\/

Niemikoti

SOSIAALIPALVELUJEN
OMAVALVONTA- JA
ASIAKASTURVALLISUUSSUUNNITELMA

Skarppi

NIEMIKOTISAATIO « HALLINTO - Pasilankatu 2 « 00240 Helsinki « Puhelin 09 5878 155 « hallinto@niemikoti.fi « niemikoti.fi « Y-tunnus 0536633-5



) ) o’
Niemikoti

SISALTO

1. PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
3. RISKINHALLINTA

4. OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

5. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1. PALVELUTARPEEN ARVIOINTI

5.2. TOTEUTTAMISSUUNNITELMA

5.3. ASIAKKAAN KOHTELU

5.4 ASIAKKAAN OSALLISUUS

5.5. ASIAKKAAN OIKEUSTURVA

6. PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

6.1. HYVINVOINTIA JA KUNTOUTUMISTA TUKEVA TOIMINTA
6.2. RAVITSEMUS

6.3. HYGIENIAKAYTANNOT

6.4 TERVEYDEN- JA SAIRAANHOITO

6.5 LAAKEHOITO

6.6 YHTEISTYO ERI TOIMIJOIDEN KANSSA

7. ASIAKASTURVALLISUUS

7.1 HENKILOSTO

7.2 HENKILOSTON REKRYTOINNIN PERIAATTEET

7.3 HENKILOSTOPALAUTTEET

7.4 TOIMITILAT

7.5 TEKNOLOGISET RATKAISUT

7.6 TERVEYDENHUOLLON LAITTEET JA TARVIKKEET
8. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

9. YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

10. OMAVALVONTASUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN

NIEMIKOTISAATIO « HALLINTO - Pasilankatu 2 « 00240 Helsinki « Puhelin 09 5878 155 - hallinto@niemikoti.fi « niemikoti.fi « Y-tunnus 0536633-5



) ) o
Niemikoti

1. PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Yksityinen palvelutuottaja

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

Palveluyksikk® nimi
SKARPPI Asumisvalmennusyksikkd

Palveluyksikon sijaintikunta Helsinki, SoTePe Helsingin kaupunki

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara
Mielenterveyskuntoutujat; yhteisdllinen asuminen, 10 asiakaspaikkaa

Palveluyksikon katuosoite
Vélimetsantie 2

Postinumero Postitoimipaikka
00620 HELSINKI
Palveluyksikon vastaava esihenkild Puhelin

Olli Laitila 0505707689
Sahkoposti

olli.laitila@niemikoti.fi

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

Aluehallintoviraston luvan mydntamisajankohta

Palvelu, johon lupa on mydnnetty
Yhteisollinen asuminen

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 alihankintajana tuotettuja palveluita

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

Skarppi asumisvalmennusyksikkd tuottaa sosiaalihuoltolain 21b §:n alaista yhteisdllista asu-
mista nuorille helsinkildisille mielenterveyskuntoutujille. Yksikon kaytdssa on 10 itsendista
huonetta, jotka Niemikotisaatidé on vuokrannut vuokranantajilta. Suhteessa asiakkaaseen
Niemikotisaatio toimii ensisijaisena vuokranantajana oikeuksineen ja velvollisuuksineen.
Skarppi asumisvalmennusyksikkd on osa Helsingin hyvinvointialueen yhteiséllisen asumisen
palveluita ja toteuttaa Helsingin hyvinvointialueen palvelukuvauksessa maaritettyja sisal-
toja.

Skarppi asumisvalmennusyksikkd tuottaa yhteisollista asumista, sosiaaliohjausta ja neuvon-
taa, hyvinvointia tukevaa ohjaamista ja virkistystoimintaa seka hyvinvointipalveluihin ohjaa-
mista (opiskelu-, ty6- ja pdivatoiminnat). Lisaksi terveyden ylldpitamisen ohjausta ja neu-
vontaa. Yksikdn henkildstd osallistuu ja tukee asiakasta asiakkaan omien verkostojen hallin-
taan ja hyddyntamiseen osallistumalla aktiivisesti asiakkaan kanssa verkostoissa tyoskente-
lyyn. Palveluihin kuuluu myds retki-, leiri ja virkistystoimintaa.
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Skarppi asumisvalmennusyksikon perustehtavana on mahdollistaa edelld kuvattujen palve-
luiden kautta Niemikotisaation perustehtdavan ja arvojen mukainen palvelujenkdyttdjien
omatoimisuuden, autonomisuuden ja toimintakyvyn vahvistaminen siten, etta asiakas pys-
tyy asumaan yhteisdllisessa asumisessa mahdollisimman itsendisesti ja siirtymaan vahem-
man tuettuun asumiseen tai taysin itsendiseen asumiseen.

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 lahestymistapa kestavaan kehitykseen, joten toimin-
nassa ja paatoksenteossa huomioidaan vastuullisesti ihminen, ymparisto ja talous. Niemiko-
tisdatio on saanut Ekokompassi-sertifikaatin tunnustuksena sitoutumisesta ymparistdasioiden
hoitamiseen ja kehittdmiseen. Niemikotisaatié huolehtii moniammatillisen henkilokunnan ke-
hittymisestd, tydhyvinvoinnista seka vaikuttamismahdollisuuksista, ja on siksi haluttu tydnan-
tajaorganisaatio, jossa henkilokunnan osaaminen, joustavuus ja sitoutuminen ovat korkealla
tasolla. Niemikotisaatio tekee seka valtakunnallisesti ettda kansainvalisesti kehittdmis- ja vaikut-
tamistyota palvelunkayttdjien aseman vahvistamiseksi.

Yksikon arvot, toimintaperiaatteet ja laatutavoitteet

Skarppi asumisvalmennusyksikon lahtdkohtana on asiakkaan yksiléllinen palveluiden ja toi-
pumisen suunnittelu. Toteuttamissuunnitelma (kuntoutussuunnitelma) laaditaan asiakkaan
kanssa yhdessa ja arvioidaan 3-6kk:n valein. Toteuttamissuunnitelma on tydvaline, jonka
kautta asiakkaan yksildlliset tavoitteet ja Niemikotisaation toipumisorientaation mukaiset ar-
vot ja periaatteet jalkautuvat asiakkaan kokemukseen toimijuudesta ja asiakkaan omat ta-
voitteet tulevat yhteiseen keskusteluun asiakkaan toipumisprosessissa. Skarppi asumisval-
mennusyksikdn palveluissa asiakas on itsendinen ja vastuullinen toimija, joka hyodyntaa
henkildkunnan osaamista omalla toipumisen polulla.

Paivittdisessa tydskentelyssa omaohjaaja toimii asiakkaan tukena ja keskustelukumppanina
ratkaisumalleja ja toipumisen tavoitteita asetettaessa. Omaohjaaja osallistuu asiakkaan
kanssa verkostoyhteistydhon ja toimii niissa asiakkaan asumisen ja arjen nakdkulman asi-
antuntijana. Omaohjaaja koordinoi yhdessa asiakkaan ja muiden tydryhman erityisosaajien
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kanssa toipumisen tukemista, joko yksikdn omana toimintana tai yhteistoimintana yhteis-
tyokumppaneiden kanssa, hyddyntden muiden eritysosaajien tukea ja nakemyksia ja tukeu-
tuen Niemikotisaation muiden prosessien toimintoihin.

Asiakkaan kanssa tutustumiskaynnilla kaydaan 1api toiminnan periaatteet ja Niemikotisaa-
tion palvelut seka Skarppi asumisvalmennusyksikon tukimuodot. Avoimuus ja lapinakyvyys
toteutuvat tutustumiskaynnin yhteydessa siten, etta asiakkaan kanssa kaydaan lapi sopi-
musasiakirjat (vuokrasopimus ja asumiskuntoutussopimus) ja asiakkaan oikeudet ja velvolli-
suudet seka Skarppi asumisvalmennusyksikdon oikeudet ja velvollisuudet. Asiakkaan laheiset
voivat olla asiakkaan suostumuksella lasna tutustumiskaynnilld. Asiakas tekee paatdksen
vastaan ottaa yhteisollisen asumisen palvelu.

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

1. Tutustumiskaynti ja asiakkaan paattksenteko yhteisdllisen asumisen palvelun vas-
taanottamisesta

2. Asumisen ja toipumisen vaiheessa

3. Asumisen paattymisen vaiheessa

Laadullisia vaatimuksia seurataan asiakastyytyvaisyyskyselylla (2024 vastausprosentti
70%). Skarpissa asiakkaat arvioivat kuntoutuksen olleen 4,57/5. Asiakastyytyvaisyysky-
selysta kay ilmi muitakin laadullisia tavoitteita, jotka dokumentoidaan ja seurannan avulla
toimintaa kehitetaan.

Niemikotisaation toimintaa ohjaava asiakirjahallintajarjestelma ja laatuedellytyk-
set

Asiakirjahallintajarjestelmadn 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 vahintadn kerran vuodessa. Niemikotisadtiossa on kaytdssa myds 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
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Niemikotisaation ja sen yksikdiden omavalvonta ja asiakasturvallisuus perustuvat riskinhallin-
taan, jossa riskit arvioidaan palvelunkayttdjien nakokulmasta. 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
kehittamistd on kuvattu vaiheita, joissa asiakasturvallisuus tai tavoitteiden toteutuminen voi
vaarantua. Riskinhallintaan kuuluu poikkeamien kirjaaminen asiakirjahallintajarjestelmaan ja
analysointi seka suunnitelmallinen toiminta niiden ehkaisemiseksi. Henkilékuntaa tuo esille ha-
vaitsemiaan puutteita, haittatapahtumia ja lahelta piti —tilanteita seka potilas- ja asiakasturval-
lisuutta vaarantavat tapahtumat poikkeamaraportilla. Raportin vastuuhenkil6 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 ldhiesimiehelle tai sahkdisen palautejar-
jestelman kautta: Niemikotisaation verkkosivulta 16ytyy palautelomake (www.niemikoti.fi).
Anonyymind 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. Yksikon esihenkild kay opiskeli-
jan kanssa palautekeskustelun. Saatu palauteraportti hyvaksytdaan henkildstéhallinnossa ja la-
hetetdaan yksikoéihin, joissa se kasitelldan seka tiimikokouksissa etta yksikdn yhteisdkokouk-
sissa.

Riskinhallinnan tyénjako

Niemikotisaatidssa hallinto vastaa organisaation riskienhallinnan organisoinnista. Niemikotisaa-
tion tydsuojelutoimikunta antaa yksikoille tehtdvaksi riskikartoituksen tekemisen. Vastaavat oh-
jaajat huolehtivat yhdessa tydéryhman kanssa sen toteuttamisesta. Tydsuojelutoimikunta kay
kartoitukset |api, 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.
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Yksikon riskienhallinta perustuu Niemikotisaation riskienhallintaohjeisiin. Skarppi asumisval-
mennusyksikon riskienhallinta perustuu toimitilan riskienhallintaan palo- ja pelastusturvalli-
suuden osalta seka rikosriskien osalta. Henkilokunnan turvallisuuteen yksikén paivittaisissa
toiminnoissa seka asiakas- ja potilasturvallisuuteen asiakkaan asuinymparistdssa. Tietosuo-
jariskit huomioidaan Niemikotisaation ohjeiden mukaisesti.

Vastaava ohjaaja vastaa toimitilan riskienhallinnasta ja suunnittelusta tyéryhman tukemana.

Palo- ja pelastusriskien hallintasuunnitelmien suunnittelusta ja paivittdmisesta vastaa vas-
taava ohjaaja tydoryhman tukemana. Rikosriskien osalta vastaava ohjaaja.

Henkildkunnan tydturvallisuuteen liittyvat suunnitelmat on kuvattu yksikon pelastus- ja tur-
vallisuussuunnitelmassa ja riskien ja vaarojen kartoitus taulukossa asiakirjahallintajarjestel-
massa.

Tydturvallisuutta vaarantavista tapahtumista tehdaan poikkeamailmoitukset asiakirjahallin-
tajarjestelman kautta. Tydturvallisuuteen liittyvat poikkeamat kasitelladn tiimikokouksissa.
Valitbnta reagointia vaativat tyoturvallisuuteen liittyvat toimenpiteet heti tapahtuman jal-
keen tai valittdmasti seuraavana paivana.

Asiakasturvallisuuteen liittyvat poikkeama ilmoitukset tehdaan asiakirjahallintajarjesta-
massa. Vakavat asiakasturvallisuuteen liittyvat poikkeamat kasitelldadn valittdmasti tai heti
seuraavana paivana. Vakavista asiakasturvallisuuteen liittyvista tapahtumista tai vaarata-
pahtumista tehdaan ilmoitukset hallinnolle. Kiireettomat tai lahelta piti tilanteet tiimikokouk-
sessa 1x vko. Asiakasturvallisuutta vaarantavia poikkeamia voi olla esim. suuri palokuorma
asunnolla, vuokravelat, laakkeiden kayttamattdmyys, aktiivinen paihteiden kaytto jne. Asia-
kasturvallisuuteen liittyvat poikkeamailmoitukset voivat tulla myds Niemikotisaation palaute-
kanavien kautta.

Tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvat suunnitelmat eivat ole julkista tietoa. Skarppi asumis-
valmennusyksikon tietosuojaan ja tietoturvaan liittyvissa riskeissa henkildkunta noudattaa
Niemikotisaation ohjeistusta ja maarayksia. Henkilokunta huolehtii henkilékohtaisten tydva-
linen paivityksistéa Niemikotisaation ohjeiden ja maaraysten mukaisesti.

Riskien hallinnassa pyritaan riskien toteutumisen tasolla tasoon “ei toteutuneita riskeja”
kaikkien riskiluokkien kohdalla.

Yksikon riskit liittyvat diseen yksintyoskentelyyn, joka lisaa henkista kuormitusta ja vakival-
lan uhkaa. Niinikaan yksikon tilat luovat riskeja (mm. kdytavien ahtaus, liukastuminen, lam-
potilat), joita kasitellaan saanndllisesti ja huomioidaan toimintaa kehittdessa.
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Riskien tunnistaminen

Niemikotisaatiossa riskit tunnistetaan toistuvien systemaattisten tyon vaarojen ja riskien arvi-
ointikdytanndlla, ennakoivalla tydotteella. Naitd ennakoivia toimenpiteitd ovat mm. kiinteiston
palokierros- ja turvallisuuskavelyt, palvelunkayttdjien palautteiden ja henkilékunnan kirjaamien
poikkeamaraporttien avulla seka kehittdmisehdotusten avulla. Lisdtietoa riskeistd saadaan
myds valvovien viranomaisten lausunnoista ja palvelujenkayttdjaien mahdollisista muistutuk-
sista ja kanteluista. Lisaksi Niemikotisaatio kayttda ymparistoriskien tunnistamisessa Ekokom-
passi ymparistdohjelman toimintakdytantoja ja laaturiskien tunnistamisessa Sosiaali- ja tervey-
denhuollon laatuohjelman toimintakdytant6ja. Jokaisessa Niemikotisaation toimintayksikdssa
laaditaan ja paivitetadn saanndllisesti pelastussuunnitelma, johon kirjataan henkilbkunnan, 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 kiinteiston 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 tietosuojatyo-
ryhma kasittelevat jokaisen ilmoituksen.

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

Yksikkotasolla kaikki tapahtumat kasitelldadn yksikon tiimikokouksissa sovitun menettelytavan
mukaisesti. Kasittelyssa paapaino on vastaavan tapahtuman ennaltaehkaisyssa. Kasittely, so-
vitut toimenpiteet, vastuu niistd, ja seuranta kirjataan tiimipalaverimuistioon. Tarpeen mukaan
asiaa kasitelldadn myos palvelunkayttdjien kanssa. Vakavat haittatapahtumat tiedotetaan Nie-
mikotisaation hallinnolle valittdémasti. Palveluntuottajan on ilmoitettava valittbmasti salassapi-
tosadnndsten estamatta palvelunjarjestdjdlle ja valvontaviranomaiselle palveluntuottajan
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omassa tai tdman alihankkijan toiminnassa ilmenneet asiakas- ja potilasturvallisuutta olennai-
sesti vaarantavat epdkohdat 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 henkildkunnalle asiakirjahal-
lintajarjestelmasta ja niiden paivityksesta vastaavat prosessinomistajat. Esihenkilét tiedottavat
yksikoiden 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 tiedottaa esihenkilda asiasta. Kiireellisissa
epakohdissa esihenkil6 tekee valittémat korjaustoimet. Epakohdan havainnut tydntekija vie
asian tiimikokouksen esityslistalle. Tiimikokouksessa kaydaan lapi korjaavat ja ennaltaeh-
kdisevat toimenpiteet.

Riskienhallinta on jokapaivaista toimintaa, joka perustuu riskien tunnistamiseen ja nopeaan
reakointiin. Tydntekijat tuovat tiimikokoukseen havaitut puutteet

Yleinen toiminta- ja kasittelymalli kaikille poikkeama tyypeille:

Tilanne--> valittdmat toimenpiteet-->ilmoitus vastuulliselle esihenkildlle-->kirjaaminen asi-
anmukaisiin jarjestelmiin-->poikkeamailmoitus--> kasittely tiimissa--> johtopaatdkset ja
korjaavat toimenpiteet.

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 selvityspyynndista hallintoa, tydéryhmaa ja pyynndsta riippuen
osallisia tahoja.

Yksikdssa poikkeamat ovat padasiassa ladkehoitoon ja kiinteistoon liittyvia.

4. OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot
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Omavalvontasuunnitelman laatiminen perustuu maardykseen sosiaali- ja terveydenhuollon pal-
velutuottajan palveluyksikkokohtaisen omavalvontasuunnitelman sisallosta, laatimisesta ja
seurannasta (Valviran maarays 1/2024) ja laaditaan Niemikotisaatiossa Valviran mallilomak-
keen pohjalta, johon Niemikotisaation hallinnon ohjeen mukaisesti on kirjattu valmiiksi Niemi-
kotisaation omavalvonnan kaytantoja.

Yksikdén omavalvonnan kaytannon toteuttamisessa ja sen onnistumisessa asiakas- ja potilas-
tyossa on oleellista henkildston sitoutuminen omavalvontaan sekd henkiléstébn ymmarrys ja
nakemys omavalvonnan merkityksestd, tarkoituksesta ja tavoitteista. Paivitetty omavalvonta-
suunnitelma 16ytyy asiakirjahallintajarjestelmasta. Esihenkilo tiedottaa yksikk6a muutoksista
tietojen muuttuessa tai vahintdan 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.

1. Vastaava ohjaaja Olli Laitila/sosionomi:
Yksikdn hallinnolliset tehtavat Niemikotisaation ja valvovien viranomaisten maarays-
ten mukaisesti.
Yksikon tiedotusvastaava

2. Sairaanhoitaja:
Yksikon ladkehoitovastaava
Yksikdn ensiapuvastaava mukaan lukien laakinnalliset laitteet
Sairaanhoidollinen neuvonta ja ohjaus

3. Sairaanhoitaja:
Ymparistotyo

Omavalvontasuunnitelma on nahtavissa paperiversiona yksikén olohuoneessa ja toimistossa
osoitteessa Valimetsantie 2, 00620 Helsinki. Tasta tiedotetaan asiakkaita saanndllisesti.

Palveluyksikdn omavalvonnan paivitetyt/muutetut versiot yksikdn esihenkild Iahettaa
toiminnanjohtajalle katselmoitavaksi seka hyvaksyttavaksi neljan kuukauden valein.

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

Katselmoinnit todetaan ilmoittamalla katselmointipaiva omavalvonnnan dokumentissa www
sivuilla.
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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):

Esihenkil®: Olli Laitila
Sahkoposti: olli.laitila@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 ldhtdékohtana on aina palvelujenkayttdjan nakemys voimavaroistaan ja
toiveistaan.

Miten asiakkaan palvelutarve arvioidaan — mita mittareita arvioinnissa kaytetaan?

Asiakkaan palvelutarpeen arvio on tehty SAP- ja SAS-prosessissa, kun asiakkaalle on myon-
netty yhteiséllisen asumisen palvelu. Tutustumiskdynnin yhteydessa varmennetaan asiak-
kaan palveluntarve ja yksikon palveluiden sopivuus asiakkaan palveluntarpeeseen. Palvelun-
tarvetta ja palvelun tavoitteita arvioidaan asiakkaan kanssa keskustellen ja SAS-lahetteiden
kuvausten ja arvioiden pohjalta.

Niemikotisaation toteuttamissuunnitelma-/kuntoutussuunnitelmaohje sisaltaa kattavan arvi-
oinnin asiakkaan fyysisesta, psyykkisesta ja sosiaalisesta ja kognitiivisesta toimintakyvysta.
Suunnitelmassa arvioidaan my6s asiakkaan arjen sujuvuutta, toiveita ja paamaaria, taloudel-
lista selviytymista. Asiakkaan tilanteesta riippuen asiakkaan palvelutarvetta arvioidaan sosi-
aali- ja terveydenhuollon esim. perusterveydenhuollon, kotihoidon, psykiatrisen erikoissai-
raanhoidon tai sosiaalitydon tms. kanssa yhdessa. Tarvittaessa kaytetdan apuna validoituja
kyselyja mm. MMSE, PDI, AUDIT tms. palvelutarpeen arvioinnin tueksi. Omaohjaaja tukee ja
mahdollistaa onnistuneen ja moniammatillisen palveluntarpeen arviointiprosessin. Palvelun-
tarpeen arviointi on jatkuvaa toimintaa asiakkaan muuttuvissa tilanteissa.
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5.2. TOTEUTTAMISSUUNNITELMA

Miten toteuttamissuunnitelma laaditaan ja miten sen toteutuminen varmistetaan
Jokaisessa Niemikotisadtion yksikdssa palvelujenkayttajdlle on nimetty omaohjaaja heti
palvelun alkaessa. Omaohjaaja laatii yhdessa palvelujenkayttdjan ja tdman toiveen mukaan
myds ldheisen kanssa toteuttamissuunnitelman asiakastietojarjestelmdan. Suunnitelmia
paivitetdaan vahintdadn kuuden kuukauden vélein yhdessa palvelujenkdyttdjan kanssa.
Noudatetaan asiakirjahallinnassa olevaa ohjetta toteuttamissuunnitelmien tekoon.

Henkilokunta noudattaa Niemikotisaation kuntoutus-/toteuttamissuunnitelman laadintaoh-
jetta, joka on kuvattu Niemikotisaation asiakirjahallintajarjestelmdssa. Palvelukdyttdja on
ldasna suunnitelmaa laadittaessa. Kuntoutussuunnitelman padivityksen yhteydessa kaydaan
|api asiakkaan perustiedot, tietojen luovutusluvat, ladkitystiedot ja edellisessa suunnitelmassa
asetetut tavoitteet, suunnitelman ohjeissa annetut osa-alueet. Omaohjaaja vastaa kuntou-
tussuunnitelman paivittamisestda. Omaohjaajan toimenkuva on kuvattu myos toteuttamisuun-
nitelmaan. Suunnitelman paivittémiseen osallistuu kaksi yksikon tydntekijad (omaohjaaja ja
tyOpari) ja tarvittaessa verkostoyhteistydkumppaneita ja asiakkaan kutsumana laheisia tai
luottamusta nauttivia henkil6itd. Kaikkia suunnitelman laatimiseen osallistuvia sosiaali- ja ter-
veydenhuollon ammattihenkil6ita sitoo salassapitovelvollisuus.

Laadittu toteuttamissuunnitelma/kuntoutussuunnitelma dokumentoidaan asiakastietojarjes-
telma@an ja suunnitelmassa tulee ilmi tavoitteet, jotka ohjaavat toipumisen toteuttamista.
Suunnitelma paivitetadn vahintadn kahdesti vuodessa ja omaohjaaja vastaa asianmukaisesta
seurannasta.

5.3. ASIAKKAAN KOHTELU

Miten yksikOssa vahvistetaan asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvia asioita
kuten yksityisyytta, vapautta paattaa itse omista jokapaivaisista toimista ja mah-
dollisuutta toipumisorientaation mukaiseen yksilolliseen ja omanndkoiseen 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.

NIEMIKOTISAATIO « HALLINTO - Pasilankatu 2 « 00240 Helsinki « Puhelin 09 5878 155 - hallinto@niemikoti.fi « niemikoti.fi « Y-tunnus 0536633-5



) ) o’
Niemikoti

Skarppi asumisvalmennusyksikdssa asuminen on yhteisollisté asumista. Asiakkaan toteutta-
missuunnitelmassa sovitaan menettelytavat asiakkaan kuntoutustyén toteuttamisen tavoista
ja tukitoimista, myos niissa tilanteissa kun asiakkaaseen ei saada yhteytta. Asiakasta tue-
taan osallistumaan oman kodin ulkopuolisiin toimintoihin ja I6ytamaan itselleen sopivia yh-
teisoja.

Asiakkaalle tukitoimia suunnitellessa huomioidaan palvelun myontdjan palvelulle asettamat
vaatimukset. Toteutumissuunnitelmassa sovittuihin ja kirjattuihin toimintatapoihin molem-
mat osapuolet sitoutuvat. Asiakas madrittelee itse tavoitteet omalle toipumiselleen. Skarppi
asumisvalmennusyksikdn toiminnassa korostuu asiakkaan omarooli yksildllisena ja vastuulli-
sena toimijana omien voimavarojen 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 ole kaytdssa rajoittamistoimenpiteita. Esim. mielenterveyslain tai tartuntatauti-
lain maarittamissa tilanteissa yksikon henkilokunta toteuttaa toimivaltaisen viranomaisen
paatoksia ja ohjeita.

Jos asiakkaaseen ei saada yhteytta tai sovitut tapaamiset eivat toteudu, niin yksikén henki-
I6kunta jattaa asiakkaalle yhteydenottopyynnoén. Jos yhteytta ei saada, jatketaan asiakkaan
tavoittelua puhelimitse ja viestein. Mikali asiakas on antanut luvan, otetaan yhteys asiak-
kaan laheiseen tai omaiseen. Viime kadessd, asiakkaasta tehdaan katoamis- ja huoli-ilmoi-
tus viranomaiselle. Toimivaltaisen viranomaisen kanssa sovitaan jatkotoimenpiteista ja poh-
ditaan asiakkaan palvelutarpeen arviointia.

Vuokranantajan valtuuksin asiakkaan huoneeseen voidaan tehda kaynti huoneen kunnon
tarkastusta varten. Kaynnista ilmoitetaan aina etukateen.

Asiakkaalle tukitoimia suunniteltaessa huomioidaan palvelun myontdjan palvelulle asetta-
mat vaatimukset. Toteutumissuunnitelmassa sovittuihin ja kirjattuihin toimintatapoihin mo-
lemmat osapuolet sitoutuvat. Asiakas maarittelee tavoitteet omalle toipumiselleen. Skarppi
asumisvalmennusyksikdn toiminnassa korostuu asiakkaan omarooli yksildllisena ja vastuulli-
sena toimijana omien voimavarojen puitteissa.
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Asiakkaan asiallinen kohtelu

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

Yksikdssa noudatetaan sosiaali- ja terveydenhuoltoalan eettisia periaatteita. Viranomaisten
ohjeita ja maarayksia seka Helsingin hyvinvointialueen kanssa sovittuja menettelytapoja.
Vastaava ohjaaja ohjaa henkilokunnan toimintaa. Asiakkaat tai heidan ldheisensa voivat olla
yhteydessa vastaavaan ohjaajaan valitsemallaan viestivdlineelld, mikali asiakas 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.

Asiakkaat, laheiset ja yhteistydkumppanit voivat antaa palautetta valitsemallaan viestivali-
neella: Soittamalla, tekstiviesteilla, WhatsApp-viesteilld, Niemikotisaation verkkosivujen
kautta, sahkdpostilla, yhteistyd- ja verkostotapaamisissa seka toteuttamissuunnitelmien pai-
vittdmisen yhteydessa.

Palautteen kasittely ja kaytto 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.

Yksikossa kasitelldan asiakkailta ja omaisilta tullut palaute. Palautteet kasittelee ensisijaisesti
yksikdn esihenkil®, joka vie palautteen yksikon kokouskaytantéihin. Palautetta hyédynnetaan,
joko asiakkaan kuntoutumisen suunnittelussa tai omien toimintojen kehittdmisessa. Asiakas-
tyytyvaisyyden tulokset kdydaan lapi ja ovat julkisesti nahtavilla Skarppi asumisvalmennus-
yksikdn toimistossa.

Asiakastyytyvaisyyskyselyn tulosten perusteella on mm. kehitetty kiinteiston viihtyvyytta asia-
kaskohtaamisia.

Palautteessa huomioidaan seka positiivinen etta negatiivinen palaute ja tiedotetaan asiakasta
palautteen kasittelysta. Mikali palautteesta seuraa toimenpiteitd, tiedotetaan tasta asiakasta.

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 ssamaansa kohteluun tyytymatodnta palvelun kdyttajaa 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 kdynnistaa toimet asian sel-
vittdmiseksi ja epakohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan poistamiseksi. Niemikotisaatiossa tama
voi tarkoittaa yksikdssa tehtavaa kehittamistyota tai koko organisaation toimintakaytannoén ke-
hittamista.
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Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista
Palvelujenkayttajat voivat olla yhteydessa Helsingin kaupungin sosiaali- ja potilasasiamieheen,
jos ovat tyytymattomia saatuun kohteluun tai palveluun tai tarvitsevat neuvoja oikeuksistaan
tai apua muistutuksen tekemiseen. Sosiaali- ja potilasasiamieheen voivat olla yhteydessa myos
asiakkaiden ja potilaiden omaiset ja muut laheiset, seka asiakkaiden ja potilaiden asioissa toi-
mivat yhteisty6tahot.

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 myds sahkdisesti kuluttajaneuvonnan sivuilta 16ytyvan 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
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Niemikotisaation kaikkien yksikdiden perustehtavaa on asiakkaiden kokonaisvaltaisen toimin-
takyvyn, hyvinvoinnin ja osallisuuden edistéaminen toipumisorientaatio viitekehyksen mukai-
sesti. Yksikdn perustehtava ja palvelujenkayttdjan kanssa laadittu toteuttamissuunnitelma vai-
kuttavat siihen, milla tavoin toimintakykyd, hyvinvointia ja osallisuutta edistetdan ja yllapide-
tadan. Jokaisen palvelujenkayttdjan kohdalla huomioidaan myos yksikon ja Niemikotisaation ul-
kopuoliset mahdollisuudet edistaa hyvinvointia ja osallisuutta.

Asiakkaan toteuttamissuunnitelma on tarkein tydkalu asiakkaan toimintakyvyn tukemiseen.
Toimintakykya ja hyvinvointia edistetaan ja yllapidetaan yhteisollisyydelld, saanndllisilla kes-
kusteluills, teknisia viestivalineita hyodyntden ja verkostoyhteistydssa palvelunkdyttajan
kannalta tarpeellisten verkostojen kanssa. Henkilokunta kannustaa ja tukee palvelunkaytta-
jia etsimaan ja osallistumaan palvelunkayttajdlle merkityksellisiin yhteisGihin. Omana toi-
mintana mahdollistetaan mm. kulttuuritapahtumiin osallistumista esim. ilmaiskonsertteihin
ja muihin tapahtumiin.

Asiakkaiden toteuttamissuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat paivit-
taiseen liikkkumiseen, ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan.
Niemikotisaation yksikdissa perustehtavasta ja prosessien tytohjeista riippuen palvelunkaytta-
jille on laadittu yhteisty6ssa omaohjaajan, palvelujenkayttdjan 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.

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

Toteuttamissuunnitelmat paivitetddn prosessien ohjeiden ja palvelujenkayttdjan tarpeen mu-
kaan.

Toteuttamissuunnitelmassa noudatetaan Niemikotisadtion rakennetta ja toteuttamissuunni-
telmaa arvioidaan vahintadn puolenvuoden valein. Toteuttamissuunnitelma dokumentoi-
daan asianmukaisesti asiakastietojarjestelmaan ja asiakkaan tavoitteidenasettelua seura-
taan saannodllisesti. Suunnitelmassa huomioidaan asiakkaan tyytyvaisyys ja palaute saatui-
hin palveluihin. Toteuttamissuunnitelman osa-alueita ovat:

Esitiedot

Ika

Ammatti

Historia (koulutus, ty, asuminen)
Mista tulee, tulosyy

Perhetausta
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2. Psyykkinen hyvinvointi

e Diagnoosi

o Laakitys

e Tamanhetkinen vointi

e Qireiden vaikutus elamaan

e Havainnointi, onko asukkaan ja omaohjaajan tulkinnoissa eroja

3. Fyysinen hyvinvointi

e Somaattiset sairaudet

o Laakitys

e Toimintakyky (esim. apuvilineet)
e Ravitsemus

e Painonhallinta

e Hampaidenhoito

4. Arjen hyvinvointi

e  Paivan kulku, arjen rakenne

e Lepo, vuorokausirytmi

e Tyo, opiskelu, tyo- ja paivatoiminta

e Asuminen

e Asioiden hoitaminen ja tuen tarvitseminen
e Hygienia

e Paihteet

e Liikunta ja harrastukset

5. Sosiaalinen hyvinvointi

e |hmissuhteet, ystavat, perhe, suku, tyo, vapaaehtoistoiminta, omat yhteisot

e Tuen tarve, auttamisen konkreettiset tavat (ystavat, vertaiset / viralliset tahot, ohjaajat)
e Toimijuus, omat mahdollisuudet, vaikuttaminen

e Yhteisollisyys

e Taysiarvoisuus, ihmisarvo

e Kokemus siitd, ettd on tarkea

e Turvallisuus, kokeeko yksinaisyytta

6. Taloudellinen hyvinvointi

e Raha-asioiden hoito (edunvalvonta, valitystili, itse)
o Tuet

e Eldke

e Taloudellinen tilanne, oma kokemus

7. Vahvuudet ja voimavarat

e Oma osaaminen
e Kywvytja taidot
e Tarkeat asiat
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e Onnistumisen kokemukset
e ltsensa ilmaiseminen ja luovuus
e Mielenkiinnon kohteet

8. Palvelunkayttajan haaveet ja tavoitteet

e Tulevaisuuden ndakymat

e Lahitulevaisuuden tavoitteet
e Unelmat

e Muutos

9. Suunnitelma

e Palvelunkdyttdjan oma toive

e Maltillisuus

e Tavoitteiden saavutettavuus, konkreettisuus, valitavoitteet

e Miten asiakkaaseen pidetdan yhteytta.

e Sovitaan asiakkaan asunnolla kaymisesta. Milloin ja missa tilanteessa voidaan menna omilla
avaimilla.

6.2. RAVITSEMUS

Mikali ateriapalvelu kuuluu osaksi annettavaa palvelua, niin Niemikotisaatidssa 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.

Yksikon henkilokunta antaa ravitsemuksellista ohjausta ja neuvontaa. Neuvonta ja ohjaus
noudattaa kansallisen ravitsemussuosituksen ohjeita. Neuvonnasta ja ohjauksesta tehdaan
asianmukaiset kirjaukset asiakastietojarjestelmaan ja seuranta naistd on saanndllista.
Yksikdssa toteutetaan puolihoitoa, johon sisaltyy aamupala, paivallinen ja iltapala.

6.3. HYGIENIAKAYTANNOT
Niemikotisaation palveluissa toteutuu hyva hygieniataso ja infektioiden ja tarttuvien tautien

levidmisen estaminen mahdollisuuksien mukaan. Jatehuolto-ohjeet kattavat jatteiden syntymi-
sen ehkaisemisen ja lajittelun. Siivoussuunnitelma sisaltaa ohjeet kaytettavista pesuaineista ja
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niiden sailytyksesta. Laitoskeittidihin ja jakelukeittidihin on laadittu keittion omavalvontasuun-
nitelma. Palvelun kayttdjien toteuttamissuunnitelmissa huomioidaan tarpeet tukeen ja ohjauk-
seen henkilékohtaisesta 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 kasihuuhteita.
Henkildkunnalla on kausi-influenssarokotus ja elintarvikelain mukaiset osaamistodistukset (hy-
gieniapassit), jotka ovat nahtavilla yksikdssa. Henkildkunta ohjaa palvelunkayttdjia hygieenisiin
ja kestavan kehityksen mukaisiin toimintatapoihin. Mahdollisista tarttuvista infektioista ja epi-
demioista seka ruokamyrkytys- tai vesiepidemiaepailyista konsultoidaan valittdmasti Helsingin
kaupungin terveysasemaa. Neuvontaa saa myos yleisesta terveysneuvonnasta (09-31010023/
24 h).

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

Yksikon toimitiloissa on kasienpesumahdollisuudet ja kasidesi-tuotteita aina asiakkaiden ja
henkildkunnan kaytdssa. Toimitilojen hygieniasta ja siisteydesta huolehtii yksikdnhenkil-
kunta yksikdn hygieniasuunnitelman mukaisesti.

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 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 hatdkeskukseen (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.

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
yhteispaivystyksessa 24h, Haartmanin sairaalassa. Osoite on Haartmaninkatu 4, rak. 12.
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Miten yksikOssa varmistetaan palvelunkayttdajien hammashoitoa, kiireellista ja kii-
reetonta sairaanhoitoa ja akillista kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudat-
taminen.

Asiakkaiden hammashoidon kaytosta kysytaan toteuttamissuunnitelman tarkastuksen yh-
teydessa. Hammashoitoon kannustetaan ja tarvittaessa yhdessa asiakkaan kanssa vartaan
aika. Kiireettdmissa tilanteissa sairaanhoidollisissa kysymyksissa tukeudutaan joko yksikdn
omaan sairaanhoitajaan tai avustetaan perusterveydenhuollon palveluihin ohjautumisessa.
Tarvittaessa henkilékunta on vastaanottotilanteessa mukana asiakkaan tukena. Kiireellisissa
tapauksissa asiakkaita ohjataan olemaan yhteydessa paivystysapuun numeroon 116117 ja
toimimaan ohjeiden mukaan tai 112 hatatapauksissa. Kuolemantapauksessa henkilokunta
tekee ilmoituksen hatakeskukselle numeroon 112, ilmoittaa vastaavalle ohjaajalle ja nou-
dattaa hatakeskuksen ohjeita ja Niemikotisaation sisaista ohjetta.

Miten pitkdaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetdaan ja seurataan
Niemikotisaatiossa pitkdaikaissairauksien ennaltaehkaisy ja terveyden edistamisen toiminta-
kaytannot riippuvat yksikon perustehtavasta ja palvelunkayttajien kanssa sovitusta toteutta-
missuunnitelmista. Niemikotisaatiossa mahdollistetaan vertaistuen saaminen mielenterveys- ja
paihdeongelmiin.

Pitkaaikaisissa sairauksissa henkildkunta varmistaa vuotuiset ja hoitosuunnitelman mukaiset
kontrollit omaohjaajan toimesta, jos asiakas siihen on suostuvainen. Yksikdn sairaanhoitaja
ohjaa ja neuvoo pitkdaikaissairauksien hoidossa kaypa hoito suositusten mukaisesti. Yksi-
kdssa voidaan suorittaa verenpaineen seurantaa ja painon seurantaa. Asiakkaita kannuste-
taan kayttamaan hyvinvointikeskusten itsemittauspisteita seka tallentamaan tiedot Maisaan.

Kuka yksikOssa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?
Niemikotisaatiossa toimintayksikdn vastuu palvelunkayttajien terveyden- ja sairaanhoidosta
riippuu yksikdn perustehtdvasta ja palvelunkayttdjien kanssa sovitusta toteuttamissuunnitel-
mista.

Yksikon sairaanhoitaja, lahihoitajat ja mielenterveyshoitaja. Yksikdssa tydskentelevat sosio-
nomit yhteistydssa edeltavien ammattihenkildiden kanssa.

6.5 LAAKEHOITO
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Niemikotisaatiossa ladkehoidon toteutus ei padsaantdisesti koske toiminnallisen kuntoutuksen
ja jalleen vuokrauksen yksikoéita vaan ainoastaan asumispalveluyksikoita. Kaikissa yksikoissa
henkilékunnalla on valmius keskustella palvelunkayttajien tarpeiden ja toiveiden mukaisesti
ladkehoidosta ja auttaa heitd hyvaksymaan ladkehoito tukena toipumisprosessissa.

Miten asumispalveluyksikon ladkehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetaan
Niemikotisaatiossa on yhteinen ladkehoitosuunnitelma, jonka on hyvaksynyt Helsingin kaupun-
gin sosiaali- ja terveyspalveluiden ylildakari ja Niemikotisaation toiminnanjohtaja. Ladkehoito-
suunnitelman paivittdmisestd vastaa toiminnanjohtaja asumispalveluiden prosessivastaavan
esityksesta. Yksikdiden vastaavat ohjaajat vastaavat siitd, etta yksikdssa on prosessivastaavan
hyvaksyma ladakehoitosuunnitelma ja toimintakdytéanndt sen mukaisia. Vastaava ohjaaja voi
delegoida ladkehoitosuunnitelman paivittamisen yksikéssa sairaanhoitajalle. Henkilokunnalla
on voimassa oleva ladkehoidon teoreettinen koulutus, ja asumisyksikdissa he ovat antaneet
nayton ladgkehoidon osaamisestaan ja ndiden perusteella heilla on voimassa oleva kirjallinen
ladkarin myontama LoVe-koulutukseen perustuva ladkelupa. 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 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 yhteisty6ta. Niemikotisaation henkilokunta tekee asiakaskohtaista yh-
teisty6ta vain palvelujenkayttajan luvalla tai hdanen lasna ollessaan. Matalalla kynnyksella tu-
tustutaan Niemikotisaation muihin palveluihin, sekd pyritéan Idytdmaan palvelujenkayttajan
tarpeita vastaavia toimintoja.

Yksikon henkilokunta osallistuu asiakkaan verkostoissa tydskentelyyn ja noudattaa eri ver-
kostojen kanssa sovittuja toimintatapoja. Yhteisty0 ja tiedottaminen tapahtuu yhteistoimin-
nallisissa neuvotteluissa ja asiakkaan kanssa sovituilla tavoilla asiakkaan luvalla.

Alihankintana tuotetut palvelut

Ei alihankintana tuotettuja palveluita

7. ASIAKASTURVALLISUUS
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Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa
Niemikotisaatiossa asiakasturvallisuutta edistetdan huolehtimalla siitd, 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 niista saatu palaute huomioidaan yksikon toiminnan-
suunnittelussa. Vastaava ohjaaja toimii Niemikotisaation ohjeiden ja viranomaismaaraysten
mukaisesti seka itsendisesti tydoryhmalta tulleen palautteen pohjalta.
Asiakasturvallisuusriskit liittyvat mm. laékehoitoon, vuokravelkaan ja tapaturmiin.

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-
terdintinumerot JulkiTerhikista.

1. Vastaava ohjaaja ja sosionomi:
Yksikon hallinnolliset tehtavat Niemikotisadtion ja valvovien viranomaisten
maaraysten mukaisesti.
Yksikodn viestintavastaava
2. Sairaanhoitaja:
Yksikon ladkehoitovastaava
Yksikdn ymparistdvastaava
Yksikdn ensiapuvastaava mukaan lukien laakinnalliset laitteet
Sairaanhoidollinen ohjaus ja neuvonta
3. Mielenterveyshoitaja:
Asiakkaiden viriketoiminta
Kaytannon asiakasty®, ohjaus ja neuvonta
Mielenterveystydn erityisosaaminen
4. Lahihoitaja (4 kpl):
Asiakkaiden virketoiminta
Kaytannon asiakasty®, ohjaus ja neuvonta
Mielenterveys- ja padihdetydn erityisosaaminen
5. Sosionomi (2 kpl):
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Asiakkaiden viriketoiminta
Kaytannon asiakasty®, ohjaus ja neuvonta
Sosiaalihuollon erityisosaaminen

Yopaivystys puhelinpdivystyksena yksikon asiakkaiden kaytossa kaikkina viikonpaivina ja
juhlapyhina.

Mitka ovat yksikon sijaisten kayton periaatteet

Pitkat sairaslomat korvataan sijaisilla. Tarvittaessa lyhytaikaisia sijaisia kdytetdan harkinnan
mukaan.

Miten henkilostovoimavarojen riittavyys varmistetaan
Yksikdiden henkilokuntamaaraa ja rakennetta arvioidaan vuosittain myos yksikoiden esimies-
ten kehityskeskusteluissa.

Yksikon henkildstd maara on 0.9 tyontekijaa asiakasta kohden toimiluvan mukaisesti. Yksi-
kon henkilostdn maaraa arvioidaan tarvittaessa Niemikotisaation henkildstdhallinnon
kanssa.

7.2 HENKILOSTON REKRYTOINNIN PERIAATTEET

Rekrytoinnilla Niemikotisaatido varmistaa sen, ettd henkilosté 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 toimintakdytannot, periaatteet ja ohjeet I6ytyvat asiakirjahallin-
tajarjestelemasta. Ohjeistuksessa madritelladn eri toimijoiden tehtdvat rekrytoinnissa, seka
rekrytointikanavat ja prosessi. Uusien tydntekijoiden tehtdvan kuvaaminen ja valintakriteerien
maarittdminen tapahtuvat Niemikotisaatidssa hallinnon ja yksikdiden yhteistydna ja haastatte-
luun osallistuvat myds mahdollisuuksien mukaan palvelujenkayttdjat. Yksikdihin tydssaoppi-
misjaksoille tuleville alan opiskelijoille on oma sovittu rekrytointimenettely. Niemikotisaatitssa
on kaytdssa tyonkiertomahdollisuus.

Rekrytoinnin periaatteet ja osaamisvaatimukset laaditaan yhdessa Niemikotisaation henki-
|6stdhallinnon kanssa. Yksikéssa noudatetaan Niemikotisaation henkiléstéhallinnon rekry-
toinnin prosessia.
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Miten rekrytoinnissa otetaan huomioon erityisesti asiakkaiden kodeissa tyosken-
televien soveltuvuus ja luotettavuus

Rekrytoinnissa arvostetaan monipuolista kokemusta mielenterveysasiakkaiden kanssa tyOs-
kentelysta ja vastuullista asennetta ty6tehtavien hoitamiseen. Myds paihdetydn osaaminen
katsotaan eduksi.

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 perehdyttdmisen tueksi
|6ytyvat asiakirjahallintajarjestelemasta seka henkildstohallintajarjestelmasta (100-paivaa pa-
laute). Opiskelijoille on oma perehdytysmateriaali asiakirjahallintajarjestelmassa.

Miten yksikossa huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta
asiakastyohon ja omavalvonnan toteuttamiseen

Perehdytysohjelman mukaisesti.

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-
kildkunnalta. 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 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 pyritédn varmistamaan henkiléstén osaaminen ja tydskentelyn
asianmukaisuus. Kehityskeskusteluissa, poikkeamaraporteissa ja yhteistydssa tyoterveyden
kanssa kaydyista keskusteluista nousseisiin epakohtiin puututaan henkilétasolla.
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Henkilékunta osallistuu Niemikotisaation jarjestamiin pakollisiin koulutuksiin ja oman erityis-
osaamisalueen mukaisiin koulutuksiin Niemikotisaation ohjeiden mukaisesti.

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.

Asiakkailla on kaikilla omat huoneet ja asuminen on yhteisollistd asumista. Skarppi asumis-
valmennusyksikossa on tiloja kaytdssa, joissa asiakkaan tapaamiset ja yksityisyys voidaan
turvata keskustelujen ja tapaamisten aikana. Yksikdssa on asukkaiden kdytéssa huoneiden
ja yhteisten tilojen lisaksi keittid, ryhmatila, kaksi kylpyhuonetta ja sauna. Huoneet on ka-
lustettuja. Asiakas vastaa vuokralaisen vastuilla vieraidensa toiminnasta ja jarjestyssaanto-
jen noudattamisesta.

Asiakkaat saavat sisustaa huoneitaan paloturvallisuus huomioiden.

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

Hyvinvointialueen tarkastuskaynti tehty 13.11.2024, 30.9.2025
Palotarkastus tehty 10.11.2023

Sadhkolaitteiden tarkastus tehty 7.12.2023
Ymparistdpalveluiden tarkastus tehty 9.5.2023

Miten yksikon siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty

Yksikdssa on pesutupa, jossa asianmukaiset siivousvalineet, pyykkikone ja kuivuri.

7.5 TEKNOLOGISET RATKAISUT

Niemikotisaatiossa palvelunkayttajien ja henkilokunnan turvallisuudesta huolehditaan joissakin
yksikdissa kulunvalvontakameroilla, sahkoisilla lukituksilla tai halytysjarjestelmilla. 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.
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Vastaava ohjaaja vastaa teknologisista ratkaisuista yhdessa Niemikotisaation tietohallinnon
kanssa. Turvallisuus- ja valmiusjarjestelyt on kuvattu turvallisuussuunnitelmassa. Turvalli-
suus- ja valmiussuunnitelmat eivat ole julkista tietoa. Tiedot luovutetaan toimivaltaiselle vi-
ranomaiselle viranomaisen pyynnosta. Tietosuojaselosteet |6ytyvat Niemikotisaation internet
sivuilta.

7.6 TERVEYDENHUOLLON LAITTEET JA TARVIKKEET

Niemikotisaation yksikdissa voi olla terveydenhuollon laitteita joko yksikon hankkimana lait-
teena tai palvelujenkayttajan henkilokohtaiseen kayttéon 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 tehdaan asianmukaiset vaa-
ratilanneilmoitukset?

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

Yksikdssa kaytossa digitaalinen kuumemittari, verenpainemittari, alkometri ja digitaalinen
vaaka. Huollosta ja ylldpidosta vastaavat sairaanhoitaja ja vastaava ohjaaja.

Onko yksikossa nimetty terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaava hen-
kilo

Kylla, sairaanhoitaja

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 l6ytyy asia-
kirjahallintajarjestelmasta. Jokainen tyontekija tayttad osana perehdytysta salassapito- ja kayt-
tajasitoumus -raportin, jossa saa perustiedot salassapidosta, kayttdjatunnuksista ja salasa-
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noista, Niemikotisaation sahkopostin ja Internet-yhteyksien kdytosta seka seuraamukset tieto-
suojarikkomuksista. Lyhyissa, alle nelja viikkoa kestavissa tydsuhteissa, tyontekijat allekirjoit-
tavat paperisen salassapito- ja kayttajasitoumuksen.

Tybasemien (sisaltda 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 padkdyttdjan toimesta asetettu niin, ettéd he nakevat vain
tehtavansa kannalta valttamattémat 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 nahtavilla yksikodssa.

Tietosuojasuunnitelman toteuttamisessa ja paivittamisessa noudatetaan seuraavia kaytan-
toja:

e Suunnitelman ja sen paivittamisen vastuuhenkil6: Apulaisjohtaja

e Suunnitelman toteuttamisen vastuuhenkilot: Tietosuoja ja -turvatyéryhma

e 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. Tydoryhma dokumentoi tietoturvan toteuttamista ja kehittéa kaytantoja.
Tydryhma kayttaa tarvittaessa ulkoisia auditointeja ja konsultteja.

Tietosuojavastaavan rooli on kuvattu omassa dokumentissa “Tietosuojavastaavan tehtdvaku-
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 kdayttoonotosta:

Tietosuojatydryhma on paattanyt suunnitelman hyvaksymisesta ja kayttéonotosta: 31.5.2024
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Uusien versioiden hyvaksynta ja kayttéonotto tehdaan tietosuojatydryhman kokouksessa vuo-
sittain.

Niemikotisaation asiakirjahallintajarjestelmasta léytyvien ohjeiden mukaan.

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

Niemikotisaation ohjeiden mukaan osana perehdyttamisprosessia. Tietoturvaan liittyvat jar-
jestelyt eivat ole julkista tietoa.

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

www.niemikoti.fi sivuilla. Palvelukayttajille kerrotaan mista tietosuojaselosteet [0ytyvat.

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

9. YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Omavalvontasuunnitelman mukaisesti yksikon toimintaa arvioidaan 3kk paasta omavalvon-
tasuunnitelman tasolla. Muut suunnitelmat korjataan sitd mukaan kun paivittaisessa toimin-
nassa tai palautteissa havaitaan muutostarpeita.

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 arkityén kannalta. Vastuullinen toiminta on kaiken perusta.
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Kylla

. 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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