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1 Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Palveluntuottaja

Kanta-Hameen hyvinvointialue

Paakirjaamo: Viipurintie 1-3, 13200 Hameenlinna
omahame(at)omahame.fi

03 629629 (vaihde)

Palveluntuottajan Y-tunnus
3221307-8

Tulosalue

Sosiaalipalvelujen tulosalue, Tyollistymista ja kotoutumista edistavat palvelut

Palveluyksikon nimi

Hattulan Varikon tydpaja

Palveluyksikdssa tuotettavat palvelut ja asiakaspaikkamaara

Hattulan Varikon tyopaja tuottaa kuntouttavaa tyotoimintaa heikossa tyomarkkina-asemassa oleville
henkildille. Tyopajan asiakaspaikkamaara vaihtelee 8-12 valilla.

Palveluyksikon tai toimipisteiden osoite tai osoitteet

Ratatie 4
13720 Parola

Palveluyksikon vastuuhenkilo
Markku Ollinkangas

Sahkoposti
markku.ollinkangas@omahame.fi

Palveluyksikon muut vastuuhenkil6t ja yhteystiedot

Omavalvontasuunnitelman laadinnan, toteuttamisen seurannan, paivittdmisen ja julkaisemisen
vastuuhenkil6 tai henkil6t: Tarleena Rantanen ja Markku Ollinkangas
Palveluyksikdn vastuuhenkild: Markku Ollinkangas

Laakehoitosuunnitelman laatimisen vastuuhenkild: Yksikdssa ei toteuteta 1ddkehoitoa
Laakehoitosuunnitelman toteuttamisen ja seurannan seka ladkehoidon asianmukaisuuden varmistamisen
vastuuhenkil®: Yksikdssa ei ole ladkehoitosuunnitelmaa.

Palveluyksikon asiakastietojen kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta vastaava johtaja:

Sosiaaliasiavastaavan nimi ja yhteystiedot: Satu Loippo
Takaisinsoittopalvelu puh. 03 629 3210 on auki maanantaista torstaihin klo 08:00 - 12:00.
Yhteydenottopyyntd on mahdollista myds tekstiviestina puhelinnumeroon 040 629 6190.

Potilasasiavastaavan nimi ja yhteystiedot: Tiina Ketola-Macklin ja Kirsi Vilpa
Takaisinsoittopalvelu puh. 03 629 3204 on auki maanantaista torstaihin klo 08:00 - 12:00.
Yhteydenottopyyntd on mahdollista myds tekstiviestind puhelinnumeroon 040 629 6191.

Tietosuojavastaava: Jaana Riikonen, tietosuojavastaava(atjomahame.fi.
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Sosiaaliasiavastaavan tehtdvana on neuvoa sosiaalihuollon asiakkaita ja heidan omaisiaan lakien

soveltamiseen ja asiakkaiden oikeuksiin liittyen.

Ostopalveluna, alihankintana tai palveluseteleillad tuotetut palvelut

2 Omavalvontasuunnitelman laatiminen, toimeenpano ja seuranta

Suunnitelman laadintaan tai paivitykseen osallistuneet
Henkil6std on osallistunut omavalvontasuunnitelman laatimiseen
[ Asiakkaiden tai potilaiden ja laheisten osallisuus on huomioitu omavalvontasuunnitelman laatimisessa

Suunnitelman paivitys

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan aina kun toiminnassa tai ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia
muutoksia tai jos vastuuhenkil6itad vaihtuu. Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan vahintaan kerran
vuodessa. Omavalvontasuunnitelman muutokset tiedotetaan aina henkiléstolle.

Suunnitelman toimeenpano ja seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan aina kun toiminnassa tai ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia
muutoksia tai jos vastuuhenkil6itad vaihtuu. Omavalvontasuunnitelma tarkistetaan vahintaan kerran
vuodessa. Omavalvonnan toteutumisesta laaditaan raportti neljan kuukauden valein.

Julkisuus

Yksikdn omavalvontasuunnitelma ja omavalvonnan seurantaraportit ovat nahtavillda Oma Hameen
verkkosivuilla www.omahame.fi seka yksikdssa.

3 Toiminta-ajatus, toimintaperiaatteet ja johtaminen

Yksikon tuottamat palvelut ja toiminta-ajatus

Yksikko tuottaa kuntouttavaa tyotoimintaa taysi-ikaisille Kanta-Hameen alueella asuville, pitkadan
ty6ttdmina olleille henkildille. Toiminta-ajatuksena on tukea asiakkaan tyéllistymista ja toimintakykya,
itseohjautuvuutta vahvistamalla. Huomioimme kaikessa toiminnassamme tehdyt sitoumukset ja sopimukset, seka
toimintaa ohjaavat lait ja asetukset. Toteutamme lapinakyvaa, monipuolista ja asianmukaista viestintaa henkilstdon,
asiakkaisiin ja muihin sidosryhmiin. Keskeiset lainsaadannét: laki kuntouttavasta tyétoiminnasta, Sosiaalihuoltolaki,
Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista sek& Laki tyollistymis- ja yrityspalveluista

Arvot ja toimintaperiaatteet

Kanta-Hameen hyvinvointialueen arvot ovat:

Yhdenvertaisuus. Hyvinvointialueella jarjestetdan kaikille kantahamalaisille asukkaiden palvelutarpeen
mukaan rakennetut palvelut siten, etté asiakasryhmien valiset palveluerot minimoidaan.
Asiakasldhtéisyys. Asiakas on keskipiste ja palvelut ovat asiakasta varten. Asiakaslahtoisyys merkitsee
asiakkaan voimavaroista lahtevaa osallisuutta ja kumppanuutta. Asiakas otetaan mukaan palvelujen
kehittdmiseen, suunnitteluun ja toimeenpanoon. Asiakkaan hyvinvointi tehddan yhdessa.
Vaikuttavuus. Hyvinvointialueella kaytetaan nayttéon perustuvia vaikuttavimpia toimintatapoja, jotka
luovat lisdarvoa asiakkaalle. Vaikuttavuus on toiminnan tai palvelun aikaansaama muutos asiakkaan
tilassa.

Rohkeus. Hyvinvointialueella on kyky muutokseen seka kyky kokeilla erilaisia toimintatapoja ja valita
niista toimivat. Se on myds kykya paattaa ja toimia.
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Hyvinvointialueen arvot kdydaan yksikdssa lapi vahintdan kerran vuodessa.

Arvot ndkyvat toiminnassamme seuraavasti:

1.) Yhdenvertaisuus: Tarjoamme asiakkaalle tarpeenmukaisia palveluita. Palvelumme ovat tasalaatuisia.
Jokainen tyontekijamme on yhta arvokas.

2.) Asiakaslahtoisyys: teemme tyotdamme yhdessa asiakkaan kanssa, hanen toimintakykyaan ja
osallisuuttaan tukien.

3.) Vaikuttavuus: Kédytdmme vaikuttavimpia nayttéon perustuvia menetelmia. Sitoudumme toimimaan

suunnitelmallisesti parantaaksemme asiakkaan hyvinvointia mahdollisimman paljon.

4.) Rohkeus: Uskallamme kokeilla uusia toimintatapoja ja myontaa itsellemme, jos jokin ei toimi.
Rohkeutemme ajatella uudelleen perustuu avoimeen keskusteluun ja luottamukseen.

4 Riskienhallinta

Luettelo asiakas- ja potilasturvallisuuteen liittyvien riskienhallinnan ja omavalvonnan
toimeenpanon ohjeista ja suunnitelmista
e perehdytyssuunnitelma
koulutussuunnitelma
tietoturva- ja tietosuojaohje
valmiussuunnitelma
pelastussuunnitelma
poistumisturvallisuusselvitys
omavalvontaohjelma ja asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma
infektioidentorjunnan ohjeistus
HaiPro ja Spro-toimintaohje

Riskien, poikkeamien ja epdkohtien tunnistaminen ja ilmoittaminen

Kanta-Hameen hyvinvointialueella on kaytdssa kokonaisvaltainen toiminnan ja johtamisjarjestelman
riskienhallinta. Ohjeet riskienhallintaan 16ytyvat henkildstolle intranetista.

Asiakas- ja potilasturvallisuusriskien ja poikkeamien tunnistamisessa hydédynnetdan useista eri
tietolahteistad saatavaa tietoa. Naita ovat:
& vaaratapahtumailmoitukset
henkil6ston epakohtailmoitukset
asiakas- ja potilaspalautteet
erilaiset selvitykset ja tutkinnat
riskien arvioinnit
muistutukset, kantelut ja korvatut potilasvahingot
erilaiset seurantamittarit.

0 00 0o

Toiminnan riskit ja niiden hallinta

Palveluyksikdn toiminnan keskeisimmat riskit asiakas- ja potilasturvallisuuden kannalta ovat yksin
tyéskentely asiakastilanteessa, asiakkaiden tekemassa tydssa sattuvat vahingot ja tapaturmat, paihteiden
vaarinkaytosta johtuvat riskit, jatkuvasta tai iskumelusta johtuva kuormitus, puutteellinen ergonomia
tyotehtavissa, seka terveydelle vaarallisille kemikaaleille, kaasuille ja polyille altistuminen.
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Riskienhallinnassa tunnistettujen riskien suuruutta ja vaikutusta palvelutoimintaan arvioidaan HaiProssa
tehtavalla riskien arvioinnilla, joka paivitetdan vuosittain tydpajan henkildston ja lahijohtajan toimesta.

Riskin arviointi (suuruus ja

Tunnistettu riski Ehkaisy- ja hallintatoimet

vaikutus)
Ennakointi. Poistumistiet kuntoon.
Yksin tyoskentely suuri Kone- ja tydkohtainen perehdytys
asiakastilanteessa tyotehtaviin. Noudatetaan yleisia

ohjeita.

Kattava perehdytys ja suojainten
Suuri kaytto. Yleisten ohjeiden
noudattaminen.

Asiakkaiden tekemassa tyossa
sattuvat vahingot ja tapaturmat.

Havainnointi ja paihtymistilan
Paihteiden vaarinkaytosta johtuvat . varmistaminen tarvittaessa

L Kohtalainen s e -
riskit. alkometrilla. Pdihtyneen henkilon

poistaminen tyopajalta.

Kuulosuojainten kaytto. Turhan
Kohtalainen oleskelun valttaminen
melualueella.

Jatkuvasta tai iskumelusta johtuva
kuormitus-.

Puutteellinen ergonomia Ohjaus ja perehdytys ergonomiaan.

- Kohtalainen . . .
tyotehtavissa. Yleisten ohjeiden noudattaminen.
Kemikaaleja ja kaasuja kaytetaan
Terveydelle vaarallisille niille varatuissa tiloissa. Suojainten
kemikaaleille, kaasulle ja polylle Kohtalainen kaytto. Perehdytys ja ohjaus
altistuminen. kemikaalien ja kaasujen kayttoon.

Riittava siivous ja ilmanvaihto.

Miten riskienhallintakeinojen toimivuus ja riittdvyys varmistetaan?

Vaaratapahtumien ilmoittaminen

Kanta-Hameen hyvinvointialueella vaaratapahtumien ilmoittamiseen, kasittelyyn ja raportointiin
hyddynnetaan Awanic Oy:n HaiPro -jarjestelmaa. Henkildston tulee ilmoittaa jarjestelmaan
havaitsemistaan haittatapahtumista ja lahelta piti-tilanteista. Myds asiakkaat, potilaat ja heidan laheisensa
voivat ottaa esille turvallisuudessa havaitsemansa puutteet ja tehda vaaratilanneilmoituksen Oma
Hameen verkkosivujen kautta tai halutessaan paperisella lomakkeella.

Epéakohtien ilmoittaminen

Jokaisen palveluyksikdn henkil6stéon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa tydskentelevan on ilmoitettava
viipymatta salassapitosddnndsten estdmatta yksikdn vastuuhenkildlle, jos han tehtdvissdan huomaa tai
saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai
terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden. limoitusvelvollisuus perustuu lakiin
sosiaali- ja terveyspalveluiden valvonnasta (741/2023, §29). Tydnantaja ei kohdista ilmoituksen
tehneeseen henkild6on kielteisia vastatoimia tehdyn ilmoituksen seurauksena.

Miten yksikossa toteutetaan syyllistamatonta turvallisuuskulttuuria, jossa epakohdista ja
turvallisuustekijoista kaydaan keskustelua ja ratkaistaan yhdessa ongelmia seka kannustetaan
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tyontekijoita tekemaan ilmoituksia? Miten henkilostolle tiedotetaan ilmoitusvelvollisuuksista ja -

oikeuksista?

Riski, poikkeama, epdkohta tai
ilmoitusvelvollisuus

limoittamistapa

limoitus viranomaiselle
tai muulle taholle
(tarvittaessa)

Asiakas- ja potilasturvallisuuden
vaaratapahtumat

HaiPro

Vakava vaaratapahtuma

HaiPro, Asiakas- ja
potilasturvallisuusyksikkd

Aluehallintovirasto/Valvira

Epakohta asiakkaan / potilaan sosiaali-
tai terveydenhuollon toteuttamisessa
(Laki sosiaali- ja terveydenhuollon
valvonnasta 741/2023, § 29)

SPro, palveluyksikon
vastuuhenkil®

Aluehallintovirasto

limoitus tuentarpeessa olevasta
henkilosta

Oma Hameen verkkosivut / Tuen
tarpeen ilmoitukset

Tyoturvallisuusilmoitus ja riskienhallinta

HaiPro / WPro

Fimea, Aluehallintovirasto

Tietoturva- ja tietosuojapoikkeamat

HaiPro, tietosuojavastaava

Tietosuojavaltuutettu

Laakkeiden ja rokotusten Fimean haittavaikutusilmoitus Fimea
haittavaikutukset
Laakkeiden tuotevirhe-epaily Sairaala-apteekki,
apteekki.khks(at)omahame.fi
Laakinnallisten laitteiden poikkeamat HaiPro Fimea
Laitteen valmistaja,
valtuutettu edustaja,
maahantuoja tai jakelija
Asiakas- ja potilastietojarjestelman HaiPro Fimea ja Valvira

vaaratilanteet

Sateilyvaarapoikkeama Intranet / [Imoitus STUK
sateilyturvallisuuspoikkeamasta

Hoitoon liittyvat infektiot SAl-jarjestelma,
prevalenssitutkimukset

Yleisvaaralliset ja valvottavat llmoitus hyvinvointialueen THL

tartuntataudit

tartuntataudeista vastaavalle
laakarille
tartuntataudit(at)omahame.fi,
tartuntatautirekisteri: laakarin
tartuntatauti-ilmoitus ja
tartuntatautiepaily

Ruoka- ja vesivalitteiset epidemiat

llmoitus hyvinvointialueen
tartuntataudeista vastaavalle
laakarille
tartuntataudit(at)omahame.fi

Ruokavirasto ja THL

Oma-Hame — Kanta-Hameen hyvinvointialue
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Riski, poikkeama, epdkohta tai limoittamistapa limoitus viranomaiselle

ilmoitusvelvollisuus tai muulle taholle
(tarvittaessa)

limeinen palonvaara tai muu Pelastustoimen lomake

onnettomuusriski rakennuksessa tai
asunnossa (Pelastuslaki 42 §)

Henkildstéon kohdistuva epaasiallinen HaiPro Aluehallintovirasto
kaytds tai hairinta

Vakava vaarinkaytds tai korruptioepaily Intranet / vaarinkaytosten
ilmoituskanava

Riskien ja esille tulleiden epdkohtien kasittely

HaiPro-vaaratapahtumailmoitukset
Vaaratapahtumailmoitukset kasitellaan hyvinvointialueen HaiPro-ohjeen mukaisesti. limoitukset otetaan
kasittelyyn viimeistdan kahden viikon kuluessa ilmoituksen vastaanottamisesta.

Vaaratapahtumailmoitusten kasittelysta vastaa lahijohtaja Markku Ollinkangas, tai hanen sijaisenansa
toimiva henkild. Tarvittaessa kasittelyyn osallistuu palvelualue paallikkd Tarleena Rantanen.

Poikkeaminen ja asiakaspalautteiden raportointiin, kasittelyyn, korjaavien toimenpiteiden kirjaamiseen ja
tilastointiin kaytetdan Hairpro-jarjestelman lisaksi palaverikaytanteita ja perehdytysta. Poikkeaman ja/tai
Iahelta piti-tilanteen lapikaymisessa hydédynnetaan juurisyyanalyysia ja korjaavat toimenpiteet mietitdan
yhdessa henkil6ton kanssa. Tarvittaessa kaytetddn muuta tydnantajan verkostoa (tydsuojelu, tyoterveys).
Korjaaviin toimenpiteisiin ryhdytaan valittémasti. Toimenpiteiden toteuttamisen aikataulusta tiedotetaan
asianosaisia koko prosessin ajan. Asiakkaita ja henkilostda informoidaan tapauskohtaisesti ja pyritaan
siirtdmaan asiat ripeasti tietoon. Muutoksista tiedotetaan myds muuta yhteistydverkostoa tarvittaessa,
seka tehdaan tarvittavat/vaaditut ilmoitukset viranomaiselle.

Kanta-Hameen hyvinvointialueella suoritetaan vakavien vaaratapahtumien tutkintaa asiakas- ja
potilasturvallisuusyksikdn koordinoimana. Tutkinnan kaynnistamista harkitaan aina, kun asiakkaalle tai
potilaalle on tapahtunut hoidon aikana haittatapahtuma, josta on ollut asiakkaalle tai potilaalle vakavia
seurauksia. Tutkinnan voi kaynnistaa myos tilanne, josta ei ole tullut asiakkaalle tai potilaalle vakavia
seurauksia, mutta tilanne on muuten usein toistuva tai koskettaa useampaa yksikkda. Vaaratilanteet,
joista oli tai olisi voinut olla vakava seuraus, otetaan heti kasittelyyn.

Henkil6ston epéakohtailmoitukset

Henkil6ston epakohtailmoitukset otetaan yksikdn johdon kasittelyyn viipymatta. Yksikon vastuuhenkild
tiedottaa saapuneesta iimoituksesta omaa ldhijohtajaansa, ja he maarittelevat toimenpiteet, joilla
epakohta epakohdan uhka tai lainvastaisuus korjataan.

limoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkild voi ilmoittaa asiasta
salassapitosaannodsten estamatta Aluehallintovirastoon tai Valviraan, jos epakohtaa tai iimeisen
epakohdan uhkaa taikka muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta.

Miten korjaavia toimenpiteitd dokumentoidaan ja seurataan, ja miten niista tiedotetaan?
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5 Asiakkaan ja potilaan asema seka oikeudet

Asiakkaan ja potilaan palvelua koskeva suunnitelma

Asiakas on tutustunut pajaan ja sen tarjoamaan palveluun ennen asiakkuuden alkamista ty6pajalla.
Lisaksi asiakkaalle on tehty palvelutarpeenarvio, aktivointisuunnitelma ja/tai monialainen
tyollistymissuunnitelma, jonka laatimiseen asiakkaan tulee osallistua. Suunnitelmiin on kirjattu
asiakaskohtaiset tavoitteet ja palveluiden tarve jo ennen tydpajalle siirtymista. Naita yksildllisia
asiakassuunnitelmia paivitetdan yhteistydssa asiakkaan ja muun verkoston kanssa sovitusti.

Asiakkaalle on nimetty omatyontekijat.

Asiakkaan ja potilaan kohtelu

Jos tydyhteison sisalla havaitaan asiakkaan kaltoinkohtelua, asia tulee saattaa valittémasti esihenkildn
tietoon. Esihenkild puuttuu valittdmasti ottamalla asian puheeksi asianosaisen kanssa ja ryhtyy tarvittaviin
toimenpiteisiin. Sama koskee, jos havaitaan asiakkaiden valilla kaltoinkohtelua. Jos tyontekija ottaa
puheeksi kaltoinkohteluun liittyvan asian, joka koskee tydantajan toimintaa, tyénantajalla ei ole oikeutta
ryhtya vastatoimiin tyontekijaa kohtaan. Jokainen tilanne kdydaan lapi asiakkaan/tyontekijan kanssa,
riippuen siita, keta kyseinen tilanne koskee ja tarvittaessa tilanteeseen kutsutaan muuta tahoa
selvittdmaan asiaa esim. tydsuojelu/tydterveys tai muu toimija. Henkildston kouluttaminen kohtamaan ja
ottamaan puheeksi myds haastavia tilanteita, seka kaltoinkohtelu-/epaasiallisen kayttaytymisen
toimintaohjeeseen perehdyttaminen.

Asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitelldan asiakkaan kokema
epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne valittémasti, kun asia on havaittu tai otettu
puheeksi. Asia kaydaan lapi asianosaisten kanssa ja niiden tahojen kesken keita asiakas haluaa mukana
olevan, seka tarvittaessa myds muun asiakkaan verkoston kanssa. Asiasta tehdaan tarvittavat kirjaukset
asiakastietojarjestelmiin.

Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

Itsemaaraamisoikeudella tarkoitetaan yksilon oikeutta maaratd omasta elamastaan ja oikeutta paattaa
itsedan koskevista asioista.

Arvoperustamme vahvistaa asiakkaan ihmisarvon ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista tydpajan
toiminnassa. Asiakas voi vaikuttaa palveluun, johon on siirtymassa jo sen alkumetreilla osallistumalla itse
toimintaan ja sen sisallén suunnitteluun yhdessa henkildstdn kanssa. Tuemme ja kuulemme asiakasta,
seka osallistamme hanta yhteiseen toiminnan rakentamiseen kdymalla keskusteluja tydpajan arjessa.
Henkildkunta tukee ja kannustaa asiakasta omien mielipiteiden esille tuomisessa.

Asiakkaan, potilaan ja laheisen osallisuus

Asiakkaat, potilaat ja heidan laheisensa voivat ottaa esille turvallisuudessa havaitsemansa puutteet ja
tehda vaaratilanneilmoituksen Oma Hameen verkkosivujen kautta tai halutessaan paperisella
lomakkeella.

Asiakkaan osallisuutta pyritaan lisddmaan mahdollisuutena vaikuttaa toiminnan sisaltdon ja itsedan
koskeviin asioihin palveluiden kayttajana.

Asiakaspalaute
Palautetta asiakkailta saadaan paivittdin arjessa asiakasta kuulemalla ja seurannalla, kriittisesti arvioiden.

Asiakkailla on mahdollisuus tayttaa kerran vuodessa asiakastyytyvaisyyskysely ja tarvittaessa
useamminkin (esim. toiminnassa tapahtuneiden muutosten vuoksi.) Asiakkailta saadut palautteet tai
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tehdyt huomiot otetaan mukaan kehittdmistydhon ja niiden toteutumista seurataan arjessa arvioimalla
saannollisesti.

Asiakkaan ja potilaan oikeusturva

Sosiaaliasiavastaavan tehtavana on neuvoa sosiaalihuollon asiakkaita ja heidan omaisiaan lakien
soveltamiseen ja asiakkaiden oikeuksiin liittyen.

Potilasasiavastaavan tehtavana on tiedottaa potilaan oikeuksista terveydenhuollon eri palveluissa seka
neuvoa potilaita ja terveydenhuollon henkil6a potilaslain soveltamiseen liittyvissa kysymyksissa,
esimerkiksi tiedonsaantia, itsemaaraamisoikeutta ja hoidon saatavuutta koskevissa asioissa.

Sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot |6ytyvat omavalvontasuunnitelman alusta.

Mahdollisissa ongelmatilanteissa asiakkaan tai potilaan on suositeltavaa olla yhteydessa suoraan
palveluyksikon lahijohtajaan, jonka kanssa tilannetta voidaan Iahtea selvittdmaan. Jos asia ei selvia
keskustelemalla, on asiakkaalla ja potilaalla oikeus tehda kirjallinen muistutus yksikdn vastuuhenkilélle tai
johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myds asiakkaan tai potilaan laillinen
edustaja, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen
kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa, paasaantdisesti ynden kuukauden kuluessa.
Muistutuksen voi tehda vapaamuotoisesti tai kayttaa laadinnassa valmista pohjaa.

Muistutus toimitetaan Kanta-Hameen hyvinvointialueen kirjaamoon:
Kanta-Hameen hyvinvointialue Viipurintie 1-3, 13200 HAMEENLINNA
tai turvasahkopostilla osoitteeseen: hittps://www.turvaposti.fi/viestiomahame@omahame.fi.

Jos tilanne ei selvia muistutuksen avulla, asiakas, potilas tai hanen edustajansa voi tehda kantelun
Aluehallintovirastolle, Valviralle tai eduskunnan oikeusasiamiehelle.

Muistutukset, kantelu -ja muuta valvontapaatokset kasitellaan palvelualueen johtotiimissa. Saadut
palautteet kaydaan lapi henkildston palavereissa ja palautteiden pohjalta tehdaan tarvittavat toiminnan
muutokset tai vaadittavat lisaselvitykset. Lisdksi seurataan miten mahdolliset muutokset vaikuttavat
toimintaan/aiheeseen liittyvaan palautteeseen. Seurataan tarvittavan ajan/kunnes asia on korjaantunut,
esihenkildn toimesta.

6 Palvelun sisalto

Palveluiden saavutettavuus ja saatavuus

Palvelun piiriin paasee, kun asiakkaalle on tehty aktivointisuunnitelma ja kuntouttavan tydtoiminnan tarve
on kirjattu suunnitelmaan. Aktivointisuunnitelmalla tarkoitetaan pitkaan ty6ttdmana olleelle henkildlle
tydllistymisedellytysten ja elamanhallinnan parantamiseksi laadittavaa suunnitelmaa, jonka
tydvoimaviranomainen ja hyvinvointialue laativat yhdessa henkilén kanssa.

Laki kuntouttavasta tydtoiminnasta maarittaa ja saatelee, miten ja keiden toimesta seka kenelle palvelua
jarjestetaan.

Asiakkaiden ja potilaiden terveyden ja hyvinvoinnin edistdminen

Asiakkaiden hyvinvointia edistetdan asiakassuunnitelmiin kirjattujen tavoitteiden mukaisesti.
TyOpajatoimintaa ja toiminnan ohjausta jarjestetaan asiakkaiden tavoitteet, henkilékohtaiset taidot ja
mielenkiinnon kohteet mahdollisuuksien mukaan huomioiden.
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Liikuntaa ja terveytta edistetaan suunnittelemalla pajan toimintaa niin, ettd ne tukevat ja kannustavat
asiakkaan liikuntaterveytta ja kokonaisvaltaista hyvinvointia. Ryhmien toimintaan voidaan sisallyttaa
erilaisia sisaltdja, jotka tukevat asiakkaan osallisuutta ja itseohjautuvuutta likkumiseen ja my6s muihin
hyvinvointia tukeviin teemoihin, kuten kulttuuriin tai terveelliseen ruokavalioon.

Ravitsemus ja ruokahuolto

Ei koske yksikdn toimintaa.

Infektioiden torjunta

Kanta-Hameen hyvinvointialueella toimii yhteinen infektioidentorjuntayksikko, jonka lakisaateinen tehtava
on huolehtia hoitoon liittyvien infektioiden (HLI) torjunnan kehittamisesta alueen sote-yksikoissa.
Henkilosto 16ytaa infektioiden torjuntayksikdn yhteystiedot ja hyvinvointialueen infektioidentorjuntaohjeet
Oma Hameen intranetista.

Jokaiseen hoitoa tai hoivaa toteuttavaan sosiaali- tai terveyspalveluita tuottavaan yksikkdon on nimetty
hygieniayhdyshenkild. Hygieniayhdyshenkild toimii oman yksikkénsa infektioiden torjunnan asiantuntijana
yhteistydssa yksikkdnsa lahijohtajan kanssa seka yhteyshenkiléna yksikkénsa ja
infektioidentorjuntayksikon valilla.

Yksikén hygieniayhdyshenkild: Yksikdssa ei ole hygieniayhdyshenkil6a toiminnan luonteen vuoksi.
Uudet tyontekijat ja opiskelijat perehdytetdan infektioiden torjuntaan ja seurantaan. Lisaksi heille annetaan

kirjallinen “Tietoa infektioiden torjunnasta uudelle tydntekijalle” -ohje, jonka henkildsto [6ytaa Oma
Hameen intranetista.

Epidemioista ja vakavista infektiotapauksista tiedotetaan ja konsultoidaan Kanta-Hameen
hyvinvointialueen infektioidentorjuntayksikkoa.

Laakehoito

Yksikossa ei toteuteta ladkehoitoa.

Eta- ja digipalvelut ja tietojarjestelmat

Eta- ja digipalvelut

Kuntouttavaan tyétoimintaan on tulossa kayttéon tyo- ja toimintakyvyn digipolku seka tyohon ja
koulutukseen suuntaava digipolku.

Tietojarjestelmat

Palveluyksikdssa kaytetaan vain sellaisia asiakastietolain tarkoittamia tietojarjestelmia, joiden tiedot
I6ytyvat Valviran tietojarjestelmarekisterista.

TyOpajalla on kaytdssa Walmu- asiakastietojarjestelma.

Ladkinnalliset laitteet

Yksikdssa on kaytdssa ainoastaan vaatimusten mukaisia CE-merkittyja Iaakinnallisia laitteita.
Laakinnallisissa laitteissa kaytetaan vain valmistajan laatimia tai hyvaksymia kayttdohjeita. Kayttopaikan
soveltuvuus laitteen turvalliseen kayttddn varmistetaan aina laitevalmistajan ja lain edellyttamilla tavoilla.
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Laitteet saadetaan, yllapidetaan ja huolletaan valmistajan ohjeistuksen mukaisesti. Kaytdssa olevien ja
edelleen luovutettujen laitteiden turvallisuudesta huolehditaan seurantajarjestelmalle asetettujen
vaatimusten mukaisesti.

Yksikdssa on nimettynd laitevastaava. Laakinnallisiin laitteisiin liittyvastéd osaamisen varmistamisesta
vastaa lahijohtaja yhdessa yksikodn laitevastaavan kanssa.

Laakinnallisiin laitteisiin liittyvistd vaaratapahtumista tehdaan HaiPro -ilmoitus, jonka kautta voi tehda
ilmoituksen myos Fimeaan. Lisaksi terveytta vaarantavista vaaratapahtumista tulee tehda ilmoitus
valmistajalle, valtuutetulle edustajalle, maahantuojalle tai jakelijalle. Asiakas- ja potilastietojarjestelmiin
littyvista vaaratilanteista ilmoitetaan lisaksi Valviraan. Yksikdn lahijohtaja voi tarvittaessa ottaa yhteytta
asiakas- ja potilasturvallisuusyksikkoon (potilasturvallisuus@omahame.fi) ilmoituksen tekemiseksi.

Yksikossa ei ole laakinnallisia laitteita.

Moniammatillinen yhteisty6 ja hoitoketjut

Asiakas ja potilas voi tarvita useita palveluja. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi asiakkaan ja
potilaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan eri toimijoiden valista yhteisty6ta, jossa
erityisen tarkeaa on tiedonkulku.

Asiakkailta on pyydetty kirjallinen lupa tietojen vaihtoon muiden yhteistyétahojen kanssa. Verkostojen
kanssa pidetaan saannollisia palavereja, joissa keskustellaan esille nousseista asioista. Palaverit
jarjestetaan sovitusti paikan paalla, puhelimitse tai muulla etdyhteydelld. Tybpajan tarkeimpia
yhteisty6tahoja ovat tydllistymista- ja kotoutumista edistavien palveluiden sosiaaliohjaus, aikuissosiaality®,
tyodllisyysalueet ja Kansanelakelaitos.

Terveyden ja sairaanhoito sosiaalipalveluissa

Terveydenhuollollisissa asioissa asiakasta ohjataan kayttamaan paaasiassa julkista terveydenhuoltoa.

7 Henkilosto

Henkiloston maara ja rakenne

Yksikdn suunniteltu henkiléstén maara ja rakenne:

Nimike tai koulutus Lukumaara

Ohjaaja, kuntouttava tyétoiminta 1
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Pajatoiminnalle ei ole laissa asetettu suhdelukuja ohjaajien ja asiakkaiden osalta. Tydpajan henkildstolle
on talla hetkelld mitoitettu kahdeksan asiakasta yhta ohjaajaa kohti. Sijaistarvetta arvioi tapauskohtaisesti
[&hiesihenkild Markku Ollinkangas.

Rekrytointi

Henkilsto 16ytaa Kanta-Hameen hyvinvointialueen rekrytointiohjeet Rekrytoinnin kasikirjasta.

Lahijohtaja tarkistaa henkilén ammattipatevyyden Valviran yllapitamasta keskusrekisterista (JulkiTerhikki
ja JulkiSuosikki). Lahijohtaja vastaa myo6s henkilén muun soveltuvuuden varmistamisesta.

Alaikaisten, idkkaiden ja vammaisten kanssa tydskentelevilta henkilGilta tarkastetaan rekrytoinnin
yhteydessa rikosrekisteriote lainsdadanndn edellyttamalla tavalla (laki lasten kanssa tydskentelevien
rikostaustan selvittdmisesta 504/2002, laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023).

Perehdytys ja osaamisen kehittdminen ja varmistaminen

Perehdytys

Pajoilla otetaan / on kaytdssa kayttoon seudulliset / pajakohtaiset perehdytysohjelmat, joita kaydaan
nimetyn tyontekijan ja lahijohtajan kanssa lapi, uuden tyontekijan saapuessa. Perehdytysohjelmaan
(lomake) on kirjattu myds osio omavalvontasuunnitelmasta, joka myos kaydaan paapiirteittain lapi
tydntekijan kanssa seka annetaan tehtavaksi tutustua siihen perehdytyksen aikana. Kun perehdytys on
suoritettu, allekirjoitettu lomake perehdytyksesta arkistoidaan esihenkilon toimesta. Omavalvonta
suunnitelman paivittdmiseen vuosittain, osallistuu koko henkilésto ja tarvittaessa vaadittavilta osin
asiakkaat.

Osaamisen varmistaminen

Henkiloston riittava kielitaito varmistetaan rekrytointivaiheessa ty6haastattelulla seka tarkistamalla
tyéntekijan koulutus ja tydtodistukset. Tarvittaessa (jos tyd edellyttdd) pyydetaan erillinen todistus
todennetusta kielitaidosta/osaamisesta.

Onnistumiskeskustelut

Onnistumiskeskustelut kdydaan kaksi (2) kertaa vuodessa. Seuranta esille nousseista asioista on
reaaliaikaista tai sovitusti.

Taydennyskoulutukset

Taydennyskoulutusta jarjestetaan tarvittaessa ja sen tarvetta arvioidaan vuosittain. Muun muassa
ensiapukoulutukset tulee henkilstolla olla kunnossa.

Turvallisuuskoulutukset

Jokainen tydntekija suorittaa vuosittain Oppiportin Tietoturva sosiaali- ja terveydenhuollossa
verkkokoulutuksen. Lahijohtajat ja muut johtotehtavissa tydskentelevat suorittavat johdon ja
esihenkildiden tietoturvakoulutuksen ja tietoturvariskien hallinta terveydenhuollon organisaatioissa -
kurssit. Pajan esihenkild vastaa ja huolehtii siita, etta tarvittavat koulutukset on suoritettu. Henkil6sto
seuraa ja huolehtii my6s itse omalta kohdaltaan, etta tarvittavat koulutukset ovat ajan tasalla ja
paivitettyina.

Opiskelijat harjoittelussa ja tydsuhteessa
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Opiskelijalle nimetdan ohjaaja, joka toimii yhteyshenkilénad oppilaitokseen ja on paavastuussa opiskelijan
tyéssdoppimisjaksosta. Opiskelijan ohjaajana toimii riittdvan koulutustaustan omaava tydntekija.
Opiskelijalla on mahdollisuus osallistua pajalla myds muiden ryhmien toimintaan.

Tyohyvinvointi ja tydsuojelu

Tyontekijoiden turvallisuuden ja terveellisyyden edistdmiseksi seka tyokyvyn yllapitdmiseksi on Oma
Hameessa laadittu tyésuojelun toimintaohjelma, joka kattaa tydpaikan tydolojen kehittdmistarpeet ja
tydymparistdon liittyvien tekijdiden vaikutukset. Tydsuojelun toimintaohjelmassa maaritellaan tyésuojelun
paamaara ja tavoitteet, vastuut ja toimivalta. Tydolojen seuranta ja kehittaminen ovat suunniteltua
toimintaa, jolla ennakolta torjutaan ja ehkaistaan tapaturmien, terveyshaittojen ja vaaratilanteiden
ilmenemista seka pyritdan yllapitamaan hyvaa tydilmapiiria ja tydssa jaksamista. Toimintaohjelma tukee
tydyksikkdkohtaisten toimintasuunnitelmien laatimista ja paivittamista.

Oma Hameen tydhyvinvointiohjelmassa maaritelldan keinot ja prosessit, joilla edistetdan tyontekijan
innostusta tydhdnsa ja tyokykya. Tyohyvinvointiohjelma pitaa sisallaan mm. tyéhyvinvointia ja tydkykya
tukevan ohjeistuksen, paihdeohjelman seka tydsuojeluun ja tyéturvallisuuteen liittyvan ohjeistuksen.
Tyontekijdiden tydhyvinvointia seurataan mm. tyéhyvinvointikyselyilla ja erilaisilla HR-mittareilla, kuten
sairauspoissaoloseurannalla.

Lahijohtajat laativat yhdessa henkildston kanssa tyoéturvallisuuslain edellyttdman tydn vaarojen
kartoituksen ja riskinarvioinnin. Riskinarviointi tehdaan toimipistekohtaisesti WPro-jarjestelmassa kolmen
vuoden valein ja paivitetdan vuosittain. Riskinarviointi toimii yksikkdkohtaisen tydsuojelun
toimintasuunnitelman pohjana.

Kanta-Hameen hyvinvointialueen tyéterveyshuollosta vastaa Terveystalo. Ennaltaehkaiseviin
tyéterveyshuoltopalveluihin kuuluvat tydpaikkaselvitykset, jotka toteutetaan tydpaikan, tyésuojelun ja
tyéterveyshuollon yhteistydéna. Muita tyéterveyshuollon lakisaateisia tehtavia ovat neuvonta ja ohjaus,
terveystarkastukset, tyokykya yllapitavaan toimintaan osallistuminen seka osatyokykyisten tyéntekijdiden
terveydentilan seuranta. Ty6terveyshuollon toimintasuunnitelma sisaltaa tyéterveyshuollon yleiset
tavoitteet, sen laajuuden seka tydpaikan olosuhteisiin perustuvat tarpeet seka niista johtuvat toimenpiteet.

Tartuntatautilain 48§:n mukaista rokotussuojaa edellytetdan tartuntatautien vakaville seurauksille alttiiden
asiakkaiden ja potilaiden parissa tydskentelevilta.

8 Toimitilat

Toimitilat ja tilojen kdyton periaatteet

Hattulan Varikon ty6paja sijaitsee samoissa tiloissa Hattulan kunnan varikon ja varikon henkil6ston
kanssa. Tiloista osa on vuokrattu pajan kayttéon.

Pajalla on yhteiset henkildkunnan sosiaalitilat ruokailuun sekd peseytymiseen Hattulan kunnan varikon
tyéntekijéiden kanssa. Myds asiakkailla on samat sosiaalitilat. Asiakkaat siirtyvat piha-alueilta pajaan ja
tarvittaessa kulkevat osastoituihin tiloihin myds Hattulan varikon tilojen kautta. Kaikki tilat ovat tarvittaessa
yhteiskaytdssa, mutta esim. tydkoneiden tai laitteiden kayttd on sallittua vasta perehdytyksen jalkeen.
Lisaksi tydpajan tiloissa ja piha-alueella liikkuu pajalla asioivia asiakkaita, ja Hattulan kunnan tydtekijoita.
Kierratyspisteet sijaitsevat yhteisella piha-alueella, johon kuntalaiset voivat tuoda kierratettava tavaraa ja
materiaalia.
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Tilojen toiminnallisuutta arvioidaan turvallisuus- ja terveysnakodkulmista havainnoimalla paivittain, seka
kaksi kertaa vuodessa tai tarvittaessa useammin tehtavin turvallisuuskavelyn. Tilat soveltuvat hyvin
jarjestettavaan tyétoimintaan.

Teknologiset ratkaisut

Tyo6pajan piha-alueella on kaytdssa valvontakamerajarjestelma, johon on kunnan kiinteistonhoitajilla
oikeudet katsomiseen.

Siivous ja puhtaanapito
Pajan siivous hoidetaan pajan omana tydna. Yhteiset sosiaalitilat siivotaan kunnan tyéna.
Asiakkaat huolehtivat ohjaajan tarvittaessa tukemana pajojen yllapitosiivouksesta. Pajojen toimintaan

kuuluu siivous oman tydskentelypisteen osalta. Siivous on osin myds yhtend kuntouttavana toimintana,
jos sellaiseen ryhmassa on tarvetta.

9 Asiakas- ja potilastietojen kasittely, kirjaaminen ja tietosuoja

Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja kirjaaminen

Asiakkaiden ja potilaiden tietoja kasittelevilla tydntekijoilla ja opiskelijoilla on vaitiolovelvollisuus, ja
tietojarjestelmien kayttdoikeuksien saaminen edellyttaa kirjallista tietoturva- ja tietosuojasitoumusta.
Salassapito- ja vaitiolovelvollisuus jatkuu palvelussuhteen paattymisen jalkeenkin.

Tyo6pajalla on kaytdssa Walmu- asiakastietojarjestelma, johon henkildstd perehdytetaan tyon alkaessa ja
perehdytyksen lisaksi pyydetaan erillinen koulutus jarjestelman omistajalta. Pajaohjaaja Vesa Nystrém
on nimetty Walmun paakayttajaksi ja antaa esihenkildn liséksi tarvittavat tuen kirjaamiseen ja ohjelman
kayttéon. Kirjaamisesta keskustellaan sdannénmukaisesti henkildstdpalavereissa ja sen toteutusta
seuraalarvioi koko henkilosté omalta osaltaan, seka esihenkild koko pajan osalta.

Uusi tyontekija perehdytetdan henkilotietojen kasittelyyn ja tietoturvaan. Jokainen tyontekija allekirjoittaa
vaitiolo- ja salassapitosopimuksen, jonka yhteydessa kaydaan lapi tietojen kasittelyyn liittyvat kaytanteet.
Esihenkil6 toteuttaa ja seuraa toteutumista. Henkilékunta allekirjoittaa sopimuksen tullessaan t6ihin, myos
opiskelijat harjoitellussaan.

Asiakastyon kirjaamisen ajantasaisuus varmistetaan organisoimalla tydaika niin, etta kirjaamiseen on
varattu riittavasti aikaa ja se voidaan tehda rauhallisessa ymparistdssa. Kirjausten ajantasaisuutta
seurataan ja arvioidaan.
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Tietoturva ja tietosuoja

Hyvinvointialueen tietoturvan ja tietosuojan periaatteet, kaytannét ja vastuut maaritellaan Kanta-Hameen
hyvinvointialueen tietoturva- ja tietosuojapolitiikan asiakirjassa.

Tietoturvaloukkauksella tarkoitetaan tapahtumaa tai tekoa, jonka seurauksena henkilétietoja tuhoutuu,
haviaa, muuttuu tai niitd luovutetaan luvattomasti tai henkilétietoihin paasee kasiksi taho, jolla ei ole
henkildtietoihin oikeutta. Kaikista henkildtietojen tietoturvaloukkauksista tehdaan valittdmasti HaiPro-
ilmoitus.

Tyo6pajan henkildstd koulutetaan hyvinvointialueen toimesta tietoturva- ja tietosuojakaytanteisiin. Nama
koulutukset ovat velvoittavia ja henkildston tulee suorittaa ne saanndllisesti. Asiakastietojen kasittelyssa
noudatetaan henkildtietojen kasittelyyn liittyvaa lainsaadantéa seka yksikolle laadittuja ohjeita ja
maarayksia.

10 Yhteenveto kehittamissuunnitelmasta

Yksikon kehittamistavoitteet ja suunnitellut toimenpiteet asiakas- ja potilasturvallisuuteen,
palvelun laatuun, omavalvontaan tai riskienhallintaan liittyen

Kirjoita than suunnitelma, aikataulu ja vastuut. Huomioi omavalvonnan tavoitteet, joiden toteutumista
raportoidaan neljan kk:n valein.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa palveluyksikon vastaava johtaja.

Hameenlinna 28.11.2025
Paikka ja paivays:

Allekirjoitus: Markku Ollinkangas
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