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1 Palveluntuottajaa, palveluyksikkda ja
toimintaa koskevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Palveluntuottaja Tukena Oy

Y-tunnus 2008528-3

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

1.2 Palveluyksikdn perustiedot

Palveluyksikon nimi Tukena Hippenhelmi

Osoite Hippenpiha 2, 20400 Turku

Palveluyksikon Leena Aaltonen

vastuuhenkilo

Vastuuhenkildn puhelin 040 769 0325

Vastuuhenkil6n sihkdposti leena.aaltonen@tukena.fi

1.3. Palveluyksikdn ostopalvelut

Ostettu palvelu

Palveluntuottaja

Ostopalvelun valvonnasta
vastaava

Siivouspalvelu

Lassila & Tikanoja

Yksikdn johtaja ja ohjaajat

Vartiointipalvelu Securitas Yksikdn johtaja ja ohjaajat
Pesulapalvelu Melers Oy Yksikdn johtaja ja ohjaajat
Ateriapalvelu Feelia Oy Yksikdn johtaja ja ohjaajat
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Kiinteistdpalvelut

Kiinteistadssa Oy

Yksikdn johtaja ja ohjaajat

Elintarvikkeiden tilaus ja S-ryhma Yksikén johtaja ja ohjaajat
toimitus
Siivous- ja toimistotarvikkeet | Kariteam Yksikdn johtaja ja ohjaajat

Laakehuollon
vastuuldékaripalvelut

Esti Laaksonen

Yksikdn johtaja ja sairaanhoitaja

Tyoterveyshuolto Mehilainen

Henkildstohallinto Tukena

1.4 Palvelut, toiminta-ajatus ja

toimintaperiaatteet

Palvelut

Palveluyksikdn ja omavalvontasuunnitelman
kattamat palvelut

Kehitysvammaisten lasten ja nuorten
ymparivuorokautiset asumispalvelut

Kehitysvammaisten lasten ja nuorten
lyhytaikaisen huolenpidon palvelut

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakasryhmiit, joille palvelua tuotetaan

Kehitysvamman tai muun syyn vuoksi erityista
tukea tarvitsevat alle 18-vuotiaat lapset ja
nuoret

Paikkamaara

6 pitkdaikaisen asumisen paikkaa

13 lyhytaikaisen asumisen paikkaa

Milla tavoin palvelua tuotetaan esim.
ostopalveluna sopimuksen perusteella tai
palvelusetelilldi? Kirjaa myds, mikali palvelua
tuotetaan suoraan asiakkaalle sopimuksen
perusteella (itse maksavat asiakkaat)

Varhalle ostopalveluna, suorahankintana

Hyvinvointialueet, joille palveluja tuotetaan

Varha, Luvn
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2 Asiakasturvallisuus

2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

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

Laatuvaatimukset

Tukena Oy:n (mydhemmin Tukena) palveluyksikdn palveluille asettamat laatuvaatimukset:

Hyva elama ja kumppanuus

Tukena Hippenhelmi on osa Tukenaa. Tukenan yhteisena visiona on kehitysvamman tai muun syyn
vuoksi apua ja tukea tarvitsevan ihmisen hyva elama, osallisuus ja ldheisten luottamus. Toimintamme
lahtdkohtia ovat lapsen ja perheen yksil6lliset tarpeet, perheiden kanssa tehtava yhteistyd seka
kasvatuskumppanuus. Laheisten luottamus nakyy Hippenhelmesséa vahvana ldheisyhteisty6na. Tukena
Hippenhelmi tuottaa Hyva elamai palveluita® seka kehittda palveluiden sisdltdja ja palvelumalleja
alueellisten tarpeiden mukaan yhteistydssa hyvinvointialueen ja muiden toimijoiden kanssa.

Ohjaajat ovat ammattilaisia ja yksikdssad on ohjaaja paikalla vuorokauden ympari. Moniammatillisuus
on tyoyhteisdémme vahvuus. Ohjaajat tukevat asiakkaiden vuorovaikutustaitoja kayttden asiakkaiden
omia kommunikaatiomenetelmia. Asiakkaan hyva elama on toimintamme ldht6kohtana ja palvelun
sisaltd suunnitellaan jokaiselle asiakkaalle hdnen tarpeisiinsa vastaavaksi. Asiakkaan mielipide
selvitetdan vaihtoehtoisia kommunikaatiomenetelmia hyddyntaen ja asiakkaan itsemaardamisoikeutta
tuetaan ikatasoisesti.

Tukena on maaritellyt toimintaa ohjaavat arvot- ihmisen kunnioitus, palveluiden luotettavuus,
vastuullisuus ja edelldkavijyys. Tukenan maarittelemat arvot ovat merkittivassa osassa Hippenhelmen
arkea. Arvot eivat ole vain sanoja vaan todella nakyvit jokapaiviisessa tydssamme.

Osallisuus ja hyva elama puolestaan nakyvat Hippenhelmessa siten, ettd asiakas saa tehda ikatasoisia
padtdksid omassa arjessaan omilla kommunikaatiomenetelmillaan. Ulkoilemme lahiymparistdssa ja
hyodynnamme lahialueen palveluita, hyvia kavelyreitteja, puistoja sekd mahdollisuuksien mukaan
osallistumme myds lahialueen tapahtumiin.

Hippenhelmessé asiakkailla on oman nakdinen arki, mahdollistamme itsemaardamisoikeuden
toteutumisen asukkaan arjessa ja valinnoissa kuuntelemalla asiakkaiden toiveita. Yllapidamme
asiakkaiden aktiivista elama&a. Itsemaardamisoikeutta kunnioitetaan, mutta henkilékunta tukee
tarvittaessa paatoksen teossa.

Arvoissa oleva luotettavuus nakyy siten, ettd Tukena Hippenhelmessa tydskentelee avoin ja rehellinen
tydyhteisd. Yhteistydémme asiakkaiden, laheisten seka yhteistyétahojen kanssa on avointa.
Tiedostamme oman roolimme asiakkaan eldmassa ja kasvatuksessa sekd otamme vastuun
tehtavastdmme yhdessd vanhempien kanssa sovitulla tavalla. Rakenteemme ja taloutemme tukevat
perustehtdvan toteutumista.

Tukena Hippenhelmen omavalvonta toimii ja mahdollisiin epakohtiin osataan tarttua. Yhdessa sovitut
toimintatavat luovat selkedn pohjan tyolle sekd perustan laadukkaalle ja vastuulliselle palvelulle.
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Mahdollistamme myds asiakkaiden unelmien ja toiveiden toteutumisen. Haluamme tarjota heille
erilaisia elamyksia ja kokemuksia.

Kestiva talous ja kasvu

Tukena Oy on valtakunnallinen vastuullisten palveluiden tuottaja ja kehittdja. Tuottamiensa
palveluiden kautta yhti6é edistdd yhteisten arvojemme ja tavoitteidemme toteutumista asiakkaidensa
arjessa. Tukena-sdati® omistaa Tukena Oy:n ja ne ovat molemmat yhteiskunnallisia yrityksia.
Hippenhelmi on osa Tukena Oy:n palveluverkostoa.

Hippenhelmen toiminta on vastuullista, suunnitelmallista, taloudellista ja kestdvaa. Kaytdamme
toiminatamme tuotot palveluiden kehittdmiseen ja asiakkaiden hyvan eldméan rakentamiseen. Taloutta
seurataan sdadnndéllisesti ja jokainen vuoro on suunniteltu siten, ettd henkildstdresurssi ja asiakkaiden
tuen tarpeet kohtaavat. Hippenhelmessa henkiléstén kanssa on luotu hyvéat toimintaohjeet
poikkeustilanteisiin, jolloin my&s poikkeustilanteissa pystytddn toimimaan arvojen mukaisesti. Tukena
Hippenhelmessa kestédva talous tarkoittaa myds resurssiviisautta hankintoja tehtdessa. Laadukkailla
palveluilla huolehdimme palvelutoiminnan jatkuvuudesta ja uusien asiakkaiden ohjautumisesta
palveluihin.

Sujuva arki ja kyvykkyys

Tukena Hippenhelmessa toteutetaan asiakkaiden ndkoistd arkea, jonka mahdollistajina toimii vahva
tyOyhteiso laajalla osaamisella. Hippenhelmessa toimintatavat ja tydohjeet tehdaan yhteistydssa
henkilostdon kanssa seka toimintaa kehitetdan asiakkailta ja laheisilta tulleen palautteen perusteella.
Palveluprosessit muovataan toimivaksi kokonaisuudeksi ja arki suunnitellaan asiakastarpeita
vastaavaksi.

Sujuvan arjen kulmakivind on vahva laheisyhteisty6 seké jatkuva kehittyminen. Palvelua kehitetaan,
suunnitellaan ja arvioidaan yhdessa jatkuvasti. Palautetta toivotaan matalalla kynnykselli ja se
otetaan huomioon toimintaa kehittdessa. Arjen aikataulut muokkautuvat koulu- ja muuttuvien
aikataulujen mukaan. Kdytdmme ty6ssdmme asiakastietojarjestelman ominaisuuksia arjen sujuvuuden
varmistamiseksi. Kdytdssdmme on tarkoituksenmukaiset ohjelmat ja kayttojarjestelmat. Henkildsto
kehittdd omaa osaamistaan aktiivisesti kouluttautumalla.

Houkuttava ja koukuttava tydyhteiso

Tukena Hippenhelmessa ohjaajilla on mahdollisuus tehdd merkityksellistd ty6ta asiakkaan hyvan
elaman toteuttamiseksi. Suunnittelemme, kehitdmme ja toteutamme yhteistyolld asiakkaille
onnistumisen edellytyksid omassa arjessaan yhdessa heidan kanssaan. Jokaisella tyontekijalla on
merkittdva rooli tydyhteisdssa sekd oma vastuualue, mika tukee onnistunutta arkea. Hyédynnamme
tydossdamme tiimityota. Hippenhelmen henkildstd padasee vuosittain erilaisiin koulutuksiin, jotka
vahvistavat ja laajentavat heiddn osaamistaan.

Tavoitteenamme on tarjota hyvia rekrytointi- ja tyontekijakokemuksia. Lisdksi tarjoamme
harjoittelumahdollisuuksia sosiaali- ja terveysalan opiskelijoille. Hyva perehdytys uusille tyontekijoille
on tarkeda tydntekijoiden sitouttamiseksi tydyhteis6omme.

Osaaminen ja ldheltd johtaminen

Tukena Hippenhelmen johtajan vastuulla on se, ettd henkilokuntaa on riittavasti, heidan koulutus seka
kieli- ja ammattitaito vastaavat laadukkaan lyhytaikaishoidon seka pitkdaikaisen asumisen
toteutumista. Henkilékunnan riittavyyttd ja kelpoisuutta arvioidaan suhteessa asiakkaiden
toimintakykyyn, avun ja tuen tarpeeseen seka toimintaymparistén asettamiin vaatimuksiin. Jokaisen
tyontekijan saatavilla on myds laatuvaatimukset, toimintaohjeet ja suunnitelmat, joiden mukaan
yksikdssa toimitaan. Hyvalla perehdytykselld ja hyvin toimintatapojen juurruttamisella varmistetaan
henkildstdn vahva osaaminen yksikdssa. Jokaisella tydntekijalld on omat henkilékohtaiset tunnukset,
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jolloin he pystyvat ndkemaan heille vuorossa nimettyjen asiakkaiden suunnitelmat ja toimimaan
niiden mukaisesti.

Rekrytoinnissa otetaan huomioon avoimen tehtdvan vaatimat patevyysvaatimukset, kielitaito,
koulutus- ja osaamistarpeet. Hippenhelmen johtaja tarkistaa rekrytoidessa tyéntekijoiden
JulkiTerhikki ja/tai Julkisuosikki ammattihenkildrekisterinumeron. Tydntekijdn on toimitettava myds
rikosrekisterilain 6 §:n 2 momentin mukainen rikosrekisteriote, koska yksikdssa tydskennelldadn
alaikadisten lasten kanssa. Rikosrekisteri ei saa olla kuutta (6) kuukautta vanhempi.

Hyddynndmme arjen tydssa moniammatillisuutta ja tyontekijdiden vahvuuksia. Tydntekijdille on jaettu
vastuualueita osaamisen sekd mielenkiinnon mukaan. Tyéntekijat vastaavat omien vastuualueidensa
toimivuudesta yhdessa palveluyksikén johtajan kanssa.

Asiakastarpeiden muuttuessa hankimme tarvittavaa lisiosaamista. Tukena Hippenhelmen
koulutussuunnitelma tehdaan asiakastarpeiden mukaan yhdessi tydyhteison kanssa. Tyontekijoita
kannustetaan oman osaamisen lisddmiseen ja koulutusmahdollisuuksista kerrotaan tydyhteiséssa.
Lisdosaamista hankitaan sekd konsernin sisdisesti Takomon kautta seka ulkoisilta
koulutuskumppaneilta. Jaamme osaamista oman palveluyksikdn sisalld sekd myds muiden Tukenan
palveluyksikdiden kesken.

Tukena Hippenhelmessa lidheltd johtaminen auttaa tydntekijéitd onnistumaan. Palveluyksikdn johtaja
on arkisin tyontekijdiden saatavilla ja tyoskentelee palveluyksikdssa. Palveluyksikén johtaja on yksi
tyOyhteison jasen ja toimii yhteisten tavoitteiden eteen yhdessa tydntekijéiden kanssa. Palveluyksikoén
johtajan varahenkilona toimii yksikén vastaava ohjaaja.

Jokaisella on perustuslain mukaan oikeus riittaviin sosiaali- ja terveyspalveluihin.

Hyvinvointialueet vastaavat sosiaali- ja terveyspalvelujen ja pelastustoimen jarjestamisestd. Sosiaali-
ja terveydenhuollon ja pelastustoimen jarjestdmisestd sdddetddn mm. seuraavissa laeissa.

Palveluiden valvonnasta sdddetaan valvontalaissa

Sosiaalipalvelujen lainsdddanto
Sosiaalihuoltolaissa sdddetdan, mitd sosiaalipalveluja hyvinvointialueen on jarjestettava. Palvelut

jarjestetdan ensisijaisesti sosiaalihuoltolain mukaan. Jos sosiaalihuoltolain mukaiset palvelut eivit ole
riittavia tai sopivia, palvelut jarjestetdan erityislakien nojalla.

Sosiaalipalveluista sdddetddn mm. seuraavissa erityislaeissa:

Sosiaalihuollon henkiléstostd on sdadetty lailla
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Asiakkaan asemaa ja oikeuksia koskeva s&dintely
» Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000)
» Hallintolaki (434/2003)
» Laki oikeudenkdynnistd hallintoasioissa (2019/808)

Erityislaeilla on sdadetty tyoterveyshuollosta ja tartuntatautien ehkaisysta.

- Tyoterveyshuoltolaki (1383/2001)

» Tartuntatautilaki (1227/2016)

Laakinnallisia laitteita koskeva lainsdadanté
Ladkealan turvallisuus- ja kehittamiskeskus Fimea valvoo ladkinnéllisten laitteiden valmistusta ja
markkinointia sekd edistaa niiden kaytdn turvallisuutta.

» Laki ladkinnallisista laitteista (719/2021)

» Euroopan parlamentin ja neuvoston asetus laddkinnéllisisté laitteista (EU) 2017/745

Asiakastietojen hallintaa ja kasittelya koskeva lainsdaadantd
Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen hallinnassa ja kasittelyssa sovelletaan seuraavia lakeja,
asetuksia ja ohjeita.

* EU:n tietosuoja-asetus

- Tietosuojalaki (1050/2018)

- Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen késittelystd (703/2023)

* Laki sosiaali- ja terveystietojen toissijaisesta kaytdstd (552/2019)

* Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)

* Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019)
» Arkistolaki (831/1994)

Tyoelamiaa koskevaa lainsdadantda

» Tyésopimuslaki (55/2001)

» Vuosilomalaki (162/2005)

* Yhdenvertaisuuslaki (1325/2014)

» Tyoturvallisuuslaki (738/2002)

* Yhteistoimintalaki (1333/2021)

 Laki yksityisyyden suojasta tybeldmassi (759/2004)

Yritystoimintaa koskevaa lainsdadantda
+ Osakeyhtitlaki (624/2006)
» Elintarvikelaki (297/2021)
» Terveydensuojelulaki (763/1994)

* CSRD-direktiivi
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Laadunhallinnan tyokalut ja mittarit

Asiakkaan yksildllisen, hyvinvointia lisddvan palvelun toteutumista ja laatua seurataan
asumispalveluyksikdisséa valtakunnallisen interRAI-ID-arviointijarjestelman avulla. Tukena on valinnut
arviointijarjestelmasta laatuindikaattorit, joita seurataan seka yhtidtasolla etta palveluyksikk&tasolla.

THL:n puolen vuoden vialein 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 kehittamalld palvelujen laatua pystytdadn parantamaan. Mittareiden tarkastelun avulla
maaritelldan yksikkokohtaiset kehittimiskohteet, joita seurataan viikkopalavereissa ja
kuukausiraportoinnissa.

Tukena on valinnut organisaatiotasolla seurattaviksi laatuindikaattoreiksi:
- Osallisuus: asiakas itse on osallistunut arviointiin (tavoitearvo 100 %)
- Puhetta tukevien ja korvaavien menetelmien kaytto (tavoitearvo 90 %)
- Osallisuus: yhteydenpitoa viimeisen kuukauden aikana (tavoitearvo 90 %)

- L&akitys: rauhoittava, unilddke tai antipsykootti % (saatua %-arvoa verrataan mittariin:
Psykiatrisen sairauden diagnoosi, ndiden erotus tulisi olla pienempi kuin 10 %)

- Turvallisuus: kiusattuja (tavoitearvo 0 %)
- Osallisuus: asiakkaalla on luottohenkilo (tavoitearvo 90 %)

RAI- arvioinnit tehddan pitkdaikaisen asumisen asiakkaille sdannéllisesti puolivuosittain. Taman
pohjalta laaditaan asiakkaan ja hdnen ldheisensd kanssa palvelun toteuttamissuunnitelma.
Toimintakykyarviointi seka toteuttamissuunnitelma paivitetdan tarvittaessa tihedmmin, mikali
asiakkaan palvelutarpeessa havaitaan muutoksia.

Lyhytaikaishoidon suunnitelmassa on maéritelty asiakaan itsemaaraamisoikeutta tukevat
toimenpiteet, asiakkaan yksilélliset kommunikaatiomenetelmat seka asiakkaan tuen tarpeet. Laatua
mitataan myo6s asiakkailta ja heidan laheisiltdan saadun palautteiden perusteella.

Asiakkaiden palveluntarvetta arvioidaan myds yhdessa hyvinvointialueen omatydntekijan
(sosiaaliohjaaja) kanssa asiakkaan palvelusuunnitelman teon yhteydessa. Tavoitteena on, etté asiakas
saa aina tarpeidensa mukaista palvelua.

Palveluiden laadun varmistaminen

Paivittdinen palvelujen laatu varmistetaan Hippenhelmessa tehtéavillda omavalvonnalla. Kaikki
tyontekijat perehdytetdan laadukkaasti, jolloin he ovat tietoisia omavalvonnan tarkeydesti ja
puuttuvat epdkohtiin. Epdkohdat dokumentoidaan HaiPro-lomakkeen avulla, kdsitellddn yhteisesti
sekd sovitaan jokaiselle epdkohdalle kehittdmissuunnitelma.

Omavalvonnalla varmistetaan, ettd asiakasturvallisuuden ja laadun toteuttamiseksi tehddan
systemaattista tyotd. Tama tukee laadukkaan ja turvallisen palvelun kokonaisuutta, eri
ammattiryhmien yhteisty6ta seka toimintatapojen kehittdmistd. Omavalvonnalla varmistetaan
toiminnan jatkuva kehittdminen ja toiminnan riskien sdannoéllinen arviointi. Tyontekijat ovat tietoisia
myo6s sopimuksien laatuvaatimuksista, joita noudatetaan asiakastydssa.

Tukena Hippenhelmi seuraa ja arvioi omavalvonnan tuloksia seki tavoitteita ja
kehittdmistoimenpiteiden toteutumista paivittdisjohtamisessa sekd osana kuukausi- ja
puolivuotisraportointia. Tukenan johdon ja palvelutoiminnan johtoryhmén vastuulla on toiminnan
suunnittelu, seuranta, toimintalinjausten teko ja resursointi.
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Omavalvonnan liséksi toiminnan laadukkuus ja jatkuva parantaminen varmennetaan siséisilla
auditoinneilla. Tukenassa tavoitteena on tehda sisdinen auditointi jokaiseen palveluyksikk&dn
vahintdadn kolmen vuoden valein.

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

Asiakaskohtaiset hoitosuunnitelmat paivitetdan vahintddn puolenvuoden vilein. Suunnitelmassa on
kirjattuna ne toimenpiteet, jolla tuetaan asiakkaan itsemaaraamisoikeuden toteutumista ja
osallisuutta. Omaohjaajat huolehtivat yhdessa muun henkildstén kanssa, ettd suunnitelmat ovat
ajantasaisia.

Laadun varmistamista vahvistaa my&s toimiva toimintajarjestelma3, joka automaattisesti muistuttaa
paivitystd vaativista dokumenteista, jolloin dokumentit ovat aina ajantasaisia. Samoin dokumentit
ovat koko tydyhteisén nahtavilld. Henkildstd osallistuu dokumenttien (suunnitelmien, tyéohjeiden
yms.) toteuttamiseen, arvioimiseen ja kehittdmiseen seka paivittdvat oman vastuualueensa ohjeita
yhteistydssd Hippenhelmen johtajan kanssa. Tyontekijat osallistuvat myds oman vastuualueensa
palavereihin ja tuovat niista tietoa yksikkdon.

Laadukkaan tyon lahtokohtana toimii osaava ja tydohdn perehdytetty henkilokunta. Kaytdmme
perehdytyksen tukena perehdytyslomaketta, jonka avulla varmistamme tydntekijan riittavan
osaamisen tydskennelld Tukena Hippenhelmessa. Osana tydn perehdytystd ohjaamme tydntekijoita
seuraamaan tyon laatua paivittdisessa tydssa ja raportoimaan mahdollisista poikkeamista.

Kerddmme asiakaspalautetta sddnnollisesti asiakkaalta, laheisiltd sekd palvelun tilaajalta. Lisaksi
saamme paivittdisessa arjessa palautetta tydstdmme, jotka kirjaamme suora palaute lomakkeelle.
Kaymme ldpi saadut palautteet henkildstépalaverissa ja kirjaamme palautteiden perusteella tehdyt
toimenpiteet.

Tukena Hippenhelmen IMS-toimintajarjestelma on kattava ja tieto ajantasaista. Paivitimme
toimintaohjeita ja suunnitelmia sdannollisesti IMS:iin. Palveluyksikdssa on nimetty laatuvastaava, joka
seuraa palvelun laatua yhdessi yksikén johtajan kanssa.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Asiakasturvallisuuteen liittyvat vaaratapahtumat, ldhelta piti -tilanteet sekd muut
turvallisuushavainnot kirjataan HaiPro-jarjestelmaan. Kirjauksen tekee tapauksen havaitsija,
halutessaan anonyymisti. Palveluyksikdn esihenkilo vastaa tapausten selvittdmisestd, kasittelysta ja
jatkotoimenpiteiden organisoinnista. Tarkeda on, ettd kaikki tapaukset analysoidaan ja niistd 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.

Tukena Hippenhelmessa asiakasturvallisuus on huomioitu ennaltaehkiisevasti toiminnan
suunnittelussa. Huomioimme tiedostetut riskit paivittdisessa tydssa mm. hyvalla
tyovuorosuunnittelulla, perehdyttdmiselld ja osaamisen varmistamisella, ty6skentelyvalineiden
oikeaoppisella kayt6lla sekd asiakaskohtaisten hoito- ja ohjaustydn toteuttamisella. Asiakkaan tuen
tarpeiden tunteminen ja ymmartdminen auttaa palveluyksikdn tyontekijoita tydén suunnittelussa ja
toteutuksessa turvallisesti.

Asiakasturvallisuuteen liittyvat vaaratapahtumat, ldhelta piti -tilanteet sekd muut
turvallisuushavainnot kirjataan HaiPro-jarjestelmaan seka asiakkaan omaan paivittdiseen kirjaukseen.
Lyhytaikaishoidossa niistad ilmoitetaan myds laheiselle seki tarvittaessa myds tilaajalle. Kirjauksen
tekee tapauksen havaitsija, halutessaan anonyymisti.

Hippenhelmen esihenkild vastaa tapausten selvittimisestd, kasittelystd ja jatkotoimenpiteiden
organisoinnista. Jokaiselle epdkohtailmoitukselle sovitaan yhteistydssa kehittdmissuunnitelma.
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Kehittdmissuunnitelmien soveltuvuutta arvioidaan palavereissa seki siten, onko samasta tilanteesta
tullut yhteisesti sovitun kehittdmissuunnitelman jalkeen samankaltaisia Haiproja.

Asiakasturvallisuusilmoitukset huomioidaan my&s palvelun riskien arvioinnissa, jossa méaaritetaan
my®ds riskien hallintatoimenpiteet. Tukenan palveluyksikéissa tehddan palvelun riskien arviointi
vahintdédn kerran vuodessa tai aina kun uusia riskeja havaitaan. Kehittdmissuunnitelmat voivat olla
myd&s palveluiden riskien arvioinnin lisdksi mm yksittédisten tydohjeiden tarkennuksia tai asiakkaan
tuen tarve luokitusmuutoksia. Riskienhallinta painottuu lyhytaikaishoidossa vahvaan ennakointiin.
Riskienhallinnan avulla pystytdan varmistamaan asiakasturvallisuutta parhaiten.

Asiakasturvallisuuden varmistamiseen liittyy vahvasti myds tyéntekijéiden osaaminen ja
kouluttaminen esimerkiksi Hippenhelmen tyéntekijdiden kommunikaatio-osaaminen on arvossa,
koska silla voidaan estda vakivaltatilanteiden syntymistd. Taméan vuoksi tehdaan tiivistd yhteistyota
esimerkiksi kommunikaatioon liittyvissa asioissa, sisdisen koulutusyksikdn TAKOMON kanssa.
Tyontekijoiden sdanndllisistd koulutustarpeista, kuten alkusammutus ja ensiapuakoulutus tarpeet
huomioidaan myoés koulutussuunnitelmassa.

Tukena Hippenhelmi toimii yhteistydssa turvallisuusviranomaisten kanssa. Palotarkastus tehdaan
yksikkdon saanndllisesti ja tydontekijéiden paloturvallisuusosaamista ylldpidetdadn kaytiannon
harjoittelulla. Kaikki tydontekijat perehdytetddan Tukena Hippenhelmen palo- ja turvallisuusohjeisiin.
Lisdksi tyontekijat ovat saaneet ensiapukoulutuksen ja ensiapuvalmiustaitoja paivitetdan saannosllisin
véliajoin. Apuvilineiden huolto tehdaan yhteistydssa hyvinvointialueen apuvilinepalvelun kanssa.
Apuvdlineiden kunnon seka tarpeen arviointi tehddan yhteistytssa asiakkaan fysioterapeuttien kanssa.
Tukena Oy on solminut huoltosopimuksen Bernerin kanssa yksikdn omien apuvélineiden huoltojen
osalta. Tukena Hippenhelmessa on ostettu vartiointipalvelut Securitakselta.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Hippenhelmen johtajalla on vastuu yksikén palvelun laadusta. Yksikdn johtaja tydskentelee fyysisesti
palveluyksikdssd ja seuraa paivittdista asiakastyon toteutumista. Lisdksi han osallistuu myds
asiakastyon toteuttamiseen. Johtajan varahenkiléna toimii yksikdn vastaava ohjaaja. Johtajan ollessa
pois, yksikdn vastaava ohjaaja toimii tyonjohdollisessa roolissa. Vastaava ohjaaja on perehdytetty
tyotehtdviin tarvetta vastaavasti.

Koko henkilostollda on selked ymmarrys perustehtédvastd, visiosta, arvoista ja strategisista tavoitteista.
Koko henkilostolla on ymmarrys myés sopimuksen sisdlldistd ja siitd, miten toimitaan, jos vastaan
tulee tilanne, mika vaatii valiténta puuttumista. Hippenhelmen johtaja vastaa osaltansa, ettd toiminta
on tarkoituksenmukaista ja tuloksellista eli henkilosto- ja asiakasresurssit kohtaavat arjessa. Koko
henkildstdn vastuulla on puuttua epakohtiin ja toimia ohjeiden mukaisesti.

Jokainen yksittdinen tydntekija vastaa oman tydnsa laadusta ja sen kehittdmisesta. Jokaisen
tyontekijan velvollisuus on:

- edistaa asiakkaan hyvaa elamaa ja asiakastyytyvaisyyttd sekd huomioida asiakkaat
yksiléllisesti.

- tyoskennelld siten, ettd Tukenan perustehtava, visio ja arvot toteutuvat.

- puuttua epidkohtiin huomatessaan niita.

- ilmoittaa palveluyksikdn johtajalle tydssad havaitsemistaan puutteista tai hairidista.
- noudattaa ty6yhteison yhteisia pelisdantgja.

Laadun tae on osaava henkil6sto, joka tyoskentelee asiakkaiden yksilollisten suunnitelmien
mukaisesti, tukemalla asiakkaan osallisuutta ja itsemaardamisoikeuden toteutumista. Tyontekijat
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ymmartavat perustehtavansa ja perehdyttdvat myds uusia tyontekijditd toimimaan arvojen mukaisesti.
Laadukkaasta palvelun sisédlldstéd on vastuussa jokainen tydntekija omalta osaltaan. Koko henkilostd
on vastuussa hyvasta tydilmapiirista, tydyhteisén avoimesta ja rakentavasta toimintakulttuurista ja
toiminnan kehittdmisesta yhteistydssa muun tydryhman kanssa sekad toimimalla ammatillisesti eri
tilanteissa.

Palveluiden laadun seurannan vastuu on perehdytetty tyéntekijdille ja poikkeustilanteissa toimimiseen
on laadittu kirjalliset ohjeet. Jatkuvuudesta huolehditaan jakamalla vastuualueita kaikille
tydntekijoille. Tydntekijoiden tehtdvankuvaukset, vastuut ja avaintehtavat on kirjattu ja kaikkien
tydntekijoiden tiedossa.

2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Palveluita jarjestettdessa vahvistetaan asiakkaiden itsendistad suoriutumista, periaatteina tissa ovat
asiakkaiden omatoimisuuden tukeminen sekd itsemairdamisoikeuden vahvistaminen.
Asiakaskohtaiset tavoitteet kirjataan asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan seka lyhytaikaisen
asumisen puolella lyhytaikaishoito suunnitelmaan. Tavoitteiden toteutumista seurataan palvelun
toteuttamissuunnitelman, paivittdisen kirjaamisen seka tavoitetydkalun avulla. Pitkdaikaisen asumisen
puolella palveluntoteuttamisen seurantapalaverit pidetdan hyvinvointialueen seka liheisten kanssa
yksikdssa 6kk valein , lyhytaikaisella puolella suunnitelman paivitys vahintadn kerran vuodessa oma
ohjaajan seki laheisten kanssa. Asumispalveluasiakkaiden toimintakyvyn ja palveluntarpeen
maarittdmisessa kaytetdan interRAlI-ID-arviointijarjestelmaa. RAI-tietoa hyddynnetdan asiakkaan
palvelun toteuttamisen suunnittelussa, yksikén toiminnan kehittdmisessa ja lahijohtamisessa,
omavalvonnassa seka organisaatiotason toiminnan kehittdmisessé ja johtamisessa.

Tukena Hippenhelmen palveluihin ohjaudutaan hyvinvointialueen sosiaalitydn kautta.
Hyvinvointialueen sosiaalityontekija tai sosiaaliohjaaja etsivat asiakkaille sopivia palveluita ja ovat
yhteydessa Tukena Hippenhelmen palveluyksikdn johtajaan. Asiakkaan palvelun tarvetta arvioidaan
asiakkaan, hdanen omaisensa, ldheisensa tai laillisen edustajansa seka asiakasta hoitaneiden
asiantuntijoiden kertoman ja havaintojen perusteella. Arvioinnin lahtokohtana on asiakkaan oma
nakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Asiakkaan vanhemmat ja huoltajat ovat suuressa
roolissa palvelutarpeen arvioinnissa.

Hippenhelmen johtajalla on vastuu palvelun laadusta. Koko henkildstollda on selked ymmarrys
perustehtavasti, visiosta, arvoista ja strategisista tavoitteista. Koko henkilostolla on ymmarrys myds
sopimuksen sisalloista ja siitd, miten toimitaan, jos vastaan tulee tilanne, mika vaatii valitonta
puuttumista.

Hippenhelmen johtaja vastaa osaltansa, ettd toiminta on tarkoituksenmukaista ja tuloksellista eli
henkilostd- ja asiakasresurssit kohtaavat arjessa. Koko henkildstdn vastuulla on puuttua epdkohtiin ja
toimia ohjeiden mukaisesti. Koko henkildstén vastuulla on toteuttaa merkityksellisia lyhytaikaishoidon
jaksoja asiakkaille ja toimia arjessa lyhytaikaishoidon suunnitelmien mukaisesti. Tehda vahvaa
laheisyhteisty6ta seka olla matalalla kynnykselld yhteydessa tilaajaan.

Laadun tae on osaava henkiléstd, joka tyoskentelee asiakkaiden yksilollisten lyhytaikaishoidon
suunnitelmien mukaisesti, tukemalla asiakkaan osallisuutta ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista.
TyOntekijat ymmartavat perustehtédvansa ja perehdyttavat myds uusia tydntekijoitd toimimaan arvojen
mukaisesti.

Laheisyhteistyd on merkittavassa roolissa lyhytaikaishoidossa. Laadukkaasta palvelun siséllostd on
vastuussa jokainen tydntekija omalta osaltaan. Koko henkilésté on vastuussa omalta osaltaan hyvasta
tydilmapiiristd, tyoyhteison avoimesta ja rakentavasta toimintakulttuurista. Toiminnan kehittdmisesta
yhteistydssd muun tyéryhman kanssa seka toimimalla ammatillisesti eri tilanteissa. Hippenhelmen
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johtajan tehtavana on huolehtia siité, ettd perehdytysprosessi on toimiva ja tarpeen mukaan kehittaa
sitd yhdessa tydyhteisén kanssa.

Tukena Hippenhelmen johtaja seuraa toimintaympariston ja asiakkaiden tuen tarpeiden muutoksia ja
suunnittelee koulutussuunnitelman vastamaan muuttuneita tarpeita. Tukena Hippenhelmen johtajan
vastuulla on suunnitella, ohjata ja arvioita kokonaisvaltaisesti toimintaa ja tehda tarvittavat
muutokset, jotta toiminta pysyy laadukkaana.

Asiakkaan itsemadrdaamisoikeutta vahvistetaan siten, etta palvelut jarjestetdan asiakkaan ihmisarvoa,
vakaumusta ja yksityisyyttd kunnioittaen. Asiakkaalle turvataan mahdollisuus osallistumiseen ja
vaikuttamiseen omissa asioissaan. Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksilolliset tarpeet ovat
palveluiden suunnittelun ldhtékohtana. Tukena Hippenhelmessi asiakkaan palvelun
toteuttamissuunnitelmaan kirjataan:

- toimenpiteet asiakkaan itsendisen suoriutumisen tukemiseksi ja edistdmiseksi seka
itsemadrdaamisoikeuden vahvistamiseksi

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

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

Tukena Hippenhelmessa asiakkaan tiedonsaantioikeus ja osallisuus varmistetaan yksil6llisia
kommunikaatiokeinoja hyédyntamallda. Otamme asiakkaat mukaan aktiivisesti palvelujen
suunnitteluun, paatdksentekoon seka palvelujen toteuttamiseen. Tukena Hippenhelmen toiminnan
lahtokohtana on asiakkaan itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen ja vahvistaminen. Asiakkaan
mielipide selvitetdan tuetun paatoksenteon periaatteiden mukaisesti, kullekin sopivia
kommunikointimenetelmia kayttden. Elekielisten asiakkaiden mielipidettd selvitetddn havainnoiden
heidan olemustaan. Asiakkaan osallisuutta toiminnan suunnittelussa vahvistetaan mm.
vaihtoehtoisten kommunikaatiomenetelmien avulla.

Tukena Hippenhelmessa asiakkaalle kerrotaan kaytettavissa olevista oikeusturvakeinoista hianen
ikdnsi ja kehitystasonsa huomioiden. Laheisten ja huoltajien osalta huolehdimme informoinnista, ja
yksikdn ilmoitustaululla on sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot ja pddasialliset tehtavat.

Asiakkaiden asiallinen kohtelu on olennainen osa tydntekijoiden perehdytysta ja tydyhteison
toimintakulttuuria. Tukenan arvot ja niiden sddnnéllinen kéasittely palveluyksikén
henkilostdpalavereissa ja todeksi tekeminen arjessa edistdvat osaltaan asiakkaiden hyvaa kohtelua.
Epédasiallinen kohtelu voi olla muiden asiakkaiden, laheisten, tyontekijoiden tai palveluyksikdssa
vierailevien henkildiden taholta tulevaa. Asiakkaita ja ldheisid rohkaistaan kertomaan kokemastaan tai
havaitsemastaan epdaasiallisesta kohtelusta tai asiakkaan itsemaardamisoikeuden loukkaamisesta
palveluyksikon tyontekijoille tai johtajalle. Myds tyontekijoitd ohjataan tunnistamaan ja ottamaan
puheeksi asiakkaan epaasiallinen kohtelu ja itsemaaraamisoikeuden loukkaukset.

Jos tyontekija tehtivissdadn huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa, hanen on ilmoitettava siita viipymatta.
Ilmoitusvelvollisuudesta sdadetdan lain sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta (741/2023) 29 §:ssa.
Ilmoitus tehdaan IMS:n epakohtailmoitus -raportilla. Asia on kuvattu tarkemmin epdkohtailmoitus
asiakkaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa -toimintaohjeessa. Palveluyksikdn johtaja
aloittaa asian selvittelyn ja toimii tilanteen vaatimalla tavalla. Toimenpiteind voi olla lisdperehdytys,
ohjeiden selkeyttdminen, suullinen huomautus, kirjallinen varoitus tai irtisanominen.

Asiakkaan lakisdateisestd palvelusuunnitelman ajantasaisuudesta vastaa asiakkaalle nimetty oma
sosiaalityontekija. Palvelusuunnitelmien paivittdmistarvetta seurataan palveluyksikéssa ja
sosiaalityontekijadn otetaan yhteyttd, mikali han ei ole huolehtinut palaverin koolle kutsumisesta.

Jokainen ohjaaja lukee paivitetyn palvelun toteuttamissuunnitelman ja toteuttaa asiakkaan hoitoa ja
huolenpitoa suunnitelman asettamien tavoitteiden mukaisesti. Jokaisella asiakkaalla on asetettu
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seurattavia tavoitteita, joita ohjaajat seuraavat, toteuttavat seka pdivittavat tarvittaessa. Tukena
Hippenhelmen vastaava ohjaaja huolehtii siitd, ettd palvelun toteuttamissuunnitelmat paivitetaan
maardajassa.

Tukena Hippenhelmen periaatteisiin kuuluu asiakkaan itsendisen suoriutumisen tukeminen ja
edistdminen seka itsemaadradmisoikeuden vahvistaminen. Jokaisen asiakkaan kohdalla on kirjattu
palvelun toteuttamissuunnitelmaan itsemaardaamisoikeutta vahvistavat toimenpiteet sekd kohtuulliset
mukautukset, jolla turvataan tdysimaéardinen osallisuus. Tukenassa jarjestetadn koulutusta ja
perehdytystd itsemadrdamisoikeuteen liittyen. Sadnnéllisissa tapaamisissa jaetaan konsernin siséalla
hyvia kdytantdja asiakkaan itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi. Lisaksi Tukenalla on kattava
ohjeistus asiakkaan itsemaaraamisoikeuteen Lliittyen.

Asiakkaan itsemaaraamisoikeuden rajoittamista voidaan pitad hyvaksyttdvana ainoastaan, jos
asiakkaan oma tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua.
Rajoitustoimenpiteelld tarkoitetaan asiakkaan erityishuollon toteuttamiseen liittyvda toimenpidetta,
jolla rajoitetaan asiakkaan itsemaaraamisoikeutta, yksityisyyden suojaa, liikkumisvapautta tai muuta
perusoikeutta.

Itsemadrdamisoikeuden rajoittamiseen kaytetddn vain laissa maariteltyja keinoja ja
rajoitustoimenpiteitd toteuttavat toimintayksikdn henkildkuntaan kuuluvat sosiaali- tai
terveydenhuollon ammattihenkil6t tai niihin rinnastettavat ammattihenkilén tehtévia hoitavat
henkildt. Rajoitustoimenpiteet toteutetaan, kirjataan ja raportoidaan laissa saadetylla tavalla.
Rajoitustoimenpideprosessi koostuu lakiin pohjautuvista oikeuksista, velvollisuuksista ja vastuista.
Asiakkailla on oikeus tulla kuulluksi ja hdnen itsemairaamisoikeuttaan tukevat ja mahdollisesti
rajoittavat toimet suunnitellaan ja kirjataan yhdessa asiakkaan ja hianen ldheisensa kanssa.
Rajoitustoimenpiteen kohdistuessa alaikdiseen, rajoitustoimenpidettad kaytettdessad otetaan huomioon
alaikdisen etu seka hanen ikadnsi ja kehitystasonsa.

Itsemaardamiskykyinen henkild voi antaa suostumuksensa rajoitustoimenpiteen kayttdon. Talléin
kyseessi ei ole kehitysvammalain mukainen rajoitustoimenpide. Jos henkilé ei kykene paattamaan
hoidostaan tai huolenpidostaan ja antamaan tietoista suostumusta rajoitustoimenpiteen kaytté6n, se
tulkitaan aina kehitysvammalain mukaiseksi rajoitustoimenpiteeksi. Asiakkaan laillinen edustaja,
omainen tai muu ldheinen ei voi antaa suostumista asiakkaan rajoitustoimenpiteen kaytt6on
asiakkaan puolesta.

Palveluyksikdn toimintaperiaatteet varmistavat, ettd palvelut toteutetaan ensisijaisesti ilman
rajoitustoimenpiteita ja ettd palveluissa kdytetddn asiakkaan itsendistd suoriutumista ja
itsemaardamisoikeuden toteutumista tukevia keinoja ja toimintatapoja. Lisdksi tuemme ja edistdmme
rajoitustoimenpiteille vaihtoehtoisten ja kuntouttavien toimintatapojen kaytt6dn ottamista.

Palveluyksikon sosiaaliasiavastaavan tehtavit Jos asiakas tai hanen ldheisensa on tyytymaton
ja yhteystiedot Hippenhelmen laatuun tai kohteluun, asiaa voi
selvittdd yhdessa sosiaalivastaavan kanssa.

Sosiaalivastaavan tehtdava on neuvoa-antava,
asiavastaava ei voi muuttaa paitoksia eika
toimia oikeusavustajana, palvelu on maksuton.

Sosiaalivastaavan tehtavia ovat:

- Neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon
asiakkaan asemasta ja oikeuksista
annetun lain (812/2000) ja
varhaiskasvatuslain (540/2018)
soveltamiseen liittyvissa asioissa

- Neuvoa ja tarvittaessa avustaa asiakasta
tai asiakkaan laillista edustajaa, omaista
tai muuta laheistd muistutuksen
tekemisessid sekd neuvoa ja tarvittaessa
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avustaa varhaiskasvatuksen
muistutuksen tekemisessa

Neuvoa, miten kantelu, oikaisuvaatimus,
valitus, vahingonkorvausvaatimus tai
muu asiakkaan sosiaalihuollon tai
varhaiskasvatuksen oikeusturvaan
liittyva asia voidaan panna vireille
toimivaltaisessa viranomaisessa

Koota tietoa asiakkaiden
yhteydenotoista ja seurata asiakkaiden
oikeuksien ja aseman kehitysta

Tiedottaa asiakkaan oikeuksista seka
toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien
edistimiseksi ja toteuttamiseksi.

puh. 02 313 2399 ma-pe klo 10-12 ja 13-15

Palveluyksikon potilasasiavastaavan tehtavit ja | Potilasvastaavan tehtavid ovat:

yhteystiedot

Ohjaa potilasta keskustelemaan heti
ongelmatilanteiden ilmetessa
asianomaisen henkilon kanssa.

Neuvoo tarvittaessa ristiriitojen
ratkaisemisessa ja mm. muistutuksen
tekemisessd, mikali muuta ratkaisua ei
loydy. Mikali potilas haluaa tuoda esiin
nakemyksensa hoidon laadusta tai
kohtelusta, voi han tehda kirjallisen
muistutuksen potilaslain perusteella.

Toimii hyvinvointialueella potilaan
oikeuksien edistamiseksi ja
toteuttamiseksi.

Tiedottaa potilaan asemaan ja
oikeuksiin liittyvissa kysymyksissa
potilaslain mukaisesti.

Ohjaa tarvittaessa tekemaéan
potilasvahinkoilmoituksen.

puh. 02 313 2399 ma-pe klo 8-15.30

2.4 Muistutusten kasittely

Muistutusten kisittelysta Tukena Hippenhelmi

vastaava henkilo
Leena Aaltonen
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Palveluyksikdn johtaja

tai osoitteeseen Hippenpiha 2, 20400 Turku

Sosiaalihuollon laatuun tai siihen liittyvdan kohteluunsa tyytymattomalld asiakkaalla on oikeus tehda
muistutus palveluyksikén vastuuhenkilélle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Jos asiakas ei
sairauden, henkisen toimintakyvyn vajavuuden tai muun vastaavan syyn vuoksi kykene itse tekemaan
muistutusta tai jos hdn on kuollut, muistutuksen voi tehda hanen laillinen edustajansa, omaisensa tai
muu laheisensa. Muistutus tulee tehda padsidantoisesti kirjallisesti. Muistutus voidaan tehda myoés
suullisesti erityisestd syystad. Muistutus on kirjattava ja kasiteltdva asianmukaisesti. Mikali asiakas
antaa muistutuksen suullisesti, palveluyksikdn vastuuhenkilon tulee tayttda Tukenan
muistutusmenettelyyn liittyvalla lomake yhdessa asiakkaan kanssa - talla tavoin varmistetaan
muistutusmenettelyyn liittyva dokumentointi. Muistutuksen tekija voi tehda kirjallisen muistutuksen
joko Tukenan muistutusmenettelyyn liittyvalla lomakkeella tai vapaamuotoisella kirjallisella
dokumentilla.

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

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

Muistutuksessa ilmi tulleet epidkohdat tai puutteet otetaan huomioon toiminnassa ja sen
kehittdmisessa. Muistutukset kdydaan lapi palaverissa, jossa sovitaan kehittdmissuunnitelmat
kyseisille asioille. Taman jalkeen niiden vaikuttavuutta arvioidaan ja seurataan.

Tukena Hippenhelmessa palveluyksikon johtaja vastaa muistutuksen késittelysta ja asian selvittelysta.
Muistutuksen kasittelyssa maaritelldan tarvittavat toimenpiteet epdkohdan tai puutteen
korjaamiseksi. Muistutuksista saatua tietoa hyddynnetaan yksikon kehittdmistydssa. Havaittu
puute/riski ja sen hallintatoimenpiteet kirjataan osaksi riskienarviointia. Mikali kyseessé on suurempi
kehitystyo, kirjataan korjaava toimenpide osaksi palveluyksikdn tuloskorttia.

2.5 Henkilosto

Tukena Hippenhelmessa tydskentelee 19 vakituista tydntekijaa, joista yksi on vastaava ohjaaja ja kaksi
ohjaaja AMK (toinen sosionomi ja toinen sairaanhoitaja), liséksi yksikdssa on yksi hoiva-avustaja.
Palveluyksikdn johtajana toimii sairaanhoitaja AMK Leena Aaltonen.

Kaikki ovat sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkiléita. Tukena Hippenhelmen tydntekijat
toimittavat rikosrekisteriotteen aloittaessaan tydskentelyn, koska yksikdssa tyéskennellddn alaikaisten
kanssa. Yksikdn esihenkildn vastuulla on my&s tarkistaa JulkiSuosikki ja -Terhikkinumerot.

Tukena Hippenhelmessa tehddaan kolmivuorotyota. Pitkdaikaisen asumisen seka lyhytaikaisen
asumisen puolella tydskentelevat kummassakin omat tydntekijansa. Jokaisessa vuorossa on
ladkevastuussa oleva ohjaaja. Tukena Hippenhelmelld on lisaksi keikkatydntekijoita.

Henkilostolla on riittdva osaaminen, ammattitaito ja kielitaito toimia lyhytaikaishoidon ohjaajina. Tama
varmistetaan perehdytyksen, tdydennyskoulutusten, palautteiden ja kehityskeskusteluiden avulla.

Tukena Oy
Pinninkatu 51
33100 Tampere


mailto:leena.aaltonen@tukena.fi

16

Voimassaoloaika: 18.12.2026
Organisaatiotaso:

Vuosittainen koulutussuunnitelma rakennetaan aina asiakkaiden muuttuvien tuen tarpeiden ja
kehityskeskusteluista saadun tiedon mukaiseksi.

TyOdsuhteen alussa uudelle tydntekijélle jarjestetadn perehdytysvuoroja, joissa hdnet perehdytetdan
asiakaskohtaisten tietojen lisdksi tydsuhdeasioihin. Perehdytyksen pohjana toimii kohdennettu
perehdytyslista, johon asiakohtaisesti kuitataan perehdytetyt kohdat. Tydsuhteen keston mukaan
perehdytyksessa kaytetddn joko vakituisen ja pitkdaikaisen sijaisen perehdytyslistaa tai lyhytaikaisen
sijaisen perehdytyslistaa. Perehdytyksen saatuaan tydntekija kuittaa sen valmiiksi joko Mepco-
henkilostdjarjestelmassa tai perehdytyslomakkeelle. Tutkintotodistukset toimitetaan palveluyksikdn
johtajalle, joka kirjaa tiedot tyontekijdiden patevyyksistd ja osaamisesta henkildstdjarjestelmaan.

Perehdytysprosessia kehitettdan jatkuvasti saatujen palautteiden perusteella. Jokainen tydntekija
perehdytetddn perehdytysohjelman mukaisesti, Tukenan koulutuspolku huomioiden.
Henkilostdhallinto-ohjelma halyttda, kun tyontekijoilla on menossa lakisdateiset koulutukset (kuten
mm. ladkeluvat) vanhaksi, jolloin pystytdan koulutukset jarjestam&in asianmukaisesti.

Tukena Hippenhelmen tydntekijodille jarjestetaan tdydennyskoulutusta tyon edellyttimaissi
laajuudessa. Taydennyskoulutus perustuu vuosittain laadittavaan henkildsto- ja
koulutussuunnitelmaan ja sen tavoitteena on turvata henkildstén osaaminen, palveluiden laatu seka
yksikén, tydyhteisén ja yksilon kehittyminen. Palveluyksikdn johtaja laatii talousarvion laatimisen
yhteydessa yksikon koulutussuunnitelman, jossa yksildiddan tulevan vuoden koulutustarpeet
palveluyksikkotasolla.

Tukenassa on sisdinen koulutusyksikké TAKOMO, jonka avulla varmistamme osaamisen kehittdmisen
yksild sekd organisaatiotasolla. Tukenaan on luotu myds tydntekijan koulutuspolku, johon on
suunniteltu koulutukset tydsuhteen eri vaiheisiin. Esimerkiksi tydsuhteen alussa tydntekijan
koulutuspolulla on perehdytyskurssi, tietosuojakoulutus ja asiakastydn kirjaamiseen liittyvat
koulutukset. Mydhemmin koulutuspolulla syvennytdan itsemadradamisoikeuteen, asiakaskokemukseen
sekd osallisuuteen. Jokaisen tyontekijan koulutuspolku on yksiléllinen ja suhteessa tydkokemukseen
sekd osaamiseen.

Henkilokohtainen koulutus- tai kouluttautumissuunnitelma laaditaan tyéntekijan ja esimiehen
yhteistyona kehityskeskustelun yhteydessa. Palveluyksikdn johtaja huomioi lakisdateisten
tdydennyskoulutusvaatimusten lisdksi kehityskeskusteluissa nousseet osaamisvajeet ja
koulutustarpeet yksikdn koulutussuunnitelmaa laatiessaan.

Tyontekijan kdydyt koulutukset ja kurssit tallennetaan Mepco-henkildstéjarjestelmaan. Jarjestelmasta
ndkee helposti tydntekijan koulutushistorian sekd hankitun osaamisen teemat. Lakisdateiset
koulutukset tallennetaan henkilostéjarjestelmaén erillisind patevyyksina. Jarjestelma antaa
esihenkildlle viestin patevyysajan umpeutumisesta. Nain tiedetddn tarve tyontekijan lakisdateisen
koulutuksen uusimiselle.

Henkilostdn rekrytoinnissa kiinnitetddan huomiota siihen, ettd palkattava henkilo tayttaa tehtavan
edellyttdmat patevyysvaatimukset ja ettd palveluyksikdn henkildstomaara ja -rakenne siilyvat
sopimusehtojen ja Valviran luvan mukaisena. Patevyysvaatimusten lisdksi oleellista on henkilén
soveltuvuus tehtdvadn. Soveltuvuutta arvioitaessa huomioidaan henkilélla oleva osaaminen suhteessa
palveluyksikdn perustehtévaan, yksikéssa jo olevaan ja sielld tarvittavaan osaamiseen seki
asiakkaiden erityistarpeisiin. Tyontekijan tiedot tarkistetaan JulkiTerhikki- ja JulkiSuosikkirekisterista.
Ennen tydsuhteen aloitusta selvitetdan tyontekijan rikostausta lasten kanssa tydskentelevien
rikostaustan selvittdmisestd annetun lain (504/2002) perusteella. Tyontekija esittda alle kuusi (6)
kuukautta vanhan rikosrekisteriotteen palveluyksikdn vastuuhenkilélle asianmukaisesti.
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2.6 Asiakastyohon osallistuvan henkildston
riittavyyden seuranta

Tukena Hippenhelmen tydvuorot suunnitellaan siten, ettd asiakas- ja henkilostoresurssi vastaavat
asiakkaiden palvelun tarvetta. Jos vuoroihin tulee muutoksia (esimerkiksi asiakas peruu jaksolle tulon
tai tyontekija sairastuu dkillisesti), tarkistetaan vuorokohtaisesti, ettd resurssit vastaavat. Koko
henkildstd osaa toimia toimintaohjeiden mukaisesti, jotta voidaan turvata asiakasturvallisuus myos
poikkeustilanteissa.

Tukena Hippenhelmessa on laadittu toimintaohje tyéntekijéiden akillisten poissaolotilanteiden
hoitamiseen. Tyotehtdvien organisoinnilla ja priorisoinnilla seké sijaistyévoimalla varmistetaan
akillisissa tilanteissa henkil6ton riittavyys. Toimiluvan mukaista henkildstomitoitusta seurataan lisaksi
myd&s tydvuorovelhon mitoituslaskurilla.

Toimintamallin mukaisesti akuuteissa poissaoloissa, paikalla oleva henkiléstd laskee mitoituksen.
Taman jalkeen vuoro laitetaan tarvittaessa hakuun omaan keikkaryhmaan, seka kuukausipalkkaisten
ohjaajien ryhmaan. Pyydetdan tarvittaessa seuraavaa vuoroa tulemaan aikaisemmin tai joku
paikallaolevista on mahdollisesti pidemp&an. Jos vuoroa ei saada taytettyd, tehdaan yhteistyota
vanhempien kanssa esimerkiksi jaksoajankohtia muuttamalla.

2.7 Monialainen yhteistyd ja palvelun
koordinointi

Tukena Hippenhelmen asiakkaiden hoitoa, kasvatusta ja kuntoutusta tehddin yhteistydssa muiden
toimijoiden kanssa. Yhteisty6ta ja tiedon kulkua palveluntilaajan kanssa tehdaan matalalla
kynnyksella. Asiakas saa itse paattdd, saako Tukena Hippenhelmi jakaa tietoa esimerkiksi asiakkaan
tuen tarpeesta muiden toimijoiden kanssa. Asiakas tai hanen edunvalvojansa allekirjoittaa
suostumuslomakkeen, jonka voi halutessaan myds peruuttaa. Henkildstd osallistuu mielelldan
erilaisiin yhteistydfoorumeihin, koska tarkoituksena on mahdollistaa asiakkaan nakdinen arki myos
lyhytaikaishoidon jaksoilla.

Pitkdaikaisen asumisen asiakkailla voi olla useita hoitokontakteja. Oppivelvollisuuden piiriin kuuluvien
asiakkaiden kohdalla tehd&an tiivistd yhteisty6tad koulutoimen kanssa. Yhteistyd ja kuulumisten
vaihto koulun kanssa on tarke&ia asiakkaan paiivittdisen hoidon ja kuntoutuksen vuoksi. Paivittdisia
kuulumisia kouluihin valitetdan myos asiakkaiden omien Moi-sovellusten kautta. Liséksi
molemminpuolista yhteyttd pidetdan puhelimitse sekd Wilma-sovelluksen avulla. Terveydenhuollon
palveluiden osalta hoitokontakteja voi olla sekd perusterveydenhuollossa ettd erikoissairaanhoidossa.
Erikoissairaanhoidon puolella yhteyttd pidetdan sdanndllisesti erikseen sovittuina aikoina seka
tarvittaessa ollaan yhteydesséa asiakkaan hoitoon liittyen erikseen.

Asiakkaille laaditaan kokoavia suunnitelmia, jossa eri tahojen edustajat tuovat ndkemyksiaan esille.
N&itd ovat palvelusuunnitelma, kuntoutussuunnitelma, hojks-suunnitelmat seka asiantuntijaryhma
rajoitustoimenpiteiden tarpeen arvioinnissa. Yhteistyopalavereihin osallistuu lapsen lisdksi huoltajat,
Tukena Hippenhelmen ohjaajat sekd ammattilaisia tarpeen mukaan. Asiakkaan ajantasaiset
suunnitelmat tulevat aina tiedoksi Hippenhelmeen. Eri yhteisty6tahoihin pidetdan yhteytta
ensisijaisesti puhelimitse, mutta kdytdssd on myods salatut sdhkdpostiviestit. Asiakkaan omaan
sosiaalityontekijdan pidetdan sdanndllisesti yhteyttd puhelimitse ja sdhkpostitse. Asiakkaiden
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vanhemmat toimivat raha-asioiden hoitajina ja heidan kanssaan yhteisty&ssa suunnitellaan asiakkaan
hankintoja ja hoidetaan raha-asiat.

2.8 Toimitilat ja valineet

Tukena Hippenhelmi sijaitsee Turussa, Moision kaupunginosassa. Tukena Hippenhelmen
palveluyksikdn kiinteistdn omistaa Tukena S&aétid, joka vuokraa kiinteistén Tukena Oy:lle. Toimitiloja
huoltaa Kiinteistddssd Oy ja huoltopyynnét tehdddn Granlund Manager -ohjelman kautta. Ohjelmasta
pystyy valittdmaan pyynnoén huoltoyhtiélle. Teknisend isdnnditsijand toimii Tukena Hippenhelmessi
Ilkka Pitkdnen. Tukena Hippenhelmen tydntekijoiden vastuulla on ilmoittaa kiinteistdon liittyvista
puutteista tai korjaustarpeista asiasta vastaavalle taholle. Tekninen isdnnéitsija seka kiinteistdn
omistajan edustaja pitdvat kahden vuoden vilein kiinteistdkierroksen, jonka yhteydessa arvioidaan
kiinteistdn yllapito ja korjaustarpeita. Myds palveluyksikén edustaja on mukana kiinteistékierroksella.

Tukena Hippenhelmessa kaikki tilat ovat suunniteltu ja rakennettu yhteen kerrokseen esteettémiksi ja
turvallisiksi, kehitysvammaisten ja erityista tukea tarvitsevien asiakkaiden tarpeita vastaaviksi.
Materiaalivalinnoissa ja tilasuunnittelussa on pyritty huomioimaan asiakkaiden erilaiset tarpeet.

Tukena Hippenhelmen kiinteistd on jaettu kolmeen erilliseen kotiryhmaan. Kahdessa kotiryhmassa on
kuusi asiakashuonetta ja yhdessa kotiryhmassa seitseméan asiakashuonetta, eli yhteensd 19
asiakashuonetta koko yksikéssd. Kahdessa kotiryhmassa tuotetaan lyhytaikaisen asumisen palvelua
eli tilapaishoitoa yhteensa 13 asiakkaalle seka yksi kotiryhma kuudella asiakashuoneella toimii
pitkdaikaisen asumisen kotiryhmana. Asiakkaiden huoneet on rauhoitettu asiakkaan omia tarpeita
varten ja yhteinen oleminen tapahtuu paidsaantdisesti Tukena Hippenhelmen yhteisissa tiloissa. Yleisia
tiloja hydodynnetdan yhteiseen oleskeluun, leikkiin, pelailuun ja rentoutumiseen sekd kodin askareiden
tekemiseen.

Jokaisessa kotiryhmésséa on iso oleskelutila ruokatiloineen, omat asuinhuoneet 25 m2, joissa on wc-
/kylpyhuone, pitkdaikaisella puolella on oma keittid, lyhytaikaisilla kotiryhmillda on yhteinen
valmistuskeittio. Yhteisessa kaytdssa ovat laitoskeittid, sauna, pesu-&pukutilat sekd kodinhoitohuone.
MyOs piha-alue terasseineen on yhteiskdytdssa lyhytaikaisen asumisen asiakkailla, pitkdaikaisen
asumisen asukkailla on oma piha-alue, molemmat aidattu. Pihoihin rakennetaan esteettomat
leikkialueet. Lahistolla on myds leikkipuistoja, joita hyddynnamme. Jokaiseen asuntoon kuuluu
varastotila erillisessd rakennuksessa.

Lisdksi Tukena Hippenhelmessa on ohjaajien ja palveluyksikdn johtajan toimistotilat, sosiaalitilat seka
laakehuone, joka on ladkeluvallisten ohjaajien kaytossa.

Tukena Hippenhelmen asuinhuoneet seki yhteiset tilat ja sisddnkaynnit ovat valjat sekd esteettomat,
mikd mahdollistaa liikkumisen erilaisten apuvilineiden avulla. Tilat mahdollistavat toiminnan
eriyttdmisen pienempiin ryhmiin asiakastarpeiden mukaisesti.

Yhteisissa tiloissa on kaytetty akustiikkalevyja vaimentamaan ylimaaraistd d4anté ja kaikua.

Ladkehuoneessa on kameravalvonta sekd kulunvalvonta. Ulko-ovilla on valvontakamerat seka
kulunvalvonta.

Tukena Hippenhelmen tydntekijat havainnoivat seka asiakkaiden huoneissa seki yleisissi tiloissa
olevien kalusteiden ja valineiden turvallisuutta. Rikkindiset ja kdytt6on soveltumattomat valineet
korjataan tai poistetaan kaytdsta asiakasturvallisuuden takaamiseksi. Tyontekijat on perehdytetty
kaytossa olevien koneiden ja laitteiden kaytté6n sekd huoltoon. Ohjekirjat laitteista ovat
henkildkunnan saatavilla. Palveluyksikké6n laaditut suunnitelmat seka tarkastuskadyntien muistiot
ovat henkildkunnan saatavilla IMS- jarjestelmassa.
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2.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat
ja teknologian kayttd

Laakinnalliset laitteet

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

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

Palveluyksikon laiteturvallisuudesta | Leena Aaltonen palveluyksikén johtaja
vastaava henkild ja yhteystiedot

puh. 040 769 0325

Ladkinnallisella laitteella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, valineist6a tai ohjelmistoa, jonka
valmistaja on tarkoittanut muun muassa sairauden tai vamman diagnosointiin, tarkkailuun tai hoitoon.
Tukena Helmessi olevia ladkinnéllisia laitteita ovat mm. pyo6ratuolit, hoitosangyt, nostolaitteet,
vaihtoehtoiset kommunikaatio-ohjelmat, terveydenhuollon laitteet kuten verensokerimittarit,
saturaatiomittari, ruokapumput ja muut hoitotarvikkeet.

Jokainen tydntekija perehdytetddn Tukena Hippenhelmen asiakkaiden ldakinnallisiin laitteisiin ja
perehdytys kuitataan henkildkohtaisesti erilliseen lddkinnallisten laitteiden perehdytyskansioon.
Laakinnallisista laitteista vastaava henkild pitda laiterekisteria kansiossa ylld. DomaCare-jarjestelman
kalenteriin on merkitty kerran kuussa tapahtuva laitteiden kunnossapitotarkastus.

Palveluyksikon ladkinnalliset laitteet on kirjattu sdhkoiseen laiterekisteriin ja maaraaikaishuolloista on
tehty huoltosopimus Bernerin kanssa. Sdhkdisessa laiterekisterissa nakyy laitteiden huoltohistoria
sekd tulevan mairiaikaistarkastuksen ajankohta.

Tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Tukenassa asiakastiedot kirjataan DomaCare-asiakastietojarjestelmaan, joka on sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakas- ja potilastietojarjestelma. Tukenassa kaytdssa on DomacCaren 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
DomacCaren kaytostd. Yksikdn tydntekijditd kirjaamisessa ohjaavat ja neuvovat yksikdn johtaja,
vastaava ohjaaja seka yksikdlle nimetty kirjaamisasiantuntija. Kirjaamisasiantuntijat muodostavat
verkoston, jossa jaetaan ajankohtaista tietoa kirjaamisesta.

Tukena Hippenhelmessa kirjaamisen laatua seurataan yksikdn johtajan seka kirjaamisasiantuntijan
toimesta. Kirjaamisasiantuntija tehtavana on pitda yksikéssa kirjaamisen koulutusta seka
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lisdperehdytysta rakenteisesta kirjaamisesta. Kirjaamisen asiat ovat esilld yksikdn viikkopalavereissa
ajantasaisuutensa vuoksi. Rakenteista kirjaamista harjoitellaan Kantaan liittymisen vuoksi.

Asiakastietolain mukainen Tukena-konsernin tietoturvasuunnitelma on laadittu Tukena-sdétién ja
Tukena Oy:n tietosuojavastaavien ja strategia- ja teknologiajohtajan toimesta. Tietoturvasuunnitelma
katselmoidaan ja tarvittaessa pdivitetdan vahintaan 12 kuukauden vélein. Tietoturvasuunnitelma
paivitetty: 3.4.2025

Hippenhelmen johtaja vastaa tietoturvasuunnitelman toteutumisesta yksikdssdan. Ajan tasainen
tietoturvasuunnitelma on henkiléstdn saatavissa IMS:ssé, jossa yllapidetdan myds tietoa
suunnitelman paivityksesta.

Henkildtietoja kasitelladn vain maaritellyssa laajuudessa ja ainoastaan hyvaksytyissa
tietojarjestelmissa eika niita taltioida esimerkiksi henkilékohtaisille tydasemille. Rekisterinpitajan
oikeuksien ja vastuiden toteutumisesta on lisédksi sovittu tilaajan (hyvinvointialueen) kanssa erilliselld
tietosuojasopimuksella, jonka ehtoja noudatetaan. Kaikessa toiminnassa noudatetaan myés muita
tilaajan maarittdmia tietosuojaohjeita. Tukena on sopinut tietosuojasta myoés alihankinta- ja
ostopalvelusopimuksissa ja tarvittaessa on laadittu erillinen henkildtietojen kasittelya koskeva
padsopimuksen liite.

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

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

Tukenan asiakastietojarjestelmai voidaan kayttds seka tietokoneella, ettd mobiililaitteella, ja usein
hiirictilanteissa toisen kayttda voidaan jatkaa normaalisti. Asiakastietojarjestelman ollessa téysin pois
kaytosta siirrytdan toimimaan hairiétilanteiden toimintakorttien mukaisesti. Laajoja tai pitkdkestoisia
hiairictilanteita varten asiakastietojarjestelmaéasta tulostetaan asiakasturvallisuuden edellyttamat
ajantasaiset asiakastiedot, kuten ladkitystiedot.

Asiakastyossa 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 henkildstolle jarjestetddn
kayttoonottokoulutus.

Saunan yhteydessa olevassa wc-tilassa on toiminnassa oleva hoitajakutsujarjestelma.

2.10 Laakehoitosuunnitelma

Jokaisella Tukenan palveluyksikélld, jossa toteutetaan lddkehoitoa, on oma lddkehoitosuunnitelma.
Yksikoiden ladkehoitosuunnitelmat on tehty Tukenan yhteiselle ladkehoitosuunnitelmapohjalle. Pohja
perustuu STM 2021 Turvallinen laddkehoito -oppaan liitteeseen 6.

Yksikkdkohtaisissa lddkehoitosuunnitelmissa on kuvattu yksikén ladkehoitoon liittyvat riskit ja niihin
varautuminen. Ladkehoitosuunnitelma on keskeinen osa lddkehoitoon osallistuvien henkildiden
perehdytystd seka ladkehoidon laadun ja turvallisuuden varmistamista.

Tukenan palveluyksikdissé ei ole rajattuja lddkevarastoja. Asiakkaat tuovat lyhytaikaisjaksolle
mukanaan valmiiksi jaetun ld3kedosetin sekd dosetin ulkopuolelta annettavat tarvittavat lddkkeet.
Pitkaaikaisen asumisen ladkkeenjako tapahtuu Hippenhelmessa tydntekijéiden toimesta.
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Milloin palveluyksikon lddkehoitosuunnitelma
on laadittu tai milloin se on piivitetty?

Paivitetty 110.2025

Palveluyksikon lddkehoidon toteuttamisen
kokonaisuudesta ja ladkehoitosuunnitelman
laatimisesta vastaava sairaanhoitaja

Janina Kauhanen, sairaanhoitaja

janina.kauhanen@tukena.fi

Palveluyksikon lddkehoidon kokonaisuudesta
vastaava laakari

Esti Laaksonen

esti.laaksonen@ruissalo.fi

2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja

tietosuoja

Palveluyksikon asiakastietojen kiasittelysta ja
siihen liittyvasti ohjeistuksesta vastaava
johtaja

Leena Aaltonen, palveluyksikdn johtaja

puh. 040 769 0325

Palveluntuottajan tietosuojavastaava

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

Tukena konsernin tietoturvasuunnitelma on laadittu tietosuojavastaavien toimesta 14.3.2025.
Esihenkild huolehtii, ettd henkilotietoja kasitelldadn yksikdssa lainmukaisesti ja ohjeita noudattaen.

Tietosuojaan liittyvd osaaminen varmistetaan henkilékunnan perehdytykselld ja koulutuksella.
Jokaisen tydntekijan tulee suorittaa tietosuoja- ja turvakurssi sisdisena koulutuksena.
Tietoturvaloukkauksista tulee ilmoittaa omalle esihenkilélle ja tietosuojavastaavalle HaiPro -
ilmoituksella. Henkil6sté perehdytetddn myds salassapitosdanndksiin ja jokainen tyontekija
allekirjoittaa tietotekniikan kaytto, salassapito- ja vaitiolovelvollisuuslomakkeen. Asiakastietojen
kasittelyyn liittyvat tietosuojaselosteet lOytyvat toimintajarjestelma IMS:sta ja yksikon

ilmoitustaululta.

Kasiteltdessd asiakkaan henkildtietoja, tilaaja on rekisterinpitdja ja Tukena palveluntuottajana on
henkildtietojen kasittelija. Huolehdimme rekisterinpidosta tilaajan lukuun ja noudatamme tilaajan
sopimus- ja muita henkilotietojen kasittelyn ehtoja. Asiakastietojen kéasittelyyn kdytetddn DomacCare-
asiakastietojarjestelmaa. Asiakirjojen kasittely on kuvattu Tietosuojaa ja -turvaa kuvaavassa ohjeessa.
Henkilotietojen kasittelyssa keskeistd on henkildtietojen kerddminen, tallettaminen, luovuttaminen,
sdilyttdminen ja havittdminen. Hyvalta tietojen kasittelyltd edellytetddn, ettd se on suunniteltua
kasittelyn alusta alkaen aina kerdamisesta tietojen havittdmiseen saakka.

Ennen kuin asiakas tai hdnen edustajansa antaa Tukena Hippenhelmelle tietoja, hdnelld on oikeus
tietdd, miksi hanen tietojaan tarvitaan, mihin tarkoitukseen niitd kdytetdan, mihin niita
sdanndnmukaisesti luovutetaan ja minka rekisterinpitijan rekisteriin tiedot talletetaan. Asiakkaalle ja
héanen lailliselle edustajalleen on annettava tieto siitd, miten han voi kadyttda EU-tietosuoja-
asetuksessa tarkoitettuja oikeuksiaan, jollei asiakas ole jo saanut tdté tietoa. Nama tiedot ilmenevat
kunkin hyvinvointialueen tietosuojaselosteesta. Tietosuojaseloste tulee pitdd nahtavilla yleisella
paikalla esim. palveluyksikdn ilmoitustaululla. Kirjallista henkilétietojen kasittelyd koskevaa
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informointia tulee tarpeen mukaan tdydentda suullisesti esim. kertomalla, mistd informointitiedot
Loytyvat.

Palveluyksikdn johtaja huolehtii oman yksikkdnsa osalta tietosuojaselosteen saatavilla pidosta ja siita,
ettd henkildtietoja kasitellddn yksikdssa lainmukaisesti. Tukena Hippenhelmessa tietosuojaseloste on
kaikkien nahtavilla yksikon ilmoitustaululla. Palveluyksikdn johtaja vastaa my&s henkildkunnan
perehdyttdmisestd. Hippenhelmen henkilékunta on kadynyt Tietosuoja- ja turvakurssi -koulutuksen
Takomon kautta.

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 kayttdoyhteyden avulla tai muulla tavalla
sivullisen nahtavaksi tai kaytettavaksi.

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

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

Salassapitovelvollisuus sitoo jokaista Tukenan palveluksessa olevaa ja tdman tiloissa toimivaa
henkilod. Kaikki tydsuhteessa olevat tyontekijat ja harjoittelussa olevat opiskelijat allekirjoittavat
salassapitositoumuksen. Perehdytyksessa palveluyksikén johtaja kdy uuden tydntekijan kanssa lapi
tietosuojaan liittyvat kdytdnnot. Myoskaan asiakas, hdnen edustajansa tai avustajansa eivat saa
ilmaista sivullisille asiakkuuden perusteella saatuja salassa pidettédvia tietoja, jotka koskevat muita
kuin asiakasta itsedan.

Kirjallista henkildtietojen kasittelyd koskevaa informointia tulee tarpeen mukaan tdydent&di suullisesti
esim. kertomalla, mistd informointitiedot lOytyvat. Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa tietonsa ja
vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyynto ja korjaamisvaatimus voidaan esittda
rekisterinpitdjille lomakkeella. Jos rekisterinpitija ei anna pyydettyja tietoja tai kieltdytyy tekeméasta
vaadittuja korjauksia, rekisterinpitiajan on annettava kirjallinen paitds kieltdytymisesta ja sen
perusteista.

Jaksojen tiedonkulun vuoksi on toivottavaa, ettd asiakas pyytda lupaa "toistaiseksi voimassa olevana”,
jolloin hénelle voidaan tulostaa jaksoinfot suoraan asiakasjarjestelmasta. Jos ldaheinen haluaa
jaksoinfon kirjallisesti, tulee hdnen ottaa yhteytta hyvinvointialueensa tietosuojavastaavaan, jonka
myonteiselld paitoksella saamme luovuttaa tiedot kirjallisesti.

Tukena Hippenhelmen esimiehen tulee varmistua siité, ettd asiakkaan ldheinen on asiakkaan virallinen
huoltaja, sen jalkeen asiakkaat saavat halutessaan jaksoinfot kirjallisesti. Tukena Hippenhelmessa
viestitddn asiakkaan laheisten ja yhteistyotahojen kanssa padsaantoisetsi soittamalla tai
tekstiviestein.
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2.12 Saannollisesti kerattavan ja muun
palautteen huomioiminen

Tukena Hippenhelmessa keradtdan sdannollisesti palautetta asiakkaalta, laheisiltd seka tilaajalta.
Asiakkaat ja ldheiset padasevat osallistumaan yksikdn toiminnan, laadun ja omavalvonnan
kehittdmiseen antamansa palautteen avulla. Asiakkaille, laheisille ja tilaaja-asiakkaille toteutetaan
palautekysely kerran vuodessa. Kyselyyn pdidsee vastaamaan nimettdmana. Kyselyn tulokset
analysoidaan ja kasitelladn henkildstopalavereissa sekd vanhempainilloissa. Lisdksi asiakkaiden
mielipidettd ja ndkemyksia selvitetddn asukaskokouksissa vaihtoehtoisten kommunikaatiokeinojen
avulla. Asiakaspalautteista saatu tieto hyddynnetdan toiminnan kehittdmisessa ja toimenpiteet
kirjataan osaksi palveluyksikdn tuloskorttia.

Palautetta voi antaa myds suullisesti, sdhkdpostitse tai tekstiviestitse. Rakentavat ja positiiviset
palautteet kirjataan ilman asiakkaan tietoja ”"suora palaute” -dokumentti Toimintajarjestelmaan ja ne
kasitelladn seuraavassa viikkopalaverissa tai tarvittaessa pikapalaverina. Palaverissa kdydaan lapi
saatu palaute, miten toimintaa voidaan vahvistaa ja kehittda. Sovitaan yhteisesti mahdolliset uudet
toimintamallit sekd tehdaan tarvittavat muutokset tydohjeisiin/suunnitelmiin.

Pitkaaikaisen asuminen puolella toteutetaan sdannoéllisesti myds asukaspalavereita yhdessa
asiakkaiden kanssa sekd myds ldheisyhteisty® on tirkedssi osassa ja huoltajien kanssa kdydaan
keskusteluja ja palavereja sddnnéllisin ajoin.

Epdkohdat ja laatupoikkeamista kirjataan ilmaan asiakkaan tunnistetietoja (esim. nimed) HAIPRO ja ne
kasitelladn myds seuraavassa viikkopalaverissa tai tarvittaessa myods pikapalaverina. Halutessaan
laheinen tai asiakas voi osallistua palaveriin. Tarpeen mukaan tilaajan edustaja pyydetdan myos
palaveriin. Jos alaikdinen haluaa osallistua palaveriin, tulee hanen kanssaan olla taysi-ikdinen
laheinen. Asiakkailta ja ldheisiltd saatu palaute kirjataan myos asiakkaan asiakastietojarjestelmaan
“tietojen saamisena”. Asiakkailta ja heidan ldheisiltdan kerdtddan myds vuosittain palautetta
nimettdmana.

3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan
vastuut, riskien tunnistaminen ja
arvioiminen

Palveluyksikon toimintojen Leena Aaltonen, yksikdn johtaja
riskienhallinnasta vastaava henkilo

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset
tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa.
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Riskienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai
minimoimiseksi. Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittatapahtumat kirjataan,
analysoidaan, raportoidaan ja toteutetaan korjaavat toimenpiteet. Palveluyksikdn johtajan vastuulla on
perehdyttda henkildkunta omavalvonnan periaatteisiin ja toimeenpanoon mukaan lukien
henkildkunnalle laissa asetettuun velvollisuuteen ilmoittaa asiakasturvallisuutta koskevista
epakohdista ja niiden uhista. Riskienhallinta ja omavalvonta ovat osa jokapaivaista arjen tyota.

Riskienhallinnan prosessi on kdytann&ssa omavalvonnan toimeenpanon prosessi, jossa riskienhallinta
kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille. Tunnistettuja riskeja ja niiden hallintokeinoja on
kuvattu erillisissa suunnitelmissa, joita ovat mm.

- Elintarvikeomavalvonta

- Laakehoitosuunnitelma

- TyOsuojelun toimintaohjelma

- Siivoussuunnitelma

- Hygieniasuunnitelma

- Asiakaskohtaiset palvelun toteuttamissuunnitelmat

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tyovaiheet tunnistetaan
ja miten niihin kohdistetaan omavalvontaa.

Toiminnasta vastaavan johdon ja esihenkildiden tehtdvdna on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta
ja jarjestamisesta seka siitd, ettd tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Toiminnasta
vastaavien on huolehdittava siita, ettid turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti
voimavaroja. Palveluyksikdn johtajan vastuulla on saada aikaan mydnteinen asenneympéristd
turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskienhallinta vaatii sitoutumista ja aktiivisia toimia koko
henkildkunnalta. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin,
omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.
Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista.

Tukena Hippenhelmessa riskienhallinta on organisoitu siten, ettd Hippenhelmen johtaja huolehtii
omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestdmisestd seki siitd, ettd tyontekijoilld on riittavasti tietoa
turvallisuusasioista. Tukena Hippenhelmen johtaja huolehtii myds siita, ettd turvallisuuden
varmistamiseen on osoitettu riittdvasti voimavaroja. Riskienhallinta vaatii sitoutumista ja aktiivisia
toimia koko henkilékunnalta. Tydntekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin,
omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.
Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista.

Lisdksi riskien tunnistamista ja arviointia tehdaan yhteistydssa tyoterveyshuollon seka
pelastusviranomaisen kanssa. Pelastusviranomainen tekee tarkastuskayntinsd sdanndllisesti kahden
vuoden vélein, viimeksi 1/2024. Palveluyksikdn tydsuojelun riskien arviointia tehddan WPro- riskien
hallinta analyysi ohjelmaa hyédyntéden. Tassa arvioinnissa arvioinnin kohteena ovat tyon
psykososiaaliset kuormitustekijat, tapaturmanvaarat, tuki- ja lilkkuntaelimiston kuormitustekijat,
fysikaaliset vaaratekijat, kemialliset altisteet seka biologiset altisteet.

Riskienhallinta on jatkuva prosessi, johon kuuluu riskien aktiivinen ja ennakoiva toiminta (eli riskien
tunnistaminen), arviointi, hallinta ja seuranta. Vuosittain tehtavan riskien arvioinnin lisdksi riskien ja
kriittisten ty6vaiheiden tunnistaminen on osa paivittaista tyota ja kuuluu kaikille.
Asiakasturvallisuuden kannalta merkittava riski on tiedonkulku. Tukena Hippenhelmen tyéntekijoilla ei
ole oikeutta KANTA-palveluun, jolloin kaikki saatavilla oleva tieto saadaan asiakkaalta ja hanen
laheisiltaan. Valilla lyhytaikaishoidon jaksojen valilla on tullut esimerkiksi merkittévia tuen tarve
muutoksia, joihin ei osata varautua riittdvasti seuraavalla jaksolla, jos tietoa muutoksesta ei ole tullut
yksikké6n. Henkilésto kirjaa havaitsemansa asiakasturvallisuuteen liittyvat laheltd piti -tilanteet ja
haittatapahtumat HaiPro-jarjestelmaan. Ilmoitusten kéasittelyn yhteydessa arvioidaan tapahtuman
suuruus ja vaikutukset palvelutoimintaan.

Lyhytaikaisen asumisen puolella lddkitysvastuu on asiakkaan ldheiselld sek3 tieto asiakkaan
laakitysmuutoksista tulee myds asiakkaan ldheisten kautta. Haasteena on myds se, ettd asiakkaalla
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itsellaan pitaa olla kaikki tarvittava ldakitys mukana, vaikka jakso keskeytyisikin sairastumiseen, aina
ei ole mahdollisuutta aloittaa tarvittavan ladkityksen antoa, jos asiakkaalla ei ole ladkitysta mukana ja
sairastuminen alkaa esimerkiksi ydaikaan.

Asiakkaiden laheiset ja muut yhteistydkumppanit antavat toiminnasta suoraa palautetta, joka
kirjataan henkilékunnan toimesta suora palaute lomakkeelle IMS-toimintajarjestelmaén. Saadut
suorat palautteet kasitellddn henkildstén kanssa henkildstopalavereissa.

Tunnistettuja asiakastydn yleisimmat riskit liittyvat lddkehoidon toteuttamiseen seka asiakkaan
haastavaan kayttdytymiseen. Tydsuojelun ndkdkulmasta suurimmat riskit ovat
haastavasti/vakivaltaisesti kayttaytyva asiakas sekd kolmivuoroty®. Tunnistettujen riskien suuruus ja
vaikutus palvelutoimintaan arvioidaan yhdessid henkilostdn kanssa seka asiakasperheiltd saadun
palautteiden perusteella.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa
Ilmenevien epakohtien ja puutteiden
kasittely

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta (741/2023) saddetaan tydntekijan velvollisuudesta
tehd3 ilmoitus havaitsemastaan epdkohdasta tai epdkohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamiseen (Palveluntuottajan ja henkildkunnan ilmoitusvelvollisuus 29 §).
Palveluntuottajan on ilmoitettava valittdmasti salassapitosddnndsten estamattd palvelunjarjestajille
ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai timéan alihankkijan toiminnassa ilmenneet
asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epdkohdat seki asiakas- ja
potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet sekd muut
sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin
toimin.

Sosiaalihuollon henkiléstdn on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos han
tehtdvissddn huomaa tai saa tietoonsa epdkohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamisessa. Ilmoituksen vastaanottaneen henkildén on ilmoitettava asiasta
hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Ilmoituksen vastaanottaneen toiminnasta
vastaavan esihenkildn tulee kdynnistda toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin
tehdd, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Yksikén omavalvonnassa on
edelld madritelty, miten riskienhallinnan prosessissa toteutetaan epakohtiin liittyvat korjaavat
toimenpiteet. Jos epdkohta on sellainen, ettd se on korjattavissa yksikdn omavalvonnan menettelyssa,
se otetaan valittomasti tyon alle. Jos epdkohta on sellainen, ettd se vaatii jarjestamisvastuussa olevan
tahon toimenpiteitd, siirretddn vastuu korjaavista toimenpiteista toimivaltaiselle taholle.
Epdkohtailmoituksen tehneeseen tydntekijadn ei saa kohdistaa kielteisid vastatoimia.

Oleellinen osa omavalvontaa on riskien tunnistaminen ja hallinta, ndin varmistetaan
asiakasturvallisuuden toteutuminen. Riskien arvioinnissa hyddynnamme keréttya tietoa, kuten
palautteita, poikkeamia, vaaratapahtumia, ldhelta piti-tilanteita ja mittareita.

Tukena Hippenhelmessa asiakasturvallisuuteen liittyvat lahelta piti -tilanteet ja haittatapahtumat
kirjataan HaiPro-ohjelmaan ja ne kasitellddn henkiléstépalavereissa. Haittatapahtumat ja laheltd piti -
tilanteet voivat kohdistua asiakkaiden lisaksi myds palveluyksikdn henkildkuntaan.

Yksikon johtaja selvittda kirjattujen Haipro-ilmoitusten kautta tulleiden haittatapahtumien ja lahelta
piti tapahtumien syyt ja maarittaa tarvittavat korjaavat toimenpiteet. Han vastaa tilanteen
edellyttdmien toimenpiteiden kdynnistamisesta ja niista tiedottamisesta. Asiakkaisiin kohdistuvat
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lahelta piti -tilanteet, asiakasvahingot ja ladkepoikkeamat kirjataan HaiPron liséksi aina myds
DomacCare-asiakastietojarjestelmaén. HaiPro-jarjestelmaan kirjataan syiden analysointi ja korjaavat
toimenpiteet. Keskeiset havainnot asiakasturvallisuuteen liittyvista riskeista ja haittatapahtumista
seka niiden juurisyista ja toteutetuista toimenpiteistad raportoidaan kuukausiraportilla ylemmalle
johdolle. Erityistd huomiota kiinnitetdan toistuviin tapahtumiin ja niiden juurisyiden etsintaan.

Tuottamissamme palveluissa havaitut asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit, epdkohdat ja
laatupoikkeamat tuodaan ohjaajien toimesta nopeasti palveluyksikdn johtajan tietoon. Asiasta yleensa
keskustellaan paikalla olevien ohjaajien kesken juuri silloin, kun riski, epdkohta tai poikkeama on
havaittu. Yhdessa mietitddn, mité asialle olisi hyva tehda ja milld tapaa sitd lahdetddn viemaan
eteenpdin.

Ty6turvallisuusilmoitusten kasittelysta seka tilanteen edellyttamien toimenpiteiden kdynnistamisesta
ja niistd tiedottamisesta vastaa yksikon johtaja. Ilmoitukset kasitelldan henkilostopalaverissa ja
kasittely dokumentoidaan palaverimuistioon. Yksikdn johtaja ja Hippenhelmen tydsuojeluasiamies
arvioivat korjaavien toimenpiteiden vaikuttavuutta.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi
ja osaamisen varmistaminen

Hippenhelmeen on laadittu siivous- ja hygieniasuunnitelmat, joihin jokainen ohjaaja perehtyy, ja joita
tydssa noudatetaan.

Henkilokunnan kasihygienia on tarkedssa roolissa Hippenhelmen paivittdisessa toiminnassa
Henkilokunnalla on kaytdssa tarvittavat suojavarusteet kuten kasineet, suojamyssyt, essut ja
kumisaappaat, joiden asianmukaisesta kaytosta jokainen tydntekija huolehtii.

Palveluyksikon yleisten tilojen siivouksesta vastaa Lassila & Tikanoja ja asukashuoneiden siivouksesta
vastaa ohjaajat. Lisdksi jokainen ohjaaja vastaa tydymparistdn siisteydesta. Siivouksen toteutumista
seurataan aistinvaraisesti seka seurantalistoilla. Pitkdaikaisen asumisen pyykkihuollosta vastaavat
ohjaajat ja kaikki paivittdinen pyykki pestdin palveluyksikdssa, lyhytaikaisen asumisen pyykkihuollosta
vastaa pesulapalvelu Melers Oy.

Mahdolliset infektiotartunnat ja niiden levidminen pyritdan ehkiisemaan yleisiad hygieniakaytantoja
noudattamalla. Mikali palveluyksikdssa ilmenee mahdolliseen infektiotartuntaan viittaavia riskeja,
puhtaanapitoa tehostetaan niin siivouspalveluyrityksen kuin ohjaajienkin toimesta. My6s
kasihygieniaan kiinnitetdan erityistd huomiota niin henkilékunnan kuin asukkaiden osalta.

Infektiotartuntojen ehkdisemiseksi henkilokunta ei tule sairaana tdihin, ja asukkaiden ollessa sairaana
hoito tapahtuu mahdollisuuksien mukaan omissa asuinhuoneissa eika yleisissi tiloissa. Tarvittaessa
ohjaajat voivat kayttd3 suusuojaimia tartuntatautien levidmisen ehk&isemiseksi.

Tukena Hippenhelmen palveluyksikkd on jaettu kolmeen eri kotiryhm&an. Kotiryhmien viliset ovet
pidetdadn tarpeen mukaan kiinni ja ylimaaraista siirtymista paatyjen valilla valtetdan tartuntariskien
eliminoimiseksi. Talléin ohjaajat tyoskentelevat vain omissa kotiryhmissa.

Riskien tunnistaminen ja riskien hallintakeinojen toteuttaminen on jokap&ivaistd tyota. Riskien
hallintakeinojen riittavyytta arvioidaan poikkeamien kéasittelyn yhteydessa seka vuosittain tehtdvan
riskien ja mahdollisuuksien arvioinnin yhteydessa. Mikali riskid eri pystyta hallitsemaan toteutetuilla
toimenpiteilla mietitdan uusia keinoja.
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Riskienhallinnan kokonaisuuden osaamista varmistetaan perehdyttdmalla henkil&std riittavasti ja
pitamalla mydnteista keskusteluilmapiirid ylla. Riskien kéasittelyyn otetaan koko henkilésté mukaan ja
kasittelyn dokumentointi on henkildkunnan saatavilla IMS-toimintajarjestelmasta.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Kaikissa alihankintana tuotetuista palveluista on laadittu hankintasopimukset, joissa on kuvattuna
palvelun sisdltd. Palvelun laatua arvioidaan paivittdisen tydn lomassa ja havaituista laatupoikkeamista
otetaan yhteyttd palvelun tarjoajaan. Lisdksi ateriapalveluista, siivoustydsta ja kiinteistéhuollosta
pidetddn yhteistybkumppaneiden kanssa sddnnoéllisesti palavereita, jossa havaintoja kdydaan lapi.
Tukena Hippenhelmen alihankkijoiden kanssa tehtdva yhteistyd on valiténta ja helppoa.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Palveluyksikon valmius- ja Leena Aaltonen, Tukena Hippenhelmen johtaja

jatkuvuudenhallinnasta vastaava henkild .
leena.aaltonen@tukena.fi

Valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta Toimitusjohtaja Jere Metsdhonkala,

vastaava henkils jere.metsahonkala@tukena.fi

Tukena Oy on tehnyt oman valmius- ja jatkuvuudenhallintasuunnitelman. Suunnitelmassa on kirjattu
varautumisesta normaaliolojen hairidtilanteisiin ja poikkeusoloihin, sekd toiminnan jatkumiseen
poikkeusoloista huolimatta asiakastarpeita vastaavalla ja asiakasturvallisuuden takaavalla tavalla.
Valmiussuunnitelman mukaisten toimenpiteiden kayttdonotosta ja toimeenpanosta paitetdan
yhteistydssa valmiusryhman ja palveluyksikén vastuuhenkilén kesken.

Tukena Hippenhelmen henkilékunta perehdytetdan riskien jatkuvaan arviointiin ja ennaltaehkaisyyn
sekd toimintaan poikkeusoloissa. Palveluyksikkdon on laadittu lisdksi toimintaohjeita erilaisiin
poikkeustilanteisiin. Ohjeet l6ytyvat IMS- toimintajarjestelmasta. Niitd ovat mm. toimintaohjeet
sdhkokatkon varalle, asiakkaan kuolema palveluyksikdssd, asiakkaan katoaminen palveluyksikosta,
toimintaohje vakivaltatilanteisiin, toimintaohje tyontekijan akilliseen poissaoloon seki veritapaturma
toimintaohje.

Asiakkaan palveluohjaajan kanssa tehd&an tiivistd yhteisty6ta. Yhteisty6n kulmakivend on matalalla
kynnykselld yhteydenpito, jos esimerkiksi asiakkaan tuen tarve muuttuu tai jaksolla tapahtuu jotain
poikkeavaa. Hyvinvointialueelle puolestaan tehddan ilmoitus, jos toimintaan vaikuttaisi merkittavasti
jokin tapahtuma, joka vaarantaisi esimerkiksi merkittavasti asiakasturvallisuutta seka
palvelutuotannon keskeyttavat tapahtumat.
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4 Omavalvontasuunnitelman
toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen
seuranta ja paivittaminen

4.1 Vastuut ja toimeenpano

Kuka vastaa omavalvontasuunnitelman Leena Aaltonen Tukena Hippenhelmen johtaja
laatimisesta, toteutumisen seurannasta,

paivittimisesta ja julkaisemisesta? leena.aaltonen@tukena.fi

Ketka ovat osallistuneet palveluyksikén johtaja Leena Aaltonen ja Tukena
omavalvontasuunnitelman laatimiseen? Hippenhelmen henkildkunta
Toimeenpano

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

Tukena Hippenhelmessa omavalvontasuunnitelma on yhtena tarkedna osana henkiloston
perehdytystd. Omavalvontasuunnitelma on laadittu yhdessa henkildstén kanssa ja
omavalvontasuunnitelma on tallennettu IMS- toimintajarjestelmaéan, jossa jokainen tydntekija kay
laittamassa lukukuittauksen suunnitelman luettuaan. Omavalvontasuunnitelmaan tehdyt muutokset
kdydaan lapi henkilokunnan kanssa henkildstopalavereissa. Muutokset kirjataan suunnitelmaan ja
ovat luettavissa sekd toimintajarjestelmassa, Tukenan nettisivuilla seka yksikén ilmoitustaululla
olevissa versioissa.

Henkildkunta huomioi omassa paivittdisessa toiminnassa omavalvontasuunnitelmaan tulleet
muutokset. Tarvittaessa muokataan myods tyéohjeita/suunnitelmia vastaamaan paivitettya
omavalvontasuunnitelmaa.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta
ja paivittaminen

Tukena Hippenhelmen omavalvontasuunnitelma on julkisesti ndhtavana Tukenan verkkosivuilla seka
palveluyksikon tiloissa. Omavalvontasuunnitelma paivitetddn vahintdan kerran vuodessa. Seuraava
paivitys tehddan henkildston kanssa yhdessa 1/26. Lisdksi omavalvontasuunnitelma péaivitetdan
tarvittaessa toiminnassa tapahtuvien muutosten my6té palveluyksikdn johtajan tai hanen sijaisensa
toimesta.
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Tukenan palveluyksikdt raportoivat omavalvontaan liittyvistd havainnoista ja toimenpiteista asiakkaille
asiakaskokouksissa ja laheisille ldheiskirjeen muodossa vahintdan neljan kuukauden valein.
Hyvinvointialueelle palveluyksikét raportoivat hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaisesti. Varhan
kanssa sddnnollisesti pidettadvissa teams kokouksissa raportoidaan myds tuloksista.

Tukena Hippenhelmessa pidetddn sdaanndllisesti laheisille vanhempainiltoja/ ldheispaivia , joissa
viestitddn omavalvonnan liittyvistd havainnoista seka toimenpiteista. Lisdksi vanhempainillasta
lahetetadan myds kirjallinen kooste kaikille laheisille, jotta tarvittava tieto saavuttaa myd&s ne, jotka
eivat padse paikalle. Lisdksi palveluyksikdn asiakkaille pidetdan asukaskokouksia, jossa omavalvontaa
tuodaan esille asiakkaiden ikd- ja kehitystason mukaisesti. Tilaajalle raportoidaan omavalvonnan
tuloksia sopimuksen mukaisesti.

Omavalvontasuunnitelman toteutumisen seuranta on osa paivittdista ty6ta. Omavalvonnassa havaitut
poikkeamat, asiakkailta tai laheisiltd saadut palautteet seka yhteisty6tahojen ja henkiléstén huomiot
dokumentoidaan ja kasitellddn. Havaitut poikkeamat korjataan ja tapahtumat kdydaan lapi
henkildstdpalaverissa. Omavalvonnasta tehtdvan seurannan selvitys ja sen perusteella tehtavat
muutokset julkaistaan vahintaan neljan kuukauden vilein.
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