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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT
Palveluntuottaja

Nimi Tukena oy Y-tunnus 2008528-3

Hyvinvointialue Keski-Uudenmaan hyvinvointialue

Kunnan nimi Jarvenpaa

Kuntayhtyman nimi

Toimintayksikko/palvelu

Nimi Tukena Keharinki

Katuosoite Postikatu 4

Postinumero 04400 Postitoimipaikka Jarvenpaa

Sijaintikunta yhteystietoineen Jarvenpaa; Postikatu 4, Jarvenpaa
Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Henkilokohtainen avustustoiminta ja tukiasumisen seka ammatillisen tukihenkilotoimin-

nan palvelut, kehitysvammaiset ja erityista tukea tarvitsevat ihmiset

Esihenkilo Sara Hatonen

Puhelin 0401716044 Sahkoposti_sara.hatonen@tukena.fi

Yksityisten palveluntuottajan lupatiedot
Ilmoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

llmoituksen ajankohta
Kerava 5.7.2016
Jarvenpaa 24.8.2016 (henkilokohtainen apu)
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Jarvenpaa 12.11.2015 (tuettu kotiasuminen)

Helsinki 11.12.2014
Vantaa 15.1.2013

2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Sosiaalihuoltolain 47 §:n mukaan sosiaalihuollon toimintayksikon tai muun toimintakoko-
naisuudesta vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laa-
dun, turvallisuuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi. Suunnitelma on pidettava jul-
kisesti nahtavana, sen toteutumista on seurattava saannollisesti ja toimintaa on kehitet-
tava asiakkailta seka toimintayksikon henkilostolta saannollisesti kerattavan palautteen

perusteella.

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikon/palvelusta vastaavan esihenkilon ja
henkilokunnan yhteistyona. Myos asiakkaat ja omaiset voivat mahdollisuuksiensa mukaan

osallistua omavalvonnan suunnitteluun.

Ketka osallistuvat omavalvontasuunnitelman laadintaan ja miten pidetaan huolta henki-

loston osallistamisesta suunnitelman laatimiseen?

Sara Hatonen, yksikon johtaja
040 171 6044

sara.hatonen@tukena.fi

Jenna Viitanen, vastaava ohjaaja
040 621 0360

jenna.viitanen@tukena.fi
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Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)

Sara Hatonen, yksikon johtaja
040 171 6044

sara.hatonen@tukena.fi

Jenna Viitanen, vastaava ohjaaja
040 621 0360

jenna.viitanen®@tukena.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Miten yksikossa seurataan ja varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus, mi-

ten usein paivitetaan?

Omavalvontasuunnitelma on laadittu yksikon johtajan, vastaavan ohjaajan ja henkilo-
kunnan yhteistyona Tukena Oy:n kasikirjaa hyodyntaen. Omavalvontasuunnitelman paivi-
tys ja yllapito kuuluvat yksikon johtajan vastaavan ohjaajan vastuualueeseen. Omaval-
vontasuunnitelma paivitetaan vuosittain seka tarvittaessa, jos toiminnassa tapahtuu pal-
velun laatuun tai asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetaan yksikon toimistossa julkisesti nahta-
vana siten, etta asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja
ilman erillista pyyntoa tutustua siihen vieraillessaan toimistolla. Omavalvontasuunni-

telma on julkaistu myos yksikon verkkosivuilla.
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3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Mika on yksikon/palvelun toiminta-ajatus?

Tukena Oy on yhteiskunnallinen yritys, joka tuottaa monipuolisia palveluja kehitysvam-

maisille ja erityista tukea tarvitseville ihmisille. Tukena Keharingin toimintaan kuuluvat

paakaupunkiseudulla ja Uudellamaalla henkilokohtaista avustustoiminta ja yksilolliset

tukiasumisen seka ammatillisen tukihenkilotoiminnan palvelut.

1.

™

Henkilokohtainen apu on vammaispalvelulain 8 § mukaista palvelua, joka mahdol-
listaa asiakkaan toteuttaa omia valintojaan kotona ja kodin ulkopuolella avusta-
jien tukemana. Asiakkaan tilanteen mukaan, henkilokohtaista apua voidaan jar-
jestaa paivittaistoimiin ja/tai vapaa-aikaan ja asiointiin. Henkilokohtaisen avun
tuntimaarat maaraytyvat asiakaskohtaisesti. Henkilokohtaisessa avussa asiakas
maarittelee, mita haluaa avustuksen sisaltavan. Henkilokohtainen apu ei kuiten-
kaan ole hoivaa, hoitoa tai valvontaa. Henkilokohtaisilta avustajilta ei myoskaan

vaadita mitaan koulutustaustaa.

Tukiasumisen seka ammatillisen tukihenkilotoiminnan palvelut mahdollistavat
henkilolle itsenaisen asumisen omassa asunnossa tarvitsemansa tuen avulla. Am-
matillisessa tukihenkilopalvelussa asiakkaina voi olla myos alaikaisia. Apua saa
mm. asiointiin, arjen hallintaan, sosiaalisten suhteiden luomiseen ja yllapitoon,
erilaisten tukien ja etuuksien hakemiseen seka esimerkiksi kouluun ja toihin ha-

kuun.

Tukena Keharinki toteuttaa palveluja yksilollisiin palveluntarpeisiin perustuen.
Vastaamme muuttuviin elamantilanteisiin nopeasti ja suunnitelmallisesti. Palvelu

suunnitellaan yhdessa asiakkaan, hanen laheistensa ja verkostojen kanssa.
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Arvot ja toimintaperiaatteet

Mitka ovat toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet?

Tukena on valtakunnallinen kehitysvamma-alan toimintojen ja palveluiden tuottaja ja
kehittaja, joka auttaa ja tukee kehitysvamman tai muun syyn vuoksi apua ja tukea tar-
vitsevaa ihmista ja hanen laheisiaan lapi koko elaman. Palveluilla mahdollistamme tay-
den kansalaisuuden ja osallisuuden toteutumisen. Tuotamme ihmislaheisia, toimivia ja
laadukkaita palveluita. Toiminnan kannattavuus turvaa jatkuvuutta ja tukee palveluiden

kehittamista.

Tukenan palveluyksikot tuottavat monipuolisia palveluita seka kehittavat niiden sisaltoja
ja palvelumalleja alueellisten tarpeiden mukaan yhteistyossa laheisten, kuntien ja mui-

den toimijoiden kanssa.

Tukena on nimennyt arvonsa, jotka merkittavimmin ohjaavat sen toimintaa. Arvot katta-
vat koko Tukenan toiminnan, ja Tukenan johto ja henkilokunta sitoutuvat naihin yhtei-
sesti maaritettyihin ja hyvaksyttyihin arvoihin. Arvoista on johdettu Tukenan ja sen pal-

veluyksikoiden toimintaperiaatteet.

Ihmisen kunnioitus - perusta

Keharingissa edistamme asiakkaidemme mahdollisuutta olla yhteiskunnan taysivaltaisia
jasenia ja elaa oman nakoistaan elamaa. Keharingin toiminnan keskiossa on asiakkaan

itsemaaraamisoikeus ja mahdollisuus tehda omaa elamaansa koskevia paatoksia.

Luotettavuus - tukijalka

Teemme sen minka lupaamme. Yhteistyomme on avointa ja rehellista. Toimimme pitka-
janteisesti ja luomme jatkuvuuteen perustuvia palveluja. Rakennamme asiakkaiden
kanssa luottamuksellisia suhteita ja autamme asiakkaita paasemaan omiin tavoittei-

siinsa. Rakenteemme ja taloutemme tukevat perustehtavan toteutumista.
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Vastuullisuus

Kannamme vastuuta yhteisoissa ja yhteiskunnassa. Ohjaamme asiakkaitamme kierratta-
maan seka aanestysajankohtina autamme asiakkaitamme saamaan ymmarrettavaa tietoa
vaaleista ja osallistumaan halutessaan aanestykseen. Pyrimme resurssiviisaaseen tyon
suunnitteluun talouden tukemiseksi. Toimintajarjestelmassamme on ajantasaiset ja tar-
vittavat ohjeet ja luomme henkilostolle mahdollisuuden tyoskennella arvojen mukai-

sesti. Autamme asiakasta hyvan elaman todeksi tekemisessa.

Edellakavijyys
Haluamme luoda uutta ja vaikuttaa yhteiskuntaan ymparillamme. Mahdollistamme asiak-
kaillemme osallistumisen asioihin, joihin aiemmin heilla ei valttamatta ole ollut mahdol-

lisuutta. Laajennamme palvelutarjontaamme asiakastarpeisiin perustuvan kasvun mu-

kaan tarttumatta esimerkiksi diagnooseihin.

Laatupolitiikka

Strategiset tavoitteemme ovat meidan jokaisen tyon laatutavoitteet.

Laadunhallinnan periaatteet on kuvattu toimintajarjestelmassamme, joka tayttaa ISO
9001:2015 -standardin vaatimukset ja kansalliset vaatimukset. Toimintajarjestelma kat-

taa Tukenan koko toiminnan.

Toimintajarjestelma on kuvaus parhaista toimintatavoistamme. Tata kuvausta jatkuvasti

yllapidamme ja parannamme.

Inspecta Sertifiointi Oy on myontanyt KVPS Tukena Oy:lle ja sen kaikille lahes 40 palve-
luyksikolle 1SO 9001:2015 -laatusertifikaatin. Sertifikaatti sisaltaa hallinnon, johtamisjar-

jestelman ja tukipalvelut seka Tukenan palvelut.

ISO 9001:2015 -sertifikaatti on tunnustus laadukkaasta toiminnasta. Tyoskentelemme yh-
teisesti sovittujen arvojen ja toimintaperiaatteiden mukaisesti, ja olemme sitoutuneet
kehittamaan toimintaamme edelleen tavoitteidemme mukaisesti. Sertifikaatti on voi-

massa kolme vuotta kerrallaan ja edellyttaa voimassaoloaikana vuosittain toteutettavia
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ulkoisia arviointeja. Taman lisaksi arvioimme toimintaamme saannollisesti sisaisilla audi-

toinneilla.

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA
Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Henkilokohtaisen avun, tukiasumisen seka ammatillisen tukihenkilotoiminnan toimintaan
liittyy riskitekijoita. Yksintyoskentely asiakkaan luona, asiakkaiden kanssa liikkuminen,
siirtymat asiakkaalta toiselle, haasteelliset asiakastilanteet, tehtaviin liittyvat vastuut
seka erilaiset yllattavat tilanteet asiakkaiden kanssa ovat sellaisia. Fyysisista kuormitus-
tekijoita ovat esimerkiksi tyoasennot, tyoliikkeet ja fyysisen voiman kaytto, mitka voivat
aiheuttaa eriasteisia tuki- ja liikuntaelinoireita. Psykososiaalisia riskitekijoita aiheutta-
vat esimerkiksi haastavat vuorovaikutustilanteet asiakkaiden kanssa. Riskitekijoita pyri-

taan minimoimaan riittavalla perehdytyksella ja koulutuksella.

Riskienhallinnan edellytyksena on, etta tyoyhteisossa on avoin ja turvallinen keskuste-
luilmapiiri, jossa seka henkilosto etta asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda

esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia havaintojaan.

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta
ne kriittiset tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden to-
teutuminen on vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epakohtien
ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi. Tukena Keharingissa riskeja pyri-
taan hallitsemaan niiden havainnoimisella seka ennakoinnilla. Kaytossa on Haipro-alus-
talla tehtava laajamittainen riskien arviointi lomakkeisto, jota paivitetaan vuosittain
henkiloston kanssa ja suunnitellaan toimenpiteita, joilla havaittuja riskeja voidaan en-
naltaehkaista. Lisaksi yhdessa tyosuojelun kanssa yksikkoon on laadittu tyosuojelun toi-

mintaohjelma. Tyoterveyshuolto jarjestaa saannollisesti terveystarkastukset
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tyontekijoille. Koulutussuunnitelmaan suunnitellaan koulutuksia, joiden avulla yksikon

tyontekijat saavat valmiuksia ennakoida vaaratilanteita seka osaavat toimia, jos tilan-
teita tulee. Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittatapahtumat kirja-
taan Haipro-jarjestelmaan, analysoidaan, raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimen-
piteet. Esihenkilon vastuulla on perehdyttaa henkilokunta omavalvonnan periaatteisiin ja
toimeenpanoon mukaan lukien henkilokunnalle laissa asetettuun velvollisuuteen ilmoit-
taa asiakasturvallisuutta koskevista epakohdista ja niiden uhista. Riskienhallinta ja oma-

valvonta ovat osa joka paivasta arjen tyota palveluissa.

Riskienhallinnan tyonjako

Tukena Keharinki on ohjeistanut tyontekijoita olemaan yhteydessa vastaavaan ohjaajaan
tai esihenkiloon herkasti, mikali vuoron aikana asiakkaan kanssa tapahtuu uhka- tai vaa-
ratilanteita. Kaikki nama kirjataan Haiproon ja kasitellaan seka kyseisen tyontekijan etta
koko tyoyhteison kanssa. Tyontekija voi olla yhteydessa puhelimitse tai sahkopostilla.
Vahemman kiireelliset palautteet voi tyontekija tuoda esille saannollisesti pidetyissa tii-
mipalavereissa. Esihenkilo tarttuu esille tuotuihin epakohtiin ja varmistaa sen, etta

tyontekijoiden tyoskentely on turvallista.

Riskienhallinnan prosessi on kaytannossa omavalvonnan toimeenpanon prosessi,

jossa riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista:

Yksikon riskien ja mahdollisuuksien arviointilomake, tyosuojelun riskiarviointi, tyosuoje-

lun toimintaohjelma, yksikon koulutussuunnitelma.

Riskien tunnistaminen

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tyovaiheet

tunnistetaan ja miten niihin kohdistetaan omavalvontaa.



( TUKENA

Voimassaoloaika: 24.5.2025
Palveluyksikko: Tukena Keharinki

Ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuollon henkiloston on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle henki-
lolle, jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan
uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Ilmoituksen vastaanottaneen henkilon
on ilmoitettava asiasta hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Ilmoi-
tuksen vastaanottaneen toiminnasta vastaavan esihenkilon tulee kaynnistaa toimet epa-
kohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin tehda, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava
asiasta aluehallintovirastolle. Yksikon omavalvonnassa on edella maaritelty, miten ris-
kienhallinnan prosessissa toteutetaan epakohtiin liittyvat korjaavat toimenpiteet. Jos
epakohta on sellainen, etta se on korjattavissa yksikon omavalvonnan menettelyssa, se
otetaan valittomasti tyon alle. Jos epakohta on sellainen, etta se vaatii jarjestamisvas-
tuussa olevan tahon toimenpiteita, siirretaan vastuu korjaavista toimenpiteista toimival-

taiselle taholle.

Onko henkiloston ilmoitusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menettelyohjeet sisally-

tetty omavalvontasuunnitelmaan? Onko menettelyohjeissa maininta siita, ettei ilmoituk-

sen tehneeseen saa kohdistaa kielteisia vastatoimia?

Henkiloston ilmoitusvelvollisuuden toteuttamisen menettelyohjeet on sisallytetty oma-

valvontasuunnitelmaan. Asiakkaan asiallinen kohtelu s. 17.

Miten henkilokunta tuo esille havaitsemansa asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit,

epakohdat ja laatupoikkeamat?

Kukin Tukenan yksikko arvioi omavalvonnassa toteamansa asiakkaan palvelun tuottami-
seen liittyvat riskit ja mahdollisuudet vuosittain esimiehen vuosikellossa kuvattuna ajan-
kohtana seka tarpeen mukaan omavalvonnassa tulleiden riskihavaintojen myota. Arvi-
ointi tehdaan Palveluyksikon riskien ja mahdollisuuksien arviointilomakkeelle. Riskeille

maaritellaan riskitaso ja hallintatoimenpiteet. Tukena Keharingissa riskien ja
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mahdollisuuksien arviointilomake téytetééJ\ henkilostopalaverissa esihenkilon johdolla
niin, etta kaikki osallistujat paasevat tuomaan esiin omat ajatuksensa. Keskustelun

kautta muodostuu yhteinen nakemys, joka kirjataan lomakkeelle.

Vuosittain tehtavan systemaattisen riskien arvioinnin lisaksi riskien ja kriittisten tyovai-
heiden tunnistaminen on osa paivittaista tyota ja kuuluu kaikille. Henkilosto raportoi
mahdollisista epakohdista, laatupoikkeamista ja riskeista henkilostopalavereissa tai suo-

raa esihenkilolle.

Miten asiakkaat ja omaiset voivat tuoda esille havaitsemansa epakohdat, laatupoik-

keamat ja riskit ja miten ne kasitellaan?

Asiakkaat ja heidan omaisensa voivat tuoda havaitsemansa riskit esiin puhelimitse tai
sahkopostitse yksikon esihenkilolle tai palveluohjaajalle, joka informoi asiasta esihenki-

loa.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen,
analysointi ja raportointi. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myos niista keskustelu
tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvatta-
via seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvaus-

ten hakemisesta.

Asiakasturvallisuuteen liittyvat lahelta piti -tilanteet ja haittatapahtumat kirjataan
HaiPro-jarjestelmaan. Asiakkaisiin kohdistuvat lahelta piti -tilanteet ja asiakasvahingot
kirjataan HaiPron lisaksi aina myos DomaCare-asiakastietojarjestelmaan ko. asiakkaan
tietoihin. Domacare-jarjestelmaan kuvataan mita tapahtui ja mika asiakkaan vointi on.
Koska suurimmalla osalla Keharingin tyontekijoista ei ole paasya toimintajarjestelmaan
(IMS), HaiPro-ilmoitukset tehdaan yhdessa esihenkilon kanssa puhelimitse tai kasvokkain.
HaiPro-ohjelmaan kirjataan myos arvio tapahtuneen juurisyysta ja siita, miten vastaava

tilanne jatkossa voitaisiin valttaa.
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Yksikon johtaja selvittaa tilanteiden syyt jl maarittaa tarvittavat korjaavat toimenpi-

teet. Han vastaa tilanteen edellyttamien toimenpiteiden kaynnistamisesta ja niista tie-
dottamisesta. Erityinen huomio kiinnitetaan toistuviin tapahtumiin ja niiden juurisyyana-
lyysiin. HaiPro-ilmoitukset kasitellaan seuraavassa henkilostopalaverissa ja kasittely do-
kumentoidaan palaverimuistioon. Keskeiset havainnot asiakasturvallisuuteen liittyvista
riskeista ja haittatapahtumista seka niiden juurisyista ja toteutetuista toimenpiteista ra-
portoidaan kuukausiraportilla palvelupaallikolle. Haittatapahtumat kasitellaan palvelu-

toiminnan ohjausryhman kokouksissa saannollisesti.

Hallintatoimenpiteiden vaikuttavuutta ja riittavyytta arvioidaan riskien arvioinnin yhtey-
dessa. Hallintatoimenpiteiden vaikuttavuuden arviointi dokumentoidaan palaverimuisti-

oon.

Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyodyntamisesta kehittamisessa on toiminnasta

vastaavalla taholla, mutta tyontekijoiden tulee ilmoittaa havaituista riskeista johdolle.

Korjaavat toimenpiteet

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan todettujen haittatapahtumien ja epakohtien kor-
jaamiseen liittyvista toimenpiteista. Muutosta vaativien laatupoikkeamien juurisyyt sel-
vitetaan ja suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet muutoksen aikaansaamiseksi. Korjaa-

vista toimenpiteista tehdaan kirjaukset omavalvonnan seuranta-asiakirjaan.

Haittatapahtumiin, lahelta piti -tilanteisiin, laatupoikkeamiin ja esille tulleisiin epakoh-
tiin reagoidaan kunkin asian vaatimalla vakavuudella. Tavoitteena on oppia tapahtumista
ja parantaa toimintaa. Vastaavien riskien mahdollisuus jatkossa minimoidaan avoimella
keskustelulla seka perehdytyksen ja ohjeistuksen kehittamisella, josta vastaa esihenkilo
yhdessa palveluohjaajan kanssa. Muutokset menettelytavoissa paivitetaan toimintaohjei-
siin toimintajarjestelmassa (IMS). Paivitetyt toimintaohjeet lahetetaan tyontekijoille
sahkopostitse ja niista tiedotetaan henkilostopalavereissa. Korjaavista toimenpiteista

tehdaan kirjaukset omavalvonnan seuranta-asiakirjaan.
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Miten sovituista muutoksista tyoskentelyssa ja muista korjaavista toimenpiteista tiedote-

taan henkilokunnalle ja muille yhteistyotahoille?

Asiakkaita ja heidan edustajiaan tiedotetaan tarpeen mukaan. Jos tapahtuu vakava, kor-
vattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan
korvausten hakemisesta. Yhteistyotahoille merkittavista muutoksista ilmoitetaan sahko-

postitiedotteilla.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelu- ja hoitosuunnitelma

Palvelun tarkka sisalto ja asiakastyon tavoitteet kirjataan asiakkaan ja tarvittaessa ha-
nen laheisensa/laillisen edustajansa kanssa yhteistyossa laadittavaan palvelun toteutta-
missuunnitelmaan (asumisen suunnitelma). Suunnitelmassa tavoitteena on saada kuulu-
ville asiakkaan oma nakemys tilanteestaan, voimavaroistaan ja tuen tarpeestaan. Palve-
lun toteuttamissuunnitelman laatimisesta ja ajantasaisuudesta vastaavat tuetun asumi-
sen ohjaajat nimetyille asiakkailleen. Palvelun toteuttamissuunnitelman laadinnassa
asiakas on aktiivisesti mukana, jotta asiakkaan tarpeet ja toiveet tulevat mahdollisim-
man hyvin kuulluiksi. Palvelun toteuttamissuunnitelmaa paivitetaan aina asiakkaan pal-
veluntarpeen tai yhdessa sovittujen asioiden muuttuessa. Suunnitelman toteutumista ar-
vioidaan osana paivittaista tyota ja se tarkistetaan puolen vuoden valein, ellei se ole il-
meisen tarpeetonta. Palvelun toteuttamissuunnitelman toteutumisen seurannasta vastaa
omaohjaaja, joka kay asiakkaan kanssa arviointikeskustelun toteutumisesta vahintaan

kerran vuodessa.

Miten asiakas ja/tai hanen omaistensa ja laheisensa otetaan mukaan palvelu- ja hoito-

suunnitelman laatimiseen ja paivittamiseen?

Asiakas paattaa osallistuuko hanen laheisensa arviointikeskusteluun. Omaohjaajan tehta-
vana on muistuttaa tarvittaessa tyoyhteisoa asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelman

toteuttamisesta.
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Miten varmistetaan, etta henkilosto tuntee palvelu- ja hoitosuunnitelman sisallon ja toi-

mii sen mukaisesti?

Laadituista palvelusuunnitelmista ja niiden paivityksista tiedotetaan henkilostopalave-
reissa. Asiakastyon dokumentointi paivittaisessa kirjaamisessa on suunnitelmalahtoista ja

tavoitteiden toteutumista arvioidaan kirjaamisen kautta.

Asiakkaan kohtelu

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohte-
luun ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen ihmisarvoaan, va-

kaumustaan ja yksityisyyttaan.

Itsemaaraamisoikeuden varmistaminen

Sosiaalihuollon palveluissa jokaisella on oikeus tehda omaa elamaansa koskevia valintoja
ja paatoksia. Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaa-
raamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteutta-
miseen. Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeu-

desta henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen.

Asiakkaan hoidon ja huolenpidon on perustuttava ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen. Asi-
akkaan itsemaaraamisoikeutta vahvistetaan siten, etta palvelut jarjestetaan asiakkaan
ihmisarvoa, vakaumusta ja yksityisyytta kunnioittaen. Asiakkaalle turvataan mahdolli-

suus osallistumiseen ja vaikuttamiseen omissa asioissaan. Asiakkaan toivomukset, mieli-

pide, etu ja yksilolliset tarpeet ovat palveluiden suunnittelun lahtokohtana.

Henkilokohtaisen avun asiakkaat tavataan asiakassuhteen alkaessa palaverissa, jossa
asiakas kertoo toiveensa mm. avustusten sisallon ja ajankohdan suhteen. Avustukset jar-
jestetaan naiden toiveiden mukaan. Myos avustajaa valittaessa huomioidaan mahdolli-

suuksien mukaan asiakkaan toiveet, esimerkiksi jos asiakas toivoo saman ikaista
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avustajaa kuin itse on, tama pyritaan jarjestamaan. Asiakkaan toiveita koskien sita, ke-

nen kanssa han haluaa lahtea avustuksille, kunnioitetaan koko asiakassuhteen ajan.

Mahdollisuuksien mukaan asiakkaalle nimetaan oma avustaja, joka sopii suoraa avustuk-
set hanen kanssaan. Nain pyritaan luomaan pitkakestoisia ja luottamuksellisia asiakas-
suhteita, joissa tyontekija tuntee asiakkaan hyvin. Talloin tyontekijan ja asiakkaan on
helppo suunnitella avustusten sisallot asiakkaan mielenkiinnonkohteita ja toiveita vas-

taaviksi.

Osalle asiakkaista tarjotaan myos avustajarinkia, jossa useampi avustaja vuorollaan kay
asiakkaan luona. Naissa tilanteissa asiakkaan laheisia ja/tai ryhmakotien ohjaajia kan-
nustetaan miettimaan etukateen avustusten sisaltoa yhdessa asiakkaan kanssa. Mikali si-
saltoa ei ole maaritetty etukateen, avustaja keskustelee avustuksen alkaessa asiakkaan
kanssa ja avustus suunnitellaan siina yhteydessa asiakkaan toiveiden mukaisesti. Avus-
taja voi myos valittaa tiedon asiakkaan ilmaisemista toiveista asiakastietojarjestelman

kautta muille tyontekijoille (kirjaukset, viestit).

Asiakkailla, joilla kay useampi avustaja, on mahdollisuus ilmoittaa palveluohjaajalle etu-
kateen aikoja, jolloin he toivovat avustuksia. Avustukset pyritaan jarjestamaan toi-
veaikojen mukaan, ja muutoksista keskustellaan aina asiakkaan tai hanen edustajansa

kanssa.

Asiakkaalla on oikeus kieltaytya ottamasta vastaan avustusta. Jos asiakas avustuksen al-

kaessa ilmaisee selkeasti haluavansa jattaa avustuksen kayttamatta, avustaja poistuu.

Tuetun asumisen palvelussa seka ammatillisessa tukihenkilotoiminnassa ohjaaja tukee
asiakasta itsenaiseen elamaan liittyvien kaytannon asioiden hoitamisessa, esimerkiksi
laskujen maksamisessa ja tyon hakemisessa. Ohjaaja auttaa asiakasta tekemaan omaan
elamaansa liittyvia paatoksia asumisen suhteen, kuten oman asunnon etsiminen tai vaih-
taminen. Tuetun asumisen ohjaaja tai ammatillinen tukihenkilo on usein mukana erilai-
sissa palavereissa, joissa kasitellaan asiakkaan asioita. Naissa palavereissa ohjaaja tukee
ja auttaa asiakasta ilmaisemaan oman mielipiteensa kasiteltavista asioista. Tuetun asu-
misen ohjaajan seka ammatillisen tukihenkilon tyoote on asiakasta ja hanen valintojaan

kunnioittava.
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Iltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen taataan asiakaslahtoisella toiminnalla, jossa var-
mistetaan, etta asiakas saa hanelle myonnetyn palvelun, jonka sisallon han maarittelee
itse. Asiakas paattaa asioistaan kykyjensa mukaan ja ohjaajat/avustajat auttavat tue-

tussa paatoksenteossa.

Ohjaajilla ja avustajilla ei ole oikeuksia lain tarkoittamiin rajoittamistoimenpiteisiin Ke-

haringin palveluissa. Emme siis toteuta rajoitustoimenpiteita yksikossa.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaiden asiallinen kohtelu on olennainen osa tyontekijoiden perehdytysta ja tyoyh-
teison toimintakulttuuria. Tukenan arvot ja niiden saannollinen kasittely ja todeksi teke-
minen arjessa edistavat osaltaan asiakkaiden hyvaa kohtelua. Yksi Tukenan keskeisista
arvoista on asiakkaan kunnioittaminen. Tata tuodaan Keharingissa nakyvaksi tyonteki-
joille heti tyosuhteen alusta asti. Uuden tyontekijan haastattelussa yksi keskusteltavista
aiheista on kunnioittava ja asiakaslahtoinen toimintatapa. Myos tyontekijan perehdytyk-
sessa arvot ovat selkeasti nahtavissa seka kirjallisissa ohjeissa etta kaytannon opastuk-

sessa.

Epaasiallinen kohtelu voi olla muiden asiakkaiden, laheisten tai tyontekijoiden taholta
tulevaa. Asiakkaita ja laheisia rohkaistaan kertomaan kokemastaan tai havaitsemastaan
epaasiallisesta kohtelusta tai asiakkaan itsemaaraamisoikeuden loukkaamisesta. Kaikesta
tyytymattomyydesta tuotettuun palveluun pyydetaan kertomaan joko palveluohjaajalle,
joka on henkilokohtaisen avun asiakkaiden ja tyontekijoiden ensisijainen yhteyshenkilo,
tai yksikon johtajalle. Myos tyontekijoita ohjataan tunnistamaan ja ottamaan puheeksi

asiakkaan epaasiallinen kohtelu ja itsemaaraamisoikeuden loukkaukset.

Jos palveluyksikossa havaitaan asiakkaan epaasiallista kohtelua, siihen puututaan palve-
luyksikon johtajan toimesta valittomasti. Sosiaalihuoltolain 48 §8:n mukaan henkiloston
on toimittava siten, etta asiakkaalle annettavat sosiaalipalvelut toteutetaan laaduk-

kaasti.
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Jos tyontekija tehtavissaan huomaa tai saal tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan

uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa, hanen on ilmoitettava siita viipymatta
palveluyksikon johtajalle. Ilmoitus tehdaan IMS:n epakohteluilmoitus-raportilla tai, jos
tyontekijalla ei ole paasya IMS:iin, soittamalla johtajalle. Palveluyksikon johtajan on il-
moitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle ja ryhdyttava korjaa-
viin toimenpiteisiin epakohdan poistamiseksi. Mikali epakohtaa ei korjata viivytyksetta,
tulee tyontekijan ilmoittaa epakohdasta Aluehallintovirastolle. Ilmoituksen tehneeseen
henkiloon ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Asia on ku-

vattu tarkemmin epakohtailmoitus-toimintaohjeessa.

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitellaan asiak-

kaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Palveluyksikon johtajan saadessa tiedon asiakkaan epaasiallisesta kohtelusta, aloittaa
han valittomasti asian selvittelyn. Johtaja keskustelee asiasta asiakkaan kanssa seka
epaasiallisesti kayttaytyneen tyontekijan kanssa. Epaasiallista kohtelua selvitettaessa
asiakkaalla tulee olla mahdollisuus kayttaa halutessaan valitsemaansa tukihenkiloa. Sel-
vityksen jalkeen johtaja etenee tilanteen vaatimalla tavalla. Toimenpiteina voi olla lisa-
perehdytys, ohjeiden selkeyttaminen, suullinen huomautus, kirjallinen varoitus tai irtisa-
nominen. Johtaja ilmoittaa Valviran rekisteriin, mikali tyosuhteen aikana tyontekija

syyllistyy kaltoinkohteluun tai muuhun rikokseen.

Asiakasta kohdanneesta vaara- tai haittatapahtumasta tiedotetaan asiakkaalle ja hanen
laheiselleen/ asumispalvelulleen yleensa soittaen. Vaara- tai haittatapahtumasta ilmoit-
taa ensisijaisesti tilanteen havainnut tyontekija tai palveluyksikon johtaja. Asiakkaalle
ja hanen laheiselleen varataan mahdollisuus asiakasta kohdanneen vaara- tai haittata-
pahtuman kasittelyyn palveluyksikon johtajan kanssa. Tarvittaessa johtaja jarjestaa ta-

pahtuman kasittelyyn ulkopuolista apua.
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Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan kehittami-

seen

Asiakkaat ja heidan laheisensa paasevat osallistumaan yksikon toiminnan, laadun ja
omavalvonnan kehittamiseen antamansa palautteen avulla. Asiakkailta ja laheisilta kera-

taan palautetta useilla eri tavoilla.

Miten ja miten usein asiakaspalautetta kerataan?

Asiakkaita ja laheisia rohkaistaan antamaan suoraa suullista tai kirjallista palautetta pal-
veluyksikon henkilokunnalle. Palautteen vastaanottaja kirjaa seka positiiviset etta nega-
tiiviset palautteet IMS-jarjestelmaan Suora palaute -raporttipohjalle tai ilmoittaa pa-
lautteen palveluohjaajalle (ne tyontekijat, joilla ei ole paasya toimintajarjestelmaan).
Palveluohjaaja kasittelee palautteet ja kirjaa mahdolliset korjaavat toimenpiteet ra-
porttipohjalle seka informoi esihenkiloa palautteista. Suorat palautteet kasitellaan li-
saksi henkilostopalavereissa. Palvelupaallikot hyvaksyvat suoran palautteen raportit ja
tiedottavat palautteista tarpeen mukaan johtoryhmaa. Suorista palautteista annetaan
asiakkaalle/laheiselle joko kirjallinen vastaus tai palautteesta keskustellaan asiakkaan
ja/tai laheisen kanssa. Keskustelu kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Ostopalvelusopi-
muksen mukaisesti raportoidaan myos palvelun tilaajaa. Asiakkaille, laheisille ja tilaaja-
asiakkaille toteutetaan palautekysely kerran vuodessa. Kysely lahetetaan linkkina sahko-
postilla. Kyselyn tulokset analysoidaan ja kasitellaan henkilostopalavereissa seka palaut-

teen antajien kanssa.

Miten asiakkailta saatua palautetta hyodynnetaan toiminnan kehittamisessa ja/tai kor-

jaamisessa?

Asiakaspalautteista saatu tieto hyodynnetaan toimintatapojen kehittamisessa ja vuosi-

suunnittelussa. Asiakaspalautteiden yhteenveto kasitellaan johdon katselmuksessa.
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Asiakkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikon vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen
voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistu-
tuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vas-

taus kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot

Sara Hatonen, yksikon johtaja
040 171 6044
sara.hatonen@tukena.fi

TAIl

Jenna Viitanen, vastaava ohjaaja
040 621 0360

jenna.viitanen@tukena.fi

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista:
Helsingin kaupungin sosiaaliasiamies, Palvelualue koko Helsinki

Toinen linja 4 A, 00530 Helsinki

PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

Sahkopostiosoite sosiaaliasiamies@hel.fi

Sosiaaliasiamies neuvoo asiakkaan asemasta ja oikeuksista, avustaa muistutusten teossa,
tiedottaa asiakkaan oikeuksista, toimii asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja tukemiseksi

ja raportoi kunnan elimille.

Espoon sosiaali- ja potilasasiamies
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Eva Peltola

Puh. 09 8165 1032

Neuvontaa puhelimitse.
Henkilokohtainen kaynti ajanvarauksella.
Postiosoite:

PL 220

02070 ESPOON KAUPUNKI

Sahkoposti: eva.peltola@espoo.fi

Vantaan kaupungin sosiaaliasiamies
Potilas- ja sosiaaliasiamies Miikkael Liukkonen, puh. 09 8392 2537
Osoite: Asematie 10 A, 2 krs, 01300 Vantaa

Neuvontaa puhelimitse, henkilokohtainen kaynti ajanvarauksella.

Jarvenpaan kaupungin sosiaaliasiamies

Sosiaaliasiamiehena toimii Arto Natkynmaki, joka on myos asiamies- ja neuvontapalvelu-

yksikon esimies. Asiakastapaamiset vain ajanvarauksella. Sosiaaliasiamiehella ei ole eri-

tyista puhelinaikaa, vaan han on paasaantoisesti tavattavissa ma - pe klo 9.00 - 15.00.

Sosiaaliasiamiehen toimisto sijaitsee osoitteessa Koskenmaenpolku 4 D 3, 2. krs. Sosiaali-

asiamies voi sopimuksen mukaan tavata asiakkaita myos Jarvenpaassa ja Keravalla.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot:

www.kkv.fi/kuluttajaneuvonta/
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029 505 3050

Kuluttajaneuvonnasta saa tietoa ja ohjeita kuluttajaoikeudellisissa kysymyksissa ja riita-

tilanteissa. Asiantuntija antaa asiasta juridisen arvion seka toimintaohjeita.

Miten muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitellaan ja huomioidaan toi-

minnan kehittamisessa?

Muistutukset, kantelu ja muut valvontapaatokset kasitellaan asian vaatimassa laajuu-
dessa seka asiakkaan etta henkiloston kanssa. Sovitut korjaavat toimenpiteet toteute-
taan ja toteutuksen seuranta varmistetaan yksikon johtajan toimesta. KVPS Tukena

Oy:lla on kirjalliset ohjeet muistutuksen kasittelyyn.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle: 1-4 viikkoa

Omatyontekija

Sosiaalihuoltolain mukaan sosiaalihuollon asiakkaalle on nimettava asiakkuuden ajaksi
omatyontekija. Tyontekijaa ei tarvitse nimeta, jos asiakkaalle on jo nimetty muu palve-
luista vastaava tyontekija tai nimeaminen on muusta syysta ilmeisen tarpeetonta. Oma-
tyontekijana toimivan henkilon tehtavana on asiakkaan tarpeiden ja edun mukaisesti
edistaa sita, etta asiakkaalle palvelujen jarjestaminen tapahtuu palvelutarpeen arvioin-

nin mukaisesti.
Onko asiakkaille nimetty omatyontekija?

Kylla.
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6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaiden palvelu- ja hoitosuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat paivittai-
seen liikkumiseen, ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan. Lasten palve-

lujen laatua on kuvattu THL:n yllapitamassa Lastensuojelun laatusuosituksessa.

Miten palvelussa edistetaan asiakkaiden fyysista, psyykkista, kognitiivista ja sosiaalista

toimintakykya?

Asiakastyota henkilokohtaisessa avussa, tuetussa asumisessa seka ammatillisessa tuki-
henkilotoiminnassa tehdaan asiakasta kunnioittaen, hanen toiveistaan ja tarpeistaan lah-
tien. Asiakas on oman elamansa asiantuntija, joka tekee itseaan koskevia paatoksia.
Avustaja, ohjaaja ja ammatillinen tukihenkilo kohtaavat asiakkaan tasavertaisena kump-

panina ja kayvat vuoropuhelua tasta lahtokohdasta kasin.

Henkilokohtaisen avun tavoitteena ei ole kuntouttaa asiakkaita. Avustajat voivat kuiten-
kin monella tavalla tukea asiakkaiden hyvinvointia ja sen lisaantymista. Asiakkaat tarvit-
sevat usein apua liikuntaharrastuksiin paasemisessa ja niissa toimimisessa. Henkilokoh-
tainen avustaja voi saattaa asiakkaan esimerkiksi jalkapalloharjoituksiin. Monet asiak-
kaat myos saavat avustajasta toverin itsenaiseen lilkunnan harrastamiseen, kuten len-
killa kaymiseen, kuntosalitreeniin tai uimiseen. Avustaja voi edistaa asiakkaan fyysista
hyvinvointia tukemalla myos muita terveellisia valintoja, esimerkiksi keskustelemalla

ruokavaliosta.

Sosiaalinen toimintakyky rakentuu kontaktissa muiden ihmisten kanssa. Monilla asiak-
kailla ei ole paljon sosiaalisia kontakteja, minka vuoksi avustajan tapaaminen koetaan
usein hyvin merkitykselliseksi. Asiakas- ja laheispalautteista on kaynyt ilmi, etta avustus
on monille asiakkaille paivan tai jopa viikon kohokohta, jota he odottavat paljon etuka-
teen. Avustajan tapaaminen saannollisesti mahdollistaa asiakkaille tilaisuuden lahtea ko-

toa ja tehda itselle mielekkaita asioita yhdessa toisen ihmisen kanssa. Avustaja on
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mahdollistamassa myos muiden tarkeiden gosiaalisten kontaktien yllapitamista autta-

malla asiakasta tapaamaan ystavia ja osallistumaan tilanteisiin, joissa uusien ihmisten
tapaaminen on mahdollista. Sosiaalinen kanssakayminen ja mielekkaisiin toimintoihin

osallistuminen tukee ja lisaa myos asiakkaan psyykkista hyvinvointia.

Kognitiivisen toimintakyvyn tukemista tapahtuu avustuksilla luontevasti. Joillakin asiak-
kailla on esimerkiksi vaikeuksia keskittya meneillaan olevaan toimintaan. Avustusten si-
sallon mielekkyys seka avustajan lasnaolo ja tuki voivat monissa tilanteissa auttaa asia-
kasta keskittymaan paremmin. Avustuksia suositellaan suunnittelemaan etukateen asiak-
kaan ja oman avustajan tai ryhmakodin ohjaajan valilla. Tama edistaa asiakkaan mah-
dollisuuksia hahmottaa tilanteita ja varautua niihin etukateen. Avustusten sisallon suun-
nittelu ja lapikayminen etukateen tukee myos asiakkaita, joilla on haasteita toiminnan-

ohjauksessa, ja joille uudet tai yllattavat tilanteet aiheuttavat stressia.

Tuetun asumisen ohjauksessa asiakkaan toimintakyvyn tukemiseen ja edistamiseen tah-
taavat toimenpiteet kirjataan asumisensuunnitelmaan. Siihen merkitaan asiakassuhteen
alussa ne osa-alueet, joilla asiakas tarvitsee tukea. Suunnitelmaa paivitetaan saannolli-
sesti ja tavoitteiden toteutumista seurataan jatkuvasti. Tuetussa asumisessa ohjaaja
auttaa myos asiakkaita paasemaan muiden tarpeellisten palveluiden asiakkuuteen, kuten
esimerkiksi psykiatriset palvelut. Asiakkaita tuetaan myos osallistumaan yhteiskunnassa
kunkin itsensa tarkeiksi kokemissa paikoissa ja asioissa (esimerkiksi vapaaehtoistyo, seu-
rakunta). Ammatillisessa tukihenkilotoiminnassa sosiaalitoimi tekee asiakassuunnitel-
man, jossa maaritellaan jokaisen asiakkaan yksilolliset tavoitteet. Ammatillinen tukihen-

kilo pyrkii auttamaan ja tukemaan asiakasta tavoitteiden saavuttamisessa.

Liikunta-, kulttuuri- harrastus- ulkoilu yms mahdollisuuksia toteutetaan seuraavasti:

Henkilokohtaisessa avussa, tuetun asumisen ohjauksessa seka ammatillisessa tukihenkilo-
toiminnassa kaikki toiminta lahtee asiakkaan toiveista ja tarpeista. Liikunta-, kulttuuri-,
harrastus ja ulkoilumahdollisuuksia jarjestetaan asiakkaan toiveiden ja olosuhteiden sal-

limissa rajoissa.
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Miten asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien ta-

voitteiden toteutumista seurataan?

Tuetun asumisen asiakkaiden kanssa keskustelua tavoitteiden toteutumisesta kaydaan
jatkuvasti. Tavoitteet ohjaavat paivittaista tyota ja tapaamisten sisalto maarittyy niiden
perusteella. Tavoitteiden toteutumista dokumentoidaan asiakastyon kirjaamisessa. Li-
saksi tavoitteiden toteutumista arvioidaan yhdessa asiakkaan kanssa asumisensuunnitel-
man puolivuosittaisen paivityksen yhteydessa, ja laaditaan tarvittaessa uusia tavoitteita.
tyo). Ammatillinen tukihenkilotoiminta on tavoitteellista toimintaa ja sen vaikuttavuutta
asiakkaan arkeen arvioidaan yleensa 3-6 kuukauden valein. Ammatilliset tukihenkilot la-
hettavat kirjauksensa toteutuneista asiakastapaamisista sosiaalityontekijalle kerran kuu-

kaudessa.

Henkilokohtaisessa avussa tyontekijat kirjaavat havaintojaan asiakastietojarjestelmaan
jokaisen tapaamisen yhteydessa, keskustelevat ryhmakotien henkilokunnan tai asiakkaan
laheisten kanssa ja informoivat esihenkiloa/palveluohjaajaa asiakkaan tilanteessa tapah-

tuneista muutoksista. Olennaiset muutokset kirjataan asiakkaan tietoihin.

Miten yksikon ruokahuolto on jarjestetty?

Asiakkaat asuvat omissa kodeissaan tai ryhmakodeissa.

Miten asiakkaiden erityiset ruokavaliot ja rajoitteet otetaan huomioon?

Ryhmakodeissa asuvien ravitsemus ei ole Keharingin henkiloston vastuulla.

Miten asiakkaiden riittavaa ravinnon ja nesteen saantia seka ravitsemuksen tasoa seura-

taan?

Avustajat kayvat tarvittaessa keskustelua asiakkaan ja hanen huoltajansa tai ryhmakodin

ohjaajan kanssa avustuksilla tapahtuvien ruokailujen tai kaupassa kayntien suhteen.
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Avustaja voi keskustellen ohjata asiakasta tekemaan terveellisia valintoja ruokailles-

saan, kuitenkin asiakkaan itsemaaraamisoikeutta kunnioittaen. Tukiasumisen ja amma-
tillisen tukihenkilotoiminnan asiakkaita ohjaaja opastaa huolehtimaan itse omasta ruoka-
taloudestaan neuvoen ja keskustellen. Yhdessa voidaan kayda kaupassa ja laittaa ruo-

kaa.

Hygieniakaytannot

Miten yksikossa seurataan yleista hygieniatasoa ja miten varmistetaan, etta asiakkaiden

tarpeita vastaavat hygieniakaytannot toteutuvat annettujen ohjeiden ja asiakkaiden pal-

velutarpeiden mukaisesti?

Koska asiakkaat asuvat ryhmakodeissa tai omissa asunnoissaan, Tukena Keharingin tyon-
tekijoiden tehtava ei ole huolehtia heidan hygieniastaan. Tuetun asumisen seka amma-
tillisen tukihenkilotoiminnan ohjauksessa hygienia kuitenkin on usein olennainen keskus-
telunaihe. Talloin asiakkaita ohjataan huolehtimaan seka henkilokohtaisesta hygienias-
taan etta kodin puhtaudesta keskustelemalla, etsimalla yhdessa tietoa aiheesta ja aset-

tamalla siihen liittyvia tavoitteita.

Miten yksikon asuinhuoneiden siivous on jarjestetty?

Asiakkaat asuvat ryhmakodeissa tai omissa asunnoissaan. Tuetun asumisen ohjauksessa
seka ammatillisessa tukihenkilotoiminnassa siivous on olennainen keskustelunaihe. Asiak-
kaita ohjataan huolehtimaan kodin puhtaudesta keskustelemalla, etsimalla yhdessa tie-

toa aiheesta ja asettamalla siihen liittyvia tavoitteita.

Miten yksikon yleisten tilojen siivous on jarjestetty?

Tukiasumisen ohjaajat pitavat itse huolta toimiston siisteydesta.
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Infektioiden torjunta

Tartuntatautilain 17 8:n mukaan sosiaalihuollon toimintayksikon on torjuttava suunnitel-
mallisesti hoitoon liittyvia infektioita. Toimintayksikon johtajan on seurattava tartunta-
tautien ja laakkeille vastustuskykyisten mikrobien esiintymista ja huolehdittava tartun-
nan torjunnasta. Johtajan on huolehdittava asiakkaiden ja henkilokunnan tarkoituksen-
mukaisesta suojauksesta ja sijoittamisesta seka mikrobilaakkeiden asianmukaisesta kay-
tosta. Lisatietoa vakavien hoitoon liittyvien infektioiden seurannasta ja ilmoituskaytan-
noista loytyy THL:n sivulta osoitteesta. Epidemioiden ja vakavien hoitoon liittyvien in-
fektioiden ilmoittaminen (HARVI) - THL

Hygieniayhdyshenkilon nimi ja yhteystiedot

Sara Hatonen, sara.hatonen®@tukena.fi

Miten infektioiden ja tarttuvien sairauksien leviaminen ennaltaehkaistaan?

Infektioiden leviamista ehkaistaan henkilokunnan huolellisella kasihygienialla ja kulloin-
kin voimassa olevien ohjeiden mukaisella hengityssuojainten kaytolla. Henkilokohtaisen
avun asiakkaita avustajat ohjeistavat hygienian hoitamiseen avustusten aikana tarvitta-
essa, esimerkiksi uimahallissa tai ennen syomaan menoa. Tuetun asumisen asiakkaiden
kanssa ohjaaja kay jatkuvaa vuoropuhelua henkilokohtaisen hygienian ja kodin puhtau-

den yllapitamisesta.

Terveyden- ja sairaanhoito

Miten varmistetaan asiakkaiden suunhoitoa, kiireetonta sairaanhoitoa ja kiireellista sai-

raanhoitoa seka akillista kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

Keharinki ei vastaa henkilokohtaisen avun asiakkaiden hoitoon ohjauksesta. Mikali avus-

tajalla heraa avustuksen aikana huoli asiakkaan terveydentilasta, han ottaa tilanteen
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kiireellisyyden mukaan yhteytta asiakkaan jasumispalveluun/huoltajaan joko heti tai
avustuksen paattyessa. Avustaja kirjaa havaintonsa asiakastietojarjestelmaan ja ilmoit-

taa tilanteesta tarvittaessa esimiehelle.

Tuetun asumisen asiakkaiden kohdalla tyontekija ohjaa asiakkaan oikean palvelun piirin,
ja lahtee tarvittaessa mukaan esim. laakarikaynneille. Ohjaaja kirjaa tilanteen asiakas-

tietojarjestelmaan, ja on tarvittaessa yhteydessa asiakkaan sosiaalityontekijaan.

Miten pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetaan ja seurataan?

Jokaisesta asiakaskaynnista tehdaan kirjaus, johon kirjataan, jos asiakkaan terveydenti-
lassa havaitaan muutosta. Muutoksista kerrotaan myos asiakkaan ryhmakodin henkilokun-
nalle. Tukiasumisen asiakkaille varataan tarvittaessa yhdessa aika terveydenhuollon pal-

veluihin, joihin asiakas tarvittaessa saatetaan ohjaajan toimesta.

Kuka yksikossa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?

Tukena Keharinki ei vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta, mutta avustajat

ja tukiasumisen ohjaajat voivat tarvittaessa ohjata avun piiriin.

Miten laakehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetaan?

Keharinki ei vastaa henkilokohtaisen avun asiakkaiden laakehoidosta. Tuetun asumisen
asiakkaiden kohdalla tyontekija ohjaa oikean palvelun piiriin. Ohjaaja voi olla mukana
laakari- ja apteekkikaynneilla seka muistuttamalla tukea asiakkaiden saannollista laake-

hoitoa. Tuetun asumisen ohjaaja ei kuitenkaan ole vastuussa asiakkaiden laakehoidosta.

Helsingin palveluasumisen asiakkaan dosetti tarkistetaan viikoittain Tukena Citytulppaa-
nissa. Asiakas hankkii laakkeet yhdessa vastuuohjaajansa kanssa. Han jakaa itse laakkeet
dosettiin ja vie sen Citytulppaaniin, jossa laakeluvallinen tyontekija tarkistaa laakejaon

ja kirjaa tarkistuksen asiakastietojarjestelmaan. Tama toimintatapa on kirjattuna Ci-

tytulppaanin laakehoitosuunnitelmaan.
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Monialainen yhteistyo

Sosiaalihuollon asiakas voi tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti ja iakkaiden asiakkai-
den siirtymat palvelusta toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. Myos lasten-
suojelun asiakas voi tarvita koulun, terveydenhuollon, psykiatrian, kuntoutuksen tai var-
haiskasvatuksen palveluja. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi asiakkaan kannalta
toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien valista yhteistyota,

jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

Sosiaalihuoltolain 41 §:ssa saadetaan monialaisesta yhteistyosta asiakkaan tarpeenmukai-

sen palvelukokonaisuuden jarjestamiseksi.

Miten yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosi-

aali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on jarjestetty?

Yhteistyota asiakkaan verkostojen kanssa tehdaan asiakkaan suostumuksella ja mieluiten
yhdessa asiakkaan kanssa. Ensisijainen yhteyshenkilo asiakkaalle henkilokohtaisen avun
palvelussa on asiakkaan huoltaja tai ryhmakoti. Myos sosiaalityontekijoiden kanssa teh-
daan tarvittaessa yhteistyota. Tuetun asumisen seka ammatillisen tukihenkilotoiminnan
asiakkaiden kohdalla yhteistyota tehdaan erityisesti asiakkaan sosiaalityontekijan
kanssa, mutta tarvittaessa myos asiakkaan laheiset otetaan mukaan yhteistyohon asiak-

kaan suostumuksen mukaisesti, tilanteen ja tarpeen mukaan.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon lainsaa-
dannosta tulevia velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta seka asumisterveyden

turvallisuudesta vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman lainsaadannon perusteella.
Asiakasturvallisuuden edistaminen edellyttaa kuitenkin yhteistyota kaikkien turvallisuu-

desta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset
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asettavat omat velvoitteensa edellyttamalla mm. poistumisturvallisuussuunnitelman.

Palveluntuottajilla on myos ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pe-
lastusviranomaisille. Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osaltaan myos holhoustoimi-
lain mukainen ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henki-
losta seka vanhuspalvelulain mukainen velvollisuus ilmoittaa iakkaasta henkilosta, joka
on ilmeisen kykenematon huolehtimaan itsestaan. Jarjestoissa kehitetaan valmiuksia

myos iakkaiden henkiloiden kaltoinkohtelun kohtaamiseen ja ehkaisemiseen.

Osana asiakasturvallisuuden varmistamista on ilmoituksenvaraista toimintaa harjoittavan
toimintayksikon tehtava terveydensuojelulain 13 §:ssa saadetty ilmoitus kunnan tervey-
densuojeluviranomaiselle. Ilmoituksen sisallosta saadetaan terveydensuojeluasetuksen 4

§:ssa.

Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Terveydensuojelulain 2 §:n mukaan toiminnanharjoittajan on tunnistettava toimintansa
terveyshaittaa aiheuttavat riskit ja seurattava niihin vaikuttavia tekijoita (omavalvonta).

Toiminnanharjoittajan on suunnitelmallisesti ehkaistava terveyshaittojen syntyminen.

Yksikon tilojen terveellisyyteen vaikuttavat seka kemialliset ja mikrobiologiset epapuh-
taudet etta fysikaaliset olosuhteet, joihin kuuluvat muun muassa sisailman lampotila ja
kosteus, melu (aaniolosuhteet), ilmanvaihto (ilman laatu), sateily ja valaistus. Naihin

liittyvat riskit on tunnistettu ja niiden hallintakeinot on suunniteltu.

Miten yksikon tilojen terveellisyyteen liittyvat riskit hallitaan?

Yksikolla on pieni toimistotila, jonka huollosta vuokranantaja vastaa. Asiakastiloja Keha-

ringilla ei ole.

Miten tehdaan yhteistyota muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaiset ja

toimijoiden kanssa?
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Yhteistyota turvallisuudesta vastaavien virlnomaisten ja toimijoiden kanssa tehdaan tar-

vittaessa. Yksikon esihenkilo on seka asiakkaiden etta tyontekijoiden ensisijainen yhteys-
henkilo turvallisuuteen liittyvissa kysymyksissa ja han on tarpeen mukaan yhteydessa

myos viranomaisiin.

Kaytannon asiakastyossa tyontekija voi tarvittaessa olla yhteydessa poliisiin, pelastusvi-
ranomaisiin tai esimerkiksi kauppakeskuksen vartijaan. Tuetun asumisen asiakkaiden
kanssa kaydaan lapi esimerkiksi paloturvallisuuteen liittyvat asiat. Tarvittaessa ollaan
yhteydessa pelastusviranomaisiin, jos esimerkiksi asiakkaan kotona on havaittu palo- tai
muu onnettomuusriski. Mikali tyontekijalla heraa huoli asiakkaan parjaamisesta, han on
yhteydessa esihenkiloon, joka on itse tai ohjeistaa tyontekijan olemaan yhteydessa asi-
akkaan sosiaalityontekijaan. Talloin sosiaalitoimi voi arvioida asiakkaan tukitoimien riit-
tavyytta. Jos asiakas asuu ryhmakodissa tai huoltajan luona, keskustellaan tilanteesta

ensin heidan kanssaan.

Henkilosto

teet

Henkilostosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadanto. Jos
toiminta on luvanvaraista, otetaan huomioon myos luvassa maaritelty henkilostomitoitus
ja rakenne. Tarvittava henkilostomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja
toimintaymparistosta. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikoissa huomioidaan erityisesti

henkiloston riittava sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Miten seurataan toimintayksikon henkiloston riittavyytta suhteessa asiakkaiden palvelu-

jen tarpeisiin? Miten henkilostovoimavarojen riittavyys varmistetaan?

Toistaiseksi voimassa olevalla kuukausipalkkaisella tyosopimuksella tyoskentelee kaksi
sosionomia (palveluyksikon johtaja ja vastaava ohjaaja), kaksi lahihoitajaa (tukiasumisen
ja ammatillisen tukihenkilopalvelun ohjaajat) seka kolme kouluttamatonta tyontekijaa,
jotka tyoskentelevat henkilokohtaisina avustajina. Toistaiseksi voimassa olevalla
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tuntityosopimuksella on 23 tyontekijaa, jotka tyoskentelevat henkilokohtaisen avun tyo-

tehtavissa. Tuntipalkkaisia tyontekijoita on monenlaisilla eri koulutustaustoilla, joista

osa on sote-alan koulutettuja ja osa muilta aloilta.

Henkiloston riittavyys varmistetaan toiden huolellisella suunnittelulla ja organisoinnilla.
Avustajien riittavyytta arvioidaan jatkuvasti suunnittelua tehtaessa. Tarvittaessa henki-

lostoa rekrytoidaan lisaa.

Mitka ovat sijaisten kayton periaatteet?

Asiakastyossa kaytetaan tuntityontekijoita niissa tehtavissa, joihin kuukausipalkkaisten
tyontekijoiden tyoaika ei riita. Ulkopuolisia sijaisia ei kayteta. Joillakin asiakkailla on
nk. oma avustaja, joka tekee kaikki asiakkaan avustukset. Oman avustajan poissaollessa
joku toinen tyontekija hoitaa kyseisen asiakkaan avustukset, jolloin han toimii vakiavus-

tajan sijaisena.

Miten varmistetaan vastuuhenkiloiden/lahiesihenkiloiden tehtavien organisointi siten,

etta lahiesihenkiloiden tyohon jaa riittavasti aikaa?

Vastuuhenkiloiden tehtavat on maaritelty erillisessa dokumentissa. Vastuuhenkilot voivat

hiesimiestyohon varmistetaan ennakoivalla ajankayton suunnittelulla.

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Palkattaessa tyontekijoita on otettava huomioon erityisesti henkiloiden soveltuvuus ja
luotettavuus. Rekrytointitilanteessa tyonantajan tulee tarkistaa sosiaali- ja terveyden-
huollon ammattihenkiloiden ammattioikeuksia koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ja
terveydenhuollon ammattihenkiloiden keskusrekisterista (Terhikki/Suosikki). Taman li-

saksi yksikolla voi olla omia henkiloston rakenteeseen ja osaamiseen liittyvia
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rekrytointiperiaatteita, joista avoin tiedottaminen on tarkeaa niin tyon hakijoille kuin

tyoyhteison toisille tyontekijoille.

Miten tyonantaja varmistaa tyontekijoiden riittavan kielitaidon?

Tyontekijan ammatillinen osaaminen varmistetaan ja soveltuvuus arvioidaan rekrytoin-
nin yhteydessa. Tyontekijan tiedot tarkistetaan JulkiTerhikki- tai Suosikki-rekisterista.

Vakituisten ja pidempien sijaisuuksien tyosuhteeseen tulevien taustatiedot tarkistetaan
lisaksi soittamalla Valviran lakimiehelle, jotta saadaan selville mahdolliset rikkeet tyo-

historiassa.

Tuetun asumisen ohjaajana tyoskentelyssa vaaditaan sote-alan koulutus, esim. lahihoi-
taja. Henkilokohtaisena avustajana tyoskentelyyn ei vaadita alan koulutusta. Uusien

avustajien rekrytoinnissa huomioidaan hakijan soveltuvuus tyohon.

Mitka ovat yksikon henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Tukenan hallitus paattaa Tukenan henkilostopoliittisista linjauksista. Tukenan henkilos-
topolitiikka on suunnitelmallista ja edistaa Tukenan perustehtavan ja strategian toteutu-

mista.

Tukena haluaa tarjota pitkaaikaisia tyosuhteita eri ikaisille ja erilaista osaamista omaa-
ville henkiloille. Henkilosto rekrytoinnissa kiinnitetaan huomiota siihen, etta palkattava
henkilo tayttaa tehtavan edellyttamat patevyysvaatimukset ja etta palveluyksikon henki-
lostomaara ja -rakenne sailyy sopimusehtojen ja Valviran luvan mukaisena. Patevyysvaa-
timusten lisaksi oleellista on henkilon soveltuvuus tehtavaan. Soveltuvuutta arvioitaessa
huomioidaan henkilolla oleva osaaminen suhteessa palveluyksikon perustehtavaan, yksi-

kossa jo olevaan ja siella tarvittavaan osaamiseen seka asiakkaiden erityistarpeisiin.

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon tyontekijan soveltuvuus ja luotettavuus tyotehta-

viinsa?
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Tyontekijan ammatillinen osaaminen varmistetaan ja soveltuvuus arvioidaan rekrytoin-

nin yhteydessa. Tyontekijan tiedot tarkistetaan JulkiTerhikki- tai Suosikki-rekisterista.
Vakituisten ja pidempien sijaisuuksien tyosuhteeseen tulevien taustatiedot tarkistetaan
lisaksi soittamalla Valviran lakimiehelle, jotta saadaan selville mahdolliset rikkeet tyo-

historiassa.

Tuetun asumisen ohjaajana tyoskentelyssa vaaditaan sote-alan koulutus, esim. lahihoi-
taja. Henkilokohtaisena avustajana tyoskentelyyn ei vaadita alan koulutusta. Uusien
avustajien rekrytoinnissa huomioidaan hakijan soveltuvuus tyohon. Talloin arvioidaan
erityisesti hakijan asennetta ja kiinnostusta tarjottuun tehtavaan. Aiempi kokemus on
hyodyllista, mutta ei valttamatonta. Uuden tyontekijan aloittaessa hanen tyoskentelyta-
paansa arvioidaan kysymalla asiakkaiden ja perehdyttavien tyontekijoiden nakemyksia.
Nain saadaan tietoa uuden tyontekijan toimintatavoista ja hanen soveltuvuudestaan tyo-

hon.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Miten huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyohon ja

omavalvonnan toteuttamiseen.

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimia, joiden avulla henkilo voi sopeutua
uuteen tai muuttuneeseen tyohon, organisaatioon, henkilostoon tai tyoymparistoon. Uu-
sien tyontekijoiden lisaksi perehdytetaan myos yksikkoa vaihtavat tyontekijat seka sai-
rauslomalla, toimivapaalla tai muusta syysta pidempaan poissa olleet tyontekijat, maa-
raaikaiset tyontekijat ja harjoittelijat. Perehdytysta varten tehdaan perehdytyssuunni-
telma. Perehdytyksen jarjestamisesta vastaa esimies. Esimies perehdyttaa itse tai ni-
meaa tyontekijalle lahiperehdyttajan, joka huolehtii tyontekijan opastuksesta tyotehta-
viin, laadunhallintaan, asiakasturvallisuuden periaatteisiin, toimintakaytantoihin ja oma-

valvontasuunnitelman sisaltoon.

Uudet tyontekijat perehdytetaan tyosuhteen alkaessa. Tyosuhteeseen ja asiakastyohon
liittyvat perustiedot kerrotaan jo haastatteluvaiheessa. Tyotekija allekirjoittaa myos sa-

lassapitositoumuksen. Tyosopimuksen kirjoittamisen yhteydessa
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esihenkilo/palveluohjaaja lahettaa tyontekijalle kirjalliset ohjeet liittyen tyontekijan oi-

keuksiin ja velvollisuuksiin, asiakastyohon ja poissaoloihin.

Asiakkaisiin henkilosto perehdytetaan tyon alkaessa yksilokohtaisesti joko puhelimitse

tai tapaamalla asiakas henkilokohtaisesti kokeneemman tyontekijan seurassa. Perehdy-
tysta jatketaan tyon edetessa ja asiakasmuutosten mukaan. Mikali tyontekija tyoskente-
lee useamman kuin yhden asiakkaan kanssa, hanelle tarjotaan kayttoon tyopuhelin. Pu-

helimen ja asiakastietojarjestelman kayttoon annetaan perehdytys tassa yhteydessa.

Siita eteenpain tyontekija saa tarvittavat asiakastyohon liittyvat tiedot asiakastietojar-
jestelman kautta. Perehdytysvastuu asiakastyon suhteen on palveluohjaajalla, joka voi

delegoida yksittaisia perehdytysvastuita muille tyontekijoille.

Miten ja kuinka usein henkilokunnan taydennyskoulutusta jarjestetaan?

Tukenan tyontekijoille jarjestetaan taydennyskoulutusta tyon edellyttamassa laajuu-
dessa. Taydennyskoulutus perustuu vuosittain laadittavaan henkilosto- ja koulutussuun-
nitelmaan ja sen tavoitteena on turvata henkiloston osaaminen, palveluiden laatu seka
yksikon, tyoyhteison ja yksilon kehittyminen. Palveluyksikon johtaja laatii talousarvion
laatimisen yhteydessa yksikon koulutussuunnitelman, jossa yksiloidaan tulevan vuoden
koulutustarpeet palveluyksikkotasolla. Henkilokohtainen koulutus- tai kouluttautumis-
suunnitelma laaditaan tarvittaessa tyontekijan ja esimiehen yhteistyona kehityskeskus-
telun yhteydessa. Palveluyksikon johtaja huomioi lakisaateisten taydennyskoulutusvaati-
musten lisaksi kehityskeskusteluissa nousseet osaamisvajeet ja koulutustarpeet yksikon
koulutussuunnitelmaa laatiessaan. Tukenan henkilostopolitiikka luo mahdollisuuksia

uralla etenemiseen, elinikaiseen oppimiseen ja oman osaamisen kayttamiseen.

Toimitilat

Tilojen kayton periaatteet

Tukena Keharingilla on toimistotila vuokrattuna Jarvenpaassa. Tila toimii seka toimis-

tona etta taukotilana. Toimistossa on jaakaappi ja mikro evaita varten seka vesipiste.
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Toimistohuoneessa on tyopoyta palveluohjaajalle seka tuetun asumisen ohjaajille. Toi-

miston siisteyden yllapitamisesta huolehtivat ohjaajat.

Asiakastyo tapahtuu tuetun asumisen osalta asiakkaiden omissa kodeissa seka sovitusti
Jarvenpaan toimistolla. Henkilokohtainen apu tapahtuu asiakkaiden kotona ja kodin ul-

kopuolella.

Teknologiset ratkaisut

Mita kulunvalvontaan tarkoitettuja teknologisia ratkaisuja yksikolla on kaytossa?

Tukena Keharingilla ei ole kulunvalvontaan tai asiakkaiden kayttoon tarkoitettuja lait-

teita.

Mita teknologisia ratkaisuja asiakkailla on henkilokohtaisessa kaytossa (yksikon hankki-

mia)

Asiakkailla on omat laitteet, jotka eivat ole Tukena Keharingin hankkimia.

Miten asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytossa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimi-

vuus ja halytyksiin vastaaminen varmistetaan?

Tukena Keharingilla ei ole kaytossa/vastuulla turva- ja kutsulaitteita, silla asiakkaat asu-

vat omissa kodeissaan tai ryhmakodeissa.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvalineiden ja yksikon kaytossa olevien

laakinnallisten laitteiden hankinnan, kayton ohjauksen ja huollon asianmukainen toteu-

tuminen?

Henkilokohtaisen avun asiakkaiden apuvalineista vastaa asiakkaan huoltaja/ryhmakoti.
Huomatessaan jonkin puutteen tai korjauksen tarpeen asiakkaan apuvalineissa avustaja

ilmoittaa siita asiakkaan asumispalveluun. Tukiasumisen palvelussa olevien asiakkaiden
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apuvalineista ovat vastuussa he itse tai heidan asumisyksikkonsa. Tuetun asumisen oh-

jaajat voivat lahtea mukaan apuvalineen hankkimiseen tai huoltoon liittyvalle asiointi-
matkalle. Jos asiakkaalla on kaytossaan apuvalineita, joita tyontekijan tulee osata kayt-
taa, vastaa asiakaskohtaisesta perehdytyksesta asiakkaan hoidosta vastaava taho eli

yleensa asiakkaan ryhmakoti.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolli-
seen henkiloon liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluon-
teisia, salassa pidettavia henkilotietoja. Terveytta koskevat tiedot kuuluvat erityisiin

henkilotietoryhmiin ja niiden kasittely on mahdollista vain tietyin edellytyksin. Hyvalta

tietojen kasittelylta edellytetaan, etta se on suunniteltua koko kasittelyn ajalta asiakas-
tyon kirjaamisesta alkaen arkistointiin ja tietojen havittamiseen saakka. Kaytannossa so-
siaalihuollon toiminnassa asiakasta koskevien henkilotietojen kasittelyssa muodostuu
lainsaadannossa tarkoitettu henkilorekisteri. Henkilotietojen kasittelyyn sovelletaan

EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman lisaksi on kaytossa kansallinen

tietosuojalaki (1050/2018), joka taydentaa ja tasmentaa tietosuoja-asetusta. Henkilotie-

tojen kasittelyyn vaikuttaa myos toimialakohtainen lainsaadanto.

Rekisterinpitajalla tarkoitetaan sita tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa maarit-
telee henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Henkilotietojen kasittelijalla tar-
koitetaan esimerkiksi yksikkoa/palvelua, joka kasittelee henkilotietoja rekisterinpitajan
lukuun. Rekisterinpitajan tulee ohjeistaa mm. alaisuudessaan toimivat henkilot, joilla on

paasy tietoihin (tietosuoja-asetus 29 artikla).

Tietosuoja-asetuksessa saadetaan myos henkilotietojen kasittelyn keskeisista periaat-

teista. Rekisterinpitajan tulee ilmoittaa henkilotietojen tietoturvaloukkauksista valvon-
taviranomaiselle ja rekisteroidyille. Rekisteroidyn oikeuksista saadetaan asetuksen 3 lu-
vussa, joka sisaltaa myos rekisteroidyn informointia koskevat saannot. Tietosuojavaltuu-

tetun toimiston verkkosivuilta loytyy kattavasti ohjeita henkilotietojen asianmukaisesta

kasittelysta.
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Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL) on antanut sosiaali- ja terveydenhuollon yksi-

koille maarayksen (3/2021) sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta ka-

sittelysta annetun lain 27 §:ssa saadetysta tietoturvallisuuden ja tietosuojan omavalvon-

nasta. Tiedonhallinta sosiaali-ja terveysalalla, maaraykset ja maarittelyt

Tietoturvasuunnitelma on erillinen asiakirja, jota ei ole saadetty julkisesti nahtavana pi-
dettavaksi, mutta on osa yksikon omavalvonnan kokonaisuutta. THL on laatinut mallipoh-
jan tietoturvasuunnitelman laatimisen helpottamiseksi. Mallipohja, joka loytyy edella

olevasta linkista, on tarkoitettu otettavaksi kayttoon soveltuvin osin eri palveluissa.

Asiakastyon kirjaaminen

Miten tyontekijat perehdytetaan asiakastyon kirjaamiseen?

Tyontekijat perehdytetaan asiakastyon kirjaamiseen tyosuhteen alussa. Kirjaamispereh-
dytys on osa asiakastietojarjestelman perehdytysta, ja tapahtuu luontevasti siina yhtey-
dessa, kun uusi tyontekija saa tunnukset asiakastietojarjestelmaan. Perehdytysvastuu
kuuluu palveluohjaajalle. Perehdytyksessa kaydaan lapi mita, milloin ja miten tarvitta-
vat kirjaukset tehdaan. Sama ohjeistus toimitetaan tyontekijalle myos kirjallisena mui-

den tyoohjeiden ohessa.

Miten varmistetaan, etta asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukai-

sesti?

Ohjeistus on, etta kirjaukset tehdaan aina heti asiakastapaamisen paatyttya tai myo-
hemmin samana paivana. Esimies ja palveluohjaaja voivat seurata kirjauksia asiakastie-
tojarjestelmasta. Tarvittaessa tyontekijoille annetaan lisaohjeita kirjaukseen liittyen

joko henkilokohtaisesti tai kaikille yhteisella sahkopostilla/viestilla.
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Miten varmistetaan, etta toimintayksikossa noudatetaan tietosuojaan ja henkilotietojen

kasittelyyn liittyva lainsaadantoa seka yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayk-

sia?

Kasiteltaessa asiakkaan henkilotietoja, tilaaja on rekisterinpitaja ja Tukena palvelun-
tuottajana on henkilotietojen kasittelija. Tukena huolehtii rekisterinpidosta tilaajan lu-
kuun ja noudattaa tilaajan sopimus- ja muita henkilotietojen kasittelyn ehtoja. Tukena
on rekisterinpitaja tilanteessa, jossa asiakas maksaa palvelunsa itse. Tukenassa asiakas-
tietojen kasittelyyn kaytetaan DomaCare-asiakastietojarjestelmaa. Asiakirjojen kasittely
on kuvattu Tietosuojaa ja -turvaa kuvaavassa toimintaohjeessa. Asiakastietojen kirjaa-

minen on kuvattu Asiakastietojen kirjaaminen -toimintaohjeessa.

Henkilotietojen kasittely tulee suunnitella kaikkien kasittelyvaiheiden osalta, joista kes-
keisia ovat henkilotietojen keraaminen, tallettaminen, luovuttaminen, sailyttaminen ja
havittaminen. Hyvalta tietojen kasittelylta edellytetaan, etta se on suunniteltua kasitte-

lyn alusta alkaen aina keraamisesta tietojen havittamiseen saakka.

Ennen kuin asiakas tai hanen edustajansa antaa palveluntuottajalle tietoja, hanella on
oikeus tietaa, miksi hanen tietojaan tarvitaan, mihin tarkoitukseen niita kaytetaan, mi-
hin niita saannonmukaisesti luovutetaan ja minka rekisterinpitajan rekisteriin tiedot tal-
letetaan. Asiakkaalle ja hanen lailliselle edustajalleen on annettava tieto siita, miten
han voi kayttaa EU-tietosuoja-asetuksessa tarkoitettuja oikeuksiaan, jollei asiakas ole jo
saanut tata tietoa. Naiden tietojen tulisi ilmeta kunkin kunnan tietosuojaselosteesta.
Tietosuojaseloste tulee pitaa nahtavilla yleisella paikalla esim. palveluyksikon ilmoitus-
taululla. Kirjallista henkilotietojen kasittelya koskevaa informointia tulee tarpeen mu-

kaan taydentaa suullisesti esim. kertomalla, mista informointitiedot loytyvat.

Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista.
Tarkastuspyynto ja korjaamisvaatimus voidaan esittaa rekisterinpitajalle lomakkeella.
Jos rekisterinpitaja ei anna pyydettyja tietoja tai kieltaytyy tekemasta vaadittuja kor-
jauksia, rekisterinpitajan on annettava kirjallinen paatos kieltaytymisesta ja sen perus-

teista.
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Tukenalle on laadittu sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasitte-

lysta annetun lain (159/2007) 19 h 8:n mukainen tietoturvaan ja tietosuojaan seka tieto-
jarjestelmien kayttoon liittyva omavalvontasuunnitelma. Tietosuojan omavalvontaan
kuuluu velvollisuus ilmoittaa tietojarjestelman valmistajalle, jos palvelunantaja havait-
see jarjestelmassa olennaisten vaatimusten tayttymisessa merkittavia poikkeamia. Jos
poikkeama voi aiheuttaa merkittavan riskin potilasturvallisuudelle, tietoturvalle tai tie-
tosuojalle, siita on ilmoitettava sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle.
Laissa saadetaan velvollisuudesta laatia asianmukaisen kayton kannalta tarpeelliset oh-

jeet tietojarjestelmien yhteyteen.

Miten huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen kasittelyyn ja tieto-

turvaan liittyvasta perehdytyksesta ja taydennyskoulutuksesta?

Palveluyksikon johtaja huolehtii oman yksikkonsa osalta tietosuojaselosteen saatavilla
pidosta ja siita, etta henkilotietoja kasitellaan palveluyksikossa lainmukaisesti. Palvelu-

yksikon esimies vastaa myos henkilokunnan perehdyttamisesta.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Hallintopaallikko Mari Harju

mari.harju@tukena.fi

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste?

Kylla x Ei

38



( TUKENA

Voimassaoloaika: 24.5.2025
Palveluyksikko: Tukena Keharinki

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpeista
saadaan useista eri lahteista. Omavalvonnan toimeenpanon prosessissa (riskienhallinnan
prosessi) kasitellaan kaikki asiakasturvallisuusriskit, epakohtailmoitukset ja tietoon tul-
leet kehittamistarpeet. Korjaaville toimenpiteille sovitaan suunnitelma riskin vakavuu-

den mukaan.

Toiminnassa todetut kehittamistarpeet

Jarjestetaan lisakoulutusta ensiapuun seka uhka- ja vaaratilanteisiin koko henkilostolle.
Tyopaivien suunnittelussa vastaava ohjaaja ottaa entista tarkemmin huomioon siirtymiin
kuluvan ajan ja varmistaa, etta siihen varataan henkilostolle tarpeeksi aikaa. Perehdy-
tyksen dokumentointia tulee kehittaa entisestaan huomioiden poikkeuksellisen henkilos-
torakenteen, jossa suurin osa henkilostosta on tuntipalkkaisia tyontekijoita, jotka teke-
vat avustuksia toisen tyon tai opintojen ohella. Etsittava keinoja motivoida myos tunti-
palkkaista henkilostoa osallistumaan tyoyhteisovire kyselyihin seka muihin prosesseihin,
joilla pyrimme kehittamaan henkiloston kokonaisvaltaista hyvinvointia. Nain myos tunti-
palkkaisen henkiloston aani tulee paremmin kuuluviin, kun teemme seuraavan vuoden

toiminnan suunnittelua ja strategiaa.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta annetun lain mukaan hyvinvointialueen ja
yksityisen palveluntuottajan on laadittava vastuulleen kuuluvista tehtavista ja palve-
luista omavalvontaohjelma. Ohjelmassa tulee maaritella, miten 1 momentissa tarkoitet-
tujen velvoitteiden noudattaminen kokonaisuutena jarjestetaan ja toteutetaan. Omaval-
vontaohjelmassa on todettava, miten sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen toteutu-
mista, turvallisuutta ja laatua seka yhdenvertaisuutta seurataan ja miten havaitut puut-
teellisuudet korjataan. Omavalvontaohjelman osana ovat laissa erikseen saadetyt

omavalvontasuunnitelmat ja potilasturvallisuussuunnitelmat.
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Omavalvontaohjelma seka omavalvontaohjelman toteutumisen seurantaan perustuvat

havainnot ja niiden perusteella tehtavat toimenpiteet on julkaistava julkisessa tietover-

kossa ja muilla niiden julkisuutta edistavilla tavoilla.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Paikka ja paivays 24/5/2024 Helsinki

Allekirjoitus SMQ ﬁ%faﬂw
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