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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Hoiva Mehilainen Oy

Katuosoite
Paciuksenkatu 27, Helsinki

Toimintayksikko
Ykkoskoti Lotta

Y-tunnus
1893659-5

Esihenkil6 / vastuuhenkilo

Jaana Ronkainen

Yhteystiedot (puhelin ja sdhkdposti)
040 647 6677

jaana.ronkainenl@mehilainen.fi

Toimintayksikon katuosoite
Rykmentintie Rak. 45

Postinumero ja toimipaikka
04300 Tuusula

Palvelut / asiakasryhma

Asiakaspaikkamaara

Ympaérivuorokautinen palveluasuminen, yhteisollinen 54

asuminen, tukiasuminen

Hyvinvointialue

Keusote

Sijaintikunta

Tuusula

Sijaintikunnan yhteystiedot
Tuusulan kunta vaihde 09 87181

LUPATIEDOT (ympaéarivuorokautinen palvelu)

Luvan myodntamispaiva
11.102013

Palvelu, johon lupa my6nnetty

Tehostettu palveluasuminen, palveluasuminen, tukiasuminen
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REKISTEROINTITIEDOT (limoituksenvaraiset palvelut)

lImoituksen ajankohta Palveluala, johon rekisteroity

10.9.2013 Ymparivuorokautinen palveluasuminen, yhteiséllinen

asuminen, tukiasuminen

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Ostopalvelujen tuottajat:

Lassila& Tikanoja Oy: siivouspalvelut, RTK- Palvelu Oy: kiinteistohuolto

Palvelukokonaisuudesta vastaava palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen

palvelujen laadusta.

Miten palveluntuottaja varmistaa ostopalvelujen laadun ja asiakasturvallisuuden?

Ykkoskoti Lotassa siivouspalveluiden laatua valvotaan paivittain yksikossa. Lassila &
Tikanojan kanssa pidetaan saanndlliset siivouskatsaukset, joista kirjataan muistio. Myds
kiinteistohuollon (RTK Palvelu) toimivuutta seurataan. Tarvittaessa Mehildisen hankinta
tekee virallisen reklamaation palveluntuottajien valtakunnalliselle yhteyshenkilolle.

Onko alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta vaadittu omavalvontasuunnitelmat?

Kylla  OEj
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2 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Ketka osallistuvat omavalvontasuunnitelman laadintaan ja miten pidetdaan huolta

henkildstdn osallistamisesta suunnitelman laatimiseen?

Ykkoskoti Lotan henkilokunta.

Kuka vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta (nimi ja yhteystiedot)

Yksikonjohtaja Jaana Ronkainen jaana.ronkainenl@mehilainen.fi

2.1 Omavalvontasuunnitelman seuranta

Miten yksikdssa seurataan ja varmistetaan omavalvontasuunnitelman ajantasaisuus, miten

usein paivitetaan?

Paivitys kerran vuodessa tai tarvittaessa

2.2 Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Missa yksikbn omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Yksikon toimistojen seinélla seka kaikkien luettavissa ala-aulan viranomaiskansiossa

3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA
TOIMINTAPERIAATTEET

3.1 Toiminta-ajatus

Mik& on yksikdn/palvelun toiminta-ajatus?

Ykkoskoti Lotan toiminta-ajatus on tarjota ymparivuorokautista palveluasumista,
yhteisollista asumista ja tukiasumista taysi-ikaisille mielenterveyskuntoutujille, joilla voi
olla myods somaattisia sairauksia tai aiemman paihteidenkaytén aiheuttamia
toimintakyvyn vajavuuksia tai muutoin vaikea psykososiaalinen elamantilanne. Asukkaat
eivat ole erikoissairaanhoidon tarpeessa, mutta tarvitsevat asumiseensa tukea.
Toiminta-ajatus perustuu toimialaa koskeviin erityislakeihin kuten lastensuojelu-,
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vammaispalvelu-, kehitysvammahuolto- seka mielenterveys- ja paihdehuoltolakeihin
seka vanhuspalvelulain sdadoksiin.

3.2 Arvot ja toimintaperiaatteet

Mitk& ovat toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet?

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

Tieto ja Taito

e Mehildinen on vahvasti sitoutunut korkeaan ammatilliseen osaamiseen.
Henkildston osaamisesta ja ammattitaidosta huolehtiminen alkaa
rekrytointiprosessista, jatkuen henkildston kouluttamiseen, kehittymiseen ja
saanndlliseen osaamisen ja kehitystarpeiden arviointiin, esihenkilétyon ja
johtamisen kehittamista unohtamatta.

e Mehilaisessa sovelletaan toimiviksi koettuja ja tutkittuja menetelmia ja meilla on
sertifioitu laatujarjestelma 1ISO/DIS 9001 ja 14001 mukaisesti. Laadun arviointi ja
kehittdminen ovat jatkuvaa.

Valittaminen ja Vastuunotto

e Huolehdimme ja vastaamme siita, etta palvelumme toteutuvat siten, kuten
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 paivitetdén ja arvioidaan yhdessa asukkaiden kanssa.
Asiakastietojarjestelmaan tehtavat kirjaukset ja suulliset raportoinnit asukkaiden
psyykkisesta ja fyysisesta voinnista kuuluvat arkirutiineihin. Palvelua toteutetaan
yksildllisesti ja asukkaat kohdataan kunnioittavasti ja arvostavasti. Asukkaille
tarjotaan ja pidetdan saanndllisesti omatuokioita.

Kumppanuus ja yrittajyys

¢ Toimintamme rakentuu yhteistydlle asiakkaiden, heidan laheistensa ja palvelun
tilaajan kanssa. Palveluita suunnitellaan ja kehitetdan yhdessa kaikkien hoivaan
osallistujien kanssa. Hy6dynnadmme aktiivisesti ympariston palveluita ja
toimintamahdollisuuksia tuomaan lisdarvoa asiakkaittemme arkeen. Luomme ja
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yllapidamme yhteishenkeé ja teemme hyvilla mielin t6itd yhdessa, yhteisen
tavoitteen ja korkean asiakastyytyvaisyyden eteen.

e Kodissamme on kayttssa yhteisokuntoutus, jolla pyritaan lisddmaan
yhteisollisyytta. Tavoitteena on, etta yhteiso tukee asukkaiden yksilollisia
tavoitteita, kaikki saavat vaikuttaa yhteisiin asioihin, kaikki ottavat vastuuta
omasta elamasta ja Ildydamme vahvuuksia ja voimavaroja. Yhteisokuntoutuksen
rakenteisiin kuuluu mm. saannolliset asukaskokoukset joka kodissa.

e Pyrimme lisddmaan yhteisollisyyttd mm. asukaskokouksin ja mahdollistamalla
toimintatuokioita niin kodissa kuin my6s [&ahiymparistdssa. Kannustamme
asukkaita ulkoilemiseen ja kayttamaan lahella olevan uimahallin, kirjaston yms.
palveluita.

e Yhteistyota tehd&aan niin asukkaiden, l&heisten, sosiaalitytntekijoiden kuin HUS-
ja JIMT- kuntoutus- ja mielialapoliklinikoiden kanssa paivittain.

Kasvu ja Kehittaminen

e Kaswvu ja kehitys tarkoittaa Mehildisessa myds muita kuin taloudellisia tavoitteita.

e Kasvu ja kehitys tarkoittaa muun muassa jatkuvaa uusien ja parempien
toimintamallien etsimista, jotta voimme entistd paremmin vastata asukkaiden
tarpeisiin ja odotuksiin. Palautteen hytdyntamista, yhteistyota tilaajan kanssa,
henkildston toiminnan tehokkuutta ja ammattilaisten/ tydryhmien henkil6kohtaista
kasvua ja kehitysta.

e Kohtaamme jokaisen asiakkaan yksilollisesti.

e Otamme huomioon asukkaiden yksilolliset tarpeet ja mukautamme tyéotettamme
tarpeen mukaan.

e Kannustamme ja tuemme asukkaita kuntouttavalla tyootteella arjen askareissa ja
nain takaamme heille onnistumisen kokemuksia sek& uskoa tulevaisuuteen.

o Yksikdssamme seurataan laatua tabletilla tehtavalla laatukyselylla, johon
vastaavat asukkaat, l&heiset ja henkilokunta. Tulosten perusteella mietimme
mahdollisia kehittAmistarpeita ja -toimenpiteita.

e Olemme kiinnostuneita uusista asioista, kouluttaudumme ja kehitymme.

Kansallinen lainsaadanto:

Suomen perustuslaki (11.6.1999/731)

Hallintolaki (6.6.2003/434)
Sosiaalihuoltolaki (1301/2014)
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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 tulkkauspalvelustal9.2.2010/133)

Kotikuntalaki (11.3.1994/201)

Potilaslaki (Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 17.8.1992/785)

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

4.1 Riskienhallinta

e Riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen
o Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

e Riskienhallinnan tydnjako

Miten yksikdn riskienhallinta/omavalvonta toimii?

Asiakas- ja  potilasturvallisuutta  vaarantavien  riskien  tunnistaminen  on
omavalvontasuunnitelman ja omavalvonnan toimeenpanon laht6kohta. llman epakohtien
tunnistamista ei asiakas- ja potilasturvallisuusriskeja voi ennalta ehkaistd eika
toteutuneisiin  epakohtiin  puuttua  suunnitelmallisesti. Omavalvonta  perustuu
riskienhallintaan, jossa palveluun liittyvid riskejd ja mahdollisia epakohtien uhkia tulee
arvioida monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun nakdkulmasta.
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Riskit voivat aiheutua esimerkiksi riittAmattomastd 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 keskindinen kayttaytyminen. Usein riskit ovat monien
virhetoimintojen summa. Riskienhallinnan edellytyksena on, etta tydyhteistéssa on avoin
ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henkilostd etta asiakkaat ja heiddn omaisensa
uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia epakohtia

Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne
kriittiset tydvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen
on vaarassa. Riskienhallintaan kuuluu myé6s suunnitelmallinen toiminta epéakohtien ja
todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden haittatapahtumien
kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Esihenkildlla vastuulla
on henkiloston riittdva perehdytys erityisesti toiminnassa asiakas- ja potilasturvallisuuteen
kohdistuviin riskeihin.

Riskienhallinnan tydnjako

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

Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmista. Koko yksikoén
henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheista sek& muutoksessa
elamistd, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri
ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkilékunta mukaan
omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittamiseen.

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

Luettelo riskienhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeista

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

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

e Poikkeamailmoitukset, mukaan lukien epékohtailmoitus ja erillinen
palautelomake,
o epakohtailmoitus tehddan samaan paikkaan kun muutkin poikkeamat
o reaaliaikaisesti paivittyva poikkeamaraportointi
o erillinen ilmoitus vakavista poikkeamista myos liiketoiminnan johdolle
e Suullinen palaute,
e Asukas-, henkilostd ja laheispalautekyselyt,
e Henkilostokokoukset,
e Henkilostokysely vuosittain,
e Riskien ja vaarojen arviointi vuosittain,
e Toimitilatarkastukset,
e Omavalvontakaynnit ja —kyselyt

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

e suullinen ja kirjallinen palaute,

e jatkuvasti toteutettavat laatuindeksikyselyt asukkaille ja omaisille, reaaliaikaisesti
paivittyva laatuindeksi

e |aheiskyselyt,

e asukaskokoukset,

e anonyymi palautekanava,

e omabhoitajan kautta

Riskien ja esille tulleiden epdkohtien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen,
analysointi ja raportointi. Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisesta
kehitystytssa on palvelun tuottajalla, mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon
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saattaminen johdon kayttoon. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myés niistéa
keskustelu tyontekijdiden, asukkaan ja tarvittaessa omaisen kanssa. Jos tapahtuu
vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asukasta tai omaista
informoidaan korvausten hakemisesta.

Miten yksikdssa kasitellaan haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet ja miten ne
dokumentoidaan?

e Yksikon haittatapahtumista tekee ilmoituksen ajantasaisesti se, joka tilanteen,
tapahtuman havaitsee. Haittatapahtuman kasittelee yksikon johtaja/ tiimivastaava
ja haittatapahtumat kasitellaan viikoittain henkiléstopalaverissa henkiloston
kanssa ja mietitdan keinoja ,haittatapahtumien valttamiseksi.

e Poikkeamien kasittelyn yhteydessa kirjataan tarvittavat toimenpiteet
poikkeamalomakkeelle ja yksikon kokousmuistioon,
https://mehilainen.sharepoint.com/sites/sp-
mielenterveyskuntoutus/SitePages/Poikkeamat.aspx

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, epékohtien ja laheltd piti -tilanteiden seka haittatapahtumien varalle
maaritelladn korjaavat toimenpiteet, joilla estetéaan tilanteen toistuminen jatkossa.
Tallaisia toimenpiteitd ovat muun muassa tapahtumien syiden selvittaminen ja niihin
perustuen menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myds korjaavista
toimenpiteista tehdaan kirjaukset omavalvonnan seuranta-asiakirjaan.

Toimenpiteiden seuranta ja kirjaaminen:

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

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

e poikkeama/lahelta piti -tilanne havaitaan, valitttmat toimenpiteet tehdaéan ja

Muutoksista tiedottaminen

e Kaytantdjen muuttumisesta tiedotetaan yksikon kaikkia tyontekijatasoja sahkaisia
iimoitusjarjestelmia ja yksikon kokouskaytantdja hyodyntaen. Tarvittaessa
tiedotetaan myds yhteisty6tahoja ja asukkaita. Tiedotus tapahtuu yleisimmin
viikkopalavereissa, joista laaditaan muistio. Muistiot on tallennettu Ykkoskoti
Lotassa sé&hkdisesti omaan kansioonsa, jonne jokaisella tyontekijalla on oikeudet.
Jokainen tyontekija on velvollinen lukemaan muistiot.
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e Muutoksista tiedotetaan yksikdon kuukausikokouksessa, minka liséksi yksikon
johtaja viestittaa ajankohtaisista muutoksista yksikon viestintajarjestelmia
hyodyntaen.

e 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.

e Vakavat poikkeamat ja lahelta piti -tilanteet ja niiden johdosta tehdyt muutokset
kaydaan lapi koko yrityksen asumispalveluiden johtoryhmassa, jolla pyritaan
ehkaisemaan vastaavat tapahtumat muissa yksikdissa.

4.2 llImoitusvelvollisuus

Menettelyohjeet henkildston ilmoitusvelvollisuuden toteuttamiseksi

Sosiaalihuoltolaissa (1301/2014) saadetaan tyontekijan velvollisuudesta (48—49 §) tehda
ilmoitus havaitsemastaan epdkohdasta tai epakohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan
sosiaalihuollon toteuttamiseen. limoitusvelvollisuuden toteuttamisesta on laadittava
toimintayksikdlle ohjeet, jotka ovat osa omavalvontasuunnitelmaa. Laissa korostetaan,
ettei ilmoituksen tehneeseen henkiloon saa kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen
seurauksena.

lImoituksen vastaanottaneen tulee kaynnistdaa toimet epdkohdan tai sen uhan
poistamiseksi ja ellei niin tehd&, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta
aluehallintovirastolle. Yksikdn omavalvonnassa on maaritelty, miten riskienhallinnan
prosessissa epakohtiin liittyvat korjaavat toimenpiteet toteutetaan. Jos epdkohta on
sellainen, ettd se on korjattavissa yksikbn omavalvonnan menettelyssa, se otetaan
valittomasti siella tyon alle. Jos epakohta on sellainen, etté se vaatii jarjestamisvastuussa
olevan tahon toimenpiteita, siirretaan vastuu korjaavista toimenpiteista toimivaltaiselle
taholle.

Miten henkilokunnan velvollisuus tehda ilmoitus asiakkaan palveluun liittyvista
epéakohdista tai niiden uhista on jarjestetty ja miten epakohtailmoitukset kasitelladn seka
tiedot siitd, miten korjaavat toimenpiteet toteutetaan yksikon omavalvonnassa (katso luku
3 Riskienhallinta).

Miten henkildkunta tuo esille havaitsemansa asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit,

epékohdat ja laatupoikkeamat?
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Henkilokunta ilmoittaa tiimivastaaville ja yksikdnjohtajalle havaitsemistaan riskeista.
Kaikista laatupoikkeamista tehdaan poikkeamailmoitus, joka kasitellaan viikoittain
tyoyhteisbkokouksessa yksikdnjohtajan ja tiimivastaavien toimesta. Laatua seurataan
viikoittain sahkoisen laatujarjestelman kautta ja tulokset kasitelladn yhdessa tydyhteison
kanssa viikkopalavereissa.

Miten asiakkaat ja omaiset voivat tuoda esille havaitsemansa epéakohdat, laatupoikkeamat

ja riskit ja miten ne kasitellaan?

Lotan asukkaat omaiset voivat tuoda esiin huomioitaan séhkdisessa laatujarjestelmassa

tai ottamalla suoraan yhteytta yksikonjohtajaan.

4.3 Riskien ja esille tulleiden epékohtien kasitteleminen

Miten haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet kirjataan, kasitellaan ja raportoidaan

Haittatapahtumat kirjataan asiakastietojarjestelmaan asukkaan omaan paivittaisraporttiin
seka tehdaan poikkeamailmoitus organisaation sahkoiseen jarjestelmaan. Tieto

poikkeamasta menee myds organisaation laatujohtajalle.

4.4 Korjaavat toimenpiteet

Korjaavien toimenpiteiden seuranta ja kirjaaminen:

Kaikki haittatapahtumat kasitella&an viikoittain tydyhteis6kokouksessa yksikdnjohtajan ja
tiimivastaavien toimesta. Parannusehdotukset kirjataan kasittelyn jalkeen suoraan

poikkeamajarjestelméaan. Tahan kirjataan myos asian seuranta paivamaarineen.

Miten sovituista muutoksista tydskentelyssa ja muista korjaavista toimenpiteista

tiedotetaan henkilokunnalle ja muille yhteistyt6tahoille?

Tiimipalavereista ja koko talon tydyhteistpalavereista tehdd&n muistiot, jotka ovat

kaikkien luettavissa. Téarkeista asioista pyydetaan tyéntekijoiden lukukuittaukset. Lotan
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omassa Teams- ryhmassa voidaan selkeyttad prosesseja ja antaa yhteisia ohjeistuksia

toimintoihin liittyen. Yhteistybkumppanien tiedottamisesta huolehtii yksikon johtaja.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1 Palvelu- ja hoitosuunnitelma

Miten asiakkaan palvelu- ja hoitosuunnitelma laaditaan ja paivitetédan? Kenen vastuulla
paivittaminen on? Miten palvelu- ja hoitosuunnitelman toteutumista ja paivittamisen tarvetta

seurataan?

Mita mittareita henkilon toimintakyvyn arvioinnissa kaytetaan?

Ykkoskoti Lotassa ovat talla hetkella kaytéssd mm. TUVA, MMSE

Miten asiakas ja/tai hdnen omaistensa ja laheisensd otetaan mukaan palvelu- ja

hoitosuunnitelman laatimiseen ja paivittdmiseen?

Ykkoskoti Lotassa palveluntarpeen arviointi ja asukkaan toimintasuunnitelma tehdaan
aina yhdesséa kuntoutujan kanssa ja hanen ndkemyksensa kirjataan toimintajarjestelman
ohjeistuksen mukaisesti aina mukaan asiakirjoihin. Palvelutarpeen arviointiin osallistuu
asiakkaan lisaksi hanen suostumuksellaan omainen/ laheinen tai laillinen edustaja.

Asukkailla ja heidan omaisillaan on aina mahdollisuus tulla tutustumaan yksikkdon
ennen palvelusopimuksen tekemista ja tatd myoskin suositellaan. Tutustumisajan voi
varata suoraan yksikon johtajalta/ timinvastaavalta ja tutustumiskaynnilla tutustutaan
yksikon tiloihin, toimintaan ja palvelun siséltéon. Tutustumistilannetta hyddynnetaan
myads palvelutarpeen arvioinnin tarkentamisessa ja yksikkoon siirtymisen valmistelussa.

Miten varmistetaan, etta henkildsto tuntee palvelu- ja hoitosuunnitelman sisallén ja toimii

sen mukaisesti?

Ykkoskoti Lotan hoidon ja palvelun tarve kirjataan asukkaan henkilokohtaiseen,
paivittaistd hoitoa, palvelua tai kuntoutusta koskevaan suunnitelmaan. Suunnitelman
tavoitteena on auttaa asukasta saavuttamaan eldmanlaadulleen ja kuntoutumiselle
asetetut tavoitteet. Paivittdisen hoidon ja palvelun suunnitelma on asiakirja, joka
taydentdd asukkaalle laadittua palvelusuunnitelmaa ja jolla viestitidn muun muassa
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palvelun jarjestajalle asukkaan palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista. Hoito-,
palvelu- tai toimintasuunnitelman toteutuminen asiakkaan paivittdisessd hoidossa ja
palvelussa riippuu ennen kaikkea tyontekijoiden hyvasta perehdyttamisesta. Hoito- ja
palvelusuunnitelmien péaivittamiseen ja suunnitelman toteutumatta jadminen on myds
asiakasturvallisuuteen liittyva riski.

Keskeinen omavalvonnan toimeenpanossa sovittava asia on, miten varmistetaan
palvelusuunnitelman toteutuminen asiakkaan paivittaisessa hoidossa/palvelussa.

Miten hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan, paivitetddn ja miten sen toteutumista
seurataan?

Suunnitelma perustuu asukkaan kanssa yhdessa tehtyyn toimintakyvyn ja
muutostarpeiden arviointiin. Kokoukseen, jossa suunnitelma laaditaan, vahvistetaan tai
tarkistetaan, kutsutaan aina tilaajan edustaja ja kuntoutujan niin halutessa hanen
omaisensa tai muu laheisensa. Toimintasuunnitelman tavoitteet ja toimenpiteet kaydaan
l[&pi  henkilokuntakokouksissa ja jokainen tydoryhman jasen tutustuu laadittuihin
toimintasuunnitelmiin.

Suunnitelma  tarkastetaan tilaajan  kanssa  tehdyn  puitesopimuksen tai
ostopalvelusopimuksen mukaisessa aikataulussa, tai aina kun kuntoutujan tilanne sita
edellyttaa, kuitenkin vahintdan puolen vuoden vélein. Tarkistuksessa arvioidaan
asukkaan edellisen toiminta- / palvelu- ja hoitosuunnitelman toteutumista, kuntoutumisen
etenemistd, sen hetkistda elamantilannetta ja kuntoutustavoitteita. Tarkistamiseen
osallistuvat mahdollisuuksien mukaan samat henkilt kuin sen laatimiseenkin.

Toimintasuunnitelma laaditaan omalle pohjalle asiakastietojarjestelmaan. Suunnitelmaan
kirjataan asukkaan henkilokohtaiset kuntoutukselliset tavoitteet, toteuttamistapa, yhteiset
sopimukset seka osallistuminen sosiaaliseen kuntoutukseen. Jos kuntoutuja osallistuu
ty0- ja/tai paivatoimintaan, myds sen osuus kuntoutuksen toteutuksessa tulee néakya niin
toteutuksen arvioinnissa kuin uudessa suunnitelmassakin. Kuntoutumisen edistymisen
arviointia tehdéan jatkuvasti ja toteutuksen seurantaa ja mahdolliset muutokset tulee
kirjata suunnitelmaan.

Toimintasuunnitelman toteutumista arvioidaan kuukausittain ja aina tarvittaessa sita
muutetaan.

Miten varmistetaan, etta asiakas saa riittdvasti tietoa eri vaihtoehdoista ja miten
asiakaan nakemys tulee kuulluksi?

Kaikki tilanteeseen sopivat mahdolliset vaihtoehdot kdydaan asukkaan kanssa lapi ja
han saa tarvittaessa my0s aikaa vaihtoehtojen pohtimiseen. Keskustelua kaydaan
realistisesti eri vaihtoehdoista mutta kuitenkin ottaen huomioon asukkaan haaveet ja
toiveet.
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Miten varmistetaan, etta henkilékunta tuntee hoito- ja palvelusuunnitelman siséallén ja
toimii sen mukaisesti?

Toimintasuunnitelmat tehd&an asiakastietojarjestelmaan, josta ne on helppo lukea ja
tarkastella kuntoutumisen toteutumista. Asukkaan ryhmakodin ohjaajat lukevat
suunnitelmat I&api ja niista keskustellaan tyéryhmassa, jotta kaikki tietavat niiden sisallon.
Ryhmakodissa korostetaan myds lyhytaikaisten sijaisten vastuuta tutustua asukkaiden
suunnitelmiin, jotta osaavat auttaa ja ohjata toimintasuunnitelman mukaisesti.

5.2 Asiakkaan kohtelu
Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaéan sosiaalihuoltoon ja hyvaan
kohteluun ilman syrjintda. Asiakasta on kohdeltava kunnioittaen hanen ihmisarvoaan,

vakaumustaan ja yksityisyyttaan.
5.3 ltsemaaraamisoikeuden varmistaminen

Miten yksikdssa vahvistetaan ja varmistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia
asioiden toteutuminen (kuten oikeus yksityisyyteen, vapaus paattaa itse omista
jokapaivaisista toimistaan ja mahdollisuudesta yksilolliseen ja omannakoéiseen elamaan)?

Ykkoskoti Lotan koko henkilokunta on saanut koulutuksen asiakkaan
itsemaaraamisoikeuksista. Palveluissa noudatetaan asiaa koskevia lakeja ja asetuksia
ja kaytannot perustuvat eettisesti kestavaan ja asukkaista kunnioittavaan toimintatapaan

seka Mehilaisen arvoihin. Lisaksi huomioidaan yksilblliset erityistarpeet ja toiveet.

Asukas on mukana sekd omassa palvelutarpeen arvioinnissa etta
toteuttamissuunnitelman laadinnassa. Asukkaan toteuttamissuunnitelman apuna
hyddynnetd&n asukkaan eldaman historiatietoja ja mahdollistetaan omannakdisen
elaméan jatkuminen. Asukas saa p&attdd mihin ryhmétoimintoihin hén osallistuu ja hanet

otetaan mukaan suunnittelemaan koko yksikdn toimintaa.

Ykkoskoti Lotassa on vain yhden hengen huoneita. Asukkaan huoneeseen ei menna

ilman lupaa ja aina koputetaan huoneen ovelle. Yksityisyys varmistetaan
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hoitotoimenpiteiden yhteydessa ja asukkaan huoneen voi lukita. Asukkaat saavat
kalustaa oman huoneensa ja tuoda sinne tuttuja esineita. Vierailuaikoja rajoitetaan vain

pakottavasta, perustellusta syysta. Ydaikaisista vieraista asukkaiden on ilmoitettava.

Asukasta kannustetaan ja tuetaan arkielaman toiminnoissa ja hanelle kerrotaan eri
vaihtoehdoista. Jokainen asukas saa kuitenkin itse tehda valintoja elamansé suhteen. Ja
jokaisella on oikeus myds tehda huonoja valintoja ja oppia niista. Tarvittaessa kaytetaan
erilaisia tuetun paatoksenteon menetelmia. Tarvittaessa kaytetaén vaihtoehtoisia

kommunikaatiomenetelmia, mm. mikali asukkaan ilmaisukyky on alentunut.

Asukkaan yksityisista asioista ei keskustella muiden kuullen ja vaitiolovelvollisuudesta

pidetdan huolta.

Mista itsemaaraamisoikeuden vahvistamista koskevista periaatteista ja kaytanndista
yksikdssa on sovittu ja ohjeistettu? Milla konkreettisilla keinoilla pyritaan

ennaltaehkaisemaan rajoitustoimien kayttoa?

Ykkoskoti Lotan asumispalveluiden toteutuksessa ei kayteta rajoitustoimenpiteita
muutoin, kun turvallisuusperusteisesti poikkeustilanteissa (esimerkiksi hatavarjelu). Jos
asukkaan terveydentilan tai vamman takia on olemassa riski siihen, ettad asukas
vahingoittaa itsedan tai toisia tai asettaa itsensa vaaraan, voidaan maaraaikaisella
la&karinlausunnolla, yhdessa tilaajan ja asukkaan itsensa tai hanen valtuuttamiensa
henkildiden kanssa sopia osittaisista kulunrajoituksista. Asukkaan kanssa

yhteisesti sopien voidaan sopia mahdollisista muista asukkaan suostumukseen

perustuvista toimista, kuten esimerkiksi puhalluttamisesta.

Asukkaat saavat kayttaa puhelimiaan ja nettia vapaasti. Ryhmakodeissa on myds
mahdollisuus yhteisen tietokoneen kayttéén, mikali ei omista omaa. Puhelimen saa
myas tarvittaessa lainaksi, mikali ei ole omaa puhelinta. Ruokailut tapahtuvat joustavasti
sovittuina aikoina ja jokainen saa paattad osallistuuko niihin vai valmistaako itse tai

syoko vaikkapa ravintolassa.
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Mita rajoitustoimenpiteitd yksikdssa kaytetaan, jos joudutaan tilanteeseen, etta asiakkaan
itsemaaraamisoikeuden rajoittaminen on valttamatonta? Miten asiakkaan vointia

seurataan rajoittamistoimen aikana?

Ykkoskoti Lotassa ei ole kaytossa rajoittavia valineita

5.4 Asiakkaan asiallinen kohtelu

Miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetellaan, jos epéaasiallista

kohtelua havaitaan?

Jos asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti henkilokunnan toimesta, on
henkilokunnalla asiasta ilmoitusvelvollisuus esihenkildille ja yksikonjohtajalle. Asukkailla
on oikeus tehda muistutus toimintayksikon vastuuhenkildlle. Yksikossa on olemassa
ohjeet muistutusmenettelysta ja asukasta ohjeistetaan ja autetaan saamaan apua

muistutuksen laatimisessa (esim. sosiaaliasiamies).

Kaikki tilanteet kasitelladn yhdessa yksikénjohtajan kanssa ja niista tehdaan

poikkeama. Korjaustoimenpiteet maaritellaén ja naiden toteutuksesta vastaa yksikon
l&hiesimies. Poikkeaman ollessa erittdin vakava/vaikuttava esim. yhteisty6ta tilaajan
kanssa, on asia informoitava liiketoimintajohtajalle ja laatupaallikolle. Kaltoinkohtelua
pyritdéan ehkaisemaan henkilokunnan valinnalla, perehdytyksella seka koulutuksella.
Tybdyhteisdssa tuetaan avoimeen vuorovaikutukseen, jolloin asioista voidaan keskustella

jo ennen ongelmien ilmaantumista.

Jos yksikossa ilmenee asukkaan kaltoinkohtelua, siihen puututaan valittémasti ja tilanne
selvitetaan pikaisesti ja avoimesti. Kukaan ei saa vaieta havaitessaan kaltoinkohtelua ja
jokaisella on vastuu tiedottaa asiasta omalle esihenkildlle. Yksikossa selvitetdén
esihenkilon johdolla, onko kaltoinkohtelu tapahtunut. Esihenkild keskustelee ensin
kahden kesken asianosaisten kanssa. Kaikkia osapuolia, asiakasta, omaisia ja
henkilokuntaa kuullaan. Jos tyontekijan todetaan kaltoinkohtelevan/kaltoinkohdelleen
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asiakasta, kaltoinkohtelusta ilmoitetaan henkilostohallintoon ja edetaan

henkiléstéhallinnon ohjeiden mukaisesti.

Jos epaillaan tai havaitaan, ettd asukkaan omainen kaltoinkohtelee taloudellisesti
asukasta, otetaan valittomasti yhteytta yksikon sijainnin mukaiseen asukkaan palvelujen
vastuualueen sosiaalityontekijaan. Jos epaillaan, etta asukkaan omainen kaltoinkohtelee
tata fyysisesti tai psyykkisesti kotilomien aikana, pidetaan hoitoneuvottelu, jossa

keskustellaan asiasta omaisen kanssa.

Jos yksikdn asukkaan omaisen epaillaén kaltoinkohtelevan fyysisesti tai psyykkisesti
vierailujen yhteydessa, pidetaan hoitoneuvottelu, jossa asiasta keskustellaan omaisen
kanssa. Omaisten kaynteja voidaan rajoittaa pakottavasta, perustellusta syysta. Jos
tilanne jatkuu, otetaan yhteytta alueen sosiaalityontekijaén ja asiakkaan hoitavaan
laékariin ja pidetaan laajennettu hoitoneuvottelu, jossa asiakkaan ja hdnen omaisen
lisdksi on paikalla ladkari, sosiaalityontekija, vastuuhoitaja /-ohjaaja ja yksikon esimies ja
muita mahdollisia edustajia. Tarvittaessa konsultoidaan muita viranomaisia kuten poliisia
tai edunvalvontaa sopivan ratkaisumallin 16ytdmiseksi. Tilanteessa tehdaan arvio siita,
onko asiakkaan fyysinen tai henkinen terveys vaarassa. Tarvittaessa asiakas pitaa

toimittaa saamaan asianmukaista hoitoa.

Mikali yksikon asukas kaltoinkohtelee toista asukasta, on yksikdssa ryhdyttava heti
toimenpiteisiin, jotka lopettavat kaltoinkohtelun. Asukkaiden turvallisuuden
varmistaminen on ensisijaista. Kaltoin kohteluun puuttuminen edellyttaa asukkaan
tilanteen kokonaisvaltaista selvittamista. Tilanteen ratkaisemisen tulee perustua
ensisijaisesti uhkaa ja vaaraa aiheuttavan asukkaan kayttaytymisen syiden

tunnistamiseen. Lisaksi asukkaan laakitys tulee tarkistaa.

Vaarinkaytosten, epakohtien ja tai asukasturvallisuuden vaarantumisen ilmoittamiselle

on Mehiléisen sisaisessa intrantiessa Mehinetissa kanava, jossa tyontekijat voivat tehda
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ilmoituksen anonyymisti:
https://mehilainen.sharepoint.com/tukipalvelut/laadunhallinta/Sivut/Whistle-blowing---
V%C3%A4%C3%A4rink%C3%A4yt%C3%B6sten-ilmoittaminen.aspx

Jos asukkaalla iimenee tarvetta edunvalvonnalle, varataan asiakkaalle aika laakarille,
jossa laakari tekee lausunnon ja lahettaa sen maistraattiin. Maistraatin kasittelyn jalkeen
kuullaan asukasta, jonka jalkeen maarataan maaraajaksi edunvalvonta, joko yleinen

edunvalvonta tai joissain tapauksissa myds omainen voi olla edunvalvoja.

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai l&dheisensa kanssa kasitellaan
asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Ykkoskoti Lotassa epéaasiallisen kohtelun, haittatapahtuman tai vaaratilanteen tullessa
tietoon, asia kaydaan lapi yksikonjohtajan ja asukkaan kanssa seka tarvittaessa,
asukkaan niin halutessa, myos omaisten kanssa. Selvitetd&n asianosaiset ja ryhdytaan

tarvittaviin toimenpiteisiin, kuten kuulemiset tai varoituskaytannoét. Asia kaydaan lapi

myo6s henkilostokokouksissa ja korostetaan epaasiallisen kohtelun nollatoleranssia.

5.5 Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan

kehittdmiseen

Miten asiakkaat ja heidan laheisensa osallistuvat yksikdn palvelun ja omavalvonnan

kehittamiseen?

Ykkoskoti Lotan asiakasryhmilta, laheiset, sosiaalitydntekijat seké yhteistybkumppanit,
kerataan palautetta asiakaskyselyilla. Asukkaiden kokemus omaan kuntoutukseen ja
yhteis66n toiminaan vaikuttamisesta on yksi toiminnan kehittamisen avainmuuttujista.

Kyselyiden tulokset huomioidaan omavalvonnan kehittdmisessa.
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1) yksiléllinen hoiva, ohjaus ja tuki, 2) turvallisuus, 3) oma viihtyisa koti, 4) yhteiséllisyys
ja osallisuus ja 5) maukas ruoka. Naista osa-alueista muodostuu jokaiselle kodille

reaaliaikaisesti paivittyva laatuindeksi.

Jos laatuindeksikyselyyn vastannut on ollut huomattavan kriittinen, jarjestelma antaa
palvelutasohdalytyksen, joka menee tiedoksi yksikon esihenkildlle, laatuorganisaatioon ja
liketoimintajohdolle. Palvelutasohalytys kaynnistaa valittémat toimenpiteet asiantilan

korjaamiseksi.

Asukkaiden laheisia kannustetaan osallistumaan asukkaiden virkistys ja vapaa-
ajantoiminnan kehittdmiseen yhdessa henkilékunnan ja asukkaiden kanssa. Kun
yhteisty® omaisten ja laheisten kanssa on tiivista ja laheistd, palautteen antaminenkin
mahdollistuu eri tavalla. Laheisilta kysytaan ja kerataan aktiivisesti palautetta sahkdisella

formskyselylla.

Miten ja miten usein asiakaspalautetta kerataan?

Ykkoskoti Lotassa asukaspalautetta keratdan erilaisin keinoin: yhteisékokouksissa ja
erilaisissa foorumeissa, tapahtumien jalkeen ja yksildllisissa keskusteluissa kerataan
asukkaiden nakemyksia siitd, miten hyvin olemme onnistuneet ja mita asioita tulisi
kehittdd. Asukaskokoukset ovat hyvia foorumeita toiminnan kehittdmiseen. Asukkaat ja
omaiset voivat antaa halutessaan palautetta myos QR- koodin avulla. Koodi on esilla
yhteisten tilojen ilmoitustalulla. Yhteisokokouksista tehddan aina muistiot, jotka ovat

luettavissa ryhmakotien yhteisissa tiloissa ja intrassa.

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

Miten asiakkailta saatua palautetta hyoddynnetdan toiminnan Kkehittamisessa ja/tai

korjaamisessa?
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Laatukyselyjen tulokset kaydaan yksikaoittain 1api ja vedetaan yhteen koko
liketoimintalinjan tasolla. Yksikditten tulokset kdaydaan lapi henkildstbpalavereissa ja
yhteisokokouksissa yhdessa asukkaiden kanssa. Asukkailta kerataan aktiivisesti
ehdotuksia asukastyytyvaisyyden parantamiseksi ja palvelun kehittdmiseksi. Tuloksia
kayteta&n seka laadun parantamiseen korjaavien toimenpiteiden muodossa, etta

toimivien kaytantodjen vahvistamisessa.

5.6 Asiakkaan oikeusturva

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikon vastuuhenkilolle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi
tehda tarvittaessa myo6s hénen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen
vastaanottajan on kéasiteltdva asia ja annettava siihen Kkirjallinen, perusteltu vastaus

kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot

Toimiluvan vastuuhenkil®:
Yksikonjohtaja Jaana Ronkainen puh:040 647 6677 jaana.ronkainenl@mehilainen.fi

Tavoitettavissa padsaantoisesti Ykkoskoti Lotassa ma-pe klo 8-16 tai sahkopostilla ja

puhelimitse.

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hAnen tarjoamistaan palveluista

Keusoten sosiaaliasiamies Clarissa Peura. Puhelin / Telefon: 0400-277 087.
Sosiaalitaito, Sosiaaliasiamies puh. 040 559 8609
Sibeliuksenkatu 6 A 2, 04400 Jarvenpéaa

Sosiaaliasiamies on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden edun turvaajana.
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Sosiaaliasiamiehen tiedottaminen ja yhteisty0 suuntautuu yksittaisten asiakkaiden liséksi

eri viranomaistahoihin, asiakasjarjestoihin ja palvelun tuottajiin pain.

Sosiaaliasiamies voi epékohtia ja puutteita havaitessaan saattaa asian suoraan

sosiaalilautakunnan tai aluehallintoviraston tietoisuuteen toimenpiteita varten.

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (24 §) maarittelee
sosiaaliasiamiehen 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.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seké tiedot sita kautta saatavista palveluista

Kuluttaja-asiamies arkisin 8-16.15, puh. 029-505 3000

Miten muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatokset kasitellddn ja huomioidaan

toiminnan kehittamisessa?

Ykkoskoti Lotassa muistutusmenettelya opastetaan asiakkaille ja omaisille ja tarkoitus
on, etta ensin asiat kasitellaan Lotassa ja yksikon omalla paikkakunnalla ja mikali asia ei
selvia siirrytddn kantelumenettelyyn. Muistutusmenettely voidaan kaynnistaa myos

henkilokunnan aloitteesta, jos arvioidaan tarpeelliseksi.

Sosiaalihuollon palvelun laatuun tai siihen liittyvaan kohteluun tyytyméaton asukas voi
tehd& muistutuksen toimintayksikon vastuuhenkilolle tai sosiaalihuollon johtavalle
viranhaltijalle kirjallisena. Viranomaisen lainvastaisesta menettelysta tai velvollisuuden

tayttamatta jattamisesta.
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* Muistutuksen /kantelun saavuttua aloitetaan selvitystyo

* Selvitystydn perusteella maaritellaan korjaavat toimenpiteet

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

* Viranomaisen annettua paatoksensa kantelusta, toimitaan viranomaisen ohjeiden
mukaisesti

» Mikali muistutuksen osalta todetaan tarpeita muuttaa kaytantoja, tiedotetaan niista
koko tybryhmaa kayttaen yksikén sahkaisia jarjestelmia.

* Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot ovat aina kaikkien palvelunkayttajien ja heidan
l&heistensa saataville.

« Kaikki palvelua koskevat muistutukset kasitellaan yksikon esimiehen ja palvelujohtajan
toimesta. Muistutuksista tiedotetaan aina myds liiketoimintajohtajalle ja laatujohtajalle.
Muistutuksesta ja vastauksesta muistutukseen annetaan tieto myds asiakkaan
kotikunnan vastaavalle sosiaalityontekijalle (asiakaslaki 238)

» Muistutusten ja kanteluiden kasittelymenettelysta ja vastineiden laatimisesta vastaa
yksikOsta vastaava johtaja. Kanteluiden vastineet valmistelee aluejohtaja/ -pé&allikko
yhdessé vastuuhenkiliden kanssa ja hyvaksyy liiketoimintajohtaja.

» Seka kantelut etta paatokset tallennetaan yhteiseen tietokantaan

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle

Kasittelyaika on enimmillaan 14 vuorokautta

5.7 Omatyontekija

Onko asiakkaille nimetty omatyontekija?

Kaikilla Ykkoskoti Lotan asukkailla on oma nimetty omaohjaaja.

6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

6.1 Hyvinvointia ja kuntoutumista tukeva toiminta
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Miten palvelussa edistetaan asiakkaiden fyysista, psyykkista, kognitiivista ja sosiaalista
toimintakykya?

Ykkoskoti Lotan asukkaiden toteuttamissuunnitelmaan kirjattujen paivittaista likkumista,
ulkoilua, kuntoutusta ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden toteutumista
seurataan saanndllisesti viikkopalavereissa ja asiakkaan toteuttamisssuunnitelman
tarkastelun kautta. Tavoitteiden toteutumisesta raportoidaan tarvittaessa palveluja
ostavalle kunnalle sopimuksen mukaisesti. Asukkaille tarjotaan aktiivisesti
mahdollisuutta osallistua erilaisiin Lotan omiin ryhmiin; kuntosali, rentoutus,
banditoiminta, pelit, biljardikisat ja pingis. Asukkaita kannustetaan kayttamaan myaos
talon ulkopuolisia harrastusmahdollisuuksia, esim, lahella olevaa uimahallia ja sen

palveluja liikkumisen edistdmiseen.

Liikunta-, kulttuuri- harrastus- ulkoilu- yms. mahdollisuuksia toteutetaan seuraavasti:

Asukkaiden toimintakyvyn, hyvinvoinnin, terveydentilan ja tavoitteiden toteutumista
arvioidaan jatkuvasti. Kuukausittain arvioidaan hoidon ja kuntoutuksen toteutumista,

mahdollisia muutoksia asukkaan tilanteessa ja palvelun toteutumista

palvelu- ja hoitosuunnitelman mukaisesti.

Miten asiakkaiden toimintakykyd, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien
tavoitteiden toteutumista seurataan?

Ykkoskoti Lotan asukkaiden kuntoutumisen tavoitteiden toteutumista seurataan
viikkopalavereissa ja paivittaisraportoinnin kautta. Asukkaan hyvinvointi- ja
toteutussuunnitelma on tyon perustana oleva ja jatkuvasti kdytdssa oleva dokumentaatio
asiakastyossa. Asukkaan osallisuus yhteisesti méaariteltyihin tavoitteisiin varmistetaan
saanndllisesti asukaskohtaamisissa, mm. viikoittain pidettavissa asukkaan ja

omaohjaajan valisissa omatuokioissa.
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Tavoitteiden toteutumista seurataan myds sdénnollisesti verkostopalavereissa, johon
pyritdéan saamaan kaikki asukkaan kuntoutumisen tukemiseen liittyvat tahot
samanaikaisesti. Tavoitteiden yhdenmukaisuus eri toimijoiden kesken on myos tarkeaa
varmistaa ja tama toteutuu parhaiten yhteisisséa ja kokoonpanoltaan riittavan laaja-
alaisissa verkostopalavereissa.

6.2 Ravitsemus

Miten yksikdn ruokahuolto on jarjestetty?

Ykkoskoti Lotassa kiinnitetddn huomiota ruokalistan kiertoon ja
valinnanmahdollisuuksiin. Otamme huomioon ravintosuositukset, dieetit seka
eritysruokavaliot seka erilaiset sopimukset ruokahuollosta talon sisalla.
Ravintosuosituksena kaytetaan Valtion

ravitsemusneuvottelukunnan antamaa suomalaisten ravintosuositusta

www.ravitsemusneuvottelukunta.fi

Miten asiakkaiden erityiset ruokavaliot ja rajoitteet otetaan huomioon?

Ykkoskoti Lotassa on oma kokki, joka suunnittelee ja valmistaa ammattitaitoisesti
monipuolista ja terveellista ruokaa, seka erityisruokavaliot niité tarvitseville. Edellytdmme
valtakunnallisten ravitsemussuositusten noudattamista. Varmistamme, etta ruokailurytmi
on saanndllinen eika yopaasto ylitd 11 tuntia seka huolehdimme laakarin maaraamista
erikoisruokavaliosta. Lisaksi asukkailla on mahdollisuus kasvisruokailuun. Mikali
asukkaalla on ongelmia liittyen ravitsemukseen, otamme tarpeet yksildllisesti huomioon
ja réataléimme ateriat. Asukkailla on mahdollisuus antaa toiveruokaehdotuksia kokille.

Toiveet toteutetaan aina mahdollisuuksien mukaan.

Miten asiakkaiden riittdvd& ravinnon ja nesteen saantia seka ravitsemuksen tasoa

seurataan?
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Ykkoskoti Lotassa seurataan asukkaiden painoa ja sen kehittymista. Tuki- ja
palveluasukkaiden osalta henkilokunta tarkkailee mahdollista omatoimista ruokailua
paivittain tai viikkotasolla, rippuen asukkaan tuen tarpeesta. Omatoiminen ruokailu on
mya0s kirjattuna asiakkaan toteutussuunnitelmaan ja taméan toteutumista seurataan
aktiivisesti. Ykkoskoti Lotassa palveluasumisen ja tukiasumisen asukas voi valita,
ruokaileeko han talon aterioilla, vai valmistaako han itsendisesti ruokansa omassa

keittiossaan.

6.3 Hygieniakaytannot
Miten yksik0ssd seurataan yleista hygieniatasoa ja miten varmistetaan, ettd asiakkaiden
tarpeita vastaavat hygieniakdytannot toteutuvat annettujen ohjeiden ja asiakkaiden

palvelutarpeiden mukaisesti?

Mehilaisen hygieniasuunnitelmaan on kuvattu seuraavat aihealueet: Hygienia
hoitotydssa, infektioidentorjunta, toimintaympaériston hygienia, elintarvikehygienia,
koulutus. Mehilaisen valtakunnallinen hygieniatoimikunta tukee yksion hygieniatyota.
Ykkokoti Lotassa on nimetty elintarvike- ja ymparistdhygieniasta vastaava yhteyshenkilo
(terveydensuojelun ja elintarvikehuollon omavalvonta). Ykkdskoti Lotassa on myos

siivoussuunnitelma osana elintarvikehuollon omavalvontasuunnitelmaa.

Miten yksikén asuinhuoneiden siivous on jarjestetty?

Asukkaiden viikkosuunnitelmissa on oman asunnon siivous. Ohjaajat tukevat

tarvittaessa asukasta sen toteuttamisessa. Mikali asunto tarvitsee suursiivousta,

pyydetaan siivouspalvelulta apua.

Miten yksikdn yleisten tilojen siivous on jarjestetty?

Ykkoskoti Lotassa alihankintana tuotetaan siivouspalvelut Lassila & Tikanoja Oy:n

kautta ja kiinteistdhuolto Lassila & Tikanojan kautta. Yksikdihin on laadittu
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siivoussuunnitelmat, joista |0ytyy maininnat kaytettavista aineista, siivousaikatauluista ja

toimintaohjeet siivouksen suorittamiseen.

Miten yksikén pyykkihuolto on jarjestetty?

Asukkaiden viikkosuunnitelmissa on pyykkien pesu. Ohjaajat tukevat tarvittaessa sen

toteuttamisessa.

Miten em. tehtavia tekeva henkilokunta on koulutettu/perehdytetty yksikon
puhtaanapidon ja pyykkihuollon toteuttamiseen ohjeiden ja standardien

mukaisesti?

Ykkoskoti Lotan siivouspalveluiden laatua valvotaan paivittain yksikdssa. Lassila &
Tikanojan kanssa pidetaan saanndlliset siivouskatsaukset, joista kirjataan muistio. Myds
kiinteistohuollon toimivuutta seurataan. Tarvittaessa Mehildisen hankinta tekee virallisen

reklamaation palveluntuottajan valtakunnalliselle yhteyshenkildlle.

6.4 Infektioiden torjunta

Hygieniayhdyshenkilon nimi ja yhteystiedot

Anne Juvonen p.050 497 0736 anne.juvonen@Kkeusote.fi tai Hanna Hyytidinen p.
050 497 0735 hanna.hyytiainen@keusote.fi

Miten infektioiden ja tarttuvien sairauksien levidminen ennaltaehkéistaan?
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Tartuntatautien ehkaisemiseksi noudatamme esimerkiksi seuraavia varotoimia:

* kasien saippuapesu

* korujen ja rakennekynsien kayton mahdolliset rajoitteet

« tarttumapintojen (ovet, kahvat, tuolit, katkaisimet, hanat) tehokas puhtaanapito

« tarvittaessa suojakasineiden kaytto epidemioiden ehkaisemiseksi

Asiakkaiden parissa tydskentelevilla on oltava joko sairastetun taudin antama suoja tai
riittdva rokotussuoja tuhkarokkoa ja vesirokkoa vastaan seka rokotuksen antama suoja

influenssaa vastaan.

Yksikon vastuuhenkilon vastuulla on varmistaa, etta kaikilla tyéntekijoilla on tartuntalain

mukainen soveltuvuus tyéhon.

Tuhkarokon ja vesirokon osalta kysytaan tieto taudin sairastamisesta tai rokotuksesta ja
influenssan osalta rokotustodistus. Tydntekija voi myds toimittaa tyéterveyshuollon

antaman lausunnon tartuntatautilain mukaisesta soveltuvuudesta.

Tavanomaisia varotoimia kaytetaan kaikkien asukkaiden hoidossa infektiotilanteesta
rippumatta. Varotoimilla pyritdan estamaan mikrobien siirtymista tyontekijoista
asukkaisiin, asukkaista tyontekijoihin ja asukkaasta tyontekijan valityksella toisiin
asukkaisiin. Kasineitad on kaytettava tydvaiheissa, joissa iho joutuu kosketukseen mm.
asukkaiden limakalvojen kanssa. Kasineet vaihdetaan siirryttaessa asukkaan "likaiselta"

alueelta "puhtaalle” alueelle.

Hoitoon liittyvien infektioiden torjunta:
https://mehilainen.sharepoint.com/sites/lIksatep/ohjeet/hygienia/SitePages/Infektioiden%

20torjunta.as

Tartuntatautitilanteesta johtuvissa tilanteissa noudatetaan viranomaisten kulloinkin

voimassa olevaa ohjeistusta.
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Covid 19 ohjepankki henkilostolle
https://mehilainen.sharepoint.com/:f:/s/hoiva/yksikot/EtExb1sn1bVAhkCeU3VpsIMBnvuzZ
V8SILEQLXu-PSapp9A?e=D4PZVD px

Hoivapalveluiden yleinen hygieniaohjeistus ja lomakepohjat IMS
https://mehilainen.ims.fi/servlet/StandardServletaction=document&view=level&id=3119&

with_frames=

Elintarvikkeiden omavalvonnasta on ja yksikoisséa laaditaan elintarvikehuollon
omavalvontasuunnitelma. Omavalvontasuunnitelma, ohjeet sen laatimiseen ja tarvittavat

omavalvonnan toteuttamisessa tarvittavat lomakkeet 16ytyvét Elintarvikehuollon

omavalvontasivustolta. Kaikilla ruoanvalmistukseen osallistuvilla on hygieniapassi.

6.5 Terveyden- ja sairaanhoito

Miten varmistetaan asiakkaiden suunhoitoa, kiireetonta sairaanhoitoa ja Kkiireellista

sairaanhoitoa seka akillistd kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

Ykkoskoti Lotassa hammashoito ja kiireetdn sairaanhoito kirjataan sahkoiseen
asiakastietojarjestelmaamme terveydenhuollon seurantalomakkeelle ja niiden

toteutumista seurataan hyvinvointi- ja toteutussuunnitelman paivittamisen yhteydessa.

Kiireellistd sairaanhoitoa koskevat tapahtumat ja akilliset kuolemantapaukset kaydaan
aina lapi henkiloston viikkopalaverissa, jossa varmistetaan, ettd on toimittu oikein ja tieto
pysyy henkilostolla ajan tasalla. Yksikéssa on erilliset ohjeet siitd, miten tallaisissa
tapauksissa toimitaan. Asiakkaan siirtyessa kiireelliseen sairaanhoitoon, tiedonkulku

varmistetaan lahetteella.

Miten pitk&aikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetddn ja seurataan?
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Ykkoskoti Lotan pitkdaikaissairauksien seurannasta huolehditaan palvelusopimuksen ja
hoitosuunnitelman mukaisesti ja asiakkaiden terveyden edistamisesté ja sairaanhoidosta
on yleiset ohjeet toimintajarjestelmassa. Pitkaaikaissairaudet, niiden hoito ja terveyden
edistaminen huomioidaan yksil6llisissa toteuttamissuunnitelmissa ja asukkaita tuetaan
oman terveydentilansa hoitamiseen ohjaustyon keinoin. Yksikon vastaava sairaanhoitaja
varmistaa, etta sairauksien seuranta on asukkaan henkilokohtaisen ohjeistuksen

mukainen.

Asiakkaan toteuttamissuunnitelmaan kirjataan terveytta edistavan toiminnan tavoitteet ja
keinot, ja niiden toteutumista seurataan kuukausittain toteuttamissuunnitelman
toteutumisen arvioinnin yhteydessa. Huolehdimme myds, etté asiakas kay vahintaan
kerran vuodessa ladkarintarkastuksessa, jolloin tehdaan myos kokonaislaakityksen

arviointi.

Kuka yksikdssa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?

Paasaantoisesti omaohjaajat, tarvittaessa kuka tahansa vuorossa olevista ohjaajista,

yhdessa julkisen terveydenhuollon kanssa.

6.6 Laakehoito

Miten ladkehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetdan?

Ykkoskoti Lotan ladkehoitosuunnitelmaa paivitetaan aina tarpeen mukaan, mutta
vahintaan vuosittain. Ladkepoikkeamat kirjataan jarjestelméaan ja niista tehdaan kooste,
jota kasitellaan yksikon viikottaisissa tydyhteisokokouksissa. Poikkeamiin johtaneita
syita ja mahdollisia prosessivirheita analysoidaan yhteisesti ja suunnitellaan tarvittavat
toimenpiteet ladkevirheiden ennalta ehkaisemiseksi. Tarvittaessa
ladkehoitosuunnitelmaa tadydennetaan.

Ykkoskoti Lotalla on Turvallinen l&adkehoito- oppaan mukainen ladkehoitosuunnitelma,

jossa on maaritelty ladkehoidon vastuut ja kaytanteet. Suunnitelman toteutuksesta ja
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paivityksesta vastaa yksikdn sairaanhoitaja ja sen toteutumista seurataan laékehoidon
poikkeamilla, joihin reagoidaan valittémasti ja tarvittaessa tehdaan korjaavat
toimenpiteet. Poikkeamia ja niista johtuvien korjaavien toimenpiteiden toteutumista
seurataan viikko- ja kuukausikokouksissa. Laakelupien allekirjoituksesta vastaava

henkil6 on kirjattu lagkehoitosuunnitelmaan.

Kuka vastaa yksikon laékehoidon kokonaisuudesta?

Ykkdskoti Lotan sairaanhoitaja Enni Naumanen, enni.naumanen@mehilainen.fi
Jokaisessa tydvuorossa on myos ladkevastaava. Ladkevastaavan tehtava ja roolit

vuoron aikana on kuvattu.

6.7 Rajattu ladkevarasto
Jos yksikdssa on rajattu ladkevarasto, onko toimintaan myénnetty lupa (yksityinen toimija)
tai tehty ilmoitus (julkinen toimija). Miten sen ladkevaraston kaytt6a seurataan, arvioidaan

ja valvotaan?

Yksikossa ei ole rajattua ladkevarastoa.

6.8 Monialainen yhteisty6

Miten yhteisty0 ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali-

ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa on jarjestetty?

Kunta- ja sidosryhmayhteistyd on kuvattu yksikdn esihenkilon ja palvelujohtajan
tehtavakuvauksissa. Paavastuu kuntayhteistydsta on liiketoimintajohtajalla ja
palvelujohtajilla. Asukkaan asioissa kuntayhteistyon koordinoimisesta vastaa
omaohjaaja. Henkiloston velvoitteet verkosto- ja viranomaisyhteistydlle, tavoitteet ja
laatukriteerit on kuvattu laatujarjestelmassa, ja ne ovat osa omaohjaajien toimenkuvaa.

Kunnan edustaja on mukana niin palveluiden suunnittelussa kuin arvioinnissa. Kuntaa

informoidaan asukkaan tilanteen, terveydentilan tai suunnitelmien muuttuessa viiveetta.
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Yhteistyota tehdd&n myods asukkaan oppilaitoksen/ ty6- ja paivatoimintakeskuksen
kanssa, fysioterapeutin, toimintaterapeutin, puheterapeutin, henkilokohtaisen avustajan

yms. kanssa.

Asiakkaan niin halutessa tai kun asiakas ei itse pysty ilmaisemaan itseaan, lahtee
asumispalveluyksikosta saattaja mukaan tiedonkulun varmistamiseksi. Asiakkaan
mukaan voidaan antaa myds lahete. Asiakkaan siirtyessa kiireelliseen sairaanhoitoon,
varmistetaan tiedonkulku lahetteella ja tarvittaessa myos soittamalla vastaanottavalle
taholle.

7/ ASIAKASTURVALLISUUS

7.1 Yhteisty0 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon
lainsdadanndsta tulevia velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta seka
asumisterveyden turvallisuudesta vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman
lainsaadannon perusteella. Asiakasturvallisuuden edistaminen edellyttaa kuitenkin
yhteistyota kaikkien turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa. Palo-
ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edellyttamalla mm.
poistumisturvallisuussuunnitelman. Palveluntuottajilla on myds ilmoitusvelvollisuus palo- ja

muista onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille.
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7.2 Terveydensuojelulain mukainen omavalvonta

Miten yksikon tilojen terveellisyyteen liittyvat riskit hallitaan?

Ykkdskoti Lotassa riskienarviointi tehdaan yhdessa henkilokunnan kanssa vuosittain ja
aina tarvittaessa. Turvallisuus kavelyt ja poistumisharjoitukset toteutetaan suunnitellusti.

Henkilokunnan esiapu- ja pelastuskoulutukset pidetaan saannollisesti.

Miten tehdaan yhteistyétd muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja

toimijoiden kanssa?

Palo- ja pelastusvalineiston tarkastukset seka suunnitelmat kaydaan yhdessa lapi

viranomaistarkastuksissa ja tehdaan tarvittavat korjaukset

7.3 Henkildsto
Hoito- ja hoivahenkiléston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton

periaatteet

Miten seurataan toimintayksikén henkiloston riittdvyytta suhteessa asiakkaiden palvelujen

tarpeisiin? Miten henkildstévoimavarojen riittdvyys varmistetaan?

Ykkoskoti Lotan yksikon johtaja ilmoittaa palvelujohtajalle seka bc:lle tyévuorolistan
suunnitteluvaiheessa asiakkaiden mitoitukset ja lukumaéaran, jotta voidaan varmistaa,
ettd tyovuorolistan henkilostomaara on kuntasopimuksessa sovitun mitoituksen
mukainen. Yksikon johtaja palkkaa tarvittaessa lisatydvoimaa esimerkiksi asiakkaiden
asiointikayntien ajaksi (hammaslaakarit, laakarit, laboratoriotutkimukset), mikali
vakinainen henkilokunta joutuu l[&htem&aan mukaan asioinnille saattajaksi.
Henkildstomitoituksia seurataan tarkasti tyévuorojarjestelman ja henkilostéindeksin ja

asiakasmaarien avulla yksikdn johtajan ja Ykkdskotien hallinnon toimesta.
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Mitk&a ovat sijaisten kayton periaatteet?

Ykkoskoti Lotassa sijaisia palkataan, kun tyontekija sairastuu tai on lomalla. Pé&aperiaate
on, etta sijaiseksi palkataan ensisijaisesti laillistettu |&hihoitaja, sairaanhoitaja tai
sosionomi. Mikali laillistettua lahihoitajaa, sairaanhoitajaa tai sosionomia ei saada
vuoroon sijaiseksi palkataan lahihoitajaopiskelija. Sijaiset perehdytaan erillisessa
perehdytysvuorossa Ykkoskoti Lotan toimintaan ja heidan tulee suorittaa
toimipaikkakohtaiset |adkeluvat.

Miten varmistetaan vastuuhenkildiden/lahiesihenkiléiden tehtdvien organisointi siten, etta

l&hiesihenkildiden tyohon jaa riittavasti aikaa?

Ykkoskoti Lotassa esihenkilon tehtavia pyritdan priorisoimaan mahdollisuuksien
mukaan, mm. oman aikataulun suunnittelu, erilaisten vastuualueiden jakaminen yksikon

henkilbkunnalle, esim tilaukset.

7.4 Henkildston rekrytoinnin periaatteet

Miten tydnantaja varmistaa tyontekijoiden riittdvan kielitaidon?

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

tulkkia. Tyontekijan kielitaito varmistetaan jo rekrytointivaiheessa.

Mitk& ovat yksikon henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Sosiaalipalvelujen tydsuhteisiin liittyva paatoksentekoprosessi ja tybnjaot mm.
rekrytointiprosessissa on kuvattu Mehildaisen hallintosddnnossa.
Henkildstosuunnittelusta ja rekrytointien toteutuksesta vastaa kukin esimies omien
tehtava- ja vastuualueiden mukaisesti. Tata tyéta tukee omalla toiminnallaan HR-tiimi.
Resurssikartoitus kuuluu osalle toistaiseksi voimassa olevaan tydsuhteeseen valittavaa

henkilostoda, kts. alla. Maaraaikaiseen tydosuhteeseen palkattavien osalta kartoituksen
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tarve harkitaan tilannekohtaisesti. Kartoituksessa arvioidaan tyontekijan soveltuvuutta
tehtavaan ja tydyhteis6on, mutta myds henkilon tulevaisuuden kehittdmiskohteita, joita
voidaan hyodyntaa yhdessa tyontekijan kanssa henkilokohtaisissa

kehityskeskusteluissa.

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

tyontekijoiden ettd tyonantajien oikeudet ja velvollisuudet. Taman liséksi yksikolla voi
olla omia henkiloston rakenteeseen ja osaamiseen liittyvia rekrytointiperiaatteita, joista
avoin tiedottaminen on tarkeaa niin tyon hakijoille kuin tyéyhteison tyontekijoille.
Rekrytointi ilmoitukset laitetaan osoitteeseen www.mol.fi / avoimet tyopaikat. Kaikkien
tyontekijoiden kelpoisuudet tarkistetaan tydsopimuksen teon yhteydessa Julkiterhikista.

Sijaiset hankitaan sijaisohjeistusta noudattaen ja yksikon omaa sijaislistaa kayttaen.

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon tyontekijan soveltuvuus ja luotettavuus

tyotehtaviinsa?

Ykkoskoti Lotan henkilost6 kay lapi Moodlessa perehdytysohjelman. Lisaksi laaditaan
henkilokohtainen oma perehdytys ja heidan selviytymistaan ja suoriutumistaan
seurataan ja arvioidaan tiiviisti ja saanndllisesti. Kaikkien tyéntekijoiden kelpoisuudet
tarkistetaan tydsopimuksen teon yhteydessa Julki-terhikista. Sijaiset hankitaan
sijaisohjeistusta noudattaen ja yksikon omaa sijaislistaa kayttaen. Sijaislistalle paasevat
esim. tybhon soveltuviksi havaitut alan opiskelijat tai meilta tyota hakeneet.

Tyontekijan huumetestaus: Tyontekijoiden huumetestaus rekrytoinnin yhteydessa
toteutetaan ty6terveyshuollon toimintasuunnitelman mukaisesti. Tartuntatautilain
mukainen soveltuvuus varmistetaan rekrytointivaiheessa ja vuosittain tarkistetaan

vakituiselta henkildkunnalta.
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7.5 Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Miten huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastython ja

omavalvonnan toteuttamiseen.

Ykkdskoti Lotassa perehdytys annetaan kaikille ty6hon tuleville: vakituisille,
maaraaikaisille, tarvittaessa tyohon kutsuttaville (ns. keikkalaisille), opiskelijoille ja
tyoharjoittelijoille. Perehdytysta annetaan myds tyotehtavien ja tyéolosuhteiden

muuttuessa.

Tietosuojaseloste:
https://www.mehilainen.fi/rekisteriselosteet/hoivapalveluiden-tietosuojaseloste

Perehdytyksesta vastaa esihenkild mutta toteutukseen osallistuu koko tydyhteiso.
Jokainen uusi tyontekija saa oman perehdytyskortin, jota tayttaa sitd mukaa kuin
perehdytys on toteutunut. Mehildisella on Moodlessa perehdytyskursseja, jotka jokainen
uusi tyontekija suorittaa. Esihenkild valvoo, etta kurssit tulee suoritettua. Kursseilla
kaydaan lapi mm. yleisia toimintaperiaatteita, tietosuojaa seka laatutyota.

Kun uusi tyontekija perehdytetaan, tulee seuraavat dokumentit kdyda h&nen kanssaan
l&pi:

» Domacare-asiakastietojarjestelma ja vaitiolovelvollisuus ja salassapitolomake

» Perehdytyksen tarkistuslista / perehdytysohjelma

* Yksikon tilat ja arjen kaytannot

* Ohjaajien toimenkuvat

* Yksikon vuorokohtaiset toimenkuvat

* Muut erillisen perehdytysohjelmat edellyttamat asiat

Tarvittaessa tdihin kutsuttavien ja hyvin lyhyita sijaisuuksia tekevien tyontekijoiden
perehdyttdmisohjelmaan sisallytetaan valttamattomat tydsuhdeasiat ja tiivistetty
tyonopastus seka turvallisuusasiat. Tydsuhteen keston pidetessa perehdytykseen
lisdtaan yritystietoutta ja tydonopastuksessa kasitellaan tehtavaa jo laajemmin osana

kokonaisuutta. Vakinaiseen tyosuhteeseen tulevan henkilén perehdyttdmisessa
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kasitelladn laajemmin tydtehtavan linkittymista muihin toimintoihin ja kaikki
perehdyttamisen tarkistuslistassa olevat asiat kdydaan lapi riittavalla laajuudella.
Tarkistuslistaan tehd&én tarvittaessa lisayksia. Perehdyttdmisohjelma suunnitellaan
esihenkilon ja perehtyjan kesken yksil6llisesti huomioon ottaen mm. tydsuhteen kesto
ja luonne, ammattitaito, kokemus seka koulutus. Tarkistuslista sisaltaa jasennellyn
luettelon perehdyttamisessa esille otettavia asioita perehdytyksen suunnittelun ja

toiminnan tueksi.

Miten ja kuinka usein henkildkunnan taydennyskoulutusta jarjestetaan?

Workday -henkilostoohjelman koulutuskalenteriin on koottu tietoa Mehiléisen
valtakunnallisista koulutuksista ja yhteisty6kumppaneiden jarjestamista koulutuksista
tarpeen mukaisina. Hoiva Mehildisen erilliset koulutusohjelmat laaditaan yksikdissa ja
sektoreilla ilmenevan tarpeen mukaisina. Yksikdssa on oma koulutussuunnitelma. Kaikki
koulutukset kirjataan henkiléstohallinnan jarjestelmé&én Workdayhin, josta saa yksil6-
lyksikkotasoisen tulosteen. Esihenkilon vastuulla on tdydennyskoulutusvelvoitteen

toteutumisen seuranta.

Ykkoskoti Lotassa keskitytaan yhteisissa koulutuksissa mm. Toipumisorientaatio
viitekehyksen mukaiseen tydskentelyyn ja eri mielenterveystyohon liittyviin koulutuksiin.
Ea-koulutukset paivitetaan niille, joilla ne ovat umpeutumassa. TUVA-mittarin
kayttokoulutuksen kay koko henkilokunta. Liséksi sairaanhoitajille, timivastaaville,
kokille ja yksikon johtajalle on Mehildisen jarjestamia omia koulutuksia.

7.6 Toimitilat

Tilojen kayton periaatteet

Ykkoskoti Lotan omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kaytettavista
tiloista ja niiden kayton periaatteista. Suunnitelmassa kuvataan muun muassa

asiakkaiden sijoittamiseen liittyvat kaytannot: esimerkiksi miten asiakkaat sijoitetaan
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huoneisiin tai miten varmistetaan heidan yksityisyyden suojan toteutuminen.
Suunnitelmasta kay myds ilmi, miten asukkaiden omaisten vierailut tai mahdolliset
yopymiset voidaan jarjestaa. Jokaisella Ykkoskoti Lotan asukkaalla on kaytgssaan oma
huoneensa, jossa on wc ja suihkutilat. Osassa huoneista on keittionurkkaus (liesi,
jddkaappi, hana). Jokainen asukas saa itse sisustaa huoneensa mieleisekseen omilla
kalusteilla ja tavaroilla. Asukas on vuokrasuhteessa omaan huoneeseensa, joten
asukkaan huonetta ei kayteta muuhun tarkoitukseen. Asukkaan pitkan poissolon aikana
voidaan yhdesséa asukkaan kanssa sopia huoneen valiaikaisesta ottamisesta muuhun
kayttoon. Lisaksi asukkailla on kaytossdan oman ryhmékotinsa yhteiset tilat (tilavat
pienryhmakeittion ja olohuoneen muodostamat asukastilat). Liséksi jokaisessa
kerroksessa on asukkaiden kayttoon tarkoitettu pyykkitupa.Ykkoskoti Lotan
pohjakerroksessa on myds jokaisen asukkaan vapaassa kaytosséa olevat monitoimitilat,
jossa voi pelata mm. biljardia, kuntoilla, kuunnella ja soittaa musiikkia, laulaa karaokea
tai lukea kirjaa. Saunatila on asukkaiden kaytdssa saunavuorojen mukaisesti viikoittain.
Jokainen asukas oman toimintakykynséd mukaan osallistuu oman huoneensa
siivoukseen ja omien pyykkiensa pesuun. Tarvittaessa ohjaajat huolehtivat niista. Lotan
yhteisten tilojen siivouksesta vastaa Lassila & Tikanoja

7.7 Teknologiset ratkaisut

Mita kulunvalvontaan tarkoitettuja teknologisia ratkaisuja yksikolla on kaytbssa?

Ykkoskoti Lotan ulko-ovet ovat automaatiojarjestelmén ohjaamana kiinni klo: 20-07
valisen ajan. Yo6hoitajalla on kdytdssaan Securitas oy:n turvapainike-halytin, jota
painamalla halytys menee seka vartijalle (Securitas) ja poliisille.

Mita teknologisia ratkaisuja asiakkailla on henkilokohtaisessa kayttssa (yksikon

hankkimia)

Ykkoskoti Lotan kaikki potilaan hoitoon tai tarkkailuun valittémasti tai valillisesti

kaytettavat laitteet on kirjattu toimipistekohtaisiin laiterekistereihin. Rekisterissa tulee olla
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ajantasainen tieto laitteen huolto-, kalibrointi- ja validointihistoriasta seka laitteen

tunnistetiedot. Laitteet huolletaan ja kalibroidaan laitetoimittajan suositusten mukaisesti

jaltai vahintaan vuosittain.

Miten asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytdssa olevien turva- ja kutsulaitteiden toimivuus

ja halytyksiin vastaaminen varmistetaan?

Tilanteessa, jossa asiakkaalla on henkilokohtainen kutsulaite, laitteen toimivuus

varmistetaan laitteen toimittajalta.

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot?

Tapio Tiainen tapio.tiainen@mehilainen.fi

7.8 Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvdlineiden ja yksikon kaytdssa olevien
la&kinnallisten laitteiden hankinnan, k&ytdn ohjauksen ja huollon asianmukainen

toteutuminen?

Ykkoskoti Lotassa asukkailla on kaytossaan henkildkohtaiset apuvélineet. Apuvélineet
hankitaan asiakkaille apuvalinelainaamosta, yksikon hoitajat hoitavat asiaa
apuvalinelainaamon fysioterapeutin kanssa. Kayton ohjauksesta huolehtii fysioterapeultti
tai asiakkaan omaohjaaja. Henkilokohtaisen apuvalineiden huolto toteutuu myo6s

apuvalinelainaamon huoltomiehen toimesta.

Miten varmistetaan, ettd terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehdaan asianmukaiset

vaaratilanneilmoitukset?

Ykkoskoti Lotassa terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehddan asianmukaiset

vaaratilanneilmoitukset tarvittaessa poikkeamailmoitusten kautta.
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Poikkeamailmoituksissa avautuu automaattisesti linkki Fimean sivuille, jos

potilasturvallisuuspoikkeamailmoitus koskee laiteturvallisuutta.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot

Sami Laamanen sami.laamanen@mehilainen.fi

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA
KIRJAAMINEN

8.1 Asiakastydn kirjaaminen

Miten tyontekijat perehdytetadn asiakastyon kirjaamiseen?

Tyontekijat perehdytetdaan kirjaamiseen perehdytysvuoron aikana. Uudella tyontekijalla
on aina senioritydntekija tydnsa tukena, kenelta voi myos kysya ohjeita kirjaamiseen
littyen. Kirjaamisen taito kehittyy hoitotyota tehdessa, kirfjaamisessa kaytetaan hyvaa
rakenteista kirjaamistapaa. kaikki tehty tyo kirjataan, jotta voidaan todentaa kaikki
tarpeellinen asukkaan asioista. Kirfjaaminen tapahtuu aina tyontekijan omilla tunnuksilla.

Tyontekijat osallistuvat kirjaamiskoulutukseen, jota yksikon tydntekijoille jarjestetaan.

Tyontekijat tutustuvat kirjaamisohjeistuksiin verkossa ja videoiden avulla.

Miten varmistetaan, etta asiakastyon kirjaaminen tapahtuu viipymatta ja asianmukaisesti?

Ykkoskoti Lotassa kaikki tyontekijat ovat velvollisia kirjaamaan asiat ajantasaisesti ja

viipymatta. Vuoron vaihtuessa puutteet kirjaamisessa on helppo havaita ja pikaisesti

korjata.

Miten varmistetaan, ettéd toimintayksikossa noudatetaan tietosuojaan ja henkilGtietojen

kasittelyyn liittyva lainsdadantoa seka yksikolle laadittuja ohjeita ja viranomaismaarayksia?
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Ykkdskoti Lotan perehdyttamisohjelmassa varmistetaan tietosuoja-asioiden osaaminen
ja hallinta. Siind on eritelty perehdytettavat asiat, jotka tulee lapi kayda.
Tietosuojakaytannon ja vaitiolovelvollisuus selvitetdan tyontekijalle tydsopimusta
allekirjoitettaessa ja se kirjataan henkilostonhallintajarjestelmaan. Yksikon
tietosuojakaytannot on kuvattu tietosuojaselosteessa. Toimintayksikon vastuuhenkil on

nimetty asiakasrekisterista vastaavaksi. Hoitosuhteen alussa pyydetaan lupa tietojen

kayttoon ja se ja sen laajuus kirjataan asiakastietojarjestelméaa

Miten huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkildtietojen kasittelyyn ja tietoturvaan

littyvasta perehdytyksesta ja taydennyskoulutuksesta?

Ykkoskoti Lotan henkiléston perehdytykseen kuuluu tietosuojaosio. Kaikki tyontekijat

allekirjoittavat salassapito- ja vaitiololupauksen.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

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

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkilttietojen kéasittelya koskeva seloste?

Kylla Ei D

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Toiminnassa todetut kehittamistarpeet

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpeista
saadaan useista eri lahteista. Riskinhallinnan prosessissa késitellaan kaikki
epéakohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittamistarpeet ja niille sovitaan riskin

vakavuuden mukaan suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.
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OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Tama omavalvontasuunnitelma on osa Sosiaalipalveluiden omavalvontaohjelmaa.
Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan kuukausittain omavalvontakyselylla.
Kyselyn pohjalta maéaaritelladn  toimenpiteet, joiden toteutumista  Seurataan.
Omavalvontakysely muodostaa omavalvontaindeksin, jota seuraamme.

Neljannesvuosittain toteutetaan johtamisen auditointi, jossa omavalvonnan toetutuminen on
yksi arvioinnin osa-alue.

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

Omavalvontasuunnitelman hyvéaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.
Paikka ja paivays 1.9.2023

Allekirjoitus Jaana Ronkainen
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