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1. PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Yksityinen palvelutuottaja

Nimi: Niemikotisaatio
Y-tunnus: 0536633-5
Kunnan nimi: Helsinki

Palveluyksikk® nimi
Myllypato

Palveluyksikon sijaintikunta Helsinki, SoTePe Helsingin kaupunki

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara
Yhteisoéllinen asuminen, mielenterveyskuntoutujat, 33 paikkaa

Palveluyksikon katuosoite
Myllypurontie 24 C 47/ Neulapadontie 2 C 47

Postinumero Postitoimipaikka
00920 Helsinki Helsinki 92
Palveluyksikon vastaava esihenkild Puhelin

Arja Hacklin-Markiala +358451393517
Sahkoposti

arja.hacklin-markiala@niemikoti.fi

Toimintalupatiedot (yksityiset ymparivuorokautista toimintaa harjoittavat yksikot, yksityi-
set sosiaalipalvelut)

Aluehallintoviraston luvan mydntamisajankohta

Palvelu, johon lupa on mydnnetty

Ilmoituksenvarainen toiminta (muut asumisyksikét ja ty6ta ja toimintaa -yksikot, yksi-
tyiset sosiaalipalvelut)

Kunnan paatos ilmoituksen vastaanottami- |Aluehallintoviraston rekisterdintipaatoksen
sesta ajankohta

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat
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2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Niemikotisaation toiminta-ajatus

Niemikotisaatio - Stiftelsen Udhemmet toteuttaa saantéjensa mukaan sosiaalipsykiatrista kun-
toutustyota seka eriarvoistumista ja syrjaytymista ehkaisevaa mielenterveystyota helsinkildi-
sille yli 18-vuotiaille mielenterveyskuntoutujille. Niemikotisaatié on Helsingin kaupungin tytar-
yhteis6 ja tdydentaa palvelukokonaisuudellaan kaupungin mielenterveyspalveluja. Niemiko-
tisaatio toimii yleishyddyllisia periaatteita noudattaen ja tarkoituksena ei ole tuottaa voittoa.
Suomalaisen Tyon Liitto on mydntdanyt Niemikotisaatiolle Yhteiskunnallinen yritys -merkin.
Niemikotisaation tuottamat palvelut muodostavat monipuolisen kokonaisuuden eri tasoisesti
tukea tarjoavista asumispalveluista osallisuutta tai tyéeldamavalmiuksia edistavan toiminnallisen
kuntoutuksen palveluihin  ja vyleishyddyllisiin avoimiin tapahtumiin ja toimintoihin.
Niemikotisaation tavoitteena on palvelunkayttgjien toimintakyvyn, omatoimisuuden ja autono-
mian vahvistuminen niin, ettd jokaisella on mahdollisuus saavuttaa ja yllapitaa itselle paras
mahdollinen koettu eldmanlaatu, hyvinvointi, itsendisyys ja osallisuus.

Niemikotisaation toiminta nojaa alan viranomaissaadoksiin ja -suosituksiin, Helsingin kaupun-
gin ohjeisiin, SoTePe:n palvelukuvaukseen (erityisesti asumispalvelut), Niemikotisaation saan-
tdihin seka Yhteiskunnallinen yritys- merkin, Ekokompassisertifikaatin ja laadunhallintaohjel-
man kriteereihin.

Yksikon toiminta-ajatus

Myllypato tuottaa sosiaalihuoltolain 21b § alaista perustason ja vahvan tuen yhteisdllista
asumista ja se on osa Helsingin hyvinvointialueen yli 18-vuotiaille eri kuntoutumisvaiheessa
oleville mielenterveyskuntoutuijille tarkoitettua palvelua. Asiakkaat tekevat vuokrasopimuk-
sen Helsingin kaupungin erityisasuntojen kanssa ja asumiskuntoutussopimuksen Niemiko-
tisaation kanssa.Yksikdssa on 29 yksiota ja 2 kpl kahden hengen soluasuntoa, seka toimis-
totila, jossa mm. madollisuus ryhmatoimintoihin. Jokaisella asiakkaalla on nimetty omaoh-
jaaja. Toteuttamissuunnitelma laaditaan tulovaiheessa, seka tarkistetaan saanndllisesti, va-
hintadn puolen vuoden vaélein yhdessa asiakkaan kanssa, verkosto huomioiden ja asiak-
kaalla on mahdollisuus ottaa mukaan haluamiaan laheisia.

Myllypadon toimintaperiaatteena on toipumisorientaatio, jossa asiakas huomioidaan yksilol-
lisesti hanen sen hetkinen toimintakykynsa huomioiden. Yksil6llisyys toteutuu sovittujen ko-
tikdyntien muodossa, sekd omaohjaaja tapaamisilla. Yhteisollisyytta toteutetaan kuukausit-
taisilla yhteisdkokouksilla, joissa asiakkailla on mahdollisuus esittaa toiveita yksikdn toimin-
taan liittyen. Kokouksissa kdaydaan lapi ajankohtaisia asioita, ideoidaan toimintaa ja se on
mahdollisuus antaa palautetta ja opetella sosiaalisia taitoja ja tuoda mielipiteitaan julki.
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Myllypadossa on mahdollista saada sosiaaliohjausta ja neuvontaa, hyvinvointia tukevaa oh-
jausta ja virkistystoimintaa, seka hyvinvointipalveluihin ohjaamista (opiskelu-, ty6- ja paiva-
toiminnat). Terveyden yllapitamisen ohjaus ja neuvonta kuuluvat toimintaamme, seka |aa-
kehoidon toteutumisen seuranta. Ladkehoitoa toteutetaan yksil6llisesti asiakkaan tarpeet
huomioiden.

Asiakkaita motivoidaan, kannustetaan ja avustetaan arjen askareiden hoidossa. Perustehta-
vamme on mahdollistaa asiakkaan omatoimisuuden, autonomisuuden ja toimintakyvyn vah-
vistaminen siten, etta asiakas pystyy elémaan mahdollisimman itsendista eldamaa ja vaikut-
tamaan oman eldmansa paatoksiin.

Niemikotisaation arvot ja toimintaperiaatteet

Niemikotisaatio tarjoaa asiantuntevaa kuntoutusta, joka on jatkuvaa, turvallista, luotettavaa ja
vastuullista. Niemikotisaation arvoihin kuuluvat myds yhteiséllisyyden, yksilon kunnioittamisen
ja tasa-arvon periaatteet. Niemikotisaatidossa toipumisorientaatio on kiintea osa toimintapro-
sesseja ja toiminnassa huomioidaan palvelujenkayttajien osallisuus seka toipumisorientaatioon
sisaltyvat palvelulupaukset, joita ovat toivo, toimijuus, kohtaaminen ja osallisuus. Palveluiden-
kayttdjien itsendinen paatdksenteko, oma kokemus, omat tavoitteet ja toiveet ovat keskeisella
sijalla toipumisessa. Palveluidenkayttdjilla on mahdollisuus vaikuttaa omalla osaamisellaan Nie-
mikotisaation palveluiden kehittdmiseen ja toimia kokemusasiantuntijoina tai vertaisohjaajina
eri toimikunnissa ja erikseen sovituissa tehtavissa.

Niemikotisaatiolla on kokonaisvaltainen lahestymistapa kestavaan kehitykseen, joten toimin-
nassa ja paatoksenteossa huomioidaan vastuullisesti ihminen, ymparistod ja talous. Niemiko-
tisaatié on saanut Ekokompassi-sertifikaatin tunnustuksena sitoutumisesta ymparistdasioiden
hoitamiseen ja kehittdmiseen. Niemikotisaatid huolehtii moniammatillisen henkilokunnan ke-
hittymisestd, tyéhyvinvoinnista seka vaikuttamismahdollisuuksista, ja on siksi haluttu tydnan-
tajaorganisaatio, jossa henkilokunnan osaaminen, joustavuus ja sitoutuminen ovat korkealla
tasolla. Niemikotisaatio tekee seka valtakunnallisesti etta kansainvalisesti kehittamis- ja vaikut-
tamistyota palvelunkayttdjien aseman vahvistamiseksi.

Yksikon arvot, toimintaperiaatteet ja laatutavoitteet

Myllypadon lahtékohtana on asiakkaan yksil6llinen palveluiden ja toipumisen suunnittelu.
Toteuttamissuunnitelma laaditaan asiakkaan kanssa yhdessa ja arvioidaan 6 kk:n valein
(tarvittaessa useammin). Toteuttamissuunnitelma on tydvaline, jonka kautta asiakkaan yk-
silélliset tavoitteet ja Niemikotisaation toipumisorientaation mukaiset arvot ja periaatteet
jalkautuvat asiakkaan kokemukseen toimijuudesta ja asiakkaan omat tavoitteet tulevat yh-
teiseen keskusteluun asiakkaan toipumisprosessissa. Asiakas on itsendinen toimija, oman
elamansa paras asiantuntija, joka hyddyntaa henkildkunnan ammatillista osaamista.

Palvelunkayttajalla on velsollisuus huolehtia asuntonsa kunnossapidosta ja henkilékunnalla
on oikeus tarkistaa asunnon kunto. henkilokunta ilmoittaa asuntokdynnista ennakkoon kir-
jallisesti ja akuutissa tilanteessa jattaa kirjallisen ilmoituksen asunnossa kaynnista.
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Palvelunkayttajien tulee sitoutua noudattamaan voimassaolevaa laakitystaan ja ladkemuu-
toksia varten hanen on oltava yhteydessa hoitavaan laakariin.

Palvelunkayttajan asiakastietojarjestelman tietoihin kirjataan miten toimitaan tilanteissa,
joissa palvelunkayttdja ei ole ladkkeen jaossa paikalla ja miten toimitaan tilanteessa, jos
palvelunkayttajaa ei tavoiteta. Mikali henkildkunta ei tavoita puhelimitse, ovikelloa soitta-
malla/koputtamalla ja palvelunkayttdjan epailladn olevan vaarassa henkilékunnalla on oi-
keus tarkistaa tilanne menemalld asuntoon.

Avoimuus ja lapindkyvyys toteutuvat siten, ettd asiakkaan tutustumiskaynnilld kaydaan lapi
toiminnan periaatteet, asumiskuntoutussopimus ja se millaista tukea Myllypadossa voi
saada. Tutustumiskdynnilla kerrotaan myos asiakkaan oikeudet ja velvollisuudet. Asiakkaan
laheiset voivat asiakkaan suostumuksella olla lasna tutustumiskdynnilla. Asiakas tekee paa-
tdksen ottaako vastaan yhteisoéllisen asumisen palvelun.

Myllypadossa tehddaan asiakastyytyvaisyyskysely, johon pyritédn saamaan mahdollisimman
laaja vastausprosentti. Asiakastyytyvaisyyskysely sisaltaa myds kysymyksia toipumisorien-
taation toteutumisesta, toipumisorientaatio kysymykset on lisatty kyselyyn, samoin henkil-
kunnan kehityskeskusteluihin, jotta voidaan seurata sen toteutumista. Asiakastyytyvaisyys-
kyselyn tuloksia kasitelldaan henkildkunnan ja asiakkaiden kanssa yhteisdkokouksessa. Kyse-
lyn tulosten yhteenveto on luettavissa toimistotilassa ja siité keskustellaan avoimesti asiak-
kaiden kanssa.

Uusille tydntekijoille ja opiskelijoille on kattava perehdyttamisohjelma ja opiskelijoilla on
mahdollisuus antaa palautetta palautelomakkeella.

Myllypadossa kaydaan avointa keskustelua arvoista ja toimintaperiaatteista mm. kuukausit-
tain jarjestettavissa yhteisdkokouksissa, seka arjen lomassa. Toimintatavoista padtetdaan
yhteisesti ja tarvittaessa muutetaan toimintaa.

Uudet tyontekijat ja opiskelijat perehdytetadn toimimaan asiakkaan prosessin kaikissa vai-
heissa toipumisorientaation arvojen mukaisesti:

1. Tutustumiskaynti ja asiakkaan paattksenteko yhtesdllisen asumisen palve-
lun vastaanottamisesta

2. Asumisen ja toipumisen vaiheessa

3. Asumisen paattymisen vaiheessa

Vierailijoiden kohdalla huomioidaan vierailijoiden intressit ja vierailun tarkoi-
tus. Vierailuohjelmat rakennetaan vierailijoiden toiveiden mukaisesti.

Opiskelijat Myllypatoon valitaan haastattelun avulla. Haastatteluun osallis-
tuu palvelunkayttdjia, seka henkilékunnan edustaja. Haastattelun apuna toi-
mii haastattelurunko.
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Niemikotisaation toimintaa ohjaava asiakirjahallintajarjestelma ja laatuedellytyk-
set

Asiakirjahallintajarjestelmaan on kuvattu Niemikotisaation ydinprosessit ja niita tdydentavat
tukiprosessit. Jokaisella prosessilla on oma prosessivastaava, joka huolehtii oman prosessin
toiminnasta, tydvaiheiden kuvauksista ja -ohjeiden paivityksista. Prosessien katselmointi teh-
daan vahintaan kerran vuodessa. Niemikotisaatiossa on kdytdssa myds laadunhallintajarjes-
telmad. Standardin perusteella toteutetaan organisaatiotasoisesti prosessien ja johtamisen it-
searvioinnit ja vuosittaiset auditoinnit. Johtoryhma ja prosessivastaavat kasittelevat omissa
kokouksissaan itsearviointien ja auditointien tuloksia ja ohjaavat niiden pohjalta tapahtuvaa
prosessien ja toimintojen kehittamista.

3. RISKINHALLINTA

Niemikotisaation ja sen yksikdiden omavalvonta ja asiakasturvallisuus perustuvat riskinhallin-
taan, jossa riskit arvioidaan palvelunkayttajien nakdkulmasta. Riskit voivat aiheutua mm. toi-
mitiloista, toimintaymparistdstd, toimintatavoista, teknologisista ratkaisuista, palvelunkaytta-
jien tai henkildkunnan toiminnasta.

Riskinhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Niemikotisaation riskinhallinta perustuu toimintakaytantdihin, joissa laatupoikkeamia ja vaara-
tilanteita tunnistetaan systemaattisesti itsearviointien ja kartoitusten avulla. Osana prosessien
kehittamistda on kuvattu vaiheita, joissa asiakasturvallisuus tai tavoitteiden toteutuminen voi
vaarantua. Riskinhallintaan kuuluu poikkeamien kirjaaminen asiakirjahallintajarjestelmaan ja
analysointi seka suunnitelmallinen toiminta niiden ehkadisemiseksi. Henkilékuntaa tuo esille ha-
vaitsemiaan puutteita, haittatapahtumia ja lahelta piti —tilanteita seka potilas- ja asiakasturval-
lisuutta vaarantavat tapahtumat poikkeamaraportilla. Raportin vastuuhenkild tai -ryhma vastaa
poikkeamien kasittelysta seka korjaavien toimenpiteiden tekemisesta seka asianosaisille tie-
dottamisesta.

Palvelunkayttajia, omaisia, opiskelijoita kannustetaan tuomaan esille havaitsemiaan puutteita,
haittatapahtumia ja lahelta piti —tilanteita suullisesti lahiesimiehelle tai sahkdisen palautejar-
jestelman kautta: Niemikotisaation verkkosivulta 16ytyy palautelomake (www.niemikoti.fi).
Anonyymina palautteenantokanavana on kaytossa vihella-linkki, joka 16ytyy www-sivuilta.

Opiskelijat antavat opiskelujaksonsa paatteeksi palautetta asiakirjahallinnan palauteraportin
avulla. Raportissa kysytaan muun muassa palautetta yksikdn toiminnasta, ty6turvallisuudesta,
riskeista ja toipumisorientaation viitekehyksen toteutumisesta. Yksikon esihenkild kay opiskeli-
jan kanssa palautekeskustelun. Saatu palauteraportti hyvaksytaan henkildstohallinnossa ja la-
hetetaan yksikdihin, joissa se kasitelldan seka tiimikokouksissa ettd yksikén yhteisdkokouk-
sissa.

Riskinhallinnan tyonjako
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Niemikotisaatiossa hallinto vastaa organisaation riskienhallinnan organisoinnista. Niemikotisaa-
tion tydsuojelutoimikunta antaa yksikdille tehtavaksi riskikartoituksen tekemisen. Vastaavat oh-
jaajat huolehtivat yhdessa tydryhman kanssa sen toteuttamisesta. Tydsuojelutoimikunta kay
kartoitukset lapi, hyvaksyy ne ja antaa toimenpidesuositukset seka yksikko- etta organisaatio-
tasolla. Taman lisaksi Niemikotisaation tydsuojelutoimikunta kasittelee tyontekijaturvallisuu-
teen liittyvat uhka- ja vaaratapahtumat.

Jokainen tyontekija yllapitaa yksikon myonteista ilmapiiria epakohtien ja turvallisuuskysymys-
ten kasittelylle. Kaikki tydntekijat osallistuvat riskien arviointiin, omavalvonta- ja asiakasturval-
lisuussuunnitelman laatimiseen seka turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.
Poikkeusajan tilanteissa ja kriisitilanteissa johtoryhma kokoaa yhteistydssa prosessivastaavien
kanssa toimintaohjeet asiakirjahallintajarjestelmaan.

Vastaava ohjaaja vastaa toimitilan riskienhallinnasta ja suunnittelusta, seka palo- ja pelas-
tusriskien hallintasuunnitelmien suunnittelusta ja paivittamisesta tydéryhman tukemana. Ri-
kosriskien osalta vastaava ohjaaja.

Myllypadon riskienhallinta perustuu Niemikotisaation riskienhallintaohjeisiin ja siihen sisaltyy
palo- ja pelastusturvallisuus, rikosriskit, henkilokunnan turvallisuus, asiakasturvallisuus, si-
saltaen asiakkaan asuinympariston. Tietosuojariskit huomioidaan Niemikotisaation ohjeen
mukaisesti.

Asiakirjajarjestelmdssa on kuvattu henkildkunnan tyéturvallisuuteen liittyvat suunnitelmat.
Riskien- ja vaarojen kartoitus tehdaan vuosittain ja ty6turvallisuutta vaarantavista tapahtu-
mista tehdaan poikkeamailmoitukset ja ne kasitelladn tiimikokouksissa. Valitonta reagointia
vaativat tyéturvallisuuteen liittyvat tapahtumat kasitelladn heti tapahtuman jalkeen tai valit-
toOmasti seuraavana paivana.

Asiakasturvallisuuteen liittyvat poikkeamat ilmoitetaan asiakastietojarjestelmassa. Vakavat
asiakasturvallisuuteen liittyvat poikkeamat kasitelladn valittdmasti tai heti seuraavana pai-
vana. Vakavista asiakasturvallisuuteen liittyvista tapahtumista tai vaaratilanteista tehdaan
ilmoitukset hallinnolle. Kiireettomat tai lahelta piti tilanteet kasitellaan tiimikokouksissa.

Tydskenneltdessa asiakkaiden kodeissa kiinnitetaan erityisté huomiota riskien arviointiin.
Asiakasturvallisuutta vaarantava poikkeava voi olla esim. suuri palokuorma asunnossa,
vuokravelat, 1aakkeiden kayttamattomyys/liika kayttd, aktiivinen paihteiden kayttdo.
Asiakas- ja henkildkunnan turvallisuutta voivat vaarantaa myds ulkopuoliset yksikon tiloihin
padsseet henkil6t, jotka voivat olla pdihteiden vaikutuksen alaisia.

Yhteisokokouksissa kasitelldadan mm. ulkopuolisten henkildiden paastamisesta yksikdn tiloi-
hin, seka kdaydaan keskustelua paloturvallisuudesta ja miten toimitaan palotilanteessa.
Asiakasturvallisuuteen liittyvat poikkeamailmoitukset voivat tulla my6s Niemikotisaation pa-
lautekanavien kautta.

Tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvien riskien osalta henkilékunta noudattaa Niemikotisaa-
tion ohjeistusta ja maarayksia ja huolehtii tyovalineiden pdivityksestd Niemikotisaation oh-
jeiden ja maardysten mukaisesti. Opiskelijat perehdytetdaan tietosuoja ja tietoturvaan.
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Laaja riskienkartoitus, jatkuva havainnointi ja avoin keskustelu riskeistd mahdollistaa turval-
lisen asuin- ja tyoskentely ymparistdn. Koko henkilékunnan osallistuminen riskienkartoituk-
seen ja kannustaminen asiakkailta saatavaan tietoon mahdollistavat turvallisen toipumisym-
pariston. Toiminnan muuttaminen havaitun riskin poistamiseksi/vahentamiseksi on pyrki-
mys toteutumisen tasoon “ei toteutuneita riskeja”.

Riskien tunnistaminen

Niemikotisadtidssa riskit tunnistetaan toistuvien systemaattisten tyon vaarojen ja riskien arvi-
ointikdytanndlla, ennakoivalla tydotteella. Naitd ennakoivia toimenpiteitd ovat mm. kiinteiston
palokierros- ja turvallisuuskavelyt, palvelunkayttdjien palautteiden ja henkilokunnan kirjaamien
poikkeamaraporttien avulla seka kehittamisehdotusten avulla. Lisdtietoa riskeistéd saadaan
myds valvovien viranomaisten lausunnoista ja palvelujenkayttajdien mahdollisista muistutuk-
sista ja kanteluista. Lisaksi Niemikotisaatio kayttéa ymparistoriskien tunnistamisessa Ekokom-
passi ymparistéohjelman toimintakdytantdja ja laaturiskien tunnistamisessa Sosiaali- ja tervey-
denhuollon laatuohjelman toimintakdytant6ja. Jokaisessa Niemikotisaation toimintayksikdssa
laaditaan ja paivitetaan saanndllisesti pelastussuunnitelma, johon kirjataan henkilékunnan, asi-
akkaiden, toimintaympariston ja kiinteiston turvallisuuteen vaikuttavat uhkatekijat ja varautu-
minen niiden aiheuttamien haittojen ehkaisyyn.

Yksikon riskien hallinnan vastuut, niiden tunnistaminen ja arvioiminen.
Miten henkilokunta tuo esille havaitsemansa epakohdat, poikkeamat ja riskit?

Henkildkuntaa kannustetaan ottamaan suullisesti havaintonsa puheeksi esihenkilén kanssa.
Uhka- ja vaaratilanteet ilmoitetaan tydsuojelutoimikunnalle asiakirjahallintajarjestelman rapor-
tilla.

Tiloihin ja kiinteistdihin liittyvissa uhka- ja vaaratilanteissa Niemikotisaation henkilokunta ottaa
yhteytta kiinteistén omistajaan tai Niemikotisaation toiminnanjohtajaan. Poikkeama on mika
tahansa Niemikotisaation palveluun, toimintatapoihin, -jarjestelmiin tai ymparistéon liittyva
suunnitellusta ja sovitusta poikkeava tapahtuma, joka voi johtaa vaaratapahtumaan. Vakavista
poikkeamista ilmoitetaan valittdmasti suullisesti vastaavalle ohjaajalle, prosessivastaavalle ja
hallinnolle. Poikkeamien ilmoittamisen prosessi on kuvattuna asiakirjahallintajarjestelmassa.
Henkildkunta voi my6s kertoa ideansa, ehdotuksensa tai kokemuksensa Niemikotisaation or-
ganisaation sisdisen ilmoitustaulun kautta.

Tietosuoja- ja tietoturvaloukkaukset kasitelldan lain vaatimuksen mukaisesti. Nama loukkauk-

set ilmoitetaan asiakirjahallintajarjestelman raportilla. Tietosuojavastaava ja tietosuojaty6-
ryhma kasittelevat jokaisen ilmoituksen.
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Miten yksikossa kasitellaan poikkeamat: haittatapahtumat, lahelta piti -tilanteet,
epakohdat, laatupoikkeamat ja miten kasittely ja korjaavat toimenpiteet ja niiden
seuranta dokumentoidaan

Yksikkotasolla kaikki tapahtumat kasitelldan yksikon tiimikokouksissa sovitun menettelytavan
mukaisesti. Kasittelyssa paapaino on vastaavan tapahtuman ennaltaehkaisyssa. Kasittely, so-
vitut toimenpiteet, vastuu niista, ja seuranta kirjataan tiimipalaverimuistioon. Tarpeen mukaan
asiaa kasitelldan myds palvelunkdyttdjien kanssa. Vakavat haittatapahtumat tiedotetaan Nie-
mikotisaation hallinnolle valittdmasti. Palveluntuottajan on ilmoitettava valittdmasti salassapi-
tosaanndsten estamatta palvelunjarjestdjdlle ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan
omassa tai tdman alihankkijan toiminnassa ilmenneet asiakas- ja potilasturvallisuutta olennai-
sesti vaarantavat epakohdat seka asiakas- ja potilasturvallisuutta vakavasti vaarantaneet ta-
pahtumat, vahingot tai vaaratilanteet seka muut sellaiset puutteet, joita palveluntuottaja ei ole
kyennyt tai ei kykene korjaamaan omavalvonnallisin toimin. Tydtapaturmien ilmoittamisesta
on oma ohje.

Muutoksista tiedottaminen

Niemikotisaation ja sen prosessien ajankohtaiset ohjeet 16ytyvat henkilékunnalle asiakirjahal-
lintajarjestelmasta ja niiden paivityksesta vastaavat prosessinomistajat. Esihenkil6t tiedottavat
yksikéiden tiimikokouksissa muutoksista. Toimintayksikét tiedottavat palvelunkayttajille yksi-
kdiden toimintakaytanttjen muutoksista yhteisékokouksissa. Yksikon tiimikokousten esityslis-
tat ja muistiot tallennetaan asiakirjahallintajarjestelmaan. Palvelunkayttajien kokouksista laa-
ditaan muistiot, jotka ovat asianomaisten saatavilla yksikossa.

Omavalvontasuunnitelmaa paivitetaan saanndllisesti ja samalla tarkistetaan raporttien ti-
lanne ja se miten ne on kasitelty ja millaisiin toimenpiteisiin ryhdytty. Riskienhallintaa tehta-
essa kirjataan paivamaara ja vastuuhenkild, joka vastaa toimenpiteesta. Uhka- ja vaarati-
lanteita yksikdssa ei ole esiintynyt, eika altistumisilmoituksia ole tehty korona epidemian jal-
keen. Poikkeamailmoitukset (2 kpl) ovat koskeneet ulkopuolisia henkil6ita ja ne on kasitelty
henkilélunnan keskuudessa, asiakkaan kanssa, seka yhteisdkokouksissa, jotta vastaavanlai-
sia tapahtumia voitaisiin estda. Asianomaisia on ohjeistettu tekemaan rikosilmoitukset.

Valvovan viranomaisen selvityspyyntoéihin vastaa vastaava ohjaaja yhdessa Niemikotisaation
hallinnon kanssa. Viranomaisten ohjeiden, maardysten ja paatdsten toimenpiteiden suunnit-
telusta vastaa vastaava ohjaaja. Vastaava ohjaaja suunnittelee yhdessa tydryhman kanssa
mahdolliset yksittaisten ohjeiden ja maaraysten kaytannon toteuttamisen yksikkotasolla.
Vastaava ohjaaja tiedottaa selvityspyynndsta hallintoa, tydryhmaa ja pyynndsta riippuen
osallisia tahoja,

Valvovien viranomaisten selvityspyynnét, ohjaus ja paatokset kasitellddn henkildkunnan tii-
meissa ja asiakkaita koskevat paatdkset esim. muutos tuetusta asumisesta yhteisolliseksi
on kasitelty yhteisékokouksessa, seka henkildkohtaisissa keskusteluissa. Yhteistkokouksen
poytdkirjat jaetaan kaikkiin asuntoihin ja pdytdkirja on luettavissa myos toimiston ilmoitus-
taululla. Yhteisdkokouksen esityslista on toimiston seindlla ennen kokousta ja siihen voi li-
sata asioita, joita haluaa kokouksessa kasiteltavan. Asioita voi ottaa esille myds suullisesti
kokouksen aikana tai kertomalla niistéd etukateen henkilokunnalle.
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Yleinen toiminta- ja kasittelymalli kaikille poikkeamatyypeille:

Tilanne---valittomat toimenpiteet---ilmoitus vastuulliselle esihenkilélle---kirjaaminen asian-
mukaisiin jarjestelmiin---poikkeamailmoitus---kasittely tiimissa---johtopaatokset ja korjaavat
toimenpiteet.

4. OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Omavalvontasuunnitelman laatiminen perustuu maardykseen sosiaali- ja terveydenhuollon pal-
velutuottajan palveluyksikkdkohtaisen omavalvontasuunnitelman sisallosta, laatimisesta ja
seurannasta (Valviran maardys 1/2024) ja laaditaan Niemikotisadtiossa Valviran mallilomak-
keen pohjalta, johon Niemikotisaation hallinnon ohjeen mukaisesti on kirjattu valmiiksi Niemi-
kotisaation omavalvonnan kaytantoéja.

Yksikdn omavalvonnan kaytanndn toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakas- ja potilas-
tyossa on oleellista henkildston sitoutuminen omavalvontaan sekd henkiléstdon ymmarrys ja
nakemys omavalvonnan merkityksestd, tarkoituksesta ja tavoitteista. Paivitetty omavalvonta-
suunnitelma l6ytyy asiakirjahallintajarjestelmasta. Esihenkild tiedottaa yksikkdéa muutoksista
tietojen muuttuessa tai vahintaan neljan kuukauden valein. Jokainen tyontekija luku kuittaa
omavalvonnan asiakirjahallintajarjestelmassa.

Omavalvontasuunnitelma julkaistaan yksikdssa ilmoitustaululla tai muussa vastaavassa pai-
kassa, josta palvelujenkayttajat saavat sen helposti kasiinsa. Yksikkétasoinen omavalvonta jul-
kaistaan www.niemikoti.fi -sivulla omavalvonta-palkin alle (1.1.2025 alkaen). Nama yksikkota-
soiset omavalvontasuunnitelmat katselmoidaan asiakirjahallintajarjestelman automaattisen
katselmointimuistutuksen mukaisesti vahintaan neljan kuukauden valein.

I. Arja Hacklin-Markiala Vastaava ohjaaja, erikoissairaanhoitaja, johtamisen erityisammatti-
tutkinto

Yksikdn hallinnolliset tehtavat Niemikotisaation ja valvovien viranomaisten maaraysten mu-
kaisesti.

Love-tenttien vastaanotto

Sairaanhoidollinen ohjaus ja neuvonta

2. Sairaanhoitaja:

Yksikon ladkehoitovastaava, Love tenttien vastaanotto
Yksikdn ensiapuvastaava mukaan lukien laakinnalliset laitteet
Sairaanhoidollinen ohjaus ja neuvonta

Mielenterveys- ja paihdetydn erityisosaaminen

Kaytannon asiakastyd, ohjaus ja neuvonta
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3 .Rontgenhoitaja:

Yksikon ymparistovastaava
Sairaanhoidollinen ohjaus ja neuvonta
Tydvuorosuunnitelmat

Ryhmatoimintoja

Mielenterveystydn erityisosaaminen
Kaytannon asiakastyd, ohjaus ja neuvonta

4.Lahihoitaja:

Viestintavastaava

Ryhmatoimintoja

Kaytannon asiakasty®, ohjaus ja neuvonta
Mielenterveystydn erityisosaaminen

5.Lahihoitaja:

Varmuusvaraston vastuuhenkild
Liikuntavastaava

Kaytannon asiakasty®, ohjaus ja neuvonta
Mielenterveystydn erityisosaaminen

6.Sosionomi

Autovastaava

Kaytannon asiakasty®, ohjaus ja neuvonta
Sosiaalihuollon erityisosaaminen
Mielenterveys- ja padihdetydn erityisosaaminen
Asiakkaiden viriketoiminta

7.Sosionomi

Asiakkaiden talousneuvonta
Ryhmatoimintoja

Sosiaalihuollon erityisosaaminen
Kaytannon asiakasty®, ohjaus ja neuvonta
Asiakkaiden viriketoimintoja
MielenterveystyOn erityisosaaminen

8.Sosionomi

Asiakkaiden atk-tukihenkil®
Asiakastietojarjestelman tukihenkild
Yksikon info/perehdytyskansion yllapito
Kaytannon asiakasty®, ohjaus ja neuvonta
Sosiaalihuollon erityisosaaminen
Asiakkaiden viriketoiminta
Mielenterveystydn erityisosaaminen
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Omavalvontasuunnitelma on nahtdvissa paperiversiona yksikon toimiston tiloissa osoit-
teessa Myllypurontie 24 C 47 00920 Helsinki.

Yhteisokokouksessa kerrotaan paivitetysta versiosta ja kannustetaan lukemaan omavalvon-
tasuunnitelma.

Palveluyksikdbn omavalvonnan paivitetyt/muutetut versiot yksikon esihenkil6 lahettaa
toiminnanjohtajalle katselmoitavaksi seka hyvaksyttavaksi neljan kuukauden valein.

Omavalvonnan paivitykset joulukuu 2025, huhtikuu 2026, elokuu 2026, joulukuu 2026 ja
huhtikuu 2027

Katselmoinnit todetaan ilmoittamalla katselmointipaivé omavalvonnnan dokumentissa www
sivuilla.

Palveluntuottajan yleisesta omavalvonnan suunnittelusta, seurannasta, toteutu-
misesta ja katselmoinnista vastaa:

Toiminnajohtaja: Seppo Eronen
Sahkoposti: seppo.eronen(at)niemikoti.fi

Palveluyksikon omavalvonnan suunnittelusta, seurannasta, paivittamisesta ja to-
teutumisesta vastaa yksikon esihenkilo/omavalvonnan vastuuhenkild. Lisaa sah-
koposti muodossa: etunimi.sukunimi(at)niemikoti.fi):

Esihenkild: Arja Hacklin-Markiala
Sahkoposti: arja.hacklin-markiala@niemikoti.fi

5. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1. PALVELUTARPEEN ARVIOINTI

Niemikotisaation yksikdiden toimintakaytantéihin kuuluu mahdollisuus tulla tutustumaan pal-
veluihin ennen hakeutumista. Tutustumis- ja haastattelukdynnilld yksikkdon aloitetaan yhteis-
tyossa palveluun hakeutujan kanssa palvelutarpeen kartoittaminen keskustelemalla. Palvelu-
tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan, hanen toiveensa mukaisesti laheisen ja muun hoitota-
hon ja verkoston kanssa. Niemikotisaation toipumisorientaatio toimintafilosofian mukaan pal-
velutarpeen arvioinnin lahtékohtana on aina palvelujenkayttdjan ndkemys voimavaroistaan ja
toiveistaan.
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Miten asiakkaan palvelutarve arvioidaan — mita mittareita arvioinnissa kaytetaan?

Asiakkaan palveluntarpeen arvio on tehty SAP- ja SAS-prosessissa, kun asiakkaalle on myo6n-
netty yhteiséllisen asumisen palvelu. Tutustumiskdynnin yhteydessa varmennetaan asiak-
kaan palveluntarve ja Myllypadon sopivuus asiakkaan palveluntarpeeseen. Palveluntarvetta
ja palvelun tavoitteita arvioidaan asiakkaan kanssa keskustellen ja SAS-lahetteiden kuvausten
ja arvioiden pohjalta.

Asiakkaan kanssa tehdaan toteuttamissuunnitelma, joka sisaltaa kattavasti fyysisen, psyyk-
kisen ja sosiaalisen, seka kognitiivisen puolen.

Kotikdyntien yhteydessa, seka asiakastapaamisissa arvioidaan arjen sujuvuutta, toiveita, paa-
maaria, seka taloudellista selviytymista.

Asiakkaan tilanteesta riippuen palveluntarvetta arvioidaan sosiaali- ja terveydenhuollon,
esim. perusterveydenhuollon, kotihoidon, psykiatrinen erikoissairaanhoidon, paihdekuntou-
tuksen tai sosiaalitydn tms. kanssa. Myllypadolla on kaytdssaan psykiatri, jota on mahdollista
tavata yksikossa.

Tarvittaessa kaytetdan apuna validoituja kyselyja mm. MMSE, AUDIT tms. palvelutarpeen
arvioinnin tueksi.

Omaohjaaja tukee ja mahdollistaa onnistuneen ja moniammatillisen palveluntarpeen arvioin-
tiprosessin. Palveluntarpeen arviointia tehdaan jatkuvasti asiakkaan muuttuvassa tilanteessa.
Ikaantyvien asiakkaiden lisaantyvan palveluntarpeen ja liikkumista estavien somaattisten sai-
rauksien havainnoinnissa tehdaan yhteisty6ta terveysaseman kanssa. Asiakkaiden kanssa
kdydaan keskustelua elamanhallinnasta ja sairauksien hoidosta mm. diabetes, ravitsemus ja
liilkunta.

5.2. TOTEUTTAMISSUUNNITELMA

Miten toteuttamissuunnitelma laaditaan ja miten sen toteutuminen varmistetaan
Jokaisessa Niemikotisadtion yksikdssa palvelujenkayttajdlle on nimetty omaohjaaja heti
palvelun alkaessa. Omaohjaaja laatii yhdessa palvelujenkayttajan ja tdman toiveen mukaan
myo6s laheisen kanssa toteuttamissuunnitelman asiakastietojarjestelmaan. Suunnitelmia
paivitetdaan vahintaan kuuden kuukauden vélein yhdessa palvelujenkdyttdjan kanssa.
Noudatetaan asiakirjahallinnassa olevaa ohjetta toteuttamissuunnitelmien tekoon.

Henkilékunta noudattaa Niemikotisaation toteuttamissuunnitelman laadintaohjetta, joka on
kuvattu Niemikotisaation asiakirjahallintajarjestelmassa.

Palvelunkayttdja on lasna suunnitelmaa laadittaessa ja on oman elamansa asiantuntija. Hen-
kildkunta tuo suunnitelman tekoon omaa ammatillista osaamistaan. Ohjaajan tehtdva on tu-
kea tavoitteen maarittelya ja konkretisointia niin, etta tavoite on ymmarrettava, saavutettava
ja merkityksellinen arjessa. Suunnitelmaa laadittaessa huomioidaan asiakkaalle laadittu pal-
velutarpeen arviointi/tai asiakassuunnitelma, huomioiden myds palvelun arvioitu kesto. Suun-
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nitelmaan sisaltyy pidemman aikavalin tavoitteita esim. muutto itsendisempaan tai tuetum-
paan asumiseen. Lyhyen aikavalin tavoitteita, jotka ovat koreettisia ja tukevat, seka auttavat
kohti pitkan aikavalin tavoitteita.

Toteuttamissuunnitelman tarkistamisen yhteydessa kdydaan |api asiakkaan perustiedot, tie-
tojen luovutusluvat, Iadkitystiedot ja edellisessa suunnitelmassa asetetut tavoitteet, pienetkin
edistymiset huomioiden. Ohjaajan tehtdvana on auttaa tunnistamaan myos pienet edistysas-
keleet, jotka vahvistavat kokemusta asiakkaan omasta pystymisestd. Tydskentelyssa keskity-
tdan siihen, mika jo toimii ja miten vahvuuksia, taitoja ja arjen rutiineja voidaan hyodyntaa
tavoitteen saavuttamisessa. Ohjaaja tukee keinojen l6ytamista kohti tavoitetta ja huolehtii
tavoitteen saannollisesta arvioinnista.

Asiakastietojarjestelmaan kirjataan toistaiseksi voimassa olevat tavoitteet (pidempi), seka
maadraaikaiset tavoitteet, jotka ovat konkreettisia, ajallisesti rajattuja ja helpommin arvioita-
vissa.

Tavoitteita arvioidaan kirjausta tehdessa kayttamalla asiakastietojdarjestelmaa apuna.

Arvio perustuu kokonaisarvioon, jossa huomioidaan palvelunkayttajan kokemus, ohjaajan ha-
vainnot seka yhdessa kayty keskustelu. Arvioinnissa arvioidaan tavoitetta, ei henkilda.

5.3. ASIAKKAAN KOHTELU

Miten yksikOssa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita
kuten yksityisyyttd, vapautta paattaa itse omista jokapaivaisista toimista ja mah-
dollisuutta toipumisorientaation mukaiseen yksildlliseen ja omannakoiseen ela-
maan?

Niemikotisaation palvelujen kayttdminen perustuu vapaaehtoisuuteen ja Niemikotisaation ar-
vot ja eettiset periaatteet vahvistavat palvelun kayttajien itsemadradamisoikeutta ja tukevat ha-
nen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun.

Myllypadon yhteiséllisessa asumisessa asutaan paaasiallisesti yksidissa, mutta yksikdssa on
myds kaksi 2-hengen soluasuntoa, jotka jaettu a/b, sisdltden omat vuokrasopimukset.
Vuokrasopimukset tehdaan Helsingin kaupungin erityisasuntojen kanssa.

Asunnot voi kalustaa haluamallaan tavalla, paloturvallisuus huomioiden. Tarvittaessa Niemi-
kotisaatid huolehtii peruskalustuksesta.

Asiakkaan toteuttamissuunnitelmassa sovitaan menettelytavat asiakkaan kotikayntien to-
teuttamisen tavoitteista ja tukitoimista, myds niissa tilanteissa, kun asiakkaaseen ei saada
yhteyttd. Asiakasta tuetaan osallistumaan kodin ulkopuolisiin toimintoihin ja I6ytamaan it-
selleen sopivia yhteisdja. Asiakkaalle tukitoimia suunniteltaessa huomioidaan palvelun
myontajan palvelulle asettamat vaatimukset. Toteuttamissuunnitelmassa sovittuihin ja kir-
jattuihin toimintatapoihin molemmat osapuolet sitoutuvat. Asiakas maarittelee itse tavoit-
teet omalle toipumiselleen jossa korostuu asiakkaan rooli yksildllisena ja vastuullisena toimi-
jana omien voimavarojen puitteissa.

Yksikdssa on mahdollista osallistua yhteiseen toimintaan seka vaikuttaa toiminnan suunnit-
teluun ja toteutukseen. Yhteisokokous jarjestetaan kuukausittain ja sen avulla suunnitellaan
mm. ryhmatoimintoja ja erilaisia arkea tukevia yhteisia toimintoja.
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Myllypadossa on mahdollisuus yhteisdllisyyteen ja oman kodin rauhaan asiakkaiden toivei-
den mukaisesti.

Ladkehoidon toteutuksessa huomioidaan asiakkaan tarpeet yksil6llisesti pyrkimyksenda mah-
dollisimman itsendinen ladkehoidon toteutuminen.

Mista rajoittamistoimenpiteisiin liittyvista periaatteista yksikossa on sovittu?
Niemikotisadtiossa kuntoutus perustuu vapaaehtoisuuteen, yhteisymmarrykseen ja yhdessa
asiakkaan kanssa sovittuun toteuttamissuunnitelmaan. Sosiaalihuollossa itsemaaradamisoi-
keutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin kun palvelun kayttdjan tai muiden henkildiden ter-
veys tai turvallisuus uhkaa vakavasti vaarantua. Itsemadraamisoikeutta koskevista periaat-
teista ja kaytannoista keskustellaan Niemikotisaation yksikdissa palvelujenkdyttdjan, laheisen
ja hoitavan laakarin kanssa, ja ne kirjataan tarvittaessa toteuttamissuunnitelmaan.

Varsinaisia rajoittamistoimenpiteitd ysikossa ei ole. Paihtyneena ei yksikon yleisissa tiloissa
voi esiintyd, yksikdssa kannustetaan paihteettomyyteen.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Niemikotisaation arvot ja eettiset periaatteet ohjaavat toiminnassa palvelukayttajien hyvaan
kohtaamiseen ja vuorovaikutukseen. Tapahtuneet ristiriidat, vadarinymmarrykset ja kokemukset
huonosta kohtelusta selvitetéan rauhallisesti mahdollisimman pian omassa yksikdssa. Niemi-
kotisaation palveluissa henkildkunta kiinnittda huomiota ja tarvittaessa reagoi epaasialliseen ja
loukkaavaan kaytdkseen palvelun kayttajaa kohtaan. Tarvittaessa selvittelyyn otetaan mukaan
Niemikotisaation hallintoa.

Yksikdssa noudatetaan sosiaali- ja terveydenhuoltoalan eettisia periaatteita, viranomaisten
maadrayksia seka Helsingin hyvinvointialueen kanssa sovittuja menettelytapoja.

Vastaava ohjaaja ohjaa henkilokunnan toimintaa. Asiakkaat tai heidan laheisensa voivat olla
yhteydessa vastaavaan ohjaajaan valitsemallaan viestintavalineella, mikali asiakas kokee,
ettd on tullut epaasiallisesti kohdeltua. Asiakkaita rohkaistaan ottamaan puheeksi koke-
mansa ristiriita, vaarinymmarrys tai kokemus huonosta kohtelusta mahdollisimman pian ti-
lanteen jalkeen, jotta asiaa paastaan kasittelemaan kaikkien asianomaisten kanssa rakenta-
vassa hengessa.

5.4 ASTIAKKAAN OSALLISUUS

Palvelujenkadyttajien ja heidan laheistensa havainnot ja palaute yksikon palvelun
laadusta, turvallisuuteen liittyvista tapahtumista ja lahelta piti tilanteista
Niemikotisaation palvelun koettu laatu voi tarkoittaa erilaisia asioita ja erilaisia painotuksia
henkildkunnalle, palvelunkayttdjille, ja heidan laheisilleen. Taman vuoksi Niemikotisaation yk-
sikdissa kootaan eri tavoin palautetta asiakkailta ja laheisilté ja se huomioidaan palvelujen
kehittdmisessa. Tarkea rooli palvelujen kehittamisessa on kokemusasiantuntijoilla.
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Palautteen keraaminen

Niemikotisadtitssa jarjestetdan asumispalveluiden ja toiminnallisen kuntoutuksen asiakkaille
asiakastyytyvaisyyskysely vuosittain ja asiakkaan lopettaessa palvelussa. Palvelunkayttajilla,
omaisilla ja muilla tahoilla on mahdollisuus antaa palautetta Niemikotisaation verkkosivujen
kautta (www.niemikoti.fi). Henkildkunta vastaanottaa palautteen rakentavassa hengessa ja
saatu palaute otetaan huomioon palvelua kehitettaessa.

Asiakkaat, |aheiset ja yhteistydkumppanit voivat antaa palautetta valitsemallaan viestivali-
neelld: Soittamalla, tekstiviestilld, WhatsApp-viestilla, NIemikotisaation verkkosivujen
kautta, sahkdpostilla, yhteistyd- ja verkostotapaamisissa, toteuttamissuunnitelman paivitta-
misen yhteydessd, yhteisokokouksessa seka asiakastyytyvaisyyskyselyssa.
Yhteisokokoukset toimivat valittdman palautteen antokanavina ja niissa keskustellaan yksi-
kdn toiminnasta ja saadaan palutetta esim. ryhmien toiminnasta ja jatkuvuudesta. Palaut-
teen avulla kehitetdan ja muutetaan yksikon toimintaa.

Palautteen kasittely ja kaytto toiminnan kehittamisessa

Asiakastyytyvaisyyskyselyn tulokset kdaydaan lapi toimintayksikdissa yhdessa palvelunkaytta-
jien kanssa ja otetaan huomioon toiminnan kehittdmisessa. Asiakastyytyvaisyyskyselyn vas-
taukset keratadn yhteen ja niitéa kdydaan lapi Niemikotisaation hallinnossa. Tulokset ja niiden
takia tehty kehittamistyo esitelladn Niemikotisaation hallitukselle. Muuten saatu palaute kasi-
telladn palautteen mukaan joko yksittdisen tydntekijan kanssa, yksikdn kokouksessa, esimies-
palaverissa tai johtoryhmassa.

Asiakastyytyvaisyyskyselyn palautetta kasitelldadn henkildkunnan teams palaverissa, seka
henkildkunnan tydnohjauksessa ja yhteisokokouksessa asiakkaiden kanssa ja kirjaukset teh-
daan kokouksen poytakirjaan. Esim. asiakkaiden palautetta vaikutusmahdollisuuksista yhtei-
son toimintaan pyritadn tdsmentamaan ja I0ytamaan keinoja miten sita tai siita saatua koke-
musta voitaisiin parantaa, koska téama kyselyn kohta jakaa mielipiteita. Asiakastyytyvaisyys-
kyselyn tulokset ovat julkisesti nahtavilla yksikon toimistolla. Yksittdisia arjen toiminnassa
tulleita negatiivisia palautteita kasitelldadn asianomaisten kanssa ja niista tehdaan merkinta
asiakastietojarjestelmaan. Positiiviset palautteet kasitelldan henkilokunnan teams-kokouk-
sissa, seka tarvittaessa asiakkaiden kanssa. Positiivista palautetta hyddynnetéaan suuntavii-
vana toiminnan kehittdmiseen. Teams muistiossa on osio onnistumisen kokemuksista.
Saadun palautteen seka henkilokunta/asiakkaat toimesta on esim. ladkkeiden jakokaytantdja
muutettu, jotta voidaan taata rauhallinen ja turvallinen ymparistd sen toteutumiseen.
Rappukaytavien ja pesutupatilojen siisteydesta saadun palautteen perusteella olemme pys-
tyneet vaikuttamaan vuokranantajan siivouskaytantoéihin ja siivousyrittdjan vaihtumiseen.

5.5. ASIAKKAAN OIKEUSTURVA
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Niemikotisaation asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan palveluun ja hyvaan kohteluun ilman
syrjintda. Niemikotisaation tyontekijat vastaavat jokainen omalta osaltaan palvelun laadusta.
Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymatdnta palvelun kayttdjaa ohjataan ottamaan
asia ensin puheeksi tydyksikdssa ohjaajien tai vastaavan ohjaajan kanssa. Mikali palvelun kayt-
tdja ja/tai laheinen on edelleen tyytymaton, hanelld on oikeus tehda kirjallinen, vapaamuotoi-
nen muistutus yksikdn vastaavalle ohjaajalle. Tama tiedottaa muistutuksesta Niemikotisaation
johdolle ja samalla sovitaan, kuka vastaa muistutuksen tekijalle kirjallisesti. Muistutukset kasi-
telldan sen yksikdn tyontekijéiden kanssa, johon muistutus kohdistuu. Mikali palvelujenkayttaja
ja/tai laheinen ei ole tyytyvainen muistutukseen saamaansa vastaukseen, voi han tehda kan-
telun Etela-Suomen aluehallintovirastoon.

Niemikotisadtion ja sen yksikdiden toimintaa koskevat muistutukset ja kantelut kaydaan lapi
seka johdossa etta yksikossa ja toimintaa kehitetdan ja ohjeistuksia sekd menettelytapoja muu-
tetaan saadun palautteen perusteella.

Sosiaalihuoltolain mukainen henkiloston ilmoitusvelvollisuus

Niemikotisaation henkilokunta on tietoinen siitd, ettd sosiaalihuollon tydntekijan on viipymatta
ilmoitettava vastaavalle ohjaajalle tai Niemikotisaation johdolle, jos han tehtavassadan huomaa
tai saa tietoonsa epakohdan tai epakohdan uhan asiakkaan palvelun toteuttamisessa. Epakoh-
dalla tarkoitetaan esimerkiksi asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asiakkaan kaltoin
kohtelua tai asiakkaalle vahingollisia toimia. Ilmoittaminen tapahtuu poikkeamaraportilla. Il-
moituksen vastaanottanut taho suhtautuu siihen rakentavasti ja kdynnistda toimet asian sel-
vittdmiseksi ja epakohdan tai ilmeisen epdakohdan uhan poistamiseksi. Niemikotisaatiossa tama
voi tarkoittaa yksikossa tehtavaa kehittamistyota tai koko organisaation toimintakaytannon ke-
hittamista.

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista
Palvelujenkayttajat voivat olla yhteydessa Helsingin kaupungin sosiaali- ja potilasasiamieheen,
jos ovat tyytymattdmia saatuun kohteluun tai palveluun tai tarvitsevat neuvoja oikeuksistaan
tai apua muistutuksen tekemiseen. Sosiaali- ja potilasasiamieheen voivat olla yhteydessa myds
asiakkaiden ja potilaiden omaiset ja muut laheiset, seka asiakkaiden ja potilaiden asioissa toi-
mivat yhteistyétahot.

Sosiaali- ja potilasasiavastaavat

Neuvonta
Puhelin: 09 3104 3355
Avoinna: ma-to klo 9-11.00

Yhteydenottotavat: https://www.hel.fi/fi/sosiaali-ja-terveyspalvelut/asiakkaan-tiedot-ja-
oikeudet/sosiaali-ja-potilasasiavastaava#yhteydenottotavat

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sita kautta saaduista palveluista
Kuluttajasuojalain mukainen valvonta ei koske Helsingin kaupungin ja Niemikotisaation vali-
seen sopimukseen perustuvia sosiaalipalveluja.
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Muissa palvelutapahtumissa asiakas voi olla ensisijaisesti yhteydessa kyseiseen yksikkdon. Mi-
kali yhteydenotto ei tuota toivottua tulosta, voi asiakas olla yhteydessa kuluttajaneuvontaan.
Kuluttajaoikeusneuvojalta saa maksutta opastusta ja sovitteluapua riitatilanteessa. Kuluttaja-
neuvonnassa voi asioida puhelimitse soittamalla numeroon 09 5110 1200. Kuluttajaneuvonnan
kanssa voi asioida myds sahkdisesti kuluttajaneuvonnan sivuilta 16ytyvan yhteydenottolomak-
keen avulla.

Miten yksikon toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaatok-
set kasitelladn ja huomioidaan toiminnan kehittamisessa?

Muistutus-, kantelu- tai muun valvontapaatoksen saanut taho Niemikotisaatidossa vastaa asian
kasittelysta asianosaisten kanssa, mahdollisen vastineen laatimisesta, ja siita, etta niiden poh-
jalta tarkistetaan toimintakaytantdja. Nimenkirjoitusoikeutettu/toiminnanjohtaja vastaanottaa
viralliset kantelut ja vastaa niihin annetussa aikataulussa.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle
Muistutuksiin annetaan kirjallinen vastaus 4 viikon kuluessa tai annetussa maaraajassa.

6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA
6.1. HYVINVOINTIA JA KUNTOUTUMISTA TUKEVA TOIMINTA

Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn, hy-
vinvoinnin ja osallisuuden edistaminen

Niemikotisaation kaikkien yksikdiden perustehtavaa on asiakkaiden kokonaisvaltaisen toimin-
takyvyn, hyvinvoinnin ja osallisuuden edistaminen toipumisorientaatio viitekehyksen mukai-
sesti. Yksikdn perustehtava ja palvelujenkdyttajan kanssa laadittu toteuttamissuunnitelma vai-
kuttavat siihen, milla tavoin toimintakykya, hyvinvointia ja osallisuutta edistetdan ja yllapide-
taan. Jokaisen palvelujenkayttdjan kohdalla huomioidaan myos yksikon ja Niemikotisaation ul-
kopuoliset mahdollisuudet edistaa hyvinvointia ja osallisuutta.

Asiakkaan toteuttamissuunnitelma toimii tydkaluna toimintakyvyn tukemisessa. Toimintaky-
kya ja hyvinvointia pyritaan edistamaan ja yllapitdmaan sovituilla kotikaynneilla, yhteisollis-
ten toimintojen kautta, teknisia viestivalineita hyddyntden ja niiden kaytén neuvonnalla
seka verkostoyhteistydssa asiakkaan kannalta tarpeellisten verkostojen kanssa.
Henkildkunta kannustaa ja tukee asiakkaita etsimaan ja osallistumaan palvelunkayttdjille
merkityksellisiin yhteisdihin. Kulttuuritapahtumiin ja esim. ilmaiskonsetteihin ja muihin ta-
pahtumiin osallistumista edistetadn esim. sovitusti yhdessa turvallisesti menemalla. Myllypa-
dossa jarjestetdan leireja ja risteilyja asiakkaiden toiveiden mukaisesti, seka ryhmatoimin-
toja.

Asiakkaiden toteuttamissuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat paivit-
taiseen liikkkumiseen, ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan.
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Niemikotisaation yksikdissa perustehtavasta ja prosessien tydohjeista riippuen palvelunkaytta-
jille on laadittu yhteisty6ssa omaohjaajan, palvelujenkdyttdjan ja tydryhman kanssa yksildllinen
toteuttamissuunnitelma, jossa ulkoilu, liikunta ja muut kuntoutuspalvelut otetaan huomioon
asiakkaiden tarpeiden ja toiveiden mukaan. Niemikotisaation palveluissa jarjestetaan erilaisia
ryhmia, tapahtumia ja tempauksia, jotka kannustavat ulkoiluun ja oman fyysisen toimintakyvyn
edistamiseen ja yllapitamiseen.

Miten asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koske-
vien tavoitteiden toteutumista seurataan?

Toteuttamissuunnitelmat paivitetddn prosessien ohjeiden ja palvelujenkdyttdjan tarpeen mu-
kaan.

Asiakkaan muuttaessa yksikkddn kirjataan asiakkaan tavoitteet ja toiveet, seka tottumukset
paivittaiseen liikkumiseen, ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan. Asiak-
kaan kanssa keskustellaan ldhialueen liikkumis- ja kuntoilumahdollisuuksista, seka erilaisista
paivatoimintamahdollisuuksista. Tarvittaessa ohjaaja lahtee mukaan tutustumiskaynnille.
Suunnitelma kirjataan asiakastietojarjestelmaan ja sen toteutumista seurataan keskustele-
malla asiakkaan kanssa ja kirjataan tavoitteiden toteutuminen, toteutuneiden ryhmien osal-
listumisesta tehdaan myds kirjaus.

6.2. RAVITSEMUS

Mikali ateriapalvelu kuuluu osaksi annettavaa palvelua, niin Niemikotisaatiossa noudatetaan
yleisia valtion ravitsemusneuvottelukunnan suosituksia huomioiden palvelunkayttdjien erityis-
ruokavaliot ja muut yksildlliset tarpeet. Yksikdissa on palvelunkayttdjien ja laheisten nahtavilla
ruokalistat ja ruokailuajat. Kaikissa palveluissa ohjataan asiakkaita riittdvaan, terveelliseen ra-
vitsemukseen ja nesteytykseen esim. saan mukaisesti. Ravitsemusasiat tai painonhallinta voi-
vat nousta tarpeen mukaan osaksi palvelujenkayttajan toteuttamissuunnitelmia.

Yksikdssa ei ole varsinaista ateriapalvelua, kaikilla asiakkailla on oma keittid. Yksikdssa on
mahdollista osallistua yhdessa valmistettavaan aamupalaan, paivakahviin ja kevyeen iltapa-
laan. Yksikdssa jarjestetaan saanndllisesti ruoka- ja leivontaryhmia asiakkaiden toiveiden
mukaisesti. Kotikdynti voidaan jarjestaa myos ruoan valmistukseen liittyvaksi, seka kaupas-
sakayntiin. Yksikosta tehddan yhteisia retkia ruokakauppoihin. Keskustelua terveellisesta ra-
vitsemuksesta kdydaan arjen lomassa. Asiakkaita neuvotaan ja ohjataan ravinnon hankin-
nassa ja tarvittaessa kdydaan yhdessa tutustumassa ruokailupaikkoihin.

Havaintoja kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Asiakkailla on oma keitti6 ja ruoanlaitto ta-
pahtuu paasaantoisesti asunnoissa, henkilokunnan vaikutusmahdollisuus ravitsemukseen
liittyy 1ahinna keskusteluun ja mahdolliseen yhdessa tekemiseen.
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6.3. HYGIENIAKAYTANNOT

Niemikotisaation palveluissa toteutuu hyva hygieniataso ja infektioiden ja tarttuvien tautien
leviamisen estdminen mahdollisuuksien mukaan. Jatehuolto-ohjeet kattavat jatteiden syntymi-
sen ehkaisemisen ja lajittelun. Siivoussuunnitelma sisaltda ohjeet kaytettavista pesuaineista ja
niiden sailytyksesta. Laitoskeittitihin ja jakelukeittidihin on laadittu keittion omavalvontasuun-
nitelma. Palvelun kayttdjien toteuttamissuunnitelmissa huomioidaan tarpeet tukeen ja ohjauk-
seen henkildkohtaisesta hygieniasta huolehtimisessa yksikon perustehtdvan mukaisesti. Yksi-
kdissa on esilla julisteita ja ohjeita mm. kasihygieniasta, ja henkildkunnalle ja palvelunkaytta-
jille on kasienpesumahdollisuus, suojavarusteita (esim. hanskoja) ja desinfioivia kdsihuuhteita.
Henkildkunnalla on kausi-influenssarokotus ja elintarvikelain mukaiset osaamistodistukset (hy-
gieniapassit), jotka ovat nahtavilla yksikdssa. Henkildkunta ohjaa palvelunkayttdjia hygieenisiin
ja kestdvan kehityksen mukaisiin toimintatapoihin. Mahdollisista tarttuvista infektioista ja epi-
demioista seka ruokamyrkytys- tai vesiepidemiaepailyistéd konsultoidaan valittdmasti Helsingin
kaupungin terveysasemaa. Neuvontaa saa myds yleisesta terveysneuvonnasta (09-31010023/
24 h).

Myllypadon toimistotiloissa/asiakastila on kasienpesumahdollisuus ja kasidesituotteita asiak-
kaiden ja henkilokunnan kdytossa. Toimistotilojen hygieniasta ja siisteydesta huolehtii yksi-
kdn henkildkunta yksikdn hygienia- ja siivoussuunnitelman mukaisesti. Kaksi kertaa vuo-
dessa Valtti valmennus tekee yksikén suursiivouksen.

Asiakkaan asunnolla tapahtuva ohjaaminen perustuu asiakkaan kanssa sovittuun siisteys- ja
hygieniatasoon. Ohjauksessa huomioidaan huoneenvuokrauslain vaatimukset ja vuokralai-
sen velvoitteet huolehtia asunnon kunnosta.

6.4 TERVEYDEN- JA SAIRAANHOITO

Niemikotisaation palvelujenkayttajat kuuluvat Helsingin kunnallisen terveydenhuollon piiriin ja
tai vahaisissa tapaturmatilanteissa arkisin omalle terveysasemalle tai hammashoitolaan. Palve-
lujenkayttaja voi hakeutua myds itsemaksavana asiakkaana yksityisen ladkdriaseman palvelui-
hin. Niemikotisaation henkildkunta ohjaa tai avustaa palvelunkayttdjia toteuttamissuunnitel-
mien mukaisesti, asiakkaiden pyytdessa neuvoa tai omien havaintojensa mukaisesti ottamaan
yhteytta terveydenhuollon toimintayksikkdon.

Kiireellisessa tilanteessa virka-ajan ulkopuolella on mahdollisuus hakeutua HUS terveyskeskus-
paivystykseen Haartmanin sairaalaan tai Malmin sairaalaan. Henkea uhkaavissa akillisissa ti-
lanteissa henkildkunta soittaa hatédkeskukseen (112) ja noudattaa hatdkeskuksen ohjeita, kun-
nes ensihoitoyksikkd ottaa hoitovastuun. HYKS myrkytystietokeskuksesta saa 24/7 puhelinneu-
vontaa (puh 0800 147111). Mikali asiakas ohjataan sairaankuljetuksen kautta hoitoon, tulos-
tetaan yksikon mahdollisuuksien mukaan asiakastietojarjestelmasta laakelehti, riskitiedot, ja
hoitajan lahete asiakkaalle mukaan.
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Mikali asiakas tarvitsee kiireellista psykiatrista arviota sairaalahoidon tarpeesta, henkilokunta
pyytaa virka-aikana konsultaatioapua hoitavalta ladkariltd psykiatrian poliklinikalta tai ohjaa/
saattaa asiakkaan Haartmanin sairaalan paivystykseen. Virka-ajan ulkopuolella voi konsultoida
Haartmanin sairaalan paivystavaa laakaria puhelimitse. Psykiatrian paivystys toimii Meilahden
yhteispadivystyksessa 24h, Haartmanin sairaalassa. Osoite on Haartmaninkatu 4, rak. 12.

Miten yksikOssa varmistetaan palvelunkayttdajien hammashoitoa, kiireellista ja kii-
reetonta sairaanhoitoa ja akillista kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudat-
taminen.

Toteuttamissuunnitelmaa tehtdessa kdydaan keskustelua hammashoidosta. Saanndéllisiin
hammastarkastuksiin kannustetaan ja tarvittaessa asiakkaan kanssa varataan yhdessa aika,
seka mennaan tarvittaessa mukaan kaynnille. Kiireettémissa tilanteissa sairaanhoidollisissa
kysymyksissa tukeudutaan joko yksikdn omiin terveydenhuollon ammattilaisiin tai avuste-
taan terveydenhuollon palveluihin ohjaamisessa. Asiakkaan suostumuksella henkilékunta on
mukana vastaanottotilanteissa toimien asiakkaan “tulkkina” ja varmistamassa jatkohoito oh-
jeiden toteutuminen. Tiedossa olevat laboratorio/vuosikontrollit kirjataan asiakastietojarjes-
telmaan.

Kiireellisissa tapauksissa asiakkaita ohjataan olemaan yhteydessa paivystysapuun tai hata-
tapauksissa 112 ja toimimaan ohjeiden mukaisesti.

Kuolemantapauksissa henkildkunta tekee ilmoituksen hatdakeskukselle numeroon 112, il-
moittaa vastaavalle ohjaajaalle ja noudattaa hatakeskuksen ohjeita ja niemikotisaation si-
saista ohjetta.

Miten pitkadaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetdan ja seurataan
Niemikotisaatiossa pitkdaikaissairauksien ennaltaehkaisy ja terveyden edistamisen toiminta-
kaytannot riippuvat yksikdn perustehtavasta ja palvelunkayttdjien kanssa sovitusta toteutta-
missuunnitelmista. Niemikotisaatidssa mahdollistetaan vertaistuen saaminen mielenterveys- ja
paihdeongelmiin.

Pitkaaikaissairaiden asiakkaiden vuotuiset hoitosuunnitelman mukaisten kontrollien varmis-
taminen kuuluu osaksi omaohjaajien toimenkuvaa, mikali asiakas on siihen suostunut.
Yksikdn sairaanhoitajat ohjaavat ja neuvovat pitkaaikaissairauksien hoidossa Kaypahoito-
suositusten mukaisesti. Yksikdssa voidaan suorittaa verenpaineen- ja painonseurantaa.
Asiakkaita myds kannustetaan mittauksiin ja hyvinvointikeskusten itsemittauspisteiden kayt-
tdéon. Mittaustuloksia voidaan tallentaa asiakastietojarjestelmaan.

Kuka yksikOssa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?
Niemikotisaatiossa toimintayksikdn vastuu palvelunkayttdjien terveyden- ja sairaanhoidosta
riippuu yksikdn perustehtdvastd ja palvelunkayttdjien kanssa sovitusta toteuttamissuunnitel-
mista.
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Yksikon sairaanhoitajat, rontgenhoitaja,lahihoitajat. Yksikdssa tydskentelevat sosionomit
yhteistydssa edeltdavien ammattihenkildiden kanssa.

6.5 LAAKEHOITO

Niemikotisaatiossa ladkehoidon toteutus ei padsaantdisesti koske toiminnallisen kuntoutuksen
ja jalleen vuokrauksen yksikoita vaan ainoastaan asumispalveluyksikoitda. Kaikissa yksikoissa
henkilékunnalla on valmius keskustella palvelunkayttdjien tarpeiden ja toiveiden mukaisesti
ladkehoidosta ja auttaa heitd hyvaksymaan ladkehoito tukena toipumisprosessissa.

Miten asumispalveluyksikon ladakehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetaan
Niemikotisaatiossa on yhteinen ladkehoitosuunnitelma, jonka on hyvaksynyt Helsingin kaupun-
gin sosiaali- ja terveyspalveluiden ylilaakari ja Niemikotisaation toiminnanjohtaja. Ladkehoito-
suunnitelman paivittdmisesta vastaa toiminnanjohtaja asumispalveluiden prosessivastaavan
esityksesta. Yksikdiden vastaavat ohjaajat vastaavat siita, etta yksikdssa on prosessivastaavan
hyvaksyma ladkehoitosuunnitelma ja toimintakdytann6t sen mukaisia. Vastaava ohjaaja voi
delegoida ladkehoitosuunnitelman paivittamisen yksikossa sairaanhoitajalle. Henkilokunnalla
on voimassa oleva ladkehoidon teoreettinen koulutus, ja asumisyksikdissa he ovat antaneet
naytdn ladkehoidon osaamisestaan ja ndiden perusteella heillda on voimassa oleva kirjallinen
ladkarin myontama LoVe-koulutukseen perustuva ladkelupa. Yksikdiden perehdytys kattaa yk-
sikdn laakehoidon sisallon ja toimintatavat. Yksikdissa on nimetty lIadkehoidosta vastaava hen-
kil6. Tarkemmin ldakehoito on kuvattu yksikdbn omassa ladkehoitosuunnitelmassa, joka on
omavalvonnan liitteena.

6.6 YHTEISTYO ERI TOIMIJOIDEN KANSSA

Niemikotisaation palvelujenkayttdja saattaa tarvita muita sosiaali- ja terveydenhuollon palve-
luja tai Niemikotisaation toisen toimintalohkon palveluja samanaikaisesi. Jotta palvelukokonai-
suudesta muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan pal-
veluntuottajien valista yhteistydta. Niemikotisaation henkilokunta tekee asiakaskohtaista yh-
teisty6ta vain palvelujenkayttajan luvalla tai hdanen lasna ollessaan. Matalalla kynnyksella tu-
tustutaan Niemikotisaation muihin palveluihin, seka pyritdan ldytamaan palvelujenkadyttdjan
tarpeita vastaavia toimintoja.

Yksikdn henkildkunta osallistuu asiakkaan verkostoissa tydskentelyyn ja noudattaa eri ver-
kostojen kanssa sovittuja toimintatapoja. Henkilékunnalta voi saada tukea esim. uuteen
palveluun tutustumisessa. Yhteisty0 ja tiedottaminen tapahtuu yhteistoiminnallisissa neu-
votteluissa ja asiakkaan kanssa sovituilla tavoilla asiakkaan luvalla.

Yhteisia neuvotteluja jarjestetaan kasvokkain tapaamalla tai teams yhteydella.

Alihankintana tuotetut palvelut
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Yksikdlla ei ole alihankintana tuotettuja palveluita. Asiakkailla on oikeus hankkia itselleen
tukipalveluita omakustanteisesti oman harkinnan mukaan. Asiakkaan itselleen omakustan-
teisesti hankkimista palveluista ei synny alihankintasopimusta Myllypadon yhteisdllisen asu-
misyksikon ja asiakkaan hankkiman palvelun valilld. Henkildkunta varmistaa yhdessa asiak-
kaan kanssa siivoussopimuksen toteutumisen ja laadun asiakkaan halutessa ja avustaa
esim. reklamaation teossa.

7. ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa
Niemikotisaatiossa asiakasturvallisuutta edistetéan huolehtimalla siita, etta yksikdiden omaval-
vonta, riskienhallinta ja ohjeistus kattavat sosiaalihuollon lainsdadanndn, palo-, pelastus- ja
asumisturvallisuuden saadokset, tietosuojan velvoitteet, elintarvike- ja ymparistéturvallisuu-
den, hygienian, seka ladkehoidon turvaamisen.

Lakisaateiset viranomaiskaynnit ja niistd saatu palaute huomioidaan yksikén toiminnan-
suunnittelussa. Vastaava ohjaaja toimii Niemikotisaation ohjeiden ja viranomaismaardysten
mukaisesti seka itsendisesti tydryhmalta ja asiakkailta tulleen palautteen pohjalta.
Yhteisty6ta tehdaan niin isdnnditsijan, kuin huoltomiehen kanssa, jotta asunnot ja koko
kiinteisto ovat turvallisia asua.

Asiakasturvallisuusriskeja voivat olla mm. toimimaton lukitus, jolloin ulkopuolisilla on mah-
dollisuus paasta kiinteistdn tiloihin. Turvallisuusriskeihin kuuluu mm. vakivaltainen kayttay-
tyminen, mika voi aiheutua esim. pdihteiden kaytosta, toimimattomasta ladkityksesta. Palo-
turvallisuusriskiksi luetaan suuri palokuorma asunnossa, tupakointi seka ylimaaraiset tava-
rat lieden paalla tai rikkindiset sahkdlaitteet.

7.1 HENKILOSTO

Henkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kdayton periaatteet

Niemikotisaation henkilostésuunnitelmassa otetaan huomioon lainsaadantd, Helsingin kau-
pungin ohjeet, alan laatusuositukset ja Niemikotisaation strategia seka valvovan viranomai-
sen kanssa sovitut mitoitukset. Tydsopimukset tehdaan sahkoisesti ja allekirjoitusten yhtey-
dessa Niemikotisaation vastuuhenkil6 kirjaa henkilostéhallintaohjelmaan tydntekijoiden rekis-
terdintinumerot JulkiTerhikista.

Yksikdn henkildstomaara on kahdeksan ja henkildkunta tyéskentelee klo 7.00-21.00 maa-
nantaista sunnuntaihin, vastaava ohjaaja tydskentelee arkipaivisin aamuvuorossa. Niemiko-
tisdation Yopaivystys on asiakkaiden kaytdssa puhelinpdivystyksena kaikkina viikonpaivina.
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Tydvuorosuunnittelussa huomioidaan asiakkaiden palvelutarve joten aamuvuoroissa on
yleensa isompi mitoitus henkilékuntaa. Iltavuoroihin pyritdan suunnittelemaan kaksi tydnte-
kijaa, samoin viikonlopun vuoroihin 2 tydntekijaa/vuoro. Vahintaan kahden tydntekijan vuo-
rossa olo mahdollistaa esim. ulkopuolisiin toimintoihin osallistumisen asiakkaiden kanssa.

I. Vastaava ohjaaja, erikoissairaanhoitaja, johtamisen erityisammattitutkinto

Yksikon hallinnolliset tehtavat Niemikotisaation ja valvovien viranomaisten maaraysten mu-
kaisesti.

Love-tenttien vastaanotto

Sairaanhoidollinen ohjaus ja neuvonta

2. Sairaanhoitaja:

Yksikon ladkehoitovastaava, Love tenttien vastaanotto
Yksikdn ensiapuvastaava mukaan lukien laakinnalliset laitteet
Sairaanhoidollinen ohjaus ja neuvonta

Mielenterveys- ja pdihdetydn erityisosaaminen

Kaytannon asiakasty®, ohjaus ja neuvonta

3 .Rontgenhoitaja:

Yksikdn ymparistdvastaava
Sairaanhoidollinen ohjaus ja neuvonta
Tydvuorosuunnitelmat

Ryhmatoimintoja

MielenterveystyOn erityisosaaminen
Kaytannon asiakasty®, ohjaus ja neuvonta

4.Lahihoitaja:

Viestintavastaava

Ryhmatoimintoja

Kaytannon asiakasty®, ohjaus ja neuvonta
Mielenterveystydn erityisosaaminen

5.L3hihoitaja:

Varmuusvaraston vastuuhenkil®
Liikuntavastaava

Kaytannon asiakasty®, ohjaus ja neuvonta
Mielenterveystydn erityisosaaminen

6.Sosionomi

Autovastaava

Kaytannon asiakasty®, ohjaus ja neuvonta
Sosiaalihuollon erityisosaaminen
Mielenterveys- ja paihdetydn erityisosaaminen
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Asiakkaiden viriketoiminta

7.S0sionomi

Asiakkaiden talousneuvonta
Ryhmatoimintoja

Sosiaalihuollon erityisosaaminen
Kaytannon asiakastyd, ohjaus ja neuvonta
Asiakkaiden viriketoimintoja
Mielenterveystydn erityisosaaminen

8.Sosionomi

Asiakkaiden atk-tukihenkild
Asiakastietojarjestelman tukihenkild
Yksikon info/perehdytyskansion yllapito
Kaytannon asiakasty®, ohjaus ja neuvonta
Sosiaalihuollon erityisosaaminen
Asiakkaiden viriketoiminta
Mielenterveystydn erityisosaaminen

Omavalvontasuunnitelma on nahtavissa paperiversiona yksikén toimiston tiloissa osoit-
teessa Myllypurontie 24 C 47 00920 Helsinki.

Yhteisokokouksessa kerrotaan paivitetysta versiosta ja kannustetaan lukemaan omavalvon-
tasuunnitelma.

Mitka ovat yksikon sijaisten kdyton periaatteet

Henkilokunnan lomien ja sairauslomien ajaksi voidaan palkata sijaisia yksikon tarpeen mu-
kaisesti. Yksikolld on kaytettavissaan tarvittaessa téihin kutsuttavia sijaisia, joita voidaan
kdyttaa harkinnan mukaan &killisessa sijaistarpeessa. Sijaiset perehdytetdan perehdytysoh-
jelman mukaisesti. Pyrimme kayttamaan tuttuja, asiakkaat ja yksikon tuntevia sijaisia, jotka
luovat turvallisuuden tunnetta ja tuovat tervetullutta vaihtelua arkeemme. Sijaisiksi ovat
usein jaaneet yksikdssa harjoittelunsa suorittaneet opiskelijat.

Miten henkilostovoimavarojen riittavyys varmistetaan
Yksikoiden henkilokuntamadraa ja rakennetta arvioidaan vuosittain myds yksikdiden esimies-
ten kehityskeskusteluissa.

Henkiloston kehityskeskusteluissa yksikdssa kdydaan keskustelua tydn kuormittavuudesta
ja rakenteesta. Tyon kuormittavuuden lisdantyessa vastaava ohjaaja ottaa asian esille
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omassa kehityskeskustelussaan, jotta henkildkuntamaaraa ja rakennetta voidaan arvioida.
Vuoropuhelulla hallinnon ja yksikon valilla varmistetaan oikea henkiléstomaara yksikossa.
Lomat pyritéan ketjuttamaan ja palkkaamaan niihin sijaisia.

7.2 HENKILOSTON REKRYTOINNIN PERIAATTEET

Rekrytoinnilla Niemikotisaatido varmistaa sen, ettd henkildsté on moniammatillista, osaavaa,
vaaditut kelpoisuusehdot tayttavaa ja alalle soveltuvaa. Sosiaali- ja terveydenhuollon tyénteki-
joiden kohdalla varmistetaan ammatinharjoittamisoikeus Valviran yllapitamasta rekisterista
tyonhaun yhteydessa. Niemikotisaatiossa rekrytointia ohjaavat Niemikotisaation strategia ja
tyOlainsaadantd. Rekrytoinnin toimintakdytanndt, periaatteet ja ohjeet 10ytyvat asiakirjahallin-
tajarjestelemasta. Ohjeistuksessa madritelladn eri toimijoiden tehtavat rekrytoinnissa, seka
rekrytointikanavat ja prosessi. Uusien tydntekijdiden tehtdvan kuvaaminen ja valintakriteerien
maarittdminen tapahtuvat Niemikotisaatiossa hallinnon ja yksikdiden yhteistydna ja haastatte-
luun osallistuvat myds mahdollisuuksien mukaan palvelujenkdyttdjat. Yksikdihin tydssaoppi-
misjaksoille tuleville alan opiskelijoille on oma sovittu rekrytointimenettely. Niemikotisaatiossa
on kaytdssa tyonkiertomahdollisuus.

Yksikdssa noudatetaan Niemikotisaation henkiléstohallinnon rekrytoinnin prosessia. Rekry-
toitava kutsutaan yksikkdon tutustumaan ja kaydaan keskustelua yksikén toiminnasta ja
tydnkuvasta. Rekrytoitavalla on mahdollisuus tavata asiakkaita kahvittelun merkeissa. Yksi-
kdssa harjoitteluaan suorittaneita opiskelijoita rekrytoidaan monesti sijaisiksi. Opiskelijoiksi
haluaville on oma haastattelulomake ja haastattelijoina toimivat yksikon tydntekija ja kun-
toutujia.

Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa tyosken-
televien soveltuvuus ja luotettavuus

Rekrytoinnissa arvostetaan toipumisorientaation mukaista tyootetta, asiakkaiden kunnioi-
tusta ja vastuullista asennetta tyotehtavien hoitamiseen.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Niemikotisadtiossa henkilokunta perehdytetadn asiakastydhon, asiakastietojen kasittelyyn ja
tietosuojaan seka omavalvonnan toteuttamiseen ja tydskentelyyn Niemikotisaation tyonteki-
jana. Niemikotisaation perehdytyksen ohjeet ja kirjallinen materiaali perehdyttdmisen tueksi
I6ytyvat asiakirjahallintajarjestelemasta seka henkildstohallintajarjestelmasta (100-padivaa pa-
laute). Opiskelijoille on oma perehdytysmateriaali asiakirjahallintajarjestelmassa.

Miten yksikossa huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta
asiakastyohon ja omavalvonnan toteuttamiseen
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Henkilékunta ja opiskelijat lukevat ja allekirjoittavat asiakirjajarjestelmassa kirjallisen mate-
riaalin. Uudet tydntekijat/opiskelijat lukevat lIdakehoitosuunnitelman, omavalvontasuunnitel-
man ja lukukuittaavat ne. Yksikdsta nimetaan vastuuhenkilé perehdyttémaan tai useampi
eri osa-alueen perehdytysta varten.

Yksikossa kdaydaan keskustelua arvoista ja toipumisorientaatiosta, josta I6ytyy myds materi-
aalia luettavaksi.

Miten henkilokunnan taydennyskoulutus jarjestetaan

Niemikotisaation henkiléstokoulutus pohjautuu saation strategiaan, jossa tarkastellaan henki-
I6kunnan nykyhetken ja tulevaisuuden osaamistarpeita. Niemikotisaation itse jarjestamasta
henkildston koulutuksesta vastaa apulaisjohtajan kokoama koulutustoimikunta, joka koostuu
prosessivastaavista. Toimikunnan jasenet keradvat tietoa koulutustoiveista ja - tarpeista hen-
kilbkunnalta. Niemikotisaation koulutuskalenteri ja ammatillisen osaamisen tukemisen periaat-
teet on sovittu ja kirjattu asiakirjahallintajarjestelmaan. (henkildstéjohtaminen/osaamisen ke-
hittdminen). Niemikotisaatidssa jarjestetaan saanndllisesti turvallisuuskoulutuksia (palo-, ja pe-
lastus, ensiapu ja uhka- ja vdkivaltatilanteiden ennaltaehkaisy), ja ladkehoidon koulutuksia.
Taydennyskoulutuksiin osallistumisesta tyontekijat kirjaamat merkinnat henkilostohallintajar-
jestelmaan, ja koulutusten maara raportoidaan vuosittain yksikoista hallintoon. Niemikotisaatio
maadrittelee tietyt koulutukset pakollisiksi. Nama toteutetaan tyypillisesti puolipaivakoulutuk-
sina. Jatkuvalla koulutuksella pyritadn varmistamaan henkiléston osaaminen ja tydskentelyn
asianmukaisuus. Kehityskeskusteluissa, poikkeamaraporteissa ja yhteistydssa tyoterveyden
kanssa kaydyista keskusteluista nousseisiin epakohtiin puututaan henkilétasolla.

Henkildkunta osallistuu Niemikotisaation pakollisiin koulutuksiin ja oman erityisosaamisalu-
eensa mukaisiin koulutuksiin Niemikotisaation ohjeiden mukaisesti. Koulutuksiin osallistumi-
nen mahdollistetaan tyévuorosuunnittelulla ja mahdollisten sijaisten palkkaamisella. Kehi-
tyskeskusteluissa kaydaan lapi henkiléston osaamista ja toiveita lisdosaamiselle, johon vai-
kuttaa mm. asiakaskunnan muutokset. Koulutustarpeesta informoidaan koulutustoimikun-
taa. Henkilokunta kirjaa kdymansa koulutukset henkildhallintajarjestelmaan.

7.3 HENKILOSTOPALAUTTEET

Henkilostopalautetapoja ovat muun muassa seuraavat: kehityskeskustelut alkuvuodesta
(tammi-helmikuu), tydyhteisovire-kysely huhtikuussa, seminaaripaivan palaute (toukokuu), ris-
kikartoitukset tydyhteisdissa (marraskuu), tydyhteisdjen omat kehittamispaivat ja tiimikokouk-
set. Toimintakulttuuriin kuuluu matalalla kynnykselld yhteydenotot.

Henkildkunnan tydyhteisdvirekysely toteutetaan kerran vuodessa huhtikuun — toukokuun ai-
kana. Tyoyhteisdvire-kysely tarjoaa kattavan nakyman tyon ja tydpaikan vahvuuksiin ja kehi-
tyskohteisiin. Kysely mittaa tyontekijakokemukseen, hyvinvointiin ja tyokykyyn vaikuttavia te-
kijoitd. Kyselyssa on yhteensa 46 kysymysta ja mahdollisuus 10 lisakysymykseen. Lisakysy-
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myksista paatetaan Johtoryhman kokouksessa. Lahtdkohtana Niemikotisaatidossa on hyva tyo-
kyky, joka on yksilon, yrityksen ja yhteiskunnan etu. Tydkykyjohtamisen keinoin kehittdmme
tyokykya seka vahennamme tyodkykyriskeja ja sairauspoissaoloja. Kyselyt ovat yksi tehokas
tyokykyjohtamisen tydvaline.

Kyselyjen tulokset kasitellddn seuraavasti:

Johtoryhma valmistelee tiedoksiannon Niemikotisaation hallitukselle, ja hallitus kasittelee tu-
lokset kokouksessa.

HR, ldhettaa kaikille yksikdille, yksikon oman yhteenvedon, edellyttden, etta yksikdssa vastaus-
maara ylittda yli viisi. Muussa tapauksessa vastaava ohjaaja saa kaikkien vastaavaa tyota te-
kevien yksikdiden kootut vastaukset.

Prosessivastaavat saavat oman prosessinsa kootut vastaukset.

Yksikot hyddyntavat kyselyn vastauksia tydnohjauksessa, omissa tiimeissaan ja yhteistyfssa
hallinnon kanssa. Vastauksia verrataan edellisiin vuosiin ja erityisesti vastauksien muutoksia
halutaan ottaa kasittelyyn.

Tiimit kirjoittavat omaan tiimimuistioon yhteenvedon ja kommentit seka toimenpiteet, mikali
niitd tydryhma, hallinto tai prosessi edellyttéa. Vastaava ohjaaja huolehtii siita, etta tyoyhtei-
sovirekysely mainitaan myds yksikdn toimintakertomuksessa, sisdltden toimenpiteet, joihin
mahdollisesti ryhdyttiin.

7.4 TOIMITILAT

Tilojen kdyton periaatteet
Toiminnassa kaytettavat toimitilat, mukaan lukien toimintaymparistd, ja valineet seka niiden
turvallisuus, turvallinen kayttd ja soveltuvuus tarkoitukseensa.

Asiakkailla on omat asunnot, lukuunottamatta kahta kahden hengen soluasuntoa. Asunnot
sijoittuvat kahteen porrashuoneeseen ja ovat kooltaan 28m2-32m2. Toimistotilat ovat asuk-
kaiden kaytdssa olohuoneena ja ryhmatoiminnoissa klo 7.30-21.00, lukuun ottamatta ra-
porttiaikoja, henkildkunnan ruokataukoa ja sovittuja kokouksia.

Asukkaiden kaytdssa on pesutupa ja sauna yhdessa naapuritalon kanssa. Vuorot sovitaan
talo-/henkildokohtaisesti.

Verkkokellari sijaitsee naapuritalossa. Asunnot voi kalustaa haluamallaan tavalla paloturval-
lisuus huomioiden, Niemikotisaatio tarjoaa peruskalustuksen tarvittaessa. Kylpyhuoneiseen
voi asennuttaa oman pyykinpesukoneen halutessaan.

Laheiset ja omaiset voivat vierailla asiakkaan asunnossa, eika lyhytaikainen yopyminenkaan
ole poissuljettua. Asiakas vastaa vuokralaisen vastuulla vieraidensa toiminnasta ja jarjestys-
saantdjen noudattamisesta.

Asiakas ja henkilékunta sopivat miten toimitaan, jos asiakasta ei saada kiinni ja/tai millai-
sissa tilanteissa henkildkunta voi menna asuntoon esim. varmistamaan asiakkaan kunnon.
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Kaksikertaa vuodessa henkildkunta tekee asuntokierrot, joista ilmoitetaan etukateen kirjalli-
sesti. Kiertojen tarkoituksena on varmistaa asunnon kunto, talotekniikan toimivuus ja sa-
malla asiakas voi informoida kokemistaan puutteista asunnossaan.

Myonnetyt viranomaishyvaksynnat ja luvat (esim. Oiva-raportti ym.)

Hyvinvointialueen tarkastuskdynti 02.10.2025

Miten yksikon siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty

Henkildkunta huolehtii yhdessa asiakkaiden kanssa toimistotilan siivouksesta. Kaksi kertaa
vuodessa Valtti valmennus tekee toimistoon suursiivouksen. Porrashuoneet, sauna ja pesu-
tupa seka talon yleiset tilat siivotaan Hekan toimesta.Toimiston pyykit pestdaan toimiston ti-
loissa olevalla pyykkikoneella. Asiakkaiden kdytossa on talon alakerrassa oleva pesutupa,
jossa on kaksi pesukonetta, kuivausrumpu ja kuivaushuone. Asiakkaiden kanssa sovitaan
viikottainen oma pyykkivuoro ja tarvittaessa henkilékunta opastaa pyykinpesussa. Toimis-
tolta on saatavissa pyykinpesuainetta, seka siivousaineita yksikon oman lajitelman mukai-
sesti.

Asiakkailla on mahdollisuus saada henkilokunnan tukea ja ohjausta asunnon siivouksen to-
teuttamisessa. Asiakkaat voivat omakustanteisesti kayttaa ulkopuolista siivoojaa.

7.5 TEKNOLOGISET RATKAISUT

Niemikotisaatiossa palvelunkayttajien ja henkilokunnan turvallisuudesta huolehditaan joissakin
yksikdissa kulunvalvontakameroilla, sahkoisilla lukituksilla tai halytysjarjestelmillda. Kameraval-
vonnan tietosuojaselosteet |6ytyvat asiakirjahallintajarjestelmasta (ICT/tietosuojaselosteet).

Niemikotisaation tietosuojatydryhma vastaa tietoturvasuunnitelmasta, sen paivittamisesta ja
seurannasta. Tietosuojaryhma kasittelee tietosuojavastaavan kanssa mahdolliset raportoidut
tietosuoja- ja tietoturvaloukkaukset.

Teknologisiin vikatilanteisiin ja pitkiin huoltoviiveisiin on varauduttu muun muassa varavirta-
Iahteilld ja erikseen organisaation sisaisesti sovituilla kaytanteilla.

Yksikossa on piha-alueella tallentava kameravalvonta, jota kdytetadn asiakkaiden ja henkil®-
kunnan turvallisuuden takaamiseksi. Kameravalvonnan tietosuojaseloste on yksikdn toimis-
totilassa.

7.6 TERVEYDENHUOLLON LAITTEET JA TARVIKKEET
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Niemikotisaation yksikdissa voi olla terveydenhuollon laitteita joko yksikon hankkimana lait-
teena tai palvelujenkayttajan henkilbkohtaiseen kdyttddn annettuna apuvalineena tai laitteena.
Yksikon laitteita voivat olla esim. verenpainemittari, kuumemittari, yksikon verensokerimittari.
Palvelunkayttajien apuvalineita tai laitteita ovat esim. pyoratuoli, rollaattori, kuulolaitteet, ve-
rensokerimittarit.

Miten varmistetaan, etta terveydenhuollon laitteista tehddaan asianmukaiset vaa-
ratilanneilmoitukset?

Niemikotisaation henkildkunta on tietoinen kayttajan lakisaateisesta velvollisuudesta ilmoittaa
terveydenhuollon laitteen aiheuttamasta vakavasta vaaratilanteesta Fimealle.

Asiaakkaat rinnastetaan kotona asuviin ja ovat oikeutettuja kotona asuvien tavoin hyvinvoin-
tialueen apuvadline palveluihin. Omaohjaaja auttaa tarvittaessa apuvalineiden hankintapro-
sessin kaynnistamisessa ja apuvalineiden tarpeen arvioinnissa yhdessa apuvalineiden mydn-
tamisprosessin henkiloston kanssa.

Toimistossa on asiakkaiden kaytdssa, verenpainemittari ja henkilovaaka.

Onko yksikossa nimetty terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaava hen-
kil

Kylla.

8. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

Sosiaalihuollon asiakastiedot ovat arkaluontoisia, salassa pidettavia henkilétietoja. Tietosuoja
on osa Niemikotisaation arvoja, toimintaperiaatteita, johtamista ja riskienhallintaa. Niemiko-
tisaatiossa on maaritelty tietoturvallisuuden periaatteet ja toimintatavat. Ohjeistus loytyy asia-
kirjahallintajarjestelmastd. Jokainen tydntekija tayttda osana perehdytysta salassapito- ja kayt-
tdjasitoumus -raportin, jossa saa perustiedot salassapidosta, kayttdjatunnuksista ja salasa-
noista, Niemikotisaation sahkodpostin ja Internet-yhteyksien kaytosta seka seuraamukset tieto-
suojarikkomuksista. Lyhyissa, alle nelja viikkoa kestavissa tydsuhteissa, tyontekijat allekirjoit-
tavat paperisen salassapito- ja kayttajasitoumuksen.

Tybdasemien (sisaltaa tietoverkkoon langallisesti/langattomasti liitetyt atk-laitteet), tietoliiken-
neverkon ja atk-jarjestelmien kayttdoikeudet annetaan vain niille, jotka ovat allekirjoittaneet
taman salassapito- ja kayttajasitoumuksen. Allekirjoitetut sitoumukset arkistoidaan henkildsto-
hallintajarjestelmaan.

Niemikotisaation asiakastietojarjestelmaan kirjaudutaan henkilékohtaisilla tunnuksilla ja sala-

sanalla. Kayttdjien oikeustasot on padkayttdjan toimesta asetettu niin, ettd he nakevat vain
tehtdavansa kannalta valttamattomat tiedot. Asiakastietojarjestelman tietosuojaselosteessa on
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kuvattu myds manuaalisten asiakastietojen suojauksen periaatteet, palvelunkayttdjien tarkas-
tusoikeus, oikeus vaatia tietojen korjaamista seka tieto tietojen sadnnénmukaisesta luovutta-
misesta. Palvelunkdyttajia koskevat tietosuojaselosteet ovat nahtavilla yksikdssa.

Tietosuojasuunnitelman toteuttamisessa ja paivittémisessa noudatetaan seuraavia kaytan-
téja:

e Suunnitelman ja sen paivittamisen vastuuhenkilo: Apulaisjohtaja

e Suunnitelman toteuttamisen vastuuhenkilot: Tietosuoja ja -turvatyéryhma

e Tarkistus- ja paivityskdaytannot: Suunnitelma paivitetdan ja tarkistetaan kerran
vuodessa seka tarpeen mukaan muutostilanteissa. Asiakirjahallintajarjestelma muistut-
taa paivittamisesta vuosittain.

e Suunnitelman seuranta ja seurannan dokumentointi: Tietosuoja- ja turvatyo-
ryhma seuraa tietoturvasuunnitelman toteutumista. Seuranta kuvataan tyéryhman
muistioissa. Kaytdssa tietoturva- ja tietosuojaloukkaus -raportti loukkausten seurantaa
varten.

Tietosuoja ja -turvatydéryhman rooli on valvoa ja seurata tietosuojan ja -turvan toteutumista
Niemikotisaatiolla. Tydoryhma dokumentoi tietoturvan toteuttamista ja kehittéa kaytantoja.
Tyéryhma kayttaa tarvittaessa ulkoisia auditointeja ja konsultteja.

Tietosuojavastaavan rooli on kuvattu omassa dokumentissa “Tietosuojavastaavan tehtavaku-
vaus” asiakirjahallintajarjestelmassa.

ICT-vastaavan rooli: laitteiden ja ohjelmistojen asennukset seka jarjestelmien toiminnan var-
mistaminen, konsultointi hankinnoissa, kayttajatuki. Tietoturva-asioissa tukeminen.

e Suunnitelman kaytto tietojarjestelmien hankinnoissa ja paivityksissa:
Tietoturvasuunnitelma ohjaa toimintaa hankittaessa tai paivitettdessa tietojarjestelmia.

e Paatos suunnitelman hyvaksymisesta ja kayttoonotosta:
Tietosuojatydryhma on paattanyt suunnitelman hyvaksymisesta ja kayttéonotosta: 31.5.2024

Uusien versioiden hyvaksynta ja kayttéonotto tehdaan tietosuojatyéryhman kokouksessa vuo-
sittain.

Niemikotisaation asiakirjahallintajarjestelmasta ldytyvien ohjeiden mukaan. Tyontekijdt ja
opiskelijat tekevat salassapito- ja kayttajasitoumuksen. Tietosuojakoulutuksiin osallistutaan.
Laitteet paivitetdan asianmukaisesti ja niille kirjaudutaan henkilékohtaisilla tunnuksilla ja
kirjaamisen jalkeen kirjaudutaan ulos.

Vastaava ohjaaja kdy keskustelun uusien tydntekijoiden ja opiskelijoiden kanssa ja varmis-
taa heidan perehtyneen asiakirjajarjestelmaan ja allekirjoitaneen.

Keskustelujen aikana varmistetaan yksityisyyden sailyminen.

Tarvittaessa ollaan yhteydessa tietosuojavastaavaan.
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Miten yksikossa huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen ka-
sittelyyn ja tietoturvaan liittyvasta perehdytyksesta ja taydennyskoulutuksesta?

Henkildkunta merkitsee asiakirjahallintajarjestelmaan kdydyt koulutukset. Taydennyskoulu-
tukset ovat pakollisia ja tyévuorot suunnitellaan siten, etta niihin on mahdollista osallistua.
Henkilékunta tayttaa osana perehdysta salassapito- ja kayttdjasitoumuksen, samoin opiske-
lijat.

Missa yksikon tietosuojaselosteet ovat julkisesti nahtavissa? Miten palvelunkayt-
tdjille on tiedotettu asiasta?

Tietosuojaselosteet ovat nahtavissa yksikon toimistotilassa, seka www.niemikoti.fi sivulla.
Omavalvontasuunnitelman tarkistuksen yhteydessa muistutetaan palvelunkayttajia luke-
maan omavalvontasuunnitelma ja tietoturvaselosteet.

Niemikotisaation tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Niina Sahlberg, niina.sahlberg(at)niemikoti.fi

9. YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Kehittamistarpeiksi on muodostunut ulkopuolisten aiheuttamat hairiét. Ulkopuolisten padsya
tiloihin rajoitetaan mm. kameravalvonnalla ja kiinnittdmalla huomiota ovien lukitukseen.

Luettelo omavalvonnan toimeenpanon ohjeista, lomakkeista, suunnitelmista 16ytyvat asiakir-
jahallintajarjestelmasta. Omavalvontasuunnitelma on julkinen asiakirja, sen liitteet ovat orga-
nisaation sisdiseen kayttoon.

Tydntekija lukukuittaa asiakirjahallintajarjestelmassa omavalvontasuunnitelman liitteineen

huhtikuun paivityksen yhteydessa tai tydsuhteen alkaessa ja ymmartaa niiden merkityksen
oman arkityon kannalta. Vastuullinen toiminta on kaiken perusta.
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Kylla Ei

. Pelastussuunnitelma

. Poistumisturvallisuussuunnitelma

. Palotarkastuspdytdakirja

. Ladkehoitosuunnitelma

. Elintarvikehygienian omavalvontasuunnitelma

. Kemikaaliluettelo ja kayttoturvallisuustiedotteet

. Riskien arviointi ja vaarojen tunnistaminen tydpaikalla -Excel

. Palokierros ja turvallisuuskavelylomake
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. Ohje/selvitys vaara- ja uhkatilanteesta -raportti

—
o

. Ty6suojelun toimintaohjelma

—
—

. Ty6terveyshuollon typaikkakdynnin raportti

—
N

. Vakivallan vaarojen arviointi ja hallintatoimet — ohje

—
(SY)

. Yksinty6skentelyn ohje

—
N

. Yleistd omavalvontasuunnitelmasta ohje

—
(9]

. Kriisiviestinta (viestintdsuunnitelma)

—
(o))

. Ympadristéohjelma

—
N

. Jatehuoltosuunnitelma

—
o

. Hygienia- ja siivoussuunnitelma

—
NoJ

. Tietosuoja-, salassapito- ja kayttajasitoumus -raportti

N
o

. Tietosuojaselosteet

N
[

. Varautumis- ja jatkuvuussuunnitelma

N
N

. Varmuusvarasto
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23. Yksikdssa on kaytdssa tiimipalaverimuistiopohja

Perustelut miksi yksikossa ei ole suunnitelmaa/liitetta:
Ei elintarvikehygieniaan liittyvaa toimintaa. Viranomainen ilmoittanut, etta
poistumisturvallisuussuunnitelmaa ei tarvita.
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10. OMAVALVONTASUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN

Niemikotisaation yksikdiden omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa
yksikon vastaava ohjaaja ja sen hyvaksyy Niemikotisaation toiminnanjohtaja.

Hyvaksyminen tapahtuu asiakirjahallintajarjestelméassa lukukuittaamalla doku-

mentti sahkoisesti. Dokumentin tietosivulta kdy ilmi hyvaksymispaivamaara ja hy-
vaksyjan nimi.
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