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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

Palveluyksikon nimi

Tukena Hopeanuoli

Osoite

Palvelukatu 9, 29200 Harjavalta

Palveluyksikon vastuuhen-
kil

Salla-Maari Maenpaa

Vastuuhenkilon puhelin

040 483 9279

Vastuuhenkilon sahkoposti

salla-maari.maenpaa@tukena.fi

1.3. Palveluyksikon ostopalvelut

Ostettu palvelu Palveluntuottaja Ostopalvelun valvonnasta vas-
taava
Siivouspalvelut Sujuva Siivous Oy palveluyksikén johtaja
Vartiointipalvelut Securitas Oy palveluyksikén johtaja
Halytysjarjestelma Everon palveluyksikdn johtaja
Ateriapalvelut Feelia Oy palveluyksikén johtaja
Imo-asiantuntijapalvelut Suomen Kotilagkaripalvelu Oy palveluyksikén johtaja
Annosjakelu, apteekkipalvelu | Yliopiston apteekki palveluyksikén johtaja
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1.4 Palvelut, toiminta-ajatus ja toi-

mintaperiaatteet

Palvelut

Palveluyksikon ja omavalvontasuunnitelman
kattamat palvelut

Vammaisten ymparivuorokautinen palveluasu-
minen

Vammaisten tuettu asuminen

Vammaisten paivaaikainen toiminta

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakasryhmat, joille palvelua tuotetaan

Kehitysvammaiset ja erityista tukea tarvitsevat
ihmiset

Paikkamaara

12 ymparivuorokautinen palveluasuminen

12 paivaaikainen toiminta

luna sopimuksen perusteella tai palvelusete-
lilld? Kirjaa myods, mikali palvelua tuotetaan
suoraan asiakkaalle sopimuksen perusteella
(itse maksavat asiakkaat)

Milla tavoin palvelua tuotetaan esim. ostopalve-

Palvelua tuotetaan ostopalveluna sopimuksen
perusteella

Hyvinvointialueet, joille palveluja tuotetaan

Satakunnan hyvinvointialue
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2 Asiakasturvallisuus

2.1 Palveluiden laadulliset edellytyk-
set

Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen on oltava laadukkaita, asiakaskeskeisig, turvallisia ja asian-
mukaisesti toteutettuja. Osaava ja palveluyksikdn omavalvontaan sitoutunut henkilésté on keskeinen
tekija palvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamisessa ja palvelujen kehittdmisessa.

Laatuvaatimukset

Tukena Oy:n (myohemmin Tukena) palveluyksikdiden palveluille asettamat laatuvaatimukset on ku-
vattu Tukenan strategiassa.

Alan paras tyopaikka

Hopeanuolessa hyva laatu rakentuu siitd, ettd jokaisella tyéntekijalla on mahdollisuus tehda ty6nsa
hyvin. Arjessamme tdma ndkyy toistemme tydn arvostamisena, ammattitaidon kunnioittamisena seka
yhteisind pelisdantéina, jotka tukevat tydrauhaa ja sujuvaa yhteistyota. Hyva yhteishenki, avoin kes-
kustelu ja mahdollisuus pyytda apua vahvistavat tydhyvinvointia ja tukevat tyén onnistumista.

Suunnanndyttija

Haluamme toimia rohkeasti ja asiakaslahtdisesti. Kehitimme toimintaamme ennakkoluulottomasti ja
kokeilemme uusia toimintatapoja asiakkaiden parhaaksi. Tama nakyy esimerkiksi siin, etta osallis-
tamme asiakkaita aktiivisesti oman eldmanséa suunnitteluun, huomioimme heidan yksilélliset tar-
peensa ja hyddynndmme uusia tapoja tukea asiakkaidemme osallisuutta ja itsemaaraamisoikeutta.

Yksi yhteinen Tukena

Hopeanuolessa Tukenan yhteiset arvot ndkyvit arjen yhtendisinad toimintatapoina. Toimimme johdon-
mukaisesti ja yhdessé sovitulla tavalla. Yhteinen arvopohja nakyy erityisesti siina, ettd toimimme aina
asiakkaan parhaaksi, kunnioitamme itsemaardamisoikeutta ja piddmme kiinni yhteisesti sovituista toi-
mintatavoista.

Osallisuuden tukena

Tuemme asiakkaiden osallisuutta jokaisena paivana. Asiakkaita kannustetaan osallistumaan oman
elaméansa paatoksiin, yhteisiin asioihin ja yhteiskunnalliseen toimintaan omien voimavarojensa mukai-
sesti. Kdytanndssa tama nakyy esimerkiksi viikoittaisina yhteis6kokouksina, arjen valintatilanteina tai
tapahtumiin osallistumisena.

Vaikuttava asiantuntija

Hopeanuolessa jokaisen asiakkaan dani on térked. Tuemme asiakkaan oikeutta paattda omista asiois-
taan myds silloin, kun han ei ilmaise itsedédn puheella. Kdytdmme arjessa vaihtoehtoisia kommuni-
kointikeinoja, kuten kuvia, tukiviittomia, esineitd ja selkokielistd ohjausta. Henkildston ammattitaito
nakyy kykyna tunnistaa asiakkaan oma tahto myds ilmeisté, eleista ja muista yksil6llisistd ilmaisuta-
voista.

Kehittyvit palvelut

Kehitdmme toimintaamme jatkuvasti asiakkaiden tarpeiden muuttuessa. Seuraamme arkea aktiivi-
sesti, arvioimme toimintaa yhdessa ja hyddynnamme saamaamme palautetta kehittdmisessa. Kaytan-
nossad tdma nakyy saannollisind henkilostdpalavereina, laheisten kanssa tehtdvana yhteistydna seka
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henkiloston kouluttautumisena. Tavoitteena on, ettd palvelumme vastaavat aidosti asiakkaiden tarpei-
siin myds muutostilanteissa.

Tukena yhteisdissa

Tuemme asiakkaita osallistumaan heille merkityksellisiin yhteiséihin ja tapahtumiin. Seuraamme ak-
tiivisesti ldhialueen tapahtumia ja tarjoamme asiakkaille mahdollisuuksia osallistua niihin omien kiin-
nostustensa mukaisesti. Yhteisollisyys ndkyy Hopeanuolessa arjen yhteisina retkina, osallistumisena
erilaisiin tapahtumiin seka siten, ettd kerromme asiakkaille lahialueen mahdollisuuksista ja tekemi-
sesta.

Ratkaisuja kumppanuuksilla

Hopeanuolessa tehddan yhteisty6td monien eri toimijoiden kanssa asiakkaiden hyvan arjen tuke-
miseksi. Tarkeitd yhteistybkumppaneita ovat esimerkiksi l&dheiset, avustajat, oppilaitokset, seurakunta
sekd muut paikalliset toimijat ja verkostot. Yhteisty6n avulla vahvistamme asiakkaiden osallisuutta,
hyvinvointia ja mahdollisuuksia osallistua oman nakdiseen elamaan.

Sujuva arki

Hyédynnadmme teknologiaa arjen sujuvuuden tukena. Mobiilikirjaaminen mahdollistaa sen, etta kirjaa-
minen voidaan tehda sielld, missd asiakas on, mika lisda ldsnédoloa ja vahentda toimistoon sidottua
tyOaikaa. Teknologia tukee arjen turvallisuutta, sujuvuutta ja tydn tehokkaampaa organisointia.

Digiosallisuus

Tuemme asiakkaiden digiosallisuutta osana arjen itsemaaradmisoikeutta. Autamme asiakkaita kaytta-
maan puhelimia, tabletteja ja muita digitaalisia valineitad yhteydenpitoon, tiedonhakuun ja omien asioi-
den hoitamiseen. Teknologia mahdollistaa esimerkiksi yhteydenpidon laheisiin videopuheluilla ja tar-
joaa monipuolisempia keinoja osallistua, vaikuttaa ja tulla kuulluksi.

Taloudellinen kestivyys

Hopeanuolessa taloudellinen vastuu nakyy arjen kdytanndn valinnoissa. Kdytdmme yhteisia resursseja
huolellisesti ja tarkoituksenmukaisesti, huomioimme henkiléstdn tarkoituksenmukaisen mitoituksen
sekd kiinnitdmme huomiota esimerkiksi ruokahavikin ja materiaalihavikin vahentamiseen. Taloudelli-
nen kestavyys tarkoittaa Hopeanuolessa vastuullista ja suunnitelmallista toimintaa, joka turvaa laa-
dukkaan arjen myés tulevaisuudessa.

Laadunhallinnan tyokalut ja mittarit

Asiakkaan yksilollisen, hyvinvointia lisddvan palvelun toteutumista ja laatua seurataan asumispalvelu-
yksikdissa valtakunnallisen interRAI-ID-arviointijarjestelman avulla. Tukena on valinnut arviointijarjes-
telmastéa laatuindikaattorit, joita seurataan seka yhtiotasolla 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. Laa-
tuindikaattoreiden avulla voidaan havaita ongelmakohtia, joihin puuttumalla ja toimintaa kehittamalla
palvelujen laatua pystytdadn parantamaan. Mittareiden tarkastelun avulla maaritelladn yksikkdkohtai-
set kehittidmiskohteet, joita seurataan viikkopalavereissa ja kuukausiraportoinnissa.

Hopeanuolessa RAI-arviointeja hyédynnetdan asiakkaiden yksilollisten tarpeiden, toimintakyvyn muu-
tosten sekd hyvinvoinnin ja palvelun laadun seurannassa. Arviointien pohjalta asetetaan arjen tavoit-
teita, joiden toteutumista seurataan paivittiiskirjauksissa. RAl-arviointeja tekevat tydntekijat ovat
suorittaneet RAI-peruskoulutuksen, ja yksikdn RAl-avainosaajat tukevat arviointien tekemista.

THL:n tuottamaa RAl-palautetietoa hyddynnetdan yksikon osaamis- ja kehittdmistarpeiden tunnista-
miseen. Lisdksi seurataan Tukenan valitsemia laatuindikaattoreita, kuten osallisuutta ja turvallisuutta,
joiden avulla voidaan havaita kehittdmiskohteita ja parantaa palvelun laatua. Nama kehittdmiskohteet
késitelldan ja niiden toteutumista seurataan henkildstépalavereissa.
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Palveluiden laadun varmistaminen

Paivittdinen palvelujen laatu varmistetaan yksikdssa tehtavalla omavalvonnalla. Omavalvonnalla var-
mistetaan, ettd asiakasturvallisuuden ja laadun toteuttamiseksi tehddan systemaattista ty6ta. Tama
tukee laadukkaan ja turvallisen palvelun kokonaisuutta, eri ammattiryhmien yhteisty6ta seka toimin-
tatapojen kehittdmistd. Omavalvonnalla varmistetaan toiminnan jatkuva kehittdminen ja toiminnan
riskien saannéllinen arviointi.

Palveluyksikdt seuraavat ja arvioivat omavalvontansa tuloksia seka tavoitteidensa ja kehittdmistoi-
menpiteiden toteutumista péivittdisjohtamisessa. Tukenan johdon ja palvelutoiminnan johtoryhmaén
vastuulla on toiminnan suunnittelu, seuranta, toimintalinjausten teko ja resursointi.

Omavalvonnan lisdksi toiminnan laadukkuus ja jatkuva parantaminen varmennetaan sisaisilla audi-
toinneilla. Tukenassa tavoitteena on tehda sisdinen auditointi jokaiseen palveluyksikkdon vahintdan
kolmen vuoden vélein.

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

Hopeanuolessa palvelun laadun seuranta ja kehittdminen ovat osa jokapaivaista toimintaa. Palveluyk-
sikdn johtaja vastaa kokonaisvaltaisesti siitd, ettd yksikdn toiminta vastaa tilaajien kanssa sovittuja
ehtoja, palvelusopimuksia sekd Tukenan ohjeita ja linjauksia.

Yksikdssd on nimetty laatuvastaava, joka tukee laadunhallintaa arjessa. Laatuvastaavalle on varattu
tyovuorolistaan sdanndllisesti aikaa laatutydhon. Han seuraa Tukenan sisdisten ja ulkoisten auditoin-
tien tuloksia, nostaa esiin kehittdmiskohteita seki jakaa positiivisia havaintoja henkilostdpalavereissa.
Kehittdmistarpeisiin reagoidaan konkreettisilla toimenpiteilld, joista sovitaan yhdessa tydyhteisdn
kanssa ja joiden edistymistd seurataan palavereissa.

Laatua varmistetaan myds omavalvontasuunnitelman avulla, jota arvioidaan ja paivitetddan sdanndlli-
sesti. Henkilosto osallistuu laadun seurantaan paivittdisessa tydssa esimerkiksi kirjaamisen, riskien
arvioinnin ja sisdisten tarkistuslistojen kautta.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Asiakasturvallisuuteen liittyvat vaaratapahtumat, laheltd piti -tilanteet sekd muut turvallisuushavain-
not kirjataan HaiPro-jarjestelmaéan. Kirjauksen tekee tapauksen havaitsija, halutessaan anonyymisti.
Palveluyksikdn esihenkild vastaa tapausten selvittdmisesta, kasittelysta ja jatkotoimenpiteiden organi-
soinnista. Tarkeda on, ettd kaikki tapaukset analysoidaan ja niistd opitaan, jotta vastaavaa ei tapahtuisi
toistamiseen. Asiakasturvallisuusilmoitukset huomioidaan palvelun riskien arvioinnissa, jossa maari-
tetddn myds riskien hallintatoimenpiteet. Tukenan palveluyksikdissa tehdaan palvelun riskien arviointi
vahintdan kerran vuodessa tai aina kun uusia riskeja havaitaan.

Hopeanuolessa turvallisuushavainnot, vaaratapahtumat ja laheltd piti -tilanteet kirjataan HaiPro-jar-
jestelmaan, jonka kayttoon kaikki tyontekijat on perehdytetty. Ilmoitukset kisitelldadn viikkopalave-
reissa, joissa sovitaan tarvittavista toimenpiteista ja kirjataan ne muistioon seka tarvittaessa asiak-
kaan tietoihin. Tarvittaessa tehdaan myds epéakohtailmoitus.

Henkil6sto osallistuu vuosittaiseen riskien arviointiin sekd omavalvontasuunnitelman laatimiseen.
HaiPro-ilmoituksia hyddynnetaan riskienhallinnan kehittdmisessa, ja niistd opitaan yhdessa.

Hopeanuolessa on kaytdssd Everon-hoitajakutsujarjestelma. Asukkailla on omat halytyspainikkeet, ja
henkilostolla omat halyttimet seka vartijapainike. Vakivaltatilanteisiin on laadittu selkeat toimintaoh-
jeet, jotka loytyvat IMS-jarjestelmasta ja tulosteena yksikdsta. Viranomaiskaynnit, kuten palotarkas-
tukset, toteutetaan maaraajoin.
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2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Hopeanuolessa palveluyksikén johtaja vastaa yksikdn toiminnasta, taloudesta ja palveluiden laadusta
sekd niiden kehittdmisestd Tukenan strategian ja toimintajarjestelman mukaisesti. Han varmistaa, ettd
palvelut toteutuvat sovittujen laatuvaatimusten ja lainsdddanndn mukaisesti koko asiakkuuden ajan.
Johtaja vastaa myds omavalvonnan toteutumisesta ja on aktiivisesti ldsna arjessa henkilostdn tukena
ja tavoitettavissa.

Paivittaistd asiakastydta tukee vastaava ohjaaja, joka toimii johtajan varahenkiléni ja huolehtii toimin-
nan sujuvuudesta. Yksikdssa vastuita jaetaan osaamisen ja kiinnostuksen mukaan: henkildstélle on
nimetty vastuualueita, kuten laatuvastaava, kirjaamisasiantuntija, RAl-osaaja, kommunikointiosaaja ja
perehdytysvastaava. Vastuut ja tehtévat on kirjattu IMS-jarjestelmaan ja niitd paivitetdan tarvittaessa
yhdessa.

Jokainen tydntekija on vastuussa oman tyénsa laadusta. Henkilosto sitoutuu asiakaskeskeiseen tyos-
kentelyyn, Tukenan arvojen ja perustehtdvan toteuttamiseen seki yhteisiin pelisdantéihin. Tyonteki-
j6itd kannustetaan huomaamaan ja puuttumaan epéakohtiin seka viestimaan tyon sujuvuuteen vaikut-
tavista asioista avoimesti.

2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Palveluita jarjestettdessa vahvistetaan asiakkaiden itsendistd suoriutumista, periaatteina tissa ovat
asiakkaiden omatoimisuuden tukeminen seka itsemadaraamisoikeuden vahvistaminen. Asiakaskohtai-
set tavoitteet kirjataan asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan. Tavoitteiden toteutumista seu-
rataan palvelun toteuttamissuunnitelman ja paivittdisen kirjaamisen avulla. Asumispalveluasiakkaiden
toimintakyvyn ja palveluntarpeen maarittdmisessd kaytetaan interRAI-ID-arviointijarjestelmaa. RAI-
tietoa hyddynnetdin asiakkaan palvelun toteuttamisen suunnittelussa, yksikén toiminnan kehittami-
sessi ja lahijohtamisessa, omavalvonnassa seka organisaatiotason toiminnan kehittdmisessi ja johta-
misessa.

Ilmoitusvelvollisuus (Valvontalaki 298)

Henkildstdn on ilmoitettava viipymatta palveluyksikdn vastuuhenkilolle, jos hdn tehtavissdadan huomaa

tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.

Ilmoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta palvelunjarjestdjalle tai palveluntuotta-

jalle. Palvelunjarjestdjan, palveluntuottajan ja vastuuhenkilén on ryhdyttédva toimenpiteisiin epakohdan
tai ilmeisen epakohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. Ilmoitus voidaan tehda sa-
lassapitosdanndsten estdmattd. Ilmoitus tehddan IMS:n Epakohtailmoitus (Valvontalain 29 §:n mukai-
nen ilmoitusvelvollisuus) -raportilla, jonka yksikon esihenkil kiasittelee.

Hopeanuolessa asiakkaan padsy palveluihin varmistetaan yhteistydssa palvelun tilaajan, asiakkaan ja
tarvittaessa hidnen liheistensa tai edustajansa kanssa. Palvelun alkaessa asiakkaan palveluntarve ar-
vioidaan yhdessé asiakkaan ja tarvittaessa hanen verkostonsa kanssa. Asiakas osallistuu oman palve-
lunsa suunnitteluun, toteuttamiseen ja arviointiin omien voimavarojensa mukaisesti. Ohjaaja huolehtii
siitd, ettd asiakkaalla on kdytdssddn ymmarrettava tieto seka tarvittavat kommunikoinnin tukikeinot,
jotta han voi osallistua itseddn koskevaan paatdksentekoon ja tulla aidosti kuulluksi.

Hopeanuolessa jokaisella asiakkaalla on oikeus tulla kohdatuksi arvostavasti, turvallisesti ja kunnioit-
tavasti. Asiakkaiden hyva kohtelu perustuu itsemaaraamisoikeuden kunnioittamiseen, yhdenvertaisuu-
teen ja arvostavaan vuorovaikutukseen. Tyoskentelemme asiakkaiden kotona, mika ohjaa tapaamme
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kohdata jokainen asiakas. Asiallista kohtelua vahvistetaan perehdytykselld, yhteisilla toimintatavoilla
ja avoimella keskustelulla. Mikéli epaasiallista kohtelua tai kaltoinkohtelua havaitaan, tilanteeseen
puututaan valittémasti. Jokaisella tydntekijalla on velvollisuus turvata asiakkaan hyvinvointi, ottaa asia
puheeksi ja ilmoittaa siitd palveluyksikdn johtajalle. Tarvittaessa tilanteesta tehddan poikkeamailmoi-
tus IMS-jarjestelmaan. Tilanne kasitelldadn viipymattd, tarvittavista toimenpiteisté sovitaan ja niiden
toteutumista seurataan.

Asiakkaan oikeusturvaa vahvistetaan varmistamalla, ettd asiakas ja hdnen ldheisensa saavat tietoa
kaytettavissa olevista oikeusturvakeinoista. Sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot ovat asiak-
kaiden ja laheisten saatavilla, ja heitd ohjataan tarvittaessa muistutuksen, kantelun tai muun oikeus-
turvakeinon kayttdmisessd. Muistutukset vastaanottaa palveluyksikdn johtaja, ja ne pyritdan kasittele-
maan viipymatta. Muistutukset kasitellddn asianosaisten kanssa, ja niiden pohjalta sovitaan tarvitta-
vista korjaavista toimenpiteistad sekd seurannasta.

Hopeanuolessa asiakkaat osallistuvat aktiivisesti itseddn koskevaan suunnitteluun ja pdatoksente-
koon. Palvelutarpeen arviointi tehddan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa ldheisten tai edustajan
kanssa RAl-arviointia hyodyntaen. Asiakkaille jarjestetdan verkostopalaveri vahintdan kerran vuodessa,
ja he voivat kutsua mukaan laheisensi tai tukihenkilon. Verkostopalaverin pohjalta omaohjaaja paivit-
tda palvelun toteuttamissuunnitelman, joka sisdltdad asiakkaan henkilokohtaiset tavoitteet ja palvelun
sisallén. Suunnitelma perustuu RAl-arviointiin ja arjen havaintoihin, ja se péivitetaan vahintaan puoli-
vuosittain tai asiakkaan tilanteen muuttuessa. Vuosikellolla varmistetaan RAl-arviointien ja palvelun
toteuttamissuunnitelmien saannéllinen paivittdminen.

Toteuttamissuunnitelman tavoitteet ohjaavat paivittdista tydskentelya ja ndkyvat DomaCare-jarjestel-
man kirjauksissa. Omaohjaaja vastaa suunnitelman paivittamisesta ja tiedonkulusta asiakastietojarjes-
telmassa. Henkildstd toimii asiakkaalle laadittujen suunnitelmien mukaisesti, ja suunnitelmien toteu-
tumista seurataan pdivittdisen kirjaamisen, asiakastyn arvioinnin seka yhteisten keskustelujen avulla.

Asiakkaan itsemaaraamisoikeutta vahvistetaan siten, ettd palvelut jarjestetddn asiakkaan ihmisarvoa,
vakaumusta ja yksityisyyttd kunnioittaen. Asiakkaalle turvataan mahdollisuus osallistumiseen ja vai-
kuttamiseen omissa asioissaan. Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksilolliset tarpeet ovat pal-
veluiden suunnittelun lahtokohtana. Tukena Hopeanuolessa asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitel-
maan kirjataan:

- toimenpiteet asiakkaan itsendisen suoriutumisen tukemiseksi ja edistdmiseksi sekd itsemaa-
radmisoikeuden vahvistamiseksi

- kohtuulliset mukautukset asiakkaan tdysimaardisen osallistumisen ja osallisuuden turvaa-
miseksi, kuten esimerkiksi toimintakykya edistava apuviline, henkilokohtainen/ yksiléllinen
avustus tai toimintayksikdn tilojen jarjestely

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

- arviointi, tarvitaanko asiakkaan palveluissa rajoitustoimenpiteita.

Hopeanuolessa jokaisen asiakkaan itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan arjen kaikissa tilanteissa.
Asiakkaan oma tahto, mielipide ja yksil6lliset tarpeet ohjaavat palvelun suunnittelua ja toteutusta.
Tyontekijan tehtdva on tukea asiakkaan paitéksentekoa, ei tehdd paitdksia hanen puolestaan.

Itsem&irdamisoikeus toteutuu arjen valinnoissa joka pdiva. Asiakas voi vaikuttaa omaan paivaryt-
miinsd, ruokailuunsa, pukeutumiseensa, vapaa-aikaansa ja paivittdiseen tekemiseensd omien toi-
veidensa mukaisesti. Asiakas valitsee itse esimerkiksi omat vaatteensa, osallistumisensa arjen toimin-
toihin ja ruokailunsa. Jos ruokalistan mukainen vaihtoehto ei miellytd, asiakkaalle tarjotaan mahdolli-
suus valita muuta. Asiakkaat osallistuvat aktiivisesti myds yksikén arjen suunnitteluun. Ho-
peanuolessa jarjestetddn joka toinen viikko yhteis6kokous, jossa asiakkaat voivat esittda toiveita, kes-
kustella yhteisista asioista ja vaikuttaa arjen sisdlté6n. Tarvittaessa kaytetddn asiakkaalle sopivia kom-
munikoinnin tukikeinoja, kuten kuvia.
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Omaohjaaja huolehtii siita, ettd asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan kirjataan yksilolliset ta-
voitteet ja tukitoimet, jotka vahvistavat osallisuutta, omatoimisuutta ja itsemaaraamisoikeuden toteu-
tumista. Suunnitelmaan kirjataan myds asiakkaan kayttamat kommunikaatiomenetelmat, tarvittavat
yksilolliset tukitoimet ja kohtuulliset mukautukset.

Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan ainoastaan tilanteissa, joissa asiakkaan tai muiden tur-
vallisuus on uhattuna eikd muita keinoja ole kaytettavissa. Talléin noudatetaan aina lievimman rajoit-
tamisen periaatetta. Asiakkaan palvelut pyritddn toteuttamaan ensisijaisesti ilman rajoitustoimenpi-
teitd. Rajoitustoimenpiteiden tarvetta arvioidaan yhteistydssa hyvinvointialueen sosiaalitydntekijan ja
Suomen Kotiladkareiden IMO-ty6ryhman kanssa, ja tarvittavat paatdkset sekd lausunnot kasitelldan
asianmukaisesti.

Palveluyksikon sosiaaliasiavastaavan tehtavit » neuvoa asiakkaita ja tyontekijoita asiakkaan
ja yhteystiedot asemaan ja oikeuksiin liittyvissad kysymyksissd

» avustaa asiakasta tarvittaessa muistutuksen ja
muiden oikeusturvakeinojen (hallintokantelu ja
muutoksenhaut paatoksiin) kaytdssa

» tiedottaa asiakkaan oikeuksista

* toimia eri tavoin asiakkaiden oikeuksien toteu-
tumiseksi

 seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman ke-
hittymista kunnissa sekd antaa siitd selvitys

vuosittain kunnanhallituksille.

Jari Makinen, sosiaaliasiavastaava

puh. 044 701 9132

Palveluyksikon potilasasiavastaavan tehtavat ja | Neuvoo ja avustaa
yhteystiedot * muistutuksen teossa

* kantelun teossa
 Potilasvakuutuskeskukselle tehtavan potilas-

vahinkoilmoituksen teossa.

Puhelin 02 627 6078

Sidhkoposti (huomaa, ettd sahkdposti ei ole suo-
jattu): potilasasiavastaava@sata.fi.

Koordinoiva potilasasiavastaava, Tiina Sianoja
Potilasasiavastaava, Marketta Varho

Potilasasiavastaava, Paivi Parssinen
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Asiakkaan edunvalvontaprosessin kdynnistiminen

Hopeanuolessa omaohjaaja kdynnistda edunvalvontaprosessin yhdessa yksikén vastaavan ohjaajan
kanssa asiakkaalle, jolla ei ole edunvalvojaa mutta joka sitad tarvitsee. Jos asiakkaalla on ldheisi3, niin
teemme heiddn kanssaan yhteistydtd prosessin aikana. Asiakkaan hakemus valmistellaan Ho-
peanuolen henkilostdn tai asiakkaan ldheisen toimesta ja toimitetaan Digi- ja vaest&tietovirastoon.

Hakemukseen liitetdan ladkarinlausunto edunvalvonnan tarpeesta. Asiakkaan suostumus pyydetdan,
mikali hdn kykenee sen antamaan. Jos asiakas ei pysty antamaan suostumustaan, edunvalvojan maa-
radmisestd paattdd kargjaoikeus.

Edunvalvojaksi pyritdan ensisijaisesti loytdmaan tehtdvaan sopiva ja suostuva ldheinen henkild. Mikali
sopivaa henkil6i ei ole, asiakkaalle maarataan yleinen edunvalvoja.

2.4 Muistutusten kasittely

Muistutusten kisittelysta vas- Palveluyksikon johtaja
taava henkilo

Sosiaalihuollon laatuun tai siihen liittyvdan kohteluunsa tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehda
muistutus palveluyksikdn vastuuhenkilolle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Jos asiakas ei
sairauden, henkisen toimintakyvyn vajavuuden tai muun vastaavan syyn vuoksi kykene itse tekemaéan
muistutusta tai jos han on kuollut, muistutuksen voi tehda hianen laillinen edustajansa, omaisensa tai
muu ldheisensd. Muistutus tulee tehda padsidintdisesti kirjallisesti. Muistutus voidaan tehdad myds
suullisesti erityisestd syystd. Muistutus on kirjattava ja kasiteltdva asianmukaisesti. Mikali asiakas an-
taa muistutuksen suullisesti, palveluyksikdn vastuuhenkilén tulee tayttda Tukenan muistutusmenette-
lyyn liittyvalla lomake yhdessé asiakkaan kanssa — talld tavoin varmistetaan muistutusmenettelyyn
liittyva dokumentointi. Muistutuksen tekija voi tehda kirjallisen muistutuksen joko Tukenan muistu-
tusmenettelyyn liittyvalla lomakkeella tai vapaamuotoisella kirjallisella dokumentilla.

Muistutukset kasitelldan palveluyksikdssd — ndin pyritdan osaltaan varmistamaan palveluiden hyva
laatu ja sen kehittdminen. Palveluyksikdén vastuuhenkildn tulee tiedottaa valittémasti tehdystd muis-
tutuksesta myds Tukenan johtoryhmaa ja alueen palvelupaéllikkda. Muistutuksien maaria seurataan
vuosittain esim. johdon katselmus — kyselyn yhteydessa.

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

Hopeanuolessa asiakaspalautteet ja muistutukset kasitellddn henkilostdpalavereissa viivytyksetta. Pa-
lavereissa suunnitellaan tarvittavat korjaavat toimenpiteet, jotka kirjataan palaverimuistioon ja tarvit-
taessa ohjeistetaan henkildstélle erikseen. Talla menettelylld varmistetaan palvelun laatu ja jatkuva
kehittaminen.

Palveluyksikdn johtaja tiedottaa muistutuksesta Tukena Oy:n johtoryhmalle ja alueen palvelupaalli-
kolle. Muistutusten kasittelyaika on enintdan 14 vuorokautta muistutuksen vastaanottamisesta.

2.5 Henkilosto

Hopeanuolen henkildstd koostuu sosiaali- ja terveysalan ammattilaisista.

e 1johtaja, sosionomi (AMK)
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e 1vastaava ohjaaja, sairaanhoitaja (AMK)
e 2 ohjaajaa, sosionomi (AMK)

e 9 ohjaajaa, sosiaali- ja terveysalan peruskoulutus

Hopeanuolessa sijaisia kdytetddn tarpeen mukaan, ja kdytdssa on ajantasainen sijaislista. Avoimet
vuorot ilmoitetaan ensisijaisesti yksikdn WhatsApp-ryhméssa. Sijaisina toimivat sosiaali- ja terveys-
alan koulutetut tyontekijat seka alan opiskelijat. Vuokratydvoimaa tai alihankintaa ei talla hetkella
kayteta.

Rekrytoinnissa varmistetaan tyéntekijan soveltuvuus tehtadvaan, koulutus, riittdva kielitaito seka Valvi-
ran rekisterdinti. Vammaistydssa edellytettéva rikosrekisteriote tarkastetaan ennen tydsuhteen alka-
mista ja kirjataan Mepco-jarjestelmaan. Myés muut tydsuhteeseen liittyvat asiakirjat tallennetaan
Mepcoon.

Palveluyksikdn johtaja nimeéda jokaiselle uudelle tyéntekijélle ja opiskelijalle vastuuperehdyttjat,
yleensi kaksi ohjaajaa, jotka vastaavat perehdytyksen toteutumisesta arjessa. Perehdytyksen tukena
kadytetdan yhtiotasoista perehdytyslomaketta, joka on muokattu Hopeanuolen toimintaan sopivaksi.
Perehdytyksen toteutumisesta vastaa palveluyksikdn johtaja, ja taytetty perehdytyslomake tallenne-
taan tydntekijan tietoihin Mepco-jarjestelmaan. Perehdytyksen toteutumista ja onnistumista arvioi-
daan koeaikakeskusteluissa seka vuosittaisissa kehityskeskusteluissa.

Sijaisena toimivan opiskelijan tulee toimittaa ajantasainen opintorekisteriote, jonka perusteella palve-
luyksikdn johtaja arvioi opiskelijan soveltuvuuden tehtavaan. Opiskelijalle nimetdin ohjaaja, ja tyds-
kentely toteutuu yksikdn toimintatapojen mukaisesti.

Henkilostdn osaamista ylldpidetdan ja vahvistetaan sdaanndéllisilla koulutuksilla. Osaamisen kehittdmi-
sen tarpeita tunnistetaan arjen ty6ssa, henkilostépalavereissa ja kehityskeskusteluissa. Henkiléston
osaamista ja tydn laatua seurataan ldhijohtamisella sekd asiakas- ja ldheispalautteilla, ja mahdollisiin
epdkohtiin puututaan matalalla kynnyksella.

2.6 Asiakastyohon osallistuvan hen-
kildston riittavyyden seuranta

Hopeanuolessa palveluyksikén johtaja ja hdnen varahenkildonsa vastaavat henkiléston riittdvyyden seu-
rannasta ja varmistamisesta kaikissa tilanteissa. Henkiléstémitoitusta arvioidaan yhdessd henkiloston
kanssa suhteessa asiakkaiden m&ardan ja heidan palvelutarpeeseen. Seuranta tapahtuu TydvuoroVel-

hon mitoitus- ja vahvuuslaskurin avulla.

Tydvuorosuunnittelu perustuu resurssiviisauteen: palveluyksikdn johtaja tai hdnen varahenkilonsa
huomioi tyévuorosuunnittelussa Hopeanuolen asiakkaiden tarpeet, henkiléston tyéhyvinvoinnin, asia-
kasturvallisuuden seka taloudellisuuden.

Kaytanndn toimintamallit Hopeanuolessa:

e Sijaistarpeiden ennakointi: Johtaja huolehtii sijaistarpeista (esim. lomat, koulutukset) etuka-
teen hyddyntden olemassa olevaa sijaisrekisterid Pidempiaikaisiin sijaisuuksiin kdytetdaan tar-
vittaessa Jobilla-rekrytointipalvelua.

e Sijaisrekisteri ja viestinta: Sijaiset on kirjattu rekisteriin suostumuslomakkeella ja lisatty
Whatsapp-ryhmaén, jonka kautta tyévuoroja tarjotaan viestilla. Vuoroja voidaan tarjota myés
soittamalla tai lahettamalla viestid suoraan sijaiselle.
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e Akilliset poissaolot: Sijaisjérjestelyistd huolehtii tydvuorossa oleva johtaja tai vastuuvuorolai-
nen. Ensisijaisesti pyritddn l6ytdmaan sijainen sijaisrekisterista. Ellei se onnistu, vuoro tarjo-
taan osa-aikaisille lisdty6na ja viimeisena vaihtoehtona taysiaikaisille tydntekijdille.

e Ohjeistus poikkeustilanteisiin: Henkildstolld on selkedt toimintaohjeet tilanteisiin, joissa tydn-
tekijd puuttuu vuorosta. Toimintaohje on tallennettu IMS:iin.

e Ammatillinen riittdvyys: Sijaista valittaessa varmistetaan, ettd vuorossa on riittavasti sosiaali-
ja terveydenhuollon ammattilaisia ja ladkeluvallisia ohjaajia.

2.7 Monialainen yhteistyo ja palvelun
koordinointi

Teemme tiivista yhteisty6td Satakunnan hyvinvointialueen vammaispalvelujen kanssa. Lisdksi olemme
yhteydessé paivaaikaisen toiminnan yksikoihin, oppilaitoksiin, terveydenhuoltoon seka asiakkaiden
muihin verkostoihin, aina sen mukaan, mita asiakas kulloinkin tarvitsee.

Yhteisty6 asiakkaiden ldheisten ja omaisten kanssa on meille tarkedd. Pyrimme siihen, etta kaikilla
asiakkaan arkeen osallistuvilla tahoilla on yhteinen ymmarrys palvelujen sisillostd ja tavoitteista.

Asiakkaan verkostoon kuuluvien kanssa on sovittu, miten ja kuinka usein ollaan yhteydessa. Omaoh-
jaajat kirjaavat nama asiat palvelun toteuttamissuunnitelmaan, jotta kaikki tyontekijat tietavat, kenen
kanssa ollaan yhteydessa ja miten. Tama helpottaa arkea ja tukee johdonmukaista ty6td asiakkaan hy-
vaksi.

2.8 Toimitilat ja valineet

Hopeanuoli toimii kahdessa rakennuksessa: asuinrakennuksessa ja paivatoimintatalossa. Asuinraken-
nuksessa on kaksi kotiryhma3, joissa kummassakin on kuusi asuntoa ja olohuone. Hopeanuolessa
asukkailla on vield yhteisina tiloina olohuone, keittio, sauna ja pyykkihuone. Asunnot ovat asukkaiden
omia koteja he saavat sisustaa ne omien toiveidensa mukaisesti.

Pihapiiriin kuuluu terassi ja puutarha, jotka tarjoavat mahdollisuuden ulkoiluun ja yhdess&oloon. Pai-
vatoimintatalossa jarjestetddn arkisin paivatoimintaa seka iltaisin ja viikonloppuisin tarpeen mukaan
vapaa-ajan toimintaa. Rakennuksessa on toimintatila, keittid, askarteluhuone, lepohuone, henkilésto-
tilat ja esihenkildn toimisto.

Hopeanuolessa on huolehdittu siita, ettd tilat ovat turvalliset, terveelliset ja jokaiselle sopivat. Esteet-
tdmyys on huomioitu kaikissa tiloissa, kulkuvaylat pidetdan vapaina ja asiakkaat padsevat liikkumaan
apuviélineiden kanssa sujuvasti. Paloturvallisuus on kunnossa, ja ohjeistukset ovat henkildston tie-
dossa. Arjen tydssd piddmme huolen siitd, ettd asiakkaan yksityisyys sailyy, esimerkiksi asuntoihin ei
mennd ilman lupaa tai koputtamatta.

Kiinteist6huollosta vastaa Kotikatu Jokilaakso, ja huoltoilmoitukset tehddadn Granlund Manager -jar-
jestelman kautta. Kiireellisissa tilanteissa ollaan yhteydessa huoltopéivystykseen. Kaikki tyontekijat
ovat vastuussa poikkeamien havaitsemisesta ja ilmoittamisesta.
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Kiinteistdn ylladpitokorjauksista ja huollosta vastaa Tukena Saation kiinteistvastaava. Tukena Saatislla
on ennakoiva kiinteiston ylldpito- ja kunnossapitosuunnitelma, jonka avulla seurataan kiinteistén kun-
toa, huoltotarpeita ja korjausten toteutumista pitkalld aikavalilla. Kiinteistdon teknisid jarjestelmia ja
turvallisuutta arvioidaan sadanndéllisesti, ja tarvittaviin korjaus- ja yllapitotoimenpiteisiin varataan re-
surssit osana vuosittaista suunnittelua. Vuosittain jarjestetdan yhteistydpalaveri, johon osallistuvat
palveluyksikén johtaja, kiinteistévastaava seka kiinteistohuollosta vastaavan yhtion edustajat.

Hopeanuolen riskejd arvioitaessa on tunnistettu tiloihin ja valineisiin liittyvia riskeja osana jatkuvaa
riskienhallintaa. Tunnistettuja riskeja ovat muun muassa sahkdkatkot, paloturvallisuuteen liittyvat
vaarat, liukastumis- ja kompastumisriskit, ahtaat tydskentelytilat, kuumat pinnat ja laitteet seka apu-
vélineiden turvallinen kayttd. Lisdksi on huomioitu ilmanvaihtoon ja lampé&tilaan liittyvat riskit seka
kemikaalien ja sahkélaitteiden turvallinen kayttd. Riskien hallintaa toteutetaan perehdytykselld, toi-
mintaohjeilla, sdanndéllisilla turvallisuuskavelyilld, laitteiden asianmukaisella kdyt6lla ja huollolla, apu-
vélineiden kayton ohjauksella sekd henkildston koulutuksella. Havaitut poikkeamat ja turvallisuusha-
vainnot kasitelldan viikkopalavereissa ja tarvittavat korjaavat toimenpiteet toteutetaan viivytyksetta.

Hopeanuolessa on suoritettu erilaisia valvonta- ja tarkastuskaynteja:
Tyoterveyshuollon tyépaikkaselvitys 23.5.2023

Poistumisturvallisuusselvitys pdivitetty 10.2.2025

Tarkastuslaitoksen tekema paloilmoitinlaitteet maaraaikainen tarkastus 13.2.2025
Maadrdaikainen palotarkastus 30.3.2025

Sammutuslaitteiston madraaikaistarkastus 2.4.2025

Terveystalon suorittama lddkehoidon turvallisuus tarkastus 12.9.2025
Aluehallintoviraston tydsuojelutarkastus 22.9.2025

ISO-Standard sertifikaatti 6.11.2025

Hyvinvointialueen valvontakaynti 13.5.2026

2.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjes-
telmat ja teknologian kaytto

Laakinnalliset laitteet

Tukenan ladkinnéllisten laitteiden vastuuhenkild vastaa siitd, ettd Tukenassa noudatetaan Lakia l44a-
kinnallisistd laitteista ja MD-asetusta sekd naiden nojalla annettuja sddnndksid ja maarayksia. Lisdksi
jokaiseen palveluyksikk&on, jossa kaytetdan ladkinnillisia laitteita, nimetdan lddkinnallisten laitteiden
vastuuhenkild.

Kaikki Tukenan omistamat ja hallinnassa olevat lddkinnalliset laitteet, joilla on yksiléintitunnus, doku-
mentoidaan seurantajarjestelman laiterekisteriin. Ladkinnillista laitetta saa kadyttda vain henkild, jolla
on sen turvallisen kdytén vaatima koulutus, perehdytys ja kokemus. Ladkinnallisen laitteen aiheutta-
mista vaaratilanteista tehddin asianmukaisen HaiPro-ilmoituksen lisdksi ammattimaisen kayttdjan
vaaratilanneilmoitus Fimealle.
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Palveluyksikon laiteturvallisuudesta | Sari Vallin

vastaava henkild ja yhteystiedot sarivallin@tukena.fi

puh. 040 483 9268 (Hopeanuoli)

Hopeanuolessa huolehditaan siita, ettd ladkinnillisten laitteiden kayttd on turvallista. Kaikki yksikdn
kaytdssa olevat ladkinnilliset laitteet, jotka eivat ole asiakkaiden henkilokohtaisia, kirjataan Bernerin
laiterekisteriin, jota yllapitda yksikdn johtaja. Henkilokohtaiset apuvilineet (kuten pyoératuolit) eivat
kuulu tahan rekisteriin, vaan niistd vastaa hyvinvointialueen apuvélinekeskus. Kaytt6 ja huolto kirja-
taan asiakkaan suunnitelmaan. Henkil6st6 tarkistaa valineiden kunnon saéannéllisesti ja kirjaa havain-
not DomacCare-jarjestelmaan.

Kun uusi laite otetaan kayttoon, henkildstolle annetaan opastus sen oikeaan ja turvalliseen kayttéon.

Kayttoonotossa kdydadn lapi laitekohtaiset perehdytysohjeet, ja osaaminen varmistetaan perehdytys-

listojen avulla. Ldakinnallisten laitteiden vastuuhenkild vastaa siita, ettd jokainen tydntekija osaa kayt-
taa laitetta asianmukaisesti.

Laitehuolloista ja turvallisuudesta huolehtiminen on tarked osa omavalvontaa. Esihenkilé seuraa huol-
toaikoja laiterekisterin avulla, ja tarvittavat toimenpiteet tehdaan ajoissa. Mahdolliset viat tai poik-
keamat raportoidaan valittdmasti, ja tarvittaessa laite poistetaan kaytdstd, kunnes se on tarkastettu
tai huollettu.

Tietojarjestelmat

Tukenassa asiakastiedot kirjataan asiakastietojarjestelmaan, joka on sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakas- ja potilastietojarjestelma. Tukenassa on kadytdssd DomacCare versio 1.0 sekd DomacCare versio
2.0. DomacCare versio 1.0 on Lupa- ja valvontaviraston tietojarjestelmarekisterin B-luokan mukainen
asiakastietojarjestelma. DomacCare versio 2.0 on Lupa- ja valvontaviraston tietojarjestelmarekisterin
A3-luokan mukainen asiakastietojarjestelma. DomaCarea on mahdollisuus kayttda my&s mobiilisovel-
luksilla.

Jokainen tydntekija suorittaa tydsuhteen alussa eOppivan sosiaalihuollon kirjaamisen peruskurssin
sekd Kanta-verkkokurssit. Palveluyksikdn johtajan kirjaamisen perehdytyksestd vastaa nimetty palve-
lupaallikkd. Palveluyksikén tyéntekijoitd ohjaavat ja neuvovat palveluyksikdn johtaja ja vastaava oh-
jaaja. Tarvittaessa palveluyksikkd voi pyytda lisdperehdytystéd kirjaamiseen kehittgjatiimilta. Kirjaami-
sen kehittgjatiimi kehittad kirjaamiseen liittyvia koulutuksia seka perehdytystd. Henkilostolle pidetdan
sdanndllisesti kirjaamiseen liittyvid osaamispajoja.

Hopeanuolessa kirjataan paivittidiskirjaukset padsaantdisesti mobiililaitteilla, joka mahdollistaa asia-
kastyon kirjauksen viipymattd. Tama mahdollistaa sen, ettd havainnot ja tapahtumat kirjataan heti
tuoreeltaan — ndin varmistetaan tiedon ajantasaisuus ja laatu.

Laadukas kirjaaminen on kaikkien Hopeanuolen tydntekijdiden vastuulla. Kirjaamisen periaatteet kay-
daan lapi perehdytyksessa, ja tarvittaessa yksikon kirjaamisasiantuntija tukee ja opastaa muita tyén-
tekijoita. Kirjaamisen kaytantdja kdydaan saanndllisesti lapi myds henkildstépalavereissa, joissa voi-

daan tarkentaa ohjeistuksia ja jakaa hyvia kaytantoja.

Kirjaukset tehdaan DomaCareen, ja ne vastaavat tilaajien kanssa tehtyja sopimuksia seka lakisdateisia
velvoitteita. Hopeanuolessa kirjaaminen tukee asiakastyodtd, on selkedd ja kuvaa asiakkaan arkea seka
tuen tarvetta mahdollisimman hyvin.

Asiakastietolain mukainen Tukena-konsernin tietoturvasuunnitelma on laadittu Tukena-s&étién ja Tu-
kena Oy:n tietosuojavastaavan, ICT-asiantuntijan ja strategia- ja teknologiajohtajan toimesta. Tietotur-
vasuunnitelma katselmoidaan ja tarvittaessa paivitetddn vahintdan 12 kuukauden vilein. Yksikdn joh-
taja vastaa tietoturvasuunnitelman toteutumisesta yksikdssdan. Tukena Oy:n tietoturvasuunnitelma
on péivitetty 3.4.2025.

Henkilotietoja kasitellddn vain maaritellyssa laajuudessa ja ainoastaan hyvaksytyissa tietojarjestel-
missa eikd niitd taltioida esimerkiksi henkilokohtaisille tydasemille. Rekisterinpitdjan oikeuksien ja
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vastuiden toteutumisesta on lisdksi sovittu tilaajan (hyvinvointialueen) kanssa erilliselld tietosuojaso-
pimuksella, jonka ehtoja noudatetaan. Kaikessa toiminnassa noudatetaan my&s muita tilaajan maarit-
tdmia tietosuojaohjeita. Tukena on sopinut tietosuojasta myds alihankinta- ja ostopalvelusopimuk-
sissa ja tarvittaessa on laadittu erillinen henkilotietojen kasittelyd koskeva paasopimuksen liite.

Yksikon tyontekijat ilmoittavat havaitsemistaan hiiridista tai olennaisista poikkeamista asiakastieto-
jarjestelman toiminnassa tai saavutettavuudessa jarjestelman paikayttijalle os.

Jarjestelman padkayttdja informoi ohjelmatoimittajaa ja it-hallintoa toimintahairidista ja informoi Tu-
kenan henkil6st6a tunnistetuista toimintah&iridistd, niiden vaikutuksista seka toimintahairion paatty-
misesta.

Tukenan asiakastietojarjestelmad voidaan kayttaa seka tietokoneella, ettd mobiililaitteella, ja usein
hairidtilanteissa toisen kayttoa voidaan jatkaa normaalisti. Asiakastietojarjestelman ollessa taysin pois
kaytdsta siirrytdan toimimaan hairidtilanteiden toimintakorttien mukaisesti. Laajoja tai pitkdkestoisia
hairidtilanteita varten asiakastietojarjestelmasté tulostetaan asiakasturvallisuuden edellyttdmat ajan-
tasaiset asiakastiedot, kuten ladkitystiedot.

Hoitajakutsujarjestelma ja muu teknologia

Asiakasty6ssad kaytettdavan teknologian kayttdonottoa koordinoidaan keskitetysti yhtion hallinnosta.
Uuden teknologian soveltuvuus, asianmukaisuus ja turvallisuus arvioidaan ennen kaytté6nottoa. So-
veltuvuuden arvioinnissa huomioidaan asiakkaiden tarpeet, itsemaaraamisoikeuden ja yksityisyyden
suojan toteutuminen seka tietoturva. Tukenan tietosuojavastaava ja strategia- ja teknologiajohtaja
osallistuvat uuden teknologian soveltuvuuden arviointiin. Jos henkil6tietoja kerataan, tehdaan vaiku-
tustenarviointi. Ennen uuden teknologian kdyttéonottoa henkildstélle jarjestetadan kayttoénottokoulu-
tus.

Hopeanuolessa kdytetdan Everon-hoitajakutsujarjestelmaa. Tyontekijoilld on kaytdssdan vartijapainik-
keet, joilla voidaan hélyttda apua alueen vartiointiliikkeeltd, sekd omaturvapainikkeet, joilla voi pyytaa
lisdapua muilta vuorossa olevilta tydntekijoiltad. Asiakkailla on omat héalytyspainikkeet, joiden halytyk-
set ohjautuvat suoraan henkilokunnan tydpuhelimiin.

Kaikkien halytysjarjestelmien toimivuus testataan sdanndllisesti: vartijapainikkeet ja asiakkaiden haly-
tysnapit viikoittain, omaturvapainikkeet kuukausittain. Testauspéivat on merkitty DomaCaren kalente-
riin, ja kaikki testaukset dokumentoidaan seurantalomakkeelle.

Uudet tydntekijat perehdytetdan halytysjarjestelmien kadytt66n osana aloitusperehdytysta.
Everon, support@everon.fi tai 020 792 0703 (arkisin klo 8-16), paivystys: +358 (0)30 030 4043

Ladkehuoneessa on tallentava kameravalvonta. Tallenne voidaan katsoa lddkkeiden katoamista epail-
tdessa. Toimitusjohtajalla on oikeus katsoa tallenne.

Hopeanuolen padovella ja terassin ovella on ovikello, jossa on kamera. Henkilékunta voi ovikellon soi-
dessa tarkistaa puhelimesta kuka ovella on. Oven saa avattua puhelinsovelluksen avulla. Ulko-ovissa
on ovihdlyttimet. Ovihalyttimet ovat kdytdssa iltaisin ja disin, jolloin ulko-oven avautuessa henkilékun-
nan puhelimeen tulee halytys.

2.10 Laakehoitosuunnitelma

Jokaisella Tukenan palveluyksikolla, jossa toteutetaan ladkehoitoa, on oma lddkehoitosuunnitelma.
Yksikoiden ladkehoitosuunnitelmat on tehty Tukenan yhteiselle lddkehoitosuunnitelmapohjalle. Pohja
perustuu STM 2021 Turvallinen lddkehoito -oppaan liitteeseen 6. Yksikk&kohtaisissa ladkehoitosuunni-
telmissa on kuvattu yksikon ladkehoitoon liittyvat riskit ja niihin varautuminen.
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Ladkehoitosuunnitelma on keskeinen osa ladkehoitoon osallistuvien henkildiden perehdytysta seka
ladkehoidon laadun ja turvallisuuden varmistamista.

Tukenan palveluyksikdissé ei ole rajattuja ladkevarastoja.

Milloin palveluyksikon ladkehoitosuunnitelma 29.9.2025
on laadittu tai milloin se on paivitetty?

Ladkehoitosuunnitelman laatimisesta vastaava | Ladkehoidosta vastaava sairaanhoitaja
henkild

Palveluyksikon ladkehoidon asianmukaisuu- Ladkehoidosta vastaava sairaanhoitaja
desta ja laakehoitosuunnitelman toteutumi-
sesta ja seurannasta vastaava henkilo

2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasit-
tely ja tietosuoja

Palveluyksikon asiakastietojen kasittelysti ja Palveluyksikén johtaja

siihen liittyvasti ohjeistuksesta vastaava joh-

taja

Palveluntuottajan tietosuojavastaava Nina Stenman, p. 0400 891 429, nina.sten-
man@tukena.fi

Tietosuojaan liittyvd osaaminen varmistetaan henkildkunnan perehdytykselld ja koulutuksella. Jokai-
sen tyontekijan tulee suorittaa tietosuoja- ja turvakurssi sisdisend koulutuksena 3.vuoden vilein. Tie-
toturvaloukkauksista tulee ilmoittaa omalle esihenkilolle ja tietosuojavastaavalle HaiPro -ilmoituk-
sella. Henkil6std perehdytetddn myds salassapitosdanndksiin ja jokainen tydntekija allekirjoittaa tieto-
tekniikan kaytto, salassapito- ja vaitiolovelvollisuuslomakkeen. Asiakastietojen kasittelyyn liittyvat tie-
tosuojaselosteet Lloytyvat toimintajarjestelma IMS:sté ja yksikén ilmoitustaululta.

Hopeanuolessa koko henkiléstd suorittaa perehdytyksen yhteydessa Tukenan tietosuoja- ja kirjaamis-
koulutukset seka allekirjoittaa salassapito- ja vaitiolovelvollisuussitoumuksen. Asiakastietojen kirjaa-
mista ohjaavat voimassa oleva lainsdddanto, viranomaismairaykset sekd Tukenan ja yksikén omat kir-
jaamisohjeet. Kirjaamista tehddan ensisijaisesti DomaCare-asiakastietojarjestelmain, ja tyontekijat
perehdytetdan jarjestelman kayttoon sekd hyvaan kirjaamiskdytantd6n osana ldhiperehdytysta.

Palveluyksikon johtaja vastaa kayttdoikeuksien mydntamisestd ja poistamisesta sek3 siitd, ettd henki-
loston osaamista, kirjaamiskaytdntdja ja ohjeiden noudattamista seurataan sdanndllisesti. Yksikdssa
on nimetty kirjaamisvastaava, joka tukee henkildstda kirjaamiseen liittyvissd kdytanndissa ja tiedon
ajantasaisuudessa. Kirjaamisen laatua varmistetaan sisdisten auditointien, péivittdisen esihenkilotydn
sekd henkiléston viikkopalaverien avulla. Kirjaamiseen liittyvid kdytantoja kasitelldan tarvittaessa hen-
kilostopalavereissa ja henkilostdad ohjataan yhtendiseen seki asiakasldahtdiseen kirjaamiseen. Kirjaa-
mista voidaan tehda mobiililaitteilla valittomasti tapahtumien yhteydessa, mikd tukee ajantasaista ja
luotettavaa dokumentointia.
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2.12 Saannollisesti kerattavan ja
muun palautteen huomioiminen

Hopeanuolessa toimintaa kehitetdan yhdessa asiakkaiden, ldheisten ja henkiléston kanssa. Palaute on
tarked viline arjen sujuvuuden, palvelun laadun ja toiminnan kehittdmisessa.

Palautetta saadaan arjessa asiakkailta, laheisiltd, henkildst6ltd ja yhteistybkumppaneilta. Palaute voi
olla kannustavaa tai kehittdvaa, ja henkil6sto kirjaa sen IMS-jarjestelmain. Arjen palautteet kasitel-
laan yksikon viikkopalaverissa, jossa sovitaan tarvittavista toimenpiteisté ja niiden toteutuksesta.

Lisdksi keradmme vuosittain palautetta asiakkailta, heiddn laheisiltdan ja tilaajilta sdhkoiselld tyytyvai-
syyskyselylld. Asiakkaille kyselystd on saatavilla my6s kuvallinen ja helpotettu versio. Tulokset kasitel-
ladn asiakkaiden kanssa yhteis6kokouksessa, ldheisten kanssa ldheisten illassa sekd henkiléstén
kanssa viikkopalaverissa.

Kyselyissa esiin nousseet kehittdmistarpeet kirjataan muistioon ja tallennetaan IMS-jarjestelmaan.
Niitd seurataan osana yksikdon kehittdmista ja huomioidaan myds yksikdn tavoitteissa. Tuloksista ja so-
vituista kehittdmistoimista tiedotetaan myds laheiskirjeissa.

Palautteiden pohjalta sovittavista jatkotoimista vastaa palveluyksikén johtaja. Sovitut muutokset kasi-

telladn henkildstoén viikkopalavereissa, joissa sovitaan toteutuksesta, vastuista ja aikataulusta seka
seurataan muutosten vaikutuksia Hopeanuolen arkeen ja toiminnan laatuun.

3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan
vastuut, riskien tunnistaminen ja ar-
vioiminen

Palveluyksikon toimintojen riskien- Palveluyksikdn johtaja
hallinnasta vastaava henkild

Hopeanuolessa palveluyksikén johtaja vastaa riskienhallinnan kdytantdjen toteutumisesta ja huolehtii
siitd, ettd henkiléstolla on tarvittava tieto ja osaaminen riskien tunnistamiseen ja kasittelyyn. Tyo-
tdmme ohjaa Tukenan yhteinen omavalvontamalli ja siihen liittyvat ohjeistukset.

Henkilostd osallistuu aktiivisesti riskien arviointiin, omavalvonnan toteutukseen ja turvallisuutta pa-
rantaviin toimenpiteisiin. Riskien arviointi tehdaan vuosittain tai aina, kun toiminnassa tapahtuu olen-
naisia muutoksia. Omavalvonnan toteutumista seurataan jatkuvasti ja siitd raportoidaan vahintdan
nelja kertaa vuodessa asiakaskokouksissa seka ldheisille laheiskirjeissd. Myds sisdisten ja ulkoisten
auditointien havaintoja hyédynnetdan toiminnan kehittdmisessa.
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Riskit tunnistetaan osana arjen tyotd. Henkildstd raportoi poikkeamia ja lahelta piti -tilanteita HaiPro-
jarjestelman kautta. Lisaksi riskeja kartoitetaan mm. lddkehoidon auditoinneissa, palotarkastuksissa,
turvallisuuskavelyilld sekd viranomaisten valvontakadynneilla.

Hopeanuolen toiminnan keskeisia riskeja ovat:
e Ladkehoitoon liittyvat virheet tai puutteellinen laakitysturvallisuus.
e Tiedonkulun katkeaminen vuorojen ja tyontekijoiden vaihtuessa.

e Asiakkaiden yksil6lliset tuen tarpeet, jotka voivat aiheuttaa fyysisia ja psyykkisia kuormitusti-
lanteita

Riskin suuruus arvioidaan aina tapauskohtaisesti, perustuen sen todennakdisyyteen ja seurausten va-
kavuuteen. Arvioinnissa kaytetddn yksikdssa yhteisté riskikriteeristéa. Kun riski on tunnistettu, kay-
daan lapi, mitd toimenpiteita sen hallitsemiseksi on jo tehty ja mité vield voitaisiin tehd&. Nain var-
mistamme, etta riskit pysyvat hallinnassa ja asiakkaiden turvallisuus etusijalla.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toimin-
nassa ilmenevien epakohtien ja
puutteiden kasittely

Hopeanuolessa riskienhallinta on olennainen osa omavalvontaa ja arjen toimintaa. Palveluyksikdn joh-
taja kdy yhdessd henkilostdon kanssa sddnndllisesti lapi mahdollisia vaaratilanteita, niiden ehkaisykei-
noja seka toimintatavat, jos jotain sattuu. Jokaisen tunnistetun riskin kohdalla arvioidaan nykyiset
hallintakeinot ja tarvittaessa suunnitellaan lisdtoimenpiteitd. Riskienhallintaa tarkastellaan vahintdan
vuosittain tai aina, kun toiminnassa tapahtuu muutoksia. Aiheita kdsitellddn myds henkiléstépalave-
reissa.

Henkilostd kirjaa poikkeamat ja laheltd piti -tilanteet HaiPro-jarjestelméain, ja jokainen perehdytetdan
sen kayttdon tydsuhteen alussa. Ilmoitukset kasitellddn viikkopalavereissa, joissa sovitaan tarvitta-
vista kehittdmistoimenpiteista. Vakavat tapaukset ohjataan Tukenan kokoaman tutkintaryhman kasit-
telyyn ja raportoidaan palvelutoiminnan johtoryhmaille.

Henkilostolla on lakisdateinen velvollisuus ilmoittaa epakohdista asiakkaan hoidossa tai kohtelussa.
Ilmoitus tehddan IMS-jarjestelman Epékohtailmoitus-lomakkeella, ja yksikdn johtaja vastaa asian sel-
vittdmisest3 ja ilmoituksesta hyvinvointialueen viranomaisille. Tavoitteena on, ettd kaikki epdkohdat
kasitellddn nopeasti ja rakentavasti.

Ilmoitusten késittely dokumentoidaan viikkopalavereissa, ja johtaja huolehtii siitd, ettd henkilésto tun-
tee ohjeistukset. Epakohtailmoitusten hyddyntamista seurataan palvelutoiminnan johtoryhmaéssa. Va-
kavien vadrinkaytosepailyjen osalta kdytdssd on myds Whistleblower-kanava.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, rapor-
tointi ja osaamisen varmistaminen
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Hopeanuolessa riskienhallintaa seurataan ja arvioidaan saannéllisesti yksikén johtajan ja henkildstén
yhteistyénd osana arjen johtamista ja henkilostopalavereita. HaiPro-jarjestelmassa ilmoitetut vaara- ja
haittatapahtumat ohjautuvat automaattisesti johtajalle tai hanen varahenkildlleen. Kaikki ilmoitukset
kasitellddn yhdessd, ja niiden pohjalta suunnitellaan tarvittavat kehittdmistoimenpiteet. Samalla ni-
metdan vastuuhenkilét ja sovitaan kdytanndn toteutuksesta, kuten tydohjeiden paivittdmisesta. Toi-
menpiteet kirjataan HaiProon ja tarvittaessa asiakastietojarjestelmaan. Palaverimuistiot tallennetaan
IMS-jarjestelm&in, ja johtaja vastaa toimenpiteiden seurannasta.

Tartuntatautien ehkdisemiseksi kaytdssa on yksikdn oma kéasihygienia- ja aseptiikkaohjeistus, jota pai-
vitetddn tarpeen mukaan IMS-jarjestelmassa. Epidemiatilanteissa noudatetaan valtakunnallisia ja hy-
vinvointialueen ohjeita. Yksikdssa toimii hygieniavastaava, joka seuraa viranomaisohjeita ja tiedottaa
henkilostolle ajankohtaisista asioista.

Hopeanuolen henkildstdn riskienhallintaosaamista kehitetdan jatkuvasti. Tukena tarjoaa sisdisia kou-
lutuksia, ja lisdksi jarjestetddn tarpeen mukaan ulkopuolisia koulutuksia, kuten Avekki- ja alkusam-
mutuskoulutuksia.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Hopeanuolessa kaytetdan ostopalveluja, joiden laatua ja turvallisuutta valvotaan osana omavalvontaa
ja riskienhallintaa. Seuraamme palveluntuottajien toimintaa saénnollisesti, annamme palautetta tar-
vittaessa ja puutumme nopeasti mahdollisiin epakohtiin. Jokaisella palvelulla on maaritellyt vastuu-
henkilot ja toimintakdytanndt, jotka tukevat asiakasturvallisuutta ja palvelun laatua.

Ateriapalvelut: Ateriat tilataan Feelia Oy:lt3. Vastaanotettaessa tarkistamme pakkausten eheyden,
puhtauden, merkinnat ja aistinvaraisen laadun. Erityishuomiota kiinnitetdan erityisruokavalioihin ja
lampdtiloihin. Poikkeamista, kuten vadrista lampdtiloista tai vioittuneista pakkauksista, tehddan ilmoi-
tus ja reklamoidaan toimittajalle. Tarvittaessa tuote havitetdan. Yévuorolainen tarkistaa jadkaappien
siisteyden ja elintarvikkeiden kunnon viikoittain. Erityisruokavaliot kirjataan asiakastietojarjestelmaan.

Siivouspalvelut: Siivouspalvelut ostamme Diakon Palvelut Oy:lta. Siivous toteutetaan siivoussuunni-
telman mukaisesti, padsdidntdisesti maanantaisin. Tilojen siisteyttd ja puhtautta tarkkaillaan arjessa,
ja tarvittaessa annamme palautetta suoraan siistijélle tai sahkdpostitse palveluntuottajalle.

Vartiointipalvelut: Vartioinnista vastaa Securitas Oy. Palvelun laatua arvioimme sdannollisesti sekd
mahdollisissa hilytystilanteissa. Epdkohdista annamme palautetta Securitaksen yhteyshenkil6lle tai
asiakaspalveluun ja seuraamme korjaavien toimien toteutumista.

Halytysjarjestelma: Halytysjarjestelmand meilld toimii Everon. Hairittilanteissa henkildstd on yhtey-
dessa Everonin tukipalveluun ja antaa palautetta jarjestelman toimivuudesta. Yksikdn paakayttajat
seuraavat hilytyslaitteiden toimintaa jarjestelman kautta sdanndllisesti.

IMO-asiantuntijapalvelut: IMO-asiantuntijapalvelu ostetaan Suomen Kotilaakaripalvelu Oy:ltad. Palvelun
laatua tarkkaillaan kdytidnndn tyon yhteydessa, ja tarvittaessa annamme palautetta palveluntuottajan
yhteyshenkilolle. Mahdolliset epakohdat kasitellddn yhteistyéssa palveluntuottajan kanssa.

Annosjakelu ja apteekkipalvelut: Annosjakelupussit toimitetaan Yliopiston Apteekista joka toinen
viikko. Ladkeluvallinen henkild tarkistaa pussien oikeellisuuden ja kirjaa tarkistuksen Domacare-jar-
jestelmaan. Mikali havaitaan virhe, ollaan virheesta valittémasti yhteydessa apteekkiin tilanteen kor-
jaamiseksi.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Palveluyksikon valmius- ja jatkuvuuden- Palveluyksikdn johtaja Salla-Maari Maenpaa,
hallinnasta vastaava henkild
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Valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta vas- Toimitusjohtaja Jere Metsdhonkala,
taava henkilo

Hopeanuolessa ei ole laadittu erillistd yksikkokohtaista valmiussuunnitelmaa, vaan yksikdssa nouda-
tetaan Tukena Oy:n yhtidtasoista valmius- ja jatkuvuussuunnitelmaa. Yhtiétasoinen suunnitelma ohjaa
myds Hopeanuolen toimintaa erilaisissa hiirié-, poikkeus- ja kriisitilanteissa seka varmistaa toiminnan
jatkuvuuden kaikissa tilanteissa.

Hopeanuolessa on lisdksi laadittu yksikén arkea tukevia toimintaohjeita erilaisiin hairiétilanteisiin. Oh-
jeet loytyvat IMS-jarjestelmaistad, ja ne koskevat muun muassa sdhko- ja vesikatkoja, tydntekijan puut-
tumista ty6vuorossa seka vakivaltaisia asiakastilanteita. Ndiden ohjeiden avulla varmistetaan toimin-
nan turvallisuus ja sujuvuus myds poikkeustilanteissa.

4 Omavalvontasuunnitelman toi-
meenpano, julkaiseminen, toteutu-
misen seuranta ja paivittaminen

4.1 Vastuut ja toimeenpano

Kuka vastaa omavalvontasuunnitelman Palveluyksikon johtaja
laatimisesta, toteutumisen seurannasta,
paivittimisesta ja julkaisemisesta?

Ketka ovat osallistuneet omavalvonta- Palveluyksikon johtaja

. . -
suunnitelman laatimiseen? Palveluyksikén henkilékunta

Toimeenpano

Palveluyksikdn omavalvonnan kdytanndn toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastyssa on
oleellista henkildstdon sitoutuminen omavalvontaan sekd henkildston ymmarrys ja ndkemys omaval-
vonnan merkityksestd, tarkoituksesta ja tavoitteista.

Hopeanuolessa omavalvonnan toteutuminen perustuu selkeddn vastuunjakoon ja arjen toiminnan jat-
kuvaan seurantaan. Palveluyksikdn johtaja vastaa omavalvontasuunnitelman ajantasaisuudesta, sen
paivityksesta seka siitd, ettd henkildstd on tietoinen suunnitelman sisallésta ja toimii sen mukaisesti.
Johtaja huolehtii my6s siitd, ettd suunnitelmaan tehtdvat muutokset vieddan kaytantodn ja niista tie-
dotetaan koko henkildstélle.

Henkilostolle on nimetty vastuualueita, jotka tukevat omavalvonnan kdytidnndn toteutumista. N&ita
ovat esimerkiksi ruokahuolto, hygienia, turvallisuus ja kommunikaatio. Jokainen vastuuhenkild tiedot-
taa omaan vastuualueeseensa liittyvistd asioista muulle henkilostolle ja seuraa, ettd sovittuja kaytan-
t6ja noudatetaan. Hopeanuolen henkilékunnan vastuualueet on koottu omaan dokumenttiinsa, joka
on tallennettu IMS-jarjestelmaan kaikkien nahtaville.
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Omavalvontasuunnitelma on henkildstén saatavilla IMS-jarjestelmassa, yksikon ilmoitustaululla seka
verkkosivuilla. Uusille tyontekijdille omavalvonta sisaltyy perehdytysohjelmaan, ja perehdytyksen yh-
teydessd suunnitelma kaydaan lapi. Jokainen tydntekija kuittaa suunnitelman lukeneensa IMS-jarjes-
telmassa. Suunnitelman paivittdminen tapahtuu aina, kun toimintaan tulee muutoksia, tai kehittdmis-
tarpeita nousee esiin.

Omavalvonnan toteutumista seurataan Hopeanuolessa arjessa kadytannon tyon kautta ja henkiléstopa-
lavereissa. Henkildst6 osallistuu aktiivisesti omavalvonnan kehittdmiseen tuomalla esiin havaintoja ja
parannusehdotuksia.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen
seuranta ja paivittaminen

Palveluyksikdn omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavana Tukenan verkkosivuilla seka palvelu-
yksikdn tiloissa. Omavalvontasuunnitelma katselmoidaan ja tarvittaessa paivitetdan neljan kuukauden
vélein sekd aina kun toiminnassa tapahtuu muutoksia. Muutokset kirjataan IMS:n muutoslokiin.

Tukenan palveluyksikét raportoivat omavalvontaan liittyvistd havainnoista ja toimenpiteista asiakkaille
asiakaskokouksissa ja laheisille ldheiskirjeen muodossa vahintdan neljan kuukauden vilein. Hyvinvoin-
tialueelle palveluyksikdt raportoivat hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaisesti.

Palveluyksikdn johtaja vastaa omavalvontasuunnitelman ajantasaisuudesta. Toteutumista seurataan
henkilostdpalaverissa sdanndllisesti. Yksikdn eri osa-alueiden osaajilla on merkittava rooli oman osaa-
misalueen asioiden seurannasta ja epakohtien nostamisesta keskusteluun. Havaittuihin puutteisiin
reagoidaan ja uudet toimintatavat kirjataan omavalvontasuunnitelmaan. Palveluyksikdn johtaja yh-
desséd henkildstdn kanssa varmistaa muutosten viemisen arkitasolle. Omavalvonnan toteutumista
seurataan myds asiakkailta ja laheisiltd sdanndllisesti kerdttavan palautteen avulla.

Hopeanuolen palveluyksikdn johtaja raportoi omavalvontaan liittyvistd havainnoista ja toimenpiteista
neljan kuukauden vélein asiakkaille yhteisékokouksissa ja laheisille laheiskirjeissa.
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Muutosloki
Versio 18
19.5.2026

Luku 2.8 Lisatty yksikdsséa suoritetut viranomaiskaynnit, tiloihin ja valineisiin liittyvat riskit sekd niiden
hallintakeinot, kiinteistdn ylldpidon, ennakoivan kunnossapidon ja huoltotoiminnan menettelyt seka
vastuutahot.

Luku 2.9 Taydennetty yksikdssa tapahtuvan kirjaamisen osalta: kuvattu aiempaa selkedmmin kirjaami-
seen liittyvien ohjeiden seuranta ja valvonta sekd vastuuhenkilét. Lisatty kuvaus kirjaamisen laadun
varmistamisesta sisdisten auditointien, esihenkilétydn, viikkopalaverien ja nimetyn kirjaamisvastaavan
avulla. Lisatty tieto Tukena Oy:n tietoturvasuunnitelman viimeisestd péivityksesta.

Versio 17
29.4.2026
Paivitetty omavalvontasuunnitelman sisallysluettelo
Versio 16
29.4.2026

Luku 221. Laatuvaatimukset: Kuvattu, miten Tukena Oy:n laatuvaatimukset nékyvat Hopeanuolen ar-
jessa.

Luku 2.3. Lisatty epdasiallisen kohtelun prosessi.

Luku 212. Tarkennettu, miten yksikdssa keratdan ja kasitellddn saatua palautetta, prosessi myo6s
avattu

Luku 3.5. Tarkennettu valmius- ja jatkuvudenhallintaa, lisdtty yhtiGtasoisen suunnitelman kaytto.
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