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[bookmark: _Toc178336268][bookmark: _Toc178345298]
1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT
[bookmark: _Toc45556422]Palveluntuottaja: Hoivatie Oy, Y-tunnus 3160743–8	
Hyvinvointialue: Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialue		
[bookmark: _Toc45556424]Toimintayksikkö/palvelu: Avopalvelut Oulu
Katuosoite: Kasarmintie 15, 2. kerros 90130, Oulu		

Avopalveluissa on yhteensä noin 110 asiakasta. Asiakasmäärät jakautuvat seuraavasti:
Mielenterveys- ja päihdekuntoutus, n. 15 asiakasta
Neuropsykiatrinen valmennus, n. 5 asiakasta
Hope -kuntoutus, n. 30 asiakasta
Jälkihuoltopalvelu, noin 30 asiakasta
Ammatillinen tukihenkilötyö, n. 10 asiakasta
Tuettu asuminen, n. 20 asiakasta
		
Esihenkilö: Sari Okkonen		
Puhelin 044 7341 563 
Sähköposti sari.okkonen@hoivatie.fi	

Liiketoimintajohtaja / palvelupäällikkö: Anne Filali
Puhelin 044 7847 114 sähköposti anne.filali@hoivatie.fi

[bookmark: _Toc45556425]Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot
Ilmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)
Ilmoituksen ajankohta: 24.5.2022
Palveluala, joka on rekisteröity: avopalvelut Oulu 
[bookmark: _Toc45556426]
Ostopalvelujen tuottajat
Työterveyshuolto: Terveystalo
Työnohjaus: Resis Oy
Siivouspalvelu: Wash -palvelut
Turvallisuus/vartijapalvelut: Securitas
[bookmark: _Toc45556427]
[bookmark: _Toc31099985][bookmark: _Toc45556439]

[bookmark: _Toc178336269][bookmark: _Toc178345299]2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Valvontalain 27 §:n mukaan sosiaalihuollon toimintayksikön on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laadun, turvallisuuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi. Suunnitelma on julkisesti nähtävänä, sen toteutumista seurataan säännöllisesti.

[bookmark: _Toc45556440]Omavalvonnan suunnittelu, seuranta ja julkisuus
Olemme laatineet omavalvontasuunnitelman palvelusta vastaavan esihenkilön ja henkilökunnan yhteistyönä. Asiakkaiden ja omaisten näkemykset huomioidaan suunnitelmassa saadun asiakaspalautteen perusteella. Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa palveluesimies Sari Okkonen p. 044 7341 563.

Päivitämme omavalvontasuunnitelman säännöllisesti kerran vuodessa vuosikellon mukaisesti sekä aina kun toiminnassa tapahtuu olennaisia muutoksia. Omavalvontasuunnitelma on nähtävillä toimitiloissamme osoitteessa Kasarmintie 15 ja yksikön verkkosivuilla.




[bookmark: _Toc178336270][bookmark: _Toc178345300][bookmark: _Toc45556428]3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

[bookmark: _Hlk120111128]Tuotamme vaikuttavia sosiaalipalveluja tukea tarvitseville. Haluamme vahvistaa asiakkaiden toimintakykyä sekä heidän osallisuuttaan omassa elämässään sekä yhteiskunnassa. Uskomme, että hyvä syntyy arjessa, tavallisten asioiden kautta. Toteutamme palvelujamme Oulun seudulla mm. Pohjois-Pohjanmaan sekä Lapin hyvinvointialueille. Tarjoamme myös mahdollisuuden toteuttaa palveluja etäpalveluna.

Oulun avopalvelut tarjoavat kuntoutuspalveluja ja avohuollon tukitoimia nuorille, nuorille aikuisille, työikäisille sekä perheille, jotka tarvitsevat tukea arkeensa. Palvelujen tarkoituksena on asiakkaiden toimintakyvyn vahvistaminen kokonaisvaltaisesti elämän eri osa-alueilla. Palvelut toteutetaan asiakaslähtöisesti hyödyntäen henkilöstön moniammatillista osaamista ja yhteistyötä eri sidosryhmien kanssa.

Toimimme Hoivatien arvojen mukaisesti ja uskomme, että erinomaisen työntekijäkokemuksen kautta asiakkaiden on mahdollista saada vaikuttavia asiakaskokemuksia. Hoivatien omistajayhteisöt ovat Nuorten Ystävät ry ja ODL -säätiö. Molemmilla toimijoilla on yli sadan vuoden kokemus. Hoivatien arvopohja nojaa sen omistavien yhteisöjen arvoihin ja toimintakulttuureihin. Hoivatien tuotto käytetään omistajayhteisöjen kautta tukea tarvitsevien auttamiseen. Hoivatie on yksi Suomen suurimmista sosiaalialan toimijoista. Meille on tärkeää tehdä vaikuttavaa työtä niin yksilön kuin yhteiskunnankin tasolla. Haluamme olla edelläkävijä uusien palvelujen kehittämisessä ja tuottamisessa. Siinä meitä auttaa yhteistyö omistajayhteisöjemme kanssa. Hoivatien Oulun avopalvelut on saanut laatu- ja ympäristöstandardit ISO 9001 ja ISO 14001.

Palvelujen kuvaukset
Tuettu asuminen on tarkoitettu asiakkaille, joilla on toimintakykyä, halua ja motivaatiota itsenäiseen asumiseen, mutta heillä on ohjauksen tarvetta asumiseen ja arjenhallintaan liittyen. Tuetussa asumisessa mahdollistetaan asiakkaan itsenäinen elämä omassa kodissa riittävän tuen turvin. Kuntoutumisen edistyessä ja taitojen karttuessa tavoitteena voi olla siirtyminen itsenäisempään asumiseen. Asiakkaita tuetaan päivittäisten toimintojen harjoittelussa, kodin ulkopuolisten palvelujen käyttämisessä sekä virikkeellisen ja mielekkään vapaa-ajan rakentamisessa. Heitä ohjataan kuntoutumisen myötä työelämään tai opiskelemaan. Asiakkaille järjestetään myös ryhmätoimintaa. Toteutamme tuettua asumista mielenterveyskuntoutujille puitesopimuksen mukaisesti Pohteen hyvinvointialueella.

Tuetun asumisen puitesopimuksen mukaisesti tuemme mielenterveys- ja päihdekuntoutujien hoitoa sekä kuntoutusta myös kulttuuri- ja taidelähtöisten menetelmien avulla. Toiminnan avulla luomme asiakkaillemme mahdollisuuden osallistua kiinnostuksen mukaiseen toimintaan. Vuonna 2019 voimaan tullut kulttuuritoimintalaki (166/2019) sisältää terveyttä ja hyvinvointia edistävän kulttuuri- ja taidetoiminnan vahvistamisen. Laki kannustaa kulttuurin ja taiteen yhdenvertaiseen saatavuuden ja monipuoliseen käytön edistämiseen. Tavoiteenamme on lisätä ja vahvistaa asiakkaiden elämässä olevia suojaavia tekijöitä, joita ovat mm. myönteisen minäkuvan ja itseilmaisun vahvistaminen sekä mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa. Toiminnan avulla voidaan tukea asiakkaan onnistumisen kokemuksia sekä kokemusta olla osana yhteisöä. Pyrimme huomioimaan asiakkaiden erilaisia tarpeita ja tuomaan kultturia helposti saavutettavaksi. Helpotamme asiakkaidemme osallistumista kulttuuritoimintaan ja tarvittaessa olemme mukana saattamassa heitä kulttuuripalvelujen pariin.

Miepä -kuntoutus on suunnattu nuorille ja aikuisille, joilla on samanaikainen mielenterveys- ja päihdeongelma; kaksoisdiagnoosi sekä sosiaalisen syrjäytymisen uhka. Asiakkailla on oma halu kuntoutua, ja he tarvitsevat tiivistä avokuntoutusta mielenterveys- ja päihdehoidon tueksi tai laitoshoidon jälkeen. Miepässä rakennetaan kuntoutumisvalmiuksia ja tuetaan kiinnittymään tarvittaviin palveluihin. Työskentely paikantuu päihteettömyyden, psyykkisen ja sosiaalisen hyvinvoinnin lisäämiseen sekä toimintakyvyn kohentumiseen.
Kintas -kuntoutus on tarkoitettu nuorille ja aikuisille mielenterveyskuntoutusta tarvitseville asiakkaille. Kuntoutus edistää asiakkaiden kuntoutumisvalmiuksia, arkielämän taitoja ja sosiaalista toimintakykyä. Tavoitteena on, että asiakas voi asua itsenäisesti omassa kodissaan. Kuntoutukseen sisältyy sekä yksilö- että ryhmätapaamisia. Yksilötoiminnot perustuvat intensiiviseen ohjaukseen ja niissä olennaista on asiakkaan voimavarojen vahvistaminen. Työskentely sisältää tukea antavia keskusteluja, yhdessä asiointia, tekemistä ja liikkumista sekä toimeentuloon ja raha-asioihin liittyvää neuvontaa. Ryhmätoiminnat tarjoavat mahdollisuuden harjoitella sosiaalisia taitoja, saada vertaistukea, kuulua yhteisöön ja löytää mielekästä sisältöä arkielämään. Lisäksi tuemme asiakkaita harrastuksiin, opintoihin ja työelämään.  Verkostotyö on aktiivista yhteistyötä asiakkaan, hoitavan tahon sekä läheisverkoston kanssa. Lisäksi tuemme asiakkaita harrastuksiin, opintoihin ja työelämään.
Tsemppi -kuntoutus on mielenterveyskuntoutusta ja neuropsykiatrista valmennusta 12–30-vuotialle oululaisille sekä ympäristökunnissa asuville nuorille. Tsemppi -kuntoutusta tarjotaan henkilöille, jolla on haasteita toiminnanohjauksessa ja/tai arjen hallinnassa. Kuntoutusta sekä käytännönläheistä ohjauksellista valmennusta toteutetaan asiakkaan omassa toimintaympäristössä kuten kotona, koulussa tai työpaikalla. Työskentelyä toteutetaan myös ryhmämuotoisena. Työskentelymuotoja voivat olla keskustelu, mallintaminen, toiminnallisuus ja yhdessä tekeminen, visualisointi, strukturointi, toimivien kommunikointikeinojen löytyminen ja tunnetaitojen opetteleminen.
Neuropsykiatrinen valmennus on käytännönläheistä, suunnitelmallista ja tavoitteellista. Valmennettavan omat tarpeet ja toiveet ovat keskeisiä tavoitteiden asettelussa. Valmennettavasta ja tavoitteista riippuen perhe ja lähipiiri ovat myös mukana prosessissa. Valmennusprosessin aikana ei tehdä asioita valmennettavan puolesta vaan hänen rinnallaan niin, että hän oppisi itse löytämään ratkaisuja erilaisiin tilanteisiin. Arjen- ja elämänhallinnan tukemisen lisäksi valmennuksen avulla voidaan tukea valmennettavan omia vahvuuksia ja luoda positiivisempaa minäkuvaa.
Ammatillinen tukihenkilötoiminta on tarkoitettu lapsille ja nuorille, jotka ovat lastensuojelun, aikuisuuden tuen ja ohjauksen tarpeessa tai syrjäytymisvaarassa. Tukihenkilötoiminnalla edistetään lasten ja nuorten myönteistä kehitystä ja vahvistetaan vanhempien kykyä toimia turvallisena aikuisena. Toiminta perustuu tukihenkilön ja tuettavan luottamukselliseen suhteeseen. Toiminnan sisältö määritellään aina lapsen tai nuoren elämäntilanteesta ja tarpeista käsin.
Jälkihuolto on tarkoitettu 16–25-vuotiaille nuorille, jotka ovat lastensuojelun tarpeessa tai syrjäytymisvaarassa. Jälkihuollolla edistetään itsenäistä selviytymistä ja nuorten ja nuorten aikuisten osallisuutta omaa elämäänsä koskevissa asioissa. Tuemme asiakkaita päivittäisissä askareissa, käyttämään kodin ulkopuolisia palveluja, vahvistamaan sosiaalista verkostoa sekä löytämään mielekästä tekemistä vapaa-ajalla. Asiakkaita autetaan myös opiskelu- ja työpaikan etsimisessä. Palvelu suunnitellaan asiakkaan yksilöllisten tavoitteiden ja muutostoiveiden mukaan. Palvelua voidaan tarjota myös etäpalveluna.

Hope-kuntoutus tarjoaa tukea lapsen huostaanoton kokeneille vanhemmille, sekä perheille, joissa on huostaanoton uhka. Palvelumme on sosiaalista kuntoutusta, jonka tavoitteena on tukea vanhempaa uudessa elämäntilanteessa. Autamme syntymävanhempia uudenlaisen vanhemmuusidentiteetin rakentamisessa lapsensa etävanhempana, sekä tuemme heitä onnistuneeseen jaettuun vanhemmuuteen yhdessä lapsen lähihuoltajien kanssa. Syntymävanhemmille tarjottava tuki on lastensuojelulakiin perustuvaa kuntouttavaa toimintaa, joka pohjautuu vanhemmalle tehtävään asiakassuunnitelmaan. Hope-kuntoutus tukee myös perhehoitajien ja syntymävanhempien hyvää ja rakentavaa yhteistyötä jaetussa vanhemmuudessa.

[bookmark: _Ref45549780][bookmark: _Toc45556430]

[bookmark: _Toc178336271][bookmark: _Toc178345301][bookmark: _Toc45556431]4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
[bookmark: _Toc31099986][bookmark: _Toc45556443]
[bookmark: _Toc45556432]Asiakasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja omavalvonnan toimeenpanon lähtökohta. Ilman riskien tunnistamista ei riskejä voi ennaltaehkäistä eikä toteutuneisiin epäkohtiin voida puuttua suunnitelmallisesti. Yksikön turvallisuussuunnitelmaan on kirjattu niitä riskejä, jotka ovat todennäköisiä avopalvelutyössä. Yksilölle laaditun turvallisuussuunnitelman lisäksi on yhdessä työntekijöiden kanssa kirjattu tarkempi ohjeistus turvalliseen työskentelyyn avopalveluissa. Ohje sisältää yksin tehtävässä työssä, asiakkaan kuljettamisessa sekä ryhmätoiminnoissa huomioitavia asioita. Asiakkaan luokse tehtävät kotikäynnit sovitaan etukäteen asiakkaan kanssa ja kotikäynnille mennään ainoastaan asiakkaan omalla suostumuksella. 

Asiakkaan psyykkinen tila tai päihteiden väärinkäyttö voi johtaa terveydellisiin ongelmiin, vaaratilanteisiin ja häiriöihin palveluprosessissa. Teemme tiivistä yhteistyötä hoitavan tahon kanssa, jotta riskitilanteet voitaisiin minimoida. Asiakkailla voi olla väkivaltaista käytöstä itseä tai muita kohtaan, mikä voi vaarantaa niin asiakkaiden kuin henkilöstön turvallisuuden. Mikäli asiakastapaamisiin sisältyy riskejä, niitä tarkastellaan yhdessä työparin tai esihenkilön kanssa. Kotikäynti voidaan myös tehdä työparin kanssa, mikäli se arvioidaan tarpeenmukaiseksi. Tarvittaessa voidaan sopia turvapuhelusta, joka soitetaan kotikäynnin päätteeksi. Turvapuhelukäytännön avulla varmistetaan, että kotikäynnillä ollut työntekijä on päässyt turvallisesti käynniltä pois ja samalla tarjotaan mahdollisuus työparin keskustelutukeen. Turvanapit ovat käytössä kaikilla työntekijöillä ja niiden toimintaan opastetaan työsuhteen alussa.

Turvakävely tehdään vuosittain koko henkilöstön kanssa. Henkilöstöllä on mahdollisuus käsitellä turvallisuuteen liittyviä kysymyksiä viikoittain toteutettavassa tiimikokouksessa. Viranomaisten tekemät valvonta- ja tarkastuskäynnit ovat osa riskienhallintaa. Kahden vuoden välein toteutetaan omavalvontapäivä eli sisäinen auditointi ja noin joka kolmas vuosi toteutetaan ulkoinen auditointi. Näissä tilaisuuksissa tarkastellaan mahdollisia epäkohtia ja riskejä.

Koska työympäristö vaihtelee ja työssä käsitellään vaikeita asiakastilanteita, voi työntekijöiden psyykkinen kuormitus kasvaa. Teemme työssämme jatkuvaa ennakointia, jotta asiakas tai työntekijä ei joutuisi uhkaavaan tilanteeseen. Käytössämme on Hoivatien asiantuntijan konsultointiapua sekä tarvittaessa terveydenhuollon palvelut. 



[bookmark: _Toc45556433]Riskienhallinnan järjestelmät ja menettelytavat
Riskienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epäkohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi. Avopalveluissa toimitaan Hoivatielle laaditun poikkeamaprosessin mukaisesti, jossa työntekijöiden tärkeä tehtävä on tuoda esiin arjessa havaitsemansa laatupoikkeamat, epäkohdat ja riskit. Yksikössä tiedostetaan, että vain havaittuihin riskeihin/poikkeamiin pystytään puuttumaan. Esihenkilö varmistaa, että jokainen työntekijä perehdytetään poikkeamaraportointiin. Esihenkilö vastaa turvallisuutta käsittelevien suunnitelmien laatimisesta ja niiden ajantasaisuudesta. Vuosittain toteutettavalla yksikkökohtaisella riskianalyysilla kartoitetaan yksikön kolme olennaisinta riskiä, jotka ovat osa palveluliiketoiminnan kokonaisriskiarviointia. 
Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittatapahtumat kirjataan IMS-järjestelmään, jonka jälkeen analysoidaan, raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimenpiteet. Esihenkilö perehdyttää henkilökunnan yhdessä tiimivastaavan kanssa omavalvonnan periaatteisiin ja toimeenpanoon. Riskienhallinta ja omavalvonta ovat osa joka päivästä arjen työtä. Poikkeamien käsittelyvaiheet on kirjattu omavalvontaohjelmaan.
[bookmark: _Toc45556436]IMS-poikkeamaraportoinnit, toimitiloihin kohdistuvat viranomaistarkastukset sekä työterveyshuollon toteuttamat työpaikkaselvitykset antavat tietoa toimintaympäristön mahdollisista riskeistä. Riskien tunnistamisen keinona toimii myös vuosittain käytävät kehityskeskustelut. Riskeistä saadaan tietoa työntekijöiden ohella myös asiakkailta ja heidän läheisiltään. Hoivatien verkkosivuilla on jatkuva, avoin palautteenantokanava. Yksikössä järjestettävien, säännöllisten turvakävelyiden avulla tarkastellaan työolosuhteita, työn kuormittavuustekijöitä ja muita mahdollisia turvallisuusriskejä tavoitteena riskien ennaltaehkäisy. Riskien hallintaan kiinnitetään huomiota myös auditoinneissa. Kerran viikossa pidetään koko henkilökunnan tiimipalaveri, jossa turvallisuusasioille on oma osio.
Riskien ja esille tulleiden epäkohtien käsitteleminen
[bookmark: _Toc45556437]Kannustamme sekä asiakkaita että työntekijöitä kertomaan havaitsemistaan puutteista ja epäkohdista. Työntekijät osallistuvat riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Esille tulleisiin epäkohtiin, laatupoikkeamiin, läheltä piti -tilanteisiin ja haittatapahtumiin reagoidaan keskustelemalla niistä tiimissä ja etsimällä yhdessä ratkaisuja.

Epäkohdista ilmoitetaan ensisijaisesti esihenkilölle tai yhteyshenkilölle. Jos tämä ei ole mahdollista, ilmoituksen epäillystä väärinkäytöksestä tai epäeettisestä toiminnasta voi tehdä whistleblowing-ilmoituskanavan (Easywhistle) kautta. Ilmoituksen voi tehdä nimettömänä ja kaikki ilmoituskanavan kautta jätetyt ilmoitukset käsitellään ehdottoman luottamuksellisesti. Ilmoituksen voi tehdä sähköisesti tämän linkin kautta. Ilmoituslinkki löytyy Hoivatien verkkosivulta kohdasta Hoivatien tapa toimia.
Korjaavat toimenpiteet
Riskienhallinnan prosessissa sovitaan todettujen haittatapahtumien ja epäkohtien korjaamiseen liittyvistä toimenpiteistä. Muutosta vaativien laatupoikkeamien syyt selvitetään ja suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet muutoksen aikaansaamiseksi. Sovituista muutoksista työskentelyssä ja muista korjaavista toimenpiteistä tiedotetaan henkilökunnalle sekä suullisesti että kirjallisesti viikkotiimeissä ja/ tai sähköpostitse. Tarvittaessa tiedotetaan myös yhteistyötahoille.
Yksikön toimintaa ohjaavat seuraavat asiakirjat
· Omavalvontasuunnitelman laadinta, seuranta ja arviointi
· Yksikkökohtainen turvallisuussuunnitelma 
· Pelastussuunnitelma 
· Työsuojelun toimintasuunnitelma 
· Työterveyshuollon toimintasuunnitelma
· Turvakävelyt vuosittain
· Lääkehoitosuunnitelma
· Laatupoikkeamien ja muiden seurantaraporttien käsittelyohjeistus, IMS
· Tietoturvasuunnitelma ja tietosuojaohjeet
· Avopalvelujen varautumissuunnitelma
Riskienhallinnan prosessi: https://hoivatie.ims.fi/process/flowchart/1070/approved/with_frames


[bookmark: _Toc178345302][bookmark: _Toc178336272]5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET 

[bookmark: _Toc31099993][bookmark: _Toc45556454]Omaohjaajat laativat avopalveluissa asiakkaille palvelun toteuttamissuunnitelman. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elämänlaadulle ja kuntoutumiselle asetetut tavoitteet. Toteuttamissuunnitelma laaditaan aina yhdessä asiakkaan kanssa. Asiakkaan omaisia ja läheisiä otetaan mukaan suunnitelman laatimiseen ja päivittämiseen, jos täysi-ikäinen asiakas itse niin toivoo. Suunnitelma on arjen työväline ja sen toteutumista seurataan yhdessä asiakkaan sekä tilaajan kanssa. Mikäli asiakkaan tilanteessa tapahtuu olennainen muutos, suunnitelmaa päivitetään. Suunnitelman laatiminen on asiakkaan oman nimetyn työntekijän vastuulla ja ensimmäinen versio siitä laaditaan kuukauden kuluessa asiakkuuden alkamisesta. Esihenkilö ja tiimivastaava ovat tukena suunnitelman laatimisessa ja seuraavat suunnitelmien ajantasaisuutta.
[bookmark: _Toc45556447]
Asiakkaan kohtelu
Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvään sosiaalihuoltoon ja hyvään kohteluun ilman syrjintää. Asiakas kohdataan kunnioittaen hänen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttään. Työntekijät toimivat dialogisesti yhteistyössä asiakkaan, hänen läheistensä sekä viranomaisverkoston kanssa. Mikäli asiakas kokee, että häntä on kohdeltu epäasiallisesti, työntekijä tai tarvittaessa esihenkilö kertoo hänen oikeuksistaan ja auttaa asian selvittämisessä.
[bookmark: _Toc45556448]
Itsemääräämisoikeuden varmistaminen
[bookmark: _Toc45556450]Itsemääräämisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilökohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvät läheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselämän suojaan. Henkilökunnan tehtävänä on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemääräämisoikeutta ja tukea asiakkaan osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Avopalvelujen toiminta perustuu vapaaehtoisuuteen. Asiakkaan itsemääräämisoikeutta kunnioitetaan ja häntä kannustetaan tuomaan esiin itselle arjessa tärkeitä asioita. Asiakkaiden toiveita huomioidaan kaikessa toiminnan suunnittelussa ja toteutuksessa.

Asiakkaan osallisuus
Asiakkaan osallisuuden vahvistaminen on tärkeä osa työskentelyä. Asiakkaan kohtaaminen, kuulluksi tuleminen sekä tukeminen ja ohjaaminen ovat työskentelyn keskiössä. Tuemme asiakkaan osallisuutta monin keinoin mm. vahvistamalla asiakkaan toimijuutta toteuttamissuunnitelman mukaisesti sekä tarjoamalla matalan kynnyksen ryhmätoimintaa. Tuemme myös lähipalvelujen käytössä. 


[bookmark: _Toc45556453]Asiakkaat, heidän läheisensä sekä viranomaisverkoston jäsenet antavat palautetta ja esittävät toiveita palvelujen kehittämisestä usein suoraan asiakkaan omalle työntekijälle. Palautteet ja kehittämisehdotukset huomioidaan toiminnassa. Avopalveluissa kerätään asiakaspalautetta vähintään vuosittain asiakkailta, läheisverkostoilta ja yhteistyökumppaneilta sekä asiakkuuden päättyessä. Palautetta kerätään pääasiallisesti sähköisesti ja palautteet annetaan anonyymisti. Palautteista tehdään kooste, jota hyödynnetään palvelujen kehittämistyössä. Toimipaikassa on asiakaspalautelaatikko, johon asiakkaat ja sidosryhmien edustajat voivat antaa palautetta anonyymisti. Avopalvelujen kuntouttavia ryhmätoimintoja suunniteltaessa kartoitetaan asiakkaiden toiveita ja näkemyksiä suullisilla ja kirjallisilla kyselyillä.

Asiakkaan oikeusturva
Jos asiakkaamme on tyytymätön tarjoamamme palvelun laatuun, hän, hänen läheinen, omainen tai laillinen edustajansa voi tehdä muistutuksen toimintayksikön vastuuhenkilölle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen vastaanottajan on käsiteltävä asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapäätösten käsittely
Asiakkaalla on oikeus tehdä muistutus toimintayksikön esihenkilölle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle, mikäli hän on tyytymätön kohteluunsa. IMS-järjestelmässä on kirjallinen ohje muistutuksen tai kantelun tekemisestä sekä sähköinen muistutuslomake. Tilanteet pyritään ensisijaisesti ratkaisemaan aina keskustelemalla ja mahdolliset epäkohdat korjataan. Esihenkilö tiedottaa yksikön työntekijöitä selvityspyynnöstä ja sen käsittelyn eri vaiheista. Asiakasta ohjataan tarvittaessa muistutuksen tekemisessä.

Selvityksen kirjoittaja vastaa selvityksen postituksesta sekä selvityspyynnön tekijälle tarpeen mukaan valvovalle viranomaiselle, asiakkaalle sekä asioista vastaavalle sosiaalityöntekijälle. Mikäli ratkaisu aiheuttaa muutostoimenpiteitä työskentelytapoihin tai asiakasprosessiin, esihenkilö huolehtii, että muistutuksen johdosta tehdyt muutokset raportoidaan omavalvontasuunnitelman seurannan toteutumisesta laadittavan selvityksen yhteydessä. Esihenkilö arvioi myös, onko tilanteessa tarpeen päivittää yksikön toimintasuunnitelmassa oleva Yksikön kehittämistoimenpiteet -osio ja siirtää asia tätä kautta seurattavaksi kehittämistoimenpiteeksi. Muistutuksiin vastataan kahden viikon kuluessa.





Potilas- ja sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot:
Potilas- ja sosiaaliasiavastaava -Pohde, https://pohde.fi/palvelut/potilas-ja-sosiaaliasiamies/?area=oulu#area-search-title
Potilasasiavastaava palvelee Kuusamon, Oulun ja Taivalkosken asukkaita p. 040 318 5123
Sosiaaliasiavastaava palvelee Oulun kaupungin alueen asukkaita p. 044 703 4115
Käytön tuki kaisa.oikarinen@pohde.fi
	
Omatyöntekijä 
Asiakkaalle nimetään asiakkuuden ajaksi vastuutyöntekijä. Omatyöntekijänä toimivan henkilön tehtävänä on asiakkaan tarpeiden ja edun mukaisesti edistää sitä, että palvelujen järjestäminen tapahtuu asiakassuunnitelman mukaisesti.



[bookmark: _Toc178336273][bookmark: _Toc178345303][bookmark: _Toc45556455]6. PALVELUN SISÄLLÖN OMAVALVONTA

[bookmark: _Toc31100000][bookmark: _Toc45556461]Hoivatien avopalveluiden palveluprosessit on kuvattu IMS-järjestelmässä, jonka käyttöön työntekijät on perehdytetty. Asiakkaat ohjautuvat mm. sosiaalipalvelujen sekä lastensuojelun kautta. Tilaajataho tekee ensimmäisen palvelutarpeen arvion. Palvelupäätösten pituudet vaihtelevat yleensä kolmesta kuukaudesta puoleen vuoteen. Asiakkaan palvelun sisältö suunnitellaan verkostoyhteistyössä, jossa ovat mukana asiakkaan ja hänen läheistensä lisäksi sosiaalityöntekijä, oma työntekijä Hoivatieltä sekä tarvittaessa muita viranomaistahoja tarpeen mukaan. Asiakas osallistuu itse aina neuvotteluihin, jossa arvioidaan hänen palvelun tarvettaan tai tehdään päätöksiä liittyen häntä koskeviin asioihin. Asiakkaalla on mahdollisuus tutustua palveluun ennen päätöksentekoa palvelun aloittamisesta.

Hyvinvointia ja kuntoutumista tukeva toiminta
Asiakkuuden alussa pidettävässä verkostoneuvottelussa keskustellaan asiakkaan tai perheen sen hetkisestä toimintakyvystä sekä niistä esteistä ja mahdollisuuksista, jotka vaikuttavat elämään. Asiakassuunnitelman pohjalta laaditaan konkreettinen työskentelyn totuttamissuunnitelma, jonka tavoitteet määritellään yhdessä asiakkaan kanssa. Lähtökohtana on asiakkaan näkemys omista voimavaroistaan sekä niiden vahvistamisesta. Asiakkaan oma työntekijä kutsuu koolle viranomaisverkoston tarpeen mukaan, vähintään kuuden kuukauden välein. Verkostossa tarkastellaan tavoitteiden toteutumista sekä arvioidaan palvelun jatkotarvetta.

Toteuttamissuunnitelmassa kuvataan asiakkaan toimintakykyä ja arjessa pärjäämistä. Huomion kohteena ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky sekä toimintakyvyn palauttaminen, ylläpitäminen ja edistäminen sekä arjessa pärjääminen. Lisäksi otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemistä ennakoivat riskitekijät kuten terveydentilan epävakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vähyys tai muu oireilu. Suunnitelmaan kirjataan työskentelyn tavoitteet sekä kuvataan ne käytännön toimet, joilla elämänhallintaa sekä hyvinvointia pyritään edistämään. Suunnitelman tarkoituksena on auttaa asiakasta tai perhettä saavuttamaan asetetut tavoitteet. Toteuttamissuunnitelman puuttuminen on asiakasturvallisuuteen liittyvä riski.

Tavoitteiden toteutumista seurataan 3X10D -elämäntilannemittarin sekä FIT-palautetietoisen työskentelyn avulla. 3X10D on asiakkaan itsearvio omasta elämäntilanteestaan ja hyvinvoinnistaan. Lomakkeen 10 kysymystä perustuvat tutkimustietoon ihmisen hyvinvoinnin ulottuvuuksista. Asiakas täyttää lomakkeen työskentelyn alkaessa ja sen jälkeen kolmen kuukauden välein sekä työskentelyn päättyessä.
FIT-työskentelyssä seurataan reaaliaikaisesti asiakkaan kokemuksia omasta hyvinvoinnistaan (ORS) ja työskentelystä (SRS). Sen tavoitteena on vahvistaa asiakkaan ja työntekijän välistä suhdetta ja työntekijän palautetietoisuutta. FIT-työskentelyä toteutetaan kaikkien uusien asiakkaiden kanssa heti ensimmäisestä tapaamisesta alkaen jokaisen tapaamisen yhteydessä, mikäli tapaamisia on korkeintaan yksi / viikko. Jos tapaamisia on enemmän kuin 1 krt/vk, mittarit täytetään vain yhden tapaamisen yhteydessä. Olennaista on asiakkaan antamien arvioiden tarkkaa kuuntelu, niistä keskustelu ja niiden huomioiminen työskentelyssä.  Käytössä on OpenFit -ohjelma, jonka perehdyttämisestä vastaavat esihenkilö sekä tiimivastaava.

Lisäksi työskentelyssä voidaan hyödyntää esim. kuntoutujan itsearviointilomaketta, GAS-vaikuttavuusarviointia ja dialogista tapaushahmotelmaa. Asiakkaan kanssa käydään säännöllisiä keskusteluja hänen tavoitteidensa etenemisestä. Suunnitelmaa päivitetään säännöllisesti ja sen toteutumista arvioidaan asiakkaan kanssa tehtävässä yksilötyössä sekä verkostoyhteistyössä. Työntekijällä on käytössään suunnitelman sähköinen versio Domacare -asiakastietojärjestelmässä. Asiakkaalle tulostetaan suunnitelma omaan käyttöön.

Ravitsemus, hygienia ja infektioiden torjunta
Asiakkaiden kanssa tehtävässä yksilötyössä ja kuntouttavissa ryhmätoiminnoissa harjoitellaan esim. ruoanlaittotaitoja ja yhdessä ruokailemista. Työntekijät antavat asiakkaille tietoa ja ohjausta ruokailuun sekä ravitsemukseen liittyvissä asioissa. Kesäaikana muistutetaan asiakkaita riittävästä nesteen saannista.

[bookmark: _Toc45556458]Noudatamme THL: antamia hygieniaohjeita. Osa avopalveluiden henkilökunnasta on suorittanut hygieniapassit. Avopalveluiden asiakkaiden kanssa käydään tarvittaessa keskustelua riittävästä hygieniasta huolehtimisesta sekä siisteydestä. Lisäksi asiakasta voidaan auttaa kodin puhtaanapidossa ohjaamalla ja tukemalla häntä. Mikäli asiakkaan omat voimavarat ja mahdollisuudet huolehtia ovat riittämättömät, asiakasta autetaan saamaan asianmukaista apua. Toimitilat siivotaan kaksi kertaa viikossa. Asiakkaita ohjeistetaan mahdollisten infektioiden torjumiseksi.

Terveyden- ja sairaanhoito
Asiakkailla on käytössään julkiset terveyspalvelut. Asiakkaat vastaavat itse terveyden- ja sairaudenhoidosta. Vastuutyöntekijä auttaa, tukee ja ohjaa asiakasta asianmukaisen hoidon järjestämiseksi ja saamiseksi sekä tekee yhteistyötä hoitavan tahon kanssa. Kiireellistä sairaanhoitoa vaativissa tilanteissa ja/tai äkillisissä kuolemantapauksissa työntekijä vastaa asianmukaisen hoidon ja avun saamisesta ja on yhteydessä esihenkilöönsä. Pyrimme edistämään palvelujemme avulla pitkäaikaissairaiden asiakkaan toimintakykyä ja tukemaan heitä huolehtimaan terveydestään. 
Ensiaputarvikkeista vastaa kuntoutusohjaaja Annika Mattila p. 044 7341 519.
[bookmark: _Toc45556459]                                      
Lääkehoito
Avopalveluissa lääkehoitoa toteutetaan tuetun asumisen palvelussa. Lääkehoito perustuu yksikkökohtaiseen lääkehoitosuunnitelmaan, jota päivitetään vähintään kerran vuodessa. Palveluesimies vastaa lääkehoitosuunnitelman päivittämisestä. Lääkehoitosuunnitelma käsitellään päivityksen yhteydessä koko työyhteisön kanssa. Edellinen lääkehoitosuunnitelman päivitys on ollut maaliskuussa 2024. Lääkehoitosuunnitelma on osa henkilöstön perehdyttämistä. Turvallinen lääkehoito - oppaassa linjataan muun muassa lääkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyvä vastuunjako sekä vähimmäisvaatimukset, jotka yksikön ja lääkehoidon toteuttamiseen osallistuvan työntekijän on täytettävä. Oppaan mukaan palveluntuottajan on nimettävä yksikölle lääkehoidon vastuuhenkilö. Oulun avopalvelujen tuetussa asumisessa vastuusairaanhoitaja vastaa yksikön lääkehoidon kokonaisuudesta yhdessä palveluesimiehen kanssa. Asiakkaan hoitava taho vastaa lääkehoidon kokonaisuudesta. Lääkehoidon painopiste on asiakkaiden lääkehoidossa tukeminen ja sen seuranta. Yksikössä ei säilytetä asiakkaiden henkilökohtaisia lääkkeitä, vaan asiakkaat vastaavat itse lääkkeidensä säilytyksestä.

Monialainen yhteistyö
Sosiaalihuoltolain 41 §:ssä säädetään monialaisesta yhteistyöstä asiakkaan tarpeen mukaisen palvelukokonaisuuden järjestämiseksi. Teemme säännöllistä yhteistyötä asiakkaan sosiaalityöntekijän sekä asiakkaan suostumuksella hoitavan tahon kanssa. Verkostoneuvotteluihin osallistuvat tarvittaessa terveydenhuollon, sosiaalipalvelujen, oppilaitosten sekä muut toimijat, esimerkiksi Kela ja TE-toimisto. Asiakas on itse paikalla eri viranomaisyhteistyössä, kun hänen asioitaan käsitellään. Avopalveluissa yhteydenpidosta vastaa ensisijaisesti asiakkaan oma työntekijä. Yhteydenpidon laajuus ja tarpeet määritellään asiakassuunnitelmassa.


[bookmark: _Toc178336274][bookmark: _Toc178345304]7 ASIAKASTURVALLISUUS	
[bookmark: _Toc45556462]
[bookmark: _Toc31100005][bookmark: _Toc45556470]Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon lainsäädännöstä tulevia velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta sekä asumisterveyden turvallisuudesta vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman lainsäädännön perusteella. Asiakasturvallisuuden edistäminen edellyttää kuitenkin yhteistyötä kaikkien turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa. Toimitilojen pelastussuunnitelma on päivitetty 2.8.2019 ja se on nähtävillä toimitiloissa. Palotarkastusraportti on päivätty 28.5.2019.

Palvelun toteutumisesta raportoidaan sopimuksen mukaan palvelun tilaajalle sekä asiakkaan hoitavalle taholle. Mikäli asiakkaan vointi muuttuu äkillisesti ja vaatii akuuttia hoitavan tahon arviointia, hälytetään apua tai saatetaan asiakas terveydenhuollon päivystävään yksikköön tai psykiatrian päivystyspoliklinikalle tarvittavan avun hakemista varten. Tarvittaessa ollaan yhteydessä myös tilaajatahoon. Huomioimme osana asiakasturvallisuuden varmistamista terveydensuojelulain mukaiset ohjeistukset mm. turvalliset toimitilat. Asiakasturvallisuutta varmistaa myös holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilöstä. Suosittelemme työntekijöillemme tartuntatautilain 48§:n mukaista rokotesuojaa. Hoivatie kustantaa työntekijöilleen tartuntatautilain edellyttämät rokotukset sekä täydentää tarvittaessa myös muilta osin rokotussuojaa. Muita täydentäviä rokotteita ovat hepatiitti B -rokote sarja työntekijöille, joilla on työssään pistotapaturman tai muun verialtistumisen riski ja Tetanus-d tehoste tarpeen mukaan tapaturmien yhteydessä sekä sopimuksen mukaisesti eri ikäryhmissä. Opiskelijoiden rokotuksista huolehtii opiskelijaterveydenhuolto.

Henkilökunnan ilmoitusvelvollisuus
Palveluntuottajalla ja henkilökunnalla on ilmoitusvelvollisuus Valvontalain 29 § - 30 § mukaisesti. Jos työntekijä huomaa työssään epäkohtia tai ilmeisiä epäkohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa, hänen on ilmoitettava viipymättä toiminnasta vastaavalle henkilölle. Hoivatien on toimintaohje epäasiallisen kohtelun vuoksi: https://hoivatie.ims.fi/spring/document/9683/approved/with_frames 

Epäkohdalla tarkoitetaan esimerkiksi asiakkaan epäasiallista kohtelua, asiakkaan loukkaamista, asiakasturvallisuudessa ilmeneviä puutteita, asiakkaan kaltoin kohtelua ja muuta asiakkaalle vahingollisia toimia. Myös epäkohdan uhasta, joka on ilmeinen tai voi johtaa epäkohtaan, tulee ilmoittaa. Yksikön esihenkilö vastaa siitä, että ilmoituksen tehneeseen henkilöön ei saa kohdistaa kielteisiä vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Ilmoituksen vastaanottaja informoi ilmoituksesta palvelupäällikköä ja palvelupäällikkö on velvollinen ilmoittamaan asiasta hyvinvointialueelle sekä aluehallintoon.
Myös asiakkaiden kohteluun liittyvä epäkohta tai epäkohdan uhka (valvontalaki 29 §) raportoidaan lähtökohtaisesti IMS-järjestelmässä olevan sähköisen lomakkeen avulla. Yksikön esihenkilö vastaa siitä, että työntekijät tuntevat ilmoitusvelvollisuuden ja osaavat tarvittaessa täyttää raporttilomakkeen.
LOMAKE https://hoivatie.ims.fi/servlet/doc/9674/approved/file
[bookmark: _Toc45556464]
Henkilöstön määrä, rakenne ja riittävyys sekä sijaisten käytön periaatteet
[bookmark: _Toc45556465]Henkilöstösuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsäädäntö. Tarvittava henkilöstömäärä riippuu asiakkaiden tuen tarpeesta, määrästä ja toimintaympäristöstä. Avopalveluissa työskentelee yhteensä 16 työntekijää. Henkilökunnan kelpoisuusvaatimuksissa noudatamme sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto Valviran ohjeistuksia sekä annettua lakia sosiaalihuollon ammatillisen henkilöstön kelpoisuudesta. Henkilökunnalla on sosiaali- ja/ tai terveysalan tutkinto. Yksikössä ei pääsääntöisesti käytetä talon ulkopuolisia sijaisia. Työntekijöiden loma-ajat järjestellään pääasiassa sisäisillä sijaisuuksilla.

Henkilöstön rekrytoinnin periaatteet
Rekrytointi toteutetaan Hoivatien voimassa olevia rekrytointiohjeita noudattaen. Rekrytointi tehdään aina haastattelun kautta, jotta voidaan varmistaa uuden työntekijän soveltuvuus työhön. Haastatteluun osallistuu vähintään kaksi työnantajan edustajaa. Huomioimme työntekijävalinnassa myös puitesopimusten vaatimukset.
[bookmark: _Toc45556466]Rekrytointitilanteessa tarkistamme sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilöiden ammattioikeuksia koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ja terveydenhuollon ammattihenkilöiden keskusrekisteristä (Terhikki/Suosikki). Rikosrekiseriote vaaditaan kaikilta avopalvelujen työntekijöiltä. Riittävä kielitaito varmistetaan työhaastattelun yhteydessä. Tarkistamme työntekijöiden soveltuvuuden myös suosittelijoilta, mikäli se on mahdollista. 

Kuvaus henkilöstön perehdyttämisestä ja täydennyskoulutuksesta
Käytännön perehdytys yksiköiden toimintatapoihin ja omavalvonnan toteuttamiseen tapahtuu yksikössä perehdyttämissuunnitelman mukaisesti. Alkuperehdytyksen antaa yleensä palveluesimies ja tarkemman, tehtävä– ja asiakaskohtaisen perehdytyksen tiimivastaava sekä samasta tiimistä oleva työkaveri. Opiskelijoiden perehdytyksestä vastaa(vat) työpaikkaohjaaja(t). Omavalvontasuunnitelma on osa perehdytysmateriaalia.

Henkilökunnan täydennyskoulutusta järjestetään koulutussuunnitelman mukaisesti. Suunnitelmassa huomioidaan mm. yksikön koulutustarpeet, puitesopimusten vaatimukset sekä työntekijän toiveet. Säännöllisesti toteutettavia lisäkoulutuksia ovat mm. mielenterveys- ja päihdetyön eat sekä dialogisen ohjauksen koulutus, jota järjestetään sisäisenä koulutuksen peruskurssina sekä jatkoryhmänä. Esihenkilöille sekä tiimivastaaville järjestetään Hoivatien toimesta tutkintoon johtavaa esihenkilötyön ammattitutkintoa. Oulun avopalvelujen esihenkilö on suorittanut tutkinnon vuonna 2023 ja tiimivastaava suorittaa tutkintoa vuosina 2024–2025.

Henkilöstön kanssa käydään vuosittain kehityskeskustelut, joissa kuullaan työntekijän kokemuksia ja kehittämisehdotuksia sekä pohditaan tulevan vuoden työn sisältöä ja tavoitteita. Lisäksi keskustellaan työntekijän henkilökohtaista tavoitteista ja täydennyskoulutuksen tarpeesta. Työtekijöiden ammattitaitoa ja työhyvinvointia ylläpidetään ja kehitetään mm. säännöllisesti (1–2 kertaa vuodessa) järjestettävillä kehittämispäivillä, lyhytkestoisiin koulutuksiin/seminaareihin osallistumisella sekä työnohjauksella. Tiimipalavereissa jaetaan osaamista ja pidetään tarvittaessa sisäisiä koulutuskokonaisuuksia.

[bookmark: _Toc45556467]Toimitilat
[bookmark: _Toc45556468]Toimitilat tarjoavat erinomaiset puitteet yhteisöllisyyttä ja osallisuutta edistäviin toiminnallisiin ryhmätoimintoihin sekä yksilö- ja verkostotapaamisten järjestämiseen. Toimitiloissa on kaksi isoa tilaa, jotka soveltuvat ryhmätiloiksi sekä neuvotteluhuoneiksi. Näiden lisäksi tiloista löytyy paikka luovan toiminnan toteuttamiseen. Käytössä on yksi yhteinen keittiö, jota hyödynnetään tarvittaessa asiakastyössä. Wc-tiloja on kolme, joista kaksi on asiakaskäytössä ja yksi henkilökunnan käytössä. Toimitiloissa on toimistohuoneita sekä varattavia neuvotteluhuoneita, joissa tavataan asiakkaita yksilötapaamisilla niin, että asiakkaan yksityisyyden suoja säilyy.

Teknologiset ratkaisut
[bookmark: _Toc45556469]Henkilökunnalla on käytössä vartiointiliike Securitaksen hälytysnapit, joiden avulla voidaan kutsua tarvittaessa apua paikalle nopeasti. Henkilöstä opastetaan hälytysjärjestelmän käyttöön ja varmistetaan vähintään kerran vuodessa, että tiedot ovat ajan tasalla. Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuus testataan vähintään kerran kuukaudessa. Yhdyshenkilönä toimii erityisohjaaja Pontus Hällfors p. 044 7864 633.



[bookmark: _Toc178336275][bookmark: _Toc178345305]8 ASIAKASTIETOJEN KÄSITTELY JA KIRJAAMINEN
[bookmark: _Toc45556471]
Asiakastyön kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla ja edellyttää ammatillista harkintaa siitä, mitkä tiedot kussakin tapauksessa ovat olennaisia ja riittäviä. THL on ohjannut asiakastyön kirjaamista antamalla asiaa koskevan määräyksen 1/2021. Työntekijällä on velvollisuus kirjata asiakaskirjaukset viipymättä. Kirjaamisohjeet käydään työntekijän kanssa läpi työsuhteen alkaessa. Jokainen asiakastyötä kirjaava työntekijä suorittaa Nero-oppimisympäristössä olevan sosiaalihuollon kirjaamista koskevan kurssin ja merkitsee suorituksen henkilötietojärjestelmään. Esihenkilö seuraa Hyvän kirjaamisen käytännöt -kirjaamiskurssin suorittamisen toteutumista sekä valvoo tietosuojan ja tietoturvan toteutumista omassa yksikössään. Mikäli työntekijä kokee, ettei hänellä ole riittävästi tietoa, hänellä on velvollisuus kertoa siitä esihenkilölle.

Toimimme avopalveluissa asiakastietojen käsittelyssä pääasiassa henkilöstörekisterinkäsittelijän roolissa. Ainostaan itsemaksavien asiakkaiden osalta toimimme rekisterinpitäjinä. Asiakasasiakirjat laaditaan, säilytetään palvelun keston ajan ja palautetaan rekisterinpitäjälle arkistoitavaksi lakien edellyttämällä tavalla. (mm EU: tietosuoja-asetus, asiakasasiakirjalaki, julkisuuslaki, asiakastietolaki). IMS-järjestelmässä on työohje asiakirjojen käsittelyyn ja arkistointiin liittyen kohdassa Hoivatie yhteiset – Ohjeita palveluille - Asiakasasiakirjojen käsittelyohje Hoivatiellä. Hävitettävät asiakirjat hävitetään tietoturvallisella tavalla käyttämällä tietoturvasäiliötä.

Rekistereihin liittyvät tietosuojaselosteet ovat Hoivatien verkkosivulla sekä yksikön ilmoitustaululla. Hoivatiellä käytetään salattua sähköpostia, jolla salassa pidettäviä tietoja voi lähettää turvallisesti. Hoivatien tietosuojan ja -turvan toteuttamisessa noudatettavat käytännöt kuvataan tietoturvasuunnitelmassa, joka löytyy IMS-järjestelmästä (Hoivatie yhteiset/tietoturva ja tietosuoja). IMS-järjestelmässä on myös työohje liittyen sosiaalisen median asianmukaiseen käyttöön.

Hoivatie ilmoittaa tietoturvaloukkauksista tietosuojavaltuutetulle ja rekisterinpitäjälle lain edellyttämällä tavalla. Esihenkilö ottaa tilanteessa ensin yhteyttä Hoivatien tietohallintoon, joka antaa tarkat ohjeistukset. Esihenkilö vastaa siitä, että asia käsitellään asiakkaan ja tarvittaessa edustajan/läheisen kanssa. Asiakkailla on oikeus saada tieto siitä, kuka on käyttänyt tai kenelle on luovutettu häntä koskevia asiakastietoja asiakastietojärjestelmä Domacaressa. Asiakkaan oikeus lokitietoihin määritellään laissa sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen käsittelystä (11 §).  Asiakas voi esittää pyynnön kirjallisesti rekisterinpitäjälle eli kotikuntansa hyvinvointialueelle, mikäli hän epäilee toiminnassa tapahtunutta perusteetonta käsittelyä.


Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Jaana Ahoranta, tietosuojavastaava@hoivatie.fi_
Onko yksikölle laadittu salassa pidettävien henkilötietojen käsittelyä koskeva seloste?
[bookmark: Kyllä]Kyllä |X|	Ei |_|
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Hoivatiellä on ISO 14001 -ympäristösertifikaatti. Tavoitteena on parantaa kokonaisvaltaisesti ympäristöasioiden hallintaa ja edistää kestävää kehitystä. 

Ympäristöasioissa sitoudumme
· jätteiden vähentämiseen (jätteen syntymisen ehkäisy, kierrättäminen ja lajittelu)
· energiatehokkaaseen toimintaan (pienempi energiankulutus)
· tekemään mahdollisimman kestäviä hankintoja (hankintaohje)
· vähentämään matkustamiseen liittyviä päästöjä.
Oulun avopalveluissa seurataan
· jätteen lajittelun toteutumista ympäristöohjelman mukaisesti
· ympäristökoulutuksen suorittamista
Tavoitteena on parantaa kokonaisvaltaisesti ympäristöasioiden hallintaa ja edistää kestävää kehitystä. Kiinnitämme huomiota energiankulutukseen, jätteen syntymisen vähentämiseen. Suunnitelmissa on järjestää asiakkaille tavaroiden ja vaatteiden vaihto- /kierrätyspäivä.
Oulun avopalveluiden ympäristökoordinaattorina toimii kehittäjäasiantuntija Amira Busnaief.
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Saamme tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittämisen tarpeista useista eri lähteistä: viranomaisten tarkastuskäynneiltä; muistutuksista/kanteluista/muutoksenhauista/epäkohtailmoituksista; tehdyistä poikkeamahavainnoista, kvartaaleittain toteutettavasta omavalvontakyselystä, sisäisistä ja ulkoisista auditoinneista; asiakastyön vaikuttavuus- ja arviointimittareiden tuloksista, asiakaspalautteista (asiakaspalautekysely, toimintajärjestelmään kirjattu sanallinen palaute); henkilöstöpalautteista (henkilöstökysely, lähtökysely, kehityskeskustelu); viikkotiimikeskusteluista; turvallisuuskävelyiden ja –harjoitusten aikana tehdyistä havainnoista, kiinteistötarkastuksista; riskihavainnoista, joita on tehty päivitettäessä esimerkiksi turvallisuussuunnitelmaa.

Alla oleva seurantaraportti on kuvaus havainnoista tarkastelujakson aikana. Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seurantaa tehdään säännöllisesti viikkotiimien yhteydessä ja muutokset päivitetään omavalvontasuunnitelmaan. Seurantajakson aikana tehdyt havainnot julkaistaan vuosikellon mukaisesti tammikuussa, toukokuussa ja syyskuussa. 

	Seuranta-jakso
	Tehdyt seurantahavainnot
	Toimenpiteet

	Vastuu

	touko-elokuu 2024

	Toteuttamissuunnitelmien sisältö ei vastaa kaikilta osin ohjeistusta.
	Toteuttamissuunnitelmien ajan tasalle saattaminen 11/2024 mennessä.
	esihenkilö

	touko-elokuu 2024

	Hoivatien ympäristöohjelman jalkauttaminen. 

	Työntekijät suorittavat ympäristötestin Nero -oppimisympäristössä vuoden loppuun mennessä.
Pyydetään kiinteistönomistajaa hankkimaan muovijätteen keräysastia.

	esihenkilö

	touko-elokuu 2024

	Pelastussuunnitelman päivittäminen
	Annetaan asia tila-asiantuntijan selvitettäväksi.

	tila-asiantuntija

	touko-elokuu 2024

	Poikkeamien vähäinen määrä
	Asia otetaan käsiteltäväksi henkilöstön kanssa lokakuun tiimipalaverissa, jossa tarkastellaan poikkeamien kirjaamisen kriteereitä.

	esihenkilö

	syys-joulukuu
2025
	Kirjaamisen ja raportoinnin sisällölliset eroavaisuudet
	Aihetta käsitellään kevään kehittämispäivässä.
	

	syys-joulukuu 2025
	Toimitilojen vajaakäyttö
	Sopivien toimitilojen kartoittaminen.
	tila-asiantuntija



Toimintaa kehitetään säännöllisesti kerättävän palautteen perusteella. Omavalvonnan toimeenpanon prosessissa (riskienhallinnan prosessi) käsitellään kaikki asiakasturvallisuusriskit, epäkohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittämistarpeet. Korjaaville toimenpiteille sovitaan suunnitelma riskin vakavuuden mukaan.
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Oulun avopalvelujen omavalvontasuunnitelma on osa Hoivatie Oy:n omavalvontaohjelmaa, joka kattaa sekä Hoivatien itse tuottamat että alihankkijoilta hankitut palvelut. Hoivatien omavalvontaohjelman seurantaan perustuvat havainnot käsitellään johtoryhmässä kolme kertaa vuodessa tammikuussa, toukokuussa ja lokakuussa. Seurantahavainnot ja niihin liittyvät tarvittavat toimenpiteet julkaistaan tämän jälkeen Hoivatien verkkosivulla kohdassa Hoivatien tapa toimia.

Tämän omavalvontasuunnitelman hyväksyy ja vahvistaa Oulun avopalvelujen vastuuhenkilö. 

Paikka ja päiväys 		Oulu 27.1.2025

Vastuuhenkilön nimi		Sari Okkonen
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