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	Palveluntuottaja
	Tukena Oy

	Y-tunnus
	2008528–3

	Osoite
	Pinninkatu 51, 33100 Tampere

	Puhelin
	040 0913 500 (vaihde)
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	Palveluyksikön nimi
	Tukena Metsälinna

	Osoite
	Keskuskaari 9, 21250 Masku

	Palveluyksikön vastuuhenkilö
	Riikka Laine

	Vastuuhenkilön puhelin
	0401676225

	Vastuuhenkilön sähköposti
	riikka.laine@tukena.fi
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	Ostettu palvelu
	Palveluntuottaja
	Ostopalvelun valvonnasta vastaava

	Yleisten ja yhteisten tilojen siivous sekä tietoturvaroskasäiliö
	Lassila & Tikanoja Oy
	Tukena Metsälinnan palveluyksikön johtaja


	Ateriapalvelut
	Feelia Oy
	Tukena Metsälinnan palveluyksikön johtaja

	Vartijakutsupainike
	Securitas Oy
	Tukena Metsälinnan palveluyksikön johtaja

	Asiakastietojärjestelmä DomaCare
	Invian Oy
	Tukena Metsälinnan palveluyksikön johtaja

	Turva- ja kutsulaitteet
	Everon Oy
	Tukena Metsälinnan palveluyksikön johtaja 

	Vastuulääkäripalvelut
	Terveystalo Oy
	Tukena Metsälinnan palveluyksikön johtaja

	IMO asiantuntijapalvelut
	Suomen Kotilääkäripalvelu Oy
	Tukena Metsälinnan palveluyksikön johtaja

	Apteekkipalvelut
	Maskun apteekki
	Tukena Metsälinnan palveluyksikön johtaja

	Kiinteistöhuolto
	M-Kiinteistöpalvelu Oy
	Tukena Metsälinnan palveluyksikön johtaja
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Palvelut

	Palveluyksikön ja omavalvontasuunnitelman kattamat palvelut
	kehitysvammaisten tai muulla tavoin erityistä tukea tarvitsevien henkilöiden ympäri-vuorokautiset asumispalvelut




Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

	Asiakasryhmät, joille palvelua tuotetaan
	kehitysvammaiset tai muulla tavoin erityistä tukea tarvitsevat henkilöt

	Paikkamäärä
	15

	Millä tavoin palvelua tuotetaan
	ostopalveluna sopimuksen perusteella

	Hyvinvointialueet, joille palveluja tuotetaan
	Varsinais-Suomen hyvinvointialue


[bookmark: _Toc179284394]2 Asiakasturvallisuus 
[bookmark: _Toc179284395]2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset 

Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen on oltava laadukkaita, asiakaskeskeisiä, turvallisia ja asianmukaisesti toteutettuja. Osaava ja palveluyksikön omavalvontaan sitoutunut henkilöstö on keskeinen tekijä palvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamisessa ja palvelujen kehittämisessä. 
Laatuvaatimukset
Tukena Oy:n (myöhemmin Tukena) palveluyksikön palveluille asettamat laatuvaatimukset:
Hyvä elämä ja kumppanuus
Tarjoamme asukkaillemme välittävän, turvallisen kodin, jossa on hyvä elää omaa arkea niin itsenäisesti kuin mahdollista, kuitenkin yhdessä muiden kanssa. Tarjoamme asukkaillemme tukea päivittäisissä toimissa, arkielämän taidoissa ja osallistumisessa lähiyhteisön toimintaan. Asukkaillemme tarjoamme asumiseen liittyvän riittävän avun ja ohjauksen kunkin asukkaan yksilöllisten tarpeiden ja toiveiden mukaan. Lähtökohtanamme on asukkaan elämän kokonaisvaltainen huomiointi ja hänen osallisuutensa itseään koskevien palveluiden suunnittelussa. Palveluissa korostuvat asukkaan itsemääräämisoikeuden kunnioitus, omatoimisuuden ja vuorovaikutustaitojen tukeminen sekä välittäminen ja läsnäolo. Läheisten kanssa tekemämme yhteistyö on tärkeää.                                        

Tukenan arvot ohjaavat myös Tukena Metsälinnan toimintaa. Henkilökunta on sitoutunut ja perehtynyt näihin yhteisesti määritettyihin ja hyväksyttyihin arvoihin. Arvoista on johdettu yksikön toimintaperiaatteet. Arvot näkyvät päivittäisessä työssämme ja ovat tukena kaikissa valinnoissamme, joita päivittäin teemme. Kohtaamme asukkaamme samanarvoisina, ainutkertaisina yksilöinä ja olemme aidosti läsnä. Huomioimme asukkaiden itsemääräämisoikeuden, tuemme asukkaita ilmaisemaan mielipiteensä, tekemään päätöksiä sekä valintoja arjessa. Pyrimme toiminnallamme siihen, että kukin asukas saa elää oman näköistänsä, hyvää elämää. Teemme työtämme läpinäkyvästi ja luotettavasti. Sitoudumme tavoitteisiin ja teemme mitä lupaamme. Meille kaikki yhteistyökumppanit ovat tärkeitä.
 
Kestävä talous ja kasvu
Palveluyksikön johtajalla on käytössään talouden hallinnan työvälineet. Taloudellinen ja resurssiviisas ajattelu on osa yksikön arkea. Talouden asioista keskustellaan henkilöstön kanssa ja kukin on osaltaan sitoutunut hyvän talouden ylläpitoon. Tiedossamme on, että hyvällä palvelulla pystymme vaikuttamaan talouteen, joka näkyy mm. asiakkuuksien hankinnassa ja niiden jatkuvuudessa. Toiminnassa huomioimme asukkaiden tarpeet ja suunnittelemme resurssien käyttöä. Käytämme toimintamme tuotot palveluiden kehittämiseen ja hyvän elämän rakentamiseen.
Sujuva arki ja kyvykkyys
Tukena Metsälinnassa sujuvan arjen mahdollistajina työskentelee työyhteisö, jossa on monenlaista osaamista. Jokaiselle asukkaalle on nimetty omaohjaaja. Omaohjaaja laatii palveluntoteuttamis-suunnitelman yhdessä asukkaan ja asukkaan verkostojen kanssa. Palveluntoteuttamissuunnitelmaan kirjataan asukkaan tarvitsemat palvelut ja arki rakennetaan yksilöllisesti asukkaan näköiseksi. Arvioimme eri prosesseja säännöllisesti ja teemme niihin tarvittaessa muutoksia. Toimiva palaverikäytäntö koetaan mielekkäänä ja tärkeänä. Henkilöstö osallistuu aktiivisesti arjen toimivuuden suunnitteluun, arviointiin ja muutoksien läpiviemiseen. Digitalisaation mahdollisuuksia seurataan ja mahdollisuuksien mukaan otetaan käyttöön. 
 
Houkuttava ja koukuttava työyhteisö
Jokaisella työntekijällä on tärkeä rooli työyhteisössämme; arvostamme työkaveria, keskustelemme ja suunnittelemme yhdessä työvuoron kulkua sekä teemme yhdessä pidemmän aikavälin tavoitteita. Koemme, että voimme tehdä työmme hyvin, meillä on resursseja tehdä muutakin kuin vain perushoito. Hyvä perehdytys uusille työntekijöille koetaan tärkeänä ja hyvänä keinona saada työntekijät sitoutumaan työhön.
 
Osaaminen ja läheltä johtaminen
Koemme osaamisen, työn kehittämisen ja työssä kehittymisen tärkeänä. Läheltä johtamisen kulttuuri toteutuu yksikössä, esihenkilö on yksi työyhteisön jäsenistä ja toimii yhteisten tavoitteiden eteen yhdessä työntekijöiden kanssa. Palveluyksikön johtaja vastaa siitä, että henkilökuntaa on riittävästi ja henkilökunnan koulutus ja ammattitaito ovat riittävät laadukkaan palvelun tuottamiseen. Henkilöstön riittävyyttä, rakennetta ja kelpoisuutta arvioidaan suhteessa asiakkaiden toimintakykyyn, avun ja tuen tarpeeseen sekä määrään ja toimintaympäristömme asettamiin vaatimuksiin. Työntekijöiden rekrytoinnissa tulee huomioida, että palkattava henkilö täyttää avoimen tehtävän vaatimat koulutus- ja osaamistarpeet. Pätevyysvaatimusten lisäksi rekrytoitaessa arvioidaan aina palkattavan henkilön osaaminen suhteessa palveluyksikön perustehtävään, palveluyksikössä jo olevaan ja tarvittavaan osaamiseen sekä asiakkaiden erityistarpeisiin. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilöiden tulee olla rekisteröitynä Valviran JulkiSuosikki -ammattihenkilörekisteriin. Tämä tarkastetaan aina rekrytoinnin yhteydessä. Kun työntekijä palkataan palveluyksikköön, jossa työskennellään pysyväisluonteisesti ja työnkuvaan kuuluu olennaisesti iäkkäiden henkilöiden tai vammaisten henkilöiden parissa työskentely, tulee työntekijän esittää ennen työsuhteen alkamista myös rikosrekisteriote. 

Palveluyksikön johtaja laatii yhdessä henkilöstön kanssa koulutussuunnitelman. Työntekijöiden koulutustarpeita arvioidaan arjessa sekä vuosittaisissa kehityskeskusteluissa. Henkilöstö osallistuu Tukenan koulutusyksikkö Takomon järjestämiin sisäisiin koulutuksiin. Sisäisten koulutusten lisäksi tarvittaessa voidaan hankkia koulutuksia myös muilta toimijoita. Tukena Metsälinnassa vahvistamme osaamistamme asiakaslähtöisesti. Jaamme osaamistamme palveluyksikön sisällä ja tarvittaessa myös muiden palveluyksiköiden kesken. Pyrimme tukemaan työntekijöidemme ammatillista kasvua. Työssämme saamme kehittyä niin yksilöinä kuin yhteisönäkin. Työntekijöille on jaettu palveluyksikössä myös vastuualueita, joiden toteuttamisesta henkilökunta vastaa yhteistyössä palveluyksikön johtajan kanssa. Tukena Metsälinnassa läheltä johtaminen auttaa työntekijöitä onnistumaan. Läheltä johtamisella pyritään tukemaan yksikön työntekijöidemme työkykyä ja työhyvinvointia. Läheltä johtamisen kulttuuri toteutuu palveluyksikössämme. 
Palveluyksikön johtajan varahenkilönä toimii vastaava ohjaaja.

Laadunhallinnan työkalut ja mittarit
Asiakkaan yksilöllisen, hyvinvointia lisäävän palvelun toteutumista ja laatua seurataan asumispalveluyksiköissä valtakunnallisen interRAI-ID-arviointijärjestelmän avulla. Tukena on valinnut arviointijärjestelmästä laatuindikaattorit, joita seurataan sekä yhtiötasolla että palveluyksikkötasolla THL:n puolen vuoden välein tuottamista tilastoaineistoista. Jokaiselle laatuindikaattorille on asetettu tavoitearvo. Nämä 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 kehittämällä palvelujen laatua pystytään parantamaan. Mittareiden tarkastelun avulla määritellään yksikkökohtaiset kehittämiskohteet, joita seurataan viikkopalavereissa ja kuukausiraportoinnissa.  
Tukenan palveluyksiköissä ja sitä myötä myös Tukena Metsälinnassa RAI-ID -arviointijärjestelmä on ollut käytössä vuodesta 2023. Asiakkaiden toimintakykyä arvioidaan kaksi (2) kertaa vuodessa. RAI-ID -arvioinnit lähetetään kaikista asiakkaista Terveyden ja hyvinvoinnin laitokselle (THL) kesäkuun 30. päivä ja joulukuun 31. päivä. Henkilökunta on saanut RAI-ID -arviointijärjestelmään koulutusta ja palveluyksikköömme on nimetty RAI-ID avainosaaja, joka on yksikkömme vastaava ohjaaja. Palveluyksikön henkilöstö osallistuu myös säännöllisesti järjestettäviin RAI-sparraustunteihin, jotka ovat oman koulutusyksikkömme Takomon järjestämiä. RAI-ID -arviointien tulokset käsitellään yhdessä henkilöstön kanssa ja vertaamme niitä Tukenan asettamat omiin laatuindikaattoreihin. Saatujen tulosten pohjalta asetamme palveluyksikkömme omat kehittämistavoitteet seuraavalle arviointikerralle. Tukena on valinnut organisaatiotasolla seurattaviksi laatuindikaattoreiksi seuraavat: 
• Osallisuus: asiakas itse on osallistunut arviointiin (tavoitearvo 100 %) 
• Puhetta tukevien ja korvaavien menetelmien käyttö (tavoitearvo 90 %) 
• Osallisuus: yhteydenpitoa viimeisen kuukauden aikana (tavoitearvo 90 %) 
• Lääkitys: rauhoittava, unilääke tai antipsykootti (saatua %-arvoa verrataan mittarin: Psykiatrisen sairauden diagnoosi saatuun %-arvoon ja näiden erotus tulisi olla pienempi kuin 10 %) 
• Turvallisuus: kiusattuja (tavoitearvo 0 %) 
• Osallisuus: asiakkaalla on luottohenkilö (tavoitearvo 90 %)
Nämä laatutavoitteet on valittu Tukenan arvojen ja strategian pohjalta mahdollistamaan numeerisen laadun arvioinnin. Yksikkötasolla määritellään kehittämiskohteet mittareiden tarkastelun avulla ja niitä käsitellään viikkopalavereissa ja kuukausiraportoinnissa.

Palveluiden laadun varmistaminen 
Päivittäinen palvelujen laatu varmistetaan yksikössä tehtävällä omavalvonnalla. Omavalvonnalla varmistetaan, että asiakasturvallisuuden ja laadun toteuttamiseksi tehdään systemaattista työtä. Tämä tukee laadukkaan ja turvallisen palvelun kokonaisuutta, eri ammattiryhmien yhteistyötä sekä toimintatapojen kehittämistä. Omavalvonnalla varmistetaan toiminnan jatkuva kehittäminen ja toiminnan riskien säännöllinen arviointi. 
Palveluyksiköt seuraavat ja arvioivat omavalvontansa tuloksia sekä tavoitteidensa ja kehittämistoimenpiteiden toteutumista päivittäisjohtamisessa sekä osana kuukausi- ja puolivuotisraportointia. Tukenan johdon ja palvelutoiminnan johtoryhmän vastuulla on toiminnan suunnittelu, seuranta, toimintalinjausten teko ja resursointi. 
Omavalvonnan lisäksi toiminnan laadukkuus ja jatkuva parantaminen varmennetaan sisäisillä auditoinneilla. Tukenassa tavoitteena on tehdä sisäinen auditointi jokaiseen palveluyksikköön vähintään kolmen vuoden välein. 
Tukenalla on Inspecta Sertifiointi Oy:n myöntämä ISO 9001:2015-laatusertifikaatti. Sertifikaatti kattaa koko Tukenan toiminnan ja kaikki palveluyksiköt. Laatujärjestelmä auditoidaan ulkoisen tahon toimesta kerran vuodessa ja sertifikaatti uusitaan kolmen vuoden välein. 
Erityishuollossa olevan henkilön palvelun toteuttamissuunnitelmaan on lain mukaan kirjattava ne toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetään kehitysvammaisen henkilön suoriutumista ja itsemääräämisoikeuden toteutumista. Palvelun toteuttamissuunnitelma on tarkistettava tarvittaessa, kuitenkin vähintään 6 kuukauden välein. Tukena Metsälinnassa omaohjaajat huolehtivat palvelun toteuttamissuunnitelmien ajantasaisuudesta yhdessä vastaavan ohjaajan kanssa. 
Tukena Metsälinnassa käytännöt palveluidemme laadun varmistamiseen ovat hyvät. IMS-toimintajärjestelmä on ajantasainen ja kattava. Palveluyksikköömme on tehty viime vuosien aikana sekä Tukenan sisäisiä että ulkoisia auditointeja hyvin tuloksin. Palveluyksikön johtajan vuosikellon mukaan toteutetaan esim. yksikön riskien arvioinnit, palveluyksikön riskien ja mahdollisuuksien arvioinnit, RAI-ID -arvioinnit, kuukausiraportoinnit, tuloskortti, budjetointi ja erilaisten toimintaamme ohjaavien suunnitelmien päivitykset. Tukena Metsälinnaan on nimetty laatuvastaava. Laatuvastaava seuraa yhdessä palveluyksikön johtajan kanssa palveluiden toteutumista ja niiden laadukkuutta. Laatuvastaava seuraa myös Tukenan sisäisten ja ulkoisten auditointien tuloksia ja niistä tehtyjä raportteja. Palveluyksikön johtaja huolehtii, että palveluyksikön toiminta vastaa tilaajien kanssa tehtyä ostopalvelusopimusta, sen ohjeistuksia ja linjauksia.
Palvelujen laatua arvioidaan päivittäin mm. elintarvikkeiden lämpötilojen seurannalla, henkilöstö-mitoituksen seurannalla ja asiakaspalautteilla. Kerran vuodessa tehdään asiakas-, läheis-, tilaaja- ja henkilöstökyselyt, tämän lisäksi on mahdollista antaa suoraa palautetta. Saatu tieto laatumittareista arvioidaan ja niiden perusteella tehdään tarvittavia muutoksia. Kehittämiskohteiden lisäksi huomiota kiinnitetään myös niihin asioihin, jotka yksikössä jo toimivat hyvin.
Havaittuihin laatupoikkeamiin reagoidaan kulloisenkin asian vaatimalla tavalla. Poikkeamasta tehdään Haipro-ilmoitus, jonka yksikön johtaja käsittelee, tarvittaessa yhdessä yksikön lääkehoidosta vastaavan ohjaajan tai työsuojeluasiamiehen kanssa. Asia viedään henkilökuntapalaveriin, jossa tehdään päätöksiä tarvittavista muutoksista. Korjaavista toimenpiteistä tehdään kirjaukset omavalvonnan seuranta-asiakirjaan. Korjaavien toimenpiteiden avulla estetään laatupoikkeaminen toistuminen jatkossa. Tavoitteena on oppia tapahtumista ja parantaa toimintaa. Tarvittaessa muutetaan tai tarkennetaan työkäytäntöjä ja päivitetään työohjeet IMS-toimintajärjestelmään.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen
Asiakasturvallisuuteen liittyvät vaaratapahtumat, läheltä piti -tilanteet, lääkepoikkeamat sekä muut turvallisuushavainnot kirjataan HaiPro-järjestelmään ja DomaCare-asiakastietojärjestelmään kyseisen asiakkaan tietoihin. Kirjaukset tekee tapauksen havaitsija, halutessaan anonyymisti. Yksikön johtaja vastaa tapausten selvittämisestä, käsittelystä ja jatkotoimenpiteiden organisoinnista. Tärkeää on, että kaikki tapaukset analysoidaan ja niistä opitaan, jotta vastaavaa ei tapahtuisi toistamiseen. Asiakasturvallisuusilmoitukset huomioidaan palvelun riskien arvioinnissa, jossa määritetään myös riskien hallintatoimenpiteet. Tukenan palveluyksiköissä tehdään palvelun riskien arviointi vähintään kerran vuodessa tai aina kun uusia riskejä havaitaan.

Asukasturvallisuuden edistämiseksi Tukena Metsälinnassa tehdään yhteistyötä turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa. Tukena Metsälinnassa on palo- ja pelastusviranomaisten ohjeiden mukainen poistumisturvallisuussuunnitelma. Poistumisharjoituksia tehdään säännöllisesti. Yksikön johtaja ja työsuojeluasiamies perehdyttävät uudet työntekijät palo- ja työturvallisuusasioihin. Yksikön ulko-ovet pidetään lukossa ulkoapäin. Yövuoron työntekijällä on käytössään vartijakutsupainike. Palotarkastuksen hoitaa paloviranomainen, tarkastukset tehdään yhdessä kiinteistöhuollon kanssa. Edellisen kerran palotarkastus Tukena Metsälinnassa on tehty tammikuussa 2024. Palveluntuottajalla on ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeistä pelastusviranomaisille. Asukasturvallisuutta varmistaa omalta osaltaan myös holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilöstä. Mahdolliseen asukkaiden kaltoinkohteluun puuttumiseen on erillinen ohje IMS-toiminta-järjestelmässä.
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Palveluyksikön johtaja toimii yksikön vastuuhenkilönä ja vastaa yksikön toiminnasta sekä laadusta. Palveluyksikön johtaja toteuttaa läheltä johtamista, jonka mukaisesti hän työskentelee yksikössä, on työntekijöiden tavoitettavissa ja vastaa työn resurssoinnista. Hän huolehtii siitä, että yhdessä henkilökunnan kanssa arvioidaan säännöllisesti asiakasturvallisuuden toteutumista sekä hyvän asiakaspalvelun ja laadun toteutumisesta. Henkilökunta on perehdytetty raportoimaan epäkohdista ja heillä on ilmoitusvelvollisuus. Jokainen yksittäinen työntekijä vastaa oman työnsä laadusta ja kehittämisestä. 
Jokaisen työntekijän velvollisuutena on: 
- edistää asiakastyytyväisyyttä ja huomioida asiakkaat ja asiakkaan verkostot yksilöllisesti 
- työskennellä niin, että Tukenan perustehtävä, visio ja arvo toteutuvat 
- puuttua epäkohtiin 
- ilmoittaa yksikön johtajalle työtään haittaavasta informaation puutteesta tai häiriöstä 
- noudattaa työyhteisön yhteisiä pelisääntöjä 
Henkilöstössä on nimetty arjen työn kannalta osaajia (vastuutehtäviä), jotka löytyvät erillisestä dokumentista IMS-järjestelmässä. Osaamisalueet jaetaan henkilöstön osaamisen ja kiinnostuksen mukaisesti. Yksikössä on mm. kaksi lääkehoidon vastuuohjaajaa, laatuvastaava, kirjaamisasiantuntija, ravitsemuksesta vastaava ohjaaja, lääkinnällisten laitteiden vastuuhenkilö, kommunikaatio-osaaja, RAI-osaaja ja IMO-osaaja.
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Palveluita järjestettäessä vahvistetaan asiakkaiden itsenäistä suoriutumista, periaatteina tässä ovat asiakkaiden omatoimisuuden tukeminen sekä itsemääräämisoikeuden vahvistaminen. Asiakaskohtaiset tavoitteet kirjataan asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan. Tavoitteiden toteutumista seurataan palvelun toteuttamissuunnitelman ja päivittäisen kirjaamisen avulla. Asumispalveluasiakkaiden toimintakyvyn ja palveluntarpeen määrittämisessä käytetään interRAI-ID-arviointijärjestelmää. RAI-tietoa hyödynnetään asiakkaan palvelun toteuttamisen suunnittelussa, yksikön toiminnan kehittämisessä ja lähijohtamisessa, omavalvonnassa sekä organisaatiotason toiminnan kehittämisessä ja johtamisessa.  
Tukena Metsälinnan palveluihin pääseminen tapahtuu yhteistyössä Varsinais-Suomen hyvinvointialueen kanssa. Hyvinvointialue kartoittaa palveluntarpeessa olevat asiakkaat. Vapautuneista asunnoista yksikön johtaja informoi hyvinvointialueen vammaispalvelua sekä päivittää tiedon yksikön nettisivuille.
Asiakkaat ovat aina läsnä kaikissa heitä koskevissa palavereissa ja RAI-arvioinnin teossa. Asiakaskirjauksia DomaCare-asiakastietojärjestelmään tehdään yhdessä asiakkaan kanssa, ja heillä on oikeus halutessaan nähdä kirjaukset. Suurin osa kirjauksista tehdään mobiilikirjauksena, joka vahvistaa kirjaamisen reaaliaikaisuutta ja asiakkaiden osallisuutta kirjaamiseen. Tarvittaessa käytetään vaihtoehtoisia kommunikaatiomenetelmiä tiedon ymmärtämisen tueksi. 
Kullakin Tukena Metsälinnan asiakkaalla on henkilökohtaiset palvelusuunnitelmat, jotka laaditaan yhteistyössä asiakkaan, hänen läheistensä ja vammaispalvelun sosiaalityöntekijän kanssa. Vastuu palvelusuunnitelman ajantasaisuudesta on tilaajilla eli Varsinais-Suomen hyvinvointialueen vammaispalveluilla. Palvelusuunnitelman laadintaan ja päivittämiseen voivat osallistua myös muut asiakkaan elämään kuuluvat henkilöt, kuten omaohjaaja ja/tai toimintakeskuksen ohjaaja. Palvelusuunnitelma päivitetään 1–3 v. välein sekä tarvittaessa.
Palvelusuunnitelma ja palvelun toteuttamissuunnitelma ovat nähtävillä DomaCare-asiakastietojärjestelmässä. Omaohjaajat tiedottavat laadituista suunnitelmista ja niiden päivityksistä henkilökuntapalavereissa sekä päivittäiskirjauksissa. Näin varmistetaan, että koko työyhteisö tietää oleelliset muutokset. Päivittäinen asukastyön kirjaaminen on suunnitelmalähtöistä ja tavoitteiden toteutumista arvioidaan kirjaamisen kautta. Itsemääräämisoikeutta vahvistetaan sillä, että palvelut Tukena Metsälinnassa järjestetään ihmisarvoa, vakaumusta ja yksityistyttyä kunnioittaen. Asukkaalle turvataan mahdollisuus osallistumiseen ja vaikuttamiseen omissa asioissaan. Asukkaiden palvelun toteuttamissuunnitelmaan kirjataan: 
- toimenpiteet asukkaan itsenäisen suoriutumisen tukemiseksi ja edistämiseksi sekä itsemääräämisoikeuden vahvistamiseksi 
- kohtuulliset mukautukset asukkaan täysimääräisen osallistuminen ja osallisuuden turvaamiseksi, kuten toimintakykyä edistävä apuväline tai henkilökohtainen apu. 
- asukkaan käyttämät kommunikaatiomenetelmät 
- keinot, joilla asukkaan palvelut toteutetaan ensisijaisesti ilman rajoitustoimenpiteitä 
- arviointi, tarvitaanko asukkaan palveluissa rajoitustoimenpiteitä 
Asukkaan asuminen, hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja palveluja toteutetaan lähtökohtaisesti rajoittamatta henkilön itsemääräämisoikeutta. Rajoitustoimenpiteellä tarkoitetaan asukkaan erityishuollon toteuttamiseen liittyvää toimenpidettä, jolla rajoitetaan asukkaan itsemääräämisoikeutta, yksityisyyden suojaa, liikkumisvapautta tai muuta perusoikeutta. Rajoitus-toimenpiteille on aina oltava laissa säädetty peruste ja sosiaalihuollossa itsemääräämisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asukkaan tai muiden henkilöiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua.
Tukena Oy:llä on kirjalliset ohjeet ja seurantamenettely rajoittamistoimenpiteiden käytännöistä sekä toimintaohje asiakkaan itsemääräämisoikeuden rajoittamisesta. Nämä ohjeet käydään läpi mm. perehdytyksessä. Itsemääräämisoikeuden rajoittamiseen käytetään vain laissa määriteltyjä keinoja ja rajoitustoimenpiteitä toteuttavat yksikön henkilökuntaan kuuluvat sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkilöt tai niihin rinnastettavat ammattihenkilön tehtäviä hoitavat henkilöt. Rajoitustoimenpiteet toteutetaan, kirjataan ja raportoidaan laissa säädetyllä tavalla. Tukena Metsälinnassa toteutetaan mahdollisia rajoitustoimenpiteitä lain ohjaamalla tavalla yhteistyössä hyvinvointialueen sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilöiden kanssa. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimmän rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilön ihmisarvoa kunnioittaen. Jokainen tehty rajoittamistoimenpide kirjataan erilliselle asukaskohtaiselle seurantalomakkeelle. Rajoittamistoimenpiteiden tarvetta ja käyttöä arvioidaan säännöllisesti ja arvioinnilla pyritään välttämään tai ainakin vähentämään niiden käyttöä, esim. olosuhteita ja työkäytäntöjä kehittämällä. 
Tukena Metsälinna ostaa IMO-asiantuntijaryhmän palvelut Suomen Kotilääkäripalvelu Oy:ltä.
Asiakkaiden asiallinen kohtelu on olennainen osa työntekijöiden perehdytystä ja työyhteisön toimintakulttuuria. Tukenan arvot ja niiden säännöllinen käsittely yksikön palavereissa ja todeksi tekeminen arjessa edistävät osaltaan asiakkaiden hyvää kohtelua. Epäasiallinen kohtelu voi olla muiden asiakkaiden, läheisten, työntekijöiden tai yksikössä vierailevien henkilöiden taholta tulevaa. Asiakkaita ja läheisiä rohkaistaan kertomaan kokemastaan tai havaitsemastaan epäasiallisesta kohtelusta tai asiakkaan itsemääräämisoikeuden loukkaamisesta yksikön työntekijöille tai johtajalle. Myös työntekijöitä ohjataan tunnistamaan ja ottamaan puheeksi asiakkaan epäasiallinen kohtelu ja itsemääräämisoikeuden loukkaukset.
Mikäli yksikössä havaitaan asiakkaan epäasiallista kohtelua, palveluyksikön johtaja puuttuu siihen välittömästi. Jos työntekijä tehtävissään huomaa tai saa tietoonsa epäkohdan tai ilmeisen epäkohdan uhan asukkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa, hänen on ilmoitettava siitä viipymättä palveluyksikön johtajalle. Ilmoitus tehdään IMS-toimintajärjestelmän Epäkohtailmoitus-raportilla. Palveluyksikön johtajan on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle ja ryhdyttävä korjaaviin toimenpiteisiin epäkohdan poistamiseksi. Mikäli epäkohtaa ei korjata viivytyksettä, tulee työntekijän ilmoittaa epäkohdasta Aluehallintovirastolle. Ilmoituksen tehneeseen henkilöön ei saa kohdistaa kielteisiä vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Asia on kuvattu tarkemmin toimintaohjeessa IMS-toimintajärjestelmässä.


	Palveluyksikön sosiaaliasiavastaavan tehtävät ja yhteystiedot
	Sosiaaliasiavastaavan tehtävänä on neuvoa asiakkaita sosiaalihuoltoon ja asiakkaan oikeuksiin liittyvissä asioissa.
Varsinais-Suomen hyvinvointialueen sosiaaliasiavastaavat:
• Kati Lammi
• Jenna Aittala 
Sosiaaliasiavastaavien puhelinaika:               ma-pe klo 10–12 ja 13–15, puh. 02 313 2399 sosiaaliasiavastaava@varha.fi
Johtava potilas- ja sosiaaliasiavastaava: 
• Hanna Sykkö

	Palveluyksikön potilasasiavastaavan tehtävät ja yhteystiedot
	Potilasasiavastaavan tehtävänä on neuvoa ja antaa tietoa potilaan asemasta ja oikeuksista. Potilasasiavastaava toimii potilaan oikeuksiensa edistämiseksi ja toteuttamiseksi.
Varsinais-Suomen hyvinvointialueen potilasasiavastaavat:
• Airi Santala 
• Annika Vuori 
• Anu Grönvall 
• Päivi Parjanen 
• Tiia Aaltonen 
Potilasasiavastaavien puhelinaika:                ma-pe klo 8–15.30, puh. 02 313 2399
Johtava potilas- ja sosiaaliasiavastaava:
• Hanna Sykkö




[bookmark: _Toc179284398]2.4 Muistutusten käsittely 

	Muistutusten käsittelystä vastaava henkilö
	yksikön johtaja Riikka Laine



Sosiaalihuollon laatuun tai siihen liittyvään kohteluunsa tyytymättömällä asiakkaalla on oikeus tehdä muistutus palveluyksikön vastuuhenkilölle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Jos asiakas ei sairauden, henkisen toimintakyvyn vajavuuden tai muun vastaavan syyn vuoksi kykene itse tekemään muistutusta tai jos hän on kuollut, muistutuksen voi tehdä hänen laillinen edustajansa, omaisensa tai muu läheisensä. Muistutus tulee tehdä pääsääntöisesti kirjallisesti. Muistutus voidaan tehdä myös suullisesti erityisestä syystä. Muistutus on kirjattava ja käsiteltävä asianmukaisesti.  Mikäli asiakas antaa muistutuksen suullisesti, palveluyksikön vastuuhenkilön tulee täyttää Tukenan muistutusmenettelyyn liittyvällä lomake yhdessä asiakkaan kanssa – tällä tavoin varmistetaan muistutusmenettelyyn liittyvä dokumentointi. Muistutuksen tekijä voi tehdä kirjallisen muistutuksen joko Tukenan muistutusmenettelyyn liittyvällä lomakkeella tai vapaamuotoisella kirjallisella dokumentilla.  
Muistutukset käsitellään palveluyksikössä – näin pyritään osaltaan varmistamaan palveluiden hyvä laatu ja sen kehittäminen. Palveluyksikön vastuuhenkilön tulee tiedottaa välittömästi tehdystä muistutuksesta myös Tukenan johtoryhmää ja alueen palvelupäällikköä. Muistutuksien määriä seurataan vuosittain esim. johdon katselmus – kyselyn yhteydessä.  
Vastaus muistutukseen tulee antaa kirjallisesti Tukenan muistutusmenettelyyn laaditulla lomakkeella. Vastaus tulee aina perustella. Muistutukseen on vastattava kohtuullisessa ajassa. Kohtuullisena aikana voidaan pääsääntöisesti pitää 1–4 viikkoa. Mikäli asia on erittäin ongelmallinen ja vaatii selvitystyötä, kohtuullisena aikana voidaan pitää 1–2 kuukautta.

[bookmark: _Toc179284399]2.5 Henkilöstö 
Tukena Metsälinnassa työskentelee 10.25 työntekijää.
· palveluyksikön johtaja (koulutukseltaan kehitysvammaisten ohjaaja)
· [bookmark: _Hlk142633259]vastaava ohjaaja (koulutukseltaan sosionomi AMK)
· ohjaaja AMK (koulutukseltaan sosionomi AMK)
· ohjaajat (7.25 hlöä, kaikki koulutukseltaan lähihoitajia)
Henkilöstö on Valviran luvan, Varsinais-Suomen hyvinvointialueen ja Tukena Metsälinnan välisen sopimuksen mukainen ja henkilöstö on sijoitettu vuoroihin asiakastarpeen mukaan.

Tukena Metsälinna haluaa tarjota pitkäaikaisia työsuhteita eri-ikäisille ja erilaista osaamista omaaville työntekijöille. Henkilöstön rekrytoinnissa kiinnitämme huomiota siihen, että palkattava henkilö täyttää tehtävän edellyttämät pätevyysvaatimukset ja että Tukena Metsälinnan henkilöstömäärä ja rakenne säilyy sopimusehtojen ja Valviran luvan mukaisena. Pätevyysvaatimusten lisäksi oleellista on henkilön soveltuvuus tehtävään. Soveltuvuutta arvioitaessa huomioimme henkilöllä olevan osaamisen suhteessa palveluyksikön perustehtävään, yksikössä jo olevan ja siellä tarvittavaan osaamiseen sekä asiakkaiden erityistarpeisiin. Huomioimme Tukena Metsälinnan henkilöstösuunnittelussa toimintaan sovellettavan lainsäädännön ja sosiaalihuollon ammattihenkilöistä annetun lain. Kun toiminta on luvanvaraista, otamme huomioon luvassa määritellyn henkilöstömitoituksen ja rakenteen. Tarvittava henkilöstömäärä riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, määrästä ja toimintaympäristöstä.

Käytössämme on sijaisia mm. vuosilomasijaisina, äitiysloma- ja vanhempainvapaasijaisina, opintovapaasijaisina ja sairauslomasijaisina. Sijaisen tarve on välillä hyvinkin akuutti sekä lyhytaikainen (esim. äkilliset sairauslomasijaisuudet) ja näissä tapauksissa palkataan sijaisuuksiin tuntityöntekijöitä. Ennen sijaisen palkkaamista palveluyksikön johtaja tai työvuorossa olevat työntekijät tekevät arvion sijaistarpeesta. Arvioimme, onko mahdollista esim. työn organisoinnilla suorittaa työvuoro ilman sijaisjärjestelyä. Sijainen ei osallistu lääkehoitoon ennen kuin hänellä on siihen tarvittava lääkehoitolupa. 
Työntekijän ammatillinen pätevyys varmistetaan ja soveltuvuus arvioidaan rekrytoinnin yhteydessä. Työntekijän tiedot tarkistetaan JulkiTerhikki- tai JulkiSuosikki-rekisteristä. Vakituiseen toimeen ja pitkiin sijaisuuksiin tulevien taustatiedot tarkistetaan tarvittaessa myös Valviran Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattioikeudet-palvelusta, jotta saadaan selville mahdolliset rikkeet työhistoriassa. Uusilta työntekijöiltä pyydetään rikosrekisterioteen. Työhönottotilanteessa työntekijän riittävän kielitaito varmistetaan ja työstä suoriutumista seurataan myös koeajalla. Uusi työntekijä esittää tutkinto- ja työtodistuksensa yksikön johtajalle, joka tallentaa ne työntekijän tietoihin. 

Tukena Metsälinnan henkilöstö perehdytetään asiakastyöhön, asiakastietojen käsittelyyn ja tietosuojaan sekä omavalvonnan toteuttamiseen. Perehdytys annetaan myös yksiköön työssä oppimista suorittamaan saapuville opiskelijoille sekä pitkään tehtävistään poissaolleille työntekijöille. Tukena Metsälinnan vastuuhenkilöt perehdyttävät omaan vastuualueeseensa liittyvät sisällöt. Näin perehdytys on arkea tukevaa ja varmistaa tasalaatuisen perehdytyksen. Perehdytys tarkoittaa kaikkia niitä toimia, joilla työntekijä saadaan sopeutumaan uuteen tai muuttuneeseen työhön, organisaatioon, henkilöstöön tai työympäristöön. Työntekijän opastuksesta työtehtäviin, laadunhallintaan, asiakasturvallisuuden periaatteisiin, tietosuojaan, toimintakäytäntöihin ja omavalvontasuunnitelman sisältöön huolehditaan. Perehdytystä varten on laadittu perehdytyssuunnitelma. Perehdytyksen järjestämisestä vastaa esihenkilö, joka nimeää perehdytettävälle lähiperehdyttäjän. 


Täydennyskoulutusta järjestetään työn edellyttämässä laajuudessa. Täydennyskoulutus perustuu henkilöstön tarpeisiin ja sen tavoitteena on turvata henkilöstön osaaminen, palveluiden laatu sekä yksikön, työyhteisön ja yksilön kehittyminen.

[bookmark: _Toc179284400]2.6 Asiakastyöhön osallistuvan henkilöstön riittävyyden seuranta 
Mitoitus lasketaan suhteessa aluehallintoviranomaisen asumispalveluyksikölle antamassa luvassa vahvistettuun viralliseen paikkalukuun. Henkilöstöllä tulee olla lainmukainen kelpoisuus (Laki sosiaalihuollon ammattihenkilöistä 817/2015, laki terveydenhuollon ammattihenkilöistä 559/1994, STM:n suositukset 2003:4). Esihenkilön vastuulla on tarkastaa jokaisen työntekijän kelpoisuus. Sosiaalihuollon ammattihenkilöihin rinnastetaan sosiaalihuollon ammattihenkilön tehtäviä vastaavia tehtäviä hoitavat, soveltuvan sosiaalihuollon ammatillisen koulutuksen suorittaneet henkilöt esim. kehitysvamma-alan ammattitutkinnon suorittaneet (Laki kehitysvammaisten erityishuollosta 1 §). Yksikössä voi työskennellä asiakkaiden toimintakyvyn ja toiminnan sisällön kannalta tarkoituksenmukaisen ammatillisen koulutuksen omaavia henkilöitä. Yksikön johtaja tai hänen varahenkilönsä toteuttavat resurssiviisautta yksikön työvuorosuunnittelussa ja työkäytäntöjen kehittämisessä. Resurssiviisaalla työn suunnittelulla tarkoitetaan asiakkaiden tarpeisiin pohjautuvaa työvuoro- ja työkäytäntöjen suunnittelua, joka huomioi henkilöstön työhyvinvoinnin, asiakasturvallisuuden sekä talouden Työvuorosuunnittelu perustuu aina ensisijaisesti asiakkaiden palvelun tarpeisiin eri vuorokaudenaikoina. Työvuoroja suunniteltaessa esihenkilö varmistaa, että työvuoroissa on riittävä määrä sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkilöitä asiakkaiden palvelutarve huomioiden. Myös sisäisillä työvuorojärjestelyillä voidaan taata riittävä osaaminen ja henkilökunnan riittävä määrä kaikissa työvuoroissa. Tarvittaessa henkilökunta joustaa omissa työajoissaan niin, että sopimusten vaateet esimerkiksi henkilöstö määrästä tulee täytettyä.

Henkilöstövoimavarojen riittävyys varmistetaan Tukena Metsälinnassa mm. huolellisella lomien organisoinnilla sekä asioiden ja ennakoimisella. Henkilökunnan kesälomat on rytmitetty niin, että ne jakautuvat tasaisesti kesä-elokuulle, jolloin vuosilomasijaisten saatavuus on helpoimmillaan. Käytössä on kiertävä lomalista. Esihenkilö aloittaa vuosilomasijaisten rekrytoinnin hyvissä ajoin. Henkilöstön poissaoloihin pyritään saamaan sijainen. Sijaisina on lähihoitajia, sosionomeja ja sairaanhoitajia sekä pitkälle opinnoissaan edenneitä alan opiskelijoita. 

[bookmark: _Toc179284401]2.7 Monialainen yhteistyö ja palvelun koordinointi 
Tukena Metsälinnan tärkeimpiä yhteistyökumppaneita ovat Varsinais-Suomen hyvinvointialueen vammaispalvelut sekä eri toimintayksiköt ja palvelut. Lisäksi teemme yhteistyötä päivätoimintayksiköiden, kuljetuspalvelujen, oppilaitosten, terveydenhuollon ja asiakkaiden eri verkostojen kanssa. Yhteistyökumppaneitamme ovat myös mm. Kela, edunvalvonta, paikalliset kehitysvammaisten tukiyhdistykset, Maskun seurakunta ja Maskun apteekki. Erittäin tärkeitä kumppaneita asukkaiden asioiden hoitamisessa ja laadun turvaamisessa ovat asukkaidemme läheiset. 
Monialainen yhteistyö ja tiedonkulku asukkaan asioissa tapahtuu Tukena Metsälinnassa ohjaajien toimesta yleensä puhelimitse tai salatun sähköpostiviestin välityksellä. Ohjaajalla on vastuu tiedottaa ja kirjata riittävät tiedot asiakastietojärjestelmään. Lisäksi omaohjaajat kirjaavat palvelun toteuttamissuunnitelmaan yhteydenpitoon ja yhteistyöhön liittyvät ohjeet. Asukkaiden verkostot suunnittelevat yhteistyössä asiakkaan kanssa palveluiden toteutumista ja tarvittaessa järjestetään esimerkiksi verkostopalavereita

[bookmark: _Toc179284402]2.8 Toimitilat ja välineet 
Palveluyksikkö sijaitsee Maskun keskustassa, kaksikerroksisessa kehitysvammaisten palvelu-asumiseen suunnitellussa kiinteistössä, joka on valmistunut toukokuussa 2011. Yksikkö koostuu kolmesta pohjaratkaisultaan samankaltaisesta kotiryhmästä, joista kussakin on viisi asukashuoneistoa. Asiakkailla on henkilökohtaisessa käytössään asunto (n. 30 m² sisältäen olohuoneen, minikeittiön/keittiönurkkauksen, makuualkovin ja WC/kylpyhuoneen) ja asuntokohtainen erillinen varastotila. Kaikki viisitoista asuntoa on tarkoitettu pysyvään asumiseen, eikä niitä käytetä asukkaan poissa ollessa muuhun tarkoitukseen. Asiakkaat vastaavat itse oman kotinsa kalustamisesta ja sisustamisesta. Asiakkaiden koteihin ei mennä heidän poissa ollessaan. Osa asukkaista on halunnut avaimen omaan kotiinsa, ja he pitävät asuntonsa ovea lukittuna poissa ollessaan. Asiakkaiden omaiset ja läheiset voivat asiakkaan halutessa vierailla ja yöpyä asiakkaan kodissa. Toimitilat mahdollistavat myös asiakkaiden yhteisen toiminnan. Yksikössä on kohtuullisia mukautuksia, mm. kynnyksettömyys, sähköisesti aukeavat ovet ja invamitoitetut saunatilat. Asiakkaiden käytössä on kotiryhmittäin yhteinen olohuone/ruokailutila, tupakeittiö, apuvälinevarasto sekä yläkerran kotiryhmissä parveke ja alakerrassa patio. Lisäksi käytössä on kaikille yhteisesti sauna- & pesuhuonetila, pesutupa ja pyykinkuivaushuone. Henkilökunnan käytössä on toimisto, lääkkeenjakohuone, varastotiloja sekä sosiaalitilat. 
Toimitilat tarkastetaan säännöllisesti kiinteistökierroksella (Tukena-säätiö), siivouksen laatukierrolla (Lassila & Tikanoja), terveysrakastajan käynnillä (Varha), palotarkastuksilla (Varha) sekä tarvittaessa muilla tarkastuksilla. Asukkailla käytössä olevat apuvälineet ovat asukkaiden henkilökohtaisia. Apuvälineiden huollosta vastaa Apuvälinekeskus (Tyks/Varha). Tarvittavan opastuksen apuvälineisiin varmistamme Apuvälinekeskuksesta. Asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan kirjaamme apuvälineiden huolloista sovitut asiat ja omaohjaaja huolehtii niiden toteutumisesta. Jokainen vuorossa oleva ohjaaja huolehtii, että apuväline on toimintakunnossa. Havaitessaan siinä poikkeamaa, tekee hän korjauspyynnön ja tiedottaa apuvälineen epäkunnosta muille työntekijöille, sekä kirjaa asian DomaCare -asiakastietojärjestelmään.

[bookmark: _Toc179284403]2.9 Lääkinnälliset laitteet, tietojärjestelmät ja teknologian käyttö 
Lääkinnälliset laitteet
Tukenan lääkinnällisten laitteiden vastuuhenkilö vastaa siitä, että Tukenassa noudatetaan Lakia lääkinnällisistä laitteista ja MD-asetusta sekä näiden nojalla annettuja säännöksiä ja määräyksiä. Lisäksi jokaiseen palveluyksikköön, jossa käytetään lääkinnällisiä laitteita, nimetään lääkinnällisten laitteiden vastuuhenkilö.
Kaikki Tukenan omistamat ja hallinnassa olevat lääkinnälliset laitteet dokumentoidaan seurantajärjestelmän laiterekisteriin. Lääkinnällistä laitetta saa käyttää vain henkilö, jolla on sen turvallisen käytön vaatima koulutus, perehdytys ja kokemus. Lääkinnällisen laitteen aiheuttamista vaaratilanteista tehdään asianmukaisen HaiPro-ilmoituksen lisäksi ammattimaisen käyttäjän vaaratilanneilmoitus Fimealle.
	Palveluyksikön laiteturvallisuudesta vastaava henkilö ja yhteystiedot
	yksikön johtaja Riikka Laine 
p. 040 1676 225, riikka.laine@tukena.fi



Asiakkaat hankkivat tarpeen vaatiessa itse itselleen esimerkiksi verenpaine- tai kuumemittarin. Asiakas säilyttää laitettaan asunnossaan. Ohjaaja tukevat asiakkaita tarvittaessa apuvälineen ja/tai terveydenhuollon laitteen hankinnassa, käytön ohjauksessa ja huollossa. Kaikista asiakkaiden omista apuvälineistä ja laitteista on käyttöohjeet ohjaajien toimistossa olevassa kansiossa. Jokainen tutustuu ohjeisiin ennen apuvälineen/laitteen käyttöä ja kuittaa ohjeet luetuiksi. Tämän kansion ylläpitoon on nimetty vastuuhenkilö, joka huolehtii, että jokainen tutustuu asiakkaiden henkilökohtaisten laitteiden käyttöohjeisiin. Vastuuhenkilö päivittää ohjeet tarvittaessa ja tiedottaa päivityksestä muuta henkilöstöä. Jos terveydenhuollon laitteilla tai tarvikkeilla tulee tarve tehdä asianmukainen vaaratilanneilmoitus, niin esihenkilö huolehtii, että tilanteessa olleet henkilökunnan jäsenet täyttävät asianmukaisen vaaratilanneilmoituksen, joka lähetetään eteenpäin käsiteltäväksi. Yhtäkään tällaista vaaratilannetta ei pääse tapahtumaan ilman, ettei sitä dokumentoitaisi asianmukaiselle vaaratilanneilmoituslomakkeelle (Fimea).
Tietojärjestelmät ja teknologian käyttö
Tukena Metsälinnassa asiakastiedot kirjataan DomaCare-asiakastietojärjestelmään, joka on sosiaali- ja terveydenhuollon asiakas- ja potilastietojärjestelmä. Tukenassa käytössä on DomaCaren versio 1.0, joka on Valviran tietojärjestelmärekisterin B-luokan mukainen asiakastietojärjestelmä. DomaCare 2.0:n käyttöönottoa valmistellaan parhaillaan. Työpöytäjärjestelmän lisäksi DomaCarea on mahdollisuus käyttää mobiilisovelluksella. Tukena Metsälinnassa kirjataan päivittäiskirjaukset pääsääntöisesti mobiililaitteilla, joka mahdollistaa asiakastyön kirjauksen viipymättä ja yhdessä asiakkaan kanssa. 
Koko henkilöstö on vastuussa laadukkaan kirjaamisen toteutumisesta. Laadukkaasta kirjaamisesta keskustellaan henkilöstöpalavereissa ja yksikön kirjaamisasiantuntija perehdyttää aina tarvittaessa muuta henkilöstöä kirjaamiseen liittyvissä asioissa. Kirjaaminen vastaa Tukenan ohjeistusta sekä tilaajan kanssa tehtyä sopimusta.
Jokainen työntekijä käy työsuhteensa alkaessa koulutuksen asiakastietojen kirjaamisesta ja Domacaren käytöstä. Yksikön työntekijöitä kirjaamisessa ohjaavat ja neuvovat yksikön johtaja, vastaava ohjaaja sekä yksikölle nimetty kirjaamisasiantuntija. Kirjaamisasiantuntijat muodostavat verkoston, jossa jaetaan ajankohtaista tietoa kirjaamisesta.
Asiakastietolain mukainen Tukena-konsernin tietoturvasuunnitelma on laadittu Tukena-säätiön ja Tukena Oy:n tietosuojavastaavien ja strategia- ja teknologiajohtajan toimesta. Tietoturvasuunnitelma katselmoidaan ja tarvittaessa päivitetään vähintään 12 kuukauden välein. Yksikön johtaja vastaa tietoturvasuunnitelman toteutumisesta yksikössään. Ajan tasainen tietoturvasuunnitelma on henkilöstön saatavissa IMS:ssä, jossa ylläpidetään myös tietoa suunnitelman päivityksestä. 
Henkilötietoja käsitellään vain määritellyssä laajuudessa ja ainoastaan hyväksytyissä tietojärjestelmissä eikä niitä taltioida esimerkiksi henkilökohtaisille työasemille. Rekisterinpitäjän oikeuksien ja vastuiden toteutumisesta on lisäksi sovittu tilaajan (Varsinais-Suomen hyvinvointialue) kanssa erillisellä tietosuojasopimuksella, jonka ehtoja noudatetaan. Kaikessa toiminnassa noudatetaan myös muita tilaajan määrittämiä tietosuojaohjeita. Tukena Metsälinna on sopinut tietosuojasta myös alihankinta- ja ostopalvelusopimuksissa ja tarvittaessa on laadittu erillinen henkilötietojen käsittelyä koskeva pääsopimuksen liite. 

Yksikön työntekijät ilmoittavat havaitsemistaan häiriöistä tai olennaisista poikkeamista asiakastietojärjestelmän toiminnassa tai saavutettavuudessa järjestelmän pääkäyttäjälle os. domacare@tukena.fi. Järjestelmän pääkäyttäjä informoi ohjelmatoimittajaa ja it-hallintoa toimintahäiriöistä ja informoi Tukenan henkilöstöä tunnistetuista toimintahäiriöistä, niiden vaikutuksista sekä toimintahäiriön päättymisestä. 
Koska DomaCaren asiakastietojärjestelmää voidaan käyttää sekä tietokoneella että mobiililaitteella, niin usein häiriötilanteissa toisen käyttöä voidaan jatkaa normaalisti. Asiakastietojärjestelmän ollessa täysin pois käytöstä siirrytään toimimaan häiriötilanteiden toimintakorttien mukaisesti. Laajoja tai pitkäkestoisia häiriötilanteita varten asiakastietojärjestelmästä tulostetaan asiakasturvallisuuden edellyttämät ajantasaiset asiakastiedot, kuten lääkitystiedot.
Asiakastyössä käytettävän teknologian käyttöönottoa koordinoidaan keskitetysti yhtiön hallinnosta. Uuden teknologian soveltuvuus, asianmukaisuus ja turvallisuus arvioidaan ennen käyttöönottoa. Soveltuvuuden arvioinnissa huomioidaan asiakkaiden tarpeet, itsemääräämisoikeuden ja yksityisyyden suojan toteutuminen sekä tietoturva. Tukenan tietosuojavastaava ja strategia- ja teknologiajohtaja osallistuvat uuden teknologian soveltuvuuden arviointiin. Jos henkilötietoja kerätään, tehdään vaikutustenarviointi. Ennen uuden teknologian käyttöönottoa henkilöstölle järjestetään käyttöönottokoulutus.
Hoitajakutsujärjestelmänä käytetään Everon-hoitajakutsujärjestelmää. Järjestelmässä on akkuvarmennus. Hälyttimiä on mm. saunassa ja osassa asunnoista. Hälytykset välittyvät työntekijöille sovellukseen ja mikäli hälytystä ei kuitata hälytystyypeittäin määritellyssä ajassa, hälytys lähetetään puheluna ja/tai tekstiviestinä. Hälytyksien välittämiseen käytetään roamaavaa sim-korttia, jolloin käytettävissä ovat eri palveluntarjoajien tarjoamat mobiiliverkot. Järjestelmä ilmoittaa vikaantuneista laitteista, yhteysongelmista ja akun varaustason alenemisesta yksikön pääkäyttäjälle sähköpostitse. Järjestelmätoimittaja ylläpitää keskeisistä laitteista varastoa ja lähettää korvaavan hälytinpainikkeen ja ohjeet laitteen korvaamiseen pyynnöstä postitse muutamassa päivässä. Henkilöstö perehdytetään hoitajakutsujärjestelmän käyttöön osana perehdytystä. Perehdytys toteutuu heti työsuhteen alkaessa osana muuta perehdytystä nimetyn perehdyttäjän toimesta. Hälytyslaitteiden toiminta testataan kerran viikossa. 


[bookmark: _Toc179284404]2.10 Lääkehoitosuunnitelma 

Jokaisella Tukenan palveluyksiköllä, jossa toteutetaan lääkehoitoa, on oma lääkehoitosuunnitelma.  Yksiköiden lääkehoitosuunnitelmat on tehty Tukenan yhteiselle lääkehoitosuunnitelmapohjalle. Pohja perustuu STM 2021 Turvallinen lääkehoito -oppaan liitteeseen 6. Yksikkökohtaisissa lääkehoitosuunnitelmissa on kuvattu yksikön lääkehoitoon liittyvät riskit ja niihin varautuminen. Lääkehoitosuunnitelma on keskeinen osa lääkehoitoon osallistuvien henkilöiden perehdytystä sekä lääkehoidon laadun ja turvallisuuden varmistamista.
Tukenan palveluyksiköissä ei ole rajattuja lääkevarastoja.

	Milloin palveluyksikön lääkehoitosuunnitelma on laadittu tai milloin se on päivitetty?
	22.1.2024

	Lääkehoitosuunnitelman laatimisesta vastaava henkilö
	Sanna Lehtonen, yksikön lääkehoidon vastuuhenkilö, Tukena Metsälinna
Riikka Laine, yksikön johtaja, Tukena Metsälinna
Anu Aho, yksikön lääkehoidosta vastaava sairaanhoitaja, Tukena Paulinpuisto

	Palveluyksikön lääkehoidon asianmukaisuudesta ja lääkehoitosuunnitelman toteutumisesta ja seurannasta vastaava henkilö
	Sanna Lehtonen, yksikön lääkehoidon vastuuhenkilö, Tukena Metsälinna
Riikka Laine, yksikön johtaja, Tukena Metsälinna
Anu Aho, yksikön lääkehoidosta vastaava sairaanhoitaja, Tukena Paulinpuisto




[bookmark: _Toc179284405]2.11 Asiakas- ja potilastietojen käsittely ja tietosuoja 

	Palveluyksikön asiakastietojen käsittelystä ja siihen liittyvästä ohjeistuksesta vastaava johtaja
	yksikön johtaja Riikka Laine

	Palveluntuottajan tietosuojavastaava
	Mari Harju, p. 040 660 2873, mari.harju@tukena.fi



Tietosuojaan liittyvä osaaminen varmistetaan henkilökunnan perehdytyksellä ja koulutuksella. Jokaisen työntekijän tulee suorittaa tietosuoja- ja turvakurssi sisäisenä koulutuksena heti työsuhteen alussa. Henkilöstö perehdytetään myös salassapitosäännöksiin ja jokainen työntekijä allekirjoittaa tietotekniikan käyttö, salassapito- ja vaitiolovelvollisuuslomakkeen. Asiakastietojen käsittelyyn liittyvät tietosuojaselosteet löytyvät toimintajärjestelmä IMS:stä ja yksikön ilmoitustaululta. Kaikki tietoturvaloukkaukset tulee ilmoittaa omalle esihenkilölle ja tietosuojavastaavalle HaiPro-ilmoituksella.
Asukkaita koskevat tiedot tallennetaan vain DomaCare-asiakastietojärjestelmään. Tarvittaessa säilytettäviä papereita, kuten terveydenhuollon kutsut ja esitietolomakkeet, säilytetään joko asiakkaan omassa asunnossa tai toimistossa lukitussa kaapissa. Palveluyksikön johtaja tai hänen varahenkilönsä luo DomaCare-asiakastietojärjestelmään käyttöoikeudet henkilöstölle. Tunnukset poistetaan välittömästi työsuhteen päätyttyä. 
Palveluyksikön johtaja on vastuussa henkilöstön riittävästä perehdytyksestä ja osaamisesta käsitellä asiakastietoja asianmukaisesti. 

[bookmark: _Toc179284406]2.12 Säännöllisesti kerättävän ja muun palautteen huomioiminen 
Tukena Metsälinnan asukkaat ja heidän läheisensä sekä tilaaja osallistuvat yksikön toimintaan, laadun ja omavalvonnan kehittämiseen antamansa palautteen avulla. Asukkailta ja läheisiltä kerätään palautetta useilla eri tavoilla. Asukkaita ja läheisiä rohkaistaan antamaan suoraa suullista tai kirjallista palautetta yksikön henkilökunnalle. Palautteen vastaanottaja kirjaa sekä positiiviset että rakentavat palautteet IMS-järjestelmän Suora palaute-raporttipohjalle. Palveluyksikön johtaja käsittelee palautteet ja kirjaa mahdolliset korjaavat toimenpiteet raporttipohjalle. Suorat palautteet käsitellään lisäksi henkilöstöpalavereissa. Palvelupäälliköt hyväksyvät suoran palautteen raportit ja tiedottavat palautteista tarpeen mukaan johtoryhmää. Suorasta palautteesta annetaan sen antajalle joko kirjallinen vastaus tai palautteesta keskustellaan hänen kanssaan. Keskustelu kirjataan asiakastieto-järjestelmään. Asukkaille, läheisille ja tilaajalle toteutetaan kerran vuodessa palautekysely (webropol-kysely). Kyselyn tulokset analysoidaan ja käsitellään henkilöstöpalavereissa sekä palautteen antajien kanssa. Lisäksi asukkaiden näkemyksiä toimintakäytännöistä kysytään mm. asukasyhdistyksen kokouksissa. Asiakaspalautteista saatu tieto hyödynnetään toimintatapojen kehittämisessä ja vuosisuunnittelussa. Asiakaspalautteiden yhteenveto käsitellään johdon katselmuksessa.
Tukena Metsälinnan yhteistyöryhmä liitettiin yhteiseksi yhteistyöryhmäksi kahden muun alueen yksikön kanssa loppuvuodesta 2024. Uudistettu yhteistyöryhmä kokoontuu kahdesti vuodessa, kerran keväällä ja kerran syksyllä. Yhteistyöryhmän osallistujat edustavat asukasta, läheistä, tilaajaa ja palveluntuottajaa. Yhteistyöryhmä on keskusteleva ja kehittävä ryhmä. Asukasedustaja tuo kokoukseen asukkaiden terveiset. Läheisedustaja kokoaa läheisten palautteet ja mahdolliset muut aiheet. Palveluyksikön johtaja tiedottaa yhteistyöryhmän toiminnasta läheiskirjeissä. 
[bookmark: _Toc179284407]3 Omavalvonnan riskienhallinta 
[bookmark: _Toc179284408]3.1 Palveluyksikön riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen 

	Palveluyksikön toimintojen riskienhallinnasta vastaava henkilö
	yksikön johtaja Riikka Laine



Tukenan johdon, hallinnon ja palveluyksiköiden vastuuhenkilöiden tehtävänä on huolehtia oma-valvonnan ohjeistamisesta ja järjestämisestä sekä siitä, että työntekijöillä on riittävästi tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitä, että toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittävästi voimavaroja. Tukenan johdolla ja esihenkilöillä on päävastuu myönteisen asenneympäristön luomisessa turvallisuuskysymyksiä kohtaan. Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia myös muulta henkilöstöltä. Työntekijät osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvonta-suunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskien ja mahdollisuuksien arviointi tehdään kerran vuodessa tai kun toiminnassa tapahtuu merkittäviä muutoksia, omavalvontaa päivitetään jatkossa vähintään neljä kertaa vuodessa ja lisäksi hyödynnetään sisäisen ja ulkoisen auditoinnin nostamia kohtia osaksi arkityön riskienhallintaa. Näillä toimilla pyritään samalla arvioimaan riskienhallinnan toimivuutta ja riittävyyttä. 
Riskienhallinta on osa Tukenan strategista ja operatiivista suunnittelua, päivittäistä päätöksenteko-prosessia ja sisäistä valvontajärjestelmää. Riskienhallinta kattaa kaiken sen toiminnan, joka liittyy tavoitteiden asettamiseen, riskien tunnistamiseen, mittaamiseen, arvioimiseen, käsittelyyn, raportointiin, seurantaan, valvontaan ja riskeihin reagoimiseen. Riskienhallinnalla ei pyritä poistamaan riskejä kokonaisuudessaan, vaan:
· tunnistamaan ja arvioimaan systemaattisesti ja kattavasti kaikki merkittävät, tavoitteiden saavuttamista uhkaavat riskit, mukaan lukien liiketoimintaan, omaisuuteen, sopimuksiin, osaamiseen, rahoitukseen ja strategiaan liittyvät riskit
· ennakoimaan ja tunnistamaan epävarmuustekijät ja siten kehittämään riskien ennakointia sekä riskien edellyttämiä toimenpiteitä
· välttämään tai minimoimaan vahinkoriskejä
· varmistamaan tuotteiden, ratkaisujen ja palveluiden turvallisuus
· luomaan työntekijöille turvallinen työympäristö
· minimoidaan epäterveiden ilmiöiden, rikosten tai väärinkäytösten mahdollisuudet toimintaperiaatteilla, kontrolleilla ja valvonnalla
· tiedottamaan riskeistä ja riskienhallinnasta sidosryhmille

Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei työ ole koskaan valmista ja työ on jatkuvaa. Tukena Metsälinnan henkilöstö on sitoutunut ja haluaa oppia virheistä, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. 
Tukena Metsälinnassa riskien tunnistaminen ja arvioiminen tapahtuu pääosin henkilöstön toimesta osana arjen työskentelyä, raportoimalla reaaliaikaisesti läheltä piti-tapahtumia sekä tapahtui asukkaalle- tapahtumia. Tämän lisäksi vuositasolla arvioidaan erilaisiin tilanteisiin ja tapahtumiin liittyviä riskejä muiden eri ammattiverkostojen tuella, kuten palotarkastus, turvallisuuskävelyt, työterveyden- ja valvovan viranomaisen käynnit. 
Tunnistettujen riskien suuruus arvioidaan todennäköisyyden ja seurausten vakavuuden perusteella. Riskin suuruuden arvioinnissa käytetään riskien arvioinnin kriteeristöä. Tavoitteita uhkaavat riskit asetetaan yhtenäisen arvioinnin eli riskikartoituksen kautta riskiluokkiin. Näin varaudutaan myös poikkeuksellisiin, suuriin riskeihin.
Riskin kokonaisarvioinnin jälkeen otetaan kantaa siihen, miten riskejä on jo hallittu: mitä organisaatiossa on tehty riskin tilanteen parantamiseksi ja miten tämän katsotaan toimivan käytännössä. Riskin nykytilannetta arvioidaan mittaristoa hyödyntäen.
Tukena Metsälinna on lähtökohtaisesti turvallinen työpaikka: työskentely-ympäristö on kodinomainen ja asiakkaat toimintakykyisiä ja pääosin rauhallisia, henkilöstöön kohdistuva tai asiakkaiden välinen väkivalta on harvinaista.

[bookmark: _Toc179284409]3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epäkohtien ja puutteiden käsittely 

Riskienhallinnassa palveluprosesseja arvioidaan laadun ja asiakasturvallisuuden näkökulmasta. Omavalvonnan avulla pyritään tunnistamaan kriittiset työtehtävät ja mahdolliset vaaratilanteet. Riskienhallintaan kuuluu myös suunnitelmallinen toiminta riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi, sekä haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille. Osana perehdytystä henkilöstölle opastetaan erilaisten haittatapahtumien ja poikkeamailmoitusten tekeminen HaiPro-järjestelmässä. 

Riskienhallinnan suunnittelu toteutuu Tukena Metsälinnassa mm. henkilökuntapalavereissa. Kaikki poikkeamailmoitukset käsitellään palavereissa ja kehittämistoimenpiteet suunnitellaan yhdessä. Palveluyksikön johtaja vastaa riskienhallinnan keskustelun toteutumisesta. Tarvittaessa käsittelyyn osallistuvat esimerkiksi palvelupäällikkö tai asiakkaan verkostot. Vakavat vaaratapahtumat käsitellään tapauskohtaisesti ja ne raportoidaan palvelutoiminnan johtoryhmälle sekä tilaajalle. 

Tukena Metsälinnan työntekijöillä on velvollisuus ilmoittaa viipymättä palveluyksikön johtajalle, mikäli he huomaavat epäkohdan tehtävässään tai saavat tietoonsa epäkohdan tai ilmeisen epäkohdan asiakkaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteutumisessa. Yksikön johtaja ilmoittaa asiasta palvelun järjestäjälle. Palvelunjärjestäjän ja palveluntuottajan on ryhdyttävä toimenpiteisiin epäkohdan tai sen uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. Epäkohtailmoituksen tekemiseen on ohjeet IMS-järjestelmässä ja ilmoitus tehdään IMS-järjestelmän Epäkohtailmoitus-raportilla. Palveluyksikön johtaja tekee välittömästi tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epäkohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ilmoittaa asiasta hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Palveluyksikön johtaja käsittelee ilmoituksen yksikön henkilökuntapalaverissa ja varmistaa, että henkilökunta on tietoinen sovituista toimintatavoista. Epäkohtailmoituksia ja niiden vaikuttavuutta toiminnan parantamiseen seurataan ja arvioidaan palvelutoiminnan johtoryhmän kokouksissa. Väärinkäytösepäilyistä raportoidaan Whisteblowing-ilmoituskanavan kautta.
[bookmark: _Toc179284410]3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen 
Laatupoikkeamien, epäkohtien ja läheltä piti -tilanteiden sekä haittatapahtumien varalle määritellään korjaavat toimenpiteet, joilla estetään tilanteen toistuminen jatkossa. Tällaisia toimenpiteitä ovat mm. tapahtumien syihin perustuvien menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Korjaavista toimenpiteistä tehdään kirjaukset omavalvonnan seuranta-asiakirjaan. Akuutteihin poikkeamiin reagoidaan välittömästi poistamalla tai minimoimalla riskitekijät tai muuttamalla työtapaa. Epäkohdan, riskin tai poikkeaman juurisyy analysoidaan, jonka perusteella suunnitellaan esihenkilön johdolla jatkotoimenpiteet (esim. uusitaan työohje). Korjaavien toimenpiteiden avulla pyritään estämään läheltä piti -tilanteiden, haittatapahtumien ja laatupoikkeaminen toistuminen jatkossa. Tavoitteena on oppia tapahtumista ja parantaa toimintaa. Tarvittaessa muutetaan tai tarkennetaan työkäytäntöjä ja päivitetään työohjeet IMS:n. Muutoksista tiedotetaan asiakastietojärjestelmän kautta, henkilökuntapalavereissa ja niiden muistiossa sekä sähköpostitse. Toimintajärjestelmään tehdyistä muutoksista tiedotetaan IMS:n kautta. Yksikön johtaja seuraa toimenpiteiden toteutumista.
Toimenpiteistä tiedotetaan henkilökuntaa henkilökuntapalavereissa ja DomaCaren viesteissä. Asiakkaita, läheisiä, tilaajaa ja muita sidosryhmiä tiedotetaan tilanteen vakavuuden mukaan henkilökohtaisesti tai yhteisesti ottamalla yhteyttä esimerkiksi puhelimitse, kirjeitse tai sähköpostilla. Kehitämme ja ylläpidämme valmiuksia asiakasturvallisuuden parantamiseksi säännöllisellä koulutuksella ja riittävällä perehdytyksellä (lääkehoito, ensiapu, alkusammutus, riskienarviointi, turvallisuuskävely). Huolehdimme asiakasturvallisuuteen vaikuttavista laitteista ja tekniikan toimivuudesta (terveydenhuollon välineiden huoltaminen, Everon-hälytysjärjestelmän toimivuuden jatkuva seuraaminen ja viikoittainen testaus, kiinteistöhuollon kuukausittaiset paloilmoitintestaukset, pelastuslaitoksen vuosittaiset palotarkastukset). Huolehdimme riittävästä tietojen kulusta henkilökunnan sekä sosiaali- ja terveyspalveluiden välillä tietosuojalaki huomioiden. Holhoustoimilain mukaisessa ilmoitusvelvollisuudessa edunvalvonnan tarpeesta tehdään yhteistyötä tilaajan edustajan kanssa.

[bookmark: _Toc179284411]3.4 Ostopalvelut ja alihankinta 
Kaikissa alihankintana tuotetuissa palveluissa on kirjatut palvelusopimukset/hankintasopimukset. Sopimuksiin on kirjattu mm. palvelun sisältö ja yhdessä sovitut asiat. Arviointia tehdään palveluista säännöllisesti. Yksiköstä käsin otetaan tarvittaessa yhteyttä palveluiden tuottajaan, mikäli huomataan jotain poikkeavaa laadun-, sisällön- tai turvallisuuden vaatimuksissa. 
Feelialta saapuvat ruuat tarkistetaan silmämääräisesti, niiden saapumislämpötila mitataan ja kirjataan. Ruoat säilytetään elintarvikeomavalvontasuunnitelmassa määritellyissä lämpötiloissa omassa jääkaapissaan. Poikkeamista reklamoidaan välittömästi Feelia Oy:ta. 
Siivouspalvelujen laatua tarkkaillaan ja poikkeamista ollaan yhteydessä siivouspalveluiden yhteyshenkilöön. Yksikössä suoritetaan myös säännöllisesti siivouksen laadunvarmistuskierrot.
Kiinteistönhoitoon liittyvissä asioissa tehdään työpyyntö sähköisen Granlund Manager –järjestelmän kautta. 
Vartioinnin poikkeamista informoidaan Securitas Oy:ta.
[bookmark: _Toc179284412]3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta 

	Palveluyksikön valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta vastaava henkilö
	yksikön johtaja Riikka Laine

	Valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta vastaava henkilö
	Toimitusjohtaja Jere Metsähonkala,
jere.metsahonkala@tukena.fi



Tukena Metsälinnassa on määritelty toimintaohjeet vahinko- vaara ja onnettomuustilanteissa. Toimintaohjekortit on laadittu seuraaviin tilanteisiin: yleinen toimintaohje hätätilanteessa, hätäilmoituksen tekeminen, epilepsiakohtaus, asiakkaan katoaminen ja asiakkaan kuolema.

Tukena Metsälinnan turvallisuussuunnitelmassa on määritelty ennaltaehkäisevät ja korjaavat toimenpiteet, sekä muut huomiot seuraaviin tilanteisiin: tulipalo, tapaturma tai sairauskohtaus, uhkaavan henkilön kohtaaminen, pommiuhkaus, varkaus tai ryöstö, sähkökatko, kaasuvaara, säteilyvaara ja väestösuojaan suojautuminen. 
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4 Omavalvontasuunnitelman toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja päivittäminen 

[bookmark: _Toc179284414]4.1 Vastuut ja toimeenpano

	Kuka vastaa omavalvontasuunnitelman laatimisesta, toteutumisen seurannasta, päivittämisestä ja julkaisemisesta?
	yksikön johtaja Riikka Laine

	Ketkä ovat osallistuneet omavalvontasuunnitelman laatimiseen?
	yksikön johtaja ja Tukena Metsälinnan henkilöstö



Toimeenpano
Palveluyksikön omavalvonnan käytännön toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastyössä on oleellista henkilöstön sitoutuminen omavalvontaan sekä henkilöstön ymmärrys ja näkemys omavalvonnan merkityksestä, tarkoituksesta ja tavoitteista. 
Tukena Metsälinnan omavalvontasuunnitelma on nähtävissä verkkosivuilla, IMS-toiminnanohjausjärjestelmässä sekä yksikön ala-aulassa. Henkilöstö kuittaa sähköisesti omavalvontasuunnitelman luetuksi IMS-toiminnanohjausjärjestelmässä. Kun omavalvonta-suunnitelmaan tehdään muutoksia, siitä lähtee sähköpostitse tieto koko yksikön henkilöstölle. IMS-toiminnanohjausjärjestelmässä voidaan tehdä merkintöjä, mitä osioita omavalvontasuunnitelmasta on päivitetty. Dokumentti on ajantasainen ja sitä päivitetään aina, kun toimintaan tulee muutoksia. Tukena Metsälinnassa omavalvontaan liittyviä asioita käsitellään henkilökuntapalavereissa. Niissä käsitellään HaiPro-ilmoitukset, joiden pohjalta nousevat kehittämistoimet ja -tarpeet huomioidaan omavalvontasuunnitelmaa päivittäessä. Henkilöstölle on myös nimetty erilaisia vastuutehtäviä, joihin liittyviä asioita vastuuhenkilöt tiedottavat muulle henkilöstölle. Vastuita on esimerkiksi elintarvikeomavalvonta, ravitsemus, kommunikointi ja ympäristö. 
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4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja päivittäminen 

Palveluyksikön omavalvontasuunnitelma on julkisesti nähtävänä Tukenan verkkosivuilla sekä palveluyksikön tiloissa. Omavalvontasuunnitelma päivitetään vähintään kerran vuodessa ja aina kun toiminnassa tapahtuu muutoksia.
Tukenan palveluyksiköt raportoivat omavalvontaan liittyvistä havainnoista ja toimenpiteistä asiakkaille asiakaskokouksissa ja läheisille läheiskirjeen muodossa vähintään neljän kuukauden välein. Hyvinvointialueelle palveluyksiköt raportoivat hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaisesti. 
Palveluyksikön johtaja vastaa omavalvontasuunnitelman ajantasaisuudesta. Toteutumista seurataan yksikön henkilökuntapalavereissa säännöllisesti. Yksikön eri osa-alueiden osaajilla on merkittävä rooli omien osaamisalueidensa asioiden seurannasta ja epäkohtien nostamisesta keskusteluun. Havaittuihin puutteisiin reagoidaan ja uudet toimintatavat kirjataan omavalvontasuunnitelmaan. Palveluyksikön johtaja varmistaa muutosten viemisen arkitasolle. Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan myös asiakkailta ja läheisiltä säännöllisesti kerättävän palautteen avulla. 
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