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1. Palveluntuottajaa, yksikkoa ja toimintaa koskevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Nimi Autismisaatio sr

Y-tunnus 1569797-1

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

Puhelinvaihde 044 765 4300

1.2 Yksikon perustiedot

Nimi Sarméan asumis- ja paivatoimintapalvelut
Katuosoite Sarmaajankatu 6, 48900 Kotka
Vastuuhenkilén nimi Kirsi Sunesson

Puhelin 041 5950355

Sahkoposti kirsi.sunesson@autismisaatio.fi

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Sarman asumis- ja paivatoimintapalvelu yksikdssa on ympadrivuorokautisen asumispalvelun paikkoja 12 ja paivaaikaisen
toiminnan paikkoja 15. Yksikko sijaitsee Kotkan Sunilassa, Kymenlaakson hyvinvointialueella. Yksikkd tuottaa
ympérivuorokautisen palveluasumisen palveluita sekd péaivaaikaisen toiminnan palveluita ostopalveluna seka puitesopimuksella
henkiléille, joilla on autismikirjon hdirio, neuropsykiatrinen oireyhtyma tai piirteitd ndistd. Autismikirjon lisdksi asiakkailla voi olla

kehitysvammaisuutta, mielenterveydellisia diagnooseja, epilepsiaa ja muita liitdnndisdiagnooseja.

Sarmaéan toimintaa ohjaa Autismisdation arvot: yhdenvertaisuus, arvostus ja turvallisuus sekd Autismisaation missio: Omanlaista,
samanlaista arkea. Sarman toiminta-ajatuksena on tarjota yksilollisesti suunniteltu, kuntoutuksellinen, henkilon erityispiirteet
huomioiva asumismuoto kohderyhman asiakkaille. Pdivatoiminnan tavoitteena on tuottaa laadukasta, mielekasta ja kuntouttavaa
paivaaikaista toimintaa autisminkirjon henkildille. Pdivat koostuvat erilaisista toimintatuokioista yksild tai-/ja ryhmatuokioista
kuten ulkoilu, musiikkituokiot, erilaiset pelit, askartelu, leipominen ja retkeily. Osa asiakkaista kdy saannollisesti Autismisaatioc
Lipon maatilalla. Toiminta on kuntouttavaa ja tavoitteena on eldmanhallintataitojen lisédminen ja yllapitaminen seka tuentarpeen
vaheneminen. Toiminnassa huomioidaan autismin kirjon henkildiden erityistarpeet yksiléllisesti ja muokkaamalla ymparistéa ja
toimintaa siten, ettd asukkaiden elaménlaatu paranee. Keskeisid toimintaa ohjaavia tekijoita ovat muun muassa
palvelutarpeenarvioinnit ja palveluiden toteuttamissuunniteimat (PATO), seka asiakkaiden kuntoutumisen jatkuva arviointi.
Asumisessa suunnitelmat teossa ja asiakkaan toimintakyvyn arvioinnissa kdytetdaan inter RAI ID-arviointity6kalua toimintakyvyn
kartoittamiseen, ja se arvioidaan puolivuosittain seka tilanteen muuttuessa.
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Toiminnan erityisyys muodostuu autistisen ajattelun ymmartdmisesta, neurokognitiivisen erityisvaikeuksien tunnistamisesta ja
niihin vaikuttamisesta. Tavoitteisiin vastataan muokkaamalla ympérist6a ja toimintaa siten, ettd asiakkaiden on siina
mahdollisimman hyvé toimia ja elda laadukasta elamaa. Struktuurit, ennakointi ja suunnittelu ovat erityisen tarkedssa roolissa.

Sarman toiminnassa nakyvat Autismisad&dtion arvot:

Yhdenvertaisuus:

Yhdenvertaisuus meilla tarkoittaa asiakkaiden mahdollisuuksia toimia, vaikuttaa ja olla osallisina yhteisoissa itselleen mielekkailla
tavoilla. Asiakkailla on oikeus hyvaan elamaan hanen eldmaén tilanteestaan, sairauksistaan, varallisuudestaan, sukupuolestaan tai
uskonnostaan riippumatta. Kunnioitamme asiakkaiden itsemaardamisoikeutta tasa-arvoisesti kuuntelemalla heidan toiveitaan ja
vastaamalla heidan yksikéllisiin tarpeisiinsa mm. ohjaukseen ja hoidon tarpeeseen liittyvissa asioissa. TyOyhteisossamme
yhdenvertaisuus ndkyy mm. tasapuolisena kohteluna, kuuntelemme kaikkien mielipiteita niita arvostaen. Vuorovaikutuksemme on
avointa ja kunnioittavaa ja ndemme erilaisuuden voimavarana.

Arvostus:

Tyoskentelemme asiakasldhtdisesti jokaisen voimavarat ja yksilolliset tarpeet huomioiden. Kohtaamme ihmisen ihmisena ja
kunnioitamme asiakkaan itsemaaraamisoikeutta sekéa yksildllisyyttd. Kohtaamme toisemme, asiakkaamme seka laheiset
lampimasti. Arvostus nakyy arjen pieniné tekoina kuten aktiivisena kuunteluna, kiitoksena ja pienina tekoina. Olemme sitoutuneet
yhdessa laadittuihin tydyhteison pelisaantdihin.

Turvallisuus:

Toimimme kollegiaalisesti muita tydryhman jasenia kohtaan luoden turvallisen ympariston. Sitoudumme yhdessa sovittuihin
toimintatapoihin ja sdantdihin sekd Autismisaation turvallisen tilan periaatteisiin. Toimimme vastuullisesti asiakkaiden
ohjaamisessa ja hoidossa varmistaen heidén turvallisen arkensa sujumisen. Pyrimme ennakoimaan mahdolliset turvallisuutta
uhkaavat riskitilanteet tekemalla riskien arviointia, toimimalla mahdollisimman hyvin, ennakoiden, sitoutumalla yhdessa
sovittuihin toimintamalleihin, jotta kaikilla olisi turvallinen toimintaymparisto.

2. Palveluiden laatu

Laadunhallinta

Autismisaation omavalvontaohjelma ohjaa koko organisaation toimintaa ja edellyttaa, etta madriteltyja toimintatapoja ja
prosesseja noudatetaan ja niiden toteutumista edistetadn organisaation kaikilla tasoilla. Organisaatiotasoisen
omavalvontaohjelman lisdksi Sdrmdassa on omavalvontasuunnitelma.
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Autismisaation palveluiden laadunhallinta muodostuu EFQM-laatujarjestelmdsta, Autismisdation sisdisesta laatujarjestelmasta
Narikoista, yksikkokohtaisista omavalvontasuunnitelmista seka sisdisesta auditoinnista, jonka avulla seurataan laadukkaan
asiakastyon toteuttamista. Yleisena laadunhallinnan ja kehittamisen tydkaluna kdytetaan lisaksi PDCA-mallia.

. EFQM-malli on viitekehys, jonka avulla tunnistetaan vahvuusalueet ja kehittdmiskohteet organisaatiotasoisesti.
Autismisaatio saavutti vuonna 2024 EFQM-tunnustuksen, joka on osoitus siita, ettd Autismisaatio on omaksunut
kansainvalisen EFQM-laatumallin organisaatiotasolla.

. Narikat -prosessi on Autismisaation oma asiakastyon laadunhallintaprosessi, jossa yksikot arvioivat toteuttamansa
palvelun laatua kaytannossa. Narikat-prosessi elda mukana yksikon arjessa saannollisesti tarkasteltavan Narikat
prosessin-kriteeriston seka erilaisten yksikkokohtaisten kehittdmisprojektien muodossa. Narikoissa tarkastellaan
seuraavia osa-alueita: suora asiakastyd, toiminnan monipuolisuus, asiakasléhtoisyys, turvallisuus, viestinta ja prosessit.
Naista osa-alueista esiin nousevien kehittamisprojektien tavoitteena on tehostaa, parantaa tai sujuvoittaa yksikon
palvelutoimintaa entista paremmaksi.

«  Auditoinnit toteutetaan vuosittain loka-marraskuussa tukipalveluiden organisoimana. Auditoinneissa tarkastellaan
yksikdon omavalvontasuunnitelman toteutumista ja nostetaan esiin hyvia toimintakdytanteitd. Auditoija kirjaa tapahtuman
ja antaa mahdolliset kehittamissuosituksensa seka huomionsa yksikon johtajan kayttéon. Toteutettaviin muutoksiin
varataan kolmen viikon muutosaika. Auditoija koostaa auditointiraportin palvelujohtajille. Sisdiselld auditoinnilla
tavoitellaan omavalvontasuunnitelmien tasalaatuisuutta sekd varmistetaan omavalvonnan Autismisaéatiolld olevan lakien
ja asetusten mukaista.

. PDCA-mallin kautta Autismisdatio toteuttaa laadunhallintaa ja kehittdmista (Plan, Do, Check, Act) hyddyntéen.
PDCAmalli antaa perusrakenteen laatu- ja kehittamistydlle, jota tehddan Autismisdéatiolld 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

Sarmadssa on jokaisessa tyOvuorossa riittava tydntekijaresurssi, vastuutydntekijakdytédnne ja jokaisessa vuorossa nimetty
laakevastaava ja vuorovastaava, jolloin tyotehtdvat ja prosessit ovat selkeita kunkin tyévuoron aikana. Tyontekijat kayvat
AVEKKI-toimintamalli koulutuksen, jossa harjoitellaan asiakkaan kohtaamista ja toimintatapoja poikkeavissa tilanteissa.
Tyontekijat suorittavat myos EA 1-koulutuksen ensiapua varten. Tyontekijoiden riittavalla ja kattavalla yksilollisella
perehdytyksella kunkin asiakkaan voimavaroihin, rutiineihin, kuormitustekijoihin, arjen toimintoihin, osallisuuteen vaikuttaviin
tekijoihin voidaan vaikuttaa asiakkaan turvallisuudentunteen ja luottamuksen vahvistumiseen. Asiakkaiden yksil6llisella
tuntemisella varmistetaan mahdollisuus toteuttaa asiakkaan kannalta parasta mahdollista arkea, jossa on sopivasti toimintaa,
kuormitustasot kuitenkin huomioiden. Sarman asiakkailla ja tyontekijoilld on tydohjeet ja struktuurit, joiden mukaan toiminta on

ennakoitua ja asiakkaiden tarpeet huomioivaa.

Sarmassa huomioidaan fyysisen ympariston tekijat, kuten kalusteiden sijoittelu ja kiinnitys siten, etta niista aiheutuvat riskitekijat
on minimoitu. Kiinteistoon liittyvista vioista tehdaan ilmoitus huoltoyhtidodn. Pesuaineet, desinfiointiaineet ja muut vastaavat
sdilytetaan lukkojen takana. Sarmassa ovet ovat lukossa, jolloin sisddn- ja uloskdynti vaatii aina tydntekijan ldsndolon. Nain
varmistetaan se, ettd asiakkaat eivat voi tyontekijoiden tietdmatta lahted ulos ja toisaalta sisédlle ei paase ulkopuolisia henkildita
ilman ty6ntekijan tietoa vierailusta. Kuitenkin asiakkailla, joilla ei ole valvotun liikkumisen paatésta, on mahdollisuus kulkea ulko-
ovesta aina pyytdessaan tyontekijda avaamaan oven. Asuntojen oviin on tarvittaessa asennettu magneettilukitus, joka yhdessa
ilog-lukitusjarjestelman kanssa toimii palohalytystilanteissa automaattisesti, mahdollistaen poistumisen lukituista tiloista.

Ryhmatoiminnassa huomioidaan asiakkaiden tilantarve, sosiaalisen kanssakdymisen tarve ja aistiherkkyydet. Ryhmatoiminnoissa
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on tavoitteena sosiaalisten taitojen ylldpitaminen ja kehittaminen sekd osallisuuden lisaaminen, kuitenkaan liikaa asiakasta
kuormittamatta. Asiakasretket ja asiointikdynnit suunnitellaan asiakkaan toimintakyky huomioiden. Retket ennakoidaan
asiakkaille tarvittaessa sosiaalisin tarinoin, kuvin ja keskustelemalla. Retkiin liittyvat riskitekijat ennakoidaan laatimalla
toimintasuunnitelma niitd varten. Retkilld ja asiointikdynneilld tyontekijat huomioivat ohjauksessa aina asiakkaiden yksilolliset
tarpeet.

Asiakasturvallisuuteen liittyvat havainnot ja ilmoitukset kasitelldan yksikkopalaverissa. Havainnoista on tarkoitus oppia ja muokata
toimintaa asiakasturvallisuuden varmistamiseksi. Havaintojen pohjalta laaditaan toimenpide-ehdotukset ja seuranta.

Ladkehoito on oleellinen osa asiakasturvallisuutta. Sarman ladkehoidon prosessi on kuvattu kohdassa 6.

Vastuu palveluiden laadusta

Sarmaén toiminnasta sekd omavalvonnasta vastaa yksikonjohtaja Kirsi Sunesson. Yksikén varaesihenkilona toimii Mirjam Skarp-
Kiuru. Molemmilla on koulutus sekd tyokokemus, joka vastaa lainsaddannon vaatimuksia liittyen vastuuhenkilon patevyyteen.
Tehtavien jaosta on sovittu yksikdnjohtajan ja varaesihenkilon vélilla. Yksikénjohtajan tukena ja esihenkilona toimii palvelujohtaja
Taru Béarlund. Palvelujohtajien esihenkild on toimitusjohtaja. Lisdksi yksikolla on kdytossa Autismisadation tukipalvelut
henkiléstéhallinnon, tydsuojelun, yksikén toiminnan ja asiakastyon suunnittelun ja organisoinnin, osaamisen kehittamisen,
talouden, it:n ja talotekniikan osalta.

Yksikénjohtaja valvoo ja seuraa varaesihenkilon kanssa palvelun toteutumista mm. havainnoi paivittaista tyota, seuraa
henkiléstétilannetta, taloutta, RAI-arviointien tuloksia, kirjauksia ja ilmoituksia. Lisaksi han arvioi riskeja ja suunnittelee ja
toteuttaa toimenpiteet laadun yllapitamiseksi. Yksikonjohtaja tydskentelee pdasaantoisesti yksikon tiloissa.

Sarmaissa on jaettu vastuutydntekijoitd/-tiimeja seuraaviin osa-alueisiin: Kirjaaminen, turvallisuus, some, lddke, siivous, keittio,
Rai, ymparistod, IMO, laite, kulttuuri ja asiakasraativastaava. Vastuualueiden sisaltokuvaukset 16ytyvat Sarman Teamsista
kanavalta “Toiminnan toteutus ja perehdytys” kansiosta “Yksikdn sovitut vastuualueet”.

Vastuutydntekijat/-tiimit suunnittelevat, paivittavéat ja kehittdvat oman vastuualueensa tehtavia yksikdnjohtajan tukena. He
varmistavat, ettd 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 paasaéantdisesti hyvinvointialueen ohjaamana. Asiakkuus asumisen- ja paivatoiminnan palveluissa
edellyttda viranhaltijan tekemaéa palvelupdatostd. Vastuu asiakassuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta on
sosiaalitydntekijalla. Yksikonjohtaja tai varaesihenkilé on yhteydessa sosiaalityontekijaan, mikali yksikossa huomataan tarve
asiakassuunnitelman paivittamiseen.
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Jokaiselle asiakkaalle tehddan palveluiden kdynnistyessa Palveluiden toteuttamissuunnitelma (PaTo) tavoitteineen, joka pdivitetaan
vahintdan puoli vuosittain ja tarvittaessa useammin. Asiakkaan vastuutyontekija kutsuu kokoon asiakkaan lahiverkoston
Palveluiden toteuttamissuunnitelman (PaTo) laadintaa, tavoitteiden asettamista ja padivittdmista varten. Asiakas osallistuu omia
asioitaan koskevaan suunnitteluun mahdollisuuksiensa mukaan. Jos asiakas ei pysty osallistumaan verkostopalaveriin, pyritdan
hanen toiveensa seka mielipiteensé selvittdméaan ennen palaveria. PaTo-suunnitelma kdyddan asiakkaan kanssa mydhemmin lapi
asiakkaan ymmarrystaso huomioiden. Tiivis yhteisty® asiakkaan laheisten ja eldmaan kuuluvien tahojen kanssa auttaa
muodostamaan mahdollisimman realistisen kuvan asiakkaan eldmantilanteesta. Suunnitelmaa tehtdessa asiakkaan kanssa
sovitaan palvelua koskevat tavoitteet, jotka asetetaan paivatoiminnassa GAS-menetelmad hyédyntden. Asetetut tavoitteet
ohjaavat asiakkaan arkea. Tavoitteiden toteutumista ja PaTo-suunnitelmaa arvioidaan puolivuosittain. Asumisen henkilostd kayttaa
apuna toimintakyvyn arvioinnissa InterRAI-ID toimintakyvyn arviointivalinetta. InterRAI-ID toimintakykyarviointi paivitetaan aina
ennen palveluiden toteuttamisen suunnitelman paivitystda. Suunnitelman saanndllisesti paivittamisesta ja sen toteuttamisesta
arjessa vastaavat asiakkaan vastuutydntekijat.

Asiakkaan asiallinen kohtelu ja menettely, jos epaasiallista kohtelua havaitaan

Tyontekijat perehdytetdan asiakkaan arvostavaan ja erityistarpeet huomioivaan kohtaamiseen seka voimavarakeskeiseen
lahestymistapaan. Myos yksikossa arjessa pidetaan ylid keskustelua asiakkaan asiallisesta, kunnioittavasta kohtelusta.
Asiakkaiden epaasiallinen tai loukkaava kohtelu on Sarmdssa ehdottomasti kielletty. Jos epaasiallista kohtelua tulee ilmi, siihen
puututaan valittomasti ja tehdaan ilmoitus yksikonjohtajalle. Yksikonjohtaja ryhtyy tarvittaviin toimenpiteisiin asian
selvittdmiseksi ja vastaavien tilanteiden ehkaisemiseksi. Mikali toinen asiakas aiheuttaa epaasiallista, loukkaavaa tai vakivaltaista
kohtelua tehddan tapahtuneesta haitta- ja vaaratilanneilmoitus. Yksikdnjohtaja informoi ja konsultoi palvelujohtajaa seka
tiedottaa asiakkaan sosiaalityontekijaa asiasta. Mikéli asiakas tai hanen edustajansa tuo ilmi kokemuksen epaasiallisesta
kohtelusta tai merkittavan tyytymattémyyden palveluun, hantd informoidaan mahdollisuudesta olla yhteydessa
sosiaaliasiavastaavaan tai sosiaalityontekijaan.

Yksikdnjohtaja puuttuu epédasialliseen kohteluun ja selvittaa tilanteen asianomaisen, asiakkaan ja tarvittaessa hanen laheistensa
kanssa. Asiakkaalle ja tarvittaessa hanen laheisilleen kerrotaan asiakkaan oikeuksistaan ja mahdollisuuksista muistutuksen tai
kantelun tekemiseen. Yksikonjohtaja informoi ja tarvittaessa konsultoi palvelujohtajaa seka tiedottaa asiakkaan
sosiaalityontekijaa asiasta.

Sosiaaliasiavastaava

Kymenlaakson hyvinvointialue
Sosiaali- ja potilasasiavastaavina toimivat Mirja Piispa ja Taija Kuokkanen.

Sosiaaliasiavastaavien p. 05 2206 250. Tassd numerossa palvellaan asiakkaita, joiden kotikunta on Kymenlaakson
hyvinvointialueella. S&hképostiosoite on sosiaali.potilasasiavastaava@kymenhva.fi

Henkildtiedot ja asiakirjat vain turvapostilla https://turvaposti.kymenhva.fi/
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Etela-Karjalan hyvinvointialue
Sosiaalivastaavien p 050 5558553. Puhelinpalvelu on auki ma-to klo 9-12. Tassd numerossa palvellaan asiakkaita,
joiden kotikunta on Eteld-karjalan hyvinvointialueella. Sahkopostiosoite on elina.l.tikka@ekhva.fi.

Sosiaaliasiavastaavapalveluihin voi olla yhteydessi, jos asiakas on tyytymé&tén saamaansa palveluun tai kohteluun.
Sosiaaliasiavastaava on puolueeton henkild, joka neuvoo, miten voit itse toimia omassa asiassasi.
Sosiaaliasiavastaava ei tee paatoksia tai myonna etuuksia. Sosiaaliasiavastaavan toimivaltaan ei myoskaan sisally
Kelan etuuksiin, tyéttomyysturvaan, eldkkeisiin tai edunvalvontaan liittyvéat asiat. Sosiaaliasiavastaavan palvelut
ovat maksuttomia.

Itsemiairaamisoikeuden toteutumisen varmistaminen

Sarmasséa on laadittu yksikkdkohtainen IMO-suunnitelma, joka péaivitetdan vahintaan vuosittain. Lisdksi kaytdssa on “Suunnitelma
ja ohjeistus Autismisaation asiakkaiden itseméaaraamisoikeuden vahvistamiseksi”, joka sisdltaa saatiotasoisen ohjeistuksen
itsemaaraamisoikeuden tukemiseen ja vahvistamiseen seka mahdollisten rajoitustoimenpiteiden kayttoon.

Jokaiselle erityishuoltoa saavalla asiakkaalla on lisdksi henkildkohtainen suunnitelma itsemadraamisoikeuden tukemiseksi ja
vahvistamiseksi (= IMO-suunnitelma). Suunnitelman tekee vastuutyontekija ja yksikonjohtaja/varaesihenkild yhdessa asiakkaan,
hanen laheistensa ja mahdollisuuksien mukaan sosiaalityontekijan kanssa. IMO-suunnitelma tarkistetaan ja pdivitetaan vahintaan
kuuden kuukauden vélein.

Itsemaaraamisoikeuden tukemiseen, vahvistamiseen ja mahdolliseen rajoittamiseen liittyvaa keskustelua kayddan aina tarpeen
mukaan asiakkaan itsensd, hanen ldheistensa, sosiaalitydntekijdn ja tietyissa tilanteissa myos hoitavan laakarin kanssa. Kayty
keskustelu ja sovitut asiat kirjataan asiakaskohtaisiin suunnitelmiin ja/tai paivittdiskirjaukseen. Kaikki pitkaaikaiset tyontekijat
koulutetaan asiakkaan itseméaaraamisoikeuden tukemiseen ja vahvistamiseen kokopaivaisessa IMO-koulutuksessa.

Asiakkaille pyritdan 16ytamaan kommunikaatiokeinot ja -vélineet, joiden avulla he pystyvat ilmaisemaan omia ajatuksiaan,
mielipiteitaén ja tekemaan valintoja. Asiakkaan itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan ja tarvittaessa kaytossa ovat tuetun
paatoksenteon menetelmat. Asiakkaita kannustetaan ja ohjataan keskustelujen, yhteishetkien, asiakaspalaverien ja arkitoimien
lomassa ilmaisemaan toiveitaan ja ajatuksiaan omaa eldmaansa koskien ja koko yksikon toimintaan liittyen. Asiakkaita
osallistetaan asiakaskirjauksiin kayttden asiakkaan yksilollisid kommunikaatiokeinoja ja -vdlineitd. Osallistumista ja osallisuutta
seurataan tehtyjen asiakaskirjausten avulla.

Itsemaiaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kdytannot

Selkea ohjaus, toimiva kommunikaatio ja strukturointi ovat térkedsséa roolissa Sarman toiminnassa. Haastavia tilanteita pyritaan
minimoimaan mm. huolellisella suunnittelulla ja ennakoinnilla (ohjeistukset, sosiaaliset tarinat, asiakaskohtainen

struktuuri). Henkildstdé on koulutettu AVEKKI-toimintamallin kayttéon, mika tarkoittaa, etta hyvalla ja oikea-aikaisella ohjauksella
seka ennakoinnilla voidaan valttaa haitta- ja/tai vaaratilanteita ja jos tilanne vaatii rajoitustoimenpiteen kdyttod, tyontekijat toimivat
tilanteessa yhdenmukaisesti tiedostaen oman roolinsa ja tehtdavansa.

6 of 27

Autismisaatiﬁ Mannerheimintie 117, 00280 Helsinki  www.autismisaatio.fi /



Jos asiakkaalla ilmenee toistuvasti sellaista haastavaa kayttaytymista, joka edellyttda rajoitustoimenpiteita ja hanelle on tehty
paatos erityishuollosta, yksikostd ollaan yhteydessa asiakkaan ldaheiseen ja sosiaalityontekijaan tilanteen selvittelya varten.
Tarvittaessa yksikosta pyydetaan myos hyvinvointialueen tai Autismisaation IMO-asiantuntijatyoryhma arvioimaan tilannetta
yhdessa yksikon tyontekijoiden kanssa. IMO- tyéryhmadan kuuluvat ladketieteen, psykologian ja sosiaalitydn asiantuntijat.
Asiantuntijatyéryhma puoltaa tai jattaa puoltamatta haettavaa rajoitustoimenpidettd /rajoitustoimenpiteita.

Asiakkaan henkilokohtaiseen IMO-suunnitelmaan kirjataan keinoja ja toimintaohjeita haastavien tilanteiden ennaltaehkaisyyn
sekd. IMO-suunnitelma ja asiantuntijaryhman lausunto lahetetdan asiakkaan sosiaalityontekijélle tiedoksi ja/tai mahdollisten
viranhaltijan paatosten tekemiseksi. Tiettyjen rajoitustoimenpiteiden kohdalla paatdksen voi tehda yksikénjohtaja. Valmis IMO-
suunnitelma ja rajoitustoimenpidepaatokset lahetetadn aina tiedoksi myds asiakkaan viralliselle edustajalle. On huomioitava, etta
paatoksen vaativista rajoitustoimenpiteistd asiakkaalla on valitusoikeus. Tarvittaessa henkilokunta ohjaa ja/tai avustaa asiakasta,

asiakkaan laheista tai virallista edustajaansa ottamaan yhteytta sosiaaliasiavastaavaan.

Haastavat tilanteet pyritadn 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 toimenpiteena tyontekijat tekevat toimivaltansa puitteissa ratkaisun
rajoitustoimenpiteiden kaytosta, silla edellytyksella, etta rajoitustoimenpiteiden kayton yleiset ja rajoitustoimenpidekohtaiset lain
mukaiset erityiset edellytykset tayttyvat.

Rajoitustoimenpiteen on oltava asiakkaan hoidon ja huolenpidon kannalta perusteltu, tarkoitukseen sopiva ja oikeassa suhteessa
tavoiteltuun paamaaraan nahden. Rajoitustoimenpiteitd voidaan kdyttaa ainoastaan silloin, kun asiakas on erityishuollon piirissa ja
han ei itse kykene tekemaan hoitoaan ja huolenpitoaan koskevia ratkaisuja eikd ymmartamaan kayttaytymisensa seurauksia ja
hédnen tai muiden terveytensa ja turvallisuutensa ovat vaarassa tai merkittavan omaisuusvahingon ehkaisemiseksi. Jos
asiakkaaseen kohdistetaan useampia rajoitustoimenpiteitéd samanaikaisesti tai perakkain, niiden yhteisvaikutukseen on

kiinnitettava erityista huomiota.

Tyontekijat seuraavat asiakkaan vointia koko rajoitustoimenpiteen ajan. Rajoitustoimenpiteen kdyttd lopetetaan heti, kun se ei
enda ole valttamatontd tai jos se vaarantaa asiakkaan terveyden tai turvallisuuden. Kiinnipitotilanteessa yksi tyontekija toimii
vastuuhenkilona, joka arvioi kiinnipitotilanteen tarpeen ja turvallisuuden sekd asiakkaan voinnin. Lyhytaikaisen erillddn pitdmisen
kohdalla henkilokunta on asiakkaan valittomassa laheisyydessa, tilanteen mukaan joko asiakkaan omassa huoneessa tai heti

huoneen ulkopuolella siten, ettd keskusteluyhteys on mahdollinen.

Tapahtuneet haastavat tai rajoittamista vaatineet tilanteet kdydaan aina lapi tydbryhman kanssa. Lapikdyntien avulla pyrimme
tunnistamaan syyt haastavalle kaytokselle ja l6ytdmaan uusia toimintatapoja tilanteiden véahentamiseksi tai jopa valttamiseksi
kokonaan. Rajoitustoimenpidetilanteet kasitelldan aina myos asiakkaan kanssa, hdanen kdyttamaa kommunikointivalinetta tai
menetelmaa kayttden ja hanen ymmarrystasonsa seké tilanne huomioiden. Rajoitustoimenpiteet ja asiakkaan kanssa kayty
jalkiselvittely kirjataan asiakastietojarjestelma DomaCareen.

Lisaksi rajoitustoimenpiteen toteuttanut tyontekija tekee rajoitustoimenpiteestd ilmoituksen (RTP), joka ohjautuu
yksikdnjohtajalle, Autismisaation IMO-koordinaattorille ja Autismisdation asiantuntijatyéryhman psykologille.

Toteutuneet rajoitustoimenpiteet kasitellddn yksikkopalaverissa viikoittain. Yksikdnjohtaja koostaa ja ldhettdd kuukausittain
yhteenvedon toteutuneista rajoitustoimenpiteistd laheiselle tai laajennetulle edunvalvojalle sekd sosiaalityontekijalle ja/tai
sosiaaliohjaajalle. Koosteen ldhettamisesta tehdaan merkintd DomaCareen paivittdiskirjaukseen.
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Tarvittaessa kaytossa olevat rajoitustoimenpiteet ymparivuorokautinen palveluasuminen:

EhL 42 f § Kiinnipitaminen

EhL 42 g § Aineiden ja esineiden haltuunotto

Ehl 42 h § Henkilon tarkastus

EhL 42 i § Lyhytaikainen erilldadn pitaminen

EhL 42 j § Valttamattdoman terveydenhuollon antaminen vastustuksesta riippumatta
EhL 42 k § Rajoittavien vélineiden tai asusteiden kayttd paivittaisissa toiminnoissa
Ehl 42 | § Rajoittavien valineiden tai asusteiden kaytté vakavissa vaaratilanteissa
EhL 42 m § Valvottu liikkuminen

EhL 42 n § Poistumisen estaminen

Tarvittaessa kdytdssa olevat rajoitustoimenpiteet ohjaus- ja valmennuspalvelut:

EhL 42 f § Kiinnipitaminen

EhL 42 g § Aineiden ja esineiden haltuunotto

Ehl 42 h § Henkilon tarkastus

EhL 42 k § Rajoittavien valineiden tai asusteiden kayttd paivittdisissa toiminnoissa

EhL 42 m § Valvottu liikkkuminen (jos paatos on tehty tehostetussa palveluasumisessa)

EhL 42 n § Poistumisen estaminen (jos paatds on tehty tehostetussa palveluasumisessa)

Yksikén kaytettavissa on Kymenlaakson hyvinvointialueen ja Eteld-Karjalan hyvinvointialueen kehitysvammaldaketieteen

poliklinikan asiantuntijatyéryhma, johon kuuluvat ladketieteen, psykologian ja sosiaalitydn asiantuntijat. Asiantuntijaryhma seuraa
ja arvio saanndllisesti rajoitustoimenpiteiden tarvetta ja kayttod. Asiantuntijat arvioivat yhdessa asiakkaan, hanen mahdollisen
laillisen edustajansa ja yksikon henkilokunnan kanssa kuntouttavien keinojen sopivuutta seka riittavyytta, rajoitustoimenpiteen
tarvetta ja kdyton perusteluja sekd kaytettavien rajoitustoimenpiteiden vaikutusta asiakkaaseen. Yksikon johtaja vastaa, siita ettd
rajoitustoimenpiteistd tehdyt paatokset ovat voimassa, asianmukaiset ja ajantasaiset asiantuntijoiden arviot pyydetty ja arviot on
huomioitu paatoksen teossa. Asiantuntijatyéryhmalta on mahdollisuus saada konsultaatiota itsemaaraamiskyvyn arviointiin ja

rajoitustoimenpiteisiin liittyen.

Kymenlaakson hyvinvointialueen IMO-asiantuntijatyéryhma yhteystiedot:
Kehitysvammalaaketieteen poliklinikka

Tervashajunkatu 1

45720 Kouvola

Sosiaalityontekija p.040 4898765

Sosiaaliohjaaja p.040 4898607

Eteld-Karjalan hyvinvointialueen IMO-asiantuntijaryhma yhteystiedot:
Kehitysvammaladketieteen poliklinikka

Valto Kékelan katu 3D 53130 Lappeenranta

puh.044 7914751
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Suunnitelmien toteutumisen varmistaminen

Jokainen tydntekija on velvollinen tutustumaan niiden asiakkaiden PaTo- ja IMO-suunnitelmiin, joiden kanssa han tydskentelee.
Asiakkaiden tavoitteet ovat selkedsti kirjattuna asiakastietojarjestelmassa, josta tyontekijat nakevat ne tehdessaan
paivittaiskirjauksia. PaTo- palavereiden jalkeen asiakkaiden tavoitteet kdaydaan lapi yksikkopalaverissa. DomaCare- kirjausohjeet
organisaation Intrassa/Tyon tueksi ohjaavat tyontekijad huomioimaan asiakkaiden tavoitteet paivittaiskirjauksissaan. DomaCaren
kalenteriin merkitddn suunnitelmien paivittamisajankohta. Asiakkaan nimetyt vastuutydntekijat varmistavat yhdessa
yksikénjohtajan kanssa, etta suunnitelmien mukaan toimitaan ja tarvittaessa nostaa asioita keskusteluun yksikkdpalavereissa.

Perehdytysjakson aikana uusi tyontekija lukee asiakkaiden PaTo- ja IMO-suunnitelmat ja hanelld on mahdollisuus kysya niihin
liittyen lisdtietoa perehdyttajalta, yksikon johtajalta tai muilta tydntekijoilta.

3.2 Muistutusten kadsittely

Sarmassa asiakkailla ja hanen ldheisillddan on mahdollisuus tuoda esiin asiakasturvallisuuteen kohdistuvia riskeja, epakohtia ja
laatupoikkeamia eri keinoin (kasvokkain, sahkopostitse, kirjeitse, puhelimitse, asukaskokouksissa seka laheisten tapaamisissa).
Yksikon yhteisista tiloista 10ytyy myos palaute kaavake, jonka voi tayttdaa myos Autismisaation verkkosivujen palautelomakkeen
kautta sahkdisesti.

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus tehda muistutus yksikdn vastuuhenkildlle
(yksikénjohtaja) tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehdé tarvittaessa myos asiakkaan laillinen edusta tai laheinen.

Mikéali muistutus tehddan yksikkoon, se toimitetaan yksikdnjohtajan kautta ostopalvelusopimuksesta vastaavan hyvinvointialueen
johtavalle viranhaltijalle. Lisdksi yksikon toimintaa koskeva muistutus ohjataan yksikdnjohtajan kautta palvelujohtajalle, jonka
vastuulla on selvittda tilannetta muistutuksen antajan kanssa, kirjata muistutuksen sisaltd Autismisaation sisdiseen jarjesteimaan
ja huolehtia korjaavien toimenpiteiden vastuunjaosta ja aikataulusta.

Palvelujohtaja informoi valittomasti muistutuksesta Autismisaation toimitusjohtajaa. Muistutukset ja niiden kdynnistama prosessi
viedaan tiedoksi myos Autismisaation johtoryhmaan. Muistutukset, kantelu- ja valvontapaatokset huomioidaan yksikén toiminnan
kehittamisessa siten, ettd varmistetaan paremmat kdytannot jatkossa ja seurataan tiiviisti niiden toteutumista. Seurannasta
vastaa yksikonjohtaja yhdessa palvelujohtajien kanssa. Autismisaatio antaa muistutukseen kirjallisen ja perustellun vastauksen
kohtuullisessa ajassa (tavoiteaika 2 viikkoa).

Hyvinvointialueen muistutusten vastaanottaja:
Kymenlaakson hyvinvointialueen kirjaamo
Kaynti- ja postiosoite: Keskuskatu 19, 48100 Kotka

kirjaamo@kymenhva.fi

040 6296 630

Etela-Karjalan hyvinvointialueen kirjaamo
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Kaynti- ja postiosoite
Kirjaamo sijaitsee Toimistotalo Ruorin 1.kerroksessa
Valto Kakelan katu 3 C, 53130 Lappeenranta

kirjaamo.hva@ekhva.fi

050 5352000

4. Henkilosto

4.1 Henkilosto

Henkiloston maard, rakenne ja riittdvyys seka sijaisten kdyton periaatteet
Sarman asumisyksikdssé tydskentelee toimiluvan seka palveluluokkien mukainen henkilostd. Talla hetkella yksikossa tyoskentelee
yksikonjohtajan lisdksi vakituisesti

14 ohjaajaa/valmentajaa seka varaesihenkilé 50% tyOajasta vakituisessa tyosuhteessa. Ohjaaja nimikkeella tyOskentelee
lahihoitajia ja valmentajina sairaanhoitajia ja sosionomeja. Talla hetkella tyontekijéistd 3 on valmentajaa seka 1
vastuusairaanhoitaja/valmentaja ja 9 ohjaajaa. Lisaksi Sarman paivatoiminnan tyontekijéiden tybajasta on mitoitettu 16%
asumiseen ja varaesihenkilon 50%. Tukitydssa tydskentelee laitoshuoltaja arkiaamuisin.

Paivatoiminnassa tydskentelee télld hetkelld 3 valmentajaa ja 1 ohjaajaa seké varaesihenkilo/valmentaja 50% tyoajasta on

osoitettu paivatoimintaan. Lisdksi avustavissa tehtdvissa tyoskentelee 1 tydntekija.
Henkilostoluettelo on paivitetty 9.2.2026.

Yksikon johtaja vastaa tdyttdasteen ja toiminnan ehtojen mukaisesta riittdvan henkilokunnan mdarasta seka siita, etta
tyontekijoilla on tyéhon riittdva koulutus ja osaaminen. Palvelun ostaja maérittelee asiakkaan palveluluokan, jonka perusteella
henkildstoresurssi suunnitellaan. Sdrman asumisen henkildémaaraksi on rekisterdity 12. Sdrman paivatoiminnan mitoitus ja
henkilostorakenne on aina asiakasmaaran sekd asiakkaiden palveluntarpeen mukainen. Yksikénjohtaja on paikalla paasaantoisesti
arki aamuisin seka tavoitettavissa puhelimitse.

Iltaisin ja viikonloppuisin on yksikkdén nimetty aina vuorovastaava, joka &killisen poissaolon tietoon saatuaan aloittaa
sijaisjarjestelyt dkillisen poissaolo ohjeistusten (Teams-ohjeet) mukaisesti. Vuorovastaava aloittaa sijaisjarjestelyt heti saatuaan
tiedon poissaolosta. Ensisijaisesti yritetddn aina saada joku Sarmén keikkatyontekija toihin. Mikali sijaista ei I6ydy, voidaan kysya
omalta henkilostoltd halukkuutta pitkddn vuoroon tai vapaalta téihin. Vuorovastaava huomioi, ettd talossa tulee olla aina
vahintaan yksi taydet ladkeluvat omaava tydntekijd vuorossa. Vuorovastaava tekee tarvittavat muutokset tyovuoro seka
ohjauslistaan ja laittaa tiedon jarjestelyista yksikonjohtajalle sahkopostitse.

Henkiléstévoimavarojen riittavyys varmistetaan tydvuorosuunnittelun ja tarvittaessa sijaisten avulla. Palvelutoiminnan jatkumisen

turvaamiseksi akuuteissa tai lyhytaikaisissa tyévoiman tarpeissa kutsutaan tyohon ensisijaisesti sijaislistalla olevia. Onviren kautta
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sijaisia kutsutaan tychoén, mikali omien resurssien kautta tarvittavaa apua ei saada jarjestettyd. Sijainen otetaan jokaiseen
tyovuoroon, josta puuttuu tydntekija ja vaadittava henkildstomitoitus vaarantuu. Mikali sijaista ei saada, tarjotaan yksikénjohtajan

paatoksella henkilokunnalle mahdollisuutta tehda lisa-/ylitydna satunnaisia vuoroja.

Rekrytointi

Rekrytoinnin toteuttaa yksionjohtaja. TyOhaastattelussa pyritddn selvittdmaan hakijan soveltuvuus yksikdssa tydskentelyyn.
Hakijan henkilollisyys ja tutkintotodistukset tarkistetaan seka pyydetédan rikosrekisteritiedot, mahdolliseen suosittelijaan ollaan
yhteydessa ja patevyys tarkistetaan Valviran ammattihenkilorekisteristd. Terveystarkastus ja koeaika ovat osa
rekrytointiprosessia. Haastattelussa kerrotaan yksikon toiminnasta ja asiakaskunnasta. Talla pyritddn antamaan haastateltavalle
mahdollisimman tarkka kuvaus tehtdvastd, johon hdn on hakemassa. Rekrytointi tapahtuu suomen kielelld, jolloin saadaan kasitys
tyonhakijan kielitaidosta. Kielitaidon tulee vastata voimassa olevia sopimuksia ja vaateita.

Perehdyttaminen ja ammattitaidon ylldpitaminen

Sarmaéassa annetaan perehdytysohjelman ja perehdytyssovelluksen mukainen perehdytys. Perehdytyssovellus Talmundon kautta
tydntekija perehtyy mm. Autismisdatioon yleisesti, autismityén periaatteisiin ja kdytantdihin, lainsaadantoon ja tietosuojaan.
Lisdksi sovelluksen kautta varmistetaan, ettd uusi tydntekijd on tutustunut yksikén suunnitelmiin (mm. omavalvonta- ja
laakehoitosuunnitelmat) ja hdnet ohjataan kysymaan asioista, jotka ovat hanelle epdselvia. Perehdytyksesta vastaa
yksikonjohtaja ja erikseen nimetty perehdyttdja.

Uuden tyontekijan vastaanottaa nimetty tyontekija, joka perehdyttaa uutta tyontekijaa kaytannon tydhén. Yksikdn oman
perehdytyslistan osa-alueina ovat asiakasty6 (asiakaskohtaiset ohjeet), yksikon toiminta seka turvallisuusasiat. Vuorot pyritaan
jarjestamaan niin, ettd nimetty perehdyttaja on aluksi mahdollisimman paljon uuden tydntekijan kanssa samoissa vuoroissa.
Perehdytyksen seuranta tehddan kuukauden paastd uuden tydntekijan aloittamisesta.

Henkilokunnan ammatillista osaamista vahvistetaan saannéllisten sisdisten koulutusten kautta sekd vuosittain erikseen sovittujen
henkilokohtaisten koulutustarpeiden pohjalta tehdyn suunnitelman mukaisesti. Koulutustarpeet selvitetaan kehityskeskusteluissa.
Uudet tyontekijat kdyvat Autismisdation peruskoulutukset ensimmaisen tydvuoden aikana. Myohemmin tyontekijat osallistuvat
Autismisaation omiin tdydentaviin koulutuksiin yksikon ja henkiloston osaamistarpeiden mukaisesti. Koulutustarpeen voi
maaritella kilpailutuksissa esille nousseet tarpeet tai jos toiminnasta, palveluista tai asiakaskunnan muutoksesta johtuen
arvioidaan olevan muuttuneita koulutustarpeita. Autismisaation sisdisid koulutuksia jarjestetddn vuosittain kymmenia. N&in

tydntekijoiden osallistumista voidaan hajauttaa, eika yksikoiden toimintaa tarvitse uudelleen organisoida koulutusten aikana.

Suuri osa koulutuksista toteutetaan verkkomuotoisina Teamsin kautta, mikd mahdollistaa osallistumisen koulutuksiin eri
paikkakunnilta. Autismisdatio tukee tydntekijéiden oma-aloitteista kouluttautumista silloin, kun se tukee tyontekijan osaamisen
kehittymista tyotehtéviin ja yksikén tarpeisiin ndhden. Tavoitteena on, ettd jokainen tyontekija osallistuu vahintdan kolmeen

koulutuspdivaan vuosittain.
Opiskelijat yksikossa

Sosiaalialan opiskelijoiden seka ldhihoitajaopiskelijoiden kohdalla tyénantaja vastaa siita, etta opiskelijalla on laissa
saadetyt edellytykset toimia tehtivéssaan. Yksikonjohtaja arvioi tapauskohtaisesti henkilon valmiudet ja sen, millaisten tehtavien
hoitamiseen hanella on riittavat edellytykset. Hdn varmistaa, ettd tehtdvaan palkattu henkild on suorittanut hyvaksytysti

opintonsa seka niihin liittyvan kaytannon harjoittelun.
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Sairaanhoitajaopiskelija voi aloittaa tyoskentelyn suoritettuaan hyvaksytysti opinnoistaan 2/3 eli 140 opintopistetta
(ammattihenkildlaki). Opiskelijoille nimetdan ohjaaja, joka perehdyttda opiskelijan tyotehtaviin ja toimii tukena. Jokaisessa
vuorossa on my0s opiskelijalle nimetty ohjaaja, jonka parina opiskelija tyoskentelee. Yksikonjohtaja ja varaesihenkild valvovat
opiskelijoiden tydta samoin kuin muidenkin tydskentelyd ja ohjaavat tyota keskustelun ja esimerkin avulla oikeaan suuntaan.

Yksikonjohtaja ja varaesihenkilo seuraavat yhdessa koko henkiloston kanssa tyoskentelyn asianmukaisuutta, ohjeiden
noudattamista ja osaamista. Epdakohdat nostetaan asian mukaan esiin joko heti toimintatapa korjaamalla, kahdenkeskisissa
keskusteluissa tai yksikkopalavereissa. Tarvittaessa ohjeistuksia tdydennetaan, korjataan tai selkiytetéan. Aika ajoin tarkistetaan,
ettd ohjeet ovat ajan tasalla ja toiminta on niiden mukaista.

4.2 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Jokaisella asiakkaalla on vastuutyontekija(t), joka yhdessa yksikonjohtajan kanssa vastaa yhteistyosta ja tiedonkulusta eri
toimijoiden kanssa. Asiakkaan palvelujen toteuttamissuunnitelmapalaveri (PaTo) jarjestetaan vahintdan kerran vuodessa ja siihen
kutsutaan asiakkaan palveluihin keskeisesti liittyvat toimijat, mikali asiakas antaa siihen luvan. Palaveriin liittyvat asiakirjat
(palveluiden toteuttamissuunnitelma, IMO-suunnitelma sekéa palvelutarpeen arviointi sekd mahdollinen palaverimuistio)

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

Kiireettdmissa asioissa vastuutyontekija on yhteydessa asiakkaan ammatilliseen verkostoon salatulla sahkopostilla tai puhelimitse.
Kiireellisessa, kuten nopeaa hoitoa vaativissa terveyteen liittyvissa asioissa, vuorossa oleva tyontekija tai yksikdnjohtaja
huolehtivat yhteydenpidosta tarvittaviin tahoihin.

5. Toimitilat ja valineet

Sarman asumisyksikko sijaitsee Kotkan Sunilassa vuonna 2021 valmistuneessa esteettomassa uudisrakennuksessa. Yksikko
sijaitsee julkisten kulkuyhteyksien varrella Karhulan ja Kotkan palveluista ja ldhikauppa sijaitsee kavelymatkan paadssa.

Meren ja luonnon laheisyys antavat monia mahdollisuuksia luonnossa liikkumiseen. Yksikolld on myods oma piha-alue, joka
mahdollistaa monipuolisia fyysisia toimintaharjoitteita, pihapelejd, puutarhanhoitoa, grillailun ja oleilun. Yksikolld kdytdssa myos
oma henkildauto ja osan viikkoa kahdeksanpaikkainen pakettiauto.

Asumisen yksikdssa on kaksi neljanhengen soluasuntoa ja yksi kolmen hengen soluasunto seka yksi yhden hengen solu. Kaikilla
asiakkailla on oma 25m2 huone, jossa on oma kylpyhuone ja wc-tila. Liséksi soluissa on yhteinen olohuone, keitti6 ja ruokatila.
Asumisyksikdssa on lisaksi my6s yhteinen sauna, kodinhoitohuone, wc ja sailytystiloja. Henkilokunnan kaytdssa on lisaksi
toimistoja, 1dakehuone seka sosiaalitilat ja erillinen siivouskomero. Jokainen asukas saa kalustaa oman huoneensa.
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Asiakkaan kanssa opetellaan aktiivisesti toisen tilan, huoneen ja yksityisyyden kunnioitusta. Asiakkaan huoneisto on vain ja
ainoastaan asukkaan itsensa kaytossa, eika huoneistoa kayteta mihinkaan muuhun tarkoitukseen esimerkiksi pidemman

poissaolon aikana.

Sarman paivatoiminta on henkilokunnan tiloja lukuun ottamatta toiminnallisesti suunniteltu erilleen asumisesta, vaikka ne
fyysisesti sijaitsevat samassa kiinteistdssa. Autisminkirjon henkilot hydtyvat siitd, tilojen strukturoinnista ja siitd, ettd asumisella
ja paivatoiminnalla on selkedt kokonaisuutensa. Paivatoiminnan monipuoliset tilat muodostuvat

keittio/ruokailutilasta, viidestd ryhmatilasta seka wc tiloista. Pdivatoiminnalla on myods kaytéssaan yksikon kanssa yhteiset

monipuoliset piha-alueet seka autot liikkumiseen.

Asukas huoneita yksikossa on 12. Yksikkd muodostuu kolmesta solusta, joissa jokaisessa asuu nelja asukasta. Asukkailla on
vuokrasopimus omaan asuntoon, eikd asuntoa kaytetd muuhun tarkoitukseen edes pitkan poissaolon aikana. Asukashuoneen ovi
pidetadn lukossa asukkaan niin halutessa. Asukkaiden on mahdollista kutsua vieraita luokseen (ydvieraat asukashuoneessa ja

kdyttaen asukkaan vessaa).

Yksikon tilojen suunnittelussa on huomioitu mahdollisimman hyvin asiakaskunnan erityistarpeet, esim. aistiherkkyydet (kuten
yliherkkyys ihmisten tuottamille danille), mahdollinen haastava kayttaytyminen, sosiaalisen toiminnan tarve ja toisaalta

kuormittuminen siitd seka valvonnan tarve (kuten turvallisuus ja ymparistén purkaminen).

Toimitiloille tehdyt tarkastukset seka myonnetyt viranomaishyvdaksynnat ja luvat
Toimitiloille tehdyt tarkastukset sekda myonnetyt viranomaishyvaksynnat ja luvat paivamaarineen:

- Pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys (10.6.2024)
- Terveydensuojeluviranomaisen tarkastus (20.7.2021)
Ty6paikkaselvitys (15.9.2022)

Tilojen kadyttéonottotarkastus (elokuu 2021)

Toimitilojen ja vdlineiden kayttoon liittyvat riskit

Ulko-ovet ja piha Talon ulko-ovet pidetdan lukittuna, etteivét ulkopuoliset padse huomaamatta sisdan ja jotta tydntekijat
tietdvat myos asiakkaiden poistumisen rakennuksesta. Asiakkaat paasevat kulkemaan ulko-ovesta pyytdessaan. Yksikon piha on
aidattu, jotta lilkkkuminen pihassa olisi mahdollisimman turvallista.

Keittiolaitteet ja vilineet Keittidlaitteiden ja -véalineiden aiheuttamaa riskid hallitaan pitamalla tietyt keittion kaapit ja
laatikostot lukittuna. Asukkaat kayttavat tiloja padsaantodisesti yhdessa tyontekijan kanssa.

Siivous- ja puhdistusaineet Siivous ja puhdistusaineet sdilytetdan lukituissa tiloissa ja otetaan esiin vain ohjatun kaytén ajaksi.
Pakkauksissa tarvittavat ohjeet ja kemikaaliluettelo 10ytyy yksikon Teams- alustalta sekéa siivouskomerosta.

Ikkunat Yksikon sisapuoliset ikkunat ovat turvalasia tai kalvotettu niin, etteivét ne hajotessaan sirpaloidu terdvaksi.

Tilojen esteettomyys. Toimitiloissa on huomioitu esteettémyys ja rakennus on yhdessa tasossa. Hatatilanteita ajatellen
poistumisteilla ei pideta ylimaardisia tavaroita edes valiaikaisesti.
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Asiakkaiden yksityisyydensuoja ja tietoturva

Asiakastiedot sdilytetaan paasaantoisesti sahkoisind asiakastietojarjestelmassa (DomaCare). Muut asiakastietoja sisaltavat
materiaalit (kuten tulosteet) ovat vain lukituissa toimistoissa olevissa lukituissa kaapeissa ja laakkeet/dosetit ym.
ladkehuoneessa. Asukashuoneisiin ei nde yksikdn yhteisista tiloista. Asukashuoneiden ovet ovat sisdapuolelta lukittavia, eikd
huoneisiin menna ilman asukkaan lupaa. Asukashuoneiden ikkunoissa (lasien vélissd) on sdlekaihtimet, joiden avulla asukas voi
estad myos ulkoa sisaan nakemisen. Halytysjarjestelmaa kdytettaessa ei yksiloida, kenen asiakkaan vuoksi halytys tehdaan vaan
halytys tulee rakennuksen tietyltd alueelta. Autismisdatiolla on koko sdation yhteinen tietoturvasuunnitelma (ei julkinen).

Toimitilojen yllapitoa, huoltoa sekd epdkohtailmoituksia ja tiedonkulkua koskevat menettelyt

Sarma toimii vuokrakiinteistossa. Vuokranantaja vastaa rakennuksen perusrakenteista ja perusjarjestelmistd, kuten seina- lattia-
ja kattorakenteet, ovet, ikkunat, portaat, séhko-, vesi-, lammitys ja viemarijarjestelmat. Naiden kunnossapitovastuu on
Autismisaatiolla takuuajan jalkeen. Lisajarjestelmind yksikdssa on myos automaattinen paloilmoitinjarjestelma, automaattinen
sammutusjarjestelma (sprinkleri), henkilokunnan "hatakutsujarjestelma” seka laakehuoneen kulunvalvonta- ja
kameravalvontajarjestelma.

Sarman kiinteistdon huoltotoimenpiteet hoitavat Kotkan Kiinteistopalvelut Oy. Valittomasti kun kiinteistossa ilmenee vikoja tai
puutteita, huoltopyyntd tehddén soittamalla kiinteisténhoitajalle klo 7-15 vélisena aikana arkisin puh. 044 4984222 tai 05
215003. Kotkan kiinteistohuollon ymparivuorokautiseen paivystyspalveluun puh.0500 607 350 soitetaan arkisin klo 15-7,
viikonloppuisin ja pyhapaivina sellaiset kiireelliset toimenpiteet, joiden siirtdminen aiheuttaisi vaaraa, vahinkoa tai lisavahinkoa.

Autismisaation intrassa (tyon tueksi - kiinteistot) on vastuunjakotaulukko, johon on listattu kiinteiston kunnossapidon
perusperiaatteet vastuineen. Kunnossapitovastuut I0ytyvat yksikon vuokrasopimuksen liitteena.

Sarmdssa kaytettavien valineiden tilaamisen vahvistaa aina yksikonjohtaja tai varaesihenkild. Valineiden kayton vaatiessa
koulutusta, se pyritddn jarjestamaan myyjan/toimittajan toimesta. Vikaantuneet laitteet ja vdlineet poistetaan kaytosta ja
korjataan tai havitetaan asianmukaisesti.

Laakinndlliset laitteet

Yksikossa sdilytetdan asiakkaiden omaan kdyttoonsa tarkoitettuja terveydenhuolion laitteita ja tarvikkeita. Vastuutyontekija on
vastuussa siitd, etta asiakkaalla on tarvittavat apuvalineet kdytossaan ja etta ne ovat toimintakuntoisia. Tyontekijat ilmoittavat
yksikdnjohtajalle, jos apuvalineissa tai niiden kaytdssa todetaan puutteita.

Yksikdssa on yhteiskdytossa olevista laakinnallisista laitteista laiterekisteri. Yksikon ladkinnallisiin laitteisiin kuuluvat mm.
kuumemittarit, verenpainemittareita, verensokerimittari, vaaka ja EA-tarvikkeet/laukku. Yksikdn vastuu sairaanhoitaja vastaa
laitteiden toimintavarmuudesta (esim. patterit ja laitteiden kalibroinnit).

Yksikossa on kaytossa haitta- ja vaaratilanneohjeistus, joka kattaa myos turvallisuuteen liittyvat vaaratekijat/riskit. Vialliset
laitteet poistetaan kaytosta ja laitteet uusitaan tarpeen mukaan.
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Tietojarjestelmat ja poikkeustilanteissa toimiminen

Autismisaatiolld kaytetaan asiakastietojen kdsittelyyn ainoastaan Valviran hyvaksymia tietojarjestelmia ja yksikdihin ei hankita
tietojarjestelmia ilman tietosuojatyoryhman hyvaksyntaa. Asiakastietojarjestelmien kayttd seka tietosuojaperiaatteet kuuluvat
jokaisen tydntekijan perehdytykseen. Tietosuojatyoryhma maérittelee asianmukaiset tietoturvaan liittyvat toimintamallit, koostaa
tarvittavat ohjeet henkiloston saataville Intraan ja Teamsiin seka jarjestaa koulutusta johdolle ja henkilostolle. Autismisaation
tietoturvasuunnitelma on laadittu 22.1.2024. Kaytannossa tietoturvan toteutumista yksikdssa vastaa yksikénjohtaja.

Sarmassa asiakastietojen osalta hyvinvointialueet, joista asiakkaat tulevat, toimivat rekisterinpitdjana. Yksikossa henkildtietietoja
kasitelldan rekisterinpitdjan ohjeistuksien mukaisesti. Rekisterinpitdjda avustetaan rekisterdityjen oikeuksien kayttamiseen
liittyviin pyyntoihin vastaamisessa.

Autismisaation tietosuojatydryhma varautuu poikkeustilanteisiin ohjeistuksilla, valmiustoiminnalla ja kdaytannoén harjoittelulla.
Ohje- ja koulutusmateriaalia jaetaan Autismisdation sahkdisilla kanavilla, seka perehdytysten ja koulutusten yhteydessa.
Tyontekijoitd ohjataan kayttamaan “Ilmoitus tietosuoja- tai tietoturvaloukkauksesta” -lomaketta, mikali saavat tietonsa tai
epailevat tietosuojan vaarantuneen. Pidempiin sahkokatkoihin on varauduttu varavirtaldhtein ja "Valmius- ja
jatkuvuudenhallintasuunnitelmassa” on tarkemmat ohjeet toimintaan poikkeustilanteisiin (Teams - Palvelutoiminta X).

Sarmésséa asiakasty6 on lahityota ja teknologian osuus siina on pieni. Asiakkaita osallistetaan mahdollisuuksien mukaan
asiakaskirjauksiin kayttden asiakkaan yksil6llisia kommunikaatiokeinoja ja -vélineitd. Laitteisiin ja jarjestelmiin liittyvissa
ongelmatilanteissa tyontekijoita auttaa yksikon oma laitevastaava ja Autismisaation tietosuojatyéryhma ja ICT-suunnittelijat.

Kulun valvonta

Sarman ladkehuoneessa on kameravalvonta, jonka tarkoituksena on estaa ladkeaineiden vaarinkayttoa ja varkauksia seka turvata
ladkehoidon asianmukainen toteutus. Kameravalvonnasta on kyltti Iadkehuoneen ovessa ja siitd on tiedotettu henkilokuntaa.
Kameravalvonnan toimivuudesta vastaa Autismisaation tyoturvallisuus paallikko.

Yksikoén asukashuoneiden ovessa on Everon- ovihélytin laite, joka on mahdollista kytked paalle esim. ydaikana, jos asukkaan
kulunvalvonnasta tehty lainmukaiset viranomaispaatokset. Halyttimien toimivuudesta vastaa yksikon johtaja seka yksikon
laitevastaava.

6. Laakehoito

Sarman asumispalveluiden lddkehoitosuunnitelma on paivitetty 12/2025 ja Sarman paivatoimintapalveluiden 10/2025.
Ajantasainen ladkehoitosuunnitelma 10ytyy yksikon Teamsista Suunnitelmat -kanavalta. Ladkehoitosuunnitelma padivitetaan
vahintdan vuosittain ja aina, kun ohjeistuksessa tai toiminnassa tulee ladkehoitoon liittyvid muutoksia. Suunnitelman paivittaa
Sarman vastaava sairaanhoitaja. Ladkehoitosuunnitelman allekirjoittaa lddkari. Sarman ladkehoidosta vastaa yksikén johtaja.
Sarmaan nimetty vastaava sairaanhoitaja vastaa ladkehoidon asianmukaisuudesta, toteutumisesta ja seurannasta tehtavan

mukaisesti.

Sarmassa tuetaan asiakkaan osallisuutta ja itsendistd suoriutumista myos lddkehoidon osalta. Henkildkunta auttaa asiakasta
ymmartamaan oman ladkehoitonsa ohjeet ja tarvittaessa tukee asiakkaan ladkehoidon toteutumista niin, ettd oikea asiakas saa
oikean lasdkkeen ja annoksen, oikeassa muodossa, oikeana ajankohtana seké oikeaa annostustekniikkaa kdyttden. Asiakkaiden

ladkehoito perustuu aina laakarin maaraykseen.
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7. Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Henkilotietojen kasittely ja kirjaaminen

Henkildsto ja opiskelijat perehdytetdan henkilGtietojen tietosuoja-asetuksen ja viranomaismaardyksien mukaiseen henkilgtietojen
kasittelyyn sekd noudattamaan yksikélle laadittuja ohjeita seka salassapitovelvollisuutta. Autismisaation intrasta, tyon tueksi
otsakkeen alta, 10ytyvat tietosuoja ja tietoturvaohjeistukset, joita Sdrmdassa noudatetaan. Autismisaation tietosuojavastaava
neuvoo tyontekijoita tietosuojaan liittyvissa asioissa.

Sarmassa asiakastietojen kasittelyyn liittyvasta ohjeistuksesta vastaa yksikonjohtaja.

Sarman asiakastietojen osalta hyvinvointialueet, joista asiakkaat tulevat, toimivat rekisterinpitdjana. Yksikdssa henkiltietietoja
kasitelladn rekisterinpitdjan ohjeistuksien mukaisesti. Rekisterinpitdjda avustetaan rekisterdityjen oikeuksien kayttamiseen
liittyviin pyyntoihin vastaamisessa.

Autismisaation tietosuojavastaava: Netum, tietosuojavastaava@autismisaatio.fi

Uudet tydntekijat perehdytetddn tyésuhteen alussa kirjaamisen perusteisiin. Tydntekijoille jarjestetdan koulutusta ja tyopajoja
kirjaamiseen liittyen. Sarmassa on yksikoén tydntekijoistd valittu yksikon kirjaamisvastaava. Kirjaamisvastaava osallistuu
Autismisaatio kirjaamisverkoston tapaamisiin, jossa paivittaa osaamistaan kirjaamiseen liittyen ja tuo tapaamisissa tietoa yksikon
muille tydntekijdille. Kirjaamisvastaava kiinnittdad huomiota péivittaiskirjauksiin ja tarvittaessa ohjeistaa tyontekijoita asiassa seka
on yhteydessé kirjaamiskoulutusta jérjestaviin suunnittelijoihin. Asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukaisesti.
Tyontekijoitd kannustetaan kirjaamaan mobiililaitteita hyddyntden asiakkaita osallistavasti.

8. Palautteen keraaminen ja huomioiminen

Asiakkaiden kanssa harjoitellaan palautteen antamista erilaisia kommunikaatiokeinoja kayttaen. Palautetta voi antaa suoraan
tydntekijoille tai johdolle arjen toiminnan ja muun vuorovaikutuksen lomassa sekéa asiakaskokouksissa ja asiakasraadissa.
Asiakkaiden arjessa antama suora palvelua koskeva palaute kirjataan DomaCare-asiakastietojarjestelmaan (DomaCare - Asiakas
- Symbolikirjaus - Palaute). Asiakkailta kerataan palautetta myos kahdesti vuodessa toteutettavalla PULSSI-kyselylla.
Asiakkaiden antama palaute otetaan esiin yksikkopalavereissa, kasitelladn palautteen antaneen asiakkaan kanssa ja toimintaa
muutetaan tarvittaessa palautteen ja toiveiden mukaisesti.

Laheiset voivat antaa asiakaspalautetta PaTo-palavereissa, arjen kohtaamisissa tyontekijoiden kanssa, laheisten illoissa seka
puheluin ja viestein. Laheisten arjessa antama palaute kirjataan asiakastietojarjestelmaan (DomaCare — Asiakas - Symbolikirjaus
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- Asiointi ja yhteydenpito). Palautetta voi antaa myds Autismisdation internetsivujen kautta tai suoraan yksikdnjohtajalle.
Laheisten antama palaute huomioidaan toiminnassa ja vieddan tarvittaessa tiedoksi yksikonjohtajalle. Palautteeseen vastataan

aina.

Kerran vuodessa toteutetaan asiakastyytyvaisyyskysely yksikon asiakkaille, heidan ldheisilleen ja sosiaalityontekijoilleen. Kyselyyn
voi vastata joko sahkoisesti tai paperilomakkeella. Asiakastyytyvaisyyskyselyn tuloksia ja saatua palautetta kasitellaan
yksikkopalaverissa tai yksikon kehittamispaivilla. Toimintaa kehitetddn ja muutetaan asiakkaiden tarpeisiin paremmin vastaavaksi.

Henkilostolta kerataan saannollisesti palautetta vuosittaisissa kehityskeskusteluissa, kahdesti vuodessa toteutettavan
tyotyytyvaisyyskyselyn ja kerran vuodessa toteutettavan tyohyvinvointikyselyn avulla. Lisaksi tyontekijoillda on mahdollisuus antaa
suoraa palautetta yksikonjohtajalle. Saatua palautetta kaytetaan paitsi yksikon, myds koko organisaation toiminnan ja henkiléstén
hyvinvoinnin ja tyytyvaisyyden kehittamiseen.

Reklamaatiot kasitellaan Autismisaéatiolla kdytossa olevan asiakaspalauteprosessin mukaisesti yksikkdpalavereissa. Mahdolliset
toimenpiteet seka vastuuhenkil6t ja aikataulu kirjataan muistioon ja tiedonkulku henkiléston 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 tyytyvadisyyden.

Autismisaation asiakaspalauteprosessi on kuvattuna intrassa (Ty0 tueksi - Palvelutoiminta - Asiakaskokemus ja -palautteet).

9. Omavalvonnan riskienhallinta

Luettelo Sarman riskienhallinnan suunnitelmista ja ohjeista sijainteineen.

¢ Pelastautumissuunnitelma (Teams - suunnitelmat)
e Yksikon ladkehoitosuunnitelma (Teams - suunnitelmat)

« Omavalvontasuunnitelma (Teams - suunnitelmat + Autismisdation internetsivut ja intra seka tulostettuna yksikén yhteisten
tilojen seinalla)

« Keittion ja siivouksen omavalvontasuunnitelma (Teams- suunnitelmat + yksikon keittion seinalla tulostettuna)
e Autismisaation IMO -suunnitelma (Intra — Tyon tueksi - IMO/PATO)

e Yksikén IMO-suunnitelma (Teams - suunnitelmat)

e Lahietsintdsuunnitelma (Teams -suunnitelmat)

« Toimintaohje erityis- ja poikkeustilanteissa(Toimiston seindlle printattuna + Teams -Ohjeet)

« Toimintaohjeet asiakastydn haastaviin ja poikkeaviin tilanteisiin (Teams- Ohjeet + Intra - Henkilostéasiat - Tyosuojelu)
¢ Ohje kuolemantapauksessa (Intra - Henkilostoasiat — Tydsuojelu- Ohje kuolemantapauksessa)

« Everon/Securitas -halytyspainikkeiden kayttoohjeet - (tulostetut kayttoohjeet toimiston ilmoitustaululia)

9.1 Yksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Sarman riskienhallinnan tavoitteena on ehkéistd vaaratilanteita seka tunnistaa ja hallita potentiaalisia tapahtumia ja pitaa riskit

sellaisissa rajoissa, ettei asiakkaiden, henkildston tai yksikén toiminta ja turvallisuus ole uhattuna. Riskienhallinta on ennakoivaa,
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suunnitelmallista ja jarjestelmaéllistd. Se on osa jatkuvaa ty6n kehittdmistd ja osa toiminnan suunnittelua. Ennakoivalla toiminnalla
pyritddn ehkadiseméaan riskien toteutumista. S&rmassa riskien arviointi suoritetaan paaasiallisesti asiakasnakokulmaa ja
palveluiden jatkuvuutta ajatellen. Sarméssa toteutetaan riskien arviointia viikkopalavereissa, jolloin kasitellaan asiakkaisiin,
toiminnan sisdltéon ja toimintaympaéristoon liittyvat akuutit riskit ja toimenpiteet niiden ehkdisemiseksi. Riskien hallintaa
toteutetaan yksikdn péivittdisessa toiminnassa ja riskien tunnistaminen seka turvallisuus ovat yksikdssa tyoskentelyn edellytyksia.
Tydnjako tehddén paivittdin jokaisessa vuorossa huomioiden asiakkaiden sen hetkinen tilanne ja kussakin tybévuorossa olevan
henkildsto ja heidan erityisosaamisensa.

Yksikénjohtajan tehtdvédnad on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siitd, etta tyontekijoilla on riittava
tieto turvallisuusasioista. Tydntekijdiden vastuulla on noudattaa heille annettuja ohjeistuksia ja havainnoida turvallisuuteen
liittyvia asioita seka nostaa niitd keskusteluun. Yksikdnjohtajalla on vastuu myonteisen asenneymparistén luomisessa epakohtien
ja turvallisuuskysymysten késittelylle. Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia ja ennakointia koko henkilékunnalta. Tyontekijat
osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien
toimenpiteiden toteuttamiseen, jolloin myds eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan mukaan omavalvonnan suunnitteluun
toteuttamiseen ja kehittamiseen. Yksikdssa on nimetyt vastuuhenkilot/-tiimit mm. ravitsemukseen, lddkehoitoon ja palo- ja
pelastusasioihin. He vastaavat oman vastuualueensa ohjeiden paivittamisesta seka tiedottamisesta yksikon johtajan kanssa.
Ohjeiden tulee olla mahdollisimman selkeitd. Tydsuojelupééllikké ja -valtuutettu vierailevat yksikdssa vahintaan kerran vuodessa.

Heiltd saa konsultaatiotukea turvallisuuteen liittyvissa asioissa.

Yksikonjohtaja vastaa riskien arvioinnin toteutumisesta vuosittain. Riskien arvioinnissa huomioidaan sekéa ulkoiset etta yksikon
sisalta tulevat riskitekijat. Sarmén riskienarvioinnin paapaino on asiakas- ja tyéturvallisuudessa, joissa ennakoinnilla on suuri
merkitys. Asiakas- ja tyoturvallisuuden merkityksen painottaminen aloitetaan jo rekrytointivaiheessa. Perehdytyksessa tyontekija
perehdytetaén yksikén turvallisuusohjeisiin, ilmoitus- ja raportointikayténteisiin, yksilokohtaisiin ohjausohjeisiin,
toimintakaytanteisiin seké tilannekohtaisiin toimintamalleihin. Kaytdnnon tyossa riskien tunnistaminen on jatkuvaa ympariston ja
asiakkaan havainnointia seka stressitason ja voinnin huomioimista.

Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikén henkilokunnalta 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

Keskeisina riskeind Sarmassa tunnistetaan:

Osaavan henkilokunnan saatavuus Henkildkunnan riittdvyyttd varmistetaan tyohyvinvointiin ja osaamisen vahvistamiseen
panostamalla. Kdytéssa on varhaisen valittdmisen malli, tydnohjaukset, sisdiset koulutukset ja tyohyvinvointikyselyt.
Asumisyksikdssa tydvuorot painottuvat ilta- ja yévuoroihin sekd ty6 on psyykkisesti- ja sosiaalisesti raskasta. Aiheutuviin
haittoihin pyritdan vaikuttamaan jaksamista huomioivalla tydvuorosuunnittelulla.
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Asiakkaan muuttuva palvelutarve Asiakkaan palvelutarvetta arvioidaan saannollisesti RAI-ID -menetelmalld ja havainnoimalla.
Mikali muutoksia toimintakyvyssa ja palveluntarpeessa havaitaan, ollaan yhteydesséa sosiaalityontekijaan seka

vammaispalveluiden asiakasohjaajaan. Nain asiakkaalle varmistetaan riittava tuki myos tilanteessa, jossa palveluntarve lisdantyy.

Laakepoikkeamat Laakehoitoon osallistuvilla tyontekijoilla on tarvittavat ladkeluvat. Yksikon ladakehoitosuunnitelma on kattava
ja tyontekijat tutustuvat siihen perehdytyksen yhteydessa. Myos laakekirjausten tekeminen perehdytetaan tyontekijoille.
Kaytantoja kerrataan ja tarkennetaan, mikali poikkeamia esiintyy. Poikkeamat kasitelldaan henkilostopalaverissa ja sovitaan
tarvittavista toimenpiteista.

Asiakkaiden haastava kdyttdaytyminen Henkildokunta on koulutettu autismiosaamiseen, ennakoinnin ja strukturoinnin taidon
vahvistamiseen sekd AVEKKI-toimintamalliin. Yksikkokohtaiset toimintaohjeet haastavissa tilanteissa toimimiseen, niista
ilmoittamiseen seka kasittelyyn Ioytyvat (yksikon Teams- ohjeet). Asiakaskohtaiset toimintaohjeet asiakkaan haastavaan
kdyttaytymiseen I0ytyvat tarvittaessa asiakastietojarjestelmd@ DomaCaresta.

Tiedonkulun ongelmat Tiedonkulun kanavat on sovittu ja kaikkien tiedossa. Sahkoposti, intra, Teams ja DomaCare ovat
kaikkien tyontekijoiden kaytossa. Jokaisella tyontekijalla oma tydpuhelin. Tietoa jaetaan sadanndllisesti yksikkdpalavereissa.
Palaverimuistiot tallennetaan Teamsiin kaikkien tyontekijoiden luettavaksi. Tyontekijat kuittaavat muistion luetuksi seuraavan
tyovuoron alussa.

Kommunikaatiohaasteet vaikeuttavat kivusta kertomista Asiakkaiden kanssa kdytetdaan heidan kommunikaatiovalineitdan ja
-menetelmiaan. Tyontekijat perehdytetdan valineiden ja menetelmien kayttamiseen. Myds muutoksia asiakkaiden olemuksessa ja
kayttaytymisessa pyritdan ymmartdmaan ja arvioimaan, kertovatko ne mahdollisesta kivusta, sairaudesta tai muusta asiakasta
vaivaavasta asiasta.

Vaaratilanteiden tunnistaminen Asiakkaat, jotka eivat pysty huolehtimaan omasta turvallisuudestaan, tunnetaan. Keskeiset
riskit on kirjattu asiakastietojarjestelmaan ja ne perehdytetdaan uusille tyontekijoille ja sijaisille. Tyontekijat varmistavat asiakkaan
turvallisuuden kaikissa tilanteissa. Tietoa tyontekijoiden kesken jaetaan matalalla kynnykselld ja hyvia kaytantoja jaetaan.

Toimintaohje erityis- ja poikkeustilanteisiin on intrassa (Henkilostdasiat -Tyosuojelu). Se kasittda ohjeet mm. tapaturmatilanteisiin
ja vakaviin haastavan kdyttadytymisen tilanteisiin. Valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelma I6ytyy intrasta (Tyontueksi -
Palvelutoiminta-Palvelutoiminnan suunnitelmat) ja linkki siihen yksikon Teamsista Suunnitelmat-kanavalle. on tallennettu yksikon
Teamsiin Suunnitelmat-kanavalle. Valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelmaan on kuvattuna yksikon valmius toimia
merkittavissa poikkeustilanteissa, esimerkiksi vesikatko ja sahkokatko.

9.3 Toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden kasittely

Yksikonjohtajan vastuulla on varmistaa puuttuminen yksikdssa ja sen toiminnassa ilmeneviin epdkohtiin ja puutteisiin. Henkiloston
tehtavana on noudattaa annettuja ohjeistuksia ja nostaa keskusteluun havaitsemiaan puutteita. Asian mukaan ongelma
ratkaistaan vastuut huomioiden tydvuoron aikana ja isompaa kasittelya vaativat asiat viedaan Yksikkopalaveriin tai
yksikdnjohtajan tai varaesihenkilon ratkaistavaksi.
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Vaara- ja haittatapahtuminen raportointikdytannot seka ilmoitus- ja oppimismenettely

Haitta- ja vaaratilanteet sekd turvallisuushavainnot raportoidaan sahkoisesti yksikdnjohtajalle ja tyosuojelupaallikolle. Haitta- ja
vaaratilanteet, turvallisuushavainnot, rajoitustoimenpideilmoitukset, lddkepoikkeamat sekd muut laatupoikkeamat kaydaan lapi
saannollisesti yksikkopalaverissa. Yksikkopalaverissa mietitadn mahdollisia ratkaisuja tilanteiden korjaamiseksi ja
ennaltaehkédisyksi mm. muutetaan tarvittaessa ohjeistuksia ja toimintamalleja. N&ista tehd&dan kirjaus kokousmuistioon (Teams)
ja tarvittaessa ohjeistus asiakkaan ohjausohjeeseen.

Erityisen haastavissa haitta- ja vaaratilanteissa tyontekijan velvollisuus on tiedottaa yksikonjohtajaa tai varaesihenkiloa
tapahtuneesta. Haastavat asiakastilanteet, joissa tyontekija kokee tarvetta purkukeskustelulle, jarjestetaan siihen mahdollisuus
saman tydvuoron aikana. Mikali tapahtunut vaatii késittelya ulkopuolisen kanssa, jarjestaa yksikonjohtaja yhdessa palvelujohtajan
kanssa keskustelun tydterveyshuollon kautta.

Kaikkien haittatapahtumien ja ldhelté piti -tilanteiden késittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja raportointi. Tapahtunut
kasitellaan asianosaisten kanssa ja tarvittaessa tilanteesta tiedotetaan asiakkaan laheisid. Mikali kyseessa on korvattavia
seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai laheista informoidaan korvausten hakemisesta.

Sarmassa tehdaan organisaation sisdisend valvontana tydsuojeluriskienkartoitus kerran vuodessa ja tyéterveyshuolion
tyopaikkaselvitys vahintaan viiden vuoden vélein. Tydsuojeluvaltuutettu ja tyosuojelupdallikko tekevat yksikkovierailut vahintaan
kerran vuodessa, jolloin tydntekijdt tapaavat organisaation tydsuojelunedustuksen turvallisuusasioista keskustellen. Vierailun
perusteella yksikkd saa palautteen, toimenpide-ehdotukset ja toimintaohjeet, joilla mahdollisia riskeja voidaan ennaltaehkaista tai
minimoida.

Ilmoitusvelvollisuus (Valvontalaki §29)
Tyontekijat perehdytetaan Valvontalain mukaiseen ilmoitusvelvollisuuteen tyésuhteen alussa. Omavalvontasuunnitelmassa
ilmoitusvelvollisuus on avattu lyhyesti ja Autismisaation intrassa se on kuvattu tarkemmin.

Sarman tyontekijat ilmoittavat yksikdnjohtajalle tai varaesihenkildlle, jos he huomaavat tai saavat tietoonsa epdkodan tai sen
uhan asiakkaan palveluiden toteuttamisessa tai jonkun muun lainvastaisuuden. Yksikénjohtaja raportoi ilmoituksesta
palvelujohtajalle. Yksikénjohtaja aloittaa yksikdssa toimenpiteet epdkohdan korjaamiseksi. Mikéli asiaa ei saada viivytyksetta
kuntoon tai asia on olennaisesti vaarantanut asiakasturvallisuutta, siitd ilmoitetaan salassapitosddnndsten estamatta palvelun
jarjestajalle (hyvinvointialue) ja valvontaviranomaiselle (Valvira).

IImoituksen tehneeseen henkiléon ei kohdisteta vastatoimia tehdyn ilmoituksen seurauksena, eli hdnen tyésuhteensa ehtoja ei
heikenneta tai tydsudetta paatetd, hantd ei lomauteta tai muutenkaan kohdella epdedullisesti. Ketdan ei myoskaan esteta tai
yritetd estda tekemasta ilmoitusta.
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Autismisaatiolla on kaytossa EU:n Whistleblowing-direktiivin velvoittama epailtyjen vaarinkdaytosten ilmiantokanava. Linkki
ilmoituksen tekemiseen I0ytyy Autismisaation verkkosivuilta.

Vakavat poikkeamat

Vakavien poikkeamien selvitysprosessi on laadun ja tydsuojelun yhteinen toimintamalli. Selvitysprosessi kdynnistetdaan
tarvittaessa poikkeaman vakavuuden arvioimisen jalkeen. Tieto vakavasta poikkeamasta tulee suoraan yksikosta
tyosuojelupaallikolle, joka tiedottaa palvelujohtajia. Vakavat poikkeamat voivat liittyda muun muassa ihmishenkia uhkaaviin tai
vaativiin seurauksiin, vakaviin henkildvahinkoihin ja tydperaisiin sairauksiin, ulkopuolisiin riskeihin tai toiminnan jatkuvuuden

vaarantumiseen.

Vakavan poikkeaman selvitys tehddan yksikéssa poikkeaman kannalta keskeisten henkildiden kanssa. Tapahtumien kulku kdaydaan
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 yksittaisia henkiloita tai missé yksikossa 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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Polkkeamailmoitus

nitelma korjaavista tormenpiteista

Valvovien viranomaisten selvityspyynnot, ohjaus ja paatokset

Valvovien viranomaisten selvityspyynnot yksikonjohtaja ohjaa palvelujohtajalle. Yksikonjohtaja ja palvelujohtaja tekevat yhdessa
selvityksen ja lahettdvéat sen valvojalle. Viranomaisten ohjaus ja paatokset viedaan osaksi omavalvontasuunnitelmaa ja kasitellaan
yksikkdpalaverissa. Yksikonjohtaja vastaa siitd, ettd muutokset huomioidaan myds yksikon arjen toiminnassa.

9.4 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Ennakoiva riskien arviointi on osa jatkuvaa toiminnan kehittamistd yksikko- ja organisaatiotasolla. Riskien hallinta on koko
tybyhteisén yhteinen asia. Riskien hallinnan laatua ja turvallisuutta parannetaan tunnistamalla ennalta kriittiset tyovaiheet.
Yksikdnjohtajan vastuulla on paattaa, mitka riskit ovat hyvaksyttavia ja mita toimenpiteitd vaaditaan riskien poistamiseksi tai
pienentdmiseksi ja saamiseksi hyvaksyttavalle tasolle. Ennakointi sekd korjaavia toimenpiteitd seurataan ja arvioidaan
viikkopalavereissa, talonkokouksissa, turvallisuuskavelyissad seka riskien arvioinnin yhteydessa. Korjaavien toimenpiteiden
menettely, sovittu aikataulu ja vastuu henkil6/henkilét dokumentoidaan yksikon Teams -kanavalle. Yksikon johtaja varmistaa
sovittujen korjaavien toimenpiteiden, aikataulujen ja tiedottamisen toteutumisen.

Sarmaan téihin tultaessa perehtyminen aloitetaan tydsuhteen alkaessa. Kdytossa on perehdytyssovellus Talmundo, jonka kautta
uusi tydntekija suorittaa perehdytyskortin mukaiset perehdytyksen osa-alueet. Uuden tydntekijan vastuulla on olla aktiivinen ja
hankkia tietoa valttamattdémista asioista. Yksikdénjohtaja saa sovelluksesta sdhkoisesti tiedon tyontekijan perehdytyspolulla
etenemisestd. Uusien ja pitkaan poissaolleiden perehdytysprosessiin osallistuu esihenkilon liséksi koko tydyhteisd. Uusi tyontekija
opastetaan tyohonsa, tydyhteisdonséa sekd perehdytetddn omavalvontaan. Sarmassa tunnistettujen keskeisten riskien
lapikdyminen on tarked osa uuden tydntekijan perehdytysta. Perehdytyksessa uusi tydntekija oppii riskienhallinnan padasioita,
kuten ennakoivan tydotteen, poikkeamista raportoinnin matalalla kynnykselld, riskien minimoimisen ja ohjeiden noudattamisen
tarkeyden.
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Oleellista riskien hallinnan kannalta on, se, ettd kaikki ohjeistukset pidetdan ajan tasalla paivittamalla niitd saannollisesti ja
tarpeen mukaan. Ohjeissa valtetdan tulkinnanvaraisuutta ja ne pyritadn tekemaan selvdsanaisiksi ja ymmarrettaviksi.
Ohjeistukset kaydaan lapi perehdytyksen yhteydessa ja kerrataan saannollisesti yksikkopalavereissa. Tyovuoroihin on laadittu
ohjeet, joiden perusteella tyontekija voi tarkistaa tydvuoroon kuuluvat tehtdavat. Sarman toimintaa koskevat ohjeistukset I0ytyvat
yksikon Teamsista.

Haitta- ja vaaratilanteista, turvallisuushavainnoista ja toteutuneista rajoitustoimenpiteistd ilmoitetaan sahkdoisesti.
Tyosuojelupaallikkd koostaa haitta- ja vaaratilanteista seka turvallisuushavainnoista koosteen, jonka avulla yksikon
riskienhallinnan toimivuutta seurataan ja arvioidaan. Toteutuneet rajoitustoimenpiteet yksikon johtaja koostaa kuukausittain,
koosteiden avulla seurataan ja arvioidaan yksikon riskienhallinnan toimivuutta. Yksikon riskienhallinnan toimivuudesta kertoo
ndiden lisdksi tilasto tyotapaturmista.

Keittio, hygienia ja infektioiden torjunta
Hyvilld hygieniakdytdnteilld ja rokotesuojalla ennaltaehkaistdan infektioita ja tartuntatauteja. Jokainen tyontekija perehtyy yksikén
hygieniaohjeistuksiin tydon alkaessa.

Yksikossa on erillinen keittion ja siivouksen omavalvontasuunnitelma, johon jokainen tyontekija perehtyy (Yksikdon Teams -
Suunnitelmat). Ruokien lampétilaseurannasta ja keittion siivouksesta huolehditaan keittion omavalvontasuunnitelman mukaisesti
ja seurantalomakkeita taytetaan systemaattisesti. Ruoan valmistukseen tai jakamiseen osallistuvilla tyontekijoilla on
hygieniapassi.

Yksikossa siivous toteutetaan keittion ja siivouksen omavalvontasuunnitelman mukaisesti (Yksikon Teams - Yksikon
suunnitelmat). Asumisessa asukkaita osallistetaan heidan omien huoneistojen siivouksessa ja ohjataan ja tuetaan jokaisen
yksilollisten tarpeiden mukaisesti. Asukkaat voivat osallistua tuettuna myos yhteisten tilojen siivoukseen. Arki aamuisin yksikdn
laitoshuoltaja siivoaa yhteisia tiloja ja kerran viikossa yhteiset tilat siivoaa Laatutakuu Oy. Lisdksi siivouspalvelu pesee 1x kk
asukkaiden huoneistojen kylpyhuoneet ja puhdistaa lattiakaivon asukkaan ndin halutessa.

Paivatoiminnan tilat siivotaan paivittain yksikon laitoshuoltajan toimesta ja 1x viikossa Laatutakuu Oy:n toimesta. Lisaksi
asiakkailla voi olla arjen taitoihin liittyvid tavoitteita, jolloin asiakas esimerkiksi imuroi tiloja ohjatusti.

Yksikdn siivouskomerosta ja Teamsistad 10ytyy kemikaaliluettelo tuoteselosteineen, johon on listattuna kaikki yksikdssa kaytossa
olevat terveydelle haitalliset aineet. (kts. vaaramerkinnat tyosuojelu.fi)

Asuminen: Mikali havaitsemme asiakkaillamme infektiotauteja, ohjaamme heitd mahdollisuuksien mukaan erilldaan muista
asiakkaista, esim. ruokailut toteutetaan erillisessa huoneessa tartuntojen ehkdisemiseksi. Tarpeen mukaisesti kdytamme
suojavarusteita, kuten kasvomaskeja ja visiireitd. Tarvittaessa konsultoimme hyvinvointialueen infektioyksikkoa. Lisaksi

seuraamme hyvinvointialueen ohjeistuksia aiheeseen liittyen.

Paivaaikainen toiminta: Paivdaikaiseen toimintaan tullaan vain terveend. Mikali pdivan aikana havaitsemme asiakkaan
sairastuneen, ohjaamme hanet mahdollisuuksien mukaan takaisin kotiin. Tarvittaessa toiminta eriytetadan tartuntojen
ehkaisemiseksi. Tarpeen mukaisesti kdytamme suojavarusteita, kuten kasvomaskeja ja visiireitd. Tarvittaessa konsultoimme

hyvinvointialueen infektioyksikkéa. Lisdksi seuraamme hyvinvointialueen ohjeistuksia aiheeseen liittyen.

Kymenlaakson hyvinvointialueen infektioyksikén eteldisen Kymenlaakson hygieniahoitajien yhteystiedot:
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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

Palveluntuottajana Sarma vastaa alihankintana tuotettujen palveluiden laadusta. Mikéli alihankintana hankittavissa palveluissa
ilmenee ep&kohtia tai puutteita, alihankkijaa ohjataan tai tarvittaessa pyydetdan asiasta selvitys. Epdkohdat ja puutteet tulee
korjata maaraajassa. Mikali on kyse asiakasturvallisuutta olennaisesti vaarantavista epakohdista tai puutteista, tulee ne korjata

valittomasti.
Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat:

Sijaishankinta: Onvire
Ruokapalvelut: Kymijoenravintopalvelut Oy
- Siivouksen tukena: Laatutakuu Palvelut Oy
- Mattopalvelu: Lindstrom Oy
Kiinteistohuolto: Kotkan Kiinteistopalvelut Oy
Jatehuolto: Verdis Oy. Ladkejatteen kuljetuksen ja hoitaa Lassila & Tikanoja.
Halytysjarjestelma: Oy Everon ab

9.6 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Sarmaén valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta ja valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta vastaa yksikonjohtaja. Valmius- ja
jatkuvuudensuunnitelmaan on linkki yksikén Teamsissa Yksikon suunnitelmat-kanavalla. Suunnitelmassa maaritellaan toiminta
kriisitilanteissa. Jokainen tyontekijé tutustuu Valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelmaan pehdytysvaiheessa. Mikali
suunnitelmaan tulee muutoksia, se kaydaan lapi yksikkopalaverissa.
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10. Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen,

toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Sarman johtaja vastaa yksikén omavalvontasuunnitelman laatimisesta. Yksikon henkildstd osallistuu suunnitelman laatimiseen ja
paivittdmiseen. Yksikon henkilokunta jaetaan tuleviin pdivityksiin ryhmiin vastuualueittain. Ryhmat ottavat
omavalvontasuunnitelmasta tietyn osa-alueen keskusteltavaksi ja antavat siité palautetta seka pohtivat miten omavalvonta
toteutuu arjessa kyseisen osa-alueenosalta. Yhdessa laaditun suunnitelman myé6téd, henkildstd sitoutuu paremmin laadukkaaseen
toimintaan ja palveluiden jatkuvaan valvontaan seka kehittdmiseen. Henkiloston kanssa kdydaan omavalvontasuunnitelma lapi
osana perehdytystd sekad yksikkdpalavereissa aina, kun suunnitelmaa péivitetdan. Lapikdynnissa tahdennetaan suunnitelman
tarkoitusta ja velvoittavuutta. Yksikénjohtaja varmistaa, ettd omavalvontasuunnitelmaan tehdyt paivitykset/muutokset ovat
siirtyneet osaksi yksikén toiminnan arkea. Omavalvontasuunnitelman laatimiseen voivat mahdollisuuksien mukaan osallistua myos
asiakkaat seka heidan laheisensa.

Sarméan omavalvontasuunnitelma paivitetadn vahintdan vuosittain ja aina, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvid muutoksia. Omavalvontasuunnitelma on tallennettuna yksikén Teamsiin Suunnitelmat-kanavalle,
Autismisaation verkkosivuille ja 16ytyy tulosteena yksikon yleisista tiloista.

Autismisaation omavalvontaohjelma ja raportit sekda Sarmén omavalvontasuunnitelma on julkisesti ndhtavilla Autismisaation
verkkosivuilla. Sarman omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan yksikkdpalavereissa ja siitd raportoidaan 4 kuukauden
vélein ja raportit julkaistaan Autismisaation verkkosivuilla. Raporteissa tuodaan esiin jakson aikana ilmenneet yksikén toimintaan
liittyvat havainnot ja niiden perusteella tehtdvat toimenpiteet. Omavalvonnan toteutumisesta raportoidaan palvelujohtajalle.
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