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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

Mehildinen vaihde 020 581 3500 (klo 8-16.00)

Laura Eskelinen, laura.eskelinen@mehilainen.fi 040 455 9650

Toimintayksikko Y-tunnus

Ykkoskoti Siipi 3210520-2

Esihenkil6 / vastuuhenkil®d Yhteystiedot (puhelin ja sahkoposti)
Katja Kairenius-Jansson 040 630 1452, katja.kairenius-

jansson@mehilainen. fi

Toimintayksikon katuosoite Postinumero ja toimipaikka
Kurttilantie 19 02780 Espoo

Palvelut / asiakasryhma Asiakaspaikkamaara
Mielenterveyskuntoutujat 26

Miten palveluja tuotetaan (esim. lasnapalvelu, etapalvelu)
Yhteisollinen asuminen

Hyvinvointialue
Lansi-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.

Jenni Henttonen (vastaava) ja Terhi Willberg, p. 029 151 5838.
sahkoposti: sosiaali.potilasasiavastaava@luvn. fi
Neuvontaa puhelimitse ma 10-12, ti, ke, to klo 9—11 (ei perjantaisin eika pyhien aattona).
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REKISTEROINTITIEDOT

Palvelun Palvelu, johon myonnetty
rekisterointipaiva ESAVI/19783/2022 Sosiaalialan  palvelut,  yhteisdllinen
2.6.2022 asuminen, mielenterveyskuntoutujat

1.2 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Ykkoskoti Siipi tarjoaa yhteisollista asumista aikuisille mielenterveyskuntoutuijille.
Toimintamme perustana toimii toipumisorientaatio, jossa korostuu toivoa,
itsemaaraamisoikeutta, ja henkilon omien voimavarojen ja vahvuuksien tunnistamista ja
hyodyntamista.

Tydskentelemme yhteistydossa asukkaan kanssa, kuuntelemme hanen tarpeitaan ja
toiveitaan, ja autamme hanta Idytamaan ja kayttamaan erilaisia tukimuotoja ja resursseja,
jotka edistavat hanen toipumistaan. Toiminnassamme korostuvat asukkaan toimijuus ja
osallisuus.

Toiminnassamme tarkeita periaatteita ovat yksilllisyys, kohtaaminen, lasnaolo ja
ystavallisyys. Tyoskentelydmme ohjaa toimiva vuorovaikutus, joka tarkoittaa meilla
avointa kommunikaatiota, kuuntelemisen taitoa seka ystavallistd kohtaamista, jossa
jokainen asukas kohdataan yksilOllisesti. Tarjoamme yhteison, jossa jokainen
kohtaaminen on lammin ja ystavallinen, taynna aitoa lasnaoloa ja hyvaa huumoria.
Yhdessa asukkaiden kanssa pyrimme yllapitamaan yhteison, jossa jokainen tuntee
olevansa arvostettu ja kuullut, ja missa ilo ja positiivisuus ovat tyoskentelyn keskiossa.
Uskomme, etta tallainen ilmapiiri edistaa asukkaiden ja tyontekijoiden henkildkohtaista
hyvinvointia ja kasvua.

Meilla henkildstoé on paikalla arkisin klo 7-21.00 ja viikonloppuisin klo 8-20.00. Ydaikaisen
turvallisuuden varmistamiseksi toimintayksikdssa on kaytossa puhelinpaivystys, jotta
asiakkaat saavat tarvittaessa henkilostoon yhteyden.

Asukkaiden asiakassuhde perustuu hyvinvointialueen toimeksiantoon. Asukkaaksi
kuntoutujat tulevat hyvinvointialueen puitesopimuksella tai maksusitoumuksella, sopimalla

asiasta oman kunnan sosiaalitydntekijan kanssa.

Ykkoskoti Siivessa toimintaa ohjaavia arvoja ja toimintaperiaatteita ovat:

Tieto ja Taito:
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e Ykkoskoti Siivessa on ammattitaitoinen, osaava, tydhoénsa sitoutunut ja
motivoitunut henkilosto, joka on palvelujen tuottamisen tarkein resurssimme.
Ykkoskoti Siivessa kaikilla tydntekijoilla on sosiaali- tai terveysalan koulutus.
Henkilostoon kuuluu sairaanhoitaja ja lisaksi on mielenterveystyohon
suuntautuneita lahihoitajia.

e Henkiloston osaaminen ja kehittyminen alkaa jo tyon aloituksesta
perehdytysohjelmaa hyddyntaen. Henkiloston ammattitaitoa yllapidetaan tiedon
lisaamisella ja osaamista kehitetaan jatkuvasti saannallisilla koulutuksilla.
Henkiloston koulutukset perustuvat asiakkaiden palveluiden tarpeisiin. Hyvalla
koulutuksella ja riittavalla perehdytyksella varmistetaan se, etta asiakkaamme
saavat hyvaa ja laadukasta palvelua. Koulutuksia toteutetaan seka sisaisena, etta
ulkoisena koulutuksena.

e Arvioimme myOs osaamisen Kkehitystarpeita henkildston kehityskeskusteluissa
vuosittain. Ykkoskoti Siivessa toimintaa johdetaan yksikdssa yksikon johtajan avulla
seka jaetaan vastuuta myds kaikille tyontekijadille.

Valittdminen ja Vastuunotto:

e Ykkoskoti Siivessa toimintaamme ohjaavat valittdminen asiakkaista, kohtaamme
heidat yksiloina ja kunnioitamme erilaisuutta, tavoitteellisuus, inhimillisyys,
turvallisuus seka hyva kohtaaminen kuuluvat arkeemme.

¢ Keskeinen toimintaperiaatteemme on yksildllinen ja tavoitteellinen kuntoutus, joka
on asukkaan kunnioittamista, omatoimisuuden yllapitamista ja edistamista seka
luottamuksellisuutta.

e Toiminnassamme korostuu kuntoutusta tukeva tyoote, kodinomaisuus seka lammin
ilmapiiri.

¢ Hoivan ja kuntoutuksen toteutus ja asukkaan vointi seka toimintakyvyn muutokset
dokumentoidaan ja muutoksista tiedotetaan aktiivisesti yhteistyokumppaneita.

e Kannustamme asukkaitamme vastuun ottamiseen omasta kuntoutumisesta ja
elamastaan, toiminnastaan seka rohkaisemme mahdollisimman suureen
omatoimisuuteen.

Kumppanuus ja yrittajyys:

e Toimintamme rakentuu yhteistydlle asukkaiden, heidan laheisten ja palvelun
tilaajan kanssa. Palveluita suunnitellaan ja kehitetdan yhdessa kaikkien asukkaan
kuntoutukseen osallistujien kanssa. Hydodynnamme aktiivisesti ympariston
palveluita ja toimintamahdollisuuksia tuomaan lisaarvoa asukkaittemme arkeen.

e Luomme ja yllapiddmme yhteishenkea ja teemme hyvilla mielin toita yhdessa,
yhteisen tavoitteen ja asiakastyytyvaisyyden eteen.

e Toiminta rakentuu hyvalle yhteistyolle kaikkien ymparilla olevien yhteistytahojen
kanssa, niin kuntakumppaneiden, hoitotahojen kuin kuntoutujien ja heidan
l&heisten kanssa.
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¢ Palveluita suunnitellaan ja kehitetaan yhdessa asukkaiden ja yhteistyotahojen
kanssa. Kuntoutus suunnitellaan ja toteutetaan kuntoutujan kanssa siten, etta
vahvistamme kuntoutujan kykya ja valmiutta edistaa omia elamantavoitteitaan ja
mahdollisuuksiaan parantaa oman elamansa laatua.

¢ Hyodynnamme aktiivisesti ympariston palveluita ja toimintamahdollisuuksia.

e Asukkaiden kanssa pidamme saanndllisesti asukaskokouksia, jotta he voivat olla
tasavertaisina osallistumassa heita koskeviin asioihin ja paatoksen tekoon.
Yhteisollisyytta pidetaan ylla olemalla asukkaiden arjessa lasna.

Kasvu ja Kehittdminen:

Olemme sitoutuneet omien palveluiden sisallolliseen kehittamiseen ja uusien
palvelumallien luomiseen. Otamme toiminnassamme huomioon kuntoutujien, kuin
yhteisty6tahojen muuttuvat tarpeet. Kohtaamme jokaisen asukkaan yksilollisesti.
Seuraamme laatua lupaustemme mukaan saanndllisilla asukas-, laheis- ja
henkilostokyselyiden kautta. Keskeisia laatutyon kohteitamme ovat:

. viihtyisa kotiymparisto

. maukas ja terveellinen ruoka

. yhteisollisyys ja osallisuus

. yksil6llinen ohjaus, tuki ja hoiva seka turvallisuus

Ykkoskoti Siivessa on kehittamistyona laadittu hyveita yhteistydssa asukkaiden kanssa.
Tydyhteison- ja asiakastyonhyveet on esitelty alla olevissa kuvioissa ja niiden
toteutumista arvioimme yhdessa.

Tyoyhteison hyveet:

Vastuullisuus: Vuorovaikutus:
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2 ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS

2.1 Palvelujen laadulliset edellytykset

Ykkoskoti Siiven toimintaa ohjaa lait ja asetukset, joita ovat mm.
e Laki yksityisista sosiaalipalveluista 5 §
e Sosiaalihuoltolaki 1301/2014
e Perustuslaki
e Laki potilaan asemasta ja oikeuksista
e Laki sosiaalihuoltolain ammattihenkildistda 817/2015 ja asetus sosiaalihuollon
ammattihenkiloista
e Mielenterveyslaki
e Valvontalaki
e Hallintolaki
e Laki hyvinvointialueista
e Laki terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista
e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta

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 liittyvd materiaali ja ohjeistukset. Kasikirja on ensisijaisesti tyokalu yksikoille, ja
sen tarkoitus on helpottaa yksikoissa tehtavaa laatutyota.

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

Laatulupauksemme on mahdollistaa jokaiselle asiakkaalle yksilllinen hyva elama.
Taman toteutumista edistdmme seuraavan viiden asian avulla:
e Tarjpamme yksilollista ohjausta, kuntoutusta ja tukea, huomioimalla asiakkaan
omat toiveet ja tavoitteet seka voimavarat
e Luomme turvallisen ilmapiirin ja ympariston asiakkaan kuntoutumiselle
e Tarjoamme oman Vviihtyisan kodin, jonka jokainen asiakas voi tehda
omannakdisekseen
e Luomme yhteisdllisen ja osallisuutta tukevan asuinympariston, jossa jokainen voi
olla omalla tavallaan aktiivinen, seka osallistua yhdessa tekemiseen
voimavarojensa mukaan
e Tuemme asiakkaita saanndlliseen ja terveelliseen ravitsemukseen, ruuan
maittavuudesta tinkimatta.
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Laatuindeksi:

Laatulupauksemme toteutumista ja laadun kehittymistd seurataan laatuindeksin
avulla, joka mittaa puhtaasti kokemuksellista laatua asukkaiden, laheisten, henkiloston
ja yhteistydbkumppaneiden (palvelun tilaaja) arvioimana. Kyselysta I6ytyy omat
kysymyssarjat asukkaalle, laheiselle, tyontekijalle ja yhteistyotahoille. Laatuindeksi
perustuu Ykkoskotien sosiaalipalveluiden laatulupaukseen asukkaan yksilollinen hyva
elama. Tama pitaa sisallaan viisi osa-aluetta, jotka ovat: 1. Yksilollinen hoiva, ohjaus
ja tuki, 2. Turvallisuus, 3. Oma viihtyisa koti, 4.Yhteisollisyys ja osallisuus, 5. Maukas
ja terveellinen ravinto.

Naistd osa-alueista muodostuu Ykkoskoti Siivelle oma reaaliaikaisesti paivittyva
laatuindeksi. Laatuindeksi kasitelldaan henkilostokokouksessa yhdessa henkiloston
kanssa ja mietitaan yhdessa toimenpiteita kokemuksellisen laadun kehittamiseksi.

Laatuindeksia kasitelldaan asukkaiden kanssa asukaskokouksissa ja yhdessa
pohditaan kehittdmisen toimenpiteitd. Laatuindeksikyselyyn vastaaminen antaa meille
kokemuksellista tietoa sen hetkisesta tilanteesta  ja mahdollisista
kehitystoimenpiteista.

Muut laadunmittarit:

Seuraamme suoraan asiakastietojarjestelmasta saatavia tietoja.

Ykkoskoti Siivessa toiminnallisuuden seuraamisen tueksi on kaytdéssa laadun mittarin,
joka perustuu asiakaskirjauksiin tehtyjen huomion laatuihin. Huomion laadut
muodostuvat kolmesta osa-alueesta: omatuokio, toiminnallisuus ja paivittaiskirjaus.
Mittari perustuu kullekin mitattavalla asialla maariteltyyn viitearvoon, esimerkiksi
vahintaan yksi omatuokio asiakasta kohden viikossa. Viikoittain laadunmittarista tulee
raportti, jonka avulla pystytdan seuraamaan osa-alueiden toteutumista asiakastyossa.
Nama mittarit mittaavat hoivan ja kuntoutuksen toteutumista.

Vuosittain Ykkdskoti Siipeen toteutetaan sisdinen omavalvontakaynti (sisdinen
auditointi), jolla varmistetaan, ettd toiminta toteutuu sisdisen ohjeiden ja
toimintatapojen  seka viranomaisohjeiden = mukaisesti.  Viimeisin  sisainen
omavalvontakaynti, jonka aiheena oli dokumentaatio toteutettu 07.5.2025. Tata varten
teimme yksikdssa myds oman kirjaamisen auditoinnin.

Neljasti vuodessa toteutetaan kvartaaliarvioinnit, jonka tarkoitus on Kkartoittaa
palvelujohtajan toimesta omavalvonnan arviointia, jossa arvioidaan eri omavalvonnan
osa-alueita.

Lisaksi omavalvontaa toteutetaan omavalvontakyselylla kuukausittain.
Omavalvontakyselyssa kiinnitetddan huomiota mm. Kirjaamisen toteutumiseen,
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omavalvonta- ja ladkehoitosuunnitelman  sekd henkiloston laakelupien
ajantasaisuuteen.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Ykkoskoti Siivessa yksikdnjohtaja vastaa siita, etta toimintayksikdn toiminta toteutuu
laadukkaasti lakien, ohjeistusten ja viranomaismaaraysten mukaan. Vastuu laadun ja
laatulupauksemme toteutumisesta arjessa on myos jokaisella tyontekijalla.
Yksikonjohtaja toimii yksikon henkilokunnan lahiesihenkilona.

Yksikonjohtajan tyoparina toimii arjen johtamisessa yksikon tiiminvastaava.
Tiimivastaava huolehtii yksikdn arjen toiminnan sujuvuudesta ja organisoinnista. Han
varmistaa, etta asukkaiden kuntoutusta toteutetaan sovitusti seka kuntoutuksen arviointi
ja raportointi toteutetaan ajallaan.

Alueellisen palvelujohtajan tehtavana on tukea kokonaisvaltaisesti oman alueensa
yksikoiden esihenkildita seka laadun, henkiloston etta talouden johtamisessa ja
toiminnan kehittamisessa. Palvelujohtaja toimii yksikonjohtajan esihenkilona.

Ykkoskodeille on laadittu oma laatukasikirja, josta [0ytyy kaikki laatuun liittyva materiaali
ja ohjeistukset. Kasikirja on ensisijaisesti tyokalu yksikoaille ja sen tarkoitus on helpottaa
yksikoissa tehtavaa laatutyota.

2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Ykkoskoti Siipeen asukkaaksi voi tulla hyvinvointialueiden puitesopimuksella tai
maksusitoumuksella, sopimalla asiasta oman paikkakunnan sosiaalityontekijan kanssa.
Paaosa asukkaista ohjautuu yksikkoomme asukkaan hyvinvointialueen ohjaamana.
Jokaisella hyvinvointialueilla on omat arviointikriteerinsa sijoituksen suhteen.
Yhteisty0ssa asukkaan, asukkaan halutessa omaisen/laheisen, kotikunnan
sosiaalitydntekijan ja hoitavan tahon esim. Hus psykiatrian poliklinikan kanssa
kartoitamme asukkaan tulotilanteen jo ennen muuttoa. Ennen muuttoa uusi asukas kay
tutustumassa Ykkoskoti Siipeen, ja hanen kanssaan kaydaan lapi yksikon toiminta seka
yhteiset toimintatavat.

Asukkaan muuttaessa Ykkdskoti Siipeen, hanelle nimetaan omaohjaaja, joka vastaa
asukkaan kuntoutumisen prosessin suunnittelusta ja seurannasta yhdessa muun
henkildston kanssa. Ykkdskoti Siivessa jokaiselle asukkaalle laaditaan
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toteuttamissuunnitelma asukkaan ltsemaaraamisoikeutta kunnioittaen seka hanen
toiveensa huomioon ottaen. Asukkaan muuttaessa Ykkdskoti Siipeen viikon sisalla
omaohjaaja ja asukas laativat yhteisty0ssa alustavan toteuttamissuunnitelman asukkaan
haastattelun, seka tilaajan toimittamien asumispalvelutarpeen arvioinnissa saatujen
tietojen pohjalta. Kuukauden sisalla asukkaan muutosta omaohjaaja kutsuu koolle
verkoston, johon kuuluu asukkaan lisaksi tilaaja ja mahdollisen hoitotahon edustajat,
seka asukkaan halutessa hanen omaisensa/laheisensa. Verkostossa laaditaan
alustavan toteuttamissuunnitelman pohjalta asukkaalle yksilollinen suunnitelma, joka
toimii asukkaan palvelun toteutuksen tukena.

e Asukkaan toimintakyvyn arvioinnin tukena on kaytossa TUVA-
toimintakyvynmittari. Asukkaan kanssa tehdaan kuukauden sisalla muutosta
TUVA-toimintakyvyn arviointi, jossa arvioidaan eri osa-alueiden kautta asukkaan
sen hetkista toimintakykya. Omaohjaaja arvioi yhdessa muun henkildston kanssa
asukkaan sen hetkista toimintakykya ammattilaisen arvioinnissa. Asukas tekee
saman toimintakyvyn arvion (itsearviointi osion), arvioiden omaa sen hetkista
toimintakykya. Nain saadaan ammattilaisen nakemys ja asukkaan oma nakemys
sen hetkisesta toimintakyvysta. Toimintakyvyn arviointeja hyddynnetaan
toteuttamissuunnitelman ja tavoitteiden laadinnassa. Tuva-toimintakyvyn arviointi
ja toteuttamissuunnitelma paivitetaan yhteistyossa asukkaan kanssa kuuden
kuukauden valein ja tarvittaessa useammin yksildllisesti. Tuva-
toimintakykyarviointi tallentuu omaan sahkoiseen jarjestelmaan, johon
henkildstolla on henkilokohtaiset kayttdoikeudet. Kayttdoikeuksien saaminen
vaatii Tuva kayttajakoulutuksen kaymisen.

e Toteuttamissuunnitelman laatimisen yhteydessa omaohjaaja kay keskustelua
asukkaan kanssa hanen kuntoutumiseen liittyvista yksildllisista tarpeista ja
tavoitteista. Asumispalvelun toteuttamissuunnitelmaan asukas laatii omat
kuntoutumiseen liittyvat tavoitteet, jossa omaohjaaja on tukena hyddyntaen
ammattilaisen ja asiakkaan TUVA-toimintakyvyn arviointia. Sitoutuminen
yhteiseen tydskentelyyn mahdollistuu asukkaan osallistuessa itsedan koskevaan
paatoksentekoon. Toteuttamissuunnitelma pitaa sisallaan tavoitteita mm. viikko-
ja paivaohjelman mukaisia toimintoja, ryhmia ja yksikon ulkopuolisia aktiviteetteja
seka asukkaalle yksilollisesti suunniteltuja keskusteluita, arjen elamantaitojen
ohjausta ja harjoitteita. Tavoitteiden tarkoitus on harjoittaa taitoja asteittain kohti
itsendisempaa elamaan. Tavoitteet voivat olla myds jollain asukkailla esim.
Toimintakykya yllapitavia.

¢ Tuva-toimintakykymittari ja toteuttamissuunnitelma tarkastetaan ja paivitetaan
puolivuosittain, tarvittaessa tiheammin yhdessa asukkaan kanssa.
Ajankohtaisesta paivityksesta vastaa omaohjaaja. Paivityksen yhteydessa arvioitu
toteuttamissuunnitelma arkistoituu asiakastietojarjestelmaan, johon myds uusi
paivitetty toteuttamissuunnitelma tallentuu.

10
# visma sign



4‘“65»(00,’

¢ Asukkaan tavoitteiden toteutumista arvioidaan paiva tai viikko tasolla yhdessa
asukkaan kanssa. Tavoitteet on laadittu arvioitavaan muotoon, jotka ovat
tallennettuna asiakastietojarjestelmassa, nain ne ovat helposti nakyvilla ja
arvioitavissa paivittaiskirjauksien yhteydessa. Asiakkuuden aikana tehdaan
jatkuvaa arviointia arkipaivan toimintojen kautta ja niista tehdaan kirjaukset
asiakastietojarjestelmaan jokaisessa tyovuorossa. Asukkaan
toteuttamissuunnitelma on tyon perustana oleva ja jatkuvasti kaytossa oleva
dokumentaatio asiakastyossa. Asukkaan osallisuus yhteisesti maariteltyihin
tavoitteisiin varmistetaan paivittaiskirjauksissa, saannollisesti
asukaskohtaamisissa paivittain ja viikoittain pidettavissa asukkaan ja
omaohjaajan valisissa omatuokioissa.

e Asukkaita osallistetaan henkiloston kanssa yhteiskirjaukseen, jonka tavoitteena
on, etta asukas tuo esiin oman nakemyksensa esim. omien tavoitteiden
toteutumisesta. Toteuttamissuunnitelma ja asukkaan aktiiviset tavoitteet ovat
asiakastietojarjestelmassa koko ajan nahtavilla paivittaisen kirjaamisen rinnalla.
Tavoitteita paivitetaan asukkaan kanssa saannollisesti.

¢ Asukkaita kannustetaan sitoutumaan oman toteuttamissuunnitelman, tavoitteiden
ja viikko-ohjelman mukaiseen kuntoutumiseen. Lisaksi asukkaita kannustetaan
itsearviointiin ja oman kuntoutumisen seurantaan ja ottamaan vastuuta omasta
kuntoutumisestaan. Tavoitteena on kuntoutumisen edetessa, etta asukas ottaa
vaiheittain enemman vastuuta elamansa hallinnasta ja samaan aikaan
henkilokunnan tuki muuttuu ohjaavasta seurannan suuntaan.

e Omaohjaajan tehtavankuvaan kuuluu vastata Tuva-arvioinnin ja
toteuttamissuunnitelman paivityksista yhdessa asukkaan kanssa ajallaan.
Tiimivastaava vastaa Tuva-arviointien ja toteuttamissuunnitelman paivityksien
toteutumisen seurannasta yhdessa omaohjaajan kanssa. Jokaisella tyontekijalla
on velvollisuus tutustua kaikkien asukkaiden toteuttamissuunnitelmaan ja
tavoitteisiin seka toimia toteuttamissuunnitelmaan laadittujen tavoitteiden ja
suunnitelman mukaisesti paivittaisessa tydskentelyssa. Asukkaan omaohjaajan
vastuulla on informoida muuta henkildkuntaa toteuttamissuunnitelman tavoitteista
ja keinoista. Uudet tyontekijat perehdytetaan toteuttamissuunnitelman
laatimiseen, toteuttamiseen ja arviointiin.

¢ Asukkaiden ja laheisten osallisuuden varmistamiseksi keraamme saanndllisesti
kokemuksellista palautetta anonyymisti laatuindeksikyselyn kautta, joka
toteutetaan sahkadisesti.

e Asukkailta saatua palautetta hyddynnetaan toimintamme kehittamisessa.
Asukkaiden esittamat palautteet ja asukaskokouksissa nousseet asiat ja
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ehdotukset kasitellaan viikoittain henkilostokokouksissa ja mietitdan mahdollisia
kehittamistoimenpiteita. Kehittamistoimenpiteina on tehty muutoksia asukkaiden
toiveiden pohjalta mm. Viikonlopun henkildston tydvuoron aloitusaikaa on
aikaistettu, toiveruoka lisatty kerran viikossa ruokalistaan, asukkaat tuoneet esille
kokevansa, etta saavat vaikuttaa asioihin.

e Vuosittaisen laheistyytyvaisyyskyselyn tulokset kasitellaan henkilostokokouksissa
ja niiden perusteella maaritelldaan kehitystoimenpiteet ja aikataulut muutoksille.
Palautetta hyodynnetaan ja kaytetaan seka laadun parantamiseen korjaavien
toimenpiteiden muodossa, etta toimivien kaytantojen vahvistamisessa. Kaikki
saadut asiakaspalautteet dokumentoidaan olemassa olevien ohjeiden mukaisesti.

Ykkoskoti Siivessa periaatteena on kohdata kaikki asukkaat yksildllisesti, kunnioittaen ja
hyvan kohtaamisen kautta. Kiinnitamme huomiota hyvaan kohtaamiseen. Henkilosto on
kaynyt hyvaan kohtaamiseen liittyvia koulutuksia seka olemme toteuttaneet hyvan
kohtaamisen itseauditoinnin, jossa olemme arvioineet, miten hyva kohtaaminen toteutuu
paivittaisarjessamme. Samalla arvioimme myds tydyhteisdn -hyveiden toteutumista.
Hyvan kohtaamisen ja tyoyhteison hyveiden itseauditointeja on meilla tarkoitus jatkaa.

Ykkoskoti Siivessa kiinnitamme huomiota myo6s paivittaiskirjaamisen laatuun. Meilla on
nimettyna kirjaamisvastaava ja henkil6std on kaynyt kirjaamiseen liittyvia koulutuksia.
Kirjaamisen ensisijainen tavoite on asukkaan hoito- ja kuntoutusprosessin seuranta.
Asukkaan oikeuksiin kuuluu halutessaan nahda itseaan koskevat kirjaukset
rekisterinpitajan eli hyvinvointialueen kirjallisella luvalla.

Ykkoskoti Siivessa on sosiaali- ja potilasasiavastaavan yhteystiedot kaikkien
palvelunkayttajien ja heidan laheistensa saataville. Yhteistiedot 10ytyvat Ykkoskoti
Siivesta kodinkansiosta, joka sijaitsee yksikon yhteisissa tiloissa sisaantuloaulassa.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueella sosiaali- ja potilasasiavastaavina toimivat Jenni
Henttonen (vastaava) ja Terhi Willberg.

p. 029 151 5838 ma 10.00-12.00, ti, ke, to klo 9.00-11.00

sahkoposti: sosiaali.potilasasiavastaava@luvn.fi

Helsingin hyvinvointialue sosiaali- ja potilasasiavastaava
P. 09 310 43355 Puhelinneuvonta: ma—to klo 9.00-11.00

sahkoposti: sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi

Postiosoite PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki
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Vantaan ja Keravan hyvinvointialueen sosiaali- ja potilasasiavastaavat:
Clarissa Kinnunen ja Satu Laaksonen

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan puhelinnumero: 09 4191 0230. Puhelinajat
maanantaisin ja tiistaisin klo 12—15, keskiviikkoisin ja torstaisin klo 9—11(perjantaisin tai
pyhien aattoina ei puhelinaikaa)

Yhteydenotot sahkdpostitse: sosiaali-japotilasasiavastaava@vakehyva.fi

Sosiaali- ja potilasasiavastaava on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden edun
turvaajana. Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tiedottaminen ja yhteistyd suuntautuu
yksittaisten asiakkaiden lisaksi eri viranomaistahoihin, asiakasjarjestoihin ja palvelun
tuottajiin pain.

Sosiaali- ja potilasasiavastaava voi epakohtia ja puutteita havaitessaan saattaa asian
suoraan sosiaalilautakunnan tai aluehallintoviraston tietoisuuteen toimenpiteita varten.

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (24 §) maarittelee sosiaali- ja
potilasasiavastaavan 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.

Edunvalvontaprosessin kuvaus:

Henkild voi hakea itselleen tai hanelle voidaan hakea edunvalvojaa, jos asukas on
tayttanyt 18 vuotta, eika han pysty sairauden, heikentyneen terveydentilan tai muun
vastaavan syyn takia huolehtimaan taloudellisista asioistaan. Hakemus voidaan tehda
vain, jos asioistasi ei voida huolehtia edunvalvontaa kevyemmilla vaihtoehdoilla.

e Jos henkild itse huomaa oman tilanteensa heikentyneen niin, ettéd edunvalvojan
tuki ja apu on tarpeen, han voi tehda kirjallisen hakemuksen Digi- ja
vaestotietovirastolle. Hakemus edunvalvojan maaraamiseksi voidaan tehda myos
karajaoikeudelle.

e laheinen tai esimerkiksi sosiaaliviranomainen voi tehda ilmoituksen
edunvalvonnan tarpeesta olevasta henkildsta Digi- ja vaestotietovirastolle.
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Digi- ja vaestotietovirasto selvittaa hakemuksen tai ilmoituksen perusteella, tarvitseeko
tietty henkilo edunvalvontaa.

Edunvalvojaa voi hakea hoitamaan

- omaisuutta ja taloudellisia asioita toistaiseksi

- omaisuutta ja taloudellisia asioita vain tietyksi ajaksi, esimerkiksi kahdeksi vuodeksi
- vain yksittaisen tehtavaan, kuten kiinteiston myynnin tai perinndnjaon.

Ennen prosessin kaynnistamista, asiasta tulee keskustella asukkaan kanssa ja olla
yhteydessa asukkaan sosiaalitydntekijaan/ omatyontekijaan hyvinvointialueella.
Sosiaalitydntekijan kanssa voidaan sopia esim. tydnjaoista aiheeseen liittyen.
Edunvalvojaksi voidaan ehdottaa yksityishenkiloa, kuten sukulaista tai muuta laheista
henkil6a, jos han suostuu ja sopii tehtavaan. Edunvalvoja voi olla myds yleinen
edunvalvoja, joka hoitaa tydkseen useiden henkildiden taloudellisia asioita.

Kateisvarat Ykkoskoti Siivessa:

Lahtokohtaisesti jokainen asiakas huolehtii kateisvaroistaan.

Rahat ja arvo-omaisuus ovat asukkaan vastuulla, mikali niita ei ole luovutettu
henkilokunnan haltuun, josta sovitaan aina erikseen kirjallisesti. Ykkoskoti Siiven
henkilokunta ei vastaa asukkaan rahan kaytosta eika sen seurannasta, mutta voi tukea
asukasta budjetoinnissa ja rahan kayton suunnittelussa.

e Asukkaan kateinen raha/kayttdvarat voidaan erikseen sovitusti sailyttaa asukkaan
puolesta. Ykkoskoti Siipi vastaa siita kateisesta, jonka se ottaa sailyttadkseen.
Kateisvarojen enimmaismaara on 150 euroa. Muuta arvo-omaisuutta kuin rahaa
otetaan vastaan vain poikkeustapauksissa. Omaisuus pyritdan luovuttamaan
mahdollisimman pian laheisille tai edunvalvojalle.

e Asukkaan muuttaessa Ykkoskoti Siipeen sovitaan raha-asioiden hoidosta,
asukkaan, laheisten tai asukkaan kotikunnan sosiaalitydntekijan/ edunvalvojan
kanssa. Lahtokohta on se, ettd asukkaan kateisvaroista huolehtiminen ja pankki-
tai automaattikorttien ottaminen henkilokunnan sailytykseen on poikkeus ja tahan
ryhdytaan, jos muita vaihtoehtoja huolehtia asiakkaan omaisuuden ja rahavarojen
sailymisesta ei ole mahdollista jarjestaa.

2.3.1 Asiallinen kohtelu

Paapaino on aina epaasiallisen kohtelun, haittatapahtuman tai vaaratilanteen
ennaltaehkaisyssa. Jos epaasiallista kohtelua ilmenee, siihen puututaan valittémasti ja
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tilanne selvitetaan. Havaitessaan epaasiallista kohtelua on jokaisella vastuu tiedottaa
asiasta yksikon johtajalle, joka ryhtyy tarvittaviin toimenpiteisiin asian korjaamiseksi.

Mahdollisen haittatapahtuman sattuessa Ykkoskoti Siivesta ollaan tarvittaessa
yhteydessa omaisiin, kerrotaan tapahtumasta ja keskustellaan tilanteesta. Tavoitteena on
oppia tapahtuneesta ja estaa jatkossa vastaavan tilanteen toistuminen.

e Jos epaasiallinen kohtelu tapahtuu tyontekijan toimesta, tasta ilmoitetaan yksikon
johtajalle, joka ilmoittaa asiasta palvelujohtajalle seka henkilostohallintoon ja
edetaan henkilostohallinnon ohjeiden mukaisesti.

e Jos epaillaan tai havaitaan, etta asiakkaan omainen kaltoinkohtelee taloudellisesti
asukasta, ollaan valittdmasti yhteydessa asukkaan tilaajaan (palvelujen
vastuualueen sosiaalitydntekijaan).

e Epailtaessa, ettd asukkaan laheinen kaltoinkohtelee asiakasta fyysisesti tai
psyykkisesti esim. kotilomien aikana tai vierailujen yhteydessa, pidetaan
hoitoneuvottelu, jossa keskustellaan asiasta omaisen kanssa. Jos tilanne jatkuu,
otetaan asukkaan tilaajaan/kotikunnan sosiaalitydntekijaan ja asukkaan hoitavaan
laakariin yhteytta ja pidetaan laajennettu hoitoneuvottelu, jossa asukkaan ja
hanen laheisen lisdksi on paikalla Iaakari, sosiaalitydntekija, omaohjaaja ja
yksikon johtaja sekad muita mahdollisia edustajia. Tarvittaessa konsultoidaan
muita viranomaisia kuten poliisia tai edunvalvontaa sopivan ratkaisumallin
|0ytamiseksi.

e Jos asukas kaltoinkohtelee toista asukasta, yksikossa ryhdytaan heti
toimenpiteisiin, jotta kaltoinkohtelu loppuu. Asukkaiden turvallisuuden
varmistaminen on ensisijaista. Asukkaan tilannetta selvitetaan kokonaisvaltaisesti
tunnistaen kayttaytymisen syita.

Epaasiallista kohtelua pyritadan ehkaisemaan henkilokunnan valinnalla, perehdytyksella
seka koulutuksella. Eettista keskustelua asukkaiden kohtelusta on kayty ja nain pyritty
ennaltaehkaisemaan mahdollista epaasiallista kohtelua. Tyoyhteisdssa tuetaan
avoimeen vuorovaikutukseen, jolloin asioista voidaan keskustella jo ennen ongelmien
ilmaantumista. Ykkoskoti Siivessa toimii toipumisorientaatio viitekehyksena, joka tukee
asukkaan asiallista kohtelua. Henkilosto kay toipumisorientaatioon liittyvia koulutuksia
saanndllisesti.

Ykkoskodeilla tehdaan myds kohtaamisen omavalvontaa ja meilla Ykkoskoti Siivessa
olemme tehneet yhdessa hyvan kohtaamisen havainnointia. Havainnoinnin tukena on
kaytetty kohtaamisen auditointi lomaketta tyontekijoiden toimesta ja halukkaat asukkaat
ovat saaneet osallistua tahan myds. Hyvasta kohtaamisesta on myds kayty avointa
keskustelua henkilostokokouksissa ja yhdessa asukkaiden kanssa asukaskokouksissa.
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Asukkaalle kerrotaan hanen oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan yhteisbasumisessa ja
rohkaistaan hanta kertomaan avoimesti, jos kokee tulleensa huonosti kohdelluksi niin
asukastoverin, omaisen/laheisen kuin henkilokunnan puolelta. Asukkaiden kanssa
kaydaan keskustelua hyvan kohtaamisen merkityksesta ja pohditaan mita hyva
kohtaaminen tarkoittaa kaytannon tasolla juuri meilla Ykkoskoti Siivessa. Meilla jokainen
saa tuoda esille mielipiteet, olla vaikuttamassa toimintayksikon toimintaan. Asioista
keskustellaan rakentavasti ja pyritaan yhdessa l0ytamaan sopiva ratkaisu kuhunkin
tilanteeseen.

Jos ilmenee asukkaan epaasiallista kohtelua, siihen puututaan heti ja ryhdytaan
tarvittaviin toimenpiteisiin. Jos asukasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti
henkilokunnan toimesta, talldin henkilokunnalla on asiasta ilmoitusvelvollisuus yksikon
johtajalle tai toiminnanohjausjarjestelmassa toimintayksikon omille sivuille
poikkeamalomakkeelle "tyontekijan ilmoitusvelvollisuus”. Tilanteen korjaaviin
toimenpiteisiin ryhdytaan tilanteen vaativalla tavalla yksikon johtajan ja palvelujohtajan
toimesta. Asukkaalla on myos oikeus tehda muistutus yksikon vastuuhenkildlle.
Muistutusmenettely tavoista on ohje ja asukasta tarvittaessa ohjataan sen laatimisessa
esim. sosiaaliasiamies. Meilta I0ytyy toiminnanohjausjarjestelmasta toimintayksikon
omilta sivuilla kaltoinkohteluohjeistus, johon henkildstd on perehtynyt.

2.3.2 Itsemaaraamisoikeuden toteutuminen

Ykkoskoti Siivessa noudatetaan asiaa koskevia lakeja ja asetuksia ja kaytannot
perustuvat eettisesti kestavaan ja asukkaita kunnioittavaan toimintatapaan. Lisaksi
huomioidaan  yksilOlliset erityistarpeet ja toiveet. Henkilostd6 on  kaynyt
itsemaaraamisoikeuden toteutuminen ykkoskodeissa koulutuksen, joka on sisallytetty
uuden tydntekijan perehdytykseen. Lisaksi toiminnan tukena on IMO-kasikirja, joka ohjaa
toimintaa. Asuminen Ykkoskoti Siivessa perustuu vapaaehtoisuuteen, eikd mitaan
pakotteita ole kaytossa. Asukas sitoutuu muuttaessaan yksikon yhteisiin
toimintaperiaatteisiin. Kaikki toiminta on lahtokohtaisesti hoidon ja kuntoutuksen kannalta
perusteltua, asukkaan kannalta valttamatonta ja asukkaan etujen mukaista.

Asukkaat kohdataan yksilollisesti, mielipiteet ja toiveet huomioon ottaen. Asukkaalla on
mahdollisuus vaikuttaa omaan elamaansa ja arkensa sisaltoon. Ykkdskoti Siiven
asukkaiden kokema on, ettd he saavat vaikuttaa asioihin ja heilta kysytaan useasti
mielipiteitda asukaskokouksissa seka arjessa. Asukasta tuetaan paatoksen teossa
kannustamalla ja rohkaisemalla, tuetaan tekemaan valintoja ja paatoksia keskustelemalla
erilaisista vaihtoehdoista. Tavoitteena Ykkdskoti Siivessa on toimia asukkaan edun ja
toiveen mukaisesti. Asukkailla on viikoittain omatuokio omaohjaajan kanssa. Asukkaan
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kanssa kaydaan keskustelua mm. Hanen toiveistaan, haaveistaan, annetaan tarvittaessa
vaihtoehtoja erilaisista mahdollisuuksista, jotka voivat liittya tavoitteisiin, harrastuksiin ym.
Asukas tekee itse lopulta paatdksen omista valinnoistaan. Asukas osallistuu haluamiin
tapahtumiin omien halujensa ja voimavarojensa mukaisesti.

Asukas osallistuu mm. oman Tuva-toimintakyvyn arvioinnin ja toteuttamissuunnitelma
laadintaan seka arviointiin. Asukkaat otetaan mukaan suunnittelemaan koko yksikon
toimintaa. Asukkaalla on mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa yksikon paatoksentekoon
esim. Osallistavilla aamu- ja asukaskokouksilla, osallistua ruoka-, ryhma-, paiva- ja
retkitoiminnan suunnitteluun, valinnan mahdollisuus arjessa, yksikon yhteisten
toimintatapojen suunnitteluun, mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa itseaan koskeviin
hoitotoimiin seka paatoksiin. Asukkaiden kanssa on yhdessa suunniteltu mm.
ruokailuaikoja, ruokalistan toiveruokia, ryhmia, retkia, tapahtumia.

Asukkaat voivat kutsua laheisia kylaan seka yokylaan omien toiveiden mukaisesti.
Y daikaisista vieraista tulee ilmoittaa henkilostolle mielelldan ennalta, jotta yhteison muut
asukkaat tietavat, etta yksikossa voi olla vieras yokylassa. YoOvieraasta tieto tuo
yhteisdasumiseen turvallisuutta.

Henkildstolle kuuluu perehtymiseen pakollinen koulutus asiakkaan
itsemaaraamisoikeuteen liittyen. Lisaksi toimintaa tukee IMO kasikirja. Taman lisaksi
viitekehyksena toimii toipumisorientaatio, jonka lahtdkohtana ovat asukkaan omat
toiveet ja odotukset palvelulle seka hanen omannakdisen elamansa rakentuminen.

Ykkoskoti Siivessa ei kayteta rajoitustoimenpiteitd. Jos asukkaan terveydentilan tai
vamman takia on olemassa riski siihen, ettd asukas vahingoittaa itseaan, toisia tai
asettaa itsensa vaaraan, henkilokunta tekee tarvittaessa virka-apupyynnon.

Tartuntatautitilanteesta johtuvissa tilanteissa noudatetaan viranomaisten kulloinkin
voimassa olevaa ohjeistusta.

2.4 Muistutusten kasittely

Muistutuksen vastaanottaja Katja Kairenius-Jansson, yksikdn johtaja katja.kairenius-
jansson@mehilainen.fi

Sosiaalihuollon palvelun laatuun tai siihen liittyvaan kohteluun tyytymaton asiakas voi
tehda muistutuksen toimintayksikon vastuuhenkildlle tai Lansi-Uudenmaan
hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle kirjallisena.

Muistutuksen vastaanottaja kasittelee asian ja antaa siihen kirjallisen, perustellun
vastauksen kohtuullisessa ajassa. Kohtuullinen aika on kaksi vilkkkoa muistutuksen
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vastaanottamisesta. Yksikko ilmoittaa muistutuksen saapumisesta palvelun tilaajalle,
jolle vastine myds toimitetaan.

» Muistutuksen /kantelun saavuttua aloitetaan selvitystyo
* Selvitystyon perusteella maaritellaan korjaavat toimenpiteet
* Muistutuksen saavuttua laaditaan vastine

» Mikali muistutuksen osalta todetaan tarpeita muuttaa kaytantoja, tiedotetaan niista
henkildstoa henkilostokokouksissa.

» Kantelun tultua laaditaan virallinen vastine, jossa on selvitetty korjaavat toimenpiteet.

* Viranomaisen annettua paatoksensa kantelusta, toimitaan viranomaisen ohjeiden
mukaisesti

« Kaikki palvelua koskevat muistutukset kasitellaan yksikon johtajan ja palvelujohtajan
toimesta. Muistutuksista tiedotetaan aina myos liiketoimintajohtajalle ja laatujohtajalle.
Muistutuksesta ja vastauksesta annetaan tieto myos asiakkaan hyvinvointialueen
vastaavalle sosiaalitydntekijalle (asiakaslaki 23§)

* Muistutusten ja kanteluiden kasittelymenettelysta ja vastineiden laatimisesta vastaa
yksikon vastuuhenkild. Kanteluiden vastineet valmistelee palvelujohtaja yhdessa
vastuuhenkilon kanssa ja sen hyvaksyy liiketoimintajohtaja

» Kantelut, etta paatokset tallennetaan yhteiseen tietokantaan so. toimitetaan
laatujohtajalle, joka vie ne rekisteriin

Virheellinen toiminta korjataan ja tehdaan tarvittaessa kehittamissuunnitelma, jos asia
vaatii pidemman ajan toimenpiteita. Muutetuista toimintatavoista tiedotetaan
henkilokuntaa tydyhteison kokouksissa, kirjataan muistioon ja asiaan liittyviin toiminta- ja
perehdytysohjeisiin. Jokainen on vastuullinen noudattamaan korjaavia
toimintakaytantoja.

Lansi-uudenmaan hyvinvointialueen sijoittamat asiakkaat osoittavat muistutukset
sijoittaneen kaupungin/kunnan sosiaalitoimen viranhaltijalle.

* Muistutuksen voi toimittaa myds Lansi-Uudenmaan hyvinvointialueen kirjaamoon.
Kirjaamon palautusosoite:
PL 33, 02033 Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue

Tavoiteaika muistutuksen kasittelylle on mahdollisimman pian, kuitenkin enintaan 14
paivaa.
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2.5 Henkilosto

Henkilostosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadanto, kuten
sosiaalihuollon ammattihenkilista annettu laki. Ykkoskoti Siivessa on
ilmoituksenvaraisen luvan mukainen mitoitus, joka on 0.3 henkil6a/asiakas. Yksikdn
toiminnasta vastaa yksikon johtaja. Hoito- ja hoivahenkildstd koostuu sosiaali- ja
terveysalan ammattilaisista. Ykkoskoti Siivessa sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattilaisilla pitaa olla tyotehtavien edellyttama riittdva suullinen ja kirjallinen suomen
kielitaito. Kielitaito varmistetaan rekrytoinnin ja haastattelujen yhteydessa.

Henkiloston rekrytointia ohjaavat tyolainsaadanto ja tydehtosopimukset, joissa
maaritellaan seka tydntekijoiden, etta tydnantajien oikeudet ja velvollisuudet.
Henkildstosuunnittelusta ja rekrytointien toteutuksesta vastaa yksikon johtaja omien
tehtava- ja vastuualueiden mukaisesti. Tyota tukee toiminnallaan HR- ja rekrytiimi.

Vakituisten ja maaraaikaisten tyontekijoiden rekrytoinneista vastaa yksikon johtaja
yhdessa palvelujohtajan ja business controllerin kanssa. Rekrytointiprosessi aloitetaan
aina tarpeen arvioinnista. Mietitaan, millaiseen tehtavaan haemme tyontekijaa ja
millaista osaamista yksikossa tarvitaan. Tama jalkeen laaditaan rekrytointi ilmoitus.
Tyontekijan valinnassa kartoitetaan soveltuvuutta ja osaamista tyotehtavaan seka
tydyhteisdon. Lyhyt aikaisien sijaisten rekrytoinnista vastaa yksiko johtaja tarpeen
mukaan.

Teemme yhteistyota sosiaali- ja terveydenhuollon oppilaitosten kanssa, josta saamme
saannodllisesti sosiaali- ja terveydenhuollon opiskelijoita tydssaoppimisjaksoille. Tama on
hyva kanava sijaisten rekrytoinnissa.

Henkildstdon soveltavuuden ja luotettavuuden arvioinnissa kaytetaan haastattelua,
tarkistamalla tutkinto- ja tyotodistukset, suosittelija seka tarkistetaan
JulkiTerhikista/JulkiSuosikista Valvira kelpoisuus. Lisaksi tarvittaessa voidaan tehda
yhteistydssa tyoterveyshuollon toimesta huumetestaus. Opiskelijoiden soveltavuuden
arvioinnissa kaytetaan haastattelua seka opiskelijan opintorekisteriotteet tarkistetaan.
Opiskelijan toimiessa sijaisena, hanella tulee olla tarvittava maara opintoja, myods
lddkehoidon opinnot tulee olla suoritettuna. Kun opiskelijalle mydnnetaan
yksikkdkohtainen laakehoitolupa, hanelle nimetaan laakehoitoluvallinen ohjaaja. Ennen
tata hanen tulee suorittaa Love kirjalliset tentit ja kdytannon 1aakenaytot.

Henkildston perehdyttdminen:

Ykkoskoti Siivessa perehdytetdan asukastyohon, asiakastietojen kasittelyyn ja
tietosuojaan sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myos yksikdssa
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tydskentelevia opiskelijoita ja pitkaan toista poissaolleita. Perehdyttamisella tarkoitetaan
kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan muun muassa

e Ykkoskoti Siiven toiminnan ja tavat
¢ |hmiset niin tyontekijat, kuin asiakkaat ja siihen liittyvat odotukset

Perehdyttamista annetaan kaikille tydhon tuleville: vakituisille, maaraaikaisille,
tarvittaessa tydhon kutsuttaville (ns. keikkalaisille) ja opiskelijoille. Perehdytysta
annetaan myos tyotehtavien ja tyoolosuhteiden muuttuessa.

Uuden tyontekijan perehdytysprosessi alkaa jo heti tydsopimuksen allekirjoittamisesta
ennen tyosuhteen alkua. Han saa automaattisesti kayttajatunnukset, joilla han paasee
perehtymaan ensimmaisiin perehdytysasioihin Ykkoskotien sahkoisessa
toiminnanohjausjarjestelmassa. Aloitettuaan tyosuhteen hanelle nimetaan
perehdytysvastaava ja perehdytys alkaa Ykkoskotien sahkdisessa jarjestelmassa
Moodle alustalla, jossa on perehdytysmateriaalia eri osa-alueista, jotka suoritetaan
maaritellyn tavoiteaikataulun mukaisesti itsenaisesti. Moodle alustan
perehdytyskoulutuksesta seka koulutusosioiden suorituksista menee tieto yksikon
johtajalle automaattisesti.

Yksikon johtaja on vastuussa perehdytyksesta yhdessa tiimivastaavan kanssa, mutta
perehdytykseen osallistuu koko tyoyhteiso ja usein tarkoituksenmukaisinta onkin, etta
varsinaisen asukas tyotehtavien opastamisen tekevat henkilosto. Jokaiselle
perehdytettavalle nimetaan oma vastuuperehdyttaja. Perehdytettava on aktiivinen
toimija omassa perehdytyksessa ja vastuu kuulu myos hanelle.

Kun uusi tyontekija perehdytetaan hanen kanssaan, kaydaan lapi mm.:

e yksikon tilat ja arjen kaytannot

e tiimin jasenten ja asiakkaiden esittely

e DomaCare- asiakastietojarjestelma ja vaitiolovelvollisuus ja salassapitolomake
e tyOnkuva

e yksikon vuorokohtaiset toimenkuvat

e laakehoito ja ladkeluvat

e turvallisuusasiat

Vakinaiseen tyosuhteeseen tulevan henkilon perehdyttamisessa kasitellaan laajemmin
tyotehtavan linkittymista muihin toimintoihin. Perehdyttamisohjelma suunnitellaan
yksikon johtajan/tiimivastaavan ja perehtyjan kesken yksilollisesti huomioon ottaen mm.
Ty6suhteen kesto ja luonne, ammattitaito, kokemus seka koulutus.

Tarvittaessa tdihin kutsuttavien ja hyvin lyhyita sijaisuuksia tekevien tydntekijoiden
perehdyttamisohjelmaan sisallytetaan valttamattomat tydsuhdeasiat ja tiivistetty
tyonopastus seka turvallisuusasiat. Tydsuhteen keston pidetessa perehdytykseen
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lisataan yritystietoutta ja tyonopastuksessa kasitellaan tehtavaa jo laajemmin osana
kokonaisuutta.

Perehdyttaminen alkaa, kun yksikon johtaja tai timivastaava kay uuden tyontekijan
kanssa perehdyttamisen aloittamiskeskustelun. Perehdyttaminen paattyy, kun
perehdyttaminen on suoritettu loppuun ja esihenkild kay tyontekijan kanssa
perehdyttamisen loppukeskustelun.

Perehdyttaminen on vastavuoroinen prosessi, jossa perehtyjan tulee olla aktiivisesti
mukana. Vastuu perehdyttamisen onnistumisesta on myos uuteen tilanteeseen tulevalla
tyontekijalla itsellaan - oma aktiivisuus on avainasemassa.

Henkildkunnan osaamista ja koulutustarpeita arvioidaan suhteessa sosiaalipalvelujen
toimintakaytantojen kehittdamiseen. Henkilostotietojarjestelmaan Workday:n
koulutuskalenteriin on koottu Ykkoskotien valtakunnallisista koulutuksista,
yhteistydkumppaneiden jarjestamista koulutuksista seka mielenterveyspalveluiden
koulutukset tarpeen mukaisina. Ykkoskoti Siivessa laaditaan vuosittainen
koulutussuunnitelma, jossa huomioidaan yksikon toiminnan kannalta yksikon
osaamistarpeet. Lisaksi jokaisen tyontekijan henkilokohtaiset koulutustarpeet kaydaan
lapi kehityskeskustelussa vuosittain. Koulutussuunnitelma sisaltaa koulutuksia mm.
toipumisorientaatioon- ja kirjaamiseen liittyvat koulutukset, ensiapu- ja
paloturvallisuuskoulutus, nepsy- paihdetydnkoulutus-, mielenterveys- ja paihde alan
erikoisammattitutkinnon koulutus, laakehoidon koulutuksia seka henkildston ja
asukkaiden yhteiset toipumisorientaatio koulutukset.

2.6 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta

Ykkoskoti Siivessa on ilmoituksenvaraisen luvan mukainen mitoitus, joka on 0.3
henkiloa/asiakas.

Meilla sijaisia kaytetaan, kun tydntekija sairastuu tai on lomalla ja aina pyritdan saamaan
puuttuviin vuoroihin sijainen. Paaperiaate on, etta sijaiseksi palkataan ensisijaisesti
sosiaali- ja terveydenhuollon ammattilainen. Mikali sosiaali- ja terveydenhuollon
ammattilaista ei saada, sijaiseksi voidaan palkata sosiaali- ja terveydenhuollon
opiskelija, jolla on riittavasti opintoja suoritettuna. Pyrkimyksena on, etta yksikdssa on
aina riittdva maara sijaisia sijaisringissa. Sijaisten hankinnasta vastaa yksikdn johtaja ja
tiimivastaava

Henkildstovoimavarojen riittavyys varmistetaan myds poikkeustilanteissa, jolloin
vuorossa on vahintaan yksi tyontekija. Asukastyota toteuttaa ilmoituksenvaraisen luvan
mukainen henkildstomaara.
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2.7 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Hyvinvointialue- ja sidosryhmayhteistyd on kuvattu yksikonjohtajan ja palvelujohtajan
tehtavakuvauksissa. Paavastuu hyvinvointialueiden yhteistyosta, varsinkin sopimuksista
on liikketoimintajohtajalla ja palvelujohtajilla. Asukkaan asioissa hyvinvointialueiden
yhteistyon koordinoimisesta vastaa yksikonjohtaja ja/tai timivastaava. Henkiloston
velvoitteet verkosto- ja viranomaisyhteisydlle, tavoitteet ja laatukriteerit on kuvattu
laatujarjestelmassa, ja ne ovat osa omaohjaajien toimenkuvaa.

Ykkoskoti Siivessa yhteistyota tehdaan asukkaan tilanteessa laaja-alaisesti ja tarpeen
mukaisesti asukkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja
terveydenhuollon palvelunantajien kanssa. Hyvinvointialueen edustaja seka HUS
psykiatrian hoitotahon edustaja on mukana niin palveluiden suunnittelussa, kuin
arvioinnissa. Yhteistyolla pyritdan edistamaan asiakkaan aktiivista toimijuutta. Asukkaan
niin halutessa tai kun asukas ei itse pysty ilmaisemaan itseaan, ohjaaja on mukana
tiedonkulun varmistamiseksi. Hyvinvointialueen edustajaa informoidaan asukkaan
tilanteen, terveydentilan tai suunnitelmien muuttuessa viiveetta. Myos asukkaan
siirtyessa kiireelliseen sairaanhoitoon, varmistetaan tiedonkulku soittamalla
vastaanottavalle taholle seka tarvittaessa muille tahoille.

2.8 Toimitilat ja valineet

Ykkoskoti Siiven tilojen periaatteet:

o Kiinteistd on 1. kerroksinen ja valmistunut toukokuussa 2022. Tilat ovat
esteettomat. Toimintayksikolla on aidattu piha-alue, jossa on katettu terassi seka
alue oleskeluun, pienimuotoisiin pihapeleihin ja grillaukseen. Takapihalla on myo6s
tupakointikatos. Lisaksi on pyOravarasto ja kiinteiston omia autopaikkoja.

e Asuinhuoneita on yhteensa 26. Asuntojen koko on 20.1 m2. Asunnot ovat yhden
hengen asuntoja, joissa on wc ja suihku, lukollinen kaappi. Asukas vuokraa
asunnon kayttdéonsa ja han voi tuoda omia huonekalujaan ja muita tavaroitaan
asuntoonsa kodikkuuden ja viihtyvyyden lisaamiseksi. Jokaisella asukkaalla on
avain n.s. kulkulatkd omaan asuntoon, lukittavaan kaappiin seka kiinteiston ulko-
oveen.

¢ Kiinteistdssa on koneellinen ilmanvaihto ja paloilmoitin- ja sprinklerijarjestelma.

e Yksikossa on valmistuskeittio, jonka yhteydessa on sosiaali- ja wc tila kokin
kayttoon, yhteisissa tiloissa on ruokatila, neuvottelu/taukotila, kotikeittio, jossa
asukkaat voivat harjoitella ruoan laittoa, olohuone x 2 ja pieni oleskelutila,
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siivoushuone, kodinhoitotila, sauna ja pesutilat seka inva-wc, ladkehuone,
toimisto, henkildkunnan sosiaalitila, joka sisaltaa wc:n ja suihkutilan. Yhteistiloissa
on seka tietokone internet yhteydella, etta puhelin asukaskaytossa.

e Yksikon tilat ovat asukkaiden kaytdssa muilta osin, mutta heilla ei ole paasya
ladkehuoneeseen, valmistuskeittioon, toimistoon eika henkiloston sosiaalitiloihin.

¢ Asukkaiden asuntoihin ei ole kenellakaan asiaa ilman asukkaan lupaa.
Poikkeuksen tekee, jos on perusteltu syy olla huolissaan, kuten asukas ei ole
ilmoittanut poissaoloaan eika asukkaasta ole havaintoa tai tavoiteta puhelimitse
aamu ja/tai iltavuoron aikana, perusteltu syy epailla, ettd asukas on vaarassa,
hata ja onnettomuustilanteessa, joista aiheutuu vaaraa henkilGille tai ymparistolle.
Asukkaan kanssa tehdaan aina kirjallinen sopimus missa muissa tilanteissa ja
ajan puitteissa asuntoon voi menna vara-avaimella tarvittaessa. Kirjallinen
sopimus tallennetaan asiakastietojarjestelmaan.

e Asukkaiden omaisten ja laheisten vierailut ovat sallittuja. Asukas voi kutsua
vieraita omaan asuntoonsa yokylaan, mutta yoaikaisista vieraista tulisi ilmoittaa
henkilostolle ja muille asukkaille ennalta.

Ykkoskoti Siiven viranomaistarkastukset:

e Terveydensuojelun valvontasuunnitelman mukainen tarkastus 7.11.2022.
Tarkastuksessa ei havaittu epakohtia.

e Tyoterveyshuollon tyopaikkaselvitys 1.11.2022

e Valvontasuunnitelman mukainen OIVA-tarkastus 16.8.2023. Tarkastuksessa ei
havaittu epakohtia. OIVA-raportti on kaikkien nahtavilla Ykkdskoti Siivessa seka
palvelujen tuottajan toimintayksikon verkkosivuilla.

e Luvn valvontakaynti 19.12.2023

e Tyoterveyshuollon vuosisuunnitelma 18.6.2025

e Palotarkastus 9.4.2025. Palotarkastuksessa ei havaittu puutteita.

Ykkoskoti Siipi toimii yhteistyossa terveyteen liittyvien turvallisuudesta vastaavien
viranomaisten kanssa mm. terveysviranomaiset, elintarvikeviranomaiset,
pelastusviranomaiset seka tyéterveyshuolto. Toiminnassa on huomioitu terveyshaittaa
aiheuttavat riskit muun muassa sisailman lampétila, ilmanvaihto ja valaistus. Niiden
vaikuttavia tekijoita seurataan paivittaisessa arjessa seka saannollisilla vuosihuolloilla.
Vuosittain vaarojen arvioinnilla arvioidaan tilojen fysikaalisia, kemiallisia ja biologisia
olosuhteita. Arvioinnissa on otettu huomioon myos tartuntatauteihin liittyvia riskeja.
Tartuntatautien ennaltaehkaisyyn panostetaan riittavalla hygienialla ja
hygieniaohjeistuksilla.

Toimimme yhteistydssa turvallisuudesta vastaavien viranomaisten kuten palo- ja
pelastusviranomaisten seka kiinteistohuollon kanssa. Kiinteistohuollon kanssa on sovittu
saannolliset yhteistydtapaamiset kiinteistoturvallisuuden osalta. Yhteistyon avulla kaikki
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turvallisuuteen liittyvat suunnitelmat pidetaan ajan tasalla mm. Pelastussuunnitelma,
valmiussuunnitelma ja poistumisturvallisuussuunnitelma. Suunnitelmia noudatetaan ja
toteutumista seurataan saanndllisesti. Turvallisuusasiakirjat paivitetaan vuosittain tai
tarpeen vaatiessa useammin.
e Paloviranomaiset tekevat saanndlliset tarkastukset vuosittain.
e Yksikoissa tehdaan riskien kartoitus "vaarojen arviointi” vuosittain.
e Teemme saanndllisesti riskien kartoituksen ja teemme yhteistyota
tydsuojeluorganisaation seka tyoterveyshuollon kanssa.
e Palo- ja pelastuslaitteiden saanndllinen huolto vuosihuoltosuunnitelman
mukaisesti
e Palo- ja sprinklerijarjestelman testaus kuukausittain kiinteistohuollon toimesta.
¢ Vakivaltatilanteiden varalle on laadittu omat toimintaohjeet.
e Laadittu yksintyoskentelyohje
¢ Meilla on saanndlliset turvallisuuskavelyt ja toimitilatarkastukset
neljannesvuosittain.
e Henkildston ensiapuvalmiutta ja paloturvallisuutta pidetaan ylla vuosittaisilla
koulutuksilla.
¢ Uhka- ja vakivaltatilanteissa olemme yhteydessa hatakeskukseen (112) tilanteen
niin vaatiessa ja pyydamme virka-apua tarvittaessa.

Turvallisuudesta huolehditaan pitamalla toimintayksikon ulko-ovet lukittuna ja
asukkaiden yksityisyyden varmistamiseksi on vain yhden hengen asuntoja, jotka ovat
lukossa. Jokaisella asukkaalla on oma henkilokohtainen avain eli “kulkulatka” omaan
asuntoonsa ja yksikon ulko-oveen. Asukkaan asuntoon ei ole lupa menna ilman
asukkaan lupaa. Asukkaalla on oikeus mm. paattaa omita asioistaan, hanen asioistaan
ei puhuta muiden kuulleen eika tietoja luovuteta kenellekaan ilman hanen lupaansa.
Ykkoskoti Siivessa asukkaiden kanssa tehdaan kirjallisesti tietojen luovutuslomake,
kenelle tietoja saa luovuttaa. Lupa tallennetaan ja kirjataan asiakastietojarjestelmaan
asukkaan tietoihin.

Ykkoskoti Siiven toimitilojen ja piha-alueiden kunnossapidosta vastaa kiinteistohuolto
Huoltia sopimuksen mukaisesti. Turvallisuuslaitteiston ja IV-laitteiden vuosihuolloista
vastaa Bravida sopimuksen mukaisesti. Alkusammutuskaluston tarkastuksista ja
huolloista vuosittain vastaa Firesafe Finland Oy ja ilmanvaihto- ja rasvakanavien
nuohouksista vastaa N-Cleantech.

Henkilostd raportoi havaitsemistaan turvallisuuspoikkeamista (raportointivelvollisuus) ja
ilmoittavat kehittamiskohteista yksikon johtajalle. Tarvittaessa ryhdytaan
kehittamistoimenpiteisiin.
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2.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Kaikki kaytdssamme olevat laitteet ja ohjelmistot ovat CE-hyvaksyttyja.

e Ykkoskoti Siivessa on kaytossa kodin tavanomaiset laakinnalliset laitteet, kuten
verenpainemittari, kuumemittari ja henkildvaaka, joita kaytetaan valmistajan
ilmoittaman kayttotarkoituksen ja -ohjeistuksen mukaisesti. Laitteita yllapidetaan
ja huolletaan valmistajan ohjeistuksen mukaisesti. Henkilosto perehdytetaan
laakinnallisten laitteiden kayttoon perehdytysprosessin yhteydessa. Ykkoskoti
Siivessa on kaytdssa laakinnallisten laitteiden seurantajarjestelma Spotilla, joka
on sosiaali- ja terveydenhuollon laitteiden ammattimaiseen kayttoon liittyvien
lakien ja vaatimusten mukainen.

Jos terveydenhuollonlaitteissa havaitaan hairioita tai poikkeamia, jotka olisivat
saattaneet johtaa tai johtaneet asiakkaan, kayttajan terveyden vaarantumiseen.
Tilanteista tehdaan sahkoinen poikkeamailmoitus toiminnanohjausjarjestelmassa
yksikon sivuilla ja tarvittaessa taytetaan Fimean kayttajan vaarailmoituslomake.

e Asukkaan tarvitsemat apuvalineet haetaan asukkaan kanssa hyvinvointialueen
apuvalinelainaamosta ja pyydetaan myds sita kautta niiden kaytolle ohjaus.
Apuvalinelainaamon apuvalineiden huollosta vastaa apuvalinelainaamo. Asukas
yhdessa henkiloston kanssa seuraa apuvalineen kayttokuntoa ja tarvittaessa
ottaa yhteytta apuvalinelainaamoon tarvittavia huoltotoimenpiteita varten.

Tietojarjestelma:

Kaytdssamme on sahkdinen asiakastietojarjestelma DomaCare, johon kaikki
asiakastiedot kirjataan ja tallennetaan. Palvelimet ovat varmuuskopioitu ja palosuojattu.
Toimimme rekisterinpitaja ainoastaan itsemaksaville asukkaille. Muissa tilanteissa
rekisterinpitajana toimii palvelun tilaaja. Kun asukkaan asiakassuhde paattyy kaikki
asukkaan asiakirjat, toimitetaan hyvinvointialueelle arkistoitavaksi sovitulla tavalla. Muu
aineisto havitetaan.

Tietojarjestelmalla on oma paakayttaja, joka tiedottaa tietojarjestelman kayttdkatkoista ja
hairidtilanteista asiakastietojarjestelman kayttajia. Merkittavissa tietosuojapoikkeamissa
konsultoimme konsernin tietosuojavastaavaa.

Ykkoskoti Siivessa on nimettyna kirjaamisvastaava. Kirjaamisvastaavan tehtavana on
e Yllapitdd omaa kirjaamisosaamistaan ja han hallitsee hyvin kirjaamisen
DomaCare-asukastietojarjestelmaan.
e Perehdyttaa yksikossa kirjaamista seka teknisesti etta sisalldllisesti ja tukee koko
yksikon henkilostoa.
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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 yksikdssaan.

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

e Osallistua kirjaamisvastaavien saanndllisiin yhteistyOpalavereihin ja koulutuksiin.

Teknologia:

Henkilokunnan ja asiakkaiden turvallisuudesta huolehditaan seuraavilla kulunvalvonnan
teknologian avulla:

e Paloturvallisuus on varmistettu automaattisella sammutusjarjestelmalla ja
sprinklerijarjestelmalla, jotka valittavat halytyksen automaattisesti
hatakeskukseen.

¢ Kiinteiston lukitusjarjestelmana toimii Salto avainjarjestelma. Salto-jarjestelma on
turvallinen avaimeton kiinteiston sahkoinen kulunhallintajarjestelma. Asukkailla on
oma avain/kulkulatka ulko-oveen ja oman asunnon oveen. Yksikon ulko-ovi on
paasaantoisesti lukittuna ja kaytdssa on ovikello.

e Yksikossa on tallentava kameravalvonta ladkehuoneessa. Kameravalvontaan
littyvien asioiden yhteyshenkilona toimii ensisijaisesti yksikdn johtaja.

e Teknologiset ratkaisut valitaan asukkaiden yksilollisten tarpeiden mukaan. Mikali
asukkaan arjessa on kaytossa teknologiaa, on se kuvattu asukkaan palveluiden
toteuttamissuunnitelmassa. Ykkdskoti Siivessa asukkailla ei ole teknologisia
ratkaisuja.

e YoOaikaisen turvallisuuden varmistamiseksi toimintayksikossa meilla on kaytossa
puhelinpaivystys, jotta asukkaat saavat tarvittaessa henkiléstoon yhteyden 24/7,
josta vastaa Ykkoskoti Siiven henkil6std vuorollaan tyévuorosuunnitelma
mukaisesti.

Ykkoskoti Siivessa teknologiaan opastaminen kuuluu perehdytysvaiheeseen seka aina
jos teknologiaan tulee muutoksia.

Ykkoskoti Siipeen on laadittu valmiussuunnitelma poikkeustilanteiden varalle.
Suunnitelma on myds tulostettuna toimintayksikdssamme. Asiakastietojarjestelman
huoltoviiveiden varalta on toimintaohje, kuinka asukaskirjaukset tehdaan tietosuojaa
noudattaen. Toimintaohjeisiin perehtyminen kuuluu henkiloston perehdyttamisen
prosessiin. Vikatilanteissa tehdaan sahkoinen poikkeamailmoitus
toiminnanohjausjarjestelmassa yksikon sivuilla.
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2.10 Laakehoitosuunnitelma

Ykkoskoti Siivessa on STM:n Turvallinen l1aakehoito-oppaan mukaan laadittu
yksikkokohtainen ladkehoitosuunnitelma, jossa on kuvattu, kuinka yksikossa laakehoitoa
toteutetaan. Yksikon laakehoitosuunnitelma tarkastetaan ja hyvaksytaan vuosittain ja
paivitetaan aina saadosten, toiminnan tai ladkehoidon kaytantojen ja olosuhteiden
muuttuessa merkittavasti. Laakehoidon kaytannon toteuttamisesta seka sen
asianmukaisuudesta ja toteuttamisesta vastaa laakehoidosta vastaava sairaanhoitaja.
Laakehoitosuunnitelma on paivitetty 15.9.2025.

o Kaikilla tyontekijoilla, jotka osallistuvat laakehoitoon tulee olla hyvaksytysti
suoritettuna LOVe-teoria, ladkelaskut, PKV-osio, kivun- ja Psyk perusteet ja tentit
seka kaytannon naytot. Ladkehoidosta vastaava sairaanhoitaja valvoo LOVe-
teoria tentit ja kaytannon naytot.

e Jokaisella tyontekijalla tulee olla voimassa oleva laakarin allekirjoittama
laakehoitolupa, jotta han voi osallistua ladkehoidon toteuttamiseen.

e Jokaisessa tyOvuorossa on nimettyna tyovuorolaakevastaava, joka on merkittyna
tyovuorolistaan.

e Laakehoitolupaa suorittava sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkil®
perehdytetdan toimintayksikon laakehoidon kaytantoihin. Perehdytyksen tukena
kaytossa sahkoinen laakehoidon perehdytys. Henkilokunnalle jarjestetaan
saanndllisesti laakehoidon lisa- ja taydennyskoulutuksia.

2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Asiakastietojarjestelmaan on jokaisella tyontekijalla henkilokohtainen kayttajatunnus,
joka on suojattu salasanalla. Asiakastietojarjestelman kayttooikeuden ja sen laajuuden
maarittelee yksikon johtaja.

e Yksikon johtaja antaa henkildstdlle asiakastietojarjestelma DomaCareen
henkilokohtaiset tunnukset ja huolehtii tunnusten poistosta tyontekijan tydsuhteen
paatyttya.

e Kayttajatunnukset ovat henkilokohtaisia ja niihin kirjataan aina tyontekijan nimi ja
tehtavanimike, joka tallentuu kaikkiin ko. kayttajatunnuksilla tehtyihin kirjauksiin
toimien sahkoisena allekirjoituksena.

o Kayttdoikeuden saanti edellyttaa tyosuhdetta, tietosuoja- ja
salassapitosopimuksen allekirjoittamista seka tietosuojakoulutuksen kayntia.

¢ Asiakastietoihin oikeuttavat kayttooikeudet voi saada vain niihin asiakkaisiin,
joiden hoitoon tyontekija tosiasiallisesti osallistuu.
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Jokainen tyontekija on itse vastuussa omista henkilokohtaisista tunnuksistaan ja niiden
kaytosta.

Sitoumus salassapitoon, turvallisuuteen ja yhtion toimintaperiaatteisiin on osa jokaisen
Ykkoskoti Siivessa tydskentelevan tydsopimusta. Tietoturva-asiat kuuluvat
perehdytysohjelmaan. Tyosopimusta tehtaessa tyontekijalle kerrotaan hanen
velvollisuutensa salassapitoa koskien. Tyontekija allekirjoittaa jo tydosopimusta
tehdessaan tietoturvallisuussitoumuksen, jolloin han vahvistaa lukeneensa ja
ymmartaneensa tietosuojasitoumuksessa esitetyt periaatteet ja sitoutuu noudattamaan
tietosuojaan ja henkilGtietojen kasittelyyn liittyvia ohjeita seka saadoksia. Tyontekijan
aloittaessa han suorittaa toiminnanohjausjarjestelmasta sahkadisesti tietosuoja- ja
tietoturvakoulutukset, jotka antavat toimintaohjeet arjen tietoturvallisuuskaytantoihin.

Tyodntekija perehdytetaan, miten toimitaan tietoturvallisesti sahkopostia kaytettaessa.
Henkilotietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyva perehdytysohjeistus ja kaytannot
I0ytyvat sahkoisesta toiminnanohjausjarjestelmasta ja ne ovat osa tyontekijan
perehdytysohjelmaa, jonka kaikki tyontekijat kayvat 1api. Ykkoskoti Siivessa henkilosto
on suorittanut tietosuoja- ja tietoturvakoulutukset, jotka antavat toimintaohjeet arjen
tietoturvallisuuskaytantoihin. Henkilostd on suorittanut uudelleen tietosuoja- ja
tietoturvakoulutuksen 2025.

Harjoittelijoiden kanssa kaydaan salassapitokeskustelu ja heita pyydetaan perehtymaan
salassapitosopimukseen ja allekirjoittamaan se ennen, kun han saa henkildkohtaiset
harjoittelijan kayttajatunnukset asiakastietojarjestelmaan. Harjoittelijoilla on suppeammat
kayttdoikeudet asiakastietojarjestelmassa. Harjoittelijalla on nimettyna henkildstosta
tydpaikkaohjaaja, jonka kanssa han toimii arjessa tyoparina. Harjoittelijan
tydpaikkaohjaaja perehdyttaa ja vastaa, etta harjoittelija toimii toimintaohjeiden
mukaisesti.

Ykkoskotien toiminnanohjausjarjestelmasta |0ytyy toimintaohjeita ja periaatteita, kuten
yleiset tietoturvallisuus- ja tietosuojaohjeet, tietosuoja ja tietoturvallisuus, Mehilaisen
hoiva- ja sosiaalipalveluiden tietosuojaseloste, tietoturvan ja -suojan
omavalvontasuunnitelma, johon jokainen tyontekija on perehtynyt.

Ykkoskoti Siivessa henkiloston kirjaamisen perehdytys tapahtuu jo perehdytysvaiheen
ensimmaisina paivina. Perehdytyksen yhteydessa kaydaan lapi kaikki henkildtietojen
kasittelyyn ja kirjaamiseen liittyvat ohjeistukset ja toimintaperiaatteet, jotka l16ytyvat myds
toiminnanohjausjarjestelmasta ykkosnetista. Kaytannon perehdytyksen kirjaamiseen
antaa henkilosto, usein perehdytyksesta vastaava tyontekija ja kirjaamisvastaava.
Asiakastietojarjestelmaan tunnukset perehtyja saa yksikon johtajalta. Henkilosto on
kaynyt asiakastietojarjestelman kirjaamiskoulutuksen.
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Kirjaamisen ensisijaisena tehtavana on turvata asukkaan hoidon suunnittelu ja toteutus
seka edistaa hoidon jatkuvuutta. Tyontekija tuntee kirjaamiseen liittyvan lainsaadannon,
asetukset ja maaraykset, osaa tulkita ja soveltaa tietoa, kirjoittaa myds omat arvionsa
asiakkaan tilanteesta. TyOntekija tietaa, etta asiakirjoihin merkitaan tarvittavat tiedot
selkeasti ja ymmarrettavasti seka kirjaamisen tulee olla eettisesti kestavaa ja
asiakaslahtoista. Tyontekija nakee kirjaamisen tarkeana osana omaa tyonkuvaa. Hyva
ja laadukas kirjaaminen on keskeinen osa turvallisuutta.

Meilla jokaisesta asukkaasta tehdaan asukaskirjaukset jokaisessa tyovuorossa aamu- ja
iltavuorossa asiakastietojarjestelmaan. Kirjaamista toteutetaan asiakaslahtdisesti ja
kirjaaminen noudattaa asiallista, selkeda ja ymmarrettavaa tekstia. Asukkaat osallistuvat
my0Os omaohjaajan kanssa yhteiskirjaukseen, jossa yhteiskirjauksen tavoitteena on, etta
asukas tuo oman nakemyksensa kirjauksessa esille. Kirjaamisesta keskustellaan
tyoyhteisOssa ja asukkaiden kanssa, joka luo luottamusta ja avoimuutta seka vahvistaa
kirjaamisosaamista.

Asukaskirjaamisen toteutumista seurataan kuukausittain toteutettavalla
omavalvontakyselyn avulla, johon yksikon johtaja vastaa. Omavalvontakyselyn yksi
kysymys kohdistuu asukaskirjaamisen toteutumiseen. Lisaksi kaytdssa on sahkoinen
laadun mittari, johon nousee asiakastietojarjestelmasta paivittaisen kirjaamisen
toteutuminen toimintayksikko tasolla viikoittain.

Asukastietojen osalta noudatetaan rekisterinpitajan tietosuojaselostetta ja siina kuvattuja
toimintamalleja. Meilla hoiva- ja sosiaalipalveluiden tietosuojaseloste 10ytyy
toiminnanohjausjarjestelmasta yksikoiden sivuilta seka ykkoskoti Siiven kodin kansiosta,
joka sijaitsee yhteisissa tiloissa sisdantuloaulassa.

Yksikonjohtaja vastaa asiakastietolain 7 §:n mukaisesta palveluyksikdn asiakastietojen
kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:
Mehilaisen tietosuojavastaava

Kim Klemetti

p. 045 672 8286

2.12 Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Laatuindeksikyselylla kerattya kokemuksellista palautetta kdydaan lapi kuukausittain
henkilostokokouksessa yhdessa henkildston kanssa. Jos jokin osa-alue on laskenut,
pohditaan yhdessa syita tahan ja mietitaan kehitystoimenpiteita. Laatuindeksia kaydaan
lapi asukkaiden kanssa asukaskokouksissa ja yhdessa pohditaan kehittamisen
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toimenpiteita. Laatuindeksikyselyyn vastaaminen antaa meille kokemuksellista tietoa
sen hetkisesta tilanteesta ja mahdollisista kehitystoimenpiteista.

Ykkoskoti Siiven asukaskokouksissa nousseet asiat ja asukkaiden esittdamat palautteet
ja ehdotukset kasitellaan henkilostokokouksissa ja mietitaan mahdolliset toimenpiteet.
Vuosittaisen ykkoskotien laheistyytyvaisyyskyselyn tulokset kasitellaan
henkilostokokouksissa ja niiden perusteella maaritellaan kehitystoimenpiteet ja
aikataulut muutoksille. Palautetta hyodynnetaan ja kaytetaan seka laadun
parantamiseen korjaavien toimenpiteiden muodossa, etta toimivien kaytantojen
vahvistamisessa. Kaikki saadut asiakaspalautteet dokumentoidaan olemassa olevien
ohjeiden mukaisesti.

Asukkaat voivat antaa palautetta suoraan henkildstolle, omaohjaajalle tai yksikon
johtajalle. Usein palautteen anto tapahtuu arkipaivan yhteydessa. Palaute kasitellaan
asukkaan kanssa ja kuullaan hanen ehdotuksensa asian korjaamiseksi. Palaute
kasitellaan henkiloston kanssa henkilostokokouksessa ja pohditaan korjaavia
toimenpiteitad asian korjaamiseksi. Palaute kirjataan henkilostokokousmuistioon.

Viikoittain jarjestetaan asiakkaiden ja henkiloston yhteinen asukaskokous.
Asukaskokouksessa kasitellaan yhdessa ajankohtaisia yhteisia asioita, suunnitellaan
toimintaa ja tehdaan paatoksia. Asukaskokouksen yhteydessa asukas voi myos antaa
palautetta epakohdista. Palaute kasitellaan yhdessa asukaskokouksen yhteydessa ja
etsitaan yhdessa ratkaisu asian korjaamiseksi. Asukaskokouksesta laaditaan muistio,
joka tallennetaan toiminnanohjausjarjestelmaan yksikon omille sivuille
asukaskokouskansioon seka tulostetaan asukaskokouskansioon, joka sijaitsee
yhteisissa tiloissa aulassa kaikkien saatavilla.

Omaiset voivat tuoda havaitsemansa epakohdat tai antaa palautetta henkilostolle tai
yksikon johtajalle suullisesti joko vierailujen yhteydessa, soittamalla tai laittamalla
sahkopostia.
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3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Riskeja tunnistetaan toiminnassamme monilla menetelmilla: toimintariskien arviointi ja
tyon vaarojen arviointi tehdaan vuosittain. Tunnistetut riskit arvioidaan ja niiden
ennaltaehkaisemiseksi ja/tai poistamiseksi suunnitellaan toimenpiteet ja valvonta.
Toiminnan riskien tunnistamiseksi hyodynnetaan myaos

e poikkeamajarjestelmaa

e erilaisia palautekanavia

e henkilostokyselyja

¢ henkilostokokouksia

e turvallisuuskavelyja

o toimitilatarkastuksia

e omavalvontakaynteja ja -kyselyja.

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.

Toimintaa ja toimintaympariston riskeja arvioidaan myods paivittaisessa tyossa.
Keskustelut asiakkaiden ja omaisten kanssa antavat myos arvokasta tietoa riskien
tunnistamiseen ja ennaltaehkaisyyn. Toimitilojen tarkastukset, turvallisuuskavelyt,
vaarojen kartoitukset, yhteistyo tyoterveyshuollon kanssa ja tyopaikkaselvitykset antavat
lisatietoa toimintaympariston mahdollisista riskeista ja ne ovat osa riskien
ennaltaehkaisya ja tunnistamista.

Ykkoskoti Siiven riskien hyva hallinta perustuu kokonaisvaltaiseen toiminnan arviointiin,
jonka avulla parannetaan ja kehitetdan toiminnan kaikkea turvallisuustasoa. Arvioinnin

toteuttaminen vaatii koko henkildstolta jatkuvaa toiminnan seuraamista, kehittamista ja
riskien kartoittamista.

Ykkoskoti Siiven tunnistetut riskit:
e Hoitoon ja palvelun tuottamiseen liittyvat riskit
e Paloturvallisuusriskit
e Turvallisuusriskit: Mm. Uhka- ja vakivaltaan ja yksin tydskentelyyn liittyvat riskit
e Laakehoidon turvalliseen toteuttamiseen liittyvat riskit
e Tietosuojaan- ja asiakkaanrekisteriin liittyvat riskit
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e Henkilostoon liittyvat riskit mm. akilliset poissaolot, henkiloston saatavuus
e Asukkaan tiloihin ja tiloissa kaytettaviin laitteisiin liittyvat riskit
e Ymparistoon ja terveyteen liittyvat riskit

Ykkoskoti Siivessa toteutetaan vuosittain tydn vaarojen- ja riskien arviointi, jonka
tuloksia kaytetaan omavalvonnan kehittamisessa, ohjeistuksien tasmentamisessa ja eri
omavalvontasuunnitelmien paivittamisen tukena.

Paloturvallisuusriski:

e Ykkoskoti Siipeen on laadittu poistumisturvallisuusselvitys.
Poistumisturvallisuusselvityksen laatiminen on tarkoitettu toimintakyvyltaan
alentuneiden henkildiden suunnittelun ja toteutuksen apuvalineeksi. Ykkoskoti
Siiven poistumisturvallisuusselvitys kuvaa turvallisen poistumisen vaatimuksen
tayttyvan. Poistumisturvallisuusselvitys paivitetdan 3 vuoden valein tai toiminnan
muuttuessa.

e Laadittu pelastus- ja valmiussuunnitelma hairidtilanteiden ja poikkeusolojen
varalle, jotka paivitetdan vuosittain ja tarvittaessa useammin.
Pelastussuunnitelman ja valmiussuunnitelman tarkoitus on antaa perusteet
turvallisuusuhkien suunnitelmalliseen, ennaltaehkaisyyn, toimintaohjeet
henkildstolle ja asukkaille uhkien kaytannon torjunnassa.

e Toimintayksikon palo- ja sprinkleritestaukset tehdaan saanndllisesti
kiinteistohuoltoyhtion toimesta seka vuosihuollot huolto-ohjelman mukaisesti.
Palotarkastus toteutuu vuosittain pelastusviranomaisen toimesta.

Turvallisuuteen liittyvat ohjeet:

e Saanndllisella vaarojen kartoituksella selvitetaan Ykkoskoti Siiven toimintaan
liittyvia riskeja, yksikon tyoolosuhteita, tyon kuormittavuustekijoita ja mahdollisia
vaaratekijoita. Tavoitteena meilla on tapaturmien ja vaaratilanteiden
ennaltaehkaisy seka tyosta johtuvan kuormituksen vahentaminen. Selvitysta
kaytamme pohjana yksikon toimintaa suunniteltaessa, etta kehittamisessa.
Lisaksi tyon vaarojen ja riskien arviointi tehdaan vuosittain, jonka tavoitteena on
tapaturmien ja vaaratilanteiden tunnistaminen ja ennaltaehkaisy.

e Toimitilatarkastus- ja turvallisuuskavelyn toteutamme yksikdssa neljasti
vuodessa. Tavoitteena on ennaltaehkaista todettuja riskeja ja ryhtya tarvittaviin
toimenpiteisiin epakohtia havaittaessa.

e Turvallisuusasioita kertaamme yhdessa asukkaiden ja henkiloston kanssa.
Kertaamme yksikon alkusammutusvalineiden paikat, hatapoistumistiet seka
kerrataan, kuinka toimitaan hatatilanteessa.
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e Ykkoskoti Siivessa on lisaksi turvallisuuteen liittyvia ohjeistuksia mm.
Yksintyoskentelyn-, aggressiivisen asukkaan kohtaaminen-, asukkaan kadotessa-
, asukkaan kuollessa-, asiakkaan itsemaaraamisoikeus-, kaltoinkohtelu-,
kriisiviestinta- ja rikosilmoituksen tekeminen ohje.

e Asukasturvallisuutta arvioimme ja havainnoimme paivittaisessa tyossa. Myos
asukkaat tuovat esille havainnot turvallisuuteen liittyvista seikoista. Asukkaat
tuoneet asukaskokouksissa ja asukaskyselyissa kokevansa Siiven turvalliseksi
paikaksi asua.

Turvallisuusohjeistuksien paivityksista huolehdimme vuosittain ja tarvittaessa useammin.

Henkildston riittdvyyteen liittyvat riskit:
e Akilliset sairauspoissaolot, sijaisten saatavuuteen on oma sijaisrinki. Sijaisten
rittavyytta arvioidaan jatkuvasti ja tarpeen vaatiessa etsitaan sijaisia lisaa
avoimien tyopaikkailmoituksien kautta.

Laakehoidon turvalliseen toteuttamiseen liittyvat riskit:

e Laakehoitosuunnitelma kuvaa yksikon laakehoitoon liittyvia riskeja,
toimintatapoja, ohjeita ja kaytanteita. Laakehoitosuunnitelma paivitetaan
vuosittain ladkehoidosta vastaavan sairaanhoitajan toimesta. Laakehoitoon
littyvia ohjeistuksia ovat mm. ladkelupakaytanteet- ja ladkehoidon perehdytys.
Jokainen meilla tyoskenteleva suorittaa Love ladkehoidon perusteet koulutuksen
ja antaa tarvittavat kaytannon naytot saadakseen laakehoito luvat.

Tietosuojaan- ja asiakkaanrekisteriin liittyvat riskit:
e Jokainen tyontekija suorittaa tietosuoja- ja tietoturvakoulutukset, jotka antavat
toimintaohjeet arjen tietoturvallisuuskaytantoihin. Nama kuuluvat
perehdytysohjelmaan.

e Henkildstolla on vastuu huolehtia tiedonsaannista ja siitd aiheutuvista
toimenpiteista ja toimintatapojen muutoksista. Yksikon johtaja tiedottaa
henkilostéa henkildstokokouksissa, joista laaditaan muistiot. Henkilostdlla on
velvollisuus lukea muistio, jos han ei ole ollut paikalla kokouksessa. Muistio
lahetetaan henkilostolle sahkopostitse seka tallennetaan
toiminnanohjausjarjestelmaan toimintayksikon sivuille henkilostokokouskansioon.
Paavastuu riskienhallinnasta on yksikon johtajalla.

Ymparistdon ja terveyteen liittyvat riskit:

e Ykkdskoti Siipeen on laadittu ymparistoon ja terveyteen liittyvia ohjeistuksia mm.
Elintarvikesuunnitelma, hygieniaa- ja siivoukseen liittyvat ohjeistukset seka
tyoterveyshuollon tydpaikkaselvitys. Siipeen on suoritettu loppuvuonna 2022
terveydensuojelun tarkastus, jossa ei ilmennyt huomautettavaa. Vuonna 2023
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Siipeen on suoritettu elintarvikeviranomaisen tarkastus, joissa ei ilmennyt
huomautettavaa. Elintarvikeviranomaisen tarkastuksesta saatu Oiva-raportti on
kaikkien nahtavilla palvelujen tuottajan toimintayksikon verkkosivuilla seka Siiven
valmistuskeittion Iahettyvilla olevalla seinalla.

Riskit voivat liittya tehtavaan, tydymparistdaan tai omaan kykyyn suoriutua tehtavasta.
Jokaisen tyontekijan tehtavana on tuoda yhteiseen tietoisuuteen mahdolliset asiakkaisiin
ja heidan laheisiinsa, henkildkuntaan, vierailijoihin, toimintatapoihin ja
toimintaymparistoon liittyvat riskit. Havaitusta riskeista tiedotetaan yksikon johtajaa.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden

kasittely

Ykkoskoti Siivessa riskeja arvioidaan ja ennakoidaan myds paivittaisessa tydssa.
Arjessa tapahtuva riskien arviointi voi liittya tyotehtavaan, tydymparistoon tai kykyyn
suoriutua tehtavista. Jokainen tyontekija tyoskentelee sovittujen ohjeiden ja saantdjen
mukaisesti. Tyontekijalla on vastuu puuttua epakonhtiin ja informoida muita tyontekijoita
huomaamastaan epakohdasta. Ykkoskoti Siivessa jokaisen tyontekijan tehtavana on
tuoda yhteiseen tietoisuuteen mahdolliset asukkaisiin ja heidan laheisiinsa,
henkilokuntaan, vierailijoihin, toimintatapoihin ja toimintaymparistoon liittyvat riskit.
Havaitusta riskeista tulee heti kertoa yksikon johtajalle.

Henkilosto tuo ilmi havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit, jotka eivat kuulu
tavanomaiseen hyvin sujuvaan arkeen sahkoisen poikkeamailmoitusjarjestelman kautta
yksikon johtajalle tiedoksi. Sahkodista poikkeamailmoitusjarjestelmaa kaytetaan erilaisten
haitta-, vaara- seka lahelta piti —tapahtumien ilmoittamiseen.
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Kaikki poikkeamat
kasitelldan yksikdn
palaverissa

Poikkeama voi olla mika tahansa tilanne, jossa hoiva/ hoito/ kuntoutus ei toteudu siten
kuin pitaisi, esimerkiksi virhe laakkeen annossa tai tapaturma. Turvallisuuspoikkeama on
tilanne tai tapahtuma, jossa asiakkaalle tai henkildkunnalle aiheutuu vahinko, asiakas tai
tydntekija joutuu vaaraan tai asiakas on lahella joutua vaaratilanteeseen. Kaikki
haittatapahtumat ja "lahelta piti” -tilanteet dokumentoidaan
toiminnanohjausjarjestelmaan yksikon omilla sivuilla olevaan sahkoiseen
poikkeamailmoitusjarjestelmaan, joka on reaaliaikaisesti paivittyva.

Poikkeamailmoitusjarjestelmassa kaytossa olevat poikkeamalomakkeet ovat: vakivalta-
ja uhkatilanteet-, laite ja sen kaytto-, henkiloston tapaturma-, asukkaan tapaturma-,
lddkehoidon poikkeama-, tyontekijan ilmoitusvelvollisuus-, psykososiaalinen kuormitus-,
ruokahuollon poikkeama-, tietoturvapoikkeama- ja palautelomake.

Poikkeamailmoituksen tekija kirjaa lomakkeelle tapahtuman paivamaaran, riskiluokan (1-
5) 1=erittdin vahainen — 5=erittdin vakava, kuvaus tilanteesta ja siihen johtuneista syista,
vakavuus/riskiluokka (1-5), valikoidaan poikkeaman laatu, tydvuoro, jossa tapahtunut,
tapahtuman luonne, tapahtuiko asukkaalle vai lahelta piti, kirjataan ehdotus
ennaltaehkaisevista toimenpiteista jatkossa. Taman jalkeen lomake tallennetaan ja
siirtyy kasittelyvaiheeseen.

Poikkeamat kasitellddn mahdollisimman nopeasti poikkeaman kirjaamisen jalkeen.
Poikkeamat kasitellaan samalle lomakkeelle, johon poikkeamailmoitus on tehty kohtaan
"toimenpiteet poikkeaman jalkeen”. Yhdessa henkiloston kanssa kaydaan kunkin
poikkeaman osalta lapi mita tapahtui ja miksi (juurisyyanalyysi). Samalla sovitaan mita
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korjaavia ja ennaltaehkaisevia toimenpiteita tapaukseen liittyen tehdaan. Kasittely
kirjataan henkilostokokousmuistioon kasitellyksi.

Riskin ja poikkeaman vakavuudesta riippuen tarvittaviin toimenpiteisiin ryhdytaan
tarpeen mukaan heti tapahtuman seurauksena tai riskin ilmi tullessa. Valittomia
toimenpiteita vaativat ilmoitukset kasitellaan mahdollisimman pikaisesti yksikon johtajan
toimesta. Tarvittaessa ilmoitukset kasitellaan myos asukkaiden ja heidan omaistensa
kanssa seka tarvittaessa palvelun tilaajan kanssa. Poikkeamien kasittelysta vastaa
yksikonjohtaja, tiimivastaava/ladkehoidosta vastaava sairaanhoitaja ja tydsuojeluun
liittyvat poikkeamat kasitellaan tyosuojeluvaltuutetun kanssa. Poikkeamailmoituksia ja
toimenpiteita tarkastellaan vuosittain toteutuvalla omavalvontakaynnilla.

Kaikki vakavat poikkeamat ja lahelta piti -tilanteet seka niiden johdosta tehdyt muutokset
kaydaan lapi Ykkoskotien johtoryhman kuukausipalavereissa. Poikkeamien lapikaynnilla
pyritaan ehkaisemaan vastaavat tapahtumat muissa toimintayksikoissa ja jakamaan
parhaita turvallisuutta edistavia kaytantoja.

Ykkoskoti Siivessa korjaavien toimenpiteiden tiedottaminen tapahtuu
henkilostokokouksissa, joista kirjataan muistio. Muistio tallennetaan
toiminnanohjausjarjestelmaan yksikon omalle sivustolle, johon kaikilla kodin tyontekijoilla
on paasy. Valittomissa muutostarvetilanteissa tiedotetaan heti suullisesti ja
sahkopostitse. Kaikista vakavista poikkeamista seka niiden johdosta tehdyista
muutoksista informoidaan asukasta itseaan, hanen omaistaan/laheistaan (huomioiden
asukkaan lupa tietojen kertomiselle/luovuttamiselle) ja palvelun tilaajaa. Muutokset
paivitetaan asiaan liittyviin yksikon toiminta- ja perehdytysohjeisiin.

Jos muutos koskee toimintayksikon asukasta, keskustellaan asiasta asukkaan kanssa ja
tehdaan siita kirjaus asiakastietojarjestelmaan. Asukkaita tiedotetaan ja heidan
kanssaan keskustellaan asukaskokouksessa tai arkiaamuisin toteutettavassa
aamukokouksessa. Asukaskokouksista laaditaan muistio, joka arkistoidaan
toiminnanohjausjarjestelmaan yksikon omille sivuille ja tulostetaan yhteisissa tiloissa
olevaan omakotikansioon. YhteistyOtahoja tiedotetaan muutoksista puhelimitse tai
sahkopostilla, jos tieto on tarpeellinen heidan toimintansa ja yhteistyon kannalta.

lImoitusvelvollisuus

Palveluntuottajan on ilmoitettava valittdomasti palvelunjarjestajalle ja
valvontaviranomaiselle toiminnassa ilmenneet asukasturvallisuutta olennaisesti
vaarantavat epakohdat seka vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai
vaaratilanteet seka muut sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei
kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin.
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Henkiloston on ilmoitettava viipymatta yksikon vastuuhenkildlle (yksikon johtaja), jos han
tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai uhan asukkaan sosiaali- tai
terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden.

lImoituksen vastaanottaneen henkilon on ilmoitettava asiasta palvelunjarjestajalle.
Vastuuhenkilon on ryhdyttava toimenpiteisiin epakohdan tai sen uhan korjaamiseksi.
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.

Epakohdalla tarkoitetaan esimerkiksi asukkaan epaasiallista kohtaamista,
asukasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asiakkaan kaltoin kohtelua, asukkaan
aseman ja oikeuksien toteuttamisessa tai perushoivassa ja hoidossa olevia vakavia
puutteita tai toimintakulttuurin liittyvia epaeettisia ohjeita.

Ykkoskoti Siivessa ilmoitus tehdaan sahkoisen poikkeamailmoitusjarjestelman kautta
ilmoitusvelvollisuuslomakkeella "tydntekijan ilmoitusvelvollisuus” tai yksikon johtajalle.
Ohjeistus ilmoituksen tekemiseen I0ytyy Ykkdskotien yhteisesta
toiminnanohjausjarjestelmasta. Ohjeistus kerrataan henkildston kanssa saanndllisesti
puoli vuosittain (kirjattuna vuosikelloon), aina tarvittaessa ja on osa uuden tyontekijan
perehdytysta. Tieto ilmoituksesta tulee myos liikketoimintajohdolle seka laatutiimille.
Yksikon johtaja vastaa, etta tieto ilmoituksesta menee myos hyvinvointialueen
sijaintikunnalle.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Ykkoskoti Siiven riskien hyva hallinta perustuu kokonaisvaltaiseen toiminnan arviointiin,
jonka avulla parannetaan ja kehitetdan toiminnan kaikkea turvallisuustasoa. Seuranta ja
arvioinnin toteuttaminen vaatii koko henkilostolta jatkuvaa toiminnan seuraamista,
kehittamista ja riskien kartoittamista. TyOntekijat osallistuvat turvallisuustason ja riskien
arviointiin ja seurantaan, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta
parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Jokaisen tyontekijan velvollisuus on seka
ilmoittaa havaitsemistaan vaaroista, etta sitoutua niihin toimintatapoihin, joilla
tunnistettuja riskeja hallitaan. Riskeista keskustellaan ja tarvittaessa ryhdytaan
tarvittaviin toimenpiteisiin tunnistettujen riskien poistamiseksi.

Riskienhallinnan toimivuutta seurataan ja arvioidaan vaara- ja haittatapahtumien
ilmoitusmenettelyn kautta, joka on kuvattuna kohdassa 3.2. Lisaksi meilla on
toiminnanohjausjarjestelmassa kaytossa Power Bi, jossa on Ykkoskoti Siiven toimintaan
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liittyvia raportteja. Power Bi:n raportit paivittyvat reaaliaikaisesti ja toimivat yksikon
johtajan tyon tukena.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Meilla Ykkoskoti Siivessa toteutetaan vastuullista hankintapolitikkaa ja ymparistdasiat
huomioidaan mahdollisuuksien mukaan. Valittujen toimittajien toimintamallit tukevat
mahdollisimman hyvin Mehildisen omaa ymparistopolitikkaa. Valtakunnallisten tuote- ja
palvelun tuottajien laadunarviointi suoritetaan vuosittain sopimusten paivittamisen
yhteydessa. Valtakunnallisten sopimushankkijoiden osalta vastaa Mehilaisen
hankintaorganisaatio. Yksikonjohtaja voi tehda paikallisia hankintasopimuksia

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

Ykkoskoti Siiven alihankintana tuotetut palvelut:
¢ Kiinteistohuolto, Huoltia Espoo Oy

e Siivouspalvelut, Lassila & Tikanoja Oy

e Palo- ja sprinklerilaitteistot ja IV-laitteet, Bravida Finland Oy
¢ lImanvaihto- ja rasvakanavien nuohous: N-Cleantech Oy

e Alkusammutuskalusto, Firesafe Finland Oy

e Jatehuolto, Lassila & Tikanoja Oy

e Ruokatukku, Kesko Oy, Kespro

e Vaihtomatot, Lindstrom

e Asiakastietojarjestelma Doma Care, Invian Oy

e |T-palvelut, Mehildainen Helpdesk

e Paloilmoittimen valvonta 112-hatakeskusyhteys,

Tietoliikennepalvelut, linjavalvonta ja huoltopaivystys: Suomen Halytys-Siirto Oy

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta
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YksikoOnjohtaja vastaa siita, etta yksikkoon on laadittu valmiussuunnitelma.
Valmiussuunnitelma toimii poikkeustilanteissa toiminnan ohjekirjana.
Valmiussuunnitelma I0ytyy tulostettuna yksikosta pelastussuunnitelmakansiosta.

Valmiussuunnitelmasta loytyy yksikon varautumissuunnitelma:

1. Hairiotilanteiden varalle (esim. poikkeukselliset sadolosuhteet, luonnonkatastrofit,
onnettomuudet, sahko-, lampo ja vesikatkokset, henkiloston poissaolot, lakkotilanteet,
hairiot tietoturvallisuudessa, tavanomaiset tartuntatautiepidemiat, covid19-pandemia
tms.)

2. Poikkeusolotilanteisiin (esim. sota, sodan uhka, suuronnettomuus, valmiuslain
mukainen tartuntatauti tms., jotka valmiuslain mukaan voidaan julistaa).
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4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN
SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

4.1 Toimeenpano

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikon yksikon johtajan ja

henkilokunnan yhteistyona. MyOs asukkaat voivat halutessaan osallistua omavalvonnan
suunnitteluun. Omavalvonnan toteutumista arvioidaan henkiléston ja asukkaiden kanssa
kvartaaleittain. Tavoitteena on yhdessa henkildston ja asukkaiden kanssa tarkistaa, etta
omavalvontasuunnitelman sisaltdo vastaa yksikon kaytantoja.

Omavalvontasuunnitelman suunnittelusta on yksikdn johtaja ottanut paavastuun.
Meillda on myds mahdollisuus konsultoida laatuorganisaatiota omavalvontasuunnitelman
laadinnassa.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa
Yksikon johtaja Katja Kairenius-Jansson, 040 6301 452, katja.kairenius-

jansson@mehilainen fi

Ykkoskodeissa omavalvonnan suunnittelusta ja toteutuksen seurannasta vastaa

valtakunnallinen laaturyhma. Yhteyshenkilo laatujohtaja Jari Koskisuu 040 551 5254

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

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

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

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan raportoimalla kehittdmiskohteet
neljannesvuosittain julkisessa tietoverkossa.

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan vuosittain ja aina kun tapahtuu palvelun laatuun,
vastuuhenkil6ihin, asukasturvallisuuteen tai toimilupaan liittyvia muutoksia.
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Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelma pidetaan toimintayksikossa julkisesti
nahtavana siten, ettd asukkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti
ja ilman erillistd pyyntda tutustua siihen.

Ykkoskoti Siivessa omavalvontasuunnitelma on julkisesti nahtavana toimintayksikon
yhteisissa tiloissa sisaantuloaulassa olevassa toimintayksikon kodin kansiossa seka
palvelujen tuottajan toimintayksikon verkkosivuilla.

https://xn--ykkskodit-27a.fi/palvelukodit/ykkoskoti-siipi

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

Espoo 8.12.2025

Allekirjoitus

Katja Kairenius-Jansson
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