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1. Palveluntuottajaa koskevat tiedot

Yksityinen palvelujen tuottaja Palvelutuotanto:
Palveluntuottaja: Hyvinvointialue: Lapin hyvinvointialue
Nimi: Saura-saatio sr. Kunta: Kemijarvi

Y-tunnus: 1733423-4

Osoite: Seminaarinkatu 10
98120 Kemijarvi
etunimi.sukunimi@saurasaatio.fi
www.saurasaatio.fi

Toiminnasta vastaava henkilo
ma. toimitusjohtaja Jukka Hakola

jukka.hakola@saurasaatio.fi
0401590479

Saura-saation valmennushenkilosto:

Yksildvalmentaja Saila Vanhala

Yksilévalmentaja (osa-aikainen) Emma Lahtela

Tybvalmentaja (Kadentaidotpaja) Pirkko Maijala-Niemela

Vastaava tydvalmentaja (Kiinteistdpaja) llkka Salmela

Hanketydntekija (OK-hanke) Kari Palojarvi

Hanketydntekija (50%, OK-hanke), ryhmavalmentaja Taisa Kursukangas
Hanketydntekija (VaSa2-hanke, hyvinvointilahetetoiminta) Tarja Nurmikumpu-Arola
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Saura-saation palvelut (asiakkaat, joille palvelua tuotetaan) ja asiakasmaara
Tuotettavat palvelut:

Kuntouttavaa tyétoiminta

Sosiaalihuoltolain 27 d ja e § mukaista tyotoimintaa

Sosiaalinen kuntoutus

Nuorten tydpajatoiminta

Osaamispassilla osallisuutta -hanke (yhteistytssa muiden lapin saatididen kanssa)
Tyollistymista edistdvd ammatillinen kuntoutus (alihankintana Eduro-saatiolle)
NUOTTI-valmennus (alihankintana Eduro-saatiolle)

Palvelut tuotetaan yksild- ja ryhmavalmennuksen sekd tyopajatoiminnan muodoissa.

Asiakaskohderyhmaan kuuluvat kaikki tyon ja koulutuksen ulkopuolella olevat henkil6t.

Saura-saatio tuottaa palveluita noin sadalle ihmiselle vuodessa.

Alihankintana ja avustukselle tuotettavat palvelut ja niiden laadun varmistaminen
Alihankintana Eduro-saatiolle Kelan NUOTTI-valmennusta ja Tyollistymista edistdvaa ammatillista kuntoutusta.
AVI:n avustuksella Nuorten tydpajatoimintaa

ESR-rahoituksella hanketoimintaa: Osaamispassilla osallisuutta -hanke, yhdessd muiden Lapin saatididen
kanssa

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalveluiden laadun ja asiakasturvallisuuden:

Yhteistydn tekemisellda palveluntarjoajien ja rahoittaajien seka yhteistybkumppaneiden kanssa,
yhteistydsopimuksilla, toimintaa ohjaavaa lainsdadantéa noudattamalla ja tarvittaessa yhteistyon ja yhteisten
kaytantdjen ja pelisaantdjen kehittdmisella ja niista sopimisella

2. Omavalvontasuunnitelman laadinta

Omavalvontasuunnitelman laatiminen perustuu valvontalain (741/2023) 27§:n seka Valviran antamaan
maaraykseen (Dnro V42106/2023) 1/2024, jonka mukaan sosiaali- ja terveyspalveluita tuottavan
palveluntuottajan on laadittava toiminnastaan omavalvontasuunnitelma.

Omavalvontasuunnitelma laaditaan paivittdisen toiminnan laadun, asianmukaisuuden ja turvallisuuden
varmistamiseksi sekd asiakas- ja potilastydhon osallistuvan henkiléston riittdvyyden seurantaa varten, joka
kattaa kaikki palveluyksikdssa palveluntuottajan ja sen lukuun tuotetut palvelut. Omavalvontasuunnitelmaan
on sisallytettava kuvaus vaaratapahtumien ilmoitus- ja kehittdmismenettelysta.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavat henkil6t

e ma. toimitusjohtaja Jukka Hakola, jukka.hakola@saurasaatio.fi, 040 159 0479
e yksildvalmentaja Saila Vanhala, saila.vanhala@saurasaatio.fi, 040 575 1880
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Omavalvonnan toimeenpano

Omavalvonnan  toteutumista  seurataan  ennakoivasti, toiminnanaikaisesti  ja  jalkikateisesti
omavalvontaohjelman avulla, johon kirjataan, miten palvelujen toteutumista, turvallisuutta ja laatua seka
yhdenvertaisuutta seurataan ja miten puutteellisuudet korjataan. Téma varmistaa, ettd asiakkaat saavat
laadukkaita ja turvallisia palveluja ja se mahdollistaa my6s toiminnan kehittdmisen. Saura-saation
tyéntekijoille annetaan perehdytysta, jotta he ymmartavat omavalvonnan tarkoituksen ja merkityksen osana
asiakasturvallisuuden ja laadun varmistamista sekd jokapaivaistd toimintaa. Toiminnan omavalvontaa
toteutetaan yhteistydna koko henkilostdén kesken.

Miten omavalvontasuunnitelman paivittamisesta on huolehdittu?

Omavalvontasuunnitelma tarkastetaan yhdessd Saura-sadation henkildstén kesken vuosittain  seka
suunnitelma paivitetdan tarvittaessa, mikali tyo ja / tai tyotehtavat olennaisesti muuttuvat. Omavalvonnan
suunnittelusta ja seurannasta vastaavat henkilét huolehtivat, ettd omavalvontasuunnitelma kaydaan
henkildston kesken tasaisin valiajoin lapi seka siita. etta omavalvontasuunnitelma on ajantasainen.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma [0ytyy sahkoisena yhteisistd tiedostoista Google Drivesta seka kirjallisena
kahvihuoneessa olevalta ilmoitustaululta ja perehdytyskansiosta. Omavalvontasuunnitelma 16ytyy myods
Saura-saation internetsivuilta osoitteesta www.saurasaatio.fi

3. Toiminta-ajatus, toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet

Mika on palveluntuottajan toiminta-ajatus?

Saura-saation tarkoituksena on tuottaa palveluita tydmarkkinoiden ulkopuolella oleville nuorille,
osatydkykyisille, tyottdmille, maaraaikaisella tydkyvyttomyyseldkkeelld oleville ja maahanmuuttajille, joiden
tyollistyminen avoimille tydmarkkinoille on estynyt fyysisten, psyykkisten tai sosiaalisten toiminnan
rajoitteiden tai tyéeldman vaatimuksia vastaavan osaamisen puuttumisen johdosta. Myds kouluttautumiseen
tai tydhakuun liittyvien valmiuksien puuttuminen ovat asiakkuuksien taustalla vaikuttavia tekijoita. Toiminnan
perimmaisena tarkoituksena ovat syrjaytymisen ehkaisy ja osallisuuden lisaaminen. Keskeisina tavoitteina
on parantaa valmentautujien mahdollisuuksia sijoittua koulutukseen tai tydéhon. Saura-saatid on siis
tybhonvalmennuskeskus, jonka tarkoituksena on yksil6-, ryhma- ja ty6toiminnan keinoin tuottaa palveluita,
jotka

valmentavat ty6eldmaan ja koulutukseen

edistavat tyollistymista

kehittavat osaamista

vahvistavat kuntoutumista

tukevat hyvinvointia, arjen- ja elamanhallintaa seka sosiaalista osallisuutta.

Saatid tuottaa Lapin hyvinvointialueelle kumppanuus- ja palvelusopimuksella monipuolisia tydhon
kuntoutuksen palveluita, Lapin aluehallintoviraston avustuksen tuella nuorten tyépajatoimintaa seka Kelalle
ammatillisen kuntoutuksen palveluita. Asiakkaat ohjautuvat Saura-saatidlle paadasiassa
Tyéllisyydenhoitoyksikdn, Sosiaalitydn, Kelan ja TE-palvelujen kautta.
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Mitka ovat toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet?

Yksilollisyys on toiminnan Iahtokohta, joka mahdollistaa yksilén tarpeista lahtevan valmennuksen.

Yhteiséllisyys tarkoittaa turvallisen tydyhteisén tukea yksilon menestymiselle ja kaikkien voimavarojen
kaytt6on saamiselle.

Tavoitteellisuus on tietoista suunniteltua toimintaa kohti yhteisesti sovittuja padmaaria.

Vastuullisuus on vastuuta itsestdmme, toisistamme ja tydyhteisdn hyvinvoinnista sekd laadukkaasta
toiminnasta.

Toimintaldhtdisyys on kyky vastata muuttuvasta toimintaymparistésta nouseviin haasteisiin ja tarpeisiin.

Toimintaa ja palveluja ohjaavat lait, maaraykset ja ohjeet

1. Sosiaalihuoltolaki (1301/2014)
2. Laki kuntouttavasta tyétoiminnasta (189/2001)
3. Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)
4. Hyvinvointialueista annettu laki (611/2021)
5. Laki sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta (612/2021)
6. Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta (741/2023)
7. Laki lasten kanssa tyOskentelevien rikostaustan selvittdmisestd (504/2002), osittaisuudistus
(547/2021)
8. Laki sosiaalihuollon ammattihenkildista (817/2015)
9. Asetus sosiaalihuollon ammattihenkil6ista (153/2016)
10. Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
11. Tietosuojalaki (1050/2018)
12. EU:n yleinen tietosuoja-asetus (EU) 679/2016
13. Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta (703/2023)
14. Arkistolaki (831/1994)
15. Perustuslaki (731/1999)
16. Pelastuslaki (379/2011)
17. Tyéturvallisuuslaki (738/2002)
18. Tyoterveyshuoltolaki (1383/2001)
19. Tartuntatautilaki (1227/2016)
20. Elintarvikelaki (297/2021)
21. Tyotapaturma- ja ammattitautilaki (459/2015)
22. Tyottomyysturvalaki (1290/2002)
23. Valvontalaki (741/2023)
24. Nuorisolaki (1285/206)
Maaraykset

Valviran maardys 1/2024: Maardys sosiaali- ja terveydenhuollon palveluntuottajan
palveluyksikkdkohtaisen omavalvontasuunnitelman sisallsta, laatimisesta ja seurannasta
Terveyden- ja hyvinvoinnin laitoksen (THL) maarays 1/2024 maardays sosiaalihuollon
asiakasasiakirjoista.

Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen (THL) maarays 3/2024 tietoturvasuunnitelmaan sisallytettavista
selvityksista ja vaatimuksista.

Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen (THL) maarays 4/2024 sosiaali- ja terveydenhuollon
tietojarjestelmien ja hyvinvointisovellusten luokittelusta ja sertifioinnista

THL:n maardys 5/2024 sosiaali- ja terveydenhuollon tietojarjestelmien ja hyvinvointisovellusten
olennaisista vaatimuksista.
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Ohjeet

e Sosiaali- ja terveysministerion ohje VN/33652/2023: Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontalain
soveltaminen.
Sosiaali- ja terveysministerion ohje 3/2023: Kayttdoikeuksien soveltamisohje.
Sosiaali- ja terveysministerio 05/2024: Opas sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta

4. Riskienhallinta osana laadukasta valmennustyota ja omavalvontaa

Saura-saation toiminnassa ja palveluissa noudatetaan voimassa olevia ty6turvallisuuden (ty6turvallisuuslaki
738/2002) ja pelastustoimen lainsdadantéa (pelastuslaki 379/2011). Riskienhallintaa toteutettaessa
huomioidaan myds  Tyoturvallisuuskeskuksen ohjeet. Saura-saatidlla on olemassa kirjalliset
toimintaohjeistukset vaara-, vakivalta-, onnettomuus-, rajoittamis- ja muiden hatatilanteiden varalta. Palo- ja
pelastussuunnitelmasta ja sen ajantasaisuudesta vastaa Kemijarven kaupunki, silld Saura-saatio on
vuokrannut tilat Kemijarven kaupungilta.

Saura-saatiolla pidetaan ensisijaisen tarkeana, etta jokaiselle valmentajalle ja asiakkaalle taataan turvallinen
ja terveellinen tydskentely-ymparistd, jossa fyysiset psyykkiset ja sosiaaliset riskit ja uhat on huomioitu ja sen
kautta minimoitu.

Riskienhallinnalla on olennainen osa laadukkaaseen valmennustydhdén sekd asiakasturvallisuuden
lisddmiseen. Saanndlliselld vaarojen ja haittojen tunnistamisella ja arvioinnilla sekd& suunnitelmallisella
toiminnalla pystytdan takaamaan mahdollisimman vahaiset hairidt toiminnalle ja henkildille seka turvallinen
tydskentely-ymparistd seka hyvinvoivat tydyhteiso ja asiakkaat.

Mikali havaittuja vaaroja ei voida kokonaan poistaa, on arvioitava niiden merkitys tyontekijoiden terveydelle
ja turvallisuudelle (eli riskin suuruus) ja toteutettava toimenpiteet, joilla riski pienennetaan hallittavalle tasolle
tai poistetaan kokonaan. Suunnitelmallinen toiminta on valttdmatdontd epakohtien ja todettujen riskien
poistamiseksi tai minimoimiseksi.

Saura-saation toimenpiteet, joilla turvallisuutta lisataan ja tapaturmia ehkaistaan

e Jokainen valmentaja on tehnyt toiminnastaan riskien arvioinnin ja miettinyt miten riskeja ja
tapaturmia voidaan valttaa ja ennaltaehkaista. Keskustelua ja arviointia riskeista, tydolosuhteista ja
tydymparistosta, kaydaan lapi sadanndllisesti tydyhteison ja esihenkilon kesken seka niitd arvioidaan
osana paivittaistd toimintaa. Samalla mietitddn myds niita toimenpiteita, joilla riskien toteutumista ja
vaikutuksia voidaan minimoida.

e Tydolosuhteiden ja tyOymparistobn vaarojen ja haittojen arvioinnissa mukana on myo6s
tyéterveyshuolto.

e Jokainen on velvoitettu niin tydntekija, kuin asiakas tuomaan havaitsemansa epadkohdan ja
turvallisuuteen vaikuttavan asian esille.

e \Valmentaja puuttuu havaittuihin epakohtiin seka fyysiseen, psyykkiseen ja sosiaaliseen
turvallisuuteen vaikuttaviin seka liittyviin asioihin matalalla kynnyksella viipymatta.

Epaasiallista kohtelua ja kaytosta seka vakivaltaa ei hyvaksyta missdan muodossa
Uudet tyOntekijat ja asiakkaat perehdytetaan tyohon ja ohjeistuksiin.Tarvittaessa asioita kerrataan ja
ohjeistuksia tarkennetaan.

e Tapaturma-, uhka-, onnettomuus-, vakivalta-, vaara- seka laheltapititilanteet kirjataan yl6s, kdydaan
l8pi toimitusjohtajan ja tydyhteison kesken seka raportoidaan tilaajalle. Samalla mietitddn myos
kehittdmistoimenpiteitd, miten ylla olevia tilanteita voidaan ehkaista.
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Saura-saatiolla on mahdollisuus jalkipurkuun.

Henkiloston vastuualueet on maaritelty.

Toiminnasta on laadittu turvallisuussuunnitelma.

Hatatilanteiden varalta ohjeistukset ovat selkeasti nakyvilla.

Saanndllisesti suoritettavat pelastusharjoitukset. Turvallisuuskavely suoritetaan saanndllisesti

jokaisen kanssa ja aina uuden tydntekijan tai asiakkaan tullessa toimintaan.

e Saura-saatidlla on riittdva ja lain vaatima ensiapuvalmius. Yleisimpia ensiaputilanteita kdydaan Iapi
ja harjoitellaan sdannollisesti myos asiakkaiden kanssa

e Uudet tydntekijat ja asiakkaat perehdytetdan laitteiden ja koneiden kayttédn. Tarvittaessa
ohjeistuksia ja kayttda kerrataan. Valmentajan tehtdvana on huolehtia ja varmistua siita, etta asiakas
seka uusi tyontekija osaa kayttaa laitteita ja koneita turvallisesti ja oikein.

e Kaytossa olevien laitteiden ja koneiden kunnosta pidetaan huolta ja niitd huolletaan saanndllisesti.
Kunnossapidosta on laadittu erillinen suunnitelma.

Asiakkaat eivat tydskentele yksin ilman valmentajan ohjausta ja Iasndoloa.
Jokainen valmentaja on suorittanut omassa tydssa vaadittavat lyhytkorttikoulutukset. Asiakas voi
suorittaa valmennusjakson aikana tarpeen mukaiset ja vaadittavat lyhytkorttikoulutukset.

e Kaytdssa olevista kemikaaleista on tehty kemikaaliluettelo, joka sisaltdd myds kayttdohjeet seka
turvallisuusohjeistukset. Valmentajan vastuulla on valvoa kemikaalien oikeaoppista ja
tarkoituksenmukaista kaytt6a ja sailytysta.

Saura-saatio tarjoaa tyontekijoille ja asiakkaille tarpeen mukaiset tydvaatteet ja suojavarusteet.
Saura-saatiolla on laadittu yksikkdkohtainen tietoturvasuunnitelma. Lisaksi kaikessa toiminnassa
huomioidaan tilaajan ohjeistukset, lait, sdadokset ja maaraykset koskien henkildtietojen kasittelya,
salassapitoa, arkistointia, tietosuojaa ja tietoturvaa. Etdpalvelua toteutettaessa on tarkeda huolehtia
tietoturvasta ja osallistujien  yksityisyydestd. Tama tarkoittaa esimerkiksi turvallisten
viestintdvalineiden kayttda ja osallistujien tunnistamista asianmukaisesti.

e Pandemiatilanteessa palveluntuottaja tekee tiivista yhteisty6ta tilaajan kanssa noudattaen paikallisia
ja kansallisia ohjeita.

e Palveluntuottajan tilat on arvioitu toimintaan soveltuviksi. Tiloissa turvallisuuteen vaikuttavista
epakohdista ja havainnoista ilmoitetaan valittémasti kiinteiston omistajalle.

e Kiinteistdn poistumistiet ja kokoontumispaikka ovat selkeasti merkitty.

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 48§:n mukainen henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 48 §:n mukainen henkildkunnan ilmoitusvelvollisuus on keskeinen osa
sosiaalihuollon valvontaa ja asiakkaiden oikeuksien turvaamista. Sosiaalihuollon henkiléstélla on velvollisuus
iimoittaa, jos se tehtavassaan huomaa epakohdan tai sen uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.
IImoitusvelvollisuus voi koskea esimerkiksi asiakkaan turvallisuutta, hyvinvointia tai oikeuksien toteutumista.
IImoitus tehdaan ensisijaisesti yksikon toiminnasta vastaavalle henkildlle. Jos tilanne vaatii, ilmoitus voidaan
tehdd myds suoraan hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. llmoitus voidaan tehda
salassapitosaanndsten estamatta.

Kunnan ja yksityisten palveluntuottajien on tiedotettava henkildstdlleen ilmoitusvelvollisuudesta ja sen
kayttoon liittyvista asioista. Tama varmistaa, ettd kaikki tydntekijat ovat tietoisia velvollisuudestaan ja osaavat
toimia oikein havaitessaan epakohtia. limoitukset kasitellddn asianmukaisesti ja niihin reagoidaan viipymatta.
Tama voi tarkoittaa esimerkiksi tilanteen selvittamista, tarvittavien toimenpiteiden kaynnistamista ja
asiakkaan turvallisuuden varmistamista.

lImoitusvelvollisuus auttaa varmistamaan, ettd asiakkaiden oikeudet toteutuvat ja ettd he saavat
asianmukaista ja turvallista palvelua. Tama on erityisen tarkedd haavoittuvassa asemassa oleville
asiakkaille, kuten lapsille, vanhuksille ja vammaisille.
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limoitusvelvollisuus edistdd palvelujen laadun parantamista, sillda se tuo esiin mahdolliset epakohdat ja
kehityskohteet. Tama mahdollistaa jatkuvan parantamisen ja oppimisen organisaatiossa. Kun asiakkaat
tietavat, ettd henkildstoé on velvollinen ilmoittamaan epakohdista, se lisda heidan luottamustaan palveluihin ja
niiden tarjoajiin. Téma luottamus on tarkeda asiakassuhteen ja palvelujen vaikuttavuuden kannalta.

>

Onko henkiléston ilmoitusvelvollisuutta koskeva ohjeistus sisallytetty tdhan suunnitelmaan?
e Kylla, ohjeistus on suunnitelman erillisena liitteena

Onko menettelyohjeessa maininta, ettei ilmoituksen tehneeseen saa kohdistaa kielteisia vastatoimia
e Kylla

Miten henkilokunta tuo esille havaitsemansa asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit,
epakohdat ja laatupoikkeamat?

Tybntekijat ovat velvollisia tuomaan esille havaitsemansa asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit,
epakohdat ja laatupoikkeamat, jotta palvelujen laatu ja turvallisuus voidaan varmistaa. Tyontekija kirjaa aina
ilmoituksen ylos erilliselle lomakkeelle ja ilmoittaa asiasta Saura-saation toimitusjohtajalle. Toimitusjohtaja
vastaa tilanteen kasittelystd ja tarvittavien toimenpiteiden kaynnistamisesta. Toimitusjohtaja raportoi
ilmoituksesta my6s hyvinvointialueen sosiaalihuollon viranhaltijalle.

Henkilostolle jarjestetdan saanndllisesti kokouksia ja koulutuksia, joissa kasitellddn asiakasturvallisuuteen
littyvid asioita ja paivitetdan tietoja ilmoitusmenettelyistd. Téma auttaa varmistamaan, ettéd kaikki tydntekijat
ovat tietoisia velvollisuuksistaan ja osaavat toimia oikein. Henkildstd osallistuu aktiivisesti riskien
tunnistamiseen ja arviointiin. Tama voi tapahtua esimerkiksi tyOpajojen tai riskikartoitusten avulla.
Tavoitteena on tunnistaa kriittiset tydvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden
toteutuminen on vaarassa. Kun riski tai epakohta on tunnistettu, toimitusjohtaja tai muu vastuuhenkild
kaynnistaa tarvittavat korjaavat toimenpiteet. Naihin voi kuulua esimerkiksi prosessien muuttaminen,
lisdkoulutuksen jarjestaminen tai resurssien lisdaminen. Korjaavien toimenpiteiden tehokkuutta seurataan ja
arvioidaan saannodllisesti. Tama varmistaa, ettd toimenpiteet ovat vaikuttavia ja ettd vastaavia tilanteita ei
paase syntymaan uudelleen.

5. Asiakkaan asema ja oikeudet

Asiakkaan asemaa ja oikeuksia saatelee Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)
Taman lain tarkoituksena on edistda asiakaslahtoisyyttd ja asiakassuhteen luottamuksellisuutta seka
asiakkaan oikeutta hyvaan palveluun ja kohteluun. Lain soveltamisala kattaa seka viranomaisen etta
yksityisen jarjestaman sosiaalihuollon, ellei muussa laissa toisin saadeta. Jokaisella asiakkaalla on oikeus
laadulliseen, hyvaan ja tasapuoliseen palveluun ilman syrjintda ja epaasiallista kohtelua. Asiakasta tulee
kohdella hanen vakaumustaan, yksityisyyttdan ja ihmisarvoa kunnioittaen. otettava huomioon asiakkaan
toivomukset, mielipide, etu ja yksildlliset tarpeet ja tavoitteet seka hanen aidinkielensa ja kulttuuritaustansa.

Valmennus on suunnitelmallista toimintaa, joka perustuu asiakkaan saamaan paatdkseen palvelusta seka
asiakas- tai aktivointisuunnitelmaan tai monialaiseen tydllistymissuunnitelmaan. Asiakkaalle laaditaan
palvelun alkaessa valmennussuunnitelma seka sopimus palvelusta (laaditaan asiakkaan palveluntuottajan ja
tilaajan kesken), joka toimii valmennuksen perustana. Asiakkaalla on oikeus saada paatos ja tehty sopimus
palvelun jarjestamisesta Kkirjallisesti. Jokaiselle asiakkaalle laaditaan heti palvelun alussa yksildllinen
valmennussuunnitelma, johon paatavoite on pilkottu pienempiin, kaytanndénlaheisiin osatavoitteisiin.
Valmennussuunnitelmasta kay ilmi myds keinot ja toiminta tavoitteiden saavuttamiseksi.
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Sopimuksen teon yhteydessa asiakas tayttaa ja allekirjoittaa suostumuslomakkeet, joiden myéta han antaa
suostumuksensa, jotta hanen tiedot voidaan kirjata asiakastietojarjestelmaan ja hanen asioissaan voidaan
tehda yhteisty6ta tarpeenmukaisten viranomais- ja yhteistyétahojen kanssa. Yhteisty6ta eri tahojen kanssa ei
kuitenkaan tehda ilman asiakkaan suostumusta tai lasnaoloa.

>

Asiakkaiden suunnitelmat ja sopimukset paivitetddn yleensad kolmen kuukauden valein. Sopimus voidaan
tehda joko ennen valmennussuunnitelman laatimista tai sen jalkeen asiakkaan, palveluntuottajan seka
tarvittaessa yhteistydtahon kesken. Valmennussuunnitelma voi paivittyad koko prosessin ajan. Toteutumista
seurataan tietyin valiajoin kaytavilla yksildvalmennus keskusteluilla, sekd asiakkaan prosessissa mukana
olevien valmentajien ja asiakkaan valisilla keskusteluilla.

Asiakkaan kanssa kaytavissd valmennuskeskusteluissa pyritdan kartoittamaan asiakkaan toiveita ja
suunnitelmia tulevaisuuden suhteen. Tarvittaessa keskusteluissa pyritddn myds varmistamaan, etté toiminta
on asiakkaalle mieleistd ja keskustellaan myds asiakkaan etenemismahdollisuuksista ja vaihtoehdoista.
Tarkeaa on, ettd asiakkaan ja valmentajan valille on saatu rakennettua luottamuksellinen valmennussuhde.
Riittdvan ajan varaaminen yksilévalmennuskeskusteluille on tarkeaa.

Palvelut ja niihin osallistuminen raataléidaan vastaamaan asiakkaan tavoitteita, tarpeita ja mahdollisuuksien
mukaan myds toiveita. Tarkeaa on, etta jarjestetyt palvelut ja toiminta ovat tarkoituksenmukaisia ja tukevat
asiakkaan tavoitteita. Palveluita ja toimintaa suunniteltaessa ja jarjestettdessa huomioidaan aina asiakkaan
etu ja senhetkinen ty6- ja toimintakyky seka voimavarat. Asiakkaalla on oikeus ja mahdollisuus vaikuttaa
omaan palveluunsa ja sen sisaltdédn sekd valmennusjakson suunnitteluun. Tarkoituksena on, ettéd asiakas on
aktiivinen toimija omassa prosessissaan. Jos taysi-ikdinen asiakas ei kykene osallistumaan ja vaikuttamaan
palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen, asiakkaan tahtoa on selvitettava yhteistydssa hanen laillisen
edustajansa, omaisensa tai muun laheisen henkildn kanssa. Alaikdisen asiakkaan mielipide on otettava
huomioon hénen ikdnsa ja kehitystasonsa mukaisesti.

Valmentautujan ja valmentautujan prosessiin osallistuvien valmentajien kesken pyritddn kaymaan
aloituskeskustelu mahdollisimman pian valmennuksen alkamisesta. Aloituskeskustelussa kaydaan lapi
valmentautujan perustiedot, suunnitelma, tavoitteet ja toiminta. Valmentautujan sekd valmennus jakson
tiedot kirjataan asiakastietojarjestelmaan, josta tieto on valmentautujan prosessiin osallistuvien valmentajien
I6ydettavissa. Valmennustiimipalavereissa valmentautujan prosessia kdydaan lapi prosessiin osallistuvien
valmentajien kesken. Huomioitavaa on, ettd valmentautujan asioita kasittelee ainoastaan héanen
prosessissaan mukana olevat henkil6t.

Saura-saation tyontekijat noudattavat salassapitovelvollisuutta. Asiakkaan henkilOkohtaisia tietoja kasitellaan
luottamuksellisesti eikd niitd tuoda missdaan tilanteessa ulkopuolisille tai asiakkaan prosessiin
osallistumattomille julki. Asiakkaasta asiakastietojarjestelmaan kirjatut asiat nakyvat ainoastaan asiakkaan
prosessissa mukana oleville valmentajille. Myds asiakkaita ohjeistetaan tasta osana tydelaman pelisdantdjen
harjaannuttamista. Kaikessa toiminnassa huomioidaan tilaajan ohjeistukset, lait, sdaddkset ja maaraykset
koskien henkildtietojen kasittelya, salassapito, arkistointia, tietosuojaa ja tietoturvaa. Saura-saatiolla on
laadittu osana toimintaa myo6s yksikkdkohtainen tietoturvasuunnitelma, jota kaikki tyontekijat noudattavat.

Asiakkaalla on oikeus saada selvitys oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan, toimenpidevaihtoehdoista ja niiden
vaikutuksista sekd muista asiassa merkityksellisista seikoista. Asiakas saa tutustua hanesta tallennettuihin
tietoihin ja pyytda virheellisten tietojen korjaamista. Lisdksi asiakkaalla on velvollisuus antaa palvelun
jarjestamisessa ja toteuttamisessa tarvittavat tiedot.

Asiakas voi antaa palveluntuottajalle palautetta saamastaan palvelusta palvelun laadusta tai muista
palveluun liittyvistd seikoista seka ilmoittaa palveluntuottajalle palveluun liittyvasta virheesta tai vahingosta.
Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus tai kantelu palveluntuottajan hanelle tuottamasta palvelusta.
Muistutukset ja kantelut toimitetaan tilaajalle, joka kasittelee ne viivytyksetta, pyytaa palveluntuottajalta
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lausunnon asiaan ja antaa niihin kirjallisen vastauksen kohtuullisen ajan kuluessa. Palautteet ja muistutukset

kasitelladn myos tydyhteison ja toimitusjohtajan kesken ja asioihin reagoidaan niiden vaatimalla tavalla.

>

Palveluntuottaja puuttuu jokaiseen asiakkaan, hanen lIdhiomaisensa tai laillisen edustajan tekem&an
reklamaatioon ja vahinkoilmoitukseen ilman tarpeetonta viivastystd. Mikali ne havaitaan perustelluksi,
palveluntuottaja korjaa tilanteen viipymattd kaikin kohtuullisena pidetyin keinoin sekd antaa asiakkaalle
kirjallisen vastineen viipymattd tai viimeistdan kahden (2) viikon kuluessa asian kiireellisyyden mukaan.
lImoitukset ja reklamaatiot kasitelladn, dokumentoidaan ja ilmoitetaan tehtyine toimenpiteineen kirjallisesti
tilaajalle viipymattd seka raportoidaan tilaajalle kirjallisesti vuosittain. Muut asiakaspalautteet kasitellaan
henkil6ston kanssa ja asiakkaalle annetaan kirjallinen vastaus viimeistdan kahden (2) viikon kuluessa niiden
saapumisesta.

Asiakkaat tayttdvat valmennusjakson paatyttya palautekyselyn ja Sovari-vaikutus -mittarin. Antamalla
palautetta asiakas vaikuttaa palvelujen sisaltéon ja kehittdmiseen. Palvelusta ja toiminnasta saadut
palautteet kasitellaan tydpaikkakokouksissa ja/tai valmennuspalalvereissa.

Tybyhteistssa pidetdan huolta hyvasta, positiivisesta ja kannustavasta tydilmapiirista ja epakohtiin olivat ne
kuinka suuria tai pienia puututaan matalalla kynnyksella. Saura-saation tydyhteisé on avoin, keskusteleva ja
toisiaan arvostava. Asioista pystytdan aina keskustelemaan ja ratkaisemaan yhdessa. Erityistd huomiota
kiinnitetdan asiakkaiden kohteluun yhteison tasavertaisina jasenind seka asiakkaita arvostavaan ja
kannustavaan kohtaamiseen.

Rajoittamistoimenpiteet

Rajoittamistoimenpiteitd voidaan kayttda vain, jos asiakkaan kayttaytyminen vaarantaa hanen oman tai
toisen henkildn terveyden tai turvallisuuden, tai jos han vakavasti vahingoittaa omaisuutta. Tilanteet, joissa
valmentautujan oikeuksia joudutaan rajoittamaan, on perustuttava lainsaadantoon. Naita toimenpiteita tulee
kayttaa vain viimeisena keinona ja aina pyritaan ldytamaan muita ratkaisuja tilanteen hallitsemiseksi. Kaikki
rajoittamistoimenpiteet tulee dokumentoida tarkasti ja niiden kaytt6a tulee seurata saanndllisesti. Tama
varmistaa, ettd toimenpiteitd kaytetddn asianmukaisesti ja ettd ne ovat perusteltuja. Vaikka
rajoittamistoimenpiteitd kaytetdan, asiakkaan perusoikeuksia tulee kunnioittaa. Tama tarkoittaa esimerkiksi
sitd, ettd asiakkaalle kerrotaan selkedsti, miksi toimenpiteitd kaytetddn ja kuinka kauan niitd kestaa.
Saura-saatiollda on laadittu erilliset kirjalliset ohjeet rajoitustoimenpiteiden varalle ja ne kdydaan jokaisen
tyéntekijan kanssa lapi.

6. Asiakasturvallisuus, henkilosto ja toimintaymparisto

Asiakasturvallisuus

Asiakasturvallisuus on ensiarvoisen tarkeaa tyopajatoiminnassa, jossa osallistujat voivat kohdata erilaisia
riskeja fyysisessa ymparistossa ja tydpajojen aktiviteeteissa. Omavalvontasuunnitelman tavoitteena on
varmistaa, ettd tybpajaymparistd on turvallinen, riskit hallitaan tehokkaasti ja asiakasturvallisuus on taattu
kaikissa tilanteissa. Tama suunnitelma maarittelee kaytannoét, vastuut ja menettelyt, joilla turvallisuusriskit
minimoidaan ja mahdolliset vaaratilanteet kasitellaan.

Ty6pajan asiakasturvallisuuden omavalvonnassa noudatetaan seuraavia saadoksia ja viranomaisohijeita

e Tyodturvallisuuslaki  (738/2002): Velvoittaa huolehtimaan tyOympéristdon turvallisuudesta ja
terveellisyydesta

e Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000): Asiakkaan turvallisuus on osa
laadukasta palvelua, ja asiakkaita on suojeltava vahingoilta.
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Pelastuslaki (379/2011) velvoittaa huolehtimaan siita, ettda tydpajan tilat ovat turvalliset ja
pelastussuunnitelmat ovat ajan tasalla.

Asiakasturvallisuuden varmistamisessa tydpajalla noudatetaan seuraavia perusperiaatteita

Tunnistetaan ja minimoidaan etukateen kaikki mahdolliset turvallisuusriskeihin liittyvat tekijat
tybpajaymparistossa.

Henkil6sté on koulutettu tunnistamaan ja raportoimaan turvallisuusriskeja, ja heillda on selkeat
vastuut turvallisuuden yllapitdmisessa.

Asiakkaille tiedotetaan turvallisuuteen liittyvistd toimintatavoista ja ohjeistetaan toimimaan
turvallisesti tyopajatilanteissa.

Tybpajan fyysisen ympariston riskit kartoitetaan sdanndllisesti. Tama sisaltda esimerkiksi mahdolliset
liukastumis-, kaatumis- tai sahkoiskuvaarat. Varmistetaan, etta tyévalineet, laitteet ja materiaalit ovat
asianmukaisesti huollettuja ja turvallisia kayttaa.

Tybpajalla tehdaan jatkuvaa arviointia tyévalineiden ja -menetelmien turvallisuudesta. Esimerkiksi
kasityovalineet, sahkolaitteet tai muut tydkalut on tarkistettava saanndéllisesti

Asiakkaille annetaan heidan saapuessaan tydpajalle turvallisuusohjeistus. Tama sisaltda ohjeet
tydskentelytapojen, valineiden ja henkildésuojainten kaytdstd seka toimintaohjeet hatatilanteiden
varalle. Ohjeet annetaan selkedssa ja helposti ymmarrettavassa muodossa. Tyontekijat varmistavat,
ettd asiakkaat osaavat kayttda tyovalineitd turvallisesti ja toimivat asianmukaisten turvaohjeiden
mukaisesti.

Tybpajatoiminnassa kaytetdan selkeitd ja helposti ymmarrettavid ohjeita, jotka liittyvat turvalliseen
tydskentelyyn ja ymparistossad liikkumiseen. Lisdksi asiakkaille annetaan tarvittaessa
henkildkohtaisia turvallisuusohjeita ja neuvontaa. Asiakkaiden turvallisuutta seurataan jatkuvasti, ja
mahdollisiin vaaratilanteisiin puututaan nopeasti.

Tarvittavat henkildnsuojaimet ovat asiakkaiden ja henkiloston kaytettdvissa. Kaikille osallistujille
annetaan selkeat ohjeet suojaimien kaytosta, ja niiden kayttdéa valvotaan. Tiloille ja laitteille
suoritetaan saanndlliset tarkastukset ja huollot. Tydkalut ja laitteet pidetdan hyvassd kunnossa ja
turvallisina kayttaa.

Asiakkaiden yksildlliset terveydelliset ja toimintakykyyn liittyvat rajoitteet otetaan huomioon. Jos
asiakkaalla on erityisia terveydellisia tarpeita tai rajoitteita, varmistetaan, ettad heidan turvallisuutensa
on huomioitu esimerkiksi ergonomisissa ratkaisuissa tai tarvittavissa tukitoimissa.

Tybpajatilojen hatauloskaynnit ja niiden sijainnit ovat selkeasti merkittyja, ja henkildstd on
perehdytetty pelastussuunnitelmaan. Asiakkaat perehdytetddn siihen miten hatatilanteessa
toimitaan.Tiloista huolehditaan siten, ettd esimerkiksi kulkureitit pysyvat vapaina esteistd ja
mahdolliset vaaratekijat, kuten kaatumis- ja liukastumisvaarat, ehkaistaan ennalta.

Jos tydpajalla tapahtuu poikkeama tai vaaratilanne, siitd tehdaan valittdmasti ilmoitus
vastuuhenkildlle. Kaikki poikkeamat kirjataan ja analysoidaan, jotta voidaan tunnistaa ongelmien syyt
ja estaa vastaavien tilanteiden toistuminen.

Vaaratilanteen ilmetessa tydntekijat ryhtyvat valittdmasti toimenpiteisiin vaaran poistamiseksi tai
minimoimiseksi. Jos tilanne vaatii ensiapua tai muita kiireellisia toimia, tyontekijdiden tulee toimia
pelastussuunnitelman mukaisesti ja huolehtia asiakkaan turvallisuudesta. Vaaratilanteiden
analysoinnin perusteella tydpajaymparistdssa toteutetaan korjaavat toimenpiteet. Tama voi tarkoittaa
esimerkiksi valineiden uusimista, lisdkoulutuksen jarjestamista tai tilojen muutoksia. Lisaksi
turvallisuuteen liittyvia toimintatapoja tarkennetaan tarvittaessa.

Tyontekijat saavat saannodllisesti turvallisuuskoulutusta, joka kattaa tyOpajan riskienhallinnan,
ensiaputaidot ja pelastustoimenpiteet. Tyontekijat ovat tietoisia turvallisuuteen liittyvista vastuistaan
ja osata toimia tehokkaasti poikkeamien ja vaaratilanteiden sattuessa.

Tybpajan vastaava tyOvalmentaja vastaa asiakasturvallisuuden seurannasta ja varmistaa, etta
turvallisuusohjeita noudatetaan kaikissa tilanteissa. Lisdksi henkildstd osallistuu aktiivisesti
turvallisuuden valvontaan ja mahdollisten riskien havaitsemiseen. Tydpajalla toteutetaan sdanndéllisia
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turvallisuusarviointeja, joissa tarkistetaan tilojen, valineiden ja tydprosessien turvallisuus. Arviointien
perusteella tehdaan tarvittavat muutokset turvallisuusriskien vahentamiseksi.
e Asiakasturvallisuuden kehittamiseksi kerataan saanndllisesti palautetta asiakkailta. Asiakkailla on
mahdollisuus raportoida havainnoistaan ja ehdottaa parannuksia. Palautetta kaytetaan
turvallisuustoimien kehittdmiseen ja riskien ennaltaehkaisy

Henkilosto

Palveluntuottajalla on riittdvd ja ammattitaitoinen henkil6st6. Palveluntuottaja vastaa siitd, ettd palvelu
suoritetaan ammattitaidolla, hyvid valmennus-, ohjaus- ja kuntoutuskaytantéja noudattaen. Palveluntuottaja
huolehtii henkildstdbnsd ammattitaidon sailymisestd ja kehittdmisestd jarjestdmallda tdydennys ja muuta
koulutusta. Sosiaalihuollon ammattihenkildlaki 5 § velvoittaa sosiaalihuollon ammattilaisia yllapitdmaan ja
kehittdmaan ammattitaitoaan sekd perehtymaan ammattitoimintaansa koskeviin sdanndksiin ja maarayksiin.
Tybénantajan velvollisuus on mahdollistaa koulutuksiin osallistuminen ja kouluttautumiseen kannustetaan
seka jarjestetaan koulutusta mm. oppisopimuskoulutuksena.

Saura-saatiolla koetaan tarkedksi, ettd tarjottu valmennustyd on laadukasta. Saura-saation kaikilla
tyontekijoilld on alalle soveltuva koulutus, joka on tilaajan edellyttdmalla tasolla. Saura-saatidlla tydskentelee
osa-aikaisen toimitusjohtajan lisaksi viisi (5) henkil6a, joista kaksi on osa-aikaista. Lisaksi kolmella henkil6lla
on neuropsykiatrisen valmentajan koulutus.

Saura-saatiolla tyéskentelee 1,5 vyksilovalmentajaa, kaksi tydvalmentajaa, yksi osa-aikainen
ryhmavalmentaja/hanketyontekijaseka seka kaksi maaraaikaista hanketyontekijaa.

Asiakasty0ssa olevalla valmentavalla henkilostolla (seka vastuutyontekija ettd muu henkildstd) on
tyétoimintatehtavien perehdyttdmiseen ja opastamiseen soveltuva ja riittdvd ammatillinen osaaminen,
ohjausosaamista sekd kokemusta kohderyhman kanssa tyoskentelystd. Ohjausosaamisella tarkoitetaan
kykya ohjata, neuvoa, opastaa ja toimia eri-ikdisten ja taustaltaan erilaisten asiakkaiden kanssa. Asiakkaalle
nimettava vastuutyontekija on palvelusuhteessa toimiva ja on koulutukseltaan sosionomi AMK.

Henkiléston rekrytoinnissa varmistetaan, ettd tyontekijéilla on tehtaviin vaadittava koulutus, osaaminen ja
kokemus. Jokaisen tydntekijan koulutustausta tarkistetaan (esim. Valviran yllapitdmasta JulkiTerhikki
rekisteristd), ja erityistd huomiota kiinnitetddn alakohtaisiin patevyyksiin ja tyokokemukseen.
Yksildvalmentajalta vaaditaan sosionomi AMK -tutkinto ja ty6- ja ryhmavalmentajalta vahintdan toisen asteen
alalle soveltuva tutkinto. Uudet tydntekijat perehdytetdan kattavasti organisaation toimintaan, tehtaviin ja
omavalvontasuunnitelmaan. Perehdytyksessd kaydaan lapi myds turvallisuuteen, hygieniaan ja
asiakastyohon liittyvat ohjeistukset.

Sijaisuudet hoidetaan paasaantoisesti sisaisesti Saura-saation tydntekijdiden kesken.

Tilat

Saura-saation tilat sijaitsevat osoitteessa Seminaarinkatu 10. Kiinteistostd on Saura-saation kaytdssa
hallitilla, jossa on Kadentaidotpaja ja Kiinteistopajan tukikohta, pukutilat, ruokailutila, sekd kolme
toimistotyyppistéd tilaa. Saura-saation toimitilat sijaitsevat niin, ettd siihen on mahdollista kulkea julkista
likennettd kayttden siella missa sitd on tarjolla Lisaksi toimitilojen, toimintaymparistén ja laitteiden
suunnittelussa ja kaytdssa on otettu huomioon asiakkaiden yksildlliset tarpeet ja yksityisyyden suoja. Lisaksi
tilat ovat esteettomat. Rakennus on Kemijarven kaupungin omistama ja kiinteistdhuollosta vastaa Roikka
Oy.
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7. Asiakastietojen kirjaaminen ja kasittely

Omavalvontasuunnitelma on keskeinen tyOkalu, jonka avulla varmistetaan organisaation toiminnan
lainmukaisuus ja tietoturvallisuus erityisesti asiakastietojen kasittelyssa. Taman suunnitelman tavoitteena on
taata, ettd asiakastiedot kerataan, kasitelladn, sailytetddn ja havitetdan asianmukaisesti, tietosuojaa ja
tietoturvaa koskevien lainsdadantdjen ja maaraysten mukaisesti. Suunnitelma on laadittu erityisesti
huomioiden EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR) vaatimukset ja kansallinen lainsaadanto, kuten
tietosuojalaki.

Asiakastietojen kasittely ja kirjaaminen ovat keskeisia osa-alueita sosiaali- ja terveyspalvelujen laadun ja
turvallisuuden varmistamisessa. Asiakastiedot ovat arkaluonteisia ja salassapidettavia tietoja.
Asiakastietojen kasittelyn ja kirjaamisen tavoitteena on varmistaa, ettéa tiedot ovat ajantasaisia, luotettavia ja
asianmukaisesti suojattuja. Tama edistdad palvelujen laatua ja turvallisuutta seka turvaa asiakkaiden
oikeudet. Asiakastietojen suojaamisella varmistetaan asiakkaiden oikeus yksityisyyteen ja tietosuojaan.
Tavoitteena on luoda toimintamalli, jossa asiakastietojen kasittelyssd varmistetaan tietojen
luottamuksellisuus, eheys, saatavuus seka lainmukaisuus.

Asiakastietojen kasittelyyn liittyy erityisen suuri vastuu, koska niihin voi sisaltya henkilGtietoja, kuten nimia,
osoitteita, henkilétunnuksia ja muita yksityisyyden suojaan liittyvia tietoja. Suunnitelmassa kuvataan, miten
asiakastietoja kasitellaan turvallisesti ja eettisesti, ja siind maaritellaan selkeat toimintatavat, joilla taataan
tietojen luottamuksellisuus, eheys ja saatavuus.

Jatkuva koulutus, saanndlliset auditoinnit ja prosessien kehittdminen ovat avainasemassa, jotta
asiakastietojen kasittely tayttaa tietosuojaa koskevat vaatimukset. Organisaation on varmistettava, etta kaikki
asiakastietojen kasittelyyn osallistuvat tahot ymmartavat tietosuoja-asetuksen vaatimukset ja noudattavat
niitd omassa tydssaan. Lisaksi asiakkaiden oikeudet on turvattava, ja heidan on voitava luottaa siihen, etta
heidan henkildtietonsa kasitelldan turvallisesti ja luottamuksellisesti.

Keskeiset periaatteet asiakastietojen kirjaamisessa ja kasittelyssa ovat

Luottamuksellisuus: Asiakastietoja kasitelladn luottamuksellisesti ja vain siihen oikeutettujen henkildiden
toimesta.
Tietosuoja yllapito: Asiakastietojen suojaaminen luvattomalta kaytolta, muuttamiselta ja havittamiselta.

Ajantasaisuus ja tarkkuus: Asiakastiedot pidetaan ajantasaisina ja virheettomina.

Tietosuojalainsaadanto asettaa tiukat vaatimukset henkil6tietojen kasittelylle, ja niilden mukaisesti on
varmistettava muun muassa seuraavat perusperiaatteet

Lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys: Henkildtietoja kasitelldaén lain mukaisesti ja lapinakyvasti.
Asiakkaat ovat tietoisia, mihin heidan tietojaan kaytetdan, ja heille annetaan selkeat tiedot tietojen keruusta

ja kasittelysta.

Tietojen minimointi: HenkilGtietoja keratdan ja kasitellddn vain siind maarin kuin ne ovat tarpeellisia
tarkoituksen saavuttamiseksi. Tama tarkoittaa, etta tarpeettomia tietoja ei kerata tai sailyteta.

Tietojen oikeellisuus ja ajantasaisuus: Asiakastiedot pidetdan aina ajantasaisina ja oikeellisina. Organisaatio
varmistaa, ettd virheelliset tiedot korjataan tai poistetaan viipymatta.

Tietojen sailytyksen rajoittaminen: Asiakastietoja sailytetdan vain niin kauan kuin se on tarpeen niiden
kasittelyn tarkoituksen vuoksi. Sailytysaikojen paattyessa tiedot poistetaan tietoturvallisella tavalla.
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Tietojen eheys ja luottamuksellisuus: Tietojen kasittelyssa varmistetaan tietoturvallisuus ja henkilbtietojen

suojaaminen luvattomalta paasylta, tietojen haviamiselta tai tuhoutumiselta

>

Tietosuojavastaava: Organisaatio on nimennyt tietosuojavastaavan. Hanen vastaa vastaa siitd, etta
organisaatio noudattaa tietosuojasaantelyd, antaa neuvoja henkil6tietojen kasittelyyn liittyvissa asioissa ja
toimii yhteyshenkiléna tietosuojaviranomaisiin.

Henkiléstod: Henkilostd tuntee tietosuojalainsdadanndn ja organisaation sisaiset tietosuojakaytannét. Kaikki
asiakastietoja kasittelevat tydntekijat saavat asianmukaista koulutusta henkilGtietojen kasittelyyn liittyvista
vaatimuksista. Jokaisella henkiléstddn kuuluvalla on velvollisuus toimia tietosuojaa koskevien lakien ja
ohjeiden mukaisesti.

Oikeusperusteet: Asiakastietojen kasittely edellyttaa laillista oikeusperustetta. Tyypillisid oikeusperusteita
voivat olla asiakkaan suostumus, sopimuksen taytantéonpano, lakisaateisen velvoitteen noudattaminen tai
organisaation oikeutettu etu. Henkilotietojen kasittelyyn ilman suostumusta on lain edellyttama peruste, ja
suostumus pyydetaan kirjallisesti silloin, kun se on tarpeen.

Erityiset henkilStietoryhmat: Erityistd suojaa edellyttavien henkildtietojen (esim. terveys-, uskonnolliset tai
poliittiset ndkemykset, rikosrekisteritiedot) kasittely on sallittua vain tietyin edellytyksin. Esimerkiksi sosiaali-
ja terveydenhuollon tietojen kasittelyssa noudatetaan lakisaateisia vaatimuksia, jotka saatelevat erityisten
henkilStietojen kasittelya.

Tietojen kayttotarkoitus: Asiakastietoja kasitelldan vain siihen tarkoitukseen, johon ne on keratty, eika tietoja
kaytetd muihin tarkoituksiin ilman asiakkaan suostumusta. Tiedot voivat liittyd esimerkiksi asiakaspalveluun,
laskutukseen, palveluiden tuottamiseen tai lakisdateisten velvoitteiden tayttamiseen.

Kirjaamisen tarkkuus ja ajantasaisuus: Lainsaadanto, erityisesti sosiaali- ja terveydenhuollon alalla,
edellyttaa, ettd asiakastiedot kirjataan tarkasti, ajantasaisesti ja selkeasti seka viipymatta. Kirjattujen tietojen
on oltava luotettavia, ja mahdolliset virheet on korjattava viipymatta. Asiakastietojen kirjaaminen perustuu
aina todellisiin tapahtumiin, ja sen on vastattava todellista tietoa asiakkaan tilanteesta.

Tietojen jaljitettdvyys: Organisaatio pitdd ylla tietojenkasittelyrekisterid, josta ilmenee, mitd henkildtietoja
kasitelldan, kuka niitd kasittelee ja mihin tarkoituksiin. Tama rekisteri mahdollistaa sen, etta
tietojenkasittelyprosesseja voidaan tarkastella ja valvoa tarvittaessa

Tekniset ja organisatoriset suojakeinot: asiakastietojen salaus, paasynhallinta ja kayttdjien autentikointi,
kayttdoikeuksien rajoittaminen vain niille, joilla on tyétehtdvien mukainen tarve kasitelld asiakastietoja,
tietojen varmuuskopiointi sdanndllisesti

Organisaatio suorittaa saanndllisia riskiarviointeja ja arvioi tietojenkasittelyn turvallisuutta.

Tietojen sailytyksen rajoittaminen ja poistaminen: Asiakastietoja sailytetddn vain niin kauan kuin se on
tarpeen. Laki asettaa joillekin tiedoille erityisid sailytysaikavaatimuksia, esimerkiksi kirjanpitoa ja
terveydenhuollon asiakirjoja koskien. Kun tiedot eivat endd ole tarpeellisia alkuperaisen tarkoituksen
saavuttamiseksi, ne poistetaan tietoturvallisella tavalla. Asiakkaalla on myds oikeus pyytda tietojen
poistamista (“oikeus tulla unohdetuksi”), mikali laki ei edellyta niiden sailyttamista.

Tietoturvapoikkeamien ilmoitusvelvollisuus: Jos organisaatiossa tapahtuu tietoturvaloukkaus, kuten
asiakastietojen luvaton kasittely tai tietovuoto, asiasta ilmoitetaan tietosuojaviranomaiselle 72 tunnin
kuluessa loukkauksen havaitsemisesta. Mikali loukkaus aiheuttaa korkean riskin asiakkaiden oikeuksille ja
vapauksille, asiasta on ilmoitettava myos asianomaisille henkil6ille ilman aiheetonta viivytysta.
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Seuranta, arviointi ja kehittdminen: Omavalvontasuunnitelman noudattamista ja sen vaikutuksia seurataan
saanndllisesti, jotta varmistetaan, ettd asiakastietojen kasittely vastaa lakisaateisia vaatimuksia ja
organisaation omia tietosuoja- ja tietoturvakaytantoja. Tama edellyttda seuraavia toimenpiteita:

>

Saanndlliset auditoinnit ja tarkastukset: Organisaation suorittaa saanndllisia sisdisia auditointeja
varmistaakseen, ettd henkilGtietojen kasittely on lainsdddanndén mukaista. Tarkastukset voivat koskea
tietoturvakaytantéja, kirjaamisprosesseja, paasynhallintaa ja henkildston osaamista tietosuojakdytanndissa.
Tarvittaessa voidaan myds pyytaa ulkopuolista arviointia.

Jatkuva koulutus ja tietosuojaan liittyva osaaminen:Tietosuojalainsdddantd muuttuu ja kehittyy jatkuvasti,
joten henkiloston osaamisen paivittdminen on keskeistd. Organisaatio tarjoaa jatkuvaa koulutusta
henkilotietojen kasittelyn ja tietoturvan alueilla varmistaakseen, ettd henkilostd ymmartaa lakisaateiset
vaatimukset ja osaa toimia niiden mukaisesti.

Prosessien kehittdminen ja riskienhallinta: Organisaatio arvioi saanndllisesti asiakastietojen kasittelyyn
littyvia riskeja ja paivitettdvd omavalvontasuunnitelmaa tarvittaessa. Jos toimintaymparistd muuttuu tai
tietosuojalainsdaddanndssa tapahtuu muutoksia, prosessit ja tietoturvakdytdnnét on paivitettava sen
mukaisesti.

Tietosuojaa koskeva vaikutustenarviointi: Kun asiakastietojen kasittelyyn liittyy merkittavia riskeja, kuten
suurten henkildtietomaarien kasittely, erityisten henkildtietoryhmien kasittely tai uusien teknologioiden kaytto,
organisaatio tekee tietosuojaa koskevan vaikutustenarvioinnin (Data Protection Impact Assessment, DPIA).
Tama arviointi auttaa tunnistamaan ja minimoimaan riskeja ennen tietojen kasittelyn aloittamista. DPIA
tehdaan erityisesti silloin, kun kasittelyssa on riski, joka voi vaarantaa asiakkaiden oikeuksia ja vapauksia.

Ennaltaehkaisevat toimenpiteet: Riskien arvioinnin tulosten perusteella organisaatio toteuttaa tarvittavat
tekniset ja organisatoriset toimenpiteet tietoturvariskien minimoimiseksi. Tama voi sisaltdd esimerkiksi
tietojen salaamisen, paasynhallinnan tarkentamisen tai henkildston lisdkoulutuksen.

Lainsdadantd, erityisesti tietosuoja-asetus (GDPR), antaa asiakkaille wuseita oikeuksia heidan
henkilGtietojensa  kasittelyyn liittyen. Organisaation on varmistettava, ettd nama oikeudet toteutuvat
kaytannossa.

Oikeus saada tietoa henkiltietojen kasittelysta: Asiakkaalla on oikeus saada tietoa siitd, miten hanen
henkildtietojaan kasitellddn. Tama sisaltdd tiedot siitd, mitd tietoja keratdan, mihin tarkoitukseen niita
kaytetdan, kuka niitd kasittelee ja miten pitkdan niitd sailytetddn. Organisaatio tarjoaa selkean ja
ymmarrettdvan tietosuojaselosteen asiakkailleen.

Oikeus tarkistaa tiedot: Asiakkaalla on oikeus pyytaa paasya hanta koskeviin henkiltietoihin. Organisaation
on varmistettava, ettd asiakkaalla on mahdollisuus tarkistaa omat tietonsa ja saada niistd kopio ilman
aiheetonta viivytysta.

Oikeus tietojen oikaisuun: Jos asiakas havaitsee, ettd hanen henkilétietonsa ovat virheellisia tai puutteellisia,
hanella on oikeus pyytaa tietojen oikaisua. Organisaatio tekee tarvittavat muutokset nopeasti ja ilmoitettava
asiasta asiakkaalle.

Oikeus tietojen poistamiseen: Asiakkaalla on oikeus pyytaa henkilGtietojensa poistamista, mikali niita ei enda
tarvita alkuperaiseen tarkoitukseen tai asiakas peruuttaa suostumuksensa niiden kasittelyyn. Organisaatio
noudattaa tatd pyyntoa, ellei lainsdadantd edellyta tietojen sailyttdmista (esim. kirjanpitolainsdadannon tai
potilastietojen osalta).

15



SAATIO Omavalvontasuunnitelma 2024
Kasittelyn rajoittaminen: Asiakas voi tietyissa tilanteissa pyytaa, etta hanen tietojensa kasittelya rajoitetaan.
Tama voi olla tarpeen esimerkiksi silloin, kun asiakas kiistaa tietojen oikeellisuuden tai vastustaa tietojen
kasittelya.

>

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen: Asiakkaalla on oikeus saada hanta koskevat tiedot jasennellyssa,
yleisesti kdytetyssa ja koneellisesti luettavassa muodossa, ja siirtda ne toiselle rekisterinpitajalle.

Saura-saatidlla on laadittu yksikkdkohtainen Tietoturvasuunnitelma, josta em. tiedot kayvat myds ilmi.
Tietoturvasuunnitelma on Omavalvontasuunnitelman liitteena. Lisaksi toiminnassa noudatetaan Lapin
hyvinvointialueen seuraavia ohjeistuksia: Henkilotietojen kasittelyn ehdot, Suojatoimenpiteet erityiset
henkildtietoryhmat, HenkilGtietojen kasittelytoimen kuvaus, Lapin hyvinvointialueen tietosuoja- ja
tietoturvapolitiikka, Yleinen tietoturvaliite palveluhankintoihin, Tietoturvan poikkeaman ilmoitusohje, Yksityiset
palveluntuottajat arkistointi- ja kasittelyohje, Ohje etdyhteys asiakas- ja potilastydssa, Tietoturvavaatimusten
selvitys ja muutosvaikutusten arviointi palvelujen hankintoihin .

Jokainen tyontekija suorittaa vuoden 2024 aikana Granite partnersin Tietoturva- ja tietosuojakoulutuksen.

Saura-saation tietosuojasta vastaava henkild: Jukka Hakola, toimitusjohtaja (ma), p.040 159 0479,
jukka.hakola@saurasaatio.fi

Asiakkaiden tietopyynndt osoitetaan: Saila  Vanhala, yksilévalmentaja, 040 575 1880,
saila.vanhala@saurasaatio.fi

8. Palveluiden sisallon omavalvonta

Palvelun sisallon omavalvonnalla tarkoitetaan systemaattista ja jatkuvaa seurantaa ja arviointia, jonka
tavoitteena on varmistaa palvelun laadun, turvallisuuden ja lainmukaisuuden toteutuminen. Tama
suunnitelma kattaa palvelun sisallén jatkuvan arvioinnin, varmistaa asetettujen laatutavoitteiden tayttymisen
ja tukee toiminnan kehittdmista asiakastarpeita vastaavaksi.

Omavalvonta toimii myds ennaltaehkaisevana tyokaluna, jonka avulla pystytaan havaitsemaan poikkeamat
ja puutteet ajoissa seka reagoimaan niihin nopeasti. Tavoitteena on tarjota korkealaatuista, asiakkaiden
tarpeisiin ja lainsdadantoon perustuvaa palvelua. Palvelun sisdltd ja toteutus varmistetaan lakisaateisten
vaatimusten ja organisaation sisdisten ohjeiden mukaisiksi. Tama varmistetaan tarkistamalla, ettd kaikki
palvelut toteutetaan voimassa olevien sdadodsten ja viranomaismaaraysten mukaisesti.

Palvelun sisallon omavalvonta on olennainen osa organisaation laatutyéta ja varmistaa, etta palvelu vastaa
asiakkaiden tarpeisiin ja lainsdadannon vaatimuksiin. Omavalvonnan avulla pyritdan varmistamaan palvelun
korkea laatu, jatkuva kehittdminen ja asiakastyytyvaisyys. Jatkuva seuranta, raportointi ja korjaavat
toimenpiteet ovat keskeisia prosesseja, joiden avulla palvelu vastaa seka asiakkaiden odotuksiin etta
viranomaisten asettamiin laatuvaatimuksiin. Organisaation tulee sitoutua jatkuvaan parantamiseen ja
varmistaa, ettd omavalvonta toimii tehokkaasti kaikilla tasoilla.

Palvelun sisallén omavalvonta noudattaa seuraavia keskeisia sdadoksia ja ohjeita:

e Sosiaalihuollon ja terveydenhuollon lainsdadanto: Esimerkiksi laki sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista (812/2000) ja terveydenhuoltolaki (1326/2010), jotka velvoittavat
organisaatiot huolehtimaan palvelujen laadusta ja asianmukaisesta sisalldsta.

e Kuluttajansuojalaki: Palvelun on oltava laadultaan sellaista kuin asiakkaalle on luvattu, ja sen on
vastattava sovittua sisaltéa.

e Palvelun tarjoamiseen liittyvat laatuvaatimukset: Palveluntarjoajalla on vastuu siitd, ettd palvelu
toteutetaan voimassa olevien saaddsten ja viranomaisohjeiden mukaisesti
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Palvelun sisallén omavalvonnassa noudatetaan seuraavia perusperiaatteita:

>

e Laadun varmistaminen: Kaikissa palvelun vaiheissa arvioidaan sen vastaavuutta sovittuihin
laatukriteereihin. Tama sisaltdd jatkuvan palautteen kerd@misen asiakkailta sekd saanndllisen
palvelun arvioinnin ja kehittamisen.

e Lapindkyvyys ja vastuullisuus: Asiakkaille annetaan selkedt tiedot palvelun sisalloéstd ja sen
muutoksista. Organisaatio ottaa vastuun palvelun tuottamisesta ja sitoutuu avoimeen viestintaan
asiakkaiden kanssa.

e Jatkuva parantaminen: Omavalvonta toimii valineena, jonka avulla palvelua kehitetdan jatkuvasti.
Kerattyjen tietojen ja arviointien perusteella palvelua muokataan ja parannetaan asiakkaiden tarpeita
vastaavaksi.

Palvelun sisaltva seurataan saannollisesti seuraavien osa-alueiden osalta:

Palvelun vastaavuus asiakkaan tarpeisiin

Palvelun tulee vastata asiakkaan yksildllisia tarpeita, jotka on tunnistettu palvelusuunnitelmassa.
Omavalvontasuunnitelman mukaisesti tarkistetaan saanndllisesti, vastaako palvelun sisaltd
asiakkaan tarpeita ja onko muutoksia tarpeen tehda.

Palvelun laadun arviointi tehddan systemaattisesti keradmalld palautetta asiakkailta, henkil6stolta ja
yhteisty6tahoilta. Vaikuttavuutta arvioidaan mittaamalla palvelun vaikutuksia asiakkaiden hyvinvointiin ja
toimintakykyyn. Palveluprosessit arvioidaan sdanndllisesti, jotta varmistetaan niiden sujuvuus ja tehokkuus.
Prosessien toimivuus varmistaa, etté palvelu tuotetaan oikea-aikaisesti ja vastaa asiakkaiden odotuksia.

Palvelun sisdltdéa ja laatua arvioidaan saanndllisesti yhdessa johdon, henkildstdn ja asiantuntijoiden kanssa.
Arviointien perusteella tehdaan paatoksia palvelun kehittamistarpeista ja mahdollisista muutoksista.
Asiakaspalaute on keskeinen valine palvelun laadun kehittdmisessa. Asiakkailta kerataan jatkuvaa palautetta
palvelun sisallésta, ja sitd hyddynnetddn palvelujen kehittdmisessd. Palaute kerdtdan esimerkiksi
asiakaskyselyilla, haastatteluilla tai palautekanavien kautta.

Henkildston osallistuminen palvelun kehittdmiseen on oleellista. Henkildstolle jarjestetdan saannodllisesti
koulutuksia palvelun sisallén laadun varmistamiseksi ja palveluprosessien kehittdmiseksi. TyOntekijdilla on
myds mahdollisuus osallistua omavalvonnan prosesseihin antamalla palautetta ja kehitysehdotuksia

Omavalvonnan osana pyritdan akfiivisesti tunnistamaan palvelussa mahdollisesti esiintyvat poikkeamat.
Poikkeamat voivat liittyd esimerkiksi palvelun sisallon poikkeamiin sovitusta tai asiakkaan odotusten
ylittamatta jddmiseen. Poikkeamista tehdaan valittdmasti raportti, joka toimitetaan vastuuhenkildlle. Raportin
pohjalta kaynnistetddn poikkeaman kasittelyprosessi, jossa selvitetddn poikkeaman syyt ja ryhdytaan
tarvittaviin  toimenpiteisiin  ongelman korjaamiseksi. Poikkeaman ilmetessd ryhdytaan valittdmasti
toimenpiteisiin ongelman korjaamiseksi. Taman lisaksi selvitetdan, miten vastaavat tilanteet voidaan
ennaltaehkaistd tulevaisuudessa. Poikkeamatilanteista opitaan ja niitda hyddynnetdan palvelun
kehittdmisessa.

Organisaatiossa on nimetty vastuuhenkilét, jotka huolehtivat palvelun sisallén omavalvonnasta. Heidan
tehtaviinsa kuuluu valvoa palvelun laatua, kerata ja analysoida asiakaspalautetta seka vastata poikkeamien
kasittelystd. Vastuuhenkilét raportoivat saanndllisesti johdolle omavalvonnan tuloksista ja tarvittavista
toimenpiteistd. Kaikilla palvelun toteuttamiseen osallistuvilla henkililld on vastuu omavalvonnan
noudattamisesta. Jokainen tyontekija on velvollinen raportoimaan mahdolliset poikkeamat ja puutteet, seka
osallistumaan aktiivisesti palvelun kehittamiseen.
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Riskienhallinta on olennainen osa palveluiden sisdllon omavalvontaa. Tyopajalla voidaan kayttaa

erilaisia menetelmia riskien tunnistamiseen ja arviointiin, kuten

>

SWOT-analyysi: Tunnistetaan palvelujen vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat.

Riskikartoitukset: Kadydaan lapi palveluprosessit ja tunnistetaan mahdolliset riskit.

Laheltd piti -tilanteiden analysointi: Analysoidaan tilanteet, joissa riski on ollut I8helld toteutua, ja
suunnitellaan toimenpiteet vastaavien tilanteiden ehkaisemiseksi.

Henkildston koulutus ja tiedottaminen ovat keskeisia tekijoitd omavalvonnan onnistumisessa. Tahan liittyy
henkildéston koulutustarpeiden arviointi, eli tunnistetaan henkildéston osaamisen kehittamisen tarpeet ja
jarjestetaan tarpeenmukaisia koulutuksia.

Tiedottaminen: Omavalvontaan liittyvista asioista tiedotetaan henkildstolle ja asiakkaille.

Koulutusten toteutus: Suunnitellaan ja toteutetaan koulutuksia omavalvontaan liittyvista aiheista.

Valmennus Saura-saatiolla

Saura-saation palvelut kehitetddn vastaamaan asiakkaiden sekd monialaisen verkoston tarpeita. Samalla
kehitystydssa huomioidaan ymparistdssa, yhteiskunnassa ja yksildissa tapahtuvat muutokset. Palveluiden
tarkoituksena tukea ty6ttdmien asiakkaiden kuntoutumista tydhon tai koulutukseen. Lahtdkohtaisesti palvelut
raataldidaan vastaamaan asiakkaiden tarpeita. Arviointi-, ohjaus-, ja valmennuspalveluiden toteuttamisessa
huomioidaan yksildlliset tarpeet, ja ne perustuvat sopimukseen ja luottamukseen seka tavoitteelliseen
toimintaan.

Tavoitteena on saada aikaan aitoja tuloksia valmentautujan arjessa, asiakkaan voimavaraistaminen
turvallisessa yhteis6ssa ja taata asiakkaalle taysivaltainen osallisuus omassa
tybhénvalmennusprosessissaan asiakkuuden aikana ja sopimuksen paatyttyd turvata asiakkaan
jatkosuunnitelmien toteutuminen tydhoénvalmennuspalvelun keinoin. Toimintaymparistdlahtdisyys on toinen
saatidn palvelua ohjaava arvo, jonka tarkoituksena on huomioida alati muuttuvan toimintaymparistdn tarpeet.
Kaikilla toiminnan tasoilla huomioidaan myds kestavan kehityksen periaatteet.

Valmennus jakson tavoitteena on, ettd siitd muodostuu ehed kokonaisuus, joka auttaa asiakasta eteenpain.
Valmennus on aina suunnitelmallista ja tavoitteellista, jossa keskidssa on asiakaslahtoisyys.

Valmennusjakson tavoitteena on, ettd siitA muodostuu ehed kokonaisuus, joka auttaa asiakasta
tavoitteidensa saavuttamisessa eteenpdin. Valmennus on aina suunnitelmallista ja tavoitteellista, jossa
keskidssa on asiakaslahtOisyys. Saura-saation valmennuksellisen toiminnan keskeiset elementit ovat:
valmennussopimus ja asiakkaalle maaritellyt tavoitteet ja niita kohti eteneminen, kirjallinen
valmennussuunnitelma, joka maarittelee tavoitteiden mukaiset valmennuksen sisallét, arjen
dokumentoidut havainnot, joilla nostetaan esiin asiakkaan arjessa nakyvat kehittymisen askeleet seka
arviointi ja palautteen anto.

Monialainen yhteistyo

Monialainen yhteistyd on olennainen osa laadukasta ja asiakaslahtoista palvelua. Se varmistaa, ettd asiakas
saa tarpeidensa mukaiset palvelut oikea-aikaisesti ja eri asiantuntijoiden yhteistydna. Monialaisessa
yhteistydssa yhdistyvat eri ammattiryhmien asiantuntemus, ja se kattaa niin sosiaali- ja terveyspalvelut kuin
myOs muut mahdolliset asiakasta tukevat palvelut, kuten kuntoutus-, koulutus- tai tydllisyyspalvelut.
Omavalvontasuunnitelma varmistaa, ettd monialainen yhteistyd on suunnitelmallista, sujuvaa ja tukee
asiakasturvallisuutta seka palvelun laatua.

Monialaisen yhteistydn tavoitteena on varmistaa, ettd asiakas saa kokonaisvaltaista ja moniammatillista
tukea ja hoitoa, joka vastaa hanen yksildllisia tarpeitaan, parantaa palveluiden vaikuttavuutta, tehokkuutta ja
laatua hyddyntamalld eri ammattiryhmien osaamista, tukea asiakasta siten, ettd hanen fyysinen, psyykkinen,
sosiaalinen ja kognitiivinen hyvinvointinsa edistyy, edistda asiakasturvallisuutta varmistamalla tiedon sujuva
kulku eri toimijoiden valilla.
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Asiakastyossa hyodynnetaan moniammatillisia tiimeja, joissa on mukana esimerkiksi sosiaalityontekijoita,
sosiaaliohjaajia henkildita TE- ja Tyollisyyspalveluista, hoitohenkilékuntaa ja muita tarvittavia asiantuntijoita.
Tiimin kokoonpano maaraytyy asiakkaan tarpeiden mukaan. Moniammatillinen kokoontuu saanndllisesti
arvioimaan asiakkaan tilannetta, vaihtamaan tietoa ja suunnittelemaan toimenpiteita. Asiakas osallistetaan
mahdollisuuksien mukaan ndaihin tapaamisiin, jolloin h&nen toiveensa ja tavoitteensa huomioidaan
suunnittelussa.

>

Monialaisen yhteistydn sujuvuuden takaamiseksi laaditaan selkeat toimintatavat eri organisaatioiden, kuten
hyvinvointialuuen sosiaalitydn, oppilaitosten ja tyollisyyspalveluiden, kanssa. Jokainen yhteistydkumppani
tietdd roolinsa ja vastuunsa asiakkaan tukemissa. Asiakastietojen siirtyminen eri toimijoiden valilla
varmistetaan tietosuojalainsdadanndén mukaisesti. Kaytetdan vyhtenaisia jarjestelmia ja suojattuja
viestintdkanavia, jotta tiedot ovat kaikkien tarvittavien ammattilaisten saatavilla, mutta samalla asiakkaan
tietosuoja sailyy.

Jokaiselle asiakkaalle nimetaan yksilévvalmentaja ja tilaajan sosiaalihuollon viranhaltija joka varmistaa, etta
monialainen yhteistyd toimii suunnitellusti. Vastuutyontekija seuraa asiakkaan palveluprosessia ja huolehtii
siitd, ettd kaikki tarpeelliset toimenpiteet toteutetaan. Monialaisessa yhteistydssa sovitaan selkeasti eri
toimijoiden rooleista ja vastuista. Jokainen asiantuntija vastaa omasta erityisosaamisalueestaan ja sen
toteutuksesta

Hygienia ja infektioiden torjunta

Hygienia ja infektioiden ehkdisy ovat keskeisia tekijoitd asiakasturvallisuuden ja palvelun laadun
ylldpitdmisessd. Tama omavalvontasuunnitelman osio kasittelee kaytantéja ja toimenpiteitd, joilla
varmistetaan puhtaus, ehkaistadan tartuntojen leviamista ja yllapidetaan turvallinen ymparistd seka asiakkaille
ettd henkilostolle. Tarkoituksena on varmistaa, ettd hygieniaan liittyvat riskit tunnistetaan ajoissa ja niihin
reagoidaan asianmukaisesti. Tehokas omavalvontasuunnitelma sisaltaa selkeat kaytannét ja ohjeet, jotka
estavat tartuntojen leviamista, takaavat puhtaan toimintaympariston ja varmistavat seka asiakkaiden etta
henkiléstdon hyvinvoinnin. Jatkuva seuranta, henkiléston koulutus ja asiakkaiden osallistuminen
hygieniakaytantdjen kehittdmiseen ovat avainasemassa turvallisen ja puhtaan tydympariston yllapitdmisessa

Hygienian ja infektioiden torjunnan omavalvonnassa noudatetaan seuraavia lakeja ja sdadoksia

e Tartuntatautilaki (1227/2016): Velvoittaa organisaatioita ennaltaehkaisemaan tartuntatautien
leviamista ja suojelemaan asiakkaita seka henkildstoa.

e Elintarvikelaki (23/2006): Jos toimintaan liittyy elintarvikkeiden kasittelya, noudatetaan
elintarvikelainsdadannon hygieniamaarayksia.

e Tyoturvallisuuslaki (738/2002): Vaatii tydnantajaa huolehtimaan tydntekijdiden terveellisesta ja
turvallisesta tydymparistdsta, mika sisaltda hygieniakaytannaot.

e Sosiaali- ja terveysministerion hygieniaohjeet: Naiden ohjeiden mukaan toimiminen on keskeista
tartuntojen ehkaisyssa erityisesti hoito- ja asiakaspalvelualoilla.

Hygieniakadytannot ja menettelytavat

Hygienian ja infektioiden ehkaisyssa tunnistetaan keskeiset riskitekijat, jotka liittyvat paivittaiseen toimintaan.
Naihin riskeihin kuuluvat esimerkiksi tartuntatautien levidmisen riskit. Asiakkaiden ja henkiloston
terveydentilan seuranta on tarkedd tartuntatautien ehkaisyssa. On huomioitava erityisesti
hengitystieinfektioiden, vatsatautien ja muiden helposti leviavien tautien riski.

Hygieniakaytannot

e Pinnat, tyovalineet ja laitteet puhdistetaan ja ja tarvittaessa desinfioidaan desinfiointi sadanndllisesti
on taudinaiheuttajien levidmisen ehkaisemiseksi.
Seka henkiloston etta asiakkaiden kasien puhtauteen kiinnitetaan erityistd huomiota.
Tilanteissa, joissa asiakkaiden tai henkiloston terveydentila sita vaatii, kaytetdan asianmukaisia
suojavarusteita.
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e Tilat siivotaan saannodllisesti. Erityista huomiota kiinnitetdan usein kosketeltuihin pintoihin ja
saniteettitiloihin. Saura-saatiolla siivous on hankittu Osuuskunta Uurrolta.

e Yhteiskaytossa olevat tyovalineet ja laitteet puhdistetaan ja tarvittaessa desinfioidaan jokaisen
kayton jalkeen.

e Elintarvikkeita sailytetddn asianmukaisissa olosuhteissa, ja niiden kasittelyssa noudatetaan tarkkoja
hygieniasaantoja. Kaikilla elintarvikkeita kasittelevilla tulee olla voimassa oleva hygieniapassi.

e Elintarvikkeiden kasittelyssa estdmaan ristikontaminaatio.

P>

Tartuntatautien ehkaisy ja seuranta

e Henkiléstdn ja asiakkaiden terveydentilaa seurataan saanndllisesti. Jos ilmenee tartuntataudin
oireita (esim. kuume, yska, ripuli), henkild ohjataan kotiin ja kehotetaan ottamaan yhteytta
terveydenhuoltoon.

e Henkilostda ja asiakkaita ohjeistetaan jGamaan kotiin sairaana tai tartuntataudin oireiden ilmetessa.
Poissaoloista ilmoittaminen on tehtdva mahdollisimman aikaisin, jotta tarvittavat toimenpiteet
voidaan toteuttaa.

e Jos toiminnassa esiintyy epidemiaa tai muuta laajamittaista tartuntatautien riskia, noudatetaan
erityisia ~ varotoimia. Naihin  voi  sisdltyd tilapaiset toimintamuutokset, esimerkiksi
ryhmakokoontumisten rajoittaminen ja tehostetut desinfiointikaytannot.

e Tartuntatautien ehkdisyssd ja seurannassa noudatetaan palvelun tilaajan, terveydenhuollon
kansainvalisid ohjeistuksia

Rokotukset ja terveyden edistaminen

e TyoOntekijoitd edellytetaan ottamaan tartuntatautilain (1227/2016) mukaiset rokotteet
e Asiakkaille ja henkildstolle tarjotaan tietoa terveyden edistdmisestd, kuten hygienian merkityksesta
tartuntatautien ehkaisyssa seka oikeasta kasihygieniasta.

Poikkeamat

Jos havaitaan poikkeamia hygienia- tai turvallisuuskdytdnndissd, ne raportoidaan valittémasti
vastuuhenkildlle. Poikkeamat, kuten laiminlyOty kasihygienia tai siivouksen puutteet, kirjataan ja niihin
puututaan valittémasti. Kun poikkeamia havaitaan, ne kasitelldan valittdmasti. Korjaavat toimenpiteet voivat
sisaltavat lisdohjeistusta henkildstolle, siivouksen tehostamista tai laitteiden huoltoa. Hygieniakaytantdjen
toimivuutta arvioidaan saannodllisesti, ja niitd paivitetdan tarvittaessa esimerkiksi lainsdadannon tai
viranomaisohjeiden muuttuessa. Henkilostolta ja asiakkailta keratdan saannodllisesti palautetta
hygieniakaytantdjen toteutumisesta. Suunnitelmallisesti toteutetut sisdiset auditoinnit varmistavat, etta
hygieniakaytannoét ovat ajan tasalla ja noudatettuja. Auditointien tulokset analysoidaan ja niitd hyddynnetaan
omavalvonnan kehittdmisessa.

Henkildstén osaaminen ja omavalvonta

Henkiléston hygieniaan liittyvd osaaminen pidetdan ajantasaisena tarjoamalla saanndllistd koulutusta
tartuntatautien ehkaisysta, hygieniakaytannoista ja poikkeamien hallinnasta. Uudet tyontekijat perehdytetaan
huolellisesti organisaation hygieniakaytantoihin.

Hygienian ja infektioiden torjunnan omavalvonnasta vastaa nimetty vastuuhenkil®, joka valvoo kaytantdjen
toteutumista ja paivittamista. Jokainen tydntekija on kuitenkin velvollinen noudattamaan hygieniaohjeita ja
ilmoittamaan poikkeamista. Organisaation johto vastaa omavalvonnan yleisesta seurannasta ja varmistaa,
etta hygienia- ja infektioiden torjuntakaytannoét ovat ajan tasalla, resursoituja ja lainsdadannén mukaisia.

Ravitsemus

Saura-saatiolla on olemassa yhteinen taukotila, jossa niin tyontekijat kuin asiakkaat voivat ruokailla ja juoda
kahvit/teet seka sailytystilat ja jadkaappi omien evaiden sailytysta varten. Alle 29-vuotiaat nuorten
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tydpajatoiminnassa olevat nuoret sekd Kelan TEAK:ssa olevat asiakkaat voivat kdyda syémassa laheisen
ammattioppilaitoksen ruokalassa. Asiakkailla ja tyontekijoilla on paivan aikana saanndlliset ruoka- ja
kahvitauot.

P>

Terveyden- ja sairaanhoito seka ladkehoito

Saura-saatiolla on ohjeistukset terveyden- ja sairaanhoitoon, seka akillisten tapaturmien ja onnettomuuksien
varalle. Kiireellisissd henkea ja terveyttd tapauksissa tulee aina soittaa 112. Saura-saation jokainen
valmentaja on suorittanut ensiapukoulutuksen ja yleisimpia tilanteita kdydaan Iapi myds asiakkaiden kanssa.
Ensiapukaappien ja tarvittavien valinei

Tyéntekijoiden tydterveyshuolto on jarjestetty Terveystalolla osoitteessa Saraalakatu 9. Ajan voi varata
numerosta 0300600 tai Terveystalo-sovelluksen kautta.

Keskeisimmat numerot ajanvarauksiin asiakkaille

Paivystys
Hyvinvointikeskus Lapponia
020 690 870, Maanantai - Sunnuntai 08:00 - 18:00

llta- ja ydaikainen paivystys Lapin keskussairaalassa 016 322 4800

Tyoéttémien terveystarkastus

Terveydenhoitaja 040 120 7599, paikalla maanantaisin ja tiistaisin

Kemijarven terveyskeskus - Lapponian hoitajan puhelinasiointi

Yhteydenotot kaikissa muissa paitsi paivystyksellisissa terveysongelmissa (myo6s asiakkaiden
sairauslomatodistukset) oman tiimin hoitajaan. Tarkista, mihin tiimiin kuulut.

Jarvitiimi 040 121 6501

Joutsijarvi, Juujarvi, Kallaanvaara-Sipovaara, Keskusta, Lehtola, Luusua, Pdylibvaara, Raajarvi-Ulkuniemi,
Ruopsa, Raisala

Saaritiimi 040 630 9458

Halosenranta, Narkipera, Hyypié-Kuusivaara, Ketola, Isokyla, Javarus, Oinas-Kalkiainen, Kostamo, Soppela,
Sarkikangas, Levaranta, Tapionniemi, Tohmo, Vuostimo

Kemijarven, Pelkosenniemen, Sallan ja Savukosken mielenterveys- ja
paihdepalvelujen puhelinasiointi 040 481 1931

Hammashoito

Kemijarven hammashoitola Lapponian ajanvaraus

Voit varata ajan hammashoitolaan soittamalla ajanvarauksen puhelinnumeroon. Puhelu ohjautuu
takaisinsoittojarjestelmaan, jos emme pysty heti vastaamaan puheluusi. Soitamme sinulle takaisin, jos olet

jattanyt meille viestin takaisinsoittojarjestelman kautta. Paivystysajanvaraus kello 8-9 ja muut asiat
kello 13.30—14.30.
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Hammashoitolan ajanvarausnumero 040 547 9013

P>

Saura-saatiolla ei toteuteta laakehoitoa, eikd hoidollisia toimenpiteitd, luukunottamatta ensiapua vaativat
toimenpiteet

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Saura-saatidlla on kaks ensiapukaappia sekd ensiapakkaukset autoissa ja ryhmatoimintoja varten.
Tarvikkeista ja laitteista vastaa yksildvalmentaja Saila Vanhala p. 040 575 1880.

Palveluntuottajalla on kaytdssdan myds alkometri. Alkometrin kalibroinnista vastaa vastaava tyévalmentaja
llkka Salmela p. 040 718 8588

Toimintaohjeet kuolemantapauksissa tyopajatoiminnassa

Selkead suunnitelma ja varautuminen auttavat kasittelemaan vaikeat tilanteet mahdollisimman rauhallisesti ja
ammattimaisesti.

1. Viliton toiminta

e Hatatilanne ja viranomaiset: Jos kuolemantapaus sattuu tydpajan aikana, soitetaan valittdmasti
hatdnumeroon 112 ja seurataan viranomaisten ohjeita. Huolehditaan, ettd paikalle saapuvat
viranomaiset saavat kaiken tarpeellisen tiedon.

e Turvallisuus ja ensiapu: Varmistetaan ensin, ettei kukaan muu ole vaarassa. Jos mahdollista,
annetaan ensiapua kuoleman toteamiseen asti, mutta vainajaa ei siirretd ilman viranomaisten
ohjeita.

e Henkilokunta ja asiakkaat: Tilanne rauhoitetaan ja eristetdan tarvittaessa tydpajan muut asiakkaat
tapahtumapaikasta. Pyritaan valttamaan panikointia.

2. Viranomaisten tiedottaminen ja selvitykset

e Lahisukulaiset: Kuolemantapauksen kasittely kuuluu aina viranomaisille. He ovat vastuussa
omaisten tavoittamisesta ja tiedottamisesta. TyOpajatoiminnan henkildkunta ei saa ottaa tata
vastuuta itse.

e Tydpaikan johto: limoitetaan tapahtuneesta valittdmasti toimitusjohtajalle ja vastuuhenkiléille seka
tarpeen mukaisesti tilaaja sosiaalihuollon viranhaltijalle.

e Mikali tapaukseen liittyy tyopajaan liittyva tapaturma. Selvitetddn mahdolliset vakuutusten
kattavuudet ja velvoitteet.

3. Asiakkaiden ja henkilokunnan tukeminen

e Kriisiapu: Kriisiapua jarjestetdan henkildkunnalle ja asiakkaille. Tarpeen vaatiessa otetaan yhteytta
kriisikeskuksiin tai terveyspalveluihin ja tarjotaan henkista tukea.

e Jalkipuinti:Tapahtumat kaydadan yhdessd lapi henkildbkunnan ja osallisten / paikalla olleiden
asiakkaiden kanssa, kun he ovat siihen valmiita.

e Asiakkaiden ja henkildkunnan tiedottaminen: Jos tapahtuma koskee koko tydpajayhteisda,
tiedotetaan asiasta asiallisesti ja kunnioittavasti. Yksityiskohtia tapahtuneesta ei jaeta.

4. Jatkosuunnitelmat ja toiminnan sopeuttaminen
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e Tydpajatoiminnan tauottaminen: Tarpeen niin vaatiessa voidaan harkita, pitaisiké tydpajan toiminta
keskeyttaa tilapaisesti tapahtuman kasittelemiseksi. Tama riippuu tapauksen vaikutuksista yhteisoon
ja asiakkaiden kyvysta jatkaa toiminnassa.

e Muistaminen ja kunnioittaminen: Jos kyseessd on yhteisdn jasenen kuolema, voidaan jarjestaa
muistotilaisuus, jossa kunnioitetaan vainajaa ja annetaan osallistujille tilaa kasitelld menetysta.

e Ohjeistuksen paivittdminen: Tapahtuman jalkeen on hyva arvioida tyopajan turvallisuusohjeita ja
toimintamalleja, ja paivittaa niita tarvittaessa.

P>

5. Juridiset ja hallinnolliset toimenpiteet

e Kuolemansyyntutkinta: Viranomaiset ka&sittelevdt kuolemantapauksen juridiset seikat, ja
kuolemansyyntutkinta hoidetaan heidan toimesta. Huolehditaan, ettd tydpajalla on tarvittavat tiedot
dokumentoituina.

e Raportointi ja dokumentointi:Tapahtuneesta laaditaan raportti, johon kirjataan tilanne, toimenpiteet,
ajankohdat ja mahdolliset henkildkontaktit. Tama raportti voi olla tarpeen, jos asiaa tutkitaan
mydhemmin.

9. Kehittamissuunnitelma

Omavalvontasuunnitelman kehittdminen on jatkuva prosessi, joka edellyttdd saannodllista arviointia,
osallistumista ja paivittdmista. Kehittdmissuunnitelman avulla varmistetaan, ettd omavalvonta pysyy
ajantasaisena ja vastaa seka lainsaadannon vaatimuksiin ettd asiakkaiden tarpeisiin. Organisaation tulee
sitoutua kehittamistyohon kaikilla tasoilla varmistaakseen palvelun laadun, turvallisuuden ja tehokkuuden.
Omavalvontasuunnitelman kehittdamisen tavoitteena on varmistaa toiminnan jatkuva parantaminen ja
ajantasaisuus. Kehittamissuunnitelma auttaa organisaatiota sopeutumaan muuttuviin olosuhteisiin,
lainsdadanndn vaatimuksiin ja asiakastarpeisiin. Tama suunnitelma maarittelee toimenpiteet, joilla
omavalvontaa kehitetddn systemaattisesti ja laadukkaasti, jotta organisaation toiminta pysyy tehokkaana,
turvallisena ja asiakkaiden tarpeita vastaavana. Kehittdmissuunnitelma perustuu jatkuvaan arviointiin ja
palautteeseen, jotka antavat tietoa omavalvonnan toimivuudesta ja mahdollisista kehityskohteista.

Kehittdmistarpeiden arvioinnissa otetaan huomioon seuraavat tekijat:

e Asiakkailta saatu palaute palvelun laadusta, turvallisuudesta ja tehokkuudesta. Tama auttaa
tunnistamaan, missa kohtaa omavalvonta kaipaa kehittamista.

e Henkiléstdon tekemat huomiot ja arviot omavalvonnan toteutumisesta tydarjessa. Tydntekijoiden
osallistuminen on keskeista, koska he toimivat omavalvonnan kaytannon toteuttajina.

e Mahdollisten viranomaistarkastusten yhteydessa esille nousseet puutteet ja suositukset
kehittamistoimenpiteista.

e Uudet lait, asetukset ja viranomaisohjeet, jotka vaikuttavat omavalvonnan sisaltdon ja toteutukseen.

Kehittamissuunnitelman tavoitteet ovat:

e Parantaa omavalvonnan toimivuutta niin, ettd mahdolliset poikkeamat ja riskit havaitaan entista
nopeammin ja niihin reagoidaan tehokkaasti.

e Paivittdd omavalvontasuunnitelma sdanndllisesti vastaamaan muuttuvia saadoksia ja
asiakastarpeita.

e Kehittdd toimintamalleja, joissa henkildstd osallistuu aktiivisemmin omavalvonnan prosessien
kehittdmiseen.
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e Omavalvonnan kehittdminen kohdistuu erityisesti asiakasturvallisuuden parantamiseen ja

asiakaskokemuksen jatkuvaan parantamiseen.
Kehittamisen tueksi suunnitellaan seuraavat toimenpiteet:

1. Koulutus ja perehdytys

e Kehitetdan henkildston osaamista tarjoamalla saanndllistd koulutusta omavalvontaan liittyvista
aiheista, kuten riskienhallinnasta, turvallisuuskaytannoista ja asiakasdatan kasittelysta.

e Uusille tydntekijoille suunnattu perehdytys paivitetddn vastaamaan ajantasaisia omavalvonnan
tavoitteita ja kaytantdja. Tama varmistaa, ettd kaikki tyontekijat ovat tietoisia omavalvonnan
vaatimuksista.

2. Omavalvontaprosessien paivitys

e Omavalvontasuunnitelmaa tarkistetaan saanndllisesti, esimerkiksi vuosittain, ja sitd paivitetaan
palautteen ja havaintojen perusteella.

e Otetaan kayttéon sahkoisia valvontatydkaluja, jotka helpottavat seurantaa ja raportointia. Tama voi
sisaltaa esimerkiksi digitaalisten seurantalomakkeiden tai automaattisten halytysten kayttéonoton.

3. Asiakaspalautteen keraamisen tehostaminen

e Asiakaspalautteen keruuta tehostetaan ottamalla kayttéon sahkoiset palautejarjestelmat, joilla
varmistetaan, etta asiakkaiden nakemykset saadaan kattavasti kerattya ja analysoitua.

e Asiakastyytyvaisyyskyselyja tehdaan saanndllisesti, ja niiden tuloksia hyddynnetddn omavalvonnan
kehittdmisessa.

4. Poikkeamien raportointijarjestelman parantaminen

e Selkeytetdadn ja yhtenaistetdadn poikkeamien kirjaamisen kaytantéja. Tavoitteena on tehda
poikkeamien raportoinnista sujuvaa ja kattavaa, jotta niiden syyt voidaan analysoida ja poikkeamiin
reagoida nopeasti.

e Otetaan kayttéon systemaattinen analyysiprosessi, jonka avulla poikkeamat kasitellaan ja niista
opitaan. Tama sisaltdd myos henkildston koulutuksen poikkeamien kasittelystd ja ennaltaehkaisysta.

5. Seuranta ja mittarit

Kehittdmissuunnitelman onnistumista seurataan maarittelemalld selkeat mittarit, joiden avulla voidaan
arvioida omavalvonnan toimivuutta ja parantuneita prosesseja. Naitd mittareita voivat olla esimerkiksi:

e Tarkastellaan raportoituja poikkeamia ja niiden korjaavien toimenpiteiden onnistumista. Pyritdan
vahentamaan poikkeamien maaraa ajan myota.

e Asiakastyytyvaisyyskyselyjen tulokset mittaavat palvelun laadun paranemista  ja
asiakasturvallisuuden tasoa.

e Arvioidaan henkiléstdon osallistumista omavalvontaprosessien kehittdmiseen ja palautteen
antamiseen.

e Seurataan henkildstolle jarjestettyjen koulutusten maarda ja niiden vaikutusta omavalvonnan
laatuun.
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6. Vastuut ja aikataulu

P>

Kehittdmissuunnitelman toteuttamisesta vastaavaksi on nimetty yksilovalmentaja Saila Vanhala sekd ma.
toimitusjohtaja Jukka Hakola. Henkildston aktiivinen osallistuminen omavalvonnan kehittdmiseen on myds
keskeinen osa suunnitelmaa. Jokaiselle kehittdmistoimenpiteelle nimetdan vastuuhenkild, joka seuraa
toimenpiteiden edistymista ja raportoi tuloksista sdanndllisesti omavalvonnasta vastaaville.

Kehittdmistoimenpiteiden aikataulu asetetaan realistisesti, ja tavoitteena on, ettd suunnitellut muutokset
toteutetaan seuraavan vuoden aikana, ja niiden vaikuttavuutta arvioidaan vuosittain.

10. Omavalvontasuunnitelman hyvaksyminen ja vahvistaminen

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy Saura-saation hallitus ja sen vahvistaa toimitusjohtaja.

Omavalvontasuunnitelman vahvistaminen

Kemijarvelld 8.10.2024

7

Jukka Hakola
toimitusjohtaja (ma)
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