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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Nimi: Lehmuskolo Oy

Y-tunnus: 1733473-6

Kunnan nimi: Pori

Nimi: Lasten- ja nuortenkoti Toukola
Katuosoite: Timpurinkatu 1
Postinumero: 28800
Postitoimipaikka: Pori
Sijaintikunta: Pori

Palvelumuoto: Toukola on ymparivuorokautista sijaishuoltoa tarjoava 7-paikkainen lastensuojeluyksikko
Esihenkild: Tiina Rantala

Puhelin: 0445335704

Toimintalupatiedot: Aluehallintoviraston / Valviran luvan mydntamisajankohta: 1.5.2003. Palvelu, johon lupa on
myodnnetty: Laitoshoito / ymparivuorokautinen laitoshoito, lapset ja nuoret, seitseman asiakaspaikkaa

limoituksenvarainen toiminta: Yksityiset sosiaalipalvelut

Rekisterdintipddtoksen ajankohta: 23.8.2019, Alkuperdinen paatos 1.5.2003

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

2.1 TOIMINTA-AJATUS

Toukola on ymparivuorokautista sijaishuoltoa tarjoava 7-paikkainen lastensuojeluyksikkd. Toukola on perustason
lastensuojeluyksikkd lisaresurssilla; vaaditun seitseman tydntekijan sijasta Toukolassa tydskentelee kahdeksan
vakituista tyontekijaa. Palveluja tuotetaan hyvinvointialueille ostopalveluna.

2.2 ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Lehmuskolon ja Lasten- ja nuortenkoti Toukolan toimintaa ohjaavat arvot ovat turvallisuus, osaaminen ja usko
tulevaisuuteen. Toukolassa sitoudutaan tarjoamaan turvalliset aikuiset ja kasvuymparistd asiakkaille seka
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turvallinen tydpaikka ja tydymparisto tydntekijoille. Toukolassa kehitetdan osaamista vastaamaan asiakkaidemme
yksiléllisiin ja muuttuviin tarpeisiin. Ammatilliseen osaamiseen kuuluu my6s yhdenvertainen, arvostava ja kun-
nioittava kohtaaminen, jossa asiakkaan osallisuutta edistetdaan. Osaamisen kehittdminen tehdaan suunnitelmalli-
sesti. Toukolassa uskotaan asiakkaiden mahdollisuuksiin [6ytaad oma paikka yhteiskunnassa. Uskotaan, etta jokai-
sessa ihmisessa on voimavaroja, joiden avulla voi saavuttaa omannakdisen hyvan eldman.

Toukolan toimintaa ohjaa neuropsykiatrinen - seka kiintymyssuhdetraumoihin perustuva ohjausty®é.

Toukolassa lapsi kohdataan yksildllisesti ja tavoitteellisesti huomioiden vahvasti lasten erityistarpeet ja mielen-
kiinnon kohteet. Toiminnan lahtékohtana on tunnistaa ja nahda lasten vahvuudet. Toukolassa lapsista aidosti
valitetadn ja heidat huomioidaan. Toukolassa kuljetaan lapsen rinnalla. Ohjaajat ja varsinkin omaohjaajat ovat
lapsen tuki ja turva. Aikuiset huomioivat lapsen paivittaiset, viikoittaiset ja koko eldman kohokohdat. Tunteet saa-
vat nakya. Lapsi saa nakya. Ja lapsi saa kuulua. Iso osa tydtamme on olla ihminen, johon lapsi voi luottaa. Omaoh-
jaajatytskentely perustuu pitkalti teoreettiseen pohjaan niin nepsyohjauksessa kuin kiintymyssuhdetydskente-
lyssa.

Toukolassa kasvatusmenetelmana kaytetaan positiivista kasvatusta, joka pohjautuu vahvasti niin nepsyohjauk-
seen kuin kiintymyssuhdetydskentelyynkin. Toukolassa kehutaan, kannustetaan ja palkitaan lapsia pienistakin asi-
oista.

Omaohjaajat ovat lapsen rinnalla kulkijoita. Keskeinen tehtava on toimia lapselle turvallisena ja luotettavana la-
hiaikuisena Toukolassa. Jokaiselle lapselle on nimetty omaohjaajapari, jotka ovat koko sijoitusprosessin ajan paa-
vastuussa lapsesta seka hanen perheensd ja sosiaalitydntekijansa kanssa tehtdvasta yhteistydsta. Omaohjaaja-
suhde on terapeuttinen tunnesuhde, jossa lapsen tarpeet pyritdadn huomioimaan mahdollisimman yksiléllisesti ja
kattavasti. Talla suhteella on erittdin suuri merkitys lapselle aiemmin syntyneiden tunne-eldman vaurioiden kor-
jaamisessa. On tarkeaa, ettda omaohjattavan ja omaohjaajan valille muodostuu valittamisen ja hoivan ilmapiiri,
jossa lapsi voi kokea itsensa tarkedksi. On luonnollista, etta lapsi kiintyy aikuiseen, joka vastaa hanen tarpeisiinsa
ja ymmartaa hanta.

Toukolassa omaohjaajatydskentely on yksi suurimmista tydvalineistdmme. Panostamme omaohjaajatydskente-
lyyn laadullisesti ja ajallisesti. Omaohjaajat pyrkivat antamaan joka vuorossaan lapselle erityistd huomiota. Lisaksi
suunnitelmallisesti lapsella on vahintaan joka toinen viikko omaohjaajatunti, jolloin pyritaan systemaattisesti sy-
vallisempaan tydskentelyyn. Kaksi kertaa vuodessa on omaohjaajapdiva, joka suunnitellaan lapsen kanssa yh-
dessa.

Omaohjaajatydskentely on tavoitteellista, joka etenee lapsen yksildlliset tarpeet huomioiden kiintymyssuhdetta
rakentaen. Omaohjaaja-aika kirjataan nakyvaksi. Omaohjaajatydsta on luotu omaohjaajatydn kehittamistyodryh-
massa kansio, joka sisaltda omaohjaajatydskentelyn periaatteet ja tydmenetelmat kokonaisvaltaisesti. Toukolassa
on omaohjaajatydskentelysta vastaava ohjaaja Tiina Saarinen, joka varmistaa omaohjaajatydskentelyn olevan kai-
kille lapsille tasalaatuista. Han esimerkiksi etsii valmiiksi omaohjaajatunneille tyéskentelytapoja, jotka auttavat
niin kiintymyssuhteen luomisessa, tunnetydskentelyssa seka nepsypiirteiden kartoittamisessa. Omaohjaajatydsta
vastaava ohjaaja on tehnyt opiskellessaan Mielenterveys- ja paihdetyon erikoisammattitutkintoa kehittamis-
tydnsa omaohjaajatydskentelysta.

Koira-avusteinen toiminta on tullut vuoden 2025 aikana isoksi osaksi Toukolan toimintaa. Toukolassa tydskente-
lee omistajansa tydparina lapsiin tottunut, koulutettu Stabijhoun-rotuinen koira Rio. Rio on kdynyt omistajansa
kanssa kymmenen opintopisteen Koira-avusteinen tydskentely - koulutuksen. Rion tydskentely on suunnitelmal-
lista ja tavoitteellista. Rio auttaa lapsia arjessa mm. laksyjen teossa ja tunteiden saatelyssa. Lisaksi Rio on lasten
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mukana tukemassa heita erilaisissa palavereissa ja neuvotteluissa, kuten asiakassuunnitelma- ja koulupalave-
reissa seka hoitoneuvotteluissa.

3 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

3.1 PALVELUIDEN LAADUN EDELLYTYKSET

Sosiaalihuollon palvelujen on oltava laadukkaita, asiakkaiden tarpeisiin vastaavia ja asianmukaisesti toteutettuja.
Ammatillinen, osaava ja yksikdn omavalvontaan sitoutunut henkilékunta on keskeinen tekija laadun ja asiakastur-
vallisuuden varmistamisessa ja palvelujen kehittdmisessa. Lehmuskolon omavalvontaohjelma toimii yrityksen laa-
tujarjestelmana ja kaiken arjessa tehtdavan tydn pohjana ja ohjenuorana. Laadun edellytykset maaraytyvat lasten-
suojelulain, sosiaalihuoltolain, puitesopimuksista nousevien edellytysten ja koko Lehmuskolon seka yksikén
omalle toiminnalleen asettamien laatuvaatimusten kautta.

Toukolan toimintaa ohjaa yksikkdkohtaisesti laadittu hoitomalli, joka perustuu teoreettiseen viitekehykseen. Tou-
kolan teoreettinen viitekehys on neuropsykiatrinen ohjausty® seka kiintymyssuhdetraumoihin perustuva ohjaus-
tyo.

Lehmuskololla on kaytdssa toimintakykymittari seka vaikuttavuusmittari, joiden avulla aktiivisesti seurataan hoi-
don vaikuttavuutta ja laadukkuutta. Lisaksi vuosittain tehdaan asiakastyytyvaisyyskysely lapsille, huoltajille seka
sosiaalityontekijoille.

Palveluiden laadun yhtena edellytyksend on henkildkunnan ammatillinen osaaminen. Lehmuskololle laaditaan
vuosittain koulutussuunnitelma. Koulutussuunnitelma laaditaan yksikk&kohtaisesti, jotta jokaisen yksikdn profiili
tulee huomioitua. Toukolaan on laadittu yksikkékohtainen koulutussuunnitelma, jossa on huomioitu Toukolan
asiakasprofiilin ja teoreettisen viitekehyksen edellyttama tarve. Jokaisen tydntekijan kohdalle on laadittu erikseen
henkildkohtainen koulutussuunnitelma. Koulutussuunnitelmaan on huomioitu lisaksi kehityskeskusteluissa nous-
seet henkilokohtaisen koulutustarpeet.

Lehmuskolo Oy:ssa on oma Mapa-kouluttaja Esa Koivuniemi, joka huolehtii koko henkilékunnan kouluttamisesta
ja koulutuksen paivittamisesta. Lisaksi ensiapukoulutukset ovat koko henkildkunnalle ja kertaukset pidetaan ajan-
tasaisesti. Esinenkil6t yllapitavat ja paivittavat koulutuksilla rajoitustoimenpideosaamistaan ja kouluttavat tyéryh-
mapalavereissa henkildkuntansa. Kerran vuodessa Lehmuskolossa jarjestetaan koko henkildkunnan koulutus-
paiva, jonka sisaltd maaraytyy sen hetkisen tarpeen mukaisesti.

Hyva ja suunnitelmallinen perehdytysohjelma on Lehmuskololla tarkea osa sita, ettd palvelujen laadukas toteut-
taminen siirtyy myds uudelle tydntekijalle. Lehmuskololla on laadittuna intranetissa kattava perehdytysohjelma.
Lehmuskololla tehdaan saanndllisesti sisaisia auditointeja, joilla varmistetaan osaamista ja asiakirjojen ajantasai-
suutta. Sisadisen auditoinnin toteuttaa kasvatustydnjohtaja Roosa Koivuniemi.

3.2 VASTUU PALVELUIDEN LAADUSTA

Lehmuskolon johtoryhma vastaa omavalvonnan linjauksista ja siihen kuuluvan riskienhallinnan toteuttamisesta.
Johtoryhma kokoontuu kahden kuukauden valein. Johtoryhman kokouksissa kaydaan lapi yrityksen strategisia
asioita, henkildstbasioita ja tulevaisuuden linjauksia. Johtoryhmassa tarkastellaan omavalvontasuunnitelman lin-
jauksia ja tehdaan tarvittaessa muutoksia linjauksiin.
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Lehmuskolon johtotiimi kokoontuu 2-4 viikon valein. Johtotiimiin kuuluu johtoryhman liséksi Lehmuskolon yksi-
kdiden johtajat ja hallinnon assistentti. Johtoryhma tiedottaa johtotiimia omavalvontasuunnitelman linjauksista.
Johtotiimissa arvioidaan omavalvontasuunnitelmien ajantasaisuutta ja tarpeita tehda muutoksia omavalvontajar-
jestelmaan.

Yksikdn omavalvontasuunnitelman laatiminen ja valvonta on yksikdn johtajan vastuulla. Yksikén johtaja huolehtii,
ettd omavalvontasuunnitelma on ajantasainen ja huolehtii omavalvontasuunnitelman paivityksesta. Yksikon joh-
taja tekee tarvittavia muutoksia omavalvontasuunnitelmaan yhdessa yksikdn tydryhman kanssa tiimipalavereissa.
Yksikon tiimipalaverit ovat 3-4 viikon valein. Tiimipalavereissa kasitelldan palautteet, mahdolliset poikkeamat, joh-
totiimin muistio ja tyon linjaukset, asiakastilanteet ja tyon laadun ja tavoitteiden varmistaminen seka paivitetaan
tarvittaessa omavalvontasuunnitelmaa. Tiimipalaverista tehdaan muistio, joka on luettavissa Lehmuskolon ser-
verilta.

3.3 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA JA JULKISUUS

Omavalvonnan seurantaa toteutetaan yksikén 3-4 viikon valein pidettavissa tiimipalavereissa. Omavalvonnan
suunnitteluun ja paivittamiseen osallistuu koko yksikdn henkilékunta yksikon johtajan johdolla. Omavalvonta-
suunnitelmaa ja toimintaohjeita paivitetaan tiimipalavereissa, jos toimintatavat vaativat asiakasturvallisuuden ja
laadun kannalta muutoksia. Omavalvontasuunnitelman laatimisessa ja paivittamisessa otetaan huomioon asiak-
kailta, heidan laheisiltaan seka palveluntilaajalta tulleet palautteet. Omavalvontasuunnitelmaa toteutetaan arjen
tydssa paivittain. Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla yksikén ilmoitustaululla. Asiakkaita tiedotetaan omaval-
vontasuunnitelmasta ja sen sijainnista.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan nelja kertaa vuodessa ja tarvittaessa. Yksikdn johtaja toimittaa paivitetyn
omavalvontasuunnitelman Lehmuskolon hallinnon assistentille, joka lataa paivitetyn omavalvontasuunnitelman
Lehmuskolon internetsivuille, josta suunnitelma on julkisesti nahtavilla.

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

4.1 RISKIENHALLINNAN VASTUUT

Lehmuskolon johtoryhma ja yksikdn johtaja ovat vastuussa omavalvonnan tiedottamisesta ja toteuttamisesta
seka toiminnan turvallisuuden varmistamisesta. Yksikdn johtaja perehdyttaa henkiléstén omavalvonnan periaat-
teisiin ja kdytantdon ottamiseen. Yksikdn johtaja paivittaa ja arvioi omavalvontasuunnitelman ajantasaisuutta yh-
dessa yksikdon tydryhman kanssa. Yksikén johtajan vastuulla on tiedottaa jokaiselle tydryhman jasenelle laissa
asetetusta velvollisuudesta ilmoittaa asiakasturvallisuutta koskevista epakohdista ja niiden uhista. Riskienhallinta
ja omavalvonta ovat osa jokapaivaista arjen tyota.

Kaikista vaara- ja uhkatilanteista seka laatupoikkeamista tiedotetaan lisaksi tarpeen mukaan palveluntilaajaa,
jonka kanssa sovitaan tarvittavista toimenpiteista turvallisuusnakékulma huomioiden.

Tydryhmalla on vastuu toimia yhteisten ohjeistusten mukaan. Tyéntekijéiden velvollisuus on ilmoittaa havaitse-
mistaan epakohdista ja riskeista yksikdn johtajalle. Yksikdn johtajalla on velvollisuus reagoida, raportoida ja kasi-
tella poikkeamat ja riskitilanteet viipymatta. Yksikdissa tehdaan poikkeamakaavakkeita, jotka kdydaan lapi kuu-
kausittain tiimipalavereissa. Vakavat poikkeamat kasitelldan johtotiimeissa, ja niiden pohjalta tehdaan tarvittavia
muutoksia ja ohjeistuksia. Naista tiedotetaan kaikille Lehmuskolon tydntekijoille.
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4.2 RISKIEN TUNNISTAMINEN JA RAPORTOINTI

Riskienhallinta perustuu riskien tunnistamiseen, arviointiin ja ennakointiin. Riskienhallinnassa huomioidaan seka
tyontekijoiden etta asiakkaiden turvallisuus. Henkilékunta, asiakkaat ja omaiset voivat tuoda esille havaitsemansa
epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit suullisesti tai tayttamalla reklamaatio- tai poikkeama-/lahelta piti- lomak-
keen. Lomakkeita on tulostettuna yksikén toimistotiloissa seka tulostettavissa Lehmuskolon yhteiselta serverilta.
Akuutit riskit kasitellaan valittdmasti yksikon johtajan ja Lehmuskolon johtoryhman kanssa.

Lehmuskololla on tydsuojelutoimikunta, joka kokoontuu kolme kertaa vuodessa. Tydsuojelukokouksissa laadi-
taan ty6hyvinvointisuunnitelma kuluvalle vuodelle ja kdydaan lapi esiin tulleita riskeja yksikdn toiminnassa ja rea-
goidaan niihin laatimalla toimintamallit riskien ennaltaehkaisyyn. Havaittujen asiakas- tai tyéturvallisuutta vaaran-
tavien tilanteiden ehkaisemiseksi, poistamiseksi tai lieventamiseksi sovitut toimenpiteet kirjataan, aikataulutetaan
ja sovitaan niiden seurannasta. Yksikdn johtaja on vastuussa omavalvonnan ajantasaisesta ohjeistamisesta ja
toteutumisesta.

Toukolasta ohjaaja Silja Lahti on nimettyna Lehmuskolon tyésuojelutoimikuntaan ja han toimii yksikén turvalli-
suusvastaavana. Tyosuojelutoimikunnan tehtavana on ohjeistaa, miten haittatapahtumilta voidaan jatkossa valt-
tya. Tydryhman tiimipalavereissa varataan aikaa yksikdn tydsuojelutoimikunnan tydsuojelullisista asioista keskus-
telemiseen.

Riskien tunnistamisessa huomioidaan myds asiakkaiden palautteet, niin suulliset kuin kirjallisetkin. Asiakastyyty-
vaisyyskyselyiden perusteella voi myds tunnistaa riskejd. Asiakastyytyvaisyyskyselyt toteutetaan kerran vuodessa
suunnitelmallisesti. Palautetta kerdtaan kuitenkin ympari vuoden ja palautteisiin reagoidaan tarkeysasteen mu-
kaisesti. Lasten palaverit jarjestetaan vahintaan kolmen viikon valein, joissa lapsi saa myds aantansa kuuluviin.

Jokaisen lapsen kanssa tehdaan henkilékohtainen tuki- ja turvallisuussuunnitelma seka vaikuttavuudenarviointi
vahintdan kaksi kertaa vuodessa. Nama ovat tarkeita tydkaluja riskien tunnistamisessa. Myds suunnitelmallinen
omaohjaajatydskentely ja sen kautta hyva luottamussuhteen rakentaminen lapsen kanssa auttavat riskien tun-
nistamisessa.

Riskikartoitus/-arviointi tehdaan kerran vuodessa, yhteistydssa yksikdn johtajan ja henkildkunnan kanssa. Tarkoi-
tuksena on kartoittaa tydymparistdsta ja tydolosuhteista aiheutuvat vaara-, haitta- ja kuormitustekijat. Mikali vaa-
roja ei voida kokonaan poistaa, arvioidaan niiden merkitys tydntekijoiden terveydelle ja turvallisuudelle ja toteu-
tetaan toimenpiteet, joilla riski pienennetaan hyvaksyttavalle tasolle. Toukolassa riskienarviointiin kaytetaan sosi-
aali- ja terveysministerion riskiarviointilomakkeen pohjalta rakennettua Lehmuskolon omaa riskiarviointia.

Toukolaan on laadittu varautumissuunnitelma seka yksil6lliset ohjeet vakivalta- ja uhkatilanteiden varalle Touko-
lassa tunnistettujen mahdollisten riskien pohjalta. Suunnitelmat on laadittu yhteistyssa yksikon johtajan ja hen-
kildkunnan kanssa. Varautumissuunnitelmaa seka ohjeistuksia paivitetadn vahintaan kerran vuodessa ja tarvitta-
essa useammin.

4.3 RISKIENHALLINNAN KEINOT JA ESILLE TULLEIDEN EPAKOHTIEN KASITTELY

Lehmuskolossa on kaytdssa poikkeamailmoitukset. Naita ovat ladke-, tietoturva-, hoito- ja kasvatus-, lahelta piti-
tilanne ja muut poikkeamat. Vuorossa oleva tydntekija tayttaa poikkeamalomakkeen havaitessaan epakohdan.
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Poikkeamalomakkeita on tulostettuna valmiiksi ohjaajien toimistossa. Poikkeamat kdydaan lapi yksikén tiimipala-
vereissa. Tiimipalaverissa pohditaan, miten tilanne olisi voitu valttaa ja miten jatkossa toimitaan.

Mikali kyseessa on vakava poikkeama, tulee henkilokunnan tiedottaa asiasta viipymatta yksikdn johtajalle. Yksikdn
johtajalla on velvollisuus reagoida vakaviin poikkeamiin viipymatta. Vakavat poikkeamat kasitellaan johtotiimin ja
tyosuojelun palavereissa, joissa tehdaan tarvittavat toimenpiteet ja ohjeistukset, jotta vastaavalta tilanteelta val-
tytaan jatkossa. Vakavasta asiakasturvallisuutta vaarantavasta epakohdasta tehdaan ilmoitus Lounais-Suomen
aluehallintovirastoon. limoitus tehdaan sahkdisesti aluehallintoviraston verkkosivuilla. Asiasta ilmoitetaan myods
lapsen omalle sosiaalitydntekijalle. Jos tapahtuma on rikosluonteinen, asiasta tehdaan rikosilmoitus. Jos kyse on
erittain vakavasta ja laajaa merkitysta omaavasta poikkeamasta, niin AVl voi ohjata asian Valviralle.

Palo- ja pelastussuunnitelma seka kiinteistdn riskikartoitukset padivitetdan vuosittain. Palo- ja pelastautumishar-
joituksia ja alkusammutusharjoitus tehdaan vuosittain. Harjoituksiin osallistuu koko henkildkunta ja lapset. Alku-
sammutusharjoitus tehdaan Pihlavan sopimuspalokunnan toimesta. Yksikdssa jarjestetaan saanndllisesti kerran
kuukaudessa henkilokunnan toimesta palokavely, jolloin rutiininomaisesti tarkistetaan palohalytyslaitteiston toi-
mivuus seka sammutuskaluston paikallaan olo seka kayttdvalmius.

Tyoterveyshuoltolain mukainen ty6terveyshuollon tydpaikkaselvitys tehddan Lehmuskolossa 3-5 vuoden vélein.
Tarvittaessa tehdaan useammin, jos on tullut olosuhdemuutoksia. Tyoterveystarkastukset ovat myds merkittava
osa riskienhallintaa. Ty6terveystarkastus tehdaan vakituisen tydsuhteen alussa, viimeistdan kuukauden kuluttua
tydsuhteen alkamisesta. Saannolliset tarkastukset tehdaan n. kolmen vuoden vélein riippuen riskien laadusta.

Lehmuskolossa tehddan vuosittain yksikkdkohtaiset koulutussuunnitelmat. Riskinhallinnan kannalta oleellista on,
ettd henkildkunta omaa riittavaa tietoa kohdistuen asiakasryhmaan ja tydn sisaltédn. Lehmuskolo tarjoaa tydnte-
kijoilleen ensiapukoulutusta ja ensiaputaitoisten maara pidetaan aina vaaditulla tasolla. Erityisesti henkiseen hy-
vinvointiin liittyvien riskien hallinnassa tarkeaa on tydnohjaus. Toukolan koko henkilokunta kdy tydnohjauksessa
3-4 viikon valein.

Riskien hallinnassa on tarkeaa myos satunnaisesti vahintdan kahdesti vuodessa toteutettavat sisdiset auditoinnit,
jotka suorittaa palvelujohtaja Roosa Koivuniemi. Sisdisten auditointien tarkoitus on varmistaa henkil6ston osaa-
minen ja tietoisuus mm. siita, mista |0ytyy ohjeistukset erilaisiin asiakasty6ta ohjaaviin dokumentteihin. Auditoin-
nit ovat ohjaavia eivat syyllistavia.

Viranomaiskansiossa on toimintaohjeet erilaisten vaaratilanteiden varalle. Toimintaohjeiden lapikaynti kuuluu pe-
rehdytykseen. Turvallisuus- ja toimintaohjeita kaydaan lapi myos lasten kanssa. Lehmuskololle on laadittu varau-
tumissuunnitelma, joka sisaltaa kriisi- ja uhkatilanteiden hallinnan, poistumisturvallisuuden, ensiapuvalmiuden ja
toimintaohjeet vakivalta- ja paihdetilanteisiin.

Riskien hallinnan kannalta erityisen tarkeaa on myds lastensuojelulaitoksiin tehtdvat erilaiset ohjaus- ja valvonta-
kaynnit. Kaynnit suorittaa ulkopuolinen viranomainen. Kaynneilla kdydaan laaja-alaisesti lapi yksikon toimintaa ja
annetaan ohjausta, jos toiminnassa on joitakin puutteita. Kaynteja suorittaa mm. Toukolan sijaintikunta seka si-
joittajakunnat, aluehallintovirasto seka puitesopimuskumppanit.

Epdkohtien kasittelyssé on erityisen tarkeda henkilékunnan kattava tiedottaminen. Tarkeimmat viestintavaylat
Toukolassa ovat asiakastietojarjestelma Nappulan viestivihko, sahkdposti seka tiimipalaverit. Tiimipalavereissa on
paikalla yksikon koko henkilékunta. Palavereissa on mahdollista sopia uusista toimintakaytannoista, jotka turvaa-
vat yksikon toimintaa. Tiimipalavereissa kaydaan 1api myds mahdolliset haitta- ja vaaratapahtumat seka lahelta
piti-tilanteet. Henkiléstdon tiimipalavereissa on varattu aikaa yksikén tydsuojelutoimikunnan jasenelle
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ty6suojelullisista asioista keskustelemiseen. Tarvittaessa tiimipalavereihin osallistuu myds johtoryhma. Johtoryh-
maan kuuluu palvelujohtaja, henkiléstdjohtaja ja liiketoimintajohtaja

TyOsuojelutoimikunta kokoontuu kolme kertaa vuodessa. Tydsuojelutoiminta on jarjestelmallista ja toimikunta
keraa tietoa haittatapahtumista kdyden ne tapaamisissaan lapi. Toimikunnan tehtdvana on ohjeistaa, miten hait-
tatapahtumilta voidaan jatkossa valttya. Toukolan tydsuojeluedustaja kyselee ennen kokousta henkilékunnalta ja
yksikdn johtajalta asiat, joita on syyta kasitella tydsuojelukokouksessa. Kokousten jalkeen tiimipalaverissa kay-
daan lapi asiat, joita kokouksessa on noussut esille.

Vaara- ja haittatapahtumista keskustellaan valittdmasti tydvuorossa ja niista jatetaan tieto myos yksikoén johtajalle.
Vuorossa olevat ohjaajat huolehtivat valttamattomilla toimillaan, etta [ahelta piti -tilanne tai haitta- / vaaratapah-
tuma ei paasisi toistumaan.

Haittatapahtumat, laatupoikkeamat ja Iahelta piti -tilanteet kirjataan Lehmuskolon poikkeamakaavakkeelle ja kay-
daan yksikdssa lapi yksikon tiimipalavereissa; pohditaan tilanteen syntya, paatetaan korjaavat toimenpiteet ja kir-
jataan ne tapahtumasta laaditulle poikkeamakaavakkeelle. Tarvittaessa paivitetaan toimintatapoja. Vakavat poik-
keamat kasitellaan tydsuojelun sekd johtoryhman ja -tiimin kokouksissa ja kirjataan ndiden muistioihin. Vakavien
haitta- ja vaaratapahtumien yhteydessa jarjestetaan henkildstolle seka asiakkaille jalkipuinti.

Muuttuneista ty6- ja toimintaohjeista tiedotetaan suullisesti seka sahkdisesti raportoiden. Muuttuneet ty6- ja toi-
mintaohjeet kasitelldadn myds henkildstdn tiimipalavereissa. Myos asiakkaita tiedotetaan toimintatapojen muu-
toksista silta osin, kun ne koskettavat asiakkaiden toimintaa.

4.4 RISKIENHALLINNAN SEURANTA JA OSAAMISEN VARMISTAMINEN

Riskienhallinnan osaamista varmistetaan yksikkdkohtaisella perehdytysprosessilla, jonka toteutumisesta on vas-
tuussa yksikon johtaja. Lisaksi Toukolassa on kaksi perehdytysvastaavaa. Perehdytysprosessin kayvat lapi niin va-
kituiset ja osa-aikaiset tydntekijat kuin sijaiset ja opiskelijatkin. Lehmuskolon intranetissa on perehdytyskansio,
joka on kaikkien tydntekijoiden luettavissa. Osaamista varmistetaan myds sisdisissa auditoinneissa.

Riskienhallinnan toimivuutta seurataan saanndllisesti henkiléston tiimipalavereissa, tydsuojelutoimikunnan ko-
kouksissa ja johtotiimin palavereissa. Kahdesti vuodessa jarjestetaan yksikkdpalaveri, johon osallistuu yksikén
johtaja seka johtoryhma. Uusista toimintamalleista laaditaan kirjalliset toimintaohjeet ja niista tiedotetaan henki-
|6stoa tiimipalavereissa seka Lehmuskolon Intrassa ja muissa viestintdkanavissa. Uudet toimintaohjeet tallenne-
taan Lehmuskolon yhteiselle serverille toimintakasikirjaan. Henkildston riskienhallinnan osaaminen varmistetaan
ja sita tdydennetaan tarvittavilla koulutuksilla.

4.5 PALVELUNTUOTTAJAN JA HENKILOSTON ILMOITUSVELVOLLISUUS

lImoitusvelvollisuus perustuu lastensuojelu-, sosiaalihuolto-, tyéturvallisuus- ja rikoslakiin.

Toukolan henkilékunnalla on velvollisuus ilmoittaa viipymatta lapsen vastuusosiaalityontekijalle kaikista lapsen
hoidon ja turvallisuuden kannalta merkittavista asioista. Naita ovat esimerkiksi karkailu, paihteiden kaytto, vaki-
valta, itsetuhoinen kayttaytymien, rikosepdilyt ja onnettomuudet. Jos tapahtumaan on liittynyt rikos tai sen epaily,
henkildkunnalla on velvollisuus tehda rikosilmoitus. Jos henkilékuntaa epadilyttaa, ettd onko rikosilmoituksen teko
aiheellinen, niin asiaa voi kysya ensin Lapsirikoskonsultaatiosta (puh. 029 544 9225). Vakavista poikkeamista, jotka
littyvat yksikdbn toimintaan, turvallisuuteen tai henkildkunnan toimintaan, on tehtava ilmoitus
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aluehallintovirastoon. Padsaantoisesti ilmoitus tehdaan sahkoisesti Lounais-Suomen aluehallinnon verkkosivujen
kautta. Jos kyse on erittdin vakavasta, valtakunnallisesti merkittavasta poikkeamasta, niin asia siirtyy AVI:n toi-
mesta Valviraan.

Aluehallintoviraston ylitarkastaja:

Tiina Ronkamo, tiina.ronkamo®@avi.fi

p. 040 6722286 / 0295 018 130

Lapsen huoltajille tiedotetaan tapahtumista, jos se ei vaaranna lapsen etua tai turvallisuutta.

Jos tapahtuu henkilosté6n kohdistuva tyétapaturma tai vakava vakivaltatilanne, tydnantajan pitaa tehda ilmoitus
AVI:n ty6suojeluviranomaiselle ja vakuutusyhtiélle. Lehmuskolon vakuutusyhtié on If vahinkovakuutusyhtio.

4.6 VALMIUS- JA JATKUVUUDENHALLINTA

Sosiaalihuollon varautuminen perustuu hyvin toimiviin normaaliolojen palveluihin, joihin nojautuu toiminnan jat-
kuvuus myds hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa. Toukolaan on laadittu valmius- ja jatkuvuudenhallinnan varalle
varautumissuunnitelma. Suunnitelma on laadittu yhteistydssa yksikon johtajan ja tydryhman kanssa. Varautumis-
suunnitelmaa paivitetaan kaksi kertaa vuodessa ja tarvittaessa useammin yhdessa yksikon tydryhman kanssa.
Yksikdn johtaja yhdessa Lehmuskolon johtoryhman kanssa on vastuussa valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1 PALVELUTARPEEN ARVIOINTI JA PALVELUN TOTEUTTAMISSUUNNITELMA

Hoito- ja kasvatussuunnitelman laatii omaohjaajat yhdessa lapsen kanssa. Hoito- ja kasvatussuunnitelma on lap-
sen henkilékohtainen suunnitelma siitd, miten Toukolassa lapsen arkea, hoitoa ja kasvatusta toteutetaan sijoituk-
sen aikana. Hoito- ja kasvatussuunnitelma laaditaan lapsen asiakassuunnitelman perusteella, ollen yksityiskohtai-
sempi tyOkalu asiakassuunnitelmassa laadittujen tavoitteiden viemiseksi arjen tasolle. Hoito- ja kasvatussuunni-
telmassa seurataan tavoitteiden toteuttamista. Suunnitelma laaditaan vahintaan puolen vuoden valein.

Lapsi ja hanen Iaheisensa osallistuvat asiakassuunnitelmapalavereihin, joissa yhdessa sosiaalitydntekijan kanssa
laaditaan tavoitteet itsendistymis-, kuntoutus- tai hoito- ja kasvatussuunnitelmaa varten. Lapsella ja hanen lahei-
sellddn on mahdollisuus osallistua keskusteluun ja kertoa omia ajatuksiaan.

Kuukausittain laaditaan kuluneesta kuukaudesta kausikooste. Omaohjaaja laatii kausikoosteisiin kuukausittaisia
tavoitteita, jotka pohjautuvat hoito- ja kasvatussuunnitelmaan asetettuihin tavoitteisiin. Kausikoosteisiin laaditaan
tavoitteet yhteistydssa lapsen ja hanen huoltajansa kanssa. Heidan kanssaan keskustellaan tavoitteiden sujumi-
sesta ja heidan ajatuksensa kirjataan koosteeseen. Kausikoosteeseen kirjataan myds lapsen ja huoltajan mielipide
arvioitavasta kuukaudesta. Tydryhma arvioi tavoitteiden toteutumista paivittaisissa raportoinneissa.

Omaohjaaja laatii lapsen kanssa tuki- ja turvallisuussuunnitelman vahintaan kaksi kertaa vuodessa. Tuki- ja tur-
vallisuussuunnitelma on oleellinen tydvaline lapsen kohtaamisessa erityisesti kriisitilanteissa. Lapsi kuvaa moni-
puolisesti suunnitelmaan mm. sen, miten haluaa hanet kohdattavan tietyissa tilanteissa ja mika on hanen tukiver-
kostonsa.
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Puolivuosittain omaohjaaja tekee lapsen kanssa vaikuttavuusmittarin. Mittarissa arvioidaan laaja-alaisesti hoidon
vaikuttavuutta. Vaikuttavuusmittarin perusteella voidaan laatia hoito- ja kasvatussuunnitelmaan tai kausikoostei-
siin tavoitteita. Vertaamalla mittaria aiempaan, henkilokunta saa tarkeaa tietoa siitd, mihin suuntaan lapsen hoi-
dossa ja kuntoutuksessa ollaan menossa.

5.2 OSALLISUUS JA TIEDONSAANTIOIKEUS

Eri ikaisten lasten ja heidan perheidensa ja Idheistensa huomioon ottaminen on olennainen osa palvelun sisallén,
laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittamista. Koska laatu ja hyva hoito voivat tarkoittaa eri asioita
henkildstolle ja lapselle, on systemaattisesti eri tavoin keratty palaute tarkeaa saada kayttéon yksikdn kehittami-
sessd. Lapsen ja laheisten osallisuus tarkoittaa heidan nakemyksensa ja toiveidensa huomioon ottamista kaikissa
palveluun ja toiminnan kehittdmiseen liittyvissa tilanteissa. Asiakastyota dokumentoidaan mahdollisuuksien mu-
kaan yhdessa lapsen kanssa, osallistavan kirjaamisen keinoin. Lapsille kerrotaan heidan tiedonsaantioikeudes-
taan. Lapsi tai lapsen huoltaja voi halutessaan pyytaa asiakasraportointeja vastuusosiaalitydntekijaltaan.

5.3 ASIAKKAAN ASIALLINEN KOHTELU

Toukolassa on erityisen tarkeaa lapsen asiallinen kohtelu. Lapsi kohdataan kunnioittavasti. Lapsen ja laheisten
mielipiteet kuullaan ja otetaan huomioon lapsen ian ja kehitystason mukaisesti. Lasta tai hanen mielipidettaan ei
leimata, alisteta, ndyryyteta tai vahatella.

Turvallisuus ja turvallisuuden tunne ovat erityisen tarkead osa lapsen asiallista kohtelua. Lapsella on oikeus fyysi-
seen ja psyykkiseen turvallisuuteen Toukolassa. Rajoitustoimenpiteita kaytetaan vain laissa sdadetyissa tilanteissa
ja mahdollisimman vahan, huomioiden aina lapsen normaalin kasvun ja kehityksen turvaaminen. Toukolan hen-
kildkunta toimii lain mukaisesti. Lapsilla on oikeus tietda paatdsten perusteet ja halutessaan hakea niihin muu-
tosta. Henkildkunta neuvoo lapsia naissa tilanteissa. Ennen rajoitustoimenpiteiden kayttda pyritdan lapsen tilanne
turvaamaan tai vakauttamaan vuorovaikutuksellisin ja kasvatuksellisin keinoin. Lapsen perusoikeuksiin puuttuvia
rajoituspaatoksia kaytetaan vain siina maarin, kuin lapsen oma tai toisen henkildn terveys, turvallisuus tai lapsen
huostaanoton tarkoituksen toteuttaminen valttdmatta vaatii. Rajoitustoimenpiteita kaytetdan aina viimesijaisesti
ja nekin pyritdan toteuttamaan lasta ja vanhempia kuullen ja heidan mielipiteensa etukateen selvittden. Rajoitusta
lievennetaan tai sen kestoa lyhennetaan, mikali rajoituksen tavoitteisiin voidaan paasta lapsen itsemaaraamisoi-
keutta vahemman rajoittavin keinoin. Rajoitustoimenpiteen jalkeen lapsen kanssa tehdaan arvio rajoitustoimen-
piteesta ja sen vaikuttavuudesta. Yksikdn johtaja on tehnyt delegointimaarayksen, johon on kirjattu henkil6t, jotka
saavat rajoituspaatoksia tehda. Delegointimaardykseen on avattu selkedasti ketka saavat rajoituksia tehda, missa
jarjestyksessa ja kuinka pitkaksi aikaa.

Rajoituspaatokset kirjataan Nappula-asiakastietojarjestelmaan. Rajoituspaatoksista keskustellaan seka asiakkaan
ettd asiakkaan vanhemman kanssa. Myds lapsen sosiaalityontekijaa informoidaan rajoituspaatoksista seka rajoit-
tamiseen johtaneista syista. Tarvittaessa lapsen vastuusosiaalitydntekija tekee omat rajoituspaatokset lastensuo-
jelulakia noudattaen. Rajoitustoimenpiteista kerataan tilastoa, jota tarkastellaan vuosittain seka yksikko- etta yri-
tystasolla.

Lapsi on osallinen omissa ja haneen liittyvissa asioissa. Lapselle kerrotaan hanen asioistaan ymmarrettavasti ja
han saa vaikuttaa omaan arkeensa ja hanta koskeviin paatoksiin. Lasten osallisuutta lisaétadn mm. pitamalla lasten
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palavereita, laatimalla heidan kanssaan yksildlliset tuki- ja turvallisuussuunnitelmat, osallistuttamalla kuukau-
sikoosteen tekoon ja olemalla mukana hyvan kohtelun- suunnitelman teossa.

Lapsen yksityisyytta kunnioitetaan ja hantd kohtaan ollaan luottamuksellisia. Lapsen henkilékohtaisia asioita ei
kasitelld muiden lasten Iasna ollessa kuin lapsen hoidon kannalta tarpeen. Lasta koskevat tiedot sailytetaan tieto-
turvalain mukaisesti.

Jokaisella lapsella on oma huone. Lapsi saa olla omassa huoneessaan rauhassa eivatka muut voi menna sinne
ilman hanen lupaansa, ellei ohjaajilla ole siihen jokin erittdin painava syy. Lapsi osallistuu oman huoneensa sisus-
tamiseen.

Lapsilla on oikeus tietda, mita on asiallinen kohtelu ja mita oikeuksia hanella on. Lapsen oikeus on myds tietaa,
miten hanen tulee toimia, jos han kokee epaasiallista kohtelua. Toukolassa on hyvan kohtelun -suunnitelma, joka
on laadittu lapsille helposti luettavaksi ja ymmarrettavaksi. Hyvan kohtelun- suunnitelmassa on selkedt ohjeet,
miten toimia, jos kokee epaasiallista kohtelua. Suunnitelma on tehty lasten kanssa yhteisty6ssa ja se on esilla
Toukolassa yhteisissa tiloissa. [Imoitustaululla on myds lapsille tiedoksi sijoittajakuntien sosiaaliasiavastaavan yh-
teystiedot.

5.5 SAANNOLLISESTI KERATTAVAN JA MUUN PALAUTTEEN HUOMIOIMINEN

Yrityksen johtoryhma analysoi vuosittain asiakaspalautteen ja tekee kehityssuunnitelman sen pohjalta. Asiakas-
palautteet seka mahdolliset reklamaatiot kaydaan lapi yksikon tiimipalavereissa, joissa on paikalla yksikén koko
henkildkunta. Tiimipalavereissa on mahdollista sopia uusista toimintakaytannoista, mikali asiakaspalaute ja rek-
lamaatiot antavat siihen aihetta. Asiakaspalaute on toiminnan kehittdmisen kannalta hyvin tarkeaa.

5.6 ASIAKKAAN OIKEUSTURVA

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta tarkentaa asiakkaan kohtelua ja lain mukaan asiakkaalla on oikeus hy-
vaan kohteluun ilman syrjintaa, ihmisarvon loukkaamattomuuteen seka siihen, etta hanen vakaumustaan ja yksi-
tyisyyttdan kunnioitetaan. Sosiaalihuoltoa toteutettaessa on myods otettava huomioon asiakkaan toivomukset,
mielipide, etu ja yksildlliset tarpeet sekad hanen aidinkielensa ja kulttuuritaustansa.

Suurin osa sosiaalipalveluista tehdyista kanteluista koskee asiakkaan kokemaa epaasiallista kohtelua tai epaon-
nistunutta vuorovaikutustilannetta tyontekijan kanssa. Toukolassa lapsille informoidaan hanen oikeudestaan
tehda muistutus yksikon johtajalle tai vastuusosiaalitydntekijalleen, mikali han on tyytymatén kohteluunsa.

Muistutus on helpoin ja nopein tapa tuoda esiin tyytymattdmyys laitoksen tai tydntekijan toimintaan. Muistutus
tehdaan lastensuojelun johtajalle tai vastuusosiaalityontekijalle. Muistutuksessa kerrotaan, mita on tapahtu-
nut, miksi olet tyytymaton ja mita toivot tehtavan. Muistutuksen voi tehda kirjallisesti tai suullisesti. Kirjallinen on
parempi, koska siita jaa jalki. Yksikon johtajan tai sosiaalitydntekijan on kasiteltdva muistutus kohtuullisessa
ajassa. Toukolassa muistutus kasitellaan kahden viikon kuluessa. Muistutuksen tekijan on saatava kirjallinen vas-
taus. Muistutukset kasitellaan aina tyéryhman kanssa yksikoén tiimipalavereissa seka johtoryhman kanssa. Yh-
dessa sovitaan toimenpiteet toiminnan kehittamiselle.

Muistutuksen vastaanottaja yksikdssa;

Yksikdn johtaja Tiina Rantala

WWW.LEHMUSKOLO.FI
ETUNIMI.SUKUNIMI@LEHMUSKOLO.FI



mLehmuskolo

tiina.rantala@lehmuskolo.fi

Jos muistutuksen tekija ei saa haluamaansa vastausta ja on tyytymatdn siihen, niin hanelld on oikeus lahettaa asia
kanteluna ylemmalle viranomaiselle tai erityiselle viranomaiselle, joka valvoo toisen viranomaisen toimintaa. Kan-
telu tehdaan myds tapauksissa, jos asia on vakava tai muistutus ei auta.

Kantelu tehdaan;

Aluehallintovirastolle. Helpoin tapa tehda kantelu on sahkaisesti aluehallintoviraston sivustolla; www.avi.fi. Si-
vustolla on ohjeistus ja lomake kantelun tekoon.

Eduskunnan oikeusasiamies valvoo ja edistaa laillisuutta ja perus- ja ihmisoikeuksien toteutumista viranomais-
ten ja julkista tehtavaa hoitavien yksityisten toiminnassa. Oikeusasiamiehelle voi tehda kantelun, jos olet sita
mielta, ettd sinua on kohdeltu huonosti tai epaoikeudenmukaisesti. Kantelun voi tehda itsea koskevasta asiasta
tai toisen puolesta, jolloin mukaan liitetaan valtakirja. Kantelu tehdaan kirjallisesti joko vapaamuotoisesti tai kayt-
tamalla oikeusasiamiehen kotisivuilta 16ytyvia kantelulomakkeita. Kantelun tekeminen on maksutonta ja kasitte-
lyaikatavoite on enintaan yksi vuosi.

Kantelun tekemisesta voi kysya neuvoa soittamalla oikeusasiamiehen kansliaan.

Puh. 09 4321 (numerosta vastaa 'eduskunta -riksdagen'). Kerro, etta sinulla on asiaa oikeusasiamiehen kansliaan.
Internetsivut: www.oikeusasiamies.fi

Sahkdpostiosoite: oikeusasiamies@eduskunta.fi

Postiosoite: Eduskunnan oikeusasiamies ,00102 Eduskunta

Sosiaaliasiavastaavan tehtdvana on neuvoa sosiaalihuollon asiakasta ja tarvittaessa avustaa muistutusten ja
kantelujen laatimisessa. Neuvonta ja avustus liittyvat asiakkaan asemaan ja oikeuksiin ja palvelu on asiakkaille
maksutonta.

p. 044707 9132

sosiaaliasiavastaava@sata.fi

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

6.1 HYVINVOINTIA, KUNTOUTUMISTA JA KASVUA TUKEVA TOIMINTA

Kasvatuksessa ja kuntoutuksessa seka hyvinvoinnin tukemisessa Toukolassa hyddynnetaan henkilokunnan mo-
nipuolista erityisosaamista. Toukolassa lapsia kohdellaan ja kohdataan yksil6llisesti heidan erityistarpeensa huo-
mioiden. Tydskentely pohjautuu sosiaalitydntekijan, lapsen, vanhemman ja ohjaajan yhteistydssa tekemaan asia-
kassuunnitelmaan. Asiakassuunnitelmapalaverissa kdydaan lapsen tilanne kokonaisvaltaisesti |api. Sosiaalityon-
tekija laatii taman pohjalta asiakassuunnitelman. Omaohjaajat laativat asiakassuunnitelmassa asetettujen tavoit-
teiden pohjalta hoito- ja kasvatussuunnitelman, jossa on Kkirjattuna kdytannénldheisesti menetelmat lapsen
kanssa tydskentelyyn. Hoito- ja kasvatussuunnitelmaa paivitetdan ja arvioidaan puolivuosittain.

Lapsesta laaditaan kuukausittain kuukausikooste. Kuukausikooste on tarkea osa palvelun omavalvontaa. Kau-
sikoosteessa arvioidaan mennyt kuukausi. Kuukausikoosteen tekee omaohjaajat. Vanhemmilta ja lapsilta pyyde-
taan mielipiteet kuukausikoosteeseen. Toukolassa kuukausikoosteisiin asetetaan tulevalle kuukaudelle lapsen
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kanssa yhteistydssa lapselle jokin pieni tavoite. Tavoite on lapsen tarpeeseen vastaava. Jos lapsella on esimerkiksi
haasteena hammashygieniasta huolehtiminen, niin se voidaan asettaa tavoitteeksi. Lisdksi koosteeseen kirjataan
menetelmat, miten tahan tavoitteeseen pyritdaan. Kuukauden paatteeksi arvioidaan lapsen kanssa, miten tavoit-
teeseen on paasty.

Toukolassa on kaytdssa Nappula-asiakastietojarjestelma. Nappulaan kirjataan paivittaisraportointi aamusta, il-
lasta ja yosta. Raportointi on yksi osa palvelun sisallén omavalvontaa. Lehmuskololle on laadittu kirjaamisohjeis-
tukset, jotta raportointi on laadukasta ja informatiivista.

Toukolassa omaohjaajatydskentely on erityisesti avainasemassa hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukevassa
toiminnassa. Omaohjaajilla on merkittava rooli lapsen eldamdssa. Omaohjaajatydskentelyn laadukkuuteen, tasa-
puolisuuteen ja oikeudenmukaisuuteen on kiinnitetty erityisesti huomiota. Toukolassa on laadittu omaohjaaja-
tydskentelykansio, jossa on tarvittavat tiedot omaohjaajana tydskentelyyn. Kansio sisdltdad mm. omaohjaajan
tydnkuvan, erilaisia tydskentelymenetelmia, teoreettista tietoa seka muistilistoja. Jokaisella lapsella on lisaksi oma
kansio, johon omaochjaajan kanssa yhdessa laittavat muistoja ja tehtdvid, mita on sijoituksen aikana tehnyt.

Omaohjaajatydskentely on Toukolassa tavoitteellista, suunnitelmallista ja lapinakyvaa. Omaohjaajat antavat lap-
sille erityistd huomiota aina vuorossa ollessaan. Lisaksi yksikdn johtaja suunnittelee vahintdan kaksi omaohjaaja-
tuntia jokaiselle lapselle kolmen viikon ajalle. Kaksi kertaa vuodessa vietetdadn omaohjaajapaivaa. Omaohjaajaty®
kirjataan nakyvaksi Nappulaan. Tydskentely raportoidaan erillisen otsikon alle; "Omaohjaajatydskentely”. Lisaksi
kuukausikoosteissa on erillinen otsikko "Omaohjaajatydskentely”, johon merkitddn kuukauden aikana tehty oma-
ohjaajatydskentely.

Lasten kanssa laaditaan "Tuki- ja turvallisuussuunnitelma”, joka paivitetaan vahintaan puolivuosittain. Tuki- ja tur-
vallisuussuunnitelma on tarkea tyévaline lapsen kohtaamisessa kriisitilanteissa. Tuki- ja turvallisuussuunnitel-
massa tulee ilmi mm. ketka kuuluvat lapsen tukiverkostoon ja miten lapsi haluaa, etta ohjaajat menettelevat ha-
nen kanssaan ollessaan kiukkuinen tai ahdistunut.

Lasten kanssa tehdaan vahintaan vuoden vélein vaikuttavuusmittari. Vaikuttavuusmittarissa lapsi arvioi hanen
kokonaisvaltaista vointiaan; miten hanet kohdataan, itsestéd huolehtimista, koulunkdyntid, vapaa-aikaa, "kuka
mina olen”. Vaikuttavuusmittareita seuraamalla pystyy arvioimaan lapsen kuntoutuksen suuntaa.

Toukolassa tydskentelee koulutettu avustajakoira Rio tydparinsa kanssa. Rio on keskimaarin kahdesta kolmeen
paivaan viikossa toissa Toukolassa. Tydskentely on tavoitteellista ja lapsen hyvinvointia tukevaa. Rio on lapsen
mukana ja tukena lapselle epamukavissa tai ahdistavissa tilanteissa. Rio on ollut lasten mukana mm. koulupala-
vereissa, asiakassuunnitelmapalavereissa ja systeemisissa palavereissa. Kiintymyssuhdetydskentelyssa Rio on
myds isona apuna, kuten monessa muussakin arjen asiassa.

Toukolassa pidetaan n. kuukauden valein yhteisépaivid. Yhteisépaivind nimensa mukaan tavoitellaan yhteisélli-
syytta Toukolassa. Lapset saavat olla mukana suunnittelemassa ja toteuttamassa yhteisopaivia. Yhteisopaivilla
pyritddn myds herattelemaan lasten mielenkiintoa erilaisten harrastusten pariin seka haastamaan lapsia tutustu-
maan uusiin ja erilaisiin asioihin ja paikkoihin.

Toukolassa huomioidaan kalenterissa olevia erityispdivia ja juhlia. Paiviin panostetaan ja niita juhlistetaan yh-
dessa. Yhteinen ajanvietto ja juhlinta on merkittdva osa lapsen hyvinvointia, kuntoutusta ja kasvua tukevaa toi-
mintaa. Tiimipalavereissa kaydaan lapi vuosikelloa ja ennakoidaan juhlia ja niiden suunnittelua. Tiimipalavereissa
paatetadn ketka ohjaajista ovat vuorollaan vastuussa juhlien tai merkkipdivien suunnittelusta ja toteutuksesta.
Toukolassa vietetaan normaalien juhlapyhien lisaksi mm. Care day:ta, Lapsen oikeuksien paivaa ja Halloweenia.
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6.2 LIIKUNTA

TyOntekijat ohjaavat lasta liikkkumaan ja harrastamaan hyvinvointinsa tukemiseksi. Omaohjaajat kannustavat lasta
|dytamaan itselleen sopivan harrastuksen seka pysymaan harrastuksessa. Tarvittaessa lapsen kanssa ulkoillaan
ja harrastetaan yhdessa. Lapsikohtaista liikuntaa seurataan vaikuttavuusmittarilla seka paivittaisraportoinneissa.
Yhteisopaivien kautta pyritdan myods tutustuttamaan lasta erilaisiin liikuntamahdollisuuksiin.

6.3 RAVITSEMUS

Toukolassa paivittaiset ateriat valmistetaan itse ja lapset saavat osallistua ruokalistan laadintaan. Toukolassa
ruoka tilataan S-kaupat- ohjelman kautta ja haetaan Porin Prismasta ja tarvittaessa muualta. Ruokalista on lasten
ja henkilokunnan nahtavilla Toukolan ilmoitustaululla. Toukolassa tarjolla on paivittdin aamupala, lounas, valipala,
paivallinen ja iltapala. Ruoan valmistuksessa huomioidaan mahdolliset allergiat ja eri syista, kuten esimerkiksi
kulttuuritaustasta johtuvat erityisruokavaliot seka terveellisyys ja ravitsemussuositukset. Tarvittaessa konsultoi-
daan ravitsemusterapeuttia ja toimitaan terapeutin ohjeiden mukaisesti. Ohjaajat ruokailevat yhdessa lasten
kanssa opettaen hyvia ruokailutapoja. Ohjaajat havainnoivat lasten ateriointia ja varmistavat, etta jokainen lapsi
saa riittavasti ravintoa ja etta ateriarytmi on saannéllinen. Ruokarauha mahdollistetaan jokaiselle ja haastavissa
ruokailutilanteissa annetaan henkilékohtaista tukea ruoan annosteluun ja nauttimiseen.

6.4 HYGIENIAKAYTANNOT

Toukolassa on ohjeistus tilojen siivouksesta seka omavalvontasuunnitelma keittidhygieniasta. Toukolan henkil6-
kunnalla on hygieniapassit. Toukolassa on tehty ymparistdsuunnitelma, joka péaivitetaan kahden vuoden valein.
Suunnitelmassa kasitelladn mm. kierratysta. Suunnitelmassa on myds todistus uusiutuvan energian kaytdsta.

Lapsilla on tarvittaessa kaytdssa tukisanalista oman huoneensa siivouksesta. Ohjaajat auttavat siivouksessa ja
huolehtivat, ettd siivous ja pyykkihuolto tulee hoidettua asianmukaisesti. Lapset saavat tukea ja ohjausta oman
tasonsa mukaisesti henkildkohtaisessa hygieniassaan ja kasihygieniassa. Vessoissa ja suihkuhuoneessa on kuval-
liset ohjeet peseytymiseen.

Siivouksen omavalvonnan seurannassa on kaytdssa tydlistat. Toukolassa yovuorolainen tulostaa paivittain tyolis-
tat, johon kuitataan ty® tehdyksi.

6.5 TERVEYDEN- JA SAIRAANHOITO

Sairaanhoidossa seka hammashoidossa Toukolan lapset kayttavat hyvinvointialueen palveluita. Lahiterveys-
asema on Pihlavan terveysasema. Sairaalapalvelut toteutetaan Porin hyvinvointialueella. Terveydenhoito toteu-
tetaan kouluterveydenhoitajan toimesta.

Sairauksissa tai vammoissa, joissa ei tarvitse ulkopuolista apua, ohjaavat ovat koulutettuja antamaan apua. Jokai-
sella ohjaajalla on voimassa ensiapukoulutus.

6.6 LAAKEHOITO
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Toukolan [ddkesuunnitelmaa paivitetadn vuosittain seka tarvittaessa useammin. Toukolan lddkehoitosuunnitelma
on laadittu Turvallinen ladkehoito - oppaan mukaisesti. Toukolan lddkehoitosuunnitelma on nahtavilla toimistossa
olevassa viranomaiskansiossa seka sahkoisena Lehmuskolon palvelimella. Toukolan ladkehoidosta vastaa sai-
raanhoitaja Tiina Rantala yhdessa lahihoitaja Marissa Hillin kanssa. Toukolan l1dakehoitosuunnitelman hyvaksynta
toteutetaan ostopalveluna Proedulta. Henkildkunnan yksikkdkohtaisten ladkelupien hyvaksynnan toteutetaan os-
topalveluna Proedulta.

Henkildkunnan osaaminen varmistetaan koulutuksilla. Terveydenhoidon ammattihenkildt kayvat vahintaan vii-
den vuoden valein kolmen opintopisteen Proedun lddkehoitokoulutuksen. Koulutukseen sisaltyy PKV-, ladkehoi-
don teoria- ja ladkelaskutentti. Lisaksi henkildkunnalta otetaan nadyttd ladkejakamisesta ladkehoidosta vastaavan
ohjaajan toimesta. Sosiaalialan ammattihenkilt (sosionomi ja yhteisdpedagogi), joiden koulutukseen ei ole kuu-
lunut 1dakehoito, kayvat lisaksi vilden opintopisteen ladkehoitokoulutuksen, joka vastaa Iahihoitajan koulutukseen
kuuluvaa laakehoidon laajuutta.

6.7 MONIALAINEN YHTEISTYO

TyOskentelya toteutetaan sosiaalitydntekijan ja lapsen kanssa yhteistydssa laaditun asiakassuunnitelman mukai-
sesti. Lapsen sosiaalitydntekijalle [8hetetdan kuukausittain kirjalliset raportit, joista ilmenee kaikki lapsen seka
verkostojen kanssa tehty yhteistyd seka mahdollinen yhteydenpito. Lapsen sosiaalitydntekijaan pidetaan yhteytta
tiiviisti my6s puhelimitse, etenkin siina vaiheessa, kun asiakkaan tilanteessa tapahtuu oleellisia muutoksia.

Toukolan tydntekijat tekevat tiivista yhteisty6ta lapsen asioissa hanen verkostoonsa kuuluvien henkildiden
kanssa, minka lisaksi lapsen asioissa jarjestetaan aina tarvittaessa verkostopalaveri, johon osallistuu hanen hoi-
toonsa ja kasvatukseensa liittyvat tahot. Lisaksi Toukolan tydntekijat havainnoivat lasta ja hanen hyvinvointiaan
ja arvioivat palvelun tarvetta seka tarvittaessa hankkivat lapselle juuri hanen tarpeitaan vastaavaa osaamista.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

7.1 YHTEISTYO TURVALLISUUDESTA VASTAAVIEN VIRANOMAISTEN JA TOIMIJOIDEN KANSSA

Toukolan yhteistyéviranomaiset ovat palo- ja pelastusviranomaiset, terveysviranomaiset, aluehallintovirasto, ty6-
suojeluviranomaiset, tydterveyshuollon henkilékunta ja sijaintikunnan- seka sijoittajakuntien viranomaiset. Viran-
omaisten ja toimijoiden valilla kdydaan vuosittain tai useammin [api tarkastuksia, joissa tarkastellaan yhteistyéssa
Toukolan turvallisuutta kokonaisvaltaisesti.

7.2 HENKILOSTON MAARA JA RAKENNE SEKA SIJAISTEN KAYTON PERIAATTEET

Toukola on lisdresursoitu perustason yksikk®. Toukolassa on kahdeksan vakituista tyontekijaa. Yksikdn johtaja on
osa hoito- ja kasvatushenkildkuntaa. Toukolan henkilékuntaan kuuluu yksi sairaanhoitaja, kolme sosionomia, yksi
yhteisdpedagogi seka kolme lahihoitajaa. Yksikon johtaja on koulutukseltaan sairaanhoitaja, jolla on lisaksi johta-
misen erikoisammattitutkinto. Yhdella 1&dhihoitajalla on pdihde- ja mielenterveystydn erikoisammattitutkinto (30
op) seka koira-avusteisen tydskentelyn koulutus (10 op). Henkildkunnalla on runsaasti tdydennyskoulutuksia,
jotka antavat lisdarvoa Toukolan asiakaskunnan kohtaamiseen ja ohjaamiseen.

Toukolassa kaytetdan toisinaan sijaisia. Tarve sijaisille on esimerkiksi vuosilomien ja sairaslomien vuoksi. Lisaksi
toisinaan henkildstéresurssia on vahvistettava, jos esimerkiksi lapsen sen hetkinen vointi sita tarvitsee. Lisaksi
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Toukolassa on mahdollista jarjestda lapselle tarpeen vaatiessa tehostetun tuen jakso, jolloin sijaisia kaytetaan.
Sijaiset haastatellaan perusteellisesti ja heidan koulutuksensa tarkastetaan. Jokainen sijainen esittaa rikosrekiste-
riotteensa aloittaessaan sijaisena Lehmuskolossa. Jokainen sijainen perehdytetaan Toukolassa tehtavaan tyéhon
ja hanen kanssaan kaydaan lapi kaikki lait ja sdaddkset, jotka ohjaavat tyota. Myos Lehmuskolon arvot tuodaan
sijaiselle tiettavaksi.

Yksikdn johtaja yhdessa henkildsto- ja palvelujohtajan kanssa vastaa siita, etta henkilékuntaa on riittavasti ja etta
henkildston koulutustaso seka ammattitaidot mahdollistavat laadukkaan palvelun tuottamisen.

Yrityksen johtotiimille on laadittu vuosikello, johon on tasaisesti asetettu yksikon johtajalle kuuluvat tyollistavim-
mat hallinnon tehtavat. Nama suunnitellaan siten, ettd yksikdn johtajalle on varattu paivig, jolloin han ei osallistu
asiakastydhdn. Vastaavasti aikaa varataan aina tarvittaessa myos muihin johtajan tyétehtaviin kuten kehityskes-
kusteluihin ja kuukausittain jarjestettaviin tiimipalavereihin. Akuuteissa tilanteissa yksikén johtaja on tydntekijoi-
den tavoitettavissa puhelimitse arkipaivisin ja tarvittaessa varataan keskusteluaikaa tilanteen kiireellisyys huomi-
oiden.

7.3 HENKILOSTON REKRYTOINNIN PERIAATTEET

Lehmuskolo toimii tydnantajana siten etta valintaperusteet avoinna oleviin tehtaviin eivat aseta sukupuolia eriar-
voiseen asemaan toisiinsa nahden. Lehmuskololle on tarkeaa olla veto-, seka pitovoimainen tydénantaja. Avoimista
tehtavista julkistetuissa tyopaikkailmoittelussa keskitytaan siihen, ettd tehtavaan haetaan henkiléa, kannusta-
matta naisia hakeutumaan miesvaltaisiin tehtaviin tai miehia hakeutumaan naisvaltaisiin tehtaviin. Itse tydhdnot-
tohaastattelussa hakijalle voidaan yksityisyytta kunnioittaen esittaa asianmukaisesti kysymyksia hanen terveyden-
tilastaan, siind maarin, kun se tydn turvallisesti seka terveellisesti suorittamiseksi katsotaan tarpeelliseksi. Jos hen-
kilo kokee tulleensa syrjityksi tydhdnottotilanteessa tai muuten, on tyénantajan pyyntda vastaan annettava kirjal-
linen selvitys menettelyn perusteista.

Hakeneista koulutuksellisesti soveltuvat kutsutaan tydhaastatteluun ja haastattelussa on lasna vahintaan lahiesi-
henkil6 ja henkilostdjohtaja. Haastattelussa kdydaan lapi tydn haasteet, kerrotaan rehellisesti tydén kuormittavuu-
desta ja vaikeista tilanteista.

Rekrytointi on osa strategista henkildstéjohtamista. Ensimmainen strateginen ratkaisu on se, millaista tydvoimaa
Toukolan yksikkd6n tarvitaan. Haastattelutilanteessa kdydaan osaamiskeskustelua 1api ja selvitetdan ammatilli-
suuden tasoa. Jokainen avoin rekrytointitilanne antaa mahdollisuuden tarkastella osaamistarvettaan. Automaat-
tinen avoimen tehtavan tayttdminen entisin tehtavakuvauksin ja patevyysvaatimuksin ei ole aina tarkoituksenmu-
kaista. Tavoitteena on, etta Lehmuskolon ytimen muodostaa koulutettu, motivoitunut ja innostunut sisdista yrit-
tajyytta omaava henkilékunta, joka saa toteuttaa omia erityisosaamisalueitaan asiakkaiden parhaaksi.

Lehmuskolossa tyontekijaltd vaaditaan sosiaalihuollon tai terveydenhuollon koulutus. Henkilostérakenteessa ote-
taan erityisesti huomioon sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen. Jokaiselta uudelta tydntekijalta pyydetaan ri-
kosrekisteriote rekrytointivaiheessa. Yksikon johtaja yllapitaa koulutusrekisteria ja seuraa sita sdanndllisesti. Han
my®s tarkistaa tyontekijoiden koulutukset rekrytointivaiheessa. Sosiaalihuollon ammatillisen henkiléston kelpoi-
suusvaatimukset (272/2005) maarittavat henkildstda. Yksikdn johtaja tarkastaa tyénhakijan rekisteritiedot sosiaa-
lihuollon- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisterista. Tydntekija toimittaa tarvittavat todistukset
kelpoisuudestaan tyOsuhteen alkaessa. Lisaksi tydntekija kay tyoterveystarkastuksessa.

7.4 KUVAUS HENKILOSTON PEREHDYTTAMISESTA JA TAYDENNYSKOULUTUKSESTA
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TyOntekijoiden osaamista yllapidetaan riittavalla perehdytyksella tyétehtaviin ja omavalvonnan toteuttamiseen
seka saanndlliselld tdydennyskoulutuksella. Uusien tydntekijoiden perehdytyksen liséksi perehdytetdan myos pit-
kaan tyosta poissaolleet tydntekijat Lehmuskolon perehdytysohjelman mukaisesti. Yksikon johtaja vastaa pereh-
dytyksen ja opastuksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta. Perehdyttaminen on osa laadunhallinta-
ty6ta, jolla varmennetaan henkildstén osaaminen ja ammattitaito eri tilanteissa. Perehdytyksen avulla lisataan
henkildstdn osaamista, parannetaan laatua, tuetaan tydssa jaksamista ja vahennetdan tydtapaturmia ja poissa-
oloja.

Lehmuskolossa on kaikille tyontekijoille jarjestetty samat mahdollisuudet hakeutua koulutukseen seka taattu
tasa-arvoinen ammatillinen kehittyminen. Johtotiimi laatii yrityksen visioiden, strategioiden, osaamisprofiilien ja
kehityskeskusteluiden perusteella vuosittain henkil6ston koulutusohjelmat. Nain varmistetaan koulutuksen vai-
kuttavuus ja hyddynnettavyys tulevissa toiminnallisissa haasteissa. Henkiléstdn osaamisen kehittamista tuetaan
kaksi kertaa vuodessa toteutettavilla kehittamispaivilld seka organisaation ja tydryhmien yhteisilla tai yksiléllisilla
koulutustapahtumilla. Osaamisen kehittymista tuetaan ulkoisella ja sisaiselld konsultaatiolla. Henkildstolla on
mahdollisuus ja velvollisuus suunnitelman mukaiseen ammatilliseen taydennyskoulutukseen ja erikoistumisopin-
toihin. Tydnantajan kanssa on mahdollista neuvotella opiskeluiden kustannusten jakamisesta. Kehittdmistoimen-
piteitd ja resursseja ja niiden kayttamista koordinoi ja niistd vastaa palvelujohtaja yhteisty6ssa johtoryhman
kanssa. Tdydennyskoulutusten maaraan vaikuttaa my®os sijoittajakuntien puitesopimuksissa vaaditut maarat.

Henkildston kehittdminen on strategia- ja arvoldhtdista. Siina tarvittavat henkildston kehittdmismaararahat ja ajal-
linen resursointi huomioidaan toiminta- ja taloussuunnitelmissa. Nama tehdaan koko organisaatiolle seka yksik-
kdkohtaisesti. Vuosittain kaydaan yksilokohtaiset kehityskeskustelut seka tyéryhmien ja organisaation kehityskes-
kustelut. Kehityskeskusteluissa huomioidaan strategiset painopisteet, kehittamistavoitteet ja yksiléidaan yksittai-
sen tydntekijan tavoitteet paivittaistydhon seka tydn ja osaamisen kehittamiseen. Erityista huomiota kiinnitetaan
palautteen antamiseen, vahvuuksien tunnistamiseen ja ratkaisukeskeiseen henkiloston kehittamiseen.

Henkilostosta laaditaan tehtavakuvaukset ja ammattikohtaiset osaamisprofiilit. Kehityskeskustelun yhteydessa
tehdaan itsearvioinnit ja esihenkildarvioinnit yksilon ja tydryhman osaamistasoista. Rekrytoinnin yhteydessa osaa-
misprofiileja hyvaksikayttaen tehdaan yksilokohtainen arviointi ja kehittamissuunnitelma. Yksil6kohtaiset kehitys-
suunnitelmat liittyvat yksikkojen ja koko organisaation kehittdmisohjelmaan. Kehittdmisohjelma perustuu organi-
saation strategiaan, arvoihin ja kehittamistavoitteisiin.

Toiminnan joustavuuden ja itseohjautuvuuden merkityksen jatkuvasti kasvaessa korostuvat henkildstdn henkil6-
kohtaiset ominaisuudet seka tiedonhankintavalmiudet. Lehmuskolon liiketoimintojen kasvaessa tullaan tyonteki-
joilta jatkossa edellyttdmaan entista enemman omatoimisuutta, yhteistydvalmiuksia, kykya hankkia tietoa ja
omaksua uutta. Uuden tiedon hankkimisvalmiudet ja kyky omaksua uutta edellyttda Lehmuskolon henkildstdlta
muun muassa hyvaa ammatillista osaamista ja asiakassuhteen / perheen / lapsen kohtaamiseen liittyvaa osaa-
mista seka tehokkuusajattelua. Kaikilta tyontekijoilta edellytetdan henkildkohtaista joustavuutta ja oikeaa asen-
netta tyéhon. Joustavuus ja hyva yhteishenki on merkityksellistd menestyvan yrityksen toiminnassa. Jouston on
oltava molemmin puolista. On tarkedaa, etta tyénantaja pystyy myds joustamaan ja nain ollen kohtaamaan tyon-
tekijat yksikollisesti kunnioittaen heidan vapaa-aikaansa.

Henkildstohallinnon nakdkulmasta tarkasteltaessa ja henkildston hyvaksynnan seka sitoutumisen hankkimisen
kannalta on oleellista, ettd henkilostoa koskevat suunnitelmat tydstetaan ensin johtotiimissa ja sitten yhteistydssa
kaikkien tydntekijoiden kanssa. Samalla yrityksen henkildstélle hahmottuu selkeampi kokonaiskasitys yrityksen
tavoitteista.
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Avainhenkildiden ja omistajien suunnitteluvalmiuksien kehittamista tehostetaan. Tama tarkoittaa avainhenkilo-
koulutusta, jossa nykyisen hyvan osaamisen osa-alueita vahvistetaan ja haetaan sen lisaksi uusia tyékaluja johta-
misen, henkiléstéhallinnon ja palvelutuoteprosessien tarpeisiin. Lisdksi meneilld on esihenkildtehtaviin liittyva
johtamiskaytantdjen kehittaminen, talousosaamisen parantaminen, palvelutuotteiden osa-alueisiin liittyvan osaa-
misen syventaminen ja paivittdminen seka toiminnallisten rutiinien kehittaminen. Henkildstdlle korostetaan
enemman ryhmatydskentelyyn perustuvaa suunnittelua ja suunnitelmien toteutusta.

7.5 TOIMITILAT

Toukola on sisustettu hyvin lapsilahtdisesti huomioiden aistiesteettdmyys ja neuropsykiatrinen tydskentely. Nor-
maaleiden kodin tilojen lisaksi Toukola on jaettu erilaisiin tiloihin, jotka palvelevat lasten kuntoutumista ja virik-
keellisyytta. My6s lasten herkasti kuormittuvaa mieltd on helpompi rauhoittaa erindisilla tilaratkaisuilla.

Jokaisella lapsella on oma huone, jonka he saavat sisustaa haluamallaan tavalla, huomioiden kuitenkin turvalli-
suus ja taloudellisuus. Pesutiloissa on sauna ja poreallas. Toukolassa on erikseen rentoutushuone, jossa lapset
saavat viettaa aikaansa rentoutuen tai esimerkiksi omaohjaajatydskentelyn tiimoissa. Rentoutushuoneessa on
mahdollista pitda myos asiakassuunnitelmapalavereita. Lisaksi naapurina on metsg, josta aistiherkat lapset saa-
vat hyvaa tunnetta aistireseptoreihinsa. Toukola on sisustettu hyvin kodinomaiseksi.

Ohjaajille on oma toimisto seka saniteettitilat. Erikseen on laakkeenjakotila, jossa ladkkeenjakoon pystyy rauhassa
keskittymaan.

Toukolan kiinteistdn pitkajanteista yllapitoa hoidetaan paivittaiselld seurannalla. Yksikdssa nimettyna kiinteisto-
vastaava, joka vastaa siita, etta arjessa esiin tulleisiin havaintoihin kiinteistdon liittyen reagoidaan. Tarvittaessa
kiinteistovastaava tilaa yksikkdon tarpeeseen vastaavan yrityksen hoitamaan kiinteistoon liittyvat havaitut epa-
kohdat. Toukolan kiinteistdlle on laadittu 5-vuotissuunnitelma yhteistydssa rakennusinsinédrin kanssa.

7.6 TEKNOLOGISET RATKAISUT

Toukolassa on kaytdssa palohalytinjarjestelma, jonka toimivuutta kiinteistdvastaava valvoo tai delegoi sen valvon-
taa. Kiinteistdvastaava vastaa halyttimien kunnon saannéllisesta tarkastamisesta ja tarvittaessa huollon hankki-
misesta. Henkildkuntaa on ohjeistettu palohalytyksien osalta ja jokainen saa saanndllistd koulutusta tulipalojen
varalle.

Ikkunoissa ja ovissa on kulunvalvontailmaisimet ulkoisen uhan varalle, joista menee halytys keskuslaitteelle. Ha-
lytykset pidetaan paalla disin, jotta on mahdollista selvittaa nopeasti mika ikkuna tai ovi on mahdollisesti auennut.
Jarjestelmaa testataan saannollisesti. Jarjestelmaa yllapitaa Securitas Oy.

Tietokoneista ja kopiokoneista huolehtii padsaantoisesti johdon assistentti ja tietoturvavastaava Esa Koivuniemi.
Tarvittaessa kaytetdan Noren Oy:n atk-palveluita. Kopiokoneen ja skannerin kohdalla kaytetaan tarvittaessa Xe-
roxin tukea.

7.7 LAAKINNALLISET LAITTEET
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Ladkevastaava tarkastaa saanndllisesti verenpainemittarin, vaa“an, alkometrin ja kuumemittareiden toiminnan,
vuosittain ldhetetdan apteekin kautta tarkistettaviksi. Seurannan valvonta on ldakehoitosuunnitelman yhtey-
dessa.

7.8 TOIMINNASSA KAYTTETTAVAT VALINEET

Keittion valineiden (liesi, uuni, liesituuletin, mikro, jaakaappi, pakastin, keittion muut pienkoneet) toimivuutta hen-
kildkunta seuraa paivittaisessa tydssaan. Yksikdssa on kaytossa pesukone ja kuivausrumpu, jonka puhtaanapi-
dosta ja toimivuudesta henkilékunta huolehtii. Havaituista puutteista ilmoitetaan yksikénjohtajalle, joka reagoi
asiaan tilanteen edellyttamalla tavalla.

Toukolassa on henkilékunnan kaytdssa yksi auto. Yksikdssa on nimettyna autovastaava, joka on vastuussa siita,
ettd autot huolletaan ja katsastetaan ajantasaisesti. Henkilokunta seuraa paivittdisessa tydssaan autojen toimi-
vuutta ja turvallisuutta ja raportoi mahdolliset havaitsemansa puutteet autojen turvallisuudessa ja toimivuudessa
autovastaavalle tai yksikénjohtajalle. Mikali autoissa havaitaan turvallisuutta vaarantavia elementteja, asetetaan
auto ajokieltoon, kunnes epakohta on saatu korjattua.

8 ASIAKASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

8.1 ASIAKASTIETOJEN KASITTELY JA ASIAKASTIETOJARJESTELMA

Lehmuskolon asiakastietolain mukainen tietoturvasuunnitelma on paivitetty viimeksi 7.1.2025. Tietoturvasuunni-
telmaa paivitetaan tarvittaessa, mutta vahintaan kerran vuodessa, ajankohtana vuoden ensimmainen neljannes.
Tietoturvasuunnitelman paivityksestd vastaa Lehmuskolon palvelujohtaja yhteistydssa tietosuojavastaavan
kanssa.

Jokainen Lehmuskolossa tydskenteleva tydntekija vastaa tietoturvasuunnitelman toteuttamisesta. Suunnitelman
toteutumista seuraa Lehmuskolon johtotiimi, joka koostuu yksikdiden johtajista seka Lehmuskolon hallinnosta.
Tietoturvasuunnitelman paivittyessa se kaydaan lapi johtotiimissa, jonka jalkeen yksikdn johtaja kay lapi sen oman
tiiminsa kanssa tiimipalaverissa. Suunnitelmaan tutustuminen kuuluu myds osaksi uuden tydntekijan perehdy-
tysta.

Tietoja kasitelldan ja taltioidaan vain noudattaen tietosuojalaista laadittuja ohjeita. Tietoja kasitelldén ainoastaan
hyvaksytyissa tietojarjestelmissa eika niita taltioida esimerkiksi henkilokohtaisille tydasemille tai tallennusvali-
neille. Kaikessa toiminnassa noudatetaan tilaajan maarittamia tietosuojaohjeita.

Havaitut poikkeamat tietojarjestelmissa raportoidaan viipymatta jarjestelman toimittajalle. Tietosuojapoikkeamat
raportoidaan tietosuojavastaavalle. Kaikki tietosuoja- ja turvapoikkeamat dokumentoidaan ja kasitelldan poikkea-
malle tietoturvasuunnitelmassa madritetyn vakavuuden mukaisesti, vahintaankin yksikén tiimipalaverissa, jossa
sovitaan korjaavat toimenpiteet ja suunnitelma samankaltaisten poikkeamien valttamiseksi jatkossa. Mikali ky-
seessa on vakava tietosuojaloukkaus, tietosuojavastaava tekee ilmoituksen tietosuojavaltuutetulle tietosuoja-ase-
tuksen maadrittelemissa aikarajoissa.

Lehmuskolossa otetaan kayttéon ainoastaan sellaista teknologiaa, joka vastaa kayttotarkoitustaan ja todettua
kayttotarvetta seka tayttaa sille asetetut toiminnalliset ja turvallisuuteen liittyvat vaatimukset. Ennen uuden
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teknologian kayttédnottoa jokainen tydntekija perehdytetaan sen turvallisen kdytdn ohjeisiin ja keskeisiin toimin-
taperiaatteisiin.

Kayttokoulutuksen laajuus, sisaltd ja toteutustapa arvioidaan aina tapauskohtaisesti. Arvioinnissa otetaan huomi-
oon teknologian vaativuus, kayttdtarkoitus seka kayttdjien 1dhtdtaso. Koulutuksen tarkoituksena on varmistaa,
etta teknologian kayttoé on tehokasta, tarkoituksenmukaista ja turvallista kaikissa tilanteissa.

Teknologian vikatilanteissa toimitaan tietoturvasuunnitelmassa madriteltyjen ohjeiden mukaisesti ja otetaan yh-
teyttd nimettyihin vastuuhenkildihin. Mikali vika- tai huoltotilanne pitkittyy, pyritdan kayttdon ottamaan varajar-
jestelma, joka mahdollistaa toiminnan jatkumisen keskeytyksettd. Jos varajarjestelmaa ei ole mahdollista ottaa
kayttdéon kohtuullisessa ajassa, siirrytaan manuaalisiin prosesseihin, jotta asiakasturvallisuus ja toiminnan jatku-
vuus voidaan varmistaa.

Kaikki tarkeat asiakastiedot sdilytetaan yksikdssa lukitussa, palonkestavassa kassakaapissa paperitulosteina, jol-
loin ne ovat tarvittaessa nopeasti saatavilla myds teknologian hairitilanteissa.

Asiakastietolain 7 §:n mukaisesta palveluyksikdn asiakastietojen kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta vas-
taa yksikon johtaja.

Tietoturva-asiat kuuluvat myos opiskelijoiden perehdytykseen. Henkilokunta, mukaan lukien sijaiset ja opiskelijat
kayvat tietosuojan ABC-koulutuksen (eOppiva).

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:
Lehmuskolon tietosuojavastaava Esa Koivuniemi
p. 040 1408850

esa.koivuniemi@lehmuskolo.fi

Toukolalle on laadittu salassa pidettavien henkildtietojen kasittelya koskeva seloste.

8.2 ASIAKASTYON KIRJAAMINEN

Tyontekijat perehdytetdan kirjaamiseen ja yksikdssa kaytdssa olevan asiakastietojarjestelma Nappulan kayttoon.
Lisaksi yksikossa on kirjalliset ohjeistukset kirjaamiseen. Lehmuskolossa on kaksi kirjaamisvalmentajaa, jotka kou-
luttavat tarvittaessa.

Paivittaiskirjaaminen kuuluu tyévuoron tehtdvankuvaan. Asiakastietoja sisaltdvaan Nappulaan kirjaudutaan hen-
kilékohtaisilla tunnuksilla. Yksikén johtaja valvoo paivittaisraportoinnin kuin myds muun kirjaamistyén laatua. Jos
on vaativampia kirjaamistehtavia, kuten lausuntojen tekemisia, niin tydvuorosuunnittelussa huomioidaan tama,
jotta tyon saa tehda rauhassa ja keskittyneesti.

Asiakastietoja sisaltdvaan Nappula-jarjestelmaan kirjaudutaan henkildékohtaisilla tunnuksilla ja tietosuojan var-
mistamiseksi salasanat vaihdetaan kuukauden vélein. Yksikon johtaja huolehtii, etta asiakirjat tallennetaan ja ha-
vitetaan sovitusti.

Tietosuojaseloste on kaikkien tydntekijoiden nahtavilla serverilld ja tietosuoja-asiat ovat osa perehdytysta. Leh-
muskololla on laadittuna tietosuojan omavalvontasuunnitelma, joka 16ytyy henkilokunnan perehdytyskansion yh-
teydesta. Tarvittaessa tietosuoja-asioista jarjestetaan taydennyskoulutusta koko yrityksen henkilékunnalle.

WWW.LEHMUSKOLO.FI
ETUNIMI.SUKUNIMI@LEHMUSKOLO.FI



mLehmuskolo

9 SELVITYS SEURANNASTA JA KEHITTAMISESTA

Ty6hyvinvoinnin kehittdminen ja toteuttamistavat

Lehmuskololla toteutettiin tydhyvinvointikysely syksylla 2025. Toukolan tydhyvinvointikyselyn kokonaisarviointi
oli hyva (3,9 / 5). Kehityskohteiksi nousi tydn kuormittavuus kognitiivisella tasolla (tydn keskeytykset, meluhaitta,
tietotulva). Toukolan tydryhma on tiimipalaverissa yhteisesti pohtineet ratkaisuja téhan. Kehittamisideoiksi nousi
kuulosuojaimien hankinta niille, jotka kokevat sellaisista hyotyvan. Esimerkiksi raportteja kirjatessa pystyy nain
sulkemaan taustahalinan pois, kuitenkaan olematta taysin ulkoistettu. Lisaksi tydryhmassa paatetty, ettd Touko-
lan rentoutushuonetta kdytetaan tydskentelyyn, jossa pitaa keskittya; esimerkiksi puheluiden soitto tai kausikoos-
teiden kirjaaminen. Rentoutushuoneen oveen tehdaan "Varattu” kyltti, jolloin taataan myos se, etta pystytaan
tyoskentelemaan keskeytyksettd. Jatkossa tyévuorolistaan merkitdan paivittdin toimistovastaava, jonka tehtava-
kuvana on siirtaa hallitusti tietoa eteenpain seka delegoida tyévuoron aikana. Toimistovastaava tarkistaa paivan
tyot - listalta, etta tyot tulee tehdyksi. Toimistovastaavan tehtadvan saa kukin henkildkunnasta vuorollaan.

Lisaksi kehityskohteeksi nousi tydssa oikeudenmukainen kohtelu. Alkuvuodesta 2026 tullaan toteuttamaan uusi
kysely, jossa saadaan tarkennusta siihen, ettd miten epdoikeudenmukaisuutta koetaan. Taman kyselyn perus-
teella tehdaan toimintasuunnitelma ja kehitysideointi.

Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Varautumissuunnitelma tullaan paivittdamaan loppuvuoden 2025 aikana. Toukolan tydsuojeluvastaava Silja Lahti
tekee yhteistydssa muun tyéryhman ja yksikon johtajan kanssa riskikartoituksen. Riskikartoituksen perusteella
laaditaan kirjallinen varautumissuunnitelma. Varautumissuunnitelma kaydaan |api tiimipalaverissa tyéryhman
kanssa.

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa yksikdn johtaja
Paikka ja paivays
Porissa 5.11.2025

Allekirjoitus

Fiow sl

Tiina Rantala
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