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1 PALVELUNTUOTTAAJA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINT AA KOS KEVAT
TIEDOT

1.1 Palveluntuottajan ja palveluyksikén perustiedot

Palveluntuottaja
Onnikoti Ravuri

Katuosoite
Nuijamentie 123, 16710 Holla

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

Toimintayksikké Y-tunnus

Kiikun 0285196-8

paivatoiminta

Esihenkil6 / vastuuhenkild Yhteystiedot (puhelin ja sahkoposti)

Rita Moilanen 0442301926 rita.moilanen@onnikodit.fi
Toimintayksikén katuosoite Postinumero ja foimipaikka
Nuijamentie 123 16710 Hollola

Palvelut / asiakasryhm3 Asiakaspaikkamaara
Péivatoiminta 30

Miten palveluja tuotetaan (esim. I&snapalvelu, etapalvelu)
Paivaaikainentoiminta, l&snapalvelu

Hyvinvointialue
Paijat-Hameen hyvionvointialue

Palveluyksikén sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtivana on neuvoa ja ohjata potilaita, asiakkaita ja
heidén Iaheisiaén asiakkaan oikeuksiin ja asemaan liittyviss3 asioissa.

Péijat-Soten
Péijat-Hameen hyvinvointialue
+358 3 8192504




REKISTEROINTITIEDOT

Palvelun Palvelu, johon myénnetty
rekisterGintipaiva

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
maalaismilj6dssa Hollolan kirkonkylalla. Yksikéllzmme on kaytdssa oma auto.

Meilla Onnikoti Ravurissa palvelutarpeen kartoitus ja sen pohjalta raatalidyt tavoitteet
takaavat jokaisen tarpeisiin vastaavan yksilollisen palvelukokonaisuuden.Toimintamme
pohjaa kuntouttavaan ty6otteeseen, asiakkaan omaan toimijuuteen seka luontohoivaan.
Arvostamme ja hyédynnamme asiakastydssa luonnon hyvinvointivaikutuksia. TAma voi
tarkoittaa esimerkiksi tilojen vihreytta tai luontoretkii osana toimintaa. Toiminnassamme
on mukana el&imia, jotka tuovat iloa ja rentoutumista arkeen.

Luonto rauhoittaa, tuo turvaa ja hyvaa oloa. Luontoavusteisen toiminnan lisaksi
toteutamme myds eldinavusteista toimintaa. Eldinavusteisuus perustuu kokemukseen
mika rakentuu ajattelusta, tunteista, kehollisuudesta seka vuorovaikutu ksesta.
Tavoitteena on tukea osallisuutta, hyvinvointia, oppimista, keskittymisté ja
vuorovaikutustaitoja.

Huomioimme asiakkaiden vahvuudet ja mielenkiinnon kohteet seka tuemme ja
vahvistamme asiakaan arjen omaa toimijuutta. Kannustamme aktiivisuuteen ja
toiminnallisuuteen. Toiminatmme perustuu asiakkaan kohtaamiseen.




Tyontekijoillamme on sosiaali- ja terveysalan koulutus. Henkilostodmme kuuluu
lahihoitajia, sairaanhoitajia, sosionomeja ja geronomeja. Henkildston vahvuudet ja
mielenkiinnon kohteet on tehty tydyhteiséssa nékyviksi, jolloin jokaisen tydntekijan on
mahdollista hyddyntaa naita osana omaa ty6taan.

Henkildstdmme on kuvannut tydyhteisomme yhteisiksi vahvuuksiksi; kohtaamisen,
maalaisjarjen, avoimuuden, huumorin ja joustavuuden seka ratkaisukeskeisyyden.
TyOyhteis0ssa arvostetaan huumoria ja iloista ilmapiiria. Tama auttaa vahentamaan
stressia ja liséa tyéssé viihtymista. Tydyhteisdssa vallitsee hyvantahtoisuus ja halu auttaa
toisia. Tama luo positiivisen ja tukevan ilmapiirin. Olemme ystévallisia ja kohteliaita
toisiamme kohtaan. Tama lisda yhteenkuuluvuuden tunnetta ja parantaa tyGilmapiiria.
Keskitymme positiivisiin asioihin ja ratkaisukeskeisyyteen. Tama lisda motivaatiota ja

tyotyytyvaisyytta.

Onnikoti Ravurin tavoite on olla positiivinen, yhteistyékykyinen ja hyvinvoiva yhteis6, jossa
jokainen jasen, niin tydntekija kuin asiakas, tuntee tulevansa kuulluksi ja arvostetuksi
omana yksilonaan. Tama luo avoimen ja luottamuksellisen ilmapiirin, jossa ideat ja
mielipiteet voidaan jakaa vapaasti.

Kaikkia yhteison jasenia kohdellaan kunnioittavasti, riippumatta heidén asemastaan tai
taustastaan. Tama edistaa tasa-arvoa ja oikeudenmukaisuutta. Noudatamme korkeita
ammatillisia standardeja. Tama tarkoittaa vastuullisuutta, luotettavuutta ja sitoutumista
laadukkaaseen tyohon. Keskitymme asiakkaiden tarpeisiin ja pyrimme tarjoamaan
parasta mahdollista palvelua. Tama lisda asiakastyytyvaisyyttd ja luo pitkaaikaisia
asiakassuhteita.

Onnikodit ovat osa Mehildisen Sosiaalipalveluita ja toimintaamme ohjaavat Mehildisen
arvot, jotka muodostuvat neljastéa arvoparista:

Tieto ja Taito

Onnikotien vahvuus on ammattitaitoinen henkil6sto. Tietojen ja taitojen yll3pito ja jatkuva
kehittdminen ovat keskeinen osa toimintaamme. Tama tarkoittaa tiedon jatkuvaa
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paivittamisté liittyen niin vammaisuuteen ja kehitysvammaisuuteen kuin kuntoutuksen
menetelmiin.

Tieto ja taito eivét ole vain yksildiden osaamista vaan koko tyéryhmien ja koko
organisaation osaamisen kayttimists asiakkaidemme parhaaksi. Yhteistd osaamista, joka
syntyy jakamalla, yhdessé oppimalla ja jatkuvalla oman toiminnan arvioinnilla.

Miten tdma arvo toteutuu yksikéssimme?

Onnikoti Ravurissa jarjestimme saannéllisesti alan koulutuksia hen kilostélle.
Hy6dynndmme Onnikotien ré&téloytyja koulutuksia. Olemme méaritelleet tyGyhteison
hyveet ja vahvuudet ja sisallyttineet ne toimintajatukseemme. Mahdollistamme omien
vahvuuksien kayton tydssdmme. Paneudumme naihin myo6s kehityskeskusteluissa
henkilbstén kanssa vield yksiléidymmin. Tiimissa jokaisella tydntekijallé on tehtavansi ja
vastuualueensa, mitka tukee tiimin yhteista toimintaa. Jokainen tydntekija ottaa vastuun
tydstaan ja heitd perehdytetdan tehtdvaan. Arvostamme myds meidan asiakkaiden
vahvuuksia ja heidan kdymia koulutuksia. Pyrimme mahdollistamaan heidan omien
taitojen kayttdmisen mahdollisuudet heidan elamissian.

Vilittdminen ja vastuunotto

Vélittdminen asiakkaidtame on toimintamme perusta. Kohtaamme jokaisen ihmisen
ainutkertaisena ja kunnioitamme erilaisuuttamme ja itsemaaraamisoikeutta. Valittdminen
tarkoittaa myds avointa viestintia kaikissa tilanteissa seki halua ja kykya ottaa vastaan
palautetta. N&in luomme tyépaikkana erinomaiset edellytykset onnistumisille.

Kannamme vastuuta tulosten saavuttamisesta, oman osaamisemme kehittdmisests seka
jatkuvasta laadun ja asiakastydn parantamisesta. Kaymme saannollisesti 14pi
palavereissa kirjaamisprosenttia ja toteutuneuden toimintojen maaraa. Taman kautta
pystymme seuraamaan tyémme laadun mukaista toteutumista. Pidamme Iu pauksemme,
luotamme toisiimme ja hoidamme asiat loppuun asiakkaidemme, tyétovereidemme ja
palvelun tilaajien odotusten mukaisesti.

Miten timaé arvo toteutuu yksikéssimme?
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Palvelumme toteutuu sopimusten mukaisesti. Paivitamme toteuttamissuun nitelmat
saanndllisesti ja aina tarvittaessa, vahintaan kuitenkin puolen vuoden valein. Kolmen
kuukauden valein tehdéén yhteenveto toteutuneista kirjauksista. Kirjaaminen,
dokumentointi ja vaikuttavuuden seuranta toteutuu asianmukaisesti.

Kohtaamme asiakkaan yksiléllisesti, kunnioittaen ja arvostaen. Asiakas kohdataan oman
arjensa toimijana, jolloin yhdessé ohjaajien kanssa mahdollistetaan jokaisen asiakkan
omannékdinen toiminta. Asiakkaita ja heidan toiveitaan kuullaan viikottaisissa
asiakaspalavereissa, jossa heilld on mahdollisuus vaikuttaa toimintaan . Asiakkaiden &ani
paasee kuuluviin myds kun arjen toimintoja mietitddan mm. toimitilakartoitusta tehdessa.
Asiakkaat ovat oman arkensa asiantuntijoita ja niita, jotka tilojamme kayttavat.
Toimintaehdotukset kuullaa ja mahdollisia epékohtia korjataan. Luontohoiva ajattelun
mukaisesti arvostamme hienoa l&hiympéaristddmme ja huolehdimme asianmukaisesti sen
siisteydesta.

Kumppanuus ja yrittdjyys

Toimimme kumppanuuteen perustuvassa luottamuksellisessa suhteessa palvelun tilaajien
ja viranomaisten kanssa. Ndemme roolimme ja tehtavamme kuntien ja sotealueiden
yhteistybkumppanina vammaispalveluiden toteutuksessa. Yrittajyyttd Onnikodeissa
edustaa tyéntekijéidemme sitoutuminen tulokselliseen kuntoutu sty6hén. Odotamme
aloitteellisuutta ja vastuunottoa kaikissa eri tehtévissa.

Miten tdma arvo toteutuu yksikéssamme?

Yhteistyd tilaajan, laheisten, verkostojen ja asiakkaiden kanssa toteutuu
asiakaskohtaisesti sovituin keinoin. Laheisten kanssa yhteydenpitdminen on osa
paivittiisté ty6ta ja toteutuu asiakaskohtaisesti heidén kanssa yhteisesti sovituin tavoin.
Jokaisella asiakkalla on nimetty omaohjaaja, jolla on hallussa kokonaiskuva hénen
asioista ja vastuu sadnnéllisestd yhteydenpidosta laheisten kanssa. Toteutamme
saannolliset 1aheistapahtumat kausittain, pidamme myds avoimia ovia. Toiminnassamme
toteutuu yhteiséllisyys ja osallisuus ja ympéristdn toimintamahdollisuuksien
hyodyntédminen. Asiakasspalaveriin kokoonnumme kerran viikossa. Asiakkaat, laheiset ja
tilaajat vastaavat séanndllisesti laatu kyselyyn, jonka tulekset kéydaan tiimin kanssa lapi
palavereissa.




Kasvu ja kehitys

Kasvu ja kehitys tarkoittaa sit3, ettd haluamme toteuttaa palvelut kustannustehokkaasti
laadusta tinkimatta. Kasvu ja kehitys tarkoittaa muun muassa jatkuvaa uusien ja
parempien toimintamallien etsimists, jotta voimme entists paremmin vastata
asiakkaidemme tarpeisiin ja odotuksiin. Se tarkoittaa uusia palveluinnovaatioita. Se
tarkoittaa Onnikotien tydryhmien ja sen ammattilaisten henkilkohtaista ammatillista
kasvua ja kehitysta.

Miten tdma arvo toteutuu yksikossimme?

Meilla on usko asiakkaiden mahdollisuuteen kehitty&, toimintakyvyn yllapitimiseen ja
kohenemiseen. Toteutamme palveluiden kehittamista tilaajan ja asiakkaiden tarpeiden
mukaisesti. Meilla toteutuu laadun jatkuva seuranta ja kehittdminen (laatuindeksin
hyodyntdminen). Seuraamme laatua aktiivisesti laatuindeksin ja laadun mittarien avulla.
Keradmme saannollisesti palautetta asiakkailta, Iaheisilts ja ty6ntekijéilta; pyrimme
reagoimaan muutostarpeisiin aktiivisesti. Teemme asioinnin kanssamme helpoksi,
palvelemme kokonaisvaltaisesti ja kohtaamme jokaisen asiakkaan yksiléllisesti.




2 ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS

2.1 Palvelujen laadulliset edellytykset

Systemaattinen laadunhallinta on olennainen osa johtamis- ja toimintajérjestelmaamme.
Johtamis- ja toimintajérjestelma toimii ennakoivasti ja itseohjautuvasti asiakas-,
ymparistS- ja lainséadantévaatimukset tayttsen. Toimintajérjestelma tayttaa 1ISO9001,
ISO14001 ja ETJ+-standardien vaatimukset. Yhteisests laatu kasikirjasta 16ytyy kaikki
laatuun liittyva materiaali ja ohjeistukset. Kasikirja on ensisijaisesti tydkalu yksikaille, ja
sen tarkoitus on helpottaa yksikdissa tehtévaa laatutyota.

Laatulupauksemme on mahdollistaa jokaiselle asiakkaalle yksilollinen hyvi
elama.

Taman toteutumista edistdmme seuraavan viiden asian avulla:

e Tarjoamme yksil6llisti ohjausta, kuntoutusta ja tukea, huomioimalla asiakkaan
omat toiveet ja tavoitteet sekd voimavarat

e Luomme turvallisen ilmapiirin ja ympéristén asiakkaan kuntoutumiselle

e Tarjpamme oman viihtyisén kodin, jonka jokainen asiakas voi tehda
omannéakoisekseen

e Luomme yhteiséllisen ja osallisuutta tukevan asuinympariston, jossa jokainen voi
olla omalla tavallaan aktiivinen, seka osallistua yhdessa tekemiseen
voimavarojensa mukaan

e Tuemme asiakkaita sdannélliseen ja terveelliseen ravitsemukseen, ruuan
maittavuudesta tinkimatta.

Laatuindeksi:

Laatulupauksemme toteutumista ja laadun kehittymista seurataan laatuindeksin avulla,
joka mittaa puhtaasti kokemuksellista laatua asiakkaiden, léheisten, henkildston ja
yhteistybkumppaneiden (palvelun tilaaja) arvioimana. Laatuindeksi koostuu viidesti
kokemuksellisen laadun osa-alueesta. Laatuindeksi rakentuu laatuindeksikyselyn
vastauksista ja se raportoidaan kuukausittain. Jokainen osa-alue saa arvon valilla 0—100
ja laatuindeksi voi olla enimmilladn 100. Indeksi raportoidaan yksikéittéin, alueittain ja
palvelulinjoittain. Jokaiselta vastaajaryhmaltd keratdan vastauksia véhintaan kolmen
kuukauden vélein. Laatuindeksiraportti julkistetaan kunkin kuun ensimmaisella viikolla,




kasitelladn yhdessa henkilokunnan kanssayksikdiden henkiléstokokouksissa ja mietitaan
yhdesséa toimenpiteitd kokemuksellisen laadun kehittamiseksi yksikossa.

Muut laatumittarit:

Seuraamme suoraan asiakastietojarjestelméasts saatavia tietoja. Naita ovat esimerkiksi
ulkoilut, omatuokiot tai omaohjaaja-aika, yhteydenpito I3heisiin ja toiminnallisuus. Naméa
mittarit mittaavat hoivan ja kuntoutuksen toteutumista. Naiden mittaamisen frekvenssi
vaihtelee: l&heisyhteistydn toteutumista mitataan kuukausittain, muita viikoittain. Mittari
perustuu kullekin mitattavalla asialla maariteltyyn viitearvoon, esimerkiksi vahintaan yksi
omatuokio asiakasta kohden viikossa. Kirjaamisfrekvenssin mittaamisen tehtivina on
varmistaa, ettd jokaisesta asiakkaasta on kirjaus joka vuorosta.

Laatuindeksi seka laatumittarit kohdentuu vahvasti asumisen palveluihin, ei niinkaan
paivatoimintaan.

Toteutamme kuukaisittain yksikkdkohtaisen omavalvontakyselyn, johon yksikénjohtaja
vastaa arvioiden toimintaa omavalvonsuunnitelmaan ja toteutuneeseen arkeen.

Onnikodeissa jarjestetaén vuosittain sisaisia teemoiteltuja omavalvontakaynteja. Tana
vuonna teemana on ollut asukasturvallisuus.

Yksikénjohtaja arvioi yksikén toimintaa yhdessa palvelujohtajan kanssa kvarttaaleittain.
Naisssa arvioinneissa tarkatellaan toimintaa ja sen toteutumista
omavalvontasuunnitelman, laadun, I43kehoidon, toiminnallisen arjen ja vaihtuvan
teeman kautta. Vaihtuvia teemoja on ollut muunmuassa tietosuoja ja Elinvoimainen
tydyhteisé prosessiin liittyvat teemat, hyve ja vahvuus tydskentely yksikdssa.
Toteutamme Onnikotien siséisi4 laadun auditointeja seka yksikén sisdisia saannollisia
auditointeja esimerksi ladkehoitoon liittyen. Auditointi on osa laadunhallintaa ja
toiminnan kehittdmista. Silla pyritddn tunnistamaan toiminnan vahvuuksia, mahdollisia
poikkeamia seké parannusmahdollisuuksia toiminnassa. Auditoinnissa on tarkoitus
selvitetdan toisaalta toiminnan vaatimusten mukaisuutta ja toisaalta sen tehokkuutta ja
tarkoituksenmukaisuutta.
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2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Toimintayksikon johtaja vastaa siitd, etta yksikén toiminta toteutuu laadukkaasti lakien,
ohjeistusten ja viranomaisméaéaraysten mukaan. Vastuu laadun ja laatulu pauksemme
toteutumisesta arjessa on jokaisella tyontekijalla.

Yksikonjohtamisjérjestelmé koostuu alueellisesta palvelujohtajasta ja yksikkokohtaisesta
johtajasta. Yksik6njohtaja vastaa toiminnasta ja toimii esihenkiléna yksikdssa. Hanella
on yksikdntoiminnan kokonaisvastuu.

Yksikénjohtajan ty6parina toimii tiimivastaava, jonka tehtivankuva on yksikon arjen
toiminnan sujuvuudesta vastaaminen. Tehtavéssa korostuu sdanndllinen keskustelu
yksikénjohtajan kanssa seka tehtdvien ja vastuun jakaminen tydyhteisoon.

Onnikodeissa toimii my6s ladkehoidosta vastaava sairaanhoitaja. Laskehoidosta
vastaavan sairaanhoitaja tehtdva on yksikon ladkehoidon laadun varmistaminen. Meilla
Onnikoti Ravurissa tiimivastaava toimii myds tdssa tehtavassa

Yksikssa on my6s muita nimettya vastuualuieita, joiden tehtavankuva on kuvattu. Nailla
varmistamme laadukkaan toiminnan toteutumista. IMO- vastaavan tehtévan tavoite on
varmistaa itseméaéréaémisoikeuden toteutuminen johtavana periaatteena.
Kirjaamisvastaavan tehtévan tavoite on yksikéssa 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 yksittaisten asiakkaiden liséksi
eri viranomaistahoihin, asiakasjérjestéihin ja palvelun tuottajiin pin.
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Sosiaaliasiamies voi epékohtia ja puutteita havaitessaan saattaa asian suoraan
sosiaalilautakunnan tai aluehallintoviraston tietoisuuteen toimenpiteita varten. Naiden
yhteystietojen tulee olla nakyvilla yksikéssa yhteistentilojen ilmoitustaululla.

Paijat-Hameessé sosiaaliasiamiehen yhteystiedot;
Puhelin 03 819 2504
Puhelinpalveluaikamaanantai, tiistai ja torstai klo 9.00-12.00 ja keskiviikko klo 9.00-15.00

Sahképostiosoite sosiaaliasiamies@paijatha.fi

Keski-uudenmaan hyvinvointialue
Hyvinka&JarvenpaaMantsalaNurmijarviPornainenTuusula
Anne Mikkonen

Sosiaali- ja potilasasiavastaava

040 807 4755

anne.mikkonen@keusote.fi

Asiakasohjautuvuus

Asiakkaat ohjautuvat yksikk66n yleensa palvelun tilaajalta eli hyvinvointialueelta jasielta
edelleen palveluntarpeen arvioinnin kautta. Toisinaan voimme saada yhteydenottoja
suoraan asiakkaan l&éheisilta. Talléin varmistamme palveluntarpeen arvioinnin viel &
asiakkaan palvelun tilajalta. Kun saamme yhteydenoton uuden asiakkaan
palveluntarpeesta jarjestdmme tapaamisen ja I1ahdemme arvioimaan hyotyisiko asiakas
meidan palveluista. Voimme jarjestaa myos tutustumisjakson, jolloin voimme arvioida
palveluidenmme soveltuvuutta mahdolliselle uudelle asiakkaalle.
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Kun asiakas sitten tulee palveluidemme piiriin, kifaamme hanelle ensimmaisen
kuukauden aikana toteuttamissuunnitelman. Tata suunnitelmaa tullaan paivittamaan
puolen vuoden vélein tai tarvittaessa mikéli asiakkaan toimintakyvyssa tapahtuu
muutoksia. Omaohjaajan vastuulla on suunnitelman paivittiminen ja ajantasalla
pitaminen. Toteuttamissuunnitelman péivitys on my®s kirjattuna yksikén yhteiseen
vuosikelloon.

Asiakas itse osallistuu toimintakykynsa mukaan toteuttamissuunnitelman laatimiseen,
tavoitteiden asetantaan seké itsedén koskevaan paatoksentekoon. Omaohjaaja
kontaktoi asiakkaan laheisia tai asumisyksikkkda saadakseen tarvittavat tiedot
suunnitelmaa varten. Asiakkaalta kysytdén lupaa haluaako han laheisten osallistuvan
suunnitelman tekoon.

Asiakkaan toimintakykyé ja tavoitteiden toteutumista arvioidaan toteuttamissuunnitelmaa
paivittdessa. Suunnitelmasta kéy ilmi asiakkaan péivittdinen hoidon ja ohjauksen tarve.
Toteuttamissuunnitelmassa mééritellaén palvelulle tavoitteet ja myds keinot, joilla
tuetaan ja edistetdan asiakkaan tavoitteiden saavuttamista sek3 hanen itsenaists
suoriutumista, itsemaéradmisoikeuden toteutumista ja oman arjen toimijuutta.

Kaytéssémme on Sosiaalipalveluiden IMO-késikirja. IMO - kasikirja vahvistaa henkiléstdn
ymmarrysta ja kykyé tukea asiakkaan itsemaaradmisoikeutta 1api kaikkien arjen osa-
alueiden. Henkilstd on myos kaynyt Onnikotien raataldidyn IMO-koulutuksen.

Paivatoiminnassa asiakkaista tehdaan paivittaiskirjaus. Kirjauksia voi hyodyntaa
toteuttamissuunnitelmaa paivittaessa. Asiakkailla on oikeus ndhdi itseddn koskevat
kirjaukset rekisterinpitéjén eli hyvinvointialueen kirjallisella luvalla.

Toteuttamissuunnitelman  tavoitteita voidaan arvioida saannollisesti myos
paivittaiskirjauksen yhteydessa. Henkildstd nakee suunnitelman tirkeimmit tavoitteet
aina kirjauksen yhteydessé. Toteuttamissuunnitelma on arjen ty6ti ohjaava tyovaline.

2.3.1 Asiallinen kohtelu
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Ohjaajilla on tiedossa ilmoitusvelvollisuus, mikali epaasiallista kohtelua havaitaan.
limoitusvelvollisuus raportoidaan poikkeamailmoitusena yksikon
toiminnaohajusjarjestelman kautta. limoitusvelvollisuutta kasitelldan saanndllisesti
henkiloston kanssa. Ohjeet ilmoitusvelvollisuuden toteuttamiseen I6ytyy yksikosta
tulosteena seka yksikon omilta sivuilta toiminnanohjausjariestelmasta.

Jos yksikéssa raportoituu ilmoitusvelvollisuuden poikkeama, menee siita tieto suoraan
yksikdnjohtajalle, palvelujohtajalle ja laatupaallikélle. Yksikonjohtajan tulee reagoida
ilmoitukseen ja tapahtunut kasitelladn asianosaisten henkildiden kanssa. Tarvittaessa
toteutetaan tyGnjohdollisia toimenpiteita. limoitusvelvollisuuden alaisista poikkeamista
ilmoitetaan myds palveluntilaajalle.

Jos tapahtuu epaasiallista kohtelua, haittatapahtuma tai vaaratilanne, tiedotetaan
tilanteen vakavuuden mukaan yksikénjohtajalle ja h&n edelleen palvelujohtajalle,
laheiselle jatilaajalle. Akuutitasiathoidetaan hetitilanteessaolevien henkildiden toime sta,
muussa tilanteessa yksikdnjohtaja kontaktoi tarvittavat tahot. Tapahtumat kasitellaén
tiimissa ja mietitdan mitéd asian suhteen voisi tehda toisin ja minkéalaisella ennakoinnilla
vastaisuudessa kyseisiin tilanteisiin voidaan vaikuttaa ja ennaltaehkéista ne.

Jokaisella asiakkalla on mahdollisuus antaa palautetta suoraan henkilostélle. Asiakkaan
sanoittama palaute kirjataan raportointijarjestelmaan ja saatetaan yksikonjohtajan tietoon.
Tassékin kohtaa yksikdnjohtaja reagoi palautteeseen tarvittavilla keinoin. Palautteet
kéydaan henkiléstén kanssa yhdessa lapi viikkopalaverissa.

Yksikéssdmme jokainen asiakas on tasavertainen ja tulee kohdatuksi yksil6lliset tarpeet
huomioiden. Palvelumme tulee olla yhdenvertaisia ja sen toteutumisesta vastuu kuuluu
jokaiselle. Asiakkaan itsemaaraamisoikeus ja sen toteutuminen on tirkeé osa toimintaa.
Asiakkaan kuulluksi- ja ymmarretyksi tulemiseen kaytetaan tarvittaessa vaihtoehtoisia
kommunikointimenetelmia. Henkil6kunta on kaynyt koulutuksen viittomista, kaytossé on
kuvia ja osalla asiakkaista myds kommunikointia tukevia sovelluksia.

2.3.2 ltsemadradmisoikeuden toteutuminen

Itsemadraamisoikeudella tarkoitetaan yksilon oikeutta maadratd omasta eldmastd ja
oikeutta paattda itseddn koskevista asioista. ltsemaaraamisoikeus léhtee jokaisen
oikeudesta yhdenvertaisuuteen ja henkilckohtaiseen vapauteen ja koskemattomuuteen.
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Namé oikeudet on kirjattu perustuslakiin ja ne toistuvat Suomea sitovissa
ihmisoikeussopimuksissa.

Henkilén on voitava paattda omista asioistaan itse tai tuettuna tai vahintaan niin, etta
henkilén mielipide selvitetddn kaikin kaytettivissa olevin keinoin. Kenenkaan vapautta ei
saa riistdéd mielivaltaisesti eikd vapaudenriiston perusteena saa olla vammaisuus tai
sairaus. Kenenkaan fyysista tai psyykkista koskemattomuutta ei saa loukata ja jokaista
ihmistéa on kohdeltava kunnioittavasti.

Ihmisoikeudet vaikuttavat jokapéivaisessa elamassa ja niillé voi olla suoraan tai muiden
sdanndsten kautta vaikutusta arkipdiviisiin asioihin. Omaisuuden pois ottaminen,
liikkumisen estdminen tai yhteyden pidon rajoittaminen ovatkaikki ihmisoikeusloukkauksia
ja saattavat liséksi olla esim. rangaistavia tekoja rikoslain nojalla, ellei niihin ole lakiin
perustuvaa valtuutusta.

ltseméaérédémisoikeuden vahvistaminen perustuen Kehitysvammalakiin 42 §

- lhmisarvoa ei saa loukata

- Vakaumusta ja yksityisyytti kunnioitettava

- Toivomusten, mielipiteen, edun ja yksildllisten tarpeiden huomioon ottaminen

- Turvattava mahdollisuus osallistumiseen ja vaikuttamiseen omissa asioissaan

- Hyvinvointia, terveyttd ja turvallisuutta on yll4pidettava ja edistettava

- Mahdollisimman itsen&isté suoriutumistaja osallisuutta my0s toimintojen tasolla on
tuettava.

Onnikodeilla on IMO-tyéryhma, johon kuuluu Ia&kari, sosiaalityontekijé, psykologi ja
sairaanhoitaja. Voimme yksikdstd konsultoida IMO tyoryhmaa, kun mietitdan
itsemadramisoikeuteen liittyvia kysymyksia tai rajoittamistoimenpiteiden  kayttoa.
Tarvittaessa tydryhma antaa oman lausunnon asiasta.

Asumisen yksikbssdmme on imetty IMO-vastaava. Han tukee ja ohjaa henkilostéa myés
Kiikussa IMO asioiden osalta. Rajoittamistoimenpiteiden ja itsemaaraamisoikeuden
valisté keskustelua pidetaén ylla tydyhteisdssamme. Kaytdssdmme on Onnikotien IMO -
kasikirja, jossa ohjeistetaan itsemééraamisoikeuden toteuttamisesta.

Kiikun tyntekijat tukevat asiakkaita olemaan toimijoita omassa péivaaikaisessa
toiminnassa ja ohjaa heité toteuttamaan heille miellekkaita ja heité hyédyttavia
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askareita. Asiakkaita tuetaan omaa toimuintaa koskevien paatésten tekossa. Ohjaajien
tulee varmista, etta asiakas tulee kuulluksi seka hanen toiveensa huomioiduksi.
Kommunikoinnin tueksi kdytdssdmme ovat kuvakortit, sosiaaliset tarinat seka viittomat.

Itsemaaraamisoikeus toteutuu toiminnassamme myos paivittaisilla
valinnamahdollisuuksilla: mitd haluan sydda/juoda, millaisista toiminnoista paivani
rakentuu. Jokaisen asiakkaan kuulluksi tulemista tuetaan viikottaisilla
asiakaskokouksella, jossa jokainen saa tuoda esiin omia toiveitaan. Palaveriin saa
osallistua jokainen halutessaan.

24 Muistutusten kasittely

Palvelun laatuun tai asiakkaan saamaan kohteluun tyytymattdmalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikén vastuuhenkilélle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi
tehda tarvittaessa myds hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutu ksen
vastaanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus
kohtuullisessa ajassa. Jokaisella tydntekijalla on myds velvollisuus ohjata miten
muistutus/kantelu tehdéén tai minne otetaan yhteytta.

Muistutuksen /kantelun saavuttua aloitetaan selvitystyd. Selvitystydon perusteella
maaritelléd&n korjaavat toimenpiteet. Kantelun tultua laaditaan virallinen vastine (esim.
aluehallintovirastolle), jossa selvitetty korjaavat toimenpiteet. Viranomaisen annetua
paatoksensékantelusta, toimitaan viranomaisen ohjeiden mukaisesti. Mikali muistutuksen
osalta todetaan tarpeita muuttaa kaytantsja, tiedotetaan niista koko tyéryhmaa kayttaen
yksikén séhkoisia jarjestelmia. Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot ovat aina kaikkien
palvelunkayttdjien ja heidén Iaheistensa saataville. Kaikki palvelua koskevat muistutukset
kasitellaén yksikon johtajan ja palvelujohtajan toimesta. Muistutuksista tiedotetaan aina
my0s liiketoimintajohtajalle ja laatujohtajalle. Muistutuksesta ja vastauksesta
muistutukseen  annetaan tieto myds asiakkaan kotikunnan vastaavalle
sosiaalitydntekijélle (asiakaslaki 23§). Muistutusten ja kanteluiden kasittelymenettelysta
ja vastineiden laatimisesta vastaa yksikdstd vastaava johtaja. Kanteluiden vastineet
valmistelee aluejohtaja/ -paallikké yhdessd vastuuhenkildiden kanssa ja hyvaksyy
liiketoimintajohtaja. Seké kantelut etti paatokset tallennetaan yhteiseen tietokantaan.

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

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

2.5 Henkilosto

YksikOssa on henkil6stda asiakkaiden palveluntarpeiden mukaisesti. Yksikén henkilds
koostuu lahihoitajista, sosionomeista ja sairaanhoitaja/geronomista. Henkilésté maaraa
arvioidaan aina kun asiakkaiden tuen tarve muuttuu.

Henkil6stdn vastaa vuosittain henkiléstékyselyyn, jonka tulosten pohjalta heidén kanssa
tehdaan kehittdmissuunnitelma. Kehittdmissuunnitelmalle henkiléstd nostaa seuraavan
vuoden kehittdmisen kohteet, tavoitteet ja keinot niiden saavuttamiseksi.

Sijaisia kaytetdan tarpeen mukaan poissaolojen ja loma-aikojen puitteissa. Kaytdssa on
perehdytettyja vakituisia sijaisia. Kaytdssdmme ei ole vuokratydvoimaa.

Henkil6stdn poissaolojen jarjestiminen on arkisin yksikénjohtajan tehtava, iltaisin ja
viikonloppuisin sijaisjarjestelyt hoidetaan yksikéista tydntekijdiden toimesta. Henkildstsa
on ohjeistettu tdhan.

Siséiset sijaisjarjestely mahdollisuudet ovat yksikdssdmme hyvat; voimme siirtéd
resursseja tarpeiden mukaan toimipisteiden valilld. Poikkeusolosuhteita pyritaan
ennakoimaan etukateen ja koordinoimaan riittavét resurssit toiminnan turvaamiseksi.

Yksikonjohtajan tehtdvaé yhdessé tydvuorosuunnittelijan kanssa on varmistaa, ettd
tydbnantajan osoittamien tehtavien tekemiseen on riittévéasti aikaa. Ty6évuorosuunnittelussa
pyritadn huomioimaan kirjallisten tehtdvien hoito mahdollisuuksien mukaan.
Vastuuhenkil6itd tuetaan oman tydon suunnitelmallisuuteen ja organisointiin. Heille
varataan riittévésti aikaa heille osoitettujen tehtévien hoitamiseen.
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Henkil6ston rekrytointiin pyritddn ottamaan mukaan tydyhteison tyontekija ja asiakas.
Rekrytoitavat haastatellaan ja haastattelussa selvitetdan henkilén soveltuvuus
yksikkd6n. Edellytdamme henkiléstolta riittavaa koulutusta ja luotettavuutta, soveltuvuutta
alalle. Tyontekijoiltd toivomme kokemusta kehitysvammatydsta seka alan kokemusta
mutta olemme valmiita perehdyttdmaan vammaisalalle, joten on mahdollista hakea
meille t6ihin, vaikka ei olisi vield vammaisalantyokokemusta. Opiskelijoilta tarkistamme
opintorekisteriotteet. Kun opiskelijalle my&nnetaan yksikkékohtainen laakehoitolu pa,
nimetaéan hénelle la4kehoitoluvallinen ohjaaja.

Tyontekijéiden soveltuvuus vaatimus ilmoitetaan jo rekrytointi ilmoituksessa ja arvioidaan
tybhaastattelussa. Tyontekijoiltd tarkastetaan tartuntatautilain mukainen soveltuvuus.
Tyontekijén palkatessa, tarkistetaan, ettd henkilé kuuluu Suosikki tai Terhikki-
jarjestelmaan. Henkiloston kielitaito arvioidaan haastattelutilanteessaja n&in varmistetaan
rittava  kielitaito tehtdvaan. Kielitaito varmistetaan tydntekija kohtaamalla ja
tyohakemustekstid arvioimalla. Kaytéssidmme on koeaika, jonka aikana arvioidaan
tyontekijan soveltuvuutta tydhon ja yksikkoon.

Sijaisille ja tuntitydntekijoille pyritddn tarjoamaan saannéllisesti vuoroja, jotta he
sitoutuisivat pitk&aikaisiksi sijaisiksi. Jarjestimme sijaisille my6s saanndllisia yhteisia
tapaamisia, joissa voimme perehdyttds ajantasaisiin asioihin tai jarjestda koulutusta.

Rekrytointia ohjaa asiakkaiden tuen tarve.

Perehdyttamistd annetaan kaikille tydhon tuleville: vakituisille, maaraaikaisille, sijaisille,
opiskelijoille ja tybharjoittelijoille. Perehdytystd annetaan myos tyotehtavien ja
tyoolosuhteiden muuttuessa.

Jokaiselle uudelle tyontekijalle nimetian perehdyttéja ja hénen kanssaan kaydaan Iapi
perehdyttdmisen suunnitelma. Perehdytyskohdat taytetdan sahkoisest
toiminnanohjausjérjestelmésséa oppimisymparistdssa Moodlessa, jolloin tiedot tallentuvat
jariestelmdamme, Workdayhin.

Uudet tydntekijat perehtyvat yksikéiden perehdytysmateriaaleihin ja muihin tarkeisiin
asiakaskirjoihin kuten omavalvonta- ja laékehoitosuunnitelmiin, IMO ja laatukasikirjaan.
Yksikénjohtajalla on vastuu perehdytyksen toteutuksesta. Tiimivastaava organisoi ja
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Seuraa perehdytyksen etenemists. Yksikdssa on kaytdssaan suunnitelma perehdytyksen
toteutumiseen ja etenemiseen. Perehdytyksessd huomioidaan molemmin puolinen vastuu
sen onnistumisesta.

Saannollinen kohtaaminen ja avoin keskustelu tehtavists tyostéa tukee perehtymists ja
tyon toteutumista.

2.6 Asiakas- ja potilastyohén osallistuvan henkiléstén riittdvyyden seuranta

Palvelulinjan toiminnanohjausjarjestelmassa meilla on kaytéssa PowerBI-raportti, jonka
avulla saamme tietoa paikalla olleiden asiakkaiden ja toteutuneiden tyGtuntien suhteesta;
onko toiminta toteutunut suunnitellusti, millaisia muutoksia on tarpeen huomioida
henkiléstd resu rsseja suunniteltaessa. Tassi huomioidaan mygs asiakaskohtaisen
palveluntarpeen mitoitus. Hen kilosté maaras arvioidaan myGs aina kun asiakkaiden tuen
tarve muuttuu.

2.7 Monialainen yhteisty6 ja palvelun koordinointi

Asiakkaiden asioista pidetdan tarvittaessa palavereja esim. palvelun tarpeen arviointin
liittyen, palvelusuunnitelman paivitykseen tai muuhun ajankohtaiseen asiaan liittyen.
Yhteistyopalaverit esimerkiksi terapeuttien kanssa sek3 laheisten kanssa pidettavat
palaverit toteutuvat asiakaskohtaisesti tarpeiden mukaan.

Sujuva mutkaton yhteistyd eri toimijoiden valillg toteutuu s&annollisells yhteisty6lla
arjessa. Kontaktointi voi tapahtua puhelimitse, sahkopostilla taj tapaamalla.
Verkostotyéskentely on osa arkea, jolla pyritdan asiakkaan hyvinvoinnin tukemiseen
parhaalla mahdollisella tavalla. Jokaisen asiakkaan kohdalla verkostot ovat yksiléllisia.

2.8 Toimitilat ja vilineet
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Kiikun paivatoiminta toimii samassa pihapiirissa ravitallin kanssa. Hevoset, vuohet, tallin
kissat ja sdanndllisesti vierailevakoirakaveri, ovat osana arkea ja toimintaa. Paivatoiminta
Kiikussa koostuu maatilan askareista, eldinten kanssa toimimisesta ja vuoden kierron
mukaisista ulkotdista. Juhlapyhat huomioidaan askarteluin, aina silloin talldin tehdzan
retkia ja keskiviikkoisin osallistutaan Uskilan paivatoiminnan musiikkikerhoon.

Elaimet ja ulkona tydskentely yllapitavit fyysista kuntoa ja vaikuttavat mielialaan
positiivisesti. Asiakkaat kokevat osallisuutta ja saavat onnistumisen kokemu ksia,
toimiessaan eldinten hyvinvoinnin hyvaksi. Tyén merkityksellisyys konkretisoituu, kun itse
pussittamat heinét saa vieda eldimille syétéviksi. Tyota tehdadn luonnon ympéaréimana,
jolloin aistikuorma helpottuu.

Paivatoimminnassa asiakkaiden yksityisyyden suojaa kunnioitetaan. Asiakkaiden
henkilokohtaisia asioita kasitelldan asakkaan kanssa niin, ettei asiat kuuluisi muille.
Vaitiolovelvollisuus ja tietoturvallisuus otetaan huomioon.

Laheisten ovattervetulleita vierailemaan toiminnassamme. Heidan vieraillessa yksikdssa,
voivat he seurata arjen toimintoja ja askareita. Jarjestimme saannéllisesti my0s avoimia
ovia, jolloin on mahdollista tulla tutustumaan toimintaamme.
Elintarvikeomavalvontasuunnitelma tarkistettu/paivitetty 23.12.2023

Laakehoidon sisainen auditointi 30.8.2024

Hyvinvointialueen tarkastuskaynti 2023

Aluehallintovirasto tyén psyko-fyysinen kuormitus 13.6.2023

Kiikun paivatoiminnan tilat ovat vuokratilat. Kiinteistshuollolliset asiat ja oimepiteet
kuuluu paaasiassa vuokranantajalle.

2.9 Laakinnilliset laitteet, tietojirjestelmit ja teknologian kayttoé

Tietojarjestelmélla on oma paakéyttijg, joka tiedottaa tietojarjestelmén kayttékatkoista ja
hairidtilanteista asiakastietojarjestelman kayttajia.

Tietosuojapoikkeama on asiakakiden tai henkilékunnan tietosuojan vaarantuminen.
Tietosuojapoikkeaman ilmoitus tapahtuu samaa kanavaa kayttden kuin muutkin
poikkeamat eli toiminnaohjausjarikestelmén kautta yksikkosivuilta ja edelleen
poikkeamalomakkeet, josta sitten valitaan “Tietosuojapoikkeama.”

Merkittavissa tietosuojapoikkeamissa konsultoimme konsemin tietosu ojavastaavaa.
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Teknologiset ratkaisut valitaan asiakkaiden yksiléllisten tarpeiden mukaan. Mikali
asiakkaan arjessa on kaytdssd 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 asumisyksikké tai laheiset. Voimme kutenkin osallistua
tarpeenmukaan asiakkaiden vilineet hankitaan arvioiden yhdessa tarvetta
fysioterapeuttien tai apuvélinehuollosta vastaavien kanssa.

Yhteistyosséd fysioterapeuttien kanssa voidaan arvioida apuvalineiden kayttéa ja
soveltuvuutta myds asiakkaan péivaaikaiseen toimintaan. Tarvittaessa pyyddmme
kaytonohjausta asiakkaan asumisyksikosta, laheisilta tai tarvittaessa
apuvalinelainaamosta tai fysioterapeutilta.

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

e limoitukset tehdd&n poikkeamailmoituksen kautta

o FIMEAnN vaaratilanneilmoitus 16ytyy laitepoikkeamalomakkeelta

Jos arjessa on vaaratilanteita tai lahelta piti tilanteita, on henkilésté perehdytetty
kijaamaan poikkeama ilmoitus yksikéssa kaytossa olevan ohjeistuksen mukaisesti.
Henkil6stélla on tiedossa poikkemaprosessin kulku. Poikkeamaprosessia kaydaan |api
saénndllisesti henkiléston viikkopalaverissa.

Asumisen yksikdssé on nimetty laitevastaava. Laitevastaavan tehtévin tavoite on vastata
yksikon laitteiden turvallisesta kaytésta ja toimivuudesta seka kouluttaa ja opastaa muuta

henkil6stoé laitteiden kayttd6n. Han on myds Kiikun toimipisteen kaytettavissa laite
asioihinliittyen.

Ammattimaisen kayttdjan on pidettavd I|aakinnallisista laitteista laiterekisteria.
Laitevastaava huolehtii siits, ettd kaikki laitteet rekisterdiddan ja rekisteri on ajan tasalla.
Han toimii yksikkonsa laiterekisterin/rekisterien yllapitéjana perustehtavansa ohella.

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

2.10 Ladkehoitosuunnitelma
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Laakehoitossuunnitelma ohjaa henkiléstda hyvdan ja turvallisen laakehoidon
toteuttamiseen. Se toimii ohjeistuksena l&dakehoidon toteuttamiseen.
Laakehoitosuunnitelma paivitetadn saannéllisesti vuoden vilein ja tarvittaessa jos
toimintaan tulee muutoksia. La3kehoitosuunnitelman paivityksesta vastaa yksikén
laakehoidosta vastaava sairaanhoitaja yhdessa tyOyhteisén ja yksikén johtajan kanssa.
Jokaisella ty6ntekijalla on vastuu lukea ja perehtya yksikon lagkehoitosuunnitelman
toteutukseen. Valmis suunnitelma kaydaan lapi henkiloston kanssa viikkopalaverissa.
Nain henkiléstdlle tuodaan laakehoitosuunnitelman sisdlts tutuksi ja sitoutetaan
toimimaan sen mukaisesti.

211 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

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

Henkilostélle tarjotaan Onnikotien raataloityja kirjaamiskoulutuksia s#annéllisesti.
Kirjaamisen merkityksestd ja asianmukaisuudesta keskustellaan yhdessa henkildston
kanssa arjessa sadannéllisesti.

YksikGssé on kirjaamisvastaava. Kirjaamisvastaavan tehtiavan tavoite on yksikoissa
tapahtuvan asiakaskirjaamisen sis&llén laadullinen kehittaminen seka sen seu raaminen.
Kirjaamisvastaaville on saannéllisesti yhteisida koulutuksia ja tapaamisia.
Kirjaamisvastaavan tehtivé on jalkaannuttaa ajantasaista tietoa ja taitoa tiimeihin; han
kouluttaa ja perehdyttaa henkiléstda kirjaamisen asioissa.

Henkilésté on ohjattu ja perehdytetty asianmukaiseen kirjaamiseen. Paivittdisesti
kijaamisesta keskustellaan ja sen toteuttamiseen ohjataan henkilostéa aktiivisesti.
Kirjaamista seurataan paivittiiskirjaamista tarkastelemalla siannéllisesti yksikénjohtajan,
tiimivastaavan ja kirjaamisvastaavan toimesta.

Onnikodeilla on kaytéssd PowerBi raportointijérjestelma, jolle raportoituu kirjattujen
kirjausten toteutuminen lukumaérittdin seké osittain myGs tyypeittdin. Tatd mittaristoa
seuraamalla voimme varmistaa toteutuuko kirjaaminen suunnitellusti ja asianmukaisesti.

Paivittaiskirjaus tapahtuu tyévuoron aikana joko mobiiliversion tai tietokoneen kautta.
Rakenteellisesti kirjattuna kirjausten otsikointi on tarkentu nut, tmé tarkentaa ja laajentaa
tietoja asiakkaan arjesta. Jokaisella tyontekijélla on velvollisuus kirjalliseen raportoinfiin
vuorossaan ajantasaisesti.

Jokaisella tydntekijalla on henkildkohtaiset tunnukset asiakastietojarjestelmaéan seka
tietokoneelle. Tunnukset luo yksikonjohtaja. Tunnukset poistetaan kaytéstd, kun
tyontekija ei enaa tydskentele yksikossa.
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Yksikéssdmme on kaytdssa salattu sah koposti.

Yksikéssa on kaytéssa tietoturvajatettd varten oma Ilukollinen ja siihen tarkoitukseen
hankittu roska-astia toimistossa.

Asiakkaitakoskevat asiakirjat ovat lu kkojen takana toimistossa.

Vain kunta rekisterinpitdjand voi antaa luvan tietojen luovutukseen kuten
paivittdiskirjausten luovuttamiseen yksikén ulkopuolelle. Luovutuksesta kirjataan
asiakkaan asiakirjoihin merkinta. Luovutettujen asiakirjojen perustana tulee olla laki.

Tiedot luovutetaan rekisterinpitijslle asiakassuhteen paatyttya.

Henkilétietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyva perehdytysohjeistusja kaytannét |oytyvat
sahkdisestd  toiminnanohjausjarjestelmésts ja. ne ovat osa tydntekijan
perehdytysohjelmaa, jonka kaikki tyontekijat kayvat Iapi. Koulutusalustallamme,
Moodlessa, on koko henkildstdlle pakollinen tietosuojakoulutus ja tentti, jonka jokaisen
rekrytoidun tulee kayda ja hyvaksytysti suorittaa ensimmaisen kuukauden aikana.
Jokainen tyéntekija kirjoittaa myds vaitiolovelvollisuus lomakkeen tydsuhteen alussa.

Yksikénjohtaja vastaa asiakastietolain 7 §:n mukaisesta palveluyksikén asiakastietojen
kasittelysta ja siihen liittyvasté ohjeistuksesta.
Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot:

Mehilaisen tietosuojavastaava
Kim Klemetti p. 045 672 8286

2.12 Saannollisesti kerittivan ja muun palautteen huomioiminen

Asiakkaat ja heidan I3heiset osallistuvat toiminnan kehittdmiseen antamalla palautetta ja
kehittdmisehdotuksia. Léheiset vastaavat vuosittain erilliseen laheiskyselyyn, jonka
tuloksia hyédynnetéén toiminnan kehittimisessa ja suunnittelussa.

Kyselyn liséksi me kohtaamme asiakkaita, laheisi3 tai asiakkaiden asumisyksikoiden
henkilostéa saannéllisesti. Nostamme kohdatessamme saamastamme palautteesta
asioita arjen toteutukseen.

Palautteisiin vastataan mahdollisimman pian, kirjallisiin kirjallisesti, suullisiin suullisesti.
Hyvéllad yhteisty6lla muokataan yksikkéon selkeét ja hyvat toimintatavat. Avoin
kommunikaatio yksikén sisalla seki laheisten ja asiakkaien kanssa on toimivan arjen ja
hyvén yhteison kulmakivi.

Asiakkaiden kanssa puhutaan toiminnasta asiakaspalavereissa miké paivatoiminnassa
toteutuu perjantaisin. Palaverissa voidaan keskustella toiminnan sujuvuudesta ja
toiminnan toteutumisen onnistu misesta, onko tarjolla mielekasta toimintaa jne.
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Toteutamme Onnikodeissa saannéllisesti toiminnan laatua mittaavan kyselyn,
laatukyselyn. Kyselyssa on omat kysymyssarjat laheiselle, asiakkaalle, henkilékunnalle ja
tilaajalle. Kyselyn vastataan kuukausittain 1-2 kk valein. Tilaajille kysely toimitetaan noin
4 x vuodessa. Laatukyselymme on uudistetty 7/2024. Siita ei ole raataldity palvelemaan
paivatoiminnan tulokulmaa vastaamiseen vaan se painottuu asumisen palveluihin.

Laatukysely ja sen muodostama laatuindeksi perustuu laatulupauksiin, joita on viisi:
1) Yksil6llinen hoiva, ohjaus ja tuki

2) Turvallisuus

3) Oma viihtyis3 kot

4) Yhteisollisyys ja osallisuus

5) Maukas ruoka

Jos laatuindeksikyselyyn vastannut on ollut huomattavan kriittinen, jarjestelmé antaa
palvelutasohalytyksen, joka menee tiedoksi yksikonjohtajalle, laatuorganisaatioon ja

liiketoimintajohdolle. Palvelutasohélytys kdynnistaa valittémat toimenpiteet asiantilan
korjaamiseksi.

Laatukyselyd, laatuindeksin muodostumista ja seurantaa tarkastellaan henkilgstn
viikkokokouksessa s3dannéllisesti.
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3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Riskejé tunnistetaan toiminnassamme monilla menetelmilla. Toimintariskien arviointi ja
fydn vaarojen arviointi tehdésn vuosittain. Tunnistetut riskit arvioidaan ja niiden
ennaltaehkéisemiseksi ja/tai poistamiseksi suunnitellaan toimen piteet ja valvonta.

Toiminnan riskien tunnistamiseksi hyédynnetadn myss poikkeamajarjestelmaa, erilaisia
palautekanavia, hen kiléstokyselyja, henkiléstékokou ksia, turvall isuuskavelyja,
toimitilatarkastuksia seka omavalvontakayntejs ja -kyselyja.

Riskien kasittelyyn kuuluu haittatapahtumien ja Iahelts piti-tilanteiden kirjaaminen,
analysointi ja raportointi. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myds niists keskustelu
tyontekijdiden, asiakkaan ja tarvittaessa laheisen kanssa. Vakavat poikkeamat
késitellaan valittdmasti, Korjaavat toimenpiteet sovitaan, kun haittatapahtumia
kasitellddn. Muutosta vaativat [aaty poikkeamien juurisyyt selvitetaan ja suunnitellaan
tarvittavat toimenpiteet muutoksen aikaan saamiseksi. Korjaavista toimen piteists
tehdéén kirjaukset henkildstskokousten muistioon ja omavalvonnan seurantaan.

Riskien arviointi on luonteva osa Jokaisen ohjaajan tyétehtavaa arjessa. Huomioimme ja
tunnistamme asiakasySssa ilmenevi riskeja paivittain ohjaustydssad. Naista arjen
kirjauksista ja huomioista nouseva huoli kaydaan lapi paivittain ja niista tehdaan tarvittavat
kirjaukset asiakastietojarjestelmaan.  Mikali asiakkaan ohjaamiseen tarvitaan
toimintaohijeita, hyédynnetddn Domacare jariestelmad niiden auki kijaamiseen ja
kalenterointiin.

Yksikéssé tunnistettuja riskitekijoiti

Toimintaympéristé6n liittyvat riskit

Yhdessa sovittujen, saannéllisten tarkastusten seka toimintatapojen avulla varmistetaan
toimintaymparistén turvallisuutta, Toimintaymparistdmme on melko esteetdn ja
henkildkunta varmistaa omalla toiminnallaan, ettd tilat pysyvat turvallisina.
Kiinteistossdmme tulee parantaa pyoérétuolien esteettdmyyttd muuttamalla kynnyksia
helppokulkuisimmiksi.
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La&akehoitoon liittyvit riskit

Turvallisen laakehoidon perustana on huolellinen lagkehoitosuunnitelma ja laakehoitoa
arvioidaan myds laékehoidon itsearvioinnin Jaulkoisten auditointien avulla. Riskil4ikkeet
on Kkirjattu osana |43kehoitosuunnitelmaa. Laakehoito suunnitelma paivitetasn
tarvittaessa kuitenkin vahintaan kerran vuodessa. Ladkehoidossa huomioidaan my0s
yksikén tilojen haasteet kuten varsinaisen la&kehuoneen puuttuminen. Laakekaappi on
lukollinen. Jokaiseen vuoroon on merkitty l&d&kevastaava, joka huolehtii asiakkaiden
laékkeiden asiallisesta ja ajanmukaisesta antamisesta. Ladkepoikkeamat kuten
esimerkiksi |4&4ketta ei ole annettu, tehdaan poikkeama ja tiimissé mietitisan miten asia ej
toistuisi.

Tietoturvallisuuden riskit

Jokaiselle tydntekijélle on haettu omat henkilokohtaiset tunnukset, joilla kirjautuminen
sekd koneelle eftd asiakas tietojarjestelmadn mahdollistetaan. Tunnukset ovat
yksikk6kohtaisia ja ne poistetaan, mikali tydsuhde pééttyy. Tiloihin, joissa asiakkaiden
tietoja on saatavilla, on paasy vain tyontekijoilla. Toimistosta I6ytyy tietosuojaroskis
havitettéville tietosuojapapereille.

Luonto- ja eldinhoivaan liittyvat riskit

Yhdessé henkiléston ja tyoterveyden kanssa kaydaan keskustelua toiminnan riskien

minimoimiseen ja ennakointiin esimerkiksi talliympéristéssa toimittaessa. Asiakkaiden
kuljettamiseen liittyvia riskeja minimoidaan ohjeistuksilla ja perehdytyksill3. Kuljetuksiin
varataan riittdvasti aikaa ja huomioidaan suunnittelussa séaédolosuhteet.

Yksikénjohtajalla on kokonaisvastuu koko yksikén turvallisuudesta kaikilta osin.
Yksikénjohtaja huolehtii omavalvonnan ja yleisen turvallisuuden riittivasta
ohjeistamisesta sek3 jarjestamisests. Yksikossa epakohtien ja turvallisuuskysymysten
kohdalla yllapidetdén myonteists asenneymparistoa.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epékohtien ja puutteiden
késittely
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lImoitusvelvollisuudessa on kyse ennakolliseen valvontaan liittyvésta toiminnasta, jolla

turvataan asiakkaiden hyva hoiva ja hoito sek& huolenpito. Tama perustuu valvontalakiin
20 8.

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

Henkiléston on ilmoitettava viipymétta palveluyksikén vastuuhen kildlle, jos han
tehtavissddn huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai uhan asiakkaan sosiaali- taj
terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden.

llmoituksen vastaanottaneen henkilén on ilmoitettava asiasta palvelun jarjestajalle.
Vastuuhenkiln on ryhdyttava toimenpiteisiin epékohdan tai sen uhan korjaamiseksi.
limoitus voidaan tehdi salassapitosa@nnosten estamatta. limoituksen vastaanottaneen
henkilén on ilmoitettava ja iimoituksen tehnyt henkil6 voi ilmoittaa asiasta
valvontaviranomaiselle, jos epakohtaa, uhkaa tai muuta lainvastaisuutta ei korjata
viivytyksetts.

Henkilostéa kannustetaan ja kehotetaan viipymatta ilmoittamaan havaitsemastaan tai
muutoin tietoonsa saamastaan epakohdasta yksikénjohtajalle. Henkil6sto4 vastu utetaan
sitoutumaan niihin toimintatapoihin, joilla tunnistettuja riskeja voidaan hallita ja
ennakoida. limoitusvelvollisuus epakohdista on koko henkilostoll4.

Onnikodeissa ilmoitus tehd&an toiminnanohjausjarjestelman yksikkékohtaisten sivujen
kautta poikkeamat sivulta valilehdelts “Tydntekijan ilmoitusvelvollisuus”.
limoitusvelvollisuus ohje I6ytyy yksikosta perehdytyskansiosta sek yksikén omilta
sivuilta. Ohje lapikaydaan vahintasn kerran vuodessa henkil6ston kanssa
viikkopalaverissa. Ohje kiydasn lépi my6s uuden tydntekijan perehdytyksessa.

Poikkeamat tulee kirjata viipyméttd tapahtumien jalkeen. Poikkeamat kirjataan
toiminnanohjausjérjestelman yksikkékohtaisten sivujen kautta poikkeamat sivulta.
Poikkeamien l3pikdyminen henkildstén kanssa tulee tapahtua 7 paivan aikana
tapahtuneesta poikkeama kijauksesta.

Poikkeamista ja mahdollisista asiakasturvallisuuteen liittyvistd asioista ja huomioista
keskustellaan aktiivisesti henkiléston, tiimivastaavan sek3 yksikdnjohtajan kesken.
Viikkopalavereissa nostetaan ajankohtaisia asiakas asioita keskusteluun seka
lapikdydadn yhdessd mahdolliset poikkeamat. Poikkeama raportin toteutumista ja
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poikkeamien késittelyprosessia lapikdydaan saannéllisesti viikkopalaverissa, jotta
henkil6sto tietda mista ja miten poikkeamat tulee kirjata.
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Jokaisen poikkeaman osalta varmistetaan, ettd kaikki tarpeellinen sen nimenomaisen
pauksen korjaamiseksi on toteutetty Tulee erityisesti arvioida, onko olemassa sellaisia

2-4 kertaa vuodessa yksikonjohtaja, tyGsuojeluvaltuutettu ja yksikdn sairaanhoitaja

yhdessé kay lapi tapahtun eetpoikkeamat. Tall3 vahvistetaan toimenpiteiden seu rantaaja

poikkeamien toistuvuutta, jolloin nahdaan onko korjaavia toimenpiteit toteutunutja mits
voisimme vield tehd4 asioiden su juvoittamiseksi.
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Tiedotamme henkil6stéd ajankohtaisista asioista ja mahdollisista muuttuneista
toimintaohjeista séhkdpostitse ja kohtaamalla. Vastavuoroinen kohtaaminen arjessa
henkilostdn kanssa on tarke&s. Tavoite on kehittds tiedon kulua ja avointa keskustelua.
Jokaisen tyntekijan vastuulla on seurata sahkopostia saannollisesti

Korjaavia toimenpiteité ja niiden vaikutusta lapik&ydaan viikkopalaverissa. Palaverimuistio
tallennetaan yksikon omille sivuille. Lisdksi linkki muistioon toimitetaan sahkopostiin
tyontekijGillle. Jokaisen tyéntekijan velvollisuus on kéyda lukemassa palaverimuistiot ja
kuitata luetuksi. N&in tieto saavuttaa nekin tyontekijat, jotka eivét paédse palaveriin
paikalle.

Yhteistyétahojen suuntaan tapahtuvista mahdollisista muutosilmoituksista vastaa
yksikénjohtaja kontaktoiden tahoa puhelimitse tai sahkopostilla. Asiakastietoihin
vaikuttavat muutokset kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Myds  paivittsiselld
kohtaamisella yksikdssd henkiléstén kanssa yksikénjohtaja tiedottaa ja ohjeistaa
kaytanteists ja toimintavoista.

Yhteydenpito asiakkaiden l4heisiin tapahtuu heidan kanssaan asiakaskohtaisesti sovituin
tavoin; soittamalla ja séhképostilla, viestein seka kohtaamalla arjessa. Naiilla keinoin
saamme palautetta yksikkodn. Palautteen vastaanottanut ohjaaja kirjaa palautteen
toiminnanohjausjarjestelman yksikkokohtaisten sivujen kautta Poikkema valilehdelts
‘Palautteet” sivulta. Kirjatut palautteet lépikaydéén henkildstén viikkopalaverissa.
Jarjestelméén  kirjatuista palautteista menee tieto myos palvelujohtajalle ja
laatupaallikélle.

Asiakkaiden kanssa arjessa kidyddsn saannollista vastavuoroista keskustelua, jolloin
heilléd on véyla ja mahdollisuus suoraan palautteenantoon. MyGs Laatu kyselyn keinoin
saamme palautetta asiakkailta ja ldheisilta.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Riskienhallinta on osa omavalvontaamme. Asiakas- ja henkil6st6turvallisuutta
vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvonnan toimeenpanon 14htdkohta.

Palveluun liittyvi3 riskejd ja mahdollisia epakohtien uhkia arvicidaan monipuolisest
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asiakkaiden ja henkiléston nakokulmasta. Riskienhallinnan kokonaisuuteen kuuluvat
riskien tunnistus, niiden késittely ja korjaavien toimenpiteiden suunnittelu.

Riskeja tunnistetaan toiminnassamme monilla menetelmilld: toimintariskien arviointi ja
tyon vaarojen arviointi tehdaan vuosittain. Tunnistetut riskit arvioidaan ja niiden
ennaltaehkaisemiseksi/poistamiseksi suunnitellaan toimen piteet ja valvonta. Toiminnan
riskien tunnistamiseksi hyddynnetddn myos poikkeamajérjestelmaa, erilaisia
palautekanavia, henkilostokyselyjs, henkiléstokokouksia, turvallisuuskavelyja,
toimitilatarkastuksia seka omavalvontakayntejs ja -kyselyja.

Riskien kasittelyyn kuuluu haittatapahtumien ja Iahelts piti-tilanteiden kirjaaminen,
analysointi ja raportointi. Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu my0s niista keskustelu
tyontekijéiden, asiakkaan ja tarvittaessa laheisen kanssa. Vakavat poikkeamat kasitellzan
valittdmasti.Korjaavat toimenpiteet sovitaan, kun haittatapahtumia kasitellaan. Muutosta
vaativat laatupoikkeamien juurisyyt selvitetdan ja suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet
muutoksen  aikaansaamiseksi. Korjaavista  toimenpiteista tehdaan kirjaukset
henkiléstékokousten muistioon ja omavalvonnan seurantaan.

Tartuntoja ja infektiotauteja  torjutaan tehokkaimmin kasien saippuapesulla,
suojakasineiden kaytolls ja farvittaessa suusuojilla ja muilla suojavarusteilla.
Tarttumapinnat pidetaan puhtaana ja siihenkin on ohjeistus. Tarvittaessa ollaan
yhteydessa hyvinvointialueen infektiovastaavaan. Yksikéssa on myGs hygieniavastaava.

Yksikéssamme on hygieniaohjeet, joiden mukaan toimimme. Myds asiakkaita
ohjeistetaan niiden kayttéén. Arjessa on kalenteroituy omavalvonnallisia siivouksia, joilla
yllapidetdaan yleista hygieniatasoa. Yksikéssa on myGs siivoussuunnitelma, jossa
kerrotaan, kuinka usein tietyt siivoukset toteutetaan. Nama ohjeet I6ytyvat yksikdn omilta
sivuilta seka omavalvonta kansiosta,

Yksikdssa on elintarvikehuollon omavalvonta, jonka seurantaa toteutetaan
asianmukaisesti. Kaikilla ruoanlaittoon osallistuvilla on hygieniapassit.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta
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Kaikki merkittavimmat toimittajat sitoutuvat Mehildisen toimittajien  toimintaohjeisiin
(Supplier Code of Conduct). Kilpailutetuilta alihankkijoilta edellytetdan joko
omavalvontasuunnitelmaa tai asianmukaista laadunhallintachjelmaa.

Onnikoti Ravurin Kiikun alihankinnat talla hetkell4:

Kespro, elintarviketilaukset

Kespron kanssa meill3 on kaytdssa asiakaspalvelu.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Yksikénjohtaja vastaa siitd, etta Yksikkéén on laadittu valmiussuunnitelma.

Varautumisella tarkoitetaan kaikkea siti toimintaa, jolla varmistetaan tehtavien
mahdollisimman hairiétén hoitaminen kaikissa turvallisuustilanteissa. Varautumisen
keinoja ovat valmiussuunnittelu, etukateisvalmistelut ja valmiusharjoitukset.
Materiaalinen varautuminen tarkoittaa varautumista materiaalien saatavu usongelmiin.
Valmissuuunnitelmaan on kirjattu, kuinka tilanteisiin varaudutaan jatoimintaohjeet niiden
sattuessa.
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4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN
SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

41 Toimeenpano

Yksikénjohtaja ja henkilésto tekevat omavalvontasu unnitelmaa yhdessi. Jokainen
tyontekija osallistuu omavalvontasuunnitelman kirjottamiseen oman vastuualueensa
osalta. Henkil6ston kanssa kayd&an suunnitelmaa viikkopalavereissa l4pi ja seurataan
suunnitelman ajantasaisuutta.

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

Omavalvontasuunnitelma paivitetdsn, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun tai
asiakasturvallisuuteen liittyvia muutoksia, kuitenkin vahintaan kerran vuodessa.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa Onnikodeilla yksikdn toimiluvan
vastuuhenkil6.

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

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittdminen

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan kuu kausittain omavalvontakyselyll3.
Kyselyn pohjalta maaritelldén toimen piteet, joiden toteutumista seurataan.
Omavalvontakysely muodostaa omavalvontaindeksin , jota seuraamme.
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Vuosittain, syksyll&, vastaamme omavalvonnan vuosikyselyyn, jossa arvioidaan
omavalvonnan toteutumista koko vuodelta. Vu osikyselyn pohjalta laaditaan
kehittdmistoimen piteet seuraavalle vu odelle.

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seu rataan raportoimalla kehittamiskohteet
neljannesvuosittain julkisessa tietoverkossa.

Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa toimintayksikdn vastaava johtaja.
Paikka ja paivays: 2.10.2024

Allekirjoitus: Rita Moilanen (}f/j (/1/\/\
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