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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

Palveluyksikén nimi Tukena Pikkutulppaani

Osoite Hanneksentie 3 A, 62200 Kauhava
Palveluyksikén Tiina Ala-Rantala

vastuuhenkil®

Vastuuhenkilén puhelin 040 4825 613

Vastuuhenkildon sdhkdposti tiina.ala-rantala@tukena.fi

1.3. Palveluyksikon ostopalvelut

Ostettu palvelu Palveluntuottaja Ostopalvelun valvonnasta
vastaava

Ateriapalvelu Feelia Oy Tiina Ala-Rantala

Kiinteistdpalvelut Kiinteistdhuolto Karjanlahti Oy | Tiina Ala-Rantala

Siivous Lassila & Tikanoja Tiina Ala-Rantala

Vartiointipalvelut Safetor Oy Tiina Ala-Rantala
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1.4 Palvelut, toiminta-ajatus ja
toimintaperiaatteet

Palvelut

Palveluyksikdn ja omavalvontasuunnitelman
kattamat palvelut

Ympérivuorokautinen asumispalveluyksikkd

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakasryhmat, joille palvelua tuotetaan

Kehitysvammaiset ja muut apua ja tukea
tarvitsevat henkilot.

Paikkamaara

15

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

Ostopalveluna sopimuksen perusteella

Hyvinvointialueet, joille palveluja tuotetaan

Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialue, Pohjanmaan
hyvinvointialue, Keski-Suomen 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 palveluyksikdn omavalvontaan sitoutunut henkiléstd on
keskeinen tekija palvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamisessa ja palvelujen
kehittamisessa.

Laatuvaatimukset

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

Hyva eldma ja kumppanuus

Tavoitteena on tarjota asukkaille lammin ja valittdva koti, jossa on turvallista eldd omaa arkea niin
itsendisesti kuin mahdollista, kuitenkin yhdessid muiden kanssa. Asumispalvelut tarjoavat tukea
asukkaille paivittaisissa toimissa, arkieldman taidoissa ja osallistumisessa ldhiyhteisén toimintaan.
Asukkaille tarjotaan asumiseen liittyva riittdva apu ja ohjaus kunkin asukkaan yksildllisten tarpeiden ja
toiveiden mukaan. Lahtdkohtana on asukkaan eldman kokonaisvaltainen huomiointi ja hanen
osallisuutensa itsedédn koskevien palveluiden suunnittelussa. Palveluissa korostuvat asukkaan
itsemadrdaamisoikeuden kunnioitus, omatoimisuuden ja vuorovaikutustaitojen tukeminen seka luovuus
ja lasndolo. Laheisten kanssa tehtava yhteistyd on tarkeaa.

Tukena on nimennyt arvonsa, jotka merkittdvimmin ohjaavat sen toimintaa ja ndma arvot ovat myds
Tukena Pikkutulppaanissa huomioitu. Henkilékunta on sitoutunut ja perehtynyt ndihin yhteisesti
madaritettyihin ja hyvaksyttyihin arvoihin. Arvoista on johdettu yksikdn toimintaperiaatteet. Arvot
ohjaavat ty6tamme, ndkyvat paivittdisessa tydssamme sekad ovat apuna kaikissa valinnoissamme, joita
paivittdin teemme. Kohtaamme asukkaat tydssdmme samanarvoisina, ainutkertaisina yksildina ja
olemme aidosti ldsnd. Huomioimme asukkaiden itsemairaamisoikeuden, tuemme asukkaita
ilmaisemaan mielipiteensd, tekemain paatoksia seka valintoja arjessa. Pyrimme kaikella
toiminnallamme siihen, ettd jokainen asukas saa eldd oman n3kdistdnsa eldmaa, Hyvaa Elamaa.
Teemme ty6tdmme lapindkyvasti ja luottamuksellisesti. Sitoudumme tavoitteisiin ja teemme mita
lupaamme. Meille kaikki yhteistydkumppanit ovat erittdin tarkeita.

Kestava talous ja kasvu

Palveluyksikon johtajalla on kaytdssa tyovalineitd talouden hallintaan liittyen. Taloudellinen ja
resurssiviisas ajattelu on osa yksikén arkea. Asiasta keskustellaan henkilostdpalavereissa ja
henkilstd on sitoutunut tdhan. Henkildstd on mukana ylldpitdmassa hyvaa taloudenhallintaa ja
yksikdssa osataan arvioida sdidnnollisesti taloutta. Tiedossamme on, ettd hyvalla palvelulla pystymme
talouteen vaikuttamaan. Toiminnassa huomioidaan asukkaiden tarpeet ja suunnitellaan resurssien
kayttda. Akillisissa tilanteissa osataan priorisoida ja joustaa.
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Sujuva arki ja kyvykkyys

Yksikdssd on hyvin toimivat prosessit. Toimivien prosessien, sujuvan arjen yllapitdmiseen tarvitaan
koko henkildkuntaa. Toimivat, selkedt kdytanndt ovat yksikdssa olemassa. Eri prosesseja arvioidaan
sdanndllisesti ja tehddan tarvittaessa muutoksia. Toimivat palaverikdytannot koetaan mielekkaina ja
tarkeina kokonaisuuden kannalta. Henkildstd osallistuu aktiivisesti arjen toimivuuden suunnitteluun,
arviointiin ja muutoksien lapiviemiseen. Digitalisaation mahdollisuuksia seurataan ja mahdollisuuksien
mukaan otetaan kayttoon.

Houkuttava ja koukuttava tydyhteisd

Jokaisella tydntekijalla on tarkea rooli tydyhteisdssa; tytkaveria arvostetaan, keskustellaan ja
suunnitellaan yhdessa tyovuoron kulkua sekd tehdaan yhdessa myds pidemman aikavilin tavoitteita.
Yksikdssa koetaan, ettd ty6td voidaan tehda hyvin ja tyé on merkityksellistd. Hyva perehdytys uusille
tyontekijoille koetaan tarkedni ja hyvana keinona saada tyontekija sitoutumaan tydhon.

Osaaminen ja laheltd johtaminen

Palveluyksikdn johtaja vastaa siita, ettd henkilékuntaa on riittdvasti ja henkilékunnan koulutus ja
ammattitaito ovat riittavat laadukkaan palvelun tuottamiseen. Henkiléston riittavyyttd, rakennetta ja
kelpoisuutta arvioidaan suhteessa asukkaiden toimintakykyyn, avun ja tuen tarpeeseen, maaraan ja
toimintaymparistdn asettamiin vaatimuksiin.

Rekrytoinnissa huomioidaan, ettd palkattava henkild tayttda tehtavan vaatimat koulutus- ja
osaamistarpeet. Patevyysvaatimusten lisdksi arvioidaan palkattavan henkildn osaaminen suhteessa
yksikdn perustehtavain, yksikdssa jo olevaan ja tarvittavaan osaamiseen sekd asukkaiden
erityistarpeisiin. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden tulee olla rekisterdityna Valviran
ammattihenkilorekisteriin. Rekisterdintitiedot tarkastetaan rekrytoinnin yhteydessa.

Palveluyksikdn johtaja laatii yhdessa henkildston kanssa koulutussuunnitelman. Koulutustarpeita
arvioidaan arjessa seka kehityskeskusteluissa. Henkilostd osallistuu Tukenan sisdisiin koulutuksiin,
joiden lisdksi voidaan tarvittaessa koulutuksia hankkia my&s muilta toimijoita. Henkilostolle on jaettu
vastuualueita, joiden toimivuudesta yksikdssa henkilékunta vastaa yhteistydssa palveluyksikdn
johtajan kanssa. Osaamista jaetaan yksikdn sisalld seka tehdadan yhteistyotd muiden Tukenan
palveluyksikdiden kanssa.

Osaaminen, tyon kehittdminen ja tydssa kehittyminen koetaan tarke&dni. Tiimipalaverit pidetdan
sdanndllisesti ja niissa kasiteltdvat asiat ovat hyvin asukaslahtdisia sekd osaamiseen ja tydn
kehittamiseen liittyvia.

Laheltd johtamisen kulttuuri toteutuu yksik&ssa, esihenkild on yksi tydyhteisén jasen ja toimii
yhteisten tavoitteiden eteen yhdessa tyontekijéiden kanssa. Esihenkildn varahenkiléna toimii vastaava
ohjaaja.

Laadunhallinnan tydkalut ja mittarit

Asiakkaan yksilollisen, hyvinvointia lisddvan palvelun toteutumista ja laatua seurataan
asumispalveluyksikodissa valtakunnallisen interRAI-ID-arviointijarjestelman avulla. Tukena on valinnut
arviointijarjestelmasta 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 kehittdmalla palvelujen laatua pystytdadn parantamaan. Mittareiden tarkastelun avulla
madaritellddn yksikkékohtaiset kehittdmiskohteet, joita seurataan viikkopalavereissa ja
kuukausiraportoinnissa.
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RAl-arviointijarjestelma on ollut kdytéssa muutaman vuoden ajan. Henkildkunta on saanut tahan
koulutusta ja yksikkddn on nimetty RAI-avainosaajat (2 amk-ohjaajaa). RAl-arviointitulokset
kasitellddn henkildstdpalavereissa ja huomioon otetaan Tukenan asettamat laatuindikaattorit.
Tulosten pohjalta asetamme yksikkddn omat kehittdmistavoitteet seuraavalle arviointikierrokselle.
Henkildstd osallistuu sddnnéllisiin RAI-sparraustunteihin. Yksikdssa koetaan, ettd melko alussa
olemme vield RAI-arvioinneista saadun hyddyn eteenpdin viemisessa.

Palveluiden laadun varmistaminen

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

Palveluyksikdt seuraavat ja arvioivat omavalvontansa tuloksia seka tavoitteidensa ja
kehittamistoimenpiteiden toteutumista paivittdisjohtamisessa sekad 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
vahintdadn kolmen vuoden valein.

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

Toimintaamme ohjaava lainsdddantd on huomioitu. Sosiaalipalvelujen lainsdadantdon liittyen mm:
vammaispalvelulaki, sosiaalihuoltolaki, laki kehitysvammaisten erityishuollosta, laki sosiaalihuollon
asiakkaan asemasta ja oikeuksista, laki sosiaalihuollon ammattihenkilista. IMS:iin on kirjattu kattava
lista laeista, jotka tydssdmme huomioidaan.

Kehitysvammaisten erityishuollosta annetun lain (519/1977) 3 a luvussa sadddetdan, etta
erityishuollossa olevan henkildn palvelun toteuttamissuunnitelmaan on kirjattava toimenpiteet, joilla
tuetaan ja edistetddn henkildén suoriutumista ja itsemaardamisoikeuden toteutumista. Suunnitelma
on tarkistettava tarvittaessa, kuitenkin vdhintdan 6 kuukauden vilein. Lain 42a§:sséd on s3adetty
palvelu- ja hoitosuunnitelmaan kirjattavista asioista. Omaohjaajat ja vastaava ohjaaja yhdessa
huolehtivat palvelun toteuttamissuunnitelmien ajantasaisuudesta.

Tukena Pikkutulppaanin kdytdnnot laadun varmistamiseen ovat hyvit. IMS-toimintajérjestelma on
ajantasainen ja kattava. Yksikkdon on tehty viime vuosien aikana seka ulkoinen ettd sisdinen auditointi
hyvin tuloksin. Vuosikellon mukaan huolehditaan yksikdn riskien arvioinnista, palveluyksikdn riskien ja
mahdollisuuksien arvioinnista, asukassuunnitelmien ajantasaisuudesta, RAI-arvioinneista, jne.
Yksikkddn on nimetty laatuvastaava. Laatuvastaava yhdessé palveluyksikén johtajan kanssa seuraavat
laadukkaiden palveluiden toteutumista. Laatuvastaava seuraa Tukenan sisdisten ja ulkoisten
auditointien raportteja ja nostaa niista kehittdmistarpeita yksikdn omaan toimintaan. Palveluyksikén
johtaja huolehtii, ettd yksikdn toiminta vastaa tilaajien kanssa tehtyd sopimusta, ohjeita ja linjauksia.
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Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Asiakasturvallisuuteen liittyvat vaaratapahtumat, lahelta piti -tilanteet sekd muut
turvallisuushavainnot kirjataan HaiPro-jarjestelmaan. Kirjauksen tekee tapauksen havaitsija,
halutessaan anonyymisti. Palveluyksikdn esihenkild 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. Henkiléstd saa aina tarvittaessa
koulutusta haastavien asiakkaiden kohtaamiseen, jossa paépaino tilanteiden ennakoinnissa
(esimerkiksi Avekki-koulutus).

Tukena Pikkutulppaani toimii yhteistydssa turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja muiden
turvallisuuteen liittyvien toimijoiden kanssa. Yhteistydn avulla kaikki turvallisuuteen liittyvat
suunnitelmat pidetdan ajan tasalla (mm. pelastussuunnitelma, poistumisturvallisuussuunnitelma,
ladkehoitosuunnitelma, siivoussuunnitelma jne.). Pelastussuunnitelma tarkastetaan vuosittain,
vastuuhenkilona palveluyksikdn johtaja. Suunnitelma tayttda pelastuslain (379/2011) ja
valtioneuvoston pelastustoimiasetuksen (787/2003) vaatimukset. Palveluyksikdn johtaja on vastuussa
suunnitelmien ajantasaisuudesta ja vastaa niiden noudattamisesta. Yleinen palotarkastus on tehty
2511.2025. Palveluyksikdssamme on asiakasturvallisuutta parannettu turva- ja kutsulaitteilla.
Kulunvalvontalaitteita on asennettu asiakkaiden huoneiden oviin ja palveluyksikdn ulko-oviin.
Halyttimet on asennettu Hoitajakutsu.fi -toimijan toimesta.

Ovihdlyttimet lisddvat osaltaan asiakasturvallisuutta, koska asiakkaiden vaarantaju ja toimintakyky on
oleellisesti alentunut. Jokaisen asiakkaan ja tarvittaessa heidan ldheistensi kanssa kaydaan
keskustelu ovissa olevien halyttymien tarpeellisuudesta. Jos kehitysvammaisella asiakkaalla on
kaytossa kulunvalvonta, tehddan kaytdsta asiantuntijatyéryhméan kanssa paatokset valvotusta
liikkumisesta.

Teemme yhteisty6ta vartiointiliike Safetor Oy:n kanssa. Heiddn kanssaan on sopimus
halytyskeskuspalvelusta. Tarvittaessa saamme apua Safetorilta (vartijakutsu) soittamalla tai
paniikkihdlytyksend painamalla halytysnappia.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Palveluyksikdn johtaja toimii yksikdn vastuuhenkilona ja vastaa yksikén toiminnasta seka laadusta.
Palveluyksikdn johtaja toteuttaa laheltd johtamista, jonka mukaisesti tydskentelee yksikdssa, on
tyontekijoiden tavoitettavissa ja vastaa tydn resurssoinnista. Han huolehtii, ettd yhdessa
henkildkunnan kanssa arvioidaan saanndllisesti asiakasturvallisuuden toteutumista, hyvan
asiakaspalvelun seka laadun toteutumisesta. Henkilékunta on perehdytetty havainnoimaan
epakohdista ja heilld on ilmoitusvelvollisuus. Tydvalineitd on kaytdssa ja niitd osataan hyddyntaa.
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Jokainen yksittdinen tydntekija vastaa oman tyén laadusta ja kehittdmisestd. Jokaisen velvollisuus
on:

- edistaa asiakastyytyvaisyyttd ja huomioida asiakkaat ja asiakkaan verkostot yksilollisesti

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

- puuttua epédkohtiin

- ilmoittaa yksikon johtajalle ty6tdan haittaavasta informaation puutteesta tai hiiriosta

- noudattaa tydyhteisdn yhteisia pelisadntdja

Henkildstdssad on nimetty arjen tyon kannalta osaajia, jotka l&ytyvat erillisestd dokumentista IMS-
jarjestelmassé (vastuutehtévid). Osaamisalueet jaetaan henkildston osaamisen ja kiinnostuksen
mukaisesti. Yksikdssad on esimerkiksi laatuosaaja, kirjaamisasiantuntija, RAl-osaaja, IMO-osaaja,
kommunikointiosaaja.

Itsemadrdaamisoikeutta tukevat toimenpiteet kirjataan asukkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan
asiakastietojarjestelmaamme. Suunnitelma laaditaan yhteistydssd asukkaan ja hianen
laheisenséd/laillisen edustajansa kanssa ja se tarkistetaan puolivuosittain. Asiakkaiden paasy
palveluihin toteutuu yhteistydssa hyvinvointialueen kanssa. Palveluyksikdn johtaja informoi yksikk&6n
nimettya sosiaalitydntekijda vapautuvista asunnoista ja tilapaisasiakkuuksien kanssa tydta tehdadin
tiiviisti lapi vuoden. Palveluihin pdisy perustuu hyvadan yhteistyéhon ja tiedonkulkuun.

Palvelun tarkka sisaltd ja asukastyon tavoitteet kirjataan asukkaan ja tarvittaessa hanen
laheisensé/laillisen edustajan kanssa yhteistydssa laadittavaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan.
Suunnitelman laatimisesta ja ajantasaisuudesta vastaavat asukkaiden omaohjaajat vastaavan ohjaajan
johdolla. Palvelun toteuttamissuunnitelman laadinnassa kaytetddn apuna RAI id-arviointeja seka
yksilokeskeisid menetelmii, jotta asukkaan tarpeet ja toiveet tulevat mahdollisimman hyvin kuulluiksi.
Suunnitelmaa pdivitetdan aina asukkaan palveluntarpeen tai yhdessa sovittujen asioiden muuttuessa.
Suunnitelman toteutumista arvioidaan osana paivittdista tyota ja se tarkistetaan vahintdan puolen
vuoden vilein, ellei se ole ilmeisen tarpeetonta. Suunnitelman toteutumisen seurannasta vastaa
omaohjaajat yhdessa vastaavan ohjaajan kanssa, jotka kdyvat asukkaan kanssa arviointikeskustelun
toteutumisesta vahintdan kaksi kertaa vuodessa. Ennen arviointipalaveria mietitdan yhdessa asukkaan
verkostot, onko jotain sellaisia laheisia, ty6- ja paivatoiminnan ohjaajia, terapeutteja, tms. joiden olisi
hyva osallistua palaveriin. Omaohjaaja kutsuu tarvittavat henkilot palaveriin.

Laadituista palvelun toteuttamissuunnitelmista ja niiden péaivityksista tiedotetaan
henkilostdpalavereissa. Omaohjaajat tiedottavat myos asiakastietojarjestelman kautta, mikali
asukkaan suunnitelmaan on tullut muutoksia. Asukastydn dokumentointi paivittdisessa kirjaamisessa
on suunnitelmalahtdista, tavoitteiden toteutumista arvioidaan kirjaamisen kautta. Uudet tydntekijat
perehdytetddn palvelun toteuttamissuunnitelman kirjaamiseen seka prosessiin.

Asukkaiden asiallinen kohtelu on olennainen osa tydntekijoiden perehdytysta ja tydyhteison
toimintakulttuuria. Tukenan arvot ja niiden sddnnéllinen kéasittely yksikdn palavereissa ja todeksi
tekeminen arjessa edistédvit osaltaan asukkaiden hyvaa kohtelua. Ep3asiallinen kohtelu voi olla
muiden asukkaiden, ldheisten, tydntekijoiden tai yksikdssa vierailevien henkildiden taholta tulevaa.
Asukkaita ja laheisid rohkaistaan kertomaan kokemastaan tai havaitsemastaan epaasiallisesta
kohtelusta tai asukkaan itsemaaraamisoikeuden loukkaamisesta yksikon tyontekijoille tai johtajalle.
Myds tydntekijoitd ohjataan tunnistamaan ja ottamaan puheeksi asiakkaan ep&asiallinen kohtelu ja
itsemadraamisoikeuden loukkaukset.

Palveluyksikdn johtajan saadessa tiedon asukkaan epiasiallisesta kohtelusta, aloittaa han valittémasti
asian selvittelyn. Johtaja keskustelee asiasta asukkaan kanssa seka epiasiallisesti kdyttdytyneen
tyontekijan kanssa. Ep&asiallista kohtelua selvitettdessd asukkaalla tulee olla mahdollisuus kayttaa
halutessaan valitsemaansa tukihenkilda. Selvityksen jalkeen johtaja etenee tilanteen vaatimalla
tavalla. Toimenpiteina voi olla lisdperehdytys, ohjeiden selkeyttdminen, suullinen huomautus,
kirjallinen varoitus tai irtisanominen. Johtaja ilmoittaa Valviran rekisteriin, mikali tydsuhteen aikana
tyontekija syyllistyy kaltoinkohteluun tai muuhun rikokseen.

Asiakasta kohdanneesta vaara- tai haittatapahtumasta tiedotetaan asukkaalle ja hdnen ldheiselleen
asukkaan palvelujen suunnittelun yhteydessé sovitulla tavalla. Vaara- tai haittatapahtumasta ilmoittaa
ensisijaisesti tilanteen havainnut tydntekija tai palveluyksikén johtaja. Asukkaalle ja hdnen
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laheiselleen varataan mahdollisuus asiakasta kohdanneen vaara- tai haittatapahtuman kasittelyyn
palveluyksikdn johtajan kanssa. Tarvittaessa johtaja jarjestad tapahtuman késittelyyn ulkopuolista
apua. Asiakkaan itsemaaraamisoikeutta vahvistetaan siten, ettéd 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.

Asukkaiden itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen siséltyy Tukenan arvoihin ja on keskeinen asia
Tukena Pikkutulppaanissa, se on jokaiselle asukkaalle kuuluva perusoikeus. Arjen tydssa nakyy
itsemadrdamisoikeuden toteutuminen mm. sddnndlliset asukaskokoukset seki valinnan oikeus eri
asioissa kaikilla asukkailla (ty6toiminnassa kdyminen, ruokailuihin vaikuttaminen, oman asunnon
sisustaminen). Asukkaan osallisuus ja vaikuttaminen omiin asioihin seka toivomukset, mielipide ja
yksilolliset tarpeet huomioidaan arjessa. Asukkaiden itsemaardadamisoikeutta kunnioitetaan kaikissa
tilanteissa. Asukasta ei kuitenkaan jateta heitteille, jos han ei itse kykene kantamaan vastuuta
tekemistdadn valinnoista. Asukasta kuunnellaan ja asukkaalle annetaan tietoa hanta itseddn koskevissa
asioissa. Asukas saa apua terveydentilansa ja turvallisuutensa yllapitdmisessa ja hdanen yksityisyytensa
turvaamisessa.

Henkilékunta on perehtynyt ja perehdytetty tydmenetelmiin ja keinoihin, joiden avulla tuetaan ja
edistetddn asukaskohtaisesti heidan itsendistd suoriutumistansa ja itsemaaradmisoikeuden
toteutumista. Itsemaardamisoikeutta kasitellddn viikkopalavereissa ja kotiryhmaéapalavereissa.
Henkilokunnan kanssa on mietitty toimintatapoja ja tehty muutoksia ty6kaytantoihin.
Itsem&drdamisoikeuteen ja rajoittamisiin liittyviin koulutuksiin on osallistuttu. Tyontekijat osallistuvat
Avekki-koulutukseen, jossa etenkin ennaltaehkiisevdan toimintaan paneudutaan.

Asiakkaiden itsemaaraamisoikeuksien rajoittamista tarkastellaan tarpeenmukaisesti, mutta kuitenkin
vahintdan kuuden kuukauden vilein. Arviointi kohdistetaan erityisesti kaytettyjen
rajoitustoimenpiteiden vaikutukseen suhteutettuna palvelusuunnitelmaan seki erityishuolto-
ohjelmaan.

Palvelun toteuttamissuunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetdan asukkaan
itsendistd suoriutumista ja itsemaardamisoikeuden toteutumista:

» toimenpiteet asiakkaan itsendisen suoriutumisen tukemiseksi ja edistdmiseksi sekd
itsemadraamisoikeuden vahvistamiseksi

» kohtuulliset mukautukset asiakkaan tdysimaaradisen osallistumisen ja osallisuuden turvaamiseksi
 asiakkaan kayttdmat kommunikaatiomenetelmat
« keinot, joilla asiakkaan palvelut toteutetaan ensisijaisesti ilman rajoitustoimenpiteita

« arviointi, tarvitaanko asiakkaan palveluissa rajoitustoimenpiteita

Asukkaan asuminen, hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja palveluja
toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkildn itsemaardamisoikeutta. Rajoitustoimenpiteella
tarkoitetaan asukkaan erityishuollon toteuttamiseen liittyvaa toimenpidettd, jolla rajoitetaan asukkaan
itsemaardamisoikeutta, yksityisyyden suojaa, liikkumisvapautta tai muuta perusoikeutta.
Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa sdadetty peruste ja sosiaalihuollossa
itsemaardamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asukkaan tai muiden henkiléiden
terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua.

Tukena Oy:lla on kirjalliset ohjeet ja seurantamenettely rajoittamistoimenpiteiden kaytanndista seka
toimintaohje asiakkaan itsemaaradmisoikeuden rajoittamisesta. Itsemaidrdamisoikeuden
rajoittamiseen kaytetdan vain laissa mairiteltyja keinoja ja rajoitustoimenpiteitd toteuttavat yksikon
henkildkuntaan kuuluvat sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkildt tai niihin rinnastettavat
ammattihenkilon tehtavid hoitavat henkilot. Rajoitustoimenpiteet toteutetaan, kirjataan ja
raportoidaan laissa sdadetylld tavalla. Tukena Oy toteuttaa rajoitustoimenpiteité lain ohjaamalla
tavalla yhteisty6ssa kunnan/ kaupungin sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden kanssa.
Tukena Pikkutulppaanissa toimitaan kirjattujen ohjeiden mukaisesti. Tukena Pikkutulppaaniin on
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kirjattu erilliset ohjeet itsemaaradmisoikeuden rajoittamisesta. Nama ovat kaytdssa mm.
perehdytyksessa.

Asukkaalle kirjattu palvelun toteuttamissuunnitelma sisaltda itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen
suunnitelman, joka tarvittaessa kirjataan. Asukkailla on oikeus tulla kuulluksi ja heidan
itsemadraamisoikeuttansa tukevat ja mahdollisesti rajoittavat toimet suunnitellaan ja kirjataan
yhdessa asukkaan ja hdnen laheisensa kanssa. Itsemaaraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista
tehdaan asianmukaiset kirjalliset paatokset. Tukena Pikkutulppaani ostaa imo-asiantuntijaryhman
palveluita Suomen Kotiladkaripalvelu Oy:ltd. Rajoitustoimenpidepdatékset tekee virkaldakari Eteld-
Pohjanmaan hyvinvointialueelta, sosiaalityéntekija hyvinvointialueelta tai palveluyksikdn johtaja.
Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti
henkilén ihmisarvoa kunnioittaen. Jokainen tehty rajoittamistoimenpide kirjataan erilliselle
asukaskohtaiselle seurantalomakkeelle. Rajoittamistoimenpiteiden kayttdd arvioidaan saannollisesti ja
arvioinnilla pyritddn vahentimaan niiden kayttda, esim. olosuhteita, tydkaytantoja kehittamalla.

Itsemadrdaamiskykyinen henkild voi antaa suostumuksensa rajoitustoimenpiteen kayttéon. Talloin
kyseessi ei ole kehitysvammalain mukainen rajoitustoimenpide. Jos henkild ei kykene paattdmain
hoidostaan tai huolenpidostaan ja antamaan tietoista suostumusta rajoitustoimenpiteen kayttéon, se
tulkitaan aina kehitysvammalain mukaiseksi rajoitustoimenpiteeksi. Asukkaan laillinen edustaja,
omainen tai muu ldheinen ei voi antaa suostumusta asukkaan rajoitustoimenpiteen kayttoon
asukkaan puolesta.

2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Palveluita jarjestettdessa vahvistetaan asiakkaiden itsendistd suoriutumista, periaatteina tissa ovat
asiakkaiden omatoimisuuden tukeminen seka itsemaardamisoikeuden vahvistaminen.
Asiakaskohtaiset tavoitteet kirjataan asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan. Tavoitteiden
toteutumista seurataan palvelun toteuttamissuunnitelman ja p&ivittiisen kirjaamisen avulla.
Asumispalveluasiakkaiden toimintakyvyn ja palveluntarpeen maéarittdmisessa kaytetdan interRAI-ID-
arviointijarjestelm&a. RAI-tietoa hyddynnetdan asiakkaan palvelun toteuttamisen suunnittelussa,
yksikdn toiminnan kehittdmisessé ja ldhijohtamisessa, omavalvonnassa seka organisaatiotason
toiminnan kehittdmisessa ja johtamisessa. Asiakkaiden p&asy palveluihin toteutuu yhteistydssa
hyvinvointialueen kanssa. Palveluyksikdn johtaja informoi yksikk6dn nimettya sosiaalityéntekijaa
vapautuvista asunnoista ja tilapdisasiakkuuksien kanssa tyota tehdaéan tiiviisti lapi vuoden. Palveluihin
paasy perustuu hyvaan yhteistydhon ja tiedonkulkuun.

Suunnitelmaa péivitetdan aina asukkaan palveluntarpeen tai yhdessa sovittujen asioiden muuttuessa.
Suunnitelman toteutumista arvioidaan osana paivittdista tyoté ja se tarkistetaan vahintdan puolen
vuoden vilein, ellei se ole ilmeisen tarpeetonta. Suunnitelman toteutumisen seurannasta vastaa
omaohjaajat yhdessa vastaavan ohjaajan kanssa, jotka kdyvat asukkaan kanssa arviointikeskustelun
toteutumisesta vahintdan kerran vuodessa. Ennen arviointipalaveria mietitdan yhdessa asukkaan
verkostot, onko jotain sellaisia ldheisi3, ty6- ja pdivatoiminnan ohjaajia, terapeutteja, tms., joiden olisi
hyva osallistua palaveriin. Omaohjaaja kutsuu tarvittavat henkilot palaveriin.

Henkildkunta on perehtynyt ja perehdytetty tydmenetelmiin ja keinoihin, joiden avulla tuetaan ja
edistetddn asukaskohtaisesti heidan itsendistd suoriutumistansa ja itsemaaraamisoikeuden
toteutumista. Itsemadrdamisoikeutta kasitelldan viikkopalavereissa ja kotiryhmapalavereissa.
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Asiakkaan itsemadraamisoikeutta vahvistetaan siten, ettd palvelut jarjestetdan asiakkaan ihmisarvoa,
vakaumusta ja yksityisyyttd kunnioittaen. Asiakkaalle turvataan mahdollisuus osallistumiseen ja
vaikuttamiseen omissa asioissaan. Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksilolliset tarpeet ovat
palveluiden suunnittelun lahtdkohtana. Tukena Pikkutulppaanissa asiakkaan palvelun
toteuttamissuunnitelmaan kirjataan:

» Toimenpiteet asiakkaan itsendisen suoriutumisen tukemiseksi ja edistdmiseksi seka
itsemadraamisoikeuden vahvistamiseksi.

» Kohtuulliset mukautukset asiakkaan tdysimaardisen osallistumisen ja osallisuuden
tukeminen

Tukena Pikkutulppaanin asumispalveluiden asiakkailla on mahdollisuus eldd toimintakykynsa
puitteissa omannikodistddn elamai. Asiakkaan itsemairdamisoikeutta vahvistetaan Pikkutulppaanissa
siten, ettd palvelut jarjestetdan asiakkaan ihmisarvoa, vakaumusta ja yksityisyyttda kunnioittaen.
Asiakkaan osallisuus ja vaikuttamismahdollisuudet omaa elamai koskevissa paatoksissa ovat
toimintamme keskidssa.

Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksil6lliset tarpeet ovat palveluidemme suunnittelun
lahtokohtana. Itsemadraamistd tukevat toimenpiteet kirjataan asiakkaiden palvelun
toteuttamissuunnitelmaan Domacare — asiakastietojarjestelmaan.

Sosiaalihuollossa itsemaardamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai
muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eikd muita keinoja ole kaytettavissa.
Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti
henkildn ihmisarvoa kunnioittaen.

Itsemadrdamisoikeutta koskevista periaatteista ja kdytannodistd keskustellaan seka asiakasta hoitavan
ladkarin ettd omaisten ja laheisten kanssa. Itsemaadrdamisoikeutta rajoittavista toimista laakéari tekee
kirjalliset paatokset ja tiedot kirjataan asiakkaan palvelu-, hoito tai kuntoutussuunnitelmaan.
Rajoittamistoimista tehdaan kirjaukset myds asiakasasiakirjoihin. On hyva muistaa, etta
rajoittamistoimia koskevaa paatdsta ei voi tehda toistaiseksi voimassa olevaksi.

Lasten ja nuorten itsemaaradmisoikeuden rajoittamisesta on erityiset sddnndkset lastensuojelulain 11
luvussa. Kehitysvammaisten erityishuollosta annetun lain 3a luvussa on sdanndkset erityishuollossa
olevien asiakkaiden itsemairaamisoikeuden vahvistamisesta ja rajoitustoimenpiteiden kaytdsta.

Tukena on laatinut kirjallisen ohjeen asiakkaan itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta. Ohje
varmistaa palveluita kadyttavan erityishuollon piirissa olevan henkilon itsemairaamisoikeuden
toteutumisen lain kehitysvammaisten erityishuollosta (519/1977), perustuslain (713/1999), lain
sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000) ja lain potilaan asemasta ja oikeuksista
(785/1992) mukaisesti.

Itsem&drdamisoikeuden rajoittamiseen kaytetdan vain laissa méairiteltyja keinoja ja
rajoittamistoimenpiteitad toteuttavat palveluyksikon henkilékuntaan kuuluvat sosiaali- tai
terveydenhuollon ammattihenkilét. Rajoitustoimenpiteitd toteutetaan, kirjataan ja raportoidaan laissa
sdadetylla tavalla. Tukena toteuttaa rajoitustoimenpiteitd lain ohjaamalla tavalla yhteistydssa
kunnan/kaupungin sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden kanssa.

Rajoitustoimenpideprosessi koostuu lakiin pohjautuvista oikeuksista, velvollisuuksista ja vastuista.
Asiakkailla on aina oikeus tulla kuulluksi ja hdnen itsem3aradmisoikeuttansa tukevat ja mahdolliset
rajoittavat toimet suunnitellaan ja kirjataan yhdessa asiakkaan ja hanen ldheisensi kanssa.

Itsem&ardamiskykyinen henkild voi antaa suostumuksensa rajoitustoimenpiteen kayttdon. Talléin
kyseessi ei ole kehitysvammalain mukainen rajoitustoimenpide. Jos henkil6 ei kykene paattdmaan
hoidostaan tai huolenpidostaan ja antamaan tietoista suostumusta rajoitustoimenpiteen kaytt6on, se
tulkitaan aina kehitysvammalain mukaiseksi rajoitustoimenpiteeksi. Asiakkaan laillinen edustaja,
omainen tai muu ldheinen ei voi antaa suostumusta rajoitustoimenpiteen kdytt6on asiakkaan
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puolesta. Tukenan ohjeistus varmistaa, ettd palvelut toteutetaan ensisijaisesti ilman
rajoitustoimenpiteita ja ettd palveluissa kdytetddn asiakkaan itsendistd suoriutumista ja
itsemadraamisoikeuden toteutumista tukevia keinoja ja toimintatapoja. Lisdksi tuemme ja edistimme
rajoitustoimenpiteille vaihtoehtoisten ja kuntouttavien toimintatapojen kadytt66n ottamista.

Mietittdessa mahdollisia rajoitustoimenpiteitd keskustellaan ensisijaisesti yhdessa asiakaan ja
tarvittaessa myds hanen laheistensa kanssa siitd, miten toimintatapoja tulee mahdollisesti muuttaa,
jotta rajoitustoimenpidettd ei kaytettaisi.

Itsemadraamisoikeuden vahvistamista tukevat erinomaisesti Pikkutulppaanin tilaratkaisut omine
asuntoineen, jossa jokaisella asiakkaalla on mahdollisuus eldd oman nakdistd eldmai ja tehdi
paatoksia sisustuksen ja vierailujen suhteen.

Sosiaalihuollossa asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja palveluja
toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkildn itsemaaraamisoikeutta.

Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai
muiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Itsemaaraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista
tehddan asianmukaiset kirjalliset pdatokset. Rajoittamistoimenpiteet on toteutettava lievimman
rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilén ihmisarvoa kunnioittaen. Asiakkaan
palvelun toteuttamissuunnitelmaan kirjataan tarkasti itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen
kaytanndista ja valineista.

Pikkutulppaanissa itsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kdytdnnoista keskustellaan aina
yhdessa asiakkaan, asiakasta hoitavan lddkarin seka laheisten kanssa seka tarvittaessa
kunnan/kaupungin sosiaalitoimen edustajan kanssa. Yhteistydssa tehdyt paatokset ja mahdolliset
rajoittamistoimenpiteet kirjataan asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan.

Tukena Pikkutulppaanissa on kdytdssd ostopalveluna Suomen Kotilddkaripalvelu Oy:n
asiantuntijaryhma, joka koostuu ladketieteen, psykologian ja sosiaalitydn asiantuntijoista. Tama
asiantuntijatydryhma arvioi yhdessa palveluyksikdn johtajan ja vastaavan ohjaajan kanssa, ovatko
rajoitustoimenpiteet tarpeellisia.

Palveluyksikdssamme on rajoittavina valineind kaytoéssa hygieniahaalari, ovihdlytin, talutusvyo,
pyoratuolin haaravyd, vesisulku sekd wc:n oven lukinta.

Rajoittavina vilineind meilld on myods kaytdssa Abloy-lukko siivouskaapissa ja muutamassa
vaatekaapissa ja wc:n kaapissa. Lukon kayt6lla rajataan asiakkaan mahdollisuutta kayttda vapaasti
lukitun kaapin tavaroita ja esim. vaatteita, hygieniatarvikkeita.

Palveluyksikon sosiaaliasiavastaavan tehtédvat Elina Puputti, potilasasiavastaava

ja yhteystiedot . L T . .
Potilasasia- ja sosiaaliasiavastaavien toiminnan

vastuuhenkilo

Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialue

Palveluyksikon potilasasiavastaavan tehtavit ja
yhteystiedot 06 415 4111 (vaihde)
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2.4 Muistutusten kasittely

Muistutusten kasittelysta Tiina Ala-Rantala, palveluyksikdn johtaja,
vastaava henkild , p. 0404825613

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

Muistutukset kasitellddn palveluyksikdssa — ndin pyritddn osaltaan varmistamaan palveluiden hyva
laatu ja sen kehittaminen. Palveluyksikdn vastuuhenkildn tulee tiedottaa valittémasti tehdysta
muistutuksesta myds Tukenan johtoryhmai ja alueen palvelupdillikkéd seka tilaajan edustajaa.
Muistutuksien maéaria seurataan vuosittain esim. johdon katselmus - kyselyn yhteydessa.

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

Tukena Pikkutulppaanissa palveluyksikdn johtaja vastaa asian selvittamisesta. Toimintakdytantdja
muutetaan tarvittaessa valittdmasti tai huomioidaan vuosisuunnittelussa asetettavissa
kehittdmistavoitteissa. Muistutukset kasitelldan henkildstén yhteisissa palavereissa. Henkiloston
kanssa suunnitellaan ja tehdaan korjaavat toimenpiteet. Nain pyritddn osaltaan varmistamaan
palveluiden hyva laatu ja sen kehittdminen. Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on 2 viikkoa.

2.5 Henkilosto

Pikkutulppaanin palveluyksikdssa on 22 vakituista toimea. Siihen sisaltyy palveluyksikdn johtaja,
asumisesta vastaava ohjaaja, paivdtoiminnasta vastaava ohjaaja seki 19 ohjaajan tointa. Johtaja tekee
paivdvuoroa, asumisesta ja paivdtoiminnasta vastaavat aamu- ja iltavuoroja. Ohjaajat tekevat 3-
vuorotydtd. Moniammatillisessa tiimissa tyoskentelee kaksi sairaanhoitajaa, fysioterapeutti,
sosionomi, yksi lastenhoitaja, yksi kodinhoitaja, yksi viittomakielen ohjaaja ja 14 lahihoitajaa. Yksi
ohjaaja opiskelee oppisopimuksella lahihoitajaksi.

Poissaoloihin kaytetdan sijaisia. Johtajan lomien ja poissaolojen aikana hianen varahenkildndan toimii
asumisesta vastaava ohjaaja.
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Lisatietoa yksikdstd Tukenan nettisivuilta osoitteesta:

Sijaisia on kaytdssa vuosilomasijaisina, ditiysloma- ja vanhempainvapaasijaisina, sairauslomasijaisina
sekd tarpeen vaatiessa esim. asukkaan/asukkaiden avun tarpeen muuttuessa syntyy tarve lisdta
resurssia. Sijaisuuksiin palkattavat henkildt haastatellaan ja pyritddn palkkaamaan koulutettua
henkilostda. Sijaisen tarve on valilla hyvinkin akuutti seka lyhytaikainen (dkilliset
sairauslomasijaisuudet) ja ndissa tapauksissa palkataan sijaisuuksiin tuntityéntekijoita. Yksikossa on
kirjattu sijaislista, jota kdytetdan sijaista hankkiessa apuna. Ennen sijaisen soittamista, palveluyksikén
johtaja tai ty6vuorossa olevat tydntekijat tekevat arvion sijaistarpeesta. Arvioidaan, ettd onko
mahdollista esim. tyén organisoinnilla suorittaa tydvuoro ilman sijaisjarjestelya. Sijaiset eivat osallistu
laakehoitoon ennen kuin on ladkehoitolupa ja ndytdt on suoritettu.

Tukena Pikkutulppaani haluaa tarjota pitkdaikaisia ty6suhteita eri ikdisille ja erilaista osaamista
omaaville henkilgille. Henkilostda rekrytoinnissa kiinnitetdan huomiota siihen, ettd palkattava henkild
tayttaa tehtdvan edellyttimat patevyysvaatimukset ja ettd yksikon henkildstomaara ja -rakenne sailyy
sopimusehtojen ja Valviran luvan mukaisena. Patevyysvaatimusten lisdksi oleellista on henkilon
soveltuvuus tehtdvadn. Soveltuvuutta arvioitaessa huomioidaan henkilélla oleva osaaminen suhteessa
palveluyksikdn perustehtavaan, yksikéssa jo olevaan ja sielld tarvittavaan osaamiseen seki
asiakkaiden erityistarpeisiin. Rekrytoinnissa / haastatteluvaiheessa huomioidaan tydntekijan kielitaito,
suullinen ja kirjallinen, yksikén asukkaiden ymmarretyksi tuleminen seki joka tyovuorossa kirjaaminen
on yksi tarkeimpia tydtehtévid / osaamisen vaatimuksia. Tyontekijan ammatillinen osaaminen
varmistetaan ja soveltuvuus arvioidaan rekrytoinnin yhteydessa. Tyontekijan tiedot tarkistetaan Julki
Terhikki- tai Suosikki-rekisterista.

Tukena Pikkutulppaanin palveluyksikdssa kdytetddn Tukena Oy:n perehdytysohjelmaa. Talla hetkella
kaytossa on paperinen perehdytysohjelma, sekd perehdytyksessa kaytetddn myods IMS-
toimintajarjestelmai. Tarkedna pidetddn hyvai perehdytystd uudelle tydntekijille. Uudelle
tyontekijalle nimetdan perehdyttdja, jonka kanssa ensimmaiset tydvuorot tehddan. Koko tydyhteisd
osallistuu aina uusien tydntekijdiden perehdytykseen. Uusien tyontekijéiden lisdksi yksikéssa on
paljon opiskelijoita, ja he saavat myods kattavan perehdytyksen ja ohjauksen ty6hon. Mepcoon
merkitddn paiviamaara, milloin perehdytys on alkanut ja paattynyt. Perehdytyksessa kaydaan asiat
lapi, huolehditaan, ettd perehtymisaika ei veny liian pitkdksi. Yleisen perehdytyksen jalkeen alkaa
tyoh6én opastaminen ns. syvempi oppiminen, kdytdnnon arjessa oppiminen. Terveydenhuollon
laitteisiin ja apuvdlineisiin tapahtuu myds perehdytys, lista perehdytettévista apuvélineistd on
tulostettu kansioon ja perehdytyksen jalkeen tyontekija allekirjoittaa saaneensa perehdytyksen.

Tyontekijoille jarjestetdan tdydennyskoulutusta tyon edellyttdméassa laajuudessa. Taydennyskoulutus
perustuu vuosittain laadittavaan henkildstd- ja koulutussuunnitelmaan ja sen tavoitteena on turvata
henkildstdn osaaminen, palveluiden laatu seka yksikdn, tydyhteisdn ja yksilén kehittyminen.
Palveluyksikon johtaja laatii talousarvion laatimisen yhteydesséa yksikdn koulutussuunnitelman, jossa
yksildidaan tulevan vuoden koulutustarpeet palveluyksikkdtasolla. Henkilokohtainen koulutus- tai
kouluttautumissuunnitelma laaditaan tarvittaessa tyontekijan ja esihenkilon yhteistyona
kehityskeskustelun yhteydessa. Palveluyksikdn johtaja huomioi lakisdateisten
tdydennyskoulutusvaatimusten lisdksi kehityskeskusteluissa nousseet osaamisvajeet ja
koulutustarpeet yksikdn koulutussuunnitelmaa laatiessaan.

Uusilta tydntekijoilta tarkistetaan rikosrekisteriote 11.2025 alkaen, liittyen valvontalain velvoitteeseen.
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2.6 Asiakastyohon osallistuvan
henkiloston riittavyyden seuranta

Palveluyksikdn esihenkild vastaa siita, ettd henkilékuntaa jokaisessa tyovuorossa riittavasti ja ettd
henkildstdon koulutustaso sekd ammatilliset taidot mahdollistavat laadukkaan ja turvallisen palvelun
antamisen asiakkaille. Jokaisessa ty6vuorossa tydskentelee patevyysehdot tayttava ja asiakkaisiin
riittavasti perehtynyt henkild.

Palveluyksikdn esihenkild arvioi sijaistarpeen ja vastaa padsaantoisesti sijaisten téihin kutsumisesta.
Iltojen ja viikonloppujen sijaishankinnat tekevat vastuuvuorossa oleva vastuuvuorolainen. Sijaisina
Pikkutulppaanissa on sosiaali- ja terveydenhuollon loppuvaiheen opiskelijoita ja jo ammattiin
valmistuneita henkildita.

Pikkutulppaanissa on madritelty vuorokohtaiset henkildstdvahvuudet, jotka huomioidaan
tyovuorosuunnittelussa. Tyévuoroihin tarvittava vahvuus arvioidaan ja suunnitellaan asukkaiden
palvelutarpeiden (tuen, hoidon ja ohjauksen tarve) mukaisesti. Asukkaiden poissaolot ja lyhytaikaisen
huolenpidon asiakkaan paikallaolo vaikuttavat palvelutarpeeseen, mikd on huomioitu mitoituksia,
tydvuoroja suunniteltaessa ja sijaistarpeissa. Sijaisten tarve maaritelladn huomioiden molempien
kiinteistdjen asukkaiden paikallaolo ja heiddn palvelutarpeensa. TyévuoroVelhon mitoituslaskurin
avulla seurataan toteutunutta mitoitusta. Akillisissa tilanteissa henkildstdn riittdvyys varmistetaan
tilapaiselld tydvoimalla, organisoimalla ja priorisoimalla tyotehtadvida sekd tehostamalla yhteistyota
tavanomaista enemman kiinteistdjen valilla. Paivansdteeseen on kirjoitettu yksikkdkohtainen
toimintaohje sijaisten hankkimiseen (Paivansiteen yksikkékohtainen ohje poissaolojen ilmoittamisesta
ja seka sijaishankinnoista (IMS). Esihenkil6 tai vastaavat ohjaajat huolehtivat sijaishankinnoista
ollessaan yksikossa. Esihenkilon ja vastaavien ohjaajien tydajan ulkopuolella sijaishankinnat hoidetaan
yksikdsta kasin. Ensisijaisesti vuoroja tarjotaan sijaisille ja osa-aikaisille tyontekijoille, jotta taataan
kaikille riittéva lepoaika, mutta myds sijaistamisen taloudellisuus tulee huomioiduksi.
Sijaishankinnoissa huomioidaan, ettd yksikkdéon jaa riittdvd maara sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattilaisia sekd ldakeluvallisia ohjaajia. Palveluyksikdn johtaja huolehtii rekrytoinneista ja
sijaislistan yllapidosta. Rekrytoinneissa huomioidaan kausiluontoiset sijaistarpeet. Tukenalla on
jatkuvasti mahdollista laittaa avoin hakemus Jobilla jarjestelman kautta, jonka yhteydenottojen avulla
uusia osaajia kontaktoidaan.
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2.7 Monialainen yhteistyo ja palvelun
koordinointi

Sosiaalihuoltolain 41§ mukaan palvelutarpeen arvioimiseksi, padtdsten tekemiseksi ja sosiaalihuollon
toteuttamiseksi toimenpiteestd vastaavan sosiaalihuollon viranomaisen on huolehdittava siita, etta
kaytettdvissd on asukkaan yksilollisiin tarpeisiin ndhden riittdvasti asiantuntemusta ja osaamista.
Sosiaalihuoltoa toteutetaan yhteistydssa eri toimijoiden kanssa siten, ettd sosiaalihuollon ja
tarvittaessa muiden hallinonalojen palvelut muodostavat asiakkaan edun mukaisen kokonaisuuden.
Tukena Pikkutulppaanin tydntekijat ja omaohjaaja ovat tarpeen mukaan yhteydessa eri
yhteisty6tahoihin ja asiantuntijoihin seki tarvittaessa laheisiin ja asukkaalle muihin tarkeisiin
henkildihin siten kuten tédssa laissa tarkemmin saadetédan.

Sosiaali- ja terveydenhuollon yhteisistd palveluista sdddetdan terveydenhuoltolaissa. Sen mukaan
yhteisissa palveluissa, tai jos asukas muutoin tarvitsee seka terveydenhuollon ettd sosiaalihuollon
palveluja, on sovellettava niitd terveydenhuollon ja sosiaalihuollon sdanndksia, jotka parhaiten
tarjoavat asukkaan tuen tarpeita vastaavat palvelut ja lddketieteellisen hoidon. Terveydenhuoltolaki
edellyttida, ettd toiminnan laadukkuutta, turvallisuutta ja asianmukaista toteutusta seki etenkin
potilasturvallisuutta edistetddn yhteistydssa sosiaalihuollon palvelujen kanssa. Potilaan asemaa ja
oikeuksia koskevan lain mukaan terveyden- ja sairaanhoitoa toteutettaessa on tarvittaessa laadittava
tutkimusta, hoitoa, ladkinnallistd kuntoutusta koskeva tai muu vastaava suunnitelma. Monialainen
yhteisty0 ja tiedonkulku asukkaan asioissa tapahtuu ohjaajien toimesta yleensa puhelimitse tai
salatun séhkopostiviestin vilitykselld. Ohjaajalla on vastuu tiedottaa ja kirjata riittavat tiedot
asiakaskertomukseen. Laheisiin ollaan tarvittaessa yhteydessa.

Yhteisty6kumppaneita ovat kaikki ne tahot, joiden kanssa tehdaan yhteisty6ta palveluja
suunniteltaessa, toteutettaessa ja kehitettdessa. Henkilokohtaisen avustajapalvelun tydntekijat seka
eri terapeutit ovat tarkeitd yhteistydkumppaneita. Teemme tiivista yhteisty6td myds asukkaiden
laheisten kanssa. Léheisten luottamus on yksi palveluyksikdn toiminnan tavoitteista.

Hyva yhteistyd perustuu aktiiviseen ja oikea-aikaiseen tiedottamiseen. Sdanndlliset laheistiedotteet
lahetetddn asukkaiden laheisille useasti vuodessa. Palaverikdytdnnot on mietitty siten, ettd aina
ennen palaveria on mietitty kaikki asukasverkostot, jotta saadaan palaveriin paikalle kaikki tarvittavat
henkilot.

Hyvinvointialueen sosiaalitydntekijéiden kanssa sekd asukkaiden edunvalvojien kanssa kaytava
yhteistyd on myds merkittdvaa ja sdannollista.

2.8 Toimitilat ja valineet

Pikkutulppaanin asumispalvelut sijaitsevat Kauhavan kaupungin keskustassa, osoitteessa
Hanneksentie 3 A, 62200 Kauhava. Asumispalvelut sijoittuvat Tukena s&datién kiinteistéon, jossa
sijaitsevat palveluiden tuottamiseen tarvittavat palvelutilat seka asiakkaiden asunnot.

Pikkutulppaanin paidrakennuksessa on kolme kotiryhma3, joissa sijaitsevat asiakkaiden asunnot.
Jokaisessa kotiryhmaéssa on lisdaksi yhteinen tila, jossa voi ruokailla ja viettdd yhteisia tuokioita.
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Kotiryhmisté keltaisessa ja vihredssa kotiryhmaéssa on kuusi asuntoa. Sinisessd kotiryhmaéssa on
kolme asuntoa. Asunnot ovat yksiditd, jossa on eteinen ja tilava Wc, jossa suihku. Lisdksi
padrakennuksessa on iso yhteinen tila "Aino” joka toimii olohuoneena ja on kaikkien kdyt&ssa. Ainon
yhteydessa sijaitsee jakelukeittid, sauna- ja pesutilat, pyykkihuone, henkildkunnan toimisto seka
kopiohuone. Eteistila on erotettu kevyella viliseinalla Ainosta.

Pihapiirissa sijaitsee Ilonpisara, jossa on tilat pallomerelle, fysioterapialle, kddentaidoille, keittid
kokkaamiselle ja valkoinen huone hiljentymiselle ja rauhoittumiselle. Ilonpisaraa hyddynnetdan myds
kansalaisopiston taidepiirin ja bandikerhon kerhotilana, tydnohjaukseen kaytettdvana tilana ja myds
kokoustilana. Lisdksi pihapiirissa sijaitsee varastorakennus, jossa on asiakkaiden hakkivarastojen
lisdksi pieni kokoustila seka johtajan toimisto.

Tiloissa aloitettiin remontti lokakuussa 2020, koska kulumista ja korjaustarvetta on vuosien saatossa
tullut. Kotiryhmiin tehtiin pintaremontti ja sek&@ asuntoihin, ettd yhteisiin tiloihin tehtiin lattiaremontti.
Jakelukeittid remontoitiin kevaalla 2020 ja kesidn edetessi tehtiin jokaiselle kotiryhmille iso ja
viihtyisa terassi. Remontin myo6ta pyrittiin huomioimaan entista paremmin autismikirjon asiakkaat ja
my0s tilojen akustiikkaan kiinnitettiin erityistd huomiota. Ilman laatuun on myos kiinnitetty huomiota,
ja aiemman ilmastoinnin lisdksi asennettiin ilmastointiin jadhdytysjarjestelma.

Ulkoilumahdollisuudet ovat hyvat, koska piha-alue on esteetdn ja helppokulkuinen. Istutuksissa on
huomioitu niiden myrkyttdmyys ja puutarhan antimia voi vapaasti maistella.

Palvelutilat ovat varustettu automaattisella paloilmaisinjarjestelmalld ja sprinklausjarjestelmalla, jotka
lisdavat paloturvallisuutta ja nopeuttavat pelastautumista sekd parantavat rakennuksien
turvallisuutta.

Pikkutulppaanin asumispalvelut eivat tuota lyhytaikaista hoitoa, joten jokainen asunto on vain
vuokralla olevan asiakkaan henkildkohtaisessa kaytossa.

Pikkutulppaanin palvelutilojen siivous ja asumispalveluiden pyykkihuolto on osaksi ohjaajien vastuulla.
Yévuorossa olevat ohjaajat huolehtivat palvelutilojen siivouksesta erillisen siivousohjeistuksen
mukaisesti. Yovuorossa tehtaviin siivouksiin kuuluu keittion siivous.

Palvelutilojen siisteydesta huolehtii Lassila & Tikanoja Siivouspalvelujen siistija kolmesti viikossa.
Siistijalle kuuluu myds henkilékunnan toimisto - ja sosiaalitilojen seka vessojen siivous. Pyykkihuolto
on turvallisuussyistd keskitetty padsaantdisesti aamu - ja iltavuoroissa tapahtuvaksi.

Henkildkunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan erilaisilla kulunvalvontakameroilla seka
halytys- ja kutsulaitteilla. Halytys- ja kutsulaitteita testataan joka vuorossa ja kerran viikossa
testataan henkildkunnan kaytdssa olevat vartiointiliikkeen halytysnapit. Kerran vuodessa tehdaan
hoitajakutsuille koko jarjestelman testaus. Varavoimaa ei Pikkutulppaanin hoitajakutsuissa ole, vaan
ne toimivat pattereilla, jotka vaihdetaan tarpeen vaatiessa.

Ladkehuoneessa on kameravalvonta. Henkilékunta on tdhan perehdytetty ja ndhtavilla on
tietosuojaseloste kameravalvonnasta.

Asiakkailla on henkilokohtaisessa kaytossa (yksikén hankkimia) epilepsiahalyttimia.

Asiakkaiden henkilékohtaisessa kdytdssa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuuden seuraaminen
on ohjaajien vastuulla. Jos laitteissa huomataan toimintahairioita tai laite ei toimi, asiaa selvitelldan
yhdessa Hoitajakutsun kanssa ja tilalle tilataan mahdollisesti uusi kutsunappi, ovikosketin tai
hilytinlaite. Jos jarjestelmassa oleva vika on suuri, voidaan tarvittaessa kutsua huoltomies paikalle
Hoitajakutsusta.
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2.9 Laakinnalliset laitteet,
tietojarjestelmat ja teknologian
kaytto

Laakinnalliset laitteet

Tukenan ladkinnillisten laitteiden vastuuhenkild vastaa siita, ettd Tukenassa noudatetaan Lakia
laakinnallisista laitteista ja MD-asetusta sekd ndiden nojalla annettuja sddnndéksia ja maarayksia.
Lisdksi jokaiseen palveluyksikk&dn, jossa kaytetddn ladkinnillisia laitteita, nimetdén ladkinnallisten
laitteiden vastuuhenkilo.

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

Palveluyksikdn laiteturvallisuudesta | Heidi Jaakkola

vastaava henkild ja yhteystiedot heidi jaakkola@tukenafi

Tukena Pikkutulppaanissa on kdytdssa verenpainemittari, kuumemittari, hoitosanky, suihkutuoli,
pyoratuoleja seka rollaattori. Laitteiden ja tarvikkeiden kaytté on perehdytetty kaikille yksikon
tyontekijoille. Apuvilineet ovat asukkaiden henkildkohtaisessa kdytdssa ja ne sdilytetddn asukkaiden
omissa asunnoissa. Apuvilineiden hankinta tapahtuu yksil6llisten tarpeiden mukaan ja apuvélineiden
hankintaan pyyddmme asiantuntijan arviointia, esim. fysioterapeutin arvio oikeanlaisen pyd&ratuolin
hankinnassa. Hyvinvointialueen apuvalineyksikdstd saamme lainaan henkildkohtaiseen kayttoon
apuvilineitd ja ndiden apuvilineiden huolto kuuluu heille. Apuvilineiden hankinnassa teemme
yhteisty6tad Berner Medicalin kanssa. Apuvilineita tai tarvikkeita voi huoltaa myoés ko laitteen
toimittaja, esim. hoitosangyn vuosittaiset maariaikaishuollot.

Laakinnallisista laitteista ja tarvikkeista sekd niiden kaytt6on perehdytyksestd vastaa palveluyksikén
johtaja seka vastaava ohjaaja. Laitteet sekd apuvilineet on listattu erilliseen kansioon kayttdohjeineen.
Tyontekijat perehtymisen jalkeen kuittaavat kansioon saaneensa perehdytyksen.

Henkilokunta on ohjeistettu tekemaan ladkinnallisistd laitteista vaaratilanneilmoituksen, lain mukaan
kayttajan on ilmoitettava Fimealle laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta, joka johtuu
laitteen tai tarvikkeen

* ominaisuuksista

* suorituskyvyn poikkeamasta tai hairiosta

e riittAmattémastad merkinnasta

* riittAmattémasta tai virheellisestd kayttéohjeesta
» kaytosta

Ilmoitus tehdaan silloinkin, vaikka laitteen tai tarvikkeen osuus tapahtumaan on epéaselva.
Tapahtumasta ilmoitetaan myd&s valmistajalle tai timan edustajalle. Ilmoituksen voi tehda Bernerille,
Berner Medical auttaa maahantuojan selvittidmisess3, jos maahantuoja on joku muu kuin Berner
Medical.
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Vaaratilanneilmoituslomakkeen paasee tdyttdmaan HaiPron asiakasturvallisuusilmoituksella. Lisdksi
ohjeita ja ilmoituslomakkeet loytyvat my&s IMS:sta.

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 tyontekija kay tydsuhteensa alkaessa koulutuksen asiakastietojen kirjaamisesta ja
Domacaren kaytosta. Yksikdn tyontekijoita kirjaamisessa ohjaavat ja neuvovat yksikdn johtaja,
vastaava ohjaaja seki yksikolle nimetty kirjaamisasiantuntija. Kirjaamisasiantuntijat muodostavat
verkoston, jossa jaetaan ajankohtaista tietoa kirjaamisesta.

Asiakastietolain mukainen Tukena-konsernin tietoturvasuunnitelma on laadittu Tukena-saation ja
Tukena Oy:n tietosuojavastaavien ja strategia- ja teknologiajohtajan toimesta. Tietoturvasuunnitelma
katselmoidaan ja tarvittaessa pdivitetdan vahintaan 12 kuukauden vilein. Yksikdn johtaja vastaa
tietoturvasuunnitelman toteutumisesta yksikdssaan. Ajan tasainen tietoturvasuunnitelma on
henkildstdn saatavissa IMS:ssé, jossa yllapidetdadn myds tietoa suunnitelman paivityksesta.

Henkildtietoja kasitelladn vain maaritellyssa laajuudessa ja ainoastaan hyvaksytyissa
tietojarjestelmissa eika niita taltioida esimerkiksi henkilékohtaisille 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 myoés alihankinta- ja
ostopalvelusopimuksissa ja tarvittaessa on laadittu erillinen henkildtietojen kasittelya koskeva
padsopimuksen liite.

Yksikon tydntekijat ilmoittavat havaitsemistaan hairidista tai olennaisista poikkeamista
asiakastietojarjestelman toiminnassa tai saavutettavuudessa jarjestelman paikayttajalle os.

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

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

Asiakasty6ssa kaytettdvan teknologian kayttdonottoa koordinoidaan keskitetysti yhtion hallinnosta.
Uuden teknologian soveltuvuus, asianmukaisuus ja turvallisuus arvioidaan ennen kayttéénottoa.
Soveltuvuuden arvioinnissa huomioidaan asiakkaiden tarpeet, itsemaaraamisoikeuden ja yksityisyyden
suojan toteutuminen seka tietoturva. Tukenan tietosuojavastaava ja strategia- ja teknologiajohtaja
osallistuvat uuden teknologian soveltuvuuden arviointiin. Jos henkil6tietoja keratdan, tehdaan
vaikutustenarviointi. Ennen uuden teknologian kiyttédnottoa henkildstélle jarjestetdan
kayttdonottokoulutus.
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Hoitajakutsujarjestelmana kaytetddn Hoitajakutsu.fi -hoitajakutsujarjestelm&i. Kaytettavissa on turva-
ja kutsulaitteita, kuten kutsunappi, ovikosketin ja halytinnappi. Asiakkaiden huoneiden oviin ja ulko-
ovin on kytketty kulunvalvontalaitteita. Ohjaajilla on kdytdssa halyhaly-painikkeita lisdavun
hilyttdmiseksi sekd Safetorin turvanapit. Jarjestelma ei ilmoita vikaantuneista laitteista,
yhteysongelmista tai akun varaustason alenemisesta.

Henkildstd perehdytetddn hoitajakutsujarjestelman kaytt6dn osana perehdytysta.

2.10 Laakehoitosuunnitelma

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

Tukenan palveluyksikdissa ei ole rajattuja ladkevarastoja.

Milloin palveluyksikdn ladkehoitosuunnitelma marraskuu 2025
on laadittu tai milloin se on paivitetty?

Ladkehoitosuunnitelman laatimisesta vastaava | Tiina Ala-Rantala, Palveluyksikdn johtaja,
henkild Sairaanhoitaja YAMK
Emmi Niva, Ohjaaja, Sairaanhoitaja AMK

Palveluyksikdn ladkehoidon Tiina Ala-Rantala, Palveluyksikén johtaja,
asianmukaisuudesta ja lddkehoitosuunnitelman | Sairaanhoitaja YAMK
toteutumisesta ja seurannasta vastaava henkild

2.11 Asiakas- ja potilastietojen
kasittely ja tietosuoja

Palveluyksikon asiakastietojen kasittelysta ja Palveluyksikdn johtaja Tiina Ala-Rantala
- 2 4st3 ohieistuk
js;rti?alllttyvastao jeistuksesta vastaava tiina.ala-rantala@tukenafi

Palveluntuottajan tietosuojavastaava Nina Stenman puh. 0400891429
nina.stenman@tukena.fi

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

Kasiteltdessa asiakkaan henkiltietoja, tilaaja on rekisterinpitdja ja Tukena palveluntuottajana on
henkildtietojen kasittelija. Tukena huolehtii rekisterinpidosta tilaajan lukuun ja noudattaa tilaajan
sopimus- ja muita henkildtietojen kasittelyn ehtoja. Tukena on rekisterinpitdja tilanteessa, jossa
asiakas maksaa palvelunsa itse. Tukenassa asiakastietojen kasittelyyn kaytetddn DomaCare-
asiakastietojdrjestelmaa. Asiakirjojen kasittely on kuvattu Tietosuojaa ja -turvaa kuvaavassa ohjeessa.
Asiakastietojen kirjaaminen on kuvattu Asiakastietojen kirjaaminen -toimintaohjeessa.

Henkildtietojen kasittely tulee suunnitella kaikkien kasittelyvaiheiden osalta, joista keskeisia ovat
henkildtietojen kerdaminen, tallettaminen, luovuttaminen, sailyttdminen ja havittdminen. Hyvalta
tietojen kéasittelyltd edellytetdan, ettd se on suunniteltua kasittelyn alusta alkaen aina kerddamisesta
tietojen havittdmiseen saakka.

Ennen kuin asiakas tai hdnen edustajansa antaa palveluntuottajalle tietoja, hanelld on oikeus tietda,
miksi hdnen tietojaan tarvitaan, mihin tarkoitukseen niitd kdytetdan, mihin niitd sdadnndnmukaisesti
luovutetaan ja minka rekisterinpitdjan rekisteriin tiedot talletetaan. Asiakkaalle ja hanen lailliselle
edustajalleen on annettava tieto siitd, miten han voi kdyttda EU-tietosuoja-asetuksessa tarkoitettuja
oikeuksiaan, jollei asiakas ole jo saanut tata tietoa. Naiden tietojen tulisi ilmetd kunkin kunnan
tietosuojaselosteesta. Tietosuojaseloste tulee pitdd nahtavilla yleiselld paikalla esim. palveluyksikén
ilmoitustaululla. Kirjallista henkilttietojen kiasittelyd koskevaa informointia tulee tarpeen mukaan
tdydentdd suullisesti esim. kertomalla, mistéd informointitiedot l6ytyvat.

Rekisterdidyllda on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyynto
ja korjaamisvaatimus voidaan esittada rekisterinpitgjille lomakkeella. Jos rekisterinpitdja ei anna
pyydettyja tietoja tai kieltdytyy tekemiasta vaadittuja korjauksia, rekisterinpitijan on annettava
kirjallinen paatos kieltdytymisestd ja sen perusteista. Tukenalle on laadittu sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisestd kasittelystd annetun lain (159/2007) 19 h §:n mukainen
tietoturvaan ja tietosuojaan seki tietojarjestelmien kayttoon liittyvd omavalvontasuunnitelma.
Tietosuojan omavalvontaan kuuluu velvollisuus ilmoittaa tietojarjestelman valmistajalle, jos
palvelunantaja havaitsee jarjestelmissa olennaisten vaatimusten tayttymisessa merkittavia
poikkeamia. Jos poikkeama voi aiheuttaa merkittdvan riskin potilasturvallisuudelle, tietoturvalle tai
tietosuojalle, siitd on ilmoitettava sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle. Laissa sdadetdan
velvollisuudesta laatia asianmukaisen kaytdn kannalta tarpeelliset ohjeet tietojarjestelmien yhteyteen.

Palveluyksikdn johtaja huolehtii oman yksikkdnséa osalta tietosuojaselosteen saatavilla pidosta ja siita,
ettd henkilotietoja kasitelldan palveluyksikdssa lainmukaisesti. Palveluyksikdn esimies vastaa myos
henkildkunnan perehdyttdmisesta.

Tietosuoja- ja tietoturvaperiaatteet, toimintaohja

Uusi tyontekija allekirjoittaa konsernin tietotekniikan kayttd, salassapito- ja
vaitiolosopimuksensopimuksen, joka sisiltd3 ehdon sitoutua noudattamaan salassapitovelvollisuutta
ja vaitiolovelvollisuutta. Opiskelijoilta edellytetddn myds allekirjoitettua salassapitosopimusta.
Henkilostd saa kayttdoikeudet sahkdisiin jarjestelmiin konsernin paakayttajalta.

Konsernin tietotekniikan kayttd, salassapito- ja vaitiolositoumus

Pikkutulppaanissa uusi tyontekija tai opiskelija perehdytetddn henkildtietojen kasittelyyn ja
tietoturvaan liittyviin asioihin ldhiperehdyttédjan ja muiden ohjaajien toimesta. Han myds suorittaa
Tietosuoja- ja tietoturva -kurssin (4h) TAKOMO:ssa

Sosiaalihuollon ammatillinen henkiléstd seka avustava henkildstd, joka osallistuu asiakastyéhon, ovat
velvollisia kirjaamaan sosiaalihuollon jarjestimisen, suunnittelun, toteuttamisen, seurannan ja
valvonnan kannalta tarpeelliset ja riittavat tiedot maardmuotoisina asiakirjoina ja tallettamaan ne.
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Pikkutulppaanissa uusi tydntekija tai opiskelija perehdytetdan asiakastydn kirjaamiseen
lahiperehdyttdjan ja muiden ohjaajien toimesta. Tukenalla on olemassa myds toimintaohje
asiakastydn kirjaamiseen DomaCare -asiakastietojarjestelmaan.

Asiakastyon kirjaamista toteutetaan joka tydtydvuorossa ja jokaisen asiakkaan kohdalla.
Asiakaskohtaiset kirjaukset ovat tehtdva viipymatta, pian sen jalkeen, kun asiakkaan asiaa on kasitelty
tai hdanta on ohjattu/avustettu tydvuoron aikana.

2.12 Saannollisesti kerattavan ja
muun palautteen huomioiminen

Asiakkailla ja heidadn laheisilladn on mahdollisuus paidsta osallistumaan yksikdn toiminnan, laadun ja
omavalvonnan kehittdmiseen antamansa palautteen avulla. Asiakkailta ja ldheisiltd kerdtdan
palautetta useilla eri tavoilla.

Asiakkaita ja heidadn laheisidan rohkaistaan antamaan suoraan joko suullista tai kirjallista palautetta
palveluyksikdn henkilokunnalle. Palautteen vastaanottaja kirjaa sekd positiiviset ettd negatiiviset
palautteet Suora palaute — raporttipohjalle.

Yksikon johtaja kasittelee palautteet ja kirjaa mahdolliset korjaavat toimenpiteet raporttipohjalle.
Suorat palautteet kasitellddn lisdksi henkilostopalavereissa. Palvelupdallikdt hyvaksyvat suoran
palautteen raportit ja tiedottavat palautteista tarpeen mukaan johtoryhmaa. Suorista palautteista
annetaan asiakkaalle/ldheiselle joko kirjallinen vastine tai palautteesta keskustellaan asiakkaan ja/tai
laheisen kanssa. Keskustelu kirjataan Domacare asiakastietojarjestelmaan. Ostopalvelusopimuksen
mukaisesti suorista palautteista raportoidaan myds palvelun tilaajaa.

Tukenan palveluyksikdissa toimii ns. yhteistyéryhma, joka koostuu yksikon asiakkaiden edustajasta,
laheisten edustajasta, tydontekijoiden edustajasta, palveluyksikén johtajasta, palvelupaillikosta,
palvelua ostavien kuntien sekd muiden palveluyksikén sidosryhmien edustajista. Yksikoiden
yhteistyoryhmat ovat luonteeltaan neuvottelevia. Ne tekevat ehdotuksia ja aloitteita yksikkoa
koskevissa asioissa ja pyrkivat yhdistdmaan eri intressiryhmien etuja yksikdn perustehtavai tukevalla
tavalla.

Asiakkaille, ldheisille ja tilaaja-asiakkaille toteutetaan palautekysely kerran vuodessa. Kyselyn tulokset
analysoidaan ja kidsitellddn henkiléstopalavereissa seka palautteen antajan kanssa.

Lisdksi asiakkaiden ndkemyksid toimintakdytanndista kysellddn asiakaskokouksissa. Lomakkeet ovat
loydettavissa IMS:ista.

Asiakaskysely, palautelomake

Laheiskysely, palautelomake

Tilaajakysely, palautelomake

Uuden asiakkaan kysely, palautelomake

Uuden laheisen kysely, palautelomake
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Uuden tilaajan kysely, palautelomake

Kaikista palautteista saatua tietoa hyddynnetdan palveluyksikdn toimintatapojen kehittdmisessa ja
palveluyksikdn vuosisuunnittelussa eli tuloskortissa. Palautteiden yhteenvedot kasitellddn myds
konsernin yhteisessa johdon katselmuksessa

3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan
vastuut, riskien tunnistaminen ja
arvioiminen

Palveluyksikdn toimintojen Palveluyksikdn johtaja Tiina Ala-Rantala

riskienhallinnasta vastaava henkild .. -
tiina.ala-rantala@tukena.fi

Toiminnasta vastaavan johdon ja esihenkildiden tehtdvana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta
ja jarjestimisestd seka siitd, ettd tyontekijoilla on riittdvasti tietoa turvallisuusasioista. Toiminnasta
vastaavien on huolehdittava siita, ettéd turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti
voimavaroja. Esihenkildn vastuulla on saada aikaan my&nteinen asenneymparisto
turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskienhallinta vaatii sitoutumista ja aktiivisia toimia koko
henkilokunnalta. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin,
omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.
Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei ty6 ole koskaan valmista. Koko Pikkutulppaanin
henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheistd sekd muutoksessa elamistd, jotta
turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien
asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkildkunta mukaan omavalvonnan suunnitteluun,
toteuttamiseen ja kehittdmiseen

Tukena Pikkutulppaanin arvioidaan omavalvonnassa toteamansa asiakkaan palvelun tuottamiseen
liittyvat riskit ja mahdollisuudet vuosittain esihenkildn vuosikellossa kuvattuna ajankohtana seka
tarpeen mukaan omavalvonnassa tulleiden riskihavaintojen myo6ta (Palveluyksikdn riskien ja
mahdollisuuksien arviointilomake). Yleisimmat riskit asukkaan saaman palvelun ndkékulmasta on
ladkepoikkeamat, henkildstdvaje, uhka- ja vakivaltatilanteet, tukehtumisvaara. Riskeille on maaritelty
riskitaso ja hallintatoimenpiteet sekad vastuuhenkild(t). Hallintatoimenpiteiden vaikuttavuutta ja
riittavyyttd arvioidaan riskien arvioinnin yhteydessa. Hallintatoimenpiteiden vaikuttavuuden arviointi
dokumentoidaan palaverimuistioon.

Tyoturvallisuuteen liittyvat vaaratilanteet kirjataan HaiPro-jarjestelmaan. Ty6turvallisuusilmoitusten
kasittelysta seka tilanteen edellyttdmien toimenpiteiden kdynnistdmisesti ja niistad tiedottamisesta
vastaa palveluyksikén johtaja. Ilmoitukset kasitelldan yksikon palavereissa ja kasittely
dokumentoidaan palaverimuistioon. Tukena Pikkutulppaanissa on nimettynd oma ty&suojeluasiamies
sekd tydturvallisuudesta huolehtiva tydéryhma, joka myds arvioi tehtyja korjaavia toimenpiteita
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kokouksissaan. Tydryhmaan kuuluvat palveluyksikén johtaja, vastaava ohjaaja,
tydsuojeluasiamies/palveluyksikdn turvallisuusasioiden vastuuhenkild.

Lisdksi systemaattista riskien arviointia tehddan yhteistydssa tydterveyshuollon,
ympéristéterveydenhuollon, pelastuslaitoksen ja/tai yksikén turvallisuusalan yhteistydkumppanin
kanssa yksikén toiminnan alkaessa ja sen jalkeen viranomaismadrdysten mukaisesti.
Tydterveyshuollon tyépaikkaselvityksen yhteydessa tydterveyshuolto arvioi tydn riskit viiden vuoden
vélein tai toiminnan oleellisesti muuttuessa. Tukena Pikkutulppaanissa viimeksi on ollut vuonna 2021
Terveystalon toimesta. Maaliskuussa 2024 on yksikdssa arvioitu tydn riskit WPro riskien hallinta -
analyysiohjelmalla (HaiPro). Riskien arviointi -tyékalun avulla arvioidaan psykososiaaliset
kuormitustekijat, tapaturman vaarat, ergonomia/tuki- ja liikuntaelinten kuormitustekijat, fysikaaliset
vaaratekijat, kemialliset altisteet ja biologiset altisteet, tima tehd&din vuosittain.

Henkildkunta on perehdytetty riskien hallintaan ja siihen, ettéd jokaisen tehtava seka vastuu on
havainnoida, tunnistaa ja informoida riskeistéd. Henkilostd tiedottaa havaitsemistaan epakohdista,
laatupoikkeamista ja riskeistd esihenkildd. Asiakkaisiin kohdistuvat lahelta piti-tilanteet,
asiakasvahingot ja ladkepoikkeamat kirjataan DomaCare-asiakastietojarjestelmaan seka HaiPro-
jarjestelmaan. Tydturvallisuuteen liittyvat vaaratilanteet kirjataan HaiPro-jarjestelmaan. Ilmoitukset
kasitelladn niiden vaativuuden mukaan, joko heti tai henkildstopalaverissa.

Asukkaat ja ldheiset voivat tuoda esille havaitsemansa epédkohdat, laatupoikkeamat ja riskit
ilmoittamalla asiasta suoraan ohjaajalle tai yksikon esihenkilolle. Asukkaalla on oikeus tehda
muistutus yksikén esihenkilélle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle, mikali on tyytyméaton
kohteluunsa tai havaitsevat epdkohdan palvelussa. Lédheiset ja asukkaat on ohjeistettu ilmoituksen
tekemiseen lomakkeella ”Ilmoitus asiakkaaseen kohdistuvasta epdkohdasta tai sen uhasta”. (lomake
loytyy IMS:sta).

3.2 Riskienhallinnan keinot ja
toiminnassa ilmenevien epakohtien
ja puutteiden kasittely

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

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

» luomaan tydntekijdille turvallinen tydymparisto

* varmistamaan tuotteiden, ratkaisujen ja palveluiden turvallisuus

* tunnistamaan ja arvioimaan systemaattisesti ja kattavasti kaikki merkittavat, tavoitteiden
saavuttamista uhkaavat riskit

« valttdmaan tai minimoimaan vahinkoriskeja;

« tiedottamaan riskeisté ja riskienhallinnasta sidosryhmille
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* kustannustehokkuuteen riskienhallinnassa.

Tukena Pikkutulppaanin omavalvonnan avulla pyritddn tunnistamaan jo ennakkoon sellaiset kriittiset
tydvaiheet ja mahdolliset vaaratilanteet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden
toteutuminen on vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu my&s suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja
todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden haittatapahtumien
kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Riskienhallinta kohdistetaan
kaikille omavalvonnan osa-alueille. Yksik&ssa toteutettavassa riskienhallinnassa palveluprosesseja
arvioidaan laadun ja asiakasturvallisuuden nakdokulmasta.

Tukena Pikkutulppaanin haittatapahtumat, lahelta piti-tilanteet ja poikkeamat kasitelldan
sddnnodllisesti. Joka kuukausi kasitelladn edellisen kuukauden tapahtumat. Esihenkilé kokoaa
valmiiksi kaikki tapahtumat. Tilanteiden syyt selvitetdan ja maaritetdan tarvittavat korjaavat
toimenpiteet. Kasittely dokumentoidaan palaverimuistioon. Tilanteesta/tapahtuman mukaan voidaan
kasittely tehda hyvinkin pian tapahtuneen jalkeen, eli valittdmasti.

Tilanteen edellyttdmien toimenpiteiden kdynnistdmisesta ja niistd tiedottamisesta vastaa esihenkild.
Toimenpiteistd sovitaan yhteisesti henkildstdpalavereissa ja se dokumentoidaan palaverimuistioon.
Yhdessd mietitadn ratkaisuja, joiden avulla pyritddn estimain laatupoikkeamien, laheltd piti -
tilanteiden ja haittatapahtumien toistuminen jatkossa. Tavoitteena on oppia tapahtumista ja parantaa
toimintaa. Tarvittaessa muutetaan tai tarkennetaan tydkaytantdja ja paivitetdan tydohjeet IMS:iin.
Muutoksista tiedotetaan asiakastietojarjestelman kautta, henkilostépalavereissa ja niiden muistioissa
sekd sdhkopostitse. Toimintajarjestelmain tehdyistd muutoksista tiedotetaan IMS:n kautta.

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta (741/2023) saddetaan tydntekijan velvollisuudesta
tehd3 ilmoitus havaitsemastaan epdkohdasta tai epdkohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamiseen (Palveluntuottajan ja henkildkunnan ilmoitusvelvollisuus 29 §).
Palveluntuottajan on ilmoitettava valittdmasti salassapitosddnndsten estamattd palvelunjarjestajille
ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai timéan alihankkijan toiminnassa ilmenneet
asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epdkohdat seka asiakas- ja
potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet sekd muut
sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin
toimin. Henkildkunnan velvollisuus on ilmoittaa ensisijaisesti omalle esihenkildlleen palveluun
liittyvistd epédkohdista tai niiden uhista. Ilmoituksen vastaanottaja kdynnistda toimet epakohdan tai
sen uhan poistamiseksi. Henkiloékunta on velvoitettu kiinnittdmaan huomiota epaasialliseen tai
loukkaavaan kaytdkseen asukasta kohtaan ja reagoimaan siihen tekemalld epakohtailmoituksen.
Ensisijainen yhteyshenkild on palveluyksikdn johtaja. IMS:iin on tallennettu ohjeistus
ilmoitusvelvollisuudesta ja ilmoituksen tekemisesta.

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

Haittatapahtumien ja laheltd piti -tilanteiden kéasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja
raportointi. Haittatapahtumien késittelyyn kuuluu myoés niistd keskustelu tyontekijéiden, asiakkaan ja
tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut
haittatapahtuma, asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Tukena Pikkutulppaanissa Haipro-ilmoitukset kasitellaan yhdessa henkilokunnan kanssa ja kasittely
dokumentoidaan palaverimuistioon. Asiakkaisiin kohdistuvat ldhelta piti-tilanteet, asiakasvahingot ja
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ladkepoikkeamat kirjataan lisdksi aina my&s Domacare — asiakastietojarjestelmaan kyseisen asiakkaan
tietoihin.

Domacare-asiakastietojdrjestelmaan kuvataan mita tapahtui, milloin tapahtui ja minkélainen
asiakkaan vointi oli tapahtuman jalkeen. Haipro-jarjestelmaéan poikkeaman tiedot kirjataan
tarkemmin, tapahtumaan johtaneita syitd analysoidaan ja mietitddn korjaavat toimenpiteet. Erityista
huomiota kiinnitetadn toistuviin tapahtumiin ja niiden juurisyiden analyyseihin.

Keskeiset havainnot asiakasturvallisuuteen liittyvista riskeista ja haittatapahtumista seké niiden
juurisyistd ja toteutetuista toimenpiteistd raportoidaan kuukausiraportilla palvelupaallikolle.
Palvelupdillikot kasittelevat tapaukset kokouksissaan. Tarvittaessa tiedot havaituista riskeista ja
haittatapahtumista viedaan eteenpéiin hoitotydn osaajille tai johtoryhman kéasiteltavaksi.

3.3 Riskienhallinnan seuranta,
raportointi ja osaamisen
varmistaminen

Ohjaajien tietoa ja taitoa toimia aseptisesti vahvistetaan hygieniaohjeistuksilla. Kdsihygieniaohjeet ovat
nakyvilla ja kdsien pesuaineet ja kadsidesit ovat helposti saatavilla. Suojahansikkaita kaytetdan tarpeen
mukaan. Epidemia-aikana noudatetaan erityista huolellisuutta. Epidemiatilanteissa saamme
ohjeistuksen paikallisesta hyvinvointikeskuksesta. Pikkutulppaaniin on laadittu oma hygieniaohjeistus
sekd ohjeistus poikkeusoloihin. Hygieniavastaavana toimii ohjaaja Emmi Niva.

Palveluyksikdn johtajan saadessa tiedon asiakkaan epdasiallisesta kohtelusta, aloittaa han
valittdmasti asian selvittelyn. Johtaja keskustelee tapahtuneesta asiakkaan kanssa seka
epdaasiallisesti kayttaytyneen tydntekijan kanssa. Epaasiallista kohtelua selvitettiessa asiakkaalla
tulee olla mahdollisuus kayttda halutessaan valitsemaansa tukihenkil6a.

Selvityksen jidlkeen johtaja etenee tilanteen vaatimalla tavalla. Toimenpiteina voivat olla tydntekijan
lisdperehdytys, tydohjeiden selkeyttdminen, suullisen huomautuksen tai kirjallisen varoituksen
antaminen tai tyontekijan irtisanominen. Johtaja ilmoittaa Valviran rekisteriin, mikali tydsuhteen
aikana tydntekija syyllistyy kaltoinkohteluun tai muuhun rikokseen.

Asiakasta kohdanneesta vaara- tai haittatapahtumasta tiedotetaan asiakkaalle ja hdnen laheiselleen
asiakkaan palvelujen toteuttamissuunnitelman suunnittelun yhteydessa sovitulla tavalla. Vaara- tai
haittatapahtumasta ilmoittaa ensisijaisesti tilanteen havainnut tyontekija tai palveluyksikdn johtaja.
Asiakkaalle ja hanen laheiselleen varataan mahdollisuus asiakasta kohdanneen vaara- tai
haittatapahtuman kasittelyyn palveluyksikdn johtajan kanssa. Tarvittaessa johtaja jarjestda
tapahtuman kasittelyyn ulkopuolista apua.
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3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

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

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Palveluyksikdn valmius- ja Palveluyksikdn johtaja Tiina Ala-Rantala
jatkuvuudenhallinnasta vastaava henkild

Valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta Toimitusjohtaja Jere Metsdhonkala,

honkils
vastaava henkilo jere.metsahonkala@tukena.fi

Poikkeustilanteiden varalle on kirjattu toimintaohjeet (IMS: valmius- ja jatkuvuuden
hallintasuunnitelma). Suunnitelmassa on kirjattu varautumisesta normaaliolojen hairictilanteisiin ja
poikkeusoloihin, sekd toiminnan jatkumiseen poikkeusoloista huolimatta asiakastarpeita vastaavalla ja
asiakasturvallisuuden takaavalla tavalla. Lisdksi on yksikkd6n kirjattuja toimintaohjeita mm.
sdhkdkatkojen varalle, palohilytyksen sattuessa, asukkaan kuoleman sattuessa (IMS).

4 Omavalvontasuunnitelman
toimeenpano, julkaiseminen,
toteutumisen seuranta ja
paivittaminen

4.1 Vastuut ja toimeenpano

Kuka vastaa omavalvontasuunnitelman Tiina Ala-Rantala, Hanneksentie 3 A, 62200 Kauhava,
laatimisesta, toteutumisen seurannasta, 0404825613

paivittamisesta ja julkaisemisesta?

Ketka ovat osallistuneet Tiina Ala-Rantala, yksikdn johtaja
omavalvontasuunnitelman laatimiseen? Kristiina Sillanpaa, vastaava ohjaaja

Emmi Niva, AMK-ohjaaja

Tukena Oy
Pinninkatu 51
33100 Tampere




28

Toimeenpano

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

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetdaan yksikdssa julkisesti nahtédvana siten, ettd
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistd pyyntda tutustua
siihen. Omavalvontasuunnitelman julkaiseminen palvelujen tuottajan verkkosivuilla on tarkea osa
avointa palvelukulttuuria.

Yksikon perehdytysohjelma sisaltdd omavalvontasuunnitelman kokonaisuuteen tutustumisen.
Omavalvontasuunnitelma toimii osana perehdytysohjelmaa. Muutoksista tiedotetaan
asiakastietojarjestelman kautta, henkiléstdpalavereissa ja niiden muistioissa sekd sahkdpostitse.
Toimintajarjestelmaan tehdyistd muutoksista tiedotetaan IMS:n kautta.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen
seuranta ja paivittaminen

Palveluyksikdn omavalvontasuunnitelma on julkisesti ndhtdvana Tukenan verkkosivuilla seka
palveluyksikon tiloissa. Omavalvontasuunnitelma paivitetdan vahintdan kerran vuodessa ja aina kun
toiminnassa tapahtuu muutoksia.

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

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan vahintdan kerran vuodessa ja aina kun toiminnassa tapahtuu
muutoksia. Henkiléstopalavereissa pitkin vuotta seurataan omavalvontasuunnitelman toteutumista ja
tehdaan arviointia. Omavalvontasuunnitelman péivittdmisestd vastaa palveluyksikdén johtaja.
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