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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja
Etela-Savon hyvinvointialue
Y-tunnus:3221315-8

Etela-Savon hyvinvointialue

Toimintayksikko/palvelu

Toimintakeskus Keto

Katuosoite: Otto Mannisen tie 90

Postinumero: 51200 Postitoimipaikka: Kangasniemi

Sijaintikunta: Kangasniemi

Palvelumuoto: Kehitysvammaisten aikuisten paiva- ja tyotoimintakeskus
Esihenkilo: Arja Brotkin

Puhelin: 040 129 4869 Sahkoposti: arja.brotkin@etelasavonha.fi

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat:
Kiinteistopalvelut: Kangasniemen kunnan kiinteistopalvelut
Ruokatarvikkeet: S-market Kangasniemi ja Palvelutukku Ita-Suomi,

Palvelujen laatua ja turvallisuutta edistetaan ja yllapidetaan palveluntuottajan omien
omavalvontasuunnitelmien ja seurannan kautta. Elintarvikkeiden laatu tarkistettaan va-

littomasti ostosten saavuttaessa.
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2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Toimintakeskus Keto jarjestaa erityishuoltoon perustuvaa paiva- ja tyotoimintaa kehitys-
vammaisille asiakkailleen. Lisaksi jarjestetaan tyotoimintaa mielenterveyskuntoutujille so-
siaalihuoltolain perusteella. Asiakkaan osallistuminen paiva- tai tyotoimintaan perustuu yk-
silolliseen paatokseen. Toimintakeskuksen asiakkaita ohjataan ja autetaan omien valinto-
jen tekemisessa, yksityisyytta ja itsemaaraamisoikeutta kunnioittaen. Asiakkaiden toimin-
takykya tuetaan heille sopivien paiva- ja tyotoimintojen kautta. Pdivdtoimintaa jarjeste-
taan enemman tukea tarvitseville asiakkaille. Paivatoiminnan tarkoituksena on mielekkaan
toiminnan avulla edistaa henkiloiden kokonaisvaltaista hyvinvointia ja tukea heidan selviy-
tymistaan mahdollisimman itsenaisessa elamassa seka jarjestaa sosiaalista vuorovaikutusta
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tukevaa toimintaa. Tydtoiminnan tarkoituksena on erilaisten tyotehtavien avulla yllapitaa
ja edistaa asiakkaiden toimintakykya seka tukea ja edistaa heidan selviytymistaan ja osal-
listumistaan yhdenvertaisina jasenina yhteiskunnassa. Tyotoimintaa jarjestetaan myos avo-
tyona ns. “tavallisilla” tyopaikoilla. Paiva- ja tyotoiminnassa seka avotyossa olevat henkilot
eivat kuitenkaan ole tyosuhteessa palvelun jarjestajaan, vaan kyse on aina huoltosuhteesta
kehitysvammapalveluihin. Ohjaajat tekevat asiakkaiden koteihin tukikaynteja seka ohjaa-
vat ja huolehtivat avotyossa olevista kehitysvammaisista asiakkaista suorittamalla tyo-
paikka kaynteja asiakkaiden avotyopaikoille.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Yksikkomme toteuttaa sosiaalihuollon lainsaadannon keskeisia periaatteita. Palveluiden
pyrkimyksena on edistaa ja yllapitaa hyvinvointia seka sosiaalista turvallisuutta, vahentaa
eriarvoisuutta ja edistaa osallisuutta, turvata yhdenvertaisin perustein tarpeenmukaiset,
riittavat ja laadukkaat sosiaalipalvelut seka muut hyvinvointia edistavat toimenpiteet,
edistaa asiakaskeskeisyytta seka asiakkaan oikeutta hyvaan palveluun ja kohteluun sosi-
aalihuollossa.

Arvot liittyvat laheisesti myos tyon ammattieettisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja
myos silloin, kun laki ei anna tarkkoja vastauksia kaytannon tyosta nouseviin kysymyksiin.
Toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet ovat osa omavalvontasuunnitelmaa ohja-
ten omavalvonnan toimeenpanoa.

Toimintakeskuksen toiminta perustuu yhdessa laadittuihin arvoihin ja toimintaperiaattei-
siin. Tarkeita tyota ohjaavia arvoja ovat: asiakaslahtoisyys, avoin luottamuksellinen ilma-
piiri, ilo, huumori ja tekemisen riemu, vammaisen henkilon omien voimavarojen hyodyn-
taminen ja siihen liittyva vastuu omasta elamasta, asiakkaan yhdenvertainen osallistumi-
nen ja osallisuus.

Toimintaperiaatteet pohjautuvat jokaiselle asiakkaalle hanen kanssaan yhteistyossa laadit-
tuun yksilolliseen palvelusuunnitelmaan, viranhaltijapaatokseen seka yksilollisiin tavoittei-
siin. Laadittaessa asiakkaan paiva- tai tyotoiminnalle tavoitteita suunnitellaan samalla
myos keinot tavoitteisiin paasemiseksi. Tavoitteiden saavuttamista seurataan ja tavoitteita
tarkistetaan vuoden valein tai tarvittaessa useammin. Toimintakykya kehittava ja yllapi-
tava tyoote on keskeinen tyota ohjaava periaate.
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3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
RISKIENHALLINTA

Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuun-
nitelman ja omavalvonnan toimeenpanon lahtokohta. Ilman epakohtien tunnistamista ei
asiakas- ja potilasturvallisuusriskeja voi ennalta ehkaista eika toteutuneisiin epakohtiin
puuttua suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun liit-
tyvia riskeja ja mahdollisia epakohtien uhkia tulee arvioida monipuolisesti asiakkaan saa-
man palvelun nakokulmasta. Riskienhallinnan edellytyksena on, etta tyoyhteisossa on
avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henkilosto etta asiakkaat ja heidan omaisensa
uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia epakohtia. Yksikossa
mahdolliset riskit ja epakohdat tuodaan esiin avoimesti ja ne huomioidaan ja poistetaan
tai minimoidaan valittomasti.

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne
kriittiset tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteidentoteutu-
minen on vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu myos suunnitelmallinen toiminta epakohtien
ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden haittatapahtu-
mien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatko toimien toteuttaminen. Esimiehen vas-
tuulla on henkiloston riittava perehdytys erityisesti toiminnassa asiakas- ja potilasturval-
lisuuteen kohdistuviin riskeihin. Palveluntuottajan vastuulla on, etta riskinhallinta kohdis-
tetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.

Riskienhallinnan tyonjako

Toimintakeskuksen johdon ja esimiehen tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeista-
misesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuus-
asioista. Johto vastaa siita, etta toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu
riittavasti voimavaroja. Esimiehella on paavastuu myonteisen asenneympariston luomi-
sessa epakohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskienhallinta vaatii aktiivisia
toimia koko henkilokunnalta. Tyontekijat osallistuvat yhdessa esimiehen kanssa turvalli-
suus tason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta
parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.
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Yksikon henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheista seka muutoksessa
elamista, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista.

Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyodynnetyksi ottamalla henkilokunta mu-
kaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittamiseen.

Riskienhallinnan prosessi on kaytannossa omavalvonnan toimeenpanon prosessi, jossa ris-
kienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille. Yksikossa on tehty riskien-
arviointi yhdessa hoitohenkilokunnan ja tyosuojelun kanssa. Esimies vastaa riskienarvioin-
nin paivittamisesta.

Jokainen yksikon tyontekija on suorittanut Potilasturvallisuutta taidolla-koulutuksen seka
tietoturva-koulutuksen. Laakehoitoon osallistuvilla on voimassa oleva Love-koulutus. Elin-
tarvikkeiden kanssa tekemisissa olevilla on hygieniapassi-koulutus. Lisaksi jokaisella ohjaa-
jalla on voimassa oleva EA1-koulutus seka ”Avekki - toimintatapa vakivaltatilanteisiin” -
koulutus. Kaytossa ovat myos lahelta piti- tilanteiden ja haittatapahtumien seurantaoh-
jelma HaiPro. Tyofysioterapeutilta on saatu tarpeen mukaan ergonomiaohjausta liikunta-
rajoitteisten asiakkaiden siirtamiskaytanteisiin.

Toimintakeskuksen kiinteistossa on tehty tarkastus terveystarkastajan toimesta. Kiinteis-
tossa on ajantasainen palo- ja pelastussuunnitelma, joka on kayty lapi yhdessa pelastuslai-
toksen kanssa.

Riskien tunnistaminen

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tyovaiheet
tunnistetaan. Henkilokunta, asiakkaat ja omaiset voivat tuoda esille havaitsemansa epa-
kohdat, laatupoikkeamat ja riskit. Henkilokunnalla on lisaksi sosiaalihuoltolain 48 §:n mu-
kainen ilmoitusvelvollisuus.

Sosiaalihuollon henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolain (1301/2014 § 48, § 49) velvoittavat sosiaalihuollon henkilokunnan il-
moittamaan viipymdttd toiminnasta vastaavalle henkilélle, jos he huomaavat tehtavis-
sddn epdkohtia tai epdkohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon toteutumisessa. Ilmoituk-
sen vastaanottaneen henkilon on ilmoitettava asiasta Eloisa sosiaalihuollon johtavalle
viranhaltijalle. Ilmoitus voidaan tehdd salassapitosddnndsten estdmdttd.

Toimintakeskuksen asiakkaat ja omaiset voivat halutessaan antaa palautetta mahdollisista
riskeista ja tiedottaa niista ohjaajille/yksikon esimiehelle tai antaa palautteen kirjalli-
sesti. Ohjaaja tiedottaa epakohdista muulle henkilostolle, huolehtii asian tiedottamisesta
eteenpain ja nain omalla toiminnallaan poistaa riskeja mahdollisuuksien mukaan. Riskit
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kirjataan ja arvioidaan kirjallisesti riskienhallinta dokumentissa. Lahelta piti-tilanteet ja
vaaratapahtumat kirjataan HaiPro- ohjelmaan.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, ana-
lysointi ja raportointi. Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyodyntamisesta kehitys-
tyossa on palvelun tuottajalla, mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen joh-
don kayttoon. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myos niista keskustelu tyontekijoi-
den, asiakkaan ja tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauk-
sia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemi-
sesta. Haittatapahtumat ja lahelta piti - tilanteet kirjataan HaiPro-ohjelmaan ja ne kasi-
tellaan kerran viikossa jarjestettavassa tiimipalaverissa ja riskien arviointia paivitetaan
tarvittaessa.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, epakohtien ja lahelta piti -tilanteiden seka haittatapahtumien varalle
maaritellaan korjaavat toimenpiteet, joilla estetaan tilanteen toistuminen jatkossa. Tal-
laisia toimenpiteita ovat muun muassa tapahtumien syiden selvittaminen ja niihin perus-
tuen menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. MyOs korjaavista toimenpiteista
tehdaan kirjaukset omavalvonnan seuranta-asiakirjaan.

Laatupoikkeamat korjataan valittomasti, samoin epakohdat ja lahelta piti - ja haittatapah-
tumat kirjataan, jarjestetaan tarvittava hoito, ne kasitellaan tiimissa ja kaikki ryhtyvat
noudattamaan yhdessa sovittua kaytantoa.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Henkilokunnalle tiedottaminen tapahtuu tiimipalavereissa, sahkopostitse ja puhelimitse.
Tiimipalavereista tehdaan muistiot, joka on kaikkien luettavissa. Yhteistyokumppaneita
ja yhteistyotahoja tiedotetaan suoraan ja viivyttelematta esimerkiksi puhelimitse.
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4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Toimintakeskuksen omavalvontasuunnitelma on laadittu toimintayksikon/palvelusta vas-
taavan esimiehen ja henkilokunnan yhteistyona. Omavalvonnan eri osa-alueilla on myos
omat vastuuhenkilot. Omavalvonnan suunnitteluun voivat osallistua myos asiakkaat mah-
dollisuuksiensa mukaan. Yksikon esihenkilo ohjaa omavalvonta-tyoryhman toimintaa kay-
tannossa ja han vastaa omavalvontasuunnitelman toteutumisesta tyoryhmassa sovittujen
toimintatapojen mukaisesti.

Toimintakeskuksen omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa:
Arja Brotkin

Paiva-ja tyotoiminnan esimies

040 129 4869

arja.brotkin@etelasavonha.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus yksikossa varmistetaan esimiehen ja henkilokun-
nan kanssa yhdessa omavalvontasuunnitelman saannollisen paivittamisen myota kerran
vuodessa ja silloin, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen
liittyvia muutoksia.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman on julkisesti nahtavana yksikossa siten, etta
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyyn-
toa tutustua siihen.

Omavalvontasuunnitelma on esilla Toimintakeskuksen ilmoitustaululla seka Etela-Savon
hyvinvointialue Eloisan kotisivuilla www.etelasavonha.fi
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5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa,
laheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin lahtokohtana on henkilon oma na-
kemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittamisessa huomion
kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja edistaminen seka kuntou-
tumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuu-
det, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky. Lisaksi ar-
vioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin
liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus,
sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Toimintakeskuksessa asiakkaan palvelutarve kartoitetaan palvelu- ja hoitosuunnitelmassa.
Paiva- tai tyotoiminnan aloittamisesta tehdaan asiakkaalle viranhaltijapaatos. Palvelusuun-
nitelma laaditaan yhdessa asiakkaan, hanen laheisensa seka henkilokunnan kanssa. Lisaksi
jokaiselle toimintakeskuksessa kayvalle asiakkaalle laaditaan yksilolliset tavoitteet.

Hoito- ja palvelussuunnitelma

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilokohtaiseen, paivittaista hoitoa, pal-
velua tai kuntoutusta koskevaan suunnitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asia-
kasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja kuntoutumiselle asetetut tavoitteet. Paivittaisen
hoidon ja palvelun suunnitelma on asiakirja, joka taydentaa asiakkaalle laadittua asia-
kas/palvelusuunnitelmaa ja jolla viestitaan muun muassa palvelun jarjestajalle asiakkaan
palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista. Hoito- palvelu- tai kuntoutussuunnitelman to-
teutuminen asiakkaan paivittaisessa hoidossa ja palvelussa riippuu ennen kaikkea tyonte-
kijoiden hyvasta perehdyttamisesta. Hoito- ja palvelusuunnitelmien paivittamiseen ja
suunnitelman toteutumatta jaaminen on myos asiakasturvallisuuteen liittyva riski.

Kehitysvammaisten erityishuollosta annetun lain (519/1977) 3a luvussa saadetaan, etta
erityishuollossa olevan henkilon palvelu- ja hoitosuunnitelmaan on kirjattava toimenpi-
teet, joilla tuetaan ja edistetaan henkilon itsenaista suoriutumista ja itsemaaraamisoi-
keuden toteutumista. Suunnitelma on tarkistettava tarvittaessa, kuitenkin vahintaan kuu-
den kuukauden valein, ellei se ole ilmeisen tarpeetonta. Lain 42a §:ssa on saadetty
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palvelu- ja hoitosuunnitelmaan kirjattavista asioista. Vanhuspalvelulain 16 §:n mukaan
iakkaan henkilon nakemykset vaihtoehdoista on kirjattava suunnitelmaan.

Keskeinen omavalvonnan toimeenpanossa sovittava asia on, miten varmistetaan palvelu-
suunnitelman toteutuminen asiakkaan paivittaisessa hoidossa/palvelussa.

Kaikille erityishuoltolain perusteella toimintakeskuksessa oleville asiakkaille laaditaan pal-
velusuunnitelma ja se paivitetaan yksilollisten tarpeiden mukaisesti joko tarvittaessa tai
vahintaan kerran vuodessa.

Kehitysvammapalveluiden palvelusuunnitelmat ovat toimintakeskuksen henkilokunnan
saatavana. Palvelusuunnitelma laaditaan asiakkaan seka mahdollisuuksien mukaan omais-
ten ja moniammatillisen tiimin kanssa yhteistyossa. Suunnitelma tarkastetaan vuosittain
tai tarpeen mukaan. Ohjaajien valinen yhteistyo ja keskustelu on tarkeaa ja toimitaan
yhdessa sovituilla toimintatavoilla, jotta tavoitteisiin paastaisiin. Uudet tyontekijat pe-
rehdytetaan hyvin yksikon toimintaan liittyviin asioihin. Uusien asiakkaiden hoito -ja pal-
velusuunnitelmat kaydaan lapi viikkopalavereissa.

Asiakkaan kohtelu
Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta hen-
kilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat lahei-
sesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa
henkilon fyysisen vapauden ohella myos hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeut-
taan. Sosiaalihuollon palveluissa henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asi-
akkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun
ja toteuttamiseen. Asiakkaalla on mahdollisuuksien mukaan mahdollisuus esittaa toiveita
myos siita, kuka hanta avustaa sukupuolisensitiivisissa tilanteissa. (Apulaisoikeuskanslerin
ratkaisu (OKV/1/50/2018), Vammaispalvelujen kasikirja).

Toimintakeskuksessa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan kaikissa tilanteissa.
Hanta ei kuitenkaan jateta heitteille, jos han ei itse kykene kantamaan vastuuta tekemis-
taan valinnoista. Hanta kuunnellaan ja hanelle annetaan tietoa hanta itseaan koskevissa
asioissa.

Asiakas on mukana palvelusuunnitelman laatimisessa, paatoksia tehtaessa ja tavoitteita
laadittaessa tyo- tai paivatoimintaan. Asiakkaalla on oikeus tukeen, riskien ottamiseen,
erehtymiseen ja oppimiseen. Tyotehtavien suunnittelussa otetaan huomioon asiakkaan
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voimavarat ja kyvyt. Valintoja tehtaessa otetaan huomioon hanelle merkitykselliset asiat
ja hanen oma nakemyksensa niista.

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen,
ja palveluja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta.

Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiak-
kaan tai muiden henkiloiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Itsemaaraamisoi-
keutta rajoittavista toimenpiteista tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatokset. Rajoitus-
toimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvalli-
sesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen. Asiakkaan hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunnitel-
maan kirjataan itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen kaytannoista ja valineista.

Itsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytannoista keskustellaan seka asia-
kasta hoitavan laakarin etta omaisten ja laheisten kanssa ja ne kirjataan asiakkaan hoito-
ja palvelusuunnitelmaan. Rajoittamistoimenpiteista tehdaan kirjaukset myos asiakasasia-
kirjoihin.

Lasten ja nuorten itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta on erityiset saannokset lasten-
suojelulain (417/2007) 11 luvussa. Vanhuspalveluissa ei ole erityisia saannoksia rajoitta-
mistoimenpiteista. Kehitysvammaisten erityishuollosta annetun lain (519/1977) 3a luvussa

on saannokset erityishuollossa olevien asiakkaiden itsemaaraamisoikeuden vahvistami-
sesta ja rajoitustoimenpiteiden kaytosta.

Rajoittavia toimenpiteita ei yksikossa lahtokohtaisesti tarvita. Mikali asiakkaan oman tai
muiden henkiloiden turvallisuuden takaamiseksi tarvitaan rajoittamista, sen tulee olla pe-
rusteltua ja siihen tulee olla laakarin maaraaikainen lupa. Rajoitteen tulee olla lievin
mahdollinen keino, jos siihen paadytaan. Rajoitteita ei tule koskaan kayttaa mielivaltai-
sesti. Rajoitteita harkitaan aina vakavasti ja koko prosessi seka mahdollinen paatos kirja-
taan asiakkaan asiakirjoihin. Rajoitteiden kaytosta annettua laakarin maaraysta ja tar-
peellisuutta arvioidaan jatkuvasti ja se puretaan heti, kun on mahdollista. Liikkumista
rajoittavien turvavalineiden kaytosta noudatetaan Valviran ja Eloisan vammaispalveluiden
ylilaakarin ohjetta.

Rajoittamistoimenpiteita kaytetaan ainoastaan silloin kun asiakkaan, tai muiden ter-
veys/turvallisuus on uhattuna. Asiakas voidaan tarvittaessa poistaa toimintakeskuksesta
(vartiointiliike/henkilosto). Rajoittamistoimenpiteita on aina pidettava viimeisena vaih-
toehtona. Ensisijaisesti kaytetaan itsemaaraamisoikeuden toteutumista turvaavia tyome-
netelmia. Asiakkaan itsemaaraamisoikeuden rajoittamiseen on laadittu erillinen toimin-
taohje
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Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikon vastuuhenkilolle tai sosiaalihuollon
johtavalle viranhaltijalle, mikali han on tyytymaton kohteluunsa tai kokenut epaasiallista
kohtelua. Yksikossa kiinnitetaan huomiota ilman muistutustakin ja tarvittaessa reagoidaan
epaasialliseen tai loukkaavaan kaytokseen asiakasta kohtaan. Toimintakeskuksesta ote-
taan yhteytta asumisyksikkoon, omaisiin/laheisiin ja selvitetaan asioita aina tarvittaessa.

Palvelusuunnitelmaa laadittaessa huomioidaan, etta asiakkaalla on oikeus osallistua omia
asioita koskevaan paatoksentekoon, jossa huomioidaan itsemaaraamisoikeus ja yksilolliset
tarpeet. Asiakkaan palvelujen laatua arvioidaan henkilon hyvinvoinnin ja elamanlaadun
nakokulmasta. Organisaation kulttuuri tukee asiakasta arvostavaa ja kunnioittavaa koh-
taamista.

Jokainen tyontekija on vastuussa siita, etta valittaa tarvittavan, hoitoon ja vointiin liitty-
van tiedon tyoyhteisolle, seka tarvittaessa ryhtyy toimenpiteisiin esimerkiksi turvatakseen
asiakkaan koskemattomuuden ja turvallisen ympariston.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittami-
seen

Eri-ikaisten asiakkaiden, heidan perheidensa ja laheistensa huomioon ottaminen palve-
lun suunnittelussa ja toteuttamisessa on olennainen osa palvelun laadun, asiakasturvalli-
suuden ja omavalvonnan kehittamista.

Asiakastyytyvaisyytta seurataan jatkuvasti asiakkailta ja omaisilta saadun palautteen pe-
rusteella (keskustelut, puhelut, sahkoposti). Myos asiakkaiden kanssa pidettavat yhteiset
palaverit toimivat palautteen annossa kanavana. Palautteen voi antaa suullisesti tai kir-
jallisesti.

Sahkoisesti palautetta voi antaa sahkopostilla esihenkilolle: arja.brotkin@etelasavonha.fi
Esihenkilo vastaa palautteeseen kirjallisesti viimeistaan kahden viikon sisalla, mikali pa-
lautteen antaja on pyytanyt asiaan selvitysta ja on oikeutettu sita saamaa.

Asiakaspalautteet kasitellaan Kedossa jatkuvasti ja niiden perusteella pyritaan kehitta-
maan yksikon toimintaa. Kedon tyontekijoiden tulee olla tietoisia sovituista kaytan-
noista. Kertynytta asiakaspalautetta ja sen vaikuttavuutta toiminnan parantamiseen seu-
rataan ja arvioidaan myos Etela-Savon hyvinvointialueen johtoryhmassa sosiaali- ja poti-
lasasiamiehen valmistelun pohjalta.
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Palautteen keraaminen, kasittely ja hyodyntaminen toiminnan kehittamisessa

Eloisan Palveluun liittyva palautelomakkeella voi myos antaa palautetta, kehittamiside-
oita ja kertoa mielipiteensa palvelun laadusta. Palveluntuottaja toimittaa palautelaatik-
koon tulleet ilmoitukset Eloisan kirjaamoon.

Palveluun liittyva palautelomake loytyy myos osoitteesta: www.etelasavonha.fi

Asiakkaita ohjataan ja rohkaistaan asiakasta kertomaan toiveista, toiminnasta ja epakoh-
dista koskien jokapaivaista tyo- tai paivatoimintaa. Omaisiin ja muihin yhteistyokumppa-
neihin on pyrkimyksena luoda avoin vuorovaikutus suhde. Mahdollisista konfliktitilanteista
tiedotetaan avoimesti ja palautteeseen suhtaudutaan ammatillisesti.

Yksikossamme asiakas huomioidaan toiminnan suunnittelussa, hanta kuullaan ja arvoste-
taan hanen mielipidettaan. Toimintaa pyritaan kehittamaan asiakaspalautteen suuntai-
sesti. Palveluun tai kohteluun tyytymattoman kannattaa ensisijaisesti keskustella palvelua
antaneen ammattihenkilon, taman esimiehen tai sosiaaliasiamiehen kanssa. Mikali asia ei
selvia talla tavoin, toimintayksikkoon voi tehda kirjallisen muistutuksen.

Asiakkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikon vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen
voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistu-
tuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vas-
taus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot:
Arja Brotkin, paiva -ja tyotoiminnan esimies, puh. 040 129 4869

arja.brotkin@etelasavonha.fi

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista:
Sosiaaliasiamies p. 044 351 2818, ma-pe 9-14.

- neuvoo ja ohjaa asiakasta asiakas- ja potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa

- avustaa tarvittaessa muistutuksen tekemisessa seka tiedottaa asiakkaan oikeuksista

- toimii asiakkaiden oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi
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Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista:

https://www.kkv.fi/kuluttajaneuvonta/

Kuluttajaoikeusneuvoja:
e antaa tietoa kuluttajan oikeuksista, mm. tavaran tai palvelun virheen hyvityk-
sesta, sopimuksista ja maksamisesta
e avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen valisessa riitatilanteessa

Toimintakeskus Kedon toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaa-

tokset kasitellaan ja huomioidaan toiminnan kehittamisessa yksikon yhteisissa viikkopa-
lavereissa. Lisaksi keskustellaan asiasta henkilokunnan, asiakkaan ja mahdollisesti omai-
sen kanssa. Tavoiteaika kasittelyyn on nelja (4) viikkoa. Vastaukseen on kirjattu selvitys
siita, mihin mahdollisiin toimenpiteisiin muistutuksen johdosta on ryhdytty.

Omatyontekija

Sosiaalihuoltolain mukaan sosiaalihuollon asiakkaalle on nimettava asiakkuuden ajaksi
omatyontekija. Tyontekijaa ei tarvitse nimeta, jos asiakkaalle on jo nimetty muu palve-
luista vastaava tyontekija tai nimeaminen on muusta syysta ilmeisen tarpeetonta. Oma-
tyontekijana toimivan henkilon tehtavana on asiakkaan tarpeiden ja edun mukaisesti
edistaa sita, etta asiakkaalle palvelujen jarjestaminen tapahtuu palvelutarpeen arvioin-
nin mukaisesti.

Asuntola Kedon asiakkaille on nimetty omahoitaja.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Toimintakeskuksessa huomioidaan asiakas kokonaisvaltaisesti fyysinen, psyykkinen, kogni-
tiivinen ja sosiaalinen toimintakyky huomioiden. Hanen yksilollisia tarpeitaan tuetaan ja
osallisuutta edistetaan. Asiakkaiden elamaa edistetaan yhteiskunnan tasavertaisena jase-
nena seka tuetaan yhteisollista, mutta samalla omanlaista elamaa. Asiakkailla on mahdol-
lisuus saannolliseen ulkoiluun ja paivatoiminnassa on mahdollisuus osallistua erilaiseen
viriketoimintoihin.

Asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat paivittai-
seen liikkumiseen, ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan. Tavoitteita
seurataan saannollisesti ja paivitetaan vahintaan kerran vuodessa.
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Ravitsemus

Ravinto ja ruokailu seka niihin liittyva tapakulttuuri ovat keskeinen asiakkaille tarkea osa
monia sosiaalihuollon palveluja. Ravitsemuksessa huomioidaan ruokaviraston voimassa
olevat vaestotason ja eri ikaryhmille annetut ravintoaineiden saanti- ja ruokasuositukset.

Ruokailun jarjestamisessa huomioidaan asiakkaiden toiveiden lisaksi erityisruokavaliot
(diabetes, autoimmuunisairaudet, ruoka-aineyliherkkyydet, -allergiat ja -intoleranssit)
niin, etta kaikki osapuolet voivat tuntea olonsa turvalliseksi. Uskontoon tai eettiseen va-
kaumukseen perustuvaa ruokavaliota ovat osa monikulttuurista palvelua, mika huomioi-
daan palvelussa.

Toimintakeskuksessa tarjotaan aamupala, lounas ja paivakahvi. Lounas toimitetaan Kan-
gasniemen hyvinvointikeskuksen keskuskeittiosta. Aamupala ja paivakahvi valmistetaan
toimintakeskuksessa. Tarvittaessa esim. diabeetikoille tarjoillaan lisavalipala. Ohjaajat
huolehtivat ruoan annostelusta asiakkaille. Ruokailussa otetaan huomioon mahdolliset al-
lergiat. Ruokaa annosteltaessa huomioidaan painonhallintaan liittyvat asiat ja asiakkaan
painoa seurataan saannollisesti. Huolehditaan riittavasta nesteen saannista muistutta-
malla ja jopa antamalla juomista (varsinkin helteella). Ruokahuoltoon on laadittu oma-
valvontasuunnitelma, joka on hyvaksytty.

Hygieniakaytannot

Yksikon hygieniatasolle asetetut laadulliset tavoitteet ja sen toteutumiseksi laaditut toi-
mintaohjeet seka asiakkaiden yksilolliset hoito- ja palvelusuunnitelmat asettavat omaval-
vonnan tavoitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkilokohtaisesta hygieniasta huolehtimi-
sen lisaksi infektioiden ja muiden tarttuvien sairauksien leviamisen estaminen.

Yksikon siivous ja pyykkihuolto ovat tarkea osa-alue yleisen hygieniatason ja infektioiden
leviamisen torjumisessa. THL on julkaissut ohjeen infektioiden torjunnasta pitkaaikaishoi-
dossa ja -hoivassa (Ohje 2/2020).

Toimintakeskuksessa henkilosto osallistuu hygieniakoulutuksiin ja henkilokunnalla on voi-
massa olevat hygieniapassit. Asiakkaita ohjataan hyvaan kasihygieniaan. Keittion omaval-
vontasuunnitelmassa on maaritelty hygieniataso. Siivouskansiossa on ohjeet wc ym. tilo-
jen puhdistamiseen. Toimintakeskuksen hygieniatasosta vastaavat ohjaajat ja keittiotyon-
tekija. Keittion yleisohjeistuksesta vastaa Eloisan ruokapalveluesimies.

Epidemiatilanteissa konsultoidaan Mikkelin keskussairaalan infektiolaakaria/-hoitajia.
Henkilosto toteuttaa tyoskentelyssaan aseptista tyotapaa. Epidemiatilanteissa tehoste-
taan kasihygieniaa ja tarvittaessa rajoitetaan asiakkaiden liikkumista. Yksikon tiloissa on
kasien pesu- ja desinfiointipisteet. Siivousvalineet, pesuaineet, paperit (kasi- ja wc-talous
ym.) hankitaan Eloisan keskusvarastosta. Jatehuolto toimii kunnan saantojen mukaisesti.
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rveyden- ja sairaaphoito

Palvelujen yhdenmukaisen toteutumisen varmistamiseksi yksikolle on laadittu toimintaoh-
jeet asiakkaiden suun terveydenhoidon seka kiireettoman ja kiireellisen sairaanhoidon jar-
jestamisesta. Toimintayksikolla on ohje myos akillisen kuolemantapauksen varalta.

Asiakkaat kuuluvat julkisen terveydenhuollon piiriin. Eloisan hammashoidosta voi pyytaa
apua hammashoitoon liittyvissa asioissa seka konsultoida asiakkaiden suun- ja hampaiden
hoitoon liittyvissa asioissa.

Hammashoidon ajanvaraus:
klo 8-15.30, puh. 015 194 4410

Laakarin konsultaatiot virka-aikana: asumispalveluyksikoiden ja kotihoidon henkilokunta
konsultoi omaa vastuulaakaria Eloisa asiakkaiden osalta. Toimintayksikon henkilokunta on
asiakkaan terveydentilaan liittyvissa asioissa aina yhteydessa asiakkaan asumispalveluyk-
sikkoon tai asiakkaan laheiseen. Yksin asuvien asiakkaita ohjataan ja neuvotaan ottamaan
yhteytta terveydenhuollon henkilostoon ja tarvittaviin hoitoyksikoihin.

Itsemaksavien asiakkaiden kiireettomissa asioissa arkisin puh 015 211 411.

Kiireellisissa tapauksissa soitetaan 112. Ensihoito arvioi asukkaan hoidon- ja jatkohoidon
tarpeen.

Eloisa. on laatinut kirjalliset toimintaohjeet, miten toimitaan kuolemantapauksissa.

Asiakkaille toimintakeskuksesta varatut hoitoajat merkitaan kalenteriin. Tiedonkulusta
huolehditaan kaikille tyontekijoille. Laakarikaynnit yms. kirjataan tiedot Pro Consona-
tietojarjestelmaan.

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetaan ja tuetaan ohjaamalla terveellisiin
elintapoihin ja antamalla valistusta.

Henkilokunta vastaa asiakkaiden terveyden - ja sairaanhoidosta yhteistyossa Eloisan - ja
vammaispalvelujen ylilaakarin kanssa.

Laakehoito

Yksikon laakehoito perustuu yksikkokohtaiseen laakehoitosuunnitelmaan, jota paivitetaan
saannollisesti. Laakehoitosuunnitelma on osa henkiloston perehdyttamista. Turvallinen
laakehoito - oppaassa linjataan muun muassa laakehoidon toteuttamiseen periaatteet ja
siihen liittyva vastuunjako seka vahimmaisvaatimukset, jotka yksikon ja laakehoidon to-
teuttamiseen osallistuvan tyontekijan on taytettava. Oppaan ohjeet koskevat seka yksi-
tyisia etta julkisia laakehoitoa toteuttavia yksikoita. Oppaan mukaan palveluntuottajan
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on nimettava yksikolle laakehoidon vastuuhenkilo. Omavalvonnassa tulee tunnistaa ja kor-
jata riskit, jotka johtuvat osaamiseen liittyvista puutteista tai epaselvista menettelyta-
voista laakehoidon ja laakehuoltoon toteuttamisessa.

Toimintakeskuksessa kaikki ohjaajat vastaavat laakehoidon toteuttamisesta. Toimintakes-
kuksen laakehoitosuunnitelma perustuu Eloisan vammaispalveluiden laakehoitosuunnitel-
maan, joka pohjautuu THL:n Turvallinen laakehoito- oppaaseen (2021). Suunnitelma pai-
vitetaan vuosittain tai tarvittaessa. Laakehoitosuunnitelmaan tulee kaikkien tyontekijoi-
den tutustua. Eloisan vammaispalveluiden vastaava ylilaakari vastaa yksikon laakehoidon
kokonaisuudesta ja vahvistaa allekirjoituksellaan yksikon laakehoitosuunnitelman. Yksikon
esimies vastaa siita, etta laakehoidon suunnittelu toteutuu kaytannossa ja turvallinen laa-
kehoito toteutuu kaikilta osin. Esimies vastaa siita, etta yksikossa on tarvittava osaaminen
ja lupa toteuttaa laakehoitoa. Lisaksi yksikon esimies huolehtii siita, etta laakehoidon
suunnitelma on kaytossa yksikossa ja siina olevat asiat on jokainen tyontekija sisaista-
nyt.Laakitys poikkeamia seurataan HaiPro jarjestelman avulla.

Monialainen yhteistyo

Toimintakeskuksen asiakkaan hoitoon ja toimintakykyyn liittyvat tiedot ja havainnot kir-
jataan Pro Consona potilastietojarjestelmaan, josta asiakkaan hoitoon osallistuvat tahot
loytavat ajantasaisen tiedon. Asiakkaan hoidossa toteutetaan moniammatillista yhteis-
tyota yksilollisten tarpeiden mukaan. Kaikessa asiakkaan asioihin liittyvissa toimissa huo-
mioidaan tietosuoja ja -turvamaaraykset.

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 41 §8:ssa saadetaan monialaisesta yhteistyosta asiakkaan
tarpeenmukaisen palvelukokonaisuuden jarjestamiseksi.

Kedon asiakkaiden tukiverkosto voi olla monitahoinen. Hyva yhteistyo kaikkien asiakkaan
hoitoon- ja huolenpitoon osallistuvien kanssa asiakkaan toimintakyvyn tukemiseksi vaatii
henkilokunnalta vuorovaikutustaitoja ja taitoa kuulla osapuolten mielipiteita, jotka voi-

vat joskus olla ristiriitaisiakin.

Covid-epidemia on tiivistanyt yhteistyota Kipinan toimintakeskuksen ja asiakkaiden asu-
mispalveluyksikoiden ja omaisten kesken. Erilaisten toimintarajoitusten johdosta on yh-
dessa suunniteltu ja toteutettu esim. paivatoiminnan jalkautumista asumispalveluyksi-
koihin.

Eloisassa on nimetty tietosuojavastaava. Tietosuojavastaavan tehtavana on antaa rekis-
terinpitajalle tai henkilotietojen kasittelijalle seka henkilotietoja kasitteleville tyonteki-
joille tietoja ja neuvoja, jotka koskevat niiden tietosuojalainsaadannon mukaisia velvol-

lisuuksia. Tietosuojavastaava myos seuraa tietosuoja lainsaadannon noudattamista Eloi-
sassa.
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7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon lainsaa-
dannosta tulevia velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta seka asumisterveyden tur-
vallisuudesta vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman lainsaadannon perusteella.
Asiakasturvallisuuden edistaminen edellyttaa kuitenkin yhteistyota muiden turvallisuu-
desta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset aset-
tavat omat velvoitteensa edellyttamalla mm. poistumisturvallisuussuunnitelman ja ilmoi-
tusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille. Asiakasturval-
lisuutta varmistaa omalta osaltaan myos holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvollisuus
maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta seka vanhuspalvelulain mukai-
nen velvollisuus ilmoittaa iakkaasta henkilosta, joka on ilmeisen kykenematon huolehti-
maan itsestaan. Jarjestoissa kehitetaan valmiuksia myos iakkaiden henkiloiden kaltoin-
kohtelun kohtaamiseen ja ehkaisemiseen.

Osana asiakasturvallisuuden varmistamista ilmoituksenvaraista toimintaa harjoittavan toi-
mintayksikon on tullut tehda terveydensuojelulain nojalla annetun asetuksen (1280/1994)
4 8:n mukainen ilmoitus kunnan terveydensuojeluviranomaiselle.

Yksikko kehittaa valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi tekemalla yhteistyota
asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa.

Pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys

Eloisa ohjaa kaikkea yhteistyota ja se valvoo palveluntuottajan toimintaa mm. tarkastus-
kaynneilla seka muulla yhteistyolla. Toimintakeskukseen on laadittu ja hyvaksytty oma
pelastussuunnitelma. Etela-Savon pelastuslaitos suorittaa palotarkastuksia ja talonmiehet
testaavat halyttimien toimivuutta. Yhteistyota tehdaan talous- ja raha-asioista vastuussa
olevien edunvalvojien kanssa.

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Terveydensuojelulain 2 §:n mukaan toiminnanharjoittajan on tunnistettava toimintansa
terveyshaittaa aiheuttavat riskit ja seurattava niihin vaikuttavia tekijoita (omavalvonta).
Toiminnanharjoittajan on suunnitelmallisesti ehkaistava terveyshaittojen syntyminen.

Yksikon tilojen terveellisyyteen vaikuttavat seka kemialliset ja mikrobiologiset epapuh-
taudet etta fysikaaliset olosuhteet, joihin kuuluvat muun muassa sisailman lampotila ja
kosteus, melu (aaniolosuhteet), ilmanvaihto (ilman laatu), sateily ja valaistus. Naihin
liittyvat riskit on tunnistettu ja niiden hallintakeinot on suunniteltu.
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Eloisa ohjaa kaikkea yhteistyota ja valvoo palveluntuottajan toimintaa mm. tarkastus-
kaynneilla seka muulla yhteistyolla. Ketoon on laadittu ja hyvaksytty pelastussuunnitelma.
Etela- Savon pelastuslaitos suorittaa palotarkastukset, kuukausittain talonmiehet testaa-
vat palohalyttimien toimivuuden.

Ilmoitusvelvollisuus maistraatille:

Yksikon esimies tai ohjaaja tekee tarvittaessa ilmoituksen maistraatille edunvalvonnan
tarpeessa olevasta henkilosta. Ohjaajat huolehtivat asiakkaiden terveydesta,

hyvinvoinnista ja arjen sujumisesta. Talous- ja raha-asioista on vastuussa edunvalvoja,
asiakkaiden paivittaista rahan kayttoa tukevat ohjaajat.

Ilmoitus iakkaan henkilon palvelutarpeesta (980/2012 § 25):

Jos terveydenhuollon ammattihenkiloista annetussa laissa tarkoitettu terveydenhuollon
ammattihenkilo taikka kunnan sosiaalitoimen, alueen pelastustoimen, hatakeskuksen tai
poliisin palveluksessa oleva on tehtavassaan saanut tiedon sosiaali- tai terveydenhuollon
tarpeessa olevasta iakkaasta henkilosta, joka on ilmeisen kykenematon vastaamaan
omasta huolenpidostaan, terveydestaan tai turvallisuudestaan, hanen on salassapitosaan-
nosten estamatta ilmoitettava asiasta viipymatta kunnan sosiaali-huollosta vastaavalle vi-
ranomaiselle. Muut kuin edella mainitut henkilot voivat tehda ilmoituksen hanta koskevien
salassapitosaannosten estamatta.

Ilmoitus toimitetaan:

palveluneuvo@eloisa.fi

Omatori, Palveluneuvo

arkisin klo 8-16

Puh: 015 211 557
Porrassalmenkatu 21, 2 krs.
50100 Mikkeli

Eloisanverkkosivuilta, osoitteesta: www.etelasavonha.fi loytyy sahkoinen lomake, jolla
esimerkiksi tuttavansa arjessa selviytymisesta huolestunut henkilo voi ilmoittaa huolensa.
Lomake ohjautuu Palveluneuvon asiantuntijoille. Palveluneuvon asiantuntija perehtyy lo-
makkeen tietoihin, kysyy tarvittaessa lisatietoja huolen ilmaisijalta ja tekee toimintasuun-
nitelman jatkosta.
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Henkilosto

teet

Henkilostosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadanto, kuten
esimerkiksi sosiaalihuollon ammattihenkiloista annettu laki, joka tuli voimaan 1.3.2016.
Tarvittava henkilostomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toimintaym-
paristosta. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikoissa huomioidaan erityisesti henkiloston riit-
tava sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Toimintakeskuksessa tyoskentelee kolme ohjaajaa, jotka ovat koulutukseltaan sosionomi,
seka kaksi lahihoitajaa. Lisaksi yksikossa on oppisopimuskoulutuksessa oleva lahihoitaja-
opiskelija. Ohjaajat tyoskentelevat paasaantoisesti ma-pe klo:7.30 -15.00.

Tyontekijoiden vuosilomat ja arkipyhia sisaltavat tyovuorolistat suunnitellaan vuosilomien
suunnitteluohjeen mukaisesti. Lisaksi lyhytaikaisiin (1vrk-3kk) sijaisuuksiin kaytetaan Sa-
rastia Rekry Oy sijaispalvelua.

Poissaolot ilmoitetaan virka-aikana yksikon esimiehelle puhelimitse.

Henkilostovoimavarojen riittavyyden varmistaminen

Yksikon esimies huolehtii siita, etta henkilostoa on riittavasti ja henkiloston on mahdol-
lista pitaa tarvittavat tauot ja tyoajat pysyvat kohtuullisina seka tyoehtosopimuksen mu-
kaisina. Esimies takaa riittavyyden ja lisaksi voidaan kayttaa avuksi tyokiertoa ja vuosit-
tain kaydaan kehityskeskusteluja. Yksikossa toteutetaan varhaisen tuen toimintamallia.
Esimies varmistaa riittavan tuki- ja avustavien tyotehtavien tyoskentelevien henkiloston
maaran lakisaadosten mukaisesti.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Palkattaessa tyontekijoita on otettava huomioon erityisesti henkiloiden soveltuvuus ja
luotettavuus. Rekrytointitilanteessa tyonantajan tulee tarkistaa sosiaali- ja terveyden-
huollon ammattihenkiloiden ammattioikeuksia koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ja
terveydenhuollon ammattihenkiloiden keskusrekisterista (Terhikki/Suosikki). Taman Li-
saksi yksikolla voi olla omia henkiloston rakenteeseen ja osaamiseen liittyvia rekrytointi-
periaatteita, joista avoin tiedottaminen on tarkeaa niin tyon hakijoille kuin tyoyhteison
toisille tyontekijoille.
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Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkiloilla pitaa olla hoitamiensa tehtavien edel-
lyttama riittava suullinen ja kirjallinen kielitaito, jonka arviointi on tyonantajan vas-
tuulla. https://www.valvira.fi/terveydenhuolto/ammattioikeudet/kielitaito.

Rekrytoinnissa kaytetaan Etela-Savon hyvinvointialueen kaytossa olevaa Kuntarekry- jar-
jestelmaa kuntayhtyman ohjeistuksen mukaisesti. Talla hetkella kaytossa on myos lyhyt-
aikaisiin sijaisuuksiin Sarastia Rekryn palvelut. Tyontekijoilta vaaditaan sosiaali- ja ter-
veysalan koulutus. Tyontekijoiden soveltuvuus ja patevyys tarkistetaan tyohaastattelun
yhteydessa.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Toimintayksikon ohjaajat perehdytetaan asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn ja tie-
tosuojaan seka omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myos yksikossa tyoskentelevia
opiskelijoita ja pitkaan toista poissaolleita.

Johtamisen ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tyoyhteiso omaksuu uudenlaista toimin-
takulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tyohon mm. itsemaaraamisoikeuden tukemi-
sessa tai omavalvonnassa. Sosiaalihuollon ammattihenkilolaissa saadetaan tyontekijoiden
velvollisuudesta yllapitaa ammatillista osaamistaan ja tyonantajien velvollisuudesta mah-
dollistaa tyontekijoiden taydennyskouluttautuminen. Erityisen tarkea taydennyskoulutuk-
sen osa-alue on henkilokunnan laakehoito-osaamisen varmistaminen.

Kehitysvammaisten erityishuollosta annetun lain (519/1977) 42a §:ssa saadetaan erikseen
erityishuollon toimintayksikon henkilokunnan perehdyttamisesta ja ohjeistamisesta tyo-
menetelmiin ja keinoihin, joiden avulla tuetaan ja edistetaan henkilon itsenaista suoriu-
tumista ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista. Erityishuollon toimintayksikon henkilo-
kunta on koulutettava rajoitustoimen tarpeen ennaltaehkaisemiseen ja niiden asianmu-
kaiseen kayttamiseen.

Toimintakeskuksessa esimies ja henkilosto yhdessa vastaavat uuden tyontekijan ja opis-
kelijan perehdyttamisesta. Tietosuojaan ja asiakastietojen kasittelyyn liittyen uuden
tyontekijan ja opiskelijan on suoritettava verkkotentti ja tutustuttava

tietosuojamateriaaliin. Parityoskentelylla perehdytaan kaytannon tyohon. Yksikosta osal-
listutaan sisaisiin ja ulkoisiin taydennyskoulutuksiin. Perehdyttamisesta vastaavat kaikki
ohjaajat ja Toimintakeskuksessa on kaytossa perehdytyskansiot. Taydennyskoulutusvel-
voitetta noudatetaan. Talousarvioon varataan varat henkiloston taydennyskoulutukseen.
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Toimitilat

Toimintakeskuksessa on tiloja eri toimintoihin (kutomo-, ompelu-, kehystamo-, taide- ja
terapiahuone). Ruokailut tapahtuvat ruokasalissa. Keittiona on ns. jakelukeittio. Lisaksi
toimintakeskuksessa on henkilokunnan toimisto/kokoustila. Hoidolliset toimenpiteet ja
laakkeiden jako tapahtuvat laakehuoneessa. Ohjaajilla on yleisavaimet. Keittiotyonteki-
jalla ja henkilokohtaisilla avustajilla on avain, jonka kaytto on rajattu. Tiloja kayttavat
myos ulkopuoliset ryhmat.

Yksikon siivous ja pyykkihuolto

Toimintakeskuksen lattia on kumilattia. Sen yllapitohoito vaatii koneellisen puhdistuksen
kerran kuussa (ulkopuolinen siivousyrittaja). Paivittaiseen siivoukseen osallistuu yksikon
ohjaajat ja asiakkaat, joiden tyo-/paivatoimintaan se on sisallytetty. Siivousliinat ja muu
pyykki pestaan Mikkelin pesulassa.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Kedon asiakkailla on mahdollisuus saada kayttoonsa tarvitsemiaan apuvalineita.
Paavastuu asiakkaiden apuvalineiden hankinnasta on asiakkaiden omaisilla, laheisilla,
asumisyksikon tai kotihoidon henkilokunnalla. Erikoisapuvalineiden hankinnassa on vah-
vasti mukana moniammatillinen ryhma laakarit, fysioterapeutit ja kuntohoitajat seka
alueellisen apuvalineyksikon tyontekijat. Kedon henkilokunta suunnittelee yhdessa asiak-
kaan kanssa toimivien laheisten, hoitohenkilokunnan kanssa kullekin asiakkaalle Kedon-
toimintaa tarvittavat apuvalineet ja hoitolaitteet.

Apuvalineiden- ja laitteiden kaytossa opastavat kotihoidon fysioterapeutit, apuvali-
nehuollon henkilokunta, fysioterapeutit. Henkilokunnalle jarjestetaan tarvittaessa kou-
lutusta, jossa perehdytaan perusapuvalineiden tarpeen arviointiin, hankintaprosessiin,
kayton ohjaukseen ja huollon jarjestamiseen. Huolto tehdaan apuvalineen toimittajan
ohjeiden mukaisesti tai tarvittaessa ja apuvalineet tarkistetaan vuosittain tai tarpeen
mukaan.

Tarvittaessa tyontekijat voivat konsultoida ja pyytaa kotikaynnille kotihoidon fysiotera-
peutin tai kuntohoitajan seka alueellisen apuvalineyksikon tyontekijan. Erikoisapuvali-
neasiat hoitavat fysioterapeutti ja kuntohoitaja seka alueellinen apuvalineyksikko

Fimean ohje: terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden aiheuttamista vaaratilanteista
tehtavista. Ilmoituksista: (https://www.fimea.fi/laakinnalliset_laitteet/fimealle-tehta-
vat-ilmoitukset/ilmoitus-vaaratilanteesta)

Linkki Fimean sahkoiseen ilmoitukseen: https://tlt.fimea.fi/tltvaara/index.html
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Istekki organisoi, aikatauluttaa ja tiedottaa laitteille tehtavat ennakoivat huoltotoimen-
piteet (ts. maaraaikaishuollot) huolto-ohjelmien mukaisesti.

Ennakoimattomissa korjaus- ja hankintatarpeissa SOTE-yksikoita pyydetaan ottamaan yh-
teytta klo 7:30- 15:30 Istekkiin: puh: 017 25 80 672

tai vaihtoehtoisesti: sahkoposti: tht@istekki.fi

Paiva-ja tyotoiminnan esimies vastaa siita, etta lainmukainen ilmoitus tehdaan Valvi-
raan, jos terveydenhuollon laite tai tarvike aiheuttaa asiakasturvallisuusriskin. Tieto tur-
vallisuusriskista valitetaan myos vammaispalveluiden johtajalle seka palvelupaallikolle.

Kuvaus toimintatavasta:

Fimean ohje: terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden aiheuttamista vaaratilanteista
tehtavista

Ilmoituksista: (https://www.fimea.fi/laakinnalliset laitteet/fimealle-tehtavat-ilmoituk-
set/ilmoitus-vaaratilanteesta )

Linkki Fimean sahkoiseen ilmoitukseen: https://tlt.fimea.fi/tltvaara/index.html

Henkilokohtaisten apuvalineiden tarpeen selvittaminen ja hankinta tehdaan yhdessa asi-
akkaan kanssa ja kayton ohjaamisesta asiakkaalle vastaa ohjaaja.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot
Arja Brotkin, paiva -ja tyotoiminnan esimies, p. 040 129 4869
arja.brotkin@etelasavonha.fi

Toimintakeskuksen ohjaajat, p. 0400 770242 ja p. 040 6781067

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolli-
seen henkiloon liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluon-
kilotietoryhmiin ja niiden kasittely on mahdollista vain tietyin edellytyksin. Hyvalta tieto-
jen kasittelylta edellytetaan, etta se on suunniteltua koko kasittelyn ajalta asiakastyon
kirjaamisesta alkaen arkistointiin ja tietojen havittamiseen saakka. Kaytannossa sosiaali-
huollon toiminnassa asiakasta koskevien henkilotietojen kasittelyssa muodostuu lainsaa-
dannossa tarkoitettu henkilorekisteri.
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Henkilotietojen kasittelyyn sovelletaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679.
Taman lisaksi on kaytossa kansallinen tietosuojalaki (1050/2018), joka taydentaa ja tas-
mentaa tietosuoja-asetusta. Henkilotietojen kasittelyyn vaikuttaa myos toimialakohtai-
nen lainsaadanto.

Rekisterinpitajalla tarkoitetaan sita tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa maarit-
telee henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Henkilotietojen kasittelijalla tar-
koitetaan esimerkiksi yksikkoa/palvelua, joka kasittelee henkilotietoja rekisterinpitajan
lukuun. Rekisterinpitajan tulee ohjeistaa mm. alaisuudessaan toimivat henkilot, joilla on
paasy tietoihin (tietosuoja-asetus 29 artikla).

Tietosuoja-asetuksessa saadetaan myos henkilotietojen kasittelyn keskeisista periaat-
teista. Rekisterinpitajan tulee ilmoittaa henkilotietojen tietoturvaloukkauksista valvonta-
viranomaiselle ja rekisteroidyille. Rekisteroidyn oikeuksista saadetaan asetuksen 3 lu-
vussa, joka sisaltaa myos rekisteroidyn informointia koskevat saannot. Tietosuojavaltuu-
tetun toimiston verkkosivuilta loytyy kattavasti ohjeita henkilotietojen asianmukaisesta

kasittelysta.

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL) on antanut sosiaali- ja terveydenhuollon yksikaille
viranomaismaarayksen (2/2015) sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta
kasittelysta annetun lain 19h §:ssa saadetysta tietojarjestelmien kaytolle asetettujen vaa-
timusten omavalvonnasta. Tietojarjestelmien omavalvontasuunnitelma on erillinen asia-
kirja, jota ei ole saadetty julkisesti nahtavana pidettavaksi, mutta on osa yksikon omaval-
vonnan kokonaisuutta.

Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa,
kun sosiaalihuollon viranomainen on saanut tiedon henkilon mahdollisesta sosiaalihuollon
tarpeesta tai kun yksityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuk-
sen perusteella. Kirjaamisvelvoitteesta on saadetty laissa sosiaalihuollon asiakasasiakir-
joista 4 §:ssa. Yksittaisen asiakkaan asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen ammatti-
henkilon vastuulla ja edellyttaa ammatillista harkintaa siita, mitka tiedot kussakin ta-

malla asiaa koskevan maarayksen 1/2021.

Yksikossamme noudatetaan Eloisan tietoturva- ja tietosuojaohjeistusta. Koko henkilostoa
sitoo salassapitovelvollisuus ja kaikkien tulee perehtya tietosuoja-asioihin. Tietosuojama-
teriaali loytyy perehdytyskansiosta. Tietosuoja omavalvontasuunnitelman avulla yllapide-
taan ja kehitetaan organisaation tietoturvaa ja tietosuojaa. Yksikossa varmistetaan, etta
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henkilosto osaa ja noudattaa tietoturvaan liittyvia menettelytapoja asiakas- ja potilastie-
tojen kasittelyssa. Toimintayksikossa noudatetaan voimassa olevia saadoksia ja Eloisan
antamia ohjeita. Kirjaaminen tulee tapahtua viipymatta ja asianmukaisesti. Ohjaajat ovat
suorittaneet tieto- ja potilasturvallisuuskoulutukset. Lisaksi noudatetaan Eloisan some-
ohjeistusta.

Tietosuojavastaava pitaa rekisteria henkiloston tunnusoikeuksista muun muassa potilas-
tietojarjestelma- ja sahkopostitunnuksista.
Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:

Tietosuoja vastaavan yhteystiedot:
Tietosuojavastaava
tietosuojavastaava@etelasavonha.fi

p. 044 417 3074

Lue lisaa:
Maarays sosiaalihuollon asiakasasiakirjojen rakenteista ja asiakasasiakirjoihin merkitta-
vista tiedoista

Sosiaalihuollon asiakastietojen kasittely

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpeista
saadaan useista eri lahteista. Riskinhallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epakohtailmoi-
tukset ja tietoon tulleet kehittamistarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuudesta riippuen,
miten asia hoidetaan kuntoon.

Toimintakeskuksen toimintaa kehitetaan ja arvioidaan jatkuvasti. Epakohtiin ja riskeihin
kiinnitetaan huomiota ja ne pyritaan korjaamaan ja minimoimaan. Asioista keskustellaan
tiimipalavereissa seka huolehditaan, etta toiminta on asianmukaista. Jokaisen ohjaajan
erikoisosaaminen huomioidaan jakamalla vastuualueita.

Ohjaajilla on mahdollisuus saada tarvittaessa tyonohjausta. Tyoyhteisopalaverit pyritaan
pitamaan kerran viikossa.
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Omavalvontasuunnitelmaa paivitetaan kerran vuodessa tai toiminnan muuttuessa. Oma-
valvontasuunnitelmaan kaytetaan osana uuden tyontekijan ja opiskelijan perehdytyk-
sessa.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta annetun lain mukaan hyvinvointialueen ja
yksityisen palveluntuottajan on laadittava vastuulleen kuuluvista tehtavista ja palve-
luista omavalvontaohjelma. Ohjelmassa tulee maaritella, miten 1 momentissa tarkoitet-
tujen velvoitteiden noudattaminen kokonaisuutena jarjestetaan ja toteutetaan. Omaval-
vontaohjelmassa on todettava, miten sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen toteutu-
mista, turvallisuutta ja laatua seka yhdenvertaisuutta seurataan ja miten havaitut puut-
teellisuudet korjataan. Omavalvontaohjelman osana ovat laissa erikseen saadetyt
omavalvontasuunnitelmat ja potilasturvallisuussuunnitelmat.

Omavalvontaohjelma seka omavalvontaohjelman toteutumisen seurantaan perustuvat
havainnot ja niiden perusteella tehtavat toimenpiteet on julkaistava julkisessa tietover-
kossa ja muilla niiden julkisuutta edistavilla tavoilla.

Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

.....

Arja Brotkin
paiva-ja tyotoiminnan esimies
p. 040 129 4869

arja.brotkin@etelasavonha.fi
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LOMAKKEEN LAADINNASSA ON HYODYNNETTY SEURAAVIA OPPAITA, OHJEITA JA LAA-
TUSUOSITUKSIA:

Essoten palveluun liittyva palautelomake l0oytyy osoitteesta:

https://www.essote.fi/wp-content/uploads/sites/2/2019/09/palvelunlaatupalaute es-
sote.pdf

Potilasturvallisuus, Tyosuojelurahasto & Teknologian tutkimuskeskus VTT: Vaarata-
pahtumista oppiminen. Opas sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiolle

- http://www.vtt.fi/files/projects/typorh/opas terveydenhuolto-organisaatioi-
den vaaratapahtumista oppimiseksi.pdf

Sosiaalialan korkeakoulutettujen ammattijarjesto Talentia ry, Ammattieettinen lauta-
kunta: Arki, arvot, elama, etiikka. Sosiaalialan ammattilaisen eettiset ohjeet.

- http://www.talentia.fi/files/558/Etiikkaopas 2012.pdf

STM:n julkaisuja (2011:15): Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja
terveydenhuollon johdolle ja turvallisuusasiantuntijoille

- http://www.stm.fi/c/document_library/get file?folde-
rld=2765155&name=DLFE-16622.pdf

STM:n julkaisuja (2014:4): Lastensuojelun laatusuositus

- http://www.stm.fi/c/document_library/get file?folde-
rld=9882186&name=DLFE-30055.pdf

STM:n julkaisuja (2013:11): Laatusuositus hyvan ikaantymisen turvaamiseksi ja palve-
lujen parantamiseksi

- http://www.stm.fi/c/document_library/get file?folde-
rld=6511564&name=DLFE-26915.pdf

STM:n oppaita (2003:4): Yksilolliset palvelut, toimivat asunnot ja esteeton ymparisto.
Vammaisten ihmisten asumispalveluiden laatusuositus

- http://www.stm.fi/c/document_library/get file?folderld=28707&name=DLFE-
3779.pdf&title=Vammaisten asumispalveluiden laatusuositus fi.pdf

Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeita asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn

- Rekisteri- ja tietoturvaselosteet: http://www.tietosuoja.fi/fi/index/materiaa-
lia/lomakkeet/rekisteri-jatietosuojaselosteet.html
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Eteld-Savon ELOISA

hyv-mvﬁ'grtilﬂlltjoetie i”“ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa:
http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuo-
javaltuutetuntoimisto/oppaat/6JfpsyYNij/

- Henkilotietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuol-
lossa.pdf

Turvallisen laakehoidon suunnittelun tueksi:

- Turvallinen laakehoito -opas: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/_jul-
kaisu/1083030

- Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen
tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon seka muuta lisatietoa sosiaalihuollon
asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-
9f6e-9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat. pdf)

Valtakunnallisia ohjeita ja suosituksia omavalvonnan suunnittelun tueksi ikaihmisten
palveluissa

http://www.thl.fi/fi/tutkimus-ja-asiantuntijatyo/tyokalut/iakkaiden-neuvontapalve-
lut-ja-hyvinvointia-edistavat-kotikaynnit/lait-suositukset-kirjallisuus-kasitteet/valta-
kunnallisia-ohjeita-ja-suosituksia

tot/m/a/maarays 4 2010 kayttajan vt ilmoitus.pdf

28


http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6JfpsyYNj/Henkilotietolaki_ja_asiakastietojen_kasittely_yksityisessa_sosiaalihuollossa.pdf
http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6JfpsyYNj/Henkilotietolaki_ja_asiakastietojen_kasittely_yksityisessa_sosiaalihuollossa.pdf
http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6JfpsyYNj/Henkilotietolaki_ja_asiakastietojen_kasittely_yksityisessa_sosiaalihuollossa.pdf
http://www.tietosuoja.fi/material/attachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6JfpsyYNj/Henkilotietolaki_ja_asiakastietojen_kasittely_yksityisessa_sosiaalihuollossa.pdf
http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/_julkaisu/1083030
http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/_julkaisu/1083030
http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat.pdf
http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat.pdf
http://www.thl.fi/fi/tutkimus-ja-asiantuntijatyo/tyokalut/iakkaiden-neuvontapalvelut-ja-hyvinvointia-edistavat-kotikaynnit/lait-suositukset-kirjallisuus-kasitteet/valtakunnallisia-ohjeita-ja-suosituksia
http://www.thl.fi/fi/tutkimus-ja-asiantuntijatyo/tyokalut/iakkaiden-neuvontapalvelut-ja-hyvinvointia-edistavat-kotikaynnit/lait-suositukset-kirjallisuus-kasitteet/valtakunnallisia-ohjeita-ja-suosituksia
http://www.thl.fi/fi/tutkimus-ja-asiantuntijatyo/tyokalut/iakkaiden-neuvontapalvelut-ja-hyvinvointia-edistavat-kotikaynnit/lait-suositukset-kirjallisuus-kasitteet/valtakunnallisia-ohjeita-ja-suosituksia
http://www.valvira.fi/files/tiedostot/m/a/maarays_4_2010_kayttajan_vt_ilmoitus.pdf
http://www.valvira.fi/files/tiedostot/m/a/maarays_4_2010_kayttajan_vt_ilmoitus.pdf

