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1 Palveluntuottajaa, palveluyksikk6a ja toimintaa kos-
kevat tiedot

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Palveluntuottajan nimi: Aspa Palvelut Oy

Y-tunnus 1998395-9
SOTERI-rekisterdintinumero 1.2.246.10.19983959.10.0
(OID-tunnus)

Yhteystiedot Turkhaudantie 5, 00700 Helsinki

1.2 Palveluyksikon perustiedot

Palveluyksikdn nimi Tavana Muratti
SOTERI-rekisterdintinumero 1.2.246.10.19983959.10.86
(OID-tunnus)
Yhteystiedot: Raudikkokuja 7 B 152, 01200 Vantaa
p. 040 517 6525
Vastuuhenkil6: Taru Puurtinen Yksikon johtaja
Vastuuhenkilon yhteystiedot: taru.puurtinen@tavana.fi
p. 044 4932409
Toiminta-alue Vantaa ja

Keravan hyvinvointi alue - VakeHyva

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Asiakasryhma Palveluala Palvelun antopaikka | Asiakasmaara
Vammaispalvelulain | Ymparivuorokautinen Asiakkaan kotona 18

asiakkaat

Vammaispalvelulain | Yhteisollinen Asiakkaan kotona 10

asiakkaat

Tavana Muratti tuottaa sosiaalipalveluita hyvinvointialueiden lukuun julkisten hankintojen
kautta kilpailutettujen sopimusten mukaisesti ostopalveluna. Ostopalvelutuotannossa toi-
mintaa ohjaavat lainsdadannon lisdksi hankintasopimus liitteineen, jotka asettavat toimin-
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nalle s&annot ja reunaehdot. Palveluseteliasiakkaiden kanssa toiminnan reunaehdot maa-
raytyvat hyvinvointialueen laatiman palvelusetelisdantokirjan perusteella. Palvelusetelipal-
velun toteuttamisen tarkemmista yksityiskohdista laaditaan palvelusopimus asiakkaan ja
palveluntuottajan valilla. Palvelua tuotettaessa yksityisasiakkaille laaditaan heidan kans-
saan palvelusopimus seka palveluiden toteuttamissuunnitelma, joihin perustuu asiakkaan
saamat palvelut, hinnat sek& muut palveluntuotannon ehdot.

1.4 Palveluiden sisalto

Tavana Muratissa tuotetaan erilaisia palveluita asiakkaiden fyysisen, psyykkisen ja sosiaa-
lisen hyvinvoinnin ndkoékulmista. Alla on avattu palveluita tarkemmin. Tavana Muratin asiak-
kaat ovat eri tavoin vammaisia tai vammautuneita sek& muita erityista tukea tarvitsevia ai-
kuisia. Asiakkaiden ikdjakauma on 18— 74 vuotta.

Avuntarpeet ovat fyysista avustamista, asiointiapua, kodinhoidolliset avustamistilanteet,
seka tuki ja ohjaus tarvittaessa. Asiakkaiden tuen tarve vaihtelee runsaasti- osa tarvitsee
runsaasti apua kaikissa paivittaisissa toimissa, osa selviaa kevyella ohjauksella.
Asiakaskunta koostuu mm. selkdydinvammoista, lihassairauksista, harvinaissairauksista,
aivovammoista, kehitysvammasta (neuropsykiatrisia hairiita) muistisairaista, paihderiippu-
vaisista (ajoittain), mielenterveyskuntoutujista ja eri tavoin toimintakyvyltddn heikentyneita
monisairauksia sairastavia asiakkaita.

1.4.1 Terveyden- ja sairaanhoito sekd suunterveys

Asukkaille jarjestetaan heidan tarvitsemansa laaketieteellinen hoito. Hoidossa noudatetaan
hoitavan laakarin tekemié linjauksia ja Kaypa Hoito -suosituksia. Sairaanhoitaja on paikalla
yksikdssa vahintaan viitena paivana viikossa ja tarvittaessa on mahdollisuus konsultoida
sairaanhoitajaa. Sairaanhoitajat vastaavat yhdessa hoitavan ladkarin ja hoitohenkildkunnan
kanssa asukkaiden kokonaisvaltaisesta terveyden- ja sairaanhoidosta. Omalaakari malli on
Lansimaen terveysasemalla ja tarvittaessa tavoitettavissa puhelimitse ma-pe klo 8.00 —
16.00. Paivystyspalveluista vastaa Peijaksen yopaivystys kiireellisyyden mukaan klo 15.30
=>

Pitkaaikaissairauksien seurannasta huolehditaan palvelusopimuksen, hoitosuunnitelman ja
asiakassuunnitelman mukaisesti. Pitkaaikaissairaudet, niiden hoito ja terveyden edistami-
nen huomioidaan yksilollisissa hoito- ja kuntoutussuunnitelmissa ja asukkaita tuetaan oman
terveydentilansa hoitamiseen ohjaustyon keinoin.

Muratista l6ytyvat hatdensiapuohjeet ja pelastusviranomaisten yhteystiedot I6ytyvat yhteis-
tilan eteisen seindlta. Tietojen paivittamisesta vastaa palo- ja pelastusvastaava.
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Tavana Muratissa on myos laadittu ohje asukkaan akillisen kuolemantapauksen varalle, se
loytyy IMS:std https://aspa.ims.fi/serviet/StandardServiet?action=document&view=docu-
ment&id=503 ja yksikbn omasta perehdytyskansiosta.

Palveluun kuuluu asiakkaan jatkuva ja saannéllinen terveyden ja hyvinvoinnin seuranta, ar-
viointi ja tarvittaessa tilanteeseen puuttuminen ja tarvittavan sairaanhoidon piiriin saattami-
nen. Jokaiselle asiakkaalle on nimetty omaohjaaja, joka laatii asiakkaan palvelua koskevan
suunnitelman yhdessa asiakkaan kanssa ja vastaa terveystietojen kirjaamisesta yhteis-
tyosséd asiakkaan kanssa. Omaohjaaja vastaa myos asiakkaan toimintakyvyn ja palvelun-
tarpeen arvioinnin tekemisesta.

Muratin henkildstolla on sosiaali- tai terveydenhuollon koulutus ja ohjaajat toteuttavat hoita-
van laakarin hoito-ohjeita ja ohjaavat asiakkaita noudattamaan niitd. Asiakastiedot ja paivit-
taiset huomiot kirjataan reaaliaikaisesti asiakastietojarjestelmaan.

Asiakkaita tuetaan itsehoitoon ja autetaan ja ohjataan pitk&aikaissairauksien hoidossa ja
oireiden tunnistamisessa. Asiakkaita autetaan ja tarvittaessa ohjataan huolehtimaan erilai-
sista mittauksista ja kontrolleista. Naistd menettelyista sovitaan tarkemmin asiakkaan pal-
velua koskevassa suunnitelmassa.

Asiakkaalla voi olla yksityisen palveluiden piirissa yksittaisia toimijoita. Yksityiset palvelun-
tuottajat on kirjattu asiakkaan palveluiden suunnitelmaan.

1.4.2 Ravitsemus

Palveluntuottajan tulee osallistaa asiakasta yksilollisten voimavarojen mukaan ravitsemuk-
seen liittyvissa toiminnoissa. Naita toimintoja voivat olla esimerkiksi kaupassa kayminen,
poytien kattaminen, ruoan valmistus tai tiskaus. Palveluntuottajalla on velvollisuus huolehtia
siita, etta ravinnollinen saanti ei vaaranna asiakkaan terveydentilaa nyt tai tulevaisuudessa.

Aterioiden suunnittelussa tulee ottaa huomioon monipuolisuus ja terveellisyys seka var-
mistaa asiakkaan riittdva ravinnonsaanti.

=

Yopaasto ei saa olla yli 11 tuntia.

2. Asiakkaan ruokaluissa huomioidaan asiakkaan mieltymykset, uskonto, kulttuuri, erityis-
ruokavaliot (esim. allergiat, keliakia ja diabetes seka ruuan rakenteeseen ja ravintopi-
toisuuteen liittyvat erityistarpeet) ja mahdolliset muut erityistarpeet (esim. PEG-ravinto-
letku, vaikeus nielld).

Asiakkaan ravitsemustilaa / painoa tulee seurata saanndllisesti.

Elintarvikkeita kasittelevalla henkilostélla on hygieniapassit.

B w
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Ravitsemuksen toteuttamisessa noudatamme Valtion ravitsemusneuvottelukunnan Kesta-
vaa terveytta ruoasta - kansalliset ravitsemussuositukset -lautasmallia. Ruokalistassa huo-
mioidaan asiakkaiden erityisruokavaliot, toiveet ja rajoitteet. Ateriat asukkaillemme valmis-
taa Feelia Oy. Ateriat perustuvat viiden viikon kiertdvaan listaan. Yksikossamme on elintar-
vikelain mukainen suunnitelma ja ohjeistukset hygieniakaytanteista, joihin jokainen on pe-
rehtynyt. Huolehdimme myds hygieniapassien ja salmonellatodistuksien tarkastamisen ty6n
aloitus vaiheessa.

Yksikkdmme ruokailu tapahtuu seuraavina ajankohtina:
Aamupala klo 8.00-09.30

Lounas & kahvit klo 11.30-12.30

Paivallinen klo 15.30-16.30

litapala klo 19.00—-20.00.

Yopalaa annetaan halukkaille klo 22.00 aikaan.

Aamupalan valmistaa yotydssa oleva ohjaaja ja iltapalan valmistaa avustavat tyontekijat il-
tapaivalla ja /tai iltaohjaajat. Ymparivuorokautisen palvelun asiakkaat ruokailevat yhteisti-
lassa 6. kerroksessa. Asiakkaat saavat tarvittaessa ateriat kotiin, jos heilla on esimerkiksi
jotakin menoa tai sairastuu. Yhteisollisen asiakkaat, jotka ostavat ruokapaketin, ruokailevat
A-portaikon 1 krs:n yhteistilassa. Yhteisollinen ruokailu vahvistaa kaikkien asiakkaiden va-
listd kanssakaymista ja suhteita seka luo yhteenkuuluvuuden tunnetta.

Asiakkaiden toiveita kuullaan asukaskokouksissa ja yhdessa ohjaajien kanssa valmistetaan
esim. pizzaa, piirakkaa, yms. ja grillataan kesalla ulkona. Leivotaan yhdessa myods herkkuja
erilaisiin tapahtumiin kuten ystavanpaivana, kevatjuhliin tms. Ohjaaja kay tarvittaessa asi-
akkaan kanssa kaupassa. Asiakas voi tilata halutessaan kauppapalvelusta tuotteita kotiin.
Asiakkaalla on mahdollisuus avustettuna valmistaa ateriat omassa asunnossaan. Ruoka-
ajat ovat yhteistilassa ilmoitustaululla.

Ruokalistat tulostetaan maanantaisin ja ruokalistat ovat yleisesti nahtavilla. Asiakas voi va-
lita, millaisen ateriakokonaisuuden han milloinkin nauttii, asiakasta ohjataan kokoamaan ter-
veellinen annos. Ravitsemussuositukset on huomioitu jo valmistettaessa ruokaa Feelialla,
Muratissa toteutetaan ruokahuollossa elintarvikelain mukaista omavalvontaa. Omavalvon-
tasuunnitelmasta I6ytyvat toimintaohjeet elintarvikkeiden asianmukaista kuljetusta, sailytta-
mista, ruokien kasittelya ja sailytysta varten. Aterioiden valmistukseen osallistuvilla henki-
[6illa on hygieniapassit.

Asiakkaan ravitsemus suunnitellaan osana hoito- ja palvelusuunnitelmaa: selvitetéan mm.
erityisruokavaliot, terveydelliset rajoitteet ja mieltymykset. Muratin ruokalistat ovat ravitse-
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mussuositusten mukaisesti ja huomioiden asiakkaiden yksilolliset tarpeet ja makutottumuk-
set. Ravitsemuksessa on huomioitu ruokaviraston voimassa olevat vaesto tason ja eri ika-
ryhmille annetut ravintoaineiden saanti- ja ruokasuositukset. 25

Asiakkaiden ruokailu ja avustaminen tapahtuu Muratin yhteisissa tiloissa tai asiakkaiden ko-
tona. Aamupala tarjotaan asiakasléahtoisesti, jos asiakkaalla on sovittu meno aamulla/tarvit-
taessa, aamupala tarjotaan 7- eteenpdain joustavasti. Yopalaa on tarjolla/ tarjotaan hereilla
oleville l&pi yon myds asiakkaan omassa asunnossa. Asiakkaiden ruokailu on jarjestetty si-
ten, etta iltapalan ja aamupalan véli ei ylitd 11 tuntia.

Asiakkaalla on mahdollisuus avustettuna valmistaa ateriat myds omassa asunnossaan. Yh-
teisollisessé asumisessa asiakkaat harjoittelevat viikoittain keittiossa avustamista ohjaajan
ja avustavan tyontekijan opastuksella hygieniasaantdja noudattaen. Ruokailu on mahdol-
lista joko Muratin yhteisessa ruokailutilassa tai asiakkaan omassa kodissa. Ruoka-ajat ovat
paivaohjelman mukaiset, mutta aterian tarvittaessa nauttia myos itselle sopivana aikana so-
pimalla siitd henkilokunnan kanssa.

Muratissa seurataan asiakkaiden ravitsemus tasoa ja ruuan ja nesteiden nauttimista. Poik-
keamat ja huomiot kirjataan asiakastietojarjestelmaéan. Asiakkaan yleistilaa seurataan, tar-
vittaessa myds painoa, ja tilanteen vaatiessa asiakas ohjataan terveydenhuollon piiriin. Mi-
kéli asiakkaalla on heikentynyt ruokahalu tai nesteiden nauttiminen, seurataan nautitun
ruoan ja nesteiden maaraa paivittaiskirjaamisissa ja tarvittaessa nestelistojen avulla. Jos
asiakkaalla on nielemisvaikeuksia, tarjotaan tarvittaessa sosemaista tai nestemaista ravin-
toa, sakeutettuja nesteitd seka sopivia apuvalineita helpottamaan ravinnon saantia. Asiak-
kaat punnitaan séaanndollisesti, tarpeen vaatiessa viikoittain ja paino kirjataan asiakkaan tie-
toihin. Mahdollisiin isoihin painon muutoksiin reagoidaan. Esimerkiksi painon laskuun puu-
tutaan lisdamalla energiapitoisempia aterioita, mikéali suurempien ruoka-annosten nauttimi-
nen on haastavaa. Suositaan proteiinipitoisten ruokien lisaamista, ellei proteiinin saantia ole
asiakkaan terveydentilan takia rajoitettu. Painon laskua seurataan ja

tarvittaessa konsultoidaan ladkaria tai ravitsemusterapeuttia. Tulokset ja niista tehdyt toi-
menpiteet kirjataan asiakastietojarjestelmaén. Ohjaus terveelliseen ravitsemukseen on tar-
keda myos ylipainon osalta. Ruokailuympariston viihtyisyyteen, kauniiseen kattaukseen ja
sosiaaliseen yhdessa olemiseen kiinnitetddn myoés huomiota molempien kerrosten ruokai-
luhetkissa.

1.4.3 Asiointi

Asiakkaat saavat kannustusta aktiivisuuteen paivittaisista toiminnoista selviytyékseen
toimintakykya yllapitavan ja kuntoutumista edistavan tydotteen periaatteiden mukaisesti.



tavana

ihan tavallista arkea

Asiakkailla tulee olla mahdollisuus ulkoilla sdanndllisesti. Asiakkaan toteuttamissuunnitel-
maan kirjataan asiakkaan toiveet ja halukkuus ulkoiluun, tavoitteet ulkoilun maarasta ja to-
teutustavasta. Asiakkaalle turvataan saattoapu ajanvarausvastaanotolle, mikali vastaanot-
toa ei voida hoitaa kotikayntina tai asiakas itse ei voi vastaanotolla kayda.

Henkilokunta voi toimia asiakkaan lasna ollessa asioilla automaatin rahan nosto tilan-
teessa, niin sanottuna apukatena, mutta ei voi kayttda pankkikorttia edes asiakkaan luvalla
ilman asiakkaan lasné&oloa. Yksikdssdmme on myds kaytéssa Domacaren Lompakkojar-
jestelma, jossa kirjataan ja todennetaan kahden ohjaajan toimesta kateisvarojen kaytto
asiointihetkissa kuittia vastaan. Lompakko toimintaa kaytetaan, jos asiakas ei ole kyke-
neva sailyttamaéan rahavaroja omassa asunnossa turvallisesti ja on yhteistydssa suostunut
tdhan seurantajarjestelmaan.

1.4.4 Ryhméatoiminta

Asumispalvelun tavoitteena on tarjota asiakkaalle mahdollisuus aktiiviseen, oman nakai-
seen ja toimintakykya yllapitavaan tai edistavdan asumiseen esteettomassa, turvallisessa
ja kodinomaisessa asuinymparistossa tai asiakkaan muussa asunnossa. Asiakkaan osalli-
suus yksikon arjessa tapahtuviin toimintoihin tulee mahdollistaa, esimerkiksi asukasko-
koukset tai yhteiset retket.

Muratin ymparivuorokautisessa on kerran kuukaudessa yhteinen asukaskokous, johon on
laadittu poytakirja, asukkaista muodostuu pj ja sihteeri. Kokouksesta laaditaan poytékirja,
joka on nahtavilla 6.krs yhteisessa tilassa asukaskansiossa.

Yhteisdllisessa on joka vilkkon maanantai yhteisokokous, jossa laaditaan aina viikkokohtai-
nen suunnitelma ryhmatoiminnasta, keittivuoroista ja menoista.

Kokouksissa suunnitellaan yhteista toimintaa, tiedotetaan akuuteista asioista, taloyhtion
asioista, tapahtumista, risut ja ruusut kuullaan ja kirjataan poytakirjaan. Asukkailla on vai-
kuttamisen mahdollisuus omaan elamaan.

1.4.5 Omaohjaajamalli

Muratissa on jokaiselle asiakkaalle nimetty omaohjaaja ja tydpari (ns. varaohjaaja). Omaoh-
jaajamallin avulla varmistetaan yksil6llinen ja tarpeen mukainen palveluiden toteutuminen.
Varaohjaaja on tyOpari omaohjaajalle ja poissaolojen aikana varaohjaaja vastaa asiakkaan
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asioita edistaen niita eteenpain. Omaohjaajan tehtava on kokonaisvaltaisesti huomioida asi-
akkaan elamaan, asumiseen, talouteen, terveyteen, sosiaalisuuteen liittyvien asioiden huo-
lehtimisesta.

Muratissa tavoitteena on kehittdd omaohjaaja mallia niin etta tehtavankuvaus on selkeé ja
vastuullinen, jotta se edistdd asiakkaiden osallisuutta, vointia ja itsemaaraamisoikeutta
omassa elamassaan.

1.4.6 Siisteys

Palveluntuottaja vastaa siita, etté asiakkaan vaatehuolto ja oman asunnon siivous tehdaan
ensisijaisesti mahdollisimman itsendisesti asiakkaan toimesta tai tarvittaessa palveluntuot-
tajan avustamana tai suorittamana, mikali asiakas ei toimintakykynsa vuoksi tah&n kykene.
Asiakkaan toteuttamissuunnitelman mukaisesti.

Palveluntuottajalla tulee olla ennen toiminnan aloittamista kirjallinen siivoussuunnitelma,
jossa on maaritelty puhtaustaso, vastuut, tehtavat ja siivousaikataulu. Siivousta hoitavalla
henkilokunnalla tulee olla riittava osaaminen.

Tavana Muratissa tydskentelee 2 avustavaa tyontekijad, jotka huolehtivat kodin siistey-
destd, ruokailuista ja avustaa asiakkaita pyykinpesussa ja asioinneissa. Heille on laadittuna
domacare- ohjelmassa tehtavat jokaiselle paivélle, siivous ja puhtaanapidon suunnitelmat
ovat tulostettuina kansiossa, jonka pohjalta on suunnitelma asukassiivousten tekemiselle.
Palveluntuottajalla tulee my6s olla kirjallinen jatehuoltosuunnitelma, jossa on maaritelty vas-
tuut ja tehtavat. Osana jatehuoltosuunnitelmaa palveluntuottajan tulee maaritella kestavan
kehityksen mukaiset toimintaperiaatteet jatteiden synnyn ehkaisyssa ja jatteiden lajittelussa.
Suunnitelmat paivitetdén aina tarpeen vaatiessa.

Muratissa on laadittu ymparistésuunnitelma, jossa on pohdittu kierrattamista ja jatelain mu-
kaista havikin seurantaa, johon tavoitteellisesti pyritddn vaikuttamaan.

1.4.7 Ostopalveluna ja alihankintana hankittavat palvelut

Tavana Muratti hankkii seuraavat palvelut toiselta palveluntuottajalta hankintasopimuksella
tai alihankintana. Kaikilla listatuilla toimijoilla on omavalvontasuunnitelma.

Ostopalveluna tai alihankintana hankittavat palvelut

Nimi Yhteystiedot Hankittava palvelu
Yliopiston Apteekki Puhelin: 0300 20205 (linja 1, | Annosjakelu

ma—pe 7.30-16.00)

Sahkdposti: annosja-

kelu@ya.fi

Yritysmyynti/Asiantuntijat:

Mari Koho (09 5420 4532),
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Elina Bistrom (09 5420
4572), Anna-Mari Valko-
haapa-Miettinen (09 5420
4482)

Feelia Avoinna maanantaista per- | Ateriapalvelut asiakkaille
jantaihin klo 8-16
040 623 9433 / myynti@fee-
lia.fi

L&T ma-pe 7-17.00 Tietosuoja jate astiat

+358 10 636 7000
jenna.heino@lassila-tika-
noja.fi

Securitas vartiointipalvelu

Asiakaspalvelu (auki arki-
sin klo 8 - 16, muina ai-
koina puhelut ohjautuvat
halytyskeskukseen)

puh. 020 491 2000
asiakaspalvelu@securi-
tas.fi

Vartiointipalvelu

Suomen Medituote Oy

Kuormaajantie 6, 40320 Jy-
vaskyla

info@medituote. fi
0413320200

Hygienia, siivous -ja toimis-
totarvikkeiden tukku

Mepco, mepco matka,

Keilaniementie 1, 02150 Es-
poo (Accountor Tower)
info@accountorhr.fi
0207425400

HR@tavana.fi

HR-jarjestelmd, matkalak-

sutus

Domacare

Invian Oy
Keskuskatu 3
00100 Helsinki
tuki@domacare.fi

020 7424 090

Asiakastietojarjestelma

Elmo ICT

Mechelininkatu 1
00180 Helsinki
yritysasiakaspal-
velu@elmo.fi

03 455 2000

IT-tuki

Finago tyévuorovelho

Keilaniementie 1, 02150 Es-
poo (Accountor Tower)

Ty6vuorosuunnittelu
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info@accountorhr.fi
0207425400

Nepton asiakaspalvelu@nepton.fi, | TybGajanseuranta
03 311 929 29

Navisec Oy Bulevardi 21 00180 Helsinki | Tietoturvakoulutus
tuki@navicre.fi
044 551 5603

Netvisor Sahkdposti: tuki.netvi- Laskutusjarjestelma

sor@visma.com

Chat: Avoinna arkisin klo 9-
14

Puhelin: 010 5058 490
Avoinna arkisin klo 9-11 ja
13-14

8,35 snt/puhelu + 16,69
snt/min

Everon halytysjarjestelma

Teraskatu 8,20520
TURKU p: 020-7920703,
support@everon.fi

Potilastietojarjestelma

Asuma kiinteistohuoltoyhti®

Puh. 020 779 2300
aspa@asumapalvelut.fi

Asiakaspalvelun aukioloajat
ma—pe 8.00-16.00

Kiinteistohuolto

RPA Auvinen Oy

Viertolantie 2-4

00730 Helsinki

040 084 8428
martti.kettunen@rpaoy.fi
www.rpaoy.fi

Remontit, korjaustyot

S-ryhma

Verkkokauppa; s-kaupat.fi ,
asiakaspalvelu 09-
42458661 , S-busineskortti

Elintarvikkeet,
varat

paivittaista-

Hakunilan K-market

Laukkarinne 4, 01200 Vantaa
040 5526059 Kauppias Saku Ky-
tola

Paivittaistavarat noudettuna
itse.

Sato Oy

asiakaspalvelu
020 334 443
ma-pe klo 9-16

Isannoitsija Veli-Matti Pieta-
rinen, asuntojen vuokraus

Tilitoimisto Rantalainen

Yhteydenotot HR kautta

Palkanlaskenta
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Lindstrém Oy Asiakaspalvelumme pal- | Mattopalvelu
velee arkisin klo 07:30 —
16:00
p. 020 111 6363.
Lahitapiola https://www.lahitapiola.fi/yri- | Tapaturmavakuutus

tys/asiakkaalle/vahingot-ja-
korvaukset/ihmiset/tyo-tai-
tyomatkatapaturma/

09 4539600
Pihlajalinna Hoitajapalvelut p. | Tyoterveyshuollon palvelut
010 312 036, hoitaja chat

appi
Proedu laékaripalvelut 0503233009 Laakeluvat, l1ddkehoitosuun-

toimisto@proedu.fi nitelman hyvaksynta
Zevoy https://zevoy.com/fi/con- | Luottokortit

tact
support@zevoy.com
040 661 7822

Polycon tuki@polycon.fi, 010 | Palse jarjestelma
4709680

1.5 Visio ja arvot

Tavanan yhteinen visio — kohtaamme sinut — antaa palvelutuotannolle selkeé&n suunnan ja
ohjaa paivittaista tekemista yhteiskunnan ja asiakastarpeiden muuttuessa. Vahva arvopohja
ja henkilokeskeinen toimintatapa luovat edellytykset menestyéa. Arvot ovat:

Teemme mita lupaamme
e Pidamme kiinni lupauksistamme.
Olemme rehellisia ja tunnustamme virheemme.
Meilla puhutaan vaikeistakin asioista.

Kunnioitamme toisiamme
« Kunnioitamme ihmisten yksilollisyytta, erilaisia tarpeita ja itsemaaraamisoikeutta.
« Huomioimme toistemme toiveet ja mielipiteet.
o Kohtelemme toisiamme yhdenvertaisesti.

Toimimme vastuullisesti

e Toimintamme on vaikuttavaa.
« Teemme ympéristda kunnioittavia valintoja arjessa.
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o Meilla hyva kiertaa. Liiketoimintamme tuotto kaytetdan perustehtadvamme toteutta-
miseen ja toiminnan kehittamiseen.

2 Omavalvontasuunnitelman laatiminen ja julkaisemi-
nen seka vastuunjako

Omavalvontasuunnitelman laatiminen ja paivittdminen perustuvat palveluyksikdn péaivittai-
sen toiminnan, laadun ja riskienhallinnan liséksi asiakkaiden, omaisten, henkil6ston ja mui-
den tahojen antamaan palautetietoon. Palautetta kerataan jatkuvana tiedonkeruuna kasvo-
tusten, eri viestimien vélityksella seka vuosittain asiakas- ja henkilostotyytyvaisyyskyselyi-
den avulla.

Omavalvontasuunnitelman laatimisesta, seurannasta ja paivittdmisesta vastaa yksikon joh-
taja, mutta omavalvonnan laatiminen tapahtuu yhdessa henkiléston kanssa. Muratissa jo-
kainen tyontekija lukee suunnitelman ja allekirjoittaa lukeneensa suunnitelmat. Viikoittai-
sissa tiimeissa kaydaan paivitykset lapi, jolloin myds poissaolevat tietavat koska paivityksia
tehdaan. Paivityksesta nostetaan toimintaa muuttaneet kohdat my6s osaksi viikkopalaverin
muistiota. My6s viikkopalavereissa kasitellaan laatuosiossa omavalvontaan liittyvia asioita,
jolloin henkil6std omaksuu omavalvonnan téarkeyden.

Omavalvontasuunnitelman tarkastaa myynti- ja laatupaallikko ja hyvéksyy palvelupaallikko.
Omavalvontasuunnitelma tallennetaan Tavanan laatujarjestelmdén, jossa on nahtavilla
myos kyseisen dokumentin aiemmat versiot. Omavalvontasuunnitelma julkaistaan Tavanan
internetsivuilla. Dokumentti on nahtavilla yksikossa paperiversiona. Omavalvontasuunnitel-
maan kerataan aina paivityksen jalkeen lukukuittaus henkilostélta viranomaiskansiossa ole-
vaan omavalvonnan suunnitelman allekirjoituslomakkeeseen. Omavalvontasuunnitelma
paivitetdan neljan kuukauden vélein omavalvonnan raportoinnissa nousseiden teemojen
mukaisesti seké aina tarvittaessa.

Omavalvontaa suoritetaan kolmella eri tasolla: ammattihenkildiden henkildkohtainen it-
seensa kohdentuva omavalvonta, palveluntuottajan omavalvonta ja jarjestamisvastuussa
olevien hyvinvointialueiden omavalvonta. Tavanan tekemén omavalvonnan lisaksi jokaisella
tyontekijalla on lakisaateinen ja eettinen velvollisuus toteuttaa omavalvontaa ja toimia tur-
vallisesti sekéa velvollisuus ilmoittaa havaitsemistaan riskeista tai epakohdista tytnantajalle.

Palveluyksikdn esihenkilo toimii palveluyksikon Soteriin rekisterdityna vastuuhenkilona. Ha-

nen tehtavanaan on varmistaa, etta toiminta on lainsdddannon, lupaehtojen ja Tavanan
omalle toiminnalleen asettamien laatuvaatimusten mukaista. Palveluyksikén vastuuhenkilon
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vastuulla on huolehtia, etta omavalvonta on koko henkildston jokapdaivaisessa tydssa toteut-
tamaa suunnitelmallista laadunhallintaa. Omavalvonnassa arvioidaan, miten toiminnassa
edistetaan

o asiakkaiden turvallisuutta

e palvelujen laatua

o asiakkaiden hyvaa kohtelua

o asiakkaiden itsemaaraamisoikeutta.

3 Palveluyksikon omavalvonnan toteuttaminen ja me-
nettelytavat

3.1 Palvelujen saatavuuden varmistaminen

Tavana Muratin asiakkaat tulevat palveluiden piiriin hyvinvointialueiden palveluohjauksen
tekeman palvelutarpeen arvion ja palvelupaéatoksen kautta tai hyvinvointialueen myontaman
palvelusetelin avulla. Tavana opastaa asiakasta asiakkaaksi tulon eri vaiheissa, mikali asia-
kas kaipaa niissa apua.

Muratissa esihenkild yhdessa vastaavan ohjaajan kanssa arvioi asiakkaan alkutiedot sopi-
vuudesta yksikkdon ja varmistaa henkiloston osaamisen ja valmiuden asiakkaan kohtaami-
sessa. Asiakas paasee tutustumaan ja haastatteluun yksikéssé, asiakas saa tutustua hen-
kilostoon, asuntoon ja yhteisiin tiloihin. Yhteisesti sovitaan alkaako asiakkuus yksikdssa ja
asiakasta neuvotaan, miten asuntotoimistoon tehddan hakemus vuokrasopimuksen laati-
mista varten (nimi, sotu, kotiosoite, tilinumero, koska vuokrasuhde alkaa yms.). Asiakas saa
kaynnilla tiedot asunnon vuokrasta, yhteisista pelisddnnoista ja ohjeet mita tulisi tehda en-
nen muuttoa. Asiakkaan poismuuttamisessa my6s avustetaan, jotta muutto sujuu suunnitel-
lusti. Asiakasta informoidaan muuttoon liittyvista asioista, jotta asunto palautuu seuraavalle
siistittyna ja ehjana.

Tavana Muratin palveluita ja hoitoon paasya koskevien riskien tunnistaminen, arviointi ja
hallinta on kuvattu Taulukossa 1.
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Tunnistettu riski

Asiakas ei tunne hyvinvointi-
alueen palveluohjauksen
roolia asiakkaaksi tulon pro-
sessissa

Asiakas ei tunne palveluluo-
kan sisaltoa

Asiakkaan profiili ei ole so-
piva yksikkdon

Sijoittava taho ei tunne pal-
veluita

Riskin arviointi (suuruus ja
vaikutus)
Riski on pieni, vaikutus pieni

Riski on suuri, vaikutus suuri

Riski on suuri, vaikutus suuri

Riski suuri, vaikutus suuri

tavana

ihan tavallista arkea

Ehkaisy- ja hallintatoimet

Tavana opastaa asiakasta
asiakkaaksi tulossa.

Tavana kertoo asiakkaan
palveluluokan siséllon, jotta
palvelu kohtaa asiakkaan
kanssa

Tavana arvioi tarkasti, etta
asiakas parjaa itsenaisessa
asumisessa

Varmistetaan etta yhteistyo-
kumppani ymmartaa palvelu-

jen sopivuuden
Taulukko 1.

3.2 Palvelujen jatkuvuuden varmistaminen

3.2.1 Monialainen yhteisty6 ja palvelun koordinointi

Tavana Muratissa tehdaan avointa yhteistyota palvelun tilaajatahon kanssa. Tilaajaa infor-
moidaan asiakkaan tilanteen, terveydentilan ja palveluntarpeen muutoksista matalalla kyn-
nyksella ja viivetta sédhkopostitse. Tilaajien kanssa pidetadan myds saanndllisesti ohjausryh-
man kaltaisia tapaamisia. Palveluyksikdssa tehdaan monialaista ja moniammatillista yhteis-
tyota useiden eri tahojen kanssa, joita ovat esimerkiksi Kelan palvelut toimeentulossa tai
elakeasioissa, Kelan kuljetukset, matkapalvelut (Taxikortti), yliopiston annosjakelu ja ladke-
tilauksien hoitamista, Aimo tukun kuljettamana Feelian toimittamat ruuat. Jalkahoitaja kay
yksikdssa noin 3 kk valein asiakkaan kotona hoitamassa jalkoja. Tama kaydaan aina asu-
kaspalaverissa lapi halukkaiden osalta etukateen.

Monilla asiakkaillamme on myds edunvalvonta, joten myds yhteydenpito asiakkaan talous-

asiassa on tavallista arkeamme. Edunvalvojat antavat maksusitoumuksia, joita yhdessa asi-
akkaan kanssa kaydaan hoitamassa esimerkiksi kausivaatteiden suhteen. Lahetdamme asi-
akkaalle tulleita laskuja tai kelan hakemuksia taytettyind myos edunvalvoijille. Tavoite etta
asiakas kuulisi kerran vuodessa oman edunvalvojan kertomana omasta rahatilanteesta,
vaikka teamsin valityksell&.
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Asiakkaan kayttaessa useamman kuin yhden Tavanan yksikon palveluita tieto siirtyy palve-
luyksikoiden valilla yhteisen toiminnanohjausjarjestelméan kautta. Asiakkaan asioita voidaan
kasitella tarvittaessa myds yksikoiden johtajien tai ohjaajien kesken, mikali palvelun tuotta-
minen tata edellyttaa.

3.2.2 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Jatkuvuudenhallinnan tavoitteena on suojella organisaatiota sailyttdmalla toimintakyky ja
samaan aikaan minimoida hairiétekijoiden haitalliset vaikutukset. Varautumisen ja jatkuvuu-
denhallinnan yhteisena tavoitteena on saavuttaa valmius, jolla kyetdan ehkéaisemaan uhkia
seka reagoimaan tarkoituksenmukaisesti ja tehokkaasti toimintaymparistossa esiintyviin uh-
katilanteisiin. Varautumisvelvollisuus on lakisdateinen (Valmiuslaki 1552/2011) velvoite,
jonka mukaan tulee valmiussuunnitelmin ja poikkeusoloissa tapahtuvan toiminnan etuka-
teisvalmisteluin sekd muilla toimenpiteilla varmistaa tehtavien mahdollisimman hyva hoita-
minen my6s poikkeusoloissa. Varautumisen keinoiksi luetaan valmiussuunnittelu, etukateis-
valmistelut ja valmiusharjoitukset.

Yksikon johtaja vastaa ylatasolla valmiudesta ja jatkuvuudenhallinnasta. Valmius- ja jatku-
vuudenhallinta on kuvattu yksityiskohtaisesti yksikdn varautumis- ja valmiussuunnitelmassa,
jonka laatiminen, siséllén hallinta, paivittdminen ja jalkauttaminen on yksikdssa asiasta vas-
taavan henkilon keskeinen tydtehtava. Suunnitelma on yksikén viranomaismappikansio I
jossa lukee turvallisuus seka Muratin Teams kansiossa omavalvonnan alla. Suunnitel-
massa on mietitty yksikon tasolla poikkeus oloja kuten esimerkiksi sahko ja vesikatkosten
aikana, myos poikkeus olot esim. pandemiat tai miten mahdollinen sotatilaan varautuminen
huomioitu. Yksikdssa tarkistetaan vuosittain, etta suunnitelmaan liittyvat asiat ovat toiminta-
kunnossa ja varautumiseen olevat tarvikkeet ajan tasalla. Yksikdssa huolehditaan, etta hen-
kilosto resurssoinnissa yhteystiedot ovat ajan tasalla ja vakituisia sijaisia on riittdvasti poik-
keustilanteisiin. Sijaisia perehdytetaan tasaisesti yksikon toiminnan varmistamiseksi.

Palveluyksikdn valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta vastaava henkil®
Nimi Taru Puurtinen

Tehtavanimike Yksikon johtaja

Sahkdpostiosoite taru.puurtinen@tavana.fi

Puhelinnumero 044 4932409
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Tavana Muratin toiminnan keskeisimpien jatkuvuutta koskevien riskien tunnistaminen, arvi-
ointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 2.

Tunnistettu riski

Nopea ja ennakoimaton ale-
nema  henkilostomaarassa
(sairastuminen tai lakkotilan-
teet)

Toiminnanohjausjarjestelméan
kayttokatko

Tartuntatautiepidemia

Sahko- tai vesikatkos

Tulipalot

Taulukko 2.

Riskin arviointi (suuruus ja
vaikutus)

Riski on suuri ja vaikutus
suuri

Riski
suuri

on suuri ja vaikutus

Riski
suuri

on suuri ja vaikutus

Riski suuri ja vaikutus suuri

Riski suuri ja vaikutus suuri

Ehkaisy- ja hallintatoimet

Toimiva ja aktiivinen resurssi-
pooli, sijaishankintaan ni-
metty vastuullinen tyontekija,
kriittisten asiakkaiden ja ty6-
tehtavien tunnistaminen etu-
kateen

Asiakkaiden perustiedot ja
l&&kelistat tulostettu paperi-
sena. Kirjaamista varten va-
rattu vihkoja.

Hatatyon velvoite, héalykor-
vauksien maksaminen, jous-
tavuus tyovuoroissa. Sijais-
jarjestelma.

Nostolaitteet ladattuina, sa-
moin puhelimet ja tietokoneet
varmistetaan disin ladatuiksi,
vetta varattuna varastossa.
Ampareita varastossa varat-
tuina.

Asunnoissa ja yhteisessa ti-
lassa kokoontumispaikka,
palo-osastoinnit ovat tie-
dossa, sammutuslaitteisto
saatavissa, voidaan poistaa
parvekkeilta asiakkaita.
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3.3 Palvelujen turvallisuuden ja laadun varmistaminen

3.3.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Tavanan tuottamat palvelut ovat laadukkaita, asiakaskeskeisia, turvallisia ja asianmukai-
sesti toteutettuja. Toiminta perustuu lakeihin, sdadoksiin, hankintasopimusten velvoitteisiin
seka viranomaisten ja tilaajan antamaan ohjaukseen. Toimintaa ohjaavat lait ja sopimusten
noudattaminen on kokonaisuudessaan kirjattu Tavanan omavalvontaohjelmaan.

Tavanan laadunhallinta perustuu laatujarjestelmaan. Yhteisesta toimintakasikirjasta |6ytyy
laatuun liittyvat materiaalit ja ohjeistukset. Toimintakasikirja on tyokalu toimintayksikdille laa-
tutyon tekemiseen. Palveluiden laatua mitataan mittareiden ja auditointien avulla. Auditoin-
nin avulla selvitetaan, etta henkilokeskeinen toimintatapa on kaytéssa, toiminnan toteutumi-
sen tilanteen ja mahdolliset poikkeamat, johtamisen toimivuuden ja henkiléston hyvinvoin-
nin, talouden ja tulevaisuuden nakymat seka tilaajayhteistyon ja asiakasohjauksen tilanteen.

Tavanassa on kaytossa laatumittarina laatuindeksi, mika kertoo yksikon tilanteen eri tekijoi-
den tuottaman tiedon avulla, joita ovat strategisten tavoitteiden seka taloudellisen suunnit-
telun onnistuminen. Liséksi mitataan asiakas-, laheis- ja tilaaja-asiakkaiden tyytyvaisyytta,
henkilostotyytyvaisyytta seka sairauspoissaoloprosenttia. Tulosten mukaan suunnitellaan
kehittamiskohteet.

Tavana Muratin asiakaskohtaiset palvelut nojautuvat vammaispalvelulakiin. Palveluiden laa-
tua seurataan suunniteltujen ja toteutuneiden asiakastuntien suhdeluvulla, palvelujen toteut-
tamissuunnitelmien (PATO) paivityssykililla, asiakkaan toimintakyvyn mittareilla seka asia-
kastyytyvaisyyskyselyilla. Lisdksi seurataan suoraan asiakastietojarjestelméasta saatavia tie-
toja. Naita ovat esimerkiksi ulkoilut, omaohjaajatuokiot, yhteydenpito laheisiin ja toiminnalli-
suus.

Asiakas- ja potilasturvallisuus varmistetaan laadukkaalla johtamisella, henkiloston perehdy-
tyksella ja kouluttamisella, strukturoidulla kirjaamisella, palveluiden toteutumissuunnitelman
ja asiakkaan toimintakykymittarin seurannalla seka poikkeamien seurannalla. Asiakaspe-
rehtyminen tehdaan vakituisen tyontekijan toimesta ja asiakastietojarjestelmassa on asiak-
kaiden valokuva kenelta on lupa kuvaamiseen saatu. Perehdytyksessa kaytetaan tarkistus-
listaa.

Riskienhallinta on prosessi, jonka tarkoituksena on minimoida palveluyksikon toimintojen
riskit ja niiden vaikutus. Riskienhallinnan osia ovat tunnistaminen, arviointi, toimenpiteet ja
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seuranta. Tavana Muratin riskit ja kriittiset tyOvaiheet seka mahdolliset vaaratilanteet pyri-
tddn huomioimaan ennaltaehkaisevasti ja niihin puututaan valittomasti. Saannollisella vaa-
rojen kartoituksella selvitetaan palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epékohtia liittyen yk-
sikdn toimintaan, asiakkaisiin, henkildkuntaan ja ymparistéon. Laaja riskienarviointi toteute-
taan palveluyksikodissa kerran vuodessa, jolloin kartoitetaan riskeja aiheuttavat tekijat ja nii-
den vakavuus. Aikataulutusta seurataan ja tehdaan korjaavia tai ennaltaehkaisevia toimia.
Isommat muutokset suunnitellaan budjettiin, jotta niiden toteutukset onnistuvat. Turvalli-
suuskavelyita ja toimitilatarkastuksia tehdaan saanndllisesti joka kuukausi. Kierroksella kir-
jataan poikkeamat ylds ja tehdaan muutoksia sen pohjalta. Kierrokset on Domacaren tehta-
vat osiossa laadittuina valmiiksi kerran kuukaudessa. Osana omavalvontaa seurataan myos
tilojen toimivuutta, terveellisyytta ja mahdollisia riskeja. Riskienhallintaa toteutetaan myos
poikkeamaraportoinnin systemaattisen ilmoitus-, kasittely- ja tiedotusprosessin avulla.

Valvontalain 108:n 4 momentin mukaan Tavana Muratin johtaja vastaa siita, ettéa yksikon
toiminta toteutuu laadukkaasti lakien, ohjeistusten ja viranomaismaaraysten mukaan. Tiimi-
vastaava vastaa perehdytyksesta ja toimii henkiloston tukena hoitoty6n arjessa. Vastuu laa-
dukkaan hoivan ja aktiivisen arjen toteutumisesta on jokaisella tyontekijalla. Liiketoiminta-
johtaja Sanna Aleksejev vastaa Tavanan osalta valtakunnallisesti toiminnan laadusta ja vi-
ranomaismaaraysten toteutumisesta.

3.3.2 Toimitilat ja valineet

Tavana Muratti on muuttanut tammikuun alussa 2024 Myyrméaesta Hakunilaan Ita-Vantaalle
uusiin tiloihin. Tavana Muratti toimii Sato Oy: n vuokra-asumisen kerrostalossa. Hakunilan
palvelut sijaitsevat lahella mm. Hakunilan ostoskeskus, jossa kauppa, apteekki ja ruokara-
vintoloita. Hakunilassa asutaan luonnon ympardiméana ja hyvat likenneyhteydet tekevat liik-
kumisesta sujuvaa. Hakunilassa on hyvat ulkoilumaastot. Talon sisépihalla on oleskelualue
ja tupakointipaikat, joissa voi viettaa esimerkiksi kesalla aikaa. Ymparivuorokautisen palve-
lun asiakkaat asuvat omissa kodeissaan 6 krs. jossa myos sijaitsee yhteistila, ruokailutila,
TV ja ohjaajien ja johtajan toimisto. Yhteistilassa tarjotaan ateriat, jarjestetaan asiakkaiden
toiveiden mukaista ohjelmaa ja harrasteita.

Yhteisollisella asumisella on oma yhteistila A- portaikon 1 kerroksen tiloissa, joissa sijaitsee
myo6s ohjaajien toimisto ja Koivurinteen henkiléston toimisto. Taloyhtiossa on saunatilat,
pyykkitupa (varataan huoneistokohtaisella latkalld) ja kerhohuone A-portaikon 1.kerrok-
sessa. Saunavuoron ja kerhohuoneen voi halutessaan varata huoltoyhtiosta.
Tyontekijoiden tilat sijaitsevat myds yhteistilassa. Piha-alueiden turvallisuudesta ja viihty-
vyydesta vastaavat huoltoyhtio Asumapalvelut.
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Asiakkaat vuokraavat asunnot Aspalta ja heihin sovelletaan huoneenvuokralakia. N&in asu-
kas hallinnoi itse vuokraamiaan tiloja eikd hanen asuntoonsa sijoiteta ketdan, vaikka han on
pitkdan poissa. Asukkaat kalustavat ja sisustavat itse (tai omaohjaajan tai laheistenséa avus-
tamina) asuntonsa. He my0s paattavat itse, keté heilla vierailee ja milloin. Asiakkaat nou-
dattavat asumisessaan taloyhtion sadént6ja. Pois muuttaessa asiakas saa apua asunnon
lopputarkastusta varten. Asukasta avustetaan loppusiivouksen tekemisessa. Huoltoyhtidlle
iimoitetaan korjattavat asian ja nain uuden asiakkaan ei tarvitse huolestua asunnon virheista
ottaen niista vastuuta. Tahallisesti aiheutetut vahingot voivat johtaa poismuuttavan asiak-
kaan taloudelliselle vastuulle, vaikka takuuvuokria ei ole asetettu.

Asukkailla on kaytéssa sahkoinen alyavain, jolla voidaan luoda oikeuksia erilaisiin tiloihin.
Asiakkaiden huoneet ovat lukossa. Ulko-ovet toimivat sahkaisilla lukoilla. Toimisto ja henki-
I6kunnan tilat ovat lukossa. Jokaisella tyontekijalla on avain, jolla pd&see yhteisiin tiloihin ja
6 krs asuntoihin. Asuntoihin mennaan aina ilmoittamalla etukateen. Asiakkaan kanssa on
sovittu, tapahtuuko saapuminen asuntoon koputtamalla, ovikelloa soittamalla tai puheli-
mella. Asuntoihin ei menné koskaan ilman asiakasta tai asiakkaalta tulee olla lupa, jonkin
asian hoitamiseksi (siivous, pyykit tms.) h&nen poissaolleessaan. Muratilla on asuntoihin
vara-avaimet, jotta tarvittaessa paastaan asuntoon hadan hetkella. Asukasta aina tavoitel-
laan soittamalla ovikelloa, soittamalla puhelimella ja jos asiakkaasta ei kuulu mitdén, niin
mennaan asuntoon avaimilla niin, ettéa ovelta varmistetaan, onko asunnossa mahdollisesti
ketaan sisalla ja kerrotaan, kuka on tulossa asunnon sisélle, samalla huolehtien aina omasta
turvallisuudesta.

Tilojen on tarkoitus edistaa asiakkaiden osallisuutta ja omatoimisuutta, ja ne ovat esteetto-
mat ja helppokulkuiset. Yhteistilojen suunnittelussa on huomioitu turvallisuus, viihtyminen ja
kodikkuus. Yhteistiloissa on ilmastoinnin tehostamisen mahdollisuus liesituulettimen kautta
ja tiloihin on tehty budjetissa varaus ilmalampdpumpun asentaminen viilennystoimella jotta
toimiston/yhteistilan lampdotila saadaan pidettya mahdollisimman tasaisena. Valaistusta on
lisatty ja tilojen valjyys kasvoi, kun yhteiséllinen aloitti oman toiminnan toisessa toimistoti-
lassa. Kylpyhuoneessa on lukittu kaappi, jossa kemikaalit sailytetdan. Osa pesuaineista si-
jaitsee keittion laatikostossa koska ovat, joka paivaisessa kaytossa. Aineista on laadittu ke-
miakaaliluettelo ensiapu ohjeiden kanssa, jotka sijaitsevat kansiossa keittion mikron ylapuo-
lella olevassa kaapissa. Tiloissa on sovittu yhteisesti, etta henkildkunnan poissa ollessa tilat
lukitaan aina, nain ennakoimme riskeja paremmin. Jos yhteisissa tiloissa rikkoontuu jotakin,
se poistetaan valittomasti ja hankitaan uusi tilalle. TAma on kaikkien tyontekijéiden vastuulla
huolehtia muidenkin turvallisuudesta. Pelastussuunnitelma seké poistumisturvallisuusselvi-
tys ohjaavat turvallisuutta yksikdssa ja ne 16ytyvat seka yksikon viranomaiskansiosta ja laa-
tujarjestelmasta. Niihin on myds henkilokunnalla lukuvelvoite. Isannéitsijan (SATO) ja huol-
toyhtion kanssa teemme aktiivisesti yhteistyota turvallisuusasioiden kuten asuntojen ja yh-
teistilojen osalta, ilmoitamme huoltopyynnot valittomasti, hairidtekijoihin kiinnitetddn huo-
miota, tarvittaessa informoimme vartiointiliiketta epamaaraisista kulkijoista ja tiedotamme
myos isannoitsijaa. Yhteisty6 on ollut saumatonta ja sita pidetaan ylla jatkuvasti.
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3.3.3 Asiakastietojen kasittely ja tietosuoja

Ajantasaiset henkilGtietoja koskevat ohjeet ja dokumentit 10ytyvat laatujarjestelmasta. Tieto-
suojavastaava yllapitaa ja paivittaa kyseisia asiakirjoja. Asiakirjojen hallintamenettelyssa
noudatetaan laadittua Asiakirjan hallintamenettely -dokumenttia, jota Tietosuojavastaava
hallinnoi. Aspa-konsernin johtoryhmé hyvéksyy Asiakirjan hallintamenettely -dokumentin ja
siitéd johdetut organisaatiokaytannét, huomioiden tietosuoja-asetuksen ja lakien vaatimuk-
set.

Henkilokuntaa koulutetaan, suoritettuja koulutuksia seurataan, tyontekijoita ohjeistetaan ja
informoidaan. Tietosuojakoulutuksissa on saavutettavuuden vuoksi useita kielivaihtoehtoja,
jotka ovat suomi, ruotsi, englanti ja venaja. Pakolliset tietosuojakoulutukset on raataloity
tyontekijan roolin mukaan ja ne suoritetaan vuosittain. Koulutuksessa on keskigssa se, etta
tyontekija oppii henkildtietojen tunnistamisen ja henkiltietojen kasittelyyn liittyvat rajoitukset
ja velvollisuudet. Hyvaksytysta koulutuksen suorittamisesta jaa sahkoinen suoritusmerkinta,
joka dokumentoidaan osoitusvelvollisuuden tayttamiseksi. Suorituksia seurataan vuosittain.
HenkilGtietojen suojaan, tietosuojaosaamiseen ja asiakastietojen kasittelyyn ja kirjaamiseen
littyva henkiléstbn osaaminen varmistetaan auditoinneilla.

Tietosuojakoulutukset tulevat automaattisesti séhkopostiin ja tyontekijan tehtya koulutus ja
tentti, han toimittaa todistuksen esihenkilolle joka kirjaa HR-jarjestelmaan tietosuojakoulu-
tuksen suoritetuksi ja aktivoi sen vuodeksi aina kerrallaan voimaan.

Asiakkaita informoidaan tietosuojan kasittelyn toimintatavoista heidan tullessa Tavanan pal-
veluiden piiriin ja heille toimitetaan tietosuojaseloste, mika on I6ydettavissa myos verkkosi-
vuilta. Tietosuojaseloste on kaikissa palveluyksikdissa nahtavilla yleisissa tiloissa. Asiak-
kaalle kerrotaan palvelusuhteen alkaessa, mita tietoja hanesta kirjataan, miksi ja minne niita
kirjataan. Henkilorekisterista on laadittu rekisteriseloste, jossa on kuvattu mm. henkildtieto-
jen tallennus ja kayttotarkoitus.

Tyontekijalla on velvollisuus informoida esihenkilda havaitessaan tietosuojaloukkauksen.
Esihenkil6 tai tyontekija itse informoi tietosuojavastaavaa tapahtuneesta laatujarjestelman
tietosuojapoikkeamalomakkeella. Tietoturvaloukkaukseen liittyvat toimintaohjeet 10ytyvat
laatujarjestelmasta.
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Tietosuoja- ja turvaprosessikuvaus on laatujarjestelmassa. Henkilostoa informoidaan tieto-
turvaan liittyvissa asioissa saanndllisesti. Auditoinneissa varmistetaan, onko tietoturvalouk-
kauksen toimintaprosessi tiedossa. Asiakastietorekisterin tietosuojaseloste on tulostettu jo-
kaiseen yksikk6on asiakkaiden ja omaisien néhtavaksi, paperisena versiona.

Rekisterdidyn oikeuksien toteutuminen varmistetaan eri vaiheissa. Tyontekija allekirjoittaa
tyosopimuksen liitteend Tietojarjestelmien kayttod- ja salassapitositoumuksen, jonka hyvak-
syminen ja allekirjoittaminen on edellytyksena tydsopimuksen muodostumiselle. Henkil6sto
perehdytetaan rekisteroityjen oikeuksiin konsernin Tietosuoja ja -turvaoppaan mukaisesti,
henkilostolle jarjestetaan kirjaamisvalmennusta, jossa ohjeistetaan, miten asiakastietoa kir-
jataan. Edellytys rekisterdidyn oikeuksien toteutumiselle on se, ettd henkil6std osaa tehda
tyonsa oikein henkildtietoja kunnioittaen. Kirjaamista toteutetaan tietojen tdsmallisyyden, oi-
keellisuuden ja minimoinnin periaatteella, jolloin kirjataan vain valttdmattomat tiedot, jotka
littyvat palvelujen toteuttamiseen. Tavanan kirjaamisvalmentajat kouluttavat henkildst6a ku-
vaavaan ja laadukkaaseen kirjaamiseen. Kirjaaminen tehdaan yhdessa asiakkaan kanssa
asiakkaan toimintakyky huomioiden. Tyontekijan vastuulla on huolehtia kasittelemansa tie-
don oikeellisuudesta, saatavuudesta ja luokittelusta, seka huolehtia, etta organisaation tie-
dot ovat asianmukaisesti kaytettavissa. Kirjaamisen toteutumista ja tapaa seurataan satun-
naistarkastuksilla.

Rekisteritietojen tarkastusoikeus on lakisdateinen ja rekisteroity voi myods pyytaa tietojen
korjaamista. Rekisteritietojen tarkastuspyynto tehdaan rekisterinpitajalle. Jos Tavana on re-
kisterinpitdja, tehdaan tarkastuspyynto kirjallisena tayttamalla Tavanan yksikosta pyydetty
Rekisteritietojen tarkastuspyyntdlomake. Lomake tulee palauttaa ja kayda tunnistautu-
massa, mikali henkilo ei ole muuten tunnistettavissa. Taman jalkeen pyydetyt tiedot toimite-
taan rekisteroidylle paperisena tai muulla sovitulla tavalla yhden (1) kuukauden sisalla.

Jos rekisterinpitajana toimii hyvinvointialue, toimitaan tietojen luovuttamisessa rekisterinpi-
tdjan ohjeiden mukaisesti. Tavana Muratissa asiakas voi tehda yksikon johtajalle pyynnon
nahda omat tiedot. Johtaja varmistaa Hyvinvointialueen sopimuksen mukaiset kaytannot.
Paaasiassa tiedot voidaan antaa luettavaksi yksikdssa, kun asiakkaan kanssa sovitaan aika
ja rauhallinen paikka lukea omia tietoja koskevia kirjauksia. Muratissa pyritddn avoimeen
kirjaukseen yhdessa asiakkaan kanssa, jotta tallaista tilannetta ei turhaan syntyisi, mutta
asiakkaan halutessa saa han oikeuden lukea kirjauksia. Tasta tehdaan kirjaus myos asiak-
kaan tietoihin, etta asiakas on saanut lukea omat kirjaukset, kirjataan paivamaara ja aika-
jana, jonka han on lukenut.

Jos asiakas on palveluiden ulkopuolelta (vanha asiakkuus), silloin yksikdn johtaja ohjaa asi-
akkaan omalle sosiaalityontekijalle, joka on rekisterinomistajana vastuussa rekisteritietojen
luovuttamisesta ja tekee paatoksen rekisteritietojen luovutuksesta kirjallisesti.
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Jos Tavana kieltaytyy tietojen luovutuksesta, taytyy sille olla painava syy.
Kieltdytyminen perustuu yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR) 15 artiklan 4 kohtaan, sosi-
aalihuollon asiakaslain (812/2000) 20 §:4&n seka tietosuojalain (1050/2018) 34 §:aan.
Mikali tietoja ei voida luovuttaa edelld mainittujen saanndsten perusteella, rekisterdidylle
annetaan kirjallinen kieltaytymistodistus, josta ilmenee kieltaytymisen syy.

Laatujarjestelméssé on eri lomakkeet seuraaville toimenpiteille:

¢ Rekisteritietojen tarkistuspyyntdélomake

e Henkilotietojen kasittelyn vastustamislomake
e Yhteisrekisterin kayttokieltolomake

e Lokitietopyyntdlomake

Yksikon johtaja ohjeistaa ja auttaa tarvittaessa asiakasta tarkastuspyynnon tekemisessa.

Asiakastietoja saa luovuttaa asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa kirjallisella suostu-
muksella, joko paperisena tulosteena tai séhkoisessa muodossa asiakkaan tai edunvalvojan
yhteystietoihin merkittyyn sahképostiosoitteeseen.

Kun tietoja on tarpeen luovuttaa sivulliselle esim. palveluntuottajalle tai viranomaiselle, yk-
sikdn johtaja varmistaa hyvinvointialueen sopimuksista ohjeistuksen, miten alueen ohjeiden
mukaan toimitaan. Nama saattavat poiketa keskenaan.

Henkilotietoja ei luovuteta ulkopuolisille tahoille ilman rekisterdidyn suostumusta, ellei luo-
vutus perustu viranomaisen esittdmaan laissa sdadettyyn pyyntoon tai viranomaiselle kuu-
luvaan tiedonantovelvollisuuteen. Tallgin tiedot toimitetaan kulloinkin vaaditulla formaatilla.

Asiakkuuden paattyessa, toimitetaan asiakastiedot rekisterinpitajalle tai asiakkaan uudelle
palveluntarjoajalle kirjaamispalveluun paperisena. Tiedot voidaan toimittaa my6s sahkai-
sena versiona, jos rekisterinpitaja hyvaksyy sahkoéisen toimitustavan.

Asiakastietojarjestelma DomaCaren kayttdoikeuksien osalta turvallisuus varmistetaan siten,
etta kullakin tyontekijalla on paasy vain omissa tyotehtavissaan tarvitsemiinsa tietoihin. Toi-
minnanohjausjarjestelmaa kaytetaan vain Tavanan hyvaksymilla laitteilla. Tyontekijan jar-
jestelmassa maaritelty oikeustaso vastaa hanen tyttehtavansa vaatimuksia. Asiakastieto-
jarjestelman kayttoon perehdytetadn kaikki tyontekijat. Perehdytyksesta vastaa Yksikon joh-
taja, hanen apunaan ovat jarjestelman paakayttajat. Kaytdossa on perehdytysohje ja Tava-
nan sisdinen kirjaamisohje, jossa myo0s tietosuoja-asiat kaydaan lapi. Kirjaamisohje 16ytyy
yrityksen laatujarjestelmasta.
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Tietosuojan toteutumista seurataan DomaCare-paakayttgjien toimesta, auditointien avulla
riskien vaikutustenarvioinneilla (DPIA). Yksikon johtaja johtaa yksikéssa oikeanlaisen kirjaa-
misen toteutumista ja ohjeiden sek& viranomaismaaraysten noudattamista paivittaisessa
tyossaan.

Asiakastiedot ovat salassa pidettavia tietoja. Jokaisen tyontekijan tydsopimukseen on liitetty
salassapitositoumus. Sen noudattaminen on tydntekijan vastuulla. Vaitiolo- ja salassapito-
velvollisuus sailyy senkin jalkeen, kun tydsuhde on paattynyt. Asiakastiedot poistetaan toi-
minnanohjausjarjestelmasta tietojen sailytys- tai arkistointiajan paatyttya. Uloskirjausraportit
toimitetaan tilaajan arkistoon sovitusti, jonka jalkeen asiakastiedot poistetaan asiakastieto-
jarjestelmasta.

Yksikon johtajan vastuulla on huolehtia ja noudattaa tyonantajaa koskevien lakisaateisten
tietoturva- ja tietosuojavelvoitteiden toteutumisesta yksikossa. Esihenkil6t, tietosuojavas-
taava ja tietojarjestelmien paakayttajat vastaavat tyontekijoiden kayttdoikeuksista tietojar-
jestelmiin ja niiden tietosisaltoihin tyotehtavien edellyttdmassa laajuudessa. He huolehtivat
tyontekijan riittavasta perehdytyksesta yrityksen tietoturvakaytanteisiin varmistaen, etta jo-
kainen ymmartaa niiden merkityksen tyotehtavissaan.

Tavana tekee vuosittain koulutussuunnitelman, missd huomioidaan myds tietoturva- ja tie-
tosuojakoulutukset seka jarjestelmakoulutukset.

Seuraavat dokumentit ovat osa tietosuojan ja -turvan hallintaa Tavanassa:

- Tietosuojaseloste Aspa Palvelut Oy:n asiakastietorekisteri

Tietosuojaseloste koskee niita asiakkaita, joiden osalta Aspa Palvelut Oy toimii rekisterinpitajana. Tietosuoja-
seloste koskee myds Tavanan asiakastietojarjestelmaan tallennettuja tyontekijatietoja.

- Aspa-konsernin tietosuoja- ja tietoturvaopas

Opas on osa perehdytysmateriaaleja, tarkoitus on perehdyttaa tyontekija Aspan tietosuoja- ja turvakaytantoi-
hin. Opas toimii my6s kertausmateriaalina ja ohjaavana dokumenttina henkiloston jokapaivaisessa tyossa.
- Aspa konsernin tietoturvasuunnitelma

THL maarays-> astunut voimaan 22.helmikuuta 2024 ja on voimassa toistaiseksi.

Maarays korvaa aiemman Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen (THL) maarayksen THL 3/2021 Tietoturva-
suunnitelmaan sisallytettavista selvityksista ja vaatimuksista. Henkilostolle on jaettu lukuversio tiedostosta,
tietohallinnolla on laajempikuvaus maarayksen sisaltamista tiedoista.

- Tietojen ja tietojarjestelmien kaytto- ja salassapitositoumus

Jokainen tyontekija allekirjoittaa tydsopimuksen yhteydessa ja sitoutuu noudattamaan annettuja ohjeita.

- Etatydohjeet tietoturva ja tietosuoja

Tietoturvallisen tydskentelyn ohjeita etaty6ta tai muualla kuin omalla toimipisteella tydskenteleville

- Aspa-konsernin tietoturvapolitiikka

Dokumentissa kuvataan Aspa-konsernin tietoturvan tavoitteet, organisoinnin ja vastuut, sekd seurannan ja
valvonnan. Tietoturvapolitikka kattaa Aspa-konsernin kaikki toiminnot.

- Tietosuojapoikkeama prosessi

Graafinen kuvaus toimintaohjeesta henkildstolle, tietosuojapoikkeaman kasittelyprosessista.
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Asiakastietolain 7 8:n mukainen palveluyksikdn asiakastietojen kasittelysta ja sii-
hen liittyvastd ohjeistuksesta vastaava johtaja

Nimi Taru Puurtinen
Tehtavanimike Yksikon johtaja
Sahkopostiosoite taru.puurtinen@tavana.fi
Puhelinnumero +0444932409

Tavanan tietosuojavastaava

Nimi Emilia Aikio
Tehtavanimike Tietosuojavastaava
Sahkdpostiosoite emilia.aikio@tavana.fi
Puhelinnumero 040 821 1943

3.3.4 Tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Tavanan tietohallinnon hyvaksymissa viestintateknologioissa ja -kanavissa voidaan valittaa
asiakastietoja tilaajalle, omaisille tai edunvalvontaan.

Toiminnanohjauksessa kaytettava jarjestelma on DomaCare, joka I6ytyy Valviran tietojar-
jestelmarekisteristd. DomaCarea kaytetaan seka tietokoneella etta mobiilisti matkapuhe-
linapplikaatiolla. Tavanan DomaCare ymparistoon ei paase kirjautumaan laitteilla, jotka ei-
vat ole rekisterdity ja hyvaksytty paakayttajien tai tietohallinnon toimesta DomaCaren laite-
rekisteriin. Uusi henkilostd perehdytetddn ja henkiléstoa koulutetaan sdanndéllisesti Doma-
Caren turvalliseen kayttoon.

Aspa-konsernin tietoturvasuunnitelma l6ytyy laatujarjestelmasta. Asiakastietolain mukainen
tietoturvasuunnitelma on paivitetty 15.2.2024. Sen laatii Tavanan tietohallinto ja toteutumi-
sesta palveluyksikdssa vastaa yksikon johtaja.

Jos tietojarjestelman olennaisten vaatimusten tayttymisessa havaitaan merkittavia poik-
keamia tai tietoturvallisuuteen liittyva hairio, asiasta ilmoitetaan tietojarjestelmépalvelun
tuottajalle. Jos tietojarjestelmén poikkeama voi aiheuttaa merkittavan riskin asiakasturvalli-
suudelle tai tietoturvalle, ilmoitetaan siitd Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle
seka tarvittaessa tietosuojavaltuutetun toimistoon.

Yksikon johtajan vastuulla on huolehtia henkilokunnan riittavasta osaamisesta tietoturva- ja
tietosuoja-asioissa seka jarjestelmaosaamisessa. Yksikon johtajien tukena ovat jarjestel-
mien paakayttajat ja tietosuojavastaava. He tuottavat henkildstdlle suunnatut koulutusai-
neistot ja ohjeet. He myds seuraavat, etta tyontekijéiden toiminta on ohjeidenmukaista ja
tarvittaessa jarjestavat lisda koulutusta.
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Kun tyontekija lopettaa tydskentelyn yksikdssamme, han palauttaa avaimet vastaavalle oh-
jaajalle, joka ottaa avainten palautuksesta kuittauksen. Esihenkilé huolehtii laittamalla tike-
tin, jossa tyontekijan kayttdoikeudet ja sahkoposti lakkaavat ja huolehtii jarjestelmista lisens-
sioikeudet pois. Lahtevalle tyontekijalle muistutetaan salassapitovelvollisuuden jatkumi-
sesta tydsuhteen paattymisenkin jalkeen.

Yksikossa on kaytossa Everon — asiakaskutsujarjestelma. Jarjestelman avulla asiakas voi
kutsua tyontekijan luokseen ja halyttaa apua tarvittaessa. Tavana vastaa jarjestelman han-
kinnasta ja kayton toteutumisesta. Jarjestelméan huollosta vastaa sen toimittaja.

Everon-jarjestelman tiedot ovat vain kyseisen yksikon henkildkunnan kaytossa. Jarjestel-
man tietoihin on paasy vain siihen oikeutetun tyontekijan henkilokohtaisella kayttajatunnuk-
sella ja salasanalla.

Yksikon johtaja ja tiimivastaava maarittdd kayttdoikeudet jarjestelmiin, siind laajuudessa
kuin tyotehtavat niit edellyttavat. Yksikon johtaja ja padkayttdjat vastaavat kayttéoikeuksien
myontamisesta ja poistamisesta tyontekijoille. Yksikon johtaja ja asiakaskutsujarjestelman
nimetty paakayttaja vastaavat jarjestelmaén perehdyttamisesta ja valvovat ja seuraavat jar-
jestelman kayttamista ja laitteiden toimimista.

Everon- palvelin on yksikkdkohtainen ja sijaitsee lukitussa tilassa, mihin ulkopuolisilla ei
ole paasya. Everon asiakastuki 020 7920703 on kaytettavissa sopimuksen mukaisesti
ma — pe kello 8-16. Halytysrannekkeen patterit vaihdetaan, kun ohjaajien kannykkéan tu-
lee halytys. Turva- ja kutsulaitteiden toiminnasta vastaa Everon asiakastuki Arkisin kello 8-
16

+358 20 792 0703

Vikapaivystys (iltaisin ja viikonloppuisin)

+358 300 304 043

(1,96 €/min + pvm)

info@everon.fi

support@everon.fisupport@everon.fi- osoitteeseen lahetettyihin uusiin séhkdposteihin

lahetetaan aina ensin automaattivastaus. Jos et saa sellaista, tarkistathan roskapostikan-
siosi.

Ohje hairiétilanteita varten:

1. selvitd tuleeko haly lapi painamalla kutsurannekkeesta.
2. Irrota virtajohto ja asenna takaisin.
3. testaa palautuiko yhteys laitteeseen.
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4. soita asiakastukeen, jos laite ei lahde toimimaan ja ohjeista asiakasta soitta-
maan puhelimella apua.

Poikkeustilassa: kun tiedetaan ettei halytysjarjestelma toimi, informoidaan asiakkaita asi-
asta ja pyydetéaan soittamaan puhelimella tai sovitaan kaynnit. Tarvittaessa seurataan use-
ammin asiakkaan vointia.

Sahkokatko: Asiakkaan perustiedot, diagnoosit ja |&adkelista, tulostettuna toimiston lukolli-
sessa kaapissa. Akuutit tilanteet, voidaan antaa tiedot ensihoitajalle. Tilanteessa, jossa
ohjelmat ei toimi tai on sahkokatko. Asiakkaan kayntitiedot kirjataan paperille ja siirrettaan
kayttd katkon loputtua asiakastietojarjestelmaan. Yhteisissa tiloissa 10ytyy taskulamppuja.
Asiakkaita tiedotetaan heti tapahtuneesta.

Asiakkaiden asuntojen palovaroittimet testataan kuukausittain ja merkitdan testatuksi toi-
mistossa olevaan listaan, samalla tarkastetaan testaamalla, etta Everonin laitteisto toimii.
Jos ilmoitin ei reagoi, niin se ilmoitetaan valittdmasti Everonille. Asunnoissa on kaksi varoi-
tinta, Everonin oma varoitin ja taloyhtion oma palovaroitin. Everoniin liittyvat ohjaajien puhe-
limet myds kaynnistelladn sdéanndollisesti ja jokaisen ohjaajan tehtava on tyévuoronsa alussa
tarkastaa, etté laitteisto toimii puhelimessa ja etta halyt kuuluvat puhelimessa. Y0 ohjaajien
tehtavana on huolehtia, ettd puhelimet on ladattu ja kadynnistelty uudelleen, jotta laitteiden
toiminta saadaan varmistettua.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaava henkil6
Nimi Robert Saarinen

Tehtavanimike Ohjaaja

Sahkdpostiosoite ropert.saarinen@tavana.fi
Puhelinnumero +358405176525

3.3.5 Infektioiden torjunta ja yleiset hygieniakaytannot

Tavanan yksikoissa torjutaan suunnitelmallisesti hoitoon liittyvia infektioita Tartuntatautilain
mukaisesti. Yksikon johtaja tekee yhteisty6ta tartuntatautien torjuntaan perehtyneiden am-
mattihenkildiden kanssa ja sovittaa toimintansa yhteen hyvinvointialueen toteuttamien toi-
mien seka valtakunnallisten hoitoon liittyvien infektioiden torjuntaohjelmien kanssa. Yksikon
johtaja seuraa tartuntatautien ja laékkeille erittain vastustuskykyisten mikrobien mahdollista
esiintymista, huolehtii tartunnan torjunnasta, asiakkaiden ja henkildstén suojaamisesta ja
sijoittamisesta tartuntojen ehkéaisemiseksi seké henkiléston perusosaamisen yllapitamisesta
infektioiden synnyn estamiseen ja infektioiden torjuntaan liittyen. Tahan sisaltyvat

e tavanomaiset ja muut varotoimet
e infektioiden ehkaisy- ja torjuntaohjeet
¢ henkildkunnan rokotukset.
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Hygieniavastaava vastaa yksikon hygieniaohjeistuksista ja opastaa muuta henkilostdéa hy-
gienia-asioissa. Lisaksi han huolehtii, etta tarpeelliset suojaus- ja hygieniatarvikkeet ovat
helposti kaikkien saatavilla.

Hygieniavastaava

Nimi Sofia Holm
Tehtavanimike Ohjaaja
Sahkdpostiosoite sofia.holm@tavana.fi
Puhelinnumero 040 5176525

Hyvaan hygieniaan kuuluu tehokas kasihygienia, aseptinen tydjarjestys, tarttumapintojen
ja tydympariston puhtaanapito ja ohjeenmukainen suojainten kayttd. Korujen ja rakenne-
kynsien kaytto on tydtehtavissa kielletty. Hygieniaan liittyvissa ongelmatilanteissa henki-
|6sto on ensisijaisesti yhteydesséa hygieniavastaavaan. Tarvittaessa asiaa voidaan jatko
selvittdad yksikdn sairaanhoitajaa, yksikon johtajaa ja yhtion asiantuntijasairaanhoitajaa
konsultoiden. Infektiot, bakteerit, virukset -ohje laatujarjestelméssa taydentaa infektoiden
torjunnan ja hygieniakaytantdjen kokonaisuutta.

Muratin riskit ovat lahinna yhteisruokailujen yhteydessa, jolloin kontaktit ovat suurimmil-
laan, tartuntatautien (esim. influenssakaudet) kohdalla asiakkaiden on helppo olla omassa
asunnossa sairastamassa ja saamme minimoitua tartuntoja, ruokailut pyritdan keksitta-
maan asiakkaan asunnolle. Rokotamme myds yksikdssé asukkaita influenssa ja korona
rokotteiden osalta. Hyvinvointi alueet pitavat hyvin yhteyksia ja rokotusvastaavat ottavat
yksikdihin yhteytta ja informoivat hygieniavastaavia tilanteiden mukaan.

Yksikon yhteisten tilojen puhtaanapitoa varten on laadittu siivoussuunnitelma, jota vuorossa
olevat tyontekijat noudattavat. Siivoussuunnitelma on luettavissa elintarvikelain omavalvon-
takansiossa mikron ylapuolella olevassa kaapissa. Ruuanvalmistuskeittiolle on oma siivous-
jarjestys, joka loytyy myos kansiosta. Asiakas saa tarpeensa mukaan ohjaajan apua ja tukea
henkilokohtaisen hygieniansa ja asuntonsa siisteydesta huolehtimiseen. Naista asioista on
sovittu asiakkaan palvelun toteuttamissuunnitelmassa.

Ympaériston puhtaanapidossa tarkeaa on jatteiden ja pyykin huolellinen kasittely. Yksikossa
jatteet lajitellaan omiin pisteisiin. Laakehoidossa syntyvat jatteet kuten muoviset laékean-
nosjakelun pussit pilkotaan silppurilla, jotta tunnistetiedot saadaan tuhottua. Ladkehoidossa
on omat ohjeistukset jatteiden turvalliseen kasittelyyn ja havittdmiseen kuljetusastioiden
avulla. Naista loytyvat ohjeistukset ladkehoidon yksikkokohtaisesta suunnitelmasta. Jatteet
ja roskat kuljetetaan joka tyovuorossa jatepisteeseen, jonne jate lajitellaan. Asiakkaiden
asuntojen siivous toteutetaan sopimuksen palvelukuvauksen mukaisesti ja jos sellaista ei
ole erikseen méaritelty, siivousaikataulu sovitaan yksil6llisesti ja toteutetaan viikoittain. Hen-
kilostd auttaa, ohjaa ja tukee asiakasta siivouksessa tarpeen mukaan. Siivousvélineet ja
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pesuaineet asiakkaat hankkivat ja kustantavat itse. P6lynimurit, mopit ja muut vastaavanlai-
set siivousvalineet ovat henkilo- ja asuntokohtaisia.

Yksikon perehdytyskansiossa ovat infektioiden torjutaan omia ohjeistuksia. Hygieniavas-
taava yhdessa henkiloston kanssa tehostaa infektioiden ja tartuntatautien kohdalla hygie-
niakaytantdja muistuttamalla ohjeistuksista viikkopalavereissa.

3.3.6 Laadkehoitosuunnitelma

Tavanassa ladkehoito perustuu yksikkokohtaiseen ladkehoitosuunnitelmaan. Yhtidtasolla
la&dkehoitoa raamittaa yhtiétasoinen la&kehoitosuunnitelma, joka pohjautuu STM:n Turvalli-
nen ladkehoito -oppaaseen. Yhtidtasoinen laakehoitosuunnitelma paivitetaan vuosittain ja
tarvittaessa useammin viranomaisvaatimusten mukaiseksi Tavanan laatutiimin toimesta.

Yksikkdkohtainen ladkehoitosuunnitelma paivitetaan vuosittain yhtidtasoisten linjausten mu-
kaiseksi seka aina tarvittaessa, kun saadokset, toimintaymparisto tai olosuhteet muuttuvat.
yksikon johtaja ja ladkehoitovastaava vastaavat yksikkdkohtaisen laakehoitosuunnitelman
laatimisesta, paivittamisesta ja muun henkildston perehdyttamisesta laakehoidon toteutta-
miseen. Ladkehoitosuunnitelmassa on avattu yksikon yksityiskohtaiset ohjeet, toimintatavat
ja vastuunjaot laakehoidon toteuttamiseen. Ladkehoitosuunnitelman tarkastaa asiantuntija-
sairaanhoitaja ja hyvaksyy ostopalvelulaakari. Laakehoitosuunnitelma on osa henkildston
perehdyttamista seka tyéohje.

Yksikon henkiloston ladkehoidon osaamista pidetaan ylla saanndllisella koulutuksella ja tes-
tauksella ProEdu-kannassa. Kaytdssa on tentteihin ja nayttdihin perustuva lupakaytanto.
Laakeluvat tarkastaa asiantuntijasairaanhoitaja ja myontaa ostopalvelulaakari.

Yksikon johtaja kay palvelupaallikon kanssa saanndllisesti keskustelun, jonka yksi aihe on
laékehoitosuunnitelma, sen sisallon ajantasaisuus ja paivittamisen tarve. Johtaja vastaa
siita, ettéd koko henkil6std on perehdytetty ladkehoitosuunnitelman sisaltéon ja tuntee myos
muutokset. Laakehoitosuunnitelmaan perehtyminen on osa tyontekijan perehdytysta. Hen-
kilostd on velvollinen tutustumaan laékehoitosuunnitelmaan aina paivityksien yhteydessa.
Perehtyminen kuitataan laakehoitosuunnitelman lukukuittaussivulle.

Tavana Muratin ladkehoitosuunnitelma on paivitetty 12.06.2025.

Laakehoitosuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta vastaava(t) henkil6(t)
Nimi Hanna Ahonen

Tehtavanimike Sairaanhoitaja

Sahkdpostiosoite hanna.ahonen@tavana.fi

Puhelinnumero +358405176525
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Laakehoitosuunnitelman toteutumista seurataan aktiivisesti poikkeamien, la&kekaappien
tarkastusten ja ladkehoidon asioiden kasittelylla viikkotiimissa.

Laakehoidon asianmukaisuudesta ja ladkehoitosuunnitelman toteutumisesta ja
seurannasta palveluyksikdssa vastaava henkilo

Nimi Hanna Ahonen
Tehtavanimike Sairaanhoitaja
Sahkdpostiosoite hanna.ahonen@tavana.fi
Puhelinnumero +358405176525

3.3.7 Laakinnalliset laitteet

Laakinnalliset laitteet ovat tuotteita, joita kaytetaan terveydentilan, sairauksien tai vammojen
havaitsemiseksi, diagnosoimiseksi, valvomiseksi tai hoitamiseksi. Tuotteen valmistaja vas-
taa siita, luokitellaanko laite laékinnalliseksi laitteeksi. Laakinnallisen laitteen tunnistaa MD-
symbolista ja CE-merkista. Tavana Muratissa kaytdssa olevia laakinnallisia laitteita ovat ve-
renpainemittarit, kuumemittarit ja laastarit.

Yksikon laitevastaava vastaa laitteiden turvallisesta ja kayttdohjeen mukaisesta kaytosta,
oikeasta asennuksesta ja kayttokoulutuksesta muille kayttajille. Asiakkaiden henkil6kohtais-
ten apuvalineiden ja laitteiden ja tarvikkeiden hankinnassa, kaytdssa ja huoltamisessa avus-
taa omaohjaaja seka muut ohjaajat.

Asiakkaan palveluita koskevassa suunnitelmassa kaydaan lapi laitteiden, tarvikkeiden tai
apuvalineiden tarve ja toimivuus sek&a mietitddn uusia ratkaisuja tarvittaessa. Naissa asi-
oissa tehdaan yhteistyota apuvalinekeskuksen ja hoitotarvikejakelukeskuksen kanssa. Eri-
laisten tarvikkeiden ja laitteiden kayton ohjaus tulee vélineen tai tarvikkeen toimittajalta ja
laitevastaava huolehtii, etté kaikki osaavat toimia ohjeiden mukaisesti.

Tavana Muratin laitteista pidetaan laiterekisteria (Laki laakinnallisista laitteista 719/2021, 34
8). Laitevastaava vastaa toimintayksikon laiterekisterin yllapidosta ja paivittdmisesta. Huol-
lot toteutetaan toimittajan ohjeiden mukaisesti. Huoltoaikataulua seurataan laiterekisterista.
Laiterekisteri on laatujarjestelmassa.

Laakinnallisista laitteista annetun lain (719/2021) 4. luvun mukaisten velvoitteiden noudat-
taminen varmistetaan silla, etta henkilosté perehdytetaan ja koulutetaan laitteiden kayttoon
ergonomia ja ymparistdé huomioiden, laakinnallisten laitteiden kayttd tapahtuu valmistajan
antamien ohjeiden mukaan, kayttbohjeet ovat laitteen laheisyydessa helposti saatavilla,
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huolto tapahtuu ajantasaisesti, laiterekisteria yllapidetaan ja paivitetdan reaaliaikaisesti ja
vaaratilanneilmoituksen tekemisesta tiedotetaan ja annetaan opastusta henkilostolle.

Ammattimaisen kayttdjan on lain mukaan ilmoitettava laitteiden aiheuttamista vaaratilan-
teista. Vaaratilanteita ovat tilanteet, jotka johtuvat tai epaillddn johtuvan laitteen ominaisuuk-
sista, suorituskyvyn muutoksista tai hairidista, merkintojen riittmattomyydesta tai valmista-
jan toimittamien tietojen virheellisyydesta tai riittamattomyydestd. Yksikon laitevastaava
vastaa siitd, ettd toimintayksikkd noudattaa toiminnassaan laitteita koskevaa lakia ja sen
nojalla annettuja maarayksia. Laitevastaava ilmoittaa vaaratilanteet Fimean verkkosivuilla
olevan ammattimaiselle kayttajalle suunnatun vaaratilanneilmoituslomakkeen kautta. Vaa-
ratilanteet raportoidaan tyosuojeluorganisaatiolle ja palvelupaallikélle. Vaaratapahtumia ja
niiden maaraa seurataan palvelujohdossa.

Palveluyksikdn laitevastaava

Nimi Miia Renqvist
Tehtavanimike Vastaava ohjaaja
Sahkopostiosoite miia.rengvist@tavana.fi
Puhelinnumero 0449012421

Ammattimaisen kayttajan vastuuhenkild vastaa siita, ettd toiminnassa noudatetaan laissa
laakinnallisista laitteista (719/2021) tai muissa laissa asetettuja vaatimuksia.

Ammattimaisen kayttajan vastuuhenkilon yhteystiedot
Nimi Silla Tenkula

Tehtavanimike Myynti- ja laatupaallikko
Sahkopostiosoite silla.tenkula@tavana.fi
Puhelinnumero 044 491 3021
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Tavana Muratti toiminnan keskeisimpien turvallisuutta ja laatua koskevien riskien tunnista-
minen, arviointi ja hallinta on kuvattu taulukossa 3.

Tunnistettu riski

Laakepoikkeamien il
moittaminen unohtuu

Unohdetaan ilmoittaa
puhelimen numero, jos
vaihtuu tydpuhelin kes-
ken tyovuoron (akku
loppuu tms syy)

Ty6puhelimine  kayn-
nistys ja lataaminen
unohdettu

Ovet unohdetaan yksi-
kosta auki

Lampdotilojen seuranta
unohdetaan

Riskin arviointi
vaikutus)
Suuri — Tarkkaavaisuus ja huo-
lellisuus heikkenevat ja riskit kas-
vavat potilasvahinkoihin.

(suuruus ja

suuri- hatatilanteissa avun anta-
minen vaarantuu

suuri- halytykset eivéat tule lapi ja
vaaratilanteet kasvavat

suuri — ulkopuolelta tulevat vaa-
ratekijat, vakivallan uhka, ladke-
varkaudet mahdollisia

suuri — epidemiat, ladkkeiden
vaikutukset menetetaan, kuole-

Ehkaisy- ja hallintatoimet

Muistuttaminen, yhdessa
tekeminen, ohjeiden laati-
minen ja laittaminen naky-
valle paikalle

Painotetaan ettad ilmoitus-
taululla on aina laitettu oi-
kea puhelimen numero,
kayttdjan vastuulla

Ladataan joka yo ja kayn-
nistetd&n uudelleen puheli-
met ja koneet

Huolehditaan etta ovet ovat
lukossa, kun tiloissa ei olla.

Seurannat on kirjattu tehta-
vahallintaan

man riski kasvaa
Taulukko 3.

3.4 Asiakas- ja potilasty6hon osallistuvan
den ja osaamisen varmistaminen

henkildston riittavyy-

3.4.1 Henkiléstorakenne ja sijaisten kaytto

Riittava ja osaava seka palveluyksikon omavalvontaan sitoutunut henkildsté on keskeinen
tekija palvelujen saatavuuden, laadun ja asiakas- ja potilasturvallisuuden varmistamisessa
sekad palvelujen kehittamisessa. Henkilostosuunnittelussa huomioidaan viranomaisvaati-
mukset, tilaajan ostopalvelusopimuksen asettamat mitoitus- ja osaamisvaatimukset ja asi-
akkaiden avun ja palvelun tarve.

Tavana Muratin mitoitus luvassa/ sopimuksessa: ymparivuorokautinen 0,7 (18 paikkaa) ja
yhteiséllinen 0,3 (10 paikkaa).
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Asiakkaita paikalla: 2.2.2026

6. kerros 16 asiakasta (ymparivuorokautinen) ja
5. kerros 9 asiakasta (yhteisollinen)
yhteensa 25

Tyota tehdaan kolmessa vuorossa, siten etta henkilostoa on paikalla
klo 7-15, vahintdan 4 tyontekijaa
klo 15-21, vahintaan 4 tyontekijaa
klo 21-07, vahintaan 1 tyontekijaa

Tavana Muratin henkildston méaara ja rakenne

Tehtavanimike Koulutus Maara
Yksikon johtaja Sairaanhoitaja 1
Vastaava ohjaaja Lahihoitaja 1
Ohjaaja Lahihoitaja 13
Ohjaaja AMK Fysioterapeultti 1
Avustava tyontekija Laitoshuoltaja tms 2
Sairaanhoitaja Sairaanhoitaja 1

Tyo6vuorojen henkiléstévahvuus suunnitellaan asiakkaiden palvelutarpeet huomioiden. Ty6-
vuorosuunnittelussa ja toteutuneen ty6ajan seurannassa tarkistetaan toteutunut henkildsto-
vahvuus. Yksikon johtajan tehtdvana on varmistaa asiakasmaaran ja -rakenteen seka hen-
kiloston maaran ja osaamisen tasapaino. Sijainen hankitaan siten, etta luvattu mitoitus tayt-
tyy. Maaraaikaisten sijaisten hankinnassa noudatetaan yhtion rekrytointiprosessia.

Akillisia tilanteita varten yksikossa on ohjeistus oman henkiloston tai keikkalaisen halyttami-
sesta tyohon. Ohjeet |0ytyvat perehdytyskansiosta ja sijaisten yhteystiedot henkilokunnan
puhelimista. Poikkeustilanteissa on mahdollisuus sopia ylitbista tai tarvittaessa ja harkinnan
mukaan kayttaa myos vuokratydvoimaa. Kaytannoista sovitaan aina esihenkilén kanssa.

Sijaisten yhteystiedot I16ytyvat Muratin puhelimesta keikkalaisen WhatsApp -ryhmasta omat
keikkalaiset. Keikkalaiset ovat antaneet luvan numeron lisddmiseen keikkaryhmaan.

Muratin vakituiset ja sijaiset ovat kdyneet soveltuvuushaastatelluissa, jossa arvioidaan
osaaminen, ammattitaito ja suomen kielen taito. Tyontekijat tekevat aina perehdytysvuoroja
ja ovat toimittaneet omat valmistumistodistukset, tydtodistukset ja hygieniapassit esihenki-
I6lle. Esihenkild varmistaa Julkiterhikista valmistuneen rekisterditymisen ja suosittelijat.
Tyontekijalla on aina maaritelty koeaika. Laillistetun sosiaali- tai terveydenhuollon ammatti-
henkilon tehtavissa tilapaisesti toimivien opiskelijoiden oikeus tydskennelld varmistetaan
opintotodistuksin niin ettd opiskelija on riittdvan pitkalla opinnoissa ja tydnantaja on voinut
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varmistua opiskelijan taidoista ja kyvyista tehda sijaisuutta. Padasiassa opiskelijat ovat ol-
leet harjoittelujaksoilla yksikdssdmme ja saaneet myds néin perehdytysta riittavasti. Laake-
hoidon suunnitelmassa on my6s maaritelty vaatimukset opiskelijan osaamisesta ladkehoi-
don suhteen.

Jokaisella tyontekijalla on henkilokohtainen perehdytysmalli, joka on avattu kohdassa 3.4.3.
Perehtymista seuraan esihenkilon ja tiimivastaavan haastatteluilla ja annetaan toiminnasta
palautetta (positiivista ja rakentavaa), jotta tyontekija mahdollisimman nopeasti omaksuu
hyvat kaytannot. Kaikille perehdytetdan turvallisuuskavelyn kautta toimintaan liittyvista ris-
keistd ja perehdytetddn ilmoitusten tekemiseen IMS:in poikkemajarjestelmdan matalalla
kynnyksella. Perehdytys on kaikkien vastuulla yhteisesti. Epakohdista ja poikkeamista kes-
kustellaan yleisesti avoimesti viikoittain palaverissa ja kahden keskisesti henkilokohtaisilla
tasoilla esihenkilon johtaessa keskustelua. Kielitaito on esimerkiksi yksi syy, etta yksikosséa
ei ole voinut jatkaa tyoskentelya selkokielisyys vaatimuksen vuoksi tai palautteisiin, ettd hen-
kil6 ei ole sopiva tyotehtavaan ja siihen on rohkeasti puututtu. My6s yritystasolla henkiloston
palautekyselyt tehdédén 2 kertaa vuodessa ja asiakas ja omaiskyselyt 1 krt vuodessa ja pa-
lautteista tehd&aan kehittdmissuunnitelmia yksikkdon.

Esihenkilon vastuulla on myds turvallinen tydymparisto, siihen liittyvien riskien kartoittamiset
tehdaan saanndllisesti, poikkeamiin laaditaan muutossuunnitelmat ja aikataulut, jotka on yh-
dessa henkiloston kanssa tunnistettu. Esihenkilé valvoo, ettd muutokset toteutuvat kaytan-
nossa. Esihenkilé yhdessa tiimivastaavan kanssa huolehtii, ettd perehdytyskansiossa on
viimeisin paivitetty ohje aina saatavilla.

3.4.2 Henkil6ston rekrytoinnin periaatteet

Henkiloston rekrytointia ohjaavat tydlainsdadantt ja tydehtosopimus, joissa maaritellaén
seka tyontekijoiden ettd tydbnantajan oikeudet ja velvollisuudet. Tavana Muratti on omia hen-
kiloston rakenteeseen ja osaamiseen liittyvia rekrytointiperiaatteita, joista tiedotetaan niin
tyon hakijoille kuin tydyhteison tydntekijoille. Rekrytoinnissa noudatetaan yhtion hallinto-
saantda ja muita tydsopimuksen tekoon liittyvia ohjeita ja tyontekijoille maariteltyja tyonku-
via.

Rekrytointihaastattelut suorittavat yksikon johtaja ja vastaava ohjaaja/tiimivastaava. Yksi-
kossé asiakkaiden edustaja osallistuu mahdollisuuksien mukaan tyontekijan rekrytointihaas-
tatteluun. Yksikon johtaja tarkastaa hakijoiden ammattioikeudet ja rekisteritiedot ennen rek-
rytointipaatoksen tekemista. Perehdytysohjelman mukaisella perehdyttamisella tiedotetaan
tyotavat ja tydhon liittyvat odotukset. Kaytdssa on koeaika, jonka aikana uusi tyontekija ja
tyOnantaja arvioivat tyon tavoitteiden ja toiveiden onnistumista. Tyontekijat tyoskentelevat
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paasaantoisesti asiakkaiden kodeissa, joten henkildiden soveltuvuus yksintydhon ja luotet-
tavuus arvioidaan. Rekrytoinnissa hyddynnetaan suosittelijoita.

lakkaiden ja vammaisten henkildiden sosiaali- ja terveyspalveluissa tydskentelevilta tarkas-
tetaan rikosrekisteriote. Rikosrekisteriotteen nahtavaksi esittdneen henkilon henkil6tietoihin
tehdadan HR-jarjestelmaan merkinta rikosrekisteriotteen esittamisesta ja otteen paivayk-
sesta. Rikosrekisteriote palautetaan otteen esittaneelle henkildlle viipymatta eika siita ilme-
nevia tietoja ilmaista muille kuin sellaisille henkildille, jotka valttamatta tarvitsevat niita teh-
dessdan paatosta rekrytoinnista.

3.4.3 Kuvaus henkil6ston perehdyttamisesté ja tdydennyskoulutuksesta

Perehdyttamisen tavoite on antaa kattava kuvaus Tavanan ja yksikdn toiminnasta ja toivot-
taa tyontekija tervetulleeksi. Perehdytyksen lopputuloksena uusi tydntekija tuntee tyonsa ja
siihen liittyvat odotukset. Hyvan perehdyttdmisen avulla tydnantaja varmistaa, etta uuden
tyontekijan toiminnassa toteutuvat seka lainsaadannon, lupaehtojen ja hankintasopimusten
asettamat vaatimukset seka Tavanan laatuvaatimukset ja yksikon toimintaperiaatteet ja kay-
tannot.

Perehdyttamisessa noudatetaan yhtion perehdyttdmisohjelmaa ja perehdytys dokumentoi-
daan perehdytyspassiin, joka annetaan allekirjoitettuna tyontekijalle seka sailytetaan yksi-
kosséa vuoden ajan. Muratissa on koottu lisdksi oma perehdytysvihko, jossa on yleisia kay-
tantdja kuvattu helpottamaan tyon tekemista. Yksikon johtaja suunnittelee perehdytyksen
aikataulun. Uuden tyontekijan perehdytyksesta vastaa yksikon johtaja tydsuhteeseen, hen-
kilbkeskeiseen toimintatapaan ja muihin toimintatapoihin liittyvien asioiden osalta. Arjen tyén
ja asiakkaiden asioiden perehdyttdmisen vastuu on nimetylla ohjaajalla.

Sijaisten, keikkatyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdyttdmisen organisointi tapahtuu yksi-
kon johtajan toimesta. Vastaava ohjaaja tai tyontekijd perehdyttda sijaisen tehtaviinsa tai
keikkatybhon tarvittavassa laajuudessa. Opiskelijan perehdytyksesta vastaa nimetty tyo-
paikkaohjaaja. Opiskelijan toimiessa ammattihenkilon sijaisena tyotehtavat maarittyvat suo-
ritetun opintopistemadran mukaisesti seka esihenkilén opiskelijan osaamistasosta teke-
maan arvioon perustuen. Tybtehtavien suorittamiseen vaaditut opintopistemaarat on avattu
yhtidtasoisessa laakehoitosuunnitelmassa.

Yksikon johtajan perehdyttamisesta vastaa palvelupaallikko, joka nimeaa yksikon johtajalle
mentorin kokeneesta kollegasta. Perehdytysta kaytetaan aina kun tyontekija aloittaa uu-
dessa tydssa, tybtehtavat tai menetelmat muuttuvat, tydntekija on ollut pitkdan poissa tai
tyotehtava toistuu harvoin.

Tavanalla on laadittuna pitkan aikavalin koulutussuunnitelma, joka tukee yhtién strategiaa
ja muuttuvia osaamisvaatimuksia. Koulutussuunnitelmalla varmistetaan henkiléstén osaa-
minen ja tasalaatuinen tyonjalki. Tavoitteena on kehittdd kokonaisvaltaisesti henkildston
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osaamista ja tyohyvinvointia. Koulutussuunnitelman laatimisesta ja toteutumisesta vastaa
henkilostopaallikko.

Koulutusta suunnitellaan myds yksikon tasolla. Yksikon henkildstén koulutuksen suunnittelu
tapahtuu toimintasuunnitelman avulla. Henkiléston taydennyskoulutussuunnitelma laadi-
taan vuosittain asiakastydssa vaadittavien ja tarvittavien taitojen ja osaamisen perusteella.
Toiminnan suunnittelua ja koulutustarpeiden arviointia ohjaavat organisaation strategiset ta-
voitteet, yksikdn asumispalvelutydn tavoitteet, sisdiset kehittdmistoimet, asiakaspalautteet
ja henkiloston tavoitekeskustelut. Koulutukseen varattavat kustannukset suunnitellaan
osana vuosittaista taloussuunnittelua ja koulutukset toteutetaan niihin varattujen koulutus-
maararahojen puitteissa. Kaydyt koulutukset kirjataan henkiléston koulutusrekisteriin.

Yhtiossa jarjestetdan henkilostolle sekéa siséista - ettéd ulkopuolista koulutusta; huomioiden
lakisaateiset koulutukset ja vahimmaiskoulutusmaarat. Lisdkoulutusta kohdennetaan myos
maaraaikaiseen henkilostoon, jolla varmistamme laadukkaan palvelun toteutumisen myo6s
vakinaisen henkildstbn poissa ollessa.

Tavana Muratti toiminnan keskeisimpien henkiloston riittdvyytta ja osaamista koskevien ris-
kien tunnistaminen, arviointi ja hallinta on kuvattu Taulukossa 4.
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Tunnistettu riski

Perehdytys ei onnistu

Henkildston  sijaisresurssit
riittamattomat

Henkiloston  tybhyvinvointi

heikko

Epéaselvat ja riittamattomat
ohjeistukset
epaselva tyon jako

Koulutussuunnitelmat ei
ajan tasalla

Pitkat sairaslomat, vuosilo-
mat, koulutusvapaat

Taulukko 4.
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Riskin arviointi (suuruus Ehkaisy- ja hallintatoimet

ja vaikutus)
suuri

suuri

suuri

kohtalainen riski

suuri

pieni riski

kohtalainen riski

Perehdytyksen saanndlliset
keskustelut ja seuranta, ni-
metty perehdyttaja, pereh-
dytyskansio ajantasalla, pe-
rehdytyksen muistilista
jatkuva sijaishankinta, pysy-
vyys perehdytys turvaa re-
surssit

tyohyvinvointi  tuo jousta-
vuutta erilaisiin tilanteisiin
vaikuttaen sijaisten tyohy-
vinvointiin

selkeat ja riittavat ohjeet su-
juvoittavat asiakasty6ta, oh-
jeiden kertaaminen saannol-
lisesti palavereissa

selkea ja suunnitelmallinen
tyonjako paivittain

selkedt koulutussuunnitel-
mat ja tavoitteet, tiedolla joh-
taminen

tyon sujuvuus ja ennakoita-
vuus asiakastydssa, mitoi-
tuksen pitaminen, sijaisten
tyoskentely

3.5 Yhdenvertaisuuden, osallisuuden ja asiakkaan aseman ja
oikeuksien varmistaminen
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3.5.1 Palvelutarpeen arviointi ja palveluiden toteuttamissuunnitelma

Kohdassa 3.1 on kuvattu Hyvinvointialueiden kanssa tehdysta yhteistydsta asiakkuudeksi
tulemisesta. Palvelutarpeen arvioinnin tukena asiakkaan toimintakykyé ja palveluntarvetta
mitataan RAI-CHA toimintakykymittarin avulla. Mittaria kaytetdan vahintaan 6 kk valein ja
tarpeen mukaan aieminkin, jos toimintakyky muuttuu radikaalisti asiakkaalla. N&in voidaan
arvioida palvelun vaikuttavuutta. Toimintakyvyn arvioinnissa esiin nousseet tarpeet toimivat
yhdessa laadittavan palveluntoteuttamissuunnitelman (Pato) perustana. Toimintakyvyn mit-
taamisesta vastaavat ko. mittarin kayttdon ja mittaamiseen koulutetut omaohjaajat.

Asiakkaan omaohjaaja vastaa asiakkaan palveluntarpeen arvioinnin suorittamisesta. Asia-
kas paattdd, mita tietoja ja kuinka paljon hanen palveluistaan, tilanteestaan ja toimintaky-
vystaan hénen laheisilleen voidaan antaa.

Palveluntarpeen arvioinnin ja toimintakyvyn mittaamisen pohjalta asiakkaan palveluista laa-
ditaan henkilokohtainen palveluidentoteuttamissuunnitelma, johon kirjataan palvelun tarve
ja paivittaisen palvelun kuvaus. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavutta-
maan elamanlaadulleen ja kuntoutumiselle asetetut tavoitteet. Suunnitelmassa asiakas ja
palveluntuottaja sopivat yhteistydsta ja palveluiden toteuttamisen tavasta. Se on linjassa
asiakkaan hyvinvointialueen laatiman palvelusuunnitelman kanssa.

Asiakassuunnitelma hyvinvointialueelta pitéisi toimia patojen pohjana. Usein pidetaankin
muuttopalaveri, jossa viela kaydaan lapi asiakkaan tuen tarve ja muuttamiseen liittyvia asi-
oita. Esihenkild on muuttopalavereissa mukana ja kirjaa samalla paatavoitteet ylos asumi-
selle.

Asiakkaan osallisuus korostuu: asiakas on mukana paattamassa omaa elamaansa koske-
vista asioista ja saamansa palvelun muodoista ja sisalldista. Suunnitelmaa laadittaessa kes-
kitytadn asiakkaan voimavaroihin ja vahvuuksiin. Asiakas kertoo, mika on hanelle tarkeaa
ja milla tavalla han haluaa itsedéan autettavan. Lisaksi sovitaan yhteisty6hon liittyvista vas-
tuukysymyksistd, esim. ladkehoidossa tukeminen tai yhteisty6 edunvalvojan kanssa.

Suunnitelman laatiminen aloitetaan ennen asiakkuuden alkamista, jotta seka asiakkaalla
ettd henkilostolla on selkeé kasitys siita, mita palvelua asiakas tarvitsee ja haluaa ja miten
se toteutetaan. Suunnitelman laadintaprosessista vastaa yksikon johtaja ja asiakkaalle ni-
metty omaohjaaja. Suunnitelman laadintaan voivat osallistua, asiakkaan niin halutessa, asi-
akkaan laheiset tai muu asiakkaan kanssa sovittu henkild. Suunnitelma kirjataan Tavanan
asiakastietojarjestelmaan.

Kun asiakas on aloittanut palveluissa, suunnitelma tarkastetaan ensimmaisen kerran kol-
men kuukauden kuluessa. Jatkossa omaohjaaja ja asiakas arvioivat suunnitelmaa tarpeen

mukaan, aina tilanteen muuttuessa ja kuitenkin vahintadan kerran vuodessa.
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Yksikon ohjaajat kirjaavat asiakkaan paivittaiset huomiot siten, ettd kirjaukset tukevat ja ar-
vioivat suunnitelman tavoitteita. Huomiot kirjataan kaynnin paatteeksi yhdesséa asiakkaan
kanssa.

Omaohjaajat vastaavat suunnitelmien laadinnasta, paivittdmisesta ja muutoksista tiedotta-
misesta. Johtajan vastuulla on seurata suunnitelmien ajantasaisuutta ja laatua. Asiakastyo-
hon liittyvat huomiot kirjataan ajantasaisesti asiakastietojarjestelmaan. Esihenkild huolehtii
palveluntoteuttamissuunnitelman hyvinvointi alueen arkistoon lahettamalla ne salatulla pos-
tilla. Jokainen tydntekija on vastuussa siité, etté toimii suunnitelman mukaisesti. Tyontekija
on velvollinen perehtym&én asiakastietoihin ennen asiakastyon aloittamista.

3.5.2 Henkil6keskeinen toimintatapa

Palvelut jarjestetaan ja asiakasta kohdellaan ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyt-
tdan kunnioittaen. Palvelussa otetaan huomioon henkilén toivomukset, mielipiteet, etu ja
yksil6lliset tarpeet, yllapidetdén ja edistetdaan palveluissa olevan henkilon hyvinvointia, ter-
veytta ja turvallisuutta. Tavanassa toteutetaan henkilokeskeista toimintatapaa. Toiminta pe-
rustuu asiakkaan

e itsemaaraamisoikeuden kunnioittamiseen ja vahvistamiseen

e osallistumisen tukemiseen palvelujen suunnittelussa ja toteuttamisessa
e mahdollisuutta taysimaaraiseen osallistumiseen yhteiskunnassa

e oikeus yksityisyyteen

e vapaus paattaa itse omista jokapaivaisista toimistaan

e mahdollisuudesta yksil6lliseen elamaan

e mahdollisuus omannakoiseen elamaan.

Asiakasta ja hanen oikeuksiaan, mielipiteitdan ja kotiaan kunnioitetaan ja hanet kohdataan
tasavertaisena henkilona. Yksikén ohjaaja ohjaa ja tukee asiakasta rakentamaan merkityk-
sellistd, omaa elamaa, asiakkaan omia voimavaroja vahvistaen. Yksikon johtaja huolehtii ja
varmistaa, etta henkil6sto toimii henkilokeskeisen toimintatavan periaatteiden mukaisesti.

3.5.3 Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraamisoikeutta vahvistetaan yksikon jokapaivaisessa arjessa. Asiakkaan palve-
luidentoteuttamissuunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetaan henkilon
itsendista suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden vahvistamista. Palvelussa tuetaan ja
vahvistetaan asiakkaan itsenéista elamaa, osallisuutta yhteisdonsa ja oikeutta tehda valin-
toja ja ottaa riskejd. Samalla turvataan tarvittava hoito ja huolenpito. Asiakkaan toiveet siita,
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miten h&n haluaa itse&dn autettavan, kirjataan hanen suunnitelmaansa. Suunnitelmaan kir-
jataan yhdessa sovitut toimenpiteet, joiden avulla edistetddn ja tuetaan henkilon itsenéista
suoriutumista ja itsemaaraamisoikeuden toteutumista. Asiakasta tuetaan osallistumaan it-
seaan koskevaan paivittaiskirjaukseen ja tavoitteiden toteutumisen seurantaan.

Yksikossa tarkastellaan johtajan johdolla saanndllisesti kodin rutiineja, saantdja ja vakiintu-
neita toimintatapoja, jotta ne mahdollistavat asiakkaiden tarpeista lahtevan, itsenéaisen ja
omannakadisen elaman. Henkilosta koulutetaan ja perehdytetadn asiakkaan itsemaaraamis-
oikeuden vahvistamiseen arjessa ja poikkeustilanteissa.

3.5.4 Asiakkaan osallisuuden vahvistaminen

Asiakkailla on osallisuus ja tiedonsaantioikeus palveluja koskevaan suunnitteluun, paatok-
sentekoon ja toteuttamiseen. Asiakkaiden ja omaisten osallistumista yksikon laadun ja oma-
valvonnan kehittamiseen tuetaan. Tavanalla on kayttssa jarjestelmallinen asiakaskokemuk-
sella johtamisen malli. Sen tavoitteena on arvioida, ymmartaa ja johtaa palvelutoimintaa
asiakaslahtoisesti. Nain kehittamiskohtiin voidaan tarttua heti asian tultua tietoon ja toteuttaa
palvelutoiminnan jatkuvaa kehittdmista.

Asiakkaiden osallisuutta vahvistetaan asukaskokousten avulla. Yhteisollisessa viikoittain ja
Ymparivuorokautisessa kerran kuukaudessa. Poissaoleville jarjestetddn poytakirja asun-
nolle, jotta paasevat osalliseksi paatettyihin ja sovittuihin asioihin. Asiakkaat paasevat vai-
kuttamaan yksikon yhteiseen arkeen ja voivat antaa palautteita sdanndllisesti. Asiakkaan
henkilokohtaisessa suunnitelmassa on huomioitu asiakkaan osallisuus. Tydskentely on ta-
voitteellista ja tuetaan asiakkaan osallisuutta oman eldman ja paatosten tueksi.
Asiakkaiden omaisia ja laheisia pyritdan osallistamaan myds erilaisilla tapahtumilla, joita py-
ritty suunnittelemaan eri vuoden aikoihin erilaisilla teemoilla (esim. 4 krt/vuodessa).

3.5.5 Palautteen keraaminen

Asiakkailta, heidan omaisiltaan ja laheisiltaan seka muilta sidosryhmilta toivotaan ja pyyde-
taan palautetta. Palautetta on mahdollista antaa jatkuvasti Tavanan verkkosivulta yhteystie-
dot-valilehdelta I6ytyvien yhteystietojen ja sdhkdisen lomakkeen kautta. Palautetta voi antaa
myo6s kasvotusten, puhelimitse, sahkopostitse, tekstiviestitse tai yksikon palautelaatikon
kautta. Vaarinkaytoksista ja epaeettisesta toiminnasta voi tarvittaessa ilmoittaa Tavanan
Whistleblow-kanavan kautta.

Kaikki saadut palautteet ja reklamaatiot kirjataan vastaanottajan toimesta laatujarjestel-

maan, mikd mahdollistaa systemaattisen palaute- ja reklamaatioseurannan. Akuuttia rea-
gointia vaativiin palautteisiin ja reklamaatioihin reagoidaan heti. Muratissa laheiset ja omai-
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set voivat soittamalla tai sdhkopostilla laittaa kokemia epékohtia ja niihin pyritaan mahdolli-
simman nopeasti reagoimaan. Palautteet keratdan IMS poikkeamajarjestelmassa esihenki-
I6n toimesta. Pyrimme avoimuuteen kaikenlaisissa tilanteissa ja myos informoimme palve-
lun tilaajia herkasti.

Asiakkailla ja heidan laheisillaan on vuosittain mahdollisuus osallistua strategiseen asiakas-
tutkimukseen. Tuloksista tehdaan yksikkokohtaiset raportit, jos vastaajia on yli viisi. Kyselyi-
den jalkeen yksikon johtaja kay lapi tulokset henkilokunnan kanssa pyrkien l6ytamaan yksi-
koén vahvuuksia ja kehityskohteita. Palautteesta johdetaan sovitut toimenpiteet, jotka kirja-
taan omavalvonnan seurantaraporttiin ja niiden toteutumista seurataan yksikon johtajan toi-
mesta. Asiakkuusjohtaja vie kyselyiden tulokset yhtion johtoryhmaélle tiedoksi ja lisaksi yh-
tion hallitukselle raportoidaan asiakaspalautteesta, jolloin yhtion johto saa ajankohtaista tie-
toa palvelutoiminnan kehittamistarpeista ja tehdyista toimenpiteista.

3.5.6 Asiakkaan oikeusturva

Asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan palveluun ja hyvaan kohteluun ilman syrjintaa.
Asiakasta on kohdeltava hé&nen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttddn kunnioit-
taen. Palveluun liittyvat paatokset tehdéan ja toteutetaan sovitusti asiakkaan ollessa palve-
lujen piirissa. Palvelun laatuun tai koettuun kohteluun tyytymattémalla asiakkaalla on oikeus
tehda muistutus toimintayksikén vastuuhenkilélle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen
voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Asiakkaan
oikeusturvaan sisaltyvat oikeudet palautteen antamisesta palveluiden laadulle maarittaa So-
siaalihuollon asiakaslaki.

Kaikkien tyontekijoiden vastuulla on nostaa havaitsemansa epéaasiallinen kohtelu heti esille
ja selvittelyyn. Yksikon johtaja ryhtyy heti toimenpiteisiin, jos kyseesséa on epaasiallinen tai
loukkaava kaytos asiakasta kohtaan tai epadily siita.

Toimintaa koskevat muistutukset, kantelut ja valvontapaatokset kasitelladn Muratin johtajan
ja palvelupaallikon johdolla lahella palveluprosessia, jotta ratkaisuilla paastaan vaikutta-
maan nopeasti ja suoraan havaittujen epékohtien korjaamiseen. Vakavat valvonta-asiat ka-
sitelldadn yhtion johtoryhmassa. Muratin Johtaja vastaa konkreettisista, korjaavista toimenpi-
teista ja tyokaytanteiden / toimintatapojen muuttamisesta yksikossa. Palvelupaallikkd kay
johtajan kanssa joka kuukausi kuukausikeskustelussa lapi reklamaatiot ja muistutukset ja
niiden tilan ja mahdolliset korjaavat toimenpiteet. Palvelupaallikké seuraa tilannetta kuu-
kausikeskusteluissa ja raportoi kehittamistoimenpiteista ja niiden vaikutuksista palvelujoh-
dolle.
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Muistutukset, vastineet ja muistiot korjaavista toimenpiteista tallennetaan laatujarjestel-
ma&aan. Muistutukset pyritdan kasittelemaan valittomasti, kuitenkin niin etta asian tilasta tie-
dotetaan ensimmaisen kerran viikon sisélla muistutuksen jattdmisesta.

Muistutusten kasittelysta vastaava henkil6

Nimi Taru Puurtinen
Tehtavanimike Yksikon johtaja
Sahkoposti taru.puurtinen@tavana.fi
Puhelinnumero +358444932409

Tarvittaessa henkilosto auttaa asiakasta tai hdnen laheistaan yhteydenotossa sosiaaliasia-
vastaavaan, joka neuvoo asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa, tiedottaa asi-
akkaan oikeuksista, toimii asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi ja neuvoo
ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessa. Sosiaali- ja potilasasiavastaavaan voivat
olla yhteydessa myds asiakkaiden omaiset ja muut laheiset, kuntalaiset seka asiakkaiden ja
potilaiden asioissa toimivat yhteistyotahot.

Helsingin hyvinvointialueen sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot

Nimi Jenni Hannukainen, Ninni Purmonen, Taru
Salo ja Teija Tanska

Tehtavanimike Sosiaali- ja potilasvastaavat

Sahkdposti sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

Puhelinnumero neuvonta klo 09-11 09 3104 3355

Lansi-uudenmaan (LUVN) hyvinvointialueen sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot

Nimi Jenni Henttonen, Terhi Willberg, Anne Hi-
lander (ma, to) Katri Tuomi-Andersson

Tehtavanimike Sosiaali- ja potilasvastaavat

Sahkdposti sosiaali.potilasasiavastaava@Iluvn.fi

Puhelinnumero 029 151 5838

Keskiuudenmaan (KEUSOTE)hyvinvointialueen sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot

Nimi Susanna Honkala, Anne Mikkonen

Tehtavanimike Sosiaali- ja potilasvastaavat

Sahkdposti sosiaali.potilasvastaava@keusotefi

Puhelinnumero 040 8074756 / 040 8074755

Vantaa ja Kerava (VAKEHYVA)hyvinvointialueen sosiaaliasiavastaavan yhteystie-
dot
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Nimi Clarissa Kinnunen, Satu Laaksonen

Tehtavanimike Sosiaali- ja potilasasiavastaava

Sahkoposti sosiaali-japotilasasiavastaava@vake-
hyva.fi

Puhelinnumero ma, ti klo 12.15, ke, pe klo 09-11 09 419
10230

Siun sote hyvinvointialueen sosiaaliasiavastaavan yhteystiedot

Nimi Hanna Makijarvi, Kati Saurula

Tehtavanimike Sosiaali- ja potilasvastaavat

Séahkoposti etunimi.sukunimi@siunsote.fi

Puhelinnumero ma, pe klo 09-11.30, ti.to 9-11 0133308265,
0133308268

Kuluttajaneuvonta opastaa kuluttajia ja yrityksia kuluttajaocikeudellisissa ongelma- ja riitati-
lanteissa. Selviteltavissa riitatapauksissa kuluttajaneuvonnassa pyritaan siihen, etta osa-
puolet paasevat sovintoratkaisuun. Esimerkiksi palvelusetelilla tuotetuissa palveluissa yksi-
tyinen palveluntuottaja ja asiakas ovat keskendaan sopimuskumppaneita, jolloin kuluttaja-
neuvonta voi antaa neuvoja ja opastusta.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot

Nimi Kuluttajaneuvonnan puhelinpalvelu
Tehtavanimike ma, ti, ke ja pe klo 09-12, to 12-15
Sahkdposti sahkoinen lomake verkossa
Puhelinnumero 029 505 3050

Tavana Muratin toiminnan keskeisimpien yhdenvertaisuutta, osallisuutta seké asiakkaan
asemaa ja oikeuksia koskevien riskien tunnistaminen, arviointi ja hallinta on kuvattu Taulu-
kossa 5.
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Tunnistettu riski
Listaa riskit
Asiakas ei tunnista palvelun-

tarvetta

Asiakas kokee, ettd ei saa
palvelua

Asiakas kokee, ettd hanen it-
semaaraamisoikeus ei to-
teudu

Asiakas on kokenut epéaasial-
lista kohtelua

Asiakas ei tule kuulluksi

Taulukko 5.

Riskin arviointi (suuruus ja
vaikutus)
Arvioi riskit

pieni riski, asiakas ei tunnista
palvelun sisaltdd, odotukset
erilaiset, pettymykset.

keskisuuri riski,
myys palveluihin

tyytymatto-

suuri riski, passivoituminen,
puolesta tekemisen riski

keskisuuri riski, palvelusta ir-
rottauminen,

keskisuuri riski, palvelun epa-
onnistuminen

tavana
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Ehkaisy- ja hallintatoimet

Kirjaa ehkaisy- ja hallintatoi-
met riskikohtaisesti

Asiakas prosessi mukana,
kadydaan palvelusuunnitelma
ja palvelujen tarve yhdessa
l&pi

Keskustelu palvelun sisél-
l6std, myobnnetyistd palve-
luista, kuntoutumisen nako-
kulman tuominen

valiton keskustelu asiakaan ja
mahdollisen palvelun tilaajan
kanssa, ymmarryksen lisaa-
minen, [IMO-koulutusten li-
saaminen yksikossa.

valiton puuttuminen, tilanteen
selvittdminen, IMO-arviointi,
asiakkaan avustaminen rek-
lamaatiossa,

Imo-tuntemus yksikdssa, pal-
velun onnistuminen kuulemi-
sen kautta.

4 Havaittujen puutteiden ja epakohtien kasittely seka
toiminnan kehittdminen

4.1 Toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden kasittely

Jos palvelu ei toteudu sille asetettujen tavoitteiden mukaisesti tai tydssa havaitaan riski tai
vaaratilanne asiasta raportoimaan viipymatta laatimalla poikkeamailmoitus laatujarjestel-
maan, jonka kautta asia lahtee kasittelyyn.

Vakavissa ja valitonta reagointia vaativissa tilanteissa asiasta tulee kertoa viipymatta myos
johtajalle tai vastaavalle ohjaajalle. Yksikdn johtaja tai hanen nimeama sijainen raportoi il-
moitetun vakavan poikkeaman palvelup&allikélle. Riskiltddn merkittavat laatupoikkeamat ka-
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sitelladn erikseen yksikon johtajan, palvelupaallikon ja myynti- ja laatupaallikon kanssa yh-
dessa. Tydsuojelun asioihin liittyvat poikkeamat kasitellaan tydsuojeluorganisaation kanssa.
Yksikon johtaja raportoi tapahtumat esihenkil6lleen ja tiedot raportoidaan edelleen johtoryh-
malle. Tydsuojelu tekee tarvittaessa omat toimenpiteensé. Vastuu riskinhallinnassa saadun
tiedon hyddyntamisesta on tydnantajalla, mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattami-
nen tyonantajan kayttoon.

Poikkeamien kasittelyssa maaritellaan korjaavat toimenpiteet, joilla estetaan tilanteen tois-
tuminen jatkossa. Tallaisia toimenpiteitd ovat tapahtuman ja tilanteiden juurisyiden selvitta-
minen, ohjeistuksen paivittdminen tai kertaaminen, tata kautta menettelytapojen muuttami-
nen turvallisemmiksi sekd omavalvonnan tehostaminen. Poikkeamia k&siteltaessa arvioi-
daan, onko tilanne aiheutunut toimintaohjeen noudattamatta jattamisesta. Korjaavista toi-
menpiteista tehdaan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset. Korjaavien toimenpiteiden toteutu-
mista ja vaikuttavuutta seurataan tyokokouksissa ja asukaskokouksissa. Yksikdn johtaja kir-
jaa omavalvontasuunnitelmaan ja riskikartoitukseen tarvittavat muutokset. Toimintaohjeet
paivitetaan tai kerrataan tarvittaessa vastuuhenkilon toimesta.

Muratissa vastaava ohjaaja ja johtaja kayvat vastuualueihin nimetyn ohjaajan kanssa s&an-
nollisesti nouseviin poikkeamiin ja niiden pohjalta nousevia muutostarpeita. Muratin henki-
I6kuntaa perehdytetaan laatuosaamiseen, jolloin myds henkildkunnan on helpompi arvioida
poikkeamat normaalissa toiminnassa. Poikkeamat ovat tapa oppia tekeméaéan asioita oikein.
Poikkeamat koetaan téarkeiksi huomioiksi, jolloin yhtenaistamme toimintatapojamme ja
tyosta tulee sujuvaa ja tydhyvinvointi ja asiakastyd parantuvat. Myos asiakaskokouksissa
opetetaan asiakkaita huomioimaan poikkeamia joka kuukauden kokouksessa kaymalla lapi
omaan ymparistéon vaikuttavia tekijoita, riskeja ja uhkia ja nostamaan asioita esille oman
itsemaaraamisen ja oikeuksien kautta. Asiakkaat ovat voineet keskustella omien palvelui-
den sisalloista ja oikeuksista.

Ty6hon, tydymparistoon ja tydoloihin liittyvat riskit ja vaaratekijat selvitetdan yhdessa hen-
kiloston kanssa vahintaan kerran vuodessa ja aina tarvittaessa toimintaympariston tai tilan-
teiden muuttuessa.

Tavana Muratti raportoi keskeisimmat riskit palveluntilaajalle omavalvonnan seuranta rapor-
tin kautta sekd myos valvontakaynneilla kdydaan keskeisemmat poikkeamat. Myos avoin ja
luottamuksellinen yhteistyd mahdollistaa avoimen jatkuvan vuorovaikutuksen poikkeustilan-
teissa. Asiakkailla ja omaisella/laheisellda on myds mahdollisuus tehda vaara- ja haittatapah-
tumailmoitus tekemalla se vapaamuotoisesti kirjallisesti tai suullisesti niin, etta henkilokunta
kirjaa IMS poikkeamaraporttiin kuvaillun tilanteen. My6s ohjaamme asiakkaita ja laheisia jos
he haluavat vieda poikkeustilanteen palveluntilaajalle tai potilasasiamiehelle.

Poikkeamien syyt ja taustatekijat kasitellaan jokaisen poikkeaman kohdalla kuvassa 4 esi-
tetyn poikkeamaprosessin mukaisesti.
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Tassa vaiheessa tehdaan ja
kirjataan vélittomat
korjaustoimenpiteet, joilla
estetdan poikkeaman =
toistuminen heti uudelleen.  ©

Kasittelija perehtyy
Poikkeama raportoidaan limoituksen kasittelja poikkeaman aiheuttajin
IMSiin ja tarvittaessa saa tiedon saapuneesta ja seurauksiin seka
DomaCareen poikkeamailmoituksesta maarittaa korjaavat
toimenprteet

. oaf Sovitaan ja
P0|kl_(t?ar_r_1an kaS|_tter dokumentoidaan Seurannan paatyttya
henkilostopalaverissa, mahdolliset poikkeamaraportti

Juurisyyn tunnistaminen - _ . S
- s - - seurantatoimenpiteet kuitataan valmilksi
Jja korjaavat toimenpiteet aikatauluineen

1. Poikkeaman juurisyy
kartoitetaan esim_ 5 x
miksi —tekniikalla.

2. Maaritelldan yhdessa
implementoitavat
toimenpiteet toistumisen
estamiseksi.

Kuva 4. Poikkeamaprosessi.

Jatkuvan parantamisen malli Aspa Palveluissa

Jatkinva kehita
- Jatkuva kehittdminen
- Korjaavat toimenpiteet SUUNNITTELE
- Poikkeamien hallinta - Toiminnan suunnittelu
- Jalkitarkastus - Prosessien kehittaminen
- Laatutavoitteet
V
A
ARVIO
- Sisdinen auditointi TEE
- Ulkoinen auditointi : - Tavoitteiden mukainen toiminta
- Suorituskyvyn arviointi (Aspa Indeksi) - Miniauditoinnit
- Strategiset kyselyt - Jatkuvat kyselyt

Kuva 5. Jatkuvan parantamisen malli.

Toimimme jatkuvan parantamisen mallin mukaisesti. Tavoitteiden mukaisen toiminnan taus-
talla on toiminnan suunnittelu ja sisaiset laatutavoitteet, joita arvioidaan omavalvonnalla,
auditoimalla, strategisilla kyselyilla ja raportoinnilla. Naiden pohjalta tehdaén tarvittavat kor-

jaavat toimenpiteet ja kehitetaan toimintaa.
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4.1.1 Palveluntuottajan ja henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Valvontalain 29 § mukaisesti palveluntuottajan on ilmoitettava valittémasti salassapitosdén-
nosten estamattd palvelunjarjestajalle ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa
tai taman alihankkijan toiminnassa ilmenneet asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti
vaarantavat epakohdat seka asiakas- ja potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapah-
tumat, vahingot tai vaaratilanteet seka muut sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole
kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin.

Palvelunjarjestajan ja palveluntuottajan henkilostdon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa
toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilén on ilmoitettava viipymatta salas-
sapitosaannodsten estamatta palveluyksikon vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan valvon-
nasta vastaavalle henkildlle, jos han tehtavissddn huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai
ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttami-
sessa taikka muun lainvastaisuuden.

Tama tarkoittaa, ettd tyontekijan on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle henki-
I6lle, jos han tehtdvissddn huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan
uhan asiakkaan palvelun toteuttamisessa. lImoituksen tehneeseen henkil66n ei kohdisteta
kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena. limoitus tehdaan ilmoituslomakkeelle viipy-
matta, kun tyontekija havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epékohdan tai uhan. lImoitus asi-
akkaaseen kohdistuvasta epakohdasta tai sen uhasta-lomake 16ytyy Tavanan laatujarjes-
telmasta. llmoitus toimitetaan yksikon johtajalle, joka informoi asiasta palvelupaallikkoa. 11-
moituksen vastaanottanut henkil® eli yksikon johtaja ilmoittaa asiasta kunnan sosiaalihuol-
lon johtavalle viranhaltijalle. Johtaja saa palvelupaallikélta toimintaohjeet ennen tilaajalle
tehtavaa ilmoitusta varten. Yksikon johtaja kaynnistaa toimet epakohdan tai ilmeisen epa-
kohdan uhan poistamiseksi. Yksikon johtajan johdolla sovitaan toimenpiteet, joiden avulla
riskitilanteet, vaaratekijat tai laatupoikkeamat pyritaan ehkaisemaén jatkossa.

Muratissa jokaisen uuden tyontekijan tulee perehtya perehdytysohjelman mukaisesti ja lu-
kea omavalvontasuunnitelma, jossa ilmoitusvelvollisuudesta on oma kohta. Myds jatkuva
eettinen keskustelu laadukkaasta asiakastytsta nostaa jatkuvasti ilmoitusvelvollisuuden lain
mukaisesti esille ja kertaamme joka vuosi omavalvonnan kautta ilmoitusvelvollisuuden mer-
kitysta tyossamme. Yksikon johtamisessa avoimen keskustelukulttuurin luomisella on iso
merkitys, etta ilmoitusvelvollisuuden kynnys laskee merkittavasti, kun tama ymmarretaan
osana tarkeda asiakasturvallisuutta.

45



tavana

ihan tavallista arkea

4.2 Vakavien vaaratapahtumien tutkinta

Vakavassa vaaratapahtumassa asiakkaalle on aiheutunut tai olisi voinut aiheutua vakavaa
tai huomattavaa pysyvaa haittaa, taikka hanen henkeensa tai turvallisuuteensa kohdistuu
vakava vaara. Vakavaksi haitaksi katsotaan tyypillisesti kuolemaan johtanut, henke&a uhan-
nut, sairaalahoidon aloittamiseen tai jatkamiseen, pysyvaan tai merkittdvaan vammaan, toi-
mintaesteisyyteen tai -kyvyttomyyteen johtanut tilanne. Vakava vaaratapahtuma on myds
tilanne, jossa uhka kohdistuu suureen joukkoon asiakkaita.

Valittdmien toimenpiteiden (kuten elvytys ja hatdnumeroon soittaminen) suorittamisen jal-
keen toiminnassa esiin nousseet vakavat poikkeamat tuodaan aina valittomasti yksikonjoh-
tajan tietoon ja niista tehdaan poikkeamaraportti. Yksikon johtaja informoi viipymatta palve-
lupaallikkoa tapahtuneen haittatapahtuman tai vaara- tai uhkatilanteen jalkeen.

Siséisen selvitysprosessin, joka on kuvattu laatujarjestelmassa, lisaksi vakavasta vaarata-
pahtumasta ilmoitetaan palveluiden tilaajalle valvontalain vaatimusten mukaisesti. Tilaaja el
hyvinvointialue voi pyytda palvelutuottajalta selvitysta tapatuman kasittelysta ja korjaavista
toimenpiteista. Tarvittaessa hyvinvointialue suorittaa valvontatoimen ja tarkemman tutkin-
nan tapahtuneesta seka antaa palvelutuottajalle ohjausta tarpeellisista toimista asiakastur-
vallisuuden varmistamiseksi. Tyoterveyshuolto on tarvittaessa kaytettavissa kriisitilanteiden
kasittelyssa. Kaydyista keskusteluista laaditaan muistiot, jotka tallennetaan tyésuojelukan-
sioon. Kasittelyyn kuuluu keskustelu tydyhteistssa tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa
l&aheisen kanssa.

Vakavasta vaaratapahtumasta ilmoitetaan kriisiviestintdohjeen mukaisesti, mikali se tapah-
tuu virka-ajan ulkopuolella tai jos esihenkil6 ei ole tavoitettavissa.

Valvontalain 29 § mukaan palveluntuottajan tulee ilmoittaa vakavista vaaratilanteista val-
vontaviranomaiselle. Valvira tutkii tapaukset, joissa hoidon tai sen laiminlydmisen epaillaan
aiheuttaneen henkilon kuoleman tai vaikean vammautumisen. Aluehallintovirastojen tehta-
viin kuuluvat erilaiset oikeusturvaan, perusoikeuksiin ja turvalliseen ymparistoon liittyvia val-
vontatehtavat. Tydtapaturmasta ilmoitetaan tyésuojeluviranomaiselle ja poliisille, mikéli seu-
rauksena on kuolema tai vaikea vamma. Tyosuojeluviranomainen selvittda tapahtumaan
johtaneet syyt ja tapahtumien kulun seka mahdollisuudet estaa samankaltaisten tapatur-
mien toistuminen. Tutkinnassa selvitetaan, liittyyko tydtapaturmaan sellaisia tydsuojelulain-
saadannossa annettujen velvoitteiden laiminlydntejd, joiden perusteella tyésuojelun vastuu-
alueen tulee tehda ilmoitus tai esitutkintapyynto rikosepailysta poliisiviranomaiselle.

Potilasvakuutuskeskus vastaa potilasvahinkoilmoitusten kasittelysta ja korvausten maksa-
misesta potilasvahinkoja koskevan lainsaadannon perusteella. Potilasvahinkoa epailles-
saan potilas tai omainen tekee vahinkoilmoituksen PVK:lle, jolla on lakisdateinen oikeus
asian ratkaisemiseksi vélttdmattomien potilasasiakirjojen saamiseen.
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4.3 Palautetiedon huomioiminen kehittamisessa

Tavana Muratissa palautteet ja poikkeamat kasitelladn mahdollisimman nopeasti. Viikoittai-
set kokoukset mahdollistavat nopeaa kasittelya ja poikkeamat kasitellaan niin etta tydéryhma
yhdessa miettii toimintamalleja tai antaa hyvaa palautetta poikkeamassa toimineen tyonte-
kijan kohdalla kannustavasti ja esimerkillisesti toimineena tilanteessa. Kannustamme poik-
keamien tekemiseen oppimisen ajatuksella. Jos huomaamme etta tulisi toimintamallia
muuttaa, pyrimme etsimaan yhdessa ratkaisun, jotta poikkeama saadaan korjattua. Isom-
mat poikkeamat voivat muuttaa laajemmin toimintamalleja yrityksen sisélla ja niista rapor-
tointi on tarkeaa. Paaasiallisesti olemme oppimassa ja kehitymme tydryhméané yhdessa
naissa tilanteissa. Kdymme myos poikkeamat johtoryhmassa lapi, jotta opimme toisiltamme
erilaisia tapoja hoitaa ja ratkaista tilanteita. Usein vakavammat poikkeamat muuttavat isom-
pia toimintamalleja ja synnyttavat myods uudenlaista toimintaa tai parantavat prosesseja sel-
keammaksi.

Kaytdssa olevista palautekanavista ohjeistetaan ja muistutetaan saanndallisesti intrassa,
kuukausikirjeissa ja yksikoiden palavereissa. Palautteet ovat myds osa omavalvontaa, joten
asia nousee esille omavalvontasuunnitelmassa.

Muratissa reklamaatioihin vastataan nopeasti. Arjessa ei aina huomaa kaikkea, vaikka sii-
hen omavalvonnalla pyritddn. Nopea reagointi parantaa luottamusta, kun asioita otetaan
avoimesti esille. Vahinkoja sattuu ja niihin reagoidaan, prosessit tunnistetaan ja kehitetaan
yhdessa toimintamalleja esimerkiksi kehittdmispaivassa.

Valvontaviranomaisten antama ohjaus ja paatokset huomioidaan omavalvonnan ja toimin-
nan laadun kehittdmisessa systemaattisesti. Ohjaus- ja valvontakaynneilla muodostuneet
dokumentit arkistoidaan keskitetysti ja niiden sisaltdé kaydaan lapi projektiryhméassa, jossa
my0Os sovitaan tydnjako ja asetetaan tavoitteet keskeisten kehittdmistoimenpiteiden edista-
miseksi. Kirjataan omavalvonnan seurantaraporttiin kehittdmiskohteiksi.
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4.4 Kehittamistoimenpiteiden maarittely ja toimeenpano
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Tavana Muratissa on noussut edellisen vuoden pohjalta toimintasuunnitelman kehittamis-
ehdotusten liséksi konkreettisia tavoitteita tarkastuksen ja omavalvontasuunnitelman laa-
dinnan kautta, joita vuoden aikana viedaan eteenpdin. Prosessien parantaminen paranta-
vat laadullista tarkkaa ja hyvaa tyoskentelya ja ohjaa jokaisen tyota. Kehittdmisen kautta

henkilosto ja asiakkaat kokevat tydssa onnistumista ja sujuvuutta ja se lisdéa tydhyvinvoin-
tia ja vahentda poissaoloja merkittavasti. Asiakastyytyvaisyys omalta osaltaan paranee ja

lisda asiakkaiden viihtyvyyttd omassa kodissa.

Tavana Muratti keskeisimmat korjaus- ja kehittamistoimenpiteet seka niiden aikataulu,

vastuutaho ja seuranta on kuvattu Taulukossa 6.

Korjaus- tai kehittdmistoimenpide

5 krs ovien séhkaistystyot

Pyo6ravaraston ovien sahkaoistystyot
Muuttotarkastusprosessin parantaminen ja sel-
keyttaminen

Viilennyspumpun asennus yksikkéon, jos lupa
saadaan isannditsijalta

Takuukorjaustyot

Omaohjaajan tehtavakuvaus

Laakehoidon prosessin selkeys
Laatu-ohjelman ja omavalvonnan vastuualueiden
selkeyttdminen

Omaisyhteistydn kehittdminen

Taulukko 6.

Aikataulu
05/2026
05/2026
07/2026

07/2026
05/2026
12/2026
12/2026
12/2026

12/2026

Vastuutaho
Sato/Muratti
Sato/Muratti
Asunnot
Aspa

Sato

Sato
Muratti
Muratti Sh
Johtaja

Johtaja+
hlékunta

Seuranta
Vakehyva
Vakehyva
Muratti

Muratti
Johtaja
Sato
Johtaja
Johtaja
Palvelu-
paallikko
Palvelu-
paallikko
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5 Omavalvonnan seuranta ja raportointi

Tavana Muratin omavalvontasuunnitelma on séhkdisesti luettavissa yrityksen verkkosi-
vuilla seka julkisesti nahtavana paperiversiona yksikossa. Omavalvontasuunnitelmassa
kuvatun toiminnan toteutumista seurataan ja seurannassa havaitut puutteellisuudet korja-
taan. Seurannasta tehdaan selvitys ja sen perusteella tehtdvat muutokset julkaistaan nel-
jan kuukauden vélein julkisessa tietoverkossa seka ovat julkisesti ndhtavana palveluyksi-

kossa.

Tavana Muratissa omavalvonnan seuranta ja toteutuminen on kaikkien vastuulla. Vastuu-
alueet jakavat tehtavat pienempiin osiin, jolloin osa-alueet eivét ole liian isoja hallittavaksi
yksittaisen tyontekijan kohdalla. Yhdessé ottamalla vastuuta laatuohjelmasta voimme sy-
vallisemmin kayda yksityiskohtia laatuohjelman kehittdmiseksi yksikbssdmme. Kasitte-

lemme laatuosioita viikoittaisissa palavereissamme ja jokainen voi tuoda omalta vastuualu-
eelta huomioita ja voimme yhdesséa vaikuttaa ja muistuttaa vastuistamme.

5.1 Paivays ja allekirjoitus

Paivays

Versio

Laatijat

3.2.2026

1.0

Taru Puurtinen
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Nimi

Allekirjoitus

Paivays
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