SOSIAALIPALVELUIDEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

YKKOSKOTI LOTTA

«

Electronically signed / Séhkdisesti allekirjoitettu / Elektroniskt signerats / Elektronisk signert / Elektronisk underskrevet ‘ visma 5|9|'|
https://sign.visma.net/fi/document-check/2cd90a82-c24b-40f5-9dea-2c20397acafa Www.vismasign.com



~‘.\Muésmco,g;,‘,’_

SOSIAALIPALVELUIDEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

Sisallysluettelo

1 PALVELUNTUOTTAJAA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA

KOSKEVAT TIEDOT .....cooiiiieiiiaeeeeassssressssssnsessssssseesssssmneesssssmnessssssnnsssssssnsessssssnneessns 1
1.1 Palveluntuottajan ja palveluyksikon perustiedot..............cccevvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieenn. 1
1.2 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet...............ccccoo 4
2 ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS ........ooiececceee e nme e s e sme e e e 7
21 Palvelujen laadulliset edellytykset ... 7
2.2 Vastuu palvelujen [aadusta..............ooooooiiiiii 10
2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet.............cccoooeiiii 10

2.3.1 Asiallinen KONtelU........ ... 11

2.3.2 Itsemaaraamisoikeuden toteutuminen .............cccccociiiiiiiis 13
24 Muistutusten KASIttely ..........ooor e 14
2.5 HENKIIOSTO ... .ot a e 16

2.6 Asiakas- ja potilastydhon osallistuvan henkildston riittavyyden

S0 =T | €= TP PP PPPPPPPPPP 17
2.7 Monialainen yhteisty0 ja palvelun koordinointi.............ccccccooiiiiiiiiiiii s 18
2.8 Toimitilat ja VAIINEET ... 19
29 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto ............................. 20
210 La3kehoitosuunnitelMa .........cooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 23
211 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja ..........oceevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin. 24
212 Saanndllisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen...........ccccccvevvveee.e. 25
3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA .......eiieeeeereceee e e s ssmee e s s e e e s e e 27

3.1 Palveluyksikdn riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja

ATVIOIMUINEIN .o e e e e e 27

# visma sign



~‘.\Muésmco,g;,‘,’_

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja

puutteiden KASItLEIY ........oooiiiiiii e

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen

(2= L 1011 €= 10 11 1T o S
3.4 Ostopalvelut ja alihankinta..............cc.ooooiiiiiiii e,
3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta ...,

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN,

TOTEUTUMISEN SEURANTA JA PAIVITTAMINEN ........cceoeeerrererreererersesennes
4.1 B e 41T =T g1 o 7= T 1S
4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen..........................

# visma sign



*\,_\Lé'.il(oo’}

1  PALVELUNTUOTTAJAA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA KOSKEVAT
TIEDOT

1.1 Palveluntuottajan ja palveluyksikon perustiedot

Palveluntuottaja
Hoiva Mehilainen Oy

Katuosoite

Arkadiankatu 6, 00100 Helsinki

Palveluntuottajan yhteyshenkilo ja yhteystiedot

Jaana Ronkainen jaana.ronkainen1@mehilainen.fi p. 040 647 6677

Toimintayksikko Y-tunnus ja OID-koodi
Ykkdskoti Lotta 1893659-5

1.2.246.10.18936595.10.79

Esihenkil6 / vastuuhenkild Yhteystiedot (puhelin ja sahkoposti)

Jaana Ronkainen p.040 6476677

Toimintayksikon katuosoite Postinumero ja toimipaikka

Rykmentintie 45 04300 Tuusula

Palvelut / asiakasryhma Asiakaspaikkamaara

Ymparivuorokautinen asuminen / 23 54

Yhteisollinen asuminen / 23
Tukiasuminen/ 8

Miten palveluja tuotetaan (esim. lasna palvelu, etapalvelu)
Kaikki palvelut toteutetaan paasaantdisesti lasna palveluna

Hyvinvointialue
Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
Palveluyksikon sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot

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

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue

Susanna Honkala

Sosiaali- ja potilasasiavastaava
040 807 4756
sosiaali.potilasvastaava@keusote.fi
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Anne Mikkonen

Sosiaali- ja potilasasiavastaava
040 807 4755
sosiaali.potilasvastaava@keusote.fi

Puhelinasiointi on avoinna maanantaisin klo 12.30-15.00, tiistaisin ja
keskiviikkoisin klo: 8.30—12.00, seka torstaisin klo 9.00-15.00.

Vantaa-Kerava hyvinvointialue
Clarissa Kinnunen ja Satu Laaksonen

Puh. 09 41910230
Sosiaali- ja potilasasiavastaavien puhelinajat:

o Maanantaisin ja tiistaisin 12.00-15.00
« Keskiviikkoisin ja torstaisin 9.00-11.00

Puhelinaikoja ei ole perjantaisin tai juhlapyhien aattoina.

sosiaali-japotilasasiavastaava@vakehyva.fi

Helsingin hyvinvointialue

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat

Yksikon paallikkd Tove Munkberg

Jenni Hannukainen, Ninni Purmonen, Taru Salo, Teija Tanska, Katariina Juurioksa ja
Anders Haggblom

sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi

Neuvonta
puh. 09 310 43355

ma—to klo 9—11
Lansi- Uusimaan hyvinvointialue

Jenni Henttonen (vastaava), Terhi Willberg
puh. 029 151 5838

sosiaali.potilasasiavastaava@luvn.fi

Neuvontaa puhelimitse ma 10-12, ti, ke, to klo 9—11 (ei perjantaisin eika pyhien aattona).
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Ita-Uudenmaan hyvinvointialue
Jenna Roberts

Sosiaali- ja potilasasiavastaava
Puhelinaika ma ja to klo:9-13
Puh. 040 514 2535
asiavastaava@itauusimaa.fi

HUS-yhtyma

HUS-yhtyman potilasasiavastaavat neuvovat erikoissairaanhoitoon liittyvissa asioissa.

Potilasasiavastaavat tavoitat maanantaista torstaihin klo 10-14 ja perjantaina klo 10-13.
Palvelunumero suomeksi: 09 471 71262

Palvelunumero ruotsiksi: 09 471 71263
potilasasiavastaava@hus.fi

REKISTEROINTITIEDOT

Palvelun Palvelu, johon mydnnetty
rekisterodintipaiva

11.10.2013

Ymparivuorokautinen palveluasuminen,
palveluasuminen,

tukiasuminen
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1.2 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Ykkoskoti Lotan toiminta-ajatus

Kuljemme asukkaan rinnalla ja kohtaamme héanet ainutkertaisena yksilona,
seka oman elamansa asiantuntijana kunnioittaen asukkaan itsemaaraamisoikeutta.

YkkoOskoti Lotta tarjoaa asukkailleen laajat kuntoutumisen mahdollisuudet saman talon
sisalla. Meilla on mahdollisuus asua ymparivuorokautisessa tai yhteisollisessa
palveluasumisessa, seka tukiasumisen palvelussa. Erilaiset palvelumuodot talon sisalla
mahdollistavat asukkaan siirtymisen talon sisalla palvelusta toiseen aina asukkaan tarpeen
mukaan.

Ykkoskoti Lotassa on yhteensa 54 asukaspaikkaa mielenterveys- ja paihdekuntoutuijille.
Tuotamme palveluita ostopalveluna suoraan hyvinvointialueille ja toimintamme perustuu
toipumisorientaatio viitekehykseen. Ykkdskoti Lotta on paihteetdon yksikko.

Ykkoskoti Lotta sijaitsee kauniilla paikalla metsan reunassa, mutta silti aivan
Hyrylan palvelujen keskiossa. Kaupat, uimahalli ja muut palvelut ovat aivan
kavelymatkan paassa.

Julkinen liikenne Hyrylassa on sujuvaa ja bussi asema Idytyy muutaman sadan metrin
paasta.

Ykkoskoti Lotassa on reilun kokoiset kodinomaiset ja toimivat tilat erilaisille toiminnoille.
Lotan kaikilla asukkailla on viihtyisa oma asunto, jonka voi sisustaa haluamallaan tavalla.
Kaikissa asunnoissa on omat saniteettitilat. Lisaksi asukkaiden kaytossa ovat ryhmakotien
yhteiset keittiotilat ja isot kerroskohtaiset oleskelutilat.

Talon pohjakerroksessa sijaitsee kaikille avoin reilun kokoinen harrastetila
biljardipdytineen ja kuntosaleineen. Asukassauna lampenee lahes joka paiva.
Talosta l16ytyy myds hyvin pyykinpesutiloja asukkaiden kayttoon.

Meilla on reilun kokoinen valmistuskeittid ja oma kokki, joka valmistaa hyvaa
ja ravitsevaa kotiruokaa talon kaikille asukkaille ja henkilokunnalle. Talon
asukkailla on mahdollisuus osallistua ruokalistan sisaltéon toiveruokakyselyssa.

Ohjaajat pyytavat asukkailta palautetta ruuan laadusta joka kuukausi
omavalvontakyselyn avulla.

Jarjestamme asukkaille monenlaista virikkeellista ja osallisuutta vahvistavaa
toimintaa paivittain. Asukkaat voivat osallistua oman ryhmakodin toimintaan tai
koko talon yhteisiin ryhmiin.

Meilla asukkaat voivat halutessaan toimia myos virikeryhman ohjaajina.
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Otamme aktiivisesti osaa alueella jarjestettaviin tapahtumiin, ja pyydamme
mya0s vierailijoita virkistamaan yhteisia koko talon tapahtumia.

Kaikki Ykkoskoti Lotan ohjaajat ovat taitavia sosiaali- terveydenhuollon
ammattilaisia, joilla on ammatillisten osaamisten lisaksi paljon muitakin
vahvuuksia kuten musiikki, erilaiset kadentaidot, leipominen, liikunnallinen
osaaminen ym.

Kaikki asukkaat laativat yndessa oman ohjaajansa kanssa asumisen
toteuttamissuunnitelman, joka ohjaa yhteista tyoskentelya sovittuun
paamaaraan. Suunnitelman laatimiseen asukkaat voivat halutessaan pyytaa
mukaan my0s laheisiaan.

Haluamme avoimia ja siksi kifjaamme paivittaiset tapahtumat
asiakastietojarjestelmaan mobiililla yndessa asukkaiden kanssa.

Asukkailla on todella tarkea rooli kaikessa talon kehittamisessa. Viikoittain
jarjestettavissa asukaskokouksissa keskustellaan yhteisista asioista ja
suunnitellaan talon toimintaa.

Pyydamme saannollisesti asukastyon laadunpalautteita asukkaiden lisaksi
ohjaajilta, omaisilta ja yhteistydkumppaneilta. Palautteiden avulla saamme
arvokasta tietoa palvelumme laadusta ja kehittamistarpeista. Kaytamme
toiminnan kehittamisprosesseissa apuna Lean tydkalua.

Osallisuutta vahvistavissa ryhmissa pyrimme hyodyntamaan eri tyontekijoiden ja
asukkaiden omia persoonallisia vahvuuksia ja osaamista, jotta voisimme tarjota
asukkaille mahdollisimman paljon erilaisia vaihtoehtoja vertaistukeen ja
virikkeelliseen toimintaan.

Toimimme tiiviissa yhteistydssa hyvinvointialueiden verkostojen kanssa
paamaarana asukkaan hyva elama.
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Ykkoskoti Lotan tyoyhteison hyveet ovat:

* Auttaminen
Autamme toisiamme ja jaamme moniammatillista tietoa ja taitoa kaikille
tyoryhman jasenille

* Kannustaminen
Kannustamme, annamme palautetta ja tuemme toisiamme
haasteellisissa tilanteissa.

» Tasapaino

Pyrimme omalla toiminnallamme pitamaan tydymparistomme tasapainossa
muuttuvissa arjen tilanteissa.

* Vastuullisuus
Olemme itseohjautuvia ja vastuullisia kaikessa tekemisessa

« Kommunikointi

Kohtaamme ja hyvaksymme toisemme yksilona ja kunnioitamme toisemme
nakemyksia.

Ykkoskoti Lotan asiakastyon hyveet ovat:

* Yhteistyo:
Arvostava yhteistyd asukkaan kanssa

* Suunnitelmallisuus:

Yhdessa asukkaan kanssa laaditut tavoitteet

* Kuuleminen ja kuunteleminen:

Asukkaan yksilollisyyden ymmartaminen

* Ajan antaminen:
Aito lasnaolo kaikissa kohtaamisissa

* Luottamus:

Oma-ohjaajan ja asukkaan suhteen jatkuvuus ja turvallisuus
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2 ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS

2.1 Palvelujen laadulliset edellytykset

Laatulupaus

Laatulupauksemme on mahdollistaa jokaiselle asiakkaalle yksilllinen hyva elama.
Taman toteutumista edistdmme seuraavan viiden asian avulla:

- Tarjoamme yksildllista ohjausta ja tukea, huomioimalla asiakkaan omat toiveet ja
tavoitteet seka voimavarat

- Luomme turvallisen ilmapiirin ja ympariston asiakkaan kuntoutumiselle

- Tarjoamme oman viihtyisan kodin, jonka jokainen asiakas voi tehda oman nakoisekseen
- Luomme yhteisdllisen ja osallisuutta tukevan asuinympariston, jossa jokainen voi olla
omalla tavallaan aktiivinen, seka osallistua yhdessa tekemiseen voimavarojensa mukaan
- tuemme asiakkaita sdanndlliseen ja terveelliseen ravitsemukseen, ruuan maittavuudesta
tinkimatta.

Laatuindeksi

Laatulupauksemme toteutumista ja laadun kehittymista seurataan laatuindeksin avulla,
joka mittaa puhtaasti kokemuksellista laatua asiakkaiden, laheisten, henkilokunnan ja
yhteistydkumppaneiden (palvelun tilaaja) arvioimana.

Laatuindeksi koostuu viidesta kokemuksellisen laadun osa-alueesta. Laatuindeksi
rakentuu laatuindeksikyselyn vastauksista ja se raportoidaan kuukausittain. Jokainen osa-
alueessa arvon valilla 0-100 ja laatuindeksi voi olla enimmillaan 100. Indeksi raportoidaan
yksikoittain, alueittain ja palvelulinjoittain. Jokaiselta vastaajaryhmalta kerataan
vastauksia vahintaan kolmen kuukauden valein.

Laatuindeksiportti  julkistetaan kunkin kuun ensimmaisella viikolla, kasitellaan
henkilokunnan kanssa yksikdn henkildstokokouksessa ja mietitdan yhdessa toimenpiteita
kokemuksellisen laadun kehittamiseksi yksikdssa.

Muut laatumittarit

Seuraamme suoraan my0s asiakastietojarjestelmastd saatavia tietoja. Naitd ovat
esimerkiksi ulkoilut, omatuokiot tai omaohjaaja-aika, yhteydenpidot laheisiin ja
toiminnallisuus. Nama mittarit mittaavat hoivan ja kuntoutuksen toteutumista. Mittaamisen
frekvenssi vaihtelee: Laheisyhteistydn toteutumista mitataan kuukausittain, muita
viikoittain. Mittari perustuu kullekin mitattavalla asialla maaritettyyn viitearvoon,
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esimerkiksi vahintdan yksi omatuokio asiakasta kohden viikossa. Kirjaamisfrekvenssin
mittaamisen tehtavana on varmistaa, etta jokaisesta asiakkaasta on kirjaus

joka vuorosta. Tama koskee Ykkoskoti Lotassa sekda ymparivuorokautista etta
yhteisollista asumista.

Ykkoskoti Lotta on osa mehildisen sosiaalipalveluita, joten toimintaamme ohjaavat
arvot, jotka muodostuvat neljasta arvoparista:

Tieto ja Taito

* Mehildinen on vahvasti sitoutunut korkeaan ammatilliseen osaamiseen. Henkiloston
osaamisesta ja ammattitaidosta huolehtiminen alkaa rekrytointiprosessista, jatkuen
henkiloston  kouluttamiseen, kehittymiseen ja saanndlliseen osaamisen ja
kehitystarpeiden arviointiin, esihenkilotyon ja johtamisen kehittamista unohtamatta.

* Mehilainen Hoivapalvelut Oy:ssa sovelletaan toimiviksi koettuja ja tutkittuja menetelmia
ja meilla on sertifioitu laatujarjestelma ISO/DIS 9001 ja 14001 mukaisesti. Laadun arviointi
ja kehittaminen ovat jatkuvaa.

Valittaminen ja Vastuunotto

* Huolehdimme ja vastaamme siitd, ettd palvelumme toteutuvat siten, kun olemme
sopineet. Hoiva- ja kuntoutusprosessien kulkua ja etenemista arvioidaan saanndllisesti ja
kuntoutus toteutuu suunnitelmallisesti. Hoivan ja kuntoutuksen toteutus ja asiakkaan
vointi ja toimintakyvyn muutokset dokumentoidaan ja muutoksista tiedotetaan aktiivisesti.
Kannustamme asukkaitamme vastuun ottamiseen omasta elamastaan ja toiminnastaan
ja rohkaisemme mahdollisimman suureen omatoimisuuteen.

» Kuntoutussuunnitelmia paivitetaan ja arvioidaan yhdessa asukkaiden kanssa.
Asiakastietojarjestelmaan tehtavat kirjaukset ja suulliset raportoinnit asukkaiden
psyykkisesta ja fyysisesta voinnista kuuluvat arkirutiineihin. Palvelua toteutetaan
yksilollisesti ja asukkaat kohdataan kunnioittavasti ja arvostavasti. Asukkaille tarjotaan ja
pidetaan saannollisesti omatuokioita.

Kumppanuus ja yrittdjyys

» Toimintamme rakentuu yhteistyolle asiakkaiden, heidan laheisten ja palvelun tilaajan
kanssa. Palveluita suunnitellaan ja kehitetaan yhdessa kaikkien hoivaan osallistujien
kanssa. Hyddynnamme aktiivisesti ympariston palveluita ja toimintamahdollisuuksia
tuomaan lisdarvoa asiakkaittemme arkeen. Luomme ja yllapidamme yhteishenkea ja
teemme hyvilla mielin t6itd yhdessa, yhteisen tavoitteen ja korkean asiakastyytyvaisyyden
eteen.

» Kodissamme on kaytdssa yhteisOkuntoutus, jolla pyritaan lisaamaan yhteisollisyytta.
Tavoitteena on, etta yhteisO tukee asukkaiden vyksilOllisia tavoitteita, kaikki saavat
vaikuttaa yhteisiin asioihin, kaikki ottavat vastuuta omasta elamasta ja |oydamme
vahvuuksia ja voimavaroja. Yhteisokuntoutuksen rakenteisiin kuuluu mm. saannolliset
asukaskokoukset joka kodissa.
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* Pyrimme lisaamaan yhteisollisyytta mm. asukaskokouksin ja mahdollistamalla
toimintatuokioita niin kodissa kuin myos lahiymparistossa. Kannustamme asukkaita
ulkoilemiseen ja kayttamaan lahella olevan uimahallin, kirjaston yms. palveluita.

* Yhteisty6ta tehdaan niin asukkaiden, laheisten, sosiaalityontekijdiden kuin HUS JMT
kuntoutus- ja mielialapoliklinikan kanssa paivittain.

Kasvu ja Kehittaminen

» Kasvu ja kehitys tarkoittaa Mehilaisessa myos muita kuin taloudellisia tavoitteita.

» Kasvu ja kehitys tarkoittaa muun muassa jatkuvaa uusien ja parempien toimintamallien
etsimista, jotta voimme entista paremmin vastata asukkaiden tarpeisiin ja odotuksiin.
Palautteen hyddyntamista, yhteistyota tilaajan kanssa, henkildston toiminnan tehokkuutta
ja ammattilaisten/tydryhmien henkilokohtaista kasvua ja kehitysta.

» Kohtaamme jokaisen asiakkaan yksilollisesti.

+ Otamme huomioon asukkaiden vyksilolliset tarpeet ja mukautamme tydotettamme
tarpeen mukaan.

« Kannustamme ja tuemme asukkaita kuntouttavalla tyootteella arjen askareissa ja nain
takaamme heille onnistumisen kokemuksia seka uskoa tulevaisuuteen.

* Yksikdssamme seurataan laatua tabletilla tehtavalla laatukyselylla, johon vastaavat
asukkaat, laheiset ja henkilokunta. Tulosten perusteella mietimme mahdollisia
kehittamistarpeita ja -toimenpiteita.

* Olemme kiinnostuneita uusista asioista, kouluttaudumme ja kehitymme.

Ykkoskoti Lotan toimintaa ohjaavat lait ja asetukset

Suomen perustuslaki (11.6.1999/731)

Hallintolaki (6.6.2003/434)

Sosiaalihuoltolaki (1301/2014)

Sosiaalihuollon asiakaslaki (Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja

oikeuksista 22.9.2000/812)

Asiakasmaksulaki (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 3.8.1992/734)
Vammaispalvelulaki (Laki vammaisuuden perusteella jarjestettavista palveluista

ja tukitoimista 3.4.1987/380)

Vammaispalveluasetus (Asetus vammaisuuden perusteella jarjestettavista
palveluista ja tukitoimista 18.9.1987/759)

Kehitysvammalaki (Laki kehitysvammaisten erityishuollosta 23.6.1977/519)
Kehitysvamma-asetus (Asetus kehitysvammaisten erityishuollosta 23.12.1977

Laki vammaisetuuksista (Laki vammaisetuuksista 11.5.2007/570)

Laki omaishoidon tuesta (2.12.2005/937)

Tulkkauspalvelulaki (Laki vammaisten henkildiden tulkkauspalvelusta19.2.2010/133)
Kotikuntalaki (11.3.1994/201)

Potilaslaki (Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 17.8.1992/785)
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2.2 Vastuu palvelujen laadusta

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

YkkoOskoti Lotassa toimii yksikonjohtajan lisaksi kaksi timivastaavaa, jotka omalta
osaltaan vastaavat asiakastyon laadun varmistamisesta ryhnmakodeissa ja
tukiasumisessa. Lisaksi Ykkoskoti Lotassa on laakehoitovastaava, joka huolehtii
laakehoidon prosessien toimivuudesta ja Iaakehoidon lakisaateisesta toteutumisesta
yhdessa tiimivastaavien ja yksikonjohtajan kanssa.

Yksikossa kirjataan aktiivisesti kaikki asukasturvallisuuteen liittyvat poikkeamat ja lahelta
piti -tilanteet. Lahelta piti -tilanteiden kirjaaminen on olennainen osa riskien hallintaa ja
ennaltaehkaisevaa tyota. Kaikki havaitut tilanteet dokumentoidaan asianmukaisesti, jotta
niista voidaan oppia ja kehittaa toimintaa turvallisemmaksi.

Henkilostdamme koulutetaan saanndllisesti, [ahelta piti - tilanteiden tunnistamiseen ja
kirjaamiseen. Laatupoikkeamat kasitellaan viikoittain yksikon tyoyhteisokokouksessa
yksikonjohtajan ja tiimivastaavien toimesta. Yksikon mahdollisista vakavista
poikkeamista menee aina ilmoitus seka sosiaalipalvelujen laatujohtajalle etta
aluejohtajalle. Laatuindeksia ja sen kehittymista seurataan viikoittain sahkdisen
laatujarjestelmaraportin avulla. Raportti kasitelldadn yhdessa tydyhteison kanssa yksikon
yhteisissa viikkopalavereissa. Yksikon laatuindeksia kasitellaan kvartaaleittain myos
yksikon tulosaluepalaverissa yksikonjohtajan ja aluejohtajan kesken.

Lotan asukkaat omaiset voivat tuoda esiin huomioitaan sahkoisessa laatujarjestelmassa
tai ottamalla suoraan yhteytta suoraan yksikonjohtajaan puhelimitse, sahkopostilla tai
kirjoittamalla palautteen yksikonjohtajan palautelaatikkoon.

2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Ykkoskoti Lottaan tullaan aina oman hyvinvointialueen sosiaalitydntekijan ohjaamana.

Asukkailla ja heidan omaisillaan on aina mahdollisuus tulla tutustumaan yksikkoon
ennen palvelusopimuksen tekemista ja tata myos suositellaan. Tutustumisajan voi
varata suoraan yksikon johtajalta tai timinvastaavalta. Tutustumiskaynnilla tutustutaan
yksikon tiloihin, toimintaan ja palvelun sisaltoon. Tutustumistilannetta hyodynnetaan
my0s palvelutarpeen arvioinnin tarkentamisessa ja yksikkoon siirtymisen valmistelussa.
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Asiakkaan ensimmainen palvelusuunnitelma pyritdan aina tekemaan ensimmaisen
asumiskuukauden aikana. Seuraavat suunnitelman tarkastukset puolen vuoden valein,
tarvittaessa tai laaditun suunnitelman mukaisesti. Palvelusuunnitelman arviointiin
osallistuu asiakas, asiakkaan oman sosiaalityontekija ja omaohjaaja. Tarvittaessa
suunnitelman laatimiseen voi osallistua my0s tiimivastaava seka asiakkaan
suostumuksella omainen/ laheinen tai laillinen edustaja. Kaikki asukasta koskevat
palaverit ilimoitetaan asukkaalle aina etukateen, jotta asukas voi kutsua paikalle
haluamaansa henkilot.

Asukkaan oma sosiaalityOntekija laatii asukkaalle maaraaikaisen maksusitoumuksen
palveluun. Taman jalkeen asukas ja omaohjaaja laativat toimintakykymittaria hyvaksi
kayttéden (esim. TUVA tai RAl CMH) asukkaan yksil6llisen toimintasuunnitelman.
Asukkaan oma nakemys kuntoutumisen tavoitteista kirjataan aina asiakkaan
asiakirjoihin.

Kaytamme THL:n hyvaksymaa Domacare 2.0. asiakastietojarjestelmaa. Asukas
kirjausten lisaksi omaohjaaja raportoi asukkaan suunnitelman toteutumisesta asukkaan
omalle sosiaalityontekijalleen sovitun raportointi ajan mukaisesti.

Asukkaan ja omaohjaajan tapaamiset suunnitellaan mahdollisuuksien mukaan aina
etukateen ja tapaamisajankohdat siirretaan asiakastietojarjestelman sahkoiseen
tehtavienhallintaan. Sahkoiseen jarjestelmaan siirretdan myds mahdolliset 1aakari ja
laboratoriokaynnit seka muut tarkeat huomioitavat asiat asukkaan kuntoutumisessa
kuten viikkosuunnitelman toteutus.

Hyvinvointialueiden sosiaali- ja potilasvastaavien yhteystiedot ovat asukkaiden ja
omaisten nahtavilla ryhmakotien ilmoitustauluilla.

2.31 Asiallinen kohtelu

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

Mikali ilmenee etta asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti henkilokunnan
toimesta, on henkildkunnallamme ilmoitusvelvollisuus esihenkilGille ja yksikonjohtajalle.
Myds asukkailla on oikeus tehda muistutus toimintayksikon vastuuhenkildlle. Yksikdssa
on olemassa ohjeet muistutusmenettelysta ja asukasta ohjeistetaan ja autetaan
saamaan apua muistutuksen laatimisessa (esim. oman hyvinvointialueen
sosiaaliasiamies).
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Kaikki asiaan liittyvat tilanteet kasitelladn yhdessa yksikonjohtajan kanssa ja niista
tehdaan poikkeamaraportti. Korjaustoimenpiteet maaritelldadn mahdollisimman nopeasti.
Sovittujen toimenpiteiden toteutuksesta vastaa yksikon johtaja. Poikkeaman ollessa
erittdin vakava/vaikuttava esim. yhteisty6ta tilaajan kanssa, informoimme asiasta myds
liiketoimintajohtajaa ja laatujohtajaa. Epaasiallista kohtelua pyrimme ehkaisemaan
henkilokunnan valinnalla, perehdytyksella seka koulutuksella. Tuemme tyoyhteisossa
toisiamme avoimeen vuorovaikutukseen, jolloin asioista voidaan keskustella jo ennen
ongelmien ilmaantumista.

Mikali yksikdssa ilmenee asukkaan epaasiallistakohtelua, puutumme siihen valittomasti.
Kaikilla tyontekijoilla on vastuu tiedottaa epaasiallisesta kohtelusta omalle esihenkildlle.
Esihenkild keskustelee ensin kahden kesken asianosaisten kanssa. Sen jalkeen kaikkia
osapuolia, asiakasta, omaisia ja henkilokuntaa kuullaan. Mikali tyontekijan todetaan
kohtelevan/ kohdelleen asiakasta epaasiallisesti, asiasta ilmoitetaan henkiléstéhallintoon
ja edetaan henkilostohallinnon ohjeiden mukaisesti.

Mikali henkilokunnalle syntyy epaily tai havaitaan, etta asukkaan omainen
hyvaksikayttaa taloudellisesti asukasta, otamme viipymatta yhteyttd asukkaan
hyvinvointialueen sosiaalityontekijaan. Mikali epailemme, ettd asukkaan omainen
kohtelee asukasta muuten epaasiallisesti esim. kotilomien tai vierailujen aikana,
kutsumme asianomaiset yhteiseen palaveriin ja keskustelemme asiasta.

Asukkaiden laheiset ovat tervetulleita Ykkoskoti Lottaan. On kuitenkin mahdollista, etta
vierailuja asukkaan hyvinvointi edellyttaa rajoittamista. Silloin kysymyksessa on yleensa
jokin pakottavasta ja perusteltu syy kuten vakava asukkaan asiaton kohtelu, infektio
riski, pandemia tms. Naissa tapauksissa otamme yhteytta hyvinvointialueen
sosiaalityontekijaan ja asukasta hoitavaan laakariin. Tarvittaessa voimme myos
konsultoidaan muita viranomaisia kuten infektioladkaria, poliisia tai edunvalvontaa
sopivan ratkaisumallin Ioytamiseksi.

Mikali yksikon asukas kohtelee epaasiallisesti toista asukasta, ryhdymme heti
selvittamaan asiaa. Asukkaiden turvallisuuden varmistaminen on ensisijaista.
Epaasialliseen kohteluun puuttuminen edellyttaa asukkaan tilanteen kokonaisvaltaista
selvittamista. Tilanteen ratkaisemisen tulee perustua ensisijaisesti uhkaa ja vaaraa
aiheuttavan asukkaan kayttaytymisen syiden tunnistamiseen.

Vaarinkaytosten, epakohtien ja tai asukasturvallisuuden vaarantumisen ilmoittamiselle
on Mehildisen sisaisessa intranetissa kanava, jossa tyontekijat voivat tehda ilmoituksen
anonyymisti.
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Edunvalvonta

Mikali asukkaalla ilmenee tarvetta edunvalvonnalle, varaamme yhdessa asukkaan
kanssa hanelle ajan laakarin vastaanotolle. Keskusteltuaan asukkaan kanssa laakari voi
lahettaa 10 edunvalvonnan puoltolausunnon suoraan maistraattiin. Taman jalkeen
maistraatti jarjestaa asukkaalle kuulemistilaisuuden, jossa han voi ilmaista oman
mielipiteensa edunvalvonnan aloittamiselle. Kuulemisen jalkeen maistraatti voi maarata
asukkaalle edunvalvonnan toistaiseksi tai maaraaikaisesti. Edunvalvonta maarataan
tavallisesti vain taloudellisten asioiden hoitoon. Asukkaalle jaa edelleen silti oikeus
vaikuttaa kaikkeen muuhun hanta koskevaan paatoksen tekoon. Edunvalvojana voi olla
yleinen edunvalvonta tai joissain tapauksissa myds asukkaan

omainen.

2.3.2 Itsemaaraamisoikeuden toteutuminen

Ykkoskoti Lotan koko henkilokunta on saanut koulutuksen asiakkaan
itsemaaraamisoikeuksista. Iltsemaaraamisoikeuden toteutumisesta vastaa yksikon
johtaja yhdessa tiimivastaavien kanssa. Kaikki tyontekijat noudattavat itsemaaraamista
koskevia lakeja ja asetuksia ja kaytannot perustuvat eettisesti kestavaan ja asukkaista
kunnioittavaan toimintatapaan seka Mehilaisen arvoihin. Lisaksi huomioimme
asukkaiden yksildlliset erityistarpeet ja toiveet.

Palvelutarpeen arviointi ja asukkaan toteuttamissuunnitelman laaditaan aina yhdessa
asukkaan ja hanen verkostonsa kanssa. Asukkaan toteuttamissuunnitelman apuna
hyédynnamme asukkaan elaman historiaa ja mahdollistamme omannakdisen elaman
jatkumisen. Ykkoskoti Lotassa asukkaat paattavat itse mihin osallisuutta vahvistaviin
toimintoihin osallistuvat. Kaikki asukkaat paasevat halutessaan myds mukaan
suunnittelemaan koko yksikon toimintaa.

Kaikki Ykkoskoti Lotan asunnot ovat yksidita. Kunnioitamme asukkaan yksityisyytta ja
emme mene huoneistoon ilman asukkaan lupaa. Mikali tyontekijalla on asiaa asukkaalle
han voi soittaa tai koputtaa huoneen ovelle. Huolehdimme yksityisyydesta lukitsemalla
asukkaan huoneen oven hoitotoimenpiteiden ajaksi. Lotan asukkaat voivat kalustaa itse
oman huoneensa.

Meilla ei ole vierailuaikoja. Olemme asukkaiden kanssa kuitenkin yhteisesti sopineet,
ettd noudatamme hiljaisuutta klo. 22.00-07.00, jotta kaikilla asukkailla on mahdollisuus
yolepoon. Yoaikaisista vieraista asukkaiden on hyva aina ilmoittaa yohoitajalle
pelastusturvallisuus syista.
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Ykkoskoti Lotassa asukkaita kannustetaan ja tuetaan arkielaman toiminnoissa. Lotassa
on tarjolla my6s paljon erilaista osallisuutta tukevaa toimintaa. Jokainen asukas voi
kuitenkin itse tehda omia valintoja elamansa suhteen. Tarvittaessa kaytamme apuna
erilaisia tuetun paatoksenteon menetelmia. Esim. kommunikaatiomenetelmia, mm.
mikali asukkaan ilmaisukyky on alentunut tai asukkaan kielitaidon ollessa puutteellinen.

Lotan tyontekijat toimivat vastuullisesti ja huolehtivat etta yksityisia keskusteluja ei kayda
missaan muiden kuullen ja lupaus vaitiolovelvollisuudesta sailyy.

YkkoOskoti Lotan asumispalveluiden toteutuksessa ei kayteta rajoitustoimenpiteita.
Poikkeuksena turvallisuusperuste poikkeustilanteissa (esimerkiksi hatavarjelu). Mikali
asukkaalla terveydentilan tai vamman vuoksi on olemassa riski siihen, etta han
vahingoittaa itseaan tai muita, voidaan maaraaikaisella laakarinlausunnolla, yhdessa
hyvinvointialueen edustajan, asukkaan itsensa tai hanen valtuuttamiensa henkildiden
kanssa sopia osittaisista kulunrajoituksista. Yhteisesti sopien voidaan sopia myds muista
asukkaan suostumukseen perustuvista toimista, kuten esimerkiksi alkometriin
puhalluttamisesta.

Lotassa voi kayttaa puhelimia ja nettia vapaasti. Y6aikaan tulee kuitenkin huolehtia siita,
ettd emme hairitse muita asukkaita. Ryhmakodeissa on myos mahdollisuus yhteisen
tietokoneen kayttoon. Ruokailut tapahtuvat joustavasti sovittuina aikoina ja asukkaat
voivat paattaa osallistuvatko niihin vai valmistaako ruuan itse.

Ykkoskoti Lotassa ei ole kaytdssa rajoittavia valineita.

2.4 Muistutusten kasittely

Ykkoskoti Lotassa opastetaan tarvittaessa asukkaita ja omaisia siita, kuinka tehdaan
muistutus sosiaalihuollon palveluista. Pyrimme kuitenkin siihen, etta ensin asiat
kasitellaan Ykkoskoti Lotassa ja mahdollisen yhteistyokumppanin kanssa. Mikali asia ei
syysta tai toisesta selkiydy, siirrymme muistutusmenettelyyn. Muistutusmenettely
voidaan kaynnistaa myos henkilokunnan aloitteesta, mikali niin arvioidaan.

Sosiaalihuollon palvelun laatuun tai siihen liittyvaan kohteluun tyytymattomalla
asukkaalla on oikeus tehda kirjallinen muistutuksen toimintayksikon vastuuhenkildlle tai
sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle viranomaisen lainvastaisesta menettelysta tai
velvollisuuden tayttamatta jattamisesta. Kirjalliset ohjeet muistutuksen tekemiseen
hyvinvointialueittain ovat pohjakerroksen harrastetilassa viranomaiskansiossa kaikkien
luettavissa.
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» Kaikki palvelua koskevat muistutukset kasitellaan yksikon esimiehen ja palvelujohtajan
toimesta. Muistutuksista tiedotetaan aina myos liikketoimintajohtajalle ja laatujohtajalle.
Muistutuksesta ja vastauksesta muistutukseen annetaan tieto myos asiakkaan
kotikunnan vastaavalle sosiaalityontekijalle (asiakaslaki 23§)

* Muistutusten ja kanteluiden kasittelymenettelysta ja vastineiden laatimisesta vastaa
yksikosta vastaava johtaja. Kanteluiden vastineet valmistelee aluejohtaja/ -paallikko

yhdessa vastuuhenkildiden kanssa ja hyvaksyy lilkketoimintajohtaja.

» Seka kantelut etta paatokset tallennetaan yhteiseen tietokantaan. Muistutuksen
kasittelyaika on maksimissaan 14 vuorokautta.

» Muistutuksen /kantelun saavuttua aloitamme selvitystyon
* Selvitystydn perusteella maarittelemme mahdolliset korjaavat toimenpiteet

» Muistutuksen tultua laadimme virallisen vastineen (esim. aluehallintovirastolle), jossa
selvitetty korjaavat toimenpiteet.

* Viranomaisen annettua paatoksensa kantelusta, toimimme viranomaisen ohjeiden
mukaisesti.

» Mikali muistutuksen osalta todetaan tarpeita muuttaa kaytantoja, tiedotamme niista
koko tyoryhmalle kayttaen yksikon sahkaoisia jarjestelmia ja tydyhteisokokouksia.

* Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot ovat ryhmakotien ilmoitustauluilla aina kaikkien
palvelunkayttajien ja heidan laheistensa saataville.

Sosiaaliasiavastaava

Sosiaaliasiavastaava on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden edun turvaajana.
Sosiaaliasiavastaavan tiedottaminen ja yhteistyd suuntautuu yksittaisten asiakkaiden

lisdksi eri viranomaistahoihin, asiakasjarjestodihin seka palveluntuottajiin pain.

Sosiaaliasiavastaava voi epakohtia ja puutteita havaitessaan saattaa asian suoraan
sosiaalilautakunnan tai aluehallintoviraston tietoisuuteen toimenpiteita varten.

Sosiaaliasiavastaavan tehtavat:

(laki potilasasiavastaavista ja sosiaaliasiavastaavista 739/2023)
Palveluntuottajan ja henkilokunnan ilmoitusvelvollisuutta koskevat asiat
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(laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023 29 §).
Laki maarittelee sosiaaliasiavastaavan tehtavat seuraavasti:

* Neuvoa asiakkaita lain soveltamiseen liittyvissa asioissa

* Avustaa asiakasta muistutuksen tekemisessa

+ Tiedottaa asiakkaan oikeuksista

» Toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi

 Seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta kunnassa ja antaa siita selvitys
vuosittain kunnanhallitukselle.

Kuluttaja-asiamies tavoitettavissa: arkisin klo:8—16.15, puh. 029-505 3000

2.5 Henkilosto

Ykkoskoti Lotassa tyoskentelee yksikonjohtajan lisaksi vakituisesti 14 lahihoitajaa,
3 sairaanhoitajaa, 2 sosionomia ,1 toimintaterapeutti seka 1 kokki.

Lisaksi meilla on oma vakituinen toimiva sijaisrinki, joka toimii Whatsapp ryhman avulla.
lImoitamme tahan ryhmaan kaikki akilliset vuoropuutokset. Emme kayta
vuokratydovoimaa. Myo6s Lotan oma henkilokunta voi joustaa akillisissa vuoron
vaihdoissa.

Yksikonjohtajan tehtavana on varmistaa aina ennen tyontekijan palkkaamista, etta
tyontekijalla on sosiaali- ja terveydenhuollon vaatimat ammattioikeudet seka tarvittava
osaaminen.

Kaikki uudet tyontekijat kayvat l1api sahkoisessa jarjestelmassa olevan linjakohtaisen
pakollisen perehdytysmateriaalin. Lisaksi uusi tyontekija saa yksikkdkohtaisen
perehdytyksen ja yksikdnjohtajan ja tiimivastaavien tuen.

Lotan ladkehoitovastaava ottaa vastaan laakehoidon tentit ja naytot. Naiden jalkeen uusi
tyontekija saa oikeudet toimia laakinnallisissa tehtavissa. Koeaikana yksikonjohtaja
varmistaa koeaika keskustelujen avulla, etta tyontekija on saanut riittavasti perehtymis-
apua.

Lotassa jarjestetdan myds erilaisia ammattitaitoa yllapitavia koulutuksia kuten ensiapu,
paloturvallisuus ja haasteellisestikayttaytyvan henkilon kohtaaminen. Naihin koulutuksiin
kaytamme ulkopuolista kouluttajaa. Yksikdnjohtaja huolehtii lisakoulutusten tarpeista ja
siitd ettd henkilostdlla on aina tydhon tarvittava riittdva ammattitaito.
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Lotan tyontekijoille jarjestetaan saanndllisesti myos tyonohjausta ulkopuolisen
tydnohjaajan turvin.

Lotassa kaikki tyontekijat puhuvat suomen kielta sujuvasti. Monet osaavat
kommunikoida my0s ruotsin tai englannin kielella. Tarvittaessa kaytamme vieraan kielen
tulkkia.

2.6 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta

Henkiloston riittavyydesta huolehtiminen

Listasuunnittelussa kaytamme apuna yksikon toiminnan mittareita. Mittareiden avulla
voimme seurata tarkasti, miten paljon missakin palvelussa tarvitaan resursseja.
Yksikon johtaja ilmoittaa palvelujohtajalle ja business kontrollerille ennen
tyovuorosuunnitelman julkaisua suunnitteluvaiheessa asiakkaiden ja henkiloston
lukumaaran. Palvelujohtaja varmistaa kuukausittaisissa tulospalavereissa, etta
tyovuorolistan henkilostomaara on kuntasopimuksessa sovitun mitoituksen mukainen.

Tarvittaessa yksikon johtaja palkkaa lisatydvoimaa esimerkiksi asiakkaiden
asiointikayntien ajaksi (hammaslaakarit, 1aakarit, laboratoriotutkimukset), mikali
vakinainen henkilokunta joutuu Idhtemaan mukaan asioinnille saattajaksi.
Henkildstomitoituksia seurataan tarkasti tydvuorojarjestelman, henkilostdindeksin ja
asiakasmaarien avulla yksikon johtajan ja hallinnon toimesta.

Ykkoskoti Lotassa esihenkilon tehtavia pyritaan priorisoimaan mahdollisuuksien
mukaan. Tiimivastaavilla on omat tehtavankuvat ja vastuut asukastyon laadun
varmistamisessa. Yksikon ladkevastaavalla on oma vastuualue mm.
la@kehoitosuunnitelman paivityksesta ja kirjaamisvastaavalla kirjaamisen laadun
kehittdmisesta. Lotan kokki huolehtii elintarvikkeiden oikeasta sailytyksesta ja aterioiden
valmistamisesta. Lisaksi tyontekijat vastaavat oman aikataulun suunnittelusta, ja esim.
tuotetilauksista. Erilaisia vastuualueita jaetaan aina tarvittaessa yksikon
tyoyhteisOpalavereissa.

Sosiaalipalvelujen tydsuhteisiin liittyva paatoksentekoprosessi ja tydnjaot mm.
rekrytointiprosessissa on kuvattu Mehilaisen hallintosdanndssa.
Henkildstosuunnittelusta ja rekrytointien toteutuksesta vastaa kukin esimies omien
tehtava- ja vastuualueiden mukaisesti. Tata tyota tukee omalla toiminnallaan HR-tiimi.
Resurssikartoitus kuuluu osalle toistaiseksi voimassa olevaan tyosuhteeseen valittavaa
henkilostoa, kts. alla. Maaraaikaiseen tydsuhteeseen palkattavien osalta kartoituksen
tarve harkitaan tilannekohtaisesti. Kartoituksessa arvioidaan tyontekijan soveltuvuutta
tehtavaan ja tydyhteisoon, mutta myos henkilon tulevaisuuden kehittamiskohteita, joita
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voidaan hyddyntaa yhdessa tyontekijan kanssa henkilokohtaisissa
kehityskeskusteluissa.

Sijaisten rekrytointi on kuvattu osana henkilostoprosessia. Sijaisten patevyys ja
ammattioikeudet tarkistetaan jokaisen rekrytoinnin yhteydessa. Henkiloston rekrytointia
ohjaavat tyolainsaadanto ja tydehtosopimukset, joissa maaritellaan seka

tyontekijoiden etta tydnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Taman lisaksi yksikolla voi
olla omia henkiloston rakenteeseen ja osaamiseen liittyvia rekrytointiperiaatteita, joista
avoin tiedottaminen on tarkeaa niin tyon hakijoille kuin tyoyhteison tyontekijoille.

Sosiaalipalvelujen tyosuhteisiin liittyva paatoksentekoprosessi ja tyonjaot mm.
rekrytointiprosessissa o n kuvattu Mehilaisen hallintosdanndssa.
Henkildstosuunnittelusta ja rekrytointien toteutuksesta vastaa kukin esimies omien
tehtava- ja vastuualueiden mukaisesti. Tata tyota tukee omalla toiminnallaan HR-tiimi.
Resurssikartoitus kuuluu osalle toistaiseksi voimassa olevaan tyosuhteeseen valittavaa
henkilostoa, kts. alla. Maaraaikaiseen tyosuhteeseen palkattavien osalta kartoituksen
tarve harkitaan tilannekohtaisesti. Kartoituksessa arvioidaan tyontekijan soveltuvuutta
tehtavaan ja tyoyhteis6on, mutta myos henkilon tulevaisuuden kehittamiskohteita, joita
voidaan hyddyntaa yhdessa tyontekijan kanssa henkilokohtaisissa
kehityskeskusteluissa.

Sijaisten rekrytointi on kuvattu osana henkildstdéprosessia. Sijaisten patevyys ja
ammattioikeudet tarkistetaan jokaisen rekrytoinnin yhteydessa. Henkiloston rekrytointia
ohjaavat tyolainsaadanto ja tydehtosopimukset, joissa maaritellaan seka

tyontekijoiden etta tyonantajien oikeudet ja velvollisuudet. Taman lisaksi yksikolla voi
olla omia henkiloston rakenteeseen ja osaamiseen liittyvia rekrytointiperiaatteita, joista
avoin tiedottaminen on tarkeaa niin tyon hakijoille kuin tydyhteison

tyontekijoille.

2.7 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Hyvinvointialue- ja sidosryhma on kuvattu yksikonjohtajan ja palvelujohtajan
tehtavankuvauksissa. Paavastuu hyvinvointialue yhteistydsta on liiketoimintajohtajalla ja
palvelujohtajilla.

YkkoOskoti Lotassa toimitaan omaohjaaja mallilla. Omaohjaaja huolehtii, ettd oman
asukkaan kaikki tarvittavat verkostot sosiaali- -ja terveydenhuollossa ovat asiakkaan
kaytdssa. Ohjaajan apuna on Domacare asiakastietojarjestelman tehtavienhallinta osio.

Asukkaan palvelusuunnitelman paivitykset, toimintakyvyn kartoitukset, laakari ja muut
hoitoon liittyvat tapaamiset viedaan sahkoiseen asiakastietojarjestelman tehtavien
hallintajarjestelmaan. Jarjestelman avulla prosessissa olevat tehtavat ja tapaamiset ovat
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aina ajan tasalla. Tehtavien hallintajarjestelmaa seuraavat yksikonjohtaja ja
tiimivastaavat. Jarjestelmassa voidaan tarvittaessa my0s siirtaa tehtavia muille
tyontekijoille, jotta prosessi ei keskeydy.

Omaohjaaja ja tiimivastaavat ovat vastuussa myos yhteistydsta asukkaan
hyvinvointialueelle. Hyvinvointialueen edustaja on aina mukana asukkaan palvelujen
suunnittelussa ja arvioinneissa. Tarvittavat verkostopalaverit jarjestetaan Ykkoskoti
Lotan tiloissa tai tarvittaessa etayhteydella. Asukkaan vointiin ja toimintakykyyn liittyvista
muutoksista viestitaan viivytyksetta asukkaan omalle sosiaalityontekijalle. Lisaksi
sosiaalityontekijalle lahetetaan sovitusti kuukausiraportit, jossa kuvataan asukkaan
tavoitteiden ja palvelun toteutuminen.

2.8 Toimitilat ja valineet

Ykkoskoti Lotan sijaitsee Hyrylan keskustassa hyvien julkisten kulkuyhteyksien paassa.
Ymparisto on entista puolustusvoimien aluetta, joka on saneerattu asumiskayttoon.
Ykkoskoti Lotan rakennus on kolmikerroksinen ja se sijaitsee metsanreunassa kauniissa
ymparistdossa. Luonto on lahella ja likunta mahdollisuudet hyvat. Hyrylan uimahalli,
kirjasto, kaupat ym. ovat kavelyetaisyydella.

Kiinteiston alimmassa kerroksessa sijaitsevat koko talon yhteiset harrastetilat, saunat,
valmistuskeittio ja ruokasali. Alakertaan sijoittuvat myds kahdeksan yksion kokoista
asuntoa tukiasukkaiden kayttoon.

Toisessa kerroksessa on kaksi ryhmakotia Rokka ja Miina, jossa on yhteensa 23
asukaspaikkaa ymparivuorokautisen palvelun asukkaille.

Kolmannessa kerroksessa on kaksi ryhmakotia Sisu ja Helmi, jossa on yhteensa 23
asukaspaikkaa yhteisdllisen asumisen asukkaille.

Jokaisella Ykkoskoti Lotan asukkaalla on kaytdssaan oma huoneensa, jossa on wc ja
suihkutilat. Osassa huoneista on keittionurkkaus (liesi, jadkaappi, hana). Ykkoskoti
Lotan tilat ovat esteettomia. Jokainen asukas voi itse sisustaa huoneensa
omanlaisekseen omilla kalusteilla ja tavaroilla.

Asukkaille laaditaan aina oma vuokrasopimus, joka on voimassa maaraajan tai
toistaiseksi. Asukkaat ovat vuokrasuhteessa omaan huoneeseensa, joten asukkaiden
huoneita ei kaytetda muuhun tarkoitukseen edes tilanteessa, jolloin asukas on pitkdan
poissa.
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Kaikilla asukkailla on kaytdssdan myds oman ryhmakotinsa yhteiset tilat (tilavat
pienryhmakeittion ja olohuoneen muodostamat asukastilat). Jokaisesta kerroksesta
I0ytyy asukkaiden kayttoon tarkoitettu pyykkitupa. Ykkoskoti Lotan pohjakerroksessa on
myo0s jokaisen asukkaan vapaassa kaytossa olevat monitoimitilat, jossa voi pelata mm.
biljardia, kuntoilla, kuunnella tai soittaa musiikkia tai katsoa televisiota. Monitoimitiloissa
jarjestetaan myos erilaisia koko talon toiminnallisia rynmia, johon kaikki Lotan asukkaat
ovat tervetulleita.

YkkoOskoti Lotan saunatilat on asukkaiden kaytdssa saunavuorojen mukaisesti viikoittain.
Kaikki asukkaat osallistuvat oman toimintakykynsa mukaan oman huoneensa siisteyteen
ja siivoukseen seka omien pyykkiensa pesuun. Tarvittaessa ohjaajat auttavat asukasta.

Lotan yhteisten tilojen siivouksesta vastaa siivousliike Sol Siivouspalvelut Oy.
Kiinteistdonhuollosta RTK Palvelu Oy.

Ykkoskoti Lotan valvontakaynnit:

Keski-Uudenmaan ja Vantaa - Keravan hyvinvointialue 24.9.2025
Ita-Uudenmaan hyvinvointialue: 28.8.2024

Elintarvike valvontakaynti 11.3.2026

Terveydensuojelun valvontakaynti: 27.6.2023

Palotarkastus: 3.11.2025

Lisaksi kaikilla Ykkdskodeilla suoritetaan vuosittain sisaisia omavalvontakaynteja.
Ykkoskoti Lotan sisaiset omavalvontakaynnit:14.12.2023, 3.6.2024, 28.4.2025,
11.5.2026

29 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Ladkinnalliset laitteet

Ykkoskoti Lotan kaikki potilaan hoitoon tai tarkkailuun valittdmasti tai valillisesti
kaytettavat laitteet on kirjattu laitteiden seurantajarjestelma Spotillaan. Jarjestelmassa
tulee olla ajantasainen tieto laitteen huolto-, kalibrointi- ja validointihistoriasta seka
laitteen tunnistetiedot. Laitteet huolletaan ja kalibroidaan laitetoimittajan suositusten
mukaisesti ja/tai vahintaan vuosittain.

Ykkoskoti Lotan laitevastaava huolehtii osaltaan, etta kaikki laitteet rekisteréidaan ja
rekisteri on ajan tasalla. Ykkodskoti Lotan laitevastaavana toimii: Minna Lindstrom
minna.lindstrom@mehilainen.fi
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Laitevastaavan tehtavat:

 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

* limoittaa vaaratilanteet Fimeaan

» Opastaa tarvittaessa muita vikailmoitusten tekemiseen. Poikkeamailmoituksesta
paasee suoraan Fimean vaaratilanneilmoitukselle:

https://fimea.fi/laakinnallisetlaitteet/vaatimukset-ammattimaisille/vaaratilanteista-
ilmoittaminen

YkkoOskoti Lotassa terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehdaan asianmukaiset
vaaratilanneilmoitukset tarvittaessa poikkeamailmoitusten kautta.
Poikkeamailmoituksissa avautuu automaattisesti linkki Fimean sivuille, jos
potilasturvallisuuspoikkeamailmoitus koskee laiteturvallisuutta. Poikkeamailmoitukset
kasitellaan viikoittain yksikon tyoyhteisopalavereissa.

Yksikonjohtajan tehtavat:

*\Vastaa laitteiden tilauksista hankinnan laatimien puitesopimusten ja yksikon budjetin
mukaisesti

* Vastaa yksikkoon tilattavista laakinnallisista laitteista

* Vastaa henkilokunnan laiteperehdytyksen toteutumisesta ja dokumentoinnista
 Seuraa laakinnallisten laitteiden osaamisen varmistamista

 Vastaa laakinnallisten laitteiden turvallisuudesta yhdessa laitevastuuhenkilon kanssa
» Seuraa saannollisesti oman vastuuyksikkonsa/yksikoiden laakinnallisten laitteiden
aiheuttamia vaaratilanneilmoituksia ja vastaa korjaavien toimenpiteiden toimeenpanosta.
 Kasittelee laitteisiin liittyvat vaaratilanneilmoitukset

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

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

Ykkoskoti Lotassa asukkailla voi olla kdaytossaan henkilokohtaisia apuvalineita.
Apuvalineet hankitaan asiakkaille apuvalinelainaamosta. Lotan ohjaajat tekevat tassa
yhteisty6ta apuvalinelainaamon fysioterapeutin kanssa. Apuvalineiden kayton
ohjauksesta huolehtii fysioterapeutti tai asukkaan omaohjaaja. Henkilokohtaisen
apuvalineiden huolto toteutuu myds apuvalinelainaamon huoltomiehen toimesta.
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YkkoOskoti Lotan ulko-ovet ovat automaatiojarjestelman ohjaamana kiinni klo 20-07
valisen ajan.

Yoévuorossa olevalla ohjaajalla on kaytdssaan Securitas oy:n turvapainike-halytin, jota
painamalla halytys menee seka vartijalle (Securitas) ja poliisille. Tilanteessa, jossa
asiakkaalla on henkilokohtainen kutsulaite, laitteen toimivuus varmistetaan aina laitteen
toimittajalta.

YkkoOskoti Lotan Turva- ja kutsulaitevastaavana toimii Tapio Tiainen,
tapio.tiainen@mehilainenfi

Asiakastietojarjestelma

Ykkoskoti Lotassa kaikki asukaskirjaukset kirjataan Domacare 2.0
asiakastietojarjestelmaan. Ykkdskoti Lotan kirjaamisvastaavana toimii Sami Laamanen,
sami.laamanen@mehilainen.fi

Kirjaamisvastaavan perustehtava: Tukea yhdessa yksikon johtajan kanssa yksikon
kirjaamisen tasalaatuisuutta ja ohjeiden mukaisuutta. Kirjaamisvastaava osallistuu
saannollisesti organisaation paivityskoulutuksiin.

Kirjaamisvastaavan vastuut:

* Yllapitaa omaa kirjaamisosaamistaan ja hallitsee hyvin kirjaamisen DomaCare-
asukastietojarjestelman.

» Perehdyttaa yksikdssa kirjaamista seka teknisesti etta sisallollisesti ja tukee koko
yksikon henkilostoa

» Seuraa kirjaamisen tasoa omassa yksikdssaan ja antaa palautetta kirjaamisesta ja vie
kirjaamiseen liittyvia haasteita ja kehittamisehdotuksia yhteiseen kasittelyyn.

» Tukee ja seuraa kirjaamisohjeiden viemista kaytantoon omassa yksikossaan.

* Antaa tarvittaessa palautetta asiakastietojarjestelman kaytettavyydesta ja tekee
kehittamisehdotuksia asiakastietojarjestelman paakayttajalle.

* Osallistuu kirjaamisvastaavien saanndllisiin yhteistyopalavereihin ja koulutuksiin (4 x
vuosi)

Henkilotietojen tietoturvaloukkaukset

HenkilGtietojen tietoturvaloukkauksien kasittelysta seka niihin liittyvista
ilmoitusvelvollisuuksista saadetaan EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa.
Rekisterinpitajalla on tietyissa tilanteissa velvollisuus ilmoittaa havaitsemastaan
tietoturvaloukkauksesta viranomaiselle seka tietoturvaloukkauksen kohteena oleville
henkildille.

22
# visma sign


mailto:tapio.tiainen@mehilainen.fi
mailto:sami.laamanen@mehilainen.fi

4*«.65»(00,’

HenkilGtietojen tietoturvaloukkauksella tarkoitetaan tilannetta, jossa potilas- tai muita
henkilotietoja on tahattomasti tuhoutunut, muuttunut tai joutunut sellaisen tahon haltuun,
jolla ei ole oikeutta tietoon:

* Potilasasiakirja on luovutettu tai postitettu vaaralle henkildlle

* Potilasasiakirja on laadittu vaaran henkilon tietoihin siten, etta salassa pidettavia tietoja
on paljastunut sivulliselle tai potilaan hoito on vaarantunut

* Potilastietoja on luovutettu virheellisesti ilman potilaan suostumusta tai muuta laillista
perustetta

Tietoturvaloukkaus edellyttaa nopeaa toimintaa ja tapahtunut tulee selvittaa viipymatta.
Asiasta on raportoitava sisaisesti seka tarvittaessa myds rekisterdidyille (asiakkaille,
joita asia koskettaa) seka viipymatta, kuitenkin viimeistaan 72-tunnin sisalla asian
ilmitulosta.

Kaytantdjemme mukaisesti raportoimme rekisterdidylle aina, jos potilastietoja tai muuta
salassa pidettavaa tunnisteellista henkiltietoa on paljastunut sivulliselle, kuten toiselle
asiakkaallemme. Tietoturvaloukkaus raportoidaan sisaisesti tietoturvapoikkeamana
Laatuporttiin. Jos tapahtunut koskettaa useita henkil6ita, potilastietoja on paljastunut
sivulliselle tai asia on muulla tavoin merkittava, otamme yhteytta myos Mehilaisen
tietosuojavastaavaan.

Ota yhteytta tietosuojavastaavaan jos:

* Tulet tietoiseksi merkittavasta poikkeamasta, joka esimerkiksi koskettaa useita
henkil6ita, merkittavaa maaraa asiakirjoja tai salassa pidettavia potilasasiakirjoja on
paljastunut sivulliselle

* Olet suunnittelemassa uutta prosessia tai tietojarjestelmaa, johon liittyy henkilotietojen
kasittelya

* Viranomaisen tai muun ulkopuolisen tahon selvityspyynto, vaatimus tai muu
normaalista operatiivisesta toiminnasta poikkeava yhteydenotto, ellei kyse ole
rutiiniasiasta, kuten asiointi lupaviranomaisen tai vakuutusyhtion kanssa

2.10 Laakehoitosuunnitelma

Ykkoskoti Lotan ladkehoitosuunnitelmaa paivitetaan aina tarpeen mukaan, mutta
vahintaan kerran vuodessa. Laakepoikkeamat kirjataan poikkeamajarjestelmaan, ja
niista tehdaan kooste, jota kasitellaan yksikon viikoittaisissa tydyhteisokokouksissa.
Poikkeamiin johtaneita syita ja mahdollisia prosessivirheitd analysoidaan yhteisesti ja
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suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet 1aakevirheiden ennalta ehkaisemiseksi.
Tarvittaessa laakehoitosuunnitelmaa taydennetaan.

Ykkoskoti Lotalla on Turvallinen laakehoito- oppaan mukainen laakehoitosuunnitelma,
jossa on maaritelty ladkehoidon vastuut ja kaytanteet. Laakehoidon suunnitelman
toteutuksesta ja paivityksesta vastaa yksikon laakevastaava yksikon johtajan ja
tiimivastaavien tuella.

Laakehoidon oikeanlaista toteutumista seurataan mm. Iaékehoidon poikkeamilla, joihin
reagoidaan valittomasti ja tarvittaessa tehdaan korjaavat toimenpiteet. Lisaksi
laékehuoneen ja ladkekaapin lampdtilaa seurataan ja laakemaarat kartoitetaan
saanndllisesti. Lotan laakejatteet havitetdan asianmukaisesti apteekkiin.

Poikkeamia ja niista johtuvien korjaavien toimenpiteiden toteutumista seurataan
viikoittain tyoyhteisokokouksissa. Laakelupien allekirjoituksesta vastaava henkilo on
kirjattu laakehoitosuunnitelmaan.

Ykkoskoti Lotan tyovuorojarjestelmaan on merkitty aina jo suunnittelussa
tydvuorokohtainen ladkevastuussa oleva ohjaaja. Ladkevastaavan tehtava ja roolit
vuoron aikana on kuvattu.

Ykkoskoti Lotassa ei ole rajattua laakevarastoa.

Ykkoskoti Lotan ladkevastaava on sairaanhoitaja Enni Naumanen,
enni.naumanen@mehilainen.fi

Yksikon ladkehoitosuunnitelma on paivitetty 9.6.2026

2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Tyontekijat perehdytetaan kirjaamiseen perehdytysvuoron aikana. Uudella tyontekijalla
on aina seniorityontekija tyonsa tukena, kenelta voi myos kysya ohjeita kirjaamiseen
littyen. Kirjaamisen taito kehittyy hoitotyota tehdessa. Kirjaamisessa kaytetaan hyvaa
rakenteista kirjaamistapaa. Kaikki tehty tyo kirjataan, jotta voidaan todentaa kaikki
tarpeellinen asukkaan asioista. Kirjaaminen tapahtuu aina tyontekijan omilla tunnuksilla.

Tyontekijat osallistuvat kirjaamiskoulutukseen, jota yksikon tydntekijoille jarjestetaan.
Tyontekijat tutustuvat kirjaamisohjeistuksiin verkossa ja videoiden avulla.

Ykkoskoti Lotassa kaikki tyontekijat ovat velvollisia kifaamaan asiat ajantasaisesti ja
viipymatta. Vuoron vaihtuessa puutteet kirfjaamisessa on helppo havaita ja pikaisesti
korjata.
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YkkoOskoti Lotan perehdyttamisohjelmassa varmistetaan tietosuoja-asioiden osaaminen
ja hallinta. Ohjelmassa on eritelty perehdytettavat asiat, jotka kaikkien tulee lapi kayda.
Tietosuojakaytannon ja vaitiolovelvollisuus selvitetaan tyontekijalle tydsopimusta
allekirjoitettaessa ja, se kirjataan henkilostonhallinta jarjestelmaan.

Yksikon tietosuojakaytannot on kuvattu tietosuojaselosteessa. Toimintayksikon
vastuuhenkild on nimetty asiakasrekisterista vastaavaksi. Hoitosuhteen alussa
pyydetaan lupa tietojen kayttoon ja se ja sen laajuus kirjataan asiakastietojarjestelmaa

YkkoOskoti Lotan henkiloston perehdytykseen kuuluu tietosuoja osuus. Kaikki tyontekijat
allekirjoittavat salassapito- ja vaitiololupauksen.

Ykkoskoti Lotan somevastaavat ovat Sara Piskonen, sara.piskonen@mehilainen.fi ja
Akseli Vuolle, akseli.vuolle@mehilainen.fi

Ykkoskoti Lotan tietosuojavastaava on yksikonjohtaja Jaana Ronkainen
puh. 040 647 6677 jaana.ronkainen1@mehilainen.fi

2.12 Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Ykkoskoti Lotan asiakasryhmilta, laheiset, sosiaalityontekijat seka yhteistydkumppanit,
kerataan palautetta asiakaskyselyilla. Asukkaiden kokemus omaan kuntoutukseen ja
yhteisdon toiminaan vaikuttamisesta on yksi toiminnan kehittamisen avainmuuttujista.
Kyselyiden tulokset huomioidaan omavalvonnan kehittamisessa.

1) yksildllinen hoiva, ohjaus ja tuki, 2) turvallisuus, 3) oma viihtyisa koti, 4)
yhteisollisyys ja osallisuus ja 5) maukas ruoka.

Naista osa-alueista muodostuu jokaiselle kodille reaaliaikaisesti paivittyva laatuindeksi.

Mikali laatuindeksikyselyyn vastannut on ollut huomattavan kriittinen, jarjestelma antaa
palvelutasohalytyksen, joka menee tiedoksi yksikon esihenkildlle, laatuorganisaatioon ja
liketoimintajohdolle. Palvelutasohalytys kaynnistaa valittomat toimenpiteet asiantilan
korjaamiseksi.

Asukkaiden laheisia kannustetaan osallistumaan asukkaiden virkistys ja vapaa-
ajantoiminnan kehittdmiseen yhdessa henkildkunnan ja asukkaiden kanssa. Kun
yhteistyd omaisten ja laheisten kanssa on tiivista ja laheista, palautteen antaminenkin
mahdollistuu eri tavalla. Laheisilta kysytaan ja kerataan aktiivisesti palautetta sahkoisella
Forms kyselylla.
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Ykkoskoti Lotassa asukaspalautetta kerataan erilaisin keinoin: yhteisokokouksissa ja
erilaisissa foorumeissa, tapahtumien jalkeen ja yksilollisissa keskusteluissa kerataan
asukkaiden nakemyksia siita, miten hyvin olemme onnistuneet ja mita asioita tulisi
kehittdd. Asukaskokoukset ovat hyvia foorumeita toiminnan kehittdmiseen. Asukkaat ja
omaiset voivat antaa halutessaan palautetta myds QR-koodin avulla. Koodi on esilla
yhteisten tilojen ilmoitustaululla. Yhteisokokouksista tehdaan aina muistiot, jotka ovat
luettavissa ryhmakotien yhteisissa tiloissa ja intrassa.

Netissa palautetta voi antaa https://www.mehilainen.fi/anna-palautetta

Laatukyselyjen tulokset kaydaan yksikaoittain Iapi ja vedetaan yhteen koko
liiketoimintalinjan tasolla. Yksikoitten tulokset kaydaan lapi henkilostopalavereissa ja
yhteisokokouksissa yhdessa asukkaiden kanssa.

Asukkailta kerataan aktiivisesti endotuksia asukastyytyvaisyyden parantamiseksi ja
palvelun kehittamiseksi. Tuloksia kaytetaan seka laadun parantamiseen korjaavien
toimenpiteiden muodossa, etta toimivien kaytantdjen vahvistamisessa.
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3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Ykkoskoti Lotassa tehdaan saanndllisesti yhdessa henkilokunnan kanssa riski- ja
vaaratilanne kartoitukset seka toimitilatarkastukset. Kartoitukset tallennetaan Laatuportti
jarjestelmaan ja yhteenvedot ovat koko henkiloston kaytettavissa Sharepointissa.

Ykkoskoti Lotan turvallisuusvastaavana toimii Aki Oysti. aki.oysti@mebhilainen.fi

Asiakas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on
omavalvontasuunnitelman ja omavalvonnan toimeenpanon lahtokohta. llman epakohtien
tunnistamista ei asiakas- ja potilasturvallisuusriskeja voi ennalta ehkaista eika
toteutuneisiin epakohtiin puuttua suunnitelmallisesti. Omavalvonta perustuu
riskienhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtien uhkia tulee
arvioida monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun nakokulmasta.

Riskit voivat aiheutua esimerkiksi riittamattomasta henkilostomitoituksesta tai
toimintakulttuurista, jossa avointa turvallisuuskulttuuria ei tueta riittavasti. Riskeja voi
aiheutua fyysisesta toimintaymparistosta (kynnykset, vaikeakayttoiset laitteet) ja
toimintatavoista kuten esimerkiksi perusteeton asiakkaan itsemaaraamisoikeuden
rajoittaminen tai asiakkaiden keskinaisesta kayttaytymisesta. Usein riskit ovat monien
virhetoimintojen summa.

Riskienhallinnan edellytyksena on, etta tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri,
jossa seka henkilosto etta asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun
ja asiakasturvallisuuteen liittyvia epakohtia.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden

kasittely

Ykkoskoti Lotassa riskienhallinnan laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan
tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen
vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu myos
suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai
minimoimiseksi seka toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi,
raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Esihenkildlla vastuulla on henkildston riittava
perehdytys erityisesti toiminnassa asiakas- ja potilasturvallisuuteen kohdistuviin
riskeihin.
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Riskienhallinnan tyonjako

Johdon ja esihenkildiden tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja
jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto
vastaa siita, etta toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti
voimavaroja. Esihenkilolla on paavastuu myonteisen asenneympariston luomisessa
epakonhtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle. Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia
koko henkilokunnalta. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin,
omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden
toteuttamiseen.

Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikon
henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheista seka muutoksessa
elamista, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri
ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyodynnetyksi ottamalla henkilokunta ja kaikki
asukkaat mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittamiseen.

Riskienhallinnan prosessi on kaytanndossa omavalvonnan toimeenpanon
prosessi, jossa riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

Ykkosnet/Turvallisuus ja alisivut https://mehilainen.sharepoint.com/sites/sp-
mielenterveyskuntoutus/SitePages/turvallisuus.aspx

YkkoOsnet/Laatu — ja omavalvonta https://mehilainen.sharepoint.com/sites/sp-
mielenterveyskuntoutus/SitePages/laatu-ja-omavalvonta.aspx

Riskien tunnistaminen

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tyovaiheet
tunnistetaan.

Miten henkildkunta, asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epakohdat,
laatupoikkeamat ja riskit mukaan lukien sosiaalihuoltolain 48 §: n mukainen
ilmoitusvelvollisuus?

* Poikkeamailmoitukset, mukaan lukien epakohtailmoitus ja erillinen palautelomake,
 epakohtailmoitus tehdaan samaan paikkaan, kun muutkin poikkeamat
* reaaliaikaisesti paivittyva poikkeamaraportointi
« erillinen ilmoitus vakavista poikkeamista myds liiketoiminnan johdolle

* Suullinen palaute,
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* Asukas-, henkilosto ja laheispalautekyselyt,
* Henkilostokokoukset,

* Henkilostokysely vuosittain,

* Riskien ja vaarojen arviointi vuosittain,
 Toimitilatarkastukset,

* Omavalvontakaynnit ja —kyselyt

Whistleblowing mahdollisuus

Miten asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja
riski?

* Suullinen ja kirjallinen palaute,

« jatkuvasti toteutettavat laatuindeksikyselyt asukkaille ja omaisille, reaaliaikaisesti
paivittyva laatuindeksi

* [aheiskyselyt,

» asukaskokoukset,

* anonyymi palautekanava,

» omahoitajan kautta

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen,
analysointi ja raportointi. Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyodyntamisesta
kehitystydssa on palvelun tuottajalla, mutta tydntekijoiden vastuulla on tiedon
saattaminen johdon kayttoon.

Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niista keskustelu tyontekijoiden, asukkaan ja
tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut
haittatapahtuma, asukasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Miten yksikossa kasitellaan haittatapahtumat ja Iahelta piti -tilanteet ja miten ne
dokumentoidaan?

* Yksikdn haittatapahtumista tekee ilmoituksen ajantasaisesti se, joka tilanteen,
tapahtuman havaitsee. Haittatapahtuman kasittelee yksikon johtaja/ tiimivastaava ja
haittatapahtumat kasitellaan viikoittain henkiléstdopalaverissa henkiloston kanssa ja
mietitaan keinoja haittatapahtumien valttamiseksi.
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» Poikkeamien kasittelyn yhteydessa kirjataan tarvittavat toimenpiteet
poikkeamalomakkeelle ja yksikon kokousmuistioon,

https://mehilainen.sharepoint.com/sites/sp-mielenterveyskuntoutus/SitePages/Poikkeamat.aspx

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, epakohtien ja lahelta piti -tilanteiden seka haittatapahtumien varalle
maaritellaan korjaavat toimenpiteet, joilla estetaan tilanteen toistuminen jatkossa.
Tallaisia toimenpiteita ovat muun muassa tapahtumien syiden selvittaminen ja niihin
perustuen menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myos korjaavista
toimenpiteista tehdaan kirjaukset omavalvonnan seuranta-asiakirjaan.

» Poikkeamien kasittelyn yhteydessa kirjataan tarvittavat toimenpiteet
poikkeamalomakkeelle ja yksikon kokousmuistioon,

» Poikkeamat, lahelta piti -tilanteet ja tapaturmat dokumentoidaan sovitulla tavalla ja
kasitellaan seuraavasti:

* poikkeamal/lahelta piti -tilanne havaitaan, valittdmat toimenpiteet tehdaan ja se

Muutoksista tiedottaminen

» Kaytantdjen muuttumisesta tiedotetaan yksikon kaikkia tyontekijatasoja sahkaoisia
ilmoitusjarjestelmia ja yksikon kokouskaytantoja hyodyntaen. Tarvittaessa tiedotetaan
my0s yhteistyotahoja ja asukkaita. Tiedotus tapahtuu yleisimmin viikkopalavereissa,
joista laaditaan muistio. Muistiot on tallennettu Ykkoskoti Lotassa sahkoisesti omaan
kansioonsa, jonne jokaisella tyontekijalla on oikeudet. Jokainen tyontekija on velvollinen
lukemaan muistiot.

» Muutoksista tiedotetaan yksikon kuukausikokouksessa, minka lisaksi yksikon johtaja
viestittaa ajankohtaisista muutoksista yksikon viestintajarjestelmia hyodyntaen.

« Kaikista vakavista poikkeamista ja lahelta piti — tilanteista seka niiden johdosta
tehdyista

muutoksista yksikon johtaja informoi asiakasta itsedan, hanen omaistaan/ edunvalvojaa
seka kuntaa, joka on sijoittanut asiakkaan seka jos eri niin sijaintikunnan sosiaalitoimea.
» Vakavat poikkeamat ja lahelta piti -tilanteet ja niiden takia tehdyt muutokset kaydaan
lapi koko yrityksen asumispalveluiden johtoryhmassa, jolla pyritaan ehkaisemaan
vastaavat tapahtumat muissa yksikoissa.
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3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Ykkoskoti Lotassa alihankintana suoritetaan siivous ja kiinteistonhuollon tehtavat.

Lotan siivouspalveluiden laatua valvotaan yksikonjohtajan ja henkiloston toimesta
paivittain yksikossa. Sol-siivouspalvelut Oy:n kanssa pidetaan saanndlliset
siivouskatsaukset, joista kirjataan muistio.

Kiinteistdhuollon toimivuutta seurataan saanndllisesti yksikonjohtajan ja koko
henkiloston toimesta. Tarvittaessa yksikonjohtaja tekee virallisen reklamaation RTK
Oy:n yhteyshenkildlle.

Jatehuollosta vastaa Kiertokapula Oy ja tietoturvajatteista Lassila-Tikanoja Oy.
Kaikki merkittavimmat toimijat sitoutuvat Mehilaisen toimittajien toimintaohjeisiin

(Supplier Code of Conduct). Kilpailutetuilta alihankkijoilta edellytetdan joko
omavalvontasuunnitelmaa tai asianmukaista laadunhallintaohjelmaa.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Ykkoskoti Lotan valmius ja jatkuvuuden hallinnan suunnittelusta vastaa yksikonjohtaja.
Lottaan on laadittu oma valmiussuunnitelma.

SAHKON-, LAMMON- TAI VEDENJAKELUN KATKOS

Valaistuksen puutteisiin olemme varautuneet paristokayttoisin taskulampuin.
Tuuletuksesta huolehdimme ikkunoiden ja ovien avaamisella tarpeen vaatiessa.
Yksikko lampiaa kaukolammolla. Mikali lammityksen katkos on pitka, varaudumme
evakuointiin. Ruokaa voidaan valistaa grillaamalla. Ryhmakotien parvekkeilla on
kaasulla toimivat grillit.

Yksikko sijaitsee keskeisella paikalla palvelujen laheisyydessa, joten voimme kayttaa
myd0s laheisia ravitsemusliikkeita ja valmisruokia. Lyhytaikaiseen vedensaannin
ongelmaan voimme varautua ostamalla vetta kaupasta, mutta pidempi aikaiseen
vedensaantiin pyydamme apua viranomaisilta mm pelastuslaitoksen vesitankkia.
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TARTUNTATAUTIEPIDEMIAT

Yksikossa on yhteiset hygieniaohjeet. Kaikki yksikdssa toimivat perehdytetaan ohjeisiin.
Kaikkien tyontekijoiden vastuulla on yllapitaa ajantasaisia hygieniaohjeita ja myos
toteuttaa niita.

Tiedonkulusta huolehditaan lukukuittauksin, jotta pystytaan varautumaan ja toimimaan
ohjeiden mukaisesti.

Yksikossa on nelja ryhmakotia. Keskinaista liikkumista voidaan rajoittaa, mikali epidemia
havaitaan jossain ryhmakodissa. Yksikon johtaja tiedottaa epidemiasta ulkopuolisille
tahoille tarpeen vaatiessa. Tarvittaessa olemme yhteydessa alueen tartuntatauti-
laakariin.

Yksikon siivousta voidaan tehostaa tarvittaessa pyytamalla siivouspalveluilta
lisasiivousta. Ykkdskoti Lotan ymparistdvastaavana toimii Tanja Silvo,
tanja.silvo@mehilainen.fi

ASIAKASTIETOJEN KIRJAAMINEN JA TIETOJEN SAANTI
POIKKEUSTILANTEESSA

Tarkeat asukaskohtaiset tiedot sailytetaan asukaskansioissa, myos laakitys tiedot.
Asukkaiden ajantasaiset laakitystiedot |[0ytyvat myos asukkaiden henkilokohtaisten
laékedoseteista.

Asukkaiden avuntarve turvataan tyontekijoiden lasnaololla ryhmakodeissa, seka
havainnoimalla ja keskustelemalla.

+ Jos ei voida tietad, kuinka kauan ongelma asiakastietojarjestelmassa jatkuu, tai
tiedossa oleva katko on useampia tunteja pitka, kirjataan tiedot papereille

* Jos joudumme tilanteeseen, jossa sahkon saannodstelemiseksi tulee aikataulutettuja
sahkokatkoja, voi kirjaamisen ajoittaa yksikossa niiden ymparille, jos mahdollista.

+ Jokaisesta asiakkaasta tehda kirjaukset erillisille papereille, jotka liitetdan/ skannataan
asiakasasiakirjoihin

» Mikali yhteydet palaavat saman tyovuoron aikana,

« voidaan kirjaukset siirtda paperilta asiakastietojarjestelmaan suoraan ja

» muistiinpanot havitetaan tietosuojajatteena

» Pidempi katko, useamman tyévuoron aikana:

» Kun asiakastietojarjestelma toimii, voidaan sinne lisata merkinta, etta kirjaukset
kyseiselta ajalta |I6ytyvat paperisina/ skannauksina asiakkaan papereista.

» Aiemmissa tydvuoroissa syntyneita kasin tehtyja kirjaukset skannataan liitetiedostoihin
ja niista tehdaan sahkoisesti yhteenveto
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« Jos kirjauksen tehnyt tyontekija ei ole enaa paikalla, kun sdhkodkatko paattyy, ja ollaan
aivan varmoja siita, mita kasin tehty kirjaus sisaltaa niin voidaan tehda kirjaus myos
toisen puolesta, kunhan kirjauksesta kay ilmi, etta kyse yhteenvedosta esim.
"yhteenveto kirjauksista sahkokatkon ajalta 1.1. klo 2.30—-10.30" Kirjaajaksi yhteenvedon
tekija

« Erityisesti rajoitustoimenpiteiden aloitus ja lopetus on pakollista kirjata sahkokatkojen
ajalta uutena paivittaiskirjauksena. Paivamaara ja kellonaika tapahtuma-ajankohtaan.

* Tarvittavien laakkeiden annosta tehdaan sitten katkon jalkeen seurantakirjaus.

» On hyva skannata asukastietojarjestelmaan myos rajoitustoimenpiteesta ja/tai
ladkkeenannosta tehty kasin tehty kirjaus

TOIMINNAN VARMISTAMINEN POIKKEUSTILANTEESSA

Ykkoskoti Lotta kuuluu yleisen vaestonsuojelun piiriin. Kokoontumispaikka
vaaratilanteessa sijaitsee rakennuksen viereisella parkkialueella. Todennakdisesti
tarvitsemme evakuointitiloja ja apua ulkopuolista tahoilta. Tulipalon ja vesivanhingon
sattuessa pyrimme neuvottelemaan tilapaisista vaistotiloista laheisen seurakunnan,
koulun- tai majoitusliikkeiden kanssa. Yksikon pelastussuunnitelmassa on halytysohjeet.
Yksikossamme on my0Os vakavien vakivaltatilanteiden ja yksintyoskentelyn ohje.
Tarvittaessa teemme yhteisty6ta alueellisen terveysaseman kanssa.

HENKILOSTON KAYTTOON LITTYVAT POIKKEUSTILANTEET

Yksikon tyontekijat ovat tottuneet priorisoimaan tehtavia, mikali tilanne niin vaatii.
Poikkeustilanteessa yksikon johtajalla on oikeus kayttaa tydnantajan maaraysvaltaa,
jotta perustehtava ei vaarannu. Yksikdssa on oma sijaisbooli. Tarvittaessa voidaan
kayttda myos ulkopuolista henkildstovuokrausta.

JOHTAMINEN HAIRIOTILANTEESSA

Hatatilanteessa tyovuorossa olevat tyontekijat tekevat paatokset, siihen saakka, kunnes
yksikonjohtaja on tietoinen ja ottaa johtovastuun. Yksikon johtaja paattaa lisahenkiloston
kutsumisesta ja sijaisjarjestelyista vuorossa olevien tyontekijoiden kanssa neuvotellen.

Yksikonjohtaja neuvottelee viranomaisten kanssa yhteistyosta ja toimintatavoista.
Tilannetiedotuksesta henkildstolle ja asukkaille vastaa yksikonjohtaja.
Yksikdnjohtaja ja palvelujohtaja tiedottavat tapahtumista Iaheisille ja ulkopuolisille
tahoille.

Mahdollinen kansallinen uhkatilanne

* Yksikonjohtaja seuraa aktiivisesti viranomaisviestintaa seka Mehilaisen valmiusryhman
viestintaa Mehinetissa ja valittaa tarvittavan tiedon henkilostolle.

* Toiminta jatkuu normaalisti niin kauan kuin viranomaiset eivat toisin ohjeista.
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* Henkilostd varmistaa asukkaiden turvallisuuden ja rauhan.

* Vuoronvaihdot toteutetaan normaalisti. Mikali turvallisuustilanne estaa vuoronvaihdon,
tydvuorossa oleva henkilosto jatkaa tyota asukkaiden turvallisen hoidon
varmistamiseksi.

* Tilanteesta viestitaan asukkaille ja laheisille rauhallisesti faktoihin perustuen ja
viranomaisten antamia tietoja hyodyntaen.

» Vakavat poikkeusolosuhteet kuten kansallinen uhka tai suuronnettomuudet
seuraamme ja noudatamme viranomaisohjeistusta (112-sovellus, viranomaistiedotteet,
Mehilaisen valmiusryhman tiedotteet)

HENKILOSTON KOULUTUS JA PEREHDYTYS

* kuinka turvallisuus- ja poikkeustilanteissa toimiminen varmistetaan:

» miten turvallisuusperehtyminen toteutetaan

* mista pelastusohjeistukset |0ytyvat ja miten varmistetaan, etta henkildkunta tuntee ne
* miten usein harjoitellaan, kerrataan ja kaydaan lapi

 alkusammutusvalineistd (mista 10ytyy, miten varmistetaan toimintakunto)
 hatapoistuminen, kunnossapito, hatapoistumisteiden valot,

« toimitilatarkastukset 4 x vuosi

Missa ohjeet ja kuinka usein kerrataan asioita. Mita koulutuksia ja kuinka usein
jarjestetaan, miten toimitilatarkastukset toteutetaan, turvallisuuskavelyt
turvallisuusjohtamisen tyonjaot.

Uuden tyontekijan perehdytysmateriaali 10ytyy yksikon sivuilta ja ryhmakodeista.
Pelastussuunnitelma 16ytyy yksikkdsivujen lisaksi myos tulostettuna yksikon
viranomaiskansiosta. Perehdytyssuunnitelmassa on osio, johon kuuluu
pelastussuunnitelman lukeminen ja lukukuittaus.

Turvallisuuskoulutukset: paloturvallisuuskoulutus, hataensiapu, uhkatilannekoulutus
seka muut toiminnan kannalta pakolliset koulutukset jarjestetaan vuosittain, ammatilliset
taydennyskoulutukset tarvittaessa.

Uudet tyontekijat kayvat yksikon turvallisuusvastaavan kanssa turvallisuuskavelyssa lapi
pelastusohjeistukset, hatapoistumisreitit ja valineet.

Yksikon toimitila tarkastuksissa kaydaan lapi hatapoistumisreittien merkkivalot ja kunto.
Koko yksikon poistumisharjoitukset toteutetaan vuosittain. Asukaskokouksissa
keskustellaan ja muistutellaan turvallisuus- ja paloturvallisuus asioista ajoittain.
Toimitilatarkastukset tehdaan 4 x vuodessa yksikon turvallisuusvastaavan kanssa.
Silloin tarkastetaan aina hatapoistuminen, kunnossapito, hatapoistumisteiden valot seka
alkusammutusvalineisto.
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4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN
SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

4.1 Toimeenpano

Ykkoskoti Lotan omavalvonnan laadintaan osallistuu koko henkilokunta ja kaikki
asukkaat. Omavalvonnan sisaltéa ja toimivuutta lapikaydaan saanndllisesti asukkaiden
kanssa ryhmakoti kohtaisissa asukaspalavereissa seka talon yhteisissa
asukaskokouksissa.

Omavalvontaraportit kasitellaan viikoittaisissa Lotan tydyhteisokokouksissa henkil6ston
kanssa. Lisaksi omavalvontaraportin tulokset ovat tyontekijoiden luettavissa yksikon
omassa Teams tiedostossa. Omavalvonnan suunnittelusta vastaa yksikonjohtaja Jaana
Ronkainen ja valvonnan seurannasta vastaavat yksikonjohtajan lisaksi Ykkoskoti Lotan
tiimivastaavat Hanna Poskiparta, hanna.poskiparta@mehilainen.fi

seka Sandra Salmi, sandra.salmi@mehilainen.fi

Omavalvonnan toteutumista seurataan viikoittain 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.

Omavalvonnan toteuttamista seurataan raportoimalla kehittamiskohteet
neljannesvuosittain myos julkisessa tietoverkossa.

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla Ykkoskoti Lotan toimistoissa,
viranomaiskansiossa seka Ykkoskoti Lotan nettisivulla.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Omavalvontasuunnitelma on luettavissa julkisesti Ykkoskoti Lotan nettisivuilla,
ryhmakotien ilmoitustauluilla seka Ykkoskoti Lotan viranomaiskansiossa. Suunnitelma
paivitetdan vuosittain kevaalla tai aina tietojen muuttuessa. Seuraavan kerran
toukokuussa 2027.
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Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Paikka ja paivays: Tuusula 12.6.2026

Allekirjoitus
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