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1  PALVELUNTUOTTAAJA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA KOSKEVAT

TIEDOT

1.1 Palveluntuottajan ja palveluyksikon perustiedot

Palveluntuottaja
Ykkos- ja Onnikodit Oy, Ykkdskoti Hannunharju

Katuosoite
Vanha Sahatie 4, 01300 Vantaa

Palveluntuottajan yhteyshenkilo ja yhteystiedot

Yksikdnjohtaja Sari Ritola, puh: 020 75 44 582, sari.ritola@mehilainen. fi

Toimintayksikkd Y-tunnus

Ykkoskoti 3210520-2
Hannunharju

Esihenkild / vastuuhenkild Yhteystiedot (puhelin ja sahkoposti)
Yksikonjohtaja Sari Ritola Puh: 020 75 44 582

sari.ritola@mehilainen.fi

Toimintayksikon katuosoite
Vanha Sahatie 4

Postinumero ja toimipaikka
01300 Vantaa

Palvelut / asiakasryhma

Mielenterveyspalvelut, yhteisollinen asuminen,
valmennusasuminen ja tuettu asuminen seka
kotikuntoutus

Asiakaspaikkamaara
24+15+15

Miten palveluja tuotetaan (esim. lasna palvelu, etapalvelu)

kotikuntoutus

Mielenterveyspalvelut, yhteisollinen asuminen, valmennusasuminen ja tuettu asuminen seka

Hyvinvointialue
Vantaan- ja Keravan hyvinvointialue (VakeHyva)
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Palveluyksikon sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot:

Vantaan ja Keravan hyvinvointialue

Clarissa Kinnunen (toiminnan vastuuhenkil6) ja Satu Laaksonen
p. 09 4191 0230, ma-ti klo 12-15, ke-to klo 9-11
sosiaali-japotilasasiavastaava@vakehyva.fi

Helsinki

Yksikdn paallikké Tove Munkberg

Jenni Hannukainen, Ninni Purmonen, Taru Salo, Teija Tanska, Katariina Juurioksa ja Anders Haggblom
p. 09 3104 3355, ma-to klo 9-11

sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi

Postiosoite: PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue (Espoo, Hanko, Kauniainen, Kirkkonummi, Raasepori)
Marjo Tahtinen (Palvelusta vastaava)

Jenni Henttonen, Terhi Willberg ja Anne Hilander (ma ja to)

p. 029 151 5838

Neuvontaa puhelimitse ma 10-12, ti-to klo 9—11. Ei perjantaisin eikd pyhien aattona.
sosiaali.potilasasiavastaava@luvn.fi

Keusote (Hyvinkad, Jarvenpad, Mantsald, Nurmijarvi, Pornainen, Tuusula)

Susanna Honkala, p. 040 807 4756, susanna.honkala@keusote.fi ja Anne Mikkonen, p. 040 807 4755,
anne.honkala@keusote.fi

ma klo 12.30-15, ti- ke klo 8.30-12 ja to klo 9-15

sosiaali.potilasasiavastaava @keusote.fi

Vastuuhenkild: Minna-Maarit Immonen, Laatupaallikkd, Laatu- ja valvontapalvelut

Vaihde: 019711 0000, ma-pe klo 8-16

Pdijat-Hdmeen hyvinvointialue

Sofia Suvanto (toiminnan vastuuhenkild, omavalvontajohtaja)
Annina Rinne

Salla Ritala

Essi Lipponen

Tarja Laukkanen

p. 03 819 2504, ma-ti 9-12, ke 9-15 ja to 9-12
asiavastaavat@paijatha.fi

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtdvana on neuvoa ja ohjata potilaita, asiakkaita ja heidan
laheisiaan asiakkaan oikeuksiin ja asemaan liittyvissa asioissa.

REKISTEROINTITIEDOT

Palvelun Palvelu, johon mydnnetty

rekisterointipaiva Palveluala, johon rekisteroity limoituksen varaiset palvelut,

1.12.2021 asumispalvelut / yhteisollinen asuminen,
mielenterveyskuntoutujat
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1.2 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Ykkoskoti Hannunharjun toiminta-ajatus:

Ykkoskoti Hannunharjussa asuu mielenterveys- ja paihdekuntoutujia. Yhdessa asukkaan
kanssa kartoitamme hanen yksildllisen tuen tarpeen ja luomme yksil6llisen
kuntoutuspolun.

Toimintamme on asukaslahtoisesti suunniteltua ja tavoitteellista. Ykkoskoti Hannunharju
tuottaa aktivoivaa tekemista asukkaiden toiveiden ja mielenkiintojen seka yksilollisten
odotusten ja toimintakyvyn mukaan.

Asukkaamme voivat vaikuttaa Ykkoskoti Hannunharjun turvallisen yhteisdn toimintaan
yhteis6kokouksissa, omatuokioissa seka asukkaiden ja henkildstdon yhteisissa
kehittdmispaivissa. Ykkoskoti Hannunharjussa luodaan, rakennetaan ja toteutetaan kotia,
joka tekee huomisesta "paremman’.

Toiminnassamme hyddynnamme vahvaa osaamista ja ammattitaitoa seka
moniammatillisen tiimin yhteistyota. Yksikossamme tyoskentelee kokeneiden ja
sitoutuneiden tyontekijoiden ammatillisesti osaava tiimi. Hannunharjun yhteisoa yhdistaa
ilo ja huumori seka ratkaisukeskeisyys.

Hannunharjussa luonteva osa tyétamme on avoin vuorovaikutus. Se tarkoittaa
tasapuolista ja huomioivaa kohtaamista seka asukkaiden ja tydntekijoiden valista
arvostusta ja suvaitsevaisuutta. Kunnioitamme, kannustamme ja kuuntelemme jokaista
asukasta, asukkaan voimavarat huomioiden.

Ykkoskoti Hannunharjussa on 24 yhteisollisen asumisen paikkaa ja 15 tuetun asumisen
paikkaa seka 15 kotikuntoutuspaikkaa. Ykkoskoti Hannunharju tuottaa palvelua
ostopalveluna eri hyvinvointialueille ja lisaksi asiakkaalla on mahdollista ostaa
palvelukokonaisuus itse omalla kustannuksella.
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2 ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS

2.1 Palvelujen laadulliset edellytykset

Laatulupauksemme on mahdollistaa yksilollinen hyva elama.
Luomme turvallisen ilmapiirin ja ympariston asukkaan kuntoutumiselle.

Luomme yhteisollisen ja osallisuutta tukevan ympariston, jossa jokainen voi olla omalla
tavallaan aktiivinen, seka osallistua yhdessa tekemiseen voimavarojensa mukaan.

Systemaattinen laadunhallinta on olennainen osa johtamis- ja toimintajarjestelmaamme.
Johtamis- ja toimintajarjestelma toimii ennakoivasti ja itseohjautuvasti asiakas-,
ymparisto- ja lainsdadantdvaatimukset tayttaen. Toimintajarjestelma tayttaa 1ISO9001,
ISO14001 ja ETJ+-standardien vaatimukset. Yhteisesta laatukasikirjasta 10ytyy kaikki
laatuun liittyva materiaali ja ohjeistukset. Kasikirja on ensisijaisesti tyokalu yksikdille ja
sen tarkoituksena on helpottaa yksikoissa tehtavaa laatutyota.

Laatulupauksemme mahdollistaa jokaiselle asukkaallemme yksilGllisen hyvan elaman.
Taman toteutumista edistamme seuraavan viiden asian avulla:

» Tarjoamme yksilOllistd ohjausta, kuntoutusta ja tukea, huomioimalla asukkaan
omat toiveet ja tavoitteet seka voimavarat

» Luomme turvallisen ilmapiirin ja ympariston asukkaan kuntoutumiselle

» Tarjoamme oman viihtyisan asunnon, jonka jokainen asukas voi tehda
omannakoisekseen

» Luomme yhteisdllisen ja osallisuutta tukevan asuinympariston, jossa jokainen
asukas voi olla omalla tavallaan aktiivinen, seka osallistua yhdessa tekemiseen
voimavarojensa mukaan

» Tuemme asukkaitamme saanndlliseen ja terveelliseen ravitsemukseen, ruuan
maittavuudesta tinkimatta.

Laatuindeksi:

Laatulupauksemme toteutumista ja laadun kehittymista seurataan laatuindeksin avulla,
joka mittaa puhtaasti kokemuksellista laatua asukkaiden, l1aheisten, henkiloston ja
yhteistydkumppaneiden (palvelun tilaaja) arvioimana. Laatuindeksi koostuu viidesta
kokemuksellisen laadun osa-alueesta. Laatuindeksi rakentuu laatuindeksikyselyn
vastauksista ja se raportoidaan kuukausittain. Jokainen osa-alue saa arvon valilla 0—100
ja laatuindeksi voi olla enimmilldan 100. Indeksi raportoidaan yksikaittain, alueittain ja
palvelulinjoittain. Jokaiselta vastaajaryhmalta kerataan vastauksia vahintaan kolmen
kuukauden valein. Laatuindeksiraportti julkistetaan kuukauden ensimmaisella viikolla ja
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kasitellaan yksikon henkilostokokouksessa seka mietitaan yhdessa toimenpiteita laadun
kokemuksen kehittamiseksi.

Muut laatumittarit:

Seuraamme suoraan asiakastietojarjestelmasta saatavia tietoja. Naita ovat omatuokiot/
omaohjaaja-aika, kirjaaminen ja toiminnallisuus. Nama mittarit mittaavat ohjauksen ja
kuntoutuksen toteutumista. Mittaamisen tiheys vaihtelee: laheisyhteistyon toteutumista
mitataan kuukausittain, muita viikoittain. Mittari perustuu mitattavalle asialle maariteltyyn
viitearvoon, esimerkiksi vahintaan yksi omatuokio asukasta kohden viikossa. Kirjausten
maaraa seuraamalla varmistetaan, etta jokaisesta asukkaasta on kirjaus joka

vuorosta. Tama koskee yhteisollista asumista Ykkoskoti Hannunharjussa. Ykkoskoti
Hannunharjun tuetussa asumisesta kirjataan jokainen kotikaynti ja yhteydenotto.

Toimintaa ohjaava keskeisin lainsaadanto:

Sosiaalihuoltolaki 1301/2014

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta (741/2023)

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 603/2022

Laki sosiaalihuollon ammattihenkildista 817/2015

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta 703/2023
Tietosuojalaki 1050/2018

Terveydensuojelulaki 763/1994

Mielenterveyslaki 1116/1990

YVVYVVVYYYVY

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Yksikonjohtaja vastaa siita, etta yksikon toiminta toteutuu laadukkaasti lakien,
ohjeistusten ja viranomaismaaraysten mukaan. Vastuu laadun ja laatulupauksemme
toteutumisesta arjessa on jokaisella tyontekijalla.

Ykkoskoti Hannunharjussa tyotehtavat ja vastuut on kuvattu erillisilla tehtavakuvauksilla
ja vastuumatriisissa.

2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Asiakasohjauksen lahtokohtana on henkilon oma nakemys voimavaroistaan ja niiden
vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittdmisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn
palauttaminen, yllapitaminen ja edistaminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet.
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Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen,
psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky.

Palvelutarvetta arvioitaessa sovitaan yhteistyossa yhteisista tavoitteista asukkaan,
mahdollisesti asukkaan laheisten, tilaajan ja yksikon kanssa.

Asukas osallistuu oman toteuttamissuunnitelmansa laatimiseen, tavoiteasetteluun ja
itseaan koskevaan paatoksentekoon, yhteistydossa asukkaan oman verkoston kanssa.
Asukkaan palvelun ja tuen tarve kirjataan asukkaan henkilokohtaiseen
toteuttamissuunnitelmaan. Toteuttamissuunnitelman tavoitteena on edistaa asukasta
saavuttamaan elamanlaadulleen ja kuntoutumiselleen asetetut tavoitteet ja toiveet.
Toteuttamissuunnitelma on asiakirja, joka taydentaa asukkaalle tilaajan kanssa laadittua
palvelusuunnitelmaa. Toteuttamissuunnitelmalla viestitaan myos tilaajalle asukkaan
palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista.

Asukkaan omaohjaaja huolehtii suunnitelman saannollisesta paivittamisesta ja tekee
kuukausittain asukkaan tavoitteissa edistymisen seurantaa, yhdessa asukkaan kanssa.
Toteuttamissuunnitelman paivitysvali sovitaan aina tilaajan kanssa, kuitenkin vahintaan
kuuden kuukauden valein. Paivitetty ja allekirjoitettu toteuttamissuunnitelma lahetetaan
aina tilaajalle ja kasitellaan viipymatta henkildston kanssa henkilostokokouksessa.

Asukkailta kerataan aktiivisesti endotuksia asiakastyytyvaisyyden parantamiseksi ja
palvelun kehittamiseksi. Yksikon yhteisokokousten ja vertaisohjauksen kautta pyritaan
saamaan asukkaiden kokemukset mahdollisimman hyvin palvelujen kehittamisen tueksi.

Vakiintuneet kaytannot asiakastyytyvaisyyden yllapitoon ovat Ykkdskotien omat
asiakastyytyvaisyyskyselyt ja tilaajan toteuttamat asiakastyytyvaisyyskyselyt, joiden
vastaamiseen omaohjaajat kannustavat ja tukevat asukkaita. Tuloksia kaytetaan laadun
parantamiseen korjaavien toimenpiteiden muodossa seka toimivien kaytantojen
vahvistamisessa. Asiakastyytyvaisyyskyselyiden tulokset kaydaan yhdessa lapi
asukasyhteisokokouksissa, henkilostokokouksissa seka Ykkoskotien alueellisen johdon
kanssa.

Kaytdssa olevan Ykkdskotien asiakaspalautejarjestelman saanndllisella katselmoinnilla
varmistetaan olemassa olevien ohjeistuksien ja kaytantdjen toimivuus.

Lisaksi organisaation sisaisilla auditoinneilla pyritaan ldytamaan kehittdmiskohteita
asiakaspalautejarjestelmaan. Kaikki asiakaspalautteet viedaan henkildostokokouksiin,
jossa ne kasitellaan koko tyoryhman kanssa. Yhteisoa koskevat palautteet kasitellaan
naiden lisaksi myos viikoittaisissa yhteisokokouksissa.

Palautteisiin vastataan aina viipymatta, yksikonjohtajan ja tiimivastaavien toimesta.
Palautteet kasitellaan yksildllisesti tilanteen mukaan, joko suullisesti, sahkdisesti tai
tapaamalla palautteen antajaa.
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Ykkoskoti Hannunharjun kodinkansiossa seka ilmoitustaululla 3-kerrokssa on julkisesti
nahtavilla sosiaalivastaavien yhteystiedot. Asukkaat saavat tarvittaessa ohjaajilta tukea
ja apua kaikkiin asioihin, jotka liittyvat asukkaan tiedonsaantioikeuteen ja oikeusturvaan.

Asukkaalla on oikeus nahda itseaan koskevat kirjaukset rekisterinpitajan, el
hyvinvointialueen kirjallisella luvalla.

2.3.1 Asiallinen kohtelu

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan
kohteluun ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen ihmisarvoaan,
vakaumustaan ja yksityisyyttaan.

Tasapuolisuus ja oikeudenmukaisuus ei tarkoita asukkaiden tasapaistamista, vaan
ohjauksessa kohdataan ihminen yksil6llisesti voimavaroineen ja tuen tarpeineen.

Yksikossa pidetaan huolta asiakkaan asiallisesta kohtaamisesta ja kohtelusta.
Tydvalineena on kaytetty kohtaamisen miniauditointia, joka auttaa mahdollisen
epaasiallisen kohtelun havaitsemisessa.

Mikali asukasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti henkildkunnan toimesta, on
henkilokunnalla asiasta ilmoitusvelvollisuus yksikdnjohtajalle. limoituksen pystyy
tekemaan anonyymisti organisaation ilmoituskanavan kautta.

Asukkaalla on myos oikeus ja mahdollisuus tehda muistutus toimintayksikon
vastuuhenkilolle. Yksikdossa on olemassa ohjeet muistutusmenettelysta ja asukasta
ohjeistetaan ja autetaan saamaan apua muistutuksen laatimisessa (esim.
sosiaaliasiavastaava).

Kaikki tilanteet kasitelldaan yhdessa yksikonjohtajan kanssa ja niista tehdaan poikkeama.
Korjaustoimenpiteet maaritellaan ja naiden toteutuksesta vastaa yksikdnjohtaja.

Jokainen ilmoitus kasitelladan aina luottamuksellisesti ja tarvittaviin tai korjaaviin
toimenpiteisiin ryhdytaan valittdmasti. Poikkeaman ollessa erittdin vakava/vaikuttava
esim. koskien yhteisty6ta tilaajan kanssa, on asiasta informoitava liiketoimintajohtajalle
ja laatujohtajalle.
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2.3.2 Itsemaaraamisoikeuden toteutuminen

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat
laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus
suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja
itsemaaraamisoikeuttaan.

Ykkoskoti Hannunharjun henkildkunnan tehtadvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen seka palvelujen kirjaamiseen.

Asukkaat asuvat Ykkoskoti Hannunharjussa omissa asunnoissaan, jonne heilla on
voimassa oleva vuokrasopimus. Asukkaat saavat Ykkoskoti Hannunharjussa
palveluntarpeensa mukaisen avun ja tuen ja lisdksi asukas saa itse maaritelld oman
elamanrytminsa.

Asukas paasee aina vaikuttamaan hanta koskeviin paatoksiin seka omaan viikko-
ohjelmaansa. Ykkoskoti Hannunharjussa tuetaan asukkaan arjen elamanhallintaa
kannustamalla asukkaan itsenaista paatoksentekokykya.

Asukkaiden kanssa on yhdessa laadittu yksikon omat toimintaperiaatteet, joita
noudattamalla tuetaan jokaisen asukkaan yksityisyytta ja itsemaaraamisoikeutta seka
turvallisuutta.

Tama kohta laadittu yhteistyossa asiakkaiden kanssa:

» Jokaisella asukkaalla on oma huone, jonne vain asukkaalla ja ohjaajilla on paasy.
Asukkaiden huoneisiin ohjaajat menevat omilla avaimillaan vain painavasta
syysta, tai sopimuksen mukaan. Painava syy voi olla esim. huoli asukkaan
terveydesta ja hyvinvoinnista tai muusta sellaisesta tilanteesta, josta voisi olla
vaaraa asukkaalle itselleen, muille asukkaille tai ohjaajille

» Asukkaalla on oikeus tehda huoneessaan mieleisia asioita, esim. pelata
tietokonetta, katsella tv:ta tai kuunnella musiikkia

» Asukkaalla on oikeus olla rauhassa omassa huoneessaan

» Asukkaalla on oikeus sisustaa oma huone mieleiseksi

» Asukkaalla on oikeus fyysiseen koskemattomuuteen ja sen loukkaamisen ennalta
ehkaisyyn. Asukkaat toivovat, etta ohjaajat puuttuisivat tallaiseen kaytokseen ja
mahdollisuuksien mukaan toimisivat sita ennaltaehkaisevasti

» Asukkailla on oikeus saada ohjaajien apua ja tukea erilaisten epakohtien tai
ongelmatilanteiden selvittamiseksi

» Tuemme asukkaiden elaman hallintaa kannustamalla asukkaan itsenaista
paatoksentekokykya
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» Asukas paasee aina vaikuttamaan hanta koskeviin paatoksiin ja hanen kanssaan
luodaan yksilollinen viikko-ohjelma

Asukkaiden kanssa voidaan tehda yhteisia sopimuksia, asukkaiden hyvinvointi,
turvallisuus ja kuntoutuminen huomioon ottaen.

Yksikossa ei ole kaytossa rajoitustoimenpiteita.

2.4 Muistutusten kasittely

Muistutusmenettelya opastetaan asukkaille, omaisille ja laheisille. Tarkoitus on, etta
ensin asiat kasitellaan yksikossa, jos asia ei selvia siirrytaan kantelumenettelyyn.
Muistutusmenettely voidaan kaynnistaa myos henkildokunnan aloitteesta, jos se
arvioidaan tarpeelliseksi. Sosiaalihuollon palvelun laatuun tai siihen liittyvaan kohteluun
tyytymaton asukas voi tehda muistutuksen toimintayksikdn vastuuhenkildlle tai
sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle kirjallisena. Muistutuksen voi tehda myos
viranomaisen lainvastaisesta menettelysta tai velvollisuuden tayttamatta jattamisesta.

» Muistutuksen/kantelun saavuttua aloitetaan selvitystyo

> Selvitystydn perusteella maaritelladan korjaavat toimenpiteet

» Kantelun tultua laaditaan virallinen vastine (esim. aluehallintovirastolle), jossa
selvitetty korjaavat toimenpiteet

» Viranomaisen annettua paatoksensa kantelusta, toimitaan viranomaisen ohjeiden
mukaisesti

» Muistutusten tai reklamaatioiden perusteella tehdyt kehittamistoimet kirjataan
omavalvontasuunnitelman seurantahavaintoihin

Mikali muistutuksen osalta todetaan tarpeita muuttaa kaytantoja, tiedotetaan niista koko
tydryhmaa kayttaen yksikon sahkaisia jarjestelmia. Kaikki palvelua koskevat
muistutukset kasitellaan yksikdnjohtajan ja palvelujohtajan toimesta. Muistutuksista
tiedotetaan aina myos liiketoimintajohtajalle ja laatujohtajalle. Muistutuksesta ja
vastauksesta muistutukseen annetaan tieto myos asukkaan hyvinvointialueen
vastaavalle sosiaalitydntekijalle (asiakaslaki 23§). Muistutusten ja kanteluiden
kasittelymenettelysta ja vastineiden laatimisesta vastaa yksikonjohtaja, yhteistyossa
palvelujohtajan kanssa, jonka jalkeen ne viedaan hyvaksyttavaksi
liketoimintajohtajalle. Kantelut ja paatokset tallennetaan yhteiseen tietokantaan.

Henkildkunta on laatinut yhteiset toimintamallit (sovitut kaytannot), joiden toteutumista
seurataan saannollisesti henkildstokokouksissa seka henkildston kehittamispaivissa.
Yhteiset toimintamallit huomioidaan myos aina uuden tyontekijan perehdytyksessa.
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2.5 Henkilosto

Yksikon henkilosto koostuu sairaanhoitajista, sosionomeista seka lahihoitajista.
Henkilostonmaara mukautuu asukaspaikkamaaran ja mitoituksen mukaan. Vahintaan
1/3 osa henkildstosta on ammattikorkeakoulututkinnon omaavia. Yhteisollisen asumisen
mukainen henkildstomitoitus on 0,3 henkilétyovuotta/asukas. Osa asiakaspaikoista on
valmennusasumista, tuettua asumista ja kotikuntoutusta, jossa mitoitus on 0,15
henkilotyovuotta/asukas.

Henkiloston rakenne koostuu seuraavista ammattiryhmista, eli:
» Yksikdnjohtaja, Sairaanhoitaja YAMK
Tiimivastaava, Sairaanhoitaja AMK
Laakehoidon vastaava, Sairaanhoitaja AMK
Sosiaalisenkuntoutuksenvastaava, Sosionomi AMK
Kirjaamisvastaava, Sosionomi AMK
Sosionomi AMK
» Ohjaaja, Lahihoitaja - Nelja ohjaajaa
Seka tarvittaessa tdihin kutsuttava henkilsto, jolla sosiaali- ja / tai terveysalan tutkinto.

YV YV VYV

Mitoitus otetaan huomioon tyévuorosuunnittelussa, jolloin varmistetaan riittavat
henkilostomaarat ajantasaiseen asukasmaaraan ja tarvittavaan henkilostoresurssiin.
Henkilostomitoituksia ja tunti-indeksia seurataan PowerBi:n mittareilla, joista
raportoidaan yksikonjohtajia viikoittain.

Lahtokohtaisesti yksikdonjohtaja vastaa sijaisten hankinnasta yhdessa tiimivastaavan
kanssa. Tarvittaessa myos muu henkilosto pystyy kutsumaan sijaisen tydvuoroon.

Esihenkilon tyon tukena toimii tiimivastaava, jonka kanssa on laadittu erillinen tyonjako
hallinnollisista tyotehtavista. Yksikonjohtaja tyoskentelee paasaantoisesti arkisin
tydyksikossa ja osallistuu saanndllisesti henkilokunnan viikoittaiseen
henkildstokokoukseen.

Palkattavien tyontekijoiden on oltava rekisterdityna sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattihenkildiden keskusrekisterissa. Kaikkien tyontekijoiden kelpoisuudet tarkistetaan
ennen palkkausta JulkiTerhikista.

Organisaation rekrytointi on kuvattu osana henkiléstdprosessia. Tyontekijoiden patevyys
ja ammattioikeudet tarkistetaan jokaisen rekrytoinnin yhteydessa. Yksikonjohtaja
varmistaa myos tyontekijan riittavan kielitaidon seka yleisen soveltuvuuden ennen
tydntekijan palkkausta.
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Lisaksi sijaisena toimivalle opiskelijalle myonnetaan yksikkokohtainen laékehoitolupa ja
hanelle nimetaan aina mentoriksi laakehoitoluvallinen ohjaaja. Yksikdnjohtaja tarkistaa
aina opiskelijan opintorekisteriotteet ennen opiskelijan palkkaamista sijaiseksi.

Rekrytointi ilmoitukset laitetaan organisaation rekrytointijarjestelmaan, josta
henkilostohallinto julkaisee ilmoitukset TE-palveluiden seka organisaation omille
internetsivuille.

Rekrytoinnin tarve katsotaan aina yhteistydssa palvelujohtajan kanssa.
Yksikon erityispatevyydet:

Tiimivastaava, Laatuyhteyshenkild, Sisainen auditoija, Kirjaamisvastaava,
Turvallisuusyhteyshenkild, Tyosuojeluvaltuutettu, Laakehoidosta vastaava

sairaanhoitaja, Omavalvontavastaava, Hygieniavastaava, Ymparistovastaava,
Perehdytysvastaava, Tietohallintoyhteyshenkild ja Oppilaitosyhteistydhenkilo.

Perehtymisen prosessi:

**KOSKOO,’

Perehtyminen

TERVETULOA

*  Yksikon tilat ja *  Yksikdn * Ohjaajan tehtdvat * Oman tydn * Organisaation * Osaamiskartoitus
toimintatavat tiimikaytannot - : reflektointi rakenne ja arvot ) )
* Kirjaamisen *  Turvallisuus ja
* Tybtehtavit * Itsemadradmis- merkitys * Laatutyd * Missio ja Visio ammatillinen
oikeus X : i . kohtaaminen
+ Kuntoutujat ja * Toipumis- * Sidosryhmat * Laadun
tyokaverit tutuksi. * Ladkehoito orientaatio . varmistaminenja * Perehtymisen
Kuntoutumisen kehitys arviointi
* Jarjestelmat ja *  Yksikon prosessi
ohjelmat vastuualueet

Henkiloston riittdvasta perehdyttamisesta huolehditaan sahkdisen
perehdyttamisohjelman avulla. Uudelle tyontekijalle nimetaan oma mentori, joka on
hanen tukenaan perehdytyksen prosessissa kokonaisvaltaisesti. Lisaksi nimettyjen
vastuualueiden vastuuohjaajat perehdyttavat omat vastuualueensa uudelle tyontekijalle.
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Henkildston ammattitaidon yllapitamisesta huolehditaan erillisen koulutuskalenterin ja
koulutussuunnitelman avulla.

Yksikonjohtaja seuraa, etta henkilosto osallistuu riittavasti ammatilliseen
taydennyskoulutukseen. Lisaksi henkiloston kehityskeskusteluiden ja erillisten
yksilokeskusteluiden avulla kartoitetaan henkiloston yksilollista osaamisen ja
koulutuksen tarvetta saannollisesti ja aina tarvittaessa.

Henkiloston osaamista ja tydskentelyn asianmukaisuutta seurataan aktiivisesti arjen
tydskentelyssa. Mahdollisiin havaittuihin epakohtiin puututaan yksikdnjohtajan toimesta
viipymatta ja tarvittaviin korjaaviin toimenpiteisiin ryhdytaan yksildllisesti esihenkilon ja
palvelujohtajan toimesta seka tarvittaessa yhteistydssa henkildstohallinnon kanssa.

2.6 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta

Ykkoskoti Hannunharjun henkiloston paivittainen maara on maaritelty riittavaksi
tyovuorosuunnittelun yhteydessa.

Lahtokohtaisesti yksikonjohtaja vastaa sijaisten hankinnasta yhdessa tiimivastaavan
kanssa. Tarvittaessa myods muu henkildsto pystyy kutsumaan sijaisen tydvuoroon.

Esihenkilon tyon tukena toimii tiimivastaava, jonka kanssa on erillinen tyonjako
hallinnollisista tyOtehtavista.

Yksikonjohtaja tyoskentelee paasaantdisesti arkisin asukastyon lahella / saatavilla ja
osallistuu saannollisesti henkilokunnan viikoittaiseen henkilostokokoukseen.

Henkilostomitoituksen maaraa seurataan saanndllisesti Ykkdskotien yhteisen
viikkoraporttien avulla.

2.7 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Henkiléston velvoitteet sosiaalipalvelujen verkosto- ja viranomaisyhteistyolle seka
tavoitteet ja laatukriteerit on kuvattu laatujarjestelmassa, ne ovat keskeinen osa
nimettyjen omaohjaajien toimenkuvaa.

Hyvinvointialueen edustaja on mukana niin palveluiden suunnittelussa, kuin arvioinnissa.
Asukkaan verkostoa informoidaan aina viipymatta asukkaan tilanteen, terveydentilan tai
suunnitelmien muuttuessa. Asukkaan kuntoutusprosessissa monialainen verkostoty®
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pidetaan hyvin matalana ja yhteistyota yllapidetaan seka kehitetaan aktiivisesti ja
saannollisesti.

Yhteiset verkostotapaamiset jarjestetaan saannollisesti, asukkaan yksilollinen
palvelukokonaisuus huomioiden. Tapaamiset sovitaan aina etukateen yhteistyossa
asukkaan verkoston kanssa. Tapaamisten toteutus on mahdollista toteuttaa myos
etayhteydella. Yhteydenpitoon kaytetaan sahkoista viestintaa seka puhelinkontakteja.
Laaditut tai paivitetyt toteuttamissuunnitelmat toimitetaan aina allekirjoitettuna
hyvinvointialueen / tilaajan nimeamalle yhteyshenkildlle.

Henkildkunta toteuttaa asukkaan suostumuksella aktiivista terveydentilaan liittyvaa
palveluohjausta terveysasemien seka paihde- ja psykiatrian poliklinikoiden kanssa.

2.8 Toimitilat ja valineet

Toimitilat on suunniteltu ja rakennettu / peruskorjattu vuonna 2008 vastaamaan
tuottamamme palvelun tarpeita. Yksikon toimitilat ovat kaytannolliset ja yksikon
toimintaan hyvin soveltuvat.

Jokaisella asukkaalla on oma henkilokohtainen huone, jossa on oma suihku- ja WC-tila.

Asukkaiden asioita kasitellaan aina luottamuksellisesti ja vaitiolovelvollisuus huomioiden.
Asioiden kasittelyyn varataan turvallinen tila, jossa asioita pystytaan kasittelemaan
luottamuksellisesti ja asukkaan yksityisyytta kunnioittaen. Hoitotoimenpiteet ja laakehoito
toteutetaan aina asukkaan yksityisyys huomioiden.

Yksikossa on asukkaiden kaytossa olevat yhteiset tilat, mm. ruokatila, oleskelutilat,
seka kuntosali.

Yksikdssa on myds yhteinen piha-alue, jonka kunnossapitoa olemme suunnitelleet ja
toteuttaneet yhdessa asukkaidemme kanssa kesalla 2025. Piha-alueen viihtyisyyden
kehittaminen jatkuu kesalla 2026.

Asukkaan huone on hanen asumisen ajan vain hanen kaytéssaan. Omaiset voivat
vierailla yksikossa klo: 7—-20 valilla seka sopimuksen mukaan myos muina aikoina. Yo
vierailuista sovitaan aina erikseen yhteistydssa asukkaan kanssa ja tama tiedotetaan
my0os asukasyhteiskokouksessa asukkaan luvalla, jotta turvallisuuden tunne sailyy
Ykkoskoti Hannunharjun asukkailla.
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Ykkoskoti Hannunharjun kiinteistohuollosta vastaa J.Kirvesniemi Oy.
Kiinteistohuoltoyhtion vastuulla on toimitilojen, piha-alueiden ja teknisten laitteiden
turvallisuuden ja toimivuuden varmistaminen seka huolto ja yllapito.

Toimitilojen kunnossapidon ja huollon tukena yksikonjohtajalla on organisaation oma
kiinteistotiimi, joka auttaa tarvittaessa yksikonjohtajaa edistamaan kiinteistossa liittyvia
asioita ja peruskorjauksia. Organisaation kiinteistétiimi huolehtii, etta yksikolla on
asianmukaiset ja tarvittavat tiedot kiinteiston kokonaisuuden hallinnasta ja
turvallisuudesta.

Ykkoskoti Hannunharjussa tehdaan yhdessa asukkaiden ja henkildston kanssa
toimitilatarkastus nelja kertaa vuodessa ja turvallisuuskavely kuukausittain. Lisaksi
poistumisharjoituksia pidetaan saanndllisesti. Yhteisella turvallisuusajattelulla ja
turvallisuuskulttuurilla varmistetaan kaikkien yhteinen turvallisuus, myos yoaikaan, kun
henkilokunta ei ole paikalla Ykkoskoti Hannunharjussa.

» Aluehallintoviraston lupapaatos: 22.10.2021
» Terveystarkastus (Oiva-tarkastus): 27.6.2025
» Palotarkastus: 23.8.2024

29 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

YksikOssa on kaytdssa seuraavat terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet:
» Verenpainemittari
» Alkometri
» Kuumemittari

Laitteiden kalibrointia ja huoltoa seurataan Spotilla laiterekisterissa. Omaohjaaja toimii
yhteisty0ssa asukkaan ja apuvalinelainaamon kanssa, koskien apuvalineiden hankintaa,

kayttdopastusta ja huoltoa.

Yksikon laitevastaavana toimii vastaava sairaanhoitaja Tanja Mustonen,
tanja.mustonen@mehilainen.fi

Vaaratilanneilmoitusten tekeminen on yksikonjohtajan vastuulla.

FIMEA:n vaaratilanneilmoitus I0ytyy Ykkosnetista yksikon omilta sivuilta, kohdasta
poikkeamat: laitepoikkeama.

YksikOssa on kaytdssa tallentava kameravalvonta (Liite: Rekisteriseloste), sahkdlukot
(asukkailla kaytossa poletit, jotka kayvat ulko-ovien avaamiseen), murtosuojatut
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toimistotilat (Securitas), automaattinen paloilmoitinjarjestelma seka sprinklerijarjestelma.
Turvalaitteiden testaus ja huolto toteutuvat erillisen ohjeistuksen mukaan
(turvallisuuskalenteri). Turvallisuusvastaava perehdyttaa uudet tyontekijat ja ohjaa
tarvittaessa muitakin tyontekijoita turvallisuuslaitteiden kaytossa.

Turvallisuus-henkilostokokoukset vahintaan 2—4 kertaa vuodessa ja aina tarvittaessa.

Organisaatiossa kaikki asiakkaan hoitoon tai tarkkailuun valittomasti tai valillisesti
kaytettavat laitteet on kirjattu yksikon laiterekisteriin (Spotilla).

Rekisterissa on ajantasainen tieto laitteen huolto-, kalibrointi- ja validointihistoriasta seka
laitteen tunnistetiedot. Laitteet huolletaan ja kalibroidaan laitetoimittajan suositusten
mukaisesti ja/tai vahintaan vuosittain. Kaytamme yksikossa CE-hyvaksyttyja laitteita ja
ohjelmistoja.

Asukkailla ei ole kaytdossa henkilokohtaisia turva- tai kutsulaitteita. Tarvittaessa
teknologiset ratkaisut valitaan asiakkaiden yksilOllisten tarpeiden mukaan. Mikali
asiakkaan arjessa on kaytossa teknologiaa, se kuvataan asukaskohtaisesti asukkaan
toteuttamissuunnitelmassa.

Toimintayksikon laitevastuuhenkild/laiterekisterivastaava:

» Toimii yksikkdnsa laiterekisterin/rekisterien yllapitajana perustehtavansa ohella
Vastaa laiterekisterin ajantasaisuudesta
Lisaa uudet ja merkitsee poistetut laitteet laiterekisteriin ohjeiden mukaisesti
Vastaa laitteiden huoltojen ja kalibrointien tilaamisesta suunnitelman mukaisesti
Vastaa huoltojen kirjaamisesta laiterekisteriin ohjeen mukaisesti
Vastaa laitteiden kayttdohjeiden saatavuudesta ja ajantasaisuudesta ohjeen
mukaisesti
Huolehtii laiteosaamisen varmistamisesta yhdessa laitetoimittajien ja esihenkilon
kanssa
» On perehtynyt Mehilaisen laiteturvallisuussuunnitelmaan

YV YV VYV

A\

Toimintayksikon esihenkilo:
» Vastaa laitteiden tilauksista hankinnan laatimien puitesopimusten ja yksikon
budjetin mukaisesti

> Vastaa yksikkoon tilattavista 1aakinnallisista laitteista

» Vastaa henkilokunnan laiteperehdytyksen toteutumisesta ja dokumentoinnista

» Seuraa laakinnallisten laitteiden osaamisen varmistamista

» Vastaa laakinnallisten laitteiden turvallisuudesta yhdessa laitevastuuhenkilon
kanssa

» Seuraa saanndllisesti oman vastuuyksikkdnsa/yksikdiden laakinnallisten laitteiden

aiheuttamia vaaratilanneilmoituksia ja vastaa korjaavien toimenpiteiden
toimeenpanosta.
> Kasittelee laitteisiin liittyvat vaaratilanneilmoitukset
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» Organisoi ja vastaa siita, etta laitevalmistajalle ilmoitetaan Iaakinnallisiin laitteisiin
liittyvista vaaratapahtumista silloin, kun ilmoittamisen kriteerit tayttyvat

» Organisoi ja vastaa siita, etta Fimealle ilmoitetaan laakinnallisiin laitteisiin
liittyvista vaaratapahtumista silloin, kun ilmoittamisen kriteerit tayttyvat

Laakinnallisten laitteiden kayttajat:

» Huolehtii, etta saa tarvitsemansa perehdytyksen yksikossa kaytettaviin
laakinnallisiin laitteisiin

» Kertoo esihenkildlle, jos kokee osaamisessaan olevan puutteita perehdytyksesta
huolimatta

> Pitaa huolta osaamisen yllapitamisesta

» Tekee poikkeamailmoituksen laakinnallista laitetta koskien, mikali tallaisen
tapahtuman huomaa tai on itse osallisena

Yksikossa on kaytdossa Domacare 2.0 asiakastietojarjestelma. Domacare 2.0
asiakastietojarjestelmassa on olemassa Kanta valmius. Jarjestelman toimittaja on Invian
Oy. Asiakastietojarjestelmalla on oma paakayttaja, joka tiedottaa tietojarjestelman
kayttokatkoista ja hairidtilanteista vipymatta asiakastietojarjestelman kayttgjia.
Tietojarjestelman mahdollisiin kayttokatkoihin ja hairidtilanteisiin yksikdssa on olemassa
erillinen toimintaohje.

» Rekisterin pitajana toimii palvelun tilaaja.

Asiakastietojarjestelman kaytto- ja yllapitokoulutuksia jarjestetaan henkilostolle
saanndllisesti ja uudet tyontekijat perehdytetaan asiakastietojarjestelman kayttoon
erillisen perehdytysohjelman mukaisesti.

Ammattikortti:

» Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattikortti on tarkoitettu sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkildille. Ammattikortilla tunnistaudutaan luotettavasti
sosiaali- ja terveydenhuollon tietojarjestelmiin ja allekirjoitetaan sahkoisesti
potilasasiakirjoja. Ammattikortin haltijalla tulee olla voimassa oleva ammattioikeus
Terhikki- tai Suosikki-rekisterissa. Ammattikortin haltijalla tulee lisaksi olla
vaestotietojarjestelmaan rekisteroity suomalainen henkilotunnus.

» Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattikortti on henkilokohtainen ja se on sidottu
kortinhaltijan ammattioikeuteen. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilainen voi
tydskennella yhdella ammattikortilla valtakunnallisesti kaikissa sosiaali- ja
terveydenhuollon organisaatioissa.

» Ammattikortti on voimassa viisi vuotta, ellei ammattioikeuteen liity jokin
voimassaoloaikaa rajoittava tekija. Ammattikortin etupuolella on mainittu kortin
voimassaoloaika, kortinhaltijan rekisterdintinumero, sukunimi ja etunimi seka
ammattioikeusnimike.
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Yksikon kirjaamisvastaavana toimii sosionomi lda Kemppainen,
ida.kemppainen@mehilainen.fi

Kirjaamisvastaavan perustehtava on tukea yksikon kirjaamisen tasalaatuisuutta ja
ohjeidenmukaisuutta.

Kirjaamisvastaavan vastuut:

> Yllapitaa omaa kirjaamisosaamistaan ja hallitsee hyvin kirjaamisen Domacare-

asukastietojarjestelmaan

» Perehdyttaa yksikdssa kirjaamista seka teknisesti, etta sisallollisesti ja tukee koko
yksikon henkilostoa kirjaamisessa
Seuraa kirjaamisen tasoa yksikossa ja antaa palautetta kirfjaamisesta seka vie
kirjaamiseen liittyvia haasteita ja kehittamisehdotuksia yhteiseen kasittelyyn
Tekee yksikdn kirjaamisen itsearvioinnin vahintaan 2 kertaa / vuosi
Tuntee tilaajan vaatimukset kirjaamisen sisallosta
Tukee ja seuraa kirjaamisohjeiden viemista kaytantdoon omassa yksikossaan
Antaa tarvittaessa palautetta asiakastietojarjestelman kaytettavyydesta ja tekee
kehittdmisehdotuksia asiakastietojarjestelman paakayttajalle
Osallistuu kirjaamisvastaavien saannadllisiin yhteistyopalavereihin ja koulutuksiin
(4 x vuosi)

YV VYV Y

Y

Mahdollisista tietosuojapoikkeamista ja tietoturvaloukkauksista ilmoitetaan aina
poikkeama ilmoituksella. Merkittavissa tietosuojapoikkeamissa ja
tietosuojaloukkauksissa konsultoimme aina palvelujohtajaa ja konsernin
tietosuojavastaavaa.

Yksikon tietoturva-asioista vastaa yksikonjohtaja seka koko tyoryhma.
> Yksikon tietosuojavastaavaksi on nimetty Yksikonjohtaja Sari Ritola.

Uudet tyontekijat perehdytetaan tietoturvaan ja tietosuojaan:

Jokainen tyontekija suorittaa BeeAware-tietoturva- ja tietosuojakoulutuksen.
» Tietoturvasuunnitelma on laadittu 13.5.2025
» Tietoturvasuunnitelma on paivitetty 9.10.2025

2.10 Laakehoitosuunnitelma

Yksikko kohtaista laakehoitosuunnitelmaa paivitetdan aina tarpeen mukaan, mutta
vahintaan vuosittain. Ladkehoitosuunnitelman paivityksen yhteydessa tehdaan myos
laékehoidon itseauditointi.
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Laakehoitosuunnitelma on osa uuden tyontekijan perehdytysprosessia. Lisaksi
yksikossa pidetaan erilliset Iadkehoidon henkilostokokoukset 2—4 kertaa vuodessa seka
aina tarvittaessa. Laakehoitoa toteuttavat tyontekijat perehtyvat aina ajantasaiseen
laakehoitosuunnitelmaan ja allekirjoittavat perehtymisensa laakehoitosuunnitelman
sahkoiselle lukukuittaussivulle.

Laakehoidosta vastaavana sairaanhoitajana toimii, Tanja Mustonen
(tanja.mustonen@mehilainen.fi) yhteistyossa yksikonjohtajan kanssa.

» Laakehoitosuunnitelma on paivitetty: 21.11.2025

Kaikilla asukkailla on omat henkilokohtaiset |adkkeet. Yksikossa ei sailyteta muita, kuin
asukkaiden omia laakkeita.

2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Ykkoskoti Hannunharjussa on kaytossa Ykkoskotien tarpeisiin kevaalla 2024 paivitetty
Domacare 2.0 sosiaalipalveluiden asiakastietojarjestelma.

Tyontekijat perehdytetdan Domacare asiakastietojarjestelman kayttoon. Yksikonjohtaja
tilaa tyontekijalle tunnukset ja maarittaa kayttdoikeudet organisaation kaytantdjen
mukaisesti.

Yksikonjohtaja vastaa asiakastietolain 7 §:n mukaisesta palveluyksikdn asiakastietojen
kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta.

Organisaatio on maarittanyt kirjalliset ohjeet asiakastyon kirjaamiseen ja
toteuttamissuunnitelmien laatimiseen seka paivittdmiseen. Lisaksi organisaatiossa on
saatavilla kirjaamisen taydennyskoulutusta.

Organisaation ohjeistuksen mukaisesti jokaisesta asukkaasta tulee kirjata vahintaan
kerran, jokaisen tyovuoron aikana. Kirjaaminen tapahtuu aina viipymatta ja
asianmukaisesti. Seurantaa kirjausten toteutumisesta tehdaan viikoittain hyédyntamalla
kirjaamisen raportointimittareita. Eri palveluista tehtavat kirjaukset tehdaan
tunnistettavasti erillisiin kategorioihin. Henkiloston tukena kirjaamisessa toimii nimetty
kirjaamisvastaava.

Organisaation tietoturvapolitiikan kantava periaate on se, etta kaikki muu kuin julkiseksi
luokiteltu tieto on vain niiden tunnistettujen henkildiden saatavissa, joilla on oikeus
kyseisen tiedon kasittelyyn. Tietoturvapolitiikan noudattaminen on jokaisen tydntekijan
velvollisuus. Yksikonjohtajan vastuulla on huolehtia siita, etta tyontekijat ymmartavat
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tietoturvan tarkeyden. Kaikkien tyontekijoiden tydsopimukseen liittyy
salassapitositoumus.

Henkilokunnan perehdyttamisohjelmassa varmistetaan tietosuoja-asioiden osaaminen ja
hallinta. Siina on eritelty perehdytettavat asiat, jotka tulee

kayda lapi. Tietosuojakaytannot ja vaitiolovelvollisuus selvitetaan

tyontekijalle jo tydosopimusta allekirjoitettaessa. Yksikon tietosuojakaytannot on kuvattu
tietosuojaselosteessa, joka on omavalvontasuunnitelman liitteena. Jokainen

tyontekija kay lapi tietosuojaperehdytyksen seka suorittaa tietosuojatentin Moodle-
oppimisymparistossa tyosuhteen alkaessa. Lisaksi yksikossa kaydaan saanndllisesti 1api
tietoturvaan liittyvaa lainsaadantoda ja mahdollisia lainsaadantdon liittyvia muutoksia.

Organisaation tietoturvajohtaja: Kim Klemetti, puh: 045-672 82 86
kim.klemetti@mehilainen.fi

Ykkoskoti Hannunharju: Yksikdnjohtaja Sari Ritola, sari.ritola@mehilainen.fi

2.12 Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Organisaation laatua mitataan saanndllisesti toteutettavalla laatuindeksikyselylla.
Kyselyssa on omat kysymyssarjat tilaajille, laheisille, asukkaille seka henkilokunnalle.
Laatuindeksi perustuu organisaation laatulupauksiin, joita on viisi:

Yksilollinen hoiva, ohjaus ja tuki
Turvallisuus

Oma viihtyisa koti
Yhteisollisyys ja osallisuus
Maukas ja terveellinen ravinto

YVVVYY

Naista osa-alueista muodostuu yksikolle reaaliaikaisesti paivittyva laatuindeksi.

Jos laatuindeksikyselyyn vastannut on ollut huomattavan kriittinen, jarjestelma antaa
palvelutasohalytyksen, joka menee tiedoksi yksikdnjohtajalle, laatuorganisaatioon ja
liketoimintajohdolle. Palvelutasohalytys kaynnistaa valittomat toimenpiteet asian tilan
korjaamiseksi.

Laatukyselyn lisaksi asiakaspalautetta kerataan asukasyhteisokokouksissa ja erilaisissa
foorumeissa seka erilaisten tapahtumien jalkeen. Lisaksi yksildllisissa keskusteluissa
kerataan asukkaan nakemysta siitd, miten hyvin olemme onnistuneet ja mita asioita tulisi
kehittda. Pyrimme luomaan Ykkdskoti Hannunharjussa sellaisen palautteenanto
ilmapiiriin, jossa jokainen yhteison jasen uskaltaa antaa palautetta.
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Asukasyhteisokokoukset ovat myos hyvia foorumeita toiminnan kehittamiseen.
Asukasyhteisokokouksista tehdaan muistiot, jotka ovat luettavissa Ykkoskoti
Hannunharjun kodin kansiossa seka asiakastietojarjestelma Domacaressa.

Asiakaspalautetta kerataan vahintaan 4 kertaa vuodessa, laatukyselyina. Lisaksi
asukkailla on aina mahdollisuus antaa ohjaajille suullista palautetta, kirjallista palautetta
palautelaatikkoon tai sahkoista palautetta sahkopostilla tai internet-sivujen kautta.

Asiakastyytyvaisyyskyselyiden tulokset kaydaan yksikoittain lapi ja kootaan yhteen koko
liketoimintalinjan tasolla. Yksikoitten tulokset kdydaan lapi henkilostokokouksissa kerran
kuukaudessa. Asiakkailta kerataan aktiivisesti ehdotuksia asiakastyytyvaisyyden
parantamiseksi ja palvelun kehittamiseksi. Tuloksia kaytetaan seka laadun
parantamiseen korjaavien toimenpiteiden muodossa, etta toimivien kaytantojen
vahvistamisessa. Kaytossa olevan asiakaspalautejarjestelman saannollisella
katselmoinnilla varmistetaan olemassa olevien ohjeistuksien ja kaytantojen toimivuus.

My0s sisaisilla auditoinneilla pyritaan Ioytamaan kehittamiskohteita
asiakaspalautejarjestelmaan.

Sidosryhmilta asiakaspalautetta kerataan vahintaan 2—4 kertaa vuodessa, erilaisina
laatukyselyina. Lisaksi sidosryhmilla on aina mahdollisuus antaa ohjaajille suullista
palautetta ja kirjallista palautetta seka sahkoista palautetta sahkopostilla tai internet-
sivujen kautta.

Kaikki asiakaspalautteet kasitellaan yksikossa yksikonjohtajan seka tiimivastaavan
toimesta viikoittain. Lisaksi kaikki asiakaspalautteet viedaan henkildstokokoukseen,
jossa ne kasitellaan koko tydryhman kanssa. Yhteis0a koskevat palautteet kasitellaan
naiden lisdksi myds asukasyhteisokokouksissa. Palautteisiin vastataan viipymatta,
yksikonjohtajan ja tiimivastaavien toimesta. Palautteet kasitellaan yksildllisesti tilanteen
mukaan, joko suullisesti, sahkodisesti tai tapaamalla palautteen antajaa.

Yksikon henkiloston palautetta kerataan saanndllisesti ja palautetta on mahdollista antaa
kirjallisesti tai suullisesti. Henkiloston palautetta kerataan vuosittain sahkoisella
henkildstotutkimuksella, jonka pohjalta laaditaan yksikon toimintasuunnitelma ja
kehittdmissuunnitelma seka kehitetadan yksikon toimintaa ja esihenkilotyota.

Lisaksi palautetta keratdan henkilostolta kuukausittain sahkdisella henkilostdpulssilla,
jossa tydntekija paasee kertomaan, ettd miten onnistumme tyénantajan
arvolupauksemme eri osa-alueilla, tydhyvinvoinnissa ja tyonantaja tyytyvaisyydessa.

Henkildstolla on myds mahdollisuus antaa palautetta vapaamuotoisesti suullisesti tai
sahkoisesti omalle esihenkildlle tai muulle organisaation konsernin henkilostolle. Lisaksi
henkildsta voi antaa palautetta myos henkilostotietojarjestelma WorkDayn kautta, jossa
palautetta voi myos antaa kollegalle.
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Palautteen antajan antamaan palautteeseen suhtaudutaan aina kunnioittavasti ja
saadun palautteen perusteella ryhdytaan viipymatta tarvittaviin toimenpiteisiin.
Palautteen antajia kannustetaan antamaan palautetta matalalla kynnyksella.

Palautteiden perusteella tehdyt kehittamistoimenpiteet kirjataan
omavalvontasuunnitelman seurantahavaintoihin, jotka ovat nahtavissa yksikon
verkkosivuilla: https://xn--ykkskodit-27a.fi/palvelukodit/ykkoskoti-hannunharju
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3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Yksikdssamme omavalvonta ymmarretaan paljon laajemmin: toimintatapana missa
jatkuvasti arvioidaan sita, miten hyvin onnistumme toteuttamaan paitsi
viranomaismaaraykset ja tilaajasopimusten edellyttamat velvoitteet, myos omat sisaiset
laatutavoitteemme. Omavalvontaa on esimerkiksi se, miten yksittdinen ohjaaja
varmistaa, etta han on tehnyt kaikki sovitut tehtavat tyovuorossa tai miten varmistetaan
potilasturvallisuuden toteutuminen paivittaisessa arjessa.

Toimintaamme ohjaa erilaiset laatua ja turvallisuutta koskevat suunnitelmat, jotka ovat
lueteltuna alapuolella.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista
» Sosiaalipalveluiden omavalvontasuunnitelma
Tietosuojaseloste, Mehildinen Oy
Pelastussuunnitelma
Poistumisturvallisuusselvitys
Valmiussuunnitelma
Laakehoitosuunnitelma
Laakehoito — Yhteys hoitotahoon
Toimintariskien arviointi
Vaarojen kartoitus ja arviointi
Elintarvikeomavalvontasuunnitelma
Poikkeamat ja niiden kasittely
Psyykkisen voinnin vaihtelut — Yhteys hoitotahoon
Poikkeustilanteissa (sahko- ja vesikatkot, palo- ja poistumisturvallisuus jne.)
Tietosuojariskit — Kirfjaaminen omilla tunnuksilla ja tietokoneiden lukitseminen
Henkilosto sijaistukset, akilliset sairauspoissaolot, henkiloston saatavuuteen
liittyvat riskit —Ajantasainen sijaislista
Sijainti asumiseen ja toimintaymparistdon liittyvat riskit, mm: paihteiden
saatavuus sekd mahdollinen kayttd)

VVVVVVYVVYVVYVYVYYYVY

Y

Toiminnassamme tunnistetaan riskeja monilla eri menetelmilla. Kaikki tunnistetut riskit
arvioidaan ja niiden ennaltaehkaisemiseksi ja/tai poistamiseksi suunnitellaan
toimenpiteet ja seuranta.

Toiminnan riskien tunnistamiseksi hyddynnetaan aktiivisesti poikkeamajarjestelmaa,
erilaisia palautekanavia, henkilostokyselyja, henkilostokokouksia, turvallisuuskavelyja,
toimitilatarkastuksia sekd omavalvontakaynteja ja -kyselyja.
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Riskien kasittelyyn kuuluu haittatapahtumien ja lahelta piti-tilanteiden kirjaaminen,
analysointi ja raportointi. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niista keskustelu
tyontekijoiden, asukkaan ja tarvittaessa laheisen ja tilaajan kanssa. Vakavat poikkeamat
otetaan kasittelyyn valittomasti. Korjaavat toimenpiteet sovitaan, kun haittatapahtumia
kasitellaan. Muutosta vaativat laatupoikkeamien juurisyyt selvitetaan ja suunnitellaan
tarvittavat toimenpiteet muutoksen aikaansaamiseksi. Korjaavista toimenpiteista
tehdaan kirjaukset henkilostokokousten muistioon ja omavalvontasuunnitelman
seurantalomakkeeseen.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden

kasittely

Kaikkien henkildstoon kuuluvien on toimittava siten, ettd asukkaalle annettavat
sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Henkildkunnan on ilmoitettava viipymatta
toiminnasta yksikonjohtajalle, joka vastaa toiminnasta, jos han tehtavissaan huomaa tai
saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asukkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa. Yksikonjohtajan on ilmoitettava asiasta hyvinvointialueen
sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle seka omalle esihenkildlle ja ryhdyttava viipymatta
toimenpiteisiin epakohdan tai sen uhan korjaamiseksi.

lImoituksen vastaanottaneen henkildn on ilmoitettava asiasta valvontaviranomaiselle,
mikali epakohtaa, uhkaa tai muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta. Iimoituksen
tehnyt henkild voi myds toimia ilmoittajana.

Palveluntuottajan on ilmoitettava valittomasti palvelunjarjestajalle ja
valvontaviranomaiselle toiminnassa ilmenneet asiakasturvallisuutta olennaisesti
vaarantavat epakohdat seka vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai
vaaratilanteet sekd muut sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei
kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin.

Poikkeamien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi
ja raportointi. Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyodyntamisesta kehitystyossa
on Ykkoskotien koko organisaatiolla ja johdolla, mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon
saattaminen johdon kayttoon.

Poikkeamien kasittelyyn kuuluu myds niista keskustelu tydntekijdiden, asukkaan ja
tarvittaessa omaisen / laheisen seka tilaajan kanssa. Mikali tapahtuu vakava, korvattavia
seurauksia aiheuttanut poikkeama, asukasta tai omaista / Iaheista informoidaan
korvausten hakemisesta. Poikkeaman havaitsija tekee tapahtuneesta poikkeaman, joka
kasitellaan viikoittain pidettavassa henkilostokokouksessa.
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Poikkeaman kasittelyprosessi:

Poikkeaman toteaminen

Toimintatapojen
muutokset, kiyttéonotto
ja seuranta

oy

‘ Toimenpiteet ‘

Poikkeamailmoituksen
tekeminen

Vakavista poikkeamis|
menee valittdmasti tiq
johdolle

Poikkeamien
kasittelyprosessi

Vakavat poikkeamat
(vakavuusluokka 4-5)
késitelldan yksikossa heti

Konsernin
tarkastuslautakunnalle
raportoidaan vakavimmista
poikkeamista kvartaaleittain

Vakavuusluokan 1-3
poikkeamat kasitelldén
yksikdssd 10 pdivdn
kuluessa

Palvelulinjojen
laatupalavereissa kdydaan
|dpi vakavat poikkeamat
kuukausittain

Kaikki poikkeamat
kasitellaan yksikon
palaverissa

Palveluntuottajan ja henkildston valvontalain 29 §:n mukaisen ilmoitusvelvollisuuden ja -
oikeuden toteuttamista seka muita mahdollisia lakisaateisia ilmoitusvelvollisuuksia
koskevat menettelyohjeet kdydaan lapi henkildston kanssa saanndllisesti vahintaan
kaksi-nelja kertaa vuodessa henkildstokokouksessa.

Valvontalain §29 mukainen tyontekijoiden ilmoitusvelvollisuus
Poikkeamailmoitukset

Asiakas ja laheispalautteet,

Tilaaja palautteet

Sidosryhman palautteet

Koeaikakeskustelut

Puheeksi oton kaytannaot.

YVVVVVYVY

Yksikon riskienhallinnassa otetaan huomioon valvovien viranomaisten selvityspyynnat,
ohjauskaynnit ja paatokset, jotka kasitellaan aina koko henkiléston kanssa viipymatta.
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3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Poikkeamailmoitukset, mukaan lukien epakohtailmoitus ja erillinen
palautelomake, tehdaan samaan paikkaan, kuin muutkin yksikon poikkeamat.
Poikkeamien laadinnassa kirjataan havaitut poikkeamat ja toimenpiteet
poikkeamalomakkeelle, poikkeaman havaitsijan toimesta. Poikkeamien kasittelyn
yhteydessa kirjataan yhdessa henkiloston kanssa sovitut tarvittavat toimenpiteet
poikkeamalomakkeelle ja yksikon henkildstokokousmuistioon.

Vakavista poikkeamista tulee valiton halyviesti esihenkildlle, palvelujohtajalle ja
laatuorganisaatiolle reaaliaikaisesti. Taman lisaksi vakavista poikkeamista menee tieto
liiketoiminnan johdolle.

Riskienhallinnan keinoja:

Suullinen palaute esihenkildlle
Saanndlliset laatukyselyt henkilostolle
Saanndlliset laatupulssit henkildstolle
Henkilostokysely vuosittain
Henkilostokokoukset

Riskien ja vaarojen arviointi vuosittain
Toimitilatarkastukset ja turvallisuuskavelyt
Omavalvontakaynnit ja — kyselyt
Omavalvonnan seurantaraportit

PowerBi raportit

VVVVVVYVYYVYY

Hygienia osaaminen:

Tydryhman kanssa kaydaan saannollisesti 1api organisaation hygieniaohjeistus, jota
noudattamalla toteutamme laatuvaatimuksissa olevaa hygieniatasoa. Myos asukkaita
perehdytetaan hyvan hygienian yllapitoon esim. ruoka- ja siivousryhmissa seka
yhteiséllisessa ruokailussa.

Yksikonjohtaja seuraa hygieniaohjeistuksen toteutumista arjen tydssa. Hygieniaohjeistus
on osa uuden tydntekijan perehdytysprosessia.

Kaikilla ruokahuoltoon osallistuvilla tyontekijoilla on hygieniapassi.
Hygieniapassitodistukset 16ytyvat henkildstohallintajarjestelmasta (WorkDay). Yksikon
hygieniavastaava varmistaa asukkaiden ja henkiloston hygieniaosaamisen,
perehdytyksen seka yllapitamisen ja kehittamisen. Yksikdssa on kaytossa
elintarvikehuollon omavalvontasuunnitelma.
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Yksikossa on kaytossa HACCP-ohjelma = HACCP:n periaatteiden mukaan on laadittu
asiakirja tai asiakirjakokonaisuus, jonka tarkoituksena on varmistaa elintarvikkeiden ja
rehujen turvallisuuden kannalta merkittavien vaarojen hallinta kyseessa olevassa
elintarvike- tai rehuketjun osassa.

Yksikoihin on laadittu siivoussuunnitelmat, joista I0ytyy maininnat kaytettavista
siivousaineista, siivousaikatauluista ja toimintaohjeet siivouksen suorittamiseen. Lisaksi
yksikossa tyoskentelee kokoaikainen laitoshuoltaja, joka vastaa yksikon puhtaanapidon
laatuvaatimuksista.

Tartuntatautien toteaminen ja hoito tapahtuvat terveysasemilla. Lakisaateisesta
tartuntatautien ja hoitoon liittyvien infektioiden torjunnasta vastaavat nimetyt
vastuuhenkilot. He antavat konsultaatioapua, ohjeistavat ja kouluttavat henkilokuntaa
seka tekevat epidemioiden selvitystyota ja ennaltaehkaisya.

Tartuntatautien ehkaisemiseksi noudatamme esimerkiksi seuraavia varotoimia:

Kasien saippuapesu

Korujen ja rakennekynsien kayton mahdolliset rajoitteet

Tarttumapintojen (ovet, kahvat, tuolit, katkaisimet, hanat) tehokas puhtaanapito
Tarvittaessa suojakasineiden kaytto epidemioiden ehkaisemiseksi
Kasihuuhteen kaytto

YVVVVY

Asukkaiden parissa tyoskentelevilla on oltava joko sairastetun taudin antama suoja tai
rittdva rokotussuoja tuhkarokkoa ja vesirokkoa vastaan seka rokotuksen antama suoja
influenssaa vastaan. Yksikonjohtajan vastuulla on varmistaa, etta kaikilla tyontekijoilla
on tartuntalain mukainen soveltuvuus tydhon. Tuhkarokon ja vesirokon osalta kysytaan
tieto taudin sairastamisesta tai rokotuksesta ja influenssan osalta rokotustodistus.
Tyodntekija voi myos toimittaa tyoterveyshuollon antaman lausunnon tartuntatautilain
mukaisesta soveltuvuudesta.

Tavanomaisia varotoimia kaytetaan kaikkien asukkaiden hoidossa infektiotilanteesta
riippumatta. Varotoimilla pyritdan estamaan mikrobien siirtymista tyontekijoista
asukkaisiin, asukkaista tyontekijoihin ja asukkaasta tyontekijan valityksella toisiin
asukkaisiin. Kasineita on kaytettava tydvaiheissa, joissa iho joutuu kosketukseen mm.
asukkaiden limakalvojen kanssa. Kasineet vaihdetaan siirryttaessa asukkaan "likaiselta"
alueelta "puhtaalle" alueelle. Tartuntatautitilanteesta johtuvissa tilanteissa noudatetaan
viranomaisten kulloinkin voimassa olevaa ohjeistusta. Yksikdssa on tunnistettu ja
laadittu vaarojen ja riskien kartoitus biologisten altisteiden osalta.
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3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Kaikki yksikon merkittavimmat toimittajat sitoutuvat Mehilaisen toimittajien
toimintaohjeisiin (Supplier Code of Conduct). Kilpailutetuilta alihankkijoilta edellytetaan
joko omavalvontasuunnitelmaa tai asianmukaista laadunhallintaohjelmaa.

Yhteistyokumppanit:
» Mattopalvelut Lindstrom Oy
Jatehuoltopalvelut L&T
Kiinteistéhuolto J.Kirvesniemi Kiinteistdpalvelut Oy
Elintarviketukku Kespro Oy
Siivous- ja pudistusaineet ja —tarvikkeet Pamark Oy

YV VYV

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Yksikonjohtaja vastaa siita, etta yksikkoon on laadittu erillinen valmiussuunnitelma ja
henkilosto osaa toimia sen mukaisesti. Valmiussuunnitelma 16ytyy yksikon omilta
sivuilta. Valmiussuunnitelman toteutumista arvioidaan ja paivitetaan saannollisesti.
Lisaksi yksikossa harjoitellaan saanndllisesti erilaisten poikkeustilanteiden varalle, mm:
akilliset hairiot veden-, lammon tai sahkon jakelussa.

Yksikonjohtaja ja yksikon tiimivastaava vastaavat ohjeistuksesta ja toiminnasta
poikkeustilanteissa.

Joukkoliikenteen hairidihin asukkaat ohjeistetaan tilannekohtaisesti,
liikenneoperaattoreiden informoinnin mukaisesti.
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4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN
SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

4.1 Toimeenpano

Ykkoskoti Hannunharjun omavalvontasuunnitelma pohjautuu Mehilaisen
sosiaalipalveluiden omavalvontaohjelmaan. Omavalvontaohjelma l16ytyy Ykkoskotien
omilta www-sivuilta.

Omavalvontasuunnitelma laaditaan yhteisty6ssa Ykkdskoti Hannunharjun tyéryhman ja
asukkaiden kanssa. Nain varmistetaan henkiloston sitoutuminen
omavalvontasuunnitelman mukaiseen toimintaan ja asukkaiden osallisuus
omavalvontasuunnitelman kokonaisuudessa. Omavalvonnan eri osa-alueilla voi olla
myo6s omat vastuuhenkildt. Tydryhman osallistuminen kirjataan henkilokunnan
henkilostokokous poytakirjaan. Asukkaiden osallistuminen kirjataan Domacare
asiakastietojarjestelmaan, suunnitelman laatimiseen osallistuvien asiakkaiden kohdalle
seka yhteisokokous poytakirjaan.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan aina tarpeen vaatiessa, mutta vahintaan kerran
vuodessa.

Allekirjoitettu omavalvontasuunnitelma kaydaan lapi henkildokunnan
henkilokuntakokouksessa ja asia kirjataan henkilostokokous pdytakirjaan. Lisaksi
tyontekijoilta kerataan sahkoiset lukukuittaukset, omavalvontasuunnitelman lukemisen
varmistamiseksi. Allekirjoitettu omavalvontasuunnitelma kaydaan myos lapi
asukasyhteisokokouksessa yhdessa asukkaiden kanssa.

Omavalvonnanvastuuhenkilo:
Yksikonjohtaja Sari Ritola

Puh: 020 75 44 582
sari.ritola@mehilainen.fi

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavana yksikdssa siten, etta
asukkaat, omaiset / laheiset, tilaajat ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti
seka ilman erillista pyyntoa tutustua siihen.

Ykkoskoti Hannunharjun omavalvontasuunnitelma 10ytyy kodin kansiosta, yksikon 3-
kerroksesta seka Ykkosnetista ja yksikon omilta sivuilta.
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Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan kuukausittain omavalvontakyselylla.
Kyselyn pohjalta maaritellaan toimenpiteet, joiden toteutumista seurataan.
Omavalvontakysely muodostaa omavalvontaindeksin, jota seuraamme.

Vuosittain, syksylla, vastaamme omavalvonnan vuosikyselyyn, jossa arvioidaan
omavalvonnan toteutumista koko vuodelta. Vuosikyselyn pohjalta laaditaan
kehittamistoimenpiteet seuraavalle vuodelle.

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan raportoimalla kehittamiskohteet
neljannesvuosittain julkisessa tietoverkossa.

Omavalvontasuunnitelman hyvéaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.
Paikka ja paivays: Vantaa 12.1.2026.

Allekirjoitus

Yksikonjohtaja

Sari Ritola
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