SOSIAALIPALVELUIDEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

ONNIKOTI RAVURI KIIKUN PAIVATOIMINTA



SOSIAALIPALVELUIDEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

Sisallysluettelo

1 PALVELUNTUOTTAAJA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA

KOSKEVAT TIEDOT ... .cciscreriessaesssssssssssssssssssssasasssssassassasssssssss ssssansasssssmsnssssassssasanssnsssnssnsns 2
1.1  Palveluntuottajan ja palveluyksikdn perustiedot ... 3
1.2  Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet ... 4
2 ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS..........ccooummmmmrsemsmmsnnssssssmssssss ssssssmsansssssnssasasnsss 7
2.1  Palvelujen laadulliset edellytykSet..... ..o 8
2.2 Vastuu palvelujen 1aadusta. ... 9
2.3  Asiakkaan ja potilaan asema ja olKeudet ... 10

2.3.1 ASIallinen KONLEIU .......ooiueeeeieerieiee et e 12

2.3.2 ltsemaidraamisoikeuden toteUtumINeN ..o 13
2.4  Muistutusten KASItTElY .......cocereriieriiee 14
DB HENKIIOSIO ..cccorvreeeecssnerensissseraseirasnesssnessssssssessassrsnnsassnnsassss ssasssssissassssstassasansnsssasssses 15

26 Asiakas- ja potilastydhon osallistuvan henkiloston riittdvyyden

BN 1= 10 W TTETR O PP PP PR PFFT I CIETRPLRRILE 17
2.7  Monialainen yhteistyd ja palvelun Koordinointi ... 17
2.8  Toimitilat ja VAIINEEL ......coruruiriiiiiirieiei e 17
29 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian KAyto .........cccooveiiiiiinnns 18
210 LE3KehOtOSUUNMItEIMEA. ... cciieeieeee e s 20
211 Asiakas- ja potilastietojen késittely ja tietoSUOJa ..o 20
212 Saanndllisesti kerattdvan ja muun palautteen huomioiminen............ccconiennene 21
3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA ....coiommmrersmsmssmssssssnnsnsnsssssnssnssnssnssssanssuess 23

3.1  Palveluyksikén riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja

DV a Y7o 8 0117 o TR PSP PP PP TPPR ORI I AR 24



onni

KODIT

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa iimenevien epakohtien ja

PUULEIAEN KASIEIY ... 25

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

27
3.4 Ostopalvelut ja alihankinta...........cccccoiiiiimni s 28
35 Valmius-ja jatkuvuidennallinta ... sesswmemsermssmmnonsmmmsmosnnisspsosisdondashiss hsis 28

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN,
TOTEUTUMISEN SEURANTA JA PAIVITTAMINEN........ccoseeeusmsemsnsesesasesassssssnsesessaseseas 29

72 P RN 7|1~ 1 0= | o S OSUOUUBUT N RSSO 30

4.2  Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittdminen ...........ccccoooiniiiniinnieee 30



1 PALVELUNTUOTTAAJA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA KOSKEVAT
TIEDOT

1.1 Palveluntuottajan ja palveluyksikén perustiedot

Palveluntuottaja
Onnikoti Ravuri

Katuosoite
Hatsinantie 184, 16710 Hollola kk

Palveluntuottajan yhteyshenkilo ja yhteystiedot
Kristiina Laitinen, kristiina.laitinen@onnikodit.fi, 040 125 6270

Toimintayksikko Y-tunnus

Kiikun 0285196-8

paivatoiminta

Esihenkild / vastuuhenkild Yhteystiedot (puhelin ja sahkoposti)

Rita Moilanen 0442301926 rita.moilanen@onnikodit.fi
Toimintayksikon katuosoite Postinumero ja toimipaikka
Nuijamaentie 123 16710 Hollola

Palvelut / asiakasryhma Asiakaspaikkamaara
Paivatoiminta 30

Miten palveluja tuotetaan (esim. lasnapalvelu, etapalvelu)
Paivaaikainentoiminta, lasnapalvelu

Hyvinvointialue

Paijat-Hameen hyvinvointialue

Palveluyksikon sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot

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

Sosiaaliasiamiesten yhteystiedot
Paijat-Hame

Tarja Laukkanen (toiminnan vastuuhenkil®)
puh. +358 38192504

Sahkoposti: asiavastaavat@paijatha.fi

Kanta-Hameen hyvinvointialue




Sosiaaliasiavastaava

Satu Loippo

sahkoposti: Satu.loippo@omahame fi
puh 036 293 210

Helsingin hyvinvointialue

Yksikon paallikkd

Tove Munkberg

sahkoposti: sotepe.potilasasiavastaava@hel fi
puh +358 9 310 43355

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
Sosiaaliasiavastaavat

Anne Mikkonen, Susanna Honkala

sahkoposti: Sosiaali.potilasasiavastaava@keusote.fi
puh. 040 807 4755

puh. 040 807 4756

REKISTEROINTITIEDOT

Palvelun Palvelu, johon mydnnetty
rekisterdintipaiva

30.7.2010

Paivatoiminta kehitysvammaisille asiakkaille

1.2 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Onnikoti Ravurin Kiikun paivatoiminta tarjoaa paivaaikaista toimintaa aikuisille
kehitysvammaisille ja autismin kirjon asiakkaille. Kiikun paivatoiminta sijaitsee
maalaismiljodssa Hollolan kirkonkylalla. Yksikélldmme on kaytdssa oma auto.

Tuotamme aikuisille kehitysvammaisille asiakkaille asiakaslahtéista ja toiminnallista
paivaaikaista toimintaa, jossa asiakas on aina etusijalla. Toimintamme ytimessa on
asiakkaiden toiveiden ja kykyjen mukaisen toiminnan mahdollistaminen seka asiakkaiden
arvostava kohtaaminen.

Hyédynnamme monipuolisesti Kiikun ainutlaatuista, luonnonléheistd ymparistoa.
Toiminnassamme luontohoiva ja eldinavusteisuus ovat keskeinen osa arkea.
Toimintamme perustuu suunnitelmallisuuteen, avoimuuteen ja yhteisollisyyteen.
Tavoitteenamme on luoda sujuva ja mielekés toiminta, joka tarjoaa aitoja ja
voimaannuttavia kokemuksia, huumoria unohtamatta.

Toimintamme pohjaa kuntouttavaan tydotteeseen, asiakkaan omaan toimijuuteen seka
luontohoivaan. Luontohoiva Kiikun paivatoiminnassa on paivittaista ulkona olemista,
nauttien ympardivasta luonnosta tuoksuineen, saailmidineen ja vaihtuvine maisemineen




vuoden aikojen vaihtuessa. Luontoavusteisen toiminnan lisdksi toteutamme myos
elainavusteista toimintaa; koira ystévat vierailevat toiminnassamme ja toimintamme

vuokratilat sijaistevat ravitallin pihapiirissa.

Kiikun tyontekijoilla on sosiaali- ja terveysalan koulutus. Hen kilostédmme kuuluu
|3hihoitajia ja sosionomi seka Hiirulan asumisyksikon kanssa yhteinen vastaava
sairaanhoitaja/geronomi. Henkiléstdn vahvuudet ja mielenkiinnon kohteet on tehty
tydyhteisdsséa nékyviksi, jolloin jokaisen tyontekijan on mahdollista hyddyntaa naita osana
omaa tyotaan. Jokaisella on mahdollisuus toteuttaa omia projektejaan ja kehittaa tyotaan
— kannustamme luovuuteen ja uuden kokeilemiseen.

Paivaaikaisen toiminnan keskeiset hyveet ovat luontohoiva, asiakaslahtoisyys seka
yhteisdllisyys ja monipuolisuus. Luonnon ja ulkona olemisen hyddyntaminen seka elainten
voimaannuttava lasnaolo tukevat asiakkaiden hyvinvointia ja parantavat mielialaa.
Asiakkaiden yksildllinen ja arvostava kohtaaminen sekd heidan tarpeiden huomioiminen
lisda tyytyvaisyyttd. Yhdessa tekeminen, toiminnallinen arki tukee yhteisollisyyden
kokemusta.

Onnikodit ovat osa Mehilaisen Sosiaalipalveluita ja toimintaamme ohjaavat Mehilaisen
arvot, jotka muodostuvat neljasta arvoparista:

Tieto ja Taito

Onnikotien vahvuus on ammattitaitoinen henkildst. Tietojen ja taitojen yllapito ja jatkuva
kehittdminen ovat keskeinen osa toimintaamme. Tama tarkoittaa tiedon jatkuvaa
paivittamista liittyen niin vammaisuuteen ja kehitysvammaisuuteen kuin kuntoutuksen
menetelmiin. Tieto ja taito eivat ole vain yksildiden osaamista vaan koko tyéryhmien ja
koko organisaation osaamisen kayttamista asukkaidemme parhaaksi. Yhteista osaamista,
joka syntyy jakamalla, yhdessa oppimalla ja jatkuvalla oman toiminnan arvioinnilla.

Miten tama arvo toteutuu yksikossamme?

Kiikussa mahdollistamme alan koulutuksia henkildstdlle. Hyddynnamme Onnikotien
raataloytyja koulutuksia. Olemme maaritelleet tydyhteisdn hyveet ja vahvuudet ja
sisallyttaneet ne toimintajatukseemme. Mahdollistamme omien vahvuuksien kayton
tyossdmme. Paneudumme naihin myds henkildston kehityskeskusteluissa. Jokainen
tyontekija ottaa vastuun tyéstaan ja heité perehdytetaan tehtavaan. Arvostamme
asiakkaiden vahvuuksia ja heidan kaymia koulutuksia. Pyrimme mahdollistamaan heille
omien taitojen kayttamisen.

Valittaminen ja vastuunotto

Valittaminen asiakkaistamme on toimintamme perusta. Kohtaamme jokaisen ihmisen
ainutkertaisena ja kunnioitamme erilaisuuttamme ja itsemaaraamisoikeutta. Valittaminen
tarkoittaa myos avointa viestintda kaikissa tilanteissa seka halua ja kykya ottaa vastaan
palautetta. Nain luomme tyépaikkana erinomaiset edellytykset onnistumisille.

Kannamme vastuuta tulosten saavuttamisesta, oman osaamisemme kehittamisesta seka
jatkuvasta laadun ja asukastydn parantamisesta. Kdymme saannollisesti lapi palavereissa
kirjaamista ja toteutuneuden toimintojen maarad. Taman kautta pystymme seuraamaan
tydmme laadun mukaista toteutumista. Piddmme lupauksemme, luotamme toisiimme ja




hoidamme asiat loppuun asiakkaidemme, tybtovereidemme ja palvelun tilaajien odotusten
mukaisesti.

Miten taméa arvo toteutuu yksikossamme?

Palvelumme toteutuu sopimusten mukaisesti. Paivitimme toteuttamissuunnitelmat
saannollisesti ja aina tarvittaessa, vahintaan puolen vuoden valein. Kohtaamme asiakkaat
yksildllisesti, kunnioittaen ja arvostaen. Asiakas kohdataan oman arkensa toimijana,
jolloin yhdessa ohjaajien kanssa mahdollistetaan jokaisen asukkaan omannakoinen
toiminta. Asiakkaita ja heidan toiveitaan kuullaan viikottaisissa asiakaspalavereissa, joissa
heilld on mahdollisuus vaikuttaa toimintaan. Luontohoivan mukaisesti arvostamme
lahiymparistédmme ja huolehdimme asianmukaisesti sen viihtyisyydesta.

Kumppanuus ja yrittdjyys

Toimimme kumppanuuteen perustuvassa luottamuksellisessa suhteessa palvelun tilaajien
ja viranomaisten kanssa. Naemme roolimme ja tehtdvamme kuntien ja sotealueiden
yhteistydbkumppanina vammaispalveluiden toteutuksessa. Yrittajyyttd Onnikodeissa
edustaa tyontekijdidemme sitoutuminen tulokselliseen kuntoutustydhén. Odotamme
aloitteellisuutta ja vastuunottoa kaikissa eri tehtavissa.

Miten tama arvo toteutuu yksikossamme?

Yhteistyd tilaajan, l&heisten, verkostojen ja asukkaiden kanssa toteutuu asukaskohtaisesti
sovituin keinoin. Laheisten kanssa yhteydenpitaminen on osa ty6tdmme ja toteutuu
asiakaskohtaisesti heidan kanssa yhteisesti sovituin tavoin. Jokaisella asiakkalla on
nimetty omaohjaaja, jolla on hallussa kokonaiskuva asiakkaan asioista ja vastuu
saannollisestad yhteydenpidosta [aheisten kanssa. Toteutamme kausittain avoimia ovia,
jolloin myds laheiset ovat tervetulleita tutustumaan paivaaikaiseen toimintaamme.
Toiminnassamme toteutuu yhteisollisyys ja osallisuus ja ympariston
toimintamahdollisuuksien hyédyntaminen. Asiakaspalaveriin kokoonnumme kerran
viikossa.

Kasvu ja kehitys

Kasvu ja kehitys tarkoittaa sita, ettd haluamme toteuttaa palvelut kustannustehokkaasti
laadusta tinkimattd. Kasvu ja kehitys tarkoittaa muun muassa jatkuvaa uusien ja
parempien toimintamallien etsimista, jotta voimme entistd paremmin vastata
asiakkaidemme tarpeisiin ja odotuksiin. Se tarkoittaa uusia palveluinnovaatioita. Se
tarkoittaa Onnikotien tydryhmien ja sen ammattilaisten henkilokohtaista ammatillista
kasvua ja kehitysta.

Miten tama arvo toteutuu yksikéssamme?

Meilla on usko asiakkaiden mahdollisuuteen kehittya, seka toimintakyvyn yllpitamiseen
ja kohenemiseen. Toteutamme palveluiden kehittdmista tilaajan ja asiakkaiden tarpeiden
mukaisesti. Meilld toteutuu laadun jatkuva seuranta ja kehittdminen. Seuraamme laatua
aktiivisesti laatuindeksin ja laadun mittarien avulla. pyrimme reagoimaan muutostarpeisiin
aktiivisesti. Teemme asioinnin kanssamme helpoksi, palvelemme kokonaisvaltaisesti ja
kohtaamme jokaisen yksil6llisesti.




2 ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS

2.1 Palvelujen laadulliset edellytykset

Maukas ja terveellinen ruoka
Meilld tehdddn monipuokista ja maistuvaa
kotiruokaa. Asukkaat voivat osallistua ruuan
valmistukseen ja vaikuftaa ruokaan esitti-
mallé toiveita, Ruokailuhetkista luodaan
rauhallisia ja meilla ruoka on osa arjen lloa.

Pitsaa pdytdadn! Heti!
- ONNIKODIN ASUKAS

Yhteisdllisyys ja osallisuus
Meilld jokainen an osa porukkaa ja saa tuntea
itsensa tarkedksi. Rohkaisemme toisiamme
hyddyntdméaan omia vahvuuksiaan. Asukkaat
osallistuvat omalla tavallaan yhteiseen teke-
miseen ja asuinymparistén toimintaan.

Leikki@ ymmdrtad pittds, ei tasti
muuten tule mittdd - ONNIKODIN ASUKAS

Laatuindeksi:

Muut laatumittarit:

Ainut-‘

laatuinen

Oma viihtyisa koti

Meilts eletdan mukavasti ja kotoisasti.

Asukkaat tekevat asunnostaan juuri sellai-

sen kuin haluavat. Taalla jokainen saa
nauttia omasta rauhasta ja tuntea olonsa
tervetulleeksi.

Omaila sohvalfa on hyvd alla.
- ONNIKODIN ASUXAS

Systemaattinen laadunhallinta on olennainen osa johtamis- ja toimintajarjestelmaamme.
Johtamis- ja toimintajarjestelma toimii ennakoivasti ja itseohjautuvasti asiakas-,
ymparistd- ja lainsaadantdvaatimukset tayttden. Toimintajarjestelma tayttaa 1ISO9001,
ISO14001 ja ETJ+-standardien vaatimukset. Yhteisesta laatukésikirjasta I6ytyy kaikki
laatuun liittyvé materiaali ja ohjeistukset. Kasikirja on ensisijaisesti tydkalu yksikoille, ja
sen tarkoitus on helpottaa yksikoisséa tehtavaa laatutyota.

Laatulupauksemme on mahdollistaa jokaiselle asiakkaalle ainutlaatuinen elama.

Taman toteutumista edistamme laatulupauksiemme avulla. Perustehtavamme pn
mahdollistaa asukkaillemme ainutlaatuinen elama — turvallisesti, yhdessa ja valittaen.

onni
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Turvallisuus

Meilld jokairen voi tuntea olonsa turvalli-
seksi. Turvallisuuden tunnetta vahvistaa
yhdessa su arki ja ammattitaitoi
henkilosté. Puhumme asioista suoraan ja
rehellisesti toista arvostaen, Apua saa aina.

Informaatio luc turvalfisuuden
kokemusta. - ONNIKODIN LAHEINEN

Yksiléllinen chjaus ja tuki

Meill3 jokainen saa olla oma itsensa.
Tuemme asukkaiden hyvinvointia ja
ohj heitd itsenaiseen elamaa
Aidolla ldsndololla ja valittamiselld
varmistamme yksilollisen arjen.

Asukkaan ndkaistd toimintaa.
- ONNIKODIN ASUKKAAN LAHEINEN

PERUSTEHTAVAMME: Mahdollistamme asukkaille ainutlaatuisen eldmdn - turvallisesti, yhdessd ja vilittden.

Laatulupauksemme toteutumista ja laadun kehittymistd seurataan laatuindeksin avulla.
Indeksi mittaa kokemuksellista laatua asiakkaiden, Iaheisten, henkiloston ja
yhteistybkumppaneiden (palvelun tilaaja) arvioimana. Laatuindeksi koostuu viidesta
kokemuksellisen laadun osa-alueesta, jotka kuvattu aikaisemmin kuvassa.

Seuraamme suoraan asiakastietojarjestelmasta saatavia tietoja. N&ité ovat esimerkiksi
ulkoilut, omatuokiot tai omaohjaaja-aika, yhteydenpito Idheisiin ja toiminnallisuus. Nama




mittarit mittaavat hoivan ja kuntoutuksen toteutumista. Naiden mittaamisen frekvenssi
vaihtelee: l1aheisyhteistydn toteutumista mitataan kuukausittain, muita viikoittain. Mittari
perustuu kullekin mitattavalla asialla méariteltyyn viitearvoon, esimerkiksi vahintaan yksi
omatuokio asiakasta kohden viikossa. Kirjaamisfrekvenssin mittaamisen tehtavana on
varmistaa, ettd jokaisesta asiakkaasta on kirjaus joka vuorosta.

Laatuindeksi rakentuu laatuindeksikyselyn vastauksista ja se raportoidaan kuukausittain.
Jokainen osa-alue saa arvon valilla 0-100 ja laatuindeksi voi olla enimmillaan 100.
Indeksi raportoidaan yksikaittéin, alueittain ja palvelulinjoittain. Jokaiselta
vastaajaryhmalta keratdan vastauksia vahintédan kolmen kuukauden valein.
Laatuindeksiraportti julkistetaan kunkin kuun ensimmaisella viikolla, kasitellaan yhdessa
henkilokunnan kanssa yksikdiden henkilostokokouksissa ja mietitadn yhdessa
toimenpiteitd kokemuksellisen laadun kehittamiseksi yksikdssa.

Laatuindeksi seka laatumittarit kohdentuu vahvasti asumisen palveluihin, ei niink&an
paivatoimintaan. Kuitenkin toteutamme paivaaikaistatoimintaa samojen laatulupausten
ja perustehtdmme mukaan: haluamme tarjota palvelua missa mahdollistamme
asiakkaille ainutlaatuisen toiminnan — turvallisesti yndessa valittaen.

Toteutamme Onnikotien sisdisté laadun omavalvontaa sekéa yksikssa tehdaan
saannollisesti omavalvontaa esimerksi ladkehoitoon liityen. Omavalvonta on osa
laadunhallintaa ja toiminnan kehittdmista. Silla pyritdadn tunnistamaan toiminnan
vahvuuksia, mahdollisia poikkeamia seké parannusmahdollisuuksia toiminnassa.
Omavalvonnalla on tarkoitus valvoa toiminnan vaatimustenmukaisuutta ja toisaalta sen
tehokkuutta ja tarkoituksenmukaisuutta.

Toteutamme kuukaisittain yksikkékohtaisen omavalvontakyselyn, johon yksikénjohtaja
vastaa arvioiden toimintaa omavalvonsuunnitelmaan ja toteutuneeseen arkeen.
Onnikodeissa jarjestetaan vuosittain sisaisia teemoiteltuja omavalvontakaynteja. Vuonna
2025 teemana on ollut asukastydn dokumentaatio.

Yksikonjohtaja arvioi yksikén toimintaa yhdessa palvelujohtajan kanssa kvarttaaleittain.
Naisssa arvioinneissa tarkastellaan toimintaa ja sen toteutumista
omavalvontasuunnitelman, laadun, ladkehoidon, toiminnallisen arjen ja vaihtuvan
teeman kautta. Vaihtuvia teemoja on ollut muunmuassa perehdytys, tietosuoja,
kirjaaminen, hyve ja vahvuus tyoskentely.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Yksikonjohtamisjériestelmé koostuu alueellisesta palvelujohtajasta ja yksikkokohtaisesta
johtajasta. Yksikénjohtaja vastaa toiminnasta ja toimii esihenkiléna yksikdssa. Hanella
on yksikén toiminnan kokonaisvastuu. Haén vastaa siitd, ettd yksikdn toiminta toteutuu




laadukkaasti lakien, ohjeistusten ja viranomaismaaraysten mu ka-gn. : Vastuu laadun ja
laatulupauksemme toteutumisesta arjessa on jokaisella tyontekijalla.

Yksikonjohtajan tydparina toimii tiimivastaava, jonka tehtavankuva on yksikdn arjen
toiminnan sujuvuudesta vastaaminen. Tehtévassa korostuu sdannollinen keskustelu
yksikdénjohtajan kanssa seka tehtavien ja vastuun jakaminen tydyhteisoon.

Onnikodeissa toimii myds ladkehoidosta vastaava sairaanhoitaja. Ladkehoidosta
vastaavan sairaanhoitaja tehtéva on yksikon ladkehoidon laadun varmistaminen.

Yksikon laakehoidosta vastaava sairaanhoitaja
Mervi Kahkonen, Sairaanhoitaja/Geronomi AMK

p. 040 125 6718 mervi.kahkonen2@onnikodit.fi

Yksikossa on myOs muita nimettya vastuualuieita, joiden tehtavankuva on kuvattu. Nailla
varmistamme laadukkaan toiminnan toteutumista. IMO- vastaavan tehtavan tavoite on
varmistaa itsemaaraamisoikeuden toteutuminen johtavana periaatteena.
Kirjaamisvastaavan tehtavan tavoite on yksikdssa tapahtuvan asiakaskirjaamisen
sisallén laadullinen kehittdminen ja seuraaminen.

2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Sosiaaliasiamies on puolueeton henkild, joka toimii asiakkaiden edun turvaajana.
Sosiaaliasiamiehen tiedottaminen ja yhteistyd suuntautuu yksittéisten asiakkaiden lisaksi
eri viranomaistahoihin, asiakasjarjestoihin ja palvelun tuottajiin pain.

Yksikdn ohjaajille on tiedossa ilmoitusvelvollisuus ja se kerrataan heidan kanssaan
saannollisesti. Asiakkat ja heidan laheiset voi aina antaa palautetta ja
kehittamisehdotuksia. Asiakkailla on mahdollisuus antaa palautetta suoraan
henkilostolle. Asiakkaan sanoittama palaute saatetaan yksikonjohtajan tietoon.
Asiakkaiden kanssa jarjestetdan viikoittain asukaspalaveri, jossa on palautteen
antomahdollisuus.

Laheiset voivat antaa palautetta suullisesti, viestein, sahkopostitse, seka verkkosivujen
kautta on Laatuportti-jarjestelmaan. Laheisiltda kysytdan toiminnan sujuvuudesta arkisen
yhteydenpidon ja kohtaamisen yhteydessa.

Sosiaaliasiamies voi epakohtia ja puutteita havaitessaan saattaa asian suoraan
sosiaalilautakunnan tai aluehallintoviraston tietoisuuteen toimenpiteita varten. Naiden
yhteystietojen tulee olla nakyvilla yksikdssa yhteistentilojen ilmoitustaululla.




Sosiaaliasiamiesten yhteystiedot

Paijat-Hameen hyvinvointialue

p. +358 38192504

maanantai, tiistai, torstai 9.00—12.00, keskiviikko 9.00-15.00
Sahkdposti: asiavastaavat@paijatha.fi

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat Paijat-Hdmeen hyvinvointialueella:
Tarja Laukkanen (toiminnan vastuuhenkild)

Essi Lipponen, Annina Rinne, Salla Ritala

Kanta-Hameen hyvinvointialue

p. 036 293 210

Takaisinsoittopalvelu

Maanantai - Torstai 08:00 - 12:00

Yhteydenottopyyntd tekstiviestitse (numeroon ei ole mahdollista soittaa tai laittaa
multimediaviesteja):

040 629 6190

Sosiaaliasiavastaavana toimii:

Satu Loippo

Sahkoposti: Satu.loippo@omahame.fi

Kunnat:

Forssa, Hattula, Hausjarvi, Humppila, Hameenlinna, Janakkala, Jokioinen, Loppi,
Riihimaki, Tammela, Ypaja Y

Helsingin hyvinvointialue

p. +358 9 310 43355

ma—to 9-11

Sahkodposti: sotepe.potilasasiavastaava@hel fi

Yksikon paallikko:

Tove Munkberg

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat:

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

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue

p. 040 807 4755

p. 040 807 4756

klo 12.30 - 15.00

Sahkoposti: Sosiaali.potilasasiavastaava@keusote fi

Susanna Honkala, Anne Mikkonen

Kunnat:

Hyvinkaa, Jarvenpaa, Mantsala, Nurmijarvi, Pornainen, Tuusula
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Asiakasohjautuvuus

Asiakkaat ohjautuvat yksikkoon palvelun tilaajalta hyvinvointialueelta pa|veluntarp_ee.n"

arvioinnin kautta. Toisinaan voimme saada yhteydenottoja suoraan asiakkaan laheisilta.
Tallsin varmistamme palveluntarpeen arvioinnin asiakkaan omatyéntekijalta / palvelun

tilaajalta.

Kun saamme yhteydenoton uuden asiakkaan palveluntarpeesta, jarjestamme
tapaamisen ja arvioimme hyotyisiko asiakas meidan palveluistamme. Voimme jérjestaa
tutustumisjakson, jolloin voimme arvioida palveluidemme soveltuvuutta mahdolliselle
uudelle asiakkaalle.

Kun asiakas tulee palveluidemme piiriin, kifaamme hanelle ensimmaisen kuukauden
aikana toteuttamissuunnitelman. Suunnitelma paivitetddn puolen vuoden vélein tai aina
tarvittaessa mikali asukkaan toimintakyvyssé tapahtuu muutoksia. Suunnitelman
paivitthminen ja ajantasalla pitaminen on asiakkalle nimetyn omaohjajaan vastuulla..

Asiakas itse osallistuu toimintakykynsa mukaan toteuttamissuunnitelman laatimiseen,
tavoitteiden asetantaan seka itseéan koskevaan paatéksentekoon. Omaohjaaja
kontaktoi asiakkaan laheisia tai asumisyksikkkoa saadakseen tarvittavat tiedot
suunnitelmaa varten. Asiakkaalta kysytaan lupaa haluaako hén laheisten osallistuvan
suunnitelman tekoon.

Asiakkaan toimintakykya ja tavoitteiden toteutumista arvioidaan toteuttamissuunnitelmaa
paivittdessa. Suunnitelmasta kay ilmi asiakkaan paivittainen tuen ja ohjauksen tarve.
Toteuttamissuunnitelmassa maaritellaan palvelulle tavoitteet ja keinot, joilla tuetaan ja
edistetaan asiakkaan tavoitteiden saavuttamista seké hanen itsenaista suoriutumista,
itsemaaraamisoikeuden toteutumista ja oman arjen toimijuutta.

Kaytdssdmme on Sosiaalipalveluiden IMO-kasikirja. IMO - kasikirja vahvistaa
henkiloston ymmarrysta ja kykya tukea asiakkaan itsemaaraamisoikeutta 1api kaikkien
arjen osa-alueiden. Henkiléstd on myos kaynyt Onnikotien raataldidyn IMO-koulutuksen.

Paivatoiminnassa asiakkaista tehdaan paivittaiskirjaus. Kirjauksia hyoddynnetaan
toteuttamissuunnitelmaa paivittiessa. Asiakkailla on oikeus nahda itseadn koskevat
kirjaukset rekisterinpitajan eli hyvinvointialueen kirjallisella luvalla.

Toteuttamissuunnitelman tavoitteita arvioidaan paivittaiskirjauksen yhteydessa.
Henkilostd nakee suunnitelman tirkeimmat tavoitteet aina kirjauksen yhteydessa.
Toteuttamissuunnitelma on arjen ty6té ohjaava tyévaline.

2.3.1 Asiallinen kohtelu

Ohjaajilla on tiedossa ilmoitusvelvollisuus, mikali epaasiallista kohtelua havaitaan.
[Imoitusvelvollisuus raportoidaan poikkeamailmoitusena yksikon




toiminnaohajusjarjestelman kautta. llmoitusvelvollisuutta kasitellaan saan nélli_s_,es:_ti
henkildstdn kanssa. Ohjeet iimoitusvelvollisuuden toteuttamiseen 16ytyy yksikosta
tulosteena seka yksikén omilta sivuilta toiminnanohjausjérjestelmasta.

Jos yksikdssé raportoituu ilmoitusvelvollisuuden poikkeama, menee siita tieto suoraan
yksikénjohtajalle, palvelujohtajalle ja laatupaallikolle. Yksikoénjohtajan tulee reagoida
iimoitukseen ja tapahtunut kasitellaén asianosaisten henkildiden kanssa. Tarvittaessa
toteutetaan tyonjohdollisia toimenpiteité. llmoitusvelvollisuuden alaisista poikkeamista
ilmoitetaan myds palveluntilaajalle.

Jos tapahtuu epaasiallista kohtelua, haittatapahtuma tai vaaratilanne, tiedotetaan
tilanteen vakavuuden mukaan tapahtuneesta yksikdnjohtajalle ja han edelleen
palvelujohtajalle, Iaheisille ja tilaajalle. Akuutit asiat hoidetaan heti tilanteessa olevien
henkildiden toimesta, muussa tilanteessa yksikdnjohtaja kontaktoi tarvittavat tahot.

Asiakkaille on mahdollisuus antaa palautetta suoraan henkilostdlle. Asiakkaan
sanoittama palaute saatetaan yksikdonjohtajan tietoon ja kirjataan
raportointijarjestelmaan. Yksikonjohtaja reagoi palautteeseen tarvittavilla keinoin.
Palautteet ja poikkeamat kaydaan henkiloston kanssa lapi sdanndllisesti
viikkopalaverissa. Poikkeamien kasittelyyn kuuluu ratkaista mita tulisi tehda toisin,
minkalaisella ennakoinnilla vastaisuudessa kyseisiin tilanteisiin voidaan vaikuttaa ja
ennaltaehkaista niita.

Yksikéssamme jokainen asiakas on tasavertainen ja tulee kohdatuksi yksil6lliset tarpeet
huomioiden. Palvelumme tulee olla yhdenvertaisia ja vastuu sen toteutumisesta kuuluu
jokaiselle. Asiakkaan itsemaaraamisoikeus ja sen toteutuminen on tarkeéd osa toimintaa.
Asiakkaan kuulluksi- ja ymmarretyksi tulemiseen kaytetaan tarvittaessa vaihtoehtoisia
kommunikointimenetelmia. Henkilokunta on kaynyt koulutuksen viittomista, kaytossa on
kuvia ja osalla asiakkaista myés kommunikointia tukevia sovelluksia.

2.3.2 Iltsemadraamisoikeuden toteutuminen

Itsemaaraamisoikeudella tarkoitetaan yksilon oikeutta maarata omasta elamasta ja
oikeutta paattaa itsedan koskevista asioista. ltsemaaraémisoikeus lahtee jokaisen
oikeudesta yhdenvertaisuuteen ja henkilokohtaiseen vapauteen ja koskemattomuuteen.
Nama oikeudet on kirjattu perustuslakiin ja ne toistuvat Suomea sitovissa
ihmisoikeussopimuksissa.

Jokaisella on oltava mahdollisuus paattaa omista asioistaan itse tai tuettuna tai
vahintaan niin, ettd henkilon mielipide selvitetdan kaikin kaytettévisséa olevin keinoin.
Kenenké&an vapautta ei saa riistda mielivaltaisesti eikd vapaudenriiston perusteene saa._
ollavammaisuus tai sairaus. Kenenkaan fyysista tai psyykkista koskemattomuutta el saa
loukata ja jokaista ihmistéd on kohdeltava kunnioittavasti.
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Ihmisoikeudet vaikuttavat jokapaivaisessa elamassa ja niilla voi olla suoraan tai muiden
saannosten kautta vaikutusta arkipaivaisiin asioihin. Omaisuuden pois ottaminen,
liikkumisen estaminen tai yhteydenpidon rajoittaminen ovat kaikki
ihmisoikeusloukkauksia ja saattavat lisaksi olla esim. rangaistavia tekoja rikoslain
nojalla, ellei niihin ole lakiin perustuvaa valtuutusta.

Onnikodeilla on IMO-tydryhmaé, johon kuuluu 1&8kari, sosiaalityontekija, psykologi ja
sairaanhoitaja. Voimme yksikdsta konsultoida IMO tyéryhmaa, kun mietitdan
itsemaaramisoikeuteen liittyvia kysymyksia tai rajoittamistoimenpiteiden kayttoa.
Tarvittaessa tydryhma antaa oman lausunnon asiasta.

Asumisen yksikdssamme Hiirulassa on nimetty IMO-vastaava. Han tukee ja ohjaa
henkilostod myos Kiikussa IMO asioiden osalta. Rajoittamistoimenpiteiden ja
itsemaaraamisoikeuden valista keskustelua pidetaan ylla tydyhteisdbssamme.
Kaytéssamme on Onnikotien IMO - kasikirja, jossa ohjeistetaan itsemaaraamisoikeuden
toteuttamisesta.

Kiikun tyontekijat tukevat asiakkaita olemaan toimijoita omassa paivaaikaisessa
toiminnassa. Ohjaajien tehtava on ohjata asiakkaita toteuttamaan heille miellekkaita ja
heitd hyodyttavia askareita. Asiakkaita tuetaan omaa toimintaa koskevien paatésten
teossa. Ohjaajien tulee varmista, etta asiakas tulee kuulluksi seka hanen toiveensa
huomioiduksi. Kommunikoinnin tueksi kaytdssamme ovat kuvakortit, sosiaaliset tarinat
seka viittomat.

Itsemaaraamisoikeuden toetutumista tuetaan paivittaisilla valinnamahdollisuuksilla:
millaisista toiminnoista paivani rakentuu, mitd haluan sydda/juoda. Jokaisen asiakkaan
kuulluksi tulemista tuetaan viikottaisilla asiakaskokouksilla, joissa jokaisella on
mahdollisuus tuoda esiin omia toiveita ja ajatuksia.

2.4 Muistutusten kasittely

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattomalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi
tehda myos asiakkaan laillinen edustaja, omainen tai laheinen. Muistutuksen
vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen kirjallinen perusteltu vastaus
kohtuullisessa ajassa. Jokaisella tydntekijalla on myds velvollisuus ohjata miten
muistutus tehdaan tai minne otetaan yhteytta.

Muistutuksen/kantelun saavuttua aloitetaan selvitystyd. Selvitystyén perusteella
maaritellaan korjaavat toimenpiteet. Kantelun tultua laaditaan virallinen vastine (esim.
aluehallintovirastolle), jossa on selvitetty korjaavat toimenpiteet. Viranomaisen annetua
paatdksensa kantelusta, toimitaan viranomaisen ohjeiden mukaisesti. Mikali
muistutuksen osalta todetaan tarpeita muuttaa kaytantoja, tiedotetaan niista koko
tyoryhmaa kayttaen yksikdén sahkoisia jarjestelmia.
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Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot ovat kaikkien palvelunkéyttajien ja heidan laheistensa
saataville. Kaikki palvelua koskevat muistutukset kasitelldén yksikénjohtajan ja
palvelujohtajan toimesta. Muistutuksista tiedotetaan aina myos liiketoimintajohtajalle ja
laatujohtajalle. Muistutuksesta ja vastauksesta muistutukseen annetaan tieto myos
asiakkaan hyvinvointialueelle vastaavalle sosiaalityontekijalle (asiakaslaki 238).
Muistutusten ja kanteluiden késittelymenettelysta ja vastineiden laatimisesta vastaa
yksikonjohtaja. Kanteluiden vastineet valmistelee alueen palvelujohtaja yhdessa
vastuuhenkildiden kanssa ja ne hyvaksyy liiketoimintajohtaja. Seké kantelut etta
paatokset tallennetaan yhteiseen tietokantaan.

Tavoiteaika muistutuksen kasittelylle on enimmillaan 14 vuorokautta.
Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot

Yksikonjohtaja, Rita Moilanen, 044 203 1926, rita.moilanen@onnikodit.fi

Kuluttajaneuvonta antaa ohjeita ja apua kuluttamiseen liittyvissa asioissa, joissa
osapuolina ovat kuluttaja ja yritys. Kuluttajaneuvonta antaa tietoa mm. kuluttajan
oikeuksista, esim. tavaran tai palvelun virheen hyvityksesta, sopimuksista ja
maksamisesta. Kuluttajaneuvonta avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen valisessa
riitatilanteessa, mikali se on tarpeen. Kuluttajaneuvontaan voi olla yhteydessa
puhelimitse tai sahkdisella lomakkeella.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saatavista palveluista
https://www.kkv.fi/kululuttajaasiamies

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot 16ytyvat yksikdn ilmoitustaululta.

2.5 Henkilosto

Yksikossa on henkilostdoa asiakkaiden palveluntarpeiden mukaisesti. Yksikdn henkil6sto
koostuu lahihoitajista, sosionomeista ja sairaanhoitaja/geronomista. Henkil0sté maaraa
arvioidaan aina kun asiakkaiden tuen tarve muuttuu.

Henkiloston vastaa vuosittain henkildstokyselyyn, jonka tulosten pohjalta heidan kanssa
tehdaan kehittamissuunnitelma. Kehittamissuunnitelmalle henkil6std nostaa seuraavan
vuoden kehittdmisen kohteet, tavoitteet ja keinot niiden saavuttamiseksi.

Kiikkussa jarjestetdan henkildstdon kanssa viikkopalaveri 1 —2 kertaa kuukaudessa.
Viikkopalaveriin osallistuu vuorossa oleva henkildsté. Muistio toimitetaan koko tiimin
luettavaksi séhkopostitse, henkildstd on velvoitettu lukukuittaamaan muistio.
Tiedonkulun varmistamiseksi kdytdssa on sahkdposti ja teams alusta.
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Sijaisia kaytetaan tarpeen mukaan poissaolojen ja Ioma-aikojep pyitteissa. Kaytossa on
perehdytettyja vakituisia sijaisia. Kaytdssamme ei ole vuokratyovoimaa.

Henkilostdn poissaolojen jarjestdminen on arkisin yksikénjohtajan tehtava, iltaisin. jfa L
viikonloppuisin sijaisjarjestelyt hoidetaan yksikoista tyontekijéiden toimesta. Henkilostoa
on ohjeistettu tahan.

Sisaiset sijaisjarjestely mahdollisuudet ovat yksikdssamme hyvét; voimme siirtda
resursseja tarpeiden mukaan toimipisteiden valilla. Poikkeusolosuhteita pyritaan
ennakoimaan etukateen ja koordinoimaan riittdvat resurssit toiminnan tu rvaamiseksi.

Yksikonjohtajan tehtéva yhdessa tydvuorosuunnittelijan kanssa on varmistaa, etta
tydnantajan osoittamien tehtévien tekemiseen on riittavasti aikaa.
Tydvuorosuunnittelussa pyritadn huomioimaan kirjallisten tehtévien hoito
mahdollisuuksien mukaan. Vastuuhenkilitd tuetaan oman tyén suunniteimallisuuteen ja
organisointiin. Heille varataan riittavasti aikaa heille osoitettujen tehtavien hoitamiseen.

Henkiloston rekrytointiin on otettu mukaan yksikén asiakkaita. Rekrytoitavat
haastatellaan ja haastattelussa selvitetdan henkilén soveltuvuus tehtavaan.
Edellytimme henkildstolta riittavaa koulutusta ja luotettavuutta seka soveltuvuutta alalle.
Tyontekijoilta toivomme kokemusta kehitysvammatyosté seké alan kokemusta mutta
olemme valmiita perehdyttdmaan vammaisalalle. Opiskelijoilta tarkistamme
opintorekisteriotteet. Opiskelijoilta vaadittava opintopistemaara on lahihoitaja
patevyydessa 120 ja AMK — koulutuksella vaadittava pistemaara on 140. Kun
opiskelijalle myénnetaan yksikkdkohtainen laékehoitolupa, nimetaan hanelle
ladkehoitoluvallinen ohjaaja.

Tyontekijdiden soveltuvuus vaatimus ilmoitetaan jo rekrytointi iimoituksessa ja
arvioidaan tydhaastattelussa. Tydntekijoilta tarkastetaan tartuntatautilain mukainen
soveltuvuus. Tyontekijan palkatessa, tarkistetaan, ettd henkild kuuluu Suosikki tai
Terhikki-jarjestelmaan. Henkildston kielitaito arvioidaan haastattelutilanteessa janain
varmistetaan riittava kielitaito tehtivaan. Kielitaito varmistetaan tyontekija kohtaamalla ja
tydhakemustekstia arvioimalla. Kaytéssamme on koeaika, jonka aikana arvioidaan
tydntekijan soveltuvuutta tehtavaan ja yksikkoon.

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain mukaisesti tehtavaan valittavien
ikaantyvien tai vammaisten henkildiden kanssa tydskentelevien on esitettdva nahtavaksi
rikosrekisterilain 6 §:n 2 momentissa tarkoitettu rikosrekisteriote. Tyontekija esittaa
rikosrekisteriotteen esihenkildlle tydsuhteen alussa. Vaade rikosrekisteriotteen
esittamisesta koskee tydntekijoits, joiden tydsuhde on alkanut 31.12.2024 jalkeen.

Sijaisille ja tuntitydntekijoille pyritdén tarjoamaan saannollisesti vuoroja, jotta he
sitoutuisivat pitkaaikaisiksi sijaisiksi. Jarjestamme sijaisille myds sdanndallisia yhteisia
tapaamisia, joissa voimme perehdyttdé ajantasaisiin asioihin tai jarjestda koulutusta.

Rekrytointia ohjaa asiakkaiden tuen tarve.

Sijaisille pyritdén tarjpamaan saanndllisesti vuoroja, jotta he sitoutuisivat pitkaaikaisiksi
sijaisiksi. Jarjestamme sijaisille my6s séanndllisia yhteisia tapaamisia, joissa voimme
perehdyttad ajantasaisiin asioihin tai jarjestaa koulutusta.
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Perehdyttimista annetaan kaikille tydhon tuleville: vakituisille, méaaraaikaisille, sijaisille,
opiskelijoille ja tydharjoittelijoille. Perehdytystéd annetaan myos tyotehtavien ja
tydolosuhteiden muuttuessa. Jokaiselle uudelle tyontekijalle nimetdan perehdyttdja ja
hanen kanssaan kaydaan lapi perehdyttamisen yksikkokohtainen perehdytyskortti. Osa
perehdytyksestdmme on séhkdisena toiminnanohjausjarjestelmassamme, Workdayssa,
oppimisymparistossa Moodlessa.

Uudet tyontekijat perehtyvat yksikdiden perehdytysmateriaaleihin ja muihin tarkeisiin
asiakaskirjoihin kuten omavalvonta- ja ladkehoitosuunnitelmiin, IMO ja Laatukasikirjaan.
Yksikonjohtajalla on vastuu perehdytyksen toteutuksesta. Tiimivastaava organisoi ja
seuraa perehdytyksen etenemista. Perehdytyksessa huomioidaan molemmin puolinen
vastuu sen onnistumisesta. Saannaollinen kohtaaminen ja avoin arvostava keskustelu
tyoyhteistssa tukee perehtymista. Yksikkdkohtainen koulutussuunnitelma laaditaan
osana yksikon toimintasuunnitelmaa, joka paivitetdén aina henkilostokyselyn jalkeen
loppu vuodesta samalla kun laaditaan henkildstén kanssa kehityssuunnitelma.

2.6 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittdvyyden seuranta

Palvelulinjan toiminnanohjausjarjestelmassa meilla on kaytéssa PowerBl-raportti, jonka
avulla saamme tietoa paikalla olleiden asiakkaiden ja toteutuneiden tyétuntien
suhteesta; onko toiminta toteutunut suunnitellusti, millaisia muutoksia on tarpeen
huomioida henkildstd resursseja suunniteltaessa. Tassa huomioidaan myds
asiakaskohtaisen palveluntarpeen mitoitus. Henkilosté maaraa arvioidaan myos aina
kun asiakkaiden tuen tarve muuttuu.

2.7 Monialainen yhteisty6 ja palvelun koordinointi

Asiakkaiden asioista pidetaan tarvittaessa palavereja esim. palveluntarpeen arviointiin
liittyen tai muuhun ajankohtaiseen asiaan liittyen. Yhteistyopalaverit esimerkiksi
terapeuttien kanssa seka laheisten kanssa pidettavat palaverit toteutuvat
asiakaskohtaisesti tarpeiden mukaan.

Sujuva mutkaton yhteisty eri toimijoiden valilla toteutuu sd@nnéllisella yhteistyolla
arjessa. Kontaktointi voi tapahtua puhelimitse, sahkdpostilla tai tapaamalla.
VerkostotyGskentely on osa arkea, jolla pyritdan asiakkaan hyvinvoinnin tukemiseen
parhaalla mahdollisella tavalla. Jokaisen asiakkaan kohdalla verkostot ovat yksil6llisia.
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2.8 Toimitilat ja valineet

Kiikun paivatoiminta toimii vuokratiloissa, samassa pihapiirissa ravitallin kanssa'. Ti.la
koostu yhdesti isosta yhteistilasta. Tilassa on keittibvarustus, yhteiskéyttc'j we, pieni
lepohuone ja kaksi pukuhuonetta, joista toista tilaa voi kayttaa myos pienryhma tilana.

Hevoset, vuohet ja saannéllisesti vieraileva koirakaveri, ovat osa arkea ja toimintaa.
Paivatoiminta Kiikussa koostuu tallilta tarjottavista askareista, eldinten kanssa
toimimisesta ja vuoden kierron mukaisista ulkotéista. Juhlapyhat huomioidaan
toiminnassa. Toteutamme pienryhma toimintaa mm Heppakerhoillen,
vapaaehtoistoimintaan osallistuen yhteistydssa Paijat-Hameen eldinsuojeluyhdistyksen
kanssa ja tydskennellen tunnnetaitojen parissa. Retket ovat osa toimintaa.

Eldinten kanssa toimiminen ja ulkona olo yllapitavat fyysista kuntoa ja vaikuttavat
mielialaan positiivisesti. Asiakkaat kokevat osallisuutta ja saavat onnistumisen
kokemuksia, toimiessaan elainten hyvinvoinnin hyvaksi. Askareiden merkityksellisyys
konkretisoituu, kun itse pussittamat heinat saa vieda eldimille syotaviksi. Ty6ta tehdaan
luonnon ymparéimana, jolloin aistikuorma helpottuu.

Paivatoimminnassa asiakkaiden yksityisyyden suojaa kunnioitetaan. Asiakkaiden
henkildkohtaisia asioita kasitellaan asiakkaan kanssa niin, ettei asiat kuuluisi muille.
Vaitiolovelvollisuus ja tietoturvallisuus otetaan huomioon.

Laheisten ovat tervetulleita vierailemaan toiminnassamme. Heidéan vieraillessa
yksikdssa, voivat he seurata arjen toimintoja ja askareita. Jarjestimme s&anndallisesti
myds avoimia ovia, jolloin on mahdollista tulla tutustumaan toimintaamme.

Elintarvikeomavalvontasuunnitelma tarkistettu/paivitetty 28.7.2025
Laakehoidon sisdinen auditointi 30.6.2025

Hyvinvointialueen tarkastuskaynti 22.9.2023, 3.11.2025
Aluehallintovirasto tydon psyko-fyysinen kuormitus 13.6.2023

Eteld-Suomen aluehallintoviraston tarkastus: kehitysvammaisten erityishuollosta
annetun lain mukaisten rajoitustoimenpiteiden kaytté 15.10.2024

TyOpaikkaselvitys 6.9.2023

Kiikun paivatoiminnan tilat ovat vuokratilat. Kiinteisthuollolliset asiat ja toimenpiteet
kuuluvat vuokranantajalle.

2.9 Laiskinnilliset laitteet, tietojdrjestelmit ja teknologian kaytto
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Tietojarjestelmalla on oma paakayttaja, joka tiedottaa tietojarjestelméan kayttokatkoista ja
hairiotilanteista asiakastietojarjestelman kayttajia.

Tietosuojapoikkeama on asukkaiden tai henkilokunnan tietosuojan vaarantuminen.
Tietosuojapoikkeaman ilmoitus tapahtuu samaa kanavaa kayttden kuin muutkin
poikkeamat eli toiminnanohjausjarjestelman kautta yksikkosivuilta ja edelleen poikkeama
lomakkeet, josta valitaan “Tietosuojapoikkeama.”

Merkittavissa tietosuojapoikkeamissa konsultoimme konsernin tietosuojavastaavaa.

Teknologiset ratkaisut valitaan asiakkaiden yksil6llisten tarpeiden mukaan. Mikali
asiakkaan arjessa on kaytossa teknologiaa, on se kuvattu asiakkaan palveluiden
toteuttamissuunnitelmassa.

Paivatoiminnassa asiakkailla on kaytdssa arjen kannalta tarpeellisimmat laitteet kuten
kommunikaatiota ja liikkumista tukevat valineet. Naiden hankinnasta, kunnosta ja
yllapidostaa vastaavaa asiakkaan asumisyksikko tai laheiset. Voimme kutenkin
osallistua tarpeenmukaan asiakkaiden valineiden hankitaan arvioiden yhdessa tarvetta
fysioterapeuttien tai apuvalinehuollosta vastaavien kanssa.

Yhteisty0ssa fysioterapeuttien kanssa voidaan arvioida apuvalineiden kayttoa ja
soveltuvuutta myds asiakkaan paivaaikaiseen toimintaan. Tarvittaessa pyydamme
kaytdnohjausta asiakkaan asumisyksikosta, laheisilta tai tarvittaessa
apuvalinelainaamosta tai fysioterapeutilta.

Yksikéssa on nimetty laitevastaava.
Kirsi Perkio, Sairaanhoitaja AMK

p. 040 534 5004
Kirsi.perkio@onnikodit.fi

Laitteistoon ja tarvikkeisiin liittyvat vaaratilanteet kirjataan poikkeamailmoituksen kautta.
Naiden kirjaamisesta vastuu on yksikon laitevastaavalla.

limoitukset tehdaan poikkeamailmoituksen kautta

FIMEAnN vaaratilanneilmoitus 16ytyy laitepoikkeamalomakkeelta

Jos arjessa on vaaratilanteita tai lahelta piti tilanteita, on henkildsto perehdytetty
kirjmaamaan poikkeama ilmoitus yksikssa kaytossé olevan ohjeistuksen mukaisesti.
Henkildstolld on tiedossa poikkemaprosessin kulku. Poikkeamaprosessia kéydaan lapi
saannollisesti henkildston viikkopalaverissa.

Asumisen yksikdssa on nimetty laitevastaava. Laitevastaavan tehtavéan tavoite on
vastata yksikon laitteiden turvallisesta kaytosta ja toimivuudesta seka kouluttaa ja
opastaa muuta henkilostéa laitteiden kayttédn. Han on myds Kiikun toimipisteen
kaytettavissa laite asioihin liittyen.
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Ammattimaisen kayttajan on pidettava |aakinnallisista laitteista laiterekisterié..
L aitevastaava huolehtii siita, ettd kaikki laitteet rekisterdidaan ja rekisteri on ajan tasalla.
Han toimii yksikkénsa laiterekisterin/rekisterien ylldpitdjana perustehtévansa ohella.

Yksikénjohtajalla on toiminnan kokonaisvastuu. Hanen tehtdvanséa on vastata yksikon
laadusta, asiakastyon johtamisesta, hen kilostdjohtamisesta, taloudesta ja muista
asioista kuten yksikon jarjestelmista.

2.10 Ladkehoitosuunnitelma

Laskehoitossuunnitelma ohjaa henkilostoa hyvaan ja turvallisen ladkehoidon
toteuttamiseen. Se toimii ohjeistuksena ladkehoidon toteuttamiseen.
Laskehoitosuunnitelma paivitetdan sdanndllisesti vuoden vélein ja tarvittaessa jos
toimintaan tulee muutoksia. Lédkehoitosuunnitelman paivityksesta vastaa yksikon
|adkehoidosta vastaava sairaanhoitaja yhdessa tydyhteison ja yksikon johtajan kanssa.
Jokaisella tydntekijalla on vastuu lukea ja perehtyé yksikén ladkehoitosuunnitelman
toteutukseen. Valmis suunnitelma kaydaan lapi henkildstdon kanssa viikkopalaverissa.
Nain henkildstdlle tuodaan ladkehoitosuunnitelman sisalto tutuksi ja sitoutetaan
toimimaan sen mukaisesti.

2.11 Asiakas- ja potilastietojen késittely ja tietosuoja

Kirjaaminen ja asiakastietojarjestelmiin tutustuminen on osa perehdytysta.
Perehdytyksen koulutusalustalla Moodlessa on oma osa-alueensa kirjaamiseen.
Kirjaamisen on kirjalliset ohjeet perehdytyskansiossa.

Henkildstolle tarjotaan Onnikotien raataloityja kirjaamiskoulutuksia séannollisesti.
Kirjaamisen merkityksesta ja asianmukaisuudesta keskustellaan yhdessa henkiloston
kanssa arjessa saannollisesti.

Yksikossa on kirjaamisvastaava. Kirjaamisvastaavan tehtévan tavoite on yksikoissa
tapahtuvan asiakaskirjaamisen sis&llén laadullinen kehittéminen seké sen seuraaminen.
Kirjaamisvastaaville on sdanndllisesti yhteisia koulutuksia ja tapaamisia.
Kirjaamisvastaavan tehtéva on jalkaannuttaa ajantasaista tietoa ja taitoa tiimeihin; han
kouluttaa ja perehdyttdd henkildstoa kirjaamisen asioissa.
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Henkilostd on ohjattu ja perehdytetty asianmukaiseen kirjaamiseen. Paivittaisesta
kirjaamisesta keskustellaan ja sen toteuttamiseen ohjataan henkilostoa aktiivisesti.
Kirjaamista seurataan paivittaiskirjaamista tarkastelemalla saannollisesti
yksikdnjohtajan, tiimivastaavan ja kijaamisvastaavan toimesta.

Onnikodeilla on kaytossa PowerBi raportointijarjestelma, jolle raportoituu kirjattujgn
kirjausten toteutuminen lukumaarittain seka osittain myds tyypeittéin. Tata mittaristoa
seuraamalla voimme varmistaa toteutuuko kirjaaminen suunnitellusti ja asianmukaisesti.

Paivittaiskirjaus tapahtuu tyévuoron aikana joko mobiiliversion tai tietokoneen kautta.
Rakenteellisesti kirjattuna kirjausten otsikointi on tarkentunut, tima tarkentaa ja
laajentaa tietoja asiakkaan arjesta. Jokaisella tyontekijalla on velvollisuus kirjalliseen
raportointiin vuorossaan ajantasaisesti.

Jokaisella tyontekijalla on henkilokohtaiset tunnukset asiakastietojarjestelmaan seka
tietokoneelle. Tunnukset luo yksikdnjohtaja. Tunnukset poistetaan kaytosta, kun
tyontekija ei enaa tydskentele yksikdssa.

Yksikéssamme on kaytossa salattu sahkoposti.
Yksikossa on kaytéssa tietoturvajatetta silppuri.
Asiakkaita koskevat asiakirjat ovat lukkojen takana kaapissa.

Vain kunta rekisterinpitdjana voi antaa luvan tietojen luovutukseen kuten
paivittaiskirjausten luovuttamiseen yksikén ulkopuolelle. Luovutuksesta kirjataan
asiakkaan asiakirjoihin merkinta. Luovutettujen asiakirjojen perustana tulee olla laki.
Tiedot luovutetaan rekisterinpitajalle asiakassuhteen paatyttya.

Henkilbtietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyva perehdytysohjeistus ja kaytannot
Ioytyvat sahkoisesta toiminnanohjausjarjestelmasté ja ne ovat osa tyontekijan
perehdytysohjelmaa, jonka kaikki tyontekijat kayvat lapi. Koulutusalustallamme,
Moodlessa, on koko henkildstolle pakollinen tietosuojakoulutus ja tentti, jonka jokaisen
rekrytoidun tulee kdyda ja hyvaksytysti suorittaa ensimmaisen kuukauden aikana.
Jokainen tyontekija kirjoittaa myos vaitiolovelvollisuus lomakkeen tydsuhteen alussa.

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

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:
Mehilaisen tietosuojavastaava

Kim Klemetti p. 045 672 8286

2.12 Saannollisesti kerattdvan ja muun palautteen huomioiminen
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Asiakkaat ja heidan laheiset osallistuvat toiminnan kehittamiseen antamalla palautetta ja
kehittamisehdotuksia. Kohtaamme asiakkaita, léaheisia tai asiakkaiden asumisyksikoiden
henkildstdd saannéllisesti paivittaisessa tydssa asiakkaidem paivaaikaisen toiminnan
kuljetusten yhteydessa. Nostamme kohdatessamme saamastamme palautteesta asioita
arjen toteutukseen. '

Palautteisiin vastataan mahdollisimman pian, kirjallisiin kirjallisesti, suullisiin suullisesti.
Hyvalla yhteisty6lla muokataan yksikkoon selkeat ja hyvat toimintatavat. Avoin
kommunikaatio yksikdn sisélla seka laheisten ja asiakkaiden kanssa on toimivan arjen ja
hyvan yhteison kulmakivi.

Asiakkaiden kanssa puhutaan toiminnasta asiakaspalavereissa. Palaverissa voidaan
keskustella toiminnan sujuvuudesta ja toiminnan toteutumisen onnistumisesta, onko
tarjolla mielekasta toimintaa, millaista toimintaa asiakkaat haluaisi heille tarjottavan.

Toteutamme Onnikodeissa saannollisesti toiminnan laatua mittaavan kyselyn,
laatukyselyn. Kyselyssa on omat kysymyssarjat laheiselle, asukkaalle, henkildkunnalle

ja tilaajalle. Kyselyn vastataan kuukausittain 1-2 kk valein. Tilaajille kysely toimitetaan
noin 14 x vuodessa, yleensa ajankohtaisentapaamisen kanssa samanaikaisesti.

Laatukysely ja sen muodostama laatuindeksi perustuu laatulupauksiin:

®

Turvallisuus

Btedla pokamien vou tuntes olonsa turvall
sekst Tunvallnouden tuanetta vahvistas
it prid (2 ammatitatonen
PRI SRAONSTD SIGTRA0 3
3 Apud 43a 3ina

Ainut-

Meilia tehdadan Mmonipuolista ja mastuvas
wottryokaa Asukkaat vanat osalistus cyuan
valmistukseen i vaskas okga
malta torceita Buokalivhathists lwodasn
raubaliista 13 meills rucka on 0sa anen doa

laatuinen

Pitsoa péytdant Heti!
ONNEDTIN ASURAS

Informaatio luo turvallisuuden
Kkokemusto. ONwEOOM LAHE NER

Yhteisollisyys ja osatlisuus Oma viihtyisa koti Yksiléllinen ohjaus ja tuki

Madla jokanen on 0%a porukkas @ saa turtea
fsansd tarkeaks, Rohkasemme tosamee
hyodyntamaan omita vahvuuksiaan Asukkaat
1 amalia tavaltaan yhteseen teke
MUSLEN [& FTUENYIMPACSTON TOMETLAZO

LeikkiG ymmdrtdd pittad, ef taste
muuten (e MItIaa  GrN DN RERAS

Mels eletaan musavasti fa kotormast
Asdbaat v Fat ISUTIODSLIAN s sella
ser kusn h, Yasiia jokamen ssa
FRIUSRE Conasta rauhanta (X tuntea glonsa
tervesulieeksi

Omallo sabvaita on hyva olla.
NN ANLIRAY

Sfella ohamen saa olla omas nsensa
Tueenme asukkaden hywnvomtia ja
e heda tsendiseen elamaan
snapiols @ vakitamoselia
mume yestialhisen srpen

Asukkoan nakdistd toimintaa.
ORNEONN ASUHERAN LAMENEY

PERUSTEHTAvAMME: Mahdollistamme osukkaille ainutlootuisen elman - turvallisesti, yhdessa jo valiteaen,

Jos laatuindeksikyselyyn vastannut on ollut huomattavan kriittinen, jarjestelma antaa
palvelutasohalytyksen, joka menee tiedoksi yksikonjohtajalle, laatuorganisaatioon ja
lilketoimintajohdolle. Palvelutasohalytys kaynnistaa valitttmat toimenpiteet asiantilan
korjaamiseksi.Laatukyselya, laatuindeksin muodostumista ja seurantaa tarkastellaan
henkil6ston viikkokokouksessa saanndéllisesti.
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Laatukyselymme on uudistettu 7/2024 ja visuaalinen ilmeemme, perustehtdvamme ja
laatulupaukset paivitettiin 9/2025. Laatukyselyé ei ole raataldity palvelemaa
paivartoiminnan tuokulmaa vastaamiseen vaan se painotuuu asu misen palveluihin.
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3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Riskeja tunnistetaan toiminnassamme monilla menetelmilla. Toimintariskien arviointi ja
tydn vaarojen arviointi tehdaan vuosittain. Tunnistetut riskit arvioidaan ja niiden
ennaltaechkaisemiseksi ja/tai poistamiseksi suunnitellaan toimenpiteet ja valvonta.

Toiminnan riskien tunnistamiseksi hyédynnetaan poikkeamajarjestelmaa, erilaisia
palautekanavia, henkilostokyselyja, henkilostokokouksia, turvallisuuskavelyja,
toimitilatarkastuksia seka omavalvontakaynteja ja -kyselyja.

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

Riskien arviointi on luonteva osa jokaisen ohjaajan tyétehtavaa arjessa. Huomioimme ja
tunnistamme asiakastydssa ilmenevia riskeja paivittain ohjaustydssa. Naista arjen
kirjauksista ja huomioista nouseva huoli kdydaan lapi ja niista tehdaan tarvittavat
kirjaukset asiakastietojarjestelmaan. Mikali asiakkaan ohjaamiseen tarvitaan
toimintaohjeita, hyddynnetadn Domacare jarjestelmaa niiden auki kirjaamiseen ja
kalenterointiin.

Yksikossa tunnistettuja riskitekijoita
Toimintaymparistoon liittyvat riskit

Yhdessa sovittujen, saannollisten tarkastusten seka toimintatapojen avulla varmistetaan
toimintaympariston turvallisuutta. Toimintaymparistbmme on melko esteeton ja
henkilokunta varmistaa omalla toiminnallaan, etta tilat pysyvat turvallisina.
Kiinteistdssamme tulee parantaa pyorotuolien esteettomyytta muuttamalla kynnyksia
helppokulkuisimmiksi.

Laakehoitoon liittyvat riskit

Turvallisen laakehoidon perustana on huolellinen laakehoitosuunnitelma ja ladkehoitoa
arvioidaan laékehoidon itsearvioinnin ja ulkoisten auditointien avulla. Riskiladkkeet on
kirjattu osana laakehoitosuunnitelmaa. Laakehoito suunnitelma paivitetaan tarvittaessa
kuitenkin vahintaan kerran vuodessa. Laakehoidossa huomioidaan myos yksikén tilojen
haasteet kuten varsinaisen ladkehuoneen puuttuminen. Laakekaappi on lukollinen.
Jokaiseen vuoroon on merkitty ladkevastaava, joka huolehtii asiakkaiden laakkeiden
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asiallisesta ja ajanmukaisesta antamisesta. Laakepoikkeamista tehdaan poikkeama ja
tiimissa mietitddn miten asia ei toistuisi.
Tietoturvallisuuden riskit

Jokaiselle tyontekijille on haettu omat henkilokohtaiset tunnukset, joilla kirjautu minen
seka koneelle etti asiakas tietojarjestelmaan mahdollistetaan. Tunnukset ovat
yksikkokohtaisia ja ne poistetaan, mikali tydsuhde paattyy. Tiloihin, joissa asiakkaiden
tietoja on saatavilla, on paasy vain tyéntekijoilla.

Luonto- ja elainhoivaan liittyvat riskit

Yhdessa henkildston ja tydterveyden kanssa kdydaan keskustelua toiminnan riskien
minimoimiseen ja ennakointiin esimerkiksi talliymparistdéssa toimittaessa. Asiakkaiden
kuljettamiseen liittyvia riskeja minimoidaan ohjeistuksilla ja perehdytyksilla. Kuljetuksiin
varataan riittavasti aikaa ja huomioidaan suunnittelussa saaolosuhteet.

Yksikonjohtajalla on kokonaisvastuu koko yksikén turvallisuudesta kaikilta osin.
Yksikonjohtaja huolehtii omavalvonnan ja yleisen turvallisuuden riittavasta
ohjeistamisesta seka jarjestamisesta. Yksikossa epakohtien ja turvallisuuskysymysten
kohdalla yllapidetdan mydnteistd asenneymparistéa.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden

kasittely

limoitusvelvollisuudessa on kyse ennakolliseen valvontaan liittyvasta toiminnasta, jolla
turvataan asiakkaiden hyva hoiva ja hoito seka huolenpito. Tama perustuu valvontalakiin

29§.

Palveluntuottajan on ilmoitettava valittdmasti palvelunjarjestajalle ja
valvontaviranomaiselle toiminnassa ilmenneet asiakasturvallisuutta olennaisesti
vaarantavat epakohdat seka vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai
vaaratilanteet seka muut sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei
kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin.

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

lImoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta palvelunjarjestajalle.
Vastuuhenkilén on ryhdyttava toimenpiteisiin epakohdan tai sen uhan korjaamiseksi.
limoitus voidaan tehda salassapitosaanndsten estamatta. limoituksen vastaanottansen _
henkilén on ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkild voi ilmoittaa asiasta
valvontaviranomaiselle, jos epékohtaa, uhkaa tai muuta lainvastaisuutta ei korjata
viivytyksetta.
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Henkilostda kannustetaan ja kehotetaan viipymatta ilmoittamaan havaitsemastaan tai
muutoin tietoonsa saamastaan epakohdasta yksikénjohtajalle. Henkilostéa vastuutetaan
sitoutumaan niihin toimintatapoihin, joilla tunnistettuja riskeja voidaan hallita ja
ennakoida. lImoitusvelvollisuus epakohdista on koko hen kilostolla.

Onnikodeissa ilmoitus tehdaén toiminnanohjausjarjestelman yksikkokohtaisten sivujen
kautta poikkeamat sivulta vélilehdelta “Tydntekijan ilmoitusvelvollisuus”.
limoitusvelvollisuus ohje 16ytyy yksikésta perehdytyskansiosta seka yksikon omilta
sivuilta. Ohje 1apikdydaan vahintdan kerran vuodessa henkildston kanssa
viikkopalaverissa. Ohje kdydaan lapi myos uuden tydntekijan perehdytyksessa.

Poikkeamat tulee kirjata viipymatta tapahtumien jalkeen. Poikkeamat kirjataan
toiminnanohjausjarjestelmén yksikkokohtaisten sivujen kautta poikkeamat sivulta.
Poikkeamien lapikdyminen henkildston kanssa tulee tapahtua 10 paivén aikana
tapahtuneesta poikkeama kirjauksesta.

Poikkeamista ja mahdollisista asiakasturvallisuuteen liittyvista asioista ja huomioista
keskustellaan aktiivisesti henkiloston, tiimivastaavan seka yksikdnjohtajan kesken.
Viikkopalavereissa nostetaan ajankohtaisia asiakas asioita keskusteluun seka
|apikaydaédn yhdessa mahdolliset poikkeamat. Poikkeama raportin toteutumista ja
poikkeamien kasittelyprosessia lapikdydaan saénndllisesti viikkkopalaverissa, jotta
henkildsto tietdd mista ja miten poikkeamat tulee kirjata.

-

—\. Poikkeaman toteaminen
v \ [ DR

Toimintatapejen

| Poikkeamailmoituksen

muutokset, kdyttdonotto ’ tekeminen

ja seuranta

Vakavista poikkeamista
menee vilittdmasti tieto
johdolle

Toimenpiteet b ;
Poikkeamien
- kasittelyprosessi

Konsernin
tarkastuslautakunnalle
rapertoidaan vekavimmisia
poikkeamista kvartazleittain

(vakavuusluokka 4-5)

Vakavat poikkeamat
késitellddn yksikdssd heti

L.
b

Palvelulinjojen
laatupalavereissa kdydadn
lapi wakavat poikkeamat

kuukausittain

poikkeamat kasitellaén
yksikiissd 10 péivan
kuluessa

~ N A
Kaikki poikkeamat
kiisitelladn yksikén
palaverissa

Jokaisen poikkeaman osalta varmistetaan, etté kaikki tarpeellinen sen nimenomaisen
tapauksen korjaamiseksi on toteutettu. Tulee erityisesti arvioida, onko olemassa sellaisia

( Vakavuusiuokan 1-3 )

P
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toimenpiteitd, joilla kyseisia tilanteita voisi ennakoida. Tarvittavat toimenpiteet tulee
suunnitella ja toteuttaa. Toimenpiteiden toteutumista tulee seurata ja arvioida niiden
vaikuttavuutta. Samalla huolehditaan, ettd tieto mahdollisista toimenpiteistéd saavuttaa
kaikki tarpeelliset tahot myds oman yksikon sisalla muuttiimit kuten oman péivaaikaisen
toiminnan. '

2-4 kertaa vuodessa yksikénjohtaja, tydsuojeluvaltuutettu ja yksikén sairaanhoitaja
yhdessa kay lapi tapahtuneet poikkeamat. Tallé vahvistetaan toimenpiteiden seurantaa
ja poikkeamien toistuvuutta, jolloin nahdaan onko korjaavia toimenpiteita toteutunut ja
mita voisimme viela tehda asioiden sujuvoittamiseksi.

Tiedotamme henkilostda ajankohtaisista asioista ja mahdollisista muuttuneista
toimintaohjeista sdhkdpostitse ja kohtaamalla. Vastavuoroinen kohtaaminen arjessa
henkil6ston kanssa on tarkeaa. Tavoite on kehittda tiedonkulua ja avointa keskustelua.
Jokaisen tyontekijan vastuulla on seurata sdhkdpostia sdannollisesti

Korjaavia toimenpiteitd ja niiden vaikutusta lapikdydaan viikkopalaverissa.
Palaverimuistio tallennetaan yksikon omille sivuille. Liséksi linkki muistioon toimitetaan
sahkopostiin tydntekijoillle. Jokaisen tydntekijan velvollisuus on kéyda lukemassa
palaverimuistiot ja kuitata luetuksi. Nain tieto saavuttaa nekin tyontekijat, jotka eivat
paase palaveriin paikalle.

Yhteistyétahojen suuntaan tapahtuvista mahdollisista muutosilmoituksista vastiaa
yksikénjohtaja kontaktoiden tahoa puhelimitse tai sahkopostilla. Asiakastietoihin
vaikuttavat muutokset kirjataan asiakastietojarjesteimaan. Myods paivittaisella
kohtaamisella yksikdssa henkiléston kanssa yksikdnjohtaja tiedottaa ja ohjeistaa
kaytanteista ja toimintavoista.

Yhteydenpito asiakkaiden laheisiin tapahtuu heidan kanssaan asiakaskohtaisesti
sovituin tavoin; soittamalla ja sahkopostilla, viestein seké kohtaamalla arjessa. Nailla
keinoin saamme palautetta yksikkoon. Palautteen vastaanottanut ohjaaja kirjaa
palautteen toiminnanohjausjarjestelman yksikkokohtaisten sivujen kautta Poikkeama
valilehdelta “Palautteet” sivulta. Kirjatut palautteet lapikdydaan henkiloston
viikkopalaverissa. Jarjestelmaan kirjatuista palautteista menee tieto myos
palvelujohtajalle ja laatupaallikdlle.

Asiakkaiden kanssa arjessa kdydaan saannollista vastavuoroista keskustelua, jolloin
heilla on vayla ja mahdollisuus suoraan palautteenantoon.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Riskienhallinta on osa omavalvontaamme. Asiakas- ja henkilost6turvallisuutta
vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvonnan toimeenpanon lahtdkohta.
Palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epdkohtien uhkia arvioidaan monipuolisesti
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asiakkaiden ja henkildstdn nakokulmasta. Riskienhallinnan kokonaisuuteen kuuluvat
riskien tunnistus, niiden kasittely ja korjaavien toimenpiteiden suunnittelu.

Riskeja tunnistetaan toiminnassamme monilla menetelmilla: toimintariskien arviointi ja
tydn vaarojen arviointi tehdaan. vuosittain. Tunnistetut riskit arvioidaan ja niiden
ennaltaehkaisemiseksi/poistamiseksi suunnitellaan toimenpiteet ja valvonta. Toiminnan
riskien tunnistamiseksi hyddynnetédén myos poikkeamajarjestelmaé, erilaisia
palautekanavia, henkildstokyselyjé, henkilostokokouksia, turvallisuuskavelyja,
toimitilatarkastuksia sekd omavalvontakaynteja ja -kyselyja.

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

Tartuntoja ja infektiotauteja torjutaan tehokkaimmin kasien saippuapesulla,
suojakasineiden kaytolla ja tarvittaessa suusuojilla ja muilla suojavarusteilla.
Tarttumapinnat pidetdan puhtaana ja siihenkin on ohjeistus. Tarvittaessa ollaan
yhteydessa hyvinvointialueen infektiovastaavaan. Yksikdssé on myds hygieniavastaava.

Yksikossamme on hygieniaohjeet, joiden mukaan toimimme. Myds asiakkaita
ohjeistetaan niiden kayttdén. Arjessa on kalenteroitu omavalvonnallisia siivouksia, joilla
yllapidetaan yleistd hygieniatasoa. Yksikdssa on myds siivoussuunnitelma, jossa
kerrotaan, kuinka usein tietyt siivoukset toteutetaan. Nama ohjeet 16ytyvat yksikdn omilta
sivuilta seka omavalvonta kansiosta.

Yksikéssa on elintarvikehuollon omavalvonta, jonka seurantaa toteutetaan
asianmukaisesti. Kaikilla ruoanlaittoon osallistuvilla on hygieniapassit. Olemme
jakelukeittd: lampimat ateriat toimitetaan meille toisesta Onnikodista.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

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

Onnikoti Ravurin Kiikun alihankinnat talla hetkella:

Kesko Oyj, elintarviketilaukset

Kespron kanssa meilla on kaytdssa asiakaspalvelu.
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3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Yksikénjohtaja vastaa siitd, ettd yksikk6n on laadittu valmiussuunnitelma.

Varautumisella tarkoitetaan kaikkea sité toimintaa, jolla varmistetaan tehtavien
mahdollisimman hairiéton hoitaminen kaikissa turvallisuustilanteissa. Varautumisen
keinoja ovat valmiussuunnittelu, etukéteisvalmistelut ja valmiusharjoitukset.
Materiaalinen varautuminen tarkoittaa varautumista materiaalien saatavuusongelmiin.

Valmissuuunnitelmaan on kirjattu, kuinka tilanteisiin varaudutaan ja toimintaohjeet niiden
sattuessa.
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4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN
SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

4.1 Toimeenpano

Yksikonjohtaja ja henkildstd tekevat omavalvontasuunnitelmaa yhdesséa. Jokainen
tyontekija osallistuu omavalvontasuunnitelman kirjottamiseen oman vastuualueensa
osalta. Henkil6ston kanssa kdydaan suunnitelmaa viikkopalavereissa lapi ja seurataan
suunnitelman ajantasaisuutta.

Omavalvontasuunnitelmaa laatiessa hyddynnamme Onnikotien omavalvontaohjelmaa.
Meilla on myds mahdollisuus konsultoida laatutiimia suunnitelman laadinnassa.
Omavalvontasuunnitelma kaydaan lapi palvelujohtajan kanssa. Kun suunnitelma on
paivitetty, tulee henkildston kuitata suunnitelma luetuksi. Suunnitelmaan voi vapaasti
tutustua yksikon eteisaulassa olevasta kansiosta, nettisivuilla seka yksikén
viranomaiskansiossa.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun tai
asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia, kuitenkin vahintadan kerran vuodessa.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa Onnikodeilla yksikén toimiluvan
vastuuhenkild.

Yksikénjohtaja, Rita Moilanen, 044 203 1926, rita.moilanen @onnikodit.fi

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 to mmtayk31kon vastaava johtaja.
Paikka ja paivays: 11.11.2025 Allekirjoitus: ¢ w \/\/\/\ Rita Moilanen
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