Omaval-
vonta-
suun-

nitelma
21.2.2025

ALAVAN TUPA



Sisalto

1. Palvelun tuottajaa koskevat tiedot. ... 2
2. Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet...............c.ooii i 3
3. Omavalvonnan organisointi, johtaminen ja vastuuhenkil®. ... 4
4. RISKIENaAlliNta. .. ... 5

4.1 Riskien hallinnan jarjestelmat ja menettelytavat
4.2 Riskien tunnistaminen ja kasitteleminen
4.3 Korjaavat toimenpiteet

5. Asiakkaan asema ja OlKeUdet. ... ... 7

5.1 Hoito- ja palvelusuunnitelma
5.2 Asiakkaan KONtEIU. ... ...
5.3 Asiakkaan osallisuus ja olkeusturva..............c.ooiiiiiiii
6. Palvelun sisalldn omavalvonta. ........ ... 10
Asiakkaan hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta
6.1 Harraste
8.2 RAVIESEMUS. ...t et
6.3 Hygieniakaytannot
6.4 Oppivelvollisen nuoren KOUIUNK&YN. .........oooiii e
6.5 Terveyden- ja sairaanhoito
6.6 Laakehoito
7. Asiakasturvallisuus

7.1 Henkilosto

7.2 Toimitilat

7.3 Teknologiset ratkaiSut. ......... ..o 14

7.4 Asiakastietojen Kasittely..........cooi i 15
8. Alihankintana tuotettujen palvelujen omavalvonta.................oo 16
9. Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja korjaavat toimenpiteet.........................ll 17

10. Perehdytt@minen. ... ..o



1. Palvelun tuottajaa koskevat tiedot

Palvelun tuottaja

IE Yksityinen palvelun tuottaja

I:I Kunta

Palvelun tuottajan nimi
Sijaiskoti Tahkon Tupa Oy, Alavan Tupa

Palvelumuoto ja asiakasryhmd, jolle palvelua tuotetaan
Lastensuojelupalvelut

Sijaintikunta

KUOPIO

Sijaintikunnan yhteystiedot
Kuopion sosiaalipalvelut

Palveluntuottajan virallinen nimi

Palvelun tuottajan Y-tunnus

Sijaiskoti Tahkon Tupa Oy 3204494-8
Toimintayksikon nimi

Alavan Tupa

Toimintayksikon postiosoite

Kaartokatu 9

Postinumero Postitoimipaikka

73320 Kuopio

Toiminnasta vastaavan henkilon nimi Puhelin
Merja Huttunen 050 359 4322
Postiosoite

Kaartokatu 9

Postinumero Postitoimipaikka

70620 Kuopio

Sahkopostiosoite

merja.huttunen@tahkontupa.fi

Toimilupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta
(yksityiset ympérivuorokautista toimintaa harjoittavat yksi-

kot)

7.2.2024

Muutosluvan myontdmisen ajankohta

IImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan piditos ilmoituksen vastaanottamisesta ajan-
kohta

Aluehallintoviraston rekisterdintipditds ajankohta

Vastuuvakuutuksen voimassaolo (todennettava pyydettédessi)




2. Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

Alavan Tupa on yksityinen 7-paikkainen lastenkoti, joka tarjoaa sijaishuoltopalveluita huostaanote-
tuille ja avohoidon tukitoimena sijoitetuille 7-18-vuotiaille lapsille ja nuorille. Alavan Tupa on profiloi-
tunut hoitamaan ja kuntouttamaan lapsia ja nuoria, jotka tarvitsevat psykiatrista osaamista. Erilli-
sesta sopimuksesta voimme myos tarjota asiakkaille arviointi- ja tutkimusjaksoja, joissa tehdaan
tarkempi selvittely asiakkaan tilanteesta niin sosiaalisen, psyykkisen kuin fyysisen tilan kannalta.
Arviointijakson jalkeen saadaan selkea kuva asiakkaan sen hetken tuen ja avun tarpeesta.

Noudatamme voimassa olevaa lastensuojelulakia ja muuta toimintaa ohjaavaa lainsaadantoa.

Arvomme perustuvat nuorten ja perheen kunnioittamiseen ja osallisuuteen, positiivisen hyvan huo-
maamiseen, arjen turvallisuuteen seka toivosta parempaan.

Kuntouttavan hoidon perusta on strukturoitu aikuisjohtoinen arki ja perushuolenpito. Jokaisella lap-
sella on omaohjaaja tai omaohjaajapari, joka huolehtii erityisesti tietyn lapsen asioiden hoidosta ja

yhteydenpidosta laheisverkostoon. Toteutamme suunnitelmallista ja intensiivistd omaohjaajaty6ta.
Omaohjaajasuhteen avulla varmistetaan lapselle ainakin yksi syvempi vuorovaikutussuhde, jonka

avulla lapsi voi kasitella vaikeita kokemuksiaan ja eheytya.

Kiinnitdmme huomiota erityisesti lasten/nuorten kohtaamiseen, jotta he kokisivat tulleensa kuulluksi
ja ymmarretyksi. Kodin ilmapiiri halutaan olevan turvallinen ja [ammin, jotta lapsi/nuori voisi eheyta
ja kasvaa vastuullisemmaksi ja tasapainoisemmaksi aikuiseksi. Me haluamme, etta lapsi on oman
eldmansa paahenkild, hanta kuullaan ja kuunnellaan. Lapsi hyvéksytaan ehdoitta omana itsenéan
ja hanen ikatasoista kasvuaan ja kehitystaan tuetaan.

Meillda on moniammatillinen tydryhma, joka toimii yhdessa sovittujen toimintaperiaatteiden mukai-
sesti, mika takaa johdonmukaisen, ennakoitavan ja turvallisen arjen kaikille yhteison jasenille.
Meilta I0ytyy erityisosaamista tydskentelyyn varhaisessa vuorovaikutuksessa hairiintyneiden ja/tai
traumatisoituneiden lasten kanssa, jotka oireilevat laaja-alaisten tunne-elaman ja kayttaytymisen
hairigilla.

Kodissamme organisaatio on rakennettu demokraattiseksi yhteisoksi, minka sisalla oleva toiminta
on lapinakyvaa ja avointa. Erilaisuutta arvostetaan ja siedetaan. Yhteista todellisuutta rakennetaan
paamaaratietoisesti. Henkilosto- ettd nuorten yhteistssa ei jateta ketdan ulkopuolelle ja kaikkien
mielipiteita kunnioitetaan. limapiirin on oltava sellainen, etta jokainen rohkenee iimaisemaan mieli-
piteensa. Yhteisdssa ei ole syyllistava ilmapiiri.

Yhteis6na piddmme huolta siita, etta fyysinen ymparistd on miellyttava ja viihtyisa, jossa on myds
tarvittava varustus ja resurssit. Yhdessa tekemista ja olemista on riittdvasti, mutta myos omaa tilaa
ja aikaa kunnioittaen.

Me tuemme lapsen yhteydenpitoa vanhempiin ja muihin I&heisiin. Hoito- ja kasvatushenkil0sto te-
kee tiivista yhteisty6ta huoltajien kanssa, jotka toimivat kasvatuskumppaneina lapsensa asioissa.
Vanhemmuutta tuetaan ja vahvistetaan tiiviin yhteydenpidon, vuoropuhelun ja keskustelujen avulla.



3. Omavalvonnan organisointi, johtaminen ja vastuu-
henkilot

Yksikon vastuuhenkilon tehtiavakuva
Mika Hirvonen

¢ Huolehtii ydintehtavan toteutumisesta

o Lastensuojelulaitoksen johtajan paatésvallan kayttdminen lastensuojelulain ja -asetuksen mu-
kaisten rajoitustoimien osalta.

o Tukee tyOryhmaty6ta sekd omaohjaajatyota asiakkaiden tavoitteiden edellyttamalla tavalla

e Perehdytyksen antaminen uusille tyontekijoille

o Kehityskeskustelut yhdessa johtajan kanssa

e Henkilostdn lahiesimies, sijaistydvoiman tarpeen arviointi

o Vastaa asiakasprosessien toteutumisesta, lastensuojelulain toteutuminen

¢ Osallistuu hoito- ja kasvatustydhon

e Tybhyvinvoinnista huolehtiminen yhdessa tydsuojeluvaltuutetun kanssa

Yrittdja, johtaja

Merja Huttunen

¢ Yhteistyd eri alojen yhteistydkumppaneiden kanssa seka organisaation sisélla
e Henkildston hankinta vakituisten osalta yhdessa vastuuhenkilon kanssa
e Henkilostéhallinnon tehtavat paatoksentekotasolla. Yrityksen hallitustyOskentely

e Perehdytyksen, tydnohjauksen ja koulutuksen suunnittelu ja seuranta yhdessa vastaavan
kanssa

e Yksikon toiminnan suunnittelu ja kehittdminen yhdessa tyéryhman kanssa, ohjaus ja seu-
ranta

e Osallistuminen suunnitelmien laadintaan ja arviointitydhén

¢ Riskien hallinta ja arvioiminen, (uhka- ja vakivaltatilanteet)

e Tydsuojelupaallikon tehtavat yhdessa tydsuojeluvaltuutetun kanssa

Talous- ja hallintovastaava
Merja Huttunen, Yonas Jaleta, Nea Huttunen

¢ Taloushallinto

e Myynti- ja markkinointi

¢ Tyb6hyvinvoinnin seuranta raporteista

o Ulkoinen tiedottaminen

o Vastaa hallitukselle yrityksen toiminnasta
o Kilpailutukset



¢ Hoito ja kasvatus, laadunvarmistus, tyytyvaisyyskysely lapsille, perheille ja kunnille
(joka toinen vuosi).

Omavalvontasuunnitelma laaditaan yhdessa koko henkildston kanssa. Merja Huttunen vastaa Mika
Hirvosen kanssa toimintayksikn omavalvontasuunnitelman toteutumisesta ja omavalvonnan seu-
rannasta seka asiakasturvallisuudesta. Omavalvontasuunnitelma paivitetaan tarvittaessa ja tarkis-
tetaan vuosittain.

Henkiléstd noudattaa omavalvontasuunnitelmaa ohjeistuksen mukaisesti. Sijaiset ja opiskelijat pe-
rehdytetdan omavalvontasuunnitelmaan tydsuhteen alussa. Omavalvontasuunnitelma on osana
perehdytysohjelmaa.

Jokainen ammattilainen on vastuussa omasta tydstaan ja siten osallistuu omavalvonnan keinoin
toiminnan kehittdmiseen asiakasturvallisuuden edistdmiseen. Omavalvonnan osana kerataan tie-
toa toiminnan riskeista ja laatupoikkeamista. Tallaista palautetietoa kaytetadan hyvaksi toiminnan
kehittdmisessa.

Henkilostopalaveri, kerran kuukaudessa

e Sovitaan yhteisdpalaveriin kasiteltdvaksi ja paatettavaksi vietavat asiat
¢ Sovitaan johtokuntaan linjattavaksi vietédvat asiat

o Kasitellddn asiakasasiat, nuortenkodin ajankohtaiset asiat

e Osallistuu johtaja ja tydvuorossa olevat ohjaajat

Yhteisopalaveri, tarvittaessa

e Osallistuu paikalla olevat yhteison jasenet

e Kasitelldan viikkosuunnitelmaa ja paatetdan yhteisistd menoista ja tekemisista
¢ Viikonlopun ruuan suunnittelu

¢ Nuorille tiedotettavat yhteiset asiat, tapahtumat ym

4. Riskien hallinta

Yrittajat vastaavat strategisesta ja operatiivisesta riskienhallinnasta seka turvallisuuden jarjestami-
sesta. Johto huolehtii, etta toimintaympariston olosuhteet mahdollistavat turvallisen tydn tekemi-
sen, asiakaspalvelun seka turvallisen ja laadukkaan hoidon. Riskienhallinnan tarkoituksena on ih-
misten, omaisuuden, tiedon, maineen ja ympariston turvaaminen seka toiminnan hairiéttdomyyden
varmistaminen paivittdisessa toiminnassa. Operatiivinen riskienhallinta kasittaa turvallisuusriskien
tunnistamisen ja arvioinnin seka turvallisuustoiminnan. Operatiivinen riskienhallinta tukee johta-
mista ja strategisten tavoitteiden saavuttamista.

Johdon tulee olla tietoinen turvallisuusriskeista ja turvallisuuden tilasta. Yksikdn henkiléston ja joh-

don tulee tunnistaa operatiiviset riskit, arvioida niiden vaikutukset turvallisuuteen ja toimintaan seka
laatia toimintaohjeet eri tilanteita varten. Samalla tulee selvittda ja kuvata keinot, joiden avulla pys-

tytdan varautumaan vaaratilanteita varten, suojautumaan niilta ja turvaamaan toiminnan jatkuvuus

hairidtilanteissa.



Riskinhallinnan edellytyksena on, etta tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa henki-
|6std seka lapset/nuoret ja heidan laheisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakas- ja asiakas-
turvallisuuteen liittyvia epakohtia.

Henkildkunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakasturvallisuuden
kehittdmiseen. Muistutukset ja kantelut ksitelldan tapahtumassa mukana olleiden kanssa. Yksi-
kdssa ilmoitukset kasitelldan erillisen ohjeen mukaisesti. lImoituksista saatua tietoa hyddynnetaan
toiminnan kehittdmisessa.

4.2 Riskien hallinnan jarjestelyt ja menettelytavat

Turvallisuus- pelastussuunnitelmissa on erikseen kuvattuna vaarojen ja riskien arvioinnit seka tur-
vallisuusjarjestelyt.

Tyobyhteison koulutus ja tydyhteisolle laadittavat turvaohjeet seka tekniset turvajarjestelmat ovat
ensisijaisia keinoja vaara- ja uhkatilanteisiin varautumisessa. Uusien tyontekijoiden perehdyttami-
nen toimipisteen turvallisuusjarjestelyihin, turvallisuus- ja pelastussuunnitelmiin ja turvaohjeisiin on
valttdmatonta.

Yksikolla ei ole vield omaa vakinaista varallaolojarjestelmaa. Tilanteissa, joissa lahitulevaisuu-
dessa on ennustettavissa haastavia asiakas- tai henkildstétilanteita, voidaan johtajan paatoksella
maaraajaksi sopia varallaolosta jonkun vastaavan ohjaajan kanssa. Muissa ennustamattomissa
tilanteissa voidaan ottaa yhteytta yleiseen hatdnumeroon seka sosiaalipaivystykseen.

Haittatapahtumista keskustellaan henkildkunnan ja asiakkaiden kanssa. Yksittaistéd nuorta koske-
vat tapahtumat ja muutokset kirjataan paivittaisraporttiin. Toimintaymparist6a koskevat tapahtumat
ja muutokset viestivihkoon hoidettavaksi. Toiminnan muutokset paivitetddn omavalvontasuunnitel-
maan. Tarvittavat kirjaukset ja paivitykset koskevat myos turvallisuus- ja pelastussuunnitelmia seka
perehdytyskansiota

Avoimella viestinnalla ja yhteisty6lla asiakkaiden ja viranomaisten kanssa varmistetaan toiminta
ennalta ehkaisevasti. Haitan tapahtuessa sen korjaustoimenpiteet ovat helpompi avoimuuden
avulla korjata.

Toiminnan sisallén laadussa tapahtumat poikkeamat analysoidaan ja selvitetdan. Taman pohjalta
tehdaan toiminnan muutos tarvittaessa. Selvittdmiseen osallistuvat yksikdn ohjaajat, seka ne henki-
|6t tai tahot, joita asia koskee.

Tiedottaminen

Turvallisuus ja pelastussuunnitelman tunteminen ja paivittdminen.
Omavalvonnan yllapitdminen ja riskien tunnistaminen seka laadunvarmistaminen.
Perehdytyskansion paivittdminen toiminnan muuttuessa.

Paivittaisraportti tydvuoron vaihtuessa kolme kertaa vuorokaudessa. Aamu-, paiva- ja yoraportti.
Kirjallinen paivittaisraportointi Nappula asiakastietojarjestelmaan.

Viestivihko (toimintaymparistoon vaikuttavat tekijat).

Henkildstopalaveri kerran kuukaudessa.

Yhteisdpalaveri kerran viikossa.

Kehittamispaivat kaksi kertaa vuodessa.



Asiakkaan asema ja oikeudet

5.1 Rajoitustoimenpiteiden kayttaminen

Nuoren/lapsen sijoitus perustuu lastensuojelun sijaishuollon paatdkseen ja nuorelle tehtavaan las-
tensuojelulain mukaiseen asiakassuunnitelmaan, jonka laatii nuoren asioista vastaava sosiaali-
tyontekija.

Lastensuojelulaki maarittda asiakassuunnitelman sisallon ja tarkoituksen. Asiakassuunnitelmassa
on kirjattava ne olosuhteet ja asiat, joihin pyritdan vaikuttamaan, lapsen ja hdnen perheensa tuen
tarve, palvelut ja muut tukitoimet, joilla tuen tarpeeseen pyritdan vastaamaan, seka arvioitu aika,
jonka kuluessa tavoitteet pyritdan toteuttamaan. Asiakassuunnitelmaan on my®és kirjattava asian-
omaisten eriavat nakemykset tuen tarpeesta ja palvelujen seka muiden tukitoimien jarjestamisesta.
Asiakassuunnitelma on tarkistettava tarvittaessa, kuitenkin vahintaan kerran vuodessa. Huostaan-
otettua lasta koskevaan asiakassuunnitelmaan kirjataan lisaksi sijaishuollon tarkoitus ja tavoitteet
seka erityisen tuen ja avun jarjestdminen lapselle, hdnen vanhemmilleen, huoltajilleen tai muille
kasvatuksesta vastaaville henkilGille. Lisaksi suunnitelmaan kirjataan, miten toteutetaan lapsen yh-
teydenpito ja yhteistyétoiminta lapsen vanhempien ja muiden hanelle lIaheisten henkildiden kanssa
ja miten samalla otetaan lapsen edun mukaisella tavalla huomioon tavoite perheen jalleenyhdista-
misesta. Jalkihuollossa olevalle nuorelle tehdaan jalkihuollon asiakassuunnitelma.

Teemme ostopalvelusopimuksen ostavan tahon kanssa. Ostopalvelusopimuksessa on erikseen
maaritelty ostajan- ja maksajan velvollisuudet.

Nuoren ja lapsen asiakassuunnitelman tueksi laadimme hoito- ja kasvatussuunnitelman. Kaytan-

ndssa suunnitelmaa tydstetdan nuoren omaohjaajakeskusteluissa, perhetapaamisissa, hoitoneu-

votteluissa ja asiakassuunnitelmissa, seka yksikdn hoito- ja kasvatustyota tukevissa tyéryhmafoo-
rumeissa.

Hoito- ja kasvatussuunnitelmaan kirjataan

1. Kuvaus nuoren tilanteesta (sijoitukseen johtaneet syyt ja tausta, sijoituksen tavoitteet,
keinot tavoitteen saavuttamiseksi)

2. Kuvaus nuoren lahiverkosta (Iahiverkostoon kuuluvat henkilét ja kenella tiedoksisaanti-
oikeudet, mitd sovitaan yhteydenpidosta, mita sovitaan kotilomista)

3. Terveysasiat (laakitys, allergiat, rajoitukset, erityisvaatimukset, nuoren terveydenhuollon
verkosto, diagnoosit)

4. Kouluasiat (nuoren lahikoulu, opetusjarjestelyt ja tuen tarve)

5. Rajoitustoimet (mitd sovitaan rajoitustoimista jos ei avohuollon tukitoimi)

Nuoren omaohjaaja kirjaa kdydyn dialogin pohjalta asiat asiakastietojarjestelmassa olevaan hoito-
ja kasvatussuunnitelmaan. Hoito- ja kasvatussuunnitelmaa paivitetdan tarvittaessa. Yksikon vas-
taavan vastuulla on, ettd suunnitelma on laadittu.

Nuoren sosiaalitydntekijaa informoidaan aina valittdmasti, mikali muutoksia tai huolta nuoren tilan-
teessa ilmenee.



Alavan Tupa on lastensuojelulaitos, jossa noudatetaan lastensuojelulain mukaisia yksilon vapautta
rajoittavia toimenpiteita lastensuojelulakiin perustuen. Rajoitustoimenpiteiden kayttdminen rangais-
tuksena on kielletty. Rajoitustoimenpiteiden kayttdéa ei voi perustella laitoksen omilla saannailla.

Henkilokunnan lastensuojelulakiosaamisesta huolehditaan saannoéllisesti.

Lastensuojelulain mukaisia rajoitustoimenpiteitd voidaan kohdistaa ainoastaan kiireellisesti sijoi-
tetun tai huostaanotetun lapsen kohdalla. Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa saadetty
peruste ja sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiak-
kaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Rajoitustoimenpiteista teh-
daan asianmukaiset kirjalliset paatokset voimassa olevan ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset ra-
joitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henki-
I6n ihmisarvoa kunnioittaen.

Henkilékunnalla on ilmoitusvelvollisuus havaitsemistaan epakohdista niita havaittuaan. Asia on
saatettava tarvittavan kiireellisyyden mukaisesti tietoon yksikén esihenkildlle tai edelleen yrityksen
johdolle. Sikali kun epakohta on huomioitava valittémasti ja saattaa aiheuttaa vaaraa tai turvalli-
suuspoikkeamaa toiminnassa, on tasta varoitettava myos vuorossa tydskentelevia tyontekijoita
seka talon asukkaita. Mikali asiassa ei saavuteta tarvittavaa ratkaisua tai korjausta, on asiasta il-
moitusvelvoite eteenpain laitoksen toiminnasta vastaavalle taholle aluehallintovirastoon (Pohjois-
Savon hyvinvointialueelle).

LASTENSUOJELULAIN MUKAISET RAJOITUKSET

 Lapsen ja lapsen laheisen yhteydenpidon rajoittaminen (62 § ja 63 §)

» Lapsen hallussa olevien aineiden ja esineiden haltuunotto (65 §)

+ Lapselle tehtava henkiléntarkastus (66 §)

* Lapselle tehtava henkilénkatsastus (66a §)

« Lapsen omaisuuden ja tilojen tarkastaminen (67 §)

* Lapselle osoitetun lahetyksen tarkastaminen ja luovuttamatta jattdminen (67 §)
* Lapsen kiinnipitdminen (68 §)

* Lapsen liikkumisvapauden rajoittaminen (69 §)

« Lastensuojelulaitoksesta luvatta poistuneen lapsen palauttaminen (69a §)
* Lapsen eristdminen (70 §)

* Lapselle jarjestettava erityinen huolenpito (71-73 §)

Yksikdssa on erillinen ohjeistus (Rajoitustoimenpidesuunnitelma) koskien rajoitustoimenpiteita.
Paatoksenteko

Delegointiohjeen mukaisesti yhteydenpidon rajoittamispaatoksen tekee nuoren asioista vastaava
sosiaalitydntekija tai yksikdn vastuuhenkild enintdan 30 vrk asti.

Muut rajoittamispaatdkset tekee yksikon vastuuhenkild tai hanen maaraamansa hoito- ja kasvatus-
henkildsto.



Yksikon kaikilla tyontekij6illa on tiedossa, kenelle johtaja on maarannyt paatésoikeudet (maarays-
kirja). Yksikdssa vakituisella henkildkunnalla on lupa rajoittaa kaikkia muita rajoitustoimenpiteita,
paitsi yhteydenpidon rajoittaminen.

Menettelytavat

Rajoitustoimenpiteet on toteutettava aina mahdollisimman turvallisesti ja lapsen ihmisarvoa kunni-
oittaen.

Rajoitukseksi on valittava aina lievin mahdollinen toimenpide ja rajoitustoimenpiteen kayttaminen
on lopetettava heti, kun sen kaytolle ei ole enaa lainmukaisia perusteita.

Kirjaaminen

Rajoittamistoimenpiteen on aina kirjattava selkeasti ja tarkasti lapsen kansioon Nappula asiakastie-
tojarjestelmassa ja lastensuojelulain ohjeiden mukaisesti.

Rajoitustoimenpiteiden paatdksen tekijan on huolehdittava asianosaisten mielipiteen selvittdminen
ja muutoksenhaun tiedottaminen.

Lapsen kanssa on keskusteltava haneen kohdistettujen rajoitustoimenpiteiden syista ja mahdolli-
sista vaikutuksista asiakassuunnitelmaan ja hoito- ja kasvatussuunnitelmaan.

Lapsen asiakassuunnitelman ja hoito- ja kasvatussuunnitelman paivittdminen yhdessa lapsen asi-
oista vastaavan sosiaalitydntekijan kanssa.

Yksikon johtajan tai hdnen maaraaman henkildn yhteydenotto viipymatta lapsen asioista vastaa-
vaan sosiaalitydntekijaan, jos on tarvetta asiakassuunnitelman valittdmaan paivittamiseen.

5.2 Asiakkaan kohtelu

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa lapsen ja
perheen itsemaaraamisoikeutta seka kohdella asiakkaita hyvin ja tasapuolisesti. Lastensuojelun
tehtavana on tukea lapsen suotuisaa kehitystéa ja hyvinvointia, tuettava vanhempia, huoltajia ja
muita lapsen hoidosta ja kasvatuksesta vastaavia henkilitd kasvatuksessa ja huolenpidossa.

Lastensuojelun tarvetta arvioitaessa ja toteutettaessa on ensisijaisesti otettava huomioon lapsen
etu.

Lapselle ja vanhemmille annetaan tietoa palveluista seka heita koskettavista asioista ymmarretta-
valla tavalla seka tuetaan ja rohkaistaan osallisuuteen ja osallistumaan palvelujensa suunnitteluun,
paatoksentekoon ja toteuttamiseen kykyjensa mukaan.

Alavan Tuvan yksi tarkeimmista arvoista on, etta lapsi hyvaksytaan ehdoitta omana itsenaan, ja
hanen kasvuaan ja kehitystaan tuetaan. Lapsella on turvallisia, luotettavia, aidosti valittavia ja
hanta tukevia aikuisia jatkuvasti lasna arjessaan. Koti on turvallinen ymparistd, jossa ei ole fyysista
eika henkista vakivaltaa. Lasta ja hanen perhettdan kohdellaan kunnioittaen.

Jos asiakas on tyytymatdén saamaansa palveluun tai kohteluun, han voi olla yhteydessa lastenko-
din johtajaan tai kdantya sosiaali- tai potilasasiamiehen puoleen. Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot
ovat nakyvilla yksikon ilmoitustaululla.



Nuoren puhuttelu ja ohjaaminen on selkeaa, yksildéa kunnioittavaa ja inhimillistd. Ohjauksessa ote-
taan huomion asiakkaan eritystarpeet, ikataso ja sen hetkinen tilanne.

5.3 Asiakkaan osallisuus ja oikeusturva

Nuorten ja heidan perheidensd asemaan ja oikeuksiin liittyvaa toimintaa kehitetdén saatavan asia-
kaspalautteen my6ta. Tavoitteena on, etta perheet kokisivat, etta sijoitus Alavan Tuvan yksikkd6n
saa nuoren ja perheen elamassa aikaan hyvaa muutosta.

Palautetta asiakkailta saadaan arjessa yhteisdpalavereissa, asiakassuunnitelmapalavereissa,
muissa yhteisissa verkostopalavereissa seka perheen kanssa tehtavassa yhteistydssa. Palautteen
joko suullisesti tai kirjallisesti vastaanottanut henkild tuo sen esille henkilékuntapalaveriin. Palaut-
teen saatua mietitdan toimenpiteet asian korjaamiseksi. Palautteet pyritaan kasittelemaan seuraa-
vassa henkildkuntapalaverissa. Palauteprosessi kdydaan vield 1api palautteen antaneen henkilén
kanssa.

Nuoret voivat antaa arjessa palautetta kertomalla kokemansa epakohdat kenelle tahansa henkil6-
kuntaan kuuluvalle tai kertovat sen yhteisépalavereissa. Nuorilla ja heidan laheisilladn on myds
mahdollisuus olla yhteydessa sosiaalityontekijaan ja sosiaaliasiamieheen.

6. Palvelun sisallon omavalvonta

Asiakkaiden hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta; Tavoite: hoi-
don ja kasvatuksen eri osa-alueet toteutuvat nuoren yksiléllisten tarpeiden mukaisesti.

Alavan Tuvan yksikdssa hyva hoito ja kasvatus tarkoittavat tavoitteellista sijaishuoltoa, jossa nuori
oppii vastuuta itsesta ja muista, myoétatuntoa itsea ja muita kohtaan, itsekuria ja itsehillintaa seka
tavoitteellisuutta. Naihin tavoitteisiin pyrimme vahvan osaamisen keinoin ja perhetta tukevassa yh-
teistydssa nuoren vanhempien kanssa.

Henkildkunnan paivittaiset raportit, viikoittaiset/kuukausittaiset henkildkuntapalaverit ja nuorten hoi-
totiimit sekd sdanndlliset koulutus- ja kehittamispaivat varmistavat, ettéd kasvatusyhteis6 toimii yh-
denmukaisesti.

Yhteisdpalavereissa nuoret paasevat osalliseksi vaikuttamaan siihen, kuinka yhteis6 toimii erilais-
ten tapahtumien ja arjen asioiden kanssa.

6.1 Harrastus ja vapaa-aika

Perusajatuksena on, ettd nuoret integroituisivat hyvin yhteiskuntaan. Heidan kehityksensa voi
saada vahvistusta harrastetoiminnan kautta. Alavan Tuvan sijainti mahdollistaa erinomaisesti
ulkopuolisten harrasteiden kayton. Lastenkoti sijaitsee Kuopion kaupungin keskustan alueella,
josta I6ytyy monipuolisia mahdollisuuksia virikkeisiin ja harrasteisiin. Harrastustoimintaa tuetaan,
jotta nuori 16ytaisi mieleisensa harrastuksen voimavarojen tukemiseksi. Retket ovat osa yhteison
yhteista toimintaa seka kuntoutumista. Retkia toteutetaan viikonloppuisin seka lomien aikaan.
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Alavan Tuvan ohjaajilta 16ytyy monipuolista osaamista erilaisten harrasteiden tukemiseksi, esi-
merkiksi liikunnasta, retkeilysta, musiikkista ja k&dentaidoista.

6.2 Ravitsemus/ruokahuolto

Ravitsemuksessa noudatetaan Valtion ravitsemusneuvottelukunnan suosituksia ja niihin perustuvia
oppaita huomioiden lasten yksildlliset tarpeet. Kdytdmme mahdollisimman paljon lahialueen ruoka-
palveluita, ostamme mahdollisuuksien mukaan luomutuotteita.

Ateriat ovat sdanndllisia ja lapsilla on tiedossa ruokailuajat (aamupala, lounas, valipala, paivallinen,
ittapala).

Lapset voivat noudattaa erityisruokavaliota joko uskonnollisen tai muun vakaumuksen perusteella.
Lapselle jarjestetaan talléin monipuolinen korvaava ruoka. Ruokahuoltoon liittyen tyontekijoilta vaa-
ditaan voimassa olevat hygieniapassit. Nuorilta ei sitd vaadita, mutta ohjaajat valvovat ja auttavat
nuorta ruoan hygieenisessa kasittelyssa. Kaikessa keittiotyOskentelyssa, ruuanvalmistuksessa ja
ruokien sailytyslampétiloissa pyritaan kiinnittdmaan huomiota hygieenisyyteen ja hygieniasaannok-
siin.

Ruokalista laaditaan etukateen. Ostoslistaa tehtdessa huomioidaan, etta ruokaa on riittavasti tar-
jolla. Ruokaostokset tehdaan alueen Idhikaupoista sovittuina aikoina tilaamalla ne ruokatoimituk-
sena 1-2 krt/vko. Taydennyksia tehdaan kdymalla ostamassa tarvikkeita lahikaupasta. Koko henki-
I0st6 osallistuu ruokahuollon toteuttamiseen. TydyhteisOsta nimetty henkild laatii ruokalistat, joissa
han huomio myds lasten/nuorten mieltymyksia.

Ruuanvalmistus toteutetaan siten, etta aikuisen kanssa ruokaa laittava nuori voi opetella ruuanlai-
ton arkitaitoja, joita nuori tarvitsee myds mm. itsendiseen asumiseen siirtyessaan.

Sairastavat henkil6t eivat osallistu ruoanlaittoon, vaikka se olisi hanen vastuutehtavansa. Talla py-
ritdan ehkaisemaan/minimoimaan tautien levidaminen muihin yhteisén jaseniin. Nuoren voinnin ja
sairauden mukaan ruoka voidaan tarjoilla my®s nuoren huoneeseen tarvittaessa esim. vatsatau-
tiepidemioiden aikana.

6.3 Siivous- ja hygieniakaytannot

Alavan Tuvan henkilostd pitéda huolta perussiisteydesta. Siivoamisesta huolehtivat seka ohjaajat
etta lapset/nuoret, seka kerran kuukaudessa Alavan Tuvan tilat siivotaan perusteellisemmin sii-
vousliikkeen toimesta. Nuorten/lasten huoneet siivotaan ohjatusti viikkosuunnitelman mukaisesti
kerran viikossa. Ohjaaja on tarpeen mukaan auttamassa tai ohjeistamassa siivoamisessa.

Yleisia siivoustehtavia on jaettu viikon varrelle viikko-ohjelmassa. Y0ohjaajalla on paivittain vuo-
rossa kiertavia siivoustehtavia. Keittio siistitaan paivittain seka tarvittaessa. Jaakaapit siistitaan tar-
kemmin kerran viikossa, wc-tilat tarkastetaan ja siivotaan paivittdin yovuorossa, seka sauna kerran
kuukaudessa.

Kierratykseen varatut keraysastiat ovat pahville, muoville, lasille ja metallille. Keittiéssa ja ruoka-
lassa erotellaan biojate, joka keratdan yksikon pihassa biojateroskikseen. Yksikon omassa pihassa
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on jateastiat yleisjatteelle ja biojatteelle. Muut kierratysjateastiat sijaitsevat saman sairaalatontin
alueella yleisessa jatehuoneessa.

Pyykkihuolto ja siihen liittyvat koneet ovat pyykkihuoneessa. Nuoret opastetaan koneiden oikeaop-
piseen kayttdon perehdytysvaiheessa, jonka jalkeen he huolehtivat omien vaatteidensa pyykkaa-
misesta itsendisesti ja tarvittaessa tyontekijan avustamana. Lapset ovat mukana siivous/pyykki-
huollossa ikatasonsa mukaisesti. Ohjaajat vastaavat talon muusta pyykkihuollosta.

6.4 Oppivelvollisen nuoren koulunkaynti

Opetuksen jarjestamistavan paattaa huostaanotetun nuoren kohdalla sijoittavan kunnan sosiaali-
toimi, jolla on yhteistydvelvoite huoltajien kanssa (lastensuojelulaki 45 §).

Avohuollon tukitoimin sijoitetun nuoren kohdalla opetuksen jarjestamistavasta paattavat huoltajat.
Perusopetuksen jarjestamisvastuu on aina oppilaan asuinkunnalla ja koulutoimi tilaa tarvittavat
dokumentit edellisesta koulusta.

Hoitavalla taholla tai koulutoimella voi olla dokumentteja oppimisvalmiuksista ja kognitiivisesta ka-
pasiteetista, jotka voidaan tarvittaessa toimittaa koululle, jotta lapsi/nuori saisi asianmukaisen ja
tarvittavan tuen koulunkayntiin. Koululta voidaan tarvittaessa pyytaa henkilé verkostopalaveriin, jos
tdhan saadaan suostumus asianosaisilta.

Nuoren/lapsen sijoituksen alussa arvioidaan yhdessa lapsen verkoston kanssa, kuinka pian nuori

kykenee palaamaan normaaliin kouluymparistdon ja -rytmiin. Tavoitteena on, ettd nuori kuntoutuu
opiskelemaan lahikoulussa tai hanelle sopivassa koulussa toisten oppilaiden kanssa joko koko- tai
osapaivaisesti.

Kouluvastaavan ensimmainen tehtava on ilmoittaa lapsi/nuori l&hikoulun oppilaaksi mahdollisim-
man pian sijoitusjakson varmistuttua asiakassuunnitelman mukaisesti. Yhteisty® alkaa usein koulu-
palaverilla ja tutustumisella kouluun yhdessa lapsen/nuoren kanssa. Palaverissa sovitaan mm kou-
lunkaynnista, kouluyhteistyOsta ja yhteydenotoista seka opintojen seurannasta.

Nuoren/lapsen opiskelu on mahdollista jarjestdaa myds yksikéssa silloin, kun han ei ole koulukuntoi-
nen. Opiskelun toisin jarjestamisesta tulee aina tehda kunnan koulutoimessa hallintopaatés, jossa
todetaan nama jarjestelyt ja niiden lainmukaiset perustelut (perusopetuslaki 18 §). Jos opetus jar-
jestetdan opetuksen erityisjarjestelyin, koulun kanssa sovitaan tdhan yhteistyd kaytanteet. Paatos
vaatii [aakarin todistuksen.

6.5 Terveyden- ja sairaanhoito

Terveydenhuollosta ja ladkehoidosta vastaa sairaanhoitaja. Hanen tehtavanaan on organisoida ja
kehittda hoitoon ohjaus- ja yhteistydkaytantoja lahialueen palveluiden kanssa.

Yksikdssdmme kaytdssa on verenpainemittari, kuumemittarit. Niiden toimivuuden tarkistaa laake-
hoidon vastaava. Ensiapuvarusteet sailytetaan toimistossa.

Kaikilla tyontekijoilla on vastuu voinnin seurannasta ja terveyden kokonaisvaltaisesta edistami-
sesta.
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TyOvuorossa oleva ohjaaja on aina mukana hoitajan — ja/tai ladkarin vastaanotoilla. Mukana olo
on valttdmatdnta, jotta voimme seurata ja toteuttaa sairaanhoitoa myos toimintayksikdssa 1aaka-
rien antamien ohjeiden mukaisesti. Tyontekija kirjaa hoitajalla ja/ tai 1ddkarissa kaynnit Nappula-
asiakastietojarjestelmaan.

Kiireettomissa tilanteissa ohjaaja ottaa yhteytta Iahialueen terveyskeskuksen puhelinneuvontaan,
josta kasin hoitoon ohjaus tapahtuu.

Paivystyksellisesta hoitoa vaativat asiakkaat hoidetaan yhteispaivystyksessa KYS:n sairaalassa.
Ensihoito turvaa akillisesti sairastuneen tai onnettomuuden uhrin hoitoon tapahtumapaikalla ja
matkalla sairaalaan. Hatakeskukseen soitettaessa (112) maaritellddn avuntarve ennalta maaratyn
ohjeistuksen mukaisesti. Hoitoon siirrytdan ensihoitajien tekeman tilannearvion mukaan. Ensihoi-
tohenkildstd antaa terveydentilan seurannasta ohjeistukset vuorossa olevalle ohjaajalle.

Mielenterveyspalvelut jarjestetdan lasten- ja nuorten tydryhmassa. Perheneuvola on myods kay-
tettavissa. Lasten- ja nuorten palveluihin tarvitaan lahete joko perusterveydenhoidon-, koulutervey-
denhuollon tai erikoissairaanhoidon kautta. Ohjaaja osallistuu avohoidon jarjestamiin hoitoneuvot-
teluihin ja verkostopalavereihin.

Terapiapalveluita voidaan jarjestaa myos yksityisilta palvelujen tuottajilta. Talldin on oltava koti-
kunnan maksusitoumus tai Kelan kuntoutuspdatds. Lastenkodin henkiléstdssa on psykiatrinen sai-
raanhoitaja, jolla on terapiakoulutus.

Psykiatrisia osastopalveluita tarjoaa Julkulan sairaala seka Alavan lastenpsykiatrian sairaala.
Osastoille nuoret/lapset ohjautuvat aina laakarin lahetteelld. Ohjaaja on aina saattamassa nuorta
osastolle, jotta nuoren nykytilanne tulee riittdvan ajankohtaisesti esille. Tarvittaessa laadimme hoi-
tavalle taholle tilannekoosteen nuoren voinnista arjessa. Osastohoidon aikana tehdaan tiivista yh-
teisty6ta osaston henkildkunnan kanssa. Osallistumme nuoren tiimeihin ja hoitoneuvotteluihin pyy-
dettdessa. Lahetamme liséksi osastolle nuoresta tilannekosteen pyydettaessa.

6.6 Laakehoito

Uuden tydntekijan tullessa toihin yksikkdon, kdydaan hanen kanssaan lapi perehdytysohjelma, jo-
hon yhtend osana kuuluu l1aékehoitoon perehdyttdminen. Laakehoidon perehdyttamisesta vastaa
yksikdn ladkehoidosta vastaava sairaanhoitaja.

Laakehoidosta vastaavat sairaanhoitajat Marja-Leena Keinanen ja Aki Tuunanen

Yksikolle on laadittu ldadkehoitosuunnitelma. Ladkehoitosuunnitelmaa paivitetdan tarpeenmukai-
sesti. Ladkehoitosuunnitelman on tarkistanut ja hyvaksynyt yksikdn konsultoiva 1aékari. Laakehoi-
tosuunnitelma paivitetdan tarvittaessa.

7. Asiakasturvallisuus

Yksikdssd on ympdarivuorokautinen valvonta, eli henkilékuntaa on aina paikalla. Kiinteistdssa ei ole
kaytdssa valvontalaitteita.

7.1 Henkilosto

Henkilostopolitikkaa ohjaavat lastensuojelulain vaatimukset ja toimintayksikon profiloitumiseen liit-
tyvat tarpeet. Alavan Tupa on profiloitunut hoitamaan ja kuntouttamaan psyykkisesti oireilevia
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lapsia- ja nuoria. Ammatillisen patevyyden lisaksi rekrytoinnissa kiinnitetddn huomiota persoonalli-
seen tydskentelytapaan, jossa edellytetdan sitoutumista yhteiséhoitoon- ja yhteisdkasvatukseen.
TyOhaastatteluihin osallistuu johtaja ja vastaava. Johtaja ilmoittaa valinnasta valitulle henkildlle.

Rekrytointia tehdaan TE-toimiston kautta, mutta hydédynnytetddn myos paikallista oppilaitosta (Sa-
vonia AMK), jossa opiskelee alan tulevia sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilaisia. My6s henki-
[0ston tuttua verkostoa hydédynnetaan.

Hoito- ja kasvatustehtavista johtajalla on lastensuojelulaissa saadetty tehtavaan vaadittava amma-
tillinen patevyys. Johtajan liséksi henkildékunnassa on seitseman henkil63, joista yksi vastaa talous-
hallinnosta. Henkildstoluettelo on saatavilla pyydettaessa. Emme kayta vuokratydvoimaa. Sijaistyo-
voimaa kaytetaan tarvittaessa. Sijaisilta vaaditaan ammatillinen patevyys.

Yksikon vakituinen henkilosto koostuu yksikon vastuuhenkildsta joka on sosionomi amk, kolmesta
sairaanhoitajasta, yhdesta sosionomista, yhdesta mielenterveystydhon erikoistuneesta lasten- ja
nuorten ohjaajasta seka nuoriso- ja vapaa-ajanohjaajasta, oppisopimusopiskelija-lahihoitajasta.
Ostopalveluja ovat psykiatrin ja psykologin palvelut tarvittaessa.

Henkilbkunnalta tarkistetaan opinto- ja tydtodistukset ja heiltd vaaditaan naytettavaksi rikostausta-
ote. Henkiléston perehdytyksesta vastaavat johtaja ja yrittdja. Perehdytysta varten on laadittu pe-
rehdytyskansio, josta 16ytyy tydsuhteeseen liittyvat asiat seka arjen perusasiat kuten paivarytmi,
viikkosuunnitelma, sdannot ja yleiset toimintamallit. Perehdytettavalle kerrotaan lyhyesti asiak-
kaista. Lisaksi tyontekija perehdytetdan arjessa ohjaajan tyotehtaviin. Perehdytykseen osallistuu
myos ohjaajat vastuualueittensa mukaisesti. Tydntekijalla on tydehtosopimuksen mukainen koe-
aika.

Ostopalveluna on kaytettavissa erikoislaakarin palvelut. Yksikolla on toimiva yhteistyd sijaintikun-
nan terveydenhuollon palvelujarjestelman kanssa. Tavoitteena on, etté hoito- ja kasvatusty6ta te-
kevalla vakinaisella tekevalla henkilékunnalla on tdydennyskoulutuksia, jotka vastaavat yksikdssa
olevien asiakkaiden tarpeita. Henkilostolle laaditaan vuosittain koulutussuunnitelma.

Palkkaus perustuu yksityisen sosiaalipalvelualan tydehtosopimukseen.

Opiskelijoiden ohjauksesta vastaa sovittu tyontekija. Opiskelijoiden valintaprosessissa on mukana
yksikdn johtaja ja vastaava, yksikon vastaava tekee yhteisty6ta alalle opiskelevien opettajien
kanssa.

Henkiloston kehityskeskustelut pidetdan vuosittain marraskuussa ja vakituisen tyéryhman kehitta-
mispaivat nelja kertaa vuodessa. Henkil6stollda on sdanndllinen tydnohjaus.

7.2 Toimitilat

Toimitilat, tarvikkeet ja laitteet

Alavan Tupa on vuokrannut toimintayksikdkseen entisen Alavan sairaalan lddkareiden kodin,
missa on huoneet jokaiselle nuorella, toimistotila, yleiset oleskelutilat, keittid, peseytymistilat ja
neuvottelutilat.
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Jokaiselle nuorella on oma huone, joka vastaa ymparivuorokautista hoivaa ja palvelua tarjoavien
yksikdiden vaatimuksia. Yhteiset tilat k&sittavat olohuoneen, keittion, suihku- ja sauna- ja saniteetti-
tilat. Vain tydntekijéiden kaytdssa olevat tilat ovat toimisto ja saniteettitila ja yksikon kellarikerrok-
sen neuvottelutilat.

Nuoren sijoittamisen suunnitteluvaiheessa tyéryhma huomioi tilojen kdytdon suhteen mihin huonee-
seen nuori majoitetaan. Nuori voi itse vaikuttaa oman huoneensa sisustamiseen ja jarjestella huo-
neensa omalla persoonallisella tavalla.

Nuoren poistuessa esimerkiksi lomille tai kaupungille, on tyéntekijalla oikeus tarkistaa asiakkaan
huone oven suulta paalle jaaneiden valojen/sahkdjen tai avonaisten ikkunoiden varalta. Muuten
tyontekijat eivatkd muut asiakkaat mene toisten asiakkaiden huoneisiin ilman asianomaisen lasna-
oloa tai lupaa.

7.3 Teknologiset ratkaisut

liImanvaihto, koneellinen poisto.

7.4 Asiakastietojen kasittely

Asiakkaisiin liittyvien tietojen sailyttaminen jakson aikana ja sen paatyttya

Asiakastietojen kasittely on selitetty yksikon rekisteriselosteessa. Tietosuojavastaava on yksikon
johtaja Merja Huttunen.

Asiakasta varten luodaan tiedosto Nappula -jarjestelmaan, jonne kirjataan tiedot asiakkaasta seka
kirjataan paivittain raportit. Paperiset asiakirjat kopioidaan Nappulaan ja alkuperainen havitetaan
asian mukaisesti tietosuojavastaavan toimesta. Asiakkaan oma kappale voidaan sailyttaa asiak-
kaan toiveesta tdman omassa kansiossa, joka sailytetaan toimistossa lukitussa kaapissa. Kaikki
paperiset asiakirjat, jotka asiakkaasta luodaan jakson aikana, sailytetdan Nappulan tietokannassa.

Kausikooste tehdaan jokaisesta asiakkaasta, omaohjaajan toimesta, kerran kuukaudessa sosiaali-
tyontekijan ja huoltajan nahtavaksi. Kausikooste kaydaan lapi nuoren kanssa ja nuori lisaa siihen
oman kommentin ja arvion voinnistaan.

Jakson paatyttya asiakkaan tiedot sailytetdan korkeintaan 1 kuukauden ajan. Sen jalkeen yksikon-
johtaja poistaa asiakkaan Nappula -tietokannasta ja Iahettda Nappulaan kirjatut raportit maksavan
kunnan arkistoon kirjattuna kirjeena.

Asiakkaan yksityisyys

Asiakkaan kokonimia ei pideta nakyvilla missaan julkisissa tiloissa eika puhelimen yhteystiedoissa,
kaytossa ovat nimikirjaimet. Puhelimessa on kaytdssa turvalukitus, pin-koodilla, joka paivitetaan
tietoturvavastaavan toimesta uuteen kerran vuodessa. Entisten asiakkaiden ja heidan Iaheisten tie-
tonsa poistetaan. (joitain poikkeuksia voi olla, mutta silloinkin vain nimikirjaimet.)

Laakemuistutukset seka mittausmuistutukset kirjataan nimikirjaimia kayttaen. Kalenteria ei tallen-
neta henkilékunnan omiin puhelimiin, poikkeuksena esihenkilétaso, jos puhelimessa asianmukai-
nen virustorjuntaohjelma.
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Paperiset asiakaspaperit skannataan ja sailytetdan Nappulan tiedostopankissa. Asiakaspapereita
ei sailyteta toimiston pdydilla, seinilla eika yleisissa tiloissa. Asiakkaan oma kappale asiakirjasta
sailytetdan asiakkaan toiveesta taman omassa kansiossa lukitussa kassakaapissa.

Valokuvia voidaan ottaa talon puhelimella asiakkaasta tdman omalla luvalla. Kuvat tallennetaan
puhelimen muistikortille ja poistetaan, kun tarvetta kuville ei enaa ole.

Talon tietokoneita tai puhelinta/puhelimia ei séilytetd toimiston ulkopuolella ilman valvontaa. Tieto-
koneita ei mielelldan vieda lainkaan toimistosta muihin tiloihin, paitsi poikkeustilanteissa, jolloin ol-
tava lasna alakerrassa ja kirjattava samalla. Tietokone lukitaan kokonaan, eli kirfjaudutaan ulos
Nappulasta ja lukitaan kone, kun toimistosta poistutaan. Omia tunnuksia ei anneta muiden kayt-
toon.

Lahtevat kirjeet viedaan suoraan postiin, niita ei jateta yleisiin tiloihin. Saapuva posti annetaan suo-
raan asiakkaalle tai tuodaan toimistoon sailytettavaksi.

Puhelimeen vastattaessa tydntekijalla on oltava taysi varmuus siitd, kuka soittaa ja saako asiak-
kaan tietoja antaa eteen pain. Alaikaisen asiakkaan kohdalla vanhemmalta varmistetaan kenelle
tietoja saa tai ei saa antaa. Asiakkaan kanssa tyoskenteleva henkildkunta ei anna asiakkaasta tie-
toja ulkopuolisille. Jokainen tyontekija velvoitetaan allekirjoittamaan vaitiolovelvollisuuslomake.

HenkilGtietojen tietoturvaloukkauksista ilmoittaminen

Henkilétietojen tietoturvaloukkauksen tapahtuessa tehdaan mahdollisuuksien mukaan ilmoitus val-
vontaviranomaiselle 72 tunnin kuluessa loukkauksen ilmitulosta. Tietoturvaloukkauksella tarkoite-
taan tilannetta, jossa asiakkaan tietoja levida talon ulkopuolelle ja siitd on asiakkaalle huomatta-
vasti vaaraa taikka harmia. limoituksessa on kuvattava mita on tapahtunut, mita siitad voi seurata
seka mita toimenpiteitd on toteutettu loukkauksen seurauksesta ja ilmoitettava tietosuojavastaavan
nimi.

Henkildtietojen tietoturvaloukkauksesta on ilmoitettava asiakkaalle, jos loukkaus tulee aiheutta-
maan asiakkaalle suurta harmia taikka vaaraa. limoitus on tehtava valittdbmasti sellaisessa tilan-
teessa, jossa asiakas voi itse lieventaa valittdmien haittojen riskia. lImoitusaika voi olla pidempi, jos
rekisterinpitaja tai henkildkunta voi valittdmilla toimillaan estaa loukkausten jatkumisen tai estda
vastaavanlaiset tapahtumat jatkossa.

Asiakkaalle ei tarvitse ilmoittaa loukkauksesta, jos rekisterinpitdja tai henkildkunta on tehnyt asian-
mukaiset tekniset seka organisaation mukaiset suojatoimenpiteet tai jos tieto on ollut sellaisessa
muodossa, ettei asiakasta siita voi ulkopuolinen taho tunnistaa.

lImoitus voidaan jattaa tekematta myos tilanteessa, jossa ilmoituksen tekeminen vaatisi kohtuu-
tonta vaivaa. Tall6in on kuitenkin muistettava asiasta ilmoittaa asiakkaalle valittdémasti ja niin, etta
asiakas varmasti ymmartaa tilanteen.

Asiakkaan oikeudet omiin tietoihin

Asiakkaalla on lain mukaan oikeus ndhda Nappulaan kirjatut raportit. Tiedot halutessaan asiakas
anoo tahan luvan tietosuojavastaavalta. Jos lupa evataan, annetaan siita asiakkaalle kirjallinen sel-
vitys.
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Asiakas voi vaatia raportteihin muutoksia. Lain mukaan muutokset on tehtava, ellei ole selkeaa pe-
rustelua tai nayttéa miksi raporttia ei voida muuttaa. Tahan asiakas anoo luvan tietosuojavastaa-
valta ja jos muutoksia ei hoidon kannalta voida tehda, annetaan siita kirjallinen selvitys asiakkaalle.

8. Alihankintana tuotettujen palvelujen omavalvonta

Alihankintana hankitaan palveluita luotettavilta toimijoilta. Terveydenhuollon ammattihenkiliden
tiedot tarkistetaan tarvittaessa Valviran rekisterista. Tarvittaessa tilataan rikostaustaote oikeusre-
kisterikeskuksesta. Alavan Tuvan alihankkijoita ovat:

Nordea pankki, Tilimemo-tilitoimisto, asiakastietojarjestelma Nappula (sertifioitu) ja tydvuorosuun-
nitteluohjelma Tydvuorovelho.

9. Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja korjaavat
toimenpiteet

Menettelyt, joilla riskit, kriittiset tydvaiheet ja vaaratilanteet tunnistetaan ennakoitavasti:

- TyOpaikan vaarojen kartoitus ja riskianalyysi
- Palo- ja pelastussuunnitelma

- Palo- ja terveystarkastukset ja niista tehdyt kirjaukset ja poytakirjat
- Tyoterveyshuollon tyGpaikkaselvitykset

- Ty0Osuojelun toimintaohjelma

- Tietoturvaohjeistus- ja suunnitelma

- Perehdytysmateriaali

- Laakehoitosuunnitelma

- Sijoituksen asiakirjat

- Tyoénohjaus

- Konsultaatiot

- Yhteisopalaverit

- Henkilékuntapalaverit

Vaara- ja lahelta piti-tilanteet kasitelldan henkildokunta- ja yhteisbpalavereissa. Tydsuojeluvastaava
tekee vuosittain tydpaikan vaarojen kartoituksen ja riskianalyysin, jonka tulokset han tiedottaa hen-
kilbkuntapalaverissa. Korjausta vaativien toimenpiteiden hoidosta oleva henkild valitaan henkild-
kuntapalaverissa, joka organisoi korjattavat kohdat vaatimusten mukaisesti.

10. Perehdyttaminen

Omavalvontasuunnitelma on laadittu yhteistydssa koko organisaation kanssa.

Paikka ja paivays Allekirjoitukset
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Merja Huttunen, johtaja
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