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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

Palveluyksikdon nimi

Tukena Aurinkolinna

Osoite

Korpraalintie 2, 02680 Espoo

Palveluyksikon
vastuuhenkilo

Jonna Lehtonen

Vastuuhenkildn puhelin

040-6650175

Vastuuhenkildn sahkoposti

jonna.lehtonen@tukena.fi

1.3. Palveluyksikon ostopalvelut

Ostettu palvelu

Palveluntuottaja

Ostopalvelun valvonnasta
vastaava

Siivouspalvelu

IHP (Inhouse Partners Oy)

Yksikon johtaja

Ateriapalvelut Feelia Yksikon johtaja
Halytysjarjestelma Everon Yksikon johtaja
Turvapalvelut Securitas Yksikon johtaja
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1.4 Palvelut, toiminta-ajatus ja

toimintaperiaatteet

Palvelut

Palveluyksikon ja omavalvontasuunnitelman
kattamat palvelut

Tehostettu palveluasuminen, kehitysvammaiset

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakasryhmait, joille palvelua tuotetaan

Kehitysvammaiset aikuiset

Paikkamaara

20

Milla tavoin palvelua tuotetaan esim.
ostopalveluna sopimuksen perusteella tai
palvelusetelilld? Kirjaa myds, mikali palvelua
tuotetaan suoraan asiakkaalle sopimuksen
perusteella (itse maksavat asiakkaat)

Ostopalveluna sopimuksen perusteella

Hyvinvointialueet, joille palveluja tuotetaan

Lénsi-Uudenmaan hyvinvointialue
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2 Asiakasturvallisuus

2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen on oltava laadukkaita, asiakaskeskeisig, turvallisia ja
asianmukaisesti toteutettuja. Osaava ja palveluyksikon omavalvontaan sitoutunut henkiléstd on
keskeinen tekija palvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamisessa ja palvelujen
kehittamisessa.

Laatuvaatimukset

Tukena Oy:n (mydhemmin Tukena) palveluyksikdn palveluille asettamat laatuvaatimukset ja
strategiset valinnat vuonna 2026 ovat:

Strategiset valintamme / henkiléstokokemus
Alan paras tydpaikka
. Meilld jokainen tyontekija voi tehda tydnsa hyvin.
Suunnanndyttdja
. Tukena on Suomessa ja kansainvilisesti tunnustettu asiantuntija ja suunnanndyttija
Strategiset valintamme/asiakaskokemus
Yksi yhteinen Tukena

. Tukena-saition yleishyddyllisen toiminnan ja Tukena Oy:n palveluliiketoiminnan tiivis
yhteistyd luo kestdvaa hyvinvointia.

Osallisuuden tukena
. Tuemme osallisuuteen omassa eldmassi ja palveluissa.

. Olemme tukena yhteisdissa ja yhteis6ihin osallistumisessa seka yhteiskunnallisessa
vaikuttamisessa.

Vaikuttava asiantuntija
. Vaikutamme asiakkaiden eldman kannalta keskeiseen paatdksentekoon ja rakenteisiin
Kehittyvat palvelut
. Tarjoamme asiakastarpeiden mukaisia, kehittyvia ja monipuolisia palveluita.
. Meitd ohjaa asiakkaiden ja heiddn perheidensa luottamus ja hyvinvointi.
Strategiset valintamme/kumppanikokemus
Tukena yhteisdissa

. Olemme rakentamassa yhteisdja, jotka tarjoavat monimuotoista tukea ja mahdollisuuksia
vaikuttaa.

. Vahvistamme tukea tarvitsevien ihmisten ja perheiden mahdollisuuksia olla osana yhteisgja.
Ratkaisuja kumppanuuksilla
. Rakennamme strategisia kumppanuuksia lisdarvon tuottamiseksi asiakkaille.

. Monipuoliset kumppanuudet vahvistavat Tukena-konsernin menestysta.
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. Tukenan asiantuntijuus tarjoaa ratkaisuja yhteisdissa ja yhteiskunnassa.
. Olemme houkuttava kumppani.

Strategiset valintamme / teknologia

Sujuva arki

. Varmistamme teknologisilla ratkaisuilla sujuvan arjen. Teknologia toimii henkildstén ja kasvun
tukena ja vapauttaa aikaa olennaiseen.

. Hyddynnamme tietoa entistd tehokkaammin ja laadukkaammin Tukenan toiminnan
johtamisessa ja tavoitteiden edistamisessa.

Digiosallisuus
. Vahvistamme asiakkaidemme digiosallisuutta ja henkildéstén osaamista.
. Varmistamme, ettd teknologiset ratkaisut vahvistavat asiakkaidemme itsemaaraamisoikeutta.

Koko stretegia sekd www-sivuilla: ettd IMS

Strategisia valintoja yksikkotasolla paivitetdan ja kasitellddn 4kk valein. Painopisteen valintaan
vaikuttaa se, mika juuri nyt on tarkeaa. Alle on avattu yksikkdtasolla Aurinkolinnan alkuvuoden 2026
painopisteita.

Aurinkolinnan Henkiléstokokemus

Aurinkolinnassa tydskentelee osaava, koulutettu ja tydhon sitoutunut tydyhteiso, joka kohtaa kaikki
ystavallisesti ja yksilollisesti. Tydyhteison hyvinvointia ja ty6ssa jaksamista edesautetaan esimerkiksi
sdanndllisilla tydnohjauksilla ja huomioimisella hyvastd tydstd. Tydyhteisd on laatinut yhteiset
ohjeistukset sujuvaan yhteistyohoén, joita paivitetdan yhdessa. Henkiléstén osaaminen tunnistetaan ja
hyddynnetdan ja omia voimavarojaan pystyy hyédyntdmain arjen sujuvoittamiseen ja
asukaskokemuksen parantamiseen ketterasti.

Mittaamme onnistumista asiakas-, ldheis- - ja tilaajakyselyiden avulla seka vuosittaisella
tyovirekyselylld, jonka tulokset kdsitellddn yhdessd henkildston kanssa kehittdmissuuntia etsien.

Aurinkolinnan asiakaskokemus

Aurinkolinnassa asiakaskokemusta ohjaa vahvasti asiakkaiden ja heidan perheidensi luottamus ja
hyvinvointi. Pyrimme tarjoamaan jatkuvasti kehittyvid ja monipuolisia palveluita asukkaidemme
muuttuviin tarpeisiin.

Aurinkolinnassa jokaiselle asukkaalle on nimetty omaohjaaja. Omaohjaaja laatii
palveluntoteuttamissuunnitelman yhdessa asukkaan ja asukkaan verkostojen kanssa.
Palveluntoteuttamissuunnitelmaan kirjataan asukkaan tarvitsemat palvelut ja arki rakennetaan
yksilollisesti asukkaan nékoiseksi.

Aurinkolinnan Asukaskokous jarjestetdadn kerran kuukaudessa, painottaen asukkaiden osallisuuteen
moninaisin keinoin. Asukaskokouksissa kasitellddn ajankohtaisia aiheita ja suunnitellaan yhteist3,
mielekastd arkea.

Laadunhallinnan tyokalut ja mittarit

Asiakkaan yksilollisen, hyvinvointia lisddvan palvelun toteutumista ja laatua seurataan
asumispalveluyksikoissa valtakunnallisen interRAI-ID-arviointijarjestelman avulla. Tukena on valinnut
arviointijarjestelmasta laatuindikaattorit, joita seurataan seka yhtidtasolla ettd palveluyksikkdtasolla
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
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turvallisuudesta. Laatuindikaattoreiden avulla voidaan havaita ongelmakohtia, joihin puuttumalla ja
toimintaa kehittdmalla palvelujen laatua pystytdan parantamaan. Mittareiden tarkastelun avulla
maadritelladn yksikkdkohtaiset kehittamiskohteet, joita seurataan viikkopalavereissa ja
kuukausiraportoinnissa.

RAl-arvioinneista saatua tietoa hyddynnetdan asukkaan yksildllisten palveluiden suunnittelussa eli
tieto siirretddn osaksi palvelun toteuttamissuunnitelmaa, joka kirjataan yhdessa asukkaan kanssa.
Lisdksi RAI-ID:std nostamme paivittaiskirjauksiin seurattavia arjen tavoitteita. S&annollisilla arvioilla
asukkaiden toimintakyvyn muutokset tulevat esiin ja pystymme reagoimaan niihin paremmin osana
paivittadistad toimintaamme. Yksikdn RAIl-tiedoista voidaan tulkita myds yksikdn muuttuvaa
osaamistarvetta, johon reagoidaan esimerkiksi koulutuksien avulla.

Palveluiden laadun varmistaminen

Paivittainen palvelujen laatu varmistetaan yksikdssa tehtavalla omavalvonnalla. Omavalvonnalla
varmistetaan, ettd asiakasturvallisuuden ja laadun toteuttamiseksi tehdaan systemaattista tyota.
Tama tukee laadukkaan ja turvallisen palvelun kokonaisuutta, eri ammattiryhmien yhteisty6ta seka
toimintatapojen kehittdmista. Omavalvonnalla varmistetaan toiminnan jatkuva kehittdminen ja
toiminnan riskien sdanndéllinen arviointi.

Palveluyksikdt seuraavat ja arvioivat omavalvontansa tuloksia seka tavoitteidensa ja
kehittamistoimenpiteiden toteutumista paivittiisjohtamisessa. Tukenan johdon ja palvelutoiminnan
johtoryhman vastuulla on toiminnan suunnittelu, seuranta, toimintalinjausten teko ja resursointi.

Omavalvonnan lisdksi toiminnan laadukkuus ja jatkuva parantaminen varmennetaan sisaisilla
auditoinneilla. Tukenassa tavoitteena on tehda sisdinen auditointi jokaiseen palveluyksikkddn
vahintdadn kolmen vuoden valein.

Tukenalla on Inspecta Sertifiointi Oy:n my6ntdma 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.

Aurinkolinnassa on nimetty laatuvastaava, joka yhdessi palveluyksikén johtajan kanssa seuraa
laadukkaiden palveluiden toteutumista yksikkdtasolla. Palveluyksikdn johtaja toimii laadukkaan tydn
vastuuhenkilona ja huolehtii, ettd yksikdn toiminta vastaa tilaajien kanssa tehtya sopimusta, ohjeita ja
linjauksia. Laatuvastaava seuraa Tukenan sisdisien ja ulkoisten auditointien raportteja ja nostaa niista
kehittamistarpeita yksikdn omaan toimintaan.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Asiakasturvallisuuteen liittyvat vaaratapahtumat, ldhelta piti -tilanteet sekd muut
turvallisuushavainnot kirjataan HaiPro-jarjestelmaan. Kirjauksen tekee tapauksen havaitsija,
halutessaan anonyymisti. Palveluyksikdn esihenkild vastaa tapausten selvittdmisestd, kasittelysta ja
jatkotoimenpiteiden organisoinnista. Tarke&da on, ettd kaikki tapaukset analysoidaan ja niista opitaan,
jotta vastaavaa ei tapahtuisi toistamiseen. Asiakasturvallisuusilmoitukset huomioidaan palvelun
riskien arvioinnissa, jossa maaritetdan myos riskien hallintatoimenpiteet. Tukenan palveluyksikdissa
tehdaan palvelun riskien arviointi vahintdan kerran vuodessa tai aina kun uusia riskeja havaitaan.

Aurinkolinnan henkil6st6 osallistuu riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen seka
turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskien arviointi tehddan alkuvuodesta
osana henkilostopalavereita. Kaikista epdkohdista, laatupoikkeamista ja riskeistd tehdaan ilmoitus
HaiPro-jarjestelm&in seka tehd&dan tarvittaessa epakohtailmoitus asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisesta. Kaikista ilmoituksista tulee heratd myods yksikdn johtajalle jatkokasittelyd varten.
Ilmoitukset kasitelladn henkiléston viikkopalavereissa. HaiPro-ilmoitusten kasittelyistd nousseet
kehittdmistoimenpiteet kirjataan HaiProjarjestelmaan, henkildstépalaverin muistioon ja tarvittaessa
asiakastietojarjestelmaan seki paivitetddn tydohjeet vastaamaan sovittuja toimenpiteita. Tarvittaessa
HaiPro-ilmoitusten kasittelyyn osallistuu esimerkiksi organisaation johto, liheiset, palvelun tilaajat
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sekd asianomaiset. Yhdessa sovitut asiat tiedotetaan henkildstolle sahkdisen asiakastietojarjestelman
kautta, henkilékohtaisesti tai henkildstdpalaverissa. Henkildstdpalaverin muistio tallennetaan IMS-
jarjestelmaan, jossa muistio on koko henkildstdn luettavissa. Asiakastietoja sisaltévat asiat
tallennetaan aina vain asiakastietojarjestelmaan.

Henkilostdn ensiapu- ja alkusammutustaidot pidetddn ajantasaisina. Henkildstd saa aina tarvittaessa
koulutusta haastavien asiakkaiden kohtaamiseen, jossa padpaino on tilanteiden ennakoinnissa
(esimerkiksi Avekki-koulutus). Aurinkolinna toimii yhteistydssa turvallisuudesta vastaavien
viranomaisten ja muiden turvallisuuteen liittyvien toimijoiden kanssa. Yhteistydn avulla kaikki
turvallisuuteen liittyvat suunnitelmat pidetdan ajan tasalla (mm. pelastussuunnitelma,
poistumisturvallisuussuunnitelma, ladkehoitosuunnitelma, siivoussuunnitelma jne.). Suunnitelmia
noudatetaan ja toteutumista seurataan sdannollisesti. Palveluyksikdn johtaja on vastuussa
suunnitelmien ajantasaisuudesta ja vastaa niiden noudattamisesta.

Aurinkolinnassa on pohdittu toimintamalleja erilaisiin uhkatilanteisiin. Tavoitteena on ennaltaehkaista
onnettomuudet ja lahelta piti tapaukset mahdollisimman tehokkaasti. Pelastussuunnitelma
tarkastetaan vuosittain, vastuuhenkiléna on palveluyksikdn johtaja. Aurinkolinnassa on kaytossa
Everon-hoitajakutsujarjestelma. Asukkailla on huoneissaan héalytyspainikkeet, joista halytys tulee
ohjaajien puhelimessa olevaan Everon -sovellukseen.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Palveluyksikdn johtaja toimii yksikon vastuuhenkiléni ja johtaa arjessa omavalvonnan toteutumista.
Palveluyksikdn johtaja vastaa omavalvontasuunnitelman laatimisesta, paivittdmisesta seki
omavalvonnan toteuttamisesta ja seurannasta. Palvelupdillikké ohjaa ja tukee yksikoén johtajaa
omavalvonnan suunnittelussa ja toteuttamisessa. Palveluyksikdn johtaja toteuttaa ldheltd johtamista,
jonka mukaisesti tydoskentelee yksikdssa, on tyontekijoiden tavoitettavissa ja vastaa tyon
resurssoinnista.

Jokainen yksittdinen tydntekija vastaa oman tydn laadusta ja kehittamisesta. Jokaisen velvollisuus on:
- Edistda asiakastyytyvaisyytta ja huomioida asiakkaat ja asiakkaan verkostot yksil6llisesti
- Ty6skennelld niin, ettd Tukenan perustehtava, visio ja arvo toteutuvat
- Puuttua epdkohtiin
- Ilmoittaa yksikdn johtajalle tyotaan haittaavasta informaation puutteesta tai hairiosta
- Noudattaa tydyhteisén yhteisia pelisdantoja

Henkilostdssd on nimetty arjen tyon kannalta osaajia, jotka LOoytyvat erillisestd dokumentista
IMSjarjestelméassa. Osaamisalueet jaetaan henkildstén osaamisen ja kiinnostuksen mukaisesti.
Yksikdssa on esimerkiksi laatuosaaja, kirjaamisasiantuntija, RAl-osaaja, IMO-osaaja yms.

2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Palveluita jarjestettdessa vahvistetaan asiakkaiden itsendistd suoriutumista. Periaatteina tassa ovat
asiakkaiden omatoimisuuden tukeminen sekd itsemaardamisoikeuden vahvistaminen.
Asiakaskohtaiset tavoitteet kirjataan asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan. Tavoitteiden
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toteutumista seurataan palvelun toteuttamissuunnitelman ja pdivittisen kirjaamisen avulla.
Asumispalveluasiakkaiden toimintakyvyn ja palveluntarpeen maarittdmisessa kaytetdan interRAI-ID-
arviointijarjestelmad. RAl-tietoa hyddynnetdan asiakkaan palvelun toteuttamisen suunnittelussa,
yksikdn toiminnan kehittdmisessa ja lahijohtamisessa, omavalvonnassa seka organisaatiotason
toiminnan kehittdmisessa ja johtamisessa.

Ilmoitusvelvollisuus (Valvontalaki 29§)

Henkilostdn on ilmoitettava viipymatta palveluyksikdn vastuuhenkilolle, jos han tehtavissddn huomaa
tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.
Ilmoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta palvelunjarjestajalle tai
palveluntuottajalle. Palvelunjarjestdjan, palveluntuottajan ja vastuuhenkilén on ryhdyttava
toimenpiteisiin epdkohdan tai ilmeisen epakohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi.
Ilmoitus voidaan tehdi salassapitosddnndsten estamattd. Ilmoitus tehdaan IMS:n Epdkohtailmoitus
(Valvontalain 29 §:n mukainen ilmoitusvelvollisuus) -raportilla, jonka yksikon esihenkilo kasittelee.

Asiakkaiden paasy palveluihin toteutuu yhteistydssa hyvinvointialueen kanssa. Aurinkolinnassa
palveluntarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hidnen laheisen tai laillisen edustajan
kanssa. Arvioinnin lahtékohtana on asiakkaan oma ndkemys voimavaroistaan ja niiden
vahvistamisesta. Arvioinnin tukena ja vadlineena kdytetdan RAI ID -arviointia. Asiakas osallistuu hanta
koskeviin neuvotteluihin ja voi kutsua halutessaan ldheisen tai muun tukihenkildn mukaan
neuvotteluun. Palvelun toteuttamissuunnitelmaan kirjataan palvelun tarkka sisilt6 ja asiakastyon
tavoitteet. Neuvotteluissa ohjaajan tehtdvani on varmistaa, ettd asiakas ymmartda neuvottelun
sisallon. Apuna voidaan kayttda erilaisia kommunikoinnin apuvilineitd. Asiakkaan kayttamat
kommunikaatiomenetelmat kirjataan palveluntoteuttamissuunnitelmaan. Palvelun
toteuttamissuunnitelman laatimisesta ja ajantasaisuudesta vastaa asiakkaalle nimetty omaohjaaja(t)
yhdessa vastaavan ohjaajan kanssa. RAl-arviointi toteutetaan ja palvelun toteuttamissuunnitelma
paivitetddn aina asiakkaan toimintakyvyssa tapahtuvien muutosten my6té, kuitenkin vahintdan
puolivuosittain.

Aurinkolinnassa palveluntoteuttamissuunnitelman tekemisessa noudatetaan Tukenan yhteistd ohjetta,
jonka avulla myds RAI-ID tulokset kirjataan suunnitelmaan tukemaan
palveluntoteuttamissuunnitelmassa kuvattua asiakkaan tilannetta. Asiakkaan henkilékohtaiset
tavoitteet nousevat sekd RAI-ID:n heréatteiden kautta, ettd asiakkaan omista toiveista. Tavoitteita
seurataan joko paivittdistasolla DomaCaren tavoitetydkalun avulla tai puolivuosittain
palveluntoteuttamissuunnitelman paivityksen yhteydessa riippuen tavoitteen luonteesta. Jokaisella
asiakkaalla on kuitenkin vahintdan yksi paivittdistasolla seurattava tavoite, joka tukee asiakkaan
osallisuutta ja hyvan elaméan toteutumista. Jokaisen ohjaajan tulee perehtya kaikkien asiakkaiden
palvelun toteuttamissuunnitelmien sisaltédn. Omaohjaajat tiedottavat aina muuta henkiléstéa
asiakkaan palvelussa tapahtuneissa muutoksissa niin henkildkohtaisesti kuin asiakastietojarjestelman
kautta.

Aurinkolinnassa asukkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja palveluja
toteutetaan ldhtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaardamisoikeutta. Tukenana Oy:ll3 on
kirjalliset ohjeet ja seurantamenettely rajoittamistoimenpiteiden kaytdnnoistd sekd toimintaohje
asiakkaan itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta. Ohje varmistaa palveluita kdyttavan erityishuollon
piirissd olevan henkildn itsemaardamisoikeuden toteutuminen lain kehitysvammaisten erityishuollosta
(519/1977), perustuslain (731/1999), lain sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)
ja lain potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992) mukaisesti. Iltsemaardaamisoikeuden rajoittamiseen
kaytetdan vain laissa madriteltyja keinoja ja rajoitustoimenpiteitéd toteuttavat yksikon henkildkuntaan
kuuluvat sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkilét tai niihin rinnastettavat ammattihenkilén
tehtdvia hoitavat henkildt. Rajoitustoimenpiteet toteutetaan, kirjataan ja raportoidaan laissa
sdadetylla tavalla. Tukena Oy toteuttaa rajoitustoimenpiteitd lain ohjaamalla tavalla yhteistydssa
hyvinvointialueen sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden kanssa. Tukena Aurinkolinnassa
toimitaan kirjattujen ohjeiden mukaisesti.

Asiakkaan itsemairdaamisoikeutta vahvistetaan siten, ettd palvelut jarjestetdan asiakkaan ihmisarvoa,
vakaumusta ja yksityisyyttd kunnioittaen. Asiakkaalle turvataan mahdollisuus osallistumiseen ja
vaikuttamiseen omissa asioissaan. Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksilolliset tarpeet ovat
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palveluiden suunnittelun lahtdkohtana. Tukena Aurinkolinnassa asiakkaan palvelun
toteuttamissuunnitelmaan kirjataan:

- toimenpiteet asiakkaan itsendisen suoriutumisen tukemiseksi ja edistdmiseksi seka
itsemadraamisoikeuden vahvistamiseksi

- kohtuulliset mukautukset asiakkaan tdysimaardisen osallistumisen ja osallisuuden
turvaamiseksi, kuten esimerkiksi toimintakykya edistava apuviline, henkilékohtainen/
yksilollinen avustus tai toimintayksikon tilojen jarjestely

- asiakkaan kayttdmat kommunikaatiomenetelmat
- keinot, joilla asiakkaan palvelut toteutetaan ensisijaisesti ilman rajoitustoimenpiteitd

- arviointi, tarvitaanko asiakkaan palveluissa rajoitustoimenpiteita.

Kaikessa toiminnassa toimitaan asiakasta kunnioittaen ja taataan asiakkaan hyva elima. Asiakasta
kohdellaan asiallisesti. Jokaiselle luodaan mahdollisuudet osallistua heitd koskevien asioiden
suunnitteluun, kasittelyyn ja pdatoksen tekoon. Asiakasta tuetaan paatdksenteossa kayttden
vaihtoehtoisia kommunikaatiomenetelmia. Tuetun paattksenteon tavoitteena on kannustaa, rohkaista
ja tukea henkildd tekem&idn omaa eldmaansi koskevia paatdksia ja valintoja. Asiakkaat osallistuvat
my®&s Aurinkolinnan toiminnan suunnitteluun esimerkiksi sdanndllisten asukaskokouksien avulla.

Itsemadrdamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan tilanteissa, joissa asiakkaan tai muiden
henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua ja muut keinot ovat tilanteeseen riittAmattémia.
Itsemadrdamisoikeutta rajoittavista toimenpiteistad tehdidan asianmukaiset kirjalliset pdatokset.
Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti
ihmisarvoa kunnioittaen. Palvelun toteuttamissuunnitelmaan kirjataan itsemaaraamisoikeuden
rajoittamista koskevista periaatteista ja kdytédnteista. Itsemaardamisoikeutta rajoittamista koskevista
kaytanteistad keskustellaan yhdessd Suomen kotilddkareiden IMO-tydryhman kanssa, joka tekee
kirjalliset lausunnot itsemaardaamisen rajoittamisesta. Lausunnot toimitetaan asiakkaan
sosiaalityontekijille. Rajoittamistoimenpiteistd tehddin aina kirjaukset asiakastietojarjestelmaan.

Tukenalla on laadittu itsemaaraamisoikeuden tukeminen ja toteutuminen -toimintaohje.
Asiantuntijatyéryhman tehtdvana on arvioida, ettei henkild kykene tekem&in hoitoaan ja
huolenpitoaan koskevia ratkaisuja, eikd ymmartamaan oman kayttdytymisensa seurauksia.
Rajoitustoimenpiteen kayttdminen on valttdmatonta asiakkaan terveyden tai turvallisuuden
suojaamiseksi, eikd muut lievemmat keinot ole tilanteeseen soveltuvia tai riittavia.
Rajoitustoimenpiteesti riippuen tydéryhma arvioi asiakkaan tilannetta puolivuosittain
palveluntuottajalta saatujen rajoitustoimenpideraporttien mukaisesti. Talléin kiinnitetddn huomiota
siihen, onko rajoitustoimenpide henkilén hoidon ja huolenpidon kannalta edelleen perusteltua,
tarkoitukseen sopivaa, oikeassa suhteessa tavoiteltuun pdamaaraan nahden seka tilannekohtaisesti
harkittua ja tilanteeseen sopivaa. Asiantuntijatydryhman arvion perusteella paatoksentekija tekee
paatdksen rajoitustoimenpiteesta.

Asukkaiden asiallinen kohtelu on osa tydntekijdiden perehdytysta ja tydyhteisdn toimintakulttuuria
Aurinkolinnan yksikdssa. Tukenan arvot ja niiden sdannollinen kasittely yksikdn palavereissa ja todeksi
tekeminen arjessa edistadvat osaltaan asukkaiden hyvaa kohtelua. Epdasiallinen kohtelu voi olla
muiden asukkaiden, ldheisten, tyontekijéiden tai yksikdssa vierailevien henkildiden taholta tulevaa.
Asukkaita tai laheisia rohkaistaan kertomaan kokemastaan tai havaitsemastaan epiasiallisesta
kohtelusta tai asukkaan itsemaaraamisoikeuden loukkaamisesta yksikon tyéntekijalle tai johtajalle.
Jos yksikdssa havaitaan epédasiallista kohtelua, siihen puututaan palveluyksikén johtajan toimesta
valittdmasti. Jos tyontekija tehtavissddn huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai sen uhan asukkaan
sosiaalihuollon toteuttamisessa, hanen on ilmoitettava siitd viipymatta palveluyksikdn johtajalle.
Ilmoitus (valvontalain 29 §:n mukainen ilmoitusvelvollisuus) tehddaan IMS:n Epakohtailmoitus
raportilla. Palveluyksikdn johtajan on ilmoitettava asiasta hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle
viranhaltijalle ja ryhdyttava korjaaviin toimenpiteisiin epdkohdan poistamiseksi. Mikéli epdkohtaa ei
korjata viivytyksettd, tulee tydntekijan ilmoittaa epdkohdasta Aluehallintovirastolle. Asia on kuvattu
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tarkemmin Epdkohtailmoitus toimintaohjeessa (IMS). Palveluyksikdn johtaja saadessa tiedon asukkaan
epdasiallisesta kohtelusta, aloittaa han valittdmasti asian selvittelyn

Palveluyksikon sosiaali- ja
potilasasiavastaavan tehtivit ja yhteystiedot

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtava on
neuvoa sosiaalihuollon asiakaslain seka
potilaslain soveltamiseen liittyvissa asioissa,
tiedottaa asiakkaan ja potilaan oikeuksista ja
ohjeistaa ja tarvittaessa avustaa muistutuksen
tekemisessa.

Sosiaali- ja potilasasiavastaava neuvoo myds,
miten kantelu, potilasvahinkoilmoitus tai muu
asiakkaan sosiaalihuollon oikeusturvaan Lliittyva
asia voidaan panna vireille toimivaltaisessa
viranomaisessa, seka toimii asiakkaan ja potilaan
oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella sosiaali- ja
potilasasiavastaaviin saa yhteyden jattamalla
kiireettéman yhteydenottopyynnén
viestitoiminnolla LUNNA sovelluksenn kautta,
valitsemalla palveluista Sosiaali- ja
potilasasiavastaava:

TAl

Puhelimitse keskitettyyn asiointipalveluun
soittamalla arkisin klo 8-16.00 029 151 200

TAl

lahettamalla kirjeen:

Osoite: PL 33, 02033 Lansi-Uudenmaan
hyvinvointialue.

Merkitse kuoreen: sosiaali- ja
potilasasiavastaava.

Toimita kirje kirjaamoon
Voit myds tuoda kirjeen kirjaamoon osoitteeseen
Kamreerintie 2 A, 02270 Espoo.

Merkitse kuoreen: sosiaali- ja
potilasasiavastaava.
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2.4 Muistutusten kasittely

Muistutusten kisittelysta Palveluyksikdn johtaja
vastaava henkilo

Sosiaalihuollon laatuun tai siihen liittyvdan kohteluunsa tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehda
muistutus palveluyksikén vastuuhenkilélle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Jos asiakas ei
sairauden, henkisen toimintakyvyn vajavuuden tai muun vastaavan syyn vuoksi kykene itse tekem&an
muistutusta tai jos hdn on kuollut, muistutuksen voi tehda hanen laillinen edustajansa, omaisensa tai
muu ldheisensa. Muistutus tulee tehda padsaantodisesti kirjallisesti. Muistutus voidaan tehdda myds
suullisesti erityisestd syystd. Muistutus on kirjattava ja kasiteltdva asianmukaisesti. Mikali asiakas
antaa muistutuksen suullisesti, palveluyksikdn vastuuhenkilon tulee tayttda Tukenan
muistutusmenettelyyn liittyvalla lomake yhdessa asiakkaan kanssa - talla tavoin varmistetaan
muistutusmenettelyyn liittyva dokumentointi. Muistutuksen tekija voi tehda kirjallisen muistutuksen
joko Tukenan muistutusmenettelyyn liittyvalla lomakkeella tai vapaamuotoisella kirjallisella
dokumentilla.

Muistutukset kasitelldan palveluyksikdssd — ndin pyritddn osaltaan varmistamaan palveluiden hyva
laatu ja sen kehittdminen. Palveluyksikdn vastuuhenkildn tulee tiedottaa valittémasti tehdysta
muistutuksesta myds Tukenan johtoryhmaa ja alueen palvelupdillikkéd. 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 paasdantdisesti pitdd 1-4 viikkoa. Mikali asia on erittdin ongelmallinen ja vaatii
selvitystyotd, kohtuullisena aikana voidaan pitda 1-2 kuukautta.

Muistutukset kasitellddn myos henkildstdpalavereissa toimintakulttuurin muuttamiseksi ja korjaavien
toimenpiteiden kuntoon saattamisen edellytyksend. Nain pyritddn saavuttamaan uudelleen laadukas
ja hyva palvelu seka toimiva arki. Lisaksi palveluyksikdn johtaja tiedottaa valittémasti tehdysta
muistutuksesta Tukena Oy.n johtoryhmaa ja alueen aluepaillikkda, joka tarpeen tullen jalkautuu
yksikké6n asian kasittelyn avuksi.

2.5 Henkilosto

Aurinkolinnan henkildstomaara on kokonaisuudessaan 17 tydntekijaa ja koostuu seuraavanlaisesti:
johtaja, vastaava ohjaaja sekd 15 ohjaajaa. Henkilostolla 4:lla on opisto- tai AMK tutkinto, 8:lla on
ammatillinen perustutkinto- ja 3 on oppisopimusopiskelijoita. Vastuuhenkilét suunnittelevat
tyotehtdvidan esihenkildn vuosikelloa hyddyntamalld, jolloin varmistetaan, ettd esihenkilétyohon jaa
riittavasti aikaa.

Sijaisia on kadytdssa vuosilomansijaisina, ditiys- ja vanhempainvapaansijaisina, sairauslomansijaisina
seka tarpeen vaatiessa esim. asukkaan/asukkaiden avun tarpeen muuttuessa syntyy tarve lisata
resurssia. Sijaisuuksiin palkattavat sijaiset haastatellaan ja pyritddn palkkaamaan koulutettua
henkilostoa. Sijaisten tarve on valilla hyvinkin akuutti sekd lyhytaikainen (dkilliset
sairauslomansijaisuudet) ja naissa tapauksissa palkataan sijaisuuksiin tuntityontekijoitd. Tyén
organisoinnilla, priorisoinnilla seka tuntityon tekijalla akillisissa tilanteissa varmistetaan henkildstén
riittavyys. Ohjaajan sijaisuudessa opiskelijat tydskentelevat opintosuoritustensa mukaisesti. He eivat
suorita ladkehoitoa eivatka ole yksin vastuussa yksikdn toiminnasta. Opiskelijalta pyydetdan
nahtavaksi opintosuorite, mikali heidat palkataan sijaisuuteen. Opiskelijan tydskentelya sijaisena
edeltdi yleensi tydssdoppimisjakso yksikossa.
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Palveluyksikdssa yllapidetdan sijaislistaa tarvittaessa tdihin kutsuttavista sijaisista. Palveluyksikdn
johtaja tekee arvion sijaistarpeesta. Yllattavissa tilanteissa, jolloin johtaja eikd hanen varahenkildnsa
ole paikalla, on vastuuvuorolaisella valtuudet tehda tarvittavia tydjarjestelyitd ja kutsua sijaisia
tyohoén. Sijaiset eivat osallistu lddkehoidon toteuttamiseen, elleivat he ole antaneet yksikkdkohtaista
ndyttdad osaamisestaan. Tuntitydntekijoitd rekrytoidaan kaiken aikaa ja perehdytetdan riittavasti heille
suunnatun perehdytysohjelman mukaisesti. Tukena Aurinkolinnalla on myds sopimus rekrytointiyritys
Onvire OY:n kanssa.

Henkildstdn rekrytoinnin periaatteet

Henkildston rekrytointia ohjaavat tydlainsdadantd ja tydehtosopimukset. Henkildstdn rekrytoinnissa
kiinnitetddn huomiota siihen, ettd palkattava henkild tayttda tehtavan edellyttamat
patevyysvaatimukset ja ettd palveluyksikdn henkildstomaara ja —rakenne siilyy sopimusehtojen ja
Valviran luvan mukaisena. Patevyysvaatimusten lisdksi oleellista on henkildn soveltuvuus tehtavaan.
Soveltuvuutta arvioitaessa huomioidaan henkilélld oleva osaaminen suhteessa yksikdn
perustehtédvaan, yksikdsséa jo olevaan ja sielld tarvittavaan osaamiseen seka asiakkaiden
erityistarpeisiin. Lisdksi huomioidaan tilaajan sopimuksessa esitetyt vaateet esim.
autismiosaamisesta. Tyontekijan tiedot tarkistetaan Julki Terhikki-tai Suosikki-rekisterista.
Soveltuvuutta asiakkaiden kodeissa tyoskentelyyn arvioidaan tythaastattelun yhteydessé, samalla
arvioidaan myds henkilon riittava kielitaito. Tyontekijan rikostausta selvitetdan valvontalain 28§
perusteella vammaisten henkildiden kanssa tydskenteleviltd vuonna 2025 tulevien tydntekijéiden
osalta.

Kuvaus henkilostdon perehdyttdmisestéd ja tdydennyskoulutuksesta

Aurinkolinnan henkildstd perehdytetdan asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan
sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myé6s yksikdssa tydskentelevia opiskelijoita ja
pitkdan toistd poissaolleita. Johtamisen ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tydyhteisd omaksuu
uudenlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tydhén mm. itsemaaraamisoikeuden
tukemisessa tai omavalvonnassa. Sosiaalihuollon ammattihenkilolaissa sdddetaan tyontekijoiden
velvollisuudesta yllapitdd ammatillista osaamistaan ja tyénantajien velvollisuudesta mahdollistaa
tyontekijoiden tdydennyskouluttautuminen. Perehdytysta varten tehddan perehdytyssuunnitelma.
Perehdytyksen jarjestdmisesta vastaa esihenkild. Esihenkild perehdyttda itse tai nimeda tydntekijille
lahiperehdyttdjan, joka huolehtii tyontekijan opastuksesta tydtehtaviin, laadunhallintaan,
asiakasturvallisuuden periaatteisiin, toimintakaytantéihin ja omavalvontasuunnitelman sisaltdon.
Opiskelijan perehdytyksestd vastaa ldhiohjaaja. Perehdytys vakituisissa suhteissa kestda 3-6kk.

Tyontekija saa heti tydsuhteen alussa kirjautumistunnukset asiakastietojarjestelma DomaCareen, HR-
jarjestelma Mepcoon, Tyévuorojarjestelma TydvuoroVelhoon sekd Tukenan toimintajarjestelma
IMS:iin. Tyontekija kuittaa perehdytyksen toteutuneeksi HR-jarjestelma Mepcossa. Tukenan
tyontekijoille jarjestetddn tdydennyskoulutusta tyén edellyttdmassi laajuudessa. Taydennyskoulutus
perustuu vuosittain laadittavaan henkilostd- ja koulutussuunnitelmaan ja sen tavoitteena on turvata
henkildstdn osaaminen, palveluiden laatu seka yksikdn, tyoyhteison ja yksilén kehittyminen.
Palveluyksikdn johtaja laatii talousarvion laatimisen yhteydessi yksikon koulutussuunnitelman, jossa
yksiléidaan tulevan vuoden koulutustarpeet palveluyksikkdtasolla. Henkilokohtainen koulutus- tai
kouluttautumissuunnitelma laaditaan tarvittaessa tydntekijan ja esimiehen yhteistyona
kehityskeskustelun yhteydessa. Palveluyksikén johtaja huomioi lakisdateisten
tdydennyskoulutusvaatimusten lisdksi kehityskeskusteluissa nousseet osaamisvajeet ja
koulutustarpeet yksikdn koulutussuunnitelmaa laatiessaan.
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2.6 Asiakastyohon osallistuvan henkiloston
riittavyyden seuranta

Palveluyksikdn johtaja ja hdnen varahenkildénsa vastaavat henkildston riittavyydesta ja sen
seurannasta. Riittdvyytta arvioidaan yhdessa henkildston kanssa ja mitoitusta seurataan
TyovuoroVelhon mitoituslaskurin avulla. Tydvuorosuunnittelu toteutetaan mahdollisimman
resurssiviisaasti. Resurssiviisaalla tyon suunnittelulla tarkoitetaan asiakkaiden tarpeisiin pohjautuvaa
tyovuoro- ja tyokaytdntdjen suunnittelua, joka huomioi henkildstén tydhyvinvoinnin,
asiakasturvallisuuden seka talouden.

Asiakasty6hon osallistuvan henkildston riittdvyys arvioidaan suhteessa asiakkaiden palvelun tarpeisiin
ja tuen tarpeeseen esimerkiksi eri vuorokauden aikoina. Yksikk66n on kirjattu toimintaohje Zkillisten
poissaolotilanteiden hoitamiseksi. Vastaava ohjaaja laatii toimistoon viikoksi kerrallaan tyéntekijoiden
sijoittelun, jonka mukaan kaikkien on helppo seurata henkildston riittdvyytta ja poissaolojen
vaikuttavuutta. . Sijaisuuksia tarjotaan puhelimitse tai viestitse. Tilanteissa, joissa sijaista tydvuoroon
ei saada, pyritdan vuoro tayttdmaan yksikon omien tydntekijéiden tydvuoromuutoksilla. Henkildstd on
kirjannut sijaisten hankintaohjeeseen, toivovatko, ettd heille tarjotaan tarvittaessa ylimaaraisia
tyovuoroja. Listaus huomioidaan ylitdiden tarjoamisessa. Mikali riittavyyttd ei voida varmistaa
sijaisjarjestelyilld tai vuoromuutoksilla, pyydetdan apua muista Tukenan yksikdista.

2.7 Monialainen yhteisty0 ja palvelun
koordinointi

Aurinkolinna tekee tiivistd yhteistyota Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen vammaispalveluiden
kanssa. Lisdksi yhteisty6td tehddéan paivatoimintayksikdiden, oppilaitosten, terveydenhuollon ja
asiakkaiden omien eri verkostojen kanss. Lisdksi asiakkaita tuetaan asioimaan esimerkiksi Kelan,
edunvalvonnan ja apteekin kanssa. Aktiivista yhteistyotd tehdadn myos asiakkaiden ldheisien kanssa.

Jokaisen yhteistybkumppanin kanssa on sovittu omat yhteydenpidon periaatteet. Omaohjaavat
kirjaavat palvelun toteuttamissuunnitelmaan yhteydenpitoon ja yhteistyohon liittyvat ohjeet.
Asiakkaiden verkostot suunnittelevat yhteistydssa asiakkaan kanssa palveluiden toteutumisesta ja
tarvittaessa jarjestetdadn esimerkiksi verkostopalavereita.

2.8 Toimitilat ja valineet

Tukena Aurinkolinnan tilat sijaitsevat Espoon Uusmaessad omakotitaloasutuksen keskelld 2018
valmistuneessa rakennuksessa. Tilat ovat kahdessa kerroksessa. Aurinkolinnassa on yhteensa 20
yhden hengen asuntoa siséltden pienen keittion. Kaikissa asunnoissa on oma kylpyhuone. Tiloihin
kuuluu kaksi suurempaa yhteistéd olohuonetilaa ja 2 pienempéaa. Asukkaiden kaytéssa on myds
yhteinen sauna ja kylpyhuone seka pyykinpesutilat. Yksikéssa on henkildstélle kaksi pukuhuonetilaa.
Aurinkolinnaan kuuluu metsédinen ulkoilupiha ja kdvelypolku seka grillikatos, jossa on kesaisin
poytaryhmia ja penkkeja. Lisdksi on kaksi suurta parvekealuetta pdytaryhmineen. Yksikdssa on kaksi
lukittavaa toimistotilaa, toinen ohjaajien kdytdssa ja toinen palveluyksikdén johtajan kaytossa.

Jokaisella asiakkaalla on oma asunto, joihin sijoittelussa on huomioitu henkildkohtaiset tarpeet.
Asukkaat saavat sisustaa asunnot omien toiveidensa mukaisesti, asukkailla on omat huonekalut.
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Asukkaan asuntoa ei kdytetd muuhun tarkoitukseen, vaikka asukas olisikin pidempaén pois.
Aurinkolinnan tiloissa ei ole muita kayttdjia. Aurinkolinnan toimintaymparistéssa huomioidaan
asukkaiden yksityisyys seka tietoturvallisuuteen asetetut sdannokset. Asiakastietoja ei ole nakyvilla
yleisissé tiloissa. Asukkaiden kuvaamiseen kysytaan erikseen kuvauslupa.

Kulun seurannassa on kdytdssa Certegon tagit, joiden avulla seurataan lddkehuoneen kayttda. Tageilla
saa avattua myo0s yksikdssa olevat sahkokayttdiset ovet, ulko-ovi sekd kotiryhmien véliset palo-ovet.
Huoltoyhtiénd on Kotikatu. Huoltoyhti6lle ilmoitukset tehdddn Granlund Manager -ohjelmiston kautta.
Ohjeistukset Granlund Managerin kaytdsta on tallennettu IMS-jérjestelmaan. Akuuteissa ongelmissa
ollaan yhteydessa huoltopdivystykseen. Jokainen henkildstén jasen on vastuussa poikkeamien
havainnoinnista ja huoltoilmoitusten tekemisesta.

Aurinkolinnassa kaytdssa olevat apuvilineet ovat asukkaiden henkilokohtaisia. Apuvilineiden
huollosta vastaa Lansi-Uudenmaan apuvalinekeskus. Apuvélineisiin varmistetaan tarvittava opastus
apuvilinekeskuksesta ja esimerkiksi fysioterapeutilta. Asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan
kirjataan apuviélineiden huolloista sovitut asiat ja omaohjaaja huolehtii niiden toteutumisesta.
Jokainen vuorossa oleva ohjaaja huolehtii, ettd apuvaline on toimintakunnossa ja havaitessaan siina
poikkeamaa, tekee korjauspyynndn ja tiedottaa apuvilineen epdkunnosta muille tyontekijdille, seka
kirjaa asian DomaCare -asiakastietojarjestelmaan.

2.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat
ja teknologian kaytto

Laakinnalliset laitteet

Tukenan ladkinnéllisten laitteiden vastuuhenkild vastaa siita, ettd Tukenassa noudatetaan Lakia
laakinnallisista laitteista ja MD-asetusta sekd ndiden nojalla annettuja sddnndksia ja maarayksia.
Lisdksi jokaiseen palveluyksikk&dn, jossa kaytetaan ladkinnillisia laitteita, nimetddn ladkinnallisten
laitteiden vastuuhenkilo.

Kaikki Tukenan omistamat ja hallinnassa olevat ladkinnélliset laitteet, joilla on yksildintitunnus,
dokumentoidaan seurantajarjestelman laiterekisteriin. Ladkinnallista laitetta saa kayttda vain henkild,
jolla on sen turvallisen kayton vaatima koulutus, perehdytys ja kokemus. Ladkinnillisen laitteen
aiheuttamista vaaratilanteista tehdaian asianmukaisen HaiPro-ilmoituksen lisdksi ammattimaisen
kayttdjan vaaratilanneilmoitus Fimealle.

Palveluyksikon laiteturvallisuudesta | Yksikdn johtaja

henkils ia vh .
vastaava henkild ja yhteystiedot Yksikén sairaanhoitaja

Aurinkolinnassa kaytossa olevat ladkinnilliset laitteet kirjataan Bernerin -laiterekisteriin.
Ladkinnallisista laitteista on kayttéonotto-opastus henkildstélle ja saatu perehdytys kunkin laitteen
osalta vahvistetaan tyontekijalla allekirjoituksella. Laiterekisterista vastaa palveluyksikdén johtaja ja
yksikdn sairaanhoitaja. Laakinnallisid laitteita koskevasta ohjauksesta vastaa Fimea. Ladkinnallisten
laitteiden kayttddn, huoltoon ja kdyton ohjaukseen sosiaalihuollon yksikoéissa liittyy merkittavia
turvallisuusriskeja, joiden ennaltaehkdiseminen on omavalvonnassa huomioon otettava asia.

Tietojarjestelmat

Tukenassa asiakastiedot kirjataan asiakastietojarjestelmaéan, joka on sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakas- ja potilastietojarjestelma. Tukenassa on kdytdssd DomacCare versio 1.0 sekd DomacCare versio
2.0. DomacCare versio 1.0 on Lupa- ja valvontaviraston tietojarjestelmarekisterin B-luokan mukainen
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asiakastietojdrjestelma. DomacCare versio 2.0 on Lupa- ja valvontaviraston tietojarjestelmarekisterin
A3-luokan mukainen asiakastietojarjestelma. DomaCarea on mahdollisuus kdyttda myds
mobiilisovelluksilla.

Jokainen tydntekija suorittaa tydsuhteen alussa eOppivan sosiaalihuollon kirjaamisen peruskurssin
sekd Kanta-verkkokurssit. Palveluyksikdn johtajan kirjaamisen perehdytyksesta vastaa nimetty
palvelupaallikkd. Palveluyksikdn tydntekijoitd ohjaavat ja neuvovat palveluyksikdn johtaja ja vastaava
ohjaaja. Tarvittaessa palveluyksikkd voi pyytda lisdperehdytysta kirjaamiseen kehittajatiimilta.
Kirjaamisen kehittdjatiimi kehittda kirjaamiseen liittyvid koulutuksia seka perehdytysta. Henkildstélle
pidetadn sadnnollisesti kirjaamiseen liittyvid osaamispajoja.

Aurinkolinnassa kirjataan paivittdiskirjaukset paasaantdisesti mobiililaitteilla, joka mahdollistaa
asiakastyon kirjauksen viipymatta. Kirjauksia tehddan myds yhdessa asiakkaan kanssa. Koko
henkildstd on vastuussa laadukkaan kirjaamisen toteutumisesta. Laadukkaasta kirjaamisesta kdydaan
keskustelua osana henkildstdpalavereja ja yksikon kirjaamisasiantuntija perehdyttda aina tarvittaessa
muuta henkildstoad kirjaamiseen liittyvissa asioissa. Kirjaaminen vastaa tilaajien kanssa tehtavia
sopimuksia.

Asiakastietolain mukainen Tukena-konsernin tietoturvasuunnitelma on laadittu Tukena-saation ja
Tukena Oy:n tietosuojavastaavan, ICT-asiantuntijan ja strategia- ja teknologiajohtajan toimesta.
Tietoturvasuunnitelma katselmoidaan ja tarvittaessa paivitetdan vahintdan 12 kuukauden valein.
Yksikon johtaja vastaa tietoturvasuunnitelman toteutumisesta yksikdssaan.

Henkilotietoja kasitellddn vain maaritellyssa laajuudessa ja ainoastaan hyvaksytyissa
tietojarjestelmissé eika niita taltioida esimerkiksi henkilokohtaisille tydasemille. Rekisterinpitdjan
oikeuksien ja vastuiden toteutumisesta on lisdksi sovittu tilaajan (hyvinvointialueen) kanssa erilliselld
tietosuojasopimuksella, jonka ehtoja noudatetaan. Kaikessa toiminnassa noudatetaan myés muita
tilaajan maarittdmia tietosuojaohjeita. Tukena on sopinut tietosuojasta my6s alihankinta- ja
ostopalvelusopimuksissa ja tarvittaessa on laadittu erillinen henkilotietojen kasittelyd koskeva
paasopimuksen liite.

Yksikon tyontekijat ilmoittavat havaitsemistaan hiiridistd tai olennaisista poikkeamista
asiakastietojarjestelman toiminnassa tai saavutettavuudessa jarjestelman paikayttéjalle os.

. Jarjestelman padkayttija informoi ohjelmatoimittajaa ja it-hallintoa
toimintah&iridistd ja informoi Tukenan henkildstda tunnistetuista toimintahdiridista, niiden
vaikutuksista seka toimintahairion paattymisesta.

Tukenan asiakastietojarjestelmai voidaan kayttdd seki tietokoneella, ettd mobiililaitteella, ja usein
hiairictilanteissa toisen kayttda voidaan jatkaa normaalisti. Asiakastietojarjestelman ollessa téysin pois
kaytosta siirrytddn toimimaan hairiétilanteiden toimintakorttien mukaisesti. Laajoja tai pitkdkestoisia
hiairictilanteita varten asiakastietojarjestelmaéasta tulostetaan asiakasturvallisuuden edellyttamat
ajantasaiset asiakastiedot, kuten ladkitystiedot.

Hoitajakutsujarjestelma ja muu teknologia

Asiakasty6ssa kaytettdvan teknologian kayttdonottoa koordinoidaan keskitetysti yhtion hallinnosta.
Uuden teknologian soveltuvuus, asianmukaisuus ja turvallisuus arvioidaan ennen kayttéénottoa.
Soveltuvuuden arvioinnissa huomioidaan asiakkaiden tarpeet, itsemaaraamisoikeuden ja yksityisyyden
suojan toteutuminen seka tietoturva. Tukenan tietosuojavastaava ja strategia- ja teknologiajohtaja
osallistuvat uuden teknologian soveltuvuuden arviointiin. Jos henkil6tietoja kerdtdan, tehdaan
vaikutustenarviointi. Ennen uuden teknologian kaytté6nottoa henkildstolle jarjestetdin
kayttoonottokoulutus.

Hoitajakutsujarjestelmana kaytetddn Everon-hoitajakutsujarjestelmas. Kaytdssa on asukkaiden
hoitajakutsu-painikkeita seka ohjaajien turvapainikkeita. Lisdksi asukkaiden kotien ovissa on olemassa
valmius ovesta tulevaan halytykseen aina oven avautuessa, mutta jarjestelma on ldhtokohtaisesti
poissa kaytossa ilman yksilollisesti ndhtyd perustetta hilytyksen kytkemiselle. Turva- ja kutsulaitteet
ovat yhteydessa yksikdn kahteen puhelimeen. Jarjestelméssa on akkuvarmennus. Halytykset valittyvat
tyontekijoille sovellukseen ja mikali halytysta ei kuitata halytystyypeittdin méaéritellyssa ajassa, halytys
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lahetetdadn puheluna ja/tai tekstiviestina. Halytyksien vélittdmiseen kdytetddn roamaavaa sim-korttia,
jolloin kaytettdvissa ovat eri palveluntarjoajien tarjoamat mobiiliverkot. Jarjestelma ilmoittaa
vikaantuneista laitteista, yhteysongelmista ja akun varaustason alenemisesta yksikon paakayttajalle
sdhkopostitse. Jarjestelmatoimittaja yllapitda keskeisista laitteista varastoa ja lahettda korvaavan
halytinpainikkeen ja ohjeet laitteen korvaamiseen pyynndsta postitse muutamassa péivassa.
Henkilostd on yhteydessa valittémasti palveluntarjoajaan, mikali laitteiden toimivuudessa havaitaan
ongelmia. Everon, support@everon.fi tai 020 7920703 (arkisin kello 8-16), paivystys: +358
(0)300304043.

Henkilostd perehdytetddn hoitajakutsujarjestelméan kayttdon osana perehdytystd. Nimetty
perehdyttdja ohjaa jarjestelman kayttdon ensimmadisien tydpdivien aikana. Yksikdn paakayttajat
seuraavat laitteiden toimivuutta jarjestelméan kautta.

2.10 Laakehoitosuunnitelma

Jokaisella Tukenan palveluyksikolld, jossa toteutetaan lddkehoitoa, on oma lddkehoitosuunnitelma.
Yksikoiden ladkehoitosuunnitelmat on tehty Tukenan yhteiselle lAakehoitosuunnitelmapohjalle. Pohja
perustuu STM 2021 Turvallinen ladkehoito -oppaan liitteeseen 6. Yksikkdkohtaisissa
ladkehoitosuunnitelmissa on kuvattu yksikdn ladkehoitoon liittyvat riskit ja niihin varautuminen.
Ladkehoitosuunnitelma on keskeinen osa lddkehoitoon osallistuvien henkiléiden perehdytystd seka
laakehoidon laadun ja turvallisuuden varmistamista.

Tukenan palveluyksikdissa ei ole rajattuja ladkevarastoja.

Milloin palveluyksikon lddkehoitosuunnitelma 21.2026
on laadittu tai milloin se on piivitetty?

Li3dkehoitosuunnitelman laatimisesta vastaava | Yksikon johtaja

henkilo - . . s
Ladkehoidosta vastaava sairaanhoitaja

Palveluyksikon lddkehoidon Ladkehoidosta vastaava sairaanhoitaja
asianmukaisuudesta ja laidkehoitosuunnitelman
toteutumisesta ja seurannasta vastaava henkilé

2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja
tietosuoja

Palveluyksikon asiakastietojen kisittelysta ja Jonna Lehtonen

siihen liittyvasti ohjeistuksesta vastaava

johtaja

Palveluntuottajan tietosuojavastaava Nina Stenman, p. 0400 891 429,
nina.stenman@tukena.fi
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Tietosuojaan liittyvd osaaminen varmistetaan henkilékunnan perehdytykselld ja koulutuksella.
Jokaisen tydntekijan tulee suorittaa tietosuoja- ja turvakurssi sisdisena koulutuksena.
Tietoturvaloukkauksista tulee ilmoittaa omalle esihenkildlle ja tietosuojavastaavalle HaiPro -
ilmoituksella. Henkilostd perehdytetddn myds salassapitosdanndksiin ja jokainen tydntekija
allekirjoittaa tietotekniikan kayttd, salassapito- ja vaitiolovelvollisuuslomakkeen. Asiakastietojen
kasittelyyn liittyvat tietosuojaselosteet LOytyvat toimintajarjestelma IMS:sta ja yksikén
ilmoitustaululta.

Asiakastietoja tallennetaan lihtokohtaisesti vain DomaCare-asiakastietojarjestelmaéan. Tarvittaessa
sdilytettavia papereita, kuten terveydenhuollon kutsut ja esitietolomakkeet, sdilytetdan joko asiakkaan
omassa asunnossa tai toimistossa erikseen lukittavassa kaapissa. Lukittavaan kaappiin on paasy
vastuuvuorolaisella, palveluyksikdn johtajalla ja vastaavalla ohjaajalla. Palveluyksikén johtaja tai hanen
varahenkildnsa luo DomaCare-asiakastietojarjestelmaan kayttdoikeudet henkildstolle. Tunnukset
poistetaan valittomasti tydsuhteen paatyttyad. Palveluyksikdn johtaja on vastuussa henkildston
riittavastd perehdytyksestd ja osaamisesta kisitelld asiakastietoja asianmukaisesti.

2.12 Saannollisesti kerattavan ja muun
palautteen huomioiminen

Asiakkaat ja heidan ldheisensi osallistuvat yksikén toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehittamiseen
antamansa palautteen avulla. YksikOssa kerdtdan palautetta vuosittain asiakkaille, laheisille ja tilaajille
toimitettavan tyytyvaisyyskyselyn muodossa. Asiakkaille tyytyvaisyyskyselystd on saatavilla kuvalliset
ohjeet seka helpotettu versio. Kyselyt kdsitelladn henkildston, asukkaiden ja ldheisten kanssa.
Kyselyiden pohjalta nousevat kehittdmistarpeet ja niiden toteuttaminen kirjataan IMS-jarjestelmaan.

Aurinkolinnan osalta yhteistydryhman toiminta on jarjestetty alueellisena yhteistydna ldhialueiden
muiden Tukenan yksikdiden kanssa. Tapaamisiin kutsutaan liséksi Tukena Oy. n ja Tukena saatién
johtoryhman edustajat, laheisedustaja, kehitysvammaisten edustajat seki tilaajan edustaja.
Yhteisty6éryhma on keskusteleva ja kehittéava ryhma. Yhteistydryhman tapaamista varten
asukaskokouksessa asukkaat paattavat kokoukseen osallistuvan asukasedustajan ja yhdessa pohtivat,
mité asioita haluavat kasitelld yhteistyoryhmassa. Laheisedustaja kerda palautteita ja aiheita ldheisiltd
yhteistyoryhmaan. Palveluyksikdn johtaja tiedottaa yhteistydryhman toiminnasta laheiskirjeissa. Saatu
suora palaute kirjataan IMS-jarjestelmaian. Palveluyksikdn johtaja ottaa palautteen kasittelyyn ja
palaute kdsitellddn yhdessd henkiloston kanssa henkilostopalaverissa. Palautteen pohjalta tehddan
kukin yksikdn kohdalta omat, tarpeellisiksi katsottavat kehittdmistoimenpiteet. Yhteistydryhman
kokoontumisia kutsutaan nimelld Hyvan mielen iltapaiva ja kokoontuminen on kerran vuodessa.

3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan
vastuut, riskien tunnistaminen ja
arviolminen
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Palveluyksikon toimintojen Palveluyksikdn johtaja
riskienhallinnasta vastaava henkild

Tukenan johdon, hallinnon ja palveluyksikdiden vastuuhenkildiden tehtavana on huolehtia
omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestdmisestd seka siitd, ettd tyontekijoilld on riittavasti tietoa
turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, ettd toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu
riittdvasti voimavaroja. Tukenan johdolla ja esihenkildilld on padvastuu mydnteisen asenneymparistdn
luomisessa turvallisuuskysymyksia kohtaan. Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia myds muulta
henkildstolta. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin,
omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden
toteuttamiseen. Riskien laadinta tehddan kerran vuodessa, omavalvontaa péivitetdan jatkossa
vahintdan nelja kertaa vuodessa ja lisaksi hyddynnetdan sisdisen ja ulkoisen auditoinnin nostamia
kohtia osaksi arkitydn riskienhallintaa. N&illa toimilla pyritddan samalla arvioimaan riskienhallinnan
toimivuutta ja riittavyytta.

Riskienhallinta on osa Tukenan strategista ja operatiivista suunnittelua, paivittaista
paatoksentekoprosessia ja sisdista valvontajarjestelmaai. Riskienhallinta kattaa kaiken sen toiminnan,
joka liittyy tavoitteiden asettamiseen, riskien tunnistamiseen, mittaamiseen, arvioimiseen,
kasittelyyn, raportointiin, seurantaan, valvontaan ja riskeihin reagoimiseen. Riskienhallinnalla ei pyritd
poistamaan riskeja kokonaisuudessaan, vaan:

e tunnistamaan ja arvioimaan systemaattisesti ja kattavasti kaikki merkittavat, tavoitteiden
saavuttamista uhkaavat riskit, mukaan lukien liiketoimintaan, omaisuuteen, sopimuksiin,
osaamiseen, rahoitukseen ja strategiaan liittyvat riskit;

e ennakoimaan ja tunnistamaan epadvarmuustekijat ja siten kehittdmaan riskien ennakointia
seka riskien edellyttdmia toimenpiteitd;

valttdmain tai minimoimaan vahinkoriskeja;
varmistamaan tuotteiden, ratkaisujen ja palveluiden turvallisuus;
luomaan tyoéntekijoille turvallinen tydymparisto;

minimoidaan epéaterveiden ilmididen, rikosten tai vaarinkaytdsten mahdollisuudet
toimintaperiaatteilla, kontrolleilla ja valvonnalla;

e tiedottamaan riskeista ja riskienhallinnasta sidosryhmille; ja

Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyo ole koskaan valmista. Koko yksikdn henkildkunnalta
vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheista sekd muutoksessa elamistd, jotta turvallisten ja
laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan
hyddynnetyksi ottamalla henkildstd mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja
kehittdmiseen.

Riskien tunnistaminen tapahtuu padasiassa henkildstdn toimesta osana arjen tydskentely3,
raportoimalla reaaliaikaisesti laheltd piti-tapahtumia seka tapahtui asukkaalle- tapahtumia. Taman
lisdksi vuositasolla arvioidaan erilaisiin tilanteisiin ja tapahtumiin liittyvia riskeja muiden eri
ammattiverkostojen tuella, kuten palotarkastus, turvallisuuskavelyt, farmaseutin kdynnit seka
valvovan viranomaisen kaynnit. Palveluyksikén toiminnan keskeisimmat riskit ovat liittyneet
vuorotydhon ja siihen liittyvdan tiedonkulun haasteisiin, haastavaan asukasprofiiliin ja nain fyysisiin ja
psykologisiin kuormitustekijéihin seka tapaturmiin.

Tunnistettujen riskien suuruus arvioidaan todenndkdisyyden ja seurausten vakavuuden perusteella.
Riskin suuruuden arvioinnissa kaytetdan riskien arvioinnin kriteeristda. Tavoitteita uhkaavat riskit
asetetaan yhtenaisen arvioinnin eli riskikartoituksen kautta riskiluokkiin. N&in varaudutaan myds
poikkeuksellisiin, suuriin riskeihin.

Riskin kokonaisarvioinnin jalkeen otetaan kantaa siihen, miten riskeji on jo hallittu: mita
organisaatiossa on tehty riskin tilanteen parantamiseksi ja miten tdman katsotaan toimivan
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kdytanndssa. Riskin nykytilannetta arvioidaan kolmiportaista mittaristoa (hallittu, osittain hallittu,
hallitsematon) hyédyntéaen.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa
ilmenevien epdkohtien ja puutteiden
kasittely

Palveluyksikdissa toteutettavassa riskienhallinnassa palveluprosesseja arvioidaan laadun ja
asiakasturvallisuuden nakdkulmasta. Omavalvonnan avulla pyritddn tunnistamaan jo ennakkoon
sellaiset kriittiset tydvaiheet ja mahdolliset vaaratilanteet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten
ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu myds suunnitelmallinen toiminta
epdkohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden
haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Riskienhallinta
kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille

Riskeistd otetaan tarkempaan késittelyyn erityisesti ne, jotka on arvioitu suureksi tai merkittavaksi,
riski on usein toistuva ja riskin hallinta on riittimatonta. Erityisesti niille riskeille tulee l6ytd4 uusia
hallintatoimenpiteitd. Riskien juurisyiden tunnustamiseen on kaytdssd muun muassa juurisyyanalyysi-
tyokalu (kalanruoto). Keskeiset havainnot asiakasturvallisuuteen liittyvista riskeista ja
haittatapahtumista seka niiden juurisyista ja toteutetuista toimenpiteista raportoidaan
kuukausiraportilla palvelupaallikolle. Palvelupaallikot kasittelevat tapaukset kokouksissaan ja tarpeen
tuleen kootaan asiantuntijaryhma palveluyksikdn johtajan tueksi riskin korjaamiseen tai paremman
hallinnan suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Omavalvonnasta nousseisiin epakohtiin on aina laadittu kuntoon saattamisen aikataulu riskin
vakavuuden pohjalta sekd maéritetty vastuualueet kuntoon saattamiseksi. Epdkohtien korjaamisesta
raportoidaan vaaditulle taholle, joka kommentoi tilanteen hyvaksytyksi/ hylatyksi.

Korjaavien toimenpiteiden avulla estetdan ldheltd piti -tilanteiden, haittatapahtumien ja
laatupoikkeaminen toistuminen jatkossa. Tavoitteena on oppia tapahtumista ja parantaa toimintaa.
Tarvittaessa muutetaan tai tarkennetaan tyokaytantoja ja paivitetdan tydohjeet IMS:iin. Muutoksista
tiedotetaan asiakastietojarjestelman kautta, henkiléstostopalavereissa ja niiden muistiossa seka
sdhkopostitse. Toimintajarjestelmaén tehdyistd muutoksista tiedotetaan IMS:n kautta. Haipro-
jarjestelma myods ohjaa kommentoimaan toimenpiteiden seurantaa ja vaikuttavuutta.

Asiakas- ja henkildstoturvallisuuteen seki tietosuojaan liittyvat vaaratapahtumat ja lahelta piti -
tilanteet kirjataan HaiPro-jarjestelmaéan. Ilmoitukset kasitellddn yksikon johtajan johdolla
henkildstdpalaverissa, jossa sovitaan toimenpiteet vastaavanlaisen tapahtuman
ennaltaehkaisemiseksi. Vakavat vaaratapahtumat kasittelee tapauskohtaisesti koottava
tutkintaryhma/ asiantuntijaryhma. Vakavat vaaratapahtumat raportoidaan Palvelutoiminnan
johtoryhmalle.

Ilmoitusvelvollisuus ja ilmoitusoikeuksista kdyddaan keskustelu jokaisen uuden tydntekijan kanssa
henkilokohtaisesti perehdytysvaiheessa. Ohjeiden paivittymisesta tiedotetaan koko henkildstd
henkilostdpalaverissa, josta jad merkintd palaverimuistoon.

Epdkohtailmoituksen tekeminen Palvelunjarjestdjan ja palveluntuottajan henkildstdon kuuluvan tai
vastaavissa tehtévissa toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilén on ilmoitettava
viipymatta salassapitosdanndsten estamattad palveluyksikdn vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan
valvonnasta vastaavalle henkilélle, jos hdan tehtdvissddn huomaa tai saa tietoonsa epékohdan tai
ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka
muun lainvastaisuuden.
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Ilmoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta palvelunjarjestajalle tai
palveluntuottajalle. Palvelunjarjestdjan, palveluntuottajan ja vastuuhenkildn on ryhdyttava
toimenpiteisiin epdkohdan tai ilmeisen epdakohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi.
Ilmoitus voidaan tehda salassapitosddnndsten estamatta. Ilmoituksen vastaanottaneen henkildn on
ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkil® voi ilmoittaa asiasta salassapitosddnndsten estdmatta
valvontaviranomaiselle, jos epakohtaa tai ilmeisen epdkohdan uhkaa taikka muuta lainvastaisuutta ei
korjata viivytyksetta.

Valvontaviranomainen voi paattaa toimenpiteista tai antaa maarayksen epakohdan poistamiseksi.
Ilmoituksen tehneeseen henkilédn ei saa kohdistaa kielteisid vastatoimia tehdyn ilmoituksen
seurauksena. Ilmoitusvelvollisuudesta sdddetdan lain sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta
(741/2023) 29 §:ssa. Ilmoitus tehddin IMS-jarjestelman Epakohtailmoitus-raportilla. Yksikon johtaja
tekee valittdmasti tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi ja
ilmoittaa asiasta hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Yksikdn johtaja kidsittelee
ilmoituksen yksikdn henkiléstdpalaverissa ja varmistaa, ettd henkildkunta on tietoinen sovituista
toimintatavoista. Epakohtailmoituksia ja niiden vaikuttavuutta toiminnan parantamiseen seurataan ja
arvioidaan Palvelutoiminnan johtoryhman kokouksissa. Vaarinkaytdsepailyista raportoidaan
Whisteblowing-ilmoituskanavan kautta.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi
ja 0saamisen varmistaminen

HaiPro-ilmoituksista tulee sdhkopostitse ilmoitus ilmoitusten kasittelijalle — Aurinkolinnassa
palveluyksikdn johtajalle tai hdnen varahenkilélleen. HaiPro-ilmoitukset kasitellaan
henkilostdpalavereissa. Palaverissa suunnitellaan kehittdmistoimet vastaavien tilanteiden
ehkaisemiseksi ja riskien minimoimiseksi. Henkildstopalavereiden muistiot tallennetaan IMS
jarjestelmaéan. Lisdksi sovituista toimenpiteistd tehdaan kirjaukset HaiPro-ilmoitukselle ja tarvittaessa
asiakastietojarjestelmaan. Palavereissa sovitaan, kuka vastaa toimeenpanosta ja esimerkiksi
tydohjeiden paivittdmisesta. Palavereissa tehdaan suunnitelma myo6s aikataulusta ja
kehittdmistoimien seurannasta. Palveluyksikdn johtaja vastaa siitd, ettd kehittdmistoimien seuranta
toteutuu.

Tarttuvien tautien ja infektiotartuntojen ennaltaehkdisemiseksi on laadittu ohjeistus kasihygieniasta ja
aseptiikasta, ohjeistus on tallennettu IMS-jarjestelmaan. Mahdollisissa infektiotautitilanteissa ja
epidemioissa noudatamme valtionhallinnon ja hyvinvointialueen terveysviranomaisten ohjeistuksia.
Yksikdssd on nimetty hygieniayhdyshenkild, joka seuraa hyvinvointialueen ohjeistuksia ja tiedottaa
muuta henkildstoa.

Henkilostdn riskienhallinnan osaamisen varmistamiseksi Tukenassa on laajasti tarjolla koulutuksia,
joiden lisdksi koulutusta hankitaan tarvittaessa ulkopuolisilta tahoilta (esimerkiksi Avekki- ja
alkusammutuskoulutukset). Henkilosto laatii riskien arvioinnin yhdessa palveluyksikdn johtajan
kanssa. Riskienhallinta on osana perehdytystd. Perehdytyksen toteutumista seurataan koeaikana ja
siihen palataan vuosittain kehityskeskusteluissa.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Ateriapalvelu: Ateriat tilataan Feelia Oy:lt4, lisdksi kdytdssa tilausmahdollisuus Prisman verkkokaupan
kautta. Tuotteet tarkistetaan vastaanottaessa. Tuotteiden vastaanottotarkastuksessa tarkastetaan
pakkausten eheys ja puhtaus sekd pakkausmerkinnat — mm. viimeinen kayttdpaiva. Erityistd huomiota
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kiinnitetdan erityisruokavalioiden pakkausmerkintdihin. Lisdksi tarkastetaan tuotteiden aistinvarainen
laatu (ulkondkd, pakkaamattomista haju) ja helposti pilaantuvien elintarvikkeiden lampétila.
Vastaanottotarkastuksen suorittamisesta tehddan tarkastusmerkinta. Merkintad tehdéan
elintarvikkeiden vastaanottotarkastukset -lomakkeelle. Lomake sijaitsee keittidssa, johon
elintarvikkeet tuodaan. Lomakkeeseen kirjataan paivamaara, kellonaika, vastaanottolampétila,
mahdolliset huomiot ja korjaavat toimenpiteet seka vastaanottajan kuittaus. Jos saapuvissa
elintarvikkeissa havaitaan poikkeamia, kuten esimerkiksi vioittuneet pakkaukset, vaarat lampétilat ja
vanhentuneet tuotteet, ne kirjataan ylds. Kirjanpidosta on selvittdvd myods poikkeamien takia tehdyt
toimenpiteet, esimerkiksi palautukset. Reklamaatio tehddan valittémasti toimittajalle ja elintarvike
laitetaan havikkiin. Ruoan sdilytys- ja tarjoilulampdtiloja mitataan ja seurataan. Sdilytystilojen
siisteyttd yllapidetdan ja vanhentuneet elintarvikkeet havitetdan. Y6 ohjaaja tarkistaa viikoittain
sdilytettavat elintarvikkeet ja jadkaapin siisteyden. Avattuihin tuotteisiin kirjataan avauspdivimaarat
sekd pakastettuihin tuotteisiin pakastus- ja sulatuspaivimaarat. Henkiléstd huolehtii asiakkaiden
ruokarajoitteista ja erityisruokavalioista, ndistd tiedot ovat kirjattuna asiakastietojarjestelmaan.
Elintarvikepoikkeaman havaitseva henkilo tekee korjaavat toimenpiteet, esimerkiksi havittda tuotteen
ja tekee reklamaation ateriapalveluun.

Siivouspalvelu: Laatua tarkkaillaan ja tarvittaessa annetaan palautetta siistijalle tai séhkdpostitse
siivouspalvelun yhteyshenkildlle. Siivous tapahtuu maanantaisin ja perjantaisin kello 9-13 valilla.

Halytysjarjestelma: Hairidtilanteissa henkilostd on yhteydessd Everon-tukeen ja antaa tarvittaessa
palautetta jarjestelman toimivuudesta. Yksikon paakayttdjat seuraavat jarjestelman kautta
halytyslaitteiden toimivuutta. Vartiointi: Henkilokunta on tarvittaessa yhteydessi ja antaa palautetta
Securitakseen.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Palveluyksikdn valmius- ja Yksikoén johtaja
jatkuvuudenhallinnasta vastaava henkilé

Valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta Toimitusjohtaja Jere Metsdhonkala,
vastaava henkild

jere.metsahonkala@tukena.fi

Tukenan valmius — ja jatkuvuussuunnitelman lisdksi on Aurinkolinnaan laadittu toimintakortti
sdhkokatkotilanteisiin (tallennettu IMS- jarjestelmé&an).

4 Omavalvontasuunnitelman toimeenpano,
julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja
paivittaminen

4.1 Vastuut ja toimeenpano
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Kuka vastaa omavalvontasuunnitelman Yksikdn johtaja
laatimisesta, toteutumisen seurannasta,
paivittimisesta ja julkaisemisesta?

Ketka ovat osallistuneet Yksikon johtaja ja henkilostd
omavalvontasuunnitelman laatimiseen?

Toimeenpano

Palveluyksikdn omavalvonnan kdytdnndn toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastydssa on
oleellista henkildstdon sitoutuminen omavalvontaan sekd henkildstén ymmarrys ja ndkemys
omavalvonnan merkityksestd, tarkoituksesta ja tavoitteista.

Aurinkolinnan omavalvontasuunnitelma on nahtévissa verkkosivuilla, IMS-jarjestelmasséa seka yksikén
ilmoitustaululla. Henkildstd kuittaa omavalvontasuunnitelman luetuksi IMS-jarjestelman kautta. Kun
omavalvontasuunnitelmaan tehddian muutoksia, siita lihtee sdhkopostitse tieto koko yksikdn
henkildstolle. IMS-jarjestelmaan voidaan tehda merkintdja, mita osioita omavalvontasuunnitelmasta
on paivitetty. Dokumentti on ajantasainen ja sitd paivitetddn aina toimintaan tullessa muutoksia.

Aurinkolinnassa omavalvontaan liittyvid asioita kasitelladn henkiléstdpalavereissa.
Henkildstopalavereissa kasitelldan HaiPro-ilmoitukset, joiden pohjalta nousevat kehittdmistoimet ja -
tarpeet huomioidaan omavalvontasuunnitelmaa paivittdessa. Henkildstolle on nimetty erilaisia vastuu
— ja osaajatehtéavia, joihin liittyvid asioita kyseiset henkilét tiedottavat muulle henkildstélle. Vastuita
on esimerkiksi elintarvikeomavalvonta, hygienia ja turvallisuus. Aurinkolinnan vastuualueet -
dokumentti on tallennettu yksikén omalle teams kanavalle ja IMS jarjestelmaan.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja
paivittaminen

Palveluyksikdn omavalvontasuunnitelma on julkisesti ndhtdvana Tukenan verkkosivuilla seka
palveluyksikon tiloissa. Omavalvontasuunnitelma katselmoidaan ja tarvittaessa paivitetdan neljan
kuukauden vélein sekd aina kun toiminnassa tapahtuu muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaan tehdyt
muutokset kirjataan omavalvontasuunnitelman lopussa olevaan muutoslokiin.

Tukenan palveluyksikot raportoivat omavalvontaan liittyvistd havainnoista ja toimenpiteista asiakkaille
asiakaskokouksissa ja laheisille ldheiskirjeen muodossa vahintdan neljan kuukauden vilein.
Hyvinvointialueelle palveluyksikot raportoivat hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaisesti.

Palveluyksikdn johtaja vastaa omavalvontasuunnitelman ajantasaisuudesta. Toteutumista seurataan
henkilostopalaverissa sddannollisesti. Yksikon eri osa-alueiden osaajilla on merkittéva rooli oman
osaamisalueen asioiden seurannasta ja epdkohtien nostamisesta keskusteluun. Havaittuihin
puutteisiin reagoidaan ja uudet toimintatavat kirjataan omavalvontasuunnitelmaan. Palveluyksikén
johtaja yhdessa henkiléston kanssa varmistaa muutosten viemisen arkitasolle. Omavalvonnan
toteutumista seurataan myds asiakkailta ja ldheisiltd sddnnoéllisesti kerdttdvan palautteen avulla
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Muutosloki
Versio 9
23.7.2026

Luku 2.9 muokattu lause: “Laikinnillisisti laitteista on kdyttdonotto-opastus henkildstélle.”->
“Laakinnallisista laitteista on kayttdonotto-opastus henkildstolle ja saatu perehdytys kunkin laitteen
osalta vahvistetaan tyontekijalla allekirjoituksella.”

Luku 2.9 hoitajakutsujarjestelma, lisatty lause: ” Lisiksi asukkaiden kotien ovissa on olemassa
valmius ovesta tulevaan hilytykseen aina oven avautuessa, mutta jarjestelma on lahtokohtaisesti
poissa kaytossa ilman yksilollisesti nahtyad perustetta halytyksen kytkemiselle.”

Paivitetty Palveluyksikén sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtivit ja yhteystiedot
Versio 8
17.4.2026

Luku 4.2. Omavalvontasuunnitelmaan tehdyt muutokset kirjataan omavalvontasuunnitelman lopussa
olevaan muutoslokiin.

Versio 7
23.3.2026

Luku 21. ”Palveluyksikdt seuraavat ja arvioivat omavalvontansa tuloksia seka tavoitteidensa ja
kehittamistoimenpiteiden toteutumista paivittdisjohtamisessa sekad osana kuukausi- ja
puolivuotisraportointia.” Muutettu muotoon ”Palveluyksikdt seuraavat ja arvioivat omavalvontansa
tuloksia seka tavoitteidensa ja kehittdmistoimenpiteiden toteutumista paivittaisjohtamisessa.”

Luku 2.3. Lisatty Ilmoitusvelvollisuutta (Valvontalaki 29§) koskeva ohjeistus.

Luku 2.9. Muokattu luvun 2.9 viliotsikot. Paivitetty lukua koskien DomaCare asiakastietojarjestelmaa.
Paivitetty lukua liittyen kirjaamisen koulutukseen ja perehdyttdmiseen. Piivitetty
tietoturvasuunnitelmaa koskevia tietoja. Paivitetty ohjeistus hoitajakutsujarjestelmien testauksesta.

Luku 211. Paivitetty tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot. Paivitetty lukua koskien tietosuoja- ja
tietoturvakurssin suorittamista 3 vuoden vilein.

Luku 4.2. Omavalvontasuunnitelma katselmoidaan ja tarvittaessa paivitetdan neljan kuukauden vilein
sekd aina kun toiminnassa tapahtuu muutoksia. Muutokset kirjataan IMS:n muutoslokiin.

Versio 6
2912.2025

Luvusta 21 poistettu vanhat strategiset tavoitteet ja lisatty:

"Tukena Oy:n (myShemmin Tukena) palveluyksikdiden palveluille asettamat laatuvaatimukset on
kuvattu Tukenan strategiassa.

[Kuvaa:

- miten Tukenan palveluyksikéiden palveluille asettamat laatuvaatimukset (eli Tukenan strategiassa
kuvatut strategiset valinnat) ndkyvat palveluyksikén toiminnassa."

Versio 5
1.9.2025

Luku 2.9. : Tarkennettu: Kaikki Tukenan omistamat ja hallinnassa olevat lddkinnilliset laitteet, joilla on
yksildintitunnus, dokumentoidaan seurantajéarjestelméan laiterekisteriin.

Luku 210.: "Palveluyksikdn ladkehoidon asianmukaisuudesta ja lddkehoitosuunnitelman
toteutumisesta ja
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seurannasta vastaava henkilé" muutettu muotoon "Palveluyksikdn lddkehoidon kokonaisuudesta
vastaava ladkari" ja "Ladkehoitosuunnitelman laatimisesta vastaa henkild" muutettu muotoon
"Palveluyksikén ladkehoidon toteuttamisen kokonaisuudesta ja lddkehoitosuunnitelman laatimisesta
vastaava sairaanhoitaja”
Luku 3.5.: Lisatty: Kuvaa

millaisista hairidtilanteista teette ilmoituksen hyvinvointialueelle (esim. toimintaan
merkittavasta vaikuttavat tapahtumat, asiakasturvallisuutta merkittavasti vaarantavat tapahtumat,
palvelutuotannon keskeyttavat tapahtumat)

miten palvelutuotannossa tapahtuneista hairidtilanteista ilmoitetaan hyvinvointialueella, kirjaa
esim. puhelinnumero ja sihkdpostiosoite]
Luku 4.2.: Lisatty: Kuvaa

miten omavalvonnan tuloksista raportoidaan hyvinvointialueelle]

Versio 4

810.2024

Dokumentti hyvaksytty
Versio 3

2012.2022

Otettu kaytt6on Valviran uusittu pohja

Versio 2
8.3.2021

Vaihdettu Valviran logon tilalle Tukenan logo.

Versio 1
712.2020
Dokumentti hyvaksytty.
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