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1 Palveluntuottajaa, palveluyksikkda ja

toimintaa koskevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Palveluntuottaja Tukena Oy

Y-tunnus 2008528-3

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

1.2 Palveluyksikdn perustiedot

Palveluyksikén nimi

Tukena Pappilanpuisto

Osoite

Kourutaltankatu 2 ¢ 73

Palveluyksikon
vastuuhenkilo

Johanna Korhonen

Vastuuhenkilon puhelin

040 674 0456

Vastuuhenkilén sahkdposti

johanna.korhonen@tukena.fi

1.3. Palveluyksikén ostopalvelut

Ostettu palvelu Palveluntuottaja Ostopalvelun valvonnasta
vastaava
Ateriapalvelu Feelia Oy Johanna Korhonen

Siivouspalvelu

Tampereen Lihisiivous Oy

Johanna Korhonen

Turvallisuuspalvelut

Securitas Oy

Johanna Korhonen

Laakehoito

Pirha

Johanna Korhonen

Tyoterveyshuolto

Mehildinen Oy

Tukenan henkilostéhallinto
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1.4 Palvelut, toiminta-ajatus ja

toimintaperiaatteet

Palvelut

Palveluyksikon ja omavalvontasuunnitelman
kattamat palvelut

Ymparivuorokautinen asumispalvelu

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakasryhmait, joille palvelua tuotetaan

Kehitysvammaiset ja erityista tukea tarvitsevat

Paikkamaara

15

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

Ostopalveluna sopimuksen perusteella

Hyvinvointialueet, joille palveluja tuotetaan

Pirkanmaan hyvinvointialue
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2 Asiakasturvallisuus

2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

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

Laatuvaatimukset

Tukena Oy:n (myohemmin Tukena) palveluyksikdn palveluille asettamat laatuvaatimukset:
Hyva elamai ja kumppanuus

Tukena Pappilanpuistossa arvostamme asiakkaamme itsemaaraamisoikeutta, taysivaltaisuutta,
yksilollisyyttd ja turvallisuutta. Toimintatapamme tukevat asiakkaan hyvaa elamaa.
Toteuttaaksemme tdman kartoitamme asiakkaan tiedot, taidot ja toiveet ja laadimme yksildlliset
suunnitelmat riittdvan ja asianmukaisen tuen varmistamiseksi. Teemme asiakkaallemme tilaa elda
omaa eldm&insd omien tarpeidensa ja toiveidensa pohjalta. Kokoonnumme yhdessa asukkaiden
kanssa joka viikko keskustelemaan yhteisistd tarkeistd asioista. Ammatillisuutemme on osaamista
asiakkaan ja hdnen laheistensd kohtaamisessa. Laheisyhteistyd tukee hyvaa elamaa.

Kestava talous ja kasvu

Tukena Pappilanpuistossa toimimme ja hoidamme talouttamme tavoitteellisesti ja suunnitelmallisesti
toimintaymparistdmme huomioiden. Arvostamme olemassa olevaa osaamista ja hyddynndmme sita
tulevaisuuden suunnittelussa. Toimimme pitk3janteisesti ja luomme jatkuvuuteen perustuvia
palveluja. Rakenteemme ja taloutemme tukevat perustehtédvan toteutumista. Yhteistydmme on
avointa ja rehellistd. Henkildkunta osallistuu kestavan talouden suunnitteluun ja toteuttamiseen
arjessa.

Sujuva arki ja kyvykkyys

Tukena Pappilanpuisto tuottaa asiakkaiden jokapaivaiselle suoriutumiselle valttimattomia
ympérivuorokautisen asumisen palveluja. Tarjottava tuki perustuu asiakkaan yksil6llisiin
tuentarpeisiin, toiveisiin ja eldmantapaan. Suunnittelemme palvelumme yksildkeskeisesti ja ne
kuvataan jokaisen asiakkaan kanssa laadittavassa asumisen suunnitelmassa.

Varmistamme palvelun laadun ja jatkuvuuden toimivilla prosesseilla. Omavalvontasuunnitelmia ja
omavalvonnan havaintoja hyédynnetddn arjessa riskien ja vaikutusten arvioinnissa seka korjaavia
toimenpiteitd suunniteltaessa ja toteutettaessa. Henkildstd osallistuu aktiivisesti seurantaan,
arviointiin ja kehittdmistoimenpiteisiin seki arjessa etta viikkopalavereissa

Houkuttava ja koukuttava tydyhteiso

Tukena Pappilanpuistossa on mahdollisuus tehdd merkityksellistd ja arvojen mukaista tyota.

Meilld on innostava ja onnistuva tydyhteisd. Arvostamme kaikkien ty6td. Panostamme
tyévuorosuunnitteluun, jolloin arjen ja tydn yhteensovittaminen tukee tyéntekijdiden jaksamista ja
tyohyvinvointia. Jokaisen tydntekijdn on tarkedd saada danensi kuuluviin eri tilanteissa etenkin omaa
ty6td suunniteltaessa. Tyon suunnittelua tapahtuu usein palavereissa, jossa kaikilla on mahdollisuus
tulla kuulluksi.

Olemme tavoiteltu seka luotettava tydpaikka ja tydnantaja. Teemme sen minka lupaamme.

Osaaminen ja ldhelta johtaminen
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Hyva perehdytys ja jatkuva oman osaamisen vahvistaminen varmistaa palvelujen tasalaatuista
toimintaa ja antaa tydntekijélle varmuutta sekéd luo asukkaille turvallisen tilan eldd oman nakdistd
elamaa. Vahvistamme tiedolla johtamiseen ja digitalisaatioon liittyvia kyvykkyyksia.

Pappilanpuiston tydntekijdille jarjestetddn tdydennyskoulutusta tydn edellyttimassa laajuudessa, joka
perustuu vuosittain laadittavaan henkildsté- ja koulutussuunnitelmaan ja sen tavoitteena on turvata
henkildstdn osaaminen, palveluiden laatu seka yksikén, tydyhteisén ja yksilén kehittyminen.
Palveluyksikdn johtaja huomioi lakisditeisten tdydennyskoulutusvaatimusten lisaksi
kehityskeskusteluissa nousseet osaamisvajeet ja koulutustarpeet yksikdn koulutussuunnitelmaa
laatiessaan.

Pappilanpuiston henkildkunta pitaa lahelta johtamista tirkedna ja laheltd johtamisen kulttuuri
toteutuu yksikdssa. Esihenkild on yksi tydyhteisdn jasen ja toimii yhteisten tavoitteiden eteen yhdessa
tyontekijoiden kanssa. Esihenkildn varahenkildna toimii vastaava ohjaaja.

Laadunhallinnan tyokalut ja mittarit

Asiakkaan yksilollisen, hyvinvointia lisddvan palvelun toteutumista ja laatua seurataan
asumispalveluyksikodissad valtakunnallisen interRAI-ID-arviointijarjestelman avulla. Tukena on valinnut
arviointijarjestelmasta laatuindikaattorit, joita seurataan seka yhtittasolla ettd palveluyksikk&tasolla
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 kehittamalla palvelujen laatua pystytdan parantamaan. Mittareiden tarkastelun avulla
maaritelladn yksikkokohtaiset kehittimiskohteet, joita seurataan viikkopalavereissa ja
kuukausiraportoinnissa.

RAl-arviointijarjestelma on ollut kaytdssa kevaadsta 2023. Henkilokunta on saanut tdhan koulutusta ja
yksikké6n on nimetty RAI-osaajaksi vastaava ohjaaja. RAl-arviointi tehdaan ennen palvelun
toteuttamissuunnitelmaa ja sen tuloksia hyddynnetdan tavoitteiden asettamisessa ja arvioinnissa.
RAl-arvioinnin Thl:n koonnit kasitelladn henkildostopalavereissa ja huomioon otetaan Tukenan
asettamat laatuindikaattorit.

Palveluiden laadun varmistaminen

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

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

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

Tukenalla on Inspecta Sertifiointi Oy:n mydntdma ISO 9001:2015-laatusertifikaatti. Sertifikaatti kattaa
koko Tukenan toiminnan ja kaikki palveluyksikot. Laatujarjestelma auditoidaan ulkoisen tahon
toimesta kerran vuodessa ja sertifikaatti uusitaan kolmen vuoden vilein.
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Tukena Pappilanpuistoa ohjaa keskeiset sosiaalihuollon palvelua ohjaavat lait kuten sosiaalihuoltolaki,
laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista, valvontalaki seka erityislakeina lastensuojelu-
ja vammaispalvelulaki seka laki kehitysvammaisten erityishuollosta, mielenterveys- ja
pdihdehuoltolaki ja vanhuspalvelulaki. Keskitymme oleelliseen ja laatutydskentelyn avulla luomme
vastuullisen palveluntuottajan rakenteet hyville toimintatavoille ja palvelulle.

Pappilanpuistossa havaittuihin epakohtiin, laatupoikkeamiin, ldheltd piti -tilanteisiin ja
haittatapahtumiin reagoidaan asian vaatimalla tavalla. Haipro kasitelldén, asia vieddan
henkildstopalaveriin, jossa tehdain paatoksia tarvittavista muutoksista. Korjaavien toimenpiteiden
avulla estetddn laheltd piti -tilanteiden, haittatapahtumien ja laatupoikkeaminen toistuminen
jatkossa. Tavoitteena on oppia tapahtumista ja parantaa toimintaa. Tarvittaessa muutetaan tai
tarkennetaan tydkaytantdja ja paivitetdan tydohjeet IMS toimintajarjestelmain.

Yksikkddn on nimetty laatuvastaava. Laatuvastaava yhdesséa palveluyksikdn johtajan kanssa seuraavat
laadukkaiden palveluiden toteutumista. Laatuvastaava seuraa Tukenan sisdisten ja ulkoisten
auditointien raportteja ja nostaa niistd kehittdmistarpeita yksikdn omaan toimintaan. Palveluyksikén
johtaja huolehtii, ettd yksikdn toiminta vastaa tilaajien kanssa tehtyd sopimusta, ohjeita ja linjauksia.

Pappilanpuistossa arvioidaan alihankkijoiden suorituskykya osana toiminnan arviointia. Mikali
palvelussa havaitaan laatupoikkeama, siitd annetaan palautetta valittdmasti ja seurataan aktiivisesti,
ettei tapahtuma toistu. Alihankkijoiden kanssa jarjestetddn vahintdaan kerran vuodessa
laatupalavereita, joissa toimintaa kehitetddn yhteistydssa.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Asiakasturvallisuuteen liittyvat vaaratapahtumat, lahelta piti -tilanteet sekd muut
turvallisuushavainnot kirjataan HaiPro-jarjestelmaan. Kirjauksen tekee tapauksen havaitsija,
halutessaan anonyymisti. Palveluyksikon esihenkiloé vastaa tapausten selvittdmisesta, kasittelysta 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 vahintdan kerran vuodessa tai aina kun uusia riskeja havaitaan.

Henkilostdn ensiapu- ja alkusammutustaidot pidetdan ajantasaisina. Henkildsto saa aina tarvittaessa
koulutusta haastavien asiakkaiden kohtaamiseen, jossa paipaino tilanteiden ennakoinnissa
(esimerkiksi Avekki-koulutus).

Sisdisia poistumisharjoituksia tehdaan tydsuojeluvaltuutettujen jarjestamien tilanteiden puitteissa.
Sisdisen palotarkastuksen ja virallisen palotarkastuksen jarjestdmisen hoitaa Kotilinnasaation
huoltomies. Yksikdn tydsuojeluasiamies tiedottaa sisdisesti ja perehdyttdvad uusia tyontekijoita palo-
ja tydturvallisuusasioista.

Palveluyksikdssa on ovivideopuhelin. Yksikdn ovet pidetdan lukossa. Yovuoron tydntekijalla on
kaytdssa vartijakutsupainike.

YksikOssa tehdaan yhteistyota aktiivisesti toimitilojen omistajan Kotilinnasaation seka Pirkanmaan
hyvinvointialueen kanssa. Tarvittaessa olemme yhteydessa kunnan terveydenvalvonnan, josta on kayty
tekemaissa valvontasuunnitelman mukainen tarkastus yksikkdon sekd muihin valvoviin viranomaisiin.

Tukena Oy
Pinninkatu 51
33100 Tampere



2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Palveluyksikdn johtaja toimii yksikdn vastuuhenkildni ja vastaa yksikdn toiminnasta seka laadusta.
Palveluyksikdn johtaja toteuttaa laheltd johtamista, jonka mukaisesti tyéskentelee yksikdssd, on
tyontekijoiden tavoitettavissa ja vastaa tydn resurssoinnista. Han huolehtii, ettd yhdessa
henkildkunnan kanssa arvioidaan sdidnnéllisesti asiakasturvallisuuden toteutumista, hyvan
asiakaspalvelun seka laadun toteutumisesta. Henkilékunta on perehdytetty havainnoimaan
epédkohdista ja heilla on ilmoitusvelvollisuus. Tydvélineitd on kaytdssa ja niitd osataan hyddyntaa.

Henkildstdssd on nimetty arjen tydn kannalta keskeisid osaamisalueita, joita hoitavat nimetyt
tyontekijat. Nama loytyvat erillisestd dokumentista IMS-jarjestelmassa Osaamisalueet jaetaan
henkildston osaamisen ja kiinnostuksen mukaisesti. Yksikéssd on esimerkiksi laatuosaaja,
kirjaamisasiantuntija ja RAl-osaaja.

Jokainen tydntekija vastaa omalta osaltaan ty6n laadukkaasta tekemisestd ja kehittdmisestd
annettujen vaatimusten mukaisesti.

2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Palveluita jarjestettdessa vahvistetaan asiakkaiden itsendistd suoriutumista, periaatteina tdssa ovat
asiakkaiden omatoimisuuden tukeminen seka itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen.
Asiakaskohtaiset tavoitteet kirjataan asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan. Tavoitteiden
toteutumista seurataan palvelun toteuttamissuunnitelman ja paivittiisen kirjaamisen avulla.
Asumispalveluasiakkaiden toimintakyvyn ja palveluntarpeen maarittimisessa kaytetdan interRAI-ID-
arviointijarjestelmaa. RAl-tietoa hyédynnetddn asiakkaan palvelun toteuttamisen suunnittelussa,
yksikén toiminnan kehittdmisessa ja lahijohtamisessa, omavalvonnassa seki organisaatiotason
toiminnan kehittdmisessa ja johtamisessa.

Pappilanpuiston toiminta perustuu Tukenan ja Pirhan viliseen sopimukseen. Sopimuksessa
madritellddn palvelun keskeinen sisdltd, palvelun hinta, asiakkaalta perittdvien maksujen
madradytymiseen ja perintdan vaikuttavat seikat, sopimuksen voimassaolo sekd muut palvelun
reunaehdot. Asiakkaan kotikunta tekee palveluista valituskelpoisen paatdksen asiakkaalle ja vastaa
palvelusuunnitelman laatimisesta. Palveluyksikén johtaja vastaa siita, ettd asiakkaalle jarjestettava
palvelu tayttaa sille sopimuksessa asetetut vaatimukset.

Palvelu- ja hoitosuunnitelmasta sdddetdan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun
lain 7 &§:ssa. Palvelun tarkka sisaltd ja asiakastydn tavoitteet kirjataan palvelun
toteuttamissuunnitelmaan. Palvelun toteuttamissuunnitelman laatimisesta ja ajantasaisuudesta
vastaavat asiakkaiden omaohjaajat. Yksikdn vastaava ohjaaja varmistaa ajantasaisen paivittdmisen
puolen vuoden vilein. Tuen ja hoivan tarvetta arvioidaan myds RAI-ID mittarilla.

Palvelun toteuttamissuunnitelman laadinnassa kaytetdadn apuna yksil6keskeisia menetelmii, jotta
asiakkaan tarpeet ja toiveet tulevat mahdollisimman hyvin kuulluiksi sekd RAI-ID toimintakyvyn
arviointitydkalua. Palvelun toteuttamissuunnitelmaa paivitetdan ja toteutumista seurataan asiakkaan
palveluntarpeen muuttuessa vahintaan puolen vuoden vilein. Palvelun toteuttamissuunnitelman
palaveriin osallistuvat asiakas, omaohjaaja ja ldheinen seka tarvittaessa muita asiakkaan ldhelld
toimivia yhteisty6tahoja.
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Asiakkaan nidkemys omista asioistaan on keskitssd. Pappilanpuistossa kdytetdan vaihtoehtoisia
kommunikaatiokeinoja asiakkaiden oman tahdon selvittdmiseksi silloin kun puhe ei ole toimiva keino.
Asiakkaan oman tahdon selvittdmisessa myd&s asiakkaiden laheiset ovat isossa roolissa, mikili asiakas
nadin haluaa. Asiakkaiden kanssa yhdessa selvitetddn eri vaihtoehtoja. Tarvittaessa tukea vaihtoehtojen
selvittelyssd haetaan Pirhan vammaispalvelun sosiaaliohjaajalta.

Palvelun toteuttamissuunnitelmapalavereissa esiin tulleet muutokset ja tavoitteet tuodaan yksikén
viikkopalavereihin. Tavoitteet kirjataan asiakasjirjestelmain, jossa ne ovat henkildkunnan nahtavilla.
Asiakastydn dokumentointi péivittdisessa kirjaamisessa on suunnitelmaldhtdista, tavoitteiden
toteutumista arvioidaan kirjaamisen kautta. Omaohjaaja seuraa tavoitteiden toteumista omien
havaintojen lisdksi my&s asiakasjarjestelman kirjauksista ja keskustellen muun henkildkunnan kanssa.

Asiakkaiden asiallinen kohtelu on osa Pappilanpuiston tydntekijoiden perehdytysté ja tydyhteisén
toimintakulttuuria. Pappilanpuiston arvot ja niiden saanndllinen kasittely yksikdn palavereissa ja
todeksi tekeminen arjessa edistivat osaltaan asiakkaiden hyvaa kohtelua. Epdasiallinen kohtelu voi
olla muiden asiakkaiden, laheisten, tydntekijéiden tai palveluyksikdssa vierailevien henkildiden taholta
tulevaa. Asiakkaita ja laheisid rohkaistaan kertomaan kokemastaan tai havaitsemastaan
epaasiallisesta kohtelusta tai asiakkaan itsemaaraamisoikeuden loukkaamisesta palveluyksikdn
tyontekijoille tai johtajalle. Myds tydntekijoitd ohjataan tunnistamaan ja ottamaan puheeksi asiakkaan
epaasiallinen kohtelu ja itsemaaraamisoikeuden loukkaukset.

Jos Pappilanpuistossa havaitaan asiakkaan epaasiallista kohtelua, siihen puututaan palveluyksikdn
johtajan toimesta valittdmasti. Valvontalain 29 §:n mukaan henkildstdn on toimittava siten, etta
asiakkaalle annettavat sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Jos tydntekija tehtavissdan huomaa
tai saa tietoonsa epdkohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa,
hanen on ilmoitettava siitd viipymatta palveluyksikén johtajalle. Ilmoitus tehdaan IMS
toimintajarjestelman Epakohtailmoitus -raportilla. Palveluyksikdn johtaja ilmoittaa asiasta kunnan
sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle ja ryhtyy korjaaviin toimenpiteisiin epakohdan poistamiseksi.
Mikali epakohtaa ei korjata viivytyksettd, tulee tyontekijan ilmoittaa epakohdasta
Aluehallintovirastolle. Asia on kuvattu tarkemmin

. Ohjeistusta kerrataan kolmen kuukauden vilein
yksikdn palavereissa.

Palveluyksikdn johtajan saadessa tiedon asiakkaan epaasiallisesta kohtelusta, aloittaa han
valittdmasti asian selvittelyn. Johtaja keskustelee asiasta asiakkaan kanssa seka epdasiallisesti
kayttaytyneen tydntekijan kanssa. Epdasiallista kohtelua selvitettdessa asiakkaalla tulee olla
mahdollisuus kayttda halutessaan valitsemaansa tukihenkilda. Selvityksen jalkeen johtaja etenee
tilanteen vaatimalla tavalla. Toimenpiteind voi olla lisdperehdytys, ohjeiden selkeyttdminen, suullinen
huomautus, kirjallinen varoitus tai irtisanominen. Johtaja ilmoittaa Valviran rekisteriin, mikali
tyosuhteen aikana tydntekija syyllistyy kaltoinkohteluun tai muuhun rikokseen.

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

Asiakkaalla on my6s oikeus tarvittaessa yleiseen edunvalvontaan. Yksikdsta otetaan yhteytta
edunvalvontaprosessin kdynnistamiseksi Pirhan vammaispalveluihin ja omatydntekijaan, joka vastaa
asiakkaan palvelun jarjestamisesta.

Asiakkaan itsemadrdamisoikeutta vahvistetaan siten, ettd palvelut jarjestetdan asiakkaan ihmisarvoa,
vakaumusta ja yksityisyyttd kunnioittaen. Asiakkaalle turvataan mahdollisuus osallistumiseen ja
vaikuttamiseen omissa asioissaan. Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksilolliset tarpeet ovat
palveluiden suunnittelun lahtokohtana. Tukena Pappilanpuistossa asiakkaan palvelun
toteuttamissuunnitelmaan kirjataan:
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Asiakkaan itsemaardaamisoikeutta kunnioitetaan kaikissa tilanteissa. Asiakasta ei jateta vaille tukea,
mikali han ei itse kykene kantamaan vastuuta tekemistdén valinnoista vaan tyéntekijéiden tehtéva on
auttaa ja ohjata. Asiakkaalle annetaan tietoa hanta itsedan koskevissa asioissa. Asiakas saa apua
terveydentilansa ja turvallisuutensa yllapitamisessa ja hanen yksityisyytensa turvaamisessa. Tukenalla
on IMS:ssa

Asiakas osallistuu palvelujensa suunnitteluun ja paatéksentekoon mm. avun ja tuen tarpeen arviointi,
talon ulkopuoliseen toimintaan osallistuminen, henkildkohtaisen avun kayttd. Viikoittaisissa
asiakaspalavereissa kdydaan lapi yhteisid asioita, asiakkaiden toiveita sekd ajankohtaisia asioita.
Ryhmamuotoisen asumisen sujumiseksi on laadittu yhteisid sdantdja ja keinoja asiakkaiden
mielipiteiden esille saamiseksi.

Asiakkaan palvelut tukevat asiakkaalle tarkeiden asioiden toteutumista. Asiakkaan palveluissa otetaan
huomioon asiakkaan persoonallisuus, elamantyyli ja mieltymykset. Palvelujen laatua arvioidaan
henkildn hyvinvoinnin nakdkulmista. Palvelujen laadun arviointi sisdltd3d asiakaskokemusten
kerddmista. Asiakkaat voivat antaa palautetta paivittdin tai esim. omassa viikoittaisessa
asiakaspalaverissa. Yksikdssa toteutetaan kerran vuodessa asiakaskysely asukkaille.

Kaikkien asiakkaiden raha-asioita hoitaa ja valvoo laheiset tai edunvalvoja. Yksikdssa sailytetdan
ainoastaan asiakkaiden kayttérahoja. Naistd on kirjanpito sahkdisessa asiakastietojarjestelmassa.
Asiakas saa tukea rahankayttéon, mutta paattaa itse, miten haluaa kayttérahansa kayttaa.
Ryhmamuotoisessa asumisessa myds mahdollisuus omaan yksityiseen tilaan on tirkeda. Oman
huoneen sisustaminen ja vierailukdytdnndistad sopiminen on jokaisen asiakkaan itse maariteltavissa.

Itsemadrdamisoikeuden rajoittamisen ja vahvistamisen periaatteista ja kdytdnnoista on kirjalliset
ohjeet ja seurantamenettely rajoittamistoimenpiteiden kaytosta. Haastavien tilanteiden
ratkaisemiseksi pyritdan aina l6ytdmaan ensin muita vaihtoehtoja.

Asiakkaan itsemaardamisoikeuden kunnioittaminen on yksi Pappilanpuiston keskeisistd arvoista.
Jokaisen tydntekijan kanssa keskustellaan tyésuhteen alkaessa, mitd arvot tarkoittavat kdytannon
tyOssa, tekemisen tasolla. Ndin varmistetaan, ettd arvot eletdan todeksi asiakkaan arjessa.

Asiakkaille laaditaan tarvittaessa yksilollinen rajoittamistoimenpidesuunnitelma ja rajoitustoimia
seurataan. Suunnitelma ja seuranta loytyvat asiakkaan tiedoista DomaCaresta. Mahdollisen
rajoitustoimenpidesuunnitelman teon yhteydessa mietitddn, miten ko. rajoitustoimi mahdollisesti
voitaisiin poistaa ja korvata toimi jollakin muulla tavalla ja missa ajassa. Mahdollisia
rajoittamistoimenpiteiden kayttda arvioidaan sdaannollisesti ja niiden kayttd kirjataan aina sahkdiseen
asiakastietojarjestelmaan.

Henkilostd on kouluttautunut haastavien tilanteiden ennaltaehkaisyyn ja niissad toimimiseen Avekki -
koulutuksen kautta. Yksikossa ei kdyteta rajoittavia valineitd eika rajoitustoimenpiteita talla hetkella.

Pappilanpuiston asiakkaat ja heidan ldheisensd padsevat osallistumaan yksikdn toiminnan, laadun ja
omavalvonnan kehittdmiseen mm. antamansa palautteen avulla. Asiakkailta ja laheisiltd kerdtdan
palautetta useilla eri tavoilla.

Pappilanpuistossa toimii yhteistydryhma, joka koostuu yksikdn asiakkaiden, tyéntekijéiden, omaisten,
palvelua ostavien kuntien sekd muiden palveluyksikdn sidosryhmien edustajista. Yhteistyoryhma on
luonteeltaan neuvotteleva. Se tekee ehdotuksia ja aloitteita yksikkda koskevissa asioissa ja pyrkii
yhdistamaan eri intressiryhmien etuja yksikdn perustehtavaa tukevalla tavalla.

Asiakkaita ja laheisia rohkaistaan antamaan suoraa suullista tai kirjallista palautetta palveluyksikdn
henkilokunnalle. Palautteen vastaanottaja kirjaa seka positiiviset etta negatiiviset palautteet IMS-
jarjestelmaan Suora palaute -raporttipohjalle. Yksikdn eteisessd on laatikko, johon voi antaa
anonyymin palautteen kirjallisesti.
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Asiakkaille, laheisille ja tilaaja-asiakkaille toteutetaan palautekysely kerran vuodessa.

Yksikdn johtaja kasittelee palautteet ja kirjaa mahdolliset korjaavat toimenpiteet raporttipohjalle.
Suorat palautteet kasitelldan lisdksi henkildéstdpalavereissa. Palvelupaillikdt hyvaksyvéat suoran
palautteen raportit ja tiedottavat palautteista tarpeen mukaan johtoryhmaa. Suorista palautteista
annetaan asiakkaalle/ldheiselle joko kirjallinen vastaus tai palautteesta keskustellaan asiakkaan ja/tai
laheisen kanssa. Keskustelu kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Ostopalvelusopimuksen mukaisesti
raportoidaan myds palvelun tilaajaa.

Asiakaskyselyiden tulokset analysoidaan ja kasitellddn henkilostdpalavereissa sekd palautteen
antajien kanssa. Lisdksi asiakkaiden nakemyksia toimintakdytannoista kysytddn mm.
asukaskokouksissa. Asiakaspalautteista saatu tieto on keskeinen alue toimintatapojen kehittdmisessa
ja vuosisuunnittelussa. Asiakaspalautteiden yhteenveto kasitellddn johdon katselmuksessa.

Palveluyksikon Sosiaaliasiavastaava neuvoo sinua sosiaalihuollon asiakaslain mukaisissa
sosiaaliasiavastaavan | asioissa,

tehtavit ja neuvoo miten voit toimia, kun olet tyytymatdn saamaasi palveluun tai
yhteystiedot kohteluun,

neuvoo ja avustaa sinua muistutuksen tekemisessa ja tiedottaa sinua
oikeuksistasi
toimii muutoinkin niin, ettd oikeutesi toteutuvat.

Yhteystiedot:

Puhelimitse: (ma, ke, to klo 9-11, tik lo 12.30-14.30): 0405045249
Tietoturvallisella viestin vélitykselld: suomi.fi palvelun kautta
Sahkoposti: sosiaaliasiavastaava@pirha.fi

Postiosoite: Hatanp&dankatu 3, 33900 Tampere.

Palveluyksikon Potilasasiavastaavan tehtdvani on neuvoa potilaita potilaan asemasta ja
potilasasiavastaavan | oikeuksista annetun lain soveltamiseen liittyvissa asioissa, neuvoa ja
tehtavit ja avustaa potilasta muistutuksen tekemisess3, neuvoa, miten potilaan
yhteystiedot terveydenhuollon oikeusturvaan liittyva asia voidaan panna vireille

toimivaltaisessa viranomaisessa ja tiedottaa potilaan oikeuksista. Lisdksi
potilasasiavastaava tiedottaa sinua oikeuksistasi toimii muutoinkin niin,
ettd oikeutesi toteutuvat.

Puhelimitse (ma, ke, to klo 9-11 ja tik lo 12.30-14.30): 0401909346
Tietoturvallisella viestin vélitykselld: suomi.fi palvelun kautta
Yleinen neuvonta sdhkdpostilla:

Kirjeitse: Hatanpdankatu 3, 33900 Tampere

Kuluttajaneuvonnan Kuluttajaneuvonnasta saa ohjeita ja sovitteluapua kiistoihin, joissa
tehtavit ja osapuolina ovat kuluttaja ja yritys.
yhteystiedot Valtakunnallinen kuluttajaneuvonta

puh: 029 505 3050 (ma, ti, ke, pe klo 9-12, to 12-15)
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2.4 Muistutusten kasittely

Muistutusten kasittelysta Johanna Korhonen, palveluyksikdn johtaja

vastaava henkilo b. 040 674 0456.

Sosiaalihuollon laatuun tai siihen liittyvaan kohteluunsa tyytymattdmalla 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 ldheisensa. Muistutus tulee tehdd padsaantdisesti kirjallisesti. Muistutus voidaan tehda myds
suullisesti erityisestd syystd. Muistutus on kirjattava ja kdsiteltdva asianmukaisesti. Mikali asiakas
antaa muistutuksen suullisesti, palveluyksikdn vastuuhenkilon tulee tayttaa Tukenan
muistutusmenettelyyn liittyvalla lomake yhdessa asiakkaan kanssa — tilla tavoin varmistetaan
muistutusmenettelyyn liittyvd dokumentointi. Muistutuksen tekija voi tehda kirjallisen muistutuksen
joko Tukenan muistutusmenettelyyn liittyvalla lomakkeella tai vapaamuotoisella kirjallisella
dokumentilla.

Muistutukset kasitellddn palveluyksikdssd — nidin pyritddn osaltaan varmistamaan palveluiden hyva
laatu ja sen kehittdminen. Palveluyksikdn vastuuhenkildn tulee tiedottaa valittémasti tehdysta
muistutuksesta myés Tukenan johtoryhmaa ja alueen palvelupdillikkéa. 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 pdisdantdisesti pitda 1 — 4 viikkoa. Mikali asia on erittdin ongelmallinen ja vaatii
selvitystyotd, kohtuullisena aikana voidaan pitda 1 — 2 kuukautta.

Muistutukset kasitellddn yksikdssa yhteisesti ja epdkohdat korjataan. Muistutuksen mukaan, voidaan
yksikén tuloskorttiin tehda tasta tavoite ja seurata tavoitteen toteutumisesta kuluvan vuoden aikana.
Ostopalvelusopimuksen mukaisesti raportoidaan myds palvelun tilaajaa vakavista laatupoikkeamista,
muistutuksista ja epdkohtailmoituksista (kirjaamo@pirha.fi).

2.5 Henkilosto

Tukena Pappilanpuistossa tyéskentelee johtaja, vastaava ohjaaja (sosionomi AMK), ohjaaja
(sairaanhoitaja), ohjaaja AMK ja 9 ohjaajaa (ldhihoitajaa). Pappilanpuistossa arvostetaan ldhelta
johtamista, joten palveluyksikdn johtaja on paivittdin paikalla. Padivdvuoroissa on 3-4 ty6ntekijaa
vuorossa ja yolla yksi tyontekijd. Osan paivittdisestd tydajastaan yksikdn johtaja tekee asiakastyota.
Henkildstdmitoitus on rakennettu asiakastarpeita vastaavaksi jokaiseen tydvuoroon. Henkildstdn
voimavarojen riittdvyys varmistetaan hyvalla tyévuorosuunnittelulla.

Sijaisia kaytetaan tarvittaessa sairaus- ja vuosilomiin seka koulutuksiin. Lista kaytettavistd sijaisista
loytyy kansliasta. Tukena Pappilanpuistolla on sopimus Onviren kanssa dkillisia sijaistarpeita varten
silloin, kun tutut sijaiset ovat estyneitd. Palveluja ei kuitenkaan talla hetkelld ole ollut tarvetta
kayttaa. Tukenan Tampereen yksikdiden kesken toimii kaksi aluetyontekijas ennalta tiedettyjen
poissaolojen seka akillisiin sijaistamistarpeisiin.

Tukena Pappilanpuiston henkildston rekrytoinnissa kiinnitetddn huomiota siihen, ettd palkattava
henkild tayttaa tehtavan edellyttimat patevyysvaatimukset ja ettd palveluyksikdon henkildstémaara ja -
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rakenne sdilyy sopimusehtojen ja Valviran luvan mukaisena. Jokainen rekrytoitava tydntekija
haastatellaan henkilékohtaisesti ja ndin myd&s kielitaitovaatimukset tulee varmistettua.

Patevyysvaatimusten lisdksi oleellista on henkilén soveltuvuus tehtavaan. Soveltuvuutta arvioitaessa
huomioidaan henkilélld oleva osaaminen suhteessa palveluyksikdn perustehtavaan, yksikdssi jo
olevaan ja sielld tarvittavaan osaamiseen seki asiakkaiden erityistarpeisiin. Tyontekijan ammatillinen
osaaminen varmistetaan ja soveltuvuus arvioidaan rekrytoinnin yhteydessa. Laillistetun sosiaali- tai
terveydenhuollon ammattihenkilén tehtdvissa tilapiisesti toimivien opiskelijoiden oikeus tydskennelld
varmistetaan opintorekisteriote pyytamalla ja hdnelle nimetdan ohjaaja. Jos nimetty ohjaaja ei ole
tybvuorossa, ohjaajana toimii vuorossa ole vastuuvuorolainen.

Tydntekijan tiedot tarkistetaan Julki Terhikki- tai Suosikki-rekisteristd sekd hinen tulee esittda
valvontalain 28 §:n perusteella idkkdiden ja vammaisten henkildiden kanssa tydskenteleviltd vaadittu
rikosrekisteriote. Vakituisten ja pidempien sijaisuuksien tydsuhteeseen tulevien taustatiedot
tarkistetaan lisdksi soittamalla Valviran lakimiehelle, jotta saadaan selville mahdolliset rikkeet
tybhistoriassa.

Uusille tyontekijoille ja opiskelijoille nimetaan perehdyttdja ensimmaisiin tydvuoroihin, joka jatkaa
opiskelijan perehdyttdjana hinen tydssdoloajan. Perehdytys tapahtuu perehdytyssuunnitelman avulla.
Jokaisella tyontekijalla on vastuu ottaa asioista itse selvad, kysya asioista, jotka ovat epéselvia tai
eivat perehdytyksessa jadneet mieleen. Saadun perehdytyksen tydntekija kuittaa toteutuneeksi
Mepcoon. Jokainen tydntekija allekirjoittaa salassapito- ja vaitiolositoumuksen.

Pappilanpuiston tydntekijoille jarjestetadn tdydennyskoulutusta tydn edellyttdmassa laajuudessa.
Taydennyskoulutus perustuu vuosittain laadittavaan henkildsto- ja koulutussuunnitelmaan ja sen
tavoitteena on turvata henkiléstén osaaminen, palveluiden laatu seka yksikdn, tydyhteison ja yksilon
kehittyminen. Henkilokohtainen koulutus- tai kouluttautumissuunnitelma laaditaan tarvittaessa
tyontekijan ja esimiehen yhteistydna kehityskeskustelun yhteydessa. Palveluyksikdn johtaja huomioi
lakisdateisten tdydennyskoulutusvaatimusten lisdksi kehityskeskusteluissa nousseet osaamisvajeet ja
koulutustarpeet yksikdn koulutussuunnitelmaa laatiessaan.

2.6 Asiakastyohon osallistuvan henkiléston
rittavyyden seuranta

Tukena Pappilanpuiston henkildston riittdvyyttd seurataan aktiivisesti paivittdin. Seurantaa tekee seka
johtaja ettd vuorossa olevat tydntekijat. Riittdvan henkildkunnan maarittda palvelusopimus,
asiakkaiden sen hetkinen tuen ja hoivan tarve seka asiakaslukumaéra. Sijaisten palkkaamisen lyhyisiin
poissaoloihin on erillinen ohje IMSissa. .
Tarvittaessa yksikdn johtaja voi olla yhteydessa toisiin yksikdihin tai palvelupdillikkédn tarvittavan
tyontekija maaran saamiseksi.

Pienemmallad henkildmaaralla valiaikaisesti tydskenneltdessa priorisoidaan vuoron kriittiset tehtavat
kuten ruokailut, ladkkeiden saanti ja hoito/hoivatoimenpiteet. Ndissa vuoroissa voidaan siivouksia
siirtdd seuraavaan vuoroon. Ndin saadaan asukkaille taattua rauhallinen ja turvallinen ilmapiiri
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2.7 Monialainen yhteistyd ja palvelun
koordinointi

Tukena Pappilanpuiston asiakkaan tarvitessa Pappilanpuiston palvelujen lisdksi muita sosiaali- ja
terveydenhuollon tai muita palveluita, palvelunantajan kanssa tehdaan asiakkaan suostumuksella
yhteisty6td tiedonkulun varmistamiseksi. Asukkaan omaohjaaja tai muu nimetty tydntekija on
tarvittaessa yhteydessd muihin yhteystahoihin ja koordinoi yhteisty6ta ja varmistaa sujuvan
tiedonkulun tietosuojan huomioiden. Tarvittaessa jarjestetddn yhteistydpalavereita, joissa asiakas on
itse mukana sekd hanen ldheisensd, jos asukas siihen antaa luvan.

Yksik&ssa tehdadn yhteisty6td monien eri tahojen kanssa. Terveyspalveluiden, apteekin seki paiva- ja
tyétoimintojen ja terapeuttien kanssa yhteistyd on aktiivista ja lahes paivittdistd. Lisdksi mm. Pirhan
vammaispalveluiden ja edunvalvonnan kanssa teemme yhteisty6ta saannéllisesti.

2.8 Toimitilat ja valineet

Tukena Pappilanpuisto sijaitsee Takahuhdin kaupunginosassa Kotilinnasdation rakennuttamassa ja
Pirkanmaan hyvinvointialueen hallinnoimassa viisikerroksisessa kiinteistdkokonaisuudessa. Ulko-
ovessa on ovivideopuhelin. Kiinteistén huollosta vastaa Pirhan tilapalvelut. Vikailmoitukset tehddan
sdhkopostilla: tilapalvelut.helppari@pirha.fi tai soittamalla 03-31159416. Kiinteistd on valmistunut
vuonna 2012 eika kiinteistdssé ole tiedossa isoja korjaustarpeita.

Yksikon tilat on suunniteltu lahtSkohtaisesti erityisryhmien asunnoiksi ja palvelutiloiksi,
esteettdmyyden yms. vaatimukset on huomioitu. Pappilanpuistossa on 15 vuokrahuonetta, joissa
kussakin on oma wc- ja suihkutila. Asiakkaat ja ldheiset ovat sisustaneet asuntonsa omien
mieltymystensd mukaan. Asiakkaan omia tiloja ei kdytetd hdnen poissa ollessaan. Asiakkaalta
kysytaan lupa, saako hdnen omassa huoneessaan kdyda silloin, kun hén itse ei ole paikalla. Asiakkaan
huonetta ei my&skaan esitelld esim. opiskelijoille ilman lupaa.

Yksik&ssa on toimisto, yhteinen olohuone, kaksi parveketta, keittid sekd sauna- ja pyykkihuoltotilat.
Saunatiloista loytyy asukkaiden yhteiskdytdssa oleva wc, lisdksi yksikdn tiloissa on henkildkunnan wc.
Alakerrasta loytyy muiden toimijoiden kanssa yhteisessa kaytdssa olevat henkildstdn sosiaalitilat sekd
pyora- ja hakkivarasto.

Kodinkoneet, muut tarvittavat koneet ja laitteet ja vélineet on joko Pirhan (vanhemmat Tampereen
kaupungin) tai Tukenan asianmukaisista liikkeistd ostettuja valineita. Niihin tarvittavat kayttéohjeet
loytyvat toimistosta. Kaikilla yontekijdilla on velvollisuus ilmoittaa havaitsemistaan epdkohdista ja
korjausta vaativista toimenpiteista yksikén johtajalle.

Asiakkaiden omaisia vierailee yksikdssa ldhes paivittdin. Omaisilla on myés mahdollisuus y6pya
asiakkaan omassa huoneessa.
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2.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat
Jja teknologian kaytté

Laakinnalliset laitteet

Tukenan ladkinnillisten 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 ladkinnallisia laitteita, nimetdan ladkinnallisten
laitteiden vastuuhenkilé.

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

Palveluyksikon laiteturvallisuudesta | Palveluyksikdn johtaja Johanna Korhonen p. 040 674 0456,
vastaava henkilo ja yhteystiedot johanna.korhonen@tukena.fi

Apuvilineet hankitaan yhteisty6ssa kotikuntien apuvilinelainaamon henkilokunnan kanssa. Myos
asiakkaan omaa fysioterapeuttia konsultoidaan tarvittaessa. Henkilékunta perehdytetadan vilineiden ja
laitteiden kayttddn. Toteutunut perehdytys kuitataan laitekohtaiseen perehdytyksen tarkistuslistaan.
Jokainen on vastuussa laitteiden ja valineiden kaytdn ohjauksesta ja opastamisesta. Laitteet ja
valineet huolletaan saanndllisesti vuosittain seka tarvittaessa. Tukenan omistuksessa olevat laitteet
huoltaa ja korjaa Berner Oy.

Palveluyksikdssa varmistetaan ladkinnallisista laitteista annetun lain (719/2021) mukaisten
velvoitteiden noudattaminen. Vian huomattuaan jokainen on velvollinen hoitamaan laitteen tai
vdlineen huollon tilauksen. Omaohjaajat luetteloivat asiakkaan tietoihin hianen kaytdssaan olevat
apuvilineet ja hoitotarvikkeet seka niiden huoltoon tarvittavat yhteystiedot sekd hoitaa mahdolliseen
laina-aikaan liittyvat toimenpiteet. Tukenan omistamat laitteet huoltaa ja korjaa Berner Oy. Korjaukset
tilataan sdhkopostitse med.huolto@berner.fi tai seurantarekisterin kautta.

Vaaratilanneilmoitukset tehddidn Haiproon sekd Fimealle. Fimean ilmoituslomakkeelle padsee suoraan
Haipron asiakas ja ty6turvallisuuspoikkeamailmoituslomakkeelta. Ilmoitusvelvollisuus koskee kaikkia

ammatissaan terveydenhuollon laitteita kdyttavid ammattiryhmia. Vakavasta vaaratilanteesta ilmoitus
tulee tehda 10 vrk:n kuluessa, laheltd piti -tilanteesta 30 vuorokauden kuluessa.

Tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

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

Jokainen tydntekija kdy tydsuhteensa alkaessa koulutuksen asiakastietojen kirjaamisesta ja
Domacaren kaytodsta. Yksikdn tydntekijoita kirjaamisessa ohjaavat ja neuvovat yksikdn johtaja,
vastaava ohjaaja seki yksikolle nimetty kirjaamisasiantuntija. Kirjaamisasiantuntijat muodostavat
verkoston, jossa jaetaan ajankohtaista tietoa kirjaamisesta.
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Yksikkddn on nimetty kirjaamisvastaava, joka kouluttautuu ja pitdd yllddn omaa osaamistaan niin, ettd
pystyy ohjaamaan ja opastamaan sekd varmistamaan kirjaamisen ammatillisuuden. Asiakastydn
kirjaaminen on osa uuden tydntekijan perehdyttdmista. Kirjaamisesta on myds Tukenan oma koulutus,
joka kaikkien tydntekijoiden tulee kayda. Lisdksi yksikdssd on kirjaamisen vastuuhenkild, joka ohjaa ja
opastaa sekd varmistaa kirjausten ammatillisuuden. Perinteisen toimistossa tehtdvan kirjaamisen
lisdksi kdytdssad on mobiilikirjaaminen. Lisdksi yksikdn johtaja yhdessa vastaavan ohjaajan kanssa
seuraavat kirjaamista ja tarvittaessa perehdyttavat tyontekijoita lisaa.

Yksik&ssad on huomioitu hyvien tietojen kasittelyn perusteet ja laadittu sekd
. Liséksi Tukenalla on laadittu kattava .
Tietoturvaloukkauksista ilmoitetaan Haipro- jarjestelman kautta, johon on paasy kaikilla tyontekijoilla.

Asiakastietolain mukainen Tukena-konsernin tietoturvasuunnitelma on laadittu Tukena-sdation ja
Tukena Oy:n tietosuojavastaavien ja strategia- ja teknologiajohtajan toimesta. Tietoturvasuunnitelma
katselmoidaan ja tarvittaessa pdivitetdan vahintdan 12 kuukauden vilein huhtikuussa. Yksikdn johtaja
vastaa tietoturvasuunnitelman toteutumisesta yksikdssdan. Ajan tasainen tietoturvasuunnitelma on
henkildston saatavissa IMS:ssa, jossa yllapidetddn myds tietoa suunnitelman péivityksesta.

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

Yksikdn tyontekijat ilmoittavat havaitsemistaan hairidistd tai olennaisista poikkeamista
asiakastietojarjestelman toiminnassa tai saavutettavuudessa jarjestelman paakayttajalle os.

. Jarjestelman paakayttaja informoi ohjelmatoimittajaa ja it-hallintoa
toimintahairidista ja informoi Tukenan henkildstda tunnistetuista toimintahdiridista, niiden
vaikutuksista seka toimintahairion paattymisesta.

Tukenan asiakastietojarjestelmaa voidaan kayttaa seka tietokoneella, ettd mobiililaitteella, ja usein
hairidtilanteissa toisen kayttoa voidaan jatkaa normaalisti. Asiakastietojarjestelman ollessa tdysin pois
kaytdsta siirrytdan toimimaan hairidtilanteiden toimintakorttien mukaisesti. Laajoja tai pitkakestoisia
hairidtilanteita varten asiakastietojarjestelmasta tulostetaan asiakasturvallisuuden edellyttamat
ajantasaiset asiakastiedot, kuten ladkitystiedot.

AsiakastyOssa kaytettavan teknologian kayttdonottoa koordinoidaan keskitetysti yhtion hallinnosta.
Uuden teknologian soveltuvuus, asianmukaisuus ja turvallisuus arvioidaan ennen kaytté6nottoa.
Soveltuvuuden arvioinnissa huomioidaan asiakkaiden tarpeet, itsemaaraamisoikeuden ja yksityisyyden
suojan toteutuminen seka tietoturva. Tukenan tietosuojavastaava ja strategia- ja teknologiajohtaja
osallistuvat uuden teknologian soveltuvuuden arviointiin. Jos henkil&tietoja keratdan, tehdaan
vaikutustenarviointi. Ennen uuden teknologian kayttédnottoa henkildstélle jarjestetdan
kayttéonottokoulutus.

2.10 Laakehoitosuunnitelma

Jokaisella Tukenan palveluyksikélld, jossa toteutetaan ladkehoitoa, on oma ladkehoitosuunnitelma.
Yksikdiden ladkehoitosuunnitelmat on tehty Tukenan yhteiselle lddkehoitosuunnitelmapohjalle. Pohja
perustuu STM 2021 Turvallinen lddkehoito -oppaan liitteeseen 6. Yksikkdkohtaisissa
ladkehoitosuunnitelmissa on kuvattu yksikdn ladkehoitoon liittyvat riskit ja niihin varautuminen.
Laadkehoitosuunnitelma on keskeinen osa ladkehoitoon osallistuvien henkildiden perehdytysta seka
ladkehoidon laadun ja turvallisuuden varmistamista.
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Tukenan palveluyksikdissa ei ole rajattuja ladkevarastoja.

Milloin palveluyksikén ladkehoitosuunnitelma
on laadittu tai milloin se on paivitetty?

23.4.2025

Ladkehoitosuunnitelman laatimisesta vastaava
henkilé

Virpi Lindroos (sh)

Palveluyksikon ldakehoidon
asianmukaisuudesta ja ladkehoitosuunnitelman
toteutumisesta ja seurannasta vastaava henkilé

Johanna Korhonen, palveluyksikén johtaja

Virpi Lindroos (sh)

2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja

tietosuoja

Palveluyksikon asiakastietojen kisittelysta ja
siihen liittyvista ohjeistuksesta vastaava
johtaja

palveluyksikdn johtaja Johanna Korhonen

johanna.korhonen@tukena.fi

Palveluntuottajan tietosuojavastaava

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

Tietosuojaan liittyva osaaminen varmistetaan henkildkunnan perehdytykselld ja koulutuksella.
Jokaisen tydntekijan tulee suorittaa tietosuoja- ja turvakurssi sisdisena koulutuksena.
Tietoturvaloukkauksista tulee ilmoittaa omalle esihenkildlle ja tietosuojavastaavalle HaiPro -
ilmoituksella. Henkildstd perehdytetddn myds salassapitosdanndksiin ja jokainen tydntekija
allekirjoittaa tietotekniikan kayttd, salassapito- ja vaitiolovelvollisuuslomakkeen. Asiakastietojen
kasittelyyn liittyvat tietosuojaselosteet oytyvat toimintajarjestelma IMS:sté ja yksikon

ilmoitustaululta.

Tukena huolehtii rekisterinpidosta tilaajan lukuun ja noudattaa tilaajan sopimus- ja muita
henkilotietojen kasittelyn ehtoja. Tukena on rekisterinpitdja tilanteessa, jossa asiakas maksaa
palvelunsa itse. Tukenassa asiakastietojen kasittelyyn kaytetddn DomaCare-asiakastietojarjestelmaa.
Tukenalle on laadittu sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkdisestd kasittelysta annetun
lain (159/2007) 19 h &:n mukainen tietoturvaan ja tietosuojaan seka tietojarjestelmien kayttdon liittyva
omavalvontasuunnitelma. Tietosuojan omavalvontaan kuuluu velvollisuus ilmoittaa tietojarjestelman
valmistajalle, jos palvelunantaja havaitsee jarjestelmassa olennaisten vaatimusten tayttymisessa
merkittavid poikkeamia. Jos poikkeama voi aiheuttaa merkittavan riskin potilasturvallisuudelle,
tietoturvalle tai tietosuojalle, siitd on ilmoitettava sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle.
Laissa sdadetdan velvollisuudesta laatia asianmukaisen kadytdn kannalta tarpeelliset ohjeet

tietojarjestelmien yhteyteen.

Salassapitovelvollisuus sitoo jokaista Tukenan palveluksessa olevaa ja tdman tiloissa toimivaa
henkiloa. Kaikki tydsuhteessa olevat tydntekijat ja harjoittelussa olevat opiskelijat allekirjoittavat
salassapitositoumuksen. Perehdytyksessa palveluyksikdn esimies kdy uuden tydntekijan kanssa lapi
tietosuojaan liittyvat kdytdnnot. Mydskaan asiakas, hdnen edustajansa tai avustajansa eivat saa
ilmaista sivullisille asiakkuuden perusteella saatuja salassa pidettavia tietoja, jotka koskevat muita

kuin asiakasta itsedan.
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2.12 Saanndllisesti kerattavan ja muun
palautteen huomioiminen

Pappilanpuiston asiakkaat ja heidan ldheisensd padsevat osallistumaan yksikdn toiminnan, laadun ja
omavalvonnan kehittdmiseen mm. antamansa palautteen avulla. Asiakkailta ja laheisiltd kerdtdan
palautetta useilla eri tavoilla.

Pappilanpuistossa toimii yhteistydoryhma, joka koostuu yksikdn asiakkaiden, tydntekijéiden, omaisten,
palvelua ostavien kuntien sekd muiden palveluyksikén sidosryhmien edustajista. Yhteistyéryhma on
luonteeltaan neuvotteleva. Se tekee ehdotuksia ja aloitteita yksikkda koskevissa asioissa ja pyrkii
yhdistamaan eri intressiryhmien etuja yksikdn perustehtavaa tukevalla tavalla.

Asiakkaita ja laheisid rohkaistaan antamaan suoraa suullista tai kirjallista palautetta palveluyksikdn
henkilokunnalle. Palautteen vastaanottaja kirjaa seka positiiviset etta negatiiviset palautteet IMS-
jarjestelmaan Suora palaute -raporttipohjalle. Yksikdn eteisessd on laatikko, johon voi antaa
anonyymin palautteen kirjallisesti.

Asiakkaille, laheisille ja tilaaja-asiakkaille toteutetaan palautekysely kerran vuodessa.
Asiakaskyselyiden tulokset analysoidaan ja kasitellddn henkilostdpalavereissa sekd palautteen
antajien kanssa. Lisdksi asiakkaiden nakemyksia toimintakdytannoista kysytddn mm.
asukaskokouksissa. Asiakaspalautteista saatu tieto on keskeinen alue toimintatapojen kehittdmisessa
ja vuosisuunnittelussa. Asiakaspalautteiden yhteenveto kasitellddn johdon katselmuksessa.

Yksikdn johtaja kasittelee palautteet ja kirjaa mahdolliset korjaavat toimenpiteet raporttipohjalle.
Suorat palautteet kasitelldan lisdksi henkildéstdpalavereissa. Palvelupaillikdt hyvaksyvéat suoran
palautteen raportit ja tiedottavat palautteista tarpeen mukaan johtoryhmaa. Suorista palautteista
annetaan asiakkaalle/laheiselle joko kirjallinen vastaus tai palautteesta keskustellaan asiakkaan ja/tai

laheisen kanssa. Keskustelu kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Ostopalvelusopimuksen mukaisesti
raportoidaan myds palvelun tilaajaa.

3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.1 Palveluyksikdn riskienhallinnan
vastuut, riskien tunnistaminen ja
arvioiminen

Palveluyksikon toimintojen Palveluyksikdn johtaja Johanna Korhonen

riskienhallinnasta vastaava henkilo johanna.korhonen@tukena. fi
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Pappilanpuistossa riskienhallinta kattaa kaiken sen toiminnan, joka liittyy tavoitteiden asettamiseen,
riskien tunnistamiseen, mittaamiseen, arvioimiseen, kasittelyyn, raportointiin, seurantaan, valvontaan
ja riskeihin reagoimiseen. Riskienhallinnassa palveluprosesseja arvioidaan laadun ja
asiakasturvallisuuden ndkékulmasta. Omavalvonnan avulla pyritdan tunnistamaan jo ennakkoon
sellaiset kriittiset tydvaiheet ja mahdolliset vaaratilanteet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten
ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu myds suunnitelmallinen toiminta
epékohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden
haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Riskienhallinta
kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille. Riskien ja mahdollisuuksien arvio toteutetaan
vahintdan kerran vuodessa yhdessa henkildkunnan kanssa.

Yksikdn johtaja kidsittelee Haipro ilmoitukset. Haipro-jarjestelmaéin kirjataan syiden analysointi ja
korjaavat toimenpiteet. Erityinen huomio kiinnitetdan toistuviin tapahtumiin ja niiden
juurisyyanalyysiin. Keskeiset havainnot asiakasturvallisuuteen liittyvistd riskeistd ja haittatapahtumista
sekd niiden juurisyistd ja toteutetuista toimenpiteista raportoidaan kuukausiraportilla
palvelupaillikdlle. Palvelupaillikdt kasittelevat tapaukset kokouksissaan. Henkildkunnan kanssa
Haiprot kdsitellddn viikoittain pidettdvassa henkildstbpalaverissa. Palaverimuistio on koko
henkilékunnan luettavissa.

Yksikdn johtaja arvioi Pappilanpuiston toimintaan ja talouteen liittyvia riskeja ja laatii
toimenpidesuunnitelmat riskien hallitsemiseksi seka raportoi johtoryhmaa toteutettujen
toimenpiteiden vaiheesta ja vaikutuksista. Tukenan toimitusjohtaja raportoi hallitukselle
tunnistetuista riskeista seka suunnitelluista ja toteutuneista toimenpiteista riskien hallitsemiseksi.
Yksikdn johtaja, tydsuojeluasiamiehen ja hdnen varahenkilonsa kanssa, paivittavat kerran vuodessa tai
useammin, yksikdn riskien arvioinnin seka poistumisturvallisuusselvityksen IMS-
toimintajarjestelmaan.

Pappilanpuiston riskien arvioinnissa on huomioitu muun muassa sihkokatkojen aiheuttamien ja
henkilokunnan dkillisen sairastumisen tapaisia riskeja, joihin useampiin on erillinen ohjeistus.
Sidhkokatkon aikaisen toiminnan ohjeistuksessa on huomioitu eri jarjestelmien mahdollinen
toimimattomuus, veden ja kylmalaiteiden kaytté sahkdkatkon aikana seka lammityksen katkeamisesta
aiheutuvat toimenpiteet. Henkilokunnan dkillisessa sairastumisessa toimintaohjeissa kerrotaan
ilmoittamisen kaytanndista, sijaisen hankinnasta seka yovuorossa olevan tydntekijan toimintaohjeista
sairastumistapauksessa.

Tukena Pappilanpuiston elintarvikehygienian kokonaisuus kuvataan elintarvikehygienian
omavalvontasuunnitelmassa, jonka laatimisesta palveluyksikdn johtaja vastaa. Elintarvikehygienian
omavalvontasuunnitelmassa kuvataan kriittiset seurantakohteet sekd mittaamis- ja kirjaustiheys.
Nadiden maarittamisessa konsultoidaan tarvittaessa terveystarkastajaa. Kriittisid seurantakohteita ovat
esimerkiksi vastaanotettavien ja tarjottavien ruokien lampdtilaseuranta seka kylma- ja
pakastevarastojen lampotilaseuranta. Kriittisistd seurantakohteista on seurantalomakkeet. Mikali
mitattu lAmpotila poikkeaa suosituslampdtilasta, selvitetdan syy ja kirjataan tehdyt toimenpiteet
seurantalomakkeelle. Palveluyksikdn johtaja vastaa omavalvonnan toteutumisen seurannasta.

Yksikdssa on tehty helmikuussa 2023, jonka mukaan
tilat ja olosuhteet ovat asianmukaiset. Ohjauksena ja neuvontana terveyskertomuksessa oli tavaroiden
siirtdminen pois lattioilta saunan WC-tiloista ja varastosta.

Yksikdssd on Haipro- jarjestelmaan tehtyna , joka sisaltaa seka kemialliset ja
mikrobiologiset epdpuhtaudet ettd fysikaaliset olosuhteet. Riskiarviointi on talletettu organisaation
IMS jarjestelmaéan, josta tyontekijat padsevat sen lukemaan. Seuranta tapahtuu tyéntekijoiden Haipro-
ilmoitusten ja keskustelujen perusteella seka yksikdn johtajan ja muiden yksikéssa toimivien
henkildiden havaintojen ja ilmoitusten perusteella.

Yksikon tilojen terveellisyyteen vaikuttavia olosuhteita tarkkaillaan omavalvonnan ja aistinvaraisin
keinoin. Yksikdssa mitataan ja kirjataan lAmpotiloja sddnndllisesti sekd merkitddn ne
omavalvontakansioon. Tarvittaessa pystytddn sdatdmaan yksikdon omaa viilentédvaa ilmastointia ja

Tukena Oy
Pinninkatu 51
33100 Tampere



19

ilmalampdépumppuja tarpeita vastaavaksi. Yksikdssa ei ole havaittu aistinvaraisesti melua ja valaistus
on riittava.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa
Ilmenevien epakohtien ja puutteiden
kasittely

Sosiaali- ja terveydenhuollon henkilostolla on sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain
29 §:n mukainen ilmoittamisvelvollisuus. Henkilékunta ilmoittaa yksikon johtajalle havaitsemistaan
epakohdista ja riskeista. Ilmoituksen tehneeseen ei kohdisteta kielteisid vastatoimia. Kaytéssa on
IMS-jarjestelmassa oleva Epdkohtailmoitus -raportti, johon voidaan nimettdméana tehda ilmoitus
vaarinkaytosepailysta tai huolen herattidneesta tilanteesta. Palveluyksikdn johtaja ryhtyy toimiin
epadkohdan poistamiseksi ja ilmoittaa asiasta hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle
viranhaltijalle. Henkildstd informoidaan ilmoitusvelvollisuudesta yksikdn palaverissa sdanndllisesti
kahden kuukauden vilein. loytyvat IMS:ista.

Asiakkaisiin kohdistuvat ldheltd piti -tilanteet, asiakasvahingot ja lddkepoikkeamat kirjataan Haipron
lisaksi myés DomaCare-asiakastietojarjestelmaan ko. asiakkaan tietoihin.

Asiakkaat ja omaiset ilmoittavat henkilokunnalle havaitsemansa epédkohdat, laatupoikkeamat ja riskit.
Henkilokunta ilmoittaa haittatapahtumista ja ldheltd piti-tilanteista yksikén johtajalle kirjaamalla
Haipro-ilmoituksen tai ilmoituksen IMS-laatujarjestelmaan Mikali asia koskee kiinteistda,
henkilokunta tekee lisdksi ilmoituksen hyvinvointialueen kiinteistohuoltoon.

Henkilékunta ilmoittaa yksikdn johtajalle havaitsemistaan epakohdista ja riskeistd. Mikali asia koskee
kiinteistda, henkilékunta tekee lisdksi ilmoituksen hyvinvointialueen kiinteistéhuoltoon.
Haittatapahtumista ja laheltd piti -tilanteista kirjataan Haipro ilmoitus.

Pappilanpuistossa havaittuihin epakohtiin, laatupoikkeamiin, ldheltd piti -tilanteisiin ja
haittatapahtumiin reagoidaan asian vaatimalla tavalla. Haipro kasitelldén, asia vieddan
henkildstopalaveriin, jossa tehddin paatoksia tarvittavista muutoksista. Korjaavien toimenpiteiden
avulla estetddn laheltd piti -tilanteiden, haittatapahtumien ja laatupoikkeaminen toistuminen
jatkossa. Tavoitteena on oppia tapahtumista ja parantaa toimintaa. Tarvittaessa muutetaan tai
tarkennetaan tydkaytantdja ja paivitetdan tydohjeet IMS toimintajarjestelmain.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi
Ja 0saamisen varmistaminen

Henkildkunta ilmoittaa yksikdn johtajalle havaitsemistaan epdkohdista ja riskeistad. Mikali asia koskee
kiinteistda, henkilokunta tekee lisdksi ilmoituksen hyvinvointialueen kiinteistdhuoltoon.
Haittatapahtumista ja lahelta piti -tilanteista kirjataan Haipro ilmoitus. Pappilanpuistossa havaittuihin
epakohtiin, laatupoikkeamiin, lahelta piti -tilanteisiin ja haittatapahtumiin reagoidaan asian vaatimalla
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tavalla. Haipro kasitelldan, asia viedaan henkildstdpalaveriin, jossa tehdaan paatdksia tarvittavista
muutoksista. Korjaavien toimenpiteiden avulla estetddn laheltd piti -tilanteiden, haittatapahtumien ja
laatupoikkeaminen toistuminen jatkossa. Tavoitteena on oppia tapahtumista ja parantaa toimintaa.
Tarvittaessa muutetaan tai tarkennetaan tyokayténtdja ja piivitetddn tydohjeet IMS
toimintajarjestelmaan.

Muutoksista tiedotetaan asiakastietojarjestelman kautta, henkiléstépalavereissa ja niilden muistiossa
sekd sdhkopostitse. Toimintajarjestelmaén tehdyistd muutoksista tiedotetaan IMS:n kautta.
Muutoksista tydskentelyssd, myds todetuista ja tai toteutuneista riskeista ja niiden korjaamisesta,
tiedotetaan henkildkunnalle viikoittain pidettévadssa henkildstopalaverissa. Muille yhteistydtahoille
muutoksista ilmoitetaan asiasta riippuen sdhkdpostilla, soittamalla, kirjeelld tai kerran vuodessa
pidettdvan yhteistydryhman tapaamisen puitteissa. Pappilanpuiston asiakkaita tiedotetaan
mahdollisista muutoksista viikoittain pidettavassa asukaspalaverissa.

Palveluyksikdssa on kaytdssad ajantasaiset hygieniaohjeet sisdltden myds infektiontorjunnan.
Hygieniasuunnitelman toteutumista seurataan erilaisin keinoin. Yksikdn johtaja ja hygieniavastaavat
ohjeistavat ja seuraavat ty6vuoroissaan muuta henkilékuntaa ohjeiden mukaiseen toimintaan.
Epidemiatilanteissa kirjataan sairastuneet ja ollaan yhteydessa hyvinvointialueen hygieniahoitajaan.
Yksikdn pinnoilta otetaan myoés sddnndllisesti pintandytteitd ja ndiden tulosten pohjalta tehostetaan
siivousta.

Yksikdssa tehdaan yhteistyota aktiivisesti toimitilojen omistajan Kotilinnasaation seka Pirkanmaan
hyvinvointialueen kanssa. Tarvittaessa olemme yhteydessa kunnan terveydenvalvonnan, josta on kayty
tekemaissa valvontasuunnitelman mukainen tarkastus yksikkoon sekd muihin valvoviin viranomaisiin.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Kaikissa alihankintana tuotetuissa palveluissa on kirjatut palvelusopimukset/hankintasopimukset.
Sopimuksiin on mm kirjattu palvelun sisaltd, yhdessa sovitut asiat. Arviointia tehdaan palveluista
sdadnnodllisesti. Yksikdsta kdsin otetaan tarvittaessa yhteyttd palveluiden tuottajaan, mikali huomataan
jotain poikkeavaa laadun-, sisdllon- tai turvallisuuden vaatimuksissa.

Laadunvalvontaa tehdaan arjessa paivittiin ja poikkeamista ilmoitetaan yksikdn johtajalle, joka on
yhteydessia kyseiseen palveluntuottajaan. Siivouspalveluita tuottavan yrityksen kanssa jarjestetdan
sddnnodllisesti kahdesti vuodessa laadunseurantakadynnit yksikkdon.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Palveluyksikdn valmius- ja Palveluyksikén johtaja Johanna Korhonen

jatkuvuudenhallinnasta vastaava henkilé johanna.korhonen@tukena.fi

Valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta Toimitusjohtaja Jere Metsdhonkala,

vastaava henkils jere.metsahonkala@tukena.fi
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Poikkeustilanteiden varalle on kirjattu toimintaohjeet (IMS: valmius- ja jatkuvuuden
hallintasuunnitelma). Suunnitelmassa on kirjattu varautumisesta normaaliolojen haiiridtilanteisiin ja
poikkeusoloihin, sekd toiminnan jatkumiseen poikkeusoloista huolimatta asiakastarpeita vastaavalla ja
asiakasturvallisuuden takaavalla tavalla. Lisdksi on yksikkéon kirjattuja toimintaohjeita.

4 Omavalvontasuunnitelman
toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen
seuranta ja paivittaminen

4.1 Vastuut ja toimeenpano

Kuka vastaa omavalvontasuunnitelman Palveluyksikdn johtaja Johanna Korhonen
laatimisesta, toteutumisen seurannasta,

paivittamisesti ja julkaisemisesta? johanna.korhonen@tukena.fi

Ketki ovat osallistuneet Tukena Pappilanpuiston henkilokunta
omavalvontasuunnitelman laatimiseen?

Toimeenpano

Palveluyksikdn omavalvonnan kadytannon toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastyssa on
oleellista henkiléstdn sitoutuminen omavalvontaan sekd henkiléstén ymmarrys ja ndkemys
omavalvonnan merkityksest3, tarkoituksesta ja tavoitteista. Riskienhallinnan prosessi on kdytidnndssa
omavalvonnan toimeenpanon prosessi, jossa riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-
alueille.

Yksikdn perehdytysohjelma sisaltdd omavalvontasuunnitelman kokonaisuuteen tutustumisen.
Omavalvontasuunnitelma toimii osana perehdytysohjelmaa. Muutoksista tiedotetaan
asiakastietojarjestelman kautta, henkildstdpalavereissa ja niiden muistioissa sekd sdhkopostitse.
Toimintajarjestelm&in tehdyistd muutoksista tiedotetaan IMS:n kautta.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista:

- Omavalvontasuunnitelma

- Siivoussuunnitelma

- Elintarvikehygienian omavalvontasuunnitelma
- Riskien ja mahdollisuuksien arviointi

- Ty6suojelun toimintaohjelma

- Yksikon lddkehoitosuunnitelma

- Yksikdén tyésuojelun toimintaohjelma

-  Sahkokatkon toimintakortti

- Pelastussuunnitelma

- Poistumisturvallisuusselvitys
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- Ohjeistukset korona- ja muihin epidemioihin, henkildkunnan akillisiin poissaoloihin, huoltojen
tilaukseen, ladkepoikkeaman tekemiseen.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta
ja paivittaminen

Palveluyksikdn omavalvontasuunnitelma on julkisesti ndhtdvana Tukenan verkkosivuilla sekd
palveluyksikén tiloissa. Omavalvontasuunnitelma paivitetdan vahintaan kerran vuodessa ja aina kun

toiminnassa tapahtuu muutoksia.

Yksikon laatuvastaava- ja omavalvontatiimi seuraa omavalvontasuunnitelman ajantasaisuutta ja
ilmoittaa muutosten tarpeellisuudesta yksikdn johtajalle.

Tukenan palveluyksikot raportoivat omavalvontaan liittyvistd havainnoista ja toimenpiteista asiakkaille

asiakaskokouksissa ja laheisille laheiskirjeen muodossa vahintdan neljan kuukauden valein.
Hyvinvointialueelle palveluyksikdt raportoivat hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaisesti.
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