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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT (4.1.1)

Palveluntuottaja

Yksityinen palvelujentuottaja Kunnan nimi: Harjavalta
Nimi:

Kuntayhtyman nimi:
Palveluntuottajan Y-tunnus: 0132585-1

Sote -alueen nimi:

Toimintayksikon nimi
Harjavallan sosiaalikeskus

Toimintayksikon sijaintikunta yhteystietoineen
Harjavallan kaupunki, Satakunnantie 110,
29200 Harjavalta

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara
Sosiaalipalveluiden asiakkaat: aikuissosiaality®, lastensuojelu, ennalta ehkaiseva perhetyd, oppilashuol-
to, kehitysvammahuolto

Toimintayksikon katuosoite

Koulukatu 7

Postinumero Postitoimipaikka
29200 Harjavalta
Toimintayksikdn vastaava esimies Puhelin

Jaana Vettenranta 044 4325 247
Sahkdposti

jaana.vettenranta@harjavalta.fi




2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET (4.1.2)

Toiminta-ajatus

Sosiaalipalvelujen tavoitteena on edistaa ja yllapitaa yksiloiden, perheiden ja yhteis6jen toimintakykya ja
lievittad sosiaalisten ongelmien aiheuttamia haittoja. Sosiaalipalveluita toteutetaan tyota ohjaavien lakien
ja asetusten antamissa puitteissa. Tavoitteena on palveluiden avulla auttaa mahdollisimman varhaisessa
vaiheessa ongelmien kasautumisen ja syrjaytymisen ehkaisemiseksi. Toiminta perustuu sosiaalihuolto-
lain liséksi erityislakeihin toimeentulotuesta, lastensuojelusta, perusopetuslaki ja oppilas- ja opiskelija-
huoltolaki, kotouttamislaki, kehitysvammaisten erityishuollosta sek& mielenterveys- ja paihdehuollosta.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Sosiaalipalvelujen toimintaperiaatteena on vastata mahdollisimman hyvin ja asiakaslahtoisesti kuntalais-
ten palvelutarpeisiin. Toimintaperiaatteet ovat yhdenvertaisuus, asiakaslahtoisyys, ennaltaehkaiseva tyo-
ote ja palvelujen laatu.

3 RISKINHALLINTA (4.1.3)

Luettelo riskinhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

- Ennakoidaan ja tunnistetaan toiminnan riskeja ja pyritdan ensisijaisesti ennaltaehkdisemaan ris-
kitekijoita

- Asiakastyohon liittyvia riskitekijoita ennaltaehkaistdan noudattamalla yhdenvertaisuuden ja hy-
van kohtelun periaatteita. Sosiaalikeskuksessa on kaytdssa myos turvahalytysjarjestelma.

- Riskitilanteet kdydaan tyoyhteisdssa lapi ja arvioidaan, miten jatkossa kyseinen riski olisi vél-
tettdvissa

- Suuren riskin asiakastilanteissa kaytetaan ennakoiden vartijapalveluita

- Toimitiloihin liittyvat riskit huomioidaan arvioimalla sdanndllisesti tilojen toimivuutta asiakas-
tyon kannalta. Asiakkaiden péasy tiloihin toteutuu yhdessa sovittujen aukioloaikojen mukaisesti

- Tyoterveyshuollon toteuttamat tyopaikkaselvitykset

- Tyosuojelutarkastukset tarvittaessa

- S&annolliset palotarkastukset

- Sadnnolliset kiinteistohuollon tarkastukset

- Perehdyttamismateriaali uusille tyontekijoille

- Tietosuojaan liittyvia riskeja ennakoidaan noudattamalla kunnassa laadittua tietoturvaohjeistus-
ta. Kunnassa on laadittu tietosuoja- ja tietojérjestelméselosteet. Asiakasasiat tallennetaan asia-
kastietojarjestelmaén ja tietoja kasitelldan ohjeen mukaisesti

- Salassa pidettavé materiaali hdvitetddn ohjeistuksen mukaisesti

Riskien tunnistaminen

Miten henkil6kunta tuo esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit?
Henkilokunta ilmoittaa uhka- ja riskitilanteista lahiesimiehelle.
Vékivallalla uhkaamisesta sek& vékivallasta ilmoitetaan aina esimiehelle ja tydsuojelulle




Miten yksikdssa kasitelladn haittatapahtumat ja lahelté piti -tilanteet ja miten ne dokumentoi-
daan?

Haittatapahtumat ja l&helta piti- tilanteet kasitellaan lahiesimiehen ja yksikén esimiehen johdolla. Uh-
kaavat ja tapahtuneet vakivaltatilanteet kirjataan. Kirjallinen tapahtumaraportti lahetetddn esimiehen
toimesta tyoterveyshuoltoon ja tydsuojelupééllikélle. Tapahtumat kasitelladn myos yhteisissé palave-
reissa ja arvioidaan niiden vaikutusta toimintatapojen muuttamiseen. Sovitut toimenpiteet Kirjataan
palaverimuistioon.

Korjaavat toimenpiteet

Miten yksikdssanne reagoidaan esille tulleisiin epakohtiin, laatupoikkeamiin, lahelta piti -
tilanteisiin ja haittatapahtumiin?

TyoOyhteisossa kaydaan yhteista keskustelua asiasta ja pyritdadn l6ytamééan toimintatapoja muutamalla
tai yhteisilla sopimuksilla ennaltaehk&iseva ratkaisu. Tarvittaessa jéarjestetddn perehdyttdmisté tai kou-
lutusta.

Muutoksista tiedottaminen

Miten muutoksista tydskentelyssa (myds todetuista tai toteutuneista riskeista ja niiden korjaami-
sesta) tiedotetaan henkilokunnalle ja muille yhteistydtahoille?

Henkilokuntaa tiedotetaan yhteisissa viikoittaisissa palavereissa, kuukausikokouksissa ja tarvittaessa
kirjallisesti.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN (3)

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkil® tai henkilt

Ketka ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?
perusturvajohtaja Jaana Vettenranta
sosiaalityon pééallikko Kirsi Forsman

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilon yhteystiedot:
Perusturvajohtaja Jaana Vettenranta

Koulukatu 7

29200 Harjavalta

044 4325 247

Omavalvontasuunnitelman seuranta (maarayksen kohta 5)

Miten yksikdssa huolehditaan omavalvontasuunnitelman paivittamisesta?
Omavalvontasuunnitelma péivitetddn kerran vuodessa, seuraavan kerran syksylla 2019




Missa yksikdn omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Omavalvontasuunnitelma on néhtavilla sosiaalikeskuksen ilmoitustaululla, sek& Harjavallan kaupungin
internet-sivuilla.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET (4.2)

Palvelutarpeen arviointi 4.2.1

Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan — mitd mittareita arvioinnissa kaytetaan?
Asiakkaan palvelun tarve arvioidaan laatimalla palvelutarpeen arvio, siiné laajuudessa jossa asiakkaan
elamantilanne edellyttdé kayttden asiakastietojarjestelman otsikoita.

Miten asiakas ja/tai hanen omaistensa ja laheisensa otetaan mukaan palvelutarpeen arviointiin?
Palvelutarpeen arviointi tehd&an aina yhteistyossd asiakkaan kanssa ja tarvittaessa hanen omaistensa ja
laheistensd kanssa. Arviointia tehdessé otetaan huomioon asiakkaan itsemaéraédmisoikeus, toiveet, mie-
lipiteet ja yksil6lliset tarpeet.

Hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunnitelma 4.2.1

Miten hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan ja miten sen toteutumista seurataan?
YhteistyGssa asiakkaan kanssa laaditaan asiakassuunnitelma. Suunnitelmaan kirjataan asiakkaan saa-
mat palvelut ja suunnitelmaa paivitetaan saannollisesti, 1-2 kertaa vuodessa.

Miten varmistetaan, ettd henkilékunta tuntee hoito- ja palvelusuunnitelman sisallon ja toimii sen
mukaisesti?

Asiakassuunnitelma Kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Tiimeissa ja kehittdmispéivissd suunnitellaan
ja sovitaan, miten asiakassuunnitelmaa toteutetaan yhdenmukaisesti.

Asiakkaan kohtelu 4.2.2

Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Miten yksikossa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita kuten yksityi-
syyttd, vapautta paattaa itse omista jokapdivaisista toimista ja mahdollisuutta yksilélliseen ja
omannakadiseen elamaan?

Asiakkaita kohdellaan asiallisesti ja yhdenvertaisuuden periaatteen mukaisesti, kunnioittavasti ja pyr-
kimalla vahvistamaan palvelujen avulla asiakkaiden toimijuutta omassa eldmassaan. Asiakkaiden mie-
lipide on tarkeé&ssa roolissa palveluja suunniteltaessa.

Asiakas saa ohjausta muistutuksen tai oikaisuvaatimuksen tekemiseen tarvittaessa.
Asiakasta ohjataan ottamaan yhteyttd sosiaaliasiamieheen




Asiakkaan osallisuus 4.2.3

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen

Palautteen keraaminen

Miten asiakkaat ja heidan laheisensa osallistuvat yksikon toiminnan, laadun ja omavalvonnan
kehittamiseen? Miten asiakaspalautetta kerataan?
Asiakaspalaute kerédtéan vuosittain asiakkaille toteutettavalla kyselyll&.

Palautteen kasittely ja kayttd toiminnan kehittamisessa
Asiakaspalaute otetaan huomioon palveluiden suunnittelussa ja kehittdmisessa. Palautteet kasitelldén
tiimeissa ja tarvittaessa henkiloston palavereissa.

Asiakkaan oikeusturva 4.2.4

a) Muistutuksen vastaanottaja

johtava sosiaalityontekija, perusturvajohtaja, perusturvalautakunta

b) Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot sekéa tiedot hanen tarjoamistaan palveluista
Maija-Kaisa Sointula

Merikratos sosiaalipalvelut Oy

tavoitettavissa arkisin 8.30-16

p. 010 830 5106

fax. 010 830 5101

osoite Valtakatu 3 C 7, 26100 Rauma

Sosiaaliasiamies neuvoo asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa lakiasioissa, avustaa muistutuksen
teossa, tiedottaa asiakkaan oikeuksista, toimii asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi ja
seuraa asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitystad kunnassa

Sosiaaliasiamies on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden edun turvaajana. Sosiaaliasiamies voi
toimia my0s asiakkaan ja tyontekijan valimiehena ongelmatilanteissa.

¢) Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seké tiedot sita kautta saaduista palveluista

Vuoden 2009 alusta poistui kuntien vastuu kuluttajaneuvonnan jarjestamisestd. Kuluttajaneuvonta
muuttui valtakunnalliseksi palveluksi, jota hoidetaan keskitetysti osoitteista
http://www.kuluttajavirasto.fi ja www.konsumentradgivning.fi. Osoitteista 16ytyy mm. lomake, jonka
avulla asiakas voi lahett&dd sahkopostiviestin kuluttajaneuvontaan. Kuluttajaneuvontaa ohjaa kuluttaja-
virasto ja kuluttajaneuvonnan toimipisteet sijaitsevat maistraateissa.

Henkilokohtaisen neuvonnan saamiseksi voi soittaa valtakunnallisiin puhelinnumeroihin, joista puhelut
ohjataan eri maistraattien kuluttajaneuvojille. Suomenkielista palvelua saa numerosta 071 8731 901 ja
ruotsinkielista palvelua numerosta 071 8731 902. Puhelinpalvelu pdivystaa arkipaivisin 9.00 - 15.00.

Kuluttajaneuvonnan palvelut ovat maksuttomia.



http://www.kuluttajavirasto.fi/

d) Miten yksikon toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitel-
1aan ja huomioidaan toiminnan kehittdmisessa?

Asiakas voi tehdd saamastaan kohtelusta muistutuksen sosiaalikeskuksen johtavalle sosiaalityontekijal-
le, perusturvajohtajalle ja perusturvalautakunnalle. Muistutuksen voi tehda vapaamuotoisesti. Muistu-
tukset kirjataan kaupungin asiahallintajarjestelméaan.

Muistutukseen vastaa johtava sosiaalityontekija tai perusturvajohtaja.

Asiakas voi tehda kantelun Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastoon (Valvira), Lounais-
Suomen aluehallintovirastolle (AV1), eduskunnan oikeusasiamiehelle, oikeuskanslerille tai hyvinvointi-
toimialalle.

e) Tavoiteaika muistutusten kasittelylle
14 pdivéa

PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA (4.3)

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta 4.3.1

a) Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja
osallisuuden edistaminen

Sosiaalipalvelujen tavoitteena on ennaltaehkaisevélla tyootteella edistéa ja yllapitaa yksildiden, perhei-
den ja yhteison toimijuutta ja turvallisuutta. Palveluja jarjestamalld pyritadan niissé tilanteissa, joissa
oma toimijuus on jostakin syysta heikentynyt, edistamaan kokonaisvaltaisesti hyvinvointia ja toiminta-
kyvyn palautumista.

b) Lasten ja nuorten liikunta- ja harrastustoiminnan toteutuminen

Lasten ja nuorten harrastustoimintaa ja lilkkumista tuetaan aikuissosiaalitydssa ja lastensuojelussa
myontamalla taloudellista tukea, seka asiakassuunnitelmien tai kdyntien kautta néista asioista keskus-
tellaan osana perheiden hyvinvointia

Asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat paivittaiseen liik-
kumiseen, ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan.

Miten asiakkaiden toimintakykyd, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumista seurataan?

Vastuusosiaalityontekija ja vastuusosiaaliohjaaja seuraavat palvelu- ja asiakassuunnitelmien toteutu-
mista ja huolehtivat niiden olemisesta ajan tasalla.

Yhteisty0 eri toimijoiden kanssa 4.3.6

Miten yhteisty0 ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja




terveydenhuollon palvelunantajien kanssa toteutetaan?

Vastuusosiaalityontekija ja vastuusosiaaliohjaaja huolehtivat, ettd asiakas saa tarvittavat muut palvelut
ohjaamalla ja neuvomalla asiakasta palvelujen piiriin. Yhteistyo ja tiedonkulku jarjestetadn ensisijaises-
ti asiakkaan kanssa yhteistydssa sopimalla tarvittaessa neuvotteluja eri toimijoiden kanssa.

Alihankintana tuotetut palvelut (maarayksen kohta 4.1.1.)

Miten varmistetaan, etta alihankintana tuotetut palvelut vastaavat niille asetettuja sisalto-, laatu-
ja asiakasturvallisuusvaatimuksia?

Vastuusosiaalityontekij& valvoo ostopalveluiden laatua oman asiakkaansa kohdalla
Perusturvajohtaja huolehtii sopimussisélldista ja valvonta- ja tarkastuskaynneista.

ASIAKASTURVALLISUUS 4.4

Yhteisty6 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Miten yksikkd kehittda valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yhteistyota
tehda&an muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoiden kanssa?

Harjavallan kaupungin valmiussuunnitelma
Asiakasvakivallan hallinnan toimintamalli
Hélytysjérjestelmé

Perehdytysohjeet

IImoitusvelvollisuus eri viranomaisille toteutuu

Henkilosto 4.4.1

Hoito- ja hoivahenkildstén maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton periaatteet

a) Mika on yksikon hoito- ja hoivahenkildston maara ja rakenne?

Sosiaalikeskuksessa tyoskentelee virka-aikana klo 8-15.45 kaksi sosiaalitydntekijéa lastensuojelussa,
yksi sosiaalityontekija sosiaalihuoltolain mukaisissa perhepalveluissa, yksi sosiaalitydntekija ja yksi
sosiaaliohjaaja aikuissosiaality0ssd, sosiaaliohjaaja lastensuojelun perhetydssé, sosiaaliohjaaja sosiaali-
huoltolain mukaisessa tyoskentelyssd, osa-aikainen toimistotyontekija lastensuojelussa, johtava sosiaa-
litydntekijé, perusturvajohtaja ja kolme toimistotyontekijaa. Virka-aikainen paivystys on klo 8-16, jol-
loin pdivystysvuorossa oleva tyontekija tydskentelee kyseisen ajan.

Henkilokunnalla on tydaikajarjestelmassa liukuma klo 7-9 ja 15-17.

b) Mitka ovat yksikon sijaisten kdyton periaatteet?

Sijaisia kaytetdan pidemmissg, useamman kuukauden kestavissa sijaisuuksissa.

c) Miten henkildstovoimavarojen riittavyys varmistetaan?

Keskustelemalla saanndllisesti esimiesten kanssa ja henkiléstosuunnittelun avulla.

Henkil6ston rekrytoinnin periaatteet




a) Mitka ovat yksikon henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Rekrytoinnissa noudatetaan kaupungin hallintosdantoé ja rekrytointia koskevaa lainsaadantoa.

b) Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tyos-
kentelevien soveltuvuus ja luotettavuus?

Rekrytoitavalla tulee olla asianmukainen koulutus ja riittdva tyokokemus tyotehtévaan liittyen. Haastat-
telutilanteessa arvioidaan henkilékohtaista soveltuvuutta ja luotettavuutta. Lasten kanssa tydskentele-
viltd vaaditaan rikosrekisterin ote.

Kuvaus henkiléston perehdyttamisesta ja tadydennyskoulutuksesta

a) Miten yksikdssa huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyohon
ja omavalvonnan toteuttamiseen.

Opiskelijat ja uudet tyontekijat perehdytetdédn tydpaikassa sité varten laaditun ohjeistuksen mukaan.
Opiskelijoille nimetaan tydpaikkaohjaaja, tyontekijoiden perehdyttdmisesté vastaa esimies.

b) Miten henkilokunnan velvollisuus tehda ilmoitus asiakkaan palveluun liittyvista epakohdista
tai niiden uhista on jarjestetty ja miten epakohtailmoitukset kasitellaan seka tiedot siita, mi-
ten korjaavat toimenpiteet toteutetaan yksikén omavalvonnassa (katso riskinhallinta).

¢) Miten henkilokunnan taydennyskoulutus jarjestetaan?

Taydennyskoulutus jérjestetddn Harjavallan kaupungin koulutussuunnitelman mukaisesti. Suunnitelma
koostuu toimialakohtaisista suunnitelmista. Koulutus voi olla lisé- ja tdydennyskoulutusta uusiin tyota-
poihin tai lakiséateisiin velvoitteisiin liittyen joko siséisend koulutuksena tai ulkopuolisen jarjestaména.

8 ASIAKAS JA POTILASTIETOJEN KASITTELY (4.5)

a) Miten varmistetaan, ettd toimintayksikossa noudatetaan tietosuojaan ja henkildtietojen kasit-
telyyn liittyva lainsaadantoa seka yksikolle laadittuja asiakas- ja potilastietojen Kirjaamiseen liit-
tyvia ohjeita ja viranomaismaarayksia?

Toimialajohtaja on oman toimialansa tietoturvavastaava. Jokainen tyontekija vastaa oman toimintansa
tietoturvallisuudesta. Kayttdoikeus kaupungin ohjelmiin ja paasy salassa pidettaviin tietoihin ja asiakir-
joihin sidotaan tyttehtdvaan. Tietoturvavastaava tekee péatoksen kayttdoikeuksista ja ne poistetaan
valittémasti kun tydntekija irtisanoutuu tai tyétehtdva muuttuu.

b) Miten huolehditaan henkiléston ja harjoittelijoiden henkil6tietojen kéasittelyyn ja tietoturvaan
liittyvasta perehdytyksesta ja tdydennyskoulutuksesta?

Esimiehet perehdyttavat tyontekijat tietoturvallisuuteen hyddyntéen asiasta laadittua perehdyttdmisma-
teriaalia. Jokainen tyontekijé ja harjoittelija allekirjoittavat vaitiolositoumuksen.

c) Missa yksikkonne rekisteriseloste tai tietosuojaseloste on julkisesti ndhtavissa? Jos yksikoélle on

10



laadittu vain rekisteriseloste, miten asiakasta informoidaan tietojen kasittelyyn liittyvista kysy-
myksista?

Tietosuojaselosteet ovat tulossa péaivityksen jalkeen julkisesti nahtéaville syksylla 2018.

d) Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Nora Koskinen
Satakunnantie 110

29200 Harjavalta

p. 044-4325203
nora.koskinen@harjavalta.fi

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Asiakkailta, henkilokunnalta ja riskinhallinnan kautta saadut kehittamistarpeet ja aikataulu kor-
jaavien toimenpiteiden toteuttamisesta.

Henkilokunta sopii toimenpiteistd yhdessé ja esittda suunnitelman esimiehelle, joka hyvaksyy suunni-
telman tai pyytaa lisaselvitystéd asiaan. Asiat kasitellaan tarvittaessa ja vahintdan omavalvontasuunnitel-
man paivityksen yhteydessa.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA (5)

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.
Paikka ja paivays
Harjavalta 2018

Allekirjoitus

Jaana Vettenranta
perusturvajohtaja
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