Valvira
\ Sosiaali- ja terveysalan

lupa- ja valvontavirasto

SOSIAALIPALVELUJEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottaja
X Yksityinen palvelujen tuottaja ] Kunta
Palvelujen tuottajan nimi Kunnan nimi

Sofiakylia Oy Nokia
Palvelumuoto ja asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan Sijaintikunta
Kehitysvammaisten henkiloiden tehostettu Nokia

Sijaintikunnan yhteystiedot
Nokian kaupunki
Kirsi Lempiiinen-Pellinen puh. 050-3958785

Palvelujen tuottajan virallinen nimi Palvelujen tuottajan Y-tunnus

Sofiakylii Oy 2344842-2

Toimintayksikon nimi

SoffariKlubi

Toimintayksikdn postiosoite
Kivimiehenkatu 10a

Postinumero Postitoimipaikka

37100 Nokia

Toiminnasta vastaavan henkilén nimi Puhelin

Petri Haapasalo 045-6601650
Postiosoite

Kivimiehenkatu 4

Postinumero Postitoimipaikka
37100 Nokia
Sahkoposti

petri.haapasalo@sofiakyla.fi

Toimilupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)

Aluehallintoviraston/Valviran luvan mydntadmisajankohta Muutosluvan myontédmisen ajankohta
(vksityiset ymparivuorokautista toimintaa harjoittavat yksikot) | 31,7,2012, 20.4.2015, 25.1.2016, 20.3.2018,
6.10.2010 13.12.2019
limoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)
Kunnan paatés ilmoituksen vastaanottamisesta ajankohta Aluehallintoviraston rekisterdintipaatds ajankohta
31.7.2012

Vastuuvakuutuksen voimassaolo (todennettava pyydettaessa)
Vakuutusyhtio Lahitapiola, jatkuva

2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

TOIMINTA-AJATUS

Sofiakyli on tarkoitettu kehitysvammaisille ja erityista tukea tarvitseville henkiloille. Sofiakylin
toiminta-idea on lihtoisin kokonaisvaltaisesta vilittimisesti. Valittimisesti asiakkaista, liheisista,
henkilokunnasta seka yhteistyokumppaneista. Haluamme taata asiakkaidemme hyvin hoidon ja
hyvén olon heidén ollessaan meilli tilapiisesti tai pysyvisti. Haluamme kuulla heidéin mielipiteensi
ja toiveensa seki jakaa murheensa ja ilonsa kunkin kommunikointikanavan vilityksella.
Haluamme antaa yksilollisti aikaa, kuntoutusta ja yhdessi kartoittaa kunkin hoitotarvetta ja
oman eliméin rakentumista. Haluamme tukea asiakkaiden perheita ja liheisii ja siten helpottaa
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Valvira
\ Sosiaali- ja terveysalan
lupa- ja valvontavirasto

perheiden arkea. Haluamme kehittii ja kehittya tyoyhteisona ja hyva tyoilmapiiri on meille
voimavara. Haluamme olla hyvé yhteistyokumppani kunta-asiakkaillemme ja avoimesti kertoa
toiminnastamme ja suunnitelmistamme ja yhdessa pohtia parhaita vaihtoehtoja. Haluamme myos
olla yhteistyossi koulujen kanssa ja tarjota myos harjoittelumahdollisuuksia alan opiskelijoille.
Kannatamme avoimuutta ja yhteistyota eri tahojen kanssa ja tati haluamme vield parantaa
toiminnan edetessa.

Toiminta-ajatus SoffariKlubilla:

Ryhmiikoti, Kissankulma (tehostettu palveluasuminen)

Tarkoitettu asukkaille, joiden ohjauksen, emotionaalisen tuen ja fyysisen avun tarve on suuri.
Asukkaat osallistuvat omien kykyjensi mukaan asioidensa hoitoon seké osallistuvat tyo- tai
paivitoimintaan arkipaivisin oman hoito- ja palvelusuunnitelman mukaisesti.

Ryhmiikoti, Melukyli (tehostettu palveluasuminen)

Tarkoitettu asukkaille, joiden ohjauksen, emotionaalisen tuen ja fyysisen avun tarve on suuri.
Asukkaat osallistuvat omien kykyjensi mukaan asioidensa hoitoon seka osallistuvat tyo- tai
piivitoimintaan arkipiivisin oman hoito- ja palvelusuunnitelman mukaisesti.

Tyotoiminta ja paivitoimintapiste on SoffariKlubilla:
Tyo6toiminta

Tyo6toimintaan kuuluu siivous- ja kiinteistohuoltoa seké keittioryhmai, joka huolehtii
paivitoiminnan ruokailujen valmistelusta tilojen ja kattauksen sekéi salaatinteon osalta.
Iltapaivisin keittioryhmi valmistaa piivatoiminnan asiakkaille vilipalaa. Tyotoimintaa ohjaa
siihen nimetyt ohjaajat.

Paivatoiminta

Paivitoiminta toteutetaan toimintapajamuotoisesti; SoffariKlubilta loytyy ateljee, Kirjasto,
musiikkitila, liikuntasali, ulkoliikunta-alue seki mediapaja (valokuvaus, videointi, digikerho seki
pelit). Kerran viikossa kokoontuu myos luonnon materiaaleihin pohjautuva puupaja.
Ryhmaéjako toimintoihin tehd#in kuunnellen asiakkaan toiveita ja tarpeita. Osalla asiakkaista
omat henkilokohtaiset avustajat paivitoiminnassa.

Piiviatoimintaa vetii piivitoiminnat ohjaajat.

Asiakkaiden omien kykyjen ja toimintavalmiuksien kehittiminen ja yllipito seki mielekkiiden
elimysten tarjoaminen on yksi henkilokunnan péétavoite.
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Arvot ja toimintaperiaatteet
HoviKodin yhteisesti jaetut arvot ja toimintaperiaatteet
1. Asiakkaan kunnioittaminen

*Eettisyys

eItsemairiamisoikeus

*Asiakaslihtoisyys

*Tasa-arvo

*Yksilollisyys

Toiminta on eettisesti oikeaa ja piiatokset tehdidn asiakkaan tarpeisiin seki toiveisiin perustuen.
Asiakas kohdataan omana yksiloni tapoineen, tottumuksineen ja tarpeineen, asiakkaan
itsemiiraiamisoikeutta kunnioittaen. Itsemiiraimisoikeuslaki on tuonut tullessaan siiadoksii,
jotka huomioimme péivittaisessi toiminnassa huolehtimalla asianmukaiset kirjaukset seki
paitokset ja ratkaisut. Rajoittamistoimenpidepéaiitoksia varten tarvittavat lausunnot tekee
asiantuntijatiimi, johon kuuluu psykologi, lasikari ja sosiaalityontekiji. Paatokset tekee vastaava
hoitaja tai virkasuhteessa oleva sosiaalityontekija lain vaatimusten mukaisesti.
(Kehitysvammaisten erityishuollosta annettu laki §42) Jokaiselle asukkaalle mairitellain
itsemiariamiskyky, joka Kkirjataan hoito- ja palvelusuunnitelmaan ja timéi huomioidaan
paivittiisissa toimissa.

Kaikkia asiakkaita kohdellaan tasa-arvoisesti asiakkaan yksilollisyytti arvostaen.

2. Hyvi palvelu

Tarjoamme laadukasta palvelua, hoitoa, kuntoutusta ja virkistysti. Kiytossimme on
omaohjaajajiarjestelmi ja laadimme asiakkaalle yksilollisen hoito-, palvelu-, seké
kuntoutussuunnitelman. Noudatamme asiakkaiden hoidossa kuntouttavaa tyootetta. Hyvi palvelu
perustuu henkiloston vahvaan ammatillisuuteen. Jokainen tyontekija vastaa omasta tyostiin ja
tyonsi tuloksista.

Paivitoiminnan ohjaajat osallistuvat hoito- ja palvelusuunnitelman tekemiseen Sofiakylian
asukkaiden osalta.

3. Yhteistyo

*Luotettavuus

*Vastuu

*Tasa-arvo tyossa

*Vuorovaikutuskyky

*Joustavuus

Luottamusta rakennetaan avoimella vuorovaikutuksella yrityksen johdon, henkiloston,
asiakkaiden, omaisten, verkoston ja muiden yhteistyokumppaneiden vililli. Mielipiteita,
palautteita ja kehitysehdotuksia hyodynnetiin toiminnan kehittimisessa ja niiden antamiseen
kannustetaan. Yrityksen henkilosto toimii tasa-arvoisena tiimini ja on aktiivisessa yhteistyossi
asiakkaiden, omaisten, kumppaniverkoston ja muiden yhteistyokumppaneiden kanssa.

4. Jatkuva kehitys

*Luovuus

*Uusien asioiden omaksuminen

sAmmatillisuuden kehittiminen

*Tyossd oppiminen

*Toisten tukeminen

Toiminnan tavoitteena on asiakkaiden hyvinvointi seki mahdollisimman korkea
asiakastyytyviisyys. Se saavutetaan asiakkaiden tarpeista lihtevilla laadukkaalla hoito- ja
kuntoutustyolld. Panostamme yhdesséioloon, viihtyvyyteen, asiakkaiden kuntoutumisen tukemiseen
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ja yhteison me-hengen luomiseen.

Vuonna 2018 on Sofiakylidn omiksi arvoiksi muovautuneet:
1. Avoimuus

2. Arvostus

3. Rohkeus

3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, JOHTAMINEN JA VASTUUHENKILOT

Omavalvonnasta vastaavan organisaation johdon edustaja(t) ja tehtavat
Riitta Peltonen, toimitusjohtaja. Hallinnolliset tehtivit seki henkilostohallinta.

Omavalvonnan vastuuhenkilén yhteystiedot ja tehtavat
Petri Haapasalo, vastaava hoitaja SoffariKlubi 045-6601650, petri.haapasalo@sofiakyla.fi,
henkiloston ldhiesimies, hoitotyon toteutumisen valvonta

Omavalvonnan suunnittelu- ja toimeenpanotyéryhman jasenet yksikdssa (ammattinimikkeet)
Sofiakylin johtoryhmi: toimitusjohtaja Riitta Peltonen, vastaava hoitaja Suvi Kulmala, vastaava
hoitaja Petri Haapasalo, vastaava hoitaja Anne Kollin-Kankainen

Henkiloston osallistuminen omavalvonnan toteuttamiseen: (voi olla osana toimintayksikén perehdytyssuunnitelmaa)
Suunnitelma henkildston ja opiskelijoiden perehdyttamisesta ja kouluttamisesta omavalvonnan suunnitteluun ja toteuttamiseen

Henkilosto toteuttaa omavalvontaohjelmaa suunnitelman mukaisesti.
Omavalvontasuunnitelma on osa yksikon HoviTori-toimintakisikirjaa, johon henkilokunta
perehdytetiiin tyosuhteen alussa. HoviTori-toimintakisikirja on HoviKotien yhteinen, joten
jokaisessa yksikossa syntyviit kehitys- ja parannusideat otetaan osaksi yhteista toimintaa.

Opiskelijat perehdytetiin omavalvontasuunnitelman toteuttamiseen kunkin opiskelijan
harjoittelujakson tavoitteiden mukaisesti.

Omavalvonta on osa kaikkien tyontekijoiden perehtymissuunnitelmaa.

4. ASIAKKAAN JA OMAISTEN OSALLISTUMINEN JA ASIAKASPALAUTE

Kuvaus asiakaspalautteen hankinnasta (Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan menettelyt, joilla asiakkailta ja omaisilta keratdan
palautetta, miten asiakaspalautteita kasitellaan ja miten sité kaytetdan hyvaksi toimintaa kehitettdessa)

Kullekin asiakasryhmiille tehdéin vuosittain asiakastyytyvaisyyskysely, jonka asiakkaat voivat
tayttiaa internetissa sahkoisesti tai Kirjallisesti. Palautteet keritian ja tuloksia verrataan seki
edellisen kyselyn tuloksiin, etti myos muiden HoviKoti-ryhméin yksikoiden tuloksiin.

avi21ut 4/20




Téamaén lisdksi he tai heidin omaisensa voivat milloin tahansa antaa palautetta vapaamuotoisesti.
Suullista palautetta keratiin sainnollisesti ja suullinen palaute Kirjataan Kirjalliseen muotoon ja
lisdtadn henkilostopalaverissa kisiteltidvien asioiden listaan. Palautteisiin on kiytossi omat
tarkoitusta varten suunnitellut lomakkeet ja yleisluontoinen palaute on mahdollista myos suoraan
yrityksen nettisivujen kautta.

Mikiili asiakas tai hinen omaisensa haluaa tehda toiminnastamme reklamaation, on my®os tille oma
lomakkeensa ja prosessinsa. Reklamaatiot, samoin kuin kaikki muukin palaute kisitelléian
luottamuksellisesti.

Niiden edelli mainittujen kanavien lisiksi keridtian saidnnollisesti myos ateriapalautteet, joiden
pohjalta tehdiin tarvittavat kehitystoimet ruokahuoltoon.

Kuvaus asiakaspalautteiden kasittelysta yksikdssa/palvelutoiminnassa

Jokainen suullisen palautteen vastaanottanut henkilo huolehtii, etti se tulee Kkirjattua Kirjalliseen
muotoon siti varten kehitetyille lomakkeille. Siihkdiset palautteet tallentuvat tietokantaan.
Palautteen kerasimisesti ja analysoinnista vastaa vastaava hoitaja, joka toimii myos
laatupiillikkona.

Kuvaus asiakaspalautteen kaytdsta toiminnan kehittamisessa

Asiakaspalautteet Kisitellidn kuukausittain johtoryhmaéssa ja kerran vuodessa pidettavissi johdon
katselmuksessa. Tulokset raportoidaan myos hallitukselle. Hallitukselle raportoidaan
kuukausittain myos toimintaan liittyvit muut palautteet, joiden pohjalta tehdiin tarvittavia
toimenpiteiti.

Mahdolliset poikkeamat korjataan valittomaésti ja kehittimisehdotuksiin otetaan kantaa.
Reklamaatiolomakkeissa on erityinen sovittu tiedotusosio, joka varmistaa, etti palautteen antaja
saa tiedon palautteen mahdollisesti aiheuttamista toimenpiteisti. Poikkeamien korjaamiseen ja
kehittimisehdotusten toimeenpanoon miéritelliéin aikataulu ja vastuuhenkilot. Toteutumista
seurataan johtoryhmissa ja henkilostokokouksissa.

Suunnitelma asiakaspalautejarjestelman kehittdmiseksi

Asiakaspalautteita keritain seka kasitelldin saatu palaute. Kaydaan palautteet lapi
henkilokunnan kanssa ja kehitetiin toimintaa. Asiakaspalautejirjestelmiia kehitetiin
asiakaspalautteiden tulosten pohjalta ja toimintaa kehitetain sen mukaisesti. Kysymyksié
kehitetidn tarpeen ja palautteen ohjaamana.

Asiakaspalautejirjestelmiii on kehitetty huomioimaan erityisesti erilaiset palautteen lajit seki
olemme mahdollistaneet erilaiset palautekanavat asiakkaan toimintakyky ja toiveet huomioiden.

Asiakaspalautejirjestelméin toimivuutta tarkastellaan joka vuosi osana HoviKodin
johtamisjirjestelmii, sen uudelleensertifioinnin yhteydessa.

5. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Tasta kokonaisuudesta laaditaan toimintayksikon sisdiseen kayttéon eri osa-alueita koskevat asiakirjat, joissa sovitaan
suunnitelmat ja aikataulut todettujen puutteiden ja haittatapahtumien korjaavista toimenpiteistd. Omavalvontasuunnitelmaan
kirjataan kuvaus menettelysta haittatapahtumien ehkaisemiseksi seka haittatapahtumien ja l&helta piti -tilanteiden kirjaamisesta,
kasittelysta ja tiedottamisesta

Kuvaus menettelysta, jolla riskit, kriittiset tydvaiheet ja vaaratilanteet tunnistetaan ennakoivasti

Riskien hallintaa ylldpidetiin yksikoissd jatkuvasti ja siihen kuuluvat riskianalyysit, riskin
merkittivyyden arvioinnit seki ehdotukset riskien pienentimiseksi. Analyysit kisitelléiin
tiytettyjen haittatapahtumalomakkeiden pohjalta. Analyysi pitii sisillaZin myos riskin
luokitteluun tarvittavan tiedot, kuten sen todennikoisyyden ja vakavuuden.

Riskien hallinnasta vastaa toimitusjohtaja, talossa toimii tyosuojelutoimikunta, johon kuuluu
toimitusjohtaja, vastaavat hoitajat, tyosuojelupaillikko seki tyosuojeluvaltuutetut. Koko
henkiloston riskien hallinnan tietoisuutta ylléipidetain vuosittain koulutuksilla. Mahdolliset
haittatapahtumat kisitelliéin henkiloston kuukausipalaverissa. Riskien hallinnasta yllapidetiin
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dokumentaatiota (riskianalyysit, tyosuojelutoimikunnan muistiot seki koulutusrekisteri).

Riskien arviointia tehdiin fyysisistii vaaroista, tapaturmavaaroista, ergonomisista vaaroista,
kemiallisista ja biologisista vaaroista ja henkisisti vaaroista. Riskien arvioinnissa hyodynnetain
sosiaali- ja terveysministerion lomakkeita. Lomakkeet loytyvit tyoohjeista kohdasta Turvallisuus.
Taytetyt lomakkeet loytyvit Tallenteista. Riskien hallintaa paivitetiin viahintain kerran vuodessa.
Hallitus ja toimitusjohtaja evaluoivat mm. myo6s toiminnan kannalta tirkeiti talous-, markkina-,
imago- ja henkiloriskeji ja tekeviit tarvittavia korvaavia toimenpiteiti tarvittaessa.

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus:

Sosiaalihuoltolain 48§ mukaan sosiaalihuollon henkilostoon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissi
toimeksiantosuhteessa toimivien henkildiden on toimittava siten, ettd asiakkaalle annettavat
sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. Henkilon on ilmoitettava viipymaétti toiminnasta
vastaavalle henkilolle, jos hin tehtivissain huomaa tai saa tietoonsa epikohdan tai ilmeisen
epikohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Ilmoituksen vastaanottanut henkilo
ilmoittaa asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Ilmoitus voidaan tehdi
salassapitosdinndosten estimitti. [Imoituksen tehneeseen henkiloon ei kohdisteta kielteisia
vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

Kuvaus menettelysta, jolla Iahelta piti -tilanteet ja havaitut epakohdat kasitellaan

Mahdollisista ldhelti piti tilanteista ja poikkeamista tiytetain HoviTorilta 10ytyva lomake
(poikkeamalomake). Tilanteesta kirjataan kuvaus seki suunnitelma samantapaisen tilanteen
estimiselle tulevaisuudessa. Kirjaajana ja mukana prosessissa on aina tilanteessa mukana ollut
henkilo. Lomakkeet korjausehdotuksineen Kisitelldin johtoryhmiin kokouksessa ja kuukausittain
pidettivissi henkilostokokouksissa seki hallituksen kokouksessa sille varatulla paikalla.

Mikili tilanne edellyttii tiedottamista ulkopuolisille, se tehdéin viipymitti. Myos prosessikuvaus
ja ohjeet tiedottamiseen 16ytyy HoviTorilta (ISO9001:2015 laatusertifioitu).

Kuvaus menettelysta, jolla todetut epakohdat korjataan

Johtoryhmi mairittelee tarvittavat korjaavat toimenpiteet, toimenpiteiden aikataulun ja
vastuuhenkilon. Ratkaisut voivat sisiltii esim. toimintatapamuutoksia, koulutusta, tiedottamista
tai uusien vilineiden tai tarvikkeiden hankkimista. Korjausten seuranta tapahtuu johtoryhmaéssa.

Kuvaus siitd, miten korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkildstolle ja tarvittaessa yhteisty6tahoille

Korjaavista toimenpiteisti tiedotetaan henkilokunnalle henkilostopalavereissa.
Yhteistyokumppaneille, kuten kunnille tiedotetaan aina tarpeen mukaan asiasta joko sahkopostilla
tai kirjeitse. Tilanteesta riippuen omaisille voidaan tiedottaa asiasta myos puhelimitse.

Lisatietoa tastd muun muassa STM:n julkaisuja 2011:15: Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja
terveydenhuollon johdolle ja turvallisuussuunnittelijoille: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/_julkaisu/1571326

avi21u1 6/20



http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/_julkaisu/1571326

6. HENKILOSTO

Kuvaus henkildston maarasta, mitoituksesta ja rakenteesta; ammatillinen ja avustava henkildsto (otetaan huomioon paivahoito-
ja lastensuojelulain, sosiaalihuollon ammatillisen henkildstén kelpoisuuslain, valvontachjelmien saaddkset)

Hallintohenkilokunta: 0,5

Hoito, kasvatus ja kuntoutushenkilot (palveluasuminen): 14 (mikiili kaikki asiakaspaikat tiynni)
Hoito, kasvatus ja kuntoutushenkilot: (klubitoiminta): 6,5 (mikili kaikki asiakaspaikat tiynné)
Tuki- ja muissa tehtivissa toimiva henkilokunta: 0,3

Kaikilta tyontekijoilti on pyydetty nihtiviksi rikosrekisteriote

Kuvaus henkildston rekrytoinnin periaatteista (hakumenettelyn avoimuus, kelpoisuuden varmistaminen, lastensuojelussa
rikosrekisterin tarkistaminen, sijaisten hankintamenettelyt jne.)

Henkiloston rekrytoinnissa huomioidaan henkilostomitoitus. Henkilostotarve mééritellaéin
johtoryhméin kokouksissa. Rekrytoinnin tultua ajankohtaiseksi laitetaan tyopaikka hakemus
tyoministerioon verkkosivuille www.mol.fi ja tarvittaessa lehteen. Joissakin tapauksissa voidaan
rekrytointi suorittaa ilman tyopaikkailmoitusta sopivan henkilon ollessa kyseessi. Joissain
tapauksissa kiytetain myos rekrytointifirma Deal Henkilostoratkaisut Oy:ta.
Tyopaikkailmoituksessa ilmoitetaan haettavat paikat tehtivinimikkeittiin, esim. 2
sairaanhoitajaa, 3 lihihoitajaa yms.

Hakuajan paityttya hakemukset kiydain lapi ja haastatteluun kutsuttavat valitaan johtoryhmén
kokouksessa. Haastattelun jilkeen paitetaan ketki hakijat valitaan ja ehdotetut
tyontekijikandidaatit kiaydian léipi johtoryhmin kokouksessa(nimi, koulutus, haettava tehtivi,
suunniteltu aloituspiivi, tyosuhteen muoto (vakituinen/sijainen), palkka, muut mahdolliset edut).
Palkoissa noudatetaan yksityisen sosiaalipalvelualan TES:n G-palkkataulukkoa. Johtoryhmiin
hyvaksynnin jilkeen hakijoille ilmoitetaan valinnasta Kirjallisesti.

Tyo6sopimukset laaditaan yhteiselle tyosopimuspohjalle ja tyosuhteissa noudatetaan yksityisen
sosiaalialan tyoehtosopimusta. Ennen tyosopimuksen allekirjoittamista jo haastattelussa
tarkistetaan, etti hakijan koulutus ja tyokokemus on riittivi. Todistukset koulutuksesta ja
tyokokemuksesta tarkastetaan ennen tyosopimuksen allekirjoittamista. Kaikkiin terveydenhuollon
tehtiviin valittavilta vaaditaan todistus rekisteroimisesti Terveydenhuollon ammattihenkiloiden
keskusrekisteriin. Sosiaalialan koulutuksen saaneilta henkiloilti tarkastetaan koulutodistukset.
Menettelyi kaytetiin myos sijaisten ja osa-aikaisen kohdalla. Yksikolld on vakituisista sijaisista
koostuva sijaisrinki.

Kuvaus henkildston perehdyttdmisesta: (suositellaan laadittavaksi henkildston perehdyttdmissuunnitelma, ks. myos kohta 3.)
Perehdytykselli ja koulutuksella varmistetaan, etti yrityksen koko henkilokunta on tietoinen
tyohonsa liittyvisti tavoitteista, vastuista, odotuksista ja laatuvaatimuksista. Jokainen
henkilokuntaan kuuluva vastaa omalta osaltaan toimintajirjestelmin noudattamisesta.
Laatukoulutus on osa yrityksen yleisti jatkuvaa koulutusta.

Uuden tyontekijan vastuulla on perehtyi yrityksen toimintaperiaatteisiin ja safintoihin. Lisaksi
tilapiishoidon henkilokunnan joukossa on aina vakituista Sofiakylidn henkilokuntaa. Niin
varmistetaan, etti joukossa on henkiloiti, jotka ovat syvisti perehtyneiti Sofiakylin
toimintatapoihin seka asiakkaisiin.

Jokaisen tyontekijin velvollisuutena on perehtya yrityksen toimintatapaan ja asiakaspalvelun
pelisdiintoihin huolellisesti. Jokaiselle uudelle tyontekijille mééaritelliéin perehtymisessi avustava
tyontekiji, joka opastaa uutta tyontekijii. Perehtymisessi kiytetiin varta vasten kehitettyi
tarkistuslistaa. Tarkistuslistaan on merkitty asiat, jotka kiydién ldpi kunkin uuden tyontekijin
kanssa. Perehtymisjakson jilkeen seké uusi tyontekiji ja perehtymisen avustaja/t allekirjoittavat
listan. Lista tallennetaan arkistointiohjeen mukaisesti. Yksikossi harjoittelussa oleville
opiskelijoille jirjestetiin myos perehdytysti.

Mik:ili tyontekija on ollut pitkiin poissa tyostd esimerkiksi hoitovapaalla, jarjestetiin hinelle
myos perehdytys. Uusiin tehtiviin ja toimenkuviin siirryttiessi vanha tyontekiji perehdyttai
seuraajansa.
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Lidkehoitoa toteuttavalta henkilokunnalta otetaan lalikkeiden annosteluun ja jakoon liittyviit
niytot lidkehoitosuunnitelman mukaisesti. Jokaiselta lidikehoitoon osallistuvalta vaaditaan
voimassa oleva Love-todistus. Niyttojen jilkeen todistukseen haetaan allekirjoitukset Nokian
kaupungin ylilddkirilta. Laikevastaavana Soffariklubilla toimii Petri Haapasalo

Kuvaus henkildkunnan ammattitaidon ja tyéhyvinvoinnin yll&pitdmisesta ja osaamisen johtamisesta
(esim. tdydennyskoulutussuunnittelu- ja seurantamenettelyt, sairauspoissaolojen seuranta, osaamisen, ammattitaidon ja sen
kehittymisen seuranta, kehityskeskustelut) (suositellaan laadittavaksi henkildstdn tdydennyskoulutussuunnitelma)

Yksikossi laaditaan vuosittain toimintasuunnitelmaan sisiltyvé henkilostosuunnitelma.
Suunnitelman laatimisessa kiytetiin hyviksi henkilokunnalle tehtyjen varta vasten suunnitellun
HoviKompassi-kehityskeskustelujen tuloksia sekd aiemmin Keriittyi palautetta. Koulutukset
suunnitellaan kehityskeskustelujen sekid mahdollisten uusien viranomaisvaatimusten pohjalta.

Tyohyvinvointia edistetiin varta vasten jirjestetyilli TYHY-tilaisuuksilla, joita on vuodessa
useampia. Tyonantaja jarjestii lisiksi mm. Zumbaa, johon henkilokunta voi halutessaan osallistua
ilman erillisti korvausta. Sainnolliset henkilokuntapalaverit ovat tirkea viyla seki palautteen
kerdimiseen, etti keskustelun kidymiseen siiti, miten tyon painopisteiti pitiisi suunnata.

Johdon jatkokoulutus tapahtuu ulkopuolisissa koulutusorganisaatioissa ja kiytimmekin paljon
esim. oppisopimuskoulutuksia johdolle. Johto osallistuu myos kolme kertaa vuodessa pidettiiviin
koulutustilaisuuksiin, joissa HoviKoti-ryhmiin johto keriddntyy vaihtamaan ajatuksia seki
kehitysideoita keskenién.

Sairaspoissaolojen seurantaa tehdain tyovuorosuunnitteluohjelman Tyovuorovelhon kautta. Myos
tyoterveyshuolto seuraa sairaspoissaoloja aktiivisesti ja ehdottaa tarvittaessa toimenpiteiti
tyohyvinvoinnin kehittimiseen. Kiyttoon on otettu myos laajat tyoterveyspalvelut Pihlajalinnalta,
seki henkilokunta on tapaturmavakuutettu myos vapaa-ajallaan Sofiakylin toimesta.

Henkilostdasioiden kehittdmissuunnitelma

Henkilostoasioiden kehittimissuunnitelma laaditaan vuosittain osana toimintasuunnitelmaa.
Kehittimissuunnitelma siséiltii esim. koulutukset (vahintiin kolme paivii per henkilo per vuosi),
tyohyvinvointia seurataan seké kehityskeskustelujen, muiden henkilokunnan kanssa kaytivien
keskustelujen seké puolivuosittain jirjestettivin tyytyviisyyskyselyn avulla.

Akuutit henkilostoasiat hoidetaan viiveetti ja vahvuutenamme onkin johdon ldsnéolo. Saamme
siitd erityisen paljon positiivista palautetta, kun paitoksenteko on lihelli.

7. TOIMITILAT LAITTEET JA TARVIKKEET

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kaytettavista tiloista ja niiden kaytdn periaatteista. Tilojen kayton
periaatteissa kuvataan mm. asiakkaiden sijoittamiseen liittyvat kaytannot: mm. miten asiakkaat sijoitetaan huoneisiin, miten
huolehditaan asiakkaiden yksityisyyden suojan toteutuminen tms.

Kuvaus asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytdssa olevat tilat (oma huone, huoneen koko, huonekalut jne.)
Jokaisella asuinryhmén asiakkaalla on kiytossiin esteeton 25 m2 oma huone, invamitoitettu WC
ja suihkutila.

Kissankulman ja Melukylin ryhmikodissa asiakkaat saavat omaistensa kanssa, tai henkilokunnan
avustuksella kalustaa huoneensa mieleisekseen.
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Kuvaus asiakkaiden yhteisessa kaytdssa olevista tiloista (ruokailutilojen toimivuus, harraste-, kuntoutus- ja toimintatilat,
hygieniatilojen toimivuus, saunan kayttémahdollisuudet, jne.)

Kissankulmassa on yhteiskaytossi oleva oma oleskelutila seké erillinen keittio seka tv-huone.
Melukylissa on yhteiskaytossa oleva oma oleskelutila seka erillinen keittio.

SoffariKlubin asuinryhmiikotien lisiksi talosta loytyy:

ateljee, jossa harrastetaan kidentaitoja,

mediapaja, jossa kiytossi digilaitteet mm. valokuvausta ja videointia ja niiden kisittelys varten,
musiikkihuone,

liikuntasali,

sauna- ja pesutilat,

yhteiskeittio seki

ulkoliikuntatilat, joista 10ytyy ulkoliikuntaan soveltuvia vilineita.

Yhteiset tilat on suunniteltu yhteisollisesti nikokulmasta ja niisséi kulku on tiysin esteetonti.

Kuvaus asiakkaiden yhteiséllisyyden toteutumisesta yksikéssa toimitilojen nakékulmasta

Kaikki tilat ovat esteettomia ja niin kaytettivissa asiakkaan fyysisisti rajoituksista huolimatta.
Asiakkaalla on mahdollisuus vaikuttaa tiloissa tapahtuvan toiminnan sisiltoon demokraattisesti.
Yhteisii kohtaamispaikkoja on luotu mm. liikuntasaliin

Yhteisollisis tilaisuuksia jirjestetiin Sofiakylidssi sddinnollisesti, ndista esimerkkeind mm.
Sofianpiivit, joulujuhlat, muotiniytokset, Itsendisyyspiivin vastaanotot, Halloween,
omaistenpiivi, jne.

Kuvaus siivous, jate- ja pyykkihuoltoa koskevista kaytanteista

Yksikossa on laadittu siivoussuunnitelma, joka sisialtii tehtiviluettelot seka paivittiin, viikoittain
etti harvemmin tehtivisti siivouksista. Siivoussuunnitelmaan on Kirjattu tismillisesti myos
kiytettiviat tyovilineet ja pesuaineet seki luetteloitu pinnat, jotka siivoussuunnitelman mukaan
kasitelldin. Siivouksesta vastaa laitoshuoltaja yleisten tilojen osalta ja muuten koko henkilokunta
yhdessa asiakkaiden kanssa, siivous hoidetaan osana asiakkaiden kuntouttavaa tyotoimintaa.
Kuntouttavan tyotoiminnasta vastaa ohjaaja.

Jitehuollosta vastaa Pirkanmaan jitehuolto. Jiteastiat tyhjennetiiin kerran viikossa. Jitteet
lajitellaan seuraavasti: biojite, sekajite, kartonki, paperi, lasi. Sofiantihden kanssa kaytossa
yhteiset molokit, joiden tyhjennysvilii on lisitty tarpeen mukaan.

Pyykkihuollosta vastaa oma henkilokunta yhdessi asiakkaiden kanssa. Pyykkihuolto hoidetaan
osana asiakkaiden kuntouttavaa tyotoimintaa samoin kuin aiemminkin. Kuntouttavasta
tyotoiminnasta vastaa ohjaaja. Pyykkihuolto toteutetaan omissa varta vasten suunnitelluissa
tiloissa.

Kuvaus sisailman laadunvarmistusmenettelyista (kosteushaittojen toteamismenettelyt, sisdilman mittaukset, yhteistoiminta
kiinteistonhuollon, terveydensuojeluviranomaisten kanssa, jne.)

Kaikki kiinteistomme ovat uusia ja tarkoitusta varten suunniteltuja ja rakennettuja. Niissi on
koneellinen ilmanvaihto ja Ammon talteenotto.

Sisdilman laatua ja mahdollisia kosteushaittoja tarkkaillaan paivittiin hoitohenkilokunnan
puolelta. Mikiili hoitohenkilokunta havaitsee poikkeamia, niisti tehdiin ilmoitus Kiinteiston
hoitajalle. Kiinteistohoitaja tekee kuukausittain mittaukset, joista raportit toimitetaan EQ:lle
(rakennuttaja). Mahdollisissa vakavissa ongelmissa otetaan yhteytti myos
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terveydensuojeluviranomaisiin.

Kuvaus yksikdssa olevista terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista

SoffariKlubilla on kiytossd kuumemittari, verenpainemittari, happisaturaation mittari,
peseytymisen apuvilineiti ja nosturi. Tarkemmat tiedot laitteista on Kirjattu kone- ja
laiteluetteloon.

Yksikossa on kaytossi perusterveydenhuollon tarvikkeita kuten haavanhoitotarvikkeet seka
kasikauppalaiikkeet. Niiti sailytetiin kaksoislukituksen takana, jolloin asiakkailla ei ole piasyi

niihin.

Laitevastaavana toimii Petri Haapasalo

Vastuuhenkilén yhteystiedot
Ladkehoidon ja terveydenhuollon osalta sairaanhoitaja Petri Haapasalo

Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 5 §:n mukaisia
hoitoon kaytettavia laitteita, joita ovat mm. sairaalasangyt, nostolaitteet, veren sokerin ja verenpaineen mittarit tms.
Toiminnanharjoittajan velvollisuuksista on saadetty terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 24-26
§:ssa seka Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston antamissa méarayksissa 4/2010. Terveydenhuollon laitteiden ja
tarvikkeiden aiheuttamista vaaratilanteista tehdaan ilmoitus Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle.
Omavalvontasuunnitelmassa toimintayksikdlle nimetdan ammattimaisesti kdytettévien laitteiden ja tarvikkeiden turvallisuudesta
vastaava henkild, joka huolehtii vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laitteisiin liittyvien maaraysten noudattamisesta.

Linkki Valviran maarayksiin: http://www.valvira fiffiles/maarays 4 2010 kayttajan_vt ilmoitus.pdf

Toimitiloja, laitteita ja tarvikkeita koskeva kehittdmissuunnitelma
Toimitilojen kiyton kehittimisen pohjana kiytetiin arkkitehdin tilasuunnitelmaa.

Piha-aluetta hyodynnetiin laajalti ja alue tarjoaa myos paljon virikkeiti.

Laitteita ja tarvikkeita hankitaan tarpeen mukaan. Toimitiloja, laitteita ja tarvikkeita koskeva
kehittimissuunnitelma sisialtyy toimintasuunnitelmaan.

8. ASIAKASTURVALLISUUS
Asiakasturvallisuuden kehittdmiseksi laaditaan toimintasuunnitelma, jossa kasitellaan valittdmaan asiakastydhon liittyvia
turvallisuuteen liittyvia riskeja

Yksikon turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta vastaavan/vastaavien yhteystiedot
Riitta Peltonen, 050-4872282
Petri Haapasalo 045-6601650 (vastaa myos laiteturvallisuudesta)

Kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta (kotiin annettavissa palveluissa, lastensuojelussa, vammais- ja ikdihmisten
palveluissa olevat erityispiirteet huomioitava)

Sofiakyli nikee asiakasturvallisuuden syntyvin jarjestelmillisesti ja hyvin organisoidusta
operatiivisesta toiminnasta, johon on sisiinrakennettu palautekanavat, riskien sidnnollinen
arviointi seki tyokalut henkilokunnan perehtymiseen seki motivointiin. Osoituksena Sofiakylin
jarjestelmillisesta operativiisesta toiminnasta on sen saama ISO9001-sertifikaatti Inspectan
auditoimana. Kuten on ilmeisti, ISO9001-sertifointi jo itsesséiin huomioi ja mittaa useita
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asiakasturvallisuuteen liittyvii toimintoja ja osaltaan pitia huolta siiti, ettd Sofiakylin toiminnan
laatu on seki korkea, etta tasainen. Tasainen laatu varmistaa sen, ettd poikkeamia ei synny.

Sovittujen turvallisuustekijoiden havainnointi ja dokumentointi:

- turvallinen ja esteeton ympéristdo varmistaa sen, etti asiakkaiden tormiys ja kaatumisvaara on
huomioitu. Niihin ratkaisuihin liittyvit lattiamateriaalit, jotka ovat tarkoitusta varten
karhennettuja, avainlitkilli totetuettu kulunvalvonta, jonka avulla oikeudet liikkumiseen
kiinteistossi voidaan antaa tarvittaessa kullekin ovelle erikseen. Viliovien automaattiovissa on
tunnistimet, jotka pysiyttivit oven sulkeutumisen, mikili asiakas on lidhelli. Piha-alueella on
aidattuja alueita itsendisempii ulkoilua varten.

- ammattitaitoinen henkilokunta ja vahva turvallisuuskulttuuri yhdistettyni kattaviin
perehdytysohjeisiin varmistaa sen, etti asiakkaiden turvallisuudesta pidetain huolta ja
mahdollisista lihelti piti -tilanteista pidetian kirjaa, jotta voimme niista oppia.

- ladkehoito toteutettuna Sofiakylin laikehoitosuunnitelman mukaisesti, jonka pohjalla on
HoviKoti-ryhmiin yli kolmenkymmenen vuoden kokemus seki kahdeksan vuoden toiminta.
Mahdolliset lddikepoikkeamat dokumentoidaan, Kisitellidn johtoryhmissi ja raportoidaan myos
hallitukselle kuukausittain.

Tilojen suunnittelun ja tilaratkaisujen osalta on tehty useita materiaali- ja suunnitteluvalintoja,
joilla on huomioitu kehitysvammaisten palvelutoiminnan erityispiirteet.

On tirkedd myos huomioida, ettii toimintakisikirjamme pohjautuu yli 30 vuoden aikana
kertyneeseen kokemukseen, joka ilmenee arjessa asiakkaiden turvallisuutta parantavina
kaytintoini. Toimintakisikirja on kiytossi jokaisessa HoviKoti-ryhméin kuuluvassa yksikossi,
joten jokainen yksikko saa oppia kaikissa yksikoisséd tapahtuneista tilanteista.

Kuvaus yksikdn valvontalaitteista ja niiden toimivuuden varmistamisesta
Yksikoissi kaytossia TruePortal kulunvalvonta, laitteiden piAdkayttijini toimii vastaava hoitaja ja
laitteiden toimivuutta seurataan hallintajirjestelmin kautta.

Kuvaus asiakkaiden kaytdssa olevien turvalaitteiden ja halytysjarjestelmien toimivuuden varmistamisesta (yksikén halytys-
laitteet, turvarannekkeet, valvontalaitteet, kotona asuvien asiakkaiden turvallisuuslaitteet ja halytysvasteiden toimivuuden
varmistus, jne.)

Asiakkaiden kiytossi inva-wce kutsupainike, joka on viimeksi testattu yksikon kiyttoonoton
yhteydessi. Painikkeita WC-tilassa on useampia (seki katosta narulla vedettivii tilanteessa, jossa
asiakas tarvitsee apua, etti lattianrajassa olevat painikkeet tilanteeseen, jossa asiakas on kaatunut
lattialle).

Asiakasturvallisuuden kehittdmissuunnitelma

9. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET
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Kuvaus asiakkaan ohjauksesta, neuvonnasta ja palveluntarpeen arvioinnista, palvelusopimuksen/hallintopaatoksen ja hoito- ja
palvelu/asiakassuunnitelman (lastensuojelu/paivahoito) laatimisesta ja paivittdmisesta seka asiakkaan osallistumisesta
paatoksentekoon

Yksityisisti sosiaalipalveluista annetun lain 5 §:ssé saddetiin, etti palvelujen on perustuttava
sopimukseen tai kunnan tekemain hallintopaiatokseen seki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista annetun lain (Asiakaslaki) 7 §:n mukaisesti laadittuun palvelu-, hoito-, huolto- tai
kuntoutussuunnitelmaan. Yksityisten asiakkaiden kanssa laaditaan sopimus palvelujen
tuottamisesta. Kunnan asiakkaiden hoito perustuu kunnan tekemaéin hallintopiitokseen ja
kunnan ja hoivakodin keskeniin tekeméian sopimukseen. Kunta méérittelee yleensi asiakkaan
palvelutarpeen.

Jos asiakas on tyytymiiton saamaansa kohteluun, hinelli on asiakaslain 23 §:n mukaan oikeus
tehda muistutus yrityksen toimitusjohtajalle. Kunnan ostamissa palveluissa asiakas tekee
muistutuksen kunnan viranomaiselle. Kun palvelu perustuu ostopalvelusopimukseen, muistutus
tehdain jirjestimisvastuussa olevalle viranomaiselle. Valviran antamassa ohjeessa 8:2010 on
tarkempaa tietoa muistutuksen kisittelysta.

Asiakkaan ollessa tyytyméiton saamaansa palveluun, asiakas ohjataan selvittimaéiin tilannetta asiaa
hoitaneiden henkildiden tai heidin esimiehensi kanssa heti kun ongelma on ilmennyt. Jos asia ei
loydeti ratkaisua, henkilokunta on velvollinen auttamaan asiakasta muistutuksen tekemisessi
ja/tai yhteydenotossa sosiaaliaasiamieheen.

Asiakasta pyydetiin tekemiin muistutus Kirjallisesti kiyttimallid reklamaatiolomaketta.
Muistutukseen vastataan viipymitti viimeistiin 14 arkipiivin kuluessa. Vastauksessa esitetiin
ratkaisu perusteluineen. Toimitusjohtaja vastaa siiti, etti muistutukset kasitellééin huolellisesti,
objektiivisesti ja asianmukaisesti. Muistutukset kiydééin lipi myos henkilokunnan kanssa
henkilokunnan kokouksissa. Muistutuksia ja niiden kisittelyn yhteydessi syntyvii asiakirjoja on
sdilytettivi ja niitd on kasiteltivi asiakastietojen kisittelylle asetettujen vaatimusten mukaisesti.

Sosiaaliasiamiehen tiedot ovat esilléi joka ryhmiikodin ilmoitustaululla.

Kuvaus siitd, miten toteutetaan asiakkaan mahdollisuus tutustua yksikkd6n etukateen

Asiakkaalla ja hinen omaisellaan on mahdollisuus tutustua yksikkoon etukiiteen. Asiakkaan tai
hénen omaisensa kanssa sovitaan tutustumiskiynnin ajankohdasta. Asiakas saapuu sovittuna
ajankohtana ja hanelle esitelldéin hoivakodin hoidon periaatteet, tilat ja henkilokunta.

Joissain tilanteissa kiymme myos tutustumassa asiakkaaseen hiinen aiemmassa kodissaan.
Pyrimme mydos talloin kertomaan hénelle ja hiinen omaiselleen itsestimme ja toiminnastamme.

Kuvaus siitd, miten asiakasta informoidaan sopimusten (palvelusopimus, vuokra ym.) sisallosta, palvelun kustannuksista ja
sopimusmuutoksista.

Asiakasta/yhteyshenkilod informoidaan sopimusmuutoksista kirjallisesti ja palavereissa. Tamin
liséksi yleisti tietoa mahdollisista muutoksista kerrotaan omaisten illoissa.

Kuvaus asiakkaan itsemaaraamisoikeuden ja osallistumisen toteutumisesta (yksityisyys, intimiteettisuoja, henkildkohtainen
vapaus, koskemattomuus; perustuslain 7§ ja10§, asiakaslaki 8-10 §)

Asiakkaan hoidossa otetaan huomioon asiakkaan toivomukset ja mielipide ja kunnioitetaan hinen
itsemaariamisoikeuttaan.

Asiakkaalle annetaan mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen.

Asiakkaan kuulemisesta ennen hiinti koskevan paitoksen tekemisti sdfidetain hallintolaissa.
(30.12.2003/1361)

Asiakkaan tahdosta riippumattomista toimenpiteisti seki asiakkaan hoitoon tai huoltoon liittyvissa
pakotteissa ja rajoituksissa seki niita koskevasta piaidtoksentekomenettelyssi noudatetaan
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HoviKodin ohjeistusta suojatoimenpiteiden kiytosta.

Asiakastietoja kisitelldin luottamuksellisesti ja tietojen siirtoon pyydetiiin asiakkaan kirjallinen
lupa. Asiakkaan valokuvaamisesta pyydetiin erillinen, Kirjallinen lupa.

Kuvaus menettelystd, miten huolehditaan ja kuka vastaa asiakkaan hallussa olevista rahavaroista, avaimista ja muista
tavaroista

Yritykselld on vastuuvakuutus joka kattaa osittain asiakkaan omaisuuden, joka on yksikon
hallussa tai kaytossa. Tallaista omaisuutta on esimerkiksi asiakkaan ldikkeet, asiakkaan pyyKkissi
olevat vaatteet ja asiakkaan muu omaisuus joka on yksikolli séilytyksessi tai tilapaisesti kaytossa.
Myos asiakkaan terveystiedot ovat asiakkaan omaisuutta.

Mikiili asiakkaan omaisuus jostain syysti vaurioituu tai rikkoutuu asiakkaalle ilmoitetaan asiasta
valittomaésti ja vakuutusyhtioti varten tiytetasin korvauslomake. Asiakkaalle korvataan vahinko
mahdollisimman pian.

Suunnitelma siita, miten rajoitteiden ja pakotteiden kaytoén tarvetta pyritdan vdhentdmaan

Jatkuvalla koulutuksella, keskustelulla, ennakoinnilla seki asiakastuntemuksen lisdimiselli:
omahoitajaparit, jolloin hoitosuhde on jatkuva ja luottamuksellinen. Kun asiakas on tyytyviainen
kanssamme, on pakotteiden tarve myos vahiisempi.

Kuvaus rajoitteiden ja pakotteiden kayton kriteereista, paatoksenteosta, menettelytavoista, kirjaamisesta ja rajoitus-
toimenpiteiden vaikutusten seuraamisesta (katso mm. lastensuojelulain 11 luku, kehitysvammalaki, valvontaohjelmat)
Suositellaan laadittavaksi menettelytapaohjeet

Rajoitteiden ja pakotteiden kiytosti on laadittu ohje perustuen voimassa oleviin lakeihin ja
asetuksiin seké aluehallintoviraston ohjeisiin.

Rajoitteiden ja pakotteiden kiyttoon tulee olla perusteet. Kaikissa rajoitteiden ja pakotteiden
kiytossid on mietittivi vaihtoehtoiset toimintatavat ja rajoitteiden ja pakotteiden kiytto pitai
kestia vain sen aikaa kun se on vilttaméatonti.

Liikkumista rajoittavien turvaviilineiden kaytosti on tehtivi yksiloity asianmukainen piatos, joka
perustuu potilaan turvallisuuden takaamiseen viliaikaisessa tilanteessa, esimerkiksi agressiivisesti
kayttiytyvin asiakkaan kohdalla. Téllaisesta hoitopiatoksisti vastaa potilasta hoitava liakiri.
Liikkumista rajoittavia toimenpiteiti koskeva hoitopiitos on perusteltava asukkaalle ja/tai hinen
omaiselleen ja se voidaan ottaa esille asukaskohtaisessa hoito- ja palvelusuunnitelmaa koskevassa
neuvottelussa.

Suojatoimenpiteeseen tarvitaan aina asiakaskohtainen lidkirin myontimai lupa.
Suojatoimenpiteen kiyton jilkeen on arvioitava, miké tilanteeseen johti ja kuinka néiti pyritiin
jatkossa vilttimaiin. Suojatoimenpiteen perusteita tulee arvioida tarkoin, samoin vaihtoehtoisia
toimintamalleja. Hoivakodissa mahdollisesti kiiytettivii suojatoimenpiteiti ovat:

Fyysisen vapauden rajoittaminen suojatoimenpitein

— fyysinen ohjaaminen/siirtiminen tahdosta riippumatta
— kiinni pitiminen

— apuvilineiden kuten ulkoiluun tarkoitetun vyon kiytto
— liikkumisvapauden rajoittaminen

Itsemiidridmisoikeuden rajoittaminen suojatoimenpitein
— valttimaton hoitotoimenpide, ldlikkeen antaminen
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— omaisuuden haltuunotto
— omaisuuden tarkastaminen (esim. tulentekovilineet)

Suojatoimenpiteestia tehdiin aina Kirjaukset asiakkaan tietoihin Domacare-asiakasjirjestelméaan.

Kuvaus menettelytavasta, jos todetaan, ettd asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti

Jokainen tyontekiji sitoutuu HoviKodin yhteiseen Eettiseen sainnostoon, joka on jokaisen
tyosopimuksen liitteeni. Jo siini on kuvattu menettelytavat asiakkaiden hyvéain hoitoon liittyen
seki toiminta mahdollisen huonon kohtelun osalta.

Asiakkaan kaltoinkohtelusta on myos laadittu erillinen tyoohje HOIT0024. Mikiili asiakasta on
kohdeltu epiasiallisesti tai loukkaavasti, asiaan puututaan vilittomaésti ja asiakkaan kanssa
keskustellaan asiasta. Keskustelun perusteella tehdiiin tarvittaessa konkreettinen suunnitelma
toimenpiteisti kaltoinkohtelun lopettamiseksi ja ehkiisyksi.

Mik:ili asiatonta kohtelua tulee henkiloston osalta asiakkaalla on oikeus ottaa yhteytti
sosiaaliasiamieheen seki tehdi asiasta muistutus.

Asiakas voi myos jiattaa palautteen nimettom:ini halutessaan kiyttimaélli esim. nettisivultamme
loytyvaa palautelomaketta.

Mik:ili kaltoinkohtelua esiintyy omaisten osalta, jirjestetain vilittomiisti hoitokokous, jossa asiaa
kisitelldan. Jos kaltoin kohtelua havaitaan, Kirjataan siiti tiedot Domacareen. Mahdollisissa
torkeissé tapauksissa harkitaan asiasta ilmoittamisesta poliisille.

Kuvaus asiakassuhteen paattymiseen liittyvien asioiden valmistelusta ja toteuttamisesta
(asiakkaan siirtaminen hoitopaikasta toiseen, lastensuojelun jalkihuollon valmistelu, jne.)

Asiakkuus voi piattyi asiakkaan siirtyessi toiseen piiviatoimintaan tai muuttaessa asuinkuntaa.
Asiakassuhteen paittymisesti on laadittu HoviTori-toimintajirjestelmiin erillinen prosessikuvaus.

Jos asiakas on tyytymatdn saamaansa kohteluun, hanella on oikeus tehda muistutus toimintayksikén vastuuhenkildlle tai
johtavalle viranhaltijalle. Kun palvelu perustuu ostopalvelusopimukseen, muistutus tehdaan jarjestamisvastuussa olevalle
viranomaiselle (Valviran ohje 8:2010).

Henkil/taho ja yhteystiedot, jolle muistutus osoitetaan

Riitta Peltonen p. 050-4872282

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot

Laura Helovuo p. 040-8004186
Taija Mehtonen p. 040-8004187

Kuvaus yksikdn toimintaa koskevien muistutusten kasittelysta
Muistutukset kaydain lapi johtoryhmian kokouksissa ja niista tiedotetaan henkilokunnalle
henkildstopalaverissa. Asiakkaalle annetaan vastine 14 arkipéivin kuluessa.
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Kuvaus kunnan ja palvelutuottajan valisesta yhteisty0sta asiakaan hoidon ja palvelun suunnittelussa ja toteutumisen
seurannassa

Kuntien kanssa on tehty ostopalvelusopimukset. Palveluntuottaja ja kunta kiyvit vahintain
kerran vuodessa asiakkaiden tilanteen léipi seki tarvittaessa useammin. Kunta suorittaa seurantaa.

Kuvaus kuluttajasuojaa koskevasta informaatiosta

Kuluttajariitalautakunnasta annetun lain (8/2007) mukaisesti suoraan asiakkaalle myytivien
palvelujen osalta sopimukseen ja palveluun liittyvit erimielisyydet kisitelléiin kuluttajariita-
asiana, josta on annettava asiakkaalle tietoa sopimuksen tekemisen yhteydessi.

Tailla hetkella Sofiakylassi ei myydéa kuluttajasuojan alaisia palveluja.

Asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyva kehittamissuunnitelma
Jatkuva seuranta asiakkaiden oikeuksien toteutumisesta (hoito-ja palvelusuunnitelman tekoon
osallistuminen vuosittain tai tarvittaessa tilanteen olennaisesti muuttuessa). Timéa koskee

Sofiakylissi vakituisesti asuvia henkilditi.

Asukkaat antavat myos kehitysideoita toimintamme edelleenkehittimiseksi.

10. PALVELUN/YKSIKON ASIAKASTYON (TOIMINNAN) LAADUN VARMISTAMINEN

Kriteereita ja tasoja on maaritelty toimintakohtaisissa valtakunnallisissa valvontaohjelmissa, jotka I0ytyvat Valviran kotisivuilta:
http://www.valvira.fi/

Kuvaus asiakkaiden suoriutumista, toimintakykya, elamanhallintaa seka fyysista, psyykkista ja sosiaalista hyvinvointia
yllapitavasta ja edistavasta toiminnasta

Vakituisille Sofiakylin ryhmikotien asiakkaille tehdéiin yksilollinen hoito- ja palvelusuunnitelma,
johon myos piivitoiminnan ohjaajat osallistuvat. Yksilollisten toimien liséksi jidrjestimme paljon
yhteisid toimintoja, kuten leireji, retkia ja tapahtumia, joihin asiakkaat voivat halutessaan
osallistua. Toiminta on suunniteltu siten, etti se tukee asiakkaiden fyysista, psyykkisti ja sosiaalista
hyvinvointia.

Yksikko jirjestia piivi/tyotoimintaa sekid mahdollistaa harrastuksissa kiynnin seki osallistumisen
sosiaalisiin tapahtumiin talon ulkopuolella itse jirjestettivien tilaisuuksien ja tapahtumien lisiksi.

Talon ulkopuolelta kiyvien asiakkaiden kohdalla heidiin tarpeistaan ja toiveistaan seki
suunnitelmistaan vastaa heidiin kotikuntansa. Kutsuttaessa osallistumme myo6s heidin
palavereihinsa.

Kuvaus asiakkaiden ravitsemuksen ja ruokailun jarjestdmiseen liittyvista kaytanndista (ruokailuvalien pituus, ydaikaisen paaston
pituus, asiakkaiden ravitsemustilan seuranta, jne.)

Valmistamme ruuat omassa keittiossimme, joten meidin on mahdollista huomioida hyvinkin
yksilollliset tarpeet ja asiakkaiden toiveet.

Asiakkaiden ravitsemuksen toteuttamisessa noudatetaan valtakunnallisia iinmukaisia
ravitsemussuosituksia ja/tai ravitsemusterapeutin ohjeita seki piivitoiminnassa ettia
palveluasumisessa. Ruokavilin pituus on enintiin 11 tuntia ja asiakkailla on mahdollisuus saada
aterioiden ja vilipalojen liséiksi pyydettiessi valipaloja.

Asiakkaan hyvinvointia seurataan saannollisesti ja kirjataan Domacare-
asiakaskirjausjarjestelmiéan.

Valtion ravitsemusneuvottelukunta:
http://www.ravitsemusneuvottelukunta.fi/portal/fi/ravitsemussuositukset/
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Yksikdn ruokahuollon vastuuhenkilon yhteystiedot
Arnfors-Kiviméki Maj-Britt
keittio@sofiakyla.fi

Kuvaus paivittdinen toiminnan jarjestamisesta (lasten koulunkaynnin tukeminen, erityisopetuksen turvaaminen lapsen
kouluasioista vastaavan henkilén nimeaminen (lastensuojelulaki) asiakkaiden ulkoilun, liikuntamahdollisuuksien, toimintakykya
tukevan toiminnan, harrastus- ja viriketoiminnan jarjestaminen ym.)

Asiakkaille jarjestetian asiakkaan toimintakykyé vastaavaa piivi- ja viriketoimintaa hyvin
monipuolisesti asiakkaiden toimintakyvyt huomioiden. Ryhmiit pyritian jarjestimiin
mahdollisimman homogeenisiksi, joka on mahdollista pienen ryhmékoon ansiosta.

Liikuntamahdollisuudet seki siséitiloissamme etti lihiympiristossi ovat hyvit.

THL:n liikuntasuositukset eri-ikaisille:
http://www ktl.fi/portal/suomi/tietoa terveydesta/elintavat/liikunta

Kuvaus hygieniakaytannoista ja infektiotartuntojen ehkaisemisesta seka epidemiatilanteissa toimiminen

Kaikilla vakihenkilostoon kuuluvalla henkilokunnalla on hygieniapassi. Henkilokunta on
ohjeistettu kiisihygienian noudattamiseen.

Epidemiatilanteissa noudatetaan terveysviranomaisten mairiyksia.

Henkilokunta noudattaa HoviKodin hygienia- ja infektiotautien ehkiisy -ohjeistusta.
Sofiakylissa toimii myos omat hygieniayhdyshenkilot, joilta saa tarvittaessa toimintaohjeita.

Suunnitelma asiakastyon ja paivittaisen toiminnan kehittdmisesta

Toimintaa tarkkaillaan ja arvioidaan asiakaslihtoisesti. Asiakastyoti tuetaan piiva- ja viikko-
ohjelmin. Asiakkaan toimintakykyéa seurataan ja toimintaa muutetaan ja kehitetiin sen mukaisesti
esim. asiakkaan kunto ja oma mielipide huomioiden.

Palautekanavat toimivat tirkeina lihtotilanteen osoittajana, jonka pohjalta kehitystoimintaa
tehdain jirjestelmaillisesti asiakkaan tarpeiden nakokulmasta. Yhteisollisyys mahdollistuu
monipuolisen yhdessi tekemisen kautta, johon jokainen voi oman toimintakykynsi mukaan
osallistua.

11. TERVEYDENHUOLLON JA SAIRAANHOIDON JARJESTAMINEN

Kuvaus terveydenhuollon jarjestamisesta yksikon/palvelun asiakkaille ja yksikobn omat vastuutehtavat asiakkaiden
terveydenhuollossa ja sairaanhoidossa (terveyden edistdminen, terveystarkastukset, seulontatutkimukset, terveydentilan
seurantaan liittyvat tutkimukset, tarkastukset, kontrollit, jne.)

Vakituisten asiakkaiden terveydenhuoltoon liittyvit asiat hoitaa oman ryhmikodin henkilokunta.
Asiakkaiden terveydentilaa arvioidaan ja Kirjataan paivittidin Domacare-
asiakaskirjausjarjestelméaan. Mikiili terveydentilasta nousee huoli ollaan yhteydessi asiakasta
hoitavaan tahoon ja toimitaan saatujen ohjeiden mukaisesti.

Kuvaus menettelysta, miten toimintayksikon laakaripalvelut jarjestetdan ja mika taho vastaa asiakkaiden sairauden hoidosta
kiireettdmissa tilanteissa

Asiakkaan kotikunta vastaa sairaudenhoidosta seka lidkaripalveluista, mikili kotikunta ei ole
tehnyt maksusitoumusta yksikon sijaintikunnan palveluihin. Asiakkaan perusterveydenhuollon
palvelut voidaan tarvittaessa siirtii asuinkuntaan.
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Kuvaus menettelysta kiireellisen sairaanhoidon tarpeessa olevan asiakkaan hoitamiseksi
Asiakas ohjataan yksikon sijaintikunnan terveyskeskuksen ensiapuun tai tarvittaessa tilataan
asiakkaalle ambulanssi ensiapuun kuljetusta varten. Jatkohoidosta vastaa ensiavun ladkiri.

Kuvaus erikoissairaanhoidon kaytdsta ja saatavuudesta (terapiapalvelut, lastenpsykiatrian kayttdmahdollisuudet, psykiatrinen
hoito, jne.)

Erikoissairaanhoidon kaytinnon jirjestelyt hoidetaan tarvittaessa ryhmékotien henkilokunnan
toimesta vakituisten asiakkaiden osalta.

Kuvaus laakehoitosuunnitelman yllapidosta, paivittamisesta ja toimeenpanosta seka toteuttamisen seurannasta
(Laakehoitosuunnitelma tulee laatia sosiaali- ja terveysministeridon Turvallinen 1dakehoito -oppaan (2005:32) mukaisesti.) STM:n
opas léytyy osoitteesta: http://www.stm fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1083030)

Sofiakylin liikehoitosuunnitelmat on laadittu ja niita paivitetiin vihintain vuosittain.
Liakehoidosta vastaa vastaava hoitaja seki sairaanhoitaja. Lafikehoidon toteuttamista seurataan
kirjaamalla annetut liikkeet sekid mahdolliset ldéikepoikkeamat.

Laakehoidosta vastaavan henkilon yhteystiedot

Petri Haapasalo 045-6601 650

Potilasasiamiehen yhteystiedot

Elina Koivuoja 050-3958 786
elina.koivuoja@nokiankaupunki.fi

Terveydenhuoltoa ja sairaanhoitoa koskeva kehittdmissuunnitelma
Paivitoiminnassa arvioidaan asiakkaiden hyvinvointia ja huolen heritessa ollaan yhteydessa
ryhmiikotiin tai talon ulkopuolisten asiakkaiden kohdalla kotiin.

12. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY
(Menettelysta tulee olla kirjalliset ohjeet)

Kuvaus asiakastietojen kirjaamisesta, kasittelysta ja salassapitosaanndsten noudattamisesta
Paperiasiakirjat:

Arkistossa ja toimintayksikossi on kulunvalvonta ja ovien lukitus. Asiakirjat siilytetiin
valvotuissa tiloissa ja /tai lukittavissa kaapeissa.

Domacare asiakastietojirjestelma:

Rekisteriin tallennetut tiedot on suojattu tietoturvallisesti niin, etti niitii pAisee katsomaan vain
sithen oikeutettu tyontekiji. Tietojirjestelmien kayttoa valvotaan ja jarjestelmiin paisee vain
kiayttijatunnuksella ja salasanalla. Jirjestelmi on varmuuskopioitu ja yhteys on salattu (https).
Hovi Group Oy vastaa tietojirjestelmian hankinnasta ja toimii jirjestelmin pidkayttijini. Invian
Oy vastaa jirjestelmin ylldpidosta.

Salassapito:
Jokainen tyontekiji sitoutuu noudattamaan salassapitosasinnoksiéi allekirjoittaessaan
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tyosopimuksensa.

Henkilbtietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa:
http://www.tietosuoja.fi/uploads/6jwqd57 1.pdf

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Riitta Peltonen, 050-4872282

Menettelyohje asiakkaan informoinnista henkil6tietojen kasittelyssa: ohjeet www.tietosuoja.fi

Tietosuojaseloste: Mallilomake ja ohjeet sivulla: http://www.tietosuoja.fi/uploads/m290kggfi8w.pdf ja
http://www.tietosuoja.fi/uploads/drs1w.pdf

Asiakkaan suostumus salassa pidettavien tietojen kaytolle/luovuttamiselle: TSV:n opas
http://www.tietosuoja.fi/uploads/r63fxb8bp1c8toy.pdf

Kuvaus henkildston perehdyttdmisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon (lisatietoa
sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-
9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat.pdf)

Henkilokunta perehdytetiin tietosuoja-asioihin heti tyosuhteen alkaessa.

Asiakasrekisteria yllapitavan palvelun tuottajan tulee laatia henkilétietolain 10 §:n mukainen rekisteriseloste, vaikka toimisi
toisen yrityksen tiloissa.

Rekisteriseloste (ellei liitteena): tietosuojavaltuutetun ohje ja lomake: http:/www.tietosuoja.fi/uploads/64znaj.pdf ja
http://www.tietosuoja.fi/uploads/8cv17p0zbo1.pdf

Muita tietosuojaan liittyvia oppaita sivulla http://www.tietosuoja.fi/1582.htm : Kayttajalokin tietojen kasittely henkilbtietolain
mukaan, Laadi tietosuojaseloste, Ota oppaaksi henkil6tietolaki, Henkilérekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen,
Henkilorekisteriin tallennettujen tietojen tarkastaminen, Henkilétietolain seuraamusjarjestelma

Kuvaus asiakirjojen arkistoinnin toteuttamisesta (yksityisten sosiaalipalveluyksikkdjen on tarke&a sopia yksikdsta pois
lahteneiden asiakkaiden asiakirjojen arkistoinnista etukateen asiakkaiden kotikunnan kanssa)

Asiakirjojen arkistoinnissa noudatetaan Sofiakylidn Kirjallista arkistointiohjetta. Asiakkaiden
asiakirjat lihetetifin piadsaintoisesti asiakkaan kotikuntaan. Mikili timaé ei ole mahdollista,
asiakirjoja siilytetidan lain vaatima aika, jonka jalkeen asiakirjat hivitetian joko polttamalla tai
silppurilla. Pysyvisti siilytettiavit asiakirjat toimitetaan asiakas suhteen piatyttyi asiakkaan
kotikuntaan.

Kuvaus, miten tiedonkulku jarjestetddan muiden asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien toimijoiden kanssa

Tiedonkulku jirjestetidin kirjallisesti sihkopostitse tai Kirjein seka sidnnollisin palaverein
tarvittavien toimijoiden kesken. Akuuteissa tapauksissa hoidetaan tiedonkulkua myos puhelimitse.
Asiakastietojen siirtimiseen pyydetiiin asiakkailta kirjallinen sopimus.

Asiakastietojen kasittelyn kehittdmissuunnitelma

Jatkossa hyodynnimme Domacaren kaikkia ominaisuuksia keskittien asiakastietojen Kirjaamiset
kaikilta osin asiakasjirjestelmiian.

13. ALIHANKINTANA TUOTETTUJEN PALVELUJEN OMAVALVONTA
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Kuvaus menettelysta, kuinka yksikko valvoo alihankkijoilta ostettujen palvelujen laatua
Sopimusten toteutumista seurataan siidnnollisesti ja toimittajalle annetaan valittomésti palautetta
mikali siihen on tarvetta.

Tavaroita tilattaessa tilaukset tehdiin yleensi Kirjallisesti, ja yksikko tarkastaa tavaroiden
saavuttua toimituslistan ja reklamoi tarvittaessa. Toimituslistat siilytetiin kansiossa.

Ostotoiminnasta vastaa toimitusjohtaja joka myos hyviksyy toimitukset. Suuremmat hankinnat
kisitelldian johtoryhmin kokouksessa. Toimituslistaan laitetaan allekirjoitukset ja piiviys ja
kunkin tuotteen kohdalle laitetaan merkinti, etti tavara on vastaanotettu.

Alihankkijoiden kanssa kiydiéan vuosittain sopimusneuvotteluja, joissa kiydéain lipi palvelun
sisdlto, hinnat ja mahdolliset reklamaatiot.

Luettelo alihankkijoita
Owela Oy

Porin tuontipiste Oy
Metro tukku

Lojer

Heinon Tukku
Nokian Kiinteistohuolto
Lukkoluket

Metos huolto
Tokmanni

Laoytis

Innokem oy
Pihlajalinna
Luotain

Kehittamissuunnitelma

Keskeisten palveluntuottajien kanssa kiydian vuosittain keskustelut ja toimintaa kehitetain
keskustelujen pohjalta.

Osa hankinnoista (kuten vakuutukset) kilpailutetaan HoviKoti-ryhmiissi keskitetysti.

14. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus yksikon omavalvonnan toteutumisen seurannasta
Omavalvonta siséltyy yksikon ISO 9001-standardin mukaiseen toimintajirjestelméin.
Uudelleensertifiointi tapahtuu toimintayksikon osalta kahden vuoden vélein.

Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittdmisprosessista
Omavalvontasuunnitelma paivitetiin toimintajarjestelméan piivityksen yhteydessa, vihintain
kerran vuodessa.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan tarvittaessa. Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveetta
omavalvontasuunnitelmaan ja vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei vuoden aikana olisi tehtykaan.
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Paikka ja paivays Allekirjoitus

Nokia 29.8.2012 Piivitys (Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa toimintayksikdn vastaava johtaja)
14.6.2013, 05.08.2014,
15.08.2015, 15.8.2016,
08.05.2017, 2.1.2018, 5.2.2018, . )
1.2.2019, 24.10.2019,4.6.2020, Nimenselvennys: Riitta Peltonen
11.9.2020
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