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SEVINIO OY
1. Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

1.1. Toiminta-ajatus

Sevinio Oy:n toiminta-ajatuksena on yksityisten sosiaalipalveluiden tuottaminen;
mielenterveyskuntoutujien asumis- ja kuntoutumispalveluiden tuottaminen tarjoamalla
asukkaille kunnioittava, laadukas, kodinomainen ja tavoitteellinen hoito ja kuntoutus

kustannustehokkaasti.

1.2. Toimintaperiaatteet

Sevinio Oy:n toimintaperiaatteena on mahdollistaa toimintakyvyltaan erilaisten asukkaiden
mahdollisimman itsendinen, tavoitteellinen ja laadukas elama yksilollisten, ajanmukaisten ja
joustavien palvelukokonaisuuksien avulla.

Toimintaperiaatteisiin sisaltyy:

e Henkiloston vahva panos toiminnan kehittamisessa

e Asiakkaan kuntoutumista ja etenemismahdollisuuksia korostava toimintatapa

e Suunnitelmallinen toiminta ja hyva johtaminen

e Toiminnallisuus, yksilollisyytta ja erilaisuutta korostavat aktiviteetit

e Toimialan uusien kehityssuuntien seuraaminen ja niiden soveltaminen omaan toimintatapaan
e Jatkuva kehittyminen

1.3. Arvot
Sevinio Oy:n arvot ovat:

e Asukkaiden ja heidan mielipiteidensa ja paatostensa kunnioittaminen, asiakaslahtdisyys
e Avoimuus

e Joustava, nopeasti reagoiva toimintatapa

e Kokonaisvaltainen, tavoitteellinen kuntoutus ja hoito

e Tyontekijéiden arvostaminen ja hyva johtaminen

Arvojen maarittely neljastd nakokulmasta (liiketoimintasuunnitelma):

e Asiakasnakékulma
varmuus, luotettavuus, sitoutuminen, yksilollisyys, joustavuus, kumppanuus ja kohtaaminen
e Prosessinakokulma
kestava kehitys, edistyksellisyys, kokeilunhalu, erilaisuus, laadukkuus, ajanmukaisuus,
turvallisuus, terveellisyys ja tavoitteellisuus
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e Henkilostonakdkulma
tyon arvostaminen, palkitsevuus, erilaisuuden arvostaminen, tyollistavyys ja hyva johtajuus

e Talousnakdkulma
kannattavuus, vakavaraisuus, maltillinen kasvu ja maksuvalmius

Sevinio Oy sitoutuu toimintaperiaatteissaan toimialaa ohjaaviin lakeihin, valtakunnallisiin ohjeisiin
ja kuntakohtaisiin ohjeisiin:

e Valvira, valtakunnallinen valvontaohjelma, Mielenterveys- ja paihdehuollon
ympadrivuorokautiset asumispalvelut seka paihdehuollon laitoshoito

e Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot palveluhankinnoissa, JYSE 2014 palvelut,
Valtiovarainministerio

e Kuntakohtainen ohjaus ja valvonta

1.4. Laatu

Tavoitteena on tuottaa mahdollisimman laadukasta palvelua. Kuntoutus toteutetaan asiakkaan
vksilollisia tarpeita vastaavia tydtapoja ja menetelmia kdyttden. Palveluntuottaja tekee asiakkaan
kanssa kuntoutussuunnitelman, jonka perusteella laaditaan henkilokohtaiset ja konkreettiset
tavoitteet kuntoutumiselle. Yhteisollinen asuminen ovat suurimmalla osalla asiakkaista luonteeltaan
tilapaisia ja tavoitteena on siirtyminen kevyempaan asumismuotoon tai omaan kotiin. Osalle
asiakkaista palvelu on toimintakykya yllapitavaa ja pitkdaikaista. Tyoskentelyn vaikuttavuutta
seurataan toimintakykymittarin avulla asiakasta kuntoutumiseen osallistaen.
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2. Omavalvonnan organisointi, johtaminen ja henkildstén osallistaminen

Sevinio Oy:n johto on sitoutunut yrityksen toiminnan ja yrityksen tuottamien palveluiden
jatkuvaan ja tavoitteelliseen kehittamiseen seka lapinakyvaan laadunvalvontaan. Suunnitelman
tavoitteena on ohjata koko tydyhteisda palvelun jatkuvaan arviointiin ja kehittamiseen.
Tyontekijat ja johto ovat sitoutuneet suunnitelmaan ja sen tarkistamiseen yhteistyossa.
Omavalvontasuunnitelmaa tarkastellaan yhdessa tydryhman kanssa 2—3 kertaa vuodessa
pidettavissa henkiloston kehittamispaivissa. Kehittamispaivista vastaa Sointulan vastuuhenkild
Miia-Maria Vestu.

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla yhteisissa tiloissa sille varatussa kansiossa ja organisaation
kotisivuilla. Tama lisaa asiakkaiden ja heidan laheistensa mahdollisuutta osallistua
omavalvontasuunnitelman kehittamiseen.

Jaana Narjanen vastaa Sevinio Oy:n liikketoiminnasta ja yrityksen johtoryhmatyoskentelysta.
Johtoryhma on sitoutunut omavalvontasuunnitelman sisaltoéon ja kasittelee sita kokouksissaan.
Asumispalvelupaallikké ja Sointulan vastuuhenkild kasittelevat johtoryhmaén asioita 1 x kk
palaverissa, lisaksi asioita kasitelldan viikoittain vastaavien ohjaajien palaverissa
(asumispalvelupaallikkod, Lumpeen yksikdnpaallikko ja vastaavat ohjaajat Sointulasta seka
Suinulasta).

Asumispalvelupaallikkd Sanna Makela vastaa Sevinio Oy:n omavalvontasuunnitelman
strategisesta johtamisesta. Sointulan vastuuhenkiléona Miia-Maria Vestu huolehtii
omavalvontasuunnitelman operatiivisesta johtamisesta seka kaytannon toteutuksesta. Miia-
Maria Vestun toimenkuvaan kuuluu palvelun ja palvelusisaltéjen laaduntarkkailu ja kehittdminen
seka henkiloston johtaminen yhdessa asumispalvelupaallikkd Sanna Makelan kanssa.

Omavalvonnan toteuttaminen on olennainen osa koko organisaation ja toimintayksikodiden
laadunhallintaa seka laatujarjestelmaa ja se on osa henkilokunnan seka opiskelijoiden
perehdytysohjelmaa. Omavalvonnan toteuttaminen on osa péivittdista toimintaa ja koko
henkilokunnalla on suuri rooli omavalvonnan suunnittelussa riskien ja epdkohtien esille tuonnissa
seka omavalvonnan toteuttamisessa osana arkipdivan toimintaa. Henkilékunta on velvollinen
arvioimaan omavalvontasuunnitelman toteutumista sekd ilmoittamaan esihenkilélle mahdollisista
havaitsemistaan péivitystarpeista.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia, kuitenkin vahintaan vuosittain.
Omavalvontasuunnitelma kdydaan aina lapi henkiloston kanssa paivityksen jalkeen.
Omavalvontasuunnitelmat sailytetdaan 10 vuotta sahkoisessa muodossa.
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3. Henkil6stdn perehdyttaminen ja tdydennyskoulutussuunnitelma

3.1. Henkilékunnan perehdyttaminen

Toimintayksikdssa tyontekijan perehdytyskokonaisuuden organisoinnista ja toteutuksesta on
padvastuussa yksikon vastuuhenkild yhdessa asumispalvelupaallikon kanssa. Ladkehoidon
perehdytyksesta vastaavat toimintayksikon vastuuhenkild seka sairaanhoitaja yhdessa,
ladkehoitosuunnitelman mukaisesti. Kokonaisperehdytyksen kesto riippuu tyotehtavasta seka
henkilon perehdytystarpeesta ja osaamisesta. Perehdytys sisaltdd mm. tietoa organisaatiosta,
omavalvonta- ja ladkehoitosuunnitelmat, asiakas- ja potilastietojen kasittelyn, tietosuoja-asiat,
|adkehoito, laitteet ja tarvikkeet seka asiakastyd. Toimintayksikolla on kirjallinen
perehdytysohjelma seka perehdytyksen muistilista, joissa on huomioitu toimintayksikén
erityispiirteet (liite 5).

Yksikossa on kaytossa perehdyttamisohjelma (paivitetty 1/2024). Perehdytysohjelma sisaltaa
kirjallisen kaavakkeen, jolla varmistetaan perehtymiseen kuuluvien tyon osa-alueiden
lapikdayminen. Yksikdn vastuuhenkil® ja asumispalvelupaallikkd ohjaavat ja auttavat uutta
tyontekijaa perehtymisprosessissa. Vastuuhenkild kay jokaisen uuden tyontekijan kanssa
perehdytyskeskustelut.

Opiskelijoiden perehdyttamisesta vastaa tyoryhmasta opiskelijalle valittu henkilékohtainen
ohjaaja, joka kay jokaisen opiskelijan kanssa henkilokohtaiset ohjauskeskustelut suunnitellusti
harjoittelujakson aikana. Sosiaali- ja terveydenhuoltoalan opiskelijat voivat tehda lyhyité
sijaisuuksia. Sijaisuuksia tekevilla opiskelijoilla edellytetdan olevan lddkehoidon osaamisen
perusteet (ldakehoitolupa) seka opintokokonaisuudesta 2/3 osaa hyvaksytysti suoritettuna.
Sijaisuuksia tekevat opiskelijat ovat entuudestaan (harjoittelujaksoilta) tuttuja ja heidat on
etukateen perehdytetty. Opiskelijat eivat toimi yksin tydvuorossaan.

lImoitusvelvollisuus asiakkaan palveluun liittyvistd epdkohdista

Sevinio Oy:n henkilostolle on tiedotettu ohje SHL (1301/2014) 48§:n mukaisesta
ilmoitusvelvollisuudesta sekd 49§:n mukaisesta tydnantajan vastatoimikiellosta. Ohje on
omavalvontasuunnitelman liitteena (liite 6), seka turvallisuuskansiossa. Ohje kdydaan lapi myos
perehdytysohjelmassa. lImoituksen kasittely- seka seurantaprosessi ovat kuvattuina ohjeessa.
lImoitus tehddan lomakkeella “limoitus asiakkaaseen kohdistuvasta epdkohdasta tai ilmeisesta
epdkohdan uhasta” (liite 6). lImoituslomake on omavalvontasuunnitelman liitteend. Lomake
toimitetaan toimintayksikon vastuuhenkildlle. IImoitukset kasitelldan toimintayksikossa seka
johtoryhmadssa. Toimintayksikon tyontekijoiden tulee olla tietoisia sovituista toimenpiteista seka
kaytannoista. Toimintayksikdn vastuuhenkild kdynnistaa toimet epakohdan poistamiseksi seka
kirjaa tarvittavat muutokset omavalvontasuunnitelmaan. Ilmoitusten vaikuttavuutta toiminnan
parantamiseen ja kehittdmiseen seurataan seka arvioidaan toimintasuunnitelman arvioinnin
yhteydessa toimintayksikdssa seka johtoryhmadssa.
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3.2. Henkilokunnan koulutussuunnitelma

Yksikon vastuuhenkil® arvioi henkiloston ammatillista osaamista kerran vuodessa kdytadvien
kehityskeskustelujen, henkildstolta esille nousseiden tarpeiden seka riskien hallinnan

perusteella. Sevinio Oy:ssa laaditaan edelld mainittuihin perustuen vuosittain henkildsto- ja
koulutussuunnitelma. Koulutussuunnitelman toteutumista tarkastellaan yhteistoimintalain

mukaisesti ja se on pohjana seuraavan vuoden suunnitelmalle. Koulutussuunnitelma pdivitetaan
vuosittain ennen vuodenvaihdetta.
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4. Asiakkaan ja omaisten osallistaminen

Sevinio Oy:n kaikissa yksikoissa ja palveluissa tehtdvaa tyota ohjaa yrityksen arvot: asiakkaiden ja
heidan mielipiteidensa ja paatostensa kunnioittaminen, asiakaslahtoisyys, avoimuus seka
tavoitteellisuus (kts. kohta 2, toimintaperiaatteet ja arvot).

Tavoitteelliseen kuntoutustyéhon kuuluu asiakkaiden nakeminen aktiivisina toimijoina, heidan
tukemisensa ja ohjaamisensa ennakkoluulottomasti osallisuuteen. Kuntoutujien aktiivista ja
yhdenvertaista osallisuutta yhteiskunnan jasenina tavoitellaan yksilollisesti ja mahdollisuuksien
mukaan jokaisen kohdalla.

Yksikdssa mitataan asiakkaiden tyytyvaisyytta palveluun asiakastyytyvaisyyslomakkeilla ja
haastatteluilla vuosittain. Asiakastyytyvaisyysmittaukset suoritetaan seka asumispalveluissa etta
tyotoiminnassa. Kaytdssa on myos palveluita tilaavien kuntien asiakastyytyvaisyysmittareita.
Yksikdssd on asiakaspalautelaatikko. Sointulassa jarjestetdan paivittdin aamukokous sekd
kuukausittain yhteisdékokous, jossa kuntoutujat voivat antaa palautetta ja kehittdmisehdotuksia
yksikén toiminnasta.

Vuosittaisten asiakastyytyvaisyyslomakkeiden tulokset kaydaan lapi yksikon
henkilokuntapalavereissa. Kooste tuloksista kdydaan lapi seka asukkaiden yhteisokokouksessa etta
johtoryhmadssa. Tuloksista raportoidaan myos palveluita tilaavien kuntien edustajille.
Asumispalvelupaallikkdé Sanna Makela vastaa kehitysideoiden ja mahdollisten korjaavien
toimenpiteiden toteutuksesta seka palvelun sisallon jatkuvasta kaytannon kehittdmisesta
yritystasolla, yksikkdtasolla tdssa on mukana Sointulan vastuuhenkil®. Korjaavia toimenpiteita ja
toiminnan kehittamista suunnitellaan asukkaiden kanssa yhteisdkokouksissa seka henkilokunnan
kehittamispaivissa 2—3 kertaa vuodessa.

Palautelaatikon sisaltd kasitelldan asukkaiden kanssa yksikdn yhteisékokouksissa. Pienemmat
asiat kasitelldan ja ratkaistaan yhteis6kokouksessa. Isompaa pohdintaa vaativat aloitteet
kasitelldan ensin yhteisokokouksessa, sitten henkilokuntapalaverissa ja mahdollisesti
kehittamispdivdssa, jonka jalkeen uudet ideat esitelldan jalleen yhteisokokouksessa. Kuntoutujia
kannustetaan asukaskokouksissa perehtymadan omavalvontasuunnitelman siséltéon ja antamaan
siihen liittyen kehitysehdotuksia.

Omaisille jarjestetaan yksikdssa omaisten ilta 1-2 kertaa vuodessa. Omaiset ovat tervetulleita
yksikkoon kaikkina viikonpaivind aamusta iltaan. Omaisilta keratdan saannollisesti palautetta
omaistyytyvaisyyskyselylla ja haastattelemalla. Asumispalvelupaallikkd Sanna Makela vastaa
palveluiden organisaatiotason ja vastuuhenkild Sointulan kdaytannon tason muutoksista ja
kehittdmisestd myos omaisilta saadun palautteen perusteella. Palautejadrjestelméaa valvomaan on
nimetty vastuuhenkild, jonka tehtédva on tukea asiakasta tai omaista palautteen annossa, mikali
han on kokenut haittatapahtuman tai kokee muutoin tarvetta palautteen antamiseen.
Palautejarjestelméan vastuuhenkildn tehtéviin kuuluu tiedottaa asiakkaita heidan oikeuksistaan.
Vastuuhenkil® ohjaa tai auttaa tarvittaessa olemaan yhteydessd oman kotikunnan
sosiaalityontekijaan tai Kangasalan terveyskeskuksen potilasasiamieheen.

Kuntoutumiskoti Sointulan palautejarjestelman vastuuhenkilona toimii Miia-Maria Vestu. Hanen
tehtavansa on tukea ja kannustaa asiakasta tai omaista palautteen annossa, mikali asiakas tai
omainen on kokenut haittatapahtuman tai kokee muutoin tarvetta palautteen antamiseen.
Palautejarjestelman vastuuhenkilén tehtaviin kuuluu tiedottaa asiakkaita heidan oikeuksistaan.
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Vastuuhenkil® ohjaa tai auttaa tarvittaessa olemaan yhteydessa kotikunnan sosiaalitydontekijaan
tai Kangasalan terveyskeskuksen potilasasiamieheen. Mahdolliset viralliset muistutukset

kasitelldan johtoryhmadssa toimitusjohtajan ja asumispalvelupaallikon kanssa, jossa paadtetaan
valittdmasti tarvittaviin toimenpiteisiin ryhtymisesta.
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5. Riskien tunnistaminen ja korjaavat toimenpiteet

Kaytossa on Sosiaali- ja terveysministerion julkaisu Riskien hallinta ja turvallisuussuunnittelu-opas
sosiaali- ja terveydenhuollon johdolle ja turvallisuusasiantuntijoille. Kaytossa on myés THL:n
ohjeistusjulkaisu- Nakokulmia sosiaalihuollon palvelujen turvallisuuteen. Uhkatilanteiden
hallintakoulutuksen (TAKK 2021-2022) avulla on lisatty koko tyéryhman tietoisuutta
riskienhallinnasta.

Luettelo riskinhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista:

e Perehdytyssuunnitelma

e Sosiaalipalveluiden omavalvontasuunnitelma

e Ladkehoitosuunnitelma

e Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden seurantajarjestelma
e Pelastussuunnitelma

e Valmiussuunnitelma

e Tietosuojasuunnitelma

e Tietosuojaohje

e Arkistointiohje

e Henkilokunnan sosiaalihuoltolain mukainen ilmoitusvelvollisuus
e Poikkeamalomakkeet

e Palvelutoiminnan asiakasohjeet, mm. asumiseen liittyvat ohjeistukset
e Puhtaanapitosuunnitelma

e Keittion omavalvontasuunnitelma

Sevinio Oy:n johto on sitoutunut yksikon turvallisen tydpaikkakulttuurin kehittdmiseen osana
hyvaa johtamista ja henkilostopolitiikkaa. Riskien tunnistamista ja ennaltaehkaisytyota tehdaan
yhdessa Finla tydterveyshuoltopalvelun kanssa. Sevinio Oy:n tyosuojeluvaltuutettu ja
varavaltuutettu toimivat aktiivisesti yhteistydssa tyoterveyshoitajan, palo- ja
pelastusviranomaisten, Asumispalvelupaallikkd Sanna Makeldn seka yksikon vastuuhenkild Miia-
Maria Vestun kanssa, yksikon laaja-alaisen tyoturvallisuuden turvaamiseksi ja parantamiseksi
kaytannon tasolla, huomioiden myo6s asukasturvallisuuden. Tarvittaessa tehdadn yhteistyota
tyosuojelupiirin kanssa.

Henkilokunnan koulutuksissa turvallisuus on yksi jatkuva painopistealue. Henkildkunnan 2—3
kertaa vuodessa pidettaviin kehittamispaiviin sisaltyy turvallisuusosio. Yksikoissa on
turvallisuuskansio, josta loytyy turvallisuussuunnitelma, poikkeamalomakkeet,
turvallisuusohjeistus mukaan lukien ohjeet uhkaavan tilanteen varalle. Riskien tunnistamisessa
arvioidaan tapaturman todennakdisyytta ja toisaalta siitd mahdollisesti aiheutuvan seuraamuksen
vakavuusastetta. Riskianalyysit on tehty yksikon henkildston kanssa yhdessa osana
kehittamispdivien ohjelmaa. Henkilokunta tuo mahdolliset riski- ja uhkatilanteet, seka tyon
kriittiset pisteet vastuuhenkilon ja tydyhteisdn tietoon. Laatupoikkeamista, epakohdista ja
riskitilanteista tehdaan ilmoitus vastuuhenkilolle sekd asumispalvelupaallikolle.
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Toimintayksikén sadanndllisesti jarjestettdvissa henkildstopalavereissa vastuuhenkilo kay lapi
havaitut epakohdat ja lahelta piti-tilanteet, laatii henkildston kanssa selvityksen poikkeamaan
johtaneista syista, kehittamis- ja/tai toimenpidesuunnitelman epakohdan poistamiseksi
aikatauluineen ja vastuuhenkildineen. Selvitys ja toimenpidesuunnitelma toimitetaan
toimitusjohtajalle. Jos epakohdan poistamiseen ei toiminta- ja/tai paatantavaltuudet riita
toimintayksikdssa, niin toimenpiteista paattaa toimitusjohtaja. Toimenpiteiden vaikutusta
seurataan toimenpidesuunnitelman mukaisesti ja raportoidaan toimitusjohtajalle. Vakavat
havaitut poikkeamat, epdkohdat ja lahelta piti-tilanteet ilmoitetaan ja kasitelldan valittomasti,
seka niista laaditaan toimenpidesuunnitelma yksikdn vastuuhenkilon, asumispalvelupaallikon ja
toimitusjohtajan kesken.

Tyoterveyshuolto suorittaa yksikdon tydpaikkakaynnit ja tyoturvallisuustarkastukset.
Aluehallintovirasto tekee viranomaisvalvontaa. Tyosuojelupiirin maaraaikainen
tyosuojelutarkastus on tehty yksikkdon 2015. Aluepelastuslaitos suorittaa tarkastuksen yksikkdon
joka toinen vuosi. Palotarkastuksen yhteydessa kaydaan lapi yksikon turvallisuuskaytannot laaja-
alaisesti, mukaan lukien riskienhallinta my6s muilta kuin paloturvallisuuden osalta.
Ensiapukoulutukset on paivitetty henkilokunnalla 5/2023.

Tunnistettuja turvallisuusriskeja ja ongelmakohtia, jotka vaativat jatkuvaa seurantaa ja
kehittamistyota:

e Sisdinen uhka, vakivaltatilanne tai vakivallan uhka

e Paloturvallisuus ja tulipalon vaara — asuntolarakennus on varustettu sprinklerijarjestelmalla
e |aakehoitoon liittyvat poikkeamat/virheet

e Haavat, pistohaavat ja niiden yhteydessa altistuminen veriteitse tarttuville taudeille

e Ulkoinen uhka, lahinna vakivaltatilanne tai vakivallan uhka

e Tybergonomia, liukastumiset, kompastumiset ja kaatumiset

e Melu ja tyokoneisiin liittyvat riskit

e Jaksaminen ja tyohyvinvointi, stressi ja henkinen kuormittuminen

e Viestintdjadrjestelman hairiot (sahkokatkokset ja internet-yhteyden hairiot)
Kokonaistoiminnan turvaaminen sahkokatkosten aikana

Yrityksen toimintaan liittyvien riskien hallinnasta vastaa Jaana Narjanen. Yritykselld on
vastuuvakuutus yllattavien, yrityksen toimintaa horjuttavien tapahtumien varalle.

Turvallisuuskansio sisaltda lomakkeet poikkeamatilanteita varten:

e Vahinko-, tapaturma- ja onnettomuustilanteet

e Laheltd piti-tilanteet

e Vakivaltatilanteet

e Uhkaavat tilanteet

e Katoamiset tai asiakkaan suunnittelematon, dkillinen poistuminen palvelusta
e |lkivalta

e Ladkepoikkeamat

e Palohalytykset
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e Tietoturvallisuuteen liittyvat vaarinkdytokset

Virusinfektioiden varautumissuunnitelma on paivitetty 1/2024. Infektioiden torjunnassa
noudatetaan Pirhan ohjeistuksia.

Lahelta piti —tilanteiden kirjaaminen ja kasittely

Laheltd piti —tilanne kirjataan aina uhka/vaaratapahtumalomakkeelle ja lddkepoikkeamat
DomacCaren ladkepoikkeamasivulle. Poikkeamaan reagoidaan valittdmasti ja ne kasitellaan
saannollisissa henkilostopalavereissa. Yhdessa tydryhman kanssa etsitaan juurisyita tapahtuneelle
ja pyritdan kehittdamaan toimintaa niin, ettd vastaavanlainen tilanne ei toistuisi. Asiakkaalle
tapahtunut Iahelta piti-tilanne raportoidaan asiakkaalle, hoitotaholle ja kirjataan
asiakastietojdrjestelmaan.

Tyosuojeluvaltuutetulla on aktiivinen rooli poikkeamatilanteiden seurannassa ja korjaavien
toimenpiteiden toteuttamisessa. Kaikki poikkeamatilanteet kasitelldaan yksikdn henkilokunnan
palaverissa, tarvittaessa asukkaiden yhteisdkokouksessa. Vakavimmat poikkeamat kasitellaan
myods johtoryhmassa.

Vahinkotilanteen jalkihoitoon kuuluu asian kasittely tydryhmaéssa vastuuhenkilon kanssa seka
tyoterveyshuollossa tyoterveyshoitajan kanssa. Kdytettavissa on myds tyoterveyspsykologin
palvelut. Tydryhman ryhmatyonohjausta voidaan hyodyntaa jalkihoidossa.

Asiakkaan kokema haittatapahtuma kasitelldan tapaamisessa, johon osallistuu vahintdan kaksi
tyoryhman jasenta. Mukaan voidaan tarpeen tullen ottaa kotikunnan sosiaali- ja
terveydenhuollon viranomaiset seka asiakkaan lahiomaisia. Asiakkaita koskeva haittatapahtuma
kasitellaan asukkaiden yhteisdkokouksessa sopivassa laajuudessa tavoitteena purkaa tilanne,
tiedottaa tapahtuneesta asiallisesti ja lisata turvallisuuden tunnetta. (Kts. kohta 10,
asiakasturvallisuus)

Poikkeamaraportit ohjautuvat ensin yksikon vastuuhenkil6lle. Poikkeamat kasitelldan
tyoryhmassa viikoittain tai tarvittaessa valittomasti. Poikkeamaa kasitellessa pohditaan, mikad on
ollut tapahtuneeseen johtanut juurisyy ja miten toimintaa voidaan kehittaa jatkossa entista
turvallisemmaksi. Myos positiivisia poikkeamia kirjataan ja kasitelldan. Naitd ovat esim. omaisten
antama palaute yksikon palvelusta seka yhteistyotahoilta saatu palaute yksikén palvelusta.
Poikkeamat etenevat johtoryhman kasittelyyn.

Toimintayksikdn sijaintikunnan edustajille vastuuhenkilé raportoi korjaavista toimenpiteista
sovitun mukaisesti esimerkiksi valittdmasti tai kootusti puolivuosittain/vuosittain.
Yhteenvetotiedot toimitetaan tiedoksi toimitusjohtajalle, joka raportoi niista muille tarvittaville
yhteistyotahoille.

Vakavien ldhelta piti —tilanteiden ja havaittujen epdkohtien korjaavista toimenpiteista tiedotetaan
edelld mainituilla tavoilla valittdmasti.

14



SEVINIO OY
6. Henkilosto

6.1. Henkilost6a koskevat periaatteet

Henkildston kelpoisuus ja mitoitus maardytyy lain ja suositusten perusteella. Palveluita ostavat
kunnat voivat lisaksi ohjata henkil6ston kelpoisuusehtoja ja mitoitusta. Kelpoisuutta ohjaavat:

e Terveydenhuollon ammattihenkiloista annettu laki

e Sosiaali- ja terveydenhuollon henkildston kelpoisuusvaatimukset valtio-, kunta- ja
yksityissektorilla, Sosiaali- ja terveysministerio

e Mielenterveys- ja paihdehuollon ymparivuorokautiset asumispalvelut seka paihdehuollon
laitoshoito, Valvira

e Mielenterveyskuntoutujien asumispalvelujen kehittdmissuositus, Sosiaali- ja terveysministerio

e Kilpailutusten seurauksena solmitut sopimukset palvelutuotannosta kuntien kanssa

e Aluehallintoviraston myontama toimilupa

Vakituiseen tydsuhteeseen palkattavilta tyontekijoilta vaaditaan sosiaali- tai terveydenhuollon
tutkinto. Vakituista tydsuhdetta varten vaaditaan ammatillisen peruskoulutuksen
suuntautuminen psykiatriseen hoitotydhdon, mielenterveys- ja paihdetydhén tai lisdopinnot
mielenterveystydstd. Muut osaamisalat mielenterveystydn osaamisalan lisdna tai aiempana
koulutuksena katsotaan eduksi. Rekrytoinnissa painotetaan laaja-alaista tydelamakokemusta seka
henkilokohtaista kiinnostusta ja soveltuvuutta arkista, mutta vaativaa kuntoutustyotd kohtaan.
Tyonhakijoilta tarkistetaan koulutus- ja tutkintotodistukset. Tyonhakijan luvalla ja
mahdollisuuksien mukaan ollaan yhteydessa edelliseen tydpaikkaan rekrytointipaatosta
tehtdessd. Tyonhakijan tiedot varmistetaan JulkiTerhikki-rekisterista.

Kuntoutumiskodilla tydskentelee arkisin aamuvuoroissa 2—3 ohjaajaa ja iltavuoroissa 2 ohjaajaa.
Viikonloppuna tyoskentelee 1 ohjaaja aamu- ja iltavuoroissa. Jokaisessa vuorossa tydskentelee
vahintaan yksi ladkeluvallinen tyontekija. Henkildkuntamaara suunnitellaan huomioiden
asiakkaiden tehostetun tuen tarve. Yksikon puhtaanapidossa tukea antaa ostopalveluna
toteutettu siivoustyd.

Toiminnan periaatteena on, etta vaadittava paikalla olevien asukkaiden mukainen
henkildstomitoitus sailytetdan aina myos poissaolotapauksissa. Yksikkd pyrkii ensisijaisesti
kayttdmaan samoja ns. “sijaisringissd” olevia sijaisia, jotta henkilostdvaihtuvuus olisi
mahdollisimman pieni. Sijaishankinnassa varmistetaan aina riittava laakelupien omaavien
hoitajien maara tydvuorossa. Sijaishankinnan periaatteista seka pitkien sijaisuuksien
rekrytoinnista vastaa yksikon vastuuhenkild yhdessa asumispalvelupaallikén kanssa, akillisten
poissaolojen sijaishankinnasta vastaa iltaisin sekd viikonloppuisin yksikon henkilokunta.

Yksikdssd on jatkuvan arvioinnin malli henkilostoresurssitarpeesta ja resursointi suunnitellaan
asiakaslahtoisesti. Yksikon vastuuhenkil® suorittaa henkildstomitoituslaskennan asukasmaaran
mukaisesti kuukausittain. Tarvittavan henkilostomitoituksen vaatimat mahdolliset avoimet
toimet/ sijaisuudet taytetaan mahdollisimman pian. Sijaisrinkia yllapidetdan aktiivisesti ja
varmistetaan, etta ringissa on henkilditd, jotka tayttavat ammattitaitovaatimukset seka henkiloita,
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jotka pystyvat lyhyelldkin varoitusajalla ottamaan sijaisuuden vastaan. Vastaava ohjaaja huolehtii
yksikon kaikkien tyovuorojen riittavasta henkilostoresurssista.

Toimintayksikdn henkildston rekrytoinnista paattaa asumispalvelupaallikkd ja toimitusjohtaja
resurssitarpeen perusteella. Resurssitarvetta seuraa yksikon vastuuhenkil® ja tiedottaa tarpeista
asumispalvelupaallikkoa seka toimitusjohtajaa. Rekrytoinneissa kaytetaan rekrytointikanavina
sisdistd hakua, sidosryhmaverkostoja, suorahakua ja/tai internet- rekrytointipalveluita.
Henkiloston valinnassa painotetaan ammattitaitoa, osaamista, kyseisen henkilon sopivuutta
tyOtehtavaan ja tydyhteisoon seka oikeanlaista asiakaspalveluasennetta. Henkildn suositukset,
opinto- ja tyotodistukset seka Valviran JulkiTerhikki/JulkiSuosikki-rekisterista
ammatinharjoittamisoikeus ja/tai rekisterointi tarkistetaan ennen valintaa tyotehtavaan.
Henkiloston riittava suomen kielen taito varmistetaan arvioinnilla haastattelutilanteessa.

6.2. Henkilokuntaluettelo ja vastuualueet

Yksikdssa tyoskenteleva henkilosto ilmenee kulloinkin ajantasaisesta tyovuorolistasta,
henkilostohallinnon sovelluksesta (tydosopimukset) sekd mm. ldakehoidon-lupakansiosta.
Henkilokunta sisaltda ohjeistusten ja vaatimusten mukaisen riittdvan osaamisen tyontekijoiden eri
koulutustasot huomioiden.

Kuntoutumiskoti Sointulassa tydskentelee sairaanhoitajia, lahihoitajia ja sosionomeja. Vakituiseen
tyosuhteeseen palkattavilta tyontekijoiltd vaaditaan sosiaali- tai terveydenhuollon tutkinto.
Vakituista tyosuhdetta varten vaaditaan lisaksi ammatillisen peruskoulutuksen suuntautuminen
psykiatriseen hoitotyéhon, mielenterveys- ja paindetyohon tai lisdopinnot mielenterveystyosta.
Lisaksi huomioidaan muu todennettu tydkokemus mielenterveys- ja paihdetydsta. Muut
osaamisalat mielenterveystyon osaamisalan lisdna tai aiempana koulutuksena katsotaan eduksi.
Vahintaan 1/3 tyontekijoista on AMK-tutkinto. Kuntoutumiskodin ollessa taynna (17 yhteisollisen
asumisen asiakasta + 20 tukiasiakasta), on tyontekijamaara 7,1 sosiaalialan ammattihenkiloa.
Muun henkildston lisaksi vastuuhenkild tekee hallintotyotd 100 %:sti. Muuta henkildokuntaa on
puhtaanapidosta seka kiinteistdhuollosta huolehtivat henkil6t.

Henkilokunnan nimetyt vastuualueet on sovittu yhteistesti tydryhmassa ja kirjattu luetteloon (liite
1). Luettelo vastuualueista |0ytyy myos turvallisuuskansioista yksikon toimistosta. Vastuualueet
tarkistetaan henkiloston kehittdmispaivissa 2—3 kertaa vuodessa, seka tyontekijamuutosten
myo6ta. Moniammatillisessa tydryhmassa eri ammattihenkildiden osaamista hyddynnetdan
kokonaisvaltaisen hoidon ja kuntoutuksen toteuttamiseksi. Sairaanhoitajan tydnkuva painottuu
|aakehoitoon ja erilaisiin terveydentilan seurantoihin. Lahihoitajilla tydnkuvaan kuuluu hoidon
kokonaisvaltainen toteutus ja seuranta. Sosionomeilla tydnkuvassa painottuu lisdksi ryhma- ja
yhteisohoidon kehittaminen.

6.3. Henkildkunnan tyéhyvinvointi

Tyohyvinvointikulttuurin teoriana on positiivisen psykologian kdytannon sovellukset ja toteutus.
Sevinio Oy:n toiminnassa on keskeista:

e Panostaminen ammatillisuuteen ja hyvaa johtamiseen
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e Henkilokunnan kouluttaminen
e Aidon arvostamisen valittyminen sanoin ja teoin
o Tyontekijéiden ammatillisen kasvun tukeminen

e Avoimen ja turvallisen tydpaikkakulttuurin vaaliminen
o Tyontekijat sitoutuvat-> laadukas palvelu-> tyontekijat sitoutuvat

Sevinio Oy myds palkitsee tyontekijoita: liikkunta- ja kulttuurisetelit tydntekijoille vuosittain, 150
euron muistaminen 50- vuotispadivana ja 200 euron muistaminen 10 vuoden palveluksesta.
Virkistysilta tydontekijoille tarjoiluineen vuosittain. Kehittymismahdollisuudet: mita kuuluu-
keskustelut vuosittain (taustateoriana ratkaisukeskeinen, tavoitteellinen, avoimen dialogin
kohtaaminen ja tahan viitekehykseen kuuluva haastattelu). Keskustelu tarvittaessa useammin;
tyontekijan toive, vaativa asiakas-case, tai tydntekijan tarvitsema muusta syysta tarvitsema
erityinen tuki. Yksikon kehittdmis- ja sisdiset koulutuspdivat 2—4 kertaa vuodessa seka vuosittain
ulkopuolinen kouluttaja. Asumispalvelupaallikkd toimii yksikdissa ammatillisena mentorina.
Tyonohjaus jarjestetaan 1/kk. Tyoterveyspsykologi toimii ammatillisen kasvun tukena.

Saannodllisesti jarjestettavat henkilostopalaverit lisaavat henkiloston vaikutusmahdollisuuksia tyon
sisaltdon ja sen organisointiin. Tyotyytyvaisyyskyselyt ja lahiesimiestyon palautekyselyt
toteutetaan kahden vuoden valein. Tyoryhman aktiivinen osallisuus tydn ja tyon prosessien
kehittamisessa. Tyontekijoilla on mahdollisuus vaikuttaa omaan toimenkuvaan, tyontekijoiden
henkilokohtaiset erityistaidot tai mielenkiinnon kohteet huomioidaan. Mahdollisuus vaikuttaa
tyovuoroihin: kaytanndssa kaikki tyontekijoiden etukateen toivomat tydvuorot toteutetaan ja
tyoajoissa huomioidaan yksilolliset toiveet seka painotukset. Palkattomat vapaat ovat lisaksi
mahdollisia. Myos sadstdvapaat ovat mahdollisia (esim. arkipyhdkorvauksen sadstaminen, jolloin
pidempi vapaa jarjestyy) ja kuuden viikon listassa on vahintaan yksi ylimaarainen vapaapdiva
(tydajan lyhennys kertyy kokonaiseksi pdivaksi). Tydvuorojen minimiresurssi on madritelty. Sijaisia
ja tuntityontekijoita kaytetaan akillisissa sairaustapauksissa.
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7. Toimitilat, asukkaiden yhteiset tilat, omat huoneet ja esteettémyys

7.1. Kuntoutumiskoti Sointula

Kuntoutumiskoti Sointula sijaitsee vehredlla asumisalueella ja toimii kaksikerroksisessa
omakotitalossa lahelld palveluja. Laaja pihapiiri tarjoaa erilaisia harrastusmahdollisuuksia.
Toimitiloissa on sprinklerijarjestelma. Hissia ei ole. Asukashuoneita on molemmissa kerroksissa.
Talossa on kolme wc:td, kolme suihkua ja sauna. Yhteiset tilat oleskelua ja TV:n katsomista varten
ovat alakerrassa. Alakerrassa on yhteinen keittio ja ruokailutila. Talossa on tyontekijoiden
toimisto/neuvotteluhuone seka ladkehoito- ja toimenpidehuone.

Kantatalo

e 9 vyhden hengen asukashuonetta

e Olohuone ja keittio

e Suihku-, sauna- ja wc-tilat

e Terassi

e Tyontekijdiden toimisto/neuvotteluhuone
e Ladkehoito- ja toimenpidehuone

e |sooma piha

e Maakellari

e Pihavarasto

e Roskakatos

Huoneissa on perussisustus liinavaatteineen. Omia huonekaluja ja tavaroita voi tuoda omaan
huoneeseen.

Rivitalo / Uusi talo (valmistunut 10/2017)

e 8 kplyksiotd, pinta-ala 32 m? / asunto

e Yksidissad on tupakeittio, wc ja suihku

e Yksididen vakiovarustukseen kuuluu jadkaappi, pakastin, mikroaaltouuni ja astianpesukone
e VYhteiskdytossa oleva pyykinpesukone sijaitsee erillisessa tilassa talon pdaadyssa

7.2. Tukiasunnot

Kuha-sopimuksen mukaiset tukiasunnot sijaitsevat Sointulan ja Kangasalan keskustan
ldheisyydessa. Asunnot ovat joko kerros- tai rivitaloyksioité ja kooltaan 25—-35 m?. Lisaksi talon
pihapiirissd on tarjolla tukiasumista.
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7.3. Kotiin vietavat palvelut

Sevinio Oy tarjoaa kotiin vietavia kuntouttavia palveluja kuntoutujan omaan asuntoon
Tampereelle tai Kangasalle. Kotiin vietavat palvelut on tarkoitettu ensisijaisesti kuntoutujille, jotka
ovat siirtyneet Sevinio Oy:n enemman tuetuista palveluista omaan kotiin. Palvelun toimitilana
toimii kuntoutujan oma koti ja sen ymparisto.
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8. Teknologiset ratkaisut

Kuntoutumiskoti Sointulassa on tavanomaiseen kotielamaan liittyvia laitteita. Terveydenhuoltoon
liittyvia laitteita ovat alkometrit, verensokerimittarit, verenpainemittarit, kuumemittarit ja
puntarit. Tyotoiminnan yksikdssa on kattava laitteisto puutoiden tekemista ja erilaisia
kokoonpanotoita varten. Laiteluettelo 16ytyy yksikdn toimiston turvallisuuskansiosta. Laitteiden
ohjekirjat ja takuutiedot sailytetaan yksikoiden toimistossa laitekansioon arkistoituina.
Laitehankinnat on keskitetty Giganttiin, jonka sahkoisesta jarjestelmasta I0ytyy laitteiden
hankinta- ja takuutiedot. Yksikdn vastuuhenkild vastaa kaytannon tasolla laitteiden
toimivuudesta. Jos laitteessa huomataan vika, sen kaytto lopetetaan valittdmasti. Asiasta
ilmoitetaan viipymatta vastuuhenkildlle, joka ryhtyy tarvittaviin toimenpiteisiin. Yksikon
vastuuhenkild valvoo laitteiden moitteetonta kuntoa ja vastaa laitekansion arkistosta, seka pitaa
tyosuojeluvaltuutetun ajan tasalla laitteiston toiminnan suhteen. Vaaratilanteesta tehdaan
ilmoitus Fimeaan. Lisatietoa: Vaaratilanneilmoitus - Fimea.fi - Fimea

Kuntoutumiskodissa on tallentavat kulunvalvontakamerat toimisto/ladkehuonetilaan sijoitettuna.
Kameravalvonnasta on erillinen rekisteriseloste. Tallenteita voi kayttda viranomainen ja
vastuuhenkil® vain perustellusta syysta.
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9. Asiakasturvallisuus

Yksikdssa tehdaan tiivista yhteistyota palo- ja pelastusviranomaisten kanssa. Palo- ja
pelastusviranomaiset tekevat turvallisuustarkastukset yksikoon kahden vuoden valein. Palo- ja
pelastusviranomaiset kouluttavat asukkaita ja henkildkuntaa. Tyontekijat kertaavat asukkaiden
kanssa turvallisuusohjeita yhteisokokouksissa. Poistumisharjoitukset jarjestetdan palo- ja
pelastusviranomaisten toimesta, mutta naita harjoitellaan myos yksikdn omissa
turvallisuuskertauksissa yhteisokokousten yhteydessa. Palo-, poistumis- ja turvallisuusasiat
kaydaan myos aina uuden asiakkaan tuloprosessissa lapi. Palo- ja pelastusviranomaiset ovat
kdyneet jarjestamassa alkusammutusharjoitukset kahden vuoden valein. Harjoituksiin ovat
osallistuneet seka asukkaat etta henkilokunta.

Henkilokunnan ladkeluvat uusitaan viiden vuoden valein. Ensiapukoulutuksen paivityskoulutukset
jarjestetdan SPR:n ohjeiden mukaan. Koko henkilostdn ensiapukoulutuksen paivityskoulutus
jarjestetty 05/2022 ja 5/2023.

Sevinio Oy:ssa on kaytdssa Suomen pelastusalan keskusjarjeston, sekd Pelastustoimen julkaisema
materiaali:

e Erityisryhmien asumisturvallisuuden tarkistuslista-lomake

e Paloturvallisuutta kotona-opas
e Joka kodin paloturvallisuus-materiaali
e Kodin turvaopas-pelastustoimi

e Poistumisturvallisuusopas

Kuntoutumiskoti Sointulassa on sprinklerijarjestelma. Palohalytinjarjestelma laukaisee
jarjestelman tulipalon syttyessa. Jarjestelmasta lahtee jatkoilmoitus Suinulan kuntoutumiskodin
(ympadrivuorokautinen palveluasuminen) kannykoihin, jotka pdivystavat vuorokauden ympari.
lImoitus lahtee myo6s Jaana Narjasen puhelimeen. Jarjestelma testataan kuukausittain ja
testauksesta pidetaan kirjanpitoa. Sprinklerijarjestelman testauksesta ja kirjanpidosta vastaa
Nestori Narjasen hallinnoima Sevin Oy ja kiinteistdasioita hoitava Jarmo Koivula.

Asiakasturvallisuuteen liittyvat asiat ovat kehittdmisen ja seurannan kohteina laaja-alaisesti.
Poikkeamatilanteet raportoidaan turvallisuuskansion seurantalomakkeille, seka korjaus-,
kunnostus- ja ehostustarpeista seka niiden kuntoon saattamisesta pidetaan erillistd tiedostoa.
Poikkeamatilanne kéasitelladn henkildkunnan palaverissa ja siitd seuraa riskin uudelleen arviointi ja
tarvittaessa tydmenetelmien tarkistus. Asumispalvelupaallikké vastaa asiakasturvallisuuden
kokonaisuudesta organisaatiotasolla, yksikdn vastuuhenkild yksikkotasolla.
Tybsuojeluvaltuutetulla on aktiivinen rooli suhteessa turvallisuusohjeiden péivitykseen (kts. myds
kohta 6, riskien tunnistaminen ja korjaaminen).
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Keskeiset asiakasturvallisuuteen liittyvat aihealueet Kuntoutumiskoti Sointulassa:

e Asiakasturvallisuusriskien kartoitus ja arviointi
e Tapaturmien ennaltaehkaisy

e Paloturvallisuus

e Sahkoturvallisuus

e Kaatumiset, liukastumiset, kompastumiset

e Sisdinen vakivaltatilanne tai sen uhka

e Ulkoinen vakivaltatilanne tai sen uhka

e Turvallisuus ja turvallisuuden tunne yodaikaan
e Liikenneturvallisuus

e Meluhaitat koneiden kanssa tydskentelyssa

e Tartuntataudit

e Yksityisyyden suoja, henkilotietojen kasittely
e Ladketurvallisuus

e Asiakkaan asiallinen ja kunnioittava kohtelu, yksityisyydensuoja

Vaaralliset aineet ja ladkkeet

Tavoitteena on ehkdistd myrkytystapaturmia ennalta. Toimintayksikdssa sdilytetdan kaikki
pesuaineet lukituissa tiloissa, jolloin asiakkaat eivat padse niihin kasiksi. Asukkaiden
ladkehoidosta, ladkehoidon turvallisuudesta, lddkkeiden sdilyttamisesta seka havittdmisesta on
ohjeistus yksikon ladkehoitosuunnitelmassa.

Asukkaaseen kohdistuva fyysinen vakivalta / asiakkaan aggressiivinen kayttaytyminen

Tavoitteena on, etta jokaisella asukkaalla on fyysinen koskemattomuus. Henkildkunta ei kayta
fyysisia pakotteita ja rajoitteita tai vakivaltaa, tallaista ilmetessa tyonantaja ryhtyy tyonjohdollisiin
toimenpiteisiin. Asukkaan aggressiivisestd/ uhkaavasta kayttaytymisesta raportoidaan aina
kirjallisesti vastuuhenkildlle. Aggressiivisia ja uhkaavia tilanteita varten on yksikkdon laadittu
erillinen ohjeistus. Tilanteessa henkilokunta kayttaa halytysnappia, jotta muut tyontekijat tulevat
tilanteesta tietoisiksi. Henkilokunta soittaa tilanteen vaatiessa halytyskeskukseen. Yksikdssa on
laadittu lisaksi erilliset ohjeet paihtyneen asiakkaan kohtaamiseen.

Asukkaan katoaminen

Asukkaan katoamiselle ja virka-apupyynnon laatimiselle on laadittu erillinen ohjeistus.

Henkinen turvallisuus

Tavoitteena on turvata jokaisen asukkaan henkinen koskemattomuus. Henkiloston kohdellessa
asukkaita epdasiallisesti, puututaan asiaan valittdmasti ja siihen suhtaudutaan erityisella
vakavuudella. Naissa tilanteissa vastuuhenkilon kdytettavissa ovat normaalit tydnjohdolliset
toimenpiteet (suullinen huomautus, kirjallinen varoitus ja tydsuhteen paattaminen).
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Henkilokunnan huomatessa tai epdillessa asiakkaan joutuneen kaltoin kohdelluksi esim.
omaisten, toisen tyontekijan tai ulkopuolisten toimesta tilanteeseen tulee puuttua
mahdollisimman nopeasti ja siihen on laadittu yksikossa erillinen ohjeistus. Havainnon tekeva
tyontekija, ilmoittaa asiasta valittomasti vastuuhenkilolle, joka vie asiaa eteenpain.

Kuntoutuksen jatkuvuus

Toimintayksikdssa on kdytdssa omaohjaajuusmalli, jolloin jokaisella asukkaalla on nimetty
omaohjaaja, joka on hanen asioidensa asiantuntija. Omaohjaajalla on tukenaan seka yksikon
vastuuhenkild, ettd tydryhmd. Omaohjaajan ollessa suunnitellusti pois, omaohjaajaa sijaistaa
toinen tyontekija. Akuuteissa poissaoloissa yksikon vastuuhenkilé varmistaa kuntoutujan
tavoitteellisen kuntoutuksen jatkumisen. Omaohjaaja on yhteyshenkil6 yksikdn, omaisten ja
yhteistyotahojen valilla. Hoidon jatkuvuus turvataan myds riittavalla kirjaamisella seka raporteilla
vuoron vaihtuessa. Kirjaamisesta ja tiedottamisesta 16ytyvat yksikdssa ohjeistukset.

Asiakkaan taloudellinen turvallisuus

Suurimmalla osalla kuntoutujista on edunvalvoja, joka huolehtii kuntoutujien taloudellisesta
turvallisuudesta. Omaohjaaja tekee aktiivista yhteistyota kuntoutujan edunvalvojan kanssa. Mikali
kuntoutuja huolehtii itse taloudellisista asioistaan, omaohjaaja huolehtii talouden hallintaan
liittyvasta seurannasta ja ohjauksesta. Kuntoutujan taloudellisen turvallisuuden ollessa vaarassa,
omaohjaaja ryhtyy tilanteen vaatimiin toimenpiteisiin, jotka arvioidaan aina tydryhmassa seka
vastuuhenkildn kanssa, kuntoutujan yksildllinen tilanne huomioiden. Tarpeelliset toimenpiteet
voivat olla esim. yhdessa sovitut taloudelliset ja kuntoutukselliset sopimukset, edunvalvonnan tai
valitystiliasiakkuuden hakeminen, toimeentulotuen hakeminen, hoitotuen tms. etuuksien
tarkistukset tai hakeminen. Toisinaan on kuntoutujan edunmukaista ja perusteltua sailyttaa
kuntoutujien kayttdvaroja tms. sddstoja yksikon kassakaapissa. Naissa tilanteissa taustalla on aina
psykoedukatiivinen keskustelu, kuntoutujan oma toive ja suostumus rajoitustoimien kdyttéon. Se
kirjataan aina kuntoutujan potilastietoihin ja kuntoutussuunnitelmaan. Sopimus- ja
kaytantotoimia jatketaan vain niin kauan, kuin se tapahtuu kuntoutujan suostumuksella ja on
tarpeenmukaista. Rahaliikenteesta pidetdan kirjanpitoa ja yksikdn vastuuhenkil® seuraa ja
tarkistaa nama kuukausittain.

Akillinen kuolemantapaus

Mikali yksikossa tapahtuu akillinen tai odottamaton kuolema, tulee tilanteessa noudattaa
seuraavaa ohjeistusta:

e Al liikuta vainajaa, kirjaa ylos tarkka kellonaika

e Soita 112 ja kerro tapahtuneesta. Hatakeskuksen kautta yhteys poliisiin, joka ottaa
kuolemantutkinnan tehtavédkseen ja kutsuu paikalle 1dakarin

e Poliisiviranomainen huolehtii omaiselle ilmoittamisesta. Toimi poliisin ohjeen mukaisesti

e Kirjaa huolellisesti tapahtuman kulku ja tehdyt toimenpiteet

23



SEVINIO OY
Jos kuolema tapahtuu yolla, voi tydntekija soittaa esimiehelle ja mahdollisesti aamuvuoroon
tulevalle ohjaajalle. Asukkaan kuolema kasitelladan tydoryhmadssa ja otetaan mahdollisesti esille
myo6s tyonohjauksessa. Tyontekijan hyvinvoinnista huolehtii yksikonpaallikkd ottaen tarvittaessa
yhteytta tyoterveyteen. Yksikdssa voidaan jarjestada muistohetki esim. paivakahvin yhteydessa.
Tilaisuuteen voi kokoontua asukkaita, tydntekijoita ja halutessaan myds omaisia. Hautajaisiin
osallistutaan omaisten toiveiden mukaisesti tai omaisille lahetetaan adressi.

Sahkdkatko
Yksikon toimistossa on ohjeistus ja toimintaohjeet sahkokatkon varalle. Kuntoutumiskoti

Sointulassa on varmistettu juomaveden riittavyys, ruokahuollon toimivuus seka asukkaiden
[ampimana pysyminen myos poikkeustilanteessa.
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10. Asiakkaan oikeudet ja asema

10.1. Asiakkaan hoidon ja palvelun arviointi ja suunnittelu, hoito- ja palvelusuunnitelma

Asiakkaat ohjautuvat palveluun oman kuntansa asiakasohjauksen kautta. Mikali asiakkaan
palveluntarvetta tulee arvioida, tehdaan asiakkaasta palvelupyynto ja otetaan yhteytta palvelua
tilaavan kunnan asiakasohjaukseen. Asiakkaan kanssa laaditaan palvelu- ja
kuntoutussuunnitelma, joka paivitetdaan saannollisesti. Asiakkaan palveluntarvetta seurataan
myos valiarvioinneilla, joista kirjoitetaan kooste potilastietojarjestelmaan.

Jokaisella asiakkaalla on ajantasainen kuntoutussuunnitelma, joka ohjaa arjen tyota.
Tavoitteellinen kuntoutussuunnitelma on aktiivisessa kaytdssa oleva tydkalu. Suunnitelma
tarkistetaan kaksi kertaa vuodessa tai useammin tarpeen mukaan. Omaohjaaja laatii kuntoutujan
ja mahdollisen laheisverkoston kanssa yhteistydssa kuntoutuksen arvioinnin ja tavoitteet, seka
esittelee ne muulle tyéryhmalle, jotta koko tydryhma osaa toimia tavoitteita tukevasti
yhdenmukaisin keinoin. Kaikilla asiakkailla, riippumatta kotikunnasta, on kaytossa sama
kuntoutussuunnitelmakaavake. Tamperelaisten asiakkaiden kuntoutus- ja palvelusuunnitelma
voidaan kirjata Pegasos-jarjestelmaan. Asiakkaan voinnin ja hoidon tarpeen seuranta on jatkuvaa.
Henkilokunta tekee kiinteaa yhteistyota asiakkaiden hoidosta vastaavien laakareiden, kotikunnan
edustajien ja muiden, yksildlliseen palvelutarpeeseen liittyvien yhteistydtahojen kanssa.
Kuntoutussuunnitelmaa voidaan tarkistaa nopeallakin aikataululla asiakkaan tarpeen niin
vaatiessa (esim. pdihderetkahdukset).

Asiakkaalla ja hdnen laheiselladn on mahdollisuus aina osallistua toimintakyvyn arviointiin seka
hoito- ja palvelusuunnitelman laatimiseen ja paivittamiseen. Terveydentilaan, toimintakykyyn ja
muihin asioihin liittyvissa muutoksissa informoidaan laheisia asukkaan kanssa sovitulla tavalla,
ellei asukas ole tata kieltanyt.

Asiakasprosessin kuvaus asiakkaan ndakdékulmasta

Lahettava taho tai asiakkaan sosiaalityontekija tekee asiakasohjaukselle palvelupyynndn yhdessa
asiakkaan kanssa asumisesta asumispalveluyksikdssa. Asiakasohjaus tarjoaa asiakkaalle
vaihtoehtoisia asumispalveluyksikkdja, joihin han kady tutustumassa. Asiakas on siirtymassa
palveluasumiseen laitoshoidosta, toisesta asumisyksikosta/palvelusta tai omasta asunnostaan.

Asiakkaalle selvitetdaan mihin asioihin hanen odotetaan sitoutuvan ja mita seuraa, jos esim.
vakivallattomuuteen, paihteettémyyteen tai muihin yksikon saantdihin ei pysty sitoutumaan. Jos
asukas toistuvasti rikkoo yksikon saantoja, voidaan hanen vuokrasopimuksensa purkaa ja etsia
hanelle soveltuvampi palvelu. Asiakkaalle avataan yksikon arvoja: Jokainen asiakas huomioidaan
yksilona asukasyhteisdssd, kuntoutusta suunnitellaan kokonaisvaltaisesti asiakkaan yksilolliset
lahtokohdat ja tarpeet huomioiden. Asiakkaalta edellytetdan sitoutumista yhteisiin pelisdantoihin
omien kykyjensa mukaisesti.

Asiakas kierratetadn yksikossa, asukkaat saavat kertoa tutustujalle kokemuksistaan ja halukkaat
esittelevat asuntonsa. Asiakkaalle kerrotaan yksikdn toiminnasta ja arjesta. Tutustujaa ohjataan
kertomaan omista toiveistaan sekd haasteista, joihin han toivoisi tukea. Tutustumistilanteessa
korostuvat avoin, turvallinen ja lammin vastavuoroinen keskustelu sekd kohdatuksi tulemisen
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kokemus. Tutustujalle kerrotaan, ettd han saa jaada rauhassa miettimadan kuulemaansa ja tehda
sovitun ajan sisalld paatoksen ottaako tarjotun asiakaspaikan vastaan.

Asiakas allekirjoittaa vuokrasopimuksen, kay lapi tietojenluovutukseen liittyvat asiat, jarjestelee
yhdessa verkostonsa kanssa muuttoaan. Asiakas tuo mahdollisuuksiensa mukaisesti asuntoonsa
omia huonekalujaan ja tavaroitaan. Asunto saa omien tavaroiden kautta "kodintunnun" ja omat
huonekalut siirtyvat mydhemmin asiakkaan kuntoutuessa itsendisempaan asumismuotoon.
Omaohjaaja kdy asukkaan kanssa lapi yksikon toimintaan, turvallisuuteen ja asumiseen liittyvat
asiat “Muistilista uuden asukkaan tullessa”-lomakkeen pohjalta (liite 2).

Asiakas on mukana luomassa kuntoutussuunnitelmaansa ja sitoutuu noudattamaan sita. Asiakas
osallistuu kuntoutussuunnitelmansa mukaiseen yksilo-, ryhma- ja yhteisohoitoon. Asiakkaalla on
oikeus ja velvollisuus osallistua saanndllisesti kuntoutussuunnitelmansa arviointiin ja
paivittamiseen. Asiakkaan toiveet huomioidaan kuntoutuksessa. Yksikon laatiman strukturoidun
asiakastyytyvaisyyskyselyn asiakas tayttda puolivuosittain ja asiakkuuden paattyessa. Avoimiin
kysymyksiin voi jattaa ruusuja tai risuja yksikdn toiminnasta. GAS-menetelmaa hyédynnetaan
kuntoutuksen tyo- ja arviointivdlineena seka henkilokohtaisten tavoitteiden asettamisessa.

Asiakas on vapaaehtoisessa avohoidossa. Asiakkaan kanssa kdydaan asiakkuuden alkaessa
keskustelu antaako han suostumuksensa tietojen luovutukseen/kasittelyyn asumisyksikon,
hoitavien tahojen ja apteekin valilla. Asiakas voi rajata halutessaan yhteistyotahojen valista
toimintaa. Asiakas on tietoinen, ettd hanen kuntoutumisensa etenemista raportoidaan
saannollisesti asiakasohjaukselle ja hoitavalle |aakarille.

Asumispalveluyksikossa ei ole saatavilla omia ladkaripalveluja, mutta mahdollisuus konsultoida
hoitavaa laakaria akuuteissakin tilanteissa. Kangasalan psykiatrian poliklinikka palvelee asiakkaita
kuntakohtaisesti. Tamperelaisilla psykiatrian palvelut Sarviksen (persoonallisuushairiosta karsivat)
tai Tipotien psykiatrian poliklinikalla (skitsofrenia). Psykiatrin vastuulla on asiakkaan psyykkisen
hoidon seuranta, ladkemadaraysten uusinta, tarvittavat laakitysmuutokset ja lausuntoasiat.
Psykiatri arvioi yhdessa asiakkaan ja asumisyksikdn ohjaajien kanssa asiakkaan vointia. Asiakkaalla
on oikeus valita oma terveysasemansa, jossa hanelld on somaattisesta terveydenhuollosta
vastaava omaldakari.

Palvelun paattyessa asiakas on yksilollisten edellytystensa mukaisesti saavuttanut
kuntoutussuunnitelmansa mukaiset tavoitteet. Asiakas yhdessa hoitoverkostonsa kanssa arvioi ja
suunnittelee jatkotuen tarvetta. Asiakas tekee yhdessa omaohjaajansa kanssa palvelupyynnon
seuraavasta tuen tasostaan. Jatkokuntoutus suunnitellaan asiakkaan tarpeita vastaavaksi.
Asiakasta informoidaan suunnitelmasta ja sen etenemisesta ajantasaisesti. Siirtymavaiheessa on
hyva etsia asiakkaalle tukiryhmia ja verkostoja palveluasumisen ulkopuolelta. Tukiryhmat ja
hoitokontaktit sdilyvat asiakkaan siirtyessa itsendisempéaan asumismuotoon.

10.2. Palveluntarpeen ja toimintakyvyn arviointi

Kuntoutussuunnitelman tarkastaminen sisaltaa asiakkaan toimintakyvyn ja palveluntarpeen
arvioinnin. Arvioinnin pohjalta asetetaan uudet tavoitteet. Toimintakykya ja palveluntarvetta
arvioidaan jatkuvalla seurannalla, paivittdisellda havainnoinnilla seka toimintakykymittareilla.
Palveluntarve tarkistetaan yhteistydssa asiakkaan kotikunnan tai hoitotahon edustajien kanssa
pidettavissad neuvotteluissa vahintdan kerran vuodessa, mutta kdytdnnossa useasti vuoden aikana.
Kuntoutumiskodin tyontekijat toimivat aloitteellisesti kotikunnan edustajiin tai hoitotahoon pain,
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kun palveluntarve muuttuu oleellisesti suuntaan tai toiseen. Tyontekijoiden tehtdvana on arvioida

aktiivisesti asiakkaan toimintakykya. Tavoitteena on tahdata kuntoutumispolulla tuen
vahenemisen suuntaan asiakkaan yksildllinen tilanne huomioiden.

10.3. Hoidon ja palvelun suunnittelu

Hoidon ja palvelun suunnittelun pohjana toimii kuntoutussuunnitelma ja sen laatimiseksi tehty
yhteisty6 hoidosta vastaavan tahon ja kotikunnan sosiaalitoimen edustajien kanssa. Jaana
Narjanen vastaa johtoryhman kanssa yrityksen palvelukokonaisuuksien kehittymisesta siten, etta
kokonaisuus palvelee palveluita ostavien kuntien tarpeita mahdollisimman tehokkaasti ja
tarkoituksenmukaisesti. Miia-Maria Vestu vastaa Sointulan kuntoutumiskodissa yksikkotasolla
palvelun suunnittelusta ja kehittamisesta yhdessa asumispalvelupaallikkd Sanna Makelan seka
laatu- ja kehittamisvastaava Lauri Salmisen kanssa. Henkil6st6lla on aktiivinen rooli palvelun
suunnittelussa ja kehittamisessa. Kehittamistyon pohjana toimivat valtakunnallisten suositusten
aktiivinen seuraaminen ja henkilokohtainen verkostoituminen kuntien edustajien kanssa seka
kuntien jarjestamat kilpailutukset. Tavoitteena on avoin arjesta lahteva vuoropuhelu kuntien
edustajien kanssa palvelujen kehittamiseksi.

Hoidon ja palvelun suunnittelussa asiakkailla on aktiivinen rooli seka henkilokohtaisella, etta myos
yksikkotasolla. Viikoittaisissa asukaskokouksissa kasitelldan yhteisia asioita. Sen lisdksi kokouksissa
pyydetadn, saadaan ja annetaan palautetta. Asiakkailla on kdytdssdan palautelaatikko. Syys- ja
kevatkauden paatteeksi kerdtdan palautteet ryhmista. Asiakastyytyvaisyyskyselyt tehdaan
vuosittain seka asiakkaille ettd omaisille (kts. kohta 5, asiakkaan ja omaisten osallistaminen).

10.4. Asiakkaan itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuvat ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja
palveluja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Yksikon
toiminnassa ei ole mahdollista kayttaa asiakkaan perusoikeuksia rajoittavia toimenpiteita, kuten
eristaminen tai yksikosta poistumisen estaminen.

Yksikdn toimintaperiaatteisiin kuuluu asiakkaan kanssa tehtava yhteistyo ja asioista sopiminen
yhdessa. Asiakkaan asuminen yksikdssa perustuu vapaaehtoisuuteen. Kuntoutussuunnitelma
saattaa sisdltaa asiakkaan kuntoutumista auttavia henkilékohtaisia rajoitteita (esim. puhelimen tai
tietokoneen kayton rajoitus yoaikaan, rahojen sdastaminen/suojassa/saannostelyssa pitaminen).
Asiakasta ei voi kuitenkaan pakottaa rajoitteisiin. Kdytannossa rajoitteet sovitaan asiakkaan ja
hoitotahon kanssa yhteistyossa. Ne kirjataan potilastietojarjestelmaan ja
kuntoutussuunnitelmaan, ne perustellaan ja niiden kohdalla pyritdan mahdollisimman lyhyeen
kestoon.

Mahdolliset muistutukset yksikon toiminnasta osoitetaan toimitusjohtaja Jaana Narjaselle tai
asumispalvelupaallikkd Sanna Makelalle. Asiakkaiden palautejarjestelmaa valvoo sisdinen
vastuuhenkild, jonka tehtavana on tarvittaessa auttaa, tukea ja ohjata asiakasta tekemaan
muistutus joko Sevinio Oy:n toiminnasta vastaaville henkildille tai omalle sosiaalitydntekijalle.
Palautejdrjestelman valvojan tehtdvana on tukea ja auttaa asiakkaita tarvittaessa tekemaan
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muistutus saamastaan epaasiallisesta kohtelusta koko asiakkaan palveluverkostossa, mukaan
lukien edunvalvojat, laakarit, hoitajat ym. Pirhan sosiaaliasiavastaavaan voi myos olla yhteydessa.

Mikali asiakas tai omainen on tyytymatdn saamaansa palveluun tai kohteluun sosiaalihuollon
yksikossa, tai kaipaa neuvontaa oikeuksistaan asiakkaana, sosiaaliasiavastaavan kanssa voi pohtia
erilaisia keinoja tilanteen selvittdmiseksi. Sosiaaliasiavastaava on puolueeton henkilg, joka
neuvoo, miten asiakas tai omainen voi toimia tilanteessaan. Yhteystiedot ovat yksikdssa esilla
yhteisissa tiloissa. Palvelunkayttdja voi tehda kirjallisen muistutuksen suoraan palveluntarjoajalle
tai ilmoittaa havaitsemastaan epakohdasta vapaamuotoisella ilmoituksella tai laatimalla kantelun.
Lisatietoa: Valvonta ja kantelut - Henkildasiakas - Aluehallintovirasto (avi.fi)

Sosiaaliasiavastaava

Jos olet tyytyméaton saamaasi palveluun tai kohteluun sosiaalihuollon yksikdssa tai
kaipaat neuvontaa oikeuksistasi asiakkaana, sosiaaliasiavastaavan kanssa voit pohtia erilaisia keinoja
tilanteen selvittamiseksi. Sosiaaliasiavastaava on puolueeton henkil6, joka neuvoo, miten sina
asiakkaana voit toimia omassa asiassasi.

Sosiaaliasiavastaava

e neuvoo sinua sosiaalihuollon asiakaslain mukaisissa asioissa

e neuvoo miten voit toimia, kun olet tyytymatdn saamaasi palveluun tai kohteluun
e Neuvoo ja avustaa sinua muistutuksen tekemisessa ja tiedottaa sinua oikeuksistasi
e toimii muutoinkin niin, ettd oikeutesi toteutuvat.

e Palvelu on maksuton.

Pirkanmaan hyvinvointialue tarjoaa tata palvelua 1.1.2024 alkaen.

Sosiaaliasiavastaava:
Puhelin ma—to klo 9—11: 040 504 5249

Tietoturvallinen viesti suomi.fi palvelussa: Valitse viestit-palvelussa vastaanottajaksi
Pirkanmaan hyvinvointialueen sosiaaliasiavastaava.

Postiosoite: Hatanpaankatu 3, 33900 Tampere

Yleistad neuvontaa sahkopostilla: sosiaaliasiavastaava@pirha.fi
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Kuluttajaneuvonnan puhelinpalvelu puh. 029 505 3050

Palveluaika ma, ti, ke, pe klo 9-12, to klo 12-15.

Kuluttajaneuvonta on valtakunnallinen palvelu, jota ohjaa Kuluttajavirasto. Kuluttajaneuvoja
ohjaa, tiedottaa, sovittelee ja seuraa markkinoita. Lisatietoa: www.kuluttajaneuvonta.fi

Suoraan asiakkaalle myytadvien palvelujen osalta sopimukseen ja palveluun liittyvat erimielisyydet
kasitelldaan kuluttajariita-asiana, mista asiakkaalle annetaan tietoa sopimuksen tekemisen
yhteydessa.

Muistutus voidaan antaa suullisesti tai kirjallisesti joko vapaamuotoisesti tai erilliselle
lomakkeelle. Muistutus toimitetaan toimintayksikon vastuuhenkildlle. Muistutukseen liittyvan
selvityksen tekee ensisijaisesti toimintayksikon vastuuhenkilo ja toimittaa sen toimitusjohtajalle.
Sevinion johtoryhma késittelee yksikdn toimintaa koskevat muistutukset ja ryhtyy niista
aiheutuviin toimenpiteisiin. Muistutukset kasitellaan loma-ajan ulkopuolella viikon sisalla niiden
saapumisesta. Muistutuksista ja niihin liittyvistad vastineista toimitetaan aina kopio palvelun
jarjestajalle ja toimintayksikon sijaintikunnalle.
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SEVINIO OY

11. Asiakkaan hyvinvointia tukeva palvelu

Sevinio Oy on sitoutunut toimintaperiaatteissaan ja arvosisalldissadn tuottamaan sisalléltdan
laadukasta ja runsaasti aktiviteetteja sisaltdavaa asumis- ja kuntoutumispalvelua
mielenterveysasiakkaille. Sevinio Oy:n yksikot ovat profiloituneet runsaasti tekemista ja eldaman
sisaltda tarjoaviksi yksikoiksi tavoitteena normalisoida asiakkaiden arkea mahdollisimman pitkalle.
Keskeinen tavoite on stigman haivyttaminen. Yksikon toiminta on avointa ja
mielenterveyskuntoutustyosta kiinnostuneet ovat tervetulleita tutustumaan yksikdn toimintaan.
Lisdtietoa: www.sevinio.fi

Kuntoutumiskoti Sointulan toiminnan tavoitteena on tarjota mielekadsta tekemista kuntoutujien
arkeen ja tukea kaikin puolin asiakkaiden mahdollisimman aktiivista elamaa. Yksikossa on viikko-
ohjelma, joka sisaltaa kausittain vaihtuvat ryhmat. Liikuntaryhmia ohjaa tyéryhman ulkopuolinen
liikunnanohjaaja. Ryhmat kokoontuvat normaaleissa liikuntahalleissa ja yleisilla kentilla.
Ryhmatoiminnan lisaksi tarjolla on tyétoimintaa ja retkia. Yksikkd mahdollistaa omaehtoisen
ulkoilun ja lilkunnanharrastamisen. Yksikdssa on pelivalineitd harrastuksiin ja ulkopeleihin.
Tyootteeseen kuuluu asiakkaiden kannustus ja ohjaaminen normaalin yhteiskunnan tarjoamiin
palveluihin ja aktiviteetteihin. Kuntoutujia tuetaan aktiivisesti kodin ulkopuoliseen asioiden
hoitoon ja harrastamiseen. Asiakkaat saavat myos henkildkohtaista ohjausta saattaen ja
yksilollisesti ohjattuna liittyen aktiviteetteihin.
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SEVINIO OY
12. Ravitsemus ja ruokahuolto

Kuntoutujien ravitsemuksen ohjaamisessa otetaan huomioon Valtion
ravitsemusneuvottelukunnan antamat ravitsemussuositukset, lisatietoa:
www.ravitsemusneuvottelukunta.fi

Kantatalon ruokalistojen suunnittelusta vastaa yksikon vastuuhenkilé yhdessa ruokahuollosta
vastaavan tyontekijan kanssa. Asiakkaiden nakemykset otetaan huomioon ruokalistoja
suunniteltaessa. Tyontekijat vastaavat ruoan valmistuksesta asiakkaiden ollessa mukana
aktiivisina toimijoina. Asiakkaat saavat ruoanlaitossa tarvitsemansa avun ja ohjauksen
yksilollisesti. Ruoanlaitossa ja kaupassa kaynnissa hyddynnetdan vahvasti myos vertaistukea.

Kiertavien, neljan viikon ruokalistojen suunnittelusta vastaavien tyontekijéiden ja ruokavuorossa
olevan tydntekijan vastuulla on varmistaa ravitsemuskokonaisuuden asianmukaisuus Valtion
ravitsemusneuvottelukunnan antamat suositukset huomioiden. Tarjolla on paivittdin aamu-, ilta-
ja valipalat seka lampimat ateriat. Sointulan ruokahuollosta vastaavat voivat konsultoida Suinulan
kuntoutumiskodin ruokahuollon kokonaisuudesta vastaavaa emantas, jolla on
suurtalousesimiehen ammattitutkinto. Ruokahuoltoa toteuttavilla tyontekijoilla on suoritettuna
hygieniapassi.

Elintarvikeostokset suunnitellaan etukdteen kiertdvien ruokalistojen mukaan ja ne tilataan
Prisman kauppakassipalvelua hyddyntden kolme kertaa viikossa. Kuljetuksen jalkeen
elintarvikkeet siirretdaan valittomasti sailyvyyden takaamiseksi asianmukaisiin sailytyspaikkoihin.
Elintarvikkeiden tuoreus tarkistetaan pakkausmerkinnoistd ja sailytysolosuhteita seurataan
kirjauksin paivittain. Edellispdivan ruoat havitetaan paivittain asiaankuuluvasti.

Hygieniakoulutuksen suorittanut henkilokunta ohjaa, opastaa ja valvoo seka ruoanvalmistusta,
ettd ruoan hygieenista kasittelya ja sdilytysta. Jaakaappi puhdistetaan viikoittain ja
elintarvikkeiden sailytysta ja kayttda valvotaan paivittdin. Pakastin siistitdan ja sulatetaan tarpeen
mukaan. Kodinkoneet puhdistetaan saanndllisesti siivousohjelman mukaisesti.

Uuden talon asukkaiden ruokahuolto on suunniteltu asiakaskohtaisesti ja yksilollisesti asiakkaan
tarvitseman tuen ja ohjauksen perusteella. Osa uuden talon asukkaista hoitaa ravitsemuksensa
kaytanndssa hyvin itsendisesti, osalle asiakkaista ateriapalvelu toimitetaan asunnolle ja osa
asiakkaista saa henkilokohtaista ohjausta kaupassakdynnissa ja ruoanlaitossa tarpeensa mukaan,
tarvittaessa paivittain.

Tukiasukkaiden ravitsemus hoituu paaasiallisesti itsendisesti, mutta osa voi tarvita
ruokahuoltonsa totuttamisessa ohjausta, neuvontaa ja tukea harjoitteluun. Myos ravitsemuksen
itsendisen toteuttamisen taloudellisuudessa ja terveellisyydessa voidaan tarvita ohjausta.
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SEVINIO OY
13. Hygieniakdytannot

Yksikdssa on kirjalliset ohjeet viikoittain tehtdvista siivoustoista. Henkilokunta vastaa siivoustyon
arjesta ja hygieniasta asiakkaiden osallistuessa tehtaviin. Siivoustydhon osallistuminen kuuluu
osana asukkaiden kuntoutumiseen. Asukkaat saavat yksil6llista tukea ja ohjausta. Tyontekijat
huolehtivat jokaiseen tydvuoroon eritellyista siivoustehtavista seka yksikon etta henkildkunnan
tiloissa. Lisaksi koko yksikdn siisteydesta huolehtii viikoittain alihankittu siivousyritys.

Vatsatauti-, influenssa- korona- ym.-epidemioiden yhteydessa otetaan kayttoon niita varten
laadittu kirjallinen ohje, joka I6ytyy turvallisuuskansiosta. Ohje sisaltdaa tehostetun kasihygienian,
tehostetun kasien desinfiointiaineiden kayton, eri tilanteissa vaadittavien suojainten kayton ja
ovenkahvojen/pintojen puhdistuksen. Kangasalan kaupungin, seka TAYS:n hygieniahoitaja on
kaytettavissa, mikali yksikdssa on hygieniakaytantoihin liittyvia erityiskysymyksia. Kangasalan
kaupungin asumisterveystarkastaja suorittaa viranomaisvalvontaa kunnan toimesta.

Yksikdssa hygieniavastaavana toimii vastuuhenkil®, joka tekee yhteistyotd PSHP:n
hygieniahoitajien kanssa. Alueelliset hygieniahoitajat voivat tehda tarkastuksia ja ohjauskdynteja
yksikoihin. Asumispalvelupaallikkd ja Sointulan vastuuhenkil® osallistuvat PSHP:n jarjestamiin
alueellisiin hygieniavastaavien kokouksiin ja koulutuksiin. Vastuuhenkil6 kdy tydéryhman kanssa
saannollisesti hygieniaan liittyvia tarkastuslistoja lapi viikkopalavereissa ja kehittamisiltapdivissa.
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SEVINIO OY
14. Sairaudenhoito

Yksikossa on asiakkaita monesta eri kunnasta. Jokaiselle asiakkaalle on sovittu erikseen
psykiatrisesta ja somaattisesta hoidosta vastaava laakari. Psykiatrinen hoito toteutuu ensisijaisesti
omassa kotikunnassa tai vaihtoehtoisesti Kangasalan psykiatrian poliklinikalla, joka palvelee
asiakkaita kuntakohtaisesti. Tamperelaisilla psykiatrian palvelut toteutetaan Hallituskadun
mielialahairiopoliklinikalla (PMHY) ja riippuvuuspoliklinikalla (PRII) tai Tipotien psykiatrian
poliklinikalla (psykoosisairaudet, PPSK) seka Tipotien tehostetun psykoosihoidon poliklinikalla
(PTPH). Psykiatrin vastuulla on asiakkaan psyykkisen hoidon seuranta, lddakemaardysten uusinta,
tarvittavat laakitysmuutokset ja lausuntoasiat. Psykiatri arvioi yhdessa asiakkaan ja asumisyksikon
hoitajien kanssa asiakkaan vointia.

Somaattinen hoito toteutuu tavallisimmin Kangasalan perusterveydenhuollon omilla asemilla ja
vaihtoehtoisesti asiakkaan omassa kotikunnassa. Asiakas saa valita haluaako siirtda somaattisen
hoitonsa omalla ilmoituksella asumiskuntansa eli Kangasalan perusterveydenhuollon oma-
asemalle vai valita oman kotikuntansa terveyskeskuksen. Jokaisen asiakkaan hoitavat ldakarit on
kirjattu hoito- ja palvelusuunnitelmaan. Jos asiakas tarvitsee kiireellista hoitoa, eikd hdanen ole
mahdollista paasta valittomasti tai riittdvan ajoissa terveyskeskuksen omaladakarille, hoitotaho on:

e Kangasalan terveyskeskuksen paivystys (kangasalalaiset)
e Acuta (tamperelaiset ja muut kuntalaiset)
e 112 kautta ambulanssi (vakavat, kiireelliset tilanteet)

Tyontekijat huolehtivat asiakkaiden terveydentilan kokonaisvaltaisesta seurannasta. TyGotteeseen
sisaltyy terveyskasvatus ja kannustus terveellisiin elamantapoihin. Palveluun kuuluu asiakkaiden
ohjaaminen hammashoitoon kiireellisissa seka ennaltaehkadisevissa tilanteissa. Asiakkaiden
suunhoidon tilanteen kartoittaminen on osa kuntoutussuunnitelman laatimista. Asiakkaiden
terveydentilaa seurataan huolehtimalla vuosittaisista terveystarkastuksista omalaakarin toimesta.
Sairaanhoitaja vastaa yhdessa tyoryhmaan kuuluvien lahihoitajien kanssa asiakkaiden
sairaudenhoidon jarjestamisesta, ennaltaehkadisevista toimista, pienempien sairaanhoidollisten
toimenpiteiden suorittamisesta seka laakarin antamien ohjeiden noudattamisesta.

Mikali asiakas tarvitsee vélitonta ja kiireellistd hoitoa tyontekijat ovat tarvittaessa yhteydessa
asiakkaan ladkariin turvatakseen tarpeellisen tiedonvalityksen, ellei asiakkaan mukaan lahde
yksikosta saattajaa. Vakiintunut toimintatapa on laittaa asiakkaan mukaan hoitajan
tiedote/saatekirje yksikon yhteystietoineen, jos asiakas ldhtee ladkariin ilman saattajaa.
Asiakkaiden saattajan tarve arvioidaan yksildllisesti huomioiden tilanne, asiakkaan sen hetkinen
vointi ja toisaalta kuntouttava, asiakasta arvostava ja hdneen luottavan tydotteen nakdkulma.
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SEVINIO OY
15. Laakehoito

Yksikon ladkehoitosuunnitelma perustuu Sosiaali- ja terveysministerion valtakunnalliseen
oppaaseen ladkehoidon toteuttamisesta sosiaali- ja terveydenhuollossa. Ladkehoidon
suunnitelman tarkistaa Kangasalan mielenterveystoimiston ylildadkari. Ladkehoitosuunnitelma
sdilytetdaan yksikon ladkehoito- ja toimenpidehuoneessa. Ladkeluvat uusitaan Aluehallintoviraston
ohjeiden mukaisesti viiden vuoden valein. Yksikon vastuuhenkil® vastaa lddkehoitosuunnitelman
ja ladkelupien paivittamisesta.

Laakehoitosuunnitelma on paivitetty ja suunnitelman on vahvistanut Pirhan
vastaanottopalveluiden ylilaakari Liisa Joutsiniemi 31.5.2023. Suunnitelma tarkastetaan vuosittain
ja aina tarvittaessa. Suunnitelmassa maaritelldan mm. henkilokunnan ladkehoito-oikeudet ja —
velvollisuudet, lupakdytdnteet ja osaamisen varmistaminen seka keskitytadn toimintayksikon
toiminnan kriittisiin ja olennaisiin ladketurvallisuuden alueisiin. Suunnitelma on keskeinen osa
perehdytystd, omavalvontaa, laadun ja turvallisuuden varmistamista.
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16. Asiakastietojen kasittely

16.1. Asiakirjahallinto ja dokumentointi

Asiakkaiden henkilokohtaisten paperisten asiakirjojen turhaa sailyttamista pyritdan valttamaan.
Asiakkaan viralliset asiakirjat 10ytyvat virallisista rekistereista (maistraatti, KELA, sosiaali- ja
terveysviranomaiset). Yksikon lukitussa toimistossa on asiakaskansio, johon arkistoidaan
kuntoutustyon kannalta valttamattomat paperit, ellei asiakas sdilyta niita itse. Asiakkaan
muuttaessa pois, paperit voidaan antaa asiakkaan luvalla seuraavan kuntoutuspaikan
tyontekijoille tai asiakkaalle itselleen. Mikali asiakas kieltda papereiden luovuttamisen seuraaville
kuntoutustyontekijoille, asiasta neuvotellaan. Paperit kdayddan |api asiakkaan kanssa ja paatetaan
mitka han ottaa itselleen sailytettaviksi ja mitka tuhotaan silppurilla.

Toiminnassa pyritaan siihen, etta arkistoitavaa paperia ei jaa yksikkdon asiakkaan muuttaessa
pois. Asiakirjat tuhotaan silppurilla. Toiminnan tavoitteena on pitaa julkinen sosiaali- ja
terveystoimi ajan tasalla siten, ettd asiakkaasta jaa viralliseen rekisteriin riittava tieto.

Tamperelaisten asiakkaiden asiakastietojarjestelmana toimii Pegasos-jarjestelma, johon yksikosta
on tamperelaisia koskien etakayttooikeus. Yksikdssa on kaytossa sahkdinen DomaCare-
asiakastietojarjestelma, johon kirjataan asiakkaiden asiakastiedot ja péaivittdisseuranta.
Jarjestelma on selainpohjainen, salattu ja tietoturvallinen. Jarjestelméan paakayttajat (Jaana
Narjanen ja Sanna Makeld) vastaavat tyontekijoiden kadyttdoikeustasoista.

16.2. Tietojen luovutus

Jokainen tyontekija sitoutuu kirjallisesti vaitioloon ja asiakkaiden tietojen asianmukaiseen
kasittelyyn. Kaytdssa on Tampereen kaupungin vaitiolovelvollisuuskaavake. Tietosuojavastaava
Lauri Salminen selvittaa sitoumuksen sisallon ja sailyttaa kopion tyontekijan allekirjoittamasta
sitoumuksesta. Sitoumus koskee kaikkia yksikon asiakkaita riippumatta kotikunnasta. Asiakkaan
tietoja voidaan luovuttaa asiakkaan kotikunnan sosiaali- ja terveydenhuollon kayttéon. Asiakkaat
antavat suostumuksensa tietojen luovuttamiseen tullessaan palveluun. Asiakkailla on halutessaan
oikeus tarkistaa heista kirjattu tieto. Henkilokunta on saanut koulutuksen tietojen sailytyksesta ja
luovuttamisesta. Koulutuksessa tietosuojakaytantoja koulutettiin GDPR:n nakokulmasta. Tietoja ei
siirreta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Tampereen kaupungin Hyvinvointipalvelu-yksikkd on antanut arkistointiohjeet koskien
tamperelaisten asiakkaiden asiakirjojen kasittelya tilanteessa, jossa Sevinio Oy:n ja Tampereen
kaupungin valinen ostopalvelusopimus paattyy.

Liite 3 Asiakirjojen kasittely Sevinio Oy:ssa

Liite 4 Seloste henkilotietorekisterista

35



SEVINIO OY
17. Ymparistotyo

Sevinio Oy sitoutuu toiminnassaan noudattamaan ymparistdlainsaadantda ja-maarayksia. Sevinio
Oy on eettisen ideologian mukaisesti laatinut ymparistéohjelman, jonka avulla tehdaan
tavoitteellista tyota ympariston hyvinvoinnin eteen. Ymparistéohjelman tavoitteena on
haitallisten ymparistovaikutusten vahentaminen kehittamalla jatkuvasti yrityksen toimintatapoja.
Ohjelma on laadittu "Ymparistdvastuu tyopaikalla”-teoksen pohjalta ja sita paivitetdan
saannollisesti. Sevinio Oy:n johto huolehtii yhdessa ymparistdvastaavan kanssa henkiloston
sitouttamisesta ymparistéohjelmaan seka ohjelman tavoitteiden ja keinojen jalkauttamisesta
kaytantoon. Ohjelman pitkan aikavalin tavoitteet tarkistetaan viiden vuoden valein.

Ymparistdohjelman osa-alueet: 1. energiatehokkuus ja uusiutuva energia 2. jatteen maaran
vahentaminen ja lajittelu 3. vastuulliset hankinnat 4. materiaalitehokkuus 5. logistiikka ja
liikkuminen 6. viestintd, vaikuttaminen, henkildkunnan ja yhteistyokumppaneiden sitouttaminen.

Sevinio Oy:n yksikodiden toiminnassa ymparistoohjelman kaikki osa-alueet huomioidaan
varsinaisen asiakastyon lisaksi toimistoissa, ruokapalvelussa, kiinteistéhuollossa ja
puhtaanapidossa. Ymparistoohjelmaan sisaltyy jatehuoltosuunnitelma, toimintaohjeet
vaarallisista jatteista ja niiden kasittelysta seka kayttoturvallisuustiedotteet ja-ohjeet kaytossa
olevista kemikaaleista. Kahden perakkaisen toimintasuunnitelmakauden painopistealueena on
ollut energiatehokkuus ja uusiutuva energia. Kuluvan kauden tavoitteina on energiankulutuksen
hillitseminen edelleen, sekajatteen maaran vahentaminen, henkilokunnan ymparistétietoisuuden
kasvattaminen ja koulutus seka panostus ymparistoystavallisiin hankintoihin.

Sevinio Oy:n yksikot toimivat kiinteistdissa, joiden lammitysjarjestelmien saneerausten
yhteydessa ymparistoystavallisyys ja uusiutuvat energiamuodot ovat olleet etusijalla.
Kuntoutumiskoti Sointulassa on kdytdssa maalampo.

Sevinio Oy on tehnyt systemaattista kehittamistyota 10 vuoden ajan yhdessa Lihasula-saation
kanssa ymparistoystavallisen yritystoiminnan kehittamiseksi. Kaytdssa on ollut
Ymparistokeskuksen laskuri toiminnan hiilijalanjaljen laskemiseksi ja seuraamiseksi. Laskurilla
voidaan seurata energian kulutusta ja jatteen maaraa. Yksikdissa jatteet lajitellaan ja kuntoutujien
tyotoiminta vastaa kierratyspisteiden huollosta. Sevinio on paikallinen tydnantaja, joka hyédyntaa
yksikoiden lahiymparistda erilaisiin aktiviteetteihin ja toimintoihin seka kannustaa tyontekijoita
tydmatkoillaan ymparistdon kannalta kestaviin ratkaisuihin. Suinulan seka Lumpeen yksikdissa on
palveluruokalat, joihin ruokatarvikkeet tilataan suurissa pakkauksissa isoina erina.
Kertakadyttdastioita tai ruoankuljetuspakkauksia ei ole. Sointulan yksikko hoitaa ruokaostosten
kuljetuksen viereisesta ldhikaupasta. Henkilokunta valistaa ja kannustaa omissa asunnoissa asuvia
kuntoutujia ymparistotietoisuuteen ja ekologiseen toimintaan.
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18. Toiminnan kehittdmissuunnitelma

Kuntoutumiskodin toiminnan kehittdminen yhdessa tyoryhman kanssa: yksikdn toiminnan
aktiivinen kehittaminen asiakkaiden toiveet huomioiden. Asiakaspalautteiden hyodyntaminen
kehittamistydssa.

Omaisyhteistydn tehostaminen ja kehittaminen sekd tiedotuskanavien ja —tapojen kehittdminen.

Ymparistotyon kehittaminen edelleen: Alueellinen informoiminen kuntoutumiskodin toiminnasta.
Rakentava yhteistyd, jonka tavoitteena tietoisuuden lisdaminen kuntouttavasta
palveluasumisesta.

Asukastoimikunnat, jotka ideoivat ja ovat tiiviisti mukana kuntoutumiskodin kehittamistyossa.
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19. Omavalvontasuunnitelman hyvaksyminen ja vahvistaminen
Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastuuhenkild.
Paikka ja paivays
Kangasala 25.1.2024
Allekirjoitus
Laatu- ja kehittdmisvastaava Lauri Salminen Vastuuhenkild Miia-Maria Vestu
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LIITE 1 Henkil6kunnan nimetyt vastuualueet

e Vastuuhenkil® (sis. mm. resurssi, henkilosto, kayttdjarjestelmat, turvallisuus, hankinnat, kassa,
kortit, auto, kiinteistd- ja avainasiat, palautejarjestelma, omavalvonta, koulutus ja kehitys,
hygienia, vuosikellotydskentely jne.)

e Vastuuhenkildn sijaistaminen

e |ddkehoito

e OPS

e Liikunta

e | EPONEX-vastaava

e Tarviketilaus

e Opiskelijat

e \Varasto- ja sailytys

e Piha-alueet

e |aitteet

e Ruokahuolto

e Kierratys ja jatehuolto

e Aktiviteetti- ja ryhmatoiminta

e Ensiapu

e Tukiasukastyo

e Tukiasukastyopari
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LIITE 2 Muistilista uuden asukkaan tullessa
ASIAKAS:
MUUTTOPAIVA:
OMAOHJAAJA, JOKA VASTAA TULOPROSESSISTA:
TEHTAVA TEHTY
X

Avaimen luovutus ja kuittaus

Avaimen unohtuessa — ohje

Asunnon tarkastuslomake (Tukiasukkaat, Rivitalo)

Ohjaajien yhteystiedot asukkaalle, omaohjaajasta kertominen

Kuntoutumiskoti Sointulan saannot

Paloturvallisuus- ja poistumisohjeet

Asumispalvelujen verkostoyhteistyd ja tietojen luovutus yhteistyd tahoille

Talon viikko-ohjelma

Perustietolomake

Ladkitys koneelle

Henkilokohtainen viikko-ohjelma (kdy ldpi vastuuhenkilén + tyéryhman kanssa)

Muuttoilmoitus (milloin tehty? Kuka tehnyt? )

Vuokrasopimus

Asumistuki

Hoitotuki

Edunvalvonta — yhteys

Rahakdytdnndista sopiminen + kirjaaminen

Apteekkikdytannoistd sopiminen + kirjaaminen

Kuntoutussuunnitelma (1 kk:n kuluessa muutosta, paivitys 3kk valein)
(+ kdy lapi vastuuhenkilon + tydryhman kanssa)
Toimintakykymittari (GAS)

Mitd kuuluu lomake (voi hyédyntaa, jos haluaa)
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LIITE 3 Asiakastietojen kasittely Sevinio Oy:ssa

Yleista asiakirjahallinnosta

Sevinio Oy keraa asiakirjatietoa asiakkaan hoidon ja kuntoutuksen suunnittelemiseksi ja
toteuttamiseksi. Asiakkaiden kotikunta vastaa asiakkaan sijoittamisesta Sevinio Oy:n palveluihin.
Asiakkaat ovat Sevinio Oy:n palveluissa vapaaehtoisesti. Sevinio Oy:n ja kotikunnan valiset
sopimukset sisaltavat kotikunnan ohjeistuksen ja valvonnan periaatteet henkilétietoasiakirjojen
sailyttamisesta ja havittamisesta.

Sevinio Oy:n asiakirjat ovat:

e Paivittdisen hoito- ja kuntoutustydn seuranta

e Hoito- ja kuntoutussuunnitelmat

e Lasnaolopaivat palvelussa

e Henkilotiedot, vuokrasopimukset

e Kopiot asiakkaiden sairauskertomuksen yksittaisista lehdista (julkinen terveydenhuolto)

Tullessaan Sevinio Oy:n palveluun asiakas antaa kirjallisesti luvan Sevinio Oy:lle valittaa tietojaan
hoitonsa ja kuntoutumisensa suunnitteluun ja toteuttamiseen kuuluvien tahojen valilla. Hoitoon
ja kuntoutukseen kuuluvat tahot ovat kotikunnan sosiaali- ja terveystoimen edustajat; asiakkaan
hoitoon osallistuvat |aakarit, terveydenhuollon ja sosiaalitoimen ammattilaiset seka KELA,
edunvalvoja ja maistraatti. Jos asiakas kieltaa tietojensa siirron hoitoonsa ja kuntoutukseensa
osallistuvien tahojen valilld, asiasta neuvotellaan asiakkaan ja hanen kotikuntansa (maksavan
tahon) kanssa. Sevinio Oy:n tarjoamien asumis- ja kuntoutumispalveluiden kaytannon
toteuttaminen edellyttaa keskeisimpien terveydenhuoltoon ja sosiaalihuoltoon liittyvien
asiakirjojen ja tietojen vaihtoa. Tavoitteena on asiakkaan itsemaaraamisoikeuden ehdoton
huomiointi, yhteisty® asiakkaan kanssa seka asiakkaan oma vastuu tietojensa hallinnoinnista.
Asiakkaat ovat Sevinio Oy:n palveluissa vapaaehtoisesti, ja heilld on oikeus kieltdytya Sevinio Oy:n
tarjoamista palveluista.

Paperiset asiakirjat; sdilytys ja havittdminen

Sevinio Oy:ssa asiakkaiden hoitoon ja kuntoutukseen liittyvien henkilékohtaisten paperisten
asiakirjojen turhaa sailyttamista pyritdaan valttamaan. Yksikdiden lukituissa toimistoissa on
asiakaskansiot, joissa sailytetdan hoito- ja kuntoutustyon kannalta valttamattomat asiakirjat, ellei
asiakas sailytd niitd itse. Asiakkaan muuttaessa pois, asiakirjat voidaan antaa asiakkaan luvalla
seuraavan kuntoutustahon tyontekijoille tai asiakkaalle itselleen sailytettavaksi. Mikali asiakas
kieltad papereiden luovuttamisen seuraaville kuntoutustydntekijoille, asiasta neuvotellaan.
Asiakkaalla on oikeus maarata asiakirjojensa siirrosta. Muuttotilanteessa asiakirjat kdydaan lapi
asiakkaan kanssa ja paatetdan, mitka han ottaa itse sailytettavakseen ja mitka tuhotaan
silppurilla.

Toiminnassa pyritdan siihen, etta arkistoitavia paperisia asiakirjoja ei jaa Kuntoutumiskoti
Sointulaan asiakkaan muuttaessa pois. Niita tapauksia varten, joissa arkistoitavia paperisia
asiakirjoja kaikesta huolimatta jaa Sevinio Oy:lle, on Tampereen kaupungin
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Hyvinvointipalveluyksikkd antanut arkistointiohjeet. Ohjeet astuvat kdytantoon siina tilanteessa,
kun Sevinio Oy:n ja Tampereen kaupungin valinen ostopalvelusopimus padattyy.

Sevinio Oy:n toiminnan tavoitteena on pitaa kotikuntien sosiaali- ja terveystoimi ajan tasalla niin
hyvin, etta asiakkaan hoidon ja kuntoutuksen kannalta oleellinen ja riittava tieto siirtyy
kotikuntien sahkdisiin terveys- ja sosiaalitoimen asiakasrekistereihin palvelun aikana. Kaytannossa
tietoa kotikuntien yllapitamiin rekistereihin siirtyy ladkarin vastaanotolla ja hoitoneuvotteluissa,
joissa asiakas on mukana. Kotikuntien asiakasohjaus edellyttaa hoito- ja kuntoutussuunnitelmien
tarkistamisen vuosittain, tarvittaessa useammin. Kaytannossa suunnitelma annetaan kotikunnan
asiakasohjauksesta vastaavalle tyontekijalle vuosittaisen asiakastapaamisen yhteydesss,
tavallisimmin asiakkaan myos osallistuessa tapaamiseen. Suunnitelma voidaan vaihtoehtoisesti
|lahettaa kirjallisena kotikunnan asiakasohjaukseen.

Sahkoiset asiakirjat

Yksikdn lukitussa toimistossa on sahkoinen asiakasseuranta, johon kirjataan tarpeellinen ja
oleellinen tieto asiakkaiden kuntoutukseen, hoitoon ja vointiin liittyen. Kirjaamisen sisall6ssa
noudatetaan hoito- ja kuntoutustydn ammattieettista ja asiakasta kunnioittavaa kirjaamistapaa,
ymmartden ettd asiakkaalla on oikeus lukea hanesta kirjattu tieto. Asumispalvelupaéllikké Sanna
Makeld ohjaa seurantarekisterien eettistd sisdltdd. Asiakasseuranta toimii selainpohjaisessa
DomaCare-jarjestelmdassd, johon jokaisella tydontekijalla on omat tunnukset. Tietokoneita
sdilytetdan aina lukitussa toimistossa. Kuntoutumiskoti Sointulassa tietokoneet sailytetaan yon yli
kassakaapissa.

Tamperelaisten asiakkaiden tiedot |6ytyvat Pegasos-potilastietojarjestelmasta, johon yksikoissa
on Tampereen kaupungin kanssa sovittu etakayttdoikeus. Tampereen kaupunki vastaa Pegasos-
jarjestelman yllapidosta. Sevinio Oy:n hoito- ja kuntoutustyota tekevat tyontekijat kirjaavat
tamperelaisista asiakkaista kuukausittain hoito- ja kuntoutustydn kuukausiyhteenvedon Pegasos-
jarjestelmaan. Lisaksi Pegasokseen kirjataan asiakkaiden vointiin liittyvat, hoidon kannalta
merkittavat, akuutit tilanteet ja huomiot reaaliajassa paivittain.

Sevinio Oy:n tydntekijat sitoutuvat kirjallisesti vaitioloon ja kaikkien asiakkaiden tietojen
lainmukaiseen kasittelyyn. Kdytdssa on Tampereen kaupungin vaitiolovelvollisuuskaavake.
Yksikdnpaallikkd selvittdad sitoumuksen sisdllon ja sdilyttda kopion tyontekijan allekirjoittamasta
sitoumuksesta. Sitoumuksen periaatteet koskevat kaikkia yksikdiden asiakkaita riippumatta
kotikunnasta. Sitoumuksen allekirjoittavat kaikki Sevinio Oy:n palveluita tuottavat tyontekijat.
Allekirjoitettuaan sitoumuksen tyéntekija ymmartaa, etta kaikki hanen tietoonsa tuleva
asiakastieto Sevinio Oy:n palveluksessa toimiessaan on vaitiolovelvollisuuden alaista.
Vaitiolovelvollisuus jatkuu, vaikka tydosuhde Sevinio Oy:ssa paattyisi. Vaitiolovelvollisuus koskee
my0&s Sevinio Oy:n ostopalveluina tai alihankintana tuotettujen palvelujen osia (liikunnanohjaaja,
tilitoimisto, laskutus).

Tietosuoja

Laatu- ja kehittamisvastaava Lauri Salminen toimii tietosuojavastaavana ja selvittda tyontekijalle
vaitiolovelvollisuuskaavakkeen allekirjoittamisen yhteydessa EU:n tietosuoja-asetuksen
keskeisimman sisallon siten, etta tydntekija ymmartda asetuksen keskeisimmat termit
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(henkilotieto, henkilorekisteri, rekisterinpitaja, henkilotietojen kasittelija, rekisteroity ja henkilon
antama suostumus tietojensa keradmiseen). Sitoumuksen allekirjoittamisen yhteydessa Lauri
Salminen varmistaa, etta tyontekija ymmartaa GDPR:n keskeisimmat sisallot:

Tyontekijan rooli henkilotietoja kasitellessa

Henkilotietojen keruun laillisuusperusta (miksi, miten ja mihin kerataan seka henkilén lupa
tietojen keruuseen)

Rekisteroidyn oikeudet (rekisterdidyn oikeus pyytaa ja saada selvitys tietosuojaselosteesta,
rekisterdidyn oikeus siirtaa itseaan koskevia tietoja ja poistaa tietonsa rekisterista)
Tietoturvakaytannot (tietoturvakaytannot; miten henkilotietoja kasitelladan, milld perustein ja
miten tietoturva otetaan huomioon)

Laatu- ja kehittamisvastaava Lauri Salminen huolehtii, etta tyontekija ymmartaa:

Asiakastieto, jota kasitelldan, on erittdin arkaluonteista

Asiakkaalla on oikeus saada ymmarrettava selostus siita, miten hanen tietojaan kasitellaan
(tyontekijan on pystyttdva kertomaan asia siten, ettd asiakas ymmartaa kuulemansa)
Asiakkaalla on oikeus lukea hanesta dokumentoitu aineisto

Asiakkaalla on oikeus vaatia poistamaan tietonsa rekisterista

Sitoutuminen tietoturvakaytantdihin koskee myos Sevinio Oy:n ostopalveluina tai alihankintana
tuotettujen palvelujen osia (liikkunnanohjaaja, tilitoimisto, laskutus).

43



oy

SEVINIO OY
LIITE 4 Seloste Sevinio Oy:n asiakkaiden henkil6tietorekisterista (mukaillen
Henkildtietolaki § 10)

Rekisterinpitaja:

Nimi: Sevinio Oy

Tietosuojavastaava: Lauri Salminen

Asema: Laatu- ja kehittdmisvastaava
Puh.: 0400 148551

Osoite: Seppa-Juhon tie 5, 36120 Suinula

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus
Sevinio Oy:n asiakkaiden henkilotietoja kerataan rekisteriin asiakkaiden hoidon ja kuntoutumisen
suunnittelemiseksi, toteuttamiseksi ja jatkohoidon jarjestamiseksi.

Kuvaus rekistereista:

Asiakkaiden hoito- ja kuntoutussuunnitelmat seka paivittaisseuranta-rekisteri

Asiakkaiden kotikunnat edellyttavat Sevinio Oy:ta toimimaan osana asiakkaiden kokonaisvaltaista
hoito- ja kuntoutustyon palveluverkostoa. Kotikunnat edellyttavat Sevinio Oy:ta tuottamaan
asiakkaista tietoa, jolla voidaan varmistaa asiakkaiden hyva ja laadukas hoito seka varmistaa
asiakkaiden eteneminen palveluissa.

Lasndolopaivien rekisteri

Sevinio Oy on velvollinen rekisterdimaan asiakkaiden lasndolopaivat palvelussa kotikuntien
asiakashallintoa ja laskutusta varten seka valtakunnallisen asukastietoyhteenvedon (HILMO)
laatimista varten.

Muut asiakirjat
Asiakkaan asumiseen liittyvat vuokrasopimukset (huoneenvuokralaki) ym muut asiapaperit, jotka
liittyvéat oleellisesti asiakkaan kokonaisvaltaiseen asumis- ja kuntoutumispalveluun.

Tietojen luovutus

Tietoja voidaan luovuttaa asiakkaan hoitoon ja kuntoutukseen osallistuvien tahojen kdyttoon
asiakkaan luvalla sekd Sevinio Oy:n toiminnasta kerattavaan viranomaiskayttoéon (HILMO) seka
maistraatille.

Rekisterien sailytys
Toiminnanjohtajan lukittu tydhuone
Yksikdiden lukitut toimistot, joissa tietokoneet. DomaCare-jarjestelma.

Rekisterin kayttajat
Sevinio Oy:n hoito- ja kuntoutustydhdn kuuluva henkilostod, Sevinio Oy:n hallintohenkildsto

Vaitiolovelvollisuus
Vaitiolovelvollisuus koskee kaikkia Sevinio Oy:n tyontekijoita seka alihankintana palveluja

tuottavia henkiloita.
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SEVINIO OY

PEREHDYTETTAVA ASIA

VALMIS
X

Sevinio Oy — organisaatio

Avaimet (henkilokunta, asukkaat)

Auto ja siihen liittyvat kaytannot

Uuden asukkaan tullessa (kansio/tiedostot)

Uuden tyontekijan tullessa (kansio/tiedostot/tyovuorokuvaukset/ilmoitusvelvollisuus ym.)

Asukkaan ldhtiessa pois

Dokumentointi/kirjaukset/paivittdisseuranta

Ladkkeet (ladkekaappi, dosetit, jako, tarvittavat, reseptit, uusiminen, haku, sailytys, havitys,
injektiot jne.)

Kauppatilaukset, -toimitukset/-nouto

Siivous

Pyykinpesu

Kuljetus (taksi, bussi, henkildkunnan kuljetus)

Asukkaiden rahat

Kassa + kassamerkinnat

Asukkaiden rahakdytannot

Laskutusmerkinnat

Laboratorio

Vieraat/Vierailu

Kiinteistonhuolto + korjaustiedosto

Ryhmat

Puhallutus / seulat

Aamukokoukset / Yhteisokokoukset

Palautelaatikko

Rutiinikalenteri

Kalenterikdytannot

Pegasos, DomaCare, kirjauskdytannot

Sahkoposti

Asukaskansiot

Kuntoutussuunnitelmat, asukkaiden kansiot

Asiakasseuranta (sisdan-uloskirjaus)

Kannykéat/soitonsiirrot

Erityistilanteet — ja ohjeet / Turvallisuuskansio /Pikaohjeet poikkeamatilanteisiin

Hygieniakdytannot

Halytysjarjestelma

Yhteistyoverkosto

Henkilokunnan vastuualueet

Henkilokunnan kokoukset

Tyovuorot/vuorojen vaihdot/merkinnat/tuntien tasaus/vastuu

Kilometrikorvaus

Tyoterveys

Palkanlaskenta

Tybsuojeluvaltuutetut
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LIITE 6 llmoitus asiakkaaseen kohdistuvasta epdakohdasta tai ilmeisesta
epdkohdan uhasta

(Taytettavissa sahkoisend)

ILMOITTAIAN O5A

Sosiaalihuollon henkiloston sosiaalihuoltolain 1301/2014 § 48 mukainen ilmoitus
asiakkaaseen kohdistuvasta epikohdasta tai ilmeisesti epikohdan uhasta
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.

limoituksen voi tehda yksittdinen tydntekija tai tyontekijat yhdessé. llmoitus annetaan esimishelle tai
toiminnasta vastaavalle tydnantajan edustajalle. Toiminnasta vastaava taydentia iimoituksen ja valittda siita
kopion ilmoituksen tehneelle ja tiedoksi tydyhieisdlle. Tydnantaja tekee tarvittavat muutokset
omavalvontasuunnitelmaan.

Sosiaalihuocltolain 1301/2014 § 49 nojalla
ilmoituksen tekijddn ei saa kohdistaa kielteisid vastatoimia.

dmoituksen tekiid 1EyitE4,
limoitus asiakkaaseen kohdistuvasta epikohdasta tai ilmeisestd epdkohdan uhasta
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.

Tydpaikkalosastolyksikko, josta ilmoitus tehd&én:
Kirjoita tekstid napsauttamalla tai napauttamalla tata

Tilanneftapahtuma, havaittu epikohta tai sen uhka asiakkaan saamassa palvelussa tai
kohtelussa:
Kirjoita tekstid napsauttamalla tai napauttamalla tata

1 is84 lite farvittacssa.

Kirjoita tekstid napsauttamalla tai napauttamalla tdta

Paivays lImoittajanfilmoittajien allekirjoitus, nimenselvennys ja titteli
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ILMOITUKSEN VASTAANOTTAJAN JA TYONANTAJAN EDUSTAJAN OSA
limaoituksen vastaanoltaja tayifas ja folmittaa folminnasta vastaavalle fydnantajan edustajale.
llmoituksen vastaanottaminen

1 Olen vastaanottanut ilmoituksen ja se on saatetiu palvelusta vastaavalle toimenpiteita varten.

Kirjoita tekstid napsauttamalla tai napauttamalla tata.

Paivays lImoituksen vastaanottajan allekirjoitus, nimenselvennys ja titteli

Toiminnasta vastaava tydnantajan edustaja taytfaa ja valittda koplon iimoituksen tekijdlle sekd tiedoks!
tydyhiteisalle.

Tydnantajan toimenpiteet ilmoituksen johdosta

1) Johdon tekemit sosiaalihuoltolain § 49 mukaiset korjaustoimenpiteet ja niiden
arviointi:
Kirjoita tekstid napsauttamalla tai napauttamalla tata.

2) Suwunnitelma tilanteen/tapahtuman toistumisen estamiseksilfehkdisemiseksi:
Kirjoita tekstid napsauttamalla tai napauttamalla tata.

3) Henkiléstille annetut ohjeet ja neuvonta:
Kirjoita tekstid napsauttamalla tai napauttamalla tata.

Kirjoita tekstid napsauttamalla tai napauttamalla tata.

Paivays Tyonantajan edustajan allekirjoitus, nimenselvennys ja titteli
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limeitukseen ja tilanteen korjaamiseen velvoittava lains3adantd

Sosiaalihuohtolaki 1301/2014

47 §
Omavalvonta

Sosiaalihuallon toimintayksikdn tai muun toimintakokonaisuudesta vastaavan tahon on laadittava
omavalvontasuunnitelma sosiaalihucllon laadun, turvallisuuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi.
Suunnitelma on pidettdva julkisesti nahtavana, sen toteutumnista on seurattava saanndllisesti ja toimintaa on
kehitettava asiakkailta seka toimintayksikon henkildstilta sdanndllisesti kerattavan palautieen perusteslia.

Omavalvontasuunnitelman sisalldsta, laatimisesta ja seurannasta voidaan saataa tarkemmin sosiaali- ja
terveysministeridn asetuksella.

43 §
Henkildkunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuollon henkildstoén kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa toimeksiantosuhteessa tai itsendisenad
ammatinharjoittajina toimivien henkildiden on toimittava siten, etta asiakkaalle annettavat sosiaalipalvelut
toteutetaan laadukkaasti.

Edelld 1 momentissa tarkoitetun henkilén on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos
han tehtdvissadn huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan
sosiaalinuollon toteuttamisessa. lImoituksen vastaanottaneen henkildn on ilmoitettava asiasta kunnan
sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.

lImoitus voidaan tehda salassapitosdaannosten estamatia.

Kunnan ja yksityisen palveluntuottajan on tiedotettava henkildstolleen ilmoitusvelvollisuudesta ja sen
kayttadn liittyvistd asioista. lImoitusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menettelyohjest on sisallytettavs 47
&858 tarkoitettuun omavalvontasuunnitelmaan. limoituksen tehneeseen henkiloon ei saa kohdistaa kielteisia
vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

40 &
Toimenpiteet ilmoituksen johdosta

Edelld 4% §n 2 momentissa tarkoitetun ilmoituksen vastaanottaneen henkildn tulee kdynnistaa toimet
epakohdan tai imeisen epakohdan uhan poistamiseksi. Henkilén on iimoitettava asiasta
salassapitosadnndsten estamattd alushallintovirastolle, jos epakohtaa tai ilmeisen epikohdan uhkaa ei
kaorjata vinvytyksetta.

Aluehallintovirasto tai Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirasto voi antaa maarayksen epikohdan
poistamiseksi ja paatiaa sitd koskevista lisdtoimenpiteistd siten kuin erikseen saddetédn.

Sosiaalihuoltolaki: hitp://www.finlex.fifilaki/alkup/2014/20141301#Pidp432675264
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Omavalvontasuunnitelman sisaltéa ohjaavia lakeja ja asetuksia:

e SHL

e Asiakaslaki

e Laki yksityisista sosiaalipalveluista

e Pdihdehuoltolaki

e Paihdehuoltoasetus

e Mielenterveyslaki

e Pelastuslaki

e Rikoslaki

e Asiakaslaki

e Elintarvikelaki

e Henkilotietolaki

e Arkistolaki

e Tietosuoja-asetus GDPR

e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta kasittelysta
e Sosiaali- ja terveysministeridn asetus potilasasiakirjoista
e Laki yksityisten sosiaalipalvelujen valvonnasta

Omavalvontasuunnitelman sisdltda ohjaavia valtakunnallisia ohjeita ja
suosituksia:

e Riskien hallinnan ja turvallisuussuunnittelun opas sosiaali- ja terveydenhuollon johdolle ja
turvallisuusasiantuntijoille. Sosiaali- ja terveysministerio

e Valtakunnallinen opas ladkehoidon toteuttamisesta sosiaali- ja terveydenhuollossa, Sosiaali- ja
terveysministerio

e Turvallinen ladkehoito, sosiaali- ja terveysministerid 2021:6

e Julkisten hankintojen yleiset sopimusehdot palveluhankinnoissa JYSE 2014,
Valtiovarainministerio

e Mielenterveyskuntoutujien asumispalvelujen kehittdmissuositus, Sosiaali- ja terveysministerio

e Mielenterveys- ja paihdehuollon ymparivuorokautisten asumispalveluiden seka
paihdehuollon laitoshoidon valtakunnallinen valvontaohjelma, Valvira

e Ravitsemussuositus, Valtion ravitsemusneuvottelukunta

e Taydennyskoulutusopas, Sosiaali- ja terveysministerio

e Yksityisen sosiaalipalvelualan tydehtosopimus

e Turvallisuussuunnitelmat Erityisryhmien asumisturvallisuuden tarkistuslista-lomake, Suomen
Pelastusalan Keskusjarjesto

e Paloturvallisuutta kotona-opas, Suomen Pelastusalan Keskusjarjesto

e Joka kodin paloturvallisuus-materiaali, Suomen Pelastusalan Keskusjarjesto

Kodin turvaopas, Pelastustoimi, www.spek.fi
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Omavalvontasuunnitelman yritys- ja yksikkdkohtaista sisdltéa ohjaavia
viranomaisasiakirjoja ja dokumentteja:

e Aluehallintoviraston toimiluvat

e Sevinio Oy:n ja palveluja ostavien kuntien véliset kirjalliset sopimukset

e Palo- ja pelastussuunnitelmat

e Poistumisturvallisuusselvitys

e Tampereen aluepelastuskeskuksen palotarkastusten poytakirjat

e Turvallisuusselvitykset

e Sosiaali- ja terveyspalvelujen asiakas- ja potilastietojen salassapito- ja vaitiolovelvollisuus-
ohjeet, Tampereen kaupunki

e Hameen tydsuojelupiirin tydsuojelutarkastuksen tarkastuskertomus

e Aluehallintoviraston tarkastuskertomus

e Ammattikeittion tarkastuskertomus, Kangasalan kunta, Ymparistoterveydenhuolto

e Ohjeistus veritapaturmien ja veriteitse tarttuvien tautien varalle, Pirkanmaan sairaanhoitopiiri

Omavalvontasuunnitelmaan liittyvia Sevinio Oy:n asiakirjoja ja
dokumentteja:

e Ladkehoidon suunnitelma

o Tyontekijoiden kirjalliset vaitiolovelvollisuussitoumukset

e Henkilokuntarekisteri

e Palkkahallintoon liittyvat asiakirjat

e Asukasrekisteri

e Asukkaiden kuntoutussuunnitelmat

e Tyoterveyshuollon sopimus

e Tyobterveyshuollon toimintasuunnitelma

e Tyobterveyshuollon tyopaikkakdyntien péytakirjat

e TyOterveysvaarojen tunnistamisen kartoitus —kaavake

e Varhaisen vaikuttamisen malli- ennaltaehkaiseva tyoterveyshuolto
e Epaasiallisen kohtelunvastainen toimintaohjelma

e Varhaisen vaikuttamisen malli tydhyvinvoinnin parantamiseksi

e Piihteiden vastainen ohjelma — hoitoon ohjauksen malli (yhdessa tyoterveyshuollon kanssa)
e Llaiteluettelo — Suinulan Kuntoutumiskodin keittio

e laiteluettelo — Verstas

e laiteluettelo — Kuntoutumiskodit Sointula, Suinula ja Lumme

e Henkilokunnan vastuualueluettelo

e Henkilokunnan koulutusrekisteri

e Tybvuoroluettelot

e Liiketoimintasuunnitelma

e Sevinio Oy:n ja palveluja ostavien kuntien véliset kirjalliset sopimukset
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e Siivoustydsopimus, Siivous- ja Metallityd Lahtinen

e Laitoskeittion omavalvontasuunnitelma

e Keittion hygieniaohjelma

e Turvallisuusohjeet tulipalon sattuessa seka henkilokunnalle etta asukkaille

e Ensiapuohjeet, koko henkilokunta on suorittanut EA 1, SPR ja koulutus on paivitetty

e Seurantakaavakkeet poikkeamatilanteita varten:

o Vahinko-, tapaturma- ja onnettomuustilanteet

Lahelta piti —tilanteet

Vdkivaltatilanteet

Uhkaavat tilanteet

Katoamiset ja “karkaamiset”

llkivalta

Laakepoikkeamat

Palohélytykset

Tietoturvallisuuteen liittyvat vaarinkaytokset

O 0 OO0 O O O O

e Poistumisvalojen testausohjeet ja testausseuranta

e Palohalyttimien ja sprinklerijarjestelman testausohjeet ja testausseuranta

e Ohjeet sahkokatkon aikaiseen toimintaan

e Toimintaohjeet uhkaavasti kayttaytyvan asiakkaan tai ulkopuolisen uhan / uhkaustilanteen
varalle

e Asukashuoneiden, wc-, suihku ja saunatilojen siivousohjeet

e Muistilista uuden asukkaan tullessa/asukkaan muuttaessa pois

e Viikko-ohjelmakalenterit, viikkotehtdvien muistilistat ja kausittaiset rynmaohjelmat

e Ryhma- ja retkitilasto

e Sevinio Oy:n internet-sivut

Dokumentit sailytetaan yksikdiden toimistoissa, asumispalvelupaallikon tydhuoneessa tai
yrityksen toimistossa/arkistossa.
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