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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 Palveluyksikon perustiedot

Palveluyksikon nimi

Tukena Menninkainen

vastuuhenkilo

Osoite Menninkiisentie 1
80710 Lehmo
Palveluyksikdn Sanna Lyhykainen

Vastuuhenkildn puhelin

040-6281353

Vastuuhenkildn sahkoposti

sanna.lyhykainen@tukena.fi

1.3. Palveluyksikdn ostopalvelut

Ostettu palvelu

Palveluntuottaja

Ostopalvelun valvonnasta
vastaava

Ateriapalvelut

Kotopalvelut Kotisi parhaaksi
Oy

Sanna Lyhyk&inen

Siivouspalvelut

Coor Service Management Oy

Sanna Lyhykédinen

Tyoterveyshuolto

Mehildinen

Tukena Henkilostopalvelut

Y6aikainen vartiointi,
yotyontekijalla mahdollisuus
saada yhteys vartijaan

Securitas

Sanna Lyhykédinen
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‘ Talonmiespalvelut ‘ Raimo Romppanen

‘ Tukena S3itid, kiinteistdtoimi

1.4 Palvelut, toiminta-ajatus ja

toimintaperiaatteet

Palvelut

Palveluyksikdn ja omavalvontasuunnitelman
kattamat palvelut

Asumispalvelut, vammaisten pitkdaikainen
ymparivuorokautinen palveluasuminen

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakasryhmiit, joille palvelua tuotetaan

Kehitysvammaiset ja erityista tukea tarvitsevat
henkilét.

Paikkamaara

26

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

Palvelusetelilla

Hyvinvointialueet, joille palveluja tuotetaan

Pohjois-Karjalan hyvinvointialue Siun Sote
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2 Asiakasturvallisuus

2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen on oltava laadukkaita, asiakaskeskeisid, turvallisia ja
asianmukaisesti toteutettuja. Osaava ja palveluyksikon omavalvontaan sitoutunut henkiléstd on
keskeinen tekija palvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamisessa ja palvelujen
kehittamisessa.

Laatuvaatimukset

Tukena Oy:n (mydhemmin Tukena) palveluyksikdiden palveluille asettamat laatuvaatimukset on
kuvattu Tukenan strategiassa. Tukenan palveluyksikdille asettamat laatuvaatimukset eli strategiset
valinnat:

Yksi yhteinen Tukena luo kestdvaa hyvinvointia. Menninkdinen tuottaa palveluita osana Tukena Oy:n
palveluliiketoimintaa ja yhteistyotd Tukena-sdition kanssa tehdaan tiiviisti.

Menninkidisessd sujuvasta arjesta huolehtii tydyhteisd, jossa on monenlaista osaamista. Yksikossad
pidetddn saidnnoéllisesti viikko- ja asukaspalavereita sekd tyd- ja toimintaohjeita paivitetdan
yhteisty0ssd. Toimivien prosessien, sujuvan arjen ylldpitdmiseen tarvitaan koko tydyhteis6a.
Henkilostolle on jaettu vastuualueet, joiden toimivuudesta he vastaavat yhteistydssa palveluyksikdn
johtajan ja vastaavan ohjaajan kanssa. Pyrimme hyédyntamaan teknologisilla ratkaisuilla sujuvaa arkea
ja tastd esimerkkind on mm. mobiilikirjaaminen. Jokaiselle asukkaalle on nimetty omaohjaaja.

Osallisuuden tukena toimii palveluntoteuttamis suunnitelma, jonka omaohjaaja laatii ja paivittda
yhdessd asukkaan ja laheisten kanssa. Palveluntoteuttamissuunnitelmaan kirjataan asukkaan
tarvitsemat palvelut ja arki rakennetaan yksilollisesti asukkaan nakoiseksi. Asukkaille jarjestetdaan
mukavaa tekemistd paivittdin. Menninkdisessd mm. ulkoillaan, leivotaan, lauletaan, askarrellaan,
retkeillddn sekd tehdaan kotitditd pyykinpesun, ruuanlaiton sekd siivouksen parissa. Menninkiisessa
pidetadn asukaskokous noin kerran kuukaudessa. Asukaskokouksissa kasitellddan ajankohtaisia aiheita,
omavalvontaan liittyvid asioita ja suunnitellaan yhteisid tekemisia. Kotiryhmittdin asukkaat vaihtavat
kuulumisia ja kayvat lapi yksikon tulevia tapahtumia. Asukkailla on omia paiva- tai viikkokalentereita,
joita he tayttavat ja kayvat lapi ohjaajien kanssa.

Vahvistamme asukkaiden digiosallisuutta varmistaen, ettd ne vahvistavat myds asukkaiden
itsemadraamisoikeutta. Mahdollistamme asukkaiden osallistumisen mm. erilaisiin verkossa tapahtuviin
tapahtumiin, opettelemme yhdessa dlypuhelimen, tabletin tai tietokoneen kayttda.

Palveluyksikdon johtaja huolehtii taloudellisesta kestavyydesta ja hanelld on kadytossa tarvittavat
tyovalineet talouden hallintaan liittyen. Taloudellisuus ja resurssiviisaus ovat osa yksikdn arkea.
Henkilostd on mukana yllapitdmassd hyvdd taloudenhallintaa ja siitd keskustellaan
henkilostdpalavereissa. Yksikossa osataan arvioida sddnnollisesti taloutta.

Tukena on alan paras tydpaikka. Meilld jokainen tyotekija voi tehdad tydnsa hyvin. Menninkaisessa
tyoskentelee osaava, koulutettu ja tydhon sitoutunut henkildstd. Tydyhteisdn hyvinvointia ja tydssa
jaksamista yllapidetdadn huolehtimalla toinen toisistamme seka tyhy- ja tyky-toiminnalla. Uudet ohjaajat
otetaan osaksi tydyhteisda ja hyvastd perehdytyksestd huolehditaan. Jokaisella tyontekijalla on tarkea
rooli tydyhteistssi; tyOkaveria arvostetaan, tydvuoron kulkua suunnitellaan ja asioista keskustellaan
sekd tehddin yhdessad myds pidemman aikavalin tavoitteita.
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Tavoitteena on olla suunnannayttija ja vaikuttava asiantuntija. Tarjoamme asukkaille kodin, jossa on
turvallista eldd omaa arkea niin itsendisesti kuin mahdollista, mutta kuitenkin yhdessid muiden kanssa.
Ohjaamme ja autamme asukkaita paivittdisissd toimissa, arkieldman taidoissa ja osallistumisessa
lahiyhteisdn toimintaan yksildllisten tarpeiden ja toiveiden mukaisesti. Ldhtokohtana on asukkaan
elaman kokonaisvaltainen huomiointi ja hanen osallisuutensa itseddn koskevien palveluiden
suunnittelussa. Palveluissa korostuvat asukkaan itsem&araamisoikeuden kunnioitus, omatoimisuuden
ja vuorovaikutustaitojen tukeminen sekd luovuus ja ldsndolo. Laheisten kanssa tehtdva yhteistyd on
tarkeaa.

Tukenan arvot inhimillisyys, oikeudenmukaisuus, rohkeus ja vastuullisuus ohjaavat tyétdmme ja nakyvat
tydssdmme sekid ovat apuna valinnoissamme, joita paivittdin teemme. Henkilékunta on sitoutunut ja
perehtynyt ndihin yhteisesti maaritettyihin ja hyvaksyttyihin arvoihin. Kohtaamme asukkaat tydssdmme
samanarvoisina, ainutkertaisina yksiléind ja olemme aidosti ldsnd. Huomioimme asukkaiden
itsemadrdamisoikeuden, tuemme asukkaita ilmaisemaan mielipiteensd, tekemain paitdksida seka
valintoja arjessa. Pyrimme kaikella toiminnallamme siihen, ettd jokainen asukas saa eldd oman
nakdistdnsd hyvad eldmiai. Teemme tyétamme ldpindkyvasti ja luottamuksellisesti. Sitoudumme
tavoitteisiin ja teemme mita lupaamme.

Olemme asukkaiden ja ldheisten tukena yhteisbissd, jotka tarjoavat monimuotoista tukea ja
mahdollisuuksia vaikuttaa. Mahdollistamme asukkaiden osallistumisen ldhialueen yhteisdjen
tapahtumiin. Lisdarvoa kasvulla laatuvaatimuksella luomme lisdarvoa ihmisille ja yhteiskunnalle.
Palveluiden kasvu vahvistaa arvoldhtdisen toiminnan jatkuvuutta. Seuraamme aktiivisesti oman alueen
toimintaympéariston tilannetta ja raportoimme toimintaympaéaristéssd mahdollisesti tapahtuvista
muutoksista Tukenan hallinnolle.

Ratkaisuja kumppanuuksilla laatuvaatimuksella tuotetaan lisdarvoa asukkaille. Hyvinvoiva tydyhteiso
mahdollistaa hyvdn elaman myos asukkaille. Tukenan tyoterveys on Mehildisessd. Palveluyksikdn
johtaja tekee yhteisty6ta tydterveyden kanssa henkildston tyokyvyn varmistamiseksi ja edistamiseksi.
Tukenassa toteutetaan Ilmarisen tydyhteisOvirekysely vuosittain ja tulokset kasitellddn yksikossa
henkiloston kanssa. Yhteisty6td tehdddn myés mm. hyvinvointialueen, IMO asiantuntijoiden,
perusterveydenhuollon ja erikoissairaanhoidon, oppilaitosten seka ateria- ja siivouspalveluita tuottavien
kumppanien kanssa.

Palveluyksikdn johtaja vastaa yhteistydssad henkiloéston kanssa kehittyvista palveluista. Palveluyksikon
johtaja varmistaa, ettd henkilokuntaa on riittdvasti ja henkildkunnan koulutus sekd ammattitaito ovat
riittdvat laadukkaan palvelun tuottamiseen. Henkiléston riittdvyyttd, rakennetta ja kelpoisuutta
arvioidaan suhteessa asukkaiden toimintakykyyn, avun ja tuen tarpeeseen, maarddn ja
toimintaymparistdn asettamiin vaatimuksiin.

Rekrytoinnissa huomioidaan, ettd palkattava henkild tayttdda tehtdvan vaatimat koulutus- ja
osaamistarpeet. Pitevyysvaatimusten liséksi arvioidaan palkattavan henkildn osaaminen suhteessa
yksikdn perustehtidvadn, yksikdssd jo olevaan ja tarvittavaan osaamiseen sekd asukkaiden
erityistarpeisiin. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tulee olla rekisterditynd Valviran
ammattihenkilorekisteriin. Rekisterdintitiedot tarkastetaan rekrytoinnin yhteydessa.

Palveluyksikdon johtaja laatii henkilostdn kanssa vuosittain koulutussuunnitelman. Koulutustarpeita
arvioidaan arjessa sekd kehityskeskusteluissa. Henkilostd osallistuu Tukenan sisdisiin koulutuksiin,
joiden lisdksi hankitaan tarvittaessa koulutuksia myds muilta toimijoita. Osaamista jaetaan yksikdn
sisélla sekd tehdaan yhteisty6td muiden Tukenan palveluyksikdiden kanssa.

Laadunhallinnan tyokalut ja mittarit

Asiakkaan yksil6llisen, hyvinvointia lisddvan palvelun toteutumista ja laatua seurataan
asumispalveluyksikodissad valtakunnallisen interRAI-ID-arviointijarjestelman avulla. Tukena on valinnut
arviointijarjestelmasta laatuindikaattorit, joita seurataan seka yhti6tasolla ettd palveluyksikk&tasolla
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THL:n puolen vuoden valein tuottamista tilastoaineistoista. Jokaiselle laatuindikaattorille on asetettu
tavoitearvo. Ndma laatutavoitteet on valittu Tukenan arvojen ja strategian pohjalta mahdollistamaan
numeerisen laadun arvioinnin. Laatuindikaattorit kertovat mm. asiakkaiden osallisuudesta ja
turvallisuudesta. Laatuindikaattoreiden avulla voidaan havaita ongelmakohtia, joihin puuttumalla ja
toimintaa kehittdmalla palvelujen laatua pystytdan parantamaan. Mittareiden tarkastelun avulla
maaritelladn yksikkdkohtaiset kehittdmiskohteet, joita seurataan viikkopalavereissa ja
kuukausiraportoinnissa.

Tukena Menninkdisessa kdytetdan RAl-arviointijarjestelmaa. Jokaisesta viidestd kotiryhmasta yksi
tydntekija on kouluttautunut arviointien tekemiseen, ja he ovat siirtdneet tiedon kotiryhmien toisille
ohjaajille. Yksikkddn on nimetty kaksi RAl-avainosaajaa ja RAI-vastaavana toimii yksikon vastaava
ohjaaja seka kaksi ohjaaja (amk). RAl-arvioinnit seka niiden paivitykset ovat kalenteroituna
kotiryhmittdin vuosikelloon, jonka mukaan omaohjaajat paivittdvat ne puolivuosittain. Nain arvioinnit
jakaantuvat tasaisesti ympari vuoden. RAI-avainosaajat ja RAI-vastaava auttaa sekd ohjaa omaohjaajia
arviointien laadinnassa tarvittaessa. Aina viimeistdan kuukausi RAl-arvioinnin jalkeen paivitetddan myds
asiakkaan palvelujen toteuttamissuunnitelma. Talléin RAI-arvioinnin tuore tieto ja mittarit
hyddynnetdan suunnitelmassa.

Palveluiden laadun varmistaminen

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

Palveluyksikot seuraavat ja arvioivat omavalvontansa tuloksia seka tavoitteidensa ja
kehittamistoimenpiteiden toteutumista paivittdisjohtamisessa. Tukenan johdon ja palvelutoiminnan
johtoryhman vastuulla on toiminnan suunnittelu, seuranta, toimintalinjausten teko ja resursointi.

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

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

Menninkaisessa toteutettavassa riskienhallinnassa palveluprosesseja arvioidaan laadun ja
asiakasturvallisuuden niakékulmasta. Omavalvonnan avulla pyritdan tunnistamaan jo ennakkoon
sellaiset kriittiset ty6vaiheet ja mahdolliset vaaratilanteet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten
ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu myds suunnitelmallinen toiminta
epadkohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden
haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Riskienhallinta
kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.

Laatupoikkeamat erilaisiin seurantamittauksiin liittyen huomataan joko suunnitelluissa viikoittaisissa
mittauksissa tai epdiltdessa laatupoikkeamaa. Poikkeama kirjataan seurantakaavakkeelle ja samalla
kirjataan, miten poikkeamassa on toimittu/ miten tilanne korjattu. Korjaavien toimenpiteiden avulla
estetddn laheltd piti -tilanteiden, haittatapahtumien ja laatupoikkeaminen toistuminen jatkossa.
Tavoitteena on oppia tapahtumista ja parantaa toimintaa. Tarvittaessa muutetaan tai tarkennetaan
tyOokaytantdja ja paivitetddn tydohjeet IMS:iin. Muutoksista tiedotetaan asiakastietojarjestelméan
(asiakkaiden paivittdinen kirjaaminen ja keskusteluosio) kautta, henkildstopalavereissa ja niiden
muistiossa sekd sdhkodpostitse. Toimintajarjestelmain tehdyistd muutoksista tiedotetaan IMS:n
kautta. IMS lahettdd uusista julkaisuista tiedotteet tydntekijéiden sdhképosteihin.

Tunnistetuista riskeista informoidaan kaikkia tyontekijitad ja johtajaa. Mikali riskit koskevat asukkaita,
kerrotaan niista heille ja ohjeistetaan toimimaan niin, etta riski pienenee tai poistuu. Palveluyksikén
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johtaja tiedottaa asiakkaalle tapahtuneesta tapaturmasta tai laheltd piti -tilanteesta tarvittaessa
tilaajaa sekd Tukenan johtoa.

Riskienhallinnan prosessi on kdytann&ssa omavalvonnan toimeenpanon prosessi, jossa riskienhallinta
kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille. Riskien tunnistamiseksi ja niiden minimoimiseksi on
Menninkdiseen laadittu suunnitelmia, joissa kuvaillaan tunnistetut riskit ja toimenpiteet niiden
ehkaisemiseksi. Mennink&isessa olevia riskienhallinnan/ omavalvonnan toimeenpanon ohjeita ovat:

Elintarvikeomavalvonta

Ladkehoitosuunnitelma

Ty6suojelun toimintaohjelma

Pelastussuunnitelma

Puhtaus- ja hygieniasuunnitelma (sisiltda siivoussuunnitelman)
Palvelujen toteuttamissuunnitelmat

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat on tarked tunnistaa yksikdssa ja niihin liittyva tydnjako
on pyritty tekemaan mahdollisimman selkedksi. Yksikkdon on nimetty laatuvastaava, joka yhdessa
yksikdn johtajan kanssa seuraa palvelujen toteutumista. Laatuvastaava seuraa Tukenan sisdisten ja
ulkoisten auditointien raportteja ja nostaa niistad kehittdmistarpeita yksikon omaan toimintaan.
Henkilostdmitoituksen riittavyytta ja tydvuorojen sisdistd tyonjakoa tdiden sujuvuuden kannalta
arvioidaan ja pyritdan suunnittelemaan mahdollisimman paljon etukiteen. Fyysinen toimintaymparisto
on Menninkdisessd suunniteltu mahdollisimman turvalliseksi. Palveluyksikdn uudet tilat ovat
valmistuneet vuoden 2018 lopussa. Tavoitteenamme on Menninkaisessa pitda ylla tydyhteisdssa
avointa ja turvallista ilmapiirig, jossa sekad henkildsto ettd asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat
tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia epdkohtia. Yksikdn johtaja huolehtii, ettd
palveluyksikdn toiminta vastaa tilaajien kanssa tehtyja sopimuksia, 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. Tarkeda 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.

Tukenan johdon, hallinnon ja palveluyksikdiden vastuuhenkildiden tehtavana on huolehtia
omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestdmisestd seki siitd, ettd tyontekijoilld on riittavasti tietoa
turvallisuusasioista. Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko Menninkaisen henkiléstolta.
Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen
seka turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Menninkaisen johtaja arvioi oman palveluyksikkdnsa toimintaan seka talouteen liittyvid riskeja yhdessa
henkildston kanssa ja laatii toimenpidesuunnitelmat riskien hallitsemiseksi seka raportoi
toteutettujen toimenpiteiden vaiheesta ja vaikutuksista tarvittaessa eteenpiin johtoryhmalle.

Palveluasumisen palvelutuotantoon liittyy riskitekijoitd. Yksintyoskentely asiakkaan kanssa,
asiakkaiden kanssa liikkuminen, haasteelliset asiakastilanteet, tehtaviin liittyvat vastuut sek3 erilaiset
yllattavat tilanteet asiakkaiden kanssa ovat sellaisia. Fyysisid kuormitustekijoitd ovat esimerkiksi
tyOdasennot, tydliikkeet ja fyysinen voimankaytt, mitka voivat aiheuttaa eriasteisia tuki- ja
liilkuntaelinoireita. Psykofyysisia riskitekijoita aiheuttavat muun muassa haastavat
vuorovaikutustilanteet. Riskitekijéitd pyritddn minimoimaan riittavalla perehdytykselld ja
koulutuksella.

HaiPro-ilmoitukset kasitelladan yksikdn henkildstépalaverissa ja kasittely dokumentoidaan Haipro-
ohjelman lisdksi palaverimuistioon. Palveluyksikdn johtaja vastaa tilanteen edellyttamien
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toimenpiteiden kdynnistamisesta ja niisté tiedottamisesta. Haipro-ilmoituksia kasiteltdessa pyritadn
siis aina selvittdmain, millainen toiminta tilanteeseen on johtanut, miten toimintaa jatkossa
muutetaan, tehddaankd esimerkiksi uusia tydohjeita tai péivityksid sekd miten ja milla aikataululla
muutoksen vaikutusta arvioidaan. Kasittelyprosessiin kuuluu myds osana niista keskustelu
tydntekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia
aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.
Asiakkaisiin kohdistuvat ladheltd piti -tilanteet, asiakasvahingot ja lddkepoikkeamat kirjataan HaiPron
lisdksi aina myds DomaCare-asiakastietojarjestelmaan ko. asiakkaan asiakastietoihin. DomaCare-
jarjestelmaan kuvataan tapahtuman kulku ja asiakkaan vointi. HaiPro-jarjestelmaan kirjataan syiden
analysointi ja korjaavat toimenpiteet. Erityinen huomio pyritdan kiinnittdmaan toistuviin tapahtumiin
ja niiden juurisyyanalyysiin.

Osa Menninkiisen asiakkaista osaa kertoa henkilokunnalle heille tapahtuneista lahelta piti -tilanteista
ja vahingoista. Jokaisen asiakkaan kokemia asioita paivittdisissa toiminnoissa kaydaan lapi palvelun
toteuttamissuunnitelman péaivityksen yhteydessa puolivuosittain sekd paivittdin DomaCareen
kirjaamisen yhteydessa. Tassa korostuu tutun tydntekijan merkitys asukkaalle. Laheiset antavat
palautetta palveluista puhelimitse tai suoraan ohjaajille vieraillessaan palveluyksikéssa. Pidamme
Menninkiisessa ylld avointa ilmapiiria ja toivomme laheisiltd palautetta ja huomioita liittyen
toimintamme laatuun ja kehittdmiseen. Asukas- ja laheistyytyvaisyyskyselyt toteutetaan kerran
vuodessa.

Jokaisella tyontekijalla on vastuu omassa tyévuorossaan kiinnittdd huomiota tydymparist66nsa,
kayttamiinsa tyovalineisiin ja laitteisiin sekd kaytdssa oleviin tydtapoihin. Jos tydntekija huomaa néissa
jonkin epakohdan tai mahdollisen riskin, on hanelld asiasta ilmoitusvelvollisuus johtajalle ja
tarvittaessa tyosuojeluasiamiehelle. Jos tydontekija huomaa kehitettavan asian esimerkiksi
toimintatavoissa, kirjaa hadn asian ylos henkildstdpalaverimuistioon, jolloin se kasitelladn seuraavassa
palaverissa ja yhdessd mietitdan mahdollisia kehittdmisideoita asian suhteen ja sovitaan seurannasta.

Mennink&isessd arvioidaan omavalvonnassa todetut asiakkaan palvelun tuottamiseen liittyvat riskit ja
mahdollisuudet vuosittain keviisin seka tarpeen mukaan omavalvonnassa esille tulleiden
riskihavaintojen myo6ta. Arviointi tehdaan Palveluyksikdn riskien ja mahdollisuuksien
arviointilomakkeelle. Riskeille maaritelldan riskitaso ja hallintatoimenpiteet. Hallintatoimenpiteiden
vaikuttavuutta ja riittdvyyttd arvioidaan riskien arvioinnin yhteydessa.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Palveluyksikdn johtaja toimii Menninkaisen vastuuhenkiloni ja vastaa palveluyksikdn toiminnasta ja
laadusta. Yksikdn johtaja toteuttaa laheltd johtamista, tyoskentelee yksikdssa, on tydntekijéiden
tavoitettavissa ja vastaa tydn resurssoinnista.

Vastaava ohjaaja tyoskentelee yksikdssi ja seuraa palveluiden laadun toteutusta, tydntekijéiden
perehdytystd, osaamista sekd tydn sujuvuutta. Han sijaistaa yksikon johtajaa tarvittaessa.

Jokainen tydntekija vastaa oman ty6nsa laadusta ja kehittdmisestd. Tyontekijan velvollisuus on
huomioida asiakkaat ja heiddn verkostonsa yksil6llisesti, Tukena arvojen mukaisesti. Tyontekijoiden
velvollisuus on puuttua epakohtiin. Henkildkunta on perehdytetty havainnoimaan epékohtia ja heilld
on ilmoitusvelvollisuus. Tydntekijat ilmoittavat yksikdn johtajalle tydntekoa haittaavista hairidista ja
tiedon puutteistaan. Kaikki tyontekijat noudattavat tyéyhteisén yhteisid toimintatapoja ja sdantgja.

Tyon sujuvuuden takaamiseksi tyontekijoille on annettu vastuualueita esimerkiksi kirjaamiseen
liitttyen, RAl-avainosaaja, laatuvastaava ja kommunikaatiovastaava. Vastuutehtavid on jaettu
tyontekijoiden kiinnostuksen ja osaamisen perusteella.
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2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Palveluita jarjestettdessa vahvistetaan asiakkaiden itsendistd suoriutumista, periaatteina tassa ovat
asiakkaiden omatoimisuuden tukeminen seka itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen.
Asiakaskohtaiset tavoitteet kirjataan asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan. Tavoitteiden
toteutumista seurataan palvelun toteuttamissuunnitelman ja pdivittiisen kirjaamisen avulla.
Asumispalveluasiakkaiden toimintakyvyn ja palveluntarpeen maarittdmisessa kaytetdan interRAI-ID-
arviointijarjestelmaa. RAI-tietoa hyédynnetdan asiakkaan palvelun toteuttamisen suunnittelussa,
yksikdn toiminnan kehittdmisessa ja lahijohtamisessa, omavalvonnassa seka organisaatiotason
toiminnan kehittdmisessa ja johtamisessa.

Ilmoitusvelvollisuus (Valvontalaki 29§)

Henkildstdn on ilmoitettava viipymattad palveluyksikdn vastuuhenkildlle, jos hdn tehtivissddn huomaa
tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.
Ilmoituksen vastaanottaneen henkildn on ilmoitettava asiasta palvelunjarjestajalle tai
palveluntuottajalle. Palvelunjarjestdjan, palveluntuottajan ja vastuuhenkilén on ryhdyttava
toimenpiteisiin epdkohdan tai ilmeisen epdakohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi.
Ilmoitus voidaan tehdi salassapitosdaanndsten estamatta. Ilmoitus tehddan IMS:n Epdkohtailmoitus
(Valvontalain 29 §:n mukainen ilmoitusvelvollisuus) -raportilla, jonka yksikon esihenkilo kasittelee.

Palvelu- ja hoitosuunnitelma seki palvelutarpeen arviointi

Siun Soten alueella on kdytéssd vammaisten pitkdaikaisessa palveluasumisessa palvelusetelit.
Palvelusetelilld tuotettavassa vammaisten pitkaaikaisessa asumispalvelussa asiakas valitsee itse
palveluntuottajan Siun Soten hyviaksymien palvelusetelituottajien listalta. Palvelusetelisdantokirja
sisaltda vaatimukset kyseiselld palvelusetelilld tuotettavalle palvelulle. Palveluntuottaja sitoutuu
noudattamaan sdantokirjojen vaatimuksia palvelusetelituottajana toimiessaan. Palvelusetelin taso
maaraytyy palvelusetelisadntékirjassa olevien perusteiden mukaan. Menninkaisen henkildékunta ja
Siun Soten palveluohjaaja tekevit yhteisty6ta palvelusetelin tason maardytymisessa. He arvioivat
asiakkaan tuen tarvetta asiakkaan arjen sujumisen nakoékulmasta.

Asiakkaalle laaditaan Siun soten toimesta palvelusuunnitelma mahdollisimman pian, kun han on
tullut Menninkaisen asiakkaaksi. Palveluyksikdssa laaditaan palvelun toteuttamisen suunnitelma,
johon kirjataan palvelujen tarkka sisdlt6 ja asiakastyOn tavoitteet. Palvelun toteuttamissuunnitelman
laatimisesta ja ajantasaisuudesta vastaavat asiakkaiden omaohjaajat vastaavan ohjaajan johdolla.
Suunnitelmaa laadittaessa kdytetdan yksilokeskeisid menetelmii, jotta asiakkaiden toiveet ja tarpeet
tulevat mahdollisimman hyvin kuulluiksi. Iltsem3araadmisoikeuden tukemisella ja vahvistamisella on
merkittdva osa tuen tarpeen arvioinnissa ja palvelun toteuttamissuunnitelman laadinnassa.

Palvelun toteuttamissuunnitelma paivitetdan aina asiakkaan palveluntarpeen tai yhdessa sovittujen
asioiden muuttuessa. Laheisiad kuunnellaan myds palvelun toteuttamissuunnitelman laadinnan ja
paivitysten yhteydessd, mikali asiakas ndin haluaa. Suunnitelman toteutumista arvioidaan osana
paivittaistd tyota ja se paivitetddn aina vahintdan puolivuosittain.

Omaohjaajan vastuulla on muistuttaa tarvittaessa tydyhteis6a palveluntoteuttamissuunnitelman
toteuttamisesta. Vastaava ohjaaja kay lapi kaikki yksikén palvelun toteuttamissuunnitelmat muutaman
kerran vuodessa ja muistuttaa tarvittaessa omaohjaajia paivitysten tarpeesta. Asiakkaan palvelun
toteuttamissuunnitelmiin tutustuminen on tédrkea osa perehdytysta ja jokainen tydntekija kdy ne lapi
perehdytysvaiheessa. Tyontekijéitd on ohjeistettu lukemaan my6s palvelun toteuttamissuunnitelmien
paivitykset. Palvelun toteuttamissuunnitelmien paivityksista tiedotetaan viikkopalavereissa ja
toimiston seindlld olevassa Kanban-taulussa.
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Asiakkaan kohtelu

Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyviin sosiaalipalveluihin ja hyvaan kohteluun. Menninkaisen
palveluita toteutettaessa otetaan huomioon asiakkaan toivomukset ja mielipiteet ja kunnioitetaan
hanen itsemaaraamisoikeuttaan. Asiakkaalla on oikeus kommunikoida omalla didinkielelldan ja saada
tietoa omasta tilanteestaan ja mahdollisuuksistaan siten, ettd han ymmartéaa ja pystyy ottamaan
kantaa eri vaihtoehtoihin. Asiakkaalle annetaan mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa omien
palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Asiakasta koskevat asiat on aina kasiteltava ja
ratkaistava siten, ettd ensisijaisesti otetaan huomioon asiakkaan etu. Asiakkaalla on oikeus
laadultaan hyviin sosiaalipalveluihin ja hyvdan kohteluun. Menninkdisessia palveluita toteutettaessa
otetaan huomioon asiakkaan toivomukset ja mielipiteet ja kunnioitetaan hanen
itsemadraamisoikeuttaan. Asiakkaalla on oikeus kommunikoida omalla didinkielellddn ja saada tietoa
omasta tilanteestaan ja mahdollisuuksistaan.

Asiakkaiden asiallinen kohtelu on olennainen osa Menninkiisen tydntekijéiden perehdytysti ja
tyOyhteison toimintakulttuuria. Tukena Menninkaisen arvot ja niiden saannéllinen kasittely
palveluyksikdn palavereissa ja todeksi tekeminen arjessa edistavat osaltaan asiakkaiden hyvaa
kohtelua. Ep&asiallinen kohtelu voi olla muiden asiakkaiden, ldheisten, tyontekijoiden tai
palveluyksikdssa vierailevien henkildiden taholta tulevaa. Asiakkaita ja laheisia rohkaistaan kertomaan
kokemastaan tai havaitsemastaan epiasiallisesta kohtelusta tai asiakkaan itsemaardamisoikeuden
loukkaamisesta palveluyksikdn tydntekijoille tai johtajalle. Myds tydntekijéitd ohjataan tunnistamaan
ja ottamaan puheeksi asiakkaan epédasiallinen kohtelu ja itsemaaraamisoikeuden loukkaukset.

TyOntekijat sitoutuvat toimimaan asukastydssd ammattieettisesti oikein seka organisaation ja yksikon
arvojen mukaisesti. Tydyhteistssa on laadittu yhteiset pelisddannét, joihin tydntekijat sitoutuvat.
Yhteisend toimintatapana on puheeksi ottaminen, jos yhteisdssa havaitaan epaasiallista
kayttaytymistd / asukkaan epéaasiallista kohtelua. Jokaisella tydntekijalla on velvollisuus puuttua
tilanteeseen, jos havaitsee tai huomaa asiakkaan epiasiallista kohtelua.

Jos epaasiallista kohtelua / kdyttaytymistd on esiintynyt asukasta kohtaan, kdydaan hanen kanssaan
tapahtunut tilanne ldpi hdnen ymmartadmallaan tavalla ja arvioidaan, tarvitseeko han mahdollisesti
lisdapua (esimerkiksi psykologi) jalkipuinnin toteuttamisessa. My6s muiden tilanteeseen osallistuvien
kanssa kdyd&din tarvittaessa asia lapi. Asiakkaille pyritdan turvaamaan turvallisuuden tunne.
Tapahtuman jilkeen arvioidaan sitd kokonaisuutena ja pyritddn miettimaan, kuinka jatkossa
vastaavanlainen tapahtuma pystyttaisiin ennaltaehkdisemaan.

Palveluyksikdn johtaja ryhtyy tarvittaviin toimenpiteisiin tyéntekijan kanssa, joka on ollut osallisena
epéasiallisessa kohtelun ilmenemisessa. Naitd toimenpiteita ovat esimerkiksi vakava keskustelu ja
tarvittaessa suullinen huomautus tai varoitus tilanteen vakavuuden mukaan. Tarvittaessa
tyontekijalle annetaan lisdperehdytystéa ja tydohjeita pyritddn selkiyttdmaan. Tyontekijdlle annetaan
my0ds selvitys tydnantajan odotuksesta asialliseen kdytokseen. Epdasiallisella kohtelulla tarkoitetaan
esimerkiksi epaystavallistd puhetta, elekieltd tai 4dnensdvya, joka kohdistuu asiakkaaseen. Asiakkaita
tulee kohdella tasavertaisesti aikuisina ihmisind. Laheisid ja yksikén johtajaa tiedotetaan asiakkaan
kokemasta epdasiallisesta kohtelusta, haittatapahtumasta tai vaaratilanteesta mahdollisimman
nopeasti ja yhdessé arvioidaan tapahtunut tilanne ja mietitddn mahdolliset jatkotoimenpiteet.

Palveluyksikdn johtajan saadessa tiedon asiakkaan epaasiallisesta kohtelusta, aloittaa han
valittémasti asian selvittelyn. Johtaja keskustelee asiasta asiakkaan kanssa seka epdasiallisesti
kayttaytyneen tydntekijan kanssa. Epdasiallista kohtelua selvitettdesséa asiakkaalla tulee olla
mahdollisuus kayttda halutessaan valitsemaansa tukihenkilda. Selvityksen jalkeen johtaja etenee
tilanteen vaatimalla tavalla. Toimenpiteina voi olla lisdperehdytys, ohjeiden selkeyttadminen, suullinen
huomautus, kirjallinen varoitus tai irtisanominen. Johtaja ilmoittaa Valviran rekisteriin, mikali
tyosuhteen aikana tydntekija syyllistyy kaltoinkohteluun tai muuhun rikokseen.
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Asiakasta kohdanneesta vaara- tai haittatapahtumasta tiedotetaan asiakkaalle ja hdnen ldheiselleen
asiakkaan palvelujen suunnittelun yhteydessa sovitulla tavalla. Asiakkaalle ja hanen laheiselleen
varataan mahdollisuus asiakasta kohdanneen vaara- tai haittatapahtuman késittelyyn palveluyksikén
johtajan kanssa. Tarvittaessa johtaja jarjestda tapahtuman kasittelyyn ulkopuolista apua.

Itsemaaraamisoikeuden toteutumisen varmistaminen ja vahvistaminen

Sosiaalihuollon palveluissa jokaisella on oikeus tehdd omaa elaméaénsa koskevia valintoja ja paatoksia.
Menninkdisen henkilékunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemadrdamisoikeutta
ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Itsemairdamisoikeus
on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilékohtaiseen vapauteen,
koskemattomuuteen ja turvallisuuteen.

Tukenan perustamisen tausta-ajatuksena on ollut edistdd kehitysvammaisten ja erityista tukea
tarvitsevien henkildiden integroitumista yhteis66n. Myds yhteisd saa mydnteisia kokemuksia
erilaisuuden kohtaamisen ja hyvaksymisen myotd. Asiakkaan hoidon ja huolenpidon on perustuttava
ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen. Asiakkaan itsemaaraamisoikeutta vahvistetaan siten, ettd palvelut
jarjestetdan asiakkaan ihmisarvoa, vakaumusta ja yksityisyyttd kunnioittaen. Asiakkaalle annetaan
mahdollisuus osallistumiseen ja vaikuttamiseen omissa asioissaan ja hidnen mielipiteensa selvitetaan.
Pitkdaikaiset asiakassuhteet tuovat ohjaajien ja asiakkaiden valille hiljaista tietoa seka asiakkaan
kokonaisvaltaista tuntemista ja asiakkaan kayttamat kommunikointitavat ovat tuttuja. Asiakkaan
toivomukset, mielipide, etu ja yksilolliset tarpeet ovat palveluiden suunnittelun ldhtékohtana. Lisdksi
asiakkaan hyvinvointia, terveyttd ja turvallisuutta ylldpidetdan ja edistetdan.

Palvelussa omaksuttu tapa kohdata ja puhutella asiakkaita kertoo vallitsevasta toimintakulttuurista
ja sen taustalla omaksutuista arvoista ja toimintaperiaatteista. Palveluissa tulee erityisesti kiinnittaa
huomiota ja tarvittaessa reagoida epaasialliseen tai loukkaavaan kaytokseen asiakasta kohtaan.
Asiakkaan itsemadraamisoikeutta vahvistetaan siten, ettd palvelut jarjestetdin asiakkaan ihmisarvoa,
vakaumusta ja yksityisyyttd kunnioittaen. Asiakkaalle turvataan mahdollisuus osallistumiseen ja
vaikuttamiseen omissa asioissaan. Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksil6lliset tarpeet ovat
palveluiden suunnittelun lahtokohtana. Menninkdisessa asiakkaan palvelun
toteuttamissuunnitelmaan kirjataan:

- toimenpiteet asiakkaan itsendisen suoriutumisen tukemiseksi ja edistdmiseksi sekd
itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi

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

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

- Itsemddrdaamisoikeutta koskevista periaatteista ja kdytanndista keskustellaan seka asiakasta
hoitavan ladkarin ettd omaisten ja laheisten kanssa, ja ne kirjataan asiakkaan
palvelusuunnitelmaan. Rajoittamistoimenpiteistad tehdaan kirjaukset myds
asiakasasiakirjoihin.

Tukena Menninkaisessa on laadittu palvelukodin yhteiset pelisdannoét/ jarjestyssdanndt, joissa on
madritelty yhteisid toimintatapoja. Yksikén asukkaat ovat olleet kotiryhmittéin laatimassa naita
sdantdja. Saantoja paivitetddn tarvittaessa ja niitd on kayty lapi myds laheisten kanssa kotiryhmien
laheisten iltapaivissd. Menninkiisessa on kerran kuukaudessa asukaskokous, jossa kasitellddn asioita
yhdessa asukkaiden kanssa.
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Korostamme asiakkaan kodin merkitystd. Menninkaisessa ei ole erillisid vierailuaikoja. Asukas voi
sy0da halutessaan omia aterioita my&s omassa asunnossaan. Jos asukas haluaa syéda kaikki ateriat
asunnossaan, sovitaan siitd yksiléllisesti palvelun toteuttamissuunnitelmien ja palvelusuunnitelmien
paivittamisen yhteydessa. Asukas saa itse paattda, mitd omassa kodissaan tekee. Ohjaajat tukevat
sekd ohjaavat turvallisen ja terveellisen eldamantavan noudattamisessa. Tavoitteena on normaali,
tasapainoinen arki. Menninkaisessa on asukkaille yhteinen tietokone ja netti (pdatalon
takkahuoneessa), jota voi kayttdd sovitusti. Osalla asukaista on oma puhelin ja he kdyttavat niita
omien tarpeidensa mukaisesti.

Asukkailta pyydetddn luvat valokuvaamiseen (kuvaus- ja julkaisulupa). Palvelun toteuttamisen
suunnitelmissa pyritdan avaamaan omanndkgistad eldmaa ja tukemaan siihen Lliittyvien
asioiden/toiveiden toteuttamista. Jokaisella on mahdollisuus oppia omista virheistaan ja riskeja
pyritdan arvioimaan yhdessa positiivisella tavalla, jolloin uusien asioiden kokeileminen mahdollistuisi
asiakkaalle.

Asiakkaan itsemadrdaamisoikeiden rajoittamista voidaan pitdd hyvaksyttdva ainoastaan, jos asiakkaan
oma tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eikd muita keinoja ole
kaytettavissd. Rajoitustoimenpiteelld tarkoitetaan toimenpidettd, jolla rajoitetaan asiakkaan
itsemairdamisoikeutta, yksityisyyden suojaa, lilkkumisvapautta tai muuta perusoikeutta. Tukena on
laatinut kirjallisen ohjeen asiakkaan itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta, joka ohjeistaa
henkildkunnan tyota.

Menninkiisessa itsemairaamisoikeuden rajoittamiseen kiaytetddn vain laissa maariteltyja keinoja ja
rajoitustoimenpiteitd toteuttavat toimintayksikdn henkildkuntaan kuuluvat sosiaali- tai
terveydenhuollon ammattihenkilét. Rajoitustoimenpiteet toteutetaan, kirjataan ja raportoidaan laissa
sdadetylld tavalla. Menninkiisessa rajoitustoimenpiteitd toteutetaan yhteistydssé hyvinvointialueen
sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden kanssa.

Henkiléstdn perehdytys, organisaation jarjestaméat IMO-sparraukset teamsin valitykselld sekd muu
rajoittamistoimenpiteisiin liittyva koulutus ja asiantuntija-arviot varmistavat, etta palvelut toteutetaan
ensisijaisesti ilman rajoitustoimenpiteita ja ettd palveluissa kdytetdan asiakkaan itsendistd
suoriutumista ja itsemairdamisoikeuden toteutumista tukevia keinoja ja toimintatapoja. Lisdksi
tuemme ja edistimme rajoitustoimenpiteille vaihtoehtoisten ja kuntouttavien toimintatapojen
kayttoon ottamista.

Jos Menninkdisen asiakasta joudutaan rajoittamaan, on mahdolliset rajoitustoimenpiteet kirjattu
palveluntoteuttamissuunnitelmaan. Itsemadrdamisoikeussuunnitelma laaditaan puolivuosittain
yhdessa asiakkaan, hdnen oman sosiaalitydntekijansa kanssa ja laheisten kanssa. Tarvittavat
asiantuntija-arviot saadaan Siun soten Honkalammen asiantuntijapalveluiden moniammatilliselta
tyoryhmalta. Toteutuneet rajoittamistoimenpiteet kirjataan ylés ja ne ilmoitetaan asiakkaan omalle
sosiaalityontekijille seka laheiselle kuukausittain.

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon sekd hyvaan kohteluun
ilman syrjintda. Asiakasta on kohdeltava hdnen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttdan
kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat pdatokset tehddan ja toteutetaan asiakkaan
ollessa palvelujen piirissa.

Sosiaaliasiavastaava neuvoo asiakkaita sosiaalihuoltoon liittyvissa asioissa ja tarvittaessa avustaa
sosiaalihuollon palveluun ja kohteluun liittyvan muistutuksen ja muiden asiakkaiden kaytettavissa
olevien oikeusturvakeinojen kaytdssa.
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Palveluyksikon sosiaali- ja potilasasiavastaavan | Siun soten sosiaalivastaava neuvoo asiakkaita
tehtiviat ja yhteystiedot sosiaalihuoltoon liittyvissa asioissa ja
tarvittaessa avustaa sosiaalihuollon palveluun ja
kohteluun liittyvdn muistutuksen ja muiden
asiakkaiden kaytdssa olevien
oikeusturvakeinojen kaytdssa. Sosiaalivastaava
on puolueeton henkild, joka toimii
sosiaalihuollon asiakkaiden edun turvaajana.
Sosiaalivastaavan tehtava on neuvoa antava,
sosiaalivastaava ei tee paatoksia tai myénna
sosiaalietuuksia. Palvelu on maksutonta.
Yhteyttd sosiaalivastaavaan voi ottaa
puhelimitse, kirjeitse, sahkdpostilla tai
verkkoasioinnin kautta.

Sosiaali- ja potilasvastaavat
puh. 013 3308268

puh. 013 3308265
maanantaisin klo 8.30-11.30
tiistai- torstai klo 9-11

sdhkdposti:

Kayntiosoite Torikatu 18 A, 3 krs. 80100 Joensuu

2.4 Muistutusten kasittely

Muistutusten kisittelysta Palveluyksikdn johtaja Sanna Lyhykainen
vastaava henkilo

Sosiaalihuollon laatuun tai siihen liittyvdan kohteluunsa tyytymattomalla 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 tehda hanen laillinen edustajansa, omaisensa tai
muu laheisensa. Muistutus tulee tehda paasaantodisesti kirjallisesti. Muistutus voidaan tehda myds
suullisesti erityisesta syystd. Muistutus on kirjattava ja kasiteltdava 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.
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Muistutukset kasitelladn palveluyksikdssd — ndin pyritddan osaltaan varmistamaan palveluiden hyva
laatu ja sen kehittdminen. Palveluyksikdn vastuuhenkild tiedottaa valittdmasti tehdysta
muistutuksesta 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
aikana voidaan pdasaantdisesti pitdd 1-4 viikkoa. Mikéli asia on erittdin ongelmallinen ja vaatii
selvitystyotd, kohtuullisena aikana voidaan pitda 1-2 kuukautta.

Asiakkaan oikeusturva

Palvelusetelin saaneen asiakkaan ja palvelun tuottajan viliseen sopimukseen sovelletaan
kuluttajaocikeuden ja sopimusoikeuden sdanndksia ja periaatteita.
Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sitd kautta saatavista palveluista

Jos palvelussa on virhe, asiakas voi:

e vaatia virheen oikaisua. Jos se ei onnistu tai yritys ei oikaise virhettd kohtuullisessa ajassa,
virheesta voi vaatia hinnanalennusta

e pidattya viivastystapauksissa maksuista ja vaatia sopimuksen tadyttdmista

e vaatia vahingonkorvausta eli rahallista korvausta vahingosta, joka palvelun virheestd on
aiheutunut

e purkaa sopimuksen ja vaihtaa halutessaan palvelun tuottajaa, jos virhettd ei muilla keinoin
voida hyvittaa.

Palveluseteleihin liittyvissd asioissa asiakkaan tulisi aina ensin ottaa yhteyttd palveluyksikon
esimieheen ja kertoa, misté asiasta haluaa reklamoida. Jos valitus suoraan yritykselle ei tuota
toivottua tulosta, otetaan silloin yhteytta kuluttajaneuvontaan.

Kuluttajaoikeusneuvojalta saa maksutta opastusta ja sovitteluapua riitatilanteessa.
Kuluttajaneuvonnassa voit asioida puhelimitse puhelinnumerossa 09 5110 1200. Palveluaika on
normaalisti ma-pe klo 9-12, to klo 12-15 Lisdtietoa kuluttajaneuvonnasta

2.5 Henkilosto

Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittédvyys seka sijaisten kdyton periaatteet

Tukena Menninkaisen henkilékunnan vahvuus on 20 tydntekijaa. 20 tyontekijastad kolme on
opistotason ohjaajia (2 sosionomia ja yksi sairaanhoitaja). Koulutason ohjaajista suurimmalla osalla
on lahihoitajan tutkinto ja yhdelld kehitysvammaisten hoitajan koulutus. Palveluyksikdn johtaja on
koulutukseltaan sosionomi (YAMK). Akillisiss& poissaoloissa sijaistarve arvioidaan tapauskohtaisesti.
Jos asukkaita on esimerkiksi poissa yksikOsté, ei aina sijaista ole valttdmatonta ottaa. Tarvittaessa
tyovuoroja voidaan vaihdella tydntekijoiden kesken, jotta poissaoloista huolimatta tarvittava
henkildstévahvuus saadaan turvattua. Vuosilomien ja sairaslomien aikainen sijaistarve harkitaan
tilanteen mukaisesti.
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Tukena Menninkdisen henkildstdmaara ja rakenne tayttavat lain sosiaalihuollon ammatillisen
henkilostdn kelpoisuusvaatimuksista maaraykset sekd Valviran lupaehdot. Henkildstd tayttdd myods
Siun Soten palvelusetelisddntdkirjan mukaiset ehdot.

Palveluyksikdssa yllapidetdan sijaislistaa tarvittaessa kutsuttavista sijaisista. Palveluyksikdn johtaja
vastaa siitd, ettd henkilékuntaa on riittavasti ja ettd henkildstdn koulutustaso ja ammattitaito
mahdollistavat laadukkaan palvelun antamisen. Jokaisessa ty&vuorossa tydskentelee patevyysehdot
tdyttava ja asiakkaisiin riittavasti perehtynyt tydntekija. Palveluyksikdn johtaja arvioi sijaistarpeen ja
vastaa sijaisten tdihin kutsumisesta. Jokaiseen tydvuoroon on nimetty vastuutydntekija, joka vastaa
tyon sujuvuudesta kokonaisuudessaan ja pohtii yhdessd muiden tyévuorossa olevien tyontekijéiden
kanssa (viikonloput ja arkipyhat, jolloin yksikén esihenkild ei ole yksikossé paikalla), tarvitseeko
kyseiseen vuoroon esimerkiksi ottaa sijainen.

Henkilostdvoimavarojen riittdvyys varmistetaan tyévuorosuunnittelulla ja mahdollisimman selkeélld
sekd yhteiselld tyonjaolla. Jokaiselle piaiville aamu- ja iltavuoroon on nimetty vastuuhenkild.
Tarvittaessa tyontekijat perehdytetddn muutoksiin ja uusin toimenpiteisiin, milla

varmistetaan tydvuorossa olevien tydntekijéiden osaaminen. Vastaava ohjaaja tyoskentelee
padsdantoisesti asukastydssa arkisin ja hdnen vastuulleen kuuluu paivittdisten tydtehtavien
organisointi yhdessa tydntekijoiden kanssa. Palveluyksikdn johtaja tyoskentelee padsadantdisesti
arkisin yksikossa.

Vastuuhenkildiden tehtdvien organisointi varmistetaan yksikdssa arjen organisoimisella sekd
tyovuorosuunnittelulla niin, ettd lahiesihenkildiden tyohon jaa riittavasti aikaa. Palveluyksikdn johtaja
tekee hallinnollista ty6td yksikdssa ja on ndin ollen henkildstdn, asukkaiden, ldheisten seka
yhteistydkumppaneiden tavoitettavissa. Puhtaanapidosta vastaa siivousyritys. Ateriapalvelut ostetaan
ostopalveluna. Lehmon K-Supermarketista tilataan verkon kautta aamu-, vali - iltapalatarvikkeet ja ne
toimitetaan kaupan toimesta yksikkoon kahdesti viikossa.

Henkildston rekrytoinnin periaatteet

Henkildstorekrytoinnissa kiinnitetdan huomiota siihen, ettd palkattava henkild tayttda tehtavan
edellyttdmat patevyysvaatimukset ja ettd palveluyksikdn henkildstomaara ja -rakenne siilyy
sopimusehtojen ja Valviran luvan mukaisena.

Palkattaessa tydntekijditd on otettava huomioon erityisesti henkildiden soveltuvuus ja luotettavuus.
Soveltuvuutta arvioitaessa huomioidaan henkilolld oleva osaaminen suhteessa Mennink&isen
perustehtdvain, yksikdssa jo olevaan ja sielld tarvittavaan osaamiseen seka asiakkaiden
erityistarpeisiin. Tyontekijan ammatillinen osaaminen varmistetaan ja soveltuvuus arvioidaan
rekrytoinnin yhteydessa. Tyontekijan tiedot tarkistetaan Julki Terhikki- tai Suosikki-rekisterista.
Uusilta tyontekijoilta pyydetdan rikosrekisteriote valvontalain 28 §:n perusteella idkkaiden ja
vammaisten henkildiden kanssa tydskenteleviltd. Rekrytoinnin yhteydessa varmistetaan tydntekijan
kielitaito. Tyontekijalld tulee olla tartuntalain (1.3.2018) rokotussuojamaardysten mukaiset voimassa
olevat rokotteet. Menninkdisessa ei tydskennelld lasten tai alaikdisten kanssa.

Kuvaus henkildston perehdyttimisesti ja tidydennyskoulutuksesta:

Tukenassa jokaisella tyontekijalla on oikeus ja velvollisuus kehityskeskusteluun vuosittain.
Menninkdisesséd johtaja kdy kehityskeskustelun oman henkiléstonsa kanssa. Ensimmainen
kehityskeskustelu kdydaan ennen koeajan paattymistd. Kehityskeskusteluissa kdydaan lapi
tyOtehtavia ja tydn vaativuutta suhteessa tydntekijan osaamiseen. Jos tydntekija tarvitsee lisda
osaamista, suunnitellaan hanelle tdydennyskoulutusta. Tydntekijdilla on paljon myds jo olemassa
olevaa osaamista, jota he pystyvat jakamaan toisille tyontekijoille.

Taydennyskoulutus perustuu vuosittain laadittavaan koulutussuunnitelmaan ja sen tavoitteena on
turvata henkildstdn osaaminen, palveluiden laatu seka yksikon, tydyhteisén ja yksilon kehittyminen.
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Palveluyksikdn johtaja laatii talousarvion laatimisen yhteydesséa koulutussuunnitelman, jossa
yksildidaan tulevan vuoden koulutustarpeet. Henkildkohtainen koulutus- tai
kouluttautumissuunnitelma laaditaan tarvittaessa tydntekijan ja palveluyksikén johtajan yhteistyona
kehityskeskustelun yhteydessa. Palveluyksikén johtaja huomioi lakisdateisten
tdydennyskoulutusvaatimusten lisdksi kehityskeskusteluissa nousseet osaamisvajeet ja
koulutustarpeet yksikdn koulutussuunnitelmaa laatiessaan. Koko organisaation henkildstén
kokemustietoa jaetaan henkildst6- ja tiimipalavereissa, erilaissa tyéryhmissa ja kehittdmishankkeissa
seka vuosipadivilld. Henkildstdn osaaminen ja kokemus saadaan KVPS Takomon kautta hyddynnettya
koulutus- ja kehittdmistydssa. Erityisosaamista hankitaan tarpeen mukaan organisaation
ulkopuolelta.

Tyonohjaus
Tydnohjausta jarjestetdan tarvittaessa palveluyksikk&tasolla.

Perehdyttaminen

Toimintayksikén hoito- ja hoivahenkilostd perehdytetdan asiakastyohdn, asiakastietojen kidsittelyyn ja
tietosuojaan sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdssa tydskentelevia
opiskelijoita ja pitkdan tehtavastdan poissaolleita vakituisia tyontekijoita.

Perehdytyksen jarjestimisestd vastaa palveluyksikdn johtaja, joka nimeda tydntekijille
lahiperehdyttdjan, joka huolehtii tyontekijan opastuksesta tydtehtaviin, laadunhallintaan,
asiakasturvallisuuden periaatteisiin, toimintakaytantdihin ja omavalvontasuunnitelman sisaltéon.

Palvelukoti Menninkaisessa kdytetdan Tukena Oy:n perehdytysohjelmaa ja tdytettdvaa kaavaketta.
Téssa ohjeessa perehdytys on pilkottu eri ajanjaksoihin sen mukaan, mitd missékin vaiheessa
tyOsuhteen alettua on tyontekijille perehdytettdva. Tassad ohjeessa huomioidaan eri tilanteissa olevat,
perehdytysta tarvitsevat, tyontekijat (uusi tyontekija, opiskelija, tdihin palaava tydntekijd, tydpaikan
sisdlla tyotehtaviasta toiseen siirtyva tyontekija ja uusien tydtehtédvien, tyémenetelmien, kdytantojen,
laitteiden, valineiden tms. kdytté6notto). Perehdytyksen edetessd perehdyttdva ohjaaja merkitsee
perehdytyskaavakkeelle pdivimaarat, kun tydntekija on saanut kyseisen perehdytyksen.

Mennink&isessa suorittaa opintoihin liittyvida harjoitteluita useampi opiskelija/lukukausi. Harjoittelujen
aikana opiskelija perehtyy talon toimintaan. Usein opiskelijoita hyédynnet&din sijaisina.

Perehdytettdessd uutta tyontekijaa kiinnitetdan erityistd huomiota asukaslahtdiseen toimintaan ja
asenteeseen. Yksilollinen, kuntouttava seka osallistava ja oma-aloitteinen tydote nahdaan tarkeana
osana asumispalveluiden kokonaisuutta.

Opiskelijalle ja uudelle tyontekijalle on nimetty aina oma ohjaaja harjoittelun aikana, joka vastaa
perehdytyksen toteuttamisesta. Yksikdlle on nimetty laatuvastaava. Yksikolle on laadittu
tyovuorokohtaiset ohjeet taloryhmille ja tdman lisdksi DomaCare-asiakasjarjestelmaan on kirjattu
kunkin asukkaan hoitoon, ohjaukseen ja asumiseen liittyen tarkeimmat asiat. Palvelun toteuttamisen
suunnitelmarunko on laaja, mutta se toimii myds tarkedna osana tydntekijan perehdytysta.

Perehdytysvaiheen jidlkeen esimies pitda tyontekijan kanssa perehdytyksen loppukeskustelun, jossa
arvioidaan yhdessa tydntekijan perehtymista ja sitd, tarvitseeko han vield jollakin osa-alueella
mahdollista lisdperehdytysta. Tyontekija kuittaa perehdytyksen paattyneeksi HR-ohjelma Mepcossa.
Vuosittain kehityskeskusteluissa arvioidaan jokaisen tydntekijan kanssa hdnen osaamistaan ja
mahdollista lisdperehdytyksen tarvetta kaikilla eri tyotehtdvien osa-alueilla.

TyOntekijat paivittavat Ladkehoidon osaamisen opinnot verkossa 5 vuoden vilein tai tarvittaessa
tihedmmin, esimerkiksi jos he ovat poissa toistd pidempaan.
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2.6 Asiakastyohon osallistuvan henkildstén
riittavyyden seuranta

Henkilostdmitoituksen riittavyytta ja tydvuorojen sisdistd tyonjakoa tdiden sujuvuuden kannalta
arvioidaan ja pyritdan suunnittelemaan mahdollisimman paljon etukiteen. Fyysinen toimintaymparisto
on Menninkdaisessd suunniteltu mahdollisimman turvalliseksi. Palveluyksikén uudet tilat ovat
valmistuneet vuoden 2018 lopussa. Tavoitteenamme on Menninkaisessa pitda ylla tydyhteisdssa
avointa ja turvallista ilmapiirig, jossa sekad henkildsto ettd asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat
tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia epékohtia.

Henkilostdn maara tyévuorossa on laskettu asiakasmairan ja heidan palveluntarpeensa mukaan.
Palveluntarpeen maaraan vaikuttaa asiakkaiden hoidon, tuen ja ohjauksen tarve. Myds asiakkaiden
vaatima erityistarve esim. paivittdiset lenkkeilyt, huomioidaan vahvuudessa. Viikonloppuisin osa
asiakkaista kdy sdanndllisesti kotilomilla ja talléin henkildstévahvuutta voi suunnitellusti pienentéa
yhdelld tyontekijalla. Menninkdisen palvelukodilla tapahtuvat ryhmatoiminnot suunnitellaan
tyovuorolistaan.

Henkildkunnan riittdvyys varmistetaan tyén organisoinnilla ja priorisoinnilla. Akillisten poissaolojen
varalle on sijaislista ja ohjeistus, kuinka yksikdssa toimitaan poissaolotilanteen hoitamiseksi.
Kaytdssd on mitoituslaskuri henkiléstdvahvuuden seuraamista varten. Menninkdisessa noudatetaan
Tukenan yleisohjetta rekrytoinnista, joka loytyy IMS:sta.

2.7 Monialainen yhteistyd ja palvelun
koordinointi

Sosiaalihuoltolain 41§:n mukaan palvelutarpeen arvioimiseksi, paatdosten tekemiseksi ja
sosiaalihuollon toteuttamiseksi toimenpiteestd vastaava sosiaalihuollon viranomaisen on
huolehdittava siitd, ettd kaytettavissa on asukkaan yksiléllisiin tarpeisiin nahden riittavasti
asiantuntemusta ja osaamista.

Palvelusuunnitelma- ja kuntoutuskokouksissa paivitetdan asiakkaan elamain liittyvat asiat.
Palvelusuunnitelmakokonaisuuteen osallistuvat asiakkaan lisdksi asiakkaan elaman kannalta tarkeat
sosiaali- ja terveydenhuollon asiantuntijat sekd ldheiset/ omaiset ja muut asiakkaalle tarkeat henkilot,
jotka hdn haluaa kutsua paikalle. Sosiaalihuolto huolehtii palvelusuunnitelmien paivityksista.
Sosiaalihuollon palvelusuunnitelmaan kirjataan asiakkaan koko yhteistyéverkosto, johon kuuluvat
asumisen palveluiden lisaksi laheiset ja ystavat, mahdollinen henkilékohtainen apu, ty6- ja
paivatoiminnan palvelut, myk-kyytioikeudet ja erityishuollon yhteistydkumppanit. Tukena
Menninkaisen asukkaille on nimetty sosiaalitydntekijaksi Siun sotelta Anne Kukkonen ja vammaistyon
palveluohjaajaksi Heidi Ikonen.

Akillisesti sairastuneet asukkaat asioivat ohjaajan tai avustajan kanssa perusterveydenhuollon
paivystyksessa tai vastaanotolla tai sovitusti yksityisladkarilla. Aina, kun asukas asioi
perusterveydenhuollossa tai yksityisen terveydenhuollon piirissd, pyydetdan hoitavaa tahoa
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lahettdmaan hoitoyhteenveto ja viimeisin tieto ladkityksestd, jotta ne saadaan paivitettyd asiakkaan
ladkelistalle ja skannattua asiakastietoihin DomaCareen. Nain palveluyksikdssa on asiakkaan
ladkityksesta ja hoidosta aina saatavilla ajankohtaisin tieto. Moniammatillinen yhteistyd ja tiedonkulku
asukkaan asioissa tapahtuu ohjaajien toimesta puhelimitse tai salatun sahkdpostin vilityksella.
Ohjaajalla on vastuu tiedottaa ja kirjata riittavat tiedot asiakaskertomukseen. Laheisiin ollaan
yhteydessa sovitusti.

2.8 Toimitilat ja valineet

Tukena Menninkaisen kiinteistén omistaa Tukena sditi6. Uusi kiinteistd otettiin kadyttéon 71.2019.
Paitalossa on 20 asuntoa. Paatalossa on neljad kotiryhmaa, Kuusenkolo, Kotiluola, Onnentupa ja
Tuulenpesd. Paddtalon lisdksi samassa pihapiirissad on erillinen rakennus, Pilvilinna, jossa on kuusi
asuntoa.

Tilat on suunniteltu ja rakennettu esteettomiksi ja turvallisiksi. Materiaalivalinnoissa ja
tilasuunnittelussa on pyritty huomioimaan asiakkaiden erilaiset tarpeet. Pddrakennuksessa on kaksi
kerrosta, alakerrassa 5+5 asuntoa, joiden keskelld toimistotilat, saunaosasto, tilat pyykkihuollolle
sekd jakelukeittid. Ylakerrassa on myos 5+5 asuntoa seka lisdksi kaikkien talon asiakkaiden kayttoon
tarkoitettu yhteinen tila/takkahuone. Erillisessa rakennuksessa on kuuden asunnon liséksi yhteinen
oleskelu- ja keittiotila.

Palveluyksikdn johtajan huone ja ohjaajien toimisto ovat tiloja, joihin asukkailla ei ole vapaata paasya.
Molemmissa saattaa olla tydn alla asiakkaisiin liittyvid kirjauksia, avoimia posteja tai
sopimuspapereita, joiden tietoturvallisuuden siilyttdmiseksi on sovittu, ettd huoneiden ovet lukitaan
aina kun ohjaaja poistuu tilasta.

Jokaisella asukkaalla on sekd paarakennuksessa etté erillisessd rakennuksessa oma asunto, jossa on
minikeittio ja wc sekd peseytymistilat, joilla turvataan asiakkaan yksityisyys. Yhteistd toimintaa
varten on kotiryhmissa yhteinen olohuone- ja keitti¢ ruokapdytineen seka kaikista ryhmakodeista
paasy katetuille terasseille. Piha mahdollistaa ulkoilun ja yhteisen tekemisen piha-alueella.
Menninkdisen ymparilld on hyvat puitteet ymparivuotiselle ulkoilulle sekd toiminnalle. Asuntojen
pinta-ala on 28m2. Asiakkaalla on oman asunnon lisdksi kdytossa yhteinen keittio- ja oleskelutila,
sauna- ja pesutilat, pyykkihuollon tilat seka kaikille yhteinen oleskelutila, jossa on takka.

Yhteisissi tiloissa kotiryhmittédin sy6daan, seurustellaan, pelaillaan, jarjestetdan juhlia ja
harrastetoimintaa. Pienempien ryhmien kokoontumiseen sopii takkahuone, jossa on asukkaiden
kayttoon varattu tietokone seka tv, dvd ja karaokelaitteet.

Oman asuntonsa asukkaat saavat sisustaa omaan tyyliinsa. Matoilla ja verhoilla asunnosta saa oman
ndkoisensd. Omat huonekalut ovat tarkeitd ja mahdollistavat kavereiden ja sukulaisten vierailut
yOpymisineen. Laheiset ovat aina tervetulleita vierailemaan yksikk&6n.

Tukena Menninkaisen kiinteistohuollosta vastaa Talonmiespalvelu Raimo Romppanen p. 040 5722401,
han sopimussuhteessa Tukena S&ation kiinteistétoimeen. Romppanen hoitaa kiinteistdon nurmialueet,
lumity6t, hiekoitukset ja kiinteiston pienet remonttitydt, tvin asennukset ym. seindkiinnitykset.
Yhteydenotot ja vikailmoitukset tehddan Granlund Managerin kautta tai puhelimitse.

Pyykkihuollon pesukoneet, kuivausrumpu ja kuivaushuoneen puhallin kuuluvat Tukena Saatidlle,
kuten muutkin kiinteat kiinteistolaitteet, niiden korjaustarve ilmoitetaan siatiolle tekniselle
isdnnoitsijalle Marika Saloselle. puh. 040 6770956.
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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 kaytetddn ladkinnillisia laitteita, nimetdan ladkinnallisten
laitteiden vastuuhenkilé.

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

Palveluyksikon laiteturvallisuudesta | Sanna Lyhyk&inen p. 040 6281353
vastaava henkild ja yhteystiedot

Tuomo Matari p. 040 5721673

Toimitilat
Teknologiset ratkaisut

Palvelukodilla on kaytdssa Everon-halytysjarjestelma ja sen toimivuutta testataan sdannéllisesti.
Taman jarjestelman kautta asukkaat voivat pyytda turvanapin painamisella apua ohjaajilta ja osassa
ovissa on kulunvalvontaa. Everon-jarjestelmalld on oma asiakastuki, johon kayttdjat voivat olla
yhteydessi tarvittaessa. Menninkaisen paakayttijat Everon-jarjestelmaille ovat Sanna Lyhykainen, Eila
Ollilainen ja Tuomo Matari.

Muutamilla asukkailla on Menninkiisessa kdytossddn ymparistonhallintalaitteet, joiden huollosta ja
toimivuudesta vastaa Invantor Oy. Palveluyksion ovi- ja lukitusjarjestelman on asentanut BLC, joka
vastaa my0s tarvittaessa niiden korjauksesta.

Tyontekijoiden ydaikaisen halytysjarjestelman tuottaa ja sen toimivuudesta vastaa Securitas Oy. Tama
halytin testataan ohjaajien toimesta kerran viikossa tiistaisin.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Apuvdlineiden tarve arvioidaan asukkaiden kuntoutuskokouksissa yksilollisesti. Apuvalineen kayton
perehdytys ja huolto tulevat siitd paikasta, josta apuvéline asukkaalle tulee. Tarvittaessa apuvilineen
kaytostd ohjaavat myds asukkaiden fysioterapeutit. Tyontekijdilla on velvollisuus ilmoittaa heti, kun
han huomaa apuvélineessi vikaa. Menninkaisen asukkailla on kdytossa sahko- ja tydntopyoratuoleja,
sdhkdsankyja, rollaattoreita ja tasoford, suihkutuoleja ja arjoamme, henkildnostureita seka erilaisia
asentohoitoon ja siirtymisiin liittyvida apuvalineita.
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Kaikilla vuoteessa siirrettaville ja asentohoitoa tarvitseville asukkaille on hankittu liuku- ja
nostolakanoita. Talon puolesta kaikkiin sédnkyihin on hankittu palolakanat. Menninkdisen omat
apuviélineet hankitaan Berner Oy:lta, joka huolehtii niiden huollot ja korjaukset.

Uudet tydntekijat perehdytetdédn asiakkaiden kadytdssa olevien apuvilineiden kayttédn ja tydntekija
kuittaa apuvélinekohtaisesti, kun on saanut perehdytyksen. Apuvilineiden kayttdohjeisiin liittyen
yksikdssa ei tehdd omia erillisid ohjeita.

Asukkailla on henkilokohtaiset verenpaine- ja kuumemittarit. Painon mittaukseen yksikdssa on
seisomavaaka ja nosturivaaka. Verenpainemittarit puhdistetaan sdannéllisesti ja niiden kunnosta
huolehditaan. Verensokerimittarit tulevat perusterveydenhuollon kautta, jota kautta ne myos
huolletaan ja testataan.

Terveydenhuollon laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on aina tehtava ilmoitus
Fimealle niin pian kuin mahdollista:

e Vakavasta vaaratilanteesta 10 vuorokauden kuluessa siitd, kun kayttdja tai valmistaja on
ensimmadisen kerran saanut tiedon tapahtumasta.

e Lidheltd piti -tapauksesta 30 vuorokauden kuluessa.

Vaaratilanneilmoitus tehd&in, jos vaaratilanne aiheutuu laitteen tai tarvikkeen ominaisuuksista,
suorituskyvyn poikkeamasta tai hairidsta, riittdmattdmastd merkinnasta, riittAmattémasta tai
virheellisestd kayttéohjeesta tai kaytdsta. Ilmoitus tehdaan, vaikka laitteen tai tarvikkeen osuus
tapahtumaan on epéselva. Tapahtumasta ilmoitetaan myds valmistajalle tai timan edustajalle.
Vaaratilanneilmoituslomakkeen pédisee tayttdmaan HaiPron asiakasturvallisuusilmoituksella. Lisadksi
ohjeita ja ilmoituslomakkeet loytyvat myds IMS:sta

Ilmoittamisvelvollisuus koskee Suomessa laitteiden ja tarvikkeiden valmistajia ja ammattimaisia
kayttdjia seka laitteita ja tarvikkeita maahantuovia yrityksia. Ilmoituksen tekemittd jattdminen on
sdadetty rangaistavaksi.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot:

Yhtiotasolla terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaa erityisasiantuntija laatu ja hoitotyo
Sari Hautakangas (puhelinnumero 040-0330647)

Yksikkotasolla terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot:

Tuomo Matari (puhelinnumero 040-5721673 / Tukena Menninkainen, Tuulenpesi puhelinnumero
040-572 1673)

Palveluyksikon johtaja Sanna Lyhykainen, puhelinnumero 040-6281353

Tietojarjestelmat

Tukenassa asiakastiedot kirjataan asiakastietojarjestelmaéin, joka on sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakas- ja potilastietojarjestelma. Tukenassa on kdytdssd DomaCare versio 2.0. DomaCare versio 2.0
on Lupa- ja valvontaviraston tietojarjestelmarekisterin A3-luokan mukainen asiakastietojarjestelma.
DomaCarea on mahdollisuus kayttdd myds mobiilisovelluksilla.

Jokainen tydntekija suorittaa tydsuhteen alussa eOppivan sosiaalihuollon kirjaamisen peruskurssin
sekd Kanta-verkkokurssit. Palveluyksikén johtajan kirjaamisen perehdytyksestd vastaa nimetty
palvelupdillikkd. Palveluyksikdn tyéntekijoitd ohjaavat ja neuvovat palveluyksikdn johtaja ja vastaava
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ohjaaja. Tarvittaessa palveluyksikkd voi pyytaa lisdperehdytysta kirjaamiseen kehittajatiimilta.
Kirjaamisen kehittdjatiimi kehittda kirjaamiseen liittyvida koulutuksia seka perehdytysta. Henkildstélle
pidetadn sadnndllisesti kirjaamiseen liittyvid osaamispajoja.

Kirjaaminen on tdrkea osa paivittdistd asukastydta. Yksittdisen asiakkaan asiakastietojen kirjaaminen
on jokaisen ammattihenkilon vastuulla ja edellyttda ammatillista harkintaa siita, mitka tiedot kussakin
tapauksessa ovat olennaisia ja riittavid. Uudet tydntekijat perehdytetdan kirjaamiseen perehdytyksen
yhteydessa. Perehdytyspdivid on aina useampi ja asiakastietojarjestelma seka kirjaamiskaytannot
kaydaan lapi tdman ajanjakson aikana. Toimintayksikdn tydntekijat perehdytetdan kirjaamisen
periaatteisiin ja kdytantdihin seka asialliseen ja asianmukaiseen kirjaamiseen. Tydntekijoiden
tyopuhelimissa on toimintayksikossa kaytdssa olevan asiakastietojarjestelman mobiiliversio, joilla
asiakastyon kirjaamista voi tehda viipymatta. Jokainen tydntekija on ohjeistettu varamaan
kirjaamiselle aikaa jokaisessa ty6vuorossa, jotta kirjaukset tapahtuvat viipymatta ja ovat nain
mahdollisimman asianmukaisia ja tarkkoja.

Asiakastietolain mukainen Tukena-konsernin tietoturvasuunnitelma on laadittu Tukena-saation ja
Tukena Oy:n tietosuojavastaavan, ICT-asiantuntijan ja strategia- ja teknologiajohtajan toimesta.
Tietoturvasuunnitelma katselmoidaan ja tarvittaessa péivitetddn vahintaan 12 kuukauden vilein.
Yksikdn johtaja vastaa tietoturvasuunnitelman toteutumisesta yksikdssaan.

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

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

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

Tukenan asiakastietojarjestelmai voidaan kayttdd seki tietokoneella, ettd mobiililaitteella, ja usein
hiairictilanteissa toisen kayttda voidaan jatkaa normaalisti. Asiakastietojarjestelman ollessa téysin pois
kaytosta siirrytddn toimimaan hairiétilanteiden toimintakorttien mukaisesti. Laajoja tai pitkdkestoisia
hiairictilanteita varten asiakastietojarjestelméasta tulostetaan asiakasturvallisuuden edellyttamat
ajantasaiset asiakastiedot, kuten ladkitystiedot.

Hoitajakutsujarjestelma ja muu teknologia

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, tehdaan
vaikutustenarviointi. Ennen uuden teknologian kaytté6nottoa henkiléstolle jarjestetdan
kayttoonottokoulutus.

Hoitajakutsujarjestelmana kaytetddn Everon-hoitajakutsujarjestelmaa. Menninkaisessi on sellaisilla
asiakkailla henkilokohtaiset hilytyspainikkeet, jotka osaavat niitd kayttda. Jos asiakkaan on arvioitu
tarvitsevan valvotun lilkkumisen rajoittamista, on siihen liittyva kulunvalvonta kytketty Everon-
hilytykseen. Yhdelld asukkaalla on epilepsiapatja, jonka hilytykset tulevat Everon-héalytysjarjestelman
kautta. Palveluyksikdn ulko-ovien avauksista tulee yoaikaan halytys yotyontekijan puhelimeen.
Tyontekijoille on jokaiseen kotiryhm&an varattu yksi halytyspainike, jota tyontekija pitdd mukanaan
tydvuorossa ollessaan. Sitd painamalla tydntekija saa apua toisilta tyontekijoilta, silla halytys menee
muiden kotiryhmien puhelimiin. Jarjestelmassa on akkuvarmennus. Halytykset valittyvat tyontekijoille
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sovellukseen ja mikali halytysta ei kuitata halytystyypeittdin maaritellyssa ajassa, halytys lahetetdaan
puheluna ja/tai tekstiviestina. Halytyksien véalittdmiseen kdytetddn roamaavaa sim-korttia, jolloin
kaytettdvissd ovat eri palveluntarjoajien tarjoamat mobiiliverkot. Jarjestelma ilmoittaa vikaantuneista
laitteista, yhteysongelmista ja akun varaustason alenemisesta yksikon paakayttajille sahkdpostitse.
Jarjestelmatoimittaja ylladpitda keskeisistd laitteista varastoa ja lahettda korvaavan halytinpainikkeen ja
ohjeet laitteen korvaamiseen pyynndsta postitse muutamassa pdivassa.

Henkilostd perehdytetddn hoitajakutsujarjestelman kayttd6n osana perehdytysta.
Hoitajakutsujarjestelman toimivuus testataan saanndllisesti. Sellaisilla asiakkailla, jotka eivat kayta
halytyspainiketta paivittdin, apuvélinevastaava Tuomo Matari testaa ne sadnnollisesti ja kirjaa sen ylos.
Tallaisia halyttimid on yksikossé kaksi kappaletta (yksi asukkaan painike ja yksi epilepsiapatja).

2.10 Laakehoitosuunnitelma

Jokaisella Tukenan palveluyksikolld, jossa toteutetaan lddkehoitoa, on oma lddkehoitosuunnitelma.
Yksikoiden ladkehoitosuunnitelmat on tehty Tukenan yhteiselle ladkehoitosuunnitelmapohjalle. Pohja
perustuu STM 2021 Turvallinen lddkehoito -oppaan liitteeseen 6. Yksikkdkohtaisissa
ladkehoitosuunnitelmissa on kuvattu yksikdn ladkehoitoon liittyvat riskit ja niihin varautuminen.
Ladkehoitosuunnitelma on keskeinen osa lddkehoitoon osallistuvien henkiléiden perehdytystad seka
ladkehoidon laadun ja turvallisuuden varmistamista.

Tukenan palveluyksikdissé ei ole rajattuja ladkevarastoja.

Milloin palveluyksikén ladkehoitosuunnitelma Paivitetty 2/2026
on laadittu tai milloin se on paivitetty?

Palveluyksikon lddkehoidon kokonaisuudesta Kontiolahden terveyskeskuksen ylilddkari Asta
vastaava laakari Puumalainen-Nyk&nen, Pohjois-Karjalan
hyvinvointialue, Siun Sote

Palveluyksikon lddkehoidon toteuttamisen Eila Ollilainen
kokonaisuudesta ja lddkehoitosuunnitelman
laatimisesta vastaava sairaanhoitaja

2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja
tietosuoja

Palveluyksikdn asiakastietojen kasittelysti ja Sanna Lyhykainen

siihen liittyvasti ohjeistuksesta vastaava

johtaja

Palveluntuottajan tietosuojavastaava Nina Stenman, p. 0400 891 429,
nina.stenman@tukena.fi
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Tietosuojaan liittyva osaaminen varmistetaan henkildkunnan perehdytykselld ja koulutuksella.
Jokaisen tydntekijan tulee suorittaa tietosuoja- ja turvakurssi sisdisena koulutuksena 3 vuoden vilein.
Tietoturvaloukkauksista tulee ilmoittaa omalle esihenkilélle ja tietosuojavastaavalle HaiPro -
ilmoituksella. Henkildstd perehdytetddn myds salassapitosdanndksiin ja jokainen tydntekija
allekirjoittaa tietotekniikan kayttd, salassapito- ja vaitiolovelvollisuuslomakkeen. Asiakastietojen
kasittelyyn liittyvat tietosuojaselosteet lOytyvat toimintajarjestelma IMS:sta ja yksikdn
ilmoitustaululta.

Sosiaalihuollon asiakirjat, jotka sisaltévat tietoja sosiaalihuollon asiakkaasta tai muusta yksityisesta
henkildstd, ovat salassa pidettavid. Salassa pidettavaa asiakirjaa, sen kopiota tai tulostetta ei saa
nayttda eika luovuttaa sivulliselle eikd antaa sitd teknisen kayttdéyhteyden avulla tai muulla tavalla
sivullisen nahtavaksi tai kaytettavaksi.

Asiakkaista saatuja tietoja voidaan kayttda sosiaalihuollon palvelun antajan péivittdisessa toiminnassa
palvelujen asianmukaiseksi tuottamiseksi, mutta niitd ei saa luvattomasti ilmaista sivullisille. Sivullisia
ovat myds samassa palveluyksikdssa sellaiset tyontekijat, jotka eivdt osallistu asiakkaalle annettavan

palvelun antamiseen tai siihen liittyviin tehtaviin.

2.12 Saannollisesti kerattavan ja muun
palautteen huomioiminen

Asiakkaat ja heidan ldheisensd paadsevat osallistumaan yksikdn toiminnan, laadun ja omavalvonnan
kehittdmiseen antamansa palautteen avulla. Asiakkailta ja ldheisiltd kerdtdan palautetta useilla eri
tavoilla. Asiakkaita ja laheisia rohkaistaan antamaan suoraa suullista tai kirjallista palautetta
palveluyksikdn henkildkunnalle.

Palautteen vastaanottaja kirjaa sekd positiiviset ettéd rakentavat palautteet IMS-jarjestelmaéan.
Yksikdn johtaja kdsittelee palautteet ja kirjaa ylos mahdolliset korjaavat toimenpiteet. Suorat
palautteet kasitelldan lisdksi henkiléstopalavereissa. Palvelupdillikdt hyvaksyvat suoran palautteen
raportit ja tiedottavat palautteista tarpeen mukaan johtoryhm&3. Suorista palautteista annetaan
asiakkaalle/ldheiselle joko kirjallinen vastaus tai palautteesta keskustellaan asiakkaan ja/tai laheisen
kanssa. Keskustelu kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Tilaajan kanssa tehdyn sopimuksen
mukaisesti raportoidaan myds palvelun tilaajaa.

Asiakkaille, laheisille seka tilaaja-asiakkaille toteutetaan tyytyvaisyyskysely kerran vuodessa. Kyselyn
tulokset analysoidaan ja kasitelladn henkilostopalavereissa sekd palautteen antajien kanssa.
Menninkiisessa pidetddn asukaskokous kerran kuukaudessa, jossa kasitellddn ajankohtaisia asioita ja
asukkaat voivat tuoda esille arkeen liittyvia asioita, joita voidaan hyddyntda toiminnan ja
omavalvonnan kehittdmisessa. Asiakaspalautteista saatu tieto hyédynnetddn toimintatapojen
kehittdmisessa ja vuosisuunnittelussa.

Mennink&isessa toimii yhteistydryhma, joka koostuu yksikdn asiakkaiden, tyontekijoiden, omaisten,
palvelua ostavien kuntien sekd muiden palveluyksikdn sidosryhmien edustajista. Yhteistyéryhma on
luonteeltaan neuvottelevia ja kokoontuu kerran vuodessa. Yhteistydryhma tekee ehdotuksia ja
aloitteita yksikkda koskevissa asioissa ja pyrkii yhdistdmaan eri intressiryhmien etuja yksikon
perustehtédvai tukevalla tavalla.
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3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.1 Palveluyksikdn riskienhallinnan
vastuut, riskien tunnistaminen ja
arvioiminen

Palveluyksikon toimintojen Palveluyksikdn johtaja Sanna Lyhykainen
riskienhallinnasta vastaava henkild

Menninkaisen johtaja huolehtii yhdessa Tukenan johdon kanssa omavalvonnan ohjeistamisesta ja
jarjestamisestd seka tydntekijoiden riittavastd osaamisesta. Ohjaajat merkitsevat IMS:iin
lukukuittauksen luettuaan omavalvontaan liittyvan paivitetyn dokumentin. Johtaja huolehtii, ettd
turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Johtajan johdolla yhteinen tavoite
on mydnteinen asenneymparisté turvallisuusasioiden késittelylle. Riskienhallinnan onnistuminen vaatii
sitoutumista ja aktiivisia toimia koko henkildkunnalta. Menninkaisen tyontekijat osallistuvat
turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta
parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Turvallisuutta arvioidaan ja kehitetdan jatkuvasti.

Menninkaisessa arvioidaan omavalvonnassa toteamansa asiakkaan palvelun tuottamiseen liittyvat
riskit ja mahdollisuudet vuosittain johtajan vuosikellossa kuvattuna ajankohtana seka tarpeen mukaan
omavalvonnassa tulleiden riskihavaintojen myota (Palveluyksikdn riskien ja mahdollisuuksien
arviointilomake). Yleisimmat riskit asukkaan saaman palvelun ndkékulmasta on ladkepoikkeamat,
henkilostévaje, uhka- ja vakivaltatilanteet. Riskeille on méaaritelty riskitaso ja hallintatoimenpiteet
sekd vastuuhenkild(t). Hallintatoimenpiteiden vaikuttavuutta ja riittavyyttd arvioidaan riskien arvioinnin
yhteydessa. Hallintatoimenpiteiden vaikuttavuuden arviointi dokumentoidaan palaverimuistioon.

Tyoturvallisuuteen liittyvat vaaratilanteet kirjataan HaiPro-jarjestelmaan. Tyéturvallisuusilmoitusten
kasittelysta seka tilanteen edellyttdmien toimenpiteiden kdynnistdmisesti ja niistad tiedottamisesta
vastaa palveluyksikdn johtaja. Ilmoitukset kasitellddn yksikon palavereissa ja kasittely
dokumentoidaan palaverimuistioon. Riskien arviointia tehdaan yhteistydssa tyoterveyshuollon,
ympaéristoterveydenhuollon ja pelastuslaitoksen kanssa viranomaismaardysten mukaisesti.
Tyoterveyshuollontydpaikkaselvityksen yhteydessa tyoterveyshuolto arvioi tydn riskit viiden vuoden
vélein tai toiminnan oleellisesti muuttuessa. Menninkaisen tydpaikkaselvitys on tehty viimeksi vuonna
tammikuussa 2025 (Mehildinen).

Yksikon riskit arvioidaan vuosittain WPro riskien hallinta -analyysiohjelmalla (HaiPro). Riskien arviointi
tyokalun avulla arvioidaan psykososiaaliset kuormitustekijat, tapaturman vaarat, ergonomia/tuki- ja
liilkuntaelinten kuormitustekijat, fysikaaliset vaaratekijat, kemialliset altisteet ja biologiset altisteet.
Henkilokunta on perehdytetty riskien hallintaan ja siihen, ettéd jokaisen tehtava seka vastuu on
havainnoida, tunnistaa ja informoida riskeistéd. Henkilostd tiedottaa havaitsemistaan epakohdista,
laatupoikkeamista ja riskeistd johtajaa. Asiakkaisiin kohdistuvat ldheltd piti-tilanteet, asiakasvahingot
ja ladkepoikkeamat kirjataan DomaCare-asiakastietojarjestelmaén seka HaiPro-jarjestelmaan.

Tyoturvallisuuteen liittyvat vaaratilanteet kirjataan HaiPro-jarjestelm&an. Kirjaamisohjeet l6ytyvat
ohjaajien toimiston fladppitaulusta ja IMS:sté. Ilmoitukset kasitelldan yksikon viikkopalaverissa.
Asukkaat ja ldheiset voivat tuoda esille havaitsemansa epédkohdat, laatupoikkeamat ja riskit
ilmoittamalla asiasta suoraan ohjaajalle tai yksikdn johtajalle. Asukkaalla on oikeus tehdd muistutus
yksikén johtajalle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle, mikali on tyytymatdn kohteluunsa tai
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havaitsevat epdkohdan palvelussa. Laheiset ja asukkaat on ohjeistettu ilmoituksen tekemiseen
lomakkeella ”Ilmoitus asiakkaaseen kohdistuvasta epdkohdasta tai sen uhasta” (lomake l&ytyy
IMS:st3)

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa
Ilmenevien epakohtien ja puutteiden
kasittely

Riskienhallinta kattaa kaiken sen toiminnan, joka liittyy tavoitteiden asettamiseen,
riskientunnistamiseen, mittaamiseen, arvioimiseen, kasittelyyn, raportointiin, seurantaan, valvontaan
ja riskeihin reagoimiseen. Riskienhallinnalla ei pyrita poistamaan riskeja kokonaisuudessaan, vaan:

* ennakoimaan ja tunnistamaan epavarmuustekijit ja siten kehittdmaéan riskien ennakointia seka
riskien edellyttdmia toimenpiteita

» luomaan tydntekijdille turvallinen tydymparisto
» varmistamaan tuotteiden, ratkaisujen ja palveluiden turvallisuus

* tunnistamaan ja arvioimaan systemaattisesti ja kattavasti kaikki merkittavat,
tavoitteidensaavuttamista uhkaavat riskit

* valttdmaan tai minimoimaan vahinkoriskej;
* tiedottamaan riskeista ja riskienhallinnasta sidosryhmille
« kustannustehokkuuteen riskienhallinnassa

Menninkdisessd omavalvonnan avulla pyritdan tunnistamaan jo ennakkoon sellaiset kriittiset
tyovaiheet ja mahdolliset vaaratilanteet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden
toteutuminen on vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu myés suunnitelmallinen toiminta epdkohtien ja
todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden haittatapahtumien
kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Riskienhallinta kohdistetaan
kaikille omavalvonnan osa-alueille. Yksikossa toteutettavassa riskienhallinnassa palveluprosesseja
arvioidaan laadun ja asiakasturvallisuuden nakokulmasta. Henkildstd kirjaa havaitsemansa lahelta
piti-tilanteet, haittatapahtumat ja poikkeamat HaiPro-jarjestelmaan. Asiakkaisiin kohdistuvat lahelta
piti -tilanteet, asiakasvahingot ja ladkepoikkeamat kirjataan HaiPron lisdksi aina myds DomacCare-
asiakastietojarjestelméaan ko. asiakkaan tietoihin. Ilmoitukset HaiPro-ohjelmassa kasittelee
palveluyksikdn johtaja, hanen poissa ollessaan kasittelijana toimii johtajan varahenkild vastaava
ohjaaja. HaiPro-jarjestelmaéan kirjataan syiden analysointi ja korjaavat toimenpiteet. Menninkaisen
haittatapahtumat, lahelta piti-tilanteet ja poikkeamat kasitelladn saanndllisesti. Johtaja kokoaa
valmiiksi kaikki tapahtumat. Tilanteiden syyt selvitetddn ja maaritetaan tarvittavat korjaavat
toimenpiteet. Erityinen huomio kiinnitetdan toistuviin tapahtumiin ja niiden juurisyyanalyysiin.
Kasittely dokumentoidaan palaverimuistioon. Mikali tapahtunut voi vaarantaa merkittavasti
turvallisuutta, tehdaan kéasittely heti tapahtuneen jalkeen.

Tilanteen edellyttdmien toimenpiteiden kadynnistamisesta ja niistd tiedottamisesta vastaa johtaja.
Toimenpiteistd sovitaan yhteisesti henkildstdpalavereissa ja se dokumentoidaan palaverimuistioon.
Yhdessd mietitdan ratkaisuja, joiden avulla pyritddn estdmaan laatupoikkeamien, laheltd piti -
tilanteiden ja haittatapahtumien toistuminen jatkossa. Tavoitteena on oppia tapahtumista ja parantaa
toimintaa. Tarvittaessa muutetaan tai tarkennetaan tydkaytantdja ja paivitetdan tydohjeet IMS:iin.

Muutoksista tiedotetaan asiakastietojarjestelman kautta, henkildstopalavereissa ja niiden muistioissa
sekd sdhkopostitse. Toimintajarjestelmaan tehdyistd muutoksista tiedotetaan IMS:n kautta. Asukkaita
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koskevat muutokset tiedotetaan aamupiirissa, yhteisdpalaverissa tai asukaskokouksissa. Laheisille
tiedoksi menevat muutokset ilmoittaa esihenkild sahkdpostitse tai laheiskirjeessa.

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta (741/2023) sdddetdan tydntekijan velvollisuudesta
tehda ilmoitus havaitsemastaan epdkohdasta tai epakohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamiseen (Palveluntuottajan ja henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus 29 §).
Palveluntuottajan on ilmoitettava valittdmasti salassapitosdadnndsten estamatta palvelunjarjestajalle
ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai timaéan alihankkijan toiminnassa ilmenneet
asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat seka asiakas- ja
potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet sekd muut
sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin
toimin. Henkilékunnan velvollisuus on ilmoittaa ensisijaisesti omalle esihenkildlleen palveluun
liittyvistd epakohdista tai niiden uhista. Ilmoituksen vastaanottaja kdynnistda toimet epidkohdan tai
sen uhan poistamiseksi. Henkilékunta on velvoitettu kiinnittdm&an huomiota epaasialliseen tai
loukkaavaan kaytdkseen asukasta kohtaan ja reagoimaan siihen tekemalld epakohtailmoituksen.
Ensisijainen yhteyshenkild on palvelu yksikdén johtaja. IMS:iin on tallennettu ohjeistus
ilmoitusvelvollisuudesta ja ilmoituksen tekemisesta.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi
ja osaamisen varmistaminen

Jokainen henkilékuntaan kuuluva vastaa omassa tydssdan riskienhallinnan toteuttamisesta
noudattamalla turvallisuus- ja muita ohjeita, tunnistamalla tyohonsa liittyvia riskeja seka
raportoimalla niistd esihenkillleen. Palveluyksikdn johtaja huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta,
siitd, ettd tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johtajalla on p&davastuu mydnteisen
asenneympériston luomisessa epdkohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle. Johtaja arvioi yksikdn
toimintaan ja talouteen liittyvia riskejd ja toimenpidesuunnitelmat riskien hallitsemiseksi seka raportoi
johtoryhmalle 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, kykya oppia virheistd sekd muutoksessa elamist3, jotta turvallisten ja
laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan
hyodynnetyksi ottamalla henkilokunta mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja
kehittdmiseen. Riskien arviointi yksikéssa tehddin vuosittain ja siind samassa yhteydessa arvioidaan
riskienhallinnan kokonaisuutta ja toimivuutta.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Kaikkien alihankintapalvelujen tuottajien kanssa on tehty kirjalliset sopimukset. Palvelujen laatua
seurataan jatkuvasti. Siivouspalveluiden toteutumista ja riittdvyytta seurataan silmamaariisesti ja
kerran vuodessa tehtavilld hygicult-testeilld. Ruokapalvelun laatua seurataan péivittiin ja
huomattaessa poikkeamia ruoan sisalloss3, laadussa tai turvallisuudessa, otetaan palveluntuottajaan
yhteyttd heti. Myds ruoan ravintosisiltda seurataan ja reklamoidaan tuottajaa, jos suositukset eivat
tayty.
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3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Palveluyksikon valmius- ja Palveluyksikdn johtaja Sanna Lyhykainen
jatkuvuudenhallinnasta vastaava henkilo

Valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta Toimitusjohtaja Jere Metsdhonkala,
vastaava henkild

Poikkeustilanteiden varalle on kirjattu toimintaohjeet (IMS: valmius- ja jatkuvuuden
hallintasuunnitelma). Suunnitelmassa on kirjattu varautumisesta normaaliolojen hairidtilanteisiin ja
poikkeusoloihin, sekd toiminnan jatkumiseen poikkeusoloista huolimatta asiakastarpeita vastaavalla ja
asiakasturvallisuuden takaavalla tavalla. Lisdksi IMS:ssd on palveluyksikkda varten kirjattuja
toimintaohjeita palohalytyksen, séhk&katkon sattuessa, asiakkaan kuoleman sattuessa. Suunnitelmat
paivitetdan vuosittain.

Palvelusetelisdantokirjassa on ohjeistettu, kuinka toimitaan mahdollisissa muutostilanteissa.
Palvelusetelituottaja ilmoittaa oma-aloitteisesti Siun sotelle toiminnassaan tapahtuvista olennaisista
muutoksista valittémasti, kun palvelusetelituottajan edustaja havaitsee, ettéd ei kykene suoriutumaan
palvelusetelisddantokirjan mukaisista tehtavistdan, havaitsee puutteita toiminnassa, epéilee tai
havaitsee puutteita tai epaselvyyttd velvoitteissa. Palvelusetelituottaja ohjaa henkiléstonsa toimintaan
liittyvat mahdolliset muistutukset, valitukset, kantelut, potilasvahinkoilmoitukset, korvausvaatimukset
ja muut vastaavat vaatimukset tiedoksi valittdmasti kirjallisesti Siun soten Kirjaamoon Tikkamaentie
16, M-talo / 3. krs, 80210 Joensuu (kirjaamo@siunsote.fi). Kun asiakkaat ottavat yhteytta
palvelusetelituottajan henkilostodn kohdistuvien muistutusten ja valitusten osalta, hyvinvointialue
ohjaa muistutukset ja valitukset palvelusetelituottajan nimeamalle yhteyshenkilolle, joka selvittda
valitukseen johtaneet syyt. Palvelusetelituottaja antaa viipymatta hyvinvointialueelle sekd muulle
selvitystd pyytédneelle viranomaiselle selvityksen valituksesta ja muista ilmoituksista. Siun sote varaa
mahdollisuuden kirjallisen lausunnon antamiseen myds kohteena olevalle tydntekijalle

4 Omavalvontasuunnitelman
toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen
seuranta ja paivittaminen

4.1 Vastuut ja toimeenpano

Kuka vastaa omavalvontasuunnitelman Palveluyksikén johtaja Sanna Lyhykainen
laatimisesta, toteutumisen seurannasta,
paivittamisesti ja julkaisemisesta?
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Ketka ovat osallistuneet Tukena Menninkaisen henkilékunta
omavalvontasuunnitelman laatimiseen?

Toimeenpano

Palveluyksikdn omavalvonnan kdytdnndn toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastydssa on
oleellista henkildstdon sitoutuminen omavalvontaan sekd henkildstén ymmarrys ja nakemys
omavalvonnan merkityksestd, tarkoituksesta ja tavoitteista.

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

Yksikén perehdytyssuunnitelmaan sisdltyy omavalvontaohjelmaan tutustuminen.
Omavalvontasuunnitelma toimii osana perehdytysohjelmaa. Muutoksista tiedotetaan
asiakastietojarjestelman kautta, henkiléstdpalavereissa ja niiden muistioissa sekd sahkdpostitse.
Toimintajarjestelmaan tehdyistd muutoksista tiedotetaan IMS:n kautta.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta
ja paivittaminen

Palveluyksikdn omavalvontasuunnitelma on julkisesti ndhtdvana Tukenan verkkosivuilla seka
palveluyksikon tiloissa. Menninkdisessd omavalvontasuunnitelma on nahtavilld paasisddnkaynnin
ilmoitustaululla siten, ettd asukkaat, ldheiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti, ilman
erillistd pyyntda tutustua siihen. Omavalvontasuunnitelma katselmoidaan ja tarvittaessa paivitetdan
neljan kuukauden vilein seka aina kun toiminnassa tapahtuu muutoksia. Muutokset kirjataan IMS:n
muutoslokiin.

Tukenan palveluyksikot raportoivat omavalvontaan liittyvistd havainnoista ja toimenpiteista asiakkaille
asiakaskokouksissa ja laheisille ldheiskirjeen muodossa vahintdan neljan kuukauden valein.
Hyvinvointialueelle palveluyksikot raportoivat hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaisesti.

Palveluyksikdn omavalvontasuunnitelma on julkisesti ndhtavana Tukenan verkkosivuilla.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan vahintdan kerran vuodessa ja aina kun toiminnassa tapahtuu
muutoksia. Henkiléstopalavereissa seurataan sddannoéllisesti omavalvontasuunnitelman toteutumista
ja tehd&an arviointia. Omavalvontasuunnitelman paivittdmisesta vastaa palveluyksikdn johtaja.
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