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1. PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Yksityinen palvelutuottaja

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

Palveluyksikk® nimi
Niemikotisaatio Eira

Palveluyksikon sijaintikunta Helsinki, SoTePe Helsingin kaupunki

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara
yhteisoéllinen asuminen ymparivuorokautiselta tuella; mielenterveyskuntoutujat; 28

Palveluyksikon katuosoite

Ilkantie 4 a A

Postinumero Postitoimipaikka
00400 HELSINKI
Palveluyksikon vastaava esihenkild Puhelin

Suvi Niskanen 045 657 8587
Sahkoposti

suvi.niskanen(at)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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Ei alihankintaa.

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

Niemikotisaatio Eira tuottaa sosiaalihuoltolain 21b § alaista yhteisollista asumista ympari-
vuorokautisella tuella. Yksikkd on osa Helsingin sotepen asumispalveluita ja toteuttaa Hel-
singin sotepen palvelukuvauksessa maaritettyja sisaltéja.

Yksikké on tarkoitettu palvelunkayttajille, jotka tarvitsevat ymparivuorokautista tukea ja
huolenpitoa. Yksikon perustehtdva on tarjota palvelunkayttdjille turvallinen ja esteeton
asuinymparist®, jossa tuetaan ja avustetaan arjessa selviytymisessa. Yksikdssa tuetaan ar-
jen askareissa, tarjotaan sosiaaliohjausta ja neuvontaa, jarjestetaan virkistystoimintaa ja
avustetaan muihin palveluihin hakeutumisessa (esim. tyd- ja paivatoiminnat), toteutetaan
ja valvotaan laakehoitoa seka ohjataan ja neuvotaan terveyden yllapitamisessa.

Palvelunkayttajat ovat padsaantoisesti skitsofreenikkoja ja asuvat Eirassa, koska tuen ja
avun tarve on suuri, ja asuminen vahemman tuetussa yksikossa ei ole ajankohtaista, tai ei
ole aiemmin onnistunut. Eirassa asumisen tavoite on joko kuntoutua vdhemman tuettuun
asumismuotoon tai sdilyttad olemassaoleva toimintakyky, jotta nykyinen eldmanlaatu voisi
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sailya mahdollisimman pitkdan ja sairaalajaksot voitaisiin minimoida. Palvelunkayttajia tue-
taan ja avustetaan vdhemman tuettuihin asumismuotoihin, mikali se on ajankohtaista. Eira
on padihteettdmyyteen pyrkiva yksikkd, eli palvelunkayttdjiltd ei vaadita taytta paihteetto-
myyttd, mutta vaatimus on, etta paihteidenkayttd ei saa aiheuttaa haittaa muille talon pal-
velunkayttajille.

Niemikotisaation arvot ja toimintaperiaatteet

Niemikotisaatio tarjoaa asiantuntevaa kuntoutusta, joka on jatkuvaa, turvallista, luotettavaa ja
vastuullista. Niemikotisaation arvoihin kuuluvat myds yhteisollisyyden, yksilén kunnioittamisen
ja tasa-arvon periaatteet. Niemikotisaatiossa 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. Palveluidenkayttajilla on mahdollisuus vaikuttaa omalla osaamisellaan Nie-
mikotisaation palveluiden kehittamiseen ja toimia kokemusasiantuntijoina tai vertaisohjaajina
eri toimikunnissa ja erikseen sovituissa tehtavissa.

Niemikotisaatiolla on kokonaisvaltainen |ahestymistapa kestavaan kehitykseen, joten toimin-
nassa ja paatdksenteossa huomioidaan vastuullisesti ihminen, ymparisto ja talous. Niemiko-
tisdatio on saanut Ekokompassi-sertifikaatin tunnustuksena sitoutumisesta ymparistdasioiden
hoitamiseen ja kehittédmiseen. Niemikotisaatid huolehtii moniammatillisen henkilékunnan ke-
hittymisestd, tydhyvinvoinnista 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

Eiran asumiskuntoutusyksikén arvot pohjautuvat Niemikotisaation yhteisiin arvoihin. Yhtei-
sollisyytta vaalitaan yksikossa yhteiselld tekemisella, ryhmilla ja retkilld, joihin kaikilla palve-
lunkayttdjilla on mahdollisuus osallistua. Toipumisorientaation mukaisesti kohtaamme jokai-
sen palvelunkayttajan omana yksilona ja pyrimme I6ytamaan erilaisia menetelmia ja toimin-
tatapoja kunkin palvelunkayttajan kohdalla, yksildllisesti. Palvelunkayttdja on itse oman ela-
mansa asiantuntija, ja kunnioitamme jokaisen omaa historiaa ja paatoksentekoa nykyhet-
kessa. Henkilokunta on sitoutunut vastuullisen, turvallisen ja luotettavan kuntouttamisen
tarjoamiseen. Inhimillinen ja asiakaslaht6inen tydote on kaiken perusta.

Tydryhmalle tarkeitd arvoja ovat hyva ja toimiva ryhmahenki, huumori, seka kehitta-
mismyonteisyys. Kaikkien ideoita kuunnellaan ja arvostetaan, seka tyéryhmassa on jokai-
sella tilaa olla oma itsensa.
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Yksikossa ollaan sitouduttu Ekokompassin mukaiseen ymparistotyohon. Jatteiden lajitte-
lusta huolehditaan seka aktivoidaan ja neuvotaan myos palvelunkayttdjia huolehtimaan
Kierrattamisestd. Yksikkd osallistuu aktiivisesti Niemikotisaation ymparistétyon teemakuu-
kausiin ja myds ymparistoasioihin liittyvat tavoitteet on kirjattu ylos, ja niita seurataan vuo-
sittain. Eirassa on oma, palvelunkayttdjista ja tydntekijoista koostuva ymparistoryhma, joka
kokoontuu kuukausittain. Ryhma ideoi ja pohtii tulevan kuukauden ymparistéteemaan liitty-
via tekoja ja aktiviteetteja. Eirassa on ldydetty oma, toimiva tapa tehda ymparistdtyota: yh-
dessa tekeminen, aiheeseen liittyvat kdyntikohteet ja tiedon jakaminen, seka palvelunkayt-
tdjien toiveiden kuuleminen ovat luoneet ymparistotydlle vankan perustan.

Tavoitteena on pitda asiakastyytyvaisyyskyselyn vastausprosentti yli 70%. Erityisesti ohjaa-
jien toipumisorientaation mukaiseen tyoskentelyyn liittyviin kysymyksiin pyritadn saamaan
tulokseksi paasaantdisesti melko hyva tai erittain hyva.

Niemikotisaation toimintaa ohjaava asiakirjahallintajarjestelma ja laatuedellytyk-
set

Asiakirjahallintajarjestelmaan on kuvattu Niemikotisaation ydinprosessit ja niita taydentavat
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 kayttssa myos laadunhallintajarjes-
telma. 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 toimintakaytantoéihin, joissa laatupoikkeamia ja vaara-
tilanteita tunnistetaan systemaattisesti itsearviointien ja kartoitusten avulla. Osana prosessien
kehittdmistd on kuvattu vaiheita, joissa asiakasturvallisuus tai tavoitteiden toteutuminen voi
vaarantua. Riskinhallintaan kuuluu poikkeamien kirjaaminen asiakirjahallintajarjestelmaan ja
analysointi seka suunnitelmallinen toiminta niiden ehkadisemiseksi. Henkildkuntaa tuo esille ha-
vaitsemiaan puutteita, haittatapahtumia ja lahelta piti —tilanteita seka potilas- ja asiakasturval-
lisuutta vaarantavat tapahtumat poikkeamaraportilla. Raportin vastuuhenkil® tai -ryhma vastaa
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poikkeamien kasittelysta seka korjaavien toimenpiteiden tekemisesta sekd asianosaisille tie-
dottamisesta.

Palvelunkayttajia, omaisia, opiskelijoita kannustetaan tuomaan esille havaitsemiaan puutteita,
haittatapahtumia ja laheltd piti —tilanteita suullisesti Idhiesimiehelle tai sahkdisen palautejar-
jestelman kautta: Niemikotisaation verkkosivulta 16ytyy palautelomake (www.niemikoti.fi).
Anonyymina palautteenantokanavana on kdytossa 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. Yksikdn esihenkil6 kay opiskeli-
jan kanssa palautekeskustelun. Saatu palauteraportti hyvaksytaan henkildstohallinnossa ja la-
hetetdan yksikoihin, joissa se kasitelldan seka tiimikokouksissa etta yksikdon yhteisdkokouk-
sissa.

Riskinhallinnan tyonjako

Niemikotisaatiossa hallinto vastaa organisaation riskienhallinnan organisoinnista. Niemikotisaa-
tion tyodsuojelutoimikunta antaa yksikoille tehtdvaksi riskikartoituksen tekemisen. Vastaavat oh-
jaajat huolehtivat yhdessa tydéryhman kanssa sen toteuttamisesta. Tydsuojelutoimikunta kay
kartoitukset 1api, hyvaksyy ne ja antaa toimenpidesuositukset seka yksikko- ettd organisaatio-
tasolla. Taman lisaksi Niemikotisaation tydsuojelutoimikunta kasittelee tyontekijaturvallisuu-
teen liittyvat uhka- ja vaaratapahtumat.

Jokainen tyontekija yllapitda 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.

Yksikon riskienhallinta perustuu Niemikotisaation riskienhallintaohjeisiin. Eiran riskienhal-
linta perustuu toimitilan riskienhallintaan palo- ja pelastusturvallisuuden osalta seka arvioin-
tiin fysikaalisista, kemiallisista, ergonomisista ja henkisista vaaratekijoista ja tapaturmista
seka vakivallan uhasta. Tietosuojariskit huomioidaan Niemikotisaation ohjeiden mukaisesti.

Vastaava ohjaaja vastaa toimitilan riskienhallinnasta ja suunnittelusta tyéryhman tukemana.
Riskienhallinnassa todennakoéisimpina riskeina on noussut esiin tydergonomiaan liittyvia ris-
keja seka tapaturmiin tai henkiseen kuormittumiseen liittyvia riskeja. Naihin voidaan I6ytaa
ratkaisuja yhteistydssa tyoterveyshuollon kanssa seka tekemalla muutoksia tyévuorosuun-
nitteluun.

Palo- ja pelastusriskien hallintasuunnitelmien suunnittelusta ja paivittdmisesta vastaa vas-
taava ohjaaja tydryhman tukemana. Kiinteistén pelastussuunnitelma on kiinteistén omista-
jan vastuulla. Palo- ja pelastusviranomaisen kanssa tehty yhteisty6ta riskien minimoi-
miseksi.
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IImoitukset vaara- ja uhkatilanteista tehdaan asiakirjahallintajarjestelman kautta. Ilmoituk-
set kasitelldan yksikdssa vastaavan ohjaajan toimesta asian kiireellisyyden mukaan. Ilmoi-
tukset menevat myos Niemikotisaation tyosuojelutoimikunnan kasittelyyn. Ei-tyosuojelulli-
sista poikkeamatilanteista tehdaan asiakirjahallintajarjestelmassa poikkeamaraportti, joita
kasitelldan yksikdn tiimikokouksissa.

Tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvat suunnitelmat eivat ole julkista tietoa. Eiran tietosuo-
jaan ja tietoturvaan liittyvissa riskeissa henkildkunta noudattaa Niemikotisaation ohjeistusta
ja maarayksia. Henkilokunta huolehtii henkilokohtaisten tydvalineiden paivityksista Niemiko-
tisaation ohjeiden ja maaraysten mukaisesti.

Riskien tunnistaminen

Niemikotisaatiossa riskit tunnistetaan toistuvien systemaattisten tydn vaarojen ja riskien arvi-
ointikdytanndlla, ennakoivalla tydotteella. Naitd ennakoivia toimenpiteitd ovat mm. kiinteiston
palokierros- ja turvallisuuskavelyt, palvelunkayttdjien palautteiden ja henkilokunnan kirjaamien
poikkeamaraporttien avulla seka kehittdmisehdotusten avulla. Lisdtietoa riskeistd saadaan
myds valvovien viranomaisten lausunnoista ja palvelujenkayttajdien mahdollisista muistutuk-
sista ja kanteluista. Lisaksi Niemikotisaatio kayttaa ymparistoriskien tunnistamisessa Ekokom-
passi ymparistéohjelman toimintakdytantdja ja laaturiskien tunnistamisessa Sosiaali- ja tervey-
denhuollon laatuohjelman toimintakdytantdja. Jokaisessa Niemikotisaation toimintayksikssa
laaditaan ja paivitetaan saanndllisesti pelastussuunnitelma, johon kirjataan henkilékunnan, asi-
akkaiden, toimintaymparistdn 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 kiinteist6ihin liittyvissa uhka- ja vaaratilanteissa Niemikotisaation henkilokunta ottaa
yhteytta kiinteistén omistajaan tai Niemikotisaation toiminnanjohtajaan. Poikkeama on mika
tahansa Niemikotisaation palveluun, toimintatapoihin, -jarjestelmiin tai ymparistoon 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.
Henkilokunta voi myos kertoa ideansa, ehdotuksensa tai kokemuksensa Niemikotisaation or-
ganisaation sisaisen ilmoitustaulun kautta.
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Tietosuoja- ja tietoturvaloukkaukset kasitelldan lain vaatimuksen mukaisesti. Nama loukkauk-
set ilmoitetaan asiakirjahallintajarjestelman raportilla. Tietosuojavastaava ja tietosuojatyd-
ryhma kasittelevat jokaisen ilmoituksen.

Miten yksikOossa kasitellaan poikkeamat: haittatapahtumat, lahelta piti -tilanteet,
epakohdat, laatupoikkeamat ja miten kasittely ja korjaavat toimenpiteet ja niiden
seuranta dokumentoidaan

Yksikkotasolla kaikki tapahtumat kasitellaan yksikon tiimikokouksissa sovitun menettelytavan
mukaisesti. Kasittelyssa paapaino on vastaavan tapahtuman ennaltaehkaisyssa. Kasittely, so-
vitut toimenpiteet, vastuu niistd, ja seuranta kirjataan tiimipalaverimuistioon. Tarpeen mukaan
asiaa kasitellaan myds palvelunkayttdjien kanssa. Vakavat haittatapahtumat tiedotetaan Nie-
mikotisaation hallinnolle valittdémasti. Palveluntuottajan on ilmoitettava valittbmasti salassapi-
tosadnndsten 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 paivityksestd vastaavat prosessinomistajat. Esihenkil6t tiedottavat
yksikdiden tiimikokouksissa muutoksista. Toimintayksikot tiedottavat palvelunkayttdjille yksi-
kdiden toimintakaytanttjen muutoksista yhteisékokouksissa. Yksikon tiimikokousten esityslis-
tat ja muistiot tallennetaan asiakirjahallintajarjestelmaan. Palvelunkayttajien kokouksista laa-
ditaan muistiot, jotka ovat asianomaisten saatavilla yksikossa.

Yksikdn toiminnassa havaituista puutteista ja epakohdista laaditaan poikkeamailmoitukset.
Epakohdan tai puutteen havainnut tyontekija laatii poikkeamailmoituksen. Kiireellisissa epa-
kohdissa tehdaan valittomat korjaustoimet. Tiimikokouksessa kaydaan lapi korjaavat ja en-
naltaehkaisevat toimenpiteet. Riskienhallinta on jokapaivaista toimintaa, joka perustuu ris-
kien tunnistamiseen ja nopeaan reagointiin.

Uhka- ja vaaratilanneraportit kasitelldan tiimissa kiireellisyys huomioiden vastaavan ohjaa-
jan toimesta. Raportit menevat kasittelyyn myds tydsuojelutoimikunnalle. Tarpeen vaa-
tiessa kasittelyyn ja jalkihoitoon otetaan mukaan tyéterveyshuolto.

Valvovan viranomaisen selvityspyyntoéihin vastaa vastaava ohjaaja yhdessa Niemikotisaation
hallinon kanssa. Viranomaisten ohjeiden, maardysten ja paatdsten toimenpiteiden suunnit-
telusta vastaa vastaava ohjaaja. Vastaava ohjaaja suunnittelee yhdessa tyéryhman kanssa
mahdolliset yksittaisten ohjeiden ja maaraysten kaytannon toteuttamisen yksikkotasolla.
Vastaava ohjaaja tiedottaa selvityspyynnoista hallintoa, tydryhmaa ja pyynndsta riippuen
osallisia tahoja.
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Palvelunkayttajien yhteisbkokouksien muistiot sailytetadn ruokasalissa, jossa ne ovat kaik-
kien luettavissa. Ennen kokousta laitetaan aihelista ilmoitustaululle, johon palvelunkayttajat
saavat lisatd haluamiaan aiheita. Aihe-ehdotukset voi kertoa myds henkilékunnalle.

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 kaytantéja.

Yksikdn omavalvonnan kaytanndn toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakas- ja potilas-
tydssa on oleellista henkiléstdn sitoutuminen omavalvontaan seka henkiléston ymmarrys ja
nakemys omavalvonnan merkityksestd, tarkoituksesta ja tavoitteista. Paivitetty omavalvonta-
suunnitelma l6ytyy asiakirjahallintajarjestelmasta. Esihenkil0 tiedottaa yksikkda 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.

Vastaava ohjaaja on vastuussa kaikista omavalvonnan osa-alueista. Vastaavan ohjaajan li-
saksi vastuualueita on jaettu seuraavasti:

Paloturvallisuus:
Sosionomi ja lahihoitaja

Jatehuoltosuunnitelma ja kemikaaliluettelo:
Sosionomi

Ladkehoitosuunnitelma liitteineen:
Sairaanhoitaja

Varmuusvaraston yllapitaja:
Lahihoitaja
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Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla yksikén ilmoitustaululla ja siitéd on informoitu palve-
lunkayttdjille asukaskokouksessa.

Palveluyksikdbn omavalvonnan paivitetyt/muutetut versiot yksikdn 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 katselmointipdiva omavalvonnnan dokumentissa www
sivuilla.

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

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

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

Esihenkil®: Suvi Niskanen
Sahkoposti: suvi.niskanen(at)niemikoti.fi

5. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET
5.1. PALVELUTARPEEN ARVIOINTI

Niemikotisaation yksikdiden toimintakaytantdihin kuuluu mahdollisuus tulla tutustumaan pal-
veluihin ennen hakeutumista. Tutustumis- ja haastattelukdynnilld yksikkdon aloitetaan yhteis-
tydssa 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 lahtdkohtana on aina palvelujenkadyttdjan nakemys voimavaroistaan ja
toiveistaan.

Miten asiakkaan palvelutarve arvioidaan — mita mittareita arvioinnissa kaytetaan?
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Palvelunkayttajan palvelutarpeen arvio on tehty SAS-prosessissa, kun palvelunkayttajalle on
myodnnetty yhteisdllisen asumisen palvelu. Tutustumiskdynnin yhteydessa varmennetaan pal-
velunkayttajan palveluntarve ja yksikon palveluiden sopivuus palvelunkayttdjan palveluntar-
peeseen. Palveluntarvetta ja palvelun tavoitteita arvioidaan palvelunkayttdjan kanssa kes-
kustellen ja SAS-lahetteiden kuvausten ja arvioiden pohjalta.

Niemikotisaation toteuttamissuunnitelmaohje sisaltda kattavan arvioinnin palvelunkayttdjan
fyysisestd, psyykkisestd, sosiaalisesta ja kognitiivisesta toimintakyvysta. Suunnitelmassa ar-
vioidaan my0s palvelunkayttajan arjen sujuvuutta, toiveita ja paamaaria seka taloudellista
selviytymistd. Palvelunkdyttajan tilanteesta riippuen palvelutarvetta arvioidaan sosiaali- ja
terveydenhuollon esim. perusterveydenhuollon, kotihoidon, psykiatrisen erikoissairaanhoidon
tai sosiaalitydn tms. kanssa yhdessa. Omaohjaaja tukee ja mahdollistaa onnistuneen ja mo-
niammatillisen palveluntarpeen arviointiprosessin. Palveluntarpeen arviointi on jatkuvaa toi-
mintaa palvelunkayttajan muuttuvissa tilanteissa. Eirassa palvelunkayttajia tavataan paivit-
tain, joten tyontekijat huomaavat ja pystyvat reagoimaan nopeasti muuttuneisiin tilanteisiin.
Pysyva henkildkunta mahdollistaa pitkajanteisen arvioinnin ja seurannan palvelunkayttajien
voinnissa ja kunnossa.

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.

Ensimmainen toteuttamissuunnitelma tehddaan omaohjaajan toimesta kuukauden kuluessa
palvelunkayttajan muutettua yksikk6on, ja sen jalkeen vahintdan kahdesti vuodessa. Toteut-
tamissuunnitelman voi tehda my6s useammin, etenkin silloin, jos palvelunkayttajan tilanne
on jollain tavalla muuttunut. Kuntoutumisen arviointi on jatkuva prosessi, vaikka kirjallinen
suunnitelma tehdaankin puolen vuoden valein. Omaohjaaja tekee suunnitelman yhdessa pal-
velunkayttajan kanssa keskustellen. Keskusteluun voi tarvittaessa osallistua myds palvelun-
kayttajan verkostoa tai omaisia. Suunnitelmaa tehdessa keskitytaan palvelunkayttdjan omaan
nakemykseen, toiveisiin ja tavoitteisiin. Suunnitelmat kirjataan asiakastietojarjestelmaan ja
jokainen tydntekija perehtyy tehtyihin toteuttamissuunnitelmiin.

Palvelunkayttajan kanssa pyritddn nimeamaan pitkan ajan ja lyhyen ajan tavoite. Pitkan ajan
tavoite on visio palvelunkayttajan tulevaisuudesta seka siitd, mihin asumisen Eirassa on tar-
koitus johtaa; véahemman tuettuun asumiseen, tuetumpaan tai eri tyyppisen asumiseen, vai
onko Eirassa asuminen oikea ratkaisu pidemmallakin tahtdimella. Lyhyen ajan tavoite voi
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tukea kohti pitkan ajan tavoitetta; mita Iahdetaan tekemaan, jotta pitkdan ajan tavoite toteu-
tuu.

Tavoitteet merkitdan asiakastietojarjestelmaan, jonne merkitadn/kirjataan aina, kun jotain
tavoitteeseen liittyvaa on tehty. Asiakastietojarjestelmdstd nakee tavoitteen seurannan ja
etenemisen. Tyéryhman raporteilla kdydaan lapi palvelunkdyttdjien tavoitteita, jotta ne py-
syvat jatkuvasti ajantasalla.

Omaohjaajia on nimetty jokaiselle palvelunkayttajalle kaksi. Omaohjaajat tydskentelevat yh-
teistydssa tydparina. Talla kdytannolld omaohjaajuus on helpompi toteuttaa myos loma-ai-
koina. Eirassa palvelunkayttdjat saavat itse vaikuttaa omaohjaajansa valintaan, ja omaohjaa-
juussuhteen toimivuutta arvioidaan jatkuvasti. Omaohjaajuuteen on erillinen ohje.

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 omannakodiseen ela-
maan?

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

Asuminen yksikdssa perustuu vapaaehtoisuuteen. Palvelunkdyttdjallad on vapaa kulku yksi-
kdsta ulos ja sisaan, seka niihin yleisiin tiloihin, joihin palvelunkayttajilld on tarve paasta.
Ryhmatoimintoihin osallistuminen on vapaaehtoista. Yksikdssa tuetaan palvelunkayttajan
toipumista tarjoamalla ihmisarvoa kunnioittava toimintakulttuuri. Yksikéssa painotetaan yh-
teisOllisyytta, kaikkien mahdollisuutta osallistua seka kuntouttavaa tydotetta. Yksikdssa pyri-
taan positiiviseen palautteeseen painottuvaan ilmapiiriin, jossa jokaisen osallisuutta arvos-
tetaan ja pyritaan lisaamaan.

Yksikdn toimintakulttuuri turvaa palvelunkdyttdjan mahdollisuutta rakentaa itselleen hyva,
omanndkadinen arki. Palvelunkayttdja saa tukea omien valintojensa tekemiseen omassa ela-
massaan. Henkilokunta ei paata palvelunkayttajan puolesta. Yksikko edistda luottamuksel-
lista ilmapiiria sitoutuen avoimeen ja tasavertaiseen vuorovaikutukseen palvelunkayttajien
kanssa. Yksikossa on tietyt raamit ja aikataulut, kuten ruokailuajat, mutta ndiden ulkopuo-
lella pyritdan tarjoamaan palvelunkayttdjille mahdollisuus tehda asioita omassa rytmissaan.
Yksikdssa tuetaan palvelunkayttajia ajatteluun, etta heilld on oma koti, ei pelkastaan huone
tai asunto. Omaa kotia saa sisustaa haluamallaan tavalla ja tehda siitd oman nakdisen, ja
tyontekijat tukevat tassa mahdollisuuksien mukaan.
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Palvelunkayttajia otetaan mahdollisimman paljon mukaan yksikdn asioiden paatdksente-
koon ja suunnitteluun. Talla pyritdan siihen, ettd palvelunkayttdjillda on mahdollisuus paasta
vaikuttamaan heita itsedan koskeviin asioihin omassa elinymparistdssaan. Yksikdn sisalla on
omia tyéryhmia, kuten ymparistoryhma, jossa on palvelunkayttdjia mukana. Asukaskokouk-
sissa pyritdan saamaan joku palvelunkayttajistd vetamaan kokous. Palvelunkayttdjilla voi
olla omia vastuualueita yksikon sisalld, kuten kasvien hoitaminen tai parvekkeiden siivoami-
nen, ja he voivat osallistua yhteisen ruoan tai iltapalan valmistukseen. Uusien hankintojen
kohdalla kysytaan palvelunkayttdjien toiveita ja nakemyksia.

Palvelunkayttajat seka tyontekijat sitoutuvat toteuttamissuunnitelmassa sovittuihin toimin-
tatapoihin. Palvelunkdyttdja maarittaa itse tavoitteet toipumiselleen omien voimavarojensa
puitteissa.

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

Yksikdssa ei kayteta pakotteita ja rajoitteita. Mikali palvelunkdyttdja on vaaraksi muille,
hanta pyydetaan poistumaan ja tarvittaessa halytetaan apua paikalle. Mikali palvelunkayt-
taja on vaaraksi itselleen, pyritadn keskusteluun ja rauhoitteluun, ja tarvittaessa tilantee-
seen pyydetaan apua, esim. poliisi tai ambulanssi. Myds paihtynyt palvelunkayttdja ohja-
taan omaan asuntoonsa, jotta muille palvelunkayttajille ei aiheudu haittaa. Asumisen alka-
essa tehdaan vuokrasopimus, jossa on liitteena seka yksikdn saanndét ettd asumiskuntou-
tussopimus. Sopimuksen perusteella asuminen voidaan katkaista, jos palvelunkayttdja on
vakivaltainen ja vaaraksi muille.

Tartuntatautilain maarittamissa tilanteissa yksikdn henkildkunta toteuttaa toimivaltaisen vi-
ranomaisen ohjeita ja maarayksia.

Lahtdkohtaisesti tydntekijat eivat mene palvelunkayttajan asuntoon omilla avaimilla. To-
teuttamissuunnitelman paivityksen yhteydessa palvelunkayttdjilta kuitenkin kysytaan lupa
henkildkunnan menemisesta yleisavaimilla palvelunkayttdjan asuntoon, mikali han ei vastaa
puhelimeen tai avaa ovea ovikellon soitosta huolimatta. Nadin voidaan toimia, jos heraa
huoli palvelunkdyttdjan voinnista ja kunnosta ja hanta ei tavoiteta. Lupa tallennetaan asia-
kastietojarjestelmaan. Palvelunkayttdja voi milloin tahansa muuttaa mieltaan luvan suh-
teen.

Asiakkaan asiallinen kohtelu
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Niemikotisaation arvot ja eettiset periaatteet ohjaavat toiminnassa palvelukdyttdjien hyvaan
kohtaamiseen ja vuorovaikutukseen. Tapahtuneet ristiriidat, vadrinymmarrykset ja kokemukset
huonosta kohtelusta selvitetdaan rauhallisesti mahdollisimman pian omassa yksikdssa. Niemi-
kotisaation palveluissa henkilékunta kiinnittda huomiota ja tarvittaessa reagoi epaasialliseen ja
loukkaavaan kdytokseen palvelun kayttdjaa kohtaan. Tarvittaessa selvittelyyn otetaan mukaan
Niemikotisaation hallintoa.

Ensisijaisesti mahdolliset tilanteet pyritéan selvittdmaan yksikdssa asianomaisten kanssa.
Tarvittaessa Niemikotisaation hallinto otetaan mukaan selvittémaan tilannetta. Mikali henki-
I6kunta huomaa palvelunkayttajaan kohdistuvaa epdasiallista kohtelua, han tekee asiasta
poikkeamaraportin. Vastuu epaasiallisen kohtelun puheeksiotosta on vastaavalla ohjaajalla.
Palvelunkayttdjien arvostava kohtaaminen on yksikdssa tarkea arvo, ja sen toteutuminen
tulee olla itsestaanselvaa. Palvelunkayttajat tai heidan laheisensa voivat olla yhteydessa
vastaavaan ohjaajaan valitsemallaan viestintavalineelld, mikali palvelunkayttdja kokee, etta
on tullut epaasiallisesti kohdelluksi.

5.4 ASTIAKKAAN OSALLISUUS

Palvelujenkdyttajien 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-
sikbissa kootaan eri tavoin palautetta asiakkailta ja laheisilta ja se huomioidaan palvelujen
kehittamisessa. Tarkea rooli palvelujen kehittamisessa on kokemusasiantuntijoilla.

Palautteen keraaminen

Niemikotisaatiossa jarjestetaan 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). Henkilokunta vastaanottaa palautteen rakentavassa hengessa ja
saatu palaute otetaan huomioon palvelua kehitettaessa.

Yksikdssa keratadn palautetta ja toivomuksia joka kuukausi asukaskokouksissa. Lisaksi pal-
velunkayttajat voivat antaa palautetta toteuttamissuunnitelman paivittémisen yhteydessa ja
paivittdisissa vuorovaikutustilanteissa tyontekijoiden kanssa.

Laheiset voivat antaa palautetta puhelimitse, viestilla tai sahkopostilla. Laheisille tarkoite-
tuissa tapahtumissa on esilla palautelaatikko, johon laheiset ja palvelunkayttajat voivat jat-
taa palautetta joko nimella tai nimettdémana.

Palautteen kasittely ja kdaytto toiminnan kehittamisessa
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Asiakastyytyvaisyyskyselyn tulokset kdaydaan lapi toimintayksikdissa yhdessa palvelunkaytta-
jien kanssa ja otetaan huomioon toiminnan kehittamisessa. Asiakastyytyvaisyyskyselyn vas-
taukset kerataan yhteen ja niitd kdydaan lapi Niemikotisaation hallinnossa. Tulokset ja niiden
takia tehty kehittamisty6 esitellddn Niemikotisaation hallitukselle. Muuten saatu palaute kasi-
telldaan palautteen mukaan joko yksittdisen tydntekijan kanssa, yksikdn kokouksessa, esimies-
palaverissa tai johtoryhmassa.

Asiakastyytyvaisyyskyselyn tulokset ja muu saatu palaute kdydaan lapi henkildkunnan tiimi-
palaverissa, ja mietitddn yhdessa tarvittavat muutokset ja toimenpiteet aikatauluineen. Jos
kyseessa on suurempi muutosprojekti, nimetaan sille vastuuhenkild.

Palvelunkayttajilta saadun palautteen perusteella on esimerkiksi kehitetty yksikon ryhmatoi-
mintoja.

5.5. ASTAKKAAN OIKEUSTURVA

Niemikotisaation asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan palveluun ja hyvaan kohteluun ilman
syrjintad. Niemikotisaation tydntekijat vastaavat jokainen omalta osaltaan palvelun laadusta.
Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymatdnta palvelun kdyttdjaa ohjataan ottamaan
asia ensin puheeksi tydyksikossa ohjaajien tai vastaavan ohjaajan kanssa. Mikali palvelun kayt-
tdja ja/tai laheinen on edelleen tyytymatdn, hanella 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-
tellaan sen yksikon tyontekijoiden kanssa, johon muistutus kohdistuu. Mikali palvelujenkayttaja
ja/tai laheinen ei ole tyytyvdinen muistutukseen saamaansa vastaukseen, voi han tehda kan-
telun Etela-Suomen aluehallintovirastoon.

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

Sosiaalihuoltolain mukainen henkiloston ilmoitusvelvollisuus

Niemikotisaation henkilokunta on tietoinen siitd, etta sosiaalihuollon tyéntekijan on viipymatta
ilmoitettava vastaavalle ohjaajalle tai Niemikotisaation johdolle, jos han tehtavassaan 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 epdkohdan uhan poistamiseksi. Niemikotisaatiossa tama
voi tarkoittaa yksikdssa tehtavaa kehittamistyota tai koko organisaation toimintakaytannoén ke-
hittamista.

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

Palvelujenkayttdjat voivat olla yhteydessa Helsingin kaupungin sosiaali- ja potilasasiamieheen,
jos ovat tyytymattémia saatuun kohteluun tai palveluun tai tarvitsevat neuvoja oikeuksistaan
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tai apua muistutuksen tekemiseen. Sosiaali- ja potilasasiamieheen voivat olla yhteydessa myos
asiakkaiden ja potilaiden omaiset ja muut ldheiset, 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.

Muissa palvelutapahtumissa asiakas voi olla ensisijaisesti yhteydessa kyseiseen yksikk6on. 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 my0s sahkoisesti kuluttajaneuvonnan sivuilta I16ytyvan yhteydenottolomak-
keen avulla.

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

Muistutus-, kantelu- tai muun valvontapaatdksen saanut taho Niemikotisaatiossa 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 perustehtdvaa on asiakkaiden kokonaisvaltaisen toimin-
takyvyn, hyvinvoinnin ja osallisuuden edistdminen toipumisorientaatio viitekehyksen mukai-
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sesti. Yksikdn perustehtava ja palvelujenkayttajan kanssa laadittu toteuttamissuunnitelma vai-
kuttavat siihen, milla tavoin toimintakykyd, hyvinvointia ja osallisuutta edistetdan ja yllapide-
tadan. Jokaisen palvelujenkadyttdjan kohdalla huomioidaan myos yksikon ja Niemikotisaation ul-
kopuoliset mahdollisuudet edistaa hyvinvointia ja osallisuutta.

Palvelunkayttdjia pyritéan aktiivisesti tukemaan ja kannustamaan itsendiseen paatoksente-
koon, terveellisiin valintoihin arjessa seka osallistumaan oman kuntoutumisensa edistymi-
seen. Palvelunkdyttdjan kanssa tehdaan yksiléllinen toteuttamissuunnitelma, josta kay ilmi,
mitka asiat ovat palvelunkayttdjalle tarkeita ja missa han toivoisi henkildkunnalta tukea. Eri-
tyisen tarkeita ovat palvelunkdyttdjan nimeamat toiveet ja tavoitteet, joiden toteutumisessa
myds henkildkunnan tuki on tarkedad. Naiden lisaksi toteuttamissuunnitelma muodostuu pe-
rusterveydenhuollon, erikoissairaanhoidon ja sosiaalitoimen suunnitelmista, kuten ladke-
hoito, tutkimukset ja seurannat, taloudelliseen selviytymiseen liittyvat suunnitelmat. Toteut-
tamissuunnitelma sisaltda myos tietoa palvelunkayttajan arjesta ja tuen tarpeesta, mielen-
kiinnon kohteista ja harrastuksista seka verkostoista.

Eirassa henkildkunnalla on joidenkin palvelunkayttajien kohdalla suuri rooli huolehtia hyvin-
voinnin ja toimintakyvyn edistamisestd, kuten varaamalla ladkariaikoja, saattamalla palve-
lunkayttdja vastaanotolle, hakemalla apteekista laakkeet ja tekemalla fysioterapeutilta saa-
tuja harjoitteita yhdessa. Tama vaatii henkilokunnalta jatkuvaa tarkkailua palvelunkayttdjien
kunnossa ja voinnissa, nopeaa reagointia, seka tarkkaa kirjausta asiakastietojarjestelmaan.

Palvelunkayttajien kanssa kdydaan keskustelua muun muassa tyd- ja paivatoiminnoista
seka muista vapaa-ajan harrastuksista, ja autetaan tarvittaessa heita hakeutumaan palve-
luiden piiriin. Henkilékunnalla on valmius ldhted mukaan harrastamaan ja ulkoilemaan pal-
velunkayttajan kanssa seka saattamaan tarvittaviin paikkoihin. Myds yksikdn sisalla tai valit-
tdmassa lahiymparistossa jarjestetaan viikottain mielekasta tekemista, jotta myds heilla on
mahdollisuus osallistua, jotka eivat kykene kuntonsa tai liikuntakykynsa puolesta ldhtemaan
pidemmalle. Yksikko tarjoaa mielellddn pienia tyotehtavia palvelunkayttajille, jotta he voivat
kokea osallisuutta ja olevansa hyddyksi omassa yhteisdssaan.

Asiakkaiden toteuttamissuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat paivit-
taiseen liikkkumiseen, ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan.
Niemikotisaation yksikdissa perustehtavasta ja prosessien tyéohjeista riippuen palvelunkaytta-
jille on laadittu yhteisty6ssa omaohjaajan, palvelujenkdyttdjan ja tydryhman kanssa yksiléllinen
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.
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Miten asiakkaiden toimintakykyd, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koske-
vien tavoitteiden toteutumista seurataan?

Toteuttamissuunnitelmat paivitetddn prosessien ohjeiden ja palvelujenkdyttdajan tarpeen mu-
kaan.

Tavoitteiden toteutuminen vaatii henkilékunnalta jatkuvaa seurantaa ja kirjaamista. Toteut-
tamissuunnitelmassa palvelunkayttdjan kanssa keskustellaan tavoitteista ja suunnitelmista
seuraaville kuukausille, seka kuinka paljon palvelunkayttdja toivoo tukea tyodntekijoilta ta-
voitteiden toteutumiseksi. Omaohjaajan tehtavana on tiedottaa tydéryhmaa, millaisesta tu-
esta ja seurannasta palvelunkayttdjan kohdalla on sovittu. Tyéryhma kdy kuukausittain lapi
palvelunkayttdjien suunnitelmia ja tavoitteita, jotta tiedetadn, mita niiden eteen tarvitsee
vield tehda ja miten asioissa on edistytty. Talldin tydryhma pystyy huomaamaan palvelun-
kayttajan pienetkin onnistumiset ja edistysaskeleet, ja toisaalta ty6 pysyy tyontekijoille mie-
lekkaana ja selkedna, kun on tiedossa, miten ja millaisin menetelmin palvelunkayttajan
kanssa tydskennellaan. Toteuttamissuunnitelmassa kysytaan palvelunkayttajan tyytyvaisyys
asumiseen Eirassa.

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.

Eirassa on valittavana itsendinen ruokailu tai talon ateriapalvelu. Ateriapalvelu on puoli-
hoito, johon kuuluu aamupala, lounas, paivakahvit ja tayttava iltapala. Taysihoito on mah-
dollista jarjestaa tarvittaessa. Suurin osa palvelunkayttdjista kuuluu ateriapalveluun.

Lounaslista ja ruokailuajat ovat ilmoitustaululla palvelunkayttajien ja omaisten nahtavilla.
Lounas tulee arkisin lampimana Niemikotisaation Haagan toimintatalon keittiosta, muut ate-
riat valmistetaan/lammitetadn yksikon jakelukeittiossa. Aterioilla pyritadn tarjoamaan lau-
tasmallin mukainen ateria. Erikoisruokavaliot huomioidaan. Palvelunkdyttdjien ruokatoiveita
kysytdaan asukaskokouksissa ja kirjataan ylos. Juhlapyhat huomioidaan juhlavammilla, tee-
maan kuuluvilla aterioilla. Yksikk® toimii Ekokompassin mukaisesti ja pyrkii toiminnassaan
valttdmaan ruokahavikin niin hyvin, kuin mahdollista.
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Palvelunkayttajia voidaan punnita sadanndllisesti, jotta painonvaihteluihin ja sen syihin voi-
daan reagoida ajoissa. Tukea ruoanlaittoon ja kauppareissuihin tarjotaan palvelunkayttajille
henkilokunnan toimesta.

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 sisaltaa ohjeet kaytettavista pesuaineista ja
niiden sailytyksesta. Laitoskeittitihin ja jakelukeittiGihin on laadittu keittion omavalvontasuun-
nitelma. Palvelun kayttdjien toteuttamissuunnitelmissa huomioidaan tarpeet tukeen ja ohjauk-
seen henkilokohtaisesta hygieniasta huolehtimisessa yksikon perustehtdvan mukaisesti. Yksi-
kdissa on esilla julisteita ja ohjeita mm. kasihygieniasta, ja henkilokunnalle ja palvelunkaytta-
jille on kasienpesumahdollisuus, suojavarusteita (esim. hanskoja) ja desinfioivia kasihuuhteita.
Henkilokunnalla on kausi-influenssarokotus ja elintarvikelain mukaiset osaamistodistukset (hy-
gieniapassit), jotka ovat nahtavilla yksikdssa. Henkilokunta ohjaa palvelunkayttajia 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).

Henkildkunnalla on suoritettuna hygieniapassi. Yksikdsta |6ytyy elintarvikehygienian oma-
valvontasuunnitelma, joka ohjaa toimintaa. Taman perusteella muun muassa ruokien ja
jadkaappien lampdtiloja seurataan viikoittain.

Infektio- ja epidemiatilanteita pyritéan valttdmaan kuten se ryhmaasumisessa on mahdol-
lista valttaa, muun muassa kasihygienialla ja kasihuuhdegeelien kaytdlla, suojakasineilla,
maskeilla. Epidemiatilanteissa konsultoidaan valittdmasti omaa terveysasemaa seka epide-
miologian laitosta lisdohjeiden saamiseksi ja leviamisen ehkaisemiseksi.

Yksikossa on ajan tasalla olevat jatehuoltosuunnitelma ja siivoussuunnitelma, jotka ohjaa-
vat toimintaa. Yksikdssa on varmuusvarasto, joka sisdltaa epidempiatilanteissa tarvittavia
suojavarusteita.

Henkilokunnalla on kausi-influenssarokotukset.
Ruokasalissa on huomioitu kasien puhdistus ennen ruokailua.

Yksikodssa on pesutupa, jossa on pesukone ja kuivauskone. Palvelunkdyttajien asunnot sii-
votaan yhteisty6ssa henkilokunnan kanssa. Osa palvelunkayttadjista tarvitsee muistuttelua ja
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tukemista oman hygienian ylldpidossa. Apuna voidaan kayttaa esimerkiksi ennalta sovittuja
suihku- tai pyykinpesupaivia.

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 ladkariaseman palvelui-
hin. Niemikotisaation henkilokunta ohjaa tai avustaa palvelunkayttdjia toteuttamissuunnitel-
mien mukaisesti, asiakkaiden pyytdessa neuvoa tai omien havaintojensa mukaisesti ottamaan
yhteytta terveydenhuollon toimintayksikkon.

Kiireellisessa tilanteessa virka-ajan ulkopuolella on mahdollisuus hakeutua HUS terveyskeskus-
paivystykseen Haartmanin sairaalaan tai Malmin sairaalaan. Henkea uhkaavissa akillisissa ti-
lanteissa henkildkunta soittaa hatakeskukseen (112) ja noudattaa hatdkeskuksen ohjeita, kun-
nes ensihoitoyksikko ottaa hoitovastuun. HYKS myrkytystietokeskuksesta saa 24/7 puhelinneu-
vontaa (puh 0800 147111). Mikali asiakas ohjataan sairaankuljetuksen kautta hoitoon, tulos-
tetaan yksikdon mahdollisuuksien mukaan asiakastietojarjestelmasta laakelehti, riskitiedot, ja
hoitajan ldhete asiakkaalle mukaan.

Mikali asiakas tarvitsee kiireellista psykiatrista arviota sairaalahoidon tarpeesta, henkil6kunta
pyytaa virka-aikana konsultaatioapua hoitavalta laakarilta 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 yksikOossa varmistetaan palvelunkayttajien hammashoitoa, kiireellista ja kii-
reetonta sairaanhoitoa ja akillista kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudat-
taminen.

Eira kdyttéa Haagan terveysaseman palveluita ja Huslabin laboratorioita. Perusterveyden-
huolto vastaa palvelunkayttdjien kiireettémasta hoidosta. Palvelunkayttdjilla on mahdolli-
suus kayttada myos yksityisia palveluita, mutta hoidon jatkuvuuden kannalta on suositelta-
vaa tukeutua kiireettdmassa hoidossa perusterveydenhuoltoon. Ilta-aikaan, viikonloppuisin
ja juhlapyhina tukeudutaan paivystykseen.

Henked uhkaavissa ja muissa kiireellisissa tilanteissa otetaan yhteys hatakeskukseen ja
noudatetaan hatakeskuksen ohjeita, kunnes ensihoitoyksikkd ottaa hoitovastuun.

Mikali palvelunkayttajalla ei ole valitdnta henkea uhkaavaa tilannetta, mutta sairaalahoidon
tarve on ilmeisen tarpeellinen, voidaan palvelunkayttaja lahettaa kiireettomalla kuljetuksella
paivystykseen. Ambulanssin tilauksen voi hoitaa hatdkeskuksen kautta, joka maarittaa kii-
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reellisyysluokituksen. Viimekadessa kuljettava yksikko tekee paatoksen kuljetuksesta. Kul-
jettavalle yksikélle tulee antaa riittavat riskitiedot palvelunkdyttajasta (esim. jos palvelun-
kayttajalla on vastustuskykyyn vaikuttava lagkitys mm. klotsapiini tai muu vastustuskykya
heikentava laakitys, sydan- ja verisuonisairaus yms). Kuljettavalle yksikélle tulee antaa mu-
kaan perustietolomake seka ladkelista.

Mikali palvelunkdyttdja tarvitsee kiireellista psykiatrista arviota sairaalahoidon tarpeesta,
palvelunkdyttdja ohjataan/saatetaan Haartmanin sairaalaan paivystykseen (vapaaehtoi-
suus). Virka-aikana konsultaatioapua voi pyytaa hoitavalta lddkarilté omalta psykiatrian poli-
klinikalta (Laakson psyk.poli tai Haartmanin sairaala). Virka-ajan ulkopuolella voi konsul-
toida Haartmanin sairaalan paivystyspoliklinikkaa puhelimitse. Vastentahtoisen sairaalahoi-
don tarpeen arvion (M1-ldhete) tekee hoitava ladkari tai Haartmanin paivystyksen paivys-
tava laakari.

Yksikon palvelunkayttdjien hoitava ladkari tulee Laakson psykiatrisen poliklinikan kautta.
Laakari vierailee yksikdssa kerran kuussa, ja haneen voi olla puhelinyhteydessa muulloinkin.
Muutamalla asukkaalla on hoitavana tahona jokin muu, kuin yksikélle nimetty laakari. Hoi-
tavien tahojen tiedot |6ytyvat asiakastietojarjestelmasta.

Hampaiden hoidossa kaytetaan Helsingin kaupungin hammashoitoloita, jonne tarvittaessa
autetaan palvelunkayttdjia varaamaan aika.

Henkildkunta toimii hoidon hankkimisessa ja konsultoinnissa matalalla kynnyksella. Koska
henkildkunta tapaa palvelunkayttdjia paivittdin ja on tiiviisti tekemisissa heidan kanssaan,
muutokset voinnissa ja kunnossa huomataan nopeasti.

Asiakirjahallintajarjestelmassa on erilliset ohjeet kuolemantapauksia varten.

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.

Henkildkunta suorittaa ymparivuorokautista seurantaa ja raportointia. Pysyva henkilékunta
tuntee palvelunkayttajat pitkalta ajalta, joten voinnin muutokset huomataan pian ja niihin
pystytadn reagoida nopeasti. Verkostot julkiseen terveydenhuoltoon ja erikoissairaanhoi-
toon pidetaan toimivina. Toteuttamissuunnitelman yhteydessa kdydaan lapi, milloin palve-
lunkayttdja on edellisen kerran kdynyt terveystarkastuksessa, hammasladkarissa, veriko-
keissa yms., ja avustetaan palvelunkayttdjia varaamaan vastaanottoaikoja. Toteuttamis-
suunnitelmassa sovitaan myos esimerkiksi verenpaineenmittauksen tarpeesta ja tiheydesta.
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Kuka yksikOossa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?
Niemikotisadtiossa toimintayksikdn vastuu palvelunkayttdjien terveyden- ja sairaanhoidosta
riippuu yksikdn perustehtdvasta ja palvelunkdyttdjien kanssa sovitusta toteuttamissuunnitel-
mista.

Asumisyksikdn moniammatillinen tydryhma seuraa ja arvioi palvelunkayttajien terveydenti-
laa. Yksikdn sairaanhoitaja voi antaa terveyden- ja sairaanhoidollisia ohjeita ja neuvoja,
mutta mikali palvelunkayttajalla on selkea tarve sairaanhoidolle, hdnet ohjataan terveysase-
malle hoitajan tai |adkarin vastaanotolle. Henkildkunta tukee palvelunkayttdjia toteutta-
maan terveydenhuollosta saatuja hoito-ohjeita. Henkildkunnan vastuulla on myos laékehoi-
don toteuttaminen ja arviointi.

6.5 LAAKEHOITO

Niemikotisaatiossa ladkehoidon toteutus ei padsaantdisesti koske toiminnallisen kuntoutuksen
ja jalleen vuokrauksen yksikditéa vaan ainoastaan asumispalveluyksikdita. Kaikissa yksikoissa
henkildkunnalla on valmius keskustella palvelunkdyttdjien tarpeiden ja toiveiden mukaisesti
ladkehoidosta ja auttaa heita hyvaksymaan ladkehoito tukena toipumisprosessissa.

Miten asumispalveluyksikon ladkehoitosuunnitelmaa 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 toimintakdytannét sen mukaisia. Vastaava ohjaaja voi
delegoida ladkehoitosuunnitelman paivittamisen yksikéssa sairaanhoitajalle. Henkildkunnalla
on voimassa oleva ladgkehoidon teoreettinen koulutus, ja asumisyksikdissa he ovat antaneet
nayton ladkehoidon osaamisestaan ja naiden perusteella heillda on voimassa oleva kirjallinen
ladkarin myontama LoVe-koulutukseen perustuva laakelupa. Yksikoiden perehdytys kattaa yk-
sikon ladkehoidon sisallon ja toimintatavat. Yksikdissa on nimetty ladkehoidosta vastaava hen-
kil6. Tarkemmin laakehoito on kuvattu yksikdn omassa ladkehoitosuunnitelmassa, joka on
omavalvonnan liitteena.

6.6 YHTEISTYO ERI TOIMIJOIDEN KANSSA

Niemikotisaation palvelujenkdyttdja 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-
teistydta vain palvelujenkayttdjan luvalla tai hdnen lasna ollessaan. Matalalla kynnyksella tu-
tustutaan Niemikotisaation muihin palveluihin, seka pyritdan l6ytamaan palvelujenkayttdjan
tarpeita vastaavia toimintoja.
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Tiivista yhteisty6ta tehdaan yksikdn psykiatrin, perusterveydenhuollon ja Helsingin sotepen
mielenterveyspalveluiden kanssa. Muita yhteisty6tahoja ovat muut hoitotahot, Kela, edun-
valvontatoimistot, kaupungin sosiaaliohjaajat seka Niemikotisaation muut yksikot.
Henkilékunta pitaa yhteytta palvelunkayttdjan verkostoihin ja hoitotahoihin toteuttamis-
suunnitelmissa sovituilla tavaoilla.

Alihankintana tuotetut palvelut

Ei alihankintaa.

7. ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa
Niemikotisaatitssa asiakasturvallisuutta edistetdan huolehtimalla siitd, etta yksikdiden omaval-
vonta, riskienhallinta ja ohjeistus kattavat sosiaalihuollon lainsdadannon, palo-, pelastus- ja
asumisturvallisuuden saadokset, tietosuojan velvoitteet, elintarvike- ja ymparistoturvallisuu-
den, hygienian, seka ladkehoidon turvaamisen.

Yksikdn omavalvontasuunnitelma paivitetéan neljan kuukauden valein, toimintaohjeet kriisi-
tilanteita varten on olemassa, pelastussuunnitelma tehdaan yhteistydssa pelastusviranomai-
sen kanssa, laakehoitoa kehitetddan sadnndllisesti ja tarpeen mukaan STM:n turvallisen 1aa-
kehoidon suositusten pohjalta. Hyva yhteistyd hoitavan tahon ja terveysasemien kanssa
mahdollistaa nopean avun ja hoitoon padsyn tarpeen vaatiessa.

Lakisaateiset viranomaiskaynnit ja niistd saatu palaute huomioidaan yksikén toiminnan-
suunnittelussa.

7.1 HENKILOSTO

Henkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton 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 henkilostohallintaohjelmaan tydntekijoiden rekis-
terGintinumerot JulkiTerhikista.
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Yksikossa tydskentelee vastaava ohjaaja (sosionomi) ja 14 ohjaajaa (1 mielenterveyshoi-
taja, 1 sosiaaliohjaaja, 4 sosionomia, 7 lahihoitajaa, 1 sairaanhoitaja.)

Aamuvuorossa klo 7.30-15.30 tydskentelee 5-8 ohjaajaa.
Iltavuorossa klo 13-21 tydskentelee 2-3 ohjaajaa.
Yovuorossa klo 20.45-7.45 tydskentelee 1 ohjaaja.

Viikonloppuisin aamuvuorossa tyoskentelee 2 ohjaajaa, valivuorossa klo 10-18 1 ohjaaja ja
iltavuorossa 2 ohjaajaa.

Mitka ovat yksikon sijaisten kdyton periaatteet

Sijaisia kaytetaan paikkaamaan sairauslomien ja vuosilomien aiheuttamat puutokset. My6s
henkildkunnan koulutuspaivien ajaksi voi palkata sijaisen. Usein sijaistarve voi tulla yllat-
taen, kuten tyontekijan sairastuminen viikonlopun kynnykselld. Loma-aikojen sijaisuuksiin
pystytaan varautumaan ja ennakoimaan paremmin.

Yksikdlla on sovitut minimimaarat tydntekijoille per vuoro. Sijaisia kaytetdan sairastapauk-
sissa niin, ettd vuorossa on aina vahintaan minimimaara tyontekijoita.

Sijaisina kaytetdan padasiassa alan opiskelijoita ja pidempaan yksikossa tydskennelleita
keikkalaisia, jotka tuntevat talon tyéskentelytavat.

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

Henkildstovoimavarojen riittavyys varmistetaan huolellisella tyévuorosuunnittelulla. Vuosittain kehityskeskustelussa kay-
daan lapi henkilostérakenne ja mahdolliset tulevat muutokset ja tarpeet. Tyontekijdiden kanssa kaydaan aktiivista keskus-
telua tydvuorosuunnittelusta ja eri tydvuorojen tydntekijamitoituksen riittavyydesta.

7.2 HENKILOSTON REKRYTOINNIN PERIAATTEET

Rekrytoinnilla Niemikotisaatié varmistaa sen, ettéd henkilostd on moniammatillista, osaavaa,
vaaditut kelpoisuusehdot tayttavaa ja alalle soveltuvaa. Sosiaali- ja terveydenhuollon tyonteki-
joiden kohdalla varmistetaan ammatinharjoittamisoikeus Valviran yllapitdmasta rekisterista
tydnhaun yhteydessa. Niemikotisaatiossa rekrytointia ohjaavat Niemikotisaation strategia ja
tydlainsaadantd. Rekrytoinnin toimintakdytanndt, periaatteet ja ohjeet 10ytyvat asiakirjahallin-
tajarjestelemastd. Ohjeistuksessa maaritellddn eri toimijoiden tehtavat rekrytoinnissa, seka
rekrytointikanavat ja prosessi. Uusien tydntekijdiden tehtdavan kuvaaminen ja valintakriteerien
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maarittdminen tapahtuvat Niemikotisaatiossa hallinnon ja yksikoiden yhteistydna ja haastatte-
luun osallistuvat myés mahdollisuuksien mukaan palvelujenkayttdjat. Yksikoihin tydssaoppi-
misjaksoille tuleville alan opiskelijoille on oma sovittu rekrytointimenettely. Niemikotisaatidssa
on kaytdssa tyonkiertomahdollisuus.

Eirassa on pysyva ja sitoutunut henkilokunta, eika tydntekijoita ole juurikaan siirtynyt mui-
hin ty6tehtaviin viime vuosina. Henkilokunnalla on kattava tyékokemus sosiaali- ja terveys-
alalta erilaisista asumisyksikoista ja muun muassa paihdepuolelta. Eiraan otetaan ympari
vuoden sosiaali- ja terveysalan opiskelijoita harjoitteluun. Heistd saadaan usein sijaisia ja
kesatyontekijoita. Mikali on tarve rekrytoida uusia tydntekijéita, mukaillaan Niemikotisaation
yleisia rekrytoinnin periaatteita.

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

Kodeissa tyOskentely vaatii luottamusta, tilannetajua ja eettisyyttd. Hakijan kanssa keskus-
tellaan edeltavista tydtehtavista ja onko aiemmin tydskennellyt samankaltaisessa ymparis-
tdssa. Erilaiset luottamustoimet ja vastuutehtavat voivat kertoa hakijan luotettavuudesta.
Hakijoilta kysytaan suosittelijat ja heita kontaktoidaan.

Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja taydennyskoulutuksesta

Niemikotisaatiossa henkildkunta perehdytetddn asiakastydohon, asiakastietojen kasittelyyn ja
tietosuojaan seka omavalvonnan toteuttamiseen ja tydskentelyyn Niemikotisaation tyonteki-
jana. Niemikotisaation perehdytyksen ohjeet ja kirjallinen materiaali perehdyttamisen tueksi
I6ytyvat asiakirjahallintajarjestelemasta seka henkildstohallintajarjestelmasta (100-paivaa pa-
laute). Opiskelijoille on oma perehdytysmateriaali asiakirjahallintajarjestelmassa.

Miten yksikossa huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta
asiakastyohon ja omavalvonnan toteuttamiseen

Yksikké perehdyttdaa uuden tydntekijan tehtaviin seka tydymparistdonsa. Perehdytykseen
nimetaan vastuutyontekija. Asiakirjahallintajarjestelmasta |6ytyy kattava perehdytysmateri-
aali Eiran toiminnasta. Materiaali sisaltda ohjeita ja tietoa muun muassa tydvuoroihin sisal-
tyvista tyotehtavistd, toipumisorientaatiosta, omaohjaajan roolista, ladkehuollosta seka kay-
tannodn asioista, kuten siivouksista ja ruokailuista.

Lisaksi tydntekijan kaytdssa on asiakirjahallintajarjestelmasta 16ytyva perehdytysmateriaali,
johon sisaltyy tietoa koko organisaatiosta ja sen visiosta ja arvoista, tydhyvinvoinnista ja
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turvallisuusasioista. Perehdytysmateriaali on tarkoitus kdyda lapi ensimmaisen 100 ty6pai-
van aikana, ja merkita sen jalkeen HR-jarjestelmaan, kun asiaan on perehdytty. 100 padivan
jalkeen uusi tyontekija kay esihenkilon kanssa 100 paivaa -keskustelun.

Perehdyttamisen ensisijaisena tavoitteena on varsinaisissa tyotehtdvissa tarvittavien tieto-
jen ja taitojen kehittéaminen. Perehdyttamisella voidaan vaikuttaa my6s uuden tydntekijan
asenteisiin, sitoutumiseen ja tydmotivaatioon, tydturvallisuuteen seka nopeaan tyonhallin-
taan.

Perehdytys kattaa kaiken sen, mita uusi tydntekija tarvitsee sopeutuakseen uuteen tyohon,
organisaatioon, henkildstodn ja tydymparistoon. Perehdytys sisdltéa myos tutustumisen ja
verkostoitumisen palvelunkayttdjien hoito-, sosiaali- ja omaisverkostoon.

Opiskelijoilta pyydetaan kirjallinen palaute harjoittelun paatteeksi, josta yksikkod saa tarkeaa
tietoa muun muassa perehdytyksen onnistumisesta.

Miten henkilokunnan taydennyskoulutus jarjestetaan

Niemikotisaation henkiléstokoulutus pohjautuu saation strategiaan, jossa tarkastellaan henki-
I[6kunnan nykyhetken ja tulevaisuuden osaamistarpeita. Niemikotisaation itse jarjestamasta
henkildston koulutuksesta vastaa apulaisjohtajan kokoama koulutustoimikunta, joka koostuu
prosessivastaavista. Toimikunnan jasenet keradvat tietoa koulutustoiveista ja - tarpeista hen-
kildkunnalta. Niemikotisaation koulutuskalenteri ja ammatillisen osaamisen tukemisen periaat-
teet on sovittu ja kirjattu asiakirjahallintajarjestelmaan. (henkiléstéjohtaminen/osaamisen ke-
hittdminen). Niemikotisaatiossa jarjestetadn saanndllisesti turvallisuuskoulutuksia (palo-, ja pe-
lastus, ensiapu ja uhka- ja vakivaltatilanteiden 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 puolipaivéakoulutuk-
sina. Jatkuvalla koulutuksella pyritddan varmistamaan henkiléstén osaaminen ja tydskentelyn
asianmukaisuus. Kehityskeskusteluissa, poikkeamaraporteissa ja yhteistydssa tyOterveyden
kanssa kaydyista keskusteluista nousseisiin epakohtiin puututaan henkilétasolla.

Niemikotisaation henkildstokoulutus pohjautuu saation strategiaan, jossa tarkastellaan hen-
kildkunnan nykyhetken ja tulevaisuuden osaamistarpeet. Koulutus perustuu koulutuskalen-
teriin, joka on laadittu kolmeksi vuodeksi kerrallaan. Henkilékunnan omat koulutustoiveet
otetaan mahdollisuuksien mukaan huomioon.

Henkilokunta on kdynyt vahintdan ensiapu-, paloturvallisuus-, ja uhkatilanteisiin liittyvat
koulutukset. Ladkehoidon LOVE-koulutukset ja mahdolliset |adkehoidon lisakoulutukset on
kaikilla tydntekijoilla kdytyna heti tydsuhteen alussa, jotta lIadkehoitoon voi osallistua. Kaikki
yksikdn tydntekijat ovat kayneet toipumisorientaatiokoulutukseen.
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Taydennyskoulutukset on lisatty HR-jarjestelmaan.

Kehityskeskusteluissa keskustellaan tydntekijoiden koulutustarpeista ja toiveista koulutuk-
siin liittyen.

7.3 HENKILOSTOPALAUTTEET

Henkildstopalautetapoja ovat muun muassa seuraavat: kehityskeskustelut alkuvuodesta
(tammi-helmikuu), tydyhteisdvire-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. Tydyhteisdvire-kysely tarjoaa kattavan nakyman tydn ja tyopaikan vahvuuksiin ja kehi-
tyskohteisiin. Kysely mittaa tyontekijakokemukseen, hyvinvointiin ja tyokykyyn vaikuttavia te-
kijoita. Kyselyssa on yhteensa 46 kysymysta ja mahdollisuus 10 lisékysymykseen. Lisakysy-
myksista paatetaan Johtoryhman kokouksessa. Lahtdkohtana Niemikotisaatiossa on hyva tyo-
kyky, joka on yksilon, yrityksen ja yhteiskunnan etu. Tydkykyjohtamisen keinoin kehittdmme
tyokykya seka vahennamme tyokykyriskeja ja sairauspoissaoloja. Kyselyt ovat yksi tehokas
tyokykyjohtamisen tydvaline.

Kyselyjen tulokset kasitelldan seuraavasti:

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

HR, lahettaa kaikille yksikdille, yksikdn oman yhteenvedon, edellyttaen, etta yksikdssa vastaus-
maara ylittaa 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 tyéryhma, hallinto tai prosessi edellyttdd. Vastaava ohjaaja huolehtii siita, etta tyoyhtei-
sdvirekysely mainitaan myos yksikdn toimintakertomuksessa, sisdltden toimenpiteet, joihin
mahdollisesti ryhdyttiin.

7.4 TOIMITILAT

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

Palvelunkayttdjilla on kdytdssa oma yksio, jonka koko vaihtelee 33,5 ja 36,5 nelidbmetrin va-
lilld. Asunnoissa on oma kylpyhuone ja keittidvarustus ja yksikko tarjoaa perushuonekalut.
Omaa asuntoa saa myo0s sisustaa ja kalustaa haluamallaan tavalla. Omaiset voivat vierailla
asunnoissa vapaasti ja myds yovieraat ovat sallittuja. Palvelunkayttadjia pyydetaan kerto-
maan ydvieraista henkildkunnalle turvallisuussyista. Asuntoihin ei padsaantdisesti menna
yleisavaimella (yleisavaimen kayton periaatteet sovittu erikseen jokaisen palvelunkayttdjan
kanssa). Yksikon yhteisia tiloja ovat olohuone, ruokasali, kerhohuone, kuntosali ja sauna.
Nama tilat ovat palvelunkayttdjien vapaassa kdytossa lukuun ottamatta saunaa, jossa on
kolme saunavuoroa viikoittain.

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

Hyvinvointialueen tarkastuskaynti tehty 13.11.2024.
Palotarkastaja kaynyt 7/2023.

Miten yksikon siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty

Yksikdn rappukaytavan, pyykkituvan, kuntosalin, kerhohuoneen ja saunan siivouksesta vas-
taa erillinen siivousfirma. Muiden tilojen siivoukset ovat henkilokunnan vastuulla. Siivous-
suunnitelma maarittaa, kuinka usein ja miten toimistotilat, ruokasali, keittid ja wc siivotaan.
Palvelunkayttajat voivat osallistua sovitusti yleisten tilojen siivoukseen.

Palvelunkayttajille on sovittu siivouspaivat, jolloin tydntekijat auttavat asuntojen siivouk-
sessa. Siivousvalineet ja -aineet saa yksikosta.

Yksikdssa on pyykkitupa, joka on koko kiinteistén asukkaiden ja toimijoiden kaytossa. Pyyk-
kituvassa on omat nimetyt koneet Eiralle. Pyykkia saa pesta aina, kun koneet ovat vapaina.
Yksikosta saa pyykinpesuaineen. Tydntekijat avustavat pyykinpesussa, mikali tarve.

7.5 TEKNOLOGISET RATKAISUT
Niemikotisaatiossa palvelunkayttajien ja henkilokunnan turvallisuudesta huolehditaan joissakin

yksikdissa kulunvalvontakameroilla, sahkoisilla lukituksilla tai halytysjarjestelmillda. Kameraval-
vonnan tietosuojaselosteet 16ytyvat asiakirjahallintajarjestelmasta (ICT/tietosuojaselosteet).
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Niemikotisaation tietosuojatyéryhma vastaa tietoturvasuunnitelmasta, sen paivittémisesta ja
seurannasta. Tietosuojaryhma kasittelee tietosuojavastaavan kanssa mahdolliset raportoidut
tietosuoja- ja tietoturvaloukkaukset.

Teknologisiin vikatilanteisiin ja pitkiin huoltoviiveisiin on varauduttu muun muassa varavirta-
lahteilla ja erikseen organisaation sisdisesti sovituilla kdytanteilla.

Yksikossa on turvallisuusyista tallentava kameravalvonta, josta on erillinen tietosuojaseloste
ilmoitustaululla. Kameravalvontaa on osassa yleisista tiloista.

Yksikon ulko-ovi toimii sdhkdisella avausjarjestelmalld ulkopuolisille henkilGille. Tydntekijoilla
ja palvelunkayttajilla on oma avain ulko-oveen.

Yksikdssa on paloilmaisinlaitteisto, jonka huollosta ja toiminnasta vastaa erillinen paloturval-
lisuusyritys.

7.6 TERVEYDENHUOLLON LAITTEET JA TARVIKKEET

Niemikotisaation yksikdissa voi olla terveydenhuollon laitteita joko yksikdn hankkimana lait-
teena tai palvelujenkayttajan henkilokohtaiseen kayttoon annettuna apuvdlineena 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 tehdaan asianmukaiset vaa-
ratilanneilmoitukset?

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

Yksikdssa on verenpainemittari, kuumemittari, pulssioksimetri, verensokerimittari, vaaka ja
alkometri. Kaytdsta ja huoltoon toimittamisesta vastaa henkilékunta. Rollaattorit, pydratuolit
ja suihkutuolit ovat palvelunkayttajien henkilokohtaisessa kaytdssa ja ne on lainattu kaupun-
gin apuvalinelainaamosta. Henkilékunta avustaa palvelunkayttdjia saamaan itselleen apuva-
lineitd. Apuvalineiden huollot hoidetaan lainaamon kautta.

Onko yksikossa nimetty terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaava hen-
kil

KIRJAA TIEDOT TAHAN
Kylla.
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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 I6ytyy asia-
kirjahallintajarjestelmasta. Jokainen tyontekija tayttad osana perehdytysta salassapito- ja kayt-
tajasitoumus -raportin, jossa saa perustiedot salassapidosta, kayttajatunnuksista ja salasa-
noista, Niemikotisaation sahkopostin ja Internet-yhteyksien kdytosta seka seuraamukset tieto-
suojarikkomuksista. Lyhyissd, alle nelja viikkoa kestavissa tydsuhteissa, tyontekijat allekirjoit-
tavat paperisen salassapito- ja kayttajasitoumuksen.

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

Niemikotisaation asiakastietojarjestelmaan kirjaudutaan henkilékohtaisilla tunnuksilla ja sala-
sanalla. Kayttdjien oikeustasot on paakayttdjan toimesta asetettu niin, etta he nakevat vain
tehtdvansa kannalta valttamattomat tiedot. Asiakastietojarjestelman tietosuojaselosteessa on
kuvattu myds manuaalisten asiakastietojen suojauksen periaatteet, palvelunkayttdjien tarkas-
tusoikeus, oikeus vaatia tietojen korjaamista seka tieto tietojen saannénmukaisesta luovutta-
misesta. Palvelunkayttdjia koskevat tietosuojaselosteet ovat nahtavilld yksikdssa.

Tietosuojasuunnitelman toteuttamisessa ja paivittéamisessa noudatetaan seuraavia kaytan-
toja:

e Suunnitelman ja sen paivittamisen vastuuhenkilo: Apulaisjohtaja

e Suunnitelman toteuttamisen vastuuhenkilot: Tietosuoja ja -turvatyéryhma

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

e Suunnitelman seuranta ja seurannan dokumentointi: Tietosuoja- ja turvaty6-
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. Tydéryhma dokumentoi tietoturvan toteuttamista ja kehittda kaytantoja.
Tydryhma kayttaa tarvittaessa ulkoisia auditointeja ja konsultteja.

Tietosuojavastaavan rooli on kuvattu omassa dokumentissa “Tietosuojavastaavan tehtdvaku-
vaus” asiakirjahallintajarjestelmassa.
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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:
Tietosuojaty6ryhma on paattanyt suunnitelman hyvaksymisesta ja kayttéonotosta: 31.5.2024

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

Jokainen tydntekija on lukenut ja allekirjoittanut salassapito- ja kayttajasitoumuksen, jotka

|8ytyvat asiakirjahallintajarjestelmasta. Asiakastietojarjestelmaan on jokaisella oma henkil®-
kohtainen tunnus, ja jarjestelmasta kirjaudutaan ulos aina, kun sita ei kayteta. Myds tieto-

koneelle kirjaudutaan omalla tunnuksella, joten yhteiskaytdssa olevia tunnuksia ei ole. Ha-

vaituista puutteista tehdaan poikkeamaraportti.

Tietosuojaselosteet ja omavalvontasuunnitelma 16ytyvat yksikon ilmoitustaululta seka asia-
kirjahallintajarjestelmasta.

Miten yksikdssa huolehditaan henkiloston ja harjoittelijoiden henkilotietojen ka-
sittelyyn ja tietoturvaan liittyvasta perehdytyksesta ja taydennyskoulutuksesta?

Jokainen tydntekija ja opiskelija allekirjoittaa tietosuoja-, salassapito- ja kdyttajasitoumuk-
sen. Sitoumuksessa maaritetdan muun muassa henkilékohtaiset tunnukset asiakastietojar-
jestelmaan, sahkopostiin ja HR -ohjelmistoon. Myds opiskelijalle tehddaan omat tunnukset
jarjestelmiin.

Tydasemien (sisaltaa tietoverkkoon langallisesti/langattomasti liitetyt atk-laitteet), tietolii-
kenneverkon ja atk-jarjestelmien kayttdoikeudet annetaan vain niille, jotka ovat allekirjoit-
taneet taman salassapito- ja kayttajasitoumuksen.

Perehdytysmateriaalissa on dokumentit liittyen tietoturvaan ja salassapitoon, jotka jokainen
uusi tyontekija tai opiskelija lukee huolellisesti.

Henkildkunta suorittaa tietosuojaosaajan tentin ja osaamismerkin.

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

Niemikotisaation verkkosivuilla seka yksikon ilmoitustaululla. Palvelunkayttdjia tiedotettu
asiasta asukaskokouksessa.
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Niemikotisaation tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Niina Sahlberg, niina.sahlberg(at)niemikoti.fi

9. YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

- Palvelunkayttdjien tavoitteiden seurannan ja arvioinnin kehittdminen uuden tydkalun
avulla asiakastietojarjestelmdssa, kevat 2026 ja koko loppuvuosi.
- Tyoévuorosuunnittelun kehittdminen yhteiséllisempaan suuntaan, koko vuosi 2026.

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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. Pelastussuunnitelma

. Poistumisturvallisuussuunnitelma

. Palotarkastuspdytdakirja

. Ladkehoitosuunnitelma

. Elintarvikehygienian omavalvontasuunnitelma

. Kemikaaliluettelo ja kayttoturvallisuustiedotteet

. Riskien arviointi ja vaarojen tunnistaminen tydpaikalla -Excel

. Palokierros ja turvallisuuskavelylomake

OO N/ LD TWN|F

. 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

23.

Yksikdssa on kaytdssa tiimipalaverimuistiopohja
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Perustelut miksi yksikossa ei ole suunnitelmaa/liitetta:
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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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