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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
asiakkaille kunnioittava, laadukas, kodinomainen ja tavoitteellinen hoito ja kuntoutus

kustannustehokkaasti.

1.2. Toimintaperiaatteet

Sevinio Oy:n toimintaperiaatteena on mahdollistaa toimintakyvyltaan erilaisten asiakkaiden
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

Sevinio Oy sitoutuu toimintaperiaatteissaan toimialaa ohjaaviin lakeihin seka valtakunnallisiin ja
hyvinvointialueiden ohjeisiin:

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

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

e Hyvinvointialuekohtainen ohjaus ja valvonta

1.3. Arvot, missio, visio ja strategia
Arvot

e Asiakaslahtdisyys

e Vaikuttavuus — tavoitteellinen kuntoutus
o Tyontekijéiden arvostaminen

e Vakavaraisuus
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Arvojen madrittely neljasta nakdkulmasta (liikketoimintasuunnitelma):

e Asiakasndkokulma
Luotettavuus, avoimuus, yksildllisyys, joustavuus, kumppanuus ja yhteistyd
e Prosessinakdkulma
Tavoitteellisuus, laadukkuus, vastuullisuus, edistyksellisyys, erilaisuus, turvallisuus ja kestava
kehitys
e Henkildsténakékulma
Tyontekijan arvostaminen ja joustava huomioiminen seka hyva johtaminen
e Talousnakoékulma
Kannattavuus, vakavaraisuus ja maksuvalmius

Missio
Tarjota asiakkaalle yksilollinen, mielekds sekd mahdollisimman itsendinen asumispalvelu
turvallisessa ja kuntouttavassa ymparistdssa.

Visio
Kotimaisena palveluntuottajana haluamme tarjota laadukasta, yksilollista ja vaikuttavaa
asumispalvelua mielenterveys- ja pdihdekuntoutujille.

Strategia

Asiakas osallistuu oman kuntoutumisensa suunnitteluun moniammatillisen ja ammattitaitoisen
tyoryhman kanssa. Tuotamme palveluamme tavoitteellisesti ja vastuullisesti, hyvan yhteistyon
periaatteiden mukaisesti. Toimintamme on vakavaraista ja turvaa palvelujemme jatkuvuuden.

1.4. Laatu

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

Sevinio Oy:n johto on sitoutunut yrityksen toiminnan ja yrityksen tuottamien palveluiden
jatkuvaan ja tavoitteelliseen kehittamiseen seka lapinakyvaan laadunvalvontaan.
Omavalvontasuunnitelman tavoitteena on ohjata koko tydyhteis6a palvelun jatkuvaan arviointiin
ja kehittamiseen. Tyontekijat ja yrityksen johto ovat sitoutuneet suunnitelmaan ja sen
tarkistamiseen yhteisty6ssa. Omavalvontasuunnitelmaa tarkastellaan yhdessa tydryhman kanssa
2—-3 kertaa vuodessa pidettavissa henkildston kehittamispaivissa. Kehittamispaivien
toteutumisesta vastaa yksikonpaallikkoé yhdessa palvelupaallikon kanssa.

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

Toimitusjohtaja Jaana Narjanen vastaa Sevinio Oy:n liiketoiminnasta ja yrityksen
johtoryhmatyoskentelysta. Johtoryhma on sitoutunut omavalvontasuunnitelman sisaltéon ja
kasittelee sita kokouksissaan. Palvelupdallikko vastaa yhdessa yksikonpaallikon kanssa Sevinio
Oy:n omavalvontasuunnitelman kdytannon toteutuksesta. Heidan toimenkuvaansa kuuluu
palvelun ja palvelusisaltdjen laaduntarkkailu ja kehittdminen seka henkiloston johtaminen. Lisadksi
asioita kasitellaan viikoittain vastaavien ohjaajien palaverissa, jossa mukana palvelupaallikko,
yksikonpaallikko ja vastaavat ohjaajat Sointulasta seka Suinulasta.

Omavalvonnan toteuttaminen on olennainen osa koko organisaation ja toimintayksikodiden
laadunhallintaa seka laatujarjestelmas, ja se on lisaksi osa henkilokunnan seka opiskelijoiden
perehdytysohjelmaa. Omavalvonnan toteuttaminen on osa paivittaista 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 seka ilmoittamaan esihenkil6lle
mahdollisista havaitsemistaan paivitystarpeista.

Omavalvontasuunnitelma péivitetdan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja
asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia. Suunnitelma paivitetdan vahintaan kaksi kertaa
vuodessa. Omavalvontasuunnitelma kaydaan aina lapi henkildston kanssa paivityksen jalkeen.
Omavalvontaa seurataan ja kehitetdan jarjestelmallisesti. Kehitystyosta ja sen sisallosta
raportoidaan saannollisesti yksikon henkildstopalavereissa, yhteisokokouksissa ja yrityksen
kotisivuilla 4kk valein. Omavalvontasuunnitelmat sailytetdan 10 vuotta sahkoisessd muodossa.
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3. Henkildston perehdyttaminen ja taydennyskoulutussuunnitelma

3.1. Henkilékunnan perehdyttaminen

Toimintayksikdssa tyontekijan perehdytyskokonaisuuden organisoinnista ja toteutuksesta
vastaavat yksikonpaallikkoé yhdessa palvelupaallikon kanssa. Laakehoidon perehdytyksesta vastaa
yksikonpaallikkd yhdessa sairaanhoitajan kanssa ladkehoitosuunnitelman mukaisesti.
Kokonaisperehdytyksen kesto riippuu tyotehtavasta seka henkilon perehdytystarpeesta ja
osaamisesta. Perehdytys sisaltaa mm. tietoa organisaatiosta, omavalvonta- ja
ladkehoitosuunnitelmat, asiakas- ja potilastietojen kasittelyn, tietosuoja-asiat, ladkehoidon
prosessin lapikaymisen, laitteet ja tarvikkeet sekd asiakastyon. Toimintayksikélld on kirjallinen
perehdytysohjelma sekad perehdytyksen muistilista, jossa on huomioitu toimintayksikon
erityispiirteet (liite 4).

Yksikossa on kaytossa perehdyttamisohjelma (paivitetty 1/2025). Perehdytysohjelma sisaltaa
kirjallisen kaavakkeen, jolla varmistetaan perehtymiseen kuuluvien tyon osa-alueiden
lapikdayminen. Yksikonpaallikko ja palvelupaallikkd ohjaavat ja auttavat uutta tydntekijaa
perehtymisprosessissa. Yksikonpaallikko tai palvelupdallikko kay jokaisen uuden tydntekijan
kanssa perehdytyskeskustelun.

Opiskelijoiden perehdyttamisesta vastaa tyoryhmasta opiskelijalle valittu henkilokohtainen
ohjaaja, joka kdy jokaisen opiskelijan kanssa henkildkohtaiset ohjauskeskustelut suunnitellusti
harjoittelujakson aikana. Sosiaali- ja terveydenhuoltoalan opiskelijat voivat tehda lyhyité
sijaisuuksia. Sijaisuuksia tekevilld opiskelijoilla edellytetdan olevan lddkehoidon osaamisen
perusteet (laakehoitolupa) 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 epakohdista

Sevinio Oy:n henkilostolle on tiedotettu ohje valvonnasta (741/2023) 29§:n ja 30§:n mukaisesta
ilmoitusvelvollisuudesta. [Imoitukset toimitetaan toimintayksikdn vastuuhenkild Sanna Makelalle
(040 039 5357 tai sanna.makela@sevinio.fi). Imoitukset kasitelldan toimintayksikdssa seka
johtoryhmadssa. Toimintayksikon tyontekijoiden tulee olla tietoisia sovituista toimenpiteista seka
kaytannoistd. Toimintayksikdn vastuuhenkil® kdynnistaa toimet epakohdan poistamiseksi, seka
kirjaa tarvittavat muutokset omavalvontasuunnitelmaan. llmoitusten vaikuttavuutta toiminnan
parantamiseen ja kehittdmiseen seurataan seka arvioidaan toimintasuunnitelman arvioinnin
yhteydessa toimintayksikdssa seka johtoryhmassa.

Palveluntuottajan on ilmoitettava valittdmasti salassapitosdaanndsten estamatta
palvelunjarjestajalle ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan omassa tai tdman alihankkijan
toiminnassa ilmenneet asiakas- ja potilasturvallisuutta olennaisesti vaarantavat epakohdat seka
asiakas- ja potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai vaaratilanteet
seka muut sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei kykene korjaamaan
omavalvonnallisin toimin. Palvelunjarjestdjan ja palveluntuottajan henkilostdon kuuluvan tai
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vastaavissa tehtdvissa toimeksiantosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilén on ilmoitettava
viipymatta salassapitosaanndsten estamatta palveluyksikdn vastuuhenkilélle tai muulle toiminnan
valvonnasta vastaavalle henkildlle, jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai
ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa
taikka muun lainvastaisuuden. (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023, 29-308.)

lImoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta palvelunjarjestajalle tai
palveluntuottajalle. Palvelunjarjestdjan, palveluntuottajan ja vastuuhenkilon on ryhdyttava
toimenpiteisiin epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan taikka muun lainvastaisuuden
korjaamiseksi. Ilmoitus voidaan tehda salassapitosdaanndosten estamatta. Ilmoituksen
vastaanottaneen henkildn on ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkild voi ilmoittaa asiasta
salassapitosaannosten estamatta valvontaviranomaiselle, jos epakohtaa tai ilmeisen epakohdan
uhkaa taikka muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta. Valvontaviranomainen voi paattaa
toimenpiteista siten kuin 38 §:ssd saddetaan tai antaa 39 §:ssa saadetyn maarayksen epakohdan
poistamiseksi. IImoituksen tehneeseen henkil6on ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia tehdyn
ilmoituksen seurauksena. Palveluntuottajan tai vastuuhenkildn menettelya on pidettava
kiellettyna vastatoimena, jos henkilon tyo- tai virkasuhteen ehtoja heikennetaan, palvelussuhde
padtetaan, hanet lomautetaan, hanta muutoin kohdellaan epaedullisesti tai haneen kohdistetaan
muita kielteisia seurauksia sen vuoksi, ettd han on tehnyt 2—4 momentissa tarkoitetun
ilmoituksen tai osallistunut ilmoittamansa asian selvittamiseen. Kiellettya on myo6s estaa tai
yrittaa estaa henkiloa tekemasta 2—4 momentin mukaista ilmoitusta. (Laki sosiaali- ja
terveydenhuollon valvonnasta 741/2023, 29-308.)

3.2. Henkilékunnan koulutussuunnitelma

Yksikonpaallikko ja palvelupaallikko arvioivat henkiloston ammatillista osaamista kerran vuodessa
kaytavien 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 pdivitetdan
vuosittain ennen vuodenvaihdetta. Sevinio Oy:ssa on kadytossa henkiloston koulutuskortti, jonka
avulla koulutuskokonaisuuden seuranta ja hallinta toteutuu.
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4. Asiakkaan ja laheisten osallistaminen

Sevinio Oy:n kaikissa yksikoissa ja palveluissa tehtavaa tyota ohjaa yrityksen arvot:
asiakaslahtoisyys, vaikuttavuus — tavoitteellinen kuntoutus, tyontekijéiden arvostaminen ja
vakavaraisuus (kts. kohta 1.2 ja 1.3).

Tavoitteelliseen kuntoutustyéhon kuuluu asiakkaiden nakeminen aktiivisina toimijoina, heidan
tukemisensa ja ohjaamisensa ennakkoluulottomasti osallisuuteen. Asiakkaiden aktiivista ja
yhdenvertaista osallisuutta yhteiskunnan jasenina tavoitellaan yksilollisesti ja mahdollisuuksien
mukaan jokaisen asiakkaan kohdalla. Yksikdssa mitataan vuosittain asiakkaiden tyytyvaisyytta
palveluun asiakastyytyvaisyyslomakkeilla ja haastatteluilla. Kaytdssa on myos palveluita tilaavien
hyvinvointialueiden asiakastyytyvaisyysmittareita. Yksikossa on asiakaspalautelaatikko. Yksikossa
jarjestetaan lisaksi viikoittain yhteisokokous, jossa asiakkaat voivat antaa palautetta ja
kehittamisehdotuksia yksikdon toiminnasta.

Vuosittaisten asiakastyytyvaisyyslomakkeiden tulokset kaydaan lapi yksikon
henkilokuntapalavereissa. Kooste tuloksista kdydaan lapi seka asiakkaiden yhteisdkokouksessa
ettd johtoryhmassa. Tuloksista raportoidaan myos palveluita tilaavien hyvinvointialueiden
edustajille. Yksikonpaallikkd ja palvelupaallikkod vastaavat kehitysideoiden ja mahdollisten
korjaavien toimenpiteiden toteutuksesta seka palvelun sisallon jatkuvasta kdytannon
kehittamisesta. Korjaavia toimenpiteitd ja toiminnan kehittamista suunnitellaan asiakkaiden
kanssa yhteisokokouksissa seka henkilékunnan kehittamispaivissa 2—3 kertaa vuodessa.

Palautelaatikon sisaltd kasitelldan asiakkaiden kanssa yksikon yhteisékokouksissa. Pienemmat
asiat kasitelldan ja ratkaistaan yhteisékokouksessa. Isompaa pohdintaa vaativat aloitteet
kasitelldan ensin yhteisdkokouksessa, sitten henkildkuntapalaverissa ja mahdollisesti
kehittamispdivassa, jonka jalkeen uudet ideat esitelldan jalleen yhteisokokouksessa. Asiakkaita
kannustetaan yhteisékokouksissa perehtymadn omavalvontasuunnitelman siséltéon ja antamaan
siihen liittyen kehitysehdotuksia.

Asiakkaiden laheisille jarjestetdadn yksikdssa laheisten ilta 1-2 kertaa vuodessa. Laheiset ovat
tervetulleita yksikkdon kaikkina viikonpaivind aamusta iltaan. Laheisiltad keratadn sdannollisesti
palautetta laheistyytyvaisyyskyselylla ja haastattelemalla. Yksikdssa on otettu kayttoon
“kuntoutuskahvit” tarkoituksena lisdta asiakkaiden ja laheisten tietoisuutta kuntoutuksen
sisallosta ja tavoitteista. ”Kuntoutuskahvit” voidaan sopia asiakkaan ja hanen luvallaan myds
|aheisten kanssa vastaamaan osapuolten toiveita ja tarpeita. Yksikonpaallikkod vastaa yhdessa
palvelupaallikon kanssa palvelun kaytanndntason muutoksista ja kehittamisesta myds laheisilta
saadun palautteen perusteella.

Palautejarjestelmaa valvoo yksikonpaallikkd yhdessa palvelupaallikon kanssa. Heidan tehtavanaan
on tukea asiakasta tai laheista palautteen annossa, mikali hdan on kokenut haittatapahtuman tai
kokee muutoin tarvetta palautteen antamiseen. Palautejarjestelman vastuuhenkil® Lauri Salmisen
tehtaviin kuuluu tiedottaa asiakkaita heidan oikeuksistaan. Vastuuhenkil® ohjaa tai auttaa
tarvittaessa olemaan yhteydessa oman kotikunnan sosiaalitydntekijaan tai Pirhan sosiaali- tai
potilasasiavastaavaan. Mahdolliset viralliset muistutukset kasitelladn johtoryhmdssa, jossa
padtetdan valittdmasti tarvittaviin toimenpiteisiin ryhtymisesta.
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5. Riskien tunnistaminen ja korjaavat toimenpiteet

Vakavien vaaratapahtumien tutkinta on asiakas- ja potilasturvallisuuden kehittdmisen keskeinen
menettely. Vaaratapahtumista oppiminen edellyttaa seka pienemman riskin tapahtumien
jatkuvaa seurantaa, etta vaikutuksiltaan vakavampien tapahtumien tarkempaa tutkintaa. Tata
varten organisaatiossa taytyy olla tutkintaan tarvittavat resurssit, osaaminen ja sovitut
menettelytavat. Sevinio Oy:lld on kaytdssa Sosiaali- ja terveysministerion julkaisu “Opas sosiaali-
ja terveydenhuollon organisaatioille” (2023:31). Kaytdssa on myds THL:n ohjeistusjulkaisu-
Nakdkulmia sosiaalihuollon palvelujen turvallisuuteen. Uhkatilanteiden hallintakoulutuksen (TAKK
2021-2022) avulla on lisatty koko tydéryhman tietoisuutta riskienhallinnasta. Uhka- ja
vaaratilanteiden hallintaa on kasitelty Sevinio Oy:n sisdisessa koulutuksessa syksylla 2024.

Luettelo riskinhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista:

e Perehdytyssuunnitelma

e Sosiaalipalveluiden omavalvontasuunnitelma

e Ladkehoitosuunnitelma

e Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden seurantajarjestelma
e Pelastussuunnitelma

e Valmiussuunnitelma poikkeusoloihin

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

e Toimintaohjeet riskitilanteisiin

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 tydsuojeluvaltuutettu ja
varavaltuutettu toimivat aktiivisesti yhteistydssa tyoterveyshoitajan, palo- ja
pelastusviranomaisten, yksikonpaallikon ja palvelupaallikon kanssa yksikon laaja-alaisen
tyoturvallisuuden turvaamiseksi ja parantamiseksi kdytanndn tasolla, huomioiden myds
asiakasturvallisuuden. Tarvittaessa tehdaan yhteistyota tyosuojelupiirin kanssa.

Henkilokunnan koulutuksissa turvallisuus on yksi jatkuva painopistealue. Henkildkunnan 2—3
kertaa vuodessa pidettaviin kehittdmispaiviin sisaltyy turvallisuusosio. Yksikdssa on kaytossa
sahkoinen turvallisuuskansio, josta |0ytyy turvallisuussuunnitelma, poikkeamalomakkeet ja
turvallisuusohjeistus mukaan lukien ohjeet uhkaavan tilanteen varalle. Lisdksi yksikdssa on
erillinen toimintaohjeistus riskitilanteisiin. Toimintaohjeissa on prosessikuvaukset ja
toimintaohjeet tilanteisiin. Toimintaohjeet |0ytyvat yksikdn toimistosta seka sahkodisesta
jarjestelmasta. Riskien tunnistamisessa arvioidaan tapaturman todennakdisyytta ja toisaalta siita
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mahdollisesti aiheutuvan seurauksen vakavuusastetta. Riskianalyysit on tehty yksikon henkilston
kanssa yhdessa osana kehittamispaivien ohjelmaa. Henkilokunta tuo mahdolliset riski- ja
uhkatilanteet, seka tyon kriittiset pisteet esihenkilon ja tydyhteison tietoon. Laatupoikkeamista,
epakohdista ja riskitilanteista tehdaan ilmoitus yksikonpaallikké Lauri Salmiselle (040 014 8551 tai
lauri.salminen@sevinio.fi) tai palvelupaallikké Sanna Makelalle (040 039 5357 tai
sanna.makela@sevinio.fi).

Toimintayksikdssa saannollisesti jarjestettavadssa henkilostopalaverissa yksikonpaallikko 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 kasitellaan valittomasti,
seka niista laaditaan toimenpidesuunnitelma yksikonpaallikon, palvelupaallikon ja
toimitusjohtajan kesken.

Tyoterveyshuolto suorittaa yksikdon tydpaikkakaynnit ja tyoturvallisuustarkastukset.
Aluehallintovirasto suorittaa viranomaisvalvontaa. Tyosuojelupiirin maardaikainen
tyosuojelutarkastus on tehty yksikkdon 2022. Aluepelastuslaitos suorittaa tarkastuksen yksikkdon
joka toinen vuosi, viimeksi 1/2024. Palotarkastuksen yhteydessa kaydaan lapi yksikon
turvallisuuskaytannot laaja-alaisesti, mukaan lukien riskienhallinta myds muilta kuin
paloturvallisuuden osalta. Pelastuskoulutus yksikdssa on toteutettu 5/2025. Yksikossa jarjestetdaan
saannollisesti tyontekijoille turvallisuuskierroksia yksikonpaallikon seka erikseen
turvallisuusasioihin perehdytetyn tyontekijan toimesta.

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, Iahinna 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 Viestintdjarjestelman hairiot (sdhkokatkokset ja internet-yhteyden héiriot)

e Sdhkokatkoon liittyvat riskit

Yrityksen toimintaan liittyvien riskien hallinnasta vastaa toimitusjohtaja. Yrityksellad on
vastuuvakuutus yllattavien, yrityksen toimintaa horjuttavien tapahtumien varalle.

Riskikartoitus toteutetaan puolivuosittain Tydterveyslaitoksen ohjeistuksen mukaisesti.
Tyoryhmassa kasitellaan riskikartoituksen tulokset, siind ilmenneet kehittamistarpeet ja etsitdaan
keinoja toiminnan kehittdmiseksi. Asetetuille kehittdmistoimenpiteille sovitaan vastuuhenkilo,
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aikataulu seka seuranta-ajankohta. Sovittuna ajankohtana arvioidaan, miten tavoitteeseen on
paasty tai etsitadn uusia korjaavia toimenpiteita. Riskien kartoitus on olennainen osa
omavalvontaa. Riskikartoituksesta seka sen pohjalta laaditusta suunnitelmasta raportoidaan
tyoryhmalle seka johtoryhmalle. Kehittamistoimenpiteista kerrotaan asiakkaille
yhteisdkokouksissa ja kuvataan tehdyt toimenpiteet saanndéllisesti yrityksen internet-sivujen
"Ajankohtaista”-palstalle.

Keskeisimmat korjaus- ja kehittamistoimenpiteet seka niiden aikataulu, vastuutaho ja seuranta on
kirjattu alla olevan esimerkin mukaiseen taulukkoon.

Korjaus- tai Aikataulu Vastuutaho Seuranta
kehittamistoimenpide

Sahkoinen turvallisuuskansio sisaltaa 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
o lkivalta

o |adkepoikkeamat

e Palohalytykset

e Tietoturvallisuuteen liittyvat vaarinkaytokset

e Kokonaistoiminnan turvaaminen sahkodkatkosten aikana

Hygieniasuunnitelma on paivitetty 1/2025. Infektioiden torjunnassa noudatetaan Pirkanmaan
hyvinvointialueen ohjeistuksia.

Lahelta piti —tilanteiden kirjaaminen ja kasittely

Laheltd piti —tilanne kirjataan aina uhka/vaaratapahtumalomakkeelle ja lddkepoikkeamat
DomaCaren ladkepoikkeamasivulle. Poikkeamaan reagoidaan valittdmasti ja ne kdsitellaan
saannollisissa henkildstopalavereissa. Yhdessa tydryhman kanssa etsitdan juurisyita tapahtuneelle
ja pyritdan kehittdmaan toimintaa niin, ettd vastaavanlainen tilanne ei toistuisi. Asiakkaalle
tapahtunut |dheltd piti —tilanne raportoidaan asiakkaalle, hoitotaholle ja kirjataan
asiakastietojarjestelmaan.
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Tyosuojeluvaltuutetulla on aktiivinen rooli poikkeamatilanteiden seurannassa ja korjaavien
toimenpiteiden toteuttamisessa. Kaikki poikkeamatilanteet kasitelldaan yksikon henkilékunnan
palaverissa ja tarvittaessa asiakkaiden yhteisdkokouksessa. Vakavimmat poikkeamat kdsitelladn
myos johtoryhmassa. Vahinkotilanteen jalkihoitoon kuuluu asian kasittely tydoryhmassa
|ahiesihenkilén kanssa ja tarvittaessa tyoterveyshuollossa tydterveyshoitajan kanssa.
Kaytettavissa on myos tydterveyspsykologin palvelut. Tydryhman ryhmatydnohjausta voidaan
hyodyntaa jalkihoidossa.

Asiakkaan kokema haittatapahtuma kasitelldaan tapaamisessa, johon osallistuu vahintaan kaksi
tyoryhman jasenta. Mukaan voidaan tarpeen tullen ottaa hyvinvointialueen sosiaali- ja
terveydenhuollon viranomaiset seka asiakkaan lahiomaisia. Asiakkaita koskeva haittatapahtuma
kasitellaan yhteisékokouksessa sopivassa laajuudessa tavoitteena purkaa tilanne, tiedottaa
tapahtuneesta asianmukaisesti ja lisatd asiakkaiden turvallisuuden tunnetta. (Kts. kohta 10,
asiakasturvallisuus)

Poikkeamaraportit ohjautuvat yksikonpaallikolle ja palvelupaallikolle. Poikkeamat kasitellaan
tyoryhmassa viikoittain tai tarvittaessa valittomasti. Poikkeamaa kasitellessa pohditaan, mika on
ollut tapahtuneeseen johtanut juurisyy ja miten toimintaa voidaan kehittda jatkossa entista
turvallisemmaksi. Myos positiivisia poikkeamia kirjataan ja kasitelldan. Naitd ovat esim. ldheisten
antama palaute seka yhteistyotahoilta saatu palaute yksikdn palvelusta. Poikkeamat etenevat
tarvittaessa johtoryhman kasittelyyn.

Hyvinvointialueen edustajille esihenkild raportoi korjaavista toimenpiteistd sovitun mukaisesti
esimerkiksi valittomasti 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 valittomasti.

Valmiussuunnitelma

Sevinio Oy on laatinut suunnitelman jatkuvuuden varmistamiseksi ja toimintojen turvaamiseksi
hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa. Valmiussuunnitelmassa maaritellaan, miten organisaatio
valmistautuu hairidtilanteisiin ja poikkeusoloihin, miten varmistetaan toiminnan jatkuvuus ja
miten toimenpiteet tehddan normaalioloihin palauttamiseksi.

Erityistilanteissa koordinointi- ja hallintatehtavat ovat jaettu organisaation keskeisille
vastuuhenkiloille (toimitusjohtaja Jaana Narjanen, hallintopaallikké Nestori Narjanen,
palvelupaallikké Sanna Makela ja laatu- ja kehittdmisvastaava Lauri Salminen). Tama on huomioitu
yksikdiden toimintamalleissa. Vastuuhenkilot ovat vastuussa tilannearvion laatimisesta ja he
ohjeistavat yksikot tarvittaviin toimenpiteisiin. Kriisiviestinnasta organisaation ulkopuolelle vastaa
toimitusjohtaja Jaana Narjanen.
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6. Henkilosto

6.1. Henkilost6a koskevat periaatteet

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

e Terveydenhuollon ammattihenkil6ista annettu laki

e Sosiaali- ja terveydenhuollon henkildston kelpoisuusvaatimukset valtio-, hyvinvointialue- 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 hyvinvointialueiden
kanssa

e Aluehallintoviraston myontama toimilupa

Henkilostosta vahintaan 2/3:1la on mielenterveys- ja/tai paihdetyéhon suuntaava sosiaali- ja/tai
terveydenhuoltoalan tutkinto. Naistd tyontekijoistd puolella on sosiaali- ja terveydenhuoltoalan
AMK tai vastaava opistotasoinen koulutus. Palvelussa hyodynnetaan lisaksi myos tarpeen mukaan
muita soveltuvia koulutuksia, esimerkiksi kasvatus- ja ohjausalan perustutkinto, nuoriso- ja
yhteisdohjaaja, kuntoutuksen ohjaaja, yhteisopedagogi tai geronomi. Muita kuin sosiaali- ja
terveydenhuoltoalan koulutuksia hyddynnettdessa vaatimuksena on lisaksi suoritettu
mielenterveys- ja pdihdetydn ammattitutkinto tai erikoistumisopinnot tai vahintaan vuoden
tyokokemus mielenterveys- ja pdihdeasiakkaiden kanssa tyoskentelysta. Tyonhakijoilta
tarkistetaan koulutus- ja tutkintotodistukset. Tyonhakijan luvalla ja mahdollisuuksien mukaan
ollaan yhteydessa edelliseen tyopaikkaan rekrytointipdaatosta tehtdessa. Tydnhakijan tiedot
varmistetaan JulkiTerhikki-rekisterista.

Kuntoutumiskodilla tydskentelee arkisin aamuvuoroissa 4—6 ohjaajaa, valivuoroissa 1-2 ohjaajaa
ja iltavuoroissa 3 ohjaajaa. Viikonloppuna tyoskentelee 3 ohjaajaa aamu- ja iltavuoroissa.
Yovuoroissa on yksi ohjaaja. Jokaisessa vuorossa tyoskentelee vahintdan yksi ladkeluvallinen
tyontekija. Henkilokuntamaara suunnitellaan huomioiden asiakkaiden erityisen tuen tarve.
Monipalvelutydntekija tyoskentelee lisdksi arkipaivinad varmistaen jakelukeittion toiminnan.

Toiminnan periaatteena on, ettd vaadittava paikalla olevien asiakkaiden mukainen
henkilostomitoitus sailytetdan aina myos poissaolotapauksissa. Yksikkd pyrkii ensisijaisesti
kayttdmaan samoja ns. “sijaisringissa” olevia sijaisia, jotta henkildstdvaihtuvuus olisi
mahdollisimman pieni. Sijaishankinnassa varmistetaan aina riittdva ladkelupien omaavien
hoitajien maara tydvuorossa. Yovuoroissa on oltava aina ammattitaitoinen seka yksikon
ladkeluvan omaava henkild. Sijaishankinnan periaatteista seka pitkien sijaisuuksien rekrytoinnista
vastaa yksikonpaallikkd yhdessa palvelupaéllikén kanssa. Akillisten poissaolojen sijaishankinnasta
vastaa iltaisin, oisin seka viikonloppuisin yksikon henkilékunta.
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Yksikossa on jatkuvan arvioinnin malli henkilostoresurssitarpeesta ja resursointi suunnitellaan
asiakaslahtoisesti. Palvelupaallikkd suorittaa henkilostomitoituslaskennan asiakasmaaran
mukaisesti kuukausittain. Tarvittavan henkildstomitoituksen vaatimat mahdolliset avoimet
toimet/sijaisuudet taytetdan mahdollisimman pian. Sijaisrinkia yllapidetaan aktiivisesti ja
varmistetaan, etta ringissa on henkil6ita, jotka tayttavat ammattitaitovaatimukset seka henkiloita,
jotka pystyvat lyhyelldkin varoitusajalla ottamaan sijaisuuden vastaan. Yksikonpaallikkd huolehtii
yksikon kaikkien tyovuorojen riittavasta henkilostoresurssista.

Toimintayksikdn henkildston rekrytoinnista paattaa palvelupaallikko ja toimitusjohtaja
resurssitarpeen perusteella. Resurssitarvetta seuraa yksikonpaallikko tiedottaen tarpeista
palvelupaallikkoa seka toimitusjohtajaa. Rekrytoinneissa kaytetaan rekrytointikanavina sisdista
hakua, sidosryhmaverkostoja, suorahakua ja/tai internet- rekrytointipalveluita. Henkiloston
valinnassa painotetaan ammattitaitoa, osaamista, kyseisen henkilon sopivuutta tydtehtavaan ja
tyoyhteisdon seka oikeanlaista asiakaspalveluasennetta. Henkilon suositukset, opinto- ja
tyotodistukset seka Valviran JulkiTerhikki/JulkiSuosikki-rekisteristda ammatinharjoittamisoikeus
ja/tai rekisterointi tarkistetaan ennen valintaa tyotehtavaan. Rikosrekisteriote pyydetdan
tarvittaessa. Henkiloston riittava suomen kielen taito varmistetaan esihenkilon arvioinnilla
haastattelutilanteessa.

6.2. Henkilokuntaluettelo ja vastuualueet

Yksikdssa tyoskenteleva henkilosto ilmenee kulloinkin ajantasaisesta tydvuorolistasta,
henkildstohallinnon sovelluksesta (tydsopimukset) sekd mm. |dakehoidon lupakansiosta.
Henkilokunta sisaltaa ohjeistusten ja vaatimusten mukaisen riittdvan osaamisen tyontekijoiden eri
koulutustasot huomioiden.

Henkilokunnan nimetyt vastuualueet on sovittu tydryhmassa ja kirjattu luetteloon (liite 1).
Liitteessa on luettelo tyon vastuualueista, joihin on nimetty tydryhmasta yksi tai useampi
tyontekija. Luettelo henkilokunnan vastuualueista 10ytyy yksikon toimistosta. Vastuualueet
tarkistetaan henkiloston kehittdmispaivissa 2—3 kertaa vuodessa tai tarvittaessa useammin.
Moniammatillisessa tydéryhmassa 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 ja yhteisopedagogeilla tydnkuvassa
painottuu lisdksi ryhma- ja yhteisdhoidon kehittaminen.

6.3. Henkildkunnan tyéhyvinvointi

Tydhyvinvointikulttuurin teoriana on positiivisen psykologian kaytannon sovellukset ja toteutus.
Sevinio Oy:n toiminnassa on keskeista:

e Panostaminen ammatillisuuteen ja hyvdan johtamiseen
e Henkilokunnan kouluttaminen
e Aidon arvostamisen valittyminen sanoin ja teoin
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e Tyontekijoiden ammatillisen kasvun tukeminen

e Avoimen ja turvallisen tyopaikkakulttuurin vaaliminen
o Tydntekijat sitoutuvat-> laadukas palvelu-> tyontekijat sitoutuvat

Sevinio Oy:n toimintaa ohjaa tydturvallisuuslaki (28 §), jonka ohjeistusten mukaisesti
organisaatiossa puututaan valittdmasti tydntekijan kokemaan hairintdan ja epdasialliseen
kohteluun. Lisatietoa: llmoitus+tyonantajalle+tyossa+koetusta+hairinnasta.pdf (tyosuojelu.fi)

Sevinio Oy myds palkitsee tyontekijoita: liikunta- ja kulttuurisetelit tydntekijoille vuosittain, 150
euron muistaminen 50- ja 60- vuotispdivana ja 200 euron muistaminen 10 vuoden palveluksesta.
Virkistysilta jarjestetdadn tyontekijoille tarjoiluineen vuosittain.

Yksikdn kehittdmispaivat ja sisdiset koulutuspaivat jarjestetdan 2—4 kertaa vuodessa. Lisdksi
ulkopuolista kouluttajaa hyddynnetdan vuosittain. Palvelupaallikkod toimii yksikodissda ammatillisena
mentorina. Tydnohjaus jarjestetdan noin 10 kertaa vuodessa. Tyoterveyden matalan kynnyksen
palvelut sekd tyoterveyspsykologi toimii ammatillisen kasvun tukena.

Saannollisesti jarjestettavat henkilostopalaverit lisaavat henkiloston vaikutusmahdollisuuksia tyon
sisaltdon ja sen organisointiin. Tyotyytyvaisyyskyselyt ja lahiesihenkilotyon palautekyselyt
toteutetaan vuosittain. Kaytossa on KivaQ W Veritas-henkilostotyytyvaisyyskysely. Tydryhmaa
tuetaan osallistumaan aktiivisesti tydon prosessien kehittamiseen. Tydntekijoiden henkildkohtaiset
erityistaidot tai mielenkiinnon kohteet pyritaan huomioimaan. Tyontekijoilla on mahdollisuus
vaikuttaa tyovuoroihin. Tyontekijoiden etukateen toivomat tydvuorot pyritaan toteuttamaan ja
tyoajoissa huomioidaan yksilolliset toiveet seka painotukset. Palkattomat vapaat ovat lisaksi
mahdollisia. Myds sadstdvapaat ovat mahdollisia, esim. arkipyhavapaan saastaminen, jolloin
jarjestyy pidempi vapaa. Kuuden viikon listassa on vahintaan yksi ylimaarainen vapaapaiva, jolloin
tyoajan lyhennys kertyy kokonaiseksi paivaksi. Tydvuorojen minimiresurssi on maaritelty. Sijaisia
ja tuntityontekijoita kaytetaan akillisissa sairaustapauksissa.
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7. Toimitilat, asiakkaiden yhteiset tilat, omat huoneet ja esteettémyys

Asunnot ovat kahdessa kaksikerroksisessa luhtitalossa ja jokaiseen asuntoon on oma sisdaankaynti
luhtikaytavalta. Asuntojen pesuhuoneessa on wc, suihku, peilikaappi, allaskaappi ja liitanta
pyykinpesukoneelle. Asunnoissa on jadkaappi-pakastin ja osassa asunnoista on
ruoanvalmistukseen myds keittolevy. Yksikon toimiston laheisyydessa olevat asunnot varataan
ensisijaisesti eniten turvaa ja hoivaa tarvitseville asiakkaille.

Palvelun toimitilana toimii ensisijaisesti asiakkaan oma koti ja sen ymparisto seka lisaksi
asiakkaiden palvelemiseen tarkoitettu toimistotila. Asiakkaat voivat osallistua sovitusti ja
kuntoutussuunnitelmansa mukaisesti yksikodiden jarjestamaan ohjelmaan ja palveluun joko
yksikdissa tai niiden ulkopuolella.

Yhteiset tilat

e Ruokasali/monitoimitila + keittio (paivittdisruokailu ja ruoanlaitto, ryhmatoimintaa)
e Varasto (puolilammin tila 50 m?)

e Henkilokunnan toimistotilat ja ladkehuone

e Henkilékunnan wc:t ja suihku

Asuintilat

e 28 kpl yksioitd, pinta-ala 32 m? / asunto

Siivous ja pyykkitilat

Asiakkaiden kanssa yllapidetaan arjen hallinnan taitoja siivoamalla yhdessa asiakkaan oma asunto
hanen toimintakykynsa sallimissa rajoissa. Asiakkaat pesevat henkilokunnan kanssa ohjatusti
pyykkia. Asiakkaiden kdytodssa on talon yhteinen pyykkitila.
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8. Teknologiset ratkaisut

Henkilokunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan erilaisilla kulunvalvontakameroilla
sekd asiakkaiden asunnoissa olevilla halytyslaitteilla. Henkilokunnan kaytossa on lisaksi mukana
kuljetettavat halyttimet. Yksikodssa on tallentavat kulunvalvontakamerat luhtitalojen kaytaville ja
ulko-oville sijoitettuna. Kameravalvonnasta on erillinen rekisteriseloste. Tallenteita voi kayttaa
viranomainen ja vastuuhenkil® vain perustellusta syystad. Aluehallintoviraston ohjauskirje
(LSSAVI/677/2024) on huomioitu kameravalvonnan kokonaisuuden suunnittelussa ja
toteutuksessa.

Asiakkailla on kdytossa turvapuhelinjarjestelma, jolla saa tarvittaessa kuvayhteyden ohjaajiin.
Henkilokuntaa ohjataan turvallisuussyista pitimadan aina mukanaan matkapuhelinta.
Turvalaitteiden toimintavarmuudesta vastaa yksikonpaallikko.

Laitteet ja tarvikkeet

Yksikdssd on tavanomaiseen elamiseen liittyvia laitteita. Terveydenhuoltoon liittyvid laitteita ovat
alkometrit, verensokerimittarit, verenpainemittarit, kuumemittarit ja puntarit. Keittiossa
toimintaan kuuluvat keittiolaitteet. Laiteluettelo [0ytyy sdhkdisend. Laitteiden ohjekirjat ja
takuutiedot sdilytetdadn toimistossa laitekansioon arkistoituina. Sevinio Oy on keskittanyt
laitehankintansa, joten sahkoisesta jarjestelmasta |oytyy laitteiden hankinta- ja takuutiedot. Jos
laitteessa huomataan vika, sen kdyttd lopetetaan valittdmasti. Asiasta ilmoitetaan viipymatta
esihenkildlle, joka ryhtyy tarvittaviin toimenpiteisiin. Vaaratilanteesta tehdaan ilmoitus Fimeaan.
Lisatietoa: llmoita vaaratilanteesta - Fimea.fi - Fimea

Laiteturvallisuuden kokonaisuudesta vastaa yksikonpaallikko. Yksikdissa on nimetty tyontekija,
joka valvoo laitteiden toimintakuntoa. Suurtalouskeittion laitteiden maardaikaishuollot
suoritetaan vuosittain valtuutetun huoltoliikkeen kautta (TH-line). Sama huoltoliike suorittaa
myds tarvittavat laitekorjaukset. Lisaksi tydsuojeluvaltuutettu valvoo laitteiden asianmukaista
kuntoa.
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9. Asiakasturvallisuus

Yksikossa tehdaan tiivista yhteistyota palo- ja pelastusviranomaisten kanssa. Palo- ja
pelastusviranomaiset tekevat turvallisuustarkastukset yksikkoon kahden vuoden vélein. Palo- ja
pelastusviranomaiset kouluttavat asiakkaita ja henkildkuntaa vuosittain, mutta ndita harjoitellaan
my0ds yksikdn omissa turvallisuuskertauksissa yhteisékokousten yhteydessa. Palo-, poistumis- ja
turvallisuusasiat kdydaan myos aina uuden asiakkaan tuloprosessissa lapi. Tyontekijat kertaavat
asiakkaiden kanssa turvallisuusohjeita yhteisdkokouksissa. Poistumisharjoitukset jarjestetaan
palo- ja pelastusviranomaisten toimesta. Palo- ja pelastusviranomaiset jarjestavat
alkusammutusharjoitukset kahden vuoden valein. Harjoituksiin osallistuvat asiakkaat ja
henkilokunta.

Henkilokunnan ladkeluvat uusitaan viiden vuoden valein. Ensiapukoulutuksen paivityskoulutukset
jarjestetaan SPR:n ohjeiden mukaan. Koko henkiléston ensiapukoulutuksen paivityskoulutus on
jarjestetty 5/2025.

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

Yksikdssa on paloilmoitin ja sprinklerijarjestelma. Jarjestelma laukeaa tulipalon syttyessa ja
lahettaa ilmoituksen hatakeskukseen. Jarjestelma testataan kuukausittain ja testauksesta
pidetdan kirjanpitoa. Sprinklerijarjestelman testauksesta, kirjanpidosta ja huollosta vastaa Nestori
Narjanen. Yksikdssa on henkilostda paikalla ympari vuorokauden.

Asiakasturvallisuuteen liittyvat asiat ovat kehittamisen ja seurannan kohteina laaja-alaisesti.
Poikkeamatilanteet raportoidaan yksikon seurantalomakkeelle. Poikkeamatilanne kasitelldan
yksikdn henkilékunnan palaverissa ja siitd seuraa riskin uudelleen arviointi ja tarvittaessa
tydmenetelmien tarkistus. Yksikonpaallikkod vastaa yhdessa palvelupaallikdon kanssa
asiakasturvallisuuden kokonaisuudesta. Tydsuojeluvaltuutettu toimii aktiivisesti valvoen
turvallisuusohjeiden paivittaista toteutumista (kts. kohta 5, riskien tunnistaminen ja korjaavat
toimenpiteet).

Keskeiset asiakasturvallisuuteen liittyvat aihealueet:

e Asiakasturvallisuusriskien kartoitus ja arviointi
e Tapaturmien ennaltaehkaisy

e Paloturvallisuus

e Sdhkoturvallisuus
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e Kaatumiset, liukastumiset ja kompastumiset
e Sisdinen vakivaltatilanne tai sen uhka
e Ulkoinen vakivaltatilanne tai sen uhka
e Liikenneturvallisuus
e \Vesilla liikkumiseen liittyva turvallisuus
e Meluhaitat koneiden kanssa tydskentelyssa
e Tartuntataudit
e Yksityisyyden suoja, henkilotietojen kasittely
e Ladketurvallisuus
e Asiakkaan asiallinen ja kunnioittava kohtelu, yksityisyydensuoja

Vaaralliset aineet ja |adkkeet

Tavoitteena on ehkaistda myrkytystapaturmia ennalta. Toimintayksikodssa sailytetaan kaikki
pesuaineet lukituissa tiloissa, jolloin asiakkaat eivat padse niihin kasiksi. Toimistosta 10ytyy
kemikaalien kayttoohjeet ja ensiapuohjeet. Asiakkaiden ladkehoidosta, ladkehoidon
turvallisuudesta, ladkkeiden sailyttamisesta seka asianmukaisesta havittamisesta on ohjeistus
yksikon laakehoitosuunnitelmassa.

Asiakkaaseen kohdistuva fyysinen vakivalta / asiakkaan aggressiivinen kayttaytyminen

Tavoitteena on varmistaa, ettad jokaisella asiakkaalla on fyysinen koskemattomuus. Vakivaltariskin
arvioinnissa ja hallinnassa keskeista on ennakoida tilanteet, joissa on kohonnut riski vakivallalle.
Tilanteita pyritddan ennakoimaan ja riskeja hallitsemaan riittavalla tydntekijaresurssilla,
henkilokunnan kouluttamisella seka tilasuunnittelulla. Poistumistiet ovat henkildstolla tiedossa ja
ne pidetadn esteettomina. Yksikdssa tehddan tarvittavaa viranomaisyhteistyota turvallisuuden
lisdadmiseksi. Yksikon turvallisuuskaytdantoja kasitellaan yksikdssad saannollisesti ja ohjeistuksia
paivitetaan tarvittaessa.

Avopalveluiden yksikossa ei ole rajoittamisoikeutta. Henkilokunta ei kdyta pakotteita eika
rajoitteita. Tallaista ilmetessa tyonantaja ryhtyy tyonjohdollisiin toimenpiteisiin. Asiakkaan
aggressiivisesta/uhkaavasta kayttaytymisesta raportoidaan aina kirjallisesti esihenkilolle.
Aggressiivisia ja uhkaavia tilanteita varten on yksikkdon laadittu erillinen ohjeistus. Henkilokunta
soittaa tilanteen vaatiessa halytyskeskukseen. Yksikossa on laadittu liséksi erilliset ohjeet
paihtyneen asiakkaan kohtaamiseen.

Asiakkaan katoaminen

Asiakkaan katoamistapauksessa ja virka-apupyynndn laatimiseen on laadittu erillinen ohjeistus.
(Toimintaohjeet riskitilanteisiin)
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Henkinen turvallisuus

Tavoitteena on turvata jokaisen asiakkaan henkinen koskemattomuus. Mikali ilmenisi epdasiallista
kohtelua, siihen puututaan valittdbmasti ja siihen suhtaudutaan erityisella vakavuudella. Ndissa
tilanteissa esihenkilon kaytettavissa ovat normaalit tydnjohdolliset toimenpiteet, joita ovat
suullinen huomautus, kirjallinen varoitus ja tydsuhteen paattaminen.

Henkilokunnan huomatessa tai epaillessa asiakkaan joutuneen kaltoin kohdelluksi esim.
omaisten, toisen tyontekijan tai ulkopuolisten toimesta, tulee tilanteeseen puuttua
mahdollisimman nopeasti ja siihen on laadittu yksikdssa erillinen ohjeistus. Havainnon tekeva
tyontekija ilmoittaa asiasta valittdmasti esihenkildlle, joka vie asiaa eteenpain.

Kuntoutuksen jatkuvuus

Toimintayksikdssad on kdytdssa omaohjaajuus- ja tiimityoskentelymalli, jolloin jokaisella asiakkaalla
on nimetty omaohjaaja, joka on hanen asioidensa asiantuntija. Omaohjaajalla on tukenaan 3—4
asiakkaan asioihin perehtynyttd ohjaajaa, tiiminvetdja-sairaanhoitaja, muu tyoryhma ja lisaksi
yksikonpaallikkod seka palvelupaallikkod. Asiakkaan omaohjaaja on yhteyshenkil® yksikon ja
laheisten valilla. Hoidon jatkuvuus turvataan riittavalla kirjaamisella sekd raporteilla vuoron
vaihtuessa. Kirjaamisesta ja tiedottamisesta |0ytyvat yksikdssd ohjeistukset. Asiakkaiden hoidosta
ja kuntoutuksesta laaditaan valiarviot kuukausittain.

Asiakkaan taloudellinen turvallisuus

Suurella osalla asiakkaista on edunvalvoja, joka huolehtii asiakkaiden taloudellisesta
turvallisuudesta. Omaohjaaja tekee aktiivista yhteistyota asiakkaan edunvalvojan kanssa. Mikali
asiakas huolehtii itse taloudellisista asioistaan, omaohjaaja huolehtii talouden hallintaan
liittyvasta seurannasta ja ohjauksesta. Asiakkaan taloudellisen turvallisuuden ollessa vaarassa
omaohjaaja ryhtyy tilanteen vaatimiin toimenpiteisiin. Toimenpiteet arvioidaan aina tydryhmassa
vastuuhenkilén kanssa huomioiden asiakkaan yksil6llinen tilanne. Tarpeelliset toimenpiteet voivat
olla esim. edunvalvonnan tai valitystiliasiakkuuden hakeminen, toimeentulotuen hakeminen,
hoitotuen tms. etuuksien tarkistus tai hakeminen. Toisinaan on asiakkaan edunmukaista ja
perusteltua sailyttaa asiakkaan kdyttdvaroja tms. sdastoja yksikon kassakaapissa. Naissa tilanteissa
taustalla on aina psykoedukatiivinen keskustelu ja yhteisesti tehty sopimus asiakkaan kanssa. Se
kirjataan aina asiakkaan tietoihin ja kuntoutussuunnitelmaan. Asiakkaalla on oikeus peruuttaa
tekemansa sopimus milloin tahansa. Rahaliikenteesta pidetdan kirjanpitoa ja yksikon
vastuuhenkild seuraa ja tarkistaa nama kuukausittain. Yksikossa on erillinen ohjeistus asiakkaiden
rahavarojen kasittelysta ja sdilytyksestd. DomaCaren lompakko-ominaisuutta kahden ohjaajan
kuittauksella hyodynnetdan asiakkaiden kateisvaroja kasiteltdessa. DomaCaren
lompakkokirjauksen tulee aina tdsmata asiakkaan sailytyksesséa oleviin rahavaroihin.
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Sahkdkatko
Yksikon toimistossa on erilliset toimintaohjeet sahkdkatkon varalle. Yksikdssa on varmistettu

juomaveden riittavyys, ruokahuollon toimivuus seka asiakkaiden lampimana pysyminen myds
poikkeustilanteessa. Varmuusvarastoa tdydennetdan saanndllisesti.
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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 hyvinvointialueen asiakasohjauksen kautta. Mikali
asiakkaan palvelutarvetta tulee arvioida, tehddan asiakkaasta palvelupyynto ja otetaan yhteytta
palvelua tilaavan hyvinvointialueen asiakasohjaukseen. Asiakkaan kanssa laaditaan palvelu- ja
kuntoutussuunnitelma, joka paivitetaan saannollisesti. Asiakkaan palvelutarvetta seurataan
saannollisesti GAS-toimintakykymittarilla ja kuukausittain asiakastietojarjestelmaan kirjattavilla
valiarvioilla.

Jokaisella asiakkaalla on ajantasainen kuntoutussuunnitelma, joka ohjaa arjen tyota.
Tavoitteellinen kuntoutussuunnitelma on aktiivisessa kaytssa oleva tyokalu. Suunnitelma
tarkistetaan kaksi kertaa vuodessa tai tarpeen mukaan useammin. Asiakkaiden kuntoutus- ja
palvelusuunnitelma kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Asiakkaan voinnin ja hoidon tarpeen
seuranta on jatkuvaa. Henkilokunta tekee kiinteda yhteistyotd asiakkaiden hoidosta vastaavien
|aakareiden, hyvinvointialueiden edustajien ja muiden, yksilolliseen palvelutarpeeseen liittyvien
yhteistydtahojen kanssa. Kuntoutussuunnitelmaa voidaan tarkistaa nopeallakin aikataululla
asiakkaan tarpeen niin vaatiessa, esim. pdihderetkahduksissa.

Asiakas osallistuu toimintakyvyn arviointiin seka hoito- ja palvelusuunnitelman laatimiseen ja
paivittamiseen. Myds asiakkaan laheisella on mahdollisuus olla mukana kuntoutuksen
suunnittelussa ja arvioinnissa. Terveydentilaan, toimintakykyyn ja muihin asioihin liittyvissa
muutoksissa informoidaan ldheisid asiakkaan kanssa sovitulla tavalla, ellei asiakas ole tata
kieltanyt.

Asiakasprosessin kuvaus asiakkaan ndakdkulmasta

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

Asiakkaalle selvitetdadn mihin asioihin hdnen odotetaan sitoutuvan ja mita seuraa, jos esim.
vakivallattomuuteen tai paihteettdmyyteen ei pysty sitoutumaan. Jos asiakas toistuvasti rikkoo
yksikdn ohjeistuksia, voidaan hanelle etsida paremmin soveltuva asumispalvelu. Asiakkaalle
avataan yksikon arvoja ja jokainen asiakas huomioidaan yksilona yhteisdssa. Kuntoutusta
suunnitellaan kokonaisvaltaisesti asiakkaan yksil6lliset |ldhtokohdat ja tarpeet huomioiden.
Asiakkaalta edellytetdan sitoutumista yhteisiin toimintaohjeistuksiin omien kykyjensd mukaisesti.

Asiakas kierratetaan yksikossa, asiakkaat saavat kertoa tutustujalle kokemuksistaan ja halukkaat
voivat esitelld myos asuntonsa. Asiakkaalle kerrotaan yksikdn toiminnasta ja arjesta. Tutustujaa
ohjataan kertomaan omista toiveistaan sekd haasteista, joihin han toivoisi tukea.
Tutustumistilanteessa korostuvat avoin, turvallinen ja ldmmin vastavuoroinen keskustelu sekd
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kohdatuksi tulemisen kokemus. Tutustujalle kerrotaan, ettd hdn saa jaada rauhassa miettimaan
kuulemaansa ja tehda sovitun ajan sisalla paatoksen ottaako tarjotun asiakaspaikan vastaan.

Asiakas allekirjoittaa vuokrasopimuksen, kay lapi tietojenluovutukseen liittyvat asiat ja 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 mukana hdanen kuntoutuessaan itsendisempaan
asumismuotoon.

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

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 laakarille.

Asumispalveluyksikossa ei ole saatavilla omia laakaripalveluja, mutta ldakaria on mahdollisuus
konsultoida akuuteissakin tilanteissa. Pirkanmaan hyvinvointialueen miepa-tiimit (mielenterveys
ja paihdetiimit) seka psykiatrian poliklinikat palvelevat asiakkaita Pirhan ohjeistusten ja linjausten
mukaisesti. Hoitavan psykiatrin tai perusterveydenhuollon ldakarin vastuulla on asiakkaan
psyykkisen hoidon seuranta, ladkemaaraysten uusinta, tarvittavat laakitysmuutokset ja
lausuntoasiat. Laakari arvioi yhdesséa asiakkaan ja asumisyksikdn ohjaajien kanssa asiakkaan
vointia. Asiakkaalla on oikeus valita oma terveysasemansa, jossa hdnelld on somaattisesta
terveydenhuollosta vastaava omalaakari.

Palvelun péaattyessa asiakas on yksilollisten edellytystensd 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 vastaamaan asiakkaan tarpeita.
Asiakasta informoidaan suunnitelmasta ja sen etenemisestd ajantasaisesti. Siirtymavaiheessa on
hyva etsia asiakkaalle tukiryhmia ja verkostoja asumispalvelun ulkopuolelta. Tukiryhmat ja
hoitokontaktit sailyvat asiakkaan siirtyessa itsendisempaan asumismuotoon.

10.2. Palvelutarpeen ja toimintakyvyn arviointi

Kuntoutussuunnitelman tarkastaminen sisaltaa asiakkaan toimintakyvyn ja palvelutarpeen
arvioinnin. Arvioinnin pohjalta asetetaan uudet tavoitteet. Toimintakykya ja palvelutarvetta
arvioidaan jatkuvalla seurannalla, paivittdisellda havainnoinnilla seka toimintakykymittareilla.
Palvelutarve tarkistetaan yhteistydssa asiakkaan hyvinvointialueen tai hoitotahon edustajien
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kanssa pidettdvissa neuvotteluissa vahintaan kerran vuodessa, mutta kdytannossa useasti vuoden
aikana. Kuntoutumiskodin tydntekijat toimivat aloitteellisesti hyvinvointialueen edustajiin tai
hoitotahoon pdin, kun palvelutarve muuttuu oleellisesti suuntaan tai toiseen. Tydntekijoiden
tehtdavana on arvioida aktiivisesti asiakkaan toimintakykya. Tavoitteena on tahdata
kuntoutumispolulla tuen vahenemisen suuntaan asiakkaan yksilollinen tilanne huomioiden.

10.3. Hoidon ja palvelun suunnittelu

Hoidon ja palvelun suunnittelun pohjana toimii kuntoutussuunnitelma ja sen laatimiseksi tehty
yhteistyd hoidosta vastaavan tahon ja hyvinvointialueen sosiaalitoimen edustajien kanssa.
Toimitusjohtaja vastaa yhdessa johtoryhman kanssa yrityksen palvelukokonaisuuksien
kehittamisesta siten, etta kokonaisuus palvelee palveluita ostavien hyvinvointialueiden tarpeita
mahdollisimman tehokkaasti ja tarkoituksenmukaisesti. Yksikonpaallikko ja palvelupaallikko
vastaavat Kuntoutumiskoti Lumpeessa yksikkdtasolla palvelun suunnittelusta ja kehittamisesta.
Myo6s henkilostolla on aktiivinen rooli palvelun suunnittelussa ja kehittamisessa. Kehittamistyon
pohjana toimivat valtakunnallisten suositusten aktiivinen seuraaminen ja henkilékohtainen
verkostoituminen hyvinvointialueiden edustajien kanssa seka hyvinvointialueiden jarjestamat
kilpailutukset. Tavoitteena on avoin arjesta lahteva vuoropuhelu hyvinvointialueiden edustajien
kanssa palveluiden kehittamiseksi.

Hoidon ja palvelun suunnittelussa asiakkailla on aktiivinen rooli seka henkilokohtaisella, ettd myds
yksikkotasolla. Viikoittaisissa yhteisdkokouksissa kasitellaan yhteisia asioita. Sen lisaksi kokouksissa
pyydetadn, saadaan ja annetaan palautetta. Asiakkailla on kdytdssaan palautelaatikko. Syys- ja
kevatkauden paatteeksi kerataan palautteet ryhmista. Asiakastyytyvaisyyskyselyt tehdaan
vuosittain seka asiakkaille etta laheisille. (Kts. kohta 4, asiakkaan ja ldheisten 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 kdyttda asiakkaan perusoikeuksia rajoittavia toimenpiteitd, kuten
eristaminen tai yksikosta poistumisen estaminen.

Yksikdn toimintaperiaatteisiin kuuluu asiakkaan kanssa tehtdva yhteisty0 ja asioista sopiminen
yhdessa. Asiakkaan asuminen yksikdssa perustuu vapaaehtoisuuteen. Kuntoutussuunnitelma voi
sisaltaa asiakkaan kuntoutumista edistavia henkilokohtaisia sopimuksia. Asiakasta ei voida
pakottaa sopimuksiin, vaan ne sovitaan aina yhteistydssa asiakkaan ja hoitotahon kanssa.
Sopimukset kirjataan perusteineen kuntoutussuunnitelmaan ja asiakkaalla on oikeus peruuttaa
tekemansa sopimus milloin tahansa.

Mahdolliset muistutukset yksikdon toiminnasta osoitetaan palvelupaallikké Sanna Makelalle
(040 039 5357 tai sanna.makela@sevinio.fi ) tai toimitusjohtaja Jaana Narjaselle (040 503 9537
tai jaana.narjanen@sevinio.fi). Asiakkaiden palautejarjestelmaa valvoo sisdinen vastuuhenkil®
Lauri Salminen, jonka tehtavdna on tarvittaessa auttaa, tukea ja ohjata asiakasta tekemaan
muistutus joko Sevinio Oy:n toiminnasta vastaaville henkiloille tai asiakkaan omalle
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sosiaalityontekijalle. Palautejarjestelman valvojan tehtdvana on tukea ja auttaa asiakkaita
tarvittaessa tekemaan muistutus saamastaan epaasiallisesta kohtelusta koko asiakkaan

palveluverkostossa, mukaan lukien edunvalvojat, lddkarit, hoitajat ym. toimijat. Pirkanmaan
hyvinvointialueen sosiaali- tai potilasasiavastaavaan voi myos olla yhteydessa.

Mikali asiakas tai laheinen on tyytymatdn saamaansa palveluun tai kohteluun sosiaalihuollon
yksikdssa tai kaipaa neuvontaa oikeuksistaan asiakkaana, voi sosiaaliasiavastaavan kanssa pohtia
erilaisia keinoja tilanteen selvittamiseksi. Sosiaaliasiavastaava on puolueeton henkil, joka
neuvoo, miten asiakas tai laheinen 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:

e Neuvoo sosiaalihuollon asiakaslain mukaisissa asioissa

e Neuvoo miten voit toimia, kun olet tyytymaton saamaasi palveluun tai kohteluun
¢ Neuvoo ja avustaa muistutuksen tekemisessa ja tiedottaa oikeuksistasi

e Toimii muutoinkin niin, ettéd oikeutesi toteutuvat

e Palvelu on maksuton

o Puhelin ma ja ke-to klo 9-11 seka ti klo 12:30-14:30: 040 504 5249

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

o Postiosoite: Hatanpaankatu 3, 33900 Tampere

o Yleistd neuvontaa sdahkdpostilla: sosiaaliasiavastaava@pirha.fi

Potilasasiavastaava:
e Neuvoo potilaan asemasta ja oikeuksista annetun lain mukaisissa asioissa
e Neuvoo ja avustaa asiakasta tai asiakkaan edustajaa muistutuksen tekemisessa

¢ Neuvoo kantelun, oikaisuvaatimuksen, valituksen, vahingonkorvausvaatimuksen, potilas- tai
|ladkevahinkoa koskevan korvausvaatimuksen tai muun potilaan terveydenhuollon
oikeusturvaan liittyvan asian laittamisesta vireille

o Tiedottaa potilaan oikeuksista
o Kokoaa tietoa potilaiden yhteydenotoista ja seuraa potilaiden oikeuksien ja aseman kehitysta
e Toimii potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

e Palvelu on maksuton
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o Puhelin ma ja ke-to klo 9-11 seka ti klo 12:30 —14:30: 040 190 9346
Tietoturvallinen viesti suomi.fi palvelussa: Valitse viestit-palvelussa vastaanottajaksi
Pirkanmaan hyvinvointialueen potilasasiavastaava
o Postiosoite: Hatanpadankatu 3, 33900 Tampere
Yleistd neuvontaa sdhkdpostilla: potilasasiavastaava@pirha.fi

Kuluttajaneuvonta:

e Kuluttajaneuvonnasta saat tietoa ja ohjeita kuluttajaoikeudellisissa kysymyksissa ja
riitatilanteissa

e Palvelu kotimaan puheluhinnan mukaisesti

o Puhelin ma-pe klo 8-16:15: 029 505 3000

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

Suoraan asiakkaalle myytavien palvelujen osalta sopimukseen ja palveluun liittyvat erimielisyydet
kasitellaan 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 vastuuhenkil® ja toimittaa sen toimitusjohtajalle.
Sevinio Oy:n johtoryhma kasittelee yksikon toimintaa koskevat muistutukset ja ryhtyy niisté
aiheutuviin toimenpiteisiin. Muistutukset kasitelldan loma-ajan ulkopuolella viikon sisalla niiden
saapumisesta. Muistutukset ja kantelut toimitetaan Pirhan Kirjaamon kautta kasiteltdvaksi.
Muistutuksista ja niihin liittyvista vastineista toimitetaan aina kopio palvelun jarjestdjalle ja
toimintayksikdn hyvinvointialueelle.
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11. Asiakkaan hyvinvointia tukeva palvelu

Sevinio Oy on sitoutunut toimintaperiaatteissaan ja arvosisalldissaan tuottamaan sisalloltaan
laadukasta ja runsaasti aktiviteetteja sisaltavaa asumis- ja kuntoutumispalvelua
mielenterveysasiakkaille. Sevinio Oy:n yksikot ovat profiloituneet tekemista ja elaman sisaltoa
tarjoaviksi yksikoiksi. Yksikon toiminta on avointa ja mielenterveyskuntoutustyosta kiinnostuneet
ovat tervetulleita tutustumaan yksikon toimintaan. Lisatietoa: www.sevinio.fi

Yksikdn toiminnan tavoitteena on tarjota mielekasta tekemista asiakkaiden arkeen ja tukea
asiakkaiden mahdollisimman aktiivista elamaa. Yksikossa on viikko-ohjelma, joka sisdltavaa
kausittain vaihtuvat ryhmat. Sadnnéllinen ryhmétoiminta on antanut asiakkaille vertaistukea ja
kannustanut kohti omaa kuntoutumistavoitetta. Liikkunnan iloa ja sen tuomaa voimaantumista
hyddynnetdan runsaasti. Ryhmatoiminnan lisaksi tarjolla on tyétoimintaa ja retkia. Yksikdssa
hyodynnetdan kaunista ymparistda ja lilkkuntaryhmat ovat toteutuneet saannéllisesti ulkoillen,
seka lisaksi kaytettavissa olleissa sisatiloissa. Yksikkd mahdollistaa lisaksi omaehtoisen ulkoilun ja
liikunnan harrastamisen. Yksikdssa on pelivalineitad harrastuksiin ja ulkopeleihin sekd mahdollisuus
kayttaa kuntosalilaitteita.

Asiakkaan hyvinvointia tukevaan palveluun voidaan liittda esimerkiksi hierojan, jalkahoitajan ja
parturi-kampaajan palveluja. Nama lisapalvelut suunnitellaan jokaisen asiakkaan
kuntoutusohjelmaan yksildllisesti tavoitteiden ja tarpeiden pohjalta. Kuntoutussuunnitelma
allekirjoitetaan asiakkaan toimesta. Perusperiaatteena yksikdssa on, etta asiakkaat saavat
tarvitsemansa kodin ulkopuoliset palvelut yhdenvertaisina yhteiskunnan jasenina
mahdollisimman pitkdan. Asiakkaita tuetaan aktiivisesti kodin ulkopuoliseen asioiden hoitamiseen
ja harrastamiseen.

Viikoittaiset yhteiset kauppakyydit mahdollistavat asioinnin myos asiakkaille, joille se itsendisesti
olisi haastavaa. Psykoedukatiiviset keskusteluryhmat ja taideharrastusta tukevat toiminnalliset
ryhmat tuovat mielekasta sisaltda asiakkaiden arkeen seka uusia taitoja kohdata henkildkohtaisia
haasteita.

Lumpeessa on vietetty yhdessa esimerkiksi grilli-iltoja ja toteutettu erilaisia retkia lahialueiden
laavuille ja kesalla kayty uimarannalla. Asiakkaat ovat kdyneet erilaisilla retkilla mm. Laamatilalla
Lempadldssa, Vehoniemen automuseossa, nakotornilla maisemia ihailemassa, marjatilalla seka
Hameenlinnaan tutustumassa. Joulukuussa on jarjestetty ostosreissu ldeaparkiin ja yhteinen
puurojuhla. Mielekasta sisaltda arkeen on suunniteltu yhdessa asiakkaiden kanssa. Yhteistyo ja
toiminta Sevinio Oy:n muiden kuntoutumiskotien kanssa on aktiivista ja sitd kehitetdaan jatkuvasti.
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12. Ravitsemus ja ruokahuolto

Yksikdssa on ruokapalvelu, johon sisaltyy aamupala, lounas, paivakahvi/valipala, paivéllinen ja
iltapala. Ruokapalvelu perustuu Valtion ravitsemusneuvottelukunnan antamiin
ravitsemussuosituksiin. Lisatietoa: www.ravitsemusneuvottelukunta.fi

Ruokahuollon kokonaisuudesta vastaa monipalvelutydntekija, jolla on keittidalan
ammattitutkinto. Monipalvelutydntekija vastaa jakelukeittion ruokahuollosta seka yksikon
puhtaanapidosta. Kdytossa on kuuden viikon kiertdvat ruokalistat. Asiakkaiden toiveita kysytdan
saanndllisesti ja niita pyritddn huomioimaan mahdollisuuksien mukaan. Palautelaatikko palvelee
myos ruokalistojen kehittamista. Ruokahuoltoa toteuttavilla tydntekijéilla on suoritettuna
hygieniapassi. Ruokahuolto- ja puhtaanapitosuunnitelma on péivitetty 10/2025.
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13. Hygieniakdytannot

Yksikdn yhteisten tilojen siivouksen hoitaa monipalvelutyontekija. Siivousliike hoitaa yhteisten
tilojen suursiivoukset. Yksikon jakelukeittion omavalvonnasta ja hygieniasta vastaa
monipalvelutyontekija. Hyvinvointialueen terveystarkastaja valvoo yksikdn keittiota
tarkastuskaynneillaan. Terveystarkastajan tarkastuskaynti on toteutettu 8/2024.
Hyvinvointialueen asumisterveystarkastaja tekee maardaikaiset tarkastukset yksikkoon.

Vatsatauti-, influenssa- ym. epidemioiden yhteydessa otetaan kayttddn niita varten laadittu
kirjallinen ohje, joka loytyy sahkoisesta turvallisuuskansiosta. Ohje sisadltaa tehostetun
kasihygienian, tehostetun kasien desinfiointiaineiden kayton, eri tilanteissa vaadittavien
suojainten kayton ja ovenkahvojen/pintojen puhdistuksen.

Yksikdssa on kirjalliset ohjeet viikoittain tehtdvista siivoustdista ja yksikkdon on laadittu kirjallinen
hygieniasuunnitelma, joka on paivitetty 1/2025. Hyvinvointialueen hygieniahoitajat ovat
kaytettavissa, mikali yksikdssa on hygieniakaytantoihin liittyvia erityiskysymyksia. Kangasalan
kaupungin asumisterveystarkastaja suorittaa viranomaisvalvontaa hyvinvointialueen toimesta.
Yksikdssa hygieniavastaavana toimii yksikonpaallikko, joka tekee yhteistyota Pirkanmaan
hyvinvointialueen hygieniahoitajien kanssa. Alueelliset hygieniahoitajat voivat tehda tarkastuksia
ja ohjauskaynteja yksikoihin. Hygieniahoitaja on kaynyt yksikdssa viimeksi 10/2025.
Hygieniavastaavat osallistuvat hyvinvointialueen jarjestamiin alueellisiin hygieniavastaavien
kokouksiin ja koulutuksiin jakaen niista tietoa tyontekijoille.
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14. Sairaudenhoito

Yksikossa on asiakkaita eri hyvinvointialueilta. Jokaiselle asiakkaalle on sovittu erikseen
psykiatrisesta ja somaattisesta hoidosta vastaava ldakari, joka on hdanen omassa kotikunnassaan
tai vaihtoehtoisesti hyvinvointialueen osoittamassa paikassa. Jokaisen asiakkaan hoitavat laakarit
on kirjattu asiakkaan kuntoutussuunnitelmaan.

Jos asiakas tarvitsee kiireellistd hoitoa, eika hdanen ole mahdollista padsta valittdmasti tai riittavan
ajoissa terveyskeskuksen omaldakarille, hoitotaho on:

e Kangasalan terveyskeskuksen pdivystys (kangasalalaiset)
e TAYS Valkeakosken padivystys klo 8-22

e Acuta

e 112 kautta ambulanssi (vakavat, kiireelliset tilanteet)

Tyontekijat huolehtivat asiakkaiden terveydentilan kokonaisvaltaisesta seurannasta. Tyootteeseen
sisaltyy terveyskasvatus ja ohjaus seka kannustus terveellisiin elamantapoihin. Palveluun kuuluu
asiakkaiden ohjaaminen hammashoitoon kiireellisissa seka ennaltaehkaisevissa tilanteissa.
Asiakkaiden suunhoidon tilanteen kartoittaminen on osa kuntoutussuunnitelman laatimista.
Asiakkaiden terveydentilaa seurataan huolehtimalla vuosittaisista terveystarkastuksista
omaldakarin toimesta. Yksikdn sairaanhoitajat vastaavat yhdessa tydryhmaan kuuluvien
|ahihoitajien kanssa asiakkaiden sairaudenhoidon jarjestamisestd, ennaltaehkaisevistd toimista,
pienempien sairaanhoidollisten toimenpiteiden suorittamisesta seka ladkarin antamien ohjeiden
noudattamisesta.

Yksikdstd voidaan soittaa Acutan paivystavalle ladkarille, mikali asiakas tarvitsee valitonta ja
kiireellista hoitoa. Talla kdytannolla voidaan varmistaa, ettd asiakas paasee Acutassa jonottamatta
hoitoryhmaéan, koska on todennakoista, etta han tarvitsee tilanteensa vuoksi jatkuvaa valvontaa.
Tyontekijat ovat tarvittaessa yhteydessa asiakkaan ladkariin turvatakseen asiallisen
tiedonvalityksen, ellei asiakkaan mukaan lahde yksikdstd saattajaa. Mikali asiakas lahtee
kiireellisesti 1adkariin ilman yksikon saattajaa, voidaan asiakkaan mukaan laittaa saatekirje, jossa
on perustiedot, kuvaus tilanteesta seka yksikdn yhteystiedot.
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15. Ladkehoito

Yksikon lddkehoitosuunnitelma perustuu Sosiaali- ja terveysministerion valtakunnalliseen
oppaaseen ladkehoidon toteuttamisesta sosiaali- ja terveydenhuollossa. Ladkehoitosuunnitelma
sdilytetdan yksikon toimistossa. Ladkeluvat uusitaan Aluehallintoviraston ohjeiden mukaisesti
viiden vuoden vélein. Yksikdssa on erikseen nimetty ladkehoitotiimi, joka vastaa yksikon arjen
|ldakehoidon suunnittelusta ja toteutuksesta. Yksikonpaallikkd vastaa yhdessa palvelupaallikon
kanssa ladkehoitosuunnitelman ja ladkelupien paivittamisesta.

Laakehoitosuunnitelma on paivitetty 4/2025 ja suunnitelman on vahvistanut psykiatrian
erikoislaakari Heli Hosike. Suunnitelmassa maaritelldaan mm. henkilokunnan ladkehoito-oikeudet
ja-velvollisuudet, lupakaytanteet ja osaamisen varmistaminen, seka keskitytaan toimintayksikon
toiminnan kriittisiin ja olennaisiin laaketurvallisuuden alueisiin. Suunnitelma on keskeinen osa
perehdytystd, omavalvontaa seka laadun ja turvallisuuden varmistamista yksikossa.
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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 kdydaan |api asiakkaan kanssa ja pdatetdan
mitka han ottaa itselleen sdilytettdvaksi ja mitkd tuhotaan silppurilla.

Toiminnassa pyritdan siihen, ettd arkistoitavaa paperia ei jaa yksikkéon asiakkaan muuttaessa
pois. Asiakirjat tuhotaan silppurilla. Toiminnan tavoitteena on pitda julkinen sosiaali- ja
terveystoimi ajan tasalla siten, ettd asiakkaasta jaa viralliseen rekisteriin riittdva tieto.

Pirkanmaan hyvinvointialueen asiakkaiden asiakastietojarjestelmana toimii Omni360-jarjestelms,
johon yksikolla on etakayttdoikeus. Yksikdssa on kaytdssa sahkdinen DomacCare-
asiakastietojarjestelma, johon kirjataan asiakkaiden asiakastiedot ja paivittdisseuranta.
Jarjestelma on selainpohjainen, salattu ja tietoturvallinen. Jarjestelman paakayttajat vastaavat
tyontekijoiden kayttooikeuksista.

16.2. Tietojen luovutus

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

Hyvinvointialueen Hyvinvointipalvelu-yksikkd on antanut arkistointiohjeet koskien
hyvinvointialueen asiakkaiden asiakirjojen kasittelya tilanteessa, jossa Sevinio Oy:n ja
hyvinvointialueen vélinen ostopalvelusopimus paattyy.

Liite 2 Asiakirjojen kasittely Sevinio Oy:ssa

Liite 3 Seloste henkilotietorekisterista
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17. Ymparistétyd

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 ympadristovaikutusten vahentaminen kehittamallad jatkuvasti yrityksen toimintatapoja.
Ohjelma on laadittu "Ymparistovastuu tyopaikalla”-teoksen pohjalta ja sita paivitetaan
saannollisesti. Lisdtietoa: Ymparistdvastuuta tydpaikoille = WWF Green Office

Sevinio Oy:n johto huolehtii yhdessa ymparistdvastaavan kanssa henkildston sitouttamisesta
ymparistoohjelmaan seka ohjelman tavoitteiden ja keinojen jalkauttamisesta kaytantoon.
Ohjelman pitkan aikavalin tavoitteet tarkistetaan viiden vuoden valein.

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

Sevinio Oy:n yksikodiden toiminnassa ymparistoohjelman kaikki osa-alueet huomioidaan
varsinaisen asiakastyon lisdksi toimistoissa, ruokapalvelussa, kiinteistohuollossa ja
puhtaanapidossa. Ymparistoohjelmaan sisaltyy jatehuoltosuunnitelma, toimintaohjeet
vaarallisista jatteista ja niiden kasittelysta seka kayttdturvallisuustiedotteet ja-ohjeet kdytossa
olevista kemikaaleista. Kahden perdkkaisen toimintasuunnitelmakauden painopistealueena on
ollut energiatehokkuus ja uusiutuva energia. Tavoitteina on energiankulutuksen hillitseminen
edelleen, sekajatteen maaran vahentaminen, henkildkunnan ymparistétietoisuuden
kasvattaminen ja koulutus seka panostus ymparistdystavallisiin hankintoihin.

Sevinio Oy:n yksikot toimivat kiinteistoissa, joiden lammitysjarjestelmien saneerausten
yhteydessa ymparistoystavallisyys ja uusiutuvat energiamuodot ovat olleet etusijalla.
Kuntoutumiskoti Lumpeessa on kdytdssa maalampo ja se on rakennettu CLT-elementeista.
Puurakenne on nykyajan mukainen; erittdin laadukas, ekologinen, energiatehokas ja kestava
ratkaisu.

Sevinio Oy on tehnyt systemaattista kehittamistyotd 15 vuoden ajan yhdesséa Lihasula-saation
kanssa ympadristoystavéllisen yritystoiminnan kehittdmiseksi. Kaytdssa on ollut
Ymparistokeskuksen laskuri toiminnan hiilijalanjaljen laskemiseksi ja seuraamiseksi. Laskurilla
voidaan seurata energian kulutusta ja jatteen maaraa. Yksikossa jatteet lajitellaan ja asiakkaiden
tyotoiminta vastaa kierratyspisteiden huollosta. Sevinio Oy on paikallinen tyonantaja, joka
hyodyntaa yksikdiden 1ahiymparistda erilaisiin aktiviteetteihin ja toimintoihin seké kannustaa
tyontekijoitd tydmatkoillaan ympaériston kannalta kestaviin ratkaisuihin. Lumpeen yksikdssa on
jakelukeittio, johon ruokatarvikkeet tilataan suurissa pakkauksissa isoina erind. Kertakdyttdastioita
tai ruoankuljetuspakkauksia pyritdan valttdamaan. Henkilokunta valistaa ja kannustaa omissa
asunnoissa asuvia asiakkaita ymparistdtietoisuuteen ja ekologiseen toimintaan.
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18. Toiminnan kehittdmissuunnitelma

Yksikdn toiminnan kehittdminen yhdessa tydryhman kanssa asiakkaiden toiveet huomioiden.
Asiakaspalautteiden kerdaminen ja hyodyntdminen kehittamistydssa.

Kuntoutuskahvien kayttdonotto, jonka tarkoituksena on lisata asiakkaan seka myos ldheisten
tietoisuutta kuntoutuksen sisallosta ja tavoitteita.

Monipuolisen ryhmatoiminnan vahvistaminen seka psykoedukatiivisten ryhmien lisdaminen.
Tiedotuskanavien ja tiedotustapojen kehittaminen.

Uhka- ja vaaratapahtumista on keskusteltu yksikdssa, jonka seurauksena poikkeamailmoituksia
tehddan aiempaa enemman. Pyritdan huolehtimaan, etta ilmoituksia tehdaan myos lahelta piti-
tilanteista, jotta riskienhallinta toteutuu kattavasti.
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19. Omavalvontasuunnitelman hyvaksyminen ja vahvistaminen

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava esihenkil®
Paikka ja paivays:
Kangasala 28.10.2025

Allekirjoitukset

Lauri Salminen
Yksikonpaallikko seka laatu- ja kehittdmisvastaava

Sanna Méakel3
Palvelupaallikko

37



Liite 1 Henkilokunnan nimetyt vastuualueet

Yksikdssa on nimetty erikseen tyontekija seuraaville vastuualueille:

Tiiminvetaja-sairaanhoitaja
Hygienia
Ensiapu
Ladketurvallisuus
Ladkehoitotiimi
Turvallisuus
Koneet ja laitteet
Tyotoiminta
Ryhmatoiminta, psykososiaalinen tuki ja virkistys:
o Retkitoiminta
o Liikunta- ja peliryhmat
o Menetelma- ja keskusteluryhmat
Keittid

"?\
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Liite 2 Asiakastietojen kasittely Sevinio Oy:ssa

Yleista asiakirjahallinnosta

Sevinio Oy keraa asiakirjatietoa asiakkaan hoidon ja kuntoutuksen suunnittelemiseksi ja
toteuttamiseksi. Asiakkaiden hyvinvointialueet vastaavat asiakkaan sijoittamisesta Sevinio Oy:n
palveluihin. Asiakkaat ovat Sevinio Oy:n palveluissa vapaaehtoisesti. Sevinio Oy:n ja
hyvinvointialueiden valiset sopimukset sisdltavat ohjeistukset ja valvonnan periaatteet
henkilotietoasiakirjojen sailyttamisesta ja hadvittamisesta.

Sevinio Oy:n asiakirjat ovat:

e Pdivittdisen 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 laakarit, terveydenhuollon ja sosiaalitoimen ammattilaiset seka KELA,
edunvalvoja ja maistraatti. Jos asiakas kieltaa tietojensa siirron hoitoonsa ja kuntoutukseensa
osallistuvien tahojen valilla, asiasta neuvotellaan asiakkaan ja hanen hyvinvointialueen edustajien
(maksavan tahon) kanssa. Sevinio Oy:n tarjoamien asumis- ja kuntoutumispalveluiden kaytannon
toteuttaminen edellyttad 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.

Yleinen kuvaus tietosuoja-asetuksen 32 artiklan 1 kohdan mukaisista teknisista ja
organisatorisista turvatoimista

Tietokoneet ovat keskitetyn Microsoft Azure AD-kirjautumisen kautta. Kayttéoikeusvalvonta seka
padsynhallinta on hoidettu Azure AD:n kautta. Kayttajatietojen ajantasaisuus Microsoft Azure AD
jarjestelmaan pidetaan ylla reaaliajassa.

Koneen kirjautuminen on suojattu salasanoin ja PIN-koodein. Taman lisaksi kdytossa on
monivaiheinen tunnistautuminen Microsoft Azure AD jarjestelmdssa. Koneiden tiedostot ovat
salattu Bitlocker-kiintolevysalauksella. Koneilla on asennettuna seuraavan sukupolven
Watchguard Adaptive Defence 360 EPP+EDR virustorjuntatuote, jota seurataan keskitetyn
hallinnan kautta. Tietokoneisiin sovelletaan elinkaarihallinnan kautta tietoturvallinen tietojen
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poisto. Asiakastietojarjestelmana on Domacare pilvipalvelu ja yksikdssa on etakdyttdmahdollisuus
Pirkanmaan hyvinvointialueen Omni360-jarjestelmaan, joiden kirjautuminen on suojattu
kayttajatunnuksella ja salasanalla. Toimittaja vastaa henkildtietojen suojauksesta siltd osin. Kaikki
tiedonsiirto Microsoft Azure ja potilastietojarjestelmaan kulkee salattuna.

Paperiset asiakirjat; sdilytys ja havittdaminen

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

Toiminnassa pyritdan siihen, ettd arkistoitavia paperisia asiakirjoja ei jaa Kuntoutumiskoti
Lumpeeseen asiakkaan muuttaessa pois. Niita tapauksia varten, joissa arkistoitavia paperisia
asiakirjoja kaikesta huolimatta jaa Sevinio Oy:lle, on hyvinvointialueen Hyvinvointipalveluyksikko
antanut arkistointiohjeet. Ohjeet astuvat kaytantoon siind tilanteessa, kun Sevinio Oy:n ja
hyvinvointialueen valinen ostopalvelusopimus paattyy.

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

Sahkoiset asiakirjat

Yksikdiden lukituissa toimistoissa on séhkdinen asiakasseuranta, johon kirjataan tarpeellinen ja
oleellinen tieto asiakkaiden kuntoutukseen, hoitoon ja vointiin liittyen. Kirjaamisen sisallossa
noudatetaan hoito- ja kuntoutustydn ammattieettista ja asiakasta kunnioittavaa tapaa
ymmartaen, ettd asiakkaalla on oikeus lukea hanestd kirjattu tieto. Palvelupaallikko valvoo
seurantarekisterien eettista sisaltoa. Asiakasseuranta toimii selainpohjaisessa tietoturvallisessa
DomaCare-jarjestelmassd, johon jokaisella tyontekijalla on omat henkilokohtaiset tunnukset.
Tietokoneita sdilytetdan aina lukitussa toimistossa.

Pirkanmaan hyvinvointialueen asiakkaiden tiedot |0ytyvat Omni360-jarjestelmastd, johon
yksikodssa on etdkayttooikeus. Pirkanmaan hyvinvointialue vastaa Omni360-jarjestelman
yllapidosta. Sevinio Oy:n hoito- ja kuntoutustyota tekevat tyontekijat kirjaavat Pirkanmaan
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hyvinvointialueen asiakkaista kuukausittain hoito- ja kuntoutustydn kuukausiyhteenvedon
Omni360-jarjestelmaan. Lisaksi jarjestelmaan kirjataan paivittdin asiakkaiden vointiin liittyvat
hoidon kannalta merkittavat akuutit tilanteet ja huomiot.

Sevinio Oy:n tyontekijat sitoutuvat kirjallisesti vaitioloon ja kaikkien asiakkaiden tietojen
lainmukaiseen kasittelyyn. Kaytdssa on Pirkanmaan hyvinvointialueen vaitiolovelvollisuuskaavake.
Yksikonpaallikkd selvittaa sitoumuksen sisallon ja sailyttaa kopion tyontekijan allekirjoittamasta
sitoumuksesta. Sitoumuksen periaatteet koskevat kaikkia yksikoiden asiakkaita riippumatta
kotikunnasta. Sitoumuksen allekirjoittavat kaikki Sevinio Oy:n palveluita tuottavat tyontekijat.
Allekirjoitettuaan sitoumuksen tyontekija ymmartaa, etta kaikki hanen tietoonsa tuleva
asiakastieto Sevinio Oy:n palveluksessa toimiessaan on vaitiolovelvollisuuden alaista.
Vaitiolovelvollisuus jatkuu, vaikka tydsuhde Sevinio Oy:ssa paattyisi. Vaitiolovelvollisuus koskee
myos Sevinio Oy:n ostopalveluina tai alihankintana tuotettujen palvelujen osia (esim. tilitoimisto,
laskutus).

Tietosuoja

Yksikdnpaallikkd Lauri Salminen toimii tietosuojavastaavana ja selvittda tyontekijalle
vaitiolovelvollisuuskaavakkeen allekirjoittamisen yhteydessa EU:n tietosuoja-asetuksen
keskeisimman sisallon siten, ettd tydntekija ymmartda asetuksen keskeisimmat termit
(henkildtieto, henkilorekisteri, rekisterinpitdja, henkilotietojen kasittelija, rekisterdity ja henkilon
antama suostumus tietojensa kerdamiseen). Sitoumuksen allekirjoittamisen yhteydessa Lauri
Salminen varmistaa, etta tyontekija ymmartaa GDPR:n keskeisimmat sisallot:

e Tybntekijan rooli henkilotietoja kasitellessa

e Henkilotietojen keruun laillisuusperusta (miksi, miten ja mihin keratdan sekd henkilon lupa
tietojen keruuseen)

e Rekisterdidyn oikeudet (rekisterdidyn oikeus pyytda ja saada selvitys tietosuojaselosteesta,
rekisterdidyn oikeus siirtda itsedan koskevia tietoja ja poistaa tietonsa rekisterista)

e Tietoturvakaytannot (tietoturvakaytannot; miten henkildtietoja kasitellaan, milla perustein ja
miten tietoturva otetaan huomioon)

Yksikonpaallikké huolehtii, ettd tyontekija ymmartaa:

e Asiakastieto, jota kdsitelldan, on erittain arkaluonteista

e Asiakkaalla on oikeus saada ymmarrettdva selostus siitd, miten hdnen tietojaan késitelldan
(tyontekijan on pystyttdva kertomaan asia siten, etta asiakas ymmartaa kuulemansa)

e Asiakkaalla on oikeus lukea hanestd dokumentoitu aineisto

e Asiakkaalla on oikeus vaatia poistamaan tietonsa rekisterista
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Liite 3 Seloste Sevinio Oy:n asiakkaiden henkilotietorekisterista (mukaillen
Henkilotietolaki § 10)

Kuvaus henkil6tietojen kasittelysta

1) Osapuolten roolit
Kasiteltdessad henkildtietoja tilaaja on rekisterinpitdja ja palveluntuottaja on henkildtietojen
kasittelija.

2) Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus ja luonne
Seloste Sevinio Oy:n asiakkaiden henkilétietorekisterista (mukaillen henkiltietolaki § 10)

Rekisterinpitdja:
Nimi: Sevinio Oy
Tietosuojavastaava: Lauri Salminen
Asema: Yksikonpaallikko
Puhelinnumero: 040014 8551
Osoite: Seppa-Juhon tie 5, 36120 Suinula

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

Kuvaus rekistereista:

Asiakkaiden hoito- ja kuntoutussuunnitelmat seka paivittaisseuranta-rekisteri

Asiakkaiden hyvinvointialueet edellyttavat Sevinio Oy:ta toimimaan osana asiakkaiden
kokonaisvaltaista hoito- ja kuntoutustydn palveluverkostoa. Hyvinvointialueet 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 ldsndolopaivat palvelussa
hyvinvointialueiden asiakashallintoa ja laskutusta varten sekd valtakunnallisen
asiakastietoyhteenvedon (HILMO) laatimista varten.

Muut asiakirjat
Asiakkaan asumiseen liittyvat vuokrasopimukset (huoneenvuokralaki) ym. muut asiapaperit, jotka
liittyvat oleellisesti asiakkaan kokonaisvaltaiseen asumis- ja kuntoutumispalveluun.
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Tietojen luovutus
Tietoja voidaan luovuttaa asiakkaan hoitoon ja kuntoutukseen osallistuvien tahojen kayttoon

asiakkaan luvalla seka Sevinio Oy:n toiminnasta kerattavaan viranomaiskayttoon (HILMO) seka
maistraatille.

Rekisterien sailytys
Palvelupaallikon lukittu tydhuone
Yksikoiden lukitut toimistot, joissa tietokoneet. DomaCare-jarjestelma.

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

Vaitiolovelvollisuus
Vaitiolovelvollisuus koskee kaikkia Sevinio Oy:n tyontekijoita seka alihankintana palveluja
tuottavia henkiloita.

3) Rekisterdityjen ryhmat ja henkildtietojen tyypit

Sevinio Oy:n henkilotietojen kasittely rekisterinpitdjana koskee seuraavia rekisterdityjen
ryhmia:

1) Henkilot, jotka toimivat yhteyshenkiloina

2) Henkilot, jotka ovat asiakkaitamme

3) Henkilot, jotka ovat tydsuhteessa

4) Henkilot, jotka ottavat meihin yhteytta sahkopostitse tai muulla vastaavalla tavalla

5) Henkilotietoja kasittelevat yhteistydtahot

Henkilotietojen tyypit:

¢ Yhteystiedot, kuten nimi, osoite, puhelinnumerot ja sahkdpostiosoitteet

e Kansallisuus, sosiaaliturvatunnus, ika, sukupuoli, arvo tai ammatti seka didinkieli

e Mahdolliset muut henkilén suostumuksella keratyt tiedot

e Kuvat asiakashallintajarjestelmassa

e Pankkiyhteystiedot

¢ Viestinnan toteuttamiseen liittyvat tiedot seka palveluiden kadyttdd koskevat tiedot

e Mahdolliset muut suostumuksella keratyt tiedot yhteistydtahoilta, jotka koskevat asiakasta
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Liite 4 Perehdytysohjelma
PEREHDYTETTAVA ASIA VALMIS
X

Sevinio Oy — organisaatio

Avaimet (henkilokunta, asiakkaat)

Uuden asiakkaan muuttaessa yksikkdon

Asiakkaan muuttaessa pois yksikostd

Dokumentointi/kirjaukset/paivittdisseuranta

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

Ruokailu, kauppa-asioinnit

Siivous

Pyykinpesu

Kuljetukset

Asiakkaiden rahat

Laskutusmerkinnat

Laboratorio

Vierailut yksikossa

Kiinteistonhuolto

Ryhmatoiminta

Puhallutus / seulat

Yhteis6kokoukset

Palautelaatikko

Paivittaiskalenteri ja tydnjako

Omni360, DomaCare, kirjauskaytannot

Asiakaskansiot

Kuntoutussuunnitelmat

Asiakasseuranta (sisadan-uloskirjaus)

Yksikon puhelimet

Halytysjarjestelmat

Yhteistyoverkosto

Henkil6kunnan vastuualueet, tiimit

Henkilokunnan raportit ja palaverit

Sahkoinen turvallisuuskansio

Tyobvuorot ja vuorojen vaihdot

Kilometrikorvaus

Tyoterveys

Palkanlaskenta

Tyosuojeluvaltuutetut, tydturvallisuus
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Liite 5 Sopimus asumisesta Sevinion asumispalveluissa

Asuminen Sevinion asumispalveluissa

Tervetuloa Sevinio Oy:n asumis- ja kuntoutumispalveluihin. Asumispalvelu tarkoittaa asumista ja kuntoutumispalvelua
yhdessa. Kuntoutumispalvelun siséltda ohjaa henkilokohtainen kuntoutussuunnitelmasi.

Sevinio Oy tekee sinun tai edunvalvojasi kanssa vuokrasopimuksen. Vuokrasopimus antaa sinulle oikeuden asua
Sevinio Oy:n asunnossa. Vuokrasopimuksen purkaantuessa kuntoutumispalvelu paattyy.

Hyvinvointialue tekee maksupaatoksen, jonka mukaan maksat oman osuutesi asumispalvelusta. Hyvinvointialue
valvoo Sevinio Oy:n palvelun sisalt6a ja arvioi sdanndllisesti asumispalvelusi tarkoituksenmukaisuutta. Sevinio Oy
vastaa siitd, ettd palvelu on sisalléltdan sopimusten mukaista.

Sinulta toivotaan sitoutumista palvelun keskeisiin toimintatapoihin ja ohjeistuksiin:

e  Palvelu on pédihteetdnta — paihteettomyytta seurataan testein

e Tupakointi sisatiloissa ei ole sallittua, tupakointi vain merkityilld tupakkapaikoilla

e Asumiseen sovelletaan ns. normaaliuden periaatetta; hiljaisuus y6lld, annetaan naapurille asumisrauha - ei
hairitd muiden asumista tai kuntoutumista

e  Vikivaltaa ja uhkailua ei sallita

e Illmoitusvelvollisuus, jos olet palvelusta pois yon yli - turvallisuusnakékulma

e Yhteistyo tyontekijoiden kanssa ja sitoutuminen henkilokohtaisiin sopimuksiin

e Vaitiolovelvollisuus muiden asukkaiden hoidollisiin ja kuntoutuksellisiin asioihin liittyen

e Kadotetusta avaimesta peritdaan 50 € maksu

Tyontekijat voivat olla yhteydessa kuntoutuksessa mukana oleviin tahoihin, joita voivat olla mm:

e Psykiatrian poliklinikka tai muu avohoidon toimipiste

e  Terveyskeskus tai muu toimipiste, joka on somaattisesta hoidostasi vastaava taho

e Hoidossasi mukana olevat sairaalat

e  Sosiaalitoimisto, KELA

e Muut tydntekijat ja yhteistyotahot, jotka liittyvat kuntoutussuunnitelmasi toteuttamiseen
o Jatkokuntoutuspaikan tyontekijat

e  Kuntoutumisessa mukana olevat omaiset — voit nimeta omaiset erikseen

Lupa tietojen luovutukseen (kenelle tietoja saa antaa):
Tyontekijoita sitoo vaitiolovelvollisuus asiakkaan henkil6llisyyteen ja kuntoutumiseen liittyvissa asioissa suhteessa
kaikkiin ulkopuolisiin tahoihin, jotka eivat ole osallisena asiakkaan kuntoutumisessa.

Sitoudun noudattamaan saantdja ja annan suostumukseni tietojeni luovuttamiseen kuntoutumisessani mukana
oleville tahoille.

Paivamaara Paikka

Asiakkaan allekirjoitus Tyontekijan allekirjoitus
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Omavalvontasuunnitelman sisdltdad ohjaavia lakeja ja asetuksia:

e Sosiaalihuoltolaki (SHL)

e Asiakaslaki

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 Lakisosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023
e Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista

e Laki yksityisista sosiaalipalveluista

e Tyoturvallisuuslaki

Omavalvontasuunnitelman sisaltéa 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 terveysministeridé 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

e Kodin turvaopas, Pelastustoimi, www.spek.fi

e Opas sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatioille (2023:31)
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Omavalvontasuunnitelman yritys- ja yksikkdkohtaista sisaltéa ohjaavia
viranomaisasiakirjoja ja dokumentteja:

e Aluehallintoviraston toimiluvat

e Sevinio Oy:n ja palveluja ostavien hyvinvointialueiden valiset 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, Pirkanmaan hyvinvointialue

e Hameen tydsuojelupiirin tydsuojelutarkastuksen tarkastuskertomus

e Aluehallintoviraston tarkastuskertomus

e Ammattikeittion tarkastuskertomus, Kangasalan kunta, Ymparistoterveydenhuolto

e Ohjeistus veritapaturmien ja veriteitse tarttuvien tautien varalle

Omavalvontasuunnitelmaan liittyvia Sevinio Oy:n asiakirjoja ja
dokumentteja:

e Ladkehoidon suunnitelma

e Tyontekijoiden kirjalliset vaitiolovelvollisuussitoumukset

e Henkilokuntarekisteri

e Palkkahallintoon liittyvat asiakirjat

e Asiakasrekisteri

e Asiakkaiden kuntoutussuunnitelmat

e Tydterveyshuollon sopimus

e Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma

e Tyobterveyshuollon tyopaikkakdyntien péytakirjat

e TyOterveysvaarojen tunnistamisen kartoitus —kaavake

e Varhaisen vaikuttamisen malli- ennaltaehkaiseva tyoterveyshuolto

e Epadasiallisen kohtelun vastainen toimintaohjelma

e Varhaisen vaikuttamisen malli tydhyvinvoinnin parantamiseksi

e Piihteiden vastainen ohjelma — hoitoon ohjauksen malli (yhdessa tyoterveyshuollon kanssa)
e laiteluettelo

e Henkilokunnan vastuualueluettelo

e Henkilokunnan koulutusrekisteri

e Tybvuoroluettelot

e Liiketoimintasuunnitelma

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

e laitoskeittion omavalvontasuunnitelma

e Keittion hygieniaohjelma

e Turvallisuusohjeet tulipalon sattuessa seka henkilokunnalle etta asiakkaille

e Ensiapuohjeet, koko henkilokunta on suorittanut EA 1, SPR ja koulutus on paivitetty
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e Seurantakaavakkeet poikkeamatilanteita varten:

©)

O O O O O O 0O O

Vahinko-, tapaturma- ja onnettomuustilanteet
Lahelta piti —tilanteet

Vakivaltatilanteet

Uhkaavat tilanteet

Katoamiset ja "karkaamiset”

llkivalta

Ladkepoikkeamat

Palohalytykset

Tietoturvallisuuteen liittyvat vaarinkaytokset

e Poistumisvalojen testausohjeet ja testausseuranta

e Palohalyttimien ja sprinklerijarjestelman testausohjeet ja testausseuranta

e Ohjeet sdhkokatkon aikaiseen toimintaan

e Toimintaohjeet uhkaavasti kayttaytyvan asiakkaan tai ulkopuolisen uhan/uhkaustilanteen
varalle

e Asiakashuoneiden, wc-, suihku- ja saunatilojen siivousohjeet

e Muistilista uuden asiakkaan tullessa tai asiakkaan muuttaessa pois

e Viikko-ohjelmakalenterit, viikkotehtdavien muistilistat ja kausittaiset ryhnmaohjelmat

e Ryhma- ja retkitilasto
e Sevinio Oy:n internet-sivut

Dokumentit sailytetdaan yksikon toimistossa, palvelupaallikdn tydhuoneessa tai yrityksen

toimistossa/arkistossa.
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