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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 Hirvinummi
Osoite Muurimaentie 4
Palveluyksikén Jyrki Kariluoma

vastuuhenkilo

Vastuuhenkilon puhelin 040 62109 18

Vastuuhenkilén sihképosti jyrki.kariluoma@tukena.fi

1.3. Palveluyksikdn ostopalvelut

Ostettu palvelu Palveluntuottaja Ostopalvelun valvonnasta
vastaava

Ladkkeiden toimitus Kurikan apteekki Jyrki Kariluoma
Vartiointipalvelut Turvadssiat Ky Jyrki Kariluoma
Siivouspalvelut Lassila & Tikanoja OYJ Jyrki Kariluoma
Halytysjarjestelma Everon oy Jyrki Kariluoma
Ateriapalvelut Feelia Oy Jyrki Kariluoma
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IMO asiantuntijapalvelut
Oy

Suomen Kotilddkaripalvelu

Jyrki Kariluoma

Ty6terveyshuolto TT Botnia Oy

Henkilostohallinto Tukena

1.4 Palvelut, toiminta-ajatus ja

toimintaperiaatteet

Palvelut

Palveluyksikdn ja omavalvontasuunnitelman
kattamat palvelut

Luvanvaraiset
palvelut/asumispalvelut/tehostettu
asumispalvelu, henkilékohtainen apu,
tukiasuminen

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakasryhmiit, joille palvelua tuotetaan

kehitysvamma tai muun syyn vuoksi tukea
tarvitsevat

Paikkamaara

22

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

Palveluja tuotetaan vammaisten ja
kehitysvammaisten asumispalveluja
koskeva palvelusopimuksen perusteella
ostopalveluna.

Palveluja tuotetaan mydés erillisella
sopimuksella suorahankinnalla
hankittavista palveluista

Hyvinvointialueet, joille palveluja tuotetaan

Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialue

Pohjois-Pohjanmaan hyvinvointialue
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2 Asiakasturvallisuus
2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

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

Laatuvaatimukset

Tukena Oy:n (mydhemmin Tukena) palveluyksikdiden palveluille asettamat laatuvaatimukset on
kuvattu Tukenan strategiassa.

Hyvia elama ja kumppanuus

Tavoitteena on tarjota asukkaille lammin ja valittava koti, jossa asukkaan yksil6lliset tarpeet, toiveet ja
mieltymykset huomioidaan. Asukkaalla on mahdollisuus tehdd omia valintoja ja paatoksia eldméansa
suhteen. Henkilokunta kunnioittaa ja tukee asiakkaan itsemairdamisoikeutta. Asukkaalla on
mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa oman hoitonsa seki palveluiden suunnitteluun. Asukkaan ja
henkildkunnan valinen vuorovaikutus on tasavertaista ja kunnioittavaa. Paivittdinen toiminta ja rutiinit
tukevat asukkaan hyvinvointia ja elamanlaatua. Asukkailla on mahdollisuus harrastuksiin,
virkistystoimintaan ja muuhun mielekkyyttd tuovaan toimintaan. Ymparisto on viihtyisa, kodinomainen
ja tukee asukkaan omatoimisuutta. Asukkaan fyysinen, psyykkinen ja sosiaalinen turvallisuus
varmistetaan. Asukkaan terveyteen, ravitsemukseen ja hygienian hoitoon liittyvat tarpeet
huomioidaan. Henkildkunta on ammattitaitoista ja perehdytetty toimimaan asiakasldhtoéisesti.
Teemme tydtdmme luottamuksellisesti, sitoutuen siihen mita lupaamme. Asiakaspalautetta kerdtdan
sdannodllisesti ja sitd hyddynnetdan toiminnan kehittdmisessa. Tukena on nimennyt arvonsa, jotka
merkittdvimmin ohjaavat sen toimintaa ja ndma arvot ovat myds Tukena Hirvinummessa huomioitu.
Henkilékunta on sitoutunut ja perehtynyt ndihin hyvaksyttyihin arvoihin. Arvoista on johdettu yksikdn
toimintaperiaatteet. Arvot ohjaavat ty6tdmme seka ovat apuna kaikissa valinoissamme, joita paivittain
teemme. Kaikella toiminnallamme pyrimme siihen, ettd jokainen asukas saa eldd omanakdistd hyvaa
elamaa. Meille kaikki yhteistydkumppanit ovat tarkeitd, asukkaiden laheisten kanssa tehd&an tiivista
yhteisty6ta.

Kestava talous ja kasvu

Toiminta on taloudellisesti vastuullista ja suunnitelmallista, toimintaymparistémme huomioiden.
Palveluyksikdn johtajalla on kaytdssa tyovalineitd talouden hallintaan liittyen, Resursseja kaytetaan
tehokkaasti ja tarkoituksen mukaisesti, akillisissa tilanteissa osataan priorisoida ja joustaa. Pitkan
tdhtdimen taloudellinen suunnittelu ja riskienhallinta on osana toimintaa. Taloudellinen ja
resurssiviisas ajattelu on osa yksikdn arkea. Prosessit ja toimintatavat ovat selkeitd, sujuvia ja
kustannustehokkaita. Teknologiaa ja digitalisaatiota hyédynnetédan tarkoituksenmukaisesti.
Hankinnoissa huomioidaan taloudellisen, sosiaalisen ja ekologisen kestdvyyden ndkdkulmat.
Henkilostd on mukana yllapitdmassa hyvaa taloudenhallintaa ja asiasta keskustellaan
henkilostopalavereissa.

Sujuva arki ja kyvykkyys

Tukena Hirvinummessa on hyvin toimivat ja selkedt kaytannot. Henkilostd osallistuu aktiivisesti arjen
toimivuuden suunnitteluun, arviointiin ja muutoksien lapiviemiseen. Kaytédnteita arvioidaan
sdanndllisesti ja tehddan tarvittavat muutokset. Viikkopalaveri kdytannot koetaan mielekkdini ja
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térkeina kokonaisuuden kannalta. Digitalisaation mahdollisuuksia seurataan ja kayttdonotetaan
mahdollisuuksien mukaan.

Houkuttava ja koukuttava tyoyhteiso

Meilla Tukena Hirvinummessa on ohjaajilla mahdollisuus tehda merkityksellista ja arvojen mukaista
tyota. Tybyhteis6ssa sitoudumme arjessa yhteisesti sovittuihin pelisdantéihin ja huomioimme, etta
jokainen meista vaikuttaa omalla kdyttaytymisellddn yhteis66n. Tarvitsemme ja arvostamme erilaista
osaamista. Tuemme ja autamme toisiamme erilaisissa arjen tyotehtavissa. Jokaisella tyontekijalla on
térkea rooli tydyhteisdssa. Meilld on tdissa kehitysvammapuolen pitkan linjan ammattilaisia kuin myds
nuorempia hoitotyén ammattilaisia. Meilld on motivoiva, innostava tydyhteisé. Arvostamme kaikkien
ohjaajien ammattitaitoa tehda tyota asiakkaidemme hyvéksi.

Tybkaveria arvostetaan, keskustellaan ja suunnitellaan yhdessa tyévuoron kulkua sekd yhdessa
tehddan myds pitemman aikavalin tavoitteita. Hyva perehdytys uusille tyontekijdille koetaan térkeana
ja hyvana keinona saada tydntekija sitoutumaan tydhon.

Osaaminen ja ldheltéd johtaminen

Yksikon johtaja vastaa siitd, ettd henkilokuntaa on riittavasti ja henkilékunnan koulutus ja
ammattitaito on riittdvat laadukkaan palvelun tuottamiseen. Riittdvyys, rakenne ja kelpoisuus
arvioidaan suhteessa asukkaiden toimintakyvyn, avun ja tuen tarpeeseen, maardan ja
toimintaymparistdn asettamiin vaatimuksiin. Henkildkunta kouluttautuu aktiivisesti. Tarvitsemme ja
arvostamme erilaista osaamista. Rekrytoinnissa huomioidaan, ettd palkattava henkil6 tayttda tehtavan
vaatimat koulutus- ja osaamistarpeet. Patevyysvaatimusten liséksi arvioidaan palkattavan henkilén
osaaminen suhteessa yksikdn perustehtévaan, yksikdssa jo olevaan ja tarvittavaan osaamiseen seka
asukkaiden erityistarpeisiin. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkiléiden tulee olla rekisterdityna
Valviran ammattirekisteriin. Koulutussuunnitelmat laaditaan yhdessa palveluyksikdn esimiehen
kanssa, joiden tarvetta arvioidaan arjessa seka kehityskeskusteluissa. Tukena jarjestai sisiisia
koulutuksia, joihin henkildokunta osallistuu, tarvittaessa koulutuksia hankitaan myds muilta toimijoilta.
Henkildkunnalla on omat vastuualueet oman kiinnostuksen ja osaamisen mukaan. Osaamista jaetaan
yksikodn sisdlld sekd tehddan yhteistydtd muiden Tukenan yksikdiden kanssa.

Osaaminen, tydn kehittdminen ja tydssa kehittyminen koetaan tarkedna. Asukaspalavereita pidetdan
sdanndllisesti ja niissd kasiteltdvat asiat ovat asukaslahtoisia sekd osaamiseen ja tydn kehittdmiseen
liittyvia. Esihenkild koetaan yhdeksi tydyhteisén jaseneksi, toteuttaen lahijohtamisen kulttuuria.
Esihenkild toimii yhteisten tavoitteiden eteen yhdessa tyontekijoiden kanssa. Tukena Hirvinummessa
laheltd johtaminen auttaa tyontekijoitd onnistumaan. Palveluyksikdn johtaja on arkisin tyontekijoiden
saatavilla ja kaytettavissa. Laheltd johtamisella pyritdan tukemaan yksikdn tydntekijoidemme tydkykya
ja tydhyvinvointia. Palveluyksikdn johtajan varahenkiléna toimii vastaava ohjaaja.

Laadunhallinnan tyokalut ja mittarit

Asiakkaan yksilollisen, hyvinvointia lisddvan palvelun toteutumista ja laatua seurataan
asumispalveluyksikoissa 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 kehittamalla palvelujen laatua pystytdan parantamaan. Mittareiden tarkastelun avulla
madritellddn yksikkokohtaiset 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-osaajat (4 ohjaajaa). RAI- arviointitulokset kasitelldadn
henkildstdpalavereissa ja huomioon otetaan Tukenan asettamat laatuindikaattorit.
Kehittdmistavoitteet asetamme yksikkdon tulosten pohjalta seuraavalle arviointikierrokselle. RAI-
sparraustunteja jarjestetadan saénnollisesti, joihin henkildkunta osallistuu. RAl-arvioinneista saatujen
hydtyjen eteenpédin viemistd, koetaan yksikdssa olevan vield alkuvaiheessa.

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 paivittiisjohtamisessa. 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 myéntima 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.

Lainsdddantd ohjaa toimintaamme. Sosiaalipalvelujen lainsdadantoon liittyen mm: sosiaalihuoltolaki,
laki kehitysvammaisten erityishuollosta, laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista, laki
sosiaalihuollon ammattihenkildistad. Tydssamme huomioidut lait, on laajasti kirjattu tietojarjestelma
IMS:iin. Omaohjaajat huolehtivat palvelun toteuttamissuunnitelmien ajantasaisuudesta.
kehitysvammaisten erityshuollosta annetun lain (519/1977) 3a luvussa sdadetdan, ettd erityishuollossa
olevan henkilén palveluntoteuttamissuunnitelmaan on kirjattava toimenpiteet, joilla tuetaan ja
edistetddn henkildn suoriutumista seka itsemaaradamisoikeuden toteuttamista. Suunnitelma on
tarkistettava tarvittaessa kuitenkin vahintdan 6 kuukauden vilein. Palvelu- ja hoitosuunnitelmaan
kirjattavista asioista on sdadetty laissa 42a §.

IMS- toimintajarjestelma on kattava ja ajantasainen. Yksikkdon on tehty viime vuosien aikana seka
ulkoinen ettd sisdinen auditointi, hyvilla tuloksilla. Tukena Hirvinummen kaytanteet laadun
varmistamiseksi on hyvat. Vuosikellon mukaan huolehditaan asukassuunnitelmien ajantasaisuudesta,
RAl-arvioinneista, yksikdn riskien sekd mahdollisuuksien arvioinnista, jne. Yksikkd6n on nimetty
laatuvastaava, joka yhdessa palveluyksikdn johtajan kanssa seuraavat laadukkaiden palveluiden
toteuttamista. Laatuvastaava seuraa Tukenan sisdisten ja ulkoisten auditointien raportteja ja nostaa
niistd kehittdmistarpeita yksikbn omaan toimintaan.

Palveluyksikdnjohtaja huolehtii, ettd yksikén toiminta vastaa tilaajien kanssa tehtya sopimusta, ohjeita
ja linjauksia.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

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

Asiakas- ja tyoturvallisuus havainnot kirjataan aina HaiPro-jarjestelmaan. Tapahtumat selvitetdan
yhdessa henkildstdn kanssa ja mietitddn yhdessa kehittdmistoimenpiteitd, jotta jatkossa tilanteilta
voidaan valttya. HaiPro-jarjestelman kayttd on osa yksikdn arkea ja toimii tydvalineena.

Ensiapu- ja alkusammutustaidot pidetddn henkildstolla ajantasaisina. Tarvittaessa henkilésto saa
koulutusta haastavien asiakkaiden kohtaamiseen, jossa tilanteiden ennakointi on pdapaino. Suurin
osa henkilostdstd on kdynyt Avekki-koulutuksen. Asumisyksikdssa on kaytdssa paloilmaisimet seka
sprinklerit, ndma testataan kerran kuukaudessa.

Vastaavien viranomaisten ja muiden turvallisuuteen liittyvien toimijoiden kanssa Tukena Hirvinummi
tekee yhteisty6té. Yhteistyon avulla kaikki turvallisuuteen liittyvat suunnitelmat pidetdan ajan tasalla.
palveluyksikdn johtaja on vastuussa suunnitelmien ajantasaisuudesta ja vastaa niiden noudattamista.

Tukena Hirvinummeen on laadittu palo- ja pelastussuunnitelma, joka sisaltd3 poistumissuunnitelman.
Henkilokunta tutustuu suunnitelmiin ja niitd kdyd&aan tarvittaessa lapi. Uusi tyontekija perehdytetdan
huolellisesti palo- pelastussuunnitelmaan seka suoritetaan ”pelastuskavely”.

Pelastussuunnitelma tarkistetaan vuosittain, vastuuhenkilona palveluyksikdn johtaja. Suunnitelma
tayttda pelastuslain (379/2011) ja valtioneuvoston pelastustoimiasetuksen 787/2003) vaatimukset.

Tukena Hirvinummi tekee yhteistyota vartiointiliike Turvadsséat Ky:n kanssa.

Heidan kanssaan on sopimus halytyskeskuspalvelusta. Tarvittaessa saamme apua Turvadssalta
(vartijakutsu) soittamalla tai painamalla halytysnappia.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Yksikdn toiminnan ja laadun vastuuhenkiléni toimii palveluyksikdn johtaja. Yksikdn johtaja
tyoskentelee yksikdssa, on tydntekijéiden tavoitettavissa ja vastaa tydn resurssoinnista. Yksikon
johtaja yhdessa henkildston kanssa arvioi sdanndéllisesti asiakasturvallisuuden toteuttamista, hyvan
asiakaspalvelun seka laadun toteuttamisesta. Henkilékunnalla on ilmoitusvelvollisuus ja heidat on
perehdytetty havainnoimaan epédkohdista. Henkildstd noudattaa tydyhteisdn yhteisia pelisdantoja.
YksikOssd on kaytossa tyovalineitd ja niitd osataan kayttaa.

TyOntekija vastaa omasta tydn laadusta ja sen kehittdmisesta. Tydntekijalla on velvollisuus puuttua
epakohtiin, edistidd asiakastyytyvaisyytta ja huomioida asiakkaat sek& asiakkaan verkostot
yksilollisesti. Tyontekija tydskentelee niin ettd Tukenan perustehtiva, visio ja arvo toteutuvat. Ty6td
haittaavasta informaation puutteesta tai hairiosta ilmoitetaan yksikon johtajalle. Henkilostéssa on
nimetty arjen tyén kannalta osaajia, jotka loytyvat erillistd dokumentista IMS-jarjestelmassa
(vastuutehtavid). Osaamisalueet jaetaan henkiléstén osaamisen ja kiinnostuksen mukaisesti.

Yksikdssd on esimerkiksi laatuvastaava, kirjaamisasiantuntijat, RAl-osaajat, IMO-osaajat,
apuviélinevastaavat, kommunikointiosaajat, muistihoitaja, saattohoitaja sekd haavahoitaja
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2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Palveluita jarjestettdessa vahvistetaan asiakkaiden itsendistd suoriutumista, periaatteina tassa ovat
asiakkaiden omatoimisuuden tukeminen sekd itsemairdiamisoikeuden vahvistaminen.
Asiakaskohtaiset tavoitteet kirjataan asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan. Tavoitteiden
toteutumista seurataan palvelun toteuttamissuunnitelman ja paivittiisen kirjaamisen avulla.
Asumispalveluasiakkaiden toimintakyvyn ja palveluntarpeen maarittimisessa kadytetdan interRAl-ID-
arviointijarjestelmaa. RAI-tietoa hyddynnetdan asiakkaan palvelun toteuttamisen suunnittelussa,
yksikdn toiminnan kehittdmisessa ja lahijohtamisessa, omavalvonnassa seka organisaatiotason
toiminnan kehittdmisessa ja johtamisessa.

Ilmoitusvelvollisuus (Valvontalaki 29§)

Henkiléstdn on ilmoitettava viipymattad palveluyksikdn vastuuhenkildlle, jos hdn tehtivissddn huomaa
tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.
Ilmoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta palvelunjarjestajalle tai
palveluntuottajalle. Palvelunjarjestdjan, palveluntuottajan ja vastuuhenkilén on ryhdyttava
toimenpiteisiin epdkohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi.
Ilmoitus voidaan tehdi salassapitosdanndsten estamattd. Ilmoitus tehddan IMS:n Epdkohtailmoitus
(Valvontalain 29 §:n mukainen ilmoitusvelvollisuus) -raportilla, jonka yksikon esihenkilo kasittelee.

Asiakkaiden asiallinen kohtelu on olennainen osa tydntekijoiden perehdytysta ja tydyhteisdn
toimintakulttuuria. Tukena Hirvinummessa vaalitaan avointa, keskustelevaa ja ihmista kunnioittava
ilmapiiria.

Arjessa asukkaiden hyvaa kohtelua edistdd Tukenan arvot seka niiden sdannéllinen kasittely yksikon
palavereissa. Asukkaita ja heiddn ldheisiddn rohkaistaan kertomaan kokemastaan epdasiallisesta
kohtelusta, havaitsemastaan epdasiallisesta kohtelusta tai itsemaardamisoikeuden loukkaamisesta
yksikén tyontekijalle tai yksikdn johtajalle. Myds tydntekijoitd ohjataan tunnistamaan ja ottamaan
puheeksi asiakkaan epaasiallinen kohtelu ja itsemaaraamisoikeuden loukkaukset. jos yksikossa
havaitaan asukkaan epdaasiallista kohtelua, siihen puututaan palveluyksikdn johtajan toimesta
valittdmasti. Ilmoitus tehdadan IMS:n epédkohtailmoitus-raportilla. Palveluyksikdn johtajan on
ilmoitettava asiasta hyvinvointialueen johtavalle viranhaltijalle ja ryhdyttava korjaaviin toimenpiteisiin
epakohdan poistamiseksi. Mikéli epdkohtaa ei korjata viivytyksettd, tulee tyontekijan ilmoittaa
epadkohdasta Aluehallintovirastolle. Ilmoituksen tehneeseen henkilé6n ei saa kohdistaa kielteisia
vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Asia on kuvattu tarkemmin Ep&kohtailmoitus toimintaohjeessa
(IMS). Palveluyksikdn johtajan saadessa tiedon asukkaan epédasiallisesta kohtelusta, aloittaa han
valittomasti asian selvittelyn. Johtaja keskustelee asiasta asukkaan kanssa sekd epaasiallisesti
kayttaytyneen tyontekijan kanssa. Epdasiallista kohtelua selvitettdessa asukkaalla tulee olla
mahdollisuus kayttdd halutessaan valitsemaansa tukihenkil6a. Selvityksen jalkeen johtaja etenee
tilanteen vaatimalla tavalla. Toimenpitein voi olla lisiperehdytys, ohjeiden selkeyttdminen, suullinen
huomautus, kirjallinen varoitus tai irtisanominen. Johtaja ilmoittaa Valviran rekisteriin, mikali
tyOsuhteen aikana tydntekija syyllistyy kaltoinkohteluun tai muuhun rikokseen. Asukasta
kohdanneesta vaara- tai haittatapahtumasta tiedotetaan asukkaalle ja hdnen ldheiselleen asukkaan
palvelujen suunnittelun yhteydessi sovitulla tavalla. Vaara- tai haittatapahtumasta ilmoittaa
ensisijaisesti tilanteen havainnut tyontekija tai palveluyksikdn johtaja. Asukkaalle ja hdnen
laheiselleen varataan mahdollisuus asiakasta kohdanneen vaara- tai haittatapahtuman kasittelyyn
palveluyksikdn johtajan kanssa. Tarvittaessa johtaja jarjestadd tapahtuman késittelyyn ulkopuolista
apua.
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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 ldhtdkohtana. Tukena [palveluyksikdn nimi]:ssa asiakkaan palvelun
toteuttamissuunnitelmaan kirjataan:

- toimenpiteet asiakkaan itsendisen suoriutumisen tukemiseksi ja edistdmiseksi seka
itsemadrdaamisoikeuden vahvistamiseksi

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

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

Tukenan arvoihin sisaltyy asukkaiden itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen. Se on
jokaisen ihmisen perusoikeus ja ndkyy Tukena Hirvinummen arjen tydssa.
Iltsemaardaamisoikeuden toteuttaminen nakyy valinnan mahdollisuudella. Asukkaan
huoneeseen ei menna ilman lupaa, eikd asukkaan asioista puhuta muiden kuullen.
Asukas osallistuu omiin palavereihinsa sekd hinelle tiedotetaan tulevat muutokset seka
tapahtumat. Asukkaille annetaan mahdollisuus valita vapaa-ajan tapahtumat. Asukkaan
osallisuus ja vaikuttaminen omiin asioihin seka toivomukset, mielipide ja yksil6lliset
tarpeet huomioidaan arjessa. Asukkaiden itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan kaikissa
tilanteissa. Asukasta ei kuitenkaan jateta heitteille, jos hén ei itse kykene kantamaan
vastuuta tekemistdan valinnoista. Asukas saa apua terveydentilansa ja turvallisuutensa
yllapitdmisessi ja hdnen yksityisyytensa turvaamisessa. Henkildkunta on perehtynyt ja
perehdytetty tydmenetelmiin ja keinoihin, joiden avulla tuetaan ja edistetdan
asukaskohtaisesti heidan itsendistd suoriutumistansa ja itsemaaraamisoikeuden
toteutumista. Henkildkunnan kanssa mietitddn toimintatapoja ja tarvittaessa tehdaan
muutoksia tyokaytantdihin. Itsemaardamisoikeuteen ja rajoittamisiin liittyviin
koulutuksiin on osallistuttu. Itsemaaraamisoikeutta tukevat toimenpiteet kirjataan
asukkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan asiakastietojarjestelmaamme.
Suunnitelma laaditaan yhteisty6ssa asukkaan ja hianen laheisensa/laillisen edustajansa
kanssa ja se tarkistetaan tarpeenmukaisesti, mutta kuitenkin vahintdan kuuden
kuukauden valein. Asukkaan asuminen, hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti
vapaaehtoisuuteen ja palveluja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilén
itsemaaraamisoikeutta.

Rajoitustoimenpiteelld tarkoitetaan asukkaan erityishuollon toteuttamiseen liittyvaa
toimenpidetta, jolla rajoitetaan asukkaan itsemaaraamisoikeutta, yksityisyyden suojaa,
liikkumisvapautta tai muuta perusoikeutta. Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa
sdadetty peruste. Itsemadraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun
asukkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Tukena Oy:lla
on kirjalliset ohjeet ja seurantamenettely rajoittamistoimenpiteiden kdytannoista seka
toimintaohje asiakkaan itsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta. Itsemaaraamisoikeuden
rajoittamiseen kaytetdan vain laissa maariteltyja keinoja ja rajoitustoimenpiteita
toteuttavat yksikén henkilékuntaan kuuluvat sosiaali- tai terveydenhuollon
ammattihenkil6dt tai niihin rinnastettavat ammattihenkilén tehtdvia hoitavat henkil6t.
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Rajoitustoimenpiteet toteutetaan, kirjataan ja raportoidaan laissa sdadetylla tavalla.
Tukena Oy toteuttaa rajoitustoimenpiteita lain ohjaamalla tavalla yhteisty6ssa kunnan/
kaupungin sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden kanssa.

Tukena Hirvinummessa toimitaan kirjattujen ohjeiden mukaisesti. Asukkailla on oikeus
tulla kuulluksi ja heidan itsemaaradamisoikeuttansa tukevat ja mahdollisesti rajoittavat
toimet suunnitellaan ja kirjataan.

Tukena Hirvinummessa itsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja mahdollisista
itsemaaraamisoikeutta rajoittavista kdytannoista keskustellaan aina yhdessi asiakkaan
laheisten kanssa seka tarvittaessa myos Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialueen
virkaldakarin tai vammaispuolen sosiaalitydntekijéiden kanssa.

Tukena Hirvinummessa on ostopalveluna kaytdssd Suomen Kotiladkaripalvelu Oy:n
asiantuntijaryhma3, joka koostuu ladketieteen, psykologian ja sosiaalityon
asiantuntijoista. Tama asiantuntijatyéryhma arvioi yhdessé palveluyksikdn johtajan ja
vastaavan ohjaajan kanssa, onko asiakkailla tarvetta rajoitustoimenpiteiden
kadyttodnottoon. Jos asiantuntijaryhman mielesta tarvetta rajoittamistoimenpiteelle
ilmenee, antavat he siitd vapaamuotoisen puoltavan lausunnon, jonka pohjalta joko
palveluyksikdn johtaja tai hyvinvointialueen virkaatekeva sosiaalitydntekija voi tehda
tarpeellisen rajoittamispdatdksen enintdédn puolen vuodenajaksi kerrallaan. Yhteistydssa
tehdyt paatokset ja mahdolliset kdyttdonotetut rajoittamistoimenpiteet kirjataan aina
ylos myds asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan.

Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja
turvallisesti henkildn ihmisarvoa kunnioittaen. Jokainen tehty rajoittamistoimenpide
kirjataan erilliselle asukaskohtaiselle seurantalomakkeelle. Rajoittamistoimenpiteiden
kayttoa arvioidaan sdanndéllisesti ja arvioinnilla pyritdan vihentamaan niiden kayttoa,
esim. olosuhteita, tyokaytantoja kehittamalla. Itsemaaraamiskykyinen henkild voi antaa
suostumuksensa rajoitustoimenpiteen kayttéon. Talldin kyseessi ei ole
kehitysvammaisen erityishuolto lain mukainen rajoitustoimenpide. Jos henkil6lle on
tehty vaativan moniammatillisen tuen paitds, han ei kykene paattdmaan hoidostaan tai
huolenpidostaan tai antamaan tietoista suostumusta rajoitustoimenpiteen kayttoon, se
tulkitaan aina kehitysvammaisen erityishuollon lainmukaiseksi rajoitustoimenpiteeksi.
Asukkaan laillinen edustaja, omainen tai muu laheinen ei voi antaa suostumusta
asukkaan rajoitustoimenpiteen kayttédn asukkaan puolesta.

Palveluyksikon sosiaaliasiavastaavan tehtavit Puhelinajat: maanantaisin 12.30-14.00 seka
ja yhteystiedot tiistaisin, keskiviikkoisin ja

torstaisin klo 8.30-10.00 puh. 06 415 4111
(vaihde)

Eteld- Pohjanmaan:

Pohjois-Pohjanmaan:
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Sosiaaliasiavastaavan tehtavana on
sosiaalihuoltoon ja varhaiskasvatukseen
liittyvissa asioissa:

* neuvoa asiakkaita sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista annetun lain (812/2000),
ja varhaiskasvatuslain

(540/2018) soveltamiseen liittyvissa asioissa

* neuvoa ja tarvittaessa avustaa asiakasta tai
asiakkaan laillista

edustajaa, omaista tai muuta laheista
sosiaalihuollon muistutuksen tekemisessa seki
neuvoa ja tarvittaessa avustaa
varhaiskasvatuslain muistutuksen tekemisessa

* neuvoa, miten kantelu, oikaisuvaatimus,
valitus, vahingonkorvausvaatimus tai muu
asiakkaan sosiaalihuollon tai varhais-

kasvatuksen oikeusturvaan liittyva asia voidaan
panna vireille

toimivaltaisessa viranomaisessa

* tiedottaa asiakkaan oikeuksista ja toimia
asiakkaan oikeuksien

edistamiseksi.

Sosiaaliasiavastaavaan voi ottaa yhteyttd, jos
asia koskee esimerkiksi:

* tyytymattomyyttd palvelun tai kohtelun
laatuun

o tyytymattdmyyttd saatuun paidtdkseen

» ongelmia tiedonsaannissa

* rekisteritietojen tarkastusta

* tietosuojaa ja henkilotietojen kasittelya

+ asiakasasiakirjassa olevan tiedon korjaamista

 epéselvyyksia sosiaalihuollon
asiakasmaksuissa

Palveluyksikon potilasasiavastaavan tehtavit ja
yhteystiedot

Puhelinajat: maanantaisin 12.30-14.00 sek&
tiistaisin, keskiviikkoisin ja

torstaisin klo 8.30-10.00, puh. 06 415 4111
(vaihde).

Potilasasiavastaavan tehtdvani on
terveydenhuoltoa koskevissa asioissa:
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* neuvoa potilaita potilaan asemasta ja
oikeuksista annetun

lain (785/1992), soveltamiseen liittyvissa asioissa

* neuvoa ja tarvittaessa avustaa potilasta tai
potilaan laillista

edustajaa, omaista tai muuta laheista
muistutuksen tekemisessa

* neuvoa, miten kantelu, oikaisuvaatimus,
valitus, vahingonkorvausvaatimus, potilas- tai
ladkevahinkoa koskeva korvausvaatimus tai muu
potilaan terveydenhuollon oikeusturvaan liittyva
asia voidaan panna vireille toimivaltaisessa
viranomaisessa

* tiedottaa potilaan oikeuksista ja toimia
potilaan oikeuksien

edistamiseksi.

Potilasasiavastaavaan voi ottaa yhteyttd, jos asia
koskee esimerkiksi:

* hoitoon péésya tai joutumista
» ongelmia tiedonsaannissa
* potilasasiakirjassa olevan tiedon korjaamista

* rekisteritietojen tarkastusta tai potilastietojen
pyytidmista

» epdilyd potilas- tai ladkevahingosta
* tietosuojaa ja henkilttietojen kasittelya

* tyytymattdmyyttd hoitoon tai kohteluun

2.4 Muistutusten kasittely

Muistutusten kisittelysta palveluyksikén johtaja Jyrki Kariluoma
vastaava henkilo

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

Muistutukset kasitelladn palveluyksikdssd — ndin pyritddn osaltaan varmistamaan palveluiden hyva
laatu ja sen kehittdminen. Palveluyksikdn vastuuhenkilén tulee tiedottaa valittémasti tehdysta
muistutuksesta myds Tukenan johtoryhmaa ja alueen palvelupaéllikkéa. 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 paasaantdisesti pitdd 1 — 4 viikkoa. Mikali asia on erittdin ongelmallinen ja vaatii
selvitystyotd, kohtuullisena aikana voidaan pitdd 1 — 2 kuukautta.

Tukena Hirvinummessa yksikdn johtaja vastaa asian selvittdmisestd. Toimintakdyténteitd muutetaan
tarvittaessa valittdmasti tai huomioidaan kehittdmistavoitteissa vuosisuunnittelun yhteydessa.

Muistutukset kasitellddn henkildston viikko palavereissa. Korjaavat toimenpiteet suunnitellaan ja
korjataan yhdessa henkildston kanssa. Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on 2 viikkoa. Nain
pyrimme varmistamaan palveluinen hyva laatu ja sen kehittadminen.

2.5 Henkilosto

Tukena Hirvinummessa tydskentelee tilla hetkelld yhdeksantoista (19) tyéntekijad. Henkildkuntamme
koostuu palveluyksikdn johtajasta, vastaavasta ohjaajasta, AMK-ohjaajasta ruokatuotannon
tydntekijasta seka viisitoista (15) ohjaajasta.

Henkildkunnasta tehtavaansa soveltuvan yliopisto- tai ammattikorkeakoulututkinnon on suorittanut
kolme (3) henkilod ja ammatillisen perustutkinnon on suorittanut kuusitoista (16) henkil6a.

Palveluyksikdn johtaja on koulutukseltaan sosionomi AMK ja vastaava ohjaaja on koulutukseltaan
sairaanhoitaja AMK.

Ohjaajat ovat paasaantoisesti koulutukseltaan ldhihoitajia, mutta joukosta loytyy myds psykiatrinen
sairaanhoitaja seka kehitysvammabhoitajia, joiden tutkinto rinnastetaan nykyaan ldhihoitajan
tutkintoon. Tukena Hirvinummessa tyoskennelldan jaksotydnmukaisesti kolmivuorotytssa (24/7).

Tukena Hirvinummessa palveluyksikdn esihenkild ja hdnen varahenkilénsa vastaa, ettd henkildékuntaa
on jokaisessa tydvuorossa riittdvasti ja ettd henkildston koulutustaso sekd ammatilliset taidot
mahdollistavat laadukkaan ja turvallisen palvelun antamisen asiakkaille. Jokaisessa tydvuorossa
tyoskentelee patevyysehdot tayttava ja asiakkaisiin riittavasti perehtynyt henkild.

Tukena Hirvinummessa tydntekijoille jarjestetdadn tdydennyskoulutusta tydn ja tydtehtavien
edellyttdmassi laajuudessa. Taydennyskoulutus perustuu padasiantodisesti vuosittain laadittavaan
henkilostd- ja koulutussuunnitelmaan. Koulutussuunnitelman tavoitteena on turvata henkiléston
osaaminen, palveluiden laatu seké yksikon, tyéyhteison ja yksilon kehittyminen.

Palveluyksikdn johtaja laatii talousarvion laatimisen yhteydessd myds palveluyksikén
koulutussuunnitelman, jossa yksiléidaan tulevan vuoden koulutustarpeet yksikkdtasolla.
Henkilokohtainen koulutus- tai kouluttautumissuunnitelma laaditaan tarvittaessa tyontekijan ja
esihenkildn yhteisty6na kehityskeskustelun yhteydessa. Palveluyksikdn johtaja huomioi lakisdateisten
tdydennyskoulutusvaatimusten lisdksi kehityskeskusteluissa nousseet osaamisvajeet ja
koulutustarpeet yksikdn koulutussuunnitelmaa laatiessaan.

Palveluyksikdssa esihenkild arvioi myds sijaistarpeen ja vastaa padsaiantdisesti myods sijaisten tdihin
kutsumisesta. Viikonloppujen sijaishankinnat tekevat kulloinkin tydvuorossa oleva vastuuvuorolainen.
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Sijaisia on kaytdssa Tukena Hirvinummessa vuosilomasijaisina, ditiysloma- ja vanhempainvapaan
sijaisina, sairauslomien sijaisina seka tarpeen vaatiessa myds esim. asiakkaan/asiakkaiden avun
tarpeen muuttuessa syntynyt tarve lisata resurssia.

Sijaisuuksiin palkattavat henkildt haastatellaan aina ja paasaantdisesti pyritdan palkkaamaan
koulutettua henkildstda. Sijaisen tarve on valilla hyvinkin akuutti seka lyhytaikainen (akilliset
sairauslomasijaisuudet) ja ndissa tapauksissa palkataan sijaisuuksiin tuntitydntekijoita.

Tukena Hirvinummessa on kirjattu sijaislista ja sijaisille on perustettu yhteinen WhatsApp-ryhma, jota
kaytetdan sijaista hankittaessa apuna. Ennen sijaisen soittamista, palveluyksikdn johtaja tai
tyOvuorossa olevat tyontekijat tekevat arvion sijaistarpeesta. Yhdessé arvioidaan, onko mahdollista
esim. tydn organisoinnilla suorittaa tyovuoro ilman sijaisjarjestelyja.

Sijaisina Tukena Hirvinummessa on sosiaali- ja terveysalan loppuvaiheen opiskelijoita ja/tai jo
ammattiin valmistuneita sosiaali- ja terveysalan henkildita.

Sijaiset eivat osallistu palveluyksikdssa ladkehoitoon ennen kuin he ovat saaneet lddkehoitoluvan ja
naytoét on suoritettu. Tukena haluaa tarjota pitkdaikaisia tydsuhteita eri ikiisille ja erilaista osaamista
omaaville henkildille. Henkildstoa rekrytoinnissa kiinnitetddn huomiota siihen, ettd palkattava henkild
tayttdd tehtavan edellyttimat patevyysvaatimukset ja ettd palveluyksikdn henkildstomaara ja -rakenne
sdilyy sopimusehtojen ja Valviran luvan mukaisena. Patevyysvaatimusten lisdksi oleellista on henkilén
soveltuvuus ko. tehtadvaan. Soveltuvuutta arvioitaessa huomioidaan henkildllad jo olemassa oleva
osaaminen suhteessa palveluyksikon perustehtdvaan, yksikdssa jo olevaan osaamiseen ja/tai siella
tarvittavaan osaamiseen seka asiakkaiden erityistarpeisiin. Rekrytoinnissa/haastatteluvaiheessa
huomioidaan myos tydntekijan kielitaito, sekd suullinen etta kirjallinen, palveluyksikdn asiakkaiden
ymmarretyksi tuleminen seka tyévuoroissa tapahtuva kirjaaminen. Nama edelld mainitut asiat ovat
tarkeimpid osaamisen vaatimuksia. Vammaisten henkildiden kanssa tydskentelevien osalta
tyOnantajalla on oikeus ja velvollisuus rikosrekisteriotteen tarkistamiseen. Tama on tullut voimaan
11.2025, kun uudistettu vammaispalvelulaki astui voimaan. Rikosrekisteriotteeseen merkitdan tietoja
tietyista rikoksista ja tuomioista. Ne ovat sellaisia, joilla on arvioitu olevan erityistd merkitysta, jos
henkild tydskentelee idkkaiden tai vammaisten henkildiden kanssa.

Tukena Hirvinummessa kaytetdan uusien tyéntekijoiden perehdyttdmiseen Tukena Oy:n omaa
perehdytysohjelmaa. Talla hetkelld kdytossa on paperinen perehdytysohjelma. Perehdytyksessa
voidaan kayttda apuna myo6s konsernimme IMS-toimintajarjestelmai. Perusteellista perehdytysta
pidetddn tarkeana uudelle tyontekijalle. Uudelle tydontekijalle nimetdaédn ns. lahiperehdyttjd, jonka
kanssa ensimmaiset tydvuorot tehddin. Uusien tydntekijoiden lisdksi palveluyksikdssd on paljon myos
alan opiskelijoita ja he saavat myd&s kattavan perehdytyksen/ohjauksen tydhénsa. Mepcoon merkitaan
paivamaara, milloin perehdytys on alkanut ja paattynyt. Perehdytyksessa kdydaan asiat lapi,
huolehditaan, ettd perehtymisaika ei veny liian pitkaksi. Yleisen perehdytyksen jalkeen alkaa ns.
tyohén opastaminen eli syvempi oppiminen, kdytdnnodn arjessa oppiminen.

Terveydenhuollon laitteisiin ja apuvilineisiin annetaan myds perehdytysta. Lista perehdytettivista
apuvilineista on tulostettu palveluyksikdssd omaan kansioon ja saadun perehdytyksen jalkeen
tyontekija vahvistaa allekirjoituksellaan saaneensa sen. Valviran ylldpitdmien sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkilérekisterien julkisesta tietopalvelusta (JulkiTerhikki ja Julki Suosikki)
voi palveluyksikdn johtaja helposti tarkistaa sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkilén
ammattipatevyyden. Tiedot paivittyvat ammattihenkilérekistereistd (Terhikki ja Suosikki) julkiseen
tietopalveluun automaattisesti kerran vuorokaudessa.
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2.6 Asiakastyohon osallistuvan henkildston
riittavyyden seuranta

Tukena Hirvinummessa henkildstén maara tydvuorossa on arvioitu ja suunniteltu asiakkaiden
tarpeiden mukaisesti seka asiakkaiden vaatimien henkildstomitoituksien mukaisesti. Huomioon
otetaan esim. asiakkaiden palvelutarpeet eli hoidon, tuen ja ohjauksen tarve.

Mitoitus lasketaan suhteessa aluehallintoviranomaisen asumispalveluyksikolle antamassa luvassa
vahvistettuun viralliseen paikkalukuun. Henkildst6lla tulee olla lainmukainen kelpoisuus (Laki
sosiaalihuollon ammattihenkildistad 817/2015, laki terveydenhuollon ammattihenkildista 559/1994,
STM:n suositukset 2003:4). Esihenkilén vastuu on tarkastaa jokaisen tyontekijan kelpoisuuden.

TyOtehtévien organisoinnilla ja priorisoinnilla sekd tuntitydntekijalla varmistetaan Zkillisissa tilanteissa
henkildston riittavyys.

Tukenassa on kaytossa palveluyksikdn johtajille esihenkildn vuosikello, Plandic. Vuosikellon
kiekkoon/taulukkoon on konsernin johtoryhman taholta jaoteltu kaikki ne lahiesimiesten tehtéviin
kuuluvat tyot kahdentoista kuukauden ajalle. Vuosikelloon on listattu myds sellaiset esihenkildn
tyotehtavat, joiden aikatauluttamisen kuluvan vuoden ajalle voi lahiesihenkild itse tehda.
Palveluyksikdn johtajan tydaika on suunniteltu siten, ettd esihenkildtyohon jaa riittavasti aikaa. Taman
mahdollistavat esim. omien tydpaivien sisdllon suunnittelu etukadteen tai mahdolliset etatydpaivat.
Myds esihenkilon asiakastyohén kaytettdva tydaika otetaan mukaan, kun lasketaan tyévuorojen
vuorovahvuuksia. Tukenassa on tehty yhteinen toimintaohje dkillisten poissaolotilanteiden
hoitamiseksi ja TyovuoroVelhossa on kaytdssa mitoituslaskuri seuraamaan henkiléstévahvuutta.

2.7 Monialainen yhteistyd ja palvelun
koordinointi

Sosiaalihuoltolain 41§ mukaan palvelutarpeen arvioimiseksi, padidtésten tekemiseksi ja sosiaalihuollon
toteuttamiseksi toimenpiteestd vastaavan sosiaalihuollon viranomaisen on huolehdittava siita, ettd
kaytettdvissd on asiakkaan yksilollisiin tarpeisiin ndhden riittdvasti asiantuntemusta ja osaamista.

Sosiaalihuoltoa toteutetaan yhteistydsséa eri toimijoiden kanssa siten, ettd sosiaalihuollon ja
tarvittaessa muiden hallinonalojen palvelut muodostavat asiakkaan edun mukaisen kokonaisuuden.
Tukena Hirvinummen tydntekijit ja omaohjaajat ovat tarpeen mukaan yhteydessé asiakkaan eri
yhteistydtahoihin ja asiantuntijoihin seka tarvittaessa laheisiin ja asiakkaalle tarkeisiin henkil6ihin
siten kuten tdssé laissa tarkemmin sdadetdidn. Sosiaali- ja terveydenhuollon yhteisistd palveluista
sdadetdan terveydenhuoltolaissa. Sen mukaan yhteisissd palveluissa, tai jos asukas muutoin tarvitsee
seka terveydenhuollon ettd sosiaalihuollon palveluja, on sovellettava niitéd terveydenhuollon ja
sosiaalihuollon sdanndksia, jotka parhaiten tarjoavat asukkaan tuen tarpeita vastaavat palvelut ja
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ladketieteellisen hoidon. Terveydenhuoltolaki edellyttdd, ettd toiminnan laadukkuutta, turvallisuutta ja
asianmukaista toteutusta seka etenkin potilasturvallisuutta edistetddn yhteistydssa sosiaalihuollon
palvelujen kanssa. Potilaan asemaa ja oikeuksia koskevan lain mukaan terveyden- ja sairaanhoitoa
toteutettaessa on tarvittaessa laadittava tutkimusta, hoitoa, ldakinnallista kuntoutusta koskeva tai
muu vastaava suunnitelma. Monialainen yhteisty® ja tiedonkulku asiakkaan asioissa tapahtuu
ohjaajien toimesta yleensa puhelimitse tai salatun sahkdpostiviestin valitykselld. Ohjaajalla on vastuu
tiedottaa asukkaan muuttuneista asioista my&s muita ohjaajia ja kirjata ylds DomaCareen riittavat
tiedot asiakkaan paivittdiseen kirjaamisen kohtaan. My&s asukkaan laheisiin ollaan tarvittaessa
yhteydessa. Yhteistydkumppaneita ovat kaikki ne tahot, joiden kanssa tehddén yhteistyota
asiakkaiden palveluja suunniteltaessa, toteutettaessa ja kehitettdessa. Pdiva- ja tydtoiminnan yksikot,
henkilokohtaisen avustajapalvelun tyontekijat seka eri terapeutit ovat tarkeitad yhteistytkumppaneita.
Teemme tiivista yhteisty6td myds asukkaiden laheisten kanssa.

Hyva monialainen yhteistyd ja asukkaiden palvelujen koordinointi perustuu aktiiviseen ja oikea-
aikaiseen yhteydenottoihin ja asioista tiedottamiseen. Oman hyvinvointialueen vammaispalveluiden
sosiaalityontekijoiden kanssa sekd asukkaiden edunvalvojien kanssa tehtdva yhteistyd on myds
merkittdvaa ja sdannollista.

Tukena Hirvinummen jarjestdmat asiakaspalaverit on kdytdnndssa jarjestetty siten, ettd aina ennen
tulevaa palaveria on yhdessa henkildston kanssa mietitty kaikki ne asiakkaan monialaisen yhteistyén
verkostot, joista haluamme kutsua edustajia yhteistydpalavereihin. Hyvinvointialueen
sosiaalityontekijdiden kanssa sekd asukkaiden edunvalvojien kanssa kaytava yhteistyd on myds
merkittdvaa ja sddannollista.

2.8 Toimitilat ja valineet

Tukena Hirvinummi koostuu kolmesta erillisestd rakennuksesta, joista kaksi (B ja C- talot) on
asuinkayttssa ja yhdessia (A-talo) on péivatoiminta- ja toimistotilat, keitti6, pesula ja tekniset tilat. B
ja C- taloissa on asiakkaiden asunnot seka yhteistilana ryhmaékeittiot sekd oleskelutilat. Molemmissa
taloissa B ja C-taloissa on kaksi kotitiimid. B-talossa Tiimit ovat Toiska ja Kranni, C-talossa Perdkamari
ja Kamari. Asiakkaat saavat sisustaa asuntonsa omilla huonekaluilla ja tekstiileilld. Asunnoissa on
oman huoneen lisdksi oma wc/suihkutila. Molemmissa taloissa on yhteiset sauna/pesutilat.
Sisdremontin ajankohtana asukkaat saavat osallistua sisustusmateriaalien valintaan yhdessa
henkilostdn kanssa. Asukkaat ovat vuokrasuhteessa Tukena saation asunnoissa. Asukas voi ottaa
vieraita vastaan, kun haluavat ja asukas voi kutsua ldheisensa yokyldan ja majoittaa hanet omaan
asuntoonsa. Asukkaiden sijoittumisessa asuntoihin taytyy kiinnittdd huomiota avutarpeeseen. Lisaksi
on hyva huomioida kotitiimin asukkaiden yhteensopivuus mahdollisuuksien mukaan.
Ryhmaasumisessa on hyva kiinnittaa yksityisyyteen. On tarkeda huomioida esimerkiksi ovien
sulkemiset ja se missa voi puhua asukkaan asioita ilman ulkopuolisia kuulijoita. Hirvinummessa on
viihtyisd piha-alue. Talojen keskelld ulkona on oleskelualue, jossa voi viettda aikaa yhdessa oleillen ja
pelaillen. Piha-alueelle on esteetdn kulku. Pihapiirista l&ytyy myds laavu.

A-talo on yhteistilaa ja se on arkipaivisin asiakkaiden paivatoiminta kaytossa seka joskus iltaisin
erilaisissa tapahtumissa. Lisdksi A-talo on kaytdssa satunnaisesti tukiyhdistyksen seka
kansalaisopiston kaytdssa, joissa on muitakin henkilditd kuin omat asukkaat. A-talossa sijaitsee myos
jumppa/rentoutushuone, joka on kaytettavissd myds asukkaiden fysioterapia ajoille tai sielld voi
asukas nauttia vaikkapa omasta hiljaisuudesta. A-talossa on myds oma verstashuone, jossa tehdaan
lahinna paivatoimintaa, tilassa on myds vdestdsuoja. A-talossa on erilliset toimistot sekd sosiaaliset
tilat henkilokunnalle. Toimistotiloihin ei ole paasya kuin henkildilla, joilla on yksikdn avain. Tiloissa on
pyritty huomioimaan se, ettad asiakkaiden yksityisyyden suoja toteutuu. Toimistotilassa on riski
olemassa auki jadvalle tietokoneelle; tahan olemme pyrkineet kehittamaan ratkaisu, jotta tilanteilta
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véltyttéisiin. Pesulassa toteutetaan asukkaiden pyykkihuolto. Pesulassa on laitoskadytté6n soveltuvia
pyykinpesukoneita kaksi, kuivausrumpu seké pyykin kuivaushuone. Pesukoneissa pestdadn yhden
asukkaan pyykit kerrallaan. Osalla asukkailla on kdytdssda oma pesukone, joita he kayttavat ohjaajien
opastuksella. Asiakkaiden ja talon oman pyykin pyykkihuolto on turvallisuussyista keskitetty
padsdadntdisesti aamu- ja iltavuoroissa tapahtuvaksi. Yksikdssa on siivousvélineille seka -aineille oma
tilansa, siivouskeskus. Palvelutilojen siisteydestad huolehtii myds Lassila & Tikanoja Oyj:n siistijd kolme
kertaa viikossa. Siistijalle kuuluu myds henkildkunnan toimisto- ja sosiaalitilojen seka yleisien
vessojen siivous. Tukena Hirvinummeen on laadittu siivoussuunnitelma, jonka pohjalta puhtaanapitoa
toteutetaan. Ohjaajat osallistuvat yleiseen puhtaanapitoon sekad asukkaiden asuntojen siivoukseen
asukkaiden kanssa sovittujen kdytantdjen mukaisesti.

2.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat
ja teknologian kayttd

Laakinnalliset laitteet

Tukenan ladkinnéllisten laitteiden vastuuhenkild vastaa siitd, ettd Tukenassa noudatetaan Lakia
ladkinnallisista laitteista ja MD-asetusta sekd ndiden nojalla annettuja sddnndéksia ja maarayksia.
Lisdksi jokaiseen palveluyksikkéon, jossa kaytetdan ladkinnillisia laitteita, nimetddn lddkinnallisten
laitteiden vastuuhenkilé.

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

Palveluyksikon laiteturvallisuudesta | etunimi.sukunim@tukena.fi
vastaava henkild ja yhteystiedot

Tukena Hirvinummen palveluyksikdssé on kaytdssid verenpainemittareita, kuumemittareita,
happisaturaatiomittari, hoitosédnkyjd, nostolaitteita, seisomatelineita, pydratuolivaaka, nosturivaaka,
pesulaveri, suihkutuoleja, pyoratuoleja, sdhkdpyoératuoli seka rollaattoreita. Laitteiden ja tarvikkeiden
kayttd on perehdytetty kaikille yksikon tyéntekijoille. Apuvilineet ovat asukkaiden henkilékohtaisessa
kaytossa ja ne sailytetddn asukkaiden omissa asunnoissa. Apuvilineiden hankinta tapahtuu
yksilollisten tarpeiden mukaan ja apuvilineiden hankintaan pyydamme asiantuntijan arviointia, esim.
fysioterapeutin arvio oikeanlaisen pydratuolin hankinnassa. Hyvinvointialueen apuvilineyksikdsta
saamme lainaan henkilékohtaiseen kayttdon apuvilineitd ja ndiden apuvélineiden huolto kuuluu
heille. Apuvilineiden hankinnassa teemme yhteisty6ta Berner Medicalin kanssa. Apuvalineita tai
tarvikkeita voi huoltaa myds ko laitteen toimittaja, esim. hoitosdnkyjen sekd nostolaitteiden
vuosittaiset maariaikaishuollot.

Ladkinnallisista laitteista ja tarvikkeista seka niiden kayttdon perehdytyksesta vastaa tydntekijan
lahiperehdyttdja, yhdessa apuvilinevastaavien kanssa. Laitteet sekd apuvilineet on listattu erilliseen
kansioon kayttoohjeineen tyontekijat perehtymisen jalkeen kuittaavat kansioon saaneensa
perehdytyksen.
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Henkildkunta on ohjeistettu tekemaan ladkinnallisista laitteista vaaratilanneilmoituksen, lain mukaan
kayttdjan on ilmoitettava Fimealle laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta, joka johtuu
laitteen tai tarvikkeen

* ominaisuuksista

* suorituskyvyn poikkeamasta tai hdiridsta

e riittamattédmastd merkinnasta

e riittAmattémasta tai virheellisestad 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. Vaaratilanneilmoituslomakkeen pédédsee tayttdmaan HaiPron asiakasturvallisuusilmoituksella.
Lisdksi ohjeita ja ilmoituslomakkeet loytyvat myds IMS:sta.

Tietojarjestelmat

Tukenassa asiakastiedot kirjataan asiakastietojarjestelmaéan, joka on sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakas- ja potilastietojarjestelma. Tukenassa on kdytdssd DomacCare versio 1.0 sekd DomacCare versio
2.0. DomacCare versio 1.0 on Lupa- ja valvontaviraston tietojarjestelmarekisterin B-luokan mukainen
asiakastietojarjestelma. DomacCare versio 2.0 on Lupa- ja valvontaviraston tietojarjestelmaérekisterin
A3-luokan mukainen asiakastietojarjestelma. DomaCarea on mahdollisuus kayttda myos
mobiilisovelluksilla.

Jokainen tydntekija suorittaa tydsuhteen alussa eOppivan sosiaalihuollon kirjaamisen peruskurssin
sekd Kanta-verkkokurssit. Palveluyksikdn johtajan kirjaamisen perehdytyksesta vastaa nimetty
palvelupaillikkd. Palveluyksikdn tyontekijoitd ohjaavat ja neuvovat palveluyksikén johtaja ja vastaava
ohjaaja. Tarvittaessa palveluyksikko voi pyytdd lisdperehdytysta kirjaamiseen kehittajatiimilta.
Kirjaamisen kehittajatiimi kehittda kirjaamiseen liittyvida koulutuksia sekd perehdytysta. Henkildstélle
pidetddn sdidnnollisesti kirjaamiseen liittyvid osaamispajoja.

Kirjaamisen tarkeydesta ja sen laadusta keskustellaan aktiivisesti palveluyksikdn henkilostdn kanssa
ja kirjaamista pyritddn kehittdmaan jatkuvasti. Mdaramuotoinen kirjaaminen on ollut paljon esilld
viime vuosien aikana, johtuen suurelta osin sosiaalipuolen valmistautumisesta kirjaamisen siirtyessa
Kantaan. Tukena Hirvinummessa on nimetty kaksi kirjaamisasiantuntijaa.

Sosiaalihuollon ammatillinen henkilésto, joka osallistuu Tukena Hirvinummessa asukastydhon, ovat
velvollisia kirjaamaan sosiaalihuollon jarjestdmisen, suunnittelun, toteuttamisen, seurannan ja
valvonnan kannalta tarpeelliset ja riittdvat tiedot maaramuotoisina asiakirjoina ja tallettamaan ne.

Tukena Hirvinummessa uusi tyontekija tai opiskelija perehdytetddn asukastyén kirjaamiseen
lahiperehdyttdjan sekd muiden ohjaajien toimesta. Tukenalla on olemassa myds toimintaohje
asiakastyon kirjaamiseen DomacCare -asiakastietojarjestelmaan.

Palveluyksikdssa asukastyon kirjaamista toteutetaan joka tydvuorossa ja jokaisen asukkaan kohdalla.
Asukaskohtaiset kirjaukset on tehtéva aina viipymattd, pian sen jalkeen, kun asukkaan asiaa on
kasitelty tai hanta on ohjattu/avustettu tydévuoron aikana.

Tukena Hirvinummessa on mahdollista myods kirjata DomaCareen asukkaalle annettu tuki/apu heti
paikan paalla, asukkaan asunnolla, koska ohjaajilla on kdytdssdin palveluyksikon dlypuhelimet seka
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tabletit, joissa toimii DomaCaren mobiilisovellus. N&din asukas voi olla lasna, kun ohjaaja kirjaa esim.
hanen avustustilannettaan asiakastietojarjestelmaan.

Asiakastietolain mukainen Tukena-konsernin tietoturvasuunnitelma on laadittu Tukena-sdétion ja
Tukena Oy:n tietosuojavastaavan, ICT-asiantuntijan ja strategia- ja teknologiajohtajan toimesta.
Tietoturvasuunnitelma katselmoidaan ja tarvittaessa paivitetdan vdhintdaan 12 kuukauden vélein.
Yksikon johtaja vastaa tietoturvasuunnitelman toteutumisesta yksikdssaan.

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

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

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

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

Hoitajakutsujarjestelma ja muu teknologia

Asiakasty6ssa kadytettdvan teknologian kayttdonottoa koordinoidaan keskitetysti yhtion hallinnosta.
Uuden teknologian soveltuvuus, asianmukaisuus ja turvallisuus arvioidaan ennen kayttéénottoa.
Soveltuvuuden arvioinnissa huomioidaan asiakkaiden tarpeet, itsemaaraamisoikeuden ja yksityisyyden
suojan toteutuminen seka tietoturva. Tukenan tietosuojavastaava ja strategia- ja teknologiajohtaja
osallistuvat uuden teknologian soveltuvuuden arviointiin. Jos henkil6tietoja kerdtdan, tehdadan
vaikutustenarviointi. Ennen uuden teknologian kaytté6nottoa henkildstolle jarjestetddn
kayttoonottokoulutus.

Hoitajakutsujarjestelmana kaytetddn Everon-hoitajakutsujarjestelmad. Asukkailla on kaytossa
Everonin keskusyksikot ja turvanapit. Halytyslaitteistoon on kytketty sédngyissa olevat
epilepsiahilyttimet. Lisdksi henkilokunnalla on kdytdssa tydvuoron aikana turvanapit ja asuntojen
ulko-ovien karmeissa ovihalyttimet. Ovihdlyttimet ovat toiminnassa ainoastaan ydaikaan. Kaikista
ndistd edelld mainituista laitteista tulee hilytys suoraan ohjaajien alypuhelimiin.

Jérjestelméssa on akkuvarmennus. Halytykset valittyvat tydntekijoille sovellukseen ja mikali hilytysta
ei kuitata hilytystyypeittdin maéaritellyssé ajassa, halytys lahetetddn puheluna ja/tai tekstiviestina.
Halytyksien valittimiseen kaytetdan roamaavaa sim-korttia, jolloin kdytettavissa ovat eri
palveluntarjoajien tarjoamat mobiiliverkot. Jarjestelma ilmoittaa vikaantuneista laitteista,
yhteysongelmista ja akun varaustason alenemisesta yksikon paakayttajille sdhkopostitse.
Jarjestelmatoimittaja yllapitds keskeisista laitteista varastoa ja lahettdd korvaavan halytinpainikkeen ja
ohjeet laitteen korvaamiseen pyynndsta postitse muutamassa péivassa.

Henkilostd perehdytetddn hoitajakutsujarjestelman kayttdon osana perehdytystéd. Henkilosto
perehdytetddn hoitajakutsujarjestelman kayttd6n osana perehdytysta. Uudelle tydntekijélle kerrotaan,
miten dlypuhelimiin tuleviin hilytyksiin olisi hyva reagoida ja miten halytykset kuitataan
vastaanotetuiksi. Perehdytyksessid kerrotaan myds, ettd asukkaan keskusyksikké6n voi soittaa ja siitd
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avautuu puheyhteys asiakkaaseen. Tama kuitenkin edellyttda, ettd asiakas on vain lyhyen etdisyyden
padssa keskusyksikdsta.

Hoitajakutsujarjestelman toimivuus testataan sadannéllisesti. Halytinpainikkeet, vetonarut,
epilepsiahélyttimet, ovikytkimet ja tukiasemat testataan joka viikko.

Varmistetaan:

- Halytys nakyy oikealla vastaanottolaitteella

- Huoneen numero ja halytyksen prioriteetti ndkyvat oikein

- A&ni- ja valohilytys toimivat

- Kuittaus toimii

- Testataan henkilékunnan lisdapupyynndn valittyminen
Jos testissa havaitaan virhe:
* Ilmoitus valittémasti hoitajakutsujarjestelman tekniseen tukeen
* Asiakasturvallisuusriskin arviointi
* Tilapaisjarjestely (esim. tihedmpi fyysinen valvonta)
» Poikkeamailmoitus (HaiPro)
» Uusintatestaus korjauksen jalkeen

Viikoittaisen testauksen tiedot dokumentoidaan Domacareen.

2.10 Laakehoitosuunnitelma

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

Tukenan palveluyksikdissé ei ole rajattuja lddkevarastoja.

Milloin palveluyksikén ladkehoitosuunnitelma 22.5.2026
on laadittu tai milloin se on paivitetty?

Palveluyksikon ladkehoidon kokonaisuudesta Ldadkehoidosta vastaava sairaanhoitaja
vastaava laakari

Palveluyksikon lidkehoidon toteuttamisen Ldadkehoidosta vastaava sairaanhoitaja
kokonaisuudesta ja lddkehoitosuunnitelman
laatimisesta vastaava sairaanhoitaja
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2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja
tietosuoja

Palveluyksikon asiakastietojen kasittelysta ja palveluyksikon johtaja
siihen liittyvasti ohjeistuksesta vastaava . .
johtaja Jyrki Kariluoma

jyrki.kariluoma@tukena.fi

Palveluntuottajan tietosuojavastaava Nina Stenman, p. 0400 891 429,
nina.stenman@tukena.fi

Tietosuojaan liittyvd osaaminen varmistetaan henkilékunnan perehdytykselld ja koulutuksella.
Jokaisen tydntekijan tulee suorittaa tietosuoja- ja turvakurssi sisdisend koulutuksena 3.vuoden vilein.
Tietoturvaloukkauksista tulee ilmoittaa omalle esihenkildlle ja tietosuojavastaavalle HaiPro -
ilmoituksella. Henkilostd perehdytetddn myds salassapitosdanndksiin ja jokainen tydntekija
allekirjoittaa tietotekniikan kayttd, salassapito- ja vaitiolovelvollisuuslomakkeen. Asiakastietojen
kasittelyyn liittyvat tietosuojaselosteet lOytyvat toimintajarjestelma IMS:sta ja yksikoén
ilmoitustaululta.

Asiakastietoja tallennetaan lahtokohtaisesti vain DomaCare-asiakastietojarjestelmaéan. Tarvittaessa
sdilytettavia papereita, kuten terveydenhuollon kutsut ja esitietolomakkeet, sdilytetdan toimistossa
erikseen lukittavassa kaapissa. Lukittavaan kaappiin on paasy ohjaajilla erilliselld avaimella.
Sosiaalihuollon asiakirjat, jotka sisaltavat tietoja sosiaalihuollon asiakkaasta tai muusta
yksityisestidhenkilosta, ovat salassa pidettdvia. Salassa pidettivaa asiakirjaa, sen kopiota tai tulostetta
ei saa nayttdd eika luovuttaa sivulliselle eikd antaa sitd teknisen kayttdyhteyden avulla tai muulla
tavalla sivullisen nahtavaksi tai kaytettavaksi. Palveluyksikdn johtaja tai hdnen varahenkilénsa luo
DomaCare-asiakastietojarjestelmaan kayttdoikeudet henkildstolle. Tunnukset poistetaan valittdmasti
tyosuhteen paatyttya. Asiakkaasta saatuja tietoja saadaan kayttda sosiaalihuollon palvelun antajan
paivittiisessd toiminnassa palvelujen asianmukaiseksi tuottamiseksi, mutta niitd ei saa luvattomasti
ilmaista sivullisille. Sivullisia ovat myds samassa palveluyksikdssa sellaiset tydntekijat, jotka eivat
osallistu asiakkaalle annettavan palvelun antamiseen tai siihen liittyviin tehtéviin.
Salassapitovelvollisuus sitoo jokaista Tukenan palveluksessa olevaa ja tdman tiloissa toimivaa
henkiloda. My6skaan asiakas, hdnen edustajansa tai avustajansa eivat saa ilmaista sivullisille
asiakkuuden perusteella saatuja salassa pidettavia tietoja, jotka koskevat muita kuin asiakasta
itseddn. Tukena Hirvinummessa uusi tyontekija allekirjoittaa aina konsernin tietotekniikan kaytto,
salassapito- ja vaitiolosopimuksen, joka sisdltda ehdon sitoutua noudattamaan
salassapitovelvollisuutta ja vaitiolovelvollisuutta. Tukena Hirvinummessa myds kaikilta alan
opiskelijoilta edellytetddn taman salassapito- ja vaitiolosopimuksen allekirjoittamista.

Tukena Hirvinummessa henkildstd saa kadyttdoikeudet séhkdisiin jarjestelmiin (esim. IMS, Mepco, ja
DomaCare) konsernimme paakayttdjaltd. Tukena Hirvinummessa uusi tyontekija tai opiskelija
perehdytetadan henkildtietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyviin asioihin esihenkilén,
lahiperehdyttajan ja/tai muiden ohjaajien toimesta.

tydsuhteeseen valittu uusi tyontekija myds suorittaa Tietosuoja- ja tietoturva-kurssin, Osallisuuden
polulla: itsemaadraamisoikeutta ja kommunikaatiota vahvistamassa- kurssin TAKOMO:ssa seka
sosiaalihuollon kirjaamisen peruskurssin eOppiva sivustolla. Johtaja on vastuussa henkiloston
riittdvasta perehdytyksestd ja osaamisesta kasitelld asiakastietoja asianmukaisesti.
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2.12 Saannollisesti kerattavan ja muun
palautteen huomioiminen

Asukkaat ja heidadn laheisensa padsevat osallistumaan palveluyksikdn toiminnan, laadun ja
omavalvonnan kehittdmiseen antamansa palautteen avulla. Asiakkailta ja laheisiltd keratdan
palautetta useilla eri tavoilla. Asiakkaita ja ldheisid rohkaistaan antamaan suoraa palautetta, joko
suullista tai kirjallista palautetta suoraan palveluyksikdn henkildkunnalle. Omaohjaajat ovat
sdanndllisesti yhteydessi laheisiin, heiddn kanssaan sovitulla tavalla. Palautteen vastaanottaja kirjaa
sekd positiiviset ettd rakentavat palautteet IMS-jarjestelmaan Suora palaute-raporttipohjalle.
Palveluyksikdn johtaja kasittelee palautteet ja kirjaa mahdolliset korjaavat toimenpiteet
raporttipohjalle. Suorat palautteet kasitelldan lisdksi henkildstépalavereissa. Palvelupaillikot
hyvaksyvat suoran palautteen raportit ja tiedottavat palautteista tarpeen mukaan johtoryhmaa.
Suorista palautteista annetaan asiakkaalle/ldheiselle joko kirjallinen vastaus tai palautteesta
keskustellaan asukkaan ja/tai laheisen kanssa. Kayty keskustelu kirjataan DomacCare -
asiakastietojarjestelmaan. Asiakkaille, laheisille ja palvelun tilaajalle toteutetaan palautekysely kerran
vuodessa (Webropol-kysely). Kyselyiden tulokset analysoidaan ja kasitellddn henkiléston kanssa
viikkopalavereissa. Myds palautteen antajien kanssa kdydaan kyselyn tulokset yhdessa lapi.

Asiakkaiden nakemyksia palveluyksikdn toimintakdytiannoista tiedustellaan mydés mm.
asukaskokouksissa. Asiakaspalautteista saatu tieto hyddynnetdan toimintatapojen kehittdmisessa ja
vuosisuunnittelussa. Asiakaspalautteiden yhteenveto kisitelladn johdon katselmuksessa.

3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.1 Palveluyksikdn riskienhallinnan
vastuut, riskien tunnistaminen ja
arvioiminen

Palveluyksikén toimintojen Palveluyksikdn johtaja Jyrki Kariluoma
riskienhallinnasta vastaava henkilo

Palveluyksikon riskienhallinta vaatii sitoutumista, kykya oppia virheista seka aktiivisia toimia koko
henkildkunnalta. Tukena Hirvinummessa tarkoituksena on ennakoida ja tunnistaa epavarmuustekijat ja
siten kehittdmaan riskien edellyttdmia toimenpiteitd, valttdmaan tai minimoimaan vahinkoriskeja,
luomaan tydntekijdille turvallinen tydymparistd, minimoimaan epéaterveiden ilmididen, rikosten tai
vaarinkdytosten mahdollisuudet toimintaperiaatteilla, kontrolleilla ja valvonnalla seka tiedottamalla
riskeistd ja riskienhallinnasta sidosryhmille. Palveluyksikdssa toteutettavassa riskienhallinnassa
palveluprosesseja arvioidaan laadun ja asiakasturvallisuuden nidkdékulmasta. Omavalvonnan avulla
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pyritddn tunnistamaan jo ennakkoon sellaiset kriittiset tyovaiheet ja mahdolliset
vaaratilanteet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on
vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu myés suunnitelmallinen toiminta, epédkohtien ja
todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden haittatapahtumien
kirjaaminen HaiPro:hon, analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Tukena
Hirvinummessa tydntekijat osallistuvat palveluyksikdn turvallisuustason ja -riskien
arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen seka turvallisuutta parantavien
toimenpiteiden toteuttamiseen yhdessé palveluyksikdn johtajan kanssa. Tukena
Hirvinummen esihenkilén vastuulla on henkiléstdn riittdva perehdytys, erityisesti
toiminnassa asiakasturvallisuuteen kohdistuviin riskeihin. Henkilékunta on perehdytetty
riskien hallintaan ja siihen, ettéd jokaisen tehtdva seka vastuu on havainnoida, tunnistaa ja
informoida riskeistd. Henkilost6 tiedottaa havaitsemistaan epdkohdista, laatupoikkeamista
ja riskeista esihenkilda. Asiakkaisiin kohdistuvat lahelta piti-tilanteet, asiakasvahingot ja
ladkepoikkeamat kirjataan DomaCare-asiakastietojarjestelmiin sekd HaiPro- jarjestelmaan.
Ty6turvallisuuteen liittyvat vaaratilanteet kirjataan HaiPro-jarjestelmaan. Asukkaat ja
laheiset voivat tuoda esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit
ilmoittamalla asiasta suoraan ohjaajalle tai yksikdn esihenkilolle. Asukkaalla on oikeus
tehda muistutus yksikon esihenkilélle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle, mikali on
tyytymatoén kohteluunsa tai havaitsevat epidkohdan palvelussa. Laheiset ja asukkaat on
ohjeistettu ilmoituksen tekemiseen lomakkeella ”"Ilmoitus asiakkaaseen kohdistuvasta
epédkohdasta tai sen uhasta” (lomake loytyy IMS:std).

Yleisimmat riskit asukkaan saaman palvelun ndkékulmasta on mm. tulipalo, henkildstévaje,
ladkepoikkeamat, erilaiset kemikaalit, syksylla ja talvella pihanliukkaus, uhka- ja
vékivaltatilanteet, asukkaan siirtdminen sekd siahko- ja tietoliikenne katkot. Toimenpiteiden
vaikuttavuutta seka riittavyyttd arvioidaan riskien arvioinnin yhteydessa sekd asumisyksikon
palavereissa.

Tukena Hirvinummessa lisdksi tehddan systemaattista riskien arviointia yhteistytssa
tyoterveyshuollon, ymparistdterveydenhuollon, pelastuslaitoksen ja/tai yksikén
turvallisuusalan yhteistybkumppanin viranomaismaaraysten mukaisesti. Tyoterveyshuollon
ty6paikkaselvityksen yhteydessa tyoterveyshuolto arvioi tydn riskit, meilld Tukena
Hirvinummessa on viiden vuoden vélein tai toiminnan oleellisesti muuttuessa. Taman lisdksi
palveluyksikdssdmme arvioidaan vuosittain tydn riskit WPro:n riskien hallinta-
analyysiohjelmalla (HaiPro). Riskienarviointi -tyékalun avulla arvioidaan psykososiaaliset
kuormitustekijat, tapaturman vaarat, ergonomia/tuki- ja lilkkuntaelinten kuormitustekijat,
fysikaaliset vaaratekijat, kemialliset altisteet ja biologiset altisteet. Palveluyksikén johtaja
huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta, siitd, ettd tyontekijoilla on riittavasti

tietoa turvallisuusasioista. Johtaja vastaa, ettd toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on
osoitettu riittavasti voimavaroja. Johtajalla on pdavastuu mydnteisen asenneymparistén
luomisessa epakohtien ja turvallisuuskysymysten késittelylle. Johtaja arvioi yksikon
toimintaan ja talouteen liittyvia riskeja ja

laatii toimenpidesuunnitelmat riskien hallitsemiseksi seka raportoi johtoryhmalle
toteutettujen toimenpiteiden vaiheesta ja vaikutuksista. Ohjaajat osallistuvat
turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja
turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikén
henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheistd sekd muutoksessa elamista,
jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri
ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyédynnetyksi ottamalla henkildkunta mukaan
omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittdmiseen. Riskien arviointi yksikdssa
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tehdaan vuosittain ja siind samassa yhteydessé arvioidaan riskienhallinnan kokonaisuutta ja
toimivuutta.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa
Ilmenevien epakohtien ja puutteiden
kasittely

Tukena Hirvinummessa haittatapahtumat ja ldheltd piti -tilanteet kirjataan ylés HaiPro -jarjestelmaan.

Haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet voivat kohdistua asiakkaiden lisdksi myds palveluyksikdn
henkildkuntaan. Kaikki HaiPro-ilmoitukset kasitellddn henkilokunnan kesken yksikén
viikkopalavereissa ja ne dokumentoidaan, sekd HaiPro:hon ettd yksikdn viikkopalaverimuistioon.
Asiakkaisiin kohdistuvat ldheltd piti-tilanteet, asiakasvahingot ja/tai lddkepoikkeamat kirjataan
HaiPro:n lisdksi aina myds DomacCare -asiakastietojarjestelmaan ko. asiakkaan tietoihin.

HaiPro -jarjestelmaan haittatapahtuma tai laheltd piti-tilanne kirjataan tarkasti, tapahtumaan
johtaneita syitd analysoidaan ja mietitddn mahdolliset korjaavat toimenpiteet. Erityistd huomiota
kiinnitetdan toistuviin tapahtumiin ja niiden juurisyiden analyyseihin.

DomacCare -asiakastietojarjestelmaan haittatapahtuma tai lahelta piti -tilanne kuvataan kohtaan
paivittdinen kirjaaminen. Mita tapahtui, milloin tapahtui ja minkalainen asiakkaan vointi oli
tapahtuman jalkeen.

Keskeiset havainnot asiakasturvallisuuteen liittyvista riskeista, laheltd piti -tilanteista ja
haittatapahtumista seka niiden juurisyista ja toteutetuista toimenpiteista raportoidaan myos
kuukausiraporttien yhteydessa palvelupaillikélle. Tarvittaessa palvelupdallikdt kasittelevat tapaukset
my6s omissa kokouksissaan. Jos tarvetta ilmenee, niin tiedot havaituista riskeista ja
haittatapahtumista viedaan eteenpain my6s konsernimme hoitotydn osaajille tai konsernimme
johtoryhman kasiteltavaksi.

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta (741/2023) sdddetdan tyontekijan velvollisuudesta
tehda ilmoitus havaitsemastaan epdkohdasta tai epadkohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamiseen.

Palveluntuottajan on ilmoitettava valittémasti salassapitosddanndsten estamatta palvelunjarjestijille
ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai tdméan alihankkijan toiminnassa ilmenneet
asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat 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
liittyvista epédkohdista tai niiden uhista. Ilmoituksen vastaanottaja kdynnistda toimet epakohdan tai
sen uhan poistamiseksi. Henkilékunta on velvoitettu kiinnittdm&aan huomiota epaasialliseen tai
loukkaavaan kaytokseen asukasta kohtaan ja reagoimaan siihen tekemalld epakohtailmoituksen.
Ensisijainen yhteyshenkilé on palveluyksikdn johtaja.

Sosiaalihuoltolain 48 §:n mukaan palveluyksikdn henkildstén on toimittava siten, ettd asiakkaalle
annettavat sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Jos Tukena Hirvinummen tydntekija tehtévissaan
huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa, hdnen on ilmoitettava siitd viipymatta palveluyksikdn johtajalle. lmoitus tehddan
IMS:n Epdkohtailmoitus -raporttipohjalla.

Tukena Hirvinummen esihenkild puutuu havaittuun epakohtaan valittdmasti, kun saa asian tietoonsa
sekd kaynnistaa tarvittavat toimet havaitun epakohdan tai sen uhan poistamiseksi. Esihenkilén on
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ilmoitettava tietoonsa tulleesta epdkohdasta myds hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle
viranhaltijalle.

Mikali Tukena Hirvinummen palveluissa havaittua epakohtaa ei korjata viivytyksetta, tulee epakohdan
havainneen tydntekijan ilmoittaa siitd myds aluehallintovirastolle. Ilmoituksen tehneeseen henkildén
ei saa kohdistaa mink&anlaisia kielteisid vastatoimia ilmoituksen seurauksena. Prosessi on kuvattu
tarkemmin Epadkohtailmoitus asiakkaan sosiaalihuollon toteutumisesta toimintaohjeessa.

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

Jos Tukena Hirvinummen asukkaat ja/tai omaiset tuovat esille havaitsemiansa epakohtia,
laatupoikkeamia tai erilaisia riskeja liittyen saamiinsa palveluihin, niin heidan antamansa palaute
kirjataan henkilékunnan toimesta Suora palaute -kaavakkeelle.

Palautteet kasitellddn aluksi yksikdn viikko- tai henkildstopalaverissa ja yhdessa mietitdan,
aiheuttaako se toimenpiteita ja millaisia. Jos tarvetta ilmenee, epdkohtia, laatupoikkeamia ja
havaittuja riskeja vieddan eteenpéin ja niihin pyritdan l6ytamaan ratkaisu mita pikimmiten.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi
ja osaamisen varmistaminen

HaiPro-ilmoituksista tulee sdhképostitse ilmoitus ilmoitusten kasittelijalle —palveluyksikén johtajalle
tai hdnen varahenkilolleen. HaiPro-ilmoitukset kasitellaan henkildstopalavereissa. Palaverissa
suunnitellaan kehittdmistoimet vastaavien tilanteiden ehkaisemiseksi ja riskien minimoimiseksi.

Henkildstdpalavereiden muistiot tallennetaan IMS-toiminnanohjausjarjestelmaéan. Lisdksi sovituista
toimenpiteistd tehdaan kirjaukset HaiPro-ilmoitukselle ja tarvittaessa asiakastietojarjestelmaan.
Palavereissa sovitaan, kuka vastaa toimeenpanosta ja esimerkiksi tydohjeiden paivittdmisesta.

Palavereissa tehddan tarvittaessa suunnitelma myds aikataulusta ja kehittdmistoimien seurannasta.
Palveluyksikdn johtaja vastaa siitd, ettd kehittdmistoimien seuranta toteutuu.

Tarttuvien tautien ja infektiotartuntojen ennaltaehkdisemiseksi on laadittu ohjeistus kasihygieniasta ja
aseptiikasta, ohjeistus on tallennettu IMS-toiminnanohjausjarjestelmaan. Mahdollisissa
infektiotautitilanteissa ja epidemioissa noudatamme valtionhallinnon ja hyvinvointialueen
terveysviranomaisten ohjeistuksia. Yksikdssd on nimetty hygieniayhdyshenkild, joka seuraa
hyvinvointialueen ohjeistuksia ja tiedottaa muuta henkiléstdéa. Henkildstdn riskienhallinnan osaamisen
varmistamiseksi Tukenassa on laajasti tarjolla koulutuksia, joiden liséksi koulutusta hankitaan
tarvittaessa ulkopuolisilta tahoilta (esimerkiksi Avekki- ja alkusammutuskoulutukset). Henkilésté laatii
riskien arvioinnin yhdessa palveluyksikdn johtajan kanssa. Riskienhallinta on osa perehdytysta.
Perehdytyksen toteutumista seurataan koeaikana ja siihen palataan vuosittain kehityskeskusteluissa.

Korjaavien toimenpiteiden avulla pyritddn estamaan laheltd piti -tilanteiden, haittatapahtumien ja
laatupoikkeaminen toistuminen jatkossa. Toimintamme tavoitteena on oppia
haittatapahtumista/epakohtien korjaamisista ja sitd kautta parantaa toimintaamme.
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Korjaavien toimenpiteiden vaikutusta Tukena Hirvinummessa seurataan paivittdin asukkaiden arjessa
sekd henkildkunnan yhteisisséa viikko- tai henkilostdpalavereissa.

Tukena Hirvinummen johtaja tekee yhdessa henkildkunnan kanssa myds mahdollisten
riskitilanteidenvaralle toimintaohjeita, jotka tallennetaan IMS:iin. Tarvittaessa toimintaohjeita
muutetaan tai tyokaytanteita tarkennetaan ja paivitetdan IMS:iin.

Sovituista muutoksista, esim. tydskentelytavoissa, tiedotetaan Tukena Hirvinummen ohjaajille niin
DomacCaren keskustelupalstalla kuin yksikkémme viikko- ja/tai henkildstépalaverimuistioissa, jotka
dokumentoidaan IMS:iin. Keskusteluosiossa ei saa viitata suoraan asukkaaseen. Viikkopalavereihin
osallistuvat aina kyseisend ajankohtana tydvuorossa olevat ohjaajat. Ne ohjaajat, jotka eivat ole
viikkopalaverissa paikalla, ovat velvollisia lukemaan palaverimuistiot IMS:sta ja kuittaavat ne
sahkdisesti luetuksi.

Tarkeistd toiminnassa tapahtuvista muutoksista ilmoitetaan/tiedotetaan valittémasti myds suullisesti
ja laitetaan asiasta mahdollisesti tehty tai konsernilta tullut tiedote nakyviin henkildkunnan toimissa
keskeiselld paikalla olevalle ilmoitustaululle. Jos kyseessid on asiakkaisiin liittyvd muutos esim.
ohjaajien toimintatavoissa, informoidaan muutoksesta heti asiakasta itseddn seka hanen liheistdan,
joka on nimetty palvelun toteuttamissuunnitelmapalaverissa omaisten yhteyshenkiloksi.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Kaikissa Tukena Hirvinummen ostopalveluina ja/tai alihankintana tuotetuissa palveluissa on kirjatut
palvelu- tai hankintasopimukset. Sopimuksiin on kirjattu palvelun sisdltd, laadun seuranta ja muut
yhdessa sovitut asiat. Arviointia ostetuista ja/tai alihankintana tuotetuista palveluista tehdaan
sdannodllisesti. Palveluyksikostd kasin ollaan tarvittaessa ja matalla kynnykselld yhteydessa
palveluiden tuottajaan, mikdli huomataan jotain poikkeavaa esim. ostettavan palvelun laadussa,
sisdllossa tai turvallisuudessa.

Tukena Hirvinummessa pidamme alihankintakumppaneidemme kanssa sdannéllisesti yhteisia
palavereita/tapaamisia palveluiden laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamiseksi. Siivouspalvelujen
tuottajan kanssa olemme pitdneet myds erilaisia perehdytys- ja laatukiertoja palveluyksikéssamme.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Palveluyksikon valmius- ja Palvelu yksikon johtaja Jyrki Kariluoma

jatkuvuudenhallinnasta vastaava henkild jyrki kariluoma@tukenafi

Valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta Toimitusjohtaja Jere Metsdhonkala,

henkils
vastaava henkils jere.metsahonkala@tukena.fi

Valmiussuunnittelu ja -suunnitelma seka jatkuvuudenhallinta ovat olennainen osa Tukena Oy:n
laatulupausta - asiakkaan hyva elama ja ldheisten luottamus. Suunnitelmat on osa Tukena Oy:n
toimintajarjestelmaa ja riskienhallintaa, joilla varaudutaan normaaliolojen hairidtilanteisiin ja
poikkeusoloihin, sekd toiminnan jatkumiseen poikkeusoloista huolimatta asiakastarpeita vastaavalla ja
asiakasturvallisuuden takaavalla tavalla.
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Varautuminen ja yhtién toiminnan jatkuvuuden varmistaminen hairiétilanteissa on tarkeda asiakkaiden
ja tydntekijéiden hyvinvoinnin sekad yhtion menestyksen kannalta. Varautumistoimilla tuetaan osaltaan
Tukena Oy:n strategisten tavoitteiden ja menestystekijéiden toteutumista, joihin yhtion koko
henkildstd on sitoutunut.

Suunnitelman mukaisten toimenpiteiden kdyttédnotosta ja toimeenpanosta padatetaan yhteistydssa
yhtién johdon, valmiusryhman ja palveluyksikdn vastuuhenkilon kesken.

Valmiussuunnitelma tdydentaa toimintajérjestelm&aan siséltyvia riskienhallintaosioita ja muita ohjeita
sekd varmentaa niitd toimintatapoja ja -ohjeita, joita poikkeustilanteissa tulee sovellettavaksi ja tukee
niitd prosesseja, joiden yllapito ja hallinta ovat asiakasturvallisuuden ja -palvelun ja kriittisten
toimintojen yllapidon kannalta olennaisia.

Tukena Hirvinummessa on tehty erilaisia suunnitelmia ja toimintaohjeita erilaisten poikkeustilanteiden
ja -olojen varalle. Suunnitelmassa ja toimintaohjeissa on ohjeistettu henkilékuntaa varautumaan
normaaliolojen hairidtilanteisiin ja poikkeusoloihin, sekd toiminnan jatkumiseen poikkeusoloista
huolimatta asiakas tarpeita vastaavalla ja asiakasturvallisuuden takaavalla tavalla.

Tukenassa on tehty toimintaohjeita mm. sdhkdkatkojen varalle, asiakkaan katoamisen varalle,
asiakkaan kuoleman varalle, asiakkaan tapaturman tai sairauskohtauksen varalle, infektiotartuntojen
ehkiisemiseksi jne. Kaikki toimintaohjeet loytyvat IMS:sta.

Palveluntuottaja tekee ilmoituksen hyvinvointialueelle kaikista sellaisista hairidtilanteista, jotka voivat
vaarantaa asiakkaiden turvallisuuden, palvelun laadun tai jatkuvuuden.

Ilmoitettavia hairidtilanteita ovat esimerkiksi:

- asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantaneet tai mahdolliset ldheltd piti vaara tilanteet

- Vakavat hoitovirheet tai poikkeamat sovituista hoito- ja palvelukdytidnnoista

- Henkilostomitoituksen merkittava alittuminen tai dkillinen henkildstévaje

- Tietosuojaan tai potilastietojen kasittelyyn liittyvat tietoturvaloukkaukset

- keskeisten jarjestelmien tai laitteiden toimintahiiriot (esim. asiakastietojarjestelmat)

- Vékivaltatilanteet

- Epidemia tai lagjat sairastumiset yksikdssa

- muut poikkeavat tilanteet, jotka voivat vaikuttaa palvelun turvallisuuteen tai saatavuuteen.
Hairidtilanteissa ilmoitetaan viipymattd hyvinvointialueelle. Ilmoitus tehddin ensisijaisesti seuraavasti:

- puhelimitse kiireellisissa tilanteissa

- sdhkopostitse kirjallisena ilmoituksena

Ilmoituksessa kuvataan tapahtuma, vaikutukset, tehdyt valttamattdmat toimenpiteet seka
suunnitellut toimenpiteet.

Yhteystiedot: Eteld-Pohjanmaan hyvinvointialue (HyvaEP) puhelinvaihde: 06 415 4111, verkkosivu:

Pohjois- Pohjanmaan hyvinvointialue (Pohde), puhelinvaihde: 08 669 9500
Neuvontapalvelu: 08 669 9600

Verkkosivu

Kiireellisissa asiakas ja potilasturvallisuutta vaarantavissa tilanteissa otetaan tarvittaessa yhteys
myds: hatdnumeroon 112.
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4 Omavalvontasuunnitelman
toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen
seuranta ja paivittaminen

4.1 Vastuut ja toimeenpano

Kuka vastaa omavalvontasuunnitelman Palveluyksikdn johtaja Jyrki Kariluoma
laatimisesta, toteutumisen seurannasta, o . .
paivittimisesti ja julkaisemisesta? jyrki.kariluoma@tukena.fi

Ketki ovat osallistuneet Jyrki Kariluoma, palvelu yksikdn johtaja

omavalvontasuunnitelman laatimiseen? o L
Anu Keskimaki, vastaava ohjaaja

Paivi Ojala, ohjaaja

Tukena Hirvinummen henkilostd

Toimeenpano

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

Tukena Hirvinummen omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa palveluyksikdn johtaja.

Tukena Hirvinummen omavalvontasuunnitelma on nahtavissa verkkosivuillamme, IMS-jarjestelmassa
sekd palveluyksikdn A, B, C- talojen ilmoitustaululla. Henkiléstd kuittaa omavalvontasuunnitelman
luetuksi IMS-jarjestelman kautta. Dokumentti on ajantasainen ja sitd paivitetdan aina kun toimintaan
tulee muutoksia. Muutoksista tiedotetaan koko yksikdn henkildstoa.

Tukena Hirvinummen omavalvontasuunnitelman laadintaan osallistuu koko palveluyksikdn henkilosto
yhdessa yksikon esihenkildon kanssa. Kdymme sdannollisesti henkildston kanssa yhdessa lapi kaikkia
niitd asioita, jotka sisaltyvat ja kuuluvat omavalvontasuunnitelmamme piiriin. viikko- ja
henkilostdpalaverit ovat niita tilanteita, joissa naitad asioita kasitellddn yhdessi ja mietitddn tarvittavia
toimenpiteitéd. Palavereissa kéasitellddn HaiPro-ilmoitukset, joiden pohjalta nousevat kehittdmistoimet
ja - tarpeet huomioidaan omavalvontasuunnitelman paivityksissa. Ndin toimimalla varmistamme
tuottamiemme palveluidemme hyvan laadun ja omavalvontasuunnitelmamme ajantasaisuuteen.
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4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta
ja paivittaminen

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

Tukenan palveluyksikdt raportoivat omavalvontaan liittyvistd havainnoista ja toimenpiteista asiakkaille
asiakaskokouksissa ja ldheisille ldheiskirjeen muodossa vahintdan neljan kuukauden vélein.
Hyvinvointialueelle palveluyksikdt raportoivat hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaisesti.

Tukena Hirvinummen ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetdan yksikossa julkisesti
nahtavilla yhteisissa tiloissa olevalla ilmoitustaululla siten, ettd asiakkaat, omaiset/ldheiset ja kaikki
omavalvonnastamme kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistd pyynt6a tutustua siihen.
Palveluyksikdn omavalvontasuunnitelmaan voi tutustua myds IMS:ssa ja tehda sielld lukukuittauksen,
kun on tutustunut péaivitettyyn versioon.

Paivitysten viiveetdn jalkauttaminen varmistetaan kdymalla muutokset lapi henkildstopalavereissa
sekd huomioimalla muutokset uusien tydntekijéiden perehdyttdmisessa.

Omavalvonnan toteutumista seurataan jatkuvasti asumisyksikén arjessa.
Seuranta perustuu:

- asiakas- ja potilasturvallisuutta koskeviin havaintoihin

- poikkeamailmoituksiin (HaiPro)

- asiakas- ja laheispalautteisiin

- henkildstdn havaintoihin ja keskusteluihin

- sisdisiin tarkastuksiin ja arviointeihin
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Muutosloki

Versio 1

Omavalvontasuunnitelma siirretty uudelle pohjalle.
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