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1 PALVELUNTUOTTAJAA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA

1.1 Palveluntuottajan perustiedot

Palvelukoti Kotipetéja Oy, Y-tunnus 1612400-8
Rakkakiventie 4

96190 Rovaniemi

Toimitusjohtaja Paivi Ramlin, puhelin: 040 6210900
Sahkoéposti: paivi.ramlin@kotipetaja.fi

1.2 Palveluyksikén perustiedot

Kotipetaja Vanttauskoski sijaitsee osoitteessa Vanttausjarventie 47
Yksikdn puhelin: 040 5321979  Yksikdn sahkoposti: toimisto.vantta

KOSKEVAT TIEDOT

, 97625 vanttauskoski.
uskoski@kotipetaja.fi

Yksikén vastuuhenkiléna toimii Anniina Rauma, puhelin: 040 6107395

Sahkdposti: anniina.rauma@kotipetaja.fi

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Kotipetaja Vanttauskoskella tuotettavat palvelut talla hetkella:

e yhteiséllinen asuminen (11 paikkaa)

Asumispalvelut ovat suunnattu aikuisille mielenterveys- ja paihdek intoutujille. Tavoitteena

on tukea ja vahvistaa asiakkaiden yksil6llista toimintakykya, itsemaaraamisoikeutta, voima-

varoja, omatoimisuutta ja hyvaa eldmaa. Kotipetéjan arjessa naky

tybote.

Palvelun tavoitteena on mahdollistaa asiakkaan persoonallinen, omg

voitteena on myds asiakkaan toimintakyvyn yllapitdminen arkipaivai
siaalisten taitojen lisddminen sek3 itsendisen eldaméan hallinta. Asiak
sesti hdnen vahvuutensa huomioiden. Arvostamme erilaisuutta ja ka

ennakkoasenteita.

y vahvasti kuntouttava

n nadkodinen elama. Ta-
sissa toiminnoissa, so-
as kohdataan yksilolli-

htaamme ihmiset ilman




Olemme lamminhenkinen ja empaattinen yhteis6, jossa kaikilla on hyva olla. Puolustamme
asiakkaiden oikeuksia ja vahvistamme heidan asemaansa yhteiskunnassa. Pyrimme kehit-
tdmaan toimintaamme jatkuvasti ja voimme tarpeen tullen muuttaa toimintaamme rohkeasti
ja ennakkoluulottomasti. Haluamme olla yhteis6 ja tyopaikka, jossa ongelmat kohdataan
avoimesti. Arvostamme laadukasta ja ammatillista mielenterveys- ja paihdetyéts, jota

olemme tuottaneet jo vuodesta 1996 alkaen.

Palvelukoti Kotipetdjasséa toimitaan keskeisten sosiaalihuollon palveluja ohjaavien lakien
puitteissa; sosiaalihuoltolaki, laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista, mie-
lenterveys- ja paihdehuoltolaki, valvontalaki, seka hyvinvointialueen ja palveluntuottajan va-

listd sopimusta noudattaen.

Tuotamme aikuisille paihde-, ja mielenterveyskuntoutujille asumispalveluita pdaasiassa os-
topalveluna lapin-, ja pohjoispohjanmaan hyvinvointialueille. Voimme my6s tuottaa palvelua
sopimuksen perusteella suoraan asiakkaalle, mutta tallaisia asiakkaita meilla ei ole koskaan

ollut.




2 ASIAKASTURVALLISUUS

2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Kotipetdjassa tuotetaan laadukasta, ammattitaitoista ja asiakastur

mielenterveys-, ja paihdekuntoutujille. Yritykselle yhdessé henkiltst

allista asumispalvelua

on kanssa laaditut arvot

kuvaavat aidosti yksikdn paéivittaistd tyoskentelya ja toimivat yrityksen laadunhallinnan

perustana. Kotipetdjan arvot ovat:

TASA-ARVO JA YHDENVERTAISUUS

Kohtaamme kaikki ihmiset tasa-arvoisina yksiléina. Jokainen on arvokas ja tasavertainen

yhteiskunnan jasen. Emme suvaitse mink&énlaista syrjintaa. Olemme ihminen ihmiselle. Ko-

tipetdjassa ihmiset, niin tydntekijat kuin asiakkaat, ovat saman arv

isia riippumatta heidan

sukupuolestaan, ulkonadstaan, iastaan, etnisesta tai kansallisesta ¢

suudestaan, kielestdan, uskonnostaan ja vakaumuksestaan, mielipi

kuperastaan, kansalai-

eestddn, vammastaan,

terveydentilastaan, seksuaalisesta suuntautumisestaan tai muusta henkildén liittyvasta

syysta.

Mikali henkildkunta tai asiakkaat havaitsevat jonkinlaista syrjintaa, tulee se heti saattaa vas-

tuuhenkilén tietoon.

"Miné& arvostan sinun elamédési ja valintojasi.”

YHTEISOLLISYYS
Asioista puhutaan avoimesti ja yhdessa. Talon pelisdannét ja toim
teis6palavereissa viikoittain, yhdessa tyontekijdiden ja asiakkaiden k

paéasevat vaikuttamaan Kotipetéjan toimintaan ja arkiasioiden suju

tatavat rakentuvat yh-
anssa. Kaikki asiakkaat

/uuteen. Pyydamme ja

muistutamme jokaista asiakasta osallistumaan viikoittaisiin yhteisdpalavereihin. Asiakkaat

itse vastaavat yhteisén toimivuudesta ja arjen sujumisesta, yhdessé:é tydntekijoiden kanssa.

Koemme valittdmista ja opettelemme itse valittdmaan myds muista

"Rakkaus on [dsné aina.”

gifhmisisté.




YKSILOLLISYYS

Otamme asiakkaat huomioon yksil6llisesti, kunkin voimavaroja ja tarpeita kunnioittaen. Py-

rimme siihen, etta jokainen asiakas voi elad mahdollisimman oman 1

asumisyksikdssa tarvitaan yhteiset pelisdannét, kunnioitamme asi

peita. Jokainen meista kuitenkin on erilainen ja kokee asiat eri lailla.

”Sinun tarinasi on tosi.”

AVOIMUUS

Palvelu on ammattitaitoista, luotettavaa, vastuullista ja [apinakyvaa.

veluitamme ja toimintaamme jatkuvasti, siihen tarvitsemme avoime

1akoista elaméaa. Vaikka

akkaiden yksil6llisia tar-

Haluamme kehittda pal-

N ja luotettavan ilmapii-

rin. Haluamme pitéa Kotipetéjan paikkana, jossa niin tyéntekijoilla kuin asiakkailla on hyva

olla ja asiakkaat luottavat tydntekijéihin. Avoimen ilmapiirin eteen
toita, vaikeistakin asioista voidaan puhua niiden oikealla nimilla, ku
vastapuolta. On tarkeda, ettd osaamme antaa ja ottaa palautetta ve

"Meillé on yhteinen ajatus pdéméaérésta, yhteinen tavoite, piddmme

2.2 Laadunhallinta ja asiakasturvallisuus kaytdnndssa

taytyy tehda paivittain
han kunnioitetaan aina
staan.

b2

hté, Sind ja Ming = Me

y

Laadunhallintaa toteutetaan paivittdisessa tydssa asiakkailta, oma

saatuun palautteeseen reagoimalla ja toimintaa kehittamalla. Laad

sesti myés riskienhallintaan ja riskienhallinnan jatkuvaan kehittamis

huolellinen perehdytys on tarkedssd asemassa laadukkaan asiak

Laadunhallinnan ty6kaluja ovat:

Huolellinen ja riittédva perehdytys

Ajantasaiset, asianmukaiset ja kdytdssa olevat suunnitelmat
ldakehoitosuunnitelma, omavalvontasuunnitelma, pelastusst

tietoturvasuunnitelma, riskienhallintasuunnitelma)

Saannoéllinen palautteen kerdaminen asiakkailta, omaisilta ja

keskustelukulttuuri ja monipuoliset palautekanavat

Palautteen huolellinen arviointi, asianmukainen kasittely ja tz

isilta ja henkildkunnalta
unhallinta liittyy oleelli-
cen. Uuden tydntekijén

astydn toteuttamiselle.

ja ohjeistukset (mm.

unnitelma,

henkildstolta = avoin

rvittavat muutostoimet




Poikkeamailmoitusten huolellinen kasittely ja tarvittavat muu

liittyvistd omavalvontatoimenpiteista tiedottaminen

palveluntuottajan tiedote ja vastuuhenkilon asiakaspalaveri r

Osallistava paatdksenteko, toimintatavat ja pelisdannét sovit

asiakkaiden ja henkildston kanssa

Asiakasturvallisuuden konkreettinen toteutuminen varmistetaan:

saannodllisella palautteen kerdadmisella

paatdksentekoon
asiakkaiden tiedonsaantioikeuksista saannollisesti tiedottan
selkealla ja saanndllisella muistutusoikeudesta tiedottamise

selkedlla ja ajantasaisella henkildstén ohjeistuksella

kehittamisella

tydhyvinvoinnin seurannasta ja kehittamisesté huolehtimalla

2.3 Vastuu palvelujen laadusta

Kotipetadja Vanttauskosken vastuuhenkilé6 Anniina Rauma vastaa yk

laatuvaatimusten mukaisen palvelun toteutumisesta ja henkiléstc

asiakkaiden (ja omaisten) osallistamisella kaikkeen heitd kos

asiakkaiden ja omaisten epékohta, haitta-, ja vaaratapahtum

henkiloston saanndélliselld kouluttautumisella ja tyon kehittan

vastuuhenkilé valvoo ja ohjaa ty6ryhman tyéskentelya ja asiakkaa

Vastu

ja joko vastuuhenkild,

asianmukaista ja laadukasta toteutumista paivittain.

paikanpaalla yksikdssa arkipaivisin

henkildkunnan tavoitettavissa kaikkina aikoina puhelimitse.

!

L

tostoimet

Avoin, ajantasainen ja selkea tiedottaminen. Julkinen poikkeamaraportointi ja naihin

Omavalvonnan havaintojen ja toimenpiteiden julkinen tiedottaminen >

eljan kuukauden valein

aan yhteisesti

kevaan

alia

ailmoituskaytannon

isella

5ikdn sosiaalihuollon ja

johtamisesta. Yksikon

le mydnnetyn palvelun

henkild tydskentelee

ai  toimitusjohtaja on




Palvelukodin toimitusjohtaja Paivi Ramlin vastaa alihankkijoiden toiminnan sisélts-, laatu- ja

asiakasturvallisuusvaatimuksista. Henkilokunta saattaa vastuuhen
tietoon, mikali havaitsee alihankkijoiden toiminnassa puutteita. La

jatkuvasti ja poikkeamiin reagoidaan viiveetta.

2.4 Asiakkaan asema ja oikeudet

Asiakkaan tullessa Kotipetdjadn, hénen kanssaan kay

tietojenluovutukseen liittyvat asiat; mihin, kenelle ja minkalaisissa as

saa luovuttaa. Asiakassuostumus kirjataan valittomasti asiake

tulostetaan erilliseen tietojenluovutus-kansioon. Tietojen
asiakassuostumus paivitetdsn aina tarpeen tullen ja asiakkaan orr
ettd asiakassuostumus on koko ajan ajan tasalla. AsiakassL

mé&arittelee, mihin hoitotahoihin asiakkaan asioissa on lupa olla yhte

Asiakkaan palveluihin ja hoitoon péasy varmistetaan yhteistyds

ilén tai toimitusjohtajan

atua seurataan arjessa

jaan  viiveettda lapi
oissa asiakkaan tietoja
istietojarjestelmaan ja
uovutukseen liittyva
aohjaaja huolehtii siita,
ostumuksella asiakas

ydessa.

sd asiakkaan kanssa,

ohjaajat ohjaavat ja avustavat asiakasta tdman niin halutessa. Kotipetajan sosiaaliohjaajat

huolehtivat asiakkaan kanssa héanelle kuuluvien etuuksien ja palvelu

Kotipetajassa jokaisella asiakkaalla on oikeus ja velvollisuus osall

iden hakemisesta.

stua hanta koskevaan

palvelun suunnitteluun, p&atéksentekoon ja toteuttamiseen. Jos asiakas kieltaytyy tai ei

Kykene osallistumaan em. asioihin, niin palvelu suunnitellaan ja

ldahiomaisen, mahdollisen edunvalvojan ja asiakkaan vastuusosi

yhteistydssa.

Asiakasta tiedotetaan tiedonsaantioikeudesta ja oikeudesta tehda

kohtelusta asiakkaan tullessa Kotipetajaan ja sdannéllisesti palvelur

yhteisissa tiloissa saatavilla oleva kansio, jossa on selkokielinen tiet

lomakkeet tietopyyntdja varten, seké ohje ja lomake muistutuksen t

Mikali kirjallinen muistutus yksikén vastuuhenkilélle ei ratkaise epake

tekemaan kantelu aluehallintovirastoon. Kantelun tekeminen on h

1

toteutetaan asiakkaan

aalitydntekijan kanssa

nuistutus kokemastaan
aikana. Asiakkailla on

bsuojatiedote, ohjeet ja

skemiseen.

htaa, ohjataan asiakas

elpointa sahkdisella lo-




makkeella. Asiakasta ohjataan tarvittaessa kantelun tekemisessé. Kotipetéjassa otetaan va-

kavasti kaikki toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut va

ivontapéétékset. Ne ka-

sitellaan viiveettd vastuuhenkilén ja toimitusjohtajan toimesta ja vieddan henkilostén tietoon

tarpeellisilta osin.

Potilas-, ja sosiaaliasiavastaava edistaa sosiaalihuollon asiakkaing

olevien henkildiden oi-

keuksia ja niiden toteutumista sosiaalihuoltoon ja terveydenhuoltoon

siaaliasiavastaava antaa neuvontaa, avustaa sosiaalihuoltoa koskef

misessé ja tiedottaa sosiaalihuollon asiakkaita heidan oikeuksistaa

huollon asiakkaina olevien henkildiden oikeuksien ja aseman kehity

Sosiaaliasiavastaava ei tee pastdksia eikd myénna etuuksia. Han

joka ei aja asioita oikeudellisesti, vaan toimii neuvoa antavasti.

Potilas- ja sosiaaliasiavastaavat:

Johanna Pikkuaho: 040 5060083
Satu Peurasaari: 040 4823584

Asiakaskansiossa on tiedote toimintaohjeineen, koskien fy

koskemattomuutta, epdaasiallista kohtelua ja menettelya t&

Viikoittaisissa asiakaspalavereissa keskustellaan toisten asiallis

kohtelusta ja muistutetaan miten tulee toimia jos kokee epaasialliste

tehda

epakohtailmoitus havaitessaan epadkohdan asiakkaan kohtelus

muistutetaan s&anndllisesti  velvollisuudesta sosiaa

henkilostd reagoi valittémasti havaitessaan epaasiallista kohtelua.

Kotipetdjassa ei sallita minkaanlaista epaasiallista kohtelua kene
ohjeistettu seuraavasti:
e sano itse asiattomasti kayttaytyvalle etta et hyvaksy kyseista

hanta lopettamaan

littyvissa asioissa. So-

ien muistutuksien teke-

n. Han seuraa sosiaali-

sta.

on puolueeton toimija,

ysistd ja psyykkista

llaisessa tilanteessa.

asta ja kunnioittavasta

) kohtelua. Henkilostoa

huoltolain  mukainen

sa tal palvelussa ja

takaan. Asiakkaita on

kaytosta ja pyyda

o mikali sanominen ei auta, pyyda ohjaaja mukaan keskustelemaan asiasta
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» mikali epaasiallinen kaytos jatkuu edelleen, kerro asiasta va

e voit halutessasi tehda kirjallisen muistutuksen vastaavalle ok

kohtelusta, vastaava ohjaaja kéasittelee muistutuksen ja vast

kuukauden kuluessa

Jatkuva epaasiallinen kaytds johtaa keskusteluun vastaavan

tarvittaessa kirjalliseen huomautukseen tai varoitukseen

2.5 Itsemaaraamisoikeus ja asiakkaalle laadittavat suunnitelmat

Asiakkaan itsemaaraadmisoikeus on kaikkea tyota ohjaava periaate
jassa asiakas tekee itse paatokset omista asioistaan. Asiakasta kz

daan osallistumaan omaa eldmaénsa koskeviin paatoksiin. Josku

sama” -asenteella, joten talldin tyontekijoilla on oltava erityiset taidot
toksen tekoon. Asiakas on kuitenkin aina oman eldmansé asiantu
keus muuttaa mieltdnsa halutessaan, vaikka paivittain, taman vuo

usein asiakkaan sen hetkisen mielipiteen.

staavalle ohjaajalle

aajalle kokemastasi

qa sinulle kirjallisesti

A

ohjaajan kanssa ja

. Palvelukoti Kotipeté-
nnustetaan ja motivoi-
s asiakkaat ovat “ihan
motivoida asiakas paa-
ntija. Asiakkaalla on oi-

Ksi ohjaajat varmistavat

Kotipetajan vastuuhenkild valvoo ja ohjaa, etté jokainen tyontekija tyoskentelee itsemaaras-

misoikeuden vahvistamisen puolesta. Itsemaaraamisoikeuden vahy,

vat pohdinnat pidetaan esilla mm. henkiléstdpalavereissa kuukausit

staminen ja siihen liitty-

ain ja arjessa paivittain.

Uusien tydntekijoiden ja pitkdan poissa olleiden tydntekijdiden kanssa kdymme itsemaaras-

misoikeuden vahvistamisen perehdytyksessa lapi.

Asiakkaiden kanssa keskustellaan saannoéllisesti itsemaaraamisoik

tarkoittaa. Omaohjaajat kayvat aiheesta yksilokeskusteluja, joissa ¢

netddn mitkd viranomaistahot osallistuvat asiakasta koskevaan pag

eudesta ja siitd mita se
siakkaalle mm. selven-

toksentekoon, esimer-

kiksi edunvalvoja vastaa raha-asioista (toisinaan my6s henkildon liittyvista asioista), 1askari

vastaa laakityksesta, sosiaalitydntekija vastaa asumisesta. Korostam

emme Kotipetajassa tee mitdan paatéksia hdnen puolestaan.

me asiakkaille, etta me

Asiakkaan tullessa Kotipetdjaan sovitaan asiakassuunnitelma-palaveri asiakkaan vastuus-

osiaalitydntekijan kanssa. Sosiaalitydntekijan ja asiakkaan kanssa |

qaditaan suunnitelma ja
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tavoitteet palvelulle. Asiakassuunnitelmaan pohjaten asiakkaan kanssa laaditaan toteutta-

missuunnitelma, joka ohjaa paivittaista tytskentelyd asiakkaan tavo
akkaalle valittu omaohjaaja vastaa toteuttamissuunnitelman laatimi
suunnitelman tavoitteiden tietoon saattamisesta koko muulle tyéryh
nitelma péivitetdan vahintaan sosiaalitydntekijan kanssa sovitun aja
3-6 kuukautta. Jos asiakkaan tilanteessa tapahtuu oleellisia muuto
telma paivitetddn. Asiakassuunnitelma paivitetdan yhdessa sosiaa

ja omaohjaajan kanssa saannollisesti, yleensa vahintaan vuosittain

Kotipetdjan vastuuhenkilé huolehtii sdénndllisesti asiakastietojarje
ettd jokaisen asiakkaan toteuttamissuunnitelmat ja Tuva-arvioinnit
aikaa. Vastuuhenkild my&s vastaa siita, ettd henkilostt tydskentelee

palvelun, asiakassuunnitelman ja toteuttamissuunnitelman mukaise

2.6 Muistutusten kasittely

Kotipetaja Vanttauskoskella muistutusten kasittelysta vastaa yksikor

Rauma, tarvittaessa yhteistydssd toimitusjohtaja Paivi Ramlinin k
koskevat muistutukset kasittelee toimitusjohtaja Paivi Ramlin. N
viiveettd, asiaankuuluvalla vakavuudella. Muistutukseen vastataan
kuukauden kuluessa muistutuksen vastaanottamisesta, pyrimme

muistutukset valittomasti.

Muistutuksissa ilmi tulleet epakohdat otetaan valittémasti kasittelyyn

asian vaatimalla tavalla. Muistutukset ja niistd johtavat toimeng

1
k

r
-

'é‘tteiden mukaisesti. Asi-
sesta, paivittdmisestd ja

malle. Toteuttamissuun-

vélein, joka on yleensa
sia, toteuttamissuunni-

ityéntekijan, asiakkaan

stelmasta seuraamalla,

vat ajan tasalla kaiken
asiakkaalle myénnetyn
Sti.

vastuuhenkilé Anniina

anssa. Vastuuhenkiloa

Auistutukset kasitellaan

kirjallisesti viimeistaan

uitenkin kasittelemaan

ja toimintaa muutetaan

iteet kéasitellaan koko

henkiloston kanssa mahdollisimman pian ja omavalvontaan, sekd muihin ohjeistuksiin

tehdaan tarvittavat muutokset. Mikali muistutuksessa esille tullut epéi(ohta on sen kaltainen,

tiedotetaan myo6s asiakkaita uusista kdytanteistd/ muutoksista.
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2.7 Henkilosto

Kotipetdja Vanttauskoskella tydskentelee yksikén vastuuhenkils (14

ajasta 50% hallintoty6ta, nelja vakituista lahihoitajaa, sairaanhoitaj

taessa, seka kolme-nelja lahihoitajasijaista. Siistija/apuohjaaja kay y

kossa. Lahihoitajat tydskentelevat ohjaaja-nimikkeelld. Aamu-, ja ilt
viikon jokaisena paivana 1-2 tydntekijaa, klo 7-21 valisena aikana
vuoroty6téd. Yksikdn vastuuhenkild (sosionomi) tyoskentelee paasa

vuorossa, hallintoa 50% ja asiakasty6ta 50%.

Vastuuhenkild varmistaa yksikkddn palkattavien henkiléiden amma

e

1ihoitaja/sosionomi) tyo-
3 (toimitusjohtaja) tarvit-
/ksikdssa 1-2 paivaa vii-
avuoroissa tydskentelee
Lahihoitajat tekevat 2-

>

ntdisesti arkisin aamu-

tiolkeudet Valviran ylla-

pitamastd ammattihenkilérekisterien julkisesta tietopalvelusta rekrytointiprosessin aikana.

Vastuuhenkild varmistaa myds uuden tyontekijan asianmukaisen k

don, osaamisen ja kielitaidon rekrytointiprosessin aikana, seké koe

bulutuksen, ammattitai-

jjan kuluessa.

>

Yksikdn vastuuhenkild vastaa ja organisoi henkildston riittdvan ja laadukkaan perehdyttami-

sen. Perehdytysmateriaali on koko ajan ajantasaista ja koko henkilt

kdisend, seké printatussa muodossa. Uusi tydntekija aloittaa tyésuh

rehdytyksella. Perehdytyspaivina tyontekija kay lapi perehdytysmate

taan kaytdnndssa yksikon kaikkiin tyotehtaviin.

Vastuuhenkild laatii vuosittain henkiléstén koulutussuunnitelman
tyontekijalle vahintdan kolme ammatillista tdydennyskoulutuspaiva
laaditaan henkilostoltéd nousseiden koulutustarpeiden ja -toiveid
henkilostd on aina ollut kehittyva ja jatkokouluttautuva. Yritys tukee

mista joustavalla tyéaikasuunnittelulla ja opintovapaiden my&ntamis

Kotipetajassa on ympari vuoden sosiaali- ja terveysalan perus-, ja ko

rittavia opiskelijoita. Opiskelijat kdyvat haastattelussa ennen kay,

nain vastuuhenkild varmistaa opiskelijan soveltuvuuden yksikkoon
huolehtii jokaiselle opiskelijalle ohjaajan ja valvoo ettd opiskelija
jausta. Kotipetajassa ei kayteta sijaisina henkil6ita, joilla ei ole sosi

rustutkintoa. Kotipetajassa ei kayteta vuokratyévoimaa.

e

kunnan saatavilla séh-
een kolmen paivan pe-

riaalin ja hanet opaste-

huomioiden jokaiselle

e
e

1. Koulutussuunnitelma

n pohjalta. Kotipetajan
henkildstdn kouluttautu-

=lla.

rkeakouluopintoja suo-
tdnndnjakson aloitusta,
Yksikén vastuuhenkild

saa asianmukaista oh-

aali-, ja terveysalan pe-
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2.8 Asiakasty6hon osallistuvan henkildstén riittavyyden seuranta

Kotipetdjassa kaytetdan seuraavaa sopimuksenmukaista henkildst
Ympaérivuorokautinen palveluasuminen 0.6.
Yhteiséllinen asuminen 0.3.

Tuettu asuminen 0.1.

imitoitusta:

Tuki- ja avustavissa tyotehtévissa tydskentelevien henkilésténmitoitus on 0.1 x ympérivuo-

rokautisen- ja yhteiséllisen asiakasmaara.

Vastuuhenkild vastaa siitd, ettd henkildstémitoitus toteutuu. Vastuu

sen toteutumista paiva-, viikko-, kuukausi-, ja vuositasolla ennakoid

r

enkild seuraa mitoituk-

en tulevat henkilostotar-

peet. Mikali henkildstd havaitsee tai kokee, etta jossain ty6vuorossa on liian vahan tyonte-

kijoita, siita tulee ilmoittaa valittémasti vastuuhenkildlle. Henkilost

sairaustapauksissa toimimiseen ja sijaistarpeen arviointiin.

Vastuuhenkilé huolehtii, ettd henkildkunnalla on tiedossa aina aja

Kotipetéjan sijaistilanne on riittava. Mikali yksikéssa on laajempi ej

tyévuorot hoidetaan saatavissa olevalla mitoituksella ja siirretaan ei-

denhuollon kaynnit/ jatetdan viriketoiminta toteuttamatta. Vastuuher

toituksesta ilmoituksen tilaajille viivytyksetta.

2.9 Monialainen yhteistyd ja palvelun koordinointi

Asiakkaan palvelukokonaisuus muodostuu useimmiten sosiaali-, ja 1

edunvalvonnasta. Yhteistyd pyritdan jarjestdmaan mahdollisir

kuitenkin asiakkaan toiveiden mukaisesti. Sosiaalityéntekijdider

tapahtuu puhelimitse, tapaamisin, sek& suojatulla sahk&postiyhtey;

terveydenhuollon  palvelut  perusterveydenhuollosta, ja |

erikoissairaanhoidosta. Ohjaajat ohjaavat, tukevat, avustavat ja

Asiakkaita

yhteydenottoon terveyspalveluihin néita tarvitessaan ja tarvittaessa

terveydenhuollon ajanvarauksissa ja -kaynneilla.

Jlla on selked ohjeistus

tasainen mitoitustarve.
videmia/ pandemia, niin
akuutit asioinnit/ tervey-

<

kil6 tekee vajaasta mi-

2rveyspalveluista, seka
nman saumattomaksi,
kanssa yhteydenpito
delld. Asiakkaat saavat
Dissakin  tapauksissa
motivoivat asiakkaita
ohjataan itsenéiseen

avusietaan.
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Asiakkaita tuetaan itsendiseen yhteydenpitoon edunvalvojien kanssa ja avustetaan

an asioissa asiakkaan

asiakkaan néin halutessa. Ohjaajat eivat asioi asiakkaan missa

tietamatta.

2.10 Toimitilat ja valineet

Kotipetadja Vanttauskoski toimii yrityksen omistamassa Kkiint
Vanttauskoskella. Kiinteisté on yksikerroksinen rivitalo, johon on rg
vuonna 2008. Kiinteistén alkuperdinen osa ja yhteiset tilat on remon
ja kylpyhuoneet uusittu, asuntojen ja yhteisten tilojen pinnat \
parannettu. Toimitila on tarkastettu ja hyvaksytty asumispalveluka

Pekka Neuvonen vastaa kiinteiston huollosta ja yllapidosta.

Toimitila on hyvin kodikas ja viihtyisa. Toiminnot on jarjestetty a

huomioiden. Osasta asunnoista on esteetdén kulku sisdkautta

eistdssd Rovaniemen
kennettu laajennusosa
toitu vuonna 2024; wc:t
aihdettu, &anieristysta
yttéon 25.8.2008. Veli-

siakkaiden toimintakyky

yhteisiin oleskelu-, ja

ruokailutiloihin, sauna-, ja vaatehuoltotiloihin, seka henkilékunnan t(ﬁ

on viihtyisd ja esteetén. Ulkokautta kuljettaviin asuntoihin sijoi
parempikuntoiset asiakkaat, naihinkin asuntoihin rollaattorilla ku
Jokaisella asiakkaalla on oma viihtyisd asunto, jonka asiakas voi
tavalla. Asuntojen &anieristys on hyva. Henkilokunta tydske

tietoturva-, ja tietosuojaohjeistusten mukaisesti.

Kotipetajalla on kaytdssa Presto-jarjestelma, jonka kautta tehd&an ke

poikkeamailmoitukset ja turvallisuushuomiot. limoitukset ohjautuve

turvallisuusvastaavalle, seka joiltakin osin kiinteistéhuoltoon. |

epakohtien korjaaminen tapahtuu viiveetta.

Kotipetdjassa ei ole kaytdssa epaasianmukaisia tai turvallisuusriskia

Veli-Pekka Neuvonen vastaa kiinteistéon kuuluvien laitteiden ja
toiminnasta (kuten kaikki keittidlaitteet, pyykkihuolto). Henkilékun

Presto-jarjesteiman kautta havaitessaan jonkin laitteen toiminnassa

]

imistotiloihin. Piha-alue

tuvat toimintakyvyltaan

ku taysin mahdollista.

sisustaa haluamalliaan

telee tietoturvallisesti,

ikki toimitiloja koskevat

it suoraan Kotipetgjan

moituksiin reagointi ja

'muodostavia valineita.
sdlineiden huollosta ja
a ilmoittaa valittomasti

puutteita.
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2.11 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kayttd

Kotipetajassa kaytettavat laakinnalliset laitteet tarkastetaan saannéllisesti ja uusitaan

tarpeeksi usein. Kotipetadjan omia laakinnallisia laitteita ova

kuumemittarit. Muita kaytdssa olevia ldakinnallisia laitteita ovat asiak
verensokerimittarit, ndiden huollosta ja vaihdosta vastaa hoitg

terveysasema. Kotipetdjassa kaytdssa oleviin ldakinnallisiin laitte

verenpainemittarit ja

‘kaiden henkilokohtaiset

tarvikejakelukeskus tai

siin on saatu koulutus

sosiaali-, ja terveysalan perustutkinnon opinnoissa, mutta jokainen tyéntekija perehdytetéan

laitteiden oikeaoppiseen kayttdon. Laitevastuuhenkilé varmistaa
toimivuuden ja turvallisen kaytén.
ainoastaan  asiakastietolain

Kotipetadjassa kaytetaan

Tietosuojavastaava Anniina Rauma on tarkastanut jarjeste

tietojarjestelmarekisterista.

Henkilosté perehdytetddn huolellisesti tietojarjestelmien kayttéon

yksikén vastuuhenkilé seuraa paivittdin, ettd jarjestelmien kayttc

tietoruvallista. Vastuuhenkild seuraa lokitiedoista viikoittain asiakas
oikeellisuutta ja huolehtii henkiléstélle riittdvat ohjeistukset ja koul

tyéskentelyyn.

Kotipetdjan tietosuojavastaavana toimii Anniina Rauma, joka

tietoturva-, ja tietosuojaohjeistuksista. Kotipetajaan on laadittu tiet

m

Kuukausittain laitteiden

ukaisia  jarjestelmia.

mien tiedot Valviran

tydsuhteen alkaessa ja

on asianmukaista ja

L

lietojarjestelman kayton

Jtukset tietoturvalliseen

vastaa organisaation

bturvasuunnitelma, joka

on paivitetty THL:n maarayksen 3/2024 mukaiseksi. Tietoturvasuun

paivittamisestéd vastaa tietosuojavastaava, vastuuhenkild6 Ann

turvallisuusvastaava Veli-Pekka Neuvosen kanssa.

Palvelukoti Kotipetdjassad noudatetaan yleisia tietoturvakayténtsja

suus-, tietosuoja-, riskienhallinta-, ja asiakastietojen kasittelyn omave

Yritykselle on laadittu tietosuojaselosteet, seloste henkilétietojen k

van-, ja tietosuojan kasikirja henkildstélle, seka tietoturva-, ja tietosu

nitelman laatimisesta ja

jiina Rauma yhdessa

ja tehdaan tietoturvalli-
Ivontaty6ta aktiivisesti.

isittelytoimista, tietotur-

yjaohjeistus henkildkun-
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nalle, ndma asiakirjat ovat osa uuden tydntekijan perehdytysta. He

tosuojakoulutuksen tydsuhteen alkaessa, koulutus uusitaan kahden

telmien kaytdssa noudatetaan jarjestelméatoimittajien ohjeistuksia ja

Tietoturvaohjeistusten mukaisesti, henkilosté on velvoitettu iln

havaitsemistaan tietojarjestelmien poikkeamista tai tietotu

tietosuojavastaava Anniina Raumalle ja/tai turvallisuusvastaava
Poikkeamat ja hairiét hoidetaan vaatimusten ja ohjeistusten muka

tehdaan tarvittavat toimenpiteet.

1
rvallisuuden
\

nkilbkunta suorittaa tie-
vuoden valein. Jarjes-

tietoturvallisuusohjeita.

oittamaan valittémasti
hairioista
/eli-Pekka Neuvoselle.

sesti ja omavalvontaan

Teknologian vikatilanteissa ja pitkisséd huoltoviiveissa toimitaan tietoturvaohjeistusten

mukaisesti; henkildstd iimoittaa vikatilasta tietosuojay

astaavalle  ja [tai

turvallisuusvastaavalle ja ottaa ohjeiden mukaisesti vaihtoehtoise

n tietoverkon kayttdéon.

Kotipetaja Vanttauskoskella on kaytdssa kaksi tybasemaa, vastuuhéenkilc‘jn tybasema, yksi

alypuhelin, seka vastuuhenkilén dlypuhelin. Vikatilanteisiin reagoidé(én viiveetta.

Asiakkaan saapuessa Kotipetdjddn omaohjaaja tekee tietojeniuov

utuskaavakkeen, missa

kdydaan lapi, minne asiakas haluaa hénen tietojansa luovutettavan. Samalla lomakkeella

pyydamme asiakkaalta luvan kirjata hanesta tietoja asiakastietojarje

stelmaéan, seké suostu-

muksen TUVA-toimintakykymittarin ja apteekin EASYMEDI-laaketilausjarjestelman kayt-

toéon, nama ovat asiakastietojarjestelman lisdksi ainoat jarjestelmat,

kaiden henkildtietoja.

joissa kdytdmme asiak-

Lomaketta voi milloin vain asiakkaan pyynnosta muuttaa. Lomakk(?;ta on myo6s hyva aika-

ajoin tarkastella yhdessé asiakkaan ja omaohjaajan kanssa, ovatko

kaille on laadittu selkokielinen tietosuojatiedote, joka kdydaan uuder

tiedote on kaikkien saatavilla yhteisissa tiloissa asiakaskansiossa.

2.12 Laakehoitosuunnitelma

Kotipetdja Vanttauskoskelle on laadittu STM:n turvallinen laake

l&dkehoitosuunnitelma, ladkari on hyvaksynyt suunnitelman viime
Laakehoitosuunnitelman laatimisesta ja paivittamisesta vastaa

Anniina Rauma.

ne ajan tasalla. Asiak-

asiakkaan kanssa lapi,

hoito-oppaan pohjalta
ksi helmikuussa 2025.

vksikdn vastuuhenkild
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Ladkehoidon asianmukaisesta toteuttamisesta laakehoitosuunnite

yksikoén vastuuhenkild Anniina Rauma. Kotipetja tekee aktiivista y

|

man mukaisesti vastaa

hteisty6tad Saarenkylén

apteekin kanssa, apteekin proviisori on tehnyt Kotipetsjan Iéé‘tﬁekaapin ja turvallisen

lagkelogistikan tarkistuksen. kotipetéjassa ei ole yksikén omaa

Jokaisella asiakkaalla on henkilékohtaiset l1adkkeet.

2.13 Asiakastietojen kasittely ja tietosuoja

Kotipetdjdssa asiakastietolain 7§:n mukaisesta asiakastietojen
littyvasta ohjeistuksesta vastaa organisaation toimitusjohtaja Paiv
6210900, sahkdposti paivi.ramlin@kotipetaja.fi
Organisaation tietosuojavastaavana toimii Anniina Rauma,
séhképosti anniina.rauma@kotipetaja.fi

Tietosuojavastaavan varahenkiléna toimii turvallisuusvastaava

puhelin: 040-7255090, sahkdposti veli-pekka.neuvonen@kotipetaja

Yksikdn vastuuhenkild varmistaa paivittain, ettd yksikéssad noude

asiakastietojen kasittelyyn liittyvaa lainsaadantsa, seka organisaatic

, ja tietosuojaohjeistuksia.

Yritykselle on laadittu seuraavat asiakirjat liittyen tietuojaan ja tietott

Tietosuojaselosteet

Tietoturvasuunnitelma

Tietosuoja- ja tietoturvapolitiikka
Riskienhallinnan suunnitelma
Tietosuojaorganisaatio, roolit ja vastuut
Tietosuoja- ja tietoturvapoikkeamiin reagoiminen
Henkildtietojen kasittelyohje

Tietosuojan ja -turvan kasikirja henkilostélle

huhelin:

)

rajattua laakevarastoa,

kdsittelystd ja siihen

Ramlin, puhelin: 040-

040-6107395,

Veli-Pekka Neuvonen,
fi

tetaan tietosuojaan ja

lle laadittuja tietoturva-

rvaan,
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2.14 Saanndllisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Kotipetajéassa kerataén palautetta asiakkailta, heidan omaisiltaan ja henkildstsita. Virallinen
asiakastyytyvaisyyskysely jarjestetdan kerran vuodessa, |mutta paasaantdinen
palautekanava on suullinen palaute, jota kerdtddn ja saadaan paivittain. Henkildstolta
kerataan tilastoitava palaute kaksi kertaa vuodessa. Yksikén vastuuhenkilé on kiinnittanyt
erityistd huomiota palautekulttuurin kehittamiseen ja siihen ettd palautteen anto olisi

luontevaa ja arkipaivaista.
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3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

3.1 Palveluyksikdn riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen

Palveluyksikén toimintojen riskienhallinnasta vastaa yksikén vastuu

yhteistydssa turvallisuusvastaava Veli-Pekka Neuvosen ja toimitd
kanssa. Riskienhallinnan tytkaluna yksikdssa on kaytdssa poikkear
tehdyt ilmoitukset ohjautuvat valittémasti yksikén vastuuhenkildlle,
toimitusjohtajalle, seké soveltuvin osin tydsuojeluvaltuutetulle ja lu
poikkeamailmoitukset kasitellaan sahkoisesti viiveetta niiden henk

vastuualueelle tehty poikkeamailmoitus kuuluu.

Kotipetdjassa koko henkilostd osallistuu vuosittain riskienhallinn
saamme mahdollisimman kattavan tiedon ja pystymme tunnistamaa
riskit. Asiakasturvallisuuden kannalta keskeisimpia riskeja ovat fyy
johtuvat tapaturmat

ja psyykkisestd toimintakyvysta/paihteic

epaasiallinen kohtelu, seka eri syista johtuvat laakityspoikkeamat.

Kotipetéjassa on kaytdssa riskienhallintasuunnitelma, jossa kuvat

riskit ja luokitellaan riskit vahaisiin, haitallisiin ja vakaviin. Joka

luokituksen lisdksi riskienhallintasuunnitelmassa kuvataan selk
liittyvat toimenpiteet ja vastuuhenkild. Riskienhallintasuunnitelma
Yksikén

kaydaan

vastuuhenkild
koko
henkiléstdpalaverissa vuosittain, arvioimme yhdessé onko suunnitel

riskit.

jatkuvasti  paivittyva  asiakirja.

I

ajantasaisuudesta. Suunnitelma

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epékohtien

Kotipetéjassa pyritdan siihen, ettd tyéyhteiséssa on avoin ja turvallin

erilaisia asiakasturvallisuuteen ja laatuun liittyvia epakohtia. Tydyhte

kohdista suullisesti esihenkildille, seka kirjallisesti esimerkiksi Hilk

man kautta (viesti esihenkilélle, tai laatupoikkeamana huomioissa).

henkiléston

ja arvioiminen

henkilé Anniina Rauma
sjohtaja Paivi Ramlinin
nailmoituspalvelu, johon
turvallisuusvastaavalle,
ottamusmiehelle. Kaikki

il6iden toimesta, kenen

an  suunnitteluun, néin
n toiminnan mahdolliset
sisesta toimintakyvysta
en

kaytdsta johtuva

qan laajasti mahdolliset
sen tunnistetun riskin
2dsti kyseiseen riskiin
on arkikaytdssa oleva,

yastaa suunnitelman

kanssa lapi

massa kaikki tunnistetut

a puutteiden kasittely

en ilmapiiri tuoda esille
is0 voi raportoida epa-
%

a-asiakastietojarjestel-

Omaisilla, asiakkailla ja
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henkilokunnalla on mahdollisuus antaa myés nimettémasti palaute

a Kotipetdjan nettisivu-

jen kautta www.kotipetaja.fi seka eteisests l6ytyvan palautelaatikon

Kaikesta asiakasturvallisuuteen tai palvelun laatuun liittyvasta epako

keamasta tehd&én poikkeamailmoitus sahkoiseen jarjestelmaan ja‘:

maan. Mikali epakohta on akuutti, asiasta voi soittaa heti esihenk
turvallinen ilmapiiri luodaan myés asiakkaille ja omaisille, jotta hekir

esille epékohtia. Epakohdat kasitellaan yhteisesti henkildstopalave

kautta.

hdasta/havaitusta poik-

tai asiakastietojarjestel-

[6ille. Tarkeas on, etta
voivat avoimesti tuoda

reissa. Epadkonhtiin etsi-

taan ratkaisuja siten, etta jatkossa tdman kaltainen tapahtuma ei v(;c?i toistua. Tilanteissa ei

etsita syyllisia vaan halutaan aidosti oppia ja kehittaa Kotipetajan to

Yksikdn vastuuhenkild valvoo, ohjaa ja havainnoi paivittéin, etta r

.

mintaa.

skienhallintakeinot ovat

riittévia ja toimivia. Poikkeamailmoitusten ja paivittdisen havainnoinnin avulla varmistetaan,

etta epakohdat ja puutteet tulevat nakyviksi. Palvelussa havaitut ja

puutteet ja poikkeamat késitelladn asianmukaisesti ja toimintaan té

raportoidut epakohdat,

hdaan tarvittavat muu-

tokset viiveettd. Poikkeamailmoitukset kasitelldan henkiléstépalavq;reissa, poikkeamailmoi-

tusten avulla kehitdmme yhdessa toimintaamme mahdollisimman :

Yksikén vastuuhenkildé vastaa palveluntuottajan ilmoitusvelvollisuu
masti ja salassapitosdanndsten estamatta valvontalain mukaisen ilrr
een valvontaviranomaiselle ja palvelun tilaajalle, mikali toiminnassa

lisuutta olennaisesti vaarantava epakohta, asiakasturvallisuutta va

siakasturvalliseksi.

Jesta, eli tekee valitto-
oituksen hyvinvointialu-
Imenee: asiakasturval-

<avasti vaarantanut ta-

pahtuma, vahinko tai vaaratilanne tai muu sellainen puute, jota emme kykene korjaamaan

omavalvonnallisin keinoin.

Jokaisella Kotipetéjan tyontekijalla on valvontalain ja sosiaalihuoltc

suus ilmoittaa vipymatta salassapitosdannésten estamatta Kotipets)

lain mukainen velvolli-

an vastuuhenkilélie, jos

han tehtdvassadn huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisém epakohdan uhan asi-

akkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa tai muun lainvastaisuuden. I

daan huolellisesti [api tyontekijan perehdytysvaiheessa. llmoitukse

tydntekija tai tydntekijat yhdessa. limoitus tehdaan lomakkeella, joka

E'*noi’tusvc—:‘lvollisuus kay-
1 voi tehdé yksittainen

I6ytyy perehdytyskan-
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siosta, toimiston ilmoitustaululta ja Kotipetéjan tietokoneiden tiedos
taan Kotipetdjan vastuuhenkilén lokeroon toimistossa. limoituksen
ei saa kohdistaa minkaénlaisia kielteisia vastatoimia tehdyn ilmoituks

tekijoita ei saa estaa tai yrittaa estaa tekemasta ilmoitusta.

Lomakkeeseen kirjataan mahdollisimman tarkasti havaittu epakohta

saamassa palvelussa tai kohtelussa.

Vastuuhenkild ryhtyy pikimmiten toimenpiteisiin epédkohdan tai ilrr

taikka muun lainvastaisuuden korjaamiseksi. Vastuuhenkild iimoittz

toista. Lomake palaute-
tehneeseen henkiltén

sen seurauksena. Tydn-

tai sen uhka asiakkaan

eisen epakohdan uhan

1a salassapitosdannos-

ten estamatta hyvinvointialueen valvontaviranomaiselle, jos epakohtaa tai iimeisen epakoh-

dan uhkaa taikka muuta lainvastaisuutta ei korjata viivytyksetta.

Kotipetajan vastuuhenkild kirjaa ilmoituksen saatuaan:
e mitkd toimenpiteet ja arviot suoritetaan kyseisen ilm
¢ henkilostdlle annetut ohjeet ja neuvonta

e miten seurataan, jottei epékohta toistu

lImoitus ja toimenpiteet kdydaan yhteisesti lapi Kotipetdjan henkilds

Kotipetdja haluaa tuottaa mahdollisimman laadukasta ja sopimukser

vinvointialueen valvontaviranomaisten ohjaus-, ja valvontakaynnit ¢

kehittymisen tytkalu. Valvontaviranomaisten selvityspyynnét kasitel

taa, omavalvontaa, seka riskienhallintaa muutetaan ohjauksen muk
vontaviranomaisen paatdkset kasitellaan yhteisesti henkiléstén kan

tavat muutokset.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistam

Kotipetéjan yksikén vastuuhenkild seuraa ja arvioi riskienha

toteutumista péivittéiselld havainnoinnilla, sekéd poikkeamailn

Vastuuhenkild on henkildstén ja asiakkaiden saatavilla matalallg
1

asioissa. Tiedonkulku pidetddn mahdollisimman avoimena ja mutka

1

Dituksen johdosta

Opalaverissa.

mukaista palvelua. Hy-
vat tarkea oppimisen ja
l&an viiveetta ja toimin-

aisesti. Mahdolliset val-

5sa ja toteutetaan tarvit-

nen

linnan toimivuutta ja
oituksiin reagoimalla.
kynnyksellda kaikissa

tomana.
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Kotipet4ja Vennivaaran sairaanhoitaja toimii organisaation hyg

vastaa yksikoiden hygieniaohjeiden laadinnasta hyvinvointialueen
seka niiden toteutumisen seurannasta. Infektiotorjunnassa nouda

ohjeistuksia, tarvittaessa olemme yhteydessa LKS hygieniahoitajiir

Yksikén kaikki vaara-, ja haittatapahtumat, kuten muutkin

sdhkoisessa poikkeamailmoituspalvelussa. limoitukset kasitellazn

aloitteesta tarvittavien henkildiden kanssa (tydsuojeluvaltuutetty

toimitusjohtaja, luottamusmies) ja sovitaan tarvittavista toimen

kaytantéén ja arvioidaan sovitun ajan kuluttua toimenpiteiden

poikkeamailmoitukset kaydaan

riskienhallinnan osaaminen varmistetaan huolellisella perehdy

havainnoinnilla, sek& vahintadan vuosittaisella riskienhallintasuu

tyoryhman kanssa.

3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Kotipet&jan toimitusjohtaja vastaa alihankkijoiden toiminnan sisalts-

henkiléstdpalavereissa yhteise

;geniayhdyshenkilbné ja
éhjeistusten mukaisesti,

ataan hyvinvointialueen

noikkeamat ilmoitetaan
vksikdn vastuuhenkilén
, turvallisuuspaallikko,
piteistd jotka viedaan
vaikuttavuutta. Kaikki

a

sti [@pi. Henkiloston

tykselld, paivittaisella

nitelman  paivityksella

laatu- ja asiakasturval-

1

lisuusvaatimuksista. Henkilokunta saattaa toimitusjohtajan tietoon, mikali havaitsee alihank-

kijoiden toiminnassa puutteita. Laatua seurataan arjessa jatkuvast

tarvittaessa.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Kotipet&jén toimitusjohtaja Paivi Ramlin vastaa yksikén valmius-, ja

laadinnasta ja  ajantasaisuudesta yhdessd  yksikéiden

turvallisuusvastaavan kanssa. Suunniteima on paivitetty tammikuus

ja palautetta annetaan

jatkuvuussuunnitelman
vastuuhenkildiden
sa 2025.

ja
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4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN TOIMEENPANO, JULKAIS
TOTEUTUMISEN SEURANTA JA PAIVITTAMINEN

4.1 Toimeenpano

Henkiloston omavalvonnan osaaminen ja omavalvontasuunnitelma
!

=MINEN,

n mukaiseen toimintaan

sitouttaminen alkaa jo rekrytointiprosessissa, jossa yksikén vastuuﬁenkilé selvittaa hakijan

soveltuvuutta yksikdn arvojen ja omavalvontasuunnitelman mt
Perehdytysmateriaalissa on kuvattu kaytannénlaheisesti yksikén
opastetaan uudelle tydntekijalle myos kaytdnnoéssa. Jokainen
perehdytysvaiheessa muun perehdytysmateriaalin ohessa omavz
sitoutuu tyGskentelemaan kaikkien yksikén ohjeistusten mukais
Ajantasainen omavalvontasuunnitelma on kaiken aikaa saatavilla
perehdytyskansiossa ja asiakastiloissa. Omavalvonnan muutoksiste

henkilostda yhteisessa viestintdkanavassa.

Yksikén vastuuhenkiloé vastaa siitd, ettd omavalvontasuunnitelma

yksikdssa tydskennelldén omavalvontasuunnitelman ja muiden ohja

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Kotipetdjén ajantasainen omavalvontasuunnitelma on kaiken a

yleisissa tiloissa, perehdytyskansiossa ja Kotipetajan nettisivuilla.

Yksikdn vastuuhenkilo vastaa siitd, ettd omavalvontasuunnitelm
\

tiedottaa  paivityksistd  henkilostéd  sekd  asiakkaita.

omavalvontasuunnitelman mukaisen toiminnan toteutumista

puutteiden vuoksi tehtyjen toimenpiteiden ja muutosten paivittam

Vastuuhenkild tarkastaa omavalvontasuunnitelman vahintasn nelj

julkaisee paivitetyn version mikali suunnitelmaan tehdaan muutoksia
suunnitelman viimeiselle lehdelle jokaisen tarkistuksen ja tekee

seurannasta erillisen selvityksen, jonka saattaa tiedoksi henkildstéll

p.

Kaiseen tydskentelyyn.
toimintatavat ja ndméa
Jusi tyéntekija tutustuu
vontasuunnitelmaan ja

esti allekirjoituksellaan.

Kotipetdjan nettisivuilla,

tiedotetaan valittomasti

on ajantasainen ja etta

istuksien mukaisesti.

kaa saatavilla yksikén

a on ajantasainen ja
astuuhenkild  valvoo
3 vastaa havaittujen
isestd omavalvontaan.
in kuukauden vélein ja
3. Vastuuhenkilo kuittaa
muutoksista ja niiden

e ja asiakkaille.

C
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OMAVALVONTASUUNNITELMA JULKAISTU 27.9.2024

(;7§%¢

Anniina Rauma

Yksikdn johtaja

OMAVALVONTASUUNNITELMA PAIVITETTY 13.3.2025

Anniina Rauma

Yksikon johtaja



