(WKOsKop,,

SOSIAALIPALVELUIDEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

YKKOSKOTI METSOLA

Electronically signed / Séhkdisesti allekirjoitettu / Elektroniskt signerats / Elektronisk signert / Elektronisk underskrevet ‘ visma 5|9|'|
https://sign.visma.net/fi/document-check/f4df8678-b921-4f63-b4b2-83501b4c38a2 Www.vismasign.com



*\L\LbsKOO/)

SOSIAALIPALVELUIDEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

Sisallysluettelo

1 PALVELUNTUOTTAAJA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA

KOSKEVAT TIEDOT .....cooiiiieiiiaeeeeassssressssssnsessssssseesssssmneesssssmnessssssnnsssssssnsessssssnneessns 1
1.1 Palveluntuottajan ja palveluyksikon perustiedot...............ccoovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieenene. 1
1.2 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet...............ccccoo 2
2 ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS ........ooiececceee e nme e s e sme e e e 5
21 Palvelujen laadulliset edellytykset ... 5
2.2 Vastuu palvelujen [aadusta.............oooooooiiiiii 7
2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet.............cccoooeiiii i 8

2.3.1 Asiallinen KONtelU...........uuui e 9

2.3.2 ltsemaaraamisoikeuden toteutuminen .............ccccccciiiiiiiiiiiiii 9
24 Muistutusten KASIttely ..........ooor e 10
2.5 HENKIIOSTO ... .ot a e 12

2.6 Asiakas- ja potilastydhon osallistuvan henkildston riittavyyden

S0 =T | €= TP PP PPPPPPPPPP 13
2.7 Monialainen yhteisty0 ja palvelun koordinointi.............ccccccooiiiiiiiiiiii s 14
2.8 Toimitilat ja VAIINEET ... 14
29 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto ............................. 16
210 La3kehoitosuunnitelMa .........coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 18
211 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja ..........oceevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin. 18
212 Saanndllisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen...........ccccccvevvveee.e. 19
3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA .......eiieeeeereceee e e s ssmee e s s e e e s e e 21

3.1 Palveluyksikdn riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja

ATVIOIMUINEIN .o e e e e e 21

# visma sign



*\L\LbsKOO/)

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja

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

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen

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

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN,

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

# visma sign



*\L\‘bsKOD/)

1  PALVELUNTUOTTAAJA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA KOSKEVAT
TIEDOT

1.1 Palveluntuottajan ja palveluyksikon perustiedot

Palveluntuottaja

Ykkos- ja Onnikodit Oy

Katuosoite

Arkadiankatu 6, 00100 Helsinki
Palveluntuottajan yhteyshenkilo ja yhteystiedot
010 4140 112

Toimintayksikko Y-tunnus
Ykkdskoti 3210520-2
Metsola
Esihenkild / vastuuhenkild Yhteystiedot (puhelin ja sahkoposti)
Soile Rautiainen soile.rautiainen@mehilainen.fi

040 186 8347
Toimintayksikon katuosoite Postinumero ja toimipaikka
Kaukastentie 118 05510 Hyvinkaa
Palvelut / asiakasryhma Asiakaspaikkamaara
Mielenterveys- ja paihdekuntoutujat 30

Miten palveluja tuotetaan (esim. lasnapalvelu, etapalvelu)
Henkilokunta paikalla ma-su klo 7.00-21.00, yolla paivystyspuhelin

Hyvinvointialue

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
Palveluyksikon sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot

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

KESKI-UUDENMAAN HYVINVOINTIALUE:

Sosiaali- ja potilasasiavastaava Susanna Honkala, puh. 040 807 4756
Sosiaali- ja potilasasiavastaava Anne Mikkonen, puh. 040 807 4755
sosiaali.potilasasiavastaava@keusote . fi
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PAIJAT-HAMEEN HYVINVOINTIALUE:
Tarja Laukkanen

Essi Lipponen

Annina Rinne

Salla Ritala

Puh. 03 819 2504
asiavastaavat@paijatha.fi

VANTAAN JA KERAVAN HYVINVOINTIALUE:
Clarissa Kinnunen

Satu Laaksonen

Puh. 09 4191 0230
sosiaali-japotilasasiavastaava@vakehyva.fi

VARSINAIS-SUOMEN HYVINVOINTIALUE:
Puh. 02 313 2399
potilasasiavastaava@varha.fi

REKISTEROINTITIEDOT

Palvelun Palvelu, johon mydnnetty
rekisterointipaiva

30.12.2011

Mielenterveyspalvelut, mielenterveys- ja paihdekuntoutujat

1.2 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Ykkoskoti Metsola tarjoaa yhteiséllista asumista taysi-ikaisille mielenterveys- ja
paihdekuntoutujille luonnonlaheisessa ymparistossa Hyvinkaan Kaukasissa.
Kuntoutuksemme lahtokohta on tukea niita elamisen ja arjen hallinnan osa-alueita, johon
asukkaan toimintakyky tarvitsee vahvistusta. Yksikkomme tarjoaa kuntoutujan kannalta
hyvat puitteet kuntoutumiselle. Luonnonlaheisyys antaa mahdollisuuden keskittya
kuntoutumiseen. Meilla panostetaan tietoiseen lasnaoloon, hengittamiseen,
rentoutumiseen ja rauhoittumiseen.

YhteisOkuntoutuksen periaatteiden seka toipumisorientaation mukaisesti asukkaamme
kantavat jokainen osaltaan vastuun arjen toiminnoista seka omaan elamaan liittyvista
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valinnoistaan. Panostamme monipuoliseen toimintaan ja yksildlliseen tukeen. Asukkaan
ongelmiin ja huolenaiheisiin etsitdan yhdessa toimivia ratkaisuja.

Asiakastyon hyveita ovat: vuorovaikutuksellisuus, kunnioitus ja tasavertaisuus.

Metsolan toiminta perustuu hyvaan vuorovaikutukseen. Hyva asiakasty0 vaatii huolellista
ja avointa kommunikaatiota seka halua ja kykya ratkaista ongelmia yhdessa asukkaan
kanssa. Kohtaamme asukkaat kunnioittavasti seka tasavertaisina. Kunnioittavassa
kohtaamisessa asukas tuntee itsensa kuulluksi ja nahdyksi ja asukasta tuetaan ja
ymmarretaan.

Tyoyhteison hyveita ovat: avoimuus, huomioonottavuus, joukkuehenkisyys,
huumorintajuisuus ja tervejarkisyys.

Meilla tyoskentelee tiimi, jossa nakyy joukkuehenkisyys. Meille on tarkeaa avoimuus ja
huomioonottavuus niin toisiamme kuin asukkaitammekin kohtaan. Meidan tyoyhteison
tunnistaa toveruudesta, huumorista ja nauramisesta. Tyotamme ohjaa terve jarki.
Otamme huomioon yksil6lliset tilanteet ja olosuhteet. Terveeseen jarkeen kuuluu myds
empatia. Teemme tyotamme ennen kaikkea sydamellamme.

Ykkoskoti Metsolassa on 30 asukaspaikkaa. Asukkaaksi voi hakeutua eri
hyvinvointialueilta voimassa olevalla puitesopimuksella tai maksusitoumuksella, sopimalla
asiasta oman hyvinvointialueen tyontekijan kanssa. Yksikko jarjestaa myos tyotoimintaa
viitena paivana viikossa Jokipadossa, noin 500 metrin paassa Metsolasta. Siivouspalvelut
ja kiinteistohuollon Ykkoskoti Metsola hankkii ulkopuolisilta palveluntuottajilta.

Ykkoskoti Metsolan toiminta-ajatus:

* Ykkoskoti Metsola tarjoaa yhteisdllista asumista seka tyotoimintaa taysi-ikaisille
mielenterveys- ja paihdekuntoutujille Hyvinkdan Kaukasissa. Kuntoutuksemme
lahtdkohta on tukea niita elamisen ja arjen hallinnan osa-alueita, johon asukkaan
toimintakyky tarvitsee vahvistusta. Luonnonldaheisyys antaa kuntoutujan kannalta
hyvat puitteet seka mahdollisuuden keskittya kuntoutumiseen. Meilla panostetaan
tietoiseen lasnaoloon, hengittamiseen, rentoutumiseen ja rauhoittumiseen.

* Metsolan toiminta perustuu hyvaan vuorovaikutukseen. Hyva asiakastyo vaatii
huolellista ja avointa kommunikaatiota seka halua ja kykya ratkaista ongelmia
yhdessa asukkaan kanssa. Kohtaamme asukkaat kunnioittavasti seka
tasavertaisina. Kunnioittavassa kohtaamisessa asukas tuntee itsensa kuulluksi ja
nahdyksi ja asukasta tuetaan ja ymmarretaan.

* Meilla tyoskentelee tiimi, jossa nakyy joukkuehenkisyys. Meille on tarkeaa
avoimuus ja huomioonottavuus niin toisiamme kuin asukkaitammekin kohtaan.
Meidan tyoyhteison tunnistaa toveruudesta, huumorista ja nauramisesta.
Tyotamme ohjaa terve jarki. Otamme huomioon yksil6lliset tilanteet ja olosuhteet.
Terveeseen jarkeen kuuluu myos empatia. Teemme tyotamme ennen kaikkea
sydamellamme.
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2 ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS

2.1 Palvelujen laadulliset edellytykset

Systemaattinen laadunhallinta on olennainen osa johtamis- ja toimintajarjestelmaamme.
Johtamis- ja toimintajarjestelma toimii ennakoivasti ja itseohjautuvasti asiakas-,
ymparistd- ja lainsdadantdvaatimukset tayttaen. Toimintajarjestelma tayttaa 1SO9001,
ISO14001 ja ETJ+-standardien vaatimukset. Yhteisesta laatukasikirjasta |0ytyy kaikki
laatuun liittyva materiaali ja ohjeistukset. Kasikirja on ensisijaisesti tyokalu yksikoille, ja
sen tarkoitus on helpottaa yksikoissa tehtavaa laatutyota.

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

. Tarjoamme yksilOllistd ohjausta, kuntoutusta ja tukea, huomioimalla asiakkaan
omat toiveet ja tavoitteet seka voimavarat

. Luomme turvallisen ilmapiirin ja ympariston asiakkaan kuntoutumiselle

. Tarjpamme oman viihtyisan kodin, jonka jokainen asiakas voi tehda
omannakoisekseen

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

. 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, henkiloston ja
yhteistyokumppaneiden (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 enimmillaan 100. Indeksi raportoidaan yksikoittain, alueittain ja
palvelulinjoittain. Jokaiselta vastaajaryhmaltd keratdan vastauksia vahintdan kolmen
kuukauden valein. Laatuindeksiraportti julkistetaan kunkin kuun ensimmaisella viikolla,
kasitelladn yhdessa henkilokunnan kanssa yksikoiden henkilostokokouksissa ja mietitaan
yhdessa toimenpiteita kokemuksellisen laadun kehittamiseksi yksikossa.

Muut laatumittarit:

Seuraamme suoraan asiakastietojarjestelmasta saatavia tietoja. Naitd ovat esimerkiksi
ulkoilut, omatuokiot tai omaohjaaja-aika, yhteydenpito laheisiin ja toiminnallisuus. Nama
mittarit mittaavat hoivan ja kuntoutuksen toteutumista. Myos niiden mittaamisen
frekvenssi vaihtelee: laheisyhteistyon toteutumista mitataan kuukausittain, muita
viikoittain. Mittari perustuu kullekin mitattavalla asialla maariteltyyn viitearvoon,
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esimerkiksi vahintaan yksi omatuokio asiakasta kohden viikossa. Kirjaamisfrekvenssin
mittaamisen tehtavana on varmistaa, etta jokaisesta asiakkaasta on kirjaus joka vuorosta.
Tama koskee ymparivuorokautista palveluasumista ja yhteisollista asumista.

Lainsaadanto:

Sosiaalihuoltolaki 1301/2014

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta (741/2023)

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 603/2022

Laki sosiaalihuollon ammattihenkildista 817/2015

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

Terveydensuojelulaki 763/1994

Mielenterveyslaki 1116/1990

Lainsaadannon asettamat laatuvaatimukset ohjaavat kaikkea toimintaamme. Esimerkiksi
sosiaalihuoltolaki ja laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista varmistavat
asiakaslahtoisyyden, itsemaaraamisoikeuden  ja osallisuuden toteutumisen
palveluissamme. Nama periaatteet huomioidaan yksilollisten kuntoutussuunnitelmien
laadinnassa, asiakkaan osallistamisessa paatdksentekoon ja saanndllisessa palautteen
keraamisessa.

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta puolestaan edellyttaa jatkuvaa
omavalvontaa ja toiminnan kehittamista, jota toteutamme muun muassa sisaisten
auditointien, laatuindeksin seurannan ja henkiloston viikkokokouksissa tapahtuvien
toiminnan  kehittamiseksi kaytyjen keskustelujen avulla. Tietosuojalaki ohjaa
asiakastietojen kasittelya ja varmistamme sen noudattamisen kouluttamalla
henkilostbamme saanndllisesti tietosuojakaytantoihin ja kayttamalla turvallisia, salattuja
tietojarjestelmia. Muu lainsdadanto, kuten Terveydensuojelulaki ja Mielenterveyslaki,
ohjaa tilojen turvallisuutta ja hygieniastandardeja seka mielenterveyskuntoutuksen
erityispiirteita, varmistaen palvelun laadun ja asianmukaisuuden.

Asiakas- ja potilasturvallisuuden konkreettinen varmistaminen:

Riskienhallinta: Teemme saanndllisesti riskikartoituksia ja laadimme
riskienhallintasuunnitelmia seka yksikon yleisella tasolla ettd yksittaisten asiakkaiden
tarpeiden mukaisesti. Mahdolliset vaaratilanteet ja poikkeamat kirjataan ja kasitellaan
jarjestelmallisesti poikkeamajarjestelman kautta, ja niistd opitaan toimintatapojen
kehittamiseksi.

Henkiloston osaaminen ja koulutus: Henkilostollamme on ajantasainen koulutus
ensiapuun, laakehoitoon, tartuntojen ehkaisyyn ja kriisitilanteiden hallintaan.

Yksilollinen turvallisuussuunnittelu: Jokaisen asiakkaan yksilolliset turvallisuustarpeet
kartoitetaan ja huomioidaan toteuttamissuunnitelmassa. Tama voi sisaltaa esimerkiksi
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yksilolliset ohjeet lagkehoidon toteutukseen, turvallisen ympariston luomiseen tai tuen
paihteettomyyden yllapitamiseen.

Tietoturva ja tietosuoja: Asiakastietojen kasittelyssa noudatetaan tiukkoja tietoturva- ja
tietosuojakaytantoja. Kaytdssamme on suojatut ja salatut tietojarjestelmat, ja henkilostolla
on paasy vain tyotehtavien edellyttamiin tietoihin.

Hatatilannevalmius: Yksikdossa on selkeat ja saannollisesti paivitettavat toimintaohjeet
seka harjoitellut menettelyt hatatilanteiden, kuten tulipalon, evakuoinnin tai akillisten
sairaskohtausten, varalle.

Turvallinen ymparisto: Yksikon tilat on suunniteltu ja yllapidetaan turvallisiksi, huomioiden
esimerkiksi esteettomyys, paloturvallisuus ja yleinen viihtyisyys, joka tukee kuntoutumista.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

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

Yksikonjohtaja ja tiimivastaava toimivat tyoparina. Tiimivastaava vastaa yksikon arjen
toiminnasta ja sujuvuudesta seka arjen laadun seurannasta laatulupausten ja
laatumittareiden mukaisesti. Tiimivastaavan vastuulla on poikkeamien kasittelyt.
Tiimivastaava seuraa yhdessa yksikonjohtajan kanssa poikkeamien pohjalta tehtyja
kehittamistoimia. Tiimivastaava ja yksikdnjohtaja vastaavat kehittamissuunnitelman
teosta, sisallosta ja paivittamisesta.

Yksikonjohtaja ja tiimivastaava osallistuvat kuukausittain organisaation
kuukausipalaveriin, jossa kasitellaan laatuun liittyvia asioita. Laatutiimi seka
palvelujohtaja auttavat ja tukevat yksikdnjohtajaa toteuttamaan palvelua laadukkaasti.
Tarvittaessa yksikonjohtaja ja tiimivastaava voivat olla yhteydessa laatutiimiin ja
palvelujohtajaan laadun asioissa.

Laakehoidosta vastaava sairaanhoitaja vastaa siita, etta laakehoitoa toteutetaan
turvallisesti ja laadukkaasti. Laakehoidosta vastaava mm. paivittaa
laakehoitosuunnitelman, vastaa ladkelupien ajantasaisuudesta seka tiedon jakamisesta
ja perehdyttamisesta ladkeasioissa.

Kirjaamisvastaava tukee muuta henkildstéa kirjaamisen asioissa, jotta kirjaaminen olisi
tasalaatuista ja ohjeiden mukaista. Kirjaamisvastaava perehdyttaa laadukkaaseen
kirjaamiseen ja seuraa kirjaamisen tasoa.
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2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Asukas ohjautuu asumaan Metsolaan hyvinvointialueen tyontekijan yhteydenoton
perusteella. Yleensa asukas kay ensin tutustumassa Metsolaan ja tekee sitten itse
paatoksen, haluaako muuttaa yksikkoon.

Asukkaalle laaditaan toteuttamissuunnitelma ensimmaisen kuukauden aikana, kun
asukas on muuttanut yksikkoon. Toteuttamissuunnitelma paivitetaan vahintaan kuuden
kuukauden valein ja silloin, jos asukkaan tilanteessa tapahtuu muutoksia. Halutessaan
asukas voi pyytaa omaisia mukaan toteuttamissuunnitelman tekoon ja paivitykseen.
Suunnitelman teko ja paivittaminen on omaohjaajan vastuulla. Yksikdnjohtaja seuraa,
etta suunnitelmat on paivitetty ajallaan. Asukas on aina itse mukana
toteuttamissuunnitelman teossa ja omien tavoitteiden laadinnassa. Metsolassa on
kaytossa TUVA-toimintakykymittari, jota hyodynnetaan toteuttamissuunnitelman teossa.
TUVA tehdaan aina ennen toteuttamissuunnitelman laadintaa ja paivittamista eli
vahintaan kuuden kuukauden valein.

Jokaisesta asukkaasta tehdaan kuukausittain yhteenveto, jonka yhteydessa seurataan
toteuttamissuunnitelmassa olevia tavoitteita. Muutokset tai muut huomioitavat asiat
viedaan maanantaisin pidettavaan viikkopalaveriin. Palvelun tilaajaan ollaan herkasti
yhteydessa, mikali asukkaan tilassa ja voinnissa tulee muutoksia.

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

Asukkaat kayttavat alueen julkisia terveydenhuoltopalveluita. Paivystyspalveluita
kaytetaan ohjaajien tekeman tilannearvion mukaan. Tarvittaessa toimintaohjeita saa
paivystysavusta puh. 116117. Lahetteen erikoissairaanhoidon piiriin kirjoittaa julkisen
terveydenhuollon laakari. Asukkaiden kokonaislaakityksesta vastaa terveyskeskus seka
osalla asukkaista on kontakti psykoosipoliklinikalle tai mielenterveystukitiimiin
perusterveydenhuoltoon.

Henkildstd on saanut perehdytyksen kiireellisen sairaanhoidon toteutukseen ja on
tietoinen alueen paivystyspalveluista. Metsolassa on laadittu toimintaohjeet akillisten
tilanteiden varalle. Ohjeet 16ytyvat yksikon sivuilta Ykkosnetista.

Sairaanhoitaja huolehtii sdannéllisen hammashoidon toteutumisesta. Suuhygienisti
ohjaa tarvittaessa asukkaan hammaslaakarin vastaanotolle. Sairaanhoitaja vastaa myos
siitd, etta asukkaat saavat kaikki haluamansa rokotukset. Asukkaille tehdaan
saannollisesti verenpainemittaukset ja punnitaan paino. Verensokerimittaukset tehdaan
niille, joille se on tarpeen. Laboratoriokokeet otetaan laakarin ohjeistuksen mukaan.
Asukkaan kokonaisvaltainen terveydenhoidon vastuu on sairaanhoitajalla, mutta koko
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henkildstolla on vastuu seurata asukkaan vointia ja ohjata asukas laakarin vastaanotolle,
mikali siihen on aihetta.

Sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot 16ytyvat ruokailutilan seinalta.
Tarvittaessa ohjaamme ja autamme asukasta olemaan yhteydessa sosiaali- ja
potilasasiavastaavaan.

2.3.1 Asiallinen kohtelu

Asiallinen kohtelu varmistetaan uuden tyontekijan perehdytysvaiheessa, hyvan
kohtaamisen auditoinneilla ja toipumisorientaation ideologialla.

Jos asukasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti henkilokunnan toimesta, on
muulla henkildkunnalla asiasta ilmoitusvelvollisuus yksikdn esihenkildlle. Asukkaalla on
my0s oikeus tehda muistutus esihenkildlle. Yksikossa on olemassa ohjeet
muistutusmenettelysta laheiskansiossa. Asukasta ohjeistetaan ja autetaan saamaan
apua muistutuksen laatimisessa (esim. sosiaaliasiamies). Kaikki tilanteet kasitellaan
yhdessa yksikon esihenkilon kanssa ja niista tehdaan poikkeama-ilmoitus. Poikkeamat
kasitellaan yhdessa viikoittain henkildokunnan viikkopalaverissa. Poikkeaman ollessa
erittdin vakava, informoi yksikdnjohtaja asiasta eteenpain palvelujohtajalle.

Tilanteessa yksikonjohtaja jarjestaa kuulemisen, johon kutsutaan asianomaiset (asukas
ja tyontekija, tarvittaessa laheinen ja palvelujohtaja). Kuulemistilaisuudessa maaritellaan
korjaustoimenpiteet asiassa.

2.3.2 Itsemaaraamisoikeuden toteutuminen

Jokaisella asukkaalla on oikeus tehda omaa elamaansa koskevia valintoja ja paatoksia.
Me Metsolassa kunnioitamme ja vahvistamme asukkaiden itsemaaraamisoikeutta.
Henkilostd kannustaa asukkaita tekemaan itsenaisia paatoksia ja tarvittaessa auttaa
pohtimaan eri vaihtoehtoja. Osana omavalvontasuunnitelmaa olemme laatineet erilliset
suunnitelmat ja ohjeet itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi, ja naiden
toteutumisesta vastaa yksikonjohtaja.

YksikOssa ei ole kaytdssa rajoitustoimenpiteita. Asukas voi itse halutessaan esim. antaa
tupakat, auton avaimet tai lompakon toimistoon sailytettavaksi. Tasta tehdaan aina
kirjallinen sopimus ja asukas voi halutessaan purkaa sopimuksen milloin vain.
Huumausaineseulat ja puhallutukset toteutetaan aina asukkaan suostumuksella.

Asukkaiden vastauksia koskien miten itsemaaraamisoikeus toteutuu Metsolassa ja mista
asioista saa paattaa itse (tehty pienryhmissa yhteisépalaverissa):

o Saa paattaa jaksaako avata posteja, maksaa laskuja ja kdynké ladkarissa
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Toissa kaymisesta saa paattaa

Pelaaminen

Oman asunnon siivous

Lomalle Iahteminen

Retket, ettd mita retkia Metsolasta tehdaan (mm. Brunberg, grillausretket)
Mita teen milloinkin

Vapaa-ajan vietosta

Saa paattaa missa asuu

Toteuttamissuunnitelman teossa mukana

Omasta hoidosta saa paattaa

On oma solu, jossa saa maarata itse milloin tulee ja menee
Ystavista

Omasta rauhasta ja reviirista

On oma tahto

Henkilosto lisaykset:
e Vapaus liikkua, voi menna kotilomalle halutessaan, kauppaan
Viikko-ohjelma tehdaan yhdessa asukkaan kanssa
Saa sisustaa oman huoneensa mieleisekseen
Saa vaikuttaa siihen kuka on omaohjaaja
YhteisOpalaverissa paatetaan yhdessa retket, kirpparikaynnit, muut menot
ja tekemiset, ruokalistaan saavat vaikuttaa kaikki
« Saa paattaa terveydenhuollon menoista (haluaako laakariin)
o Sopimukset tehdaan yhdessa (jos tupakat tai lompakko otetaan toimistolle
ja asukas saa milloin tahansa paattaa sopimuksen)
« Omat lukittavat huoneet, muilla ei ole huoneisiin asiaa
o Saavat paattaa mita syovat (mita ottavat linjastolta ja miten paljon)
o Vierailijat saavat tulla ja olla yota
« Ohjataan ja huomioidaan asukkaiden yksityisyys (ettei asukkaat huutelisi
omia eika toisten yksityisasioita muiden kuullen)

2.4 Muistutusten kasittely

Muistutuksista vastaa yksikonjohtaja. Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on 14
vuorokautta.

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

Sosiaalihuollon palvelun laatuun tai siihen liittyvaan kohteluun tyytymaton asukas voi
tehda muistutuksen toimintayksikon vastuuhenkildlle tai sosiaalihuollon johtavalle
viranhaltijalle kirjallisena. Viranomaisen lainvastaisesta menettelysta tai velvollisuuden
tayttamatta jattamisesta. Asukas voi tehda myos kantelun joko palvelun tilaajalle tai
aluehallintovirastoon.
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Muistutusmenettely
e Muistutuksen /kantelun saavuttua aloitetaan selvitystyo
e Selvitystyon perusteella maaritellaan korjaavat toimenpiteet

¢ Kantelun tultua laaditaan virallinen vastine, jossa selvitetty korjaavat toimenpiteet.
Muistutuksen saavuttua laaditaan vastine muistutuksen tekijalle, ja on
mahdollisuuksien mukaan hyva kayda se lapi myos henkilokohtaisesti.

e Viranomaisen annettua paatoksensa kantelusta, toimitaan viranomaisen ohjeiden
mukaisesti

e Mikali muistutuksen osalta todetaan tarpeita muuttaa kaytantoja, tiedotetaan
niista koko tydryhmaa kayttaen yksikon sahkdisia jarjestelmia ja yksikon
kokouksia.

e Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot ovat aina kaikkien palvelunkayttajien ja heidan
laheistensa saataville.

o Kaikki palvelua koskevat muistutukset kasitellaan yksikon esimiehen ja
palvelujohtajan toimesta. Muistutuksista tiedotetaan aina myos
liiketoimintajohtajalle ja laatujohtajalle. Muistutuksesta ja vastauksesta
muistutukseen annetaan tieto myos asiakkaan kotikunnan vastaavalle
sosiaalityontekijalle (asiakaslaki 23§).

e Muistutusten ja kanteluiden kasittelymenettelysta ja vastineiden laatimisesta
vastaa yksikosta vastaava johtaja. Kanteluiden vastineet valmistelee
palvelujohtaja yhdessa vastuuhenkildiden kanssa ja hyvaksyy liiketoimintajohtaja.

e seka kantelut etta paatokset tallennetaan yhteiseen tietokantaan so. toimitetaan
laatujohtajalle, joka vie ne rekisteriin.

Muistutukset kdaydaan lapi viikkopalaverissa ja tehdaan tarvittavat muutokset toimintaan.
Muutokselle asetetaan seuranta-aika. Seuranta-aikana muistutuksen seurauksena
kehitettya toimintamallia seurataan tiiviisti, ettei vastaavaa paase enaa tapahtumaan ja
tehdaan tarvittaessa myds muita muutoksia toimintaan laadun ja turvallisuuden
parantamiseksi. Muistutusten tai reklamaatioiden perusteella tehdyt kehittamistoimet
kirjataan omavalvontasuunnitelman seurantahavaintoihin.

VALVONTAVIRANOMAINEN

Sosiaali- ja terveydenhuollon valtakunnallisena valvontaviranomaisena toimii Lupa- ja
valvontavirasto (LVV) 1.1.2026 alkaen. LVV korvaa aiemmat Valviran ja
aluehallintovirastojen valvontatehtavat.

Lupa- ja valvontavirasto (LVV)
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Verkkosivut: www.lvv . fi
Asiakaspalvelu: arkisin klo 9-15

Sahkdposti: kifaamo@lvv.fi

Asiakkaalla, laheisella tai henkiloston jasenella on oikeus tehda kantelu
valvontaviranomaiselle, jos han katsoo, etta palveluyksikon toiminnassa on lainvastaisia
menettelyja tai puutteita, joita ei ole korjattu omavalvonnallisin toimin.

EDUSKUNNAN OIKEUSASIAMIES

Eduskunnan oikeusasiamies valvoo viranomaisten ja julkista tehtavaa hoitavien
toiminnan lainmukaisuutta. Asiakkaalla tai Iaheisella on oikeus kannella
oikeusasiamiehelle, jos han katsoo tulleensa kohdelluksi lainvastaisesti tai
perusoikeuksiaan on loukattu.

Eduskunnan oikeusasiamiehen kanslia
Kayntiosoite: Arkadiankatu 3, Helsinki
Postiosoite: 00102 Eduskunta

Puhelin: 09 432 3363 (neuvonta)
Verkkosivut: www.oikeusasiamies.fi

Kantelun voi tehda sahkoisesti: www.oikeusasiamies.fi/kantelu

2.5 Henkilosto

Metsolassa tyoskentelee yksikonjohtaja, tiimivastaava, sairaanhoitaja, viisi Iahihoitajaa,
kokki seka sijaisia. Sijaisia kaytetdan padosin paikkaamaan sairaslomia tai muita akillisia
tilanteita seka tdydentamaan tyovuorolistaa. Sijaistarpeista ilmoitetaan yksikon omassa
WhatsApp-ryhmassa. Vuokratydvoimaa tai toiselta palveluntuottajalta alihankittua
tydvoimaa ei ole kaytetty.

Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden oikeudet tarkistetaan Sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisterista (JulkiTerhikki) yksikdnjohtajan
toimesta.
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Perehdytysta annetaan kaikille tydhon tuleville: vakituisille, maaraaikaisille, keikkalaisille
ja opiskelijoille. Metsolassa on kaytossa organisaation perehdytyslomake, jota tyontekija
tayttaa itse yksikonjohtajan ja nimetyn perehdyttajan kanssa. Lisaksi Moodlessa on
Ykkoskotien oma perehdytysohjelma uusille tyontekijoille. Perehdytyksesta vastaa
nimetty tyontekija, mutta perehdyttaminen kuuluu kaikille.

Metsola on kehittamis- ja kehitysmyonteinen yksikko. Kouluttautuminen on jatkuvaa.
Suurin osa henkilostosta on kaynyt lisakoulutusta, mm. yksikonjohtaja ja tiimivastaava
ovat suorittaneet JYET-tutkinnon, sairaanhoitaja 1adkemestari-tutkinnon ja yksi
lahihoitaja mielenterveys- ja paihdetyon erikoisammattitutkinnon. Kaikki halukkaat
tyontekijat kayvat korva-akupunktiokoulutuksen. Organisaation Moodle- ja Workday-
alustoilta 16ytyy monipuolisesti erilaisia koulutuksia, joita tyontekijat voivat kayda oman
mielenkiinnon mukaan. Laakehoidon osaaminen varmistetaan viiden vuoden valein
kaytavalla LOVe-tentilla. Kun opiskelijalle myonnetaan yksikkbkohtainen laakehoitolupa,
nimetaan hanelle laakehoitoluvallinen ohjaaja. Opiskelijan opintorekisteriotteet
tarkistetaan. Opiskelijoiden ohjaus ja valvonta tapahtuu nimettyjen vastuuohjaajien
kautta.

Metsolassa tehdaan vuosittain oma koulutussuunnitelma, johon merkitaan tarvittavat
koulutukset. Yksikonjohtaja seuraa henkiloston koulutustarvetta ja jarjestaa tarvittaessa
mm. ensiapu- ja muut turvallisuuskoulutukset. Henkiloston osaamista ja tyoskentelyn
asianmukaisuutta seurataan toiminnan aikana jatkuvasti yksikonjohtajan, tiimivastaavan
seka koko henkiloston toimesta. Epakohtiin puututaan valittomasti jarjestaen tukea,
ohjausta ja lisakoulutusta.

2.6 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta

Tybvuorosuunnittelussa otetaan huomioon, etta henkiloston maara vastaa toimintaan
sovellettavaa lainsaadantéa. Yhteisollisen asumisen osalta henkildstomitoitus on 0,3
hv/asukas, mika varmistaa riittavan ajan yksilolliseen ohjaukseen, kuntoutukseen ja
tukeen seka mahdollistaa asiakkaiden palvelutarpeisiin vastaamisen joustavasti ja
laadukkaasti. My6s muiden palvelujen, kuten ruokahuollon ja tyétoiminnan,
henkildstoresurssit suunnitellaan ja varmistetaan vastaamaan palvelutarvetta.

Vuoropuutokset pyritdan ensisijaisesti paikkaamaan sijaisilla. Viikko- ja
kuukausiraportista nakee henkildstoindeksin ja yksikdnjohtaja seuraa henkildstéindeksia
yhdessa organisaation johdon ja hallinnon kanssa. Sijaisia kaytetaan turvaamaan, ettei
henkilostovahvuus paase poikkeamaan alle sovitun. Paasaantoisesti sijaisia kaytetaan
henkildkunnan vuosilomien, koulutuspaivien seka akillisten poissaolojen yhteydessa.
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Mikali sijaisia ei ole saatavilla tai henkilostovahvuuden turvaamiseksi tarvitaan apua
yksikon ulkopuolelta, jarjestetaan tarvittava henkilostoresurssi alueellisesti, muiden
yksikoiden tukemana. Poikkeuksellisissa olosuhteissa, kun henkiloston maara on
minimitasolla, priorisoidaan asiakkaiden valttamattomat hoito- ja perustarpeet.
Asiakasturvallisuus ja lakisaateisten palvelujen toteutuminen varmistetaan aina
ensisijaisesti.

2.7 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Asukkaan asioissa palvelun tilaajaan (asumispalvelukoordinaattori, sosiaalityontekija
tmv.) on yhteydessa joko omaohjaaja tai tiimivastaava. Palvelun tilaaja tapaa
saannodllisesti asukkaita asukkaan tarpeiden mukaisesti. Tapaaminen on joko paikan
paalla tai TEAMS-palaveri. Tilaaja on mukana niin palvelujen suunnittelussa kuin
arvioinnissakin.

Asukkaan palvelukokonaisuuteen liittyva yhteistydo muiden yksikdidemme kanssa
varmistetaan yhteisilla toimintamalleilla ja laatujarjestelmalla. Kaytossamme on yhteinen
asiakastietojarjestelma, joka mahdollistaa tiedonkulun asiakkaan palvelupolun eri
vaiheissa ja varmistaa palvelun jatkuvuuden esimerkiksi asukkaan siirtyessa yksikosta
toiseen. Yksikoiden valilla jaetaan parhaita kaytantdja saanndllisissa
johtoryhmakokouksissa ja yhteisissa koulutuksissa, mika edistda yhdenmukaista ja
laadukasta palvelua kaikissa yksikoissa.

Omaohjaajat ovat tarvittaessa yhteydessa edunvalvaoijiin.

Seka kiireelliset etta ei-kiireelliset ajanvaraukset perusterveydenhuoltoon hoitaa
vuorossa oleva laakeluvallinen tyontekija, arkiaamuissa yleensa yksikon sairaanhoitaja.
Sairaanhoitaja vastaa yhteistydsta psykiatrisen erikoissairaanhoidon kanssa.
Palotarkastusten tekemisesta ja ajankohdan sopimisesta vastaa pelastusviranomainen.
Terveysviranomainen vastaa terveystarkastusten tekemisesta.

2.8 Toimitilat ja valineet

Ykkoskoti Metsola koostuu rivitaloista. Viidessa rivitalossa on yhteensa 18
asuinhuoneistoa, jotka ovat asukkaiden asuinkaytdéssa. Asuminen on soluasumista.
Lisaksi yksi rakennus kasittaa yhteisia tiloja sisaltaen toimistotilan lisaksi palaveritilan,
ladkehuoneen, olohuoneen, pikkukeittion, pesuhuoneen ja ruokasalin. Erillisia
varastorakennuksia on kaksi. Toisessa on harrastetilaa. Pihan peralla on rakennus,
jossa on oljyhuone, sauna ja pesutupa. Yksi huoneisto on paivatoiminnan kaytossa ja
yhdessa huoneistossa on tyontekijoiden toimistotilaa kirjallisia toita varten.
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Ykkoskoti Metsola sijaitsee luonnonlaheisessa ymparistossa Hyvinkaan Kaukasissa,
hyvien kulkuyhteyksien varrella. Julkisen liikenteen pysakit ovat kavelyetaisyydella, mika
edistaa asukkaiden itsenaista likkumista. Lahiymparistosta 10ytyy ulkoilureitteja.
Palvelut, kuten kaupat ja terveyspalvelut, ovat saavutettavissa lyhyen matkan paassa.
Vaikka yksittaiset asuinhuoneistot eivat ole taysin esteettomia, yhteiset tilat on pyritty
suunnittelemaan mahdollisimman esteettomiksi. Tarvittaessa asukkaiden liikkumista
tuetaan apuvalineilla ja henkilokunnan avustuksella.

Asuinhuoneistoissa on jokaisella asukkaalla oma lukittava huone seka yhteiskaytossa
olevat keittio-, wc- ja suihkutilat. Jokainen asukas saa sisustaa oman huoneensa
itselleen mieleiseen tyyliin. Talon puolesta jokaisesta asuinhuoneesta I16ytyy sanky ja
lipasto, mutta asukas saa halutessaan hankkia omat kalusteet huoneeseensa. Asunnot
eivat ole esteettomia.

Yksikossa kaytetaan asiakkaiden hoitoon ja arjen toimintoihin soveltuvia, turvallisia ja
tarkoituksenmukaisia valineita. Naita ovat esimerkiksi keittiovalineet, siivousvalineet,
ensiapuvalineet ja tarvittaessa yksilOlliset apuvalineet. Kaikkien valineiden soveltuvuus
arvioidaan saannollisesti ja ne hankitaan vain luotettavilta toimittajilta. Valineiden
huollosta ja kunnossapidosta vastaa nimetty henkildkunnan jasen ja/tai kiinteistdhuolto.
Saanndlliset huollot ja tarkastukset dokumentoidaan. Henkilostolle jarjestetaan tarvittava
koulutus kaikkien kaytettavien valineiden turvalliseen ja oikeaoppiseen kayttoon osana
perehdytysta ja taydennyskoulutusta.

Asukas vuokraa huoneen omaan kayttoonsa eika sita vuokrata toiselle henkilolle ennen
kuin asukas on purkanut vuokrasopimuksen/ yhteiséllisen asumisen jakso on paattynyt.

Asukkaiden henkilokohtaisia asioita kasitellaan usein henkilokunnan toimistossa,
suljettujen ovien takana. Kiinteistd on vanha ja turvallisuusriskin muodostaa ohuet
seinat, joiden lapi kuuluu hyvin. Tahan olemmekin kiinnittaneet erityista huomiota.
Samoin kesalla kiinteistd on hyvin kuuma ja ikkunat ovat usein auki. Tallin pitaa
kiinnittaa erityista huomiota siihen, ettei puhe kuulu ulos asti.

Toimitilojen ja valineiden kayttoon liittyvia muita riskeja hallitaan systemaattisesti.
Esimerkiksi kaatumisriskia ehkaistaan pitamalla tilat siisteina ja esteettominag,
kayttamalla asianmukaisia valaistuksia ja tarjoamalla apuvalineita. Paloturvallisuutta
varmistetaan saanndllisilla palotarkastuksilla, toimivilla palovaroittimilla ja henkildston
paloturvallisuuskoulutuksella. Hygieniariskeja hallitaan siivoussuunnitelmalla,
kasihygieniaohijeilla ja saanndllisilla omavalvontatarkastuksilla. Valineiden osalta riskit
minimoidaan kayttamalla vain hyvaksyttyja ja huollettuja valineita.

Yksikon kiinteistohuollosta vastaa Kiinteistohuolto Tero. Huoltosopimukseen kuuluu
huoltokirjan kaytto ja yllapito, kiinteiston tarkastukset ja kierrokset viikoittain,
palojarjestelman testaus, yleiset huolto- ja korjaustyot, paivystys seka ulkoalueiden
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kunnossapito. Henkilosto tekee havaitsemistaan toimitilojen tai valineiden epakohdista
ilmoituksen kiinteistdhuollolle sahkdisen huoltokirjan kautta. Epakohdat kirjataan ja
niiden korjausta seurataan. Kiireellisissa tapauksissa otetaan valittomasti yhteytta
paivystavaan huoltoon. Toimitilojen yllapidossa huomioidaan myos sosiaalihuollon
lainsaadannon asettamat vaatimukset tilojen turvallisuudelle ja viihtyisyydelle.

Kiinteiston pitkajanteista yllapitoa varten on laadittu kiinteiston kunnossapitosuunnitelma,
joka kattaa seuraavan viiden vuoden ajanjakson. Suunnitelmassa on huomioitu
kiinteiston ika, tulevat remonttitarpeet ja energiatehokkuuden parantaminen. Yllapitoon
varataan vuosittain riittdvat resurssit ja suuremmat investoinnit budjetoidaan osana
organisaation taloussuunnittelua.

Viimeisin palotarkastus on tehty 25.11.2025, ja siina ei todettu merkittavia puutteita.
Terveystarkastus on tehty 10.02.2025 ja sen perusteella suoritimme Jokipadon keittiolla
seka yksikOssa tarvittavat pintaremontit. Kaikki tarvittavat viranomaisluvat ja
hyvaksynnat ovat voimassa ja ne tarkistetaan saanndllisesti. Osana omavalvontaa
yksikdssa tehdaan saannodllisesti toimitilatarkastuksia ja turvallisuuskavelyt, joissa
arvioidaan tilojen ja valineiden kuntoa seka turvallisuutta. Havainnot kirjataan ja niiden
perusteella tehdaan tarvittavat korjaus- ja kehitystoimenpiteet.

2.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Yksikon laakinnallisia laitteita yllapidetaan Spotilla-laiterekisterissa.
Laiterekisterivastaavana toimii yksikon sairaanhoitaja. Han huolehtii laitteiden huoltojen
ja kalibrointien tilaamisesta, niiden kirjaamisesta laiterekisteriin ja laitteiden
kayttdohjeiden ajantasaisuudesta ja saatavuudesta seka huolehtii laiteosaamisen
varmistamisesta yhdessa laitetoimittajien ja yksikonjohtajan kanssa. Laakinnallisia
laitteita ovat verenpainemittarit, verensokerimittarit, alkometrit, kuumemittarit,
henkilovaaka seka ladkejaakaappi. Laitteiden kuntoa seurataan saanndllisesti ja
toimenpiteet ja ilmoitukset tehdaan tehtyjen huomioiden pohjalta.
Vaaratilanneilmoitukset tehdaan Fimean maaritteleman vaaratilanneilmoitusmenettelyn
mukaisesti. Laitteiden tilauksesta vastaa yksikon tilausvastaava ja laitteiden turvalliseen
kayttoon perehdyttaa sairaanhoitaja tai muu laakeluvallinen tyontekija.

Yksikon asiakastietojarjestelmana toimii DomaCare. DomaCare tayttaa asiakastietolain
(784/2021) mukaiset olennaiset vaatimukset ja vastaa kayttotarkoitukseltaan
palveluntuottajan toimintaa. Jarjestelman tiedot I16ytyvat Valviran
tietojarjestelmarekisterista. Tietojarjestelmalla on oma paakayttaja, joka tiedottaa
tietojarjestelman kayttdkatkoista ja hairidtilanteista asiakastietojarjestelman kayttgjia.
Tietosuojaa koskevat poikkeamat raportoidaan poikkeamalomakkeen kautta ja ne
kasitellaan viikoittain henkiloston kanssa. Merkittavissa tietosuojapoikkeamissa

16
# visma sign



*\L\(OSKOO/’

konsultoimme konsernin tietosuojavastaavaa. Asiakastietolain 90 §:n mukaisesti
ilmoitamme tietojarjestelman olennaisten vaatimusten poikkeamista ja tietoverkkoihin
kohdistuvista tietoturvallisuuden hairidista viippymatta. Naissa tilanteissa kaynnistetaan
tarpeenmukaiset omavalvonnalliset toimet koko poikkeaman ja hairidtilanteen keston
ajan, jotta asiakasturvallisuus ja tietosuoja varmistetaan.

Ykkoskodeilla on laadittu asiakastietolain mukainen tietoturvasuunnitelma, joka on
viimeksi paivitetty 13.5.2025. Tietoturvasuunnitelman toteutumisesta yksikdssa vastaa
yksikonjohtaja.

Toimimme rekisterinpitajana ainoastaan itsemaksaville asiakkaille. Muissa tilanteissa
rekisterinpitgjana toimii palvelun tilaaja (hyvinvointialue). Rekisterinpitgjan oikeuksien ja
vastuiden toteutuminen varmistetaan noudattamalla lainsaadantoa, sopimuksia ja
sisaisia ohjeistuksia. Henkilostd on koulutettu tietosuojakaytantoihin ja asiakastietojen
kasittelyyn. Ostopalvelu- ja alihankintatilanteissa varmistamme sopimuksin, ettd myos
yhteisty0kumppanimme noudattavat tietosuoja- ja tietoturvavaatimuksia.

Kaytamme yksikossa CE-hyvaksyttyja laitteita ja ohjelmistoja. Kaikkiin laitteisiin ja
ohjelmistoihin on olemassa ohjeistukset ja henkilokunta perehdytetaan niiden
kayttamiseen. Henkildston opastus kaytdssa olevaan teknologiaan toteutetaan osana
perehdytysta ja saannollisilla taydennyskoulutuksilla. Teknologian vikatilanteisiin on
varauduttu selkeilla toimintaohjeilla ja varajarjestelmilla kriittisimpien toimintojen osalta.
Pitkien huoltoviiveiden varalta on kaytossa varalaitteita tai vaihtoehtoisia toimintatapoja,
jotta palvelun jatkuvuus ja asiakasturvallisuus eivat vaarannu. Teknologiset ratkaisut
valitaan asiakkaiden yksildllisten tarpeiden mukaan. Mikali asiakkaan arjessa on
kaytdssa teknologiaa, on se kuvattu asukkaan palveluiden toteuttamissuunnitelmassa.

Yksikdssa on nimetty kirjaamisvastaava. Kirjaamisvastaavan vastuulla on:

e Yllapitda omaa kirjaamisosaamistaan ja hallitsee hyvin kirjaamisen DomaCare-
asukastietojarjestelmaan

o Perehdyttaa yksikossa kirjaamista seka teknisesti etta sisalldllisesti ja tukee koko
yksikon henkilostoa

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

e Tukee ja seuraa kirjaamisohjeiden viemista kaytantoon omassa yksikossaan

e Antaa tarvittaessa palautetta asiakastietojarjestelman kaytettavyydesta ja tekee
kehittdmisehdotuksia asiakastietojarjestelman paakayttajalle

e Osallistuu kirjaamisvastaavien saanndllisiin yhteistyopalavereihin ja koulutuksiin
(4 x vuosi)
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2.10 Laakehoitosuunnitelma

Laakehoidon vastaavana toimii sairaanhoitaja. Han paivittaa laakehoitosuunnitelman
kerran vuodessa tai silloin kun toiminnassa tapahtuu muutoksia. Han myos seuraa, etta
yksikossa toteutetaan laakehoitoa yksikon laakehoitosuunnitelman mukaisesti.

Yksikon laékehoitosuunnitelma on paivitetty 2.10.2025.
Henkilostod perehtyy laakehoitosuunnitelmaan lukemalla sen. Lukukuittaus tehdaan
sahkoisesti.

Laakehoidon poikkeamat kirjataan Poikkeama-jarjestelmaan. Poikkeamat kasitellaan
viikoittain viikkopalaverissa. Jos laakehoitoon tehdaan poikkeamien perusteella
kaytannon muutoksia, seurannasta ja kayttoonotosta vastaa sairaanhoitaja. Turvallisen
ladkehoidon kehittaminen on kuitenkin kaikkien vastuulla.

YksikOssa ei ole kaytdssa rajattua ladkevarastoa.

2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Jokaisesta vuorosta taytyy olla DomaCaressa kirjaus ja havainto asukkaasta. Tydvuoron
lopuksi vuorossa olevat tyontekijat tarkistavat kirjaukset. Kirjauksissa ei kayteta
lyhenteita eika ammattisanastoa, mita asukas ei ymmartaisi. Kirjauksissa kaytetaan
asiallista kielta. Toisten asukkaiden nimia eika toisten asukkaiden asioita kirjata muiden
kirjauksiin.

Jokainen kay Workdayssa koulutuksen tietosuojaan ja henkilotietojen kasittelyyn liittyen.
Lisaksi kaikki allekirjoittavat salassapitosopimuksen. Poikkeamailmoitus tehdaan, jos
huomataan poikkeama tietosuojaan tai henkilGtietojen kasittelyyn liittyen. Jokainen
tyontekija on velvollinen puuttumaan ja ilmoittamaan tietosuojan vaarantumisesta.
Tietosuojajatteen havittamisesta huolehditaan havittamalla ne asianmukaisesti omassa
lukitussa tietosuojajateastiassaan. Astian tyhjennyksesta vastaa Lassila & Tikanoja Oy.

Kirjaamiseen perehdyttamisesta vastaa Metsolan kirjaamisvastaava. Kirjaamiseen
perehdyttaminen on osa uuden tydntekijan perehdyttamista. Moodle-
oppimisymparistosta ja Workdaysta I6ytyy perehdytysohjelma seka tentti henkilotietojen
kasittelyyn ja tietoturvaan liittyen. Kyseiset perehdytysohjelmat suorittaa kaikki
tydntekijat seka opiskelijat. Yksikonjohtaja vastaa taman toteutumisesta.

Yksikdnjohtaja vastaa asiakastietolain 7 §:n mukaisesta palveluyksikdon asiakastietojen
kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta.
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Palveluyksikdssa noudatetaan EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR) vaatimuksia
tietosuojaperiaatteiden ja rekisterdidyn oikeuksien toteutumisesta. Tama varmistetaan
muun muassa henkiloston saanndllisella koulutuksella, tietoturvallisilla jarjestelmilla ja
selkeilla ohjeistuksilla. Asiakkailla on oikeus saada tietoa heita koskevien henkilotietojen
kasittelysta, tarkastaa omat tietonsa, vaatia virheellisten tietojen oikaisua ja pyytaa
tietojen poistamista lainsaadannon sallimissa rajoissa.

Toimimme rekisterinpitajana ainoastaan itsemaksaville asiakkaille. Muissa tilanteissa
rekisterinpitgjana toimii palvelun tilaaja (hyvinvointialue). Rekisterinpitgjan oikeuksien ja
vastuiden toteutuminen varmistetaan noudattamalla lainsaadantoa, sopimuksia ja
sisdisia ohjeistuksia. Henkilosto on koulutettu tietosuojakaytantoihin ja asiakastietojen
kasittelyyn. Ostopalvelu- ja alihankintatilanteissa varmistamme sopimuksin, etta myos
yhteisty0kumppanimme noudattavat tietosuoja- ja tietoturvavaatimuksia.

Asiakastietolain 90 §:n mukaisesti iimoitamme tietojarjestelman olennaisten vaatimusten
poikkeamista ja tietoverkkoihin kohdistuvista tietoturvallisuuden hairidista viipymatta.
Naissa tilanteissa kaynnistetdan tarpeenmukaiset omavalvonnalliset toimet koko
poikkeaman ja hairidtilanteen keston ajan, jotta asiakasturvallisuus ja tietosuoja
varmistetaan.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:
Mehilaisen tietosuojavastaava

Kim Klemetti

p. 045 672 8286

2.12 Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Ykkoskotien kokemuksellista laatua mitataan saanndllisesti toteuttavilla laatukyselyilla.
Asukkaat tayttavat sadanndllisesti asiakastyytyvaisyyskyselyn, jonka vastausten
perusteella kehitetdan yksikon toimintaa. Myos omaiset voivat tayttaa saman kyselyn.
Henkilostolta kerataan palautetta laatuindeksikyselyn perusteella. Lisaksi palautetta voi
antaa henkilostopalaverissa. Panostamme ilmapiiriin, jossa jokainen yhteison jasen
uskaltaa antaa palautetta.

Laatukyselyn aihealueet perustuvat Ykkdskotien laatulupauksiin:

Yksilollinen hoiva, ohjaus ja tuki
Turvallisuus

Oma viihtyisa koti
Yhteisollisyys

Maukas ruoka

19
# visma sign



~l\‘\(65}(00,’

Asiakastyytyvaisyyskyselyn tulokset kaydaan lapi kuukausittain yhteisopalaverissa.
Asukkaat voivat tuoda kehitysehdotuksia ja toiveita esiin keskiviikon yhteisopalaverissa,
asialista on kaikkien nahtavilla ruokailutilassa. Kehitysehdotukset ja toiveet voi asukas
kayda lisaamassa asialistalle. Asukkaat ja omaiset voivat antaa myos suullisesti

palautetta suoraan henkilokunnalle tai yksikonjohtajalle tai soittaa tai lahettaa
sahkopostia.

Palautteiden perusteella tehdyt kehittamistoimet kirjataan omavalvontasuunnitelman
seurantahavaintoihin.
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3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Riskeja arvioidaan osana jokapaivaista tyota. Ne voivat liittya tyotehtavaan,
tyoymparistoon tai omaan kykyyn suoriutua tyotehtavasta. Yksittaiset riskitekijat eivat
valttamatta tunnu merkittavilta, mutta niiden yhteisvaikutus voi nostaa tilanteen
kokonaisriskin suureksikin. Siksi yksittaisenkin riskin tunnistaminen luo turvallisuutta ja
ehkaisee suuremman riskin syntymista. Riskien ennaltaehkaisyn mahdollisuuksia
arvioidaan aina, kun yksikon toiminnassa tapahtuu muutoksia.

Riskeja tunnistetaan toiminnassamme monilla menetelmilla: toimintariskien arviointi ja
tydn vaarojen arviointi tehdaan vuosittain. Tunnistetut riskit arvioidaan ja niiden
ennaltaehkaisemiseksi ja/tai poistamiseksi suunnitellaan toimenpiteet ja valvonta.
Toiminnan riskien tunnistamiseksi hyodynnetaan myos poikkeamajarjestelmaa, erilaisia
palautekanavia, henkilostokyselyja, henkilostokokouksia, turvallisuuskavelyja,
toimitilatarkastuksia seka omavalvontakaynteja ja -kyselyja. Lisaksi riskien
tunnistamisessa ja hallinnassa hyodynnetaan koeaikakeskusteluja, joissa arvioidaan
tyontekijan soveltuvuutta ja mahdollisesti tunnistetaan uusia riskeja tai kehitystarpeita.

Riskien kasittelyyn kuuluu haittatapahtumien ja lahelta piti-tilanteiden kirjaaminen,
analysointi ja raportointi. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niista keskustelu
tyontekijoiden, asukkaan ja tarvittaessa laheisen kanssa. Vakavat poikkeamat
kasitellaan valittomasti. Korjaavat toimenpiteet sovitaan, kun haittatapahtumia
kasitellaan. Muutosta vaativat laatupoikkeamien juurisyyt selvitetaan ja suunnitellaan
tarvittavat toimenpiteet muutoksen aikaansaamiseksi. Korjaavista toimenpiteista
tehdaan kirjaukset henkilostokokousten muistioon ja omavalvonnan seurantaan.

Poistumisharjoitukset pidetaan vahintaan kaksi kertaa vuodessa. Poistumisharjoitusten
toteutumisesta vastaa turvallisuusvastaava.

Turvallisuuskavely suoritetaan kolmen kuukauden valein. Turvallisuuskavelyt tehdaan
tehtavaan nimetyn asukkaan johdolla ja han vastaa turvallisuuskavelyiden

toteutumisesta yhdessa nimetyn tyontekijan kanssa.

Toimitilatarkastukset tehdaan kolmen kuukauden valein. Toimitilatarkastuksen
tekemisesta vastaa tydsuojeluvaltuutettu.

Yksikonjohtaja vastaa kuukausittain omavalvontakyselyyn ja vastaa osaltaan siita, etta
omavalvontakyselyssa olevat asiat ovat kunnossa.

Vuosittain jokaiseen yksikkdon tehdaan omavalvontakaynti.
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Jokaisen vastuulla on paivittain arvioida riskitilanteita ja raportoida niista muulle
tyoryhmalle. Henkilokunnan turvallisuusperehdytykseen panostetaan ja
turvallisuusajattelu on osa arkea.

Asukkaiden tunnistamia riskeja yksikdssa (listattu yhdessa henkildston kanssa
yhteisdpalaverissa):

e Talvella liukas piha, liukastuminen.

¢ Kenkiin kompastuminen eteisessa, kun jatetaan kengat keskelle kulkuvaylaa.

e Hiiristd mahdollisesti leviavat taudit.

e Liesijaa vahingossa paalle asunnolla.

e Katolta putoava lumi voi tulla niskaan.

e Pyykkituvalla liukastuminen, kun on vetta lattialla. Siella myds yleensa ollaan
yksin, voi kestaa ennen kuin saa apua, jos ei paase omin voimin ylos.

e Hatauloskayntien edessa on tavaraa.

e Tupakointi oven edessa voi aiheuttaa palohalytyksen.

e Tuhkakuppi voi syttya palamaan, jos sinne on heitetty esim. paperia.

e Tulipalon mahdollisuus tupakasta, jos heitetdan palavat natsat ymparistoon.

e Paloturvallisuusriski, jos omassa huoneessa on paljon tavaraa.

e Luonnonilmiodt, esimerkiksi salama iskee yksikkoon.

e Kesalla voi polttaa ihon auringossa.

e \oijaada auton alle, jos ei ole varovainen missa kavelee.

e Voi joutua kolariin.

e Kaarmeenpurema.

e Erilaiset epidemiat, kuten Korona ja Noro.

¢ Voi hukkua laheiseen jokeen.

e Palovammat keittiolla.

e Tukehtuminen ruokaan.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden

kasittely

Palveluntuottajan ja henkil6ston valvontalain 29 §:n mukaisen ilmoitusvelvollisuuden ja -
oikeuden toteuttamista noudatetaan yksikdssa. limoitusvelvollisuuslomake 16ytyy
poikkeamailmoituslomakkeelta. Ohje ilmoitusvelvollisuudesta 16ytyy Ykkdsnetista.
Tyontekija tekee lain edellyttaman ilmoituksen poikkeamailmoitusjarjestelman kautta
yksikon esihenkilOlle. Tieto vakavasta ilmoituksesta menee liiketoimintajohdolle seka
laatutiimille. Yksikonjohtaja vastaa siita, etta tieto ilmoituksesta menee myos tilaajalle.
lImoitusvelvollisuus kuuluu Metsolassa uuden tyontekijan perehdytysohjelmaan.
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Lomakkeella ilmoituksen tekija voi jo ehdottaa ennaltaehkaisevista toimista jatkossa.
Lomake kasitellaan heti seuraavassa viikkopalaverissa ja toimenpiteet sovitaan jatkoa
ajatellen ja tilanteen valittomaan korjaamiseen. limoitusvelvollisuutta kaydaan lapi
yksikon viikkopalaverissa kvartaaleittain.

Merkittavat epakohdat ja riskit tuodaan esiin valittomasti, kun ne huomataan. Kaikki
poikkeamat (potilas-, tydturvallisuus- ja tietosuojapoikkeamat) ja epakohdat ilmoitetaan
Ykkosnetissa poikkeamailmoituslomakkeella. Epakohdista,

vaarinkaytoksista ja asukasturvallisuuden vaarantumisesta voi ilmoittaa myos
nimettomasti Mehilaisen sisaisessa intranetissa olevan kanavan kautta. Laatukyselyn
kautta henkilostod, asukkaat, omaiset seka tilaajat saavat antaa palautetta
laatupoikkeamista ja tata kautta yksikko saa tietoonsa halytykset. Vakavista
poikkeamista lahtee halytykset myos liiketoiminnan johdolle.

Asukkaat ja omaiset voivat kertoa havaitsemistaan epakohdista suullisesti tyontekijoille.
Talloin keskustelu kaydaan valittomasti osallistujien kesken ja tarpeen vaatiessa
pyydetaan yksikdnjohtajaa osallistumaan keskusteluun. Mikali havainto vaatii laajempaa
huomiota, tehdaan siitéd asianmukainen poikkeamailmoitus ja se kasitellaan laajemmin.
Asukkailla on mahdollisuus antaa palautetta yhteisokokouksissa keskiviikkoisin ja
jokapaivaisissa aamupalavereissa.

My0s laatukyselyn ja anonyymin palautekanavan kautta annetaan palautetta. Palautteet
kasitellaan viikkopalavereissa ja toimenpiteista tehdaan suunnitelma ja niiden
toteutumista seurataan viikkopalavereissa.

Kaikki tilanteet kasitelldan yhdessa viikoittain viikkopalaverissa ja tarvittaessa
tapahtumassa lasnaolleiden kesken valittomasti. Kasittelyssa kaydaan lapi mita tapahtui,
mitka olivat tapahtumaolosuhteet, vaikuttivatko ne tapahtumaan ja olisiko tapahtunut
voitu jotenkin estaa. Korjaaviin toimenpiteisiin tehdaan toimenpidesuunnitelma tai
kehittamisehdotus. Korjaavalle toimenpiteelle sovitaan aikataulu seka vastuuhenkild.
Poikkeamailmoitusten kasittely kirjataan viikkopalaverimuistioon, toimenpiteita seurataan
tulevissa viikkopalavereissa. Palvelun tilaajaa informoidaan asukkaita koskevissa
tilanteissa valittomasti. Vakavista toteutuneista riskeista ja vaaratilanteista informoidaan
palvelujohtajaa. Valvovien viranomaisten selvityspyynnot, ohjaus ja paatokset
kasitellaan viipymatta ja niiden edellyttamat toimenpiteet tuodaan osaksi yksikon
riskienhallintaa ja omavalvontasuunnitelmaa. Niista tiedotetaan henkilostoa ja
varmistetaan ohjeistuksen noudattaminen.

Henkiloston on ilmoitettava viipymatta palveluyksikon vastuuhenkildlle, jos han
tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai uhan asiakkaan sosiaali- tai
terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden.

lImoituksen vastaanottaneen henkildn on ilmoitettava asiasta palvelunjarjestajalle.
Vastuuhenkildn on ryhdyttava toimenpiteisiin epakohdan tai sen uhan korjaamiseksi.
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lImoitus voidaan tehda salassapitosaannosten estamatta. limoituksen vastaanottaneen
henkilon on ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkilo voi ilmoittaa asiasta
valvontaviranomaiselle, jos epakohtaa, uhkaa tai muuta lainvastaisuutta ei korjata
viivytyksetta.

lImoituksen tehneeseen henkiloon ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia tehdyn
ilmoituksen seurauksena.
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3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen,
analysointi ja raportointi. Riskienhallinnan prosessissa sovitaan todettujen
haittatapahtumien ja epakohtien korjaamiseen liittyvista toimenpiteista. Asiat kasitellaan
viikkopalaverissa ja ne kirjataan viikkopalaveripoytakirjaan. Vaara- ja haittatapahtumista
tulee reaaliaikainen raportti PowerBl-alustalle. Yksikonjohtaja seuraa tilastointia ja
tapahtumien lukumaaraa.

Riskienhallinta on osana yksikon perehdytysta. Henkilostd on mukana poikkeamien
kasittelyssa ja toimenpiteiden suunnittelussa ja toteuttamisessa. Vaarojen arviointi
tehdaan yhdessa henkildston kanssa.
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Yksikossa on siivoussuunnitelma, josta 10ytyy maininnat kaytettavista aineista,
siivousaikatauluista ja toimintaohjeet siivouksen suorittamiseen. Henkilosto pesee
kasiaan hygieniaohjeiden mukaisesti. Asukkaiden kasienpesua seurataan asukkaiden
tullessa ruokailemaan ja asukkaita muistutetaan hygieniasta saannollisesti
yhteisOpalaverissa. Tarttumapintoja, kuten ovet, kahvat, tuolit, hanat, pyyhitaan
saanndllisesti. Tarvittaessa kirurgisten suusuojien ja suojakasineiden kaytto
epidemioiden ehkaisemiseksi. Hygieniaohjeiden ja infektiotorjunnan toteutumista
seurataan saannollisilla tarkastuksilla ja omavalvontakaynneilla, ja havaitut puutteet
kasitellaan viikkopalavereissa. Kaikilla tyontekijoilla on tartuntatautilain mukainen
soveltuvuus tyohon.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Ostopalveluiden tuottajat:
Huolto: Kiinteistohuolto Tero
Siivous: Luotea Oyj

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

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Yksikossa on laadittuna valmiussuunnitelma. Yksikonjohtaja vastaa
valmiussuunnitelman tekemisesta ja paivittamisesta. Valmiussuunnitelman lapikayminen
kuuluu osana uuden tyontekijan perehdytysta.
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4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN
SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

4.1 Toimeenpano

Yksikdn omavalvontasuunnitelma pohjautuu Mehildisen sosiaalipalveluiden
omavalvontaohjelmaan, joka 16ytyy Ykkoskotitn www-sivuilta. Omavalvontasuunnitelman
laatimisesta ja paivittamisesta vastaa yksikonjohtaja. Tyoryhma ja asukkaat osallistuvat
suunnitelman paivittamiseen. Tyoryhma tyostaa omavalvontasuunnitelmaa osaltaan
viikkopalaverissa ja asukkaiden kanssa omavalvontasuunnitelmaa kaydaan lapi
yhteisOpalaverissa.

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan vahintdan vuosittain tai kun toimintaan tulee
muutoksia. Tyontekijat lukevat valmiin omavalvontasuunnitelman ja tekevat sdhkoisen
lukukuittuaksen YkkosNetissa. Omavalvontasuunnitelman lukeminen kuuluu osana
uuden tyontekijan perehdytysta.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavilla yksikdn kotisivuilla https://xn--ykkskodit-
27a fi/palvelukodit/ykkoskoti-metsola seka tulosteena, mika 16ytyy yksikon
neuvottelutilasta Kodin kansiosta. Tuloste on kaikkien nahtavilla ja saatavilla.

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan viikoittain omavalvontakyselylla.
Kyselyn pohjalta maaritellaan toimenpiteet, joiden toteutumista seurataan.
Omavalvontakysely muodostaa omavalvontaindeksin, jota seuraamme.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan vahintdan vuosittain tai aina kun palveluissa,
niiden laadussa tai asiakas- ja potilasturvallisuudessa tapahtuu muutoksia. Paivitykset
julkaistaan viiveetta seka yksikon kotisivuilla etta tulosteena neuvottelutilassa, jotta
ajantasainen tieto on kaikkien saatavilla.

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

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan raportoimalla kehittdmiskohteet
neljannesvuosittain julkisessa tietoverkossa.
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Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.
Paikka ja paivays: 19.3.2026

Allekirjoitus
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