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1 PALVELUNTUOTTAAJA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA KOSKEVAT
TIEDOT

1.1 Palveluntuottajan ja palveluyksikon perustiedot

Palveluntuottaja
Ykkos- ja Onnikodit Oy

Katuosoite
Arkadiankatu 6, 00100 HELSINKI

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

Toimintayksikko Y-tunnus

Onnikoti Silmu 3120520-2

Esihenkil6 / vastuuhenkild Yhteystiedot (puhelin ja séhkoposti)
Sanna Hildén 040 657 8477, sanna.hilden@onnikodit.fi
Toimintayksikén katuosoite Postinumero ja toimipaikka
Myllytie 8 45910 VOIKKAA

Palvelut / asiakasryhméa Asiakaspaikkaméaara

Tyd- ja paivatoiminta, aikuiset kehitysvammaiset 5¥15

Miten palveluja tuotetaan (esim. lasnapalvelu, etépalvelu)
Luvanvaraiset palvelut, Ty6- ja paivatoiminta

Hyvinvointialue
Kymenlaakson hyvinvointialue

Palveluyksikén sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot

Taija Kuokkanen, Kaakkois-Suomen sosiaalialan osaamiskeskus Oy, Socom, puh. 040 728
7313, puhelinaika ma-to 9-12. taija.kuokkanen@socom!fi

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtavéna on neuvoa ja ohjata potilaita, asiakkaita ja
heidan léheisiasn asiakkaan oikeuksiin ja asemaan liittyvissé asioissa.




REKISTEROINTITIEDOT

Palvelun Palvelu, johon mydnnetty

rekisterbintipaiva Ty6- ja paivatoiminta, aikuiset kehitysvammaiset
28.3.2024

1.2 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Ty6- ja paivatoiminta Myllyn tarkoituksena on tuottaa ty6- ja paivatoimintaa aikuisille
kehitysvammaisille henkil6ille, jotka tarvitsevat sosiaalisen toimintakyvyn tukea seka
siséltéa kodin ulkopuoliseen arkeen. Tavoitteena on jokaisen asiakkaan mahdollisimman
aktiivinen osallistuminen omien voimavarojen ja jaksamisen rajoissa seka yksillliset
tarpeet huomioiden. Palvelu on tavoitteellista ja jokaiselle asukkaalle laaditaan yksiléllinen
toteuttamissuunnitelma. Suunnitelmaa paéivitetddn kuuden kuukauden vélein tai
tarvittaessa. Palvelu on laadukasta ja asiakaslaht6istd, yksilollisesti suunniteltua yhdessa
asiakkaan kanssa. Ty6- ja péaivatoimintaa jarjestetddan kehitysvammalain ja
vammaispalvelulain perusteella.

Asiakkaiden toteuttamissuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat paivittdiseen
likkumiseen, ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan.

Ty6- ja paivatoiminnassa edistetdan asiakkaiden fyysistd, psyykkistd, kognitiivista ja
sosiaalista toimintakykya seka osallisuutta seuraavin esimerkein:

*Fyysinen: tilaratkaisut, apuvalineet, asiakkaan omien voimavarojen hyédyntédminen

*Psyykkinen: mielekds, tasainen ja turvallinen arki, asiakkaan toimintakykya vastaavat
toimintatavat

*Kognitiivinen: henkilékohtaiset viikko-ohjelmat, apuvalineiden hyédyntdminen, taitojen
hyédyntédminen, hahmottaminen, toiminnan ja arjen suunnittelu

*Sosiaalinen: mielekas arki, vuorovaikutustaidot, ihmissuhteet, sosiaalinen hyvinvointi
*Osallisuus: yhteisén paatdksentekoon, muuhun yhteisé6én, omaa elamaa koskeviin

paatdksiin, tuki integroitumiseen yhteiskuntaan

Asiakkaat saavat valita mieluisia liikunta-, kulttuuri- ja ty6- ja paivatoiminnan arkiaskareita
ja yksinkertaisia tyétehtévid. Ohjaajat antavat opetusta, tukea ja apua asiakkaille
toimintojen toteutumiseksi.




Mitka ovat toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet?

Onnikodit ovat osa Mehilaisen sosiaalipalveluita, joten toimintaamme ohjaavat Mehildisen
arvot, jotka muodostuvat neljéstéa arvoparista:

Tieto ja Taito

Henkiléstén osaamisesta ja ammattitaidosta huolehtiminen alkaa jo rekrytointiprosessista.
Pyrimme rekrytoimaan monipuolista osaamista tiimiimme.

e Ammatillinen osaaminen: laadukas perushoito, kehitysvammaosaaminen

e Henkilostolla on mahdollisuus osallistua koulutuksiin, arvioimme myos osaamisen
kehitystarpeita henkiléstén kehityskeskusteluissa vuosittain seka saanndllisin
véliajoin henkilostdpalavereissa.

e Toimimme viranomaisméaaraysten mukaisesti, seuraamme lakeja ja asetuksia

o Toimimme Mehildisen ohjeiden mukaisesti, toimintaa johdetaan yksikdssa johtajan
ja tiiminvastaavan avulla ja jaetaan vastuuta myos kaikille ohjaajille.

Ty®- ja paivatoiminta Myllyn henkil6sto on ammattitaitoista ja kehitysvammatyon osaavaa.
Osaaminen varmistetaan jo rekrytointiprosessista alkaen. Henkiloston laadukkaalla ja
kokonaisvaltaisella perehdytyksella varmistetaan osaamisen kehittyminen. Ty6- ja
paivatoiminnassa tuetaan ja mahdollistetaan henkilostén saannollinen koulutuksiin
osallistuminen, ja siten oman ammattitaidon kehittaminen ja lisdaminen. Niin henkiléston
kuin  yksikénjohtajan  kehitystarpeita  arvioidaan kehityskeskusteluissa  seka
kehittamissuunnitelmaa laadittaessa. Laadun ja kehittdmisen arviointia tehd&én jatkuvasti
mm. henkilostdpalavereissa.

Vilittdminen ja Vastuunotto

e Huolehdimme ja vastaamme siitd, ettd palvelumme toteutuvat siten, kun olemme
sopineet. Hoiva- ja kuntoutusprosessien kulkua ja etenemistd arvioidaan
saannollisesti ja kuntoutus toteutuu suunnitelmallisesti. Hoivan ja kuntoutuksen
toteutus ja asiakkaan vointi ja toimintakyvyn muutokset dokumentoidaan ja
muutoksista tiedotetaan aktiivisesti. Kannustamme asiakkaitamme vastuun
ottamiseen omasta eldmastaan ja toiminnastaan ja rohkaisemme mahdollisimman
suureen omatoimisuuteen.

e Jokaiselle laaditaan henkildkohtainen toteuttamissuunnitelma, jonka laatimisessa on
aina asiakas itse paikalla laheisen kanssa. Tuotamme sopimuksen mukaista
palvelua. Ohjaajat vastaavat siitd, ettd suunnitelmaa noudatetaan ja paivitetaan.
Kaiken keskidssa on asiakkaan kunnioittava ja arvostava kohtaaminen.

e Dokumentoimme jokaisesta asiakkaasta tyévuoron aikana Domacareen, lisaksi
arvioimme vaikuttavuutta seuraamalla toteuttamissuunnitelman toteutumista.

Tyé- ja paivatoiminnassa henkilosto on sitoutunut huolehtimaan jokaisen asiakkaan
palvelujen toteutumisesta sovitun mukaisesti. Asiakkaiden ohjaus toteutetaan yksiléllisesti,




itsemaaraamisoikeutta kunnioittaen, jokaisen omat toiveet, tarpeet ja toimintakyky
huomioiden.

Ty6- ja péivatoiminnassa jokaiselle asiakkaalle on laadittu  yksildllinen
toteuttamissuunnitelma sekd tdman osana itseméaaraamisoikeussuunnitelma. Naihin
pohjautuvat huomiot dokumentoidaan paivittdin asiakastietojarjestelma Domacareen.
Asiakkaille on laadittu myés vammaispalveluiden palvelusuunnitelma yhteistydssa
vammaispalvelujen palveluohjaajan tai sosiaalityéntekijan kanssa.

Ty6- ja paivatoiminnassa ymparistoystavallinen toiminta huomioidaan mm. kierrattamalla
pakkausmateriaalit, saastamalla sihkéa sammuttamalla ylimaardiset sahkolaitteet,
pitamalla pihat siistind ja roskat roskiksessa.

Kumppanuus ja yrittdjyys
*Yhteisty® tilaajan kanssa tapahtuu vahintaan kerran vuodessa tapaamisella.

*Laheinen saa olla mukana paivittaisissa asiakasta koskevissa tapahtumissa ja arjessa
omien voimavarojensa mukaisesti. Asiakkaiden kanssa pidamme kokouksia viikoittain, jotta
he voivat olla tasavertaisina osallistumassa heité koskeviin asioihin.

*Yhteiséllisyytté pidetaan ylla olemalla lasna. Jarjestamme paivittdisiin hetkiin asiakkaita
yhdistavia hetkia, esimerkiksi ruokailut, keskustelut, yhteiset aktiviteetit, yhteisia tys- ja
paivatoiminnan eri toimintoja, retkia ja tapahtumia. Yhdessad osallistutaan myés
lahiymparistéssa jarjestettaviin tapahtumiin mm. konsertit, teatteri, markkinat. Toiminnan
lahtokohtana on vuorovaikutustaitojen ja jokapaivaisten elaméantaitojen harjoittelua, luovaa
toimintaa, ulkoilua ja muuta liikuntaa, opetusta, yksinkertaisia tydtehtdvia seka
virkistystoimintaa.

Ty6- ja paivatoiminta Myllyn toiminnan ja palvelujen suunnittelussa, toteutuksessa ja
kehittamisessa yhteistyd eri toimijatahojen (omaiset/laheiset, kuntaftilaaja, asumisyksikkd
yms.) on ensiarvoisen tarkeda. Tyota tehdaian noudattaen sopimuksia, luottamuksen
arvoisesti ja avoimesti. Yhteytta pidetaan yhteistyétahoihin sdannéllisesti esim. kirjeitse ja
palautetta vastaanottaen.

Kasvu ja Kehittaminen

* Jokaisella asiakkaalla on mahdollista vaikuttaa oman paivansa sisaltéon. Osallisuus on
mahdollista paivittain jarjestettavissa erilaisissa toiminnoissa. Pyrimme saamaan asiakkaat
mukaan esimerkiksi viikoittaisiin kokouksiin, jolloin han voi esittaa toiveitaan ja saada niité
eteenpdin paasten nain vaikuttamaan arjen toiminnan sisaltoon.




« Palveluita kehitetaan tilaajan ja asiakkaiden tarpeiden mukaan.

« Laadun jatkuva seuranta ja kehittaminen hyédyntamalla laatuindeksin antamia tuloksia.
Laatuun vaikuttavat niin asiakkaiden, omaisten kuin henkilékunnan mielipide.
Laatukyselyita tehdaan saannéllisesti pitkin vuotta.

Tyo- ja paivatoiminnassa ty6té tehdaan asiakasta osallistavalla, toimintakykya yllapitavalla
ja itsemaaraamisoikeutta kunnioittavalla tyootteella. Toimintaa kehitetdan arjessa
enenevisti  asiakaslahtoisemmaksi ja asiakasta palvelevaksi. Kehittamistydssa
huomioidaan toiveet, tarpeet ja saatu palaute. Kehittamisessa olennaista on saanndéllinen
arviointi ja sita tehdaén viikoittain henkiléstdpalavereissa ja kokouksissa. Palvelujemme
laatua mitataan myos saannéllisilla tyytyvaisyyskyselyilla. Laatuindeksit lapi kaydaan
henkildston kanssa laatuindeksikyselyiden toteuttamisen jalkeen.

Onnikotien arvojen ja toimintaperiaatteiden toteutumista arjessa arvioidaan vuosittain
organisaation eri tasoilla monin eri tavoin. Yksilo- ja tiimitason tarkastelussa tarkeassa
roolissa ovat kehityskeskustelut. Yksikkstason tarkastelu toteutetaan tiiviisti samassa
yhteydessa kuin palvelujen kokonaisvaltaista vuosisuunnittelua toteutetaan. Tassa
yhteydessé kaydaan lapi toteutunutta vuotta asiakkaan, henkiléstén ja prosessien
nakokulmasta, verrataan toteutunutta kehitysta tavoitteisiin ja asetetaan tavoitteet
seuraavalle vuodelle. Tassd yhteydessd laaditaan ty6- ja paivatoimintayksikon
toimintasuunnitelma. Vastaavasti arvojen ja toiminta-ajatuksen toteutumista arvioidaan
vuosittain laadittavassa toimintakertomuksessa. Toimintaamme ohjaa aina voimassa oleva
lainsaadanto.

Onnikotien tyd- ja paivatoiminta mahdollistavaa vammaispalveluiden asiakkaille
yksilollisen ja aktiivisen elaman.




2 ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS

2.1 Palvelujen laadulliset edellytykset

Systemaattinen laadunhallinta on olennainen osa johtamis- ja toimintajérjestelmaamme.
Johtamis- ja toimintajarjestelma toimii ennakoivasti ja itseohjautuvasti asiakas-,
ymparisté- ja lainsdadéntévaatimukset tayttden. Toimintajarjestelmé tayttda 1SO9001,
ISO14001 ja ETJ+-standardien vaatimukset. Yhteisesta laatukasikirjasta 16ytyy kaikki
laatuun littyva materiaali ja ohjeistukset. Kasikirja on ensisijaisesti tydkalu yksikéille, ja
sen tarkoitus on helpottaa yksikoissa tehtavaa laatutyota.

Laatulupauksemme on mahdollistaa jokaiselle asiakkaalle yksiléllinen hyvé elama.
Taman toteutumista edistdmme seuraavan viiden asian avulla:
e Tarjoamme yksiléllistd ohjausta, kuntoutusta ja tukea, huomioimalla asiakkaan
omat toiveet ja tavoitteet seka voimavarat
e Luomme turvallisen ilmapiirin ja ymparistén asiakkaan kuntoutumiselle
e Tarjoamme oman viihtyisat puitteet, jossa jokainen asiakas voi olla oma itsensa
e Luomme yhteiséllisen ja osallisuutta tukevan ymparistén, jossa jokainen voi olla
omalla tavallaan aktiivinen, sekéa osallistua yhdessa tekemiseen voimavarojensa
mukaan

Tuemme asiakkaita séannélliseen ja terveelliseen ravitsemukseen, ruuan maittavuudesta
tinkimatta.

Laatuindeksi:

Laatulupauksemme toteutumista ja laadun kehittymistd seurataan laatuindeksin avulla,
joka mittaa puhtaasti kokemuksellista laatua asiakkaiden, léheisten, henkiléstén ja
yhteisty6kumppaneiden (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 enimmillddn 100. Indeksi raportoidaan yksikéittdin, alueittain ja
palvelulinjoittain. Jokaiselta vastaajaryhmaltéa keratdan vastauksia vahintdan kolmen
kuukauden vélein. Laatuindeksiraportti julkistetaan kunkin kuun ensimmaisella viikolla,
kasitelladn yhdessa henkildkunnan kanssa yksikéiden henkilostokokouksissa ja mietitdan
yhdessé toimenpiteitd kokemuksellisen laadun kehittamiseksi yksikossa.

Muut laatumittarit:

Seuraamme suoraan asiakastietojarjestelmasta saatavia tietoja. Naita ovat esimerkiksi
ulkoilut, omatuokiot tai omaohjaaja-aika, yhteydenpito laheisiin ja toiminnallisuus. Nama
mittarit mittaavat hoivan ja kuntoutuksen toteutumista. Myos niiden mittaamisen frekvenssi
vaihtelee: laheisyhteistyén toteutumista mitataan kuukausittain, muita viikoittain. Mittari
perustuu kullekin mitattavalla asialla maariteltyyn viitearvoon, esimerkiksi vahintaan yksi
omatuokio asiakasta kohden viikossa.




Tyo- ja péaivatoiminta Myllyssa asiakas- ja potilasturvallisuus varmistetaan silla, etta
jokaisella asiakkaalla on henkilékohtainen toteuttamissuunnitelma ajan tasalla. Yksikossa
pidetaan viikoittain ja saannéllisesti palaverit. Huolehditaan ajantasaisesta kirjaamisesta
ja raportoinnista.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Toimintayksikén johtaja vastaa siité, etta yksikon toiminta toteutuu laadukkaasti lakien,
ohjeistusten ja viranomaismaaraysten mukaan. Vastuu laadun ja laatulupauksemme
toteutumisesta arjessa on jokaisella tydntekijalla.

Palvelujohtaja toimii yksikonjohtajan esihenkiléna.
Yksikdnjohtaja vastaa yksikon toiminnasta kokonaisvaltaisesti.
Tiimivastaava vastaa yksikon arjen sujuvuudesta yhdessé ohjaajien kanssa.

2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Tyo- ja paivatoiminnassa asiakkaille laaditaan toteuttamissuunnitelma. Suunnitelmaan
kirjataan millaista tukea ja ohjausta asiakas tarvitsee seka mita asiakas toivoo toiminnan
sisall6lta.

Suunnitelma laaditaan yhdessé asiakkaan, hanen laheisen ja mahdollisen asumisyksikon
henkilskunnan kanssa. Laheiset ihmiset ovat avainasemassa silloin, kun kyseessa on
asiakas, joka ei itse kykene syysté tai toisesta osallistumaan omaan paivittaiseen palvelun
tarpeen madrittelyyn.

Ohjauksen ja kuntoutuksen tarve kirjataan asiakkaan henkildkohtaiseen, ohjausta tai
kuntoutusta koskevaan toteuttamissuunnitelmaan asiakastietojarjestelmé Domacareen.
Toteuttamissuunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan itselleen
maarittelemat tavoitteet, tukea omatoimisuutta, kuntoutumista ja mahdollistaa asiakkaalle
rikas ja yleisesti laadukas elamé. Arjessa kulkeva toteuttamissuunnitelma on muuttuva ja
kehittyva asiakirja, joka tdydentda asiakkaalle laadittua palvelusuunnitelmaa ja jolla
viestitaan palvelun jarjestsjalle asiakkaan palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista.

Tyé- ja paivatoiminnan toteuttamissuunnitelma laaditaan omalle lomakkeelle Domacare-
asiakastietojarjestelmaan kuukauden kuluessa asiakkaan tultua palvelun piriin. Tama
kuntouttava suunnitelma sisaltaa tavoitteet, paivittdiset ja toistuvat toimenpiteet,
kuntoutujan eri toimintakyvyn osa-alueiden yllapitamisen ja edistdmisen seka asiakkaalle
tarkeat ja merkitykselliset asiat.

Kaikkien asiakkaiden toteuttamissuunnitelmat paivitetaan palvelusopimuksen mukaisesti
suunnitellusti ja aina tarvittaessa, kun ohjauksen- ja hoidon tarve muuttuu. Tyé- ja




paivatoiminnan toteuttamissuunnitelman uusimisesta tiedotetaan tilaajan
vammaispalveluiden omatydntekijélle ja hanet pidetaan muutoinkin ajan tasalla asiakkaan
tilanteesta ja tuen tarpeen muutoksista. Ty6- ja paivatoiminnan toteuttamissuunnitelman
laatiminen, seuranta, toteutuksen arviointi ja kirjaaminen on ohjeistettu
toimintajarjestelmassa.

Varmistamme, ettd asiakas saa riittavasti tietoa eri vaihtoehdoista ja, ettad asiakkaan
nékemys tulee kuulluksi niin, etta asiakas osallistuu suunnitelmien laadintaan
voimavarojensa mukaan ja tarvittaessa vaihtoehtoisia kommunikointimenetelmia
hy6édyntaen. Suunnitelmia tehdesséa kaydaan lapi eri vaihtoehtoja. Asiakkaan mielipide
kirjataan suunnitelmaan nakyvaksi.

Asiakas osallistuu oman suunnitelman laatimiseen ja paivittdmiseen. Tarvittaessa
kommunikoinnin tukena kaytetaan vaihtoehtoisia kommunikointimenetelmia, jotta
asiakas tulee kuulluksi ja hanen mielipiteensa on mahdollisimman selkea. Asiakkaan
laheiset voidaan ottaa mukaan suunnitelman laatimiseen mukaan asiakkaan niin
halutessa.

Varmistamme, ettd henkil6kunta tuntee toteuttamissuunnitelman sisallén ja toimii sen
mukaisesti seuraavilla tavoilla: Domacare ohjaa kirjaamista asetettujen tavoitteiden
mukaisesti. Henkilokunta tutustuu asiakkaille laadittuihin ty6- ja paivatoiminnan
toteuttamissuunnitelmiin, omaohjaaja huolehtii ty6- ja paivatoiminnan
toteuttamissuunnitelman paivittamisesta aikataulun/muuttuvien tilanteiden mukaisesti.
Toteuttamissuunnitelmien asiakaskohtaisten siséltéjen tunteminen kuuluu ohjaajan
tehtaviin. Asiakaskohtaisia tavoitteita voidaan kayda lapi henkiléstépalavereissa

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattémalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikén vastuuhenkilélle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi
tehda tarvittaessa my6s héanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen
vastaanottajan on kéasiteltdvad asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus
kohtuullisessa ajassa.

Mehildisen sosiaalipalveluissa on laadittu aikuisten palveluihin yhteinen ohjeistus
itsemaaramisoikeuden vahvistamisesta. Tata kokonaisuutta kutsutaan “IMO-kasikirjaksi”.
Kasikirjassa kuvataan itsemaaraamisoikeutta sosiaali- ja terveyspalveluiden johtavana
periaatteena arkisesti ja kdytannonlaheisesti. Kasikirja on koko henkiléston kaytettavissa
toiminnanohjausjéarjestelméassa Onninetissa.

Asiakkailla on oikeus nahda itsedan koskevat kirjaukset rekisterinpitajan eli
hyvinvointialueen kirjallisella luvalla.

Sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot ovat nahtavilla tassa
omavalvontasuunnitelmassa.




Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikon laadun ja omavalvonnan
kehittdmiseen

Ty6- ja paivatoiminnassa toteutetaan laatuindeksikyselyité saannollisesti ja niilla
seurataan yksikén toiminnan laadun ja omavalvonnan kehittamista.

L aatuindeksien toteuttamiselle on luotu oma aikataulutus, jolla varmistetaan
laatukyselyiden toteutumisen. Laheistenkyselyt organisaation tasolta toteutetaan
vuosittain. Palautteiden tuottamaa tietoa kaytetaén yksikon toiminnan kehittamisessa.

Toiminnan kehittamiseen tarkoitettua palautetta kaydaan lapi yhteisesti henkilékunnan
kanssa viikkopalavereissa. Esiin nousseille kehittamiskohteille pyritaan tekemaan
muutoksia mahdollisuuksien mukaan. Saatujen palautteiden kautta voidaan kehittaa
uudenlaisia toimintatapoja, jotka palvelevat asiakkaiden tarpeita entistd paremmin.

2.3.1 Asiallinen kohtelu

Tyo- ja paivéatoiminnassa asiakkaiden asiallinen kohtelu varmistetaan seuraavilla
menetelmilld: Kohtaamisen arviointi ja seuranta, ynmarryksen varmistaminen,
vuorovaikutusosaaminen.

Varmistetaan henkildkunnan ymmarrys iimoitusvelvollisuuden tarkeydesta.

Asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa sekd mahdollisen
asumisyksikén henkilskunnan kanssa késitellaan asiakkaan kokema epaasiallinen
kohtelu, haittatapaturma tai vaaratilanne niin, etta se kéydaan lapi keskustelemalla.
Mietitaan korjaavat seka mahdolliset ennaltaehkaisevét toimenpiteet. Asiaa kasitellaan
myés henkiléstopalavereissa. Epéasiallisesta kohtelusta tehd&aan myos
poikkeamailmoitus Onninetiin.

2.3.2 Itsemaaridimisoikeuden toteutuminen

Tyo- ja paivatoiminnassa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia
asioita, kuten yksityisyytta ja vapautta paattaé itse omista jokapaivaisisté toimista ja
mahdollisuuksista yksilélliseen ja omannakdiseen elamaan seuraavilla tavoilla:
Itsemasraamisoikeuden varmistaminen, asiakkaiden mukaan ottaminen hanen
asioidensa kasittelyssa, annetaan mahdollisuus valintojen tekoon erilaisin keinoin kuten
esimerkiksi asiakaskokouksien ja arjen kohtaamisten kautta. Jokaisella asiakkaalle
laaditaan itsemaaraamisoikeussuunniteima.




Itsemaaraamisoikeutta ja sen vahvistamiseen liittyvia kaytanteita ja toimintamalleja
pohditaan tiimin kesken. Arviointiin osallistuu koko tyéryhma. Mukana keskusteluissa on
muunmuassa verkostoyhteistybkumppanit.

2.4 Muistutusten késittely

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytyméattémalld on oikeus tehda
muistutus toimintayksikdn vastuuhenkilélle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi
tehda tarvittaessa myoés hanen laillinen edustajansa, omainen tai [aheinen. Muistutuksen
vastaanottajan on kasiteltdvad asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus
kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja, virka-asema ja yhteystiedot:

Yksikénjohtaja Sanna Hildén, sanna.hilden@onnikodit.fi, 040 657 8477

Sosiaali- ja potilasasiamies Taija Kuokkanen, Kaakkois-Suomen sosiaalialan
osaamiskeskus Oy, Socom, puh. 040 728 7313, puhelinaika ma-to 9-12.
taija.kuokkanen@socom.fi

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

Sosiaaliasiamies voi epakohtia ja puutteita havaitessaan saattaa asian suoraan
sosiaalilautakunnan tai aluehallintoviraston tietoisuuteen toimenpiteita varten.

Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (24 §) maarittelee
sosiaaliasiamiehen tehtavat seuraavasti:

e Neuvoa asiakkaita lain soveltamiseen liittyvissa asioissa

e Avustaa asiakasta muistutuksen tekemisessé

e Tiedottaa asiakkaan oikeuksista

e Toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistdmiseksi ja toteuttamiseksi

Seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitystd kunnassa ja antaa siité selvitys
vuosittain kunnanhallitukselle.

Kuluttajaneuvonta on valtakunnallinen palvelu, josta saa tietoa kuluttajan oikeuksista ja
sovitteluapua kuluttajan ja yrityksen valiseen riitaan. Kuluttajaoikeusneuvojalta saa
maksutta opastusta ja sovitteluapua riitatilanteessa.
Neuvoja:
e avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen vélisessa riitatilanteessa (vain
kuluttajan aloitteesta)
e antaa kuluttajille ja yrityksille tietoa kuluttajan oikeuksista ja velvollisuuksista
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e neuvoo asunto- ja kiinteistékaupan ongelmissa Kuluttajaneuvonnan toimipisteet
sijaitsevat maistraateissa ja palvelua ohjaa Kilpailu- ja kuluttajavirasto.

Kuluttajaneuvonta: puh. 029 505 3050 (ma, ti, ke, pe klo 9-12, to 12-15)
Sahkoinen yhteydenotto osoitteessa: https://asiointi.kkv.fi/fi

Yksikon toimintaa koskevat muistutukset, kantelut- ja muut valvontapaatokset kasitellaan
ja huomioidaan toiminnan kehittamisessa seuraavan prosessin maarittelemalla tavalla:
Mikali asiakkaalta tai omaiselta tulee muistutus/ kantelu, késitellaan se yksikdnjohtajan
ja henkildstén kanssa ty6- ja péivatoiminta Myllyn henkiléstépalaverissa.

Muistutusten tavoiteltu kasittelyaika on kaksi (2) viikkoa.

2.5 Henkilostd

Tyo- ja paivatoiminta Myllyn henkilostomitoitus on toimiluvan edellyttama vahvuus. Ty6-
ja paivatoiminta Myllyn toiminnasta vastaa yksikdnjohtaja. Henkilésté koostuu
lahihoitajista, sosiaalialan koulutuksen omaavista tyontekijasta seka yksikénjohtajasta.
Siivouspalvelun hoitaa Onnikoti Silmun siistija 1xvk. Arkisiivouksesta vastaa ty6- ja
paivatoiminnan ohjaajat.

Tyo- ja paivatoiminnan sijaisten kayttééa suunnitellaan tarkasti ajatellen yksikén toimintaa
ja tarvetta. Koulutettuja ja tutuksi tulleita perehdytettyja sijaisia kaytetaan vakituisten
tyontekijoiden poissaoloihin.

Lahiesihenkildiden tehtévien organisointi on jarjestetty niin, etté lahiesihenkilstychon jaa
aikaa riittavasti, kun yksikonjohtajilla on maaritetty tybajasta tietty prosenttiosuus
lahiesihenkilbtyon tekemiseen. Yksikénjohtajan vastuulla on pitaa huolta tyéajan
organisoinnista ja riittavyydesta. Arjessa tarkeaksi muodostuu ohjaajien, timivastaavan
ja yksikonjohtajan valinen yhteistyo.

Muunkielisten kielitaito varmistetaan rekrytointitilanteessa tydhaastattelulla.

Sosiaalipalveluiden tydsuhteisiin liittyva paatoksentekoprosessi ja tyonjaot mm.
rekrytointiprosessissa on kuvattu Mehilaisen hallintosadnnéssa. Henkilostésuunnittelusta
ja rekrytointien toteutuksesta vastaa kukin esimies omien tehtava- ja vastuualueiden
mukaisesti. Tata ty6td tukee omalla toiminnallaan HR-tiimi.

Tys- ja paivatoiminnassa vakituisen henkilskunnan ja pitkdaikaisten sijaisten
rekrytoinnista vastaavat yhteistyossa yksikonjohtaja ja palvelujohtaja. Rekrytoinnista
tehdaan yhteinen paatos, jonka jalkeen yksikénjohtaja kaynnistaa rekrytoinnin laatimalla
tyopaikkailmoituksen. Lyhytaikaisten sijaisten rekrytoinnista vastaa yksikodnjohtaja. Kaikki
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tyopaikkailmoitukset julkaistaan Mehildisen internetsivuilla sekd TE-toimiston Avoimet
tyGpaikat -sivustolla.

Ty6- ja paivatoiminnan henkilékunnan valintaan panostetaan ja haastattelussa arvioidaan
tyontekijan soveltuvuutta kehitysvammaty6hoén. Haastattelussa hakijan tulee esittaa
tutkinto- ja ty6todistukset, lisédksi hakijan ja tehtdvaan valitulta tarkistetaan
ammattioikeudet JulkiTerhikistd/JulkiSuosikista. Ammattioikeudet tarkistetaan vield
tyésopimuksen teon yhteydessa seka lisaksi koko henkiléstén kelpoisuudet tarkistetaan
vuosittaisissa automaattiajoissa. Ty6- ja paivatoiminnassa henkiléstélta edellytetéaén
my0s tartuntatautilain 48 §:n mukaista suojaa, silla yksikéssa hoidetaan laéketieteellisesti
arvioituna tartuntatautien vakaville seurauksille alttiita asiakkaita.

Vakituisiin tehtaviin valittaville henkildille maaritetaan koeaika. Koeajalla kaydéaan
palautekeskustelu ja tydntekoa reflektoidaan tyéntekijan seka tyénantajan
nakdkulmasta.

Ty6- ja péivatoiminta huolehtii tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta
asiakastyohon ja omavalvonnan toteuttamiseen organisaation ohjeiden mukaisesti.

Ty6- ja paivatoiminnassa on paivitetty perehdytyskansio. Perehdytyskansiossa on ohjeet
siihen, kuinka I6ydat Onnikotien omaan oppimisalustaan ja sielld olevaan
perehdytysohjelmaan. Perehtymisohjelma on jaettu viikkotasolle. Tyéntekija/ opiskelija
suorittaa perehtymisohjelmaa laaditun aikataulun mukaisesti. Moodlen
perehdytysohjelma on Onnikotien ja Mehilaisen yleisiin asioihin keskittyva kokonaisuus.
Asiakastydbhén  perehdytys tapahtuu  yksikéstd  valitun  mentorin  avulla.
Omavalvontasuunnitelma on yksikdssa nahtavilla. Jokaisen tyontekijan tulee lukea
laadittu omavalvontasuunnitelma. Arjessa tehddan omavalvontaa paivittdin. Tyohon
liittyviin asiakokonaisuuksiin [6ytyy ohjeistuksia Onninetistd kehitysvammapalveluiden
alta tai yksikdn omien sivujen tiedostojen kautta.

Henkilokunnan tdydennyskoulutusta jarjestetdan organisaation omilla koulutuksilla.
Workday seké@ Moodle tarjoavat runsaasti erilaista koulutusta itsenaisesti suoritettavina
verkkokoulutuksina. Lisdksi tyontekijoillda on mahdollisuus osallistua ulkopuolisiin
koulutuksiin, nadiden koulutusten osalta esihenkildé kay keskustelua, miten koulutus
voidaan jarjestaa.

1.1.2025 tulee jokaisen uuden tydntekijan esittda tyonantajalle rikosrekisteriote
valvontalain 28 §:n perusteella.

Kun opiskelijalle  (120osp) myonnetdan |aakehoitolupa, nimetdan hanelle
l&akehoitoluvallinen ohjaaja. Opiskelijan opintorekisteriotteet tarkistetaan.
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2.6 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittdvyyden seuranta

Tyo- ja paivatoiminta Myllyn henkildstdmitoitus on toimiluvan edellyttamé vahvuus. Tyé-
ja paivatoiminta Myllyn toiminnasta vastaa yksikdnjohtaja. Henkilosto koostuu
lahihoitajista, sosiaalialan koulutuksen omaavista tyontekijasta seka yksikdnjohtajasta.

Tyé- ja paivatoiminnan sijaisten kayttéa suunnitellaan tarkasti ajatellen yksikdn toimintaa
ja tarvetta. Koulutettuja ja tutuksi tulleita perehdytettyjé sijaisia kaytetaan vakituisten
tydntekijoiden poissaoloihin.

Lahiesihenkildiden tehtavien organisointi on jérjestetty niin, etta lahiesihenkilotydhon jaa
aikaa riittavasti, kun yksikénjohtajilla on maaritetty tybajasta tietty prosenttiosuus
lahiesihenkilotyon tekemiseen. Yksikénjohtajan vastuulla on pitaa huolta tyéajan
organisoinnista ja riittavyydesta. Arjessa térkeaksi muodostuu ohjaajien, tiimivastaavan
ja yksikénjohtajan vélinen yhteisty6.

2.7 Monialainen yhteistyd ja palvelun koordinointi

Tyo- ja paivatoiminta Myllyn yhteistyd ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen
kuuluvien muiden sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen
kanssa on jarjestetty seuraavasti: ohjaajat varmistavat asiakkaiden suunnitelmien ja
toimintakyvyn  arvioiden  ajantasaisuuden.  Yhteistyota tehdaan  kotikunnan
vammaispalveluiden kanssa. Ohjaaja varmistaa, etta asiakkaalle kuuluvat palvelut ovat
ajan tasalla. Yksikdnjohtaja pitaa saanndllisesti  yhteyttd hyvinvointialueen
yhteistyskumppaneihin. Yksikonjohtaja tarvittaessa avustaa ohjaajia heidan tydssansa.
Tiimivastaava toimii ohjaajien ja yksikonjohtajan valilla.

2.8 Toimitilat ja valineet

Tys- ja paivatoiminta Myllyssé on kodikkaat paivatoiminta- ja oleskelutilat kahdessa
erillisessa rakennuksessa seki erillisia tydskentelypisteita, naiden liséksi ruokailutila ja
pieni kotikeittio.

Yksikdn johtajalla on kaytossa erillinen toimistotila.

Lisaksi rakennuksessa on varastotilaa, tekninen tila seka siivousvélineille ja-aineille
tarkoitettu lukittava tila.
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Ty6- ja paivéatoiminta Myllyyn on helppo tulla. Mylly sijaitsee Voikkan keskustan
tuntumassa, palveluiden valittémassa laheisyydessa. Palveluita on mm. K-market, Sale,
pizzeria, kahvila, parturi-kampaamopalvelut.

Myllyn piha-alue on tilava, kodinomainen ja viihtyisa. Pihalla on myés grillikatos.

Asiakkaiden asioita kasitelladn henkildkunnalle varatussa tilassa.

Kiinteistdhuolto kay viikoittain tarkistuskierroksella. Kiinteistéhuolto on saatavilla myés
tarvittaessa erillisen kutsupyynnén kautta.

2.9 Laitteet, tietojarjestelmét ja teknologian kiytté

Laitepoikkeama tehdaan Onninettiin.

Ty6- ja paivatoiminta Myllyssa kaikki asiakkaiden hoitoon tai tarkkailuun valittémasti tai
valillisesti kaytettavat laitteet on kirjattu asiakkaan toteuttamissuunnitelmaan.

Kiinteistd on varustettu sprinkleri- ja automaattisella paloilmoitinjarjestelmalla. Sprinkleri-
ja paloilmoitinjarjestelman testauksesta vastaa kiinteistéhuolto.

Ty6- ja paivatoiminnan asiakkailla ei ole kaytéssa henkildkohtaisia turva- tai
kutsulaitteita.

Yksikdssa on kéytéssd Domacare 2.0 asiakastietojarjestelma. Asiakastietojarjestelmalld
on oma péaakayttdja, joka tiedottaa tietojarjestelman kayttokatkoista ja hairiétilanteista
asiakastietojarjestelman kayttajia.

Merkittévissa tietosuojapoikkeamissa konsultoimme konsernin tietosuojavastaavaa.

Kéaytamme yksikéssa CE-hyvaksyttyja laitteita ja ohjelmistoja. Viivastyneissa
asiakastietojarjestelman kayttokatkos- ja hairiétilanteissa henkilésto kirjaa akuutit asiat
manuaalisesti paperille, josta ne viipymatta siirretdan asiakastietojarjestelmaan.
Asiakirjat sailytetdan lukitussa kaapissa, kunnes tieto saadaan siirrettya
asiakastietojarjestelmaan.

2.10 Ladkehoitosuunnitelma
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Ty6- ja paivatoiminta Myllyn laakehoitosuunnitelma on paivitetty: 29.7.2025

Yksikén laakehoitosuunnitelmasta, sen asianmukaisuudesta ja toteuttamisesta vastaa
laakehoidosta vastaava sairaanhoitaja.

Ty6- ja paivatoiminta Myllyssa laakehoitoa seurataan Onnikotien
lagkehoitosuunnitelmalla ja liséksi Kymenlaakson hyvinvointialueen
laskehoitosuunnitelmalla. Lagkehoitosuunnitelma paivitetaan vahintaan kerran
vuodessa. Naiden seurannasta ja paivittamisesté vastaavayksikon johtaja ja
sairaanhoitaja. Viikoittaisessa omavalvontakyselyssa varmistetaan, ettad yksikdssa on
voimassa oleva, laakarin allekirjoittama lagkehoitosuunnitelma ja toiminta on ollut
suunnitelman mukaista.

2.11 Asiakas- ja potilastietojen késittely ja tietosuoja

Tyo- ja paivatoiminnan kaytannot: Paivittainen kirjaaminen tehd&an viimeistaan ennen
vuoron paattymista. Jokaisen asiakkaan kohdalle tehdaan kirjaus joka paiva. Viikoittain
toteutettavan omavalvontakyselyn kautta seurataan kirjauksien toteutumista.
Kirjaamisen laatua ja sisaltéa seurataan arjessa. Ohjaajat tutustuvat laadukkaan
kirjaamisen ohjeisiin. Laadukkaassa kirjaamisessa on asiakkaan arjen kuvaus
mahdollisimman kattava. Asiakkaan saama ja ohjauksen kuvaus on selked. Lisaksi
asukkaan toimintakyvyn ja siina tapahtuvien muutosten kuvaus tulee olla kirjattu niin,
etta henkild, joka ei ole aiemmin tavannut asiakasta saa oikeanlaisen kasityksen
asiakkaan toimintakyvysta. Toteuttamissuunnitelman tavoitteiden pitaa nakya
paivittaiskirjauksissa.

Jokainen perehtyja tutustuu kirjaamisohjeisiin. Jokaisesta asiakkaasta kirjataan ty6- ja
paivatoiminnassa vahintaan kerran péivassé, tarvittaessa niin usein kun tarpeen. Aina
on kirjattava, kun on tiedotettavaa. Asiakkaan kohdalla mahdollisesti kaytettavat
rajoitustoimenpiteet on kaikki kirjattava ohjeistuksen mukaisesti. Kirjaamisen tulee liittya
toteuttamissuunnitelmassa asetettujen tavoitteiden

seurantaan ja toteutumisen arviointiin sek& asukkaan arjen ja hanen saamansa
palvelun ja ohjauksen kuvaamiseen. Perehdyttdja ohjaa ja opastaa jokaisen uuden
tyontekijan Domacaren kayttéon. Tyontekijille on tarjolla kirjaamiskoulutusta.

Henkildkunta allekirjoittaa tietosuojasitoumuksen tydsuhteen alussa. Onnikodeilla on
tietosuojaan ja henkilétietojen kasittelyyn liittyvat ohjeet, jotka ovat |6ydettavissa
Onninetin kautta. Henkildkunnalla on tiedossa mistd ohjeet 6ytyvét ja niiden sisalté on
tuttu. Henkiltietojen asianmukaiseen havittamiseen on yksikossa tietosuojalaatikko
erikseen. Tietosuojapoikkeamista tehdaan poikkeamailmoitus Onninetin poikkeamien
kautta. Erittain vakavista poikkeamista léhtee ilmoitus myés palvelujohtajalle,
vammaispalveluiden johtajalle seka laatutiimille.
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Henkilétietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyva perehdytysohjeistus ja kaytannot
I8ytyvat séhkoisesta toiminnanohjausjarjestelmasta ja ne ovat osa jokaisen tyontekijan
perehdytysohjelmaa, joka kdydaan kaikkien tyéntekijéiden kanssa lapi. Mehildisessa on
liséksi koko henkiléstélle pakollinen tietosuojakoulutus ja tentti, joka jokaisen rekrytoidun
tulee kdyda ja hyvaksytysti suorittaa ensimmaisen kuukauden aikana Moodle-
koulutusymparistossa.

Yksikdnjohtaja vastaa asiakastietolain 7 §:n mukaisesta palveluyksikén asiakastietojen
kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:
Mehilaisen tietosuojavastaava

Kim Klemetti

puh. 045 672 8286

2.12 Saanndllisesti kerittavan ja muun palautteen huomioiminen

Ty6- ja paivatoiminnassa toteutetaan laatuindeksikyselyita sdannoéllisesti ja niilla
seurataan yksikén toiminnan laadun ja omavalvonnan kehittdmista.

Laatuindeksien toteuttamiselle on luotu oma aikataulutus, jolla varmistetaan
laatukyselyiden toteutumisen. Léheistenkyselyt organisaation tasolta toteutetaan
vuosittain. Palautteiden tuottamaa tietoa kaytetazn yksikén toiminnan kehittamisessa.

Toiminnan kehittdmiseen tarkoitettua palautetta kaydaan lapi yhteisesti henkilokunnan
kanssa viikkopalavereissa. Esiin nousseille kehittamiskohteille pyritdan tekeméaan
muutoksia mahdollisuuksien mukaan. Saatujen palautteiden kautta voidaan kehittéda
uudenlaisia toimintatapoja, jotka palvelevat asiakkaiden tarpeita entista paremmin.
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3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Tyo- ja paivatoiminnassa riskeistd hankitaan tietoa monipuolisesti, ei pelkastaan
Onninetin poikkeamailmoitusten perusteella. Toimitilojen tarkastukset,
turvallisuuskavelyt, vaarojen kartoitukset, yhteistyd tydterveyshuollon kanssa ja
tyépaikkaselvitykset antavat lisatietoa toimintaympaéristén mahdollisista riskeisté ja ne
ovat osa riskien ennaltaechkaisya ja tunnistamista. Keskustelut asiakkaiden ja
tyéntekijoiden kanssa antavat myds arvokasta tietoa riskien tunnistamiseen ja
ennaltaehkaisyyn.

Riskeja arvioidaan myds paivittdisessé tydssa. Riskit voivat liittya tyétehtavaan,
tydymparistdaan tai omaan kykyyn suoriutua tyStehtavasta. Yksittaiset riskitekijat eivat
valttamatta tunnu  merkittavilta, mutta niiden yhteisvaikutus voi nostaa tilanteen
kokonaisriskin suureksi. Jokaisen tyéntekijan tehtévana on tuoda yhteiseen tietoisuuteen
mahdolliset asiakkaisin ja heidan laheisiinsd, henkilokuntaan, vierailijoihin,
toimintatapoihin, toimintaymparistéén jne. liittyvat riskit. Lisaksi sosiaalihuoltolain 48 § ja
49 § velvoittavat sosiaalihuollon henkildkunnan ilmoittamaan (lomake omavalvonnan
litteend) viipymatta yksikén johtajalle, jos he huomaavat tehtavissaan epéakohtia tai
iimeisia epskohdan uhkia asukkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.

Tyo- ja paivatoiminnassa kéydaan viikoittaisissa henkildstopalavereissa 1api toimintaan
liittyvia riskeja ja toiminnan hyvia kaytanteita. Asiakasasioita koskevat asiat kasitellaan
paivittaisessa raportoinnissa.

Jokaisella tyd- ja paivatoiminnan tyontekijalla on velvollisuus iimoittaa havaitsemistaan
epakohdista, laatupoikkeamista ja riskeistd. Tyodntekijat ovat myos sitoutuneita
noudattamaan niitd toimintatapoja, joilla tunnistettuja riskeja hallitaan. Onninetin
poikkeamailmoituksilla voidaan iimoittaa asiakasturvallisuuteen jaltai tyéturvallisuuteen
liittyvista poikkeamista. Domacare -asiakastietojarjestelmaan tehdaan kirjaukset paivittain
ja sinne myo6s kirjataan asiakkaan hoidossa/ohjauksessa ilmenevéat poikkeamat.
Piivittaisessa kommunikoinnissa tuodaan myés esille mahdollisia epékohtahavaintoja.

Tyé- ja paivatoiminnassa kaytantéjen muuttumisesta tiedotetaan kaikkia tyontekijatasoja
sahkoisia ilmoitusjarjestelmia ja yksikon kokouskaytantoja hyodyntaen. Korjaavat
toimenpiteet ja muuttuneet toimintaohjeet késitellaan henkildstokokouksissa, kasitellyt
asiat kirjataan palaverimuistioihin ja muistiot tallennetaan Onninettiin tomintayksikon
omille sivuille. Tarvittavat tyé- ja toimintaohjeet seka asiaan liittyvét mahdolliset muut
kirjalliset dokumentit paivitetd&n uuden toimintakaytanteen mukaiseksi ja ne tallennetaan
Onninettiin toimintayksikon omille sivuille. Domacare-asiakastietojarjestelmaan tehdéaan
kirjaukset asukkaan kohdalla muuttuneista kaytanteista (esim. paivittdinen kirjaaminen tai
toteuttamissuunnitelma). Tarvittaessa tiedotetaan yhteistyétahoja.
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Yksikénjohtaja valvoo ja arvioi yhteistyéssé koko henkildkunnan toiminnan toteutumista
sovitulla tavalla. Koko henkilésté on velvollinen huolehtimaan siitd, ettd sovitut
toimintatavat toteutuvat kaytannéssa.

Ty6- ja péivatoiminnassa poikkeamat kirjataan Onninetin poikkeamajarjestelmaan.
Poikkeaman kirjaamisen yhteydessé kirjaaja pohtii poikkeaman vakavuuden seké avaa
poikkeamatapahtuman. Kirjatut poikkeamat kaydaan yhteisesti |4pi viikottain
henkiléstépalavereissa. Poikkeamien késittelyn yhteydessa mietitaan tarvittavia korjaavia
toimenpiteita

Riskienhallintaa ja turvallisuuteen liittyvia asioita pohditaan jatkuvasti, jotta voimme
ehkaista mahdollisuuksien mukaan poikkeamien syntya. Riskeja tys- ja paivéatoiminnassa
tunnistetaan ennalta esimerkiksi turvallisuuskévelyilla. Esihenkild huolehtii henkiléstén
turvallisuuskavelyista ja vastaa asiakas- ja potilasturvallisuuteen kohdistuvista riskeistz
yhdessa koko tydyhteisén kanssa. Jokaisella tydyhteisén jasenelld on velvollisuus puuttua
havaitsemiinsa riskeihin.

Helteisiin varaudutaan Kymenlaakson hyvinvointialueen, organisaation ja yleisen
ohjeistuksen mukaisesti. Huolehditaan, etta yksikén sisélampétila pysyy suositusten
rajoissa, asiakkailla on s&én ja [ampétilan mukainen vaatetus, asiakkailla on koko ajan
juomista saatavilla, ulkoilut toteutetaan viledmp#né ajankohtana ja varjossa terassilla,
asiakkailla on mahdollisuus lisatuulettimiin. Huolehditaan henkilékunnan riittavasta
nesteytyksesta ja tauotuksesta seka kevyemmasta vaatetuksesta. Riskeja ja
toimintatapoja kéydéaan lapi yhteisissa, viikottaisissa timipalavereissa.

Riskeja tunnistetaan toiminnassamme monilla menetelmill&. Toimintariskien arviointi ja
tydn vaarojen arviointi tehdaan vuosittain. Tunnistetut riskit arvioidaan ja niiden
ennaltaehkaisemiseksi ja/tai poistamiseksi suunnitellaan toimenpiteet ja valvonta.
Toiminnan riskien tunnistamiseksi hyédynnetaan myés poikkeamajérjestelmaé, erilaisia
palautekanavia, henkilostokyselyja, henkilostokokouksia, turvallisuuskavelyja,
toimitilatarkastuksia seké omavalvontakaynteja ja -kyselyja.

Riskien kasittelyyn kuuluu haittatapahtumien ja lahelta piti-tilanteiden kirjaaminen,
analysointi ja raportointi. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu my®ds niista keskustelu
tydntekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa laheisen kanssa. Vakavat poikkeamat
kasitellaan valittdmasti. Korjaavat toimenpiteet sovitaan, kun haittatapahtumia
kasitelladn. Muutosta vaativat laatupoikkeamien juurisyyt selvitetdan ja suunnitellaan
tarvittavat toimenpiteet muutoksen aikaansaamiseksi. Korjaavista toimenpiteisté
tehdaan kirjaukset henkiléstékokousten muistioon ja omavalvonnan seurantaan.
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3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epikohtien ja puutteiden
kasittely

Sosiaalihuollon henkiléstdn on iimoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle henkilélle,
jos tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai imeisen epékohdan uhan
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. limoituksen vastaanottaneen henkilén on
iimoitettava asiasta hyvinvointialueen sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle.
lImoituksen vastaanottaneen toiminnasta vastaavan esihenkilén tulee kaynnistaa
toimenpiteet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin tehda, iimoituksen tekijan
on iimoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Ty6- ja péivatoiminnan omavalvonnassa on
edella maaritelty, miten riskienhallinnan prosessissa toteutetaan epakohtiin liittyvat
korjaavat toimenpiteet. Jos epéakohta on sellainen, etté se on korjattavissa
toimintayksikén omavalvonnan menettelyssa, se otetaan valittémasti tyon alle. Jos
epakohta on sellainen, etta se vaatii jarjestamisvastuussa olevan tahon toimenpiteita,
siirretaan vastuu korjaavista toimenpiteista toimivaltaiselle taholle.

Epakohtailmoituksen voi tehda Onninetin poikkeamajarjestelméaan.

Miten henkilékunta tuo esille havaitsemansa asiakasturvallisuuteen kohdistuvat riskit,
epakohdat ja laatupoikkeamat?

o Poikkeamailmoitukset, mukaan lukien epakohtailmoitus ja erillinen palautelomake,
o epakohtailmoitus tehdaan samaan paikkaan, kuin muutkin poikkeamat

o reaaliaikaisesti paivittyva poikkeamaraportointi

e erillinen ilmoitus vakavista poikkeamista my®s liketoiminnan johdolle

Miten asiakkaat ja omaiset voivat tuoda esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat
ja riskit ja miten ne kasitelladn?

suullinen ja kirjallinen palaute

« jatkuvasti toteutettavat laatuindeksikyselyt asiakkaille, reaaliaikaisesti paivittyva
laatuindeksi

. asiakaskokoukset; asiakkailla on mahdollisuus kokouksen aikana nostaa esille mielta
painavia asioita kasittelyyn ja ratkaistavaksi

 anonyymi palautekanava

« ohjaajan kautta; ohjaajan saama palaute kasitellaan tarvittavalla tavalla esimerkiksi
tydyhteisén viikkopalavereissa ja tarvittaessa tehdaan poikkeamailmoitus, mikéali saatu
palaute on sellainen luonteeltaan

Korjaavien toimenpiteiden seuranta ja kirjaaminen tapahtuu ty6- ja paivatoiminnassa
seuraavasti:
e Poikkeamien kasittelyn yhteydessé kirjataan tarvittavat toimenpiteet
poikkeamalomakkeelle ja yksikon kokousmuistioon
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o Vakavista poikkeamista valitén ilmoitus esimiehelle, palvelujohtajalle ja
laatuorganisaatioon

e Toimenpiteiden seuranta

¢ Omavalvontakayntien yhteydessa kirjataan seurantasuunnitelma — varmistus
seuraavalla kdynnilla palvelujohtajien toimesta. Sisédisid omavalvontakdynteja

toteutetaan nelja kertaa vuodessa.

Miten sovituista muutoksista tydskentelyssd ja muista korjaavista toimenpiteista
tiedotetaan henkilékunnalle ja muille yhteisty6tahoille?

Poikkeamia kasitellddn yksikén henkilostokokouksissa ja niissé mietitaadn korjaavat
toimenpiteet. Asiat kirjataan poikkeamajarjestelmaan sekd kokouksen muistioon
tarvittaessa. Yksikdnjohtaja huolehtii tarvittaessa tiedottamisesta yhteistyétahoille.

_‘ Poikkeaman toteaminen \

X

Toimintatapojen
muutokset, kdyttédnotto
ja seuranta

i \

Poikkeamailmoituksen
tekeminen

” \
Vakavista poikkeamista |
menee valittdmasti tieto

johdolle

|
|
|

1 Toimenpiteet r
{

Poikkeamien
kasittelyprosessi e

Vakavat poikkeamat
(vakavuusluokka 4-5)
kdsitellddn yksikossa heti

tarkastuslautakunnalle
raportoidaan vakavimmista

' Konsernin
poikkeamista kvartaaleittain

|
\ Y,

2
Vakavuusluokan 1-3

poikkeamat kdasitellaan
yksikdssa 10 pdivan

kuluessa |

| Palvelulinjojen

| laatupalavereissa kaydaan

| lapi vakavat poikkeamat
kuukausittain

Y »
\ ,// \
) Kaikki poikkeamat
kasitellaan yksikon
palaverissa

Palveluntuottajan on iimoitettava valittémasti palvelunjarjestajalle ja
valvontaviranomaiselle toiminnassa ilmenneet asiakasturvallisuutta olennaisesti
vaarantavat epakohdat seka vakavasti vaarantaneet tapahtumat, vahingot tai
vaaratilanteet sekd muut sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole kyennyt tai ei
kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin.
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Henkilostdn on iimoitettava viipymattéa palveluyksikén vastuuhenkilélle, jos han
tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai uhan asiakkaan sosiaali- tai
terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden.

limoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta palvelunjérjestajalle.
Vastuuhenkildn on ryhdyttavé toimenpiteisiin epakohdan tai sen uhan korjaamiseksi.
limoitus voidaan tehda salassapitosaanndsten estamatta. limoituksen vastaanottaneen
henkilén on ilmoitettava ja ilmoituksen tehnyt henkild voi ilmoittaa asiasta
valvontaviranomaiselle, jos epékohtaa, uhkaa tai muuta lainvastaisuutta ei korjata
viivytyksetta.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Yksikon hygieniatasolle asetetut laadulliset tavoitteet ja sen toteutumiseksi laaditut
toimintaohjeet seka asiakkaiden yksildlliset toteuttamissuunnitelmat asettavat
omavalvonnan tavoitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkildkohtaisesta hygieniasta
huolehtimisen lisaksi infektioiden ja muiden tarttuvien sairauksien levidmisen estaminen.

Tys- ja paivatoiminta Myllyn siivouksesta vastaa 1xvk Onnikoti Silmun siistija.
Arkisiivouksesta vastaa ty6- ja paivatoiminnan ohjaajat.

Lisaksi ohjaajat ja asiakkaat osallistuvat osaltaan siivouksen toteutumiseen.

Henkildkunta on koulutettu/perehdytetty yksikén puhtaanapidon toteuttamiseen ohjeiden
ja standardien mukaisesti. Moodlessa olevassa perehdytyskokonaisuudesta 16ytyy osio
myés naihin asioihin yleisella tasolla.

Tehdyisté poikkeamista muodostuu PowerBl:ssa yhteenvetoraportti.

Yksikossa kaydaan lapi kaikki poikkeamat viikoittain, omavalvontaa toteutetaan ajan
tasaisesti.

Koko henkildkunta osallistuu tyén vaarojen ja riskien arviointiin ja tekemiseen.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Kaikki merkittavimmat toimittajat sitoutuvat Mehildisen toimittajien toimintaohjeisiin
(Supplier Code of Conduct). Kilpailutetuilta alihankkijoilta edellytetdan joko
omavalvontasuunnitelmaa tai asianmukaista laadunhallintaohjeimaa.
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Ostopalveluiden laatu ja asiakasturvallisuus varmistetaan tekemalla aktiivisesti
yhteisty6td, ja mikali havaitaan laadussa puutteita tai poikkeamia ja reklamoidaan niista
valittomasti. Keskustellaan yhteistyéssa. Mikéli ndma toimet ovat riittamattémat niin
organisaation kanssa kdydaan keskusteluja.

Ostopalvelujen tuottajat:
Kiinteistéhuolto: Coor

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

D(ksikénjohtaja vastaa siita, ettéd yksikk66n on laadittu valmiussuunnitelma. T
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KODIT

4 MAVALVONNAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN
SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

4.1 Toimeenpano

Yksikdnjohtaja Sanna Hildén ja yksikdn henkilokunta. Suunnitelma kaydaan l&pi
viikkokohtaisissa henkiltstopalavereissa. Sen liséksi otetaan lukukuittaus
omavalvontasuunnitelmaan. Henkildsto osallistuu omavalvontasuunnitelman tekoon.

Yksikénjohtaja Sanna Hildén, 0406578477, sanna.hilden@onnikodit.fi

Ty6- ja paivatoiminta Myllyn omavalvontasuunnitelma péivitetéén vuosittain ja aina kun
tapahtuu palvelun laatuun, vastuuhenkildiden, asiakasturvallisuuteen tai toimilupaan
liittyvia muutoksia. Henkilékunta on velvoitettu iimoittamaan omavalvonnasta yksikon
johtajalle, mikali he havaitsevat paivitystarpeita.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittdminen

Omavalvontasuunnitelma on nahtavissa Onninetissa yksikon omilla sivuilla, Myllyn
sisaantuloaulassa, viranomaiskansiossa ja internetsivuilla osoitteessa:
https://onnikodit.fi/palvelukodit/tyo-ja-paivatoiminta-mylly

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan kuukausittain omavalvontakyselylla.
Kyselyn pohjalta maaritellaén toimenpiteet, joiden toteutumista seurataan.
Omavalvontakysely muodostaa omavalvontaindeksin, jota seuraamme.

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

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan raportoimalla kehittamiskohteet
neljannesvuosittain julkisessa tietoverkossa.

Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa toimintayksikdn vastaava johtaja.
Paikka ja paivays:

Vol 30N AQANY

Allekirjoitus: ,
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