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LOMAKKEEN KAYTTAJALLE

Omavalvontasuunnitelma on laadittu Valviran antaman maarayksen (1/2014) mukaisesti,
joka tuli voimaan 1.1.2015.

1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi: Lahellasi Oy Y-tunnus:__3126710-3

Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus

Nimi: Mantymaa

Katuosoite: Kapytie 6

Postinumero: 36600 Postitoimipaikka: Palkane

Yhteystiedot:  Vastaava ohjaaja Jari-Pekka Nummela, 0413156329,
jp.nummela®@lahellasi.com

Palvelumuoto / asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan / asiakaspaikkamaara:

Tukijaksot tai tukiviikonloput / alle 18-vuotiaat lapset ja nuoret, jotka ovat lastensuoje-
lun tai sosiaalihuollon asiakkaita / 5 asiakaspaikkaa

Esimies: Jari-Pekka Nummela

Puhelin 0413156329 Sahkoposti jp.nummela®lahellasi.com

Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta (yksityiset ympdrivuorokautista
toimintaa harjoittavat yksikét) 29.3.2022

Palvelu, johon lupa on myonnetty: Luvanvaraiset palvelut/ Muut luvanvaraiset palvelut /
Muut luvanvaraiset palvelut - ryhmaasuminen -lapset/nuoret (Tukiviikonloppu- ja tuki-
jaksotoiminta)

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat
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https://www.valvira.fi/-/maarays-1-2014-yksityisten-sosiaalipalvelujen-ja-julkisten-vanhuspalveluiden-omavalvontasuunnitelmasta

Ostopalvelujen tuottajat: Yhteiset Askeleet Oy, t:mi Sari Paavola

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen
palvelujen laadusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Alihankintana ostettavilta yrityksilta / elinkeinoharjoittajilta tarkistetaan voimassa
oleva ennakkorekisteri seka muut taustat, kuten ammattipatevyys ja muut lainsaatamat
velvoitteet kuten rikosrekisteri. Myos tyotodistukset ja aiempi tyokokemus alalta tarkis-
tetaan. Ostopalvelutyontekijat toimivat samoissa tyovuoroissa kuin yrityksen suoraan
tyollistama henkilokunta.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmaa?

Kyl [JEiX

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
Toiminta-ajatus

Mantymaan yksikko tuottaa sosiaaliviranomaisen tilauksesta sosiaalihuollon ja lastensuo-
jelun asiakkaana oleville lapsille tukiviikonlopputoimintaa ja tukijaksotoimintaa. Toi-
minta on tavoitteellista tukea lapsen kehitykselle, itsesaatelylle ja sosiaalisille taidoille.
Tavoitteena on myos virikkeellisen vapaa-ajan, positiivisten kokemuksien, seka vanhem-
pien jaksamisen tukeminen. Tukiviikonloppua kohden muodostetaan ryhma, johon tule-
vien asiakaslasten ja tyontekijoiden on tarkoitus pysya samoina. Tavoite on keskinaisen
luottamuksen ja tuttuuden rakentaminen, joka mahdollistaa sosiaalisten taitojen tuke-
misen ja suhdeperustaisen tyoskentelyn tavoitteiden mukaisesti.

Jarjestamamme tukiviikonloppu- ja tukijaksotoiminta on sosiaalihuoltolain 148:n kohdan
14 ja lastensuojelulain 365:n kohdan 6 mukaista sosiaalipalvelua. Kyse on lastensuojelun
ja sosiaalihuollon avohuollon palvelusta. Toiminnan saantely perustuu lastensuojelula-
kiin, sosiaalihuoltolakiin seka lakiin sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Toiminta toteuttaa sosiaalihuollon lainsaadannon keskeisia periaatteita. Palvelun tulee
edistaa ja yllapitaa hyvinvointia seka sosiaalista turvallisuutta, vahentaa eriarvoisuutta
ja edistaa osallisuutta, turvata yhdenvertaisin perustein tarpeenmukaiset, riittavat ja
laadukkaat sosiaalipalvelut seka muut hyvinvointia edistavat toimenpiteet, edistaa asia-
kaskeskeisyytta seka asiakkaan oikeutta hyvaan palveluun ja kohteluun sosiaalihuollossa.



Meilla Lahellasi Oy:n palveluissa korostuvat vahva ammattitaito, asiakkaan aito kohtaa-
minen, luottamuksellinen vuorovaikutussuhde, rohkea ja avoin puheeksi ottaminen seka
joustavuus ja avoimuus. Naemme ensiarvoisen tarkeana sen, etta ammattilainen luo hy-
van luottamussuhteen asiakkaan kanssa. Nain tyoskentelylla voidaan saavuttaa yhdessa
sille asetetut tavoitteet. Tyoskentely tapamme on asiakaslahtoista, asiakasta kunnioitta-
vaa, tavoitteellista, uusia toimintatapoja etsivaa, muutokseen pyrkivaa ja toiveikkuuden
seka myonteisyyden yllapitavaa. Lahellasi Oy:n tyontekijat pyrkivat tuomaan perheiden
elamaan iloa ja positiivisuutta, myotaelaen kuitenkin myos perheiden rinnalla haasta-
vissa, kriisiytyneissa elamantilanteissa.

Tyoskentelemme vastuullisesti seka ratkaisu- ja voimavarakeskeisesti.

Ammattilaisina ajattelemme, etta "vieriva kivi ei sammaloidu”. Tyon jatkuva kehittami-
nen on mielestamme tarkeaa. Palveluissamme korostuvat vahva ammatillisuus seka mo-
niammatillisuuden hyodyntaminen.

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
RISKIENHALLINTA
Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Lahellasi Oy:n Mantymaan yksikkoon on laadittu suunnitelmat ja ohjeet riskitilanteiden
varalle tai suunnitelmat, joissa on erikseen huomioitu toimintaan kuuluvia riskeja:

- Palo- ja pelastussuunnitelma

- Laakehoitosuunnitelma

- Pelastautumissuunnitelma (vakivaltatilanne, valitoman ensiavun tarve, myrkytys-
tapaus, katoaminen, vakivaltatilanne)

Ohjeistukset ja suunnitelmat kaydaan jokaisen tyontekijan kanssa lapi ja mahdollisista
riskitilanteista keskustellaan.

Riskitilanteista, sattuneista vaaratilanteista ja tapaturmista tulee ilmoittaa heti Manty-
maan vastaavalle ohjaajalle. Samoin my0s havaittavista puutteista tyooloissa tai tyovali-
neissa tulee tehda ilmoitus viipymatta.

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat
Henkilokunnan on toimittava tyo- ja turvallisuusohjeiden mukaisesti ja tarvittaessa kay-

tettava turvallisuusvalineita ja tarvittavia suojaimia. Koko henkilokunnan velvollisuutena
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on huolehtia turvallisuusvalineista ja suojaimista asianmukaisesti. Yksikkoa koskevat suo-
jaimet ja turvallisuusvalineet ovat:

- Sammutuspeitot

- Koronaviruksen vuoksi kaytettavat suojamaskit

- Ruuanlaitossa, siivouksessa tai terveydenhuollollisessa toimenpiteessa mahdolli-
sesti kaytettavat vinyylisuojahanskat

Laakehoidon osalta laakehoitosuunnitelmassa on erikseen kuvattu menettelytapa laake-
hoidon osalta.

Riskienhallinnan tyonjako

Omavalvontasuunnitelma kaydaan vuosittain lapi henkilostokokouksessa, ja riskienhallin-
taa suunnitellaan yhdessa henkilokunnan kanssa. Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus
ilmoittaa viipymatta havaitsemastaan riskin mahdollisuudesta tai toteutuneesta riskista.

Riskien tunnistaminen
Millaisia riskejd toimintaan liittyen on tunnistettu ja miten niihin on varauduttu?

Yksikon ohjelmassa on paljon ulkoilua, toiminnallista tekemista, ulkoleikkeja ja liikun-
taa, jolloin on olemassa tapaturmariski. Toiminta tapahtuu aina aikuisen valvonnassa ja
sita suunnitellaan etukateen huomioiden lasten tarpeet ja tavat toimia. Jos kulloiseen-
kin toimintaan sisaltyy saantoja, joiden noudattaminen turvallisuuden kannalta on tar-
keaa, tai riskin paikkoja, kaydaan ne aina lasten kanssa lapi. Tallaisia ovat esimerkiksi
trampoliinilla hyppiminen, yhteiset uimareissut, tyokalujen kaytto ja vauhdikkaammat
lilkuntapelit. Tapaturmien lisaksi riskin voi aiheuttaa asiakkaiden tunteenpurkauksiin liit-
tyva kaytos. Osalla toimintaan mukaan tulevista lapsista on tunne-elaman haasteita ja
impulsiivista kaytosta. Pettymys- tai rajoittamistilanteissa voi tulla voimakkaita kiukun
tunteita, jotka voivat aiheuttaa riskin, jos lapsi kohdistaa kiukkua fyysisesti ulospain. On
myos odotettavaa ja tarkoituksenmukaista, etta tunteenpurkauksia tulee, ja niiden ka-
sittelyn ja saatelyn oppiminen on yksi tukijaksotoiminnan tavoite. Tilanteissa on yksikon
toiminnan ajan pystytty toimimaan ohjaajien tuella ja puhumisella. Tilanteen tullessa
aikuinen on lasna ja turvaa lasnaolollaan kyseista lasta ja muita. Yksikossa ei ole oi-
keutta kiinnipitoihin tai muihin rajoitustoimenpiteisiin mutta fyysista terveytta uhkaa-
vissa tilanteissa varmistetaan tarvittava turvallisuus. Muita mahdollisia lasten omaan
kaytokseen liittyvia riskeja voivat olla karkaaminen tai harkitsematon ja itsea vaaran-
tava impulsiivinen kaytos kuten kiipeily vaarallisiin paikkoihin. Naihin varaudutaan etu-
kateen ennakoimalla ja siten, etta toiminta tapahtuu tukijakson ajan koko ajan aikuisen
lasnaollessa. Riskeihin varaudutaan myos kaymalla huoltajien ja sosiaalityontekijoiden
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kanssa lapi ennalta lapsen tarpeita ja mahdollisia ongelmatilanteita. Kuhunkin tukijak-
soille tulevaan ryhmaan pyritaan kokoamaan sellainen vertaisryhma, etta toiminta on
mielekasta ja turvallista, ohjaajien lasnaolo ja resurssi riittaa koko ryhmalle ja sosiaalis-
ten taitojen harjoittelu mahdollistuu. Samalla arvioidaan, miten riskeihin tulee varautua
ja onko tukijaksotoiminta soveltuvaa turvallisuuden vuoksi kyseiselle lapselle. Turvalli-
suuden takaamiseksi poissulkevia kriteereita olisivat esimerkiksi jatkuvaa valvontaa vaa-
tiva itsetuhoinen kaytos tai paihteidenkaytto jo sen vuoksi, etta mikali tilanne vaatii, ra-
joitustoimia ei voida kayttaa.

Yksikossa toteutetaan pienimuotoisesti laakehoitoa. Laakehoidon riskeista on kirjattu
tarkemmin erilliseen laakehoitosuunnitelmaan. Riskeja ovat esimerkiksi inhimilliset vir-
heet laakkeen antajalla kuten laakkeenannon unohtaminen tai jakaminen vaaralle asiak-
kaalle tai laakkeiden unohtuminen kotiin. Mikali laakityksessa tulee poikkeama tai laak-
keet unohtuvat kotiin lasta hakiessa tai vanhemman tuodessa hanta, ollaan yhteydessa
huoltajaan ja sovitaan, miten toimitaan. Joidenkin laakkeiden kohdalla laakityksen on
jatkuttava keskeytyksetta, jolloin pitaa sopia laakkeen hakemisesta tai toimittamisesta.
Joidenkin laakkeiden kohdalla on huoltajan arvioon perustuen mahdollista pitaa taukoa
ja joidenkin lasten kohdalla tietoisesti suunnitellaankin pidettavaksi taukoa tukijakson
ajaksi, kuten adhd-laakkeiden tapauksessa. Pidamme laakkeiden vaarinkayton riskia hy-
vin epatodennakoisena toiminnassamme, mutta koska asiakkailla saattaa olla pkv- tai n-
laakkeita (kaytannossa yleisimmin metyylifenidaattia sisaltavaa adhd-laaketta), on myos
tahan riskiin varauduttava. Normaalia kaytantoa laakkeiden pitamisesta lukittuna pide-
taan riittavana. Toiminta-ajan ulkopuolella laakkeita ei sailyteta yksikossa, ja lapset
tuovat kullekin tukijaksolle valmiiksi jaetut laakkeet mukanaan, joten maarat ovat pie-
nia. Esimerkiksi adhd-laakkeen kohdalla yleensa mukana on kahden paivan laakeannos
perjantaista sunnuntaihin kestavalla jaksolla.

Miten henkilokunta, asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epdkohdat, laatu-
poikkeamat ja riskit mukaan lukien 1.1.2024 voimaan tulleen valvontalain 29 8:ssd sdd-
detty mukainen ilmoitusvelvollisuus?



ki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta
) § Palveluntuottajan ja henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Palveluntuottajan on ilmoitettava valittdmasti salassapitosddnndsten estamatta palvelunjarjes-
tajalle ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai tdaman alihankkijan toiminnassa
ilmenneet asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat seka asiakas- ja
potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet sekd muut
sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnal-
lisin toimin.

Palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan henkiléstéon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa toi-
meksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilon on ilmoitettava viipymatta salassapito-
saannosten estamatta palveluyksikon vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan valvonnasta vas-
taavalle henkildlle, jos han tehtdvissddn huomaa tai saa tietoonsa epékohdan tai ilmeisen epa-
kohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun
lainvastaisuuden.

IImoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta palvelunjarjestajalle tai palvelun-
tuottajalle.

Palvelunjarjestdjan, palveluntuottajan ja vastuuhenkildn on ryhdyttava toimenpiteisiin epakoh-
dan tai ilmeisen epakohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. llmoitus voi-
daan tehda salassapitosaannésten estamatta.

IImoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkil6 voi ilmoittaa
asiasta salassapitosdanndsten estamatta valvontaviranomaiselle, jos epékohtaa tai ilmeisen
epakohdan uhkaa taikka muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta. Valvontaviranomainen
voi paattaa toimenpiteista siten kuin 38 8:ssa sdadetdan tai antaa 39 §:ssé saadetyn maarayk-
sen epakohdan poistamiseksi.

Iimoituksen tehneeseen henkilédn ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia tehdyn ilmoituksen
seurauksena. Palveluntuottajan tai vastuuhenkilén menettelya on pidettava kiellettyna vastatoi-
mena, jos henkilon tyd- tai virkasuhteen ehtoja heikennetaan, palvelussuhde paatetaan, hanet
lomautetaan, hanta muutoin kohdellaan epaedullisesti tai haneen kohdistetaan muita kielteisia
seurauksia sen vuoksi, etta han on tehnyt 2—4 momentissa tarkoitetun ilmoituksen tai osallistu-
nut ilmoittamansa asian selvittamiseen. Kiellettyd on myds estaa tai yrittaa estaa henkiloa te-
kemasta 2—4 momentin mukaista ilmoitusta.

Asiakkaat, henkilolunta ja omaiset voivat tuoda vaaratilanne tai vaarantavat epakohdat
kenen tahansa tyontekijan tietoisuuteen, jolla on sitten velvollisuus saattaa se yksikon
vastaavan ohjaajan tietoon.

Mikali asiaa ei pystyta omavalvonnallisin keinoin korjaamaan, on vastaavan ohjaajan il-
moitettava asiasta eteenpain valvovalle viranomaiselle seka asiakkaan vastaavalle sosi-
aalityontekijalle. Ilmoitus tehdaan salassapitosaadoksen estamatta.

Ilmoitusvelvollisuus kaydaan lapi kaikkien tyontekijoiden kanssa samalla, kun omavalvon-
tasuunnitelma kaydaan lapi ja perehdytyksen yhteydessa. Vastaavan ohjaajan yhteystie-
dot ovat esilla ja kaikkien nahtavilla yksikossa. Tyontekijoiden tulee tietaa, etta ilmoi-
tuksen tekemisesta ei saa olla mitaan seurauksia. Lisaksi tulee tietaa, etta mikali epa-
kohtaa ei korjata huolimatta heidan ilmoituksestaan, siita on ilmoitettava salassapito-
saannosten estamatta suoraan valvontaviranomaiselle.

7



Miten asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja
riski?

Vastaavan ohjaajan yhteystiedot ovat esilla ja kaikkien nahtavilla yksikossa. Asiakkaille
tiedotetaan vastaavan ohjaajan yhteystiedoista mahdollisien laatupoikkeamien ja riskien
eteenpainviemiseksi. Ensisijaisesti tama on aina henkilokunnan vastuulla.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet kirjataan ylos, jotta niiden kasittely, analy-
sointi ja raportointi on mahdollista. Ensisijainen raportointikanava on salattu sahkoposti
(jos raportointi sisaltaa asiakkaan tunnistamisen mahdollistavia tietoja) vastaavalle oh-
jaajalle.

Yksikossa on kaytossa lomake vaara- ja haittatilanteiden seka epakohtien raportoimi-
seen. Lomakkeeseen kuvataan tilanne, havainnot, vaara/epakohta, seka mahdollinen
analyysi tilanteen syista ja korjausehdotukset. Tyhjia lomakkeita on paperisina yksikon
toimistossa seka sahkoisina tyontekijoiden yhteisessa office365 Drivessa. Mikali lomak-
keessa on asiakkaan tunnistetietoja, se tulee luovuttaa paperisena vastaavalle ohjaajalle
tai salattuna sahkopostina. Kehittamista varten lomakkeet, joista tunnistetiedot on pois-
tettu, tallennetaan tyontekijoiden yhteiseen Driveen niille varattuun kansioon. Nain
mahdollistaa niiden tilastointi ja laajemman kokonaisuuden tarkastelu kerralla.

Haittatapahtumista, lahelta piti -tilanteista ja muista vaaratilanteista keskustellaan heti
tukijakson aikana ohjaajien ja asiakkaan kesken. Tapahtuneesta ilmoitetaan lapsen huol-
tajalle. Tarvittaessa jarjestetaan yhteinen keskustelu lapsen, huoltajan ja ohjaajan seka
vastaavan ohjaajan kanssa. Tarkoitus on myos saada palautetta ja yhdessa suunnitella,
miten vastaava voidaan jatkossa valttaa.

Jos tapahtuu vakava tai korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakkaan
huoltajaa informoidaan korvausten hakemisesta. Yrityksella on toiminnanvastuuvakuu-
tus.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, epakohtien ja lahelta piti -tilanteiden seka haittatapahtumien va-
ralle pitaa maaritella korjaavat toimenpiteet, joilla estetaan tilanteen toistuminen jat-
kossa. Tahan kuuluu:

- Tapahtuman syiden selvittaminen

- siihen perustuen menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi

- korjaavat toimenpiteet kirjataan omavalvonnan seuranta-asiakirjaan seka paivi-
tetaan omavalvontasuunnitelmaan



Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Sovituista muutoksista ja korjaamistoimenpiteista tiedotetaan henkiloluntaa kirjallisesti
sahkopostilla ja lisaksi keskustellen kaikkien kanssa kahdenkesken tai henkilostopalave-
rissa.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot
Ketka ovat osallistuneet omavalvonnan suunnitteluun?

Jari-Pekka Nummela, Jarkko Glad, Tuukka Salonkallio, Aleksi Lesonen, Jose Tamminen,
Pasi Petrilainen, Mikko Lehmusvirta

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)

Jari-Pekka Nummela, yksikon vastaava ohjaaja, 0413156329, jp.nummela@lahellasi.com

Jarkko Glad, ohjaaja, 0413151637, jarkko.glad@lahellasi.com

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitaa olla julkisesti nahtavana yksikossa si-
ten, etta asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman
erillista pyyntoa tutustua siihen. Omavalvontasuunnitelma on esilla yksikon eteisen il-
moitustaulun paalla, seinaan ripustettuna.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi


mailto:jp.nummela@lahellasi.com

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja huoltajansa kanssa. Palvelu-
tarpeen kokonaisvaltaisesta arvioinnista vastaa lapsen asioista vastaava sosiaalityonte-
kija. Mantymaassa asiakkaan omatyontekijat (hanen viikonlopuissaan/tukijaksoissaan
toimivat tyontekijat) tuovat tietoa ja ammatillista nakemysta sosiaalityontekijan tie-
toon. Palvelutarpeen selvittamisessa huomion kohteena ovat asiakkaan sosiaalinen,
psyykkinen ja fyysinen toimintakyky, kehitystaso, hoidon ja huolenpidon tarpeet, sosiaa-
linen verkosto ja perhe.

Miten asiakas ja/tai hanen omaistensa ja laheisensa otetaan mukaan palvelutarpeen ar-
viointiin?

Asiakkaan kanssa kaydaan aina jakson paatteeksi yksilollisesti lapi, miten jakso meno.
Samassa yhteydessa kirjataan raportti asiakkaan kanssa. Lapsen kuulumiset ja jakson
sujuminen kerrotaan aina myos huoltajalle. Sosiaalityontekijat saavat saannollisesti
kirjalliset raportit seka tarvittaessa palvelujentarpeesta ollaan suoraan yhteydessa
puhelimitse. Palveluntarvetta arvioidaan myos palvelua koskevissa neuvotteluissa
sosiaalityontekijan kanssa.

Hoito- ja palvelussuunnitelma

Palvelusta ei laadita lastensuojelulain mukaista sijoitetun lapsen hoito- ja kasvatussuun-
nitelmaa. Tukijaksojen pohjana kaytetaan lapselle sosiaalityontekijan laatimaa asiakas-
suunnitelmaa. Neuvottelussa sosiaalitoimen, huoltajan ja lapsen kanssa laaditaan palve-
lun tavoitteita ja lapsen tarpeita koskeva asiakirja, joka toimii suunnitelmana tukijak-
soille. Asiakirja on Lahellasi Oy:n tekema tapahtumakirjaus kyseisesta neuvottelusta. Ky-
seinen asiakaskertomusmerkinta tehdaan Nappula-tietojarjestelmaan. Tyontekija kirjaa
lapsen mahdolliset erityistarpeet, lasta mahdollisesti koskevat riskit ja tavoitteet tuki-
jakso-palvelulle. Tama kirjaus toimii tavoitteiden osalta suunnitelmana sille, mihin ky-
seisen lapsen kohdalla tukijaksoilla kiinnitetaan huomiota. Lapsen omatyontekija/t ovat
joko neuvottelussa mukana tai kayvat tutustumassa lapseen hanen kotonaan ennen tuki-
jaksojen aloittamista. Tassa yhteydessa kaydaan viela lapi neuvottelussa sovitut tavoit-
teet ja tutustutaan tarkemmin lapsen yksilollisiin tarpeisiin perheen kertomana tukijak-
soja koskien.

Asiakkaan kohtelu
Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta hen-
kilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat lahei-
sesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa
henkilon fyysisen vapauden ohella myos hanen tahdonvapauttaan ja
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itsemaaraamisoikeuttaan. Sosiaalihuollon palveluissa henkilokunnan tehtavana on kunni-
oittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta. Koska yksi iso yksikon toiminnan
sisalto on mielekas vapaa-ajan viettaminen lasten kesken, lapset ovat vahvasti mukana
kunkin tukiviikonlopun sisallon suunnittelussa. Jokainen tukijakso alkaa yhteiselle kes-
kustelulla, jossa kaydaan muun muassa lapi tukijakson saannot ja aikataulut. Tietyt asiat
on toiminnan sujumiseksi paatettava ohjaajien toimesta etukateen ja ennakoiden, mutta
osasta ohjelmasta ja aikatauluista voidaan yhdessa keskustella ja suunnitella. Toimintaa
voidaan myos jakaa kahteen eri ryhmaan toiveiden huomioimiseksi. Jatkuvasti kerataan
myos lasten toiveita mieluisesta tekemisesta, ja nama pyritaan huomioimaan seuraavilla
tukijaksoilla. Toiminnalle on kuitenkin myos tarkoituksenmukaista, etta siedettavissa
maarin harjoitellaan omalta mukavuusalueelta poistumista, eika kaikki toiminta ole aina
omien toiveiden mukaista. Kukin saa kuitenkin maaritella vahvasti omaa osallistumis-
taan, eika mihinkaan toimintoon ole osallistumispakkoa.

Mantymaan yksikossa ei voida toteuttaa rajoitustoimenpiteita tai ylittaa lapsen yksityi-
syyden suojan alaisia rajoja. Yksikossa asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu vapaaeh-
toisuuteen. Toimintaan tulevilla lapsilla voi olla haasteita ottaa vastaan aikuisen ohjauta
ja auktoriteettia, rajoituksia ja kieltoja seka sietaa pettymyksia. Toiminnan yksi tarkoi-
tus on harjoitella naita tilanteita ja kehittaa niihin liittyvia tunne- ja vuorovaikutustai-
toja. Yksikon tyovalineita ovat keskustelu ja vuorovaikutus. Lapsia kuunnellaan ja heidan
kanssaan keskustellaan. Syntyneet tilanteet kasitellaan lasten kanssa heti ja mietitaan,
miten voitaisiin toimia. Ennakointi ja nopea reagointi on tarkeaa.

Paasaantoisesti aikataulut ja lasten kanssa lapikaytavat saannot ovat seuraavat:

Lasten saapuminen perjantaisin (tai loma-aikaan voi olla muukin paiva) klo 16 aikaan.
Saapumisen jalkeen syodaan paivallinen yhdessa. Paivallisen jalkeen kokoontuminen yh-
dessa, jolloin kaydaan flappi-taululla lapi tukipaivien suunnitelmaa.

Suunnitelmaan laitetaan paivakohtaisesti Mantymaan ohjelma. Paivaohjelmaan merki-
taan myos yhteisesti toimintaan tulevien lasten kanssa sovitut tukipaivien saannot, joita
ovat, etta iltaisin lapset ja nuoret laittavat puhelimet pois klo 21 ja nukkumaanmenon
klo 21:30 (tai omaan huoneeseen hiljentymisen).

Heraamiset aamuisin n. klo 9 aikaan, jonka jalkeen aamupala, jonka yhteydessa kaydaan
viela lavitse paivan ohjelma. Jokainen tukijaksoryhma paattaa itse paivittaisesta ohjel-
masta, mutta ryhmissa ruoka-ajat ovat suurinpiirtein kiinteat ja tarkoitus on, etta kaikki
lapset osallistuvat niihin yhdessa. Ruokailut myos luovat paiviin tietyn kiintean ja enna-
koitavan struktuurin, ja muu, vaihteleva toiminta toteutuu niiden valissa. Rytmi on tyy-
pillisesti aamiainen klo 9 heraamisen jalkeen, lounas n. klo 12 - 13, valissa valipala oh-
jelman aikataulujen ja kunkin tarpeiden mukaan, paivallinen klo 15 - 16, missa yhtey-
dessa syomisen jalkeen rauhoittuminen ja oma tekeminen omissa huoneissa noin tunnin
ajan, iltapala klo 19 - 20. Koska toiminnan tarkoitus on olla mielekasta ja
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vapaamuotoista yhdessa olemista ja tekemista, niin aivan tarkkoja aikatauluja tukipai-
ville ei ole syyta tehda. Koska ryhma on pieni, tehdaan myos yksilollisten tilanteiden ja
tarpeiden mukaan tarvittavia joustoja.

Kaydaan lapi myos mukavaan yhdessaoloon ja muiden huomioimiseen liittyvat saannot:
Ei kiusata, haukuta, loukata muita. Kaikki otetaan mukaan eika jateta ulkopuolelle
mutta rauhoittumaan vetaytyminen ja yksin lepaily on sallittua. Harjoitellaan yhdessa
ohjaajan kanssa riitojen ja erimielisyyksien ratkaisua.

Kun lasten kanssa tulee haastavia tilanteita kuten riitoja keskenaan, puuttumiskynnys
niihin on todella matala ja ne kasitellaan mahdollisimman nopeasti aikuisen tuella tai
kanssa. Muissakin haastavissa tilanteissa on aikuinen koko aika lasna.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikon vastuuhenkilolle tai jarjestamis-
vastuussa olevalle viranomaiselle. Yksikossa on ehdottomasti ilman muistutustakin kiinni-
tettava huomiota ja tarvittaessa reagoida epaasialliseen tai loukkaavaan kaytokseen
asiakasta kohtaan.

Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellaan, jos epaasial-
lista kohtelua havaitaan:

Jos asiakas tai hanen laheisensa haluaa tehda muistutuksen, neuvotaan hanta tekemaan
se kirjallisesti vastaavalle ohjaajalle. Tarvittaessa asiakasta tai huoltajaa autetaan
muistutuksen tekemisessa ja han voi myos halutessaan vain sanella sen sisallon.
Muistutus kasitellaan seuraavassa johtoryhmassa, joka pidetaan joka maanantai.
Kirjalliseen muistutukseen vastataan kirjallisesti heti sen kasittelyn jalkeen. Mikali
asiakas tai hanen laheisensa on tyytymaton vastaukseen, hanella on mahdollisuus tehda
kantelu Aluehallintovirastoon (Lansi-Suomen aluehallintovirasto)

Miten asiakkaan ja huoltajansa kanssa kasitellaan asiakkaan kokema epaasiallinen koh-
telu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Yksikon vastaava ohjaaja on yhteydessa perheeseen, ja selvittaa huoltajalle ja lapselle
mieluisan tavan asian kasittelyyn. Ensisijainen ehdotus on jarjestaa yhteinen tapaaminen
tilanteen kasittelemiseksi ja jatkosuunnitelman tekemiseksi. Muistutukseen vastataan
kirjallisesti, seka myos jatkosuunnitelma tai muistio keskustelusta tehdaan kirjallisesti.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittami-
seen
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Asiakkaan ja omaisten osallisuus tarkoittaa heidan nakemyksensa ja toiveidensa huomi-
oon ottamista kaikissa palveluun ja toiminnan kehittamiseen liittyvissa tilanteissa. Yksi-
kon toiminta-ajatus on pieni asiakasmaara ja sen mahdollistama palvelun yksilollisyys.
Lapsen kanssa keskustellaan joka tukijakson paattyessa, miten jakso on mennyt ja sa-
malla lapsi antaa palautetta omista kokemuksistaan. Huoltajat voivat antaa palautetta
myo0s tavatessaan tyontekijat jakson alussa ja lopussa, jolloin myos tyontekija kertaa
huoltajalle jakson kuulumiset lapsen osalta. Ennen tilaajan kanssa (lapsen asioista vas-
taava sosiaalityontekija) pidettavia asiakassuunnitelmaneuvotteluita pyydetaan erikseen
palautetta lapselta ja huoltajilta.

Palautteen keraaminen, kasittely ja hyodyntaminen toiminnan kehittamisessa

Miten asiakkaat ja heidan laheisensa osallistuvat yksikon toiminnan, laadun ja omaval-
vonnan kehittamiseen? Miten ja miten usein asiakaspalautetta kerataan?

Suullista palautetta kerataan aina jakson lopuksi. Toiminta-ajatus on yksilollinen ja yksi-
l6llisesti suuniteltu palvelu, joten asiakkaan ja huoltajan toiveiden ja ajatusten kuulemi-
nen kuuluu koko jakson ajalle.

Miten saatua palautetta hyodynnetaan toiminnan kehittamisessa?

Palautetta hyodynnetaan suoraan tulevien tukijaksojen suunnittelussa. Toiminnan on
tarkoitus olla ketterasti muokattavaa asiakkaiden tarpeiden mukaan. Kokonaisuudessaan
palautetta ja kehittamisehdotuksia voidaan kasitella henkilostopalavereissa tai
puolivuosittaisissa kehittamispaivissa.

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohte-
luun ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yk-
sityisyyttaan kunnioittaen. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla
asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikon vastuuhenkilolle tai palvelun ti-
laajalle. Koska kyse on alaikaisista asiakkaista muistutuksen tekija on todennakoisemmin
huoltaja tai muu laillinen edustaja. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja
annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja Mantymaan yksikossa:

Jari-Pekka Nummela, yksikon vastaava ohjaaja, 0413156329, jp.nummela®@lahellasi.com

Sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista:
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Sosiaaliasiavastaava tarjoaa ohjausta ja neuvontaa

- neuvoo asiakkaita lain soveltamiseen liittyvissa asioissa

- avustaa asiakasta muistutuksen tekemisessa

- tiedottaa asiakkaan oikeuksista

- toimii muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

Yksikon sosiaaliasiavastaavana toimii Pirkanmaan hyvinvointialueen sosiaaliavastaavat,
joiden yhteystiedot ovat:

https://www.pirha.fi/asiakkaalle/asiakkaan-ja-potilaan-oikeudet/sosiaaliasiavastaava
Puhelinnumero: 040 504 5249
Puhelinajat: Ma klo 9-11, Ti klo 9-11, Ke klo 9-11, To klo 9-11

sosiaaliasiavastaava@pirha.fi__ (ylla olevilla verkkosivulla on mahdollisuus lahettaa
selaimen kautta salattu sahkoposti, mita tulee kayttaa henkilo- ja tunnistetietoja sisal-
tavan asian lahettamisessa sahkopostitse)

Kanteluohjeistus seka yhteystiedot:

Mikali asiakas kokee, etta keskustelu yksikon ohjaajien ja vastaavan ohjaajan kanssa
seka muistutus ja siihen saamansa vastaus eivat ole ratkaisseet asiaa, hanen on mahdol-
lisuus tehda kantelu valvovalle viranomaiselle.

Mantymaassa kantelun vastaanottava valvova viranomainen on Lansi-Suomen aluehallin-
tovirasto. Kun kantelu tehdaan aluehallintovirasto selvittaa, onko asiassa toimittu lain
vastaisesti tai muuten moitittavalla tavalla. Arvioidessaan tarpeelliseksi aluehallintovi-
rasto voi paatoksellaan antaa hallinnollista ohjausta palveluntuottajalle (Lahellasi Oy ja
Mantymaa). Aluehallintovirasto voi todeta, etta kantelun kohteen menettely on ollut
lainvastaista:

- saattamalla kantelun kohteen tietoon kasityksemme lainmukaisesta menettelysta

- kiinnittamalla kantelun kohteen huomiota menettelyynsa niin, etta se on jatkossa
lain tai hyvan hallintotavan mukaista

- antamalla huomautuksen vastaisen toiminnan varalle.

Kantelun tekemiseksi yhteystiedot loytyvat sivulta:
https://avi.fi/asioi/henkiloasiakas/valvonta-ja-kantelut

Sivulta loydat linkin, miten voit Suomi.fi-tunnuksilla kirjautumalla asioida sahkoisesti ja
tayttaa lomakkeen kantelun tekemiseksi, tai lahettaa sen salatulla turvasahkopostilla.
Voit pyytaa myos ohjaajilta tulostetun lomakkeen toimitettavaksi kirjeella: Lansi- ja
Sisa-Suomen aluehallintovirasto, PL 5, 13035 AVI.
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Miten yksikon toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasi-
tellaan ja huomioidaan toiminnan kehittamisessa?

Muistutus kasitellaan viimeistaan seuraavan viikon aikana vastaavan ohjaajan ja
tukijakson henkilokunnan kesken. Kirjalliseen muistutukseen vastataan kirjallisesti heti
tai mahdollisimman pian sen kasittelyn jalkeen. Mikali asiakas tai hanen laheisensa on
tyytymaton vastaukseen, hanella on mahdollisuus tehda kantelu Aluehallintovirastoon.
Myos mahdollinen kantelupaatos kasitellaan viivytyksetta vastaavan ohjaajan ja
ohjaajien kesken, kuitenkin viimeistaan seuraavan viikon kuluessa. Jatkosuunnitelma
tilanteen parantamiseksi kasitellaan henkiloston kanssa. Kantelupaatoksen osalta
toiminnan muuttaminen suunnitellaan lainmukaiseksi. Jatkosuunnitelma tehdaan
kirjalliseksi toimintaohjeeksi, joka kasitellaan henkiloston kanssa.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Laatimisessa on hyodynnetty lasten palvelujen laatua on kuvaavaa THL:n yllapitamaa
Lastensuojelun laatusuositusta.

Miten palvelussa edistetddn asiakkaiden fyysistd, psyykkistd, kognitiivista ja sosiaalista
toimintakykyd sekd osallisuutta?

Tukijakson toiminnan sisaltoon kuuluu kullekin tukijaksolle tulevien lasten ja nuorten
yksilollisiin mieltymyksiin perustuvaa yhteista ja eriytettya toimintaa. Jokainen
tukijakson sisaltaa lapsen toimintakyvyn ja yksilolliset tekijat huomioiden liikuntaa ja
ulkoilua. Palvelu on tavoitteellista sosiaalipalvelua, jossa pyritaan tukemaan
tavoitteellisesti erityisesti asiakkaan sosiaalista ja psyykkista toimintakykya. Tahan
pyritaan ohjaajan yksilollisella luottamussuhteella lapseen, aikuisen tuella lapsen
tunnesaatelyyn ja kykyyn sietaa vaikeita tunteita ja pettymyksia seka positiivisilla
kokemuksilla ryhmatoiminnasta, tukemalla tarpeenmukaisesti kunkin lapsen
osallistumista ja vuorovaikutusta ryhman kanssa. Osallisuutta tuetaan keraamalla
lapselta seka yksilollisesti etta tukijakson asiakasryhman kanssa keskustellen toiveita ja
palautetta. Myos kyseisen tukijakson toimintaa ja tulevia tukijaksoja voidaan suunnitella
yhdessa.

Koska kyseessa on lyhytaikainen tukijaksotoiminta huoltaja on ensisijaisesti vastuussa
lapsen terveydenhuollon toteutumisesta pitkalla aikavalilla. Ohjaajat antavat palautetta
havainnoistaan ja mahdollisesti suosituksia huoltajille. Asiakkailla voi olla toiminnanoh-
jauksen haasteita ja rutiinien, joihin hammaspesu ja henkilokohtainen hygienia ja muu
oman terveyden edistaminen kuuluu, harjoittelu on osa tukijakson toimintaa. Mikali il-
menee hammaskipuja tai ongelmia, ollaan yhteydessa huoltajaan, ja kehotetaan
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hakeutumaan hammaslaakariin. Silta osin kuin asiakkaan terveyden- ja sairaanhoidosta
vastataan tukijaksotoiminnassa vastuuhenkilo on lahihoitaja Jarkko Glad, 0413151637,
jarkko.glad@lahellasi.com. Kaytannon toteutuksesta vastaavat kunkin tukijakson ohjaa-
jat.

Liikunta-, kulttuuri- ja harrastustoiminnan toteutuminen?

Jokainen tukijakson sisaltaa lapsen toimintakyvyn ja yksilolliset tekijat huomioiden
lilkuntaa ja ulkoilua. Jaksojen sisallon suunnittelussa huomioidaan lasten kiinnostuksen
kohteet ja harrastuneisuus. Jaksoilla tehdaan yhteisia retkia, jotka voivat sisaltaa myos
kulttuuriin liittyvia kohteita lasten kiinnostuksen mukaan.

Millaiset sddnnot yksikdssd on, ja ovatko ne kaikkien julkisesti nahtavilla?

Yksikossa ei ole kaytossa sijaishuoltoon kuuluvia lastensuojelulain mukaisia rajoitustoi-
menpiteita, koska kyse ei ole sijaishuollosta. Toiminnassa mukana olo perustuu vapaaeh-
toisuuteen, ja mukaan tulevat lapset ja nuoret sitoutuvat saantoihin ja kaytantoihin.
Kasvatustyo ja aikuisen ohjaus on samanlaista kuin muissakin avohuollon palveluissa.
Nama yleiset periaatteet kaydaan lapi kaikkien toimintaan tulevian lasten kanssa, niita
kerrataan aina tukijaksojen aluksi ja niiden aikana tarvittaessa seka tama teksti saan-
noista ja kasvatusperiaatteista on laitettu ilmoitustaululle.

Jokainen tukiviikonloppu alkaa saapumisen ja ensimmaisen ruokailun jalkeen silla, etta
ryhman kanssa suunnitellaan ja kaydaan lapi tukiviikonlopun aikataulut ja yhteiset teke-
miset.

Paasaantoisesti aikataulut menevat seuraavasti:

Lasten saapuminen perjantaisin (tai loma-aikaan voi olla muukin paiva) klo 16 aikaan.
Saapumisen jalkeen syodaan paivallinen yhdessa. Paivallisen jalkeen kokoontuminen yh-
dessa, jolloin kaydaan flappi-taululla lapi tukipaivien suunnitelmaa. Tarvittaessa kirja-
taan erikseen ylos myos jotain saantoja, joiden noudattamista suunnitellaan.

Suunnitelmaan laitetaan paivakohtaisesti Mantymaan ohjelma. Paivaohjelmaan merki-
taan myos yhteisesti toimintaan tulevien lasten kanssa sovitut tukipaivien saannot, joita
ovat, etta iltaisin lapset ja nuoret laittavat puhelimet pois klo 21 ja nukkumaanmenon
klo 21:30 (tai omaan huoneeseen hiljentymisen).

Heraamiset aamuisin n. klo 9 aikaan, jonka jalkeen aamupala, jonka yhteydessa kaydaan
viela lavitse paivan ohjelma. Jokainen tukijaksoryhma paattaa itse paivittaisesta ohjel-
masta, mutta ryhmissa ruoka-ajat ovat suurinpiirtein kiinteat ja tarkoitus on, etta kaikki
lapset osallistuvat niihin yhdessa. Ruokailut myos luovat paiviin tietyn kiintean ja enna-
koitavan struktuurin, ja muu, vaihteleva toiminta toteutuu niiden valissa. Rytmi on
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tyypillisesti aamiainen klo 9 heraamisen jalkeen, lounas n. klo 12 - 13, valissa valipala
ohjelman aikataulujen ja kunkin tarpeiden mukaan, paivallinen klo 15 - 16, missa yhtey-
dessa syomisen jalkeen rauhoittuminen ja oma tekeminen omissa huoneissa noin tunnin
ajan, iltapala klo 19 - 20. Koska toiminnan tarkoitus on olla mielekasta ja vapaamuo-
toista yhdessa olemista ja tekemista, niin aivan tarkkoja aikatauluja tukipaiville ei ole
syyta tehda. Koska ryhma on pieni, tehdaan myos yksilollisten tilanteiden ja tarpeiden
mukaan tarvittavia joustoja.

Kun lasten kanssa tulee haastavia tilanteita kuten riitoja keskenaan, puuttumiskynnys
niihin on todella matala ja ne kasitellaan mahdollisimman nopeasti aikuisen tuella tai
kanssa. Muissakin haastavissa tilanteissa on aikuinen koko aika lasna. Toimintaan tule-
villa lapsilla voi olla lahtokohtaisesti haasteita saantojen noudattamisessa tai niiden
muistamisessa, aikuisen ohjauksen noudattamisessa tai voimakasta tahtoa. Taustalla voi
olla nepsy-haasteita kuten adhd- tai autismikirjon diagnoosi, traumareaktioita, sosiaalis-
ten taitojen haasteita ja vaikeuksia ottaa huomioon toisia lapsia tai ylipaataan tottumus
siihen, etta on itse paattanyt omista asioistaan. Tukijaksojen yksi tavoite on harjoittelu
toimimaan oman mukavuusalueen ulkopuolella naissakin asioissa, joten struktuurista ja
saannoista kiinnipitaminen on tarkeaa, mutta se pitaa tehda kasvatuksellisin keinoin il-
man pakkokeinoja tai vapauden rajoittamista. Haastavista tilanteista keskustellaan aina
huoltajan kanssa.

Miten asiakkaiden toimintakykyd, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien ta-
voitteiden toteutumista seurataan?

Seurantaan ei ole kaytossa talla hetkella kaikille yhteisia standardoituja mittareita.
Tilaavan tahon, asiakkaan ja huoltajien kanssa voidaan sopia tiettyjen lapsikohtaisten
mittarien kaytosta. Yksilollisessa tavoitteenasettelussa voidaan hyodyntaa mittareita
erityisesti suhteessa rutiineihin ja prososiaaliseen kaytokseen. Yleensa nama mittarit
ovat luonteeltaan sellaisia, etta ne sisaltyvat orgaanisesti lapsen kanssa tehtavaan
tyohon tai kaytettyihin menetelmiin, kuten prososiaaliseen kaytokseen tai rutiinien
hoitamiseen liittyva tarrataulukko tai Muksuoppi.

Ravitsemus

Ruokailun jarjestamisessa ja tukijakson ruokalistan suunnittelussa on huomioitava asiak-
kaiden toiveiden lisaksi erityisruokavaliot (autoimmuunisairaudet, ruoka-aineyliherkkyy-
det, -allergiat ja -intoleranssit). 1-tyypin diabeteksen laakehoitoon ei talla hetkella ole
valmiuksia yksikossa, joten yksikkoon ei voi tulla asiakkaita, joilla on 1-tyypin diabetes.
Uskontoon tai eettiseen vakaumukseen perustuvaa ruokavaliota ovat osa monikulttuu-
rista palvelua, mika otetaan huomioon tarvittaessa.
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Miten yksikon ruokahuolto on jarjestetty?

Viikonlopun tyontekijat esivalmistelevat viikonlopun ruuat ja tekevat tarvittavat
hankinnat ennen viikonlopun alkua. Ruokaa laitetaan kodinomaisesti myos viikonlopun
aikana. Viikonlopun ohjelma voi vaihdella, mutta erityisesti lauantai-iltaisin pyritaan
laittamaan ruokaa yhdessa lasten kanssa.

Miten asiakkaiden riittavaa ravinnon ja nesteen saantia seka ravitsemuksen tasoa seura-
taan?

Tukijakson ohjaajat ja asiakkaat ruokailevat yhdessa. Kunkin lapsen ruokailua seurataan.
Pidamme hyvan toimintakyvyn ja toiminnan mielekkyyden edellytyksena sita, etta
asiakkaat ovat riittavan ravittuja. Viikonlopuissa on mahdollista myos syoda valipalaa ja
juoda juomia tarvittaessa ruokalistaan suunniteltujen ruokailujen valissa.

Erityisesti lasten, joilla on neuropsykiatrisiin haasteisiin liittyvia aistiyliherkkyyksia, voi
olla vaikea sietaa tiettyja ruokia tai ruoka-aineita. Tama voi olla lapsikohtaista myos
ilman mitaan diagnoosia, tai perustua kunkin yksilollisiin tottumuksiin omasta
kotiarjesta.

Hygieniakaytannot
Kaikilla yksikon tyontekijoilla on hygieniapassi.

Jokaisessa wc-tilassa ja kasialtaiden laheisyydessa kasisaippuat. Henkilokunnan kaytossa
on myos kasidesinfiointiaine, joita lapset kayttavat valvotusti. Saunoessa kaytetaan hen-
kilokohtaisia laudeliinoja.

Tukijakson kestavat tyypillisesti viikonlopun. Koulujen loma-aikaan kesto voi olla myos
viisi paivaa. Jokaisen tukijakson valilla suoritetaan toimenpiteet:

- Imurointi

- Lattioidenpesu

- Pintojen ja kahvojen desinfiointipyyhinta

- Wec- ja kylpytilojen pesu

- Vuodevaatteiden vaihto

- Tarvittaessa muiden likaantuneiden pintojen pesu ja pyyhinta

Tukijakson loppuessa yhdessa lasten ja nuorten kanssa tehdaan siivousta. Tassa on kyse
enemman yleisesta jarjestelysta ja myos kasvatuksellisesti siivoamisen opettelusta. Hy-
gieniaa ja infektioiden torjuntaa yllapitava siivous ei ole asiakkaiden varassa, vaan var-
mistetaan tyontekijoiden toimesta jaksojen valissa.

Mahdollinen eritetahrapesu tehdaan klooripohjaisella desinfektio-aineella heti. Kloori-
pohjaista desinfektioainetta sailytetaan lukitussa siivouskomerossa.
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Yksikon siivous ja pyykkihuolto ovat tarkea osa-alue yleisen hygieniatason ja infektioiden
leviamisen torjumisessa. Desinfektiossa noudatetaan THL:n ohjetta infektioiden torjun-
nasta pitkaaikaishoidossa ja -hoivassa (Ohje 2/2020) sivut 48 - 52.

Miten infektioiden ja tarttuvien sairauksien levidminen ennaltaehkdistédn?

Jos lapsi sairastuu viikonlopun aikana, sairastunut lapsi viedaan ensisijaisesti kotiin sai-
rastamaan. Sairastumisen havaitsemisen jalkeen yksikossa tehdaan pintojen desinfiointi
ja pyyhinta tehostetusti vahintaan kerran paivassa. Tarvittaessa ohjaajat kayttavat kas-
vomaskia, joita on saatavilla myos tukijaksoon osallistuville muille lapsille.

Miten yksikon siivous ja pyykkihuolto on jdrjestetty?

Yksikossa on kodinhoitohuone, jossa pestaan pyykkia tarpeen mukaan. Ensisijaisesti vii-
konlopun tukijaksolle pakataan mukaan riittavat vaihtovaatteet, jolloin pyykinpesu ei
tyypillisesti ole valttamatonta.

Terveyden- ja sairaanhoito
Miten toimitaan akuutissa sairastumisessa tai onnettomuudessa?

Yksikolle on laadittu erikseen pelastussuunnitelma, jossa on toimintaohjeet akillisen sai-
rastumisen tai ensiavun tarpeen sattuessa.

Sairastavat lapset eivat tule tukijaksoille. Lapsen sairastuessa tukijakson aikana, ollaan
yhteydessa huoltajaan ja lapsi palautuu kotiin joko ohjaajan kuljettamana tai huoltajan
hakemana. Jos kotiinpaluu ei ole silla hetkella mahdollista, lapsen huolenpito ja hoito
jarjestetaan hanen omassa huoneessaan ja pidetaan erillaan muista lapsista. Kasvomas-
kin kaytto on suositeltavaa. Sairastavalla lapsella seurataan ruumiinlampoa ja muuta
yleisvointia saannollisesti.

Henkilokunnalla on voimassa oleva EA-passi. Alueen paivystys toteutuu virka-aikaan Kan-
gasalan paaterveysasemalla ja sen ulkopuolella Valkeakosken aluesairaalassa. Yhteystie-
dot: Palkaneen terveyskeskuksesta (ma - to klo 8-16, pe ja aattopaivina 8 - 15 Puh. 03
384 5038), Kangasalan kiirevastaanotolta (ma - to 8-18 ja pe 8-18 Puh. 03 384 5025) Ter-
veysaseman ollessa kiinni ennen paivystykseen lahtemista soita PirHa:n paivystysapuun

116117 (24/7). Ammattilainen arvioi terveysongelman kiireellisyytta ja tarvittaessa
ohjaa oikeaan hoitopaikkaan. Mikali suinkin mahdollista, ollaan my0s yhteydessa lapsen
huoltajaan paivystyskaynnin tarpeesta. Henkea uhkaavassa tilanteessa soita hatanume-

roon 112!
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Kuolemantapauksen varalle on toimintaohjeet pelastussuunnitelmassa. Tilanteessa ol-
laan yhteydessa hatakeskukseen ja noudatetaan sielta saatuja ohjeita. Hatakeskuksen
kautta sosiaalipaivystyksesta pyydetaan tarvittavaa kriisiapua paikallaolijoille ja per-
heelle. Pidempiaikainen jalkikasittely tapahtuu kunkin asiakkaan asuinkunnan mukaan.
Mikali sosiaalipaivystys ei tee ohjausta eteenpain, kaytetaan hyvinvointialueen Pyyda
apu -lomaketta tai numeroa, jonka perusteella palveluohjaus kasittelee ja ohjaa yhtey-
denoton oikeaan palveluun.

Edella mainittu suunnitelmat kaydaan lapi jokaisen tyontekijan kanssa.

Laakehoito

Yksikon laakehoito perustuu yksikkokohtaiseen laakehoitosuunnitelmaan, jota paivite-
taan saannollisesti. Laakehoitosuunnitelma on osa henkiloston perehdyttamista. Yksi-
kolla on STM:n Turvallinen laakehoito - oppaan mukaisesti laadittu laakehoitosuunni-

telma.

Kuka vastaa lddkehoidosta?

Lahihoitaja Jarkko Glad ( 0413151637, jarkko.glad@lahellasi.com ) vastaa kaytannon
toteutuksesta, toiminnan valvonnasta ja henkilokunnan koulutuksen ajantasaisuudesta.

Lahellasi Oy:n avopalvelujen tehtavissa toimiva sairaanhoitaja Pasi Petrilainen konsultoi
laakehoidon suunnittelua ja turvallisuutta koskevissa asioissa seka ottaa vastaan
laakehoidon naytot laakelupia varten.

Laakehoidosta vastaava laakari: Liisa Joutsiniemi, ylilaakari, vastaanottopalvelut Kan-
gasala, Palkane ja Kuhmoinen

Millaisia riskejd lddkehoitoon liittyy ja miten ne on otettu huomioon?

Yksikossa toteutetaan pienimuotoisesti laakehoitoa. Laakehoidon riskeista on kirjattu
tarkemmin erilliseen laakehoitosuunnitelmaan.

Riskeja ovat esimerkiksi inhimilliset virheet laakkeen antajalla kuten laakkeenannon
unohtaminen, jakaminen vaaralle asiakkaalle tai laakkeiden unohtuminen kotiin, laak-
keen hukkuminen tai kontaminoituminen kuten tipahtaminen lattialle, asiakkaasta riip-
puvat tekijat kuten kieltaytyminen laakkeenotosta, seka laakevarkaus.

Laakkeiden unohtuminen kotiin: Mikali laakityksessa tulee poikkeama tai laakkeet unoh-
tuvat kotiin lasta hakiessa tai vanhemman tuodessa hanta, ollaan yhteydessa huoltajaan
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ja sovitaan, miten toimitaan. Joidenkin laakkeiden kohdalla laakityksen on jatkuttava
keskeytyksetta, jolloin pitaa sopia laakkeen hakemisesta tai toimittamisesta. Joidenkin
laakkeiden kohdalla on huoltajan arvioon perustuen mahdollista pitaa taukoa ja joiden-
kin lasten kohdalla tietoisesti suunnitellaankin pidettavaksi taukoa tukijakson ajaksi, ku-
ten adhd-laakkeiden tapauksessa.

Laakkeenoton unohtaminen / laakkeen kontaminoituminen: Unohdus kirjataan lapsen
asiakaskertomukselle. Kun unohdus huomataan ollaan yhteydessa huoltajaan, ja keskus-
tellaan, mika on paras toimintapa eli jatetaanko laake kokonaan valista vai annetaanko
myohassa. Samoin toimitaan myos, jos laake kontaminoituu siten, etta sita ei voida ot-
taa. Talloin tarvittaessa voidaan myos hakea tai huoltaja toimittaa kotoa korvaavan
laakkeen. Hoitavaa laakaria ei oletettavasti voida tavoittaa iltaisin tai viikonlopun ai-
kana neuvomaan, miten toimia, jos laakkeenotto unohtuu tai viivastyy. Tarvittaessa kon-
sultoidaan lapsen oman terveysaseman neuvontaa tai Pirkanmaan terveysneuvontaa (pe,
la, su 7 -22) : 03 384 5000.

Laakkeenanto vaaralle henkilolle: Ennakoidaan riskia nimikoimalla dosetit selkeasti.
Laake annetaan yhdelle lapselle kerrallaan, ja toinen vuorossa oleva ohjaaja tekee kak-
soistarkistuksen. Kun virhe havaitaan, tiedustellaan toimintaohjeita Palkaneen terveys-
keskuksesta (ma - to klo 8-16, pe ja aattopaivina 8 - 15 Puh. 03 384 5038), Kangasalan
kiirevastaanotolta (ma - to 8-18 ja pe 8-18 Puh. 03 384 5025) ja naiden aikojen ulkopuo-
lella Pirkanmaan paivystysavusta ( p. 116 117). Kysytaan mahdolliset haittavaikutukset
ja mita seurata. Mikali on syyta miettia paivystykseen hakeutumista, Pirkanmaan paivys-
tysavussa (24/7 p. 116117) ammattilainen arvioi terveysongelman kiireellisyytta ja tar-
vittaessa ohjaa oikeaan hoitopaikkaan. Mikali em. tahot neuvovat, annetaan asiakkaalle
laakehiilta tai toimitaan muiden hoito-ohjeiden mukaisesti. Asiasta ilmoitetaan huolta-
jalle ja tehdaan kirjaus asiakkaan asiakaskertomukselle. Jos laake annetaan vaaralle lap-
selle, samalla toinen lapsi jaa ilman kyseisen paivan laaketta, silla mukana on vain val-
miiksi jaetut annokset kyseisille paiville. Talloin toimitaan kuten kohdassa “laakkeen-
oton unohtaminen/laakkeen kontaminoituminen”.

Kieltaytyminen laakkeenotosta: Mahdollisuudesta kieltaytya laakkeenotosta keskustel-
laan etukateen ennen tukijaksojen aloittamista, kun huoltajien kanssa tutustutaan lap-
sen tarpeisiin ja huomioitaviin riskeihin. Kirjataan huoltajan toimintaohje ylos lapsen
asiakaskertomukselle kyseisen tapaamisen tai aloituspalaverin kohdalle. Mikali tilanne
tulee yllatyksena, toimitaan kuten kohdassa “laakkeenoton unohtaminen/laakkeen kon-
taminoituminen” eli ollaan yhteydessa huoltajaan ja tarvittaessa kysytaan ohjetta
muilta tahoilta.

Laakevarkaus: Laakkeiden vaarinkayton tai varkauden riski nahdaan hyvin vahaisena tu-
kijaksotoiminnassa. Koska asiakkailla saattaa olla pkv- tai n-laakkeita (kaytannossa
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yleisimmin metyylifenidaattia sisaltavaa adhd-laaketta), on myos tahan riskiin varaudut-
tava. Normaalia kaytantoa laakkeiden pitamisesta lukittuna pidetaan riittavana. Laake-
kaapin avain annetaan tukijakson ajaksi yhdelle henkilolle, joka on samalla vuorossa
oleva tyontekija, jolla on lupa laakkeiden antoon asiakkaalle. Listaan laakekaapin vie-
ressa kirjataan, kuka on ottanut avaimen tukijakson ajaksi, ja kuittaus, kun se palaute-
taan. Toiminta-ajan ulkopuolella laakkeita ei sailyteta yksikossa, ja lapset tuovat kulle-
kin tukijaksolle valmiiksi jaetut laakkeet mukanaan, joten maarat ovat pienia. Esimer-
kiksi adhd-laakkeen kohdalla yleensa mukana on kahden paivan laakeannos perjantaista
sunnuntaihin kestavalla jaksolla. Aina ennen tukijaksolle tuloa arvioidaan lapsen tai nuo-
ren tarpeita hoidolle ja huolenpidolle ja myos tukijaksotoiminnan soveltuvuutta. Asiak-
kaan paihdeongelma ja valvontaa vaativa itsetuhoisuus ovat seikkoja, joiden vaatiman
valvonnan ja rajoitustoimenpiteiden mahdollisen tarpeen vuoksi tukijaksotoiminta ei ole
soveltuva palvelu. Tyontekijan toiminnan osalta riskia ehkaistaan tarkistamalla aina
huoltajan kanssa, kun ohjaaja hakee lapsen kotoa tai huoltaja tuo lapsen yksikkoon, etta
dosetissa on oikeat maarat ja oikeat laakkeet.

Edellamainituista poikkeamista tehdaan aina myos haitta-ilmoitus omavalvontasuunnitel-
man mukaiselle lomakkeella vastaavalle ohjaajalle Jari-Pekka Nummelalle (jp.num-
mela®@lahellasi.com, 040 8388625). Asiakkaan tunnistetietoja sisaltavat haitta-ilmoituk-
set toimitetaan joko salatulla sahkopostilla tai paperisina.

- Jos annat asiakkaalle vaarat laakkeet tai liikaa laaketta:

Palkaneen terveyskeskuksen hoidon tarpeen arviointi ma - to klo 8-16, pe ja aat-
topaivina 8 - 15 Puh. 03 384 5038

Kangasalan keskusterveysaseman kiirevastaanotto ma - to 8-18 ja pe 8-18 Puh. 03 384
5025

Pirkanmaan paivystysavun palvelunumeroon em. Aikojen ulkopuolella p. 116
117.

Myrkytystilanteisiin loytyy ensiavuksi laakehiilta laakekaapista
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Hatatilanteessa soita 112

Monialainen yhteistyo

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti. Lastensuojelun tai
lapsiperheiden asiakas voi tarvita koulun, terveydenhuollon, psykiatrian, kuntoutuksen
tai varhaiskasvatuksen palveluja. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi asiakkaan
kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan monialaista yhteistyota.

Miten yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosi-
aali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on jarjestetty?

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikossa on erillinen palo- ja poistumisturvallisuusselvitys. Tyontekijoilla on ilmoitusvel-
vollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille.

Yksikosta on tehty ilmoitus pelastusviranomaiselle ja terveydensuojeluviranomaiselle,
jotka ovat tehneet yksikkoon tarkastuksen ja hyvaksyneet sen kayton kayttotarkoituk-
seensa.

Tyontekijat ovat velvollisia tekemaan lastensuojeluilmoituksen epaillessaan etta lapsen
hoidon ja huolenpidon tarve ei tayty, lapsen ympariston tai lapsen oman kaytoksen ai-
heuttama vaara edellyttaa tilanteen tarkempaa selvittamista, tukitoimien lisaamista tai
uusia toimenpiteita (LsL 25 §).

Henkilosto

teet

Yksikossa toimiva henkilostosta 3 ovat ohjaajan tehtavissa: sosionomi AMK, lahihoitaja,
lahihoitaja / lasten ja nuorten erityisohjaaja.
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Mitoitus on kaksi ohjaajaa valilla 8 - 22, yksi ohjaaja valilla 22 - 8. Tyovuorot ovat

- Perjantaina klo 14 - 22 (iltavuoro)

- Perjain ja lauantain valinen yo 22 - 8

- Lauantai 8 - 22 (pitka vuoro)

- Lauantain ja sunnuntain valinen yo 22 - 8
- Sunnuntai 8 - 14 (paivavuoro)

Yksikon toimintaperiaate on muodostaa luottamukseen ja keskinaiseen tuntemiseen pe-
rustuva tyoskentelysuhde ohjaajien ja asiakkaiden valilla, ja etta tukijakson asiakkaat
tutustuvat toisiinsa ja oppivat toimimaan ryhmana. Yhdelle ryhmalle kiinnitetaan samat
ohjaajat, jotka ovat jokaisella ryhman tukijaksolla samat. Paivavuoroissa toimii kaksi sa-
maa ohjaajaa koko tukijakson, ja yovuorot hoitaa kolmas samana pysyva ohjaaja.

Tukijakson ohjelmasta riippuen toiminnassa voi olla mukana paivasaikaan Lahellasi Oy:n
avopalvelujen tyontekijoita, jotka osallistuvat esimerkiksi retkien tai jonkun tietyn toi-
minnallisuuden toteuttamiseen. Heita ei lasketa vuorossa olevaan henkilostoon.

Mitka ovat sijaisten kayton periaatteet?

Ensisijaisesti sijaisena kaytetaan omaa henkilostoa, jotka toimivat toisten tukiviikonlop-
pujen ohjaajina tai yrityksen muissa avopalveluissa. Mikali molemmat tukiryhman omat
ohjaajat olisivat poissa harkitaan myos tukiviikonlopun perumista silta kerralta, silla toi-
minnan idea on vahva luottamussuhde ohjaajiin eika lapsille tuntematon sijainen aja sa-
maa asiaa. Tassa otetaan huomioon ryhmassa olevien asiakkaiden luonteenpiirteet ja
tarpeet, silla jotkut toiminnassa olevat lapset kuitenkin sopeutuvat hyvin muutoksiin ja
pystyvat toimimaan vieraiden aikuisten kanssa.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Rekrytoitaessa henkilokuntaa tarkistetaan rekrytoitavan tyontekijan rekisteritiedot sosi-
aalihuollon ammattihenkiloiden keskusrekisterista (Suosikki) seka rikosrekisteriote.
Aiempi kokemus on osoitettava tyotodistuksilla ja koulutustodistuksilla.

Rekrytoinnissa kiinnitetaan erityista huomiota rekrytoitavan henkilon soveltuvuudesta
noudattamaan yksikon arvoja ja erityista tyoskentelytapaa. Valttamatonta on kokemus
lastensuojelusta, lasten ja nuorten kanssa tyoskentelysta seka riittava ymmarrys ja koke-
mus asiakaskunnan erityispiirteista ja -tarpeista.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta
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Toimintayksikon hoito- ja hoivahenkilosto perehdytetaan asiakastyohon, asiakastietojen
kasittelyyn ja tietosuojaan seka omavalvonnan toteuttamiseen. Sosiaalihuollon ammatti-
henkilolaissa saadetaan tyontekijoiden velvollisuudesta yllapitaa ammatillista osaamis-
taan ja tyonantajien velvollisuudesta mahdollistaa tyontekijoiden taydennyskouluttautu-
minen.

Erityisen tarkea taydennyskoulutuksen osa-alue on henkilokunnan laakehoito-osaamisen
varmistaminen. Kaikki tyontekijat, jotka tekevat saannollisesti vuoroja yksikossa, suo-
rittavat EA1-kurssin. Laakehoitoon osallistuvan henkilokunnan osaaminen pitaa varmistaa
2-5 vuoden valein. LOVe/LOP -kurssin kertaus sisallytetaan yksikon koulutussuunnitel-
maan laakehoitoon osallistuville henkiloille. Koulutussuunnitelmaan on sisallytetty myos
pyrkimys, etta Mantymaan tyontekijat kayvat Turvallinen laakehoito (20p) -kurssin, jota
jarjestaa verkossa esimerkiksi Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulu.

Miten huolehditaan tyontekijoiden perehdytyksesta asiakastyohon ja omavalvonnan to-
teuttamiseen?

Omavalvontasuunnitelma kaydaan lapi kaikkien tyontekijoiden kanssa. Puolivuosittai-
sessa kehittamispaivassa tarkastetaan yhteisesti omavalvontasuunnitelma. Lisaykset ja
muutokset kaydaan lapi henkilostokokouksessa.

Miten henkilokunnan taydennyskoulutus jarjestetaan?

Lahellasi Oy:lle on laadittu koulutussuunnitelma. Koulutuksia jarjestetaan tyontekijoille
yksilollisen tarpeen mukaan. Ensisijaisesti pyritaan siihen, etta tyontekijoilla olisi nepsy-
osaamista, esimerkiksi neuropsykiatrinen valmentaja -koulutus, seka ART-ryhmanvetajan
osaamista. Sopivaa ART-ryhmanvetajan perusteet koulutuksen ajankohtaa kartoitetaan
vuosien 2024 - 2025 aikana.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolaissa (1301/2014) saadetaan tyontekijan velvollisuudesta (48-49 §) tehda
ilmoitus havaitsemastaan epakohdasta tai epakohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan sosi-
aalihuollon toteuttamiseen. Kyseiseen lakiin on kirjattu myos, ettei ilmoituksen tehnee-
seen henkiloon saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

Ilmoitus voi liittya esimerkiksi:
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- tyontekija havaitsee asiakkaan epaasiallista kohtaamista, asiakkaan loukkaamista
sanoilla, asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asiakkaan kaltoin kohtelua
ja toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia.

- Pakotteiden tai rajoitteiden kaytto, silla Mantymaassa ei ole oikeutta tehda rajoi-
tuspaatoksia. Myos muu naihin vertautuva asiakkaan itsemaaraamisen rajoittami-
nen voi tayttaa taman, vaikka toiminnasta ei kaytettaisi nimea “rajoituspaatos”,
mutta kaytannon toiminta vastaisi sita sisalloltaan

- Henkilokunta ei pysty vastaamaan asiakkaiden turvallisuudesta ja huolenpidosta,
henkilostoa on asiakkaiden tarpeisiin nahden liian vahan

Ilmoitus tehdaan vapaamuotoisesti yksikon vastaavalle ohjaajalle valittomasti. Suullisen
ilmoituksen jalkeen tehdaan viela kirjallinen ilmoitus tilanteesta. Kirjallinen ilmoitus on
vapaamuotoinen, mutta siihen olisi toivottavaa kirjata: havainto tai havainnot, aika tai
ajanjakso ja havainnon tehneet tai asiaan osalliset tyontekijat.

Vastaava ohjaaja ja yrityksen hallitus ryhtyvat toimenpiteisiin epakohdan poistamiseksi.
Asiaan puuttumisesta laaditaan kirjallinen suunnitelma, johon sisaltyy suunnitelma muu-
toksen seuraamiseksi. Epakohta huomioidaan paivittamalla uusi toimintatapa ja havaittu
riski omavalvontasuunnitelmaan.

Jos toimenpiteisiin ei ryhdyta, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta aluehallintovi-
rastolle.

Toimitilat

Jokaiselle asiakkaalle varataan tukijakson ajaksi oma huone. Jokaisen oma huone on yk-
sityista aluetta, joka on varattu omaan rauhoittumiseen ja omille tavaroille. Tukijakson
ulkopuolella sama huone on toisten tukijaksojen asiakkaiden kaytossa. Tukijaksojen ai-
kana ei ole juuri tarpeita tehda huoneisiin muutostoita tai sisustusmuutoksia. Asiakkai-
den on naistakin mahdollista esittaa toiveita ja palautetta. Asiakkaan omalla paatok-
sella han voi viettaa siella aikaa toisen asiakkaan kanssa. Yhteisina tiloina yksikossa ovat
WwcC-, sauna ja peseytymistilat, takkahuone, keittio ja ruokailutila, olohuone, eteinen,
kodinhoitohuone. Tilat ovat kaikkien kaytossa. Vain ohjaajien kaytossa on lukittava toi-
misto olohuoneen vieressa.

Yksikossa ei ole kaytossa erityisia teknologisia ratkaisuja, joille olisi tarvetta nimeta vas-
taavaa. Kaytossa ei ole valvontakameroita tai halytysjarjestelmia. Mantymaan laitteista
kuten elektroniikasta ja kodinkoneista seka palohalyttimista vastaa turvallisuusvastaava
Jarkko Glad, 0413151637, jarkko.glad®@lahellasi.com.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet
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Terveydenhuollon laitteita ja tarvikkeita ja niiden kayttoa saatelee terveydenhuollon
laitteista ja tarvikkeista annettu laki (629/2010). Laakinnallisia laitteita ovat perintei-
sesti laakinnallisiksi laitteiksi miellettavien hengityskoneiden tai defibrillaattorien lisaksi
myo0s useat kotoa loytyvat tarvikkeet, esimerkiksi verenpainemittari, laastari, silmalasit,
kuulolaite ja kondomit. Laakinnallisia laitteita ovat myos esimerkiksi silmien kostutuk-
seen tarkoitetut silmatipat tai lihaskipuihin kaytettava kylmageeli. Laakinnallisia lait-
teita taas eivat ole esimerkiksi hygieniatuotteet (esim. terveyssiteet), hyvinvointimitta-
rit (esim. sykemittarit), henkilonsuojaimet (esim. hengityssuojat) tai kasien desinfiointi-
aineet. Yksikossa on kaytossa hyvin vahan naiksi luettavia tarvikkeita: kuumemittari ja
laastarit seka haavasidokset. Yksikossa on ensiapulaukku. Naista materiaaleista vastaa:
Jarkko Glad, 0413151637, jarkko.glad@lahellasi.com.

Mikali tarvetta muille laitteille ilmenee, omavalvontasuunnitelmaa paivitetaan niiden
kayton, riskien ja vastuuhenkilon osalta.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Mantymaan yksikon toiminnassa asiakasta koskevien henkilotietojen kasittelyssa muodos-
tuu lainsaadannossa tarkoitettu henkilorekisteri.

Lahellasi Oy/Mantymaa ei ole rekisterinpitajalla eli taho, joka maarittelee henkilotieto-
jen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Lahellasi Oy/Mantymaa on henkilotietojen kasitte-
lija eli yksikko/palvelu, joka kasittelee henkilotietoja rekisterinpitajan lukuun. Rekiste-
rinpitaja on palvelun tilannut julkinen sosiaaliviranomainen (hyvinvointialue).

Havaituista henkilotietojen tietoturvaloukkauksista tulee ilmoittaa rekisterinpitajalle,
joka ilmoittaa niista valvontaviranomaiselle ja rekisteroidyille. Rekisteroidylla (asiakas
ja huoltaja) on oikeus omiin henkilotietoihinsa, joita Mantymaassa kasitellaan ja kirja-
taan. Asiakas voi pyytaa henkilotietojaan rekisterinpitajan kautta. Kaytannossa asiakasta
ohjataan olemaan yhteydessa palvelun tilanneeseen sosiaalityontekijaan.

Asiakastyon kirjaamista Mantymaassa saatelee laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakas-
tietojen kasittelysta (703/2023).

Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa,
kun yksityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuksen perusteella.
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Yksittaisen asiakkaan asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen ammattihenkilon vastuulla
ja edellyttaa ammatillista harkintaa siita, mitka tiedot kussakin tapauksessa ovat olen-
naisia ja riittavia. Jatkossa kirjaamista ohjataan yha vahvemmin asiakirjarakenteiden
avulla, joista omavalvontasuunnitelmaa paivitetaan tarvittaessa, kun THL julkaisee lisaa
ohjeita yksityisia palveluntuottajia koskien.

Asiakasta informoidaan palvelun alkaessa, etta tukijaksoista kirjataan sosiaalihuollon
asiakaskertomusta, joka toimitetaan hyvinvointialueen vastaavalle viranomaiselle (lahto-
kohtaisesti oma sosiaalityontekija). Hyvinvointialue toimii rekisterinpitajana, eika tie-
toja sailyteta Lahellasi Oy:n toimesta asiakkuuden paattyessa.

Mihin asiakastyotad kirjataan?

Asiakastyo kirjataan Fastroin toimittamaan Nappula-tietojarjestelmaan. Asiakastyon
muistiinpanoja saatetaan esimerkiksi palaverissa tai kahdenkeskisessa tapaamisessa
tehda paperille. Tyontekija kirjaa niiden perusteella viivytyksetta asiakaskertomusmer-
kinnan. Muistiinpanot havitetaan tietoturvallisesti paperisilppurilla.

Miten varmistetaan, ettd asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymdttd ja asianmukai-
sesti?

Yksikon aikataulurakenteisiin on varattu aika kirjaamisen toteuttamiselle. Jokaisen
asiakkaan tukijakson loppukeskustelussa viimeinen kokoava kirjaus tehdaan yhdessa.

Miten tietoturvasta huolehditaan?

Uusien tyontekijoiden perehdyttaminen on osa tietoturvasta huolehtimista. Uudet
tyontekijat perehdytetaan tekemalla aluksi yhdessa kirjauksia yksikon vanhan
tyontekijan kanssa. Perehdytykseen kuuluu omavalvontasuunnitelman ja
tietoturvasuunnitelman lapikaynti. Osana perehdytysta selvitetaan myos
salassapitosaannakset ja pyydetaan tyontekijalta salassapitositoumus. Lahellasi Oy:n
kaytossa oleville tietokoneille asennetaan Avast antivirus -viruksentorjunta ja palomuuri.

Perehdytys tietoturvaan pitaa sisallaan:

- Asiakastietojen sisallollisen kirjaamisen harjoittelu yhdessa ja varmistetaan, etta
uusi tyontekija osaa kirjata oleelliset ja tarvittavat tiedot (uuden asiakkaan
tietojen syottaminen, asiakaskertomusmerkinta ja sen sisaltamat tiedot)

- Asiakastietojarjestelman kayton harjoittelu

- Salassapitosaannosten lapikaynti ja salassapitositoumus

- Tieto, etta asiakastietojen luovuttaminen rekisterinpitajan kautta
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- Tietoturvallinen sahkopostin kaytto (asiakastiedot vain salattuna sahkopostina)
- Turvallisen salasanan valitseminen ja vaihtaminen

Henkilbtietojen kdsittelyd koskeva selosta sekd asiakkaan informointi henkilGtietojen
kdsittelysta

Yksikolle on laadittuna salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste
(EU:n yleinen tietosuoja-asetus 2016/679). Asiakkaalle ja huoltajille kerrotaan ikatasoi-
sesti, etta palvelusta tehdaan sosiaalihuollon asiakaskertomusta, jonka rekisterinpita-
jana toimii palvelun tilannut viranomainen.

Tietoturvasuunnitelma

Sosiaalihuollon palveluyksikolla on oltava lain sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastieto-
jen sahkoisesta kasittelysta (784/2021) 27 § kuvaama tietoturvasuunnitelma.

Tietoturvasuunnitelmassa on oltava selvitykset, miten seuraavat asiakas- ja potilastieto-
jen ja jarjestelmien kasittelyyn liittyvat vaatimukset varmistetaan:

1) henkiloilla, jotka kayttavat tietojarjestelmia, on niiden kayton vaatima koulutus;

Mantymaassa on kaytossa Fastroi Nappula-asiakastietojarjestelma. Nappulalla on koulu-
tusvideo tietojarjestelman kayttoon. Lisaksi yksikon perehdytyksessa kaydaan lapi har-
joitellen tietojarjestelman kaytto.

2) tietojarjestelmien yhteydessa on saatavilla niiden asianmukaisen kayton kannalta tar-
peelliset kayttoohjeet;

Nappula-tietojarjestelmassa on kayttajan saatavilla kayttoohje.

3) tietojarjestelmia kaytetaan tietojarjestelmapalvelun tuottajan antaman ohjeistuksen
mukaisesti;

Jokaisen tyontekijan perehdytykseen kuuluu asiakastietojarjestelman lapikaynti ja kir-
jaamisen harjoittelu.

4) tietojarjestelmia yllapidetaan ja paivitetaan tietojarjestelmapalvelun tuottajan oh-
jeistuksen mukaisesti;

Fastroi Nappula -palveluun kuuluu yllapito ja paivitys.

5) tietojarjestelman kayttoymparisto soveltuu tietojarjestelmien asianmukaiseen seka
tietoturvan ja tietosuojan varmistavaan kayttoon;
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Noudatetaan tietojarjestelman toimittajan ohjeita. Koneille asennetaan viruksentor-
junta- ja palomuuriohjelmistot.

6) tietojarjestelmiin liitetyt muut tietojarjestelmat tai muut jarjestelmat eivat vaa-
ranna tietojarjestelmien suorituskykya eivatka niiden tietoturva- tai tietosuojaominai-
suuksia;

Toiminnassa ei ole tarpeen yhdistaa muita tietojarjestelmia asiakastietojarjestelmaan.
Lahellasi Oy:n muut toiminnot kuten laskutus toimivat erillaan asiakastietojarjestel-
masta.

7) tietojarjestelmia asentaa, yllapitaa ja paivittaa vain henkilo, jolla on siihen tarvit-
tava ammattitaito ja asiantuntemus;

Tietojarjestelmien asennus tietokoneille tapahtuu yksikon tietosuojavastaavan Jari-
Pekka Nummelan toimesta tai hanen ohjeidensa mukaisesti. Jarjestelman toimittaja tar-
joaa tarvittavat koulutukset tietojarjestelman asentamiseen tyontekijoille. Paivittami-
nen tapahtuu automaattisesti jarjestelman toimittajan toimesta.

8) 29 §:ssa tarkoitetut tietojarjestelmat tayttavat kayttotarkoituksensa mukaiset 34
§:ssa saadetyt olennaiset vaatimukset; seka

Pykalan 34 mukaan tietojarjestelma tayttaa olennaiset vaatimukset silloin, kun se on
suunniteltu, valmistettu ja toimii tietoturvaa ja tietosuojaa koskevien lakien ja niiden
nojalla annettujen saannosten seka yhteentoimivuutta koskevien kansallisten maarittely-
jen mukaisesti. Toiminnallisuutta koskevat olennaiset vaatimukset tayttyvat, jos tieto-
jarjestelmalla pystytaan suorittamaan kayttotarkoituksen mukaisessa asiakas- ja potilas-
tietojen kasittelyssa lakien ja niiden nojalla annettujen saannosten edellyttamat toimin-
not. Fastroi Nappula on suunniteltu nimenomaisesti sosiaalihuollon palveluntuottajan
tarpeisiin ja palveluntuottaja on huolehtinut yhteentoimivuudesta kansallisten maaritte-
lyjen mukaisesti.

9) palvelunantajalla on suunnitelma siita, miten omavalvonta jarjestetaan ja toteute-
taan sen toiminnassa.

Omavalvontasuunnitelmaan sisaltyy taman alaotsikon mukainen tietoturvasuunnitelma ja
sen noudattaminen.

Arkistointisuunnitelma

Palvelun tilaava hyvinvointialue on asiakastietojen rekisterinpitaja. Asiakkuuden paatty-
essa Lahellasi Oy:n jarjestamassa palvelussa, kaikki asiakastiedot toimitetaan hyvinvoin-
tialueelle, ja tiedot Lahellasi Oy:n asiakastietojarjestelmista suljetaan.
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Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:
Jari-Pekka Nummela, 0413156329, jp.nummela®@lahellasi.com

Tietosuojavastaava vastaa omavalvontasuunnitelmaan kirjatun tietosuojasuunnitelman
toteuttamisesta. Tietosuojavastaava huolehtii vaitiolo- ja salassapitosoutumusten keraa-
misesta tyontekijoita. Tietosuojavastaava valvoo tietosuojan toteutumisesta ja ohjaa
omavalvontaan tietosuoja-asioissa.

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?

Kylla [ ] Ei[]

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpeista
saadaan useista eri lahteista kuten asiakkaiden palautteista, vastaavan ohjaajan havain-
noista seka tyontekijoiden havainnoista. Riskinhallinnan prosessissa kasitellaan kaikki
epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittamistarpeet ja niille sovitaan riskin vaka-
vuuden mukaan suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.

Seuraava kehittamispaiva 5 / 2024.

Kevaan 2024 opiskelija Mikko Lehmusvirta tekee opintoihin kuuluvan opinnaytteen Man-
tymaan toiminnasta. Alustava suunnitelma on kerata palautetta tukijaksoista ja kehittaa
asiakaspalautteen kirjallista keraamista.

10 HENKILOSTON HYVINVOINTI

Henkiloston tyoterveys on jarjestetty Medisport Oy:n kautta. Toiminimen ja oman yrityk-
sen kautta tyota tekevat ovat vastuussa oman tyotervetensa jarjestamisesta. Puolivuo-
sittain jarjestetaan henkioston tyhy-/kehittamispaivia, joilla on seka tarkoitus virkisty-
miseen ja henkiloston yhteenkuuluvuuden vahvistamiseen etta kehittaa ja suunnitella
toimintaa yhdessa. Jokaisen tukiviikonlopun jalkeen vastaava ohjaaja kay tapaamisessa
tai puhelimessa lapi viikonlopun sujumisen ja tukiryhman kuulumiset. Tarvittaessa jar-
jestetaan lisatyonohjausta ja hankitaan tilanteen mukaan asiantuntijan konsultoin-
tiapua.

31



11 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Seurantaa toteutetaan jatkuvasti arkityossa. Seuraava tarkistus oman henkiloston kesken
kehittamispaivassa 5/2024.
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Omavalvontasuupnitelman hyviksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Jari-Pekka Nummela, vastaava ohjaaja ja Lahellasi Oy:n palveluesimies

Tampere 12.2.2024
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