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1. Soveltamisala

Tata sdantokirjaa noudatetaan, kun kunta jarjestda kuntouttavan tyétoiminnan palveluita
asiakkailleen sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistd annetun lain (569/2009)

mukaisesti. Sdantokirjassa kunta asettaa palvelusetelilain 5 8:ssa tarkoitetut hyvaksymis-

kriteerit palveluntuottajille Laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista] Liséksi kunta

velvoittaa, ettd palveluntuottajat noudattavat saantokirjan maarayksia.

2. Maaritelmat

Maaritelmat tassa saantokirjassa:

1. Palvelusetelilla tarkoitetaan kuntouttavaan ty6toimintaan oikeutetulle asiakkaalle kunnan

myontdmaa sitoumusta (virkailjapaatds kuntouttavan tyétoiminnan myontamisesta ja
sahkdisessa palveluseteli- ja ostopalvelujarjestelméssé oleva palveluseteli), jonka
mukaan se korvaa palveluntuottajalle palvelusetelissd mainitun palvelun kustannukset

palvelusetelin arvon mukaisesti.

2. Asiakkaalla tarkoitetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain

3 8:n 1 kohdassa tarkoitettua asiakasta. Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta |3

pikeuksista

3. Kiintedhintaisella palvelusetelilla tarkoitetaan palvelusetelia, jonka arvoksi on maaritelty

hinta, joka on aina sama asiakkaan tuloista riippumatta.

4. Kuntouttava tyotoiminta ei ole tulosidonnainen ja se on asiakkaalle aina maksuton

palvelu.

5. Palveluntuottajalla tarkoitetaan yksityista palveluntuottajaa, joka tayttéa kyseiselle
toiminnalle yksityisista sosiaalipalveluista annetussa laissa (922 /2011) asetetut
vaatimukset. Kunta hyvaksyy sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistd annetun lain

4 8:n mukaisesti palveluntuottajan kuntouttavan tyétoiminnan palveluntuottajaksi.

6. Sahkoisen palveluseteli- ja ostopalvelujarjestelman (myshemmin PSOP-jarjestelma)
avulla hakeudutaan palveluseteliyrittajaksi. Jarjestelma tukee palvelusetelien kayttoa,

palveluntuottajien vertailua ja toteumien kirjaamista. Jarjestelma muodostaa

toteutuneista ja kirjatuista tapahtumista tilitysaineiston automaattisesta. Palveluntuottaja

saa toteutuneen ja hyvaksytyn tilitysaineiston perusteella maksun kunnalta antamistaan

palveluista. Jarjestelman nettisivut ovat osoitteessa pwww.parastapalvelua.fi



http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2009/20090569
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2000/20000812
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2000/20000812
http://www.parastapalvelua.fi/

7. Palvelusetelijarjestelméassa kunta ei tule sopimusosapuoleksi, kun palvelusta sovitaan,
silla kyseessa on kuluttajan asemassa olevan asiakkaan ja palveluntuottajan véalinen
sopimus. Mutta kuntouttavassa ty6toiminnassa kunnalla on jarjestamisvelvollisuus ja se

valvoo ja koordinoi toimintaa.

3. Asiakkaan asema, oikeusturvakeinot ja velvollisuudet

3.1. Asiakkaan asema

Palvelusetelilla hankitaan kuntouttavaa tyttoimintaa asiakkaalle, joka tayttdd kuntouttavaan
ty6toimintaan paasyn kriteerit ja jolle on myodnnetty viranhaltijapéatoksella sosiaalipalveluna

kuntouttava tydtoiminta.

Asiakas saa ohjeita ja neuvoja palveluntuottajan valintaan Tyéllisyyspalvelukeskuksen ja sosi-
aalitydn henkilokunnalta. Kuntouttava tyétoiminta toteutetaan paivitetyn aktivointisuunnitelman
tai monialaisen tyéllistymissuunnitelman pohjalta. Asiakas tekee palveluntuottajan kanssa so-
pimuksen palvelun hankkimisesta. Tata sopimussuhdetta koskevat sopimuksen sisallén mu-
kaan maaraytyvat kuluttajaoikeuden ja sopimusoikeuden sdannokset seka oikeusperiaatteet.

Sopimus lahetetaén tiedoksi kunnalle ja TE-palveluihin.

Asiakkaalla on oikeus kieltaytya palvelusetelilla hankittavasta kuntouttavasta tyétoiminnasta.
Talloin kunnan tulee ohjata hanet kunnan omana tuotantona jarjestdmaan kuntouttavaan tyo-
toimintaan. Asiakkaalle on annettava tieto siitd, mita ja mistd hanta koskevia tietoja voidaan
hankkia asiakkaan suostumuksesta riippumatta. Asiakkaalle on varattava tilaisuus tutustua

muualta hankittuihin tietoihin ja antaa tarpeellinen selvitys asiasta.

Asiakas voi antaa laheiselleen valtuuden katsoa tietojaan PSOP-jarjestelmasta tayttamalla
puolesta asioinnin — valtakirjan ja toimittamalla sen palvelusetelin myonténeelle virkailijalle.
Palvelusetelilla voidaan ostaa kuntouttavaa tydtoimintaa vain kunnan hyvaksymilta palvelun-
tuottajilta. Mikali kunta lopettaa palvelusetelijarjestelmén, niin asiakkaan palvelun tarve ja pal-

velun saantiin liittyvat asiat arvioidaan asiakaskohtaisesti.

3.2. Asiakkaan oikeusturvakeinot ja velvollisuudet

Asiakasta koskevat sosiaalihuollon asiakaslain mukaiset oikeudet, kuten asiakkaan mielipi-
teen, itsemaaradmisoikeuden ja osallistumisen huomioiminen; asiakkaan hyva kohtelu, hyva
palvelu ja hoito, palvelua koskevan suunnitelman laadinta, molemminpuolinen tietojen anto-

velvollisuus ja tietojen asianmukainen kasittely seka asiakkaan oikeusturvakeinojen kaytto.



Asiakkaan tulee ilmoittaa hyvissé ajoin tiedossaan olevista palvelutarpeen keskeytyksista tai
esteistd. Asiakas voi hakea muutosta saamaansa palvelupdéatokseen oikaisuvaatimuksella,

joka osoitetaan Turun kaupunginhallitukselle ja osoitteeseen:

Konsernihallinnon kirjaamo
Postiosoite: PL 355, 20101 Turku

Kayntiosoite: Puolalankatu 5

Sahkoposti: turun.kaupunki@turku.f

Oikaisuvaatimus on tehtdva 14 paivan kuluessa paatoksesta, ohjeet ovat paatoksessa. Asiak-
kaalla on oikeus tehda muistutus saamastaan kohtelusta Tyollisyyspalvelukeskuksen johtajal-
le. Asiakas voi my@s olla yhteydessa palveluun liittyvista epakohdista sosiaaliasiamieheen

jaltai tehda kantelun valvontaviranomaisille, kuten aluehallintovirastolle (AVI).

Asiakas voi antaa palautetta tai reklamoida palveluntuottajalle palvelun laadusta sekd muista
palveluun liittyvista seikoista ensisijaisesti sdhkoisen palvelusetelijarjestelman valityksella,
mutta my6s esim. puhelimitse ja sdhkopostitse. Reklamaatioon ja palautteeseen palvelun-
tuottajan tulee antaa vastaus joko valittémasti tai 2 viikon kuluessa asian kiireellisyydesta riip-
puen. Vastaus palautteeseen on annettava jarjestelman valityksella ja sen liséksi asiakkaalle

hanen valitsemallaan tai toivomallaan tavalla.

Asiakas voi vieda kuluttajariitalautakunnan kasiteltdvéaksi asiakkaan ja palveluntuottajan véali-
sen erimielisyyden (esimerkiksi palvelun viivastys, virhe tai palvelun aiheuttama vahinko). Tal-
I6in sopimusriidassa kaytetdan tulkinta-apuna kuluttajariitalautakunnassa muodostunutta ai-
kaisempaa ratkaisukaytantod. Myds muut kuluttajaviranomaiset, kuten kuluttajavirasto, kulut-
taja-asiamies ja kuluttajaneuvonta, ovat asiassa toimivaltaisia. Asiakas voi myds nostaa asi-

asta kanteen kargjdoikeudessa.

Erimielisyystilanteissa asiakkaan tulee ensisijaisesti ottaa yhteys palvelutuottajaan asian
selvittAmiseksi ja sopimiseksi. Asiakkaalla on oikeus perustelluista syisté vaihtaa palveluntuot-
tajaa, mikali siitd on sovittu palveluntuottajan ja kunnan kanssa. Reklamaatiotilanteet on tuo-

tava Tyollisyyspalvelukeskuksen tietoon.

4. Palveluntuottajaa koskevat yleiset velvoitteet

Palveluntuottajan tulee olla merkitty ennakkoperintarekisteriin. Palveluntuottajan tulee tayttaa yksityisis-
ta sosiaalipalveluista annetussa laissa (922/2011) asetetut vaatimukset. Sen tulee myds olla merkitty

asianomaiseen aluehallintoviranomaisen yllapitdmaan rekisteriin. Palveluntuottajalla tulee olla voimas-
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sa vastuuvakuutus, jonka vakuutusmaaran voidaan, palvelutoiminnan laatu ja laajuus huomioon ottaen,
arvioida riittdvan toiminnasta aiheutuvien henkilévahinkojen korvaamiseen, ja muut toiminnan edellyt-
tamat voimassa olevat vakuutukset. Kunta vakuuttaa kuntouttavan ty6toiminnan asiakkaat tapaturman

tai ammattitautien varalta.

Alle 18-vuotiaille palvelua tarjoavan palveluntuottajan tulee pyytaa tyontekijoiltddn nahtavaksi
rikosrekisteriote, joka ei saa olla 6 kuukautta vanhempi. (Laki lasten kanssa tyoskentelevien

rikostaustan selvittamisesta 504/2002, 22.7.2011/932 4 §). Tarkistuspaiva ja rikosrekisteriot-
teen antamispaiva tulee merkita tyontekijan tietoihin tai muuhun rekisteriin, joka on palvelun-

tuottajan hallussa.

Palveluseteliyrittajaksi hakeutuvien palveluntuottajien pitdd kuulua Suomen Tilaajavastuu
Oy:n Luotettava Kumppani-palveluun. Kaikkien palvelusetelituottajien, jotka eivat siihen viela

kuulu, tulee hakeutua ko. palveluun mahdollisimman pian.

Palveluntuottajan palvelun tulee olla sisélloltdén ja laadultaan vahintaan tdmén saantokirjan
ja liitteend olevan kuntouttavaa tydtoimintaa koskevien ohjeiden mukainen. Palveluntuottaja
on velvollinen toimittamaan kunnalle tasta saantokirjassa ja liitteissé ilmenevét tiedot ja selvi-
tykset, sek& kunnan erikseen tarvittaessa pyytamat selvitykset. Palvelun markkinoinnin tulee

olla hyvén tavan mukaista ja tayttédd kuluttajansuojalain vaatimukset.

Kuntouttavan ty6toiminnan palveluntuottaja ei voi hankkia palveluita alihankintana kuin
poikkeustapauksissa. Palveluntuottaja vastaa alihankkijan tydsta kuin omastaan, ja
alihankkijoita koskevat samat vaatimukset kuin palveluntuottajaa. Palveluntuottajan tulee

tarkistaa alihankkijansa osalta, ettd alihankkija tayttda vaatimukset.

Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan tdméan saantokirjan ehtoja siité alkaen, kun palvelun-
tuottaja hyvéksytaan palvelusetelilla toteutettavan kuntouttavan tydtoiminnan palveluntuotta-
jaksi. Palveluntuottaja sitoutuu sédanttkirjaan myos kunnan muuttaessa saantokirjan ehtoja,
jollei ole asiasta muuta ilmoittanut. Mikali palveluntuottaja ei sitoudu uusiin ehtoihin, niin pal-
veluntuottaja tullaan poistamaan s&hkdisesta jarjestelmasta (palveluntuottajarekisterista), ei-
k& palveluntuottaja voi en&a tuottaa palvelusetelipalveluita. Palveluntuottajan on noudatettava
palveluntuottajaa ja sen toimintaa koskevaa lainsdadantoa seka kaikkia viranomaismaarayk-

sia ja ohjeita.



5. Sahkoiseen palveluseteli- ja ostopalvelujarjestelmaan (PSOP) liittyvat toimintatavat

5.1. Yleista

Palveluntuottajalla tulee olla internet-yhteydell& varustettu tietokone tai muu péaéatelaite
kaytossaan. Palveluntuottajan tietojen tarkastaminen, ajantasaisten lakisaateisten dokument-
tien valvonta seka tapahtumakirjaukset tehdaan suoraan jarjestelmassa. Palveluntuottaja on

itse vastuussa tietojensa ajantasaisuudesta ja oikeellisuudesta.

Palveluntuottajille tarkoitetut ohjevideot |0ytyvat parasta palvelualfi, sivustolta, jossa opaste-

taan ja neuvotaan yksityiskohtaisemmin PSOP-jarjestelman kayttamista. Turun verkkosivuilla

osoitteessa fturku.fi/psop l0ytyy esittely kyseisesté palvelusetelistd, palvelukohtaiset hakuoh-

jeet palvelusetelituottajaksi seka viimeisin versio palvelukohtaisesta saantokirjasta.

5.2. Palveluntuottajaksi hakeutuminen ja palveluntuottajien valvonta

Palveluntuottajaksi voi hakeutua vain PSOP-jarjestelman kautta osoitteessa

http://www.parastapalvelua.fi/

Hakeutuminen palveluntuottajaksi tapahtuu suomi.fi-tunnistautumisen avulla. Palveluntuotta-

jan nimenkirjoitusoikeuden omaava tunnistautuu suomi.fi -tunnistautumisella PSOP-
jarjestelmaan. Kun nimenkirjoitusoikeudellinen henkild on kerran kirjautunut suomi.fi - tunnis-
tautumisen kautta ja luonut siina yhteydessa kayttajatunnuksen, han voi jatkossa kirjautua

séhkopostitunnuksellaan.

My6s oleelliset muutokset jo hyvaksytysséa palvelussa vaativat kirjautumista, jotta paivitetyn
hakemuksen voi [&hettaa kunnalle hyvaksyttavaksi. Vasta kun kaikki hakeutumiseen liittyvat
tiedot, pyydetyt liitteet ja palvelusetelien arvoon liittyvéat selvitykset on asianmukaisesti liitetty

jarjestelmaan, se voidaan hyvaksya.

Suomen Tilaajavastuu Oy:n Luotettava Kumppani-palvelusta (Suomen tilaajavastuu Oy

Luotettava kumppani), palveluntuottaja saa osan tarvittavista liitteisté. Tyel-vakuutuksen

voimassaolo ja veronmaksutiedot seka vastuuvakuutustiedot edellyttaa, ettd Suomen
Tilaajavastuu Oy:lle on annettu valtakirja tietojen saamiseksi. Naita liitteita ei siis liiteta

hakeutumisen yhteydessa.

Kunta valvoo palveluntuottajien hyvaksynnan edellytyksié ja voimassaolevia vaadittuja
litteité vuosittain. Ajantasaiset ja voimassaolevat litteet tulee paivittaa jarjestelmaan oma-
aloitteisesti. Kun palveluntuottaja on liittynyt Suomen Tilaajavastuu Oy:n Luotettava Kumppa-

ni -palveluun, tapahtuu myds palveluntuottajan lakisaateinen valvonta automaattisesti ndiden


http://www.parastapalvelua.fi/etusivu/
http://turku.fi/psop
http://www.parastapalvelua.fi/
http://www.parastapalvelua.fi/.Hakeutuminen
https://www.tilaajavastuu.fi/fi/

litteiden osalta. Kunta voi peria lakisdateista valvontaa koskien palveluntuottajalta tietojen

manuaalisesta tarkistamisesta maksun.

5.3. Tietojen anto ja yllapito

Palveluntuottajan tulee yll&pitaad oma-aloitteisesti yritystaan, toimipaikkojaan ja palveluaan
koskevat tiedot ajan tasalla jarjestelmassa. Palveluntuottajan tulee kayttaa jarjestelmassa vi-
rallista nimedan. Rekisterdityjen aputoiminimien kayttd on sallittua, mikali aputoiminimi on
sellainen, joka palveluntuottajalla on yleisesti kytdssa ja jolla palveluntuottaja tunnetaan.
Nimi tulee olla mainittu myds aluehallintoviraston sosiaalipalvelujen rekisterissa. Numeroita
ja erikoismerkkeja ei tule kayttaa palveluntuottajan nimissa, elleivat ne kuulu palveluntuotta-
jan viralliseen nimeen. Palveluntuottajan tulee antaa hakeutumisen yhteydessa lisétietoja
toiminnastaan, kuten kontaktihenkil6t, henkildstd, kohderyhmaétieto, kielitaito, esteettomyys-
tiedot, tyotehtavat, kulkuyhteydet ja muut palvelun siséltoon ja toteuttamiseen oleellisesti liit-
tyvat seikat. Asiakkaat ndkevat PSOP-jarjestelmasta palveluntuottajan yhteystiedot ja em. li-

sdatiedot, joiden perusteella asiakkaat voivat etsia ja vertailla palveluntuottajia.

Mikali palveluntuottaja laiminly6 tietojen ajan tasalla pitimisen, niin palveluntuottaja voidaan
poistaa palveluntuottajarekisterista, jolloin palveluntuottaja ei voi ottaa vastaan uusia palve-
luseteliasiakkaita tai veloittaa nykyisia palveluseteleitadn.Saantokirjassa mainitut vuosittain

paivitettavat liitteet on liitettava jarjestelmaén 30.4. mennessa.

Kunta voi perid maksun lukkiutuneiden PSOP-tunnusten avaamisesta. PSOP-tunnukset

lukkiutuvat 5 virheyrityksen jalkeen.

5.4. Palveluvaraus

Asiakkaan ottaessa yhteytta palveluntuottajaan, tulee palveluntuottajan tarkastaa asiakkaan
oikeus kysyttyyn palveluun. Kuntouttavan tyétoiminnan asiakkailla tulee olla paivitetty akti-
vointisuunnitelma tai monialainen tyollistymissuunnitelma, jossa palvelutarvearviona on kun-
touttava tyotoiminta. Palveluntuottajan tulee pyytaa asiakkaalta palvelusetelin tunniste, jonka
avulla palveluntuottaja voi tarkastaa asiakkaan tiedot ja palvelusetelin siséllon. Vaihtoehtoi-
sesti kunta tekee asiakkaalle palveluvarauksen asiakkaan ja palveluntuottajan yhdessa te-
kemé&n sopimuksen perusteella. Mikéli palveluntuottaja sopii asiakkaan kanssa palvelusta il-
man, etta asiakkaan oikeus palveluun on tarkistettu ja palvelutapahtuman jalkeen kay ilmi,
ettd oikeutta ei ollut olemassa, niin kunta ei korvaa palveluntuottajalle aiheutuneita kustan-
nuksia. Palveluntuottajan tulee tehda palveluvaraus ennen kuin antaa palvelua asiakkaalle
ensimmaista kertaa. Vaihtoehtoisesti kunta tekee palveluvarauksen luodun palvelusetelin

pohjalta.



Palvelusetelin edellytyksen& on ajantasainen aktivointisuunnitelma tai monialainen tyollisty-
missuunnitelma, asiakkaan ja palveluntuottajan valinen sopimus seké sosiaalipalveluna an-

nettu myoénteinen p&atds kuntouttavasta tydtoiminnasta.

5.5. Tapahtumakirjaus

Palveluntuottajan tulee kirjata toteutuneet palvelutapahtumat (kuntouttavan ty6toiminnan

tyGtoimintapaivét) jarjestelmédén annettujen ohjeiden mukaisesti. Palveluntuottajalle makset-
tava korvaus muodostuu toteutuneiden ja hyvéksyttyjen palvelutapahtumien mukaisesti. Pal-
velutapahtumat tulee kirjata PSOP-jarjestelmaan, kun palvelutapahtuma on toteutunut. Pois-

saolopdivista ei makseta.

Palvelutapahtumat tulee kirjata mahdollisimman pian toteutuneen tapahtuman jalkeen ja va-
hintdan viikoittain. Jos tapahtumakirjauksia ei tehda saanndéllisesti tai kirjauksissa on jatku-
vasti palveluntuottajasta johtuvaa viivetta, niin palveluntuottaja voidaan kehotuksen jalkeen

poistaa palvelusetelituottajien rekisterista.

Jos palveluntuottajasta johtuvasta syysta ei palveluntuottaja enda pysty tapahtumaa lainkaan kirjaa-
maan PSOP-jarjestelmaan, niin vain poikkeustapauksissa voi korvauksen tehdysta tapahtumasta enda
saada. Kaikki kuukauden tapahtumat tulee olla kirjattuna PSOP- jarjestelm&an viimeistdéan seuraavan
kuun 3. paivana, muussa tapauksessa tapahtuma tulee mukaan vasta seuraavan kuukauden maksa-

tusaineistoon.

5.6. Maksatus

PSOP-jarjestelma keréa hyvaksytyista viimeiseen kirjauspaivadn mennessa kirjatuista palve-
lutapahtumista automaattisesti maksatusaineiston. Kunta tilittd& kerran kuukaudessa mak-
sun palveluntuottajalle toteutuneiden ja hyvéksyttyjen palvelujen mukaisen korvauksen. Pal-
veluntuottaja voi muokata laskutustietojaan jarjestelmassa myds toimipaikka- tai palvelukoh-

taiseksi, seka lisata suorituksen kohdistamista varten oman viitenumeron.

Tilitysajo tapahtuu kuukauden 6. ja 7. paivan valisend yona ja maksatus palveluntuottajalle
tapahtuu tilitysajon paivéasta 30 vuorokauden kuluttua, kunnan maksuehdon mukaisesti. Pal-
veluntuottaja saa jarjestelméastd omaa kirjanpitoaan varten tarvittavat tiedot tulossa olevasta
suorituksesta. Palveluntuottaja voi maarittaa jarjestelméssa, mihin sahkdpostiosoitteeseen

haluaa maksuaineiston pdf-tiedostomuodossa.

Laskun liitteeksi tulee toimittaa nimetylle virkailijalle Ty6llisyyspalvelukeskukseen raportti
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kuukausittain laskutusperusteista, joista on selkeasti ndhtavissa laskun ja toteutuneen toi-
minnan yhteys (osallistumisraportti ja arvio). Kunta voi vaatia lisaselvitysta, jos laskutuspe-
rusteet eivat ole selvat tai on muu erimielisyys laskutusperusteesta. Selvittdmiseen liittyvalta
ajalta ei saa peria viivastyskorkoa. Kunta ei saa viivyttaa laskun suorittamista, ellei ole erityi-

sid perusteita epaselvyyksista laskutusperusteissa.

Palveluntuottajan tulee vastasta jarjestelmaan kirjattuihin, vastausta pyydetaan — tyyppisiin
palautteisiin sek& kaikkiin reklamaatioihin. Kunta voi olla maksamatta palveluntuottajalle kor-
vausta palvelutapahtumasta, johon liittyy kasitteleméaton reklamaatio. Kunta voi olla maksa-
matta korvausta myos niissa tapauksissa, jolloin pyydetty arvio ei ole ohjeiden mukainen tai

palvelu sisalloltdan ei ole vastannut kriteereita.

6. Kunnan velvoitteet ja oikeudet

Kunta toimii palvelujen jarjestajana hyvaksymalla palveluntuottajiksi ne palveluntuottajat, jotka
tayttavat sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelistd annetun lain 5 § 1. mom. kohtien 1-4
vaatimukset seka lain kuntouttavasta ty6toiminnasta maarittelemat kriteerit ja kunnan asetta-
mat muut vaatimukset ja ehdot. Palvelutuottajarekisteri on nahtavissa PSOP- jarjestelmassa

(= Palvelusetelilain 4 8 3 mom. tarkoitettu luettelo).

Kunnan tulee ottaa palveluntuottajan hyvaksyntaa koskeva asia kasittelyyn yhden (1) kuu-
kauden kuluessa palveluntuottajan lahetettyd PSOP-jarjestelman valityksella hakeutumisensa
palveluseteliyrittdjaksi. Kunnan on tehtava paatos palveluntuottajan hyvaksymisesta tai hyl-
kdamisestd kahden (2) kuukauden kuluessa siité, kun palveluntuottaja on jattanyt ilmoituk-
sensa pyydettyine liitteineen PSOP-jarjestelman vélityksella. Jos joitakin liitteita ei ole toimitet-
tu PSOP-jarjestelman valitykselld, tai tietoihin tarvitaan tadydennysta, niin hakemus kasitellaan
siin& vaiheessa, kun kaikki pyydetyt liitteet ja tiedot on toimitettu, kuitenkin 2 kuukauden sisal-
14, jolloin hakemus joko hylataan tai hyvaksytaan. Maaraajasta voi poiketa, mikali siihen on

perusteltu syy.

Kunta maarittdé kuntouttavan tydtoiminnan palvelusetelien arvot ja sisallon.

Kunta voi lopettaa palvelujen jarjestamisen palvelusetelilld, jolloin palveluntuottajia koskevat

hyvaksymispaatokset lakkaavat.

Kunta paattaa siitd, kuka on oikeutettu saamaan palvelusetelin kyseiseen palveluun.

Kunnan on selvitettdvéa asiakkaalle taman asema palvelusetelia kaytettdessa.

Kunta ei vastaa palveluntuottajan palvelujen saajalle aiheuttamista vahingoista, eika se
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myo6skaan vastaa peruuntuneista palvelutapahtumista aiheutuneista kustannuksista.

Kunta ei sitoudu osoittamaan asiakkaita palveluntuottajalle.

Kunta antaa kuntouttavan tyétoiminnan palveluseteleitd osoitetun maararahan puitteissa.

7. Palvelun laatuvaatimukset

7.1. Palvelun yleiset vaatimukset

Palveluntuottajan tulee olla aluehallintoviraston rekisterissa hyvaksyttyna yksityiseksi

sosiaalipalvelutuottajaksi (ilmoituksenvaraiset palvelut).

Palveluntuottajan palvelun tulee olla sisalloltdan ja laadultaan vahintadn tdman sédéntokirjan ja

kuntouttavaa tyotoimintaa koskevan erillisen ohjeliitteen mukainen.

Palveluntuottaja on maaritellyt ja dokumentoinut laatuvaatimuksensa seké keskeiset laatuta-
voitteensa. Palveluntuottajalla on omavalvontasuunnitelma, joka siséltaa toiminta- ajatuksen
ja toimintasuunnitelman. Omavalvontasuunnitelma on tehty aluehallintoviraston ohjeistuksen

mukaisesti.

Palveluntuottajan tulee ottaa toiminnassaan huomioon asiakkaiden olosuhteet, yksil6lliset
tarpeet ja tyo- ja toimintakyky. Kuntouttavassa tydtoiminnassa toiminnan tulee olla tavoitteel-

lista ja tydelamaan suuntaava.

Palveluntuottajan tulee toiminnassaan huomioida sosiaalihuoltolaki seka laki kuntouttavasta
ty6toiminnasta, joka maarittdd sosiaalipalveluun kuuluvan kuntouttavan ty6toiminnan sisallon
ja kriteerit. Sen tulee myds muutoin noudattaa niitd ohjeita ja suosituksia, joita kuntouttavan

ty6toiminnan jarjestdmisesta ja toteuttamisesta on annettu.

Asiakkaan tulee saada sosiaalihuoltolain mukainen hyvéa kohtelu ja oikeus hyvéaén sosiaali-

huoltoon.

Palveluntuottajan kuntouttavan tydtoiminnan arvot ja toimintaperiaatteet on maaritelty. Vastuut

ja valtuudet (tehtdvankuvat) on maaritelty kirjallisesti.

Palveluntuottajan tulee noudattaa huolellisuutta tietojen kéasittelyssa ja huolehtia siita, ettéa sa-
lassa pidettavia tietoja kasitelladn oikein. Palveluntuottajan tulee kasitella asiakirjoja siten kuin
tietosuojalaissa (1050/2018), EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa (EU 679/2016) ja laissa

sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta (159/2007) sek& muussa sosiaali- ja
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terveydenhuollon lainsdddanndssa sdadetaan.

Palveluntuottajalta edellytetddn kuntouttavaan tygtoimintaan liittyvien asiakastietojen ja ty6-
suoritteiden, lasnaolotuntien seka yksilllisen ohjauksen sisallon kirjaamista seka arviointi- ja
seurantajarjestelman kayttéa kuntouttavasta tyétoiminnasta kunnan antamien ohjeiden mu-

kaisesti.

Palveluntuottajan tulee ottaa yhteys omavirkailijaan tai palvelusetelin antaneeseen virkaili-
jaan, jos asiakkaan tilanteessa tapahtuu oleellisia muutoksia tai jos kuntouttavan tydtoimin-

nan sopimusta halutaan muuttaa.

Palveluntuottajan tulee erityisesti kiinnittdd huomiota kuntouttavan ty6toiminnan sopimuksen
isallon ja asetettujen tavoitteiden noudattamiseen. Palveluntuottajalla tulee olla seuranta, jon-
ka avulla saa raportteja ja josta pystyy seuraamaan toteutuneita paivia ja tapahtumia. Palve-
luntuottajalla tulee olla antaa paivakohtaiset raportit kunnalle niité pyydettdessa. Palveluntuot-
tajan tulee antaa omavirkailijalle valiarvioita ja loppuarvio asiakkaan edistymisesté kuntoutta-
vaan ty6toiminnan jaksoilla. Arvio on pohja kuntouttavan ty6toiminnan jatkumisella ja asiak-
kaan jatkopolulle kuntouttavan ty6toiminnan paattyessa. Arvio tehdaan yhdessa asiakkaan

kanssa.

Palveluntuottajan tulee pitd& seurantaa siitd, mihin palveluun asiakas ohjautuu kuntouttavan
ty6toiminnan jalkeen. Palveluntuottaja antaa neljannesvuosittain Tyo6llisyyspalvelukeskukselle

seurantaraportin asiakkaiden ohjautuvuudesta eteenpain.

Arvioissa mittarina on kaytettava ensisijaisesti Tyoterveyslaitoksen Kykyviisaria, joka on mak-
suton. Mikali kaytdssa on valmennuksen arvioinnin tukijarjestelma (VAT), tai vastaava ylei-
sesti kytdssa oleva menetelmd, voidaan myds sita kayttada. Arviointeja voi myos taydentaa

muilla mittareilla.

Etana toteutettavasta kuntouttavasta tyotoiminnasta on myos tehtava arvio ja annettava

raportit. Asiakas pitda etdkuntouttavan aikana omaa paivakirjaa.

Seké sahkoisten ettd paperisten raporttien osalta on noudatettava kunnan antamia ohjeita ja

paasaantoisesti on kaytettdva kunnan lomakkeita tai seurantapohijia.

Jos toteutuneissa toimintapaivissé on poikkeamia tehdysta kuntouttavan tyétoiminnan sopi-
muksesta, niin palveluntuottajan tulee ottaa yhteys palvelusetelin mydntaneeseen henkiléon

ja asiakkaan omavirkailijaan.
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7.2. Henkilosto

Palveluntuottaja nimeé&é kunnalle palvelusta vastaavan henkilén ja sitoutuu huolehtimaan sii-
ta, ettd sen johtohenkilo tai edustus-, pdatos- tai valvontavaltaa kayttava henkilo ei ole syyl-
listynyt rikosrekisteristé ilmenevalla lainvoimaisella tuomiolla laissa julkisista hankinnoista
ainittuun rikokseen tai tekoon, tai sanotun lain mukaiseen laiminlydntiin. Palveluntuottajalta
edellytetdan, ettd henkildsto tayttaa lakien ja asetusten asettamat yksityisten sosiaalipalve-
luiden tuottamiseen liittyvat kelpoisuusehdot ja koulutus ja kokemus vastaavat sen liséksi
vahintaan niita kriteereita, joilla Valvira ja AVI ovat ohjeistaneet yksityisia sosiaalipalvelujen
tuottajia. Niiden mukaan toimintayksikailla tulee olla nimetty vastuuhenkil®, jolla on sosiaali-
huoltolain ammatillisesta kelpoisuudesta séaadetyn lain mukainen pétevyys (esimerkiksi sosi-
aalityontekija, YAMK sosionomi, sosionomi), jolla on johtamiskokemusta ja koulutusta. Vas-
tuuhenkil6lld tulee olla aikaisempaa kokemusta kohderyhméan kanssa tydskentelysta. Vas-
tuuhenkilon vaihtumisesta on tehtéava muutos PSOP-jarjestelméan ja siité on ilmoitettava

myds AVlin.

Erityistilanteissa tasté on voitu poiketa, esim. jos asiakaskohderyhmén kannalta jokin muu
koulutus on perusteltu. Naissa tilanteissa aluehallintovirastolla on kuitenkin ylin paatosvalta.
Kussakin yksikdssa tulee olla tyontekija, joka tayttaa sosiaalihuoltolain ammattihenkiloston

kelpoisuusehdot, koska kuntouttavan tydtoiminnan tulee sisaltda sosiaaliohjausta.

Muilta tyontekijoiltd edellytetdén tehtavaén soveltuvaa koulutusta, osaamista ja tydkokemus-
ta. Henkilbkunnan osaamisen tulee tukea yksilollist asiakkaan tarpeista lahtevaa tyoela-
maan kuntoutumista kuntouttavan ty6toiminnan keinoin ja silla tulee olla riittavaéa koulutusta
ja kokemusta opastaa ja valvoa asiakkaita kuntouttavaan tydtoimintaan liittyvissé tyotehta-
vissa. Henkilostolld tulee olla kokemusta pitkaaikaistydttomien kanssa tyéskentelysti. Kunta
voi maaritella tarkemmin, mit& soveltuvalla koulutuksella tarkoitetaan riippuen ty6tehtavista

ja niista tavoitteista, joita asiakastytlle asetetaan.

Kun palveluntuottaja palkkaa sosiaali- ja terveyspalvelujen ammattihenkilostoa, palveluntuot-
taja sitoutuu tarkistamaan henkilon tiedot Valviran yllapitAmasta rekistereista. Palveluntuotta-
jan on huolehdittava, ettéd henkilékunnan tehtadvankuvat on maaritelty tarkasti ja myds sijaisil-

la on tehtavien edellyttdma osaaminen.

Palveluntuottajan on annettava kunnalle tiedoksi sosiaalipalvelusta vastaavien tyonteki-
joidensa henkilostoluettelo nimikkeineen ja pyydettdessa henkildstén ansioluettelot ja ty6to-

distukset sekéd kuvaus nykyisista tehtavista ja vastuualueista.
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Palveluntuottajan on huolehdittava henkildstonsd ammattitaidon sdilymisesta ja kehittdmi-

sesta seka riittavasta taydennyskoulutuksesta.

Henkil6kunnan tulee sitoutua yhteistydhon asiakkaan ja kunnan kanssa. Henkil6kunnan tulee olla
suomen kielen taitoista. Ruotsinkielisilla asiakkailla on oikeus saada palvelua ruotsin kielella. Niilla pal-
veluntuottajilla, joilla on maahanmuuttaja-asiakkaita, tulee olla riittdva muiden kulttuurien tuntemus ja

kokemusta maahanmuuttajien kanssa tyoskentelysta.

Kestava kehitys

Palveluntuottaja sitoutuu noudattamaan toiminnassaan kestavaa kehitysta ja kayttdmaan
luonnonvaroja viisaasti ja tehokkaasti seka kannustamaan kestavaan kulutukseen ja tuotan-

toon.

Palveluntuottaja antaa pyydettdessa selvityksen ympéaristdasioiden huomioonottamisesta.
Palveluntuottaja sitoutuu myds taloudelliseen ja sosiaaliseen kestavyyteen. Taloudellisella
kestavyydella tarkoitetaan, etta palvelun jarjestaminen vahentaa, eika lisda julkisen sektorin
kustannuksia lyhyella ja pitkalla tahtaimella. Sosiaalisella kestavyydella tarkoitetaan, etta
palvelussa edistetdaan eri sukupuolten seka kielellistd, etniseen ryhmaan kuulumiseen,
kansalaisuuteen, uskonnolliseen tai poliittiseen vakaumukseen, sosioekonomiseen asemaan

ja muihin vastaavaan syihin liittyvaa tasa-arvoa.

Palvelun tuottaja pitdd huolen, ettd yksik&an palveluun osallistuja ei joudu karsiméan edella
mainittujen ominaisuuksien vuoksi huonoa kohtelua palvelun jarjestgjan tai muiden

palveluun osallistujien taholta.
7.4. Kulkuyhteydet
Palvelut tulee tuottaa hyvien kulkuyhteyksien paassa palveluntuottajan tiloissa Turussa tai

Turun seudun joukkoliikennealueella, siten ettéd asiakas pystyy matkustamaan tydtoiminta-

paikkaan ns. Foli-kortilla.
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7.5. Saavutettavuus

Saavutettavuusdirektiivi ja sité seuraava kansallinen lainsd&adanto vaativat viranomaisia tekeméaan digi-
taaliset palvelut saavutettaviksi. Siltd osin kuin saavutettavuuden vaatimukset koskevat muita toimijoita,

noudatetaan Etela- Suomen aluehallintoviraston ohjeistuksia.

8. Palvelun tavoite ja sisaltd

Kuntouttavan ty6toiminnan tavoitteena on lisata pitkaan ty6ttémana olleiden asiakkaiden ty6-

elamévalmiuksia ja ty6- ja toimintakykya seka arjen hallintaa.

Palvelun sisaltd on méaaritelty aktivointisuunnitelmassa tai monialaisessa ty6llistymissuunni-
telmassa, jonka asiakas ja Tyollisyyspalvelukeskuksen virkailija tai asiakkaan sosiaalityonte-
kija ja TE- hallinnon virkailija tekevat yhdesséa asiakkaan kanssa. Aktivointisuunnitelman tai
monialaisen tyollistymissuunnitelman pohjalta kunnan virkailija tekee sosiaalipalvelupaatok-
sen kuntouttavasta ty6toiminnasta Effica- asiakasrekisterijarjestelméssa, jossa yksildidaan
myonnettavan kuntouttavan tyétoiminnan sisaltt ja kesto. Naita tdsmentéa viela asiakkaan ja
palveluntuottajan tekema kuntouttavan tyotoiminnan sopimus, jossa méaaritellaan tarkemmin
palvelun asiakaskohtainen tavoite ja siihen sisaltyvat tyotehtavéat, paivittdinen tuntimaara se-

ka toimintapdaivien lukumaéara viikossa.

TE-palvelut tekevét sopimuksen pohjalta lausunnon ty6ttomyysetuuden maksajalle. Lausun-
non perusteella asiakas saa kulukorvauksen ja poistuu kuntaosuuslistalta. Kunta saa valtion-
korvauksen toteutuneilta toimintapaiviltd. Palvelusetelia ei anneta sopimusta

pidemmaksi ajaksi.

Kuntouttavan tydtoiminnan sopimuksen/suunnitelman sisalto tarkistetaan ja arvioidaan aina,
kun asiakkaan tilanne ja edellytykset tavoitteisiin muuttuvat ja aina kunkin kuntouttavan tyo-
toiminnan jakson paatyttya. Arviointi tehddan yhdessa kunnan virkailijoiden ja asiakkaan

kanssa. Tarvittaessa suunnitelman sisaltd muutetaan.

Palveluntuottajan pitd& nimeta asiakkaalle vastuutydntekijid/oma ohjaaja heti sopimusta teh-
tdess, ja asiakkaan seké kunnan on oltava tietoisia siitd, kuka vastuutydntekija on. Vastuu-
tyontekija on paaasiallisesti vastuussa asiakkaan kuntouttavan tydtoiminnan toteutumisesta

suunnitelmien ja sopimuksen mukaisesti.

Palveluntuottajan tulee toteuttaa kuntouttava ty6toiminta asiakkaan ty6- ja toimintakykya
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edistavan tydtavan mukaisesti siten, etta asiakas kayttaa ensisijaisesti omia voimavarojaan ja

kehittyy tydelamavalmiuksiltaan.

Palveluntuottaja yhdessa omavirkailijan kanssa huolehtii siita, etta asiakas saa hanelle
kuuluvat julkiset etuudet, esimerkiksi bussirahan, tydmarkkinatuen ja kulukorvauksen, tai

poikkeustilanteissa toimeentulotuen ja toimintarahan.

9. Kuntouttavan tyotoiminnan palvelusetelijarjestelman asiakkaat

Asiakkaat ovat turkulaisia henkiloita, jotka ovat pitkaan olleet ty6ttdmind, joiden tydelama-
valmiudet ovat heikentyneet ja jotka tayttavat lain kuntouttavasta tydtoiminnasta maarittamat
kriteerit. Tavoitteena on tydelama, joten asiakkaalla tulee olla tydelamévalmiuksia. Kuntoutta-
va tyotoiminta on aina tydelamaan suuntaavaa. Ensisijainen kohderyhmé on tydmarkkinatuen

kuntaosuuslistalla olevat ty6ttomat tydnhakija.

10. Palvelusetelien arvo ja mydntaminen

10.1. Palvelusetelien arvo 40€ / tydtoimintapaiva

Kuntouttavan tydtoiminnan palveluseteleitd on lahijaksoille ja etajaksoille toteutettavaan
kuntouttavaan tyotoimintaan. Naita seteleita voi kayttaa myos hybridimallissa, jossa toteutuu

seka lahi- ettd etdjaksoja.

Setelit on jaoteltu ryhmissa toteutettavaan kuntouttavaan tyétoimintaan ja yksilopalveluihin.

Setelien arvo on sama ryhmissé ja yksildvalmennuksessa tyotoimintapaivaa kohden.

Et&jakson seteli on aina yksilopalvelu ja otetaan kayttoon aluksi poikkeusoloissa. Etdkuntout-
tava tyotoiminta ja etasetelin kayttd lopetetaan, mikali ministeriot eivéat puolla sen jatkamista
poikkeuspolojen jalkeen. Etdkuntouttavan kriteereistd, setelien sisallgisté ja arvosta enem-

man erillisessa liitteessa (Kuntouttava tyotoiminta etéapalveluna).

Kuntouttavan tyotoiminnan palvelusetelit ovat kiinteahintaisia. Seka yksilollisesti toteutetta-
vassa kuntouttavassa tyotoiminnassa etté ryhmissa setelin arvo on 40 € / ty6toimintapaiva /

asiakas. Setelin arvo on sama myos etéana toteutettavassa kuntouttavassa tyotoiminnassa.

Kuntouttava tydtoiminta on asiakkaalle maksutonta, eika asiakkaalta perita omavastuuosuut-

ta. Kuntouttavan tyotoiminnan palvelusetelit eivat mydskaan ole tulosidonnaisia.
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Palveluntuottaja ei voi peria asiakkaalta muitakaan palvelun tuottamiseen tai kayttdmiseen
liittyvid maksuja. Taten palveluntuottaja ei saa perid asiakkaalta myoskaan palveluihin tutus-

tumisesta maksua.

My6skaan kunnalta ei voi laskuttaa tutustumiseen kaytettyad aikaa, vaan se on osa palvelun
markkinointia. Laskutus alkaa vasta asiakkaan ja palveluntuottajan valisen sopimuksen

aloittamisajankohdan jalkeen toteutuneilta tyétoimintapaivilta.

10.2. Palvelusetelin mydntdminen

Paatds kuntouttavasta tyétoiminnasta tehdddn kunnan asiakastietojarjestelma Efficassa.
Palveluseteli annetaan paivitetyn suunnitelman, kuntouttavasta tydtoiminnasta tehdyn p&a-
toksen seka asiakkaan ja palveluntuottajan valisen sopimuksen nojalla. Kuntouttavan ty6-
toiminnan palvelusetelit voidaan antaa enintaan kalenterivuodeksi kerrallaan. Kuntouttavan
ty6toiminnan jaksojen paatyttyd arvioidaan uudelleen palvelusetelien ja kuntouttavan tyotoi-

minnan tarve yhteisty6ssa kunnan virkailijoiden ja asiakkaan kanssa.

Jos edellytykset kuntouttavalle tydtoiminnalle muuttuvat, kunta arvioi uudelleen, onko kun-
touttava tyotoiminta palvelusetelilla edelleen paras vaihtoehto asiakkaan tydelamavalmiuk-
sien lisddmiseksi. Talloin palveluseteli voidaan perua ja asiakkaan palvelut jarjestdd muulla

tavoin.

10.3. Palvelusetelin tuotteistaminen

Tuotteistamista ja palvelun sisaltta, varsinkin etdné tapahtuvan kuntouttavan tyétoiminnan

osalta, kehitetddn edelleen yhdessa palveluntuottajien kanssa.

Kaikissa seteleissa edellytetdan minimikriteereja, jotka on méaaritelty tassa saantokirjassa
seka liitteissé Kuntouttavan tydtoiminnan palvelukohtainen ohje ja Kuntouttava tyétoiminta

etapalveluna.

Palveluntuottajien tulee toimittaa kunnan pyytamat selvitykset palvelun ja setelien sisalloista
(tuotteet ja palvelusisallot) ennen kuin voivat ilmoittautua palvelun tuottajiksi PSOP- jarjes-
telman valitykselld. Kunta hyvaksyy palvelujen sisdllon ennen kuin palveluntuottaja voi lisata

setelin hinnastoonsa PSOP-jarjestelméassa.

Palvelusetelin saa, kun tayttaa kuntouttavan tyétoiminnan saéntokirjan ja sen liitteiden edel-
lyttaméat minimikriteerit. Lahijaksoilla edellytetddn nadiden lisdksi yksiléllistd valmennusta ja

ryhmia:
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Yksilollinen valmennus

Yksilollinen valmennus sisaltda mm. seuraavat sisallot:

» Tarjolla on vahintaan 1-2 tydtoimintatehtavaa.

» Henkildstolla on sosiaalihuoltolain mukaista ammatillista koulutusta.

» Asiakastydssa on enemman kuin 2 henkil6a.

» Henkilokuntaa on riittavasti asiakasmaaraan suhteutettuna (n. 20-25 asiakasta/tyontekija
kerrallaan). Tama sisaltdd myds muut kuin kuntouttavan tyétoiminnan asiakkaat. Maarat
ovat suositus, paasaanto on, etta asiakkaat saavat riittavasti yksil6llistéa ohjausta ja
asiakasmaara suhteutuu sen mukaisesti.

* Yksilokohtaista ohjausta asiakkaille on minimissdan 2 tuntia kuukaudessa. Yksilollisen
ohjauksen tulee sisaltda sosiaalihuollon ammattipatevyyden tayttaméan antamaa henkilon
sosiaaliohjausta.

» Lahijaksoilla asiakkaille on tarjolla ruoka. Hybridimallissa, jossa yhdistyvat lahi- ja
etdjaksot, edellytetddn ruokaa kuntouttavan tyotoiminnan lasndolopdivilta. Etdjaksojen
aikana tarjotaan ruoka mahdollisuuksien mukaan.

* Henkilostolla on kokemusta kohderyhmasta pitkaaikaisty6ttomat.

o Kaytdssa on soveltuvat tilat asiakkaille sahkdisen asioinnin opetteluun.

* Ryhmien vetgjiksi on nimettava kaksi henkil6a, joista toinen on ryhman vetovastuussa.

» TyoOtoimintapaivia on 1-4 viikossa vahintaan 4—6 tuntia / tydtoimintapaiva.

» Tyo6toimintapéivien maéraa ja myods toimintapaivien tuntimdaraa pyritdan kasvattamaan
kuntouttavan ty6toiminnan aikana.

» Kunkin asiakkaan kanssa kaydaan lapi tavoitteiden toteutuminen jaksojen jalkeen.
Kuntouttavan tydtoiminnan paattyessa tehdaan loppuarvio. Arvio tehdaan yhdessa
asiakkaan kanssa ja mittarina kaytetdan ensisijaisesti Tyoterveyslaitoksen Kykyviisaria tai

jotain muuta hyvaksyttya mittaria.

Kunta seuraa kaytettvissa olevien palvelujen kaytt6a asiakasraporttien, asiakasarviointien ja

jaksoille asetettujen tavoitteiden kautta.

Kuntouttavan ty6toiminnan etédjaksoillakin edellytetaan, etta kuntouttavan tyotoiminnan saan-
tokirjan ja sen liitteiden asettamat kriteerit tayttyvat. Etatydssa tulee huomioida asiakkaan
valmiudet suoriutua etéjaksoista ja my6s sen tulee perustua asiakkaan ja palveluntuottajan
valiseen sopimukseen sekéa tehtyyn lukujarjestykseen. Maksatus perustuu kattavaan ja hy-
vaa raportointiin. K&ytossa on asiakkaan pitdma paivéakirja seka osallistumisraportit. Palve-
luntuottajan tulee pitaa tydmaapaivakirjaa asiakaskohtaisesti. My6s etana toteutettava kun-
touttava tyotoiminta lisda tyoelamavalmiuksia ja se voidaan toteuttaa 1-4 krt/vko. Asiakkaan
etatyOajan tulisi olla vahintd&n 4 tuntia / tydtoimintapaiva, joten tehtavien tulisi olla sellaisia,

ettd han kykenee suoriutumaan niistd itseohjautuvasti tai vahalla tuella saatuaan ohjeet. Pai-



vakirjan tayttAminen on osa tyotoimintapéaivaa. Etdjaksoista tarkemmin erillisessa liitteessa.

Ryhmien tulee olla teemallisia. Teemallisten koulutusten vetdjien tulee olla ammattitaitoisia,
esim. ATK-taitopainotteinen ryhma edellyttda, etta ainakin vastuuvetgjalla on alan koulutusta,
ja mielenterveys- ja paihderyhman vetdjilla tulee olla ko. aihealueen koulutuspohjaista osaa-
mista. Maahanmuuttajille kielen opetteluun painottuva ryhmé edellyttaéa henkil6d, jolla on
koulutus suomen kielen opettamiseen. Ryhmien tulee tukea ryhmaytymistéd, sosiaalisten ja
vuorovaikutustaitojen kehittymistd, arjen taitojen opettelua, itsesta huolehtimista (terveys, ra-
vinto, liilkunta, uni) ja luentoja sek& tutustumiskaynteja. Ryhmien tulee sisaltdé tyonhakutaito-

jen (myo6s CV) ja sahkdisen asioinnin opettamista. Ryhmalaisille tulee myos tarjota ateria.

My6s ryhmalaisille tehd&éan yksildllinen arvio ja jatkosuunnitelma. Asiakkaalle tulee varata

aika yksilolliseen ohjaukseen ja keskusteluun.

11. Palveluntuottajan ja asiakkaan valinen sopimus

Palveluntuottaja tekee asiakkaan kanssa kuntouttavan ty6toiminnan palvelusopimuksen
palvelun sisallosta tehtyjen aktivointi- tai monialaisten tydllistimissuunnitelmien ja kun-
touttavan tyotoiminnan paatoksen mukaisesti. Sopimuksessa on eritelty palveluseteliin
kuuluva palvelu, setelin arvo seka palveluntuottajan ja asiakkaan vastuut ja velvollisuu-
det. Sopimuksessa maaritelladn myonnetylle kuntouttavan tydtoiminnan jaksolle tavoit-
teet, tyOtoimintapaivat viikossa, paivittainen tuntimaara (minimissaan 4 tuntia / tyétoimin-
tapaiva) sekd onko kyseessa yksilo- tai ryhmakuntoutus vai etakuntoutus.Mahdollista on
mydskin hybridimalli, jossa voidaan toteuttaa jaksot seka eta- etté lahijaksoina. Sopi-
mukseen tulee maaritella kummankin maara viikossa, seka tydtoimintapaivan tuntimaa-

rainen kesto.

Palvelusopimus/suunnitelma tehd&a&n kuntouttavan tyétoiminnan ajaksi. Palveluseteli on aina

tarkistettava, kun kuntouttavaan ty6toimintaan tulee muutoksia.

11.1. Poissaolot keskeyttdminen ja palvelun paattdminen

Palveluntuottajan tulee pitéda kirjaa asiakkaan poissaoloista ja niiden syista. Kuntouttavaa
tyotoimintaa koskevissa ohjeissa on méaaritelty ne poissaolot, jotka ovat luvallisia, eivatka
vaikuta asiakkaan tyottomyysetuuden tai toimeentulotuen maksatukseen. Palveluntuottajan

tulee tuntea poissaoloja koskevat kriteerit.
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Palveluntuottaja on velvollinen ilmoittamaan poissaoloista kunnalle, TE-toimistoon sek& Ke-
laan. liImoitusvelvollisuus koskee my6s sopimuksesta ja siihen liittyvasta suunnitelmasta
poikkeamista. Kunta maksaa vain toteutuneista toimintapaivista. Asiakkaan tulee saada pal-
veluntuottajalta raportit niistd paivista, jotka han on velvollinen ilmoittamaan TE- toimistoon ja
Kelaan. Asiakasta tulee ohjeistaa ilmoitusmenettelysta, eritoten silloin, kun palvelun toteutu-
mattomuus ei johdu hénestd, vaan palveluntuottajasta ja poikkeusoloista. Palveluntuottajan
tulee mahdollisimman viiveetta ilmoittaa kunnalle, mikali asiakkaan poissaolo pitkittyy, pois-
saolot ovat toistuvia, asiakas on poissa ilmoittamatta tai sopimuksesta ja siihen liittyvasta

suunnitelmasta poiketaan.

Etana toteutettavassa kuntouttavassa tydtoiminnassa noudatetaan samoja ohjeita ja

kriteereja kuin lahijaksoilla.

11.2. Palvelusopimuksen sopimuskausi ja irtisanominen

Kuntouttavan tydtoiminnan sopimus pattyy ilman irtisanomista sopimukseen merkittynd paat-
tymispéivana, tai se voidaan irtisanoa molemmin puolin.Irtisanomista ei kuitenkaan voi tehda
ilman kunnan suostumusta. Kunnan on pyrittdva jarjestimaan asiakkaalle soveltuva tai kor-
vaava palvelu. Asiakasta ei voi velvoittaa poikkeusaikana etédné toteutettavaan kuntouttavaan
tyotoimintaan, eikd jatkamaan palvelua, joka on poikkeusoloista johtuen tauolla. Palvelusetelil-
I& tuotettavan kuntouttavan tydtoiminnan suositeltu pituus on yksi vuosi, mutta kuntouttavan
tydtoiminnan sopimusta voidaan jatkaa perustelluista syista yli vuoden, mutta se voi olla myos
lyhyempi. Yli vuoden kestévat kuntouttavan tyétoiminnan jaksot edellyttavat valiarvion teke-
misté ja tavoitteiden tarkistamista, myos vaihtoehtoiset palvelut tulee kartoittaa. Lain maarit-

tdma maksimiaika kuntouttavalle tydtoiminnalle on kaksi vuotta.

11.3. Palvelun virhe ja viivastyminen

Jos palvelu poikkeaa siitd, mita palvelun siséllésta ja laadusta on sovittu, siind on virhe.
Palveluntuottajalla on todistustaakka siita, ettd palvelu on suoritettu ammattitaitoisesti ja

huolellisesti.

Palvelussa on my@s virhe, jos se ei vastaa niité tietoja, jotka palveluntuottaja on antanut
palvelun sisallosta tai suorituksestaan, taikka muista palvelun laatua tai kaytt6a koskevista
seikoista siten, kuin palvelusta on markkinoitu tai muuten ennen sopimuksentekoa on sovit-
tu, ja joiden voidaan olettaa vaikuttaneen asiakkaan paatoksentekoon. Sama koskee palve-

lua suoritettaessa annettuja tietoja, joiden voidaan olettaa vaikuttaneen asiakkaan paatok-
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sentekoon.

Palvelussa on niin ikdan virhe, jos palveluntuottaja ei ole antanut asiakkaalle tietoa sellai-
sesta seikasta, josta taméan olisi pitanyt olla selvilld ja josta tAma perustellusti saattoi olettaa

saavansa tiedon.

Palvelun toteuttamisen aikataulusta sovitaan yksildllisessé kuntouttavan tyétoiminnan

paatoksessa ja suunnitelmassa.

Palvelu on viivAstynyt, jos palvelua ei toteuteta sovitussa aikataulussa enintdén kahden

viikon kuluessa paatoksen antamisesta. Palvelua ei toteuteta arkipyhina.

11.4. Palvelun poikkeamat ja virheen seuraamukset

Oikaisu ja hyvitys: Mikali palveluntuottaja on laskuttanut virheellisesti esim. laskuttanut niista paivista,
jolloin asiakas ei ole ollut lasna tai ollut taytta minimituntimaéaraa (4 h/toimintapaiva), on kunnalla oikeus
perid laskutetut summat takaisin tai oikaista virheelliset summat jollain muulla tavalla. Laskua ei hyvak-
syta ennen kuin palveluntuottajalta on tullut hyvaksyttava arvio kuluneelta jaksolta omavirkailijalle.
Maksua ei mydskaan suoriteta, mikali palvelun sisalto ei vastaa sopimusta, jollei poikkeamis-

ta ole ilmoitettu omavirkailijalle ja jolleivat poikkeamat ole hyvaksyttavia.

Sopimuksen purku

Asiakas saa purkaa sopimuksen palveluntuottajan virheen tai viivastyksen vuoksi, jos so-
pimusrikkomus on olennainen. Esimerkiksi palvelua ei ole tarjolla, eikd palveluntuottaja il-
moita tasta asiakkaalle tai jarjesta valittomasti korvaavaa tyota; tydntekija laiminlyd olen-
naisesti sovitun ohjauksen toteuttamisen, ja/tai han tai h&nen sijaisensa/tydoparinsa ei ole
paikalla poissaolojen aikana; tydntekija esiintyy tyopaikalla paihtyneend, rikkoo turvalli-
suusmaarayksia tai tekee palvelua suorittaessaan rikoksen. Sopimus voidaan purkaa

myos, jos sopimusrikkomukset ovat toistuvia.

Naista tilanteista on aina ilmoitettava kunnalle. Ensisijaisesti pyritaan korjaaman tilanne

neuvotteluin ja uudelleen jarjestelyin.
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11.5. Reklamaatio, palaute ja seurantaraportit

Palveluntuottajan tulee vastata asiakkaan reklamaatioon viivytyksetta ja viimeistaan kahden
viikon sisalla kirjallisesti tai PSOP-jarjestelman valitykselld, jos reklamaatio on annettu PSOP-

jarjestelman kautta. Asiakkaalle tulee paasaantdisesti lahettédd vastine myos kirjallisesti.

Asiakas itse on aina velvollinen toimimaan siten, etteivat viivastyksen tai virheen aiheuttamat
vahingot lisd&nny aiheettomasti h&nen toimiensa tai laiminlyontiensa seurauksena. Asiakas
voi antaa palveluntuottajalle ja kunnalle palautetta palvelun laadusta sek& muista palveluun
liittyvista seikoista. Palautteeseen tulee asiakkaan pyynndsta vastata viivytyksetta. PSOP-
jarjestelmaan kirjattuun palautteeseen tulee vastata PSOP-jarjestelman valityksella, jos asia-
kas haluaa palautteeseensa vastauksen. Asiakkaalle tulee pdasaantoisesti lahettda vastine

myos kirjallisesti.

Palveluntuottaja dokumentoi kerdédménsa manuaalisen asiakaspalautteen. Palautetta palve-
luntuottajan tulee hyddyntda toimintansa kehittamisessé. Palveluntuottaja luovuttaa kunnalle

tiedot suorittamistaan asiakaspalautekyselyista.

Palveluntuottaja hyvaksyy kunnan tekemét asiakas- ja asiakaspalautekyselyt palveluseteli-
asiakkailleen. Palautteen voi antaa PSOP-jarjestelman kautta, mutta kaytdsséa on myos Tyolli-
syyspalvelukeskuksen Webropol-kysely, jossa asiakas voi antaa kunnalle arvionsa palvelun-
tuottajakohtaisesti nimettéméana tai nimellaan, mikali haluaa ettd haneen ollaan yhteydessa.

Palautetta voi kerata myds muulla tavoin.

Webropol-vastauksia seurataan saanndéllisesti ja kunta antaa niistd koosteet palveluntuottajil-

le, kun vastausten maara on yli 10/palveluntuottaja.

Palveluntuottaja kannustaa asiakasta antamaan palautetta kunnan toteuttamiin kyselyihin tai
suoraan omavirkailijalle ja/tai kuntouttavasta ty6toiminnasta vastaaville tyontekijoille. Palautet-
ta tulee kayttdd palveluntuottajan toiminnan laadun ja asianmukaisuuden arviointiin ja palve-
lun kehittamiseen. PSOP-jarjestelmé keraa asiakaspalautteen, jonka perusteella maarittyy
palveluntuottajan laatuindeksi. Kunnan tulee aina my6s saada reklamaatiot ja palautteet tie-

toonsa.

Palveluntuottajalta edellytetddn kuukausittain asiakaskohtaista osallistumisraporttia ennen maksatusta.
Jokaisen toteutuneen jakson jalkeen on palveluntuottajan annettava asiakkaan omavirkailijal-
le valiraportti asiakkaan suoriutumisesta ja edistymisesta kuntouttavassa tydtoiminnassa. Sen
pohjalta arvioidaan kuntouttavan ty6toiminnan jatko. Valiraportti voidaan antaa suojatulla sah-

kopostilla. Valiraportti tulee antaa aina myds omavirkailijan sitd pyytaessa.
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Kuntouttavan ty6toiminnan paattyessa palveluntuottajan on annettava loppuraportti, joka si-
saltdd yhdessé asiakkaan kanssa tehdyn arvion asiakkaan kehittymisesta suhteessa asetet-
tuihin tavoitteisiin seka kuvauksen hanen vahvuuksistaan ja kehittAmista vaativista osa-
alueistaan seka suoriutumisesta annetuista tyotehtavista. Loppuraporttiin tulee sisallyttaa

my6s jatkosuunnitelma, vastaanottava taho ja tapaamisen paivamaara.

Arvion apuna tulee kayttdd Tyoterveyslaitoksen tyo- ja toimintakykymittaria Kykyviisaria. Mi-
kali palveluntuottajalla on kaytdssaan valmennuksen arvioinnin tukijarjestelma (VAT) voi arvi-
on tehd& sen avulla. Arvioita voi taydentaa myds muilla mittareilla. Asiakasta tulee kannustaa

kirjautumaan ForeAmmatti-verkkopalveluun.

Kunta voi tehd& pistokokeita palveluntuottajan luo, jolloin palveluntuottajalla tulee olla esittaa
paivakohtaiset raportit ja kaikki pyydetyt dokumentit. Raporttien merkinndista poikkeavat
PSOP-jarjestelmén tapahtumakirjaukset tai tapahtumat, jotka eivat vastaa kuntouttavan tyo-
toiminnan asiakaskohtaista suunnitelmaa, tullaan hylkdamaéan. Kunta antaa tarkemmat ohjeet

raporttien sisalldista ja toimittamistavoista.

12. Laadun hallinta ja valvonta

12.1. Yleista

Kunta, aluehallintovirasto (AVI) seké sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto Valvira,
toimivat yksityisten sosiaalipalvelujen seka yksityisen terveydenhuollon lupa- ja valvontavi-
ranomaisina. Palveluntuottajien tulee olla Valviran rekisterissa hyvéksyttyind yksityisten sosi-
aalipalvelujen tuottajina (ilmoituksenvarainen menettely). Myds kunta valvoo hyvaksymiensa
palveluntuottajien palvelujen laatua ja varmistaa, etté palvelujen laatu tayttda palveluseteli-

lain sek& saantokirjan ja muun lainsd&dannon mukaiset kriteerit.

12.2. Palveluntuottajan omavalvonta

Palveluntuottajalla tulee olla dokumentoidut laatuvaatimukset, keskeiset laatutavoitteet ja
omavalvontasuunnitelma (Valviran lomake), jonka tulee olla palvelujen laadunhallinnan ja
palvelutoiminnan kehittdmisen véaline. Omavalvontasuunnitelma tulee olla allekirjoitettu ja
paivatty. Omavalvonnan menettelytapojen ja toimintaperiaatteiden on toteuduttava palvelun-

tuottajan kaikessa toiminnassa.

Palveluntuottajan on seurattava palvelun toteutumista, laatua ja asiakasturvallisuutta jatkuvas-
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ti. Palveluntuottajan on varmistettava, ettd omavalvontasuunnitelma on kayty 1api henkilokun-
nan (ja alihankkijoiden) kanssa ja sitd noudatetaan. Palveluntuottajan tulee informoida kuntaa

tarjoamiensa palvelujen laadunvalvonnasta, joka sisaltyy osaksi omavalvontasuunnitelmaa.

Palveluntuottajan tulee raportoida kunnalle palvelusetelilla tuotettua palvelua koskevista vali-
tuksista, kanteluista, vahinkoilmoituksista ja reklamaatioihin johtaneista syista seké niiden
seurauksena tehdyista toimenpiteista. Raportti tulee liittdd toimintakertomukseen. Palvelun-
tuottajan tulee raportoida kunnalle myds niista palvelusetelilld tuotettua palvelua koskevista
valituksista, kanteluista, vahinkoilmoituksiin johtaneista syista ja reklamaatioihin johtaneista
syistd, jotka eivat ole PSOP-jarjestelméassa. Raportti tulee antaa myds niiden seurauksena

tehdyista toimenpiteista.

Palveluntuottajan tulee oma-aloitteisesti ilmoittaa kunnalle olennaisista toiminnan ja palvelun
muutoksista. Esimerkiksi toiminnan lopettaminen, siirtyminen muualle, toiminnan keskeytta-
minen ja vastuuhenkilon vaihtuminen ovat sellaisia muutoksia. Lounais- Suomen aluehallinto-
virasto on ohjeistanut erikseen niistd muutoksista, jotka tulee ilmoittaa myds aluehallintoviras-

toon.

lImoitus tehdaan aluehallintoviraston ohjeistusta noudattaen aluehallintoviraston lomakkeella
ensin kunnalle, joka antaa lausunnon aluehallintovirastoa varten ja toimittaa sen ja muutok-
seen liittyvat dokumentit edelleen aluehallintovirastoon. Palveluntuottaja toimittaa

dokumentit kirjaamoon:

Turun kaupunki

Konsernihallinnon kirjaamo/Kuntouttava tygtoiminta
Postiosoite: PL 355

20101 Turku

Kaikki muutokset tulee paivittad myds PSOP-jarjestelmaan palveluntuottajan perustietoihin.
kunnalla on oikeus tarkistaa palveluntuottajan taloudelliset edellytykset ja luottotiedot
yleisesti kaytetyista rekistereista. Palveluntuottajan tulee laatia vuosittain toimintakertomus,

joka sisaltdd muun muassa keskeisten laatutavoitteiden toteutumisen.

12.3. Vuosittain paivitettavat liitteet

Palveluntuottajan tulee liittd& seuraavat asiakirjat vuosittain huhtikuun loppuun mennessa
PSOP-jarjestelm&éan

» ajantasaiset omavalvontasuunnitelmat
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» ajantasainen henkildstoluettelo vakansseineen/nimikkeineen, koulutustietoineen seka
tehtavakuvineen seka tiedon tdydennyskoulutuksesta sisaltden koko toimintayksikén
henkildston (kaytetaan Tyollisyyspalvelukeskuksen lomaketta)

+ toimintakertomus/toimintaseloste, joka siséltad mm. seuraavat kaikkia toimintayksikkoja
koskevat tiedot

» asiakkaiden lukumaarat palvelukokonaisuuksittain

» asiakaspaikkojen lukuméara palvelukokonaisuuksittain

» keskeisten laatutavoitteiden toteutuminen/asiakastyytyvaisyysseurannan tulokset

» reklamaatiot, valitukset ja kantelut: niiden syyt sek& niiden johdosta tehdyt toimenpiteet

tilinpaatos

Palveluntuottajien tulee liittyd Luotettava Kumppani -ohjelmaan, jolloin seuraavat liitteet

paivittyvat PSOP-jarjestelmaan automaattisesti:

» veroviranomaisen todistus verojen maksamisesta tai verovelkatodistus ja selvitys siita, etta
verovelkaa koskeva viranomaisen hyvaksyma maksusuunnitelma on tehty

» vakuutusyhtion todistus riittdvan vastuuvakuutuksen voimassaolosta

» tybelakekassan ja/tai vakuutusyhtion todistus elakevakuutuksen voimassaolosta.

Vastuuvakuutustiedon osalta palveluntuottajan tulee antaa Tilaajavastuu Oy:lle valtakirjan
tiedon saamiseksi. Jos valtakirjaa ei ole annettu, niin vastuuvakuutuksen voimassaolosta

tulee paivittaa tieto PSOP-jarjestelmaan.

Kunta voi myos erikseen pyytaa palveluntuottajaa liittamaan tapauskohtaisesti erillisia

dokumentteja PSOP-jarjestelmaan.

Palveluntuottajan tulee raportoida kunnalle vuosittain niista palvelusetelilla tuotettua palvelua
koskevista valituksista, kanteluista, vahinkoilmoituksiin johtaneista syista ja reklamaatioihin
johtaneista syista seké niiden seurauksena tehdyista toimenpiteista, jotka eivat ole PSOP-
jarjestelméssa. Raportointi voidaan sisallyttdad toimintakertomukseen, jolloin erillista

dokumenttia ei tarvita.

13. Rekisterinpito, salassapito ja tietosuoja

13.1. Rekisterinpito

Tietosuojalaki (1050/2018) tuli voimaan 1.1.2019 ja kumosi henkildtietolain (523/1999).
HenkilGtietolain 10 8:n mukaista rekisteriselostetta ei vaadita mutta sosiaali- ja terveysmi-
nisterion asetus yksityisista sosiaalipalveluista (1053/2011) edellyttad, etta ilmoituksen yh-

teydessa palveluntuottaja toimittaa rekisteriselosteen, eli tiedot asiakasasiakirjojen sailyt-
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tamispaikasta, arkistoinnista, rekisterinpidosta vastaavasta henkildsta seka selvityksen re-

kisterinpidon keskeisista periaatteista.

Kunta on palvelusetelilla jarjestettdvassa palvelussa muodostuvien asiakastietojen EU:n
yleisessa tietosuoja-asetuksessa (2016/697) tarkoitettu rekisterinpitéja, ja palveluntuottaja
toimii henkilGtietojen kasittelijana rekisterinpitdjan lukuun. Muodostuvat asiakirjat, esimer-
kiksi asiakaskertomukset, ovat kunnan asiakirjoja, vaikka palveluntuottaja laatii, sailyttaa ja

arkistoi ne palvelun ajaksi.

Asiakkaan tulee olla tietoinen, ettd hanta koskevia tietoja on dokumentoitu palveluntuottajan
kunnan lukuun pitdmaan rekisteriin. Dokumentoinnin tulee noudattaa hyvid dokumentointitapo-
ja. Palveluntuottaja ilmoittaa my6s muut asiakastytssa kaytettavat asiakasjarjestelméansa ja

niiden rekisteriselosteet ja tietosuojakaytannot.

Palveluntuottajalla tulee olla edellytykset tietoturvalliseen rekisterinpitoon, ja kunnalla tulee
olla mahdollisuus paasta palveluntuottajan kunnan lukuun pitamiin asiakasrekistereihin. Palve-
luntuottaja on velvollinen noudattamaan asiakirjojen sailyttAmisessa, havittdmisessa ja arkis-
toinnissa vastaavia kunnallista toimintaa koskevia sdannoksié ja ohjeita (muun muassa laki
sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisestéa kasittelysta (159/2007) ja laki viran-

omaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999).

Palveluntuottajan ja kunnan tulee sopia kaytanndsta, jolla turvataan, etta palvelujen jarjestami-
sen ja toteuttamisen kannalta tarpeelliset tiedot siirtyvéat osapuolelta toiselle palvelutapahtuman
eri vaiheissa. Tamad mahdollistaa sen, etté jokaisen asiakkaan asiakirjat muodostavat hanen
palvelunsa kannalta valttamattdman jatkuvan kokonaisuuden, johon asiakkaan tyoeldmaval-

miuksia, elaméanhallintaa ja osallisuutta lisdéavat suunnitelmat ja ratkaisut tulee perustaa.

Palveluntuottaja on velvollinen pitdmaan asiakasasiakirjat ajan tasalla. Palvelujen jarjestamisen
ja toteuttamisen kannalta olennaiset tiedot on tallennettava viimeistaan palvelutapahtuman
paattyessa. Asiakkaan asiakirjat tulee toimittaa kunnalle, kun asiakkaan palvelu paattyy. Palve-
luntuottajan tulee toimittaa kunnalle asiakkaan loppuraportti ja jatkosuunnitelma ennen palve-

lun paattymista.

Palveluntuottajan lopettaessa toimintansa tulee varmistaa, etta kaikki kunnan lukuun pidetyt
asiakas- ja rekisteritiedot on siirretty kunnalle. Palveluntuottajalla tulee olla nimetty tietosuoja-

vastaava ja rekisterinpidosta vastaava henkild.

13.2. Salassapito ja tietosuoja
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Palvelusetelituottajan tulee noudattaa tietosuojalakia (Tietosuojalaki 1050/2018). Palvelu-
setelituottaja huolehtii siita, ettei palveluja annettaessa ja toiminnassa muutoin tietoon tul-
lutta yksityista tai perheen salaisuutta luvatta ilmaista, ja etté salassapidossa muutoinkin
noudatetaan voimassa olevia sdddoksid. Palveluntuottajan ja sen alihankkijan tyontekijat
seka opiskelijat ja harjoittelijat ovat vaitiolovelvollisia asiakkaidensa asioista palvelussuh-

teen laadusta riippumatta. Vaitiolovelvollisuus on voimassa my6s sopimuksen paatyttya.

Palveluntuottaja on velvollinen ottamaan huomioon salassapitoa koskevat maaraykset
alihankintasopimuksia tehdessdan. Palveluntuottaja vastaa myds siita, etté asiakkaan tie-
toja paasevat kasittelemaan PSOP- jarjestelméssa ja muutoinkin vain ne henkil6t, joiden
tyotehtavien kannalta se on valttdmatonta ja jotka ovat allekirjoittaneet salassapitosopi-
muksen. Henkilokunnalle tulee jarjestdd saannollisesti tietoturva- ja tietosuojakoulutus-

ta. Kunta sitoutuu pitdmé&én salassa palveluntuottajan liikke- ja ammattisalaisuudet.

14. Muut erityiset maaraykset

14.1. Tietojen anto ja vastuuhenkilot

Palveluntuottaja ja kunta sitoutuvat antamaan toisilleen tiedot ndiden palvelujen piiriin kuulu-
vasta toiminnastaan, sen muutoksista ja kehittdmissuunnitelmista. Kunta ja palveluntuottaja
asettavat nimelta tai asemaltaan henkildn tai henkiltt, jotka toimivat yhteyshenkil6ina ja vas-
tuuhenkil6ina sdantokirjan ja kuntouttavan tyétoiminnan toteuttamisessa seka ilmoitusten vas-
taanottajina. Palveluntuottajan tulee ilmoittaa vastuuhenkilon vaihtumisesta tai muiden tietojen

muuttumisesta PSOP-jarjestelmassa.

14.2. Hinnastot ja hintojen muutos

Hinnasto perustuu kiinteisiin kunnan maarittamiin hintoihin. Kullakin setelilld on tuotesisalto,
jota minimissdan edellytetdan palveluntuottajilta. Kunta hyvéksyy kunkin palveluntuottajan

seteleitd vastaavan tuotteen, ennen kuin palveluntuottajan setelit hyvaksytaan.

Hinnastot tehdaan paasaantoisesti toistaiseksi voimassaoleviksi, jollei jokin erityinen tekija
puolla niiden muuttamista. Esim. oleellinen muutos s&éntdkirjan sisaltoon ja palvelusetelien
porrastukseen. Poikkeusolojen menettelya ja hinnastoa tarkistetaan sen mukaan, miten val-

tioneuvosto poikkeusoloista ohjeistaa.



14.3. Tuet ja avustukset

Palveluseteleilla toteutettu palvelutuotanto on eriytettava STEAN tuella tai muilla yhteis-
kunnan avustuksilla tai hankerahoituksella toteutettavista toimista niin, ettd samaa asia-
kastyon tulosta ei voi kayttdd maksu- tai laskutusperusteena useille eri tilaajille tai rahoit-

tajille. Tuottajan on pyydettaessa annettava selvitys saamistaan tuista.

15. Verotus

15.1. Tuloverotus

Palveluseteli on saajalleen veroton etuus. Verottomuus edellyttaa, etta palveluseteli on
mydnnetty selvasti maariteltyinin palveluihin, se on henkilokohtainen eika sité voi siirtaa

toiselle henkildlle.

15.2. Arvonlisaverotus

Arvonlisaverolain (1501/1993) 37 &:n mukaan veroa ei suoriteta sosiaalihuoltona tapahtu-
vasta palvelujen ja tavaroiden myymisesta. Yksityiset palveluntuottajat voivat myyda sosiaa-
lihuoltopalveluja arvonlisdverottomasti vain, jos toiminta on sosiaaliviranomaisten valvomaa.

Verohallinnon ohjeen mukaan mm. omavalvontasuunnitelma on yksi arvonlisdverottomuu-

den edellytys. Arvonlisdverottomuudesta I6ytyy lisatietoa mm. [Verohallinnon ohjeesta

15.3. Saantokirjan muuttaminen

Kunnalla on oikeus tehd&d muutoksia tAman séantokirjan ja sen liitteiden sisaltdmiin maara-
yksiin. Saantokirjan muutoksista ilmoitetaan sdhkopostitse PSOP-jarjestelmasta saadun yh-
teystiedon mukaisesti. Mikéli palveluntuottaja ei halua tulla sidotuksi muuttuneisiin sdantéi-
hin, sen tulee ilmoittaa siitd kunnalle kirjallisesti kolmenkymmenen (30) paivan kuluessa

muutosilmoituksen lahettamisesta.

Mikali kunnalle ei toimiteta edella mainittua ilmoitusta, palveluntuottaja sitoutuu noudatta-

maan muuttuneita ehtoja sdantdkirjan voimassaolon alkamisajankohdasta l&htien.

16. Hyvaksymisen peruutus

Kunnan tulee peruuttaa palveluntuottajan hyvaksyminen valittdmasti ilman irtisanomisaikaa,
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mikali yksi tai useampi asia realisoituu:

» hyvia palvelukaytanttja ei noudateta

» laissa ja tassa saantokirjassa hyvaksymiselle asetetut edellytykset eivat enda tayty

» palveluntuottaja ei noudata saantokirjan ehtoja kunnan kirjallisesta kehotuksesta
huolimatta

» Jos tapahtumakirjauksia ei tehda saannoéllisesti tai kirjauksissa on jatkuvasti
palveluntuottajasta johtuvaa viivetta, niin palveluntuottaja voidaan kehotuksen jalkeen
poistaa palvelusetelituottajien rekisterista

* palveluntuottaja ei pida tietojaan ajan tasalla kunnan pyynndista huolimatta

* palveluntuottaja on tullut maksukyvyttoméaksi, ei ole kyennyt hoitamaan laskujaan
erapaivaan mennessa, on aloittanut akordimenettelyn, on asetettu selvitystilaan tai on
valittdmassa vaarassa tulla asetetuksi selvitystilaan

» palveluntuottaja tai joku sen johtoon kuuluva henkild on tuomittu syyllisena

elinkeinotoimintaan liittyvassa rikoksessa.

Kunnan tulee peruuttaa palveluntuottajan hyvaksyminen, jos palveluntuottaja pyytaa
hyvaksymisensa peruuttamista. Peruuttaminen voidaan tehda paasaantoisesti aikaisintaan 3
kuukauden kuluttua peruuttamispyynndstd. Kunta voi perua palveluntuottajan hyvéksymisen,
jos palveluntuottajaa ei ole kunnan seurantaraporttien perusteella kaytetty kertaakaan vuoden
aikana. Kunta tekee peruuttamisen ja perumisen PSOP-jarjestelmassa viranhaltijapaatoksen

tekemisen jalkeen.

17. Palvelusetelin myontdjan riippumattomuus

Kunnan puolesta palvelusetelin myontamisesta paattanyt henkilo ei voi olla hoidosta tai so-
siaalipalvelusta vastaavana henkiléna tai hallinnollisessa luottamusasemassa palveluntuot-
tajalla. Palvelusetelin myontaneella henkilolla ei mydskaan saa olla merkittavad omistusta,
eikd han saa kayttaa merkittdvad paatdsvaltaa palveluntuottajassa tai palveluntuottajan
kanssa samaan konserniin kuuluvassa yhteisossa (yli 10 prosenttia osakkeista, osuuksista
tai aanivallasta). Omistusrajoitus ei koske palveluntuottajaa, jonka osakkeilla kaydaan kaup-

paa arvopaperiporssissa.
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18. Sitoumuksen voimassaoloaika

Tama saantokirja on voimassa heti, kun kaupunginhallitus on hyvaksynyt kuntouttavan
tyotoiminnan jarjestamisen palvelusetelilla taméan saantokirjan mukaisesti. Saantokirja on
voimassa toistaiseksi.

19. Noudatettava sovellettava lainsdadanto

Palveluun sovelletaan Suomen lainsdadantoa.

LITTEET

Liite 1 Kuntouttavan tyotoiminnan palvelusetelimalli etapalveluna

Liite 2 Kuntouttavan tyotoiminnan saantokirjan palvelukohtainen ohje
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1. Taustaa

Korona-pandemian johdosta STM on ohjeistanut kuntia toteuttamaan korvaavia palveluja lahijaksoina
toteutettavalle kuntouttavalle ty6toiminnalle poikkeustilan aikana. Yhtena sellaisena on valtakunnalli-
sestikin otettu kayttoon etdjaksoina toteutettava kuntouttava tyétoiminta, jolla tarkoitetaan palvelua, jo-
ka ei edellyta asiakkaan fyysisté lasndoloa ryhmassa tai tydpajalla, ja jossa kaytetdan erilaisia etatek-
nologiaa hyddyntavia sovelluksia, kuten puhelinta tai tietokonetta. Etdkuntoutusta ohjaa ja seuraa
ammattilainen. Palvelu voidaan toteuttaa asiakkaan sijainnista rippumatta ja asiakas saa kuntoutuk-
sen osaksi arkeaan.

Etapalvelu tulee asiakaskohtaisesti arvioida ja siitd on sovittava yksil6llisesti. Etdkuntouttavan on todettu
sopivan eri-ikaisille ja erilaisille osallistujille, joilla on tyd- ja toimintakyvyn rajoitteita. Etdkuntouttava
ty6toiminta voi olla paras ratkaisu myos joidenkin terveydellisten rajoitteiden ja sosiaalisten pelkojen
VUOKSI.

Ennen palvelua asiakasta informoidaan etdmenetelmien hyodyista ja riskeistd sekd annetaan mahdolli-
suus kysya jarjestelyistd. Huomioidaan asiakkaan taidot ja mahdollisuudet kayttaa etatekniikkaa.
Etana annettavan kuntouttavan tyétoiminnan toteuttamisessa noudatetaan kuntouttavan tydtoiminnan
saantokirjan kriteereja tadydennettyna talla ohjeistuksella.

2. Eettiset periaatteet

Etana toteutettavan kuntouttavan tyétoiminnan yleiset eettiset periaatteet ovat samat kuin sdantokirjassa
maaritellyt eettiset kriteerit ja periaatteet koskien kuntouttavaa tyétoimintaa. Yksityisyydensuoja ja luot-
tamuksellisuus ei saa olla uhattuna. Asiakasta informoidaan etdmenetelmien riskeista ja hyddyista, ja an-
netaan hanelle mahdollisuus kysya jarjestelyista. Palveluntuottajilta edellytetddn tutustumista lakeihin ja
saadoksiin, jotka liittyvat asiakkaasta tuotettuihin materiaaleihin ja tallenteiden yms. luomiseen seka séai-
lyttamiseen. Asiakkaan yksilolliset taidot ja valmiudet kayttéaa etdpalveluun liittyvaa tekniikkaa tulee huo-
mioida. Palveluntuottajalta edellytetdan asiakkaan opastamista digitaitojen kehittAmiseksi

3. Kohderyhma ja asiakasohjaus

Kohderyhmana ovat pitkdaikaistyottomat, jotka tayttavat lain kuntouttavasta tyétoiminnasta seké
saantokirjan edellyttamat kriteerit. Et&né toteutettava kuntouttava ty6toiminta kohdennetaan niihin
asiakkaisiin, joiden kuntouttavan tyétoiminnan siséltéon se luontevasti istuu ja joilla on valmiuksia
toteuttaa kuntouttava tydtoiminta etana.

Ennen palvelun aloittamista on varmistettava, etté asiakkaalla on tarvittavat valineet ja taidot palvelussa
pysymiseen. Etdpalvelua voidaan toteuttaa puhelimitsekin ja teettamalla asiakkailla tehtavia, joita voi
ottaa vastaan yksittaisissé tapaamisissa huolehtien turvallisuudesta.

Palvelu pyritdan aloittamaan ensisijaisesti niiden asiakkaiden kanssa, joilla on voimassa oleva sopimus
palveluntuottajan kanssa, tai joiden sopimus on poikkeustilan johdosta katkennut. Nain paastaan
joustavammin eteenpéin. Asiakas ja ohjaajat ovat tuttuja, joten kynnys etdna aloitettavaan palveluun on
matalampi, myds byrokratia helpompaa. Asiakasohjaus tapahtuu seka palveluntuottajan ettd kaupungin
toimesta yhteistydssa TE-toimiston kanssa.



Kun tilanne jatkuu pidempaan ja saadaan kokemusta, voidaan palveluntuottajille ohjata
etdkuntouttavaan myo6s uusia asiakkaita. Poikkeustilan ajalla maaritellaan asiakasoh-
jaukseen ja asiakasty6hon liittyvia kaytantéja uudelleen ja haetaan mahdollisimman
joustavia ratkaisuja lain sallimissa rajoissa.

4. Aktivointisuunnitelmien tai monialaisten tyollistymissuunnitelmien teko
ja paivitys

Aktivointisuunnitelmat/monialaiset tyollistymissuunnitelmat tehdaén etapalvelun osalta noudattaen
samoja kriteereita kuin palvelutarvearvion mukaisessa suunnitelmassa, mutta soveltaen etatychon.
Suunnitelmissa tulee sen mukaisesti nakya tavoitteiden liséksi mm. viikoittaiset kerrat ja paivittdinen
kesto seka jaksojen pituus.

Voimassa oleva aktivointisuunnitelma tai monialainen tydllistymissuunnitelma tulee paivittaa
etapalvelua vastaavaksi tavoitteineen ja siiné tulee kuvata, missa mééarin pohjana olevaa
suunnitelmaa toteutetaan.

5. Tavoitteet

Kuntouttavan ty6toiminnan tavoitteet asetetaan siten, ettd ne myds poikkeustilanteessa ja
etapalvelussa tukevat asiakkaan tavoitteita, elamanhallintaa, vuorovaikutusta ja ty6- ja
toimintakykya seké auttavat haasteellisessa elamantilanteessa olevien asiakkaiden jaksamista.
Niiden tulee siséltad tydelamaén suuntaavia elementteja.

6. Sisaltod

Etapalvelussa tulee noudattaa lain mukaista kuntouttavan tyétoiminnan paivittaista kestoa,
joka on vahimmillaan 4tuntia /ty6toimintapaiva. Neljan tunnin tyGtoimintapaiva tayttyy asettamalla
asiakkaalle tehtavig, jotka han voi saman paivana aikana toteuttaa niin, etta kesto yhteensa on
vahintaan 4 tuntia.

Viikossa etapéivia tulee olla 1-4, kuten muussakin kuntouttavassa tyotoiminnassa. Jaksojen pituus
on minimissaan 3 kk. Palveluntuottajan tulee henkil6kohtaisesti sopia asiakkaan kanssa, mi-
ta tehtavia ja miten asiakas tekee toimintapéivan aikana. Asiakkaista riippuen se voi vaih-
della. Osalla asiakkaista on digitaalisia véalineita, osalla ei edes alykannykkaa tai muuta lai-
tetta, jolla sovelluksiin voi paasta.

Toteuttamistapa ei saa vaikuttaa palvelun sisaltéén enempaé kuin valttamatonta. Toteutuksessa on
huomioitava yksil6lliset tilanteet. Palvelun toteuttamistapa ei valttamatta sovellu kaikille asiakkaille ja
heille kuntouttavaa tydtoimintaa ei poikkeustilanteessa jarjestetd, jollei ole mahdollista hallittuun I&hi-
jaksoon.

Poissaoloista ilmoitetaan tyottomyysturvan maksajalle, kuten muutoinkin (Kelalle TT3 ilmoitukset).
Asiakkaat kirjaavat tyottomyysaikaa koskevaan ilmoitukseen lasndolopaiville kuntouttava tyétoiminta
etana.

Luvallisten ja luvattomien poissaolojen osalta noudatetaan samoja sdantdja kuin kuntouttavassa
ty6toiminnassa muutoinkin.



7. Sanktiot

Asiakkaalla on oikeus kieltytya etana toteutettavasta kuntouttavasta tyotoiminnasta poikkeusaikana,
mikali han katsoo sen itselleen soveltumattomaksi. Hanelle ei langeteta siitd sanktioita.

8. Asiakkaan tyottomyysturva ja kulukorvaus

Asiakas saa kuntouttavan tydtoiminnan etdjaksojen aikana tyottomyysetuutta. TE-toimisto tekee
aktivointisuunnitelman/monialaisen tyd6llistymissuunnitelman perusteella lausunnon ty6ttomyysturvan
maksajalle, jolloin asiakas saa kulukorvauksen myds toteutuneilta etdkuntouttavan paivilta. Kunta
saa valtionkorvauksen toteutuneilta paivilta.

Asiakkaalle kertyy etgjaksojen aikana tydssdolovelvoitteen mukaisia péivia. Han myos poistuu
kuntaosuusmaksulistalta etdkuntouttavan ajalla.

9. Asiakkaan vakuutusturva etana toteutettavan kuntouttavan
tyotoiminnan aikana

Kunnan ottama vakuutusturva kuntouttavan tyétoiminnan asiakkaalle on voimassa kuntouttavan
tyotoiminnan etdvalmennukseen liittyvien valittdmien ruoka- ja kahvitaukojen aikana seka liikuttaessa
sisétiloissa tai ulkona etavalmennuksen aikana etatyopaikan valitttméassa laheisyydessa tauoille ja pois
tauoilta.

10. Tietosuoja, kaytettavat menetelmat ja teknologia
10.1. Tietosuoja ja salassapito

Digipalveluiden kaytdssa tulee noudattaa lakia digitaalisista palveluista ja sdantokirjan siséltamia tietoturvaa
saatelevia lakeja ja asetuksia. Palveluntuottajan tulee tutustua sédéntokirjaan ja lakeihin, jotka liittyvéat
ulotettuihin materiaaleihin ja tallenteiden yms. luomiseen seka sailyttamiseen. HenkilGtietojen
kasittelyssa noudatetaan aina tietosuojalainsdadannén mukaisia tietosuojausperiaatteita. HenkilGtie-
tojen kasittely tarkoittaa esimerkiksi henkilotietojen kerdamista, sailyttamista, kayttamista, siirtamis-
ta ja luovuttamista. Kaikki henkilGtietoihin kohdistuvat toimenpiteet henkilotietojen kasittelyn suun-
nittelusta henkiltietojen poistamiseen ovat henkilttietojen kasittelya.

Palveluntuottaja ymmartaa ja noudattaa l&hestymistapoja, joissa yksityisyydensuoja ja luottamuksellisuus
eivat ole uhattuina. Salaista tietoa on sekin, ettd henkil6 on asiakkaana. Tietoja ei saa joutua sivullisten
haltuun muutoin kuin lakiin perustuen, tai asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa suostumuksella.

Palveluntuottaja on vastuussa siitd, ettei tietoja kasitelld liian laajasti kasittelyn tarkoitukseen nahden.
Vain ne henkilot paasevat kasittelemaan tietoa, joilla on tarve kasitella sité, ja se asiakkaan kannalta on
tarkoituksenmukaista.

Palveluntuottajan on annettava ohjeita ja perehdytysta siitd, mihin tarkoitukseen tietoja kaytetaan ja milla
tavoin niita kasitellaan.

Palveluntuottajille annetaan viela tarkentavia tyoohjeita tietosuojasta ja tietoturvasta etané toteutettavan
kuntouttavan ty6toiminnan alkaessa samassa yhteydessa, kun heidat hyvaksytaan etapalveluntuottajiksi.
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Toimintaa saatelevista laeista esimerkkeja:

Laki digitaalisista palveluista:

https://www finlex.fi/fi/laki/alkup/2019/20190306 |

Eu:n yleinen tietosuoja-asetus:{ https://eur-lex.europa.eu/legal
content/FI/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&from=FI
Tietosuojalaki: | https://www.finlex fiffi/laki/ajantasa/2018/20181050 |

10.2. Teknologia ja sovellukset

Kaytettavan teknologian tulee olla helppokaytdista ja se tulee valita asiakkaan lahtokohdista ja hédnen kayttssaan
olevien valineiden mukaan. Matalan kynnyksen vélinein& voi toimia esimerkiksi puhelin ja s&hkdposti.

Palveluntuottajia tuetaan kerdamalla tietoa etdohjauksesta ja esimerkkeja erilaisista menetelmista ja
linkeista, joilla he pystyvat etsimaan tietoa oman toiminnan k&ynnistamiseen ja asiakkaiden tukemiseen.
Esimerkkeja naista: Kykyviisari etdnd, Geokatkeily, Action Track, Teams yms. Lisaksi linkkeja etana
toteutettaviin Turun kaupungin palveluihin ja Turun kaupungin jarjestama digiopastus asukkaille.

11. Dokumentointi ja raportointi
11.1. Tydmaapaivékirja

Dokumentointiin ja raportointiin kiinnitetd&n erityistd huomiota poikkeustilan aikana. Palveluntuottajilta
edellytetddn saanndllista raportointia kuukausittain asiakkaan osallistumisesta.

Palveluntuottajan tulee dokumentoida kunkin asiakkaan etdjakson suunnitelma, seka etdjakson
tavoitteet ja nimeta asiakkaalle ohjaaja. Toteutumisesta on pidettava tydmaapaivakirjaa ja paivittaiset
toteutuneet tehtavat tulee kirjata asiakastietojarjestelmaan, josta ne saa tarvittaessa, esimerkiksi kunnan
virkailijan pyytaessa.

11.2. Asiakkaan péaivakirja osana raportointia ja seurantaa

Ohjaaja ja asiakas keskustelevat paivékirjan kayttdonotosta, siséllosta ja sen tuottamisesta etapalvelun
aikana. He keskustelevat myos sddnnollisesti asiakkaan paivakirjaan kirjaamista ajatuksista
Asiakkaalle varataan riittavasti aikaa tavoitteiden ja ajankohtaisen tilanteen etenemisen arvioimiseen.
Asiakas seuraa tyollistymista edistavan palvelunsa toteutumista kirjaamalla etédpalvelun aikana
paivakirjaan esimerkiksi havaintojaan, mieleensa tulevia kysymyksia, kehittdmisajatuksiaan ja toiveitaan.
Paivakirjaan kirjataan myos itse tehdyt tehtavat.

Ohjaaja opastaa asiakasta tayttamaan paivéakirjan parhaiten soveltuvalla toteutustavalla. Paivakirjan
muotoa voi muuttaa soveltuvammaksi, mikali aiempi malli ei vastaa tarkoitustaan. Paivakirjan voi
toteuttaa sahkdoisesti erilaisten sovellusten avulla ja sen osana voi hyédyntéaa esimerkiksi oman
alypuhelimen tai tabletin video- ja aaninauhaominaisuuksia. Paivakirjaan voi yhdistaa tekstid, 8anta ja
videoita.

Paivakirja voi olla myts paperimuodossa ja sen voi palauttaa erikseen sopien palveluntuottajan
postilaatikkoon tai ohjaajan tapaamisessa turvamaarayksia noudattaen.


https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2019/20190306
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&amp;from=FI
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/HTML/?uri=CELEX:32016R0679&amp;from=FI
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20181050

12. Maksatus
Maksuissa noudatetaan samoja periaatteita ja kaytantoja, kuin sdantokirjassa on muutoinkin ohjeistettu.
13. Palveluntuottajat ja palveluseteli
13.1. Palveluntuottajat

Etédjaksoina toteutettava kuntouttava tyGtoiminta hankitaan niilta kuntouttavan tyGtoiminnan
palveluntuottajilta, jotka ovat hyvaksyneet saantokirjan etdkuntouttavaa koskevine lisdyksineen psop-
jarjestelmassa ja joiden osalta kunta on hyvaksynyt palvelukuvauksen etékuntouttavasta tyGtoiminnasta.

Palveluntuottajia ei kuitenkaan velvoiteta jarjestamaan poikkeustilan aikaisia etapalveluita, ja
palveluntuottaja voi itse paattaa, missa tyotehtavissa, tydpajoilla tai ryhmissa etéapalveluita on
mahdollista jarjestaéa ja miten.

Turussa on talla hetkella 11 kuntouttavan ty6toiminnan palveluntuottajaa, joiden
asiakaskohderyhma ja resurssit vaihtelevat suuresti. Osalla esim. maahanmuuttaja-
asiakkaat ovat kohderyhméana, osalla paihde- ja mielenterveyskuntoutujat, joiden valmiudet
toimia etatehtavissa ovat usein rajalliset.

13.2. Etana toteutettavan kuntouttavan tyétoiminnan palvelusetelin arvo
ja palvelukuvaus

Palveluntuottajat tekevéat palvelukuvauksen etapalvelustaan kunnan ohjeiden pohjalta.
Palveluntuottajan tulee palvelukuvauksessaan kuvata tavat jarjestaé palvelu: palvelun
sisélto, keinot ja tavat, eettisten periaatteiden toteutuminen, dokumentointi, asiakkaan
paivakirjan toteuttaminen ja asiakkaan tavoitteiden tukeminen seka toteutettavissa oleva
asiakasvolyymi.

Palvelu toteutuu vain kunnan hyvaksymilla ehdoilla ja sabluunalla, jonka jalkeen palveluntuottaja voi
psop- jarjestelmassa olevaan tuotteistukseensa liittaa yhtena palveluseteliné etana toteutettavan
kuntouttavan ty6toiminnan palvelusetelin.

Palveluntuottajat voivat aloittaa palvelun heti, kun setelin lisdys on hyvaksytty jarjestelmassa. Eri
palveluntuottajien etapalvelut voivat nain ollen kaynnistya eri aikaan sitd mukaan kuin heidan
tuottamansa etapalvelu hyvaksytaan.

Etana toteutettavaa kuntouttavaa tyotoimintaa varten luodaan psop-jarjestelméaén yksilollisen
palvelun palveluseteli, jonka arvo on sama kuin muillakin seteleilla paivitetyssa
saantokirjassa, eli 40 €/ty0toimintapaiva.

14. Etana toteutettavan kuntouttavan tydtoiminnan palvelumallin kesto

Etana toteutettava kuntouttava tyétoiminnan palveluseteli ja palvelusetelimalli on voimassa toistaiseksi.
Saantokirjaan tulee muutos ja sita tarkistetaan aina olosuhteiden ja maaraysten seka edellytysten
muuttuessa. Mikali valtioneuvosto maaraa taméan toimintatavan purettavaksi, tapahtuu se valittd-
masti ja saantokirjaa tarkistetaan vallitsevan kaytannon mukaisesti.
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1. Kuntouttavan ty6toiminnan maaritelma

Kuntouttavaa tyotoimintaa saatelee laki kuntouttavasta tydtoiminnasta (189/2001). Sen tavoitteena
on parantaa pitkaan jatkuneen tyottomyyden perusteella tydmarkkinatukea tai toimeentulotukea saa-
van henkilon ty6- ja toimintakykyd ja lisata edellytyksia tyollistya avoimilla tyémarkkinoilla sekéa edis-
tdd hanen mahdollisuuksiaan osallistua koulutukseen ja ty6- ja elinkeinoviranomaisen tarjpamaan jul-
kiseen tydvoimapalveluun. Kuntouttava ty6toiminta vahvistaa my6s asiakkaan arjenhallintaa ja eh-
kaisee syrjaytymistd tarjpamalla mahdollisuutta ty6toimintaan ja muihin palveluihin.

Kunnalla on kuntouttavan ty6toiminnan jarjestdmisvastuu. Kunta voi jarjestaa kuntouttavan tyotoiminnan
itse, tekemalla kirjallisen sopimuksen sen jarjestamisesta toisen kunnan tai kuntayhtyman taikka rekiste-
réidyn yhdistyksen, rekisterdidyn sdation, valtion viraston tai rekisterdidyn uskonnollisen yhdyskunnan
kanssa. Kuntouttavaa tydtoimintaa ei saa hankkia yritykselta. Riippumatta kuntouttavan tyétoiminnan
jarjestamistavasta kunta vastaa siita, ettd toiminta noudattaa lakia kuntouttavasta tydtoiminnasta.

Kuntouttavaan ty6toimintaan sovelletaan sosiaalihuoltoa koskevaa lainsaadantoa, koska se on
sosiaalihuoltolain (1301/2014) mukainen sosiaalipalvelu. Kuntouttava ty6toiminta on myos
tyottomyysturvalain (1290/2002) mukainen tyollistymista edistava palvelu. Lain keskeisena aja-
tuksena on tiivis yhteistyd kuntien ja ty0- ja elinkeinotoimistojen (TE-toimisto) kesken. Kunta
ilmoittaa alueensa TE-toimistolle tiedot kaikista niista asiakkaista, jotka ovat aloittaneet kuntout-
tavan tydtoiminnan. TE-toimiston on saatava yksildidyt aloitustiedot tydvoimapoliittisten lausun-
tojen antamiseksi. Kunnan tulee antaa myos tieto palveluntuottajista TE-toimistolle. Kunta ja
TE-toimisto voivat sopia paikallisesti tarkoituksenmukaisesta ilmoittamismenettelysta.

2. Kuntouttavan tyotoiminnan asiakkaat
2.1. Kohderyhma

Kuntouttavan tyotoiminnan kohderyhmana ovat turkulaiset tyottémat tyonhakijat, joille on tyémarkki-
natuen ty6ttémyyspéaivarahan tai toimeentulotuen saamisen perusteella tehty aktivointisuunnitelma tai
monialainen tyéllistymissuunnitelma, jonka ty6- ja elinkeinotoimiston ja kunnan viranomainen laativat
asiakkaan kanssa. Poikkeuksellisesti tydmarkkinatukeen oikeutetulle tai tyottdmyydesta johtuen toi-
meentulotukea padaasiallisena tulonaan saavalle tai tyottomyyspaivarahaa saavalle henkildlle voi-
daan hdnen pyynndstéén jarjestad kuntouttavaa tydtoimintaa ennen aktivointiusuunnitelman ja mo-
nialaisen tyollistymissuunnitelman sé&édettyjd maaraaikoja, jos kunta ja ty6- ja elinkeinotoimisto va-
rattuaan henkil6lle tilaisuuden tulla kuulluksi, arvioivat kuntouttavan tyétoiminnan parhaiten tukevan
henkilon elaméanhallintaa ja tyoéllistymisedellytyksia. Ennen toiminnan jarjestamisté on laadittava kun-
touttavaa tyotoimintaa koskeva aktivointisuunnitelma tai monialainen tyéllistymissuunnitelma. Henki-
I6n on esitettdva kuntouttavaa tydtoimintaa koskeva pyynto tyo- ja elinkeinotoimistolle tai kunnalle
(Laki kuntouttavasta tyotoiminnasta § 15). Ensisijaisena kohderyhmana Turussa ovat pisimpé&éan tyot-
tomana olleet kela- listalla olevat asiakkaat.

Tyollisyyden kuntakokeilun aikana toimitaan kokeilulainsdadannon mukaisesti. Kuntouttavan tydtoimin-
nan aikana asiakas on aktiivitoimenpiteessa ja poissa tyomarkkinatuen kuntaosuulistalta.

Lain mukaan kuntouttava ty6toiminta ei saa korvata TE-hallinnon palveluja. Kuntouttava ty6toiminta
ei mydskaan ole sosiaalista kuntoutusta, joka Turussa on sosiaalityén palvelualueen vastuulla. Kun-
touttavan tyGtoiminnan tavoitteena on tyfelama, sosiaalisen kuntoutuksen tavoite on lisata osalli-
suutta ja elamanhallintaa ja sen kohderyhméana voivat olla myds tydelaman ulkopuolella olevat.
Laissa kuntouttavasta ty6toiminnasta sdadetaan tarkemmin kohderyhmasta.



2.2. Asiakkaan saama toimeentuloturva ja korvaukset kuntouttavan tyotoiminnan aikana

Tyomarkkinatukea saavan asiakkaan toimeentulo turvataan tyémarkkinatuella kuntouttavan tyétoi-
minnan ajalta. Tydmarkkinatukea maksetaan kuntouttavan tyétoiminnan ajalta, vaikka tyonhakijalla
ei tyottdmana ollessaan olisi oikeutta saada tyémarkkinatukea omavastuuajan korvauksettoman
maaraajan, tydmarkkinatuen tarveharkinnan tai odotusajan, tydssaolovelvoitteen tai ammatilliseen
koulutukseen liittyvan rajoituksen vuoksi.

Tyottdmyyspdaivarahaa saavan asiakkaan toimeentulo turvataan kuntouttavan tyétoiminnan ajalta
tyottomyyspaivarahalla. Kuten tydomarkkinatukea, myos tyottdmyyspaivarahaa maksetaan kuntoutta-
van ty6toiminnan ajalta korvauksettoman maaraajan, tydésséolovelvoitteen, ammatilliseen koulutuk-
seen liittyvan rajoituksen tai omavastuuajan estamatta.

Toimeentulotuki on viimesijainen toimeentuloturvan muoto. Lakia kuntouttavasta ty6toiminnasta
sovelletaan niihin toimeentulotukea péé&asiallisena tulonaan saaviin asiakkaisiin, joille myénnetaan
toimeentulotukea tyottdmyyden aiheuttaman tulottomuuden vuoksi. Padsaantbisesti asiakkaat aa-
vat tyémarkkinatuen kuntouttavan tyétoiminnan aikana.

Kulukorvaukset

Asiakkaan paéaasiallinen toimeentulo on yleensa ty6ttomyyskorvaus (tyémarkkinatuki, ty6tto-
myyspdaivaraha) kuntouttavan tyétoiminnan aikana, jonka lisaksi han saa kulukorvausta toteu-
tuneilta toimintapdiviltad. T&man liséksi kunta vastaa asiakkaan matkakustannuksista tyotoi-
mintapaikkaan. Asiakkaille korvataan matkat halvinta kulkuvalinetta kayttden. Turussa kor-
vauksena maksetaan Foli- bussikorit, joista tehd&dn paatds asiakastietojarjestelma Efficassa.
Mikali asiakkaan paaasiallinen toimeentulo on toimeentulotuki, myénnetdén hénelle toiminta-
raha kulukorvauksen sijaan. Kuntouttava ty6toiminta on asiakkaalle maksuton.

Tydsséaolovelvoite

Tyo6ttémyysturvalain mukaan kuntouttava tydtoiminta kerryttaa tydssaolovelvoitetta. Merkitysta ei
ole silla, koska tydsséolovelvoite on saatu. Oikeus tyottomyysetuuteen palautuu myds, kun tyos-
saolovelvoitteen asettamiseen johtaneesta menettelysta on kulunut vahintaan viisi vuotta.

Sanktiot

Asiakas ei voi kieltaytya kutsusta suunnitelman tekoon tai kuntouttavasta tyétoiminnasta ilman
sanktioita (Laki kuntouttavasta ty6toiminnasta 10 § (314/2010). Kieltaytyminen voi aiheuttaa
tyottomyysturvan menetyksen tai toimeentulotuen alentamisen. Poikkeustilan aikana noudate-
taan hallituksen ja ministerididen antamaa poikkeustilaan liittyvaa ohjeistusta ja maarayksia.

3. Palvelun tuottamiseen sovellettavaa lainsdadantda palvelusetelimallissa

Palvelusetelimallissa kuntouttavan ty6toiminnan jarjestamista saatelevat myos laki sosiaali- ja
terveydenhuollon palvelusetelista ja laki yksityisistd sosiaalipalveluista. Palvelusetelilla tuotettavassa
kuntouttavassa tydtoiminnassa sopimus syntyy asiakkaan ja palveluntuottajan valilla, joten palvelu
on myos kuluttajasuojalain alainen. Tuottajan on noudatettava kaikkia palvelun tuottajaa ja sen
toimintaa koskevaa lainsaadantda, viranomaismaarayksia ja ohjeita. Tuottaja sitoutuu noudattamaan
voimassa olevaa tydsopimuslainsaadantoa ja alan tydehtosopimuksia:



» Laki kuntouttavasta tyotoiminnasta (189/2001)

» Sosiaalihuoltolaki (710/1982 ja 1301/2014)

» Sosiaalihuoltoasetus (607/1983)

» Laki toimeentulotuesta (1412/1997)

» Tyottdmyysturvalaki (1290/2002)

» Laki tydllistymista edistavastd monialaisesta yhteispalvelusta (1369/2014)
» Laki julkisesta tybvoima- ja yrityspalveluista (916/2012)

* Laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista (569/2009)

» Laki yksityisista sosiaalipalveluista (922/2011)

» Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)

» Laki sosiaali- ja terveydenhuollon suunnittelusta ja valtionavustuksesta (733/1992)

» Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista (570/2009)
» Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta (159/2007)
* Tyolainsaadanto

» Tyobaikalaki (872/2019)

» Tyoturvallisuuslaki (738/2002)

* EU:n yleinen tietosuoja-asetus (679/2016)

» Tietosuojalaki (1050/2018)

» Kuluttajansuojalaki (38/1978)

» Laki sosiaalihuollon ammattihenkildista (817/2015)

» Valtioneuvoston asetus sosiaalihuollon ammattihenkildista (153/2016)

» Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
4. Tietosuoja ja asiakastietojen luovuttaminen, vaihtaminen ja tallentaminen
4.1. Tietojen vaihto salassapitosaadosten estamatta

Aktivointisuunnitelman laatimiseen osallistuvilla ja suunnitelmaa laadittaessa asiantuntijoilla
on oikeus salassapitosaanndsten estamatta saada toisiltaan ja luovuttaa toisilleen aktivointisuun-
nitelman laatimiseksi henkil6a koskevat valttamattomat tiedot. Tyottdman suostumuksesta riippu-
matta ty6- ja elinkeinotoimistolla, kunnalla ja Kansaneldkelaitoksella on oikeus salassapitosaan-
ndsten ja muiden tiedon saantia koskevien rajoitusten estdmaéttéd saada toisiltaan tyollistymista
edistavasta monialaisesta yhteispalvelusta tarkoitettujen tehtavien hoitamiseksi tarvittavia
tietoja, jotka ovat valttdmattomia tyollistymista edistavan monialaisen yhteispalvelun jarjesta-
miseksi. Tiedot voidaan luovuttaa teknisen kayttdéyhteyden avulla.

4.2. Suostumus tietojen vaihtoon

Silloin, kun salassapitosdadokset ja lainsdadanto edellyttavat luvan pyytamista, kunnan edustaja
kertoo asiakkaalle palveluprosessiin liittyvan tietojen vaihdon kaytannot ja pyytaa asiakkaalta kir-
jallisen suostumuksen hanté koskevien tietojen vaihdosta eri viranomaisten ja palvelutuottajien
valilla. Suostumus pyydetédéan aina, kun tietoja vaihdetaan viranomaistyon ulkopuolisten tahojen
kanssa ja harkinnan mukaan muutoinkin, etenkin kun on kyse arkaluontoisista tiedoista tai suostu-
muksen pyytaminen edistaa asiakasprosessia.



Asiakkaan kanssa tehdysta aktivointisuunnitelmasta tai monialaisesta tyollistymissuunnitelmasta
luovutetaan asiakkaan kirjallisella suostumuksella asiakkaan valitsemalle palvelusetelipalveluntuotta-
jalle tietoja, jotka ovat valttamattomia ja tarkoituksenmukaisia tavoitteellisen kuntouttavan tyétoimin-
nan jarjestamiseksi. Tallaisia tietoja ovat esimerkiksi toiminnan jarjestdmiseen, koulutus- ja ty6histori-
aan seka asiakkaan toimintakykyyn ja tydssa suoriutumiseen vaikuttavat terveydelliset tiedot.

4.3. Tietosuoja ja salassapitovelvollisuus

Palveluntuottaja toimii yksityisen& sosiaalipalvelujen tuottajana ja vastaa asiakirjojen laatimisesta,
sailyttAmisesta ja arkistoinnista laissa sdadetylla tavalla ja kunnan ohjeiden mukaisesti. Tietosuoja-
laki (1050/2018) tuli voimaan 1.1.2019 ja kumosi samalla henkil6tietolain (523/1999). Sosiaali- ja
terveysministerion asetus yksityisista sosiaalipalveluista (1053/2011) edelleen edellyttas, etta lupa-
hakemuksen yhteydessa toimitetaan "rekisteriseloste” eli tiedot asiakasasiakirjojen sailyttamispai-
kasta, rekisterinpidosta vastaavasta henkilostéd seka selvitys rekisterinpidon keskeisista periaat-
teista.

Palveluntuottaja huolehtii siitd, etta sen henkilékunta noudattaa lakia viranomaisten toiminnan
julkisuudesta (621/1999) ja voimassa olevia salassapidosta ja tietosuojasta annettuja sdannoksia ja
maarayksia. Palveluntuottaja myds nimeda henkilostostaan tietosuojavastaavan. Salassapitosaadok-
set koskevat myds opiskelijoita ja harjoittelijoita seka tilapaisesti palveluntuottajalla toissa olevia.

Kunta ja palveluntuottajat sitoutuvat pitamaéan luottamuksellisina toisiltaan saamansa aineistot ja
tiedot, jotka on merkitty luottamuksellisiksi, tai jotka on sellaisiksi ymmarrettava, seka olemaan
kayttamatta niitd muihin kuin kuntouttavan tydtoiminnan toteuttamiseen. Salassapitovelvollisuus ei
kuitenkaan koske aineistoa ja tietoa, joka (a) on yleisesti saatavilla taikka muuten julkista tai (b)
joka on saatu kolmannelta osapuolelta ilman salassapitovelvollisuutta tai (c) joka oli vastaanottavan
tahon hallussa ilman niita koskevaa salassapitovelvollisuutta ennen niiden saamista palveluntuotta-
jalta tai kunnalta tai (d) jonka palveluntuottaja ja kunta ovat itsendisesti kehittaneet hy6dyntamatta
saamaansa aineistoa tai tietoa. Mikali on epaselvaa, onko jokin palveluntuottajan ja kunnan tie-
toonsa saama seikka luottamuksellinen, on tieto katsottava luottamukselliseksi. Salassapitovelvolli-
suuden rikkomisena ei pidetad viranomaisten velvoittavan maarayksen vuoksi tapahtuvaa tietojen luo-
vuttamista viranomaisille tai muulle taholle.

4.4.  Arkistointi ja asiakasrekisteri

Asiakasasiakirjat, jotka syntyvét palvelua jarjestettdessa ja toteutettaessa, ovat kunnan asiakirjoja.
Vaikka palvelujen tuottaja laatii asiakirjat palvelutapahtuman yhteydessa, vastaa kunta rekisterinpita-
jané viime kadessa niiden kasittelysta. Palvelujen jarjestdmisen ja toteuttamisen kannalta olennaiset
tiedot on tallennettava kunnan omaan asiakasrekisteriin. Sopimuksen paatyttya on palveluntuottajan
lopetettava kuntouttavan tydtoiminnan jarjestamiseksi saadun luottamuksellisen aineiston ja tietojen
kayttaminen seka, ellei erikseen sovita aineiston havittamisesta, toimitettava kunnalle kyseinen aineisto
kaikkine kopioineen, kun sitd ei enaa tarvita kuntouttavan tyétoiminnan ja jatkosuunnitelman toteuttami-
seen. Kunnalla on oikeus saada haltuunsa ja omistukseensa kaikki kappaleet palvelulle sovituista lop-
putuloksista, dokumentaatiosta, todistuksista, luvista, ohjeista ja muista asiakirjoista. Palveluntuottajalla
on velvollisuus myo6tavaikuttaa siihen, ettd kunta toimittaa riittavat tiedot palvelun tuottamista varten
mm. esittamalla kysymyksia ja toimittamalla kunnalle luettelon tarvittavista tiedoista.

Palveluntuottajan ja kunnan tulee yhteistydssa varmistaa, etta palvelujen jarjestdmisen ja toteutta-
misen kannalta tarpeelliset tiedot siirtyvat osapuolelta toiselle palvelutapahtuman eri vaiheissa.



Tama mahdollistaa sen, ettd jokaisen asiakkaan asiakirjat muodostavat kokonaisuuden, jonka perusteella
voidaan tehd& asiakkaan edun mukaisia paatoksia ja ratkaisuja.

5. Paatoksenteko

Kunta vastaa kuntouttavan tydtoiminnan paatoksenteosta ja siihen liittyvan palvelusetelin antami-
sesta suunnitelman ja asiakkaan ja palveluntuottajan valisen sopimuksen pohjalta.

Tyollisyyspalvelukeskuksen virkailija tekee asiakkaalle pdatoksen kuntouttavasta tyétoiminnasta
Effica-asiakastietojarjestelméssa. Palveluseteli tehddéan sahkodisessa palveluseteli- ja ostopalvelumaksu-
jarjestelméssa (PSOP), ja se perustuu kuntouttavasta tydtoiminnasta tehtyyn paatokseen, jota ilman pal-
velusetelia ei voi antaa.

Asiakkaalla on mahdollisuus saada palveluseteli sdhkoisesti PSOP-jarjestelmasté hénelle annetun
linkin kautta tai virkailijan antamana/lahettamana printtind. Vaihtoehtoisesti palveluseteli voidaan
luoda suoraan asiakas- ja palveluntuottajakohtaisesti PSOP- jarjestelméassa ja tehda palveluvaraus
kunnan toimesta.

6. Palvelun alkaminen ja palveluntuottajan valinta

6.1. Palvelupaikat

Asiakkaalla on oikeus itse valita palveluseteliin siséltyvan valinnanvapauden nojalla haluamansa
palveluntuottaja niista kuntouttavan tyétoiminnan palveluntuottajista, jotka nakyvat hyvaksyttyjen
palveluntuottajien listalla PSOP-jarjestelmassa.

Seké paatokset etta lista palveluntuottajista ja esitteista voidaan myo6s tulostaa paperiversiona.
Asiakkaan omavirkailija opastaa asiakasta palveluntuottajan valinnassa. Asiakas voi myds
valtuuttaa asiainhoitajan toimimaan puolestaan. Asiakas kdy halutessaan tutustumassa esi-
teltyihin paikkoihin. Annetut tapaamisajat on ilmoitettava selkeasti asiakkaalle ja aikaa on
varattava siten, etta asiakkaiden kaynnit jarjestyvat kohtuullisesti.

Asiakas ilmoittaa ottaessaan yhteyttd palveluntuottajaan sellaiset tiedossaan olevat seikat, jotka
vaikuttavat olennaisesti kuntouttavan tyétoiminnan asianmukaiseen toteuttamiseen. Suunnitelmaa
paivittnyt tyopari toimittaa lisksi asiakkaan luvalla hanesté kootut kuntouttavan tydtoiminnan to-
teuttamiseen liittyvat dokumentit, jollei asiakas anna niita itse palveluntuottajalle. Tarvittavia tietoja
ovat mm. aktivointisuunnitelma tai tyéllistymissuunnitelma liitteineen. llman em. suunnitelmia ei pal-
veluntuottaja voi tehda kirjallista sopimusta asiakkaan kanssa kuntouttavan ty6toiminnan
toteuttamisesta.

Palveluntuottaja voi pyytaa tarvittavat tiedot myds mydhemmin asiakkaan suostumuksella.
Palvelun tulee sijaita hyvien julkisten kulkuyhteyksien p&ddssa ja sinne pitaa pystya matkustamaan
Turun seudun joukkoliikenteen Foli-kortilla.

Tutustumisen jalkeen palveluntuottaja voi laatia asiakkaan kanssa sopimuksen palvelusetelilla
korvattavasta kuntouttavasta tydtoiminnasta. Sopimuksessa on tarkempi konkreettinen suunni-
telma kuntouttavan tydtoiminnan toteuttamisesta. Palvelua ei kuitenkaan voi aloittaa ennen kuin
Efficassa on tehty myonteinen paatds kuntouttavasta tyétoiminnasta. Asiakas voi kieltdytya palve-
lusetelilla tuotettavasta palvelusta, jolloin kunnan tulee jarjestaa hanelle kuntouttava ty6toiminta
muulla tavoin, esimerkiksi omana toimintana. Omana toimintana kuntouttavaa ty6toimintaa jarjes-



tetdan toimialoilla ja kaupungin eri yksikdissa, nuorisopalveluissa nuorten paja Fendarissa
ja Starttipajalla sek& Tyollisyyspalvelukeskuksen tydkeskuksessa.

6.2. Markkinointi

Palveluntuottaja on vastuussa asiakaslahtdisesta ja asiallisesta palvelujensa markkinoinnista ja
markkinointimateriaalin jakamisesta ohjaaville ja asiakasty6ta tekeville tahoille seké sen
littamisestd PSOP-jarjestelm&an. Markkinointimateriaalin on oltava selkeékielista ja soveltua
monenlaisen asiakaskunnan kayttoon (maahanmuuttajat, oppimisvaikeuksista karsivat yms.).
Esitteen tulee sisaltaa:

- esittely palveluntuottajasta

- tarjolla olevat ty6tehtavat ja muu sisélto

- onko mahdollista suorittaa nayttétutkinto

- henkildkunta ja yhteystiedot

- onko tarjolla yksilo- ja/tai rynmamuotoista kuntouttavaa tyétoimintaa

- ovatko tilat esteettomat ja tydtehtava sellaiset, ettéa osatyokykyiset suoriutuvat niista

- toiminnan erityispiirteet ja mahdolliset teemalliset ryhmét, esim. maahanmuuttajille

suunnattu ryhma, nuorille suunnattu ryhma tai kielikoulutus ja atk-taidot.

Palveluntuottajalla tulee olla internet-sivut, joilla nakyy palvelusetelia kayttdvan asiakkaan
kannalta olennainen tieto palveluun hakeutumiseksi. Informaation tulee opastaa asiakasta
hanelle sopivimman palvelun Idytdmisessa. Palveluntuottaja ilmoittaa PSOP-jarjestelméssa
ryhmien ajankohdat, seka sen, jos asiakaspaikat ovat tdynna. Myds etana toteutettava kun-
touttava tyotoiminnasta tulee olla esittely ja tiedot PSOP- jarjestelméssa.

6.3. Palvelun alkaminen

Palveluntuottajaan ollaan yhteydessa mahdollisimman pian, viimeistdan kahden viikon kuluessa
suunnitelman teon jalkeen. Palveluntuottajan on otettava uusi asiakas vastaan viiveetta palvelun
tilaamisesta. Palvelun aloitus ja siséanotto tulee jarjestaa asiakkaalle selkeasti. Palveluntuottaja
pitd& huolen siitd, ettd asiakkailla on mahdollisuus tutustua palveluun ennen sopimuksen teke-
mista. Palveluun tutustumisesta ei saa peria maksua. Ennen palvelun aloittamista, palveluntuot-
tajan on tarkistettava, ettd asiakkaalla on ajantasainen suunnitelma ja asiakkaalle on mydnnetty
kuntouttava tyotoiminta.

Palveluntuottajan kieltaytyminen asiakassopimuksesta on mahdollinen vain perustellusta syysta,
joka on annettava Tydllisyyspalvelukeskukseen tiedoksi. Palveluntuottaja ei saa asettaa asiakkaita
keskendan eriarvoiseen asemaan. Palveluntuottajalla tulee olla valmiudet palvella myés maahan-
muuttajia ja antaa palvelua ruotsin kielella ruotsinkielisille asiakkaille. Tulkin tilaamisesta palvelun-
tuottaja sopii Tydllisyyspalvelukeskuksen kanssa. Kuntouttavan tydtoiminnan palvelusopimusta ei
tehd&, mikali on ilmeistd, ettd kyseinen palvelu ei tydtehtavineen sovellu asiakkaalle. Talldin palve-
luntuottajan tulee olla yhteydessa Tydllisyyspalvelukeskukseen, asia selvitetdan tapauskohtaisesti
ja mahdollisesti ohjataan asiakasta valitsemaan toinen palveluntuottaja tai mietitddn muita palvelu-
ratkaisuja.

7. Palvelun viivastyminen ja peruuntuminen

Kuntouttava ty6toiminta on luonteeltaan aina ty6eldm&an suuntaavaa. Jos asiakkaalla ei ole riittavia



valmiuksia kuntouttavaan tydtoimintaan, on hénet ohjattava soveltuvimpien palvelujen piiriin. Sosiaa-
lisen kuntoutuksen toteuttamisvastuu on sosiaalitydssa. Mikéli asiakkaalla on edellytyksia tyokokei-
luun, palkkatukity6hon, opiskeluun ym. ensisijaisiin palveluihin, tulee hénet ohjata niihin. Palvelu kat-
sotaan viivastyneeksi, mikali sen aloitus my6héastyy sovitusta neljantoista (14) vuorokauden takara-
jasta, tai mikali asiakas ei ole ottanut yhteyttd valitsemaansa palveluntuottajaan seitseman (7) vuoro-
kauden sisalla palvelusetelin saamisesta tai sen luomisesta jarjestelméassa.

Jos palvelupaikkaan muodostuu jono, tulee se jarjestda oikeudenmukaisesti ketaan syrjimatta.
Asiakkaan tulee olla selvilla palvelun mahdollisesta tulevasta aloitusajankohdasta. Palveluntuottaja
informoi Tyollisyyspalvelukeskusta vapaana olevista paikoista ja jonoista. Mik&li arvioitu jonotusaika
palveluun ylittd&d kuukauden, ei jonoon tule ottaa uusia asiakkaita.

Arvioidun jonotusajan ylittdessa kuukauden asiakkaalle tulee tarjota mahdollisuuksien mukaan
hanelle soveltuvaa vaihtoehtoista, nopeammin toteutettavaa ratkaisua. Kunta koordinoi jono-
tilannetta. Asiakas voi valita toisen palveluntuottajan, tai odottaa kunnes paikka h&nen valitse-
malleen palveluntuottajalle vapautuu, mikali viive ei ole kohtuuton ja vaaranna asiakkaan palve-
luprosessia. Mikali palveluntuottajalla ei ole mahdollisuutta jonkun muun syyn kuin jonotilanteen
vuoksi ottaa asiakkaita vastaan palveluun, tulee siitékin informoida kuntaa viipymatta. Palvelun
peruuntumisesta sovitaan asiakkaan omavirkailijan, palveluntuottajan ja asiakkaan kesken.
Tieto palvelun peruuntumisesta ja keskeytymisesta on toimitettava TE-palveluihin.

8. Sopimus ja suunnitelma
8.1. Kuntouttavan tyétoiminnan palvelusopimus

Aktivointisuunnitelmassa tai monialaisessa tydllistymissuunnitelmassa sovitaan kuntouttavasta tyo-
toiminnasta ja niihin kirjataan myos muiden palvelujen tarve. Suunnitelmien perusteella tehdaan
kuntouttavan ty6toiminnan sopimus. Suunnitelmien siséltdoa tarkennetaan kuntouttavan tyétoiminnan
sopimuksessa asiakas- ja palveluntuottajakohtaisesti asiakkaan aloittaessa.

Asiakkaalle kuntouttavan ty6toiminnan ohella tarjottavat muut sosiaalipalvelut seka terveys-,
kuntoutus- ja koulutuspalvelut on my6s hyva kirjata suunnitelmaan. Niiden ei tarvitse tulla palve-
luntuottajan toimesta, mutta palveluntuottajalta edellytetdén kykya tunnistaa asiakkaiden palvelu-
tarpeita ja verkoston tuntemista siten, ettd asiakas voidaan tarvittaessa ohjata myds sosiaalityon
ja terveydenhuollon palveluihin tai muihin soveltuviin palveluihin. Palveluntuottaja huolehtii yhteis-
tyossa omavirkailijan kanssa osaltaan siitd, ettd asiakas saa suunnitellut ja jakson aikana tarvitse-
mansa palvelut.

Suunnitelmissa tulee huomioida tyokortit ja tilaisuus suorittaa kuntouttavan tyGtoiminnan aikana
nayttétutkinnon osa, mikéali palveluntuottaja on ilmoittanut, etta niihin on mahdollisuus.

Kuntouttavan tyotoiminnan palvelua tuotettaessa sitd koskevan kirjallisen sopimuksen osapuolina
ovat palveluntuottajan edustajat (yksiktn vastaava, jolla on nimenkirjoitusoikeus ja asiakkaan
ohjaaja) ja asiakas. Palvelusetelilla tuotettavassa kuntouttavassa tydtoiminnassa sopimus on
kuluttajasuojalain alainen. Kunta valvoo palvelun laatua.

Sopimuksen sitoumukset ja vastuut eivat kohdistu Tyollisyyspalvelukeskukseen, mutta asiakkaan
omavirkailija (sosiaalityon tai Tydllisyyspalvelukeskuksen virkailija) yhteystietoineen kirjataan
sopimukseen asiakkaan prosessin koordinoijana, joka seuraa palvelun toteutumista ja laatua ja on
yhteyshenkild.
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Palveluntuottajan tulee myos nimeta asiakkaalle vastuutyontekija/vastuuohjaaja, joka perehdyttaa,
ohjaa, arvioi ja tukee asiakasta palvelun aikana. Vastuuohjaajan nimi ja yhteystieto tulee nakya so-
pimuksessa. Nimetty ohjaaja vastaa raporttien teosta, vaikka raporttien siséltd voikin syntya
tiimityon tuloksena. Sopimus tulee tehda ennen palvelun aloittamista. Sopimuspohjana kaytetaan
Tyollisyyspalvelukeskuksen sopimuspohjaa. Sopimuksen teon yhteydessa asiakas ja palveluntuot-
taja keskustelevat kuntouttavan tydtoiminnan jakson tavoitteesta, joka kirjataan sopimukseen. Sopi-
mus tehd&dn maaraaikaisena kuntouttavan tyétoiminnan paatoksen ajaksi. Palveluntuottaja antaa
allekirjoitetusta sopimuksesta oman kappaleen asiakkaalle ja toimittaa kopiot omavirkailijalle, Ty6lli-
syyspalvelukeskuksen toimistoon sekad TE- toimistoon. Kuntouttavan tyétoiminnan sopimus ja suun-
nitelmat tarkistetaan ja arvioidaan aina, kun niihin on muutostarvetta, viimeistaan kunkin jakson
paattyessa.

8.2. Kuntouttavan tyétoiminnan sisaltd

Kuntouttava ty6toiminnan sisalto ja tavoitteet tulee sovittaa henkildn ty6- ja toimintakyvyn seké
osaamisen kannalta riittdvan vaativiksi ja mielekkaiksi. Tydtoiminnan tulee parantaa asiakkaan tie-
toisuutta omista vahvuuksistaan ja kehittdmiskohteista seka lisatd h&nen tydelamavalmiuksiaan.
limapiirin tulee olla kannustavaa ja kuntoutumista tukevaa. Asiakkaan motivoimisessa ja palveluun
sitoutumisessa palveluntuottaja on keskeisessa roolissa.

Palveluntuottaja on myds vastuussa asiakkaan perehdytyksesta tydtoimintaan ja asiakkaan tyo-
turvallisuudesta. Jokaisen asiakkaan saatavilla tulee olla omavalvontasuunnitelma ja perehdy-
tyskansio ja kaikkien kanssa on kaytava lapi paloturvallisuusasiat ja pelastautuminen.

Lain mukaan kuntouttavan ty6toiminnan tulee toteutua 1-4 péaivana kalenteriviikossa ja toimintapéai-
van kesto on 4-8 tuntia. Yleensa paiva ei ylité kuutta tuntia, koska kuntouttava tyétoiminta ei saa
korvata sellaisia tyotehtavia, jotka voi rinnastaa palkkatyoksi. Kuntouttavaa ty6toimintaa jarjestetaan
3-24 kuukauden mittaiseksi jaksoksi kerrallaan (142/2015). Kunkin jakson tulee siis kestaa vahin-
taan kolme kuukautta.

Kuntouttavan tyotoiminnan sopimukseen kirjataan viikoittainen tyétoiminta-aika paivien ja tuntien
tarkkuudella (esimerkiksi 3 pva/vko ma—ke, 4 tuntia/pva klo 10-14). Kirjatuista paivista ja suunni-
telmasta voi poiketa vain ennalta sovituin ehdoin; esimerkiksi silloin kun asiakas haluaa osallistua
ryhmavalmennukseen. Tai hdnell&d on vaikkapa tydpaikkahaastattelu. Muutos taytyisi kirjata etu-
kateen. Kuntouttavan ty6toiminnan jakso ei voi pdasaantoisesti sisaltaa taukoa tai lomaa, vaan
sen tulee STM:n ohjeen mukaan toteutua yhtdjaksoisesti. Palvelua on oltava ympéri vuoden.

Kuntouttavaan tydtoimintaan henkil6 voi osallistua enint&d&n 230 péaivana 12 kuukauden aikana (Laki

kuntouttavasta ty6toiminnasta § 14). Kuntouttavalla ty6toiminnalla ei saa korvata virkasuhteessa tai

tyosuhteessa tehtavaa tyota. Kuntouttava tyotoiminta ei saa aiheuttaa kunnan tai muun toiminnan to-
teuttajan palveluksessa olevien tyontekijoiden irtisanomisia tai lomauttamisia, eikd heidan tydolosuh-
teidensa tai etuuksiensa huonontumista. Sairauslomissa noudatetaan Kelan kaytantoa.

Turussa palvelusetelilla toteutettavan kuntouttavan tydtoiminnan kesto on keskimaarin yksi
vuosi, mutta kuntouttavan tydtoiminnan kestoa voidaan pidentéa perustelluista syista
24 kuukauteen, mikali on nayttoa siitd, ettd jatkaminen liséda asiakkaan ty6elamavalmiuksia.
Sopimuksen tulee sisaltda seuraavat asiat:

* kuntouttavan ty6toiminnan kesto

» onko kyseessa yksildomuotoinen, rynma&muotoinen kuntouttava ty6toiminta vai et&dné
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toteutettava kuntouttava tydtoiminta

* palveluntuottaja ja toimintayksikko sijainteineen ja yhteystietoineen

* asiakkaan hetu ja yhteystiedot

* tyOtehtavat

* tyotoimintapéaivien maara (1-4 tydtoimintapaivad/vko) ja mina viikonpaivina kuntouttava
ty6toiminta toteutuu

* tyOtuntien maara tyétoimintapaivad kohden

* tavoitteet jakson ajalle

» sopimukseen voi kirjata my@ds valiarvioinnin ajankohdan

* palveluntuottajan vastuuhenkilon allekirjoitus ja yhteystiedot

» kuntouttavan ty6toiminnan ohjaajan nimi, yhteystiedot ja allekirjoitus

* kunnan omavirkailijan nimi ja yhteystieto seka toimipaikka (sosiaalitoimi tai
Tyollisyyspalvelukeskus)

» asiakkaan allekirjoitus

» sopimuksen allekirjoituspaiva ja -paikka

Sopimuksessa nakyy asiakkaan ilmoitusvelvollisuus poissaoloista. Asiakkaalle on kerrottava niista
sanktioista, jotka liittyvat luvattomiin poissaoloihin. Sopimus siséltdd my0ds maininnan siita, ettei
kuntouttavaan ty6toimintaan saa osallistua paihtyneena tai huumausaineiden vaikutuksen alaisena.
Tyotoiminnan jatkuessa kunkin jakson jalkeen laaditaan jatkosopimus, johon kirjataan muutokset
tyotoimintapaivissa ja tydajoissa seké tavoitteet uudelle jaksolle. Pyrkimys on, etté asiakas etenee
siten, etta tyotoimintapéivien maara kasvaa viikkoa kohden. Myds tuntimaaraa voidaan lisata
toimintapaivaa kohden. Asiakkaan vahaista viikoittaista tyotoimintapaivien maaraa voi lisata aina
neljgan (4) paivaan saakka ja paivittaisia tyotunteja aina 6-8 tuntiin asti.

9. Sopimuksen purku, kieltaytyminen, poissaolot ja keskeyttaminen

9.1. Sopimuksen purku ja paattaminen

Palveluntuottaja voidaan poistaa hyvaksyttyjen palveluntuottajien listalta PSOP-jarjestelmasta,
mikéali palvelu ei vastaa saantokirjan kriteereja ja laadussa on toistuvasti huomauttamista. Asi-
akkaalle pyritaéan tuolloin jarjestamaén korvaava palvelu.

Mikali kuntouttavan tyotoiminnan palvelusetelilla tuotettavan palvelun alkamisen jalkeen ilmenee,
etta asiakkaalla ei ole edellytyksia kuntouttavaan tyotoimintaan, on esteisiin ensisijaisesti haettava
ratkaisua ja palveluntuottajan on otettava yhteytta Tyollisyyspalvelukeskukseen ja selvitettava asia
tapauskohtaisesti yhteistydsséd omavirkailijan ja asiakkaan kanssa. Mikali vaihtoehtoinenkaan rat-
kaisu ei sovellu asiakkaalle, palvelua ei tule tarpeettomasti jatkaa. Talloin haetaan yhdessa Tyolli-
syyspalvelukeskuksen kanssa soveltuvaa ja tarkoituksenmukaista palvelua asiakasta kuullen.

Paihtynyt asiakas ei voi osallistua kuntouttavaan tydtoimintaan. Palveluntuottajan tulee ohjata paihtynyt

tai huumausaineiden vaikutuksen alaisena oleva asiakas pois ty6toimintapaikalta. Mikali paihteiden

kaytto on jatkuvaa, ei asiakas voi osallistua kuntouttavaan tygtoimintaan. Jos kuntouttavan ty6toiminnan
jakson aikana heraa epaily asiakkaan paihteiden kaytosta, palveluntuottaja on yhteydessa Tyollisyyspal-

velukeskuksen terveydenhoitajaan, joka laatii Iahetteen huumeseulaan.
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Asiakas ja palveluntuottaja voivat paattéa sopimuksen yhteisella paatoksella, jos palvelu ei sovellu
tai muutoin on peruste purkaa sopimus. Asiakkaan ja palveluntuottajan tulee aina olla ensin
yhteydessa Tyollisyyspalvelukeskukseen, jotta voidaan hakea muita ratkaisuja, eika asiakkaan
palveluprosesseihin tule katkoja. Palveluntuottajan on raportoitava viipymatta Tyollisyyspalvelukes-
kukselle mahdollisista asiakkaan ja palveluntuottajan valisista erimielisyyksista tai sopimussuhteen
paattymisen syista. Mikali yhteydenottoa viranomaisiin ei tehda ja sopimus paatetaan, se saattaa
katkaista asiakkaan ty6ttémyysturvan ja palvelupolun. Asiakkaan ja palveluntuottajan vélinen maa-
raaikainen sopimus paattyy ilman irtisanomista sopimukseen merkittynd paattymispaivana.

9.2. Kieltaytyminen ja keskeyttaminen

Kuntouttavan ty6toiminnan lain soveltamisalan piiriin kuuluva asiakas menettaé oikeutensa
tyomarkkinatukeen tai tyottomyyspaivarahaan, jos han perusteetta kieltaytyy kuntouttavasta
tyotoiminnasta. Samalla perusteella voidaan laskea asiakkaan toimeentulotukea. Kieltaytymi-
sena tai keskeyttamisena pidetdan myags tilanteita, joissa asiakas osallistumispaivana jattaa
saapumatta tai ei suorita sovittuja tehtavid. Sairaudesta johtuvaa poissaoloa tai vastaavaa ei
pidetd kuntouttavan ty6toiminnan keskeyttamisena.

9.3. Vaikutus tyottomyysetuuteen

Henkil6lla, joka ilman patevaa syytéa kieltaytyy kuntouttavasta ty6toiminnasta, tai omasta syystaan
joutuu keskeyttamaan kuntouttavan tydtoiminnan, ei ole oikeutta tyottomyysetuuteen (tydomarkkina-
tuki, tyottomyyspaivaraha) 60 paivan ajalta kieltdytymisesta tai keskeyttdmisesta lukien. Mikali
asiakas kieltaytyy poikkeusolojen aikana et&né toteutettavasta kuntouttavasta ty6toiminnasta, ei
hanelle aiheudu siitd sanktioita. Poikkeusoloissa noudatetaan muutoinkin hallituksen ja ministerioi-
den antamia lain soveltamisohjeita ja joustoja.

Oikeus tyottdmyysetuuteen palautuu, kun henkilé on ollut vahintaan 12 kalenteriviikkoa tydssa-
oloehdon tayttavassa tydssa, tyovoimakoulutuksessa, tydnhakuvalmennuksessa, uravalmennuk-
sessa, tyokokeilussa, kuntouttavassa tyétoiminnassa, opiskellut omaehtoisesti pdatoimisia opintoja
tai tyollistynyt paatoimisesti yritystoiminnassa tai omassa tyossa (tydssaolovelvoite). Oikeus tyotto-
myysetuuteen palautuu myds, kun tydssaolovelvoitteen asettamiseen johtaneesta menettelysta on
kulunut vahintdan viisi vuotta. Tydssaolovelvoitteen asettaminen edellyttda, ettei asiakkaalla ole
ollut patevaa syyta menettelylleen. Toistuvuutta arvioitaessa tarkastelujakso on kuusi kuukautta.

9.4. Vaikutus toimeentulotukeen

Kieltaytymisen vuoksi voidaan asiakkaan toimeentulotuen perusosan suuruutta alentaa enintaan 20
prosenttia siten, kuin toimeentulotuesta annetussa laissa saadetaan. Asiakkaan toimeentulotuen pe-
rusosan suuruutta voidaan alentaa hédnen osaltaan yhteensa kuitenkin enintdan 40 prosenttia, jos
han toistuvasti ilman patevaa syyta kieltdytyy kuntouttavasta tydtoiminnasta tai keskeyttaa sen.
Alentamisen edellytyksend on liséksi se, ettd alentaminen ei vaaranna ihmisarvoisen elaman edellyt-
taman turvan mukaista valttamatonta toimeentuloa eika alentamista voida muutenkaan pitédé koh-
tuuttomana. Alentaminen voi olla kestoltaan enintdan kaksi kuukautta kerrallaan. Toimeentulotuen
alentamien tulee aina perustua yksilokohtaiseen arvioon, jossa huomioidaan asiakkaan tilanne koko-
naisvaltaisesti.
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Poikkeusoloissa noudatetaan hallituksen ja ministerién erikseen antamia ohjeita

9.5. Pateva syy kieltaytya tai keskeyttda kuntouttava tydtoiminta
Asiakkaalla on pateva syy kieltaytya kuntouttavasta tydtoiminnasta tai keskeyttda se, kun

» Kuntouttava ty6toiminta ei ole hanen terveydentilansa tai ty6- ja toimintakykynsd huomioon
ottaen hanelle sopivaa

» Kuntouttava ty6toiminta jarjestetddn hanen tydssékayntialueensa ulkopuolella tai
paivittdinen matka kuntouttavan tydtoiminnan jarjestamispaikalle ylittda keskiméaérin kolme
tuntia

* Kuntouttavan ty6toiminnan jarjestaja olennaisesti laiminly® vastuutaan kuntouttavaan
ty6toimintaan osallistuvan ty6turvallisuudesta

» Kuntouttavan ty6toiminnan jarjestaja olennaisesti laiminly6 velvoitetta noudattaa palvelun
jarjestamista koskevaa lainsdadantoa tai kuntouttavasta tydtoiminnasta tehdyn sopimuksen
siséltoa ja ehtoja

» Kuntouttava ty6toiminta olennaisesti poikkeaa aktivointisuunnitelmassa tai monialaisessa
tyollistymissuunnitelmassa sovitusta.

Patevia syita ei ole mahdollista luetella lainsdadannodssa tyhjentavasti. Taman vuoksi patevana

syyna voidaan pitda muutakin syyta edellyttaen, etta se on patevyydeltdan rinnastettavissa laissa
lueteltuihin syihin.

9.6. Poissaoloista ilmoittaminen
Palveluntuottajan tulee sopia asiakkaan kanssa poissaoloista ilmoittamisesta ja kertoa, mitka poissa-
olot eivat vaikuta asiakkaan saaman tyottdmyysturvan tai toimeentulotuen maksatukseen. Palvelun-

tuottaja sopii kirjallisesti asiakkaan kanssa, miten mahdollisista poissaoloista ilmoitetaan ja kenelle.

Luvallinen poissaolo on aina sovittava tyotoiminnan ohjaajan ja vastuuhenkilon kanssa. Hyvaksyttyja

poissaoloja ovat ladkarikaynnit, lapsen sairastuminen tai muu vastaava poissalo, josta on esittaa todistus.

Sairauspoissaoloista tulee aina esittda sairaanhoitajan tai laakarin kirjoittama todistus.

Asiakkaan jattaytyessa pois sovitusta ty0- tai ryhmatoiminnasta tulee palveluntuottajan olla
asiakkaaseen yhteydessé saman paivan aikana ja selvittdd poissaolon syyta.

9.7. Palveluntuottajan ilmoitusvelvollisuus

Pidemmista sairauslomista ja toistuvista poissaoloista tulee aina ilmoittaa omavirkailijalle. Kunta voi
paattad asiakkaan palvelun keskeyttamisesta.

Kuntouttavan tyGtoiminnan jarjestajé on velvollinen ilmoittamaan ty6ttomyysetuuden maksajalle
poissaoloista viipymatta. Etuuden maksaja ratkaisee poissaolon vaikutuksen ty6ttomyysetuuden
maksamiselle. Pidemmat poissaolot jarjestajan on ilmoitettava myos TE-toimistolle. Pidempien
poissaolojen ilmoittamisesta kunta ja TE-toimisto voivat sopia tarkoituksenmukaisen menettelyn.
Kelalle poissaolot iimoitetaan Kelan lomakkeella TT3, joka on sahkdisesti ladattavissa.
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: minen ja keskeyttdminen
Kuntouttavan tyotoiminnan kasikirja. Poissaoloista ilmoittaminen
Poissaolot Kela-lomake TT3 |

10. Henkildsto

Toiminnasta vastaavien tyontekijdiden tulee tayttaa lakien ja asetusten asettamat yksityisten
sosiaalipalveluiden tuottamiseen liittyvat kelpoisuusehdot. Aluehallintovirasto edellyttaa, etta
kuntouttavan ty6toiminnan tulee aina sisaltdd myos sosiaaliohjausta siihen koulutetun sosiaa-
lihuollon ammattihenkilon toimesta. Kuntouttava ty6toiminta sosiaalipalveluna edellyttaa, etta
ainakin osalla henkildstosta on sosiaalialan koulutus.

Palvelujen vastuuhenkilt vastaa siitd, ettd toimintayksikdssa toteutettavat palvelut tayttavat niille
asetetut vaatimukset ja mahdollistavat laadukkaiden palvelujen antamisen. Toimintayksikdiden
vastuuhenkiléilla on oltava aluehallintoviraston ohjeiden mukainen soveltuva tutkinto ja johtamis-
taidon kokemusta. Sosiaalihuollon johtamisesta saadetdén sosiaalihuoltolain 46 a§:ssa. Muulla
henkildstolla on tydtehtaviin soveltuva koulutus ja osaaminen kuntouttavan ty6toiminnan tyoteh-
tavien opastamiseen seka tyodtehtavien valvontaan.

Palveluntuottaja vastaa henkilokuntansa kouluttamisesta ja tekemasta tyosta. Sijaisilta edellytetaéan
samaa osaamista kuin vakituiselta henkilokunnalta. Palvelutuottajan henkiloston tulee olla ammatti-
taidoltaan ja asenteeltaan sosiaalipalveluiden tuottamiseen soveltuvaa.

Henkilokuntamaara ja - rakenne suhteessa asiakkaiden maaréaan on oltava riittdva yksiléllisen
ohjauksen antamiseksi. Suositus on noin enintdén 20 — 25 asiakasta yksildvalmennuksessa tai
tyobvalmennuksessa kerrallaan /ohjaaja. Kuitenkin niin, etta toiminnassa tulee olla riittava henkilds-
tomaara, jotta asiakkaan elaménhallinta vahvistuisi ja h&nen erityistarpeisiinsa pystyttaisiin vastaa-
maan ja asetettujen tavoitteiden saavuttamista pystytdan arvioimaan ja seuraamaan. Tutkintope-
rusteinen ja koulutuksen kautta saatu osaaminen tyo- ja toimintakyvyn arviointiin seka yksilo- ja
tyobvalmennukseen luetaan eduksi. (Esim. Imba, Melba, Kykyviisari ja VAT- mittareiden kayton
osaaminen, tydévalmennuksen eritysammattitutkinto, nayttétutkintomestarin tutkinto, ty6paikkaoh-
jaajakoulutus)

Kelpoisuusehtojen todentamiseksi ja palvelusetelien arvon maarittamiseksi palveluntuottajan on
annettava kunnalle tiedot henkilokunnastaan, sen koulutustasosta ja osaamisesta ja nykyisista
tyotehtavista ja vastuualueista.

11. Tilat

Toimitilojen on taytettava lain ja viranomaisten maaraysten edellyttamat tuottajalle asetetut
hyvaksymisedellytykset. Tiloissa tulee olla tehtynéa aluehallintoviraston vaatimat tarkastukset.

Tilojen tulee soveltua kuntouttavan tyGtoiminnan toteuttamiseen ja tarjolla olevien ty6tehtavin
toteuttamiseen.

Tiloissa tulee olla asianmukaiset vélineet ja laitteet tydtehtavien suorittamiseen.Tilojen tulee olla riittavan
kokoiset suhteessa henkilomaaraan. Tilojen on jatkuvasti taytettava turvallisuusmaaraykset siten, etta
asiakkaiden turvallisuus ei millaédn tavoin, eikd missaan vaiheessa vaarannu. Poistumisreitit tulee olla sel-
vasti merkitty ja tiloissa on tehtava pelastautumisharjoituksia.
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Tiloissa on tehty elintarvikkeiden kasittelyyn liittyva tarkastus, mikéali tiloissa kasitelladn
elintarvikkeita ja/tai on ruokalatoimintaa.

Tiloissa on tehty terveystarkastus, jossa mm. tarkastetaan saniteettitilojen asianmukaisuus.

Terveystarkastuksesta on saatu terveydensuojeluviranomaisen lausunto. Maarayksia paivi-

tetdan saanndllisesti, ja henkilokuntaa ohjeistetaan noudattamaan niita. Palveluita on mah-

dollista tuottaa my6s kolmannen osapuolen toimitiloissa, jotka tayttavat samat kriteerit, mita
palveluntuottajalta edellytetaan.

12. Kestava kehitys

Palveluntuottajilta edellytetdan kestavan kehityksen huomioimista toiminnassaan. Osapuolet sitou-
tuvat edistamaan tarkoituksenmukaisilla toimintatavoilla ymparistoystavallisyytta ja kestavaa kehi-
tystd Toimintatapoja kehitetdaan hyvassa yhteistydssa kunnan kanssa ja seurataan

saanndollisesti.

Palveluntuottaja antaa pyydettdessa selvityksen ymparistdasioiden huomioonottamisesta. Palveluntuot-

taja sitoutuu myds taloudelliseen ja sosiaaliseen kestavyyteen siten, etta toiminta vahentaa julkisen sek-
torin kustannuksia eika ketaan syrjita sukupuolen, kielen, etnisen ryhman, kansalaisuuden, uskonnollisen

tai poliittisen vakaumuksen, sosioekonomisen aseman tai muiden syiden vuoksi. Palveluntuottaja huo-

lehtii siitd, ettd yksikdan palveluun osallistuja ei joudu karsimaan edella mainittujen ominaisuuksien
vuoksi huonoa kohtelua palvelun jarjestajan tai muiden palveluun osallistujien taholta.

13. Ruokailu ja ruokailumahdollisuus

Kuntouttavan ty6toiminnan asiakkaan tulee saada ateria toimintapaivien aikana. Lahijaksoilla ruoka
on edellytys. Etgjaksoilla edellytetaan aterian tarjoamista asiakkaalle mahdollisuuksien mukaan.

14. Raportit ja arviointi
14.1. Raportit

Palvelun tulee tukea ja valmentaa asiakasta tyohon tai koulutukseen, lisata hanen elaméanhallin-
taansa seka tuottaa kirjallista tietoa ja dokumentteja asiakkaan ty6- ja toimintakyvysta, vahvuuksista
ja kehittdmiskohteista. Asiakkaan suoriutuminen em. asioissa kuvataan raportteina, joita ovat seu-
rantaraportti, valiraportti ja loppuraportti jatkosuunnitelmineen.

Arvioinnissa tulee ottaa kantaa siihen, onko kyseessa a) valiarviointi vai b) tyotoiminnan pééattyessa
tehtava loppuarviointi.

Kaikkien kunnalle annettavien arviointien/raporttien tulee olla paasaantoisesti asiakkaan allekirjoitta-
mia, jotta han sitoutuu sovittuun tavoitteeseen ja todentaa ilmoitetun kuvauksen oikeaksi.

14.2. Tybmaapaivékirja ja saannoéllinen seuranta

Palveluntuottaja sitoutuu pitamaan yksilovalmennuksesta ja tydvalmennuksesta péaivittain
tyomaapaivakirjaa asiakaskohtaisesti. Paivakirjassa tulee nakyéa poikkeamat sopimuksen siséllosta,
toteutuneet ty6tunnit ja tyotehtavat sekd muut asiakkaan suoriutumisen kannalta huomattavat
seikat. Myds poissaolot on kirjattava syiden mukaan.
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Tybmaapaivakirjoissa tulee nakyé laskutuksen peruste. Ne ovat my6és materiaali valiarviointien ja
loppuarviointien tekemiseen seké poissaoloista ilmoittamiseen.

Paivakirjan avulla seurataan mm.:
» poissaolot eriteltyna luvallisiin ja luvattomiin
» suunnitellusta poikkeavat tapahtumat
» Te-toimistoon/Ty0llisyyspalvelukeskukseen ja Kelaan tehdyt ilmoitukset
* yksilévalmennuksen sisélto ja tunnit
* tehdyt arviot
» verkostotapaamiset
* toteutuneet tyGtoimintapaivat
* arviojakson eteneminen

Palveluntuottaja toimittaa kunnalle joka kuukausi osallistumisraportin toteutuneista toimintapaivista
ja asiakkaan kanssa tehdysta yksiloohjauksesta. Koosteessa tulee olla asiakkaan allekirjoitus.
Osallistumisraportti on maksatuksen perusta.

Kunnalla on oikeus pyytaa paivakirjat nahtavéaksi ja tehda pistokokeita.

Véliarvionti. Palveluntuottaja antaa jaksojen jalkeen ja aina tarvittaessa omavirkailijalle seuranta-
arvion asiakkaan suoriutumisesta (voi tapahtua suojatulla sahképostilla). Jos asiakas jatkaa
ty6toiminnassa seuraavan jakson, on kyseessa valiarviointi jakson paattyessa. Valiarviointi ja
jatkosopimus tulee tehda ennen jakson paattymista.

Palveluntuottajan tulee olla yhteydessa kuntaan ja omavirkailijaan aina, kun asiakkaan tilanteessa
tapahtuu oleellisia muutoksia.

Loppuraportti, jatkosuunnitelma ja seurantaraportti. Kuntouttavan tyotoiminnan paattyessa
palveluntuottaja lahettaa asiakkaan omavirkailijalle yhdessa asiakkaan kanssa tehdyn arvion asiakkaan
tydssa suoriutumisesta, edistymisesta. Arvioon liiteta&n kuvaus eri metodein/mittarein tuotetusta ty6- ja
toimintakyvyn arvioinnin tuloksista. Arviointi on pohjana jatkosuunnittelulle ja sité voidaan kayttaa
tukena l&dkarin toteuttamassa tyokyvyn arvioinnissa.

Loppuarvioinnissa tulee ndkyd mm. kuntouttavalle tydtoiminnalle asetetut tavoitteet, saavutetut
tulokset, asiakkaan vahvuudet seké kehittdmista vaativat osaamisalueet ja taidot. Palvelun-
tuottaja voi arviossa mainita asiakkaan kanssa tehdyt yhteydenotot oppilaitoksiin ja tyopaikkoi-
hin seka niihin tehdyt kaynnit.

Ensisijaisesti tyo- ja toimintakykyarvion mittarina k&ytetaan Tyoterveyslaitoksen Kykyviisaria. Muita
vastaavia mittareita voi myos hyddyntaa arvioinnissa. Esim. valmennuksen arvioinnin tukijarjes-
telma (VAT). Arviointia voi tdydentdd myds muilla mittareilla. (esim. Imba, Melba). Loppuraport-
tiin/loppuarviointiin liitetdan, tai siihen sisaltyy, aina realistinen ja toteuttamiskelpoinen jatkosuunni-
telma. Jatkosuunnitelmassa tulee nakya, mihin tyollistymisté edistdvaan tai muuhun palveluun asi-
akkaan on ajateltu siirtyvan kuntouttavasta tydtoiminnasta ja miten sen on ajateltu tapahtuvan.
Tyollistymista edistaviksi palveluiksi luetaan tyokokeilu, palkkatukity® ja koulutukseen siirtyminen tai
opiskelu.

Jatkosuunnitelmaan kirjataan mygs mille taholle ja kenelle asiakas ohjataan seuraavaksi
(yhteystieto, paikka ja aika).



Palveluntuottaja toimittaa Tyollisyyspalvelukeskukseen neljannesvuosittain seurantaraportin
asiakkaiden ohjautuvuudesta eteenpéin.

Jatkosuunnitelman tekoon voi osallistua asiakkaan omavirkailija sosiaalitydsta tai
Tyollisyyspalvelukeskuksesta, myds muita osallistujia, mikéli se on tarkoituksenmukaista.
Asiakkaan kanssa on keskusteltava loppuarvioinnin sisallosta ja suunniteltava yhteistydssa hanen
kanssaan jatkosta. Loppuarviointiin ja jatkosuunnitelmaan tulee saada asiakkaan allekirjoitus.

Ryhmien arvointi. Ryhméan péaéattyesséa ohjaajan tulee laatia yhdessa asiakkaan kanssa
kuntouttavan tyétoiminnan arviointi kunnan ohjeistuksen mukaan. Ryhman ohjaajan tu-
lee laatia konkreettinen jatkosuunnitelma asiakkaan tyo6llistymiseen tai koulutukseen liit-
tyen. Jatkosuunnitelmassa tulee nakya, mihin ty6llistymista edistivaan palveluun asiakas
siirtyy ryhmamuotoisesta toiminnasta ja miten se tapahtuu. Ty6llistymista edistaviksi pal-
veluiksi luetaan esimerkiksi yksil6llinen kuntouttava ty6toiminta, tyokokeilu, palkkatukity®
ja koulutukseen siirtyminen tai opiskelu.

15. Laskutus ja maksut

Laskutus tapahtuu PSOP-jarjestelméssa. Maksu suoritetaan toteutuneiden toimintapéivien pe-
rusteella, jotka ilmenevat asiakkaan allekirjoittamasta osallistumisraportista. Poissaoloista ei
makseta.

Palveluntuottaja raportoi toteutuneet toimintapéaivat myds PSOP-jarjestelméssa joka kuukauden 3.
paivaan mennessa, jotta ne voi laittaa maksuun.

Asiakas luovuttaa palveluntuottajalle palvelusetelin kayttamiseen ja laskuttamiseen tarvittavat tiedot
(palvelusetelin numero ja tuottajatunniste), jotta palveluntuottaja voi tehd& palveluvarauksen ja
laskuttaa Tyoéllisyyspalvelukeskusta. Vaihtoehtoisesti kunta luo sahkdisesti palvelusetelin ja tekee
palveluvarauksen. Asiakkaalta ei peritd omavastuuosuutta eikd muita kuluja palvelusetelilla tuotetta-
vasta kuntouttavan ty6toiminnan palvelusta. Keskeytyneissa palveluprosesseissa palveluntuottaja
voi laskuttaa Tyollisyyspalvelukeskusta siihen asti toteutuneista palveluista.

16. Vakuutukset

Kunnan on vakuutettava kuntouttavaan tyétoimintaan osallistuva tyGtapaturma- ja ammattitautilain
(459/2015) 3 &:n 1 momentin mukaisella vakuutuksella. Tyotoimintaan osallistuvaan sovelletaan,
mit& tyGtapaturma- ja ammattitautilaissa sdadetaan tyontekijasta ja kuntaan sovelletaan, mita
tyGtapaturma- ja ammattitautilaissa sdaddetddn tytnantajasta.

Kunnan ottama vakuutus on voimassa kuntouttavan tyétoiminnan etadvalmennukseen liittyvien
valittdmien ruoka- ja kahvitaukojen aikana seka liikuttaessa sisétiloissa tai ulkona etdvalmennuksen
aikana etatyopaikan valittémassa laheisyydessa tauoille ja pois tauoilta. Palveluntuottaja huolehtii
toiminnan vastuuvakuutuksen ja muiden alalla tavanomaisten vakuutusten voimassapitamisesta.
Palveluntuottaja huolehtii lisdksi oman henkilokuntansa lakisééateisista tytnantajavelvollisuuksista.

Vakuutusméaaran tulee olla palvelutoiminnan laatu ja laajuus huomioon ottaen riittdva toiminnasta
mahdollisesti aiheutuvien henkilévahinkojen korvaamiseen ja muilta ehdoiltaan vastata
tavanomaista vastuuvakuutuskaytanttd. Mahdolliset vahingot korvataan ensisijaisesti palvelun
tuottajan vakuutuksesta ja viime kadessa palvelun tuottaja vastaa niista vahingonkorvauslain
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mukaisesti. Kunta ei vastaa palvelun tuottajan palvelujen saajalle aiheuttamista vahingoista, eikéa
asiakas voi tulla vastuulliseksi toiminnassa tapahtuviin vahinkoihin.

Mikali palveluntuottaja kayttaa alihankkijoita, vastaa palveluntuottaja alihankkijoidensa tyon
tekemisesta ja lopputuloksen laadusta kuin omasta tydstaan. Palveluntuottajan tulee ilmoittaa
kunnalle kayttdmansa alihankkijat. Tilaaja voi perustellusta syysta kieltdd palveluntuottajaa
kayttamasta tiettya alihankkijaa. Alihankkijoiden ketjuttaminen on kielletty.

17. Laadun seuranta ja verkostotapaamiset
17.1. Laatu

Palveluntuottaja sitoutuu hyvaan laatuun ja luotettavuuteen ja toteuttaa osaltaan asiakkaan oikeutta
laadultaan hyvaan sosiaalipalveluun. Palvelujen tason on vastattava vahintdan sité tasoa, jota
edellytetdén vastaavalta kunnalliselta toimijalta (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon palvelusetelista
569/2009).

Palveluntuottaja on velvollinen kehittdmaéan laatua ja seuraamaan asiakastyytyvaisyytta kunnan
ohjeiden mukaisesti seka olemaan yhteydessa kuntaan, mikali kaytanngista on epaselvyytta ja on
tarvetta antaa palautetta.

Palveluntuottaja sitoutuu toimimaan siten, etté asiakastyytyvaisyys on hyva ja tekee asiakastyyty-
vaisyyskyselyja kunnan ohjeiden mukaisesti tai ohjaa asiakkaita vastaamaan kunnan antamiin ky-
selyihin. Palveluntuottaja toimittaa kunnalle asiakaskyselyjen tulokset, paitsi silloin kun kysely on
tehty kunnan toimesta webropol-jarjestelmélla. Kunta antaa palveluntuottajille palautetta saamis-
taan tuloksista.

Asiakas voi my0s antaa palautetta ja arvion seké reklamoida palveluntuottajasta PSOP-
jarjestelmén kautta tai suoraan palveluntuottajalle. Palveluntuottajan on annettava asiakkailta
suoraan saadut palautteet ja reklamaatiot Tydllisyyspalvelukeskuksen tiedoksi.

Kunta tekee myds saédnndéllisia kaynteja vuosittain ja tarvittaessa yhteistyon kehittamiseksi ja
toiminnan edellytysten ja laadun tarkistamiseksi. Kunnalla on oikeus tehda pistokokeita ja
valvontakdynteja palveluntuottajan toimitiloihin. Palveluntuottaja on velvollinen luovuttamaan
Tyollisyyspalvelukeskukselle valvonnan toteuttamiseksi tarvittavat tiedot.

Palautteissa ja reklamaatioissa noudatetaan sdantokirjan ohjeita.

17.2. Verkostotapaamiset

Kunta jarjestaa vahintdan kerran vuodessa verkostotapaamiset kaikkien palveluntuottajien kanssa.
Verkostotapaamisissa on mukana kunnan edustajia (Tyollisyyspalvelukeskus ja sosiaality®), TE-
palvelujen asiantuntijoita, terveydenhuollon toimijoita ja muita kuntouttavan tydtoiminnan toteuttami-
seen ja kehittAmiseen osallistuvia tahoja. Verkostotapaamisissa kasitellaan maarallista ja laadullista
palvelutuotantoa, asiakaspalautteita seka palvelujen sujuvuuteen ja kehittdmiseen liittyvid teemoja
ja ratkaisuehdotuksia. Verkostotapaamiset voivat olla myds luonteeltaan koulutuksellisia. Yhteisten
tapaamisten ja kunnan saaman palautteen nojalla tarkistetaan ja muokataan saantokirjan sisaltoja
seka palvelusetelien sisaltdja ja arvoja. Kunta voi jarjestaa palavereja myds tuottajakohtaisesti esi-
merkiksi reklamaatioiden ja saadun asiakaspalautteen lapikdymiseksi, tai erikseen sovittaessa.
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Yhteisia tapaamisia tai kaynteja voidaan jarjestaa aina silloin, kun se on tarkoituksenmukaista ja
tarpeellista. Lounais-Suomen aluehallintovirasto edellyttad saanndllisia valvontakaynteja palvelun-
tuottajien luo.

Asiakastyon ja -turvallisuuden laadun mittareina kaytetaan tyytyvaisyyskyselyjen ja PSOP-
jarjestelmassé annettujen arvioiden lisaksi mm. sosiaaliasiamiehelle tehtyjen valitusten, vahinkoilmoi-
tusten, muistutusten, kanteluiden ja muiden vastaavien reklamaatioiden ja palautteiden méaaraa ja
siséltdd. Myos palveluntuottajan omavalvontasuunnitelmaa ja toimintakertomusta kaytetdan laadun
seurannassa. Kunta kayttaa selvityksista saatua tietoa varmistuakseen, etta palveluntuottajien toi-
minta ja tuotettavan palvelun sisélt6 tayttavat saantokirjan ja taman palvelukohtaisen ohjeen vaati-
mukset.

Kunta jarjestaa myos asiakasraateja ja ottaa huomioon niissa tuodut ehdotukset palvelujen siséltéa
ja laatua kehitettdessa.

18. Kuntouttavan tydtoiminnan palvelutuotannon yleiset edellytykset koosteena
18.1. Sosiaalipalvelun tuottajien rekisterdityminen

Kuntouttavan tyotoiminnan palveluntuottajien tulee yksityisten sosiaalipalvelun tuottajana olla
hyvaksytty aluehallintoviraston ja Valviran rekisteriin ilmoitusmenettelyn kautta. limoitukset
liitteineen tulee toimittaa:

Konsernihallinnon kirjaamo/Kuntouttava tyotoiminta
Postiosoite: PL 355, 20101 Turku

Tyollisyyspalvelukeskuksen nimetty virkailija tutustuu papereihin, tekee tarkastuskaynnin ja antaa
lausunnon toiminnasta aluehallintovirastolle. Paperit lausuntoineen toimitetaan aluehallintoviras-
toon. Valviran ohjeen mukaan jokaisesta palveluntuottajan toimintayksikdsta tehdaan ilmoitus sii-
hen kuntaan, jonka alueella toimintaa on.

18.2. Muut edellytykset

Palveluntuottajan tulee olla PSOP-jarjestelmassa hyvaksyttyjen palveluntuottajien listalla ja tayttad ne
kriteerit, joita saantokirje liitteineen edellyttaa.

Kuntouttavan tydtoiminnan kriteereita:

1. Palvelun tuottaja toimii yksityisena sosiaalipalvelujen tuottajana ja vastaa asiakirjojen
laatimisesta, sailyttdmisesta ja arkistoinnista laissa saadetylla tavalla seka sitoutuu
noudattamaan lakien mukaista huolellisuus- ja suojaamis- seké salassapito- ja
vaitiolovelvoitteita.

Kunkin toimintayksikén on nimettava yksikon kuntouttavan tydtoiminnan vastuuhenkild.

3. Asiakkaalla tulee olla vastuuohjaaja, jolla on soveltuva koulutus seka perehtyneisyys
tyollistymisen edellytyksié kehittdvan palvelun tuottamiseen ja kokemus
pitkaaikaistyottomien kanssa tyoskentelysta.

4. Palveluntuottajalta edellytetdén, ettd henkildsto tayttda lakien ja asetusten asettamat
yksityisten sosiaalipalveluiden tuottamiseen liittyvéat kelpoisuusehdot ja henkilokunnan
koulutus ja kokemus vastaa sen lisdksi vahintaan niita kriteereita, joilla Valvira ja AVI ovat
ohjeistaneet yksityisia sosiaalipalvelujen tuottajia. Kuntouttavan ty6toiminnan tulee aina

n
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o

10.
11.

12

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.
24,
25.

siséltda palveluohjausta ja sosiaalihuollon ammatillisen henkildstén antamaa
sosiaaliohjausta. Ohjaus on asiakkaan tilanteen, valmiudet ja tavoitteet huomioivaa.
Ohjausta annetaan asiakkaalle sdantokirjassa maéaritelty maara.

Kuntouttava ty6toiminta on sosiaalihuoltolain mukainen sosiaalipalvelu, joka voidaan
toteuttaa lahijaksoina tai etdna. Lahijaksot toteutuvat yksilo- tai ryhmamuotoisena. Etana
toteutettava palvelu on aina yksilémuotoista.

Kuntouttavassa ty6toiminnassa asiakasta tuetaan eteenpain tyéhon ja koulutukseen tai
muuhun tarkoituksenmukaiseen ja hanelle soveltuvaan palveluun. Palveluntuottaja opettaa
asiakkaalle ammatissa/tybelaméassa tarvittavia tyotaitoja ja valmentaa eteenpain
huomioiden asiakkaan koulutustaustan ja motivaation.

Palveluntuottaja tutustuttaa asiakkaan tyomarkkinatilanteeseen

Asiakasta ohjataan ForeAmmatti-verkkopalvelun kaytossa

Palveluntuottaja opastaa asiakasta tydeldman peliséantoihin. Kuntouttavaan tydtoimintaan
tulee aina siséllyttdéd myds tyonhakuvalmennusta (mm. CV:n teko) sekd opastusta
sahkoisten jarjestelmien kayttoon ja saatavilla oleviin etuuksiin (esim. SoTe-etuudet, Kela-
etuudet, TE-palvelut ja tyénhaku).

Palveluntuottaja huomioi asiakkaan mahdollisuudet saada Kimmoke-ranneke.
Palveluntuottajalla tulee olla toimintaan soveltuvat ja turvalliset ty6tilat, koneet ja laitteet

. Ty0ssa tarvittavat suojavaatteet ja — varusteet tulevat palveluntuottajalta
13.
14.

Palveluntuottajalla on toimintaan vaadittavat vakuutukset ja juridiset edellytykset

Jokaisen kuntouttavan tydtoiminnan jakson tulee siséltaa tavoitteen asettelun ja arvioinnin.
Tavoitteet tarkistetaan maéardajoin. Palveluntuottaja arvioi asiakkaan tytkykya ja osaamista
tyotehtavissa ja keskusteluin seka kaytdssé olevin mittarein. Palveluntuottaja dokumentoi ja
raportoi suoriutumisen ja edistymisen sdénndéllisesti kunnan ohjeistamalla tavalla.
Palveluntuottaja sitoutuu laatimaan kirjallisen arvioinnin ja jatkosuunnitelman myés
jokaiselle ryhmén asiakkaalle.

Palveluntuottaja toimittaa neljannesvuosittain seurantaraportin asiakkaiden ohjautumisesta
eteenpéain

Ty0- ja toimintakykyarvion mittarina kaytetaan ensisijaisesti Tyoterveyslaitoksen
Kykyviisaria.

Mikali kuntouttavan tyotoiminnan sopimuksen/suunnitelman sisaltdoon tulee muutoksia,
ilmoitetaan siitd hyvissa ajoin asiakkaan omavirkailijalle. Tarvittaessa tehdaan uusi
suunnitelma.

Palveluntuottaja kehittda toimintansa.

Palveluntuottaja sitoutuu seuraamaan asiakastyytyvaisyytta kunnan ohjeiden mukaan
Tuotantovarmuus on toiminnan sisaltéon ja palvelun tavoitteisiin ndhden riittavan hyva ja
asiakasmaaré suhteessa ohjaavaan henkiléstoon suositusten mukainen. Tydtoiminnassa ja
yksilévalmennuksessa voi olla korkeintaan 20 - 25 asiakasta kerrallaan. Mitoituksen tulee
olla kuitenkin niin, etté jokainen asiakas saa yksil6llista ohjausta. Ryhmiin osallistuvien
lukumé&aré on 8-15 asiakasta /ryhma. Ryhman koon ollessa suuri paikalla tulee olla kaksi
ohjaajaa.

Palveluntuottaja vastaa siitd, ettd ilmapiiri on turvallinen ja hyvaksyva, eikd ketaan syrjita
etnisen tai sosioekonomisen taustan vuoksi.

Palveluntuottaja sitoutuu kestavaan kehitykseen.

Palveluntuottaja tekee verkostotyota jatkopolkujen suunnittelussa ja niiden toteuttamisessa.
Palveluntuottaja osallistuu verkostotapaamisiin.

Palveluntuottaja huolehtii tydnantajavelvoitteistaan.
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Ryhmé&muotoisen kuntouttavan tyétoiminnan tulee edellisten lisaksi tayttaa seuraavat
ehdot:

» Jokaiseen ryhmaan on nimetty kaksi vastuussa olevaa tyontekijaa, joista toinen on vastaava
ohjaaja.

* Myos ryhmiin osallistuville asiakkaille tulee antaa yksil6llistd ohjausta.

* Maahanmuuttajien ryhmé&ohjaajilla on valmiudet tydskennella asiakkaiden kanssa, joilla on
heikko suomen kielen taito ja eri kulttuurien tuntemus.

* Ryhmatoiminnan kautta pyritd&n parantamaan asiakkaan sosiaalisia- seké ryhmétyotaitoja.

» Palveluntuottaja sitoutuu laatimaan kirjallisen arvioinnin ja jatkosuunnitelman

Tyollisyyspalvelukeskuksen ohjeistuksen mukaan myds jokaiselle ryhnm&éan osallistuvalle asi-
akkaalle.
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