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Voimassaoloaika: Toistaiseksi

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

Palveluyksikon nimi

Tukena Kultakuusi

Osoite

Kirkkotie 3, 88900 Kuhmo

Palveluyksikén
vastuuhenkilé

Sari Eronen

Vastuuhenkilén puhelin

040 7786002

Vastuuhenkilon siahkoposti

sari.eronen@tukena.fi

1.3. Palveluyksikdn ostopalvelut

Ostettu palvelu

Palveluntuottaja

Ostopalvelun valvonnasta
vastaava

Siivouspalvelut Kuhmon kiinteistdhuolto Oy Sari Eronen
Ateriapalvelut Feelia Oy Sari Eronen
Vaihtomatot Lindstrom Oy Sari Eronen
Vartiointi Vartiointiturva Oy Sari Eronen
Imo asiantuntijapalvelut Suomen Kotildakaripalvelu Oy Sari Eronen
Ty6terveyshuolto Mehildinen
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1.4 Palvelut, toiminta-ajatus ja

toimintaperiaatteet

Palvelut

Palveluyksikon ja omavalvontasuunnitelman
kattamat palvelut

Ympéarivuorokautinen asumispalvelu

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakasryhmat, joille palvelua tuotetaan

Erityistd tukea tarvitsevat aikuiset

Paikkamaara

12

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

Ostopalveluna sopimuksen perusteella

Hyvinvointialueet, joille palveluja tuotetaan

Kainuun 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 henkildsté on
keskeinen tekija palvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamisessa ja palvelujen
kehittdmisessa.

Laatuvaatimukset

Tukena Oy:n (myéhemmin Tukena) palveluyksikdn palveluille asettamat laatuvaatimukset:
Hyva eldma ja kumppanuus

Tavoitteena on tarjota asukkaille koti, jossa on turvallista eldd omaa arkea yhdessa muiden kanssa.
Palveluissa korostuvat asukkaan itsemaaraamisoikeuden kunnioitus, omatoimisuuden ja
vuorovaikutustaitojen tukeminen seka luovuus ja ldsndolo. Piddmme asukkaat toimintamme
keskidssa.

Tukenan arvot ohjaavat ty6tdmme, nakyvat paivittdisessa toiminnoissamme seka ovat apuna kaikissa
valinnoissamme, joita teemme. Kohtaamme asukkaat tydssdmme samanarvoisina, ainutkertaisina
yksildinad ja olemme aidosti ldsnd. Teemme tydtamme lapindkyvasti ja luottamuksellisesti.
Asiakkaiden laheiset kuuluvat kiintedna osana arkeemme.

Mittaamme onnistumista asiakas-, ldheis- ja tilaajakyselyiden avulla.

Kestava talous ja kasvu

Taloutemme on vastuullista ja kestdvad. Palveluyksikdn johtajalla on kaytdssa tydvialineitd talouden
hallintaan liittyen. Taloudellinen ja resurssiviisas ajattelu on osa yksikdn arkea. Asiasta keskustellaan
henkildstdpalavereissa ja henkildstd on sitoutunut tdhan. Toiminnassa huomioidaan asukkaiden
tarpeet ja suunnitellaan resurssien kayttéa. Akillisissi tilanteissa osataan priorisoida ja joustaa.
Teemme suunnitelmia ja hankintoja faktoihin perustuen.

Sujuva arki ja kyvykkyys

Sujuvan arjen mahdollistajina toimivat tydntekijat, joilla on monenlaista osaamista. Jokaiselle
asiakkaalle on nimetty oma tiimi, joka laatii palveluntoteuttamissuunnitelman yhdessa asiakkaan ja
hanen laheistensa kanssa. Palveluntoteuttamissuunnitelmaan kirjataan asiakkaan tarvitsemat
palvelut ja arki rakennetaan yksilollisesti asukkaan nakoiseksi.

Kaytantoja arvioidaan sdanndllisesti ja niihin tehdidan tarvittaessa muutoksia. Palaverit koetaan
tarkeind kokonaisuuden kannalta. Henkil6sto osallistuu aktiivisesti arjen toimivuuden suunnitteluun,
arviointiin ja muutoksien lapiviemiseen. Digitalisaation mahdollisuuksia seurataan ja mahdollisuuksien
mukaan otetaan kayttdon.

Houkuttava ja koukuttava tyéyhteiso

Kultakuusessa tyoskentelee osaava, koulutettu ja tydhon sitoutunut henkildsté. Jokaisella
tyontekijalla on tarkea rooli tydyhteisdssd; tydkaveria arvostetaan, keskustellaan ja suunnitellaan
yhdessa tyévuoron kulkua sekd tehdadn yhdessa myds pidemman aikavalin tavoitteita. Henkilostdn
hyvinvointia ja tyossa jaksamista edesautetaan tydonohjauksella seka hyvalla perehdytyksella.
Tyoyhteis6 on laatinut yhteiset tydelaman pelisddnnot.
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Osaaminen ja ldheltd johtaminen

Palveluyksikdn johtaja vastaa siitd, ettd Kultakuusessa henkilékuntaa on riittavasti ja henkilékunnan
koulutus ja ammattitaito ovat riittavat laadukkaan palvelun tuottamiseen.

Henkiléston riittdvyyttd arvioidaan suhteessa asukkaiden toimintakykyyn, avun ja tuen tarpeeseen,
maaraan ja toimintaymparistén asettamiin vaatimuksiin.

Rekrytoinnissa huomioidaan, ettd palkattava henkild tayttda tehtdvan vaatimat koulutus- ja
osaamistarpeet. Patevyysvaatimusten lisdksi arvioidaan palkattavan henkilén osaaminen suhteessa
yksikdn perustehtédvain, yksikdssé jo olevaan ja tarvittavaan osaamiseen sekd asukkaiden
erityistarpeisiin. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkiléiden tulee olla rekistersityna Valviran
ammattihenkilorekisteriin. Rekisterdintitiedot tarkastetaan rekrytoinnin yhteydessa.

Palveluyksikén johtaja laatii yhdessa henkildston kanssa koulutussuunnitelmat. Koulutustarpeita
arvioidaan arjessa seka kehityskeskusteluissa. Henkil6st6 osallistuu Tukenan sisiisiin koulutuksiin,
joiden lisdksi voidaan tarvittaessa koulutuksia hankkia myds muilta toimijoita. Henkildstélle on jaettu
vastuualueet, joiden toimivuudesta yksikdsséd henkilékunta vastaa yhteistydssa palveluyksikon
johtajan kanssa. Osaamista jaetaan yksikon sisilla sekd tehdaédn yhteistydtd muiden Tukenan
palveluyksikdiden kanssa.

Tukenan ty6terveydesta vastaa Mehildinen. Palveluyksikdn johtaja tekee yhteisty6tad tydterveyden
kanssa henkildstdn tySkyvyn varmistamiseksi ja edistamiseksi.

Tukenassa toteutetaan tySyhteisdvirekysely vuosittain. Kultakuusessa kasitellddn
tydyhteisdvirekyselyiden tulokset yhdessa ja arvioidaan niiden pohjalta kehittdmistarpeet.

Lahelta johtamisen kulttuuri toteutuu yksikéssa, esihenkild on yksi tydyhteisén jasen ja toimii
yhteisten tavoitteiden eteen yhdessa tydntekijdiden kanssa. Esihenkilon varahenkiléna toimii vastaava
ohjaaja.

Laadunhallinnan tyokalut ja mittarit

Asiakkaan yksilollisen, hyvinvointia lisddavan palvelun toteutumista ja laatua seurataan
asumispalveluyksikdissa valtakunnallisen interRAl-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 kehittamallad palvelujen laatua pystytdan parantamaan. Mittareiden tarkastelun avulla
maaritellaan yksikkdkohtaiset kehittdmiskohteet, joita seurataan viikkopalavereissa ja
kuukausiraportoinnissa.

Laadimme asiakkaillemme interRAI-ID -arviointijarjestelman avulla arvioinnit 6 kk valein tai
tarvittaessa useammin. InterRAI-ID tietoja hyddynnadmme palveluntarpeen arvioinnissa, tavoitteiden
asettamisessa ja seurannassa. InterRAI-ID tulosten mukaan péivitimme
palveluntoteuttamissuunnitelmaa yksiléllisten tarpeiden mukaiseksi. Arviointiin osallistuu asiakas ja
ohjaaja seka tarvittaessa asiakkaalle laheinen henkild, mikali asiakas niin haluaa.

InterRAI-ID tietojen perusteella arvioimme myds osaamistarpeitamme ja paivitimme
koulutussuunnitelmaa tarpeiden mukaiseksi. Kultakuusessa on yksi interRAI-ID avainosaaja ja kolme
koulutettua RAI -osaajaa. RAl -osaajat osallistuvat sdannoéllisesti koulutukseen ja sparraukseen.
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Palveluiden laadun varmistaminen

Paivittdinen palvelujen laatu varmistetaan yksikdssa tehtdvalla omavalvonnalla. Omavalvonnalla
varmistetaan, ettd asiakasturvallisuuden ja laadun toteuttamiseksi tehdddn systemaattista ty6ta.
Tama tukee laadukkaan ja turvallisen palvelun kokonaisuutta, eri ammattiryhmien yhteistyota seka
toimintatapojen kehittdmistd. Omavalvonnalla varmistetaan toiminnan jatkuva kehittdminen ja
toiminnan riskien saannéllinen arviointi.

Palveluyksikdt seuraavat ja arvioivat omavalvontansa tuloksia seka tavoitteidensa ja
kehittdamistoimenpiteiden toteutumista péivittdisjohtamisessa sekéd osana kuukausi- ja
puolivuotisraportointia. Tukenan johdon ja palvelutoiminnan johtoryhman vastuulla on toiminnan
suunnittelu, seuranta, toimintalinjausten teko ja resursointi.

Omavalvonnan liséksi toiminnan laadukkuus ja jatkuva parantaminen varmennetaan siséisilla
auditoinneilla. Tukenassa tavoitteena on tehdi sisdinen auditointi jokaiseen palveluyksikk&én
vahintdan kolmen vuoden vilein.

Tukenalla on Inspecta Sertifiointi Oy:n mydntadma 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.

Laatuvastaava seuraa Tukenan sisdisten ja ulkoisten auditointien raportteja ja informoi niistd muuta
henkildkuntaa viikkopalavereissa. Ndista nostetaan tarvittaessa kehittdmistarpeita yksikén omaan
toimintaan. Palveluyksikdn johtaja huolehtii, ettd yksikdn toiminta vastaa tilaajien kanssa tehtya
sopimusta, ohjeita ja linjauksia.

Kultakuuseen on tehty sisdinen auditointi viimeksi vuonna 2023. Yhtdan poikkeamaa ei auditoinnissa
kirjattu.

Toimintaamme ohjaa monta Sosiaalipalvelujen lainsdadantddn liittyvaa lakia kuten esim.
sosiaalihuoltolaki, laki kehitysvammaisten erityishuollosta, laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista seka laki sosiaalihuollon ammattihenkildista.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

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

Tyontekijat informoivat havaitsemistaan epédkohdista ja riskeistd asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa viipymatta esihenkildlle seka kirjaavat havaitsemansa asiakasturvallisuuteen Lliittyvat
lahelta piti -tilanteet ja haittatapahtumat HaiPro-jarjestelmaan. Asiakkaisiin kohdistuvat lahelta piti -
tilanteet, asiakasvahingot ja ladkepoikkeamat kirjataan HaiPron liséksi aina myds DomaCare-
asiakastietojarjestelmaan ko. asiakkaan tietoihin. HaiPro-ilmoitukset kdsitellddn viikoittain
henkilostdpalaverissa. Yhdessa mietitddn kehittamistoimenpiteitd, jotta jatkossa tilanteilta voitaisiin
valttya. HaiPro-jarjestelman kayttd on osa yksikdn arkea ja se toimii tyovalineena.

Asiakkaille on laadittu palvelujen toteuttamissuunnitelmat, joita paivitetdan saannoéllisesti. Ndissa on
huomioitu myds toimintaan liittyvat riskit.

Vuosittain tehtdvan systemaattisen riskien arvioinnin (Kultakuusen riskien ja mahdollisuuksien
arviointi seka Ty6suojelun riskien arviointi) liséksi riskien ja kriittisten tyévaiheiden tunnistaminen on
osa paivittaista tyota ja kuuluu kaikille. Riskien tunnistaminen on myds osa turvallisuussuunnitelman,
ladkehoitosuunnitelman, elintarvikehygieniasuunnitelman seka siivoussuunnitelman laatimista ja
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paivittdmista. Palveluyksikdn johtaja on vastuussa suunnitelmien ajantasaisuudesta ja vastaa niiden
noudattamisesta.

Laheiset ja asiakkaat tuovat esille havaitsemiaan epakohtia, laatupoikkeamia ja riskeja suoraan
henkilokunnalle. Laheisid pyydetddn myoés kirjaamaan huomaamansa laatupoikkeamat suoran
palautteen lomakkeelle. Suorat palautteet kasitellddn sddnnoéllisesti viikkopalaverissa ja toimintaa
kehitetdan tarvittaessa niiden pohjalta.

Asiakasturvallisuuden edistdminen edellyttdd yhteisty6td myos kaikkien turvallisuudesta vastaavien
viranomaisten ja toimijoiden kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa
edellyttdmalla mm. poistumisturvallisuussuunnitelman.

Kultakuusessa suoritetaan paloviranomaisten toimesta palotarkastus kerran vuodessa.
Palotarkastuksessa valvotaan, ettd rakennus, sen ympdristd ja muut olosuhteet tarkastuskohteessa
ovat turvalliset ja ettd kohteessa on varauduttu onnettomuuksien ehkaisyyn, vahinkojen torjuntaan ja
vaestdnsuojeluun sdaddoksissad ja madrayksissa vaaditulla tavalla (poistumisturvallisuussuunnitelma,
turvallisuussuunnitelma).

Aluehallintovirasto valvoo Kultakuusen toiminnan asianmukaisuutta ja tekee valvontakdynteja
tarvittaessa.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Palveluyksikén johtaja toimii yksikdn vastuuhenkildna ja vastaa yksikdn toiminnasta seka laadusta.
Palveluyksikén johtaja toteuttaa laheltd johtamista, jonka mukaisesti tydskentelee yksikdssé, on
tyontekijoiden tavoitettavissa ja vastaa tydn resurssoinnista. Han huolehtii, ettd yhdessa
henkilokunnan kanssa arvioidaan saannéllisesti asiakasturvallisuuden toteutumista, hyvan
asiakaspalvelun seka laadun toteutumisesta. Henkilékunta on perehdytetty havainnoimaan
epikohdista ja heilld on ilmoitusvelvollisuus. Jokainen yksittdinen tydntekija vastaa oman tyon
laadusta ja kehittamisesta.

Jokaisen velvollisuus on edistida asiakastyytyvaisyyttd ja huomioida asiakkaat ja asiakkaan verkostot
yksilollisesti sekd tydskennelld niin, ettd Tukenan perustehtdva, visio ja arvo toteutuvat. Jokaisen
tyontekijan tehtavana on myds puuttua epikohtiin ja ilmoittaa yksikén johtajalle tyotaan haittaavasta
hairiostad sekd noudattaa tydyhteisdn yhteisid pelisdantoja.

Henkildstossa on nimetty arjen tydn kannalta osaajia, joiden osaamisalueet jaetaan henkildstén
osaamisen ja kiinnostuksen mukaisesti. Yksikdssa on esimerkiksi laatuosaaja, kirjaamisasiantuntija,
RAl-osaaja, IMO-o0saaja, kommunikointiosaaja.

2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

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

Palvelun tarkka sisalto ja asukastydn tavoitteet kirjataan asukkaan ja hianen ldheisensa/laillisen
edustajan kanssa yhteistydssa laadittavaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan. Suunnitelman
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laatimisesta ja ajantasaisuudesta vastaavat asukkaiden omaohjaajat vastaavan ohjaajan johdolla.
Palvelun toteuttamissuunnitelman laadinnassa kdytetddn apuna RAIl id-arviointeja seka yksilokeskeisia
menetelmid, jotta asukkaan tarpeet ja toiveet tulevat mahdollisimman hyvin kuulluiksi. Suunnitelmaa
paivitetdan aina asukkaan palveluntarpeen tai yhdessa sovittujen asioiden muuttuessa. Suunnitelman
toteutumista arvioidaan osana paivittaista tyota ja se tarkistetaan vahintdan puolen vuoden vilein,
ellei se ole ilmeisen tarpeetonta. Suunnitelman toteutumisen seurannasta vastaa omaohjaajat.

Asiakkaan oman tahdon selvittdmisessa asiakkaiden ldheiset ovat isossa roolissa, mikéili asiakas ei
itse pysty tuomaan esille omaa tahtoansa.

Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvdan sosiaalihuoltoon ja hyvdan kohteluun ilman syrjintaa.
Asiakasta kohdellaan kunnioittaen hdnen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttdan.

Asiakkaiden asiallinen kohtelu on tarked osa tydyhteisémme toimintakulttuuria, johon uusi tydntekija
perehdytetdan.

Arvot ja niiden sdannollinen kasittely yksikdn palavereissa ja todeksi tekeminen arjessa edistavat
osaltaan asiakkaiden hyvad kohtelua. Asiakkaalla on aina oikeus fyysisesti ja psyykkisesti turvalliseen
asumiseen. Tyontekijoiden tulee kaikissa tilanteissa kunnioittaa asiakkaan koskemattomuutta ja
haastavatkin tilanteet tulee hoitaa ammatillisesti.

Epédasialliseksi kdytdkseksi katsotaan epaystavallinen puhe, d3dnensavy tai elekieli, joka kohdistuu
asiakkaaseen. Epdasiallinen kohtelu voi olla mydés muiden asiakkaiden, laheisten tai palveluyksikdssa
vierailevien henkildiden taholta tulevaa.

Mikali tydntekija havaitsee epaasiallista kohtelua, tulee hdanen valittémasti puuttua tilanteeseen ja
viedd asia myds esihenkildn tietoon. Ilmoitus tehddan IMS-jarjestelmassa olevalla Epakohtailmoitus -
raportilla. Ilmoitus tehdaan valittdmasti, kun tydntekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan
epdkohdan tai sen uhan. Asiakastietoja ei kirjata raportille, vaan ilmoituksen vastaanottaja selvittda
ilmoittajalta, kenesta asiakkaasta on kyse. Asia on kuvattu tarkemmin Epakohtailmoitus
toimintaohjeessa (IMS).

Asiakasta kohdanneesta vaara- tai haittatapahtumasta tiedotetaan asiakkaalle ja hdnen ldheisilleen
asiakkaan palvelujen toteuttamissuunnitelmassa ilmoitetulla tavalla. Vaara- tai haittatapahtumasta
ilmoittaa ensisijaisesti tilanteen havainnut tydntekija tai Tukena Kultakuusen vastuuhenkild.
Asiakkaalle tai hanen laheiselleen varataan mahdollisuus asiakasta kohdanneen vaara- tai
haittatapahtuman kasittelyyn Kultakuusen vastuuhenkilén kanssa. Tarvittaessa vastuuhenkild jarjestaa
tapahtuman kasittelyyn ulkopuolista apua.

Toimintakykya arvioidaan RAI-mittarin avulla ja RAl-arvioinnista saatuja tietoja hyddynnetdan palvelun
toteuttamissuunnitelman tavoitteiden asettelussa.

Paivittidisen kirjaamisen ja palvelujen toteuttamissuunnitelmien paivityksen yhteydessi tavoitteiden
toteutumista seurataan puolivuosittain.

Kultakuusessa pidetdan asiakaspalaveri sdanndllisesti kerran kuukaudessa, jossa kdydaan lapi
jokaisen asiakkaan senhetkinen tilanne. Mikdli muutoksia sovittuun tulee, kirjataan muutos
DomacCareen palaveri merkintdna asiakkaan kirjauksiin. Omaohjaaja huolehtii tarvittaessa muutoksen
palvelujen toteuttamissuunnitelmaan.

Asiakkaan itsemaadrdamisoikeutta vahvistetaan siten, ettd palvelut jarjestetddn asiakkaan ihmisarvoa,
vakaumusta ja yksityisyyttd kunnioittaen. Asiakkaalle turvataan mahdollisuus osallistumiseen ja
vaikuttamiseen omissa asioissaan. Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksilolliset tarpeet ovat
palveluiden suunnittelun lahtokohtana. Tukena Kultakuusessa asiakkaan palvelun
toteuttamissuunnitelmaan kirjataan:
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- toimenpiteet asiakkaan itsendisen suoriutumisen tukemiseksi ja edistdmiseksi seka
itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi

- kohtuulliset mukautukset asiakkaan tdysimaaraisen osallistumisen ja osallisuuden
turvaamiseksi, kuten esimerkiksi toimintakykya edistéva apuviline, henkildkohtainen/
yksilollinen avustus tai toimintayksikdn tilojen jarjestely

- asiakkaan kayttdmat kommunikaatiomenetelmat
- keinot, joilla asiakkaan palvelut toteutetaan ensisijaisesti ilman rajoitustoimenpiteita

- arviointi, tarvitaanko asiakkaan palveluissa rajoitustoimenpiteita.

Kultakuusessa asiakkaan itsemaaradmisoikeutta pyritdan kunnioittamaan kaikissa tilanteissa.

Asiakas osallistuu halutessaan toiminnan suunnitteluun ja paatoksentekoon, kuten joka arkiaamu
pidettavdaian aamukokoukseen. Aamukokouksessa suunnitellaan paivan kulkua havainnollistaen. Paivan
ohjelma on laadittu asiakkaiden yksil6llisen osallisuutta edistdvan toimintasuunnitelman mukaan.
Asiakas voi valita suunnitellun ohjelman mukaisesti esim. osallistuuko tuokioon sisalla, lahteekd ulos
vai onko tekemattd mitdan. Han ilmaisee mielipiteensd hanelle sopivalla kommunikaatiomenetelmalld
tai kehon kielella. Vapaa-ajan harrastuksiin ilmoittautumisen ja osallistumisen asiakas suunnittelee
ohjaajan kanssa. Han voi kokeilla harrastusta ja tehda paatdksensa osallistumisesta.

Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta 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
henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

Itsemadrdadmisoikeutta koskevista periaatteista ja kdytanndista keskustellaan seka asiakasta hoitavan
ladkarin ettd ldheisten kanssa. Itsemadrdaamisoikeutta rajoittavista toimista tekee kirjalliset pdattkset
joko sosiaalitydntekija tai palveluyksikdon vastuuhenkild asiantuntija-arvioitien perusteella. Tiedot
kirjataan asiakkaan palvelujen toteuttamissuunnitelmaan. Rajoittamistoimista tehddan kirjaukset
myds asiakasasiakirjoihin. Rajoittamistoimia koskevat pdatokset ovat voimassa korkeintaan 6 kk
kerrallaan.

Palvelujen toteuttamissuunnitelmassa on osio itsemadraamisoikeuden rajoittamisesta, mikali
itsemadraamista taytyy rajoittaa. Siihen on merkattu kaikki asiakkaan tarvitsemat
rajoittamistoimenpiteet ja toimet, kuinka toimitaan ja kerrotaan tilanne asiakkaan ymmarrettavalla
tavalla. Kaytettavista rajoittamistoimenpiteista on asiantuntijaryhman paitds, joka on voimassa puoli
vuotta kerrallaan. Kaikki kdytetyt rajoitustoimenpiteet merkataan DomaCareen asiakkaan
itsemaaraamisoikeusseuranta vililehdelle, johon kirjataan: ratkaisun tai paatdksen tekija,
toimenpiteen suorittanut henkild, menettely ja/tai valine, peruste, asiakkaan ndakemys kaytdsta ja
perusteista seka rajoitustoimenpiteen vaikutukset asiakkaaseen. Rajoitustoimenpiteen aloitus- ja
loppumispéaivimairat kellonaikoineen kirjautuvat myds jarjestelmaan. Kultakuusen vastuuhenkild
tulostaa kirjaukset kerran kuukaudessa ja toimittaa ne Kainuun Hyvinvointialueen tydntekijille.

Henkildstd on kouluttautunut haastavien tilanteiden ennaltaehkiisyyn ja niissa toimimiseen Avekki -
koulutuksen kautta.

Palveluyksikon sosiaaliasiavastaavan tehtavit Sosiaaliasiavastaava on puolueeton ja riippuma-
ja yhteystiedot ton henkild, joka toimii sosiaalihuollon asiakkai-
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den edun turvaajana. Sosiaaliasiavastaava ei tee
paiatoksia eikd myonna etuuksia.

Toiminta on neuvoa-antavaa ja tehtaviin kuuluu

e neuvoa asiakkaita tdmaéan lain sovelta-
miseen liittyvissd asioissa

e toimia asiakkaan oikeuksien edistami-
seksi ja toteuttamiseksi

e avustaa asiakasta tdmén lain mukai-
seen muistutukseen liittyvissa asioissa

e tiedottaa asiakkaan oikeuksista

e seurata asiakkaiden oikeuksien ja ase-
man kehitystad kunnassa ja antaa siita
vuosittainen selvitys aluehallitukselle.

Sosiaaliasiavastaava voi toimia my&s asiakkaan
ja tyontekijan valimiehena ongelmatilanteissa.

Voit ottaa yhteytta sosiaaliasiavastaavaan, jos
olet tyytymatdn saamaasi kohteluun tai palve-
luun sosiaalipalveluissa tai tarvitset neuvoja oi-
keuksistasi. Laéhtokohtaisesti tavoitteena on
ratkaista asiakkaan ja viranomaisten viliset ris-
tiriitatilanteet neuvotteluteitse.

Kainuun hyvinvointialueella sosiaaliasiavastaa-
vana toimii:

Sosiaaliasiavastaava

Tiina Komulainen
Puhelinneuvonta 044 797 0548
ma-ti ja to klo 8-11

Voit my0ds ldhettda viestin sosiaaliasiavastaaval-
le Omasote-palvelun kautta. Viestin lahettami-
nen edellyttdd tunnistautumisen palveluun
verkkopankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella,
minka vuoksi se on tietoturvallinen viestinvali-
tys.

Palveluyksikon potilasasiavastaavan tehtivit ja
yhteystiedot

Potilasasiavastaava ei puutu hoitopaatoksiin ei-
kd tee paatoksia. Potilasasiavastaava on tehta-
vassdan puolueeton ja riippumaton. Potilasasia-
vastaan palvelu on maksutonta.

Potilasasiavastaava tehtéviin kuuluu:

e neuvoa potilaita potilaan asemaan ja oi-
keuksista annetun lain soveltamiseen
liittyvissa asioissa,
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e neuvoa ja tarvittaessa avustaa potilasta
tai potilaan laillista edustajaa, omaista
tai muuta ldheistd muistutuksen teke-
misessa

e neuvoa, miten kantelu, oikaisuvaatimus,
valitus, vahingonkorvausvaatimus, poti-
las- tai ladkevahinkoa koskeva korvaus-
vaatimus tai muu potilaan terveyden-
huollon oikeusturvaan liittyva asia voi-
daan panna vireille toimivaltaisessa vi-
ranomaisessa

e tiedottaa potilaan oikeuksista ja

e toimia muutenkin potilaan oikeuksien
edistdmiseksi ja toteuttamiseksi.

Kaikkien Kainuun hyvinvointialueen terveyden-
huoltopalveluita tuottavien toimintayksikdiden
potilasasiavastaavana toimii Sanna Huotari.

Potilasasiavastaava Sanna Huotari

puh. 044 710 1324

sdhkoposti: potilasasiavastaava@kainuu.fi
Kayntiosoite:

Kainuun keskussairaala

Sotkamontie 13

87300 Kajaani

Postiosoite:

PL 400

87070 Kainuu

2.4 Muistutusten kasittely

Muistutusten kisittelysta Palveluyksikdn vastuuhenkild Sari Eronen, p. 040 7786002,
vastaava henkilo sari.eronen@tukena.fi

Sosiaalihuollon laatuun tai siihen liittyvaan kohteluunsa tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehda
muistutus palveluyksikdn vastuuhenkillle 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 ladheisensd. Muistutus tulee tehda paasidantdisesti kirjallisesti. Muistutus voidaan tehda myos
suullisesti erityisestd syystd. Muistutus on kirjattava ja kasiteltdva asianmukaisesti. Mikali asiakas
antaa muistutuksen suullisesti, palveluyksikdn vastuuhenkildn tulee tayttda Tukenan
muistutusmenettelyyn liittyvalla lomake yhdessa asiakkaan kanssa — talla tavoin varmistetaan
muistutusmenettelyyn liittyva dokumentointi. Muistutuksen tekija voi tehda kirjallisen muistutuksen
joko Tukenan muistutusmenettelyyn liittyvalla lomakkeella tai vapaamuotoisella kirjallisella
dokumentilla.
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Muistutukset kasitelladn palveluyksikdssd — ndin pyritddn osaltaan varmistamaan palveluiden hyva
laatu ja sen kehittdminen. Palveluyksikén vastuuhenkilén tulee tiedottaa valittémasti tehdysta
muistutuksesta myds Tukenan johtoryhma3a ja alueen palvelupaallikkéa. Muistutuksien méaria
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 padsaantoisesti pitdd 1-4 viikkoa. Mikili asia on erittdin ongelmallinen ja vaatii
selvitystyota, kohtuullisena aikana voidaan pitda 1-2 kuukautta.

Muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatdkset kidydaan lapi yksikdn viikkopalaverissa ja niihin
mietitdan yhdessa henkildéston kanssa korjaavat toimenpiteet. Toimenpiteet dokumentoidaan
palaverimuistioon ja niiden toteutumista seurataan palvelupiillikélle lahetettdvissa
kuukausiraporteissa sekd palveluyksikén viikkopalavereissa.

2.5 Henkilosto

Kultakuusessa tydskentelee ammattitaitoinen ja koulutettu, suositusten ja toimiluvan kattava
vakituinen henkilékunta:

Palveluyksikén esihenkild, joka on koulutukseltaan sosionomi, amk/yo-merkonomi, vastaava ohjaaja,
joka on koulutukseltaan sosiaaliohjaaja sekd 10 ohjaajaa, jotka ovat koulutukseltaan ldhihoitajia.
Avustavissa tehtdvissa tydskentelee 1 kehitysvammainen henkild.

Tukena Kultakuusessa tydskennelldan jaksotyénmukaisesti kolmivuorotydssa (24/7). Muuta
henkildokuntaa on 1,5 ostopalveluina (ruoka ja siivous).

Vuosilomiin, ditiys- ja vanhempainvapaisiin sekd sairauslomiin palkataan tarvittaessa sijainen.
Palveluyksikén johtaja tai tydvuorossa olevat tyontekijat tekevét arvion sijaistarpeesta joka kerta
erikseen. Arvioidaan, ettd onko mahdollista esim. tydn organisoinnilla suorittaa tyévuoro ilman
sijaisjarjestelya.

Sijaisuuksiin pyritddn palkkaamaan koulutettua henkildstda. Sijaiset eivat osallistu ladkehoitoon
ennen kuin on ladkehoitolupa ja naytdt on suoritettu.

Tavoitteena on tarjota pitkdaikaisia tydsuhteita eri ikdisille ja erilaista osaamista omaaville henkildille.
Henkildstda rekrytoinnissa kiinnitetdan huomiota siihen, ettd palkattava henkil® tayttaa tehtavan
edellyttdmat patevyysvaatimukset ja ettd yksikdn henkildstémaara ja -rakenne sdilyy sopimusehtojen
ja Valviran luvan mukaisena. Patevyysvaatimusten lisdksi oleellista on henkilén soveltuvuus tehtavaan.
Soveltuvuutta arvioitaessa huomioidaan henkil6lla oleva osaaminen suhteessa palveluyksikdn
perustehtdvain, yksikdssa jo olevaan ja sielld tarvittavaan osaamiseen seka asiakkaiden
erityistarpeisiin. Rekrytoinnissa / haastatteluvaiheessa huomioidaan tydntekijan kielitaito, suullinen ja
kirjallinen, yksikén asukkaiden ymmarretyksi tuleminen seka joka tydvuorossa kirjaaminen on yksi
tarkeimpid tydtehtavia / osaamisen vaatimuksia. Tyéntekijan ammatillinen osaaminen varmistetaan ja
soveltuvuus arvioidaan rekrytoinnin yhteydessa. Tyontekijan tiedot tarkistetaan Julki Terhikki- tai
Suosikki-rekisterista.

Tukena Kultakuusessa perehdytys toteutetaan Konsernin laatimaa osaamisen kehittdmisen polkua

noudattaen. Tarkedna pidetdin hyvaa perehdytystd uudelle tyontekijalle sekd opiskelijalle. Vastaava
ohjaaja vastaa perehdytyksen organisoinnista ja hdn nimeé&i tyontekijat, joiden kanssa ensimmaiset
tyévuorot tehdadan. Uuden tydntekijan perehdyttdminen kuuluu jokaisen tydntekijan tyénkuvaan

Mepcoon merkitddn paivamaara, milloin perehdytys on alkanut ja paattynyt. Perehdytyksessa kaydaan
asiat lapi, huolehditaan, ettd perehtymisaika ei veny liian pitkédksi. Yleisen perehdytyksen jalkeen alkaa
ty6hdn opastaminen ns. syvempi oppiminen, kdytdnnon arjessa oppiminen. Terveydenhuollon
laitteisiin ja apuvalineisiin tapahtuu myo&s perehdytys, lista perehdytettavista apuvalineista on
tulostettu kansioon ja perehdytyksen jalkeen tyontekija allekirjoittaa saaneensa perehdytyksen.
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Tyontekijoille jarjestetdadn tdydennyskoulutusta tyén edellyttdméassa laajuudessa. Taydennyskoulutus
perustuu vuosittain laadittavaan henkilésto- ja koulutussuunnitelmaan ja sen tavoitteena on turvata
henkildstdn osaaminen, palveluiden laatu seka yksikdn, tyoyhteison ja yksilén kehittyminen.

Palveluyksikén johtaja laatii talousarvion laatimisen yhteydessé yksikén koulutussuunnitelman, jossa
yksildidaan tulevan vuoden koulutustarpeet palveluyksikkétasolla. Henkilokohtainen koulutus- tai
kouluttautumissuunnitelma laaditaan tarvittaessa tyontekijan ja esihenkilén yhteisty6na
kehityskeskustelun yhteydessa. Palveluyksikdn johtaja huomioi lakisd&teisten
tdydennyskoulutusvaatimusten lisdksi kehityskeskusteluissa nousseet osaamisvajeet ja
koulutustarpeet yksikdn koulutussuunnitelmaa laatiessaan.

Uusilta tydntekijoilta tarkistetaan rikosrekisteriote 11.2025 alkaen, liittyen valvontalain velvoitteeseen.

Yksikossa voi opiskella kdytdnnén harjoittelua toteuttava sosiaali- ja/ tai terveydenhuollon opiskelija.
Opiskelijalla on aina nimetty ohjaaja, jonka ohjauksessa han toimii. Opiskelija ei pddsdantdisesti
osallistu lddkehoitoon, eikd tydskentele yksin tydvuorossa.

Sijaisuutta tekeva opiskelija todistaa opintojensa keston ja patevyytensa opintorekisteriotteen avulla.
Rekisteriote pyydetddn ennen tyésuhteen alkamista. Palveluyksikdn johtaja tekee arvioin opiskelijan
soveltuvuudesta tehtavaan.

2.6 Asiakastyohon osallistuvan henkiléston
riittavyyden seuranta

Palveluyksikén esihenkildé vastaa tydvuorosuunnittelusta ja siitd, etta tydvuoroissa on suunnitellusti
riittdva maara henkildkuntaa. Kilpailutuksessa luvattu henkildstdmitoitus on 0,8, joka jaetaan
kolmivuorotydssa 3/3/1(arkisin) ja 2/3/1 (viikonloppuisin).

Tarpeen vaatiessa henkildstd voi muuttaa mitoitusta kunhan kokonaismitoitus sdilyy samana.

Tydvuorosuunnittelu toteutetaan mahdollisimman resurssiviisaasti. Asiakastyéhon osallistuvan
henkildstdn riittavyys arvioidaan suhteessa asiakkaiden palvelun tarpeisiin ja tuen tarpeeseen
esimerkiksi eri vuorokauden aikoina.

Henkildston riittavyys varmistetaan tydn organisoinnilla ja tarvittaessa priorisoinnilla. Yksikkd6n on
kirjattu toimintaohje dkillisten poissaolotilanteiden hoitamiseksi ja kdytdssa on mitoituslaskuri
seuraamaan henkiléstdvahvuutta. Henkildstomitoitus ilmoitetaan myds kuukausittain tilaajalle.

2.7 Monialainen yhteisty0 ja palvelun
koordinointi

Sosiaalihuoltolain 41 §:ss3 sdddetddn monialaisesta yhteistydsta asiakkaan tarpeenmukaisen
palvelukokonaisuuden jarjestamiseksi. Kultakuusen asiakas saattaa tarvita useita palveluja
yhtaaikaisesti. Jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen
tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien valistd yhteisty6td, jossa erityisen téarkeda on
tiedonkulku eri toimijoiden valilla. Yhteistybkumppaneita ovat ne tahot, joiden kanssa tehdidan
yhteisty6ta palveluja suunniteltaessa, tuotettaessa ja kehitettdessa.

Keskeista on tiivis yhteistyd asiakkaiden laheisten kanssa. Laheisten luottamus on yksitoimintamme
tavoitteista ja osa visiota. Hyva yhteistyd perustuu aktiiviseen ja oikea-aikaiseen tiedottamiseen.
Saanndlliset laheistiedotteet lahetetddn asukkaiden laheisille useasti vuodessa.

Tukena Oy
Pinninkatu 51
33100 Tampere



14

Voimassaoloaika: Toistaiseksi
Organisaatiotaso:

Hyvinvointialueen valvonta-asiantuntijoiden kanssa sekd asukkaiden edunvalvojien kanssa kaytéava
yhteistyé on myds merkittdvaia ja sddnnollista.

Keskeisiad yhteistydkumppaneita ovat:

« asiakkaiden laheiset

» Kainuun hyvinvointialue (tilaajayhteistyd)

« Valvira ja Aluehallintovirastot (valvontaan liittyvat asiat)

» pankit, KELA (asiakkaan henkilékohtaiseen elam&an liittyvat asiat)

» Kehitysvammaisten tukiliitto seka paikallinen yhdistys (vapaa-ajan toiminta)
* KAO (opiskelijayhteisty®)

* muut Tukenan ja Palvelusdation yksikot ja henkilosto.

Monialainen yhteisty® ja tiedonkulku asukkaan asioissa tapahtuu ohjaajien toimesta yleensa
puhelimitse tai salatun sédhkdpostiviestin vélitykselld. Ohjaajalla on vastuu tiedottaa ja kirjata riittavat
tiedot asiakaskertomukseen.

Hankintojen ja ostopalveluiden osalta Kultakuusella on valtakunnallisia yhteistydkumppaneita, jonka
lisaksi tehddadan myds yhteistydta paikallisten toimijoiden kanssa. YhteistySkumppaneiden kanssa on
sovittu tiedottamiseen liittyvista toimintatavoista jokaisen kanssa erikseen.

2.8 Toimitilat ja valineet

Tukena Kultakuusen tilat omistaa Tukena S&ati6. Kultakuusen tilat on suunniteltu lahtokohtaisesti
erityisryhmien asunnoiksi ja palvelutiloiksi, esteettdmyyden yms. vaatimukset on huomioitu.

Kultakuusen tilat sijoittuvat kaikki yhteen kerrokseen, kokonaispinta-ala on 552,5 m?, josta asuntojen
osuus on yhteensa 264 m?2. Asuinpinta-ala jakaantuu kahteen kotiryhmaan, Lumikkiin ja Talvikkiin.
Kaikilla kahdellatoista asukkaalla on samankokoiset asunnot (23,5 m?), jotka he ovat saaneet sisustaa
oman toiveensa mukaiseksi ja jotka ovat vain heidan omassa kaytdssdan olivatpa he kuinka kauan
tahansa poissa. Kaikille asiakkaille yhteisia tiloja ovat olohuone, keitti6, ruokailutilat (2 kpl), eteinen,
sauna sekd pesutupa.

Pesutuvalla toteutetaan asukkaiden pyykkihuolto. Sielld on laitoskadytt66n soveltuva pyykinpesukone,
kuivausrumpu seka pyykin kuivaushuone. siivousaineet sailytetadn lukitussa kaapissa pesutuvalla.

Toimitiloissa on erilliset toimistotilat seka sosiaaliset tilat henkilokunnalle. Toimistotiloihin ei ole
paasya kuin henkilsilla, joilla on yksikén avain.

Tiloissa on pyritty huomioimaan se, ettd asiakkaiden yksityisyyden suoja toteutuu.

Paivatoimintatilat (Pdivanpaiste) on saneerattu omakotitalosta. Pdivatoimintatiloista l6ytyy paivasali,
fysioterapia-/mustavalohuone, musiikki-/valkoinen huone seka poreallashuone. Pdivatoimintatiloissa
nelidita on yhteensa 191 m2.

Palveluyksikén seka paivatoiminnan tilat on suunniteltu siten, ettd pyoratuolilla liikkuminen ja
vaikeasti vammaisen toimintaan osallistuminen mahdollistuisivat. Myds piha-alue on rakennettu niin
ettd sielld on mahdollista liikkua pyoratuolin kanssa.

Asukkaiden laheisten on mahdollista vierailla Kultakuusessa vapaasti mihin kellonaikaan tahansa, pois
lukien yot. Laheisen yopyminen palveluyksikdssa on mahdollista, mutta siitd tulee sopia
henkilokunnan kanssa etukateen. Vaikka asiakas olisi pitkdankin poissa, ei hdnen tiloja kayteta
muuhun tarkoitukseen vaan ovi lukitaan poissaolon ajaksi.
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Kiinteiston huollosta vastaa Kuhmon Kiinteistdhuolto, (pdivystys p. 044 0682084). Huoltopyynnot
tehdaan Granlund Managerin kautta.

Kultakuusen palveluyksikdn kiinteistédn on tehty ympéristéterveydenhuollon toimesta tarkastus v
2018 seka v 2023 ja kummassakin tarkastuksessa tilat on todettu olevan siistissd kunnossa ja
soveltuvan hyvin tarkoitukseensa.

Kainuun pelastuslaitos tarkistaa toimitilat vuosittain.

2.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat
ja teknologian kayttd

Laakinnalliset laitteet

Tukenan ladkinnallisten laitteiden vastuuhenkild vastaa siita, ettd Tukenassa noudatetaan Lakia
ladkinnallisista laitteista ja MD-asetusta sekd ndiden nojalla annettuja sdanndksia ja maarayksia.
Lisdksi jokaiseen palveluyksikkddn, jossa kdytetddn ladkinnallisia laitteita, nimetdan ladkinnallisten
laitteiden vastuuhenkil®.

Kaikki Tukenan omistamat ja hallinnassa olevat ldakinnalliset laitteet dokumentoidaan
seurantajarjestelman laiterekisteriin. Laakinnallistd laitetta saa kayttaa vain henkild, jolla on sen
turvallisen kdytdn vaatima koulutus, perehdytys ja kokemus. Ladkinnallisen laitteen aiheuttamista
vaaratilanteista tehdaan asianmukaisen HaiPro-ilmoituksen lisdksi ammattimaisen kayttijan
vaaratilanneilmoitus Fimealle.

Palveluyksikon laiteturvallisuudesta | ohjaaja Anna Karjalainen

vastaava henkil6 ja yhteystiedot anna.karjalainen@tukenafi

Tukena Kultakuusessa on kaytdssa verenpainemittari, kuumemittari, hoitoséankyja, nostolaitteita,
pyoratuolivaaka, pesulaveri, suihkutuoleja, pyoratuoleja seka rollaattoreita. Laitteiden ja tarvikkeiden
kaytté on perehdytetty kaikille yksikdn tydntekijdille. Apuvilineet ovat asukkaiden henkilékohtaisessa
kaytdssa ja ne siilytetdan asukkaiden omissa asunnoissa pl pesulaveri sekd nostolaitteet, jotka ovat
yhteisia ja sdilytetdan yhteisissa tiloissa tai saunassa.

Apuvilineiden hankinta tapahtuu yksilollisten tarpeiden mukaan ja apuvilineiden hankintaan
pyydamme asiantuntijan arviointia, esim. fysioterapeutin arvio oikeanlaisen py&ratuolin hankinnassa.
Kainuun hyvinvointialueen apuvilineyksikdstd saamme lainaan henkildkohtaiseen kayttéon
apuvalineitd ja ndiden apuvalineiden huolto kuuluu heille. Apuvélineiden hankinnassa teemme
yhteisty6ta Berner Medicalin kanssa.

Apuvilineita tai tarvikkeita voi huoltaa myds ko laitteen toimittaja, esim. hoitosénkyjen seka
nostolaitteiden vuosittaiset maaraaikaishuollot. Ladkinnillisista laitteista ja tarvikkeista seka niiden
kayttoon perehdytyksestd vastaa palveluyksikdn johtaja seka laiteturvallisuudesta vastaava ohjaaja.

Laitteet sekd apuvilineet on listattu erilliseen kansioon kayttdohjeineen. Tydntekijat perehtymisen
jalkeen kuittaavat kansioon saaneensa perehdytyksen. Ellei hdn ole saanut perehdytysti tai se ei ole
hanen mielestdan riittava, pyytda han lisdkoulutusta tai perehdytysti laitteen kayttamiseen siltd
henkiloltd, joka on saanut kyseiseen apuvilineeseen perehdytyksen.

Henkildkunta on ohjeistettu tekemaan ladkinnallisista laitteista vaaratilanneilmoituksen, lain mukaan
kayttajan on ilmoitettava Fimealle laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta, joka johtuu
laitteen tai tarvikkeen
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* ominaisuuksista

« suorituskyvyn poikkeamasta tai hairiésta

e riittAmattdmasta merkinnasta

* riitttAmattémasta tai virheellisestid kayttéohjeesta
» kaytosta

Ilmoitus tehdaan silloinkin, vaikka laitteen tai tarvikkeen osuus tapahtumaan on epéselva.
Tapahtumasta ilmoitetaan myds valmistajalle tai timan edustajalle.

Ilmoituksen voi tehd& Bernerille, Berner Medical auttaa maahantuojan selvittdmisessa, jos
maahantuoja on joku muu kuin Berner Medical. Vaaratilanneilmoituslomakkeen paasee tayttdmaan
HaiPron asiakasturvallisuusilmoituksella. Lisdksi ohjeita ja ilmoituslomakkeet loytyvat myds IMS:sta.

Asiakkaille mydnnetyistd henkildkohtaisista apuvilineistd ja niiden huollosta vastaa Kainuun
keskussairaalan apuvilineyksikkd. Lyhytaikaisessa kdytdssa olevien apuvilineiden huollosta vastaa
Kuhmon terveysaseman apuvélineyksikké.

Tietojarjestelmait ja teknologian kaytto

Tukenassa asiakastiedot kirjataan Domacare-asiakastietojarjestelmaan, joka on sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakas- ja potilastietojarjestelma. Tukenassa kdytdssa on Domacaren versio 1.0,
joka on Valviran tietojarjestelmarekisterin B-luokan mukainen asiakastietojarjestelma.
Tyopoytajarjestelman lisiksi DomaCarea on mahdollisuus kayttdd mobiilisovelluksella.

Jokainen tydntekija kdy tydsuhteensa alkaessa koulutuksen asiakastietojen kirjaamisesta ja
Domacaren kaytdsta. Yksikdn tydntekijditéd kirjaamisessa ohjaavat ja neuvovat yksikdn johtaja,
vastaava ohjaaja seka yksikdlle nimetty kirjaamisasiantuntija. Kirjaamisasiantuntijat muodostavat
verkoston, jossa jaetaan ajankohtaista tietoa kirjaamisesta.

Kultakuusessa uudet tyontekijat padsevat tutustumaan asiakastydn kirjaamiseen heti kun he ovat
saaneet tunnukset DomaCare-asiakastietojarjestelmaan. Alussa tydntekija kirjaa vuorossa olevan
tyontekijan valvonnassa. Tyontekijalle korostetaan, ettd asiakastydsté kirjoittaminen on asiakasta
koskevan tiedon ja asiakasprosessin nakyvaksi tekemistd. Kultakuusessa on kirjaamisvalmentaja,
jonka johdolla kirjaamista kehitetdan jatkuvasti. Asiakastydn kirjaaminen on maéaritelty
tyévuorokuvauksissa osaksi tyévuoroon kuuluvia tehtévia ja siihen on varattu oma aika. Asiakastyon
kirjaamisesta on olemassa toimintaohje.

Asiakastietolain mukainen Tukena-konsernin tietoturvasuunnitelma on laadittu Tukena-sdation ja
Tukena Oy:n tietosuojavastaavien ja strategia- ja teknologiajohtajan toimesta. Tietoturvasuunnitelma
katselmoidaan ja tarvittaessa paivitetdan vahintdan 12 kuukauden valein. Yksikdn johtaja vastaa
tietoturvasuunnitelman toteutumisesta yksikdssaan. Ajan tasainen tietoturvasuunnitelma on
henkilostdn saatavissa IMS:ssa, jossa ylldpidetddn myds tietoa suunnitelman paivityksesta.

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

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

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

Tukena Oy
Pinninkatu 51
33100 Tampere


mailto:domacare@tukena.fi

17

Voimassaoloaika: Toistaiseksi
Organisaatiotaso:

Tukenan asiakastietojarjestelmad voidaan kayttda seki tietokoneella, ettd mobiililaitteella, ja usein
hairidtilanteissa toisen kayttoa voidaan jatkaa normaalisti. Asiakastietojarjestelman ollessa taysin pois
kaytdsta siirrytddn toimimaan hairiotilanteiden toimintakorttien mukaisesti. Laajoja tai pitkdkestoisia
hairidtilanteita varten asiakastietojarjestelmésta tulostetaan asiakasturvallisuuden edellyttamat
ajantasaiset asiakastiedot, kuten laakitystiedot.

Asiakastydssi kaytettdvan teknologian kayttdénottoa 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 henkildtietoja kerdatddn, tehdidan
vaikutustenarviointi. Ennen uuden teknologian kayttdonottoa henkildstdlle jarjestetdadn
kayttéonottokoulutus.

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. Yksikk&kohtaisissa
ladkehoitosuunnitelmissa on kuvattu yksikdon ldakehoitoon liittyvat riskit ja niihin varautuminen.
Ladkehoitosuunnitelma on keskeinen osa ladkehoitoon osallistuvien henkildiden perehdytysta seka
ladkehoidon laadun ja turvallisuuden varmistamista.

Tukenan palveluyksikdissa ei ole rajattuja ladkevarastoja.

Milloin palveluyksikon lddkehoitosuunnitelma 30.7.2024
on laadittu tai milloin se on péivitetty?

Ladkehoitosuunnitelman laatimisesta vastaava Miia Kauhanen, Tukena Kesdheina (sh)
henkilé

Palveluyksikon ldakehoidon palveluyksikén johtaja Sari Eronen
asianmukaisuudesta ja ladkehoitosuunnitelman

toteutumisesta ja seurannasta vastaava henkild Miia Kauhanen, Tukena Keséheina (sh)

2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja
tietosuoja

Palveluyksikon asiakastietojen kisittelysti ja

siihen liittyvasta ohjeistuksesta vastaava . . -

johtaja Sari Eronen, sari.eronen@tukena.fi

Palveluntuottajan tietosuojavastaava Mari Harju, p. 040 660 2873,
mari.harju@tukena.fi
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Tietosuojaan liittyva osaaminen varmistetaan henkilokunnan perehdytykselld ja koulutuksella.
Jokaisen tyontekijan tulee suorittaa tietosuoja- ja turvakurssi sisdisend koulutuksena.
Tietoturvaloukkauksista tulee ilmoittaa omalle esihenkilélle ja tietosuojavastaavalle HaiPro -
ilmoituksella. Henkildsté perehdytetdan myds salassapitosddnndksiin ja jokainen tyontekija
allekirjoittaa tietotekniikan kayttd, salassapito- ja vaitiolovelvollisuuslomakkeen. Asiakastietojen
kasittelyyn liittyvat tietosuojaselosteet lOytyvat toimintajarjestelma IMS:sté ja yksikon
ilmoitustaululta.

Kasiteltdessa asiakkaan henkildtietoja, tilaaja on rekisterinpitija ja Tukena palveluntuottajana on
henkilotietojen kasittelija. Huolehdimme rekisterinpidosta tilaajan lukuun ja noudatamme tilaajan
sopimus- ja muita henkil6tietojen kasittelyn ehtoja.

Asiakastietojen kasittelyyn kdytetdan DomaCare-asiakastietojarjestelmai. Asiakirjojen kisittely on
kuvattu Tietosuojaa ja -turvaa kuvaavassa ohjeessa. Henkildtietojen kasittelyssa keskeistd on
henkilotietojen kerdaminen, tallettaminen, luovuttaminen, siilyttdminen ja havittdminen. Hyvalta
tietojen kasittelyltd edellytetdan, ettd se on suunniteltua kasittelyn alusta alkaen aina kerddmisesta
tietojen havittdmiseen saakka.

Ennen kuin asiakas tai hdnen edustajansa antaa palveluntuottajalle tietoja, hdnelld on oikeus tieta3,
miksi hdnen tietojaan tarvitaan, mihin tarkoitukseen niita kaytetddn, mihin niitd sddnnénmukaisesti
luovutetaan ja minka rekisterinpitdjan rekisteriin tiedot talletetaan. Asiakkaalle ja hdnen 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 ilmeté kunkin hyvinvointialueen tietosuojaselosteesta. Tietosuojaseloste on
nahtavilla Kultakuusen eteisessa. Kirjallista henkildtietojen kasittelyd koskevaa informointia tulee
tarpeen mukaan taydent&a suullisesti esim. kertomalla, mistd informointitiedot l&ytyvat.

Rekisterdidylld on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastuspyynto
ja korjaamisvaatimus voidaan esittda rekisterinpitdjille lomakkeella. Jos rekisterinpitdja ei anna
pyydettyja tietoja tai kieltdytyy tekemastéd vaadittuja korjauksia, rekisterinpitdjan on annettava
kirjallinen paatds kieltdytymisesta ja sen perusteista.

Palveluyksikdn johtaja huolehtii oman yksikkdnsa osalta tietosuojaselosteen saatavilla pidosta ja
siitd, etta henkildtietoja kasitellddan yksikdssa lainmukaisesti, tietosuojaseloste on kaikkien ndhtavilla
yksikdn ilmoitustaululla. Palveluyksikdn johtaja vastaa myds henkildkunnan perehdyttamisesta.

Tukena Kultakuusen henkildokunta on kaynyt Tietosuoja- ja turvakurssi koulutuksen Takomon kautta.

Sosiaalihuollon asiakirjat, jotka sisaltavat tietoja sosiaalihuollon asiakkaasta tai muusta yksityisesta
henkilostd, ovat salassa pidettavia. Salassa pidettdvaa asiakirjaa, sen kopiota tai tulostetta ei saa
nayttdd eikd luovuttaa sivulliselle eikd antaa sitd teknisen kayttdyhteyden avulla tai muulla tavalla
sivullisen nahtavaksi tai kaytettavaksi. Asiakkaasta saatuja tietoja saadaan kayttda sosiaalihuollon
palvelun antajan paivittdisessa toiminnassa palvelujen asianmukaiseksi tuottamiseksi, mutta niité ei
saa luvattomasti ilmaista sivullisille.

Salassa pidettavia tietoja voidaan kuitenkin luovuttaa sivulliselle asiakkaan nimenomaisella
suostumuksella tai nimenomaisen lainsddnndksen nojalla. Jos asiakkaalla ei ole edellytyksia arvioida
annettavan suostumuksen merkitysta, tietoja saa antaa hanen sellaisen laillisen edustajansa
suostumuksella, jolla itselladnkin olisi oikeus kyseessa olevaan tietoon. Asiakkaan nimenomaisen
suostumuksen tulee olla informoitu, yksildity ja yleensa kirjallinen. Asiakkaan tulee tietdd, mihin han
suostuu. Asiakkaalle tulee myo6s kertoa, ettd han voi peruuttaa suostumuksen milloin tahansa.
Paasaantoisesti rekisterinpitija (tilaaja) paattad tietojen luovuttamisesta sivulliselle.
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2.12 Saannollisesti kerattavan ja muun
palautteen huomioiminen

Tukena Kultakuusessa asiakkaat ja heiddn ldheiset pddsevit osallistumaan yksikdon toiminnan, laadun
ja omavalvonnan kehittdmiseen antamansa palautteen kautta. Heiltd kerdatdan palautetta usealla eri
tavalla. Asiakkaita ja ldheisid rohkaistaan antamaan suullista tai kirjallista palautetta henkilékunnalle.

Palveluyksikdssa toimii myds yhteistydryhma, joka koostuu yksikdn asiakkaiden, tyéntekijéiden,
laheisten, palvelun tilaajien sekd kehitysvammaisten tukiyhdistyksen edustajista. Yhteistydryhma
kokoontuu kerran vuodessa. Yhteistyoryhmaltad kerdtdan palautetta Kultakuusen toiminnasta ja se voi
tehdi ehdotuksia ja aloitteita yksikkda koskevissa asioissa.

Palautteen vastaanottaja kirjaa sekd positiivisen ettd rakentavan palautteen IMS-jarjestelmaan Suora
palaute-raporttipohjalle.

Asiakkaille, laheisille seka tilaajille toteutetaan myds palautekysely kerran vuodessa. Kyselyn tulokset
analysoidaan ja kasitellaan henkildstopalaverissa sekd palautteen antajien kanssa (esim. ldheisten
illat).

Kultakuusen vastuuhenkild kasittelee saadut palautteet ja kdy ne lapi henkildstdn kanssa
viikkopalaverissa. Yhdessd mietitddn mahdolliset korjaavat toimenpiteet, jotka vastuuhenkild kirjaa
raporttipohjalle ja tiedottaa toimenpiteistd palautteen antajaa, jos hdn on sitd pyytdnyt. Keskustelu
kirjataan Domacareen. Palvelupaallikdt hyvaksyvat suoran palautteen raportit ja tiedottavat
palautteista tarpeen mukaan johtoryhmaa.

Asukkaille, laheisille ja tilaaja-asiakkaille toteutetaan palautekysely kerran vuodessa (webropolkysely).
Kyselyn tulokset analysoidaan ja kasitellaan henkildstdpalavereissa sekd palautteen antajien kanssa.
Liséksi asukkaiden nakemyksia toimintakdytanndista kysytadn mm. asukaskokouksissa.
Asiakaspalautteista saatu tieto hyddynnetddn toimintatapojen kehittdmisessa ja vuosisuunnittelussa
(esim. tydvuorosuunnittelu, viriketoimintasuunnittelu) Asiakaspalautteiden yhteenveto kasitelldan
johdon katselmuksessa.

3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.1 Palveluyksikdn riskienhallinnan
vastuut, riskien tunnistaminen ja
arvioiminen

Palveluyksikon toimintojen palveluyksikén johtaja Sari Eronen
riskienhallinnasta vastaava henkilé

Tukena Kultakuusessa arvioidaan omavalvonnassa asiakkaan palvelun tuottamiseen liittyvat riskit ja
mahdollisuudet vuosittain esihenkildn vuosikellossa kuvattuna ajankohtana seka tarpeen mukaan
omavalvonnassa tulleiden riskihavaintojen myo6ta (Palveluyksikon riskien ja mahdollisuuksien
arviointilomake). Kultakuusessa riskien tunnistaminen tapahtuu padasiassa henkiléston toimesta
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osana arjen tydskentelya, raportoimalla reaaliaikaisesti ldheltd piti-tapahtumia sekd tapahtui
asukkaalle- tapahtumia.

Yleisimmat riskit asukkaan saaman palvelun nakdkulmasta on ladkepoikkeamat, henkildstévaje, uhka-
ja vakivaltatilanteet, tukehtumisvaara. Riskeille on maaritelty riskitaso ja hallintatoimenpiteet seka
vastuuhenkild(t). Hallintatoimenpiteiden vaikuttavuutta ja riittdvyyttd arvioidaan riskien arvioinnin
yhteydessa. Hallintatoimenpiteiden vaikuttavuuden arviointi dokumentoidaan palaverimuistioon.

Tyo6turvallisuuteen liittyvat vaaratilanteet kirjataan HaiPro-jarjestelmaan. Tyoturvallisuusilmoitusten
kasittelystd seka tilanteen edellyttimien toimenpiteiden kdynnistdmisesti ja niistd tiedottamisesta
vastaa palveluyksikén johtaja. Ilmoitukset kasitelladn yksikdn palavereissa ja kasittely
dokumentoidaan palaverimuistioon.

Taman lisdksi vuositasolla arvioidaan erilaisiin tilanteisiin ja tapahtumiin liittyvia riskeja muiden eri
ammattiverkostojen tuella, kuten vuosittainen palotarkastus, turvallisuuskavelyt ja tilaajan ohjaus- ja
valvontakaynti seka tydterveyshuollon tydpaikkaselvitys viiden vuoden vilein.

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

Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista ja ty6 on jatkuvaa.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa
IImenevien epakohtien ja puutteiden
kasittely

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

Tyontekijat informoivat havaitsemistaan epédkohdista ja riskeistd asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa viipymatta esihenkilélle seka kirjaavat havaitsemansa asiakasturvallisuuteen Lliittyvat
lahelta piti -tilanteet ja haittatapahtumat HaiPro-jarjestelmaan. Asiakkaisiin kohdistuvat lahelta piti -
tilanteet, asiakasvahingot ja ladkepoikkeamat kirjataan HaiPron lisdksi aina my&s DomaCare-
asiakastietojarjestelmaan ko. asiakkaan tietoihin.

Kaikki poikkeamailmoitukset kasitellddn kuukausittain henkilostépalaverissa ja
kehittamistoimenpiteet suunnitellaan yhdessa. Palveluyksikdn johtaja vastaa riskienhallinnan
keskustelun toteutumisesta osana henkiléstopalavereita. Vakavat vaaratapahtumat kasitellaan
tapauskohtaisesti ja niistd raportoidaan johtoryhmalle seka tilaajalle.

Tilanteen edellyttamien toimenpiteiden kdynnistdmisesta ja niistd tiedottamisesta vastaa esihenkilo.
Toimenpiteistd sovitaan yhteisesti henkilostdpalavereissa ja se dokumentoidaan palaverimuistioon.
Yhdessa mietitdan ratkaisuja, joiden avulla pyritddn estdmaan laatupoikkeamien, lahelta piti -
tilanteiden ja haittatapahtumien toistuminen jatkossa. Tavoitteena on oppia tapahtumista ja
parantaa toimintaa. Tarvittaessa muutetaan tai tarkennetaan tyokaytantoja ja paivitetdan tydohjeet
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IMS:iin. Muutoksista tiedotetaan asiakastietojarjestelman kautta, henkildstépalavereissa ja niiden
muistioissa sekd sdhkopostitse. Toimintajarjestelm&in tehdyistd muutoksista tiedotetaan IMS:n
kautta.

Laissa sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta (741/2023) sdadetdan tydntekijan velvollisuudesta
tehdi ilmoitus havaitsemastaan epakohdasta tai epdkohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamiseen (Palveluntuottajan ja henkilékunnan ilmoitusvelvollisuus 29 §).
Henkilékunnan velvollisuus on ilmoittaa ensisijaisesti omalle esihenkilélleen palveluun liittyvista
epdkohdista tai niiden uhista. Ilmoituksen vastaanottaja kdynnistda toimet epdkohdan tai sen uhan
poistamiseksi. IMS:iin on tallennettu ohjeistus ilmoitusvelvollisuudesta ja ilmoituksen tekemisesta.

Riskienhallinnan edellytykseni on, ettd tydyhteisdssd on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka
henkilostd ettd asiakkaat ja heidan ldheisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvid epakohtia

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi
ja osaamisen varmistaminen

Palveluyksikén johtaja huolehtii omavalvonnan ohjeistamisesta ja siitd, ettd tyontekijoilla on riittdvasti
tietoa turvallisuusasioista. Johtaja arvioi yksikdn toimintaan ja talouteen liittyvia riskeja ja laatii
toimenpidesuunnitelmat riskien hallitsemiseksi seka raportoi johtoryhmalle toteutettujen
toimenpiteiden vaiheesta ja vaikutuksista.

Ohjaajat osallistuvat riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta
parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Tarttuvien tautien ja infektiotartuntojen ennaltaehkiisemiseksi on laadittu ohjeistus kadsihygieniasta ja
aseptiikasta, ohjeistus on tallennettu IMS-jarjestelmaan. Mahdollisissa infektiotautitilanteissa ja
epidemioissa noudatamme valtionhallinnon ja Kainuun hyvinvointialueen terveysviranomaisten
ohjeistuksia.

Yksikon johtaja ja lAdkevastaava seuraavat hyvinvointialueen ohjeistuksia ja tiedottavat muuta
henkilostda. Henkildston riskienhallinnan osaamisen varmistamiseksi Tukenassa on laajasti tarjolla
koulutuksia, joiden lisdksi koulutusta hankitaan tarvittaessa ulkopuolisilta tahoilta (esimerkiksi
Avekki- ja alkusammutuskoulutukset).

Riskienhallinta on osana perehdytysta. Perehdytyksen toteutumista seurataan koeaikana ja siihen
palataan vuosittain kehityskeskusteluissa.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Tukena Kultakuusen ateriat tilataan padsaantoisesti Feelia Oy:ta kahden viikon vélein. Lisdksi
elintarvikkeita tilataan K-ruokakaupasta. Feelian tilauksista vastaa ruokapalveluvastaava ja
kauppatilauksista vuorossa oleva ohjaaja. Feelian tilaukset toimitetaan paivatoimintatiloihin. Feelia-
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tilauksen toimittaja soittaa palveluyksikdon puolelle ja ilmoittaa tulossa olevasta ruokatilauksesta, jos
paivatoimintatiloissa ei ole silld hetkelld ketdin paikalla.

Feelian ruokien sekd kauppatilausten vastaanottaja tarkastaa pakkausten kunnon seka
pakkausmerkinndt — mm. viimeinen kayttdpaiva. Erityistd huomiota kiinnitetdan erityisruokavalioiden
pakkausmerkintoihin. Lisdksi tarkastetaan tuotteiden aistinvarainen laatu (ulkonakd,
pakkaamattomista haju) ja helposti pilaantuvien elintarvikkeiden lampétila.

Vastaanottotarkastuksen suorittamisesta tehddan tarkastusmerkintd. Merkintéd tehdidan
elintarvikkeiden vastaanottotarkastukset -lomakkeelle, joka sijaitsee keittiossd. Lomakkeeseen
kirjataan paivimaara, kellonaika, vastaanottolampdtila, mahdolliset huomiot ja korjaavat toimenpiteet
seka vastaanottajan kuittaus. Jos saapuvissa elintarvikkeissa havaitaan poikkeamia, kuten esimerkiksi
vioittuneet pakkaukset, vaarat lAmpédtilat ja vanhentuneet tuotteet, ne kirjataan ylds. Kirjanpidosta on
selvittdva myds poikkeamien takia tehdyt toimenpiteet, esimerkiksi palautukset. Reklamaatio tehd&dan
valittdémasti toimittajalle ja elintarvike laitetaan havikkiin.

Yéohjaaja tarkistaa viikoittain sidilytettavat elintarvikkeet ja jadkaapin siisteyden. Avattuihin tuotteisiin
kirjataan avauspaivamaarat seka pakastettuihin tuotteisiin pakastus- ja sulatuspaivamaarat.
Henkildstd huolehtii asiakkaiden ruokarajoitteista ja erityisruokavalioista, ndista tiedot ovat kirjattuna
asiakastietojdrjestelmaan. Elintarvikepoikkeaman havaitseva henkild tekee korjaavat toimenpiteet,
esimerkiksi havittda tuotteen ja tekee reklamaation ateriapalveluun.

Feelian puolivalmiit ateriat lAmmitetdan ohjaajien toimesta. Lisdksi paivittdin valmistetaan salaatit ja
ruoan lisukkeet ravitsemussuositusten mukaisesti. Jokaisella ohjaajalla on tarvittava osaaminen ja
hygieniapassi. Ruoan sdilytys- ja tarjoilulampd&tiloja mitataan ja seurataan, siilytys- ja valmistustilojen
siisteyttd yllapidetdan jokaisessa tydvuorossa. Vanhentuneet elintarvikkeet havitetdan ja avaus-,
pakastus ja sulatuspdivamaarat merkitdan kaikkiin tuotteisiin. Poikkeamista reklamoidaan valittémasti
Feelia Oy:lle heidan ohjeensa mukaisesti.

Tukena Kultakuusen yleisten tilojen siivoamisesta vastaa Kuhmon Kiinteistdhuolto. Siistijat kay
Kultakuusessa perjantaisin aamupaivalla klo 8-11.00 ja siivous tapahtuu yhdessa sovitun suunnitelman
mukaisesti.

Kiinteistohuollon mahdolliset puutteet ja korjaustarpeet raportoimme Granlund managerin kautta.
Kiinteistohuollon henkildkunta kdy sadnnéllisesti tarkastuskaynnilld ja testaa halytyslaitteiden
toimivuuden.

Vartiointiturva Oy: Yksikdssd on turvahalytinpainike, jolla saa tarvittaessa yhteyden vartijaan.
Halyttimen toimintaa testataan sovitusti.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Palveluyksikon valmius- ja palveluyksikén johtaja Sari Eronen
jatkuvuudenhallinnasta vastaava henkilé

Valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta Toimitusjohtaja Jere Metsdhonkala,

astaava henkild . .
v v ! jere.metsahonkala@tukena.fi

Tukenan valmius- ja jatkuvuussuunnitelman liséksi Kultakuuselle on laadittu toimintakortti
sdhkokatkotilanteisiin (tallennettu IMS-jarjestelmaan) sekd toimintachjeita mm. palohilytyksen
sattuessa, dkillisiin sairauskohtuksiin ja tapaturmiin seka asukkaan kuoleman sattuessa (IMS).
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4 Omavalvontasuunnitelman
toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen
seuranta ja paivittaminen

4.1 Vastuut ja toimeenpano

Kuka vastaa omavalvontasuunnitelman palveluyksikdn johtaja Sari Eronen
laatimisesta, toteutumisen seurannasta,
paivittamisesta ja julkaisemisesta?

Ketka ovat osallistuneet palveluyksikén johtaja sekad henkildstd
omavalvontasuunnitelman laatimiseen?

Toimeenpano

Palveluyksikén omavalvonnan kadytanndn toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakastydssa on
oleellista henkiléstdn sitoutuminen omavalvontaan sekd henkildstdn ymmarrys ja ndkemys
omavalvonnan merkityksestd, tarkoituksesta ja tavoitteista.

Omavalvontasuunnitelma toimii osana henkildstdn perehdytysohjelmaa. Muutoksista tiedotetaan
asiakastietojarjestelman kautta, henkildstépalavereissa ja niiden muistioissa. Toimintajarjestelmain
tehdyista muutoksista tiedotetaan IMS:n kautta.

Henkildstd kuittaa omavalvontasuunnitelman luetuksi IMS-jarjestelman kautta. Dokumentti on
ajantasainen ja sitd paivitetdan aina kun toimintaan tulee muutoksia. IMS-jarjestelman muutoslokista
nakee, mitd osioita omavalvontasuunnitelmasta on paivitetty.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta
ja paivittaminen

Palveluyksikén omavalvontasuunnitelma on julkisesti ndhtavana Tukenan verkkosivuilla seka
palveluyksikén tiloissa. Omavalvontasuunnitelma paivitetddn vahintdan kerran vuodessa ja aina kun
toiminnassa tapahtuu muutoksia. Henkildstopalavereissa seurataan suunnitellusti
omavalvontasuunnitelman toteutumista ja tehdaan arviointia.

Tukenan palveluyksikét raportoivat omavalvontaan liittyvistd havainnoista ja toimenpiteista asiakkaille
asiakaskokouksissa ja laheisille ldheiskirjeen muodossa vahintdan neljan kuukauden vilein.
Hyvinvointialueelle palveluyksikot raportoivat hyvinvointialueen ohjeistuksen mukaisesti.
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Palveluyksikdn johtaja vastaa omavalvontasuunnitelman paivittdmisesta seka varmistaa muutosten
viemisen arkitasolle. Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan myds asiakkailta ja ldheisiltad
sdannollisesti kerdttavan palautteen avulla.
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