SOSIAALIPALVELUIDEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

Ykkoskoti Huvikumpu

Electronically signed / Séhkdisesti allekirjoitettu / Elektroniskt signerats / Elektronisk signert / Elektronisk underskrevet ‘ visma 5|9|'|
https://sign.visma.net/fi/document-check/c5f923b1-593e-4865-bfc0-ce01dff2890d Www.vismasign.com



*‘LttéSKO.o,’_

SOSIAALIPALVELUIDEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

Sisallysluettelo

1 PALVELUNTUOTTAAJA, 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 9
21 Palvelujen laadulliset edellytykset ... 9
2.2 Vastuu palvelujen [aadusta..............ooooooiiiiii 10
2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet.............cccoooeiiii 11

2.3.1 Asiallinen KONtelU........ ... 15

2.3.2 ltsemaaraamisoikeuden toteutuminen .............ccccccciiiiiiiiiiis 16
24 Muistutusten KASIttely ..........ooor e 17
2.5 HENKIIOSTO ... .ot a e 19

2.6 Asiakas- ja potilastydhon osallistuvan henkildston riittavyyden

S0 =T | €= TP PP PPPPPPPPPP 20
2.7 Monialainen yhteisty0 ja palvelun koordinointi.............cccccoooiiiiiiiiiiii s 21
2.8 Toimitilat ja ValINEet...........e e 21
29 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto ..............coevvveeeeeee. 23
210 La3kehoitosuunnitelMa .........coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 24
211 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja ..........oceevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin. 25
212 Saanndllisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen...........ccccccvevvveee.e. 26
3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA .......eiieeeeereceee e e s ssmee e s s e e e s e e 28

3.1 Palveluyksikdn riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja

T AVATo) o 1o T=] o IR 28

¢ 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 ........cccocererrererrerneserensennes
4.1 B e 41T =T g1 o 7= T 1S
4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen..........................

# visma sign



*\L\téskoo;}

1  PALVELUNTUOTTAAJA, PALVELUYKSIKKOA JA
TIEDOT

1.1 Palveluntuottajan ja palveluyksikon perustiedot

TOIMINTAA KOSKEVAT

Palveluntuottaja:

Palvelukoti Huvikumpu Oy/ Ykkoskodit / Mehildinen / Sosiaalipalvelut

Katuosoite:
Paciuksenkatu 27, 00270 Helsinki

Palveluntuottajan yhteyshenkilo ja yhteystiedot:

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

Toimintayksikko Y-tunnus

Ykkoskoti Huvikumpu 1726633 — 1
Esihenkil6 / vastuuhenkilo: Y hteystiedot (puhelin ja sahkoposti):
Sari Helppolainen p. 050 591 6720

sari.helppolainen@mehilainen. fi

Toimintayksikon katuosoite:
Sajatie 430

Postinumero ja toimipaikka:
12630 Sajaniemi

Palvelut / asiakasryhma:

mielenterveyskuntoutujat

Asiakaspaikkamaara:
25

Miten palveluja tuotetaan (esim. lasnapalvelu, etapalvelu):

ymparivuorokautinen palveluasuminen

Hyvinvointialue:
OmaHame

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtavana on neuvoa ja

Potilasasiavastaava

Palveluyksikén sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot

ohjata potilaita, asiakkaita ja

heidan laheisiaan asiakkaan oikeuksiin ja asemaan liittyvissa asioissa.

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

kirsi.vilpa@omahame.fi

tiina.ketola-macklin@omahame.fi

Muut yhteystiedot:

o puh. 036293204
o puh. 0406296191 (Tekstiviestit.)

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

Sahkaoinen asiointi on mahdollista Kanta-Hameen hyvinvointialueen sivuilla olevan lomakkeen
avulla.

Lomake lahetetaan turvasahkopostilla: https://www.turvaposti.fi/viesti/omahame@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 hoitohenkildokunnan 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 paatdokseen kohdistuvan
valituksen tekemisessa. Palvelu on asiakkaille maksutonta.

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
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Sosiaaliasiavastaavan tapaamisesta sovitaan erikseen.

o Sosiaaliasiavastaavan takaisinsoittopalvelu p. 036293210
e Yhteydenottopyynté tekstiviestitse (numeroon ei ole mahdollista soittaa tai laittaa
multimediaviesteja) p. 0406296190

Normaalit aukioloajat
Maanantai — Torstai klo 8.00 — 12.00

Keusote

Sosiaali-ja potilasasiavastaavat

Anne Mikkonen p.040 807 4755
Susanna Honkala p. 040 807 47 56
sosiaali.potilasasiavastaava@keusote.fi

Vakehyva
Clarissa Kinnunen, Satu Laakosnen p. 09 419 10230, ma-ti klo 12-15 ja ke-to klo 9-11
sosiaali-japotilasasiavastaava@vakehyva.fi

Helsinki
p. 09 310 43355, ma-to 9-11
Sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi

Varha
p. 02 313 2399, ma-pe klo 8-15.30
potilasasiavastaava@varha.fi

REKISTEROINTITIEDOT

Palvelun Palvelu, johon mydnnetty
rekisterdintipaiva

Luvan myontamispaiva
04.11.2001

01.10.2022

Tehostettu palveluasuminen

Tyokeskus/tydtoiminta

# visma sign


tel:+358%2036293210
tel:+358%20406296190
mailto:sosiaali.potilasasiavastaava@keusote.fi
mailto:sosiaali-japotilasasiavastaava@vakehyva.fi
mailto:Sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi
mailto:potilasasiavastaava@varha.fi

4*«.65»(00,’

1.2 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Toiminta-ajatus

Ykkoskoti Huvikumpu tarjoaa ymparivuorokautista palveluasumista
mielenterveyskuntoutuijille.

Yksikkomme sijaitsee kauniissa Kanta-Hamaldisessa maalaismaisemassa, Lopen
Sajaniemessa. Matkaa Lopen taajamaan on 8 kilometria ja lahimpaan kaupunkiin
Riihimaelle hurauttaa autolla reilussa vartissa.

Asiakaspaikkoja yksikdssamme on 25 ja kaikilla asiakkailla on kaytdssaan oman
huoneensa lisaksi viihtyisat oleskelu-, sauna - ja ruokailutilat.

Ykkoskoti Huvikummun sijainti maalaismaisemassa mahdollistaa paivittaisen ulkoilun ja
luonnosta nauttimisen. Kesaisin pihapiirissamme asustavat kesakanit, joiden hoitamiseen
osallistuvat seka asiakkaat, etta ohjaajat.

Toimintamme kivijalka on toiminnallisuus; jarjestamme arkisin ohjattua tyo- ja
paivatoimintaa seka erilaisia toiminnallisia ryhmia.

Kuntouttava tyotoiminta tukee asukkaan kuntoutumista, edistaa ja yllapitaa asukkaan
toimintakykya, tukee saanndllista vuorokausirytmia ja elamanhallintaa, tarjoaa sosiaalista
kanssakaymista seka mielekasta tekemista ja onnistumisen kokemuksia paiviin.

Kuntouttavaa tyotoimintaa jarjestetdan A-talon alakerrassa sijaitsevassa tyotoimintatilassa,
tiistaisin, keskiviikkoisin ja torstaisin klo 9-14 valisena aikana.

Kuntouttava tyotoiminta sisaltaa erilaisia pakkaus- ja kokoonpanotoita, tdiden tilaajista
riippuen. Tyotoimintaan osallistumisesta asiakkaille maksetaan kannusterahaa.

Asiakkaita  kannustetaan  osallistumaan  kuntouttavaan tyGtoimintaan  omien
voimavarojensa ja kiinnostuksensa mukaisesti.

Kuntouttavassa tyotoiminnassa tehtavien tdiden hankinnasta vastaa tydtoiminnasta
vastaava ohjaaja.

Ohjattu paivatoiminta on yhdessa tekemista ja kokemista, retkia, liikuntatuokioita, peli - ja
musiikkituokioita seka kadentaitojen harjoittelua. B-talon alakertaan on rakennettu viihtyisa
tila paivatoiminnan toteuttamiseen. Tilassa asiakkaiden on mahdollista mm. harrastaa
kadentaitoja askartelun ja kasitdiden merkeissa, kuntoilla, pelata biljardia ja erilaisia
lautapeleja tai viettda yhdessa aikaa keskustellen ja musiikkia kuunnellen.

Ohjattua paivatoimintaa varten on laadittu ns. viikko-ohjelma, missa jokaiselle paivalle on
suunniteltu oma aihealueensa. Ohjatun paivatoiminnan aihealueita voivat olla mm.
kadentaidot, musiikki, elokuvat, bingo, ulkoilu, ajankohtaiset tapahtumat ym.
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Avarat piha-alueemme mahdollistavat monen muotoisten aktiviteettien harrastamisen ja
kesaisin saamme nauttia myos pienimuotoisista puutarhatoista seka kotielainten
hoitamisesta. Asiakkaita kannustetaan osallistumaan omien voimavarojensa ja
kiinnostuksensa mukaisesti ohjattuun paivatoimintaan.

Paivatoimintaa toteutetaan aina tyovuorossa olevien ohjaajien toimesta.

Asiakkaat osallistuvat omien voimavarojensa mukaisesti myos yksikon arjen askareisiin.
Jokaisella asiakkaalla on oma henkilokohtainen viikko-ohjelma, mihin asiakkaat ovat
omaohjaajiensa kanssa suunnitelleet asiakkaalle itselleen mieleista toimintaa.

Ykkoskoti Huvikummussa tyoskentelee joukko mielenterveysalan ammattilaisia, joiden
toimintaa ohjaa toipumisorientaation viitekehys. Tydomme rakentuu avoimeen ja rehelliseen
kanssakaymiseen seka asiakkaita, sijoittavaa tahoa, ettd toisiamme kohtaan.
Kunnioitamme jokaista yhteisomme jasenta yksilona ja huomioimme heidan toiveensa ja
tapansa arjessa. Kohtaamme mahdolliset haastavat tilanteet joustavasti ja ammatillisesti,
olemme aina valmiita muuttamaan toimintaamme kulloisenkin tilanteen niin vaatiessa,
emmeka koskaan unohda huumorin merkitysta ajoittain kiireisessa arjessamme.

Meille hyva asiakastyo on kunnia-asia!

Toimintaperiaatteet

o Tieto ja taito
Ykkoskotien vahvuus on osaava ja taitava henkilostd. Mielenterveyskuntoutuksen
tiedollisen ja taidollisen osaamisen yllapito ja jatkuva kehittaminen ovat osa toimintaamme
tyossa. Tama tarkoittaa tiedon paivittamista liittyen niin mielenterveyden hairidihin kuin
kuntoutuksen menetelmiinkin.
Tieto ja taito eivat ole vain yksildiden osaamista vaan koko tyoryhmien ja koko
organisaation osaamisen kayttamista asiakkaidemme parhaaksi. Yhteista osaamista, joka
syntyy jakamalla, yhdessa oppimalla ja jatkuvalla oman toiminnan arvioinnilla.

Ykkoskoti Huvikummussa tyota suunnitellaan ja kehitetaan yhdessa henkiloston kanssa
saannollisesti kerran viikossa pidettavissa viikkopalavereissa ja kaksi kertaa vuodessa
kehittamispaivien muodossa. Tydoskentelemme ns. jatkuvan arvioinnin periaatteella, eli
suunnittelemme toimintaa, seuraamme suunnitelmien toteutumista ja arvioimme, kuinka
olemme onnistuneet tydssamme. Arvioinnin jalkeen muutamme mahdollisesti
toimintaamme, paastaksemme vielakin parempaan lopputulokseen. Vastuualueet on
jaettu ja niihin on nimetty vastuuhenkilét. Vastuuhenkilét perehdyttavat ja ohjaavat muuta
henkilokuntaa oman vastuualueensa kokonaisuuksiin. Henkiloston ammattitaitoa ja
koulutustarpeita arvioidaan vuosittain kaytavien kehityskeskustelujen yhteydessa ja
arvioinnin pohjalta laaditaan tarkennettu henkildston kehityssuunnitelma seka
koulutussuunnitelma.
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e Valittaminen ja vastuunotto
Valittaminen asiakkaistamme on toimintamme perusta. Kohtaamme jokaisen ihmisen
ainutkertaisena ja kunnioitamme erilaisuutta. Valittaminen tarkoittaa myos avointa
viestintaa kaikissa tilanteissa seka halua ja kykya ottaa vastaan palautetta. Nain luomme
tyopaikkana erinomaiset edellytykset onnistumisille.

Kannamme vastuuta tulosten saavuttamisesta, oman osaamisemme kehittamisesta seka
jatkuvasta laadun ja asiakastyon parantamisesta. Piddmme lupauksemme, luotamme
toisimme ja hoidamme asiat loppuun asiakkaidemme, tyotovereidemme ja palvelun
tilaajien odotusten mukaisesti.

Ykkoskoti Huvikummussa asiakkaat elavat oman nakoista elamaansa ja jokainen
kohdataan omana itsena ja jokaisella on oikeus tulla kuulluksi omissa asioissaan.
Jokaiselle asiakkaalle tarjotaan viikoittain omaa aikaa (omatuokiot), mika kaytetaan
asiakkaan haluamalla tavalla. Asiakkaat kohdataan arjessa rauhallisella ja kunnioittavalla
tydotteella, asiakkaita tuetaan ja ohjataan arjen toiminnoissa ja askareissa. Tarjolla on
monipuolista toimintaa, mihin jokaisella asiakkaalla on mahdollisuus osallistua oman
kiinnostuksensa ja voimavarojensa mukaisesti. Asiakaskohtaista raportointia kirjataan
jokaisesta vuorosta. Kuntoutumisen etenemista arvioidaan saannollisesti omaohjaajien
toimesta ja arvioinnit kirjataan asiakaskohtaiseen raportointiin kuukausittaisina
yhteenvetoina. Toteuttamissuunnitelmat paivitetaan saannollisesti puolivuosittain ja aina
kun asiakkaan tilanteessa tapahtuu muutoksia. Toteuttamissuunnitelmat laaditaan
Ykkoskoti Huvikummussa minamuodossa, jolloin suunnitelmasta muodostuu asiakkaan
itsensa nakoinen ja hanen itselleen kuntoutumisessa asettamansa tavoitteet tulevat
helpommiksi saavuttaa.

e Kumppanuus ja yrittdjyys
Toimimme kumppanuuteen perustuvassa luottamuksellisessa suhteessa palvelun tilaajien
ja viranomaisten kanssa. Naemme roolimme ja tehtavamme kuntien ja sotealueiden
yhteistydkumppanina mielenterveyskuntoutuksen toteutuksessa. Yrittajyytta
Ykkoskodeissa edustaa tyontekijoidemme sitoutuminen tulokselliseen kuntoutustyohon.
Odotamme yrittajahenkista asennetta ja aloitteellisuutta useissa eri tehtavissa ja
erityisesti organisaation johdolta ja tukipalveluilta.
Asiakkaille mahdollistetaan toiminnan suunnitteluun ja kehittdamiseen osallistuminen,
saanndllisesti pidettavien yhteisdkokousten kautta ja kuukausittain toteutettavien
laatuindeksikyselyjen kautta.
Omaisia kannustetaan osallistumaan omien voimavarojensa mukaisesti Ykkoskoti
Huvikummun jarjestamiin yhteisiin tapahtumiin. Omaisilta keratdan palautetta ja
kehitysideoita toimintaan liittyen, saannollisesti toteutettavien laatuindeksi — ja
omaistyytyvaisyyskyselyjen kautta. Omaisille/laheisille lahetetdan neljannesvuosittain
omaiskirje, missa kerrotaan yksikon yleisia kuulumisia ja mahdollisia tulevia tapahtumia.
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Palvelujen tilaajien kanssa yhteistyo toteutuu sdanndllisella yhteydenpidolla joko
puhelimitse tai sahkoisesti. Palvelujen tilaajille lahetetaan lisaksi saanndllisesti
laatuindeksikysely ja neljannesvuosittain kuntakirje, missa tiedotetaan yksikon
kuulumisista ja tulevista mahdollisista tapahtumista. Palvelujen tilaajien kanssa
jarjestetaan tapaamiset vahintaan puoli vuosittain, asiakkaiden toteuttamissuunnitelmien
paivityksien yhteydessa.

Hyvinvointialueen edustajat toteuttavat ohjaus- ja valvontakaynnit yksikossa sovitusti.

e Kasvu ja kehitys
Kasvu ja kehitys tarkoittaa sita, etta haluamme toteuttaa palvelut kustannustehokkaasti
laadusta tinkimatta. Kasvu ja kehitys on kuitenkin myos arvo sinansa ja tarkoittaa
Mehilaisessa myos muita kuin taloudellisia tavoitteita.
Kasvu ja kehitys tarkoittaa muun muassa jatkuvaa uusien ja parempien toimintamallien
etsimista, jotta voimme entistd paremmin vastata asiakkaidemme tarpeisiin ja odotuksiin.
Se tarkoittaa uusia palveluinnovaatioita. Se tarkoittaa Ykkoskotien tydryhmien ja sen
ammattilaisten henkilokohtaista ammatillista kasvua ja kehitysta.

Ykkoskoti Huvikummussa toimintaa kehitetaan niin, etta se mahdollistaa
asiakkaillemme mielekkaan arjen ja onnistumisen kokemuksia arjessa. Asiakkailla on
mahdollisuus osallistua omien voimavarojensa mukaisesti yhteison toimintaan esim.
tekemalla pienia arjen askareita. Ohjattua paivatoimintaa tarjoamme paivittain, vaihtuvan
teeman mukaisesti ja tyétoimintaan on asiakkaiden mahdollista osallistua arkisin, tiistaista
torstaihin Ykkoskoti Huvikummun tyétoiminnassa.

Avoin yhteistyo palveluiden tilaajien kanssa mahdollistaa ns. kumppanuuteen perustuvan
tavan toimia, pystymme reagoimaan nopeasti muuttuvaan tarpeeseen ja haluamme
joustaa ja kehittaa palveluitamme juuri sellaisiksi, mita kulloinenkin tarve edellyttaa.
Kaikki toimintamme on laatukriteerien mukaista ja arjessa seuraamme yksikon
laatuindeksin kehittymista kuukausittain.

Henkilostdoa kannustetaan osallistumaan yrityksen tarjoamiin kursseihin ja koulutuksiin ja
yhteisia tydryhman kehityspaivia jarjestetaan x2/vuosi.

Tyoryhmamme on nimennyt elinvoimainen tyoryhma - hankkeen myota Ykkoskoti
Huvikummun tyoyhteison hyveiksi seuraavat:
1) Huumorintaju => kaikkeen ei tarvitse suhtautua liilan vakavasti ja itselleen pitaa
osata myoOs nauraa
2) Avoimuus => puhumme asioista avoimesti, keskustellen, otamme toisten
mielipiteet huomioon, olemme avoimia myos palautteenannossa.
3) Kunnioitus => kunnioitamme toistemme tyota ja ammattitaitoa, kunnioitamme myos
toisiamme erilaisina persoonina.
4) Rehellisyys => olemme rehellisia omissa toimissamme ja puheissamme. Osaamme
my0s myontaa omat virheemme.
5) Joustavuus => olemme aina valmiita auttamaan toisiamme, joustamme asioissa,
kun se on mahdollista
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2 ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS

2.1 Palvelujen laadulliset edellytykset

Ykkoskoti Huvikummun toimintaa ohjaavat seuraavat lait ja asetukset:

e Sosiaalihuoltolaki 1301/2014

e Perustuslaki 731/1999

e Hallintolaki 434/2003

e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta 612/2021

e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023

e Laki hyvinvointialueesta 611/2021

e Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000

e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 734/1992

e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen kasittelysta 703/2023

e Euroopan Unionin tietosuoja-asetus (GDPR) EU 679/2016

e Tietosuojalaki 1050/2018

e Arkistolaki 831/1994

e Laki sosiaalihuollon ammattihenkiloista 817/2015

e Valtioneuvoston asetus sosiaalihuollon ammattihenkildista 153/2016

e Laki terveydenhuollon ammattihenkildista 559/1994

e Terveydenhuoltolaki 1326/2010*

e Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992 *

e Asiakas- ja potilasturvallisuusstrategia 2022-2026. Sosiaali- ja terveysministerion
julkaisuja 2022:2.

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

Laatulupauksemme on mahdollistaa jokaiselle asiakkaalle yksilollinen hyva elama.
Taman toteutumista edistamme seuraavan viiden asian avulla:

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

e Luomme turvallisen ilmapiirin ja ympariston asiakkaan kuntoutumiselle

e Tarjoamme oman viihtyisan kodin, jonka jokainen asiakas voi tehda
omannakodisekseen
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¢ Luomme yhteisdllisen ja osallisuutta tukevan asuinympariston, jossa jokainen voi
olla omalla tavallaan aktiivinen, seka osallistua yhdessa tekemiseen
voimavarojensa mukaan

e Tuemme asiakkaita saanndlliseen ja terveelliseen ravitsemukseen, ruuan
maittavuudesta tinkimatta.

Laatuindeksi:

Laatulupauksemme toteutumista ja laadun kehittymista seurataan laatuindeksin avulla,
joka mittaa puhtaasti kokemuksellista laatua asiakkaiden, laheisten, henkildston ja
yhteistydkumppaneiden (palvelun tilaaja) arvioimana. Laatuindeksi koostuu viidesta
kokemuksellisen laadun osa-alueesta. Laatuindeksi rakentuu laatuindeksikyselyn
vastauksista ja se raportoidaan kuukausittain. Jokainen osa-alue saa arvon valilla 0-100 ja
laatuindeksi voi olla enimmilldan 100. Indeksi raportoidaan yksikoittain, alueittain ja
palvelulinjoittain. Jokaiselta vastaajaryhmalta keratdan vastauksia vahintdan kolmen
kuukauden valein. Laatuindeksiraportti julkistetaan kunkin kuun ensimmaisella viikolla,
kasitellaan yhdessa henkilokunnan kanssa yksikoiden henkildstokokouksissa ja mietitaan
yhdessa toimenpiteita kokemuksellisen laadun kehittamiseksi yksikossa.

Muut laatumittarit:

Seuraamme suoraan asiakastietojarjestelmasta saatavia tietoja. Naita ovat esimerkiksi
omatuokiot, yhteydenpito laheisiin 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 yhteisollistd asumista.”

Ykkoskoti Huvikummussa on voimassa oleva toimilupa ja yksikon tilat on suunniteltu
nykyista toimintaa ajatellen. Asiakkaiden yksityisyys turvataan ja jokaisella asiakkaalla on
kaytdssaan oma huone, sekd viihtyisat yhteiset tilat. Tilat tukevat sosiaalista
kanssakaymista seka asiakkaiden virike- ja harrastetoimintaa. Yksikon ymparistd
mahdollistaa paivittaisen ulkoilun.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Ykkoskoti Huvikummun yksikdnjohtaja 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 tiimivastaava ja asiakkaiden
terveydenhoitoon liittyvista asioista, seka laakehoidosta on vastuussa tehtavaan nimetty
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sairaanhoitaja. Lisaksi yksikdssa on nimettyna eri osa-alueille omat vastuuhenkil6t esim.
turvallisuusvastaavat, opiskelijavastaavat, autovastaavat jne.

2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Asiakkaan muutto Ykkoskoti Huvikumpuun kaynnistyy yleensa hyvinvointialueen
yhteyshenkilon (asumispalvelukoordinaattori, palveluohjaaja ym.) yhteydenotolla.
Asiakasehdokkaan taustatietoja kartoitetaan ja asiakasehdokkaan kanssa sovitaan,
mikali mahdollista tutustumiskaynti yksikkdon. Kaynnin aikana yksikon tilat ja toimintaa
esitellaan ja asiakasehdokas saa nain kattavan kuvan mahdollisesta uudesta kodistaan.
Asiakkaan sijoittaneen hyvinvointialueen edustaja laatii yhdessa asiakkaan kanssa
palveluntarpeen arvioin ja sen pohjalta laaditaan.

kuukauden kuluttua asiakkaan muutosta yksikkoon asiakkaan kanssa yhdessa
toteuttamissuunnitelma. Toteuttamissuunitelmassa maaritetaan asiakkaan vahvuudet ja
kehittdmiskohteet, sekd asetetaan tavoitteet kuntoutumiselle ja keinot tavotteiden
saavuttamiseksi. Suunnitelman laadintaan osallistuvat asiakas itse, nimetyt omaohjaajat,
mahdollisuuksien mukaan sijoittavan tahon edustaja, seka asiakkaan toiveen mukaisesti
hanen omaisiaan/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 henkil6t.
Hyvinvointialueiden sijoittajat tapaavat asiakkaat vahintdan kerran vuodessa ja
tapaamisen yhteydessa paivitetdan myos asiakkaan palveluntarve.

Toteuttamissuunnitelman toteutumista arvioidaan paivittaisilla, asiakaskohtaisilla
raportoinneilla asiakastietojarjestelmaan, seka kuukausittain laadittavien
kuukausiyhteenvetojen avulla.

Jokaisella ohjaustydhon osallistuvalla tydntekijalla on velvollisuus tutustua asiakkaiden
toteuttamissuunnitelmiin. Suunnitelmat kdydaan laatimisen/paivittamisen jalkeen lapi
henkilokunnan palavereissa omaohjaajien toimesta. Suunnitelman
laatimisesta/paivittamisesta kirjataan tieto asiakastietojarjestelman (DomaCare)
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.
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Ykkoskotien kokemuksellista laatua mitataan saannollisesti toteutettavilla laatukyselyilla.
Kyselyssa on omat kysymyssarjat asiakkaille ja heidan omaisilleen/laheisilleen.
Laatukyselyn aihealueet perustuvat Ykkoskotien laatulupauksiin: 1) yksilollinen hoiva,
ohjaus ja tuki, 2) turvallisuus, 3) oma viihtyisa koti, 4) yhteiséllisyys ja 5) maukas ruoka.
Kyselyt suoritetaan kuukausittain, asiakkaille haastattelun kautta ja omaisille/laheisille
kysymykset lahetetaan sahkoisesti tai heita haastatellaan joko puhelimitse tai tavatessa
yksikossa.

Asiakkailla, omaisilla/laheisilla ja sidosryhmien edustajilla on mahdollisuus antaa
palautetta toiminnasta ja heiltd saadut palautteet kirjataan Ykkdsnettiin palauteraporttina.
Saadut palautteet kasitellaan saanndllisesti pidettavissa (x1/vko) henkilokunnan
palavereissa ja palautteiden pohjalta on mahdollista kaynnistaa erilaisia kehitysprojekteja
liittyen toiminnan kehittamiseen.

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

Asiakaspalautetta kerataan saannollisesti toteutettavien palautekyselyjen muodossa.
Kyselyt lahetetaan sahkodisessa muodossa seka omaisille, etta sijoittajille seka muille
mahdollisille sidosryhmien edustajille.

Asiakkaalla on oikeus saada laadultaan hyvaa hoitoa, palvelua ja kohtelua.
Sosiaalihuollon palvelun laatuun tai siihen liittyvaan kohteluun tyytymaton asukas voi
tehda muistutuksen toimintayksikon vastuuhenkildlle tai sosiaalihuollon johtavalle
viranhaltijalle kirjallisena. Asukas voi tehda myos kantelun joko palvelun tilaajalle el
hyvinvointialueelle tai aluehallintovirastoon. Viranomaisen lainvastaisesta menettelysta
tai velvollisuuden tayttamatta jattamisesta voi tehda hallintokantelun
aluehallintovirastoon, Valviraan tai eduskunnan oikeusasiamiehelle.

Mikali muistutus ei tuota toivottua tulosta tai kyseessa on merkittava epakohta, asiasta voi
tehda kantelun aluehallintovirastolle tai Valviralle. Aluehallintovirastot valvovat oman
alueensa palvelutuottajien toimintaa. Valvira kasittelee valvonta-asiaa silloin, jos siind on
kysymys periaatteellisesti tarkeasta tai laajakantoisesta asiasta tai on olemassa epaily
kuolemaan tai vakavaan vammautumiseen johtaneesta hoitovirheesta.

Eduskunnan oikeuskansleri ja oikeusasiamies ovat ylimpia laillisuusvalvojia. Eduskunnan
oikeusasiamiehen puoleen voi kaantya, kun epailee, etta viranomainen tai virkamies ei
ole noudattanut lakia tai tayttanyt velvollisuuksiaan tai jos kantelija epailee, etta perus- ja
ihmisoikeudet eivat ole toteutuneet asianmukaisesti. Kantelun voi tehda itseaan
koskevasta asiasta, mutta kannella voi myds toisen puolesta tai yndessa muiden kanssa.
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Palveluyksikén 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 hyvinvointialue
potilasasiavastaavat Kirsi Vilpa ja Tiina Ketola Macklin.

kirsi.vilpa@omahame.fi

tiina.ketola-macklin@omahame.fi

Muut yhteystiedot:

e puh. 036293204
e puh. 0406296191 (Tekstiviestit.)

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

Sahkdinen asiointi on mahdollista Kanta - Hameen hyvinvointialueen sivuilla olevan
lomakkeen avulla.

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

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 paatokseen
kohdistuvan valituksen tekemisessa. Palvelu on asiakkaille maksutonta.

Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon toimintayksikon
vastuuhenkildlle tai sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Muistutukseen on vastattava
kohtuullisessa ajassa sen tekemisesta.

Sosiaaliasiavastaavaan voi ottaa yhteytta puhelimitse, sahkdpostitse tai jattamalla
yhteydenottopyynnon tekstiviestitse.
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Kanta-Hameen hyvinvointialueen sosiaaliasiavastaavana toimii Satu Loippo.

satu.loippo@omahame.fi

Sosiaaliasiavastaavan tapaamisesta sovitaan erikseen.

e Sosiaaliasiavastaavan takaisinsoittopalvelupuh. +358 36293210
e Yhteydenottopyyntd tekstiviestitse (numeroon ei ole mahdollista soittaa tai laittaa
multimediaviestejapuh. +358 406296190

Normaalit aukioloajat
Maanantai — Torstai klo 8.00 — 12.00

Sosiaali — ja potilasasiavastaavien tiedot on nahtavilla Ykkodskoti Huvikummussa
molemmissa taloissa eteisaulojen seinilla.

KEUSOTE
Sosiaali — ja potilasasiavastaava

Anne Mikkonen p.040 807 4755
Susanna Honkala p. 040 807 4756
sosiaali.potilasvastaava@keusote.fi

VAKEHYVA

Clarissa Kinnunen, Satu Laaksonen
p. 09 419 10230, ma-ti klp 12-15 ja ke-to klo 9-11
sosiaali-ja potilasasiavastaava@vakehyva.fi

HELSINKI
p. 09 310 433 55
sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi

VARHA
p. 02 313 2399
potilasasiavastaava@varha.fi

PAIJATSOTE
p. 03 219 2504, ma. ti ja to klo 9-12ja ke 9-15
asiavastaavat@paijatha.fi
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2.31 Asiallinen kohtelu

Ykkoskoti Huvikummussa toimitaan jatkuvan kehittamisen periaatteella: asiakkaan
asemaan, oikeuksiin ja oikeusturvan toteutumiseen liittyvia kysymyksia kaydaan
saanndllisesti 1api henkilokunnan palavereissa. Koko henkilokunta on osallistunut hyvan
kohtaamisen arviointiin ja seurantaan ja seurannasta nousseita asioita on kasitelty
yhdessa henkilokunnan kanssa.

Mikali asiakkaan epaasiallista kohtelua tulee ilmi, puututaan siihen valittomasti.
Tapahtuneesta tiedotetaan yksikon johtajaa, joka aloittaa selvitystyon. Tapahtunut
selvitetaan asianosaisten kanssa ja jatkotoimenpiteista paatetdaan yhdessa. Asian
selvittaminen aloitetaan mahdollisimman pikaisesti. Tapahtumasta kirjataan aina
poikkeamaraportti, mika kasitelldadan yhdessa henkilokunnan kanssa saanndllisesti
pidettavissa henkilokunnan palavereissa.

Kohtaamisen omavalvonta/auditoinnit ovat osa asiallisen kohtelun varmistamista, samalla
tavalla kuten toipumisorientaation toimintaideologia.
Ykkosnetti: Ohje kaltoinkohtelun varalle

lImoitusvelvollisuus

Tyontekijan on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle henkildlle, jos han
tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan,
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. limoituksen vastaanottaneen henkilén on
ilmoitettava asiasta hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.
lImoituksen vastaanottaneen, toiminnasta vastaavan esihenkilon tulee kaynnistaa toimet
epakohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin tehda, ilmoituksen tekijan on
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ilmoitettava asiiasta aluehallintovirastolle. Yksikon omavalvonnassa on maaritelty, miten
riskienhallinnan prosessissa toteutetaan epakohtiin liittyvat korjaavat toimenpiteet. Jos
epakohta on sellainen, etta se vaatii jarjestamisvastuussa olevan tahon toimenpiteita,
siirretaan vastuu korjaavista toimenpiteista toimivaltaiselle taholle

Ykkoskoti Huvikummussa uudet tyontekijat perehdytetaan ilmoitusvelvollisuuteen
tyosuhteen alussa ja ilmoitusvelvollisuuteen liittyvia asioita kaydaan lapi henkilokunnan
kanssa, henkilokunnan palavereissa. Mikali tyontekija havaitsee tai saa tietoonsa
epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan hoidon toteuttamisessa, on hanen
valittdomasti laadittava lain edellyttdama ilmoitus poikkeamajarjestelman kautta yksikon
esihenkilodlle.

Ykkdsnetti: Yksikon omat tiedostot, turvallisuus, Ykkdskoti Huvikumpu
asukasturvallisuus, ilmoitusvelvollisuus

Tavat, joilla tuoda esille havaitsemansa asiakasturvallisuuten kohdistuvat riskit,
epakohdat ja laatupoikkeamat ovat: 1) poikkeamaraportit ml. epakohtailmoitus ja
erillinen palautelomake, 2) suullinen palaute, 3) saannollisesti toteutettava
henkilostokysely, 4) henkilostokokoukset, 5) osallistuminen riskien ja vaarojen
arviointiin seka 6) osallistuminen toimitilatarkastuksiin. Tieto vakavasta
ilmoituksesta lahtee my0s liiketoimintajohdolle seka laatutiimille.

Asiakkailla ja omaisilla/laheisilla on mahdollisuus tuoda esiin havaitsemansa epakohdat,
laatupoikkeamat ja riskit, tiedottamalla niista henkilokuntaa ja/tai yksikonjohtajaa
seuraavilla tavoilla: 1) suullisen ja kirjallisen palautteen kautta, 2) asiakkaille ja
omaisille saannodllisesti toteuttavien laatukyselyjen kautta, kaytossa
reaaliaikaisesti paivittyva laatuindeksi, 3) saannollisesti toteutettavien
laheiskyselyjen kautta, 4) saannollisesti pidettavien asukaskokouksien
yhteydessa, 5) omaohjaajakeskustelujen ja omatuokioiden yhteydessa.
Asiakkailta ja omaisilta tulleet havainnot ja palautteet kasitellaan henkilokunnan
palavereissa. Tarvittaessa palautteiden ja havaintojen pohjalta kaynnistetaan
kehitysprojekteja, tavoitteena toiminnan kehittdminen/parantaminen.

Asiakkaiden toiveet otetaan huomioon yksikdn arjessa ja heitd kannustetaan tekemaan
itsenaisia paatoksia esimerkiksi. paiva-ja tyotoimintaan osallistumisessa, ruokailuun
littyvissa asioissa seka mm. erilaisiin arjen askareisiin osallistumisessa.

2.3.2 Itsemaaraamisoikeuden toteutuminen

Sosiaalihuollon palveluissa jokaisella on oikeus tehda omaa elamaansa koskevia valintoja
ja paatoksia. Henkildkunnan tehtdavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan
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itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen.

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta
henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat
laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus
suojaa henkildon fyysisen vapauden ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja
itsemaaraamisoikeuttaan. Asiakkaalla tulee mahdollisuuksien mukaan olla oikeus esittaa
toiveita esimerkiksi siita, kuka hanta avustaa sukupuolisensitiivisissa tilanteissa.
Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun
asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua, eikd muita
keinoja ole kaytettavissa. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen
periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.
ltsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytannoista keskustellaan seka
asiakasta hoitavan laakarin, etta omaisten ja laheisten kanssa ja ne kirjataan asiakkaan
asumisen toteuttamissuunnitelmaan.

Ykkoskoti Huvikummun 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
yksityisyytta kunnioittaen, asiakkaiden asioista puhutaan niin, etta ulkopuoliset eivat
kuule, asiakkaiden omaiset voivat vierailla yksikossa vapaasti ja asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan kaikin mahdollisin tavoin.

Asiakkaan ohjauksessa korostuu hanen yksil6lliset tarpeensa ja toiveet ja
itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita kaydaan yhdessa henkildokunnan kanssa lapi,
saanndllisesti pidettavissa henkildkunnanpalavereissa.

2.4 Muistutusten kasittely

Muistutusmenettely

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan
kohteluun ilman syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hanen inmisarvoaan, vakaumustaan
ja yksityisyyttaan kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset
tehdaan ja toteutetaan asiakkaan ollessa palvelujen piirissa.

Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi
tehda tarvittaessa myds hanen laillinen edustajansa, omainen tai [aheinen.
Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen,
perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa. Ykkoskodeissa tama aika on kaksi
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vilkkkoa muistutuksen vastaanottamisesta. Yksikon pitda ilmoittaa muistutuksen
saapumisesta yksikkoon palvelun tilaajalle, jolle toimitetaan myos vastine.

Muistutusmenettelya opastetaan asiakkaille ja omaisille ja tarkoitus on, etta ensin asiat
kasitelldaan yksikossa ja hoitopaikan omalla paikkakunnalla ja jos asia ei selvia siirrytaan
kantelumenettelyyn. Muistutusmenettely voidaan kaynnistad myos henkilokunnan
aloitteesta, jos arvioidaan tarpeelliseksi.

Sosiaalihuollon palvelun laatuun tai siihen liittyvaan kohteluun tyytymaton asukas voi
tehda muistutuksen toimintayksikon vastuuhenkilolle tai sosiaalihuollon johtavalle
viranhaltijalle kirjallisena, lahettamalla ne kyseisen hyvinvointialueen kirjaamoon. Asukas
voi tehda myds kantelun joko palvelun tilaajalle eli hyvinvointialueelle tai
aluehallintovirastoon. Viranomaisen lainvastaisesta menettelysta tai velvollisuuden
tayttamatta jattamisesta voi tehda hallintokantelun aluehallintovirastoon, Valviraan tai
eduskunnan oikeusasiamiehelle.

OmaHameen alueella muistutuksen voi lahettda joko turvasahkopostilla osoitteeseen
https://secure.omahame.fi/ tai sahkopostitse osoitteeseen_omahame(at)omahame.fi

tai postitse osoitteeseen_PL 39, 13101 Hameenlinna

Muistutusmenettely
o Muistutuksen /kantelun saavuttua aloitetaan selvitystyo
o Selvitystydn perusteella maaritellaan korjaavat toimenpiteet
o Kantelun tultua laaditaan virallinen vastine (esim. aluehallintovirastolle),
jossa selvitetty korjaavat toimenpiteet. Muistutuksen saavuttua laaditaan
vastine muistutuksen tekijalle, ja on mahdollisuuksien mukaan hyva kayda se
Iapi myos henkilokohtaisesti.
e Viranomaisen annettua paatdksensa kantelusta, toimitaan viranomaisen
ohjeiden mukaisesti
o Mikali muistutuksen osalta todetaan tarpeita muuttaa kaytantoja,
tiedotetaan niista koko tyoryhmaa kayttaen yksikon sahkoisia jarjestelmia ja
yksikon kokouksia.
o Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot ovat aina kaikkien palvelunkayttajien ja
heidan laheistensa saataville.
o Kaikki palvelua koskevat muistutukset kasitellaan yksikon esimiehen
ja palvelujohtajan toimesta. Muistutuksista tiedotetaan aina myds
liketoimintajohtajalle ja laatujohtajalle. Muistutuksesta ja vastauksesta
muistutukseen annetaan tieto myds asiakkaan kotikunnan vastaavalle
sosiaalityontekijalle (asiakaslaki 23§)
o Muistutusten ja kanteluiden kasittelymenettelysta ja vastineiden
laatimisesta vastaa yksikdsta vastaava johtaja. Kanteluiden vastineet
valmistelee palvelujohtaja yhdessa vastuuhenkiloiden kanssa ja ne hyvaksyy
liiketoimintajohtaja.
o seka kantelut etta paatokset tallennetaan yhteiseen tietokantaan so.
toimitetaan laatujohtajalle, joka vie ne rekisteriin.

Itsemaksavat asiakkaat osoittavat muistutukset toimiluvan vastuuhenkildlle, eri
hyvinvointialueiden asiakkaat osoittavat muistutuksen sijoittaneen hyvinvointialueen
vastaavalle viranhaltijalle, kirjallisesti, lahettamalla ne hyvinvointialueen kirjaamoon.
Kasittelyprosessi: Ykkdsnet — Viranomaisyhteistyo- Muistutusmenettely
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Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on 2 viikkoa.

2.5 Henkilosto

Ykkoskoti Huvikummun henkilostomitoitus on luvanmukainen, henkilostomitoitus 0,5
tyontekijaa/asiakas.

Henkilokunta koostuu sosiaali — ja terveydenhoitoalan koulutuksen omaavista
tydntekijoista (tiimivastaava/ toimintaterapeutti, sairaanhoitaja, |&hihoitajia, perushoitaja,).
Tyodntekijan kelpoisuus  tyohon  tarkastetaan  yksikdn  johtajan  toimesta
JulkiTerhikista/JulkiSuosikista, seka tyonhakijan tutkintotodistuksista, lisaksi
tydsopimuksen teon yhteydessa tarkastetaan tyOntekijan tartuntalain mukainen
soveltuvuus tyohon.

Uusi tyontekija perehdytetaan asiakastydohon, omaohjaajuuteen, asiakastietojen
kasittelyyn ja tietosuojaan sekda omavalvonnan toteuttamiseen Ykkdskotien
perehdytysohjelman, seka yksikkdkohtaisen perehdytysen mukaisesti. Samoin toimitaan
myos tilapaisesti yksikossa tyoskentelevien sijaisten ja opiskelijoiden kohdalla.

Mikali opiskelijalle myonnetaan yksikkdkohtainen laakehoitolupa, nimetaan hanelle myos
laakehoitoluvallinen ohjaaja. Lisaksi opiskelijan opintorekisteriotteet tarkastetaan.

Ykkoskotien Moodle-oppiymparistdssa on perehtymisohjelma, jonka jokainen uusi
tydntekija on velvoitettu suorittamaan.

Perehtymisprosessi kattaa koeajan kolme ensimmaista kuukautta. Tiedollinen aines
painottuu ensimmaisiin viikkoihin ja kuukausiin, loppupuolella painottuu tyontekijanoman
omaksumisen reflektointi.

Uudelle tyontekijalle nimetaan yksikdossa perehdyttaja, mutta koko tydryhma on
velvollinen osallistumaan uuden tyodntekijan perehdytykseen Yhdessa nimetyn
perehdyttdgjan kanssa uusi tyOntekija kay lisaksi lapi  yksikkdkohtaisen
perehdytysohjelman, jonka kuittaa tehdyksi omalla nimikrjoituksellaan.

Henkilokunnan taydennyskoulutustarvetta arvioidaan ja suunnitellaan
kehityskeskustelujen kautta.

Tyonantajan edellyttdamat tdydennyskoulutukset (esim. ensiapu, turvallisuuteen liittyvat
koulutukset, ladkehoitoon liittyva koulutus LOVe, ja toipumisorientaatioon liittyvat
koulutukset) jarjestetaan sanndllisesti, ohjeistusten mukaisesti ja ne lasketaan tyoajaksi.
Eri yhteistydbkumppaneiden ja sidosryhmien jarjestdmia koulutuksia voidaan hyédyntaa
tarpeen mukaan.
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Workday- ja Moodle-oppiymparistdssa on tarjolla laajasti sisaisia koulutuksia, yksittaisia
luentoja ja verkkokurseeja, sekd muuta oppimiseen ja kouluttautumiseen liittyvaa
materaalia esim. perehtymisen tueksi.

Tyontekijalla on mahdollisuus suorittaa em. opintoja itsenaisesti. Suoritusmerkinnat
tallentuvat Workday-jarjestelmaan automaattisesti.

Tybnantaja kannustaa tyontekijoitd myds omatoimiseen kouluttautumiseen.
Henkiloston kouluttautumista ja tyoskentelyn asianmukaisuutta seurataan yksilonjohtajan
ja tiimivastaavan toimesta saannollisesti.

Mikali henkiloston toiminnassa havaitaan epakohtia, puututaan niihin valittomasti
yksikonjohtajan toimesta ja asia selvitetaan. Tarvittaessa voidaan tilanteen

selvittamisessa hyodyntaa seka henkilostohallinnon etta tyoterveyshuollon palveluja.

Ulkopuolisena palveluna ostetaan kiinteisto- ja siivoushuolto.

2.6 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta

Henkildstosuunnittelusta ja rekrytointien toteutuksesta yhteistydssa palvelujohtajan ja
Business Controllerin kanssa vastaa yksikonjohtaja. Tata tyota tukee omalla toiminnallaan
my0ds HR-tiimi. Kun rekrytointitarve todetaan, laatii yksikon johtaja rekrytointipyynnon HR-
jarjestelmaan  (Workday). Rekrytointiluvan saatuaan laatii  yksikon johtaja
tydpaikkailmoituksen HR-jarjestelmaan (Workday) ja sielta ilmoitus siirtyy seka yrityksen
sisaisille sivuille, etta tydvoimahallinnon sivuille.

Uutta tyontekijaa rekrytoidessa voidaan hyodyntaa mahdollisuuksien mukaan jo
aiemmin tutuksi tulleita henkildita, joiden soveltuvuus alalle tiedetaan. Myos eri
sosiaalisen median kanavilla (esim. Facebook) on mahdollista tiedottaa yksikdssa
avoinna olevista tyopaikoista.

Ykkoskoti Huvikummun tydvuorolistat suunnitellaan kolmeksi viikoksi kerrallaan ja
kaytdssa on autonominen tyovuorosuunnittelu, nain myds henkildokunnan
tybvuorotoiveet paasaantdisesti toteutuvat. Akillisissa poissaoloissa minimivahvuus
pyritdan aina varmistamaan joko tyovuoroja muuttamalla tai palkkaamalla sijainen.
Sijaiset ovat paasaantodisesti ns. pitkaaikaisia sijaisia ja heitd palkataan aina kun tarve
niin vaatii. Lomasuunnittelu ohjeistetaan henkildkunnalle ja huolehditaan siita, etta kaikki
eivat lomaille samaan aikaan.

Yksikkdkohtaista tunti-indeksia, seka sairauspoissaoloja seurataan yritystasolla
viikottaisilla raportoinneilla.
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2.7 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Terveysviranomaisten ja pelastustoimen tarkastukset toteutetaan saanndllisin valiajoin,
lakien ja asetusten mukaisesti

Asiakkaiden omaohjaajat ovat saanndllisesti yhteydessa asiakkaiden edunvalvojiin ja
sosiaalityontekijoihin ja sijoittavien tahojen edustajat kayvat yksikossa tekemassa
asiakkaille palveluntarpeenarvioinnit jaltai osallistumassa asiakkaiden
toteuttamissuunnitelmien laatimiseen/paivittamiseen sanndllisesti..

Eri hyvinvointialueiden sijoittajille lahetetdan neljannesvuosittain yhteistyokirje, missa
kerrotaan mm. yksikdn kuulumisia ja mahdollisia tulevia tapahtumia. Ykkdskoti
Huvikumpu jarjestaa vahintaan kaksi kertaa vuodessa yhteistyotilaisuudet, joihin myos
hyvinvointialueiden edustajat saavat kutsun.

Ykkoskoti Huvikummun asiakkaat ovat avoterveydenhuollon asiakkaita ja heidan
perusterveydenhoitonsa toteutuu paasaantoisesti Riihimaen terveysasemalla, nimetyn
laakarin  vastaanotolla. Asiakkailla on myds mahdollisuus kayttaa yksityisen
terveydenhoidon palveluita, niin halutessaan.

Kiireettomaan hoitoon hakeutuminen tapahtuu normaalin ajanvarauskaytannon
mukaisesti, mikali asiakas tarvitsee Kiireellistd hoitoa, tapahtuu hoitoon hakeutuminen
henkilokunnan avustuksella, soittamalla ensihoito yksikkdon arvioimaan asiakkaan
tilannetta tai olemalla puhelimitse yhteydessa valtakunnalliseen paivystysapuun (p.116
117)

Asiakkaan mukana vastaanotoilla/tapaamisissa on aina mukana myds yksikon tydntekija,
nain varmistetaan aukoton tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

2.8 Toimitilat ja valineet

Ykkoskoti Huvikumpu jakaantuu kahteen eri kiinteistoon: Talo-A (14 asiakaspaikkaa) ja
Talo-B (11 asiakaspaikkaa) ja molemmat kiinteistot on suunniteltu palvelukotitoimintaa
varten ja molemmat toimitilat on tarkoituksenmukaiset harjoitettavaan toimintaan.
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Kaikki Ykkoskoti Huvikummun asiakashuoneet ovat yhden hengen huoneita, mika
osaltaan takaa asiakkaiden yksityisyyden suojan. Asiakkaisiin liittyvista asioista
keskustellaan aina suljetuin ovin ja asiakkaiden tietoja sisaltavia papereita sailytetaan
lukitussa toimistossa, asiakaskohtaisissa kansioissa.

Asiakastietojarjestelmaan  kirjaudutaan henkildokohtaisilla SSO-tunnuksilla, eika
ulkopuoliset nain paase jarjestelmaan kirjautumaan. Mahdolliset hoitotoimenpiteet
suoritetaan aina asiakkaan yksityisyytta kunnioittaen.

Talo-A:

Asiakkailla on omien huoneidensa lisaksi kaytdssaan oleskelu-, sauna- ja kodinhoitotilat.
wc — ja suihkutilat sijaitsevat kaytavilla ja niita on riittava maara asiakasmaaraan nahden.
A-talossa sijaitsee lisaksi keittiotilat ja toimistotilat ja talon alakerrassa sijaitsee Ykkoskoti
Huvikummun tyotoimintatilat.

Talo-B:

Asiakkailla on oman huoneensa lisaksi kaytossaan oleskelu- ja ruokailutilat.
Asiakashuoneiden yhteydessa on omat wc- ja suihkutilat. Saunatilat sijaitsevat talon
alakerrassa, lisaksi alakerrassa sijaitsevat myds avarat paivatoiminta- ja harrastetilat.
B-talossa sijaitsee lisaksi yksikon jakelukeittid, toimistotiloja, seka ladkehuone.
Asiakkaiden poissaollessa ei heidan huoneitaan kayteta muihin tarkoituksiin, ellei toisin
ole yhdessa asiakkaan kanssa sovittu.

Asiakkaiden omaiset/laheiset voivat vapaasti vierailla yksikdssa.

Yksikon sijainti rauhallisessa maalaismaisemassa tarjoaa ihanteelliset puitteet ulkoiluun
ja erilaisiin likunnallisiin harrasteisiin.

Kiinteistohuolto on ulkoistettu ja siita vastaa Lopen Kulta ky, Kiinteistohuolto vastaa mm.
piha-alueiden kunnospidosta seka kesalla, etta talvella, paloilmoittimien testauksesta
kuukausittain, kiinteiston pikkuremonteista, seka toimii yhteyshenkilona esim. erilaisten
erikoisosaamista vaativien Kkorjausten tilaamisessa, seka kiinteiston omistajan
toteuttamissa vuosittaisissa kiinteistdauditoinneissa.

Jatehuollosta vastaa Lassila&Tikanoja. Paloilmoittimen huollosta ja
maaraaikaistarkastukista vastaa Bravida Oy, HI Flogg- jarjestelman (sprinklerit) huollosta
vastaa Marioff.

Yhteisten tilojen ja asiakashuoneiden wc-ja suihkutilojen (B-talo) siivouksesta huolehtii
Kiinteistdjen Apteekki Oy ja mahdolliset sahkotyot hoitaa Laylidisten Sahko.
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Viimeisin palotarkastus on toteutettu 30.07.2024 ja ymparistoterveydenhuollon tarkastus
on toteutettu 02.06.2023. Elintarvikehuoltoon liittyva valvontasuunnitelman mukainen
OlIVA-tarkastus on toteutettu 31.07.2024.

2.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Ykkoskoti Huvikummussa on kaytossa DomaCare-asiakastietojarjestelma. Jarjestelmalla
on oma paakayttaja, joka tiedottaa tietojarjestelman mahdollisista kayttokatkoksista
asiakastietojarjestelman kayttajia. Mahdollisissa pitkissa huoltoviiveissa, on yksikdssa
sovittu kirjausten tapahtuvan manuaalisesti asiakaskohtaiseen “raportti-vihkoon” ja
viiveen poistuttua kirjaukset siirretaan asiakastietojarjetelmaan ns. jalkikirjauksina.

Merkittavissa tietosuojapoikkeamissa konsultoimme konsernin tietosuojavastaavaa.
Kaytamme yksikossa CE-hyvaksyttyja laitteita ja jarjestelmia. Henkildstd on perehdytetty
yksikdssa olevan teknologian kayttoon kaymalla yhteisesti lapi kayttdohjeet ja
harjoittelemalla kayttda. Uudet tyontekijat perehdytetdan asiaan ns. perehdytysvuorojen
aikana.

Yksikkdon on valittu kirjaamisvastaava ja han on osallistunut Ykkoskotien
kirjaamisvastaava — koulutuksiin. Kirjaamisvastaavan vastuulla on:
e yllapitdd omaa kirjaamisosaamistaan ja hallita hyvin kirjaamisen DomaCare-
asiakastietojarjestelmaan
e perehdyttaa yksikdssa kirjaamista seka teknisesti, etta sisalldllisesti ja tukea koko
yksikon henkilostoa
e seurata kirjaamisen tasoa omassa yksikdssa ja antaa palautetta kirjaamisesta,
seka vieda kirjaamiseen liittyvia haasteita ja kehittamisehdotuksia yhteiseen
kasittelyyn
e tukea ja seurata kirjaamisohjeiden viemista kaytantoon omasa yksikdssa
e antaa tarvittaessa palautetta asiakastietojarjestelman kaytettavyydesta ja tehda
kehittamisehdotuksia asiakastietojarjestelman paakayttajalle
e osallistua kirjaamisvastaavien saanndllisiin yhteistyopalavereihin ja koulutuksiin
(x4/vuosi)

Teknologiset ratkaisut valitaan asiakkaiden yksilollisten tarpeiden mukaan. Mikali
asiakkaalla olisi arjessaan kaytdssa teknologisia ratkaisuja, kuvataan se asiakkaan
palveluiden toteuttamissuunitelmassa.

Ykkoskoti Huvikummussa molemmat talot on varustettu automaattisilla paloilmoitin -ja
sammutusjarjestelmilla. Lisaksi henkilokunnalla on kaytdssaan AJAX-
hoitajahalytysjarjestelma, mistd halyttimen aktivoituminen lahettad halytyksen
vartijapalveluun.
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Asiakkailla ei ole henkilokohtaisessa kaytossaan turva- tai kutsulaitteita.

Asiakkaille hankitaan heidan mahdollisesti tarvitsemiaan apuvalineita ja
terveydenhuollonlaitteita, kun asiakas niita tarvitsee. Apuvalineet hankitaan joko
Riihimaen seudun terveyskeskuksen apuvalinepalvelusta tai asiakkaan kotikunnan
apuvalinepalvelusta. Asiakkaan omaohjaajat, yhteistyossa yksikon sairaanhoitajan
kanssa arvioivat asiakkaan apuvalinetarpeen ja ovat yhteydessa asiasta seka laakariin,
ettd apuvalinepalveluun.

Tyontekijat perehdytetaan apuvalineiden toimivuuteen yksikon sairaanhoitajan toimesta
ja tarvittaessa kaytetaan hyvaksi apuvalinepalvelun henkildkunnan tietoja ja taitoja.
Apuvalineiden kayton ohjauksesta asiakkaalle on vastuussa yksikon sairaanhoitaja,
yhdessa asiakkaan omaohjaajien kanssa.

Mikali apuvalineelle ilmenee huollon tarvetta, toimitetaan ne huollettavaksi apuvalineet
toimittaneelle taholle.

Yksikon asiakkailla on kaytossaan omat henkilokohtaiset verensokerimittarit, mikali
niiden toimivuudessa on ongelmia tai ne ovat menneet rikki, saavat asiakkaat uudet
toimimattomien tilalle Riihimaen seudun terveyskeskuksen hototarvikejakelun kautta.

Yksikossa olevat terveydenhuollonlaitteet (verensokerimittari, kuumemittari ja vaaka) on
listattu Spotilla-laiterekisteriin ja niissd mahdollisesti iimenevat huollontarpeet on
mahdollista ilmoittaa em. rekisterin kautta, on myds mahdollista, etta rikkoontuneiden
tilalle hankitaan uudet. Yksikkdon on nimetty laitevastaava (yksikdn sairaanhoitaja) ja
han on suorittanut laitevastaavakoulutuksen. Jokainen yksikon ohjaustyohon osallistuva
tydntekija suorittaa ns.laiteluvat (suoritukseen sisaltyy seka teoriaosuus, etta naytot
erittdin korkean riskin alaisten Iaakinnallisten laitteiden osalta). Laitevastaava ottaa
naytot vastaan. Laiteluvat ovat voimassa 5 vuotta ja Workday-jarjestelma ilmoittaa, kun
tyontekijan lupa on aika uusia.

Tyodntekijat seuraavat terveydenhuollon laitteiden toimivuutta ja mikali ongelmia ilmenee,
laaditaan asiasta laitepoikkeamaraportti, minka yhteydessa on myos FIMEA:n
vaaratilanneilmoitus.

2.10 Laakehoitosuunnitelma

Ajantasainen laakehoitosuunnitelma ohjaa Ykkoskoti Huvikummussa toteutettavaa
ladkehoitoa. Laakehoitosuunnitelma maarittdd mm. kuinka ladkehoitoa toteutetaan, eri
ammattiryhmien vastuut ja velvollisuudet, perehdytysprosessin, lupakaytannot,
laakkeiden hankinnan, sailyttamisen, l1adkehoidon vaikuttavuuden arvioinnin, asiakkaan
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neuvonnan laakehoitoon liittyen seka laakehoidon kirjaamisen ja toiminna mahdollisissa
virhetilanteissa.

Yksikon laakehoitosuunnitelmasta, sen asianmukaisuudesta ja toteuttamisesta vastaa
laakehoidosta vastaava sairaanhoitaja. Yksikon henkilokunta perehtyy
laakehoitosuunnitelmaan laakehoidosta vastaavan sairaanhoitajan johdolla ja kuittaa
laakehoitosuunnitelman luetuksi ja ymmarretyksi omilla nimikirjoituksillaan.

Laakehoitosuunnitelmaa paivitetaan vahintaan kerran vuodessa ja aina kun
la&kehoitoon liittyvassa toiminnassa tapahtuu muutoksia. Paivitetty 14.2.2025
Suunnitelman toimivuutta arvioidaan ja seurataan myos laakepoikkeamien kautta ja
poikkeamakasittelyn seurauksena on mahdollista kdynnistaa uusia ja toimivampia
kaytantoja, yksikon laakehoitoon liittyen.

2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Ykkoskoti Huvikummussa jokainen ohjaustydohdon osallistuva tyontekija kirjaa
asiakastietojarjestelmaan  omilla  tunnuksillaan oman  tyOvuoronsa  aikaiset
asiakaskohtaiset tapahtumat.

Raportointia kirjataan jokaisesta vuorosta.

YksikOnjohtaja ja kirjaamisvastaava seuraavat kirjaamisen laatua ja yksikonjohtaja
raportoi kirjaamisista kerran kuukaudessa toteutettavan omavalvontakyselyn kautta
laatuorganisaatiolle. Mikali kirjaamisen tasossa esiintyy puutteita, kaydaan asiaa lapi
henkilokunnanpalaverissa sekd yksikonjohtajan, ettd yksikdn kirjaamisvastaavan
toimesta ja puutteet korjataan ohjeistusten mukaisesti.

Jokainen Ykkoskoti Huvikummun tyontekija on velvoitettu suorittamaan Workdayssa
tietosuojaan ja henkilGtietojen kasittelyyn liittyvat koulutukset jo perehdytysaikanaan.
Lisadksi tietosuojaan liittyvat ohjeistukset on luettavissa Ykkdsnetissa =>
Mielenterveyskuntoutus => Turvallisuus => Tietoturvallisuus.

Yksikossa on kaytdossa tietoturvan ja tietosuojan riskienhallinnan apuvalineeksi
suunniteltu tietoturvan ja tietosuojan tarkastuslista. Tarkastuslistasta saatu tieto kaydaan
lapi henkilokunnanpalavereissa ja yksikonjohtajan kvartaaliarvioinnissa, ennalta sovittuna
kvartaalina.

Mikali tietosuojaan liittyvissa asioissa havaitaan epakohtia, puututaan asiaan valittomasti
ja korjataan epakohdat. Epakohdan havainnut laatii tapahtumasta tietosuojapoikkeaman,
mihin kirjataan, mikd mahdollisesti on johtanut tietosuojarikkeeseen, korjaussuunnitelma,
kuinka rike/epakohta poistetaan ja aikataulu, mihin mennessa tilanne on korjattu.
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Yksikonjohtaja vastaa asiakastietolain 7§:n mukaisesta yksikon asiakastietojen
kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta.

Tietosuojaan liittyvia asioita kaydaan saannollisesti lapi henkilokunnanpalavereissa.

Tietoturvaan liittyvat asiat sisaltyvat 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 sekd Workdayssa ja Oppi-alustalla, osa
koulutuksista on omaehtoisia, osaan tydnanatja velvoittaa osallistumaan.

Mehilaisen tietosuojavastaavana toimii
Kim Klemetti

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

2.12 Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Ykkoskotien kokemuksellista laatua mitataan saanndllisesti toteuttavilla laatukyselyilla.
Kyselyssa on omat kysymyssarjat asiakkaille ja heidan omaisilleen/laheisilleen.
Laatukyselyn aihealueet perustuvat Ykkdskotien laatulupauksiin:

e yksildllinen hoiva, ohjaus ja tuki
e turvallisuus

e oma viihtyisa koti

¢ yhteisollisyys

e maukas ruoka

Kyselyt suoritetaan kuukausittain, asiakkaille haastattelun kautta ja omaisille/laheisille
kysely lahetetdan joko sahkdisesti tai heita haastatellaan joko puhelimitse tai yksikdssa
tavatessa.

Asiakkailla ja heidan omaisillaan/laheisillaan ja sidosryhmien edustajilla on mahdollisuus
antaa palautetta Ykkoskoti Huvikummun toiminnasta ja heilta saadut palautteet kirjataan
Ykkosnettiin  palauteraporttina. Saadut palautteet kasitelldaan saanndllisesti (x1/vko)
henkilokunnan palavereissa ja palautteiden pohjalta on mahdollista kaynnistaa erilaisia
kehitysprojekteja yksikdn toimintaan liittyen.
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Saanndllisesti pidettavissa yhteisokokouksissa (x1/kk) ja paivittdin pidettavissa
aamupalavereissa asiakkailla on mahdollisuus tuoda esiin toiveitaan ja
kehitysehdotuksiaa yksikon toimintaan liittyen ja nain vahvistaa omaa osallisuuden
kokemustaan.

Asiakkaiden kanssa kaydaan myos paivittain keskusteluja arjen toimien lomassa,
keskusteluista voi nousta esille paljon uusia kehittamisen kohteita seka ideoita.
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3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Riskienhallinta on koko tyoryhman yhteinen asia. Koko tyoryhma osallistuu vaarojen- ja
riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja toimii turvallisuuteen liittyvien
ohjeistusten mukaisesti.

Yksikonjohtajan tehtavana on ohjeistaa henkilostoa riskienhallintaan ja omavalvontaan
littyvissa asioissa ja huolehtia siitd, ettd henkilostolla on riittavasti osaamista
turvallisuusasioista.

Henkilokunta sitoutetaan osallistumaan riskienhllintaan, omien tehtavavankuviensa ja
vastuualueidensa mukaisesti. Vastuunjakotaulukko on yksikdssa nahtavilla.

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, missa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia
epakohtia arvioidaan asiakkaan saaman palvelun nakdkulmasta. Riskienhallinnassa
laatua ja asiakasturvallisuutta kehitetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tydvaiheet,
missa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen vaarantuu.

Riskeja tunnistetaan toiminnassamme monilla menetelmilla: toimintariskien arviointi ja
tyon vaarojen arviointi tehdaan vuosittain. Tunnistetut riskit arvioidaan ja niiden
ennaltaehkaisemiseksi/poistamiseksi suunnitellaan toimenpiteet ja valvonta. Toiminnan
riskien tunnistamisessa hyoddynnetaan myoOs poikkeamajarjestelmaa, erilaisia
palautekanavia, henkilostokyselyja, henkilostopalavereja, turvallisuuskavelyja,
toimitilatarkastuksia sekd omavalvontakaynteja ja — kyselyja.

Riskien kasittelyyn kuuluu haittatapahtumien ja lahelta piti-tilanteiden kirjaminen,
analysointi ja raportointi. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myos niiden lapikayminen
tyontekijoiden, asukkaan ja tarvittaessa laheisen kanssa. Vakavat poikkeamat kasitellaan
valittomasti. Korjaavat toimenpiteet sovitaan ja haittatapahtumia kasitellaan. Muutosta
vaativat laatupoikkeamien juurisyyt selvitetaan ja suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet
muutoksen aikaansaamiseksi. Korjaavista toimenpiteista tehdaan kirjaukset
henkildkunnanpalaverien muistioon ja omavalvonnan seurantaan.
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3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden
kasittely

Henkilbstodn liittyvien riskien hallinta ja menettelytavat
Tiedonpuute, puutteita perehdytyksessé:

Jokainen Ykkoskoti Huvikummun tyontekija on velvoitettu osallistumaan uuden
tyontekijan perehdytykseen. Uudelle tyontekijalle nimetaan perehdyttaja, jonka
tydvuorojen mukaisesti uusi tyontekija tydskentelee ensimmaisen tyoviikkonsa aikana.
Perehdytysvuoroissaan uusi tyontekija perehdytetaan yksikon toimintatapoihin,
asiakkaisiin ja tydvuorojen sisaltdihin. Mehilaisen verkkoalustoilla sijaitsevien
perehdytyskoulutusten kautta uusi tyontekija paasee perehtymaan laajemmin yrityksen
toimintaan. Perehdytyskoulutus on pakollinen ja koulutusten toteutumista seurataan
yksikon johtajan toimesta.

Ykkoskoti Huvikummulla on oma yksikon omiin kaytanteisiin opastava perehdytyslomake,
minka uusi tyontekija kay perehdyttajansa kanssa lapi.

Tiedonkulkuun liittyvia kaytanteitd kehitetddn yksikossa jatkuvasti. Henkilokunnan
kaytdssa on yksikon oma teams, minka kautta tiedotetaan yksikon arkeen liittyvia asioita,
seka asiakastietojarjestelman (Doma 2.0) keskustelut -osio, minka kautta tiedotetaan
lahinna asiakkaisiin liittyvista asioista. Henkilokunnanpalaverit pidetaan kerran viikossa ja
muistiot palavereista on kaikkien luettavissa Ykkosnetissa, yksikon omissa tiedostoissa.

Vaara- ja uhkatilanteet

Ykkoskoti Huvikummun henkilokunnalta edellytetdan osaamista, liittyen erilaisiin vaara- ja
uhkatilanteisiin, kuten esim. aggressiivisen asiakkaan kohtaamiseen. Huolellinen ja
perusteellinen perehdytys seka osallistuminen saanndllisesti tydnantajan jarjestamiin
uhkatilanne — ja aggressiivisen asiakkaan kohtaaminen - koulutuksiin, lisaavat
henkilokunnan valmiutta toimia vaara- ja uhkatilanteissa ja nain myds vahentavat riskia
niiden syntymisesta.

Kaikki tapahtuneet vaara- ja uhkatilanteet raportoidaan poikkeamaraportointina
(turvallisuuspoikkeama) ja poikkeamat kaydaan lapi saanndllisesti 1x/vko pidettavissa
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henkilokunnanpalavereissa. Tarvittaessa yksikon turvallisuuteen liittyvid toimintoja
muutetaan/kehitetaan poikkeamaraportoinnin kautta tulleiden kehitysideoiden avulla.

Lé&akehoitoon liittyvien riskien hallinta ja menettelytavat

Pystyakseen toteuttamaan laakehoitoa Ykkoskoti Huvikummussa, on tyontekijalla oltava
laakarin allekirjoittama laakelupa. Laakelupaan sisaltyy hyvaksytysti suoritettu Love-
kurssi (= teoriaopinnot, laakelaskut ja PKV-osio), seka hyvaksytysti suoritetut naytot
ladkkeenjaosta lagkeannostelijoihin, ladkkeenannosta asiakkaille, i.m, seka s.c
pistettavien injektioiden pistonaytot, seka PKV- ja N-laakkeiden kasittely ja kirjaaminen.
Naytot vastaanottaa yksikon ladkehoidosta vastaava sairaanhoitaja, han myds vastaa
yksikon laakehoidon toteutumisesta.

Ykkoskoti Huvikummun asiakkailla on tiliasiakkuus Lopen Apteekkiin ja ladkkeet tilataan
sahkoisesti (EasyMed — jarjestelma) ladkehoidosta vastaavan sairaanhoitajan toimesta.
Laakkeet sailytetaan lukitussa laakehuoneessa, lukituissa laakekaapeissa, jokaisen
asiakkaan nimella varustetussa laakelaatikossa. Tydvuorolistaan on kirjattu jokaisessa
vuorossa ladkevastuussa oleva tyontekija (LV) ja ladkehuoneeseen paasy on ainoastaan
ladkevastuuvuorossa olevalla tyodntekijalla. Laakevastuussa oleva tyontekija kuittaa
ladkehuoneen avaimet vastaanotetuksi, samoin luovuttaessaan avaimet seuraavassa
vuorossa laakevastuussa olevalle, kuittaa han avaimet luovutetuksi, avaintenhallinta-
listaan.

Laakkeet jaetaan viikkoannostelijoihin kahden viikon valein (jkt maanantai) ja jaetut
annostelijat kaksoistarkastetaan. Seka annostelijan jakaja, etta tarkastaja kirjaavat tyon
tehdyksi omilla nimikirjaimillaan, asiakaskohtaiseen “‘laakkeenjako- ja
tarkistuslomakkeeseen”. Kaytdssa olevat viikkoannostelijat sailytetdan lukitussa
laakekarryssa, mistd myods ladkkeet annostellaan asiakkaille 1aakkeenantoaikoina.
Taynna olevat, valmiiksi jaetut annostelijat sailytetaan Ilukitussa laakehuoneessa,
lukitussa laakekaapissa, omassa “tarkastetut’ hyllyssa.Laakkeiden sailytyslampoétiloja
seurataan saannollisesti ja seurannat kirjataan lampotilaseuranta-lomakkeelle.
Laakehoidosta vastaava sairaanhoitaja tarkastaa 1x/kk, ettei asukkaiden laakkeissa,
asiakaskohtaisissa laakelaatikoissa ole esim. vanhaksi menneita ladkkeita tai kaytosta
poistuneita laakkeita.

PKV- ja N-laakkeiden kulutusta seurataan saannollisesti, aina kun em. |ladke asiakkaalle
annetaan, asiakas- ja pakkauskohtaisten kulutuskorttien kirjausten kautta. N-
kulutuskortteihin vaaditaan, kahden tyovuorossa olevan laakeluvallisen tyontekijan
kuittaukset.

Laakepoikkeamista ja ns. lahelta piti- tapahtumista kirjataan aina laakepoikkeamaraportti.
Raportti kasitelladn saanndllisesti (1x/vko) pidettavissd henkildkunnanpalavereissa ja
tarvittaessa kaynnistetaan kehittamistoimenpiteet epakohdan poistamiseksi jatkossa.
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Tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvien riskien hallinta ja menettelytavat:

Koko henkildkunta on velvoitettu suorittamaan “Tietosuoja Mehildisessa” koulutuksen
(Workday). Uudet tyodntekijat suorittavat  koulutuksen  tydsuhteen  alussa,
perehtymisvaiheessa. Samoin tydsopimusta allekirjoittaessaan, tyontekija perehtyy myos
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, havitetaan laittmalla ne B-talon toimistossa sijaitsevaan tietosuoja-jateastiaan,
mika tyhjennetaan saannallisin valiajoin.

Palveluntuottamiseen liittyvien riskienhallinta:

Yksikon henkilostomitoitusta seurataan viikko- ja listatasolla seka yksikonjohtajan, etta
palvelujohtajan ja Business Controllerin toimesta, nain varmistetaan palveluntuottamiseen
riittava tyontekijaresurssi.

Yksikonjohtajan vastuulla on luvanmukaisen henkilostomitoituksen varmistaminen ja
henkiloston oikea jakaantuminen eri tyOvuoroihin (esim. riittdva maara laakeluvallisia
tydntekijoita/tydvuoro)

Ykkoskoti Huvikummun vuorokuvaukset on luotu ja ne on kayty lapi henkildkunnan
kanssa, vuorokuvauksia kaydaan yhdessa henkilokunnan kanssa lapi aina kun tarvetta
siihen esiintyy. Uusien tydntekijoiden kanssa vuorokuvaukset kaydaan Ilapi ns.
perehdytysvuorojen aikana.

Eri ammattinimikkeille 1ahihoitaja, tiimivastaava, ladkehoidosta vastaava sairaanhoitaja,
hoiva-avustaja) on laadittu tehtavakuvaukset ja ne on luettavissa Ykkosnetissa, yksikon

omat tiedostot, henkilosto, tehtavakuvaukset.

Tiloihin liittyvien riskienhallinta:

Ykkdskoti Huvikummun tilat on suunniteltu asumispalvelun tuottamiseen. Tilat on
mitoitettu 25 asiakkaalle.

Asiakashuoneet on lukittavat ja asiakkailla on avaimet omiin huoneisiinsa.

Molemmat talot on varustettu savuun ja lamp6on reagoivilla paloilmoittimilla ja
sprinklerjarjestelmalla. Paloilmoitin on suorassa yhteydessa aluehalytyskeskukseen.
Molemmat talot on varustettu tiloihin nahden riittavalla maaralla alkusammutuskalustoa.
Poistumistiet on yksikossa merkitty.
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B-talossa on vaestonsuoja.

Henkilokunta on perehtynyt Ykkoskoti Huvikummun pelastussuunnitelmaan ja
poistumisturvallisuusselvitykseen. Pelastussuunnitelma on luettavissa Ykkosnetissa =>
yksikdn omat tiedostot => turvallisuus => paloturvallisuus. Suunnitelmaa katselmoidaan
ja tarvittaessa paivitetaan vuoden valein ja aina mikali toiminnassa tapahtuu muutoksia
yksikdnjohtajan toimesta, katselmoinnissa/paivityksessa on mukana myos yksikon
turvallisuudesta vastaava ohjaaja.Paloviranomaisten tarkastukset toteutetaan
saanndllisesti.

Henkildkunnalle jarjestetaan saanndllisesti uhkatilanne- palo- ja
alkusammutuskoulutusta. Toimitila- ja turvallisuuskavelyt toteutetaan kvartaaleittain ja
uusi tyontekija perehdytetaan yksikon turvallisuusasioihin hanen tydsuhteensa alussa,
yksikon turvallisuusvastaavan toimesta.

Tiedonkulkuun liittyvien riskien hallinta:

Tydvuorojen vaihtuessa vuorossa ollut tyontekija raportoi tyohon tulevalle tyontekijalle
vuoron aikaiset tapahtumat. Asiakasraportointia kirjataan jokaisessa vuorossa
asiakastietojarjestelmaan. Kaytdssa on mobiilikirjaus.

Asiakastietojarjestelman keskusteluosiossa tiedotetaan seka toimintaan etta asiakkaisiin
liittyvista asioista.

Yksikon tyontekijoilla on kaytossaan myos yksikon oma teams-ryhma seka omat
henkilokohtaiset sahkopostit, joiden kautta tiedottamista myos tapahtuu.

Saannolliset henkilokunnanpalaverit kokoontuvat 1x/vko, palavereissa kasitellaan
yksikon ajankohtaisten asioiden lisaksi henkilostoon, laatuun, toiminnan kehittamiseen ja
asiakkaisiin liittyvia asioita. Palavereista kirjataan muistiot, jotka ovat luettavissa
YkkoOsnetissa.

Tyontekijoiden vastuulla on perehtya Ykkdoskoti Huvikummun suunnitelmiin (=
omavalvontasuunnitelma, ladkehoitosuunnitelma, elintarvikehuollon
omavalvontasuunnitelma, pelastussuunnitelma, valmiussuunnitelma ja
poistumisturvallisuusselvitys) ja kuitata nimikirjoituksellaan suunnitelmat luetuksi ja
ymmarretyksi. Perehtyminen tapahtuu aina myos suunnitelmien paivityksen jalkeen.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen
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Riskienhallinnan prosessissa sovitaan todettujen haittatapahtumien ja epakohtien
korjaamiseen liittyvistd toimenpiteistd. Muutosta vaativien laatupoikkeamien juurisyyt
selvitetdan ja suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet muutoksen aikaansaamiseksi.
Ykkoskoti Huvikummussa poikkeamien kasittelyssa kirjataan korjaavat toimenpiteet
poikkeamaraporttiin ja henkilokunnan kokousmuistioon. Vakavista poikkeamista lahtee
valiton ilmoitus yksikonjohtajalle, palvelujohtajalle ja laatuorganisaatioon.
Poikkeamailmoitusten kasittelya ja korjaavien toimenpiteiden seurantaa raportoidaan
kuukausittain  toteutettavilla omavalvontakyselyilla. Liséksi toteumaa arvioidaan
yksikoiden kvartaaliarvioinneissa ja omavalvontakaynneilla.

Henkilbkuntaa tiedotetaan sovituista muutoksista ja muista korjaavista toimenpiteista
toiminnassa henkildkunnan viikkopalaverissa, seka tarvittaessa DomaCare
asiakastietojarjestelman keskusteluosiossa. Sovituista muutoksista tydskentelyssa ja
muista korjaavista toimenpiteista toiminnassa tiedotetaan muita yhteisty6tahoja yksikon
johtajan toimesta.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Ykkoskoti Huvikummussa ostopalvelujen tuottajina toimivat seuraavat yritykset:

Jatehuolto: Lassila&Tikanoja Oy
Sahkotyot; Laylidisten Sahko
Paloilmoittimen huolto: Bravida Oy

HI Flogg-jarjestelman huolto; Marioff
Siivoushuolto; Kiinteistdjen Apteekki Oy
Vaihtomatot: Lindstrom Oy
Kiinteistohuolto: Lopen Kulta ky
Elintarvikkeet: Kespro, Lopen S-market

Hankinnat ja tuotteiden/palveluiden tilaukset tehdaan sovittujen sopimusten pohjalta.
Vuosi-ja puitesopimukset, koskien hankintoja, tehdaan konsernitasolla. Paikalliset
sopimukset ovat poikkeuksia ja niiden kdytosta sovitaan erikseen hankintatiimin kanssa.
Hankintatiimi kayttdd Mehildaisen asiantuntijoita tarjouspyyntdjen, vertailujen ja
sopimusten valmistelussa Valtakunnallisilla sopimuksilla hyddynnetdan konsernin
volyymietu hinnoitteluun, yhtenaistetaan kaytettavia tuotteistoja seka tilausprosesseja.
Yksittaisen hinnan sijaan arvioidaan kokonaiskustannuksia.

Kaikki merkittavimmat toimittajat sitoutuvat Mehilaisen toimintaohjeisiin (Supplier Code of
Conduct). Kilpailutetuilta alihankkijoilta edellytetdadn joko omavalvontasuunnielmaan tai
asianmukaista laadunhallintaohjelmaa.
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3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Ykkoskoti Huvikumpuun on laadittu valmiussuunnitelma ja se katselmoidaan kerran
vuodessa ja aina, mikali yksikon toiminnassa tapahtuu muutoksia.Yksikonjohtaja vastaa
siita, etta yksikon valmiussuunnitelma on laadittu ja etta se on ajantasalla.
Valmiussuunnitelma on luettavissa Ykkosnetissa (Ykkdsnet=> yksikon omat tiedostot =>
turvallisuus)
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4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN
SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

4.1 Toimeenpano

Ykkoskoti Huvikummun omavalvontasuunnitelman laadintaan osallistuvat koko yksikon
henkilokunta ja osallistuminen tapahtuu kaymalla koko omavalvontasuunnitema yhdessa
henkiloston kanssa lapi henkilokunnanpalaverissa. Yhdessa lapikayty suunnitelma
sitouttaa henkiloston toimimaan laadukkaasti, ja kehittdmaan toimintaa, seka
mahdollistaa toiminnan jatkuvan omavalvonnan toteutumisen.

Henkildkunnalla 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 sisaltd kaydaan lapi
myso palvelujohtajan kanssa.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Ykkoskoti Huvikummun omavalvontasuunnitelma on nahtavilla B-talon eteisaulassa
sijaitsevan kaapiston paallda ns. kodinkansiossa, seka viranomaiskansiossa, B-talon
toimistossa ja sahkdisessa muodossa Ykkosnetissa, seka Ykkoskoti Huvikummun omilla
kotisivuilla.

Omavalvontasuunnitelmaa paivitetaan kerran vuodessa ja aina kun toiminnassa tapahtuu
siihen olellisesti vaikuttavia muutoksia. Suunnitelman paivityksestda on vastuussa
yksikonjohtaja.

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan kuukausittain omavalvontakyselyjen
kautta. Kyselyn pohjalta maaritellaan toimenpiteet, joiden toteutumista seurataan seka
laatuorganisaatio- ettd yksikkotasolla. Omavalvontakyselyn pohjalta muodostuu
saannollisesti seurattava yksikon omavalvontaindeksi.

Kerran vuodessa, syksylla, vastaamme omavalvonnan vuosikyselyyn, missa arvioidaan
yksikdn omavalvonnan toteutumista vuositasolla. Vuosikyselyn pohjalta laaditaan kaikkia
Ykkoskoteja koskevat kehittamistoimenpiteet seuraavalle vuodelle.

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan raportoimalla kehittamiskohteet
neljannesvuosittain julkisessa tietoverkossa.
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Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.
Paikka ja paivays: Sajaniemi, 15.01.2026

Allekirjoitus
Sari Helppolainen
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custodial huoltaja/edunvalvoja forvaltare foresatte/verge

Electronically signed / Séhkdisesti allekirjoitettu / Elektroniskt signerats / Elektronisk signert / Elektronisk underskrevet
https://sign.visma.net/fi/document-check/c5f923b1-593e-4865-bfc0-ce01dff2890d

myndighed til at underskrive
repraesentant

frihedsbergvende

¢ visma sign

www.vismasign.com
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