SOSIAALIPALVELUIDEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

Ykkoskoti Linnamaki

Electronically signed / Séhkdisesti allekirjoitettu / Elektroniskt signerats / Elektronisk signert / Elektronisk underskrevet ’ visma Slgl'l
https://sign.visma.net/fi/document-check/f8114c11-0c83-4410-a745-a4a73b651315 Www.vismasign.com



*‘L\LéSKODI?

SOSIAALIPALVELUIDEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

Sisallysluettelo

1 PALVELUNTUOTTAAJA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA

KOSKEVAT TIEDOT ..ttt ettt e et e et e e et e e e e et e e e e eea s 1
11 Palveluntuottajan ja palveluyksikon perustiedot..............cccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee, 1
1.2 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet..............uuuuuuumiiiiiiiiiiieees 3
2 ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS ...ttt 7
2.1 Palvelujen laadulliset @dellytyKSet ..........coovvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 7
2.2 Vastuu palvelujen [aadusta. ... 9
2.3  Asiakkaan ja potilaan asema ja olkeudet..............ccccevviiiiiiiiiii 9

2.3.1 AsIallinen KONTEIU ... 13

2.3.2 Itsemaaraamisoikeuden toteUtUMINEN ..........cooiiiiiiiiieiieeeiiiiiiie e 16
2.4 MUISTULUSTEN KASITLEIY ..vvve e e e e e eanees 17
25 HENKIIOSTO ...ttt e e e e e 18

2.6 Asiakas- ja potilastydhdn osallistuvan henkiléston riittavyyden

12T = | = T PP PP 20
2.7 Monialainen yhteisty ja palvelun koordinointi.............cccceeeeiieeiiiiiiiiiiene e, 21
2.8 Toimitilat ja VAIINEET..........o e 21
2.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian k&ytto ...................oooeees 24
2.10 LAEKehOItOSUUNNITEIMA .....ceviiiiiie e e e e 27
2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietoSuOja ...........ccevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee 27
2.12 Saanndllisesti kerattdvan ja muun palautteen huomioiminen............cccccevvvveee.. 29
3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA ..ottt 31

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja

oL AVAT0 11 0 A TTaT=] o TR 31

¢ visma sign



*‘L\LéSKODI?

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja

pPUULEEIdEN KASITLEIY ... .o e

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen

V22 L 0TS ¢= 1o ] 1= o
34 Ostopalvelut ja alihankinta.............cccoooeeiiiiiiiiiii e,
35 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta ..o,

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN,

TOTEUTUMISEN SEURANTA JA PAIVITTAMINEN ......ccocovviieiieceeceeee e
4.1 B 0T 1=T=T 0] 0= Lo TR PR
4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittdminen ..........................

¢ visma sign



*\,_\Lé'.il(oo’}

1 PALVELUNTUOTTAAJA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA KOSKEVAT
TIEDOT

1.1 Palveluntuottajan ja palveluyksikdn perustiedot

Palveluntuottaja
Ykkds- ja Onnikodit Oy
Katuosoite

Mehilainen Konserni

Arkadiankatu 6

00100 Helsinki

Palveluntuottajan yhteyshenkild ja yhteystiedot

Palveluohjaaja Esa Auvinen, p. 040 682 2649, esa.auvinen@mehilainen.fi

Toimintayksikko Y-tunnus

Ykkdskoti 1927556-5

Linnamaki

Esihenkil6 / vastuuhenkild Yhteystiedot (puhelin ja sahkoposti)

Linda Pimia 040-4154249 :
linda.pimia@mehilainen.fi

Toimintayksikon katuosoite Postinumero ja toimipaikka

Paajarventie 310 16900 Lammi

Palvelut / asiakasryhma Asiakaspaikkamaara

Ymparivuorokautinen palveluasuminen, 25

Mielenterveyskuntoutujat

Miten palveluja tuotetaan (esim. lasnapalvelu, etapalvelu)

Ymparivuorokautinen palveluasuminen, omavalmistus keittid (oma kokki valmistaa ruoat)

Hyvinvointialue
Oma-Hame
Palveluyksikon sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot:

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtavana on neuvoa ja ohjata potilaita, asiakkaita ja

heidan laheisiaan asiakkaan oikeuksiin ja asemaan liittyvissa asioissa.
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Potilasasiavastaava
Kanta-Hameen hyvinvointialueen potilasasiavastaavina toimivat Kirsi Vilpa ja

Tiina Ketola-Macklin.

kirsi.vilpa@omahame.fi
tiina.ketola-macklin@omahame.fi

Kayntiosoite:
Kontiontie 77,11120 RIIHIMAKI

Muut yhteystiedot:

puh. 036293204

puh. 0406296191 (Tekstiviestit.)

Takaisinsoittopalvelu on auki:

» Maanantai - Torstai 08:00 - 12:00

Sahkadinen asiointi on mahdollista Kanta-Hameen hyvinvointialueen sivuilla olevan

lomakkeen avulla.

Lomake ldahetetdan turvasédhkopostilla:

https://www.turvaposti.fi/viestiomahame@omahame.fi

Asiakkaalla tai potilaalla on oikeus saada laadultaan hyvaa hoitoa, palvelua ja kohtelua.

Palveluunsa, hoitoonsa tai siihen liittyvaan kohteluun tyytymaton asiakas (tai
poikkeustapauksissa myds hanen omaisensa) voi tehda kirjallisen muistutuksen
sosiaalihuollosta tai terveydenhuollosta vastaavalle johtajalle. Ennen muistutuksen

tekemista asiaa kannattaa yrittaa selvittaa hoitohenkilokunnan kanssa.

Sosiaaliasiavastaava

Sosiaaliasiavastaava on puolueeton henkild, jonka tehtava on neuvoa sosiaalihuollon
asiakkaita ja heidan omaisiaan lakien soveltamiseen ja asiakkaiden oikeuksiin liittyen.
Sosiaaliasiavastaava avustaa tarvittaessa muistutuksen tai neuvoo paatdkseen kohdistuvan

valituksen tekemisessa. Palvelu on asiakkaille maksutonta.
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Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon toimintayksikon
vastuuhenkildlle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Muistutukseen on vastattava

kohtuullisessa ajassa sen tekemisesta.

Voit ottaa sosiaaliasiavastaavaan yhteytta puhelimitse, sahkopostitse tai jattamalla
yhteydenottopyynnon tekstiviestitse.

Kanta-Hameen hyvinvointialueen sosiaaliasiavastaavana toimii Satu Loippo.
satu.loippo@omahame.fi

Sosiaaliasiavastaavan tapaamisesta sovitaan erikseen.

* Sosiaaliasiavastaavan takaisinsoittopalvelu p. 036293210
* Yhteydenottopyynto tekstiviestitse (humeroon ei ole mahdollista soittaa tai laittaa
multimediaviesteja) p. 0406296190

Normaalit aukioloajat
Maanantai — Torstai klo 8.00-12.00

REKISTEROINTITIEDOT

Palvelun Palvelu, johon mydnnetty
rekisterointipaiva Ymparivuorokautinen palveluasuminen,
Valtakunnallinenlupa

myOnnetty 16.8.2013.

Paivitetty

mielenterveyskuntoutujat

yhtibvaihdoksen  vuoksi
1.10.2021.

1.2 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Ykkoskoti Linnamaki on 25-paikkainen ymparivuorokautinen asumispalveluyksikko.

Olemme lammin ja ihmislaheinen yhteiso, jossa tarjoamme asumis- ja kuntoutuspalveluita
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mielenterveys- ja paihdekuntoutujille toipumisorientaation viitekehyksen mukaisesti.
Meidan tehtadvdmme on tukea asukkaitamme matkalla kohti parempaa hyvinvointia ja
itsendisempdaa elamaa, tarjoten ympariston, jossa jokainen voi tuntea olonsa turvalliseksi
ja kohdatuksi. Palveluidemme tavoitteena on mahdollistaa asiakkaille mahdollisimman
hyva yksilollinen elama ja laajin itsenéaisyyden ja omatoimisuuden aste. Valittdminen ja

kohtaaminen ovat toimintamme ytimessa. Yksikkomme on paihteeton.

Tarjoamamme palvelu sisaltaa hoitoa, huolenpitoa, avustamista ja ohjausta kaikissa
paivittaisissa toiminnoissa. Palvelumme keskittyy asukkaiden yksildllisiin tarpeisiin, ja
jokaisen asukkaan kanssa laaditaan yhdessa henkildkohtainen suunnitelma

asumispalveluiden toteuttamiseksi.

Ykkoskoti Linnamaki on asukkaidensa koti. Kodikkuutta ja viihtyisyytta luodaan erilaisin
keinoin hyddyntaden myos ymparoivaa luontoa. Yksikon viihtyisyyteen on panostettu
sisustamalla yksikkda uudelleen. Nykyisellaan yksikosta [0ytyy asukkaille kolmen
olohuonetta, joissa on kaikissa omat televisiot ja sohvaryhmat. Yksikostamme [Oytyy
avara sauna osasto ja kuntoiluun tarkoitettu punttisali, jotka ovat asukkaiden vapaassa

kaytossa.

Asukkaiden fyysista ja henkista hyvinvointia tuetaan monipuolisella viikko ohjelmalla,

johon sisaltyy virike- ja kuntoutustoimintaa yhteison voimavarat ja toiveet huomioiden.
Tiedon ja taidon osalta toimintaamme ohjaa:

Ykkoskoti Linnamaen henkildstéa kannustetaan jatkuvaan kouluttautumiseen, myos
omien mielenkiinnon kohteiden mukaan. Saanndllisiin tydnantajan tarjoamiin koulutuksiin
kuuluvat alkusammutus-, ensiapu-, ladkehoitokoulutukset, seka uhka- ja

vakivaltatilanteiden ennaltaehkaisemiseen ja kohtaamiseen valmentava koulutus.

Laadimme vuosittain tyoyhteison kehittamissuunnitelman yhdessa koko henkildston
kanssa. Jokaisen osaaminen ja ammattitaito on vahvuus, jota mielellaan jaamme tietona
toisillemme ja taitona asukkaillemme. Viikoittaiset tydyhteisokokoukset takaavat tiedon ja

osaamisen jakamisen, seka yhteisen toiminnan kehittdmisen.

Vilittamisen ja vastuun osalta toimintaamme ohjaa:
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Ykkoskoti Linnamaessa jokainen asukas on osa yhteisoa. Jokaiselle asukkaalle laaditaan
oma henkildkohtainen toteuttamissuunnitelma yhdessa asukkaan omahoitajan, laheisen
ja sijoittavan tahon kanssa. Lahtokohta on, etta jokainen asukas on oman elamansa
asiantuntija ja hanen jaljella olevia voimavaroja tuetaan ja hanen kuntoutumistaan tuetaan

kaikin mahdollisin keinoin.
Kumppanuuden ja yrittdjyyden osalta toimintaamme ohjaa:

Ykkoskoti Linnamaessa pyrimme luomaan hyvaa ja toisia tukevaa yhteishenkea
asukkaiden keskuuteen. Henkilokunnan kesken pyrimme luomaan hyvinvoivan
tyoyhteison, jossa kaikkien mielipiteet tulisi kuulluksi ja jokainen henkilo yksilona

kunnioitetuksi.

Viikoittaisen henkildston tydyhteisokokouksen lisaksi pidamme yksikdssamme kerran
viikossa koko yhteison yhteisen yhteisokokouksen, jossa jokaisen asukkaan aani on
mahdollista tulla kuulluksi. Kokouksessa suunnittelemme seuraavan vilkkon menoja ja

kuuntelemme asukkaiden toiveita ja tarpeita.

Kutsumme myos asukkaiden laheisia laheisten iltaan 3-4x/vuodessa, jossa on
mahdollisuus keskusteluun ja yhteiseen tekemiseen. Pidamme laheisiin yhteytta
puhelimitse ja kerromme kuvien avulla yksikkdmme arjesta/toiminnastamme Instagram -

sivujen avulla (kts. instagram ykkoskotilinnamaki).
Kasvun ja kehityksen osalta toimintaamme ohjaa:

Linnamaessa olemme kiinnostuneita asukkaidemme vahvuuksista, voimavaroista ja
elamanhistoriasta. Uskomme jokaisen mahdollisuuteen kokea hyva elama. Kysymme,
kuuntelemme ja tarjpamme aktiivisesti mahdollisuuksia mielekkaan arjen kokemiseen ja

jaljella olevien voimavarojen harjoittamiseen.

Sitoudumme tarjoamiemme palveluiden aktiiviseen kehittdmiseen ja kehittymiseen,
joustaen tilaajan ja asukkaiden muuttuvien tarpeiden mukaan. Haluamme kehittaa
tarjoamamme palvelun laatua ja keraamme kokemuksellista palautetta asukkailta, heidan
laheisiltdan ja yksikon henkilokunnalta saannollisesti.

Laatua yksikdssamme seurataan saanndllisesti laatukyselyilla. Kyselyyn on mahdollista

vastata asukkaiden, laheisten, henkilokunnan seka tilaajien. Laatuindeksimme paivittyy
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kerran kuukaudessa, jolloin pureudumme tuloksiin ja teemme tarvittavat

kehittamistoimenpiteet.

Tavoitteenamme on olla asukkaidemme ja yhteistyokumppaneidemme ykkosvalinta.
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2 ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS

2.1 Palvelujen laadulliset edellytykset

Systemaattinen laadunhallinta on olennainen osa johtamis- ja toimintajarjestelmaamme.
Johtamis- ja toimintajarjestelma toimii ennakoivasti ja itseohjautuvasti asiakas-,
ymparisto- ja lainsaadantévaatimukset tayttaen. Toimintajarjestelma tayttaa 1ISO9001,
ISO14001 ja ETJ+-standardien vaatimukset. Yhteisesta laatukasikirjasta 16ytyy kaikki
laatuun liittyva materiaali ja ohjeistukset. Kasikirja on ensisijaisesti tyokalu yksikdille, ja
sen tarkoitus on helpottaa yksikoissa tehtavaa laatutyota.

Laatulupauksemme on mahdollistaa jokaiselle asiakkaalle yksilollinen hyva elama.
Taman toteutumista edistdmme seuraavan viiden asian avulla:
e Tarjoamme yksildllistéa ohjausta, kuntoutusta ja tukea, huomioimalla asiakkaan
omat toiveet ja tavoitteet sekd voimavarat
e Luomme turvallisen ilmapiirin ja ympariston asiakkaan kuntoutumiselle
e Tarjoamme oman viihtyisén kodin, jonka jokainen asiakas voi tehda
omannakoisekseen
e Luomme yhteisollisen ja osallisuutta tukevan asuinympariston, jossa jokainen voi
olla omalla tavallaan aktiivinen, seka osallistua yhdessa tekemiseen
voimavarojensa mukaan
e Tuemme asiakkaita sdédnndélliseen ja terveelliseen ravitsemukseen, ruuan

maittavuudesta tinkimatta.

Laatuindeksi:
Laatulupauksemme toteutumista ja laadun kehittymistd seurataan laatuindeksin avulla,

joka mittaa puhtaasti kokemuksellista laatua asiakkaiden, laheisten, henkildoston 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 enimmillddan 100. Indeksi raportoidaan yksikoittain, alueittain ja
palvelulinjoittain. Jokaiselta vastaajaryhmalta keratdan vastauksia vahintaan kolmen

kuukauden valein. Laatuindeksiraportti julkistetaan kunkin kuun ensimmaisella viikolla,
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kasitelldan yhdessa henkilokunnan kanssa yksikoiden henkilostokokouksissa ja mietitaan

yhdessa toimenpiteitd kokemuksellisen laadun kehittamiseksi yksikossa.

Muut laatumittarit:
Seuraamme suoraan asiakastietojarjestelmasta saatavia tietoja. Naita ovat esimerkiksi

ulkoilut, omatuokiot tai omaohjaaja-aika, yhteydenpito Iaheisiin ja toiminnallisuus. Nama
mittarit mittaavat hoivan ja kuntoutuksen toteutumista. Myds niiden mittaamisen frekvenssi
vaihtelee: laheisyhteistyon toteutumista mitataan kuukausittain, muita viikoittain. Mittari
perustuu kullekin mitattavalla asialla maariteltyyn viitearvoon, esimerkiksi vahintaan yksi
omatuokio asiakasta kohden viikossa. Kirjaamisfrekvenssin mittaamisen tehtavana on
varmistaa, etta jokaisesta asiakkaasta on kirjaus joka vuorosta. Tama koskee

ymparivuorokautista palveluasumista ja yhteisollista asumista.

Lainsadadanto:

Ykkoskoti Linnamé&en toimintaa ohjaavat seuraavat lait ja asetukset:

« Sosiaalihuoltolaki 1301/2014

* Perustuslaki 731/1999

« Hallintolaki 434/2003

+ Laki sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta 612/2021

* Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023

* Laki hyvinvointialueesta 611/2021

« Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000

* Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 734/1992

* Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta 703/2023
* Euroopan Unionin tietosuoja-asetus (GDPR) EU 679/2016

» Tietosuojalaki 1050/2018

* Arkistolaki 831/1994

* Laki sosiaalihuollon ammattihenkildista 817/2015

« Valtioneuvoston asetus sosiaalihuollon ammattihenkildista 153/2016

* Laki terveydenhuollon ammattihenkiloista 559/1994
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* Terveydenhuoltolaki 1326/2010*
» Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992 *
* Asiakas- ja potilasturvallisuusstrategia 2022-2026. Sosiaali- ja terveysministerion

julkaisuja 2022:2.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Ykkoskoti Linnamaen yksikonjohtaja vastaa siita, etta yksikon toiminta toteutuu
laadukkaasti lakien, ohjeistusten ja viranomaismaaraysten mukaisesti. Vastuu laadun ja

laatulupauksemme toteutumisesta arjessa on jokaisella tyontekijalla.

Yksikon arjen sujuvuudesta vastaa nimetty timivastaava ja asiakkaiden
terveydenhoitoon liittyvista asioista, seka ladkehoidosta on vastuussa tehtavaan nimetty
sairaanhoitaja.

Liséaksi yksikossa on nimettyna eri osa-alueille omat vastuuhenkilot esim.

turvallisuusvastaavat, opiskelijavastaavat, perehdytysvastaavat yms.

2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Asiakkaan muutto Ykkoskoti Linnamakeen kaynnistyy yleensa hyvinvointialueen

yhteyshenkilén (asumispalvelukoordinaattori, palveluohjaaja ym.) yhteydenotolla.

Asiakasehdokkaan taustatietoja kartoitetaan ja asiakasehdokkaan kanssa sovitaan,
mikali mahdollista tutustumiskaynti yksikkdon. Kaynnin aikana yksikon tilat ja toimintaa
esitellaan ja mahdollinen uusi asiakas saa néin kattavan kuvan mahdollisesta uudesta

kodistaan.

Asiakkaan sijoittaneen hyvinvointialueen edustaja laatii yhdessé asiakkaan kanssa
palveluntarpeen arvioin ja sen pohjalta laaditaan kuukauden kuluttua asiakkaan

muutosta yksikk6on asiakkaan kanssa yhdessa toteuttamissuunnitelma.
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Toteuttamis-suunnitelmassa maaritetddn asiakkaan vahvuudet ja kehittamiskohteet,
seka asetetaan tavoitteet kuntoutumiselle ja keinot tavoitteiden saavuttamiseksi.
Suunnitelman laadintaan osallistuvat asiakas itse, nimetyt omaohjaajat,
mahdollisuuksien mukaan sijoittavan tahon edustaja, seké asiakkaan toiveen mukaisesti

hanen omaisiaan tai laheisiaan.

Toteuttamissuunnitelmaa paivitetaan asiakkaan omaohjaajien toimesta 6 kk: n valein ja
aina kun asiakkaan tilanteessa tapahtuu muutoksia, paivitykseen osallistuvat

mahdollisuuksien mukaan kaikki suunnitelman laadinnassa mukana olleet henkilot.

Hyvinvointialueiden sijoittajat tapaavat asiakkaat vahintdan kerran vuodessa ja
tapaamisen yhteydessa paivitetaan myos asiakkaan palveluntarve.
Toteuttamissuunnitelman toteutumista arvioidaan paivittaisilla, asiakaskohtaisilla
raportoinneilla asiakastietojarjestelmaan, seka kuukausittain laadittavien

kuukausiyhteenvetojen avulla, jotka valitetdan palveluohjaajille.

Jokaisella ohjausty6hon osallistuvalla tyontekijalla on velvollisuus tutustua asukkaiden
toteuttamissuunnitelmiin. Suunnitelmat kdydaan laatimisen/paivittamisen jalkeen lapi
henkilékunnan palaverissa omaohjaajien toimesta. Suunnitelman
laatimisesta/paivittdmisesta kirjataan tieto asiakastietojarjestelman (DomacCare)
keskusteluosioon suunnitelman laatijan/paivittdjan toimesta, nain valittyy tieto asiakkaan
toteuttamissuunnitelman laadinnasta/paivittamisesta koko tyéryhmalle.

Eri-ikaisten asiakkaiden, heidan perheidensa ja laheistensa huomioon ottaminen
palvelun suunnittelussa ja toteuttamisessa on olennainen osa palvelun laadun,

asiakasturvallisuuden ja omavalvonnan kehittamista.

Ykkoskotien kokemuksellista laatua mitataan sdé&nndllisesti toteutettavilla laatukyselyilla.

Kyselyssa on omat kysymyssarjat asiakkaille ja heidan omaisilleen/l&heisilleen.

Laatukyselyn aihealueet perustuvat Ykkdskotien laatulupauksiin:
1) yksil6llinen hoiva, ohjaus ja tuki

2) turvallisuus,
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3) oma viihtyisa koti,

4) yhteisoéllisyys

5) maukas ruoka.

Kyselyt suoritetaan kuukausittain, asiakkaille haastattelun kautta ja omaisille/laheisille
kysymykset lahetetd&n sahkdisesti tai heita haastatellaan joko puhelimitse tai tavatessa
yksikossa. Asiakkailla, omaisilla/laheisilla ja sidosryhmien edustajilla on mahdollisuus
antaa palautetta toiminnasta ja heilta saadut palautteet kirjataan Ykkdsnettiin

palauteraporttina.

Saadut palautteet kasitellaan saannollisesti pidettavissa (x1/vko) henkilokunnan
palavereissa ja palautteiden pohjalta on mahdollista kaynnistaa erilaisia

kehitysprojekteja liittyen toiminnan kehittamiseen.

Saannollisesti pidettavissa yhteisékokouksissa (x1/kk) ja paivittain pidettavissa
aamupalavereissa asiakkailla on mahdollisuus tuoda esiin toiveitaan ja
kehitysehdotuksiaan yksikdn toimintaan liittyen ja nain vahvistaa omaa osallisuuden

kokemustaan.

Asiakaspalautetta kerataan saanndllisesti toteutettavien palautekyselyjen muodossa.
Kyselyt lahetetdaan sdhkdisessa muodossa sekd omaisille, etta sijoittajille seka muille

mahdollisille sidosryhmien edustajille.

Asiakkaalla on oikeus saada laadultaan hyvaa hoitoa, palvelua ja kohtelua. Palveluunsa,
hoitoonsa tai siihen liittyvaan kohteluun tyytymaton asiakas (tai poikkeustapauksissa
myds hanen omaisensa) voi tehda kirjallisen muistutuksen sosiaalihuollosta tai
terveydenhuollosta vastaavalle johtajalle. Ennen muistutuksen tekemista asiaa

kannattaa yrittéa selvittda hoitohenkilokunnan kanssa.

Muistutuksen voi tehda lomakkeella tai vapaamuotoisesti. Muistutukset lahetetdan Oma
Hameen kirjaamoon, mista ne vélitetdan eteenpain.
Mikali muistutus ei tuota toivottua tulosta tai kyseessé on merkittdva epakohta, asiasta

voi tehda kantelun aluehallintovirastolle tai Valviralle.
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Aluehallintovirastot valvovat oman alueensa palvelutuottajien toimintaa. Valvira
kasittelee valvonta-asiaa silloin, jos siind on kysymys periaatteellisesti tarkeasta tai
laajakantoisesta asiasta tai on olemassa epadily kuolemaan tai vakavaan

vammautumiseen johtaneesta hoitovirheesta.

Eduskunnan oikeuskansleri ja oikeusasiamies ovat ylimpia laillisuusvalvojia.
Eduskunnan oikeusasiamiehen puoleen voi kdantya, kun epailee, etta viranomainen tai
virkamies ei ole noudattanut lakia tai tayttanyt velvollisuuksiaan tai jos kantelija epéilee,
ettd perus- ja ihmisoikeudet eivét ole toteutuneet asianmukaisesti. Kantelun voi tehda
itseadn koskevasta asiasta, mutta kannella voi myds toisen puolesta tai yhdessa muiden

kanssa.

Palveluyksikdn sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot:
Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtavana on neuvoa ja ohjata potilaita, asiakkaita ja

heidan laheisiaan asiakkaan oikeuksiin ja asemaan liittyvissa asioissa.

Potilasasiavastaava
Kanta-Hameen hyvinvointialueen potilasasiavastaavina toimivat Kirsi Vilpa ja Tiina
Ketola-Mécklin.

kirsi.vilpa@omahame.fi

tiina.ketola-macklin@omahame.fi

Kayntiosoite

Kontiontie 77,11120 RIIHIMAKI
Muut yhteystiedot:

* puh. 036293204

* puh. 0406296191 (Tekstiviestit.)

Takaisinsoittopalvelu on auki:
* Maanantai - Torstai 08:00 - 12:00

Sahkoinen asiointi on mahdollista Kanta - Hameen hyvinvointialueen sivuilla olevan

lomakkeen avulla.
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Lomake lahetetaan turvasahkopostilla:
https://www.turvaposti.fi/viesti/omahame@omahame.fi

Sosiaaliasiavastaava

Sosiaaliasiavastaava on puolueeton henkil®, jonka tehtava on neuvoa sosiaalihuollon
asiakkaita ja heidan omaisiaan lakien soveltamiseen ja asiakkaiden oikeuksiin liittyen.
Sosiaaliasiavastaava avustaa tarvittaessa muistutuksen tai neuvoo paatokseen
kohdistuvan valituksen tekemisessa. Palvelu on asiakkaille maksutonta.

Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon toimintayksikon
vastuuhenkilolle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Muistutukseen on vastattava

kohtuullisessa ajassa sen tekemisesta.

Sosiaaliasiavastaavaan voi ottaa yhteytta puhelimitse, sdhkodpostitse tai jattamalla
yhteydenottopyynnon tekstiviestitse.

Kanta-Hameen hyvinvointialueen sosiaaliasiavastaavana toimii Satu Loippo.

satu.loippo@omahame.fi

Sosiaaliasiavastaavan tapaamisesta sovitaan erikseen.

* Sosiaaliasiavastaavan takaisinsoittopalvelu puh. +358 36293210

* Yhteydenottopyynto tekstiviestitse (numeroon ei ole mahdollista soittaa tai laittaa
multimediaviesteja puh. +358 406296190

Normaalit aukioloajat
Maanantai — Torstai klo 8.00-12.00

2.3.1 Asiallinen kohtelu

Ykkoskoti Linnamaki on jokaisen asukkaan oma koti, jossa jokainen asukas kohdataan
yksil6llisesti ja kunnioittavasti hyvia kaytostapoja noudattaen, esimerkiksi asukkaan

huoneeseen mentdessa oveen koputetaan. Voitaneen siis sanoa, etta hoitajat tulevat
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tyovuorojensa ajaksi vierailijoiksi asukkaan omaan kotiin tavoitteenaan tukea ja auttaa

kutakin asukasta yksil6llisesti, jotta hanen elamansa olisi mahdollisimman hyvaa.

Ykkoskodeissa toteutetaan jatkuvan kehittdmisen periaatetta: asiakkaan asemaan,
oikeuksiin ja oikeusturvan toteutumiseen liittyvia kysymyksiéa arvioidaan sdannoéllisesti
laatujarjestelman mukaisesti. Olennaista on, etta tietoa keratdén ja siihen reagoidaan ja

ettd organisaatiolla on yrityskulttuuri, joka pyrkii jatkuvaan kehittymiseen.

Ykkoskoti Linnaméaen henkilosto opettelei v.2024 Hyve-tydskentelynd asukkaan
valittamista ja kohtaamista. Hyvasta kohtaamisesta on myds kayty avointa keskustelua

esimerkiksi viikkopalavereissa ja kuukausikokouksissa.

Ykkdskoti Linnamaessa toimitaan jatkuvan kehittamisen periaatteella: asiakkaan
asemaan, oikeuksiin ja oikeusturvan toteutumiseen liittyvia kysymyksia kaydaan

saanndllisesti lapi henkilokunnan palavereissa.

Jos asukasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti henkilokunnan toimesta, on
henkilokunnalla asiasta ilmoitusvelvollisuus yksikonjohtajalle. Asukkailla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikdn vastuuhenkildlle. Yksikdssa on olemassa ohjeet
muistutusmenettelysté ja asukasta ohjeistetaan ja autetaan saamaan apua
muistutuksen laatimisessa (esim. Sosiaaliasiamies). Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot
loytyvat Ykkdskoti Linnamaessa nettisivuilta/omavalvontasuunnitelmasta, jonka

etsimiseen asukkaat saavat apua omaohjaajalta.

Ykkosnetti: Ohje kaltoinkohtelun varalle llImoitusvelvollisuus.

Henkildston kanssa kerrataan saanndllisesti sosiaalihuoltolain 48 ja 49 §:t, joissa
saadetaan tyontekijoiden velvollisuudeksi tehda toiminnasta vastaavalle ilmoitus, jos hén
havaitsee asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa epakohdan tai ilmeisen epékohdan

uhan.

Tyontekijan on ilmoitettava viipymaétta toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos hdn

tehtavissddn huomaa tai saa tietoonsa epékohdan tai ilmeisen epakohdan uhan,
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asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. [Imoituksen vastaanottaneen henkilén on
iimoitettava asiasta hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.
lImoituksen vastaanottaneen, toiminnasta vastaavan esihenkilon tulee kaynnistaa toimet
epékohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin tehd&, ilmoituksen tekijan on

ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle.

Yksikbn omavalvonnassa on maaritelty, miten riskienhallinnan prosessissa toteutetaan
epakohtiin liittyvat korjaavat toimenpiteet. Jos epakohta on sellainen, etta se vaatii
jarjestamisvastuussa olevan tahon toimenpiteitd, siirretdédn vastuu korjaavista
toimenpiteista toimivaltaiselle taholle.

Mikali tyontekija havaitsee tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan
asiakkaan hoidon toteuttamisessa, on hanen valittémasti laadittava lain edellyttama

ilmoitus poikkeamajarjestelman kautta yksikon esihenkildlle.

Ykkosnetti: Yksikon omat tiedostot, turvallisuus, Ykkoskoti Linnamaki asukasturvallisuus,

ilmoitusvelvollisuus.

Tavat, joilla tuoda esille havaitsemansa asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit,

epakohdat ja laatupoikkeamat ovat:

1) poikkeamaraportit ml. epékohtailmoitus ja erillinen palautelomake,
2) suullinen palaute,

3) sdanndllisesti toteutettava henkildstokysely,

4) henkilostokokoukset,

5) osallistuminen riskien ja vaarojen arviointiin seka

6) osallistuminen toimitilatarkastuksiin.

Tieto vakavasta ilmoituksesta lahtee myds liiketoimintajohdolle seka laatutiimille.
Asiakkailla ja omaisilla/laheisilla on mahdollisuus tuoda esiin havaitsemansa epakohdat,
laatupoikkeamat ja riskit, tiedottamalla niistéa henkilokuntaa ja/tai yksikonjohtajaa

seuraavilla tavoilla;

1) suullisen ja kirjallisen palautteen kautta,
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2) asiakkaille ja omaisille saanndllisesti toteuttavien laatukyselyjen kautta, kaytdssa
reaaliaikaisesti paivittyva laatuindeksi,

3) sdanndllisesti toteutettavien laheiskyselyjen kautta,

4) saanndllisesti pidettavien asukaskokouksien yhteydessa,

5) omaohjaajakeskustelujen ja omatuokioiden yhteydessa.

Asiakkailta ja omaisilta tulleet havainnot ja palautteet kasitelladn henkilokunnan
palavereissa. Tarvittaessa palautteiden ja havaintojen pohjalta kaynnistetaan
kehitysprojekteja, tavoitteena toiminnan kehittaminen/parantaminen. Asiakkaiden toiveet
otetaan huomioon yksikdn arjessa ja heitd kannustetaan tekeméaan itsenaisia paatoksia
esimerkiksi. paivatoimintaan osallistumisessa, ruokailuun liittyvissa asioissa sekd mm.

erilaisiin arjen askareisiin osallistumisessa.

2.3.2 ltsemaaraamisoikeuden toteutuminen

Sosiaalihuollon palveluissa jokaisella on oikeus tehdéd omaa elamé&éansa koskevia
valintoja ja paatoksia. Henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta ja tukea héanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja

toteuttamiseen.

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat
l&heisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselamén suojaan.

Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myés hanen

tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan.

Asiakkaalla tulee mahdollisuuksien mukaan olla oikeus esittaa

toiveita esimerkiksi siitd, kuka hanta avustaa sukupuolisensitiivisissa tilanteissa.

Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun

asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eikd muita
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keinoja ole kaytettavissa. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen

periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

Itsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytannoista keskustellaan sekéa
asiakasta hoitavan laakéarin, ettd omaisten ja laheisten kanssa ja ne kirjataan asiakkaan

asumisen toteuttamissuunnitelmaan.

Ykkoskoti Linnamaen toiminnassa noudatetaan toimintaa koskevia lakeja ja
asetuksia, ja kaytannot perustuvat eettisesti kestaviin ja asiakkaita kunnioittaviin

toimintatapoihin seka Ykkdskotien arvoihin.

Huomioimme toiminnassamme aina asiakkaiden yksilolliset perustarpeet ja toiveet.
Asiakkaat voivat kalustaa oman huoneensa omilla huonekaluillaan, mahdolliset
hoitotoimenpiteet suoritetaan yksityisyyttd kunnioittaen, asiakkaiden asioista puhutaan
niin, etta ulkopuoliset eivat kuule, asiakkaiden omaiset voivat vierailla yksikdssé vapaasti

ja asiakkaan itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan kaikin mahdollisin tavoin.

Asiakkaan ohjauksessa korostuu hanen yksilélliset tarpeensa ja toiveet ja
itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita kaydaan yhdessa henkilokunnan kanssa lapi,

sadanndllisesti pidettavissa henkildkunnanpalavereissa.

2.4 Muistutusten kasittely

Muistutuksen/kantelun saavuttua yksikkdon aloitetaan selvitystyo. Selvitystyon
perusteella maaritelldan korjaavat toimenpiteet.

Kantelun tultua laaditaan virallinen vastine (esim. aluehallintovirastolle), missa

selvitetddn mahdolliset korjaavat toimenpiteet, niiden aikataulu ja toteutus.

Viranomaisen annettua paatoksensa kantelusta, toimitaan viranomaiselta saatujen
ohjeiden mukaisesti. Mikali muistutuksen osalta todetaan tarpeita muuttaa kaytantoja,

tiedotetaan niista koko tyoryhmaa valittomasti.
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Kaikki palvelua koskevat muistutukset kasitellaan yksikon esihenkilon ja palvelujohtajan

toimesta. Muistutuksista tiedotetaan aina myds liiketoimintajohtajaa ja laatujohtajaa.

Saapuneesta muistutuksesta ja vastauksesta muistutukseen valitetaan tieto aina myds

asiakkaan kotikunnan vastaavalle sosiaalityontekijalle (asiakaslaki 23§).

Muistutusten ja kanteluiden kasittelymenettelysta ja vastineiden laadinnasta on
vastuussa yksikon esihenkild, vastineet valmistelee palvelujohtaja, yhdessa

vastuuhenkildiden kanssa ja vastineet hyvaksyy lilkketoimintajohtaja.

ltsemaksavat asiakkaat osoittavat muistutukset toimiluvan vastuuhenkilolle, eri
hyvinvointialueiden asiakkaat osoittavat muistutuksen sijoittaneen hyvinvointialueen
vastaavalle viranhaltijalle.

Kasittelyprosessi: Ykkosnet — Viranomaisyhteistyo- Muistutusmenettely

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on 2 viikkoa.

2.5 Henkilosto

Ykkoskoti Linnamaen henkilostomitoitus on luvanmukainen, henkildstémitoitus 0,5

tyontekijaé/asiakas.

Henkilokunta koostuu sosiaali— ja terveydenhoitoalan koulutuksen omaavista
tyontekijoista (timivastaava/ sairaanhoitaja, sairaanhoitaja, lahihoitajia,

oppisopimuksella lahihoitajaksi opiskeleva). Liséksi yksikdssa tyoskentelee oma kokki.

Tyontekijan kelpoisuus tyohon tarkastetaan yksikon johtajan toimesta
JulkiTerhikistd/JulkiSuosikista, seka tydnhakijan tutkintotodistuksista, lisaksi
tyosopimuksen teon yhteydessa tarkastetaan tyontekijan tartuntalain mukainen

soveltuvuus tyéhon.
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Uusi tyontekija perehdytetaan asiakastyohon, omaohjaajuuteen, asiakastietojen
kasittelyyn ja tietosuojaan seké omavalvonnan toteuttamiseen Ykkoskotien
perehdytysohjelman, sekéa yksikktkohtaisen perehdytysen mukaisesti. Samoin toimitaan

myos tilapaisesti yksikossa tydskentelevien sijaisten ja opiskelijoiden kohdalla.

Mikali opiskelijalle mydnnetdén yksikkokohtainen ladkehoitolupa, nimetaan hanelle myos

ladkehoitoluvallinen ohjaaja. Liséksi opiskelijan opintorekisteriotteet tarkastetaan.

Ykkoskotien Moodle-oppiymparistdssa on perehtymisohjelma, jonka jokainen uusi
tyontekija on velvoitettu suorittamaan. Perehtymisprosessi kattaa koeajan kolme
ensimmaista kuukautta. Tiedollinen aines painottuu ensimmaisiin viikkoihin ja
kuukausiin, loppupuolella painottuu tyéntekijanoman omaksumisen reflektointi. Uudelle
tyontekijalle nimetdan yksikdsséa perehdyttaja, mutta koko tyéryhma on velvollinen
osallistumaan uuden tyontekijan perehdytykseen yhdessa nimetyn perehdyttgjan kanssa
uusi tyontekija kay liséksi lapi yksikkdkohtaisen perehdytysohjelman, jonka kuittaa

tehdyksi omalla nimikirjoituksellaan.

Henkilokunnan tadydennyskoulutustarvetta arvioidaan ja suunnitellaan

kehityskeskustelujen kautta.

Tybnantajan edellyttamat tdydennyskoulutukset (esim. ensiapu, turvallisuuteen liittyvat
koulutukset, laakehoitoon liittyva koulutus LOVe, ja toipumisorientaatioon liittyvat
koulutukset) jarjestetaan saanndllisesti, ohjeistusten mukaisesti ja ne lasketaan
tydajaksi. Eri yhteistyokumppaneiden ja sidosryhmien jarjestamia koulutuksia voidaan

hyddyntaa tarpeen mukaan.

Workday- ja Moodle-oppiymparistossa on tarjolla laajasti siséisia koulutuksia, yksittaisia
luentoja ja verkkokursseja, sekd muuta oppimiseen ja kouluttautumiseen liittyvaa
materaalia esim. perehtymisen tueksi. Tydntekijalla on mahdollisuus suorittaa em.
opintoja itsendisesti. Suoritusmerkinnat tallentuvat Workday-jarjestelmé&an

automaattisesti.

Tybnantaja kannustaa tyontekij6itd myods omatoimiseen kouluttautumiseen.
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Henkildston kouluttautumista ja tydskentelyn asianmukaisuutta seurataan
yksilénjohtajan ja tiimivastaavan toimesta saanndallisesti. Mikali henkildston toiminnassa
havaitaan epékohtia, puututaan niihin valittomasti yksikbnjohtajan toimesta ja asia
selvitetddn. Tarvittaessa voidaan tilanteen selvittdmisessa hyddyntaa seka

henkilostohallinnon etta tyoterveyshuollon palveluja.

Ulkopuolisena palveluna ostetaan kiinteisto- ja siivoushuolto.

2.6 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittdvyyden seuranta

Henkildstosuunnittelusta ja rekrytointien toteutuksesta yhteistydssa palvelujohtajan ja
Business Controllerin kanssa vastaa yksikdnjohtaja. Tata ty6téa tukee omalla
toiminnallaan myds HR-tiimi. Kun rekrytointitarve todetaan, laatii yksikon johtaja
rekrytointipyynnoén HRjarjestelmaan (Workday). Rekrytointiluvan saatuaan laatii yksikon
johtaja ty6paikkailmoituksen HR-jarjestelmaan (Workday) ja sieltd ilmoitus siirtyy seka
yrityksen sisaisille sivuille, etté tydvoimahallinnon sivuille.

Uutta tyontekijaa rekrytoidessa voidaan hyddyntad mahdollisuuksien mukaan jo
aiemmin tutuksi tulleita henkildita, joiden soveltuvuus alalle tiedetdan. Myaos eri
sosiaalisen median kanavilla (esim. Facebook) on mahdollista tiedottaa yksikossa
avoinna olevista tyopaikoista.

Ykkoskoti Linnaméen tyovuorolistat suunnitellaan kolmeksi viikoksi kerrallaan ja
tyontekijat saavat toivoa vuorojaan, jotka padsaantoisesti toteutuvat. Akillisissa
poissaoloissa minimivahvuus pyritddn aina varmistamaan joko tyévuoroja muuttamalla
tai palkkaamalla sijainen.

Sijaiset ovat paasaantoisesti ns. pitkaaikaisia sijaisia ja heita palkataan aina kun tarve
niin vaatii. Lomasuunnittelu ohjeistetaan henkilékunnalle ja huolehditaan siitd, etta kaikki
eivat lomaille samaan aikaan.

Yksikkdkohtaista tunti-indeksia, seka sairauspoissaoloja seurataan yritystasolla

viikottaisilla raportoinneilla.
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2.7 Monialainen yhteisty6 ja palvelun koordinointi

Terveysviranomaisten ja pelastustoimen tarkastukset toteutetaan saanndllisin valiajoin,

lakien ja asetusten mukaisesti.

Asiakkaiden omaohjaajat ovat sdanndllisesti yhteydessa asiakkaiden edunvalvojiin ja
sosiaalityontekijoihin ja sijoittavien tahojen edustajat kayvat yksikdssa vahintaan 1
kertaa vuodessa tekemassa asiakkaille palveluntarpeenarvioinnit ja/tai osallistumassa

asiakkaiden toteuttamissuunnitelmien laatimiseen/péaivittamiseen.

Eri hyvinvointialueiden sijoittajille ja lahetetddn neljannesvuosittain yhteistyokirje, missa
kerrotaan mm. yksikén kuulumisia ja mahdollisia tulevia tapahtumia. Ykkdoskoti
Linnamaki jarjestaa vahintaan kaksi kertaa vuodessa yhteistyétilaisuudet, joihin myds
hyvinvointialueiden edustajat saavat kutsun.

Ykkoskoti Linnamaen asiakkaat ovat avoterveydenhuollon asiakkaita ja heidan
perusterveydenhoitonsa toteutuu paasaantoisesti Lammin terveysasemalla, nimetyn
la&karin vastaanotolla. Asiakkailla on myds mahdollisuus kayttaa yksityisen

terveydenhoidon palveluita, niin halutessaan.

Kiireettomaan hoitoon hakeutuminen tapahtuu normaalin ajanvarauskaytannén
mukaisesti, mikali asiakas tarvitsee kiireellisté hoitoa, tapahtuu hoitoon paasy
henkilokunnan avustuksella, soittamalla ensihoito yksikkdon arvioimaan asiakkaan

tilannetta.

Asiakkaan mukana vastaanotoilla/tapaamisissa on tarvittaessa mukana myds yksikon

tyontekijd, nain varmistetaan aukoton tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

2.8 Toimitilat ja valineet

Ykkoskoti Linnaméaki soveltuu aikuisille paihde- ja mielenterveyskuntoutuijille, jotka

tarvitsevat kuntouttamisen liséksi intensiivista hoivaa ja huolenpitoa. Tilat mahdollistavat
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seka yhteisohoidon toimintaperiaatteiden mukaisen toimimisen, etta asukkaiden

itsendisen arjen ja elaménhallinnan taitojen toteuttamisen.

Ykkoskoti Linnamaen kiinteisté on vuokrattuna Helsingin yliopiston tutkimuslaitokselta.
Rakennus on iso, asuintilaa on seka yla- ettd alakerrassa, joihin on sijoitettuna
asukashuoneita. Kerrosten valia paasee kulkemaan esteettomasti hissilla.

Asukashuoneita on yhteensa 26, ja huoneet jakautuvat kahteen siipeen ja kerrokseen.
Jokaisella asukkaalla on oma huone, jossa on wc- ja suihkutila. Jokainen asukas saa
sisustaa huoneensa mieleisekseen. Huoneet ovat lukittavia ja kulku huoneisiin tapahtuu
yhteiselta kaytavalta. Vakiokalusteina huoneissa on vaatekaapit, sanky seka yopoyta.
Tarvittaessa jarjestamme koko huoneen kalustamisen. Asukkaan huoneessa saa
vierailla laheiset. Laheiset ovat tervetulleita vierailemaan yksikk6émme aina

halutessaan.

Yhteisina tiloina asukkaiden kaytossa ovat alakerrassa sijaitseva iso
oleskelutila/ruokailutila, jossa on oma tv ja sohva. Ruokailu tapahtuu tassa tilassa.
Kesaaikaan asukkaat pdésevat sydmaan keittiosta ulos kesaterassille, johon on

sisustettu ulkoruokailuun soveltuva tila.

Ylakerrassa sijaitsee erillinen siivous-,pyykkihuolto- ja saunatila takkahuoneen
yhteydessa, jossa on Playstation -pelaamis mahdollisuus/karaoken laulu mahdollisuus
omine sohvakalusteineen seka wc-tiloineen. Lisaksi takkahuoneen yhteydessa on

erillinen keittionurkkaus, jossa asukkailla on kahvinkeittomahdollisuus.

Liséksi ylakerroksessa on asukkaiden kaytossa yhteinen iso monitoimitila, jossa on
erillinen tv:n katselu olohuone, avaraan tilaan on luotu myds punttisali ja erilaisia

ajanviettomahdollisuuksia mm. biljardi- ja pingis poyta.

Asiakkaiden poissa ollessa ei heidan huoneitaan kaytetd muihin tarkoituksiin, ellei toisin
ole yhdesséa asiakkaan kanssa sovittu. Asiakkaiden omaiset/laheiset voivat vapaasti
vierailla yksikdssa. Yksikon sijainti rauhallisessa maalaismaisemassa tarjoaa

ihanteelliset puitteet ulkoiluun ja erilaisiin liikunnallisiin harrasteisiin.
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Kaikki Ykkdskoti Linnamé&en asiakashuoneet ovat yhden hengen huoneita, mik&
osaltaan takaa asiakkaiden yksityisyyden suojan. Asiakkaisiin liittyvista asioista
keskustellaan aina suljetuin ovin, asiakkaiden tietoja sisaltavia papereita sailytetaan

lukitussa toimistossa, asiakaskohtaisissa kansioissa.

Asiakastietojarjestelmaan kirjaudutaan henkilokohtaisilla SSO-tunnuksilla, eika
ulkopuoliset nain paase jarjestelmaan kirjautumaan. Mahdolliset hoitotoimenpiteet

suoritetaan aina asiakkaan yksityisyytta kunnioittaen.

Ammattikeittiokonein varusteltu oma valmistuskeitti6 sijaitsee rakennuksen alakerrassa.

Yksikossa tydskentelee oma kokki.

Henkilokunnan kaytdssa ovat omat sosiaalitilat molemmissa kerroksissa, WC ja

suihkutilat, sek& kaksi toimistoa.

Yksikon ladkehuone sijaitsee alakerrassa. Laakehuoneessa on tallentava

kameravalvonta. Poistumistiet on varustettu kulunvalvonnalla.

Kiinteistdhuolto on ulkoistettu, kiiteistbhuolto vastaa mm. piha-alueiden kunnossapidosta
seka kesalla, etta talvella, paloilmoittimien testauksesta kuukausittain, kiinteiston
pikkuremonteista, seké toimii yhteyshenkilona esim. erilaisten erikoisosaamista vaativien
korjausten tilaamisessa, seka kiinteiston omistajan toteuttamissa vuosittaisissa

kiinteistdauditoinneissa.

Ykkoskoti Linnamaessa on automaattinen palohalytinjarjestelma seka
sprinklerijarjestelma, sahkolukitus, kulunvalvonta ja Securitas Ajax — hoitajakutsu-

jarjestelma.

Laakehuoneessa on tallentava kameravalvonta, jonka rekisteriseloste on nahtavilla

turvallisuus kansiossa yksikon omilla sivuilla.

Palohalytysjarjestelma testataan 1x kuukaudessa kiinteistéhuollon toimesta.
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Kayttoturvallisuusohjeet I6ytyvat toimiston kaapista.

Linnam&aessé on iso piha seka terassi, jotka mahdollistavat ulkoilun ympari vuoden.
Pihassa on poytaryhmia ruokailuun ja pergolassa poytaryhma ajanviettoon seka erillinen
grillauspaikka.

Linnamaki sijaitsee l&hella rauhallisia ulkoilumaastoja ja Lammin kirkonkylan palvelut

seka terveysasema ovat n. 4 km:n paassa.

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat
Ostopalvelujen tuottajat:

Apteekki: Apteekki Tavastila
Asiakastietojarjestelma: Domacare Invian Oy
Elintarvikkeet: Kespro Oy

Vartiointipalvelut: Securitas Oy
Kiinteistdhuolto: Lammin talonmiespalvelut
Siivouspalvelut: Coor siivouspalvelut
Jatehuolto: Kiertokapula

Tietosuojajatteet: Lassila& Tikanoja Oy
Vaihtomatot ja kasipyyhkeet: Lindstrom Oy

Viimeisin palotarkastus on toteutettu 17.9.2024.

Terveydensuojelualan tarkastus on toteutettu 7.11.2024.

Elintarvikehuoltoon liittyva valvontasuunnitelman mukainen OIVA-tarkastus on
toteutettul5.6.2023.

2.9 Laakinnélliset laitteet, tietojarjestelmaét ja teknologian kaytto

Ykkoskoti Linnaméaessa on kaytdssd DomaCare-asiakastietojarjestelma. Jarjestelmalla
on oma paakayttaja, joka tiedottaa tietojarjestelman mahdollisista kayttokatkoksista
asiakastietojarjestelmén kayttajia. Mahdollisissa pitkissa huoltoviiveissa, on yksikdssa
sovittu kirjausten tapahtuvan manuaalisesti asiakaskohtaiseen “raportti-vihkoon” ja

viiveen poistuttua kirjaukset siirretaan asiakastietojarjestelmaan ns. jalkikirjauksina.
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Merkittavissa tietosuojapoikkeamissa konsultoimme konsernin tietosuojavastaavaa.

Kaytamme yksikossa CE-hyvaksyttyja laitteita ja jarjestelmia. Henkilostd on perehdytetty
yksikdssa olevan teknologian kayttoon kaymalla yhteisesti |api kayttbohjeet ja
harjoittelemalla kaytt6a. Uudet tyontekijat perehdytetdén asiaan ns. perehdytysvuorojen
aikana.

Yksikkdon on valittu kirjaamisvastaava ja han on osallistunut Ykkdskotien
kirjaamisvastaava — koulutuksiin.

Kirjaamisvastaavan vastuulla on:

- yllapitaa omaa kirjaamisosaamistaan ja hallita hyvin kirjaamisen DomaCare
asiakastietojarjestelméaan

- perehdyttda yksikossa kirjaamista seka teknisesti, etta sisallollisesti ja tukea koko
yksikon henkilostba

- seurata kirjaamisen tasoa omassa yksikdssé ja antaa palautetta kirjaamisesta, seka
vieda kirjaamiseen liittyvia haasteita ja kehittdmisehdotuksia yhteiseen kasittelyyn
- tukea ja seurata kirjaamisohjeiden viemista kaytantdon omassa yksikésséa

- antaa tarvittaessa palautetta asiakastietojarjestelman kaytettavyydesta ja tehda
kehittamisehdotuksia asiakastietojarjestelman paakayttajalle

- osallistua kirjaamisvastaavien saanndllisiin yhteistydpalavereihin ja koulutuksiin

(x4/vuosi)

Teknologiset ratkaisut valitaan asiakkaiden yksildllisten tarpeiden mukaan. Mikali
asiakkaalla olisi arjessaan kaytossa teknologiaa, kuvataan se asiakkaan palveluiden

toteuttamissuunnitelmassa.

Ykkoskoti Linnamaessa koko yksikkd on varustettu automaattisilla paloilmoitin -ja
sammutusjarjestelmilld. Lisaksi henkilokunnalla on kaytdssdan AJAX-
hoitajahalytysjarjestelma, mista Turvanappien halyttimen aktivoiminen nappia
painamalla lahettdd halytyksen Securitas-vartijapalveluun ja lisaksi halytys halyttaa

samanaikaisesti yksikon puhelimiin/mobiilikirjauslaitteisiin voimakkaalla aanella.
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Halytyksen tullessa henkilékunta on velvoitettu tarkistamaan, kuka halytyksen aiheutti ja
auttamaan tilanteen mukaan. Turvanappeihin on myos lisétty virkavallan lisdhalytys
mahdollisuus, joka aktivoidaan tunnuskoodilla securitaksen soittaessa halytysnappiin
painamisen jalkeen yksikkoon ja tarkistaessaan halytyksen kiireellisyys.

Lisahalytyskoodilla saadaan yksikkdon myds poliisi vartijoiden lisaksi halytettya.

Asiakkailla ei ole henkil6kohtaisessa kaytdssaan turva- tai kutsulaitteita.

Asiakkaille hankitaan heidan mahdollisesti tarvitsemiaan apuvalineita ja
terveydenhuollonlaitteita, kun asiakas niita tarvitsee. Apuvalineet hankitaan joko
Hameenlinnan seudun terveyskeskuksen apuvalinepalvelusta tai asiakkaan kotikunnan

apuvalinepalvelusta.

Asiakkaan omaohjaajat, yhteistytssa yksikon sairaanhoitajan kanssa arvioivat
asiakkaan apuvalinetarpeen ja ovat yhteydessa asiasta seka laakariin,etta

apuvalinepalveluun.

Tyontekijat perehdytetaan apuvalineiden toimivuuteen yksikon sairaanhoitajan toimesta
ja tarvittaessa kaytetddn hyvéaksi apuvalinepalvelun henkilékunnan tietoja ja taitoja.
Apuvélineiden kayton ohjauksesta asiakkaalle on vastuussa yksikon sairaanhoitaja
yhdessa asiakkaan omaohjaajien kanssa. Mikali apuvélineelle ilmenee huollon tarvetta,
toimitetaan ne huollettavaksi apuvélineet toimittaneelle taholle.

Yksikon asiakkailla on kaytdssaan omat henkilokohtaiset verensokerimittarit, mikali
niiden toimivuudessa on ongelmia tai ne ovat menneet rikki, saavat asiakkaat uudet
toimimattomien tilalle Hameenlinnan seudun terveyskeskuksen hoitotarvikejakelun

kautta.

Yksikossé olevat terveydenhuollonlaitteet (verensokerimittari, kuumemittari ja vaaka) on
listattu Spotilla-laiterekisteriin ja niiss& mahdollisesti iimenevat huollontarpeet on
mahdollista ilmoittaa em. rekisterin kautta, on myds mahdollista, etté rikkoontuneiden

tilalle hankitaan uudet.
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Tyontekijat seuraavat terveydenhuollon laitteiden toimivuutta ja mikali ongelmia ilmenee,
laaditaan asiasta laitepoikkeamaraportti, minké yhteydessa on myoés FIMEA:n

vaaratilanneilmoitus.

2.10 Laakehoitosuunnitelma

Ajantasainen ladkehoitosuunnitelma ohjaa Ykkdskoti Linnamé&essa toteutettavaa
ladkehoitoa. Laakehoitosuunnitelma maarittdd mm. kuinka la&kehoitoa toteutetaan, eri
ammattiryhmien vastuut ja velvollisuudet, perehdytysprosessin, lupakaytannot,
ladkkeiden hankinnan, sailyttamisen, ladkehoidon vaikuttavuuden arvioinnin, asiakkaan
neuvonnan ladkehoitoon liittyen sekéa laakehoidon kirjaamisen ja toiminnan

mahdollisissa virhetilanteissa.

Yksikon ladkehoitosuunnitelmasta, sen asianmukaisuudesta ja toteuttamisesta vastaa
ladkehoidosta vastaava sairaanhoitaja. Yksikon henkilokunta perehtyy
la&kehoitosuunnitelmaan ladkehoidosta vastaavan sairaanhoitajan johdolla ja kuittaa
ladkehoitosuunnitelman luetuksi ja ymmarretyksi omilla nimikirjoituksillaan.
Laakehoitosuunnitelmaa paivitetaan vahintaan kerran vuodessa ja aina kun

ladkehoitoon liittyvassa toiminnassa tapahtuu muutoksia.

Suunnitelman toimivuutta arvioidaan ja seurataan myos laakepoikkeamien kautta ja
poikkeamakasittelyn seurauksena on mahdollista kaynnistaa uusia ja toimivampia

kaytantoja, yksikon laakehoitoon liittyen.

2.11 Asiakas- ja potilastietojen k&sittely ja tietosuoja

Ykkoskoti Linnamaessa jokainen ohjaustydhon osallistuva tyontekija kirjaa
asiakastietojarjestelmé&éan omilla tunnuksillaan oman tyévuoronsa aikaiset

asiakaskohtaiset tapahtumat. Raportointia kirjataan jokaisesta vuorosta.
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Yksikonjohtaja ja kirjaamisvastaava seuraavat kirjaamisen laatua ja yksikonjohtaja
raportoi kirjaamisista kerran kuukaudessa toteutettavan omavalvontakyselyn kautta
laatuorganisaatiolle. Mikali kirjaamisen tasossa esiintyy puutteita, kdydaan asiaa lapi
henkilékunnanpalaverissa seka yksikonjohtajan, etta yksikon kirjaamisvastaavan

toimesta ja puutteet korjataan ohjeistusten mukaisesti.

Jokainen Ykkoskoti Linnaméen tyontekija on velvoitettu suorittamaan Workdayssa
tietosuojaan ja henkildtietojen kasittelyyn liittyvéat koulutukset jo perehdytysaikanaan.
Liséksi tietosuojaan liittyvat ohjeistukset on luettavissa Ykkosnetissa

=>Mielenterveyskuntoutus => Turvallisuus => Tietoturvallisuus.

Yksikossa on kaytdssa tietoturvan ja tietosuojan riskienhallinnan apuvalineeksi
suunniteltu tietoturvan ja tietosuojan tarkastuslista. Tarkastuslistasta saatu tieto kaydaan
lapi henkilbkunnanpalavereissa ja yksikdnjohtajan kvartaaliarvioinnissa, ennalta
sovittuna kvartaalina. Mikali tietosuojaan liittyvissa asioissa havaitaan epakohtia,
puututaan asiaan valittomasti ja korjataan epakohdat. Epakohdan havainnut laatii
tapahtumasta tietosuojapoikkeaman, mihin kirjataan, mik& mahdollisesti on johtanut
tietosuojarikkeeseen, korjaussuunnitelma, kuinka rike/epakohta poistetaan ja aikataulu,

mihin mennessa tilanne on korjattu.

Yksikdnjohtaja vastaa asiakastietolain 78:n mukaisesta yksikon asiakastietojen
kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta. Tietosuojaan liittyvid asioita kaydaan

saanndllisesti lapi henkilokunnanpalavereissa.

Tietoturvaan liittyvat asiat siséltyvat perehdytysohjelmaan. Perehdytysaikana uusi
tyontekija kay lapi vaaditut koulutukset aiheeseen liittyen. Harjoittelijoiden kanssa
kaydaan tietosuojaan liittyvat asiat lapi ja harjoittelusopimuksen allekirjoituksen
yhteydessa he allekirjoituksellaan hyvaksyvat yrityksen ja yksikon ohjeistukset.
Tietosuojaan liittyvaa koulutusta on tarjolla sek& Workdayssa ja Oppi-alustalla, osa

koulutuksista on omaehtoisia, osaan tydnantaja velvoittaa osallistumaan.

Mehilaisen tietosuojavastaavana toimii

Kim Klemetti
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p. 045 672 8283
kim.klemetti@mehilainen.fi

2.12 Saanndllisesti kerattdvan ja muun palautteen huomioiminen

Ykkoskotien kokemuksellista laatua mitataan sdanndéllisesti toteuttavilla laatukyselyilla.

Kyselyssa on omat kysymyssarjat asiakkaille ja heidan omaisilleen/l&heisilleen.

Laatukyselyn aihealueet perustuvat Ykkdskotien laatulupauksiin:
* Yksilollinen hoiva, ohjaus ja tuki

* Turvallisuus

* Oma viihtyisa koti

* Yhteisollisyys

» Maukas ruoka

Kyselyt suoritetaan kuukausittain, asiakkaille haastattelun kautta ja omaisille/laheisille
kysely lahetetaan joko séhkaisesti tai heitéa haastatellaan joko puhelimitse tai yksikdssa
tavatessa.

Asiakkailla ja heidan omaisillaan/laheisillaan ja sidosryhmien edustajilla on mahdollisuus
antaa palautetta Ykkoskoti Linnaméaen toiminnasta ja heiltd saadut palautteet kirjataan

Ykkosnettiin palauteraporttina.

Saadut palautteet kasitellaan saannollisesti (x1/vko) henkilokunnan palavereissa ja
palautteiden pohjalta on mahdollista kaynnistaa erilaisia kehitysprojekteja yksikén

toimintaan liittyen.

Saannollisesti pidettavissa yhteisokokouksissa (x1/kk) ja paivittain pidettavissa
aamupalavereissa asiakkailla on mahdollisuus tuoda esiin toiveitaan ja
kehitysehdotuksiaan yksikon toimintaan liittyen ja néin vahvistaa omaa osallisuuden

kokemustaan.
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Asiakkaiden kanssa kaydaan myds paivittain keskusteluja arjen toimien lomassa,

keskusteluista voi nousta esille paljon uusia kehittdmisen kohteita seké ideoita.
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3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

3.1 Palveluyksikdn riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Riskienhallinta on koko tyéryhman yhteinen asia. Koko tyéryhma osallistuu vaarojen- ja
riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja toimii turvallisuuteen liittyvien

ohjeistusten mukaisesti.

Yksikonjohtajan tehtavana on ohjeistaa henkilostda riskienhallintaan ja omavalvontaan
liittyvissa asioissa ja huolehtia siitd, etta henkilostolla on riittavasti osaamista

turvallisuusasioista.

Henkilokunta sitoutetaan osallistumaan riskienhallintaan, omien tehtavankuviensa ja

vastuualueidensa mukaisesti. Vastuunjakotaulukko on yksikdssé néhtavilla.

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, missa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia
epéakohtia arvioidaan asiakkaan saaman palvelun nédkdkulmasta. Riskienhallinnassa
laatua ja asiakasturvallisuutta kehitetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tyovaiheet,

missé toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen vaarantuu.

Riskeja tunnistetaan toiminnassamme monilla menetelmilld: toimintariskien arviointi ja
tyon vaarojen arviointi tehdaan vuosittain. Tunnistetut riskit arvioidaan ja niiden
ennaltaehkaisemiseksi/poistamiseksi suunnitellaan toimenpiteet ja valvonta. Toiminnan
riskien tunnistamisessa hyodynnetaan myos poikkeamajarjestelmaa, erilaisia
palautekanavia, henkilostokyselyja, henkilostbpalavereja, turvallisuuskavelyja,

toimitilatarkastuksia sek& omavalvontakaynteja ja — kyselyja.

Riskien kasittelyyn kuuluu haittatapahtumien ja lahelta piti-tilanteiden kirjaaminen,
analysointi ja raportointi. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niiden lapikdyminen
tyontekijoiden, asukkaan ja tarvittaessa laheisen kanssa. Vakavat poikkeamat
kasitellaan valittomasti. Korjaavat toimenpiteet sovitaan ja haittatapahtumia kasitellaan.
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Muutosta vaativat laatupoikkeamien juurisyyt selvitetdan ja suunnitellaan tarvittavat

toimenpiteet muutoksen aikaansaamiseksi. Korjaavista toimenpiteista tehdaan kirjaukset

henkilékunnanpalaverien muistioon ja omavalvonnan seurantaan.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden

kasittely

Henkil6stdon liittyvien riskien hallinta ja menettelytavat

Tiedonpuute, puutteita perehdytyksessa:

Jokainen Ykkoskoti Linnaméen tyontekija on velvoitettu osallistumaan uuden tyéntekijan
perehdytykseen. Uudelle tyontekijalle nimetaan perehdyttdja, jonka tyévuorojen

mukaisesti uusi tyontekija tydoskentelee ensimmaisen tyoviikkonsa aikana.

Perehdytysvuoroissaan uusi tyontekija perehdytetaan yksikon toimintatapoihin,
asiakkaisiin ja tyévuorojen sisaltdihin. Mehilaisen verkkoalustoilla sijaitsevien
perehdytyskoulutusten kautta uusi tyontekija padsee perehtymaan laajemmin yrityksen
toimintaan. Perehdytyskoulutus on pakollinen ja koulutusten toteutumista seurataan

yksikdn johtajan toimesta.

Ykkoskoti Linnamaessa tiedonkulkuun liittyvia kaytanteita kehitetaan yksikossa
jatkuvasti. Henkilokunnan kaytésséa on yksikdn oma teams, minka kautta tiedotetaan
yksikdn arkeen liittyvia asioita, seka asiakastietojarjestelman (Doma 2.0) keskustelut -
osio, minka kautta tiedotetaan lahinna asiakkaisiin liittyvista asioista. Henkilékunnan
viikkopalaverit pidetaan kerran viikossa ja muistiot palavereista on kaikkien luettavissa

YkkOsnetissa, yksikon omissa tiedostoissa.

Vaara- ja uhkatilanteet

Ykkoskoti Linnamaen henkilokunnalta edellytetdan osaamista, liittyen erilaisiin vaara- ja
uhkatilanteisiin, kuten esim. aggressiivisen asiakkaan kohtaamiseen. Huolellinen ja
perusteellinen perehdytys seka osallistuminen sdanndllisesti tydnantajan jarjestamiin

uhkatilanne — ja aggressiivisen asiakkaan kohtaaminen — koulutuksiin, lisdavat
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henkilokunnan valmiutta toimia vaara- ja uhkatilanteissa ja nain myos vahentavat riskia

niiden syntymisesta.

Kaikki tapahtuneet vaara- ja uhkatilanteet raportoidaan poikkeamaraportointina
(turvallisuuspoikkeama) ja poikkeamat kaydaan lapi sdanndllisesti 1x/vko pidettavissa
henkilokunnanpalavereissa. Tarvittaessa yksikon turvallisuuteen liittyvia toimintoja

muutetaan/kehitetaan poikkeamaraportoinnin kautta tulleiden kehitysideoiden avulla.

Laékehoitoon liittyvien riskien hallinta ja menettelytavat

Pystyakseen toteuttamaan ladkehoitoa Ykkoskoti Linnaméessa , on tyontekijalla oltava
laékarin allekirjoittama ladkelupa. Laakelupaan siséltyy hyvaksytysti suoritettu
Lovekurssi (= teoriaopinnot, laékelaskut ja PKV-0si0), seka hyvaksytysti suoritetut naytot
ladkkeenjaosta ladkeannostelijoihin, ladkkeenannosta asiakkaille, i.m, seka s.c
pistettavien injektioiden pistonayttt, seka PKV- ja N-ladkkeiden kasittely ja kirjaaminen.
Naytot vastaanottaa yksikon laékehoidosta vastaava sairaanhoitaja, han myos vastaa

yksikon laékehoidon toteutumisesta.

Ykkoskoti Linnamaen asiakkailla on tiliasiakkuus Tavastila apteekkiin Hameenlinnaan ja
ladkkeet tilataan sdhkoisesti (EasyMed — jarjestelma) ladkehoidosta vastaavan
sairaanhoitajan toimesta.

Laakkeet sailytetddn lukitussa ladkehuoneessa, lukituissa ladkekaapeissa, jokaisen
asiakkaan nimella varustetussa ladkelaatikossa. Tyovuorolistaan on kirjattu jokaisessa
vuorossa ladkevastuussa oleva tyontekija (AL,IL, YL) ja ladkehuoneeseen paasy on

ainoastaan ladkevastuuvuorossa olevalla tyontekijalla.

Laakevastuussa oleva tyontekija kuittaa ladkehuoneen avaimet vastaanotetuksi, samoin
luovuttaessaan avaimet seuraavassa vuorossa ladkevastuussa olevalle, kuittaa han

avaimet luovutetuksi, avaintenhallintalistaan.

Laakkeet jaetaan viikkodosetteihin kerran viikossa, torstaisin. Dosetit
kaksoistarkastetaan. Seka dosetin jakaja, ettd tarkastaja kirjaavat tyon tehdyksi omilla
nimikirjaimillaan, asiakaskohtaiseen “laakkeenjako- ja tarkistuslomakkeeseen”. Kaytossa
olevat viikkodosetit sailytetdan lukitussa ladkekaapissa, mista myds ladkkeet
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annostellaan asiakkaille ladkkeenanto aikoina ladkehuoneeseen rakennetussa
erillisessa ladkeottokopissa.

Taynna olevat, valmiiksi jaetut dosetit sailytetaan lukitussa ladakehuoneessa, lukitussa
ladkekaapissa, omassa hyllyssa. Ladkkeiden sailytyslampoétiloja seurataan

saanndllisesti ja seurannat kirjataan lampdotilaseuranta-lomakkeelle.

Laakehoidosta vastaava sairaanhoitaja tarkastaa 1x/kk, ettei asukkaiden laakkeissa,
asiakaskohtaisissa laékelaatikoissa ole esim. vanhaksi menneita ladkkeita tai kaytosta
poistuneita ladkkeita.

PKV- ja N-laakkeiden kulutusta seurataan saanndllisesti, aina kun em. ladke asiakkaalle
annetaan, asiakas- ja pakkauskohtaisten kulutuskorttien kirjausten kautta. N-
kulutuskortteihin vaaditaan, kahden tydvuorossa olevan ladkeluvallisen tydntekijan

kuittaukset.

Laakepoikkeamista ja ns. laheltd piti- tapahtumista kirjataan aina
ladkepoikkeamaraportti. Raportti k&sitellaan saannollisesti (1x/vko) pidettavissa
henkilbkunnanpalavereissa ja tarvittaessa kaynnistetaan kehittdmistoimenpiteet

epakohdan poistamiseksi jatkossa.

Tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvien riskien hallinta ja menettelytavat

Koko henkilokunta on velvoitettu suorittamaan “Tietosuoja Mehildisessa”- koulutuksen
(Workday). Uudet tydntekijat suorittavat koulutuksen tyésuhteen alussa,
perehtymisvaiheessa. Samoin tydsopimusta allekirjoittaessaan, tyontekija perehtyy
myo6s sopimuksen liitteena olevaan vaitiolo — ja salassapitosopimukseen, allekirjoittaa
sen ja sitoutuu toimimaan yrityksen toimintaperiaatteiden mukaisesti tydsuhteessa
ollessaan.

Nimia, henkildtunnuksia tai muita arkaluontoisia asioita sisaltavat ei-arkistoitavat
asiakirjat, havitetdan laittamalla ne ladkehuoneessa sijaitsevaan tietosuoja-

jateastiaan,mika tyhjennetaan saanndallisin valiajoin.

Palveluntuottamiseen liittyvien riskienhallinta
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Yksikon henkildstomitoitusta seurataan viikko- ja listatasolla seka yksikonjohtajan, etta
palvelujohtajan ja Business Controllerin toimesta, néin varmistetaan

palveluntuottamiseen riittdva tyontekijaresurssi.

Yksikonjohtajan vastuulla on luvanmukaisen henkildstomitoituksen varmistaminen ja
henkiloston oikea jakaantuminen eri tyévuoroihin (esim. riittdva maara ladkeluvallisia

tyontekijoita/tybvuoro)

Ykkoskoti Linnaméaen vuorokuvaukset on luotu ja ne on kayty lapi henkilokunnan
kanssa, vuorokuvauksia kaydaan yhdessa henkilokunnan kanssa lapi aina kun tarvetta
siihen esiintyy. Uusien tyontekijoiden kanssa vuorokuvaukset kaydaan lapi ns.

perehdytysvuorojen aikana.

Eri ammattinimikkeille l&hihoitaja, timivastaava, laédkehoidosta vastaava sairaanhoitaja,
kokki, on laadittu tehtavakuvaukset ja ne on luettavissa Ykkodsnetissa->yksikon omat

tiedostot->henkilosto->tehtavakuvaukset.

Tiloihin liittyvien riskienhallinta
Ykkoskoti Linnaméaen tilat on suunniteltu asumispalvelun tuottamiseen. Tilat on mitoitettu
25 asiakkaalle. Asiakashuoneet on lukittavat ja asiakkailla on avaimet omiin

huoneisiinsa.

Yksikkd on varustettu savuun ja lampoon reagoivilla paloilmoittimilla ja
sprinklerijarjestelmalla. Paloilmoitin on suorassa yhteydessa aluehalytyskeskukseen.
Yksikko on varustettu tiloihin nahden riittavalla maaralla alkusammutuskalustoa.
Poistumistiet on yksikdssa merkitty. Yksikon alakerrassa on vaestonsuoja, johon mahtuu

asukkaat ja henkilokunta.

Henkilokunta on perehtynyt Ykkdskoti Linnamé&en pelastussuunnitelmaan- ja
poistumisturvallisuusselvitykseen. Pelastussuunnitelma on luettavissa myds Ykkoskoti

Linnaméaen kotisivuilla. Suunnitelmaa katselmoidaan ja tarvittaessa paivitetddn vuoden

valein ja aina mikali toiminnassa tapahtuu muutoksia yksikonjohtajan toimesta,
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katselmoinnissa/paivityksesséd on mukana myds yksikon turvallisuudesta vastaava

ohjaaja.

Paloviranomaisten tarkastukset toteutetaan x1/vuosi.

Henkilokunnalle jarjestetaan saannollisesti uhkatilanne- palo- ja
alkusammutuskoulutusta. Toimitila- ja turvallisuuskavelyt toteutetaan kvartaaleittain ja
uusi tyontekija perehdytetaan yksikon turvallisuusasioihin hanen tyésuhteensa alussa,

yksikon turvallisuusvastaavan toimesta.

Tiedonkulkuun liittyvien riskien hallinta

Tyo6vuorojen vaihtuessa vuorossa ollut tyéntekija raportoi tyéhon tulevalle tyontekijalle

vuoron aikaiset tapahtumat. Kokeellisena on kaytdssa osassa vuoroja hiljainen raportti.
Asiakasraportointia kirjataan jokaisessa vuorossa asiakastietojarjestelmaan. Kaytossa

on mobiilikirjaus.

Yksikon tyontekijoilla on kaytdossaan myds yksikon oma teams-ryhma seka omat
henkil6kohtaiset sahkopostit, joiden kautta tiedottamista myoés tapahtuu.

Saanndlliset henkilokunnanpalaverit kokoontuvat 1x/vko, palavereissa kasitellaan
yksikdn ajankohtaisten asioiden lisdksi henkilost6on, laatuun, toiminnan kehittdmiseen ja
asiakkaisiin liittyvia asioita. Palavereista kirjataan muistiot, jotka ovat luettavissa

YkkOsnetissa.

Tyontekijoiden vastuulla on perehtya Ykkoskoti Linnamaen suunnitelmiin
(=omavalvontasuunnitelma, ladkehoitosuunnitelma, elintarvikehuollon
omavalvontasuunnitelma, pelastussuunnitelma, valmiussuunnitelma ja
poistumisturvallisuusselvitys) ja kuitata nimikirjoituksellaan suunnitelmat luetuksi ja

ymmarretyksi. Perehtyminen tapahtuu aina my0ds suunnitelmien paivityksen jalkeen.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen
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Riskienhallinnan prosessissa sovitaan todettujen haittatapahtumien ja epakohtien
korjaamiseen liittyvista toimenpiteistd. Muutosta vaativien laatupoikkeamien juurisyyt

selvitetddn ja suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet muutoksen aikaansaamiseksi.

Ykkoskoti Linnaméaessa poikkeamien kasittelyssa kirjataan korjaavat toimenpiteet
poikkeamaraporttiin ja henkilokunnan kokousmuistioon. Vakavista poikkeamista lahtee

valiton ilmoitus yksikénjohtajalle, palvelujohtajalle ja laatuorganisaatioon.

Poikkeamailmoitusten kasittelya ja korjaavien toimenpiteiden seurantaa raportoidaan
kuukausittain toteutettavilla omavalvontakyselyilla. Lisdksi toteumaa arvioidaan

yksikdiden kvartaaliarvioinneissa ja omavalvontakaynneilla.

Henkilokuntaa tiedotetaan sovituista muutoksista ja muista korjaavista toimenpiteista
toiminnassa henkilokunnan viikkopalaverissa, seké tarvittaessa Teams — kanavalla.
Sovituista muutoksista tydskentelyssa ja muista korjaavista toimenpiteista toiminnassa

tiedotetaan muita yhteistydtahoja yksikon johtajan toimesta.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat:

Apteekki: Apteekki Tavastila
Asiakastietojarjestelma: Domacare Invian Oy
Elintarvikkeet: Kespro Oy

Vartiointipalvelut: Securitas Oy
Kiinteistohuolto: Lammin talonmiespalvelut
Siivouspalvelut: Coor siivouspalvelut
Jatehuolto: Kiertokapula

Tietosuojajatteet: Lassila& Tikanoja Oy

Vaihtomatot ja kasipyyhkeet: Lindstrom Oy
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Hankinnat ja tuotteiden/palveluiden tilaukset tehdaan sovittujen sopimusten pohjalta.

Vuosi- ja puitesopimukset, koskien hankintoja, tehdaan konsernitasolla. Paikalliset
sopimukset ovat poikkeuksia ja niiden koytosta sovitaan erikseen hankintatiimin kanssa.
Hankintatiimi kayttdd Mehildisen asiantuntijoita tarjouspyyntdjen, vertailujen ja
sopimusten valmistelussa Valtakunnallisilla sopimuksilla hyddynnetaan konsernin
volyymietu hinnoitteluun, yhtenaistetaan kaytettavia tuotteistoja seka tilausprosesseja.

Yksittdisen hinnan sijaan arvioidaan kokonaiskustannuksia.

Kaikki merkittavimmat toimittajat sitoutuvat Mehildisen toimintaohjeisiin (Supplier Code

of Conduct). Kilpailutetuilta alihankkijoilta edellytetdén joko omavalvontasuunnitelmaa tai

asianmukaista laadunhallintaohjelmaa.

3.5 Valmius- jajatkuvuudenhallinta

Ykkoskoti Linnamakeen on laadittu valmiussuunnitelma ja se katselmoidaan kerran

vuodessa ja aina, mikali yksikbn toiminnassa tapahtuu muutoksia.

Yksikonjohtaja vastaa siita, etta yksikon valmiussuunnitelma on laadittu ja ettéd se on
ajan tasalla. Valmiussuunnitelma on luettavissa yksikon kotisivuilla olevan

pelastussuunnitelman liitteena.
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4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN
SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

4.1 Toimeenpano

Ykkoskoti Linnaméaen omavalvontasuunnitelman on laatinut yksikon johtaja.
Omavalvontasuunnitelma kaydaén yhdessa henkiloston kanssa lapi henkilékunnan
viikkopalaverissa. Yhdessa lapikayty suunnitelma sitouttaa henkiléston toimimaan
laadukkaasti, ja kehittamaan toimintaa, sek& mahdollistaa toiminnan jatkuvan

omavalvonnan toteutumisen.

Henkilokunnalla on mahdollisuus omien toimenkuviensa ja vastuualueidensa puitteissa
ehdottaa suunnitelman sisaltéén muutoksia. Sovittujen muutoksien kirjaamisesta

omavalvontasuunnitelman eri osioihin vastaa yksikonjohtaja.

Ykkoskodeilla on mahdollisuus konsultoida laatuorganisaatiota
omavalvontasuunnitelman laadinnassa. Omavalvontasuunnitelman sisélto kaydaan lapi

myds palvelujohtajan kanssa.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Ykkoskoti Linnamaen omavalvontasuunnitelma on nahtavilla henkilokunnan alakerran
toimistossa viranomaiskansiossa, seka sahkoisessa muodossa ykkdsnetissa yksikon
omien sivujen viranomaiskansiossa, seka Ykkdskoti Linnamaen omilla kotisivuilla.

Lisaksi omavalvontasuunnitelma on asukkaille nahtavissa tulostettuna kansioon, joka

sijaitsee ruokasalissa.

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan kerran vuodessa ja aina kun toiminnassa tapahtuu
siihen oleellisesti vaikuttavia muutoksia. Suunnitelman paivityksesta on vastuussa

yksikonjohtaja.
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Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan kuukausittain omavalvontakyselyjen
kautta. Kyselyn pohjalta maaritellaan toimenpiteet, joiden toteutumista seurataan seka
laatuorganisaatio- etta yksikkotasolla. Omavalvontakyselyn pohjalta muodostuu

saanndllisesti seurattava yksikon omavalvontaindeksi.

Kerran vuodessa, syksylla, vastaamme omavalvonnan vuosikyselyyn, missa arvioidaan
yksikon omavalvonnan toteutumista vuositasolla. Vuosikyselyn pohjalta laaditaan kaikkia

Ykkoskoteja koskevat kehittamistoimenpiteet seuraavalle vuodelle.

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan raportoimalla kehittamiskohteet

neljannesvuosittain julkisessa tietoverkossa.

Omavalvontasuunnitelman hyvéaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.
Paikka ja paivays:21.2.2025

Allekirjoitus

Linda Pimia

40
# visma sign



SIGNATURES ALLEKIRJOITUKSET UNDERSKRIFTER SIGNATURER UNDERSKRIFTER
This documents contains 43 pages before this page Tama asiakirja sisaltdé 43 sivua ennen taté sivua Detta dokument innehaller 43 sidor fore denna sida
Dokumentet inneholder 43 sider far denne siden Dette dokument indeholder 43 sider fgr denne side

LINDA ANETTE PIMIA

Company - Yritys - Féretag - Selskap - Virksomhed:  Ykkds- ja Onnikodit QY, Ykkdskoti Linnamaki

b5823ea5-a75e-4d4d-9f64-7e3619ef1aba - 2025-03-10 17:32:02 UTC +02:00
BankID / MobilelD - 4aac7{f8-d600-4ef3-8f5{-f154536dd4e4 - FI
Authority to sign - Asemavaltuutus - Stallningsfullmakt - Autoritet til & signere - Myndighed til at underskrive

authority to sign asemavaltuutus stallningsfullmakt autoritet til & signere
representative nimenkirjoitusoikeus firmateckningsratt representant
custodial huoltaja/edunvalvoja forvaltare foresatte/verge

Electronically signed / Séhkdisesti allekirjoitettu / Elektroniskt signerats / Elektronisk signert / Elektronisk underskrevet
https://sign.visma.net/fi/document-check/f8114c11-0c83-4410-a745-a4a73b651315

myndighed til at underskrive
repraesentant

frihedsbergvende

¢ visma sign

www.vismasign.com



		2025-03-10T15:32:51+0000




