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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 Koivumetsa

Osoite Makarantie 10, 15230 Lahti

Palveluyksikon
vastuuhenkilo

Ronja Kohomaki

Vastuuhenkildn puhelin

040 4857762

Vastuuhenkildon sahkoposti

ronja.kohomaki@tukena.fi

1.3. Palveluyksikdn ostopalvelut

Ostettu palvelu Palveluntuottaja Ostopalvelun valvonnasta
vastaava

Ateriapalvelut Feelia Oy Ronja Kohomaki

Siivouspalvelut San Siivous Ronja Kohomaki

Halytysjarjestelma Everon Ronja Kohomaki

Annosjakelu, apteekkipalvelu

Yliopiston apteekki

Ronja Kohomaki

Vartiointi

Securitas

Ronja Kohomaki
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1.4 Palvelut, toiminta-ajatus ja

toimintaperiaatteet

Palvelut

Palveluyksikon ja omavalvontasuunnitelman
kattamat palvelut

Tehostettu palveluasuminen / kehitysvammaiset

Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakasryhmait, joille palvelua tuotetaan

Kehitysvammaiset ja erityista tukea tarvitsevat

Paikkamaara

15

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

Ostopalveluna sopimuksen perusteella

Hyvinvointialueet, joille palveluja tuotetaan

Paijat-Hameen hyvinvointialue,
Keski-Suomen hyvinvointialue,

Kymenlaakson 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) palveluyksikdn palveluille asettamat laatuvaatimukset on kuvattu
Tukenan strategiassa.

Strategiset valintamme / henkiléstokokemus
Alan paras tydpaikka

» Meilla jokainen tydntekija voi tehda tyonsa hyvin.
Suunnanndyttdja

» Tukena on Suomessa ja kansainvilisesti tunnustettu asiantuntija ja suunnannayttija

Strategiset valintamme/asiakaskokemus

Yksi yhteinen Tukena

» Tukena-saation yleishyodyllisen toiminnan ja Tukena Oy:n palveluliiketoiminnan tiivis
yhteistyd luo kestdvaa hyvinvointia.

Osallisuuden tukena

* Tuemme osallisuuteen omassa eldmassi ja palveluissa.

* Olemme tukena yhteistissé ja yhteisoihin osallistumisessa seka yhteiskunnallisessa
vaikuttamisessa.

Vaikuttava asiantuntija

» Vaikutamme asiakkaiden elaman kannalta keskeiseen paatoksentekoon ja rakenteisiin
Kehittyvat palvelut

» Tarjoamme asiakastarpeiden mukaisia, kehittyvia ja monipuolisia palveluita.

* Meitd ohjaa asiakkaiden ja heidan perheidensa luottamus ja hyvinvointi.

Strategiset valintamme/kumppanikokemus
Tukena yhteisdissa
* Olemme rakentamassa yhteisdj3, jotka tarjoavat monimuotoista tukea ja mahdollisuuksia

vaikuttaa.
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* Vahvistamme tukea tarvitsevien ihmisten ja perheiden mahdollisuuksia olla osana yhteisgja.
Ratkaisuja kumppanuuksilla

* Rakennamme strategisia kumppanuuksia lisdarvon tuottamiseksi asiakkaille.

* Monipuoliset kumppanuudet vahvistavat Tukena-konsernin menestysta.

* Tukenan asiantuntijuus tarjoaa ratkaisuja yhteisdissa ja yhteiskunnassa.

* Olemme houkuttava kumppani.

Strategiset valintamme / teknologia

Sujuva arki

* Varmistamme teknologisilla ratkaisuilla sujuvan arjen. Teknologia toimii henkildstén ja kasvun
tukena ja vapauttaa aikaa olennaiseen.

* Hyédynndmme tietoa entista tehokkaammin ja laadukkaammin Tukenan toiminnan
johtamisessa ja tavoitteiden edistamisessa.

Digiosallisuus

* Vahvistamme asiakkaidemme digiosallisuutta ja henkildston osaamista.

* Varmistamme, ettd teknologiset ratkaisut vahvistavat asiakkaidemme itsemaaraamisoikeutta.

Strategisia valintoja yksikkotasolla paivitetdan ja kasitellddn 4kk valein. Painopisteen valintaan

vaikuttaa se, mika juuri nyt on tarkeaa.

Laadunhallinnan tyokalut ja mittarit

Asiakkaan yksilollisen, hyvinvointia lisddvan palvelun toteutumista ja laatua seurataan
asumispalveluyksikdissa valtakunnallisen interRAI-ID-arviointijarjestelman avulla. Tukena on valinnut
arviointijarjestelmasta laatuindikaattorit, joita seurataan seka yhtiétasolla ettd palveluyksikk&tasolla
THL:n puolen vuoden vilein tuottamista tilastoaineistoista. Jokaiselle laatuindikaattorille on asetettu
tavoitearvo. Nama laatutavoitteet on valittu Tukenan arvojen ja strategian pohjalta mahdollistamaan
numeerisen laadun arvioinnin. Laatuindikaattorit kertovat mm. asiakkaiden osallisuudesta ja
turvallisuudesta. Laatuindikaattoreiden avulla voidaan havaita ongelmakohtia, joihin puuttumalla ja
toimintaa kehittamalld palvelujen laatua pystytdadn parantamaan. Mittareiden tarkastelun avulla
maaritelldan yksikkokohtaiset kehittdmiskohteet, joita seurataan viikkopalavereissa ja
kuukausiraportoinnissa.

RAl-arvioinneista saatua tietoa hydodynnetdan asukkaan yksiléllisten palveluiden suunnittelussa. RAI-
ID tietoa hyddynnetddn palvelun toteuttamissuunnitelmien laadinnassa. RAI-ID:std nostamme
paivittdiskirjauksiin seurattavia arjen tavoitteita. Sdannéllisilla arvioilla asukkaiden toimintakyvyn
muutokset tulevat esiin ja pystymme reagoimaan niihin paremmin osana paivittdistd toimintaamme.
Yksikdon RAl-tiedoista voidaan tulkita myds yksikdn muuttuvaa osaamistarvetta, johon reagoidaan
esimerkiksi koulutuksien avulla.

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

Palveluyksikot seuraavat ja arvioivat omavalvontansa tuloksia sekd tavoitteidensa ja
kehittamistoimenpiteiden toteutumista péivittiisjohtamisessa. Tukenan johdon ja palvelutoiminnan
johtoryhman vastuulla on toiminnan suunnittelu, seuranta, toimintalinjausten teko ja resursointi.

Omavalvonnan liséksi toiminnan laadukkuus ja jatkuva parantaminen varmennetaan sisdisilla
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 vélein.

Koivumetsdssd on nimetty laatuvastaava, joka yhdessé palveluyksikdn johtajan kanssa seuraa
laadukkaiden palveluiden toteutumista Koivumetsassa. Palveluyksikdn johtaja toimii Koivumetsan
vastuuhenkiléna ja huolehtii, ettd yksikon toiminta vastaa tilaajien kanssa tehtyd sopimusta, ohjeita ja
linjauksia. Laatuvastaava seuraa Tukenan sisdisien ja ulkoisten auditointien raportteja ja nostaa niista
kehittamistarpeita yksikon omaan toimintaan.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen

Asiakasturvallisuuteen liittyvat vaaratapahtumat, ldheltd piti -tilanteet sekd muut
turvallisuushavainnot kirjataan HaiPro-jarjestelmaan. Kirjauksen tekee tapauksen havaitsija,
halutessaan anonyymisti. Palveluyksikén esihenkild vastaa tapausten selvittdmisestd, kasittelysta ja
jatkotoimenpiteiden organisoinnista. Tarkeda on, etta kaikki tapaukset analysoidaan ja niistd opitaan,
jotta vastaavaa ei tapahtuisi toistamiseen. Asiakasturvallisuusilmoitukset huomioidaan palvelun
riskien arvioinnissa, jossa maaritetdan myos riskien hallintatoimenpiteet. Tukenan palveluyksikdissa
tehdaan palvelun riskien arviointi vahintdan kerran vuodessa tai aina kun uusia riskeja havaitaan.

Koivumetsan henkildstd osallistuu riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen seka
turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskien arviointi tehdaan alkuvuodesta
osana henkildstdpalavereita. Kaikista epadkohdista, laatupoikkeamista ja riskeistd ilmoitetaan
palveluyksikdn johtajalle sekd tehdaan niistéd ilmoitus HaiPro-jarjestelmaan seka tehdaan tarvittaessa
epékohtailmoitus asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisesta. Ilmoitukset kasitelldan henkildston
viikkopalavereissa. HaiPro-ilmoitusten kéasittelyistd nousseet kehittdmistoimenpiteet kirjataan HaiPro-
jarjestelmaan, henkildstopalaverin muistioon ja tarvittaessa asiakastietojarjestelmaan seka
paivitetdan tybohjeet vastaamaan sovittuja toimenpiteitad. Tarvittaessa HaiPro-ilmoitusten kasittelyyn
osallistuu esimerkiksi organisaation johto, ldheiset, palvelun tilaajat sekd asianomaiset. Yhdessa
sovitut asiat tiedotetaan henkilostolle sahkodisen asiakastietojarjestelman kautta, henkilokohtaisesti
tai henkilostopalaverissa. Henkilostopalaverin muistio tallennetaan IMS-jarjestelmain, jossa muistio
on koko henkildston luettavissa. Asiakastietoja sisaltavat asiat tallennetaan aina vain
asiakastietojarjestelmaan.

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

Koivumetsa toimii yhteistydssa turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja muiden turvallisuuteen
liittyvien toimijoiden kanssa. Yhteistydn avulla kaikki turvallisuuteen liittyvat suunnitelmat pidetdan
ajan tasalla (mm. pelastussuunnitelma, poistumisturvallisuussuunnitelma, ladkehoitosuunnitelma,
siivoussuunnitelma jne.). Suunnitelmia noudatetaan ja toteutumista seurataan saannollisesti.
Palveluyksikdn johtaja on vastuussa suunnitelmien ajantasaisuudesta ja vastaa niiden
noudattamisesta.
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Koivumetsassa on luotu yhtendiset toimintamallit erilaisiin uhkatilanteisiin. Tavoitteena on
ennaltaehkaistd onnettomuudet ja laheltd piti tapaukset mahdollisimman tehokkaasti.
Pelastussuunnitelma tarkastetaan vuosittain, vastuuhenkilona on palveluyksikdn johtaja.

Koivumetsassa on kadytdssa Everon-hoitajakutsujarjestelma. Asukkailla on huoneissaan
halytyspainikkeet, joista halytys tulee Koivumetsan puhelimessa olevaan Everon -sovellukseen.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Palveluyksikdn johtaja toimii yksikdn vastuuhenkiléni ja johtaa arjessa omavalvonnan toteutumista.
Palveluyksikdn johtaja vastaa omavalvontasuunnitelman laatimisesta, paivittdmisestad seki
omavalvonnan toteuttamisesta ja seurannasta. Palvelupdillikkd ohjaa ja tukee yksikén johtajaa
omavalvonnan suunnittelussa ja toteuttamisessa.

Palveluyksikdn johtaja toteuttaa laheltd johtamista, jonka mukaisesti tydskentelee yksikdssa, on
tyontekijoiden tavoitettavissa ja vastaa tyon resurssoinnista.

Jokainen yksittdinen tydntekija vastaa oman tydn laadusta ja kehittamisesta. Jokaisen velvollisuus on:
- Edistaa asiakastyytyvaisyyttd ja huomioida asiakkaat ja asiakkaan verkostot yksilollisesti
- Tydskennelld niin, ettd Tukenan perustehtava, visio ja arvo toteutuvat
- Puuttua epidkohtiin
- Ilmoittaa yksikdn johtajalle tyotdan haittaavasta informaation puutteesta tai hairiosta
- Noudattaa tydyhteison yhteisia pelisdantsja

Henkilostdssa on nimetty arjen tyon kannalta osaajia, jotka lOytyvat erillisestd dokumentista IMS-
jarjestelmassa. Osaamisalueet jaetaan henkildstdn osaamisen ja kiinnostuksen mukaisesti. Yksikdssa
on esimerkiksi laatuosaaja, kirjaamisasiantuntija, RAl-osaaja, IMO-0saaja yms.

2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Palveluita jarjestettdessa vahvistetaan asiakkaiden itsendistd suoriutumista, periaatteina tassé ovat
asiakkaiden omatoimisuuden tukeminen seka itsemaardamisoikeuden vahvistaminen.
Asiakaskohtaiset tavoitteet kirjataan asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan. Tavoitteiden
toteutumista seurataan palvelun toteuttamissuunnitelman ja péivittiisen kirjaamisen avulla.
Asumispalveluasiakkaiden toimintakyvyn ja palveluntarpeen maéarittdmisessa kaytetdan interRAI-ID-
arviointijarjestelmai. RAI-tietoa hyddynnetddn asiakkaan palvelun toteuttamisen suunnittelussa,
yksikdn toiminnan kehittdmisessa ja lahijohtamisessa, omavalvonnassa seka organisaatiotason
toiminnan kehittdmisessa ja johtamisessa.

Ilmoitusvelvollisuus (Valvontalaki 29§)

Henkilostdn on ilmoitettava viipymatta palveluyksikdn vastuuhenkilolle, jos han tehtavissddn huomaa
tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.
Ilmoituksen vastaanottaneen henkildn on ilmoitettava asiasta palvelunjarjestajille tai
palveluntuottajalle. Palvelunjarjestdjan, palveluntuottajan ja vastuuhenkildén on ryhdyttava
toimenpiteisiin epdkohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi.
Ilmoitus voidaan tehda salassapitosddnndsten estamatta. Ilmoitus tehddin IMS:n Epakohtailmoitus
(Valvontalain 29 §:n mukainen ilmoitusvelvollisuus) -raportilla, jonka yksikon esihenkilo kasittelee.
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Koivumetsassa palveluntarvetta arvioidaan yhdessé asiakkaan ja tarvittaessa hdnen ldheisen tai
laillisen edustajan kanssa. Arvioinnin lahtSkohtana on asiakkaan oma nédkemys voimavaroistaan ja
niiden vahvistamisesta. Arvioinnin tukena ja vdlineena kdytetdan RAI ID -arviointia. Asiakas osallistuu
hanta koskeviin neuvotteluihin ja voi kutsua halutessaan laheisen tai muun tukihenkilédn mukaan
neuvotteluun. Palvelun toteuttamissuunnitelmaan kirjataan palvelun tarkka sisaltd ja asiakastydn
tavoitteet. Neuvotteluissa ohjaajan tehtdvédna on varmistaa, ettd asiakas ymmartaa neuvottelun
sisallon. Apuna voidaan kayttda erilaisia kommunikoinnin apuvalineitd. Asiakkaan kayttdmat
kommunikaatiomenetelmat kirjataan palveluntoteuttamissuunnitelmaan.

Palvelun toteuttamissuunnitelman laatimisesta ja ajantasaisuudesta vastaa asiakkaalle nimetty
omaohjaaja yhdessé vastaavan ohjaajan kanssa. RAI-arviointi toteutetaan ja palvelun
toteuttamissuunnitelma paivitetdan aina asiakkaan palvelussa tapahtuvien muutosten myéta,
kuitenkin vahintdan puolivuosittain. RAI-arviointi toteutetaan kdytidnnéssa ennen palvelun
toteuttamissuunnitelman laatimista, jotta arvioinnista saatu tieto on hyddynnettévissa palvelun
toteuttamissuunnitelmassa. Koivumetsdssa on laadittu kirjalliset ohjeet omaohjaajan tydn tueksi
siihen, kuinka RAl-arvioinnista nousseita tietoja voidaan hyddyntda palvelun suunnittelussa. Ohjeet
ovat saatavilla IMS-jarjestelméassd osana asiakastydn ohjeita.

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

Jokaisen ohjaajan tulee perehtya palvelun toteuttamissuunnitelmien sisdltéon. Omaohjaajat
tiedottavat aina muuta henkilostda asiakkaan palvelussa tapahtuneissa muutoksissa niin
henkilokohtaisesti kuin my6s asiakastietojarjestelman kautta. Palvelun toteuttamissuunnitelmaan
kirjataan tavoitteet, joiden toteutumista seurataan paivittdiskirjausten yhteydessa. DomaCare
asiakastietojarjestelmaan voidaan merkita asiakkaille tavoitteita, jotka nousevat henkildstolle nakyviin
aina paivittdiskirjauksia tehdessa.

Asiakkaan itsemaaraamisoikeutta vahvistetaan siten, ettd palvelut jarjestetdan asiakkaan ihmisarvoa,
vakaumusta ja yksityisyyttd kunnioittaen. Asiakkaalle turvataan mahdollisuus osallistumiseen ja
vaikuttamiseen omissa asioissaan. Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksil6lliset tarpeet ovat
palveluiden suunnittelun ldht6kohtana. Asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmaan kirjataan:

- toimenpiteet asiakkaan itsendisen suoriutumisen tukemiseksi ja edistdmiseksi sekd
itsemadraamisoikeuden vahvistamiseksi

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

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

Kaikessa toiminnassa toimitaan asiakasta kunnioittaen ja taataan asiakkaan hyva elamai. Asiakasta
kohdellaan asiallisesti. Jokaiselle luodaan mahdollisuudet osallistua heitd koskevien asioiden
suunnitteluun, kasittelyyn ja pdatoksen tekoon. Asiakasta tuetaan paatdksenteossa kayttden
vaihtoehtoisia kommunikaatiomenetelmia. Tuetun padatoksenteon tavoitteena on kannustaa, rohkaista
ja tukea henkilda tekemaidn omaa eldmaiansi koskevia paatoksia ja valintoja.

Asiakkaat osallistuvat Koivumetsan toiminnan suunnitteluun esimerkiksi sddnnéllisten
asukaskokouksien avulla. Kokouksista kirjoitetaan muistio, joka on ndhtavilld Koivumetsin
ilmoitustaululla. Mikali asiakas ei padse osallistumaan kokoukseen, ohjaaja kdy asiakkaan kanssa
kokousmuistion lapi.

Tukena Koivumetsdssa palvelut totutetaan ldhtokohtaisesti rajoittamatta henkildn
itsemaardamisoikeutta. Rajoitustoimenpiteitd ei kdytetd ilman asianmukaisia paatoksia.
Itsem&drdamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan tilanteissa, joissa asiakkaan tai muiden

Tukena Oy
Pinninkatu 51
33100 Tampere



henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua ja muut keinot ovat tilanteeseen riittAmattémia.
Itsemadraamisoikeutta rajoittavista toimenpiteistd tehddan asianmukaiset kirjalliset paatdkset.
Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti
ihmisarvoa kunnioittaen. Palvelun toteuttamissuunnitelmaan kirjataan itsemaaraamisoikeuden
rajoittamista koskevista periaatteista ja kdytédnteista. Itsemaarddmisoikeutta rajoittavista koskevista
kaytanteistd keskustellaan yhdessd Suomen kotilddkareiden IMO-tydryhman kanssa, joka tekee
kirjalliset lausunnot itsemaadrdamisen rajoittamisesta. Lausunnot toimitetaan asiakkaan
sosiaalityontekijélle. Rajoittamistoimenpiteistd tehdaédn aina kirjaukset asiakastietojarjestelmaan.

Tukenalla on laadittu itsemaaradamisoikeuden tukeminen ja toteutuminen -toimintaohje.
Koivumetsassa on laadittu lisdksi itsemadrdamisoikeutta vahvistavat ja tukevat ohjeet.

Palveluyksikdn sosiaaliasiavastaavan tehtavit
ja yhteystiedot

neuvoo potilas- ja asiakaslakien
soveltamiseen liittyvissa asioissa

neuvoo ja avustaa tarvittaessa
muistutuksen tekemisessa

neuvoo, miten esimerkiksi kantelu,
oikaisuvaatimus ja
potilasvahinkoilmoitus voidaan panna
vireille toimivaltaisessa viranomaisessa

tiedottaa asiakkaiden ja potilaiden
oikeuksista

kokoaa tietoa potilailta ja asiakkailta
tulleista yhteydenotoista

seuraa ja raportoi, miten asiakkaiden ja
potilaiden oikeudet kehittyvat
hyvinvointialueella

Paijat-Hameen hyvinvointialue: 03 819 2504,
asiavastaavat@paijatha.fi

Keski-Suomen hyvinvointialue: 014 269 2600,
sosiaalijapotilasasiavastaava@hyvaks.fi

Kymenlaakson hyvinvointialue: 05 2206 250,
sosiaali.potilasasiavastaava@kymenhva.fi

Palveluyksikdn potilasasiavastaavan tehtavit ja
yhteystiedot

neuvoo potilas- ja asiakaslakien
soveltamiseen liittyvissa asioissa

neuvoo ja avustaa tarvittaessa
muistutuksen tekemisessa

neuvoo, miten esimerkiksi kantelu,
oikaisuvaatimus ja
potilasvahinkoilmoitus voidaan panna
vireille toimivaltaisessa viranomaisessa

tiedottaa asiakkaiden ja potilaiden
oikeuksista

kokoaa tietoa potilailta ja asiakkailta
tulleista yhteydenotoista

seuraa ja raportoi, miten asiakkaiden ja
potilaiden oikeudet kehittyvat
hyvinvointialueella
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Paijat-Hameen hyvinvointialue: 03 819 2504,
asiavastaavat@paijatha.fi

Keski-Suomen hyvinvointialue: 014 269 2600,
sosiaalijapotilasasiavastaava@hyvaks.fi

Kymenlaakson hyvinvointialue: 05 2206 250,
sosiaali.potilasasiavastaava@kymenhva.fi

2.4 Muistutusten kasittely

Muistutusten kisittelysta Palveluyksikdn johtaja
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 tekem&an
muistutusta tai jos hdn on kuollut, muistutuksen voi tehda hanen laillinen edustajansa, omaisensa tai
muu ldheisensa. Muistutus tulee tehda padsaantodisesti kirjallisesti. Muistutus voidaan tehdda myds
suullisesti erityisestad syystd. Muistutus on kirjattava ja kasiteltdva asianmukaisesti. Mikali asiakas
antaa muistutuksen suullisesti, palveluyksikdn vastuuhenkildon tulee tayttda Tukenan
muistutusmenettelyyn liittyvalla lomake yhdessa asiakkaan kanssa - talla tavoin varmistetaan
muistutusmenettelyyn liittyva dokumentointi. Muistutuksen tekija voi tehdi 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 vastuuhenkildn tulee tiedottaa valittémasti tehdysta
muistutuksesta myds Tukenan johtoryhmaa ja alueen palvelup&illikkéa. Muistutuksien méaaria
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. Mikili asia on erittdin ongelmallinen ja vaatii
selvitystyotd, kohtuullisena aikana voidaan pitda 1 — 2 kuukautta.

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattdmalld on oikeus tehdd muistutus
toimintayksikdn vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa
myo6s hénen laillinen edustajansa, omainen tai ldheinen. Muistutuksen vastaanottajan on kisiteltava
asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

Koivumetsdssa muistutukset kasitellddn henkilostdn yhteisissa palavereissa. Henkilston kanssa
suunnitellaan ja tehddan korjaavat toimenpiteet. Ndin pyritdan osaltaan varmistamaan palveluiden
hyva laatu ja sen kehittdminen. Palveluyksikdn johtaja tiedottaa valittomasti tehdystd muistutuksesta
my6s Tukena Oy:n johtoryhmaa ja alueen palvelupaallikkoa.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle 2 viikkoa.

2.5 Henkilosto

Tukena Koivumetsén Valviran luvan mukainen henkildstdmitoitus on 0,7.
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Henkilostd koostuu sosiaali- ja terveysalan osaajista.

Luvan mukaisesti henkilokunnan maira yhteensa on 12,50. Hallintohenkilét 0,50, hoito-, kasvatus- ja
kuntoutushenkilot yhteenséa 10,50. Tuki- ja muut henkildt yhteensa 1,50, joista ostopalvelut 1,50.

Henkilostdn koostumus:

1 johtaja, sosiaali- ja terveysalan amk-koulutuksen omaava

1 vastaava ohjaaja. sosiaali- ja terveysalan amk-koulutuksen omaava
1 ohjaaja AMK, sosiaali- ja terveysalan amk-koulutuksen omaava

8 ohjaajaa, sosiaali- ja terveysalan peruskoulutuksen omaava

Sijaisia kaytetdan tarvittaessa. Yksikdssd on ajantasainen sijaislista ja sijaiset ovat allekirjoittaneet
suostumuksen henkildtietojen kasittelemiseen tarjottaessa sijaisuuksia Tukena Oy:ssa. Sijaisuuksissa
kdytetaan ensisijaisesti sosiaali- ja terveysalan koulutuksen omaavia henkil6ita. Koivumetsan
henkildstd yhdessa palveluyksikdn johtajan kanssa huolehtii, ettd sijaiset saavat riittavan
perehdytyksen tehtavaan.

Tarvittaessa kaytdssd on myds Tempore -palvelu.

Rekrytoinnin yhteydessa palveluyksikdn johtaja varmistaa, ettd palkattava henkilé on rekisterditynyt
Valviran ammattihenkilérekisteriin ja ettd palkattavalla henkil6lla on riittdva koulutus, osaaminen seka
kielitaito ja hdn on soveltuva tehtavaan. Uusi tyontekija toimittaa palveluyksikdn johtajalle
tutkintotodistuksen sekd muut tarvittavat todistukset tydsuhteen alkaessa ja todistukset vieddan
henkildstdhallinnon jarjestelmain Mepcoon.

Palveluyksikdn johtaja varmistaa perehdytyksen asianmukaisesta toteutumisesta, koko henkildstd
osallistuu perehdyttdmiseen. Koivumetsadssa on kiytdssa perehdytyksen kuittauslista, josta voidaan
varmistaa, ettd perehdytys on kayty kokonaisuudessa lapi. Palveluyksikén johtaja varmistaa koeaika
keskustelun yhteydessa, ettd henkildstd on saanut riittdvan perehdytyksen. Perehdytys- ja
koulutustarpeisiin palataan vuosittaisissa kehityskeskusteluissa. Palveluyksikdn johtaja kdy yksikdn
henkildstdn kanssa avointa keskustelua muuttuvista koulutus- ja osaamistarpeista ja ndihin
reagoidaan ajantasaisesti.

Sosiaali- ja terveysalan opiskelijan sijaistaessa laillistettua sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattihenkiléa opiskelija toimittaa palveluyksikén johtajalle ajantasaisen opintorekisteriotteen.
Palveluyksikdn johtaja tekee arvioin opiskelijan soveltuvuudesta tehtavaan.

2.6 Asiakastyohon osallistuvan henkildstdn
riittdvyyden seuranta

Palveluyksikdn johtaja ja hdnen varahenkildénsa vastaavat henkildston riittdvyydesta ja sen
seurannasta. Riittdvyytta arvioidaan yhdessa henkiléstén kanssa ja mitoitusta seurataan
TydvuoroVelhon mitoituslaskurin avulla. Tyévuorosuunnittelu toteutetaan mahdollisimman
resurssiviisaasti. Resurssiviisaalla tyon suunnittelulla tarkoitetaan asiakkaiden tarpeisiin pohjautuvaa
tyovuoro- ja tyokaytdntdjen suunnittelua, joka huomioi henkiléstén tydhyvinvoinnin,
asiakasturvallisuuden sek3 talouden. Asiakastydhon osallistuvan henkildston riittdvyys arvioidaan
suhteessa asiakkaiden palvelun tarpeisiin ja tuen tarpeeseen esimerkiksi eri vuorokauden aikoina.

Palveluyksikdn johtaja rekrytoi vuosilomiin ja ennalta tiedossa oleviin sijaistarpeisiin henkildston
kayttaen Jobilla rekrytointipalvelua. Yksikkddn on rekrytoitu tarvittaessa kutsuttavia sijaisia. Yksikdssa
on jatkuvasti avoin haku auki, jolla sijaisia rekrytoidaan aina tarvittaessa lisd4. Sijaiset ovat
allekirjoittaneet suostumukset tallentaa tiedot sijaisrekisteriin. Sijaisten yhteystiedot ovat aina
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vastuuvuorolaisen saatavilla. Lyhyella varoitusajalla tulleissa sijaistarpeissa sijaisen etsii tdissa
ollessaan palveluyksikdn johtaja, muina aikoina t8issa oleva vastuuvuorolainen. Henkildstolla on
saatavilla ohjeet menettelyyn sijaisten hankintaan, ohjeet l8ytyvat IMS-jarjestelmastd seka ohjaajien
toimistosta. Sijaista hankkiessa huomioidaan, ettd yksikdssa on riittavasti sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattilaisia seka ladkeluvallisia ohjaajia. Sijaisuuksia tarjotaan puhelimitse tai
viestitse. Tilanteissa, joissa sijaista tydvuoroon ei saada, pyritdadn vuoro tdyttdmaan yksikdn omien
tydntekijoiden tydvuoromuutoksilla. Henkildstd on kirjannut sijaisten hankintaohjeeseen, toivovatko,
ettd heille tarjotaan tarvittaessa ylimaéraisia tydvuoroja. Listaus huomioidaan ylitdiden tarjoamisessa.
Mikali riittavyyttd ei voida varmistaa sijaisjarjestelyilld tai vuoromuutoksilla, pyydetdan apua muista
Tukenan yksikoista.

2.7 Monialainen yhteistyd ja palvelun
koordinointi

Koivumetsa tekee yhteisty6ta Paijat-Hameen, Keski-Suomen sekd Kymenlaakson vammaispalvelujen
kanssa. Lisdksi yhteistydtd tehddan paivatoimintayksikdiden, oppilaitosten, terveydenhuollon ja
asiakkaiden eri verkostojen kanssa. Lisdksi asiakkaita tuetaan asioimaan esimerkiksi Kelan,
edunvalvonnan ja apteekin kanssa. Koivumetsa tekee aktiivista yhteistyotd myods asiakkaiden ldheisien
kanssa.

Jokaisen yhteistybkumppanin kanssa on sovittu omat yhteydenpidon periaatteet. Omaohjaavat
kirjaavat palvelun toteuttamissuunnitelmaan yhteydenpitoon ja yhteistyohon liittyvat ohjeet.
Asiakkaiden verkostot suunnittelevat yhteistydssa asiakkaan kanssa palveluiden toteutumista ja
tarvittaessa jarjestetdaan esimerkiksi verkostopalavereita.

2.8 Toimitilat ja valineet

Tukena Koivumetsén tilat sijaitsevat Lahden Metsdmaalla méen p&illda 2020 valmistuneessa
rakennuksessa. Tilat ovat yhdessi kerroksessa. Koivumetsassi on yhteensi 15 yhden hengen asuntoa,
joista viidessd on minikeittio. Kaikissa asunnoissa on oma kylpyhuone. Tiloihin kuuluu kaksi yhteistd
olohuonetilaa. Asukkaiden kdytdssd on myds yhteinen sauna ja kylpyhuone seka pyykinpesutilat.
Yksikdssd on henkilostolle kaksi pukuhuonetilaa. Asunnot sijoittuvat kolmelle kaytavalle.
Koivumetsaan kuuluu aidattu piha, jossa on kesdisin pdytaryhmid, penkkeji ja keinut. Yksikdssa on
kaksi lukittavaa toimistotilaa, toinen ohjaajien kaytossa ja toinen palveluyksikdn johtajan kaytdssa.

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

Koivumetsan toimintaympéristéssd huomioidaan asukkaiden yksityisyys seka tietoturvallisuuteen
asetetut sddnnokset. Asiakastietoja ei ole ndkyvilld yleisissa tiloissa. Asukkaiden kuvaamiseen
kysytaan erikseen kuvauslupa.

Kulun seurannassa on kaytdssa Certegon tagit, joiden avulla seurataan lddkehuoneen kaytt6a. Tageilla
saa avattua myo0s yksikdssa olevat sdhkokayttoiset ovet, ulko-ovi sekd kotiryhmien viliset palo-ovet.

Huoltoyhtiénd on Alltime. Huoltoyhti6lle ilmoitukset tehddan Granlund Manager -ohjelmiston kautta.
Ohjeistukset Granlund Managerin kaytosta on tallennettu IMS-jarjestelmain. Akuuteissa ongelmissa
ollaan yhteydessa huoltopéivystykseen, puh. 010 5837000. Jokainen henkiléston jasen on vastuussa

poikkeamien havainnoinnista ja huoltoilmoitusten tekemisesta.
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Koivumetsassa kdytdssa olevat apuvdlineet ovat asukkaiden henkildkohtaisia. Apuvalineiden huollosta
vastaa Paijat-Hameen keskussairaalan ja Harjun terveyden apuvélikeskukset. Apuvélineisiin
varmistetaan tarvittava opastus apuvilinekeskuksesta ja esimerkiksi fysioterapeutilta. Asiakkaan
palvelun toteuttamissuunnitelmaan kirjataan apuvialineiden huolloista sovitut asiat ja omaohjaaja
huolehtii niiden toteutumisesta. Jokainen vuorossa oleva ohjaaja huolehtii, ettd apuvéline on
toimintakunnossa ja havaitessaan siind poikkeamaa, tekee korjauspyynnén ja tiedottaa apuvilineen
epakunnosta muille tydntekijdille, seka kirjaa asian DomaCare -asiakastietojarjestelmaan.

Terveydensuojelulain mukainen saanndllinen valvontatarkastus suoritettu Koivumetsdssa 2.2.2024.
Tarkastuksessa yksikkd todettu kaikkien osa-alueiden osalta vaatimustenmukaiseksi.

Elintarvikevalvonnan tarkastus suoritettu 9.2.2023, tarkastustulos oivallinen. Oiva-raportti:

2.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat
ja teknologian kayttd

Laakinnalliset laitteet

Tukenan ladkinnéllisten laitteiden vastuuhenkild vastaa siita, ettd Tukenassa noudatetaan Lakia
ladkinnallisista laitteista ja MD-asetusta sekd ndiden nojalla annettuja sddnndéksia ja maarayksia.
Lisdksi jokaiseen palveluyksikkdon, jossa kaytetddn ladkinnillisia laitteita, nimetdan ladkinnallisten
laitteiden vastuuhenkilé.

Kaikki Tukenan omistamat ja hallinnassa olevat ladkinnalliset laitteet dokumentoidaan
seurantajarjestelman laiterekisteriin. Ladkinnallista laitetta saa kayttda vain henkilg, jolla on sen
turvallisen kdyton vaatima koulutus, perehdytys ja kokemus. Ladkinnillisen laitteen aiheuttamista
vaaratilanteista tehddan asianmukaisen HaiPro-ilmoituksen lisdksi ammattimaisen kayttajan
vaaratilanneilmoitus Fimealle.

Palveluyksikon laiteturvallisuudesta | Ronja Kohoméiki, ronja.kohomaki@tukena.fi
vastaava henkild ja yhteystiedot

Koivumetsdssia kaytossa olevat ladkinnilliset laitteet kirjataan Bernerin -laiterekisteriin.
Lagkinnallisista laitteista on kayttoonotto-opastus henkildstélle. Laiterekisteristd vastaa
palveluyksikén johtaja.

Lagkinnallisia laitteita koskevasta ohjauksesta vastaa Fimea. Ladkinnallisten laitteiden kayttoon,
huoltoon ja kdyton ohjaukseen sosiaalihuollon yksikdissa liittyy merkittavia turvallisuusriskejd, joiden
ennaltaehkdiseminen on omavalvonnassa huomioon otettava asia.

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 tietojarjestelmarekisterin
A3-luokan mukainen asiakastietojarjestelma. DomaCarea on mahdollisuus kayttda myos
mobiilisovelluksilla.
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Jokainen tydntekija suorittaa tydsuhteen alussa eOppivan sosiaalihuollon kirjaamisen peruskurssin
sekd Kanta-verkkokurssit. Palveluyksikdn johtajan kirjaamisen perehdytyksesta vastaa nimetty
palvelupaallikkd. Palveluyksikdn tydntekijoitd ohjaavat ja neuvovat palveluyksikdn johtaja ja vastaava
ohjaaja. Tarvittaessa palveluyksikkd voi pyytaa lisdperehdytysta kirjaamiseen kehittajatiimilta.
Kirjaamisen kehittajatiimi kehittda kirjaamiseen liittyvida koulutuksia sekad perehdytysta. Henkildstolle
pidetadn sadnnollisesti kirjaamiseen liittyvid osaamispajoja.

Koivumetsadssa kirjataan paivittdiskirjaukset padsaantdisesti mobiililaitteilla, joka mahdollistaa
asiakastydn kirjauksen viipymattéa. Kirjauksia tehddan myds yhdessa asiakkaan kanssa. Koko
henkildstd on vastuussa laadukkaan kirjaamisen toteutumisesta. Laadukkaasta kirjaamisesta kdydaan
keskustelua osana henkildstépalavereja ja yksikdn kirjaamisasiantuntija perehdyttdd aina tarvittaessa
muuta henkildstéa kirjaamiseen liittyvissd asioissa. Kirjaaminen vastaa tilaajien kanssa tehtavia
sopimuksia.

Asiakastietolain mukainen Tukena-konsernin tietoturvasuunnitelma on laadittu Tukena-saation ja
Tukena Oy:n tietosuojavastaavien ja strategia- ja teknologiajohtajan toimesta. Tietoturvasuunnitelma
katselmoidaan ja tarvittaessa péaivitetddn vahintdan 12 kuukauden vélein. Yksikdn johtaja vastaa
tietoturvasuunnitelman toteutumisesta yksikdssaan. Ajan tasainen tietoturvasuunnitelma on
henkildstdn saatavissa IMS:ss3, jossa yllapidetddn myds tietoa suunnitelman paivityksesta.

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

Yksikon tyontekijat ilmoittavat havaitsemistaan hiiridista tai olennaisista poikkeamista
asiakastietojarjestelman toiminnassa tai saavutettavuudessa jarjestelman paakayttijalle os.

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

Tukenan asiakastietojarjestelmai voidaan kayttda seka tietokoneella, ettd mobiililaitteella, ja usein
hairiotilanteissa toisen kaytt6a voidaan jatkaa normaalisti. Asiakastietojarjestelméan ollessa taysin pois
kaytosta siirrytddn toimimaan hairidtilanteiden toimintakorttien mukaisesti. Laajoja tai pitkakestoisia
hairiotilanteita varten asiakastietojarjestelmasté tulostetaan asiakasturvallisuuden edellyttdmat
ajantasaiset asiakastiedot, kuten ladkitystiedot.

Hoitajakutsujarjestelma ja muu teknologia

Asiakastydssa kaytettavan teknologian kayttoonottoa koordinoidaan keskitetysti yhtion hallinnosta.
Uuden teknologian soveltuvuus, asianmukaisuus ja turvallisuus arvioidaan ennen kayttéénottoa.
Soveltuvuuden arvioinnissa huomioidaan asiakkaiden tarpeet, itsemaaradamisoikeuden ja yksityisyyden
suojan toteutuminen seka tietoturva. Tukenan tietosuojavastaava ja strategia- ja teknologiajohtaja
osallistuvat uuden teknologian soveltuvuuden arviointiin. Jos henkildtietoja kerdatdan, tehdaan
vaikutustenarviointi. Ennen uuden teknologian kayttédnottoa henkildstolle jarjestetdan
kayttoonottokoulutus.

Hoitajakutsujarjestelmana kaytetdan Everon-hoitajakutsujarjestelmaa. Kaytdssa on asukkaiden
hoitajakutsu-painikkeita seka ohjaajien turvapainikkeita. Turva- ja kutsulaitteet ovat yhteydessa
yksikdn kahteen puhelimeen. Jarjestelmassa on akkuvarmennus. Halytykset valittyvat tyontekijoille
sovellukseen ja mikali halytysta ei kuitata halytystyypeittdin maaritellyssa ajassa, halytys lahetetdan
puheluna ja/tai tekstiviestina. Halytyksien valittdmiseen kdytetddan roamaavaa sim-korttia, jolloin
kaytettavissd ovat eri palveluntarjoajien tarjoamat mobiiliverkot. Jarjestelma ilmoittaa vikaantuneista
laitteista, yhteysongelmista ja akun varaustason alenemisesta yksikon paakayttajille sahkopostitse.
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Yksikossd padkayttdjina toimivat palveluyksikdn johtaja ja vastaava ohjaaja. Jarjestelmatoimittaja
yllapitaa keskeisista laitteista varastoa ja ldhettda korvaavan hélytinpainikkeen ja ohjeet laitteen
korvaamiseen pyynndsta postitse muutamassa paivassa. Henkildstd on yhteydessa valittdmasti
palveluntarjoajaan, mikali laitteiden toimivuudessa havaitaan ongelmia. Everon, tai
020 7920703 (arkisin kello 8-16), péivystys: +358 (0)300304043.

Henkilostd perehdytetddn hoitajakutsujarjestelméan kayttdon osana perehdytystd. Nimetty
perehdyttdja ohjaa jarjestelman kayttd6n ensimmadisien tydpaivien aikana. Yksikdn paskayttajat
seuraavat laitteiden toimivuutta jarjestelman kautta.

2.10 Laakehoitosuunnitelma

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

Tukenan palveluyksikdissa ei ole rajattuja lddkevarastoja.

Milloin palveluyksikon lddkehoitosuunnitelma 17.4.2026
on laadittu tai milloin se on paivitetty?

Ladkehoitosuunnitelman laatimisesta vastaava | Lidkehoidosta vastaava sairaanhoitaja

henkilo -
Maarit Niiranen

Palveluyksikon ldaidkehoidon Laadkehoidosta vastaava sairaanhoitaja
asianmukaisuudesta ja ladkehoitosuunnitelman

toteutumisesta ja seurannasta vastaava henkilé Maarit Niiranen

2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja
tietosuoja

Palveluyksikon asiakastietojen kisittelysta ja Ronja Kohomaki

siihen liittyvasta ohjeistuksesta vastaava

johtaja

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

Tietosuojaan liittyva osaaminen varmistetaan henkildkunnan perehdytykselld ja koulutuksella.
Jokaisen tydntekijan tulee suorittaa tietosuoja- ja turvakurssi sisdisend koulutuksena 3 vuoden viélein.
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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 yksikén
ilmoitustaululta.

Asiakastietoja tallennetaan lihtokohtaisesti vain DomaCare-asiakastietojarjestelmaéan. Tarvittaessa
sdilytettavia papereita, kuten terveydenhuollon kutsut ja esitietolomakkeet, sdilytetdan joko asiakkaan
omassa asunnossa tai toimistossa erikseen lukittavassa kaapissa. Lukittavaan kaappiin on paasy
vastuuvuorolaisella, palveluyksikén johtajalla ja vastaavalla ohjaajalla.

Palveluyksikdn johtaja tai hdnen varahenkildnsa luo DomaCare-asiakastietojarjestelmaan
kayttooikeudet henkildstolle. Tunnukset poistetaan valittdmasti tydsuhteen paatyttya. Palveluyksikdn
johtaja on vastuussa henkildston riittavastad perehdytyksestd ja osaamisesta kasitelld asiakastietoja
asianmukaisesti.

2.12 Saannollisesti kerattavan ja muun
palautteen huomioiminen

Asiakkaat ja heiddn ldheisensa osallistuvat yksikdn toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen
antamansa palautteen avulla. YksikOssa kerdtdan palautetta vuosittain asiakkaille, laheisille ja tilaajille
toimitettavan tyytyvaisyyskyselyn muodossa. Asiakkaille tyytyvaisyyskyselystd on saatavilla kuvalliset
ohjeet seka helpotettu versio. Kyselyt kdsitellddn henkildston, asukkaiden ja ldheisten kanssa.
Kyselyiden pohjalta nousevat kehittdmistarpeet ja niiden toteuttaminen kirjataan IMS-jarjestelmaan.

Koivumetsassa kokoontuu kahdesti vuodessa yhteistydoryhma. Koivumetsésta yhteistyéryhmaéan
tapaamisiin osallistuu vaihtuva asukasedustaja, ohjaaja, palveluyksikdn johtaja seka palvelup&allikko.
Yhteisty6éryhman tapaamisiin kutsutaan lisdksi ldheisedustaja, Lahden seudun kehitysvammaisten
tuki ry:n edustaja seka tilaajan edustaja. Yhteistydoryhma on keskusteleva ja kehittdva ryhma.
Yhteisty6ryhman tapaamista varten asukaskokouksessa asukkaat paattavat kokoukseen osallistuvan
asukasedustajan ja yhdessa pohtivat, mitd asioita haluavat kasitelld yhteistyéryhmaéssa.
Laheisedustaja kerda palautteita ja aiheita ldheisiltd yhteistyoryhmaan. Palveluyksikdn johtaja
tiedottaa yhteistydryhman toiminnasta laheiskirjeissa.

Saatu suora palaute kirjataan IMS-jarjestelm&an. Palveluyksikdn johtaja ottaa palautteen kisittelyyn ja
palaute kasitellddn yhdessd henkilostdon kanssa henkiléstopalaverissa. Palautteen pohjalta tehddan
tarvittavat kehittdmistoimenpiteet.

3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.1 Palveluyksikdn riskienhallinnan
vastuut, riskien tunnistaminen ja
arvioiminen

Palveluyksikon toimintojen Ronja Kohomaki
riskienhallinnasta vastaava henkil6
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Tukenan johdon, hallinnon ja palveluyksikdiden vastuuhenkildiden tehtavana on huolehtia
omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestdmisestd seka siitd, ettd tyontekijoilld on riittavasti tietoa
riskienhallintaan. Palveluyksikdn johtaja varmistaa, ettd yksikdssd on mydnteinen asenneymparistd
riskienhallintaan, tunnistamiseen ja arvioimiseen. Henkildstd osallistuu omavalvontasuunnitelman
laatimiseen, riskien arviointiin ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskien ja
mahdollisuuksien arviointi tehd3dan vuosittain, tai kun toiminnassa tapahtuu muutoksia.
Omavalvonnan toteumista seurataan jatkuvasti ja raportoidaan vahintdan neljasti vuodessa.
Omavalvonnassa hyddynnetdan sisdisten ja ulkoisten auditointien huomioita.

Riskien tunnistaminen tapahtuu osana arjen tydskentelyd. Henkiléstd raportoi poikkeamia ja lahelta
piti-tilanteita HaiPro-jarjestelman avulla. Liséksi toiminnan riskeja arvioidaan esimerkiksi osana
laakehoidon auditointeja, palotarkastuksia, turvallisuuskavelyitd ja valvovan viranomaisen kaynteja.
Toiminnan keskeiset riskit liittyvat vuorotydn tuomaan kuormitukseen, asukkaiden henkildkohtaisten
ominaisuuksien tuomiin haasteisiin ja ndiden myd&ta psykologisiin ja fyysisiin kuormitustekijoihin seka
tiedonkulun haasteisiin.

Tunnistettujen riskien suuruus arvioidaan todenndkdisyyden ja seurausten vakavuuden perusteella.
Riskien suuruuden arvioinnissa kdytetaan riskien arvioinnin kriteeristda. Riskien kokonaisarvioinnin
jalkeen otetaan kantaa siihen, miten riskeja on jo hallittu ja miten riskeja voidaan vield hallita; mita
organisaatiossa ja yksikdssa on tehty riskin minimoimiseksi ja miten tdman katsotaan toimivan
kadytanndssa.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa
Ilmenevien epakohtien ja puutteiden
kasittely

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

Osana perehdytysta koko henkildstélle opastetaan poikkeamailmoitusten tekeminen HaiPro-
jarjestelmassa. Riskienhallinnan suunnittelu on osana Koivumetsan henkildstopalavereita.
Poikkeamailmoitukset kasitellddn henkiléstopalavereissa ja suunnitellaan niitd koskien
kehittdmistoimenpiteet. Palveluyksikdn johtaja vastaa riskienhallinnan keskustelun toteutumisesta
osana henkilostdpalavereita. Jokainen voi kirjata palavereihin aiheita etukdteen IMS-jarjestelm&in
tallennettavaan muistiopohjaan. Tarvittaessa kéasittelyyn osallistuu esimerkiksi palvelupaillikko tai
asiakkaan verkostot. Vakavat vaaratapahtumat kéasittelee tapauskohtaisesti koottava tutkintaryhma/
asiantuntijaryhmai. Vakavat vaaratapahtumat raportoidaan palvelutoiminnan johtoryhmalle.

Koko henkiléstélla on velvollisuus ilmoittaa viipymatta palveluyksikdon vastuuhenkilolle, mikali huomaa
tehtdvassdan tai saa tietoonsa epadkohdan tai ilmeisen epdkohdan asiakkaan sosiaali- tai
terveydenhuollon toteutumisessa. Yksikdn johtaja ilmoittaa asiasta palvelun jarjestajlle.
Palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan on ryhdyttava toimenpiteisiin epdkohdan tai sen uhan taikka
muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. Epdkohtailmoituksen tekemiseen on tallennettu ohjeet IMS-
jarjestelmaan.

Ilmoitus tehddan IMS-jarjestelman Epdkohtailmoitus-raportilla. Palveluyksikdn johtaja tekee
valittdmasti tarvittavat selvitykset ja toimenpiteet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ilmoittaa
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asiasta hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Palveluyksikdn johtaja kasittelee
ilmoituksen yksikdn henkiléstdpalaverissa ja varmistaa, ettd henkildkunta on tietoinen sovituista
toimintatavoista. Epdkohtailmoituksia ja niiden vaikuttavuutta toiminnan parantamiseen seurataan ja
arvioidaan palvelutoiminnan johtoryhman kokouksissa. Vaarinkdytdsepdilyistad raportoidaan
Whisteblowing-ilmoituskanavan kautta.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi
ja osaamisen varmistaminen

HaiPro-ilmoituksista tulee sdhkdpostitse ilmoitus ilmoitusten kasittelijalle - Koivumetséssa
palveluyksikdn johtajalle tai hdnen varahenkilélleen. HaiPro-ilmoitukset kasitellaan
henkilostdpalavereissa. Palaverissa suunnitellaan kehittdmistoimet vastaavien tilanteiden
ehkaisemiseksi ja riskien minimoimiseksi. Henkilostopalavereiden muistiot tallennetaan IMS-
jarjestelmaan. Lisdksi sovituista toimenpiteistd tehddan kirjaukset HaiPro-ilmoitukselle ja tarvittaessa
asiakastietojarjestelmaan. Palavereissa sovitaan, kuka vastaa toimeenpanosta ja esimerkiksi
tydohjeiden paivittdmisesta. Palavereissa tehdaan suunnitelma myds aikataulusta ja
kehittdmistoimien seurannasta. Palveluyksikdn johtaja vastaa siitd, ettd kehittdmistoimien seuranta
toteutuu.

Tarttuvien tautien ja infektiotartuntojen ennaltaehkidisemiseksi on laadittu ohjeistus kasihygieniasta ja
aseptiikasta, ohjeistus on tallennettu IMS-jarjestelmaan. Mahdollisissa infektiotautitilanteissa ja
epidemioissa noudatamme valtionhallinnon ja hyvinvointialueen terveysviranomaisten ohjeistuksia.
Yksikdssd on nimetty hygieniayhdyshenkild, joka seuraa hyvinvointialueen ohjeistuksia ja tiedottaa
muuta henkildstoa.

Henkilostdn riskienhallinnan osaamisen varmistamiseksi Tukenassa on laajasti tarjolla koulutuksia,
joiden lisdksi koulutusta hankitaan tarvittaessa ulkopuolisilta tahoilta (esimerkiksi Avekki- ja
alkusammutuskoulutukset). Henkilosto laatii riskien arvioinnin yhdessa palveluyksikdn johtajan
kanssa. Riskienhallinta on osana perehdytysta. Perehdytyksen toteutumista seurataan koeaikana ja
siihen palataan vuosittain kehityskeskusteluissa.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Ateriapalvelu: Ateriat tilataan Feelia Oy:lt3, lisdksi kdytossa tilausmahdollisuus Prisman verkkokaupan
kautta. Tuotteet tarkistetaan vastaanottaessa. Tuotteiden vastaanottotarkastuksessa tarkastetaan
pakkausten eheys ja puhtaus sekd pakkausmerkinndt — mm. viimeinen kayttdpaiva. Erityistd huomiota
kiinnitetdan erityisruokavalioiden pakkausmerkintdihin. Lisdksi tarkastetaan tuotteiden aistinvarainen
laatu (ulkondko, pakkaamattomista haju) ja helposti pilaantuvien elintarvikkeiden lAmpétila.
Vastaanottotarkastuksen suorittamisesta tehdédan tarkastusmerkinta. Merkintad tehddan
elintarvikkeiden vastaanottotarkastukset -lomakkeelle. Lomake sijaitsee keittiéssa, johon
elintarvikkeet tuodaan. Lomakkeeseen kirjataan paivamaara, kellonaika, vastaanottolampdtila,
mahdolliset huomiot ja korjaavat toimenpiteet sekd vastaanottajan kuittaus. Jos saapuvissa
elintarvikkeissa havaitaan poikkeamia, kuten esimerkiksi vioittuneet pakkaukset, vaarat lampétilat ja
vanhentuneet tuotteet, ne kirjataan ylés. Kirjanpidosta on selvittdvd myds poikkemien takia tehdyt
toimenpiteet, esimerkiksi palautukset. Reklamaatio tehddan valittémasti toimittajalle ja elintarvike
laitetaan havikkiin. Ruoan sdilytys- ja tarjoilulampdtiloja mitataan ja seurataan. Siilytystilojen
siisteyttd yllapidetddn ja vanhentuneet elintarvikkeet havitetdan. Yoohjaaja tarkistaa viikottain
sdilytettavat elintarvikkeet ja jadkaapin siisteyden. Avattuihin tuotteisiin kirjataan avauspaivamaarat
sekd pakastettuihin tuotteisiin pakastus- ja sulatuspdivamaéarat. Henkilostd huolehtii asiakkaiden
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ruokarajoitteista ja erityisruokavalioista, ndistd tiedot ovat kirjattuna asiakastietojarjestelmaan.
Elintarvikepoikkeaman havaitseva henkilo tekee korjaavat toimenpiteet, esimerkiksi havittda tuotteen
ja tekee reklamaation ateriapalveluun.

Siivouspalvelu: Laatua tarkkaillaan ja tarvittaessa annetaan palautetta siistijdlle tai séhkdpostitse
siivouspalvelun yhteyshenkildlle. Siivous tapahtuu maanantaisin ja torstaisin kello 9-13 valilla.

Annosjakelu: Annosjakelupussit toimitetaan Koivumetsaén joka toinen viikko. Annosjakelupussien
toimituspaivan ja lddkkeiden aloituspaivan véliin jaa kolme paivaa. Laakeluvallinen henkild tarkistaa
annosjakelupussien tultua niiden oikeellisuuden. Mikédli annosjakelussa havaitaan virhe, ollaan
virheesta valittomasti yhteydessa Yliopiston apteekkiin virheen korjaamiseksi.

Hilytysjarjestelma: Hairidtilanteissa henkildstd on yhteydessa Everon-tukeen ja antaa tarvittaessa
palautetta jarjestelman toimivuudesta. Yksikdn padkayttijat seuraavat jarjestelman kautta
halytyslaitteiden toimivuutta.

Vartiointi: Henkilokunta on tarvittaessa yhteydessa ja antaa palautetta Securitakseen.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Palveluyksikdn valmius- ja Ronja Kohomaki
jatkuvuudenhallinnasta vastaava henkilé

Valmius- ja jatkuvuussuunnitelmasta Toimitusjohtaja Jere Metsdhonkala,

vastaava henkils jere.metsahonkala@tukena.fi

Tukenan valmius- ja jatkuvuussuunnitelman lisdksi Koivumetsassa on laadittu toimintakortti
sdhkokatkotilanteisiin (tallennettu IMS-jarjestelmain) seka varautumisen kohdekortti (toimitettu
Piijat-Hameen hyvinvointialueelle, tallennettu IMS-jarjestelmaan).

4 Omavalvontasuunnitelman
toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen
seuranta ja paivittaminen

4.1 Vastuut ja toimeenpano

Kuka vastaa omavalvontasuunnitelman Palveluyksikén johtaja Ronja Kohomaki
laatimisesta, toteutumisen seurannasta,
paivittamisesti ja julkaisemisesta?

Ketka ovat osallistuneet Palveluyksikdn johtaja ja henkildstd
omavalvontasuunnitelman laatimiseen?

Tukena Oy
Pinninkatu 51
33100 Tampere



20

Toimeenpano

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

Koivumetsan omavalvontasuunnitelma on ndhtavissa verkkosivuilla, IMS-jadrjestelmassa seka yksikon
ilmoitustaululla. Henkildstd kuittaa omavalvontasuunnitelman luetuksi IMS-jarjestelman kautta. Kun
omavalvontasuunnitelmaan tehdddn muutoksia, siitd lahtee sahkdpostitse tieto koko yksikén
henkildstolle. IMS-jarjestelmadn voidaan tehdd merkint6jd, mitd osioita omavalvontasuunnitelmasta
on paivitetty. Dokumentti on ajantasainen ja sita pdivitetdan aina toimintaan tullessa muutoksia.

Koivumetsdssad omavalvontaan liittyvia asioita kasitelldan henkilostopalavereissa.
Henkildstopalavereissa kasitelldan HaiPro-ilmoitukset, joiden pohjalta nousevat kehittdmistoimet ja -
tarpeet huomioidaan omavalvontasuunnitelmaa paivittiessa.

Henkildstolle on nimetty erilaisia vastuutehtavi, joihin liittyvid asioita vastuuhenkil6t tiedottavat
muulle henkildstélle. Vastuita on esimerkiksi elintarvikeomavalvonta, hygienia ja turvallisuus.
Koivumetsan vastuut -dokumentti on tallennettu IMS-jarjestelmaan.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta
ja paivittaminen

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

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

Palveluyksikdn johtaja vastaa omavalvontasuunnitelman ajantasaisuudesta. Toteutumista seurataan
henkilostopalaverissa sdannoéllisesti. Yksikon eri osa-alueiden osaajilla on merkittéva rooli oman
osaamisalueen asioiden seurannasta ja epdkohtien nostamisesta keskusteluun. Havaittuihin
puutteisiin reagoidaan ja uudet toimintatavat kirjataan omavalvontasuunnitelmaan. Palveluyksikdn
johtaja yhdessa henkildstdn kanssa varmistaa muutosten viemisen arkitasolle. Omavalvonnan
toteutumista seurataan myds asiakkailta ja ldheisiltd sadnnollisesti kerdttdvan palautteen avulla.

Muutosloki:

25.5.2026

Luku 21 Poistettu vanhat strategiset tavoitteet ja lisatty uudet.
Luku 2.3 Lisatty ilmoitusvelvollisuutta koskeva ohjeistus.

Luku 2.9 Muokattu luvun véliotsikot. Paivitetty lukua koskien DomaCare asiakastietojarjestelmaa.
Péivitetty tiedot koskien kirjaamisen koulutusta ja perehdytysta. Paivitetty lukua koskien
tietoturvasuunnitelmaa.

Luku 210 Paivitetty ladkehoitosuunnitelman tiedot.

Luku 211 Piivitetty tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot. Paivitetty tietosuoja- ja tietoturvakurssin
suorittamista koskevia tietoja.
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Luku 4.2 Lisatty muutosloki
28.9.2026
Luku 210 Paivitetty Sairaanhoitajan yhteystiedot

Luku 2.3 Sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot paivitetty
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