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1 Palveluntuottajaa, palveluyksikkda ja toimintaa koskevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Hengitysliitto ry, 0201472-1, hengitysliitto@hengitysliitto.fi, Oltermannintie 8, PL 40, 00621 Hel-
sinki

1.2 Palveluyksikdn perustiedot

Sytyke, Ruutihaantie 12, 84100 Ylivieska, info@sytyke.fi.

Vastuuhenkilé Anne Leppiniemi, johtaja, anne.leppiniemi@sytyke.fi, p. 040-8614835

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Omavalvonta kattaa Sytykkeen valmennus- ja kuntoutuspalvelut. Sytyke tuottaa sosiaalipalveluista
kuntouttavaa tydtoimintaa, sosiaalista kuntoutusta, ammatillista tukihenkildtoimintaa sek3
vaativaa ammatillista tukihenkilGtoimintaa. Ammatillisen kuntoutuksen palveluina tuotamme
tyollistymistd edistdavdd ammatillista kuntoutusta, Nuotti-valmennusta, ammatillisia
kuntoutusselvityksia sekd tydeldkekuntoutusta. Sytyke ja Ammattiopisto Luovi jdrjestavit
yhteistydssa tuotantokoulumallilla puusepan ja levyseppihitsaajan ammatillisia perustutkintoja,
joissa opetus ja opinto-ohjaus on Luoviita ja yksilo- ja tyévalmennus Sytykkeeltd. Liséksi
yhteisty6td Luovin kanssa tehdaén Telma-opinnoissa. Sytyke tekee tydssdoppimiseen liittyvas
yhteisty6td myds muiden oppilaitosten kanssa.

Palvelut toteutetaan Sytykkeen toimintayksikdssa Ylivieskassa. Palveluita toteutetaan
ldsndolopalveluna palveluntuottajan tiloissa, tapaamisilla asiakkaan arki- tai tydympéristdssi seki
etdpalveluna. Tydmenetelmind kdytetdan yksilé-, ryhm4, tyd- ja tybhénvalmennusta.

Sytykkeen toiminta-ajatuksena on tarjota ja tuottaa valmennus- ja kuntoutuspalveluja Pohjois-
Pohjanmaan hyvinvointialueelle, alueen kunnille, Kelalle ja TE-toimistolle, oppilaitoksitle sek3
tydeldkelaitoksille ja vakuutusyhtiGille. Nuorten tydpajatoiminnan toimintamuotoja ovat
starttivalmennus, ty6kokeilu, nuorten pajan oma sopimus, oppilaitosyhteistyé ja
ty6hdnvalmennus. Valmennus- ja kuntoutuspalveluissa menetelming kdytetddn yksils- ja
ryhmavalmennusta, kuntouttavaa tyohonvalmennusta sekd valmentautujan tukemista
siirtymisessd alueen tydpaikkoihin esim. tydkokeilun kautta. Yhtend menetelmini kaytetidin
tyohdnvalmennusta, jota toteutetaan tydharjoitteluna tydpajojemme tehtévissd. Sytykkeelld on
vuosittain noin 300 asiakasta eri palveluissa.
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2 Asiakas- ja potilasturvallisuus

2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Sytykkeelld on kaytdssa sertifioitu 1ISO 9001:2015-laadunhallintajdrjestelma, joka kattaa Sytykkeen
valmennus- ja kuntoutuspalvelut. Palvelukohtaiset prosessikuvaukset ja laadunhallinnan ohjeet
sekad mittarit on koottu jokaisesta palvelusta laadunhallintajarjestelmain.

Johto on laatinut yhdessa henkildston kanssa riskianalyysin. Vaaratilanteiden estdmiseksi panoste-
taan niin henkildstén kuin asiakkaiden perehdytykseen. Jokaisen kuukauden ensimmadinen torstai
tydsuojelutoimikunta tekee tiloissa turvallisuuskierroksen ja kirjaa mahdolliset kehittdmiskohteet,
aikatauluttaa asian hoitamisen ja sopii vastuuhenkilon.

Laadunhallintajdrjestelman Tapahtumat- tyékaluun kirjataan ldhelta piti -tilanteet ja havaitut ep3-
kohdat. Kirjauksen voi tehdd henkilokunnasta kuka tahansa. Vastuuhenkilét arvioivat, miten riskis
tapahtuman uusinnalle voidaan pienentai ja tarkentavat tarpeen mukaan ohjeistuksia.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Omavalvonnan vastuuhenkild: Anne Leppiniemi, palveluyksikén johtaja, anne.leppiniemi@sy-
tvke.fi, p. 040-8614835. Johtaja on henkil&stén tavoitettavissa ja johtaa kdytannossa palveluiden
laadun varmistamista. Johtaja tekee pddasiassa lahitydta Sytykkeen toimipisteessi ja pystyy kay-
tdnndssad seuraamaan palveluiden laatua.

Palveluiden laadusta vastaavat johtotiimi, kuntoutusohjaajat ja tyévalmentajat, jotka toimivat Sy-
tykkeen tiloissa Ruutihaantielld. Sytykkeelld on sddnndliiset henkildsts- ja tiimipalaverit, joissa arvi-
oidaan saatuja palautteita ja palveluiden tilannetta sekd tyontekijoiden tyétilannetta. Palavereissa
varmistetaan, ettd palvelut tdyttavat niille sdddetyt vaatimukset lainsddaddnndn ja tilaajan nakokul-
masta. Lisdksi tehdddn johdon katselmukset ja henkil6stén tekemat sisdiset auditoinnit palveluihin
ja toimintaan kahdesti vuodessa. Sytykkeella on sertifioitu laatujirjestelma 1SO 9001:2015.

2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Sytykkeen palveluihin osallistumisesta paattida aina asiakas itse. Seka palveluun ohjautumisvai-
heessa ettad palvelun aikana huolehditaan siit3, ettd asiakas pdattda itse palveluun osallistumisesta
ja hdnen itsemddrddmisoikeutensa toteutuu. Lisdksi asiakas perehdytetdan palvelun alkaessa hi-
nen kaytettdvissa oleviin oikeusturvakeinoihin ja tarvittaessa lisdaperehdytysta saa palvelun aikana.

Palvelun sisdltd ja sen tavoitteet suunnitellaan aina yhdessd asiakkaan ja tilaajan kanssa. Palvelun
toteuttamissuunnitelmaan kirjataan mm. menetelmat ja tydtavat, joilla palvelun ja asiakkaan ta-
voitteisiin vastataan. Lisdksi kirjataan tydskentelyn kesto ja ajankdytto seka verkoston mahdollinen
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osallistuminen. Omachjaaja seuraa asiakkaan kanssa tavoitteiden toteutumista ja tarvittaessa tar-
kentaa tavoitteita tai suuntaa toimintaa uudelleen.

Asiakasta koskevia tietoja hankitaan ja luovutetaan vain asiakkaan luvalla. Chjaajat huolehtivat
siitd, ettd kunkin asiakkaan yksityisyys ja intimiteettisuoja ei tule tydpiivin aikana uhatuksi. Palve-
lua aloittaessa asiakasta informoidaan hinen tietojensa kisittelystd Sytykkeell ja tietojen luovut-
tamisesta. Asiakkaalla on oikeus tarkistaa maksutta kerran vuodessa hinesti kirjatut tiedot. Asiak-
kaiden saatavilla on sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot.

Joko itseen tai toiseen asiakkaaseen kohdistuvasta epiasiallisesta kohtelusta asiakas voi kertoa
omachjaajalle, joka puuttuu asiaan valittomasti. Asian luonteesta riippuen omachjaaja joko itse
pdattdad ja hoitaa tarvittavat toimenpiteet, tai ottaa yhteyttd johtajaan, jonka kanssa yhdess3 sel-
vittdd loukkaavan tai epdasiallisen tilanteen osapuolien kanssa. Palautelaatikko on kaytettavissa.
Laatikkoon tulleet palautteet kasitellddn viikoittain henkilékunnan viikkopalaverissa.

Palveluun Idhettdvd taho laatii asiakkaalle suunnitelman, jota seurataan palavereissa tilaajan
kanssa. Lisdksi asiakassuunnitelmien toteutumista seurataan palvelun tydpari- ja tydryhmapalave-
reissa.

Alueen sosiaaliasiavastaavan palveluista vastaa hyvinvointialue Pohde, Sosiaali- ja
potilasasiavastaava puh. 040 635 5353. Puhelinajat maanantaista keskiviikkoon.

Hengitysliitto ry:n tydsuojelupaillikkéna toimii Harri Hamm, p. 040-3193535,
harri.hamm®@hengitysliitto.fi. Sytykkeen tydsuojeluvastaavana toimii Liisa Korhonen p. 044-
7910721, liisa.korhonen@sytyke.fi.

2.4 Muistutusten kasittely

Jos asiakas on tyytymdt&n saamaansa palveluun, hinelld on oikeus tehdd muistutus palveluyksikon
vastuuhenkildlle. Kun palvelu perustuu ostopalvelusopimukseen, muistutus tehd&an jarjestamis-
vastuussa olevalle viranomaiselle. Henkilét/tahot, joille muistutukset tehdain:

Sytyke / johtaja Anne Leppiniemi, Ruutihaantie 12, 84100 Ylivieska tai anne.leppiniemi@sytyke fi

Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialueen sopimuksella olevat asiakkaat voivat osoittaa muistutuksen
suoraan seuraavasti: PPSHP Asiakirjahallinto, Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialueen kirjaamo, PL
10, 90029 OYS

Kelan kuntoutusp&&toksilld olevat voivat osoittaa muistutuksen suoraan seuraavasti:
Kansanelakelaitoksen Ylivieskan toimisto, Kyéstintie 8 84100 Ylivieska

Luovin opiskelijat voivat osoittaa muistutuksen suoraan seuraavasti:
Ammattiopisto Luovin tietosuojavastaava Merja Niskanen, Silmutie 20 83430 Liperi.
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Sytykkeelld muistukset ohjataan johtajalle, joka ottaa vilittémasti yhteyttd muistutusta koskevan
toiminnan vastuuhenkildén asian selvittdmiseksi ja korjaamiseksi. Tarvittaessa muistutus
kdsitellidn johtotiimissa. Mikadli muistutus on tullut viranomaisten kautta, talldin toimitaan
lahettdjan esittamaélld/vaatimalla tavalla. Muistutukset kisitelldan 1-4 viikon kuluessa.
Muistutuksen sisdlté kuten kaikki reklamaatiot kirjataan laadunhallintajérjestelmaén, josta tieto
ohjautuu asiaan liittyvélle henkilokunnalle tiedoksi. Muistutusten vastaukset annetaan tiedoksi
my&s palvelun tilaajille (esimerkiksi hyvinvointialueelle). Johtaja vastaa muistutuksen
aiheuttamista jatkotoimenpiteista.

2.5 Henkiltsto

Henkiléstd on moniammatillinen. Valmennus- ja kuntoutuspalveluissa tyéskentelee kuntoutusoh-
jaajia sekad kuntoutuspaillikks, hankepdallikdt ja johtaja. Tyodllistamispalveluissa tuotantopaillikks,
palvelupdillikkd ja tydvalmentajia. Henkiloston maéara vaihtelee 16-20 vililld. Ostopalveluna on
lisdresurssina ladkari, psykologi ja fysioterapeutti. Moniammatillinen tyéryhm3 valvoo ostopalve-
luiden laatua ja Sytyke tekee vuosittain tilaaja-arvioinnit alihankkijoista sekd arvioi niiden pohjalta
palvelun laatua sekd yhteistydn jatkumista. Arvicinnit tallennetaan laatujarjestelmaan.

Henkildston perehdyttdamiseen on kdytossa strukturoitu lomake. Perehdyttdamiseen varataan hyvin
aikaa. Alkuperehdytyksen tekee Sytykkeen johtaja, joka perehdyttdsd organisaatioon, Sytykkeen
toimintaan, ohjeisiin, tiloihin, turvallisuuteen, tyon odotuksiin, laatuvaatimuksiin yms. Digiasian-
tuntija perehdyttda tyontekijan digilaitteisiin ja tietoturvaan. Kuntoutuspaallikké ja rekrytoidun
henkildn tydtiimi perehdyttdvat uuden tyéntekijan varsinaisiin tehtaviin ja tehtévien yksityiskoh-
tiin. Kun uusi tyéntekijd on ollut noin kuukauden t6issa, varaa esihenkild yhteisen perehdytyksen
pddtospalaverin. Palaverissa kdyd&adn lapi perehdytyslomakkeen asiat ja tydntekija padsee arvioi-
maan, mihin kaipaa vield lisdperehdytystd. Uusien tydntekijdiden lisdksi perehdytystd annetaan,
kun tydntekijan tydnkuvaan tulee muutoksia, aloitamme uusia palveluita tai tydntekija on pidem-
pddn poissa toista.

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden ammattioikeudet tarkistetaan tydsuhteiden
alussa JulkiTerhikki/JulkiSuosikki rekisterista. Lisdksi tarkistetaan koulutusvaatimusten mukaiset
patevyydet todistuksista ja kirjataan ne laatujarjestelman henkildstékortistoon. Tehtdavin mukai-
nen kielitaito tarkistetaan tyéhaastattelussa.

Sytykkeelld on laadittu henkiléston koulutussuunnitelma. Jokaiselle tyéntekijille tarjotaan vuosit-
tain taydennyskoulutusta ammattitaidon ylldpitdmiseksi ja osaamisen kehittdmiseksi. Koulutustar-
peita ja kunkin tyéntekijdn henkildkohtaisen osaamisen kehittdmissuunnitelmaa kdydaan ldpi niin
tuotettavien palveluiden tarpeiden kuin kehityskeskusteluissa nousseiden tarpeiden pohjalta.

Rekrytoitavalta henkildstéha tarkistetaan rikosrekisteriote tydsuhteen alkaessa (tydskentely lasten
ja nuorten sekd vammaisten kanssa). Otteet tarkistetaan myds ohjaustehtdvid harjoittelevilta opis-
kelijoilta.
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Sosiaalihuollon ammattihenkil6istd annetun lain mukaisesti muun laillistetun ammattihenkilon
ammatissa voi toimia tilapaisesti enintddn vuoden ajan kyseiseen laillistetun ammattihenkilon am-
mattiin opiskeleva tai sosiaalialalle soveltuvan korkeakoulututkinnon suorittanut henkild, jolla on
riittavit edellytykset ammatissa toimimiseen. Timadn lain lisdksi palvelun tilaaja voi antaa tiukem-
pia madrdyksia sijaisten kdytosta.

Henkildston osaamista ja tytdskentelyn asianmukaisuutta seurataan asiakkailta ja palvelun tilaajilta
tulevan palautteen pohjalta.

2.6 Asiakas- ja potilastydhon osallistuvan henkiloston riittdvyyden seuranta

Sytykkeen valmennus- ja kuntoutustiimi kokoontuu kuuden viikon valein, jolloin kdyd&dan l3pi jo-
kaisen ty&ntekijdn asiakasmaarit seka tuotettavien palveluiden tilanne. Tiimikokouksissa on mu-
kana johtaja ja kuntoutuspaillikkd, ja he arvioivat jokaisen kokouksen pohjalta yhdess3 tiimin
kanssa henkildston riittavyytta. Mikali tyGtilanne muuttuu dkillisesti kokousten vililld, kdydaan ti-
lannekatsaus palveluittain ja hankitaan tarvittaessa lisdresurssia palvelun tuottamiseen. Henkilés-
tén riittdvyyden arvicinnissa kdytetdan tiimin kokemusta siitd, mika on eri palveluissa sopiva yhta-
aikainen asiakasmadard/tyontekijd ja sen lisaksi huomioidaan palvelun tilaajan ohjeet yhtdaikaisista
asiakkuuksista.

2.7 Monialainen yhteistyd ja palvelun koordinointi

Sytykkeen ja Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialue Pohteen aikuissosiaalitydn tytntekijat tarkaste-
levat sddnndllisesti palveluihin liittyvid yleisiad asioita sekd kdyvat |3pi asiakaskohtaiset tilanteet.
Yhteistydkokoukset kutsutaan koolle joko Sytykkeen tai Pohteen aloitteesta ja kokouksiin osallistu-
vat molempien tahojen vastuuhenkilét. Jokaiseen palvelusopimukseen sisiltyy verkostoyhteis-
ty6td asiakkaan palvelukokonaisuuden suunnittelussa, toteuttamisessa ja seurannassa.

2.8 Toimitilat ja vélineet

Sytyke toimii vuokratiloissa, joissa on omat tilat yksilG-, ryhmd- ja tydvalmennukseen. Tiloista I0y-
tyy myds aula- ja lepotila, lounasravintola sekd pukuhuonetilat. Asiakkaille on saatavilla pysédkdinti-
paikkoja tilojen vilittémassa |3heisyydessa. Tilat ovat saavutettavissa myds julkisilla kulkuneu-
voilla. Sytykkeelld ei ole erillisid majoitustiloja, vaan majoitus hankitaan tarvittaessa Hotelli Louna-
tuulesta, joka sijaitsee noin 400 m Sytykkeelta.

Kéytdssa on erillinen pelastussuunnitelma, jossa on kuvattu mm. tilojen turvalaitteistot. Tiloissa on
huomioitu turvalliset poistumismahdollisuudet sekd perehdytykset tiloihin ja laitteiden kdyttdon,
Vuokratilat on suunniteltu ja rakennettu Sytykkeen toiminnan tarpeita vastaaviksi.
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Luottamukselliset asiakasasiat kdsitelladn yksilGohjaajien adnieristetyissa vastaanottotiloissa. Ryh-
matapaamisiin luodaan turvallinen ilmapiiri ja luodaan pelisddnnét luottamuksellisuudesta.

Toimitilojen ylldpidosta ja huollosta vastaa vuokranantaja, jonka kanssa on tehty tyénjakoa huol-
lon tilaamisesta. Vuokranantajan kanssa kdydaddn sadnndllisesti tilapalavereita, joissa arvioidaan
mahdollisten huolto- ja korjaustdiden tarvetta. Lisdksi Hengitysliiton titapalvelut tekevét tilojen
kuntotarkistuksia.

Sytykkeelld on kaluston huolto-ohjelma, jolla varmistetaan kdytettdvien valineiden kunto. Puut-
teita havaittaessa tydturvallisuusorganisaatio arvioi tilanteen ja vastaa jatkotoimenpiteista.

Tyohonvalmennuksessa tyGturvallisuusasiat ovat keskigssa. Tyohonvalmennuksen laitteistoa ei saa
kayttdad ennen kuin on saanut asiamukaisen perehdytyksen, joka on dokumentoitu.

2.9 Laakinnalliset laitteet, tietojdrjestelmat ja teknologian kaytto

Sytykkeelld on erillinen tietoturvasuunnitelma, jossa tietojirjestelmat ja tietoturva-asiat on ku-
vattu tarkemmin. Tietoturvasuunnitelma tdyttdd asiakastietolain 784/2021 27 §:n ja THL:n mé&a-
rayksen 3/2021 mukaiset velvoitteet. Suunnitelma kokoaa yhteen asiakastietolaissa vaaditut oma-
valvonnan kohteelta edellytettdvat selvitykset ja vaatimukset. Ajantasaista tietoa tietojarjestel-
mistd ja teknologian kadytdsta yllapidetdan tietoturvasuunnitelmassa. Asiakastietojarjestelman vaa-
timustenmukaisuus tarkistetaan tietoturvasuunnitelman ohjeiden mukaisesti. My@s henkilstén
kouluttaminen tietojarjestelmien kdyttd66n on kuvattu tietoturvasuunnitetmassa. Tietoturvasuun-
nitelmassa on madritelty, miten ilmoitetaan tietojarjestelman olennaisten vaatimusten poikkea-
mista ja tietoverkkoihin kohdistuvista tietoturvallisuuden hiiridistd sekd tarpeenmukaisista oma-
valvonnallisista toimista koko poikkeaman ja héiridtilanteen keston ajan.

Asiakastietolain mukainen tietoturvasuunniteima on {aadittu 2.10.2023 ja johtotiimi katselmoi sen
ajantasaisuuden ja pdivitystarpeet kaksi kertaa vuodessa. Tietoturvasuunnitelman noudattamisen
vastuu on Sytykkeen johtajalla.

Henkildtietojen kasittelystd on tehty tietosuojaselosteet, jotka ovat asiakkaan ja sidosryhmien
nahtavilld verkkosivuilla. Selosteiden ajantasaisuus katselmoidaan vuosittain sekd palveluvalikoi-
man tai kdytettdvien jdrjestelmien muuttuessa. Ostopalvelusopimuksissa on kirjattuna toimiminen
rekisterinpitdjana tai henkildtietojen kasittelijana.

Sytyke kidyttad toiminnassaan leasinglaitteita, joiden vuokra-aika on kolme vuotta. T&lld varmiste-
taan, ettei toiminnassa kdytetd vanhentunutta teknologiaa. Digipalveluiden tuottajan kanssa on
sddnndlliset tietoturvapalaverit. Huoltosopimukset takaavat nopeat huollot ja lisdksi on hankittu
varalaitteita, ettei toiminta keskeydy huoltojen aikana.

Toiminta sisdltda vain pienia laakinnallisid laitteita, kuten verenpainemittari, kuumemittari.
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2.10 Laddkehoitosuunnitelma

Toiminta ei siséll3 lddkehoitoa.

2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Valmennus- ja kuntoutuspalvelut ydinprosessi on jaettu eri palvelukokonaisuuksittain osaproses-
seihin. Kéytdssa on Valviran hyviksyma A-luokan Sofia-asiakastietojirjestelms, johon kiyttoikeu-
det annetaan niille tydntekijéille, jotka hoitavat ko. osaprosessiin kuuluvien asiakkaiden asioita.
Paperisia kirjauksia varten on olemassa asiakaskohtaiset asiakaskansiot, jotka kukin omaochjaaja
sdilyttda lukollisessa arkistossa.

Asiakas voi tutustua henkildtietojen kasittelyyn etukiteen Sytykkeen verkkosivujen Tietosuoja-
osion kautta. Kun asiakkuus alkaa, asiakasta informoidaan kirjallisesti henkilétietojen kasittelysta
ja oikeuksista. Informoinnin jalkeen asiakas allekirjoittaa informointilomakkeen. Kdyt&ss4 on tieto-
jen tallentamista ja vaihtamista koskeva lomake, joka annetaan asiakkaalle allekirjoitettavaksi. Asi-
akkaalla on mahdollisuus tarkistaa hénesti tehdyt kirjaukset maksutta kerran vuodessa.

Palveluntuottajan tietosuojavastaavana toimii Elisa Vasankari, elisa.vasankari@sytyke.fi, 040-
7528315.

Lokien kasittelystd vastaavat ensisijaisesti tehtdvadn nimetyt paskayttajat (kuntoutuspaallikks, toi-
mistonhoitaja). Lokiraportit kriittisistd jarjestelmista (Sofia) tarkistetaan tarvittaessa ja vahintisn
kerran vuodessa pistokokein. Tarvittaessa Hengitysliiton tietosuojavastaava on avustamassa
tyOssa ja ohjeistaa tietoturvaloukkausilmoituksen laadinnassa.

Asiakastietojen kasittelystd ja siihen liittyvastd ohjeistuksesta vastaava johtaja on Anne Leppi-
niemi, p. 040-8614835, anne.leppiniemi@sytyke.fi.

Johtaja ja kuntoutuspaéllikkd vastaavat henkildkunnan kouluttamisesta tietosuojaan ja asiakas- ja
potilastietojen kasittelyyn liittyvdan lainsdddéntédn sekd niiden muutoksiin sekd yksikén asiakas-
ja potilastietojen kirjaamiseen liittyvien ohjeiden piivittdmisesti ja viranomaismairaysten noudat-
tamisesta.

2.12 Sdanndllisesti kerdttdvan ja muun palautteen huomioiminen

S@é@nndllisesti pidettavissd tiimikokouksissa ja henkilékunnan viikkopalavereissa keskustellaan esiin
nousseista kehittdmistarpeista ja sovitaan jatkomenettelysti. Asiakaspalautteita on mahdollista
antaa nimelld tai nimettdmand palautelaatikkoon. Lisdksi loppuhaastatteluissa kyselldin
asiakkaiden kokemuksia. Saatuja palautteita arvicidaan toiminnan kehittamisen nikékulmasta.

PKY-Laatu jérjestelm&an voi henkildkunta kdyda kirjaamassa asioita, joihin toivoo parannusta ja
samalla voi itse tuottaa ideoita toiminnan kehittdmiseksi. Sytykkeelld on kdynnissd useampia
kehittdmishankkeita, joiden avulla kehitetdén ja kokeillaan uusia toimintatapoja /-muotoja niin
Sytykkeen kuin laajemminkin vastaavaa toimintaa tarjoavien tahojen kayttéon.
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3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.1 Palveluyksikén riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Sytykkeen sisdiset ja ulkoiset riskit arvioidaan vuosittain tyoturvallisuusorganisaation toimesta. Li-
sdksi riskien arvicintia tehddan kuukausittain turvallisuuskdvelyjen yhteydessa. Ajantasaista ris-
kienhallinnan vastuutaulukkoa, riskien tunnistamista ja arvioimista yllapidetdan Sytykkeen pelas-
tussuunniteimassa.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden késittely

Sytykkeen tydsuojelun toimikunta tekee jokaisen kuukauden ensimmadisend torstaina turvallisuus-
kdvelyn toimitiloissa. Sdanndélliselld turvallisuuskdvelyn pitdmiselld kiinteistolld on yksi hyva keino
rakentaa yleistd turvallisuuskulttuuria tydyhteisdssa. Turvallisuuskdvelyn tarkoitus on opettaa hen-
kilokunnalle oikeat toimintatavat ja menetelméat onnettomuustilanteessa niin, etté tositilanteessa
pystytdan toimimaan turvallisesti ja riittavéan tehokkaasti.

Tavoitteena on, ettd kiinteiston koko henkildkunta keskustelee turvallisuuskdvelyn yhteydessa
mahdollisista riskeistd, sekd tekee havaintoja vaaranpaikoista ja mahdollisista epakohdista. Havai-
tut puutteet voidaan etukateen korjata ja tarvittaessa turvallisuusohjeita tarkentaa.

Sosiaalipalveluiden riskienhallintaan on laadittu kirjalliset tyéohjeet. Ohjeissa on kuvattu turvalli-
nen asiakastapaaminen, erilaisia uhkatilanteita, uhka- ja vdkivaltatilanteiden riskid nostavia asioita,
turvallista liikkumista ja vaatetusta, toimistotyén ja kotikdyntien turvallisuutta, uhkaavan kdytok-
sen tunnusmerkkeja sekd uhkaavissa ja vakivaltatilanteissa toimimista.

Ydin- ja osaprosesseista on laatujdrjestelmaan liittyen laadittu prosessikuvaukset ja eri tydvai-
heista tyéohjeita. Johto on laatinut yhdessa henkiléstén kanssa riskianalyysin. Vaaratilanteiden es-
tamiseksi panostetaan niin henkiléstén kuin tyéhénvalmennettavien perehdytykseen.

Laatujdrjestelmdssa on Tapahtumat- tyokalu, jonne kirjataan |dheltd piti -tilanteet ja havaitut epa-
kohdat. Kirjauksen voi tehdd henkilékunnasta kuka tahansa. Tekija arvioi kenelle kaikille asiasta
tulee ilmoittaa ja valitsee nimivalikosta asiaan liittyvat tydntekijat. Valituille henkiléille tulee sih-
képostiin ilmoitus kirjauksesta. Kunkin on kdytdvd Tapahtuma-tyékalussa kommentoimassa ja/tai
hyviksymadssd tapahtuma ja sen jatkoehdotus. Avoimista tapahtumista tulee kuukausittain ra-
portti vastuuhenkilén sdhképostiin. Lisdksi johdon katselmuksessa arvicidaan vuosittain Tapahtu-
mat-tybkalun kautta tulleet iimoitukset ja suunnitellaan ennaltaehkdisevit toimenpiteet, joilla pie-
nennetddn uusien vastaavien vaaratilanteiden riskid.

Toimenpiteistd tiedotetaan henkildstén viikkopalavereissa ja toimintokohtaisia asioita koskevat
toimenpiteet kasitellddn n. kuukauden vilein toteutuvissa tiimipalavereissa. Valmennus- ja kun-
toutuspalveluissa keskeisistd yhteistyStahoista on koottu palvelukohtaiset yhteistyéryhmait, joiden
kautta tapahtuu tiedottaminen.
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Valvontalain 29 §:n mukainen ilmoitusvelvollisuuden ja -oikeuden toteuttaminen toteutuu palve-
luntilaajan sopimuksissa madrittamalld tavalla. Muiden lakisdéteisten ilmoitusvelvollisuuksien nou-
dattamisessa epidkohdan havainnot tydntekija ottaa yhteyttd Sytykkeen johtajaan tai kuntoutus-
pdaéllikkédn ja laatii tdiman kanssa ilmoituksen. Henkilékuntaa tiedotetaan ilmoitusvelvollisuuksista
ja -oikeuksista ja niiden kaytdstd perehdyttdmisen yhteydessa.

Henkildstdn on ilmoitettava viipymattd kaikista asiakas- ja potilasturvallisuutta vakavasti vaaranta-
vista epdkohdista salassapitosdanndsten estdmatta. llmoitus tehddan vastuuhenkildlle, palvelun-
jarjestdjalle ja tarvittaessa valvontaviranomaiselle. limoituksen tehneeseen ei saa kohdistaa kiel-
teisid vastatoimia.

Valvovien viranomaisten raportit, selvityspyynnot, ohjaus ja paatdkset tiedotetaan henkildstdlle.
Mahdolliset poikkeamat kisitellidn johtotiimissi ja henkilékunnan viikkopalaverissa seka suunni-
tellaan ja toteutetaan yhdessd korjaustoimet.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Riskienhallinnan toimivuutita seurataan ja arvioidaan osana tydsuojelutoimikunnan toimintaa. Hy-
gienia — ja infektiotorjunnanohjeet tarkistetaan vuosittain. Ohjeiden mukaista teimintaa seurataan
jatkuvasti omana toimintana, terveystarkastajan kdynteind, elintarvikkeiden kasittelyyn osallistu-
vien terveystarkistuksilla yms.

Vaara- ja haittatapahiumat raportoidaan laatujdrjestelman Tapahtumat-tydkalulla, tapaturmail-
moituksilla vakuutusyhtidlle sekd elintarviketurvallisuuden osalta Ruokavirastolle.

Henkildston riskienhallinnan osaaminen varmistetaan jatkuvalla omavalvonnalla sekd henkildstén
taydennyskoulutuksella.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Alihankkijat perehdytetdédn Sytykkeen toimintaan, riskienhallintaan, tietojdrjestelmiin ja tiloihin
perehdytyslomakkeen avulla.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Sytykkeen johtaja vastaa palveluyksikon valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta ja valmius- ja jatku-
vuussuunnitelmasta.

4 Toimeenpano

Ajantasainen omavalvontasuunnitelma on tallennettuna henkilékunnan kadyttéon laatujdrjestel-
maan. Omavalvontasuunnitelman muutoksista tiedotetaan henkildkunnalle sahk&postiviestilla.
Isot muutokset kdydéan lapi viikkopalaverissa. Jokainen tydntekija vastaa omalta osaltaan omaval-
vonnan toteutumisesta pdivittdisessd toiminnassa.
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5 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittdminen

Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan toiminnassa tapahtuvat muutokset kahden kuukauden si-
sdlld tapahtuneesta muutoksesta. Kunkin toiminnon/palvelun vastuuhenkild osaltaan huolehtii
muutostarpeiden ilmoittamisesta. Muutosten kirjaamisen omavalvontasuunnitelmaan tekee joh-
taja ja tallentaa pdivitetyn version laatujérjestelmain ja huolehtii allekirjoitetun kopion asiakkai-
den nihtéville. Suunnitelma on julkisesti nihtévilld Sytykkeen aulatiloissa, jolloin se on henkilékun-
nan lisdksi myos asiakkaiden seké sidosryhmien nahtavilis.

Omavalvontasuunnitelma on tehty vudelle pohjalle ja hyviksytty johtotiimissi 31.10.2024. Aikai-
sempi omavalvontasuunnitelma poistuu samalla kdytdstd. Seurantaa tehdan neljin kuukauden
vélein ja muutokset julkaistaan alla olevassa taulukossa.

Ylivieska 10.11.2025

Anne Leppiniemi, johtaja

Omavalvontasuunnitelman paivitykset

pdivitys pvm | seurannan havainnot

24.2.2025 Tarkistettu ettd, omavalvontasuunnitelma on ajan tasalla, kun paivitimme lupatiedot
Soteri-rekisteriin.
18.6.2025 Seurannassa ei havaittu muutettavaa.

10.11.2025 Taydennetty suunnitelmaa hyvinvointialue Pohteen tarkastuksen pohjalta.
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