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Yrityksen yhteystiedot: Mottitie 13, 45810 Pilkanmaa
Puhelin: +358 45 277 3339

Sahkoposti: sakari.uitto@alustava.fi

Palvelumuoto: Sosiaalihuolto- ja lastensuojelulain mukaiset avohuollon tukitoimet;
ammatillinen tukihenkilotyd, perhetyo taso 1, perhetyo taso 2, tehostettu perhetyo taso 1,
tehostettu perhety0 taso 2, jalkihuolto, tuetut ja valvotut tapaamiset, vertaisryhmatoiminta.
Lisaksi Alustava Oy tuottaa vammaispalveluiden tukihenkilotyota.

Hyvinvointialueet, joilla palvelua tuotetaan: Kymenlaakson hyvinvointialue, Paijat-Hameen
hyvinvointialue, Etela-Savon hyvinvointialue, Pirkanmaan hyvinvointialue, Kanta-Hameen
hyvinvointialue seka Ita-Uudenmaan hyvinvointialue

Alustava Oy, Kymenlaakso
Yksikon yhteystiedot: Mottitie 13, 45810 Pilkanmaa
Yksikon vastaava: Sakari Uitto

Yksikon vastaavan yhteystiedot: +358 45 277 3339, sakari.uitto@alustava.fi

Palvelumuoto: Sosiaalihuolto- ja lastensuojelulain mukaiset avohuollon tukitoimet;
ammatillinen tukihenkilotyd, perhetyd taso 1, perhety6 taso 2, tehostettu perhety6 taso 1,
tehostettu perhety0 taso 2, jalkihuolto, tuetut ja valvotut tapaamiset, vertaisryhmatoiminta ja
vammaispalveluiden tukihenkilotyo..

Hyvinvointialueet, joilla palvelua tuotetaan: Kymenlaakson hyvinvointialue
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Meidan toimintaperiaatteenamme ovat avoin ja suora kommunikointi, palveluiden
yhdenvertaisuus, asiakaslahtdisyys, toiminnan lapinakyvyys, ehkaiseva tyo ja yhteistyo yli
sektorirajojen. Osallistumme hyvinvointialueiden kilpailutuksiin, joiden pohjalta ja reunaehdoilla
teemme tilattua tyota ja toimimme luotettavana kumppanina hyvinvointialueille. Laatu,
tavoitteellisuus seka tavoitteisiin padseminen niin tilaajan kuin asiakkaankin nakdkulmasta
ovat toimintamme kulmakivia.

- laadukas asiakasty0, asiakastyon jatkuva kehittaminen ja arviointi
- henkildstdsta huolehtiminen

- henkildston sitoutuminen ja pysyvyys, osaamisen jatkuva kehittaminen kehittaminen

Tuotamme Kymenlaakson yksikdssa sosiaalihuoltolain ja lastensuojelulain mukaisia
avohuollon palveluita lapsille, nuorille ja perheille. Palveluitamme Kymenlaakson yksikdssa on:
ammatillinen tukihenkilotyd, perhetyo tasolla 1 ja 2, tehostettu perhetyo tasolla 1 ja 2,
jalkihuolto, valvotut ja tuetut tapaamiset, seka vertaisryhmatoiminta. Lisaksi Kymenlaakson
alueella tuotetaan vammaispalveluiden ammatillista tukihenkilotyéta. Omavalvontasuunnitelma
kattaa kaiken yksikossa tuotetun tyon.

Tuotamme palveluitamme ostopalveluna. Asiakkainamme on tyon tilaajana Kymenlaakson
hyvinvointialue seka hyvinvoivntialueen lastensuojelun, lapseperheiden sosiaalityon seka
vammaispalveluiden asiakkaita.

Tavoitteenamme on tuottaa laadullisesti parempaa ja rehellista sosiaalihuolto- ja
lastensuojelulain mukaista palvelua. Toimimme asiakkaillemme valiaikaisena tukena ja
vastaamme heidan rinnallaan elaman tuomiin haasteisiin seka muuttuviin tarpeisiin.

Huomioimme asiakkaan yksiloina ja yksittaisen tyon tavoitteet maarittyvat tyon
aloituspalaverissa. Asiakkaan osallisuus tyossa huomioidaan alusta alkaen ja asiakas
osallistetaan aktiivisesti tydon suunnitteluun ja toteuttamiseen. Tahtaamme tydssamme
palveluiden oikeellisuuteen ja oikea-aikaisuuteen.

Palvelua tuotetaan erilaisissa aktiviteeteissa, yksikon toimipisteessa, perheen kotona tai
muussa perheen toimintaymparistossa. Asiakkaat tarvitsevat usein tukea elamanhallintaan
littyvissa asioissa kuin myos kaytannon asioissa. Tyoskentelya voidaan toteuttaa
konkreettisella tai keskustelevalla tyootteella. Keskeinen ajatus toiminnassa on
voimavaralahtdinen ja muutokseen tahtaava tyoskentelyote.



Yleiset periaatteet tyoskentelyssa:

- Avoimuus ja lapinakyvyys kaikessa tekemisessa
- Muutokseen tahtaava tydote

- Asiakkaan osallisuus ja sen huomioiminen

- Tyohyvinvointi

2. Omavalvontasuunnitelman laatiminen ja julkaiseminen seka
vastuunjako

Omavalvontasuunnitelman laatimisesta vastaavat palvelujohtaja, tiiminjohtaja ja tiimin
tydntekijat. Seurannasta vastaavat tiiminjohtaja ja palvelujohtaja. Omavalvontasuunnitelma
paivitetaan nelja kertaa vuodessa, kolmen kuukauden valein. Suunnitelma paivitetaan tarpeen
mukaan my0s kesken kauden. Paivitetty omavalvontasuunnitelma julkaistaan viivetta.
Aikaisemmat versiot omavalvontasuunnitelmista sailytetaan sahkoisina PDF-tiedostoina
yrityksen sahkdisessa tiedostokansiossa.

Omavalvonnan vastuuhenkilon yhteystiedot:
Sakari Uitto, palveluvastaava
Puhelin: +358 45 277 3339

Sahkoposti: sakari.uitto@alustava.fi

Omavalvontasuunnitelma on nahtavissa toimintayksikdissa. Omavalvontasuunnitelma l6ytyy
myads tiimin sahkoisista tiedostoista seka julkisena alustava.fi nettisivuilta. Omavalvontaa
toteuttaa koko tiimi paivittaisessa tydssa yhteisesti sovitun toimintamallin mukaan.
Omavalvonnan osaamista siirretdan henkildkunnalle perehdytyksen ja koulutusten kautta.
Omavalvontasuunnitelmaan tutustuminen kuuluu osaksi perehdytyssuunnitelmaa niin uusille
tydntekijoille kuin opiskelijoille.

3. Palveluyksikon omavalvonnan toteuttaminen ja menettelytavat

3.1 Palvelujen saatavuuden varmistaminen

Palveluyksikdn keskeisimpia palveluita ja hoitoon paasya koskevien riskien tunnistaminen,
arviointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 1.
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Taulukko 1: Palveluyksikon keskeisimpia palveluita ja hoitoon padédsyéa koskevien riskien
tunnistaminen, arviointi ja hallinta

3.2 Palvelujen jatkuvuuden varmistaminen
3.2.1 Monialainen yhteisty0 ja palvelun koordinointi

Lasten asioista vastaavan sosiaalityontekijan kanssa pidetaan yhteytta tiiviisti ja saannollisesti.
Yhteydenpito tapahtuu puhelimitse, neuvotteluissa, verkostopalavereissa. Lisaksi lahetdmme
kirjalliset kausikoosteet puitesopimuksen mukaisesti tai muutoin lapsen asioista vastaavan
sosiaalityontekijan kanssa sovitusti kustakin palvelusta.

Yhteistyd muiden sosiaali- ja terveydenhuollon yksikdiden kanssa maaritellaan
asiakassuunnitelmapalavereissa tai muutoin yhteistydossa asiakasperheen ja lapsen asioista
vastaavan sosiaalitydntekijan kanssa. Yhteistyd toteutetaan tyon tilaajan kanssa sovitun
mukaisesti tyypillisesti puheluin, osallistumalla neuvotteluihin ja mahdollisiin
verkostotapaamisiin. Yhteistyota tehdaan kaikissa palveluissa usein lasten- ja nuorten
psykiatrisen tai neurologisen poliklinikan tai osaston kanssa. Yhteisty6ta tehdaan
avopalveluissa usein myos paivahoidon, koulun ja neuvolapalveluiden kanssa.



~

3.2.2 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Palveluyksikon valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta seka valmius- ja
jatkuvuussuunnitelmasta vastaavan henkilon yhtystiedot:

Sakari Uitto, palveluvastaava
Puhelin: +358 45 277 3339

Sahkoposti: sakari.uitto@alustava.fi

Tyontekijoilla on puitesopimusten vaatimat koulutukselliset patevyydet ja osaaminen, joten
poikkeustilanteissa tai pitkissa poissaoloissa tyontekijajarjestelyja palvelujen valilla voidaan
tehda tiimin sisalla. Alustava Oy toimii tiiviissa yhteistydssa eri yksikdiden kesken ja tukea
poikkeustilanteissa on saatavilla koko Alustava Oy:n alueelta. Tarvittaessa
henkilostovajetilanteessa voidaan rekrytoida ja kayttaa tuntityontekijoita.
Henkilostomuutoksista ilmoitetaan puitesopimuksen mukaisesti hyvinvointialueelle.

Palveluyksikon toiminnan keskeisimpien jatkuvuutta koskevien riskien tunnistaminen, arviointi
ja hallinta on kuvattu Taulukossa 2.

Taulukko 2: Palveluyksikén toiminnan keskeisimpien jatkuvuutta koskevien riskien
tunnistaminen, arviointi ja hallinta
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Asiakasturvallisuuden toteutumisesta ja palvelun laadusta vastaavat kaikki Alustava Oy:n
tyontekijat. Turvallisuuden ja laadun varmistamisessa vastuunjako on kuitenkin tarkea
johdonmukaisuutta ja selkeytta edesauttava tekija.

Alustava Oy:n riskienhallinnan prosessin toimintatavoista on sovittu, jonka avulla riskit ja
kriittiset tyovaiheet tunnistetaan. Riskienarviointi toiminnassa on saannallista ja
suunnitelmallista. Strukturoitu riskien arviointi toteutetaan jokaisessa yksikdssa
omavalvontasuunnitelman paivittamisen yhteydessa ja tarvittaessa tiheammin.

Tyontekijoiden tehtavana on havainnoida riskeja ja tuoda ne esille. Esihenkilon tehtavana on
arvioida riskit. Akillisissa riskitilanteissa toimipisteen esihenkil on velvollinen reagoimaan
nopeasti tilanteisiin, jotka vaativat valitonta korjaamista. Riskienhallinnan edellytyksena on,
etta tyOyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henkilosto etta asiakkaat ja
heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia epakohtia.

Kaikilla Alustava Oy:n tydntekijoilla, esihenkildilla ja johdolla on velvollisuus raportoida
havaitsemistaan poikkeamista. limoituksen voi tehda tyontekija tai asiakas.
Poikkeamaraportointi on mahdollista tehda myos nimettomasti. Poikkeamia keratdan mm
seuraaviin osa-alueisiin liittyen: asiakasprosessi, asiakasturvallisuus, palo- ja
toimitilaturvallisuus, tietoturva- ja tietosuoja, tyoturvallisuus. Kerromme asiakkaille oikeudesta
muistutusmenettelyyn.

- Tarjoamme parasta mahdollista palvelua yhteistydssa eri toimijoiden kanssa lasten
turvallisen kasvun ja kehityksen takaamiseksi

- Alustava Oy:n tydntekija ja tiimin esimies osallistuvat lapsen/perheen asiakassuunnitelman
laatimiseen ja tyontekija tekee aktiivista yhteystyota perheiden ja viranomaisverkostojen
kanssa seka toimii suunnitelmass sovittujen tavoitteiden mukaisesti

- Tarjoamme perheille ja lapsille heidan tilanteensa ja tarpeidensa edellyttamaa tukea ja
palvelua

- Luotamme lapsen ja perheen mahdollisuuksiin ja tuomme nakyvaksi tyoskentelyn aikana
tapahtunutta kehitysta seka asiakkaan voimavaroja

- Puutumme haivaitsemiimme epakohtiin ja otamme ne avoimesti puheeksi. Tyoskentelyn
lapinakyvyydella luomme luottamuksellista suhdetta asiakkaaseen seka
yhteistyokumppaneihin

- Mikali lapsen vointi tai olosuhteet vaativat lapsen turvallisen kasvun ja kehityksen
varmistamiseksi sellaista sijaishuoltoa tai palvelua, mita ei voida toteuttaa nykyisessa
perheessa tai olosuhteissa, otamme sen puheeksi asianosaisten kanssa ja pohdimme eri
vaihtoehtoja aina yhdessa



- Noudatamme hyvinvointialueiden kanssa tekemiamme sopimuksia ja niissa olevia
vaatimuksia

- Keraamme palautetta eri palveluissa ja kehitamme toimintaamme sen pohjalta.

Alustava Oy:n Kymenlaakson toimipisteen toimitilat sijaitseva rauhallisella omakotitaloalueella
osoitteessa: Mottitie 13, 45810 Pilkanmaa.

Asunnossa on useita huoneita, keittio, kaksi wc:ta, pesuhuone seka sauna. Asunto toimii
asiakastyon lisaksi neuvottelu- ja kokouspaikkana. Asunnon varustus ja turvallisuustekijat on
huomioitu asiakastyolle soveltuvaksi.

Toimitiloissa on kaytossa toimistotydskentelyssa tietokone, monitoimitulostin seka
tietoturvallinen paperisilppuri. Toimistotydssa kaytettava huone on lukittavissa. Asunnossa on
myo6s normaalit kodin varustukseen kuuluvat koneet ja laitteet (astianpesukone, mikro,
keittionpienlaitteet). Tyontekijat huolehtivat laitteiden turvallisuudesta ja opastavat niiden
kaytossa.

Pesuaineet sailytetaan huolellisesti niille varatuilla paikoilla lukollisessa kaapissa. Muita
kemiallisia aineita ei yksikdssa ole. Asuntojen avaintenluovutus ja hallinta on toimipisteen
esihenkilolla.

Asuintaloon on laadittu pelastussuunnitelma ja se on nahtavilla asunnossa.
Pelastussuunnitelmasta |0ytyy tarvittavat yhteystiedot vika- ja poikkeustilanteissa. Asunnoissa
on opasteet pelastusreitista ja jalkivalaistut poistumiskyltit ovat asunnoissa seka ensiapu- ja
alkusammutusvalineet (sammutuspeitto).

Palvelua tuotetaan paasaantdisesti lapsen ja perheiden kotiymparistdéssa ja heidan omassa
luontaisessa toimintaymparistossaan. Avopalveluissa tehdaan paasaantoisesti kotikayntityota.
Ammatillinen tukihenkilotyd suuntautuu paasaantoisesti lapsen harrastus- seka vapaa-ajan
ymparistoihin. Asunnossa toteutetaan valvotut ja tuetut tapaamiset seka vertaisryhmatoiminta.

Tydntekijoiden kaytossa olevat tietokoneet ja puhelimet tai muut mahdolliset kirjauslaitteet on
suojattu salasanoin. Asiakastietojarjestelmaan myneva.nappulaan tyontekijoilla on kaytéssaan
henkilokohtaiset tunnukset ja paasy asiakkaiden tietoihin on rajattu kayttdoikeuksin
koskemaan ainoastaan omia asiakkaita.
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Sakari Uitto, palveluvastaava
Puhelin: +358 45 277 3339

Sahkoposti: sakari.uitto@alustava.fi

Sakari Uitto, palveluvastaava
Puhelin: +358 45 277 3339

Sahkoposti: sakari.uitto@alustava.fi

Alustava Oy:n henkil6tietojen kasittelyohje perustuu EU:n tietosuoja-asetukseen, jota
sovelletaan henkilotietojen kasittelyyn. Tietosuoja-asetusta sovelletaan kaikkien henkilotietojen
kasittelyyn. Jokainen Alustava Oy:n tydntekija lukee henkilbtietojen kasittelyohjeen seka kay
lapi esihenkilonsa kanssa, mita ohjeistus tarkoittaa tyontekijan tyotehtavien kannalta.
Tietosuojavastaava opastaa henkilostoa siina, miten tietoja kasitellaan ja prosessoidaan.

Alustavalla huolehditaan, etta tietojen keraaminen ja kasittely on laillista seka rekisterinpitajan
toiminnan ja tehtavien kannalta asianmukaista. Henkilotietoja voidaan kerata ja kasitella vain
tietosuoja-asetuksessa maariteltyjen edellytysten mukaisesti.

Tietosuoja-asetuksen 6 artiklan mukaan henkilotietoja saa kasitella ainoastaan, jos:

1) rekisterdity on antanut suostumuksensa henkildtietojensa kasittelyyn yhta tai useampaa
erityista tarkoitusta varten;

2) se on tarpeen sellaisen sopimuksen taytantdon panemiseksi, jossa rekisterdity on
osapuolena, tai sopimuksen tekemista edeltavien toimenpiteiden toteuttamiseksi rekisterdidyn
pyynnosta;

3) se on tarpeen rekisterinpitajan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi;

4) se on tarpeen rekisteroidyn tai toisen luonnollisen henkildn elintarkeiden etujen
suojaamiseksi;

5) se on tarpeen yleista etua koskevan tehtavan suorittamiseksi tai rekisterinpitajalle kuuluvan
julkisen vallan kayttamiseksi; tai

6) se on tarpeen rekisterinpitajan tai kolmannen osapuolen oikeutettujen etujen
toteuttamiseksi, paitsi milloin henkilGtietojen suojaa edellyttavat rekisteroidyn edut tai
perusoikeudet ja -vapaudet syrjayttavat tallaiset edut, erityisesti jos rekisterdity on lapsi.
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Rekisterinpitajan on toteutettava tarpeelliset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet
henkilotietojen suojaamiseksi asiattomalta paasylta tietoihin ja vahingossa tai laittomasti
tapahtuvalta tietojen havittamiselta, muuttamiselta, luovuttamiselta, siitamiselta tai muulta
laittomalta kasittelemiselta.

Henkilotietojen tietoturvaloukkauksesta rekisterinpitajan on ilmoitettava ilman aiheetonta
viivytysta ja mahdollisuuksien mukaan 72 tunnin kuluessa sen ilmitulosta toimivaltaiselle
valvontaviranomaiselle, paitsi jos henkildtietojen tietoturvaloukkauksesta ei todennakoisesti
aiheudu luonnollisten henkildiden oikeuksiin ja vapauksiin kohdistuvaa riskia.

HenkilGtietojen kasittelijan on ilmoitettava henkiltietojen tietoturvaloukkauksesta
rekisterinpitajalle ilman aiheetonta viivytysta saatuaan sen tietoonsa. Rekisterinpitajan on
dokumentoitava kaikki henkilotietojen tietoturvaloukkaukset, mukaan lukien henkilotietojen
tietoturvaloukkaukseen liittyvat seikat, sen vaikutukset ja toteutetut korjaavat toimet.

- Kunkin toimipisteen esihenkild vastaa oman yksikkonsa henkiloston tietosuojaan ja
tietoturvaan liittyvasta perehdytyksesta, taydennyskoulutuksesta, seurannasta ja
valvonnasta. Esihenkil saa tarvittaessa tukea organisaation tietosuojavastaavalta

- Toimipisteen esihenkild vastaa oman toimipisteensa koulutussuunnitelmasta. Toimipisteissa
yllapidetaan tietoja tietojarjestelman kayttoon, perehdytykseen ja dokumentoinnin sisaltoéon
liittyviin koulutuksiin osallistumisesta. Uudet tydntekijat perehdytetaan
asiakastietojarjestelman kayttoon, asiakastietojen kasittelyyn seka tietosuoja- ja tietoturva-
asioihin

- Tyontekijot ohjeistetaan tyosuhteen alussa seka sen aikana henkilGtietojen kasittelyyn ja
suojaamaan tiedot kaikissa kasittelyvaiheissa ulkopuolisilta. Tietoja kasittelevia tyontekijoita
sitoo vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu myos tyosuhteen paatyttya

- Lastensuojelun asiakasasiakirjat luovuttaa aina lapsen asioista vastaava sosiaalitydntekija.
Alustava Oy luovuttaa asiakirjat hyvinvointialueelle. Lapsen asioista vastaava
sosiaalityontekija on vastuussa siita, mita asiakirjoja luovutetaan eteenpain

- Alustava Oy ei luovuta hallussa olevia tietoja kolmansille osapuolille tai automaattisesti
muille asiakkaiden verkostoille ilman erillista sopimusta ja asiakkaan suostumusta

- Kaikki asiakastieto kasitellaan ja tallennetaan asiakastietojarjestelmassa

- Asiakastietojarjestelmaan perehdytetaan tyontekijan aloittaessa. Tarvittaessa paakayttaja
auttaa toimipisteen esihenkil6a henkildston perehdytyksessa
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- Asiakastietojarjestelman koulutus ja neuvonta tulee organisaation paakayttajalta, joka on
tarvittaessa ja ongelmatilanteissa yhteydessa tietojarjestelman toimittajaan asiakastuen
kautta

- Asiakastietojarjestelman paakayttajia ovat palveluvastaava seka hallintokoordinaattori
- Asiakastietojarjestelma sisaltaa toiminnon, jolla kayttajatunnukset ja roolit saadaan listattua

- Asiakastietojarjestelmassa on kattavat kaytto- ja luovutuslokit, joita seurataan kuukausittain
paakayttajan toimesta

Alustava Oy:n kayttama asiakastietojarjestelma myneva.nappula on luokiteltu Kanta-
palveluihin liittyvaksi luokan A1 tietojarjestelmaksi Valviran toimesta. Asiakastietoja ei kasitella
muissa asiakastietojarjestelmissa.

- Kunkin toimipisteen esihenkilo vastaa oman yksikkonsa henkiloston tietoturvaan liittyvasta
perehdytyksesta, taydennyskoulutuksesta, seurannasta ja valvonnasta. Toimipisteen johtaja
saa tarvittaessa tukea organisaation tietosuojavastaavalta

- Toimipisteen esihenkild vastaa oman toimipisteensa koulutussuunnitelmasta. Toimipisteissa
yllapidetaan tietoja tietojarjestelman kayttoon, perehdytykseen ja dokumentoinnin sisaltdéon
liittyviin koulutuksiin osallistumisesta. Uudet tyontekijat perehdytetaan
asiakastietojarjestelmien kayttoon, asiakastietojen kasittelyyn seka tietosuoja- ja tietoturva-
asioihin

- Henkil6sto ohjeistetaan tyosuhteen alussa seka sen aikana henkilGtietojen kasittelyyn ja
suojaamaan tiedot kaikissa kasittelyvaiheissa ulkopuolisilta. Tietoja kasittelevia tyontekijoita
sitoo vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu myos tydsuhteen paatyttya

Alustava Oy on laatinut tietoturvasuunnitelman, joka on saatavilla sahkdisessa muodossa
tyontekijoiden materiaalipankissa. Tietoturvasuunnitelman toteutumisesta vastaa
palvelupaallikké Sakari Uitto.

- Jatkuvuuden hallinnan paapaino on ennaltaehkaisy. Pyritdan toimimaan niin, etta
poikkeustilanteita ei syntyisi. Tahan pyritaan mm. tietoturvan hallintamallin mukaisen
vuosittain toistettavan IT-riskiarvioinnin ja IT-riskienhallinnan avulla

- ICT-infrastruktuuripalvelut hankitaan Kymit IT:Ita. Riittava ja asianmukainen tietoturva
varmistetaan sopimusten avulla

- Paatelaitteita ja niiden ajantasaisuutta ja ohjelmistopaivityksia hallitaan keskitetysti
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- Verkkolaitteet hallitaan ja valvotaan keskitetysti

Infektioiden torjuntaan, yleisiin hygieniakaytantoihin ja sairauspoissaoloihin liittyvat asiat
kaydaan lapi tyontekijan perehdytyksessa. Toimipisteessa noudatetaan kulloinkin voimassa
olevia ohjeita esimerkiksi pandemia-aikana. Hygieniasta pitaa huolta omalta osaltaan jokainen
tyontekija. Yhdyshenkilona infektioiden ja sairauspoissaoloissa on toimipisteen esihenkilo.
Ohjausta pandemia- tai epidemiatilanteissa saadaan Kymenlaakson hyvinvointialueelta.

Kasihygieniasta tyontekijat pitavat huolen toimistossa tyoskenneltaessa, kotikayntitydssa ja
siirtymisissa niin, etta kasihygienian yllapitotarvikkeet ovat saatavilla. Sairaana jaadaan kotiin.
Tyontekijoilla on henkilokohtaisessa kaytossa oleva tietokone ja puhelin, joten etatyoskentely
on myds tarvittaessa mahdollista. Tyontekijamme ohjaavat ja neuvovat asiakasperheita
tarpeen mukaisesti epidemioiden leviamisen ehkaisemiseksi. Mikali perheissa on tarttuva
tauti, arvioidaan aina tilannekohtaisesti palvelun toteutustapa (esim. etayhteys, puhelu,
tapaamisen siirtaminen toiseen ajankohtaan tai tapaamisen peruuntuminen).

Toimistotilojen siivouksesta ja viihtyvyydesta huolehtii tiloja kayttava tyontekija. Jatehuolto on
hankittu paikalliselta palveluntarjoajalta ja jateastiat tyhjennetaan saannollisesti.
Tartuntavaarallisia jatteita ei toimipisteessa ole eika niita kasitella.

Riittdva, osaava seka palveluyksikon omavalvontaan sitoutunut henkilostd on keskeinen tekija
palvelujen saatavuuden, laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamisessa seka palvelujen
kehittamisessa. Yksikossa tyoskentelee vakituisia koko- seka osa-aikaisia tyontekijoita,
maaraaikaisessa tyosuhteessa olevia tyontekijoita seka tuntityontekijoita yksikon vastaavan
lisdksi. Tuntitydntekijoita koskevat samat osaamis- ja patevyysvaatimukset kuin vakituisessa
tai maaraaikaisessa tyosuhteessa olevia. Tyon alettua sijaiskaytonta sovitaan tyontekijoiden ja
yksikon esimiehen kesken. Alustava Oy ei kayta vuokratyovoimaa tai alihankintaa.
Tydntekijoita rekrytoidaan tarvittaessa lisaa.

Henkildstosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadanto
(sosiaalihuollon ammattihenkildista annettu laki), voimassa olevat puitesopimukset seka
huomioidaan henkiloston riittava sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Henkildston kielitaitovaateena on suomen kielen sujuva suullinen ja kirjallinen taito, muu
kileitaito katsotaan eduksi. Alustava Oy:n palveluissa noudatetaan Valviran ohjeistusta
sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilon edellyttamasta riittavasta suullisesta ja
kirjallisesta kielitaito vaateesta ja sen osoittamisesta todistuksin.

Uuden henkildston rekrytointi on julkista ja yhtena sisaisena periaatteena on, etta avoimet
tehtavat ovat aina myds sisaisesti haettavissa. Hakijan kelpoisuus varmistetaan
rekrytointihaastattelutilanteessa alkuperaisilla tutkintotodistuksilla. Tehtavaan valituksi tulleelta
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henkilolta edellytetaan rikosrekisterilain mukaisesti rikosrekisteriotteen esittamista ennen
tydsopimuksen allekirjoittamista. Rekisteriote edellytetaan kaikilta yli kolmen kuukauden
tyosuhteeseen tulevilta ja otteen on oltava alle 6 kk ikainen. Rekrytoinneissa noudatetaan
palvelusopimuksen mukaisia ehtoja.

Uusien tyontekijoiden perehdytyksesta on laadittu perehdytyssuunnitelma (lista
perehdytettavista asioista), jonka toteutumisesta vastaa palveluvastaava seka
asiakastietojarjestelma myneva.nappulan paakayttaja. Uuden tyontekijan aloittaessa,
palveluvastaava varaa hanelle riittdvasti yhteista aikaa perehdytykseen. Perehdytyksen
tukena palveluvastaavalla on lista perehdytettavista asioista ja uuden tyontekijan kanssa
listasta voidaan muodostaa tarvittaessa aikataulutettu suunnitelma. Jokainen tydntekija
perehdytetdan asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn, tietosuojaan seka
omavalvontasuunnitelman toteuttamiseen. Sama koskee my0s yksikdssa olevia opiskelijoita ja
pitkaan toissa poissa olleita. Perehdytyksen materiaaleina ja tukena tyossa toimivat
omavalvontasuunnitelma, palvelukohtaiset toimintaperiaatteet, poikkeamaraportoinnin
tekeminen, riskien arvioinnin kaytannot, tietoturvallisuus ja tietosuoja, pelastussuunnitelma,
lastensuojelun ilmoitusvelvollisuus seka periaatteet lapsen suojelemiseksi kaikelta
kaltoinkohtelulta.

Tyontekijoille jarjestetaan tdydennyskoulutusta tarvittaessa, Alustava Oy tukee myds
omaehtoisia opintoja. Omaehtoiseen koulutukseen hakeutumisesta ja siihen myonnettavista
mahdollisista koulutuspaivista voi keskustella oman esihenkilon kanssa ja siina noudatetaan
organisaation yhteisia periaatteita. Jokaisen tyontekijan kanssa kasitellaan vuosittaisen
kehityskeskustelun osana osaamisen ja kehittymisen suunnitelma. Opiskelijoiden ja
harjoittelijoiden osalta noudatetaan palvelun mukaisia vaatimuksia. Heille nimetaan aina
harjoittelun ohjaaja. Henkiloston riittavyytta seurataan jatkuvasti suhteessa palvelun tarpeisiin.
Akillisia henkildstdvajetilanteita varten on erillinen ohjeistus ja tarvittaessa on mahdollista
rekrytoida esim. tuntityontekijoita.

Henkiloston osaamista ja tydskentelyn asianmukaisuutta seurataan yhteisten palvelulla
asetettujen laatutavoitteiden mukaisesti. Poikkeamista raportoidaan matalalla kynnyksella
ensisijaisesti Iahiesihenkildlle, mutta tarvittaessa myos palveluvastaavalle. Poikkeamia
seurataan seka tiimi- etta organisaatio tasolla ja niihin reagoidaan valittomasti. Tavoitteena on
|0ytaa keinoja ennaltaehkaista pulmia ennen kuin ne syntyvat ja rakentaa mahdollisimman
tasalaatuista asiakastyota. Tyontekijoilta keratdan saannollisesti tyotyyvaisyyskysely, joiden
tuloksiin reagoidaan tarpeen mukaisesti.

Toimitilat valitaan toiminnalle soveltuviksi ja sita tukeviksi. Kaikissa palveluissa on sovittu
toimintatavat uhka- ja vaaratilanteiden varalle. Lisaksi palveluihin on laadittu yksintydskentelya
koskeva ohjeistus. Kaikista tyo- ja asiakasturvallisuutta koskevista uhka- ja vaaratilanteista
tyotekija ilmoittaa omalle esihenkildlleen.
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Seka tyontekijoiden, etta asiakkaiden kanssa kaydaan turvallisuuteen liittyvat asiat osana
perehdytysta. Turvallisuusasiat otetaan saanndllisesti kasittelyyn tiimipalavereissa ja aina, jos
on tapahtunut uhka- tai vaaratilanne. Esihenkilo vastaa tyontekijan perehdytyksesta
turvallisuusasioihin ja tyontekijan velvollisuus on noudattaa tydnantajan antamia ohjeita.

Palveluyksikon toiminnan keskeisimpien henkiloston riittavyytta ja osaamista koskevien riskien
tunnistaminen, arviointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 4.

Taulukko 4: Palveluyksikon toiminnan keskeisimpien henkiléston riittavyytta ja
osaamista koskevien riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta

3.5 Yhdenvertaisuuden, osallisuuden ja asiakkaan/potilaan aseman ja oikeuksien
varmistaminen

- Palveluyksikon asiakkaan itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi laadituista suunnitelmista
ja ohjeista vastaava henkild, tehtavanimike ja yhteystiedot: Sakari Uitto, palveluvastaava,
+358 45 277 3339, sakari.uitto@alustava.fi

- Muistutusten kasittelysta vastaava henkil: Sakari Uitto, palveluvastaava, +358 45 277 3339,
sakari.uitto@alustava.fi

Sosiaaliasiavastaavat ovat puolueettomia henkil6ita, jotka toimivat kaikkien julkisten ja
yksityisten sosiaalihuollon asiakkaiden edun turvaajina. Vuoden 2025 alusta alkaen on
voimassa kirjaamisvelvoite, jonka mukaan asiavastaavien on dokumentoitava kuvaus
pyydetysta neuvonnasta, annettu neuvonta ja muut toimenpiteet seka muut palvelujen
antamiseen liittyvat valttamattomat tiedot. Muu kuin yleisella tasolla tapahtuva neuvonta ja
avustaminen kirjataan asiakkaan henkilotiedoilla. Talldin toisen puolesta asiointiin tarvitaan
laillinen oikeus, kuten valtakirja.


mailto:sakari.uitto@alustava.fi
mailto:sakari.uitto@alustava.fi
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Sosiaaliavastaava:

neuvoo asiakaslakien soveltamiseen liittyvissa asioissa

tiedottaa asiakkaiden oikeuksist

kokoaa tietoa asiakkailta tulleista yhteydenotoista

seuraa, miten asiakkaiden oikeudet kehittyvat hyvinvointialueella

auttaa muistutuksen tekemisessa

neuvoo, miten muun muassa kantelu, oikaisuvaatimus ja vahinkoilmoitus voidaan panna
vireille toimivaltaisessa viranomaisessa

Alueen sosiaaliasiavastaava ja yhteystiedot: Taja Kuokkanen, sosiaali- ja potilasasiavastaava,
+358 40 728 7313 (puhelinaika ma-to klo 9-12), taija.kuokkanen@kymenhva.fi,
Salpausselankatu 40 A, 45100 Kouvola

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun
ilman syrjintaa. Asiakasta kohdellaan kunnioittaen hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja
yksityisyyttaan. Alustava Oy:lla on nollatoleranssi kaikenlaiselle epaasialliselle
kayttaytymiselle.

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkildkohtainen vapaus suojaa henkilon
fyysisen vapauden ohella myés hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.
Alustava Oy:lla kunnioitetaan ja vahvistetaan asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tuetaan
hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Lapsilla on oikeus saada
tietoa hanta koskevista asioista asiakasasiakirjoistaan seka osallistua asiakirjojen laadintaan
ika- ja kehitystason mukaisesti. Avopalveluissa ei kayteta lastensuojelulain mukaisia
rajoittamistoimenpiteita.

Eri-ikaisten asiakkaiden ja heidan perheidensa ja laheistensd huomioon ottaminen on
olennainen osa palvelun sisallon, laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittamista.
Koska laatu ja hyva palvelu voivat tarkoittaa eri asioita tyontekijalle ja asiakkaalle, on
systemaattisesti eritavoin kerattya palautetta tarkeaa saada kayttoon kehittamistyohon.
Asiakkaan ja omaisten osallisuus tarkoittaa heidan nakemyksensa ja toiveidensa huomioon
ottamista kaikissa palveluun ja toiminnan kehittamiseen liittyvissa tilanteissa.

Asiakkailta kerataan sahkoisesti asiakaspalautetta sdanndllisesti organisaation ohjeiden
mukaisesti kaikista palveluista. Asiakkaiden on mahdollista antaa suullista palautetta ja sita
kysytaan asiakkailta aktiivisesti. Tyontekija kirjaa suullisen palautteen sahkoiseen
jarjestelmaan.

Laadusta vastaava palvelupaallikkd kokoaa annetuista palautteista koonnin yksikon koko
toimialueelta ja toimipistekohtaisesti. Palautteet kdydaan tiimipalavereissa yhdessa lapi.

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus tehda muistutus
yksikdn palveluvastaavalle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa
myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai Iaheinen. Muistutuksen vastaanottajan on
kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.
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Palveluyksikon toiminnan keskeisimpien yhdenvertaisuutta, osallisuutta seka asiakkaan tai
potilaan asemaa ja oikeuksia koskevien riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta on kuvattu
Taulukossa 5.

Taulukko 5: Palveluyksikén toiminnan keskeisimpien yhdenvertaisuutta, osallisuutta
seka asiakkaan tai potilaan asemaa ja oikeuksia koskevien riskien tunnistaminen,
arviointi ja hallinta

4. Havaittujen puutteiden ja epakohtien kasittely seka toiminnan
kehittaminen

4.1 Toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden kasittely

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 29§ (741/2023) maarittaa, etta
palveluntuottajan on ilmoitettava valittomasti salassapitosaanndsten estamatta
palvelunjarjestajalle ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai taman alihankkijan
toiminnassa ilmenneet asiakasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat seka
asiakasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet seka muut
sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan
omavalvonnallisin toimin.

Palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan henkiléstoon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa
toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilon on ilmoitettava viipymatta
salassapitosaannosten estamatta palveluyksikon vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan
valvonnasta vastaavalle henkildlle, jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan
tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa taikka muun
lainvastaisuuden.

Lastensuojeluilmoitus tulee tehda salassapitosdanndsten estamatta, jos tyontekija
tehtavassaan on havainnut tai saanut tietaa seikkoja, jotka vaarantavat lapsen kasvua ja
kehitysta tai lapsen oma kayttaytyminen edellyttaa lastesuojeluilmoituksen tekemista.
Tydntekija on myds velvollinen tekemaan ennakollisen lastensuojeluilmoituksen tilanteen niin
vaatiessa. Tyontekijalla on velvollisuus ilmoittaa lapseen kohdistunut rikosepaily poliisille,
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mikali on ollut syyta olettaa lapseen kohdistuneen seksuaalista vakivaltaa tai henkeen ja
terveyteen kohdistuvan rikoksena rangaistavan teon. Lahtokohta tyoskentelylle Alustava Oy:lla
on aina hyva yhteistyo asiakkaan ja viranomaistahojen kanssa.

Epailty, havaittu tai toteutunut tietoturva- tai tietosuojauha asiakastietojarjestelmassa
raportoidaan palveluvastaavalle seka jarjestelman paakayttajalle. Poikkeustilanteissa ollaan
tarvittavien valvontaviranomaisten lisaksi yhteydessa yksikon esimieheen, joka dokumentoi
tapahtumat asiakastietojarjestelmaan tarvittavin osin ja joka viipymatta raportoi poikkeamat ja
havainnot palvelusta vastaavalle palvelunjarjestajalle. Tietoja hyodynnetaan myos Alustava
Oy:n toiminnan kehittamisessa ja tarvittavat tiedot paivitetaan tietoturvasuunnitelmaan.

Seuraamme ja raportoimme kaikista toimintaa koskevista poikkeamista. Poikkeamien
kasittelyyn liittyy olennaisena osana niita koskeva riskitason arviointi tapahtuman yhteydessa
seka korjaavien toimenpiteiden jalkeen. Lisaksi kunkin tapahtuman osalta tehdaan
juurisyyanalyysi. Laadunhallintamme ja poikkeamatiedon keraaminen perustuu
syyllistamattdmyyden kulttuuriin, jossa olennaista on paasta kiinni ja ennaltaehkaista
mahdollisuuksien mukaan riskeja ja haittoja. Toteutuneiden riskien ja haittojen osalta haetaan
ratkaisuja ja korjaavia seka jatkon kannalta ennaltaehkaisevia toimenpiteita.

Alustava Oy ohjeistaa tyontekijoitaan olemaan yhteydessa esihenkil6onsa tai
palveluvastaavaan kaikissa tyontekijaa, asiakasta tai muuta tilanteessa ollutta henkil6a
uhanneesta tilanteesta, joka ei kuitenkaan vaadi valvontaviranomaisen toimia tai osallisuutta.
Tilanteesta tiedotetaan tarvittavia tahoja, muun muassa lapsen omaa sosiaalityontekijaa ja
hatatilanteessa ollaan aina yhteydessa suoraan hatakeskukseen. Tilanteen jatkoa ja tarvittavia
toimenpiteita tilanteissa arvioi aina lapsen oma sosiaalitydntekija.

Tarvittaessa tyontekija ohjataan olemaan yhteydessa tydterveyshuoltoon tai muuhun
soveltuvaan hoitotahoon. Tilanteet kasitellaan tiimipalavereissa ja pohditaan keinoja
ennaltaehkaista vastaavia tilanteita tulevaisuudessa seka keinoja tilanteista selvidmisen
tueksi.

Poikkeamaraportit ja toiminnan kehittamiseen liittyvat huomiot kaydaan lapi saanndllisesti
seka organisaatiotasolla etta tiimikohtaisesti. Poikkeamailmoitukset kasitelldan henkiloston
kanssa alue kohtaisissa timeissa. Kehittamistoimenpiteet suunnitellaan samassa yhteydessa
ja korjaavat toimenpiteet kaynnistetaan viipymatta. Omavalvontasuunnitelman paivittamisen
yhteydessa poikkeamatiedot ja kehittamistarpeet kootaan, analysoidaan ja toimeenpano
aikataulutetaan ja suunnitellaan. Koontien avulla varmistetaan, ettd mahdollisesti myds
toistuvat poikkeamat voidaan havaita ja ottaa toiminnan kehittamisessa huomioon.
Saanndllisella seurannalla varmistetaan, etta korjausta kehittamista ja korjausta vaativat
toimenpiteet on toteutettu aikataulun mukaisesti ja saatettu loppuun.
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Henkildston osaamista palautetiedon osalta varmistetaan koko tyosuhteen ajan
perehdytysvaiheesta alkaen. Jokainen tyontekija tuo viivyttelemattd havaitut epakohdat
esihenkilon ja tiimin tietoon, tuntee prosessin seka osaa laatia poikkeamailmoituksen.

Alustava Oy kehittaa toimintaansa ja palveluitaan myds saadun asiakaspalautteen pohjalta.
Asiakkaalla tarkoitetaan tyon tilaajaa, kuin asiakastietojarjestelmaan kirjattavaa asiakasta.

Kehittamistoimenpiteet kirjataan Alustavan sahkoiseen asiakirjakansioon.
Poikkeamailmoituksen kasittelyn yhteydessa sovitaan ja merkitaan kenen tai keiden vastuulla
kehittamistoimenpide on ja milla aikataululla toimenpide tehdaan ja kuinka sita seurataan.
lImoituksen kasittelyn yhteydessa kaydaan juurisyyt ja taustatekijat 1api yhdessa keskustellen
seka jarjestelmaan kirjaten. Kasittely tehdaan viipymatta.

Keskeisimmat korjaus- ja kehittamistoimenpiteet seka niiden aikataulu, vastuutaho ja seuranta
on kuvattu Taulukossa 6.



Taulukko 6: Keskeisimmat korjaus- ja kehittdmistoimenpiteet sekéa niiden aikataulu,
vastuutaho ja seuranta

5. Omavalvonnan seuranta ja raportointi

5.1 Laadun- ja riskienhallinnan seuranta ja raportointi

Laatua ja turvallisuutta seurataan joka paiva tyon arjessa tyontekijdiden, esihenkildiden ja
palveluvastaavan toimesta. Saatu palaute huomioidaan tydn suunnittelussa ja kehittamisessa
ja dokumentoidaan. Laadun- ja riskienhallinnan seurantaa ja raportointia kasitellaan ja
analysoidaan esihenkildiden seka tiimien kesken. Toimenpiteet ja tulokset julkaistaan ja
mahdolliset korjaustoimet raportoidaan kvartaaleittain.

5.2 Kehittamistoimenpiteiden etenemisen seuranta ja raportointi
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Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seurannasta ja puutteiden korjaamisesta vastaa
kukin tydryhman jasen omalta osaltaan ja viimekadessa siitd vastaa yksikon vastuuva /
palveluvastaava. Yksikon esihenkilo laatii yndessa hallintokoordinaattorin kanssa neljan
kuukauden valein selvityksen seurannasta ja sen perusteella tehdyistd muutoksista Alustava
Oy:n julkisille omavalvonnan sivuille. Palveluvastavaa vastaa koko yksikon osalta, etta
palveluyksikodiden toimenpiteet tulevat julkaistuiksi.



