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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

'Yksitvin'en palveluntuottaja

Nimi: Taito Pohjois-Pohjanmaary  Y-tunnus: 0235743-3
Kunnan nimi: Qulu

Sote-alueen nimi: Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialue

Toimintayksikkd tai toimintakokonaisuus

Nimi: Taito Pohjois-Pohjanmaa ry, kuntouttava tydtoiminta
Katuosoite: Rautatienkatu 11 B

Postinumero: 90100 Postitoimipaikka: Oulu

Esihenkilé Anna-Riitta Kumpumaki

Puhelin 0505465186

Sahkoposti: anna-riitta.kumpumaki@taitopohjoispohjanmaa.fi

Toimintalupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan mydntamisajankohta (yksityiset ympdrivuorokautista
foimintaa harjoittavat yksikét) 17.1,2023

Palvelu; johon lupa on mydnnetty: limoituksen varaiset palvelut/Paivatoiminta/Kunfouttava
tydtoiminta.

limottuksenvarainen taiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Rekisterdintipdatoksen ajankohta 17.1.2023

Noudatamme laatimaamme omavalvontasuunnitelmaa, joka takaa ostopalvelujen hyvén
laadun ja asiakasturvallisuuden.

2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN
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Taito Pohjois-Pohjanmaan kunfouttavan tydtoiminnan omavalvontasuunnitelma on faadittu
laadun, turvallisuuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi. Se pidetaén jokaisessa kun-
touttavan tydteiminnan yksikéssi julkisesti nahtavilld sille varatussa kansiossa tulosteena.
Omavalvontasuunnitelma [6ylyy myds sahkoisend tydntekijoiden kaytossa olevasta jae-
tusta verkkokansiosta. Toimintaa kehitetdan jatkuvasti, joten my&s omavalvontasuunnitel-
man sisaitda kehitetdadn ja lisatdan tarpeen mukaan.

Omavalvonnan suunnittelusta vastaavat henkilot

Omavalvontasuunititelman laatimisessa on ollut mukana:

Taito Pohjois-Pohjanmaa Ry:n toiminnahjohtaja Elina Seppénen

Kuntouttavan tygtoiminnan vastaava ohjagja sosionomi/AMK Anna-Riitta Kumpumaki
Sosiaaliohjaaja sosionomi/AMK Sanna Makinen

Tydvalmentaja Satu Leinonen

Tydvalmentaja Pauli Mikkonen:

Ty6valmentaja Mirka Laukka

O'mavalvonn;ah suunnittelusta ja seurannasta vastaa kuntouttavan tydtoiminnan vastaava
ohjaaja;

Anna-Riitta Kumpuméki puh: 0505465186.

anna-riitta kumpumaki@iaitopohoispohijanmaa.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelmaa paivitetdan foiminnan kehittyessa, Palvelun laatuun ja asiakas-
turvallisuuteen liittyvatmuutokset kirjataan foiminnan kehittyessa ajantasaisesti- suunnitel-
maan.

Kuntouttavan tydfoiminnan yksikdssa seurataan omavalvontasutinnitelman ajantasaisuutta
vuoden valein eli joka vuoden tammikuussa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma tulostetaan ja se pidetadn esilla sille varatussa kansiossa jokai-
sessa toimipisteesséa. Jokaisella on mahdollisuus halutessaan sité Katsoa. Kansiota saily-
tetddn tyontekijdiden toimistossa.

Omavalvontasuunnitelman 18ytdd myés Taito Pohjois-Pohjanmaan verkkosivuilta kuntout-
tavan tybtoiminnan sivuilta.
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3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttava tyGtoiminta on tarkoitettu’ pitkaaikaistyottomille
seka taysi-ikaisille mielenterveys-ja paihdekuntoutujille. Kuntouttavan tyStoiminnan palve-
luina tarjoamme tydtoimintapaikan, tuen ja ohjauksen tyStoimintaan, koulutukseen ja fyo-
hén suuntaavaa tydtoimintaa sekd osallisuutta vahvistavaa tydtoimintaa..

Taito Pohjois-Pohjanmaan kunfouttavaa ty6toimintaa ohjaavat lait ovat laki Kuntouttavasta
tydtoiminnasta (189/2001), laki sosiaalinuollon ammattihenkitbista (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

Taitojérjestd on aktiivinen késitydpalveluiden tuottaja ja kehittdja, joka edistdé késityokult-
tuuria taitona ja elinkeinona. Jarjestén arvot ovat luovuus, taito, yrittdjyys ja kestéva kehitys.
Taitoyhdistysten kuntouttavan tydteiminnan ohjaukselliinen tavoite onkin edistaé asiakkaan
luovuutta ja taitoja seka tuoda esille mahdollisuus tydllistyd myds kadentaitojen alalla.

Kuntouttava tydtoiminta vahvistaa asiakkaiden-el&man hallintaa ja osallisuutta. Palvelumme

edistdd asiakkaan hyvinvointia sekd sosiaalista turvallisuutta Jarjestamalla astakkaan tar-
peen mukaan raataloitya yksildohjausta seké jarjestdmallé asiakkaalle sopivan tydymparis-
ton. Olemme asiakkaidemme tukena ja furvana, jotta jokaisella asiakkaalla olisi hyvét ja
tarpeenmukaiset sosiaalipalvelut. Huolehdimme osaltamme siita, ettd asiakasta kohdellaan
asianmukaisesti ja yhdenvertaisesti tydtoiminnassa.

Ohj ;aus ei sitoudu pelkéstaan kasitdiden tekemiseen vaan siséitdd myds arjenhallintaa, opin-
toihin ja tydelamain slirtymisen tukemista seka yksiléohjausta asiakkaan tarpeet ja tavoit-
teet huomioon oftaen.

Kuntouttavaa tydtoimintaa ohjaavat kestavan kehityksen ja yhdenvertaisuuden périaatteet
Toiminnassamme kédytamme tuovasti kierrdtysmateriaaleja.

RISKIENHALLINTA

Riskien ja epikohtien funnistaminen ja niiden korjaaminen
Taito Pohjois-Pohjanmaan omavalvonta perustuu riskienhallintaan. Lahtékohtana on asia-

kasturvallisuus ja myds henkildstén turvallisuus. Arvioimme uhkia ja epékohtia asiakkaan
saaman palvelun nékokuimasta sekd henkilostdn nakékulmasta,
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Riskien hallintaan kuuluu olennaisesti henkildstdmitoituksen riittavyydesté huolehtiminen ja
esteetdn tydskentely. Asiakasryhmaan liittyvat uhkat téytyy tunnistaa ja ennaltaehkaista.
Tyéryhmén ilmapiiri on salliva ja avoin, joten turvallisuuteen liittyvists asioista saadaan
ajantasaista tietoa seké niistd saadaan avointa keskustelua aikaiseksi epakohtien kotjaa-
mista varten.

Asiakkaan saaman palvelun nakdkulmasta riskienhallintaan kuuluu olennaisesti palveluun
liittyvien lakien noudattaminen, johon kuuluu-esimerkiksi itsem&araémisoikeus, asiakkaan
tietojen kasittely, salassapito seka turvallinen toimintaympéaristd. Kuntfouttavassa tydtoimin-
nassa kaytetdan koneita ja tydkaluja, joiden turvallinen kayfté varmistetaan. Asiakkaat tuo-
vat myds oralta osaltaan esille epdkohdatja uhat, joihin henkildkunta puuttuu nopealla ai-: .
kataululla.

Riskienhallinnan jarjestelmit ja menettelytavat

Tybnantaja ohjeistaa ja perehdyttda henkildstoa turvallisuusasioissa. Tyontekijat osallistu-
vat toimipisteittéin riskien arvioinfiin ja epékohtien korjaamiseen. Riskienarviointi tehd&an 1
vuoden valein tammikuussa samaan aikaan omavalvontasuunnitelman paivittamisen yh-
teydessi. Riskienarviointiin kaytetaan Tyéterveyslaitoksen lomaketta, joka tallennetaan
kuntouttavan tydtoiminnan verkkokansioon.

Riskienarviointilomakkeen pohijalta voidaan tunnistaa jo etukdteen epékohtia ja uhkatilan-
teita, joihin pystytaan nain ollen puuttumaan ennaltaehkaisevasti. Ennaltaghkaisevat toi-
menpiteet ja niihin liittyvat ehdotukset kifjataan arviointilomakkeeseen.

Ri_Skienhallintaan- olennaisena osana Kuuluu perehdytyskansio, joka on tarkoitettu seka
asiakkaille, etta tyontekijdille. Kansio luetaan seka tydn alussa, eftd palvelun alussa. Siin&
ohjeistetaan selkeésti mita ilmoitusvelvollisuus tarkoittaa niin asiakkaan kuin tydtekijénkin
kohdalla. Perehdytyskansioon sisallytetadn myds lomake, mihin asiakas/tyéntekija kuittaa
perehdytyksensa tehdyksi. Kansiossa on selkedsti tieto siitd, mistd l6ytyy pelastussuunni-
telmat ja turvallisuussuunnitelma. Perehdytyksessa on mukana myds turvailisuuskavaly,
jossa kaydaan lapiuloskaynnif, sammutusvélineet seka ensiapuvélineet.

Riskienhallinnan tyénjako

Esihenkildiden tehtdvénd on huolehtia.omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestimisesta
seka siita, ettd tyontekijGilla on riittAvasti tietoa turvallisuusasioista. Esihenkild huolehtii siita,
ettd furvallisuuden varmistamiseksi on osoiteftu riittAvasti voimavaroja. Tyopajalle nimite-
taén turvallisuusasioista vastaava henkilo. Esihenkildn vastuulla on tiedottaa henkilékuntaa
turvallisuuskysymyksista ja luoda myonteinen asenneympéristo asioiden kasittelylle.

Perehdytyskansion tekoon ja palwtykseen nimitetddn vastuuhenkild, joka tiedottaa henkild-
kuntaa muutoksista.

Henkildkunta osallistuu-omavalvontaan paivittdisessd tydsséén, havainnoi ja. Kiinnittaa huo-
miota riskeihin ja pyrkii akfiivisesti vaikuttamaan riskitekijoiden poistamiseen. Turvallisuuta
parantavat toimenpiteettehdaan tiimina ja uhkista ja riskitekijoista pidetésn aveinta keskus-
telua.
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Riskienhallinnan toimeenpanon ohjeistus kunfouttavassa tydtoiminnassa:

Asiakastyo:

-~ Asiakkaan riskitiedot kijataan hanen omiin tietoihinsa, jos asiakas on itse antanut
tiedot. Tiedot kirjataan asiakastietojarjestelméan, joka otetaan kayttddn helmi-
kuussa 2024.

- Hen kil'ijku_nn'all_.e annetaan koulutusta vakivalta/uhkatilanteiden kehtaamiseen.

- Asiakastilanteita ennakoidaan ja niitd kdydaan 1api tiimiss4, jolloin' myds sovitaan
siitd, pystyykd kohtaamisen tekemaan yksin vai onko mukana myds foinen ohjaaja

- tydtilojen kéyttd suunnitellaan turvalliseksi

- Henkildstdlld on voimassa oleva ensiapukoulutus. Osalla tydn tekijoisté on alkusam-
mutuskoulutus, tySturvallisuuskortti seka hygieniapassi.

- Asiakkailie oma perehdytys ja turvallisuuskévely toiminnan alkaessa

Toimintaymparistoon liittyvat riskit:

- Toimipisteessa.on helposti [8ydetidvissa turvallisuus- ja pelastussuunnitelma ja
tySntekijat tietavat miten toimia mahdollisissa hatatilanteissa

- Aslakas perehdytetidn heti palvelun alkaessa turvallisuus- ja pelastussuunnitel-
maan (ensiapukaappi, sammutusvalineet, poistumistiet, kokoontumispaikat)

- Toimintamme on avointa ja vierailijoita saa kéyda. Niistd kuitenkin sovitaan etuka-
teen ja tiedotetaan vierailijoista sekd asiakkaille etté koko henkildstdlle

Muut toimeenpanot ja dokumentit'liiﬁyen riskienhallintaan:

- Perehdytyskansio ja -lomake

- Lé&heltapiti-ilmoitusten tayttdohjeetja ilmoitukset turvallisuuskansioon
- Turvallisugssuunnitelma,joka sisaltaa riskien arvioinnin yhieenvedon
- Turvallisuuskévelyohje

- Palotarkastuspdytakirja

- Kiinteiston turvallisuusohjeet

Riskien tunnistaminen

Riskien tunnistaminen tehdan riskienarviointilomakkeslla, Tahén osallistutt koko henki-
18sté. Riskien hallinnan prosesseissa ja toimeenpanoissa riskien tunnistaminen on olennai-
nen osatoimintaa. Henkildkunta osallistuu riskien tunnistamiseen paivittdisessé tyossaan
havainnoimalla.
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limoitusvelvollisuus ja menettely

Henkildston on ilmoitettava viipymétta toiminnasta vastaavalle henkilélle, jos hdn huomaa
tai saa tietoonsa epékohdan tai iimeisen epikohdan uhan joko tydympéristdssa tai asia-
kasturvallisuudessa. limoitus tehddan kirjallisesti tayttaimalla tyStapaturmaltah eltapitilo-
make, joka 16ytyy turvallisuus ja perehdytyskansiosta. llmoitus tédytetddn mahdollisimman
tarkkaan kuvaillen ja luovutetaan vastaavalle ohjaajalle. limoituksen tehneeseen henkildén

ei saa kohdistaa kielteisis vastatoimia:

Henkil6kunnaila on Sosiaalihuoltolain 48 ja 49 § mukainer velvollisuus ilmoittaa viipymatta
toiminnasta vastaavalle henkildlle tehtdvissdén havaitsemiaan epékohtia tai epakohdan
uhkia asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. limoitus voidaan tehdi salassapitosdan-
nésten estamatta ja sen voi tehdé yksittiinen tydntekija tai tyﬁ'ntekijét'yhdessé

Asiakas ohjeistetaan kertomaan huomaamistaan epikohdista tai uhista tydvalmentajalieen
tai vastaavalle ohjaajalle. Asiakasta ohjeistetaan perehdytyksesss fapaturma- ja lahelta-
piti-lomakkeen tayttdminen. Asiakkaah tayttima ilmoitus kasitelldan samalla meneteimalla
kuin henkildkunnan tekema ilmoituskin,

Riskien ja esille tulleiden epikohtien kisitteleminen

Epakohdat, tapaturmat ja uhkailmoituksien-kasittelyyn kuuluu niiden kijaaminen, analy-
sointi ja raportointi. Jos epékohta on sellainen, ettd se on korjattavissa omavalvonnan me-
nettelyssa, se otetaan valittdmasti tyon alle. Asiasta keskustellaan tiimin kesken seki asi-
akkaiden, jos se koskettaa heit. Vastaava ohjaaja kirjaa tapahtuneesta seuraavat toimen-
piteet Ja niiden aikataulutja tallentaa dokumenfit kuntouttavan tyStoiminnan omaan verkko-
kansioon, josta se on kaikkien luettavissa.

Jos epékohta tai tapaturma on vakava, ilmoitus valitetdan myés toiminnanjohtajalle seka
tydsuojeluvastaavalle, Tapahtuma késitell4&n sen vaatimalla vakavuudella. Jos epékohta
on sellainen, miké vaatii jarjeston toimenpiteitd, vastaava ohjaaja valittaa iimoituksen toi-
mmnanjohtajalle

Korjaavat toimenpiteet

Tarvittavat epékohdat kotjataan tilanteen vaatimalla tavalla ja tarvittasssa yhteistytssa
paikallisen palo-ja pelastustoimen, tyésuojeluviranomaisen, tydsuojelutoimikunnan tai ty -
terveyshuallon toimijoiden kanssa. Tarvittaessa laaditaan henkildkunnalle ja asiakkaille toi-
mintaoh Jeetepakohtlen poistamiseksi. Uudet toimintakaytannét kdydaan heti iapi henkils-
t6n ja asiakkaiden kanssa.
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Korjaavat toimenpiteet paivitetdan riskien arviointiin, yksikdn ohjeisiin ja tarvittaessa oma-
valvontasuunnitelmaan. Korjaavia teimenpiteita, riskienhallintaa ja omavalvontasuunnitel-
maa paivitetdan vuosittain.

Korjaavat toimenpiteet voivat siséltds myds henkildkunnan lisékoulutusta tai tarvikehankin-
toja.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Korjaavat toimenpiteet kirjataan seurantaosioon omavalvontakansiossa vastaavan ohjaa-
jan toimesta. Dokumentti liitetdan myos kuntouttavan tydtoiminnan verkkokansioor, jossa
-se on keko jarjestén henkildkunnan néhtévilld. Toimenpiteen toteutumista seurataan vas-
taavan ohjaajan toimesta.

4 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Asiakkaan palvelutarpeen arviointi ja aktivointisuunnitelma tehdaan asiakkaan sosiaalioh-
jaajanftydntekijin seké TE-toirniston asiakkaalle nimittiman omavalmentajan toimesta.

Kuntouttava tydtoiminta on sosiaalihuoltolain (Sosiaalihuoltolaki 30.12.2014/1301) mukai-
‘nen sosiaalipalvelu. Sosiaali- ja terveysministerién sosiaalihuollori ammatillisen henkildston
tehtavarakennesuosituksen mukaisesti kokonaisvastuu asiakkaan kuntouttavan tyétoimin-
nan palveluprosessusta tulee olla Pohteen sosraal:tyontekuaila tai sosiaaliohjaajalla. Kun-
toutumista ja eldmanhallintaa edistava tyd tapahtuu parh aiten tiimityén& eri ammattiryhmien
(sosiaali-, terveys-, kuntoutus-ja tyolllsyyspalvelut) kesken kunkin ammattiryhman osaami-
seen pohjautuen. Moniammatillinen tiimi arvioi toimenpiteiden ja palvelurden vaikuttavuutta
vhteistydssa asiakkaan kanssa ja-seuraa aktivointisuunnitelman toteutumista.

Aktivointisuunnitelman tavoitteena on asiakkaan elaménhallinnan ja toimintakyvyn paranta-
minen siten, ettd han voisi tydllistyé, hakeutua koulutukseen tai osallistua tyovoima- ja elin-
keinohallinnon tydllistymista edistaviin palveluihin.

Tydtoimintapaikan sosiaaliohjaajat ja tydvalmentajat arvioivat asiakkaan ty5-ja toimintaky-
kyé ja raportoivat kuntoutuksen etenemisesté asiakkaan omalle Pohteen tyontekijalle. Pal-
velun alkaessa kuntouttavan tydtoiminnan sosiaaliohjaaja, asiakkaan sosiaaliohjaaja Poh-
teelta ja asiakas laativat yhdessé toteutussuunnitefmian, johon kirjataan ylds tavoitteita,
pa[velun siséltod seké toimintamenetelmia kuntouttavan jaksolle. Kuntouttavan ty6toimin-
nan jaksolla pidetdan véliarviointipalaveri rioin puoclessa valin palvelusopimusta, jolloin ar-
vioidaan palvelun sisallén muutoksen tarvetta seké asiakkaan kuntoutumista ja sitoutu-
mista palveluun. Véliarvioinnista toimitetaan kooste Pohteen sosiaaliohjaajalle/sosiaali-
tydntekijélle. Kuntouttavan tydtoiminnan sosiaaliohjaajat huolehtivat palvelun muutoksien
toteutumisesta, toteutussuunnitelman, valiarviointien seka loppuarvioinnin tekemisesta.



taito

POHJOIS-POHIJANMAA

Toteutussuunnitelma

Kuntouttavassa tydtoiminnassa jokaiselle asiakkaalle laaditaan aktivointisuunnitelman ja
palvelutarpeen arvioinnin perusteella toteutussuunnitelma. Siind huomioidaan asiakkaan
yksildllisettuen tarpeet seké paatavoitteet ja lyhyen aikavalin tavoitteet, Toteutussuunnitel-
maan kirfjataan sovitut tydpaivat, kellonajat seké jakson pituus.

Toteutussuunnitelman toteutumista arvioidaan ja paivitetdan valiarvioinnissa seké loppuar-
vioinnissa yhdessa asiakkaan, omaochjaajan, sosiaaliohjaajan ja Pohteen sosiaslichjaa-
Jan/tyontekuan kanssa. Tavoitteiden seurantaa kirjataan paivittéin asiakkaan tietoihin.

Kuntouttavan tydtoiminnan vastaava sosiaaliohjaaja | Ja sosiaaliohjaaja vastaavat toteutus-
suunnitelmien teoista. Sosiaaliohjaajat huolehfivat paivitetyn fiedon ja muutosten tiedofta-
misesta muulle tydryhmalle ja kirjaa muuttuneet tiedot toteutussuunn itelmaan..

Asiakkaan kohtelu

Itsemdardamisoikeuden vahvistaminen

Kuntouttava tyétoiminta perustuu vapaaehtoisuuieen ja on sosiaalipalvelua, Asiakas on
alusta asti mukana kuntouttavan tyttoiminnan suunnittelussa. Tydteimintapaikka valitaan
hanen toiveidensa mukaan samoin kuin tydpéivat ja tyoajat, ]os niitd on mahdollista muo-
kata. Asiakas on mukana tekemissa toteuftamissuunnitelmaa ja palvelua ja tavoitteita raa-
taldiden hanen toiveidensa mukaan. Tydtoiminnassa asiakas saa vaikuttaa itse tyStehta-
viinsa. Osaksi tehtivia tehdéan ohjattuna ja valmiiksi suunniteltuina, jotta voidaan arvioida
asiakkaan tyo- ja toimintakykya. Asiakas saa myds tehda omia tdithnsa seka opetella uusia
taitoja, jotka hanta kiinnostaa.

Kaikissa asiakasta koskevissa toimissa huomioidaan asiakkaan vapaus paattag omista
asioistaan seka tuetaan siing, etta asiakas voi elaa omannakoistaan eldmaa. Asiakkaalle
annetaan monipuolisesti tietoa, jotta hénella on aito mahdollisuus tehda valintoja seké
paatoksia. Henkildkunnan tehtavéné on kunniocittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaardamis-
oikeutta ja tukea asiakasta oman kuntoutumisensa seka arjen suunn itteluin. Asiakkaan
itsemaaraamisoikeutia tuetaan ja asiakkaan osallisuutta vahvistetaan kuntoutusprosessin
kaikissa vaiheissa.

ltsemairidmisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Kuniouttavassa tyotmmmnassa ei ole rajoitteiden tai pakotteiden kayttéd. Asiakkaan palve-
luihin Iuttywsta mahdollisista keskeyttamis- ym. paatiksistd vastaa sosiaalihuollon omatyén-
tekijé ja taloudellisista sanktioista Kansanelakelaitos (KELA) seka TE-foimisto.

Asiakkaan asiallinen kohtelu
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Kunfouttavan tydteiminnan asiakkaalla on oikeus saada laadultaan hyvéé sosiaalihuoltoa
ja hyvai Kohtelua ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava siten, ettd hénen vakaumus-
taan ja yksityisyyttadn kunnioitetaan eikd hanen inmisarvoaan loukata. Taito Pohjois-Poh-
janmaa on-syrjinnésts vapaa yhdistys.

Tydntekijan on ilmoitettava viipymattd yksikon esihenkildlle, jos hén tehtivissdan huomaa
tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon to-
teuttamisessa. Hmoituksen vastaanottaneen henkildn on ilmoitettava asiasta ilman aihee-
tonta viivytysta esihenkildlleen asiakkaan epaasiallisen kohtelun ilmoituslomakkeella, Lo-
make [6ytyy omavalvontakansiosta. Lomakkeen toimittaa eteenpéin Pohteen sosiaalipal-
veluiden vastuuyksikkdpaillikdlle kuntouttavan tydtoiminnan vastaava ohjaaja.

Jos asiakas on tyytymatdn saamaansa palveluun tai kokee tulleensa kohdelluksi epéasial-
lisesti, harella tai hdnen omaisellaanfidheisellddn on mahdollisuus toirnia eri tavoin asian
selwttam[sek5| ja epakohdan poistamiseksi.

Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus, mik3li han on tyytymétén kohteluunsa. Kuntout-
tava tydtoiminta on ostopalvelu, joten muistutus toiminnan sisalldsta tai epékohdasta toi-
minnassa tulee tehda jarjestdmisvastuussa olevalle viranomaiselle eli Pohteelle. Taito
Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavassa tyétoiminnassa Kiinnitetdéan huomioita ja reagoidaan
epaasialliseen tai loukkaavaan kaytokseen asiakasta kohtaan matalalla kynnyksella.

Muistutuksen voi |ihettéé osoitteeseen:
Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialue
Kirjaamo

PL10

90029 POHDE

kifaamo@pehde.fi

Asiakkaan osallisuus

Palautteen kerddminen, kisittely ja hyddyntiminen toiminnan kehittimisessi

Kuntouttavassa tytoiminnassa joka yksikdssé on palautelaatikko, johon voi nimettémana
jattaa palautetta niin hyvassa kuin huonossakin. Palautelaatikko tyhjennetadn ennen tiimi-
palavereita ja kdydaan palautteet 1api. Palautieiden perusteelia tehdaén parannustmmen—
piteitd, jos ne ovat kyseisessa asiassa mahdollisia. Jokainen palaute otetaan huomioon ja
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niista keskustellaan tiimissé. Tarvittaessa palautteet vieddan eteenpéin yhdistyksen toj-
minnanjohtajalle, jos han voi asioihin vaikuttaa paremmin.
Asiakkailie ja Pohteen sosiaaliohjaajilleftyontekijoille on laadittu myts sahkdinen palaute-
kysely, joka taytetadn palvelun paéttyessa. Vastaava ohjaaja lahettds lomakkeet ja seuraa

niiden koosteita. Palautekyselyt eivat kerda mitadn henkilttietoja, joten palaute tulee ni-
mettdmana. '

Asiakkaan oikeusturva

Asiakkaalla on mkeuslaadultaan hyvaan sosmahhuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman syr-
jintéa. Asiakasta kohdellaan hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttdan kunni-
oittaen. Palveluun liittyvat pastokset ja suunnitelmat tehdaén ja foteutetaan palavereissa,
joihin asiakas osallistuu yhdessa sosiaaliohjaajien ja tydvalmentajien kanssa, Palvelun
laatuun tai-saamaansa kohteluun tyytymattdmalla asukkaalla on oikeus tehdé muistutus
vastaavalle sosiaaliohjaajalle tai yhdistyksen toiminnanjohtajalle. Muistutuksen voi tehda
tarvittaessa myds hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vas-
taanottajan on kasiteltiva asia ja-annettava siihen kirallinen, perusteliu vastaus kahden
viikon sisélla.

Muistutuksen vastaanotiaja:

Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttava tydtoiminta
Vastaava ohjaaja

Anna-Riitta Kumpuméki p. 0505465186

anna-riitta kumpumaki@oiaitopehioispohianmaalfi

‘Taito Pohjois-Pohjanmaan toiminnanjohtaja
Elina Seppénen p. 0403522500
elina.seppanen@taiiopohivispohjanmaa.fi

Pohteen potfias ja sosiaaliasiamies voi antaa ohjeista asiakkaan asemasta ja oikeu ksista.
Han voi myds auttaa muistutuksen tai kantelun teossa jaauttaa ristiriitatilanteiden ratkai-

suissa. Palvelu on maksutonta.

Sosiaaliasiamies (Ii, Oulu, Pudasjarvi, Utajarvi, Vaala)
Tapaaminen sovittava etukateen
. 0447034115

Kumppanuuskeskus
Kansankatu 53
90100 Oulu

Kun yksikén toimintaa koskeva muistutus, kantelu tai muu valvontapéétos tulee vastaavan
ohjaajan tietoon, hién laatii kifallisen vastineen asiasta ja toimittaa sen asiakkaan sosiaa-
liohjaajalle Pohteelle seka Taito Pohjois-Pohjanmaan toiminnanjohtajalle.

Vastaava ohjaaja fuo muistutuksen, kantelun tai muun valvontapaatoksen valittdmasti kun-
touttavan tydntekijdiden tietoon ja pitaé tiimipalaverin, jossa asiaa kdydaan lapi.
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Toimenpiteet ja keskustelut kirjataan yl6s ja lisétddn ne omavalvontakansioon, Asia kasi-
telldan kahden viikon kuluessa.

8 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia ja kuntoutumista tukevaa toimintaa

Asiakasta tuetaan ja ohjataan toteuttamissuunnitelmassa sovittujen tavoitteiden mukai-
sesti. Yksilolliselld tuella ja ohjauksella voidaan edistda ja ylldpitda asiakkaan psyykkista,
fyysisté ja sosiaalista hyvinvointia, vahvistaa asiakkaan arjen - ja elamanhallinnan taitoja,
tukea asiakasta mahdollisen palhderuppuvuuden tai diagnosoidun sairauden hallinnassaja.
toipumisessa, tukea asiakasta omien vahvuuksien ja voimavarojen 16ytamisessé seki it-
selleen hyvan jaoman nakdisen eldméan rakentamisessa. Yksilollista tukea antaa kuntout-
tavan tydtoiminnan sosiaaliohjaaja.

Ryhmaohjauksessa vahvistetaan asiakkaarn sosiaalisia taitoja ja sosiaalisten suhteiden yi-
lépitoa. Asiakas saa tukea omien mielenkiintonsa mukaisten tydtehtavien tekemisessé ja
‘rohkaisua ja opetusta uusien asioiden opettelussa. Asiakkaan arkirytmia sek3 sitoutumista
kuntouttavaan fyStoimintaan seurataan ja siihen tarvittaessa puututaan. Tama tukee asiak-
kaan kuntoutumista pitkalla tahtiimella. Ryhmaohjausta vetaa tydvalmentajat.

Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavaa tytoimintaa rynmamuotoisena on n eljassa eri
ryhméssa. Rautionkadulla Maakarit ryhmé3, Taituritryhmé ja Kuusamon kuntouttavan

ryh ma ovat ns. pehmeiden kasitdiden ryhmié ja Rautionkadun Eréreiskat ryhma on ns. ko-
vien kasitdiden ryhma.

Ryh‘mé‘mu.otoisen'toimin'nan suunnittelu ja siséltd perustuvat asiakkaiden tarpeisiin sek&
asiakkailta keréttyihin palautteisiin. Ryhmétoiminnan suunnittelusta ja ohjaamisesta vas-
taavat tydvalmentajat ja sosiaaliohjaajat yhdessé asiakkaan kanssa.

Ryhmatoiminnot ovat yhteisdllisia, jolloin asiakas osallistuu yhteistn arkeen osana kuntou-
tumistaan. Tamé sisaltda yhteisia saantoja, yhieisia tiloja ja niistd huolehtimista sekd ver-
taistukea omassa ryhméssa. Ryhméatoiminnoissa on jatkuva ohjaus ja myds tuki vuorovai-
kutustifanteisiin. '

Yhteisollinen toiminta

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

Yhteisdlliselld toiminnalla voidaar edistaa ja yllapitad asiakkaan psyykkistd, fyysista ja so-
siaalista hyvinvointia, vahvistaa asiakkaan arjen- ja eldménhallinnan taitoja seké tukea
asiakasta omien vahvuuksien ja voimavarojen [dytdmisessd seka itselleen hyvan ja oman
nékaisen eldman rakentamisessa. Asiakas osallistuu yhieistlliseen toimintaan, joka voi
olla esimerkiksi: B

- sitoutumista kuntouttavan tydtoiminnan yhteisiin sdantéihin ja siivouksen
omavalvontasuunnitelman noudattamiseen ryhman kanssa
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- osallistumista yhteisiin tapahtumiin, jotka ovat vapaaehtoisia. (retket, tutus-
tumiskéynnit, esittelyt, kulttuuri- ja lilkuntatapahtumat)

- Yhteisiin toimintapéaiviin esimerkiksi pelipaiva, elokuvapaivé tms.

- Vaihtoehtoiset toiminnot yhteisille aktiviteeteille jarjestad sosiaaliohjaajat

Asiakasta tuetaan ja ohjataan toimimaan myds muun toimintaympéristdn kanssa. Yksil6-
ohjauksessa voidaan.asiakasta tukea asioiden hoidossa, virastokaynneilld, haastatteluissa
ja asiakkaan verkostopalavereissa.

Ravitsemus

Kuntouttavan tyGtoiminnan asiakkailla ja hen kildkunnalla on kdytéssaan taukotila, missé
voi sovittuina taukoina syoda omia evaita.

Rautionkadun toimipisteen ruokailutilasta l6ytyy kahvin- ja teenkeittimet, jaékaappi, mikro
ja pieni hella ruoanlaittoa varten. Asiakkaiden kdytdssé on myds ruokailuvélineet. Raution-
kadulla voidaan tehda myds yhteisesti ruokaa. Talléin ruokalista suunnitellaan yhdessa
asiakkaiden kanssa, kaydaan ostoksilla ja tehdaan ruoka yhdessa. Ohjaajana ruoanlai-
tossa toimii-hygieniapassillinen ohjaaja.

Kuusamossa asiakkaiden kaytdssa on minikeittis, kahvin- ja teenkeittimet seka ruokailuva-
lineet.

Yksiléohjauksessa asiakasta voidaan ohjata myds terveelliseen ruokavalioon ja sen nou-

dattamiseen.

Hygieniakaytannot

Taito Pohjois-Pohjanmaan kaikissa kuntouttavan yksikéissd on kaytossé siivouksen oma-
valvontasuunnitelmat. Siivous on suunnitelmallista ja saannollista ja sen tofeutumista-seu-
rataan péivittiin seindlld olevien listojen avulila. Siivouksen omavalvontaa suunniteltaessa
ja toteuttaessa otetaan erityisesti huomioon tarttuvien tautien ennaltachkéisy seka leviami-
sen katkaiseminen.

Siivouksen omavalvontasuunnitelmaan on siséllytetty kaikkien tilojen siivouksen osa-alu-
eiftain. Ohjeistuksessa myds Kerrottu kuinka usein mikékin osa-alue tulee siivota.
Siivouksen omavalvontasuunnitelma ohjeistuksineen léytyy One-drive kansiosta seka jo-
kaisen toimipisteen omavalvontakansiosta tulosteftuna.

Terveyden-ja sairaanhoito

Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavan tyétoiminnan asiakas onvakuutettu tyétoiminnan
ajalta Pohteen kaufta. Vakutitusyhtié on Pohjola. Vahingoista ilmoitetaan asiakkaan omalle
tydntekijalle Pohteelle ja toimitaan heidan ohjeidensa mukaan.

Asiakasta chjataan ja neuvotaan myds terveydentilaan liittyvissa asioissa hanen toi-
veidensa mukaan. Asiakkaat kuuluvat julkisen terveydenhuollon piiriin ja heilla on oman
alueensa terveydenhuollon asiakkuus. Kiireellistd sairaanhoitoa koskevissa tilanteissa toi-
mitaan tilanteen edellyttdmalla tavalla, Asiakkaan tukena voidaan olla myos laakarin - tai
sairaanhoitajan kdynneilld farvittaessa.

Pohteella perusterveydenhoitoa annetaan hyvinvointikeskuksissa ma-pe klo 8.00-16.00
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Muina aikoina péivystadd Oys. _ _ _
Ennen |2ht6a yhteispaivystykseen tulee oitaa aina yhieytta Paivystysapuun joko soifta-
malla maksuttomaan numeroon 116 117 tai oftamalla yhieyttd chatissa. Paivystysapu te-
kee alustavan hoidontarpeen arvion puhelimessa ja antaa tarvittaessa foimintaohjeita. Ha-
tatilanteessa soitetaan aina numeroon 112,

Henkildkunnalla on voimassa olevat EA 1 — kortif, joten h-‘_éi_téitilanteiss_a asianmukainen
hoito on turvattu.

Kuntouttavan tydtoiminnan henkildkunta tarkkailee ryhmatoiminnoissa my6s-asiakkaan ter-
veydentilaaja sen muutoksia. Henkildkunta puuttuu poikkeaviin tilanteisiin, usein toistuviin
‘sairaspoissaoloihin sekd tukee asiakasta terveydellisissd huolissa hédnen niin toivoessaan.
Yksildohjauksessa voidaan antaa tarkempaakin ohjausta liittyen asiakkaan terveydenti-
laan. Asiakasta kannustetaan ja opastetaan hankkimaan tarvitsemaansa terveydellistd
apua, sieltd mista kulloinkin on farve apua saada. Kuntouttavan tytoiminnan sosiaalioh-
jaaja viestittda sosiaalihuotlon omaty&ntekijalle asiakkaan sairaspoissaoloista 1dhettamalia
|&ékarintodistuksen seka kirjaamalla poissaolon Oukatypa-jarjestelméén.

Laakehoito

Kuntouttavassa tyotoiminnassa ei ole 1adkehoitoa.

‘Monialainen yhteisty6

Astakkaat ohjautuvat kuntouttavaan tydtoimintaan Pohteen sosiaalipalveluiden kautta.
Asiakas valitsee yhdessé Pohteen omatytntekijan kanssa tydtoimintapaikan ja toiminnan
aloitus tapahtuu tutustumiskaynnilla ja palvelun filauksella.

Kunfouttavan tydtoiminnan jakson aikana yhieistyéta tehdadn Pohteen sosiaalipalveluiden
ja asiakkaan muiden mahdollisten tyéllistymispalveluiden kanssa. Asiakkaan asioita voi-
daan hoitaa puhelimitse, sdhkdpostitse ja verkostotapaamisilla. Asiakkaan salassa pidetta--
vat asiakirjat toimitetaan salattuna sihk&postina ja muissa tapaamisissa huolehditaan
siita, etté keskustelut pysyvét luottamuksellisina.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyd turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Tai'to Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavan tytoiminnan j_o.kaiseen toimipisteeseen on laa-
dittu kattava turvallisuussuunnitelma. Turvallisuussuunnitelmassa on tarkasti chjeistettu
miten pitdd toimia, jos tulee vaaratilanteita tai muita asiakasturvallisuuteen liittyvi& uhkia tai
riskeja.

Palo- ja pelastusviranomaiset laativat vuosittain toimipisteissé turvallisuustarkastuksen,
josta raportti sailytetddn omavalvontakansiossa. Kiinteistédn on my0s palo- ja pelastusvi-
ranomaisten toimesta laadittu pelastussuunnitelma.
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Henkildkunnalla on ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnetfomuusriskeista pelastusyi-
ranomaisille. limoitusten tekoon on selkeat ohjeistukset turvallisuussuunnitelmassa.

Henkilosto

Henkildston miiré, rakenne ja riittivyys seka sijaisten kiyton periaatteet

Taito Po_h_jois-Po‘hjanmaan kuntouttavan tydtoiminnan henkiléresurssit on sovittu tilaajan
kanssa tehdyissa palvelu- ja puitesopimuksissa.

Kuntouttavan tydtoiminnan vastaavalta ohjaajalta vaaditaan vahintaan 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:

Erareiskojen ohjaaja on tydvaimentaja ja puusepp, Taitureiden on tybvalmentaja ja kési-
ja taideteollisuusopettaja ja Maakareiden ohjaaja on artesaant ja oppisopimuksella valmis-
tuva tydvalimentaja.

Kuusamon toimipisteen ohjaaja on kasityon ohjaajaftybvalmentaja.

Tarvittava henkildstémaara riippuu asiakkaiden maarastéd. Kuntouttavassa tyStoiminnassa
huomioidaan asiakaspaikkoja taytettaessa, ettd sosiaaliohjaajien kapasiteetii riittaa.

Rautionkadun yksikéssa on kaksi sosiaaliohjaaja ja palvelu on tason 4 kuntouttavaa tydtoi-
mintaa. Vastaavan ohjaajan tyépanoksesta 20 prosenttia menee hallinnolliseen tydhon ja
80 prosenttia on sosiaaliohjausta. T4ll5in asiakasmaira voi olla 24 asiakasta. 1 ja 2 paivaa
viikossa kuntouttavassa olevat asiakkaat vievat 0,5 paikkaa. 3 ja 4 paivaa olevat vievit ko-
konaisen paikan. Asiakkaita ei saa ottaa ylipaikoille ja mitoitusta ei saa ylittd&. Sosiaalioh-
jaaja on osa-aikatydssa 75 % tydpanoksella joten hanen asiakasmitoituksensa on 22,5.

‘Kuusamon toimipisteessa on tyévalmentaja. Palvelu on tason 1 palvelua eli tydtoimintapai-
kan tarjoaminen. Asiakasm&éri on 12.

Lyhytaikaiset sijaistukset ja sairaspoissaolot pyritédén hoitamaan tydvuorojériestelyilla,
joista vastaa vasiaava sosiaalichjaaja.

Tydvalmentajien pitempiin sijaistuksiin voidaan oftaa sijaiseksi Taito Pohjois-Pchjanmaan
yhdistyksella tGissa olevia artesaaneja sekd ohjaajia. Sijaistusvaatimuksena on kisi-
tyéalan osaaminen seké ohjausosaaminen. '

Vastaavaa sosiaaliohjaajaa voi sijaistaa vain sosiaalialan amk-tutkinnon suorittanut. Taito
Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavassa tyStoiminnassa sijaistuksen hoitaa sosiaaliohjaaja
Sanna Mékinen. Jos kuitenkin molemmat sosiaaliohjaajatovat pcns t6ista, niin tilalle taytyy

rekrytoida vastaavan tutkinnon suorittanut henkild. Sosiaaliohjaajien sijaistuksista taytyy
my&s ilmoittaa tilaajalle ja heidan pitevyytensa hyvaksyttaa AVlila.

Henkildstén rekrytoinnin periaatteet
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Henkildston rekrytoinnissa otetaan huomioon niin koulutus kuin kokemuskin. TyGvalmenta-
jilta vaaditaan kasitytalan koulutuksen liséksi myds ohjaajan Koulutusta tai kokemusta,
‘'sekid kokemusta mielenterveys- ja paihdepuolen asiakasryhman ohjaamisesta.

Sosiaaliohjaajilta vaaditaan ammattikorkeakoulutasoinen tutkirito. Ammattioikeudet varmis-
tetaan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon ammattihenkilbiden keskusrekisteristé. (Ter-
hikki/Suosikki.) Sosiaalichjaajalta vaaditaan aikuissosiaalitydn kokemusta seka mielenter-
veys- ja paihdetyon asiakasryh mén kuntouttamisen kokemusta. Vastaavalla sosiaaliohjaa-
jalla taytyy olla liséksi myds johtajutiskoulutusta. Sosiaalialan tydntekijoiltd myds varmiste-
taan riittava kielitaito koulutodistusten perusteella.

Rekrytointiprosessi pidetdédn Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavassa tydtoiminnassa
mahdollisimman avoimena ja rekrytoitavaa henkil6a haastattelee koko tiimi.

Kuvaus henkilﬁstén perehdyttamisesta ja-'tﬁydenhyskoulutuk’ses’ta'

Kuntouttavan tytoiminnan henkilékunta perehdytetdsn perehdytyskansion mukaisesti
-asiakastythén, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan seké omavalvonnan toteuttami-
seen, Sama koskee myos opiskelijoita ja pitkaan toista poissaolleita. Mys kuntouttavan
tyStoiminnan asiakkaat perehdytetdan tyotoimintaan ja heille on oma perehdytyskansi-
onsa, Tydntekijdiden perehdytyksesta vastaa vastaava ohjaaja ja asiakkaiden perehdytyk-
sestd tyovalmentajat.

Perehdytys siséltaa myos erikseen perehdytyksen Taito Pohjois-Pohjanmaan yhidistyksen
toimintatapoihin ja arvoihin. Tdméan perehdytyksen antaa yhdistyksen toiminnanjohtaja
Elina Seppanen. Tamé perehdyltys koskee rekrytoitavaa henkiltkuntaa.
Perehdytysprosessi:
- Toiminnanjohtaja perehdyttdé henkilosté- ja tydsuhdeasiat uudelle tydnte-
kijélle. Perehdytys sisdltdd myds yhdistyksen arvoihin perehdyttamisen.
- Vastaava ohjaaja perehdyttaa tydntekijan toimipisteen sisaisiin toimintata-
poihin |
- Toiminnanjohtaja perehdyttida Taito Pohjois-Pohjanmaan yhdistyksen toi-
mintaa ohjaaviin tekijdihin
- Toiminnanjohtaja ja perehtyja hyvaksyvatallekirjoitukseliaan perehdytyslo-
makkeen.

Henkildstolle jrjestetdan tiydennyskoulutustatarvitiaessa. Ensiapukortit ja tydturvalli-
suuskortit uusitaan niin, ettd niihin ei tule katkoksia.

Muita lisékoulutuksia jarjestetddn tarvittaessa ja henkilékunnalla on mahdollisuus koulut-
fautua tydnohessa.
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T oimitilat
Kuntouttavan tyStoiminnan Rautionkadun yksikon tilat toimivat Kiinteiston toisessa kerrok-

sessa. Asiakkailla on kaytdssa 2 vessaa, ruokailuhuone valineineen seké tydtilat. Tyonte-
kijoilla on kaytdssa toimistotila, jonka oven saa kiinni palavereita ja yksﬂoohjausta varten.

Kuntouttavan tydtoiminnan Kuusamon yksikdn foimitiloissa on kéytdssa 1 vessa, keittio-
nurkkaus, jossa on ruokailuvalineet, kahvin-ja teenkeitin seké mikro. Tilat on kaytdssé
koko Kuusamon Taito Keskuksella joten tilat on avoimet myds asiakkaille.

Yksikon siivous

Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavalla tydtoiminnalla on joka yksikGssa siivoustydn oh-
jeistus ja siti noudatetaan samalla lailla kaikissa yksikoissa.

Siivoukseen on laadittu kuukausittaiset siivouksen omavalvontasuunnitelmat. Ty6valmen-
tajat valvovat suunnitelman foteuttamista seké osallistuvat siivoukseen yhdessé kuntoutta-
van asiakkaiden kanssa.

Rautionkadulia toimii kotme kuntouttavan tydtoiminnan ryhimaa, joilla jokaiselia on oma sii-
vouslistansa ja alueensa.

Teknologiset ratkaisut

Kuntouttavalla tytoiminnalla kaytossaan Walmu-asiakastietojarjestetrna. Sosiaaliohjaajilla
kaytossaan salattu sahkoposti.

Jokaisella tybntekijalla on kdytdsséin oma tietokone ja oma puhelin.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Yksikdssé ei ole kdytdssa _térv.e'ydenh uollon laitteita ja tarvikkeita.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJIAAMINEN

Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntoutiavan tydtoiminnan asiakastietojen kasittelys ohjaa Poh-
teen ja Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavan tydtoiminnan valinen sopimus seka henki-
I6tietosuojalaki. Kuntouttavassatybtoiminnassa noudatetaan Pohteen laatimia oh jeistuksia
henkildtietojen kastttelysta ja séilytyksesta, asiakastydn kirjaamisista seka raporttien ja ar-
viointien laatimisesta, ldhettimisesta ja sailytyksesta.

Kuntouttavan tyStoiminnan asiakastiedot ja kirjaukset toteutetaan Walmu-asiakastietojér-
jestelmalla.

Kunt_outtava t_yijto’imi_nta-kési_tte['ee..ain oastaan asiakkaan henkil&tietoja seka kuntouttavaan
tydtoimintaan liittyvia asiakirjoja. Asiakirjoja ja henkildtietoja séilytetdan lukitussa kaapissa,
jonne on.paasy vain henkilékunnalla,

Kuntouttava tydtoiminta toimittaa kaikki asiakasta koskevat paperit vélittomasti palvelun

pastyttyd Pohteen sosiaaliohjaajalle, joka arkistoi ne asianmukaisesti. Kuntouttavassa tys-
toiminnassa ei saa sailyttda mitdédn asiakkaaseen liittyvia tietoja palvelun paéatyttya.

Taito Pohjois-Pohjanmaan kuntouttavan tyétoiminnan tietosuojavastaava on
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Toiminnanjohtaja Elina Seppénen puh. 0403522500, elina.seppanen@taitopohjoispohjan-
maa.fi

Kuntouttavan tydtoiminnan kaytdssa on Teams- jarjestelma, jonka kautta voi jarjestaa asi-
akkaan tapaamisen tai palaverin etdyhteyksien kautta.

Kunkin kuntouttavan tyétoiminnan yksikdssa on info -kansio, jossa on omavalvontasuunni-
telma, pelastussuunnitelma ja tietosuojaseloste. Naissa on nahtavilla tiedot henkildtietojen

kasittelysta ja asiakkaan oikeuksista.

Asiakkaalla on oikeus saada pyydettdessa jaljenndkset omista asiakasasiakirjoistaan.
Pyynnét toimitetaan tietosuojavastaavalle tai Pohteen sosiaaliohjaajalle.

Asiakastyon kirjaaminen
Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla ja edellyttaa ammatillista har-

kintaa siita, mitka tiedot kussakin tapauksessa ovat olennaisia ja riittavia. Jokainen tyonte-
kija perehdytetdan kirjaamiseen.

Kuntouttavan tyotoiminnan tydntekijat kirjaavat tyotehtavia ja paivan kulkuun liittyvia asi-
oita muutamalla sanalla kuvaten. Myos poikkeavat tapahtumat ja poissaolot kirjataan asia-
kastietoihin. Yksiloohjauksista tehdaan erilliset kirjaukset. Asiakkaan tiedoissa on mygs to-
teutussuunnitelmat, kuntouttavan tyétoiminnan paatokset seka valiarvioinnit.

Taito Pohjois-Pohjanmaalle on laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya kos-
keva seloste, joka 10ytyy jokaisen yksikon omavalvontasuunnitelmakansiosta.

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

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

Omavalvontasuunnitelmaa kehitetdan vuosittaisissa koko kuntouttavan tydtoiminnan hen-
kilbkunnan yhteisessa tapaamissa. Tapaamisessa myds kdydaan vuosittain |api riskinhal-
lintaa ja kehittdmissuunnitelmaa koskien omavalvontaa.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava esihen-
kilo

Paikka ja paivays

Allekirioitus R /- A4 Anaa -Relg fffcw/ oo Ko
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