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1 Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa
ja toimintaa koskevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Palveluntuottaja Tukena Oy

Y-tunnus 2008528-3

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

1.2 Palveluyksikon perustiedot

Palveluyksikdn nimi Tukena Paulinpuisto
Osoite Turuntie 27, 24240 Salo
Palveluyksikon Minna Asp
vastuuhenkild

Vastuuhenkilén puhelin 040 627 9143
Vastuuhenkilén sahkdposti minna.asp@tukena.fi

1.3. Palveluyksikon ostopalvelut

Ostettu palvelu Palveluntuottaja Ostopalvelun valvonnasta
vastaava
Puhtaanapidon palvelut Salon kaupunki, siivous- ja Minna Asp
puhtaanapito
Ateriapalvelut Salon kaupunki, keskuskeittio Minna Asp
Feelia
Kiinteistéhuolto Talonmiespalvelu A. Maatta Minna Asp

Tukena Oy
Pinninkatu 51
33100 Tampere




Vartiointipalvelu Securitas Oy

Minna Asp

Halytin/palvelukotijarjestelma | Everon Oy

Minna Asp

1.4 Palvelut, toiminta-ajatus ja
toimintaperiaatteet

Palvelut

Palveluyksikdn ja omavalvontasuunnitelman
kattamat palvelut

Ympérivuorokautinen palveluasuminen

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakasryhmat, joille palvelua tuotetaan

Tukena Paulinpuiston yksikkd tuottaa
ympérivuorokautista palveluasumista 17
asiakkaalle. Lisdksi yksikkd tuottaa palvelua
1:lle aikuisen lyhytaikaishoitoa.

Ymparivuorokautinen palveluasuminen sisiltaa
henkildn yksilollisen tarpeen mukaisen
vuorokaudenajasta riippumattoman hoidon ja
huolenpidon, toimintakykya ylldpitavan ja
edistdavan toiminnan, ateriat, vaatehuollon,
siivouksen seka osallisuutta ja sosiaalista
kanssakaymista edistavan toiminnan.

Asumispalveluyksikkdé on suunniteltu
vastaamaan paljon hoidollista apua, erityistd
tukea ja ohjausta tarvitsevien aikuisten
kehitysvammaisten asumiseen liittyviin
tarpeisiin.

Paikkamaara

18 paikkaa.

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

Asumispalvelua tuotetaan tilaajalle.

Hyvinvointialueet, joille palveluja tuotetaan

Varsinais-suomen hyvinvointialue, Varha
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2 Asiakasturvallisuus

2.1 Palveluiden laadulliset
edellytykset

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

* Ympdérivuorokautisella palveluasumisella tarkoitetaan asumista yhteiséllistd toimintaa
tarjoavassa esteettdmassa ja turvallisessa hoivakodissa, palvelukodissa tai vastaavassa
asumisyksikdssa, jossa henkil6lla on hdanen tarpeitaan vastaava asunto ja jossa hidn saa
asumisyksikdn henkildstélta viipymattd ja vuorokaudenajasta riippumatta hoitoa ja
huolenpitoa myds akilliseen tarpeeseensa.

*  Ympdrivuorokautinen palveluasuminen sisaltdd henkilon yksilollisen tarpeen mukaisen
vuorokaudenajasta riippumattoman hoidon ja huolenpidon, toimintakykya yllapitavan ja
edistavan toiminnan, ateriat, vaatehuollon, siivouksen seka osallisuutta ja sosiaalista
kanssakdymistd edistdvan toiminnan. Palveluasumista on toteutettava niin, ettd henkildn
yksityisyyttd kunnioitetaan ja hinen osallisuuttaan tuetaan. Liséksi on huolehdittava, etta
henkilolla on mahdollisuus saada tarvitsemansa ladkinnallinen kuntoutus ja muut
terveydenhuollon palvelut.

*  Ympdrivuorokautista palveluasumista jarjestetdan liséksi erikseen sovitun asiakkaan tarpeen
mukaan pitkaaikaisesti tai lyhytaikaisesti.

Laatuvaatimukset

Tukena Oy:n (myShemmin Tukena) palveluyksikdn palveluille asettamat laatuvaatimukset:
Hyva eldma ja kumppanuus

Paulinpuistossa hyva elama nakyy osallisuuden, itsemaaraamisoikeuden ja oman nékodisen elaman
toteutumisena asiakkaan arjessa. Asiakkaita kohdellaan ihmisoikeuksia kunnioittaen. Heilld on oikeus
laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun ilman syrjintda. Tukena Paulinpuistossa
kdydaan saannollistd keskustelua asiakkaiden hyvasta elamaéasta ja hyvasta kohtelusta. Haluamme
syventdd ymmarrystdmme hyvan elaman edellytyksistad asiakasldhtoisesti. Tuemme asiakkaamme
itsemadraamisoikeuden toteutumista ja mahdollistamme jokaisen osaamisen hyédyntdmisen hanen
arjessaan. Tiivis laheisyhteistyd on osa toiminta-ajatusta.

Kestava talous ja kasvu

Rakenteemme ja taloutemme tukevat perustehtavan toteutumista tuottamassamme palvelussa.
Taloutemme on vastuullista ja kestdvad. Toiminnan tuotot kaytetdan palvelun kehittdmiseen ja hyvan
elaman rakentamiseen. Huomioimme kestavan kehityksen palveluiden tuottamisessa.

Sujuva arki ja kyvykkyys

Yksikon arjessa toimii kaksikymmenta sosiaali- tai terveysalan koulutuksen saanutta ammattilaista,
jotka vastaavat asiakkaiden arjen sujumisesta. Vakiintuneet toimintatavat ja perehdytyksen
kehittaminen tarvetta vastaavaksi, sekd sdannoéllisesti paivittyvat tydohjeet antavat evaat sujuvaan
arkeen.
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Henkildkunnalla on laaja-alaista osaamista sosiaali- ja terveyspalveluista. Tukena ty6nantajana
kannustaa oman osaamisen kehittdmiseen muun muassa jarjestdmalla koulutusta.

Houkuttava ja koukuttava tydyhteisd

Palveluyksikdn henkildstd on tehtdvaansa sitoutunutta ja perehtynytta. Tydon houkuttavuus ilmenee
monipuolisena tydnkuvana ja aitona mahdollisuutena vaikuttaa omaan tydhén. Sitoutuneella
henkildstolla voimme vaikuttaa suoraan antamamme palvelun laatuun.

Tybyhteisdn hyvinvointia ja tydssdjaksamista tuemme laajan tydterveyshuollon ja tyShyvinvointia
lisddvan toiminnan kautta, esimerkiksi sdanndlliselld tydnohjauksella ja joustavalla
tyévuorosuunnittelulla.

Rekrytointiprosessi on sujuva ja tyontekijéiden perehdytykseen on olemassa valmiit tyékalut.
Rekrytointiprosessissa kiinnitetddn huomiota erityisesti tydntekijan alalle vaadittavaa soveltuvuuteen
suhteessa yksikdn asiakasryhmaan. Sosiaali-ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tulee olla
Valviran ammattihenkilérekisterissa.

Osaaminen ja ldheltd johtaminen

Tukena tydnantajana kannustaa oman osaamisen kehittdmiseen muun muassa jarjestamalla
koulutusta.

Vuosittain laaditaan yksikén henkildéstdn kehittdmissuunnitelma, jossa muun muassa nakyy
sdaannoéllisesti toteutettavat koulutukset, kuten hatdensiapu-, paloturvallisuus- seka lddkehoidon
osaamiseen liittyva koulutus. Lisdksi uudelle tydntekijille on kirjaamiskoulutus, tietosuoja ja
tietoturvakurssi ja ladkehoidon osaamiskoulutus.

Palveluyksikdssa johtajalla on selked kuva arjen toiminnoista, seka hyva henkilosto- ja
asiakastuntemus. Palveluyksikdn johtaja on mukana arjessa suunnittelemassa toimivia kaytanteita
yhdessa henkilokunnan kanssa. Palveluyksikdn johtaja on paikalla arkisin ja asiakastytssa 50 %
tyOajasta. Henkildstd on koulutettu sosiaali- ja terveyspalvelualalle ja omaa riittdvan palvelun
tuottamisessa tarvittavan osaamisen. Henkilostdsta Oytyy osaamista mm. kommunikaation
tukemiseen, fysioterapiaan. Henkildsté on koulutettu mm. ensiapu-, palo- ja pelastusturvallisuus,
avekki-, kinestetiikka, itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseen seki Rai Id-osaamiseen.

Laadunhallinnan tydkalut ja mittarit

Asiakkaan yksil6llisen, hyvinvointia lisdavan palvelun toteutumista ja laatua seurataan
asumispalveluyksikdissa valtakunnallisen interRAI-ID-arviointijarjestelman avulla. Tukena on valinnut
arviointijarjestelmasta laatuindikaattorit, joita seurataan seka yhtidtasolla ettd palveluyksikkotasolla
THL:n puolen vuoden vilein tuottamista tilastoaineistoista. Jokaiselle laatuindikaattorille on asetettu
tavoitearvo. Nama laatutavoitteet on valittu Tukenan arvojen ja strategian pohjalta mahdollistamaan
numeerisen laadun arvioinnin. Laatuindikaattorit kertovat mm. asiakkaiden osallisuudesta ja
turvallisuudesta. Laatuindikaattoreiden avulla voidaan havaita ongelmakohtia, joihin puuttumalla ja
toimintaa kehittamalla palvelujen laatua pystytdan parantamaan. Mittareiden tarkastelun avulla
maaritelladn yksikkdkohtaiset kehittamiskohteet, joita seurataan viikkopalavereissa ja
kuukausiraportoinnissa.

- Omaohjaajat toteuttavat Rai- arvioinnin asiakkaalle samanaikaisesti palveluntoteuttamis-
suunnitelman kanssa. Palveluntoteuttamis-suunnitelma paivitetddn vahintaan kuuden
kuukauden vilein, seki lisdksi aina tarvittaessa palvelun. Rai- arviointiin osallistuu asiakkaan
kanssa omaohjaaja, seka asiakkaan niin toivoessa myds asiakkaan laheiset.

- Asiakkaan palvelun toteutumista ja laatua seurataan sadnndllisesti henkildstdén kirjausten,
raportointien, yhteisten arviointien seka saatujen palautteiden, ettd
asiakastyytyvaisyysmittareiden avulla. Palveluntoteuttamissuunnitelmien sisdllollisid
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vaatimuksia ja ajantasaisuutta valvoo palveluyksikdn johtaja yhdessa vastaavan ohjaajan
kanssa.

- Palveluntoteutumissuunnitelman arvioinnin tekevat asiakas ja asiakkaan omaohjaajat, jotka
huolehtivat suunnitelman paivittimisestd yksilollisten tarpeiden mukaisesti tarvittavalla
laajuudella. Asiakkaan niin toivoessa palaveriin voivat osallistua myds hdnen laheisensa.

- Lé&bheisille toteutetaan vuosittain laheistyytyvaisyyskysely, ja niiden yhteenveto kasitelldan
laheisten illassa ja tarvittaessa suunnitellaan kehitystoimia niiden pohjalta.
Asiakastyytyvaisyyskyselyn tulokset kdydaan asukaskokouksessa lapi.

- Saadut palautteet kirjataan Suorat palautteet-toimintajarjestelmain, ja ne kidsitelldan
henkildstopalavereissa.

- Tilaajalta kerataan palautetta vuosittain kyselylla.

Palveluiden laadun varmistaminen

Paivittdinen palvelujen laatu varmistetaan yksikdssa tehtavalla omavalvonnalla. Omavalvonnalla
varmistetaan, ettd asiakasturvallisuuden ja laadun toteuttamiseksi tehdddn systemaattista tyota.
Tama tukee laadukkaan ja turvallisen palvelun kokonaisuutta, eri ammattiryhmien yhteisty6ta seka
toimintatapojen kehittdmistd. Omavalvonnalla varmistetaan toiminnan jatkuva kehittaminen ja
toiminnan riskien sadnnéllinen arviointi.

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

Omavalvonnan lisdksi toiminnan laadukkuus ja jatkuva parantaminen varmennetaan sisdisilla
auditoinneilla. Tukenassa tavoitteena on tehda sisdinen auditointi jokaiseen palveluyksikké6n
vahintaan kolmen vuoden vilein.

Tukenalla on Inspecta Sertifiointi Oy:n mydntadma 1SO 9001:2015-laatusertifikaatti. Sertifikaatti kattaa
koko Tukenan toiminnan ja kaikki palveluyksikot. Laatujarjestelma auditoidaan ulkoisen tahon
toimesta kerran vuodessa ja sertifikaatti uusitaan kolmen vuoden vilein.

Yksikdssad on nimettyna laatuvastaava, joka yhdessa palveluyksikén johtajan kanssa seuraa
palveluiden laadun toteutumista arjessa. Laatuvastaava seuraa sisdisen ja ulkoisen auditointien
raportteja ja nostaa niistd nousevia kehittdmistarpeita yksikén toimintaan.

Palveluyksikdn johtajalla on huolehtii ettd palvelu vastaa sisalloltaan tilaajan kanssa tehtya
sopimusta.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Asiakasturvallisuuteen liittyvat vaaratapahtumat, laheltd piti -tilanteet sekd muut
turvallisuushavainnot kirjataan HaiPro-jarjestelmaan. Kirjauksen tekee tapauksen havaitsija,
halutessaan anonyymisti. Palveluyksikdn esihenkild vastaa tapausten selvittamisestd, kasittelysta ja
jatkotoimenpiteiden organisoinnista. Tarkeda on, ettd kaikki tapaukset analysoidaan ja niistd opitaan,
jotta vastaavaa ei tapahtuisi toistamiseen. Asiakasturvallisuusilmoitukset huomioidaan palvelun
riskien arvioinnissa, jossa maaritetdan myds riskien hallintatoimenpiteet. Tukenan palveluyksikdissa
tehdaan palvelun riskien arviointi vahintaan kerran vuodessa tai aina kun uusia riskeja havaitaan.
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Valittdmat korjaavat toimenpiteet tehddin heti. HaiPro- ilmoitukset kasitelldan yksikdn
henkildstdopalaverissa, jolloin mietitddn tapahtumien juurisyitd sekd toimenpiteita riskien
ennaltaehkaisyksi. Kasittely dokumentoidaan palaverimuistioon. Asiakkaisiin kohdistuvat lahelta piti -
tilanteet, asiakasvahingot ja ladkepoikkeamat kirjataan HaiPron lisdksi aina myés DomaCare-
asiakastietojarjestelmain kyseisen asiakkaan asiakastietoihin. Kirjauksessa kuvataan tarkasti mitad on
tapahtunut ja miten se on vaikuttanut asiakkaan vointiin. HaiPro-ilmoituksen kasittelyssa kirjataan
syiden analysointi ja korjaavat toimenpiteet. Ohjeistukset henkilostolle oikeiden raporttien kdytésta
Loytyvat yksikosta.

Tapahtumat selvitetdan ja kdydaan lapi asiakkaan ja tarvittaessa myds hdnen laheisensa kanssa. Jos
tapahtuu vakava tai korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta ja hdanen
laheistaan tiedotetaan korvausten hakemiseen liittyvastd menettelystd. Erityinen huomio kiinnitetdan
toistuviin tapahtumiin ja niiden juurisyyanalyysiin. Palveluyksikdn johtaja kuittaa tapahtuman
kasittelyn valmiiksi HaiPro-jarjestelmaan. Poikkeamia ja vaaratapahtumia seurataan ja Tukenan
johtoryhma kasittelee yhteenvedon johdon katselmuksessa.

Asiakasturvallisuuteen ohjaavat dokumentit kuten ladkehoitosuunnitelma, pelastus- ja
poistumisturvallisuussuunnitelmat pidetdin ajantasalla, ja niiden toteutumista seurataan
sdanndllisesti. Henkilokunnan osaamista yllapidetadan koulutuksin. Yksikon ladkehoidon vastuuseen
on nimettyna yksikdssa tydskenteleva sairaanhoitaja, joka vastaa yhdessa palveluyksikén johtajan
kanssa mm. ladkehoitosuunnitelman paivittamisesta seka ladkepoikkeamien kasittelysta.

Asiakasturvallisuutta seka tydturvallisuutta lisddmaan on kaytdssa hoitajakutsujarjestelma, seka
Everon- jarjestelman turvallisuutta lisddvat apuvilineet asiakkaille ettd securitas- turvapainikkeet
henkilékunnalle.

2.2VVastuu palvelujen laadusta

Palveluyksikdn johtaja toimii yksikdn vastuuhenkildna ja johtaa arjessa omavalvonnan toteutumista.
Palveluyksikdn johtaja vastaa omavalvontasuunnitelman laatimisesta, paivittdmisesta seka
omavalvonnan toteuttamisesta ja seurannasta. Palvelupdillikkd ohjaa ja tukee yksikdn johtajaa
omavalvonnan suunnittelussa ja toteuttamisessa.

Palveluyksikdn johtaja on tyontekijoiden tavoitettavissa ja vastaa tyon resurssivaatimuksista.
Jokainen yksittdinen tyontekija vastaa oman tyon laadusta ja kehittdmisesta.

Henkiloston tyonkuvaan kuuluu ympérivuorokautisen palveluasumisen tuottaminen,
asiakastyytyviisyyden edistdminen, asiakkaan ja hianen verkostonsa huomioiminen, Tukenan
perustehtdvan, vision ja arvon mukainen tydskentely, tydssa havaitsemiin epdkohtiin puuttuminen,
tyOyhteison sadantdjen ja ohjeistuksien noudattaminen sekd oman ammattitaidon yllapitdminen.

Henkilostolle on jaettu omat vastuualueet. Yksikdssd on nimettyna vastaava henkilot keittion
omavalvontaan, puhtaanapitoon, kierratykseen, ensiapu- ja turvallisuusasioihin, Rai-avainosaaja,
kommunikaatio-osaaja, imo-osaaja, hygienia- ja tarviketilauksista vastaava henkild seka
kirjaamisasiantuntija, ettd opiskelijavastaava ja laatuvastaava. Vastuuhenkildt ndissa tehtavissa
osallistuvat heille jarjestettyyn ohjaukseen ja koulutukseen, sekd tuovat ajantasaisen tiedon yksikdn
henkilostolle. Vastuualueen ohjaaja perehdyttda uuden tydntekijan omaan vastuualueeseen.
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2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Palveluita jarjestettiessad vahvistetaan asiakkaiden itsendistd suoriutumista, periaatteina tdssi ovat
asiakkaiden omatoimisuuden tukeminen seka itseméaaraamisoikeuden vahvistaminen.
Asiakaskohtaiset tavoitteet kirjataan asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan. Tavoitteiden
toteutumista seurataan palvelun toteuttamissuunnitelman ja paivittdisen kirjaamisen avulla.
Asumispalveluasiakkaiden toimintakyvyn ja palveluntarpeen maéarittidmisessa kdytetdan interRAI-ID-
arviointijarjestelmaa. RAI-tietoa hyddynnetdin asiakkaan palvelun toteuttamisen suunnittelussa,
yksikén toiminnan kehittdmisessa ja lahijohtamisessa, omavalvonnassa seka organisaatiotason
toiminnan kehittdmisessa ja johtamisessa.

Palvelun toteuttamissuunnitelma ohjaa arjen asiakasty6ta ja toimii asukasty®n
perehdytysmateriaalina henkildkunnalle. Asiakkaan palvelusuunnitelma laaditaan/ tarkastetaan
yhdessa asiakkaan, laheisten, omaohjaajan, vastaavan ohjaajan, johtajan ja asiakkaan oman
sosiaalityontekijan kanssa. Sosiaalityontekija laatii palvelusuunnitelman. Palvelusuunnitelma
paivitetdan tarpeen mukaan 1-3 vuoden vilein, johtaja on tilaajaan yhteydessa suunnitelman
paivittamiseksi.

Asiakas osallistuu aina oman palveluntoteuttamissuunnitelman palaveriin sekad sen péivityksiin.
Itsemadrdamisoikeutta tukevat toimenpiteet kirjataan asukkaan palveluntoteuttamissuunnitelmaan
asiakastietojarjestelmaamme. Suunnitelmassa kirjatut itsemaaraamisoikeutta rajoittavat keinot
arvioidaan palveluntoteuttamissuunnitelman tarkastuksien yhteydessa osana asiakkaan
palvelukokonaisuutta. Arviointi kohdistetaan erityisesti kdytettyjen rajoitustoimenpiteiden
vaikutukseen suhteutettuna palvelusuunnitelmaan seka erityishuolto-ohjelmaan.
Palveluntoteuttamissuunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetdan asukkaan
itsendistd suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista. Yksikdssa asiakkaalle turvataan
mahdollisuus osallistumiseen ja vaikuttamiseen omissa asioissaan. Asiakkaan toivomukset, mielipide,
etu ja yksilolliset tarpeet ovat palveluiden suunnittelun ja toteutuksen lahtdkohtana.

Tyontekijalla on ammattieettinen velvollisuus puuttua havaitsemiinsa epakohtiin ja noudattaa yksikon
henkilokunnan ohjeistusta asiassa. Lisdksi jokainen tydntekija on velvollinen perehtymaan ja
tyoskentelemain asiakkaille laadittujen palvelun toteuttamissuunnitelmien mukaisesti tydssaan.

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

- toimenpiteet asiakkaan itsendisen suoriutumisen tukemiseksi ja edistdmiseksi seka
itsemadrdamisoikeuden vahvistamiseksi

- kohtuulliset mukautukset asiakkaan taysimaéaraisen osallistumisen ja osallisuuden
turvaamiseksi, kuten esimerkiksi toimintakykya edistava apuviline, henkildkohtainen/
yksildllinen avustus tai toimintayksikon tilojen jarjestely

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

- arviointi, tarvitaanko asiakkaan palveluissa rajoitustoimenpiteita.

Asukkaan asuminen, hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja palveluja
toteutetaan ldhtdkohtaisesti rajoittamatta henkilén itsemaardamisoikeutta. Rajoitustoimenpiteelld
tarkoitetaan asukkaan erityishuollon toteuttamiseen liittyvaa toimenpidettd, jolla rajoitetaan
asukkaan itsemaidrdamisoikeutta, yksityisyyden suojaa, liikkkumisvapautta tai muuta perusoikeutta.
Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa sdddetty peruste ja sosiaalihuollossa
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itsemadrdamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asukkaan tai muiden henkiléiden
terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua.

Tukena Oy:lla on kirjalliset ohjeet ja seurantamenettely rajoittamistoimenpiteiden kdytinnoista seka
toimintaohje asiakkaan itsemaardamisoikeuden rajoittamisesta. Ohje varmistaa palveluita kdyttdvan
erityishuollon piirissad olevan henkildn itsemaaraamisoikeuden toteutuminen lain kehitysvammaisten
erityishuollosta (519/1977), perustuslain (731/1999), lain sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista (812/2000) ja lain potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992) mukaisesti.
Itsemadrddamisoikeuden rajoittamiseen kaytetdan vain laissa madriteltyja keinoja ja
rajoitustoimenpiteitd toteuttavat yksikén henkilékuntaan kuuluvat sosiaali- tai terveydenhuollon
ammattihenkildt. Rajoitustoimenpiteet toteutetaan, kirjataan ja raportoidaan laissa sdaddetylla tavalla.
Tukena Oy toteuttaa rajoitustoimenpiteitd lain ohjaamalla tavalla yhteisty6ssa Suomen Kotilaakarit-
asiantuntijapalvelun ohjauksen kanssa. Tukena Paulinpuistossa toimitaan kirjattujen ohjeiden
mukaisesti.

Sosiaalihuollon palveluissa jokaisella on oikeus tehdd omaa eldmaansa koskevia valintoja ja
paatdksia. Henkildkunnan tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaardamisoikeutta ja
tukea hdnen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen

Tukena Paulinpuistossa henkildkunta huomioi arjessa mahdollisuuksien mukaisesti asiakkaan oman
mielipiteen ja tahdon, niin sukupuolisensitiivisissa, kuin yksityisyyteen ja vapauteen liittyvissa
asioissa. Asiakkalla on oikeus paattda omista jokapdivaisista toimistaan, ja henkilokunnan tehtavana
on mahdollistaa asiakkaalle mahdollisimman yksilollisen ja oman nidkdisen eldma. Tarvittaessa
henkildkunta voi toimia asiakaslahtodisesti, esimerkiksi silloin, kun asiakas esittda perustellun toiveen
hantd avustavasta ohjaajasta. Asiakasta ohjataan ja vahvistetaan tekemaan niin arkisia paatoksia,
kuin kannustamalla osallistumaan lahiymparistonsa vaikuttamiseen. Asiakasta ohjataan riittavaan
yksityisyydensuojaan silloin kun asiakas ei itse siihen kykene. Jokaisella asiakkaalla on oikeus olla
omassa kodissaan rauhassa. Kerrosten aulassa on ovikellot, joita vierailijat ohjeistetaan soittamaan
ennen sisddn astumista. Talla on tarkoitus suojata asiakkaiden oman kodin rajoja ja yksityisyytta
omassa kodissaan. Henkilésto kunnioittaa asiakkaiden kodin yksityisyyden suojaa, esimerkiksi siten,
ettd henkilékunta ei mene asiakkaan asuntoon silloin kun asiakas ei itse ole kotona, ellei muuta ole
poikkeuksellisesti sovittu.

Palveluyksikdn sosiaaliasiavastaavan tehtavat Sosiaaliasiavastaava neuvoo asiakkaita

ja yhteystiedot asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain
(sosiaalihuollon asiakaslaki) ja
varhaiskasvatuslain soveltamiseen liittyvissa
asioissa. Sosiaaliasiavastaava neuvoo ja
tarvittaessa avustaa asiakasta tai asiakkaan
laillista edustajaa, omaista tai muuta ldheista
sosiaalihuollon asiakaslain tai
varhaiskasvatuslain mukaisen muistutuksen
tekemisessa.

Sosiaaliasiavastaavan tehtdvana on myds
neuvoa, miten kantelu oikaisuvaatimus, valitus,
vahingonkorvausvaatimus tai muu asiakkaan
sosiaalihuollon tai varhaiskasvatuksen
oikeusturvaan liittyva asia voidaan panna vireille
toimivaltaisessa viranomaisessa.

Sosiaaliasiavastaava on puolueeton henkilo,
joka neuvoo, miten voit itse toimia omassa
asiassasi. Sosiaaliasiavastaava ei tee paatoksia
tai mydnna etuuksia. Sosiaaliasiavastaavan
toimivaltaan ei sisdlly Kelan etuuksiin,
tyottdmyysturvaan, eldkkeisiin tai
edunvalvontaan liittyvat asiat.
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sosiaaliasiavastaava@varha.fi

puh 02 313 2399

Palveluyksikdn potilasasiavastaavan tehtavit Jos olet tyytymatdn terveydenhuollossa
ja yhteystiedot saamaasi palveluun, hoitoon tai kohteluun, voit
olla yhteydessé potilasasiavastaavaan.

Potilasasiavastaava neuvoo potilaita potilaan
asemasta ja oikeuksista annetun lain
(potilaslain) soveltamiseen liittyvissa asioissa.
Potilasasiavastaava neuvoo ja tarvittaessa
avustaa potilasta tai potilaan laillista edustajaa,
omaista tai muuta laheista terveydenhuoltoa
koskevan muistutuksen tekemisessa.

potilasasiavastaava@varha.fi

puh. 02 313 2399

2.4 Muistutusten kasittely

Muistutusten kasittelysta Minna Asp, Palveluyksikdn johtaja
vastaava henkild ouh. 040 627 9143
séhkdpostiosoite: minna.asp@tukena.fi

Salon kaupungin kehitysvammahuollon esimies

puh 044 7783561

Sosiaalihuollon laatuun tai siihen liittyvdan kohteluunsa tyytymattédmalla asiakkaalla on oikeus tehda
muistutus palveluyksikdn vastuuhenkilélle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Jos asiakas ei
sairauden, henkisen toimintakyvyn vajavuuden tai muun vastaavan syyn vuoksi kykene itse tekemaan
muistutusta tai jos han on kuollut, muistutuksen voi tehda hanen laillinen edustajansa, omaisensa tai
muu ldheisensad. Muistutus tulee tehda paasidintodisesti kirjallisesti. Muistutus voidaan tehdd myds
suullisesti erityisestd syystd. Muistutus on kirjattava ja kasiteltdva asianmukaisesti. Mikali asiakas
antaa muistutuksen suullisesti, palveluyksikdn vastuuhenkilén tulee tiyttda Tukenan
muistutusmenettelyyn liittyvalla lomake yhdessa asiakkaan kanssa — talld tavoin varmistetaan
muistutusmenettelyyn liittyvd dokumentointi. Muistutuksen tekija voi tehda kirjallisen muistutuksen
joko Tukenan muistutusmenettelyyn liittyvallda lomakkeella tai vapaamuotoisella kirjallisella
dokumentilla.

Muistutukset kasitelladn palveluyksikdssd — ndin pyritddn osaltaan varmistamaan palveluiden hyva
laatu ja sen kehittdminen. Palveluyksikdn vastuuhenkildn tulee tiedottaa valittdmasti tehdysta
muistutuksesta myds Tukenan johtoryhmaai ja alueen palvelupadillikk6d. Muistutuksien maaria
seurataan vuosittain esim. johdon katselmus — kyselyn yhteydessa.

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

Muistutuksista, kanteluista ja valvontapaatoksistd kerrotaan Paulinpuiston henkilékunnalle.
Tarvittavat korjaavat toimenpiteet suunnitellaan ja toteutetaan yhdessd henkildstén kanssa, siten
ettd asiakastyotd koskevat epdkohdat voidaan vastaisuudessa valttda. Asiat dokumentoidaan
palaverimuistioon ja luodaan tarvittaessa uusia toimintaohjeita ja -malleja selkeyttimaan tyota ja
tyonkuvaa. Palveluyksikdn johtaja tiedottaa valittdmasti tehdystd muistutuksesta myds Tukena Oy:n
johtoryhmaai ja alueen palvelupdillikkda. Tavoiteaika muistutusten késittelylle 2 viikkoa.

2.5 Henkilosto

Paulinpuistossa on kaksikymmenta vakinaista toimea. Yksikdssa tydskentelee 17 ohjaajaa, 1 avustaja,
vastaava ohjaaja ja palveluyksikdn johtaja. Koulutetuilla tydntekijéilla on sosiaali-ja terveysalan
koulutus ja he ovat rekisterdity Tukenan vaatimusten mukaisesti Valviran Sosiaalialan
ammattirekisteriin.

Vastaava ohjaaja toimii yksikdnjohtajan varahenkiléna tydnjohdollisin oikeuksin.

Henkildstdsuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsdadantd. Luvanvaraisessa
toiminnassa otetaan huomioon luvassa maaritelty henkildstémitoitus ja rakenne. Tarvittava
henkildstomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, mairastd ja toimintaymparistosta.
Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissd huomioidaan erityisesti henkildstén riittava sosiaalihuollon
ammatillinen osaaminen. Tilaajan mitoitusvaatimukset perustuvat asiakkaiden yksilollisesti
maariteltyihin palveluluokkiin. Avun ja tuen tarpeen muuttuessa, yksikdn vastuuhenkilé on
yhteydessa tilaajan edustajaan ja asiakkaan omaan vammaispalvelun tyontekijaan asiakkaan tilanteen
uudelleen arvioimiseksi.

Tyontekijan ammatillinen osaaminen varmistetaan seka soveltuvuus arvioidaan rekrytoinnin
yhteydessa. Tyontekijan tiedot tarkistetaan ennen tydsuhteen alkua Valviran Suosikki
ammattirekisterista. Patevyysvaatimusten lisdksi oleellista on henkildn soveltuvuus tehtavaan.
Soveltuvuutta arvioitaessa huomioidaan henkilén osaaminen suhteessa palveluyksikdn
perustehtdvain, tarvittavaan osaamiseen ja asiakkaiden erityistarpeisiin.

Vakituisten ja pidempien sijaisuuksien tydsuhteeseen tulevien taustatiedot tarkistetaan tarvittaessa
lisaksi soittamalla (Valviran Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattioikeudet puh: 0295 209 550 ma-ti
ja to-pe klo 10-11), jotta saadaan selville mahdolliset rikkeet tydhistoriassa.

Henkilostdn rekrytointia ohjaavat ty6lainsdadantd ja tydehtosopimukset, joissa maaritellaan seka
tyontekijoiden ettd tyonantajien oikeudet ja velvollisuudet.

Pois tyostd olevan tydntekijan paikalle haetaan aina lahtdkohtaisesti sijainen. Kaytdssa on yksikdn
omat sijaiset, lisaksi tarvittaessa kaytetdan sijaisvilitysyritys Temporea. Sijaisvalitysyrityksen
palveluja kaytetdan toisinaan, silla ensisijaisesti pyrimme palvelun laadun varmistamiseksi
hankkimaan tilalle tutun, yksikon ja sen asiakkaat tuntevan ladkeluvallisen sijaisen.

Yksikon perehdytys tapahtuu kolmiportaisesti. Kdytdssa on organisaation perehdytyksen
tarkistuslista, joka kdydaan lapi uuden tyontekijan kanssa. Lisdksi kdytdssa on jokaiseen
asuinkerrokseen tehty asuinkerroksen perehdytysdokumentti, sekd asiakaskohtaisen perehdytysohjeet
asunnossa. Vastuuhenkilot perehdyttavat omaan vastuualueeseensa liittyvat sisallot ja paivittavat
oman vastuualueen asiat.

Uusi tyontekija toimii vuorossa vakituisen henkilékuntaan kuuluvan tydparina. Uudelle tydntekijille
nimetadan lahiperehdyttaja.

Lisdksi perehdytystd annetaan sairauslomalla, toimivapaalla tai muusta syysta pidempaan
poissaolleelle tyontekijalle, maaraaikaiselle tydontekijille, opiskelijalle ja harjoittelijalle. Perehdytyksen
jarjestamisestd vastaa esihenkilo.
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Tybntekijat ovat velvoitettu allekirjoituksellaan toimimaan salassapito- ja tietosuojasddnndsten
mukaisesti.

Henkildston kanssa kdaydaan sdanndllisesti kehityskeskusteluja. Henkildstolle jarjestetdaan
tarvittaessa tdydennyskoulutusta, sekd tyonohjausta. Lisdksi henkilostélta kerdataan palautetta
vuosittain Tydvire-kyselylla.

Alan opiskelijalta rekrytointiprosessissa pyydetdan toimittamaan opintorekisteriote.
Opintorekisteriote tarkistetaan tarvittaessa. Vakituinen henkiléstd on vastuussa opiskelijan ja sijaisen
ohjaamisesta tyovuoronsa aikana.

Tydntekijan rikostausta varmistetaan tyontekijan esittamalla rikosrekisteriotteella lasten kanssa
tyOoskentelevien rikostaustan selvittdmisestd annetun lain (504/2002) perusteella lasten kanssa seki
valvontalain 28 §:n perusteella idkkdiden ja vammaisten henkiléiden kanssa tydskentelevilta.

2.6 Asiakastyohon osallistuvan
henkiloston riittavyyden seuranta

Palvelun tuottajaa sitoo tilaajan kanssa tehty sopimus, jossa maaritellddn tarvittava
henkildkuntamitoitus. Mitoitus perustuu asiakkaille maariteltyihin yksiléllisiin palveluluokkiin.

Henkildkunnan mitoitusvaatimukset huomioidaan tyévuorosuunnittelussa ja niiden toteutumista
seurataan tyévuorosuunnitteluohjelmistolla palveluyksikén johtajan toimesta.

Yksikdn johtaja sekd hdnen varahenkilénsa toteuttavat resurssiviisautta yksikén
tyévuorosuunnittelussa ja tydkaytintdjen kehittimisessa. Resurssiviisaalla tyén suunnittelulla
tarkoitetaan asiakkaiden tarpeisiin pohjautuvaa tydvuoro- ja ty6kaytantdjen suunnittelua, joka
huomioi henkiléstdn tydhyvinvoinnin, asiakasturvallisuuden seka talouden.

Vastuuhenkildt varmistavat henkildkunnan riittdvyyden ennakkoon huolellisella
tydvuorosuunnittelulla sekd reagoimalla sijaishankinnan tarpeisiin valittémasti tiedon saatuaan.
Lisdksi vuorossa oleva vastuuohjaaja on velvollinen hankkimaan sijaista tyévuorossa saadessaan
tietoonsa tulevan puutoksen tydvuoroissa. Vastuuvuorolle on oma tehtdvankuva, jonka mukaan
toimia. Vastuuohjaaja tarvittaessa ilmoittaa palveluyksikdn johtajalle, mikali sijaisen hankinnassa on
haastetta.

Tilanteisiin, joissa henkilostda ei ole riittdvasti, on tehty ohjeistus vajaamitoituksessa toimimiseen.
Vastuuvuorolla on velvollisuus tiedottaa yksikdn vastuuhenkild téllaisessa tilanteessa riskien
arvionnin seki lisdohjeistuksien saamiseksi. Ohjeistus vajaamitoituksessa toimimiseen on kirjattuna
IMS:n sisdisessa toiminnanohjausjarjestelméassa. Ohjeistus sisiltda tarkeimpien toimintojen
turvaamisen ohjeet poikkeustilanteessa.

2.7 Monialainen yhteistyd ja palvelun
koordinointi

Yksikko tuottaa sosiaalialan palveluasumista. Yksikkd ei tuota terveydenhuollon palveluita vaan
asiakkaan tarvelahtdisesti henkildstd neuvoo, ohjaa ja tarvittaessa toimii asiakkaan puolesta
yhteydenottajana ja asioiden hoitajana terveydenhuollon asiointipalveluihin.
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Terveydenhuollon toimijana asiakkaille toimii asuinosoitteen mukainen julkinen terveydenhuolto.
Kuntoutuksen ohjeistukset asiakkaille saadaan julkisen terveydenhuollon kautta, esimerkiksi
asiakkaan fysioterapeutin vastaanotolta tai ohjauskaynniltd yksikkdon.

Yhteisty6ta tehdaén eri toimijoiden kanssa palaverein ja puhelimitse tapahtuvalla yhteydenpidolla
asiakkaan yhteisty6verkostojen kanssa esimerkiksi mainitaan tyd- tai paivatoiminnan kanssa tehtava
tiedonjako ja palaverit. Omaohjaaja lahtokohtaisesti aina osallistuu asiakkaan kanssa palavereihin.

Teemme yhteistydtd asiakasturvallisuuden parantamiseksi sekd haastavan kayttaytymisen
vahentamiseksi useiden toimijoiden kanssa. Hankimme lisakoulutusta tarvittaessa.

Auditoiva palotarkastus on vuosittain, jolloin tarkastaja kiertda yksikén ja varmistaa kaytanteet
suullisella kyselylla. Yksikdnjohtaja tekee tarvittavat korjaavat toimenpiteet palotarkastajan
havaintojen mukaisesti.

Ohjaajien paloturvallisuuskoulutusta jarjestetdan sddnnoéllisesti (alkusammutus, poistumisharjoitus,
teoriakoulutus, turvallisuuskavely). Lddkeluvat myontda Terveystalon ladkari.

Ladketurvallisuuden edistdmiseksi kdytdssa on ladkelupakaytantd (koulutus, lupakadytanteet,
seuranta). Yksikdssa on riittavan koulutuksen ja kokemuksen omaava lddkehoidon vastuuhenkild, joka
vastaa osaltaan lddkesuunnitelman ajantasaisuudesta seka lddketurvallisuushavaintojen kasittelysta
ja korjaavista toimenpiteista yhdessa yksikén johtajan kanssa.

Ensiapuvalmiustaidot pdivitetdan kolmen vuoden vialein Tukenan sisdiselld koulutuksella.

Tyofysioterapeutin ja asiakkaiden fysioterapeuttien ohjauksen lisdksi erilaisten kouluttajien kanssa
tehdaan yhteistyota turvallisista siirtotavoista. Henkilékuntaa on koulutettu mm. Kinestetiikkaan.

Huolelliset apuvilinekaytanteet (kayttd ja huolto), apuvilineiden huolto, korjaaminen ja
tilaaminen tapahtuu Salon apuvilinehuollon kautta jonne ohjaajat ovat puhelimitse yhteyssa
tarpeen mukaisesti.

Laheisyhteistyotd tehddan nelja kertaa vuodessa lahetettavalla laheiskirjeelld,
yhteistyoryhman palaverikaytéantein, laheisten iltojen jarjestamiselld sekd omaohjaajien ja
laheisten yhteydenpidon ja palaverien keinoin, ohjauksella ettd asiakastiedonjakamisella
puolin ja toisin. Laheisyhteistyon tarkoitus on luoda luottamusta, avoimuutta, ja lisata
henkilokunnan asiakasosaamista asiakkaan hyvan eldaman mahdollistamiseksi
Paulinpuistossa.

2.8 Toimitilat ja valineet

Paulinpuiston yksikkd on rakennettu 2019 ja avattu asiakkaille 2020. Yksikkd on nelikerroksinen
pienkerrostalo, jossa on yhteensa 18 asuntoa. Talossa on kolme kotiryhmakerrosta. Jokaisessa
kotiryhmassd on yhteensid kuusi asuntoa. Kaikissa asunnoissa on makuualkovi, pieni olohuone,
minikeittié sekd WC/kylpyhuone. Jokaisella kotiryhmalld on kdytdssddn omat keittio- ja oleskelutilat
seki iso lasitettu parveke.

Alakerrassa on asiakkaiden kaytdssa olohuone, pyykinpesutila, wc-tilat, kylpyhuone- ja sauna- seka
allasosasto. Uima-altaan kdyttd6n annetaan perehdytysta. Uima-altaan yllapito, huolto ja puhdistus
kuuluu kiinteistéhuolto A.Maatalle.

Henkildkunnalla on kdytéssd pukuhuoneet, henkildkunnan wec:t, kaksi toimistotilaa seka lukollinen ja
kameravalvottu ladkehuone.
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Tilojen yllapitosiivouksesta vastaa kolmesti viikossa ostopalveluna kaupungin puhtaanapitopalvelu.
Siivouskeskuksia yksikdssa on kaksi. Asiakkaiden asuntojen siivouksesta vastaa asiakas itse ohjaajan
avustamana viikoittain.

Yksikdn tilojen terveellisyyteen vaikuttavat sekd kemialliset ja mikrobiologiset epdpuhtaudet ettd
fysikaaliset olosuhteet, joihin kuuluvat muun muassa sisdilman lAmpdtila ja kosteus, melu
(daniolosuhteet), ilmanvaihto (ilman laatu), séteily ja valaistus. Naihin liittyvat riskit on tunnistettu ja
niiden hallintakeinot on suunniteltu.

Toimitilojen yllapidosta, katselmuksista ja kunnosta vastaa Tukenan tekninen isannditsija
yhteistydssa kiinteistdhuolto A. Maatan kanssa.

Vikatilanteissa henkildkunta on yhteydessa kiinteist6huollon toimijaan.

2.9 Laakinnalliset laitteet,
tietojarjestelmat ja teknologian
kaytto

Laakinnalliset laitteet

Tukenan laakinnallisten laitteiden vastuuhenkild vastaa siitd, etta Tukenassa noudatetaan Lakia
laakinnallisista laitteista ja MD-asetusta sekd ndiden nojalla annettuja sdadnndksia ja maarayksia.
Lisdksi jokaiseen palveluyksikkddn, jossa kdytetdan ladkinnallisid laitteita, nimetdan ladkinnallisten
laitteiden vastuuhenkild.

Kaikki Tukenan omistamat ja hallinnassa olevat lddkinnalliset laitteet dokumentoidaan
seurantajarjestelman laiterekisteriin. Ladkinnallista laitetta saa kdyttdd vain henkild, jolla on sen
turvallisen kdytén vaatima koulutus, perehdytys ja kokemus. Ladkinnallisen laitteen aiheuttamista
vaaratilanteista tehddan asianmukaisen HaiPro-ilmoituksen lisdksi ammattimaisen kayttdjan
vaaratilanneilmoitus Fimealle.

Palveluyksikon laiteturvallisuudesta | Yksikén johtaja Minna Asp, minna.asp@tukena.fi

t henkild ja yhteystiedot
vastaava henkito ja yhteystiedo Laitevastaava Timo.Ojala@tukena.fi

Sosiaalihuollon yksikdissa kaytetdan paljon erilaisia lAakinnallisiksi laitteiksi luokiteltuja valineitd ja
hoitotarvikkeita, joihin liittyvistd kdytdnnodistd sdddetddn ladkinnillisista laitteista annetussa laissa.
Lagkinnalliselld laitteella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, vilinettd, ohjelmistoa, materiaalia tai
muuta yksindan tai yhdistelmana kaytettavaa laitetta tai tarviketta, jonka valmistaja on tarkoittanut
muun muassa sairauden tai vamman diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai
anatomian tai fysiologisen toiminnon tutkimukseen tai korvaamiseen. Hoitoon kaytettavia laitteita
ovat mm. pyoératuolit, rollaattorit, sairaalasangyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja
verenpainemittarit, kuulolaitteet, haavasidokset ym. vastaavat.

Ladkinnallisista laitteista on laadittu kansio, jonka yllapito kuuluu yksikén vastuualuetta hoitavalle
ohjaajalle. Jokaisen tydntekijan tehtavaan kuuluu perehtya ladkinnillisten laitteiden listaa ja
allekirjoittaa perehdytyksen tarkistuslista. Lisdksi hdnelle annetaan laitekohtaista perehdytystd
turvalliseen kadytt66n kokeneemman ohjaajan toimesta.
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Huollosta vastaa Salon apuvilinehuolto tai laitteesta riippuen Haltija/Berner Medical jotka vastaavat
huoltovilien ajantasaisuudesta. Tarvittaessa yksikdn henkilékunta kutsuu paikalla laitehuollon.

Laitteen vikatilanteessa noudatetaan laitteiden huoltoon ja korjauksen liittyvaa ohjeistusta, joka on
jokaisen tydntekijan saatavilla toimistotilasta. Vikatilanteessa laitteeseen kiinnitetdan merkki
kayttokiellosta. Asiasta tiedotetaan lisdksi muuta henkildkuntaa ja tarvittaessa myds liheisia.

Tietojarjestelmat ja teknologian kayttoé

Tukenassa asiakastiedot kirjataan Domacare-asiakastietojarjestelmaan, joka on sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakas- ja potilastietojarjestelma. Tukenassa kdytdssad on Domacaren versio 1.0,
joka on Valviran tietojarjestelmérekisterin B-luokan mukainen asiakastietojirjestelma.
Tybpoytadjarjestelman lisdksi DomaCarea on mahdollisuus kayttdad mobiilisovelluksella.

Jokainen tydntekija kdy tyosuhteensa alkaessa koulutuksen asiakastietojen kirjaamisesta ja
Domacaren kaytosta. Yksikdn tydntekijoitd kirjaamisessa ohjaavat ja neuvovat yksikdn johtaja,
vastaava ohjaaja sekd yksikolle nimetty kirjaamisasiantuntija. Kirjaamisasiantuntijat muodostavat
verkoston, jossa jaetaan ajankohtaista tietoa kirjaamisesta.

Kirjaamisasiantuntija yhdessa yksikdn johtajan kanssa huolehtii henkilskunnan ohjaamisesta
kirjaamisen laadun ndkdékulmasta seka tekee havaintoja kirjauksiin tutustumalla. Yksikdn
kaytinteiden mukaisesti myds henkilékunta havaitessaan kirjaamisen laadussa poikkeamia tuo
tiedon yksikénjohtajalle.

Asiakastietolain mukainen Tukena-konsernin tietoturvasuunnitelma on laadittu Tukena-sédition ja
Tukena Oy:n tietosuojavastaavien ja strategia- ja teknologiajohtajan toimesta. Tietoturvasuunnitelma
katselmoidaan ja tarvittaessa paivitetddn vahintdan 12 kuukauden vilein. Yksikén johtaja vastaa
tietoturvasuunnitelman toteutumisesta yksikdssdan. Ajan tasainen tietoturvasuunnitelma on
henkildston saatavissa IMS:ssd, jossa ylldpidetddn myds tietoa suunnitelman péivityksesta.

Henkildtietoja kasitelldan vain maaritellyssa laajuudessa ja ainoastaan hyvaksytyissa
tietojarjestelmissa eiki niitd taltioida esimerkiksi henkilokohtaisille tydasemille. Rekisterinpitdjan
oikeuksien ja vastuiden toteutumisesta on lisdksi sovittu tilaajan (hyvinvointialueen) kanssa erillisella
tietosuojasopimuksella, jonka ehtoja noudatetaan. Kaikessa toiminnassa noudatetaan myds muita
tilaajan maarittamia tietosuojaohjeita. Tukena on sopinut tietosuojasta myds alihankinta- ja
ostopalvelusopimuksissa ja tarvittaessa on laadittu erillinen henkildtietojen kasittelya koskeva
paasopimuksen liite.

Yksikon tydntekijat ilmoittavat havaitsemistaan hiiridista tai olennaisista poikkeamista
asiakastietojarjestelman toiminnassa tai saavutettavuudessa jarjestelman paakayttajalle os.

. Jarjestelméan paakayttdja informoi ohjelmatoimittajaa ja it-hallintoa
toimintahairidista ja informoi Tukenan henkildstda tunnistetuista toimintahiiridista, niiden
vaikutuksista seka toimintahairion paattymisesta.

Tukenan asiakastietojarjestelmaa voidaan kayttda seka tietokoneella, ettd mobiililaitteella, ja usein
hairidtilanteissa toisen kayttda voidaan jatkaa normaalisti. Asiakastietojarjestelméan ollessa taysin
pois kaytosta siirrytddn toimimaan hairidtilanteiden toimintakorttien mukaisesti. Laajoja tai
pitkakestoisia hiirictilanteita varten asiakastietojarjestelmastd tulostetaan asiakasturvallisuuden
edellyttamat ajantasaiset asiakastiedot, kuten ladkitystiedot.

AsiakastyOssa kaytettavan teknologian kayttdonottoa koordinoidaan keskitetysti yhtion hallinnosta.
Uuden teknologian soveltuvuus, asianmukaisuus ja turvallisuus arvioidaan ennen kayttéénottoa.
Soveltuvuuden arvioinnissa huomioidaan asiakkaiden tarpeet, itsemaaraamisoikeuden ja
yksityisyyden suojan toteutuminen seka tietoturva. Tukenan tietosuojavastaava ja strategia- ja
teknologiajohtaja osallistuvat uuden teknologian soveltuvuuden arviointiin. Jos henkildtietoja
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keratdan, tehddin vaikutustenarviointi. Ennen uuden teknologian kayttéénottoa henkildstélle
jarjestetddn kayttdéonottokoulutus.

Hoitajakutsujarjestelmana kaytetdan Everon-hoitajakutsujirjestelmai. Paulinpuistossa on kytketty
Everon jarjestelmaan hoitajakutsut, asiakaskohtaisia liiketunnistimia, epilepsiapatjoja seki kaikkien
ulko-ovien ovikellot ja kahden oven avausohjelma. Jérjestelméassa on akkuvarmennus. Hilytykset
valittyvat tyontekijoille sovellukseen ja mikali hdlytystd ei kuitata halytystyypeittdin maaritellyssa
ajassa, hidlytys lAhetetddn puheluna ja/tai tekstiviestina. Halytyksien valittimiseen kaytetdan
roamaavaa sim-korttia, jolloin kdytettavissa ovat eri palveluntarjoajien tarjoamat mobiiliverkot.
Jarjestelma ilmoittaa vikaantuneista laitteista, yhteysongelmista ja akun varaustason alenemisesta
yksikdn paakayttajille sdhkdpostitse. Jarjestelmatoimittaja ylladpitad keskeisista laitteista varastoa ja
lahettdad korvaavan hilytinpainikkeen ja ohjeet laitteen korvaamiseen pyynndésta postitse
muutamassa paivassa.

Henkildstd perehdytetddn hoitajakutsujarjestelman kayttdodn osana perehdytystd kokeneen
tyontekijan toimesta.

2.10 Laakehoitosuunnitelma

Jokaisella Tukenan palveluyksikélld, jossa toteutetaan ladkehoitoa, on oma lddkehoitosuunnitelma.
Yksikoiden ladkehoitosuunnitelmat on tehty Tukenan yhteiselle lddkehoitosuunnitelmapohjalle. Pohja
perustuu STM 2021 Turvallinen lddkehoito -oppaan liitteeseen 6. Yksikk&kohtaisissa
ladkehoitosuunnitelmissa on kuvattu yksikdn ladkehoitoon liittyvat riskit ja niihin varautuminen.
Laadkehoitosuunnitelma on keskeinen osa ladkehoitoon osallistuvien henkildiden perehdytysta seka
ladkehoidon laadun ja turvallisuuden varmistamista. Ladkehoidon lupien ja osaamisen naytdista
vastaa yksikdn sairaanhoitaja.

Tukenan palveluyksikdissa ei ole rajattuja ladkevarastoja.

Ladkehoitosuunnitelma paivitetddn vahintdan vuosittain seka tarvittaessa. Vastuu paivityksesta on
Paulinpuiston sairaanhoitajalla. Yksikdn johtaja vastaa toimintayksikon ladkehuoltoprosessien
sdaddodsten mukaisuudesta sekd henkildston tarvitseman lisdkoulutuksen ja perehdytyksen
jarjestamisesta.

Milloin palveluyksikon ladkehoitosuunnitelma Paivitetty 30.5.2025, 1.11.2025
on laadittu tai milloin se on paivitetty?

Ladkehoitosuunnitelman laatimisesta vastaava Ohjaaja Amk, ladkehoidon vastuuhenkilo,
henkild sairaanhoitaja Amk, Anu Aho, anu.aho@tukena.fi

Palveluyksikdn ladkehoidon palveluyksikén johtaja, Minna Asp
asianmukaisuudesta ja lddkehoitosuunnitelman

toteutumisesta ja seurannasta vastaava henkild Ohjaaja Amk, ladkehoidon vastuuhenkils,

sairaanhoitaja AMK, Anu Aho
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2.11 Asiakas- ja potilastietojen
kasittely ja tietosuoja

Palveluyksik®n asiakastietojen kiasittelysta ja Palveluyksikdn johtaja, Minna Asp

siihen liittyvastd ohjeistuksesta vastaava

johtaja

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

Tietosuojaan liittyvd osaaminen varmistetaan henkildskunnan perehdytykselld ja koulutuksella.
Jokaisen tydntekijan tulee suorittaa tietosuoja- ja turvakurssi sisdisend koulutuksena.
Tietoturvaloukkauksista tulee ilmoittaa omalle esihenkildlle ja tietosuojavastaavalle HaiPro -
ilmoituksella. Henkildstd perehdytetdan myds salassapitosdadnndksiin ja jokainen tydntekija
allekirjoittaa tietotekniikan kayttd, salassapito- ja vaitiolovelvollisuuslomakkeen. Asiakastietojen
kasittelyyn liittyvat tietosuojaselosteet loytyvat toimintajarjestelma IMS:sta ja yksikdn
ilmoitustaululta.

Kiasiteltdessd asiakkaan henkildtietoja, tilaaja on rekisterinpitdja ja Tukena palveluntuottajana on
henkildtietojen késittelijd. Huolehdimme rekisterinpidosta tilaajan lukuun ja noudatamme tilaajan
sopimus- ja muita henkildtietojen kadsittelyn ehtoja. Asiakastietojen kidsittelyyn kdytetddn DomaCare
asiakastietojarjestelmaa. Asiakirjojen kasittely on kuvattu Tietosuojaa ja -turvaa kuvaavassa ohjeessa.

Henkildtietojen kasittelyssa keskeista on henkildtietojen kerddminen, tallettaminen, luovuttaminen,
sdilyttdminen ja havittdminen. Hyvalta tietojen kasittelyltd edellytetdén, ettd se on suunniteltua
kasittelyn alusta alkaen aina kerdamisestd tietojen havittamiseen saakka.

Ennen kuin asiakas tai hdnen edustajansa antaa palveluntuottajalle tietoja, hdnelld on oikeus tietd3,
miksi hanen tietojaan tarvitaan, mihin tarkoitukseen niitd kdytetdan, mihin niitd saanndnmukaisesti
luovutetaan ja minka rekisterinpitdjan rekisteriin tiedot talletetaan. Asiakkaalle ja hdanen lailliselle
edustajalleen on annettava tieto siitd, miten han voi kdyttda EU-tietosuoja-asetuksessa tarkoitettuja
oikeuksiaan, jollei asiakas ole jo saanut tata tietoa. Ndiden tietojen tulisi ilmetd kunkin kunnan
tietosuojaselosteesta. Tietosuojaseloste tulee pitdd nahtavilla yleiselld paikalla esim. palveluyksikdn
ilmoitustaululla. Kirjallista henkilétietojen kasittelyd koskevaa informointia tulee tarpeen mukaan
tdydentda suullisesti esim. kertomalla, mistd informointitiedot loytyvat.

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyyntd
ja korjaamisvaatimus voidaan esittda rekisterinpitdjille lomakkeella. Jos rekisterinpitdja ei anna
pyydettyja tietoja tai kieltdytyy tekemasta vaadittuja korjauksia, rekisterinpitdjan on annettava
kirjallinen paatos kieltdytymisesta ja sen perusteista.

Asiakkaan tietoja sisdltdvat paperiset asiakirjat sailytetaan lukitussa kaapissa tai asiakkaan omassa
asunnossa. Sdhkdisesti asiakastiedot kirjataan asiakastietojarjestelma Doma Careen.
Asiakastietojarjestelmaéan kirjaudutaan tydntekijan henkilékohtaisella tunnuksella ja salasanalla.
Asiakastietoja kasittelevat vain ne tydntekijit, joilla on siihen tydtehtavansid mukainen oikeus.
Yksikdn johtaja antaa oikeudet asiakastietojirjestelman kayttdmiseen. Palveluyksikén johtaja tai
hanen varahenkilénsa luo DomaCare-asiakastietojarjestelmaan kayttdoikeudet henkildstolle.
Tunnukset poistetaan kaytdsta tydsuhteen paatyttya. Palveluyksikdnjohtaja on vastuussa henkildston
riittavasta perehdytyksestd ja osaamisesta kidsitelld asiakastietoja asianmukaisesti ja jarjestida siihen
tarvittavaa perehdytysta ja koulutusta.

Tietoturvallisuuteen liittyvat havainnot raportoidaan Haipro- tydkalun kanssa ja ne kasittelevat
palveluyksikdn johtaja yhdessa palveluntuottajan tietosuojavastaavan kanssa. Palveluntuottajan
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tietosuojavastaava on tarvittaessa yhteydessa tilaajaan. Henkildstda on ohjeistettu Haipro-tydkalun
kaytdssa tietoturvailmoituksissa.

2.12 Saannollisesti kerattavan ja
muun palautteen huomioiminen

Asiakkaat ja heiddn ldheisensa seka tilaaja osallistuvat yksikdn toiminnan, laadun ja omavalvonnan
kehittdmiseen antamansa palautteen avulla.

Saatu palaute kirjataan sdhkodisen toimintajirjestelman Suora palaute- raporttitydkalun avulla. Suora
palaute kasitellddn henkildstopalaverissa ja sille suunnitellaan tarvittavat kehitystoimet. Palaute
menee tiedoksi my6s palvelupaillikdlle. Palautteen avulla kehitdmme toimintaamme.

Asiakkaille, laheisille seka tilaajalle toteutetaan vuosittain tyytyvaisyyskyselyt. Kyselyn tulosten avulla
tehdadan palvelun laadunkehittdmissuunnitelmia ja toimenpiteitad. Kyselyiden tulokset kasitelldan
kunkin vastaajaryhman kanssa.

Palautteiden perusteella arvioimme toimintamme onnistumisia sekd parantamiskohteita seki
kehitimme yksikdn toimintaa.

3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan
vastuut, riskien tunnistaminen ja
arvioiminen

Palveluyksik®n toimintojen Minna Asp, palveluyksikdn johtaja
riskienhallinnasta vastaava henkild

Tukenan johdon, hallinnon ja palveluyksikdiden vastuuhenkiléiden tehtavana on huolehtia
omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestimisestd seki siitd, ettd tyontekijdilla on riittavasti tietoa
riskienhallintaan. Palveluyksikén johtaja varmistaa, ettd yksikdssd on mydnteinen asenneymparistd
riskienhallintaan, tunnistamiseen ja arvioimiseen. Henkildstd osallistuu omavalvontasuunnitelman
laatimiseen, riskien arviointiin ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskien ja
mahdollisuuksien arviointi tehddaan vuosittain tai kun toiminnassa tapahtuu muutoksia.
Omavalvonnan toteumista seurataan jatkuvasti ja raportoidaan vahintdan neljasti vuodessa.
Omavalvonnassa hyddynnetdan sisdisten ja ulkoisten auditointien huomioita

Yksikdn riskien arviointi tehd3dan vuosittain yhdessa henkiléstdén kanssa. Tarkeaa on ty6ta tekevan
henkildstdn mukana olo todellisten riskien tunnistamisessa. Riskien arvioinnissa otetaan huomioon
yksikdn toiminnassa, asiakas- ja tydturvallisuudessa tehtyjad havaintoja ennakoiden niita. Riskien
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tunnistamista tapahtuu my&s osana arjen ty6skentelyd. Henkildst6 raportoi poikkeamia ja ldheltd
piti-tilanteita HaiPro-jarjestelman avulla.

Toiminnan riskeja arvioidaan myds osana ladkehoidon auditointeja, palotarkastuksia,
turvallisuuskavelyitd ja valvovan viranomaisen kaynteja.

Yksikdn toimissa keskeiset riskit liittyvat vuorotydn kuormittavuuteen, asiakkaiden henkildkohtaisten
ominaisuuksien tuomiin haasteisiin ja ndiden myota psykologisiin ja fyysisiin kuormitustekijéihin seka
tiedonkulun haasteisiin. Riskeja voi aiheutua esimerkiksi riittimattdmasta henkiléstomitoituksesta tai
toimintakulttuurista, fyysisestd toimintaympéristésta ja toimintatavoista. Riskienhallinnan
edellytyksena on, ettd tydyhteisdssd on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa henkiléstd, asiakkaat ja
laheiset voivat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia epakohtia.

Tunnistettujen riskien suuruus arvioidaan todenndkdisyyden ja seurausten vakavuuden perusteella.
Riskien suuruuden arvioinnissa hyddynnetaan riskien arvioinnin kriteeristéa. Kokonaisarvioinnissa
selvitetdan, miten riskeja on jo hallittu ja miten riskeja voidaan vield hallita; mitd organisaatiossa ja
yksik&ssa on tehty riskin minimoimiseksi ja miten tdman katsotaan toimivan kdytanndssa.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja
toiminnassa ilmenevien epakohtien
ja puutteiden kasittely

Riskien arviointia kirjatessa huomioidaan, miten kyseista riskia hallitaan. Omavalvonnan avulla
pyritddn tunnistamaan ennaltaehkaisevasti kriittiset tydtehtavat ja mahdolliset vaaratilanteet.
Riskienhallintaan liittyy suunnitelmallinen toiminta riskien poistamiseksi, ennaltaehkdisemiseksi ja
minimoimiseksi. Haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien
toteuttaminen on osa riskien hallintaa.

Riskienhallintaa toteutetaan kaikkiin omavalvonnan osa-alueisiin. Korjaavien toimenpiteiden avulla
pyritddn estdmaan lahelta piti- tilanteiden syntyminen, haittatapahtumien ja laatupoikkeamisen
toistumisen palvelussa. Tavoite on oppia tapahtumista ja kehittda yksikdn toimintaa paremmaksi.
Riskien hallinnassa arvioimme, mitka tilanteet vaativat valittomia toimenpiteita ja mitka tilanteet
voidaan hoitaa kiireettdmasti yhdessa henkildkunnan kanssa suunnitellen tarvittavat toimenpiteet.

Koko henkilostolla on velvollisuus ilmoittaa viipymatta palveluyksikdn vastuuhenkilolle, mikali
huomaa tehtévassiaan tai saa tietoonsa epédkohdan tai ilmeisen epdkohdan asiakkaan sosiaali- tai
terveydenhuollon toteutumisessa. Yksikdn johtaja ilmoittaa asiasta palvelun jarjestajalle.
Palvelunjarjestdjan ja palveluntuottajan on ryhdyttéva toimenpiteisiin epakohdan tai sen uhan taikka
muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. Epdkohtailmoituksen tekemiseen on tallennettu ohjeet IMS
toiminnanohjausjarjestelmaan. Ilmoitus tehdaan IMS-toiminnanohjausjarjestelman
Epdkohtailmoitusraportilla. Palveluyksikdn johtaja tekee valittdmasti tarvittavat selvitykset ja
toimenpiteet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ilmoittaa asiasta hyvinvointialueen
viranhaltijalle, yksikolle nimetylle sosiaaliohjaajalle. Palveluyksikon johtaja kasittelee ilmoituksen
yksikdon henkilostdpalaverissa ja varmistaa, ettd henkilékunta on tietoinen sovituista toimintatavoista.

Henkilostolle tiedotetaan ilmoitusvelvollisuuksista ja -oikeuksista ja niiden kaytdsta (laki sosiaali- ja
terveydenhuollon valvonnasta 741/2023 30 §) tarvittaessa henkildstopalaverikdytantein ja osana
perehdytysprosessia.

Yksikdn johtaja ilmoittaa asiasta palvelun tilaajalle. Palvelun tilaajan ja palveluntuottajan on
ryhdyttava toimenpiteisiin epdkohdan tai sen uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi.
Epdkohtailmoituksen tekemiseen on tallennettu ohjeet IMS-jarjestelmaan. Ilmoitus tehdaan IMS-
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jarjestelmian Epdkohtailmoitus-raportilla. Yksikdn johtaja tekee valittdmasti tarvittavat selvitykset ja
toimenpiteet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi seka ilmoittaa asiasta hyvinvointialueen
sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Palveluyksikén johtaja kasittelee ilmoituksen yksikdn
henkilostopalaverissa ja varmistaa, ettd henkildkunta on tietoinen sovituista toimintatavoista.

Epdkohtailmoituksia ja niiden vaikuttavuutta toiminnan parantamiseen seurataan ja arvioidaan
palvelutoiminnan johtoryhman kokouksissa. Vaarinkadytdsepaiilyistd raportoidaan Whisteblowing -
ilmoituskanavan kautta. Laatupoikkeamien, epakohtien ja lahelta piti tilanteiden seka
haittatapahtumien varalle maaritelldadn korjaavat toimenpiteet, joilla estetdén tilanteen toistuminen.
Téallaisia toimenpiteitd ovat muun muassa tapahtumien syiden selvittidminen ja niihin perustuen
menettelytapojen muuttaminen. Korjaavista toimenpiteistd tehdidan kirjaukset omavalvonnan
seurantalomakkeisiin.

3.3 Riskienhallinnan seuranta,
raportointi ja osaamisen
varmistaminen

Yksikdn vastuuhenkild huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta, siitd, ettd tyontekijoilld on riittavasti
tietoa turvallisuusasioista. Yksikdn vastuuhenkilélla on pddvastuu mydnteisen asenneymparistén
luomisessa epdkohtien ja turvallisuuskysymysten késittelylle. Yksikdn vastuuhenkild arvioi yksikén
toimintaan ja talouteen liittyvid riskejd ja laatii toimenpidesuunnitelmat riskien hallitsemiseksi seka
raportoi havainnoistaan johtoryhmalle toteutettujen toimenpiteiden vaiheesta ja vaikutuksista.

Yksikon vastuuhenkild seuraa ja arvioi henkildstén osaamista ja tydskentelyn asianmukaisuutta
toiminnan aikana yhdessé vastaavan ohjaajan kanssa. Lisdksi vastuuhenkilé huomioi henkildstén
havaintojen ja palautteiden perusteella ilmi tulleet huomiot toiminnassa. Yksikdn johtaja tarvittaessa
antaa ohjausta henkilostolle ja ohjaa lisakoulutuksiin.

Ohjaajat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja
turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei ty6 ole koskaan valmista. Koko yksikdn henkildkunnalta
vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheistd sekd muutoksessa elamistd, jotta turvallisten ja
laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan
hyddynnetyksi ottamalla henkildkunta mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja
kehittamiseen.

Riskien arviointi yksikdssa tehdaan vuosittain ja siind samassa yhteydessa arvioidaan riskienhallinnan
kokonaisuutta ja toimivuutta.

HaiPro-ilmoituksista tulee sahkdpostitse ilmoitus ilmoitusten kasittelijalle. Ilmoituksen kasittelevat
palveluyksikdn johtaja tai hdnen varahenkilonsa. HaiPro-ilmoitukset vieddan ja kasitellaan
keskustellen henkilostopalavereissa. Yhdessa henkilostdn kanssa suunnitellaan tarvittavat
kehittdmistoimet vastaavien tapahtumien ennaltaehkéisemiseksi. Henkiléstépalaverien muistiot
tallennetaan IMS- jarjestelmain. Lisaksi sovituista toimenpiteistd tehdaan kirjaukset HaiPro-
ilmoitukselle ja tarvittaessa asiakastietojarjestelmaan. Palavereissa sovitaan, esimerkiksi kuka vastaa
toimeenpanosta ja tydohjeiden paivittamisesta. Palveluyksikdn johtaja vastaa siitd, etta
kehittamistoimien seuranta toteutuu.
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Paulinpuistossa on seuraavat omavalvonnan toimeenpano-ohjeet
* riskien ja mahdollisuuksien arviointilomake

* siivoussuunnitelma

*keittion omavalvontasuunnitelma

*ohjeistus akilliseen kuoleman tapaukseen

* henkildstdn toimintaohje vajaamiehityksessa
» tydsuojelun toimintaohjelma 2025

* ladkehoitosuunnitelma

» vastuuvuoron tydohje

* omaohjaajan tehtdvankuvaus

» tydvuorokohtaiset tydohjeet henkiléstélle

» perehdytysopas ja perehdytyslistat

» vastuualueet ja niihin nimetty henkild

» ohjeistus tydntekijan poissaololle

» toimintaohje palautteeseen tydyhteiséssia

» yévuoron tehtavat

» lAmpdtilojen seuranta lomakkeet

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Kaikissa alihankintana tuotetuissa palveluissa on kirjatut palvelusopimukset/hankintasopimukset.
Sopimuksiin on mm kirjattu palvelun sisaltd, yhdessé sovitut asiat. Arviointia tehdaan palveluista
sdanndllisesti. Yksikdsta kasin otetaan tarvittaessa yhteytta palveluiden tuottajaan, mikali
huomataan jotain poikkeavaa laadun-, sisallon- tai turvallisuuden vaatimuksissa.

Salon keskuskeittio

* lounas (laAmmin) ja paivallinen (kuumennettava) arkisin ja tarvittaessa myds viikonlopulle tai
arkipyhille: Vastaanottotarkistus, lampdtilan sdanndllinen seuranta ja raportointi lomakkeelle

Feelia Oy;

*Tuotteet tarkistetaan vastaanottaessa. Tuotteiden vastaanottotarkastuksessa tarkastetaan
pakkausten eheys ja puhtaus sekad pakkausmerkinndt mm. viimeinen kayttopaiva. Lisaksi
tarkastetaan tuotteiden aistinvarainen laatu (ulkondkd, pakkaamattomista haju) ja helposti
pilaantuvien elintarvikkeiden lampétila.

Prisma Kauppakassi:
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*Tuotteet tarkistetaan vastaanottaessa. Tuotteiden vastaanottotarkastuksessa tarkastetaan
pakkausten eheys ja puhtaus sekad pakkausmerkinndt mm. viimeinen kayttépaiva. Lisaksi
tarkastetaan tuotteiden aistinvarainen laatu (ulkoniko, pakkaamattomista haju) ja helposti
pilaantuvien elintarvikkeiden lampé&tila. Tarvittaessa reklamaatio puhelimitse asiakaspalveluun.

Salon kaupunki, ravitsemis- ja puhtaanapitopalvelut, Siivous ja puhtaanapito alihankintana

« Aistinvarainen tarkastelu tyon jaljesta. Palveluyksikdn johtaja tai henkildkunta antaa palautteen
suoraan laitoshuoltajalle ja tarvittaessa on yhteydessa esihenkilddnsa Salon kaupungin ravitsemis- ja
puhtaanapitopalvelun palvelupaallikkéon.

laitoshuoltaja raportoi puutteista ja toimenpiteitd vaativista havainnoista tekstiviestitse tai
kasvokkain henkildsté tai yksikdn johtajaa.

« Siivous- ja puhtaanapitokokous Salon ravitsemis- ja puhtaanapidon esihenkilén kanssa vahintdan
kerran vuodessa, johon osallistuu yksikén siivousvastaava yhdessa yksikdn johtajan kanssa

» Kerdamme palautetta asiakkailta, laheisiltd, henkildkunnalta ja palautteesta kerdtyt huomiot
tiedotetaan laitoshuoltajalle seka esihenkilolle.

Halytinjarjestelma

*Hairiotilanteissa henkildstd on yhteydessa yksikdn laitevastaavaan ja Everonin yhteyshenkilodn ja
antaa tarvittaessa palautetta jarjestelman toimivuudesta. Yksikon henkiléstd seuraavaa
halytyslaitteiden ja -jarjestelman toimivuutta paivittain.

A. M&atta Kiinteistéhuolto

eHairidtilanteissa henkildstd on yhteydessa kiinteistdhuoltoon Granlund Managerin kautta, tai
paivystyksellisesti puhelimitse ja antaa tarvittaessa palautetta toimivuudesta.

Securitas- Turvajarjestelma
*Painikkeiden toimivuuden varmistaminen testauksella viikoittain
Suomen kotiladkarit Oy

* Itsemadraamisoikeuden palvelut, asiantuntijaryhm3; Itsemaaraamisoikeuden rajoituspaatokset

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Palveluyksikdn valmius- ja Minna Asp, palveluyksikon johtaja
jatkuvuudenhallinnasta vastaava henkild

Valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta Toimitusjohtaja Jere Metsdhonkala,
vastaava henkild

jere.metsahonkala@tukena.fi

Yksik6ssa on laadittu toimintakortit seuraaviin hairiotilanteisiin
* sdhkdkatko

» vesikatko
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4 Omavalvontasuunnitelman
toimeenpano, julkaiseminen,
toteutumisen seuranta ja
paivittaminen

4.1 Vastuut ja toimeenpano

Kuka vastaa omavalvontasuunnitelman Minna Asp, palveluyksikdn johtaja
laatimisesta, toteutumisen seurannasta, . tuk fi
paivittdmisesti ja julkaisemisesta? minna.asp@tukena.fi

040 6271943

Ketka ovat osallistuneet Minna Asp, palveluyksikdn johtaja
omavalvontasuunnitelman laatimiseen?

Sara Lindberg, vastaava ohjaaja

Toimeenpano

Palveluyksikdn omavalvonnan kdytdnnén toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastydssa on
oleellista henkildstdn sitoutuminen omavalvontaan sekd henkildstén ymmarrys ja ndkemys
omavalvonnan merkityksest3, tarkoituksesta ja tavoitteista.

Omavalvontasuunnitelma on néahtévissa verkkosivuilla, IMS-jadrjestelméssa sekd yksikdn
ilmoitustaululla. Henkildstd kuittaa omavalvontasuunnitelman luetuksi IMS-jarjestelman kautta. Kun
omavalvontasuunnitelmaan tehddadn muutoksia, siitd ldhtee sdhkdpostitse tieto koko yksikén
henkilostolle.

Omavalvontaan liittyvid asioita kdsitelladn henkilostdpalavereissa. Henkildstdopalavereissa kasitelldan
HaiPro-ilmoitukset, joiden pohjalta nousevat kehittdmistoimet ja - tarpeet huomioidaan
omavalvontasuunnitelmaa paivittdessa.

Henkilostolle on nimetty vastuutehtavii, joihin liittyvid asioita vastuuhenkildt tiedottavat muulle
henkilostolle. Luettelo vastuualueet on dokumentoitu IMS:s jarjestelmaéan.
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4.2 Julkaiseminen, toteutumisen
seuranta ja paivittaminen

Palveluyksikdn omavalvontasuunnitelma on julkisesti nihtavdna Tukenan verkkosivuilla seka
palveluyksikén tiloissa. Omavalvontasuunnitelma paivitetddn vahintaan kerran vuodessa ja aina kun
toiminnassa tapahtuu muutoksia.

Tukenan palveluyksikét raportoivat omavalvontaan liittyvistd havainnoista ja toimenpiteista
asiakkaille asiakaskokouksissa ja ldheisille laheiskirjeen muodossa vahintdan neljan kuukauden
valein. Hyvinvointialueelle palveluyksikdt raportoivat hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaisesti.

Palveluyksikdn johtaja vastaa omavalvontasuunnitelman ajantasaisuudesta.
Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan yksikén viikkopalavereissa. Yksikdn nimettyjen
vastuualueiden osaajat ovat tarkedssa roolissa siind, miten vastuualueiden seuranta ja puutteiden
raportointi tuodaan keskusteluun. Tarvittaessa muokkaamme omavalvontasuunnitelmaan uudet
toimintatavat. Palveluyksikdn johtaja varmistaa muutosten viemisesta ja niistd tiedottamisesta
henkildstolle ja palveluun. Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan lisdksi asiakkailta ja
laheisilta sekd muilta yhteisty6verkostoilta kerattdvan palautteen perusteella.

Keskeinen toimintaa ohjaava lainsdadantd
Sosiaali- ja terveyspalveluja koskeva lainsdadanto

Jokaisella on perustuslain mukaan oikeus riittaviin sosiaali- ja terveyspalveluihin.

Suomen perustuslaki (731/1999)

Hyvinvointialueet vastaavat sosiaali- ja terveyspalvelujen ja pelastustoimen jarjestdmisesta. Sosiaali-
ja terveydenhuollon ja pelastustoimen jarjestdmisestd sdddetddan mm. seuraavissa laeissa.

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestdmisesta (612/2021)

Tukena Oy
Pinninkatu 51
33100 Tampere



26

Laki pelastustoimen jarjestdmisestd (613/2021)
Laki sosiaali- ja terveydenhuollon seké pelastustoimen jarjestdmisestd Uudellamaalla (615/2021)
Laki hyvinvointialueesta (611/2021)

Palveluiden valvonnasta sdddetdan valvontalaissa

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta (741/2023)
Sosiaalipalvelujen lainsdddanto

Sosiaalihuoltolaissa sdddetdan, mita sosiaalipalveluja hyvinvointialueen on jarjestettava. Palvelut
jarjestetddn ensisijaisesti sosiaalihuoltolain mukaan. Jos sosiaalihuoltolain mukaiset palvelut eivat
ole riittavia tai sopivia, palvelut jarjestetddn erityislakien nojalla.

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014)

Sosiaalipalveluista sdddetddn mm. seuraavissa erityislaeissa:

Laki kehitysvammaisten erityishuollosta (519/1977)

Laki vammaisuuden perusteella jarjestettdvistd palveluista ja tukitoimista (380/1987)
Asetus vammaisuuden perusteella jarjestettavistad palveluista ja tukitoimista (759/1987)
Laki vammaisten henkildiden tulkkauspalvelusta 133/2010

Lastensuojelulaki (417/2007)

Laki omaishoidon tuesta (937/2005)

Laki kuntouttavasta ty6toiminnasta (189/2001)

Laki toimeentulotuesta (1412/1997)

Sosiaalihuollon asiakasmaksuista on saadetty lailla

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista (734/1992)

Sosiaalihuollon henkildstosta on sdadetty lailla

Laki sosiaalihuollon ammattihenkildista (817/2015)

Asiakkaan asemaa ja oikeuksia koskeva saantely

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)
Hallintolaki (434/2003)

Laki oikeudenkaynnista hallintoasioissa (2019/808)
Terveyspalvelujen lainsdadantd

Terveydenhuollon palveluista sdddetdan terveydenhuoltolaissa.

Terveydenhuoltolaki (1326/2010)
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Erityislaeilla on sdadetty tyoterveyshuollosta ja tartuntatautien ehkaisysta.

Tyoterveyshuoltolaki (1383/2001)
Tartuntatautilaki (1227/2016)
Ladkinnallisia laitteita koskeva lainsaadantd

Ladkealan turvallisuus- ja kehittdmiskeskus Fimea valvoo ladkinnallisten laitteiden valmistusta ja
markkinointia seka edistdd niiden kdyton turvallisuutta.

Laki ladkinnallisista laitteista (719/2021)
Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus ladkinnéllisista laitteista (EU) 2017/745
Asiakastietojen hallintaa ja kasittelyd koskeva lainsdadanto

Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen hallinnassa ja kasittelyssd sovelletaan seuraavia lakeja,
asetuksia ja ohjeita.

EU:n tietosuoja-asetus

Tietosuojalaki (1050/2018)

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kéasittelystd (703/2023)
Laki sosiaali- ja terveystietojen toissijaisesta kaytdsta (552/2019)
Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019)

Arkistolaki (831/1994)

Tybelamaa koskevaa lainsdadantda

Tyésopimuslaki (55/2001)

Vuosilomalaki (162/2005)

Yhdenvertaisuuslaki (1325/2014)

Tyo6turvallisuuslaki (738/2002)

Yhteistoimintalaki (1333/2021)

Laki yksityisyyden suojasta tydeldmassa (759/2004)
Yritystoimintaa koskevaa lainsdadantoa

Osakeyhtidlaki (624/2006)

Elintarvikelaki (297/2021)

Terveydensuojelulaki (763/1994)

CSRD-direktiivi
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