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LOMAKKEEN KAYTTAJALLE

Lomake on tarkoitettu tukemaan palveluntuottajia omavalvontasuunnitelman laatimi-

sessa. Se on laadittu Valviran antaman maarayksen (1/2014) mukaisesti, joka tuli voi-

maan 1.1.2015. Lomake kattaa kaikki maarayksen asiakokonaisuudet ja jokainen toimin-
tayksikko ottaa omassa omavalvontasuunnitelmassaan esille ne asiat, jotka toteutuvat
palvelun kaytannossa. Ohjaavaan tekstiosuuteen on avattu kunkin sisaltokohdan osalta
niita asioita, joita kyseisessa kohdassa tulisi kuvata. Lomakkeen laatimisen yhteydessa
siina olevat ohjaavat tekstit on syyta poistaa ja vaihtaa Valviran logon tilalle palvelun-
tuottajan oma logo, jolloin kayttoon jaa toimintayksikon omaa toimintaa koskeva oma-

valvontasuunnitelma.

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikdiden lisdksi sosiaalihuollon tukipalve-
luille sekd sosiaalipalveluille eri toimintakokonaisuuksille, kuten lastensuojelu, vam-
maispalvelut, ikddntyvien palvelut, mielenterveyspalvelut, pdihde- ja riippuvuuspalve-

lut sekd neuvonta- ja ohjauspalvelut.

1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi Etela-Kymen tyottomat - EKYT ry Y-tunnus 1447802-1

Hyvinvointialue Kymen HVA
Kunnan nimi Hamina
Toimintayksikko/palvelu

Nimi Etela-Kymen tyottomat - EKYT ry Kuntouttava tyotoiminta

Katuosoite Sibeliuskatu 26

Postinumero _49400  Postitoimipaikka _Hamina

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara


https://www.valvira.fi/-/maarays-1-2014-yksityisten-sosiaalipalvelujen-ja-julkisten-vanhuspalveluiden-omavalvontasuunnitelmasta
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Kuntouttava tyotoiminta, muut tyollistamisen palvelut

Kuty 2: Kuntouttava tyotoiminta, sis. ryhma ja yksilomuotoisen valmennuksen.

Tavoitteena on parantaa asiakkaan elamanhallintaa seka tyo ja toimintakykya niin etta

asiakas paasisi kiinnittymaan takaisin tyoelamaan, koulutukseen tai normaalien TE-pal-

veluiden pariin.

Asiakaspaikkamaara: maksimissaan 30 henkiloa.

Minna Keveri 0447834546 minna.keveri@ekyt.net

Ville-Veikko Haukka 0503008279 haukka®@ekyt.net

Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myontamisajankohta (yksityiset ympdrivuorokautista

toimintaa harjoittavat yksikét)

Palvelu, johon lupa on myonnetty _Kuntouttava tyotoiminta

Ilmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)
llmoituksen ajankohta _12.05.2025

Palveluala, joka on rekisteroity

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat
Ostopalvelujen tuottajat —-----

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen

palvelujen laadusta.

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

OKylla  OEi

2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Sosiaalihuoltolain 47 §:n mukaan sosiaalihuollon toimintayksikon tai muun toimintakoko-
naisuudesta vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laa-
dun, turvallisuuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi. Suunnitelma on pidettava jul-
kisesti nahtavana, sen toteutumista on seurattava saannollisesti ja toimintaa on kehitet-
tava asiakkailta seka toimintayksikon henkilostolta saannollisesti kerattavan palautteen

perusteella.
Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikon/palvelusta vastaavan esihenkilon ja
henkilokunnan yhteistyona. Myos asiakkaat ja omaiset voivat mahdollisuuksiensa mukaan
osallistua omavalvonnan suunnitteluun. Omavalvonnan toimeenpanoa tukee, jos eri osa-
alueille nimetaan omat vastuuhenkilot. Hyvana kaytannon mallina lastensuojelun sijais-
huollon yksikoille on Lastensuojelun keskusliiton hankkeessaan kehittama Meidan oma

valvontasuunnitelma - Opas nuorten osallisuutta tukevaan omavalvontatyohon lastenko-

deissa.

Ketka osallistuvat omavalvontasuunnitelman laadintaan ja miten pidetaan huolta henki-

loston osallistamisesta suunnitelman laatimiseen?

Omavalvonnan laatimesta ovat vastanneet Ville-Veikko Haukka, Minna Keveri

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)

Minna Keveri 0447834546 minna.keveri@ekyt.net

Ville-Veikko Haukka 0503008279 haukka®@ekyt.net

Omavalvontasuunnitelman seuranta


https://www.lskl.fi/julkaisut/meidan-oma-valvontasuunnitelma-opas-nuorten-osallisuutta-tukevaan-omavalvontatyohon-lastenkodeissa/
https://www.lskl.fi/julkaisut/meidan-oma-valvontasuunnitelma-opas-nuorten-osallisuutta-tukevaan-omavalvontatyohon-lastenkodeissa/
https://www.lskl.fi/julkaisut/meidan-oma-valvontasuunnitelma-opas-nuorten-osallisuutta-tukevaan-omavalvontatyohon-lastenkodeissa/
mailto:minna.keveri@ekyt.net
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Omavalvontasuunnitelma tulee paivittaa saannollisesti ja aina kun toiminnassa tapahtuu
palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.

Miten yksikossa seurataan ja varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus, mi-

ten usein paivitetaan?

Omavalvontasuunnitelmaa tarkastellaan ja paivitetaan vahintaan kerran vuodessa tai

muutoin jos yhdistyksen toiminta muuttuu oleellisesti.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetaan yksikossa julkisesti nahtavana si-
ten, etta asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman
erillista pyyntoa tutustua siihen. Omavalvontasuunnitelman julkaiseminen palvelujen

tuottajan verkkosivuilla on tarkea osa avointa palvelukulttuuria.
Missa yksikon omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Omavalvontasuunnitelma on paperisena versiona nahtavilla tyotoimintapisteessa. Sah-

koinen versio tulee nakyviin yhdistyksen kotisivuille.

Lastensuojelulaitoksille on saadetty velvollisuus laatia yleinen hyvaa kohtelua koskeva
suunnitelma osana omavalvontasuunnitelmaa. Sen laatimisessa ja tarkistamisessa on
kuultava yksikkoon sijoitettuja lapsia ja heille on annettava mahdollisuus osallistua
suunnitelman tekemiseen ja se tulee kayda lapi yhdessa lasten kanssa. Suunnitelma on
erillinen asiakirja, joka tulee sijoittaa kaikkien nahtaville. Suunnitelma tulee lahettaa
tiedoksi lapsen sijoituksesta vastaavalle kunnalle ja lasten asioista vastaaville sosiaali-
tyontekijoille. Hyvaa kohtelua koskeva suunnitelma tulee arvioida ja tarkistaa vuosit-
tain. Suunnitelman sisallosta saadetaan yksityiskohtaisesti lastensuojelulain 61 b §:ssa.

Lisatietoa suunnitelmasta loytyy THL:n yllapitamasta lastensuojelun kasikirjasta.

Laadittu pym. _—---- Tarkistettu pym. _—----

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus


https://thl.fi/fi/web/lastensuojelun-kasikirja/tyoprosessi/sijaishuolto/hyvaa-kohtelua-koskeva-suunnitelma
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Toiminta-ajatus ilmaisee, kenelle ja mita palvelua tuotetaan. Toiminta-ajatuksen tulee
perustua toimialaa koskevaan lainsaadantoon. Keskeiset sosiaalihuollon palvelua ohjaa-
vat lait ovat sosiaalihuoltolaki, laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista
seka erityislakeina lastensuojelu- ja vammaispalvelulaki seka laki kehitysvammaisten eri-

tyishuollosta, mielenterveys- ja paihdehuoltolaki ja vanhuspalvelulaki.

Mika on yksikon/palvelun toiminta-ajatus?

Palvelun toiminta periaatteena on tarjota kuntouttavaa tyotoimintaa moninaiselle asia-

kasryhmalle joka ohjautuu yhdistyksen palveluihin KymenHVA monialaisen tyovoimapal-

velun kautta. Palvelut pyritaan muokkaamaan asiakkaille sopivaksi kokonaisuudeksi,

mika pitaa sisallaan asiakkaille suunniteltuja tyotehtavia kuin sosiaaliohjausta. Suunnit-

telussa otetaan huomioon asiakkaiden yksilolliset tarpeet kuin myos hankitasopimuksen

ja kuntouttavaatyotoimintaa koskevien lakien vaatimukset.

Yhdistyksen tyotoimintapisteet ovat vaihdelleet vuosien myota, nykyiset tyotoimpisteet

taen.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Sosiaalihuollon palvelujen tulee toteuttaa sosiaalihuollon lainsaadannon keskeisia peri-
aatteita. Palvelujen tulee edistaa ja yllapitaa hyvinvointia seka sosiaalista turvallisuutta,
vahentaa eriarvoisuutta ja edistaa osallisuutta, turvata yhdenvertaisin perustein tar-
peenmukaiset, riittavat ja laadukkaat sosiaalipalvelut seka muut hyvinvointia edistavat
toimenpiteet, edistaa asiakaskeskeisyytta seka asiakkaan oikeutta hyvaan palveluun ja

kohteluun sosiaalihuollossa.

Arvot liittyvat laheisesti myos tyon ammattieettisiin periaatteisiin ja ohjaavat valintoja
myos silloin, kun laki ei anna tarkkoja vastauksia kaytannon tyosta nouseviin kysymyk-

siin. Arvot kertovat tyoyhteison tavasta tehda tyota. Ne vaikuttavat paamaarien asetta-
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miseen ja keinoihin saavuttaa ne. Toimintaperiaatteet kuvaavat yksikon/palvelun tavoit-
teita ja asiakkaan asemaa yksikossa/palvelussa. Toimintaperiaatteita voivat olla esimer-
kiksi yksilollisyys, turvallisuus, perhekeskeisyys ja ammatillisuus. Yhteisesti sovitut arvot
ja toimintaperiaatteet muodostavat tyoyhteisossa vallitsevan toimintakulttuurin, mika

nakyy mm. asiakkaiden ja omaisten kohtaamisessa.

Mitka ovat toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet?

Yhdistyksen toiminta on ollut aina pohjimmiltaan yleishyodyllista joka on sisaltanyt alu-

een pitkaaikaistyottomien, maahanmuuttajien ja syrjaytymisuhan alla olevien ihmisten

tyollistamista eri tukimuodoin. Asiakkaat kohdataan yksiloina, joilla on moninaisia ongel-

mia joita pyrimme auttamaan tarjoamalla matalan kynnyksen tyollistamispalveluita.

Asiakasryhman moninaiset taustat nousevat kuitenkin usein hyodylliseksi elementiksi

joka toimii osalle asiakkaista hyvana vertaistukena.

Matalan kynnyksen tyollistaminen tarjoaa hyvan lahtokohdan monellekin takaisin tyoela-

maan haluavalle asiakkaalle. Lisaksi tyotoiminta tarjoaa maahanmuuttaja taustaisille hy-

van kiinnitys pisteen Suomalaiseen yhteiskuntaan, kun varsinaista ammattitaitoa/koulu-

tusta ei aina vaadita tyotehtaviin.

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA
Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Ekyt ry:n omavalvonta perustuu riskienhallintaan. Lahtokohtana on asiakasturvallisuus ja
myos henkiloston turvallisuus. Arvioimme uhkia ja epakohtia asiakkaan saaman palvelun

nakokulmasta seka henkiloston nakokulmasta.

Riskien hallintaan kuuluu olennaisesti henkilostomitoituksen riittavyydesta huolehtiminen
ja esteeton tyoskentely. Asiakasryhmaan liittyvat uhkat taytyy tunnistaa ja ennaltaeh-

kaista. Tyoryhman ilmapiiri on salliva ja avoin, joten turvallisuuteen liittyvista asioista
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saadaan ajantasaista tietoa seka niista saadaan avointa keskustelua aikaiseksi epakohtien

korjaamista varten.

Asiakkaan saaman palvelun nakokulmasta riskienhallintaan kuuluu olennaisesti palveluun
liittyvien lakien noudattaminen, johon kuuluu esimerkiksi itsemaaraamisoikeus, asiakkaan
tietojen kasittely, salassapito seka turvallinen toimintaymparisto. Kuntouttavassa tyotoi-
minnassa kaytetaan koneita ja tyokaluja, joiden turvallinen kaytto varmistetaan. Asiak-
kaat tuovat myos omalta osaltaan esille epakohdat ja uhat, joihin henkilokunta puuttuu

nopealla aikataululla.

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Tyonantaja ohjeistaa ja perehdyttaa henkilostoa turvallisuusasioissa. Tyontekijat osallis-
tuvat toimipisteittain riskien arviointiin ja epakohtien korjaamiseen. Riskienarviointi teh-
daan 1 vuoden valein samaan aikaan omavalvontasuunnitelman paivittamisen yhteydessa.
Riskienarviointiin kaytetaan STM tyosuojeluosaston riskien arviointi tyopaikalla-tyokirjaa,

joka tallennetaan kuntouttavan tyotoiminnan verkkokansioon.

Riskienarviointilomakkeen pohjalta voidaan tunnistaa jo etukateen epakohtia ja uhkati-
lanteita, joihin pystytaan nain ollen puuttumaan ennaltaehkaisevasti. Ennaltaehkaisevat

toimenpiteet ja niihin liittyvat ehdotukset kirjataan arviointilomakkeeseen.

Riskienhallintaan olennaisena osana kuuluu perehdytyskansio, joka on tarkoitettu seka
asiakkaille, etta tyontekijoille. Kansio luetaan seka tyon alussa, etta palvelun alussa. Siina
ohjeistetaan selkeasti mita ilmoitusvelvollisuus tarkoittaa niin asiakkaan kuin tyontekijan-
kin kohdalla. Perehdytyskansioon sisallytetaan myos lomake, mihin asiakas/tyontekija
kuittaa perehdytyksensa tehdyksi. Kansiossa on selkeasti tieto siita, mista loytyy pelastus-
suunnitelmat ja turvallisuussuunnitelma. Perehdytyksessa on mukana myos turvallisuuska-

vely, jossa kaydaan lapi uloskaynnit, sammutusvalineet seka ensiapuvalineet.

Riskienhallinnan tyonjako
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Esihenkilon tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka
siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Esihenkilo huolehtii siita,
etta turvallisuuden varmistamiseksi on osoitettu riittavasti voimavaroja. Esihenkilon vas-
tuulla on tiedottaa henkilokuntaa turvallisuuskysymyksista ja luoda myonteinen asen-

neymparisto asioiden kasittelylle.

Perehdytyskansion tekoon ja paivitykseen nimitetaan vastuuhenkilo, joka tiedottaa hen-

kilokuntaa muutoksista.

Henkilokunta osallistuu omavalvontaan paivittaisessa tyossaan, havainnoi ja kiinnittaa
huomiota riskeihin ja pyrkii aktiivisesti vaikuttamaan riskitekijoiden poistamiseen. Turval-
lisuutta parantavat toimenpiteet tehdaan tiimina ja uhkista ja riskitekijoista pidetaan

avointa keskustelua.

Riskienhallinnan toimeenpanon ohjeistus kuntouttavassa tyotoiminnassa:
Asiakastyo:

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

- Henkilokuntaa ohjeistetaan vakivalta/uhkatilanteiden kohtaamiseen

- Asiakastilanteita ennakoidaan ja niita kaydaan lapi tyontekijoiden tapaamisilla, jolloin
myos sovitaan siita, pystyyko kohtaamisen tekemaan yksin vai onko mukana myos toinen

ohjaaja
- tyotilojen kaytto suunnitellaan turvalliseksi
- Henkilostolla on voimassa oleva ensiapukoulutus. Lisaksi henkilostolla on hygieniapassit.

- Asiakkaille oma perehdytys ja turvallisuuskavely toiminnan alkaessa

Toimintaymparistoon liittyvat riskit:
- Toimipisteessa on helposti loydettavissa turvallisuus- ja pelastussuunnitelma ja

8
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tyontekijat tietavat miten toimia mahdollisissa hatatilanteissa
- Asiakas perehdytetaan heti palvelun alkaessa turvallisuus- ja pelastussuunnitel-
maan (ensiapukaappi, sammutusvalineet, poistumistiet, kokoontumispaikat)

- Toiminta on avointa ja vierailijoita voi kayda kuntouttavan tyotoiminnan toiminnan puit-

teissa

Muut toimeenpanot ja dokumentit liittyen riskienhallintaan:

- Perehdytyskansio ja -lomake

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

- Turvallisuuskavelyohje

- Palotarkastuspoytakirja

- Kiinteiston turvallisuusohjeet

Riskien tunnistaminen

Riskien tunnistaminen tehdaan riskienarviointilomakkeella. Tahan osallistuu koko henki-
losto. Riskien hallinnan prosesseissa ja toimeenpanoissa riskien tunnistaminen on olennai-
nen osa toimintaa. Henkilokunta osallistuu riskien tunnistamiseen paivittaisessa tyossaan

havainnoimalla.

Ilmoitusvelvollisuus

Henkiloston on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle henkilolle, jos han huo-
maa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan joko tyoymparistossa tai

asiakasturvallisuudessa. Ilmoitus tehdaan kirjallisesta tayttamalla tyotapaturma/lahelta-



Valvira

Sosiaali- ja terveysalan
lupa- ja valventavirasto

piti-lomake, joka loytyy turvallisuus- ja perehdytyskansiosta. Ilmoitus taytetaan mahdol-
lisimman tarkkaan kuvaillen ja luovutetaan vastaavalle ohjaajalle. Ilmoituksen tehnee-

seen henkiloon ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia.

Henkilokunnalla on Sosiaalihuoltolain 48 ja 49 § mukainen velvollisuus ilmoittaa viipymatta
toiminnasta vastaavalle henkilolle tehtavissaan havaitsemiaan epakohtia tai epakoh-
danuhkia asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Ilmoituksen vastaanottaneen toimin-
nasta vastaavan esihenkilon tulee kaynnistaa toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi
ja ellei niin tehda, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Il-
moitus voidaan tehda salassapitosaannosten estamatta ja sen voi tehda yksittainen tyon-

tekija tai tyontekijat yhdessa.

Asiakas ohjeistetaan kertomaan huomaamistaan epakohdista tai uhista ohjaajalle tai so-
siaaliohjaajalle. Asiakasta ohjeistetaan perehdytyksessa tapaturma- ja laheltapiti-lomak-
keen tayttaminen. Asiakkaan tayttama 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
menettelyssa, se otetaan valittomasti tyon alle. Asiasta keskustellaan tiimin kesken seka
asiakkaiden, jos se koskettaa heita. Vastaava ohjaaja kirjaa tapahtuneesta seuraavat toi-
menpiteet ja niiden aikataulut ja tallentaa dokumentit kuntouttavan tyotoiminnan omaan

verkkokansioon, josta se on kaikkien luettavissa.

Jos epakohta tai tapaturma on vakava, ilmoitus valitetaan tilanteen niin vaatiessa Kymen-
laakson hva:lle. Tapahtuma kasitellaan sen vaatimalla vakavuudella. Jos epakohta on sel-
lainen, mika vaatii jarjeston toimenpiteita, vastaava ohjaaja valittaa ilmoituksen toimin-

nanjohtajalle.

Korjaavat toimenpiteet

10
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Tarvittavat epakohdat korjataan tilanteen vaatimalla tavalla ja tarvittaessa yhteistyossa
paikallisen toimijoiden kuten palo- ja pelastustoimen kanssa. Tarvittaessa laaditaan hen-
kilokunnalle ja asiakkaille toimintaohjeet epakohtien poistamiseksi. Uudet toimintakay-

tannot kaydaan heti lapi henkiloston ja asiakkaiden kanssa.

Korjaavat toimenpiteet paivitetaan riskien arviointiin, yksikon ohjeisiin ja tarvittaessa
omavalvontasuunnitelmaan. Korjaavia toimenpiteita, riskienhallintaa ja omavalvonta-

suunnitelmaa paivitetaan vuosittain.

Korjaavat toimenpiteet voivat sisaltaa myos henkilokunnan lisakoulutusta tai tarvikehan-

kintoja.

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan todettujen haittatapahtumien ja epakohtien korjaa-
miseen liittyvista toimenpiteista. Muutosta vaativien laatupoikkeamien juurisyyt selvite-
taan ja suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet muutoksen aikaansaamiseksi. Korjaavista

toimenpiteista tehdaan kirjaukset omavalvonnan seuranta-asiakirjaan.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Asiakkaan palvelutarpeen arviointi ja aktivointisuunnitelma tehdaan asiakkaan sosiaalioh-
jaajan/tyontekijan seka TE-toimiston asiakkaalle nimittaman omavalmentajan toimesta.
Kuntouttava tyotoiminta on sosiaalihuoltolain (Sosiaalihuoltolaki 30.12.2014/1301) mukai-
nen sosiaalipalvelu. Sosiaali- ja terveysministerion sosiaalihuollon ammatillisen henkilos-
ton tehtavarakennesuosituksen mukaisesti kokonaisvastuu asiakkaan kuntouttavan tyotoi-
minnan palveluprosessista tulee olla Kymen hva:een sosiaalityontekijalla tai sosiaalioh-
jaajalla. Kuntoutumista ja elamanhallintaa edistava tyo tapahtuu parhaiten tiimityona eri
ammattiryhmien (sosiaali-, terveys-, kuntoutus- ja tyollisyyspalvelut) kesken kunkin am-
mattiryhman osaamiseen pohjautuen. Moniammatillinen tiimi arvioi toimenpiteiden ja
palveluiden vaikuttavuutta yhteistyossa asiakkaan kanssa ja seuraa aktivointisuunnitelman

toteutumista.
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Aktivointisuunnitelman tavoitteena on asiakkaan elamanhallinnan ja toimintakyvyn paran-
taminen siten, etta han voisi tyollistya, hakeutua koulutukseen tai osallistua tyovoima- ja

elinkeinohallinnon tyollistymista edistaviin palveluihin.

Tyotoimintapaikan sosiaaliohjaaja ja ohjaajat arvioivat asiakkaan tyo- ja toimintakykya ja
raportoivat kuntoutuksen etenemisesta asiakkaan omalle Kymenlaakson hva:een tyonte-
kijalle.

Palvelun alkaessa kuntouttavan tyotoiminnan sosiaaliohjaaja, asiakkaan sosiaaliohjaaja
Kymenlaakson hva:lta ja asiakas laativat yhdessa toteutussuunnitelman, johon kirjataan
ylos tavoitteita, palvelun sisaltoa seka toimintamenetelmia kuntouttavan jaksolle. Kun-
touttavan tyotoiminnan jaksolla pidetaan valiarviointipalaveri noin puolessa valin palve-
lusopimusta, jolloin arvioidaan palvelun sisallon muutoksen tarvetta seka asiakkaan kun-
toutumista ja sitoutumista palveluun. Kuntouttavan tyotoiminnan sosiaaliohjaajat huoleh-
tivat palvelun muutoksien toteutumisesta, toteutussuunnitelman, valiarviointien seka lop-

puarvioinnin tekemisesta.

5. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Asiakkaan kohtelu

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohte-
luun ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen ihmisarvoaan, va-

kaumustaan ja yksityisyyttaan.

Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Kuntouttava tyotoiminta perustuu vapaaehtoisuuteen ja on sosiaalipalvelua. Asiakas on
alusta asti mukana kuntouttavan tyotoiminnan suunnittelussa. Tyotoimintapaikka valitaan
hanen toiveidensa mukaan samoin kuin tyopaivat ja tyoajat, jos niita on mahdollista muo-

kata. Asiakas on mukana tekemassa toteuttamissuunnitelmaa ja palvelua ja tavoitteita
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raataloiden hanen toiveidensa mukaan. Tyotoiminnassa asiakas saa vaikuttaa itse tyoteh-
vioida asiakkaan tyo- ja toimintakykya. Asiakas saa myos tehda omia toitansa seka opetella

uusia taitoja, jotka hanta kiinnostaa.

Kaikissa asiakasta koskevissa toimissa huomioidaan asiakkaan vapaus paattaa omista asi-
oistaan seka tuetaan siina, etta asiakas voi elaa omannakoistaan elamaa. Asiakkaalle an-
netaan monipuolisesti tietoa, jotta hanella on aito mahdollisuus tehda valintoja seka paa-
toksia. Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoi-
keutta ja tukea asiakasta oman kuntoutumisensa seka arjen suunnitteluun. Asiakkaan it-
semaaraamisoikeutta tuetaan ja asiakkaan osallisuutta vahvistetaan kuntoutusprosessin

kaikissa vaiheissa.

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kaytannot

Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiak-
kaan tai muiden henkiloiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eika muita keinoja
ole kaytettavissa. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaat-
teen mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen. Kuntouttavassa tyotoi-
minnassa ei ole rajoitteiden ja pakotteiden kayttoa. Asiakkaan palveluihin liittyvista mah-
dollisista keskeyttamis-ym. paatoksista vastaa sosiaalihuollon omatyontekija ja taloudel-

lisista sanktioista Kansanelakelaitos (KELA) seka TE-toimisto.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Kuntouttavan tyotoiminnan asiakkaalla on oikeus saada laadultaan hyvaa sosiaalihuoltoa
ja hyvaa kohtelua ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava siten, etta hanen vakaumus-

taan ja yksityisyyttaan kunnioitetaan eika hanen ihmisarvoaan loukata.

Tyontekijan on ilmoitettava viipymatta yksikon esihenkilolle, jos han tehtavissaan huomaa

tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.
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Ilmoituksen vastaanottaneen henkilon on viipymatta tehtava asiasta asiakkaan epaasialli-
nen kohtelu- ilmoituslomake. Lomake loytyy omavalvontakansiosta. Asia kasitellaan viipy-
matta henkiloston kanssa ja sovitaan toimintamalli. Asia tuodaan myos viipymatta Kymen-

laakson hva:n vastaavalle tyontekijalle tietoon.

Jos asiakas on tyytymaton saamaansa palveluun tai kokee tulleensa kohdelluksi epaasial-
lisesti, hanella tai hanen omaisellaan/laheisellaan on mahdollisuus toimia eri tavoin asian

selvittamiseksi ja epakohdan poistamiseksi.

Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus, mikali han on tyytymaton kohteluunsa. Kuntout-
tava tyotoiminta on ostopalvelu, joten muistutus toiminnan sisallosta ja epakohdasta toi-
minnassa tulee tehda jarjestamisvastuussa olevalle viranomaiselle eli Kymenlaakson hy-
vinvointialueelle. Kymenlaakson hyvinvointialueen kuntouttavassa tyotoiminnassa kiinni-
tetaan huomiota ja reagoidaan epaasialliseen ja loukkaavaan kaytokseen asiakasta koh-

taan matalalla kynnyksella.

Kirjaamon asiakaspalvelu on avoinna arkisin kello 9-15. Huomioithan, etta kirjaamoon ei voi olla

yhteydessa tekstiviestilla.
Kaynti- ja postiosoite:
Keskuskatu 19, 48100 Kotka

kirjaamo@kymenhva.fi

040 6296 630

Asiakkaan osallisuus
Palautteen keraaminen, kasittely ja hyodyntaminen toiminnan kehittamisessa

Kuntouttavassa tyotoiminnassa asiakkaalla on mahdollista antaa palautetta kirjallisesti tai

suullisesti. Henkilosto kay lapi kaikki palautteet ja niiden perusteella tehdaan parannus-
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toimen piteita, jos ne ovat kyseisessa asiassa mahdollisia. Jokainen palaute otetaan huo-
mioon ja niista keskustellaan yhdessa. Tarvittaessa palautteet viedaan eteenpain,jos pa-

laute on sellainen, etta toinen taho voisi vaikuttaa paremmin asiaan.

Asiakkaan oikeusturva

Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman syr-
jintaa. Asiakasta kohdellaan hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunni-
oittaen. Palveluun liittyvat paatokset ja suunnitelmat tehdaan ja toteutetaan palave-
reissa, joihin asiakas osallistuu yhdessa sosiaaliohjaajien ja tyovalmentajien kanssa. Pal-
velun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asukkaalla on oikeus tehda muis-
tutus vastaavalle sosiaaliohjaajalle tai yhdistyksen toiminnanjohtajalle. Muistutuksen voi
tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen
vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kah-

den viikon sisalla.

Kymenlaakson hva:n potilas- ja sosiaaliasiamies voi antaa ohjeista asiakkaan asemasta ja

oikeuksista.

Han voi myos auttaa muistutuksen tai kantelun teossa ja auttaa ristiriitatilanteiden rat-
kaisuissa. Palvelu on maksutonta.

Taija Kuokkanen

sosiaali- ja potilasasiavastaava

Salpausselénkatu 40 A, 45100 Kouvola, puhelinaika ma-to klo 9-12

taija.kuokkanen@kymenhva.fi

040 728 7313
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Kun yksikon toimintaa koskeva muistutus, kantelu tai muu valvontapaatos tulee vastaavan
ohjaajan tietoon, han laatii kirjallisen vastineen asiasta ja toimittaa sen asiakkaan sosi-

aaliohjaajalle Kymen hva:lle seka Ekyt ry:n toiminnanjohtajalle.

Vastaava ohjaaja tuo muistutuksen, kantelun tai muun valvontapaatoksen valittomasti
kuntouttavan tyontekijoiden tietoon ja pitaa tiimipalaverin, jossa asiaa kaydaan lapi. Toi-
menpiteet ja keskustelut kirjataan ylos ja lisataan ne omavalvontakansioon. Asia kasitel-

laan kahden 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 itsel-
leen hyvan ja oman nakoisen elaman rakentamisessa. Yksilollista tukea antaa kuntoutta-

van tyotoiminnan sosiaaliohjaaja.

Ryhmaohjauksessa vahvistetaan asiakkaan sosiaalisia taitoja ja sosiaalisten suhteiden yl-
lapitoa. Asiakas saa tukea omien mielenkiintonsa mukaisten tyotehtavien tekemisessa ja
rohkaisua ja opetusta uusien asioiden opettelussa. Asiakkaan arkirytmia seka sitoutumista
kuntouttavaan tyotoimintaan seurataan ja siihen tarvittaessa puututaan. Tama tukee asi-

akkaan kuntoutumista pitkalla tahtaimella. Ryhmaohjausta vetaa ohjaajat.

Ekyt ry kuntouttavaa tyotoimintaa toteutetaan puupajalla, talkkaripajalla, atk-pajalla,

ompelupajalla, ruokalassa seka avustavissa tyotehtavissa.

Ryhmamuotoisen toiminnan suunnittelu ja sisalto perustuvat asiakkaiden tarpeisiin seka
asiakkailta kerattyihin palautteisiin. Ryhmatoiminnan suunnittelusta ja ohjaamisesta vas-

taavat ohjaajat ja sosiaaliohjaaja yhdessa asiakkaan kanssa.
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Ryhmatoiminnot ovat yhteisollisia, jolloin asiakas osallistuu yhteison arkeen osana kun-
toutumistaan. Tama sisaltaa yhteisia saantoja, yhteisia tiloja ja niista huolehtimista seka
vertaistukea omassa ryhmassa. Ryhmatoiminnoissa on jatkuva ohjaus ja myos tuki vuoro-

vaikutustilanteisiin.

Kuntouttavassa tyotoiminnassa jarjestetaan asiakkaille myos muunlaista ryhmamuotoista
toimintaa. Ryhmia jarjestetaan n 3-4 kertaa kuukaudessa ja aiheina voi olla esim hyva
ravinto, lilkunta, mielenterveys, digitaidot. Ryhmatoimintaa pyydetaan mahdollisuuksien

ja tarpeellisuuden mukaan ulkopuolisia toimijoita kertomaan aiheista.

Ravitsemus

Kuntouttavan tyotoiminnan asiakkailla ja henkilokunnalla on kaytossaan taukotila, missa
voi sovittuina taukoina syoda omia evaita. Ekyt ry:n toimitilasta loytyy kahvin- ja teen-

keittimet, jaakaappi ja mikro. Asiakkaiden kaytossa on myos ruokailuvalineet.

Simeonsalin ruokalassa tehdaan ruokaa ulosmyytavaksi. Ruokalistan suunnittelee ohjaaja
yhdessa kuntouttavan tyotoiminnan asiakkaiden kanssa. Asiakkaiden kanssa kaydaan os-
toksilla ja tehdaan ruoka yhdessa. Ohjaajana ruoanlaitossa toimii hygieniapassillinen oh-
jaaja. Simeonsalin ruokala tarjoaa ruokaa 5 euron hintaan tyottomille- ja vahavaraisille.

Kuntouttavan tyotoiminnan asiakas voi kayda ruokalassa syomassa ruuan 2 euron hintaan.

Yksilo-ja/tai ryhmaohjauksessa asiakasta voidaan ohjata myos terveelliseen ruokavalioon

ja sen noudattamiseen.

Hygieniakaytannot

Ekyt ry:n kuntouttavan tyotoiminnan tiloissa on kaytossa siivouksen omavalvontasuunni-
telmat. Siivous on suunnitelmallista ja saannollista ja sen toteutumista seurataan paivit-
tain seinalla olevien listojen avulla. Siivouksen omavalvontaa suunniteltaessa ja toteutta-
essa otetaan erityisesti huomioon tarttuvien tautien ennaltaehkaisy seka leviamisen kat-

kaiseminen.
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Siivouksen omavalvontasuunnitelmaan on sisallytetty kaikkien tilojen siivouksen osa-alu-

eittain. Ohjeistuksessa myos kerrottu kuinka usein mikakin osa-alue tulee siivota.

Siivouksen omavalvontasuunnitelma ohjeistuksineen loytyy One-drive kansiosta seka jo-

kaisen toimipisteen omavalvontakansiosta tulostettuna.

Terveyden- ja sairaanhoito

Ekyt ry:n kuntouttavan tyotoiminnan asiakkaan on vakuutettu tyotoiminnan ajalta Kymen
hva:n kautta. Vahingoista ilmoitetaan asiakkaan omalle tyotekijalle Kymen hva:lle ja toi-

mitaan heidan ohjeidensa mukaan.

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

sairaanhoitajan kaynneilla tarvittaessa.

Kymen hva:lla perusterveydenhoitoa annetaan terveysasemalla ma-pe klo 8.00-16.00
Muina aikoina paivystaa Kymenlaakson keskussairaala.

Terveysaseman soittoaika on klo 7-20. Puhelin 05-2202000

Paivystyapu 24h.Puhelin 116117

Ennen lahtoa 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.

Hatatilanteessa soitetaan aina numeroon 112.
Henkilokunnalla on voimassa olevat EA 1 - kortit, joten hatatilanteissa asianmukainen

hoito on turvattu.
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Kuntouttavan tyotoiminnan henkilokunta tarkkailee ryhmatoiminnoissa myos asiakkaan
terveydentilaa ja sen muutoksia. Henkilokunta puuttuu poikkeaviin tilanteisiin, usein tois-
tuviin sairaspoissaoloihin seka tukee asiakasta terveydellisissa huolissa hanen niin toivo-
essaan. Yksiloohjauksessa voidaan antaa tarkempaakin ohjausta liittyen asiakkaan tervey-
dentilaan. Asiakasta kannustetaan ja opastetaan hankkimaan tarvitsemaansa terveydel-
lista apua, sielta mista kulloinkin on tarve apua saada. Kuntouttavan tyotoiminnan sosiaa-
liohjaaja tai ohjaaja viestittaa sosiaalihuollon omatyontekijalle asiakkaan sairaspoissa-

oloista seka kirjaamalla poissaolon Walmu-jarjestelmaan.

Laakehoito

Kuntouttavassa tyotoiminnassa ei ole laakehoitoa.

Monialainen yhteistyo

Asiakkaat ohjautuvat kuntouttavaan tyotoimintaan Kymen hva:n sosiaalipalveluiden
kautta. Asiakas valitsee yhdessa hva:n omatyontekijan kanssa tyotoimintapaikan ja toi-

minnan aloitus tapahtuu tutustumiskaynnilla ja palvelun tilauksella.

Kuntouttavan tyotoiminnan jakson aikana yhteistyota tehdaan Kymen hva:n sosiaalipalve-
luiden ja asiakaan muiden mahdollisten tyollistymispalveluiden kanssa. Asiakkaan asioita
voidaan hoitaa puhelimitse, sahkopostitse ja verkostotapaamisilla. Asiakkaan salassapi-
dettavat asiakirjat toimitetaan salattuna sahkopostina ja muissa tapaamisissa huolehdi-

taan siita, etta keskustelut pysyvat luottamuksellisina.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Ekyt ry:n kuntouttavan tyotoiminnan toimipisteisiin on laadittu turvallisuussuunnitelma.
Turvallisuussuunnitelmassa on tarkasti ohjeistettu miten pitaa toimia, jos tulee vaarati-

lanteita tai muita asiakasturvallisuuteen liittyvia uhkia tai riskeja.
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Palo- ja pelastusviranomaiset laativat vuosittain toimipisteissa turvallisuustarkastuksen,
josta raportti sailytetaan omavalvontakansiossa. Kiinteistoon on myos laadittu pelastus-

suunnitelma yhteistyossa palo- ja pelastusviranomaisen kanssa.

Henkilosto

Ekyt ry:n kuntouttavan tyotoiminnan henkiloresurssit on sovittu tilaajan kanssa tehdyissa

palvelu- ja puitesopimuksissa.

Kuntouttavan tyotoiminnan vastaavalta ohjaajalta/sosiaaliohjaajalta vaaditaan vahintaan

AMK-koulutus (sosiaali- ja terveysala). Vastaavalle ohjaajalle on nimetty sijainen.
Muun henkilokunnan koulutukset:

Sibeliuskadun yksikossa toimii 3 ohjaajaa, joista yksi on toimistotyontekija/ohjaaja, kou-
lutukseltaan yo merkonomi, yksi on ohjaaja/toiminnanjohtaja koulutukseltaan datanomi

seka yksi sosiaaliohjaaja/vastaava ohjaaja, koulutukseltaan sosionomi.
Ruokalassa toimii yksi ohjaaja koulutukseltaan suurtalouskokki.

Tarvittava henkilostomaara riippuu asiakkaiden maarasta. Kuntouttavassa tyotoiminnassa

huomioidaan asiakaspaikkoja taytettaessa, etta sosiaaliohjaajien kapasiteetti riittaa.

Vastaavan ohjaajan/sosiaaliohjaajan tyopanoksesta 20 prosenttia menee hallinnolliseen
tyohon ja 80 prosenttia on sosiaaliohjausta. Talloin asiakasmaara voi olla 24 asiakasta.

Asiakkaita ei saa ottaa ylipaikoille ja mitoitusta ei saa ylittaa.

Lyhytaikaiset sijaistukset ja sairaspoissaolot pyritaan hoitamaan oman henkiloston kanssa

niin, etta sijaistukset on suunniteltu etukateen.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Henkiloston rekrytoinnissa otetaan huomioon niin koulutus kuin kokemuskin.
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Palkattaessa tyontekijoita on otettava huomioon erityisesti henkiloiden soveltuvuus ja
luotettavuus. Rekrytointitilanteessa tyonantajan tulee tarkistaa sosiaali- ja terveyden-
huollon ammattihenkiloiden ammattioikeuksia koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ja
terveydenhuollon ammattihenkiloiden keskusrekisterista (Terhikki/Suosikki). Taman Lli-
saksi yksikolla voi olla omia henkiloston rakenteeseen ja osaamiseen liittyvia rekrytointi-
periaatteita, joista avoin tiedottaminen on tarkeaa niin tyon hakijoille kuin tyoyhteison

toisille tyontekijoille.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Kuntouttavan tyotoiminnan henkilokunta perehdytetaan perehdytyskansion mukaisesti
asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan seka omavalvonnan toteuttami-
seen. Sama koskee myos opiskelijoita ja pitkaan toista poissaolleita. Myos kuntouttavan
tyotoiminnan asiakkaat perehdytetaan tyotoimintaan ja heille on oma perehdytyskansi-
onsa. Tyontekijoiden perehdytyksesta vastaa toiminnanjohtaja ja asiakkaiden perehdy-

tyksesta ohjaajat.

Perehdytys sisaltaa myos erikseen perehdytyksen Ekyt ry:n yhdistyksen toimintatapoihin
ja arvoihin. Taman perehdytyksen antaa yhdistyksen toiminnanjohtaja. Tama perehdytys

koskee rekrytoitavaa henkilokuntaa.
Perehdytysprosessi:

- Toiminnanjohtaja perehdyttaa henkilosto- ja tyosuhdeasiat uudelle tyontekijalle. Pereh-

dytys sisaltaa myos yhdistyksen arvoihin perehdyttamisen.

- Toiminnanjohtaja perehdyttaa tyontekijan toimipisteen sisaisiin toimintatapoihin
- Toiminnanjohtaja perehdyttaa tyontekijalle tyohyvinvointi- ja tyosuojeluasiat

- Toiminnanjohtaja ja perehtyja hyvaksyvat allekirjoituksellaan perehdytyslo-

makkeen.
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Henkilostolle jarjestetaan taydennyskoulutusta tarvittaessa. Ensiapukortit uusitaan niin,

etta niihin ei tule katkoksia.

Muita lisakoulutuksia jarjestetaan tarvittaessa ja henkilokunnalla on mahdollisuus koulut-

tautua tyonohessa.

Toimitilat

Kuntouttavan tyotoiminnan Sibeliuskadun yksikon tilat toimivat kiinteiston katutasossa
seka kellarikerroksessa (puupaja). Asiakkailla on kaytossa 3 vessaa, ruokailuhuone valinei-

neen seka tyotilat. Tyontekijoilla on kaytossaan toimistohuone Mariankadulla.

Kuntouttavan tyotoiminnan ruokalatoiminta sijaitsee Haminan seurakunnan Simeon-sa-

lissa Pikkuympyrakadulla. Kaytossa on vessa, pukuhuonetilat ja keittio-ja ruokailutilat.

Yksikoiden siivouksessa vastaa kuntouttavan tyotoiminnan asiakkaat ohjaajan opastuk-
sella. Siivoustoista on laadittu omavalvontasuunnitelma. Ohjaajat valvovat suunnitelman

toteutumista ja osallistuvat siivoukseen yhdessa kuntouttavan asiakkaiden kanssa.

Teknologiset ratkaisut

Ei ole kaytossa Ekyt ry:n kuntouttavassa tyotoiminnassa

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Yksikossa ei ole kaytossa terveydenhuollon laitteita tai tarvikkeita
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8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Ekyt ry:n kuntouttavan tyotoiminnan asiakastietojen kasittelya ohjaa Kymenlaakson hva:n
ja Ekyt ry:n kuntouttavan tyotoiminnan valinen sopimus seka henkilotietosuojalaki. Kun-
touttavassa tyotoiminnassa noudatetaan Kymenlaakson hva:n laatimia ohjeistuksia henki-
lotietojen kasittelysta ja sailytyksesta, asiakastyon kirjaamisista seka raporttien ja arvi-

ointien laatimisesta, lahettamisesta ja sailytyksesta.

Kuntouttavan tyotoiminnan asiakastiedot ja kirjaukset toteutetaan Walmu-asiakastieto-
jarjestelmassa. Sen salassapito ja turvallinen kaytto on toteutettu tilaajan vaatimusten

mukaisesti.

Kuntouttava tyotoiminta kasittelee ainoastaan asiakkaan henkilotietoja seka kuntoutta-
vaan tyotoimintaan liittyvia asiakirjoja. Asiakirjoja ja henkilotietoja sailytetaan lukitussa

kaapissa, jonne on paasy vain henkilokunnalla.

Kuntouttava tyotoiminta toimittaa kaikki asiakasta koskevat paperit (jos niita on) valitto-
masti palvelun paatyttya Kymenlaakson hva:n sosiaaliohjaajalle, joka arkistoi ne asianmu-
kaisesti. Kuntouttavassa tyotoiminnassa ei saa sailyttaa mitaan asiakkaaseen liittyvia tie-

toja palvelun paatyttya.
Ekyt ry:n kuntouttavan tyotoiminnan tietosuojavastaava on
Toiminnanjohtaja Ville-Veikko Haukka p.0503008279

Kuntouttavan tyotoiminnan kaytossa on Teams- jarjestelma, jonka kautta voi jarjestaa

asiakkaan tapaamisen tai palaverin etayhteyksien kautta.

Kuntouttavan tyotoiminnan yksikossa on info -kansio, jossa on omavalvontasuunnitelma,
pelastussuunnitelma ja tietosuojaseloste. Naissa on nahtavilla tiedot henkilotietojen ka-

sittelysta ja asiakkaan oikeuksista.

Asiakkaalla on oikeus saada pyydettaessa jaljennokset omista asiakasasiakirjoistaan. Pyyn-

not toimitetaan tietosuojavastaavalle tai Kymenlaakson hva:n sosiaaliohjaajalle.
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Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla ja edellyttaa ammatillista

tyontekija perehdytetaan kirjaamiseen.

Kuntouttavan tyotoiminnan tyontekijat kirjaavat tyotehtavia ja paivan kulkuun liittyvia
asioita muutamalla sanalla kuvaten. Myos poikkeavat tapahtumat ja poissaolot kirjataan
asiakastietoihin. Yksiloohjauksista tehdaan erilliset kirjaukset. Asiakkaan tiedoissa on

myos toteutussuunnitelmat, kuntouttavan tyotoiminnan paatokset seka valiarvioinnit.

Ekyt ry on laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste, joka

loytyy 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 tyotoiminnan palvelusta kera-

taan asiakaspalautteita seka asiakkaalta, etta palvelun tilaajalta.

Omavalvontasuunnitelmaa kehitetaan vuosittaisissa koko kuntouttavan tyotoiminnan hen-
kilokunnan yhteisessa tapaamissa. Tapaamisessa myos kaydaan vuosittain lapi riskinhal-

lintaa ja kehittamissuunnitelmaa koskien omavalvontaa.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon toiminnanjohtaja.

Paikka ja paivays

Allekirjoitus
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