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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

o _ Kunnan nimi: Muurame
Nimi: Muuramen hyvinvointi -liikelaitos

Kuntayhtyman nimi: -
Palveluntuottajan Y-tunnus: 0176699-9

Sote -alueen nimi: Keski-Suomi

Toimintayksikdn nimi
Muuramen hyvinvointi -liikelaitos/ Sosiaali- ja perhekeskus

Toimintayksikdn sijaintikunta yhteystietoineen
Muuramen sosiaali- ja perhekeskus, Pl 1, 40951 Muurame

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Sosiaalipalvelujen asiakkaat ovat Muuramen kunnan asukkaita. Sosiaali- ja perhepalvelut sisaltavat
lapsiperhetyon, lastenvalvojapalvelut, lastensuojelupalvelut, aikuissosiaalityd, paihde- ja mielenterveys-
palvelut, aktivointi ja tyollistamispalvelut.

Toimintayksikon katuosoite

Virastotie 8

Postinumero Postitoimipaikka

40950 Muurame

Toimintayksikdn vastaava esimies Puhelin

Paivi Nevalainen, sosiaali- ja perhepalveluiden | 014 659 756, 050 412 1310
johtaja

Sahkoposti
paivi.nevalainen@muurame.fi

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Sosiaali- ja perhekeskuksen palveluilla edistetdan ja turvataan lasten ja nuorten hyvinvointia ja tuetaan
vanhempia heidan kasvatustehtavassaan. Palveluilla tuetaan myds asiakkaiden arjessa selviytymista ja
toimintakykya ja heikoimmassa asemassa oleville jarjestetaan heidan tarvitsemansa hoito ja huolenpito.
Pitkaaikaistyottomia aktivoidaan ja tuetaan heidan tyéllistymisessaan. Aktivoinnin painopisteessa ovat
nuoret ja lapsiperhevanhemmat.

Sosiaalipalveluilla tuotetaan laadukkaita lakisdéateisia sosiaalipalveluja lapsille, perheille ja aikuisille eri
palveluja ohjaavan lainsdadannén avulla.

Arvot ja toimintaperiaatteet
Sosiaali- ja perhepalvelujen kaytannon tydssa noudatetaan sosiaalitydn ammattieettisia periaatteita,

mm. ihmisarvo ja oikeudenmukaisuus, syrjaytymisen ehkaiseminen ja asiakkaan osallisuus. Arvot oh-
jaavat kytadnnoén tyota silloin, kun lainsdddant6 ei anna tarkkoja vastauksia kaytdnnon tydsta nouseviin




kysymyksiin. Toimintatapoja ovat mm. asiakaslahtéisyys, yksil6llisten tarpeiden huomioiminen, ammatil-
lisuus, asiakkaan itsemaardamisoikeuden ja elamanhallinnan kunnioittaminen. Ty6kaytannoissa yhdis-
tetddn sosiaali- ja terveyspalvelujen asiakaslahtdinen monialainen yhteistyd, tuen tarpeen varhainen
tunnistaminen, joustavat ja oikea-aikaiset palvelut seka verkostoituva tydote. Tydyhteisot toimivat vas-
tuullisesti, taloudellisesti ja kumppanuudessa muiden toimijoiden kanssa.

Sosiaali- ja perhekeskuksen tavoitteena on edelleen kehittaa sosiaali- ja terveyspalvelujen toiminnallista
integraatiota lasten, perheiden ja aikuisten palveluissa. Sosiaali- ja perhekeskuksen toimintaan ja kehit-
tdmiseen vaikuttaa valmisteilla oleva sosiaali- ja terveydenhuollon maakuntauudistus.

Muuramen kunnan strategiassa vuosille 2016 — 2021 kuntaa ja hyvinvointipalveluja ohjaavia strategisia
periaatteita ovat:

— tehokas ennaltaehkaisy ja hyvinvoinnin seka elaménlaadun edistaminen

— joustavat, oikea-aikaiset ja vaikuttavat palvelut sujuvan arjen turvaamiseksi

— oppimisymparistdjen kehittdminen ja osaamisen hyddyntadminen.

Kaikkia hallintokuntia ohjaavia strategisia periaatteita ovat tasapainoinen talous, muuntautumiskykyinen
ja kokeileva organisaatio, uuden teknologian hyddyntaminen, vastuullinen, aktiivinen ja osallistuva kun-
talainen seka Liikkuva Muurame -toiminta.

3 RISKINHALLINTA

3.1. Sosiaali- ja perhekeskuksen tuottamien palvelujen riskit, niiden tunnistaminen ja ehkéisy

Muuramen kunnassa on tehty riskien ja vaarojen arviointi kunnan johtoryhman toimesta viimeksi kevaal-
& 2015. Riskien ja vaarojen arviointi tehddan eri tydyksikdissé joka neljas vuosi. Kartoituksella selvite-
taan yksikon tydolosuhteita, tydn kuormitustekijoitéa ja mahdollisia vaaratekijoita. Tehtya selvitysta kayte-
tédan tydkaluna toimintaa suunniteltaessa.

Erilaisia riskeja ja vaaratekijoita pyritdan ennakoimaan, tunnistamaan ja ennaltaehkéisemaan riskinhal-
linnan erilaisilla toimenpiteilla. Riskit ja kriittiset tydvaiheet voidaan ryhmitella:

e palvelun toteuttamiseen ja asiakastyohon liittyvat riskit

e toimitiloihin ja laitteisiin liittyvat riskit

e tietosuojaan ja asiakastietojen kasittelyyn liittyvat riskit

e henkilostoon liittyvat riskit

Palvelut

Palvelun toteuttamisessa on tarke&éa asiakkaiden kunnioittava ja hyva kohtelu seka itsemaaraamisoi-
keuden kunnioittaminen. Palvelujen esimies vastaa siitd, etta palvelua on tarjolla riittavasti ja tasaisesti
eri ajanjaksoina esim. lomakausina. Palvelujen saatavuus turvataan riittavilla henkiléstdresursseilla.
Tyontekijdiden vaihtuessa huolehditaan asiakastietojen ajan tasalla olemisesta. Asiakkaan sosiaalipal-
velujen toteuttamisen ja asiakasturvallisuuden epakohdat tai niiden uhan havainnut tyontekija on velvol-
linen ilmoittamaan asiasta toiminnasta vastaavalle.

Sosiaalipalvelujen asiakkaiden luo tehtavat kotikaynnit tehdaan paasaantoisesti tydparina. Kotiin tehta-
vassa tyossa tyontekijan kannykassa on hatakeskus -sovellus asennettuna seka toimistolla tai lahim-
malla tyOkaverilla on tieto kotikayntipaikasta. Sosiaalikeskuksessa asiakastyotd tekevien osalta on so-
vittu, etta kukaan asiakastytta tekeva tyontekija ei tyoskentele yksin toimistolla sosiaalikeskuksen au-
kioloaikoina. Asiakkaiden kodeissa tydskentelyyn liittyy terveysriskeja ja esim. eldinten aiheuttamia hait-
toja. Kotona tehtavaa tytta aloitettaessa keskustellaan perheen kanssa mahdollisista kotiin liittyvista
riskeista ja kaytannoista (esim. kotieldimet).

Asiakkaiden kuljettamiseen omalla autolla on annettu erillinen ohjeistus. Asiakkaan kuljettamiseen on
kaytettdvissd harkinnan mukaan esim. taksi tai muu kuljetuspalvelu.




Toimitilat

Sosiaali- ja perhepalveluiden toimitilat sijaitsevat kunnan virastotalolla. Tyétilat ovat asianmukaiset, es-
teettdbmat ja turvallisuusasiat on huomioitu. Asiakkaiden vastaanottohuoneet ovat paasaantoisesti rau-
hallisia ja yksityisyyden suoja turvaavia, niissa on poistumistie/turvaovi seka tarvittavat halytyslaitteet.
Uhkaaviin asiakastilanteisiin on mahdollisuus kutsua mukaan vartija. Asiakastyon riskitilanteita pyritaan
ennakoimaan tyoskentelemalld tybparina. Tyon vaatimat laitteet ja ohjelmistot ovat asianmukaiset ja
tarkoituksenmukaiset tyotehtavien suorittamisen kannalta. Asiakastieto-ohjelman paékayttajina on nelja
henkil6d ja he avustavat ohjelman kayton pulmatilanteissa. Toimintapisteissd on turvallisuussuunnitel-
mat ja tydntekijat koulutetaan toimimaan mahdollisissa hatétilanteissa.

Asiakastietojarjestelmasta on laadittu tietosuojaselosteet, jotka ovat nakyvilla ilmoitustaululla. Tyodnteki-
jat allekirjoittavat tyon alkaessa salassapitositoumuksen. Asiakkaiden palveluun liittyvat tiedot on tallen-
nettu asiakastietojarjestelméan ja tietoja kasitellaan salassapitosaannokset huomioiden. Tyontekijoilla ja
opiskelijoilla on henkilokohtaiset kayttajatunnukset seka tietokoneelle ettd asiakastietojarjestelmiin. Sa-
lassa pidettdvdd materiaalia havitetddn jatehuolto-ohjeistuksen mukaisesti. Asiakastietojen lokitietoja
tarkastetaan pistokokein ja asiakkaiden tietopyyntdjen yhteydessa. Asiakkaiden paperiset asiakirjat sai-
lytetdan lukitussa kaapissa. Salassa pidettavat tiedot ja asiakirjat sailytetdén niin, ettei ulkopuolisten ole
mahdollista paasta niitd lukemaan. Asiakkailla on mahdollisuus saada omat asiakasrekisteritietonsa
luettavaksi ja pyytaa niihin tarvittaessa korjausta. Henkil6tietolain mukaan henkild voi tarkastaa omat tai
huollettavien lastensa tiedot toimittamalla kirjallisen pyynnén vastuutyontekijélleen. Lomake 16ytyy mm.
tietosuojavaltuutetun toimiston nettisivuilta: Sosiaalitoimen henkilotietorekisteritietojen tarkastuspyynto.

Henkilosto

Tyontekijoita rekrytoidaan Kuntarekryn kautta. Uudet tyontekijat kayvat tydhontulotarkastuksessa. Hen-
kilostd perehdytetadan kunnan toimintaymparistoon ja tehtaviinsa. Tyontekijoiden osaamisen yllapitami-
seksi jarjestetdan taydennyskoulutusta. Esimies pitdé tyontekijéiden kanssa kehityskeskusteluja vuosit-
tain. Palvelujen kehittdmiseksi ja uusien toimintatapojen kayttdonottamiseksi jarjestetaan henkildstolle
kehittamisiltapaivia 2-4 kertaa vuodessa. Uusien toimintatapojen kayttoonottoon liittyen jarjestetaén
koulutusta ja ohjausta. Kunnan intrassa on ohjeistukset erilaisista tydsuojeluun liittyvista ohjeista. Henki-
|0ston resurssivajetilanteissa rekrytointi aloitetaan vipymatta ja tyot tehdaan talldin kiireellisyysjarjestyk-
sessa.

Muuramen kunnan tydsuojelun toimintaochjelma I6ytyy kunnan intranetista, jossa on julkaistu myds mui-
ta tydyhteison sisdisia asiakirjoja ja toimintaohjeita:

— Ty6suojelun toimintaohjelma

— Ty6terveyshuollon toimintasuunnitelma vuosille 2018 — 2019
— Varhainen tuki ja tunnistaminen toimintamalli

— Lahelta piti -tilanne ohjeistus

— Menettelytapaohjeet vakivallan uhatessa

— Menettelytapaohjeet hairintdén ja epaasialliseen kohteluun
— Paihdeohjelma

— Tapaturmat

— Menettelytapaohjeet sisdilmasto-ongelmien hoitamiseen

— Menettelytapaohjeet nayttopaatetydskentelyyn

Sosiaali- ja perhekeskuksessa tehdaan tyodterveyshuoltolain mukainen tydpaikkaselvitys saannéllisesti.
Tybpaikkaselvitys tehdaan 3-5- vuoden vélein; tydolosuhteiden oleellisesti muuttuessa tai tyoterveys-
huoltoon kertyneen tiedon perusteella.

Muuramen sosiaali- ja perhekeskuksessa on tyontekijoiden kaytettavissa K2 palvelukeskus ja vartiointi-
palvelut. Palvelukeskuksen yhteystieto on 010 524 8300. Liséksi Sosiaali- ja perhekeskuksessa on kay-
tossa viranomaisten VIRVE -puhelin virka-aikaisiin ja sosiaalipdivystystehtéaviin.

Muuramen kunnan tydsuojelupaallikkdé on Jukka Kaistinen, p. 014 659 787, 050 311 9 914
jukka.kaistinen@muurame.fi.




3.2 Lahelta piti- ja vakivaltatilanteiden kasittely ja dokumentointi

Lahelta piti -tilanteisiin ja vakivaltatilanteisiin littyen ennakoidaan mahdolliset asiakastilanteet, joissa voi
olla tarpeen tyOparitydskentely tai vartijapalvelun tilaaminen. Poistumistiet tiloista varmistetaan ennen
tapaamisten alkua. Mikali lahelta piti -tilanne tai vakivaltatilanne péaésee tapahtumaan, tyontekija kertoo
asiasta ensin esimiehelle, jonka kanssa tilanne kasitelldaédn yhdessa keskustellen, tarvittaessa useam-
man kerran. Tyontekija ohjataan tarpeen mukaan tydterveyshuoltoon. Vakavat vaaratilanteet kasitellaan
tyoyhteison kokouksissa. Riskien hallinnassa kaytetaan hyvéksi lahelta piti-, tapaturma- seka riskien ja
vaarojen arviointilomakkeita. Henkilokunta ilmoittaa kirjallisesti lahelta piti -tilanteista lomakkeella, ha-
vaitsemistaan epakohdista, laatupoikkeamista ja riskeistéa esimiehelle. Riskien ja vaarojen arvioinnissa
kaytetdan arviointilomaketta ja arviointitaulukkoa. Tyon sisaltoéon liittyvaéd riskien hallinta keskustelua
kaydaan asiakastyon tiimeissa seka kehittdamispaivissa.

3.3 Reagointi esiin tulleisiin epakohtiin, laatupoikkeamiin, l&helta piti -tilanteisiin ja haittatapah-
tumiin

Tyontekijalla on Sosiaalihuoltolain 48 §:n mukainen ilmoitusvelvollisuus kirjallisesti toiminnasta vastaa-
valle henkildlle, jos han tehtdavassaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epékohdan
uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.

Henkilokunta kirjaa lahelta piti -tilanteet tydsuojelun ilmoituslomakkeelle, joka I6ytyy kunnan intrasta.
lImoitukset annetaan esimiehen kautta tydsuojelutoimikunnalle tiedoksi. Lahelta piti -tilanteet kasitellaan
ensisijaisesti esimiehen kanssa ja toteutuneet uhka- ja vaaratilanteet dokumentoidaan kirjallisesti. Tyon-
tekija ohjataan tarpeen mukaan tyoterveyshuoltoon.

Esimies kay asian lapi tyontekijoiden kanssa seka saanndllisissa tydyhteisokokouksissa, joissa mieti-
tdan kuinka tilanne voidaan jatkossa ehkaista. Tarvittaessa muutetaan kaytantoja ja toimintatapoja tur-
vallisimmaksi asiakastilanteissa. Vakavissa vaaratilanteissa tydyhteison kanssa pidetaan debriefing

— palaveri yhteistydssa tyoterveyshuollon kanssa. Tapaturmat ilmoitetaan kunnan vakuutusyhtiolle.
Tyontekijan joutuessa vakivallan uhkan kohteeksi, esimies tekee poliisille tutkintapyynnon.

Uhka- ja vaaratilanteista keskustellaan tarvittaessa myos asiakkaiden ja heiddn omaistensa kanssa.

Muutoksista tiedottaminen

Muutoksista tyotavoissa ja uusista ohjeistuksista tiedotetaan henkilostolle sahkopostilla, tyontekijoiden
viikkopalavereissa ja kehittdmispaivissa. Tyodtapoja ja ohjeistuksia koskevat yhteenvedot tallennetaan
verkkoasemalle Sosiaali- ja perhekeskuksen kansioon.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkild tai henkil6t

Omavalvontasuunnitelman tekemiseen ovat osallistuneet sosiaali- ja perhekeskuksen johtaja Péaivi Ne-
valainen ja erityisasiantuntija-lastenvalvoja Auli Lepoaho. Omavalvontasuunnitelmaa on ty6stetty tydyh-
teison eri timeissé ja kehittamispaivissa.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkildn yhteystiedot:

Sosiaali- ja perhepalveluiden johtaja Paivi Nevalainen, p. 014 659 756, paivi.nevalainen@muurame.fi
Erityisasiantuntija-lastenvalvoja Auli Lepoaho, p. 014 659 690, auli.lepoaho@muurame.fi.

Omavalvontasuunnitelman seuranta (maarayksen kohta 5)

Omavalvontasuunnitelma péivitetdan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuu-
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teen liittyvia muutoksia. Sosiaali- ja perhepalveluiden johtaja vastaa paivittamisesta.

Miten yksikdssé huolehditaan omavalvontasuunnitelman péaivittamisesta?

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan saanndllisesti, kerran vuodessa tai toimintaympariston muuttues-
sa. Uusi tydntekija perehdytetdan omavalvontasuunnitelmaan.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma on julkisesti ndhtavana Sosiaali- ja perhekeskuksen aulan
ilmoitustaululla siten, etta asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman
erillista pyyntéa tutustua siihen. Omavalvontasuunnitelma julkaistaan my6s Muuramen Hyvinvointi -
likelaitoksen intraverkossa.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1 Palvelutarpeen arviointi sosiaali- ja perhekeskuksen eri palveluissa

Asiakkaan palvelutarpeen arviointi alkaa asian vireilletulosta joko yhteydenoton tai kirjallisen ilmoituksen
perusteella. Tyontekij6illa on sddnndlliset viikoittaiset puhelinajat. Sosiaalihuoltolain mukaisesti yhtey-
denotto tai ilmoitus kasitellaan ilman aiheetonta viivytysta tai enintaan 7 arkipaivan kuluessa. lImoituk-
sen kasittelyn yhteydessa arvioidaan kiireellisen avun tarve. Palvelutarpeen arviointi tehd&an viivytyk-
settd ja viimeistdadn kolmen kuukauden kuluessa asiakkaan elaméantilanteen vaatimassa laajuudessa.
Lapsen, perheen tai aikuisen henkilon palvelun tarvetta arvioidaan asiakastapaamisten, kotikayntien
jaltai verkostoyhteistydn avulla. Tarpeen mukaan kaytetaan tarkoituksenmukaisia asiakastydn toimin-
nallisia vélineita, lomakkeita tai kortteja. Palvelutarpeen arvioinnista kirjataan yhteenveto, jonka asiakas
saa itselleen tiedoksi.

Palvelutarpeen arviointia tekevat sosiaali- ja perhepalveluissa palveluohjaajat, perheohjaajat, sosiaali-
tyontekijat, koulukuraattorit ja lastenvalvoja.

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

Asiakas, hanen perheensa ja lahiverkostonsa osallistuvat palvelutarpeen arviointiin yksildllisen tilanteen
edellyttamalla tavalla.

5.2 Asiakassuunnitelma

Lakisaateinen asiakassuunnitelma laaditaan asiakaslain 7 §:n mukaisesti asiakkaalle, ellei kyseessa ole
tilapdinen avuntarve tai suunnitelman laatiminen muutoin ole ilmeisen tarpeetonta. Asiakassuunnitel-
man lomakepohjat ovat asiakastietojarjestelméssa. Suunnitelmaan kirjataan arviointiajankohta. Asiak-
kaan palveluista vastaava tyontekija seuraa suunnitelman toteutumista.

Asiakastydssa tehdaan tyoparity6ta ja vastuutyontekijan poissa ollessa tybpari tuntee asiakassuunni-
telman sisallon. Asiakassuunnitelmat kirjataan asiakastietojarjestelméén ja ao. palveluihin kayttéoikeu-
det omaavilla tydntekijoilla on mahdollisuus tutustua asiakassuunnitelman tietoihin.

5.3 Asiakkaan kohtelu
Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Asiakastyota tehdaan asiakaslahtoiselld, voimavarakeskeiselld, dialogisella ja asiakasta kunnioittavalla
tyootteella. Asiakkaan henkilotietoja kasiteltdessd noudatetaan asiakaslain ja julkisuuslain s8&doksia.




Asiakkaan itsemaaraadmisoikeutta vahvistetaan siten, ettd kuullaan asiakkaita heiddn omassa proses-
sissaan.

Lapsen asioissa paatdksenteosta vastaavat hdnen huoltajansa/vanhempansa. Aikuisasiakkaat paatta-
vat itse omista asioistaan elleivat ole edunvalvonnassa tai laajennetussa edunvalvonnassa. Asiakas on
mukana arviointipalavereissa, hanen mielipiteensa selvitetdén ja kuullaan sekéa kirjataan se asiakas-
suunnitelmiin ja asiakastietojarjestelmaan.

5.4 ltsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Lastensuojelulain mukaisesti lapsen edun niin vaatiessa huostaan otettuun ja lastensuojelulaitokseen
sijoitettuun lapseen on mahdollista kohdistaa erityisia likkumisvapauden ja henkilékohtaisen vapauden
rajoituksia. Yhteydenpidon rajoittamista lukuun ottamatta rajoituksia voidaan soveltaa kuitenkin ainoas-
taan laitoshuoltona jarjestettavassa sijaishuollossa. Rajoitustoimenpiteista tulee tehda yksildlliseen har-
kintaan perustuva paatds. Lapseen saa kohdistaa rajoitustoimenpiteité vain siind maarin kuin sijais-
huollon tarkoituksen toteuttaminen tai lapsen oma tai toisen henkilén terveys tai turvallisuus vaatii.

Lastensuojelulain mukaisia rajoittamispaatoksia tekevat lasten ja nuorten vastuusosiaalityontekijat yksi-
I6llisen tilanneharkinnan perusteella. Rajoitustoimenpiteet kirjataan asiakassuunnitelmaan ja asiakastie-
tojarjestelmaan.

Kotikaynnilla ja tydskentelyn aikana havaituista epéakohdista tyontekija voi konsultoida paloviranomaisia,
terveystarkastajaa tai elainsuojelua.

5.5 Asiakkaan osallisuus
Palautteen keraaminen

Asiakaspalaute on keratty vuodesta 2002 alkaen parillisen vuoden marraskuun asiakkailta. Vuodesta
2018 alkaen asiakaspalaute keratddn sahkdisesti ja kysely toteutetaan vuosittain. Asiakaskayntikohtai-
sen palautteen kerddmista kehitetaan.

Palautteen kéasittely ja kayttd toiminnan kehittamisessa

Saatu asiakaspalaute kasitelladn asiakastyon tiimeissa, liikelaitoksen johtoryhméassa ja luottamus-
mieselimissa. Palautteen pohjalta tehdaan tarvittavia muutoksia toimintayksikon toimintatapoihin.

5.6 Asiakkaan oikeusturva
Muistutuksen vastaanottaja

Sosiaali- ja perhepalvelujen johtaja Paivi Nevalainen, p. 014 659 756, 050 412 1310.
Sosiaali- ja perhepalvelujen johtajan toiminnan osalta liikelaitoksen johtaja Jari Nojonen,
p. 014 659 315, 040 844 9602

Sosiaaliasiamiehen nimi ja yhteystiedot seké tiedot h&nen tarjoamistaan palveluista

Muuramen kunnan sosiaaliasiamiehena toimii Eija Hiekka,
Keski-Suomen sosiaalialan osaamiskeskus, Matarankatu 4, 40100 Jyvaskyla, p. 044 265 1080. Varalla
sosiaaliasiamies Tanja Hanninen, p. 044 265 1064.

Sosiaaliasiamies on puolueeton henkild, joka toimii sosiaalihuollon asiakkaiden edun turvaajana. Jos
asiakas on tyytymaton saamaansa paatokseen, palveluun tai kohteluun, han voi keskustella asiastaan
sosiaaliasianmiehen kanssa. Sosiaaliasiamiehen tehtavana on antaa neuvontaa ja ohjausta, han ei tee
paatoksid eikd mydnna etuuksia. Palvelu on maksutonta. Sosiaaliasiamiehen keskeiset tehtavat ovat:




— neuvoa asiakkaita asiakaslain soveltamiseen liittyvissa kysymyksissa
— avustaa asiakasta muistutuksen tekemisessé

— tiedottaa asiakkaan oikeuksista

— toimia asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

— seurata asiakkaiden oikeuksia ja aseman kehitysta kunnassa

Sosiaaliasiamies tekee yhteisty6ta myods eri viranomaistahojen, jarjestdjen seka palveluntuottajien
kanssa. Sosiaaliasiamies antaa vuosittain selvityksen toiminnastaan kunnalle. Selvitys huomioidaan
palvelujen kehittamistoiminnassa.

Muistutusten, kantelu- ja muiden valvontap&atosten kasittely ja huomioiminen toiminnan kehit-
tamisessa

Muistutusmenettelyssé noudatetaan Valviran 4.11.2011 antamaa ohjeistusta. Laissa sosiaalihuollon
asiakkaan asemasta ja oikeuksista 23 8:ssd sdadetaan asiakkaan oikeudesta tehda sosiaalihuollon
toimintayksikk&6n muistutus hoidostaan tai kohtelustaan. Muistutuksen vastaanottaa toimintayksikdn
johtava viranhaltija. Muistutus on tehtava kirjallisesti. Muistutukseen annetaan kohtuullisessa ajassa
kirjallinen vastaus. Vastauksesta kay ilmi, mihin toimenpiteisiin muistutuksen johdosta on mahdollisesti
ryhdytty tai miten asiaa muuten hoidetaan. Muistutusvastaukseen ei ole valitusoikeutta.

Kantelu tehdaan ylemmalle viranomaiselle eli aluehallintoviranomaiselle (AVI) silloin, kun kantelija ko-
kee organisaation tai tydntekijan menettelyn olevan lainvastaista, virheellista tai epdasianmukaista.
Aluehallintovirasto pyytaa selvitysta silta viranomaiselta, jonka toimintaa kantelu koskee. Kanteluun vas-
tataan annetussa maaraajassa. Aluehallintovirasto antaa kantelusta ratkaisun. Kantelupaatds on kan-
nanotto kantelun kohteena olleen toiminnan oikeellisuudesta ja siihen voi sisaltya hallinnollista ohjausta,
kuten kasityksen ilmaiseminen, huomion kiinnittdminen ja huomautus. Kanteluratkaisuun ei ole valitus-
oikeutta.

Muistutusten ja kanteluiden yhteydessa esiin tulleet tarpeet muuttaa sosiaali- ja perhepalveluiden toi-
mintatapaa huomioidaan ohjeistamalla tyontekijoita tarvittavista toiminnallisista muutoksista.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Muistutus otetaan valittdmasti kasittelyyn ja siihen vastataan noin kuukauden maaraajassa.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

6.1 Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja osallisuu-
den edistdminen

Sosiaalipalvelujen tarkoituksena on edistaa ja yllapitaéa yksildiden, perheiden seké yhteison sosiaalista
turvallisuutta ja toimintakykya. Sosiaalipalveluilla pyritddn auttamaan kuntalaisia mahdollisimman var-
haisessa vaiheessa elaman pulmatilanteissa ja edistamaan heidan hyvinvointiaan ja toimintakykyaan.
Asiakkaalle laadittavassa asiakassuunnitelmassa huomioidaan toimintakykya ja hyvinvointia edistavat
tukipalvelut.

Lastensuojelun palveluprosessin omavalvonnassa kiinnitetddn huomiota palvelun toteuttamisen Kkriitti-
siin tydvaiheisiin, ennakoidaan esiin tulevia riskeja ja ennaltaehkaistédén niiden toteutumista. Sosiaali-
huoltolain mukaisten vireilletulojen sek& palvelutarpeen arviointien valmistumista lain asettamassa kol-
men kuukauden maaréajassa valvotaan saanndllisesti nelja kertaa vuodessa esimiestyona. Sosiaali-
huollon asiakassuunnitelmien valmistumista seurataan Effica asiakastietojarjestelmén tyovalineen avul-
la.




Toimeentulotukilain mukaisten ennaltaehkaisevan ja taydentavéan toimeentulotuen laissa saadettyjen
késittelyaikojen omavalvontaa tehddan toimeentulotuen palveluprosessissa jatkuvan seurannan avulla
puolen vuoden jaksoissa.

Lasten ja nuorten liikkunta- ja harrastustoiminnan toteutuminen
Lasten ja nuorten harrastustoimintaa tuetaan harkinnanvaraisen toimeentulotuen ja lastensuojelun ta-

loudellisen tuen kautta. Liikkuva Muurame -ajattelumallin toteuttamista sosiaali- ja perhepalveluissa
kehitetdan asiakastyon timeissa ja kehittamispaivissa.

6.2 Yhteisty0 eri toimijoiden kanssa

Asiakkaan kanssa tydskentelevat tyontekijat ottavat yhteytta tarvittaviin tahoihin asiakkaan kanssa sovi-
tulla tavalla.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteisty0 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Muuramen hyvinvointi -liikelaitoksen tietosuojaohje on henkildstdn luettavissa intrassa. Kunnan virasto-
taloon laadittua turvallisuussuunnitelmaa paivitetaan kunnan teknisen osaston toimesta.

Henkiloston turvallisuuteen liittyen on koottu turvallisuusjarjestelyohjeet, jotka annetaan henkiléstolle
perehdytyksen yhteydessa. Tietoturvaan liittyva salassapito ohjeistetaan perehdytyksen yhteydessa.

7.1 Henkildsto
Henkil6stén maara ja rakenne

1 sosiaali- ja perhepalveluiden johtaja
2 sihteeria

1 erityisasiantuntija-lastenvalvoja
4 sosiaalitydntekijaa

3 palveluohjaajaa

4 perheohjaajaa

2 perhehoitajaa

2 kuraattoria

2 psykologia

1 etsiva nuorisotydntekija

1 tybpajapaallikkd

1 yksildvalmentaja

1 ty6pajaohjaaja

1 palveluvastaava

Henkildstbévoimavarojen riittavyyden varmistaminen

Henkilostoresurssien riittavyytta arvioidaan vuosittaisen talousarvioprosessin yhteydessa. Henkildston
riittdvyyden tarkastelussa kiinnitetd&dn huomiota asiakasmaéariin, jonoihin ja palvelujen saatavuuteen.

Henkildston rekrytoinnin periaatteet
Sosiaali- ja perhepalveluiden johtaja p&aéattdd Muuramen hyvinvointi -liikelaitoksen henkildston rekrytoin-

nista talousarviomaéararahojen puitteissa yhdessa liikelaitoksen johtoryhmén ja kunnan johtoryhman
kanssa. Tydsuhteisiin ja virkoihin haetaan tayttélupa liikelaitokselta ja kunnan johtoryhmaltd. Hakume-




nettely toteutetaan Kuntarekryn kautta.

Asiakkaiden kodeissa ja lasten kanssa tydskentelevien soveltuvuuden ja luotettavuuden varmis-
taminen

Tyonhakijoiden soveltuvuutta tyotehtavaan arvioidaan haastattelun yhteydessa. Haastattelussa tarkiste-
taan hakijoiden koulutustausta ja tyokokemus seka tarvittaessa Valviran laillistamispaétos. Alaikaisten
kanssa tytskentelevilta edellytetaan rikosrekisteriotteen esittdmista. Valitun viranhaltijan tulee esittaa
hyvaksyttava laakarintodistus terveydentilastaan ennen tyon aloittamista. Tyon alkamisen jalkeen tyon-
tekija ohjataan tyohontulotarkastukseen.

Henkil6ston perehdyttaminen ja tdydennyskoulutus

Muuramen kunnassa kaytetaan yleista perehdyttamissuunnitelmaa ja -muistilistaa, jotka l6ytyvat kun-
nan Intrasta. Lisaksi kaytetaan sosiaalipalvelujen omaa perehdyttdmismateriaalia. Uuden tyontekijan
perehdytyksesta vastaa esimies tai nimetty vastaavaa tyota tekeva tyontekija seka sihteeri. Tyontekijal-
I& on velvollisuus tutustua verkossa olevaan sahkoiseen perehdytysmateriaaliin. Opiskelijalle nimetaén
vastuuhenkil®, jonka tehtdvana on perehdyttaa opiskelija tarvittaviin tehtaviin. Perehdytysmateriaalin
mukaisesti uusien tyontekijoiden kanssa kaydaan lapi tietoturva- ja tietoverkko-ohjeita seka henkilotieto-
jen kasittelya.

Muuramen hyvinvointi -liikelaitoksessa on laadittu Tietosuojaohjeisto ja Kanta-palveluun liittyva tietotur-
van ja tietosuojan omavalvontasuunnitelma. Muuramen hyvinvointi -likelaitoksen potilas- ja asiakastur-
vallisuussuunnitelman mukaisesti liikelaitoksen tietosuojavastaava on liikelaitoksen johtaja Jari Nojonen
ja perusturvapalveluissa sosiaali- ja perhepalveluiden johtaja Paivi Nevalainen. Kunnan tietosuojavas-
taava on Johanna Nuija.

Henkiloston tdydennyskoulutustarpeista keskustellaan kehityskeskusteluissa ja asiakastyon tiimeissa.

Taydennyskoulutus voidaan jarjestaa joko omassa organisaatiossa tai ostamalla eri koulutuspaketteja

tai kustantamalla henkildston koulutuksiin osallistuminen. Uusiin ty6- ja kirjausmenetelmiin koulutetaan
koko henkildsto asteittain.

Tybnantaja jarjestaa henkildstolle mahdollisuuden osallistua taydennyskoulutukseen sosiaalihuollon
taydennyskoulutussuosituksen mukaisesti. Palkallinen vapaa yli puolen paivan koulutukseen haetaan
koulutushakemuksella esimiehelta.

7.2 Toimitilat

Sosiaalikeskuksen tiloissa kunnan virastotalolla sijaitsee lapsiperhetydn, lastensuojelun, perhetyon,
lastenvalvojan ja aikuissosiaalityon tyotilat. Paasaantoisesti jokaisella tyéntekijalla on oma tydéhuone,
poikkeuksena perheohjaajat ja perhetytntekijat, jotka tydskentelevat paljon myos asiakkaiden kodeissa.
Asiakastydssa olevilla on huoneissa varapoistumistiet ja kaytossa halytyslaitteet.

Asiakkailla on kayttssa odotustilaa sosiaalikeskuksen kaytavalla ja omat wc-tilat.

7.3 Teknologiset ratkaisut

Sosiaalikeskuksen ovella ja kaytavatiloissa on kaytdssa valvontakamera, jonka kaytosta vastaavat sih-
teeri ja palveluohjaaja. Virka-aikainen sosiaalipaivystys hoidetaan Virve -puhelimella. Henkilokunnan
tybajanseurannassa kaytetdan kulunvalvontaa.
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8 ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

Sosiaalihuollon asiakastiedot ovat arkaluonteisia salassa pidettavid henkilttietoja. Niiden salassapidos-
ta, kasittelysta ja luovuttamisesta saadetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista anne-
tussa laissa.

Muuramen hyvinvointi -liikelaitoksella on tietosuojaohje, joka on paivitetty tammikuussa 2018. Tyonteki-
joilla on patevyys ja perehtyneisyys alan lainsaadannon, tydkokemuksen ja koulutuksen kautta asiakas-
tietojen kasittelyyn. Uuden tydntekijan perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi tarvittava tietoturvaoh-
jeistus ja asiakastietojen kirjaamiseen liittyvéat ohjeet ja méaraykset. Tarpeen mukaan jarjestetdédn Kan-
ta asiakastietojarjestelméén kirjaamisvalmennus. Tietoturvaan liittyvid asioita kasitelladn asiakastytn
tiimeissa ja kehittamispaivissa. Tyontekijat ohjeistetaan siita, etta vain tydn hoitamisen kannalta oleellis-
ten ja lainmukaisten asiakkaiden tiedoissa on oikeus kayda.

Effica YPH ja Effica lastenvalvoja asiakastietojarjestelman tietosuojaselosteet ovat nahtavilla sosiaali-
keskuksen ilmoitustaululla. Asiakkaille on laadittu tiedote, joka liitetaan asiakirjoihin salassa pidettavaa
asiakastietoa luovutettaessa.

Sosiaali- ja perhekeskuksen tietosuojavastaava on sosiaali- ja perhepalveluiden johtaja Paivi Nevalai-
nen, p. 014 659 756.

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Asiakkailta, henkilokunnalta ja riskinhallinnan kautta saadut kehittdmistarpeet:

— sosiaali- ja perhekeskuksen turvallisuussuunnitelma kasitellaan teknisen toimiston teettdman paivityk-
sen jalkeen tydyhteisokokouksessa

— tietosuojaohje paivitetddn EU:n tietosuoja-asetuksen maaraysten mukaiseksi

— perhehoitajien/perheohjaajien tyétilojen tydturvallisuus selvitetaan

— uuden tydntekijan perehdytysaineisto paivitetdan

— sosiaali- ja perhekeskuksen siséiset ohjeet ja lomakkeet paivitetdén

— laaditaan Kanta-palveluihin liittyva sosiaalipalvelujen tietoturvan ja tietosuojan omavalvontasuunnitel-
ma

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelmaa péaivitetdan, kun Muuramen hyvinvointi -liikelaitoksen sosiaalipalveluissa
tapahtuu toiminnan laatuun tai asiakasturvallisuuteen liittyvid muutoksia.

11 OMAVALVONTASUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Paikka ja paivays
Muuramessa 21.6.2018
Allekirjoitus

Paivi Nevalainen, sosiaali- ja perhepalveluiden johtaja
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