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1  PALVELUNTUOTTAAJA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA KOSKEVAT
TIEDOT

1.1 Palveluntuottajan ja palveluyksikon perustiedot

Palveluntuottaja

Mehilainen Oy

Katuosoite

Arkadiankatu 6, 00100 Helsinki

Palveluntuottajan yhteyshenkilo ja yhteystiedot

Marjo Kaasinen, marjo.kaasinen@mehilainen.fi, 0503613264

Toimintayksikko Y-tunnus

Ykkoskoti Hilmari 0955759-3

Esihenkild / vastuuhenkild Yhteystiedot (puhelin ja sahkoposti)

Marjo Kaasinen 0503613264/marjo.kaasinen@mehilainen.fi
Toimintayksikon katuosoite Postinumero ja toimipaikka
Rautolahdenrinne 2 42700 Keuruu

Palvelut / asiakasryha Asiakaspaikkamaara
Kehitysvammaisten ymparivuorokautinen 10

asumispalvelu

Miten palveluja tuotetaan (esim. lasnapalvelu, etapalvelu)

Lasnapalvelu

Hyvinvointialue
Keski-Suomen Hyvinvointialue
Palveluyksikdn sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot

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

Sosiaalivastaava, Eija Hiekka.

Sosiaaliasiavastaavan tavoitat numerosta 044 265 1080

maanantaista torstaihin kello 9—11

Potilasasiavastaavat Tuija Noronen ja Paivi Puolivali.
Potilasasiavastaavan tavoitat numerosta p. 014 269 2600

Maanantaisin ja tiistaisin kello 11-15
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Torstaisin ja perjantaisin kello 8-12

REKISTEROINTITIEDOT
Palvelun Palvelu, johon myodnnetty
rekisterdintipaiva Kehitysvammaisten ymparivuorokautinen asumispalvelu
02.02.1994,
paivitetty 16.05.2019

1.2 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Toiminta-ajatuksemme ja toimintaperiaatteemme

Ykkoskoti Hilmari tuottaa korkeatasoista, kilpailukykyista ja yksildllista yksityisen
sosiaalipalvelualan ymparivuorokautista asumispalvelua Hyvinvointialueille ja
yksityisasiakkaille. Ykkoskoti Hilmari kasittaa 10 paikkaisen aikuisten kehitysvammaisten
Hilmarikodin seka kolme 10 paikkaista aikuisten mielenterveyskuntoutujien ryhmakotia;
Annamari-, Elmeri- ja Jalmarikoti.

Hilmari on kehitysvammaisten ryhmakoti Ykkoskoti Hilmarissa, joka tarjoaa
ymparivuorokautista palveluasumista aikuisille kehitysvammaisille henkildille.

Henkildkuntamme toimintaa ohjaa toisia arvostava ja kunnioittava tyGtapa ja pyrimme aina
yhdessa keskustellen [0ytamaan ratkaisuja asukkaittemme hyvinvoinnin edistamiseen.
Kohtaamme asukkaat ystavallisesti ja keskustellen. Huomioimme asukkaittemme toiveet ja
haaveet ja pyrimme aina toteuttamaan pienetkin asiat, joilla voimme tuottaa iloa
asukkaillemme. Kuntouttavaa ohjaustyota toteutetaan toipumisorientaation viitekehyksen
mukaisesti.

Pihamme on soveltuva turvalliseen ulkoiluun ja ajanviettoon ja usein paistammekin
makkaraa omalla grillipaikallamme.

Asukkaalle tarjotaan viihtyisaa, hyvinvointia edistavaa ja henkilokohtaisia tarpeita
vastaavaa asumista seka itsenaisen elamanhallinnan tydvalineita. Asukasta ohjataan
arjessa selviytymiseen, motivoidaan toimimaan aktiivisesti ja hoitamaan laheisia
ihmissuhteitaan.

Henkildston perustehtavana on asukkaiden omatoimisuuden, toimintakyvyn ja arjessa
selviytymisen tukeminen voimavaralahtoisesti, osallisuuteen kannustaen.

Asuminen perustuu saanndllisin valiajoin tarkistettavaan toteuttamissuunnitelmaan; se
suunnitellaan vastaamaan kunkin asukkaan henkilokohtaisia tarpeita ja tavoitteita.

Arjessa harjoitellaan ja ohjataan itsesta huolehtimiseen, kodinhoitoon seka kodin yhteisiin
askareisiin liittyvia toimia ja osallistumista. Yksilollisessa toteuttamissuunnitelmassa
maaritellaan jokaisen henkilokohtaiset tavoitteet ja toimintakyvyn mukaiset tuen tarpeet ja
toimenpiteet. Kuntoutukseen kuuluu, ettéa asukas huolehtii hygieniastaan, ympariston
siisteydesta ja pyykkihuollosta mahdollisimman paljon itse ja omien kykyjensa ja
voimavarojensa mukaan. Asukkaat osallistuvat myos kodin arjen askareisiin osana
kuntouttavaa arkea. Suunnitelman toteutumista ja tuen tarpeen muutoksia arvioidaan
saanndllisesti. Ykkoskoti Hilmarilla on tarjolla erilaisia toiminnallisia ja kuntoutuksellisia
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vaihtoehtoja, joihin asukas voi tarpeidensa, kiinnostuksensa ja toteuttamissuunnitelman
tavoitteiden mukaisesti osallistua.

Toimintaamme ohjaavat arvot

Ykkoskoti Hilmari on osa Mehilaisen sosiaalipalveluja. Ykkoskotien toimintaa ohjaavat arvot
ovat toimintaperiaatteidemme perusta:

Tieto ja Taito

* Ykkoskoti Hilmarin vahvuus on osaava ja monipuolisesti kouluttautunut henkilosto.
Kehitysvammatyon tiedollisen ja taidollisen osaamisen yllapito ja jatkuva kehittaminen
ohjaavat toimintaamme. Tietoa paivitetaan liittyen mm. kehitysvammaisuuteen,
mielenterveyden hairidihin, kuntoutuksen menetelmiin ja turvalliseen kohtaamiseen.

* Tieto ja taito eivat ole vain yksildiden osaamista vaan koko tyOyhteison seka koko
organisaation osaamisen kayttamista asukkaidemme parhaaksi. Tieto ja taito on yhteista
osaamista, joka syntyy jakamalla, yhdessa oppimalla ja jatkuvalla oman toiminnan
arvioinnilla.

» Uuden tydntekijan, sijaisen tai opiskelijan perehdyttamiseen panostetaan nimeamalla
jokaiselle oma mentori, joka on tukena koko perehdytysprosessin ajan. Ykkodskotien
sahkoinen perehdytysjarjestelma ohjaa perehtyjaa myos itse kantamaan vastuuta omasta
perehtymisestaan.

* Ykkoskodeilla sovelletaan toimiviksi koettuja ja tutkittuja menetelmia ja kaytdssa on
sertifioitu laatujarjestelma ISO/DIS 9001 ja 14001. Laadun arviointi ja kehittdminen on
jatkuvaa.

* Koulutusta jarjestetaan saannollisesti; seka Ykkoskoti Hilmarin yhteison, ettd myos
henkildkunnan yksildlliset toiveet, tarpeet ja tavoitteet huomioiden. Jokainen tyontekija kay
1-2x vuodessa esihenkilon kanssa kehityskeskustelun, jossa koulutustarpeet ja -toiveet
kartoitetaan.

* Ykkoskoti Hilmarin henkilokunnan ammatillista kasvua tukee myos syksyisin ja kevaisin 4-
5 kertaa jarjestetty tydnohjaus.

Vilittaminen ja Vastuunotto

* Ykkoskoti Hilmarissa jokainen ihminen kohdataan ainutkertaisena yksilona erilaisuutta
kunnioittaen. Valittdminen tarkoittaa henkildkunnan avointa ja kunnioittavaa viestintaa
kaikissa tilanteissa, seka halua ja kykya ottaa vastaan palautetta.

* Hoitoa ja ohjausta toteutetaan yksilollisesti jokaisen asukkaan asumisen
toteuttamissuunnitelmaa noudattaen. Jokaisen asukkaan suunnitelmaan kirjataan
asukkaan omat voimavarat, mieltymykset, toiveet ja haaveet seka tavoitteet. Suunnitelma
paivitetaan sopimuksen mukaan, kuitenkin vahintaan puolen vuoden valein.

* Hoito ja ohjaus perustuu asukkaan oman hyvinvointialueen kanssa tehtyyn sopimukseen.
Keskeista on yhteisten sopimusten noudattaminen ja tyoskentely tavoitteiden
saavuttamiseksi.

* Asukkaan voinnista tehdaan Ykkoskoti Hilmarissa huomioita koko ajan. Kirjaaminen on
ajantasaista ja asukaslahtoista, ja kirjaamisessa nakyy myos asukkaan "oma aani”.
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Vahintaan kerran kuukaudessa asukkaan omaohjaaja kirjaa koonnin/yhteenvedon, joka on
tiivistelma asukkaan kuluneen kuukauden fyysisesta, psyykkisesta ja sosiaalisesta
voinnista. Koontiin kirjataan lisaksi asukkaan oma nakemys voinnistaan.

» Asukkaan hoidossa ja kuntoutuksessa hyodynnetaan myos erilaisia mittareita ja
tarvittaessa eri alojen ammattilaisia.

Kumppanuus ja yrittdjyys

* Ykkoskoti Hilmari toimii kumppanuuteen perustuvassa avoimessa ja luottamuksellisessa
suhteessa palvelun tilaajien ja viranomaisten kanssa. Tunnistamme oman roolimme ja
tehtavamme kuntien ja hyvinvointialueiden yhteistyokumppanina kehitysvammatyon
toteutuksessa.

* Ykkoskoti Hilmari tekee yhteistyota myos muiden yritysten, kolmannen sektorin toimijoiden
seka paikkakunnan toisten kehitysvammatoimijoiden kanssa.

* Pidamme saanndllista yhteytta sosiaalityontekijoihin ja muihin sijoittajatahoihin seka
puhelimitse, etta toiminnastamme tiedottavin kirjein. Avoin ja luottamuksellinen yhteistyo
sidosryhmiemme kanssa on meille tarkeaa.

* Asukkaidemme laheisille jarjestamme laheistenpaivan 2 x vuodessa. Laheisten on
mahdollista vierailla kodissamme ja osallistua asukkaan hoitokokoukseen asukkaan
toiveiden mukaisesti.

Kasvu ja Kehittaminen

* Ykkoskoti Hilmari haluaa toteuttaa palvelut kustannustehokkaasti, mutta laadusta
tinkimatta. Kasvu ja kehitys tarkoittavat jatkuvaa uusien ja parempien toimintamallien
etsimista, jotta voimme entistd paremmin vastata seka tilaajiemme, etta asukkaidemme
muuttuviin tarpeisiin ja odotuksiin.

* Ykkoskoti Hilmarissa uskotaan jokaisen asukkaan mahdollisuuteen kokea hyvaa elamaa
seka saavuttaa omia tavoitteitaan ohjauksen, kuntouttavan toiminnan ja
toipumisorientaation ohjaaman yhteisollisyyden kautta.

* Loppu vuoden aikana otamme kayttoon Forms-laatukyselyt, joilla seuraamme laatua
Ykkoskoti Hilmarissa. Jatkossa kyselyt tehdaan saanndllisesti asukkaille, laheisille,
henkilostolle ja tilaajille. Kyselyista saamme arvokasta palautetta, jonka avulla kehitamme
toimintaamme.
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ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS

2.1 Palvelujen laadulliset edellytykset

Palveluntuottajana Mehilainen on asettanut toiminnalleen seuraavat laatutavoitteet:
o tayttda asiakkaiden odotuksia, tarpeita ja vaatimuksia
o lisata tyotyytyvaisyytta ja -turvallisuutta
¢ luoda yhteista tapaa toimia -
e toimia tehokkaasti
e parantaa kilpailukykya
e toimia ymparistdomyonteisesti

Nama tavoitteet ohjaavat myos Ykkoskoti Hilmarin toimintaa. Lisaksi Ykkoskoti Hilmarin
toimintaa ohjaavat myds Keski-Suomen hyvinvointialueen puitesopimuksen ehdot ja
laatuvaatimukset.

Ykkoskoti Hilmarin tuottama palvelu tayttdaa myos kulloinkin voimassa olevien lakien ja
viranomaismaaraysten asettamat vaatimukset. Lainmukaisuuden toteutumisen seurantaa
toteutetaan niin omavalvonnan kuin palveluiden tilaajien ja viranomaisvalvonnan kautta
saadun palautteen perusteella.

Toimintaamme ohjaavat lait

Sosiaalihuoltolaki 1301/2014

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta (741/2023)

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 603/2022

Laki sosiaalihuollon ammattihenkildista 817/2015

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

Terveydensuojelulaki 763/1994

Vammaispalvelulaki 675/2023

Laatulupauksemme

Ykkoskotina  laatulupauksemme on  mahdollistaa jokaiselle asukkaallemme
mahdollisimman hyva yksildllinen elama seka laajin itsendisyyden ja omatoimisuuden
aste. Taman toteutumista edistdmme seuraavan viiden asian avulla:
e Tarjoamme yksildllista ohjausta, apua ja tukea, huomioimalla asukkaamme omat
toiveet ja tavoitteet seka voimavarat
e Luomme turvallisen ilmapiirin ja ympariston asukkaan arjessa selviytymiselle -
Tarjoamme oman viihtyisan kodin, jonka jokainen asukas voi tehda
omannakoisekseen
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e Luomme yhteisdllisen ja osallisuutta tukevan asuinympariston, jossa jokainen
asukas voi olla omalla tavallaan aktiivinen, seka osallistua yhdessa tekemiseen
voimavarojensa mukaan

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

Laadun seuranta
Laatuindeksi

Laatulupauksemme toteutumista ja laadun kehittymista seurataan laatuindeksin avulla.
Laatuindeksi mittaa kokemuksellista laatua asukkaiden, laheisten, henkildston ja
yhteistydkumppaneiden (palvelun tilaaja) arvioimana. Laatuindeksi koostuu viidesta
kokemuksellisen laadun osa-alueesta. Laatuindeksi rakentuu laatuindeksikyselyn
vastauksista ja se raportoidaan kuukausittain. Jokainen osa-alue saa arvon valilla 0—100
ja laatuindeksi voi olla enimmilldan 100. Indeksi raportoidaan yksikdittain, alueittain ja
palvelulinjoittain. Jokaiselta vastaajaryhmalta keratadan vastauksia vahintaan kolmen
kuukauden valein. Laatuindeksiraportti julkistetaan kunkin kuun ensimmaisella viikolla,
kasitelldadn yhdessa henkildokunnan kanssa yksikdiden henkilostokokouksissa, jonka
jalkeen yhdessa mietitaan toimenpiteita laadun kehittamiseksi yksikossa.

Laadun mittarit

Seuraamme myOs suoraan asiakastietojarjestelmasta saatavia tietoja. Naitd ovat
esimerkiksi ulkoilut, omatuokiot tai omaohjaaja-aika, yhteydenpito I|aheisiin ja
toiminnallisuus. Nama mittarit mittaavat hoivan ja kuntoutuksen toteutumista. Myo6s niiden
mittaamisen tiheys vaihtelee: Iaheisyhteistyon toteutumista mitataan kuukausittain, muita
viikoittain. Mittari perustuu kullekin mitattavalla asialla maariteltyyn viitearvoon,
esimerkiksi vahintdan yksi omatuokio asiakasta kohden viikossa. Kirjaamisen
mittaamisen tehtavana on varmistaa, etta jokaisesta asiakkaasta on kirjaus joka vuorosta.

Omavalvontaindeksi

Ykkoskoti Hilmarin yksikonjohtaja ja tiimivastaavat vastaavat yhdessa kuukausittain
omavalvontakyselyyn, jonka tavoitteena on varmistaa, etta ehdottomat viranomais- ja
laatuvaatimukset toteutuvat. Kyselyn tuloksista muodostuu omavalvontaindeksi, ja
tulosten perusteella Ykkoskoti Hilmarille annetaan ohjausta, neuvontaa seka tukea
tarvittavien korjaavien toimenpiteiden toteuttamisessa.

Omavalvonnan seurantaraportti

Vuosineljanneksittain toteutetaan johtamisen, laadun ja omavalvonnan toteutumisen
arviointi. Arvioinnin yhteydessa laaditaan omavalvonnan seurantahavainnoista raportti,
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joka julkaistaan  Ykkdskoti Hilmarin  verkkosivuilla.  Raportissa  arvioidaan
omavalvontasuunnitelmassa kuvatun toiminnan toteutumista seka raportoidaan
seurannassa havaittujen puutteiden vuoksi tehdyt toimenpiteet.

Omavalvonnan seurantakaynti

Vuosittain Ykkoskoti Hilmariin tullaan tekemaan vahintaan yksi omavalvontakaynti, eli
sisainen auditointi. Omavalvontakaynnin sisaltd ja kaynnilla lapikaytavat aihealueet
vaihtelevat vuosittain, mutta joka vuosi todennetaan omavalvonnan kannalta keskeisten
osa-alueiden toteutuminen.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Ykkoskoti Hilmarin yksikonjohtaja vastaa siita, etta yksikon toiminta toteutuu laadukkaasti,
ohjeistusten ja viranomaismaaraysten mukaan.

Vastuu omasta tydsta ja toiminnasta annettujen ohjeiden mukaan on kuitenkin jokaisella
Ykkoskoti Hilmarin tydntekijalla. Jokaisen tyontekijan on toimittava siten, etta asukkaalle
annettavat palvelut tuotetaan laadukkaasti.

Tyontekijan on ilmoitettava viipymatta yksikonjohtajalle, jos han huomaa tai saa tietoonsa
epakohdan tai iimeisen epakohdan uhan asukkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Ohje
epakohtailmoituksen tekemiseen 10ytyy myds henkilokunnan kanslian seinalta.
Ykkoskoti Hilmarin yksikonjohtajan lahiesihenkilona ja tukena toimii alueellinen
palvelujohtaja. Ykkoskoti Hilmarissa tyoskentelee lisaksi, omista toiminnan osa-alueistaan
vastaten, tiimivastaava, ladkehoitovastaava, kirjaamisvastaava seka tyosuojeluvaltuutettu
ja luottamusmies.

2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Asukkaat ohjautuvat Ykkoskoti Hilmariin paaasiassa oman hyvinvointialueensa
sosiaalitydn ohjaamana. Jokaiselle asukkaalle laaditaan henkilokohtainen asumisen
toteuttamissuunnitelma, johon kirjataan asukkaan voimavarat, tuen ja ohjauksen tarve
seka yhdessa sovitut tavoitteet ja keinot tavoitteiden saavuttamiseksi. Asumisen
toteuttamissuunnitelmaan kirjataan myods keinot asukkaan itsemaaraamisoikeuden
toteuttamiseksi.  YkkOskoti  Hilmarissa asukas osallistuu oman asumisen
toteuttamissuunnitelmansa laatimiseen, tavoiteasetteluun ja itsedaan koskevaan
paatoksentekoon. Tarvittaessa apuna kaytetaan vaihtoehtoisia kommunikaation valineita,
jotta asukkaan omat ajatukset saadaan mahdollisimman hyvin esiin.

Asukkaan suostumuksella myo6s hanen omaisensa tai laheisensa otetaan mukaan
suunnitelman laatimiseen ja paivittamiseen.
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Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen ja
kuntoutumiselleen asetetut tavoitteet. Toteuttamissuunnitelma on asiakirja, jolla viestitaan
muun muassa palvelun jarjestajalle asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvista
muutoksista. Suunnitelman toteutumista arvioidaan paivittain kirjaamisen yhteydessa ja
paivitetaan puolivuosittain tai aina tarvittaessa. Tarkistuksessa arvioidaan asukkaan
edellisen toteuttamissuunnitelman toteutumista, kuntoutumisen etenemista, sen hetkista
elamantilannetta ja kuntoutustavoitteita.

Koko tydyhteis6 vastaa asukkaiden toteuttamissuunnitelmien toteutumisesta. Tama
varmistetaan keskustelemalla henkilostokokouksissa omaohjaajan johdolla saanndllisesti
kunkin asukkaan toteuttamissuunnitelmista nousevista tavoitteista ja toiveista, joita
asukas on itse esittanyt.

Asumisen toteuttamissuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta vastaa asukkaalle
nimetty omaohjaaja Ykkdskoti Hilmarin tiimivastaavan tuella. Omaohjaaja vastaa siit3,
ettda suunnitelmat laaditaan ja paivitetdan ajallaan. Asukkaan asumisen
toteuttamissuunnitelma tavoitteineen ja keinoineen kaydaan lapi Ykkoskoti Hilmarin
tydyhteisokokouksessa. Lisaksi jokainen tyoryhman jasen on velvollinen tutustumaan
laadittuihin suunnitelmiin ja toimimaan niiden ohjeiden mukaisesti.

2.3.1 Asiallinen kohtelu

Hilmarissa asukkaita kohdellaan kunnioittavasti ammattietiikkaa ja itsemaaraamisoikeutta
noudattaen. Mikali ohjaaja huomaa kaltoinkohtelua toisen asukkaan, henkildkunnan tai
laheisen taholta, tilanteeseen puututaan valittomasti.

Asiasta ilmoitetaan ilmoitusvelvollisuuteen pohjautuen myds yksikdnjohtajalle.

Asiasta keskustellaan valittomasti asukkaan ja tarvittaessa hanen laheisensa, tydyhteison
sekd yksikonjohtajan kanssa. Tapahtumasta tehddan myds poikkeamailmoitus.
Yksikonjohtajan vastuulla on, ettd tarvittaviin toimenpiteisiin ryhdytaan asian
selvittamiseksi ja korjaamiseksi mahdollisimman pian. Kohtelun, tapahtuman tai tilanteen
luonne vaikuttaa tarvittaviin menettelytapoihin, joten jokainen tilanne arvioidaan erikseen.
Asiasta ilmoitetaan palvelujohtajalle ja ollaan yhteydessa myos muihin tahoihin kuten
hyvinvointialueen  sosiaalityontekijaan.  Kasitellyt asiat kirjataan  Domacare-
asiakastietojarjestelmaan seka tarvittaessa tapahtumasta tehdaan erillinen muistio.

Ykkoskoti Hilmarin henkilokunta etsii aktiivisesti keinoja asukkaiden oman tahdon
selvittamiseen, itsemaaraamisoikeuden tukemiseen ja vahvistamiseen seka hyvaan
kohtaamiseen. Havainnoista ja hyvasta kohtelusta kaydaan aktiivista ja avointa
keskustelua Ykkoskoti Hilmarin arjessa.
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2.3.2 Iltsemaaraamisoikeuden toteutuminen

Hilmarin asukkaiden kanssa keskustellaan aktiivisesti ja heitd kannustetaan tuomaan
oma mielipiteensa esille asukaskokouksissa seka omatuokioissa. Tavoitteena on
jokaisen asukkaan osallistaminen ja aktivoiminen paatoksentekoon yhteisdn asioissa
seka myos omassa arjessaan.

Kaytdssa on yhteisdkokous, johon osallistuvat asukkaat ja ohjaajat yhdessa ja jossa
paatetaan yhdessa yksikon asioista. Yhteisokokoukset pidetaan kerran viikossa.
Yhteisokokouksiin tuodaan yhteisia asioita, jotka liittyvat usein yhteisiin pelisaantoihin,
aktiviteetteihin, yhteisossa esiintyneisiin ongelmatilanteisiin ja toiveisiin yksikon
toiminnalle.

Asukkailla on itsemaaraamisoikeus koskien omia asioitaan ja sita ei lahtokohtaisesti
rajoiteta. Jokaisella asukkaalla on mahdollisuus tehda omaa elamaansa koskevia
paatoksia ja arkisia ratkaisuja. Tarvittaessa apuna kaytetaan vaihtoehtoisia
kommunikaation valineita, jotta asukkaan omat ajatukset saadaan mahdollisimman
hyvin esiin. ltsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytannoista
keskustellaan tarvittaessa seka asiakasta hoitavan laakarin etta omaisten ja laheisten
kanssa ja ne kirjataan asiakkaan toteuttamissuunnitelmaan. Mehilaisen
sosiaalipalveluiden yhteinen IMO-kasikirja on apuna ja tukena itsemaaraamisoikeutta
koskevissa kysymyksissa.

Itsemaaraamisoikeuteen pohjautuen asukkaalla on oikeus nahda itseaan koskevat
kirjaukset rekisterinpitajan eli hyvinvointialueen kirjallisella luvalla.

Jokaisen asukkaan yksityisyyden suojaa kunnioitetaan, eika asukkaan asioista puhuta
muiden kuullen. Mikali asukas ottaa muiden kuullen puheeksi omaa elamaansa koskevia
asioita, varmistetaan hanelta, voidaanko keskustelua varmasti jatkaa. Asukkaiden
kanssa voidaan kuitenkin yhdessa tehda hanen elamaansa koskevia sopimuksia, mikali
naihin on tarvetta. Tehdyt sopimukset kirjataan asukkaan asumisen
toteuttamissuunnitelmaan ja niitad arvioidaan saannollisesti. Asukkaan henkildkohtaiseen
asumisen toteuttamissuunnitelmaan kirjataan asukkaan omat tavoitteet, toiveet ja
odotukset Ykkdskoti Hilmarissa asumiselle. Suunnitelmaan kirjataan lisdksi keinot
asukkaan itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseksi.

Mikali asukkaan kohdalla heraa huoli siita, etta ilman rajoittamistoimia han vaarantaa
itsensa tai muiden turvallisuuden tai terveyden tai asukkaan toimilla voi olla vaarana
aiheutua merkittavaa omaisuusvahinkoa, sovitaan asukkaan kohdalla konsultaatio
Hyvinvointialueen IMO-tyoryhman kanssa. IMO-tyoryhma on moniammatillinen ja siihen
kuuluu mm. 1a3akari, sosiaalityontekija ja psykologi. IMO-tydryhman kanssa pohditaan
asukkaan tilannetta, onko mahdollista I0ytaa vaihtoehtoisia keinoja, joilla turvataan
asukkaan turvallinen elama, ilman rajoittavia toimia. Mikali todetaan, etta
rajoittamistoimet ovat tarpeen, IMO-tydéryhma kirjaa tasta lausunnon ja sen pohjalta
yksikdnjohtaja tekee rajoittamispaatoksen.
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Ykkoskoti Hilmarissa yhdella asukkaalla on talla hetkella IMO-tyoryhman tekema
voimassa oleva rajoittamispaatos, 42 j § Valttamattdman terveydenhuollon antaminen
vastustuksesta riippumatta.

2.4 Muistutusten kasittely

Ykkoskoti Hilmarissa muistutuksen vastaanottaa ja kasittelysta vastaa yksikonjohtaja ja
toimiluvan vastuuhenkilé Marjo Kaasinen, 0503613264, marjo.kaasinen@mehilainenfi

Muistutusmenettelysta kerrotaan Ykkoskoti Hllmarin asukkaille ja l1aheisille avoimesti.
Tavoitteena on, etta asiat keskustellaan ja kasitelladn ensin yksikossa ja yksikon omalla
paikkakunnalla.

Mikali asia ei selviad, voidaan siirtya muistutus-/kantelumenettelyyn. Muistutus-
/kantelumenettely voidaan kaynnistaa myds henkilokunnan aloitteesta, jos se arvioidaan
tarpeelliseksi.

Muistutuksen/kantelun selvitystyon perusteella maaritellaan korjaavat toimenpiteet.
Kaikki palvelua koskevat muistutukset kasitellaan yksikdnjohtajan ja palvelujohtajan
toimesta. Muistutuksista tiedotetaan aina myds liiketoimintajohtajalle ja laatujohtajalle.
Muistutuksesta ja vastauksesta muistutukseen annetaan tieto myos asukkaan
hyvinvointialueen vastaavalle sosiaalityontekijalle.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on enintaan 14vrk.
Viranomaisen annettua paatdksensa kantelusta, toimitaan viranomaisen ohjeiden

mukaisesti. Mikali muistutuksen osalta todetaan tarpeita muuttaa kaytantoja, tiedotetaan
niista koko Ykkoskoti Hilmarin henkilostoa.

2.5 Henkilosto

Henkilosto

Ykkoskoti Hilmarin toiminnasta vastaa yksikonjohtaja. Hoitohenkildstd koostuu
sairaanhoitajasta, mielenterveyskuntoutujien kanssa yhteisesta sosionomista ja
lahihoitajista seka oppisopimuksella tydskentelevasta lahihoitajaopiskelijasta.

Lahes kaikilla kehitysvammaisten kanssa tyoskentelevilla tyontekijoilla on joko
kehitysvamma-alan perus- tai erityisammattitutkinto, mielenterveystyon suuntaavat
opinnot ja/tai vankka tyokokemus kehitysvamma hoitotydsta. Saanndllisesti
tyoskentelevan henkilokunnan lisaksi Ykkoskoti Hilmarissa tyoskentelee tarvittaessa
yksikkdon perehtyneita sijaisia.

10
# visma sign



4*«.65»(00,’

Sijaisten patevyys ja ammattioikeudet tarkistetaan jokaisen rekrytoinnin yhteydessa.
Sosiaali- ja terveysalan opiskelijoita pyritdan hyddyntamaan sijaisuuksien kaytdssa
aktiivisesti.

Henkilokunnan tyoaikajoustoja ja Ykkoskotien yksikoiden valisia sijaistamisia kaytetaan
my0s tarvittaessa. Jo kaytettavissa olevia sijaisia perehdytaan alueellisesti useamman
yksikon toimintaan, jolla varmistetaan henkilostovoimavarojen riittavyytta.

Rekrytointi

Rekrytointitarvetta ennakoidaan suunnitelmallisesti. Vuokratyovoimaa ei juurikaan
kayteta. Ykkoskoti Hilmarilla on yksi ostopalvelu yritys, josta ajoittain sijaistarpeisiin
kaytetaan sairaanhoitajaa.

Yksikonjohtaja tarkastaa kaikkien tyontekijoiden kelpoisuudet (koulutus- ja
tyotodistukset, tartuntatautilain mukaisen soveltuvuuden,rikosrekisterin ja sijaisena
toimivan opiskelijan opintorekisteriotteen sekd mahdolliset suositukset) ennen
tydsopimuksen laatimista. Tyonhakijan on taytettava myds sijoittavan tahon
puitesopimuksen asettamat henkilostovaateet.

Perehtyminen

Ykkoskoti Hilmarissa perehdyttamista annetaan kaikille tGihin tuleville; vakituisille,
maaraaikaisille, tarvittaessa toihin kutsuttavalle seka opiskelijoille. Perehdyttamisella
tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla uusi tydntekija oppii tuntemaan
Ykkoskoti Hilmarin toiminnan ja tavat, tydpaikan ihmiset; niin tyontekijat kuin asukkaat
seka tyonsa ja siihen liittyvat odotukset.

Perehdytysta annetaan myds tyotehtavien ja tyoolosuhteiden muuttuessa. Jokainen uusi
tydntekija/opiskelija saa itselleen nimetyn perehdyttajan, mentorin, joka vastaa Ykkoskoti
Hilmarin kaytanteisiin ja omavalvontaan perehdyttamisesta. Perehdyttaja ohjaa,
opastaa, kertaa ja tarkastaa oppimisen.

Mehilaisen sisaiseen oppimisymparistoon, Moodleen, on luotu Ykkoskotien sahkoinen
perehdytysohjelma, jonka jokainen uusi tyontekija ohjataan kaymaan lapi.
Perehdytysohjelma tukee perehtymisprosessia seka varmistaa, etta kaikkiin asioihin on
perehdytty huolellisesti. Yksikonjohtaja tarkastaa, etta perehdytys on toteutunut. Lisaksi
koeajalla kdydaan keskustelut vahintaan kolmen kuukauden jalkeen tyosuhteen
aloittamisesta ja ennen koeajan (6kk) loppumista. Keskusteluissa varmistetaan uuden
tydntekijan perehtyminen tydhon. Koeajalla on suoritettava muun muassa laakehoidon
vaatimat koulutukset seka naytot, tietoturvakoulutus, itsemaaraamisoikeuskoulutus,
toipumisorientaatiokoulutus seka turvallisuuskoulutus.
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Ykkoskoti Hilmarissa sijaisena toimivalle opiskelijalle ei myonneta ladkehoitolupaa, vaan
han voi toteuttaa opiskeluihinsa liittyvaa laakehoitoa hanelle nimetyn laakeluvallisen
ohjaajan kanssa.

Vastuu perehtymisen onnistumisesta seka ammattitaidon yllapitamisesta on
ensisijaisesti tyontekijalla itsellaan. Perehtyja on aktiivinen toimija, joka ottaa selvaa,
kysyy ja seuraa omaa oppimistaan.

Taydennyskoulutus

Henkilokunnan taydennyskoulutusta jarjestetaan seka sisaisina etta ulkoisina
koulutuksina tyon ja tyontekijan yksildlliset tarpeet huomioiden. Ykkoskodeilla on
monipuolisesti tarjolla yleisia koulutuksia, kuten kirjaamiseen-, haavanhoitoon- seka
mielenterveys- ja paihdetyohon ja toipumisorientaatioon liittyvia koulutuksia.

Osaamisen paivittaminen ja koulutustarpeet, toiveet ja tavoitteet kdydaan jokaisen
tyontekijan kanssa lapi vuosittaisissa kehityskeskusteluissa. Kehityskeskusteluissa
nousseiden tarpeiden pohjalta laaditaan yksikdn yhteinen koulutussuunnitelma. Kaydyt
koulutukset kirjautuvat henkilostdhallintajarjestelmaan. Tavoitteena on, etta jokainen
tydntekija osallistuisi vuosittain vahintdan kolmeen koulutukseen. Etusijalla on vakituisen
henkilokunnan kouluttaminen.

2.6 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkildston riittavyyden seuranta

Ennen kuin asukas muuttaa Ykkoskoti Hilmariin, on hanelle sijoittavan tahon toimesta
tehty palvelutarpeen arvio. Arvio paivitetaan vahintaan puolen vuoden valein asukkaan
hoitoneuvottelussa yhteydessa seka aina tarvittaessa.

Tyovuorosuunnitelma laaditaan yksikon mitoitusvaade, asukkaiden palvelutarve ja
paikalla olevien asukkaiden maara huomioiden. Suunnitelman laatimisesta vastaa
yksikdnjohtaja yhdessa tukenaan seka alueellinen palvelujohtaja, ettd business
controller. Yksikonjohtaja ja timivastaava seuraavat kunkin tydvuorosuunnitelman
henkiloston riittavyytta paivakohtaisesti ja tekevat suunnitelmaan tarvittaessa muutoksia.

Yksikosta 10ytyy paivitetty sijaislistaus lyhyiden poissaolojen sijaistamiseksi ja akillisen
henkilostovajeen paikkaamiseksi. Myos vakituisen henkiléstdn on mahdollisuus paikata
lyhyita poissaoloja tydaikajoustoin.

2.7 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi
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Ykkoskoti Hilmari tekee tiivista yhteistyota asukkaita sijoittavien hyvinvointialueiden ja
asukkaiden sairauden- ja terveydenhuollon toimijoiden kanssa.

Yhteisty6 hyvinvointialueen kanssa on saanndllista ja suunnitelmallista keskittyen
asukkaiden hoitoneuvotteluihin. Hoitoneuvottelut jarjestetaan Ykkoskoti Hilmarissa ja
niihin on mahdollisuus osallistua joko paikan paalla tai etana Teamsin valityksella.

Kaynnit terveyskeskuksessa, laboratoriossa tai sairaalassa jarjestetaan Ykkoskoti
Hilmarin omalla autolla tai taksilla. Ohjaaja osallistuu kaynneille yhdessa asukkaan
kanssa varmistaen tiedon kulun ja saadut hoito-ohjeet.

2.8 Toimitilat ja valineet

Ykkoskoti Hilmarin sijainti jarven rannalla, metsikon vieressa rauhallisella asuinalueella
tarjoaa asukkaille hyvat puitteet asumiseen ja ulkoiluun. Tarpeellisimmat kauppapalvelut
sijaitsevat kavelymatkan paassa (n. 1 km). Terveyspalvelut |I0ytyvat Keuruun
keskustasta n. 3 km:n paasta. Liikkkumiseen voimme kayttaa talon autoa.

Ykkoskoti Hilmarissa on 4 ryhmakotia, joissa kaikissa on 10 asiakashuonetta. Hilmari-
koti on kehitysvammaisille tarkoitettu ryhmakoti ja Jalmari-, EImeri- ja Annamari-kodit on
tarkoitettu mielenterveyskuntoutuijille.

Jokaisessa rynmakodissa on keittio, jossa asiakkaat syovat aamu- ja iltapalat seka
paivakahvin. Keittidtilassa voidaan jarjestdad myos viriketoimintaa ja muuta ohjelmaa.
Ryhmakodeissa on vapaassa kaytossa oleva olohuone, joka soveltuu myo6s hyvin virike-
seka kuntoutustoimintaan. Ryhmakodeissa on siivouskomerot, joihin on sijoitettu
pyykinpesukone ja kuivuri asiakkaiden kayttoon.

Sairaanhoitajien toimistotila sijaitsee Annamari ryhmakodissa. Toimistoa voidaan
kayttaa tarvittaessa neuvottelujen pitdmiseen, kuten esimerkiksi asiakkaiden
hoitoneuvotteluihin. Annamarissa on myos hoitajien taukotilana toimiva huoneisto.

Kiinteistd on kokonaisuudessaan sprinklerdity. Kaytossa on automaattinen
palohalytinjarjestelma, sahkdlukitus ja 9Solutions-paallekarkausjarjestelma.

Ryhmakotien keskella sijaitsee yhteiset esteettomat tilat, joista kaytetaan nimitysta
Kansi. Asiakkailla on Kannella kaytettavissa yhteiset oleskelutilat, jotka sopivat hyvin
virike- ja kuntoutustoimintaan.

Kannella sijaitsevat toimistotilat; yksikonjohtajan, sosionomin toimisto seka hoitajien
toimistot, Iaakehuone ja tyontekijoiden pukuhuoneet. Toimistossa sailytetaan terveyden-
ja sairaanhoitoon tarkoitettuja valineita ja tarvikkeita.

Kannella on myds pyykkihuone, jossa pestaan osittain asiakkaiden pyykkeja sekéd muuta
talon pyykkia. Tata pyykkihuonetta kayttaa myaos siivouspalvelu, joka on
ostopalvelutoimintaa.
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Kannella sijaitsee lisdksi my0s sauna ja iso pesu- ja pukuhuone. Sauna on esteeton.
Pesutila ja pukuhuone ovat isot ja tilavat ja pukuhuoneen yhteydessa sijaitsee inva-wc.
Pesuhuoneessa on 2 suihkua ja niiden valittdmassa laheisyydessa on seindssa kiinni
kipattava pesutuoli, johon asiakas voi istahtaa.

Saunan valittdmassa laheisyydessa on vaestonsuoja. Vaestonsuojaa kaytetaan osittain
my0s varastona, kun tarvetta vaestonsuojan kayttoon ei ole.

Kannella on 50 hengen ruokaravintola Helmi. Hilmari-kodissa on valmistuskeittio, josta
vastaa nimetty elintarvike- ja ymparistOhygieniasta vastaava yhteyshenkilo
(terveydensuoijelun ja elintarvikehuollon omavalvonta), oma kokki. Ykkoskoti Hilmarilla
on elintarvikehuollon omavalvontasuunnitelma, joka paivitetdan vuosittain seka aina
tarpeen mukaan. Omavalvonta toteutetaan suunnitelman ohjeen mukaan. Lisaksi
hygieniatasosta tehdaan huomioita silmamaaraisesti koko ajan. Terveystarkastaja
tarkastaa omavalvonnan toteutumisen 1-2 vuoden valein.

Ykkoskoti Hilmarissa jokaisella asukkaalla on kaytossaan oma 25 m2 esteeton
huoneisto, jossa on oma wc-pesutila. Asiakkaat sijoitetaan ryhmakoteihin asiakkaan
kuntoisuus ja hoitoisuus huomioiden. Asiakkaan on mahdollista pitdd oman huoneensa
ovi lukossa, jolloin yksityisyys sailyy.

Hilmari- ja Jalmari-kotien valissa on asiakkaiden kayttoon tarkoitettu aidattu terassi- ja
piha-alue, jossa on mahdollista toteuttaa virike- ja kuntoutustoimintaa sekd mahdollistaa
asiakkaiden itsenainen ulkoilu. Ykkoskoti Hilmari on yhdessa tasossa oleva kiinteisto,
josta on terasseilta kulkusillat maan tasalle. Rappusissa on kaiteet, joista voi ottaa
tarvittaessa tukea.

Asiakkailla on piha-alueella kaytdssaan grilli- ja tupakkakatos. Iso piha-alue ja asfaltoitu
piha mahdollistavat helpon kulun myos rollaattorin tai pyoratuolin avulla ulkoileville.
Piha-alueeseen kuuluu myos nurmikentta ja luontopolku seka jarven rannassa laituri,
jota hyodynnetaan viriketoiminnassa. Asiakkaat voivat ulkoilla myds itsenaisesti Hilmarin
piha-alueella. Paaoven edessa on iso terassi, jossa asiakkaat voivat istuskella ja
seurailla pihan liikennetta ja touhuja.

Ykkoskoti Hilmarin kiinteistdhuollosta vastaa Keski-Suomen Talonmiespalvelu Oy. He
huolehtivat kiinteiston tarkastukset (mm. palohalyttimet, sprinklerit) ja tarvittavat
toimenpiteet sopimuksen mukaisesti.

Ykkoskoti Hilmarin omatoiminen toimitilojen tarkastelu on saanndllista.
Suunnitelmallinen toimitila-/turvallisuustarkastus toteutetaan vahintdan 4 x vuodessa.
Tarkastuksista taytetaan erillinen kaavake, ja havaitut huomiot tuodaan viikoittaisen
tyoyhteisokokouksen kasiteltavaksi.

Ykkoskoti Hilmarin toimintaan liittyvat riskit, jossa myas tilojen terveellisyyteen liittyvat
riskit on huomioitu, arvioidaan kerran vuodessa valmista lomaketta kayttaen.
Toimintariskien arvioinnin yhteydessa toteutetaan myos vaarojen arviointi. Riskien
hallinnan apuna kaytetaan tarvittaessa Mehilainen konsernin ammattilaisten, kuten

14
# visma sign



4*«.65»(00,’

sosiaalipalveluiden laatujohtajan, ammattitaitoa ja kokemusta. Havaittuaan mahdollisen
riskin Ykkoskoti Hilmarin henkilokunta tayttaa poikkeamailmoituksen. limoitus tehdaan
Ykkosnetissa Ykkoskoti Hilmarin omilla sivuilla olevalle "Poikkeama”-ilmoitus
lomakkeelle.Tarvittaessa soitetaan kiinteistohuollon paivystysnumeroon, mikali riski
aiheuttaa valittoman vaaran ja on korjattava heti

Mahdollisista kiinteistoon liittyvista poikkeusoloista (mm. sahkdkatko tai katko veden
jakelussa) on Ykkdskoti Hilmarille laadittu erillinen ohje, valmiussuunnitelma.
Valmiussuunnitelma I6ytyy yksikon "Info-kansiosta” omavalvontasuunnitelman liitteena.
Yhteistyd muiden asiakasturvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden
kanssa on saanndllista ja tarvittaessa viranomaiselta kysytaan neuvoja ja ohjeita
matalalla kynnyksella. Pelastus-/poistumisharjoitukset toteutetaan vahintaan 2 x
vuodessa yhteistydssa kiinteistohuollon kanssa. Harjoituksista laaditaan raportti ja
havaitut huomiot kasitellaan viikoittaisessa tyoyhteisokokouksessa. Raportti toimitetaan
my0s paloviranomaiselle. Palotarkastus toteutetaan 1-2 vuoden valein.
Palotarkastuksen yhteydessa tarkastetaan Ykkoskoti Hilmarin yhteiset toimitilat ja
tarvittaessa myos asukashuoneiden turvallisuus seka turvallisuuteen liittyvat asiakirjat
(pelastussuunnitelma, poistumisturvallisuusselvitys ja valmiussuunnitelma).
Henkilokunnalle jarjestettavat turvallisuuskoulutukset (mm. ensiapu ja alkusammutus)
toteutetaan usein, vahintaan kahden vuoden valein. Myds vakivalta- ja
aggressiivisuustilanteiden hallitsemiseen jarjestetaan koulutusta saanndllisesti.

Terveysviranomaistarkastukset toteutetaan nykyiselldan 1-2 vuoden valein.

Viimeisimmat Ykkoskoti Hilmariin toteutetut viranomaistarkastukset ovat:
¢ Elintarviketoimialan tarkastus 24.2.2025
e Palotarkastus 22.2.2024
e Terveydensuojelun valvontasuunnitelman mukainen tarkastus 11.6.2024
e Keski-Suomen hyvinvointialueen tarkastus 10.10.2023

2.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Sosiaalihuollon yksikoissa kaytetaan paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja
tarvikkeiksi luokiteltuja valineita ja hoitotarvikkeita, joihin liittyvista kaytannoista
saadetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetussa laissa (629/2010).

Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, valinetta, ohjelmistoa,
materiaalia tai muuta yksinaan tai yhdistelmana kaytettavaa laitetta tai tarviketta, jonka
valmistaja on tarkoittanut muun muassa sairauden tai vamman diagnosointiin,
ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen tai anatomian tai fysiologisen

toiminnon tutkimukseen tai korvaamiseen. Hoitoon kaytettavia laitteita ovat mm.
pyoratuolit, rollaattorit, sairaalasangyt, nostolaitteet, defibrillaattori, verensokeri-, kuume-
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ja verenpainemittarit, happisaturaatiomittarit, kuulolaitteet, silmalasit, haavasidokset ym.
vastaavat. Terveydenhuollon ammattimaista kayttajaa koskevat velvoitteet on maaritelty
laissa (24—-26 §).

Vuorossa oleva Ykkoskoti Hilmarin tyontekija poistaa vaaraa aiheuttaneen laitteen
kaytosta valittomasti.

Vaaratilanteet kasitellaan viikottaisessa henkiloston tyoyhteisokokouksessa ja tilanteen
pohjalta laaditaan tarvittavat toimenpiteet/kehitysehdotukset, jotta vastaavilta tilanteilta
valtyttaisiin jatkossa.

Yksikosta 10ytyy Bernerin laiteluettelo, jossa on mainittu tunniste- ja huoltotiedot,
kalibrointipaiva ja seuraava kalibrointiajankohta. Ykkoskoti Hilmari laitevastaavana ja
rekisterinhoitajana toimii yksikonjohtaja.

Bernerin laitehuoltajat kayvat sdanndllisesti kerran vuodessa huoltamassa heidan
kauttaan olevat laitteet, kuten sangyt, nostolaitteet ja Yeti-tabletin.

Asiakastietojarjestelma

Ykkoskoti Hilmarilla on kaytossa sahkodinen asiakastietojarjestelma Domacare2, johon
kaikki asiakastiedot kirjataan ja tallennetaan. Palvelimet on varmuuskopioitu ja
palosuojattu.

Jokainen tyontekija saa omat henkilokohtaiset tunnukset tietokoneelle, sahkopostiin ja
Domacareen. Tietojarjestelmatunnukset lahetetaan tyontekijalle automaattisesti, kun
tydsopimus on muodostettu. Ykkdskoti Hilmarin tiimivastaava tai yksikonjohtaja tekee
tyontekijalle tunnukset Domacareen huomioiden oikean kayttooikeustason (onko
oikeutta ladkelistaan vai ei).

Jokainen tyontekija kirjaa asiakastietojarjestelmaan vain omilla tunnuksillaan.
Kirjaaminen on osa perehdytysta. Kirjaamiseen perehdyttdmisesta vastaa tyontekijalle
nimetty oma perehdyttaja, mentori. Mentori, tiimivastaava ja yksikonjohtaja seka
kirjaamisvastaavat auttavat ja ohjeistavat kaikkia kirjaamisessa. Perehdytykseen kuuluu
my0s sisainen kirjaamisen koulutus. Kirjaamiseen perehdyttdmiseen ja kirjaamisen
laatuun on panostettu nimeamalla Ykkoskoti Hilmarille omat kirjaamisvastaavat.

Kirjaamisvastaava

¢ Yllapitaa omaa kirjaamisosaamistaan ja hallitsee hyvin kirjaamisen Domacare?2 -
asiakastietojarjestelmaan.

e Perehdyttaa kirjaamista seka teknisesti etta sisallollisesti ja tukee koko
henkilostoa.

e Seuraa kirjaamisen tasoa ja antaa palautetta kirjaamisesta seka vie kirjaamiseen
liittyvia haasteita ja kehittamisehdotuksia yhteiseen kasittelyyn.

e Tukee ja seuraa kirjaamisohjeiden viemista kaytantoon.
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¢ Antaa tarvittaessa palautetta asiakastietojarjestelman kaytettavyydesta ja tekee
kehittamisehdotuksia asiakastietojarjestelman paakayttajalle.
e Osallistuu kirjaamisvastaavien saanndllisiin yhteistydpalavereihin ja koulutuksiin
(4 x vuosi).
Ykkoskoti Hilmarin kirfjaamisvastaavana toimii lahihoitaja Essi Vuorinen ja Terhi Tukia.

2.10 Laakehoitosuunnitelma

Laakehoitoa toteutetaan Ykkdskoti Hilmarrissa yksikdon oman laakehoitosuunnitelman
mukaan. Laakehoitosuunnitelman paivittdmisesta vastaavat tiimivastaava-
sairaanhoitajat Jenni Koljonen ja Katja Wahlstedt. Laakehoitosuunnitelma tarkastetaan
ja paivitetaan vahintaan kerran vuodessa, seka aina tarvittaessa.

Ykkoskoti Hilmarin tyontekija voi toteuttaa yksikossa laakehoitoa vasta, kun hanella on
voimassaoleva, ladkarin allekirjoittama, yksikkokohtainen ladkehoitolupa.
Laakehoitolupaa varten tyontekija perehtyy Ykkoskoti Hilmarin laakehoitosuunnitelmaan
ja allekirjoituksellaan sitoutuu toimimaan suunnitelman ohjeiden mukaisesti. Lisaksi
tyontekija suorittaa ladkehoitolupaan vaadittavan "Laakehoidon osaaminen verkossa’-
koulutuksen eli LOVen. Hyvaksytysti suoritettujen LOVe - tenttien jalkeen tyontekija
antaa osaamisestaan kolme erillista tyonayttoa. Naytoét vastaanottaa nayton
vastaanottajaksi Iadkehoitosuunnitelmassa nimetty tyontekija. Kun myos naytot on
hyvaksytty, lahetetaan laakehoitolupa laakarin allekirjoitettavaksi.

Ykkoskoti Hilmarin 1aakehoidostavastaava sairaanhoitaja vastaa laakehoitoon
perehdyttdmisesta ja seuraa, etta ladkehoitoa toteutetaan turvallisesti
laakehoitosuunnitelmaa noudattaen.

Laakehoidon toteutumista seurataan myds poikkeamaraportoinnin avulla. Havaitut
poikkeamat kirjataan "Poikkeamat’-raportointijarjestelmaan ja kasitellaan vahintaan
kerran viikossa torstaisin Ykkoskoti Hilmarin tydyhteisokokouksessa. Kasittelyn
yhteydessa sovitaan tarvittavat toimenpiteet poikkeaman ehkaisemiseksi jatkossa.

Lisaksi Ykkoskotien kuukausittaisen omavalvontakyselyn avulla tarkastetaan, etta
yksikon laakehoito on toteutunut suunnitellusti ja Iaakehoitoluvat ovat voimassa.

Laaja laakehoidon itsearviointi toteutetaan kerran vuodessa.

Ykkoskoti Hilmarin laakehoidosta vastaavana toimivat sairaanhoitajat Jenni Koljonen
(keva) ja Katja Wahlstedt ( mt).

2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja
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Ykkoskoti Hilmarin hoitohenkilokunta tekee asukkaiden voinnista havaintoja jokaisessa
tydvuorossa (aamu, paiva, ilta ja yo) ja kirjaa havainnot mahdollisimman ajantasaisesti
erityisesti erityistilanteet huomioiden. Kirjaamisen valineina kaytdssa on nelja
tietokonetta ja kahdeksan mobiililaitetta. Naiden lisaksi sairaanhoitajilla, sosionomilla
seka yksikonjohtajalla on omat tietokoneet ja mobiililaitteet kirjaamista ja tyontekoa
varten.

Ykkoskoti Hilmari noudattaa sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta
kasittelysta annetun lain (159/2007) 19 h §:n mukaista tietoturvaan ja tietosuojaan seka
tietojarjestelmien kayttoon liittyva suunnitelmaa. Tietosuojan omavalvontaan kuuluu
velvollisuus ilmoittaa tietojarjestelman valmistajalle, jos palvelunantaja havaitsee
jarjestelmassa olennaisten vaatimusten tayttymisessa merkittavia poikkeamia. Jos
poikkeama voi aiheuttaa merkittavan riskin potilasturvallisuudelle, tietoturvalle tai
tietosuojalle, konsultoimme palveluntuottajan tietosuojavastaavaa ja teemme asiasta
ilmoituksen sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle.

Asiakasrekisteriin merkitylla henkilolla on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa
niiden korjaamista. Tarkastuspyynto ja korjaamisvaatimus voidaan esittaa
rekisterinpitajalle asukkaan omalle hyvinvointialueelle kirjallisella lomakkeella. Jos
rekisterinpitaja ei anna pyydettyja tietoja tai kieltaytyy tekemasta vaadittuja korjauksia,
rekisterinpitajan on annettava kirjallinen paatos kieltaytymisesta ja sen perusteista.
Ykkoskoti Hilmarin asiakasrekisterista vastaavana henkilona toimii toimintayksikon
luvasta vastaava henkild, yksikonjohtaja Marjo Kaasinen, jolta saa asiaan liittyen
tarvittaessa lisaohjeistusta.

Asumispalvelun paatyttya kaikki asukkaan asiakirjat tulostetaan ja toimitetaan asukkaan
hyvinvointialueelle arkistoitavaksi.

Henkilotietojen kasittely on osa kirjaamisen perehdytysta. Jokaisella Ykkoskoti Hilmarin
henkiloston jasenelld on vaitiolovelvollisuus. Jokainen tydntekija suorittaa sisdisen
"Tietosuojaperiaatteet” perehdytyksen/koulutuksen. Opiskelijat ja harjoittelijat
allekirjoittavat vaitiolositoumus-lomakkeen harjoittelunsa ensimmaisena paivana.

Palveluntuottajan tietosuojavastaavana toimii Kim Klemetti p 045 672 8286 /
tietosuoja@mehilainen. fi

2.12 Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Ykkoskoti Hilmarissa jarjestetaan asukkaiden yhteinen yhteisokokous ryhmakodissa
vuorossa olevan tyontekijan avustuksella kerran vilkkossa maanantaisin. Kokouksessa
jokaisen ryhmakodin jasenen mielipide tulee kuulluksi ja jokaisen on mahdollista
vaikuttaa kodin toimintaan. Kokouksessa kasitelldadn muun muassa menneen ja tulevan
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viikon tapahtumia ja suunnitellaan kodin viikko-ohjelmaa. Kokouksesta laaditaan muistio,
joka on kodin yhteisessa paivasalissa nahtavilla. Asukkaiden toiveet ja haaveet pyritaan
toteuttamaan mahdollisuuksien mukaan.

Asukkaiden laheisille jarjestetaan laheistenpaiva 2 x vuodessa, jonka lisaksi laheiset
ovat tervetulleita Ykkdskoti Hilmariin milloin vaan. Laheisia kannustetaan avoimeen
vuorovaikutukseen, palautteen antoon ja osallisuuteen. Asukkaan ja hanen laheisensa
osallisuus tarkoittaa heidan nakemyksensa ja toiveidensa huomioon ottamista kaikissa
Ykkoskoti Hilmarin palveluun ja toiminnan kehittamiseen liittyvissa tilanteissa.

Asukkaiden ja heidan laheistensa nakemyksia palvelun laadusta ja toteuttamisesta
kerataan aktiivisesti myés FORMS-laatukyselyiden avulla. Kysely voidaan toteuttaa joko
puhelimitse, kirjeitse tai kyselyyn voidaan antaa sahkdinen linkki. Kyselya kaytetaan
myOs kerattaessa palautetta kuntayhteistyokumppaneilta seka henkilostolta.

Asukkailta ja henkilokunnalta palautetta kerataan kuukausittain, laheisilta noin 3
kuukauden valein. Mikali laheiset eivat kay yksikossa, laheisille soitetaan ja palaute
kerataan puhelimitse tai kuulumiskirjeen lahettamisen yhteydessa.
Kuntayhteistydkumppaneilta palautetta kerataan heille 1ahetettavan laatukirjeen
yhteydessa, heidan vieraillessa yksikossa tai lahettamalla heille sahkdinen vastauslinkki.

Ykkoskoti Hilmarissa tullaan ottamaan vuoden loppuun mennessa kayttoon
kokemuksellista laatua mittaava FORMS-kysely. Kyselyssa kysytyt kysymykset
pohjautuvat Mehilaisen sosiaalipalveluiden laatulupauksiin, joita on viisi: 1) yksilollinen
hoiva, ohjaus ja tuki, 2) turvallisuus, 3) oma viihtyisa koti, 4) yhteisdéllisyys ja osallisuus ja
5) maukas ruoka. Naista osa-alueista Ykkodskoti Hilmariin muodostuu vastausten
perusteella kuukausittain paivittyva laatuindeksi. Laatuindeksi kasitellaan Ykkoskoti
Hilmarin tyoyhteis6kokouksessa kuukausittain. Seka positiivinen, etta kehittava palaute
huomioidaan ja toimenpiteet toiminnan kehittamiseksi sovitaan yhdessa. Sovitut
toimenpiteet kirjataan kokousmuistioon ja viedaan viikoittaiseen yhteisokokoukseen
my0Os asukkaiden kasiteltavaksi.

Palautetta Ykkoskoti Hilmarin toiminnasta voi antaa myos Ykkoskotien nettisivujen
kautta www.ykkoskodit.fi
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3 Omavalvonnan riskienhallinta

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Asukas- ja potilasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on Ykkoskoti Hilmarin
omavalvontasuunnitelman ja omavalvonnan toimeenpanon lahtokohta. Omavalvonta
perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtien
uhkia arvioidaan monipuolisesti eri nakdkulmista. Riskien hallinnan edellytyksena on,
etta tyOyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henkilosto etta asukkaat ja
heidan laheisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asukasturvallisuuteen liittyvia
epakonhtia.

Riskien tunnistamiseen kaytdssa on monia eri menetelmia. Toimintariskien arviointi ja
tydon vaarojen arviointi tehdaan vuosittain yhdessa koko Ykkoskoti Hilmarin
henkilokunnan kanssa tyosuojeluvaltuutetun ja yksikdnjohtajan johdolla. Tunnistetut
riskit arvioidaan ja niiden ennaltaehkaisemiseksi ja/tai poistamiseksi suunnitellaan
toimenpiteet ja valvonta.

Toiminnan riskien tunnistamiseksi hyddynnetaan myos poikkeamajarjestelmaa, erilaisia
palautekanavia, henkilostokyselyja, henkilostokokouksia, turvallisuuskavelyja,
toimitilatarkastuksia sekd omavalvontakaynteja ja -kyselyja.

Riskien kasittelyyn kuuluu haittatapahtumien ja lahelta piti-tilanteiden kirjaaminen,
analysointi ja raportointi. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niista keskustelu
tyontekijoiden, asukkaiden ja tarvittaessa asukkaiden laheisten 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.

Ykkoskoti Hilmarin riskienhallinasta vastaa yksikonjohtaja. Yksikkoon on valittu myos
tydsuojeluvaltuutettu, jonka tehtdvana on perehtya tydsuojelua koskeviin saannoksiin,
maarayksiin ja ohjeisiin seka valittaa tietoa henkilostolle. Tydsuojeluvaltuutettu perehtyy
tyoolojen turvallisuuteen ja seuraa niiden kehitysta arjessa seka ilmoittaa
havaitsemistaan epakohdista valittomasti yksikdnjohtajalle.

Ykkoskoti Hilmarin tydsuojeluvaltuutettuna toimii Iahihoitaja Anna Savikko.

Jokaisella tyontekijalla on vastuu puuttua omassa tyovuorossa havaitsemiinsa
epakonhtiin, puutteisiin, vikoihin tai mahdollisiin uhkaa aiheuttaviin asioista valittomasti.

Tyontekijalla on velvollisuus ilmoittaa ladkehoitoon ja -huoltoon liittyvista epakohdista ja
laatupoikkeamista. Kdytamme kaksoistarkastusta laakkeiden jaossa. Laakkeet jaetaan
asiakkaan omaan dosettiin, toinen hoitaja tekee kaksoistarkastuksen ja laakkeen antaja
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tarkistaa laakkeet viela ennen asiakkaalle antamista. Mikali havaitaan epakohtia, on
velvollisuus korjata havaittu virhe, tehda poikkeamailmoitus ja tuoda asia siten esiin

yksikonpaallikdlle. Tarkemmat ladkehuoltoon liittyvat ohjeistukset ja riskit on mainittu
Laakehoitosuunnitelmassa.

Tietosuoja-asioihin puututaan tarvittaessa ja niistd muistutetaan tiimipalavereissa seka
tarvittaessa useammin. Tietosuojapapereita ei jateta ulkopuolisten saataville missaan
tapauksessa vaan havitettavat asiakastietoja sisaltavat paperit laitetaan suoraan
tietosuoja-astiaan. Tiedottamisessa huomioidaan oikein kirjoitetut sahkopostiosoitteet
seka sahkopostin salaus, jos se sisaltaa asiakasta koskevia tietoja. Tyonantaja
edellyttaa Tietosuojakoulutuksen kaymista kerran vuodessa.

Henkilokunta kasittelee paivittain injektioneuloja, jotka altistavat pistotapaturmille.
Neulojen turvallisuus kehittyy koko ajan ja Ykkoskoti Hilmarissa kaytetaan saatavuuden
mukaan turvallisimmiksi todettuja injektioneuloja (turvaneuloja). Kaytetyt neulat laitetaan
valittdmasti sarmajateastiaan ohjeistuksen mukaisesti.

Kaytdssa on runsaasti erilaisia sahkolaitteita ja sahkoiskun vaara on aina olemassa.
Laitteiden kunto tarkistetaan aina ennen kayttoa ja kiinnitetaan huomiota myos
asiakkaiden omiin sahkolaitteisiin. Vialliset laitteet toimitetaan huoltoon tai poistetaan
kaytosta. Keittiolla kasitellaan kuumia uuneja ja muita laitteita. Henkilokuntaa
muistutetaan olemaan erityisen varovainen kasiteltaessa kuumia laitteita.

llImanvaihtoon on kiinnitetty huomiota ja siihen on saanndlliset huollot ja tarkastukset
ohjelmoitu. Lampdtilan vaihteluita aiheuttavat kesalla kuuma/kostea ilma, asiakkaan
saunotus, talvella nopeasti vaihtuvat lampdtilat. Mikali sisatiloissa [ampétilat nousevat
huolehditaan tyon tauottamisesta ja tarvittaessa tyontekijoille on hankittu kivennaisvetta.
Lampatilojen suuret vaihtelut ovat aiheuttaneet joidenkin laakkeiden osalta haasteita ja
toimintatapojen tarkistamista.

Toimistotilojen kalusteiden sijoittelulla pyritdan parantamaan turvallisuutta siten, etta
ovelle nahdaan aina. Toimistotilojen kalusteita on paivitetty ajanmukaiseksi, mm.
saadettavat tyopoydat ja tydtuolit. Halytys- ja avainjarjestelmissa noudatetaan
tydnantajan antamaa ohjeistusta.

Etenkin ruokailutilassa syntyy herkasti melua, koska tila on iso, avara ja herkasti
kaikuva. Kannen kaytaville on hankittu mattoja, jotka ovat kaikua merkittavasti
vahentaneet. Lisdksi Kannen toimistotilojen ja ryhmakotien yleisten tilojen akustiikkaa on
parannettu asentamalla kattoon akustiikkalevyja.

Ykkoskoti Hilmarissa on hyvin vahan sailytys- ja varastotiloja. Tavaroita, varsinkin
vaippalaatikoita on jouduttu nostamaan sailytykseen kaappien paalle, josta syntyy riski
tavaroiden putoamiseen nostotilanteessa. Toistaiseksi ei ole |0ytynyt ratkaisua
sailytystilan lisd@amiseen. Turvallisuus standardien mukaisten porrasjakkaroiden maaraa
on lisatty nostamisen helpottamiseksi.
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Asukashuoneiden valinen aanieristys on melko huono ja puheet ym. aanet kantautuvat
helposti viereiseen huoneeseen tai keittidtilaan/olohuoneeseen. Tama aiheuttaa
tietosuojariskin, koska asukashuoneista yksi on toimistokaytdssa ja siitéa aanet
kantautuvat ryhmakodin keittioon seka viereiseen taukotilana toimivaan huoneistoon.
Asukkaiden hoitoneuvottelut ja palaverit jarjestetaan toimistokaytdossa olevassa
asukashuoneessa ja tietoturvan parantamiseksi ryhnmakotiin tuodaan muita aania
hairitsevia tekijoita, esim. radio, tv tai muuta ohjattua toimintaa. Asukashuoneiden
valinen aanieristys aiheuttaa tietosuojariskin aina, kun asukkaan asioista keskustellaan
hanen huoneessaan. Asukashuoneessa keskusteltaessa pyritaan kiinnittamaan
huomiota danenvoimakkuuteen seka mista asioista huoneessa puhutaan.
Aanieristyksen korjaamisesta on keskusteltu ja siitd on aiemmin tehty suunnitelma,
mutta toteuttaminen on jaanyt kesken. Huoneiden valisen aanieristyksen puuttuminen
vaikuttaa osaltaan myds asukkaiden vointiin, varsinkin jos asukkaalla on aaniharhoja.
Akustiikkalevyja on hankittu myos toimistotiloihin ja taukohuoneeseen vahentamaan
aanen kaikumista.

Kaatumisriskin muodostaa liukas piha-alue ja terassi talviaikaan. Etupihan terassille on
asennettu matto liukastumista ennaltaehkaisemaan ja lastausalueelle ritilat. Piha-alueen
kunnossapito kuuluu saanndllisesti kiinteistohuollolle. Piha-alueet pidetdan kunnossa ja
hiekoitetaan. Tarvittaessa voidaan pyytaa hiekoituksen lisdamista tai lumien poistoa
kulkureiteilta (esim. lumien sulaessa sohjoksi).

Keittion lattia aiheuttaa riskin liukastumiselle astianpesun yhteydessa veden roiskuessa
lattialle. Keittidtyontekija pitaa keittion lattian puhtaana harjaamalla lattian paivittain,
puhdas lattia vahentaa kaatumisen riskia. Lattia kuivataan lastalla silloin, kun siihen
roiskuu vetta.

Huonokuntoinen laminaattilattia Kannella aiheuttaa kaatumisriskin. Riskia vahentamaan
on rikkinaisia kohtia korjattu ja niiden paalle asennettu kuramattoja, kun odotetaan
varsinaista lattian korjausta. Lattian korjaus on suunnitteilla, mutta minkaanlaista
aikataulua ei ole viela sovittu. Kannen lattialle asennetut kuramatot ovat aiheuttaneet
vaaratilanteita ja kompastumisriskin mennessaan ruttuun. Korjaavia toimenpiteita ei ole
|Oydetty, lattian korjaussuunnitelma on kesken.

Laituri on koettu huteraksi. Laituri on kayttotarkoitukseensa nahden liian pieni. Laituria
kaytetaan harkiten huomioiden laiturilla oleskelevien maara, fyysinen kunto ja tasapaino.
Laiturin muuttamiseksi on kysytty mahdollisuutta rakentaa kaiteet molemmin puolin
kulkusiltaa. Talonmiespalvelu on tuonut laiturin alle mursketta pohjan oikaisua varten ja
sen jalkeen laituri on ankkuroitu rannan puihin ja isoihin kiviin.

Piha-alueella liikenne aiheuttaa riskeja piha-alueella liikkkuville asiakkaille ja
henkilokunnalle. Liian suurista tilanne nopeuksista on huomautettu valittomasti
ajoneuvon kuljettajaa. Piha-alueelle on hankittu varoittava likennemerkki.
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Tavaratoimituksia tulee saanndllisesti Ykkoskoti Hilmariin, tilaukset puretaan viipymatta
ja sijoitetaan asianmukaisille sovituille paikoille. Kuormien purkamisen helpottamiseksi
on hankittu kuljetuskarryt. Kaytavilla pitkaan olevat kuormat aiheuttavat turvallisuusriskin
mm. paloturvallisuuden kannalta. Jokaisen vastuulla on se, etta kuormalavoja ei
varastoida talon seinustalle, vaan ne tulee kuljettaa roskakatoksen taakse odottamaan
poiskuljetusta tai niista tulee ilmoittaa kiinteistohuollolle, joka kuljettaa kuormalavat pois.

Sahkokatkojen varalle on hankittu otsalamppuja ja erillisia valaisimia. Naita voidaan
ottaa tarvittaessa kayttoon myos asiakashuoneissa tehtavaan tarkkaan tyohon. Talon
ulkopuolen valaistusta on lisatty. Lisaksi pihatdiden loppuun saattamisen yhteydessa on
tarkoitus asentaa lisaa pihavaloja, mutta tata ei ole viela suunniteltu.

Pistorasioita Kannella on vahan ja jotta sahkolaitteet saadaan toimimaan, joudutaan
kayttamaan jatkojohtoja. Lisaksi jatkojohtoja toimistoissa seka asukashuoneissa.
Jatkojohtojen kaytto aiheuttaa paloturvallisuusriskin ja niiden kayttda on pyritty
vahentamaan. Suunnitteilla on lisata pistorasioita Kannen tiloihin, mutta ne on viela
toteuttamatta.

Tyo6tehtavien jakautuminen tydntekijdiden valilla on ajoittain epatasaista. Tydtehtavia on
selkiytetty ja vastuualueita tarkasteltu. Perehdytyskansiossa on kattavasti tietoa
Ykkoskoti Hilmarin toimintatavoista, vastuista ja vastuiden jakautumisesta.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden
kasittely

Ykkoskoti Hilmarin riskienhallintaan kuuluu jatkuva ennaltaehkaiseva ja turvallisuutta
vahvistava tyoote. Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja
riskit ensi sijassa yksikonjohtajalle ja kirjaavat tapahtuman poikkeamalomakkeelle.
Poikkeamailmoitukset tehdaan yksikon omilla Ykkosnetin sivuilla. Jarjestelman
kayttamiseen on olemassa ohjeistus ja ohjeistus on kayty lapi tyontekijoiden kanssa.
Yksikonjohtaja ilmoittaa tapahtumista eteenpain organisaatiossa sovitun kaytannon
mukaisesti. Epakohdista, laatupoikkeamista ja riskeista keskustellaan osana arkista
vuorovaikutusta. Yhteisokokouksissa kaydaan lapi kuluneiden viikkojen aikana
saapuneet ilmoitukset. Tarvittaessa epakohtiin puututaan valittdmasti ja mietitaan
ratkaisuja tilanteen parantamiseksi.

Tyoolojen ja riskien arviointi on osa yhteista ja jokapaivaista toimintaa. Haittatapahtumat,
mahdolliset tyétapaturmat ja 1ahelta piti—tilanteet dokumentoidaan yhtion kaytannon
mukaisesti ja kaydaan lapi heti tyontekijan ja yksikdonjohtajan kesken. Tarvittaessa
tyontekija ohjataan tyoterveyshuoltoon. Tyonantaja ja asianomainen tyontekija laativat
tydtapaturmasta vakuutusyhtioon tapaturmailmoituksen. Mahdollisista vakavista
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tydtapaturmista ilmoitetaan aluehallintovirastojen tydsuojelun vastuualueille ja poliisille.
Mikali haittatapahtumat ja lahelta piti—tilanteet tapahtuvat asiakastyossa tai asiakastyon
yhteydessa, yksikdnpaallikdon johdolla otetaan yhteytta asiakkaaseen ja mahdolliseen
lahiverkostoon suunnitellusti. Lahelta piti-tilanteet seka sattuneet tydtapaturmat
kasitellaan keskitetysti myos yhtion tyosuojelutoimikunnassa.

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen,
analysointi ja raportointi. Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisesta
kehittamistydssa on palvelun tuottajalla, mutta tyontekijoiden vastuulla on tiedon
saattaminen yksikonpaallikon tietoon ja kayttoon. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu
myOs niista kaytava keskustelu tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa omaisen
kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma,
asiakasta tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Tyoterveyshuollon kanssa yhteistydssa on tehty tydpaikkaselvitys ja sita tarkastellaan
aina tarvittaessa, kun uusia epakonhtia tai poikkeamia tulee esiin. Uusille tyontekijoille
tuodaan esille asiakkaisiin liittyvat riskit, vakivallan uhat ja toimintatavat mahdollisissa
vakivaltatilanteissa ja heidat ohjeistetaan tekemaan turvallisuus-poikkeamailmoitus
yksikon omilla sivuilla Ykkdsnetissa.

Tyontekijoilla on velvollisuus nostaa esille tydssa havaittuja epakohtia, riskeja ja vaaroja.
TyoOntekijat ovat omalta osaltaan vastuussa omasta hyvinvoinnistaan siten, etta tyokyky
sailyy. Tyontekijoilla on velvollisuus pyytaa apua ja tukea tarvittaessa. Riskien,
epakohtien ja laatupoikkeamien esille tuomisen foorumina ovat tiimipalaverit.

Haittojen ja vaarojen arviointia seka aktiivisia tydsuojelutoimenpiteita toteutetaan
jatkuvasti yhteisty0ssa yksikonjohtajan, tyosuojeluvaltuutetun ja tyontekijoiden valilla.
Kannustamme tyontekijoita nostamaan huomaamiaan tekijoita esille ja toiveisiin seka
parannusehdotuksiin vastataan mahdollisimman nopeasti ja joustavasti. Myos
mahdollisiin asiakkaiden tai naiden lahiverkoston tekemiin havaintoihin reagoidaan
viipymatta.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Riskien hallinta on osa jokaisen tyontekijan perehdytysta ja tehtavaa.

Haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet kirjataan poikkeamaraportointijarjestelmaan ja
ne kasitellaan tydyhteisdkokouksissa viikoittain, tarvittaessa myos koko yksikon
yhteisessa kokouksessa. Valittdmia toimenpiteita vaativat poikkeamat kasitellaan heti, ja
toimintaa arvioidaan seka kehitetaan tapahtuman jalkeen valittomasti.
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Poikkeamaraportointijarjestelmassa poikkeamat kasittelee loppuun yksikdnjohtaja tai
tiimivastaava. Poikkeamien maaraa ja laatua seurataan Power-Pi raporttien avulla.

Yksikonjohtaja raportoi haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet kuukausittain alueen
palvelujohtajalle, tarvittaessa useammin. Yhteistyotahoihin ja laheisiin ollaan tarvittaessa
yhteydessa yksikonjohtajan toimesta.

Laatupoikkeamien, epakohtien ja lahelta piti -tilanteiden seka haittatapahtumien varalle
maaritellaan korjaavat toimenpiteet, joilla ennaltaehkaistaan tilanteen toistuminen
jatkossa.

Poikkeamia, poikkeamiin johtaneita syita ja tarvittavia korjaavia toimenpiteita arvioidaan
Ykkoskoti Hilmarin viikoittaisessa tyoyhteisokokouksessa. Toimintaa muutetaan
tarvittaessa. Korjaavat toimenpiteet ja muutokset kaytantoihin kirjataan
tydyhteisdkokousmuistioon, joka tallennetaan Ykkosnettiin Ykkoskoti Hilmarin omille
sivuille. Muistio my0s tulostetaan ja jaetaan henkilostolle sahkodpostitse. Jokaisen
tyontekijan vastuulla on tutustua kokousmuistioihin seka lukea oma tyosahkopostinsa
jokaisessa tyovuorossaan.

Muille yhteistyotahoille tiedottamisesta vastaa yksikdnjohtaja yhdessa tiimivastaavan
kanssa.

Tyoyhteisokokouksessa sovitun ajan jalkeen kehitystoimenpiteet arvioidaan, jotta
voidaan varmistua toimenpiteiden hyodysta.

Elintarvikehuollon omavalvontasuunnitelma

Ykkoskoti Hilmarille on nimetty elintarvike- ja ymparistohygieniasta vastaava
yhteyshenkilo (terveydensuojelun ja elintarvikehuollon omavalvonta) = oma kokki, joka
on laatinut yksikk66n elintarvikehuollon omavalvontasuunnitelman. Suunnitelma
paivitetdan vuosittain ja aina tarpeen mukaan. Osana elintarvikehuollon
omavalvontasuunnitelmaa on laadittu siivoussuunnitelma. Omavalvontaa toteutetaan
ohjeiden mukaan. Lisaksi hygieniatasosta tehdaan huomioita siimamaaraisesti.

Terveystarkastaja tarkastaa omavalvonnan toteutumisen vuosittain. Kaikilla
ruoanvalmistukseen osallistuvilla on hygieniapassi. Passin tarkistaminen on
yksikonjohtajan vastuulla.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Ostopalveluna ja alihankintana hankittua palvelun laatua tarkkaillaan aktiivisesti.
Alihankkijoiden kanssa kaydaan sovitut saannolliset keskustelut useamman kerran

25
# visma sign



*‘L‘géskob,r

vuodessa, seka aina tarvittaessa. Tarvittaessa palvelukuvaus paivitetdan vastaamaan
ajantasaista tarvetta.

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

Alihankintana ostamamme palvelut

Osa Ykkoskoti Hilmarin tuottamasta palvelusta on hankittu toiselta palveluntuottajalta.
Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat ovat:

Elintarviketoimitukset: Kesko Oyj ja Vilenin leipomo
Eteismatot: Lindstrom Oy

Kiinteistonhuolto: Keski-Suomen talonmiespalvelu Oy
Siivous: SOL

Jatehuolto: Lassila&Tikanoja

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Yksikonjohtaja vastaa siita, etta yksikkdon on laadittu valmiussuunnitelma.
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4 Omavalvonnan toimeenpano, julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja

paivittaminen

4.1 Toimeenpano

Omavalvonnasta kdaydaan saanndllisesti keskustelua yksikdn yhteisissa viikoittaisissa
kokouksissa ja toimintaa kehittavaa palautetta kerataan tyontekijoilta aktiivisesti.
Omavalvontasuunnitelma on kaikkien nahtavilla ja avoimesti kommentoitavissa.

Omavalvontasuunnitelman ajantasaisuuden tarkistaminen on osa yksikdnjohtajan
tydnkuvaa. Omavalvontasuunnitelmaa paivitetaan vahintaan kerran vuodessa tai aina
kun toimintaan tulee merkittavia muutoksia ja se kaydaan lapi yhdessa alueen
palvelujohtajan kanssa. Koko henkildsto osallistuu omavalvontasuunnitelman
paivitykseen yhteisten henkildstokokousten kautta. Paivitysvaiheessa henkilosto paasee
lukemaan omavalvontasuunnitelman ja antamaan kehittdmisehdotuksia ja
muutosehdotuksia suunnitelmaan. Lisaksi omavalvontasuunnitelman laatimisessa on
mahdollisuus konsultoida Ykkoskotien laatuorganisaatiota.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan kuukausittain 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 kehittamiskohteet
neljannesvuosittain julkisessa tietoverkossa.

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

Allekirjoitus
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