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1 Palveluntuottajaa, palveluyksikkda 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 Palveluyksikdn perustiedot

Palveluyksikon nimi

Tukena Sinikello

Osoite

Kalevantie 7C

Palveluyksikén
vastuuhenkilé

Marina Heinonen

Vastuuhenkildn puhelin

0404858596

Vastuuhenkildn sahkoposti

marina.heinonen@tukena.fi

1.3. Palveluyksikdn ostopalvelut

Ostettu palvelu

Palveluntuottaja

Ostopalvelun valvonnasta
vastaava

Asiakkaiden lounaat

Feelia Oy

Siivouspalvelu

Tampereen Lahisiivous Oy

Tukena Oy
Pinninkatu 51
33100 Tampere




1.4 Palvelut, toiminta-ajatus ja

toimintaperiaatteet

Palvelut

Palveluyksikon ja omavalvontasuunnitelman
kattamat palvelut

Paivatoiminta

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakasryhmait, joille palvelua tuotetaan

Tukena Sinikello tuottaa palvelua
kehitysvammaisille tai muun syyn vuoksi apua ja
tukea tarvitseville ihmisille. Palveluna
toteutetaan osallisuutta tukevaa toimintaa,
paivaaikaista toimintaa.

Paikkamaara

17

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

Ostopalveluna

Hyvinvointialueet, joille palveluja tuotetaan

Pirkanmaan hyvinvointialue

Tukena Oy
Pinninkatu 51
33100 Tampere




2 Asiakasturvallisuus

2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

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

Laatuvaatimukset

Tukena Oy:n (mydhemmin Tukena) palveluyksikdn palveluille asettamat laatuvaatimukset:
Henkildstokokemus: alan paras ty6paikka, suunnanniyttija

Jokaisella tyontekijalla on tarked rooli tydyhteistssa; tydkaveria arvostetaan, keskustellaan ja
suunnitellaan yhdessi arjen kulkua sekd tehddan yhdessad my6s pidemman aikavélin tavoitteita.
Yksikdssa koetaan, ettd tydtd voidaan tehda hyvin ja tyé on merkityksellistd. Yksikdssa koetaan, ettd
tyotd voidaan tehda hyvin ja tydssd on mahdollista my&s kehittya ja hyédyntda omia vahvuuksia seka
mielenkiinnon kohteita. Hyva perehdytys uusille tyéntekijdille koetaan tirkedni ja hyvani keinona
saada tyontekija sitoutumaan tyéhén. Otamme myds opiskelijat seka vierailijat avoimesti ja
ystavallisesti vastaan.

Palveluyksikdn johtaja vastaa siita, ettd henkilékuntaa on riittavasti ja henkilékunnan koulutus ja
ammattitaito ovat riittavat laadukkaan palvelun tuottamiseen. Henkiléston riittavyyttd, rakennetta ja
kelpoisuutta arvioidaan suhteessa asukkaiden toimintakykyyn, avun ja tuen tarpeeseen, maaraan ja
toimintaympariston asettamiin vaatimuksiin.

Rekrytoinnissa huomioidaan, ettd palkattava henkild tayttda tehtavan vaatimat koulutus- ja
osaamistarpeet. Patevyysvaatimusten lisdksi arvioidaan palkattavan henkildn osaaminen suhteessa
yksikdn perustehtavain, yksikdssa jo olevaan ja tarvittavaan osaamiseen seka asiakkaiden
erityistarpeisiin. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tulee olla rekisterdityna
ammattihenkilérekisteriin. Rekisterdintitiedot tarkastetaan rekrytoinnin yhteydessa.

Asiakaskokemus: yksi yhteinen Tukena, osallisuuden tukena, vaikuttava asiantuntija, kehittyvit
palvelut

Tavoitteena on tarjota asiakkaille mielekdsta ja yksikollisiin tarpeisiin vastaavaa paivaaikaista
toimintaa, joka tukee jokaisen omia tavoitteita, vahvistaa vuorovaikutusta ja itsemaardadmisoikeutta
sekd edistad osallisuutta seka lahiyhteisdssa ettd yhteiskunnassa. Tukea tarjotaan esimerkiksi
itseilmaisuun, kommunikointiin ja paatdksien tekemiseen, omatoimisuuden ja arjen taitojen
vahvistamiseen. Ryhmatoimintojen sisallot rakentuvat asiakkaiden tavoitteiden, toiveiden ja
mielenkiinnonkohteiden perusteella. Lisdksi asiakkaille annetaan paivan aikana heidan tarvitsemansa
tuki, apu ja ohjaus pdivittéisissa toimissa.

Sinikellossa kohdataan kaikki ystavallisesti ja yksilollisesti. Tehtdvdmme on tukea ja mahdollistaa
asiakkaiden hyvaa elamaia. Pidamme asiakkaat toimintamme keskidssa ja tyémme lahtdkohtana on
asiakkaiden osallisuuden ja itsemaadraamisoikeuden vahvistaminen. Teemme aktiivista tyota
asiakkaiden vuorovaikutuksen ja omien valintojen tekemisen tukemiseksi. Kommunikoinnin tuki ja
tuettu paatoksenteko on keskeinen osa tydtdmme. Teemme aktiivisesti yhteisty6td myds asiakkaiden
verkostojen kanssa.

Tukena Oy
Pinninkatu 51
33100 Tampere



Asiakkaiden kokemuksia ja palautetta toiminnasta kerddmme ja todennamme asiakastyon kirjaamisen
avulla sekd ryhmapalautteilla. Asiakkaiden antaman palautteen perusteella tarjottavaa palvelua
mukautetaan ja muokataan asiakkaiden tavoitteita, tarpeita ja toiveita vastaavaksi. Toiminnallamme
pyrimme siihen, ettd jokainen asiakas saa tehda oman nakéisidaan valintoja ja vaikuttaa omaan
palveluunsa.

Kumppanikokemus: Tukena yhteisdissa, ratkaisuja kumppanuuksilla

Tuemme ja vahvistamme asiakkaidemme mahdollisuuksia olla osallisina erilaisissa yhteisdissa heidan
omien toiveidensa ja voimavarojensa mukaisesti. Toimivilla kumppanuuksilla tuemme asiakkaiden
hyvinvointia ja osallisuutta yhteistydssa asiakkaiden, laheisten ja kotien sekd muiden yhteistydtahojen
kanssa. Toiminta perustuu yksiléllisten tarpeiden huomioimiseen, kunnioittavaan kohtaamiseen ja
luottamukselliseen vuorovaikutukseen.

Teknologia: sujuva arki, digiosallisuus

Yksik&ssa on hyvin toimivat prosessit. Toimivien prosessien, sujuvan arjen yllapitdmiseen tarvitaan
kaikkia. Toimivat, selkeat kdytannot ovat yksikdssa olemassa.

Eri prosesseja arvioidaan sddnnollisesti ja tehddén tarvittaessa muutoksia.

Toimivat palaverikdytannot koetaan mielekkaina ja tarkeinad kokonaisuuden kannalta.

Henkilostd osallistuu aktiivisesti arjen toimivuuden suunnitteluun, arviointiin

ja muutoksien ldpiviemiseen. Digitalisaation mahdollisuuksia seurataan ja mahdollisuuksien mukaan
otetaan kayttéon.

Kasvu ja kannattavuus: taloudellinen kestivyys, lisdarvoa kasvulla

Palveluyksikdn johtajalla on kaytdssa tyovalineitd talouden hallintaan liittyen. Taloudellinen ja
resurssiviisas ajattelu on osa yksikén arkea. Asiasta keskustellaan henkildstdpalavereissa ja
henkildstd on sitoutunut tdhan. Henkildstd on mukana yllapitdmassa hyvaa taloudenhallintaa ja
yksikdssa osataan arvioida sddnnollisesti taloutta. Tiedossamme on, ettd hyvalla palvelulla pystymme
vaikuttamaan talouteen. Toiminnassa huomioidaan asiakkaiden tarpeet ja suunnitellaan resurssien
kdyttda asiakastarpeet huomioiden. Akillisissé tilanteissa osataan priorisoida ja joustaa siten, ettd
asiakkaiden etu ja turvallisuus toteutuvat.

Laadunhallinnan tyokalut ja mittarit

Pdivatoiminnassa ei palvelun toteutumista ja laatua seurata valtakunnallisen interRAI-ID-
arviointijarjestelman avulla.

Sinikellossa yksikdn laadunhallintaa toteutetaan seuraavasti:

Asiakkaan yksilolliset tavoitteet kirjataan asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan. Palvelun
toteuttamissuunnitelmaa paivitetdan aina yhdessa asiakkaan palvelutarpeen tai asioiden muuttuessa,
kuitenkin vahintdan puolen vuoden vilein, ellei se ole ilmeisen tarpeetonta. Asiakastietojarjestelm&in
tallennetaan asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelma.

Suunnitelman toteutumista toteutetaan ja arvioidaan osana paivittédista ty6td kaikkien ohjaajien
toimesta. Palvelun toteuttamissuunnitelman toteutumisen seurannasta vastaa yksikéstd nimetty
omaohjaaja, joka kay asiakkaan kanssa arviointikeskustelun toteutumisesta puolen vuoden valein.
Asiakastyon paivittdinen kirjaaminen on suunnitelmaldhtdista ja tavoitteiden toteutumista arvioidaan
kirjaamisen kautta.

Asiakkailta saatua palautetta kerdtdan tyytyvaisyyskyselyin, jotka toteutetaan kaikissa
ryhméatoiminnoissa. Asiakkaiden antama palaute on usein hyvin konkreettista ja hetkess3 tapahtuvaa,
joten asiakaskokemuksen dokumentoinnissa korostuu laadukkaan kirjaamisen merkitys.
Asiakaskokemusta dokumentoidaan osana paivittédiskirjaamista. Arjen havainnoinnin ja havaintojen
kirjaamisen lisdksi palvelun toteuttamissuunnitelmien paivityksen yhteydessa kerdtddn palautetta
asiakkaalta, ldheisiltd ja asiakkaan ldhi-ihmisilta.
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Laheistyytyvaisyyskyselyt toteutetaan vuosittain kevaalla ja palaute kerdtdan Webropol -jarjestelmalla
anonyymisti. Palaute kasitellddn henkildstdén kanssa henkiléstépalaverissa ja saatu palaute
dokumentoidaan. Palautteet ja toimenpiteet tuodaan tiedoksi ldheisille ldheiskirjeessa.

Palautteet kdsitellddan myds tarvittaessa palvelupdéllikdiden ja johdon kanssa.

Palveluiden laadun varmistaminen

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

Palveluyksikdt seuraavat ja arvioivat omavalvontansa tuloksia seka tavoitteidensa ja
kehittamistoimenpiteiden toteutumista paivittdisjohtamisessa sekad 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 sisaisilla
auditoinneilla. Tukenassa tavoitteena on tehda sisdinen auditointi jokaiseen palveluyksikkddn
vahintdadn kolmen vuoden valein.

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

Toiminnassamme on huomioitu toimintaamme ohjaava lainsdadanté. IMS:iin on kirjattu kattava lista
laeista, jotka tydssdmme huomioidaan.

Tukena Sinikellon kdytannoét laadun varmistamiseen ovat hyvat. IMS-toimintajarjestelma on
ajantasainen ja kattava. Yksikkdon on tehty sekd ulkoinen ettd sisdinen auditointi

hyvin tuloksin. Vuosikellon mukaan huolehditaan yksikdn riskien arvioinneista.

Laatuvastaava yhdessa palveluyksikdn johtajan kanssa seuraavat laadukkaiden palveluiden
toteutumista. Palveluyksikén johtaja huolehtii, ettd yksikén toiminta vastaa tilaajien kanssa tehtya
sopimusta, ohjeita ja linjauksia.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

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

Henkilokunta kirjaa kaikki asiakasturvallisuuteen liittyvat havainnot HaiPro-jarjestelmaan. Esihenkildn
toimesta tapahtumat kisitellddn sdannollisesti henkilostopalavereissa. Yhdessd mietitdédn
kehittdmistoimenpiteitd, jotta jatkossa tilanteilta voitaisiin valttyd. HaiPro-jarjestelman kayttd on osa
yksikén arkea ja se toimii tyovalineena.

Tukena Sinikello toimii yhteistydssa turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja muiden
turvallisuuteen liittyvien toimijoiden kanssa. Yhteistydn avulla kaikki turvallisuuteen liittyvat
suunnitelmat pidetdan ajan tasalla (mm. pelastussuunnitelma, lddkehoitosuunnitelma,
siivoussuunnitelma jne.). Suunnitelmat tarkastetaan vuosittain.

Palveluyksikdn johtaja on vastuussa suunnitelmien ajantasaisuudesta yhdessa nimettyjen
vastuualueohjaajien kanssa seka vastaa suunnitelmiin kirjattujen ohjeiden noudattamisesta. Yleinen
palotarkastus tehddan yksikdssa palotarkastajan ohjeistuksen mukaisesti.
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2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Palveluyksikdn johtaja toimii yksikdn vastuuhenkilona ja vastaa yksikdn toiminnasta seka laadusta.
Palveluyksikdn johtaja toteuttaa laheltd johtamista, tydskentelee yksikdssa ja on tydntekijoiden
tavoitettavissa sekd vastaa tydn resurssoinnista. Han huolehtii, ettd yhdessa

henkildkunnan kanssa arvioidaan saanndllisesti asiakasturvallisuuden toteutumista, hyvan
asiakaspalvelun seka laadun toteutumisesta. Henkildkunta on perehdytetty havainnoimaan
epédkohdista ja heilld on ilmoitusvelvollisuus. Ty6valineitd on kaytdssa ja niitd osataan hyddyntaa.

Jokainen yksittdinen tydntekija vastaa oman tydn laadusta ja kehittdmisesta. Jokaisen velvollisuus
on:

- edistaa asiakastyytyvaisyyttd ja huomioida asiakkaat ja asiakkaan verkostot yksil6llisesti
- tyoskennelld niin, ettd Tukenan perustehtava, visio ja arvo toteutuvat

- puuttua epdkohtiin

- ilmoittaa yksikdn johtajalle tyotaan haittaavasta informaation puutteesta tai hairiosta

- noudattaa tydyhteisdn yhteisia pelisdantoja

Henkildstdssa on nimetty arjen tyon kannalta osaajia, jotka lOytyvat erillisestd dokumentista IMS-
jarjestelmissi. Osaamisalueet jaetaan henkildéstdén osaamisen ja kiinnostuksen

mukaisesti.

Sinikello Vastuualueet henkiléstd

2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Palveluita jarjestettdessa vahvistetaan asiakkaiden itsendistd suoriutumista, periaatteina tissa ovat
asiakkaiden omatoimisuuden tukeminen sekd itsemairdamisoikeuden vahvistaminen.
Asiakaskohtaiset tavoitteet kirjataan asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan. Tavoitteiden
toteutumista seurataan palvelun toteuttamissuunnitelman ja péaivittdisen kirjaamisen avulla.

Asiakkaiden paasy palveluihin toteutuu yhteistydssa hyvinvointialueen kanssa. Vapaana olevista
paikoista informoidaan hyvinvointialuetta ja heidan asiakasohjauksensa kanssa tehddan hyvaa
yhteisty6ta.

Palvelun sisalto ja asiakastyon tavoitteet kirjataan asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan.
Asiakas on ldsna hantd koskevissa neuvotteluissa asiakaan toiveen mukaisesti hanen palvelunsa
toteuttamisen ja arvioimisen nakékulmasta tarkeat henkildt voivat osallistua palvelun
toteuttamissuunnitelman tekoon, paivittdmiseen ja arviointiin. Palvelun toteuttamissuunnitelman
laatimisesta ja ajantasaisuudesta vastaavat asiakkaiden nimetyt omaohjaajat.

Palvelun toteuttamissuunnitelmaa paivitetddn aina asiakkaan palvelutarpeen tai yhdessa sovittujen
asioiden muuttuessa. Kuitenkin vahintdan puolen vuoden vilein, ellei se ole ilmeisen tarpeetonta.
Suunnitelman toteutumista toteutetaan ja arvioidaan osana paivittaista tyéta kaikkien ohjaajien
toimesta ja asiakasta osallistaen. Asiakastietojarjestelmaan tallennetaan asiakkaan palvelun
toteuttamissuunnitelma.

Omaohjaaja kady asiakkaan kanssa arviointikeskustelun toteutumisesta puolen vuoden vélein.
Omaohjaajan tukemana valmistaudutaan kaikkiin asiakasta koskeviin palavereihin. Omaohjaaja
varmistaa asiakkaan kuulemisen suunnitelmaan tai palaveriin osallistumisessa riittavalla
valmistautumisella asiakkaan kanssa. Etukateisvalmisteluna kdydaan asiakkaan kanssa lavitse
palaverin kulku ja tulevat toiveet, kuvia tai esineitd hyédyntden kommunikaatiossa. Havaintoja,
keskustelua ja kirjauksia asiakkaasta tehddan arjessa asiakkaan kanssa. Omaohjaajan tehtéva on
huolehtia, ettd tydyhteisdn toiminta tukee asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelman
toteuttamisesta ja tuoda esille asiakkaan yksilolliset tavoitteet seka toiveet asiakkaan kanssa.
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Asiakkaan palvelun suunnittelusta, laadinnasta, toteuttamisesta ja péivityksesta loytyy ohjeet
seuraavista dokumenteista

Palvelun toteuttamissuunnitelman prosessi, toimintaohje

Palvelun toteuttamissuunnitelma prosessi

Jokaisella on oikeus hyvaan kohteluun ilman syrjintda. Tukenassa ei hyvaksyta asiakkaan epaasiallista
kohtelua. Asioista pyritdédn ensisijaisesti keskustelemaan ja selvittdmaan tilanne valittdmasti.
Asiakkaiden asiallinen kohtelu on olennainen osa tydntekijoiden perehdytysta ja tydyhteisdn
toimintakulttuuria. Tukenan arvot ja niiden sddnndllinen kéasittely ja todeksi tekeminen arjessa
edistidvit osaltaan asiakkaiden hyvaa kohtelua.

Asiakkaita ja laheisia rohkaistaan kertomaan kokemastaan tai havaitsemastaan epéaasiallisesta
kohtelusta tai asiakkaan itsemaaraamisoikeuden loukkaamisesta yksikdn tyéntekijoille tai johtajalle.
Myds tydntekijoitd ohjataan tunnistamaan ja ottamaan puheeksi asiakkaan epéaasiallinen kohtelu ja
itsemadraamisoikeuden loukkaukset.

Yksikdssdmme asiakasta kohdeltava kunnioittaen hdnen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja
yksityisyyttadn. Jokaisella on oikeus tehdda omaa elaméaéansi koskevia valintoja ja paatoksia.
Henkildkunnan tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itseméaaraamisoikeutta ja tukea hanen
osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Jos palveluyksikdssa havaitaan asiakkaan epaasiallista kohtelua, siihen puututaan esihenkildn
toimesta véalittdmasti. Sosiaalihuoltolain 48 §:n mukaan henkilostén on toimittava siten, ettd
asiakkaalle annettavat sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti.

Jos tyontekija tehtivissddn huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa, hdnen on ilmoitettava siita viipymatta palveluyksikon
esihenkildlle. Ilmoitus tehddan IMS-jarjestelmassa Epakohtailmoitus -raportilla. Palveluyksikdn
esihenkildn on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle ja ryhdyttava
korjaaviin toimenpiteisiin epdkohdan poistamiseksi. Mikili epakohtaa ei korjata viivytyksettd, tulee
tyontekijan ilmoittaa epdkohdasta Aluehallintovirastolle. Ilmoituksen tehneeseen henkilddn ei saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksenseurauksena.

Epédkohtailmoitus

Epdkohtailmoitus asiakkaan sosiaali- ja terveydenhuollon toteuttamisessa, toimintaohje

Palveluyksikon esihenkildon saadessa tiedon asiakkaan epiasiallisesta kohtelusta, aloittaa hidn
valittdmasti asian selvittelyn. Esihenkilo keskustelee asiasta asiakkaan kanssa sekd epaasiallisesti
kayttaytyneen henkilén kanssa. Epdasiallista kohtelua selvitettdessa asiakkaalla tulee olla
mahdollisuus kayttdad halutessaan valitsemaansa tukihenkil6a. Selvityksen jalkeen esihenkild etenee
tilanteen vaatimalla tavalla. Toimenpiteina voi olla lisdperehdytys, ohjeiden selkeyttdminen, suullinen
huomautus, kirjallinen varoitus tai irtisanominen. Esihenkil6 ilmoittaa Valviran rekisteriin, mikali
tyOsuhteen aikana tydntekija syyllistyy kaltoinkohteluun tai muuhun rikokseen.

Asiakasta kohdanneesta vaara- tai haittatapahtumasta tiedotetaan asiakkaalle ja hdnen ldheiselleen
asiakkaan palvelujen suunnittelun yhteydessé sovitulla tavalla. Vaara- tai haittatapahtumasta
ilmoittaa ensisijaisesti tilanteen havainnut tyéntekija tai palveluyksikdon esihenkilo. Asiakkaalle ja
hinen ldheiselleen varataan mahdollisuus asiakasta kohdanneen vaara- tai haittatapahtuman
kasittelyyn palveluyksikdn esihenkilon kanssa. Tarvittaessa esihenkild jarjestda tapahtuman
kasittelyyn ulkopuolista apua.

Asiakkaaseen kohdistuneessa haittatapahtumassa tai vaaratilanteessa otetaan yhteys palvelun
toteuttamissuunnitelmassa sovitulla tavalla asumisyksikkdon tai laheiseen. Asia voidaan kasitella
puhelimitse tai tapaaminen jarjestamalla

Asiakkaan itsemairdaamisoikeutta vahvistetaan siten, ettd palvelut jarjestetdan asiakkaan ihmisarvoa,
vakaumusta ja yksityisyyttd kunnioittaen. Asiakkaalle turvataan mahdollisuus osallistumiseen ja
vaikuttamiseen omissa asioissaan. Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksilolliset tarpeet ovat
palveluiden suunnittelun ldhtokohtana.
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Palvelun toteuttamissuunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetdan asukkaan
itsendistd suoriutumista ja itsemaaradmisoikeuden toteutumista:

- toimenpiteet asiakkaan itsendisen suoriutumisen tukemiseksi ja edistdmiseksi seka
itsemadraamisoikeuden vahvistamiseksi

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

- asiakkaan kayttdmat kommunikaatiomenetelmat
- keinot, joilla asiakkaan palvelut toteutetaan ensisijaisesti ilman rajoitustoimenpiteita
- arviointi, tarvitaanko asiakkaan palveluissa rajoitustoimenpiteita.

Asiakkaan paivatoiminta, hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja palvelua
toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkildn itsemaadrdamisoikeutta. Rajoitustoimenpiteella
tarkoitetaan asukkaan erityishuollon toteuttamiseen liittyvaa toimenpidetta, jolla rajoitetaan asukkaan
itsemaardaamisoikeutta, yksityisyyden suojaa, liilkkumisvapautta tai muuta perusoikeutta.
Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa sdadetty peruste ja sosiaalihuollossa
itsemairdamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asukkaan tai muiden henkiléiden
terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua.

Tavoitteena on, ettd itsemairdamisoikeuden tukeminen ja vahvistaminen on jokaisen tyontekijan tyon
orientaationa ja aktiivisesti mukana arjen eri tilanteissa. Ymmarradmme vastuumme siind, ettd tukea
tarvitsevien ihmisten itsemairaamisoikeuden toteutuminen on riippuvaista siitd, kuinka apua ja tukea
antavat ihmiset toimivat. Kiinnitdmme yksikdssd huomiota myds passiiviseen rajoittamiseen, mika
tarkoittaa, ettei asiakkaan osallisuus ja itsemaardamisoikeus toteudu esimerkiksi riittAmattéman
avun, tiedon ja vaihtoehtojen puutteen tai kommunikointikeinojen puutteellisen kdytén vuoksi.

Itsem&drdamisoikeuden tukeminen ja vahvistaminen tarkoittaa yksikdssa esimerkiksi jokaisen
asiakkaan toimintakyvyn ja vuorovaikutuksen yksil6llista tukemista, uusien asioiden kokeilemista
yhdessa seka tuettua paitdoksentekoa ja valintojen tekemisen harjoittelua. Kuulemme asiakkaiden
toiveita seki arjessa, ettd palvelun toteuttamissuunnitelmaa paivittdessa. Yhteisid ryhmia myos
suunnitellaan yhdessi ja pyritdan toteuttamaan asiakkaiden toiveita. Tarjoamme myos
mahdollisuuksia kokeilla erilaisia asioita, jotta asiakkaat kokemuksien kautta loytédisivat itselleen
mieleisid asioita. Asiakkaiden yksityisyys huomioidaan seka perushoitotilanteissa ettd heidan
henkilokohtaisista asioistansa keskustellessa.

Asiakas paattad ja vaikuttaa itse omaan jokapdivaiseen toimintaansa. Asiakkaan
itsemadrdaamisoikeuden vahvistaminen on arjen tekoja. Paivaaikaisessa toiminnassa on kaytdssa
lukujarjestys muotoinen toimintasuunnitelma, jossa nakyy asiakkaiden toiveita ja mielenkiinnon
kohteita. Ryhmatoiminnalla pyritdan vastaamaan asiakkaiden yksilélisiin tarpeisiin ja mieltymyksiin.
Asiakkaiden itsemadraamisoikeuden ja asiakaskokemuksen vahvistamisen eteen tehddan ty6td muun
muassa harjoittelemalla ja tekemalld valintoja. Valintojen tekoa tuetaan kokeilemalla ja etsimalla
yksilollisesti sopivia vaihtoehtoisi kommunikaatiomenetelmia mm. kuvat, kuvastruktuuri,
esinekommunikaatio, ilmeet ja eleet, viittomat.

Asiakkaan mielipidettd havainnoidaan ja tulkitaan paljon myds ilmeista ja eleistd. Havainnoista
keskustellaan ja kirjataan havaintoja asiakkaan omiin paivittdistietoihin. Paivaaikaisen toiminnan arjen
kirjaukset tulisikin olla kuvaavia, jotta voidaan tehdd yhteenvetoja ja tulkintoja asiakkaalle mieleisista
asioista hdnen omassa péivatoiminnassaan.

Itsemadrdaamisoikeutta tukiessa on positiivisen ja turvallisen ilmapiirin olemassaolo erittiin tarkeaa.
Ohjaajien riittavalla perehdyttamiselld, kouluttautumisella ja ammattitaidolla sekd sitoutumisella
tyohon, taataan se, ettd tarjolla on riittavasti vilineitd ja keinoja asiakkaan tulla kuulluksi itsedan
koskevissa asioissa.

Itsemadraamisoikeuden rajoittamiseen kaytetddn vain laissa madriteltyja keinoja ja
rajoitustoimenpiteitd toteuttavat toimintayksikdn henkildkuntaan kuuluvat sosiaali- tai
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terveydenhuollon ammattihenkilét tai niihin rinnastettavat ammattihenkilén tehtévia hoitavat
henkildt. Rajoitustoimenpiteet toteutetaan, kirjataan ja raportoidaan laissa saddetylla tavalla. Tukena
Oy toteuttaa rajoitustoimenpiteitd lain ohjaamalla tavalla yhteistydssa hyvinvointialueen sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkiléiden kanssa.

Rajoitustoimenpiteitd ennaltaehkiistddn esim. suunnittelemalla toimintaa, ennakoimalla tilanteita,
sekd kiinnittdmallda huomiota toimintaymparistdon, hiiridtekijéiden minimoinnilla, keskustelulla,
kommunikaatiokeinojen kaytélla sekd miettimalla vaihtoehtoisia keinoja. Rajoitustoimenpiteita
pyritdan valttdmaan ensisijaisesti tukemalla itsemaaraamisoikeutta ja kokeilemalla kaikkia lievempia

keinoja, milla tilanne ratkeaisi.

Palveluyksikon
sosiaaliasiavastaavan tehtavit ja
yhteystiedot

Ma 09:00-11:00
Ti 12.30-14.30

Ke 09.00-11.00
To 09.00-11.00

Puh. 040 5045 249
https:/www.pirha.fi/palvelut/palveluhakemisto/sosiaaliasiamies

Sosiaalivastaava on puolueeton henkild, joka toimii
sosiaalihuollon asiakkaiden edun turvaajana. Jos asiakas on
tyytymatén saamaansa paitdkseen, palveluun tai kohteluun,
han voi selvittdd asiaansa yhdessi sosiaalivastaavan kanssa.
Sosiaalivastaavan tehtava on neuvoa antava, sosiaalivastaava ei
tee paatoksia eikd myonna etuuksia. Palvelu on maksutonta.

Palveluyksikon
potilasasiavastaavan tehtivit ja
yhteystiedot

Ma 09:00-11:00
Ti 12.30-14.30

Ke 09.00-11.00
To 09.00-11.00

Puh. 040 190 9346

Potilasasiavastaava on apunasi, kun tarvitset
neuvoa ja tietoa oikeuksistasi potilaana.
Pirkanmaan hyvinvointialueella
potilasasiavastaava palvelee alueellaan seki
julkisen ettd yksityisen terveydenhuollon
potilaita. Potilasasiavastaavan tehtdva on
puolueeton, riippumaton ja lakisdateinen.
Potilasasiavastaava on taho, joka neuvoo, miten
sind potilaana voit toimia omassa asiassasi.

2.4 Muistutusten kasittely

Muistutusten kasittelysta
vastaava henkilo

Palveluyksikdn johtaja
Marina Heinonen

Kalevantie 7C 33100 Tampere
p. 040 4858 596
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Sosiaalihuollon laatuun tai siihen liittyvdan kohteluunsa tyytymattomalld asiakkaalla on oikeus tehda
muistutus palveluyksikén vastuuhenkilélle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Jos asiakas ei
sairauden, henkisen toimintakyvyn vajavuuden tai muun vastaavan syyn vuoksi kykene itse tekemaan
muistutusta tai jos hdn on kuollut, muistutuksen voi tehdd hanen laillinen edustajansa, omaisensa tai
muu ldheisensa. Muistutus tulee tehda paasaantdisesti kirjallisesti. Muistutus voidaan tehdda myds
suullisesti erityisesta syystd. Muistutus on kirjattava ja kasiteltdvad asianmukaisesti. Mikali asiakas
antaa muistutuksen suullisesti, palveluyksikdn vastuuhenkilon tulee tayttaa Tukenan
muistutusmenettelyyn liittyvalla lomake yhdessa asiakkaan kanssa - talla tavoin varmistetaan
muistutusmenettelyyn liittyva dokumentointi. Muistutuksen tekija voi tehda kirjallisen muistutuksen
joko Tukenan muistutusmenettelyyn liittyvalla lomakkeella tai vapaamuotoisella kirjallisella
dokumentilla.

Muistutukset kasitelldan palveluyksikdssd — ndin pyritddn osaltaan varmistamaan palveluiden hyva
laatu ja sen kehittdminen. Palveluyksikdn vastuuhenkildn tulee tiedottaa valittémasti tehdysta
muistutuksesta myds Tukenan johtoryhmaa ja alueen palvelupdillikkéd. Muistutuksien maaria
seurataan vuosittain esim. johdon katselmus - kyselyn yhteydessa.

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

Tukena Sinikellossa palveluyksikdn johtaja vastaa asian selvittdmisestd. Toimintakaytantoja
muutetaan tarvittaessa valittdmasti tai huomioidaan vuosisuunnittelussa asetettavissa
kehittamistavoitteissa. Muistutukset kasitelldan henkildstén yhteisissa palavereissa. Henkildston
kanssa suunnitellaan ja tehdaan korjaavat toimenpiteet. Nain pyritddn osaltaan varmistamaan
palveluiden hyva laatu ja sen kehittdminen. Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on 2 viikkoa.

2.5 Henkilosto

Sinikellossa tydskentelee 6 ohjaajaa ja palveluyksikdn johtaja.

Ohjaajien koulutus: 5 ldhihoitajaa, 1 sosionomi (AMK). Palveluyksikén johtaja sosionomi (AMK). Lisédksi
Sinikellossa tydskentelee ohjaajana 1 lahihoitaja (ma-to) Tukena Vuoreksen asumisyksikosta.

Kaikki Sinikellossa tyoskentelevat paivatydssa klo 8-16 vililla. Henkildston tydaika sijoittuu siten, ettd
ohjaajat ovat ryhmatoimintojen aikaan kaikki paikalla.

Ty6vuorosuunnittelulla ja asiakastydn toiminnan suunnitelmallisuudella varmistetaan henkildston
riittdva resurssointi. Tydvuoromitoitusta seurataan TyovuoroVelhossa. Ajantasaisin tieto henkildstén
resurssoinnista lOytyy tydvuorolistasta.

Tarvittaessa toihin kutsuttavat tuntityontekijat kutsutaan tyohon vuosilomien ja pidempien
sairauspoissaolojen ajaksi. Mikali paivakohtainen asiakasmaira ja asiakasturvallisuus ei sitd vaadi ja
tydn uudelleen organisoinnilla voidaan péivan toiminnot tehd4, sijaista ei palkata -
harkinnanvaraisuutta kaytetaan aina sijaisten kaytossa.

Tukena Sinikello haluaa tarjota pitkaaikaisia tydsuhteita eri ikaisille ja erilaista osaamista omaaville
henkildille. Henkilostda rekrytoinnissa kiinnitetddn huomiota siihen, ettéd palkattava henkild tayttaa
tehtavan edellyttamat patevyysvaatimukset ja ettd yksikdn henkildstomaira ja -rakenne siilyy
sopimusehtojen mukaisena. Patevyysvaatimusten lisdksi oleellista on henkilén soveltuvuus tehtavaan.
Soveltuvuutta arvioitaessa huomioidaan henkilolld oleva osaaminen suhteessa palveluyksikdn
perustehtdvaan, yksikdssi jo olevaan ja sielld tarvittavaan osaamiseen seki asiakkaiden
erityistarpeisiin. Tydntekijan ammatillinen osaaminen varmistetaan ja soveltuvuus arvioidaan
rekrytoinnin yhteydessa. Tyontekijan tiedot tarkistetaan JulkiTerhikki- tai Suosikki-rekisterista.
Tutkinto- ja ty6todistukset tulee myds esittda kelpoisuuden toteamiseksi. Henkildn soveltuvuutta ja
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luotettavuutta asiakastydssa seurataan ja arvioidaan. Tydnantaja varmistaa kdytannén kokemuksen
kautta kielitaidon riittdvyyden. Uusilta tyontekijdiltd tarkistetaan rikosrekisteriote 11.2025 alkaen,
liittyen valvontalain velvoitteeseen.

Toimintayksikdn ohjaajat perehdytetddn asiakastyéhon, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan
sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdssa tydskentelevid opiskelijoita ja
pitkdan tdistd poissaolleita. Esihenkild vastaa perehdytyksen jarjestimisesta ja valitsee tyontekijalle
lahiperehdyttdjan yksikdn ohjaajista, joka huolehtii tydntekijan opastuksesta tydtehtaviin.
Lyhytaikaisen tydntekijan (tuntityontekijan) tai opiskelija statuksella (ei aiempaa alan koulutusta)
olevan tydntekijan ollessa tydssa yksikdssa, perehdytyksestéd ja tdiden jakamisesta vastaa
vastuuvuorossa oleva tydntekija.

Perehdytys suunnitellaan jokaiselle perehdytettéville erikseen kunkin omien tarpeiden mukaan
soveltaen yleistd ohjetta. Perehdytys tapahtuu henkilékohtaisesti ohjaamalla ja sen lisdksi asioihin voi
tutustua kirjallisen/sdhkdisen materiaalin/koulutuksien valitykselld. Lahiperehdyttdja ja esihenkilo
suunnittelevat kdytannon toteutuksen, kdyttden apunaan perehdytyksen tarkistuslistaa.
Perehdytyksen vdlineena kdytetddn Tukena Sinikellon omavalvontasuunnitelmaa ja perehdytyksen
tarkistuslistaa. Lisdksi henkildstolle jaettujen vastuualueiden mukaisesti, jokainen vastuuhenkild
perehdyttdd oman vastuualueensa keskeisimmat sisallot. Perehtyja lukee yksikén dokumentit ja
lukukuittaa lukemansa. Kaikki ohjaajat osallistuvat ja ohjaavat perehdytyksessa olevaa henkil6d
arjessa. Perehdytyksessa kdydaan lapi ja allekirjoitetaan salassapito- ja vaitiolovelvollisuuslomake,
joka dokumentoidaan. Asiakastietoja annetaan opiskelijalle ja sijaiselle siind maarin, kun se katsotaan
tarpeelliseksi kussakin tilanteessa. Opiskelijalle nimetty ohjaaja valvoo opiskelijan tietojen saantia.
Tietojarjestelmien kayttdjatunnukset esihenkild antaa kayttéon tydtehtavan niin vaatiessa.

Tyontekijoille jarjestetdan tdydennyskoulutusta tyon edellyttdmaéassa laajuudessa. Taydennyskoulutus
perustuu vuosittain laadittavaan henkildstd- ja koulutussuunnitelmaan ja sen tavoitteena on turvata
henkildstdn osaaminen, palveluiden laatu seka yksikodn, tydyhteisén ja yksilon kehittyminen.
Henkilokohtainen koulutus- tai kouluttautumissuunnitelma laaditaan tarvittaessa tydntekijan ja
esihenkildn yhteisty6na kehityskeskustelun yhteydessa.

Palveluyksikdn johtaja pohtii talousarvion laatimisen yhteydessa yksikdn koulutustarpeita.
Palveluyksikdn johtaja huomioi lakisdateisten tdydennyskoulutusvaatimusten lisdksi
kehityskeskusteluissa nousseet huomiot/toiveet ja koulutustarpeet yksikdn koulutussuunnitelmaa
suunniteltaessa. Koulutustarpeista viestitddn yhtidtasolla ja koulutusta jarjestetdan sisaisesti ja
ulkoisten koulutusten kautta. Tukenan henkildstépolitiikka luo mahdollisuuksia uralla etenemiseen,
elinikdiseen oppimiseen ja oman osaamisen kdyttdmiseen.

2.6 Asiakastyohon osallistuvan henkildstén
rittavyyden seuranta

Paivaaikaisen toiminnan tuottamiseen ei ole lakisaateistd mitoitusvaadetta, mutta sopimusten
mukainen tuki ja huolenpito asiakkaille tulee taata ja turvata kaikissa tilanteissa. Asiakkaiden tuen
tarpeesta kdydaan keskustelua yhdessa sosiaalitydntekijan kanssa ja arvioidaan tarvittavan tuen
madra ja tatd vastaava palveluluokka. Asiakkaiden palveluluokat vaikuttavat ohjaajien resurssointiin
yksikdssa.

Sijaisia kdytetdan poissaoloihin paivakohtaisen tarpeen mukaisesti, esimerkiksi mahdolliset
asiakaspoissaolot vaikuttavat arvioon siitd, milloin poissaoloon otetaan sijainen. Tilanteissa, joissa
merkittdva osa henkildstdsta sairastuisi yhtdaikaisesti, eika sijaisia olisi saatavilla tai toimintaa pitaisi
muusta syystd akuutisti supistaa tai kokonaan keskeyttd3, oltaisiin yhteydessa ensisijaisesti
asumispalveluihin ja peruttaisiin asiakkaiden kayntipaivid. Viimesijainen vaihtoehto olisi perua
lapsuudenkodeissaan asuvien palvelut. Ndissa tapauksissa pyrittdisiin ensisijaisesti kartoittamaan
vaihtoehtoja Tukenan muiden palveluiden kuten Weturin péivaaikaisen toiminnan tai Tulppaanikodin
tilapdisasumisen kanssa.
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2.7 Monialainen yhteistyd ja palvelun
koordinointi

Asiakastietojarjestelmasta l6ytyy tiedot asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvista
palvelunantajista yhteystietoineen seka tarvittavat muut yhteistydtahot. Palvelun
toteuttamissuunnitelmaan tai asiakkaan asiakastietojarjestelmain kirjataan yhteistyén muodot,
tiedonkulun menetelmat sekd muut sovitut asiat asiakkaan palvelukokonaisuuden toteuttamisen
ndakdkulmasta.

Paivaaikaisen toiminnan tehtivana on tukea asiakkaan osallisuutta omaan elamaan seka tuottaa
mielekkaiitd virikkeitd seki sosiaalisia kontakteja asiakkaan elamaan. Muut elamainsa kuuluvat asiat
asiakkaat hoitavat muiden tahojen kanssa. Yhteisty6ta tehdaan muiden tahojen, kuten
asumisyksikon, terapeuttien ja ldheisten kanssa silloin, kun se tukee asiakkaan toimintaa,
osallisuutta ja hyvaa elamaa pdaivaaikaisessa toiminnassa.

Sosiaalitydntekijat hoitavat asiakasohjausta ja heiddn kanssaan tehddin yhteisty6ta tarvittaessa myds
palvelusuunnitelmien paivittdmisen yhteydessa. Kaikissa asiakkaan tilanteeseen ja palvelun
tarpeeseen liittyvissa asioissa tiedotetaan tilaajaa matalalla kynnyksella. Pirkanmaan
hyvinvointialueen Havu-tiimia, eli kehitysvamma-alan ammattilaisista koostuvaa havainnointi ja
vuorovaikutus -tiimia, konsultoidaan matalalla kynnyksella.

2.8 Toimitilat ja valineet

Sinikellon tilat ovat 496 m2. Tilat sijaitsevat kiinteistdn 1. kerroksessa, johon on ensisijainen kaynti
hissilla sisdpihan puolelta. Hatdpoistumistietd sisddn ja ulos p&ddsee ramppia pitkin ilman hissin
kayttamistad. Sinikellossa on kaksi sisddnkayntid, joista toinen vie eteisaulaan ja toinen erilliseen
eteistilaan. Molemmat sisdankaynnit ovat esteettémiia ja paivittdisessa kdytossa. Yksikdsta loytyy oma
keittio. Asiakaskaytdssa olevia wc-tiloja on kolme, joista yksi on invamitoitettu. Invamitoitetusta wc-
tilasta loytyy myos H-kisko, pesulaveri ja suihkumahdollisuus.

Asiakaskaytossa olevia eri kokoisia tiloja ryhmien kayttédn on yhteensd 5 kappaletta, joista kolmessa
on kattoon asennetut H-kiskot. Ruokailun aikana toimimme kahdessa eri tilassa. Sahkosdadettavia
sankyja loytyy talla hetkelld kahdesta tilasta, mutta niitd voidaan asiakastarpeiden mukaan siirtdad myos
eri tiloihin. Avustustilanteissa asiakkaiden yksityisyys taataan erillisessa tilassa tyéskennellen tai tilaa
rajaavia sermeja kayttdmalla. Henkiloston kaytdssa olevia tukitiloja ovat varastot, toimistot,
pyykkihuone, erillinen wc sekd pukuhuone suihkutiloineen.

Sinikellon ymparisté on kaupunkitilaa. Lahelld on my&s Sorsapuiston ulkoilumahdollisuudet, Tullintorin
ostosmahdollisuudet, erilaisia ravintoloita seka kulttuurikohteita kuten Tampere-talo tai kirjastot ja
museot.

Tilat kuuluvat Tampereen pienteollisuustalon kiinteistédn ja tilan omistaa Tukena s&aitid. Toiminta
tiloissa on alkanut maaliskuussa 1999. Tiloihin toteutettiin iso remontti vuonna 2018, jota suunnitellessa
toiminnan ja asiakaskunnan erityistarpeet huomioitiin huolellisesti. Tilojen remontointitarpeet
suunnitellaan yhdessd vuokranantajan kanssa. Muut kunnossapito ja korjaustyét hoidetaan
huoltoyhtion kanssa.

Tietoturva ja -suoja otetaan huomioon kaikessa tekemisessai ja niistd LOytyy erilliset ohjeistukset.

Tietosuoja- ja turvaohjeistus tydntekijoille

Tietoturvasuunnitelma
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2.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat
ja teknologian kayttd

Laakinnalliset laitteet

Tukenan ladkinnéllisten laitteiden vastuuhenkild vastaa siita, ettd Tukenassa noudatetaan Lakia
ladkinnallisista laitteista ja MD-asetusta sekd ndiden nojalla annettuja sddnndéksia ja maarayksia.
Lisdksi jokaiseen palveluyksikkdon, jossa kaytetdan ladkinnillisia laitteita, nimetdan ladkinnallisten
laitteiden vastuuhenkilé.

Kaikki Tukenan omistamat ja hallinnassa olevat ladkinnalliset laitteet dokumentoidaan
seurantajarjestelman laiterekisteriin. Ladkinnallistd laitetta saa kayttda vain henkild, jolla on sen
turvallisen kdyton vaatima koulutus, perehdytys ja kokemus. Ladkinnillisen laitteen aiheuttamista
vaaratilanteista tehdaan asianmukaisen HaiPro-ilmoituksen lisdksi ammattimaisen kayttijan
vaaratilanneilmoitus Fimealle.

Palveluyksikon laiteturvallisuudesta | Yksikk66n nimetty apuvédlinevastuuhenkild, jonka

vastaava henkild ja yhteystiedot yhteystiedot saat yksiksn kautta

0405713396

Yksikossd on seki asiakkaiden omia, ettd henkildkohtaisia apuvilineitd. Suurin osa kaytettavista
terveydenhuollon laitteista on palvelunkayttdjien henkilokohtaisia. Asiakkaiden apuvélineiden
hankinnoista ja huollosta vastuu on ldheisilld sekd asumisyksikdissd. Kdyton opastusta saadaan heiltd
seka fysioterapeuteilta.

Sinikellossa on apuvélinekansio, johon merkitdan palvelunkayttijien omat apuvilineet
kayttooppaineen ja kuitataan perehdytykset saaduiksi. Ilmoitamme havaitsemistamme
korjaustarpeista aina valittdmasti palvelunkayttdjan yhteistyétaholle, joka tekee huoltopyynndn
apuvalineyksikkoon.

Tukenalla on terveydenhuollon laitteiden seurantajarjestelma3, Bernerin laiterekisteri, johon kirjataan
lain edellyttdmat tiedot kaikista Tukenan omista laitteista. Nama huolletaan valmistajan ohjeiden
mukaisesti ja maaraaikaishuollot tehdaan saannéllisesti. Sinikellossa on yhteisind apuvélineina
kattonostimia, suihkulaveri ja sdhk&sankyja.

Sinikellossa on nimetty apuvélinevastaava, jonka tehtavana on vastata siitd, etta kaikki apuvéalineiden
kayttajat saavat kayttédn asianmukaisen perehdytyksen. Perehdytys dokumentoidaan, eikd ennen sita
ole luvallista kayttaa apuvélineita.

Henkildkunta on ohjeistettu tekemaan laakinnallisista laitteista vaaratilanneilmoitus, silla lain mukaan
kayttajan on ilmoitettava Fimealle laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta, joka johtuu
laitteen tai tarvikkeen

* ominaisuuksista

* suorituskyvyn poikkeamasta tai hairidsta

e riittAmattémastad merkinnasta

* riittAmattémasta tai virheellisestd kayttéohjeesta

. kdytdsta
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Ilmoitus tehdaan silloinkin, vaikka laitteen tai tarvikkeen osuus tapahtumaan on epéaselva.
Tapahtumasta ilmoitetaan myds valmistajalle tai tdman edustajalle. Ilmoituksen voi tehda Bernerille
ja Berner Medical auttaa maahantuojan selvittdmisessa, jos maahantuoja on joku muu kuin Berner
Medical.

Vaaratilanneilmoituslomakkeen paasee tdyttdmaan HaiPron asiakasturvallisuusilmoituksella. Lisda
ohjeita ja ilmoituslomakkeet loytyvat myds IMS-toiminnanohjausjarjestelmasta.

Tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Tukenassa asiakastiedot kirjataan Domacare-asiakastietojarjestelmaén, joka on sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakas- ja potilastietojarjestelma. Tukenassa kaytéssd on Domacaren versio 1.0,
joka on Valviran tietojérjestelmarekisterin B-luokan mukainen asiakastietojarjestelma.
Ty6poytajarjestelman lisdksi DomaCarea on mahdollisuus kayttda mobiilisovelluksella.

Jokainen tydntekija kay tydsuhteensa alkaessa koulutuksen asiakastietojen kirjaamisesta ja

Domacaren kaytosta. Yksikdn tyontekijoita kirjaamisessa ohjaavat ja neuvovat yksikdn johtaja seka
ohjaaja AMK, joka osallistuu kirjaamisen laadun kehittdmiseen yksikossa seka toimii myds yksikolle
nimettyna kirjaamisasiantuntijana. Kirjaamisasiantuntijat muodostavat Tukenassa verkoston, jossa
jaetaan ajankohtaista tietoa kirjaamisesta, jota kirjaamisasiantuntija jalkauttaa omaan yksikké6nsa.

Kirjaamisen tarkeydesta ja laadusta keskustellaan henkildéstdn kanssa ja kirjaamisen kaytantoja
pyritdan kehittamaan aktiivisesti. Kirjaaminen on ollut esilld viime vuosien aikana johtuen Kantaan
siirtymiseen valmistautumisesta. Sinikellon AMK-ohjaaja toimii kirjaamisasiantuntijana ja osallistuu
sdaannoéllisesti kirjaamisasiantuntijoiden teams -tapaamisiin ja jakaa niista tietoa tydyhteisolle. Amk-
ohjaaja myd&s seuraa kirjauksia seka tarkastaa palvelun toteuttamissuunnitelman paivittamisia
sdanndllisesti.

Asiakastietolain mukainen Tukena-konsernin tietoturvasuunnitelma on laadittu Tukena-s&ition ja
Tukena Oy:n tietosuojavastaavien ja strategia- ja teknologiajohtajan toimesta. Tietoturvasuunnitelma
katselmoidaan ja tarvittaessa péivitetdan vahintdan 12 kuukauden vilein. Yksikdn johtaja vastaa
tietoturvasuunnitelman toteutumisesta yksikdssaan. Ajan tasainen tietoturvasuunnitelma on
henkilostdn saatavissa IMS:ssi, jossa yllapidetddn myds tietoa suunnitelman paivityksesta.

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

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

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

Tukenan asiakastietojarjestelmai voidaan kayttd3 seki tietokoneella, ettd mobiililaitteella, ja usein
hiéirictilanteissa toisen kadyttda voidaan jatkaa normaalisti. Asiakastietojarjestelméan ollessa téysin pois
kaytosta siirrytddn toimimaan hairidtilanteiden toimintakorttien mukaisesti. Poikkeustilanteissa
tarvittavia kriittisia tietoja tarkistetaan suoraan asiakkaan asumisyksikosté tai lapsuudenkodista.

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

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

Tukenan palveluyksikdissa ei ole rajattuja ladkevarastoja. Sinikellon lddkehoitosuunnitelma l6ytyy IMS-
toiminnanohjausjarjestelmasta. Jokainen lddkehoitoon osallistuva tyontekija lukee ja kuittaa
suunnitelman.

Milloin palveluyksikon ladkehoitosuunnitelma
on laadittu tai milloin se on paivitetty?

Liaadkehoitosuunnitelman laatimisesta vastaava | Liidkehoitoon nimetty vastuualueen ohjaaja,
henkilo palveluyksikdn johtaja ja vastaava sairaanhoitaja.

Tukena Sinikellon vastaavana sairaanhoitajana
toimii Tukena Vuoreksen sairaanhoitaja.

Palveluyksikon lddkehoidon Pirkanmaan hyvinvointialueen laakari Tiina
asianmukaisuudesta ja laikehoitosuunnitelman | Viitaniemi
toteutumisesta ja seurannasta vastaava henkilé

2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja
tietosuoja

Palveluyksikon asiakastietojen kisittelysta ja Palveluyksikdn johtaja Marina Heinonen
siihen liittyvasti ohjeistuksesta vastaava ina.hei tuk fi

johtaja marina.heinonen@tukena.fi
Palveluntuottajan tietosuojavastaava Nina Stenman p. 0400891429

nina.stenman@tukena.fi

Tietosuojaan liittyvd osaaminen varmistetaan henkilskunnan perehdytykselld ja koulutuksella.
Jokaisen tydntekijan tulee suorittaa tietosuoja- ja tietoturvakurssi sisdisena koulutuksena.
Tietoturvaloukkauksista tulee ilmoittaa omalle esihenkildlle ja tietosuojavastaavalle HaiPro -
ilmoituksella. Henkil6sté perehdytetddn myds salassapitosddanndksiin ja jokainen tyontekija
allekirjoittaa tietotekniikan kaytto, salassapito- ja vaitiolovelvollisuuslomakkeen. Asiakastietojen
kasittelyyn liittyvat tietosuojaselosteet loytyvat toimintajarjestelma IMS:sta.

Kasiteltdessa asiakkaan henkildtietoja, tilaaja on rekisterinpitdja ja Tukena palveluntuottajana on
henkildtietojen kasittelija. Huolehdimme rekisterinpidosta tilaajan lukuun ja noudatamme tilaajan
sopimus- ja muita henkildtietojen kasittelyn ehtoja. Asiakastietojen kéasittelyyn kdytetddn DomaCare-
asiakastietojarjestelmaa. Asiakirjojen kasittely on kuvattu Tietosuojaa ja -turvaa kuvaavassa ohjeessa.
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Henkildtietojen kasittelyssa keskeistd on henkilétietojen kerddminen, tallettaminen, luovuttaminen,
sdilyttdminen ja havittaminen. Hyvalta tietojen kasittelyltad edellytetdén, ettd se on suunniteltua
kasittelyn alusta alkaen aina kerdamisesta tietojen havittdmiseen saakka.

Ennen kuin asiakas tai hdnen edustajansa antaa palveluntuottajalle tietoja, hanelld on oikeus tietda,
miksi hdnen tietojaan tarvitaan, mihin tarkoitukseen niita kdytetddn, mihin niitd sddnndnmukaisesti
luovutetaan ja minka rekisterinpitdjan rekisteriin tiedot talletetaan. Asiakkaalle ja hdnen lailliselle
edustajalleen on annettava tieto siitd, miten han voi kdyttdd EU-tietosuoja-asetuksessa tarkoitettuja
oikeuksiaan. Naiden tietojen tulisi ilmetd kunkin kunnan tietosuojaselosteesta. Tietosuojaseloste tulee
pitdd nahtavilla yleiselld paikalla esim. palveluyksikdn eteisesséd/aulassa. Kirjallista henkilétietojen
kasittelya koskevaa informointia tulee tarpeen mukaan taydentda suullisesti esim. kertomalla, mista
informointitiedot loytyvat.

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

Palveluyksikdn johtaja huolehtii oman yksikkénsa osalta tietosuojaselosteen saatavilla pidosta ja siit3,
ettd henkilttietoja kasitelldan yksikdssa lainmukaisesti, tietosuojaseloste on kaikkien nahtavilla
yksikdn eteisessd/aulassa. Palveluyksikdn johtaja vastaa myds henkildkunnan perehdyttdmisesta.
Tukena Sinikellon henkilékunta on kdynyt Tietosuoja- ja turvakurssi koulutuksen Takomon kautta,
paivitys 3 vuoden vilein.

Sosiaalihuollon asiakirjat, jotka sisaltavat tietoja sosiaalihuollon asiakkaasta tai muusta yksityisesta
henkilostd, ovat salassa pidettavid. Salassa pidettdvai asiakirjaa, sen kopiota tai tulostetta ei saa
ndyttda eikd luovuttaa sivulliselle eikd antaa sitd teknisen kayttdyhteyden avulla tai muulla tavalla
sivullisen nahtavaksi tai kaytettavaksi.

Asiakkaasta saatuja tietoja saadaan kayttda sosiaalihuollon palvelun antajan piivittdisessa
toiminnassa palvelujen asianmukaiseksi tuottamiseksi, mutta niitd ei saa luvattomasti ilmaista
sivullisille. Sivullisia ovat myds samassa palveluyksikdssi sellaiset tyontekijat, jotka eivat osallistu
asiakkaalle annettavan palvelun antamiseen tai siihen liittyviin tehtaviin.

Salassa pidettavia tietoja voidaan kuitenkin luovuttaa sivulliselle asiakkaan nimenomaisella
suostumuksella tai nimenomaisen lainsddnnéksen nojalla. Jos asiakkaalla ei ole edellytyksia arvioida
annettavan suostumuksen merkityst3, tietoja saa antaa hanen sellaisen laillisen edustajansa
suostumuksella, jolla itselladnkin olisi oikeus kyseessa olevaan tietoon. Asiakkaan nimenomaisen
suostumuksen tulee olla informoitu, yksildity ja yleensi kirjallinen. Asiakkaan tulee tietda, mihin han
suostuu. Asiakkaalle tulee myds kertoa, ettd hdn voi peruuttaa suostumuksen milloin tahansa.
Padsadantoisesti rekisterinpitdja (tilaaja) paattda tietojen luovuttamisesta sivulliselle.

Salassapitovelvollisuus sitoo jokaista Tukenan palveluksessa olevaa ja tdmén tiloissa toimivaa
henkildd. Kaikki tydsuhteessa olevat tyontekijat ja harjoittelussa olevat opiskelijat allekirjoittavat
salassapitositoumuksen. Perehdytyksessa palveluyksikén johtaja kdy uuden tydntekijan kanssa lapi
tietosuojaan liittyvat kdytdnnot. Myéskaan asiakas, hdnen edustajansa tai avustajansa eivat saa
ilmaista sivullisille asiakkuuden perusteella saatuja salassa pidettévia tietoja, jotka koskevat muita
kuin asiakasta itseddn. Jokainen tydntekija kunnioittaa asiakkaan ja tytkavereiden yksityisyytta.

2.12 Saannollisesti kerattavan ja muun
palautteen huomioiminen

Toiminnan laadun kehittdmisessa saatu palaute ja sen hyédyntdminen on ensiarvoisen tarkeaa.
Asiakkailta saatu palaute on yksikertaisimmillaan suoraa palautetta arkisissa tilanteissa paivittain.
Samoin laheisiltd saadaan palautetta spontaanisti arjessa, esim. puheluissa ja viesteissa.
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Palvelunkayttdjien palautteita arvostetaan ja niitd pyritddn huomioimaan kaikessa tekemisessa
paivittdin. Arjessa saatuihin palautteisiin reagoidaan mahdollisuuksien mukaan valittémasti. Toimintaa
suunnitellessa otetaan huomioon asiakkailta ja ldheisiltd saadut palautteet ja toiveet toiminnan
sisallostd. Suorat palautteet kirjataan IMS-jarjestelmaan Suora palaute -lomakkeelle ja palautteet
kasitelladn henkildstopalavereissa. Sdanndllisesti ldheisille toimitetaan tiedotteita toiminnasta ja
my®&s niissa on yhteystiedot sekd kehotus ottamaan yhteyttd aina, kun jokin asia pohdituttaa.
Kehittdvan palautteen lisdksi toivotaan myds kannustavaa palautetta asioista, joiden hoidossa
olemme onnistuneet ja joiden toivotaan jatkuvan samalla lailla.

Asiakkailta ja laheisilta kerdtdan palautetta vuosittain ja saatu palaute kdsitellddn henkildstén kanssa.
Palautteista saatu koonti tallennetaan IMS-jarjestelmaan. Tulokset ja niistd seuraavat toimenpiteet
raportoidaan myo6s asiakkaille ja ldheisille. Tilaajalta keratadan myds palaute vuosittain.

3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.1 Palveluyksikdn riskienhallinnan
vastuut, riskien tunnistaminen ja
arvioiminen

Palveluyksikon toimintojen Palveluyksikdn johtaja Marina Heinonen

riskienhallinnasta vastaava henkilo . . .
marina.heinonen@tukena.fi

Tukenassa on kaytdssa Haipro-jarjestelma3, johon kaikki haittatapahtumat ja ldheltd piti -tapahtumat
kirjataan. Tata kautta ne menevat tiedoksi esihenkilélle ja palvelupdallikélle. Henkildstd on ohjeistettu
ja perehdytetty Haipro-jarjestelman kayttéon.

Haipro-ilmoituksen tekemisen jalkeen tilanne kasitellaan henkildston kanssa joko yksikkdpalaverissa
tai tilanteen ja tarpeen mukaan nopeammin. Mikali tilanne vaatii valittdmia toimenpiteitd, kasitellaadn
tapaus ilman viivettd. Kun ilmoitus liittyy tiettyyn asiakkaaseen, prosessista tehddan ohjeistuksen
mukaiset kirjaukset myds asiakastietojarjestelmain kyseisen asiakkaan kohdalla.

Tilanteiden kasittelyssa pyritdan selvittdmaan tilanteen juurisyyt ja niiden korjaaminen. Prosessissa
sovitaan toimenpiteistd ja toimintatavoista, joilla vastaavat tapahtumat voidaan ennakoida
tulevaisuudessa

Henkildkuntaa on ohjeistettu ilmoittamaan havaitsemansa epdkohdat tai epdkohdan uhat aina
suoraan myos esihenkildlle. Esihenkildn velvollisuus on ottaa laatupoikkeamat seka riskit kasittelyyn
viipymatta.

Vuosittain tehtdvan systemaattisen riskien arvioinnin liséksi riskien ja kriittisten tyovaiheiden
tunnistaminen on osa paivittdista tyota ja kuuluu kaikille.
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3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa
ilmenevien epakohtien ja puutteiden
kasittely

Palveluyksikot arvioivat omavalvonnassa toteamansa asiakkaan palvelun tuottamiseen liittyvat riskit ja
mahdollisuudet vuosittain esihenkilon vuosikellossa kuvattuna ajankohtana seka tarpeen mukaan
omavalvonnassa tulleiden riskihavaintojen my6ta. Arviointi tehdaan Palveluyksikdn riskien ja
mahdollisuuksien arviointilomakkeelle. Riskeille maaritelldan riskitaso ja hallintatoimenpiteet.
Hallintatoimenpiteiden vaikuttavuutta ja riittdvyyttd arvioidaan riskien arvioinnin yhteydessa.
Hallintatoimenpiteiden vaikuttavuuden arviointi dokumentoidaan palaverimuistioon.

Kaytossa Haipro-jarjestelma3, johon kaikki haittatapahtumat ja laheltd piti -tapahtumat kirjataan. Tata
kautta ne menevat tiedoksi esihenkilolle ja palvelupdillikolle. Taman jalkeen tilanne kasitelldan
henkiloston kanssa joko yksikkdpalaverissa tai tilanteen ja tarpeen mukaan nopeammin. Mikali tilanne
vaatii valittdmia toimenpiteitd, kasitelladn tapaus ilman viivettd. Kun ilmoitus liittyy tiettyyn
asiakkaaseen, prosessista tehddan ohjeistuksen mukaiset kirjaukset myds asiakastietojarjestelmain
kyseisen asiakkaan kohdalla. Tilanteiden kéasittelyssa pyritdan selvittdmaan tilanteen juurisyyt ja
niiden korjaaminen. Siind yhteydessa sovitaan myds jatkotoimenpiteistd seka niiden toimeenpanosta
eli kuka hoitaa ja miten ja mihin mennessi. Prosessissa sovitaan toimenpiteist ja toimintatavoista,
joilla vastaavat tapahtumat voidaan ennakoida tulevaisuudessa. Yksikdn johtaja seuraa ilmoituksia
my06s kuukausi- ja vuositasolla.

TyOskentelytapoja koskevat asiat kirjataan henkiléstopalaverimuistioon, joka tallennetaan IMS-
jarjestelmaéan. Yhteistyotahoja tiedotetaan tarpeen sekd sopimusten mukaisesti. Henkilékunta
sitoutuu kokeilemaan ja raportoimaan sovittujen toimintatapojen ja kokeilujen vaikutuksia.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi
ja osaamisen varmistaminen

Palveluyksikdn johtaja: huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta, siitd, ettd tyontekijoilla on riittavasti
tietoa turvallisuusasioista. Johtaja vastaa, ettd toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu
riittdvasti voimavaroja. Johtajalla on pdavastuu mydnteisen asenneympaéristén luomisessa epékohtien
ja turvallisuuskysymysten kasittelylle. Johtaja arvioi yksikdn toimintaan ja talouteen liittyvia riskeji ja
laatii toimenpidesuunnitelmat riskien hallitsemiseksi seka raportoi johtoryhmaille toteutettujen
toimenpiteiden vaiheesta ja vaikutuksista.

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

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikdn henkilékunnalta
vaaditaan sitoutumista, kykyd oppia virheistd sekd muutoksessa eldmist3, jotta turvallisten ja
laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan
hyodynnetyksi ottamalla henkildkunta mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja
kehittamiseen.

Riskien arviointeja yksikéssa tehddan vuosittain ja siind samassa yhteydessa arvioidaan
riskienhallinnan kokonaisuutta ja toimivuutta.
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3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Kaikissa alihankintana tuotetuissa palveluissa on kirjatut palvelusopimukset. Sopimuksiin on mm
kirjattu palvelun siséltd, yhdessa sovitut asiat.

Lounas yksikkd6n tulee Feelia Oy:lta ja se saatetaan valmiiksi yksik&ssa.

Siivous ja vaihtomattopalvelut ovat tukipalveluja, jotka toteutetaan padosin toisissa tiloissa tai silloin
kun oma toiminta ei ole aktiivista yksikdssa.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Palveluyksikon valmius- ja Palveluyksikdn johtaja Marina Heinonen

jatkuvuudenhallinnasta vastaava henkild . . -
marina.heinonen@tukena.fi

Valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta Toimitusjohtaja Jere Metsdhonkala,
vastaava henkilo

jere.metsahonkala@tukena.fi

Poikkeustilanteiden varalle on kirjattu toimintaohjeet (IMS: valmius- ja jatkuvuuden
hallintasuunnitelma). Suunnitelmassa on kirjattu varautumisesta normaaliolojen hairidtilanteisiin ja
poikkeusoloihin, seka toiminnan jatkumiseen poikkeusoloista huolimatta asiakastarpeita vastaavalla ja
asiakasturvallisuuden takaavalla tavalla. Lisdksi on yksikk&6n kirjattuja toimintaohjeita mm.
sdhkokatkojen varalle sekd mitd tehddan palohilytyksen sattuessa.

4 Omavalvontasuunnitelman
toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen
seuranta ja paivittaminen

4.1 Vastuut ja toimeenpano

Kuka vastaa omavalvontasuunnitelman Palveluyksikén johtaja Marina Heinonen
laatimisesta, toteutumisen seurannasta,

paivittamisesti ja julkaisemisesta? marina.heinonen@tukena.fi

Ketka ovat osallistuneet Tukena Sinikellon omavalvontasuunnitelma on laadittu
omavalvontasuunnitelman laatimiseen? henkiléston kanssa.
Tukena Oy
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Toimeenpano

Palveluyksikdn omavalvonnan kdytdnndn toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastydssa on
oleellista henkildstdon sitoutuminen omavalvontaan sekd henkildstén ymmarrys ja nakemys
omavalvonnan merkityksesta, tarkoituksesta ja tavoitteista. Henkil6std osallistuu tarvittaessa myoés
omavalvotasuunnitelman paivittimiseen omien vastuualueidensa osalta.

Sinikellon perehdytysohjelma siséltdda omavalvontasuunnitelman kokonaisuuteen tutustumisen.
Omavalvontasuunnitelma toimii osana perehdytysohjelmaa. Muutoksista tiedotetaan
henkilostdpalavereissa ja niiden muistioissa sekad sahkdpostitse. Toimintajarjestelmaan tehdyista
muutoksista tiedotetaan IMS:n kautta. Jokainen tydntekija kuittaa luetuksi suunnitelma IMS-
jarjestelmaan.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta
ja paivittaminen

Palveluyksikdn omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtdvdana Tukenan verkkosivuilla seka
palveluyksikon tiloissa. Omavalvontasuunnitelma paivitetddn 4 kk:n vélein ja aina kun toiminnassa
tapahtuu muutoksia.

Tukenan palveluyksikdt raportoivat omavalvontaan liittyvistd havainnoista ja toimenpiteista asiakkaille
asiakaskokouksissa ja ldheisille ldheiskirjeen muodossa vahintdan neljan kuukauden vélein.
Asiakaskokouksissa kiasitellddn myd6s yksikon yhteisid asioita. Asiakaskokokouksien muistiot seka
laheiskirjeet viedaan myos IMS-jarjestelmaan.

Hyvinvointialueelle palveluyksikét raportoivat hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaisesti.

Tukena Oy
Pinninkatu 51
33100 Tampere



22

Muutosloki
Versio 14
26.5.2026

Péivitetty vastuuhenkildn tiedot omavalvontasuunnitelmaan.
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