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1 Palveluntuottajaa, palveluyksikk6a ja toimintaa koskevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan ja palveluyksikdn perustiedot

Palveluntuottaja

Pirkanmaan hyvinvointialue
PL 272, 33101 Tampere
kirjaamo@pirha.fi

Kirjaamon kayntiosoite: Niveltie 5, G-rakennus (1. krs)

Y-tunnus
3221308-6

Palveluyksikdn nimi

Taloudellisen tuen yksikko

Palvelu ja asiakasryhmaét, joille palvelua tuotetaan
Taloudellisen tuen yksikdssa palvellaan Pirkanmaalla asuvia 18—64-vuotiaita aikuisia ja perheit,

jotka ovat tdydentavan tai ehkaisevan toimeentulotuen tarpeessa.




2 (30)

1.1  Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Omavalvontasuunnitelma on paivittainen arjen tyovaline, johon palveluyksikot kirjaavat ja kuvailevat
mahdollisimman konkreettisesti omat toimintakaytantonsa, joiden avulla yksikdissa varmistetaan toi-

minnan ohjaaminen, seuranta ja kehittdminen.
Palvelut

Taloudellisen tuen yksikkd vastaa tamperelaisten ja orivesildisten asiakkaiden toimeentuloturvasta
taydentavan ja ehkaisevan toimeentulotuen osalta. Suunnitelmana on keskittaa koko hyvinvointialu-
een tyoikaisten taloudellisen tuen kasittely samaan yksikkdon keskuskaupunki Tampereen kanssa.
Oikaisuvaatimukset kasitellaan taloudellisen tuen yksikdssa jo nyt koko Pirkanmaan laajuisesti. Talou-

dellisen tuen yksikk® antaa myos ohjausta ja neuvontaa toimeentulotuen hakemiseen liittyen.

Tavoitteena on turvata asiakkaan ja taman perheen toimeentulo ja edistaa itsenaista selviytymista toi-
meentulotuen avulla. Yksikdssa kasitellaan toimeentulotukihakemukset siind tapauksessa, etta haki-
jalla ei ole omatyontekijaa sosiaalipalveluissa tai omatyontekija siirtad hakemuksen taloudellisen tuen

yksikon palveluneuvojan kasiteltavaksi.

Yksilokohtaista harkintaa vaativien toimeentulotukipaatosten valmistelussa palveluneuvojat saavat
tukea yksikossa tyoskenteleviltd sosiaalialan ammattilaisilta. Palveluneuvojat etuuskasittelyn ammat-
tilaisina toimivat puolestaan sosiaalihuollon ammattilaisten apuna tyon arjessa. Toimeentulotukihake-
musta kasitellessa voidaan tunnistaa asiakkaan tilanteessa seikkoja, jotka edellyttavat laajempaa so-
siaalihuollon tuen tarpeen arviointia. Yksikdn sosiaalihuollon ammattihenkil6t arvioivat sosiaalipalve-

lujen tarvetta ja ohjaavat tarvittaessa asiakkaan palvelutarpeen arviointiin.

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Taloudellisen tuen yksikdssa kasitelladan taydentava ja ehkaiseva toimeentulotuki tamperelaisten ja
orivesilaisten, jatkossa kaikkien pirkanmaalaisten tyoikaisten osalta. Taloudellisen tuen yksikko palve-
lee asiakkaitaan tilanteissa, joissa haasteet asiakkaan toimeentulossa hankaloittavat arjessa selviyty-
mista. Taloudellinen tuki on tydikdisten sosiaalipalveluiden toimeentulotukilakiin perustuva valine tu-

kea erilaisiin sosiaalisissa, taloudellisissa ja elamantilanteihin liittyvissa haasteissa ja kriiseissa.

Taloudellisen tuen yksikon toimintaperiaatteina ovat ihmisoikeudet ja yhteiskunnallinen oikeudenmu-

kaisuus. Yksikossa tehtavalla tyolla turvataan kaikkein heikoimmassa asemassa olevien ihmisten
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tarvitsemaa tukea. Yksikon toimintaa ohjaavat Suomen lait, ihmisoikeussopimukset ja ihmisoikeus-
myonteinen harkinta seka sosiaalihuollon ammattietiikka. Yksikon toiminnassa edistetaan tavoitteelli-

sesti yhdenvertaisuutta ja tasa-arvoa.

Viimesijaista toimeentulotukea myodntaessa kaytetaan yksilollista harkintaa ja huomioidaan asiakkaan
tosiasiallinen taloudellinen tilanne. Taydentavan toimeentulotuen tarve voi johtua esimerkiksi pitkaai-
kaisesta toimeentulotuen saamisesta, pitkaaikaisesta sairaudesta tai lasten harrastusmenoihin liitty-
vista tarpeista. Ehkaisevan toimeentulotuen tavoitteena on edistaa asiakkaan itsenaista suoriutumista

seka ehkaista syrjaytymista ja pitkaaikaista riippuvuutta toimeentulotuesta.

Tukea hakiessa Kelan perustoimeentulotukioikeus tulee olla selvitettyna, mutta myonteinen perustoi-
meentulotukipdatos ei ole edellytys taydentavan tai ehkaisevan toimeentulotuen myontamiselle. Ta-
loudellisen tuen yksikosta toimeentulotukea on mahdollista hakea sadhkdisesti, kirjallisesti ja erityisti-
lanteissa my0s suullisesti. Paatos toimeentulotuesta on tehtava viivytyksetta, viimeistaan seitseman-
tena arkipaivana hakemuksen saapumisesta. Kiireellisessa tapauksessa paatos tulee tehda samana

tai viimeistaan seuraavana arkipaivana hakemuksen saapumisesta.

Taloudellisen tuen yksikdssa tydskentelee palveluneuvojia etuuskasittelyn ammattilaisina, toimistosih-
teereitd, sosiaalityontekija seka lahiesihenkilona johtava sosiaalityontekija. Yksikdssa on myos vas-
taavan sosiaaliohjaajan virka. Sosiaalihuollon ammattilaisten tehtaviin kuuluu toimia palveluneuvojien
tukena yksilokohtaista harkintaa vaativien toimeentulotukipaatdsten valmistelussa seka oikaisuvaati-
musten kasittely. Palveluneuvojat tekevat tdydentavan toimeentulotuen paatoksia ja valmistelevat eh-
kaisevan toimeentulotuen paatoksia. He vastaavat myos puhelinpalvelusta, joka tarjoaa neuvontaa
toimeentulotuen hakemiseen ja tehtyihin paatoksiin liittyen. Toimistosihteerit vireyttavat toimeentulo-
tukihakemuksia ja huoli-ilmoituksia asiakastietojarjestelmiin, hallinnoivat tilauksia ja huolehtivat arkis-

toinnista.

Tydssaan toimeentulotukea kasittelevat seka yksikossa tyoskentelevat sosiaalihuollon ammattilaiset

ovat virkasuhteisia.
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2 Omavalvontasuunnitelman laatiminen

Omavalvontasuunnitelman laatimisen / paivittamisen toteuttaminen

Tyodikaisten asiakasohjausyksikon omavalvontasuunnitelman on laatinut tydikaisten asiakasohjauk-
sen palvelupaallikkdé Sanna Vartio. Omavalvontasuunnitelman tekemisessa ovat lisaksi olleet mukana

palvelupaallikdt Tuuli Pakarinen, Reeta Vainio, Elina Lahteenmaki ja Katariina Liimatainen.
Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaava henkil6t ja yhteystiedot

palvelupaallikké Sanna Vartio, sanna.vartio@pirha.fi

palvelupaallikkd Mari Selin-Kivenvuori, mari.selin-kivenvuori@pirha.fi

Toimintayksikdn vastaava esihenkilo seuraa omavalvontasuunnitelman toteutumista osana jokapai-
vaista johtamistehtavaansa. Johtava sosiaalityontekija raportoi poikkeamista palvelupaallikolle. Pal-
velupaallikko vastaa omavalvontasuunnitelman suunnittelusta ja seuraa sen toteutumista omalta

osaltaan.
Omavalvontasuunnitelman paivitys

Pirkanmaan hyvinvointialueen omavalvontasuunnitelman pohja paivitetaan omavalvonta- ja laatuasi-
antuntijaverkoston toimesta, kun hyvinvointialuetasoisessa sisallossa tapahtuu olennaisia muutoksia.

Pohja tarkistetaan laatu ja omavalvonta -asiantuntijaverkoston toimesta vuosittain.

Taloudellisen tuen yksikkdon perustetaan omavalvontasuunnitelmien péivittamiseen oma tyoryh-
mansa, johon tullaan valitsemaan jasenia asiakastyota tekevista sosiaalihuollon ammattilaisista ja
lahiesihenkildista. Tyoryhma kokoontuu kaksi kertaa vuodessa ja omavalvontasuunnitelma paivite-
taan vahintaan kerran vuodessa. Tydoryhma ottaa tyoskentelyssaan huomioon asiakkailta, laheisilta ja
yhteistyokumppaneilta nousseen palautteen. Omavalvontasuunnitelma kaydaan lahiesihenkildiden

johdolla lapi tiimeissa vahintaan kerran vuodessa tai kun paivityksia tehdaan.


mailto:sanna.vartio@pirha.fi
mailto:mari.selin-kivenvuori@pirha.fi
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3 Asiakas- ja potilasturvallisuus

Asiakas- ja potilasturvallisuuden johtaminen perustuu oikeaan ja reaaliaikaiseen tilannekuvaan.
Johtajien ja esihenkildiden tulee tietdd, mita heidan vastuullaan olevassa toiminnassa tapahtuu,

mitk& ovat keskeiset ongelmat ja mitka ovat toimintaa uhkaavat keskeiset riskit.

Keskeisia tiedon lahteitd ovat asiakkaiden ja potilaiden antama palaute, tyéntekijoiden tekemat
asiakas- ja potilasturvallisuusilmoitukset, muistutukset ja kantelut sekd Potilasvakuutuskeskukselle
tehdyt potilasvahinkoilmoitukset. Johtamisessa noudatetaan vastuun ja oikeudenmukaisuuden

kulttuurin periaatteita.

(Pirhan asiakas- ja potilasturvallisuuspolitiikka)

3.1 Palvelujen laadulliset edellytykset

Tyoikaisten sosiaalipalveluissa tuotetaan laadukkaita, turvallisia ja asiakaskeskeisia palveluita. Orga-

nisaatiossa on maaritelty henkiléston ja organisaation toimintaperiaatteet ja mallit, joiden avulla tavoit-
teeseen paastaan. Julkisen hallintotehtavan toteuttamisen laatuvaatimuksia on séédelty vahvasti pe-

rustuslaissa, laissa kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta, sosiaalihuoltolaissa, laissa sosiaali-

huollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista ja hallintolaissa.

Edelleen sosiaalihuollon ammattilaisia sitovat ammattikunnan eettiset periaatteet ja ihmisoikeuksien
puolustaminen. Julkista hallintotehtdvaa toteuttavat viranomaiset toimivat lisdksi virkavastuulla ja ovat
viimekadessa henkilokohtaisessa vastuussa, mikali viranomaisen toiminnan takia asiakkaiden turvalli-

suus vaarantuu merkittavasti.

Asiakkaalle ja potilaalle ei aiheuteta haittaa. Haitta tarkoittaa asiakkaalle, potilaalle tai laheiselle

aiheutunutta fyysista tai ei-fyysista haittaa (emotionaaliset, psyykkiset ja sosiaaliset haitat).

Palvelut jarjestetdan siten, ettéa ne ovat sujuvia ja suojaavat vaaratapahtumilta seka tuottavat ar-

voa asiakkaalle ja potilaalle.

(Pirhan asiakas- ja potilasturvallisuuspolitiikka)
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Laadullisen tavoitteen tulee olla tarkka, mitattavissa, saavutettavissa, osuva ja aikaan sidottu

(SMART). Tavoitteen toteutuminen julkaistaan verkkosivuilla.

Palveluiden laadun varmistaminen

Palveluiden laatua ja vaikuttavuutta arvioidaan saannollisesti yhdessa asiakkaan ja mahdollisten mui-
den toimijoiden kanssa. Laatua tarkastellessa arvioidaan, miten taloudellisen tuen yksikossa tehty tyo
on auttanut asiakasta. Palveluiden vaikuttavuutta ei talla hetkella arvioida erillisilla mittareilla vaan ar-
vio perustuu tyontekijan ja asiakkaan nakemykseen palveluista saadusta hyddysta suhteessa asiak-

kaan yksilolliseen elaméantilanteeseen.

Palvelujen laadun varmistamisessa on tarkeaa, etta tyoyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri,
jossa seka henkilosto etta asiakkaat uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia

epakohtia.

Taloudellisen tuen yksikdssa palvelujen laatua varmistetaan jatkuvalla arvioinnilla ja omavalvonnalla.
Mikali palvelunlaadussa tapahtuu muutoksia, henkilosto ottaa asian puheeksi oman esihenkilon
kanssa. Tarvittaessa johtava sosiaalityontekija on yhteydessa palvelupaallikkoon, joka vastaa palvelu-

jen laadusta.

Palvelujen laadun varmistamisessa tarkedaa on myos se, etta toimintaa suunnitellaan systemaattisesti
seka toimintaa johdetaan tiedolla. Tehdyista toimeentulotukipaatoksista on saatavilla tietoa ja tilas-
toja, joita seurataan aktiivisesti. Tiedolla johtamista tulee helpottamaan, kun vuoden 2024 loppupuo-
lella kayttoon saadaan koko hyvinvointialueen kattava asiakastietojarjestelma, josta saadaan koko hy-

vinvointialuetta koskevia asiakastyohon liittyvia tilastoja.

Palvelujen laadun takaamiseksi toimintaa arvioidaan ja toimintaa parannetaan tavoitteiden saavutta-
miseksi. Laadun arvioinnin kohteena voivat olla organisaation tai toiminnan rakenteet ja prosessit. Ar-

vioinnissa huomioidaan aina asiakasnakokulma.
_Palveluyksikon palveluiden asiakasturvallisuuden varmistaminen

Lahiesihenkild vastaa oman yksikkdnsa turvallisuudesta. Jokaiselle yksikolle tehdaan oma turvalli-
suussuunnitelma ja uudet tyontekijat perehdytetaan turvallisuusasioihin. Yksikoissa tehdaan saannol-
lisesti turvallisuuskavelyita ja jokaisessa toimipisteessa on nimetty tydturvallisuusasioista vastaava

tyopari, nain myos taloudellisen tuen yksikossa.



7 (30)

Yksikoissa tehdaan yhteistyota palo- ja pelastusviranomaisten seka tarpeen mukaan poliisin kanssa.
Lisaksi kiinteistosta vastaavan tahon kanssa tehdaan yhteistyota kiinteiston turvallisuuteen liittyvissa

asioissa.

Asiakasturvallisuuden parantaminen edellyttaa jatkuvaa keskustelua ja reflektointia toimintakaytanto-
jen suhteen. Yksikossa raportoidaan kaikki asiakasturvallisuuteen liittyvat poikkeamat Haipro-jarjestel-
maan. Poikkeamat kdydaan lapi tiimeissa ja sovitaan, miten niita pyritaan ennaltaehkaisemaan. Henki-

Iokuntaa myos koulutetaan turvallisuusasioihin saannollisesti.
Henkilokunta on tietoinen valvontalain 29 § valvontailmoituksen tekemisesta.

Toimeentulotuen maaraaikoja seurataan valtakunnallisella tiedonkeruulla kahdesti vuodessa. Maara-
aikaa on kuitenkin noudatettava ja seurattava lapi vuoden. Taloudellisen tuen yksikdssa toimeentulo-
tuen kasittelyaikaa seurataan paivatasolla. Kasittelyaika tiedotetaan tyontekijoille paivittain. Tydnteki-
joiden lomia ja poissaoloja pyritdan ennakoimaan mahdollisimman hyvin, jotta maaraaikojen noudat-
taminen ei vaarantuisi. Lakisaateiset kasittelyajat ovat ajoittain ylittyneet tyontekijaresurssivajeen ja
asiakastietojarjestelman haasteiden vuoksi. Kasittelyajan ylittyessa tai sen uhatessa voidaan antaa
tarvittaessa ylityomaarays, jotta toimeentulotukilain mukaiseen kasittelyaikaan paastaan takaisin. Ta-
loudellisen tuen yksikon lisaksi muulla tydikaisten sosiaalipalveluiden henkilostolla on valmius toi-
meentulotuen kasittelyyn ruuhkatilanteissa. Pidempiaikaisiin poissaoloihin on palkattu maaraaikaisia

viranhaltijoita. Johtava sosiaalityontekija seuraa ja tiedottaa, mikali kasittelyajat uhkaavat ylittya.

3.2 Vastuu palvelujen laadusta

Taloudellisen tuen yksikk6 kuuluu Tyoikaisten sosiaalityon vastuualueeseen, joka kuuluu so-

siaalipalvelujen toimialueelle ja avopalvelujen palvelulinjalle.



Avopalvelut

Eeva Torppa-Saarinen
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taanottotoimil

Sari Makinen

Avokuntoutuksen

Suun terveydenhuollon

toimialue
Minna Luoto

Vastaanotto- Mielenterveys- ja i i i i
palveluiden péihdepalveluiden vastuualue Ferushmldzn O|kom|shc:|don
vastuualue vastuualue Virpi Heikkinen Tanja Ketola- 'N\na Piilila

Mauri Jokinen Kaisa Luoto Kinnula o

Vastuuyksikét Vastuuyksikot Vastuuyksikét Vastuuyksikot
Eteldinen Eteldinen Etelainen Etelainen palvelupaallikko

] I3hijok i I3hijok i ij i Janina Jansson,
vl Riikka Luoto palvelupaallikks kuntoutuspaallikiko avhml Marja-Liisa oikomishoito
htp Johanna Vuorela Marcel Mathier Saija Makinen Kaltiokallio

o palvelupaallikkd
Lantinen Lantinen Lantinen Sari Ketola
Izhijok 13hijot
vl Tuomas Jukkola palvelupaallikks kuntoutuspaallikko Lantinen
htp San Ihalainen Terhi Leskinen Sari Ylinen I3hijohtamisalue
avhm!

Pohjoinen Pohjoinen Pohjoinen Teresa Niku

I i Iahijok i lahijot i palvelupaallikkd
vl Kati Myllymaki E kuntout Piia Kulmala
hto Anne Vaskimaki Kaija Saari Minna Talonen

} o Pohjoinen
Asiantuntija- ja Yhteiset Iahijohtamisalue
konsultaatiopalvelut palvelupaallikko ayhml Riikka
avl TeroHarjuntausta  Henri Sipila Nystedt-Pusa
pa_\velupaa\hkko palvelupaallikko
Krista Kuusela Sanna Kiviniemi

Pirkanmaan

hyvinvointialue

Sosiaalipalveluiden toimialue
Maria Paivanen

Anna Maria
Heikkinen

Avhml Jukka
Kuusisto

palvelupaallikks
Essi Teronen
erikoishoito

Erikoishoidon Tybiksisten Sosiaalipaivys-
vastuualue sosiaalitydn tyksen ja kriisi-

tydn vastuualue
Taru Herranen

vastuualue
Elina Anttila

Vastuuyksikét Vastuuyksikot

Asiakaschjaus

Kriisitye
Sanna Vartio Ty

Sosiaalipaivystys

Tydikiisten
sosiaalityd ja RIKoS- ja riita-
ohjaus asioiden sovittelu
Tuuli Pakarinen

Reeta Vainio

Katariina Liimatainen

Asumispalvelut
Mari Selin-Kivenvuori

Osallisuutta ja
tyollistymista
tukevat palvelut
Elina Lahteenmaki
San Soini

Johtamisen tuen
palvelut

Johtajaylilagkari
Tarja Marjamaki

Hallintopaallikkd
Lotta Peramaa

Talouspaillikkd
Paula Hakanen

Taloussuunnittelija
Sirpa Myllymaki
Mika Kansola

Afja Lyhykainen

Ostopalvelupillikké
Marjut Schroderus

Johdon assistentti
Eija Haapanen

Johdon assistentti
Heli Karlsson

Kehittaminen:
Ylilaakar
Jukka Karjalainen

Kehittaminen:
Ville Laine
Mari Kauhaniemi

Kehittimissuunnitelijat
Mari Harju
Tiiu Airistola

Taloudellisen tuen yksikdssa operatiivinen vastuu palvelujen laadusta on seka tyontekijoilla

ettd johtavalla sosiaalityontekijalla ja palvelupaallikoilla. Palvelupaallikon tehtdvana on varmis-

taa, etta yksikdssa on riittava ammatillinen esihenkildys. Yksikon lahiesihenkilon tehtavana on

varmistaa tyontekijoiden osaaminen esimerkiksi lisa- tai tdydennyskoulutuksilla tai muulla pe-

rehdyttamiselld. Esihenkild pitaa tyontekijoilleen viikkotiimit, joissa kaydaan lapi ajankohtaisia

ja omavalvonnallisia asioita. Tyontekijat ovat tietoisia aktiivisesta omavalvonnallisesta roolis-

taan ja raportoivat havaintonsa esihenkildlleen. Esihenkil6t vievat tiedon eteenpéain johtamis-

jarjestelmassa.

Taloudellisen tuen yksikfsta vastaavat:

e Palvelupaallikké Sanna Vartio, sanna.vartio@pirha.fi

o Palvelupéaallikké Mari Selin-Kivenvuori, mari.selin-kivenvuori@pirha.fi

e Johtava sosiaalityontekija Terhikki Ahonen, terhikki.ahonen@pirha.fi



mailto:sanna.vartio@pirha.fi
mailto:mari.selin-kivenvuori@pirha.fi
mailto:terhikki.ahonen@pirha.fi
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3.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Asiakkallle, potilaille ja laheisille viestitdaan selkedsti sujuvan ja turvallisen hoidon, hoivan ja palvelun
kannalta tarkeat yhteiset asiat. Asiakkaat, potilaat seka laheiset kohdataan inhimillisesti, ammattimai-

sesti ja luotettavasti. (Pirhan asiakas- ja potilasturvallisuuspolitiikka)

Asiakasta ja potilasta kuullaan, ja han saa oikeanlaisen palvelun, hoidon tai hoivan oikeaan aikaan.
Asiakas ja potilas saa tarvittavat ohjeet palvelun, hoidon ja hoivan turvallisen jatkuvuuden varmista-

miseksi. (Pirhan turvallisuuslupaus)

Taloudellisen tuen yksikkdon hakeudutaan asioimaan joko ohjattuna tai omatoimisesti. Palveluun tulo
edellyttaa asiakkaan omaa tahtoa vastaanottaa palvelua.

Asiakkaan kohtelu

Asiakkaan hyvaan kohteluun kuuluu asiakkaan ihmisarvon, vakaumuksen, yksityisyyden ja itsemaa-
raamisoikeuden kunnioittaminen. Palveluissa huomioidaan asiakkaan etu, mielipide ja yksikolliset tar-
peet. Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun
ilman syrjintaa. Pirkanmaan hyvinvointialueella asiakasturvallisuus on yksi hyvinvointialueen perusar-
voista. Asiakasturvallisuuden kulmakivia on, ettei asiakkaalle aiheuteta haittaa. Kaikki haittatapahtu-

mat kirjataan ja raportoidaan.

Taloudellisen tuen yksikdn perehdytyksessa korostetaan asiakkaan kunnioittavaa kohtelua. Taman
lisaksi yksikon palavereissa kdydaan saanndllisesti lapi eettisid asioita liittyen asiakkaan kohteluun.
Epaasiallisen kohtelun havaittuaan, jokaisella tydntekijalla on velvollisuus puuttua tilanteeseen. Ha-
vaitsemastaan epéaasiallisesta kohtelusta tydntekijan tulee ottaa asia esille esihenkilén kanssa. Esi-

henkil® kasittelee asian asianosaisen kanssa ja tarvittaessa ryhtyy tarvittaviin toimenpiteisiin.
Asiakkaan tiedonsaantioikeus

Sosiaalityon asiakkailla on oikeus saada tietoa asiakkuudestaan ja asiakaskirjauksistaan. Asiakaskir-

jauksia voidaan pyytaa sahkdiselld tietopyyntd- lomakkeella, joka I6ytyy Pirkanmaan hyvinvointialueen
nettisivuilta. Nettisivuilta 16ytyvat tietopyyntd-lomakkeet my6s pdf-tiedostona. Lisaksi asiakkailla on oi-
keus tarkastaa lokitiedot asiakastietojen kasittelysta ja luovutuksista seka pyytaa selvitysta, jos syntyy

epdily tietojen vaarinkayttoa.

Sosiaali- ja terveydenhuollossa asiakastietojen kasittelyn perusteena on asiakas- tai hoitosuhde, muu
tyotehtava tai muu lakiin perustuva oikeus. Ammattihenkilot ja muut asiakastietoja tydssaan kasittele-

vat henkilot saavat kasitella vain lakisaateisen tehtavan edellyttamia valttamattomia asiakastietoja.
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Potilasasiavastaava ja sosiaaliasiavastaava

Potilasasiavastaava on potilaiden apuna, kun he kaipaavat neuvoja tai tietoa oikeuksistaan potilaana.
Vastaavasti sosiaaliasiavastaava tarjoaa sosiaalipalvelujen asiakkaille neuvoja ja tietoja. Jos potilas
tai asiakas tai hanen laheisensa on tyytyméaton hoidon tai palvelujen laatuun tai kohteluun, asiaa voi
selvittaa yhdessa potilasasiavastaavan tai sosiaaliasiavastaavan kanssa. Molemmat tehtavat ovat
neuvoa-antavia. Potilas- tai sosiaaliasiavastaava ei voi muuttaa paatoksia eika toimi oikeusavusta-

jana. Palvelut ovat maksuttomia.

Potilasasiavastaava:

Ma-to klo 9-11, p. 040 190 9346

Suomi.fi-palvelussa: Valitse viestit -palvelussa vastaanottajaksi valitaan Pirhan potilasasiavastaava
Hatanpaéankatu 3, 33900 Tampere

Potilasasiavastaava@pirha.fi

Sosiaaliasiavastaava:

Ma-to klo 9-11, p. 040 504 5249

Suomi.fi-palvelussa: Valitse viestit -palvelussa vastaanottajaksi valitaan Pirhan sosiaaliasiavastaava
Hatanpaankatu 3, 33900 Tampere

Sosiaaliasiavastaava@pirha.fi

3.4 Muistutusten kasittely

Palveluun tai kohteluun tyytyméattémalla asiakkaalla / potilaalla on oikeus tehd& muistutus. Muistutus
toimitetaan yksikon vastuuhenkildlle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi
tehda asiakkaan / potilaan lisaksi hAnen omaisensa, muu laheinen tai laillinen edustaja. Muun kuin
asianomaisen tehdyn muistutuksen kohdalla on paasaantoisesti selvitettéva, antaako asiakas / potilas
hyvaksyntansd muistutukseen vastaamiseen. Toimintayksikon pitaa tiedottaa asiakkaille oikeudesta
tehda muistutus ja jarjestdd muistutuksen tekeminen mahdollisimman vaivattomaksi. Muistutus pitaa

tehda paasaantdisesti kirjallisesti, mutta erityisesta syysta sen voi tehda myds suullisesti.

Toimintayksikon vastuuhenkilon tulee huolehtia, ettd muistutus kasitelladn asianmukaisesti ja ilman
viivytyksid. Muistutus kirjataan saapuneeksi asianhallintajarjestelmé Pirreen ja asiaa aletaan valitto-
masti selvittdd. Muistutukseen tulee antaa kirjallinen ja perusteltu vastaus tiedonsaantioikeus huomioi-

den kohtuullisessa ajassa, yleenséa yhdessa kuukaudessa. Laajempaa selvittelya tai useampaa
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palvelulinjaa koskevissa muistutuksissa vastaus voidaan antaa enintdan kahden kuukauden kuluessa.
Vastaus lahetetaan asiakkaalle / potilaalle, jota muistutus koskee, jollei ole erityista syytd muutoin toi-
mia. Jos muistutuksen kasittelyn aikana havaitaan, etta toimintayksikon tai ammattihenkilén toimin-
nassa on asiakas- tai potilasturvallisuutta vaarantavia seikkoja tai toimintakaytantoja, pitad asiaan

puuttua heti omavalvonnan keinoin ja korjata toimintaa tarvittavilta osin.

Asiakkaan on myds mahdollista tehd& kantelu valvontaviranomaiselle, mikéli han epéilee virheellista
menettelya tai laiminlyontia. Kanteluja vastaanottavia viranomaisia ovat mm. aluehallintovirasto, edus-
kunnan oikeusasiamies tai Valvira. Valvontaviranomainen pyytaa hyvinvointialueelta tarpeelliset selvi-
tykset ja asiakirjat kantelun tutkintaa varten. Valvontaviranomainen voi siirtdd kantelun hyvinvointialu-

eelle kasiteltavaksi muistutuksena.

Muistutukset, kantelut, epakohtailmoitukset ja valvontapaatokset kasitellaan yksikdssa viipymatta. Asi-
asta ja tilanteesta riippuen johtava ohjaaja ja palvelupaallikko selvittavat asiaa joko yksittaisten tyonte-
kijoiden tai koko tyodyhteisdn kanssa. Liséksi johtava sosiaalitydntekija ja palvelupaallikko tutustuvat
asiakaskirjauksiin ja muodostavat kokonaiskuvan tilanteesta. Virheellinen toiminta korjataan ja teh-
daan tarvittaessa kehittdmissuunnitelma, jos asia vaatii pidemman ajan toimenpiteita. Muutetuista toi-
mintatavoista tiedotetaan henkildkuntaa tydyhteisdn palavereissa, kirjataan palaverimuistioon ja asi-

aan liittyviin toiminta- ja perehdytysohjeisiin.

Muistutukset toimitetaan Pirkanmaan hyvinvointialueen kirjaamoon kirjaamo@pirha.fi.

Palvelupaallikkd laatii vastauksen muistutukseen yhteistydssa johtavan sosiaalityontekijan kanssa.

Asia annetaan tiedoksi myo6s vastuualuejohtajalle.

3.5 Henkilosto

Taloudellisen tuen yksikdssa eri tehtavissa tydskentelee yhteensa 21 henkiloa. Henkiloston riittavyytta
seurataan saanndllisesti. Keskustelut toimintakdytannoista ja niiden kehittdmisesta tydntekijdiden ja
esihenkilon kesken antavat tietoa henkilostéresurssin riittavyydesta. Taloudellisen tuen yksikdssa sijai-
sia kaytetaan pitkissa sijaisuuksissa. Lyhyiden sijaisuuksien kohdalla tilanne arvioidaan tapauskohtai-

sesti. YksikOssa ei kdyteta vuokratyvoimaa.

Sosiaalityontekijan ja sosiaaliohjaajan ammattitaitovaatimukset maarittelee sosiaalihuollon ammatti-
henkildlaki sekd samassa laissa on sijaispatevyyksien méaarittelyt. Palveluneuvojien ja toimistosihtee-

rien kohdalla edellytyksené on soveltuva tutkinto. Esihenkild tarkistaa laillistukset ja sijaispatevyydet.
Henkiléston voimavarojen riittavyydesta huolehditaan mm. seuraavasti:

* hyva keskusteluyhteys esihenkildn ja tyontekijoiden valilla ja sdannodlliset kehityskeskustelut
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* hyvan tyoilmapiirin tukeminen yllapitamalla avointa ja kunnioittavaa ilmapiiria

* ammattitaidon yllapitdminen kehittdmispaivien ja koulutusten kautta

« tarvittaessa on saatavilla tydnohjausta

* jaksamisen tueksi on kaytettavissa hyvinvointialueen yhteisesti tarjolla oleva tyhy-toiminta
* tyontekijoita osallistetaan yhteisten tydtapojen kehittdmiseen

* henkildstoresurssitilanteesta ja tyontekijoiden tyohyvinvoinnista valitetdan saannollisesti tietoa myos
ylemmalle johdolle.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet, Pirkanmaan hyvinvointialueen henkiléstésuunnitelma on pidem-
man aikavalin suunnitelma, jota tarkennetaan vuosittain. Se kasittdd henkiloston maaréallisen ja laadul-
lisen kokonaistarpeen ennakoinnin, arvioinnin ja maarittelyn. Maaréallisen henkildstésuunnitelman teh-
téva on arvioida henkiloston maaraa suhteessa toiminnan muuttuviin tarpeisin. Rekrytointisuunnitelma
on osa maaréllista henkildstdsuunnitelmaa. Henkilokunnan rekrytoinnista vastaa esihenkilt tai palvelu-
paallikkd. Heidan tukenaan on hyvinvointialueen keskitetyn rekrytointipalvelun asiantuntijat. Sujuva
yhteisty0, rekrytoinnin huolellinen suunnittelu ja toteutus seka siihen liittyva viestinta ja realistinen ai-
kataulutus ovat avainasemassa rekrytointiprosessin onnistumisessa. Rekrytoinnissa on kaytossa
Kunta-rekry-jarjestelmé. Rekrytoinnissa periaatteena on ammatillisuuden varmistaminen. Tydnhakijat
haastatellaan ja tarkistetaan kelpoisuusvaatimusten tayttyminen. Tehtavaan pyritaan rekrytoimaan
tyon laatu ja vaatimukset huomioon ottaen tehtavaan parhaiten soveltuvat hakijat. Esihenkilon vas-
tuulla on tarkistaa rekrytoitavan henkilon patevyys (tutkintotodistukset, Terhikki/Suosikki). Rekrytoin-
nissa painottuu ammatillisuuden liséksi tyohistoria, toimeentulotuen osaaminen, kokemus vastaavista
tehtavista ja muu osaaminen alalta. Tyéntekijoiden valinnassa kiinnitetddn huomio myés seka riitta-

vaan kirjalliseen ja suulliseen kielitaitoon.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Tehtavankohtaisesta perehdytyksesta tyotehtaviin vastaa esihenkild seké tiimit. Omavalvontasuunni-
telma ja sita ohjaavat ja tdydentavat ohjeet ovat osa perehdytyksen siséaltéa. Taloudellisen tuen yksi-
kossa perehdyttdmisen tavoitteena on auttaa tehtéavaan tuleva uusi henkil6 tai pitemmalta vapaalta
palaava tyontekija mahdollisimman nopeasti padsemaéan kiinni tehokkaaseen tyéntekoon. Taman li-
saksi perehdyttdminen auttaa tyontekijad padsemaan organisaation ja tyoyhteison jaseneksi ja tunte-

maan itsensé tervetulleeksi.
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Kokonaisvaltainen perehdyttdminen sisaltaa:

» asianmukainen tiedottaminen ennen tydhdntuloa

« vastaanotto ja tyéhon opastus

* organisaation tavoitteisiin, arvoihin ja toimintatapaan tutustuminen

* ulkoiseen toimintaymparistoon ja tulevaisuuden nakymiin tutustuminen
* tydyhteison jaseniin tutustuminen

» tiloihin, jarjestelmiin ja tyoyhteison kaytantdihin perehdyttaminen

* tydsuhteeseen liittyvat asiat, kuten palkkausperusteet, tydajat, poissaolosdadokset, vastuut ja valtuu-

det, tietoturva-asiat, ruokailu ja taukotilat seka tytterveyshuolto, tydsuhde-edut ja virkistyspalvelut

* tydsuojeluun liittyvat asiat. Perehdyttamisen ytimen muodostaa itse tyétehtava, johon liittyen on selvi-

tettéva lait, menetelmat, jarjestelmat, laitteet seké tyoturvallisuuteen liittyvét asiat.

Uusi tydntekija saa tydtovereilta apua ja hanta kannustetaan kysymaan kaikissa asioissa apua ja tu-

kea.

Tybnantajalla on lakisdateinen velvoite jarjestaa taydennyskoulutusta sosiaali- ja terveydenhuollon

henkildstélle. Henkiloston koulutussuunnitelma pohjautuu henkiléston kehittamissuunnitelmassa ase-
tettuihin tavoitteisiin. Koulutuksia jarjestetaan yhteistyéssa Pirkanmaan hyvinvointialueen henkildston
kehittdmisen yksikon ja TKIO palveluiden kanssa. Koulutuksiin osallistumisesta yllapidetdan koulutus-
tilastoa. Koulutuksiin ilmoittaudutaan HR-ty6péydan kautta. Pirkanmaan hyvinvointialueen esihenkil6t

tarkistavat tyontekijoiden ammattioikeuden ennen tydsuhteen alkamista.

3.6 Henkiloston riittdvyyden seuranta

Tyontekijoiden keskuudessa on jonkin verran vaihtuvuutta. Tilannetta seurataan aktiivisesti ja panos-

tetaan perehdytykseen ja tytn tukirakenteisiin.

Henkildston riittavyys pyritddn varmistamaan myonteisella tyénantajakuvalla rekrytoidessa. Pyritdan
tarjoamaan tyontekijalle hyva ja joustava tydymparisto ja mahdollisuus toteuttaa tyota eettisesti ja

asiakaslahtoisesti. Mikali yksikbssa on vajetta tyontekijoistd, tydtehtavia priorisoidaan esihenkilon
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valvonnan ja johdon alaisuudessa maéardaikaisesti, kunnes resurssia on saatu lisd&. Ongelmien il-

maantuessa pyritadn ehkaisemaan pitkia sairauspoissaoloja. Tydkykya tuetaan myods ennakoiden.

Henkildston riittavyyden seurannassa on tarkeééa keskustella tydntekijoiden kanssa. On otettava huo-
mioon, kuinka tyontekijat ehtivat hoitaa lakisaateiset tehtavansa. Tyontekij6ita on ohjeistettu, etta mi-
kéli asiakasturvallisuus vaarantuu, tulee tehda asiakasturvallisuusilmoitus Haipro-jarjestelmassa. Asia
viestitddn johtamisrakenteen mukaisesti. Aktiivinen yhteistyén korkeakoulujen kanssa voi helpottaa
henkiloston saatavuutta.

3.7 Monialainen yhteisty6 ja palvelun koordinointi

Henkilbkunta varmistaa, etta asiakas ja potilas on tunnistettavissa ja kaikki tarvittava palveluun,

hoitoon tai hoivaan liittyva tieto siirtyy toiseen yksikkoon.

(Pirhan asiakas- ja potilasturvallisuuspolitiikka)

Sosiaalihuoltolain 41 §:n mukaan vastaavan sosiaalihuollon viranomaisen on huolehdittava siita, etta
kaytettavissé on henkildn yksiléllisiin tarpeisiin nahden riittdvasti asiantuntemusta ja osaamista. Sosi-
aalihuoltoa toteutetaan yhteistydssa eri toimijoiden kanssa siten, ettd sosiaalihuollon ja tarvittaessa

muiden hallinnonalojen palvelut muodostavat asiakkaan edun mukaisen kokonaisuuden.

Taloudellisen tuen yksikdssa tyontekijat voivat tehda monialaista yhteistyta eri ammattilaisten
kanssa, kun toimeentulotukipaatoksen ratkaiseminen sita edellyttaa. Yhteisty6 on tiivista sosiaalipalve-
lujen neuvonnan ja muiden ty6ikaisten sosiaalipalveluiden yksikoiden kanssa. Toimeentulotukeen liit-
tyvissa asioissa yhteistyodta tehdaan erityisesti Kansanelakelaitoksen ja myds muiden viranomaisten
kanssa.

3.8 Toimitilat ja valineet

Fyysinen, psyykkinen ja sosiaalinen ymparistd ovat turvallisia. Palvelu, hoito ja hoiva toteutuvat

turvallisesti, hyvinvointia ja terveytta tukevasti, ja ilman pelkoa infektiosta.

(Pirhan asiakas- ja potilasturvallisuuspolitiikka)

Taloudellisen tuen yksikon tyopisteet sijaitsevat Sarviksella osoitteessa, Hatanpaankatu 3, 33900
Tampere. Tyontekijat tydskentelevat avotyotilassa. Koska kasvokkaista asiakastyota ei yksikossa

tehda, myos etatydomahdollisuus on laaja.
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Sarviksen palo- ja pelastussuunnitelma on paivitetty 3.11.2023. Intra-netin lisaksi suunnitelma Ioytyy
Sarviksen yksikoiden tiloista. Lisaksi Sarviksella sijaitsevista yksikoista l0ytyy Yleinen turvallisuusohje,
johon on koottu kaikki tarkeat tiedot tiivistetysti tulipalon sattuessa. Taloudellisen tuen yksikko on ol-
lut mukana Sarviksen tiloissa toteutetulla turvallisuuskavelylla 21.8.2024 yhdessa turvallisuussuunnit-

telija Kimmo Topin kanssa. Taloudellisen tuen yksikossa on nimetty kaksi turvallisuusvastaavaa.

3.9 Tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Palveluissa, hoidossa ja hoivassa tarvittavat laitteet ovat turvallisia ja henkilokunta osaa kayttaa

niita. (Pirhan turvallisuuslupaus)

Tietosuoja ja tietoturva ovat osa hyvinvointialueen paivittaista toimintaa ja jokainen henkildston jasen
on vastuussa omalta osaltaan naiden toteutumisesta. Hyvinvointialueen tietosuoja- ja
tietoturvapolitiikan mukaan johdolla on kokonaisvastuu tietosuoja- ja tietoturvatydn johtamisesta,
rekisterinpidosta seké resursoinnista. Jokainen uusi tydntekija kay pakolliset tietosuoja- ja
tietoturvaosiot lapi osana perehdytystaén, ja koko henkiloston on lapaistava pakollinen peruskoulutus

kahden vuoden vélein.

Uusille tietojarjestelmille ja sovelluksille tehdaan tiettyja poikkeuksia lukuun ottamatta tietoturva-
arviointi aina ennen kayttéénottoa. Tietoturva-arviointi tehddén myads jarjestelman muuttuessa
oleellisesti. Tietoturva-arviointi sisaltdd myos tietojarjestelman kayttéon liittyvan riskiarvion.

Tietojarjestelmille tehd&én riskiarviointi kolmen vuoden vélein tai kun jarjestelma oleellisesti muuttuu.

Hyvinvointialueen on sosiaali- ja terveyspalvelujen jarjestdjana laatinut tietosuojaa, tietoturvaa ja
tietojarjestelmien turvallista kaytt6a koskevan tietoturvasuunnitelman. Tietoturvasuunnitelma ei ole
julkinen asiakirja, mutta sen voi pyytaa luettavaksi tietosuojavastaavalta tai tietoturvavastaavalta:

tietosuojavastaava Katja Rajala ja tietoturvavastaava Marko Immonen.

Tietosuoja on huomioitu Pirkanmaan hyvinvointialueen yleisessé ja yksikon omassa
perehdytysmateriaalissa. Tydntekija allekirjoittaa salassapito- ja kayttajasitoumuksen, jolloin h&n
sitoutuu noudattamaan voimassa olevaa tietosuojalainsaadantda seka huolehtimaan asiakastietoihin
littyvasta salassapito- ja vaitiolovelvollisuudesta. Pirkanmaan hyvinvointialueen siséinen
sahkopostiyhteys on suojattu. Asiakastiedon vélittAmiseen on jokaisella kaytdssa suojattu sahkoposti.
Pirkanmaan hyvinvointialueen siséisiltd verkkosivuilta |0ytyy tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvia

tarkeitd ohjeita sek& toimintaa ohjaavia suunnitelmia seké tietosuoja- ja tietoturvapolitikan. Sivustolla
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on myo6s Pirkanmaan hyvinvointialueen tietosuoja-asiantuntijoiden yhteystiedot ja hyddyllisia linkkeja

seka ajankohtaista tietoa tietosuojasta ja tietoturvasta.

Jokaisen Pirkanmaan hyvinvointialueella tytskentelevan tulee kayda Tietosuojan ja tietoturvan
peruskoulutus. Merkinta kurssin suorittamisesta tallentuu Pirkanmaan hyvinvointialueen hr-
jarjestelmaan. Lisaksi henkiloston tulee osallistua alan sisdisiin tietosuojaan ja tietoturvaan liittyviin
koulutuksiin soveltuvin osin. Tietosuojaan liittyvistd muutoksista tiedotetaan intran uutisissa ja
henkilostoinfoissa. Naita tulee jokaisen seurata omatoimisesti. Lisaksi esihenkild tuo tyékokouksiin

yksikkokohtaista tietoa. Perehdytysmateriaalin ajantasaisuudesta vastaa esihenkild.

Kaytossa on sosiaalihuollon yhteinen asiakasrekisteria koskeva tietosuojaseloste.

3.10 Infektioiden torjunta

Palvelu, hoito ja hoiva toteutuvat turvallisesti, hyvinvointia ja terveytta tukevasti, ja ilman pelkoa
infektiosta.

(Pirhan asiakas- ja potilasturvallisuuspolitiikka)

Tartuntatautilaki velvoittaa sosiaali- ja terveydenhuollon toimintayksikéitd torjumaan hoitoon liittyvia
infektioita seké laakkeille erittain vastustuskykyisid mikrobeja. Tartuntatautilain mukaan jokaisen
toimintayksikon ja sen johtajan on huolehdittava tartunnan torjunnasta, potilaiden, asiakkaiden ja
henkilokunnan tarkoituksenmukaisesta suojauksesta ja sijoittamisesta seka mikrobiladkkeiden

asianmukaisesta kaytosta.

Taloudellisen tuen yksikdssa noudatetaan kulloinkin voimassa olevia valtakunnallisia ja Pirkanmaan
tasoisia ohjeistuksia infektioiden torjunnasta. Pirkanmaan hyvinvointialueella Taysin infektioyksikén
asiantuntijat ja Pirhan muissa yksikoissa tydskentelevét hygienia- ja tartuntatautihoitajat seka
tartuntatautilaakarit ohjaavat ja tukevat tarvittaessa sosiaali- ja terveydenhuollon toimintayksikoita
infektioiden ja ladkkeille erittdin vastustuskykyisten mikrobien torjunnassa seka auttavat epidemioiden

selvittamisessa.

3.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Kaikki palvelussa, hoidossa ja hoivassa tarvittava tieto on ajan tasalla ja kaytettavissa,

eikd se joudu vaariin kasiin. (Pirhan turvallisuuslupaus)
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Tietosuoja on perusoikeus, joka turvaa rekisteréidyn (henkilon, jonka tietoja kasitella&n) oikeuksien ja
vapauksien toteutumisen henkildtietojen kasittelyssa. Henkilotietojen kasittelyn on aina perustuttava
lakiin. HenkilGtietojen kasittelyn on oltava asianmukaista ja tapahduttava aina tiettya tarkoitusta varten
joko asianomaisen henkilon suostumuksella tai muulla laissa saadetylla perusteella.

Tietosuojavastaavana toimii Katja Rajala.

Miten tyontekijat perehdytetdan asiakastydn kirjaamiseen?

Pirkanmaan hyvinvointialueella on kaytdssa kaksi sosiaalihuollon asiakastietojarjestelmaa, joista
useita eri versioita. Asiakasohjausyksiktssa kaytetaan kaikkia asiakastietojarjestelmia.
Loppuvuodesta 2024 alkaen Pirkanmaan hyvinvointialueen asiakastietojarjestelma vaihtuu yhteen

yhteiseen asiakastietojarjestelmaan, Sagaan.

Effica- ja ProConsona-asiakastietojarjestelmien ohjeistus ja kirjaamiskoulutukset ovat perehdytyksen

tukena. Tukena ovat myos tytikaisten sosiaalipalveluiden yhteiset kirjaamisvalmentajat.

Osana perehdytysta jokaisen tulee tutustua:

e Kanta -palvelujen kasikirjaan Kanta-palvelujen kasikirja sosiaalihuollon toimijoille - Kanta-
palvelujen kasikirja sosiaalihuollon toimijoille

¢ Kirjaamiseen monialaisessa yhteistydssa-oppaaseen Kirjaaminen monialaisessa yhteistydssa -
Kirjaaminen monialaisessa yhteistydssa

e Lakiin sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista

e Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 254/2015

Tyoikaisten asiakasohjausyksikdssa perehdytysmateriaalina ovat kirjaamiseen liittyva sahkdinen
koulutus, Sosiaalihuollon kirjaaminen, joka toteutetaan Pirhan sisdisena koulutuksena ja se l6ytyy
Moodle-alustalta. Lisaksi henkilostolta edellytetdan osallistumista Kelan Sosiaalihuollon

asiakastietovarannon toimintatavat -verkkokouluun.

Sosiaalihuollossa kirjaaminen on jokaisen tyontekijan vastuulla. Kirjaamisvelvollisuus alkaa, kun
palvelunantaja on saanut tiedon henkilén palveluntarpeesta tai ryhtynyt toteuttamaan sosiaalipalvelua.
Myds tieto asiakkuuden paattymisesta kirjataan asiakasasiakirjaan. Kirjaukset tehd&an viipymatta, kun

asiakkaan asiaa on kasitelty.

Asiakastydssa saatujen tietojen kirjaaminen on tarke& osa asiakastyota ja myos tyoikaisten
asiakasohjauksessa on velvollisuus kirjata aina, kun asiakas asioi tunnistautuneena ja tieto

sosiaalihuollon tarpeesta ilmenee. Asiakasta koskevien tietojen tallentaminen on valttAmatonta myos
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esimerkiksi paatosten tekemiseksi. Asiakasasiakirjoihin kirjataan sosiaalihuollon jarjestamisen,
suunnittelun, toteuttamisen, seurannan ja valvonnan kannalta tarpeelliset ja riittavéat tiedot.
Asiakirjoissa kaytetaan selkeaa ja ymmarrettavaa kielta. Kirjaamista ja henkilttietojen kasittelya
koskevat esimerkiksi seuraavat yleiset periaatteet: lainmukaisuus ja l&pindkyvyys, tietojen minimointi
ja tdsmallisyys seka kayttotarkoitussidonnaisuus. Sosiaalihuoltolaissa ja useissa sosiaalihuoltoa
koskevissa muissa sdadoksissa on madritelty, mita tietoja asiakasasiakirjoihin kirjataan.

Tietosuoja on huomioitu Pirkanmaan hyvinvointialueen yleisessa ja yksikon omassa
perehdytysmateriaalissa. Tyontekija allekirjoittaa salassapito- ja kayttajasitoumuksen, jolloin hdn
sitoutuu noudattamaan voimassa olevaa tietosuojalainsaadantda seka huolehtimaan asiakastietoihin
littyvasta salassapito- ja vaitiolovelvollisuudesta. Asiakastiedon valittdmiseen on jokaisella kaytossa
suojattu sahkoposti. Pirkanmaan hyvinvointialueen sisaisilta verkkosivuilta 16ytyy tietosuojaan ja
tietoturvaan liittyvia tarkeita ohjeita seka toimintaa ohjaavia suunnitelmia seka tietosuoja- ja
tietoturvapolitiikan. Sivustolla on myds Pirkanmaan hyvinvointialueen tietosuoja-asiantuntijoiden

yhteystiedot ja hyddyllisia linkkeja seka ajankohtaista tietoa tietosuojasta ja tietoturvasta.

3.12 Sadanndllisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Pirkanmaan hyvinvointialueella vahvistetaan asiakaslahtoisyytta ja osallistumista eri toimenpiteiden

avulla. Kaytosséa olevia palautteen keradmisen tapoja:

e Suoraa palautetta voi antaa sahkdisesti, pirha.fi/palaute - sivuston kautta
e Kirjallisesti

e Kokemusasiantuntijoiden haastattelu

e Palvelukokemusmittari, kaytdssa Tays -sairaaloissa

e NPS-asiakaskokemuskyselyt

e Kohdennetut asiakaskokemuskyselyt ja haastattelut

e Asiakasraadit

Kansalliset asiakaskokemuskyselyt, THL:n "Kerro palvelustasi” - kysely tehd&éan joka toinen vuosi. La-
kisdateisen seurannan piirissa ovat palvelua saannollisesti ja pitkdaikaisesti saavat iakkaat asiakkaat

kotihoidossa ja ymparivuorokautisessa asumisessa
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Suorat palautteet kasitellaan viimeistaan 12 vuorokauden kuluttua niiden saapumisesta. Mikali asiakas
on jattanyt yhteystietonsa, asiakkaalle vastataan. Saatua asiakaskokemustietoa hyodynnetaan kay-

tannossa ja osana kaikkea paatoksentekoa seké kehittdmista.

Edella mainittujen palautekanavien liséksi asiakaspalautetta voi antaa myds suullisesti puhelimen vali-
tyksella. Asiakaspalautteet kasitellaan tilanteen mukaan joko yksittaisen tyontekijan tai koko tyoyhtei-
s6n kanssa. Palautteiden pohjalta palveluyksikdssa tehdéan tarvittavia valittémia kehittamistoimenpi-
teitd. Asiakaspalautteista kerattyja koonteja ja asiakastyytyvaisyyskyselyjen tuloksia hyddynnetéaéan pi-
demmalla aikavalilla toiminnan kehittdamisessa seka laajemmin Pirkanmaan hyvinvointialueen palvelu-

jen kehittdmisessa ja johtamisessa.
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4 Omavalvonnan riskien hallinta

4.1 Palveluyksikdn riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Toiminnallisten riskien hallinta tukee johtamista ja on olennainen osa toiminnan kehittamista. Ta-
voitteena on tunnistaa ennakoiden toimintaan liittyvét vaarat ja altistavat tekijat seka arvioida nii-
den vaikutusta, ja tukea paatoksentekoa. Menettelytapaan sisaltyy vakiintuneen toiminnan seka
toiminnan muutosten riskien arviointi ja hallinta, riskien merkittavyyden arviointi ja niiden toistumi-
sen estdminen. Toiminnallisten riskien vastuuhenkil6t ja riskien hyvaksyntakriteerit kirjataan palve-

luntuottajien omavalvontasuunnitelmiin. (Pirhan asiakas- ja potilasturvallisuuspolitiikka)

Henkilokunta hyddyntad nayttéon perustuvia toimintamalleja asiakkaaseen ja potilaaseen kohdis-

tuvien riskien tunnistamiseksi ja haittojen ehkaisemiseksi. (Pirhan turvallisuuslupaus)

Turvallisuuskulttuuri luo perustan organisaation riskienhallinnalle. Turvallisuuskulttuuri muodostuu
toimintakulttuurin seka johdon ja henkiléston arvojen, asenteiden, kokemusten ja nakemysten
perusteella. Tavoitteena on taloudellisen tuen yksikon kohdalla esimerkiksi tydparitydskentelyn
vahvistaminen: erityisesti monimutkaisempien ehkaisevan toimeentulotukihakemusten tiimoilta
yhteisty6 palveluneuvojan ja sosiaalihuollon ammattihenkilén kanssa on tarpeen. Sosiaali- ja
terveydenhuollossa turvallisuuskulttuuri on yksildiden ja yhteisdn yhteinen arvoihin perustuva tapa
toimia aina siten, ettéd varmistetaan asiakkaiden ja potilaiden saaman palvelun, hoivan ja hoidon
turvallisuus. Jokaisen tyontekijan tulee ottaa vastuu, arvioida tilanteita ja ty6tdan asiakkaaseen ja

potilaaseen kohdistuvien riskien kannalta ja kehitta toimintaa jatkuvasti turvallisemmaksi.

Taloudellisen tuen yksikdn palvelupadllikkd ja johtava sosiaalitydntekija vastaavat toimintojen
riskienhallinnasta. Riskienhallinnalla tarkoitetaan riskin tunnistamisen ja hallitsemisen eteen tehtavaa

systemaattista seka hyvéaksi tunnistettuihin menetelmiin perustuvaa toimintaa kokonaisuudessaan.

Riskienhallinta on organisoitu taloudellisen tuen yksikdssa seuraavasti:

o Lahiesihenkilot laativat riskienhallinto-ohjelmisto Granitessa henkilostonsa kanssa arvioinnin
omien yksikkodjensa riskeistd. Graniten tiedot menevat tiedoksi tydsuojelupaallikdille, jotka
tarvittaessa ovat yksikdihin yhteydessa. Lahiesihenkilé raportoi Graniten arvioinnin tulokset
omalle esihenkildlleen, eli palvelup&allikolle.

o Jokaisesta asiakasturvallisuuteen, ty6turvallisuuteen tai tietosuoja- tai tietoturvaloukkaukseen

littyvasta tapahtumasta tai "laheltd piti”-tapahtumasta tulee kirjata HaiPro-ilmoitus.
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Lahiesihenkilo vastaa ilmoitusten kasittelysta. Palvelupaallikkd seuraa HaiPro-ilmoituksia ja
iimoitukset kaydaan lapi yhdessa lahiesihenkildiden kanssa kerran kuukaudessa.

o Palvelupaallikot raportoivat HaiPro-jarjestelmasta nousevat ilmiot vastuualueajohtajalle ja
toimialuejohtajalle.

TyoOntekijoitd on ohjeistettu ottamaan vakavasti myds puhelimitse, toimeentulotukihakemuksen
yhteydessa tai sahkoisesti tulevat uhkaukset. Kaikista uhkaavista tilanteista, myds suullisesti tehdyista
uhkauksista tulee aina tehda Haipro-ilmoitus. Tarvittaessa tehdéan rikosilmoitus Pirkanmaan

hyvinvointialueen sisaisten ohjeiden mukaisesti.

Asiakasturvallisuuden kannalta palveluyksikdn toiminnan keskeisin riski on henkiléstdvaje ja
useamman tydntekijan samanaikainen poissaolo. Yksikdissa kehitetaan tyokulttuuria ja tydntekemisen
tapoja huomioiden myds veto- ja pitovoimatekijat. Tydn ja vapaa-ajan seka perhe-elaman
yhteensovittamisella esim. etatyota tekemalla, lisatdan henkiléston hyvinvointia. Pirkanmaan
hyvinvointialueen tydikaisten sosiaalipalveluiden henkilokunnalla on my6és mahdollisuus saada
lastenhoitaja sairaan lapsen hoitovapaan sijaista. Liukuva tydaika tuo joustavuutta. Lisaksi
Pirkanmaan hyvinvointialueella tuetaan tyohyvinvointia erilaisin keinoin, kuten tarjoamalla

tyonohjausta ja Virkisty vapaalla -toimintaa.

Henkiléston poissaolot aiheuttavat riskeja palvelutuotantoon. Samaan aikaan ja samaan yksikk6on
kohdistuvat lyhyetkin poissaolot voivat vaarantaa asiakasturvallisuutta. Henkildston kuormittuneisuus
on myds iso riski asiakasturvallisuudelle. Taloudellisen tuen yksikon asiakkaat ovat haastavissa
tilanteissa. Tyontekijat kokevat eettistéd kuormitusta ja riittamattomyyden tunnetta mm. tydn laatuun ja
aikatauluihin liittyen. Pitkaaikainen kuormittuneisuus voi johtaa sairauspoissaoloihin, mika edelleen

kuormittaa tydyhteisda.

Puutteellinen perehdytys voi tuottaa ongelmia asiakasturvallisuuteen, mikali siihen ei ole jarjestetty
riittavasti aikaa. Perehdytys on jatkuva prosessi ja se on myds tyontekijan vastuulla. Tyontekijan

tehtavana on selvittda asioita aktiivisesti.

Tyontekijoiden osaamisvaje aiheuttaa ongelmia asiakasturvallisuuteen. Lahiesihenkilén tulee
huolehtia tyontekijoiden riittdvasta osaamisen tasosta tehtavankuvan mukaisesti. Esimerkiksi
taydennyskoulutuksia tulee mahdollistaa tarpeen mukaan. Liséksi Pirkanmaan hyvinvointialueen eri

konsultaatiokanavia tulee hyédyntaa asiakasturvallisuuden takaamiseksi.
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4.2 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Turvallisuuspoikkeamasta raportointi kuuluu jokaiselle tyontekijalle. Poikkeamista voidaan oppia vain,
jos niista ilmoitetaan ja niita kasitelladn avoimesti ja reflektoiden tydyksikossa. Asiakasturvallisuuden
riskien hallintaan on kaytdssa HaiPro-jarjestelma, jonka avulla voi ilmoittaa poikkeamasta seuraavista

turvallisuuden osa-alueista:
1. asiakasturvallisuus
2. ty6turvallisuuteen liittyva tapahtuma

3. tietoturvaan ja tietosuojaan liittyva tapahtuma

Lahiesihenkilot seuraavat toimintaymparistdn tilannetta jatkuvasti ja seuranta on osa arkipaivaista toi-
mintaa riskien muuttuvan luonteen vuoksi. Tama sisaltaa saanndlliset riskikartoitukset Granitessa, joi-

den avulla arvioidaan riskienhallinnan tehokkuutta ja tunnistetaan mahdolliset parannuskohteet.

Henkiloston riskienhallinnan osaamisen varmistamiseksi jarjestetdan saénndllista koulutusta ja pereh-
dytysta. Kaikki tyontekijat saavat koulutusta riskienhallintakaytannoistéd, hygieniasta, infektioiden tor-
junnasta ja vaaratilanteiden raportoinnista. Lisaksi henkilostd osallistuu jatkuvaan oppimiseen ja kehit-

tdmiseen, mika parantaa heidan valmiuksiaan tunnistaa ja hallita riskeja tehokkaasti.

HaiPro-ilmoituksen voi tehda viiveella — tarkeinta on saattaa asia heti esihenkilén tietoon ja tehda Kkii-
reelliset toimenpiteet. On erittdin tarkeaa, etta turvallisuuspoikkeamista ilmoitetaan jo lahelta piti -vai-
heessa, jolloin asioihin voidaan viela puuttua. Esihenkilot kannustavat tydntekijoita tekemaan ilmoituk-

sia matalalla kynnyksella.

Taloudellisen tuen yksikdssa noudatetaan hygieniahoitajilta saatuja ohjeistuksia hygieniakaytanteisiin
ja infektioiden torjuntaan liittyen. Tarvittaessa tydntekijoitd perehdytetaan kaytantdihin tartuntatautiti-
lanteen mukaan. Esihenkild varmistaa, etté ajankohtaiset tiedot ovat henkilokunnan kaytdssa. Henkilo-
kuntaa opastetaan hyvasta kasihygieniasta. Liséaksi mahdollistetaan saannéllinen tietokonenéppainten

ja puhelinten pyyhinta niille tarkoitetuilla desinfiointiliinoilla.
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Pirkanmaan hyvinvointialueella Taysin infektioyksikdn asiantuntijat ja Pirhan muissa yksikdissa tyos-
kentelevat hygienia- ja tartuntatautihoitajat seka tartuntatautilaakarit ohjaavat ja tukevat tarvittaessa
sosiaali- ja terveydenhuollon toimintayksikdité infektioiden ja laakkeille erittain vastustuskykyisten mik-

robien torjunnassa seké auttavat epidemioiden selvittémisessa.
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4.3 Ostopalvelut ja alihankinta

Sopimuksen kautta hankittavan palvelun laadun tulee vastata omana toimintana tuotetun palvelun laa-
tua. Mikali puutteita havaitaan, varmistetaan potilas- / asiakasturvallisuus ja puutteet dokumentoidaan.
Viipymatta otetaan yhteytta yksikdn esihenkilé6n ja kaynnistetdan vuoropuhelu sopimuskumppanin

kanssa laatupoikkeaman korjaamiseksi.

Taloudellisen tuen yksikkd ei kilpailuta tai hanki ostopalvelua. Vartiointi ja siivouspalvelut on kilpailu-

tettu Pirkanmaan hyvinvointialueen toimesta.

4.4 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Varautumisen avulla varmistetaan organisaation kyky toimia mahdollisimman hairiéttéméasta seka
huolehtia mahdollisista uusista ja poikkeavista tehtavista kaikissa tilanteissa. Varautumiseen kuuluu
valmiussuunnittelu, jatkuvuuden hallinta, henkiléston kouluttaminen ja valmiusharjoitukset.
Henkilékunnan perehdyttaminen, koulutus ja osaamisen kehittdminen ovat osa turvallisuusty6té ja

perusta sille, etta kaikista tilanteista selvitaan.

Taloudellisen tuen yksikdssa kannustetaan henkilostéad valppauteen varautumisenkin osalta. Kriittisen
infrastruktuurin hairididen varalta varautuminen tarkoittaa séhkd-, vesi-, lampd ja

tietoliikenneyhteyksien héairidihin varautumista.

Avopalvelut kirjoittavat vuoden 2024 aikana linjakohtaisen valmiussuunnitelman.
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5 Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen

seuranta ja paivittaminen

5.1 Toimeenpano

Omavalvontasuunnitelman toimeenpano tapahtuu taloudellisen tuen yksikdssa henkilokunnan kokouk-
sissa. Nain omavalvontasuunnitelma muodostuu osaksi osallisuutta tukevien palveluiden arkea ja
siina sovitut tavat toimia yhdistyvét yksikdsséa jo toteutettaviinkin toimintakaytanteisiin seka niihin sitou-

tumiseen.

Omavalvontasuunnitelman sisalttéa kaydaan taloudellisen tuen yksikénpalveluiden yksikkojen vastuu-
henkildiden toimesta lapi henkilokuntakokouksissa tarkoituksenmukaisella tavalla ja riittavan usein.

Mahdollisista muutoksista tai tarkennuksista tiedotetaan erikseen.

Yksikon vastuuhenkilo huolehtii ja varmistaa, etta omavalvontasuunnitelmaa toteutetaan yksikon ar-

jessa.

5.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittdminen

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelmat ovat yksikdiden toiminnan luonteeseen soveltuvalla tavalla asiakkaiden /
potilaiden, omaisten ja omavalvonnasta kiinnostuneiden saatavilla ja ne julkaistaan hyvinvointialueen
verkkosivuilla.

Palveluyksikdiden omavalvontasuunnitelmat julkaistaan Pirkanmaan hyvinvointialueen verkkosivuilla
ja ne ovat nahtavina yksikoissa toiminnan luonteeseen soveltuvalla tavalla.

Pirkanmaan hyvinvointialueen julkaisusuunnitelma paivittyy.

Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seuranta

Palvelualueen / yksikén vastuuhenkil6t ja henkilokunta seuraavat omavalvontasuunnitelmassa kuva-
tun toiminnan toteutumista jatkuvasti. Jos toiminnassa havaitaan puutteellisuuksia, yksikkd tekee kor-
jaavat toimenpiteet asian kuntoon saattamiseksi.

Toiminnan laadun mittareista, seurannasta, julkaisusta kappaleessa 3.1

Omavalvontasuunnitelman paivitys
Pirkanmaan hyvinvointialueen omavalvontasuunnitelman pohja paivitetddn omavalvonta- ja laatuasi-
antuntijaverkoston toimesta, kun hyvinvointialuetasoisessa sisalléssé tapahtuu olennaisia muutoksia.

Pohja tarkistetaan laatu ja omavalvonta -asiantuntijaverkoston toimesta vuosittain.
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Palvelualueen / yksikbn omavalvontasuunnitelman paivityksesta vastaa yksikon vastuuhenkild. Oma-
valvontasuunnitelma paivitetd&n, kun toiminnassa tai ohjeistuksissa tehdaan muutoksia tai kehittamis-
toimenpiteité esimerkiksi havaittujen epékohtien, kehitettyjen omavalvonnan toimintamallien tai palaut-

teiden perusteella. Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan ja paivitetdan palveluyksikdssé vahintéan

kerran vuodessa.
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6 Omavalvontasuunnitelman hyvaksynta

Omavalvontasuunnitelman allekirjoittaa palveluyksikdn vastuuhenkil®/-t.

Omavalvontasuunnitelman hyvéaksyy toimialuejohtaja.

Omavalvontasuunnitelma padivitetty, paikka ja paivays

Tampere 10.10.2024

Palveluyksikon vastuuhenkil6

Sanna Vartio

Toimialuejohtaja

Maria Paivanen, sosiaalipalveluiden toimialue
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Seuraa meita somessa.



