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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Yksityinen palveluntuottaja

Nimi Taito Pohjois-Pohjanmaa ry Y-tunnus 0235743-3
Kunnan nimi Oulu
Kuntayhtyméan nimi

Sote-alueen nimi Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialue

Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus

Nimi Taito Pohjois-Pohjanmaa ry, kuntouttava ty6toiminta
Katuosoite Rautatienkatu 11 B
Postinumero 90100 Postitoimipaikka Oulu

Sijaintikunta yhteystietoineen

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkaméara

Esihenkild6 Anna-Riitta Kumpumaki

Puhelin 0505465186 sahko6posti: anna-riitta.kumpumaki@taitopohjoispohjanmaa.fi

Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta (yksityiset ympéarivuorokautista
toimintaa harjoittavat yksikot)

Palvelu, johon lupa on myénnetty

lImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)
Rekisterdintipdatdksen ajankohta
Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palve-
lujen laadusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?
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Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmaa?

[Ikylla []Ei

2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavan tyGtoiminnan omavalvontasuunnitelma on laadittu
laadun, turvallisuuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi. Se pidetaan jokaisessa kun-
touttavan tyotoiminnan yksikossa julkisesti nahtavilla sille varatussa kansiossa tulosteena.
Omavalvontasuunnitelma l6ytyy myos sahkoisena tyontekijdiden kaytdssa olevasta jae-
tusta verkkokansiosta. Toimintaa kehitetdan jatkuvasti, joten myés omavalvontasuunnitel-
man siséaltoa kehitetddn ja lisatdéan tarpeen mukaan.

Omavalvonnan suunnittelusta vastaavat henkilot

Omavalvontasuunnitelman laatimisessa on ollut mukana:

Taito Pohjois-Pohjanmaa Ry:n toiminnanjohtaja Elina Seppanen

Kuntouttavan ty6toiminnan vastaava ohjaaja sosionomi/AMK Anna-Riitta Kumpumaki
Tybvalmentaja/ohjaaja sosionomi AMK Heidi Rutanen

Tybvalmentaja Satu Leinonen

Tybvalmentaja Pauli Mikkonen

Apuohjaaja Mirka Laukka

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa kuntouttavan tyétoiminnan vastaava
ohjaaja:

Anna-Riitta Kumpumaéki puh: 0505465186

anna-riitta.kumpumaki@taitopohjoispohjanmaa.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelmaa paivitetdan toiminnan kehittyessa. Palvelun laatuun ja asiakas-
turvallisuuteen liittyvat muutokset kirjataan toiminnan kehittyesséa ajantasaisesti suunnitel-
maan.
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Kuntouttavan ty6toiminnan yksikdssa seurataan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuutta
vuoden valein eli joka vuoden tammikuussa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma tulostetaan ja se pidetaén esilla sille varatussa kansiossa jokai-
sessa toimipisteessa. Jokaisella on mahdollisuus halutessaan sita katsoa. Kansiota saily-
tetédan tyontekijoiden toimistossa.

Omavalvontasuunnitelman 16ytd& myds Taito Pohjois-Pohjanmaan verkkosivuilta kuntout-
tavan tyotoiminnan sivuilta.

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttava tydtoiminta on tarkoitettu pitkaaikaistyottomille
seka taysi-ikaisille mielenterveys- ja paihdekuntoutujille. Kuntouttavan tyétoiminnan palve-
luina tarjoamme tyotoimintapaikan, tuen ja ohjauksen ty6toimintaan, koulutukseen ja ty6-
hon suuntaavaa tyotoimintaa seka osallisuutta vahvistavaa tyotoimintaa.

Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavaa tydtoimintaa ohjaavat lait ovat laki kuntouttavasta
tyotoiminnasta (189/2001), laki sosiaalihuollon ammattihenkildista (817/2015), laki sosiaali-
huollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000), laki sosiaalihuollon asiakasasiakir-
joista (254/2015), laki yksityisista sosiaalipalveluista (94/2022) ja sosiaalihuoltolaki
(1301/2014).

Arvot ja toimintaperiaatteet

Taitojarjestd on aktiivinen kasityopalveluiden tuottaja ja kehittégja, joka edistaa kasityokult-
tuuria taitona ja elinkeinona. Jarjeston arvot ovat luovuus, taito, yrittdjyys ja kestava kehitys.
Taitoyhdistysten kuntouttavan ty6toiminnan ohjauksellinen tavoite onkin edistaa asiakkaan
luovuutta ja taitoja seka tuoda esille mahdollisuus tyéllistya myods kadentaitojen alalla.

Kuntouttava tyotoiminta vahvistaa asiakkaiden elaman hallintaa ja osallisuutta. Palvelumme
edistdd asiakkaan hyvinvointia seka sosiaalista turvallisuutta jarjestamalla asiakkaan tar-
peen mukaan raatéaloityd yksiloohjausta seka jarjestamalla asiakkaalle sopivan tydymparis-
ton. Olemme asiakkaidemme tukena ja turvana, jotta jokaisella asiakkaalla olisi hyvat ja
tarpeenmukaiset sosiaalipalvelut. Huolehdimme osaltamme siitd, etta asiakasta kohdellaan
asianmukaisesti ja yhdenvertaisesti tydtoiminnassa.

Ohjaus ei sitoudu pelk&staan kasitdiden tekemiseen vaan sisaltdd myos arjenhallintaa, opin-
toihin ja tydelamaan siirtymisen tukemista seké yksildohjausta asiakkaan tarpeet ja tavoit-
teet huomioon ottaen.
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Kuntouttavaa tyotoimintaa ohjaavat kestavan kehityksen ja yhdenvertaisuuden periaatteet.
Toiminnassamme kaytdmme luovasti kierratysmateriaaleja.

RISKIENHALLINTA

Riskien ja epékohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Taito Pohjois-Pohjanmaan omavalvonta perustuu riskienhallintaan. Lahtékohtana on asia-
kasturvallisuus ja my6s henkiléston turvallisuus. Arvioimme uhkia ja epakohtia asiakkaan
saaman palvelun ndkokulmasta seka henkildston nakokulmasta.

Riskien hallintaan kuuluu olennaisesti henkiléstomitoituksen riittavyydesta huolehtiminen ja
esteetdn tydskentely. Asiakasryhmaan liittyvat uhkat taytyy tunnistaa ja ennaltaehkaista.
Tyoéryhman ilmapiiri on salliva ja avoin, joten turvallisuuteen liittyvista asioista saadaan
ajantasaista tietoa seka niista saadaan avointa keskustelua aikaiseksi epakohtien korjaa-
mista varten.

Asiakkaan saaman palvelun nakdkulmasta riskienhallintaan kuuluu olennaisesti palveluun
liittyvien lakien noudattaminen, johon kuuluu esimerkiksi itsemaaraamisoikeus, asiakkaan
tietojen kasittely, salassapito seka turvallinen toimintaymparistd. Kuntouttavassa ty6étoimin-
nassa kaytetdan koneita ja tytkaluja, joiden turvallinen kayttd varmistetaan. Asiakkaat tuo-
vat myods omalta osaltaan esille epakohdat ja uhat, joihin henkilékunta puuttuu nopealla ai-
kataululla.

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Tybnantaja ohjeistaa ja perehdyttad henkilostoa turvallisuusasioissa. Tyontekijat osallistu-
vat toimipisteittain riskien arviointiin ja epéakohtien korjaamiseen. Riskienarviointi tehdééan 1
vuoden valein tammikuussa samaan aikaan omavalvontasuunnitelman paivittdmisen yh-
teydessa. Riskienarviointiin kaytetdan Tyoterveyslaitoksen lomaketta, joka tallennetaan
kuntouttavan tydtoiminnan verkkokansioon.

Riskienarviointilomakkeen pohjalta voidaan tunnistaa jo etukateen epékohtia ja uhkatilan-
teita, joihin pystytdan nain ollen puuttumaan ennaltaehkaisevasti. Ennaltaehkaisevat toi-
menpiteet ja niihin liittyvat ehdotukset kirjataan arviointilomakkeeseen.

Riskienhallintaan olennaisena osana kuuluu perehdytyskansio, joka on tarkoitettu seka
asiakkaille, etta tyontekijoille. Kansio luetaan seké tydn alussa, etta palvelun alussa. Siina
ohjeistetaan selkeasti mitd ilmoitusvelvollisuus tarkoittaa niin asiakkaan kuin ty6tekijankin
kohdalla. Perehdytyskansioon siséllytetddn myos lomake, mihin asiakas/tyontekija kuittaa
perehdytyksensa tehdyksi. Kansiossa on selkeasti tieto siita, mista loytyy pelastussuunni-
telmat ja turvallisuussuunnitelma. Perehdytyksessa on mukana myds turvallisuuskavely,
jossa kaydaan lapi uloskaynnit, sammutusvalineet seka ensiapuvalineet.

Riskienhallinnan tydnjako
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Esihenkildiden tehtdvana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta
seka siita, ettd tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Esihenkild huolehtii siita,
ettd turvallisuuden varmistamiseksi on osoitettu riittdvasti voimavaroja. Tydpajalle nimite-
taan turvallisuusasioista vastaava henkild. Esihenkildn vastuulla on tiedottaa henkilokuntaa
turvallisuuskysymyksista ja luoda mydnteinen asenneymparistod asioiden kasittelylle.

Perehdytyskansion tekoon ja paivitykseen nimitetd&n vastuuhenkild, joka tiedottaa henkil®-
kuntaa muutoksista.

Henkilokunta osallistuu omavalvontaan paivittaisessa tydgssaan, havainnoi ja kiinnittaa huo-
miota riskeihin ja pyrkii aktiivisesti vaikuttamaan riskitekijoiden poistamiseen. Turvallisuutta
parantavat toimenpiteet tehdaan tiimina ja uhkista ja riskitekijoista pidetdan avointa keskus-
telua.

Riskienhallinnan toimeenpanon ohjeistus kuntouttavassa tydtoiminnassa:

Asiakastyo:

- Asiakkaan riskitiedot kirjataan hanen omiin tietoihinsa, jos asiakas on itse antanut
tiedon.

- Henkil6kuntaa ohjeistetaan véakivalta/uhkatilanteiden kohtaamiseen

- Asiakastilanteita ennakoidaan ja niita kaydaan lapi tiimissa, jolloin myds sovitaan
siitd, pystyyko kohtaamisen tekemaan yksin vai onko mukana myds toinen ohjaaja

- tyotilojen kayttd suunnitellaan turvalliseksi

- Henkil6stolla on voimassa oleva ensiapukoulutus. Osalla tyontekijoista on alkusam-
mutuskoulutus, tyoturvallisuuskortti seké hygieniapassi.

- Asiakkaille oma perehdytys ja turvallisuuskavely toiminnan alkaessa

Toimintaymparistoon liittyvat riskit:

- Toimipisteessa on helposti |I0ydettavissa turvallisuus- ja pelastussuunnitelma ja
tyontekijat tietavat miten toimia mahdollisissa hatatilanteissa

- Asiakas perehdytetaan heti palvelun alkaessa turvallisuus- ja pelastussuunnitel-
maan (ensiapukaappi, sammutusvalineet, poistumistiet, kokoontumispaikat)

- Toimintamme on avointa ja vierailijoita saa kayda. Niista kuitenkin sovitaan etuka-
teen ja tiedotetaan vierailijoista seka asiakkaille ettd koko henkilostélle

Muut toimeenpanot ja dokumentit liittyen riskienhallintaan:

- Perehdytyskansio ja -lomake

- Laheltapiti-ilmoitusten tayttdohjeet ja ilmoitukset turvallisuuskansioon
- Turvallisuussuunnitelma, joka sisaltaa riskien arvioinnin yhteenvedon
- Turvallisuuskéavelyohje

- Palotarkastuspoytakirja

- Kiinteiston turvallisuusohjeet



taito

POHJOIS-POHJANMAA

Riskien tunnistaminen

Riskien tunnistaminen tehd&aan riskienarviointiiomakkeella. Tahan osallistuu koko henki-
I6sta. Riskien hallinnan prosesseissa ja toimeenpanoissa riskien tunnistaminen on olennai-
nen osa toimintaa. Henkilokunta osallistuu riskien tunnistamiseen paivittaisessa tydssaan
havainnoimalla.

[Imoitusvelvollisuus ja menettely

Henkiloston on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle henkil6lle, jos han huomaa
tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epékohdan uhan joko tyéymparistdssa tai asia-
kasturvallisuudessa. limoitus tehdaan kirjallisesta tayttamalla tyotapaturma/laheltapitilo-
make, joka l0ytyy turvallisuus ja perehdytyskansiosta. limoitus taytetdan mahdollisimman
tarkkaan kuvaillen ja luovutetaan vastaavalle ohjaajalle. lImoituksen tehneeseen henkil6on
ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia.

Henkilokunnalla on Sosiaalihuoltolain 48 ja 49 8§ mukainen velvollisuus ilmoittaa viipymatta
toiminnasta vastaavalle henkil6lle tehtdvissdan havaitsemiaan epakohtia tai epakohdan
uhkia asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. lImoitus voidaan tehda salassapitosaan-
nosten estamatta ja sen voi tehda yksittainen tyontekija tai tyontekijat yhdessa.

Asiakas ohjeistetaan kertomaan huomaamistaan epékohdista tai uhista tydévalmentajalleen
tai vastaavalle ohjaajalle. Asiakasta ohjeistetaan perehdytyksessa tapaturma- ja lahelta-
piti-lomakkeen tayttdminen. Asiakkaan tayttdma ilmoitus kasitellaan samalla menetelmalla
kuin henkilokunnan tekema ilmoituskin.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Epakohdat, tapaturmat ja uhkailmoituksien kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analy-
sointi ja raportointi. Jos epakohta on sellainen, etta se on korjattavissa omavalvonnan me-
nettelyssa, se otetaan valittémasti tyon alle. Asiasta keskustellaan tiimin kesken seké asi-
akkaiden, jos se koskettaa heitd. Vastaava ohjaaja kirjaa tapahtuneesta seuraavat toimen-
piteet ja niiden aikataulut ja tallentaa dokumentit kuntouttavan tyGtoiminnan omaan verkko-
kansioon, josta se on kaikkien luettavissa.

Jos epéakohta tai tapaturma on vakava, ilmoitus vélitetddn myds toiminnanjohtajalle seka

tydsuojeluvastaavalle. Tapahtuma kasitellaan sen vaatimalla vakavuudella. Jos epakohta
on sellainen, mika vaatii jarjeston toimenpiteitd, vastaava ohjaaja valittaa ilmoituksen toi-

minnanjohtajalle.
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Korjaavat toimenpiteet

Tarvittavat epékohdat korjataan tilanteen vaatimalla tavalla ja tarvittaessa yhteistytssa
paikallisen palo- ja pelastustoimen, tydsuojeluviranomaisen, tydsuojelutoimikunnan tai tyo-
terveyshuollon toimijoiden kanssa. Tarvittaessa laaditaan henkilokunnalle ja asiakkaille toi-
mintaohjeet epakohtien poistamiseksi. Uudet toimintakaytannot kaydaan heti [&pi henkilds-
ton ja asiakkaiden kanssa.

Korjaavat toimenpiteet paivitetaan riskien arviointiin, yksikon ohjeisiin ja tarvittaessa oma-
valvontasuunnitelmaan. Korjaavia toimenpiteitd, riskienhallintaa ja omavalvontasuunnitel-
maa paivitetaan vuosittain.

Korjaavat toimenpiteet voivat sisdltaa myos henkilokunnan lisékoulutusta tai tarvikehankin-
toja.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Korjaavat toimenpiteet kirjataan seurantaosioon omavalvontakansiossa vastaavan ohjaa-
jan toimesta. Dokumentti liitetd&n myds kuntouttavan tyétoiminnan verkkokansioon, jossa
se on koko jarjeston henkilokunnan nahtavilla. Toimenpiteen toteutumista seurataan vas-
taavan ohjaajan toimesta.

4 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Asiakkaan palvelutarpeen arviointi ja aktivointisuunnitelma tehdaan asiakkaan sosiaalioh-
jaajan/tyontekijan sekd TE-toimiston asiakkaalle nimittaman omavalmentajan toimesta.
Kuntouttava ty6toiminta on sosiaalihuoltolain (Sosiaalihuoltolaki 30.12.2014/1301) mukai-
nen sosiaalipalvelu. Sosiaali- ja terveysministerion sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston
tehtavarakennesuosituksen mukaisesti kokonaisvastuu asiakkaan kuntouttavan tyétoimin-
nan palveluprosessista tulee olla Pohteen sosiaalityontekijalla tai sosiaaliohjaajalla. Kun-
toutumista ja elamanhallintaa edistava ty6 tapahtuu parhaiten tiimityona eri ammattiryhmien
(sosiaali-, terveys-, kuntoutus- ja tyollisyyspalvelut) kesken kunkin ammattiryhman osaami-
seen pohjautuen. Moniammatillinen tiimi arvioi toimenpiteiden ja palveluiden vaikuttavuutta
yhteisty6ssa asiakkaan kanssa ja seuraa aktivointisuunnitelman toteutumista.

Aktivointisuunnitelman tavoitteena on asiakkaan elamanhallinnan ja toimintakyvyn paranta-
minen siten, ettd han voisi tyollistyd, hakeutua koulutukseen tai osallistua tyévoima- ja elin-
keinohallinnon tydllistymisté edistaviin palveluihin.

Tyo6toimintapaikan sosiaaliohjaajat ja tydvalmentajat arvioivat asiakkaan tyo- ja toimintaky-
kya ja raportoivat kuntoutuksen etenemisesta asiakkaan omalle Pohteen tyontekijalle.

8



taito

POHJOIS-POHJANMAA

Palvelun alkaessa kuntouttavan tyétoiminnan sosiaaliohjaaja, asiakkaan sosiaaliohjaaja
Pohteelta ja asiakas laativat yhdessa toteutussuunnitelman, johon kirjataan ylos tavoitteita,
palvelun sisaltbéa seka toimintamenetelmia kuntouttavan jaksolle. Kuntouttavan tydtoimin-
nan jaksolla pidetaan valiarviointipalaveri noin puolessa valin palvelusopimusta, jolloin ar-
vioidaan palvelun sisallon muutoksen tarvetta seka asiakkaan kuntoutumista ja sitoutu-
mista palveluun. Valiarvioinnista toimitetaan kooste Pohteen sosiaaliohjaajalle/sosiaali-
tyontekijalle. Kuntouttavan tyétoiminnan sosiaaliohjaajat huolehtivat palvelun muutoksien
toteutumisesta, toteutussuunnitelman, valiarviointien seké loppuarvioinnin tekemisesta.

Toteutussuunnitelma

Kuntouttavassa ty6toiminnassa jokaiselle asiakkaalle laaditaan aktivointisuunnitelman ja
palvelutarpeen arvioinnin perusteella toteutussuunnitelma. Siin& huomioidaan asiakkaan
yksilolliset tuen tarpeet seké paatavoitteet ja lyhyen aikavalin tavoitteet. Toteutussuunnitel-
maan kirjataan sovitut tyopaivat, kellonajat seka jakson pituus.

Toteutussuunnitelman toteutumista arvioidaan ja paivitetaan valiarvioinnissa seka loppuar-
vioinnissa yhdessa asiakkaan, omaohjaajan, sosiaaliohjaajan ja Pohteen sosiaaliohjaa-
jan/tyontekijan kanssa. Tavoitteiden seurantaa kirjataan paivittain asiakkaan tietoihin.

Kuntouttavan ty6toiminnan vastaava sosiaaliohjaaja vastaa toteutussuunnitelman teosta
Rautionkadun ryhmissé ja sosiaaliohjaaja/tydvalmentaja Rautatienkadun ryhmassa. Sosi-
aaliohjaajat huolehtivat paivitetyn tiedon ja muutosten tiedottamisesta muulle tyéryhmalle
ja kirjaa muuttuneet tiedot toteutussuunnitelmaan.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Asiakkaan kohtelu

ltseméaaraamisoikeuden vahvistaminen

Kuntouttava ty6toiminta perustuu vapaaehtoisuuteen ja on sosiaalipalvelua. Asiakas on
alusta asti mukana kuntouttavan tyétoiminnan suunnittelussa. Tyotoimintapaikka valitaan
hanen toiveidensa mukaan samoin kuin tyopaivat ja tydajat, jos niitd on mahdollista muo-
kata. Asiakas on mukana tekeméssa toteuttamissuunnitelmaa ja palvelua ja tavoitteita raa-
taldiden héanen toiveidensa mukaan. Tyodtoiminnassa asiakas saa vaikuttaa itse tyotehta-
viinsé. Osaksi tehtavia tehdaén ohjattuna ja valmiiksi suunniteltuina, jotta voidaan arvioida
asiakkaan tyo- ja toimintakykya. Asiakas saa myos tehda omia tditansa seka opetella uusia
taitoja, jotka hanta kiinnostaa.

Kaikissa asiakasta koskevissa toimissa huomioidaan asiakkaan vapaus paattada omista
asioistaan seka tuetaan siina, ettéa asiakas voi elad omannakdoistdan elamaa. Asiakkaalle
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annetaan monipuolisesti tietoa, jotta h&nelld on aito mahdollisuus tehda valintoja seka
paatoksia. Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itseméaaraamis-
oikeutta ja tukea asiakasta oman kuntoutumisensa seka arjen suunnitteluun. Asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta tuetaan ja asiakkaan osallisuutta vahvistetaan kuntoutusprosessin
kaikissa vaiheissa.

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Kuntouttavassa ty6toiminnassa ei ole rajoitteiden tai pakotteiden kaytt6a. Asiakkaan palve-
luihin liittyvistd mahdollisista keskeyttamis- ym. paatoksista vastaa sosiaalihuollon omatyon-
tekija ja taloudellisista sanktioista Kansanelakelaitos (KELA) seké TE-toimisto.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Kuntouttavan ty6toiminnan asiakkaalla on oikeus saada laadultaan hyvaa sosiaalihuoltoa
ja hyvaa kohtelua ilman syrjintdd. Asiakasta on kohdeltava siten, etta hanen vakaumus-
taan ja yksityisyyttddn kunnioitetaan eik& hanen ihmisarvoaan loukata. Taito Pohjois-Poh-
janmaa on syrjinnasta vapaa yhdistys ja syrjinnan ehkaisyn kehittaminen on kirjattu yhden-
vertaisuussuunnitelmaan.

Tyontekijan on ilmoitettava viipymatta yksikon esihenkilélle, jos han tehtavissaan huomaa
tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epéakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon to-
teuttamisessa. limoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta ilman aihee-
tonta viivytysta esihenkilolleen asiakkaan epaasiallisen kohtelun ilmoituslomakkeella. Lo-
make l6ytyy omavalvontakansiosta. Lomakkeen toimittaa eteenpain Pohteen sosiaalipal-
veluiden paallikdlle kuntouttavan tydtoiminnan vastaava ohjaaja.

Jos asiakas on tyytymaton saamaansa palveluun tai kokee tulleensa kohdelluksi epaasial-
lisesti, hanella tai hAnen omaisellaan/laheiselladn on mahdollisuus toimia eri tavoin asian
selvittdmiseksi ja epdkohdan poistamiseksi.

Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus, mikali han on tyytymétoén kohteluunsa. Kuntout-
tava ty6toiminta on ostopalvelu, joten muistutus toiminnan sisallosta tai epékohdasta toi-
minnassa tulee tehda jarjestamisvastuussa olevalle viranomaiselle eli Pohteelle. Taito
Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavassa ty6toiminnassa kiinnitetaan huomioita ja reagoidaan
epaasialliseen tai loukkaavaan kaytokseen asiakasta kohtaan matalalla kynnyksella.

Muistutuksen voi lahettéaé osoitteeseen:
Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialue
Kirjaamo

PL 10

90029 POHDE

kirfaamo@pohde.fi
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Asiakkaan osallisuus

Palautteen kerddminen, kasittely ja hyddyntaminen toiminnan kehittdmisessa

Kuntouttavassa ty6toiminnassa joka yksikdssa on palautelaatikko, johon voi nimettémana
jattéa palautetta niin hyvassa kuin huonossakin. Palautelaatikko tyhjennetaan ennen tiimi-
palavereita ja kdydaan palautteet lapi. Palautteiden perusteella tehddén parannustoimen-
piteitd, jos ne ovat kyseisessa asiassa mahdollisia. Jokainen palaute otetaan huomioon ja
niistd keskustellaan tiimissa. Tarvittaessa palautteet viedaan eteenpain yhdistyksen toi-
minnanjohtajalle, jos han voi asioihin vaikuttaa paremmin.

Asiakkaille ja Pohteen sosiaaliohjaajille/tyontekijoille on laadittu my6s séhkdinen palaute-
kysely, joka taytetdaan palvelun paattyessa. Vastaava ohjaaja lahettdd lomakkeet ja seuraa
niiden koosteita. Palautekyselyt eivat kerdd mitaan henkilttietoja, joten palaute tulee ni-
mettdmana.

Asiakkaan oikeusturva

Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman syr-
jintda. Asiakasta kohdellaan hdnen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunni-
oittaen. Palveluun liittyvat paatokset ja suunnitelmat tehdaan ja toteutetaan palavereissa,
joihin asiakas osallistuu yhdesséa sosiaaliohjaajien ja tyévalmentajien kanssa. Palvelun
laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asukkaalla on oikeus tehda muistutus
vastaavalle sosiaaliohjaajalle tai yhdistyksen toiminnanjohtajalle. Muistutuksen voi tehda
tarvittaessa myos héanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vas-
taanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kahden
viikon sisalla.

Muistutuksen vastaanottaja:

Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttava tydtoiminta
Vastaava ohjaaja

Anna-Riitta Kumpumaki p. 0505465186
anna-riitta.kumpumaki@taitopohjoispohjanmaa.fi

Taito Pohjois-Pohjanmaan toiminnanjohtaja
Elina Seppéanen p. 0403522500
elina.seppanen@taitopohjoispohjanmaa.fi

Pohteen potilas- ja sosiaaliasiamies voi antaa ohjeista asiakkaan asemasta ja oikeuksista.
Han voi myo6s auttaa muistutuksen tai kantelun teossa ja auttaa ristiriitatilanteiden ratkai-
suissa. Palvelu on maksutonta.

Sosiaaliasiamies (li, Oulu, Pudasjarvi, Utajarvi, Vaala)

Tapaaminen sovittava etukateen
p. 0447034115
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Kumppanuuskeskus
Kansankatu 53
90100 Oulu

Kun yksikon toimintaa koskeva muistutus, kantelu tai muu valvontapaatos tulee vastaavan
ohjaajan tietoon, han laatii kirjallisen vastineen asiasta ja toimittaa sen asiakkaan sosiaa-
liohjaajalle Pohteelle sekéa Taito Pohjois-Pohjanmaan toiminnanjohtajalle.

Vastaava ohjaaja tuo muistutuksen, kantelun tai muun valvontapaatoksen valittomasti kun-
touttavan tyontekijoiden tietoon ja pitaa timipalaverin, jossa asiaa kaydaan lapi. Toimenpi-
teet ja keskustelut kirjataan ylos ja lisdtd&dn ne omavalvontakansioon. Asia kasitelladn kah-
den viikon kuluessa.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia ja kuntoutumista tukevaa toimintaa

Asiakasta tuetaan ja ohjataan toteuttamissuunnitelmassa sovittujen tavoitteiden mukai-
sesti. Yksilollisella tuella ja ohjauksella voidaan edistaa ja yllapitaa asiakkaan psyykkista,
fyysista ja sosiaalista hyvinvointia, vahvistaa asiakkaan arjen- ja elamanhallinnan taitoja,
tukea asiakasta mahdollisen paihderiippuvuuden tai diagnosoidun sairauden hallinnassa ja
toipumisessa, tukea asiakasta omien vahvuuksien ja voimavarojen loytamisessa seka it-
selleen hyvan ja oman nakoisen elaman rakentamisessa. Yksildllista tukea antaa kuntout-
tavan ty6toiminnan sosiaaliohjaaja.

Ryhmaéaohjauksessa vahvistetaan asiakkaan sosiaalisia taitoja ja sosiaalisten suhteiden yl-
l&pitoa. Asiakas saa tukea omien mielenkiintonsa mukaisten tyotehtavien tekemisessa ja
rohkaisua ja opetusta uusien asioiden opettelussa. Asiakkaan arkirytmia seké sitoutumista
kuntouttavaan tydtoimintaan seurataan ja siihen tarvittaessa puututaan. Tama tukee asiak-
kaan kuntoutumista pitkalla tahtaimella. Ryhmaohjausta vetaa tyévalmentajat.

Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavaa tyétoimintaa ryhmamuotoisena on neljassa eri
ryhmassa. Rautatienkadun Maakarit ryhma, Rautionkadun Taiturit ryhma ja Kuusamon
kuntouttavan ryhma ovat ns. pehmeiden kasitéiden ryhmia ja Rautionkadun Erareiskat
ryhma on ns. kovien kasitdiden ryhma.

Ryhmamuotoisen toiminnan suunnittelu ja siséltd perustuvat asiakkaiden tarpeisiin sekéa
asiakkailta kerattyihin palautteisiin. Ryhmétoiminnan suunnittelusta ja ohjaamisesta vas-
taavat tydvalmentajat ja sosiaaliohjaajat yhdessa asiakkaan kanssa.

Ryhmatoiminnot ovat yhteisoéllisia, jolloin asiakas osallistuu yhteisén arkeen osana kuntou-
tumistaan. Tama sisaltaa yhteisia sdantgja, yhteisia tiloja ja niista huolehtimista seka ver-
taistukea omassa ryhmassa. Ryhméatoiminnoissa on jatkuva ohjaus ja my6s tuki vuorovai-
kutustilanteisiin.
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Yhteisollinen toiminta

Kuntoutuminen tapahtuu vuorovaikutuksessa muiden kuntoutujien, tyévalmentajien ja sosi-
aaliohjaajien kanssa. Kuntoutuakseen asiakas tarvitsee niin ohjauksellista tukea kuin ver-
taistukeakin.

Yhteisollisella toiminnalla voidaan edistaa ja yllapitdd asiakkaan psyykkista, fyysista ja so-
siaalista hyvinvointia, vahvistaa asiakkaan arjen- ja elamanhallinnan taitoja seka tukea
asiakasta omien vahvuuksien ja voimavarojen loytamisessa seka itselleen hyvan ja oman
nakoisen elaman rakentamisessa. Asiakas osallistuu yhteisdlliseen toimintaan, joka voi
olla esimerkiksi:

- sitoutumista kuntouttavan tyétoiminnan yhteisiin saantéihin ja siivouksen
omavalvontasuunnitelman noudattamiseen ryhman kanssa

- osallistumista yhteisiin tapahtumiin, jotka ovat vapaaehtoisia. (retket, tutus-
tumiskaynnit, esittelyt)

Asiakasta tuetaan ja ohjataan toimimaan my6s muun toimintaympariston kanssa. Yksilo-
ohjauksessa voidaan asiakasta tukea asioiden hoidossa, virastokaynneilld, haastatteluissa
ja asiakkaan verkostopalavereissa.

Ravitsemus

Kuntouttavan ty6toiminnan asiakkailla ja henkilokunnalla on kaytdssaan taukotila, missa
VoI sovittuina taukoina syoda omia evaita.

Rautionkadun toimipisteen ruokailutilasta 16ytyy kahvin- ja teenkeittimet, jddkaappi, mikro
ja pieni hella ruoanlaittoa varten. Asiakkaiden kaytdssa on myos ruokailuvalineet. Raution-
kadulla voidaan tehda myo6s yhteisesti ruokaa. Talléin ruokalista suunnitellaan yhdessa
asiakkaiden kanssa, kaydaéan ostoksilla ja tehdaan ruoka yhdessa. Ohjaajana ruoanlai-
tossa toimii hygieniapassillinen ohjaaja.

Kuusamossa asiakkaiden kaytdssé on minikeittio, kahvin- ja teenkeittimet seka ruokailuva-
lineet.

Rautatienkadulla kaytdssa mikro, kahvin- ja teenkeittimet seké ruokailuvalineet.

Yksiloohjauksessa asiakasta voidaan ohjata myos terveelliseen ruokavalioon ja sen nou-
dattamiseen.

Hygieniakaytannot

Taito Pohjois-Pohjanmaan kaikissa kuntouttavan yksikdissa on kayttssa siivouksen oma-

valvontasuunnitelmat. Siivous on suunnitelmallista ja sddnndllista ja sen toteutumista seu-
rataan paivittain seinalla olevien listojen avulla. Siivouksen omavalvontaa suunniteltaessa

ja toteuttaessa otetaan erityisesti huomioon tarttuvien tautien ennaltaehkaisy seka leviami-
sen katkaiseminen.

Siivouksen omavalvontasuunnitelmaan on siséllytetty kaikkien tilojen siivouksen osa-alu-
eittain. Ohjeistuksessa myos kerrottu kuinka usein mik&kin osa-alue tulee siivota.
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Siivouksen omavalvontasuunnitelma ohjeistuksineen 16ytyy One-drive kansiosta seka jo-
kaisen toimipisteen omavalvontakansiosta tulostettuna.

Terveyden- ja sairaanhoito

Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavan tyétoiminnan asiakkaan on vakuutettu ty6toimin-
nan ajalta Pohteen kautta. Vakuutusyhtio on Pohjola. Vahingoista ilmoitetaan asiakkaan
omalle tyotekijalle Pohteelle ja toimitaan heidan ohjeidensa mukaan.

Asiakasta ohjataan ja neuvotaan myos terveydentilaan liittyvissa asioissa hanen toi-
veidensa mukaan. Asiakkaat kuuluvat julkisen terveydenhuollon piiriin ja heilla on oman
alueensa terveydenhuollon asiakkuus. Kiireellistéa sairaanhoitoa koskevissa tilanteissa toi-
mitaan tilanteen edellyttamalla tavalla. Asiakkaan tukena voidaan olla myds ladkarin- tai
sairaanhoitajan kaynneilla tarvittaessa.

Pohteella perusterveydenhoitoa annetaan sotekeskuksissa ma-pe klo 8.00-16.00

Muina aikoina paivystaa Oys.

Ennen lahtda yhteispaivystykseen tulee ottaa aina yhteytta Paivystysapuun joko soitta-
malla maksuttomaan numeroon 116 117 tai ottamalla yhteytta chatissa. Paivystysapu te-
kee alustavan hoidontarpeen arvion puhelimessa ja antaa tarvittaessa toimintaohjeita. Ha-
tatilanteessa soitetaan aina numeroon 112.

Henkilokunnalla on voimassa olevat EA 1 — kortit, joten hatatilanteissa asianmukainen
hoito on turvattu.

Kuntouttavan ty6toiminnan henkilokunta tarkkailee ryhmatoiminnoissa myods asiakkaan ter-
veydentilaa ja sen muutoksia. Henkilokunta puuttuu poikkeaviin tilanteisiin, usein toistuviin
sairaspoissaoloihin seka tukee asiakasta terveydellisissa huolissa hanen niin toivoessaan.
Yksiloohjauksessa voidaan antaa tarkempaakin ohjausta liittyen asiakkaan terveydenti-
laan. Asiakasta kannustetaan ja opastetaan hankkimaan tarvitsemaansa terveydellista
apua, sieltd mista kulloinkin on tarve apua saada. Kuntouttavan tyétoiminnan sosiaalioh-
jaaja viestittaa sosiaalihuollon omatyodntekijélle asiakkaan sairaspoissaoloista lahettamalla
la&karintodistuksen seka kirjaamalla poissaolon Oukatypa-jarjestelmaan

Laakehoito

Kuntouttavassa tyétoiminnassa ei ole ladkehoitoa.

Monialainen yhteistyd

Asiakkaat ohjautuvat kuntouttavaan tyétoimintaan Pohteen sosiaalipalveluiden kautta.
Asiakas valitsee yhdessa Pohteen omatydntekijan kanssa tydtoimintapaikan ja toiminnan
aloitus tapahtuu tutustumiskaynnilld ja palvelun tilauksella.

Kuntouttavan ty6toiminnan jakson aikana yhteisty6ta tehdaan Pohteen sosiaalipalveluiden
ja asiakaan muiden mahdollisten tydllistymispalveluiden kanssa. Asiakkaan asioita voi-
daan hoitaa puhelimitse, sahkopostitse ja verkostotapaamisilla. Asiakkaan salassa
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pidettavat asiakirjat toimitetaan salattuna séhkdpostina ja muissa tapaamisissa huolehdi-
taan siitd, ettd keskustelut pysyvat luottamuksellisina.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteisty0 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavan tyétoiminnan jokaiseen toimipisteeseen on laa-
dittu kattava turvallisuussuunnitelma. Turvallisuussuunnitelmassa on tarkasti ohjeistettu
miten pitd& toimia, jos tulee vaaratilanteita tai muita asiakasturvallisuuteen liittyvia uhkia tai
riskeja.

Palo- ja pelastusviranomaiset laativat vuosittain toimipisteissa turvallisuustarkastuksen,

josta raportti sailytetdan omavalvontakansiossa. Kiinteistoon on myoés palo- ja pelastusvi-
ranomaisten toimesta laadittu pelastussuunnitelma.

Henkilokunnalla on ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusvi-
ranomaisille. llmoitusten tekoon on selkeét ohjeistukset turvallisuussuunnitelmassa.

Henkilosto

Henkil6ston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton periaatteet

Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavan tyétoiminnan henkiléresurssit on sovittu tilaajan
kanssa tehdyissa palvelu- ja puitesopimuksissa.

Kuntouttavan ty6toiminnan vastaavalta ohjaajalta vaaditaan vahintddn AMK-koulutus (so-
siaali- ja terveysala) seké johtamiskoulutus. Vastaavalle ohjaajalle on nimetty sijainen, jolla
on vaatimusten mukaisesti sosionomi AMK- koulutus. Patevyydet on varmistettu Valviran
rekisterista.

Muun henkildkunnan koulutukset:

Ryhmien ohjaajat Rautionkadun toimipisteessa ovat tydvalmentajia ja artesaaneja. Palkka-
tukitydllistetty apuohjaaja on artesaani.

Rautatienkadun toimipisteen ohjaaja on sosionomi AMK. H&n hoitaa seka sosiaaliohjaajan
ettd tydvalmentajan tehtavia omassa ryhmassaan.

Kuusamon toimipisteen ohjaaja on kasityon ohjaaja/tydvalmentaja.

Tarvittava henkilostomaara riippuu asiakkaiden maarasta. Kuntouttavassa tyotoiminnassa
huomioidaan asiakaspaikkoja taytettaessa, ettd sosiaaliohjaajien kapasiteetti riittaa.

Rautionkadun yksikdssé on yksi sosiaaliohjaaja ja palvelu on tason 4 kuntouttavaa ty6toi-
mintaa. Vastaavan ohjaajan tyopanoksesta 20 prosenttia menee hallinnolliseen tyéhon ja
80 prosenttia on sosiaaliohjausta. Talldin asiakasmaara voi olla 24 asiakasta. 1 ja 2 paivaa
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viikossa kuntouttavassa olevat asiakkaat vievat 0,5 paikkaa. 3 ja 4 paivaa olevat vievat ko-
konaisen paikan. Asiakkaita ei saa ottaa ylipaikoille ja mitoitusta ei saa ylittaa.

Rautatienkadulla on yksi sosiaaliohjaaja ja palvelu on tason 3 kuntouttavaa ty6toimintaa.
Talloin asiakkaita saa olla 60. Asiakasmitoitus kuitenkin maaritelladn myos sen mukaan,
ettd sosiaaliohjaajan aika riittaéa yksiloohjaukseen seka tyévalmennukseen.

Kuusamon toimipisteessa on tyévalmentaja. Palvelu on tason 1 palvelua eli tyétoimintapai-
kan tarjoaminen. Asiakasmaara on 12.

Lyhytaikaiset sijaistukset ja sairaspoissaolot pyritdan hoitamaan tydvuorojarjestelyilla,
joista vastaa vastaava sosiaaliohjaaja.

Tybvalmentajien pitempiin sijaistuksiin voidaan ottaa sijaiseksi Taito Pohjois-Pohjanmaan
yhdistyksella toissa olevia artesaaneja seka ohjaajia. Sijaistusvaatimuksena on kasi-
tydalan osaaminen seka ohjausosaaminen.

Vastaavaa sosiaaliohjaajaa voi sijaistaa vain sosiaalialan amk-tutkinnon suorittanut. Taito
Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavassa tyotoiminnassa sijaistuksen hoitaa Rautionkadun
kuntouttavan ryhman ohjaaja. Jos kuitenkin molemmat sosiaaliohjaajat ovat pois toista,
niin tilalle taytyy rekrytoida vastaavan tutkinnon suorittanut henkild. Sosiaaliohjaajien sijais-
tuksista taytyy myos ilmoittaa tilaajalle ja heidan patevyytensa hyvaksyttaa AVi:lla.

Henkil6éstdn rekrytoinnin periaatteet

Henkil6ston rekrytoinnissa otetaan huomioon niin koulutus kuin kokemuskin. Tydvalmenta-
jilta vaaditaan kasitytalan koulutuksen liséaksi myos ohjaajan koulutusta tai kokemusta,
seka kokemusta mielenterveys- ja paihdepuolen asiakasryhmén ohjaamisesta.

Sosiaaliohjaajilta vaaditaan ammattikorkeakoulutasoinen tutkinto. Ammattioikeudet varmis-
tetaan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisterista. (Ter-
hikki/Suosikki.) Sosiaaliohjaajalta vaaditaan aikuissosiaalitydon kokemusta seka mielenter-
veys- ja paihdetyon asiakasryhman kuntouttamisen kokemusta. Vastaavalla sosiaaliohjaa-
jalla taytyy olla lisdksi myds johtajuuskoulutusta. Sosiaalialan tyontekijoilta myos varmiste-
taan riittava kielitaito koulutodistusten perusteella.

Rekrytointiprosessi pidetd&n Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavassa ty6toiminnassa
mahdollisimman avoimena ja rekrytoitavaa henkil6a haastattelee koko tiimi.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Kuntouttavan tydtoiminnan henkilokunta perehdytetaan perehdytyskansion mukaisesti
asiakastython, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan seka omavalvonnan toteuttami-
seen. Sama koskee myos opiskelijoita ja pitkaan toista poissaolleita. My6s kuntouttavan
tyotoiminnan asiakkaat perehdytetadn tyoétoimintaan ja heille on oma perehdytyskansi-
onsa. Tyontekijoiden perehdytyksesta vastaa vastaava ohjaaja ja asiakkaiden perehdytyk-
sesta tybvalmentajat.
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Perehdytys sisaltdd myos erikseen perehdytyksen Taito Pohjois-Pohjanmaan yhdistyksen
toimintatapoihin ja arvoihin. Taméan perehdytyksen antaa yhdistyksen toiminnanjohtaja
Elina Seppanen. Tama perehdytys koskee rekrytoitavaa henkilokuntaa.

Perehdytysprosessi:

- Toiminnanjohtaja perehdyttaa henkilosto- ja tydsuhdeasiat uudelle tyonte-
kijalle. Perehdytys sisaltaa myos yhdistyksen arvoihin perehdyttamisen.

- Vastaava ohjaaja perehdyttaa tyontekijan toimipisteen sisaisiin toimintata-
poihin

- Vastaava ohjaaja perehdyttaa tyontekijalle tydhyvinvointi- ja tydsuojelu-
asiat

- Toiminnanjohtaja perehdyttaa Taito Pohjois-Pohjanmaan yhdistyksen toi-
mintaa ohjaaviin tekijoihin

- Toiminnanjohtaja ja perehtyja hyvaksyvat allekirjoituksellaan perehdytyslo-
makkeen.

Henkilostolle jarjestetaan tdydennyskoulutusta tarvittaessa. Ensiapukortit ja ty6turvalli-
suuskortit uusitaan niin, etta niihin ei tule katkoksia.

Muita lisdkoulutuksia jarjestetaan tarvittaessa ja henkilkunnalla on mahdollisuus koulut-
tautua tydnohessa.

Toimitilat

Kuntouttavan ty6toiminnan Rautionkadun yksikon tilat toimivat kiinteiston toisessa kerrok-
sessa. Asiakkailla on kaytossa 2 vessaa, ruokailuhuone vélineineen seka tyotilat. Tyonte-
kijoilla on kaytdssaan toimistohuone.

Kuntouttavan ty6toiminnan Rautatienkadun yksikon tilat sijaitsevat Taito keskuksen ti-
loissa. Tiloja kayttaa koko Taito keskuksen henkilokunta. Kaytdssa on 2 vessaa ja pieni
keittibnurkkaus, jossa on ruokailuvalineet, kahvin- ja teenkeitin seka mikro.

Kuntouttavan ty6toiminnan Kuusamon yksikon toimitiloissa on kaytdssa 1 vessa, keittio-
nurkkaus, jossa on ruokailuvélineet, kahvin- ja teenkeitin sekd mikro. Tilat on kaytossa
koko Kuusamon Taito Keskuksella joten tilat on avoimet myds asiakkaille.

Yksikdn siivous

Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavalla tydtoiminnalla on joka yksikdssé siivoustyon oh-
jeistus ja sitd noudatetaan samalla lailla kaikissa yksikoissa.

Siivoukseen on laadittu kuukausittaiset siivouksen omavalvontasuunnitelmat. Tydvalmen-
tajat valvovat suunnitelman toteuttamista seké osallistuvat siivoukseen yhdessa kuntoutta-
van asiakkaiden kanssa.

Rautionkadulla toimii kaksi kuntouttavan tydtoiminnan vuoroa eli aamuvuoro ja iltavuoro,
joten molemmilla ryhmilla on omat siivousalueensa, joita vaihdellaan sdéanndéllisesti.
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Teknologiset ratkaisut

Ei ole kaytdssa Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavassa tydtoiminnassa.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

YksikOssa ei ole kayttssa terveydenhuollon laitteita ja tarvikkeita.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavan tyétoiminnan asiakastietojen kasittelyd ohjaa Poh-
teen ja Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavan tydtoiminnan valinen sopimus seka henki-

|6tietosuojalaki. Kuntouttavassa tydtoiminnassa noudatetaan Pohteen laatimia ohjeistuksia
henkilGtietojen kasittelysta ja sailytyksesta, asiakastyon kirjaamisista seka raporttien ja ar-

viointien laatimisesta, lahettamisesta ja sailytyksesta.

Kuntouttavan ty6toiminnan asiakastiedot ja kirjaukset toteutetaan talla hetkella manuaali-
sella kirjanpidolla. Sen salassapito ja turvallinen sailytys on toteutettu tilaajan vaatimusten
mukaisesti.

Kuntouttava ty6toiminta kasittelee ainoastaan asiakkaan henkilotietoja seka kuntouttavaan
tyotoimintaan liittyvia asiakirjoja. Asiakirjoja ja henkilttietoja sailytetéaan lukitussa kaapissa,
jonne on paasy vain henkilékunnalla.

Kuntouttava tydtoiminta toimittaa kaikki asiakasta koskevat paperit valittomasti palvelun
paatyttyd Pohteen sosiaaliohjaajalle, joka arkistoi ne asianmukaisesti. Kuntouttavassa tyo-
toiminnassa ei saa sailyttdd mitd&an asiakkaaseen liittyvia tietoja palvelun paatyttya.

Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavan tyétoiminnan tietosuojavastaava on

Toiminnanjohtaja Elina Seppanen puh. 0403522500, elina.seppanen@taitopohjoispohjan-
maa.fi

Kuntouttavan ty6toiminnan kéaytdssa on Teams- jarjestelma, jonka kautta voi jarjestaa asi-
akkaan tapaamisen tai palaverin etayhteyksien kautta.

Kunkin kuntouttavan tydtoiminnan yksikdssa on info -kansio, jossa on omavalvontasuunni-
telma, pelastussuunnitelma ja tietosuojaseloste. Naissa on nahtavilla tiedot henkilétietojen
kasittelysta ja asiakkaan oikeuksista.

Asiakkaalla on oikeus saada pyydettdessa jaljenndkset omista asiakasasiakirjoistaan.
Pyynnot toimitetaan tietosuojavastaavalle tai Pohteen sosiaaliohjaajalle.
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Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla ja edellyttaa ammatillista har-
kintaa siitd, mitka tiedot kussakin tapauksessa ovat olennaisia ja riittavia. Jokainen tyonte-
kija perehdytetaan kirjaamiseen.

Kuntouttavan tyotoiminnan tyontekijat kirjaavat tyotehtavia ja paivan kulkuun liittyvia asi-
oita muutamalla sanalla kuvaten. Myo6s poikkeavat tapahtumat ja poissaolot kirjataan asia-
kastietoihin. Yksiloohjauksista tehd&an erilliset kirjaukset. Asiakkaan tiedoissa on mydgs to-
teutussuunnitelmat, kuntouttavan ty6toiminnan paatokset seka valiarvioinnit.

Taito Pohjois-Pohjanmaalle on laadittu salassa pidettévien henkilotietojen kasittelya kos-
keva seloste, joka l6ytyy jokaisen yksikon omavalvontasuunnitelmakansiosta.

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Yksikkdkohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista
saadaan useista eri lahteista. Riskinhallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epéakohtailmoi-
tukset ja tietoon tulleet kehittdmistarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuudesta riippuen
suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon. Kuntouttavan tyétoiminnan palvelusta kera-
taan asiakaspalautteita seka asiakkaalta, etta palvelun tilaajalta.

Omavalvontasuunnitelmaa kehitetd&n vuosittaisissa koko kuntouttavan tyétoiminnan hen-
kilokunnan yhteisessa tapaamissa. Tapaamisessa myos kaydaéan vuosittain lapi riskinhal-
lintaa ja kehittdmissuunnitelmaa koskien omavalvontaa.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa toimintayksikon palvelujohtaja.

Paikka ja paivays

Allekirjoitus
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