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1 PALVELUNTUOTTAAJA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA KOSKEVAT
TIEDOT

1.1 Palveluntuottajan ja palveluyksikon perustiedot

Palveluntuottaja
Mainiokodit Hoiva Oy

Katuosoite
Arkadiankatu 6 00100 Helsinki

Palveluntuottajan yhteyshenkilo ja yhteystiedot
Alexandra Laine, alexandra.laine@mainiokodit.fi, 0505535302

Toimintayksikkd Y-tunnus

Mainiokoti Havu- 3217144—5

koto

Esihenkil6 / vastuuhenkilo Yhteystiedot (puhelin ja sahkoposti)
Alexandra Laine 0505535302

alexandra.laine@mainiokodit.fi

Toimintayksikon katuosoite Postinumero ja toimipaikka

Laurintie 3 04600 Mantsala
Palvelut / asiakasryhma
Ikdantyneiden ymparivuorokautinen palveluasuminen

Asiakaspaikkamaara
47

Miten palveluja tuotetaan (esim. lasnapalvelu, etapalvelu)

Ymparivuorokautinen lasnapalvelu

Hyvinvointialue

Keski-Uudenmaan hyvinvointialue
Palveluyksikon sosiaali- ja potilasasiavastaavien yhteystiedot

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan tehtavana on neuvoa ja ohjata potilaita, asiakkaita ja heidan
laheisiaan asiakkaan oikeuksiin ja asemaan liittyvissa asioissa.

Keski-Uudenmaan asukkaiden sosiaaliasiamiespalvelut hoitaa Keusote.
Sosiaali- ja potilasvastaavat:

Susanna Honkala 050 807 4756

Anne Mikkonen 050 807 4755
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Postiosoite:

Sosiaali- ja potilasvastaava
Suutarinkatu 2

05800 Hyvinkaa

(PL 46 05801 Hyvinkaa)

kirjaamo.hva@keusote.fi

REKISTEROINTITIEDOT

Palvelun rekisterointi- | Palvelu, johon myonnetty
paiva
31.12.2021

Ymparivuorokautinen palveluasuminen

1.2 Toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Mainiokoti Havukoto on 47 paikkainen, ymparivuorokautista palveluasumista tarjoava yk-
sikko. Tarjoamme turvallista ja kodinomaista hoivaa ja hoitoa ikdantyneille asukkaille, jotka
eivat enaa toimintakykynsa puitteissa kykene asumaan omassa kodissaan. Asukkaaksi Ha-
vukotoon voi tulla itsemaksavana, palvelusetelilla tai hyvinvointialueen sijoittamana. Hyvin-
vointialue sijoittaa asukkaat oman arviointinsa perusteella.

Hoiva- ja hoito perustuu jokaisen asukkaan henkilokohtaiseen palvelu- ja kuntoutussuunni-
telmaan. Kunnioitamme jokaisen asukkaan ainutkertaisuutta ja itsemaaraamisoikeutta ja
mahdollistamme jokaiselle asukkaalle mahdollisimman omannakdisen arjen. Jarjestdmme
paivatoimintaa yhdessa ja yksilOllisesti. Tuotamme hoivan- ja hoidon itse, mutta avus-
tamme asukasta myds muiden palveluiden hankinnassa ja kaytossa, kuten esimerkiksi jul-
kisten terveyspalveluiden, fysioterapian, jalkahoidon ja kampaajan palveluiden hankin-
nassa. Laakaripalvelut hyvinvointialue tuottaa ostopalveluna Havukotoon paikan paalle.

Tybyhteisomme vahvuus on laadukas hoiva ja hoito-osaaminen. Olemme myos valinneet
tydyhteisdn toimintaa ohjaavat eettiset periaatteet eli hyveet. Havukodon hyveita ovat jouk-
kuehenkisyys, keskustelevuus ja arvostavuus.
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2 ASIAKAS- JA POTILASTURVALLISUUS

2.1 Palvelujen laadulliset edellytykset

Systemaattinen laadunhallinta on olennainen osa johtamis- ja toimintajarjestelmaamme.
Johtamis- ja toimintajarjestelma toimii ennakoivasti ja itseohjautuvasti asiakas-, ympa-
ristd- ja lainsaadantdvaatimukset tayttaen. Kaikkea toimintaamme ohjaa Laki ikdantyneen
vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka iakkaiden terveys- ja sosiaalipalveluista
(980/2012), Laki sosiaali- ja terveydenhuollon jarjestamisesta (29.6.2021/612), Laki sosi-
aalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (22.9.2000/812). Toimintajarjestelma tayt-
taa 1SO9001, 1SO14001 ja ETJ+-standardien vaatimukset. Palvelulinjamme yhteisesta
laatukasikirjasta |0ytyy kaikki laatuun liittyva materiaali ja ohjeistukset. Kasikirja on ensisi-
jaisesti tyokalu yksikoille, ja sen tarkoitus on helpottaa yksikdissa tehtavaa laatutyota.
Olemme sitoutuneet kehittdmaan oman toimintamme laatua kokonaisvaltaisesti ja suun-
nitelmallisesti. Keskeiset laatutavoitteemme on maaritelty seka dokumentoitu ja yksikdlla
on pidemman aikavalin toimintasuunnitelma.

Laatulupauksemme on mahdollistaa jokaiselle asiakkaalle yksilollinen hyva elama. Ta-
man toteutumista edistamme seuraavan viiden asian avulla:

e Tarjoamme yksildllistd ohjausta, kuntoutusta ja tukea, huomioimalla asiakkaan omat
toiveet ja tavoitteet seka voimavarat

e Luomme turvallisen ilmapiirin ja ympariston asiakkaan kuntoutumiselle

e Tarjoamme oman viihtyisan kodin, jonka jokainen asiakas voi tehda omannakoisek-
seen Luomme yhteisollisen ja osallisuutta tukevan asuinympariston, jossa jokainen voi
olla omalla tavallaan aktiivinen, seka osallistua yhdessa tekemiseen voimavarojensa
mukaan.

e Tuemme asiakkaita saanndlliseen ja terveelliseen ravitsemukseen, ruuan maittavuu-
desta tinkimatta.

Laatulupauksemme toteutumista ja laadun kehittymista seurataan laatuindeksin avulla,
joka mittaa puhtaasti kokemuksellista laatua asiakkaiden, lIaheisten, henkiloston ja yhteis-
tyokumppaneiden (palvelun tilaaja) arvioimana. Laatuindeksi koostuu viidesta kokemuk-
sellisen laadun osa-alueesta. Laatuindeksi rakentuu laatuindeksikyselyn vastauksista ja
se raportoidaan kuukausittain. Jokainen osa-alue saa arvon valilla 0-100 ja laatuindeksi
voi olla enimmilldan 100. Indeksi raportoidaan yksikadittain, alueittain ja palvelulinjoittain.
Jokaiselta vastaajaryhmalta keratdaan vastauksia vahintaan kolmen kuukauden valein.
Laatuindeksiraportti julkistetaan kunkin kuun ensimmaisella viikolla, kasitellaan yhdessa
henkilokunnan kanssa yksikodiden henkilostokokouksissa ja mietitdan yhdessa toimenpi-
teita kokemuksellisen laadun kehittamiseksi yksikossa.

Seuraamme myOs suoraan asukastietojarjestelmasta saatavia tietoja. Naita ovat esimer-
kiksi ulkoilut, omatuokiot tai omaohjaaja-aika, yhteydenpito laheisiin ja toiminnallisuus.
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Nama mittarit mittaavat hoivan ja kuntoutuksen toteutumista: laheisyhteistyon toteutu-
mista mitataan kuukausittain, muita viikoittain. Mittari perustuu kullekin mitattavalla asialla
maariteltyyn viitearvoon, esimerkiksi vahintaan yksi omatuokio asiakasta kohden viikossa.
Kirjaamisfrekvenssin mittaamisen tehtdvana on varmistaa, etta jokaisesta asiakkaasta on
kirjaus joka vuorosta.

Laadun toteutumista seuraamme mittareiden lisaksi viikoittain toteutettavilla omavalvon-
takyselyilla, neljannesvuosiarvioinneilla ja vuosittaisilla laatutavoitteilla ja -arvioinneilla. Ul-
koisten auditointien lisaksi toteutamme sisaisia auditointeja laadun eri osa-alueille ja
teemme omavalvontakaynteja.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Toimintayksikon johtaja vastaa siita, ettd yksikon toiminta toteutuu laadukkaasti lakien,
ohjeistusten ja viranomaismaaraysten mukaan. Organisaation asiantuntijat, kuten mm.
laatutiimi, ovat aina yksikonjohtajan kaytettavissa. Tyotehtavat on organisoitu niin etta I1a-
hiesihenkilotyohon jaa riittavasti aikaa.

Vastuu laadun ja laatulupauksemme toteutumisesta arjessa on yksikonjohtajan ohella jo-
kaisella tydntekijalla. Yksikonjohtaja ja timivastaava muodostavat arjen johtamisen tyo-
parin. Alueella on palvelujohtaja, joka on tukena matalalla kynnyksella. Yksikdssa on ni-
metty vastuuhenkil6ita laadun eri osa-alueille; laakehoidosta, saattohoidosta, asukastydn
kirjaamisesta ja toimintakykymittari RAista vastaa jokaisesta nimetty henkild. Vastuuhen-
kilot ovat oman vastuualueensa asiantuntijoita, jotka osallistuvat sisaisiin ja ulkoisiin kou-
lutuksiin aiheesta, luovat toimintaohjeita ja kouluttavat seka tukevat yksikon tyontekijoita.

YksikOssa toimii useita avustavia henkiloita mm. pyykki — siivous- ja ruokahuollossa. Talla
varmistetaan, etta hoitohenkilokunnan tydpanos ohjautuu asukkaiden hyvaksi.

2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Asukkaan palvelu- ja kuntoutussuunnitelma tehdaan noin kuukauden kuluessa asukkaan
muuttamisesta Mainiokoti Havukotoon ja paivitetaan 6 kk:n valein ja aina asukkaan hoi-
dontarpeen muuttuessa. Palvelu- ja kuntoutussuunnitelmaan kirjataan asukkaan omat
toiveet, ja sen lahtokohtana ovat aina asukkaan vahvuudet ja jaljella olevat voimavarat.
Suunnitelmaan kuvataan asukkaan kanssa yhdessa sovitut tavoitteet seka konkreettiset
keinot tavoitteiden saavuttamiseksi. Palvelu- ja kuntoutussuunnitelman toteutumista
seurataan jatkuvasti ja sen dokumentointi on osa paivittaista kirjaamista.

Omahoitaja huolehtii yndessa muun hoitotiimin kanssa asukkaan palvelu- ja
kuntoutussuunnitelman toteutuksesta. Asukkaan niin salliessa omaiset ja muut hanen hoi-
toonsa osallistuvat tahot pyydetaan mukaan palvelu- ja kuntoutussuunnitelman laadintaan
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ja paivitykseen. Palvelu- ja kuntoutussuunnitelman laadinnassa kaytetaan apuna Rai-toi-
mintakykymittaria. Liséksi apuna kaytetaan mm. muistitestia (MMSE), ravitsemustilan ar-
viointia (MNA) ja geriatrista depressioasteikkoa (GDS). Asukkaalle laadittava palvelu- ja
kuntoutussuunnitelma toimii myds naiden mittareiden seurannan valineena. Suunnitel-
maa seurataan saanndllisesti ja se paivitetaan, mikali asukkaan voinnissa tapahtuu muu-
toksia. Palvelu- ja kuntoutussuunnitelma auttaa siten seuraamaan asukkaan yksilollisen
hoivan vaikuttavuutta mahdollisissa muutostilanteissa ja elaman edetessa. Arviointi on
jatkuvaa ja sita tehdaan arjen toiminnoissa paivittain. Havukodossa asukas ja hanen lu-
vallaan laheinen ovat mukana Rai-arvioinnin tekemisessa puolivuosittain. Palvelu- ja kun-
toutussuunnitelma tehdaan Rai-arvioinnin pohjalta. Asukkaan niin salliessa pidetaan vuo-
sittain hoitoneuvottelu, jossa on lasna ainakin omahoitaja, asukas ja laheinen.

Mainiokoti Havukodossa on varmistettu usealla tavalla, ettd henkilostdo tuntee kunkin
asukkaan palvelu- ja kuntoutussuunnitelman. Palvelu- ja kuntoutussuunnitelman tavoit-
teet, keinot ja arviointi ovat nakyvissa asukastietojarjestelman paivittaisen kirjaamisen
yhteydessa. Omahoitajat rakentavat palvelu- ja kuntoutussuunnitelman pohjalta asiak-
kaan voimavaroja tukevan paivittaisen hoitosuunnitelman, jonka pohjalta hoitoa ja hoivaa
toteutetaan. Jokaisen asukkaan palvelu- ja kuntoutussuunnitelma nakyy tehtavienhallin-
nassa, jonka pohjalta paivittaista hoitoa ja hoivaa toteutetaan. Kirjaaminen perustuu
palvelu- ja kuntoutussuunnitelman tavoitteisiin. Lisaksi jos asukkaan palvelu- ja
kuntoutussuunnitelmassa tapahtuu merkittavia muutoksia sen paivityksen yhteydessa,
kay omahoitaja muutokset lapi yksikdn viikkokokouksessa. Asukkaalla on oikeus nahda
itsedan koskevat kirjaukset rekisterinpitajan eli hyvinvointialueen kirjallisella luvalla.

2.3.1 Asiallinen kohtelu

Mainiokoti Havukodossa jokaista asukasta kohdellaan arvokkaasti ja asiallisesti. Jos Mai-
niokoti Havukodossa ilmenee asukkaan kaltoinkohtelua, puututaan siihen valittdmasti ja
tilanne selvitetdan pikaisesti ja avoimesti. Kukaan ei saa vaieta havaitessaan kaltoinkoh-
telua ja jokaisella on vastuu tiedottaa asiasta yksikdnjohtajalle.

YksikOssa selvitetaan yksikdnjohtajan johdolla, onko kaltoinkohtelu tapahtunut. Yksikon-
johtajan keskustelee ensin kahden kesken asianosaisten kanssa. Kaikkia osapuolia, asu-
kasta, laheisia ja henkilokuntaa kuullaan. Mainiokoti Havukodossa epakohdasta ilmoitta-
misesta ei tule koskaan seurauksia ilmoittajalle. llmoitus tehdaan henkilokunnan ilmoitus-
velvollisuuslomakkeella valittémasti yksikonjohtajalle, jos tydntekija havaitsee asukkaa-
seen kohdistuvan epakohdan tai sen uhan. Lomake I6ytyy sahkoisena intranetista ja pa-
periversioina yksikon omavalvontakansioista.

Jos tyodntekijan todetaan kaltoinkohtelevan / kaltoinkohdelleen asukasta, toimitaan sosi-
aalipalvelujen ilmoitusvelvollisuuden mukaisesti. (Ilmoitus omavalvontakansion liitteena).
Jos epaillaan tai havaitaan, etta asukkaan laheinen kaltoinkohtelee taloudellisesti asu-
kasta, otetaan valittomasti yhteytta yksikon sijainnin mukaiseen asukkaan palvelujen vas-
tuualueen sosiaalityontekijaan. Jos epaillaan, etta asukkaan laheinen kaltoinkohtelee tata
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fyysisesti tai psyykkisesti, esim. kotilomien aikana, pidetdan hoitoneuvottelu, jossa kes-
kustellaan asiasta laheisen kanssa. Tarvittaessa kotilomia voidaan rajoittaa.

Jos yksikdn asukkaan laheisen epaillaan kaltoinkohtelevan asukasta fyysisesti tai psyyk-
kisesti vierailujen yhteydessa, pidetaan hoitoneuvottelu, jossa asiasta keskustellaan |a-
heisen kanssa. Laheisen kaynteja ei voida rajoittaa, mutta jos tilanne jatkuu, yksikosta
otetaan yhteytta alueen sosiaalityontekijaan ja asukkaan hoitavaan laakariin ja pidetaan
laajennettu hoitoneuvottelu. Hoitoneuvottelussa on paikalla asukkaan ja hanen lahei-
sensa lisaksi 1aakari, sosiaalityontekija, omahoitaja, hyvinvointialueen omatyontekija ja
yksikdnjohtaja seka muita mahdollisia edustajia. Tarvittaessa konsultoidaan muita viran-
omaisia kuten poliisia tai edunvalvontaa sopivan ratkaisumallin |I0ytamiseksi. Tilanteessa
tehdaan arvio siita, onko asukkaan fyysinen tai henkinen terveys vaarassa. Tarvittaessa
asukas pitaa toimittaa saamaan asianmukaista hoitoa.

Mainiokoti Havukodossa henkiloston tulee tehda jokaisesta poikkeamasta tai lahelta piti -
tilanteesta poikkeamailmoitus erillisen ilmoituskanavan kautta. Poikkeamien ja lahelta-piti
tilanteiden osalta, jotka koskettavat asukasta, kasitellaan tilanne tarvittaessa asukkaan
kanssa. Lisaksi yksikOsta ollaan laheiseen yhteydessa asukkaan niin salliessa ja informoi-
daan tapahtuneesta. Epaasiallisen kohtelun ja vakavien haitta- ja vaaratilanteiden sattu-
essa ollaan aina yhteydessa laheiseen ja jarjestetaan hoitokokous.

Jokaisella tydntekijalla on velvollisuus puuttua epakohtiin. Riskeista ja epakohdista teh-
daan poikkeamailmoitus ja tiedotetaan esihenkilda. Asukkaan kaltoinkohtelua havaitessa
ollaan ensisijaisesti yhteydessa esihenkilédn. Tarvittaessa voidaan olla yhteydessa myos
palvelujohtajaan. Taman omavalvontasuunnitelman liitteena on lomake, jolla kaltoinkoh-
telusta voi ilmoittaa. limoittamisesta ei saa koitua haittaa tai seurauksia ilmoittajalle. Mikali
havaitaan tai epaillaan toimintaperiaatteiden vakavaa vaarinkaytosta, epakohtaa tai epa-
eettista toimintaa Mehilaisessa voi asiasta ilmoittaa sisaisen halytyskanavan kautta. llmoi-
tettava asia voi liittya esimerkiksi taloudelliseen epaselvyyteen, vaarinkaytokseen, eturis-
tiriitaan, lahjontaan, laiminlyontiin tai muuhun toimintaperiaatteiden vastaiseen tai lainvas-
taiseen toimintaan tai kaytdkseen. Ohjeet ilmoituksen tekemiseen Idytyvat Mehilaisen In-
tranetistd Mehinetista. Epakohdista ilmoitetaan myos viipymatta palvelun tilaajalle.

2.3.2 Itsemaaraamisoikeuden toteutuminen

Havukodossa varmistetaan ja vahvistetaan asukkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvien
asioiden toteutuminen (esim. oikeus yksityisyyteen, vapaus paattaa itse omista jokapai-
vaisista toimistaan ja mahdollisuus yksikolliseen ja omannakdiseen elamaan). Asukas on
mukana seka omassa palvelutarpeen arvioinnissa etta palvelu- ja kuntoutussuunnitelman
laadinnassa. Asukkaan palvelu- ja kuntoutussuunnitelman apuna hyddynnetaan asuk-
kaan elaman historiatietoja ja mahdollistetaan omannakoisen elaman jatkuminen. Asukas
saa paattaa mm. itse omasta paivarytmistaan. Palvelutarpeen arvioinnissa otetaan myos
huomioon asukkaan oma tahto ja toivomukset. Laheiset otetaan mukaan asukkaan niin
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salliessa palvelu- ja kuntoutussuunnitelman laadintaan. Osana itsemaaraamisoikeuden
toteutumisen seurantaa kirjataan asukastietojarjestelmaan asukkaalle tarjotut mahdolli-
suudet esim. viriketoimintaan ja hanen osallistumisensa, mutta myos mahdollinen kieltay-
tyminen mahdollisuudesta.

Tarvittaessa kaytetaan erilaisia tuetun paatoksenteon menetelmia tai vaihtoehtoisia kom-
munikaatiomenetelmia, jos asukkaan ilmaisukyky on alentunut. Paatdksentekoa voidaan
tukea keskustelemalla erilaisista vaihtoehdoista ja niiden vaikutuksista. Paatos on kuiten-
kin aina asukkaan oma. Vaihtoehtoisina kommunikaatiomenetelmina voidaan kayttaa esi-
merkiksi tukiviittomia tai kommunikaatiotaulua.

Jokaisella asukkaalla on oma huone. Yksityisyys varmistetaan hoitotoimenpiteiden yhtey-
dessa, ja asukkaan niin halutessaan hanen huoneensa ovi voidaan lukita. Asukkaat saa-
vat kalustaa oman huoneensa ja tuoda sinne tuttuja esineita.

Jokaisella asukkaalla on omahoitaja. Omahoitajuus on tarkea osa asukkaan kokonaisval-
taista hoitotyota. Omahoitaja huolehtii yndessa muun hoitotiimin kanssa asukkaan yksi-
I0llisyyden, itsemaaraamisoikeuden, viihtyvyyden seka palvelu- ja kuntoutussuunnitelman
toteutuksesta. Omahoitaja toimii asukkaan asioiden hoitajana ja puolestapuhujana hoito-
tiimissa seka tuntee asukkaan parhaiten.

Asukkaan vapauden rajoittaminen on sallittua vain hoitavan laakarin paatdksen perus-
teella. Ennen paatoksentekoa laakarin on pyrittava selvittdamaan asukkaan oma kanta asi-
aan. Jos asukas ei pysty paattamaan hoidostaan, tulee hanen laheistaan tai laillista edus-
tajaansa kuulla.

Mainiokoti Havukodossa rajoitteita kaytettdessa huomioidaan lisaksi yksikon eettiset pe-
riaatteet ja arvot seka se, kuinka itsemaaraamisoikeus voi toteutua parhaalla mahdollisella
tavalla. Rajoitteiden kayttamisesta tehdaan merkinnat asukastietojarjestelmaan. Yksi-
kossa on kaytdssa toimintaohjeet, esim. asukkaan itsemaaraamisoikeudesta ja sen rajoit-
tamisesta IMO-kasikirjan muodossa. Asukkaan yksityisista asioista ei keskustella muiden
kuullen ja hanen asioistaan ei viestita ilman hanen suostumustaan.

Asukkaan itsemaaraamisoikeuden tai muiden perusoikeuksien rajoittamista voidaan kayt-
taa vain, jos asukkaalta puuttuu kyky paattaa hoidostaan tai ymmartaa tekojensa seurauk-
sia, ja jos tasta johtuvalla kayttaytymisellaan han uhkaa vaarantaa vakavasti oman ter-
veytensa tai turvallisuutensa taikka muiden henkildiden terveyden ja turvallisuuden. Myos
omaisuudelle aiheutuva merkittavan vahingon estaminen voi joissakin tilanteissa mahdol-
listaa rajoitteiden kayttamista. Asukkaalla on aina oikeus tehda itsedan koskevia paatok-
sia, vaikka ne eivat aina olisi suotuisia.
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Mainiokoti Havukodossa henkildsto arvioi aina ensin, miten voidaan ennaltaehkaista tilan-
teita, joissa rajoitteiden kayttoa joudutaan harkitsemaan. Edellytyksena rajoitteiden kay-
tolle on, ettda muita keinoja on jo kokeiltu, mutta ne on todettu riittamattomiksi tai ettei
suojattavan edun turvaamiseksi ole kaytettavissa muita keinoja. Rajoittavat toimenpiteet
suoritetaan aina mahdollisimman turvallisesti ja asukkaan ihmisarvoa kunnioittaen ja vain
sen aikaa, kun on valttamatonta. Jos asukas kykenee paattamaan hoidostaan ja ymmar-
tamaan tekojensa seuraukset, on hanella oikeus tehda omaa terveyttaan tai turvallisuut-
taan vaarantaviakin ratkaisuja.

Jos rajoittaviin toimenpiteisiin joudutaan muista keinoista huolimatta turvautumaan, niin
paatoksen niista tekee aina asukkaan hoitava laakari. Asiakirjoihin tehdaan merkinnat ra-
joitustoimenpiteen paattaneesta ja sen suorittaneesta henkilosta, kaytetysta rajoitustoi-
menpiteesta, sen perusteesta ja kestosta. Laakarin paatds on voimassa korkeintaan 3
kuukautta.

Kaikki hoito ja hoiva toteutetaan itsemaaraamisoikeutta ja asukasta kunnioittaen. Mainio-
koti Havukodossa asukkaat elavat omannakdista arkea; laheisten vierailut ovat toivottuja.
Vierailuaikoja ei ole rajattu, mutta laheisille on esitetty toivomus, etta vierailut toteutetaan
yksikon arkeen ja asukkaan hoitoon ja hoivaan sopivina aikoina. Ruokailuaikojen valissa
on asukkailla mahdollisuus saada pyydettaessa valipalaa. Asukkaalla on aina mahdolli-
suus paattaa arkeaan koskevista asioista mm. vaatetuksesta, paivarytmista ja osallistu-
misesta viriketoimintaan.

Tartuntatautitilanteesta johtuvissa tilanteissa noudatetaan viranomaisten kulloinkin voi-
massa olevaa ohjeistusta.

Yksikossa on kaytossa lukittavat ulko-ovet, laidalliset hoivasangyt, haaravyo pyoratuo-
lissa ja hygieniahaalari. Mikali rajoittaminen on valttamatonta, seurataan asukkaan vointia
saanndllisesti koko rajoittamistoimen ajan.

2.4 Muistutusten kasittely

Muistutusmenettelya opastetaan asukkaille ja Iaheisille. Tarkoitus on, etta ensin asiat ka-
sitellaan yksikdssa ja hoitopaikan omalla paikkakunnalla. Jos asia ei selvia tata kautta,
siirrytaan kantelumenettelyyn. Muistutusmenettely voidaan kaynnistaa myos henkilokun-
nan aloitteesta, jos se arvioidaan tarpeelliseksi.

Sosiaalihuollon palvelun laatuun tai siihen liittyvaan kohteluun tyytymaton asukas voi
tehda muistutuksen toimintayksikon vastuuhenkildlle tai sosiaalihuollon johtavalle viran-
haltijalle kirjallisena viranomaisen lainvastaisesta menettelysta tai velvollisuuden taytta-
matta jattamisesta

» Muistutuksen /kantelun saavuttua aloitetaan selvitystyo
* Selvitystyon perusteella maaritellaan korjaavat toimenpiteet
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 Kantelun tultua laaditaan virallinen vastine (esim. aluehallintovirastolle), jossa on selvi-
tetty korjaavat toimenpiteet.

 Viranomaisen annettua paatoksensa kantelusta, toimitaan viranomaisen ohjeiden mu-
kaisesti

» Mikali muistutuksen osalta todetaan tarpeita muuttaa kaytantoja, tiedotetaan niista koko
tydryhmaa kayttaen yksikdn sahkadisia jarjestelmia.

 Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot ovat aina kaikkien palvelunkayttajien ja heidan laheis-
tensa saataville.

« Kaikki palvelua koskevat muistutukset kasitellaan yksikon esimiehen ja palvelujohtajan
toimesta. Muistutuksista tiedotetaan aina myds liikketoimintajohtajalle ja laatujohtajalle.
Muistutuksesta ja vastauksesta muistutukseen annetaan tieto myos asiakkaan hyvinvoin-
tialueen vastaavalle sosiaalityontekijalle (asiakaslaki 23§)

» Muistutusten ja kanteluiden kasittelymenettelysta ja vastineiden laatimisesta vastaa yk-
sikOsta vastaava johtaja. Kanteluiden vastineet valmistelee palvelujohtaja yhdessa vas-
tuuhenkildiden kanssa ja ne hyvaksyy liiketoimintajohtaja.

» Seka kantelut etta paatokset tallennetaan yhteiseen tietokantaan

Tarvittavat muutokset kasitellaan yksikon viikkopalaverissa seka sovitaan tarvittavista
muutostoimenpiteista. Muutostoimenpiteet kirjataan muistioon ja niiden toteutumista seu-
rataan seuraavissa kokouksissa. Kaikki kantelu- ja valvontapaatokset kasitellaan myos
Mainiokotien johtoryhmassa, jolloin mahdolliset muutostarpeet huomioidaan koko yrityk-
sessa. Tarvittaessa muutostarpeet johtavat toimintakasikirjan ja / tai ohjeistuksen paivit-
tamiseen.

Tavoiteaika muistutusten kasittelylle on 2 viikkoa.

Yksikon valvonnasta vastaava hyvinvointialue on nimennyt yksikon asukkaille omatyon-
tekijan.

Mainiokoti Havukodon asukkaiden omatydntekijana toimii asumispalvelukoordinaattori
Piia Silvennoinen, p.050 497 2044, piia.silvennoinen@keusote.fi.

ltsemaksavat asukkaat osoittavat muistutuksen palvelutalon johtajalle.
Mainiokoti Havukoto:

Alexandra Laine

Laurintie 3

04600 Mantsala

alexandra.laine@mainiokodit.fi

puh. 050 553 5302

Eri hyvinvointialueiden sijoittamat asukkaat osoittavat muistutuksen sijoittaneen kunnan
sosiaalitoimen vastaavalle viranhaltijalle.
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Keski-Uudenmaan hyvinvointialue:
KESKI-UUDENMAAN HYVINVOINTIALUE/ Kirjaamo
PL 46, 05801 Hyvinkaa

tai

kirjaamo@keusote.fi

2.5 Henkilosto

Mainiokoti Havukodossa tydskentelee sairaanhoitajia, lahihoitajia sekad hoiva-avustajia.
Lisaksi yksikon henkildstoon kuuluu mm. keittiohenkilokunta.

Mehildinen-konsernissa tehdaan vuosittain henkildstotyytyvaisyyskyselyn, jonka tulos ka-
sitellaan yksikdssa ja sovitut kehitystoimenpiteet kirjataan toimintasuunnitelmaan ja niiden
toteutumista seurataan. Tulokset kasitellaan myos Mainiokotien johtoryhmassa ja niiden
perusteella maaritellaan myos yrityskohtaisia henkiloston kehittamisen ja hyvinvoinnin
painopistealueita. Sairauspoissaoloja seurataan kuukausittain seka yksikossa etta kai-
kissa Mainiokodeissa. Kaytdssamme on tyoterveyshuollon kanssa yhdessa sovittu var-
haisen valittamisen malli seka paihdeohjelma. Tyoterveyshuolto on lakisaateista laajempi,
sisaltden mm. yleislaakarin, sairaanhoidon, psykologin, fysioterapeutin ja ravitsemustera-
peutin konsultaatiot. Tydnantaja tukee tyohyvinvointia myos liikuntasetelilla ja ateriatuella.
Kehityskeskustelut eli palaute- ja tavoitekeskustelut kaydaan kaikkien tyontekijdiden
kanssa vahintaan vuosittain.

Mainiokoti Havukoto palkkaa sijaisia vakituisten hoitajien sairaustapausten vuoksi. Myds
vakituisen henkilokunnan lomien ajaksi voidaan palkata sijaisia, mikali mitoitus sen vaatii.
Tarvittaessa esim. epidemiatilanteissa kaytamme myos vuokratyovoimaa, mikali sijaisrin-
gista ei saada rekrytoitua riittavasti sijaisia.

Kaikille sijaisille tehdaan tyésopimus ja yksikolla on oma sijaislista, jota paivitetaan saan-
nollisesti. Kaikki sijaiset suorittavat samat koulutukset kuin vakituiset tyontekijat esim. 1aa-
kehoidon luvat ja niiden voimassaoloa seurataan. Nain varmistetaan osaavan sijaistyo-
voiman saatavuus.

Sosiaalipalveluiden tyosuhteisiin liittyva paatoksentekoprosessi ja tyonjaot mm. rekrytoin-
tiprosessissa on kuvattu Mehildisen hallintosdanndssa. Mainiokoti Havukodossa henki-
|6stdsuunnittelusta ja rekrytointien toteutuksesta vastaa yksikdnjohtaja omien tehtava- ja
vastuualueiden mukaisesti. Tata tyota tukee omalla toiminnallaan myds Mehilaisen hen-
kildstohallinto

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija op-
pii tuntemaan

« tyOpaikkansa seka sen toiminnan ja tavat

* tyopaikan ihmiset niin tyontekijat kuin asukkaat

10
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+ tyonsa ja siihen liittyvat odotukset

Perehdyttamista annetaan kaikille tyohon tuleville: vakituisille, maaraaikaisille, tarvitta-
essa tyohon kutsuttaville (ns. keikkalaisille), opiskelijoille ja tydharjoittelijoille. Perehdy-
tystd annetaan myos tyotehtavien ja tydolosuhteiden muuttuessa.

Perehdytyskokonaisuus Mainionetissa: https://mehilainen.sharepoint.com/sites/sp-ikaan-
tyneiden-palvelut

Tietosuojaseloste:
https://www.mehilainen.fi/rekisteriselosteet/hoivapalveluiden-tietosuojaseloste

Toimintayksikdn hoito- ja hoivahenkildstd perehdytetaan asukastyohon, asukastietojen
kasittelyyn ja tietosuojaan sekd omavalvonnan toteuttamiseen. Kaytdssa on sahkodinen
perehdytys. Sama koskee my0Os yksikdssa tyOskentelevia opiskelijoita ja pitkdan toista
poissaolleita. Johtamisen ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tyéyhteis6 omaksuu uu-
denlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tyohon mm. itsemaaraamisoi-
keuden tukemisessa tai omavalvonnassa. Henkilokunta on suorittanut verkossa Mehilai-
sen tietosuojakoulutuksen. Mehilaisen henkilostohallinnan jarjestelmaan, Workdayn kou-
lutuskalenteriin on koottu tietoa Mehildisen valtakunnallisista koulutuksista ja yhteistyo-
kumppaneiden jarjestamista koulutuksista tarpeen mukaisina.

Mehildisen Tyohyvinvointiohjelma kattaa konsernin kaikki toiminnot. Ohjelma toimii viite-
kehyksena ja peruslinjauksena toimipaikkakohtaisille tydhyvinvointisuunnitelmille. Tydhy-
vinvointiohjelma kohdistuu henkiloston tyokykyyn, hyvinvointiin ja tyoturvallisuuteen seka
tydymparistoon ja tyosuojeluun.

Mainiokodin ammattitaidon kehittamisessa vuosittaiset painopistealueet maarittyvat yri-
tyksen strategiasta ja asukkaiden tarpeista. Koulutusta toteutetaan paljon myds verkko-
ymparistdssa. Yksikon koulutussuunnitelma on osa vuosittaista toimintasuunnitelmaa.
Tybssaoppiminen on lahtokohtana tydntekijan ammattitaidon yllapitamiseen ja kehittymi-
seen. Koulutuspaivat ja erityisosaamiset kirjataan Workday -jarjestelmaan ja niiden toteu-
tumista seurataan saanndllisesti, vahintadan vuosittain.

Kehityskeskustelut kdydaan vuosittain ja yksikon johtaja aikatauluttaa keskustelut. Vuo-
sittain tehdaan yksikon tyohyvinvointisuunnitelma. Tyohyvinvointisuunnitelman painopis-
teet nousevat henkilostotyytyvaisyyskyselyiden ja kehityskeskusteluiden pohjalta.

Ensiapu- seka palo- ja pelastuskoulutusta jarjestetdan 3 vuoden valein tai tarvittaessa.
Tyontekijan valinnan tekee yksikdnjohtaja, joka tuntee asukkaiden tarpeet. Rekrytoinnin

asiantuntijat auttavat tarvittaessa mm. tybhaastatteluissa, jolla varmistetaan monipuolinen
soveltuvuuden arviointi. Ennen tyosopimuksen allekirjoittamista yksikonjohtaja tarkistaa
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tyontekijan tutkinto- ja tyotodistukset seka ottaa kopion tutkintotodistuksesta yksikkoon.
Sijaisten rekrytointi tapahtuu samalla periaatteella.

Yksikon kaytossa on sijaislista, josta tarvittaessa voidaan rekrytoida tyontekija akuutteihin
poissaoloihin. Tyontekijan kelpoisuus varmistetaan haastatteluin ja TERHIKKI-
tietokannasta.

2.6 Asiakas- ja potilastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta

Yksikon henkilostomitoitus perustuu lakiin ikdantyneen vaeston toimintakyvyn tukemi-
sesta seka iakkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista. Mitoitustietoa seurataan arjessa pai-
vittain yksikonjohtajan ja tiimivastaavan toimesta. Organisaatio ja valvova hyvinvointialue
seuraavat mitoitusta viikkotasolla. THL suorittaa puolivuosittain oman mittauksensa
Mainiokodin henkildstéresurssien suunnittelun perustana on toimiluvan, hyvinvointialueen
kanssa tehdyn sopimuksen ja asukastarpeen edellyttama henkilostomaara ja —rakenne.
Yksikon henkilostoresurssien kaytosta vastaa yksikonjohtaja.

2.7 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Mainiokoti Havukodossa yhteisty0 ja tiedonkulku asukkaan palvelukokonaisuuteen kuulu-
vien muiden sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa
on jarjestetty siten, ettad yhteistyossa ja tiedonkulussa huomioidaan kunkin asukkaan yk-
sikollinen tilanne.

Asukkaan niin halutessa tai kun asukas ei itse pysty ilmaisemaan itseaan, lahtee asumis-
palveluyksikosta saattaja mukaan sosiaali- ja terveyspalveluihin tiedonkulun varmista-
miseksi. Asukkaan mukaan voidaan antaa myos lahete. Asukkaan siirtyessa kiireelliseen
sairaanhoitoon, tiedonkulku varmistetaan lahetteella ja tarvittaessa myos soittamalla vas-
taanottavalle taholle. Asukkaan asioissa asioidaan hanen luvallaan yksikosta kasin puhe-
limitse tai kirjallisesti.

2.8 Toimitilat ja valineet

Mainiokoti Havukodossa on 47 asuinhuonetta (18,0 m2/huone), joissa jokaisessa esteet-
tomat saniteettitilat. Huoneen saa sisustaa omilla tavaroilla, huomioiden liikkumisen. Jo-
kaisessa ryhmakodissa on oleskeluaula, joka mahdollistaa eri tilaisuuksien jarjestamisen
oman asuinhuoneen laheisyydessa, kuten laheisten kahvihetket. Talon keskella on iso
ruokasali ja keittio. Kodissa on tilava sauna ja suihkuhuone. Asukkaiden pyykit huolletaan
talon pesulassa ja vuodevaatteet ulkoistetussa pesulassa. Asukkaiden huoneet voidaan
asukkaan niin haluttaessa lukita. Oveen saa laittaa oman nimen.
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2.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Sosiaalihuollon yksikoissa kaytetaan paljon erilaisia terveydenhuollon laitteiksi ja tarvik-
keiksi luokiteltuja valineita ja hoitotarvikkeita, joihin liittyvistd kaytannodista saadetaan ter-
veydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetussa laissa (629/2010). Hoitoon kaytettavia
laitteita ovat mm. pydratuolit, rollaattorit, sairaalasangyt, nostolaitteet, verensokeri-,
kuume- ja verenpainemittarit, kuulolaitteet, silmalasit.

Henkilokohtaiset apuvalineet kuten rollaattorit, pyoratuolit, siitymisen apuvalineet, yms.
ovat joko asukkaiden omia tai hyvinvointialueen apuvalineyksikosta pitkaaikaislainaan
saatuja.

Yksikko tarjoaa sahkokayttdisen hoivasangyn, sahkokayttoiset henkilonostimet seka pe-
seytymiseen tarvittavat apuvalineet kuten esim. suihkulavetit. Yksikdn laite- ja valinere-
kisteriin (Spotilla) on kirjattu kaikki yksikdssa kaytdssa olevat laitteet. Yhteistyokumppa-
nimme suorittaa asukkaiden hoitotydssa kaytettavien laitteiden ja valineiden huollon vuo-
sittain. Tarvittaessa yksikkdon voidaan hankkia apuvalineitd, mm. hoivatuoleja, mikali
asukas ei naita saa pitkaaikaislainaan tai hanella ei ole mahdollisuutta hankkia apuvali-
neita itse.

Pitkaaikaisseurantaan vaaditut terveydenhuollon tarvikkeet kuten esim. verensokerimitta-
rit toimitetaan asiakkaalle hyvinvointialueen hoitotarvikejakelusta.

Valviran maarayksessa 4/2010 annetaan ohjeet terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkei-
den aiheuttamista vaaratilanteista tehtavista ilmoituksista. Ohjeet I0ytyvat yksikon intra-
netista.

Turvapuhelin kytketaan jokaiselle asukkaalle tarpeen mukaan. Kodissa on palohalytinjar-
jestelma. Laitteistosta ja valineista pidetaan yksikkdkohtaista luetteloa. Laitteiden huolto
ja kalibrointi toteutetaan aina laitteen valmistajan ohjeiden mukaisesti.

Yksikkd hankkii tarvittaessa asukkaalle turvapuhelimen ja rannekkeen.

Mainiokoti Havukodossa varmistamme asukasturvallisuuden ammattitaitoisella hoitohen-
kilokunnalla, joka on paikan paalla 24 h/vrk. Tarvittaessa asukkailla on kaytdéssaan turva-
puhelin, jolla he saavat tarvittaessa hoitajan nopeasti paikalle.

Mainiokoti Havukodossa on automaattinen paloilmoitinjarjestelma ja sprinklerointi seka
niiden saanndllinen tarkastus ja huolto. Henkildstdon taydennyskoulutuksella varmistamme
mm. ensiaputaitojen yllapidon ja pelastusharjoitukset jarjestetdan vuosittain. Kodin ulko-
ovet ovat turvallisuussyista lukittuina.

Mainiokoti Havukodossa paloturvallisuus on jarjestetty niin, etta se toimii suorahalytysjar-
jestelmana hatakeskukseen ja palolaitokselle sahkoisesti. llmanvaihto toimii koneellisesti.
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Nama tarkistetaan saannollisesti vahintaan kerran kuukaudessa. Ulko-ovet ovat lukittuina
ja ne toimivat sahkoisesti ja manuaalisesti. Hoitajilla on puhelimet (2 kpl) mukanaan joka
tydvuorossa. Sairaanhoitajalla on oma matkapuhelin. Ulkona palaa myos liiketunnistin-
lamppu. Laitteistosta ja valineista pidetaan yksikkdkohtaisia luetteloita, joista vastaa yksi-
konjohtaja. Laitteiden huolto ja kalibrointi toteutetaan aina laitteen valmistajan ohjeiden
mukaisesti ja niistd dokumentoidaan. Huolloista ja kalibroinneista vastaa yksikdssa ni-
metty laite- ja valinevastaava.

2.10 Laakehoitosuunnitelma

Mainiokoti Havukodolla on Turvallinen ladkehoito-oppaan mukainen ladkehoitosuunni-
telma, jossa on maaritelty ladkehoidon vastuut ja kaytanteet. Suunnitelman toteutuksesta
ja paivityksesta vastaa ladkehoidosta vastaava sairaanhoitaja ja sen toteutumista seura-
taan tarkistuslistoilla ja kuittauksilla seka laakehoidon poikkeamilla. Poikkeamiin reagoi-
daan valittomasti ja henkildkunnan kanssa tehdaan tarvittavat korjaavat toimenpiteet.
Poikkeamia ja niista johtuvien korjaavien toimenpiteiden toteutumista seurataan viikko- ja
kuukausikokouksissa. Laakehoitosuunnitelma paivitetaan vuosittain. Laakelupien allekir-
joituksesta vastaava henkild on kirjattu 1aakehoitosuunnitelmaan. Jokainen yksikon 1aa-
keluvallinen tyontekija kuittaa allekirjoituksellaan tutustuneensa laakehoitosuunnitelmaan
vuosittain.

Yksikon ladkehoidon kokonaisuudesta vastaa:
Terveydenhoitaja Tuula Kolehmainen, p 040 196 4817, Tuula.kolehmainen@mai-
niokodit.fi.

2.11 Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja tietosuoja

Kirjaaminen kuuluu osana perehdytyskokonaisuuteen, jonka jokainen uusi tyontekija suo-
rittaa. Asukastietojarjestelma ohjaa rakenteista kirjaamista. Yksikdssa on nimetty kirjaa-
misvastaava, joka auttaa, tukee ja kouluttaa kirjaamiseen liittyvissa kysymyksissa.
Kirjaamista seurataan paiva ja viikkotasolla. Yksikko on siirtynyt mobiilikifjaamiseen, joka
tapahtuu reaaliaikaisesti. Yksik0ssa on kirjaamisvastaava, joka seuraa kirjaamisen asian-
mukaisuutta yksikonjohtajan ja tiimivastaavan tuella.

Salassapitositoumus taytetaan tydsopimuksen allekirjoituksen yhteydessa ennen tyésuh-
teen alkua. Perehdytyksessa painotetaan salassapidon tarkeytta. Jokainen tyontekija
suorittaa Mehilaisen tietosuojatentin.

Yksikonjohtajan tehtavana on seurata yksikdssa asukaskirjausten laatua ja riittavyytta.
Tietosuojan toteutumista seurataan osana paivittaista johtamista (esim. tietokoneiden lu-
kitus, tietojen arkistointi). Vaarinkaytosta epaillessa voidaan tarkistaa tietojen kayttoon
osallistuneet henkilot jarjestelman lokitiedoista.
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Menettelyohje asiakkaan informoinnista henkiltietojen kasittelyssa: ohjeet www.tieto-
suoja.fi

Mehilaisen hoivapalveluiden tietosuojaseloste:
https://www.mehilainen.fi/rekisteriseloste/hoivapalveluiden-tietosuojaseloste

Kuvaus henkildston perehdyttamisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-
asioihin ja asiakirja hallintoon (lisatietoa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista):

http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-9cc407f10e6d/Sosiaalihuol-
lon+asiakasasiakirjat.pdf

Ohje salatun sahkopostin kayttoon:

https://mehilainen.sharepoint.com/:w:/r/sites/tietohallinto/ layouts/15/Doc.aspx?sour-
cedoc=%7B5DAE9811-BF41-49C4-A313-
994EB71983CA%7D&file=Salatun%20s%C3%A4hk%C3%B6postin%201%C3%A4hett%
C3%A4minen.docx&action=default&mobileredirect=true&DefaultltemOpen=1

Tyontekijat eivat kasittele asiakkaiden tietoja muutoin kuin tarvittaessa ja asukkaiden tie-
toja ei ole nahtaville niin, etta ulkopuoliset voivat ne nahda. Tyodntekijat myds huolehtivat
tietokoneiden lukitsemisesta lahtiessaan tyopisteesta. Asukkaiden dokumentteja ei ole
tydpdydilla esilla.

Henkilotietojen kasittelyyn ja tietoturvaan liittyva perehdytysohjeistus ja kaytannot loytyvat
sahkoisesta toiminnanohjausjarjestelmasta ja ne ovat osa tyontekijan perehdytysohjel-
maa, jonka kaikki tyontekijat kayvat lapi.

Sahkdisessa perehdytysohjelmassa on koko henkildstolle pakollinen tietosuojakoulutus ja
-tentti, jonka jokaisen rekrytoidun tulee kayda ja hyvaksytysti suorittaa ensimmaisen kuu-
kauden aikana.

Tybsopimuksessa tyontekija allekirjoituksellaan sitoutuu salassapitoon ja henkildkohtais-
ten verkkotunnusten saamisen edellytyksena on kayttajasitoumuksen allekirjoittaminen,
joka kaydaan tyontekijan kanssa lapi. Tietosuoja-asioita kaydaan lapi seka yleisessa pe-
rehdytyksessa etta asukaskirjausjarjestelman koulutuksessa.

Tietosuojavastaava:
Kim Klemetti, kim.klemetti@mehilainen.fi
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2.12 Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Mainiokoti Havukodossa asukkaat ja heidan laheisensa osallistuvat yksikon palvelun ja
omavalvonnan kehittamiseen. Havukodossa palvelun laatua mitataan saanndllisesti to-
teutettavalla laatukyselylla. Kyselyssa on omat kysymyssarjat Iaheiselle, asukkaille seka
henkildkunnalle. Laatukyselyn perusteella yksikolle muodostuu kuukausittainen laatuin-
deksi. Laatuindeksi perustuu Mainiokotien laatulupauksiin, joita on viisi: 1) yksilollinen
hoiva, ohjaus ja tuki, 2) turvallisuus, 3) oma viihtyisa koti, 4) yhteisollisyys ja osallisuus ja
5) maukas ruoka.

Mainiokoti Havukoto keraa jatkuvasti asukkailta, laheisilta, henkilokunnalta ja muilta toi-
minnasta kiinnostuneilta vierailijoilta palautteita ja kehitysehdotuksia. Palautteet voi antaa
joko kirjallisena palautelomakkeella tai suullisena, jolloin henkildkunta kirjaa palautteen
palautelomakkeelle, tai yrityksen verkkosivujen kautta, joilta I6ytyy myds palautekanava.
Yksikon palautelaatikko sijaitsee tuloaulassa ja laheinen voi palauttaa palautekaavakkeen
my0s yksikon ulkopuolella sijaitsevaan postilaatikkoon. Yksikossa pidetaan saannollisesti
asukaskokouksia (1 x viikko). Lisaksi palautteita kerataan edelld mainitun laatukyselyn
kautta, johon laheiset, asukkaat ja henkilosto voivat vastata esim. omalla kannykalla yk-
sikOsta saatavan kyselylinkin kautta. Kaikki saadut palautteet kasitellaan yksikon viikko-
kokouksissa. Palautteeseen vastataan mahdollisimman nopeasti yksikdnjohtajan kautta.
Virallisiin palautteisiin vastataan aina kirjallisesti.
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3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

3.1 Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen

Omavalvonta perustuu riskinhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epa-
kohtia huomioidaan monipuolisesti. Riskit voivat aiheutua esimerkiksi fyysisesta toimin-
taymparistosta (kynnykset, vaikeakayttoiset laitteet), toimintatavoista, asukkaista tai hen-
kilokunnasta. Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa.

Mainiokoti Havukodossa olemme tunnistaneet toiminnassamme seuraavia riskeja.

+ asukkaan palveluun esim. tiedonkulkuun liittyvat riskit; yksikossa on luotu toimintaohje,
jotta jokainen tyOntekija tietda, mista kriittinen tieto 16ytyy. Toimintaohje kdydaan lapi pe-
rehdytyksen yhteydessa.

» toimintaohjeet poikkeustilanteiden varalle; kolmen kuukauden valein toteutetaan turval-
lisuuskavely, jonka yhteydessa kerrataan myds vesikatko- putkirikko-, sdhkokatko ja pois-
tumisturvallisuusohjeet.

+ ladkehoidon riskeja arvioidaan vuosittain l1aakehoitosuunnitelmassa. Laakehoidon tur-
vallisuutta arvioidaan poikkeamailmoitusten kautta tarvittaessa viikoittain.

« tietosuojaan liittyvat riskit; koko henkilostd suorittaa verkossa tietosuojakoulutuksen ja
tietosuojariskeista keskustellaan aktiivisesti vilkkkokokousten yhteydessa. Kaikki tietosuo-
japoikkeamat kasitellaan viikkokokouksissa. Asukastiedot sailytetdan asianmukaisesti.

» 0osaavan henkildston saatavuuteen liittyvat riskit esimerkiksi akuuttien sairaustapausten
tai lyhyempiaikaisten sijaisuuksien yhteydessa; yksikkdon on luotu sijaislista, jota paivite-
taan reaaliajassa. Kaikkien sijaisten osaamista ja mm. laakelupia seurataan ja paivitetaan
jatkuvasti.

* asumiseen ja toimintaymparistoon liittyvat riskit mm. heikon valaistuksen aiheuttamat
tapaturmat; toimitilatarkastusten (3 kk valein) valissa havainnoidaan aktiivisesti toimin-

taymparistda ja tehdaan viipymatta huoltopyyntdja.

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden ka-
sittely

Mainiokoti Havukodossa poikkeamat, l1ahelta piti -tilanteet, uhkatilanteet ja tapaturmat do-
kumentoidaan ja kasitellaan seuraavasti:

- kun poikkeama, lahelta piti —tilanne, uhkatilanne tai tapaturma havaitaan, tasta kirjataan
poikkeamailmoitus

- yksikdnjohtaja, tiimivastaava ja/tai tydsuojeluvaltuutettu saa kirjatusta poikkeamasta va-
littdmasti tiedon sahkopostiin ja aloittaa poikkeaman alustavan selvittamisen

- tapahtumat kasitellaan yksikon viikkokokouksissa saanndllisesti ja maaritellaan jatkotoi-
menpiteet, ettei tapahtuma toistu. Jatkotoimenpiteet kirjataan viikkokokousmuistioon ja
niiden toteutumista seurataan.
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- jos kyseessa on asukastapahtuma, tapahtunut tilanne selvitetdan asukkaan kanssa ja
tarvittaessa hanen laheiselleen / edunvalvojalleen kerrotaan tapahtuneesta. Heille kerro-
taan myds asian korjaamiseksi tehdyt toimenpiteet kuten myds tapahtuman takia tehtavat
ennaltaehkaisevat toimenpiteet.

- vakavista poikkeamista tiedotetaan myos palvelun tilaajaa. Tilaajalle ilmoitetaan joko pu-
helimitse tai turvasahkopostilla.

- vakavista tyo- ja/tai potilasturvallisuutta vaarantavista tekijoista tehdaan omavalvontail-
moitus aluehallintovirastolle. Vakavuus voidaan maarittaa joko poikkeaman vakavan seu-
rauksen tai korkean uusiutumisriskin perusteella.

- laatupoikkeamat kasitellaan myos yksikon viikkokokouksissa ja niille suunnitellaan jat-
kotoimenpiteet, joiden toteutumista seurataan

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Poikkeamat kasitellaan henkiloston viikkokokouksissa ja korjaavat toimenpiteet, aikataulu
ja seuranta sovitaan. Poikkeamista seka jatkotoimenpiteista tehdaan muistiomerkinta viik-
kopalaverimuistioon, joka I0ytyy tulostettuna hoitajien toimistosta ja sahkodisena yksikon
omilta intranet sivuilta. Mainiokodeissa toteuttavien omavalvontakayntien yhteydessa kir-
jataan ja arvioidaan seurantasuunnitelmaa ja sen toteutumista.

Mikali poikkeamailmoitus, toimitilatarkastus tai palaute jonkin muun kanavan kautta johtaa
toimintamallien tai toimintaohjeiden muuttamiseen, tapahtuu tiedottaminen muutoksista
viikkokokouksissa. Kokouksista tehdaan muistio. Jokainen tydntekija on velvollinen luke-
maan muistiot ja puumerkillaan varmistamaan ne luetuiksi. Muistiot [0ytyvat tulostettuna
toimistosta ja sahkoisena yksikon omasta intranetistd. Domacare-asukastietojarjestelman
kalenteriin kirjataan asukaskohtaisia muutoksia ja tapahtumia. Uusien ohjeiden noudatta-
mista seurataan saannollisesti ja niiden toteutuminen kirjataan viikkokokousmuistioon.
Viikkokokouksissa tiedotetaan myos, mikali toiminnassa tapahtuu muutoksia hyvinvointi-
alueen tai aluehallintoviraston palautteen perusteella.

Kaikista vakavista poikkeamista ja lahelta piti —tilanteista seka niiden takia tehdyista muu-
toksista informoidaan asukasta itseaan, hanen laheisiaan / edunvalvojaa seka hyvinvoin-
tialuetta, joka on sijoittanut asukkaan seka tarvittaessa my0s sijaintikunnan sosiaalitoi-
mea. Vakavat poikkeamat ja Iahelta piti -tilanteet ja niiden takia tehdyt muutokset kaydaan
tarvittaessa lapi Mainiokotien johtoryhmassa, jolla pyritdan ehkaisemaan vastaavat tapah-
tumat muissa Mainiokotien yksikdissa.

Mikali poikkeama koskee alihankkijan toimintaa, tiedotetaan tasta alihankkijaa puhelimitse
tai sahkopostilla. Alihankkijan kanssa sovitaan aina, miten poikkeaman korjaus tehdaan
ja miten tilannetta seurataan.
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3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Mehildisen ostamien tuotteiden ja palveluiden on oltava laadultaan kayttétarkoitukseen
sopivia, asiakasturvallisia ja kokonaiskustannuksiltaan sopivia. Mehilaisen laatu- ja johta-
misjarjestelma tayttaa standardien ISO 9011, ISO 14001 ja ETJ+ vaatimukset. Mehilainen
tekee vuosittain toimittaja-arvioinnin ja auditointeja seka toimittajakohtaisia riskiarvioita.
Ostopalveluiden toimittajien tulee noudattaa Mehilaisen eettisia ohjeita, paikallisia lakeja,
saantoja ja ohjeita seka mahdollisia kansainvalisia lisavaatimuksia.

Tilaajat ja kayttajat seuraavat toimittajien, tuotteiden ja palveluiden laatua. Palautetta
saamme suoraan kodin asukkailta, vierailijoilta seka henkilOkunnalta. Kdymme saami-
amme palautteita lapi henkiléstdon viikkopalavereissa. Annamme palautteen valittomasti
palveluntuottajalle. Mikali kyse on satunnaisesta ja/tai pienesta hairiosta, yksikko selvittaa
asian suoraan toimittajan/palveluntuottajan kanssa. Mikali toimintahairio toistuu ja/tai hai-
rio on merkittava, toimitetaan virallinen reklamaatio toimittajalle ja tieto tapahtuneesta
seka jo suoritetuista toimenpiteistd Mehinetissa olevan palautejarjestelman kautta hankin-
taan.

Mainiokoti Havukoto tuottaa seuraavat palvelut ostopalveluna mainituilta alihankkijoilta:
AddSecure - turvapuhelin

Mehilainen ateriaali - ruokapalvelut

Berner Oy (ent. Haltija) - séankyjen ja apuvalineiden huolto

Comforta - pesulapalvelut

Invian Oy - asiakastietojarjestelma ja sen yllapito

Kespro - elintarvikeostot

Pamark Oy/Lyreco - siivous-, puhdistus-, ja hygieniatuotteet seka toimistotarvikkeet
Kiinteistdhuolto Tero — kiinteistopalvelut, palolaitteiston testaus

Lassila & Tikanoja Oyj — jatehuolto

Kiertokapula - jatehuolto

Lindstréom Oy - vaihtomattopalvelut

Mantsalan Ykkosapteekki — ladkkeiden tilaus- ja toimitus

Bravida — palolaitteiston tarkastus ja huolto

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Mainiokoti Havukodolle on laadittu valmiussuunnitelma, jonka laadinnasta ja paivittami-
sesta vastaa yksikdnjohtaja. Suunnitelma on nahtavissa yksikon verkkosivuilla www.mai-
niokodit.fi/mainiokoti-havukoto. Mainiokoti Havukoto on laatinut myds yhteistydssa hyvin-
vointialueen kanssa valmiussuunnitelman, kohdekortin ja evakuointisuunnitelman
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4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN
SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

41 Toimeenpano
Omavalvontasuunnitelma on laadittu yksikdssa yhteistyossa koko henkildéston kanssa yk-

sikodn viikkokokouksissa. Omavalvontasuunnitelma kaydaan |api palvelujohtajan kanssa.
Tarvittaessa voidaan konsultoida laatuorganisaatiota.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaa:

Yksikonjohtaja Alexandra Laine

Mainiokoti Havukoto

Laurintie 13

04600 Mantsala

alexandra.laine@mainiokodit.fi

050 553 5302

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan viikoittain omavalvontakyselylla. Ha-
vainnot omavalvontasuunnitelman toteutumisesta julkaistaan yksikdn verkkosivuilla nel-
jannesvuosittain. Joka syksy toteutetaan omavalvonnan vuosikysely, jonka pohjalta suun-
nitellaan seuraavan vuoden kehittdamiskohteet. Omavalvontasuunnitelma tarkastetaan
vuosittain, jolloin mahdolliset muutokset paivitetaan suunnitelmaan. Tarkastuksen yhtey-
dessa omavalvontasuunnitelmaa arvioidaan yhdessa koko tyoyhteison kanssa viikkoko-
kouksessa. Paivitys tapahtuu kuitenkin aina, kun tiedot esim. vastuuhenkilosta muuttuvat.
Omavalvontasuunnitelman toteutumista seurataan yhtena teemana yksikon viikkokokouk-
sissa. Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla yksikdon kodinkansiossa, yksikon aulassa.
Ajantasainen omavalvontasuunnitelma |0ytyy myds yksikon verkkosivuilta www.mai-
niokodit.fi/mainiokoti-havukoto.

Omavalvontasuunnitelman hyvéaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.

Paikka ja paivays:
Mantsala 16.9.2024

Allekirjoitus

Abepantra Ladre
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