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1 PALVELUNTUOTTAAJA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA KOSKEVAT
TIEDOT

1.1 Palveluntuottajan ja palveluyksikdn perustiedot

Palveluntuottaja
Provesta Oy

Katuosoite
Arkadiankatu 6, 00100 Helsinki
Palveluntuottajan yhteyshenkilé ja yhteystiedot

Virpi Kokko, virpi.kokko@mehilainen.fi, puh. 050 592 2594

Toimintayksikk6 Y-tunnus
Provesta 2365538-4
Takomo
Esihenkild / vastuuhenkild Yhteystiedot (puhelin ja sdhképosti)
Pia Kansikas 040 194 2946
pia.kansikas@mehilainen.fi

Toimintayksikén katuosoite Postinumero ja toimipaikka
Vélskarinkatu 27 B 7 04410 Jarvenpaa
Palvelut / asiakasryhma Asiakaspaikkamaara
Yhteiséllinen asuminen kehitysvammaiset 13

o Tuettu asuminen kehitysvammaiset 6
Yhteisollinen asuminen mielenterveyskuntoutujat 7
Tuettu asuminen mielenterveyskuntoutujat 4

Miten palveluja tuotetaan (esim. lasnapalvelu, etapalvelu)
Lasnapalvelu ja sovittaessa etépalveluna asiakkaan tarpeet huomioiden.

Hyvinvointialue
Keski-Uudenmaan hyvinvointialue KeuSote

Palveluyksikén sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtdvéna on neuvoa ja ohjata potilaita, asiakkaita ja heidan

laheisiéan asiakkaan oikeuksiin ja asemaan liittyvissa asioissa.
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Keski-Uudenmaan hyvinvointialue KeuSote:

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

Susanna Honkala Anne Mikkonen

Sosiaali- ja potilasasiavastaava Sosiaali- ja potilasasiavastaava

040 807 4756 040 807 4755
susanna.honkala@keusote fi anne.mikkonen@keusote.fi
= Vantaan ja Keravan hyvinvointialue:

Clarissa Kinnunen ja Satu Laaksonen
09 4191 0230

Puhelinajat

maanantaisin ja tiistaisin klo 12—-15

keskiviikkoisin ja torstaisin klo 911
(perjantaisin tai pyhien aattoina ei puhelinaikaa)
Yhteydenotot sdhkdpostitse

sosiaali-japotilasasiavastaava@vakehyva.fi

Helsingin hyvinvointialue:

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

+358 9 310 43355

Puhelinajat

Maanantaista torstaihin klo 9-11
Séhkoinen yhteydenottolomake:

https://turvalomake.hel.fi/sosiaalijapotilasasiavastaava

Suojattu sédhkoposti:

https://securemail.hel.fi/?recipient=sotepe.potilasasiavastaava%40hel.fi
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REKISTEROINTITIEDOT

Palvelun rekisteréinti- | Palvelu, johon myénnetty
paiva
14.3.2023

Palveluala: Asumispalvelut

Yhteiséllinen asuminen

kehitysvammaiset: 13 asiakaspaikkaa
smielenterveyskuntoutujat: 7 asiakaspaikkaa
Tuettu asuminen

*kehitysvammaiset: 6 asiakaspaikkaa
*mielenterveyskuntoutujat: 4 asiakaspaikkaa
OID-tunnus: 1.2.246.10.23655384.10.37

1.2 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Sosiaalihuollon palvelujen tulee toteuttaa sosiaalihuollon lainsd&dannon keskeisia periaat-
teita. Palvelujen tulee edista3 ja yllapitaa hyvinvointia seka sosiaalista turvallisuutta, vahen-
taa eriarvoisuutta ja edistaé osallisuutta, turvata yhdenvertaisin perustein tarpeenmukaiset,
riittdvat ja laadukkaat sosiaalipalvelut sekd muut hyvinvointia edistavit toimenpiteet, edis-
taa asiakaskeskeisyyttd seké asiakkaan oikeutta hyvaan palveluun ja kohteluun sosiaali-

huollossa.

A~ Provesta Takomo tarjoaa yhteiséllists ja tuettua asumista aikuisille vammaispalvelujen asi-
akkaille ja mielenterveyskuntoutujille. Mahdollistamme asiakkaillemme asumisen omassa
asunnossa integroituneena tavanomaiseen asumisympéristéén kuitenkin niin, ettd asumi-
seen tarvittava apu ja tuki on lahella ja helposti saavutettavissa. Asumiseen tarvittavat tu-
kitoimet raatéléidéan jokaisen asiakkaan yksiléllisten tarpeiden mukaisesti ja tarjpamamme
tuki on asumisen ja itsenaistymisen taitojen opettelun lisiksi hyvin kokonaisvaltaista tukea
eldman eri osa-alueilla. Tavoitteena on asiakkaalle mielekkian eldman rakentuminen toi-

minnallisen arjen ympdrille.

S . *
isk signert / Elekironisk underskrevet ’ visma sign

W

Electronically signed / S&hkai
hitps://sign.visma.net/f

/i

visn

1.Com







Toimintamme viitekehyksené on toipumisorientaatio ja siksi panostamme asiakkaiden itse-
maaraamisoikeuden tukemiseen; ajattelemme, ettd eldman tulee kuvastaa jokaisen per-
soonallisuutta. Ty6tapamme perustana on kohtaaminen ja vuorovaikutus. Se nakyy toimin-
nassamme muun muassa yhteisdllisyytena ja yhteisend tekemisend, arvokkaana kohtaa-
misena ja omien vahvuuksien I6ytamisen tukemisena. Asiakastyén hyveet Takomossa on
asiakkaidemme ilmaisemia toiveita ohjaajille ja myés ndma hyveet ohjaavat meité arjen
asiakastyGssé. Asiakkaamme toivovat ohjaajilta sité, ettsd he ovat arjessa lasna kysellen
kuulumisia ja vointia, kuuntelevat ja muistavat sovittuja asioita. Meille on merkityksellista
kuulla asiakkaidemme ajatukset ja mielipiteet, jotta voimme tukea yksilélliselld kuntoutumi-

sen polulla.

Yksikossdmme tydskentelee monipuolinen ja asukkaiden erilaisiin tarpeisiin mukautuva
joukko sosiaali- ja terveysalan ammattilaisia. Meilld on kokemusta, osaamista ja tietotaitoa
mielenterveyskuntoutujien ja vammaispalvelujen asiakkaiden elamin tukemisesta. Me
teemme ty6té asiakkaidemme hyvinvoinnin eteen ammatillisella ja kuntouttavalla tybot-
teella yhdessé asiakkaan kanssa. Keskustelevan tyéryhmamme kantavia voimia ovat jouk-

kuehenkisyys, karsivallisyys ja huumori.

Toimintaamme ohjaavat ja suuntaavat Ykkéskotien yhteiset arvot, ja pyrimme toiminnal-
lamme tekemaan nama arvot nékyviksi arjessa. Ykkdskotien yhteiset arvot ovat tieto ja
taito, valittdminen ja vastuunotto, kumppanuus ja yrittdminen seka kasvu ja kehittaminen.
Noudatamme tydssdmme lisdksi sosiaalialan ja terveydenhuollon ammattieettisia periaat-
teita.
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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-, ympa-
rist6- ja lainsdddantdvaatimukset tayttden. Toimintajarjestelma tayttad 1S0O9001,
ISO14001 ja ETJ+-standardien vaatimukset. Yhteisesta laatukasikirjasta [6ytyy kaikki laa-
tuun liittyva materiaali ja ohjeistukset. Kasikirja on ensisijaisesti tyékalu yksikdille, ja sen
tarkoitus on helpottaa yksikdissa tehtdvaa laatuty6té. Laatukasikirja on kaikkien saatavilla

- Ykkoskotien intranetista.

Laatulupauksemme on mahdollistaa jokaiselle asiakkaalle yksiléllinen hyva elama. Ta-
man toteutumista edistimme seuraavan viiden asian avulla:
o Tarjoamme yksildllistd ohjausta, kuntoutusta ja tukea, huomioimalla asiak-
kaan omat toiveet ja tavoitteet sekd voimavarat
e Luomme turvallisen ilmapiirin ja ympéristén asiakkaan kuntoutumiselle
¢ Tarjoamme oman viihtyisén kodin, jonka jokainen asiakas voi tehdd oman-
néakoisekseen
» Luomme yhteiséllisen ja osallisuutta tukevan asuinympéristén, jossa jokai-
nen voi olla omalla tavallaan aktiivinen, seka osallistua yhdessa tekemiseen
voimavarojensa mukaan
o Tuemme asiakkaita sdanndlliseen ja terveelliseen ravitsemukseen, ruuan
maittavuudesta tinkimatta.

Laatulupauksemme toteutumista ja laadun kehittymistd seurataan laatuindeksin avulla,
joka mittaa puhtaasti kokemuksellista laatua asiakkaiden, laheisten, henkiléston ja yhteis-
tyokumppaneiden (palvelun tilaaja) arvioimana. Laatuindeksi koostuu viidestd kokemuk-
sellisen laadun osa-alueesta. Laatuindeksi rakentuu laatuindeksikyselyn vastauksista ja
se raportoidaan kuukausittain. Jokainen osa-alue saa arvon vililld 0-100 ja laatuindeksi

voi olla enimmilladn 100. Ykkoskotien yleinen laatuindeksitavoite on 86. Provesta Tako-

mossa on tehty pitk&janteisesti systemaattista laadun kehittamistyéta laatuindeksin ja sen
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osa-alueiden suhteen arjen tydssa. Indeksi raportoidaan yksikaittain, alueittain ja palvelu-
linjoittain. Jokaiselta vastaajaryhmalta kerataén vastauksia vahintéan kolmen kuukauden
valein. Laatuindeksiraportti julkistetaan kunkin kuun ensimmaisella viikolla, kasitelldan yh-
dessa henkilékunnan kanssa yksikéiden henkildstékokouksissa ja mietitaan yhdessa toi-
menpiteitd kokemuksellisen laadun kehittdmiseksi yksikossd. Laatuindeksi kasitelldan
kuukausittain my6s asukaskokouksissa ja asukkailla on mahdollista vaikuttaa kokemuk-

sellisen laadun kehittédmistyéhon.

Varmistamme asiakastyon laadun toteutumista myés suoraan asiakastietojérjestelmasts
saatavien tietojen pohjalta. N&ita ovat esimerkiksi omatuokiot tai omaohjaaja-aika, yhtey-
- denpito laheisiin ja toiminnallisuus. Namé& mittarit mittaavat ja osoittavat hoivan ja kuntou-
tuksen toteutumista, kirjaamisen toteutumista seké palveluiden puitesopimusvaatimusten
tayttymistd. Mittaamisen frekvenssi vaihtelee eri aihealueittain: l&heisyhteistyon toteutu-
mista mitataan kuukausittain, muita viikoittain. Mittari perustuu kullekin mitattavalla asialla
madriteltyyn viitearvoon, esimerkiksi vahintéén yksi omatuokio asiakasta kohden viikossa.
Kirjaamisfrekvenssin mittaamisen tehtdvéana on varmistaa, etts jokaisesta asiakkaasta on

kirjaus joka vuorosta yhteiséllisen asumisen palveluissa.

Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelujen valvonnassa korostuu palveluntuottajien oma
vastuu toiminnan asianmukaisuudesta ja tuottamiensa palvelujen laadusta seka asiakas-
ja potilasturvallisuudesta. Provesta Takomossa omavalvonta ymmarretdan paljon laajem-
min: se on toimintatapa, missé jatkuvasti arvioidaan sita, miten hyvin onnistumme toteut-
tamaan paitsi viranomaismaéraykset ja tilaajasopimusten edellyttamat velvoitteet, myds
omat sisdiset laatutavoitteemme. Taméan vuoksi yksikésséa tehdaan aktiivista omavalvon-
taa toiminnan laadun varmistamiseksi. Omavalvontaa tehdaan kuukausittaisen omaval-
vontakyselyn, omavalvontakéyntien, sisaisten ja ulkoisten auditointien seka kvartaaliarvi-
ointien avulla. Liséksi yksikén toimintaa arvioidaan ja kehitetdsn omavalvontasuunnitel-

man, saatujen palautteiden seka toiminnan poikkeamien avulla.

Puitesopimuksissa kuvaillaan palvelun laatuvaatimuksina erityisesti asiakkaan saaman
palvelun siséltéé ja palvelussa toteutettavia asioita, ja naissa keskeisena nakékulmana
on asiakkaiden hyvinvointi ja mahdollisuus eld4 itsenaista elamaa. Palvelun tilaaja maa-

rittelee laatuun liittyen yksikkokohtaisten ja asiakaskohtaisten suunnitelmien laadinnasta
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ja niiden aikatauluista, henkiléstén méaarasta ja koulutuksesta ja laajasti erilaisista asia-
kasta koskettavista eldméan osa-alueista suhteessa palveluntarpeeseen ja asiakkaan saa-
maan ohjaukseen. Ylldpiddmme tyéryhméssdmme saannéllista keskustelua palvelun si-
sallésta ja sen laatuvaatimuksista, ja ndin varmistamme palvelumme toteutumista tasa-

laatuisesti ja sopimusten mukaisesti.

Provesta Takomossa jarjestetyt asumispalvelut ovat sosiaalihuoltolain mukaisia sosiaali-
palveluja, joiden jarjestamisesta vastaa hyvinvointialue. Yksikén esihenkilén tulee varmis-
taa, ettd yksikén palvelut vastaavat sosiaalihuollon palveluita koskevia lakiséateisia si-

salté- ja laatuvaatimuksia ja palvelun tilaajan kanssa sovittuja puitesopimusvaatimuksia.

Palveluista sdddetédén seuraavissa laissa;

Sosiaalihuoltolaki 1301/2014

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta (741/2023)

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 603/2022
Laki sosiaalihuollon ammattihenkiléistd 817/2015

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

Terveydensuojelulaki 763/1994

Mielenterveyslaki 1116/1990

Terveydenhuoltolaki 1326/2010

Laki kehitysvammaisten erityishuollosta 159/1977
Vammaispalvelulaki 675/2023

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Provesta Takomon yksikén esihenkilé vastaa yhdessa alueen palvelujohtajan ja palvelu-
paallikon kanssa siitd, ettd yksikén toiminta toteutuu laadukkaasti lakien, ohjeistusten ja
viranomaismaarédysten mukaan. Vastuu laadun ja laatulupauksemme toteutumisesta ar-

jessa on jokaisella tyontekijalla.
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Yksikon jokaiselle tyontekijalle on laadittu kirjalliset tyénkuvaukset, jotka kuvaavat kunkin
tydntekijan vastuita ja tyStehtavia. Lisdksi yksikossa on erilaisia vastuualueita kuten esi-
merkiksi tiiminvastaava, ladkehoidosta vastaava sairaanhoitaja ja kirjaamisvastaava.
Kunkin vastuualueen tehtavét on laadittu kirjallisesti ja vastuutehtévan sujuvuudesta vas-

taa kukin vastuuhenkilé.

Yksikon omavalvonta on sisaisen valvonnan osa-alue, jolla pyritddn varmistamaan palve-
luiden laadun ja palvelutasovaatimusten tayttyminen. Omavalvonnalla varmistetaan asi-
akkaiden perusoikeudet, asiakas- ja potilasturvallisuus ja laadultaan hyvat palvelut. Oma-
valvonta tarkoittaa toiminnan jatkuvaa arviointia ja kehittamists asiakkaan nakékulmasta.
— Provesta Takomossa omavalvonnan toteuttamiseen osallistuu yksikén koko henkildsté.
Liséksi yksikon toiminnan omavalvontaa ja laadun varmistamista toteuttavat alueen pal-
velujohtaja ja palvelupéaallikko, yrityksen laatutiimi sekd muut mahdolliset tukitoimet. Yk-
sikdn omavalvontaa suoritetaan myds yrityksen siséisilla omavalvontakdynneilld sekd ul-

koisten auditointien avulla.

2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Provesta Takomon palveluiden piiriin voi tulla asukkaaksi eri kunnista ja kaupungeista
puitesopimuksella tai maksusitoumuksella, sopimalla asiasta oman hyvinvointialueen so-

siaalitydntekijan kanssa.

Palvelu- ja hoitosuunnitelmasta saadetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuk-
sista annetun lain 7§:ssé&. Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilékohtaiseen,
paivittaista hoitoa, palvelua tai kuntoutusta koskevaan suunnitelmaan, jota paivitetaan asi-
akkaan tilanteessa tapahtuvien muutosten yhteydessa. Ykkéskodeilla suunnitelmaa kut-
sutaan toteuttamissuunnitelmaksi. Toteuttamissuunnitelma on asiakirja, joka taydentas
asiakkaalle laadittua asiakas-/palvelusuunnitelmaa ja jossa kuvaillaan muun muassa pal-
veluiden toteuttamisen keinoja, asiakkaan toimintakyky3 ja tuen tarpeita. Lisdksi suunni-
telmaan kirjataan palveluiden seurantamenetelmat, arvioinnin toteutus seki raportointi.

Suunnitelmassa huomioidaan kattavasti asiakkaan palvelun tarpeet ja suunnitellaan asi-
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akkaan kokonaisvaltainen palveluiden saavutettavuus. Palveluiden tavoitteena on varmis-
taa, ettéd asiakas saa kaikki tarvitsemansa terveydenhuollion palvelut sekd muut hanelle
kuuluvat tukitoimet.

Toteuttamissuunnitelman laatii asiakkaan omaohjaaja yhdessa asiakkaan kanssa. Ensim-
madinen toteuttamissuunnitelma laaditaan asukkaan muuttaessa ensimmaisen asuinkuu-
kauden aikana ja tdmén jélkeen kuuden (6) kuukauden vilein seké aina tarvittaessa asi-
akkaan tilanteen muuttuessa olennaisesti. Toteuttamissuunnitelman laadinnassa ja pai-
vittamisessa hyddynnetddn olennaisena osana myés toimintakykymittarin taytésta saa-
tuja tuloksia. Tydntekijan ja asiakkaan yhteistyén tavoitteena on laatia toteuttamissuunni-
— telma niin, ettd asiakas aidosti osallistuu suunnitelman sisallén laatimiseen ja ndin pystyy
vaikuttamaan oman palvelunsa suunnitteluun ja toteutukseen. Liséksi asiakas saa katta-
vaa tietoa palveluiden siséllosta seké palveluiden toteutukseen littyvista asiakkaan oi-
keuksista ja mahdollisista oikeusturvakeinoista. Uskomme, etté yhteisty6 lisda asiakkaan
motivaatiota ja sitoutumista palveluun ja arjen yhteistyéhén. Provesta Takomon asiakkaat
kuvaavat, ettd heidan kokemuksensa toteuttamissuunnitelmista on niiden olevan hyvia ja

niiden laadinta ja péivittdminen on perusteellista.

Asiakkaan toiveen mukaan toteuttamissuunnitelman laadintatilaisuuteen kutsutaan asiak-
kaan laheisid ja muita hoitoon ja kuntoutukseen osallistuvia tahoja. Paivitysten toteutu-
mista sopimuksen mukaisesti valvotaan omavalvonnan avulla. Yksikén esihenkil varmis-
taa toteuttamissuunnitelmien ajantasaisuuden kerran kuukaudessa vastatessaan sahkoi-
seen omavalvontakyselyyn. Liséksi toteuttamissuunnitelmien ajantasaisuutta arvioidaan
koko yksikon kvartaaliarvioinneissa nelja (4) kertaa vuodessa.

Provesta Takomossa ajatellaan, ettd omaohjaaja on asiakkaansa palveluiden asiantun-
tija. Han vastaa siité, ettéd tyéyhteisén muut jasenet ovat tietoisia hanen omaochjattavansa
palveluista. Omaohjaaja esittelee tydyhteisén viikkkopalaverissa muulle tyéryhmalle toteut-
tamissuunnitelman keskeisen sisallén, keinot ja tavoitteet suunnitelman laatimisen jal-
keen, jotta koko tyéryhma toteuttaa asiakkaan palvelua suunnitelman mukaisesti. Oma-
ohjaaja esittelee myds toteuttamissuunnitelman paivittamisen jélkeen asiakkaan suunni-

telmaan tulleet muutokset. Toteuttamissuunnitelmaan lisataan tarkeimmat asiakkaan ta-
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voitteet ja niiden toteutumista arvioidaan paivittdiskirjaamisen yhteydessa. Lisdksi tavoit-
teiden ja palveluiden toteutumisen arviointia tehdaan joka kuukausi omaohjaajan laatimilla
kuukausikoosteilla. Saanndllisia kvartaaliraportteja toimitetaan pyynndsta myés palvelun
tilaajille. Laaditut ja paivitetyt toteuttamissuunnitelmat seka toimintakykymittarien tulokset
toimitamme tilaajille aina ilman erillista pyyntoa.

Provesta Takomossa panostetaan asiakkaan kohtaamiseen ja asiakasléhtsiseen arkeen.
Tyéntekijat ovat osallistuneet puhetta tukevien ja korvaavien kommunikaatiokeinojen
(AAC) koulutukseen, jolla osaltaan vastataan asukkaiden erilaisiin yksiléllisiin tarpeisiin.
Uudet tyontekijat osallistuvat puhetta tukevien ja korvaavien kommunikaatiokeinojen kou-
— lutukseen, mikéli he eivat ole entuudestaan osallistuneet aihealuetta kasittelevaan koulu-
tukseen. Provesta Takomossa toteutetaan vuosittain kohtaamisen itseauditointi, josta
saatuja vastauksia hyédynnetaén toiminnan kehittimisessa. Asukkaalla on myo6s oikeus
nahda itsedén koskevat kirjaukset rekisterinpitéjén eli hyvinvointialueen kirjallisella luvalla.
ltsem&araamisoikeus on sosiaali- ja terveyspalveluiden johtava periaate, joka tarkoittaa
sita, ettd ihmisté tulee hoitaa ja palvella yhteisymmarryksessa hanen kanssaan. Yksikén
arjen asiakastyon tueksi on laadittu sosiaalipalveluiden "IMO-kasikirja”, joka ohjaa henki-
I6kuntaa toimimaan arjen asiakasty6ssa niin, ettd mahdollistamme kaikille asiakkaillemme

oman nékgisen eldman yksiléllisen tuen ja avun tarpeesta huolimatta.

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan yhteystiedot ovat nahtavilla yksikén yhteistilassa ilmoi-
tustaululla. Liséksi tiedot I6ytyvat omavalvontasuunnitelmasta. Yhteystiedot saa myés yk-
sikén henkilékunnalta. Léytyy omavalvontasuunnitelman alusta kohdassa palveluyksikén
sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot.

2.3.1 Asiallinen kohtelu

Provesta Takomossa asiakkailla on oikeus saada laadultaan hyvaa palvelua ja asiakas-
lahtista sekd kunnioittavaa kohtelua. (Sosiaalihuoltolaki 30 §, Laki sosiaalihuollon asiak-
kaan asemasta ja oikeuksista 4 §). Palveluissa tulee erityisesti kiinnittd& huomiota jatar-

vittaessa reagoida epéasialliseen tai loukkaavaan kaytokseen asiakasta kohtaan.
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Provesta Takomossa asiakkaan asiallista kohtelua arvioidaan toiminnan omavalvonnalla,
jota tehdaén arjen asiakasty6té arvioimalla ja kohtaamisen auditointien avulla. Lisaksi toi-

minnan viitekehys eli toipumisorientaatio ja siihen liittyvat ohjeistukset seka koulutukset

tukevat asiakkaan asiallisen kohtelun toteutumista.

Tydntekijan on ilmoitettava viipymattd omalle esihenkildlleen tai hinen sijaiselleen, jos
hén tyéssédén havaitsee asiakkaan epéasiallista kohtelua tai saa tietoonsa epdkohdan tai
epdkohdan uhan asiakkaan palveluiden toteuttamisessa tai asiakkaan kohtelussa (Sosi-
aalihuoltolaki 48 § Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus). Tapahtumasta taytetian lisdksi
poikkeamailmoitus yksikén poikkeamailmoituskéyténteiden mukaisesti. Esihenkilé kasit-
— telee asian iimoituksen kohteena olevan tyéntekijan kanssa ja asia kasitelldan myos yksi-
kén tiimipalaverissa. Tarke&é on, ettd huomioista kerrotaan, jotta yksikéssa paastaan kay-
maan avointa keskustelua tapahtumista ja korjaamaan epékohtia tai vaaria toimintata-

poja.

Yksikén esihenkilé huolehtii asian viestinnésté hyvinvointialueen sosiaalihuollon viranhal-
tijalle (Sote valvontalaki 29 §). Yksikon esihenkilé vastaa myés siita, ettd yksikossa teh-
daan tarvittavat toimet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin tehda, iimoituk-
sen tekijan on ilmoitettava asiasta yksikén esihenkilén esihenkilélle, alueen palvelujohta-
jalle tai palvelupé&allikélle. Jos epékohta on sellainen, etts se on korjattavissa yksikén oma-
valvonnan menettelyssé, se otetaan vélittémésti tyén alle. Jos epakohta on sellainen, etta
se vaatii jarjestémisvastuussa olevan tahon toimenpiteits, siirretdan vastuu korjaavista
toimenpiteista toimivaltaiselle taholle. Jos asian hoitaminen ei etene yksikéssa vaaditta-
valla tavalla, tehddan asiasta valvontapyynté hyvinvointialueelle ja/tai aluehallintoviras-

toon.

limoitusvelvollisuus perehdytetdan uudelle tyontekijélle tydsuhteen alussa ja ilmoitusvel-
vollisuuden siséltéa ja toteutusta kerrataan yksikén henkildkunnan keskuudessa saannél-
lisesti. Lisdksi kerrataan, etta epakohdista ilmoittaminen on tyéntekijan velvollisuus, eika

siitd ole seurauksia tyéntekijélle. lImoitusvelvollisuudesta ja sen prosessista 16ytyy kirjalli-

set ohjeet yksikdn Sharepoint-sivuilta, ja ne ovat sielld néhtavilld kaikille tyéntekijoille.
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2.3.2 Itsemaaraamisoikeuden toteutuminen

Sosiaalihuollon palveluissa jokaisella asiakkaalla on oikeus ja mahdollisuus tehda omaa
eldmaansé koskevia valintoja ja paatoksia seka toteuttaa niitd. Provesta Takomon henki-
I6kunnan tehtédvéna on varmistaa, etts jokaisella asiakkaalla on oikeus omiin mielipiteisiin,
tahdonilmauksiin, vakaumukseen sekd mahdollisuus naiden esille tuomiseen. Asiakkaalla
on oikeus myds omien valintojensa ja paatéstensd mukaisesti toteuttaa haluamiaan tekoja
ja asioita. ltsemé&éaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeu-
desta henkilokohtaiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen littyvat
laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiseldmén suojaan. Henkilskohtainen vapaus
— suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myds hdnen tahdonvapauttaan ja itsemaarsa-
misoikeuttaan.

ltsemé&aradmisoikeus nakyy kaikissa sosiaalihuollon asiakirjoissa henkilén omana toi-
veena hoidon ja arjen siséllosta seka toteuttamistavasta. Asiakkaan oma nadkemys, toive
ja mielipide tulee kirjata seka péivittdiseen kirjaamiseen ettd pidemman aikavalin suunni-
telmaan arjesta. Provesta Takomossa toteuttamissuunnitelmaan kirjataan asiakkaan itse-
maaraamisoikeuden toteutuminen sekd se, miten asiakas itse itsemaaraamisoikeuden
kuvaa ja ymmartda. Kehitysvammapalveluiden asukkaille tehddan lisaksi erillinen itse-
maaraamisoikeussuunnitelma. Provesta Takomon henkilékunnan tehtdvana on kunnioit-
taa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palve-
lujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Lisdksi henkilskunnan tulee varmistaa arjessa,
etta kaikki asiakkaan omat ndkemykset, toiveet ja mielipiteet tulevat huomioiduksi ja do-
kumentoiduksi.

Asiakkaan itsemé&araamisoikeuden tukemiseen ja vahvistamiseen sitoudumme my®6s pui-
tesopimuksissa kuvatun mukaisesti. Asiakkaalla on itsemaaraamisoikeuden toteutumisen
periaatteiden mukaisesti mahdollisuus tehda itsedén koskevia valintoja, yrittd4 ja erehtya,
seka saada ndihin tukea henkilokunnalta. Itseméaaraamisoikeuteen ja sen toteutumiseen
littyy laheisesti myés rajoitustoimenpiteet ja palvelun toteuttaminen ensisijaisesti siten,
ettei rajoitustoimenpiteiden kaytélle ole tarvetta. Provesta Takomossa ei kayteta rajoitus-
toimenpiteitd ja tdma mainitaan myds asiakkaiden toteuttamissuunnitelmassa itsemaa-
raamisoikeuden kuvaamisessa.
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Provesta Takomossa henkilékuntaa ohjeistetaan siten, etta asiakkaiden palvelut perustu-
vat vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen. Jokainen tyéntekija sitoutuu tyéskentele-
maan asiakkaan itsemaéaradmisoikeuden vahvistamiseksi ja toteutumiseksi yhdessa laa-
dittujen sopimusten mukaisesti. Toiminnan tavoitteena on avoimuus ja keskustelevuus
seka yhteistyd. Arjen palveluja tehdaan asiakasta kuullen ja yhdessa. Provesta Takomon
asiakkaat kuvaavat, ettd he kokevat heilld olevan mahdollisuus tehdé itsedadn ja ela-

maansa koskien valintoja, esimerkiksi tietojenluovutukseen ja pukeutumiseen liittyen.

2.4 Muistutusten kéasittely

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaén sosiaalihuoltoon ja hyvaan koh-
teluun ilman syrjintda. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytyméattémalla asiak-
kaalla on oikeus tehdd muistutus sosiaalihuollon toimintayksikén vastuuhenkilélle tai so-
siaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myds hanen
laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen voi tehda hyvinvointialueen
verkkosivuilta 16ytyvalld lomakkeella tai vapaamuotoisesti. Lomakkeen saa pyytamalla
myds yksikén henkilékunnalta ja asukkaan on mahdollista halutessaan tai tarvitessaan
saada apua muistutuksen tekoon henkildkunnalta. Muistutus osoitetaan yksikén esihen-

kil6lle ja toimitetaan hyvinvointialueen kirjaamoon.

Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltédvé asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu
vastaus kohtuullisessa ajassa. Ykkéskodeissa taméa aika on kaksi vikkkoa muistutuksen
vastaanottamisesta. Provesta Takomossa muistutukset kasittelee yksikén esihenkils yh-
dessa palvelujohtajan kanssa. Muistutus kasitellaan yksikon henkilékunnan kanssa, jonka
jalkeen muistutus yksikén kirjallisen vastineen kanssa toimitetaan muistutuksen antajalle
ja tiedoksi palvelun tilaajalle. Kirjallisen muistutusvastineen tavoitteena on kuvata muistu-
tuksen antajalle kattavasti mitd on tapahtunut ja mita asioita muistutuksen selvityksen yh-
teydessé& on huomioitu. Liséksi muistutusvastineeseen kirjataan selvat yhteystiedot ja oh-

jeet keneen muistutuksen tekija voi olla tarvittaessa yhteydessé lisatietojen saamiseksi.

Muistutusmenettelyn tavoite on se, ettd muistutuksen tekija saa tarvitsemansa tiedon pro-

sessista ja antamastaan palautteesta. Liséksi on tirked3, ettd saadun tiedon ja palautteen
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pohjalta yksikon toimintaa voidaan kehittia. Lisdksi varmistetaan, ettd vastaisuudessa yk-

sikGssa ja yrityksessé osataan toimia paremmin.

2.5 Henkilosto

Provesta Takomossa tydskentelee sosiaali- ja terveysalan ammattilaisia, jotka tayttavat
sosiaali- ja/tai terveydenhuollon henkiléstdlle asetetut lakisaateiset vaatimukset, jotka
maaraytyvat sosiaalihuollon ammatillisen henkiléstén kelpoisuusvaatimusten (817/2015)
ja terveydenhuollon ammattihenkilistd annetun lain (559/1994) ja asetuksen (564/1994)
mukaisesti.

Yksikon esihenkil6 on koulutukseltaan sosionomi (AMK, YAMK). Lisaksi hanelld on ko-
kemusta sosiaalialan esihenkildtyéstsd sekd usean vuoden k&ytdnnén kokemusta kehi-
tysvammaisten ja mielenterveyskuntoutujien asumispalveluista. Esihenkilén osaamista
ja ty6sséjaksamista tuetaan saannéliisilld koulutuksilla ja tiedon jakamisella, tyén tuke-

misella, léhiesimiehen tuella seké johtoryhmatysskentelylla.

Esihenkilon lisaksi yksikéssa tydskentelee lahihoitajia ja kuntoutuksen ohjaaja (AMK)
opiskelija. Yksikéssa panostetaan henkilskunnan osaamisen tukemiseen. Osaamista
sekd tyGskentelyn asianmukaisuutta arvioidaan arjen tyéssa esihenkilén, omavalvon-
nan, palautejarjestelmén sekd muun johtamisen avulla. Arvioinnin pohjalta yksikk66n
laaditaan kirjallinen tyéyhteisén osaamisen kehittdmisensuunnitelma, jonka toteutumista
arvioidaan séénnéllisesti. Henkilskunnan tysta ja osaamista tuetaan arjen toimintoihin
perehdyttamiselld, saanndélliselld tiedon jakamisella, koulutuksilla seka tyénohjauksella.
Liséksi tyotd tuetaan lahiesihenkiltyslla seka tarvittaessa erilaisilla tukitoimilla kuten
muun muassa tyéterveyshuollon tuella. Tyén tukemisen kannalta on erittdin tarkeaa, etta
ty6hon liittyvat ohjeistukset ovat selkeits ja ajantasaisia seka toiminta organisoitua. Li-
saksi tyontekijalla tulee olla kaikki tarvittavat tydvélineet tyén suorittamiseksi seks osaa-

minen tyévalineiden kayttéén.

Olemme laatineet yksikk66n asiakastyén hyveet yhdessé asukkaidemme kanssa, jotka

omalta osaltaan ohjaavat tyéntekijaa asiakastyéssa. Provesta Takomon asiakastyon hy-

veet ovat paaasiassa asukkaiden sanoittamia toiveita ja ajatuksia tydntekijan toiminnasta
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erilaisissa kohtaamis- ja ohjaamistilanteissa ja ne ovat vastuunkanto, kuuntelevainen,

kysyy kuulumisia ja vointia, on lasna ja muistaa sovittuja asioita.

Yksikén esihenkilo varmistaa, etta yksikéssa on vaadittava maars henkildstoa ja rekrytoi
lisd& henkilokuntaa tarvittaessa. Rekrytointiprosessissa arvioidaan tyénhakijan soveltu-
vuus kyseiseen ty6tehtdvadn ja varmistetaan hakijan patevyys sekd ammattioikeudet
tyé- ja koulutodistuksien seka sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden keskus-
rekistereiden avulla. Lisdksi pyyddmme tyénhakijalta aina my6s suositukset, jotka tar-
kastamme. Yksik6n esihenkild varmistaa rekrytoinnin yhteydessa tyéntekijan kielitaidon
rittdvyyden haastattelun seka tyontekijan opintotodistusten pohjalta. Provesta Tako-
mossa ty0 on suuressa maarin itsensistd tydskentelys asiakkaiden kanssa, jonka takia

kiinnitdmme erityistda huomiota riittavaan kielitaitoon.

Yksikon esihenkilé vastaa myés siita, etts idkkaiden ja vammaisten henkildiden kanssa
tyoskenteleviltd tyontekij6ilta pyydetaan rikosrekisteriote ennen tyosuhteen alkamista

valvontalain 28 §:n perusteella.

Yksikossé kaytetdan sijaisia tarvittaessa tai sijaistukset tehdaan oman yksikén sisélla
ty6aikajoustoina. Sijaisia kaytettdessa huolehditaan, etta sijaisilla on tyéssé vaadittava
koulutus ja kattava perehdytys yksikén toimintaan, kyseiseen ty6tehtdvain ja yksikon
asiakkaisiin. Yksikéssa voi tyéskennelld lyhytaikaisena sijaisena myds sosiaali- ja ter-
veydenhuollon opiskelija. Ennen tyéskentelya yksikén esihenkilon tulee arvioida opiske-
ljan valmiudet ja edellytykset toimia kyseisessa tehtdvassa. Lisdksi opiskelijan on pitdanyt
suorittaa tarvittava mééaré opintoja ennen tyésuhteen aloittamista, joten opiskelijan opin-
torekisteriote tarkistetaan. Ennen ohjaajan sijaisuudessa toimimista opiskelijalla on ol-
tava suoritettuna 2/3 laillistetun ammattihenkilén tutkinnosta. Esihenkilé varmistaa, ettd
opiskelija saa kattavan perehdytyksen tydtehtdvaan ja hanelle nimetéan ohjaava tyénte-

Kija.
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2.6 Asiakas- ja potilasty6hon osallistuvan henkildstdn riittdvyyden seuranta

Provesta Takomon esihenkilé varmistaa, ettd yksikéssa on sopimusten mukainen ja asi-
akkaiden tarpeisiin ja méaaraan nahden riittdvd maéara sosiaali- ja terveydenhuollon am-
mattinenkil6itd jokaisessa ty6vuorossa. Henkiléstémaaran toteutumisen seurantaa
teemme viikkotasolla séhkoisten seurantaraporttien pohjalta (PowerBl:n tunti-indeksien
seuranta). Yksikéssé on kaytossa kolmen viikon tydvuorolistat, joiden pohjalta seu-

raamme riittdvan henkilostomaaran toteutumista.

2.7 Monialainen yhteisty6 ja palvelun koordinointi

Provesta Takomon henkilékunnan tavoitteena on tehda aktiivista, avointa ja asiakasléh-
toista yhteistyéta kaikkien asiakkaan kuntoutukseen ja palveluun liittyvien tahojen kanssa.
Yhteistyon tavoitteena on varmistaa asiakkaan palveluihin liittyvien tietojen jakaminen ja
raportointi seké palveluiden koordinointiin osallistuminen sovitulla tavalla. Monialainen
ty6 liittyy esimerkiksi asiakkaan kuntoutukseen, sosiaali- ja terveydenhuoltoon ja muuhun
vastaavaan asiakkaan tilanteen edellyttdméssa laajuudessa. Yhteistyétahoja ovat esimer-
kiksi hyvinvointialueen yhteyshenkilot, perus- ja erikoissairaanhoito, TE-toimisto ja muut

erilaiset tyéllistimispalvelut, oppilaitosten henkilékunta ja terapeutit.

Yhteistyétahot muovautuvat yksiléllisesti asukkaiden tilanteiden mukaan. Provesta Tako-
mossa ajattelemme, ettd monialaisessa yhteisty6ssa on merkityksellistd tuoda esiin eri-
tyisesti uusille yhteistydkumppaneille se, millaista palvelutuotetta toteutamme ja millai-
sessa toimintaymparistéssa toimimme.

Yhteisty6té tehdéén muiden palvelujen antajien kanssa sdannéllisten verkostopalaverei-
den yhteydessé tai puhelimitse. Tiedonkulun suunnitellussa tulee huomioida asiakkaan
oma tahto. Han voi itse maéritelld, mihin tietoja voi antaa ja tietoja voi luovuttaa vain asi-
akkaan luvalla. Asiakas allekirjoittaa tietojenluovutuslomakkeen Provestan palveluihin

saapuessaan ja ne kirjataan asiakastietojarjestelmaéan.
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2.8 Toimitilat ja valineet

Provesta Takomon yhteistilat sijaitsevat Jarvenpaan Pajalassa, parin kilometrin paassa
Jarvenpéan keskustasta. Pihapiiri on tavanomainen kerrostalon piha-alue, jossa mahdol-
lisuus leikkimiselle ja ajanvietolle. Uimahalli, jaéhalli ja monipuolisesti erilaisia ulkoilumah-
dollisuuksia on k&velymatkan etaisyydelld, kuten my6s kaikki Jarvenpaén keskustan pal-

velut. Julkisen liikenteen yhteydet kulkevat I5histélta, bussipysakille on matkaa 300 metris
ja juna-asemalle 1,5 km.

Palveluiden piiriss& olevat asiakkaat asuvat tavallisessa kerrostalossa. Asiakkaiden asun-
- not ovat yksioitd, joissa on taysin varustellut tupakeittiét ja we-kylpyhuone, seké joko lasi-
tettu parveke, kattamaton terassi tai ranskalainen parveke. Asiakkaat saavat sisustaa
asuntonsa haluamallaan tavalla ja rakentaa siitd itsensi nakéisen kodin. Yksikén yhteis-

tilat sijaitsevat samassa taloyhtitssa asiakkaiden asuntojen kanssa.

Palvelun aikana asiakkaat harjoittelevat mahdollisimman itsenaistd asumista ja arjen hal-
lintaa, joka pitaa sisalldan myés taloyhtiéssd asumisen taidot. Provesta Takomon ohjaajat
tukevat ja auttavat asiakkaita arjen eri toiminnoissa ja asuinhuoneiston kunnon yllapitami-
sessa taloyhtion ohjeistuksien mukaisesti. Ohjauskaynneilld kiinnitetdan huomiota asun-
tojen siisteyteen ja asuntojen kuntoon. Mikéli asunnoilla havaitaan vikoja tai puutteita, il-

moitetaan niista valittmasti eteenpain kiinteistéhuoltoon.

Yksikén toimitiloja arvioidaan neljannesvuosittain yksikén omavalvontaprosessien avulla
toimitilatarkastuksina. Toimitilojen yllapitdmisessa noudatetaan taloyhtién ohjeistuksia ja
tarvittaessa tehdaan yhteisty6td asuinhuoneiston omistajan, taloyhtién huoltoyhtién tai
isénnditsijan kanssa. Liséksi toimitilojen kuntoa ja toimivuutta arvioidaan yhdessa eri val-
vontaviranomaisten kanssa; esim. hyvinvointialueen valvontaviranomaisen tai pelastusvi-

ranomainen kanssa.

Panostamme arjen toiminnoissa turvalliseen asumiseen. Varmistamme, ettd asiak-
kaamme ja henkilokuntamme osaa toimia mahdollisissa erilaisissa poikkeustilanteissa.
Siksi jarjestimme henkilékunnalle ja asukkaille sannéllisesti esimerkiksi poistumisharjoi-

tustilanteita sekd kertaamme taloyhtiékohtaisia paloturvallisuusohjeita. Olemme lisdksi
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varustaneet kaikki asukkaiden asunnot kirjallisilla pelastusohjeilla ja sammutuspeitteilla.

Ohjeita ja sammutuspeitteen kayttoa harjoitellaan saannéllisesti.

2.9 Laakinnélliset laitteet, tietojdrjestelmit ja teknologian kiytté

Provesta Takomossa kaikki asiakkaiden hoidossa kaytettavat laitteet kirjataan laiterekis-
teri Spotillaan. Rekisterin avulla laitteiden ja tarvikkeiden oikeanlainen kaytto ja hallinta
varmistetaan. Asiakkaiden hoitoon kaytettdvit laitteet ovat kuume- ja verenpainemittari,
henkilévaaka seka alkometri. Laitteiden kirjaamisesta laiterekisteriin ja yksikkdkohtaisen
o laiterekisterin paivittdmisests vastaa yksikon esihenkil®, ja hén on vastuussa myés laittei-
den huoltojen toteutumisesta tarvittaessa. Laitteiden huoltotarpeiden esiin tuomisesta on
vastuussa koko henkilékunta. Asiakasty6ta ja asiakkaan arkea tukevat teknologiset rat-
kaisut valitaan asiakkaiden yksiléllisten tarpeiden mukaan. Mikali asiakkaan arjessa on

kéytdssa teknologiaa, on se kuvattu asukkaan palveluiden toteuttamissuunnitelmassa.

Yksikéssé on kédytéssa sahksinen asiakastietojarjestelma, Domacare 2.0. Kéytdmme mo-
biilikiriaamista, jolla varmistamme reaaliaikaisen kijaamisen. Asiakasty6ssa saatujen tie-
tojen kirjaaminen on térkeéd osa asiakastyéta ja sen takia yksikéssé panostetaan kirjaami-
sen laatuun ja sen kehittamiseen. Yksikéssdamme on nimetty kirjaamisvastaava, jota kou-
lutetaan Ykkéskotien laatu- ja tukitimien toimesta saannéllisesti. Kirjaamisvastaava pe-
rehdyttda henkilokuntaa suullisesti asiakastyén kirjaamiseen. Liséksi kirjaamiseen I6ytyy
kirjalliset ohjeet yksikén Sharepointista, joihin tydntekija tutustuu ja todentaa tutustumisen.
Kirjaamiseen jérjestetdan koulutuksia myés koko henkilékunnalle.

Yksikéssé tehdéén kirjaamisen omavalvontaa, jonka tavoitteena on varmistaa, etté kirjaa-
minen on laadukasta, palvelua kuvaavaa ja asiakasldhtsistd. Omavalvontaa tehdaan yk-
sikén esihenkilon, tiimivastaavan ja kirjaamisvastaavan toimesta muun muassa omaval-
vontakyselyiden ja séhkéisten raportointijarjestelmien avulla. Lisaksi yksikén kirjaamisen
sisdltéd arvioidaan yksikén toiminnan kvartaaliarvioinneissa seka omavalvontakayn-
neilla.
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Hyvinvointialueiden yhtené lakisaateisené tehtdvana on sosiaalihuollon jarjestdminen ja
talloin hyvinvointialue toimii rekisterinpitajana sen jarjestamisvastuulle kuuluvassa toimin-
nassa syntyneille seké sille kuntien ja kuntayhtymien hallinnasta siirtyneille sosiaalihuol-
lon asiakastiedoille, jotka muodostavat hyvinvointialueen asiakasrekisterin. Palvelun tuot-
tajana Provesta Takomo toimii palvelun tilaajan lukuun ja huolehtii omassa toiminnassaan
syntyvien asiakastietojen kasittelystd ja salassapidosta asiakkuuden ajan. Asiakkuuden

paattyessa sen aikana muodostuneet tiedot toimitetaan palvelun tilaajalle.

Asiakastietojarjestelmalla on oma paakayttaja, joka tiedottaa tietojérjestelman kayttokat-
koista ja héiridtilanteista asiakastietojarjestelman kayttajia. Mahdollisissa tietosuojapoik-
- keama tapauksissa teemme poikkeamailmoituksen sihkodiseen jérjestelmaamme, jonka
myéta tieto valittyy yrityksen laatutiimille ja johdolle. Merkittavissé tietosuojapoikkeamissa
konsultoimme konsernin tietosuojavastaavaa.

Kaytamme yksikdssa CE-hyvéksyttyja laitteita ja ohjelmistoja. Henkilékuntaa opastetaan
ja koulutetaan yksikéssé kéytossa olevaan teknologiaan. Yritykselld on kaytéssa kattavat
IT-tukipalvelut.

2.10 Ladkehoitosuunnitelma

Provesta Takomon ladkehoitosuunnitelma on péivitetty 4.12.2024. Lazkehoitosuunni-
telma paivitetdan kerran vuodessa tai aikaisemmin, jos yksikén lddkehoidon toteuttami-
seen tulee muutoksia. La&kehoitosuunnitelman asianmukaisuudesta, ld4kehoidon toteu-
tumisesta ja laékehoidon seurannasta yksikdssé vastaa yksikén esihenkil yhdessa laa-
kehoidosta vastaavan sairaanhoitajan kanssa. Laakehoitosuunnitelman paivityksesta
vastaa ladkehoidosta vastaava sairaanhoitaja ja se hyvaksytetaan laakarilla. Yksikkékoh-
taisen lddkehoitosuunnitelman ajantasaisuutta ja voimassaoloa seurataan omavalvonnan
avulla muun muassa kuukausittaisen omavalvontakyselyn, yksikén kvartaaliarvioinnin tai

lddkehoidon auditointien avulla.

19

Electronic E ise on signerats / Elektronisk ’; visma s|gn
https://sig | 21 § 397

"a\!‘ﬁiﬁ‘i.‘x’iiﬁ!’?’}&fr}ig n.com






;“L\l_ésxob’f

2.11 Asiakas- ja potilastietojen késittely ja tietosuoja

Provesta Takomon esihenkilé Pia kansikas, 040 194 2946 pia kansikas@mehilainen.fi
vastaa yksikon asiakastietojen kasittelyst4 ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta (Asiakastie-
tolaki 7 §).

Asiakastyon tydohjeissa opastetaan tyéntekijaa todentamaan asiakasty6n tapahtumat vii-
pymatta ja kaytamme yksikéssa mobiilikijaamista. Perehdytyksell ja kattavilla ohjeistuk-
silla varmistetaan, ett4 kirjaukset ovat ammatillisia ja asianmukaisia seka ohjeistusten mu-
kaisia. Kirjausten toteutumista, tietosuojaan ja henkilétietojen kasittelyyn liittyvan lainséa-
dannodn seké yksikélle laadittujen kirjallisten ohjeiden ja viranomaismaarayksien toteutu-
mista arvioidaan omavalvonnalla. Omavalvontaa tehdaan erilaisilla arvioinneilla, omaval-
vontakyselyilld ja auditoinneilla. Liséksi perehdytykselld, koulutuksilla ja arjen ohjeistuk-
silla varmistetaan, ettéd kaikilla tyntekijéilla seka harjoittelujaksoilla olevilla opiskelijoilla
on tarvittava osaaminen muun muassa tietoturvallisuuden toteuttamiseen. Yksikén toimin-

nalle on laadittu tietoturvasuunnitelma.

Yrityksen ohjeistuksissa on otettu huomioon EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen ((EU)
2016/679) vaatimukset tietosuojaperiaatteiden seké rekistersidyn oikeuksien toteutumi-

sesta palveluyksikén toiminnassa.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:
Mehiléisen tietosuojavastaava

Kim Klemetti

p. 045 672 8286

2.12 Saénnéllisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Provesta Takomo asiakkaita kannustetaan aktiivisesti osallistumaan yksikén toiminnan
arvioimiseen, suunnitteluun ja kehittdmiseen. Asiakkaiden kokemuksellista laatua mita-
taan saanndollisesti toteutettavalla séhkoéiselld laatukyselylla. Asiakkaat saavat vastata ky-

selyyn aina halutessaan ja heilld on mahdollista vastata kyselyyn myés paperisena, jolloin
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henkildkuntaa siirtad asiakkaan vastaukset sellaisenaan sihkéiseen jarjestelmaén. Ky-
selyn liséksi palautetta kerétaén arjen toimintojen yhteydessa, omaohjaajakeskusteluissa
ja viikoittaisissa asukaspalavereissa. Palautetta voi antaa my6s nimellisesti tai nimetts-
mana Ykkdskotien palautejarjestelman kautta. Lisdksi palautetta kerataan esimerkiksi
sahkopostin vélitykselld. Yksikéssd on myés palautelomakkeita, jotka voi jattaa halutes-

saan nimellisesti tai nimettémasti palautelaatikkoon.

Pyrimme tekemé&én aktiivista yhteisty6td asiakkaiden laheisten kanssa, jotta voimme
kéyda avointa keskustelua palveluistamme ja niiden laadusta. Myés asiakkaiden laheisills

on mahdollisuus vastata sédhkoiseen laatukyselyyn.

Kerddmme palautetta my6s henkilstélta séhkéisen laatukyselyn vélityksella seka yksikon
arjen tyéskentelyn lomassa. Palautteita keratdan keskustellen myés tiimi- ja henkilosts-
palavereissa sekaé erilaisten koulutusten ja muiden henkiléstétapahtumien yhteydessa. Li-
séksi henkilostélle toteutetaan vuosittain sidhkéinen henkiloststutkimus. Henkiléstdn an-

tamat palautteet ovat tarkeita yksikén toiminnan kehittamisen kannalta.

Toivomme saavamme palautetta myds yhteistykumppaneiltamme. Palveluntilaajan
edustajat voivat antaa palautetta toiminnastamme sahkéisen laatukyselyn vélityksella tai
lahestymaélla yksikon esihenkil6d tai henkiléstéd sahkédpostilla tai puhelimitse. Yksikén
henkilékunnan lisdksi myés alueen palvelujohtajaa tai palvelupaallikkéa voi lahestya sah-
képostilla tai puhelimitse. Palveluntilaaja voi antaa palautetta myés arjen tyoskentelyn ja
tapaamisten yhteydessa.

Kaikki saadut palautteet kasitellaan yksikéssa ja hyddynnamme niita toimintamme kehit-
tamisessd. Asiakkailta, l&heisilta tai muilta yhteistydkumppaneilta suoraan saatava pa-
laute kasitella&n yksikén viikoittaisissa tiimipalavereissa tai kiireelliset asiat asianomaisten
kesken pikaisesti. Laatukyselyistd saatavien tulosten perusteella yksikélle muodostuu laa-
tuindeksi. Laatuindeksi koostuu viidestsd kokemuksellisen laadun osa-alueesta ja se ra-

kentuu laatuindeksikyselyn vastauksista ja raportoidaan kuukausittain. Laatuindeksin tu-

los ja avoimet vastaukset kasitelldan yksikén tiimipalavereissa kuukausittain. Kéymme
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laatuindeksin kuukausittain api myés asukaskokouksessa asiakkaiden kanssa. Laatuky-
selyn tuloksien ja palautteiden pohjalta yksikkd kehittad omaa toimintaansa ja seuraa ke-
hitystyén vaikuttavuutta muun muassa laatuindeksia seuraamalla.
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3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

3.1 Palveluyksikén riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Toiminnasta vastaavan johdon ja esihenkildiden tehtavana on huolehtia omavalvonnan
ohjeistamisesta ja jarjestdmisests seka siitd, etts tyéntekij6illa on riittavasti tietoa turvalli-
suusasioista. Riskienhallinta vaatii sitoutumista ja aktiivisia toimia koko henkilskunnalta.
Yksikon esihenkilon tehtédvana on varmistaa, etta yksikéssé on ohjeet ja osaaminen tur-
vallisuuden varmistamiseen seka riittava henkildstéresurssi. Liséksi esihenkilén vastuulla
on varmistaa, ettd yksik6ssa on myénteinen asenneymparisto turvallisuuskysymysten ka-
> sittelylle. Piddmme térkean4, etta tydyhteisdssa on avoin ja turvallinen keskusteluilmapiiri,
jossa seka henkilosto ettd asiakkaat ja heiddn omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun
ja asiakasturvallisuuteen liittyvia havaintojaan ja ajatuksiaan. Provesta Takomon toimin-

tojen riskien hallinnasta vastaa yksikén esihenkild yhdessa yrityksen muun johdon ja tu-
kitoimien kanssa.

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne
kriittiset tyévaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen
on vaarassa. Esihenkilén vastuulla on perehdyttaa henkilékunta omavalvonnan periaat-
teisiin ja toimeenpanoon mukaan lukien henkilskunnalle laissa asetettuun velvollisuuteen
iimoittaa asiakasturvallisuutta koskevista epakohdista ja niiden uhista. Palvelussa riskien-

hallinta ja omavalvonta ovat osa jokapaivaista arjen tyota.

Riskienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epékohtien ja todettujen riskien pois-
tamiseksi tai minimoimiseksi. Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista,
joilla riskit ja kriittiset tyévaiheet tunnistetaan ja miten niihin kohdistetaan omavalvontaa.
Provesta Takomossa riskejé arvioidaan laajasti toimintariskien arvioinnin, vaarojen arvi-
oinnin, poikkeamien ja niiden késittelyn, erilaisten palautteiden, asiakas-, henkildsts- ja
laheispalautekyselyiden, henkiléstékokouksien, henkilostokyselyiden, turvallisuuskavelyi-

den ja toimitilatarkastuksien seka omavalvontakéyntien ja -kyselyiden pohjalta.

Provesta Takomon riskien kartoituksessa on arvioitu toimintaa monipuolisesti riskienkar-

toituksen seka arjen toiminnan toteuttamisen seké arvioinnin avulla. Provesta Takomon
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tydn riskien kartoitus on tehty yhdessé tyésuojeluvaltuutetun kanssa. Kartoituksessa on
noussut seuraavia huomioita:

e Toimintaympéristéon liittyvat riskit liittyvat taloyhtién toimintaan ja naapureihin; mi-
ten naapurit suhtautuvat asumispalveluiden toimintaan ja asiakasryhmaan. Yhteis-
tyén sujuvuuden kannalta on térkeds, ettd yhteistyd naapuruston ja isénnéitsijan
kanssa on aktiivista, avointa ja sujuvaa. Noudatamme toiminnassamme taloyhtién
yhteisia jarjestyssééntoja ja kadymme jarjestyssaantsja saannollisesti lapi yhdessa
asukkaiden kanssa ja ndin menettelemalld otamme huomioon taloyhtién muut
asukkaat.

e Henkilokunnan tulee osata huomioida toimintaympaériston vaikutukset palveluiden
tuottamisessa yksikén asiakkaiden asuessa tavanomaisessa asuinymparistossa.
Tyoskentelyssé tulee huomioida asiakkaan yksityisyydensuoja; asiakkaan asioiden
hoito tulee tapahtua yksikon tiloissa tai asiakkaan asunnolla, ei taloyhtion tiloissa.
Provesta Takomon toiminta keskittyy ainoastaan yksikén kaytéssa oleviin tiloihin
seké& asiakkaiden asunnoille, jolloin huolehdimme asiakkaiden yksityisyydensuo-
jasta. Asiakkaan asioita kasiteltdessd yksikén yhteistiloissa huomioimme yksityi-
syydensuojan siten, etté asiakkaiden yksityisasioita ei kasitelld toisten asiakkaiden
kuullen.

 Toimintaympdristd luo erilaiset vaatimukset henkiléstén osaamiselle ja tyo on luon-
teeltaan erilaista kuin perinteisessd ryhmékotimuotoisessa toiminnassa. Asia-
kasasunnoilla tydskentely on itsenaista ty6ta ja asiakkaalle annettava tuki on laaja-
alaista eldman tukemista. Henkilokunnan osaamista ja tyon tekemista tuetaan so-
siaali- ja terveysalan koulutuksilla, palvelutuotteen kattavalla perehdytykselld ja
tyénohjauksella seké johtamisen tuella. Tyon tekemiseen on olemassa myés eri-
laisia kirjallisia ohjeistuksia.

e Palveluiden tuottaminen tavanomaisessa asuinymparistéssa vaikuttaa palveluiden
piirissé olevien asiakkaiden valintaan ja palveluntarpeen arviointiin. Tadma vaatii
aktiivista yhteisty6ta seké palvelun tilaajan edustajan ymmarrysta palveluympéris-
ton erityispiirteista. Yksikén esihenkil seka palvelujohtaja ja palvelupaallikks tekee
tiivista yhteisty6té palvelun tilaajan edustajien kanssa asiakassijoittelun osalta. En-
nen asiakasvalinnasta tehtdvaa paatosta sovitaan tutustumiskaynti yksikkéon, jol-

loin asiakaskandidaatti saa tietds palvelusta ja yksikén toiminnan kaytanteista ja

vastavuoroisesti yksikén henkilokunta tekee alkuarviointia asiakkaan yksilllisista
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tuen tarpeista. Alkuarvioinnin yhteydessa saatujen tietojen perusteella on tarkoitus
varmistaa, ettd asuminen tavanomaisessa asuinympdristéssa onnistuu turvallisesti
ja hairiéttémasti.

e Toiminnan valvontaan liittyvat riskit voivat syntya, jos eri viranomaisilla (valvonta-,
lupa- ja pelastusviranomaiset) ei ole tarpeeksi tietoa palvelun ominaispiirteista tai
palveluiden tuottamisesta tavanomaisessa asuinympdéristdssa. Taméan vuoksi
teemme aktiivista yhteisty6td eri viranomaisten kanssa. Hyédynndmme myés toi-
minnan suunnittelussa ja kehittdmisessa eri viranomaisten osaamista ja ohjausta.

e Yhteiskunnalliset haasteet/pandemiat voivat luoda toiminnalle riskeja. Yksikén toi-
minnan jatkumisen takaamiseksi tydntekijsille on laadittu eri tilanteisiin kirjallisia
ohjeita, kuten esimerkiksi yksikkékohtainen valmiussuunnitelma erilaisten poik-
keustilanteiden varalta. Mahdollisten pandemioiden ja erilaisten tartuntatautien
kohdalla noudatamme hyvinvointialueiden toimintaohjeistuksia. Naitd ohjeita seka
erilaisia toimintamalleja kerrataan saannéllisesti. Ohjeiden kertaamisesta vastaa
yksikon esihenkil ja toteutumista seurataan omavalvonnan avulla.

» Poikkeustilanteet (séhké- ja vesikatkot, palo- ja poistumisturvallisuus jne.): Erilais-
ten poikkeustilanteiden varalta yksikéssa on kirjallisia toimintaohjeita ja yksikésséa
tehdaan saénnéllisesti harjoituksia esimerkiksi palo- ja poistumisturvallisuuteen liit-
tyen. Yksikk66n on hankittu tarvittavaa varustusta erilaisten poikkeustilanteiden va-
ralta. Turvallisuuskévelyt suoritetaan véhintaan nelja kertaa vuodessa ja aina uu-
sien asukkaiden saapuessa, palo- ja poistumisharjoitus tehddan kaksi kertaa vuo-
dessa kevaalla ja syksylla.

 Tietosuojariskit: Tietosuojan ohjeistukset ovat osa tyén perehdytysta ja ohjeet I16y-
tyvat kirjallisena ja niihin perehdytddn saannéllisin véliajoin. Tietoturvallisuuden
osaaminen varmistetaan tyésuhteen alussa kaytavassa koulutuksessa.

* Biologiset vaaratekijat: biologisilla vaaratekijillg tarkoitetaan esimerkiksi bakteeri-
ja virustartuntariskid. Kyseisten riskien osalta henkilékunnalla on kaytossa kirjalli-
set ohjeet eri tilanteisiin. Henkilékunta noudattaa ennaltaehkaisevisti tavanomaisia
varotoimia kési- ja yskimishygienian osalta. Henkilskunnalla on kéytéssa suojava-
rusteita ja -vaatteita.

* Asiakastyon riskien arvioinnissa muut riskitekijat liittyvat arjen tapaturmien mahdol-

lisuuksiin, kuten liukastumisiin, ruoanlaiton yhteydessa tapahtuviin viiltohaavoihin
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jne. Naihin riskeihin voimme vaikuttaa kattavalla perehdytykselld, rauhallisella tyo-
otteella ja tySymparistén kunnossapidolla. Liséksi tydntekijoilld on kirjalliset toimin-
taohjeet mahdollisten tapaturmien varalle.

e Laakehoidon toteuttamisessa on arvioitu olevan riskien mahdollisuuksia, ja n&ma |
riskit ovat tarkemmin eriteltyna ja kuvattuna yksikén ladkehoitosuunnitelmassa.

» Asiakkaat ovat my&s osallistuneet riskien kartoitukseen ja tuoneet esille omia na-
kemyksiaén ja ajatuksiaan riskeistd asumisen nakdkulmasta. Asiakkaiden mielests
ulkopuoliset henkildt voivat olla riski, jota omalla kayttaytymisells ja havainnoinnilla
voi valttdd. Omassa kodissa riskeiksi nahtiin tulipalon mahdollisuus, veden kuuma
lampétila suihkussa kéydessa ja liukastumisriski, seka kodinkoneiden rikkoontumi-

N sesta aiheutuvat riskit.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epékohtien ja puutteiden k-
sittely

Riskienhallintaan kuuluu suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien pois-
tamiseksi tai minimoimiseksi. Osana riskienhallinnan toimeenpanoa toteutuneet haittata-
pahtumat ja lahelta piti-tilanteet kirjataan, analysoidaan, raportoidaan ja toteutetaan kor-

jaavat toimenpiteet seka seurataan toimenpiteiden vaikuttavuutta.

Kaikki toimintaan liittyvét poikkeamat kirjataan sdhkéiseen poikkeamailmoitusjarjestel-
maan. Poikkeamailmoitusten késittely ja raportointi tapahtuu samassa jarjestelmassa.
Kaikki poikkeamat ké&sitellddn yksikon tiimipalavereissa ja kasittelysta tulee kirjaukset pa-
laverin péytakirjaan sekd sdhkéiseen poikkeamailmoitukseen. Poikkeamailmoitusjérjes-
telmassé poikkeaman késittelee aina yksikén esihenkild. Vakavat poikkeamat késitelléén
vélittomasti. Poikkeamien kasittelyn toteutumista ohjeiden mukaisesti seurataan toimin-
nan omavalvonnan avulla muun muassa johtamisen prosessissa seké yksikén toiminnan
kvartaaliarvioinneissa. Johtamisen prosesseihin kuuluvat palvelutuotteen johtoryhman
viikkopalaverit, alueelliset johtoryhmatyéskentelyt sekd Ykkdskotien johtoryhmatydsken-
telyt, joissa poikkeamia sekd mahdollisia epékohtia seurataan viikoittain. Vakavista poik-

keamailmoituksista menee tieto automaattisesti ja valittomasti yksikénjohtajalle, palvelu-

johtajalle ja laatuorganisaatioon.
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Alla tarkempi kuvaus poikkeamaprosessista:

e

! Poikkeaman toteaminen
~ A / < A
/ \

Toimintatapajen
muutokset, kiyttdsnotto
ja seuranta

| | |
L J —_—
V,—*—l::\,

’ Toimenpiteet J

| Poikkeamailmoituksen
| tekeminen

Vakavista poikkeamista
menee valittdmésti tieto
johdolle

4

Poikkeamien
kdsittelyprosessi ‘ \

Vakavat polkkeamat
(vakavuusluokka 4-5)
kasitellddn yksikdssd heti

( Koasernin
tarkastusiautakunnalle

raportoidaan vakavimmista
poikkeamista kvartaaleittain

{ Palvelulinjojen B

\

{  Vakavuusluokan 1-3
poikkeamat ksitellaan
yksikossd 10 pivén
kuluessa

N———., J
Kaikki poikkeamat
késitellaan yksikén
palaverissa
)
e T

Sosiaalihuollon henkiléstén on ilmoitettava valvontalain mukaisesti salassapitosdannos-

laatupalavereissa kiydasn
Iapi vakavat poikkeamat
kuukausittain

AN

ten estamatta (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 29 § - 30 §) viipymatta toi-
minnasta vastaavalle henkilSlle, jos han tehtédvissdan huomaa tai saa tietoonsa epéakoh-
dan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Provesta
Takomossa ilmoituksen vastaanottaa yksikén esihenkild. Hanen on ilmoitettava asiasta
hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle valittémasti. Yksikén esihenki-
I6n tulee kdynnistaa toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi. lImoituksen tekija voi
iimoittaa asiasta valvontaviranomaiselle, jos epédkohtaa, uhkaa tai muuta lainvastaisuutta
ei korjata viivytyksettd. Jos epékohta on sellainen, ettd se on korjattavissa yksikén oma-
valvonnan menettelyss3, se otetaan vilittémasti tydn alle. Jos epidkohta on sellainen, etta
se vaatii jarjestamisvastuussa olevan tahon toimenpiteits, siirretdén vastuu korjaavista

toimenpiteista toimivaltaiselle taholle.

Henkiloston ilmoitusvelvollisuus perehdytetddn aina uudelle tydntekijalle tyésuhteen
alussa. Lisaksi ilmoitusvelvollisuuden sisaltéa ja toteutusta kerrataan yksikén henkilékun-
nan keskuudessa sdénndllisesti timi- ja henkiléstépalavereissa. Kertaamisen toteutu-
mista seurataan yksikdn toiminnan omavalvonnalla (esim. kvartaaliarviointien yhtey-
dessa). limoitusvelvollisuudesta ja sen prosessista I6ytyy kirjalliset ohjeet yksikén Share-

point sivuilta. llmoituksen tehneeseen henkilédn ei saa kohdistaa kielteisid vastatoimia
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tehdyn ilmoituksen seurauksena. Provesta Takomon henkilékunta tietza, ettd heilld on

iimoitusvelvollisuus ja mits se tarkoittaa.

Yksikon toimintaan liittyvat valvovien viranomaisten selvityspyynnét, ohjaus ja paatokset
kdsitellaan yksikén esihenkilon, palvelujohtajan ja laatutiimin sek& yrityksen johdon
kanssa. Liséksi sisélto kasitellddn yksikén henkiléstén kanssa. Kaikki toiminnasta saatu
palaute huomioidaan ja tarvittavat toiminnan muutokset ja korjaukset tehddan toimintaan

valittdmasti.

-~ 3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Yksikon riskienhallinnan toimivuutta seurataan ja arvioidaan kattavasti ja useamman toi-
minnan avulla. Yksikén poikkeamailmoitusten tilannetta, sisélté4 ja kasittelya seurataan
poikkeamaraporttien pohjalta (PowerBl-raportti). Tamén liséksi poikkeamailmoitusten ké-
sittelyd ja korjaavien toimenpiteiden seurantaa raportoidaan kuukausittain omavalvonta-
kyselylla. Prosessin toteutumista arvioidaan myés yksikdiden kvartaaliarvioinneissa, joh-

toryhmissa ja omavalvontakaynneill.

Provesta Takomossa kehitimme toimintaamme jo riskien tunnistusvaiheessa. Toimintaan
liittyvaa riskien tunnistamista ja hallintaa toteutamme saannéllisesti erilaisilla kartoituksilla
ja naiden lisdksi teemme jatkuvaa arviointia yksikén perusarjessa riskinhallinnan nakékul-
masta. Keskustelemme tyéryhméssa saanndllisesti palvelun ja toimintaympaéristén koko-
naisvaltaisesta hahmottamisesta ja ennakoinnista, jolla varmistetaan tyéntekijéiden tyén
tunteminen ja koko tyéryhma osallistuu riskien arviointiin. Mikéli riskinhallinnasta ja enna-
koinnista huolimatta toiminnassa tapahtuu poikkeama, jokainen tyéntekija on velvollinen

tayttdmaan poikkeamailmoituksen.

Provesta Takomossa poikkeamat kaydaan lapi vélittémasti asianomaisten kanssa seka
korjaavat toimenpiteet kayd&éan lapi viikoittaisissa henkilskunnan tiimipalavereissa. Kasit-

telysté tehdaan kirjaus poikkeamajérjestelmaan ja tiimipalaverin péytakirjaan. Lisaksi yk-
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sikén esihenkildé varmistaa, ettd mahdollisten korjaavien toimenpiteiden ohjeistukset saa-
vuttavat kaikki yksikon tyontekijat. Tama varmistus tehdaan tiimipalaverimuistioiden luku-

kuittauksilla, paivittaisilla raporteilla seka sdhkdisen asiakastietojarjestelmén viestinnalla.

Jokainen tydntekija on velvollinen tekeméaéan poikkeamailmoituksen yksikén toiminnassa
havaitsemastaan tai yksikdn toimintaan liittyvésta poikkeamasta. Tarvittaessa yksikén esi-
henkildé ohjeistaa tydntekijan poikkeamailmoituksen tekemiseen. Poikkeamailmoitusten
tekemisestd kdydaan tyéryhmdassa saanndllistéd keskustelua, ja poikkeamien tekeminen
perehdytetdan tydntekijélle. Poikkeaman vakavuusluokan arviointi on mahdollista tehda

yhdessa tiimin kanssa, arviointiin kdytetdan Ykk&skotien yhteista riskimatriisia.

Yksikén toiminnassa on huomioitu yksikén toimintaan liittyvat hygieniaohjeistukset seka
infektioiden torjuntaan on erillisia ohjeita, koskien etenkin kdsihygieniaa, suojakasineiden
kayttéa seka pintapuhdistuksia. Yksikéssa seurataan siivousten toteutumisia siivouslis-
toilla. Elintarvikehuoneistosta otetaan pintapuhtausnéytteet kahdesti vuodessa ja néyttei-

den tulosten perusteella uusimme keittiévélineitéd tai tehostamme siivouskayténteitd. In-

fektioiden torjunnassa noudatamme hyvinvointialueen infektio-ohjeistuksia.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Kaikki merkittdvimmat toimittajat sitoutuvat Mehildisen toimittajien toimintaohjeisiin (Supp-
lier Code of Conduct). Kilpailutetuilta alihankkijoilta edellytetddn joko omavalvontasuunni-

telmaa tai asianmukaista laadunhallintaohjelmaa.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Provesta Takomon yksikdn esihenkilé vastaa siité, ettd yksikkéén on laadittu valmiussuun-
nitelma. Valmiussuunnitelmassa on huomioitu yksikén toimintaa uhkaavia mahdollisia ris-
keja ja toimintamalleja riskien toteutuessa. Kirjallinen suunnitelma 16ytyy yksikén Sharepoin-

tista.
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Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan kuukausittain omavalvontakyselylla.
Kyselyn pohjalta méaaritelldén toimenpiteet, joiden toteutumista seurataan. Omavalvonta-
kyselyyn vastaaminen muodostaa yksikkékohtaisen omavalvontaindeksin, jota seu-
raamme kuukausittain. Mahdolliset poikkeamat korjataan vélittémasti ja niiden toteutu-

mista seurataan.

Yksikdn omavalvonnan toteutumisesta raportoidaan omavalvonnan seurantaraportin va-

lityksella kvartaaleittain. Raportti julkaistaan yksikén internetsivuilla.

Vuosittain syksyisin vastaamme omavalvonnan vuosikyselyyn, jossa arvioidaan laajem-
min yksikkékohtaisen omavalvonnan toteutumista koko vuoden ajalta. Vuosikyselyn poh-

jalta laaditaan kehittamistoimenpiteet seuraavalle vuodelle.

Yksikon esihenkil6 varmistaa, ettd omavalvontasuunnitelma paivitetaan kerran vuodessa
ja aina kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia muu-
toksia. Omavalvontasuunnitelman ajantasaisuutta seurataan toiminnan omavalvonnalla
muun muassa yksikén toiminnan kvartaaliarviointien sekd omavalvontakdyntien yhtey-
dessd. Yksikon esihenkild tiedottaa suunnitelman paivityksista henkilskunnalle ja asiak-

kaille.

Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa toimintayksikén vastaava johtaja.
Paikka Ja paivays:
/l/\ g
AllekIFJOItUS L,/\ e
Pia Kansikas
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