd. Se on osa jatkuvaa tyon kehittamista ja osa
toiminnan suunnittelua. Ennakoivalla toiminnalla pyritdan ehkdisemaan riskien toteutumista. Kotkan ohjaus- ja
valmennuspalvelujen riskien arviointi suoritetaan padasiallisesti asiakasndkdkulmaa ja palveluiden jatkuvuutta ajatellen. Kotkan
ohjaus- ja valmennuspalveluissa toteutetaan riskien arviointia yksikkdpalavereissa, jolloin kasitellddan asiakkaisiin, toiminnan
sisaltdéon ja toimintaymparistoon liittyvat akuutit riskit ja toimenpiteet niiden ehkdisemiseksi. Riskien hallintaa toteutetaan
yksikon pdivittdisessa toiminnassa ja riskien tunnistaminen seka turvallisuus ovat yksikossa tydskentelyn edellytyksia. Tydnjako
tehdaan paivittain jokaisessa vuorossa huomioiden asiakkaiden sen hetkinen tilanne ja kussakin tydvuorossa oleva henkildsto
seka heidan erityisosaamisensa.
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Yksikdnjohtajan tehtdvéna on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestémisestd seka siitd, ettd tydntekijoilla on riittava
tieto turvallisuusasioista. Tyéntekijéiden vastuulla on noudattaa heille annettuja ohjeistuksia ja havainnoida turvallisuuteen
liittyvié asioita sekd nostaa niitd keskusteluun. Yksikdnjohtajalla on vastuu myénteisen asenneympéristén luomisessa epakohtien
ja turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia ja ennakointia koko henkilékunnalta. Tydntekijat
osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien
toimenpiteiden toteuttamiseen, jolloin myds eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan mukaan omavalvonnan suunnitteluun,
toteuttamiseen ja kehittdmiseen. Yksikossa on nimetyt vastuuhenkilot/-tiimit mm. ravitsemukseen, lddkehoitoon ja palo- ja
pelastusasioihin. He vastaavat oman vastuualueensa ohjeiden pdivittdmisesté seké tiedottamisesta yksikdnjohtajan kanssa.
Ohjeiden tulee olla mahdollisimman selkeitéd. Tydsuojelupaéllikkd ja —valtuutettu vierailevat yksikdssé vahintaan kerran vuodessa.
Heiltd saa konsultaatiotukea turvallisuuteen liittyvissa asioissa.

Yksikdnjohtaja vastaa riskien arvioinnin toteutumisesta vuosittain. Riskien arvioinnissa huomioidaan seka ulkoiset ettd yksikon
sisaltd tulevat riskitekijat. Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen riskienarvioinnin paépaino on asiakas- ja tydturvallisuudessa,
joissa ennakoinnilla on suuri merkitys. Asiakas- ja tydturvallisuuden merkityksen painottaminen aloitetaan jo rekrytointivaiheessa.
Perehdytyksessa tyontekija perehdytetdan yksikon turvallisuusohjeisiin, ilmoitus- ja raportointikdytanteisiin, yksilokohtaisiin
ohjausohjeisiin, toimintakdytanteisiin seka tilannekohtaisiin toimintamalleihin. Kaytanndn ty6ssa riskien tunnistaminen on

jatkuvaa ympaériston ja asiakkaan havainnointia sekd stressitason ja voinnin huomioimista.

Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei ty6 ole koskaan valmista. Koko yksikén henkildkunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya

oppia virheistd sekd muutoksessa eldmistd, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista.

9.2 Asiakasturvallisuuden kannalta keskeiset riskit ja riskienhallinnan keinot

Keskeising riskeina Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa tunnistetaan:

Osaavan henkildkunnan saatavuus Henkildkunnan riittavyyttd varmistetaan tyéhyvinvointiin ja osaamisen vahvistamiseen
panostamalla. Kéytossé on varhaisen vélittédmisen malli, tydnohjaukset, sisdiset koulutukset ja tydhyvinvointikyselyt.
Tavoitteenamme on, ettd meilld tydskentelevat henkilét ovat ammattitaitoisia, perehtyneitda neuromoninaisuuteen ja

motivoituneita tydntekijoitd. Hyvia sijaisia saamme usein yksikkddmme opiskeluharjoittelun kautta.

Asiakkaan muuttuva palvelutarve Asiakkaan palvelutarvetta arvioidaan sa@nnéllisesti havainnoimalla hdanen toimintakykyaan
arjessa. Mikali muutoksia toimintakyvyssa ja palveluntarpeessa havaitaan, ollaan yhteydessa sosiaalitydntekijaan. Nain
asiakkaalle varmistetaan riittédva tuki myos tilanteessa, jossa palveluntarve lisdantyy. Teemme myos aktiivisesti yhteisty6ta
asiakkaan tarpeen ja toiveen mukaisesti asumispalveluiden ja ldheisten kanssa.

Lasdkepoikkeamat Ladkehoitoon osallistuvilla tydntekijoilld on tarvittavat laakeluvat. Autismisaatiolla on terveydenhuollon
ohjausryhmaén laatimat selkedt ohjeet ja toimintamallit I&&kepoikkeamaan liittyvissd asioissa. Yksikon ladkehoitosuunnitelma on
kattava ja tyontekijat tutustuvat siihen perehdytyksen yhteydessa. Myos ladkekirjausten tekeminen perehdytetddn tydntekijoille.
Kaytantdja kerrataan ja tarkennetaan, mikali poikkeamia esiintyy. Poikkeamat kasitelldaan henkiléstopalaverissa ja sovitaan
tarvittavista toimenpiteista.
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Asiakkaiden haastava kdyttdytyminen Henkildkunta on koulutettu autismiosaamiseen, ennakoinnin ja strukturoinnin taidon
vahvistamiseen sekd AVEKKI-toimintamalliin. Yksikkokohtaiset toimintaohjeet haastavissa tilanteissa toimimiseen, niista
ilmoittamiseen sekd kasittelyyn 16ytyvat Teams — UUSI Kotkan OVP - 05. Yksikon ohjeet — 05. Muut yksikdn toimintaan liittyvat
ohjeet - Toimintaohjeet -kansio. Asiakaskohtaiset toimintaohjeet asiakkaan haastavaan kayttaytymiseen I0ytyvat

asiakastietojérjestelma DomaCaresta hdnen henkilokohtaisesta palvelujen toteuttamissuunnitelmastaan.

Tiedonkulun ongelmat Tiedonkulun kanavat on sovittu ja kaikkien tiedossa. Sahkoposti, intra, Teams ja DomaCare ovat
kaikkien tydntekijdiden kaytdssé. Jokaisella tydntekijélla on oma tyopuhelin ja sijaisilla on kédytdssa yksi puhelin. Akuutit
tiedotettavat asiat viestitddn sanallisesti tai puhelimitse, muut asiat voi Idhettaa viestilld tai séhkopostilla. Tietoa jaetaan
saanndllisesti yksikkdpalavereissa. Palaverimuistiot tallennetaan Teamsiin kaikkien tyontekijdiden luettavaksi. Tydntekijat
kuittaavat muistion luetuksi seuraavan tydvuoron alussa. Yksikdssa on sovittu kuittauskdyténteet tiedotettavista asioista, kuten

yksikkdpalaverin muistion kuittaus poissaolon jélkeen ja omavalvontasuunnitelman lukukuittauslista.

Kommunikaatiohaasteet vaikeuttavat kivusta kertomista Asiakkaiden kanssa kdytetdan heidén kommunikaatiovalineitaan
ja -menetelmiaan. Tydntekijat perehdytetdan vélineiden ja menetelmien kayttdmiseen. Myds muutoksia asiakkaiden olemuksessa
ja kayttaytymisessa pyritddn ymmartaméaan ja arvioimaan, kertovatko ne mahdollisesta kivusta, sairaudesta tai muusta asiakasta

vaivaavasta asiasta. Autismis&atiolld on paljon aiheeseen liittyvaa sisdista koulutusta tarjolla, joita tydntekijdiden tulee aktiivisesti
hyddyntaa.

Vaaratilanteiden tunnistaminen Asiakkaat, jotka eivat pysty huolehtimaan omasta turvallisuudestaan, tunnetaan. Keskeiset
riskit on kirjattu asiakastietojérjestelmaén ja ne perehdytetdan uusille tydntekijoille ja sijaisille. Tydntekijat varmistavat asiakkaan
turvallisuuden kaikissa tilanteissa. Tietoa tydntekijoiden kesken jaetaan matalalla kynnykselld ja hyvia kaytantéja jaetaan.

Toimintaohje erityis- ja poikkeustilanteisiin 16ytyy Intrasta (Henkilostoasiat — Tydsuojelu). Se kdasittaa ohjeet mm.
tapaturmatilanteisiin ja vakaviin haastavan kdyttédytymisen tilanteisiin. Valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelma I6ytyy
Intrasta (Tydn tueksi - Palvelutoiminta - Palvelutoiminnan suunnitelmat) ja linkki siihen on yksikén Teamsissa Suunnitelmat -
kanavalla. Valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelmaan on kuvattuna yksikon valmius toimia merkittdvissa poikkeustilanteissa,
esimerkiksi vesikatko ja séhkokatko. Kertaamme toimintaochjeet sédanndllisesti puolivuosittain.

9.3 Toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden kasittely

Yksikdnjohtajan vastuulla on varmistaa puuttuminen yksikdssé ja sen toiminnassa ilmeneviin epdkohtiin ja puutteisiin.
Henkiloston tehtdvana on noudattaa annettuja ohjeistuksia ja nostaa keskusteluun havaitsemiaan puutteita. Asian mukaan
ongelma ratkaistaan vastuut huomioiden tydvuoron aikana ja isompaa késittelya vaativat asiat viedaan yksikkopalaveriin tai
yksikdnjohtajan tai varaesihenkildn ratkaistavaksi.

Vaara- ja haittatapahtumien raportointikdaytannot sekd ilmoitus- ja oppimismenettely
Haitta- ja vaaratilanteet sekéd turvallisuushavainnot raportoidaan sahkoisesti yksikonjohtajalle ja tydsuojelupaallikdlle. Haitta- ja
vaaratilanteet, turvallisuushavainnot, rajoitustoimenpideilmoitukset, I1&&kepoikkeamat sekd muut laatupoikkeamat kaydaan Iapi

saannollisesti yksikkdpalaverissa. Yksikkdpalaverissa mietitd&dn mahdollisia ratkaisuja tilanteiden korjaamiseksi ja
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ennaltaehkdisyksi mm. muutetaan tarvittaessa ohjeistuksia ja toimintamalleja. Ndista tehdaan kirjaus kokousmuistioon (Teams)
ja tarvittaessa ohjeistus asiakkaan ohjausohjeeseen.

Erityisen haastavissa haitta- ja vaaratilanteissa tyontekijan velvollisuus on tiedottaa yksikdnjohtajaa tai varaesihenkiloa
tapahtuneesta. Haastavat asiakastilanteet, joissa tydntekija kokee tarvetta purkukeskustelulle, jarjestetaan siihen mahdollisuus
saman tydvuoron aikana. Mikéli tapahtunut vaatii késittelya ulkopuolisen kanssa, jérjestaa yksikdnjohtaja yhdessa
palvelujohtajan kanssa keskustelun tydterveyshuollon kautta.

Kaikkien haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja raportointi. Tapahtunut
kasitelladn asianosaisten kanssa ja tarvittaessa tilanteesta tiedotetaan asiakkaan ldheisia. Mikali kyseessa on korvattavia

seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai lIdheisté informoidaan korvausten hakemisesta.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa tehdadn organisaation sisdisena valvontana tydsuojeluriskienkartoitus kerran vuodessa ja
tyoterveyshuollon tyopaikkaselvitys vahintdan viiden vuoden valein. Tydsuojeluvaltuutettu ja tydsuojelupaallikkd tekevat
yksikkovierailut véhintdén kerran vuodessa, jolloin tydntekijat tapaavat organisaation tydsuojelunedustuksen turvallisuusasioista
keskustellen. Vierailun perusteella yksikko saa palautteen, toimenpide-ehdotukset ja toimintaohjeet, joilla mahdollisia riskeja
voidaan ennaltaehkadista tai minimoida.

Ilmoitusvelvollisuus (Valvontalaki §29)

Tyontekijat perehdytetdan Valvontalain mukaiseen ilmoitusvelvollisuuteen tydsuhteen alussa. Omavalvontasuunnitelmassa
ilmoitusvelvollisuus on avattu lyhyesti ja Autismisdation intrassa se on kuvattu tarkemmin.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen tyéntekijat ilmoittavat yksikdnjohtajalle tai varaesihenkiltlle, jos he huomaavat tai saavat
tietoonsa epdkohdan tai sen uhan asiakkaan palveluiden toteuttamisessa tai jonkun muun lainvastaisuuden. Yksikonjohtaja
raportoi ilmoituksesta palvelujohtajalle. Yksikdnjohtaja aloittaa yksikdssa toimenpiteet epdakohdan korjaamiseksi. Mikéli asiaa ei
saada viivytyksettd kuntoon tai asia on olennaisesti vaarantanut asiakasturvallisuutta, siita ilmoitetaan salassapitosaanndsten

estamatta palvelun jarjestdjalle (Kymenlaakson hyvinvointialue tai KELA) ja valvontaviranomaiselle (Lupa- ja valvontavirasto).

IImoituksen tehneeseen henkiloon ei kohdisteta vastatoimia tehdyn ilmoituksen seurauksena, eli hanen tydsuhteensa ehtoja ei
heikenneta tai tydsuhdetta paatetd, hanta ei lomauteta tai muutenkaan kohdella epdedullisesti. Ketdan ei mydskaan estetd tai
yritetd estda tekemadsta ilmoitusta.
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Havainto olennaisesta RIS C

- johtajalie, jokaraportoi
. taiva kava§ta palvelujohtajalle
ERELER U [EVITa &R «)os kyseessi on epskohta,
sass iwe jota eipystyta
vaarantavasta tekijasta [

tai puutteesta valvontaviranomaiselle

Yksikon johtaja
k3 istaa ¢Jos epakohtaa ei
_aynms_ da korjata tai pystyta
toimenpiteet korjaamaan
epékohdan viivytykse?té, ilmoi.tus
korjaamiseksi valvontaviranomaiselle

Autismisaatiolla on kaytdssa EU:n Whistleblowing-direktiivin velvoittama epdiltyjen vaarinkdytdsten ilmiantokanava. Linkki
ilmoituksen tekemiseen [6ytyy Autismisaation verkkosivuilta.

Vakavat poikkeamat

Vakavien poikkeamien selvitysprosessi on laadun ja tydsuojelun yhteinen toimintamalli. Selvitysprosessi kaynnistetaan
tarvittaessa poikkeaman vakavuuden arvioimisen jélkeen. Tieto vakavasta poikkeamasta tulee suoraan yksikodsta
ty6suojelupaéllikolle, joka tiedottaa palvelujohtajia. Vakavat poikkeamat voivat liittyd muun muassa ihmishenkia uhkaaviin tai

vaativiin seurauksiin, vakaviin henkildvahinkoihin ja tyoperaisiin sairauksiin, ulkopuolisiin riskeihin tai toiminnan jatkuvuuden
vaarantumiseen.

Vakavan poikkeaman selvitys tehddan Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluissa poikkeaman kannalta keskeisten henkildiden
kanssa. Tapahtumien kulku kdydaan yhdessa lapi ja juurisyyanalyysi tehddan tunnistetulle poikkeamalle. Yhdessa sovitaan
korjaavat toimenpiteet ja niiden seuranta. Poikkeamista oppiminen ja turvallisuuskulttuurin edistdminen ovat keskeisia tavoitteita.
Poikkeamaraportit laaditaan niin, ettei niistd pysty tunnistamaan yksittdisid henkilditd tai missé yksikéssa 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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Toimenpiteet

Seuranta

Valvovien viranomaisten selvityspyynnot, ohjaus ja paatokset
Valvovien viranomaisten selvityspyynnét yksikdnjohtaja ohjaa palvelujohtajalle. Yksikdnjohtaja ja palvelujohtaja tekevat yhdessa
selvityksen ja ldhettavét sen valvojalle. Viranomaisten ohjaus ja paatokset viedddn osaksi omavalvontasuunnitelmaa ja

kasitelladn yksikkdpalaverissa. Yksikonjohtaja vastaa siitd, ettd muutokset huomioidaan myds yksikdn arjen toiminnassa.

9.4 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Ennakoiva riskien arviointi on osa jatkuvaa toiminnan kehittémistd yksikko- ja organisaatiotasolla. Yksikdnjohtajan vastuulla on
paattda, mitka riskit ovat hyvéksyttévié ja mitd toimenpiteitd vaaditaan riskien poistamiseksi tai pienentdmiseksi ja saamiseksi
hyvéaksyttavalle tasolle.

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluihin téihin tultaessa perehtyminen aloitetaan tydsuhteen alkaessa. Kaytossd on
perehdytyssovellus Talmundo, jonka kautta uusi tydntekija suorittaa perehdytyskortin mukaiset perehdytyksen osa-alueet. Uuden
tyontekijan vastuulla on olla aktiivinen ja hankkia tietoa vélttamattomisté asioista. Yksikdnjohtaja saa sovelluksesta sahkaisesti
tiedon tydntekijén perehdytyspolulla etenemisesté. Uusien ja pitk&én poissaolleiden perehdytysprosessiin osallistuu esihenkilon
lisaksi koko tydyhteisé. Uusi tydntekijé opastetaan tydhonsa, tydyhteisoonsa sekéd perehdytetddn omavalvontaan. Kotkan ohjaus-
ja valmennuspalvelujen tunnistettujen keskeisten riskien l&pikdyminen on tarked osa uuden tyontekijan perehdytysta.
Perehdytyksessd uusi tyéntekija oppii riskienhallinnan paaasioita, kuten ennakoivan tydotteen, poikkeamista raportoinnin
matalalla kynnykselld, riskien minimoimisen ja ohjeiden noudattamisen tarkeyden.

Oleellista riskien hallinnan kannalta on se, ettd kaikki ohjeistukset pidetaan ajan tasalla paivittdmalla niitd saanndllisesti ja
tarpeen mukaan. Ohjeissa véltetdén tulkinnanvaraisuutta ja ne pyritdén tekemaan selvédsanaisiksi ja ymmarrettaviksi.
Ohjeistukset kaydaan l&pi perehdytyksen yhteydessa ja kerrataan saannollisesti yksikkdpalavereissa. Tydvuoroihin on laadittu

22 of 25

— Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelut

Autlsmlsaatlo Keskuskatu 11 3.krs, 48100 Kotka www.autismisaatio. fi



ohjeet, joiden perusteella tydntekija voi tarkistaa tydvuoroon kuuluvat tehtédvat. Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen toimintaa
koskevat ohjeistukset 16ytyvat yksikdn Teamsista.

Haitta- ja vaaratilanteista, turvallisuushavainnoista ja toteutuneista rajoitustoimenpiteistd ilmoitetaan sahkoisesti.
Tyosuojelupaéllikkd koostaa haitta- ja vaaratilanteista seké turvallisuushavainnoista koosteen, jonka avulla yksikon
riskienhallinnan toimivuutta seurataan ja arvioidaan. Toteutuneet rajoitustoimenpiteet yksikénjohtaja koostaa kuukausittain,
koosteiden avulla seurataan ja arvioidaan yksikdn riskienhallinnan toimivuutta. Yksikon riskienhallinnan toimivuudesta kertoo
ndiden liséksi tilasto tydtapaturmista.

Keittio, hygienia ja infektioiden torjunta
Hyvilla hygieniakéytanteilld ja rokotesuojalla ennaltaehkéistaan infektioita ja tartuntatauteja. Jokainen tydntekija perehtyy
yksikon hygieniaohjeistuksiin tydn alkaessa.

Yksikossa on erillinen keittion ja siivouksen omavalvontasuunnitelma, johon jokainen keittiossé tydskenteleva tydntekija perehtyy
(Kotkan OVP:n Teams - Yksikdn suunnitelmat). Ruokien l&mpétilaseurannasta ja keittion siivouksesta huolehditaan keittion ja
siivouksen omavalvontasuunnitelman mukaisesti ja seurantalomakkeita taytetéén systemaattisesti. Lomakkeet tallennetaan

Keittio-kansioon péivatoiminnan tyéntekijdiden toimistoon. Ruoan valmistukseen tai jakamiseen osallistuvilla tydntekijsilld on
hygieniapassi.

Yksikon siivous toteutetaan keittion ja siivouksen omavalvontasuunnitelman mukaisesti (Kotkan OVP:n Teams - Yksikon
suunnitelmat - 09. Keittion ja siivouksen omavalvontasuunnitelma). Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen tilat siivotaan kerran
viikossa ja asiakaswc:t siivotaan kerran paivassé Lassila-Tikanoja Oy:n siivoojan toimesta. Kesalld pdivatoiminnan sulkuaikaan
tehd&an tehokkaammat siivoukset, muun muassa pyyhitdan ylépolyt, konepestaan sosiaali- ja wc-tilojen lattiat seka pestaan
ikkunat ulkopuolisen yrityksen toimesta. Keittittilan siisteydestd huolehtivat tyontekijat ja muiden tilojen siivousta toteuttavat
paivatoiminnan asiakkaat osana viikoittaista ohjelmaansa. Yksikon siivouskomerosta ja Teamsista 10ytyy kemikaaliluettelo
tuoteselosteineen, johon on listattuna kaikki yksikdssa kaytdssa olevat terveydelle haitalliset aineet.

Piivaaikaiseen toimintaan tullaan vain terveend. Mikali pdivén aikana havaitsemme asiakkaan sairastuneen, ohjaamme hanet
mahdollisuuksien mukaan takaisin kotiin. Tarvittaessa toiminta eriytetdén tartuntojen ehkaisemiseksi. Tarpeen mukaisesti
kaytdmme suojavarusteita, kuten kasvomaskeja ja visiireitd. Tarvittaessa konsultoimme hyvinvointialueen infektioyksikkoa.
Lisdksi seuraamme hyvinvointialueen ohjeistuksia aiheeseen liittyen.

Kymenlaakson hyvinvointialueen infektioyksikon eteldisen Kymenlaakson hygieniahoitajien yhteystiedot:
Hygieniahoitaja Eeva-Kaarina Lonka eeva-kaarina.lonka@kymenhva.fi, puh. 040 846 7915
Hygieniahoitaja Anu Simonen anu.simonen@kymenhva.fi, puh. 044 269 1555

Hygieniahoitaja Tiina Salo tiinah.salo@kymenhva.fi , puh. 040 480 7806

9.5 Ostopalvelut ja alihankinta
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Palveluntuottajana Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelut vastaa alihankintana tuotettujen palveluiden laadusta. Mikali
alihankintana hankittavissa palveluissa ilmenee epakohtia tai puutteita, alihankkijaa ohjataan tai tarvittaessa pyydetdaan asiasta
selvitys. Epékohdat ja puutteet tulee korjata maéardajassa. Mikali on kyse asiakasturvallisuutta olennaisesti vaarantavista
epdkohdista tai puutteista, tulee ne korjata valittomasti.

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat:

- Ravintopalvelut: Kymijoen ravintopalvelut

- Siivouspalvelut: Lassila & Tikanoja

- Kiinteistdhuolto: Kotkan Kiinteistopalvelu Oy
- Halytysjarjestelma: Oy Everon Ab

- Ajoseurantajarjestelma: Abax

- Aulamatot: Lindstrom Oy

Yritysten kanssa sovimme yhteiset kaytéannot ja tutustumme niiden suunnitelmiin. Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelut sijaitsee
vuokrakiinteistdssd, ja kiinteistoon liittyvat korjaus- ja huoltotoimenpiteet suunnitellaan ja toteutetaan yhteistydssa

isanndintiyritys Colliers International Finlandin kiinteistopaallikdon ja Kotkan Kiinteistdpalvelu Oy:n kanssa.

9.6 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta vastaa yksikonjohtaja. Valmius- ja
jatkuvuudenhallintasuunnitelmaan on linkki yksikdn Teamsissa Yksikdn suunnitelmat -kanavalla. Suunnitelmassa maaritellaan
toiminta kriisitilanteissa. Jokainen tyontekijéa tutustuu Valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelmaan perehdytysvaiheessa. Mikali
suunnitelmaan tulee muutoksia, se kdydaan lapi yksikkdpalaverissa.

10. Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen,

toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen yksikdnjohtaja vastaa yksikén omavalvontasuunnitelman laatimisesta. Yksikén henkildstd
osallistuu suunnitelman laatimiseen ja paivittémiseen. Yhdessé laaditun suunnitelman my&ta henkildstd sitoutuu paremmin
laadukkaaseen toimintaan ja palveluiden jatkuvaan valvontaan sekd kehittdmiseen. Henkiloston kanssa kaydaan
omavalvontasuunnitelma lapi osana perehdytystéd sekd yksikkdpalavereissa aina, kun suunnitelmaa paivitetadn. Lapikdynnissa
tahdennetdan suunnitelman tarkoitusta ja velvoittavuutta. Yksikonjohtaja varmistaa, ettéd omavalvontasuunnitelmaan tehdyt
paivitykset/muutokset ovat siirtyneet osaksi yksikdn toiminnan arkea. Omavalvontasuunnitelman laatimiseen voivat

mahdollisuuksien mukaan osallistua myds asiakkaat sekd heidan laheisensa.
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Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluiden omavalvontasuunnitelma péivitetdan véhintdan vuosittain ja aina, kun toiminnassa
tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvid muutoksia. Omavalvontasuunnitelma on tallennettuna yksikon

Teamsiin Yksikon suunnitelmat-kanavalle, Autismisaation verkkosivuille ja 16ytyy tulosteena yksikon yleisista tiloista.

Autismisdation omavalvontaohjelma ja raportit sekd Kotkan ohjaus- ja valmennuspalvelujen omavalvontasuunnitelma on
julkisesti nahtévilla Autismisaation verkkosivuilla. Kotkan ohjaus- ja valmennuspalveluiden omavalvontasuunnitelman
toteutumista seurataan yksikkdpalavereissa ja siitd raportoidaan 4 kuukauden vélein ja raportit julkaistaan Autismisaation
verkkosivuilla. Raporteissa tuodaan esiin jakson aikana ilmenneet yksikon toimintaan liittyvat havainnot ja niiden perusteella
tehtdvat toimenpiteet. Omavalvonnan toteutumisesta raportoidaan palvelujohtajalle.

3.6.2026 ( \B E -

A3 ,_,! IJ
Anu-Puranen, yksikdnjohtaja
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