KUNTOUTTAVA
TYOTOIMINTA

OMAVALVONTA-
SUUNNITELMA






SISALLYS

1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT ..coivviiiiiiiiiieeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 4
2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET ....ovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaes 5
BI04 1T 7= =V = 1L LSRR 5
Arvot ja toIMINTAPEIIAALIEET .........uieiiiiiiiiiiieii bbb 5
3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO.......uuuuuuuuiiiiuiiinnnninnnnennnnsnnennnnnnnnennrnnnnnnn————.- 6
3L RISKIENHALLINT A 6
3.2 RISKIEN TUNNISTAMINEN ..ot 7
Riskien ja esille tulleiden epakohtien Kasitteleminen .............cccccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiene 7
Korjaavat toOIMENPILEET.........coiiiiiiiiie e e e e e e e e e e e e e 7
4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN ....oooiiiiiiiieee, 7
Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkild tai henkilot................ccooevvviiiciineenen. 7
5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET .....uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineininneeeeenennnnnssessennnnnnnne 8
5.1 PALVELUNTARPEEN ARVIOINTI ..o 8
PalVelUSSUUNNITEIMA . ... . i e e e e e e e e e eeann s 8
5.2 ASIAKKAAN KOHTELU ... 9
Itsemaaraamisoikeuden VahVisStamiNeN..............uuuiiiiiiiiiiiieice e e 9
Asiakkaan asiallinen KONTEIU.............iiiiiiiii e 9
5.3 ASIAKKAAN OSALLISUUS ..., 11
Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan
KENITEAIMISEEN ... 11
5.4 ASIAKKAAN OIKEUSTURVA ..., 11
6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA ... ..ooieiieeee ettt saee e 12
HYVINVOINTIA JA KUNTOUTUMISTA TUKEVA TOIMINTA.....ooiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 12
g Y IS 1Y O 13
HYGIENIAKAYTANNOT ...ttt ettt ete e teeete e saeesaeeenee e 13
TERVEYDEN- JA SAIRAANHOITO ..cooiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 13
LAAKEHOITO ...ttt ettt ettt e e te e ete e teeeaeesaeeeneeenee e 13
MONIALAINEN YHTEISTYO .. .ooiiiiiiie ettt e eaee e 14
7 ASIAKASTURVALLISUUS ......oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiia s assasasssnnsssssssnnsnssssnnnsnnnnes 14
TURVALLISUUTEEN LUTTYVA YHTEISTYO ....coiiiiieeeeeeeeeeeeee e 14
o 1= N |0 1S 1 T 14
Henkiloston rekrytoinnin periaatieet............uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 15
Kuvaus henkildston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta ...............ccceuvenn.. 15
Henkilokunnan ilmoituSVEIVOIIISUUS..........cooevveiiiiee e 15



7.3 TOIMIT L AT et e e e e e e e e e e e e e s 16

Tilojen KAYION PErAAttEeT.........cccieiiiiiiiie e e e e e e e e e e e e e e e eeeennes 16
7.4 TEKNOLOGISET RATKAISUT ...ttt 16
8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN..........cccecuvennnnen. 16
9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA .....oiiiieiie it 18
Toiminnassa todetut kehittAmistarpeet ...........coovvvvviiiiiiiiiiiiiiiee 18
10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA ...t 19



1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Yksityinen palveluntuottaja
Turun Seudun TST ry
Y-tunnus: 0925102-5

Kunta: Turku

Toimintayksikdn nimi
Turun Seudun TST ry, Kuntouttava tydtoiminta

Toimintayksikon sijaintikunta yhteystietoineen
Turku

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara
Kuntouttava ty6toiminta, 20-25 asiakasta / tyontekija

Toimintayksikon katuosoite
Kanslerintie 19, 20200 Turku

Toimintayksikon esimies

Turun Seudun TST ry:n toiminnanjohtaja Petteri Peltomaa
petteri.peltomaa(at)tstry.fi

Toimintayksikdn vastaava ohjaaja
Maija Pietila

IImoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan paatds ilmoituksen Aluehallintoviraston rekisterdinti-
vastaanottamisesta paatbksen ajankohta
25.1.2018

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat
Palveluntuottaja ei kayta alihankkijoita.




2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Turun Seudun TST ry tuottaa ilmoituksenvaraisena sosiaalipalveluna kuntouttavaa
tyotoimintaa Varsinais-Suomen hyvinvointialueen asukkaille, jotka tayttavat aktivoin-
tiehdon ja aktivointisuunnitelman, tai monialaisen tyollistymissuunnitelman perusteella
on maaritelty, etta asiakas ei kykene osallistumaan julkisiin tydvoimapalveluihin tai tyo-
hon.

Asiakkaat ohjautuvat palveluun aktivointisuunnitelman tai monialaisen tydllistymis-
suunnitelman kautta. Suunnitelma tehdaan asiakkaan, Varsinais-Suomen hyvinvointi-
alueen ja TE-palveluiden/kuntakokeilun kanssa yhteistydssa.

Toiminta perustuu lainsaadantéon. Keskeisina lakeina ovat laki kuntouttavasta ty6toi-
minnasta, sosiaalihuoltolaki, laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista,
laki julkisesta tydvoima- ja yrityspalvelusta, tyottomyysturvalaki, laki toimeentulotuesta
seka laki tyollistymista edistavasta monialaisesta yhteispalvelusta.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Turun Seudun TST ry toimii tyottdmyydesta ja pienituloisuudesta aiheutuvien haittojen
vahentamiseksi, heikompiosaisten toimeentulon parantamiseksi seka henkisen ja fyy-
sisen hyvinvoinnin kohottamiseksi.

Yhdistyksen toiminnan tarkoituksena on yhdenvertaisuuden ja osallisuuden lisdami-
nen seka eriarvoisuuden vahentaminen. Lisaksi vahvistetaan ihmisten voimavaroja ja
autetaan pitamaan huolta itsesta, toisista ja ympéaristosta. Toiminnassa vahvistetaan
yhteisdllisyytta ja suvaitsevaisuutta sekd mahdollistamme erilaisten ihmisten kohtaa-
mista ja keskindistd ymmarrysta.

Kuntouttavan tydtoiminnan tavoite on ehkaista tyottomyyden aiheuttamia kielteisia vai-
kutuksia asiakkaan toimintakykyyn, vahvistaa asiakkaan elaméan- ja arjenhallintaa
seka tyo- ja toimintakykya ja ehkaista syrjaytymista. Palvelun tavoite on myos lisata
osallisuutta sek& véhentda eriarvoisuutta mielekkailla tyotehtavilla sek& sosiaalioh-
jausta sisaltavalla yksilollisella ohjauksella ja valmennuksella.

Turun Seudun TST ry:n kuntouttavassa tydtoiminnassa noudatetaan toimintaa ohjaa-
vaa lainsdadantda seka sosiaalialan eettisia ohjeistuksia. Asiakkaille tarjotaan sosiaa-
lihuoltolain mukaisesti asiakaslahtoista ja luottamuksellista palvelua. Toiminnan kul-
makivena on taata asiakkaille lainmukainen oikeus hyvaan kohteluun ja palveluun toi-
minnan kaikilla osa-alueilla.

Yhdistyksen toiminnan arvot ja pelisaannot: rehellinen, luotettava, oikeudenmukainen,
suvaitsevainen, ystavallinen, yhteistyokykyinen, kehityskykyinen, arvojen ja rajojen
kunnioittaminen, turvallinen, yhteiskuntavastuullinen, toimintakeskus on paihteeton.



3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
3.1 RISKIENHALLINTA

Turun Seudun TST ry:n kuntouttavassa tyGtoiminnassa pyritaan tunnistamaan ennalta
asiakasprosessien seka toiminnan muiden osa-alueiden kriittiset vaiheet. Riskinhallin-
nan lahtokohtana on avoimuus ja ennaltaehkéisy. Seka henkilosto etta asiakkaat voi-
vat tuoda esiin laatuun tai turvallisuuteen liittyvia epakohtia. Myds vaaratilanteet ja hait-
tatapahtumat kasitelladn avoimesti. Tapahtuneista vahingoista kerataan tietoja, ja toi-
mintaa kehitetaan tietojen pohjalta paremmaksi ja turvallisemmaksi.

Riskinhallinnan edellytyksena on, etta tydyhteiséssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri,
jossa seka henkildsto etta asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laa-
tuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia epakohtia.

Esimiehellda on paavastuu myonteisen asenneymparistén luomisessa epakohtien ja
turvallisuuskysymysten kasittelylle myodnteisessa asenneilmapiirissa.

Tyon riskeja ja vaaratilanteita ennakoidaan tydsuojelutoimikunnassa, ja riskien tunnis-
taminen kirjataan osana tygsuojelun toimintaohjelmaa. Lahelta piti -tilanteista kirjataan
iimoitukset ja ne kasitellaan tydsuojelun toimesta tydyhteisdéssa. Korjaustoimenpiteet
sovitaan tilanteen mukaan. Sovitut menettelytavat kirjataan ylos ja esimies seka vas-
taava ohjaaja vastaavat toteutumisen seurannasta. Toimenpiteista tiedotetaan henki-
|6stdlle ja tarvittaessa yhteistydtahoille.

Yhdistyksen johto tekee paatdkset toimintapolitiikoista, linjaa riskienhallinnan ja turval-
lisuustoiminnan tavoitteet, sek& seuraa, ohjaa ja valvoo niiden toteutumista, huolehtii
esimiesten turvallisuuspatevyydesta, huolehtii tyéterveyshuollon toteutumisesta, huo-
lehtii resursseista ja sitouttaa henkiloston tehtaviinsa.

Yhteistydssa yhdistyksen johdon kanssa esimies vastaa riskienhallinnasta ja turvalli-
suudesta oman yksikon osalta, huolehtii riskienhallinnan ja turvallisuustoimenpiteiden
toteuttamisesta huolehtii tarvittavien resurssien varaamisesta, huolehtii alaisensa hen-
kildston kouluttamisesta ja motivoinnista.

Riskienhallinta- ja turvallisuusasiantuntijat toimivat johdon asiantuntijoina ja tukevat,
kouluttavat, ohjeistavat ja konsultoivat, arvioivat, seuraavat ja mittaavat riskien ja tur-
vallisuusasioiden tilaa, laativat ylimmalle johdolle raportteja ja tilannekatsauksia seka
tekevat kehittdmisehdotuksia.

Toimihenkildiden vastuulla on osaltaan edistaa turvallisuutta omalla toiminnallaan ja
valinnoillaan. Toimihenkil6t osallistuvat riskien ja vaarojen tunnistamiseen, arviointiin,
tyopaikkaselvityksiin ja koulutuksiin sekéa noudattaa annettuja ohjeita. ToimihenkilGille
kuuluu lisaksi raportointi havaitsemistaan turvallisuuspoikkeamista (raportointivelvolli-
suus).

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista:

e Puheeksi ottamisen malli

e Varhaisen tukemisen malli

e Kriittisimman tyoturvallisuuteen talla hetkella vaikuttavat tekijat:
mahdollinen vakivaltainen ja uhkaava kaytds, esim. puutydpajalla laitteiden
kaytto saattaa aiheuttaa vaaratilanteita



e TST Pelastussuunnitelma

e TST tybyhteison pelisaannot:
rehellinen, luotettava, oikeudenmukainen, suvaitsevainen, ystavallinen, yhteis-
tyokykyinen, arvojen ja rajojen kunnioittaminen, turvallinen, yhteiskuntavastuul-
linen, paihteetdn tydyhteiso

Miten henkildkunta, asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epakoh-
dat, laatupoikkeamat ja riskit mukaan lukien sosiaalihuoltolain 48 §:n mukainen
ilmoitusvelvollisuus?

Epakohdista ilmoitetaan viipymétta vastaavalle ohjaajalle ja/tai esimiehelle. Iimoituk-
sen voi tehda suullisesti tai kirjallisesti.

3.2 RISKIEN TUNNISTAMINEN

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Tilanteet kéasitellaan toimihenkildiden viikkopalaverissa, raportoidaan esimiehelle tai il-
moitetaan tydsuojelusta vastaaville. Tilanteisiin puututaan viipymaétta ja tarvittaessa
muutetaan toimintatapoja seka epakohdat korjataan tilanteen vaatimalla tavalla. Tar-
vittaessa epakohtien korjaamiseksi tehdaan yhteistyota palo- ja pelastustoimen, tyo-
suojeluviranomaisen, tydsuojelutoimikunnan, tyéterveyshuollon tai muiden tarvittavien
toimijoiden kanssa. Tarvittaessa laaditaan henkilokunnalle ja asiakkaille toimintaohjeet
epékohtien poistamiseksi.

Laatupoikkeamien, epakohtien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle
maaritelladn korjaavat toimenpiteet, joilla estetdén tilanteen toistuminen jatkossa. Tal-
laisia toimenpiteitd ovat muun muassa tilanteiden syiden selvittdminen ja menettelyta-
pojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myds korjaavista toimenpiteista tehdaan seuran-
takirjaukset ja -ilmoitukset.

Viikkopalavereissa tehdaan muistio, johon asiat dokumentoidaan. Esimiehelle voidaan
raportoida suullisesti tai kirjallisesti ja han vastaa dokumentoinnista omalta osaltaan.
Tyo6suojelulle ilmoitus tehdaan lahelta piti -ilmoituksella.

Korjaavat toimenpiteet

Suunnitellut korjaavat toimenpiteet kirjataan omiin asiakirjoihinsa. Tapahtumaa, epéa-
kohtaa tms. kasiteltdessa sovitaan toimenpiteistd ja ne kirjataan samaan asiakirjaan.
Seurannasta vastaa esimies tai vastaava ohjaaja.

Tilanteet seka sovitut toimenpiteet kaydaan lapi viikkopalaverissa ja niista voidaan tie-
dottaa myds sahkodpostitse henkildstélle, huomioiden tietoturva. Yhteistydkumppa-
neille tiedotuksen hoitaa joko esimies tai vastaava ohjaaja.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkil® tai henkilot

Tama on paivitetty versio omavalvontasuunnitelmasta pohjautuen aiempiin suunnitel-
miin. Omavalvonnan péaivittdmiseen/suunnitteluun ovat osallistuneet:



Toiminnanjohtaja Petteri Peltomaa
Keittiopaallikké Mari-Anne Laitala
Vastaava ohjaaja Maija Pietila
Vastaava tydvalmentaja Ulla Piippo
Ohjaaja Jussi Rantalainen
Taloudenhoitaja Kalle Seitovirta
Jarjestosihteeri Susanna Valtanen

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)
Vastaava ohjaaja Maija Pietila, maija.pietila(at)tstry.fi, puh. 040 129 7660

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetddn, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvid muutoksia.

Miten yksik6ssa varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus?

Omavalvontasuunnitelma kaydaan lapi ja paivitetaan tarvittaessa, kun toiminnassa ta-
pahtuu laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia. Omavalvontasuunnitelma
paivitetaan kuitenkin vahintaan vuosittain yhdistyksen vuosikellon mukaisesti maalis-
kuussa. Omavalvontasuunnitelma saatetaan hallitukselle tiedoksi.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on néhtavilla infokaytavan ilmoitustaululla, ohjaajien tyéhuo-
neissa seka yhdistyksen kotisivuilla.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET
5.1 PALVELUNTARPEEN ARVIOINTI

Palvelutarpeen arviointi perustuu kuntouttavasta tyétoiminnasta annettuun lakiin. Sen
mukaan ty6- ja elinkeinotoimisto ja hyvinvointialue ovat velvolliset laatimaan aktivoin-
tisuunnitelman laissa tarkemmin maaritellyn henkilon kanssa.

Aktivointisuunnitelman tavoitteena on asiakkaan tyo- ja toimintakyvyn parantaminen
siten, ettd han voisi tyollistyd, hakeutua koulutukseen tai osallistua tyévoima- ja elin-
keinohallinnon ty6llistymista edistaviin palveluihin.

Kunta ohjaa asiakkaat palveluntuottajalle palvelutarpeen arvioinnin jalkeen.

Palvelussuunnitelma

Miten palvelusuunnitelma laaditaan, paivitetddn ja miten sen toteutumista seu-
rataan?
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Kuntouttavan ty6toiminnan asiakkaiden aktivointisuunnitelman mukaiset ja mahdolli-
sesti toiminnan aikana asetetut uudet tavoitteet kirjataan asiakkaan kanssa tehtaviin
sopimuksiin. Kuntouttavan ty6toiminnan jakson/jaksojen aikana tavoitteisiin paase-
mista arvioidaan yhdessa asiakkaan kanssa ja asiakkaan vastuuvirkailijoille tehdaan
asiakkaan kanssa vali- ja loppupalautteita, jotka pohjautuvat tavoitteisiin. Tarvittaessa
suunnitelmia paivitetdan myos kesken sopimuksen yhteistydssa asiakkaan monialai-
sessa verkostossa.

Miten varmistetaan, etta asiakas saa riittavasti tietoa eri vaihtoehdoista ja miten
asiakaan nakemys tulee kuulluksi?

Asiakkaan aktivointisuunnitelman laatimisen yhteydessa hanelle kerrotaan eri vaihto-
ehdoista ja paikoista, joissa on tarjolla kuntouttavaa ty6toimintaa. Asiakkaalla on mah-
dollisuus tutustua eri palveluntuottajien toimintaan ennen sopimuksen tekoa. Asiassa
noudatetaan Varsinais-Suomen hyvinvointialueen kaytanteita.

Miten varmistetaan, ettd henkilékunta tuntee palvelusuunnitelman sisallén jatoi-
mii sen mukaisesti?

Aktivointisuunnitelman sisallon ja tavoitteet kuntouttavan tyétoiminnan ohjaajat saavat
joko asiakkaalta itseltdan tai asiakkaan vastuuvirkailijoilta.

5.2 ASIAKKAAN KOHTELU

Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Sosiaalihuoltoa toteutettaessa on ensisijaisesti otettava huomioon asiakkaan toivo-
mukset ja mielipide ja muutoinkin kunnioitettava hanen itsemaaraamisoikeuttaan.

Asiakkaalle annetaan mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa palvelujensa suunnitteluun
ja toteuttamiseen. Asiakasta koskeva asia on kasiteltava ja ratkaistava siten, etta en-
sisijaisesti otetaan huomioon asiakkaan etu. Kuntouttava tytoiminta perustuu vapaa-
ehtoisuuteen. Toiminta on luonteeltaan kuntouttavaa ja sen keskeisena tavoitteena on
lisata asiakkaan toimintakykya kaikilla toimintakyvyn eri osa-alueilla sekéa vahvistaa
tyokykya.

Mista itsemaaraamisoikeuden rajoittamista ja vahvistamista koskevia periaat-
teita yksikdssa on sovittu ja ohjeistettu?

Yksikossa ei ole kaytossa itsemaaraamisoikeutta rajaavia toimenpiteita tai valineita.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaalla on oikeus saada laadultaan hyvaa sosiaalihuoltoa ja hyvaa kohtelua ilman
syrjintdad. Asiakasta on kohdeltava siten, ettd h&nen vakaumustaan ja yksityisyyttaan
kunnioitetaan, eikd h&nen ihmisarvoaan loukata. Sosiaalihuoltoa toteutettaessa on
otettava huomioon asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksil6lliset tarpeet seka
hanen aidinkielensa ja kulttuuritaustansa.

Osaltaan yhdistyksen arvot, erityisesti oikeudenmukaisuus, suvaitsevaisuus, ystavalli-
syys, yhteistyokykyisyys ja turvallisuus ohjaavat ammatillista tyota asiakkaiden koh-
taamisessa ja kohtelussa.



Sosiaalihuollon henkilstoon kuuluvalla on velvollisuus ilmoittaa viipyméatta toimin-
nasta vastaavalle, jos han huomaa epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamisessa. limoitusvelvollisuuden tavoitteena on, ettd asiakas-
tyon epakohdat ja niiden uhat tulisivat tietoon nopeasti ja niihin voitaisiin puuttua riitta-
van ajoissa. Tarkoituksena on turvata erityisesti kaikkein haavoittuvimmassa ase-
massa olevien asiakkaiden hyvan hoidon ja huolenpidon toteutuminen. limoitusvelvol-
lisuus koskee seka julkisia etté yksityisia toimijoita.

Epakohdalla tarkoitetaan esimerkiksi asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asi-
akkaan kaltoinkohtelua ja toimintakulttuuriin siséltyvia asiakkaalle vahingollisia toimia.
Myds ilmeisesta epakohdan uhasta tulee ilmoittaa. Kaltoinkohtelulla tarkoitetaan fyy-
sistad, henkista, seksuaalista tai kemiallista eli ladkkeilla aiheutettua kaltoinkohtelua.

Sosiaalihuoltolain mukaisella ilmoitusvelvollisuudella pyritddn varmistamaan, etta so-
siaalihuollon henkilostd kertoo havaitsemistaan tai muuten tietoon saamistaan epéa-
kohdista ja niiden uhista. Tyontekijoiden oikeussuoja ei saa vaarantua ilmoituksen
vuoksi, eik& ilmoituksen tehneeseen henkil6on saa kohdistaa kielteisia vastatoimia.

Havaitusta epakohdasta tai sen uhasta voi ilmoittaa salassapitosaannosten sita esta-
matta. lImoituksen vastaanottaneen henkilon on ilmoitettava asiasta hyvinvointialueen
sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Jos epdkohtaa tai sen uhkaa ei korjata valitto-
masti, tulee ilmoituksen tehneen henkilon iimoittaa asiasta aluehallintovirastolle.

Asiakkaan kohdatessa epdaasiallista kohtelua tulee hanen kertoa siita viipymaétta
omalle ohjaajalleen, vastaavalle ohjaajalle tai tytvalmentajalleen. TAman jalkeen asia
kaydaan lapi asianosaisten henkildiden kanssa esimiehen lasna ollessa. Asiankasit-
tely ja ratkaisu seka mahdolliset toimintatavan muutokset kerrotaan henkilokunnalle
viikkopalaverissa tai sahkopostilla esimiehen toimesta

Asiakkaalla on oikeus tehd& muistutus saamastaan epaasiallisesta kohtelusta sosiaa-
lihuollon toimintayksikén vastuuhenkil6lle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle,
siten kuin sosiaalihuoltolaissa saadetaan. Asiakas voi myos olla yhteydessa palveluun
littyvista epékohdista sosiaaliasiamieheen ja/tai tehda kantelun valvontaviranomai-
sille, kuten aluehallintovirastolle (AVI). Jos asiakas ei sairauden, henkisen toimintaky-
vyn vajavuuden tai muun vastaavan syyn vuoksi kykene itse tekem&an muistutusta tai
jos hén on kuollut, muistutuksen voi tehda hanen laillinen edustajansa, omaisensa tai
muu laheisensa. Muistutus tulee tehda paasaantdisesti kirjallisesti.

Sosiaalipalveluissa asiakkaiden oikeuksista huolehtii sosiaaliasiamies. Sosiaaliasia-
mies neuvoo ja auttaa tarvittaessa muistutuksen teossa.

SOSIAALIASIAMIES TURKU

Aurakatu 8, KOP-kolmio, 20100 Turku

Puhelin 02 313 2399 (ma-pe 10.00-12.00, 13.00-15.00)
Séahkoposti: sosiaaliasiamies@varha.fi

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa tai laheisensé kanssa kasitel-
laan asiakkaan kokema epéasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?
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Tilanteesta keskustellaan asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisenséa
seka asiaan liittyvien toimihenkildiden ja esimiehen kanssa. Asiakkaan kokema epa-
asiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne ja kaydyt keskustelut dokumentoi-
daan.

Sovitut toimenpiteet ja mahdolliset toimintatapojen muutokset tiedotetaan henkiléstolle
ja seurataan, etta sovitut toimenpiteet otetaan kaytantdoon.

Jos yhteisymmarrykseen ei paasté asiakkaalle kerrotaan mahdollisuudesta tehda so-
siaalihuoltolain mukainen muistutus.

5.3 ASIAKKAAN OSALLISUUS

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikén laadun ja omaval-
vonnan kehittamiseen

Asiakkailla on jatkuva mahdollisuus antaa palautetta ohjaajilleen ja/tai tyévalmentajil-
leen suoraan. Asiakkailta kerataan kirjallisia palautteita vahintdén kerran vuodessa.

Saatua palautetta hyddynnetaan toiminnan suunnittelussa ja kehittdmisessa pyrki-
malla toteuttamaan asiakkaiden esittamia ideoita. Jos palautteissa tulee ilmi epakoh-
tia, niihin puututaan valittomasti.

5.4 ASIAKKAAN OIKEUSTURVA

Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus
tehda muistutus toimintayksikdn vastaavalle ohjaajalle kirjallisesti tai suullisesti. Palve-
luntuottaja on sitoutunut noudattamaan Varsinais-Suomen hyvinvointialueen kuntout-
tavan ty6toiminnan saéntokirjan ohjeita ja maarayksia.

Asiakas voi antaa palautetta tai reklamoida palveluntuottajalle palvelun laadusta, seka
muista palveluun liittyvistéa epakohdista. Palveluntuottajan tulee antaa vastaus rekla-
maatioon ja palautteeseen mahdollisimman pian, viimeistaan 2 viikon kuluessa asian
kiireellisyydesta riippuen.

Asiakas voi myds olla yhteydesséd omavirkailijaan ja/tai palveluun liittyvista epékoh-
dista sosiaaliasiamieheen. Han voi myds tehda kantelun valvontaviranomaisille, esi-
merkiksi aluehallintovirastoon (AVI).

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Sosiaaliasiamies neuvoo asiakkaita sosiaalihuoltoon liittyvissa asioissa. Han avustaa
tarvittaessa sosiaalihuollon palveluun ja kohteluun liittyvan muistutuksen ja muiden oi-
keusturvakeinojen kaytossa. Sosiaalihuollon palveluita ovat muun muassa ehkéiseva
ja taydentava toimeentulotuki, lastensuojelu, paihdehuolto, vanhustenhuolto, vam-
maispalvelut, kotihoito, omaishoidon tuki, lasten paivahoito ja lapsen huoltoon ja ela-
tukseen liittyvat kunnan palvelut. Sosiaaliasiamies on puolueeton ja rippumaton. Han
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el tee paatoksia eikd myonna etuuksia. Sosiaaliasiamies ei vastaa mm. Kelan, tyévoi-
matoimiston, terveydenhuollon, velkaneuvonnan tai edunvalvonnan palveluista.

SOSIAALIASIAMIES TURKU

Aurakatu 8, KOP-kolmio, 20100 Turku

Puhelin 02 313 2399 (ma-pe 10.00-12.00, 13.00-15.00)
Sahkdposti: sosiaaliasiamies@varha. fi

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista

Kuluttajaneuvonta on valtakunnallinen palvelu, josta saa tietoa ja neuvoja kuluttajan
oikeuksista ja sovitteluapua kuluttajan ja yrityksen valiseen riitaan.

Kuluttajaoikeusneuvojalta saat maksutta opastusta ja sovitteluapua riitatilanteessa.
Kuluttajaoikeusneuvoja avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen vélisessa riitatilan-
teessa (vain kuluttajan aloitteesta), antaa kuluttajille ja yrityksille tietoa kuluttajan oi-
keuksista ja velvollisuuksista. Kuluttajaneuvonnassa voi asioida puhelimitse soitta-
malla numeroon 09 5110 1200 (ma, ti, ke, pe klo 9-12, to 12-15).

Miten yksikdn toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaa-
tokset kasitellaan ja huomioidaan toiminnan kehittamisessa?

Kun toimintaa koskeva muistutus, kantelu tai muu valvontapaatos tulee Turun Seudun
TST ry:n johdon tietoon, laatii johto kirjallisen vastineen asiasta ja toimittaa sen tarvit-
taville tahoille.

Yhdistyksen johto kdynnistaa viipymatta tarvittavat toimenpiteet epékohdan poista-
miseksi ja dokumentoi asian kasittelyn.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

HYVINVOINTIA JA KUNTOUTUMISTA TUKEVA TOIMINTA

Asiakasta tuetaan ja ohjataan sovittujen tavoitteiden mukaisesti. Yksilollisella tuella ja
ohjauksella voidaan edistaa ja yllapitaa kuntoutujan psyykkista, fyysista ja sosiaalista
toimintakykyéa, vahvistaa kuntoutujan arjen- ja elamanhallinnan taitoja seka tukea kun-
toutujaa itselleen hyvan ja oman ndkdisen arjen seka elaman rakentamisessa.

Asiakas saa omien tavoitteiden ja tarpeidensa mukaisesti yksildllista ohjausta ja tukea

esimerkiksi

+ itsestda huolehtimiseen (hygienia, vaatehuolto ja pukeutuminen, terveelliset ela-
méantavat, ravitsemus, liikunta, lepo, terveydenhoito ja ladkehoito)

« arjenhallintaan (kodinhoito, talouden hoito ja taloudellisten etuuksien hakeminen,
paikalliset palvelut, kauppa- ja pankki ym. asioinnit, sdhkdisten palveluiden kaytta-
minen)
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* psyykkiseen hyvinvointiin (itsetuntemus, omat vahvuudet, itseluottamus ja toivo, it-
sendainen paatoksenteko)

« paihteettomyyteen (paihdetietous, paihteiden kaytén haitat, puheeksiotto ja varhai-
nen puuttuminen)

» sosiaalisiin suhteisiin (ryhméatoiminta, harrastukset, vapaa-ajan toiminta)

» opiskeluun, tyéhon tai muuhun itselle merkityksellisen ajan kayttamiseen

Asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoittei-
den toteutumista seurataan yksilokeskusteluin, tydtoimintapaivien aikana asiakas huo-
mioiden kokonaisvaltaisesti seka kayttamalla tyo- ja toimintakyvyn itsearviointimene-
telma mm. Kykyviisaria.

RAVITSEMUS

Asiakkaille tarjotaan ty6toimintapaivind aamupala ja lounas erityisruokavaliot huomioi-
den, yhdistyksen Kasarmitalli -ruokaravintolassa. Keittiélla on oma omavalvontasuun-
nitelmansa.

HYGIENIAKAYTANNOT

Miten infektioiden ja tarttuvien sairauksien levidminen ennaltaehkaistaan?

Ohjeistamalla toimintakeskuksessa kavijoita, rajaamalla henkilémaaria tyotiloissa, hy-
gieniasta huolehtien.

Miten yksikdn siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty?

Siivousta suorittavat palkkatuella palkatut henkil6t, sekd mahdollisesti kuntouttavan
tyotoiminnan asiakkaat. Siistijoiden maara vaihtelee tilanteesta riippuen. Yksikdssa ei
ole asiakkaiden pyykkihuoltoa.

Miten henkilékunta on koulutettu/perehdytetty yksikdn puhtaanapidon ja pyyk-
kihuollon toteuttamiseen ohjeiden ja standardien mukaisesti?

Tybvalmentajat kouluttavat ja perehdyttavat siistijat.

TERVEYDEN- JA SAIRAANHOITO

Yksikko ei toteuta tai jarjesta asiakkaille terveyden- tai sairaanhoitoa. Yksikossa anne-
taan tarvittaessa hataensiapua. Kiireellisen sairaanhoidon tarpeessa oleva asiakas oh-
jataan ensiapuun. Muutoin kuntouttavan tyétoiminnan asiakkaat ohjataan omalle ter-
veysasemalleen tai muulle hoitavalle taholle.

LAAKEHOITO
Yksikkd ei toteuta tai jarjesta ladkehoitoa.
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MONIALAINEN YHTEISTYO

Miten yhteisty0 ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien mui-
den sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa
on jarjestetty?

Asiakkaat ohjautuvat kuntouttavaan tydtoimintaan Turun kaupungin Tyopisteen/TE-
palveluiden tai Varsinais-Suomen hyvinvointialueen kautta. Asiakkaan jakson aikana
yhteisty6ta tehdaan lahettdneen tahon ja tarvittaessa muiden asiakkaan verkostoon
kuuluvien kanssa yhteistapaamisissa seka puhelimitse ettd sahkdpostitse.

Kuukausittain toimitetaan Varsinais-Suomen hyvinvointialueelle tiedot asiakkaan
l&asna- ja poissaoloista asiakkaan allekirjoittamalla lasndololomakkeella. Lasn&olopai-
vat kirjataan myos PSOP-jarjestelmaan. Liséksi asiakkaan poissaoloista ilmoitetaan
tyottomyysturvan maksajalle kahden viikon vélein.

7 ASIAKASTURVALLISUUS
TURVALLISUUTEEN LITTYVA YHTEISTYO

Tyo6suojelutoiminta huolehtii tarvittavasta yhteistysta seka asiakasturvallisuuden riit-
tavasta tasosta. Kiinteiston palo- ja pelastussuunnitelmat paivitetddn saannollisesti.
Tyo6turvallisuuteen kiinnitetaan erityista huomiota.

Turun Seudun TST ry:n on tydsuojelupaallikkd Petteri Peltomaa, petteri.pelto-
maa(at)tstry.fi

HENKILOSTO

Henkiléstdn maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton periaatteet

Turun Seudun TST ry:té johtaa yhdistyksen hallitus. Toimihenkiliden esimiehena toi-
mii toiminnanjohtaja. Henkildstén maarasta paattaa hallitus.

Turun Seudun TST ry:n henkildsté kuntouttavan tydtoiminnan osalta:

+ Toiminnan vastuuhenkild, yksil6ohjaaja, jolla sosiaalihuoltolain 46 a 8:n 3 mo-
mentin mukainen kelpoisuus

* Yksilbohjaaja

+ Tyovalmentajat (3 kpl)

» Pajaohjaajat (3 kpl); tyétehtavien ohjaaminen pajoilla, tyésuhde palkkatukity®

Mitka ovat sijaisten kayton periaatteet?

Sijaisia palkataan tarvittaessa. Lyhyet sijaistamiset pyritaan hoitamaan tyotehtavia ja-
kamalla esimiehen ohjeistuksen mukaan. Palkkaamispaatoksen tekee hallitus/toimin-
nanjohtaja.

Miten henkilostovoimavarojen riittdvyys varmistetaan?
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Riittavalla henkilostomaaralla suhteessa kuntouttavan ty6toiminnan asiakkaisiin ja
palkkatuella palkattuihin. Noudatetaan Varsinais-Suomen hyvinvointialueen kuntoutta-
van ty6toiminnan palvelusetelin sdantokirjan mitoitusta.

Miten varmistetaan vastuuhenkildiden/lahiesimiesten tehtavien organisointi si-
ten, ettd lahiesimiestydhdn on riittavasti aikaa?

Riittavalla henkilostolla suhteessa asiakasmaaraan.

Miten varmistetaan riittava tuki- ja avustavissa tyotehtavissa tydskentelevien
henkiloston maara?

Rekrytoidaan riittdvan ajoissa palkkatuella palkattavia. Ennakoidaan tilanteita.

Henkildston rekrytoinnin periaatteet

Henkiloston rekrytointia ohjaavat ty6lainsaadanto ja tydehtosopimukset, joissa maari-
tellaédn seka tyontekijdiden etta tydnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Rekrytoinneista
paattda Turun Seudun TST ry:n hallitus. Rekrytointitilanteessa tyonantaja tarkistaa tar-
vittaessa hakijaa koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ammattihenkildiden keskus-
rekisterista (Suosikki).

Kuvaus henkildston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Toimintayksikén henkildstd perehdytetaan asiakastython, asiakastietojen kasittelyyn
ja tietosuojaan sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdssa
tydskentelevia opiskelijoita ja pitkaan toista poissaolleita. Hyvan perehdytyksen avulla
tyontekijoita autetaan perehtymaan tehtavaansa, tyoyksikkbéonsa ja sen toimintakult-
tuuriin, turvallisiin ty6tapoihin ja eettisiin periaatteisiin.

Yksilollinen perehdytys liittyy toimihenkilon tehtéviin, yleiseen tytkokemukseen ja kou-
lutukseen. Esihenkild perehdyttdd henkilosto- ja tydsuhdeasiat seka tydhyvinvointi- ja
tydsuojeluasiat uudelle toimihenkildlle, vastaava ohjaaja perehdyttaa kuntouttavan ty6-
toiminnan kaytannot.

Toimihenkilt voivat esittéda esihenkildlle itsedaan kiinnostavia koulutuksia ja osallistu-
minen ratkaistaan tilanne kerrallaan.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuollon henkil6stoon kuuluvalla on velvollisuus ilmoittaa viipymatta toimin-
nasta vastaavalle, jos han huomaa epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamisessa. limoitusvelvollisuuden tavoitteena on, ettd asiakas-
tyon epakohdat ja niiden uhat tulisivat tietoon nopeasti ja niihin voitaisiin puuttua riitta-
van ajoissa. Tarkoituksena on turvata erityisesti kaikkein haavoittuvimmassa ase-
massa olevien asiakkaiden hyvan hoidon ja huolenpidon toteutuminen. limoitusvelvol-
lisuus koskee seka julkisia etté yksityisia toimijoita.

Epékohdalla tarkoitetaan esimerkiksi asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asi-
akkaan kaltoinkohtelua ja toimintakulttuuriin siséltyvia asiakkaalle vahingollisia toimia.
Myos ilmeisesté epakohdan uhasta tulee ilmoittaa. Kaltoinkohtelulla tarkoitetaan fyy-
sistd, henkista, seksuaalista tai kemiallista eli |adkkeilla aiheutettua kaltoinkohtelua.
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Sosiaalihuoltolain mukaisella ilmoitusvelvollisuudella pyritddn varmistamaan, etta so-
siaalihuollon henkilostd kertoo havaitsemistaan tai muuten tietoon saamistaan epa-
kohdista ja niiden uhista. Tyontekijoiden oikeussuoja ei saa vaarantua ilmoituksen
vuoksi, eiké ilmoituksen tehneeseen henkilddn saa kohdistaa kielteisia vastatoimia.

Havaitusta epékohdasta tai sen uhasta voi ilmoittaa salassapitosdannosten sita esta-
matta. limoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaali-
huollon johtavalle viranhaltijalle. Jos epakohtaa tai sen uhkaa ei korjata valittomasti,
tulee ilmoituksen tehneen henkilon ilmoittaa asiasta aluehallintovirastolle.

lImoitukset tehdaan vastaavalle ohjaajalle tai esihenkilona toimivalle yhdistyksen toi-
minnanjohtajalle. limoitukset kasitellaan viipymatta ja ryhdytaan tarvittaviin toimenpi-
teisiin. limoitukset viedd&n yhdistyksen hallituksen tietoon.

7.3 TOIMITILAT

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kaytettavista tiloista ja niiden kayton periaatteista. Suun-
nitelmassa kuvataan muun muassa asiakkaiden sijoittamiseen liittyvat kaytannot: esimerkiksi miten asiakkaat sijoi-
tetaan huoneisiin tai miten varmistetaan heidan yksityisyyden suojan toteutuminen. Muita kysymyksia suunnittelun
tueksi: mita yhteisid/julkisia tiloja yksikdssa on ja ketka niita kayttavat?

Tilojen kayton periaatteet

Asiakkailla ei ole henkil6kohtaisia tiloja kaytéssaan. Tydtoimintapaivien aikana he tyos-
kentelevat tyopisteissaan sekd ryhmatyoétilassa. Asiakkaiden kaytéssa on taukotila
seka yhteisia tiloja kuten Kasarmitalli, Tietotupa, Kotipesa ja Torstaihuone.

7.4 TEKNOLOGISET RATKAISUT

Henkildkunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan erilaisilla kulunvalvontakameroilla seka halytys- ja kut-
sulaitteilla. Omavalvontasuunnitelmassa kuvataan kaytdssa olevien laitteiden kaytén periaatteet eli esimerkiksi,
ovatko kamerat tallentavia vai eivat, mihin laitteita sijoitetaan, mihin tarkoitukseen niita kaytetédan ja kuka niiden
asianmukaisesta kaytosta vastaa.

Turun Seudun TST ry:n yleisissa tiloissa seka pihalla on tallentavat valvontakamerat,
joita valtuutetut henkil®t voivat seurata reaaliaikaisesti.

Mita kulunvalvontaan ja asiakkaiden omaan kayttoon tarkoitettuja teknologisia
ratkaisuja yksikolla on kaytossaan?

Turun Seudun TST ry:lla on kaytéssa internetselain -pohjainen kulunvalvonta. Asiak-
kailla on henkilékohtaiset Wiisari-kortit kaytdssdan kulunvalvontaan.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAA-
MINEN

Henkildtiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henkil6on liittyvié tietoja.
Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia, salassa pidettévia henkilotietoja. Terveytta koskevat
tiedot kuuluvat erityisiin henkildtietoryhmiin ja niiden késittely on mahdollista vain tietyin edellytyksin.

Hyvélta tietojen kasittelyltd edellytetdan, etta se on suunniteltua koko kasittelyn ajalta asiakastydn kirjaamisesta
alkaen arkistointiin ja tietojen havittdmiseen saakka. Kaytdnnossa sosiaalihuollon toiminnassa asiakasta koskevien
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henkilotietojen kasittelyssd muodostuu lainséddannossa tarkoitettu henkilrekisteri. Henkilttietojen kasittelyyn so-
velletaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman lisaksi on kaytossa kansallinen tietosuojalaki
(1050/2018), joka taydentaa ja tdsmentaa tietosuoja-asetusta. Henkilétietojen kasittelyyn vaikuttaa myos toimiala-
kohtainen lainsaadanto.

Rekisterinpitajalla tarkoitetaan sité tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa méaarittelee henkilttietojen kasitte-
lyn tarkoitukset ja keinot. Henkilttietojen késittelijalla tarkoitetaan esimerkiksi yksikkdéd/palvelua, joka késittelee
henkilotietoja rekisterinpitdjan lukuun. Rekisterinpitdjan tulee ohjeistaa mm. alaisuudessaan toimivat henkil6t, joilla
on paasy tietoihin (tietosuoja-asetus 29 artikla).

Tietosuoja-asetuksessa saddetadn myos henkildtietojen kasittelyn keskeisista periaatteista. Rekisterinpitajan tulee
ilmoittaa henkilttietojen tietoturvaloukkauksista valvontaviranomaiselle ja rekisterdidyille. Rekisteréidyn oikeuksista
saddetdan asetuksen 3 luvussa, joka siséltdéa myos rekisterdidyn informointia koskevat saéannét. Tietosuojavaltuu-
tetun toimiston verkkosivuilta l6ytyy kattavasti ohjeita henkilétietojen asianmukaisesta kasittelysta.

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL) on antanut sosiaali- ja terveydenhuollon yksikdille viranomaismaarayksen
(2/2015) sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen séhkdisesté kéasittelystd annetun lain 19h §:ssa saadetysta
tietojarjestelmien kaytolle asetettujen vaatimusten omavalvonnasta. Tietojarjestelmien omavalvontasuunnitelma on
erillinen asiakirja, jota ei ole sédadetty julkisesti nahtavana pidettavaksi, mutta on osa yksikdn omavalvonnan koko-
naisuutta.

Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa, kun sosiaalihuollon viran-
omainen on saanut tiedon henkilon mahdollisesta sosiaalihuollon tarpeesta tai kun yksityinen palveluntuottaja alkaa
toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuksen perusteella. Kirjaamisvelvoitteesta on sdddetty laissa sosiaalihuollon asia-
kasasiakirjoista (254/2015) 4 8:ssa. Yksittaisen asiakkaan asiakastietojen kirfjaaminen on jokaisen ammattihenkilon
vastuulla ja edellyttdd ammatillista harkintaa siité, mitka tiedot kussakin tapauksessa ovat olennaisia ja riittavia.
Jatkossa kirjaamista ohjataan yh& vahvemmin asiakirjarakenteiden avulla, joista THL tulee vuoden 2020 aikana
antamaan asiaa koskevan maarayksen. Lain 3 luvussa saadetdaan asiakasasiakirjoihin kirjattavista perustiedoista.

Miten tydntekijat perehdytetdéan asiakastyon kirjaamiseen?

Vastaava ohjaaja perehdyttaéa tietojen hallintaan seka asiakastyon kirjaamisen periaat-
teisiin. Palveluntuottaja on sitoutunut noudattamaan asiakirjojen sailyttamisessa, ha-
vittdmisessa ja arkistoinnissa vastaavia kunnallista toimintaa koskevia saannoksia ja
ohjeita, muun muassa laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta
kasittelysta (159/2007), laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999), laki di-
gitaalisista palveluista (0306/2019), EU:n yleinen tietosuoja-asetus ja tietosuojalaki
(1050/2018).

Huomioitavaa, etta palveluntuottaja ei kasittele, kirjaa tms. potilastietoja.

Miten varmistetaan, ettd asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asian-
mukaisesti?

Tyo6paiviin on varattu aika kirjaamisille.

Miten varmistetaan, ettd toimintayksikdssa noudatetaan tietosuojaan ja henkil6-
tietojen kasittelyyn liittyva lainsdadantoa seka yksikolle laadittuja ohjeita ja vi-
ranomaismaarayksia?

Toimihenkil6t perehdytetaén ja tarvittaessa annetaan lisakoulutusta, jotta tietosuoja on
asianmukaisella tasolla.
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Miten huolehditaan henkiléston ja harjoittelijoiden henkilGtietojen kasittelyyn ja
tietoturvaan liittyvasta perehdytyksestéa ja tdydennyskoulutuksesta?

Perehdytetaan tietosuojavastaavan ohjeistuksia noudattaen, tdydennyskoulutusta jar-
jestetaan tarvittaessa. Jokainen henkilttietoja kasitteleva allekirjoittaa Turun Seudun
TST ry:n tietosuojaohjeen perehdytyksen jalkeen.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Petteri Peltomaa

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkildtietojen kasittelya koskeva
seloste?

Kylla X1 Ei[]

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista saadaan useista eri lah-
teistd. Riskinhallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epakohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittamistarpeet ja niille
sovitaan riskin vakavuuden mukaan suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.

Toiminnassa todetut kehittamistarpeet

Tyo6turvallisuuteen pitaa kiinnittaa entista enemman huomiota. Esimerkiksi rikki olevat
tyokalut pitéaa poistaa kaytosta ja korjata ne tai tarvittaessa hankkia uudet tilalle.

Pandemiasta johtuen hygieniaan ja terveysturvallisuuteen pitaa panostaa edelleen. Pi-
tda luoda yhteiset pelisaannot eri tilanteisiin, jotta valtytddn monenlaisilta tulkinnoilta
ja erilaisista kaytanteista.

18



10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvéaksyy ja vahvistaa toimintayksikén johtaja.

Paikka ja paivays
Turku 18.10.2023

Petteri Peltomaa
Esimies
Turun Seudun TST ry:n toiminnanjohtaja

Maija Pietila
Vastaava ohjaaja
Turun Seudun TST ry kuntouttava tyotoiminta
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