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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

Palveluyksikén nimi Tukena Wirtaamo

Osoite Asemakatu 7, 38700 Kankaanpai
Palveluyksikén Wirtaamon johtaja Hanna-Leena Mantynen
vastuuhenkild

Vastuuhenkildn puhelin 0401676168

Vastuuhenkil6n sihkdposti hanna-leena.mantynen@tukena.fi

1.3. Palveluyksikdn ostopalvelut

Ostettu palvelu Palveluntuottaja Ostopalvelun valvonnasta
vastaava

Ateriapalvelut; lounasruuat Kankaanpaan Kaupunki, Palveluyksikén johtaja Hanna-Leena

tilapalvelukeskus Mantynen

URHO-ladkehoitopalvelu Terveystalo Palveluyksikdn johtaja ja vastaava
sairaanhoitaja Hanna-Leena
Méantynen
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1.4 Palvelut, toiminta-ajatus ja
toimintaperiaatteet

Palvelut
Palveluyksikon ja omavalvontasuunnitelman Osallisuutta tukeva toiminta (paivatoiminta)
kattamat palvelut tydelamaosallisuutta tukeva toiminta

(tydtoiminta) ja tydhénvalmennustoiminta
(sijoitettu toiminta)

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakasryhmait, joille palvelua tuotetaan Kehitysvammaiset ja muut erityista tukea
tarvitsevat henkildt

Paikkamaara 70

Milla tavoin palvelua tuotetaan esim. Palvelua tuotetaan ostopalveluna
ostopalveluna sopimuksen perusteella tai hyvinvointialueiden kanssa tehtyjen sopimusten
palvelusetelilld? Kirjaa myos, mikali palvelua mukaisesti. Palveluun voi tulla my6s

tuotetaan suoraan asiakkaalle sopimuksen erillissopimuksella.

perusteella (itse maksavat asiakkaat)

Hyvinvointialueet, joille palveluja tuotetaan Satakunnan hyvinvointialue
Kanta-Hameen hyvinvointialue
Etelda-Pohjanmaan hyvinvointialue

Toiminta-ajatus Tarjoamme monipuolisia ja suunnitelmallisia
tyo- ja paivatoiminnan palveluita, jotka tukevat
asiakkaiden osallisuutta, toimintakykya ja arjen
merkityksellisyyttd. Toiminta tukee arkeen
sitoutumista, sosiaalisten suhteiden
rakentamista ja mielekkaan paivarytmin
muodostumista, mikad viahentda yksindisyytta ja
edistdd eldmanlaatua.

Toimintaperiaatteet Toiminnan lahtdkohtana on tukea
kehitysvamman tai muun syyn vuoksi apua ja
tukea tarvitsevien ihmisten hyvaa elamaa
yhdessa heidan ldheistensa kanssa. Edistaa
asiakkaiden itsem&ardamisoikeutta, osallisuutta
arjessa ja yhteiskunnassa seka yksilollisia
ratkaisuja jokaisen tarpeisiin. Toiminnan
taustalla ohjaa vahvasti yhdenvertaisuuden ja
ihmisoikeuksien kunnioittaminen. Palveluiden ja
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tuen kehittdminen tapahtuu yhteistydssa
asiakkaiden, perheiden, jarjestdjen,
hyvinvointialueiden ja muiden toimijoiden
kanssa. Verkostoituminen, yhteiskehittdminen
ja kokemusten jakaminen ovat keskeisia
toimintatapoja.

2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

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

Laatuvaatimukset

Tukena Oy:n (mydhemmin Tukena) palveluyksikdn palveluille asettamat laatuvaatimukset:
Hyvia elama ja kumppanuus

Tavoitteena on tarjota asiakkaille mielekdsta ja yksikollisiin tarpeisiin vastaavaa péivaaikaista
toimintaa, tydtoimintaa seka tydohdnvalmennusta. Palvelua, joka tukee asiakkaan omia tavoitteita,
vahvistaa vuorovaikutusta ja itsemaaraamisoikeutta seka edistdd osallisuutta seka lahiyhteisossa ettd
yhteiskunnassa. Tukea tarjotaan esimerkiksi itseilmaisuun kommunikointiin ja paatdksien tekemiseen,
omatoimisuuden ja arjen taitojen vahvistamiseen. Lisdksi asiakkaille taataan pdivan aikana heidan
tarvitsemansa tuki, apu ja ohjaus paivittdisissa toimissa.

Kerran kuukaudessa pidimme asiakaskokouksen, jossa keskustelemme toiveista ja ajankohtaisista
asioista. Ennen kokousta esilld on esityslista, johon on mahdollisuus itse kirjoittaa ja kirjoituttaa omia
ajatuksia. Pyrimme loytdm&aan asiakkaiden vahvuuksia vastaavia tehtavia ja toimintoja. Kehitimme ja
kaytamme asiakkaille sopivia kommunikaatiomenetelmia. Teemme yhteisty6ta asiakkaiden
verkostojen kanssa. Laheistoiveena otettiin kaytt6on ”laheistenvartti”, jolloin ldheiset voivat sopia
etukdteen ajan ja tulla tapaamaan henkildokuntaa ja keskustelemaan ajankohtaisista

asioista. Laheistenillat pidetdan kevaalla ja syksylld, kevaisin on suunnitelmissa yhdesséoloa ja
syksyisin lapikaydaan tyytyvaisyyskyselyiden keskeiset kohdat. Mittaamme onnistumista asiakas-,
laheis- ja tilaajakyselyiden avulla.

Kestiva talous ja kasvu

Taloutemme on vastuullista ja kestdvaa. Toiminta on voittoa tavoittelematonta, tuotot kdytamme
palveluiden kehittdmiseen. Tukenassa on vastuullisuussuunnitelma, jonka mukaisesti suunnittelemme
toimintaamme. Teemme hankintoja vastuullisesti.

Palveluyksikdn johtajalla on kaytdssa tyovalineitad talouden hallintaan liittyen. Taloudellinen ja
resurssiviisas ajattelu on osa yksikén arkea. Hyvan ja laadukkaan palvelun tuottaminen on osa
Tukenan arvopohjaa. Toiminnassa huomioidaan asiakkaiden tarpeet ja suunnitellaan resurssien
kayttda asiakastarpeet huomioiden. Akillisissa tilanteissa osataan priorisoida ja joustaa siten, ettd
asiakkaiden etu ja turvallisuus toteutuvat
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Sujuva arki ja kyvykkyys

Yksikdon prosesseja kehitetddn jatkuvasti. Toimivien prosessien ja sujuvan arjen yllapitamiseen
tarvitaan kaikkia. Eri prosesseja arvioidaan saannollisesti ja tehddan tarvittaessa muutoksia. Toimivia
palaverikdytantdja kehitetdan. Henkildstdn osallistuminen aktiivisesti arjen toimivuuden
suunnitteluun, arviointiin ja muutoksien lapiviemiseen on ensiarvoista. Digitalisaation mahdollisuuksia
seurataan ja mahdollisuuksien mukaan otetaan kayttoon.

Wirtaamon toiminta on paivaaikaista toimintaa, jolloin koko henkildkunta on paikalla yhta aikaa.
Tydyhteis6ssda on monipuolista osaamista ja jokaisen tydntekijan omia vahvuuksia pyritdan
hyédyntdmaan myds toiminnan suunnittelussa. Eri tilanteisiin on laadittuna tyd- ja toimintaohjeita,
joita péivitetddn yhdessa. Omavalvontasuunnitelman lisdksi suunnitelmia on mm. riskienhallintaan,
laakehoitoon ja siivoukseen, jotka suunnitellaan yhdessd henkilokunnan kanssa ja paivitetdan aina,
jos muutoksia tapahtuu tai vahintdan kerran vuodessa.

Asiakkaat jakautuvat eri palvelumuotoihin, kullakin rynmalld on omaohjaaja. Omaohjaajat laativat
palveluntoteuttamissuunnitelmat yhdessa kunkin asiakkaan kanssa. Suunnitelman laadintaan
kutsutaan asiakkaan toiveesta myos heidan lidheisidan. Suunnitelmaan kirjataan asiakkaan tiedot,
taidot, tavoitteet ja mieltymykset seka tarvittavat palvelut ja tukitoimet sujuvan paivan
turvaamiseksi.

Yksikdssa toimii télla hetkelld viisi pienryhmaa. Ryhmamme laativat omat toimintasuunnitelmansa, siséltaen
viikko-ohjelman, jonka mukaan toimintaa toteutetaan. Lisaksi osalla asiakkaista on omia henkildkohtaisia viikko-
tai paivaohjelmia kaytdssaan. Kaikissa ryhmissa kaytetdan kuvia ja osassa ryhmistd myds viittomia ilmaisun tukena.

Houkuttava ja koukuttava tydyhteiso

Wirtaamossa tyoskentelee osaava, koulutettu ja tydhon sitoutunut henkildkunta. Tydyhteisdssa
suunnitellaan vuosi- ja viikkosuunnitelma sujuvan arjen tueksi. Suunnitelmaan nostetaan asiakkailta
ja laheisiltd tulleita ideoita ja toiveita. Henkilokunta voi hyédyntdd omaa osaamistaan paivdohjelman
suunnittelussa. Tydyhteisdn hyvinvointia ja tydssd jaksamista tuetaan tarvittaessa tyonohjauksella
sekd kehityskeskusteluilla, hyvinvointirahaan on kaytdssa E-passi. Henkildston tydhyvinvointia
mitataan vuosittain tyovirekyselylla.

Hyva perehdytys uusille tyontekijoille koetaan tarkeana ja hyvana keinona saada tydntekija
sitoutumaan tydhén.Teemme myos tiivistd yhteistydta eri oppilaitosten kanssa. Otamme mielelldan ja
avoimesti vastaan tutustujia ja erilaisia ryhmia tutustumaan yksikké6n ja toimintaamme. Teemme
tyotdmme ndkyvaksi myds some-kanavalla.

Osaaminen ja ldheltéd johtaminen

Palveluyksikdn johtajan ty6 on ldheltd johtamista. Johtaja on ldsnd yksikdssa ja myds osa
henkilostda. Palveluyksikén johtajan tyd koostuu 50% asiakastydsta ja 50% hallinnollisesta tydsta.

Palveluyksikdn johtaja laatii yhdessa henkildston kanssa koulutussuunnitelman. Koulutustarpeita
arvioidaan arjessa seka kehityskeskusteluissa. Henkildst6 osallistuu Tukenan sisaisiin koulutuksiin,
joiden lisaksi voidaan tarvittaessa koulutuksia hankkia myds muilta toimijoita. Osaaminen, tyén
kehittdminen ja tydssa kehittyminen koetaan tarkedna. Henkildstélle on jaettu vastuualueet, joiden
toimivuudesta yksikdssa henkildkunta vastaa yhteistydssa palveluyksikdn johtajan kanssa.
Vastuualueilla on myds konsernin sisdisid tapaamisia, joihin osallistutaan ja verkostoidutaan seka
tuodaan tietoa yksikkddn. Osaamista jaetaan yksikon sisdlla sekd tehddén yhteistydta muiden
Tukenan palveluyksikéiden kanssa.

Palveluyksikdn johtaja vastaa siitd, ettd Wirtaamon henkildkunnan koulutus ja ammattitaito ovat
riittavat laadukkaan palvelun tuottamiseen.

Hyvinvointialueiden sopimuksissa on paivaaikaisen toiminnan henkildstéresursseille tietyt kriteerit.
Rekrytointitilanteissa varmistetaan toimintayksik&ssa riittava sosiaali- ja/ tai terveydenhuollon
henkildsto.

Tukenassa toteutetaan tydyhteisovirekysely vuosittain. Saadut vastaukset kasitellaan yhdessa ja
niiden pohjalta suunnitellaan kehittdmistoimenpiteitd tydhyvinvointisuunnitelmaan.

Tukena Oy
Pinninkatu 51
33100 Tampere



Organisaatiotaso:

Laadunhallinnan tyokalut ja mittarit

Paivatoiminnassa ei palvelun toteutumista ja laatua seurata toistaiseksi valtakunnallisen interRAI-ID -
arviointijarjestelméan avulla. Wirtaamon laadunhallintaa toteutetaan seuraavasti:

Asiakkaan yksilolliset tavoitteet kirjataan asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan. Palvelun
toteuttamissuunnitelman laatimisesta ja ajantasaisuudesta vastaavat asiakkaiden nimetyt
omaohjaajat. Palvelun toteuttamissuunnitelmaa paivitetdan aina yhdessa asiakkaan kanssa asiakkaan
palvelutarpeen muuttuessa, kuitenkin vahintdan puolen vuoden valein. Palvelun
toteuttamissuunnitelma laaditaan ja tallennetaan asiakastietojarjestelmaan. Suunnitelmaa
toteutetaan ja arvioidaan osana paivittdista ty6ta erityisesti asiakkaan oman pienryhméan ohjaajien
toimesta. Asiakastydn paivittdinen kirjaaminen siséltdd myods tavoitteiden toteutumisen arviointia.
Asiakkaan kanssa voidaan asiakastietojarjestelmain asettaa myds erityisia tavoitteita, joiden
toteutumista seurataan ja voidaan myds mitata. Asiakkaiden antama palaute on usein hyvin
konkreettista ja hetkessd tapahtuvaa, joten asiakaskokemuksen dokumentoinnissa korostuu
kirjaamisen merkitys. Arjen havaintojen kirjaamisen lisdaksi palvelun toteuttamissuunnitelmien
paivityksen yhteydessa kerdtddn palautetta asiakkaalta, laheisiltd ja asiakkaan lahi-ihmisilta.
Asiakastyytyvaisyytta tutkitaan myos vuosittain asiakastyytyvaisyyskyselylld, jossa on valittavana kaksi
erilaista kaavaketta. Laheistyytyvaisyyskyselyt toteutetaan vuosittain kevailld ja palaute keratdan
anonyymisti. Palaute kasitelladn henkiléstdon kanssa henkildstépalaverissa ja saadusta palautteesta
tehdaan koonti, joka tallennetaan Wirtaamon IMS -jarjestelmaan. Palautteet ja toimenpiteet tuodaan
tiedoksi ldheisille laheistenillassa seki laheiskirjeessd seka asiakkailla asiakaspalavereissa. Saatujen
palautteiden kehittdmisehdotuksista tehdaan nostoja yksikdn OKR:n mukaisiin kvartaalitavoitteisiin,
joiden etenemista seurataan viikoittain henkildstdpalavereissa. Tavoitteiden seurantaan on myds oma
jarjestelmansa. Palautteet kasitellaan myds tarvittaessa palvelupéillikéiden ja johdon kanssa

Palveluiden laadun varmistaminen

Palveluyksikot seuraavat ja arvioivat omavalvontansa tuloksia seka tavoitteidensa ja
kehittdmistoimenpiteiden toteutumista paivittiisjohtamisessa sekd osana kuukausiraportointia.
Tukenan johdon ja palvelutoiminnan johtoryhman vastuulla on toiminnan suunnittelu, seuranta,
toimintalinjausten teko ja resursointi.

Paivittdinen palvelujen laatu varmistetaan yksikdssd tehtdvallda omavalvonnalla. Omavalvontaan
kuuluu erilaisten suunnitelmien ja ty6ohjeiden laadinta ja p&ivittdminen seka niiden jatkuva seuranta.
Suunnitelmat katselmoidaan aina tarvittaessa ja vahintdan kerran vuodessa. Omavalvonnalla
varmistetaan, ettd asiakasturvallisuuden ja laadun toteuttamiseksi tehddin systemaattista tyota.
Tama tukee laadukkaan ja turvallisen palvelun kokonaisuutta, eri ammattiryhmien yhteisty6ta seka
toimintatapojen kehittdmistd. Omavalvonnalla varmistetaan toiminnan jatkuva kehittdminen ja
toiminnan riskien sadnndllinen arviointi.

Toiminnassamme on huomioitu toimintaamme ohjaava lainsdddant6 sekd sopimuksenmukaiset
laatuvaatimukset. Palveluiden laadun varmistamisessa ja seuraamisessa kdytetddan myos erilaisia
mittareita, tyytyvaisyyskyselyitd ja itsearviointeja kuten KVANK:n paivaaikaisen toiminnan
laatukriteerien itsearviointi. Kaikki ndistd nousevat kehittdmiskohteet raportoidaan ja lisdtdan
Wirtaamon OKR:n mukaisiksi tavoitteiksi. Tavoitteita ja niiden arviointia kdydaan viikoittain lapi
henkilostbpalavereissa, seurantaa kirjataan omaan TG-jarjestelmaan. Kehittdmiskohteista ja yksikdn
tavoitteista viestitdan vahintdan 4 kk valein ldheiskirjeissad hyvinvointialueille seka laheisille.
Kehittdmiskohteista viestitdan kuukausittain palvelupaéllikélle. Tukenan palvelutoiminnan
johtoryhman vastuulla on yhtiétason toiminnan suunnittelu, seuranta, toimintalinjausten teko ja
resursointi.

Omavalvonnan lisdksi toiminnan laadukkuus ja jatkuva parantaminen varmennetaan Tukenan
sisdisilld ja ulkoisilla auditoinneilla. Tukenassa tavoitteena on tehdi sisdinen auditointi jokaiseen
palveluyksikkddn vahintdan kolmen vuoden vilein.

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

Wirtaamon omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikén esihenkildn ja henkilékunnan
yhteistydna. Omavalvontasuunnitelmaa kdydaan lapi henkiléstépalavereissa.
Omavalvontasuunnitelmaa tuodaan sovelletusti asiakkaille asiakas- ja yhteisékokouksissa, jolloin
asiakasnakdkulmaa voidaan lisata omavalvontaan. Palveluyksikdn omavalvontasuunnitelma
paivitetddn, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen Lliittyvia muutoksia.
Omavalvontasuunnitelma katselmoidaan ja paivitetdan vuosittain. Omavalvontasuunnitelma on
tallennettu IMS-tietokantaan ja toimintayksikon kotisivulle ja se loytyy tulostettuna kansiosta, joka
on kirjahyllyssa toimintayksikdn sissdntulon ldheisessa aulassa.

Mikali Tukenan omavalvontasuunnitelmiin tulee tehda yhtiétasolla muutoksia, niistd ilmoittaa
Tukenan laatupaillikko ja tallaisissa muutoksissa on yleensd ilmoitettu myds aikaraja. Toimipisteen
toiminnan laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvdt muutokset kirjataan aina valittémasti.

Henkilostopalavereissa seurataan sisdisten ja ulkoisen auditointien kirjauksia, kehittavat ja korjaavat
toimenpiteet suunnitellaan ja tehddan mahdollisimman pian. Oman yksikdn tilannetta tarkastellaan
havaintojen pohjalta ja mikali huomataan kehittdmis- tai korjaamistarvetta, tehdaan korjaukset myos
omaan toimintaan.

Riskienhallintasuunnitelmaan on kirjattu mahdolliset riskit ja toimenpiteet niiden minimoimiseksi.
Suunnitelman paivityksessa riskeja tarkastellaan kriittisesti, onko toteutetut toimenpiteet riittavia
riskin pienentamiseksi tai poistamiseksi.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Asiakasturvallisuuteen liittyvat vaaratapahtumat, laheltd piti -tilanteet sekd muut
turvallisuushavainnot kirjataan HaiPro-jarjestelmaan. Kirjauksen tekee tapauksen havaitsija,
halutessaan anonyymisti. Palveluyksikdn esihenkild vastaa tapausten selvittdmisesta, kasittelysta ja
jatkotoimenpiteiden organisoinnista. Kaikki HaiPro ilmoitukset lapikdydaan viikkopalaverissa
henkilokunnan kanssa, jonka jalkeen esihenkild tekee tarvittavat selvitykset ja jatkotoimenpiteet.
Tarkeda on, etta kaikki tapaukset analysoidaan ja niistd opitaan, jotta vastaavaa ei tapahtuisi
toistamiseen. Asiakasturvallisuusilmoitukset huomioidaan palvelun riskien arvioinnissa, jossa
maaritetddn myds riskien hallintatoimenpiteet. Tukenan palveluyksikdissad tehddan palvelun riskien
arviointi vahintaan kerran vuodessa tai aina kun uusia riskeja havaitaan.

Asiakasturvallisuuteen liittyen on laadittuna yksikkdkohtainen ohje.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Palveluyksikon johtaja toimii yksikdn vastuuhenkilona ja vastaa yksikén toiminnasta seka laadusta.
Palveluyksikdn johtaja toteuttaa ldheltd johtamista, tydskentelee yksikdssi ja on tyontekijéiden
tavoitettavissa seka vastaa tyon resurssoinnista. Han huolehtii, ettd yhdessa henkildkunnan kanssa
arvioidaan saanndéllisesti asiakasturvallisuuden toteutumista, hyvan asiakaspalvelun seka laadun
toteutumisesta. Henkildkunta on perehdytetty havainnoimaan epdkohtia ja heilld on
ilmoitusvelvollisuus. Tyovalineitd on kaytdssa ja niitd osataan hyddyntaa.

Tukena Oy
Pinninkatu 51
33100 Tampere



Organisaatiotaso:

Jokainen yksittdinen tydntekija vastaa oman tyén laadusta ja kehittdmisestd. Jokaisen velvollisuus
on:

- edistda asiakastyytyvaisyyttd ja huomioida asiakkaat ja asiakkaan verkostot yksilollisesti

- tydskennelld niin, ettd Tukenan perustehtava, visio ja arvo toteutuvat

- puuttua epédkohtiin

- ilmoittaa yksikon johtajalle ty6tdan haittaavasta informaation puutteesta tai hiiriosta

- noudattaa tydyhteisdn yhteisia pelisadntdja

Henkildstdssad on nimetty arjen tyon kannalta osaajia, jotka l8ytyvat erillisestd dokumentista
IMSjérjestelméassa. Osaamisalueet jaetaan henkildstdn osaamisen ja kiinnostuksen mukaisesti.

2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Palveluita jarjestettiessa vahvistetaan asiakkaiden itsendistd suoriutumista, periaatteina tdssi ovat
asiakkaiden omatoimisuuden tukeminen seka itsemairdamisoikeuden vahvistaminen.
Asiakaskohtaiset tavoitteet kirjataan asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan. Tavoitteiden
toteutumista seurataan palvelun toteuttamissuunnitelman ja paivittdisen kirjaamisen avulla.

Asiakkaiden paasy palveluihin toteutuu yhteistydssa hyvinvointialueen kanssa. Vapaana olevista paikoista
informoidaan hyvinvointialuetta ja heidan asiakasohjauksensa kanssa tehdaan hyvaa yhteistyota. Asiakkaiden on
mahdollista hakeutua palveluun myds omakustanteisesti erilliselld sopimuksella.

Uusi asiakas tutustuu palveluyksikdn toimintaan yhdessa laheistensad kanssa, mukana on usein myo6s
hidnen oma sosiaalitydntekijansa. TAman tutustumiskaynnin jalkeen asiakkaalla on kuva tiloista ja
toiminnasta paitdksensa pohjaksi. Tutustumiskdynnin yhteydessd mietitdan mihin palveluun asiakas
sijoittuu, tyollisyyttd vai osallisuutta tukevaan toimintaan. Asiakkaan paattdessa tulla toimintaan han
saa oman hyvinvointialueen viranhaltijan tekeman p&aatdksen, jonka jalkeen asiakas voi osallistua
toimintaan. Paatoksessa on mairitelty kayntipaivat ja mikad palvelu hanelle on mydnnetty.

Aloituspalaveri pidetdan, kun asiakas on ollut mukana toiminnassa kolme-nelja kuukautta.
Aloituspalaveriin voidaan asiakkaan toiveesta kutsua hanen laheisid mukaan. Asiakas voi halutessaan
tuoda ty6-, koulu- ja opintotodistuksia, joista saadaan lisda tietoa perustaidoista.

Pdivaaikaisessa toiminnassa on kaytdssa palveluntoteuttamissuunnitelma, jonka tayttdminen
aloitetaan heti asiakkaan tullessa toimintaan. Palveluntoteuttamissuunnitelma kirjataan asiakkaan
omiin tietoihin DomaCare -jarjestelm&an. Suunnitelmaan kirjataan asiakkaan perustiedot, taidot,
omatoimisuus sekd yhdessa sovitut tavoitteet ja toimenpiteet niiden saavuttamiseksi. Suunnitelma
paivitetddn puolivuosittain, tietoon tulleet muutokset kirjataan heti. Palvelutarvetta, toteutustapaa ja
asetettuja tavoitteita arvioidaan toiminnan aikana. Paivityksen yhteydessa asetettujen tavoitteiden
tilanne tarkistetaan. Mikali tavoite on saavutettu, mietitddn uusi tavoite. Mikali tavoitetta ei ole
saavutettu, tarkistetaan toimenpiteet ja pilkotaan tavoitetta pienemmaéksi, jolloin asteittain edetdan
tavoitteen saavuttamiseksi. Kdyntipdivien m&araa voidaan mukailla asiakkaan tarpeen mukaan,
paivityspalavereihin kutsutaan laheisia asiakkaan niin halutessa.

Asumispalveluyksikdiden henkildkunnalla on myds mahdollisuus osallistua asumispalveluissa
toteutettaviin palavereihin niiltd osin kuin asiakas haluaa, ldhinnd paivaaikaisen toiminnan osalta.

Yksikdn ryhméahuoneen ilmoitustaululla on sosiaaliasiahenkildn yhteystiedot, asiakaskokouksissa on
mahdollisuus tuoda mielipiteitd esille ja asiakaskokouksessa lapikdaydaan selkokielisesti
sosiaaliasiahenkilon palvelut.
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Jokaiselle asiakkaalle on nimetty omaohjaaja, joka vastaa oman ryhméansa asiakkaiden
suunnitelmista ja tavoitteista. Henkildskunnan yhteisissa palavereissa asiakkaiden tavoitteet ja
ajankohtaiset kuulumiset tulevat sadnnéllisesti kasitellyiksi.

Koko henkildston tulee tuntea asiakkaiden palveluntoteuttamissuunnitelman sisiltd ja toimia sen
mukaisesti. Paivitysten jalkeen henkildstdpalavereissa suunnitelmia kdydaan yhdessa lapi ja
tavoitteisiin kiinnitetddan huomiota. Koko henkilékunnalla on tunnukset DomaCare - tietokantaan,
jossa asiakaskohtaiset suunnitelmat ovat luettavissa. Yhteinen keskustelu asiakasasioista avaa
asiakkaiden kanssa sovittuja tavoitteita koko henkildkunnalle. Toiminnassa huomioidaan tavoitteiden
mukaiset tehtavat, paivittéiskirjauksissa huomioidaan tavoitteen mukainen kirjaus. Kayt&ssa
Domacaren tavoitetydkalu, joka ohjaa tekemaén paivittdista tavoitteen arviointia kirjauksen
yhteydessa.

Asiakkaille ja heidan laheisilleen suunnataan myo6s asiakastyytyvaisyyskyselyt kerran vuodessa. Niissd
asiakkaat ja ldheiset voivat esittda toiveita ja huomioita palveluista. Asiakastyytyvaisyyskyselyt
lapikaydaan ja niistd koostetaan mittaristot, jotka puretaan omaisten/ laheisten illassa seki
Wirtaamon asiakaskokouksissa.
Asiakkaat kohdataan kunnioittavasti ja toteuttaen heididn itsemaaraamisoikeuttansa. Asiakkailla on
mahdollisuus valita pdivdaikaisessa toiminnassa itselleen mieluinen toiminta.
Asiakkaan itsemadraamisoikeutta vahvistetaan siten, ettd palvelut jarjestetdan 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. Tukena Wirtaamossa asiakkaan palvelun
toteuttamissuunnitelmaan kirjataan:
e toimenpiteet asiakkaan itsendisen suoriutumisen tukemiseksi ja edistadmiseksi sekd
itsemaardamisoikeuden vahvistamiseksi
e kohtuulliset mukautukset asiakkaan taysiméaéardisen osallistumisen ja osallisuuden
turvaamiseksi, kuten esimerkiksi toimintakykya edistava apuviline, henkilokohtainen/
yksilollinen avustus tai toimintayksikdn tilojen jarjestely
e asiakkaan kayttdmat kommunikaatiomenetelmat
e keinot, joilla asiakkaan palvelut toteutetaan ensisijaisesti ilman rajoitustoimenpiteita
e arviointi, tarvitaanko asiakkaan palveluissa rajoitustoimenpiteita.

IMS-jarjestelmasta l6ytyy malli
palveluntoteuttamissuunnitelman tayttdmiseksi.

Yksikkd6n on laadittu itsemaaraamisoikeutta tukeva suunnitelma, joka toimii osana perehdytysta ja
joka ohjeistaa turvaamaan asiakkaan osallisuuden. Uuden tydntekijan perehdytyspolkuun kuuluu
suorittaa pakollisena myés Takomon (sisdinen koulutus) Osallisuuden polulla, joka antaa tytkaluja
osallisuuden tukemiseen ja nidin osaltaan rajoitustoimenpiteiden kdytdon ehkiisemiseen.

Pdivdaikaisen toiminnan perusajatuksena on toimia niin, ettd itsemairaamisoikeuden rajoittamista ei
tarvitse kayttda. Henkilékunnan tulee olla tietoinen rajoitustoimenpiteistd ja niiden kaytosta,
tarvittaessa kdytetdan aina lievinta rajoitustoimenpidetta.

Wirtaamossa palveluyksikdn johtaja varmistaa, ettd henkilostolla on riittdva osaaminen asiakkaiden
itsemairdamisoikeuden tukemiseen, rajoitustoimenpiteiden tunnistamiseen seka tarvittaessa niiden
toteuttamiseen kehitysvammalain edellyttdmalla tavalla. Tukenalla on tarjolla Takomon kursseja,
IMO-sparraukset sdannéllisesti, IMS-jarjestelmasséa on laadittuna yhtidtason ohjeistusta
itsemadrdamisoikeudesta.

Wirtaamossa on nimettyna IMO-osaaja. IMO-osaaja osallistuu IMO-sparreihin, valittda niista tietoa
omaan yksikk66nsa ja tuo IMO-sparreihin oman yksikén hyvid kdytantoja tiedoksi.

Tukena Oy
Pinninkatu 51
33100 Tampere


https://tukena.ims.fi/servlet/doc/77029/approved/file

10

Organisaatiotaso:

Rajoitustoimenpideprosessi koostuu lakiin pohjautuvista oikeuksista, velvollisuuksista ja vastuista.
Asiakkailla on oikeus tulla kuulluksi ja hanen itseméadraamisoikeutta tukevat ja mahdollisesti
rajoittavat toimet tulee suunnitella ja kirjata yhdessa asiakkaan ja hdnen ldheisensa kanssa.
Rajoitustoimenpide tarvitsee aina ratkaisijan ja toteuttajan sekd maaritellyissa tilanteissa kirjallisen
paatdksen tekijan

IMS- jarjestelmasta loytyy ohjeistus
rajoitustoimenpiteistd paattdmiseen.

IMS-
jarjestelmastéd Oytyy kirjallinen ohjeistus paatoksen tekemiseen.

IMS-jarjestelmasta lOytyy myds ohjeistus
rajoitustoimenpiteen kirjaamisesta asiakastietojarjestelmaan.

Asiakkaalle on viipymatta annettava selvitys rajoitustoimenpiteen siséllosta ja perusteista seka
kaytettavissa olevista oikeusturvakeinoista. Selvitys on annettava ymmarrettivissd muodossa ja
saavutettavalla tavalla ottaen huomioon vastaanottajan kdyttdmat kommunikaatiomenetelmat.
Selvityksen asiakkaalle antaa rajoitustoimenpiteen tehnyt henkild.

Asiakkaan lailliselle edustajalle taikka hanen palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen
osallistuvalle omaiselle tai muulle ldheiselle selvitys on annettava vahintdan kuukausittain. Selvitys
on annettava ymmarrettdvassd muodossa ja saavutettavalla tavalla ottaen huomioon vastaanottajan
kayttamat kommunikaatiomenetelmat. Tietoturvasyistd johtuen selvitysta ei voi lahettida tavallisessa
sdhkopostissa. Selvityksen vastaanottaminen on lakiin perustuva velvollisuus, josta ei voi muutoin
sopia. Itsemadraamiskykyinen henkild voi kieltda tiedon antamisen ldheisilleen. Suullisesti annettu
selvitys tulee kirjata, jotta se voidaan osoittaa tarvittaessa jalkikateen.

Hyvinvointialueen omatyontekijille selvitys kaytettyjen rajoitustoimenpiteiden sisallosti ja
perusteista on annettava asiakaskohtaisesti kuukausittain. Selvitys annetaan kirjallisena.

Wirtaamossa asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan.
Jokaisella on oikeus tehdd omaa elamaéansa koskevia valintoja ja paatoksia. Henkildkunnan tehtavana on
kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa
suunnitteluun ja toteuttamiseen. Kdytdssa on tuetun paatdksenteon menetelmd, jossa henkildkunnan tehtavana
on antaa tietoa ja tdman pohjalta tukea asiakkaan omaa paatoksentekoa.

Jos palveluyksikdssé havaitaan asiakkaan epdasiallista kohtelua, siihen puututaan esihenkilén toimesta
valittdmasti. Sosiaalihuoltolain 48 §:n mukaan henkildston on toimittava siten, ettéd asiakkaalle annettavat
sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti.

Jos tyontekija tehtavissdan huomaa tai saa tietoonsa epdkohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamisessa, hdnen on ilmoitettava siita viipymatta palveluyksikon esihenkildlle. lImoitus
tehddan IMS-jarjestelmassa Epakohtailmoitus -raportilla. Palveluyksikdn esihenkilon on ilmoitettava asiasta
hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle ja ryhdyttéva korjaaviin toimenpiteisiin epakohdan
poistamiseksi. Mikali epakohtaa ei korjata viivytyksetta, tulee tydntekijan ilmoittaa epakohdasta
Aluehallintovirastolle. IImoituksen tehneeseen henkil66n ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen
seurauksena.

Aggressiivisen asiakkaan kohtaamisesta on erillinen ohje, joka lOytyy IMS-jarjestelmastd tydohjeista.

Yksikk66n on luotu oma itsemaiardamisoikeutta tukeva suunnitelma.
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Satakunnan hyvinvointialue

Palveluyksikon sosiaaliasiavastaavan tehtivit ja
yhteystiedot

Sosiaaliasiavastaava
Puhelin: 044 707 9132

Sahkoposti (huomaa, etta sahkoposti ei ole suojattu):
sosiaaliasiavastaava@sata.fi

Sosiaaliasiavastaava Jari Makinen

Potilas- ja sosiaaliasiavastaavilta saat ohjeita ja neuvoja
terveyden- ja sosiaalihuollon potilaan ja asiakkaan oikeuksiin
ja asemaan liittyvistd asioista. Neuvomme ja avustamme

. muistutuksen teossa

e  kantelun teossa

e  Potilasvakuutuskeskukselle tehtavan

potilasvahinkoilmoituksen teossa.

Potilasasiavastaava ja sosiaaliasiavastaava on puolueeton
henkild. Han ei kuitenkaan tee paatoksia eika voi muuttaa
niita.

Potilasasiavastaava ei ota kantaa lddketieteelliseen hoitoon.
Palvelu on ilmainen.

Satakunnan hyvinvointialue

Palveluyksikon potilasasiavastaavan tehtavit ja
yhteystiedot

Potilasasiavastaava
Puhelin 02 627 6078
Sahkoposti (huomaa, etta sdhkoposti ei ole suojattu):

Koordinoiva potilasasiavastaava Tiina Sianoja
Potilasasiavastaava Marketta Varho
Potilasasiavastaava Paivi Parssinen

Potilasasiavastaavaan voi ottaa yhteyttd myds Suomi.fi:n
viestit-sovelluksen kautta. Suomi.fi:n kautta voit lahettaa
myos henkilGtietoja tietoturvallisesti. Valitse
\vastaanottajavalikosta Satakunnan hyvinvointialue ja
potilasasiavastaava.

Potilas- ja sosiaaliasiavastaavilta saat ohjeita ja neuvoja
terveyden- ja sosiaalihuollon potilaan ja asiakkaan oikeuksiin
ja asemaan liittyvistd asioista. Neuvomme ja avustamme

®  muistutuksen teossa

e  kantelun teossa

e  Potilasvakuutuskeskukselle tehtdvan

potilasvahinkoilmoituksen teossa.

Potilasasiavastaava ja sosiaaliasiavastaava on puolueeton
henkilo. Han ei kuitenkaan tee pdatoksia eika voi muuttaa
niita.

Potilasasiavastaava ei ota kantaa ladketieteelliseen hoitoon.

Palvelu on ilmainen.
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Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialue

Palveluyksikdn sosiaaliasiavastaavan tehtivat
ja yhteystiedot

Sosiaaliasiavastaava
p-

Sosiaaliasiavastaava; Taina Holappa

Voit soittaa potilas- ja sosiaaliasiavastaaville
puh. 06 415 4111 (vaihde) puhelinaikoina:
maanantaisin klo 12.30-14.00 seké tiistaisin,
keskiviikkoisin ja torstaisin klo 8.30-10.00.

Sosiaaliasiavastaavaan voit ottaa yhteytta, jos
asia koskee esimerkiksi:

e tyytymattdmyyttd palvelun tai kohtelun
laatuun
tyytymattomyyttd saatuun paitdkseen
ongelmia tiedonsaannissa
rekisteritietojen tarkastusta
tietosuojaa ja henkildtietojen kasittelya

asiakasasiakirjassa olevan tiedon
korjaamista

e varhaiskasvatuksen asiakkaan oikeuksia

-Voit ldhettda sosiaaliasiavastaavalle
yhteydenottopyynndn OmaEP-digipalvelussa.

Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialue

Palveluyksikén potilasasiavastaavan tehtivit
ja yhteystiedot

Potilasasiavastaava
p-

Potilasasiavastaava: Marjo-Riitta Kujala

Voit soittaa potilas- ja sosiaaliasiavastaaville
puh. 06 415 4111 (vaihde) puhelinaikoina:
maanantaisin klo 12.30-14.00 seka tiistaisin,
keskiviikkoisin ja torstaisin klo 8.30-10.00.

Potilasasiavastaavaan voit ottaa yhteytt4, jos
asia koskee esimerkiksi:

e hoitoon padsya tai joutumista
e ongelmia tiedonsaannissa

e potilasasiakirjassa olevan tiedon
korjaamista

e rekisteritietojen tarkastusta tai
potilastietojen pyytamista

e epaiilyd potilas- tai ladkevahingosta

e tietosuojaa ja henkil6tietojen kasittelya

e tyytymattomyyttd hoitoon tai kohteluun

-Voit lahettaa potilasasiavastaavalle
yhteydenottopyynndén OmaEP-digipalvelussa
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Kanta-Hameen hyvinvointialue

Palveluyksikdn sosiaaliasiavastaavan tehtiviat
ja yhteystiedot

Sosiaaliasiavastaava

e Sosiaaliasiavastaavan
takaisinsoittopalvelu

e Yhteydenottopyyntd tekstiviestitse
(numeroon ei ole mahdollista soittaa tai
laittaa multimediaviesteja).

Normaalit aukioloajat
Takaisinsoittopalvelu

e Maanantai - Torstai 08:00 - 12:00

Sosiaaliasiavastaava: Satu Loippo

Sosiaaliasiavastaava on puolueeton henkild,
jonka tehtédva on neuvoa sosiaalihuollon
asiakkaita ja heiddn omaisiaan lakien
soveltamiseen ja asiakkaiden oikeuksiin liittyen.
Sosiaaliasiavastaava avustaa tarvittaessa
muistutuksen tai neuvoo paitékseen
kohdistuvan valituksen tekemisessa. Palvelu on
asiakkaille maksutonta.

Asiakkaalla on oikeus tehdd muistutus
kohtelustaan sosiaalihuollon toimintayksikdn
vastuuhenkilélle tai sosiaalihuollon johtavalle
viranhaltijalle. Muistutukseen on vastattava
kohtuullisessa ajassa sen tekemisesta.

Kanta-Hameen hyvinvointialue

Palveluyksikon potilasasiavastaavan tehtivit
ja yhteystiedot

Potilasasiavastaava

e Potilasasiavastaavan puhelinnumero
(takaisinsoittopalvelu)

e Yhteydenottopyynto tekstiviestitse
(numeroon ei ole mahdollista soittaa tai
laittaa multimediaviestejd).

Normaalit aukioloajat
Takaisinsoittopalvelu on auki:

e Maanantai - Torstai 08:00 - 12:00

Potilasasiavastaavat: Kirsi Vilpa ja Tiina Ketola
Macklin.

Potilasasiavastaavien sahkopostiosoitteet:
kirsi.vilpa@omahame.fi
tiina.ketola-macklin@omahame.fi

Jos olet tyytymaton terveydenhuollossa
saamaasi palveluun, hoitoon tai kohteluun, voit
olla yhteydessa potilasasiavastaavaan.
Potilasasiavastaava neuvoo potilaslain (laki
potilaan asemasta ja oikeuksista) soveltamiseen
liittyvissa asioissa. Potilasasiavastaavat voivat
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myds avustaa tarvittaessa muistutuksen teossa
sekd edistdd muutenkin potilaan oikeuksia.
Potilasasiavastaavaan voivat ottaa yhteytta
potilaat, heidan lailliset edustajansa, omaiset
tai muut laheiset.

Potilasasiavastaavan tehtdvana on myds
neuvoa, miten esimerkiksi:

« kantelu

» oikaisuvaatimus

* valitus

» vahingonkorvausvaatimus, potilas- tai
ladkevahinkoa koskeva korvausvaatimus

* muu potilaan terveydenhuollon oikeusturvaan
liittyva asia voidaan panna vireille
toimivaltaisessa viranomaisessa.

Palvelu on luottamuksellista ja maksutonta.
Huomioithan, ettd potilasasiavastaava ei tee
hoitoa koskevia paatoksia eikd voi muuttaa mm.
terveydenhuollon ammattihenkildiden tekemia
hoitoa koskevia ratkaisuja. Potilasasiavastaava
ei voi toimia potilaan asiamiehena, eikd edustaa
tata tuomioistuimessa.

2.4 Muistutusten kasittely

Muistutusten kasittelysta Hanna-Leena Méntynen

vastaava henkilo Palveluyksikdn johtaja

Tukena Wirtaamo

Asemakatu 7, 38700 Kankaanpaa
p. 040-1676168
hanna-leena.mantynen@tukena.fi

Sosiaalihuollon laatuun tai siihen liittyvdan kohteluunsa tyytymattémalla asiakkaalla on oikeus tehdi
muistutus palveluyksikdn vastuuhenkilélle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Jos asiakas ei
sairauden, henkisen toimintakyvyn vajavuuden tai muun vastaavan syyn vuoksi kykene itse tekemaéan
muistutusta tai jos hdn on kuollut, muistutuksen voi tehda hanen laillinen edustajansa, omaisensa tai
muu ldheisensa. Muistutus tulee tehda paadsaantoisesti kirjallisesti. Muistutus voidaan tehda myds
suullisesti erityisesta syysta. Muistutus on kirjattava ja kasiteltdva asianmukaisesti. Mikali asiakas
antaa muistutuksen suullisesti, palveluyksikdn vastuuhenkildn tulee tayttda Tukenan
muistutusmenettelyyn liittyvd lomake yhdessa asiakkaan kanssa, talld tavoin varmistetaan
muistutusmenettelyyn liittyvd dokumentointi. Muistutuksen tekija voi tehda kirjallisen muistutuksen
joko Tukenan muistutusmenettelyyn liittyvalla lomakkeella tai vapaamuotoisella kirjallisella
dokumentilla.

Muistutus ldhetetdan Satakunnan hyvinvointialueen asiakkaiden osalta Satakunnan hyvinvointialueen
kirjaamoon, Sairaalantie 3, 28500 PORI tai kirjaamo@sata.fi. Muistutuksen vastaanottaa Satakunnan
hyvinvointialueen vastuualueen palveluiden vastuualuejohtaja. Kun muistutus koskee yrityksen
palveluja, pyytda vastuualuejohtaja selvityksen yrityksen esihenkil6ltd. Kanta-Hameen
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hyvinvointialueen asiakkaiden osalta muistutus toimitetaan kirjaamoon postitse osoitteella: Kanta-
Hameen hyvinvointialue PL 39 13101 HAMEENLINNA tai turvasidhképostilla osoitteessa:

. Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialueen asiakkaiden osalta muistutus
lahetetaan kirjallisesti kirjaamoon: Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialue, Kirjaamo, Hanneksenrinne 7,
60220 SEINAJOKI. Muistutuksen voi tehdd myés digitaalisesti OmaEP-digipalvelussa. ( Kirjautuminen
palveluun vaatii vahvan tunnistautumisen).

Esihenkild kdynnistdd selvitystydn, jossa arvioidaan tapahtumien kulku ja kuullaan tarvittaessa seka
asiakasta ettd henkildstda. Selvityksen tavoitteena on ymmartaa tilanteeseen vaikuttaneet tekijat ja
tunnistaa mahdolliset toiminnalliset tai rakenteelliset puutteet. Jos muistutuksesta ilmenee tarve
korjaaville toimenpiteille, ne maaritellddn ja toteutetaan viivytyksettd. Muistutukset kasitellaan mydés
henkildkunnan palavereissa, joissa mietitdan, miten vastaavat tilanteet voidaan estia
tulevaisuudessa. Ndin muistutukset toimivat konkreettisena kehittdmisen vilineena ja vahvistavat
laatua. Palveluyksikén vastuuhenkilon tulee tiedottaa valittdmasti tehdystd muistutuksesta myds
Tukenan johtoryhma&a ja alueen palvelupdallikkdd. Muistutuksien maaria seurataan vuosittain esim.
johdon katselmus - kyselyn yhteydessa.

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

Vastuualuejohtaja kasittelee saadun selvityksen ja antaa siihen asiakkaalle neljassa viikossa
kirjallisen vastauksen, jossa kerrotaan tehdyt havainnot, selvityksen johtopaatdkset ja mahdolliset
jatkotoimet.

Mikali asiakas ei ole tyytyvdinen saamaansa muistutuksen vastaukseen tai tilanne ei korjaudu voi
asiakas tehda kantelun lupa- ja valvontavirastolle (www.lvv.fi). Asiakkaan tulee liittd3 liitteeksi
tekemansa muistutus ja siihen saatu vastaus.

2.5 Henkilosto

Palveluyksikdssa on yhteensa 7 tointa: Palveluyksikdn johtaja, viisi ohjaajaa ja yksi henkilékohtainen
avustaja. Henkildst6on kuuluu liséksi yksi osa-aikainen henkilékohtainen avustaja asiakkaan tarpeen
mukaisesti. Ohjaajat toimivat asiakkaiden kanssa pienryhmissé ja vastaavat oman pienryhmansa
toiminnan suunnittelusta. Henkilékohtaiset avustajat ovat paivatoiminnan asiakkailla, tarpeen
vaatiessa toimivat myds ryhmaavustajina. Esihenkildon tydaika jakautuu puoliksi asiakastyohoén ja
puoliksi hallinnon tehtéviin. Henkilokunta on Tukenalla toissd, vuokrattua tai toiselta
palveluntuottajalta hankittua tyévoimaa ei ole. Palveluyksikdn johtaja toimii my®&s yksikén vastaavana
sairaanhoitajana.

Tarvittaessa toihin kutsuttavat tuntitydntekijat sijaistavat vuosilomien, koulutuspaivien ja
sairauspoissaolojen aikana. Wirtaamossa paivaaikaisessa toiminnassa ei tydskentele tydsuhteisia
opiskelijoita.

Kaikki Wirtaamossa tydskentelevat paivatydssa klo 8-16 valilla. Henkildstdn tydaika sijoittuu siten, ettd ohjaajat
ovat ryhmatoimintojen aikaan kaikki paikalla. Tydvuorosuunnittelulla ja asiakastyén toiminnan
suunnitelmallisuudella varmistetaan henkildston riittdva resurssointi.

Henkilostda rekrytoinnissa kiinnitetddan huomiota siihen, ettd palkattava henkild tayttda tehtavan
edellyttamit patevyysvaatimukset ja ettd yksikdn henkildstomaara ja -rakenne siilyy sopimusehtojen
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mukaisena. Patevyysvaatimusten lisdksi oleellista on henkildn soveltuvuus tehtdvaan. Soveltuvuutta
arvioitaessa huomioidaan henkildlla oleva osaaminen suhteessa palveluyksikén perustehtédvaan,
yksikdssd jo olevaan ja sielld tarvittavaan osaamiseen sekéa asiakkaiden erityistarpeisiin. Tyéntekijan
ammatillinen osaaminen varmistetaan ja soveltuvuus arvioidaan rekrytoinnin yhteydessa. Tydntekijan
tiedot tarkistetaan JulkiTerhikki- tai Suosikki-rekisteristd. Tutkinto- ja tyotodistukset tulee myds
esittdd kelpoisuuden toteamiseksi. Henkildn soveltuvuutta ja luotettavuutta asiakastydssa seurataan
ja arvioidaan. Tyénantaja varmistaa kaytdnnon kokemuksen kautta kielitaidon riittédvyyden. Uusilta
tyontekijoilta tarkistetaan rikosrekisteriote 1.1.2025 alkaen, liittyen valvontalain velvoitteeseen

Toimintayksikdn ohjaajat perehdytetdadn asiakasty6hon, asiakastietojen kéasittelyyn ja tietosuojaan
sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdssa tydskentelevid opiskelijoita ja
pitkdan toistd poissaolleita. Esihenkild vastaa perehdytyksen jarjestamisesté ja valitsee tyontekijalle
lahiperehdyttijan yksikdn ohjaajista, joka huolehtii tydntekijan opastuksesta tydtehtaviin.
Lyhytaikaisen tuntitydontekijan perehdytyksesta vastaa yksikdn esihenkild sekd ohjaajat opastavat
asiakasty6hon. Perehdytys suunnitellaan jokaiselle perehdytettaville erikseen kunkin omien
tarpeiden sekai sijoituspaikan mukaan soveltaen Tukenan yleistd ohjetta. Perehdytys tapahtuu
henkilokohtaisesti ohjaamalla ja sen lisdksi tutustumalle kirjallisen sekd sihkdisen materiaalin tai
koulutuksien valityksella. Lahiperehdyttdja ja esihenkild suunnittelevat kdytdnnon toteutuksen,
kayttden apunaan perehdytyksen tarkistuslistaa. Perehdytyksen valineena kaytetdan Tukena
Wirtaamon omavalvontasuunnitelmaa ja perehdytyksen tarkistuslistaa. Lisdksi henkildstélle jaettujen
vastuualueiden mukaisesti, jokainen vastuuhenkild perehdyttdda oman vastuualueensa keskeisimmat
sisdllot. Perehtyja lukee yksikdn dokumentit ja lukukuittaa lukemansa. Kaikki ohjaajat osallistuvat ja
ohjaavat perehdytyksessé olevaa henkildd arjessa. Perehdytyksessa kaydaan lapi ja allekirjoitetaan
salassapito- ja vaitiolovelvollisuuslomake, joka dokumentoidaan. Asiakastietoja annetaan opiskelijalle
ja sijaiselle siind maérin, kun se katsotaan tarpeelliseksi kussakin tilanteessa. Opiskelijalle nimetty
ohjaaja valvoo opiskelijan tietojen saantia. Tietojarjestelmien kayttdjatunnukset esihenkilé antaa
kayttoon tydtehtdvan niin vaatiessa. Tyontekijdille jarjestetdan tdydennyskoulutusta tyén
edellyttdmissa laajuudessa. Taydennyskoulutus perustuu vuosittain laadittavaan henkilésto- ja
koulutussuunnitelmaan ja sen tavoitteena on turvata henkildstdn osaaminen, palveluiden laatu seki
yksikdn, tydyhteison ja yksilon kehittyminen. Henkilokohtainen koulutus- tai
kouluttautumissuunnitelma laaditaan tarvittaessa tyontekijan ja esihenkilén yhteistyona
kehityskeskustelun yhteydessa. Palveluyksikén johtaja pohtii talousarvion laatimisen yhteydessa
yksikdn koulutustarpeita. Palveluyksikdn johtaja huomioi lakisdateisten
tdydennyskoulutusvaatimusten lisdksi kehityskeskusteluissa nousseet huomiot, toiveet ja
koulutustarpeet yksikdn koulutussuunnitelmaa suunniteltaessa. Koulutustarpeista viestitdaan
yhtiétasolla ja koulutusta jarjestetdan seka sisdisten ettd ulkoisten koulutusten kautta. Tukenan
henkildstopolitiikka luo mahdollisuuksia uralla etenemiseen, elinikdiseen oppimiseen ja oman
osaamisen hyédyntdmiseen tydssa.

2.6 Asiakastyohon osallistuvan henkildstén
rittavyyden seuranta

Paivaaikaisen toiminnan tuottamiseen ei ole lakisdateistd 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
maara ja tatd vastaava palveluluokka. Palveluluokat vaikuttavat ohjaajien resurssointiin eri ryhmissa.
Wirtaamossa toimii talla hetkelld 5 pienryhmaa, joissa on eri maara asiakkaita kuitenkin keskimaarin
5-10 asiakasta. Jokaisessa pienryhmassa on 1 ohjaaja, mutta paivatoiminnan suuremman tuen
tarpeen asiakkaiden ryhmassa on 2 ohjaajaa. Lisdksi samassa tilassa 2 henkilékohtaista
avustajaa/ryhmaavustajaa. Padsdantoisesti tydntekijdéiden poissaolot paikataan sijaisilla ellei
asiakasmaara ole huomattavasti normaalia pienempi. Wirtaamon sijaisrinkiin on aktiivisesti haettu
lisda keikkatydntekijoita. Tilanteissa, joissa koko henkildstd sairastuisi yhtaaikaisesti tai toimintaa
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pitdisi muusta syysta akuutisti supistaa tai kokonaan keskeyttda, oltaisiin yhteydessa ensisijaisesti
asumispalveluihin ja peruttaisiin asiakkaiden kayntipdivid. Viimesijainen vaihtoehto olisi perua
lapsuudenkodeissaan asuvien palvelut. Yksikdn esihenkildn tydaika jakautuu 50% asiakastydhon ja
50% hallinnolliseen tydhon, joten yksikdon esihenkild toimii tarpeen mukaan myds asiakastydssa.

2.7 Monialainen yhteistyd ja palvelun
koordinointi

Wirtaamon tarkeimpid yhteistybkumppaneita ovat kolmen hyvinvointialueen vammaispalveluiden
asiakaskohtaiset viranhaltijat. Heidan kanssaan keskustellaan palvelun tuottamiseen liittyvista
asioista. Hyvinvointialueilla on myds nimettyna paivaaikaisen toiminnan vastuuhenkil6t, joiden kanssa
keskustellaan toimintaan ja palveluun liittyvistd asioista.

Tukenassa on mahdollista koolle yhteistyéryhma. Ryhmassa on edustus Wirtaamon paivaaikaisesta
toiminnasta ja Kultakankaan asumispalveluista (johtaja, tydntekija, ldheinen, asiakas molemmista)
seka palvelupaillikko(t) sekd hyvinvointialueen edustus.

Asiakkaat ovat allekirjoittaneet tietojen luovutukseen liittyvan suostumuksen, jossa on yksildity
lisdksi ne tahot, joille tietoja saamme luovuttaa. Naita ovat yleisesti laheiset ja asumispalveluiden
henkilokunta. Padsaantdisesti toiminnan aikana tapahtuvat yhteydenotot tapahtuvat asiakkaan
pyynndsta ja luvalla, yhdesséa asiakkaan kanssa. Yhteydenpidossa on huomioitava tietosuoja- ja
salassapitoasiat, sahkopostit lAhetetddn salattuina, mahdolliset tekstiviestit ilman tunnistetietoja.

2.8 Toimitilat ja valineet

Palveluyksikdn kaytéssa on Aikuiskoulutussaatioltd vuokrattu, 820 m2 tila. Tila on katutasossa,
esteetdn. Lisdksi vuokrattuna on pieni varastotila sisalld sekd autotalli / ulkovarasto. Kiinteistosta ja
kiinteistdon Lliittyvistd huoltotdistd vastaa vuokranantajan nimedma henkild. Piha-alueen huollosta
vastaa kiinteistohuoltoyhti6. Vuokranantaja on jarjestanyt myos kiinteiston vartioinnin. Erilliset
huoltotydt/toimenpiteet, jotka eivat kiintedsti liity kiinteistddn, tilaamme Kankaanpdan
kiinteistdhuolto Oy:lta.

Palveluyksikon tiloihin tullaan vuoden 2026 aikana tekemaan remonttia, jonka ohella toiminta
kuitenkin siilyy katkeamattomana. Pddsemme remontin aikana hyddyntdm&an vuokranantajan
tarjoamia tiloja. Vanha ty6toiminnan tydsali tullaan remontoimaan ja muokkaamaan tilalle kolme
erillistd pienryhmétilaa vastaamaan paremmin nykyisen toiminnan tarpeita. Talla hetkelld tydsalissa
toimii kaksi pienryhmai, yksi ryhma toimii neuvotteluhuoneen tiloissa ja yksi ryhma pienemmassa
omassa tilassaan. Suuremman tuen tarpeen paivatoiminnan ryhma toimii paivatoimintasalissa. Myos
neuvotteluhuonetta tullaan laajentamaan johtajan toimiston puolelle remontin yhteydessa.
Vuokranantaja remontoi myds kolme asiakkaiden wc-tiloista. Remontin aikana saamme kaytt66mme
myds vuokranantajan wc-tiloja. Ruokailu- ja kahvihetkiin on yhteinen ruokasali. Pienryhmat siirtyvat
ruokailuun portaittain klo. 10:30 alkaen.

Myds yhteistéd aulatilaa on kaytossa erilaisiin toimintoihin sekd seurusteluun. Asiakkaille on myds
omat pukuhuoneet miehille ja naisille, joissa heille on omat vaatekaapit.

Henkildkunnan kanssa tapahtuvaan Domacare-tiedostojen tayttdon ja paivitykseen seka
henkildkohtaiseen keskusteluun on lukittavissa oleva toimistotila.

Asiakas wc-tilat (6) ovat erillisid, lukittavissa olevia tiloja. Kahdessa inva-wc tilassa on kutsulaite,
jolla asiakas voi tarvitessaan kutsua avustajan. Toisessa inva-wc:ssd on liukuovi, jolla tilaan saadaan
yksityisyytta. Kaikissa wc-tiloissa on vesipisteet kdsienpesuun.

Henkilokunnan sosiaalitilat ovat samassa yhteydessa muiden toimitilojen kanssa.
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Omaiset ja laheiset ovat tervetulleita tutustumaan toimintaan ja tervehtiméan laheisiaan
toimintapdivan aikana, yhteiseen aikaan on osoitettavissa neuvottelutila. Tiloissa ei ole toimintaa
ilta- ja y6aikaan.

Palveluyksikdn siivous suoritetaan asiakasty®na ohjaajien opastuksella ja valvonnassa. Kilita
Puhtauspalvelut Oy suorittaa asiakkaiden ja henkildkunnan WC-tilojen pesun paivittdin seka kerran
viikossa hoitajien ja johtajan toimiston siivouksen. Tarvittaessa heiltd ostetaan lattioiden koneellinen
pesu seki polyjen siivous. Siivoussuunnitelma on laadittu, se sisiltdd kaikki siivoustoimet.
Elintarvikehygienian omavalvontasuunnitelmassa on kuvattu keittiotiloihin liittyvat toimenpiteet.
Keittiotilat siivotaan aina ruokailun ja kahvin jalkeen. Muut tilat siivoussuunnitelman mukaisesti.
Pikkukeittic on leivontaryhméan kaytossa, siivous ryhmatoiminnan paatteeksi. Pikkukeittion
jadkaapissa henkilokunta sdilyttdd omat paivaaikaiset evait.

Kiinteistdssa ei ole automaattista paloilmoitin- ja sammutusjarjestelmaa. Tiloissa on nelja
jauhesammutinta sekd kymmenen palovaroitinta. Ulko-oven vieressa on tilojen pohjapiirros, jossa on
merkittynd sammuttimien paikat ja poistumistiet. Ulko-ovet ovat toiminnan aikana lukossa, mutta ne
ovat avattavissa sisaltapain ilman avainta, takalukkoon ovia ei saa laitaa. Tiloihin liittyvat riskit on
kirjattu riskikartoitukseen, henkilokunta tarkkailee tilojen esteettomyyttd ja turvallisuutta tydn
ohessa. Vialliset laitteet poistetaan kaytosta heti kun vika havaitaan.

Maaraaikainen palotarkastus on tehty 20.11.2024 ja lausunto toimitilamuutoksesta 8.12.2023

2.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat
ja teknologian kayttd

Laakinnalliset laitteet

Tukenan ladkinnillisten laitteiden vastuuhenkild vastaa siitd, ettd Tukenassa noudatetaan Lakia
laakinnallisista laitteista ja MD-asetusta sekd ndiden nojalla annettuja sdanndksia ja maarayksia.
Lisdksi jokaiseen palveluyksikkdon, jossa kaytetddn ladkinnillisid laitteita, nimetaan lddkinnallisten
laitteiden vastuuhenkild.

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

Palveluyksikon laiteturvallisuudesta [Tukena Wirtaamon johtaja: Hanna-Leena Mantynen
\vastaava henkil6 ja yhteystiedot 040 167 6168
hanna-leena.mantynen@tukena.fi

YksikOssa on seka asiakkaiden omia, ettd henkilokohtaisia apuvialineitd. Suurin osa kaytettavista
terveydenhuollon laitteista on palvelunkayttdjien henkildkohtaisia. Asiakkaiden apuvélineiden
hankinnoista ja huollosta vastuu on laheisilla sekd asumisyksikdissa. Kdytdn opastusta saadaan heilta
seka fysioterapeuteilta. Wirtaamon ryhmissa on omat apuvélinekansiot, joihin merkitdan ryhman
palvelunkayttdjien omat apuvilineet kdyttdoppaineen ja kuitataan perehdytykset saaduiksi.
Wirtaamosta ilmoitamme havaitsemistamme korjaustarpeista aina valittémasti palvelunkayttijan
yhteistyotaholle, joka tekee huoltopyynndn apuvélineyksikkdon.
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Tukenalla on terveydenhuollon laitteiden seurantajarjestelma, Bernerin laiterekisteri, johon kirjataan
lain edellyttdmat tiedot kaikista Tukenan omista laitteista. Nam& huolletaan valmistajan ohjeiden
mukaisesti ja madrdaikaishuollot tehdaan saanndéllisesti.

Wirtaamoon on hankittu henkilénostin, jolla siirretdan asiakkaat pydratuolista sankyyn.
Seisomanojanosturilla siirretdan asiakkaat pydratuolista wc-istuimelle. Laitteiden myyja on antanut
kayttdoonottoperehdytyksen laitteen tuodessaan. Perehdytyksestd on kirjoitettu ohje. Laitteita
kayttavien asiakkaiden erityistarpeet on myds kirjoitettu omalle lomakkeelle (nostovéiden asennot,
laitteen lisdvarusteiden kayttd). Nostoa aloitettaessa seurataan nostovéiden kiinni

pysyminen. Laitteen kayttdohje, laitteen tekniset tiedot ja henkildkohtaiset huomioitavat ohjeet on
tallennettu laitekansioon. Kansiossa on myo&s henkilokohtaisten pydratuolien materiaaleja seka
huomioitavia seikkoja. Kansio on laitteiden lahella.

Uudet tydntekijat tutustuvat ensin laitteen teknisiin ominaisuuksiin ja kayttéohjeisiin,
asiakaskohtaisiin ohjeisiin seka seuraavat laitetta jo kdyttédneiden toimintaa. Kansiossa on
laitekohtaiset perehtymislistat jonne tyontekija kuittaa saaneensa perehdytyksen. Nostoissa ja
siirroissa on kaksi tyontekijaa. Yksikk6on on laadittu laiteosaamisen yllapidon suunnitelma, joka
loytyy IMS-jarjestelmasta ja on osa yksikdn perehdytysta :

Wirtaamon laakinnalliset laitteet on kirjattu Haltija-laiterekisteriin. Berner-haltijan kautta tulee myos
vuosittainen laitehuolto, huollosta saadaan huoltoraportti séhkdpostitse ja se tallennetaan IMS-
tietojarjestelmaan.

Tukenan ladkinnéllisten laitteiden vastuuhenkild vastaa siitd, 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.

Tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Tukenassa asiakastiedot kirjataan Domacare-asiakastietojarjestelmaéin, joka on sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakas- ja potilastietojarjestelma. Tukenassa kdytdssd on Domacaren versio 1.0,
joka on Valviran tietojarjestelmarekisterin B-luokan mukainen asiakastietojarjestelma.
Tyopdytajarjestelman lisdksi DomaCarea on mahdollisuus kayttdd mobiilisovelluksella.

Jokainen tydntekija kdy tydsuhteensa alkaessa koulutuksen asiakastietojen kirjaamisesta ja
Domacaren kaytdsta. Yksikon tyontekijoita kirjaamisessa ohjaavat ja neuvovat yksikdn johtaja seka
yksikélle nimetty kirjaamisasiantuntija. Kirjaamisasiantuntijat muodostavat verkoston, jossa jaetaan
ajankohtaista tietoa kirjaamisesta. Palveluyksikdn johtaja seuraa laadukkaan kirjaamisen toteutusta ja
puuttuu epdkohtiin seka tarjoaa tarvittaessa lisdkoulutusta/perehdytysta.

Asiakastietolain mukainen Tukena-konsernin tietoturvasuunnitelma on laadittu Tukena-saation ja
Tukena Oy:n tietosuojavastaavien ja strategia- ja teknologiajohtajan toimesta. Tietoturvasuunnitelma
katselmoidaan ja tarvittaessa paivitetddn vahintdaan 12 kuukauden valein. Yksikén johtaja vastaa
tietoturvasuunnitelman toteutumisesta yksikdssaan. Ajan tasainen tietoturvasuunnitelma on
henkilostdn saatavissa IMS:ssé, jossa yllapidetdan myds tietoa suunnitelman paivityksesta. Viimeisin
tietoturvasuunnitelma on hyvaksytty konsernin johtoryhmaéassa 25.3.2025.

Henkilotietoja kasitelldadn vain maaritellyssa laajuudessa ja ainoastaan hyvaksytyissa
tietojarjestelmissa eika niita taltioida esimerkiksi henkilokohtaisille tydasemille. Rekisterinpitajan
oikeuksien ja vastuiden toteutumisesta on liséksi sovittu tilaajan (hyvinvointialueen) kanssa erilliselld
tietosuojasopimuksella, jonka ehtoja noudatetaan. Kaikessa toiminnassa noudatetaan my&s muita
tilaajan maarittdmia tietosuojaohjeita. Tukena on sopinut tietosuojasta myds alihankinta- ja
ostopalvelusopimuksissa ja tarvittaessa on laadittu erillinen henkil&tietojen kéasittelyd koskeva
padsopimuksen liite.
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Yksikon tyontekijat ilmoittavat havaitsemistaan héiridista tai olennaisista poikkeamista
asiakastietojdrjestelman toiminnassa tai saavutettavuudessa jarjestelman padkayttéjalle os.

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

Tukenan asiakastietojarjestelmaé voidaan kayttda seka tietokoneella, ettd mobiililaitteella, ja usein
hairictilanteissa toisen kayttda voidaan jatkaa normaalisti. Asiakastietojarjestelman ollessa tdysin pois
kaytdsta siirrytddn toimimaan hairidtilanteiden toimintakorttien mukaisesti. Laajoja tai pitkdkestoisia
hairidtilanteita varten asiakastietojarjestelmasta tulostetaan asiakasturvallisuuden edellyttamat
ajantasaiset asiakastiedot, kuten ladkitystiedot.

Asiakastydssa kaytettdvan teknologian kayttdoonottoa koordinoidaan keskitetysti yhtion hallinnosta.
Uuden teknologian soveltuvuus, asianmukaisuus ja turvallisuus arvioidaan ennen kayttéonottoa.
Soveltuvuuden arvioinnissa huomioidaan asiakkaiden tarpeet, itsemaaraamisoikeuden ja yksityisyyden
suojan toteutuminen seka tietoturva. Tukenan tietosuojavastaava ja strategia- ja teknologiajohtaja
osallistuvat uuden teknologian soveltuvuuden arviointiin. Jos henkil&tietoja keratdan, tehdédan
vaikutustenarviointi. Ennen uuden teknologian kayttédnottoa henkildstolle jarjestetddn
kayttéonottokoulutus.

2.10 Laakehoitosuunnitelma

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

Tukenan palveluyksikdissa ei ole rajattuja ladkevarastoja.

Milloin palveluyksikon ladkehoitosuunnitelma Laakehoitosuunnitelma on laadittu 11.11.2025
on laadittu tai milloin se on piivitetty?

Ladkehoitosuunnitelman laatimisesta vastaava | Hanna-Leena Mantynen,

henkilo I . S s .
Palveluyksikdn johtaja, yksikdn ladkehoidosta
vastaava sairaanhoitaja
Tukena Wirtaamo

Palveluyksikdn ladkehoidon Hanna-Leena Mantynen,

asianmukaisuudesta ja lddkehoitosuunnitelman

toteutumisesta ja seurannasta vastaava henkild Palveluyksikén johtaja, yksikon ladkehoidosta

vastaava sairaanhoitaja

Tukena Wirtaamo
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2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja
tietosuoja

Palveluyksikdn asiakastietojen kisittelysti ja \Wirtaamon johtaja Hanna-Leena Mantynen

siihen liittyvista ohjeistuksesta vastaava johtaja

Palveluntuottajan tietosuojavastaava Nina Stenman, p. 0400891429
nina.stenman@tukena.fi

Tietosuojaan liittyvd osaaminen varmistetaan henkilékunnan perehdytykselld ja koulutuksella.
Jokaisen tyontekijan tulee suorittaa tietosuoja- ja turvakurssi sisdisend koulutuksena.
Tietoturvaloukkauksista tulee ilmoittaa omalle esihenkildlle ja tietosuojavastaavalle HaiPro -
ilmoituksella. Henkildstd perehdytetddan myos salassapitosddnndksiin ja jokainen tydntekija
allekirjoittaa tietotekniikan kaytto, salassapito- ja vaitiolovelvollisuuslomakkeen. Asiakastietojen
kasittelyyn liittyvat tietosuojaselosteet lOytyvat toimintajarjestelma IMS:sta ja yksikon
ilmoitustaululta.

Asiakastietojen kirjaamiseen ja tallennukseen on kdytdssd DomaCare-

asiakastietojarjestelma. Jarjestelmain kirjataan perustietojen lisdksi paivittdiskirjaukset seka
liitetdan liitetiedostoon palvelun tuottamiseen liittyvat dokumentit. Tietosuojaan liittyen
asiakastietoja sisdltavat, tulleet dokumentit silputaan heti asiakastietojen tallentamisen
jalkeen. Palveluyksikdn johtaja luo DomaCare-jarjestelmain on kayttéoikeudet

henkilostolle. Tunnukset poistetaan kaytdsta heti tydsuhteen paatyttya.

Asiakkaiden nimia sisdltavd muu dokumentaatio tulee sailyttdd lukituissa tiloissa, joihin vain
henkildkunnan jasenilld on pdasy. Paloviranomaisten mukaan toimintayksikdssa on oltava
poistumisturvallisuuteen liittyen ldsndolopaiviakirja, josta voidaan todeta tiloissa olleet asiakkaat
pelastautumistilanteissa. Myds tilaaja edellyttda ldsndolomerkintgja laskutuksen ja tydosuusrahan
maksun perustaksi. Henkildtietoja sisdltaville lomakkeille on maaritelty siilytysajat
arkistonmuodostussuunnitelmassa.

2.12 Saanndllisesti kerattavan ja muun
palautteen huomioiminen

Tukenalla on IMS-jarjestelmassa ohje palautteen kerdamiseen. Asiakkaille ja laheisille seka palveluja
ostajille tahoille on omat tyytyvaisyyskyselyt. Kyselyt tehddan kerran vuodessa. Kyselystd on
asiakkaiden kayttéon luotu kuvalliset ohjeet sekd helpotettu versio. Laheiset voivat myds tulla
toimintapdivan aikana vierailulle yksikkddn, henkildkunta on tavoitettavissa puhelimitse ja
sdhkopostilla. Kayttddn otetaan myds “laheisvartti” — laheisilld on mahdollisuus varata aikaa
henkildkunnan kanssa keskusteluun.

Tulleet palautteet kirjataan IMS-tiedostoon — saadut palautteet. Palautteet kasitelldan
henkilostdpalaverissa, korjaavaan palautteeseen laaditaan toimenpide. Palautteet huomioidaan
toiminnassa, toiminnan suunnittelussa ja seuraavan vuoden toimintasuunnitelman laadinnassa.
Asiakastyytyvaisyyskyselyssa ja asiakaskokouksissa esille tuotuja toiveita pyritdan jarjestdmain
mahdollisuuksien mukaan.

Kankaanpaan alueella kokoontuu kerran vuodessa Wirtaamon toimintakeskuksen ja Kultakankaan
asumispalveluyksikdn yhteinen yhteistyéryhma. Tapaamisiin kutsutaan molemmista yksikdista
asiakas-, laheis- ja henkilokunnan edustaja, palveluyksikdiden johtajat sekd Tukenan
palvelupdillikkd. Yhteistyoryhman kokouskutsu ldhetetddn my6s Satakunnan hyvinvointialueen
yhteyshenkildille. Yhteistyéryhma on keskusteleva ja toimintaa yhteisty6ta kehittiva kokoonpano.
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3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.1 Palveluyksikdn riskienhallinnan
vastuut, riskien tunnistaminen ja
arvioiminen

Palveluyksikdn toimintojen Wirtaamon johtaja Hanna-Leena Mantynen
riskienhallinnasta vastaava henkilo

Palvelujen turvallisuudessa ja laadussa sekd asiakkaiden yhdenvertaisuudessa havaittujen puutteiden
korjaamisesta vastaa Wirtaamon johtaja.. Tukena Oy:n palvelutoiminnan johtoryhma seuraa
sddnnodllisesti asiakasturvallisuutta HaiProjarjestelman vaaratapahtumailmoitusten kautta.
Palveluyksikdn tulee analysoida vaaratapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden juurisyyt ja korjata
havaitut epdkohdat mahdollisimman pian turvatakseen turvallisen ja hyvan hoivan toteutumisen.
Asiakkailta, ldheisiltd ja muilta sidosryhmiltd saadut suorat palautteet yksikon johtaja kasittelee
henkildstdon kanssa ja kirjaa korjaavat toimenpiteet IMS-jarjestelman raportille. Palvelupaallikot
hyvaksyvat suoran palautteen raportit ja tiedottavat palautteista tarpeen mukaan johtoryhmaa.
Palautteista saatu tieto hyédynnetdan riskienarvioinnissa ja vuosisuunnittelussa. Palveluntuottajalla
on velvollisuus ilmoittaa valittdmasti hyvinvointialueelle ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan
omassa tai tdman alihankkijan toiminnassa ilmenneet asiakasturvallisuutta olennaisesti vaarantaneet
epadkohdat. Asiakasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet seka
muut vakavat puutteet tulee ilmoittaa hyvinvointialueelle ja valvontaviranomaiselle varsinkin, jos
palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan niitd puutteita omavalvonnallisin keinoin.
Seurantaan perustuvien havaintojen ja niiden perusteella tehtédvien toimenpiteiden julkaiseminen
Tukena Oy:n palveluyksikdt raportoivat omavalvontaan liittyvistd havainnoista ja toimenpiteistd
asiakkaille asiakaskokouksissa ja ldheisille ldheiskirjeen muodossa vahintdan neljan kuukauden
véalein. Hyvinvointialueelle raportoidaan kunkin hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaisesti. Keskeiset
yhtiétason omavalvonnan toteutumisen seurantaan perustuvat havainnot ja niiden perusteella
tehtavat toimenpiteet julkaistaan www.tukena.fi -sivustolla neljan kuukauden vilein.

Kaikki haittatapahtumat ja laheltd piti-tapahtumat kirjataan HAIPRO-jarjestelm&in. Tata kautta ne
menevat tiedoksi esimiehelle ja palvelupdillikolle. Taman jilkeen tapaus kasitellddn asianosaisen ja
esimiehen kanssa, mikali ilmoittaja on jattanyt yhteystietonsa. Tapahtumaan liittyvat tiedot kirjataan
asiakastietojarjestelmaidn asiakkaan tietoihin. Tapahtuneesta kdydaan keskustelu esihenkildn kanssa.
Tilanteiden kasittelyssa pyritddn selvittdm&an tilanteen juurisyyt ja niiden korjaaminen. Lopuksi
tilanne kaydaan lapi myds Wirtaamon henkildstdpalaverissa viikoittain. Prosessissa sovitaan
toimenpiteista ja toimintatavoista, joilla vastaavat tapahtumat voidaan ennakoida tulevaisuudessa.

Palveluntuottajana ilmoitamme valittomasti salassapitosddnndsten estamatta sellaisten tapahtumien
tai puutteiden osalta, jotka ovat asiakas- tai potilasturvallisuutta merkittavasti vaarantaneita tai
olleet niiden uhka ja joita ei omavalvonnallisin keinoin ole pystytty korjaamaan. Epé&asiallisen
kohtelun tilanteissa ja vakavissa vaaratilanteissa ilmoitus Satakunnan hyvinvointialueelle tehddan
lomakkeella "Yksityisen palveluntuottajan ilmoitus havaitusta epdkohdasta tai sen uhasta". Taytetty
lomake toimitetaan Satakunnan hyvinvointialueen valvontayksikk&o6n kirjaamon kautta sdhkdpostitse
osoitteeseen kirjaamo@sata.fi. Osoitteesta valvontayksikko@sata.fi voi kysyd neuvoa
epakohtailmoituksen tekemiseen tai soittaa valvontayksikkdon.
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Etelda-Pohjanmaan hyvinvointialueelle ilmoituksen voi tehdad vapaamuotoisella ilmoituksella ja
lahettaa se tai ilmoituslomakkeella

Ksnta-Hameen hyvinvointialueella sdhk&inen vaaratilanneilmoitus ldhetetdadn suoraan asiakas- ja
potilasturvallisuusyksikolle HaiPro-jarjestelman kautta. Ilmoituksen vastaanottajana toimii Kanta-
Hameen hyvinvointialue / asiakas- ja potilasturvallisuusyksikkd. Kirjaamon osoite (kirjekuoreen tai
turvasdhkoépostiin)

Jos haluat toimittaa kirjallisen asiaan liittyvan ilmoituksen tai muun dokumentin, voit kayttda
hyvinvointialueen kirjaamon yhteystietoja:

Kayntiosoite: Viipurintie 1-3, 13200 Hameenlinna

Postiosoite: PL 39, 13101 Hameenlinna

Turvasidhk&postiosoite: omaHame(at)omahame.fi (turvasdhképostin kautta voi toimittaa asiakirjoja
kirjaamoon turvallisesti).

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa
Ilmenevien epakohtien ja puutteiden
kasittely

Riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille. Laadittuja dokumentteja kdydaan
lapi henkildstopalaverissa, dokumentit tallennetaan IMS-toiminnanohjausjarjestelmaén ja
katselmoidaan vuosittain. Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittatapahtumat
kirjataan, analysoidaan, raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimenpiteet. Kdytdssad on myos
epdkohta- ja tietosuojailmoitukset. Riskienhallinta ja omavalvonta ovat osa joka p&ivasti arjen tyota
palvelussamme.

TyOpaikkaselvitys on osa riskienhallintaa ja sen tekee tydterveyshuolto sopimuksen mukaisesti.
Toimintayksikon turvallisuutta valvotaan myds tydsuojelutarkastuksilla. N&istd saadut raportit
kasitelladn henkilostbpalaverissa ja tallennetaan IMS-jarjestelmaan.

Palvelun riskien ja mahdollisuuksien arviointilomakkeelle on kirjattu tiedostetut riskit ja
mahdollisuudet seka korjaavia toimenpiteitd. Arviointilomakkeelle lisdtdan myds omavalvonnassa
esille nousseet uudet riskit (IMS-toiminnanohjausjarjestelmd). Riskien suuruutta ja vaikuttavuutta
arvioidaan riskianalyysin avulla.

Haipro - ohjelma on kaytdssa tydtapaturma-, asiakasvahinkojen seka tietosuojan osalta.
Henkilokunta kirjaa itse huomaamansa haittatapahtumat ja ldhelta piti -tilanteet ohjelmaan.
Kasittely tapahtuu konsernin yleisen ohjeistuksen mukaisesti mahdollisimman pian kirjauksen
jalkeen. Ohjelma ohjaa tayttdmaan myos vakuutusyhtion lomakkeet. Riskihavainnot ja Haipro-
ilmoitukset kéasitellddn henkiléstopalaverissa, jolloin yhdessad mietitdan tilanteeseen sopivat korjaavat
toimenpiteet. Kasittely kirjataan henkildstépalaverimuistioon sekd kuukausiraporttiin.

Toimintayksikéssa henkildkunta tarkkailee tilojen siisteytta ja esteettomyyttd seka laitteiden kuntoa
jatkuvasti. Havaitut epadkohdat korjataan heti, huolehditaan asianmukaisen korjaustoimenpiteen
jarjestyminen. Vialliset laitteet poistetaan kaytostd. Myods laatupoikkeamat kéasitelldadn
henkildkuntapalaverissa.

Henkilostdpalaverimuistioon kirjataan suunnitellut korjaavat toimenpiteet sekd muut sovitut

asiat. Toimenpiteille sovitaan vastuuhenkild, joka tekee yhdessd muun henkildkunnan kanssa
vaadittavat muutokset ja seuraa niiden vaikutusta. Asiaan palataan seuraavissa
henkilostdpalavereissa, kirjataan muistioon.
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Elintarvikeomavalvontasuunnitelma on laadittuna. Suunnitelmassa on kirjattuna kaytanndn toimet
elintarvikehygieniaan. Valmiina tulevien ruokien lampdtilat mitataan paivittdin, kirjaus listalle kerran
viikossa. Herkasti pilaantuvien ruokien lampdtilat kirjataan aina. Suunnitelmassa on kirjattuna
elintarvikkeiden viitelampdtilat. Mikdli havaitaan poikkeamia ldmpdtiloissa, seurantalistalla on kohta
my0ds korjaavista toimenpiteistd. Asia kasitellddn henkiléstdpalaverissa. Reklamaatio tehd&dan
valittomasti lahettavalle keittidlle.

Kuukausiraporteissa laatupoikkeamista ja lahelta piti-tilanteista raportoidaan palvelupaallikdlle.
Toimintaohjeita ja suunnitelmia paivitetdan tarvittaessa. Ohjeet on tallennettu IMS-kansioon,
tallennuksen yhteydessa dokumentteihin voi laittaa lukukuittauksen. Ladkehoitosuunnitelman
lukemisesta on myds kirjallinen lukukuittauslista lukollisessa lddkekaapissa.

Tartuntatautilaki velvoittaa sosiaali- ja terveydenhuollon toimintayksikdita torjumaan hoitoon liittyvia
infektioita seka ladkkeille erittdin vastustuskykyisida mikrobeja. Tartuntatautilain mukaan jokaisen
toimintayksikén ja sen johtajan on huolehdittava tartunnan torjunnasta, asiakkaiden ja henkildkunnan
tarkoituksenmukaisesta suojauksesta ja sijoittamisesta sekd mikrobiladkkeiden asianmukaisesta
kaytosta.

Infektiotorjunta on kiinted osa riskienhallintaa. Tavanomaisten varotoimien tavoitteena on katkaista
mikrobien tartuntatiet asiakkaiden hoidossa ja huolenpidossa. Tavanomaiset varotoimet estavat
mikrobien siirtymista asiakkaasta tyontekijaan, tydntekijastd asiakkaaseen seka asiakkaista,
hoitovilineistd tai hoitoymparistdsta tyontekijoiden valitykselld toisiin asiakkaisiin. Niiden
noudattaminen suojaa seka asiakkaita ettd tyontekijoitd infektioilta ja mikrobitartunnoilta.

Hygieniaohjeiden noudattamista seurataan paivittédin tydn lomassa sekd saannoéllisilla tarkastuksilla,
joissa tarkastellaan esimerkiksi kdsihygieniaa, suojakasineiden ja suojavaatteiden kayttoa, vilineiden
puhtautta, jatehuoltoa, puhdistusmenetelmia seka toimintatiloja ja yhteistilojen siisteyttd. Esihenkild
kay lapi tarkastuksista tehdyt havainnot ja reagoi valittémasti, jos puutteita ilmenee. Mahdolliset
infektiotilanteet, tartuntaketjut tai epidemiahavainnot analysoidaan jalkikateen, jotta voidaan arvioida
toiminnan onnistumista ja tunnistaa kohdat, joissa torjuntatoimia tulee vahvistaa.

Noudatetaan Satakunnan hyvinvointialueen ohjetta Infektioiden torjunta asumispalveluyksik&ssa.
Yksikdssd seurataan myds hyvinvointialueen hoito-ohjeita ammattilaisille (www.hoito-ohjeet.fi) seka
STM:n ja THL:n ohjeistusten paivittymista, jotta kdytannot pysyvéat ajan tasalla muuttuvissa
tilanteissa.

Mikali huomataan epédkohtia yhteistydtahojen toiminnassa, heidan kanssaan asiaa kasitelldan
padasiassa henkilokohtaisesti keskustellen. Tarvittaessa annetaan kirjallinen

tiedoksianto. Asiakkaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteutumisessa havaittu epakohta tai ilmeinen
epédkohta ilmoitetaan palveluyksikén johtajalle, joka puolestaan ilmoittaa asiasta palvelun jarjestdjille
(hyvinvointialueen oma sosiaalityontekijd). Palvelunjarjestdjan ja palveluntuottajan on ryhdyttava
toimenpiteisiin epdkohdan tai sen uhan korjaamiseksi. Epakohtailmoituksen tekemiseen on ohjeet
IMS- toiminnanohjausjarjestelmaéssa. Ilmoitus kasitelldaan henkildstdpalaverissa ja varmistetaan, etta
henkildkunta on tietoinen sovituista toimintatavoista.

Viranomaisten valvontakayntien jalkeen toimintayksikkdon tulee kirjallinen raportti. Mikali raportissa
on suositeltu korjaavia toimenpiteitd, ne toteutetaan ja toimenpiteet kirjataan
henkildstdpalaverimuistioon.

Riskeja, joita seurataan paivittain:
o Piha-alueen turvallisuus talvella - henkildkunta varmistaa riittavan
hiekoituksen ja tarvittaessa hiekoittaa lisda. Asiakkaiden turvallinen lilkkkuminen
varmistetaan henkildkunnan lasndololla asiakkaiden saapuessa ja lahtiessa
Wirtaamosta.
o Laakehoitosuunnitelmassa on kirjattuna laakehoitoon liittyvat asiat,
ladkehuoneen lampdtilan seuranta ja kirjaaminen. Ladkehoitovastaava on
nimettyna.
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o Laiterikoista ilmoitetaan heti suullisesti esimiehelle, joka jarjestaa laitteelle
huollon/ korjauksen. Viallista laitetta ei saa kayttaa.

o Kiinteistdn liittyvat asiat ilmoitetaan vuokranantajan edustajalle, joka tekee
tarvittavat korjaukset. Asiat kirjataan henkildstopalaverimuistioon, josta
henkildkunta tarkkailee, ettd korjaukset tulee tehtya.

o Kuljetuksiin liittyvat riskit; muistutetaan kuljettajia turvavdiden ja
pyoratuolien asianmukaisesta kiinnityksesta. Kaikki asiakkaat eivdt itse kykene
kiinnittdmaan turvavyétaan.

o Tietosuojaan liittyvat riskit on ohjeistettu yhtiétasolla. Dokumentit l8ytyvat
IMS-jarjestelmasta.

o Asiakkaisiin liittyvat riskit esim. aggressiivinen kayttdytyminen, toniminen,
sanallinen kiusaaminen, asiakkaan poistuminen toimitilasta,

tukehtumisvaara. Aggressiivisesti, vakivaltaisesti kdyttaytyvan henkildn
kohtaamiseen on kirjoitettu toimintaohje.

o Asiakkaiden asiallinen kohtelu, ystavallinen keskustelu ja huomioiminen,
henkildkunnan lasndolo rauhoittaa asiakastilanteita. Ruokailutilanteissa
tyontekijan esimerkkiruokailu, kiinnitetddn huomiota rauhalliseen ruokailuun,
riittdvadn juomiseen aterian paille.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi
ja osaamisen varmistaminen

Riskienhallinta on osa toiminnan yleista johtamis- ja hallintojarjestelmaa. Se toteutuu yhtién
johtamis-, suunnittelu- ja ohjauskdytanndissa. Suunnittelu ja ohjaus perustuvat luotettavaan
toimintaa ja taloutta koskevaan tietoon seka ajantasaiseen raportointiin. Vastuu riskienhallinnan
periaatteiden luomisesta sekd sen kdytdnnon toteuttamisen organisoinnista ja valvonnasta on Tukena
Oy:n hallituksella. Riskienhallinnan toteuttamisen onnistumisen kannalta hallituksen ja johdon
sitoutuminen on ensiarvoisen térkeda. Riskienhallintapolitiikka maarittelee Tukena Oy:n sisdisen
valvonnan ja riskienhallinnan padmaarat ja periaatteet, organisointi ja vastuut seka toimintatavat.
Riskienhallintapolitilikka muodostaa yhdessa yhtion laatutoiminnan ja valmiussuunnittelun kanssa
kokonaisuuden, jolla riskeja hallitaan. Riskienhallintaa tukevia ohjelmia ja suunnitelmia ovat mm.
tyosuojelun toimintaohjelma, varautumissuunnitelmat, poistumisturvallisuussuunnitelma,
pelastussuunnitelma, omavalvontasuunnitelmat ja tietoturvasuunnitelma. Tukipalveluissa on laadittu
ohjeistukset raportoinnin, myynti- ja ostoreskontran, kirjanpidon ja palkkojen oikeellisuuden
varmistamiseksi.

Sisdinen valvonta kasittaa kaikki toimenpiteet ja menettelyt, joiden avulla tavoitteiden saavuttaminen
pyritddn varmistamaan. Sisdiseen valvontaan kuuluvat yhtion sisdinen toimintaymparistd,
tavoiteasetanta, riskienhallinta, valvontatoimenpiteet, tiedonkulku ja viestintd seka seuranta.
Sisdinen tarkkailu on jatkuvaa toimintaa, jolla varmistetaan tehtédvien asianmukainen hoitaminen
hyvaksytylla tavalla. Se on yleista rationaalista toimintaa suunnittelun, padtéksenteon, toimeenpanon
ja valvonnan muodostamassa toimintaketjussa. Sen toimivuudesta vastaa palveluyksikdn johtaja.

Ohjeisiin ja suunnitelmiin perehtymisesta henkilékunnalta otetaan lukukuittaus ja ndin voidaan
todentaa heidan osaamisensa. Riskienhallintaa tukevia ohjelmia ja suunnitelmia ovat mm.
tydsuojelun toimintaohjelma, varautumissuunnitelmat, poistumisturvallisuussuunnitelma,
pelastussuunnitelma, omavalvontasuunnitelmat ja tietoturvasuunnitelma.

Jokainen henkilékuntaan kuuluva vastaa omassa ty6ssadn riskienhallinnan toteuttamisesta
noudattamalla turvallisuus- ja muita ohjeita, tunnistamalla ty6honsa liittyvia riskeja seka
raportoimalla niista esihenkildlleen. Yhtion johdon, hallinnon ja yksikén johtajan tehtdva on huolehtia
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omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestdmisestd seka siitd, ettd tyontekijoilla on riittavasti tietoa
turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, ettd toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu
riittdvasti voimavaroja. Yhtion johdolla ja Wirtaamon esihenkiléilld on pddvastuu myd&nteisen
asenneymparistdn luomisessa turvallisuuskysymyksia kohtaan. Tydntekijat osallistuvat
turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta
parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen Wirtaamossa.

Kuten aiemmin kuvattu kdytdssé on Haipro jarjestelma sekad IMS-jarjestelméssa alla olevat
toimintaohjeet eri tilanteisiin.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista:

Wirtaamo, palveluyksikdn tydsuojelun toimintaohjelma

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

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

Wirtaamoon hankitaan ostopalveluna lounasruuat. Ruokien toimittaja on Kankaanpdin Kaupungin
tilapalvelukeskus, ruuan valmistus tapahtuu koulukeskuksen keittiélla. Tilaukseen sisaltyy lAammin
lounasruoka, salaatit, leikkeleet, leivdt ja juomat. Ruokien vastaanoton yhteydessa,
elintarvikeomavalvontasuunnitelman mukaisesti, tehddan laaduntarkkailu sekd lampdtilamittausten
toteutus ja kirjaaminen. Seurantalomakkeita sailytetaan arkistonmuodostussuunnitelman
mukaisesti. Havaitut epdkohdat reklamoidaan palvelun tuottajalle ja sovitaan yhdessa korjaavat
toimenpiteet. Ruokien kuljetus yksikkd6dn on ostopalveluna Kuljetuspalvelu T.Roskala Oy:lta.

URHO-turvallinen lddkehoito -palvelu: Wirtaamon ladkehoitosuunnitelman ja tyontekijoiden
laakeluvat hyvaksyy palvelun vastuulaakari.

Puhtaanapitopalvelut ostettu Puhtauspalvelu Kilita Oy:lta. ( Asiakkaiden ja henkildkunnan WC-tilojen pesu
paivittdin seka henkilokunnan ja johtajan toimistojen siivous kerran viikossa. Tarvittaessa lattioiden koneellinen
pesu ja polyjen tehopuhdistus.

Kiinteistéhuollon tuntityona laskutettavat palvelut ( vuokranantaja hoitaa kiinteisté6n kiinteasti
kuuluvat huoltotyot sekd piha-alueiden kunnossapidon) on ostettu Kankaanpaa kiinteistéhuolto
Oy:lta.

Vaihtomattopalvelu on ostettu Lindstrém Oy:lta.

Kaikkien ostopalveluiden osalta suoritetaan jatkuvaa laadunvalvontaa seka tarvittaessa reagoidaan nopeasti ja
reklamoidaan seka mietitddn yhdessa parempia toteuttamisen tapoja. Palautetta annetaan ja otetaan vastaan aina
kun siihen ilmenee tarvetta.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta
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Palveluyksikon valmius- ja Hanna-Leena Mantynen

jatkuvuudenhallinnasta vastaava henkilo Palveluyksikon johtaja, Tukena Wirtaamo

Valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta Toimitusjohtaja Jere Metsahonkala,

vastaava henkils jere.metsahonkala@tukena.fi

Tukenan valmius- ja jatkuvuussuunnitelman lisdksi Wirtaamoon on laadittuna toimintaohje erilaisten
hairiétilanteiden varalle. Na&ita ovat varautuminen sahko- ja vesikatkoihin.
Elintarvikehygieniasuunnitelmassa on ohjeita, jotka koskevat ateriapalveluita. Muita hiiridtiloja ja
riskeja on myds kirjattuna riskienhallintasuunnitelmaan.

4 Omavalvontasuunnitelman
toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen
seuranta ja paivittaminen

4.1 Vastuut ja toimeenpano

Kuka vastaa omavalvontasuunnitelman Hanna-Leena Mantynen
laatimisesta, toteutumisen seurannasta,

piivittimisesti ja julkaisemisesta? Palveluyksikdn johtaja, Tukena Wirtaamo

Ketka ovat osallistuneet Wirtaamon johtaja ja henkilékunta
omavalvontasuunnitelman laatimiseen?

Toimeenpano

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

Omavalvontasuunnitelma on henkildkunnan luettavissa IMS-toiminnanohjausjarjestelmassa seka
tulostettuna palveluyksikdn aulatilassa. Henkildstd kuittaa suunnitelman luetuksi jarjestelman
kautta. Uudet tydntekijat tutustuvat suunnitelmaan perehdytysjakson aikana.

Kun omavalvontasuunnitelmaan tehddan muutoksia, siitd lahtee sahk&postitse tieto koko yksikdn
henkilostolle. Henkilostdpalaverissa kirjaukset kdydaan lapi ja kasittely kirjataan henkildstdpala-
verimuistioon. Yhteisissa palavereissa kasitelladn myds HaiPro-ilmoitukset, joiden pohjalta nousevat
kehittdmistoimet ja —tarpeet huomioidaan omavalvontasuunnitelmaa ja riskikartoitusta
paivitettdessad. Henkilostolla on omia vastuualueita, joihin liittyvid asioita he tiedottavat muulle
henkilostolle. Wirtaamon vastuut-dokumentti on tallennettu IMS-toiminnanohjausjérjestelmaan.
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4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta
ja paivittaminen

Palveluyksikdn omavalvontasuunnitelma on julkisesti ndhtavana Tukenan verkkosivuilla seka
palveluyksikdn tiloissa. Omavalvontasuunnitelma katselmoidaan ja tarvittaessa paivitetdan neljan
kuukauden vilein seka aina kun toiminnassa tapahtuu muutoksia. Omavalvontasuunnitelmaan tehdyt
muutokset kirjataan omavalvontasuunnitelman lopussa olevaan muutoslokiin.

Tukenan palveluyksikdt raportoivat omavalvontaan liittyvistd havainnoista ja toimenpiteista
asiakkaille asiakaskokouksissa ja ldheisille ldheiskirjeen muodossa vahintdan neljan kuukauden
védlein. Hyvinvointialueelle palveluyksikét raportoivat hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaisesti.
Wirtaamon omavalvontasuunnitelma on tallennettu lisdksi IMS-toiminnanohjausjarjestelmaan
henkilostdn luettavaksi. Tulostettu versio on aulan kansiossa kaikkien saatavilla. Palveluyksikdn
johtaja vastaa omavalvontasuunnitelman ajantasaisuudesta.

Vuoden aikana seurataan Tukenan laatujarjestelmassa tapahtuvia muutoksia, sisdisten ja ulkoisten
auditointien kirjauksia seka asiakkailta, laheisiltd ja muilta tahoilta tulleita palautteita. Omaa
toimintaa tarkastellaan huomioiden pohjalta ja mietitddn muutostarpeet omaan toimintaan.
Wirtaamossa toteutetaan kuukausittain asiakaskokous. Kaytdssd on muistiopohja, jossa on kirjattuna
omavalvontaan liittyvid asioita. Kokoukset, joissa niitd asioita kasitelladn, pidetdaan nelja kertaa
vuodessa (helmi-, touko-, elo- ja marraskuussa.) Samaisessa aikataulussa ldhetetdin laheisille
laheiskirjeet, muistiot ja laheiskirjeet tallennetaan IMS-jarjestelmain. Omavalvontasuunnitelman
toteutumista seurataan myds asiakkailta ja ldheisiltd vuosittain kerattavan palautteen avulla.
Palveluyksikdn omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavdana Tukenan verkkosivuilla seka
palveluyksikon tiloissa. Omavalvontasuunnitelma paivitetdan vahintdan kerran vuodessa ja aina kun
toiminnassa tapahtuu muutoksia.

Tukenan palveluyksikot raportoivat omavalvontaan liittyvistd havainnoista ja toimenpiteista asiakkaille
asiakaskokouksissa ja laheisille ldheiskirjeen muodossa vahintdan neljan kuukauden valein.
Hyvinvointialueelle palveluyksikot raportoivat hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaisesti.
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Muutosloki
Versio 10:

4.2 Lisatty muutosloki omavalvontasuunnitelmapohjaan. (4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja
paivittdminen) Jatkossa kirjataan kaikki omavalvontasuunnitelmaan tehdyt muutokset tdhan
muutoslokiin.
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