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1 Palveluntuottajaa, palveluyksikkoa
ja toimintaa koskevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Palveluntuottaja Tukena Oy

Y-tunnus 2008528-3

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

1.2 Palveluyksikon perustiedot

Palveluyksikdn nimi Tukena Kotaniitty

Osoite Opintie 8, 31600 JOKIOINEN
Palveluyksikdn Piia Heikkila

vastuuhenkilé

Vastuuhenkildn puhelin 0405426169
Vastuuhenkildn sdhkodposti piia.heikkila@tukena.fi

1.3. Palveluyksikon ostopalvelut

Ostettu palvelu Palveluntuottaja Ostopalvelun valvonnasta
vastaava
Ruoka ja elintarvikepalvelut Feelia ja Citymarket Forssa Yksikdn johtaja
Siivouspalvelut Forssan Ilona Oy Yksikdn johtaja
Lindstrém
Kiinteistohuolto ja jatepalvelu | Envor Group Oy Yksikdn johtaja
L&T jatehuolto

Tukena Oy
Pinninkatu 51
33100 Tampere




Loimi-Hameen jatehuolto »>
biojate ja tietoturvakerdys

Turvallisuus ja
halytysjarjeastelma

Securitas ja Oy Everon AB

Yksikon johtaja

Tyoterveyshuolto

Mehildinen Oy

Yksikoénjohtaja

Ladkaripalvelut (lddkehoito)

Esti Laaksonen

Yksikon johtaja

Tydnohjaus

We love mandays /

Marjo Lamminaho

Yksikon johtaja

1.4 Palvelut, toiminta-ajatus ja
toimintaperiaatteet

Palvelut

Palveluyksikdn ja omavalvontasuunnitelman
kattamat palvelut

Yksityinen sosiaalipalvelu:

Ymparivuorokautinen palveluasuminen

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakasryhmait, joille palvelua tuotetaan

Kehitysvammaiset ja erityistd tukea tarvitsevat
henkilét

Paikkamaara

15

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

Ostopalveluna sopimuksen mukaan.

Palveluseteli tai suorahankinta.

Hyvinvointialueet, joille palveluja tuotetaan

Kanta-Hameen hyvinvointialue, Oma Hame
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2 Asiakasturvallisuus

2.1 Palveluiden laadulliset
edellytykset

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

Stragedia

Tukena Oy:n (myéhemmin Tukena) palveluyksikdn palveluille asettamat laatuvaatimukset /
stradegia on pdivitetty vuoden 2026 alusta.

Inhimillisyys — oikeudenmukaisuus — rohkeus — vastuullisuus

Perustehtdvamme on olla rohkeasti hyvian eldméan tukena. Olemme perheiden perustama. Tuemme
jokaisen osallisuutta ja toimijuutta. Vahvistamme yhteisdja. Vaikutamme oikeuksien toteutumiseen.
Vaalimme vaikuttavan yleishyddyllisen toiminnan ja laadukkaan palveluliiketoiminnan yhteisty6ta.

Inhimillisyys

Kotaniitty tarjoaa ymparivuorokautista palveluasumista. Palveluasuminen sisaltda tarvittavan
kokonaisvaltaisen tuen, ohjauksen ja avustamisen siten, ettd asukas voi eldd Kotaniityssa
omannakdistd sujuvaa arkea. Jokaiselle asukkaalle on suunniteltu yksiléllinen viikko-ohjelma, jota voi
kuitenkin tarvittaessa muuttaa omien menojen/tarpeiden mukaan. Toimintaa muutetaan ja
toiminnassa joustetaan aina tarpeen ja tilanteen mukaan.

Asukkaiden voimavarat ja kiinnostuksen kohteet otetaan arjen toiminnassa huomioon.
Toimintakykyisyyttd arvioidaan paivittdin ja se huomioidaan myds kirjauksissa, huomioiden myés
Palveluntoteuttamissuunnitelmassa (Pato) laaditut tavoitteet. Asukas saa vaikuttaa itsed koskeviin
asioihin oman toimintakykynsa mukaisesti. Asukkaan mielipidettd ja omaa tahtoa kuunnellaan aina.

Sujuvan arjen mahdollistajana tydskentelee sitoutunut tydyhteisd. Asukkaille on nimetty
kotiryhmékohtaiset omaohjaajat (3—4 ohjaajaa/kotiryhma). Omaohjaaja laatii palvelun
toteuttamissuunnitelman yhdessa asukkaan ja lahiverkostojen kanssa.
Palveluntoteuttamissuunnitelmaan kirjataan asukkaan tarvitsemat palvelut ja suunnitellaan
yksilollinen toimiva arki. Asukaskokoukset ovat 1 x kuukaudessa. Kokoukset kirjataan ja ovat kaikkien
nahtavilld Kotaniityn ala-aulassa seka IMS jarjestelméassa.

Omaohjaajien tydnkuvaan kuuluu asukkaan arjen suunnittelu yhdessd asukkaan seka tdman
lahiverkoston kanssa. Omaohjaajat vastaavat asukkaiden hankinnoista yhdessa sovittujen sopimusten
mukaisesti. Oma-ohjaaja huolehtii yhdessa vastaavan ohjaajan kanssa
palveluntoteuttamissuunnitelman seka RAI-ID arvioinnin tekemisesta 2 x vuodessa. Osalle asukkaista
on myoénnetty pdiva- ja tyotoimintaa, joka mahdollistuu Oma Hameen jarjestamana. Jokaisen
viikottainen piiva- ja ty6toimintapaivien maara on suunniteltu yksilollisesti.
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Asukkaat otetaan aina mukaan, kun suunnitellaan ja toteutetaan Kotaniityn toimintaa huomioiden
mm. juhlapyhit ja loma-ajat. Suunnittelussa kaytetaan tukena kuvakortteja ja hymioitd, jotta asukkaan
on helpompi tuoda itsedan, toiveita ja tuntemuksiaan esille. Yhteisistd hetkista julkaistaan kuvia
my&s sosiaaliseen mediaan.

Oikeudenmukaisuus

Kotaniityssa kohdataan asukkaat yksilollisesti. Tuemme hyv&ai eldmaa ja osallisuutta. Piddmme
asukkaat toimintamme keskitssa. Teemme aktiivisesti yhteisty6tad asukkaiden verkostojen kanssa.
Mittaamme onnistumista asiakas-, ldheis- ja tilaajakyselyiden avulla.

Kotaniityssa asukkaat padsevat vaikuttamaan omaan arkeen seka talon toimintaan. Asukaspalaverit
on kerran kuukaudessa ja sielld lapikdyddaan mennyt kuukausi ja suunnitellaan tulevaa seka
keskustellaan ajankohtaisista asioista. Palaverista tehddan aina muistio. Muistio on tehty selkokielelle
ja siind on kuvat mukana, jotta muistio on selkedlukuinen. Muistio tulostetaan ala-aulan
ilmoitustaululle ja lahetetddn ldheisten WhatsApp-ryhmaan seka tallennetaan IMS-jarjestelmaan.

Asukkaiden kanssa suunnitellaan Kotaniityn yhteiset reissu ja retket. Asukkaat saavat kertoa
kiinnostuksen kohteista ja niiden pohjalta suunnitellaan retkipdivat/-kohteet. Osallistumisen
tasapuolisuus huomioidaan retkissa niin, ettd jokainen paasee tasapuolisesti mukaan. Lahiseudun
tapahtumiin osallistutaan ympéri vuoden.

Asukkaan palveluntoteuttamissuunnitelmat paivitetddn kuuden kuukauden vélein (touko-kesdkuu ja
marras-joulukuu) Palaveriin kutsutaan asukkaan niin halutessa myds lahiverkostoa. Palaverissa
suunnitellaan asukkaalle tavoitteet, joiden toteutumista seurataan paivittdisessa kirjaamisessa.
Paivittdinen kirjaaminen tapahtuu reaaliajassa ja asukas on usein kirjaamisessa mukana.

Asiakas-, laheis, - ja tilaajakyselyt toteutetaan kerran vuodessa. Asukkaille on oma Tukenan
selkokielinen kuvilla tuettu kyselykaavake. Kyselykaavakkeen asukas voi tdyttda haluamansa henkilén
kanssa. Laheiskyselyt lahetetddn joko sdhkdisesti tai kirjallisesti ja tilaajalle kysely toimitetaan
sdhkoisesti. Kyselytulokset vieddan Webropol jarjestelmaéin, josta saadaan vastausten koonti.
Vastausten perusteella kehitetddn Kotaniityn toimintaa.

Rohkeus

Kotaniityssa tydskentelee osaava, motivoitunut ja tydhon sitoutunut henkilékunta. Henkilokunta
haluaa olla aidosti mukana asukkaiden hyvassa elamassa. TyOyhteisdn hyvinvointia ja tydn jaksamisen
tueksi tydyhteisd on laatinut yhteiset ohjeistukset sujuvaan arkeen. Vastuualueet on jaettu osaamisen
ja mielenkiinnon mukaan. Meilla jokainen tydntekija voi tehda tydnsa hyvin.

Tukenalaisten tiivis yhteistyd luo kestdvaa hyvinvointia ja osaamista. Yhteisty6td ja tukea jaetaan,
jotta jokainen tydntekija voi tehda tyénsa hyvin ja yhteisten arvojemmme mukaisesti. Ammattitaitoa
yllapidetdan sdannollisilla koulutuksilla. Koulutuksia kdydaan sisdisen koulutusjarjestelman Takomon
kautta mutta myo6s osallistutaan Tukenan ulkopuolisiin koulutuksiin, esim. vuosittain
turvallisuuskavely seki palo- ja pelastusharjoitus.

Toiminnan keskidssa on asukas ja hianen hyvinvointinsa. Toiminnassa huomioidaan yksi6llinen arki ja
arjessa huomioidaan asukkaiden ikddntyminen ja toimintakyvyn muutokset.

Vastuullisuus

Kotaniityn toiminta on vastuullista ja kestdvai. Toiminnassa huomioimme talon ja asukkaiden tarpeet.
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Talon hankinnat tehdaan tarpeiden ja turvallisuuden mukaan. Yksikon johtaja voi tehd& hankintoja
2000e asti ja suuremmista hankinnoista neuvotellaan palvelupéillikén ja toimitusjohtajan kanssa.

Tyovuorosuunnittelussa otetaan huomioon tydntekijoiden patevyys ja riittdvyys. Kaytdssa on toimiva
sijaisten hankintajarjestelm3, jolla saadaan korjattua tarvittaessa henkiléstovajetta. Sijaisille on oma
Whats App -ryhma, jonne ilmoitetaan avoimet vuorot. Jokainen sijainen on hyvaksynyt liittymisen
sijaisten Whats App -ryhmaan.

Vuoden 2026 alusta on kaytdssa ollut OKR-malli strategian toteuttamisessa. OKR-mallin avulla
laaditaan Kotaniittyyn tavoitteet, joiden saavuttamista arvioidaan viikottain (tai vdhintdan 2 viikon
vialein) henkildstdpalaverissa. OKR- tavoitteet on laadittu yhdessa tydntekijdiden kanssa. Tavoitteet
laaditaan aina neljdksi kuukaudeksi eteenpiin, jonka jalkeen tavoitteita jatketaan tai laaditaan uusia.
Tavoitteita on yhdelle aikajaksolle 1-5 kpl. Tavoitteet pilkotaan avaintuloksiin, jotka ovat mitattavissa
olevia tuloksia. Avaintuloksia valitaan 1-3 kpl.

Kotaniityn OKR-tavoitteiksi on laadittu OKR:n- selkiyttdminen/tarkoitus seka tiedon kulku ja kirjatun
tiedon etsiminen/aktiivinen kayttd. Tavoitteet on laadittu helmikuussa 2026 ja niita tydstetdan
yhdessa henkilékunnan kanssa toukokuuhun asti. Toukokuussa laaditaan seuraavat OKR-tavoitteet
seuraavalle 4 kuukauden ajanjaksolle.

Tukenan ty&terveys on Mehildisessa. Palveluyksikdn johtaja tekee yhteistydta tydterveyshuollon
kanssa henkildstdn tyékyvyn varmistamiseksi ja edistdmiseksi. Tukenassa toteutetaan
tydyhteisdvirekysely vuosittain. Kotaniityssa tydyhteisovirekyselyiden tulokset kasitelladn yhdessa
palvelupdillikén kanssa ja arvioidaan niiden pohjalta kehittdmistarpeet. Kotaniityn Tydyhteisdvireen
tulos v. 2025 oli 3.5

Laadunhallinnan tyékalut ja mittarit

Asiakkaan yksilollisen, hyvinvointia lisddavan palvelun toteutumista ja laatua seurataan
asumispalveluyksikdissa valtakunnallisen inter RAI-ID-arviointijarjestelman avulla. Tukena on valinnut
arviointijarjestelmasté laatuindikaattorit, joita seurataan seka yhtidtasolla ettd palveluyksikkdtasolla
THL:n puolen vuoden vilein tuottamista tilastoaineistoista. Jokaiselle laatuindikaattorille on asetettu
tavoitearvo. Nama laatutavoitteet on valittu Tukenan arvojen ja strategian pohjalta mahdollistamaan
numeerisen laadun arvioinnin. Laatuindikaattorit kertovat mm. asiakkaiden osallisuudesta ja
turvallisuudesta. Laatuindikaattoreiden avulla voidaan havaita ongelmakohtia, joihin puuttumalla ja
toimintaa kehittamallad palvelujen laatua pystytdan parantamaan. Mittareiden tarkastelun avulla
maaritellaan yksikkdkohtaiset kehittdmiskohteet, joita seurataan viikkopalavereissa ja
kuukausiraportoinnissa.

RAI- arvioinneista saatua tietoa hyddynnetdan asukkaan yksidllisten palveluiden suunnittelussa. RAI-
ID tietoa hyédynnetdan palveluntoteuttamissuunnitelmien laadinnassa. RAI-ID:std nostamme
paivittiiskirjauksiin seurattavia arjen tavoitteita. S&annéllisilla arvioilla asukkaiden toimintakyvyn
muutokset tulevat esiin ja pystymme reagoimaan niihin paremmin osana paivittdista toimintaamme.
Yksikdn RAI-tiedosta voidaan tutkia myos yksikdon muuttuvaa osaamistarvetta, johon reagoidaan
esimerkiksi koulutuksien avulla.

Palveluiden laadun varmistaminen

Paivittdinen palvelujen laatu varmistetaan yksikdssa tehtdvalla omavalvonnalla. Omavalvonnalla
varmistetaan, ettd asiakasturvallisuuden ja laadun toteuttamiseksi tehddan systemaattista tyota.
Tama tukee laadukkaan ja turvallisen palvelun kokonaisuutta, eri ammattiryhmien yhteistyota seka
toimintatapojen kehittdmistd. Omavalvonnalla varmistetaan toiminnan jatkuva kehittdminen ja
toiminnan riskien saanndllinen arviointi.
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Palveluyksikdt seuraavat ja arvioivat omavalvontansa tuloksia sdannéllisesti. Nyt uutena ohjelmana on
helmikuussa 2026 kayttéénotettu OKR, joka on strateginen tavoitejohtamisen malli. Se auttaa
organisaatiota ja tiimia asettamaan innostavia tavoitteita ja mittaamaan niiden toteutumista
konkreettisilla avaintuloksilla. Tukenan johdon ja palvelutoiminnan johtoryhméan vastuulla on
toiminnan suunnittelu, seuranta, toimintalinjausten teko ja resursointi.

Omavalvonnan liséksi toiminnan laadukkuus ja jatkuva parantaminen varmennetaan siséisilla
auditoinneilla. Tukenassa tavoitteena on tehdi sisdinen auditointi jokaiseen palveluyksikk&én
vahintaan kolmen vuoden vilein. Kotaniityssa ollut sisdinen auditointi 4/2024 ja seuraava sisdinen
auditointi on vuoden 2026 aikana.

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

Kotaniityssa on nimetty laatuvastaava, joka yhdessa palveluyksikdn johtajan kanssa seuraa
laadukkaiden palveluiden toteutumista Kotaniityssa. Palveluyksikdn johtaja toimii Kotaniityn
vastuuhenkildna ja huolehtii, ettd yksikdn toiminta vastaa tilaajien kanssa tehtyad sopimusta, ohjeita ja
linjauksia. Laatuvastaava seuraa Tukenan sisdisten ja ulkoisten auditointien raportointeja ja nostaa
niistd kehittdmistarpeita yksikdbn omaan toimintaan.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Asiakasturvallisuuteen liittyvat vaaratapahtumat, laheltad piti -tilanteet sekd muut
turvallisuushavainnot kirjataan HaiPro-jarjestelméaéan. Kirjauksen tekee tapauksen havaitsija,
halutessaan anonyymisti. Palveluyksikdn esihenkil®d vastaa tapausten selvittimisestd, kasittelysti ja
jatkotoimenpiteiden organisoinnista. Tarkeda on, ettd kaikki tapaukset analysoidaan ja niista opitaan,
jotta vastaavaa ei tapahtuisi toistamiseen. Asiakasturvallisuusilmoitukset huomioidaan palvelun
riskien arvioinnissa, jossa maaritetdan myds riskien hallintatoimenpiteet. Tukenan palveluyksikdissa
tehdaan palvelun riskien arviointi véhintaan kerran vuodessa tai aina kun uusia riskeja havaitaan.

Kotaniityn henkildstd osallistuu riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen seka
turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskien arviointi tehddan osana
henkilostdpalavereita. Kaikista epdkohdista, laatupoikkeamista ja riskeistd ilmoitetaan palveluyksikdn
johtajalle seka tehdadan niistd ilmoitus HaiPro-jarjestelmain seka tehddin tarvittaessa valvontalain
mukainen ilmoitus. Ilmoitukset kasitellddn henkildéstopalavereissa. HaiPro-ilmoitusten kasittelyista
nousseet kehittamistoimenpiteet kirjataan henkildstdpalaverin muistioon ja tarvittaessa paivitetaan
tybohjeet vastaamaan sovittuja toimenpiteitd. Tarvittaessa HaiPro-ilmoitusten kasittelyyn osallistuu
esimerkiksi organisaation johto, ldheiset, palvelun tilaajat sekd asianomaiset. Yhdessa sovitut asiat
tiedotetaan henkilostdlle sahkdisen asiakastietojarjestelman kautta, henkilékohtaisesti tai
henkildstdpalaverissa. Henkildstdpalaverin muistio tallennetaan IMS-jarjestelmaan, jossa muistio on
henkilostdn luettavissa. Asiakastietoja sisédltavat asiat tallennetaan aina vain
asiakastietojarjestelmaan.

Henkiléstdn hataensiapukoulutus 3 vuoden vilein ja alkusammutuskoulutus vuosittain (pidetty
28.5.2025) Seuraava alkusammutuskoulutus on sovittuna 1.9.2026. Henkilést6 saa aina tarvittaessa
koulutusta haastavien asiakkaiden kohtaamiseen, jossa paapaino tilanteiden ennakoinnissa.
Kotaniittyyn sovittuna uhkatilannekoulutus 14.4.2026

Kotaniitty toimii yhteistydssa turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja muiden turvallisuuteen
liittyvien toimijoiden kanssa. Yhteistydn avulla kaikki turvallisuuteen liittyvat suunnitelmat pidetaan
ajan tasalla (mm. pelastussuunnitelma, poistumisturvallisuussuunnitelma, ladkehoitosuunnitelma,
siivoussuunnitelma). Suunnitelmia noudatetaan ja toteutumista seurataan saannéllisesti.
Palveluyksikén johtaja on vastuussa suunnitelmien ajantasaisuudesta ja vastaa niiden
noudattamisesta.

Kotaniityssa on luotu yhtenaiset toimintamallit uhkatilanteisiin. Tavoitteena on ennaltaehkaista
onnettomuudet ja lahelta piti tapaukset mahdollisimman tehokkaasti.
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Kotaniityssa on kaytdssa Everon-hoitajakutsujarjestelma. Asukkailla on huoneissaan halytyspainikkeet
kiintedsti huoneiston seinilld sekd asukkaan halutessa myds rannekemalli. Painiketta painaessa
hilytys tulee Kotaniityn puhelimessa olevaan Everon -sovellukseen, josta tehtdv&di suorittamaan
meneva tyontekija sen kuittaa. Kdytéssa myos sdnkyyn asennettu epilepsiahilytin, joka yhdistda
halytyksen Everon mobiilisovellukseen. Yovuorossa olevalla tyontekijalla on kaytdssa halytysnappi,
johon on lisatty myos lilkkkumattomuushalytys. Tama halytysjarjestelméasopimus on Securitaksen
kanssa.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Palveluyksikén johtaja toimii yksikdn vastuuhenkildna ja johtaa arjessa omavalvonnan toteutumista.
Palveluyksikén johtaja vastaa omavalvontasuunnitelman laatimisesta, paivittdmisesta seka
omavalvonnan toteuttamisesta ja seurannasta. Palvelupaallikké ohjaa ja tukee yksikdn johtajaa
omavalvonnan suunnittelussa ja toteuttamisessa.

Palveluyksikén johtaja toteuttaa laheltd johtamista, jonka mukaisesti hdn tydskentelee yksikdssa, ja
tydntekijoiden tavoitettavissa ja vastaa tydn resurssoinnista.

Jokainen yksittainen tydntekija vastaa oman tyon laadusta ja kehittdmisesta. Jokaisen velvollisuus on:
- Edistdd asiakastyytyvaisyyttd ja huomioida asiakkaat ja asiakkaan verkostot yksiléllisesti

- Tyoskennelld niin, ettd Tukenan perustehtava, visio ja arvot toteutuvat

- Puuttua epakohtiin

- Ilmoittaa yksikdn johtajalle tyétdan haittaavasta informaation puutteesta tai hiiriosta

- Noudattaa tydyhteisdn yhteisiad pelisdantdja

Henkildstossa on nimetty arjen tydn osaajia, jotka LOytyvat erillisestd dokumentista IMS-
jarjestelmassa. Osaamisalueet jaetaan henkildstdon osaamisen ja kiinnostuksen mukaisesti. Yksikdssa
on esimerkiksi ladkehoidon osaaja, RAl-osaaja, IMO-osaaja sekd kirjaamisen osaaja.

2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Palveluita jarjestettdessa vahvistetaan asiakkaiden itsendistd suoriutumista, periaatteina tissa ovat
asiakkaiden omatoimisuuden tukeminen sekd itsemaaradamisoikeuden vahvistaminen.
Asiakaskohtaiset tavoitteet kirjataan asiakkaan palveluntoteuttamissuunnitelmaan. Tavoitteiden
toteutumista seurataan palveluntoteuttamissuunnitelman ja paivittdisen kirjaamisen avulla.
Asumispalveluasiakkaiden toimintakyvyn ja palveluntarpeen maarittdmisessa kaytetdaan inter RAI-ID-
arviointijarjestelmaa. RAI-tietoa hyddynnetdan asiakkaan palvelun toteuttamisen suunnittelussa,
yksikdn toiminnan kehittimisessa ja lahijohtamisessa, omavalvonnassa seka organisaatiotason
toiminnan kehittdmisessa ja johtamisessa.
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Kotaniityssa palveluntarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hdanen laheisen tai laillisen
edustajan kanssa. Arvioinnin ldhtdkohtana on asiakkaan oma ndkemys voimavaroistaan ja niiden
vahvistamisesta. Arvioinnin tukena ja valineend kaytetdan RAI ID -arviointia. Asiakas osallistuu hanta
koskeviin neuvotteluihin ja voi kutsua halutessaan ldheisen tai muun tukihenkildn mukaan
neuvotteluun. Palvelun toteuttamissuunnitelmaan kirjataan palvelun tarkka sisilt6 ja asiakastyon
tavoitteet. Neuvotteluissa ohjaajan tehtdvana on varmistaa, ettd asiakas ymmartda neuvottelun
sisdllon. Apuna voidaan kayttda erilaisia kommunikoinnin apuvilineitd. Asiakkaan kadyttamat
kommunikaatiomenetelmat kirjataan palveluntoteuttamissuunnitelmaan.

Palveluntoteuttamissuunnitelman laatimisesta ja ajantasaisuudesta vastaavat asiakkaalle nimetyt
omaohjaajat yhdessa vastaavan ohjaajan kanssa. RAl-arviointi toteutetaan ja palvelun
toteuttamissuunnitelma péivitetdan aina asiakkaan palvelussa tapahtuvien muutosten myota,
kuitenkin vahintdan puolivuosittain. RAl-arviointi toteutetaan kdytidnndssa ennen palvelun
toteuttamissuunnitelman laatimista, jotta arvioinnista saatu tieto on hyddynnettavissa palvelun
toteuttamissuunnitelmassa. Kotaniityssa on laadittu kirjalliset ohjeet omaohjaajien tyoén tueksi siihen,
kuinka RAl-arvioinnista nousseita tietoja voidaan hyddynt&di palvelun suunnittelussa. Ohjeet ovat
saatavilla IMS-jarjestelmissa osana asiakastyon ohjeita.

Henkildstd huolehtii, ettd asiakas saa tarpeeksi tietoa ja ettd asiakkaalla on oikeat kommunikoinnin
apuvilineet, jotta kuulluksi tuleminen varmistetaan. Asiakasta kannustetaan ilmaisemaan omat
mielipiteet ja nakemykset asioihin.

Jokaisen ohjaajan tulee perehtya palvelun toteuttamissuunnitelmien sisadlté6n. Omaohjaajat
tiedottavat aina muuta henkildstda asiakkaan palvelussa tapahtuneissa muutoksissa niin
henkilokohtaisesti kuin my&s asiakastietojarjestelman kautta. Palvelun toteuttamissuunnitelmaan
kirjataan tavoitteet, joiden toteutumista seurataan paivittdiskirjausten yhteydessa. Doma Care
asiakastietojarjestelmain voidaan merkitd asiakkaille tavoitteita, jotka nousevat henkildstélle nakyviin
aina paivittdiskirjauksia tehdessa.

Asiakkaan itsemadrdamisoikeutta vahvistetaan siten, ettd palvelut jarjestetddn asiakkaan ihmisarvoa,
vakaumusta ja yksityisyyttd kunnioittaen. Asiakkaalle turvataan mahdollisuus osallistumiseen ja
vaikuttamiseen omissa asioissaan. Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksil6lliset tarpeet ovat
palveluiden suunnittelun lahtékohtana. Asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan kirjataan:

- toimenpiteet asiakkaan itsendisen suoriutumisen tukemiseksi ja edistdmiseksi seka
itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi

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

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

Kaikessa toiminnassa toimitaan asiakasta kunnioittaen ja taataan asiakkaan hyva elama. Asiakasta
kohdellaan asiallisesti. Jokaiselle luodaan mahdollisuudet osallistua heita koskevien asioiden
suunnitteluun, kasittelyyn ja paatoksen tekoon. Asiakasta tuetaan paatoksenteossa kayttden
vaihtoehtoisia kommunikaatiomenetelmia. Tuetun paattksenteon tavoitteena on kannustaa, rohkaista
ja tukea henkilda tekemaidn omaa eldmaiansa koskevia paatoksia ja valintoja.

Asiakkaat osallistuvat Kotaniityn toiminnan suunnitteluun esimerkiksi sddnnollisten asukaskokouksien
avulla. Kokouksista kirjoitetaan muistio, joka on nahtavilla Kotaniityn ala-aulan ilmoitustaululla. Mikali
asiakas ei paase osallistumaan kokoukseen, ohjaaja kdy asiakkaan kanssa kokousmuistion lapi.

Tukena Kotaniityssa palvelut totutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkildn
itsemaaraamisoikeutta. Rajoitustoimenpiteita ei kdytetd ilman asianmukaisia paatoksia.
Itsemadrdaamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan tilanteissa, joissa asiakkaan tai muiden
henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua ja muut keinot ovat tilanteeseen riittAmattémia.
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Kotaniityssa on kaytdssa Tukenalla laadittu itsem&iraamisen ja osallisuuden tukemisen ohje, jossa
rajoitustoimenpiteidenkin toteuttaminen on ohjeistettu. Lisdksi on erillinen kdytadnnon kirjaamisohje
rajoitustoimenpiteen kirjaamiseen. Kotaniityssa on kaytdssa yhdelld asukkaalla rajoitustoimenpiteena
sdngynlaitojen nosto (rajoittavien vélineiden ja asusteiden kayttd paivittdisissa toiminnoissa 42 k §)

Tukenalla toteutuvat IMO-sparraukset sdannollisesti, ndihin Kotaniitysté osallistutaan. Kotaniityn
kirjaamisasiantuntija on ohjeistanut itsemaaraamisen tukemisen ja rajoittamisen ohjeistuksen
jokaisen tyontekijan kanssa henkilékohtaisesti.

Rajoitustoimenpiteiden lausunnot tulevat Oma Hameen IMO-tydryhmaéan kautta. IMO-tyéryhma arvioi
yhdessi palveluyksikdn johtajan kanssa rajoitustoimenpidetilanteiden ennaltaehkaisyn keinoja seka
rajoitustoimenpiteiden kayton edellytyksia.

Oma Hameen IMO - tydryhmadn kuuluu asiantuntija psykologi, lddketieteen asiantuntija, sosiaalityon
asiantuntija, johtava sosiaalitydntekija, palveluohjaaja, asumispalvelujen ldhijohtaja seka esittelija ja
sihteeri. Asiantuntijatydryhméan lausunnon mukaan yksikdn johtaja tekee paatékset kuudeksi
kuukaudeksi kerrallaan.

Asiantuntijapsykologi on lahettdnyt yksikdn johtajalle vuoden 2026 IMO-tyéryhman kokoontumisen
ajankohdat. Yksikdn johtajan tulee huomioida ja varata aika sopivaan ajankohtaan, huomioiden
rajoitustoimenpidepaatdsten voimassaoloajat.

Yksikdn johtaja tai hanen sijaisensa raportoi tilaajaa ja edunvalvojaa kerran kuukaudessa
rajoitustoimenpiteen kaytdsta. Laheiselle raportointi tehdaan heidan toivomallaan tavalla.

Ilmoitusvelvollisuus (Valvontalaki 298)

Henkildston on ilmoitettava viipymatta palveluyksikdn vastuuhenkillle, jos han tehtavissddn huomaa
tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.
Ilmoituksen vastaanottaneen henkildn on ilmoitettava asiasta palvelunjarjestédjalle tai
palveluntuottajalle. Palvelunjarjestdjan, palveluntuottajan ja vastuuhenkilén on ryhdyttava
toimenpiteisiin epdkohdan tai ilmeisen epakohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi.
Ilmoitus voidaan tehda salassapitosddnndsten estamattd. Ilmoitus tehdaan IMS:n Epédkohtailmoitus
(Valvontalain 29 §:n mukainen ilmoitusvelvollisuus) -raportilla, jonka yksikdn esihenkilé kasittelee.

Palveluyksikdn sosiaaliasiavastaavan tehtavat Kanta-Hameen hyvinvointialueen
ja yhteystiedot sosiaaliasiavastaavana toimii Satu Loippo.
Sosiaaliasiavastaavan sdhkopostiosoite:

satu.loippo@omahame.fi

Neuvoo sosiaalihuollon asiakkaita ja heidan
omaisiaan lakien soveltamiseen ja asiakkaiden
oikeuksiin liittyen. Palvelu on maksuton.

Palveluyksikdn potilasasiavastaavan tehtdvit ja | Kanta-Hameen hyvinvointialueen
yhteystiedot potilasasiavastaavana toimii Tiina Ketola
Macklin.

Potilasasiavastaavan sdhkdpostiosoite:
tiina.ketola-macklin@omahame.fi

Avustaa tarvittaessa muistutuksen teossa seka
edistdd potilaan oikeuksissa.
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2.4 Muistutusten kasittely

Muistutusten kasittelysta Kati Sihvonen, palvelupaillikko.
vastaava henkild

kati.sihvonen@omahame.fi

Sosiaalihuollon laatuun tai siihen liittyvaan kohteluunsa tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehda
muistutus palveluyksikdn vastuuhenkildlle 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 tehd& hanen laillinen edustajansa, omaisensa tai
muu ldheisensd. Muistutus tulee tehda padasidantdisesti kirjallisesti. Muistutus voidaan tehda myds
suullisesti erityisestd syystd. Muistutus on kirjattava ja kasiteltava asianmukaisesti. Mikali asiakas
antaa muistutuksen suullisesti, palveluyksikdn vastuuhenkildn tulee tayttda Tukenan
muistutusmenettelyyn liittyvalla lomake yhdessa asiakkaan kanssa — talla tavoin varmistetaan
muistutusmenettelyyn liittyvd dokumentointi. Muistutuksen tekija voi tehda kirjallisen muistutuksen
joko Tukenan muistutusmenettelyyn liittyvalla lomakkeella tai vapaamuotoisella kirjallisella
dokumentilla.

Muistutukset kasitelldan palveluyksikdssd — ndin pyritddn osaltaan varmistamaan palveluiden hyva
laatu ja sen kehittdminen. Palveluyksikdn vastuuhenkildn tulee tiedottaa valittémasti tehdysta
muistutuksesta myds Tukenan johtoryhmaa ja alueen palvelupdallikkda. 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 paddsaintoisesti pitdd 1-4 viikkoa. Mikali asia on erittdin ongelmallinen ja vaatii
selvitystyota, kohtuullisena aikana voidaan pitda 1-2 kuukautta.

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattémalla on oikeus tehda muistutus
toimintayksikdn vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa
myds hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kéasiteltava
asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Kotaniityssad muistutukset kdsitelldan henkildstdn yhteisissd palavereissa. Henkildston kanssa
suunnitellaan ja tehdaan korjaavat toimenpiteet. Ndin pyritddn osaltaan varmistamaan palveluiden
hyva laatu ja sen kehittdminen. Palveluyksikdn johtaja tiedottaa valittdmasti tehdystd muistutuksesta
myds Tukena Oy:n johtoryhmaa ja alueen palvelupaallikkéa.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle 2 viikkoa.
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2.5 Henkilosto

Hoito- ja hoivahenkildéstén maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton periaatteet

- Vakituisen henkildkunnan kokonaismé&ara on 10 (m&ariaikaisesti kokonaismaara 12, 31.8.2026 asti)
- Johtaja (sosionomi, JYEAT)

- Vastaava ohjaaja (sairaanhoitaja, AMK, ldhiesimies ammattitutkinto 3/2024),

- Ohjaaja (sairaanhoitaja, AMK)

- 7 lahihoitajaa

- 2 Lahihoitaja - opiskelijaa oppisopimuksella, médiraaikaisuudet 31.8 ja 31.12.2026 asti.

- Henkildkunnan jakautuminen tydvuoroihin suunnitellaan hoidollisuuden ja tarpeen mukaan.
Tydvuorosuunnittelussa huomioidaan henkildston riittavyys. Mikali vuorosta puuttuu vakituinen
tyontekija seka tarvittaessa sijaisia rekrytoidaan oman WhatsApp sijaisryhman kautta seka
tarvittaessa ulkopuolisen tydnvalittdjan kautta. Sijaistilanne on ollut hyva. 11.2025 tehtaviin uusiin
tydsopimuksiin vaaditaan tydntekijélta rikosrekisteriote, joka ei voi olla yli 6kk vanha ja tydntekija
kustantaa rekisteriotteen itse.

Ensisijaisesti sijaisina kdytetaan lahihoitajia ja satunnaisesti alan opiskelijoita tai muuta vastaavaa
henkilostda. Sijaisia otetaan tydvuoroon aina silloin, kun on vakituisessa henkilostdssa
henkilostdvajetta. Sijaisten kaytolla turvataan asukasturvallisuus ja riittdva henkildstémaara /
tydvuoro. Sijaiset osallistuvat lAdkehoitoon vain, mikali koulutus- ja tydnantajakohtaiset lddkeluvat ja
naytot ovat kunnossa. Tydvuorosuunnittelussa huomioidaan tarvittava maara tydntekijéita vuoroihin ja
sdannollisesti myds rekrytoidaan sijaisia, jotta vastuutdiden hoitamiselle on riittavasti aikaa.

Henkildston rekrytoinnin periaatteet

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tulee olla rekisterdityna Valviran
ammattihenkilorekisteriin. Rekisterdintitiedot seka rikosrekisteriote tarkistetaan rekrytoinnin
yhteydessa.

Kotaniityssa vakituinen henkildkunta seka sijaiset ovat suomea puhuvia tydntekijoita.
Rekrytointitilanteessa huomioidaan kielitaitovaatimukset.

Ensisijaisesti tehtdvaan soveltuva sosiaali- ja / tai terveysalan tutkinto ja Valviran Julki terhikkiin- tai
suosikkiin rekisterditynyt henkild. Rokotussuojan tulee olla tartuntatautilain mukainen. Eduksi
katsotaan, ettd suoritettuna olisi mm. hygieniapassi, EA-kurssi ja LOP-perusteet. Mikali ndissa on
puutteita, tulee ne suorittaa heti tydsuhteen alkaessa.

Henkildstorekrytoinnissa kiinnitetdan huomiota siihen, ettd palkattava henkil6 tayttda tehtavan
edellyttdmat patevyysvaatimukset ja ettd palveluyksikdn henkildstomaara ja -rakenne sailyy
sopimusehtojen ja Valviran luvan mukaisena. Patevyysvaatimusten lisdksi oleellista on henkildn
soveltuvuus tehtdvaan. Soveltuvuutta arvioitaessa huomioidaan henkildlla oleva osaaminen suhteessa
palveluyksikén perustehtavain, yksikdssa jo olevaan ja sielld tarvittavaan osaamiseen seka
asiakkaiden erityistarpeisiin. Henkildn tulee olla tehtdvaan soveltuva seka luotettava seka tydntekijan
tiedot tarkistetaan Valviran JulkiTerhikkiin- tai suosikki rekisterista.
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Kuvaus henkildstdn perehdyttdmisestd ja tdydennyskoulutuksesta

Uudet tyontekijat perehdytetdin ja heille nimetdan perehdyttija seké opiskelijoille nimetdan
vastuuohjaaja. Perehdytyksen runkona on perehdytysohjelma lyhytaikaisille ja pitkaaikaisille/
vakituisille tyontekijdille. Uusi ohjaaja huolehtii itse, ettd saa tarvittavan perehdytyksen nimetylta
ohjaajalta sekd muilta ohjaajilta esim. heiddn vastuualueistaan. Perehdytys kuitataan tehdyksi
Mepcoon. Perehdytysmateriaali l8ytyy IMS:sta. Asiakasty6hon liittyva perehdytysmateriaali l6ytyy
Domacaren asiakastietojarjestelmasti. Yksikossd on myo6s tarkat tyovuorokuvaukset kaikkiin
ty6évuoroihin, jolla varmistetaan, ettd kaikki tyotehtavat tulevat tehtya.

110.2024 otettu kayttd6on Kotaniityn vakituiselle henkildkunnalle yksikkdkohtainen tydtehtavien
osaamisen perehdytyskaavake. Talld varmennetaan paivittiisten tehtdvien osaaminen.

Tyontekijat allekirjoittavat salassapito- ja vaitiolositoumuksen seki tietotekniikan kayttdsitoumuksen.
Keskustelulla varmistetaan, ettd tydntekija on ymmartanyt asian. Vakituinen henkildkunta on kaynyt
Uhkatilanne-koulutuksen. Kaytantoja perehdytetdan uusille tydntekijoille. Uudet ohjaajat
perehdytetddn myds tydmenetelmiin ja keinoihin, joiden avulla tuetaan ja edistetddn henkildn
itsendistd suoriutumista ja itsemaardamisoikeuden tukemista.

Yksikon henkildkunnalle jarjestetaan tdydennyskoulutusta tydn edellyttamaéssa laajuudessa.
Taydennyskoulutus perustuu vuosittain laadittavaan koulutussuunnitelmaan ja sen tavoitteena on
turvata henkildstdn osaaminen, palveluiden laatu seka yksikén, tydyhteisdn ja yksildn kehittyminen.
Yksikon esihenkild laatii yksikdn koulutussuunnitelman, jossa yksildiddan tulevan vuoden
koulutustarpeet yksikkdtasolla. Esihenkild huomioi lakisddteisten taydennyskoulutusvaatimusten
lisaksi kehityskeskusteluissa nousseet toiveet, osaamisvajeet ja koulutustarpeet yksikdn
koulutussuunnitelmaa laatiessaan. Tukenan henkildstopolitiikka luo mahdollisuuksia elinikdiseen
oppimiseen ja oman osaamisen kayttdmiseen. Osaamisen kehittdminen on jokaisen oikeus seka
velvollisuus.

2.6 Asiakastyohon osallistuvan
henkiloston riittavyyden seuranta

Tyovuorovelhossa nakyy henkildstdmitoitus paivdkohtaisesti. Tydvuorot suunnitellaan sovitulla
henkildstomitoituksella. Kotaniityssd on kokeilussa ns. pilottihanke, joka mahdollistaa henkilékunnan
itsendisen tydvuorosuunnittelun ja toteumien merkinnan. Tama tapahtuu kaikki sdhkodisessa
tyévuorovelhossa. Tydntekija ndkee ohjelmasta tydvuoroissa vaadittavat henkiléstovahvuudet, jonka
mukaan tydntekija suunnittelee omat vuoronsa.

Padsaantoisesti kaikissa vuoroissa on tdysi henkildstomitoitus, koska sijaistilanne Kotaniityssa on
hyva. Kotaniityn henkildéstomitoitus on 0,65.

Sijaisia kadytetdan tarvittaessa. Yksikdssa on ajantasainen sijaislista ja sijaiset ovat allekirjoittaneet
suostumuksen henkildtietojen kasittelemiseen tarjottaessa sijaisuuksia Tukena Oy:ssa. Sijaisuuksissa
kaytetdan ensisijaisesti sosiaali- ja terveysalan koulutuksen omaavia henkildita. Kotaniityn henkilosto
yhdessa palveluyksikdn johtajan kanssa huolehtii, ettd sijaiset saavat riittdvan perehdytyksen
tehtavaan.

Tarvittaessa kaytossa myos Jobilla rekrytointipalvelu, jonka valitykselld rekrytoidaan tydntekijoita.
Rekrytoinnin yhteydessa palveluyksikdn johtaja varmistaa, ettd palkattava henkild on rekisterditynyt
Valviran ammattihenkildrekisteriin ja ettd palkattavalla henkil6lla on riittava koulutus, osaaminen seka
kielitaito ja hdan on soveltuva tehtavaan. Uusi tydntekija toimittaa palveluyksikdn johtajalle
tutkintotodistuksen sekd muut tarvittavat todistukset tydsuhteen alkaessa ja todistukset vieddan
henkilostdhallinnon jarjestelmaan Mepcoon.
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Palveluyksikon johtaja varmistaa perehdytyksen asianmukaisesta toteutumisesta, koko henkilosto
osallistuu perehdyttdmiseen. Kotaniityssd on kadytdssa perehdytyksen kuittauslista, josta voidaan
varmistaa, ettd perehdytys on kayty kokonaisuudessa lapi. Palveluyksikon johtaja varmistaa koeaika
keskustelun yhteydessi, ettd henkildstd on saanut riittdvan perehdytyksen. Perehdytys- ja
koulutustarpeisiin palataan vuosittaisissa esim. kehityskeskusteluissa. Palveluyksikdn johtaja kay
yksikdn henkildstdn kanssa avointa keskustelua muuttuvista koulutus- ja osaamistarpeista ja naihin
reagoidaan ajantasaisesti.

Sosiaali- ja terveysalan opiskelijan sijaistaessa laillistettua sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattihenkiléd opiskelija toimittaa palveluyksikdn johtajalle ajantasaisen opintorekisteri-, seka
rikosrekisteriotteen. Palveluyksikdn johtaja tekee arvioin opiskelijan soveltuvuudesta tehtdvaan.

2.7 Monialainen yhteistyd ja palvelun
koordinointi

Kotaniityn palvelujen tilaaja on OmaHame. Asukassuhteen luomiseksi tarvitaan tilaajalta
palvelusetelipaatds. OmaHameelld on nimettynd Kotaniityn vastuutydntekijat, joita on kolme.
Yhteistyd tilaajan kanssa on aktiivista ja avointa. Yhteydenpitoa pidetdan tarvittaessa, kdytanndssa
joka kuukausi. Yhteistyéryhmapalaveri pidetdan kerran vuodessa, tarvittaessa kaksi kertaa.

Tarvittaessa yksikkd saa asiantuntijatydryhman apua haasteellisiin tilanteisiin, muissa tapauksissa
asukkaat kayttavat julkista terveydenhuollon palveluja.

Lisdksi yhteisty6tad tehdadan mm. tyd- ja paivatoimintayksikdiden sekd edunvalvonnan, Kelan ja
terveydenhuollon henkildstdon kanssa.

Laheiset ovat myds aktiivisesti mukana arjessa seka palveluntoteuttamissuunnitelman
paivittdmisessa.

2.8 Toimitilat ja valineet

Tukena Kotaniitty sijaitsee Jokioisilla puistometséssa. Yksikko aloitti toimintansa vuonna 2020
helmikuussa. Kotaniityn kiinteistén omistaa Tukena saatid. Asukkaat ovat suorassa vuokrasuhteessa
Tukenaan. Oma Hame ostaa asukkaiden hoivan ja huolenpidon palveluseteleilld. Asukkaat vapautuviin
asuntoihin valitaan hyvinvointialueen kehitysvammahuollon ja Tukenan yhteisty6na.

Kotaniityssa on kolme viiden asunnon kotiryhmaa. Kotaniitty koostuu kahdesta kerroksesta. Asuntoon
kuuluu huone, minikeittid, alkovi/varasto ja kylpyhuone. Asukkaat huolehtivat asunnon kalustamisesta
ja sisustamisesta itse, tarvittaessa tyontekijéiden avustamina. Asukkaiden kaytdssd on yhteinen
tupakeittié seka palvelutiloihin kuuluvat monitoimi-, sauna- ja pesutilat. Asukkaiden varastokaapit
Loytyvat kotiryhmista. Asukkaat voivat hakea asumiskuluihinsa Kansaeldkelaitokselta asumistukea.
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Asukkaat voivat pyytdd asuntoonsa vieraita vapaasti. Myds eldinten tuominen Kotaniittyyn on
mahdollista asukkaiden toiveet huomioiden.

Jokaisella asiakkaalla on oma asunto, joihin sijoittelussa on huomioitu henkilékohtaiset tarpeet.
Asukkaat saavat sisustaa asunnot omien toiveidensa mukaisesti, asukkailla on omat huonekalut.
Asukkaan asuntoa ei kdytetd muuhun tarkoitukseen, vaikka asukas olisikin pidemp&an pois. Kotaniityn
tiloissa ei ole muita kayttajia.

Jokaisella kotiryhmalla on kaytdssa terassi/parveke, johon kuljetaan kotiryhman tupakeittiosta.
Sisdpihalla on keinu, poytaryhma sekd nurmi- ja istutusalueita.

Palveluihin kuuluvat monitoimi-, sauna- ja pesutilojen lisdksi jakelukeittio, toimisto, lAdkehuone,
apuvélinevarasto, 2 inva-wc, henkilokunnan tauko-/sosiaalitilat. Taukotila on henkilékunnan kaytéssa
ruokailua, kahvitaukoja ja tydpaikkakokoontumisia varten.

Tekninen tila sijaitsee samassa rakennuksessa, mutta on omalla sisdankaynnilld varustettu tila.
Kotaniityssa on yksi pysdkdintialue, missad on lAmmitystolppia seki inva-pysikdintipaikat.

Toimitilojen tarkastukset

Pelastussuunnitelma 24.02.2025

Sprinklerilaitteisto vuosihuolto 06.06.2025

Radonmittaus 3.8.2021 (huoneilman radonpitoisuuden mittaus)

Terveydensuojelun valvontasuunnitelman mukainen tarkastus 27.3.2024

Teknologiset ratkaisut

Henkildkunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan, kdytdssa on halytysjarjestelma3, josta
vastaa Everon Oy / Ab.

Padovi (+ muut ulko-ovet) ovat aina lukossa. Ovikelloa soittamalla henkilékunta saa ovitolppaan kuva-
ja daniyhteyden. Kaikissa Kotaniityn ulos johtavissa ovissa on halytysjarjestelmad, josta tulee Kotaniityn
mobiiliin halytys, kun ovi aukeaa.

Henkildston kaytdssa on turvahalyttimet, joita pidetdan mukana tyévuorossa. Turvahalyttimesta
halytys menee Kotaniityn mobiililaitteisiin, joilla voi kutsua muita tyévuorossa olevia ohjaajia
tarvittaessa apuun.

Yksin tydskennellessa (yovuoro) tydntekijalla yksintyoskentelyranneke. Yksintyoskentelyranneke reakoi
nopeisiin liikkeisiin seka liikkumattomuuteen. Yksintydskentelyrannekkeesta halytys menee
Securitakselle.

Kiinteiston turvalaitteita ovat automaattinen paloilmoitinlaitteisto, merkki- ja turvavalaistuslaitteisto,
sprinklerisammutuslaitteisto, savunpoistolaitteisto, pikapalopostit ja kdsisammuttimet.

Jokaisessa huoneessa on turvapainike, jonka asukas voi halutessaan pitdd mukanaan seki jokaisessa
huoneistossa on kiinted tukiasema, josta voi myds tehda hoitajakutsun. Halytys tulee henkilékunnan

mobiililaitteeseen, josta tydntekija sen vastaanottaa. Hilytyksen vastaanottaminen varmistetaan niin,
ettd halytys siirtyy mobiililaitteesta seuraavaan laitteeseen, kunnes hilytys kuitataan vastaanotetuksi.
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2.9 Laakinnalliset laitteet,

tietojarjestelmat ja teknologian
kaytto

Laakinnalliset laitteet

Tukenan ladkinnéllisten laitteiden vastuuhenkildt vastaavat siitd, ettd Tukenassa noudatetaan Lakia
ladkinnallisista laitteista ja MD-asetusta sekd ndiden nojalla annettuja sdanndksia ja maarayksia.
Lisdksi jokaiseen palveluyksikkdon, jossa kaytetdan ladkinnallisia laitteita, nimetdan ladkinnallisten
laitteiden vastuuhenkil®.

Kaikki Tukenan omistamat ja hallinnassa olevat lddkinnalliset laitteet dokumentoidaan
seurantajarjestelman laiterekisteriin. Laakinnallistd laitetta saa kdyttda vain henkild, jolla on sen
turvallisen kdytdon vaatima koulutus, perehdytys ja kokemus. Kotaniityn apuvélinevarastossa on
perehdytysmateriaalista oma kansio jossa on kuittauslomake. Allekirjoituksella henkilé varmentaa
saaneensa perehdytyksen laiteosaamiseen. Ladkinnillisen laitteen aiheuttamista vaaratilanteista
tehdaan asianmukaisen HaiPro-ilmoituksen lisdksi ammattimaisen kayttdjan vaaratilanneilmoitus
Fimealle. Fimean ohjeistus ilmoituksen tekemiseen l8ytyy Kotaniityn apuvdlinevaraston seinaltd. Nain
varmistetaan, ettd jokainen Loytaa ohjeet ja tiedot vaaratilanneilmoituksen tekemiseen.

Palveluyksikdn laiteturvallisuudesta | Kaisa Penttild:

vastaava henkild ja yhteystiedot Lotta Niemel:

Kotaniityn puh. 040 687 6671

Ladkinnallisten laitteet :

Ladkinnallisten laitteiden tarpeesta, -korjaustarpeesta ja -uudistamisesta huolehtivat kaikki
tyontekijat. Erityisesti asiasta huolehtivat omaohjaajat ja lddkinnallisten laitteiden vastaavat ohjaajat.
Ladkinnallisten laitteiden vastaavat on erityisesti perehtynyt yksikén apuvélineisiin, ja he toimivat
yhteyshenkiléna ladkinnallisten laitteiden yksikkddn. Akuuteissa tilanteissa korjauspyynndn tekee
vuorossa oleva ohjaaja. Pyydetty/toteutettu korjaus kirjataan Doma Careen paivittdiseen kirjaamiseen
sekd huolehditaan etta tieto siirtyy vastuutydntekijalle.

Perehdytyksen uuden apuvilineen kayttdéon laitetta vastaanotettaessa antaa apuvilineen omistaja
yhdessé apuvilinetoimittajan kanssa. Kayttédn ohjauksen saanut tyontekija perehdyttad apuvilineen
kaytdn muille tyontekijoille. Laitteista on myds kirjalliset kadyttéohjeet, jotka skannataan IMS
jarjestelmaan kohtaan Kotaniitty -> apuvélineet. Tyontekijat ovat velvollisia kdyttamaan laitteita
ohjeiden mukaisesti ja ilmoittamaan valittdmasti valineessa olevasta viasta tai toimintavirheesta.
Apuvilineistd tehdaan lainaussopimukset asiakkaan ja hankkijan valilla.
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Tietojarjestelmat ja teknologian kaytté

Tukenassa asiakastiedot kirjataan Doma care-asiakastietojarjestelmaan, joka on sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakas- ja potilastietojarjestelma. Tukenassa kaytéssa on Doma caren versio 1.0,
joka on Valviran tietojarjestelmérekisterin B-luokan mukainen asiakastietojarjestelma.
Tyopoytajarjestelman lisdksi Doma Caressa on mobiilisovellus, joka on aktiivikdytdssa paivittdisessa
kirjaamisessa.

Jokainen tydntekija kdy tydsuhteensa alkaessa koulutuksen asiakastietojen kirjaamisesta ja Doma
Caren kaytosta. Yksikon tyontekijoita kirjaamisessa ohjaavat ja neuvovat yksikon johtaja, vastaava
ohjaaja seké yksikélle nimetty kirjaamisasiantuntija. Kirjaamisosaajat muodostavat verkoston, jossa
jaetaan ajankohtaista tietoa kirjaamisesta.

Kotaniityssa kirjataan paivittiiskirjaukset mobiililaitteilla, joka mahdollistaa asiakastyon kirjauksen
viipymatta. Kirjauksia tehddan myds yhdessa asiakkaan kanssa. Koko henkildstd on vastuussa
laadukkaan kirjaamisen toteutumisesta. Laadukkaasta kirjaamisesta kdydaan keskustelua osana
henkilostdpalavereja ja yksikdn kirjaamisosaaja perehdyttda aina tarvittaessa muuta henkildstéa
kirjaamiseen liittyvissa asioissa. Kirjaaminen vastaa tilaajien kanssa tehtévia sopimuksia.

Asiakastietolain mukainen Tukena-konsernin tietoturvasuunnitelma on laadittu Tukena-saation ja
Tukena Oy:n tietosuojavastaavien ja strategia- ja teknologiajohtajan toimesta. Tietoturvasuunnitelma
katselmoidaan ja tarvittaessa péivitetddn vahintaan 12 kuukauden valein. Yksikdn johtaja vastaa
tietoturvasuunnitelman toteutumisesta yksikdssaan. Ajantasainen tietoturvasuunnitelma on
henkildstdn saatavissa IMS:ssa, jossa yllapidetddn myds tietoa suunnitelman paivityksesta.

Henkilbtietoja kdsitellddn vain maaritellyssa laajuudessa ja ainoastaan hyviksytyissa
tietojarjestelmissa eika niita taltioida esimerkiksi henkilkohtaisille tydasemille. Rekisterinpitéjan
oikeuksien ja vastuiden toteutumisesta on lisdksi sovittu tilaajan (hyvinvointialueen) kanssa erillisella
tietosuojasopimuksella, jonka ehtoja noudatetaan. Kaikessa toiminnassa noudatetaan myds muita
tilaajan maarittdmia tietosuojaohjeita. Tukena on sopinut tietosuojasta myds alihankinta- ja
ostopalvelusopimuksissa ja tarvittaessa on laadittu erillinen henkil&tietojen kasittelyad koskeva
paasopimuksen liite.

Yksikon tyontekijat ilmoittavat havaitsemistaan hairidista tai olennaisista poikkeamista
asiakastietojarjestelman toiminnassa tai saavutettavuudessa jarjestelman paikayttdjille os.

. Jarjestelman paakayttaja informoi ohjelmatoimittajaa ja it-hallintoa
toimintah&iridista ja informoi Tukenan henkildstda tunnistetuista toimintahairidista, niiden
vaikutuksista seka toimintahiirion paattymisesta.

Tukenan asiakastietojarjestelmaa voidaan kayttaa seka tietokoneella, ettd mobiililaitteella, ja usein
hairidtilanteissa toisen kayttda voidaan jatkaa normaalisti. Asiakastietojarjestelman ollessa taysin pois
kaytdsta siirrytdadn toimimaan hairidtilanteiden toimintakorttien mukaisesti. Laajoja tai pitkdkestoisia
hairidtilanteita varten asiakastietojarjestelméasta tulostetaan asiakasturvallisuuden edellyttamat
ajantasaiset asiakastiedot, kuten ladkitystiedot.

Asiakastydssa kaytettavan 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 henkilotietoja kerdataan, tehdaan
vaikutustenarviointi. Ennen uuden teknologian kayttédnottoa henkildstélle jarjestetdan
kayttéonottokoulutus.

Hoitajakutsujarjestelmana kaytetdan Everon-hoitajakutsujarjestelmai. Kaytdssa on asukkaiden
hoitajakutsu-painikkeita sekd ohjaajien turvapainikkeita. Turva- ja kutsulaitteet ovat yhteydessa
yksikdn mobiililaitteisiin. Jarjestelméassa on akkuvarmennus.

Halytykset valittyvat tyontekijoille sovellukseen ja mikali halytysta ei kuitata halytystyypeittdin
madritellyssa ajassa, halytys lahetetddn puheluna ja/tai tekstiviestina. Halytyksien valittdmiseen
kaytetddn roamaavaa sim-korttia, (= sim-kortti, joka ei ole sidottu yhteen operaattoriin) jolloin
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kaytettavissd ovat eri palveluntarjoajien tarjoamat mobiiliverkot. Jarjestelma ilmoittaa vikaantuneista
laitteista, yhteysongelmista ja akun varaustason alenemisesta yksikon paakayttajalle sdhkopostitse.
Kotaniityssa paakayttijina toimivat yksikdn johtaja sekd vastaava ohjaaja.

Jarjestelmatoimittaja yllapitda keskeisisté laitteista varastoa ja ldhettda korvaavan héalytinpainikkeen ja
ohjeet laitteen korvaamiseen pyynndstd postitse muutamassa piivassa. Henkilosté on yhteydessa
valittdmasti palveluntarjoajaan, mikali laitteiden toimivuudessa havaitaan ongelmia. Everon,
support@everon.fi tai 020 7920703 (arkisin kello 8-16), paivystys: +358 (0)300304043.

Henkilostd perehdytetddn hoitajakutsujarjestelman kaytté6n osana perehdytystd. Nimetty
perehdyttdja ohjaa jarjestelman kayttéon ensimmadisien tyopdivien aikana. Yksikén paakayttajat
seuraavat laitteiden toimivuutta jarjestelman kautta.

2.10 Laakehoitosuunnitelma

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

Tukenan palveluyksikdissa ei ole rajattuja ladkevarastoja.

Milloin palveluyksikén ladkehoitosuunnitelma 20.3.2026
on laadittu tai milloin se on paivitetty?

Laakehoitosuunnitelman laatimisesta vastaava | Vastaava ohjaaja Essi Laine
henkil®

Palveluyksikdn ladkehoidon Vastaava ohjaaja Essi Laine
asianmukaisuudesta ja lAdkehoitosuunnitelman

toteutumisesta ja seurannasta vastaava henkilo Lagkari Esti Laaksonen

LT, Yleislaaketieteen erikoisladkari, Geriatri
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2.11 Asiakas- ja potilastietojen
kasittely ja tietosuoja

Palveluyksikdn asiakastietojen kasittelysti ja Yksikon johtaja, Piia Heikkild
siihen liittyvastd ohjeistuksesta vastaava
johtaja

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

Tietosuojaan liittyvd osaaminen varmistetaan henkildkunnan perehdytykselld ja koulutuksella.
Jokaisen tydntekijan tulee suorittaa tietosuoja- ja turvakurssi 2026 sisdisena koulutuksena.
Tietoturvaloukkauksista tulee ilmoittaa omalle esihenkilélle ja tietosuojavastaavalle HaiPro -
ilmoituksella. Henkildstd perehdytetddn myds salassapitosdanndksiin ja jokainen tydntekija
allekirjoittaa tietotekniikan kayttd, salassapito- ja vaitiolovelvollisuuslomakkeen.

Asiakastietoja tallennetaan lahtdkohtaisesti vain DomaCare-asiakastietojarjestelmaan. Tarvittaessa
sdilytettavia papereita, kuten esitietolomakkeet, siilytetdan joko asiakkaan omassa asunnossa tai
toimistossa erikseen lukittavassa kaapissa. Lukittavaan kaappiin on paasy vastuuvuorolaisella,
palveluyksikén johtajalla ja vastaavalla ohjaajalla.

Palveluyksikén johtaja tai hanen varahenkilonsa luo DomaCare-asiakastietojarjestelmaan
kayttéoikeudet henkildstolle. Tunnukset poistetaan valittémasti tydsuhteen padtyttya. Palveluyksikon
johtaja on vastuussa henkildston riittavasta perehdytyksestd ja osaamisesta kasitelld asiakastietoja
asianmukaisesti.

Asiakastietojen kasittelyyn liittyvat tietosuojaselosteet l8ytyvat toimintajarjestelma IMS:sta ja yksikdn
ilmoitustaululta.

Kotaniityssa on tydntekijdille ohje asukastietojen luovuttamisesta. Asukastietoja ei luovuteta
ulkopuolisille tahoille kuin Oma Hameen vammaispalvelu tydntekijan kautta.

Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot:

Piia Heikkild, Yksikdn johtaja. p. 040-5426169.

Essi Laine, Kotaniityn vastaava ohjaaja p. 040-8675230.

Maritza Heino, johtava sosiaalitydntekija.

Sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot seki tiedot hdanen tarjoamistaan palveluista:
Satu Loippo p. 05059966413,

Potilasasiavastaavan puhelinumero (takaisinsoittopalvelu) 036293 204 seka verkkoasiointi
https://omahame.fi/potilasasiavastaava.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sitd kautta saatavista palveluista:

Kuluttajaneuvonta p. 029 505 3050 (ma, ti, ke pe klo 9-12 ja to 12-15)
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2.12 Saannollisesti kerattavan ja
muun palautteen huomioiminen

Kerran vuodessa kokoontuu yhteistydryhma, joka koostuu yksikdon asiakkaiden, henkildkunnan,
laheisten, hyvinvointialueen- sekd muiden yksikén sidosryhmien edustajista. Yksikdn yhteistyéryhma
on luonteeltaan neuvotteleva. Yhteistydryhma tekee ehdotuksia ja aloitteita yksikkoja koskevissa
asioissa ja pyrkii yhdistdmaan eri intressiryhmien etuja yksikdn perustehtdvaa tukevalla tavalla.

2.9 2025 oli Tukena Lamminrannan kanssa ensimmainen yhteinen yhry-tapaaminen Forssan seudun
kehitysvammaisten tuki ry:n tiloissa.

Seuraava yhteinen Yhry-tapaaminen sovittu 31.8.2026 kello 13-15 ja tapaaminen on Forssan seudun
kehitysvammaisten tuki Ry:n tiloissa.

Asiakkaita ja laheisia rohkaistaan antamaan suoraa suullista tai kirjallista palautetta yksikon
henkildkunnalle. Kotaniityn ala-aulassa on myds lukollinen postilaatikko, jonne voi jattdda myds
palautepostia. Palautteen vastaanottaja kirjaa seka positiiviset ettd rakentavat palautteet IMS-
jarjestelmaan Suora palaute - raporttipohjalle. Yksikon esihenkil® kidsittelee palautteet ja kirjaa
mahdolliset korjaavat toimenpiteet raporttipohjalle. Suorat palautteet kasitelldan
henkildstdpalaverissa. Palvelupdallikot hyviaksyvat suorat palautteet - raportit ja tiedottavat
palautteista tarpeen mukaan johtoryhmaa. Suorista palautteista annetaan pyydettiessa
asiakkaalle/ldheiselle joko kirjallinen vastaus tai palautteesta keskustellaan asiakkaan ja/tai laheisen
kanssa. Keskustelu kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Suorista palautteista raportoidaan tarvittaessa
myds palvelun tilaajaa OmaHametta.

Kotaniityn asiakkaille, laheisille ja tilaajalle toteutetaan palautekysely kerran vuodessa. Kyselyn
tulokset analysoidaan ja kasitelladn henkildstopalaverissa sekd asukaspalaverissa. Ldheisille tuloksen
yhteenveto tiedotetaan laheiskirjeessd. Palautteesta saatu tieto hyédynnetdan toimintatapojen
kehittdmisessa joko valittdmasti tai palautteen vaatimalla aikataululla. Palautteiden yhteenveto
kasitellddn myos Tukenan johdonkatselmuksessa.

3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan
vastuut, riskien tunnistaminen ja
arvioiminen

Palveluyksikdn toimintojen Yksikon johtaja, Piia Heikkila
riskienhallinnasta vastaava henkilo
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Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Kotaniityssd omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia
epdkohtien uhkia arvioidaan monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun nakdkulmasta.

Kotaniityssa tuetaan ja kehitetdan avointa ja turvallista keskusteluilmapiiria, jolloin sekd henkilésto
ettd asiakkaat ja laheiset uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvid havaintoja.

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Kotaniityssa riskien arviointi ja omavalvonta on osa arjen ty6td. Ndin tyossd ennakoidaan
asiakasturvallisuuden ja laadun ylldpitdminen tunnistamalla ennakolta kriittiset tyovaiheet.
Toimenpiteisiin kuuluu myds kirjaaminen, analysointi, raportointi sekd korjaavien toimenpiteiden
seuraaminen.

Kotaniityn esihenkild sekd vastaava ohjaaja vastaa omavalvonnan periaatteisiin perehdyttdmisesta.
Riskienhallinnan tyénjako

Kotaniityssa esihenkild huolehtii yndessa Tukenan johdon kanssa omavalvonnan ohjeistamisesta seka
tyontekijoiden riittdvastd osaamisesta. Ohjaajat merkitsevat IMS:iin lukukuittauksen luettuaan
omavalvontasuunnitelman.

Esihenkild huolehtii, ettd turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja.
Esihenkildn johdolla yhteinen tavoite on mydnteinen asenneymparistd turvallisuusasioiden
kasittelylle. Riskienhallinnan onnistuminen vaatii sitoutumista ja aktiivisia toimia koko
henkilékunnalta. Kotaniityn tyéntekijat osallistuvat riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman
laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Turvallisuutta arvioidaan ja
kehitetdan jatkuvasti.

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Haittatapahtumat ja laheltd piti -tilanteet kirjataan HaiPro -ohjelmaan, asukkaisiin kohdistuneet
tapahtumat myds asukkaan tietoihin DomaCareen. HaiPro -ohjelmaan kirjatusta tapahtumasta tulee
ilmoitus yksikdn johtajan sahkdpostiin. Tapahtumat selvitellddn ja kdyddan lapi asiakkaan ja
tarvittaessa myds laheisen kanssa.

Muut palautteet kirjataan IMS:n suoranpalautteen lomakkeelle. Tapahtumat kdydaan lapi
henkilokunnan palavereissa, jolloin mietitddn tapahtumien juurisyitd seka toimenpiteita riskien
ennaltaehkaisyksi.

Valvontalain 29 §:n mukaiset epdkohtailmoitukset kasitellaan yksikdssa henkildstopalaverissa,
tehdaan korjaavat toimenpiteet ja seurataan toimenpiteiden vaikutusta. Lisdksi niistd ilmoitetaan aina
Oma Hameen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle sopimuksen mukaisesti.

Korjaavat toimenpiteet

Haittatapahtumien ja laheltd piti- tilanteiden ilmaantuessa selvitellddn mitka syyt johtivat
tapahtumaan ja muutetaan toimintatapoja turvallisemmaksi. Riskiarvioinnin yhteydessa tehdaan
kehittdmissuunnitelma riskien vahentamiseksi.

Henkildkuntaa tiedotetaan korjaavista toimenpiteistd ja muutoksista tydskentelyssa
henkilostdpalaverissa tai DomaCaren -keskustelu osion kautta. Henkilokunta tiedottaa asiakkaita
heita koskevista muutoksista joko heti tai asukaspalaverissa.

Esihenkild tiedottaa laheisia muutoksista joko siahkdpostilla tai laheiskirjeen valityksella. Tilaajaa
tiedotetaan haittatapahtumista ja laheltad piti -tilanteista puoli vuosittain seki tarvittaessa heti
akuutin tilanteen sattuessa.
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3.2 Riskienhallinnan keinot ja
toiminnassa ilmenevien epakohtien
ja puutteiden kasittely

Osana riskien arviointia kirjataan, miten kyseista riskid yksikdssa hallitaan. Omavalvonnan avulla
pyritddn tunnistamaan kriittiset tydt ja mahdolliset vaaratilanteet. Riskienhallintaan kuuluu myds
suunnitelmallinen toiminta riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi, seka haittatapahtumien
kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Riskienhallinta kohdistetaan
kaikille omavalvonnan osa-alueille.

Osana perehdytystd koko henkildstélle opastetaan poikkeamailmoitusten tekeminen HaiPro-
jarjestelmassa. Riskienhallinnan suunnittelu on osana Kotaniityn henkildstépalavereita.
Poikkeamailmoitukset kasitellddn henkildstdpalavereissa ja suunnitellaan niitd koskien
kehittamistoimenpiteet. Palveluyksikdn johtaja vastaa riskienhallinnan keskustelun toteutumisesta
osana henkiléstopalavereita. Jokainen voi kirjata aiheita etukédteen toimistossa olevaan: tulevaan
palaverimuistioon. Tarvittaessa kéasittelyyn osallistuu esimerkiksi palvelupdallikkd tai asiakkaan
verkostot. Vakavat vaaratapahtumat kasittelee tapauskohtaisesti koottava tutkintaryhma/
asiantuntijaryhma. Vakavat vaaratapahtumat raportoidaan palvelutoiminnan johtoryhmalle.

Koko henkildstélla on velvollisuus ilmoittaa viipymatta palveluyksikdon vastuuhenkildlle, mikali huomaa
tehtdvassdin tai saa tietoonsa epidkohdan tai ilmeisen epdkohdan asiakkaan sosiaali- tai
terveydenhuollon toteutumisessa (Valvontalain 29 §:n mukainen ilmoitusvelvollisuus). Yksikdn johtaja
ilmoittaa asiasta palvelun jarjestdjille. Palvelun jarjestdjan ja palveluntuottajan on ryhdyttava
toimenpiteisiin epdkohdan tai sen uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi.

Ilmoitus tehddan IMS-jarjestelman “Epdkohtailmoitus asiakkaan sosiaali- tai terveydenhuollon
toteuttamisessa” - toimintaohjeen mukaisesti. Palveluyksikdn johtaja tekee valittdmasti tarvittavat
selvitykset ja toimenpiteet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ilmoittaa asiasta
palvelupaillikdlle ja hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Palveluyksikén johtaja
kasittelee ilmoituksen yksikdon henkildstdpalaverissa ja varmistaa, ettd henkildkunta on tietoinen
sovituista toimintatavoista. Epdakohtailmoituksia ja niiden vaikuttavuutta toiminnan parantamiseen
seurataan ja arvioidaan palvelutoiminnan johtoryhman kokouksissa. Vaarinkaytdsepailyista
raportoidaan Whisteblowing-ilmoituskanavan kautta.

3.3 Riskienhallinnan seuranta,
raportointi ja osaamisen
varmistaminen

HaiPro-ilmoituksista tulee sahkdpostitse ilmoitus ilmoitusten kiasittelijalle — Kotaniityssa
palveluyksikén johtajalle tai hdnen varahenkilélleen. HaiPro-ilmoitukset kasitelldan
henkilostdpalavereissa. Palaverissa suunnitellaan kehittdmistoimet vastaavien tilanteiden
ehkaisemiseksi ja riskien minimoimiseksi. Henkildstopalavereiden muistiot tallennetaan IMS-
jarjestelmaan. Lisdksi sovituista toimenpiteistd tehdadan kirjaukset HaiPro-ilmoitukselle ja tarvittaessa
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asiakastietojarjestelmain. Palavereissa sovitaan, kuka vastaa toimeenpanosta ja esimerkiksi
ty6ohjeiden paivittdmisesta. Palavereissa tehdadan suunnitelma myods aikataulusta ja
kehittdmistoimien seurannasta. Palveluyksikdn johtaja vastaa siitd, ettd kehittdmistoimien seuranta
toteutuu.

Tarttuvien tautien ja infektiotartuntojen ennaltaehkiisemiseksi on laadittu ohjeistus kadsihygieniasta ja
aseptiikasta, ohjeistus on tallennettu IMS-jarjestelmian. Mahdollisissa infektiotautitilanteissa ja
epidemioissa noudatamme valtionhallinnon ja hyvinvointialueen terveysviranomaisten ohjeistuksia.
Yksikdssd on nimetty hygieniayhdyshenkildt, joka seuraa hyvinvointialueen ohjeistuksia ja tiedottaa
muuta henkildstda.

Henkildston riskienhallinnan osaamisen varmistamiseksi Tukenassa on laajasti tarjolla koulutuksia,
joiden lisdksi koulutusta hankitaan tarvittaessa ulkopuolisilta tahoilta. Henkil6st6 laatii riskien
arvioinnin yhdessa palveluyksikdn johtajan kanssa. Riskienhallinta on osana perehdytysta.
Perehdytyksen toteutumista seurataan koeaikana ja siihen palataan vuosittain kehityskeskusteluissa.

Henkilostolle tiedotetaan ilmoitusvelvollisuuksista ja -oikeuksista ja niiden kaytésta sdannollisesti
viikkopalavereissa, siséllytetty muistiopohjaan. Henkildstépalavereissa myés huomioidaan valvovien
viranomaisten selvityspyynnét, ohjaus ja paatdkset.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Ateriapalvelu:

Ateriat tilataan Feelia Oy:lta, muut elintarvikkeet Forssan citymarketin verkkokaupan kautta.
Molemmilta toimittajilta tilaukset kotiinkuljetuksella kerran viikossa.

Tuotteiden vastaanottotarkastuksessa tarkastetaan pakkausten eheys ja puhtaus seka
pakkausmerkinnat — mm. viimeinen kayttdpaiva. Lisdksi tarkastetaan tuotteiden aistinvarainen laatu
(ulkonako, pakkaamattomista haju) ja helposti pilaantuvien elintarvikkeiden lampdtila.
Vastaanottotarkastuksen suorittamisesta tehddan tarkastusmerkintd. Merkinta tehdaan
elintarvikkeiden vastaanottotarkastukset -lomakkeelle. Lomakkeeseen kirjataan paivamaara,
kellonaika, vastaanottolampdtila, mahdolliset huomiot ja korjaavat toimenpiteet sekd vastaanottajan
kuittaus. Kirjanpidosta on selvittava poikkeamien takia tehdyt toimenpiteet, esimerkiksi palautukset.
Reklamaatio tehdaan valittdmasti toimittajalle ja elintarvike laitetaan havikkiin. Ruoan siilytys- ja
tarjoilulampdtiloja mitataan ja seurataan. Siilytystilojen siisteyttd ylldpidetdadn ja vanhentuneet
elintarvikkeet havitetdan. Ohjaajat tarkistavat paivittiin siilytettavat elintarvikkeet ja jadkaapin
siisteyden. Avattuihin tuotteisiin kirjataan avauspdivimaarat seka pakastettuihin tuotteisiin
pakastuspaivamaarat. Henkildsté huolehtii asiakkaiden ruokarajoitteista ja ndista tiedot ovat
kirjattuna asiakastietojarjestelmaan. Elintarvikepoikkeaman havaitseva henkil6 tekee tarvittavat
toimenpiteet, esim. havittda tuotteen ja tekee reklamaation.

Siivouspalvelu: Laatua tarkkaillaan ja tarvittaessa annetaan palautetta siistijélle tai sihkdpostitse
siivouspalvelun yhteyshenkilélle. Yllapitosiivous tapahtuu Kotaniityssa kolme kertaa viikossa (ma, ke,

pe)

Apteekki: Ladkeluvallinen tyontekija hakee Jokioisten Apteekista ladketilauksen torstaisin.
Tarvittaessa apteekin henkildkunta voi myds toimittaa lddkkeet Kotaniittyyn.

Ladketilaukset tehdaan sahkoisesti Maxx by receptum- nettisivun kautta tai tarvittaessa puhelimitse.
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Halytysjarjestelma: Hairiotilanteissa henkildstd on yhteydessa Everon-tukeen ja antaa tarvittaessa
palautetta jarjestelman toimivuudesta. Yksikdn paakayttdjat seuraavat jarjestelman kautta
halytyslaitteiden toimivuutta.

Vartiointi: Henkildkunta on viikottain yhteydessa/ testaa hélytyslaitteiden toimivuuden
vartiointililikkeen kanssa erillisen sopimuksen mukaan, ndin varmistetaan ettd halytysjarjestelma on
toimintakuntoinen.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Palveluyksikdn valmius- ja Yksikon johtaja, Piia Heikkila
jatkuvuudenhallinnasta vastaava henkil®

Valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta Toimitusjohtaja Jere Metsdhonkala,

vastaava henkild jere.metsahonkala@tukena.fi

Tukenan valmius- ja jatkuvuussuunnitelman lisiksi Kotaniityssa on laadittu toimintaohjeet sahké-
vesi- luonnonilmid- seki elintarvikejakelun hiirictilanteisiin (tallennettu IMS-jarjestelmaéin)

4 Omavalvontasuunnitelman
toimeenpano, julkaiseminen,
toteutumisen seuranta ja
paivittaminen

4.1 Vastuut ja toimeenpano

Kuka vastaa omavalvontasuunnitelman Yksikon johtaja Piia Heikkila
laatimisesta, toteutumisen seurannasta,
paivittdmisesta ja julkaisemisesta?
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Ketka ovat osallistuneet Kotaniityn johtaja sek& henkilosto.
omavalvontasuunnitelman laatimiseen?

Toimeenpano

Palveluyksikén omavalvonnan kdytannon toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastydssa on
oleellista henkildstdn sitoutuminen omavalvontaan seka henkildstén ymmarrys ja ndkemys
omavalvonnan merkityksest3, tarkoituksesta ja tavoitteista.

Palveluyksikdn omavalvonnan kdytanndn toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastydssa on
oleellista henkildstdn sitoutuminen omavalvontaan seka henkildstén ymmarrys ja ndkemys
omavalvonnan merkityksest3, tarkoituksesta ja tavoitteista.

Kotaniityn omavalvontasuunnitelma on nahtavissa verkkosivuilla, IMS-jarjestelmissi seka yksikon ala-
aulassa info-kansiossa. Henkildéstd kuittaa omavalvontasuunnitelman luetuksi IMS-jarjestelméan
kautta. Kun omavalvontasuunnitelmaan tehdaan muutoksia, siitd lahtee sdhkdpostitse tieto koko
yksikdn henkildstélle. IMS-jarjestelmaan voidaan tehda merkintdja, mita osioita
omavalvontasuunnitelmasta on péivitetty. Dokumentti on ajantasainen ja sita paivitetdan aina
toimintaan tullessa muutoksia.

Kotaniityssa omavalvontaan liittyvid asioita kasitellddn henkildstdpalavereissa. Henkildstdpalavereissa
kasitellddn HaiPro-ilmoitukset, joiden pohjalta nousevat kehittdmistoimet ja -tarpeet huomioidaan
omavalvontasuunnitelmaa paivittiessa.

Henkilostolle on nimetty erilaisia vastuutehtévia, joihin liittyvid asioita vastuuhenkil6t tiedottavat
muulle henkildstolle. Vastuita on esimerkiksi elintarvikeomavalvonta, hygienia ja turvallisuus.
Kotaniityn vastuualueet -dokumentti on tallennettu IMS-jarjestelmaan.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen
seuranta ja paivittaminen

Palveluyksikén omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavana Tukenan verkkosivuilla seka
palveluyksikén tiloissa. Omavalvontasuunnitelma paivitetadn vahintaan kerran vuodessa ja aina kun
toiminnassa tapahtuu muutoksia.

Tukenan palveluyksik&t raportoivat omavalvontaan liittyvistd havainnoista ja toimenpiteista asiakkaille
asiakaskokouksissa ja laheisille ldheiskirjeen muodossa vahintdan neljan kuukauden vilein.
Hyvinvointialueelle palveluyksikdt raportoivat hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaisesti.

Palveluyksikén johtaja vastaa omavalvontasuunnitelman ajantasaisuudesta. Toteutumista seurataan
henkilostdpalaverissa sadnnoéllisesti. Yksikon eri osa-alueiden osaajilla on merkittava rooli oman
osaamisalueen asioiden seurannasta ja epdkohtien nostamisesta keskusteluun. Havaittuihin
puutteisiin reagoidaan ja uudet toimintatavat kirjataan omavalvontasuunnitelmaan. Palveluyksikdn
johtaja yhdessa henkildston kanssa varmistaa muutosten viemisen arkitasolle. Omavalvonnan
toteutumista seurataan myds asiakkailta ja laheisiltd sdanndllisesti kerattavan palautteen avulla.
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