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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja Keski-Uudenmaan Sopimuskoti Ry Y-tunnus:
0562788-1
Kunta Kerava
Sote-alueen nimi Vantaa-Kerava
Toimintayksikko Asumispalveluyksikko Satakieli
Kapytie 1, 04260 Kerava
Palvelumuoto Ymparivuorokautinen palveluasuminen
Asiakasryhma Mielenterveyskuntoutujat ja asiakkaat, joilla on lieva kehi-

tysvamma, autismin kirjon sairaus tms. toimintakykya ma-
daltava tekija

Asiakaspaikkamaara 13
Esimies Hanna Laakso
Yhteystiedot hanna.laakso@sopimuskoti.fi, p. 050 5522 637

Toimilupatiedot
Aluehallintoviraston/Valviran lu- | 10.9.2021
van myontamisajankohta (yksi-

tyiset ympdrivuorokautista toi-
mintaa harjoittavat yksikét)

Palvelu, johon lupa on myo6n- | Ympadrivuorokautinen asumispalveluyksikkd Satakieli

netty

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Keski-Uudenmaan Sopimuskoti ry:ssd toteutetaan asiakkaiden tarpeista lahtevaa ja yksilolliseen
kuntoutussuunnitelmaan perustuvaa tavoitteellista ja osallistavaa kuntoutusta yhteistyona asiak-
kaiden ja ohjaajien kanssa. Toiminta on suunnattu mielenterveyskuntoutujille, mutta toiminta sopii
myos muille erityisryhmille. Toiminta perustuu sosiaalihuoltolakiin ja vammaispalvelulakiin.

Asumisyksikko Satakielessa toteutetaan asukkaiden tarpeista lahtevaa yksilolliseen kuntoutumiseen
perustuvaa palvelua ja kuntoutusta yhdessa asukkaiden ja ohjaajien yhteistyona, osana koko Sopi-
muskodin toimintaa.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Keski-Uudenmaan Sopimuskoti Ry:n toimintaperiaatteena on edistaa ja yllapitaa hyvinvointia seka
sosiaalista turvallisuutta, vahentda eriarvoisuutta ja edistda asiakkaidensa osallisuutta yhteiskun-
taan. Sopimuskodin palveluita ostavat kunnat omille asiakkailleen sosiaalihuoltolaissa maaritellyn
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tehtdvansa mukaisesti. Keski-Uudenmaan Sopimuskoti Ry:n toiminnan ideologia tiivistyy toipumis-
orientaatiomalliin. Toiminnassa painottuvat voimavarat, osallisuus, toivo, merkityksellisyys ja posi-
tiivinen mielenterveys. Satakielen toiminta on yhteisollista, jokainen asukas omana persoonanaan
ja yhteison taysivaltaisena jasenena. Yhdistys toimii kaikissa tilanteissa eettisesti kestavasti.

Toimintaa ohjaavat arvot ja toimintaperiaatteet ovat osa omavalvontasuunnitelmaa ohjaten oma-
valvonnan toimeenpanoa.

Noudatamme yhteisesti sovittuja arvoja ja eettisid periaatteita, jotka ovat:
¢ Oikeus hyvaan palveluun ja kohteluun
¢ QOikeudenmukaisuus ja rehellisyys
¢ Hyva ammattitaito ja hyvinvointia edistava ilmapiiri
e Osallisuuden edistdminen
¢ Yhteisty0 ja arvostus

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

RISKIENHALLINTA

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtia ar-
vioidaan monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun ndkékulmasta. Riskienhallinnassa laatua ja asia-
kasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tyovaiheet, joissa toiminnalle
asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa

e Henkilostoon liittyvat riskit; puutteellinen perehdyttaminen, vaara- ja uhkatilanteet

¢ Laakehoitoon ja sen toteuttamiseen liittyvat riskit; ladkehoidon vastuut ja osaamisen var-
mistaminen, ladkkeiden turvallinen ja asianmukainen sailytys,

o Tietosuojaan ja -turvaan liittyvat riskit; Henkilotietojen kasittely, GDPR-koulutus

¢ Palveluntuottamiseen ja hoitoon liittyvat riskit: Henkilostomitoitus, tydvuoroihin sijoittumi-
nen, tehtavankuvat

¢ Yksikon tiloihin liittyvat riskit; yksikon tilat, kulunvalvonta, liikkkumisen turvallisuus, apuvali-
neet ja laitteet, paloturvallisuus, uhkaava kayt6s, tapaturmat

Riskienhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset
tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa.
Riskienhallintaan kuuluu myés suunnitelmallinen toiminta epakohtien ja todettujen riskien poista-
miseksi tai minimoimiseksi sekd toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, rapor-
tointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Esihenkilon vastuulla on henkil6ston riittdva perehdytys erityi-
sesti toiminnassa asiakasturvallisuuteen kohdistuviin riskeihin.

Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden kasittely

Riskinhallinta on koko tydyhteisén yhteinen asia. Tyoyhteiso osallistuu turvallisuustason ja -riskien
arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden to-
teuttamiseen. Johdon tehtavana on vastata strategisesta riskien hallinnasta seka huolehtia omaval-
vonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siitd, ettd tyontekijoilla on riittavasti tietoa
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turvallisuusasioista ja ettd toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti voima-
varoja. Riskienhallinta on jatkuvasti kdytannossa mukana eldva asia. Henkilosto sitoutetaan osallis-
tumaan riskinhallintaan, huomioiden eri yksikot. Henkilost6lla on valvontalain 29§ mukainen ilmoi-
tusvelvollisuus ja -oikeus tuoda esille havaitsemansa epdkohdat, laatupoikkeamat ja riskit.

Henkiloston tulee olla epakohdan havaittuaan asiasta yhteydessa yksikonjohtajaan / toiminnanjoh-
tajaan vield saman tyovuoron aikana vuorokauden ajasta riippumatta. Johtaja vastaa epdkohdan
korjaamisesta ja antaa tarvittavat toimintaohjeet. Yhdistyksen vastuuhenkil6t, toiminnanjohtaja,
yksikdnjohtajat, tydosuojelupaallikko ja tyosuojeluvaltuutettu kayvat lapi kaikki poikkeamailmoituk-
set, epakohtailmoitukset, reklamaatiot, kantelut ja saadut palautteet puolivuosittain ja niista toimi-
taan arvio ja yhteenveto Sopimuskodin hallitukselle. He tekevat my6s ehdotukset korjaaviin toimen-
piteisiin, jolla toimintaa voidaan parantaa.

[Imoitusvelvollisuus ja sen kdaytannon toteutus Sopimuskodin palveluissa kdydaan lapi vuosittain
koko henkilostdon kanssa henkilostopalaverissa seka aina uuden tyontekijan perehdytyksessa. Yksi-
kossa on nimetyt vastuuhenkilot jokaista toiminnan osa-aluetta kohden. Vastuut ovat kirjattu hen-
kiloiden tyonkuvauksissa ja menettelytapaohjeissa.

Toiminnanjohtajalla ja yksikdnjohtajalla on velvollisuus epakohtailmoituksen saavuttua reagoida sii-
hen viipymatta. Raportoimme aina tunnistetut epdakohdat palvelun tilaajalle mahdollisimman nope-
asti, epakohdan ollessa vakava valittomasti.

Riskien hallintaan ja tapaturmien ja vaaratilanteiden ennalta ehkadisyyn on Sopimuskodin toimin-
nassa panostettu. Kaytossa on sdanndllisia, vuosittain tehtavia kartoituksia sekd ryhmia, joissa tur-
vallisuus asiat ovat esilla ja tarkastelun kohteena. Keski-Uudenmaan Sopimuskoti ry:ssa on kaytossa
poikkeamalomake, jota kaytetdan kaikissa yksikdissa. Kirjatut poikkeamat kdaydaan lapi henkiloston
yhteisissa kokouksissa, jossa yhdessa pohditaan korjaavia toimenpiteitda. Lomakkeet kootaan sah-
koiseen poikkeamaseurantaan. Turvaryhma ja tyosuojelutoimikunta kokoontuu sdannoéllisesti. Pe-
lastussuunnitelma, poistumisturvallisuusselvitys, riskien arviointi tyopaikalla -tyokirja ja ladkehoito-
suunnitelma tarkistetaan vuosittain ja paivitetdan tarpeen mukaan. Riskienhallintaa kuuluvat myos
turvallisuuskavelyt, joita toteutetaan puolivuosittain henkilokunnan toimesta, mukaan pyritdan
myo6s osalistamaan asukkaita. Asukkaat osallistuvat myds riskienarviointiin yhteisékokouksissa.
Vuosittain paivitetdan riskien arviointi tyopaikalla -tyokirja, missa yhdessa tydoyhteison seka asukkai-
den kanssa arvioidaan kaikki mahdolliset riskit ja maaritetdan keinot seka aikataulu kehitettaville /
korjattaville asioille.

Riskien tunnistaminen, kasitteleminen, dokumentointi ja korjaavat toimenpiteet

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset tyévaiheet tunniste-
taan. Jokainen henkil6kunnasta on velvollinen tuomaan esille havaitsemansa epakohdat, laatupoik-
keamat ja riskit.

Poikkeamat ja ldhelta piti-tilanteet: Poikkeamalomake on henkilékunnan kirjallista raportointia eri
riskitilanteista tai poikkeavasta tapahtumasta, lomake ldhetetddn esimiehelle. Poikkeaman voi
tehda myos kehitysehdotuksena yksikén toimintaan. Asiakkaaseen liittyva poikkeava tilanne on
kirjattava my6s  asiakkaan  paivittdiskirjauksiin. Lomakkeet arkistoidaan sdhkodiseen
poikkeamaseuranta-tietokantaan, johon merkitdan ladkepoikkeamat, infektiot, asiakkaiden
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tapaturmat, henkildstdon tapaturmat, uhkaavat / vakivaltatilanteet, reklamaatiot toimittajille,
saapuneet reklamaatiot ja kantelut ja muut poikkeamat.

Riskeja kdydaan lapi eri tilanteissa ja sdanndllisesti. Epdkohdista ilmoitetaan viipymatta esihenki-
I6lle tai tydsuojelutiimille. Asukkaita on ohjeistettu, ettd toiminnanohjaajille ilmoitetaan, jos huo-
maavat jotain poikkeavaa, korjattavaa. Ohjaajat vievat asiaa eteenpain. Myds omaiset voivat olla
yhteydesséa henkilokuntaan ja tuoda huolensa esille. Hyvinvointialueiden tekemiin asiakaskyselyihin
liittyy kysymyksia, joissa kartoitetaan asukkaan turvallisuuteen liittyvia seikkoja. Vastausten perus-
teella palveluohjaajat voivat olla yhteydessa vastuuhenkil6ihin, jos vastauksista ilmenee huolestut-
tavia seikkoja.

Tulleet raportit poikkeamista kasitelladn kaikkien asian vaatimien tahojen kesken mahdollisimman
pian. Poikkeamaraportit vaativat aina tarkastelua korjaavan ja/tai ennaltaehkéisevdn toimenpiteen
tarpeesta. Korjaavilla toimenpiteilla tarkoitetaan menettelyja, joiden avulla epakohtien, laatupoik-
keamien, ldhelta piti-tilanteiden ja haittatapahtumien syyt ja seuraukset saadaan selvitettya, puut-
teet korjattua ja niiden uusiutuminen voidaan ehkaista. Poikkeamat kasitellaan yksikon palavereissa
henkilokunnan kanssa kuukausittain. Vakavat laatupoikkeamat vaativat nopean puuttumisen, jotka
kasitelladn heti ja saatetaan aina tiedoksi sille tasolle ja niille yhteistyotahoille kuin se on tarpeen ja
dokumentoidaan. Tarvittavista korjaavista toimenpiteistd vastaa yksikonjohtaja. Poikkeamat ja Ia-
helta piti —tilanteet kdydaan lapi myos tyosuojelutoimikunnassa.

Valvontalain §29 Sosiaalihuollon ammattihenkilon on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaa-
valle esimiehelle, jos hdn huomaa epakohtia tai ilmeisid epakohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa. limoitus tulee tehda valittomasti lomakkeella yksikon toiminnasta vastaavalle esi-
henkil6lle. Ohje ja lomake 16ytyvat OneDrivesta, tastd on informoitu henkil6kuntaa kuukausipalave-
reissa.

Muutoksista tiedottaminen

Asiakkaisiin liittyvista asioista tiedotetaan muita tyontekijoita asiakastieto-jarjestelman kautta, ja
puhelimitse. Akuutit asiat kasitellddan myos paivittaisilla raporteilla. Asiakkaiden tiedottaminen
tapahtuu asiakaspalaverissa ja/tai jakamalla erillinen tiedote. Kuntien yhteistybkumppaneita
informoidaan tiedottein pari kertaa vuodessa. Asiakastilanteisiin liittyvia poikkeamia informoidaan
hyvinvointialueille tarvittaessa viikoittain.

Sopimuskodissa on vaaleilla valittu asiakasraati, jossa kasitellaan asiakkaiden esiin nostamia asioita.
Kaikissa yksikoissa on kaytdssa myos palautelaatikko. Palautetta rohkaistaan antamaan myds omalle
ohjaajalle tai toiminnanjohtajalle. Palautetta voi antaa myos nettisivujen palautelomakkeen kautta.
Omaiset voivat myos tuoda esille huoltaan esim. soittamalla, tai [ahettamalla sdhkopostia henkil-
kunnalle. Omaisten ja asukkaiden tuomaan palautteeseen ja viesteihin suhtaudutaan aina vaka-
vasti. Satakielen asiakaspalavereissa jutellaan ajankohtaisista asioista ja asiakkaita kannustetaan an-
tamaan palautetta ja kehitysideoita arjen eri tilanteissa jatkuvasti.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN
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Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkil6t

Yksikdn esihenkilo vastaa yksikon omavalvontasuunnitelman laatimisesta yhdessa yksikon henkil6-
kunnan kanssa. Yhdessa tehty suunnitelma sitouttaa kaikki laadukkaaseen toimintaan ja palveluiden
jatkuvaan valvontaan ja kehittdmiseen. Omavalvontasuunnitelmaan perehtyminen kuuluu jokaisen
uuden tyontekijan perehdytykseen.

Toiminnanjohtaja Hanna Laakso
hanna.laakso@sopimuskoti.fi, 050 5522637

Osana omavalvontaa:

Paloturvallisuus: Hanna Laakso, viranomaisyhteistyé hanna.laakso@sopimuskoti.fi , 050 5522 637
Kiinteistd, ymparisto, asukasturvallisuus ja henkil6sto (laitteiston testaus, paloharjoitukset ym.)
Ville Halvari, satakieli@sopimuskoti.fi

Ladketurvallisuus: Kaisa Blomqvist-Rantahalvari, kaisa.blomqgvist-rantahalvari@sopimuskoti.fi
Tartuntatautisuunnitelma: Marika Rantatorikka, satakieli@sopimuskoti.fi

Hygieniasuunnitelma: Elintarvike- ja keittiétoiminta, koneet ja laitteet, Teija Adler,
satakieli@sopimuskoti.fi

Turvallisuussuunnitelma: Hanna Laakso, hanna.laakso@sopimuskoti.fi, 050 5522637

Tietosuoja- asiat: Jaana Kupiainen, jaana.kupiainen @sopimuskoti.fi, 0400 964462

Omavalvontasuunnitelman seuranta
Omavalvontasuunnitelma péivitetdaan, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakasturval-
lisuuteen liittyvia muutoksia tai vahintaan kerran vuodessa.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on esillad yksikossa seka yhdistyksen internetsivuilla siten, etta asiakkaat,
Iaheiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyyntda tutustua siihen.
Toiminnanohjaajat huolehtivat asiakkaiden tiedottamisesta. Omavalvontasuunnitelman perehdyt-
tdminen uusille tyontekijoille tapahtuu perehdytyksen yhteydessa.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Asiakkaalla on oikeus saada asianmukaista ja laadultaan hyvaa sosiaali- ja terveydenhuollon palve-
lua. Asiakasta on kohdeltava loukkaamatta hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan tai yksityisyyttaan.
Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksilolliset tarpeet seka didinkieli ja kulttuuritausta on otet-
tava huomioon. Asiakkaan itsemdaaraamisoikeutta kunnioitetaan kaikissa tilanteissa ja varmistetaan,
ettd asiakkaan aani tulee kuuluviin.

Asukkaat tulevat palveluun hyvinvointialueen asumisen palveluiden tyontekijan myoéntamalla mak-
susitoumuksella ja asumispalvelupaatdksella. Tilaaja on talloin maaritellyt tarpeen palvelulle. Keski-
Uudenmaan Sopimuskoti Ry:ssa arvioinnin ldhtokohtana on asiakkaan oma nakemys voimavarois-
taan ja niiden vahvistamisesta. Asiakkaan kanssa taytetaan yksilollinen
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kuntoutussuunnitelmalomake, johon kuvataan asiakkaan kokonaistilanne, voimavarat, tavoitteet,
tarpeet ja toiveet. Palvelutarpeen selvittamisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn palautta-
minen, yllapitdminen ja edistaminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi
kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivi-
nen toimintakyky. Lisaksi arvioinnissa otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista ennakoivat
eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus, huono kunto, turvattomuus
tai sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

Palveluntarvetta arvioidaan aina yhdessa asiakkaan kanssa. Asukkaan laheinen on mukana prosessia
asiakkaan niin toivoessa.

Hoito- ja palvelussuunnitelma

Keski-Uudenmaan Sopimuskoti ry:n yksikdissa asiakkaan kuntoutustarve kirjataan asiakkaan henki-
I6kohtaiseen kuntoutussuunnitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavutta-
maan eldmanlaadulleen ja kuntoutumiselle asetetut tavoitteet. Palvelusuunnitelma laaditaan kuu-
kauden sisalla asukkaan muutosta yksikkdon.

Kuntoutussuunnitelma paivitetaan 2—3 kertaa vuodessa yhteistyossa asiakkaan, hyvinvointialueen
tyontekijan, ja (asukkaan luvalla) omaisten kanssa. Palaverissa keskustellaan sen hetkisista kuulumi-
sesta seka kartoitetaan asukkaan palvelun ja tuen tarve. Omaohjaaja huolehtii kokouksen koolle-
kutsumisesta ja dokumentoinnista. Kuntoutussuunnitelma laaditaan asiakkaan kanssa, ja siind ku-
vataan asiakkaan tilannetta, ensisijaisesti hanen nakdkulmastaan. Asiakas ja omaohjaaja allekirjoit-
tavat kuntoutussuunnitelman, ja se lahetetdan salattuna sahkopostina hyvinvointialueen tyonteki-
jalle. My6s asiakas saa oman kappaleen asiakirjasta. Oma-ohjaaja tai yksikdnjohtaja kertoo suunni-
telman sisallon muille ohjaajille joko yhteisessa paivassa tai raporteilla sekd suunnitelma on luetta-
vissa asukkaan seurannoissa. Ohjaajilta edellytetdan, ettd he tutustuvat asiakaan kuntouksen muu-
toksiin, painotuksiin ja uusiin tavoitteisiin myos itsendisesti.

Keski-Uudenmaan Sopimuskodissa asiakas on aktiivisesti mukana oman kuntoutuksensa suunnitte-
lussa ja toteutuksessa. Asiakkaan palveluntarvetta arvioidaan puolivuosittain, ja tarvittaessa ti-
hedmmin. Asiakkaalle pyritddn kertomaan erilaisista mahdollisuuksista ja hanen mahdollisten paa-
tostensa seurauksia pyritdan niin ikdan kuvaamaan. Kuntoutuksen suunnittelussa asiakas on oman
tilanteensa asiantuntija ja tarkea toimija vertaisena omaohjaajan kanssa. Sopimuskodin palvelutar-
jonnasta asiakas voi valita haluamiansa palveluita. Hyvinvointialueen tyontekija kertoo heidan pal-
veluistaan, ja omaohjaajan kanssa selvitelladan laajemmin esimerkiksi opiskelu- tai harrastusmahdol-
lisuuksia. Asiakkaan kanssa kdydaan tulevaa suunnitelmatilaisuutta etukateen lapi ja tuetaan ja kan-
nustetaan tuomaan omat ajatukset ja toiveet esille rohkeasti.

Turvallisempi tila

Noudatamme toiminnassamme ns. turvallisemman tilan periaatteita. Turvallisemman tilan periaat-
teilla ja toimintatavoilla pyritddn luomaan tila, jossa kaikki pyrkivat omalla toiminnallaan rakenta-
maan yhdenvertaista, kunnioittavaa ja avointa ilmapiirida ja keskustelua. Turvallisempi tila on
paikka, joka tarjoaa paikallaolijoille tunteen fyysisesta, henkisesta ja sosiaalisesta turvallisuudesta.
Tavoitteena on, ettd kenenkaan ei tarvitse kohdata minkaanlaisia syrjinnan, kiusaamisen, hdirinnan
tai vakivallan muotoja. Jokaisella on myds oikeus tuntea olonsa turvalliseksi ilman pelkoa

8



m_m Keski-Uudenmaan Sopimuskoti Ry

minkdanlaisesta syrjinnastd, hairinnasta, seksuaalisesta, fyysisestd tai verbaalisesta ahdistelusta.
Tama tarkoittaa ennen kaikkea aktiivista toimintaa taman ehkaisemiseksi ja puuttumista tilanteisiin,
joissa ndin tapahtuu.

Sopimuskodissa ohjaajat keskustelevat, turvallisemman tilan periaatteista, yhdessa henkiloston ja
asiakkaiden kanssa. Niistd on kirjattu tarkeimmat asiat, joiden mukaan toimitaan. Asiakkaiden
kanssa kdydaan keskustelua, mita tarkoittaa toista kunnioittava kohtaaminen ja turvallisuuden ta-
kaaminen jokaiselle. Turvallisemman tilan periaatteet kootaan jokaisessa yksikdssa esim. yhteisiksi
toimintaohjeiksi ohjaajien ja asiakkaiden toimesta ja niihin palataan aika ajoin, tai jos tarvetta ilme-
nee.

Itsemddraamisoikeuden vahvistaminen

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilokohtai-
seen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti oikeudet yksityi-
syyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden
ohella my6s hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Keski-Uudenmaan Sopimuskoti
Ry:n henkilokunnan tehtdavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tu-
kea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Asiakkaan kuntoutus perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja palveluja toteutetaan lahtokoh-
taisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voi-
daan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkil6iden terveys tai turvallisuus uhkaa
vaarantua (hatavarjelu). Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaatteen
mukaisesti ja turvallisesti henkilén ihmisarvoa kunnioittaen. Itsemaardaamisoikeutta koskevista pe-
riaatteista ja kdytannoista keskustellaan seka asiakasta hoitavan lddkarin ettd omaisten ja laheisten
kanssa ja ne kirjataan asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelmaan. Rajoittamistoimenpiteista tehdaan
kirjaukset myos asiakasasiakirjoihin.

Satakielessa asukkaalla on kdytéssdadn oma erillinen asunto, jonka hdn saa kalustaa omannakoisek-
seen. Omassa asunnossa toteutuu henkilokohtainen vapaus koskemattomuuteen, yksityisyyteen, ja
jossa kuitenkin toteutuu yhteis6asumisen tuoma turvallisuus. Asukkaalle laaditaan yksiléllinen kun-
toutusuunnitelma, jossa huomioidaan asukkaan ainutkertaisuus ja yksil6llisyys. Ohjaajat kannusta-
vat jokaista asiakasta tekemadan omannakoisia paatoksia ja valintoja. Yhteisokokoukset ovat kerran
viikossa. Kokouksessa asukkaat valitsevat puheenjohtajan ja sihteerin joukostaan, esilla on ajankoh-
taisia asioita, tulevia suunnitelmia. Tassd kokouksessa voi tuoda esille myos kehitysehdotuksia, aja-
tuksia ja toiveita, jotka koskevat koko yhteisda ja Satakielen toimintaa. Henkilokohtaisia tarpeita ja
ajatuksia, toiveita voi esittda aina henkilokunnalle. Yhteis6asuminen edellyttdd myods muiden huo-
mioimisen, ohjeistus on yhdessa asukkaiden kanssa laadittu pelisddantdjen luomiseksi.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaan hyva ja arvostava kohtelu on yksi Keski-Uudenmaan Sopimuskoti Ry:n toiminnan paape-
riaatteista. Asiakkaan kohtaaminen on toimintamme ydin. Asiasta kdydaan keskustelua henkildsto-
palavereissa ja tyonohjauksessa. Asiakkaiden kohtelu pohjautuu Keski-Uudenmaan Sopimuskodin
arvoihin ja lainsdaadannon asettamiin vaatimuksiin. Tyontekijat tutustuvat naihin perehdytyksessa.
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Havaitessaan epaasiallista kohtelua asiakas itse, omainen tai toinen tyontekija on velvollinen puut-
tumaan asiaan. Asiaa voidaan kasitella tilanteen mukaan johdon ja tyontekijan kesken tai koko tyo-
yhteison kanssa. Jokainen asiakas on oikeutettu asialliseen kohteluun. Asiakkaalla on oikeus tehda
muistutus toimintayksikon vastuuhenkildlle, tai sosiaaliviranomaiselle. Palvelun perustuessa osto-
sopimukseen muistutus tehdaan jarjestamisvastuussa olevalle viranomaiselle. Yksikdssa tulisi kui-
tenkin ilman muistutustakin kiinnittada huomiota ja tarvittaessa reagoida epaasialliseen tai loukkaa-
vaan kdytokseen asiakasta kohtaan.

Asiakkaan osallisuus ja palvelun laatu

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikén laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen

Asukkailta ja ldheisiltd saatu palaute on tarkeda ja auttaa meitd kehittdmaan tydtamme. Tyoyhteisod
kasittelee esille nousseita asioita palavereissaan ja etsii yhdessa ratkaisuja ja toimintamalleja tyon
kehittamiseksi. Asiakastyytyvaisyytta seurataan sdannollisesti. Pyrimme pitamaan avointa ja ysta-
vallista ilmapiiria tydyhteison ja asiakkaiden keskuudessa.

Keski-Uudenmaan Sopimuskoti ry:ssa asiakkailla on mahdollisuus osallistua palvelun suunnitteluun
ja laadun arviointiin mm. antamalla palautetta tyontekijoille ja vastaavalle tyontekijélle ja osallistua
yhteisiin tilaisuuksiin, joissa toimintaa kasitelldadn. Satakielessa jarjestetaan viikoittain yhteisdko-
kous, missa asukkaat voivat muun muassa antaa palautetta, esittaa toiveita seka kehitysehdotuksia.
Asiakkaita kannustetaan aloitteellisuuteen ja palautteen antamiseen. Sopimuskodissa on myds
saannollisesti kokoontuva asiakasraati, johon on vaaleilla valittu edustajia kaikista yksikoista. Kaikki
asiakkaat voivat ehdottaa kéasiteltavia asioita, ehdotuksia tai palautetta asiakasraatiin.

Asiakkailta kerdtdaan palautetta suullisesti jatkuvasti paivittdisessad kanssakdymisessa, osana arjen
toimintaa ja henkilokohtaisissa keskusteluissa, esim. kuntoutussuunnitelman paivittdmisen
yhteydessa. Myos omaisilta saadaan palautetta ja se huomioidaan.

Lisdksi palautetta voi antaa puheluissa, kirjallisesti, asiakaskyselyissa tai kotisivujen palauteosion
kautta.

Palautteen kerdaminen, kasittely ja hyodyntaminen toiminnan kehittdmisessa

Jatkuva asiakaspalaute ja saannollisesti tehtavat tyytyvaisyysmittaukset ovat osa jatkuvaa toimin-
nan kehittdmista. Palautteen antaja voi olla asiakas, ldheinen tai muu yhteistydtaho. Palautetta voi
antaa suoraan suullisesti asianomaiselle tai yleisesti kuntoutussuunnitelmapalaverissa, kirjallisesti
vksikon palautelaatikkoon, puhelimitse/sahkopostitse, www-sivujen palautekanavan kautta. Asiak-
kailta hankitaan asiakaspalautetta myos aktiivisen vuorovaikutuksen avulla. Asiakkaiden palauttei-
siin vastataan viipymatta, ja palautteet kdydaan lapi henkiléston kanssa. Havaittuihin laatupoik-
keamiin puututaan valittomasti.
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Asiakastyytyvaisyyskyselyt tehdaan kerran vuodessa. Niistd tehdaan yhteenvedot, jotka kasitelladn
henkilostopalavereissa ja tilaajan kanssa sen edellyttamalla tavalla ja niita kaytetdan toiminnan ke-
hittamiseen. Yhteenvedot |dhetdan myos kuntiin.

Palautetietoa kdytetddan myos koulutustarpeita arvioitaessa.

Kun asiakas kokee tulleensa vaarin kohdelluksi tai tarvitsee neuvoja oikeuksistaan, voi han olla yh-
teydessa sosiaaliasiamieheen.

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtdava on neuvoa-antava. Han ei tee pdatoksia, eikda myonna
etuuksia. Sosiaaliasiavastaavaan voivat olla yhteydessa myos asiakkaiden omaiset ja laheiset ja asi-
akkaiden asioissa toimivat yhteistyotahot.

Reklamaatio menettely

Kuten palautettakin myds reklamaatioita voi tehda suoraan suullisesti asianomaiselle tai yleisesti
kuntoutussuunnitelmapalaverissa, kirjallisesti yksikon palautelaatikkoon, puhelimitse/sdhképos-
titse, www-sivujen palautekanavan kautta. Reklamaatioihin vastataan viipymatta ja henkil6stda on
ohjeistettu ilmoittamaan mahdollisesta reklamaatioista aina esihenkilélle. My®6s tilaajan edustajalle
ilmoitetaan saadusta reklamaatioista. Reklamaatiot kasitellddn henkilostén palavereissa ja johto-
ryhman kokouksissa. Reklamaatioin aihe tutkitaan ja tarvittaviin korjaustoimenpiteisiin ryhdytaan
heti. Toimenpiteita ja seurataan ja arvioidaan henkil6ston kokouksissa. Toimenpiteiden suorittami-
sen seurannasta vastaa asumisen esihenkil6 ja vimekadessa toiminnanjohtaja.

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvdan sosiaalihuoltoon ja hyvdan kohteluun ilman
syrjintaa. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan kunnioit-
taen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatdkset tehdaan ja toteutetaan asiakkaan ol-
lessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asiakkaalla on
oikeus tehda muistutus toimintayksikdn vastuuhenkil6lle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen
voi tehda tarvittaessa my6s hanen laillinen edustajansa, omainen tai Iaheinen. Muistutuksen vas-
taanottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa
ajassa. Muistutuksen voi toimittaa yksikon vastuuhenkillle tai toiminnanjohtajalle sahkoisesti
hanna.laakso@sopimuskoti.fi tai hallinto@sopimuskoti.fi tai postitse yksikon osoitteeseen yksikon
johtajan nimella.

Muistutuksen vastaanottaja: Toiminnanjohtaja Hanna Laakso, hanna.laakso@sopimuskoti.fi, Kapy-
tie 1, 04260 Kerava.

Potilasasiavastaavan tehtdvdna on neuvoa ja tarvittaessa avustaa potilasta potilaslain (PotilL
785/1992) mukaisissa asioissa, jos potilas on tyytymé&tén saamaansa hoitoon tai kohteluun. Potilas-
asiavastaava ei ota kantaa ladketieteellisiin hoitopaatdksiin, eikd anna selvityksia tai tee ratkaisuja.

Vantaa Keravan hyvinvointialue: Clarissa Kinnunen ja Satu Laaksonen. Sosiaali- ja potilas-
asiavastaavan puhelinnumero: 09 4191 0230. sosiaali-japotilasasiavastaava@vakehyva.fi
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Keusote: Anne Mikkonen, Sosiaali- ja potilasasiavastaava 040 807 4755, sosiaali.potilasasia-

vastaava@keusote.fi
Susanna Honkala, Sosiaali- ja potilasasiavastaava, 040 807 4756, sosiaali.potilas-

asiavastaava@keusote.fi
Paijat-Sote: p. +358 3 8192504, asiavastaavat@paijatha.fi
Itd-Uudenmaan hyvinvointialue: Jenna Roberts, asiavastaava@itauusimaa.fi p. 0405142535

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Jokaisen asiakkaan kuntoutussuunnitelmaan on kirjattu tavoitteet asiakkaan hyvinvoinnin ja mie-
lekkdan arjen toteutumiseksi. Kuntoutusuunnitelmassa kdydaan lapi asiakkaan fyysinen, psyykki-
nen, kognitiivinen ja sosiaalinen toimintakyky. Suunnitelmaan kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat
paivittdiseen liikkkumiseen, ulkoiluun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan.

Toimintakyvyn ja hyvinvoinnin yllapitdminen nakyy arjen tekemisessa. Tarkeaa on tunnistaa ja puut-
tua varhain toimintakykya heikentaviin tekijoihin. Tyoskentelemme kuntouttavalla ja voimavaraldh-
toiselld tyootteella ja pyrimme auttamaan asiakkaitamme kokonaisvaltaisesti. Kunnioitamme hei-
dan omia toiveitaan ja itsemaardadamisoikeutta kaikessa tekemisessa. Osallisuus ja yhteisollisyys on
toimintamme perusta.

Asukkaita kannustetaan harrastamaan, 16ytamadn oman kiinnostuksen kohde. Fyysista toimintaky-
kya pidetaan ylla liikunnalla, paivittdinen liikunta eri muodoissa kuuluu asukkaiden arkiohjelmaan,
unohtamatta hyotyliikuntaa. Yksikdssa harjoitellaan arjen toimintoja, ruuanlaitosta, pyykinpesuun
ja oman asunnon kunnossa pitoa. Sosiaalista toimintakykya pidetdan ylla yhteisbasumisessa, paiva-
ja tyotoimintaan osallistumisella. Liikkumalla kodin ulkopuolisissa paikoissa, esim. kirjasto, terveys-
asemalla. kaupassa, parturissa ym.

Satakielessd asukasta tuetaan oman harrastuksen l6ytymisessa. Erilaista toimintaa voidaan jarjestdaa
asukkaiden kiinnostuksen mukaan, lisdksi asukasta voidaan ohjata erilaisiin harrastuksiin yksikon ul-
kopuolelle. Lisdksi asukkaiden yhteista harrastusta on kaksi kertaa viikossa lampiava sauna, eloku-
vailtojen vietto yhdessa, kavelylenkit seka lautapelien, pihapelien pelaaminen.

Ravitsemus

Ravinto ja ruokailu seka niihin liittyva tapakulttuuri ovat keskeinen asiakkaille tarkead osa monia so-
siaalihuollon palveluja. Ravitsemuksessa huomioidaan ruokaviraston voimassa olevat vaestdtason
ja eri ikdryhmille annetut ravintoaineiden saanti- ja ruokasuositukset. Ruokailun jarjestamisessa
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huomioidaan asiakkaiden toiveiden lisdksi erityisruokavaliot (diabetes, autoimmuunisairaudet,
ruoka-aineyliherkkyydet, -allergiat ja -intoleranssit) niin, etta kaikki osapuolet voivat tuntea olonsa
turvalliseksi. Uskontoon tai eettiseen vakaumukseen perustuvaa ruokavaliota ovat osa monikulttuu-
rista palvelua, mika tulee palvelussa ottaa huomioon.

Asiakkaiden ravitsemukseen liittyvista asioista sovitaan asiakkuuden alussa, ja paivitetdan kuntou-
tussuunnitelmassa. Terveellisen ruokavalion merkitysesta hyvinvointiin keskustellaan saannollisesti
eri yhteyksissa.

Asiakkaille tarjotaan hyvat ja monipuoliset ateriat sekd huomioidaan mahdollisuuksien mukaan hei-
dan omat mieliruokansa ja -juomansa. Asiakkaalla on vapaus valita, mitka ateriat han ottaa.

Satakielessa asukkaille on tarjolla aamupala, lounas, paivakahvi, paivéllinen, ja iltapala. lltapalalta
on myds mahdollista ottaa mukaan sy6tdvdaa omaan asuntoon yon ajaksi. Asukkaat voivat itse vai-
kuttaa aterioiden sisdltoon, esittamalla toiveita yhteisokokouksessa tai kertomalla toiveitaan suo-
raan ohjaajille.

Asukkaiden ruokailutottumuksia, nesteensaantia ja painoa seurataan sadannollisesti. Asiakkaita neu-
votaan, ja tarvittaessa varataan aika ladkarinvastaanotolle. Myo6s ravintoterapeutin palveluita kay-
tetdan tarvittaessa.

Hygieniakdytannot

Yksikolle laaditut toimintaohjeet seka asiakkaiden yksil6lliset kuntoutussuunnitelmat asettavat hy-
gieniakaytanndille tavoitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkil6kohtaisesta hygieniasta huolehti-
misen lisdksi tarttuvien sairauksien levidmisen estaminen.

Tyontekijan hygienialla tarkoitetaan ensisijaisesti puhtautta. Hygienian vaatimukset otetaan
huomioon asiakkaan hoidossa ja ympariston huollossa. Hygieniakdaytann6t perustuvat tietoon
tartuntojen leviamisestd, mikrobien taudinaiheuttamiskyvysta ja mahdollisuuksista estda mikrobien
siirtyminen tartunnan ldhteesta tartunnan kohteeseen.

Kasidesin kayttd mahdollistetaan kaikissa yksikoissa. Asiakkaita muistutetaan ja ohjataan kasidesin
kaytossa ja kasien puhtaanapidossa toimintaan tullessa, wc-kayntien yhteydessa seka ruokailuun
tultaessa. Kausi- influenssien ja epidemioiden aikaan kasidesin kayttoa tehostetaan ja ohjataan vie-
railijoita myos kasidesin kaytossa. Sisdantuloaulassa seka yhteisissa tiloissa on muistutus kasidesin
kaytosta.

Hygieniaa kasitellaan kuntoutussuunnitelmassa ja asiakkaita ohjataan ja tuetaan/avustetaan henki-
I6kohtaisen hygienian hoidossa asiakkaan toimintakyvyn ja yksil6llisten tarpeiden mukaan, kuvat-
tuna asiakkaan kuntoutussuunnitelmassa. Hygienian hoidon toteutusta seka riittavyytta ja ihon kun-
toa seurataan ja kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Hygieniasta huolehditaan intimiteettisuojaa
kunnioittaen.

Satakielessa on ohjeistus siivoukseen ja tarvittavaan hygieniatasoon. Terveystarkastaja on tarkista-
massa toiminnan ja ohjeistuksen. Koneille ja laitteille on puhdistussuunnitelma. Asukkaita neuvo-
taan ja ohjataan henkilokohtaisen hygienian hoidosta. Pyykinpesussa ohjataan ja opetetaan kayt-
tdmaan pyykinpesukonetta.
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Asukkaat siivoavat ohjaajien kanssa yhdessa omat asuntonsa. Yhteisten tilojen siivous jarjestetaan
Sopimuskodin puolesta. Asukkaat pesevat itse pyykkinsa, joillakin on oma kone asunnossaan, kay-
tossd on myods yhteiskone ja kuivausrumpu. Henkilékunta pesee esim. siivoukseen kdytettavat
pyyhkeet ja liinat.

Terveyden- ja sairaanhoito

Asiakkaiden terveydenhoitovastuu on julkisella sektorilla. Keski-Uudenmaan Sopimuskodin
toiminnassa terveysasioita kasitelldadn neuvoen ja ohjaten. Kuntoutussuunnitelmapalavereissa
kdaydaan lapi hoitotahot, ja terveydenhoidon tarve ja asiakasta neuvotaan tarvittaessa
yhteydenotossa tai yhteystietojen hankinnassa. Akillisissd sairaustapauksissa otetaan yhteytta
terveysaseman paivystykseen ja tarvittaessa tilataan ambulanssi ja toimitaan saatujen ohjeiden
mukaisesti.

Tyosuojelutoimikunta on laatinut toimintaohjeen kuolemantapauksen varalle.

Asiakkaiden terveytta edistetdan ja seurataan tukemalla asiakkaita terveellisiin eldmantapoihin.
Oma-ohjaajat seuraavat hammashoidon toteutumista sdannollisesti. Asukkaat kdyvat ladkarin vas-
taanotolla aina tarvittaessa ja labroissa myos ladkarin maarayksesta, somaattinen terveydenhoito
toteutuu. Asukkaita ohjataan, neuvotaan ja autetaan hoitoon padsemisessa sekd tarpeen mukaan
lahdetdan asukkaan mukaan vastaanottokaynnille. Ladkari-, hoitaja- ja muille asiointikdynneille paa-
see yleensa talon autolla yhdessa ohjaajan kanssa, jos kdynti ei onnistu asukkaalta itsenaisesti. Kii-
reellisessa sairaanhoidossa toimitaan valittomasti esim. kutsumalla ambulanssi tai lahtemalla yh-
dessa asukkaan kanssa paivystysvastaanotolle. Kuoleman tapauksissa ohjeena on, etta toinen tai
molemmat esimiehet kutsutaan viipymattd paikanpaalle, samalla poliisi ja ambulanssi, esimiehet
ottavat ohjausvastuun paikanpéalle tultuaan. Esihenkil6t jarjestavat myos debriefing-istunnon hen-
kilokunnalle.

Ladkehoito

Yksikon ladkehoito perustuu yksikkdkohtaiseen lddkehoitosuunnitelmaan, jota paivitetdan saannol-
lisesti. Ladkehoitosuunnitelma on osa henkiléston perehdyttamista. Turvallinen ldadkehoito - op-
paassa linjataan muun muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vastuunjako
sekd vahimmaisvaatimukset, jotka yksikon ja lddkehoidon toteuttamiseen osallistuvan tyontekijan
on taytettava.

Satakielessd lddkehoitosuunnitelmaa paivitetddan vuosittain, tai kun siihen tulee muutoksia.
Ladkehuollon koulutusta jarjestetdadn tarpeen mukaan. Sopimuskodin henkildkunta on suorittanut
ladkehoidon love-koulutuksen ja heidadt on perehdytetty yksikon ladkehoitoon.

Satakielessa kaikki ohjaajat vastaavat ladkehoidossa, samoin kaikki asukkaat sitoutumalla laakityk-
seensd. Ladkehoitosuunnitelmaa paivittaa Kaisa Blomgvist-Rantahalvari, joka vastaa myo6s ensiapu-
tarvikkeista. Tyonantaja huolehtii, ettd ensiapukoulutukset ovat kunnossa ja etta ladkehoito on pai-
vitettyna henkilokunnalla. Kaikilla asukastyohon osallistuvilla henkil6illd on Eal tasoinen voimassa
oleva ensiapukoulutus.

Ladkehoidosta yksikdssa vastaavat: Kaisa Blomqvist-Rantahalvari, sairaanhoitaja amk.
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Monialainen yhteistyo

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti ja idkkdiden asiakkaiden siirty-
mat palvelusta toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. Jotta palvelukokonaisuudesta
muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien
valista yhteistyota, jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri toimijoiden valilla.

Sosiaalihuoltolain (1301/2014) 41 §:ssé saddetddn monialaisesta yhteistyosta asiakkaan tarpeenmu-
kaisen palvelukokonaisuuden jarjestamiseksi.

Keski-Uudenmaan Sopimuskoti tekee eri asiakasryhmista ja asiakkaiden tarpeista riippuen moniam-
matillista yhteisty6ta useiden eri tahojen kanssa. Yhteistyd asiakkaan eri sidosryhmien kanssa to-
teutuu eniten kuntoutussuunnitelmapalavereissa ja hoitoneuvotteluissa, joissa voi olla paikalla kun-
nan sosiaalityontekijan lisaksi hoitotahon edustaja, omainen, tai ty6- ja pdivatoiminnan ohjaaja.

Asiakas tai hanen laillinen edustajansa on allekirjoittanut sopimuksen tietojen luovuttamisesta eri
tahoille yhteistyon ja tiedonkulun mahdollistamiseksi.

Joskus asioita hoidetaan puhelimitse. Tuolloin kiinnitetdadn huomiota siihen, ettei ulkopuolisia ole
kuulemassa asiakkaan salassa pidettavia asioita.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yksikon turvallisuuden edistaminen edellyttda yhteisty6td muiden turvallisuudesta vastaavien vi-
ranomaisten ja toimijoiden kanssa. Palo- ja pelastusviranomaiset asettavat omat velvoitteensa edel-
lyttamalla mm. poistumisturvallisuussuunnitelman ja ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnetto-
muusriskeistd pelastusviranomaisille. Asiakasturvallisuudesta varmistutaan tilojen, turvajarjestel-
mien, laitteiden ja valineiden hyvalla suunnittelulla, yllapidolla ja huollolla, henkilokunnan hyvalla
ohjeistuksella ja koulutuksella, asiakkailta keratyn palautteen avulla seka jatkuvalla valvonnalla, seu-
rannalla ja kehittamisty6lla. Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osaltaan my6s holhoustoimilain
mukainen ilmoitusvelvollisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta seka van-
huspalvelulain mukaisesta velvollisuudesta ilmoittaa idkkaasta henkilosta, joka on ilmeisen kykene-
maton huolehtimaan itsestaan.

Pelastussuunnitelma, poistumisturvallisuusselvitys ja [adkehoitosuunnitelma tarkistetaan vuosittain
ja paivitetdaan tarpeen mukaan. Palo- ja pelastusviranomaisten kanssa tehdaan saannéllista yhteis-
tyota tarkastusten yhteydessa ja aina tarpeen mukaan. Vuosittain tehdaan yksikkokohtaiset riski-
kartoitukset ja laaditaan tulosten pohjalta riskikartoitusten kehittdmissuunnitelmat. Henkilostolle
jarjestetdan saannollisesti palo- ja pelastuskoulutusta kdytannon harjoituksineen seka yllapidetdan
ensiapuvalmiutta. Yksikossa jarjestetaan saannollisesti myds turvallisuuskavelyt ja poistumisharjoi-
tukset, joista asianmukainen dokumentointi. Yleisen edunvalvojan kanssa tehd&dan jatkuvaa tiivista
yhteistyota. Tarvittaessa voidaan esittaa edunvalvojan maaraamista asiakkaalle.
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Henkil6sto
Hoito- ja hoivahenkil6ston maard, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton periaatteet

Henkilostosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava laki; sosiaalihuollon ammatil-
lisen henkiloston kelpoisuuslaki. Jos toiminta on luvanvaraista, otetaan huomioon myds luvassa
madritelty henkilostomitoitus ja rakenne. Tarvittava henkilostoémaara riippuu asiakkaiden avun tar-
peesta, maarasta ja toimintaymparistosta. Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikoissa huomioidaan eri-
tyisesti henkildston riittava sosiaalihuollon ammatillinen osaaminen.

Omavalvontasuunnitelmasta pitda kayda ilmi, paljonko yksikdssa toimii hoito- ja hoivahenkildst63,
henkiloston rakenne (eli koulutus ja tyotehtavat) sekd minkalaisia periaatteista on sovittu liittyen
sijaisten/varahenkiloston kayttoon. Julkisesti esilld pidettdvaan suunnitelmaan ei kirjata tyontekijoi-
den nimia vaan henkiléston ammattinimike, tyotehtavat, henkilostémitoitus ja henkil6ston sijoittu-
minen eri tyovuoroihin. Suunnitelmaan kuuluu kirjata myos tieto siitd, miten henkiléstovoimavaro-
jen riittavyys varmistetaan myos poikkeustilanteissa.

Asumisyksikko Satakielessa tyoskentelee 6 toiminnanohjaajaa ja yksikdnjohtaja. Henkilostosuunnit-
telua tehddan ennakoivasti riittdvan ja osaavan henkildstén turvaamiseksi. Palvelun tilaajan kanssa
neuvotellaan henkildston riittavasta maarasta toteutettavaa palvelua varten.

Sijaisten hankinnassa on aina laht6kohtana yksikdn toiminnallinen tarve ja asiakkaiden turvallisuus
sekd viranomaisten vaatimukset. Yksikon henkiloston dkilliset poissaolot pyritdan aina jarjestamaan
yksikon sisaisilla tyontekijalainoilla tai kdyttamalla tuttuja sijaisia. Tavoitteena on kayttaa asiakkaille
tuttuja ja yksikdn toiminnan tuntevia sijaisia. Sijaisjarjestelyista vastaa yksikonjohtaja. Yksikdssa on
kaytossa listaus sijaisista, joita kdytetadn yksikdn tyévuoroissa saanndllisesti. Listalla tulee olla aina
riittdva maara sijaisia, jotta tarvittaessa saadaan aina, sijaistus jarjestettya. Tarvittaessa rekrytoi-
daan ja perehdytetdan uusia sijaisia, jo ennen varsinaisen sijaistus tarpeen muodostumista.

Yksikdnjohtaja vastaa tyOvuorosuunnittelusta ja siitd, ettda tyovuoroissa on suunnitellusti riittava
maara henkilokuntaa. Yksikon henkilokunnan riittdvyyttd, osaamista ja koulutustarvetta, poissaolo-
jen jasijaisten tarvetta arvioidaan sdannollisesti. Yksikonjohtaja seuraa saannéllisesti tyévuorosuun-
nitteluohjelman raporteista riittdvan henkilokunnan maarada. Henkilostotyytyvaisyyskyselyt teh-
daan kerran vuodessa. Naiden tulokset kaydaan lapi henkilostopalavereissa, tulosten avulla kehite-
taan keinoja henkildstén jaksamiseen ja toiminnan kehittamiseen.

Henkil6ston rekrytoinnin periaatteet

Henkiloston rekrytointia ohjaavat tyolainsaadanto ja tydehtosopimukset, joissa maaritellaan seka
tyontekijoiden ettd tydnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Rekrytointitilanteessa tydnantajan tulee
tarkistaa hakijaa koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ammattihenkildiden keskusrekisterista
(Suosikki).

Rekrytoinnista vastaa yksikdnjohtaja ja toiminnanjohtaja. Henkilostoasiat kasitellddn myds Sopi-
muskodin hallituksen kokouksissa. Rekrytointiprosessi pitaa sisallaan tyontekijatarpeen kartoituk-
sen, varsinaisen tyontekijahaun, hakemusten vastaanottaminen, haastatteluvalinnat, haastattelut,
valintapaatokset ja niistd ilmoittaminen), valitun tyéntekijan ammattikelpoisuuden todentaminen
[yksikdnjohtajan vastuulla on henkil6llisyyden tarkistaminen, ammattioikeuksien ja kelpoisuuden
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tarkastus (tutkintotodistukset, JulkiTerhikki, JulkiSuosikki tai soittamalla Valviraan), ulkomaalais-
taustaisten tydluvan ja ammattioikeuksien tarkistus, suositusten kysyminen, tutkinto- ja ty6todis-
tukset], tydsopimusten tekeminen ja allekirjoittaminen.

Kuvaus henkil6ston perehdyttdmisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Toimintayksikoén hoito- ja hoivahenkilosto perehdytetdan asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn
ja tietosuojaan sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdssa tyoskentelevia
opiskelijoita ja pitkdan toista poissaolleita. Johtamisen ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tyo-
yhteis6 omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tyohon mm. itse-
maaraamisoikeuden tukemisessa tai omavalvonnassa. Sosiaalihuollon ammattihenkil6laissa saade-
taan tyontekijoiden velvollisuudesta yllapitdd ammatillista osaamistaan ja tyonantajien velvollisuu-
desta mahdollistaa tyontekijoiden tdydennyskouluttautuminen. Erityisen tarkea taydennyskoulu-
tuksen osa-alue on henkilékunnan ladkehoito-osaamisen varmistaminen.

Uudet tyontekijat ja opiskelijat perehdytetaan tyéhonsa perehdytyssuunnitelman mukaisesti. Jokai-
selle nimetaan perehdyttaja ja kaytossa on perehdytyskansio, joka paivitetaan saannollisesti. Pereh-
dytyksen vastuualueen tyontekija huolehtii materiaalin ajantasaisuudesta, ja siitd ettd kaikki uudet
tyontekijat ja opiskelijat perehdytetdan suunnitelman mukaisesti.

Keski-Uudenmaan Sopimuskoti Ry:ssa kannustetaan henkilostéa kehittdamaan ammattitaitoaan ja
osaamistaan jatkuvasti. Henkilékunnalle jarjestetaan koulutuspaivia vuosittain, myos yksittdisiin
koulutuksiin ja webinaareihin kannustetaan osallistumaan. Talousarvioon varataan vuosittain
maadraraha  henkiloston  koulutukseen.  Toimintakertomukseen liitetddan  henkiloston
koulutusseuranta vuosittain. Henkiloston koulutusta ja kehittdmista suunnitellaan ja arvioidaan
kehittamisiltapaivissa, tyotyytyvaisyyskyselyissa ja kehityskeskusteluissa.

Henkil6kunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolaissa (1301/2014) siddetdan tyontekijan velvollisuudesta (48—49 §) tehd3 ilmoitus
havaitsemastaan epdkohdasta tai epakohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan sosiaalihuollon toteutta-
miseen. limoitusvelvollisuuden toteuttamisesta on laadittava toimintayksikolle ohjeet, jotka ovat
osa omavalvontasuunnitelmaa. Laissa korostetaan, ettei ilmoituksen tehneeseen henkil66n saa
kohdistaa kielteisia vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

IImoituksen vastaanottaneen tulee kaynnistaa toimet epdkohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei
niin tehda, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Yksikbn omavalvon-
nassa on maaritelty, miten riskienhallinnan prosessissa epdkohtiin liittyvat korjaavat toimenpiteet
toteutetaan. Jos epdkohta on sellainen, ettd se on korjattavissa yksikbn omavalvonnan menette-
lyssa, se otetaan valittdmasti sielld tyon alle. Jos epakohta on sellainen, etta se vaatii jarjestamisvas-
tuussa olevan tahon toimenpiteita, siirretdan vastuu korjaavista toimenpiteista toimivaltaiselle ta-
holle.

Keski-Uudenmaan Sopimuskoti Ry:ssa ilmoitusvelvollisuuden alaiset asiat kasitellaan yksikkdpalave-
reissa ja/tai ensin esihenkilon kanssa. Sosiaalihuoltolain mukaista ilmoitusvelvollisuutta- ja oikeutta
ja siihen liittyvaa ohjeistusta kdaydaan saanndllisesti [api yksikkdpalavereissa.
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Toimitilat

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kaytettavista tiloista ja niiden kayton pe-
riaatteista. Suunnitelmassa kuvataan muun muassa asiakkaiden sijoittamiseen liittyvat kdytannot:
esimerkiksi miten asiakkaat sijoitetaan huoneisiin tai miten varmistetaan heidan yksityisyyden suo-
jan toteutuminen.

Asumisyksikko Satakielessa on 12 asuntoa, ja yhteiset tilat. Asukas voi kalustaa asuntoa haluamak-
seen.

Erilliset asunnot ovat yksioitd (11 kpl) ja yksi kaksio. Asunnot saa asukas kalustaa mieleisekseen,
palveluntuottaja kalustaa asunnon tarpeen mukaan perushuonekaluin, jos asukas muuttaa asun-
toon esim. sairaalahoidosta suoraan.

Yhteistilat muodostuvat keittiosta, olohuone/ruokailutila, sauna, pukuhuone, henkilékunnantoimis-
tot, henkilékunnan sosiaalitilat seka inva-wc ja erillinen wec.

Erilliseen harrastetilaan on rakennettu yksi asunto, harraste- / neuvotteluhuone, viestonsuoja seka
asukkaiden kayttoon hankitut teollisuuskone ja kuivausrumpu.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henki-
[66n liittyvid tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia, salassa pidettavia
henkilotietoja. Terveytta koskevat tiedot kuuluvat erityisiin henkil6tietoryhmiin ja niiden kasittely
on mahdollista vain tietyin edellytyksin. Hyvalta tietojen kasittelylta edellytetdan, ettd se on suun-
niteltua koko kasittelyn ajalta asiakastyon kirjaamisesta alkaen arkistointiin ja tietojen havittami-
seen saakka. Kaytdanndssa sosiaalihuollon toiminnassa asiakasta koskevien henkil6tietojen kasitte-
lyssa muodostuu lainsdadanndssa tarkoitettu henkilorekisteri. Henkilotietojen kasittelyyn sovelle-
taan EU:n yleistd tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman lisaksi on kaytossa kansallinen tietosuo-
jalaki (1050/2018), joka tdydentas ja tdsmentaa tietosuoja-asetusta. Henkilotietojen kasittelyyn vai-
kuttaa myos toimialakohtainen lainsadadanto.

Rekisterinpitajalla tarkoitetaan sita tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa méaarittelee henki-
Iotietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. Henkilotietojen kasittelijalla tarkoitetaan esimerkiksi yk-
sikkoa/palvelua, joka kasittelee henkilotietoja rekisterinpitdjan lukuun. Rekisterinpitdjan tulee oh-
jeistaa mm. alaisuudessaan toimivat henkil6t, joilla on pdasy tietoihin (tietosuoja-asetus 29 artikla).

Tietosuoja-asetuksessa saddetaan myos henkilotietojen kasittelyn keskeisistd periaatteista. Rekis-
terinpitdjan tulee ilmoittaa henkildtietojen tietoturvaloukkauksista valvontaviranomaiselle ja rekis-
teroidyille. Rekisterdidyn oikeuksista sdddetdan asetuksen 3 luvussa, joka sisaltdd myos rekiste-
roidyn informointia koskevat saannot. Tietosuojavaltuutetun toimiston verkkosivuilta 16ytyy katta-
vasti ohjeita henkildtietojen asianmukaisesta kasittelysta.

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL) on antanut sosiaali- ja terveydenhuollon yksikdille viran-
omaismaarayksen (2/2015) sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sdhkdisesta kasittelysta an-
netun lain 19 h §:ssd sdaddetystd tietojarjestelmien kdytolle asetettujen vaatimusten
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omavalvonnasta. Tietojarjestelmien omavalvontasuunnitelma on erillinen asiakirja, jota ei ole saa-
detty julkisesti nahtavana pidettavaksi, mutta on osa yksikon omavalvonnan kokonaisuutta.

Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa, kun sosiaali-
huollon viranomainen on saanut tiedon henkilon mahdollisesta sosiaalihuollon tarpeesta tai kun yk-
sityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuksen perusteella. Kirjaamisvelvoit-
teesta on sadddetty laissa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista (254/2015) 4 §:ssa. Yksittaisen asiak-
kaan asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen ammattihenkilon vastuulla ja edellyttdda ammatillista
harkintaa siitd, mitka tiedot kussakin tapauksessa ovat olennaisia ja riittavia. Jatkossa kirjaamista
ohjataan yha vahvemmin asiakirjarakenteiden avulla.

Yksikdssa on kaytossa sahkoinen SofiaCRM - asiakastietojarjestelma, johon tehddan asiakkaan kun-
toutuksen kannalta riittavat ja asianmukaiset kirjaukset paivittain. Jokaisella tyontekijalla on oma
henkilokohtainen tunnus asiakastietojarjestelmaan ja kirjaamisesta jaa lokijalki. Sijaiset tekevat
myos kirjauksia tyovuorostaan ja heilld on kdytdssa sijaisille annettu tunnus. Asiakastietojarjestel-
massa on erilaisia kayttajatasoja, joka parantaa tietoturvaa seka asiakastietojen hallintaa. Yksikdn
henkilokunta kasittelee asiakkaiden tietoja siind maarin, kun se on heidan tyonsa tekemiseen tar-
peellista. Asiakastietojen luovuttamisesta eteenpain paattaa aina palvelun tilaaja.

Henkilosto kirjoittaa tyosuhteen alussa vaitiololupauksen. Keski-Uudenmaan Sopimuskoti Ry:ssa
vastuu henkildkunnan ohjauksesta, neuvonnasta ja valvonnasta kuuluu tietosuojavastaavalle.

Henkilotietoja kasitellaan laillisesti, huolellisesti ja niin, ettei asiakkaan yksityiselaman suojaa rikota.
Sopimuskodissa keradtdan vain palvelun jarjestamisessa tarvittavia tarpeellisia ja virheettomia
tietoja. Palvelun alussa asiakas tai hdanen laillinen edustajansa allekirjoittaa suostumuksen tietojen
kirjaamiseen tietojarjestelmadan ja niiden luovuttamiseen edelleen asiakassuhteen aikana.
Suostumuksessa maaritelldadan ne tahot, joille tietoja saa luovuttaa. Tietojen luovuttamisessa
huomioidaan tilaajan ohjeistus.

Asiakasasiakirjat sailytetddan sahkoisind asiakastietojarjestelmassa. Paperiset versiot tuhotaan
silppuamalla.

Keski-Uudenmaan Sopimuskoti Ry on aktiivisesti mukana sosiaalihuollon
asiakasasiakirjauudistuksen kirjaamisvalmennuksissa. Aihetta kasitelldan vuosittain prosessien
arvioinnin yhteydessa ja henkilostopalavereissa.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Jaana Kupiainen (jaana.kupiainen@sopimuskoti.fi, puh 0400 964 462)

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkiltietojen kasittelyd koskeva seloste?

Kylla EiD)

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpeista saadaan
useista eri lahteista. Riskinhallinnan prosessissa kasitelldaan kaikki epdakohtailmoitukset ja tietoon
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tulleet kehittamistarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuuden mukaan suunnitelma, miten asia hoi-
detaan kuntoon.

Omavalvonta on osa laadunhallintajarjestelmaa. Vuosittain laaditaan laadunhallintasuunnitelma,
jossa aikataulutetaan suunnitelmien (omavalvontasuunnitelma mukana) paivittdminen, prosessien
arvioinnit, mittaukset jne.

Kaikki toiminnan osa-alueet kasitelldan ja paivitetdan vahintaan kerran vuodessa ja ne kdaydaan lapi
henkilostopalavereissa.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Paikka ja paivays
Kerava 29.4.2026

Allekirjoitus
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F/OLw86/PPV2ytkFdoFsTWnDulaBruKcsEx2p1A9GyD3ctCmPpqStH1soHVXDNFEx0y4sVi1KsmK

JrTdvkUch7wIB1y/zd++kyNVm+jfyIxOpP32KXxY9oZPw3JBB652DBq9yvJbeFYfBzO2Lp0jfdF2

VMVmOo5lk7xuQ308fBDmHqNxhJ/TWBhNM86AySyA8vQIb7uIwasWxVchnu/wzNjMws6r0mRzAgMB

AAGjggFVMIIBUTAJBgNVHRMEAjAAMB8GA1UdIwQYMBaAFIFFnCmVZjg37TtUTo4y5ZYhedVkMB0G

A1UdDgQWBBQY0OsrRZJHJP5rOvlk6sfPq2XVXjAOBgNVHQ8BAf8EBAMCBkAwHwYDVR0gBBgwFjAK

BghghEIBGgEDAjAIBgYEAI96AQEwOwYDVR0fBDQwMjAwoC6gLIYqaHR0cDovL2NybC5idXlwYXNz

Y2EuY29tL0JQQ2wzQ2FHMlNUQlMuY3JsMG8GCCsGAQUFBwEBBGMwYTAnBggrBgEFBQcwAYYbaHR0

cDovL29jc3Bicy5idXlwYXNzY2EuY29tMDYGCCsGAQUFBzAChipodHRwOi8vY3J0LmJ1eXBhc3Nj

YS5jb20vQlBDbDNDYUcyU1RCUy5jZXIwJQYIKwYBBQUHAQMEGTAXMBUGCCsGAQUFBwsCMAkGBwQA

i+xJAQIwDQYJKoZIhvcNAQELBQADggIBAIjknw1eWyoU1Xv1ugb08MKMxGg0FpaVD2NFKjgrIqxf

HXBIzQeIWf1NE2GbxZXCp79UZsyQArSnksvsMi66gmMtULCsAlJ20pXkRJcXDIcLLwDf6Y7D7Qvg

zHZjzebt9LRElDTVKfAWE+H81+sEoA2y2mvSDm+5DHIwo9+UR6rHAwTa5BoPlNd/qeqC4MlafsTH

I0FDDfqgq0+Ogv5AAKhnzO4/fMd/O0KOhlQt64QKRYwSH4xZJTlaumd3sYrmDIUCqUBEi9kJswj+

D6FEsfQK0im21uc7NOn6emmwtOE8HQheP58DzuS5WgxkuLXx2eUXnqKAirFVbin44MRCnbXIALV+

p5azDx98Yrhd6iioYCtREhO+f2HDBjWVnhVFIsrtZP4GCSKWxuO26R/B9cn0oXfGoSVN21Ooiqd2

0Y6lD+uYAAuyAxrPQrmtU8FcY9btJuIPu4JNKXlOOieXcIWMwSwsL8QX9d2AwK70YWD64mCy5KCk

qEvbdHcTSycMUrOoAXfyA8ry899RcaHpZFcupQ5i9A4MnVzTJLwWoVnpL3877YpqWrydGmIvw38m

hFN/PTAKYMPZXoaJL28dlfdTF+lx+Bs1WX4ilpYutmzc4MvY+dTBFJCX68ZjnacFvZydLw5gwiit

J1eoaf8gzcIPgDuXzlbXHwZLsW4HzjT6
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