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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT (4.1.1)

Palveluntuottaja
Kunnan nimi: Harjavallan kaupunki
Y-tunnus:  0132585-1

Toimintayksikdn nimi

Vinnare, ty6llistamistoiminta ja kuntouttava ryhméatoiminta

Toimintayksikdn sijaintikunta yhteystietoineen

Harjavallan kaupunki, Satakunnantie 110, 29200 Harjavalta

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Tydllistamistoiminta; kuntouttava tyétoiminta, kuntouttava ryhmatoiminta ja tyokokeilu,
tyottdmat tyonhakijat 70-100

Toimintayksikdn katuosoite
Annalankatu 8

Postinumero Postitoimipaikka
29200 Harjavalta
Toimintayksikdn vastaava esimies Puhelin

Mari Lonnberg 044 432 5252
Sahkoposti

mari.lonnberg@harjavalta.fi

Toimintalupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)

Aluehallintoviraston/Valviran luvan mydntamisajankohta (yksityiset ymparivuorokautista toimintaa harjoittavat yksikot)

Palvelu, johon lupa on my6nnetty

IImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan pé&éatds ilmoituksen vastaanottamisesta Aluehallintoviraston rekisterdintipaétoksen ajankohta

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET (4.1.2)

Toiminta-ajatus

Mik& on yksikdn toiminta-ajatus?

Harjavallan kaupungin tyollistamistoimintayksikkd Vinnaren tavoitteena on pitk&aikaisty6ttomien aktivointi ja
poluttaminen kohti avoimia tydmarkkinoita ja koulutusuria. Kohderyhmana ovat 300 pv ja 1000 pv ty6ttdmina
olleet pitkaaikaistyottomat seka nuorisotakuun piiriin kuuluvat nuoret. Vinnare tarjoaa asiakkailleen kuntouttavaa
ryhmé- ja ty6toimintaa, tyokokeilua seka yksiléohjausta ja -valmennusta, joissa tavoitteena on elamanhallinnan
tukeminen sekd parantaminen ja eteenpdin suuntautuminen.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Mitka ovat yksikdn arvot ja toimintaperiaatteet?

Vinnaressa tehtava tyé on asiakaslahtoistd, asiakas tulee kuulluksi ja kohdatuksi. Jokainen asiakas kohdataan
omana yksilond. Tavoitteet asetetaan yksilollisesti jokaiselle asiakkaalle ja tavoitteena positiivisten kokemusten
saaminen sekd eteenpdin suuntautuminen. Tydn perustana on myds uusien asioiden oppiminen seka tydelaman
peliséantdjen omaksuminen.

3 RISKINHALLINTA (4.1.3)

Riskinhallinnan jarjestelmét ja menettelytavat

Riskinhallinnan tyénjako




Luettelo riskinhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

Palotarkastus 2015

Tyosuojelutarkastus 2016

Menettelytapaohje vakivallan uhkatilanteiden varalle 2016

Jokainen asiakas lukee perehdytyskansion ja kuittaa allekirjoituksella

Puukésitydluokassa jokainen asiakas lukee perehdytyskansion ja kuittaa allekirjoituksella

Ennakoidaan ja tunnistetaan toiminnan riskejé ja pyritadn ensisijaisesti ennaltaehkaisemaan riskitekijoita

Asiakastyohon liittyvia riskitekijoitd ennaltaehkaistdan noudattamalla yhdenvertaisuuden ja hyvéan kohte-

lun periaatteita

Tyoyhteiso kay lapi riskitilanteet l&pi ja tekee yhdenvertaisen suunnitelman riskin valttamiseksi jatkossa

o Uudet tyontekijat perehdytetdédn ja koulutetaan. Uusista menetelmistd ja ty6tavoista henkil6kunta saa tie-
toa viikoittaisissa palavereissa

o Tietosuojaan liittyvia riskeja ennakoidaan noudattamalla kunnassa laadittua tietoturvaohjeistusta. Kunnas-
sa on laadittu tietosuoja- ja tietojarjestelméselosteet. Asiakasasiat talletetaan asiakastietojarjestelméén ja
tietoja kasitelladn ohjeen mukaisesti

o Salassa pidettdva materiaali hdvitetaddn ohjeistuksen mukaisesti

Riskien tunnistaminen

Miten henkilokunta tuo esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit?

Viikoittaisissa henkildston palavereissa suullisesti seké Kirjallisesti. Tarvittaessa palavereja pidetddn useammin.
Asiasta ilmoitetaan aina esimiehelle.

Riskien kasitteleminen

Miten yksikdssa kasitelladn haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet ja miten ne dokumentoidaan?

Henkildston palavereissa suullisesti seké kirjallisesti. Kéytossa selvitys vaara — ja uhkatilanteesta-lomake, joka
toimitetaan perusturvajohtajalle ja hdnen kauttaan tydsuojeluun ja ty6terveyshuoltoon.

Korjaavat toimenpiteet

Miten yksikdssénne reagoidaan esille tulleisiin epékohtiin, laatupoikkeamiin, lahelta piti -tilanteisiin ja haittatapahtu-
miin?

TyoOyhteisossa kaydadn yhteistd keskustelua asiasta ja pyritddn [0ytdmaan toimintatapoja muuttamalla tai yhteisilla
sopimuksilla ennaltaehkaiseva ratkaisu. Tarvittaessa jarjestetddn perehdyttamista tai koulutusta.

Muutoksista tiedottaminen

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

Henkilokunnan viikoittaisissa palavereissa ja tarvittaessa Kirjallisesti.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN (3)

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkil® tai henkilot

Ketka ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?

Mari Lonnberg, tydllistamistoiminnan paallikko
Onerva Vesalainen, tydpajaohjaaja

Auli Jortikka, tytpajaohjaaja

Jaana Vettenranta, perusturvajohtaja

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilon yhteystiedot:

Mari Lonnberg, ty6llistamistoiminnan paallikko
mari.lonnberg@harjavalta.fi
044 432 5252

Omavalvontasuunnitelman seuranta (maarayksen kohta 5)



mailto:kira.lehtinen@harjavalta.fi

Miten yksikdssa huolehditaan omavalvontasuunnitelman péivittdmisesta?

Suunnitelma pdivitetddn vuosittain tai tarvittaessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Missa yksikdn omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Omavalvontasuunnitelma on ndhtavissd Vinnaren ilmoitustaululla sek& kaupungin nettisivuilla.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET (4.2)

4.2.1 Palvelutarpeen arviointi

Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan — mita mittareita arvioinnissa kaytetaan?

Tyollistamistoiminnassa kéytossd palvelutarpeen arvio, joka laaditaan yhdessd asiakkaan ja vastuutyontekijén
kanssa. Oma lahiohjaaja ja asiakas asettavat asiakasléhtdisesti tavoitteet pajajaksolle. Tavoitteita tarkistetaan oma-
ohjaajan ja asiakkaan yhteisesti sovitulla aikavélilla, riippuen asetetuista tavoitteista.

Miten asiakas ja/tai hanen omaistensa ja laheisensa otetaan mukaan palvelutarpeen arviointiin?

Asiakas on aina aktiivisesti mukana palvelutarpeen arvioinnissa, tarvittaessa hanen omaisensa/laheisensa. Arvioin-
tia tehdessé otetaan huomioon asiakkaan itsemaédraamisoikeus, toiveet, mielipiteet ja yksilolliset tarpeet.

4.2.1 Hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunnitelma

Miten hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan ja miten sen toteutumista seurataan?

Tydllistamistoiminnan asiakkaille laaditaan aktivointisuunnitelma yhteistydssa asiakkaan, TE-toimiston ja tyollis-
tdmistoiminnan toimesta. Lisaksi laaditaan pajajaksolle asiakkaan kanssa tavoitteet ja yksildllinen asiakassuunni-
telma. Asiakassuunnitelmaan kirjataan asiakkaan saamat palvelut ja suunnitelmaa péivitetadn tarvittaessa.

Miten varmistetaan, etté henkilékunta tuntee hoito- ja palvelusuunnitelman sisallén ja toimii sen mukaisesti?

Henkilokunnan kanssa kaydyissd palavereissa suunnitellaan ja sovitaan, miten palvelutarpeen arvio ja asiakas-
suunnitelma tehdaan yhdenvertaisesti asiakkaiden kanssa. Vastuutyontekijat ja lahiohjaajat kayvét yhteiset asiak-
kaansa lapi ja pitdvat toisensa ajan tasalla asiakkaan tilanteiden muutoksista.

4.2.1 Hoito- ja kasvatussuunnitelma (LsL 30.5 §)

422 Asiakkaan kohtelu

Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Miten yksikdssa vahvistetaan asiakkaiden itsem&arddmisoikeuteen liittyvid asioita kuten yksityisyytta, vapautta paat-
taa itse omista jokapéaivaisista toimista ja mahdollisuutta yksil6lliseen ja omannékdiseen elamaan?

Vinnaren toiminta perustuu aktivointisuunnitelmaan, mutta varsinainen kdytdnnon toiminnan sisalté sovitaan yh-
dessa asiakkaan, vastuutyontekijan ja lahiohjaajan kanssa. Toiminnan tavoitteena on mahdollistaa asiakkaille
mahdollisimman hyvat edellytykset tehda paatoksia ja elad itsendista elamaa.

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot
Mista rajoittamistoimenpiteisiin liittyvista periaatteista yksikdssa on sovittu?

Vinnaren ty6toiminnassa noudatetaan tyOpaikan sdéntoja. Péihtyneet poistetaan toiminnasta.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetelldan, jos
epéasiallista kohtelua havaitaan?

Asiakas ilmoittaa epéasiallisesta kohtelusta Vinnaren ty6llistdmistoiminnan ohjaajille. Ohjaaja puuttuu epaasialli-
seen kohteluun ja tekee tarvittavat toimenpiteet tilanteen korjaamiseksi. Asiakkaalla on mahdollisuus antaa palaute
epéasiallisesta kohtelusta myds tyéllistamistoiminnan paallikdlle. Asiakasta opastetaan valituksen teossa ja heuvo-
taan k&antymadan tarvittaessa sosiaaliasiamiehen puoleen.




Miten asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa tai laheisensé kanssa késitellaan asiakkaan kokema epéaasiallinen
kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Asiakkaan kanssa keskustellaan asiasta ja tehd&én tarvittavat toimenpiteet. Asiakkaalla mahdollisuus antaa palaute
tyollistamistoiminnan pééllikolle, jolloin asia kasitellddn myods perusturvajohtajan kanssa ja ryhdytaan mahdolli-
siin toimenpiteisiin.

4.2.3 Asiakkaan osallisuus

Palautteen keraaminen

Miten asiakkaat ja heidan laheisensa osallistuvat yksikén toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen? Miten
asiakaspalautetta kerataan?

Tyytyvéisyyskysely tehddan vuosittain asiakkaille. Lisaksi nuorten tydpajan osalta on kéyttssd Sovari-kysely,
joka on nettipohjainen vaikuttavuusmittari. Yhteisopalavereissa noin 4 kuukauden valein asiakkaat ovat mukana
yksikdn kehittamistydssd. Vinnaressa on kaytdssa palautelaatikko asiakkaille. Lisdksi suullista palautetta tulee
péivittdin ja se kasitelld&n viikkopalavereissa.

Palautteen kasittely ja kayttd toiminnan kehittdmisessa

Miten asiakaspalautetta hyddynnetaan toiminnan kehittdmisessa?

Palautteet k&sitelld&n henkildston palavereissa ja toimintaa kehitetdén palautteen perusteella.

4.2.4 Asiakkaan oikeusturva

a) Muistutuksen vastaanottaja

Johtava sosiaalityontekija, perusturvajohtaja, perusturvalautakunta

b) Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista
Maija-Kaisa Sointula
Merikratos Oy

Merikratos sosiaaliasiamiehen tavoittaa:
ti-to, klo 10-13, p. 010 830 5104

séhkoposti:
sosiaaliasiamies(at)merikratos.fi

Postiosoite:
Merikratos / Sointula
Ruissalontie 11 B, 20200 TURKU

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 kehitystd kunnassa. Sosiaaliasiamies on puolueeton henkil®, joka toimii asiakkaiden edun
turvaajana. Sosiaaliasiamies voi toimia myds asiakkaan ja tyontekijan véalimiehena ongelmatilanteissa.

¢) Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saaduista palveluista

Kuluttajaneuvonta on valtakunnallinen palvelu, josta saa tietoa kuluttajan oikeuksista ja sovitteluapua kuluttajan ja
yrityksen véliseen riitaan. Kuluttajaoikeusneuvojalta saa maksutta opastusta ja sovitteluapua riitatilanteessa. Ku-
luttajaocikeusneuvoja: avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen vélisessa riitatilanteessa (vain kuluttajan aloit-
teesta) antaa kuluttajille ja yrityksille tietoa kuluttajan oikeuksista ja velvollisuuksista neuvoo asunto- ja kiinteis-
tokaupan ongelmissa. Kuluttajaneuvonnan toimipisteet sijaitsevat maistraateissa ja palvelua ohjaa Kilpailu- ja
kuluttajavirasto. Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot: 029 553 6901 (arkisin 9-15) ja sahkdinen yhteydenottolomake
https://kuti.kkv.fi/Kutiweb/kuluttajat/etusivuneuvonta.aspx

d) Miten yksikoén toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaattkset kasitelldan ja huomioidaan
toiminnan kehittdmisessa?



https://kuti.kkv.fi/Kutiweb/kuluttajat/etusivuneuvonta.aspx

Asiakas voi tehdd saamastaan kohtelusta muistutuksen sosiaalikeskuksen johtavalle sosiaalityontekijalle, perustur-
vajohtajalle ja perusturvalautakunnalle. Muistutuksen voi tehdd vapaamuotoisesti. Muistutukset kirjataan kaupun-
gin asiahallintajarjestelmaan.

Muistutukseen vastaa johtava sosiaalityontekija tai perusturvajohtaja.

Asiakas voi tehda kantelun Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastoon (Valvira), Lounais-Suomen aluehal-
lintovirastolle (AVI), eduskunnan oikeusasiamiehelle, oikeuskanslerille tai hyvinvointitoimialalle.

e) Tavoiteaika muistutusten késittelylle

14 péivaa

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA (4.3)

4.3.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

a) Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja osallisuuden edista-
minen

Asiakkaille jérjestetddn Vinnaren tyokokeilussa sekd kuntouttavassa tydtoiminnassa tyo- ja toimintakykya yll&pi-
tavaa ja lisdavaa toimintaa yksilollisen suunnitelman mukaan. Vinnaressa on mahdollisuus ruokailuun tyétoimin-
tapaiviné seka liikuntaan kerran viikossa. Asiakkaat voivat tavata vastuutyontekijoitdén aikavarausperiaatteella.

4.3.2 Ravitsemus

Miten yksikdn omavalvonnassa seurataan asiakkaiden riittdvaa ravinnon ja nesteen saantia seka ravitsemuksen ta-
soa?

Ruokailu jarjestetdan tydtoiminnan aikana. Asiakas saa valita, osallistuuko yhteiseen ruokailuun vai syoké omia
evaitadn, ruokatauko on jarjestetty.

4.3.3 Hygieniakaytannot

Miten yksikdssé seurataan yleisté hygieniatasoa ja miten varmistetaan, ettd asiakkaiden tarpeita vastaavat hygienia-
kaytannot toteutuvat laadittujen ohjeiden ja asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmien mukaisesti?

Siivouksessa tarkat ohjeet ja ohjaajan opastus seké valvonta. Keittidtydssa ohjaaja opastaa asiakkaita oikeanlai-
seen hygieniaan sekd neuvoo ja valvoo keittiétydtd. Ohjaajalla on suoritettuna hygieniapassi. Keittiotydssa kay-
tossa ruokien ja kylmalaitteiden lampdtilamittarit. Keittiossa on oma omavalvontasuunnitelma.

Arjenhallintaa harjoitetaan tydpajalla paivittdin erilaisten tydmenetelmien kautta. Ohjaajat opastavat ja neuvovat
asiakkaita oikeanlaiseen hygieniaan tyotilanteissa seka tarvittaessa ohjataan myds henkilokohtaisen hygienian
hoidossa.

4.3.4 Terveyden- ja sairaanhoito

a) Miten yksikdssa varmistetaan asiakkaiden hammashoitoa, kiireetontd sairaanhoitoa, kiireellista sairaanhoitoa ja
akillista kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

b) Miten pitk&aikaissairaiden asiakkaiden terveyttd edistetédén ja seurataan?

Tarpeen vaatiessa Vinnaren sairaanhoitaja keskustelee asiakkaan kanssa ja varaa ajan julkiseen terveydenhuol-
toon.

c) Kuka yksikdssé vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?

Sairaanhoitaja Hanna Vartia. Ensiapua ja ohjeistusta, tarvittaessa ajanvaraus julkisesta terveydenhuollosta. Ty6pa-
jan asiakkaat kuuluvat julkisen terveydenhuollon piiriin.




4.3.5 Laakehoito

a) Miten toimintayksikon ladkehoitosuunnitelmaa seurataan ja péivitetaan?

Vinnaren tyollistamistoiminnassa ei ole la&kehoitoa. Vastuu asiakkaiden mahdollisesta ld&kehoidosta terveyskes-
kuksella.

b) Kuka yksikésséa vastaa ladkehoidosta?

4.3.6 Yhteisty0 eri toimijoiden kanssa

Miten yhteisty6 ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja terveydenhuollon pal-
velunantajien kanssa toteutetaan?

VastuutyOntekija ja l&hiohjaaja huolehtivat, etta asiakas saa tarvitsemansa muut palvelut ohjaamalla ja neuvomalla
asiakasta palvelujen piiriin. Yhteisty0 ja tiedonkulku jarjestetadén ensisijaisesti asiakkaan kanssa yhteistydssa so-
pimalla tarvittaessa verkostopalavereja eri toimijoiden kanssa.

7 ASIAKASTURVALLISUUS (4.4)

Yhteistyd turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Miten yksikkd kehittdd valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yhteisty6ta tehdaan muiden asia-
kasturvallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoiden kanssa?

Harjavallan kaupungin valmiussuunnitelma

Menettelytapaohje vakivallan uhkatilanteiden varalle

Perehdytyskansio aloittaville asiakkaille. Jokainen asiakas lukee perehdytyskansion ja allekirjoituksella todentaa
lukeneensa perehdytyskansion. Asiakkaat allekirjoittavat myos salassapito- ja vaitiolositoumuksen.
Halytysjarjestelma jokaisella tyontekijéalla halytinrannekkeessa.

Verstaan perehdytyskansio. Jokainen verstaassa tydskenteleva asiakas lukee perehdytyskansion ja allekirjoituksel-
la todentaa lukeneensa perehdytyskansion.

Pelastusharjoitukset tarvittaessa.

4.4.1 Henkilosto

Hoito- ja hoivahenkildstdn méaaré, rakenne ja riittavyys sekd sijaisten kayton periaatteet

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

Tyollistdmistoiminnassa tydskentelee 3,5 tydpajaohjaajaa, 0,5 sairaanhoitaja, yksi psykiatrinen sairaanhoitaja,
sosiaaliohjaaja, ohjaaja ja tydllistamistoiminnan paallikko arkipdivisin klo 8-16.

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

b) Mitk& ovat yksikén sijaisten kaytdn periaatteet?

Tarpeen mukaan

c¢) Miten henkiléstdvoimavarojen riittdvyys varmistetaan?

Keskustelut esimiehen kanssa seka henkilostésuunnittelun avulla

Henkildstdn rekrytoinnin periaatteet

a) Mitk& ovat yksikén henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Esimies vastaa rekrytoinnista. Rekrytoinnissa noudatetaan kaupungin hallintoséant6a seké rekrytoinnista laadittua
lainsdadant6a. Kelpoisuudet ja soveltuvuus tydtehtdvaan varmistetaan tutkintotodistuksista ja henkiléhaastatteluin.

b) Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tydskentelevien soveltu-
vuus ja luotettavuus?

Rekrytoitavalla tulee olla asianmukainen koulutus ja riittava tyékokemus tyétehtavaan liittyen. Haastattelutilan-
teessa arvioidaan henkilokohtaista soveltuvuutta ja luotettavuutta.

Kuvaus henkildstén perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

a) Miten yksikdsséa huolehditaan tyontekijéiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyéhon ja omavalvonnan
toteuttamiseen.




Opiskelijat seké uudet tyontekijat perehdytetddn tyétoimintapaikassa. Uusille tyontekijoille sekd opiskelijoille
annetaan perehdytysohje. Tydntekijoiden perehdytyksestd vastaa yksikon esimies.

b) Miten henkilékunnan velvollisuus tehda ilmoitus asiakkaan palveluun liittyvista epakohdista tai niiden uhista on
jarjestetty ja miten epakohtailmoitukset kasitelladn seka tiedot siitd, miten korjaavat toimenpiteet toteutetaan yk-
sikbn omavalvonnassa?

Henkilékunnalla on velvollisuus puuttua havaitsemiinsa epékohtiin ja vietava ne esimiehen tiedoksi, joka ryhtyy
toimenpiteisiin tilanteen korjaamiseksi. Epdkohdat ja korjaavat toimenpiteet késitellaan tydyhteison palavereissa
ja vied&an tiedoksi tarvittaessa my0s perusturvajohtajalle.

c) Miten henkilékunnan tdydennyskoulutus jarjestetaan?

Taydennyskoulutus jérjestetdan Harjavallan kaupungin koulutussuunnitelman mukaisesti. Suunnitelma koostuu
toimialakohtaisista suunnitelmista. Koulutus voi olla lisé- ja tdydennyskoulutusta uusiin tydtapoihin tai lakisaatei-
siin velvoitteisiin liittyen joko siséisena koulutuksena tai ulkopuolisen jarjestaméana.

4.4.2 Toimitilat

Tilojen kaytdn periaatteet

Ty6toiminnan tilat ovat turvalliset ja asianmukaisesti varustellut. Tydtoimintayksikossé tilat pidetdan siisteind ja
tyOtehtévien jalkeen paikat siivotaan asianmukaisiksi yleisen viihtyvyyden seka turvallisuuden yllapitdmiseksi.
Yksilokeskustelut jérjestetdan rauhallisessa keskustelutilassa.

Miten yksikdn siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty?

Siivous- ja pyykkihuolto hoidetaan Vinnaren asiakkaiden toimesta ohjaajan opastuksella.

8 ASIAKAS JA POTILASTIETOJEN KASITTELY (4.5)

a) Miten varmistetaan, ettd toimintayksikdsséd noudatetaan tietosuojaan ja henkildtietojen kasittelyyn liittyva lainsaé-
déantoa seka yksikolle laadittuja asiakas- ja potilastietojen kirjaamiseen liittyvia ohjeita ja viranomaismaarayksia?

Toimialajohtaja on oman toimintansa tietoturvavastaava. Jokainen tyontekija vastaa oman toimintansa tietoturval-
lisuudesta. Kayttooikeus kaupungin ohjelmiin ja paésy salassa pidettéaviin tietoihin ja asiakirjoihin sidotaan tyoteh-
tdvaan. Tietoturvavastaava tekee paatoksen kayttdoikeuksista ja ne poistetaan valittomasti kun tyontekijé irtisa-
noutuu tai ty6tehtava muuttuu.

b) Miten huolehditaan henkildstdn ja harjoittelijoiden henkil6tietojen késittelyyn ja tietoturvaan liittyvasta perehdytyk-
sestd ja tdydennyskoulutuksesta?

Yksikdn esimies perehdyttad henkiloston seka harjoittelijat henkil6tietojen kasittelyyn seka tietoturvaan. Jokainen
allekirjoittaa vaitiolositoumuksen. Paasaantoisesti harjoittelijat/opiskelijat eivét asiakastietojarjestelmaén kirjaa ja
mikéli kirjauksia tekevét, ohjaajan ohjeistuksen mukaisesti. Koulutuksia on mahdollisuus saada koskien henkil6-
tietojen kasittelya seka tietoturvaa.

c) Missé yksikkdnne rekisteriseloste tai tietosuojaseloste on julkisesti nahtédvissa? Jos yksikélle on laadittu vain re-
kisteriseloste, miten asiakasta informoidaan tietojen kasittelyyn liittyvista kysymyksista?

Rekisteriseloste on nahtavilla sosiaalikeskuksen ilmoitustaululla. Asiakkaalla on oikeus saada hént& koskevat tie-
dot (kerran vuodessa ilman kustannuksia). Tiedot on luovutettava kohtuullisessa ajassa. Asiakkaalla on oikeus
my0s saada tietdd, mita tietoja hanestd / hdnen huollossaan olevasta lapsesta tai edunvalvottavastaan on kirjattu
asiakas- tai potilastietojarjestelméaan. Liséksi asiakkaalla on oikeus pyytaa lokitietoja (kuka on katsellut hanen
tietojaan). Tietopyynt6 otetaan vastaan allekirjoitettuna kirjallisesti. Tietojen luovutuspyyntd ja tietojen luovutta-
minen kirjataan jarjestelméaéan. https://harjavalta-fi-d.aldone.fi/palvelut/perusturvapalvelut/henkilorekisteritietojen-
luovutu/

d) Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Nora Koskinen

Satakunnantie 110, 29200 Harjavalta
p. 044 432 5203
nora.koskinen@harjavalta.fi



https://harjavalta-fi-d.aldone.fi/palvelut/perusturvapalvelut/henkilorekisteritietojen-luovutu/
https://harjavalta-fi-d.aldone.fi/palvelut/perusturvapalvelut/henkilorekisteritietojen-luovutu/

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Henkilokunta pitad sdannollisesti viikoittain palavereja, joissa tarkednd osana on koko toiminnan kehittdminen ja
asiakasasioiden lapikdyminen. Epékohdat nostetaan esiin heti ja aloitetaan tarvittavat toimenpiteet. Laki- ja ase-
tusmuutoksia sek& uusia ohjeita seurataan ja otetaan k&yttoon. Asiakkaiden perehdytyskansio on péivitetty v. 2018
aikana, paivitetaan viela tyontekijoidenkin perehdytyskansio ja tehddan jokaisen vastuualueesta tydohje.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA (5)

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikén vastaava johtaja.
Paikka ja paivays
Harjavalta 18.6.2018

Allekirjoitus

Jaana Vettenranta, perusturvajohtaja
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