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Organisaatiotaso:

1 Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa
ja toimintaa koskevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Palveluntuottaja Tukena Oy

Y-tunnus 2008528-3

Osoite Pinninkatu 51, 33100 Tampere
Puhelin 040 0913 500 (vaihde)

1.2 Palveluyksikon perustiedot

Palveluyksikdn nimi Tukena Citytulppaani
Osoite Rankitie 5 00750 Helsinki
Palveluyksikdn Anne Alhava
vastuuhenkilé

Vastuuhenkildn puhelin 040-1716044
Vastuuhenkildn sdhkodposti anne.alhava@tukena.fi

1.3. Palveluyksikon ostopalvelut

Ostettu palvelu Palveluntuottaja Ostopalvelun valvonnasta
vastaava

Kiinteistohuolto RTK

Pesulapalvelut Vantaan mattopesu

Vartiointi Securitas
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1.4 Palvelut, toiminta-ajatus ja
toimintaperiaatteet

Palvelut

Palveluyksikdn ja omavalvontasuunnitelman
kattamat palvelut

Lyhytaikainen asumispalvelu kehitysvammaisille
ja muille erityista tukea tarvitseville henkiléille.

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakasryhmat, joille palvelua tuotetaan

Lyhytaikainen asumispalvelu kehitysvammaisille
ja muille erityista tukea tarvitseville henkilgille.

Paikkamaara

14

Milld tavoin palvelua tuotetaan esim.
ostopalveluna sopimuksen perusteella tai
palvelusetelilla? Kirjaa myo6s, mikali palvelua
tuotetaan suoraan asiakkaalle sopimuksen
perusteella (itse maksavat asiakkaat)

Ostopalveluna ja suorahankintana

Hyvinvointialueet, joille palveluja tuotetaan

Helsinki, Lansi-Uudenmaan-, Keski-Uudenmaan,
Itd-Uudenmaan ja Vantaan ja Keravan
hyvinvointialueet
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2 Asiakasturvallisuus

2.1 Palveluiden laadulliset
edellytykset

Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen on oltava laadukkaita, asiakaskeskeisid, turvallisia ja
asianmukaisesti toteutettuja. Osaava ja palveluyksikdn omavalvontaan sitoutunut henkildstdé on
keskeinen tekija palvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamisessa ja palvelujen
kehittdmisessa.

Laatuvaatimukset

Tukena Oy:n (myéhemmin Tukena) palveluyksikdn palveluille asettamat laatuvaatimukset:

Hyva elama ja kumppanuus

Tukena Citytulppaanissa tuetaan asiakkaan itsemaadraamisoikeutta ja osallisuutta. Tama tarkoittaa, ettd
asiakas saa tehdd itseddn koskevia padtoksid. Asiakas pdasee tekemdan mieluisia asioita, ohjaajien
tuella ja kuuntelemme toiveita. Ohjeistuksena meilld on terveelliset eldmantavat ja arkirutiinit, jotka
kantavat ladpi elaman. Itseddn koskeviin asioihin asiakkaat paddsevat vaikuttamaan niin arjessa, kuin
kolme kertaa vuodessa jarjestettivissa asiakaskokouksissa.

Tukena Citytulppaanissa vietettyjen jaksojen aikana huomioimme asiakkaan yksilolliset tarpeet, jotta
jakson aikana toteutuu oman nakdinen elama. Tuemme myds asiakkaan itsendistymista.

Tukena Citytulppaanissa laheisyhteistyd on tarkedssa roolissa. Kuuntelemme asiakkaan perhettd hanta
koskevassa hoidossa ja ohjauksessa. Tuemme perheiden jaksamista mm. jaksotoiveisiin vastaamalla.
Asiakkaalla on meilld mahdollisuus luoda uusia sosiaalisia kontakteja. Olemme osa asiakkaan ja hdnen
perheensa tukiverkostoa. Laheiset voivat halutessaan osallistua myds lyhytaikaishoitosuunnitelman
tekemiseen, ndin koko perhe paidsee kehittdmaan toimintaa. Yksikdstd ollaan matalalla kynnykselld
yhteydessa asiakasperheeseen, esim. ladkehoitoon liittyvissa kysymyksissa.

Palautteen kerddminen niin laheisiltd, kuin asiakkailtakin on tdrked osa hyva elama palvelujen
toteuttamisessa. Tukena Citytulppaanissa kerdtdan palautetta vuosittain, mutta tiiviin laheisyhteistydn
kautta saamme palautetta arjen tilanteista jokaiselta jaksolta.

Kestava talous ja kasvu

Arvioimme jatkuvasti asiakastydhan kaytettdvaa resurssia, seka asiakkaan palveluluokan nakdkulmasta,
ettd henkildstoétarpeen ndkékulmasta. Palvelemme asiakasperheitd monipuolisesti.

Minimoimme kertakayttétuotteet ja panostamme kestadvaan kehitykseen ja laadultaan hyviin tuotteisiin.
Ruoan valmistuksessa ja hankinnassa seuraamme ja arvioimme kulutusta asiakasmairien mukaan.
Ruokahavikki pyritddn minimoimaan.

Sujuva arki ja kyvykkyys

Tukena Citytulppaanissa on pitkdaikainen ja ammattitaitoinen henkildstd, jolla on monipuolista
osaamista, suunnitelmallisuutta, kehittava tydote ja asiakasta kunnioittaa tydote. Henkildsto toteuttaa
asiakkaan nakoista arkea, itsemaaraamisoikeutta kunnioittaen ja henkildkohtaiset tarpeet huomioiden.
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Sujuvaa arkea suunnitellaan ennakoiden jaksosuunnittelu, henkildston resurssointi ja tarkedna osana
sujuvaa arkea on asiakkaan ennakko- ja ajankohtaiset ohjaus ja/tai hoito-ohjeet. Hyvilld ohjeilla
pystymme suunnittelemaan esim. ruokailuja, huomioimaan allergiat, ystdvian samalle jaksolle.
Huomioimme myds muuttuneet tuen tarpeet hyvilla sisdiselld tiedonkululla.

Houkuttava ja koukuttava tydyhteiso

Yksikossad toteutetaan Tukena Oy:n arvoja, joita ovat ihmisen kunnioitus, palvelujen luotettavuus,
vastuullisuus ja edelldkavijyys. Arvojen jalkauttaminen on oleellisena osana merkityksellisen tyon
toteutumista ja henkiléston sitoutuneisuutta. Tydyhteisénad jaamme Tukenan arvomaailman.

Houkuttavaa ja koukuttavaa tydpaikkaa tukee avoin yhteisty6, ammattitaitoinen tiimi, hyva perehdytys,
uusien tydntekijdiden kunnioittava vastaanotto ja ratkaisukeskeisyys. Myds omien mielenkiinnon
kohteiden mukaiset vastuualueet tuovat mielekkyyttd tyéhon. Tydyhteisé on myods joustava ja toisiaan
tukeva, esim. tyovuorojen suunnittelussa ja elamantilanteet huomioiva.

Osaaminen ja ldheltd johtaminen

Tukena Oy:ssd on monipuoliset koulutusmahdollisuudet. Kouluttautua voi Tukenan sisalla ja myds
ulkoisissa  koulutuksissa. Osana kouluttautumista on vastuunotto tiedonjakamisesta ja
tiedonjalkauttamisesta yksikkdon. Yksikdssa tydskentelee koulutettu henkildkunta. Osaamista pidetdan
ylla suunnitelmallisesti laatimalla koulutussuunnitelma yksikdn tarpeiden pohjalta.

Uutta henkildkuntaa rekrytoidessa otetaan huomioon ammatillinen soveltuvuus lyhytaikaishoitoon.
Yksikdn johtajan tehtdvdanad on tarkistaa ammattihenkildrekisterinumero ja rikosrekisteriote, koska
yksikdssa on alaikiisia lapsia.

Esihenkild toimii yksikdssd, on tavoitettavissa, kuulolla, tietoinen ja osana yksikdén arkea, seka
tydyhteisda. Lahiesihenkildond toimiessa on saatavilla nopea tuki haastavissa tilanteissa

Laadunhallinnan tydkalut ja mittarit

Asiakkaan yksilollisen, hyvinvointia lisddvan palvelun toteutumista ja laatua seurataan
asumispalveluyksikdissa valtakunnallisen interRAI-ID-arviointijarjestelman avulla. Tukena on valinnut
arviointijarjestelmastd laatuindikaattorit, joita seurataan seka yhtittasolla ettd palveluyksikkotasolla
THL:n puolen vuoden vilein tuottamista tilastoaineistoista. Jokaiselle laatuindikaattorille on asetettu
tavoitearvo. Nama laatutavoitteet on valittu Tukenan arvojen ja strategian pohjalta mahdollistamaan
numeerisen laadun arvioinnin. Laatuindikaattorit kertovat mm. asiakkaiden osallisuudesta ja
turvallisuudesta. Laatuindikaattoreiden avulla voidaan havaita ongelmakohtia, joihin puuttumalla ja
toimintaa kehittdmalla palvelujen laatua pystytddn parantamaan. Mittareiden tarkastelun avulla
maaritellaan  yksikkdkohtaiset  kehittdmiskohteet, joita  seurataan viikkopalavereissa ja
kuukausiraportoinnissa.

Tukena  Citytulppaanissa ei tehdd  RAl-arviointeja. Jokaiselle asiakkaalle on tehty
lyhytaikaissuunnitelmat, ne paivitetdan puolivuosittain tai tarpeen mukaan. Toteutamme aktiivista
yhteisty6td ja tiedonkeruuta asiakkaan laheisten ja tukiverkostojen kanssa. Palautetta kerddmme
kirjallisesti kerran vuodessa.

Yksikolle parasta palautetta on se, ettd asiakkaat viihtyvat, ovat pitkdaikaisia ja jo pois lahteneet
saattavat palata takaisin asiakkaiksi.
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Palveluiden laadun varmistaminen

Paivittdinen palvelujen laatu varmistetaan yksikdssd tehtdvalld omavalvonnalla. Omavalvonnalla
varmistetaan, ettd asiakasturvallisuuden ja laadun toteuttamiseksi tehdadn systemaattista tyota. Tama
tukee laadukkaan ja turvallisen palvelun kokonaisuutta, eri ammattiryhmien yhteisty6ta seka
toimintatapojen kehittdmistd. Omavalvonnalla varmistetaan toiminnan jatkuva kehittdminen ja
toiminnan riskien sdannéllinen arviointi.

Palveluyksikét seuraavat ja arvioivat omavalvontansa tuloksia sekd tavoitteidensa ja
kehittamistoimenpiteiden  toteutumista  paivittdisjohtamisessa sekd osana  kuukausi- ja
puolivuotisraportointia. Tukenan johdon ja palvelutoiminnan johtoryhman vastuulla on toiminnan
suunnittelu, seuranta, toimintalinjausten teko ja resursointi.

Omavalvonnan lisédksi toiminnan laadukkuus ja jatkuva parantaminen varmennetaan sisiisilla
auditoinneilla. Tukenassa tavoitteena on tehda sisdinen auditointi jokaiseen palveluyksikkd6n vahintaan
kolmen vuoden vilein.

Tukenalla on Inspecta Sertifiointi Oy:n myéntdma ISO 9001:2015-laatusertifikaatti. Sertifikaatti kattaa
koko Tukenan toiminnan ja kaikki palveluyksikot. Laatujarjestelma auditoidaan ulkoisen tahon toimesta
kerran vuodessa ja sertifikaatti uusitaan kolmen vuoden vilein.

Asiakaskohtaiset lyhytaikaissuunnitelmat paivitetddn vahintddn kerran puolessa vuodessa.
Suunnitelmassa on kirjattuna, miten asiakkaan itsemaarddmisoikeuden toteutumista- ja osallisuutta
tuetaan. Suunnitelmien paivittdmisesta vastaavat omaohjaajat yhdessd muun henkiléston kanssa.

Yksikkd kohtaisella toimintajarjestelmalld yllapidetddn eri dokumentit ajantasaisina. Dokumenttien
paivityksen pddvastuu on yksikdn johtajalla, mutta henkiléstd osallistuu dokumenttien paivitykseen,
arvioimiseen ja kehittdmiseen. Kaikki dokumentit ovat tydyhteison nahtavilla toimintajarjestelmassa.

Yksikon johtajalla on vastuu palvelujen pohjalla olevista sopimuksista ja laista. Johtaja vastaa, ettd
palvelu on laadultaan sopimuksia ja lakia vastaava. Johtaja myds perehdyttda henkilékunnan
ty6skentelemaan laadullisten kriteerien mukaisesti.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Asiakasturvallisuuteen liittyvat vaaratapahtumat, lahelta piti -tilanteet sekd muut turvallisuushavainnot
kirjataan HaiPro-jarjestelmaan. Kirjauksen tekee tapauksen havaitsija, halutessaan anonyymisti.
Palveluyksikén esihenkild vastaa tapausten selvittdmisestd, kéasittelystd ja jatkotoimenpiteiden
organisoinnista. Tarkeaa on, ettd kaikki tapaukset analysoidaan ja niistd opitaan, jotta vastaavaa ei
tapahtuisi toistamiseen. Asiakasturvallisuusilmoitukset huomioidaan palvelun riskien arvioinnissa,
jossa maaritetddn myds riskien hallintatoimenpiteet. Tukenan palveluyksikdissa tehddian palvelun
riskien arviointi vdhintaan kerran vuodessa tai aina kun uusia riskeja havaitaan.

Yksikossa tulee olla hyvat kirjaukset ja ennakkotiedot asiakkaasta. Ennakkotiedoissa ja niiden
paivittimisessda kaytdmme perheen apua. Niiden tietojen pohjalta koko tydyhteisd tietdd miten
kulloisenkin asiakkaan kanssa toimitaan, tietojen pohjalta luomme myds uusia toimintamalleja. N&in
pystymme ennakoimaan ja sitd kautta minimoimaan riskeja.

Arvioimme jatkuvasti asiakkaan ohjaus ja/tai hoitokdytdnteitd ja kehitdmme tai muutamme niita
tarvittaessa. Tahan kuuluu oleellisena myds mahdolliset palveluluokkamuutokset.
Palveluluokkamuutoksella saamme tarvittaessa lisdresurssia asiakkaalle ja tatd kautta riskien
minimoinnin.

Jotta asiakasturvallisuus voidaan taata, kaytdmme osaavaa henkildkuntaa ja panostamme
perehdytykseen.
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2.2 \Vastuu palvelujen laadusta

Palveluyksikén johtaja toimii yksikdn vastuuhenkilénid johtaen arjessa omavalvonnan toteutumista,
vastaten omavalvontasuunnitelman laatimisesta, piivittdmisestd sekd omavalvonnan toteuttamisesta
ja seurannasta. Palvelupdillikkd ohjaa ja tukee yksikon johtajaa omavalvonnan suunnittelussa ja
toteuttamisessa.

Palveluyksikdn johtaja toteuttaa ldheltd johtamista tydskennellen yksikéssd, on tydntekijoiden
tavoitettavissa ja vastaa tydn resurssoinnista. Jokainen tydntekijd vastaa oman tyén laadusta ja
kehittdmisesta. Tyontekijan velvollisuutena on edistdd asiakastyytyvdisyyttd ja huomioida asiakkaat ja
asiakkaan verkostot yksil6llisesti, tydskennelld niin, ettd Tukenan perustehtava, visio ja arvo toteutuvat,
puuttua mahdollisiin epdkohtiin viivytyksettd, ilmoittaa yksikdn johtajalle ty6tdan haittaavasta
informaation/toiminnan puutteesta tai hairiosta sekd noudattaa tydyhteison yhteisia pelisdantdja.

Jokainen tydyhteison jasenelle nimetdadn vastuualue arjen tydt helpottamaan. Vastuualueet l&ytyvit
toimintajarjestelman dokumenteista.

2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Palveluita jarjestettdessd vahvistetaan asiakkaiden itsendistd suoriutumista, periaatteina tdssa ovat
asiakkaiden omatoimisuuden tukeminen seka itsemaaradmisoikeuden vahvistaminen. Asiakaskohtaiset
tavoitteet kirjataan asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan. Tavoitteiden toteutumista seurataan
palvelun toteuttamissuunnitelman ja paivittdisen kirjaamisen avulla. Asumispalveluasiakkaiden
toimintakyvyn ja palveluntarpeen maarittdmisessd kaytetddn interRAI-ID-arviointijarjestelmaa. RAI-
tietoa hyddynnetdadn asiakkaan palvelun toteuttamisen suunnittelussa, yksikdn toiminnan
kehittdmisessé ja lahijohtamisessa, omavalvonnassa sekd organisaatiotason toiminnan kehittdmisessa
ja johtamisessa.

Tukena Citytulppaanin asiakkaat tulevat yksikdn asiakkaiksi tilaajan kautta. Heilld on paéatds
omaishoidon vapaista tai harkinnanvaraisista palveluista. Maksusitoumus tulee olla kunnossa ennen
jaksolle saapumista.

Asiakkaalla on mahdollisuus saada hanta koskeva raportointi itselleen. Tasta tulee olla kirjallinen lupa
tilaajalta. Luvan saatuaan, asiakkaan mukaan jakson paatyttyd tulostetaan koko jakson kirjaukset.
Asiakas ja hanen laheisensd otetaan mukaan suunnittelemaan palvelujen toteuttamista. Ohjaajat
huolehtivat siita, ettd asiakkaalla on tarpeeksi tietoa omasta suunnitelmastaan ja sen toteuttamisesta.
Ohjaajat huolehtivat myds, ettd asiakas tulee kuulluksi ja hadnelld on kommunikaatioon tarvittavat
apuvdlineet. Tarkedssd roolissa on myds asiakkaan kannustaminen kertomaan omat mielipiteet ja
toiveet.

Jokaisen ohjaajan tulee tutustua lyhytaikaishoitosuunnitelman sisdltoon ja tiedottaa muutoksista niin
kirjallisesti, kuin suullisesti raportoinnin yhteydessd. Vastaava ohjaaja toimii ohjaajien tukena
suunnitelmien paivittdmisessa ja ajantasaisena pitdmisesta.

Tukena Citytulppaanissa toimitaan asiakasta kunnioittaen ja hyvaa elamaa edistden. Jokainen tydntekija
osaa tehda tarvittaessa epakohtailmoituksen toimintajarjestelmassamme. Epéakohtailmoitukseen
reagoidaan valittdmasti ja aloitetaan vaadittavat toimenpiteet.

Asiakkaan itsemadraamisoikeutta vahvistetaan siten, ettd palvelut jarjestetddn asiakkaan ihmisarvoa,
vakaumusta ja yksityisyyttd kunnioittaen. Asiakkaalle turvataan mahdollisuus osallistumiseen ja
vaikuttamiseen omissa asioissaan. Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksilolliset tarpeet ovat
palveluiden suunnittelun lahtokohtana. Tukena Citytulppaanissa asiakkaan
lyhytaikaishoitosuunnitelmaan kirjataan:
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- toimenpiteet asiakkaan itsendisen suoriutumisen tukemiseksi ja edistdmiseksi seka
itsemaardamisoikeuden vahvistamiseksi

- kohtuulliset mukautukset asiakkaan tdysim&aridisen osallistumisen ja osallisuuden
turvaamiseksi, kuten esimerkiksi toimintakykyd edistdvd apuviline, henkilokohtainen/
yksilollinen avustus tai toimintayksikdn tilojen jarjestely

- asiakkaan kayttdmat kommunikaatiomenetelmat
- keinot, joilla asiakkaan palvelut toteutetaan ensisijaisesti ilman rajoitustoimenpiteita
- arviointi, tarvitaanko asiakkaan palveluissa rajoitustoimenpiteita.

Lyhytaikaishoidon jaksot toteutetaan lahtékohtaisesti rajoittamatta asiakkaan itsemaardamisoikeutta ja
tyoskentely on asiakkaan itsemaardamisoikeutta ja osallisuutta vahvistavaa. Lyhytaikaishoito on
asiakkaan ihmisarvoa, vakaumusta ja yksityisyytta kunnioittavaa. Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu
jayksilolliset tarpeet ovat otettu huomioon. Jokaisella asiakkaalla on oikeus osallistua ja vaikuttaa omiin
asioihinsa.

Tukena Citytulppaanin IMO-suunnitelmassa on kuvattu rajoittamispaatdsprosessi. Rajoittamistilanteet
perustuvat aina lakiin. Asiakkaille on tehty itsemaadrddmisoikeuden rajoittamisen paatdkset.
Rajoittaminen on aina toissijainen keino. Citytulppaanissa kaikki tydntekijat ovat kdyneet esim AVEKKI-
koulutuksen, jossa paapaino on ennakoinnissa ja turvallisessa rajoittamisessa.

Palveluyksikdn sosiaali- ja potilasasiavastaavan
tehtévat ja yhteystiedot Sosiaali- ja potilasasiavastaava:

- neuvoo ja ohjaa sosiaalihuollon asiakaslain,
potilaslain seka varhaiskasvatuslain
soveltamiseen liittyvissa asioissa

- neuvoo ja tarvittaessa avustaa asiakasta,
potilasta tai tdman laillista edustajaa
muistutuksen tekemisessa

- neuvoo miten kantelu, oikaisuvaatimus,
valitus, vahingonkorvausvaatimus, potilas- tai
ladkevahinkoa koskeva korvausvaatimus tai muu
asiakkaan tai potilaan terveydenhuollon,
sosiaalihuollon tai varhaiskasvatuksen
oikeusturvaan liittyva asia voidaan panna vireille
toimivaltaisessa viranomaisessa

- tiedottaa asiakkaan ja potilaan oikeuksista

- kokoaa tietoa asiakkaiden ja potilaiden
yhteydenotoista sekd seuraa asiakkaiden ja
potilaiden oikeuksien ja aseman kehitysta

- toimii muutenkin asiakkaan ja potilaan
oikeuksien edistdmiseksi ja toteuttamiseksi.

Helsinki:

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat

Yksikon paallikké Tove Munkberg

Jenni Hannukainen, Ninni Purmonen, Taru Salo,
Teija Tanska, Katariina Juurioksa ja Anders
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Haggblom

Neuvonta
puh.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue:

Anne Hilander, Jenni Henttonen ja Terhi Willberg.
p.

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue:

Susanna Honkala, 0408074756

Anne Mikkonen, 0408074755

Itd-Uudenmaan hyvinvointialue

0405142535, asiavastaava@itauusimaa.fi
Vantaan ja Keravan hyvinvointialue:

Satu Laaksonen, 0941910230

2.4 Muistutusten kasittely

Muistutusten kasittelysta Anne Alhava

vastaava henkild 040-1716044

Sosiaalihuollon laatuun tai siihen liittyvdan kohteluunsa tyytymattémalla asiakkaalla on oikeus tehda
muistutus palveluyksikdn vastuuhenkilolle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Jos asiakas ei
sairauden, henkisen toimintakyvyn vajavuuden tai muun vastaavan syyn vuoksi kykene itse tekemaan
muistutusta tai jos han on kuollut, muistutuksen voi tehda hanen laillinen edustajansa, omaisensa tai
muu ldheisensd. Muistutus tulee tehda padsidantdisesti kirjallisesti. Muistutus voidaan tehdda myds
suullisesti erityisestd syysta. Muistutus on kirjattava ja kasiteltdva asianmukaisesti. Mikali asiakas antaa
muistutuksen suullisesti, palveluyksikdn vastuuhenkilén tulee tayttdaa Tukenan muistutusmenettelyyn
liittyvalla lomake yhdessa asiakkaan kanssa - tilla tavoin varmistetaan muistutusmenettelyyn liittyva
dokumentointi. Muistutuksen tekija voi tehdid kirjallisen muistutuksen joko Tukenan
muistutusmenettelyyn liittyvalla lomakkeella tai vapaamuotoisella kirjallisella dokumentilla.

Muistutukset kasitelladn palveluyksikdssd — ndin pyritdan osaltaan varmistamaan palveluiden hyva
laatu ja sen kehittdminen. Palveluyksikdon vastuuhenkildn tulee tiedottaa valittomasti tehdysta
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muistutuksesta myds Tukenan johtoryhmaa ja alueen palvelupdéillikkéd. Muistutuksien maaria
seurataan vuosittain esim. johdon katselmus - kyselyn yhteydessa.

Vastaus muistutukseen tulee antaa kirjallisesti Tukenan muistutusmenettelyyn laaditulla lomakkeella.
Vastaus tulee aina perustella. Muistutukseen on vastattava kohtuullisessa ajassa. Kohtuullisena aikana
voidaan padsaiantoisesti pitdd 1 — 4 viikkoa. Mikali asia on erittdin ongelmallinen ja vaatii selvitysty6ta,
kohtuullisena aikana voidaan pitda 1 — 2 kuukautta.

Mahdolliset epdkohdat kdyd&dan tarkasti lapi henkilékunnan kanssa viikkopalaverissa ja tehddan asiasta
muistio, sekd laaditaan kehittdmissuunnitelma tai korjaavat toimenpiteet. Palveluyksikdn johtajan
vastuulla on seurata, ettd suunnitelmat ja toimenpiteet tulevat kdytantdon.

2.5 Henkilosto

Tukena Citytulppaanissa on 13 ohjaajan toimea sekd johtajan toimi. Yksikdssa tydskentelee
sairaanhoitaja, vastaava ohjaaja (sosionomi AMK) ja 11 l&hihoitajaa. Tydntekijaresurssi vaihtelee
paivittdin, koska kyseessd on lyhytaikaishoito ja asiakasmdara vaihtelee viikoittain ja pdaivittain.
Sijaistarve ajoittuu ldhinna viikonloppuihin, koska viikonloput ovat suosituimpia jaksoja. Talldin sijaisia
on vuorossa 1-4 henked. Sijaisbooli pyritddn pitdmaan mahdollisimman pienend, jotta pystymme
takaamaan asiakasturvallisuuden.

Tukena Citytulppaanissa tehddaidn kolmivuoroty6td ja yksikdssd on aina ohjaajia, kun on asiakkaita
jaksolla. Jokaisessa vuorossa on madaritetty vastuuvuorolainen, joka huolehtii vuoronsa sujuvuudesta.

Henkilostolla on riittdva ammattitaito, osaaminen ja kielitaito toimia yksikdssa ohjaajina. Jokainen saa
riittvan perehdytyksen ja tarvittavan tdydennyskoulutuksen. Kyseiset asiat huomioidaan piivittdisessa
ty6ssd, mutta kaydadan lapi ja dokumentoidaan tarkemmin kehityskeskustelussa. Yksikdssa on
yksikkdtason koulutussuunnitelma, joka laaditaan henkiléstdssa esiin nousseista tarpeista. Ohjaajat
nayttévat yksikon johtajalle rikosrekisterinotteen, jotta voivat tydskennelld yksikdssa alaikdisten kanssa.
Johtajan vastuulla on tarkistaa ohjaajien ammattioikeudet Julkiterhikista.

Yksikossa kaytetdan alan opiskelijoita tuntityontekijoind. Opiskelijat saavat perehdytyksen vakituisilta
tyontekijoiltd ja he myds nayttavat yksikon johtajalle opintorekisteriotteen.

2.6 Asiakastyohon osallistuvan
henkiloston riittavyyden seuranta

Tukena Citytulppaanissa tydvuorot suunnitellaan niin, ettd ne vastaavat asiakastarvetta. Vuoroihin
tuleviin muutoksiin reagoidaan vuorokohtaisesti ja tarvittaessa. Muutoksia saattaa tulla henkiloston
sairastumisen takia tai esim. asiakkaan peruessa jakson. Henkil6std pystyy hoitamaan resursseja iltaisin
ja viikonloppuisin. Muutoin resurssoinnista vastaa yksikdn johtaja. Yksikdssa laitetaan tarvittava vuoro
tuntityontekijoille hakuun. Myds vakituinen henkilokunta tekee puutosvuoroja. Henkildstd voi ottaa
myds vapaa paivid tai vaihtaa vuoroja, jotta resurssointi on oikea. Adrimmaisessid ja viimeiseni
vaihtoehtona on asiakkaan jakson peruminen, jos henkildkuntaa ei saada tarpeeksi yksikkdon.
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2.7 Monialainen yhteistyd ja palvelun
koordinointi

Yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan yhteistyotahojen kanssa toteutetaan asiakkaan ja hdnen ldheistensi
toivomalla tavalla. Jos asiakas antaa luvan olla yhteydessd muihin tahoihin, allekirjoitetaan siita
sopimus. Tukena Citytulppaaniin henkilosto tekee mielellddn yhteisty6ta eri toimijoiden kanssa.

2.8 Toimitilat ja valineet

Citytulppaanissa on 11 asiakashuonetta ja 14 asiakaspaikkaa. Yhteisina tiloina on kaksi ruokailutilaa seka
kaksi olohuone/virikehuonetilaa ja yksikén kaytdvat seka eteistila. Lisdksi saunatilat, jotka jaamme
viereisen ASPA-palveluiden kanssa. Saunatilat ovat Citytulppaanin kayt&ssa tiistaisin ja perjantaisin.
Jokainen asiakas sijoitetaan lyhytaikaishoitojaksolla sellaiseen huoneeseen, joka vastaa asiakkaan
tarpeita.  Apuvilineitd  tarvitsevat liikuntavammaiset asiakkaat esimerkiksi tilavampiin,
sairaalasingyllisiin huoneisiin, joissa mahtuu lilkkumaan suihkulaverin kanssa. Adniyliherkit autismin
kirjon henkilét kaytavalle, johon kantautuu vahiten metelid yhteisista tiloista. Huoneet ovat sisustettu
perushuonekaluin ja sisustusta voidaan muuttaa asiakkaan tarpeita vastaavaksi. Huone on asiakkaan
kaytdssa lyhytaikaishoitojakson ajan, jonka jalkeen huone siivotaan odottamaan seuraavaa asiakasta.
Yhteisissa tiloissa saa oleskella kaikki jaksolla olevat asiakkaat.

Tukena Citytulppaaniin on tehty suunnitelman mukaiset selvitykset ja tarkastukset.

Yksikdssa ei ole turvallisuusriskia muodostavia vélineitd. Erilaisiin apuvalineisiin perehdytetddn uudet
tyontekijat, jotta riskia ei pddse muodostumaan. Jokaisella asiakkaalla on omat apuvalineet kdytdssaan.
Osassa huoneista on sairaalasdnky ja yksikdssd on myd&s yksi nosturi. Naiden huollosta vastaa Berner.

2.9 Laakinnalliset laitteet,
tietojarjestelmat ja teknologian
kaytto

Ladkinnalliset laitteet

Tukenan ladkinnéllisten laitteiden vastuuhenkilé vastaa siitd, ettd Tukenassa noudatetaan lakia
ladkinnallisista laitteista ja MD-asetusta seka nadiden nojalla annettuja sddnndksia ja maarayksia. Lisaksi
jokaiseen palveluyksikkoon, jossa kaytetdan ladkinnallisia laitteita, nimetdan ladkinnallisten laitteiden
vastuuhenkild.

Kaikki Tukenan omistamat ja hallinnassa olevat la3kinnalliset laitteet dokumentoidaan
seurantajarjestelman laiterekisteriin. Ladkinnallistd laitetta saa kayttda vain henkild, jolla on sen
turvallisen kaytdon vaatima koulutus, perehdytys ja kokemus. Ladkinndllisen laitteen aiheuttamista
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vaaratilanteista tehddan asianmukaisen HaiPro-ilmoituksen lisdksi ammattimaisen kayttdjan
vaaratilanneilmoitus Fimealle.

Palveluyksikén laiteturvallisuudesta

vastaava henkild ja yhteystiedot Anne Alhava, . 0401716044

Citytulppaanissa ladkinnéllisid laitteita kayttdvat sosiaali- ja terveysalan koulutuksen omaava
henkilokunta. Laakinnallisten laitteiden asianmukainen ja turvallinen kayttd varmistetaan pyytamalla
asiakkaan aloittaessa tilapdishoito kayttéohjeet sekd perehdytys kaikista asiakkaan kayttdmista
ladkinnéllisistd laitteista. Palveluyksikké kayttdd ainoastaan laitteiden valmistajan tekemii
kayttdohjeita ja kayttada laitteita vain valmistajan suunnittelemaan kdyttotarkoitukseen. Asiakkaan ja
omaisten antamat tiedot kirjataan asiakastietojarjestelmaan ja laaditaan laitekohtainen perehdytyksen
tarkistuslista. Asiakasvaihtuvuuden vuoksi yksikéssé paivitetdan usein laitekohtaisia perehdytyslistoja.
Kaikki tyontekijat perehdytetdan asiakkaiden laitteiden kayttdohjeisiin ja kayttddn sekd tarjotaan
lisdperehdytysté tarvitessa.

Asiakkaiden omien ladkinnéllisten laitteiden hankinnasta ja huollosta vastaa asiakas tai asiakkaan
omainen. Mikali asiakkaan ladkinnallinen laite menee rikki tai vaatii huoltoa, siitd ilmoitetaan asiakkaan
omaisille, jotka jarjestavat huollon. Kaikki Citytulppaanin omistamat ladkinnélliset laitteet on kirjattu
laiterekisteriin. Yksikdn omista ladkinnallisistd laitteista on perehdytyksen tarkistuslista. Mikali
ladkinnallinen laite vaatii huoltoa tai on rikki, sen huomannut tydntekija ilmoittaa asiasta sille taholle,
joka huoltaa laitetta. Yksikdn omistamia kuumemittareita ei kalibroida vaan ostetaan uudet
sdanndllisin  valiajoin. Laakinnallisten laitteiden vastuuhenkilot tarkistavat laiterekisterin seka
ladkinnallisten laitteiden tilan ja paivittavat rekisterin tarvittaessa.

Tietojarjestelmat ja teknologian kaytté

Tukenassa asiakastiedot kirjataan Domacare-asiakastietojarjestelmian, joka on sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakas- ja potilastietojarjestelma. Tukenassa kaytéssd on Domacaren versio 1.0, joka
on Valviran tietojarjestelmarekisterin B-luokan mukainen asiakastietojarjestelma. Tydpoytéjarjestelman
lisaksi DomaCarea on mahdollisuus kayttda mobiilisovelluksella.

Jokainen tyontekija kdy tydosuhteensa alkaessa koulutuksen asiakastietojen kirjaamisesta ja Domacaren
kaytdsta. Yksikon tydntekijoita kirjaamisessa ohjaavat ja neuvovat yksikdn johtaja, vastaava ohjaaja seka
yksikdlle nimetty kirjaamisasiantuntija. Kirjaamisasiantuntijat muodostavat verkoston, jossa jaetaan
ajankohtaista tietoa kirjaamisesta.

Tukena Citytulppaanissa huomioidaan asiakkaan kanssa maaritellyt tavoitteet ja kirjaukset tehdaan
niiden pohjalta. Kirjauksissa arvioidaan myos tavoitteisiin pddsyd, Jokainen ohjaaja kay sisdisen
asiakastyon kirjaaminen -koulutuksen.

Asiakastietolain mukainen Tukena-konsernin tietoturvasuunnitelma on laadittu Tukena-sdation ja
Tukena Oy:n tietosuojavastaavien ja strategia- ja teknologiajohtajan toimesta. Tietoturvasuunnitelma
katselmoidaan ja tarvittaessa paivitetddn vahintddn 12 kuukauden vélein. Yksikdn johtaja vastaa
tietoturvasuunnitelman toteutumisesta yksikdssddn. Ajan tasainen tietoturvasuunnitelma on
henkilostdn saatavissa IMS:ssa, jossa yllapidetddn myds tietoa suunnitelman paivityksesta.

Henkilotietoja kasitelladn vain maaritellyssa laajuudessa ja ainoastaan hyvaksytyissa tietojarjestelmissa
eikd niita taltioida esimerkiksi henkilokohtaisille tytasemille. Rekisterinpitdjan oikeuksien ja vastuiden
toteutumisesta on lisdksi sovittu tilaajan (hyvinvointialueen) kanssa erilliselld tietosuojasopimuksella,
jonka ehtoja noudatetaan. Kaikessa toiminnassa noudatetaan myds muita tilaajan maarittdmia
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tietosuojaohjeita. Tukena on sopinut tietosuojasta myds alihankinta- ja ostopalvelusopimuksissa ja
tarvittaessa on laadittu erillinen henkilotietojen késittelyd koskeva paasopimuksen liite.

Yksikdn  tydntekijat ilmoittavat havaitsemistaan hiiridistd tai olennaisista poikkeamista
asiakastietojarjestelman toiminnassa tai saavutettavuudessa jarjestelman padkayttijille os.

Jarjestelman padkayttdja informoi ohjelmatoimittajaa ja it-hallintoa
toimintah&iridistd ja informoi Tukenan henkildst6d tunnistetuista toimintahairidistd, niiden
vaikutuksista seka toimintahairion paattymisesta.

Tukenan asiakastietojarjestelmid voidaan kayttdd seka tietokoneella, ettd mobiililaitteella, ja usein
hairidtilanteissa toisen kdytt6a voidaan jatkaa normaalisti. Asiakastietojarjestelméan ollessa taysin pois
kaytosta siirrytdan toimimaan hairictilanteiden toimintakorttien mukaisesti. Laajoja tai pitkdkestoisia
hairidtilanteita varten asiakastietojarjestelmastd tulostetaan asiakasturvallisuuden edellyttamat
ajantasaiset asiakastiedot, kuten laakitystiedot.

Asiakastydssad kaytettdvan teknologian kayttéonottoa koordinoidaan keskitetysti yhtion hallinnosta.
Uuden teknologian soveltuvuus, asianmukaisuus ja turvallisuus arvioidaan ennen kéayttédnottoa.
Soveltuvuuden arvioinnissa huomioidaan asiakkaiden tarpeet, itsemaaradmisoikeuden ja yksityisyyden
suojan toteutuminen sekad tietoturva. Tukenan tietosuojavastaava ja strategia- ja teknologiajohtaja
osallistuvat uuden teknologian soveltuvuuden arviointiin. Jos henkildtietoja keradtddn, tehdaan
vaikutustenarviointi. Ennen  uuden teknologian  kayttédnottoa henkildstdlle  jérjestetddn
kayttéonottokoulutus.

2.10 Laakehoitosuunnitelma

Jokaisella Tukenan palveluyksikolla, jossa toteutetaan ladkehoitoa, on oma ladkehoitosuunnitelma.
Yksikoiden ladkehoitosuunnitelmat on tehty Tukenan yhteiselle ladkehoitosuunnitelmapohjalle. Pohja
perustuu STM 2021 Turvallinen ladkehoito -oppaan liitteeseen 6. Yksikk&kohtaisissa
ladkehoitosuunnitelmissa on kuvattu yksikén laakehoitoon liittyvat riskit ja niihin varautuminen.
Ladkehoitosuunnitelma on keskeinen osa ladkehoitoon osallistuvien henkiléiden perehdytystd seka
ladkehoidon laadun ja turvallisuuden varmistamista.

Tukenan palveluyksikéissa ei ole rajattuja ladkevarastoja.

Milloin palveluyksikén ladkehoitosuunnitelma 12/2025
on laadittu tai milloin se on paivitetty?

Laakehoitosuunnitelman laatimisesta vastaava | Irene Leppdnen

henkild irene.leppanen@tukena.fi

Palveluyksikdn ladkehoidon Anne Alhava
asianmukaisuudesta ja lAdkehoitosuunnitelman

toteutumisesta ja seurannasta vastaava henkilo » 0401716044
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2.11 Asiakas- ja potilastietojen
kasittely ja tietosuoja

Palveluyksikdn asiakastietojen kasittelysti ja Anne Alhava

siihen liittyvastd ohjeistuksesta vastaava

johtaja , 0401716044
Palveluntuottajan tietosuojavastaava Mari Harju, p. 040 660 2873,

Tietosuojaan liittyvd osaaminen varmistetaan henkildkunnan perehdytykselld ja koulutuksella. Jokaisen
tyontekijan tulee suorittaa tietosuoja- ja turvakurssi sisdisend koulutuksena. Tietoturvaloukkauksista
tulee ilmoittaa omalle esihenkilolle ja tietosuojavastaavalle HaiPro -ilmoituksella. Henkildstd
perehdytetddn myds salassapitosdanndksiin ja jokainen tydntekija allekirjoittaa tietotekniikan kaytto,
salassapito- ja vaitiolovelvollisuuslomakkeen. Asiakastietojen kasittelyyn Lliittyvat tietosuojaselosteet
Léytyvat toimintajarjestelma IMS:sta ja yksikén ilmoitustaululta.

Ennen kuin asiakas tai hanen edustajansa antaa Tukena Citytulppaanille tietoja, hanelld on oikeus
tietdd, miksi hdnen tietojaan tarvitaan, mihin tarkoitukseen niitd kaytetddn, mihin niitd
sddannonmukaisesti luovutetaan ja minka rekisterinpitdjan rekisteriin tiedot talletetaan. Asiakkaalle ja
hanen lailliselle edustajalleen on annettava tieto siitd, miten han voi kdyttad EU-tietosuoja-asetuksessa
tarkoitettuja oikeuksiaan, jollei asiakas ole jo saanut t&dtd tietoa. Nama tiedot ilmenevat kunkin
hyvinvointialueen tietosuojaselosteesta.

Kirjallista henkilttietojen kasittelyd koskevaa informointia tulee tarpeen mukaan tdydentdd suullisesti
esim. kertomalla, mista informointitiedot loytyvat. Rekisterdidylld on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia
tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyyntd ja korjaamisvaatimus voidaan esittaa rekisterinpitajille
lomakkeella. Jos rekisterinpitdja ei anna pyydettyja tietoja tai kieltdytyy tekemasta vaadittuja korjauksia,
rekisterinpitdjan on annettava Kkirjallinen paatds kieltdytymisestd ja sen perusteista. Jaksojen
tiedonkulun vuoksi on toivottavaa, ettd asiakas pyytda lupaa "toistaiseksi voimassa olevana®”, jolloin
hanelle voidaan tulostaa jaksoinfot suoraan asiakasjarjestelmasta.

Jos laheinen haluaa jaksoinfon kirjallisesti, tulee hdnen ottaa yhteyttd hyvinvointialueensa
tietosuojavastaavaan, jonka mydnteiselld paatdkselld saamme luovuttaa tiedot kirjallisesti. Tilaaja
(hyvinvointialue) omistaa Citytulppaanin tiedot, jolloin asiakkuuden p&atyttyd tiedot toimitetaan
tilaajalle sopimusten mukaisesti.

2.12 Saannollisesti kerattavan ja
muun palautteen huomioiminen

Asiakkaat ja ldheiset voivat antaa palautetta suullisesti, sihkopostitse, tekstiviesteilld tai nimettdmana
palautekyselyn kautta.

Ohjaajat kirjaavat toimintajarjestelmaan suoran palautteen. Palautteet kasitelldan viikkopalaverissa ja
saadun palautteen pohjalta joko vahvistetaan tai kehitetdan toimintaa.
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Yksikdssa on kaytéssa myds Haipro -jarjestelma3, johon kirjataan asiakasturvallisuus-, ty6turvallisuus-
ja henkildtietojen tietoturvaloukkaus -ilmoitukset. Ilmoitukset kasitellaadn viikkopalaverissa ja saadun
tiedon pohjalta kehitetdan toimintaa.

3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan
vastuut, riskien tunnistaminen ja
arvioiminen

Palveluyksikdn toimintojen Anne Alhava

riskienhallinnasta vastaava henkilo anne.alhava@tukena fl, 0401716044

Yksikdn johtajan vastuulla on riskienhallinnan organisointi. Johtaja huolehtii omavalvonnan
ohjeistamisesta ja jarjestamisesta. Tydntekijat osallistuvat omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja
riskienhallinnan arvioimiseen ja tunnistamiseen. Tama vaatii sitoutuneisuutta ja aktiivisuutta koko
henkilostolta. Riskien tunnistaminen ja -hallinta on jatkuva prosessi, tilanteiden muuttumisen takia.

Yksikdssa on laadittu riskien ja mahdollisuuksien arviointi.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja
toiminnassa ilmenevien epakohtien
ja puutteiden kasittely

Tukena Citytulppaanissa tytskennellddan ennaltaehkiisten riskeja. Liheisten ja ohjaajien viliselld
yhteisty6lla tunnistetaan ne kriittiset tyovaiheet, jotka vaarantavat lyhytaikaishoidon tavoitteiden ja
asetettujen vaatimusten toteutumista. Kaikki tydntekijat tiedostavat lyhytaikaishoitoon vaikuttavat lait,
sopimukset ja omavalvontaan liittyvat asiat ja toimivat niiden mukaisesti. Yksikdssa tehdaan
suunnitelmallista toimintaa epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi. Riskienhallinta kohdistetaan
kaikille omavalvonnan osa-alueille. Yleinen vastuu omasta ja muiden turvallisuudesta kuuluu jokaiselle
tyontekijalle. Taman lisdksi jokaisella on henkilékohtainen tydsuojeluvastuu, joka maaraytyy
tyotehtavien ja toimivaltuuksien mukaan.

Tukena Citytulppaanissa vaaratapahtumailmoitus, Haipro, tehddan seka tapahtuneesta ettd lahelta piti
-tilanteesta. Haipro kasitellaan yhteisesti palaverissa ja sovitaan yhteinen kehittdmissuunnitelma, jonka
soveltuvuutta arvioidaan toiminnassa ja tarpeen mukaan kehitetddn sitd. Riskienhallintakeinojen
toimivuus ja riittdvyys varmistetaan siten, ettd arvioidaan ja seurataan, tuleeko samasta tilanteesta
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uusia Haipro-ilmoituksia ja miten yhdessd sovittu kehittdmissuunnitelma on vastannut havaittuun
riskiin.

Tyontekijoiden kanssa kdydaan palavereissa lapi heidan ilmoitusvelvollisuutensa.
Ilmoitusvelvollisuus

Citytulppaanin asiakkailla on oikeus laadultaan hyvaan palveluun ja hyvaan kohteluun ilman syrjintaa.
Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hdnen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttdan.

Jos tydntekija havaitsee Citytulppaanissa epdkohdan tai epdkohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon
toteutumisesta, toimii han silloin epakohtailmoitus-toimintaohjeen mukaisesti. Toimintaohje
epakohtailmoituksen tekemiseen Loytyy IMS-toimintajarjestelmisti, johon jokaisella tydntekijalla on
kayttdjatunnus. Epakohtailmoituksen tekeminen kdydaan saddnndllisesti palavereissa lapi
tyontekijoiden kanssa. Epdkohtailmoitus tehddan IMS-toimintajarjestelman kautta
”Epékohtailmoitus”-raportin kautta.

Ilmoitukset kasittelee yksikdn esihenkild, joka aloittaa valittdmasti ilmoituksen saatuaan korjaavat
toimenpiteet. Esihenkild ilmoittaa asiasta viipymattd myds tilaajaa sekd valvontaviranomaista.
Ilmoituksen tehneeseen henkilédn ei saa kohdistaa kielteisid vastatoimia ilmoituksen tekemisen
seurauksena.

Lastensuojeluilmoitus

Henkildkunnalla on lastensuojelulain 25 § (12.2.2010/88) nojalla  ilmoitusvelvollisuus
“salassapitosddnndsten estdmattd viipymattd ilmoittamaan hyvinvointialueelle, jos he ovat
tehtdvassdidn saaneet tietdd lapsesta, jonka hoidon ja huolenpidon tarve, kehitystd vaarantavat
olosuhteet tai oma kayttdytyminen edellyttdd mahdollista lastensuojelun tarpeen selvittdmista:
(8.7.2022/610)” Jos henkilokunta tekee lastensuojeluilmoituksen, tiedotetaan siitd aina myds asiakkaan
laheisid. Lastensuojeluilmoitus dokumentoidaan asiakastietojarjestelmaan.

Asiakkaat ja omaiset voivat tuoda esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit esimerkiksi
suullisesti, sdhkdpostitse, tekstiviestitse tai nimettdmaésti asiakaspalautekyselyn yhteydessa.
Rakentavat ja positiiviset palautteet kirjataan ilman asiakkaan tietoja ”suora palaute” - dokumentti
toimintajarjestelmaan ja ne kasitellddn seuraavassa viikkopalaverissa tai tarvittaessa pikapalaverina.
Epadkohdat ja laatupoikkeamista kirjataan ilmaan asiakkaan tunnistetietoja (esim. nimed) ja ne
kasitellddn myds seuraavassa viikkopalaverissa. Halutessaan ldheinen tai asiakas voi osallistua
palaveriin. Tarpeen mukaan tilaajan edustaja pyydetddan myds palaveriin. Jos alaikdinen haluaa
osallistua palaveriin, tulee hianen kanssaan olla taysi-ikdinen laheinen. Asiakkailta ja ldheisiltd saatu
palaute kirjataan my0&s asiakkaan asiakastietojarjestelmaan "tietojen saamisena” -kohtaan.

3.3 Riskienhallinnan seuranta,
raportointi ja osaamisen
varmistaminen

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan todettujen haittatapahtumien ja epékohtien korjaamiseen
liittyvistd toimenpiteistd. Muutosta vaativien laatupoikkeamien juurisyyt selvitetdan ja suunnitellaan
tarvittavat toimenpiteet muutoksen aikaansaamiseksi yhteistyossd koko henkildoston kanssa.
Korjaavista toimenpiteistd tehdaan kirjaukset omavalvonnan seuranta-asiakirjaan. Yhteisesti sovittujen
kehittdmissuunnitelmien soveltuvuutta arvioidaan ja tehdaan tarvittavat muutokset.
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Yksikdssa on laadittu hygieniaan liittyvat toimintaohjeet kuten hygieniasuunnitelma, siivoussuunnitelma
ja elintarvikehygieniasuunnitelma, jotka loytyvat yksikdn toimintajéarjestelmiastd. Suunnitelmissa on
tarkat ohjeistukset, joita jokainen tydntekija noudattaa. Suunnitelmat kdyddan ldpi perehdytyksessi ja
seka niitd kaydaan lapi sdannollisesti myods viikkopalavereissa. Yksikéssa on nimetty hygieniavastaava.

Yksikossd on tukityollistetty siistijd, joka huolehtii arkipdivien yleissiivouksesta. Petivaatteet ja
lakanapyykki pestddn pesulassa. Tukena Citytulppaanissa pestdan erikseen asiakkaiden eritepyykki,
ruokahuollosta syntyva pyykki sekd siivouksesta syntyva pyykki. Siivouksen pintapuhdistusnaytteet
otetaan kaksi kertaa vuodessa tai tarvittaessa useammin. Hygieniavastaava huolehtii siitd, ettd
pintapuhdistusnaytteet tulevat otettua.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Arvioimme jatkuvasti alihankkijoiden palvelun laatua. Kiymme tarvittaessa alihankkijoiden kanssa lapi
omavalvonnat, laatuvaatimukset seka asiakasturvallisuuden.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Palveluyksikdn valmius- ja Anne Alhava
jatkuvuudenhallinnasta vastaava henkild | 0401716044
Valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta Toimitusjohtaja Jere Metsdhonkala,

vastaava henkild jere.metsahonkala@tukena.fi

Tukena Oy on tehnyt oman valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelman. Suunnitelmassa on kirjattu
varautumisesta normaaliolojen hairidtilanteisiin ja poikkeusoloihin, sekd toiminnan jatkumiseen
poikkeusoloista huolimatta asiakastarpeita vastaavalla ja asiakasturvallisuuden takaavalla tavalla.
Valmiussuunnitelman mukaisten toimenpiteiden kayttd6notosta ja toimeenpanosta paatetdan
yhteistydssa valmiusryhman ja palveluyksikdn vastuuhenkildn kesken.
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4 Omavalvontasuunnitelman
toimeenpano, julkaiseminen,
toteutumisen seuranta ja
paivittaminen

4.1 Vastuut ja toimeenpano

Kuka vastaa omavalvontasuunnitelman Anne Alhava
laatimisesta, toteutumisen seurannasta,

paivittamisesta ja julkaisemisesta? anne.alhava@tukena.fi, 0401716044

Ketka ovat osallistuneet Yksikon henkilokunta ja johtaja
omavalvontasuunnitelman laatimiseen?

Toimeenpano

Palveluyksikén omavalvonnan kaytdnndn toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastydssd on
oleellista henkildstdn sitoutuminen omavalvontaan sekd henkiléstén ymmaérrys ja nakemys
omavalvonnan merkityksestd, tarkoituksesta ja tavoitteista.

Perehdytysprosessi on suunniteltu siten, ettd siind kdydaan lapi yksikdn omavalvontasuunnitelmaa.
Kaikki omavalvontasuunnitelmaan tulevat muutokset ja paivitykset kdydaan lapi palaverissa.
Palaverimuistiot ovat kaikkien tydntekijdiden nahtavilld  toimintajarjestelmissa seka
omavalvontasuunnitelmaan tehdyt muutokset nakyvat viipymattd myds Tukenan sivuilla ndhtavassa
omavalvontasuunnitelmassa sekd paperisessa versiossa, joka sdilytetddan yksikon eteisen
ilmoitustaululla. Tyontekijat nakevat myds ajantasaisen omavalvontasuunnitelman
toimintajarjestelmassa.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen
seuranta ja paivittaminen

Palveluyksikén omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavanad Tukenan verkkosivuilla seka
palveluyksikén tiloissa. Omavalvontasuunnitelma paivitetdan vahintdan kerran vuodessa ja aina kun
toiminnassa tapahtuu muutoksia.

Tukenan palveluyksikdt raportoivat omavalvontaan liittyvistd havainnoista ja toimenpiteista asiakkaille
asiakaskokouksissa ja laheisille laheiskirjeen muodossa vahintddn neljan kuukauden valein.
Hyvinvointialueelle palveluyksikot raportoivat hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaisesti.
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Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan sddnnollisesti ja toimintaa kehitetddn asiakkailta,
laheisiltd ja tilaajalta sekd henkildkunnalta saadun palautteen perusteella. Havaittuihin puutteisiin
puututaan valittdmasti ja ne kdydaan lapi yhdessd palaverissa, jossa niille sovitaan yhteiset
kehittdmissuunnitelmat.

Seurannan selvitys ja sen perusteella tehtdvat muutokset julkaistaan vahintdan neljan kuukauden
vilein. TAma varmistetaan silld, ettd henkildkunta huolehtii yhdessd johtajan kanssa, ettd selvitys
tehddin seki toimintajarjestelma huolehtii muistutuksesta automaattisesti. Yksikk6on laaditaan myds
sisdinen vuosikello.
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