@ SOSIAALIPALVELUJEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

L 1]
RAV' M A KI Kuntouttava tydtoiminta

Sisallys
1 SO\},ELTAMISALA JA OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN ...cviiiiiiiiiiiiiiiiiieincinnnna, 2
Ll 3 3
3 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SISALTO .. vuiniiririneieiieieeeeteeeie et eneineneaeeneneaeenananes 3
3.1 Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa ja toimintaa koskevat perustiedot...........ccoovvvvivvinnn 3
3.1.1 Palvelutuottajan pPerustiedot.....uiieveieeeiiirerrrrrreeeerneerrrerrenrrrrersannsersnnnnees 3
3.1.2 Palveluyksikon perustiedot ja toimilupatiedot........cccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiici 4
3.1.3 Palvelut, teiminta:ajatus ja tolmintaperiaatleet. ..asisciss v anissussnvsassss anns 4
3.2 ASIaKaStUIVALlISUUS ...uineiiieiii e e et et e e e et r e e e n e et e ans e eneeannseenaeeannnas 6
3.2.1 Palvelniden: laadulliset edelytykSet v s o vivein ovsm s i wias e s i s ioi 6
3.2.2 Vastuu palvelujen laadusta ....oouvivuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiici i e 7
323 Aslakicaam asenia JA DIREMHEt v vmovianimii o v e S e S T SR R )
3.2.4 Muistutusten Kasitlely ....ooiviriiiiii i i e e e 12
305 HENKIBEE o cvnviininn o oo i s S0 S e B S L 5 B T B e B A A S 5 12
3.2.6 Asiakastyohon osallistuvan henkildston riittavyyden seuranta .........c.vvvvveinniinnnns 15
3.2.7 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi..........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinaen, 15
3.2.8 Toimitilat ja vAlIREet i msimoraemnnsenmssmimmerinem s i T —— 16
3.2.9 Tietojarjestelmat ja teknologian Kaytto.......ccovviiriiiiiiiiiiiii e 16
3.2.10 Asiakastietojen kasittely ja HetosuoJa i o ssvnsrsmemmssvsesssais iss vy sasaavimss 17
3.2.11 Saanndllisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen.........ccvvvvvvviiinnnne. 18
3.3 Omavalvonnan riskienhallinta . «icicmmmsiasssssivmsess imssasio wise sriasesias s soss vaaiase sunsss 18
3.3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen ........ 18
3.3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden késittely
............................................................................................................. 21
3.3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen..................... 73
3.3.4 Ustoipalyelin Ja allandimtelco e s v s v o 0 S50 49 s o o s srndens 24
3.3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta .......cooiiiiiiiiiriiiiii i e e eeeanes 24
4.__OMAV_ALVONTASUUNNITELMAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN SEURANTA JA
PAIVITLAMINED. uicin sommmusnmemmsmmmmmsas s s s 6o s s s o s s e s el i s 24
e B o) [ 1= o T Uy o 24
4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen ...........ccceviiiiiiiiiiiiiiiiiie e, 25
5 OMAVALVONTASUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN L...iueninieiiiinineeeineieineeneeeeneneenenenernenenns 26

RAVIMAKIPALVELUT OY & RAVIMAKIYHDISTYS RY
TARKKA-AMPUJANKATU 1, 49400 HAMINA



@ SOSIAALIPALVELUJEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

L1
R AVI M A K I Kuntouttava tyotoiminta

1 SOVELTAMISALA JA OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Tama omavalvontasuunnitelma perustuu 01.01.2024 voimaan tulleeseen valvontalakiin (Laki
sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023), joka velvoittaa julkisia ja yksityisia sosiaali-
ja terveydenhuollon palveluntuottajia laatimaan ja julkaisemaan palveluyksikkokohtaisen
omavalvontasuunnitelman. Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta, 741/2023, luvussa 4 on
maaritelty, mita omavalvontasuunnitelma kaytannossa tarkoittaa ja on siksi tarkea osa
toimintayksikon henkiloston perehdytysta ja toiminnanohjausta. Lisdksi omavalvontasuunnitelma
perustuu Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston (Valvira) 15.05.2024 voimaan tulleeseen
maaraykseen palveluyksikon omavalvontasuunnitelman sisallosta, laatimisesta ja seurannasta.

Omavalvontasuunnitelma laaditaan palveluyksikon laadukkaiden ja turvallisten palvelujen
varmistamiseksi. Palveluntuottajan toteuttama omavalvonta on ensisijainen keino varautua
asiakas- ja potilasturvallisuutta uhkaaviin riskeihin ja puuttua palvelujen tuottamisessa ilmeneviin
puutteisiin, epakohtiin ja vaaratilanteisiin. Omavalvonnalla estetdan ja minimoidaan mahdollisia
haittoja.

Palveluntuottaja vastaa palveluyksikkokohtaisen omavalvontasuunnitelman laatimisesta,
paivittamisesta ja noudattamisesta. Ravimakiyhdistys ry:n kuntouttavan tydtoiminnan
omavalvonnan hyvaksymisprosessi on kuvattu suunnitelman lopussa. Omavalvontasuunnitelman
sisalto ja laajuus maaraytyvat palveluyksikon tuottamien palvelujen ja toiminnan laajuuden
mukaan. Omavalvontasuunnitelman on katettava kaikki palveluyksikossa palveluntuottajan
tuottamat palvelut.

On tarkeaa, ettd palveluntuottaja ja palveluyksikon henkilosto sitoutuvat noudattamaan
omavalvontasuunnitelmaa paivittdisessa toiminnassaan. Omavalvontasuunnitelma toimii
palveluyksikon omavalvonnan runkona, jonka perusteella paivittaisen toiminnan asianmukaisuus
varmistetaan ja toimintaa kehitetaan suunnitelmallisesti.

Ravimakiyhdistys ry omavalvontasuunnitelmat laaditaan palveluyksikkokohtaisina ja ne pidetaan
palveluyksikossa julkisesti nahtavilla siten, etta asiakkaat ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat
helposti ja ilman erillista pyynt6a tutustua niihin.
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2 MAARITELMAT

Omavalvonnalla tarkoitetaan palveluiden tuottamiseen kuuluvaa ennakoivaa, toiminnanaikaista
ja jalkikdteista laadun- ja riskienhallinta, jolla osaltaan varmistetaan asiakas- ja
saatavuudesta, jatkuvuudesta, turvallisuudesta ja laadusta seka asiakkaiden yhdenvertaisuudesta,
ja toimeenpanee kyseisten tavoitteiden toteutumisen edellyttamat toimenpiteet.

Omavalvontasuunnitelmalla tarkoitetaan palveluyksikoittdin laadittavaa asiakirjaa, jossa
kuvataan toiminnan keskeiset riskit seka miten palveluntuottaja ja henkilosto valvovat
palveluyksikkoa, yksikon toimintaa, henkildston riittavyytta seka palvelujen laatua ja asiakas- ja
potilasturvallisuutta. Omavalvontasuunnitelma on péivittaisen toiminnan tyovaline.

Palveluyksikolla tarkoitetaan julkisen tai yksityisen palveluntuottajan yllapitamaa toiminnallista
ja hallinnollisesti jarjestettya kokonaisuutta, jossa tuotetaan sosiaali- tai terveyspalveluja.
Palveluyksikko voi koostua palveluntuottajan yhdesta tai useammasta sosiaali- tai
terveydenhuollon rekisteriteknisesta palvelupisteesta.

<

Palvelupisteelld tarkoitetaan tosiasiallista paikkaa, jossa palveluyksikkoon rekisteroityja palveluja
tuotetaan asiakkaille/ potilaille. Palveluyksikolla on aina vahintaan yksi palvelupiste. Palvelupiste
sijaitsee yleensa tietyssa kayntiosoitteessa, mutta se voi olla myos virtuaalinen (esimerkiksi

verkko- tai puhelinpalvelu)

3 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SISALTO

3.1 Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa ja toimintaa koskevat perustiedot

3.1.1 Palvelutuottajan perustiedot

Palveluntuottaja

Ravimakiyhdistys ry Y-tunnus 0519500-3
Hamina

Kunnan nimi Hamina

Kuntayhtyman nimi Kymenlaakson hyvinvointialue

Sote-alueen nimi Kymenlaakson hyvinvointialue
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3.1.2 Palveluyksikon perustiedot ja toimilupatiedot

Toimintayksikkdo tai toimintakokonaisuus

Kuntouttava tyotoiminta

Katuosoite Teollisuuskatu 8 /Rautatienkatu 2

Postinumero 49400 Postitoimipaikka Hamina
Sijaintikunta yhteystietoineen

Ravimakiyhdistys ry, Tarkka-ampujankatu 1, 49400 Hamina

Palvelumuoto; asiakasryhmad, jolle palvelua tuotetaan: tyoikdiset, lasnapalvelu

Esihenkilo: tiimivastaava Marjo Auvinen

Puhelin 040 595 3587 - Sahkoposti marjo.auvinen@ravimaki. fi

Toimilupatiedot

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myodntamisajankohta; ESAVI/31871/2021
Palvelu, johon lupa on myonnetty: kuntouttava tydtoiminta

Ilmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)
Rekisterointipaatoksen ajankohta 13.12.2021

3.1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakkaat ohjautuvat  palveluyksikkoon  Kymenlaakson  hyvinvointialueen  monialaisen
tyoelamapalvelun kautta ostopalveluna ja palvelu tuotetaan Kymenlaakson hyvinvointialueella
Haminassa. Palvelun tulee vastata kaikissa tilanteissa sille asetettuja laatu- ja sisaltovaateita eli
sen tulee noudattaa Kymenlaakson hyvinvointialueen tyétoiminnan kilpailutuksessa maariteltyja
osa-alueita seka kuntouttavan tyotoiminnan palvelukuvausta.

Toiminta-ajatus

Kuntouttavan tyotoiminnan perustehtavda on tukea pitkdan tyottomana olleen henkilon
elamanhallintaa ja tyo- ja toimintakykya seka vahvistaa hanen mahdollisuuksiaan tyollistya tai
osallistua muihin tyollistymista edistaviin palveluihin Tavoitteena on tarjota kuntouttavaa
tyotoimintaa, joka tukee asiakkaan eldamanhallintaa, tyo- ja toimintakykya, vahvistaa hanen
osallisuuttaan seka edistaa mahdollisuuksia tydllistya tai siirtya muihin tyollistymistd edistéviin
palveluihin. Lahtokohtana on asiakkaan yksilollisten tarpeiden ja voimavarojen huomioiminen,
osallisuuden vahvistaminen seka kuntouttavan tyotoiminnan sovittaminen yhteen muiden
tarvittavien palvelujen kanssa. Palvelut suunnitellaan asiakaskohtaisesti. Kunnioitamme
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asiakastamme oman elaméansa asiantuntijana ja vahvistamme asiakkaan toimijuutta, yhdistellen
eri ohjausmenetelmia. Palvelun tuottaa hyvinvoiva, ammatillisesti kyvykas ja tyohonsa sitoutunut
henkilosto, joka kehittda yksikon toimintaa hyvdssa yhteistydssa asiakkaidensa ja muiden
yhteistyotahojen kanssa.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Toimintaa ohjaavat arvot ovat asiakasldahtoisyys, luotettavuus, kestava kehitys, yhdessa olemme
enemman, lupa toimia eri tavalla ja uudistuminen. Toimintaperiaatteina yksikossa ovat
asiakkaan yksilollinen kohtaaminen ja hanen kuulemisensa, toista kunnioittava kayttaytyminen,
hyva kohtelu, toimintakyvyn ja kuntoutumisen edistaminen ja tukeminen. Kuntouttavassa
tyotoiminnassa korostuu tavoitteellisuus ja sita arvioidaan seka seurataan saannollisesti.
Asiakkaiden kanssa toimimme ratkaisukeskeisesti ja voimavaralahtoisesti. Arvot nakyvat
paivittaisessa toiminnassamme ja lahtokohtana pidamme asiakkaiden nakokulmaa ja
palveluntarvetta. Yhteista arvoperustaa ja kehittamismyonteisyytta kirkastetaan vuosittain
henkilostolle pidettavilla-kehittamispaivilla.

Keskeisimmat toimintaa ohjaavat lait ja toimintaohjeet:

*Perustuslaki 731/1999

*Hallintolaki 434/2003

*Sosiaalihyoltolaki 1301/2014

*Tietosuojalaki 1050/2018

*Laki sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta 612/2021

*Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023

*Laki hyvinvointialueesta 611/2021

*Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000

*Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 734/1992

*Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta 703/2023
*Laki kuntouttavasta tyotoiminnasta 189/2001

*Asetus sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta 457/204
*Euroopan Unionin tietosuoja-asetus (GDPR) EU 679/2016

* Arkistolaki 831/1994

*Laki sosiaalihuollon ammattihenkildista 817/2015

*Valtioneuvoston asetus sosiaalihuollon ammattihenkilgista 153/2016
*Laki hyvinvointialueesta 611/2021

*Kotikuntalaki

*Tyoturvallisuuslaki 738/2002

*Laki tyovoimapalveluiden jarjestamisesta 380/2023
*Tyottomyysturvalaki 1290/2002

*Laki toimeentulotuesta 1412/1997

*Laki kotoutumisen edistamisesta 681/2023

*Laki tyollistymisen monialaisesta edistamisestd 381/2023

*Laki sosiaali- ja terveydenhuollon suunnittelusta ja valtionavustuksesta 733/1992

Kymenlaakson HVA:n palvelukuvaus
STM julkaisuja 2011:15 Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu Opas sosiaali- ja
terveydenhuollon johdolle ja turvallisuusasiantuntijoille, s. 21.
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3.2 Asiakasturvallisuus

3.2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Palveluyksikon palveluiden tulee olla laadukkaita, asiakaskeskeisid, turvallisia ja asianmukaisesti
toteutettuja. Keskeisena tekijana palveluiden laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamisessa ja
palveluiden kehittamisessa on osaava ja omavalvontaan sitoutunut henkilosto. Asiakasturvallisuus-
seka laadunhallinnan periaatteiden toteuttaminen kuuluu kaikille Ravimaen organisaation tasoille
ja tyontekijoille. Se edellyttaa systemaattista ja pitkajanteista, moniammatillista ja
toimialuerajat ylittavaa yhteistyota seka jatkuvaa toiminnan ja palveluprosessien kehittamista.
Palveluyksikén tulee varmistua omavalvonnassaan siitd, ettd asiakasturvallisuus —seka
laadunhallinta toteutuvat kaytannossa yksikon arjessa.

Omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon lainsddadanndsta tulevia
velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman
lainsaadannon  perusteella. Asiakasturvallisuuden edistaminen on yhteistydota muiden
turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa. Palo - ja pelastusviranomaiset
asettavat omat velvoitteensa edellyttamalla mm. poistumisturvallisuussuunnitelman ja
ilmoitusvelvollisuuden palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille.
Palveluyksikon henkiloston turvallisuuteen liittyvien asioiden osaamista ja niiden kehittamista
yllapidetaan  mm.  henkilostokoulutuksien,  viranomaistarkastusten,  konsultoinnin  ja
riskikartoitusten seka tydyhteisokyselyjen keinoin.

Palveluyksikon asiakkaiden hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta on myds osa
laatua ja asiakasturvallisuutta

Kuntouttavan tydtoiminnan asiakkaille luodaan turvallinen tyopaiva hanelle sopivien tyotehtavien
parissa. Tyovalmentajat ohjaavat ja tukevat asiakkaita saanndllisen paivarytmin saavuttamiseen
ja omaan elaman hallintaan. Asiakkaiden toimintakyvyn ja hyvinvoinnin edistamisen lahtokohtana
on korostaa ihmisen ainutkertaisuutta, ihmisen tahtoa mielekkadseen ja merkitykselliseen
elamaan, huomion kiinnittamista asiakkaan voimavaroihin seka vapautta tehda valintoja.

Hyva hygienia osana asiakasturvallisuutta

Palveluyksikdssa noudatetaan organisaation siivoussuunnitelmaa ja jatehuolto-ohjeita.
Siivoussuunnitelma ohjaa yksikon hygieniatason varmistamista ja suunnitelma paivitetaan
puhtauspalveluista vastaavan palvelujohtajan Minna Makelan toimesta yhdessa yksikdn
tilmivastaavan ja toimitilahuoltajan kanssa. Puhtauspalveluihin liittyvista huomioista yksikon
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henkilokunta on velvoitettu informoimaan toimitilahuoltajaa, yksikon tiimivastaavaa tai
puhtauspalveluista vastaavaa palvelujohtajaa.

Infektiotaudin valttaminen tapahtuu katkaisemalla siltd tartuntatie. Hyvan kasihygienian
noudattaminen on ylivoimaisesti tarkein tapa valttaa infektioita. Palveluyksikdssa henkilokuntaa
ja asiakkaita ohjeistetaan suullisesti ja kirjallisesti noudattamaan asianmukaista kasihygieniaa.
Tartuntatautitilanteissa noudatetaan aina viranomaisohjeita.

Akilliset ensiaputilanteet osana asiakasturvallisuutta

Henkilosto on ensiapukoulutettua. Lisdaksi henkilostolla on koulutusta haasteellisiin
asiakastilanteisiin. Akillisissd henked uhkaavissa tilanteissa soitetaan 112.

3.2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Ravimaen johdon tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka
siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Palveluyksikon tiimivastaavalla
on paavastuu myonteisen asenneympariston luomisessa riskitekijoiden ja turvallisuuskysymysten
kasittelylle. Palveluyksikon tydntekijoiden vastuulla on nostaa esiin havaitsemiaan riskitekijoita
ja kehittamiskohteita. Tyontekijat osallistuvat turvallisuusriskien arviointiin,
omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden
toteuttamiseen vuosittain. Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkilokunnalta.
Palveluyksikon vastuuhenkild tiimivastaava Marjo Auvinen p. 040 595 3587,
marjo.auvinen@ravimaki.fi ja palvelujohtaja Minna Makela vastaa tyollistymispalvelujen
kokonaisuudesta p. 044 7093850 minna.makela@ravimaki.fi (vastaa myds palveluyksikon
turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta).

3.2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Kuntouttava tydtoiminta on sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalipalvelu, jota ohjaa laki
kuntouttavasta tyotoiminnasta. Kuntouttavaan tyotoimintaan ohjautuvien asiakkaiden
palvelutarpeen arvioivat tyovoimaviranomainen seka hyvinvointialueen sosiaaliohjaaja tai
sosiaalityontekija. Kuntouttavan tyotoiminnan laissa (189/2001) saadetaan siita, kenelle

aktivointisuunnitelma tai monialainen tyollistymissuunnitelma laaditaan ja kenelle kuntouttavaa
tyotoimintaa jarjestetaan. Kuntouttavaan tyotoimintaan ohjaudutaan aina aktivointi- tai
monialaisen tydllistymissuunnitelman laatimisen kautta. Suunnitelma tehdaan yhdessa asiakkaan
kanssa, ja sen tavoitteena on edistdada asiakkaan tyollistymista, tyo- ja toimintakykya seka
osallisuutta. Jos tydvoimaviranomainen, hyvinvointialue ja asiakas yhdessa arvioivat, ettei han
tyo- ja toimintakykynsa rajoitusten vuoksi voi osallistua julkisiin tyovoimapalveluihin tai tychon,
suunnitelmaan sisdllytetdan kuntouttava tyotoiminta tai sellaisia sosiaali-, terveys- ja
kuntoutuspalveluja, jotka parantavat asiakkaan tyo- ja toimintakykya. Suunnitelman sisalto, kesto
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ja mahdolliset muutokset sovitaan asiakkaan, tyovoimaviranomaisen ja hyvinvointialueen kesken.
Mikéli suunnitelma keskeytyy esimerkiksi tyollistymisen tai opiskelun vuoksi, tehdaan asiasta
viranomaispaatds asiakkaan kuulemisen jalkeen.

Suunnitelmassa sovitaan alustavasti myds asiakkaalle sopiva viikkorytmi ja paivittdinen tuntiméara
seka jakson pituus lain sallimissa rajoissa. Tavoitteena on, etta jakson paattyessa asiakkaalla on
toteuttamiskelpoinen jatkosuunnitelma. Palvelu on lain mukaan velvoittavaa siihen oikeutetulle,
mutta osallistuminen tapahtuu aina asiakkaan voimavarojen mukaan.

Prosessi kaynnistyy tilaajan aloitteesta, ja asiakkaalle tarjotaan mahdollisuus tutustua toimintaan
ennen paatosta. Jokaiselle asiakkaalle nimetaan ohjaaja, joka kady alkukeskustelun
mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistdan kahden viikon kuluessa palvelun alkamisesta.

Keskustelussa kidydaan ldpi jaksolle asetetut tavoitteet, sovitut tydtehtavat ja toiminnan siséltd,
tyoyhteison pelisaannot, mahdolliset tyo- ja toimintakyvyn rajoitteet, jotka tulee huomioida

tyotoiminnassa, ja muut yhteiset kdytanteet, kuten poissaolojen ilmoittamiset.

Kuntouttava tyotoiminta on sosiaalipalvelua pitkdan tyottomana olleille, eika se korvaa tyo- tai
virkasuhteessa tehtdvaa tyota. Kuntouttavan tyotoiminnan tehtavat ovat erilaisia avustavia
asiakkaan yksildlliset tarpeet, osaaminen, kyvyt, taidot, toiveet ja henkilokohtaiset tavoitteet.
Toiminnan on oltava tavoitteellista siten, etta se parantaa asiakkaan elamanhallintaa ja
toimintakykya, jotta han voisi tyollistya, hakeutua koulutukseen tai osallistua muihin tyollistymista
edistaviin palveluihin. Ohjaaja suunnittelee yhdessa asiakkaan kanssa toiminnan sisaltoa
laajemmin. Jakson tulee sisaltaa asiakkaan tarvitsema tuki ja ohjaus erilaisten valmennuskeinoin
toteutuvana yksilovalmennuksena, muutosvalmennuksena, tydhonvalmennuksena, erilaisina
ryhmamuotoisina valmennuksina ja harjoitteina. Sisallot tulee suunnitella vastaamaan asiakkaan
jaksolle asetettuja tavoitteita. Ohjaajan tulee kannustaa asiakasta tavoitteiden saavuttamisessa.
Ohjaaja perehdyttaa asiakkaan tyotehtaviin.

Tyotehtavien ohella palveluun sisdltyy viikoittaista, yksiléllisesti suunniteltua valmennusta seka
mahdollisuus ryhmatoimintaan. Ryhmateemoja voivat olla muun muassa hyvinvointi, tyo- ja
toimintakyky, tyoelamataidot, digitaitot ja arjen bhallinta. Tarvittaessa asiakasta tuetaan
etuuksien haussa, sahkoisessa asioinnissa ja tyonhakuasiakirjojen paivittamisessa. Valmennus
tukee voimavarojen tunnistamista ja kehittamista fyysisen, psyykkisen ja sosiaalisen
toimintakyvyn, osaamisen sekad arvojen, asenteiden ja motivaation osa-alueilla. Tyo- ja
toimintakykya kartoittavan kuntouttavan tyotoiminnan tarkoituksena on arvioida asiakkaan
tyollistymisen edellytyksia seka sitda, mika on asiakkaan toimintakyvylle soveltuva tyotehtava ja
tyoolosuhde.

Toteutus kirjataan tilaajan osoittamaan toiminnanohjausjarjestelmaan
valmennuspaivakirjamaisesti siten, etta kirjauksista ilmenevat valmennuksen ja ryhméatoiminnan
sisalto, laajuus ja edistyminen. Ennen jakson paattymista kaydaan palautekeskustelu asiakkaan
kanssa, ja siihen kutsutaan mahdollisuuksien mukaan asiakkaan sosiaaliohjaaja, sosiaalityontekija
tai yksilovalmentaja. Loppupalautteessa arvioidaan tavoitteiden toteutuminen, tuodaan esiin tyo-
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ja toimintakykyhavainnot ja esitetdan toteuttamiskelpoinen suositus jatkosuunnitelmasta.
Loppupalaute kirjataan Walmu- jarjestelmaan sovittuun maarapaivaan mennessa.

Palveluntuottaja ilmoittaa tilaajalle viipymattd, jos asiakas ei osallistu sovitusti tai kykene
suoriutumaan tehtavistaan, jos tehtavat tai toimintaymparisto muuttuvat olennaisesti tai jos
ilmenee tyotapaturmaan, paihteisiin tai muuhun huolta herattavaan seikkaan liittyvida asioita.
Lasndolot ja poissaolot kirjataan jarjestelmaan tilaajan ohjeen mukaisesti ja poissaoloista
ilmoitetaan tyottomyysetuuden maksajalle.

Palveluntuottajan tehtdvana on toteuttaa suunnitelman mukainen kuntouttava tyotoiminta seka
seurata ja raportoida asiakkaan etenemistd yhteistyossa viranomaisten kanssa. Palveluyksikossa
tyoskentelee sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildista koostuva tyoryhma, jonka jasenet
toimivat asiakkaiden tyo- seka yksilovalmentajina. Lisaksi yksikossa voi tyoskennella apuohjaajia.
Tiimivastaavat huolehtivat yksikon toiminnan tavoitteiden toteutumisesta ja raportoivat
palvelujohtajalle. Tydvalmentajan tehtavana on keskustella tiimivastaavan kanssa asiakkaidensa
palvelun sisallosta, sopimuksista, tavoitteista, toimintatavoista ja asiakkaan voinnin ja
toimintakyvyn seurannasta. Nama keskustelut kaydaan tarvittaessa myos yksikon viikkotiimissa.
Nailla tavoin pyritdan varmistamaan, etta kukin tyontekija tuntee asiakkaan tavoitteet ja toimii
sen mukaisesti.

Kullakin tyontekijalla on velvollisuus kuunnella palveluyksikon asiakkaita heidan toiveitaan ja
tarpeitaan seka reagoida niihin. Lisaksi on tarkeata vieda naita asioita henkilokunnan yhteiseen
keskusteluun ja omaohjaajien tietoon. Tyovalmentajan rooliin kuuluu toimia asiakkaan asioiden
asiantuntijana ja hanen tulee edistaa erityisesti osaltaan asiakkaan kuulluksi tulemista ja asioiden
hoitamista ja hoitumista.

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman
syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan
kunnioittaen. Tosiasialliseen palveluun liittyvat paatokset tehdaan ja toteutetaan asiakkaan
ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla
on oikeus tehda muistutus palveluyksikon palvelujohtajalle tai johtavalle viranhaltijalle.
Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen.
Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltdava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus
kohtuullisessa ajassa.

Asiakkaalla on oikeus;

*Asianmukaiseen ja laadultaan hyvaan palveluun

*lhmisarvoiseen, asiakkaan vakaumusta ja yksityisyytta loukkaamattomaan palveluun
*Riittavan nopeaan, laissa saadetyn ajan kuluessa saatavaan apuun
*Luottamuksellisuuteen ja salassa pidettavaan asian kasittelyyn

*Paatosta koskevan muutoksen hakuun
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Muistutus

Ennen kantelun tekemista on suositeltavaa harkita nopeampia ja tehokkaampia keinoja asian
selvittamiseksi ja ratkaisemiseksi. Jos on tapahtunut virheita tai on epailyja asian huonosta
hoidosta, voi asiaa yrittaa selvittaa ja ratkaista keskustelemalla hoitoa antaneen tai paatoksen
tehneen henkilon tai palvelujohtajan kanssa.

Jos asiakas on edelleen tyytymaton kohteluunsa tai menettelyyn, han voi tehda muistutuksen
palveluyksikon palvelujohtajalle. Muistutus tulee tehda kirjallisena ja siind tulee kertoa
mahdollisimman yksityiskohtaisesti, mihin asiaan tai asioihin on tyytyméton saamissaan
sosiaalihuollon palveluissa. Jos mahdollista, muistutukseen tulee nimetda myos henkilo/henkilot,
joiden toimintaan on tyytymaton. Tarvittaessa muistutuksen tekemisessa auttaa sosiaali- ja
potilasasiavastaava.

Yhteystiedot: Kymenlaakson hyvinvointialue kirjaamo
Kotkantie 41 D, 48210 Kotka
kirjaamo@kymenhva. fi

Toimintayksikon muistutus - ja kantelutilanteissa toimii palvelujohtaja Minna Makela.

Kantelu

Kantelusta tulee kayda ilmi se palveluyksikko tai ammattihenkild, jonka toimintaan kantelija on
tyytyméaton seka ne perusteet, joiden takia palvelu tai menettely on koettu epaasianmukaiseksi.
Myos kantelijan nimi, osoite ja muut mahdolliset osoitetiedot tulee mainita selvasti. Kantelun
tutkiminen on maksutonta ja se kasitellaan puolueettomasti. Aluehallintovirasto antaa kanteluun
kirjallisen paatoksen.

Yhteystiedot: Lupa - ja valvontavirasto
Kouvolan toimipaikka
Valimontie 5
45100 Kouvola

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan yhteystiedot:

Kymenlaakson hyvinvointialue sosiaali- ja potilasasiavastaava
Taija Kuokkanen sosiaali.potilasasiavastaava@kymenhva.fi puh. 040 728 7313

Toimintayksikon muistutus - ja kantelutilanteissa vastuuhenkilona toimii palvelujohtaja Minna
Makela.
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Valvontaviranomaisten selvityspyynnot, ohjaukset ja paatokset kasitellddan palvelujohtajan ja
tarvittaessa toiminnanjohtajan toimesta koko tyoyhteison kanssa.

Asiakkaiden osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittamiseen

Asiakkaiden huomioon ottaminen on olennainen osa palvelun sisdllon, laadun,
asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittamistad. Koska laatu ja hyva palvelu voivat tarkoittaa
eri asioita henkildstolle ja asiakkaalle, on systemaattisesti eri tavoin keratty palaute tarkeaa saada
kayttoon yksikon kehittamisessa.

Asiakkaiden mielipiteiden ja toiveiden kysyminen, huomiointi ja niistd keskusteleminen
tyontekijoiden yhteisissa palavereissa on osa laatutyota. Asiakkailla on mahdollisuus osallistua
yksikon toiminnan laadun ja omavalvonnan kehittamistyohén. Keinoina ovat mm.
tyytyvaisyyskyselyt, valiton palautteen anto palveluyksikossa tyoskenteleville tyontekijoille,
tiimivastaaville ja palvelujohtajalle. Palautteet ja kehitysehdotukset kirjataan sahkoiseen
taulukkoon ja kasitelldan tiimissda, joka paattaa tehtavat toimet. Myds toimenpiteista pietaan
kirjaa.

Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka kasittaa oikeuden henkilokohtaiseen
vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Yksityiselaman suoja ja yksityisyys liittyvat
laheisesti itsemaaraamisoikeuteen. Henkilokohtainen vapaus suojaa fyysisen vapauden ohella myos
henkilon tahdonvapautta ja itsemaaraamisoikeutta. Ravimakiyhdistys ry:n palveluyksikossa
henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea
hanen osallistumistaan palvelujen suunnitteluun ja toteutukseen.

Palveluyksikon arvot kulkevat kasikadessa asiakkaitten itsemaaraamissuojan kanssa: yksikon
tyontekijoiden tehtavana on tukea asiakkaiden yksityisyytta ja oikeutta omannakadiseen elamaan.
Tyontekijoiden tulee myds vahvistaa asiakkaiden vapautta paattaa kuntouttavan tyotoimintaan
osallistumisen sisallosta ja tukea osallistumista yhteisoon ja ymparéivaan yhteiskuntaan.

Palveluyksikoissa on kaytdssa Hyvdn kdytoksen ja kohtelun ohjeistus. Jokainen yksikossa
tyoskenteleva henkilo on velvollinen tutustumaan ohjeistukseen ja noudattamaan sita.
Havaitessaan asiakkaan epdasiallista kohtelua, tyontekijan tulee puuttua siihen valittomasti ja
raportoida asiasta palveluyksikon palvelujohtajalle.

Asiakkaiden epaasialliset kohtelut, haittatapahtumat tai vaaratilanteet kirjataan aina
asiakastietojarjestelméaan ja niista tulee myos tehda Ravimaen TEAMS -ympadristdssa turvailmoitus.
Nama kasitellaan tyoyhteisossda ja niille sovitaan korjaavat toimenpiteet arviointeineen
dokumentointia unohtamatta.
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Asiakkaalla on oikeus tehdd muistutus yksikon palvelujohtajalle tai sosiaalihuollon johtavalle
viranhaltijalle, mikali hdn on tyytymaton kohteluunsa. Muistutukset kasitelladan tydyhteisdssa
yksikon palvelujohtajan johdolla ja korjaavat toimenpiteet kdynnistetdaan viipymatta.

Itsemaaraamisoikeus

Palveluyksikossd asiakkaan palvelu perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja palveluja
toteutetaan rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Palveluyksikon toimintaperiaatteisiin
kuuluvat asiakkaan yksildllinen tukeminen ja itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen.

3.2.4 Muistutusten kasittely

Muistutus kasitellaan siina yksikossa ja sen henkilokunnan kesken, jota muistutus koskeeja
palveluyksikon tiimivastaavan tulee vastata muistutukseen kirjallisesti kohtuullisessa ajassa.

Muistutukset ja kantelu- ja muut valvontapaatokset huomioidaan toiminnan kehittamisessa
kaymalla ne aina lapi palveluyksikon tyoyhteison palavereissa ja laatimalla niihin yhdessa
henkilokunnan kanssa korjaavat toimenpiteet, josta tehddan dokumentointi asianmukaisesti
palaverimuistioihin. Muistutuksista, kanteluista- ja muista valvontapaatoksista palveluyksikon
tiimivastaavalla on velvoite informoida Ravimakiyhdistys ry:n toiminnanjohtajaa.

3.2.5 Henkilosto

Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikoissa tulee huomioida erityisesti henkildston riittava sosiaali - tai
terveydenhuollon ammatillinen osaaminen. Sosiaali- ja terveysalan ammattioikeudet varmistetaan
sosiaali- ja terveydenhuollon keskusrekisterista. Opiskelijoiden oikeus tydskennella
toimintayksikossa varmistetaan yhteistyossa oppilaitoksen kanssa ja siita vastaa palvelujohtaja.
Tyoharjoittelijoiden koulutussopimukset varmistavat opiskelijoiden tyoharjoittelun
asianmukaisuuden,

Toimintayksikossa tyoskentelee kaksi tiimivastaavaa ja kaksi vakituista tyontekijaa, kaksi
apuohjaajaa ja palvelujohtaja. Henkilostd rakenteessa on pyritty huomioimaan asiakkaiden
tarpeisiin liittyva osaaminen seka sosiaali - tai terveydenhuollon ammatillinen osaaminen.
Tyontekijoiden osaaminen varmistetaan perehdytysprosessin  kautta seka varmistamalla
keskusteluin, ettd annetut tyotehtavat vastaavat tyontekijan osaamista. Henkilosto tydskentelee
myos erityista tukea tarvitsevien ja kehitysvammaisten aikuisten tydvalmennus - ja
tyotoimintapalvelussa. Henkilosto tydskentelee paasdantdisesti paivavuorossa maanantaista

perjantaihin.

Ravimakiyhdistys ry:n tahtotila tyonantajana on toimia kestavan kehityksen periaatteiden
mukaisesti ja huolehtia tyontekijoidensa tyohyvinvoinnin tukemisesta mahdollisimman
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kokonaisvaltaisesti. Tyohyvinvointi jaetaan neljaan eri osa-alueeseen; henkinen hyvinvointi,
fyysinen hyvinvointi, osaaminen seka tyoyhteiso ja tyo.

Kaytettavissa olevia keinoja ovat esimerkiksi

*Tyontekijakohtaiset tehtdva- ja vastuualuekuvaukset

*Tyoyhteisopalaverit

*Kehittamispaivat

*Tyhy-tapahtumat

*e-Passi

*Tydsuojelutoiminta (riskikartoitukset, katselmukset, hataensiapukoulutus, haastavien tilanteiden
koulutus, turvallisuuteen ja hyvinvointiin liittyvat hankinnat ja kehittamistoimenpiteet)

*Joustot tydvuoro- ja tydaikajarjestelyissa perhe- tai muun tilanteen vaatiessa

*Vuotuinen palkitseminen, jonka rahallisesta suuruudesta Ravimakiyhdistys ry:n hallitus paattaa
vuosittain syyskokouksessaan

Palvelujohtaja on tavoitettavissa arkisin klo 8-16 valilla. Molemmissa palveluyksikaissa on
nimettyna tiimivastaavat, joille on laadittuna oma tehtavankuvauksensa. Tiimivastaavien
paaasiallisena tehtavdand on oman toimipisteen ldhiesihenkilona seka toimia palvelujohtajan
tukena ja apuna mahdollistamassa toiminnan jokapaivaista sujumista. Tiimivastaavina toimivat
Terhi Virtanen ja Marjo Auvinen.

Henkildston rekrytoinnista

Henkildston rekrytointia ohjaavat tydlainsaadantd ja tydehtosopimukset, joissa maaritellaan seka
tyontekijoiden etta tyonantajien oikeudet ja velvollisuudet. Rekrytoinnista vastaa palveluyksikén
palvelujohtaja. Paivittdisista sijaistarpeita arvioi ja hoitaa tiimivastaava. Rekrytointiprosessiin
kuuluu  tyontekijatarpeen  kartoittaminen, tyontekijahaku  (ilmoitukset,  hakemusten
vastaanottaminen, haastettuvalinnat, haastattelut, valintaehdotuksen tekeminen
Ravimakiyhdistys ry:n toiminnanjohtajalle ja valintapaatdksista ilmoittaminen), valitun
tyontekijan ammattioikeuksien ja kelpoisuuden tarkistaminen hakijaa koskevista rekisteritiedoista
sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekistereista (Suosikki/Terhikki) seka
tutkinto- ja tyotodistusten tarkastus seka tydsopimuksen allekirjoittaminen.

Palkattaessa kuntouttavan tyotoiminnan asiakkaiden kanssa tyoskentelevia tyontekijoita otetaan
huomioon erityisesti henkiloiden soveltuvuus, luotettavuus ja tyokokemus seka halukkuus
tyovalmennustyon tekemiseen.

Toistaiseksi voimassa oleviin tydsuhteisiin valittavasta henkilosta paatoksen tekee yksikon
palvelujohtajan esityksestda Raviméakiyhdistys ry:n toiminnanjohtaja. Alle puolen vuoden
mittaisista maaraaikaisten sijaisten rekrytoinneista paattaa palvelujohtaja.

Opiskelijoita yksikkdon saadaan paasaantoisesti alueen ammattikoulusta (Ekami) ja
ammattikorkeakoulusta (XAMK). Lisaksi toisinaan koulutussopimuksia tehddan myos muiden
hyvinvointialueiden alueella toimivien koulujen kanssa. Yksikkd kuuluu ammattikorkeakoulun
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Jobiili-jarjestelmaan, jonka kautta sairaanhoitaja, sosionomi, geronomi seka

ensihoitajaopiskelijat varaavat harjoittelujaksojaan yksikkgon. Lahihoitajaopiskelijapaikat Ekami
varaa heilla kéytossdan olevan Tiitus-jarjestelmdn kautta. Palveluyksikkoon voidaan ottaa
opiskelijoita yhtaaikaisesti maksimissaan kolme henkiloa. Opiskelijoiden jaksoja yksikkddn
koordinoi tiimi yhdessa tiimivastaavan johdolla.

Perehdytys

Uuden tyontekijan, uuteen tyotehtdvaan siirtyvan, pitkaan tyosta poissaolleen ja opiskelijoiden
perehdytyksestd vastaa yksikon palvelujohtaja yhdessd tiimivastaavan kanssa. Tarvittaessa he
voivat delegoida osia perehdytyksesta muille kokeneille ja perehdytyksen itse saaneille vakituisille
sosiaali- ja terveysalan koulutuksen suorittaneille tydntekijdille. Yksikén sosiaali- ja
terveysalanhenkilosto ja alalle opiskelevat perehdytetdan asiakastyohon, tydvalmentajan
tehtaviin, asiakastietojen kasittelyyn, tietosuojaan ja omavalvonnan toteuttamiseen
perehdytysrungon mukaisesti. Lisaksi perehdytys sisaltaa hyvinvointialueen kuntouttavan
tyotoiminnan palvelukuvaukseen tutustumisen. Muu kuin edella mainittu henkilosto perehdytetaan
niilta osin, jotka kunkin tulee tydssaan tietaa ja osata.

Perehdyttamislomakkeeseen on yksildity perehdytettavét asiat, jotka kdydaan tyontekijan kanssa
lapi varmistaen osaamisen hallinta ja siihen merkitaan selkeasti, kun kukin osio on onnistuneesti
perehdytetty. Kun kaikki asiat on kayty lapi, perehdyttamislomake paivataan ja perehdyttija seka
perehdytettava allekirjoittavat sen. Perehdyttamislomakkeen sailytyksesta ja arkistoinnista vastaa
palvelujohtaja.

Tyoyhteisopalaverit jarjestetdaan paasaantoisesti viikoittain seka lisaksi tarpeen mukaan
kokoonnutaan tiiviimmin. Henkiloston kehittamispaivat pidetaan kaksi kertaa vuodessa keviisin
ja syksyisin. Tyoyhteisopalaverien ja kehittamispdivien jarjestamisestd vastaavat palvelujohtaja
seka tiimivastaava.

Palvelujohtajan ja tiimivastaavien vastuulla on seurata henkildston osaamista ja tyoskentelyn
asianmukaisuutta. Havaittuihin epakohtiin puututaan valittémasti henkilokohtaisen keskustelun ja
korjaavien toimien kautta. Havaittujen epakohtien korjaamiselle asetetaan toteutusaikataulu,
jona aikana tyontekijan tulee tehda tarvittavat muutokset tyoskentelyynsa. Mikali muutosta ei
tapahdu, voidaan kayttaa huomautus /varoitusmenetelmaa.

Palveluyksikkoon tehdaan kerran vuodessa Elon tydyhteisokysely. Kyselyiden tulokset kaydaan lapi
henkilostopalavereissa ja saatujen tulosten avulla kehitetdan keinoja henkiloston jaksamisen ja
tyohyvinvoinnin lisdamiseen.

Palveluyksikon tiimivastaavan tehtavand on yhdessa palvelujohtajan ja tiimin kanssa suunnitella
vuosittain henkiloston koulutussuunnitelma, jossa hyddynnetdan kehityskeskusteluissa ja
toiminnasta saaduista palautteista esiinnousseita lisakoulutustarpeita. Koulutussuunnitelmassa
huomioidaan lisaksi toimintasuunnitelman mukainen painopistealue, yksikon tarve, yksildlliset
osaamistarpeet seka tyotehtaviin liittyvat tarpeet. Koulutustarpeita maaritellddn tarvittaessa
vuodenaikana, mikali uutta osaamistarvetta ilmenee. Koulutukset suunnitellaan tukemaan
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tyontekijoiden ammattitaitoa ja tayttamaan taydennyskoulutusvelvoitteet, joka on vahintaan
kolme pdivaa vuodessa tyontekijaa kohden. Henkiloston koulutusta jarjestetaan ulkoisena ja
sisaisena koulutuksena. Vuoden lopulla tiimivastaava, palvelujohtaja ja tydsuojelupaallikko
kokoavat toteutuneet koulutukset ja palvelujohtaja hyodyntda saatua tietoa muun muassa
kuluneen vuoden toimintakertomuksessa.

Perehdytyksen vaikuttavuutta ja koulutuksiin osallistumisen tilannetta arvioidaan vuosittain
yksilokehityskeskusteluiden yhteydessa. Yksilokehityskeskustelut pidetdadan paasaantoisesti
syksyisin, mutta tarvittaessa muinakin aikoina.

3.2.6 Asiakastyﬁh&in osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta

Tydvuorosuunnittelusta vastaa tiimivastaavat.

Palveluyksikossa tyovuorolistat suunnitellaan kuuden viikon tasoitusjaksoihin. Palveluyksikdssa on
kaytossa autonominen listasuunnittelu.

Palveluyksikdssa kaytetaan sijaisia vakituisen henkiloston vuosilomien, sairauspoissaolojen,
opinto- ja hoitovapaan tai muun vastaavan poissaolon ja koulutuspaivien aikana. Sijaisia kdytetaan
myos tilanteissa, joissa tarvitsee tilapdisesti vahvistaa henkilostoresursseja. Tyohon kutsuttavat
sijaiset on haastateltu palvelujohtajan toimesta etukateen ja heidan patevyytensa tehtavaan on
tarkastettu samassa yhteydessa. Apuchjaajina voi tydskennelld myds muita kuin sosiaali- ja
terveydenhuoltoalan koulutuksen saaneita henkilgita.

Henkiloston rekrytointi  kuuluu lyhytaikaisissa sijaisuuksissa tiimivastaavien tehtaviin.
Palvelujohtaja vastaa yli kahden kuukauden kestavista tyosopimuksista. Yli puolen vuoden
tyosopimuksista vastaa toiminnanjohtaja. Ravimakiyhdistys ry:ssa rekrytointia tehdaan
tarvittaessa.  Yksikon uusille tyontekijoille ja opiskelijoille pidetaan palvelujohtajan ja
toiminnanjohtajan toimesta perehdytysinfo -tilaisuus, jossa perehdytyksen lisaksi selvitetaan
opiskelijoiden halukkuutta sijaisuuksiin. Ravimakiyhdistys ry hakee tyontekijoita yritykseen eri
kanavien kautta (Mol, Tiitus yms.) ja ilmoittelemalla vapaista tyopaikoista myos sosiaalisessa
mediassa.

3.2.7 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Palveluyksikon asiakkaiden palvelukokonaisuuteen kuuluu usein toimijoita eri aloilta kuten
sosiaali- ja terveydenhuollosta ja kuntoutuspalveluista. Yhteistyd asiakkaan palveluverkoston
muiden toimijoiden kanssa toteutetaan asiakkaan tarpeiden ja toiveiden mukaisesti. Lisaksi
henkiloston tulee olla yhteydessda asiakkaan asioissa tarvittaviin tahoihin puhelimitse, salatun
sahkopostin kautta tai kirjeitse.
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3.2.8 Toimitilat ja valineet

Toimintayksikon tilat sijaitsevat osoitteessa Teollisuuskatu 8, 49400 Hamina. Kuntouttavan
tyotoiminnan asiakkailla on tyotehtdvia myods Haminan linja -autoasemalla, osoitteessa
Rautatienkatu 2. Teollisuuskadun kiinteistdssa toimii myds Paivatoiminta.

toimistotilat.

Toimitilat ovat esteettomat. Toimistojen ovet pidetaan suljettuina, kun niissa ei tyoskennella.
Kaikissa naytoissa on naytonsuoja, naytto lukitaan, kun tietokonelaitteistoa ei kayteta.
Puhelimissa on henkilokohtainen SIM-lukitus ja niita ei saa jattda tyopaikalle tydajan paatyttya.
Asiakaspaperit sailytetaan GDPR-ohjeistuksen mukaisesti kaksien lukkojen takana eika tyopoydalle
saa jattaa tyopaivan aikana asiakaspapereita valvomatta missaan tilanteessa, esimerkiksi siistijan
kayntien aikana. '

3.2.9 Tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Henkilostolla on kaytossa henkilokohtainen tyopuhelin ja kannettava. Puhelin tulee olla aina
tyontekijan mukana.Tybajan ulkopuolella puhelin pidetaan sammutettuna. Jokaisella tyontekijalla
on kaytdssa vastaajapalvelu. Lomien ja muiden poissaolojen aikana voidaan kayttaa soitonsiirtoa,
mikd mahdollistaa vastaamisen viiveetta asiakkaiden soittoihin sekd avunpyytamisen tyontekijalle
itselleen tarvittaessa. Yksikdssa on kaytossa puhelimen varavirtalahde sahkokatkotilanteessa.
Varavirtalahteen toiminta varmistetaan saannolliselld latauksella, joka on kirjattu kalenteriin.

Puhelinsovelluksien kautta ei kasitella mitaan asiakasasioita.

Yksikossa on kaytdssa Valviran hyvaksyma WALMU -asiakastietojarjestelma, jonka kaytto perustuu
henkilokohtaisiin  kayttajatunnuksiin, joita ei saa luovuttaa muille. WALMUn kayttoon
perehdytetaan ja tydntekijan osaaminen varmistetaan tiimivastaavien valvonnalla.
Palveluntuottaja kayttaa Microsoft Office 365 ymparistdd, johon jokaisella tyontekijalla on
henkilokohtaiset kayttajatunnukset. Microsoft Authenticator varmistaa vahvan tunnistautumisen.
Office 365 kayttoon perehdytetaan tyontekijan henkilokohtaisen tarpeen mukaisella tavalla ja
kayton epakohtiin puututaan valittomasti. Office 365 ymparistoon saa tallentaa vain GDPR -
asiakasrekisterin mukaisia tietoja. Kaikkien muiden asiakastietojen tallentaminen Office 365
ymparistoon on kielletty. Microsoft Office 365 ymparistossd on kaytdssa automaattinen
ohjelmistopaivitys.

Tyontekijoilla on velvollisuus kayttdd suojattua sdahkopostia luottamuksellisten asiakastietojen
lahettamisessa. Palveluntuottajalla on kaytossa seka Office 365 salattu sahkoposti etti Deltagon -
ohjelma.
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Palveluntuottajan tietoturvaohjelma on paivitetty vuonna 2024 ja sen laatimisesta vastaa
toiminnanjohtaja. Palveluntuottaja noudattaa GDPR - ohjeistusta ja valvoo sen toteumista
johtoryhman toimesta. Asiakastietorekisteri ~on nahtavilla myos yksikon ilmoitustaululla.
Tyontekijoille jaetaan tyontekijarekisteri tydsuhteen alkaessa. Kaikki tietojarjestelmapoikkeamat
raportoidaan.

Palveluntuottaja on paivittanyt tietoturvasuunnitelman THL:n ohjeistuksen mukaisella tavalla ja
se on tallennettu luottamuksellisena asiakirjana MS 365 ymparistdon henkiloston
perehdytysmateriaaliksi.

3.2.10 Asiakastietojen kasittely ja tietosuoja

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Palveluyksikon asiakastietojen
kasittelysta vastaa tiimivastaava yhteistyossa palvelujohtajan kanssa. Kirjaamisvelvoite alkaa, kun
sosiaalihuollon viranomainen on saanut tiedon henkilon mahdollisesta sosiaalihuollon tarpeesta tai
kun yksityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuksen perusteella.
Kirjaamisvelvoitteesta on saadetty laissa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista (254/2015) 4 §:ssa.
Yksittdisen asiakkaan asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen ammattihenkilon vastuulla ja
edellyttaa ammatillista harkintaa siita, mitka tiedot kussakin tapauksessa ovat olennaisia ja

henkilotietoja. Sosiaalihuollon asiakastietojen salassapidosta ja luovuttamisesta sdadetaan
sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa ja terveydenhuollon
potilastietojen kaytosta vastaavasti potilaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa.

Palveluyksikossa on kaytossa WALMU- asiakastietojarjestelma, johon henkiloston tulee kirjata
asiakkaan palvelun kannalta riittavat ja asianmukaiset kirjaukset hyvinvointialueen ohjeistuksen
mukaisesti. Jokaisella tyontekijalla on oma henkilokohtainen tunnus asiakastietojajarjestelmaan
tietoturvaa seka asiakastietojen hallintaa. Palveluyksikon henkilokunta kasittelee asiakkaiden
tietoja siina maarin, kun se on heidan tydnsa tekemiseen tarpeellista. Asiakastietojen
luovuttaminen ulkopuolisille tapahtuu ainoastaan asiakkaan nimenomaisella suostumuksesta tai
jonkin lainsaadannon niin oikeuttaessa.

Palveluyksikossa on erilliset ohjeet kirjaamisesta ja jokainen tydntekija yksikossa vastaa omalta
osaltaan, etta lukee ohjeet ja noudattaa niita.

Palveluyksikon toimintaan liittyvat asiakirjat arkistoidaan. Asiakasrekisteriseloste on nahtavilla
palveluyksikon ilmoitustaululla. Henkilotietojen kasittelyyn ja tietosuojaan liittyva perehdytys ja
kaytannot kuuluvat osana tydntekijan perehdytykseen. Ravimakiyhdistys ry:lla on kaytossaan EU:n
yleisen tietosuoja -asetuksen 2016/679  vaatimukset  tayttava GDPR-ohjeistus.
Taydennyskoulutusta naihin jarjestetaan tarvittaessa.
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Ravimakiyhdistys  ry:n  tietosuojavastaavana  toimii  palvelujohtaja  Minna  Makela
minna.makela@ravimaki.fi p. 044 7093850. Han vastaa tietosuojaan liittyvien ohjeiden ja
suunnitelmien laadinnasta, paivittamisestd ja kehittamisestd yhteistydssa toiminnanjohtaja Jani
Attenbergin kanssa.

3.2.11 Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Palveluyksikon asiakkailta kerataan palautetta vuosittain tehtavilla asiakaskyselyilla. Myds arjessa
asiakkaat tuovat esiin tyytyvaisyyttaan yksikossa tuotettavia palveluita koskien niin tyontekijoille
kuin johdollekin. Asiakkaiden kokemus kuntoutukseen ja yhteiseen toimintaan vaikuttamisesta on
yksi toiminnan kehittamisen kulmakivista.

Palveluyksikon tiimivastaava laatii yhteenvedot saaduista palautteista ja kdy ne lapi tyoyhteison
kanssa yhteisissa palavereissa. Saadun palautteen pohjalta laaditaan tyoyhteison kanssa
kehittamissuunnitelmia, joista tiedotetaan asiakkaille yhteisissa tapaamisissa. Saatu palaute ja
kehittamisehdotukset huomioidaan palveluyksikon seuraavaa toimintasuunnitelmaa laadittaessa.

Palveluyksikon tyontekijoille tehdaan kerran vuodessa Elon henkildstotyytyvaisyyskysely.
Kyselyiden tulokset kaydaan lapi henkilostopalavereissa ja saatujen tulosten avulla kehitetdan
keinoja henkildston jaksamisen ja tyohyvinvoinnin lisdamiseen.

3.3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Ravimakiyhdisty ry:n strategisesta ja taloudellisesta riskinhallinnasta vastaa ry:n hallitus ja
toiminnanjohtaja. Toiminnallisesta riskienhallinnasta vastaa yksikon palvelujohtaja yhdessa
toiminnanjohtajan kanssa. Vahinkoriskien ennaltaehkdisy on kirjattu kunkin osa-alueen
suunnitelmiin: Kiinteistoa koskevat riskit ja ennaltaehkaisevat toimenpideohjeet loytyvat
pelastussuunnitelmasta seka kiinteistokatselmusten asiakirjoista. Tydsuojelullinen riskienhallinta
ja ennaltaehkaisy on kirjattu tyoterveyshuollon toimintasuunnitelmaan seka tydsuojelun
toimintasuunnitelmaan. Johdon tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja
jarjestamisesta. Lisaksi se huolehtii henkilostonsa riittavasta tiedon saannista turvallisuusasioissa
ja sitouttamisesta riskienhallintaan. Turvallisuuden varmistamiseksi mahdollistetaan voimavaroja.

Riskienhallinta on koko tyoyhteison yhteinen asia. Jokaisella tyontekijalla on velvollisuutenaan
tuoda esille havaitsemansa riskit, epakohdat ja laatupoikkeamat. Tydyhteisé osallistuu
turvallisuutta koskevien riskien arviontiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta
parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen ja arviointiin.

Palveluyksikon omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja
mahdollisia epakohtia arvioidaan monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun nakokulmasta. Riskeja
ja epakohtia pyritaan valttamaan tunnistamalla jo ennakkoon ne kriittiset tyovaiheet, joissa
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toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskienhallinnan
edellytyksena on avoimesti keskusteleva ja turvallinen ilmapiiri, jossa henkildsto ja asiakkaat
voivat tuoda esiin havaitsemiaan riskeja ja epdkohtia. Ajatuksena on, ettd tunnistamattomia
riskeja ei voi hallita ja riskeja tunnistettaessa ei haeta syyllisia, vaan syita. Riskienhallintaan
kuuluu suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai
minimoimiseksi seka toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja
jatkotoimien toteuttaminen.

Palveluyksikon tyovuoroissa tyoskentelee maanantaista perjantaihin kuntouttavan tyotoiminnan
ollessa avoimena sosiaali- ja terveysalan ammattihenkilgita. Henkiloston perehdyttaminen
tapahtuu tyosuhteen alussa erillisen perehdytysrungon avulla. Perehdytykseen osallistuu koko
yksikon tyoryhma, tiimivastaava sekd yksikon palvelujohtaja ja Ravimakiyhdistys ry:n
toiminnanjohtaja. Perehdytysta ja sen onnistumista lapikdaydaan saannollisesti vuosittain
jarjestettavissa yksilokehityskeskusteluissa.

Yksikon asiakkaat ovat taysi-ikdisia henkiloita, joiden toimintakyky ja psyykkinen vointi saattavat
vaihdella. Tasta syysta myos uhkaavat tilanteet ovat mahdollisia. Tavoitteena on ennakoida
tilanteita, mikali riskin mahdollisuuden arvioidaan kohonneen. Heratteena on asiakkaan
normaalista poikkeava kayttaytyminen, kuten aanen kohottaminen ja levottomuus. Uhkaaviin
tilanteisiin  varaudutaan  henkilostojarjestelyin  sekd  ennakoiden tilanteita  hyvéan
asiakastuntemuksen avulla. Uhkaavat tilanteet arvioidaan tépauskohtaisesti ja tapahtuneesta
tilanteesta tehdaan turvailmoitus Ravimden TEAMS -kanavan kautta. Tilanteet kasitellaan
henkiloston yhteisissa saannollisesti jarjestettavissa palavereissa.

Palveluyksikossa voi myos esiintya tartuntatauteihin liittyvia riskeja. Tartuntatauteihin liittyvissa
tilanteissa henkilokunta suojautuu tydtehtdvissaan asianmukaisin suojavarustein (hanskat,
kasvomaskit, essut, kenkasuojat). Palveluyksikossa on ohjeistettu toimimaan Kymenlaakson
hyvinvointialueen hygienia ohjeistusten mukaisesti.

Henkilokunnan &killisiin  poissaoloihin  on varauduttu toimintaohjeella, jossa &killisissa
poissaolotilanteissa (sairastumiset) on henkilosto ohjeistettu ottamaan valittomasti yhteytta
palveluyksikkdon ja arkisin virka-aikana tiimivastaavaan. Akillisiin poissaoloihin kutsutaan
tarvittaessa sijainen.

Havaitessaan toimintaan liittyvan epakohdan, laatupoikkeaman tai riskin, tulee tyontekijan
ilmoittaa asiasta viipymatta. Ilmoittaminen tehddaan Teams-sovelluksesta loytyvalla
turvailmoituslomakkeella tai asiakkaaseen liittyvassa tapauksessa kirjamaalla WALMU-
asiakastietojarjestelmaan. WALMU asiakastietojarjestelmaén on henkilokohtainen kayttajatunnus
jokaisella ohjaustyohon osallistuvalla tyontekijalla. Teams-sovellukseen paasy mahdollistetaan
kaikille Ravimakiyhdistys ry:ssa tyoskenteleville tyontekijoille.

Sosiaalihuollon henkilokunnalla on velvoite ilmoittaa havaitsemistaan vaaroista ja epakohdista.
Ilmoitusvelvollisuutta ohjaa Valvontalain 298. Henkilokunta on tietoinen velvollisuudestaan
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puuttua epakohtiin ja ensisijaisesti ottaa asia puheeksi tiimivastaavan kanssa ja/tai tarvittaessa
vieda asia eteenpain. Yksikossa toimintaohjeet paivitetdan vuosittain useammin tarpeen mukaan.

Henkilokunnan velvollisuutena on kiireellisissa tilanteissa reagoida heti ja kiireettomissa
tilanteissa tuoda esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit. Henkilokunta tuo
nama esille keskusteluissa, yhteisissa palavereissa ja turvallisuusilmoituksen kautta tehdyilld
ilmoituksilla. Tyontekijoilla on mahdollisuus ja velvollisuus lisdtd tydyhteisopalaverin esityslistaan
esille tulleet epakohdat. Tydsuojelu seuraa erityisesti tyoturvallisuusilmoituksia.

Asiakkailla on mahdollisuus tuoda esiin havaitsemiaan epakohtia suoraan henkilokunnalle.

Kuntouttavan tydtoiminnan keskeiset riskit ja ehkdisevat toimet

Osana omavalvonnan riskienhallintaa yksikossa on tunnistettu kuntouttavan tydtoiminnan
keskeiset asiakas- ja tydturvallisuusriskit sekd maaritelty niihin liittyvat ennaltaehkaisevat
toimenpiteet. Seuraava taulukko kokoaa yhteen tarkeimmat paivittdiseen toimintaan liittyvat
riskit, niiden vaikutukset asiakkaisiin sekd keinot, joilla riskeja ehkdistaan ja pienennetaan.
Taulukkoa hyddynnetdan perehdytyksessa, turvallisuuskavelyissa ja toiminnan saannollisessa
riskikartoituksessa.

Riskin kuvaus Vaikutus asiakkaaseen Ehkaisevat toimet

Tilatarkastukset, kulkuvaylien siisteys,
riittava valaistus, poistumisreittien
tarkistus

Epaselvat kulkuvaylat,
liukkaat pinnat, heikko
valaistus

Kaatumiset, loukkaantumiset,
turvattomuus

Lyhyet kirjalliset ohjeet,
suunnitelmallinen perehdytys,
ohjeiden kertaus

Epaselvat tydohjeet ja Virheet tyossa, tapaturmat,
perehdytys epaonnistumisen kokemus

Tehtavat liian raskaita
asiakkaan toimintakykyyn

Toimintakyvyn arviointi, kevennetyt

upuminen; Jiiyiity tehtavat, tauot, ergonomia ja

kaatumiset, motivaation lasku

nahden apuvalineet

Kemikaalien, Ihoreaktiot, hengitysoireet, Kemikaaliluettelo ja ohjeet,
tyovalineiden ja koneiden viillot, puristumisvammat, turvallinen sailytys, valineiden kunnon
kaytto silmavammat, vierasesine seuranta, opastus ja suojaimet

Hygieniaohjeet, kdsienpesu ja
Infektiot ja tartunnat desinfiointi, siivoussuunnitelma ja
vastuut

Puutteellinen hygienia ja
siisteys
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Riskin kuvaus Vaikutus asiakkaaseen Ehkaisevat toimet

Toimintaohjeet uhkatilanteisiin,
Vakivallan uhka ja Fyysinen ja henkinen vahinko, tilojen suunnittelu, henkiloston

hairiokayttaytyminen turvattomuus koulutus, halytysmenettely,
tilanteiden purku

Tietosuojaohjeet, tietojen kasittely

Tietosuojan ja Tietojen paljastuminen, : :
salassapidon puutteet luottamuksen menetys vain tarpeeseen, turv_allmen sailytys,
kayttooikeuksien hallinta
Henkilostomitoituksen seuranta,
Riittamaton henkilosto, Viivastykset, virheet, toimiva tydvuorosuunnittelu,
perehdytys tai osaaminen turvattomuus, tapaturmat taydennyskoulutus, tyohyvinvoinnin

seuranta

3.3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden kasittely

Ravimden kokohenkildston kaytossa olevasta Teams-jarjestelmdsta KOKO HENKILOSTO:lle
suunnatusta PEREHDYTYS-materiaalista loytyvat palveluyksikkoa koskevat viralliset suunnitelmat
ja asiakirjat, kuten pelastussuunnitelma, GDPR-tietoturvachjeet, tyosuojeluntoimintachjelma
seka toimintaohjeet poikkeusoloissa. Lisaksi materiaalista lOytyvat toimintaohjeet uhka- ja
vakivaltatilanteisiin ~ sekd asukkaan katoamistilanteisiin.  Paasy Teams-jarjestelmaan
mahdollistetaan kaikille tyosuhteessa oleville henkiloille.

Sosiaalihuollon henkilokunnalla on ilmoitusvelvollisuus, silla Laki sosiaali- ja terveydenhuollon
valvonnasta, 741/2023 velvoittaa ilmoittamaan havaituista vaaroista ja epakohdista.
Sosiaalihuollon ammattihenkiloilla on lakisaateinen ilmoitusvelvollisuus lastensuojeluun,
sosiaalihuollon tuen tarpeen arviointiin, lilkenteeseen ja pelastusviranomaisten tehtaviin seka
Terveyden ja hyvinvoinnin laitokselle tehtaviin ilmoituksiin. Lisaksi ammattihenkilon tulee

tarvittaessa tehda muita viranomaisilmoituksia seka eldainten hyvinvointiin liittyvia ilmoituksia.

Sosiaalihuollon ilmoitusvelvollisuus: Sosiaalihuollon ammattihenkilon on ilmoitettava viipymatta
toiminnasta vastaavalle palvelujohtajalle, jos han huomaa epakohtia tai ilmeisia epakohdan uhkia
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Ilmoitus tulee tehda valittomasti kirjallisella
lomakkeella yksikon toiminnasta vastaavalle palvelujohtajalle. Yksikon toiminnasta vastaava
palvelujohtaja kuittaa lomakkeen otetuksi vastaan ja tekee valittémasti tarvittavat selvitykset ja
toimenpiteet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi ja kirjaa ne lomakkeeseen seka varmistaa, etta
toimenpiteisiin  ryhdytaan valittomasti. Ilmoituksen vastaanottaneen palvelujohtajan on
ilmoitettava asiasta omalle esihenkilolleen eli Ravimakiyhdistys ry:n toiminnanjohtajalle, joka
ilmoittaa asiasta kunnan sosiaalipalveluista vastaavalle viranomaiselle. Ilmoittaja tekee kirjaukset
asiasta asiakastietojarjestelmaan.
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Palveluyksikon toiminnasta vastaava tiimivastaava vastaa siitd, ettd jokainen yksikon tyontekija
tietdaa ilmoitusvelvollisuuskaytanndista. Ilmoituksen tehneeseen henkiloon ei saa kohdistaa
kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Ilmoitusvelvollisuudesta loytyy materiaalia
henkildston toimiston ilmoitustaululta ja Teams-jarjestelmasta.

Omavalvonta perustuu siis riskienhallintaan, jossa palveluun liittyvid riskeja ja mahdollisia
epakohtia huomioidaan monipuolisesti. Riskit voivat aiheutua esimerkiksi toimintaymparistosta,
toimintatavoista, asiakkaista tai henkilokunnasta. Hyvin monesti riskit ovat useiden
virhetoimintojen summa. Riskienhallinnan edellytyksena on, etta tydyhteisdssa on turvallinen ja
avoin ilmapiiri, jossa henkilostd ja asiakkaat uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakas- ja
tyoturvallisuuteen liittyvia epakohtia.

Toimintayksikossa on turvallisuusvastaava, joka jarjestaa saannollisesti turvallisuuskavelyja seka
henkilostolle ettd asiakkaille. Turvallisuuskdvelyt ovat osa perehdytysta ja siihen osallistuu myos
jo tyd- ja asiakassuhteessa olevat henkilot sdannollisin  valiajoin ja tarvittaessa.
Turvallisuuskavelyssa painotetaan jokaisen henkilon vastuuta puuttua turvallisuusriskeihin ja niista
ilmoittamiseen.

Jarjestelmat ja menettelytavat turvallisuuteen liittyvissa riskeissa

Ravimakiyhdistys ry:n  kuntouttavan tydtoiminnan yksikossda on  kaytdssa ~WALMU-
asiakastietojarjestelma, jonne kirjataan kunkin asiakkaan tarvittavat tapahtumat.

Palveluyksikotn- on laadittuna tdman omavalvontasuunnitelman lisaksi pelastussuunnitelma,
tyosuojelun toimintaohjelma, GDPR tietoturvaohjeet, varhaisen puuttumisen toimintamalli, hyvan
kaytoksen ja kohtelun toimintamalli, vakivalta- ja uhkatilanneohjeistus, toimintaohje asiakkaan
katoamistilanteissa, kriisiviestintaohjeistus ja suunnitelma normaaliolojen ja poikkeusolojen
onnettomuuksia ja uhkatilanteita varten. Edella mainittuja paivitetaan saannollisesti vuosittain
tai useammin tarpeen niin vaatiessa.

Kaikki haittatapahtumat, lahelta piti-tilanteet ja epdkohtailmoitukset ilmoitetaan Teams -
sovelluksesta loytyvalla turvailmoituslomakkeella. Turvailmoitukset ohjautuvat sovelluksesta
suoraan tyosuojelupaallikolle, joka toimittaa ne sahkopostitse palvelujohtajalle ja tarvittaessa
tiiminvastaavalle. Ilmoitukset kasitellaan aiheesta riippuen, .joko tyoyhteisopalaverissa,
tiimivastaavien palaverissa tai  Ravimakiyhdistyksen johtoryhman jasenten kesken.
Turvailmoitukset kasitellaan lisaksi tyosuojeluorganisaatossa yleisella tasolla vuosittain.

Palveluyksikoon on laadittuna taman omavalvontasuunnitelman lisdksi pelastussuunnitelma,
tyosuojelun toimintachjelma, GDPR tietoturvaohjeet, varhaisen puuttumisen toimintamalli, hyvan
kaytoksen ja kohtelun toimintamalli, vakivalta- ja uhkatilanneohjeistus, toimintaohje asiakkaan
katoamistilanteissa, kriisiviestintdohjeistus ja suunnitelma normaaliolojen ja poikkeusolojen
onnettomuuksia ja uhkatilanteita varten. Edella mainittuja paivitetaan saannollisesti vuosittain
tai useammin tarpeen niin vaatiessa.
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Riskikartoitukset

Palveluyksikon riskikartoitukset kehittamissuunnitelmineen tehdaan joka toinen vuosi.
Riskikartoitukset kasitellaan lisaksi tyosuojeluorganisaatiossa vuosittain.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien korjaavat toimenpiteet toteutetaan valittomasti tai
mahdollisimman pian. Ilmoitetut epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit kasitellaan kaikkien asian
vaatimien tahojen kesken ja ne vaativat aina korjaavan tai ennaltaehkdisevan toimenpiteen
tarkastelemisen. Korjaavat toimenpiteet tarkoittavat syiden ja seurauksien selvittamista,
puutteiden korjaamista ja niiden uusiutumisen ehkaisemista.

Yksikon epakohta-, laatupoikkeama- ja riskitilanteiden kasittely kuuluu niin yhtion johdolle kuin
tyoyhteisollekin. Tilanteet kasitellaan yksikon tyoyhteisopalavereissa juurisyita selvittaen ja
miettien keinoja tilanteiden ehkaisemiseksi jatkossa. Tapahtuneet tilanteet ja korjaavat
toimenpiteet aikatauluineen ja vastuuhenkiloineen dokumentoidaan palaverimuistioon. Vakaviin
tilanteisiin puututaan viipymatta ja ne kasitellaan heti saattaen ne tiedoksi sille taholle kuin se on
tarpeen dokumentointia unohtamatta. Riskinhallintaan liittyvia kehittamistoimenpiteita kaydaan
lapi myos tyoyhteison kehittamispaivien yhteydessa.

" Tarvittaessa haittatapahtumat kisitelldan myos asiakkaan kanssa seka tehdian tapahtumasta
ilmoitus asiakkaan sosiaalityontekijalle tai sosiaaliohjaajalle. Asiakasta ohjeistetaan tarvittaessa
myos mahdollisten korvausten hakemisessa.

Johto tai tiimivastaava tiedottavat henkildstolle toimintaan liittyvista muutoksista. Tiedottaminen
voi tapahtua tarpeen mukaan henkilokohtaisesti, tyoyhteisopalavereissa, sahkopostin valityksella
taikka Teams-sovelluksen kautta. Kirjallisesti laadittavat toimintaohjeet tallennetaan Teams-
sovellukseen. Asiakkaille ilmoitukset tehdaan henkilokohtaisesti tai yleisesti esimerkiksi yksikon
ilmoitustaululla. Yhteistyotahoille tiedottaminen tapahtuu puhelimitse, sahkopostitse tai kirjeitse
tilanteen edellyttamalla tavalla.

3.3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Palveluyksikdssa korjaavien toimenpiteiden toteuttamisesta, seurannasta ja arvioinnista vastaavat
palvelujohtaja ja tiimivastaava seka myos tyosuojelupaallikko omalta osaltaan. Palveluyksikossa
riskienhallinnan toimivuutta seurataan ja arvioidaan paasaantoisesti tyoyhteisopalavereiden ja
tyoyhteison  kehittamispaivien yhteydessa, mutta myos paivittaisessa tyossa. Myos
Ravimakiyhdistyksen tydsuojelutoimikunta vastaa riskienhallintaan Lliittyvien Kkorjaus- ja
kehittamistoimenpiteiden seurannasta ja vaikuttavuuden arvioinnista vuosittain osaltaan.

Henkiloston riskienhallinnan osaamista varmistetaan perehdytyksella ja palaten siihen esimerkiksi
yksilokehityskeskusteluiden yhteydessa. Lisdksi riskienhallintaan Lliittyvida asioita lapikaydaan
tyoyhteison tyoyhteisopalavereissa ja kehittamispaivilld. Palvelujohtajan ja tiimivastaavan
tehtaviin  kuuluu myds jatkuva henkiloston muistuttelu vaara- ja haittatapahtumien
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raportointivelvoitteesta sekd tehtyjen ilmoitusten saanndllinen seuranta ja lapikdyminen
tyoyhteison kanssa. Lapikayminen edesauttaa myos henkildston tilanteista oppimista.

3.3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Palveluyksikossa ei ole ostopalveluna tai alihankintana tuotettavaa palvelua.

3.3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Palveluyksikon valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta vastaa palvelujohtaja yhdessa Ravimakiyhdistys
ry:n toiminnanjohtajan kanssa. Valmius- ja jatkuvuussuunnitelman Ravimakiyhdistykselle on
laatinut toiminnanjohtaja Jani Attenberg.

4. OMAVALVONTASUUNNITELMAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN SEURANTA JA
PAIVITTAMINEN'

4.1 Toimeenpano

Palveluyksikon omavalvonnan kgytannon toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastydssa on
oleellista henkiloston sitoutuminen omavalvontaan sekda henkiloston ymmarrys ja nakemys
omavalvonnan merkityksesta, tarkoituksesta ja tavoitteista. Siksi yksikon paivittadisessa tyossa,
tyoyhteisopalavereissa ja kehittamispaivilla henkilostolle korostetaan omavalvonnan tarkeytta ja
sita miten toiminnan tulee pohjata tehtyyn suunnitelmaan ja mikali toiminnassa tapahtuu
muutoksia, tulee se myos paivittda suunnitelmaan. Omavalvontasuunnitelma toimii niinsanottuna
opaskirjana palveluyksikossa tehtavalle tyolle ja annettavalle palvelulle.

Palveluyksikon omavalvontasuunnitelma laaditaan ja paivitetaan tiimivastaavan ja henkilokunnan
yhteistyona. Omavalvontasuunnitelmaa paivitetaan tiimivastaavan aloitteesta neljan kuukauden
valein tai tarvittaessa useammin, mikali palveluyksikon toiminnassa tapahtuu muutoksia.

Uusin paivitetty omavalvontasuunnitelma sailytetaan palveluyksikon ilmoitustaululla. Paivitysten
yhteydessa tehtavat muutokset |apikaydaan tyoyhteisopalavereissa ja kehittamispaivilla.
Paivitysten asianmukainen toteutuminen varmistetaan paivittaisessa toiminnassa palvelujohtajan
ja tiimivastaavan toimesta seuraamalla toimintaa ja nostamalla asioita keskusteluun tyoyhteisossa
ja puuttumalla tilanteisiin, joissa ohjeita ja toimintamalleja ei noudateta.

Uudet tyontekijat ja opiskelijat velvoitetaan lukemaan omavalvontasuunnitelma ja todentamaan
se erilliseen seurantalistaan.
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4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Omavalvontasuunnitelma on tallennettu organisaation internetsivuille seka henkiloston yhteiseen
Teams-sovellukseen, joissa se on kaikkien palveluyksikdssa tydskentelevien tyontekijéiden, kuin
koko Ravimakiyhdistys ry:n henkiloston luettavissa. Paperiversio suunnitelmasta sijaitsee
palveluyksikon ilmoitustaululla. Ravimden wwwe-sivuille on tehty oma valilehti Omavalvonnan
dokumentit, jossa on nahtavissa omavalvontaohjelma ja yksikdiden omavalvontasuunnitelmat.
Talle sivulle tullaan jatkossa raportoimaan kvartaaleittain omavalvonnan seurantaan perustuvat
havainnot ja niiden perusteella tehtavat toimenpiteet. Lapi toimintavuoden tarkastellaan
turvailmoituksia ja reklamaatioita. Ja lisdksi erikseen eri kvartaaleille osuvia
tyytyvaisyysmittauksien tuloksia (henkilostdo ja asiakkaat) esimerkiksi HVA:n ohjaus- ja
valvontakaynnit. "

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastéa:
palvelujohtaja Minna Makela (p. 044 709 3850) yhteistydssa tiimivastaavien Marjo Auvisen (p. 040

5953587) ja Terhi Virtasen ((p.050 3630125) kanssa.

Koska omavalvontasuunnitelman paivittamisessa ja julkaisemisessa on huomioitava palveluissa,
niiden laadussa ja asiakasturvallisuudessa tapahtuvat muutokset, on omavalvonnan
ajantasaisuuden seuranta paivittaista tyota. Valviran maarays edellyttaa osaltaan omavalvonnan
seuraamista ja seurannassa havaittujen puutteellisuuksien korjaamista tietyin valiajoin. Siksi
palvelujohtajan ja tiimivastaavien on seurattava tilannetta saannollisesti ja kalenteroitava
seurantaselvitys ja muutosten kirjaaminen tehtavaksi vahintaan neljan kuukauden vélein.

Omavalvontasuunnitelma toimii tyovalineena, joka ohjaa palveluyksikon henkiloston kaytannon
tyota ja toimintaa. Yksikon henkilostolla on velvollisuus toimia omavalvontasuunnitelman
mukaisesti ja seurata aktiivisesti suunnitelman toteutumista ja ajantasaisuutta. Omavalvontaan
liittyvia asioita kasitellaan viikoittain pidettavissa tyoyhteisdpalavereissa sekd tyoyhteison
puolivuosittain pidettavilla kehittamispaivilla, joissa myos varmistetaan henkiloston omavalvonnan
osaamista ja sitoutumista jatkuvaan omavalvontasuunnitelman mukaiseen toimintaan. Lisaksi
omavalvontaan liittyvia asioita kaydaan lapi vuosittain jarjestettavissa yksilokehityskeskusteluissa.
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5 OMAVALVONTASUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN

Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa vastuuhenkilond toimiva tiimivastaava.

Paikka ja paivays Haminassa 30.9.2026

Allekirjoitus \\7(\ dY\J

Marjo Auvinen tiimivastaava / Ravimékiyhzﬁ?[ys ry
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Versiopaivitys 8.1.2026
3.2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet kohtaan muutettu yhteystiedot oikeiksi ( Lupa - ja
valvontavirasto)

3.3.1 Kuntouttavan tyotoiminnan keskeiset riskit ja ehkaisevat toimet lisatty riskin kuvaukset,
vaikutus asiakkaaseen ja ehkaisevat toimenpiteet.

Versiopaivitys 31.3.2026
3.2.9. Tietojarjestelmat ja teknologian kaytto kohtaan lisdtty maininta Kantarekisteriin
liittymisesta.

4.2. Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja péivittdminen kohtaan lisatty maininta
omavalvonnan dokumenttien sijainnista kotisivuilla sekda omavalvonnan raportointiin liittyvat
menettelyt. S

Versiopadivitys 30.6.2026

3.2.5 Paivitetty henkilostomaara

3.2.6 Paivitetty tyovuorosuunnittelu - ja rekrytointivastuut

Versiopaivitys 30.9.2026

3.2.9 Palveluntuottaja on paivittanyt tietoturvasuunnitelman THL:n ohjeistuksen mukaisella

tavalla ja se on tallennettu luottamuksellisena asiakirjana MS 365 ymparistoon henkiloston
perehdytysmateriaaliksi.
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