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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Osoitetiedot:

: Sakylan kunta (Y-tunnus 0139937-5)

Rantatie 268, 27800 Sakyla

SAKYLAN KUNNAN PERUSTURVAPALVELUJEN ORGANISAATIOKAAVIO

Organisaatiokaavio on muutoksessa. Perusturvalautakunnan kasittelyn jalkeen liitetdaan
omavalvontasuunnitelmaan.
PALVELUJEN ESITTELY
Vammais- Sosiaaliohjaus Kuntoutus-ohjaus | Toiminta-keskus | Sinisiipi
palvelut
Palvelutarpeen Palveluohjaus Kehitys- Kehitys-

arviointi
Palveluohjaus

Palvelu- ja
asiakassuunnitelmat

Palvelupaatokset
vammaispalveluista

EHO — paatokset
Sosiaalihuoltolain

mukainen
kuljetuspalvelu

Tuki
Neuvonta

Ohjaaminen

vammaisten ja
vammaisten
paiva- ja
ty6toiminta

vammaisten ja
vammaisten
ympari-
vuorokautinen
autettu asuminen
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Alle 65 —vuotiaiden
omaishoidontuki
Sosiaali- ja Lastensuojelu Sosiaalihuoltolain | Sosiaalipdivystys | Aikuissosiaalityd | Perheoikeu-
perhepalvelut mukaiset lasten ja delliset
perheiden palvelut
ennaltaehkaisevat
palvelut
Lastensuojelutar- Palvelutarpeen Virka-aikainen Sosiaaliohjaus Isyyden

peen arviointi

arviointi

sosiaalipaivystys
ma-to klo:8-16,

Palvelutarpeen

selvittdminen

Avohuolto Sosiaaliohjaus pe klo:8-15 arviointi Elatus
Sijaishuolto Perhetyo Yhteisty6 vanhus- | Kuntouttava Huolto- ja
ja tyotoiminta tapaamis-
Jalkihuolto Perheneuvonta vammaispalvelun asiat
kanssa TYP-toiminta
Neuropsykiatrinen Koulutus-
valmennus Ennaltaehkdiseva | avustus
- ja tdydentava
Ihmeelliset toimeentulotuki Karaja-
vuodet- oikeuden
vertaisryhma Paihdehuollon maaraama
paatokset olosuhdeselvi
Ryhmaétoiminta tys ja
sovittelu
2 ALIHANKINTANA OSTETUT PALVELUT
Asiakkaalle tarjottavia palveluja voidaan ostaa yritykseltd, joka on  hyvaksytty

perusturvalautakunnassa palveluntuottajaksi. Kunnan hankintaohjeessa mainitun viranhaltijan

hankintarajan yli

menevistd palveluista tehdaan kilpailutus.

hintatiedustelu vahintaan kolmelta palveluntuottajalta.

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA PERIAATTEET

3.1

Muussa tapauksessa tehdaan

Toiminta-ajatus

Sakylan kunnan sosiaali-, perhe- ja vammaispalvelut sisaltyvat Sakylan kunnan perusturvapalveluihin.

Sosiaali- ja palveluohjaus ovat valitonta asiakastyota ja palvelujen yhteensovittamista. Asiakkaan

eldaman tilannetta ja palvelutarvetta selvitellddn sekd hanelle jarjestetdan tarpeen mukaiset
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lakisaateiset palvelut asiakaslahtoisesti ja taloudellisesti kaytettavissa olevien resurssien sallimissa
puitteissa. Lahtokohtana ovat kunkin asiakkaan tarpeet ja hdnen omien voimavarojensa

tunnistaminen ja hyodyntaminen.
3.2 Arvot ja toimintaperiaatteet

Noudatamme tydssamme sosiaalialan ammattieettisia periaatteita. Taman lisaksi olemme yhteisesti

maaritelleet tyoyhteisomme tarkeimmat arvot.

Toimintaamme ohjaavat arvot ovat:

e N
Kunnioitus Empatia

ASIAKAS

Luottamus Avoimuus
\_ Y,

Luottamus:

- Vaitiolovelvollisuus

- Tasa-arvoisuus

- Yhteistyd/kunnioitus asiakkaan ja muiden toimijoiden vililla

- Luottamussuhde kaiken tyén perusta (vaatii aikaa)

- Selkokielisyys

- Lainmukaiset paatokset/lainmukainen toiminta, asiakas voi luottaa téhan
- Avoimuus

- Asiakkaan kohtaaminen

Empatia:

- Inhimillisyys
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- Asiakkaan kohtaaminen

- Kaikkien tunteiden hyvaksyminen

- Hyvaksyva ilmapiiri

- Myétatunto

- Ymmarretaan asiakkaan tilanne/kyky asettua ammatillisesti asiakkaan asemaan

- Eisyyllisteta

Kunnioitus:
- Kaikki tasavertaisia
- Ihmisarvon kunnioittaminen
- Kunnioittava ja kuunteleva kohtaaminen
- Kunnioitetaan asiakkaan tarpeita ja toiveita ja ne ovat tydskentelyn lahtokohta lain
sallimissa rajoissa
- Tyoyhteison sisdinen kunnioitus: kunnioitetaan toisten ammattitaitoa ja nakemysta

- Ei puhuta vaheksyvasti toisista tyontekijoista

Avoimuus:
- Lapinakyvyys: asiakas aina ldsnd kun hdnen asioitaan kasitelldan
- Rehellisyys ja suoruus: Puhutaan asioista niiden oikeilla nimilla
- Jaetaan osaamista tyoyhteison kesken, ei pantata
- Asiakkaan tiedottaminen, asiakas ajan tasalla. Asiakas tietda mita tapahtuu ja milloin
tapahtuu

- Uskalletaan ottaa puheeksi vaikeatkin asiat kunnioittavasti.

Asiakkaita tulee kohdella tasavertaisesti, ammatillisesti, arvostavasti seka kunnioittavasti. Palvelujen
ja tuen antamiseksi ja asiakkaan tilanteen edistamiseksi on hankittava riittavat selvitykset ennen
paatoksentekoa. Toiminnassa huomioidaan asiakkaiden yksil6llisyys ja kunnioitetaan heidan

itsemaaraamisoikeuttaan.

Kunnan hyvinvointistrategian mukaisesti paamaarana ovat omatoimiset ja toimintakykyiset
kuntalaiset. Asuinympadristén tulee olla turvallinen, viihtyisa ja virikkeellinen. Kuntalaisten

osallisuutta, aktiivisuutta ja vastuullisuutta kehitetddan. Ongelmien varhainen ennaltaehkaisy,
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tunnistaminen ja puuttuminen on nostettu kunnan kehittamiskohteeksi. Hyvinvointinakdkulma tulee

ottaa huomioon kaikessa paatoksenteossa.

4 RISKIENHALLINTA

Tyoskentelyssa noudatetaan Sakylan kunnan laatimia koko organisaatioita koskevia ohjeita ja

suunnitelmia, joita ovat:

e Sisdilmaopas

e Tasa-arvosuunnitelma

e Paihdehuollon ja hoitoonohjauksen toimintaohje

e Hairinnan ja epaasiallisen kohtelun hallinnan toimintamalli

e Asiakasvakivallan hallinnan toimintamalli

e Kasin tehtavat nostot ja siirrot

e Tybn aiheuttaman haitallisen henkisen kuormittamisen hallintamalli
o Tyokyvyn tukemisen periaatteet Sakylan kunnassa

e Riskien ja vaarojen arviointi

Yksikkokohtaisia ohjeita ovat:
e Palo- ja pelastussuunnitelma vaaditaan kirjattavaksi alle 50 henkilon tyopaikalla

toimistotiloissa. Sdakylan kunnanviraston henkildkunta jaa vaaditun henkilomaaran alle.

4.1 Riskinhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Toimintayksikdssa pyritadn tekemadn ennakoivaa riskien ja vaarojen arviointia. TyOpaikan
vaaratilanteen kokenut tai tyoturvallisuuslain 19§:n mukaisen puutteen tyéskentelyoloissa havainnut
tyontekija on velvoitettu ilmoittamaan tapahtuneesta esimiehelle. Tyontekijan on viipymatta
ilmoitettava tyonantajalle tybolosuhteissa tai tyomenetelmissd, koneissa, muissa tyovalineiss3,
henkildsuojaimissa tai muissa laitteissa havaitsemistaan vioista ja puutteellisuuksista, jotka voivat

aiheuttaa haittaa tai vaaraa tyontekijoiden ja asiakkaiden turvallisuudelle tai terveydelle.
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4.2 Riskien tunnistaminen

RISKIENKARTOITUSPROSESSI

Arvioinnin suunnittelu

Vaara- ja haittatekijoiden tunnistaminen

Riskin suurvuden ja merkittavyyden
maarittaminen

Seuraukset Todennakoisyys

Seuranta ja palaute

Toimenpiteet

k]
s
a
2
2
i
£
:g
o
=

- riskin poistaminen
« riskin pienentaminen hallittavalle tasolle

Riskit kartoitetaan erillisilla STM:n tyosuojeluosaston riskienarviointikaavakkeilla. Riskianalysoinnin
jalkeen yhteenveto riskeistd kdydaan lapi sdannollisesti kerran vuodessa tydyhteisékokouksessa.
Samalla sovitaan toimenpiteet riskien minimoimiseksi. Tyontekijalld on velvollisuus ja vastuu tuoda

esille riski- ja vaaratilanteet.

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 48§ velvoittaa tyontekijoita ilmoittamaan, jos he huomaavat tai
saavat tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.
Saman lain 49 § edellyttas, etta ilmoituksen vastaanottanut henkild kdynnistaa toimet epdakohdan tai
ilmeisen epdkohdan uhan poistamiseksi. Mikali epakohtaa tai ilmeisen epdakohdan uhkaa ei korjata
valittdmasti, on siitd tehtava ilmoitus aluehallintovirastolle. limoituksen tekijadn ei saa kohdistaa

kielteisia vastatoimia.
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4.3 Riskien kasittely ja tyonjako

Tyonteki)a —_— Kirjaami- Toimenpitei
nen
R|s|'<|n (HaiPro) den toteutus
havaitse-
Asiakas minen \ /
Esimies
IImoituksen

A q vastaanotto ja

Perusturvajohtaja asittely Toimenpiteiden
varmistus

Sakylan kunnan ylin johto vastaa siitd, ettd toiminnan turvallisuuteen on osoitettu riittavasti
voimavaroja ja asenneilmapiiri on myoénteinen. Perusturvan esimiehet vastaavat omavalvonnan
ohjeistamisesta ja turvallisuuteen liittyvdn tiedon saamisesta. TyOsuojeluvaltuutettu seuraa ja
huomioi tydymparistdd. Han on apuna ja tukena henkiloston ja tydympariston riskien ja vaarojen

arvioinnissa. Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkil6stolta.

Riskit kasitelladn tyoyhteisdpalaverissa (n. 3-4 viikon valein). Vakavat riskit kasitellaan valittomasti.
Esimies vie kasitellyt asiat tiedoksi perusturvajohtajalle seka tyodsuojeluvaltuutetuille tai

tyosuojelupaallikolle.

4.4 Korjaavat toimenpiteet

Epakohdat korjataan sisdisesti tydyhteisdssa yhteisesti sovittujen toimenpiteiden avulla tai
tarvittaessa yhteistyotahojen avustuksella. Henkilokunnalle jarjestetdan tarpeen mukaan

taydennyskoulutusta ja ohjeistusta riskien hallintaan.

4.5 Muutoksista tiedottaminen

Muutoksista tiedotetaan henkilokuntaa tyoyhteisokokouksissa seka kirjallisesti ja sdhkoisesti.

Tarvittaessa paivitetaadn riskienarviointia.
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5 OMAVALVONNAN ORGANISOINTI JA JOHTAMINEN

Omavalvontasuunnitelman laadinnasta vastaavat esimiehet. Laadintaan on osallistunut koko

henkilosto.

Omavalvontaa toteutetaan osana kokonaisvaltaista laadunhallintaa. Keskeisind menetelmina ovat
saannolliset kokoukset. Omavalvontasuunnitelman paivitys tehdadan tarvittaessa seka saannoéllisesti

kerran vuodessa. Paivitys on merkitty johdon vuosikelloon. Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla

kunnanviraston toimitilojen ilmoitustaululla.

KOKOUSRAKENNE
KOKOUS TIHEYS KOKOONPANO SISALTO TALLENNE
Perusturvalauta- n. kerran Perusturvalautakunnan Julkisen esityslistan Esityslista
kunta kuukaudess | jasenet, kokouksessa mukainen liittyen Kokouspoyta-
a. esittelijana toimii toimintaan, talouteen kirja
perusturvajohtaja. jne.
Perusturvan esimiehet
ovat paikalla oman
vastuualueen toimintaa
koskevien asioiden
kasittelyssa.
Perusturvan kerran perusturvan esimiehet, Toiminta, talous, Esityslista,
esimiesten kokous kuukaudess | perusturvajohtaja Sakylan kunnan ohjeet | Kokousmuistio
a ja maaraykset,
johtoryhman
paatokset,
ajankohtaiset asiat
Tyoyhteisopalaveri | Kerran Koko henkilokunta Toimintaan liittyvat Esityslista
kuukaudes- asiat, Kokousmuistio
sa perusturvan esimiesten
kokouksen,
johtoryhman ja
lautakunnan paatokset
Sosiaali- ja Kahden Sosiaalityon paallikko, Palveluun liittyvat asiat | Paatokset,
perhetyon palaveri | viikon vélein | henkilOsto, tarvittaessa ja paatoksenteko ilmoitukset/
erilaisia yhteisty6tahoja tarvittaessa, yhteydenotot
ilmoitusten ja
yhteydenottojen
kasittely
Vammaispalvelut Viikoittain Sosiaalityén paallikko, Toimintaan ja Paatokset,
sosiaaliohjaaja ja palveluun liittyvat hakemukset ja
kuntoutusohjaaja asiat, paatoksen teko yhteydenotot
tarvittaessa,
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yhteydenottojen
kasittely
Aikuissosiaalityon 1-2 kk Aikuissosiaalityon Toimintaan ja Paatokset,
palaveri valein sosiaaliohjaaja, palveluun liittyvat asiat | yhteydenotot
paihdetyontekijat
Tyollistamispalave- | Kerran Aikuissosiaalityon Toimintaan ja Paatokset,
rit kuukaudes- | sosiaaliohjaaja, palveluun liittyvat asiat | yhteydenotot
sa ty6valmentaja
Henkilostd osallistuu toiminnan kehittamiseen:
= Aloitteet
= Palautteet
= Kehittamispaivat 1-2 kertaa vuodessa
= Kehityskeskustelut kerran vuodessa
= Tyotyytyvaisyyskyselyt
ALOITEPROSESSI
+
Asiakas
Sidosryhma Aloitteen
tekeminen
Tydntekija
Q‘mgnﬂ‘ﬁg-_
oo den toteutus
Esimies Alpitteen ja seuranta
; —>
vastaanotto ja B
k&sitte by Tnimen:
- - m‘ i =
Perusturvatiimi sopiminen

Ylla olevassa kaaviossa perusturvatiimilld tarkoitetaan perusturvajohtajaa.

6 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

6.1 Palvelutarpeen arviointi

Asiakkaan palveluntarve arvioidaan ja kirjataan palvelutarpeen arviointilomakkeelle ProConsona -

asiakastietojdrjestelmaan. Arviointi toteutetaan vahintddn seitsemdn vuorokauden sisdlld ja

kiireellisissa tapauksissa valittomasti. Asiakkaat tavataan henkilokohtaisesti ja tapaamisiin voidaan

kutsua tarvittaessa asiakkaan suostumuksella kaikki ne tahot, jotka ovat hoitaneet asiakkaan asioita

tai joiden kanssa tehdaan yhteistyota. Palvelun ja tuen tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja
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tarvittaessa hanen omaisensa, laheisen tai laillisen edustajan kanssa. Arvioinnin |ahtokohtana on

henkildn oma ndakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta.

Kareellisen tien tarve

Asiakas-
suunnitalma

SHL

Palvelu-tarpeen
arviointi

SHL
P . 368

Monialainen
yvhteistya
o sHL
L 418

Asiakassmmnitelman tarkistus

Palvelutarpeen arvioinnin prosessi

Asiakkaan Askakkaalla itselld Kontakti tyontekijddn
roodl Laheiselld [puhelu, sihkipost,
Tydntekijalla kiiynti, hakernus, lihete)
Jallain mulla 1
kantaktin vastaanatto
|kortakti asiakkaaseen)
Mk hurdi? Tapaamiien
Kiireellisyyden arviointiz jarjestimiren
Tvia kit Tilanne juri oyt
b o Aslakkaan voimavarat?
roodi Ketd maiita asiaan lithyy? Matwdolliset
Asialiaan toiveet? "'"E'_-'
Seuraava askel? :‘P‘_“r:“"tl'
vheeud it Arvittaval
i pukitoimel ja
| tepdenpite
Tarvitseeko asizias | M roene

rnustakin apus ki
mminun pateeiuni?
*  Ertamukaan
tapaamiseen?
= bdilloin tapaaminern
annistu?
* Tarvitaanka
hakitpimea ennen
tapaamista

Arvigintitapaaminen
[woi olla useita)

s
b

iakas 3 Larvithavat
mgpanit
Kokonaisuwden ja koko
peErbeen Lakaslely
yhteisen malin
raikan

Aslakkaan iivest

*  Kiomkreeltinen apu

Suurmitelma, mestd
aloibetaan & missa
Jarjestyisessi edetiin

* Switaan asakasvastuue

F oma tyonbekija

*  Ketkd toimijal mukana

jatkoasa?

Palvelun aloitus

Yhdessa asiakkaan

karssa

# Saattaen vailito

* Yhteydenpits
palvelun aikana

= Seuranta myas
jatkossa (koka
perhe, myds

lapsat) m

Talousarviota laadittaessa maaritelldan sitovat toiminnalliset tavoitteet ja tunnusluvut, joita

seurataan kolme kertaa vuodessa tehtavalla seurannalla.

6.2 Asiakas- / palvelusuunnitelma

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilokohtaiseen palvelua ja kuntoutusta koskevaan

asiakas- / palvelusuunnitelmaan. Suunnitelman tarkoituksena on auttaa asiakasta saavuttamaan
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yhdessa laadittuja tavoitteita esimerkiksi elamanhallintaan, elamalaatuun ja toimintakyvyn

sdilymiseen liittyen.

Asiakas- / palvelusuunnitelma tehddan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hinen omaisen kanssa.
Suunnitelma tallennetaan Pro Consona — asiakastietojarjestelmaan. Asiakas- / palvelusuunnitelma

tarkistetaan vahintaan vuosittain tai tarvittaessa.

Kullakin ty6ntekijalla on omat asiakkaansa, joiden sosiaalitytstd/palveluohjauksesta han vastaa.
Tavoitteiden toteutumista seurataan ja huomiot kirjataan sdannollisesti Pro Consonan

asiakaskertomukseen.

6.3 Asiakkaan kohtelu ja itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Iltsemadraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkil6kohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti
oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselamansuojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen
vapauden ohella myods hanen tahdonvapauttaan ja itsemadadraamisoikeutta. Sosiaalihuollon
palveluissa henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja

tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Palveluohjausta ja sosiaalityotd ohjaavat laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeudesta
(812/2000) ja kehitysvammalain muutos (381/2016), joka tuli voimaan 10.6.2016. Asiakkaiden
itsemaaraamisoikeutta vahvistetaan ja heidan itsendistd suoriutumista tuetaan kaikin keinoin.
Asiakkaiden yksityisyytta kunnioitetaan, heidan yksil6lliset tarpeet huomioidaan mahdollisuuksien
sallimissa puitteissa ja ne kirjataan myos asiakas- ja palvelusuunnitelmaan. Henkilosté pyrkii

huomioimaan myds omaisten toiveet ja kunnioittamaan niita.

Lapselle hdnen ikaansa ja kehitystasoaan vastaavalla tavalla turvataan oikeus saada tietoa hanta

koskevassa lastensuojeluasiassa ja mahdollisuus esittdaa asiaan mielipide.

6.4 Itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen

Sosiaali- ja palveluohjaus perustuvat vapaaehtoisuuteen ja palveluja toteutetaan rajoittamatta

henkilon itsemaaraamisoikeutta.
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Vammaispalvelussa itsemaardaamisoikeutta koskevista periaatteista ja kdytannoista keskustellaan
tarvittaessa asiakasta hoitavan laakarin sekd omaisten ja laheisten kanssa ja ne kirjataan asiakkaan
asiakas- ja  palvelusuunnitelmaan. Rajoittamistoimenpiteista tehddan kirjaukset myos

asiakastietoihin.

Laitoshuoltona jarjestettdvan lastensuojelun sijaishuollon aikana lapseen saa Lastensuojelulain 65—
73 §&:n nojalla kohdistaa rajoitustoimenpiteitd vain siind maarin kuin sijaishuoltoon johtaneen
paatoksen tarkoituksen toteuttaminen, lapsen oma tai toisen henkilén terveys tai turvallisuus taikka
muun mainituissa saannoksissd sdaadetyn edun turvaaminen valttdmattd vaatii. Toimenpiteet

toteutetaan mahdollisimman turvallisesti ja lapsen ihmisarvoa kunnioittaen.

6.5 Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaita kohdellaan ammatillisesti ja tasavertaisesti. Henkilostd kayttaytyy ystavallisesti,
kohteliaasti ja hyvia tapoja noudattaen seka asiakkaita ettd hanen ldheisidan kohtaan. Mikali asiakas
kokee tulleensa huonosti tai kaltoin kohdelluksi, asia selvitetdan hanen ja mahdollisesti hanen
l[aheistensd kanssa ilman turhaa viivytysta. Mikali asiaa ei saada sovittua, asiakasta neuvotaan

tekemaan muistutus tai ottamaan yhteys potilas- ja sosiaaliasiamieheen.

6.6 Asiakkaan osallisuus ja palaute seka sen kasittely

Eri-ikdisten asiakkaiden ja heiddan perheidensa ja [aheistensa huomioon ottaminen on olennainen osa
palvelun sisdllén, laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittdmistd. Asiakkaille on
mahdollisuus antaa palautetta sosiaalityén ja palveluohjauksen laadun ja omavalvonnan

kehittamiseen.

Sosiaalipalveluihin voi jattdaa positiivista tai kehittdvda palautetta esimerkiksi epdkohdista tai
kokemuksista sekd suullisesti etta kirjallisesti. Palautetta voit antaa kdyttamalla sosiaali-, perhe- ja
vammaispalvelun palautelomaketta. Lomakkeen saat kunnanviraston toimitiloista tai pyytamalla
henkilokunnalta. Lomakkeen wvoit palauttaa kunnanviraston toimitiloissa sijaitsevaan
palautelaatikkoon, kunnanviraston ulko-oven vieressd olevaan postilaatikkoon tai antaa sen
henkil6kunnalle. Sakylan kunnan nettisivujen kautta voi lahettda palautetta sahkoisesti osoitteessa

https://www.sakyla.fi/
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Edelld mainitun lisaksi asiakaspalautetta keratdan eri tavoin eri palveluissa joko keskustellen tai

kirjallisesti.

PALAUTE- MUISTUTUS- JA KANTELUPROSESSI

Asiakas Palaute/muistutus
suullinen/
kirjallinen
Tyontekija
Vastineen
Palautteen/ antz.aminen
Esimi muistutuk- Toimenpi- tarwtltaes.sa
simies o suullisesti /
sen kasittely 1> teists _
rars kirjallisesti
paattaminen
vastuu
Perusturvajohtaja esimiehell3

Asiakaspalaute kasitelladan henkilékunnan tyoyhteisépalaverissa ja henkiloston kehittdmispaivissa.
Toimintaa koskeviin palautteisiin reagoidaan mahdollisimman nopeasti. Toiminnan suunnittelussa ja

kehittdamisessa huomioidaan asiakkailta ja heidadn laheisiltdan tullut palaute.

Sosiaali- ja palveluohjausta kehitetadan saatujen palautteiden pohjalta. Niiden pohjalta tehdaan
korjaavia toimenpiteitd, laaditaan ohjeistuksia vastaavien tilanteiden varalle ja nimetdan niille

tarvittaessa vastuuhenkilot.

6.7 Asiakkaan oikeusturva, muistutuksen tekeminen

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman
syrjintda. Asiakasta on kohdeltava hadnen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan
kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset tehdaan ja toteutetaan
asiakkaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla
asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikén vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle.
Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myods hdnen laillinen edustajansa, omainen tai ldheinen.
Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus

kohtuullisessa ajassa.
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Asiakas voi tehda myods kantelun toiminnasta Aluehallintovirastoon. Aluehallintovirasto pyytaa

vastineen kanteluun esimieheltd/perusturvalautakunnalta.

Muistutuksen vastaanottaja:

Perusturvajohtaja p.044 457 5300 johanna.ahokas@sakyla.fi

yliladkari Susanna Holmlund p. 044 457 5231 susanna.holmlund@sakyla.fi

sosiaalityon paallikké Sanna Vaha-Vahe p. 044 732 8159 sanna.vaha-vahe @sakyla.fi

ikdantyvien palvelujen esimies Niina Kuisma p. 050 5171 025 niina.kuisma@sakyla.fi

6.7.1 Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot ja tiedot hdnen tarjoamistaan palveluista

Sosiaaliasiamies Jari Makinen

p. 044 707 9132

jari.makinen@satshp.fi

Kaynti- ja postiosoite: Ravanintie 359, 28450 Vanha-Ulvila
http://www.satshp.fi/potilaille/potilaan-oikeudet/Sivut/sosiaaliasiamies.aspx

Sosiaaliasiamiehen tehtdvand on neuvoa sosiaalihuollon asiakasta. Neuvonta liittyy asiakkaan
asemaan ja oikeuksiin. Asiat voivat liittya kunnan tuottamiin sosiaalipalveluihin tai kunnan ostamiin

yksityisiin sosiaalipalveluihin. Sosiaaliasiamies voi auttaa sinua halutessasi muistutuksen tekemiseen.

6.7.2 Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka sita kautta saatavista palveluista

Kuluttajaneuvontaa varten maistraatteihin on perustettu valtakunnallinen neuvontapalvelunumero
029 553 6901, josta asiakas saa maksutta opastusta ja riitatilanteessa sovitteluapua. Asiakkaat voivat

soittaa neuvontaan arkisin klo 9.00 — 15.00.

Neuvoja

= avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen valisessa riitatilanteessa

= ohjaa kuluttajaa oikean tiedon lahteille

= antaa kuluttajille ja elinkeinonharjoittajille tietoa kuluttajan oikeudellisesta
asemasta,

®*  muun muassa virheen hyvityksesta, sopimuksista ja maksamisesta.

= asuntoasiat: neuvoo asunto- ja kiinteistokaupan ongelmissa seka huoneenvuokra-
asioissa

= avustaa muita kuluttajansuojaviranomaisia
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Neuvojat eivat kasittele
= yksityisten henkildiden valisia riitatilanteita
= elinkeinonharjoittajien valisia riitatilanteita
= taloyhtion ja asukkaan vilisia riitoja
= arvopaperi- ja osakekauppoja

= valtion ja kunnan palveluita koskevia asioita

6.7.3 Muistutuksen ja kantelun kdsittely

Muistutus kasitelladan ylla olevan palaute-, muistutus- ja kanteluprosessin mukaisesti. Asia vieddan

myo6s henkildkunnan tyoyhteisdpalaveriin ja tarvittaessa henkiloston kehittamispaivan aiheeksi.

Sosiaali- ja palveluohjausta kehitetdan saatujen muistutusten ja kantelujen pohjalta. Toimintaan
suunnitellaan ja toteutetaan korjaavia toimenpiteitd, laaditaan ohjeistuksia vastaavien tilanteiden

varalle ja nimetaan niille tarvittaessa vastuuhenkilot.

Muistutukseen on vastattava Valviran ohjeiden mukaan 3-4 viikossa.
7  PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA
7.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaille tehddaan yhdessa asiakkaan kanssa asiakas- ja palvelusuunnitelma, johon kirjataan
palvelutarve ja toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevia tavoitteita ja sovitaan

niiden toteutumisen seurannasta.

Tavoitteiden toteutumista seurataan osana asiakastyota ja niista keskustellaan tydskentelyn aikana

seka asiakas- ja palvelusuunnitelman yhteydessa.

7.2  Yhteistyo eri toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti. Jotta palvelukokonaisuudesta
muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hdanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien

valista yhteistyota, jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.
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Yhteistyd ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja
terveydenhuollon palvelunantajien kanssa toteutetaan asiakkaan kanssa yhteistydssa tiiviissa

yhteistyossa eri tahojen kanssa mm. verkostopalavereissa, puhelimitse ja hoitoneuvotteluissa.

7.2.1 Alihankintana tuotettujen palvelujen sisilt6-, laatu- ja asiakasturvallisuuden
varmistaminen

Sakylan kunta valvoo yksityisten palveluntuottajien toimintaa ja puuttuu mahdollisiin epakohtiin heti

niita havaittuaan / saadun palautteen kautta.

8 ASIAKASTURVALLISUUS

Asiakasturvallisuuteen kiinnitetaan erityistda huomiota kaikissa toiminnoissa. Asiakasturvallisuudesta

vastaa henkilokunta.

Turvallisuuspolitiikan keskeisia padmaaria ovat:

= Jatkuva toiminnan parantaminen: aloitteet, asiakaspalautteet, perusturvatiimin ja
henkiloston tyoyhteisokokoukset, riskien ja vaarojen analysointi, kehityskeskustelut,
tyohyvinvointikysely jne.

= Riittdva tiedonkulku, avoimuus ja valittémyys: tieto kulkee kaikkiin suuntiin; johto tietda
reagoida tarvittaessa. Otetaan vastuuta yhteisistd asioista. Raportoidaan mahdollisista
puutteista ja ilmapiirin muutoksista ei- toivottuun suuntaan.

= Paivitetyt ohjeet ja toimintamallit

= Riittava perehdytys: perehdytys on vastuutettu ja sen onnistuminen varmistetaan lomakkeen
ja keskustelujen avulla.

= Turvallisuuteen liittyvat koulutukset ja harjoitukset: poistumisharjoitus, turvallisuuskavely,
EA-koulutukset

=  Poikkeamien seka kriittisten tilanteiden |apikdyminen ja niistd oppiminen

= Keskindinen avunanto seka kunnioitus; saa pyytaa apua ja tuetaan tydkaveria. Pidetdan
huolta omasta tydkyvysta ja havainnoidaan tydkaverin tydkykya.

= Tydnantaja sitoutuu tyotapaturmien ja sairauksien hoitoon seka tyokyvyn alentumisen
hoitoon ja ennalta ehkaisyyn

®  Yhteisty6 tyoterveyshuollon kanssa
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8.1 Henkilosto

8.1.1 Henkilokuntarakenne

Sakyldan kunnan Sosiaali- ja perhepalveluissa tyoskentelee kaksi sosiaalityontekijaa, kaksi

sosiaaliohjaajaa, kolme perhetydntekijaa ja perheneuvoja.

Sakylan kunnan vammaispalveluissa tyoskentelee sosiaaliohjaaja, kuntoutusohjaaja sekda muutamia
asiakkaiden kotona tydskentelevid henkil6itd ja Lansi-Sakylan toimintakeskuksen ja Asumisyksikko
Sinisiiven henkilokunta (Lansi-Sdkylan toimintakeskukseen ja Asumisyksikko Sinisiipeen on laadittu

omat omavalvontasuunnitelmat).

Sosiaali- ja perhepalvelujen sekd vammaispalvelun tehtdvaaluetta johtaa sosiaalityon paallikko.

8.1.2 Sijaisten kdyton periaatteet

Sijaisia kdytetdan pidempien tyévapaiden aikana. Lyhyempiin poissaoloihin kadytetdan talon sisaisia
jarjestelyja.

8.1.3 Rekrytointi

Vakituiset virat ja tyosuhteet tdytetddan julkisen haun periaatteella. Tydntekijoiden patevyys
varmistetaan tarkastamalla alkuperdiset tyo- ja opintotodistukset seka sosiaalihuollon laillistetut ja

nimikesuojatut ammattihenkilét Valviran yllapitamasta Suosikki-rekisterista.  Vakituisista

tyontekijoista palkkaamispaatoksen tekee perusturvalautakunta ja sijaisista esimies.

Koulutusvaatimuksena sosiaalityontekijan ja sosiaaliohjaajan tyohon on sosiaalihuollon

ammattihenkil6lain (817/2015) mukainen kelpoisuus.

Madradaikaisten sijaisuuksien tilanne harkitaan tapauskohtaisesti. Tarvittaessa jarjestetdan

hakumenettely ja haastattelut.
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Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa
tyoskentelevien soveltuvuus ja luotettavuus?

Ennen tyon aloittamista varmistetaan tyontekijoiltd rikostaustan selvittamisesta annetun lain
(504/2002 6§ 2. mom.) mukainen rikosrekisteriote. Palkatulla henkil6ll3 on aina koeaika, jonka aikana

arvioidaan soveltuvuutta tehtavaan.

REKRYTOINTIPROSESSI VIRANHALTIJAN VALINNASSA

Tarve palkata
henkild
Hallinto- Qitag vastaan Kutsuu
palvelusihteeri Lahettda hakemukset, valitut
hakemuksen laatii haastatte-
’/'7 //'7] yhteenvedon A7 luun
Esimies Laatii hake muksen ja \] \i Pasttas
- Vastaa
delegoi lBhetyksen 3 haastatte- Haastattelee
hallintepalve lusihtee- tieduste: valitut ja
; ihin lyun ]
rille, kutsuttavat esittaa
T ehdokasta
Perusturvatiimi -
perusturva-
lautakun-
nalle
Perusturvalautakunta
Nimittaa
virkaan

Ylla olevassa kaaviossa perusturvatiimilla tarkoitetaan perusturvajohtajaa.

8.1.4 Perehdytys

Yksikon esimies ja henkilokunta perehdyttavat uudet tyontekijat perehdytysohjelman mukaisesti.

Opiskelijalle nimetdaan omat ohjaajat, jotka perehdyttavat heidat.

Omavalvontasuunnitelma perehdytetdan muun perehdytyksen yhteydessa.
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8.1.5 Taydennyskoulutus

Henkiloston tdydennyskoulutusta jarjestetdadan seka sisdisena etta ulkoisena koulutuksena.

Henkilostoa koulutetaan tyosta nousevan tarpeen mukaisesti.

Kehityskeskusteluissa esille nousevia koulutustarpeita huomioidaan koulutuksen suunnittelussa.

Kehityskeskustelut kdydaan yksilokeskusteluina kerran vuodessa.

8.2 Toimitilat, kiinteistohuolto, siisteys ja turvallisuus

Sosiaali-, perhe- ja vammaispalvelujen kdyttéon on varattu Sdkylan kunnanvirastolta seitseman (7)
toimistohuonetta. Perheneuvojan tyohuone on Sakylan terveyskeskuksessa neuvolan tiloissa os.
Valskarintie 5 ja vammaispalvelun sosiaaliohjaajan huone Sakylan Terveyskeskuksen ikdaneuvolan

tiloissa os. Valskarintie 5.

Tyontekijoilla on kaytossdaan oma tyohuone, joka on kalustettu asianmukaisesti. Huoneista on
poistumistiet viereisiin huoneisiin. Jokaisella tyontekijalla on kdytdssaan halytyslaite turvallisuuden
varmistamiseksi. Sosiaali- ja perhepalvelut vastaavat virka-aikaisesta sosiaalipaivystyksesta, jonka

vuoksi kdytossd on myos Virve (viranomaisverkko) —halytyspuhelin.

Sakylan kunnanvirastolla sekd terveyskeskuksen tiloissa on erikseen varattavissa kokoushuoneita

suuremman osallistujamaaran tarpeita varten.

8.2.1 Kiinteistohuolto ja siisteys

Kunnan Teknisen toimialan siivouspalvelut ja kiinteistéhuolto vastaavat tilojen toiminnasta ja

siisteydesta.

8.2.2 Turvallisuus

Turvallisuussuunnittelusta ja — toiminnasta vastaavat Satakunnan Pelastuslaitos, Satakunnankatu 3,
28100 Pori, tekninen johtaja Tarmo Saarinen, puh. 044-517 1014 ja rakennuspaallikko Pertti Ollikka,
puh. 050 5528 270.
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Henkilostolld on kdytssa vartijan kutsunappi. Vartijapalvelut on ostettu Turvapalvelu 100 / Ko-
kemaen turvallisuuspalvelu Oy:lta. Piha-alueilla on kameravalvonta. Sakylan Terveyskeskuksessa on

valvonta myds rakennuksen yhteisissa tiloissa.

9 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY

Asiakasasiakirjoja kasitellddn siten kuin tietosuojalaissa (1050/2018) ja laissa sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen kasittelyssa (159/2007) sekd muussa sosiaali- ja terveydenhuollon

lainsdadannossa saadetaan.

Uuden tyontekijan perehdytyksessa kasitellaan tietosuoja-asioiden merkitys  ja

salassapitovaatimukset. Samassa yhteydessa kirjataan salassapitosopimus.

Arkistointi tapahtuu sahkoiseen asiakastietojarjestelmaan (Pro Consona, Pro Consona lastenvalvoja).
Paperinen arkistointi tapahtuu arkistointisuunnitelman mukaisesti. Asiakirjat sailytetaan

kunnanvirastolla sijaitsevissa tiloissa.

Asiakastietojarjestelman kayttoon liittyen tarkistetaan sdannodllisesti lokitietoja, jotta tietojen

asianmukainen kaytto voidaan varmistaa.

Toiminnasta kerataan erilaisia tilastoja THL:n toimesta esim. toimeentulotuen ja lastensuojelun
maaraaikojen seurantaa koskevia tilastoja ja toimintatilasto. Tilastotietojen antamiseen on maaratty
ajanjaksot, joilta tiedot kerataan. Myos tilaston toimitukseen on laadittu maaraajat. Tilastotietoihin
on oikeus asiakastietojarjestelman paakayttdjilla sekda esimiehelld. Pro Consona pdakayttdjina
toimivat sosiaaliohjaaja ja hallintopalvelusihteeri. Tilastointivastaavana toimii sosiaalitydon paallikko
(1.1.2020 saakka vastaavana toimi johtava sosiaalityontekija), joka huolehtii maaraaikojen
noudattamisesta. Tilastojen toimitus on merkitty esimiehen tyovalineeseen, vuosikelloon.
Hallintopalvelusihteeri huolehtii siitd, etta tilastotietojen toimituksesta sdilyvat kopiot Sosiaali- ja

perhepalvelujen arkistossa.

9.1 Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Talous- ja hallintojohtaja Aino-Liisa Jalonen p.044 7328 192, tietosuojavastaava Lauri Parviainen
p.044 5171 011.
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9.2 Rekisteriseloste

Rekisteri- ja tietosuojaselosteet ovat luettavissa Sakylan kunnan nettisivuilla.

ASIAKIRJAHALLINTA

Asiakirja voi olla joko Asiakirjojen hivittiminen
1. siihkéinen tai silppuamalla tai

Salassa pidettivait
muistilaput hivitetidin
PO Ll ise i

Silppurin tarkoitetut
asiakirjat tuhotaan

L L LLLE L

ARKISTOINTI

ARKISTOINTI

AMS:sta AMS:sta
itaak pf(t,aa 0
arkistoida arkistoida

El El

Paperinen Sahkdinen Paperinen Sahkdinen

Y

aatikkoon Silppuriin

Silppuriin
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