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Paivitetty 3.12.2025

1 PALVELUNTUOTTAJAA, PALVELUYKSIKKOA JA TOIMINTAA KOSKEVAT TIEDOT

1.1 Palveluntuottajan perustiedot
Mantyniemi-yhdistys ry. Y-tunnus: 1032231-0
Tuomarintie 22
15540 Villahde

p. 044 344 9204
toimisto@mantyniemikoti.fi

1.2 Palveluyksikdn perustiedot
Mantyniemikoti
Tuomarintie 21-24
15540 Villahde
p. 044 777 8891 (ohjaajat)
mantyniemi@mantyniemikoti.fi

Vastuuhenkilo:

Toiminnanjohtaja Susanna Mantynen
Puhelin: 044 3449204
susanna.mantynen@mantyniemikoti.fi

Asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta vastaa:
Sairaanhoitaja/ vastaava ohjaaja Arto Riekkinen
puh: 044 777 2298
arto.riekkinen@mantyniemikoti.fi

1.3 Palvelut, toiminta-ajatus seka toimintaperiaatteet
Mantyniemikoti tarjoaa seka yhteisollista asumista ettd ymparivuorokautista palveluasumista ke-
hitysvammaisille ja vammaisille henkilGille. Paikkoja on yhteensa 26 (10 ymparivuorokautisen
palveluasumisen paikkaa kehitysvammaisille, 3 ymparivuorokautisen palveluasumisen paikkaa
muille vammaisille ja 13 yhteisollisen asumisen paikkaa kehitysvammaisille). Palvelua tuotetaan
Paijat-Hameen hyvinvointialueella seka palvelusetelilla (Paijat-Hameen hyvinvointialue) ettd os-
topalveluna yhteensa seitsemalle muulle hyvinvointialueelle (Itd-Uusimaa, Keski-Uusimaa, Van-
taa-Kerava, Eteld-Savo, Eteld-Karjala, Varsinais-Suomi, Kymenlaakso).

Mantyniemikodissa kunnioitamme jokaista asukastamme arvokkaana ja ainutkertaisena ihmi-
sena; meilla kaikki ihmiset ovat samanarvoisia. Toiminnassa kiinnitdmme huomiota erityisesti
asukkaidemme itsemaaraamisoikeuden toteutumiseen. Rohkaisemme asukkaitamme heidan
omien mielipiteidensd, tarpeidensa, tavoitteidensa ja voimavarojensa esiin tuomiseen seka oman
nakoisensa eldman toteuttamiseen.


mailto:toimisto@mantyniemikoti.fi
mailto:mantyniemi@mantyniemikoti.fi
mailto:susanna.mantynen@mantyniemikoti.fi
mailto:arto.riekkinen@mantyniemikoti.fi

Ohjaamme asukkaitamme heita kuunnellen, rinnalla kulkien seka tukea antaen ja yhdessa tehden.
Tuemme heidan oikeuttaan ilmaista mielipiteitd, tehda paatoksia ja valintoja. Arvostamme laheis-
ten ja omaisten tukea ja lasndoloa asukkaidemme elamassa.

Teemme mita lupaamme ja sitoudumme tavoitteisimme. Toimintamme on lapinakyvaa, rehellista
ja yhteiskunnallisesti vastuullista. Olemme valmiita kohtaamaan uusia haasteita ja kehittymaan, ja
otamme mielellamme vastaan palautetta. Palautteen ansiosta voimme kehittya ja kehittaa toimin-
tatapojamme. Otamme asukkaamme ja heidan laheisensa mukaan kehitystydhon ja suunnitte-
luun.

Mantyniemikodin arvoja ovat yhdenvertaisuus, voimavaralahtdisyys seka rohkeus.

2 ASIAKASTURVALLISUUS

2.1 Palvelujen laadulliset edellytykset

Asumispalvelujen tavoitteena on mahdollistaa sen erityista tukea tarvitseville asukkaille idsta ja toi-
mintakyvysta rippumatta heidan omannakoisensa, merkityksellinen ja hyva eldama tukemalla heita
tekemaan itse omaa elamaansa koskevia paatoksia ja ratkaisuja. Palvelujen laadukas tuottaminen
edellyttaa myos sitoutunutta, vakiintunutta ja osaavaa henkildkuntaa.

Laadun arvioinnin ja toiminnan kehittdmisen mittareita:

asukas- ja omaispalautteet seka -kyselyt

asukaskokoukset

poikkeamat + lahelta piti- ja vaaratapahtumat, niiden kirjaaminen ja kasittely
epakohtailmoitukset

henkildston tyohyvinvointikyselyt ja kehityskeskustelut

asumisen toteuttamissuunnitelmat ja niiden paivittaminen

toimintaa ohjaavat ajantasaiset suunnitelmat (esim. ladkehoitosuunnitelma, elintarvikehy-
gienian omavalvontasuunnitelma, valmius- ja varautumissuunnitelma, tietoturvasuunni-
telma, pelastussuunnitelma)

O O O O O O O

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Palvelujen laadun kokonaisvastuu on valvontalain 10§ 4 momentin mukaisesti palveluyksikon vas-
tuuhenkilona yhdistyksen toiminnanjohtajalla. Paivittaista toimintaa ja palvelun laatua valvoo Man-
tyniemikodin vastaava ohjaaja. Sairaanhoitajana vastaava ohjaaja vastaa asukkaiden terveyden- ja
sairaanhoidosta.

2.3 Asiakkaan asema ja oikeudet

Mantyniemikodin asukkaaksi hakeudutaan hyvinvointialueen vammaispalvelujen yhteydenoton
kautta. Asukkaaksi padseminen edellyttdaa hyvinvointialueen paatésta vammaisten henkildiden pal-
veluasumisen palvelusetelista tai muuta hyvinvointialueen paatdsta suoraostosopimuksen solmi-
miseksi. Usein jo vammaispalveluiden yhteydenoton yhteydessa saadaan asiakkaasta (nimetto-
masti) tietoa, jonka perusteella voidaan arvioida, onko palveluntuottajalla mahdollisuus tarjota ko.
asiakkaalle soveltuvia palveluja.

Asukkaan kanssa sovitaan tapaaminen/ haastattelu, jonka tarkoituksena on molemminpuolinen tu-
tustuminen; asukkaaksi hakeutuva (ja yleensa mukana olevat laheiset) saa kuvan Mantyniemiko-
dista ja sen toiminnasta, ja samalla Mantyniemikodin henkildstdlle muodostuu tarkempi kuva asiak-
kaan palveluntarpeesta. Mikali yhteisesti paadytaan siihen, etta Mantyniemikoti soveltuu asiakkaan
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asumiseen liittyviin tarpeisiin, asiakas saa taytettavakseen kirjallisen asukashakemuksen. Hakemuk-
sessa kartoitetaan viela kertaalleen asiakkaan asumiseen liittyvia tarpeita. Kun paatos asukkaaksi
tulemisesta on tehty, asukas solmii Mantyniemi-yhdistys ry:n kanssa asumispalvelusopimuksen tai
vaihtoehtoisesti sopimus tehdaan hyvinvointialueen ja palveluntuottajan valilla. Lisaksi asukas sol-
mii yhdistyksen kanssa huoneenvuokralain mukaisen vuokrasopimuksen.

Mantyniemikotiin on laadittu Ohjeistus toimenpiteista itsendisen suoriutumisen ja itsemaaradamisoi-
keuden tukemiseksi ja vahvistamiseksi seka rajoitteiden kaytosta.Iltsemaaraamisoikeus on jokaiselle
kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkil6kohtaiseen vapauteen, koskemattomuu-
teen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti oikeudet yksityisyyteen ja yksityiselaman suojaan.
Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myos hanen tahdonvapauttaan
ja itsemadraamisoikeuttaan. Sosiaalihuollon palveluissa henkilékunnan tehtavana on kunnioittaa ja
vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitte-
luun ja toteuttamiseen.

Asukkaan itsemaaraamisoikeus on yksi toiminnan peruspilareista. Asumista ja elamista maarittavat
asukkaiden omat toiveet ja tarpeet, terveellisyys ja turvallisuus huomioiden. Asumisessa tuetaan
asukkaiden onnistumisen kokemuksia, seka rohkaistaan heita toimimaan ja osallistumaan. Asuk-
kaille annetaan kiitosta ja positiivista palautetta onnistumisista ja osallisuudesta. Asukkaita kannus-
tetaan ja rohkaistaan tekemaan itse elamaansa koskevia ratkaisuja ja paatoksia, ja tarvittaessa oh-
jaajan tuki ja apu on saatavilla. Asukkaat osallistuvat toiminnan suunnitteluun mm. viikoittaisessa
asukaskokouksessa, joka Mantyniemikodissa asukkaiden ehdotuksesta on nimeltaan “Ihmeiden
aika”. Ihmeiden ajassa asukkailla on mahdollisuus tuoda esiin omia ajatuksiaan ja nakemyksiaan toi-
mintaan, sen laatuun ja kehittamiseen liittyen. Ohjauksessa korostuu yksil6llisyys ja kuntouttava
tybote.

Itsemaaraamisoikeus nakyy Mantyniemikodin toiminnassa mm. seuraavin tavoin:

o Asukkailla on omat asunnot, joihin he voivat tarvittaessa vetdytya omaan rauhaansa, ja
joissa voi seurustella rauhassa laheisten kanssa.
Asukas paattaa itse kuka saa milloinkin menna hanen asuntoonsa.
Asukkaat saavat kalustaa ja sisustaa omat asuntonsa turvallisuusnakdkohdat huomioiden.
o Asukkaalla on mahdollisuus valita osallistumisestaan ryhmakodin vapaa-ajan toimintoihin
tai mieleiseensa harrastustoimintaan.
o Asukas saa itse paattaa, ketka osallistuvat hanen asioitaan koskeviin palavereihin.

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen. Palveluja
toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Jos rajoitustoimenpitei-
siin joudutaan turvautumaan, on niille oltava laissa saadetty peruste ja sosiaalihuollossa itsemaa-
raamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai
turvallisuus uhkaa vaarantua. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman rajoittamisen periaat-
teen mukaisesti ja turvallisesti henkildn ihmisarvoa kunnioittaen.

Mikali asukkaan kohdalla on sovittu rajoitustoimenpiteiden kaytdsta, asukkaan asumisen toteutta-
missuunnitelmaan kirjataan rajoitustoimenpiteeseen liittyvat periaatteet ja kdytannot seka kaytetta-
vat valineet. Rajoittamistoimenpiteista keskustellaan aina asukkaan omaisten ja laheisten kanssa,
tarvittaessa hoitavan ladkarin kanssa seka mahdollisuuksien mukaan myos asukkaan itsensa kanssa.
Rajoitustoimenpiteitd harkittaessa ja niista tehtavissa paatoksissa huomioidaan omaisten mielipide.
Omaisille tiedotetaan aina, jos rajoittamistoimenpidettd on jouduttu kayttamaan. Tapahtumasta
tehdaan poikkeamailmoitus seka kirjaus asiakastietoihin.

Koska Mantyniemi-yhdistyksella ei ole Kehitysvammaisten erityishuollosta annetun lain (519/1977)
3a luvussa tarkoitettua asiantuntijaryhmaa kaytossaan, kaytettavat rajoitustoimenpiteet voivat olla
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ainoastaan sellaisia, joissa ratkaisijana voi olla Mantyniemikodin henkildkuntaan kuuluva sosiaali- ja
terveydenhuollon ammattihenkild tai toiminnanjohtaja. Mantyniemi-yhdistys ry:lla on mahdollisuus
ostaa asiantuntijaryhman palvelu ulkopuoliselta palveluntuottajalta, jos ko. palvelun tarvetta ilme-
nee. Mikali ilmenisi haastavaa kayttaytymista, Mantyniemikodissa pyritdan toimimaan siten, ettei
rajoitustoimenpiteisiin ole tarvetta ts. pohditaan, miten tilanteita voidaan ennaltaehkaista erilaisin
ymparistoon ja toimintaan tehtavin muutoksin. Tapahtuneet rajoitustilanteet ovat poikkeamia; nii-
den sattuessa tilanteet kdydaan lapi viikkokokouksissa yhdessa henkilokunnan kanssa ja pohditaan
keinoja rajoittamistoimenpiteiden kayton valttamiseksi.

Asukkaan tiedonsaanti ja osallisuus varmistuu, kun asukas on itse palavereissa mukana suunnittele-
massa ja paattamassa koskien hanta ja hanen palvelujaan. Jokaisella Mantyniemikodin asukkaalla
on nimetty vastuuohjaaja seka varavastuuohjaaja. Vastuuohjaajalla on paavastuu asukkaan asumi-
sen toteuttamissuunnitelman laadinnasta. Vastuuohjaaja huolehtii my0s siita, etta asukkaalla on
kaytdssaan hanelle sopiva kommunikaatiomenetelma, jonka avulla asukkaalla on tosiasiallinen
mahdollisuus ilmaista toiveitaan ja tarpeitaan. Asumisen toteuttamissuunnitelma laaditaan ensisijai-
sesti vastuuohjaajan ja asukkaan itsensa, tarvittaessa myos hanen laheistensa, yhteistydna. Asumi-
sen toteuttamissuunnitelman laadinta aloitetaan kuukauden sisalla asukkaan Mantyniemikotiin
muutosta, ja suunnitelman tulee olla padosin laadittuna viimeistaan kolmen kuukauden kuluessa
asumisen aloittamisesta. Suunnitelmaan tulee olla sisallytettyna itsemaaraamisoikeuden toteutta-
missuunnitelma. Asumisen toteuttamissuunnitelma tarkastetaan ja arvioidaan vastuuohjaajan toi-
mesta saanndllisesti kahdesti vuodessa ja paivitetaan aina tarvittaessa.

Asumisen toteuttamissuunnitelma on luotu tukemaan asukkaan ohjausta tdman omien toiveidensa
ja ajatustensa pohjalta. Suunnitelmaan kirjataan ylds mm. asukkaan fyysisia, psyykkisia ja sosiaalisia
voimavaroja, joita hyddynnetaan ohjaustydssa. Suunnitelmaan maaritellyt tavoitteet ja keinot kasi-
tellaan ohjaajien yhteisissa kokouksissa aina suunnitelman tekemisen tai tarkistamisen yhteydessa,
kahdesti vuodessa. Nain jokaisella ohjaajalla on tieto siitd, mihin kunkin asukkaan kohdalla ohjaus-
tydssa tulisi keskittya.

Vastaavan ohjaajan tehtavana on huolehtia siita, etta ohjaajien asumisen toteuttamisensuunnitel-
mien paivittamiseen liittyvat kokoukset toteutuvat sovitun aikataulun mukaisesti. Ohjaajien lahiesi-
henkildna vastaava ohjaaja seuraa, etta henkildstd toteuttaa ohjaustydtaan kunkin asukkaan suun-
nitelmassa maaritettyjen tavoitteiden suuntaisesti. Suunnitelmien toteutumista on pystyttava seu-
raamaan myds asiakastietojarjestelmaan tehtyjen paivittaiskirjausten avulla.

Mantyniemikodissa asukkaan tai henkildston epaasiallinen kohtelu ei ole missaan tilanteessa hyvak-
syttavaa. Kohtelemme kaikkia arvojemme ja toimintaperiaatteidemme mukaisesti. Turvaamme
asukkaillemme oikeuden hyvaan kohteluun ihmisarvoa kunnioittaen. Asukkaillamme on oikeus yh-
denvertaiseen kohteluun, tasa-arvoon ja syrjimattdmyyteen. Epdasiallisen kohtelun ennalta ehkaise-
miseksi sen ilmenemistavoista ja menettelyista keskustelemme viikkopalavereissa.

Asukkaan kokema epaasiallinen kohtelu kirjataan asiakastietojarjestelmaan ja asiasta ilmoitetaan

asianomaisille. Tilanne keskustellaan lapi asiakkaan ja laheisten/omaisten kanssa mahdollisimman
pian tapahtuman tultua ilmi. Palaverissa sovitaan jatkotoimenpiteista. Epakohdat pyritaan korjaa-
maan mahdollisimman nopeasti.

Kun todetaan, etta toinen asukas/omainen/vierailija kayttaytyy epaasiallisesti toista ihmista koh-
taan, vuorossa oleva tydntekija puuttuu tilanteeseen valittémasti asiallisesti keskustellen.



Kun havaitaan asukkaan epaasiallista kohtelua, tyontekij6illa on oikeus ja velvollisuus

e puuttua tilanteeseen valittomasti

e informoida yksikon lahiesihenkiloa tapahtuneesta

e kirjata tilannetta koskevat tiedot asiakastietojarjestelmaan

e Asia kasitellaan asianomaisten kanssa ja tarvittaessa myos tydyhteisdpalaverissa esihenki-
|6n toimesta. Tilanteessa kaydaan lapi tapahtuman kulku, tilanteeseen johtaneet syyt ja
mita olisi voitu tehda toisin. Asiakkaiden valinen tilanne selvitetdan yhdessa henkildston
kanssa, ja sovitaan mahdollisista seuraamuksista.

Mikali epaasiallinen tai loukkaavaa kohtelu on tapahtunut tydntekijan toimesta, asia kasitelldan aina
esihenkilon johdolla. Tilanteesta voi seurata tydntekijalle
o asiasta sopiminen
o suullinen huomautus tai kirjallinen varoitus epaasiallisesta kohtelusta tai kaytoksesta
o tydsuhteen purku
e esihenkild tiedottaa omaisille asiakastilanteessa tapahtuneesta epaasiallisesta kohtelusta, ja
tarvittaessa pyytaa asianomaista tyontekijaa sopimaan tapahtuneen omaisten/ osallisten
kanssa.

Mikali asiakasta/ omaisia tyydyttavaan ratkaisuun ei paasta, epaasiallisesta kohtelusta ohjataan te-
kemaan muistutus kirjallisena toiminnanjohtajalle. Kerrotaan, etta tarvittaessa on mahdollista tehda
kantelu aluehallintovirastoon.

2.4 Muistutusten kasittely

Asukkaalla on mahdollisuus antaa palautetta saamansa palvelun laadusta / muista palveluun liitty-
vista seikoista suoraan Mantyniemikodin henkilékunnalle joko suullisesti tai kirjallisesti. Kaikki pa-
laute kaydaan lapi yhdessa kodin henkildstdon kanssa, myds esimerkiksi valvontakdyntien myota tul-
leet kehittamistarpeet. Palautteiden kasittelyn tarkoituksena on paitsi oppia virheista myos oppia
havaitsemaan asukkaille tarkeat palvelun laatuun liittyvat asiat. Saatu palaute auttaa korjaamaan ja
kehittamaan Mantyniemikodissa tapahtuvaa toimintaa.

Mikali asukas on antamansa palautteen jalkeen edelleen tyytymaton, han tai hanen laillinen edusta-
jansa, omaisensa tai laheisensa voi tehda asiasta asiakaslain 23§ mukaisesti muistutuksen toimin-
nanjohtajalle.

Saatu muistutus kirjataan johtajan toimesta. Johtaja informoi asiasta Mantyniemikodin lahiesihenki-
|6&. Asiasta ja tilanteesta riippuen esihenkil® selvittaa asiaa viipymatta joko yksittaisten tydntekijoi-
den tai koko tydyhteison kanssa, tutustuu asiakaskirjauksiin ja muodostaa kokonaiskuvan tilan-
teesta. Vastaus saatuun muistutukseen annetaan asiakkaalle kirjallisesti mahdollisuuksien mukaan
valittdmasti tai viimeistaan kahden viikon kuluessa hanen toivomallaan tavalla. Saadut palautteet /
muistutukset sekad annetut vastaukset kerataan ja toimitetaan myos Paijat-Soteen ja/tai muulle asi-
akkaan hyvinvointialueelle.

Virheellinen toiminta korjataan ja tehdaan tarvittaessa kehittamissuunnitelma, jos asia vaatii pidem-
man ajan toimenpiteita. Muutetuista toimintatavoista tiedotetaan henkildkuntaa tydyhteison pala-
vereissa, kirjataan palaverimuistioon ja asiaan liittyviin toiminta- ja perehdytysohjeisiin. Muistutuk-
siin vastataan kirjallisesti vastineella, jossa kuvataan, miten asiaa on selvitetty, korjattu ja miten
asiaa seurataan jatkossa.



Jos asukas ei ole tyytyvainen saamaansa vastaukseen, hanella on oikeus tehda saamansa sosiaali-
huollon palvelusta myds kantelu Etela-Suomen aluehallintovirastolle. Asukas voi tehda kantelun il-
man muistutusta, mutta muistutus on usein nopein tapa saada selvitys tilanteeseen. Asiakkaalla on
lisdksi oikeus kayttaa kuluttajaoikeuden mukaisia oikeusturvakeinoja reklamaatiotilanteessa ja saat-
taa asiakkaan ja palveluntuottajan valinen erimielisyys (esimerkiksi palvelun viivastys, virhe tai pal-
velun aiheuttama vahinko) kuluttajariitalautakunnan kasiteltavaksi.

Asukas voi olla yhteydessa sosiaaliasiavastaavaan, joka antaa tarvittaessa apua muistutuksen/kante-
lun tekemisessa.

Sosiaaliasiavastaava

e neuvoo ja ohjaa julkisen ja yksityisen sosiaalihuollon asiakkaita sosiaalihuollon asiakaslain
soveltamiseen liittyvissa kysymyksissa

e neuvoo ja tarvittaessa avustaa sosiaalihuollon asiakaslain mukaisen muistutuksen tekemi-
sessa

o tiedottaa asiakkaiden oikeuksista

e seuraa asiakkaan aseman ja oikeuksien kehitysta antaen siita vuosittain selvityksen kunnan-
hallitukselle

Sosiaaliasiavastaava on puolueeton taho, joka tarjoaa neuvontaa sosiaalihuollon asiakkaan
asemaan ja oikeuksiin liittyvissa asioissa. Sosiaaliasiavastaavan palvelu on maksutonta.

Sosiaaliasiavastaava on tavoitettavissa puhelimitse:

ma, ti, to klo:9.00-12.00 seka ke klo:9-15

puh. 03 819 2504

Sosiaaliasiavastaavalle voi lahettaa viestin myds sahkdpostitse asiavastaavat@paijatha.fi. Paijat-So-
ten verkkosivuilta 16ytyy lisaa tietoa seka mm. muistutuslomake ja turvapostipalvelu (Sosiaali- ja
potilasasiavastaava - Paijat-Sote (paijat-sote.fi) ).

2.5 Henkil6sto

Mantyniemikodin henkildstdsuunnittelussa sovelletaan sosiaalihuollon ammatillisen henkil6ston
kelpoisuuslakia seka luvassa maariteltya henkildstomitoitusta ja -rakennetta. Hakuprosessista vas-
taa yhdistyksen toiminnanjohtaja. Mantyniemikodin avoimet tydpaikat ilmoitetaan TE-keskuksen
Tyomarkkinatori-verkkopalvelussa seka Mantyniemikodin omilla kotisivuilla seka Facebookissa. TE-
toimiston ilmoituksessa on maininta tartuntatautilain mukaisesta rokotussuojasta seka Valviran
merkinnan tarkastamisesta. Sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkil6iden ammattioikeudet tar-
kistetaan Valviran yllapitamasta sosiaali- ja terveydenhuollon ammattihenkildiden keskusrekisterista
(Suosikki/Terhikki). Hakuvaiheessa hakijalta pyydetaan vahintaan yhden suosittelijan yhteystiedot.
Tyontekijoiden soveltuvuus ja luotettavuus seka kielitaito tyétehtaviin arvioidaan haastattelussa,
joka toteutetaan yhdessa toiminnanjohtajan ja vastaavan ohjaajan toimesta. Alkuperaiset opinto- ja
tyotodistukset tarkistetaan haastattelun yhteydessa. Tydntekijan tulee esittaa ennen palkkaamista
rikosrekisteriote idkkaiden ja vammaisten kanssa tyoskentelya varten (Laki sosiaali- ja terveyden-
huollon valvonnasta 741/2023). Uusien tyontekijoiden koeajan pituus on vakituisilla 6 kk ja maara-
aikaisilla puolet tydsuhteen pituudesta, mutta korkeintaan 6 kk.
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Mantyniemikotiin on laadittu oma perehdytyssuunnitelma, jota noudatetaan uusien tyontekijoiden,
opiskelijoiden seka pitkaan toista poissa olleiden perehdyttamisessa. Tyontekijalle / opiskelijalle
osoitetaan myds perehdytysvastaava. Perehdytysvastaavan tehtdvana on huolehtia siitd, ettd pereh-
dytys toteutuu perehdytyssuunnitelman seka perehdytettavan omien tarpeiden mukaisesti. Kirjalli-
nen perehdytysmateriaali on koottuna perehdytyskansioon. Perehdytyskansio 16ytyy sahkdisena
yhteiselta levyasemalta seka tulostettuna omasta kansiostaan. Perehdytyskansion paivittamisen
vastuu on vastaavalla ohjaajalla yhdessa ohjaushenkilékunnan kanssa.

Koulutustarpeita ja -toiveita seurataan, ja henkilokuntaa koulutetaan mm. kehityskeskusteluissa il-
menneiden koulutustarpeiden mukaisesti. Tyontekijoilld on velvollisuus oman ammatillisen osaami-
sen yllapitamiseen ja tydnantajalla on velvollisuus mahdollistaa henkilokunnan taydennyskoulutuk-
seen osallistuminen. Tyonantaja huolehtii siitd, ettd henkilokunnalla on jatkuvasti voimassa olevat
EA1- ja alkusammutuskoulutus seka ladkelupiin tarvittavat ladkehoidon koulutukset. Lisaksi henkil6-
kunta koulutetaan esimerkiksi tietosuoja-asioihin verkkokoulutuksen kautta.

Mantyniemikodissa on vakinaista henkil6stda yhteensa 13, joista 10 toimii hoivatehtavissa. AVL:n
lupien tayden paikkaluvun mukainen hoito-, kasvatus- ja kuntoutushenkildston rakenne ja maara
on yhteensa 10,4.

Mantyniemikodin henkiléstérakenne ja -maara:
e Yksikon johtaja, sosionomi AMK 1
e Vastaava ohjaaja, sairaanhoitaja AMK 1
e Ohjaaja, lahihoitaja 7, joista kahden tydaika 80 %
e Ohjaaja, hoiva-avustaja 1
e Ohjaaja, nuoriso- ja vapaa-ajan ohjaaja 1
e Keittion emanta, suurtalouskokki 1
e Siistija 1 (vakituinen tuntitydntekija)

2.6 Asiakastyohon osallistuvan henkildston riittavyyden seuranta

Hoivahenkildstdn maaraa suhteessa asukasmaaraan seurataan tarkoin seka vastaavan ohjaajan etta
toiminnanjohtajan toimesta. Yksikon lahiesihenkilon tehtavaan kuuluu asiakasrakenteen seka henki-
|6stdn maaran ja osaamisen tasapainon varmistaminen.

Loma-aikojen (kesa-, syys-, joulu- ja talvilomat) osalta laheisilta tiedustellaan hyvissa ajoin asukkai-
den lasndolosta Mantyniemikodissa. Myds viikonloppujen poissaolot ovat yleensa hyvissa ajoin tie-
dossa. Henkildstoa sijoitetaan vuoroihin siten, ettd ohjaajia on enemman paikalla, kun asukkaitakin
on enemman.

Sijaisia kdytetdan paikkaamaan vakinaisen henkil6ston lomia seka muita poissaoloja. Mantyniemi-
kodissa on oma sijaislista, ja tarvittaessa sijaisia voidaan tilata myos rekrytointiyrityksen kautta. Si-
jaisilla on alalle soveltuva koulutus tai he ovat alan opiskelijoita. Ennen tyon alkamista heidan kans-
saan tehdaan tyonteon ehtoja koskeva runkosopimus ja salassapitositoumus. Uudet tydntekijat
kayvat mahdollisuuksien mukaan perehdytysvuoroissa yksikdn toimintatapoihin ja asukkaisiin tu-
tustumiseksi.

Akuuteissa poissaolotilanteissa tiedustellaan sijaista ensisijaisesti omalta sijaislistalta seka oman
henkiloston mahdollisuuksia paikata poissaoloa. Tilanteissa, joissa sijaista ei I16ydy, on sovittu henki-
|l6kunnan sijoittumisesta kahden eri talon valilla siten, etta niiden asukkaat saavat tarvitsemansa oh-
jauksen ja avun.



2.7 Monialainen yhteisty0 ja palvelun koordinointi

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

Asukkaan palvelukokonaisuuden kannalta tarkeat yhteistydtahot ja yhteystiedot on kirjattu asuak-
kaan asumisen toteuttamissuunnitelmaan ja asiakastietojarjestelma Nappulaan. Asiakkaan vas-
tuuohjaajan rooli korostuu palveluiden tarvetta mietittdessa ja niita jarjestettdaessa.

Tarvittaessa vastuuohjaajan ja vastaavan ohjaajan yhteistyona kutsutaan koolle verkostopalaveri,
joissa eri alojen ammattilaiset miettivat yhdessa asukkaan kanssa ratkaisuja. Mantyniemikodissa tar-
keitd yhteistydtahoja ovat mm. omaiset, koulu, paivaaikainen toiminta, vapaa-ajan avustajat seka
terveydenhoitoon (mm. laakarit, fysioterapia, hammashoito) ja hyvinvointialueiden vammais-/sosi-
aalipalveluihin liittyvat tahot (esim. asiakkaalle nimetty sosiaaliohjaaja). Esimerkiksi paivaaikaisen
toiminnan ja Mantyniemikodin yhteistyd on asukasasioiden tiimoilta lahes paivittaista padasiassa
puhelimitse tapahtuvaa yhteydenpitoa.

2.8 Toimitilat ja valineet

Aluehallintoviraston 17.11.2022 paivitetyn toimiluvan mukaisesti Mantyniemikoti jarjestaa palvelu-
asumista yhteensa 26 kehitysvammaiselle ja vammaiselle henkildlle. Paikoista 13 on ymparivuoro-
kautista asumista (kehitysvammaiset 10 paikkaa ja muut vammaiset 3 paikkaa) ja 13 paikkaa yhtei-
sollista asumista (kehitysvammaiset).

Mantyniemikoti muodostuu kolmesta asumiseen kaytettavasta kaksikerroksisesta rakennuksesta,
joita ovat Alatalo, Ylatalo seka Sininen Talo (asuinhuoneita vain talon alakerrassa). Lisaksi tontilla on
rantasauna. Seka Ala- etta Ylatalo on suunniteltu esteettomiksi, ja niissa on henkil6hissi.

Alatalossa sijaitsee 9 yksiota seka omilla sisdankdynneilldan varustetut erillisasunnot, joista toinen
on kolmio (ns. Tarula) ja toinen kaksio. Ylatalossa on 12 asuntoa seka kodin suurkeittio seka erilliset
henkilokunnan puku- ja toimistotilat. Molemmissa taloissa on lisaksi asukkaiden yhteisia tiloja, ku-
ten sauna, takkatila/olohuone, ruokailutila, vaestdnsuoja seka pyykkihuolto- ja varastotiloja. Sini-
sessa Talossa on kaksi asuntoa, joiden asukkaat jakavat yhteiset keittio-, wc- ja suihkutilat. Lisaksi
talosta l0ytyy yhteinen takkatila. Muissa taloissa asukkailla on oma keittid seka wc- ja suihkutilat
seka parveke tai pieni patio. Mantyniemikodin asuntojen koot vaihtelevat 26m2 ja 45,5m2 valilla.
Tontilta I6ytyy lisaksi kaksi erillista piharakennusta, joissa sijaitsee talojen jatekatokset seka valine-
varasto esim. pydrille ja pihakalusteille.

Asukkaaksi tulevalle pyritaan tarjoamaan hanelle mahdollisimman mieluisa seka hanen tarpeidensa
mukainen asunto. Asunnon valinnan mahdollisuutta maarittaa myos se, tarvitseeko asukas yohoita-
jan/ ohjaajan valitonta lasndoloa vai ei. Tilanteessa, jolloin asuntoja on vapaana useampi, asukkaan
on mahdollista itse paattaa, minka asunnoista han haluaa vuokrata.

Asukas solmii vuokrasopimuksen huoneenvuokralain mukaisesti Mantyniemi-yhdistys ry:n kanssa.
Vuokrantarkistuksista ilmoitetaan asukkaalle tai hanen asioidensa hoitajalle viimeistaan kaksi kuu-
kautta ennen vuokrantarkistusajankohtaa. Asukkaat saavat asuntoonsa oman avaimen, joka sopii
myds ko. talon ulko-oveen seka roskakatokseen. Asukas maarittelee itse, kuka saa tulla hanen asun-
toonsa ja milloin. Asukkaita kehotetaan pitamaan asuntonsa ovi aina lukossa. Seka muut asukkaat
ettd ohjaajat voivat menna asuntoon ainoastaan luvan saatuaan. Omaisten/laheisten on mahdol-
lista vierailla milloin tahansa ja myds yopya lyhyita aikoja asukkaan asunnossa.

Asunto on ainoastaan sen vuokranneen asukkaan kaytossa eika sita kayteta muuhun tarkoitukseen
asukkaan pitkankaan poissaolon, kuten kesaloman, aikana. Asukkaat kalustavat ja sisustavat itse
oman asuntonsa omien mieltymystensa mukaisesti.
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Kiinteiston ja sen piha-alueiden kunnossapidosta seka muista kiinteistéon/talotekniikkaan ja niihin
liittyvista huolto- ja korjaustoimenpiteista, paloturvallisuuteen liittyvista kuukausikokeiluista seka
vuosihuoltojen ja maaraaikaistarkastusten toteutumisesta vastaa Nastolan Kiinteistopalvelu Oy.
Huoltoliike informoi suoraan toiminnanjohtajaa, mikali havaitsee kiinteistdssa vikoja tai puutteita,
jotka vaatisivat isompaa remonttia. Kiinteistdille on tehty myos PTS ulkopuolisen toimijan puolesta;
PTS:n avulla pyritadan ennakoimaan ja ennaltaehkdisemaan mahdolliset suuremmat palvelutoimin-
taan vaikuttavat ongelmatilanteet. Mantyniemikodin kiinteistdihin liittyvasta taloudellisesta resur-
soinnista paattaa Mantyniemi-yhdistys ry:n hallitus.

Tiloihin tehdaan saannollisesti palotarkastukset paloviranomaisen toimesta. Tiloja ja ymparistda tar-
kastavat oman valvontasuunnitelmansa mukaisesti myds Lahden kaupungin terveydensuojelu- ja
elintarviketoimiala (Ylatalon suurkeittio). Tehtyjen tarkastusten poytakirjat tallennetaan sahkaoisesti.
Henkilosto on velvollinen ilmoittamaan esihenkildlle, mikali havaitsee kiinteistoon, laitteisiin tai vali-
neisiin liittyvan turvallisuuteen ja toimintavarmuuteen vaikuttavan virheen tai mahdollisen riskin.
Henkil6stolla on myds kaytdssaan viestivihko, jonka kautta viestitaan yksikdssa viikoittain kayvalle
huoltomiehelle havaituista kiinteistoon ja laitteisiin liittyvista ongelmista.

2.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

Laakinnallinen laite on kattotermi terveyden parantamiseen seka sairauden diagnosointiin, eh-
kaisyyn ja hoitoon tarkoitetuille CE-merkityille laitteille ja tarvikkeille. Henkil6std perehtyy uuden
laitteen, tietojarjestelman tai teknologisten ratkaisujen kaytt6on joko toimittajan antaman koulu-
tuksen kautta ja/tai se on osa uuden tydntekijan tydhon kuuluvaa perehdytysta. Hoitoon kaytetta-
via laitteita ovat mm. pydratuolit, rollaattorit, sairaalasangyt, nostolaitteet, verensokeri-, kuume- ja
verenpainemittarit, kuulolaitteet, haavasidokset ym. vastaavat. Vastaavan ohjaajan tehtavana on
varmistaa, etta tyontekijalla on riittava osaaminen naiden kayttamiseksi.

Terveydenhuollon laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on tehtava yksikon sisaisen
ilmoituksen liséksi ilmoitus Valviralle ja laitteen/tarvikkeen valmistajalle tai valmistajan edustajalle.
IImoitus tulee tehda, jos vaaratilanne johtuu laitteen tai tarvikkeen ominaisuuksista, suorituskyvyn
poikkeamasta tai hairidsta, riittamattomasta merkinnasta, riittamattomasta tai virheellisesta kaytto-
ohjeesta tai kdytosta. Ilmoitus on tehtava myds silloin, kun laitteen tai tarvikkeen osuus tapahtu-
maan on epaselva. Laitteesta tai tarvikkeesta on ilmoitettava tunnistamisen ja yksildinnin kannalta
riittavat tiedot ja onko laitteella CE-merkinta.

IImoitukseen kirjataan tarkka tapahtuman kuvaus, aika, paikka ja jos potilaan ominaisuudet ovat
mahdollisesti myotavaikuttaneet laitteella syntyneeseen vaaratilanteeseen. Potilaan henkilGtietoja ei
ilmoiteta. Ilmoitukseen kirjataan ilmoittajan nimi ja toimipaikan yhteystiedot.

Vakavasta vaaratilanteesta on ilmoitettava 10 vrk:n kuluessa ja muista vaaratilanteista 30 vrk:n ku-
luessa. Iimoitus lahetetdan sahkopostitse laitevaarat@fimea.fi . Kiireellisissa tapauksissa ilmoituksen
voi tehda ensin puhelimitse 029 522 3341, mutta ilmoitus tulee tehda viipymattad myds kirjallisena.
Vaaratilanneilmoitus (PDF-muodossa) 16ytyy yhteiselta Y:-asemalta.

Laitetta ei saa korjata ilman valmistajan lupaa. Laite tai tarvike sailytetadan mahdollisia jatkotutki-
muksia varten.

Terveydenhuollon laitteet on luetteloitu ja luettelosta 16ytyy mahdollisesti tehdyt reklamaatiot. Ter-
veydenhuollon laitteista ja tarvikkeista seka laiterekisterin yllapidosta vastaa sh/ vastaava ohjaaja.

Mantyniemikodissa on kaytdssa sahkoinen Nappula-asiakastietojarjestelma, jonka kayttoon tyonte-
kijat perehdytetaan tydsuhteen alussa. Sdhkoiseen asiakastietojarjestelmaan on kayttdoikeus niilla
henkil6illa, jotka tarvitsevat sita tyotehtavansa hoitamiseksi. Henkildille syntyy kayttooikeus heille

mydnnetyn henkilokohtaisen kayttajatunnuksen ja salasanan myota. Kayttdoikeuksia hallinnoivat
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vastaava ohjaaja seka toiminnanjohtaja. Jarjestelma 16ytyy Valviran tietojarjestelmarekisteri Asto-
rista ja se on luokan A1 Kanta-yhteensopiva asiakastietojarjestelma. Mantyniemi-yhdistys ry:n tieto-
turvasuunnitelma on laadinnassa

Padosalla Mantyniemikodin asukkailla on huoneissaan puhelin, jonka pikavalintandppaimen kautta
saa yhteyden henkilokuntaan. Kodin asukkaista vain yhdella on kaytdssaan turvaranneke, joka ha-
lyttda vuorossa olevan ohjaajan puhelimeen. Tarvittaessa on mahdollisuus milloin tahansa laajentaa
kyseista jarjestelmaa sita tarvitseville asukkaille. Mikali turvarannekkeeseen tulee toimintahairio (pa-
risto loppu/keskusyksikko irti verkkovirrasta), jarjestelma ilmoittaa siita automaattisesti seka teksti-
viestitse etta sahkopostitse ohjaajien puhelimeen tai sahkdpostiin, jolloin vuorossa olevan ohjaajan
tulee reagoida tulleeseen hairiohalytykseen ja selvittaa hairiohalytyksen syy seka korjata hairio. Hai-
rion sattuessa on mahdollista olla yhteydessa myos kutsujarjestelman toimittajaan, joka selvittaa
tarkemmin sattuneen hairion syyta ja neuvoo henkilostéa hairion korjaamiseksi. Turvarannekehaly-
tykset ja -hairiot tallentuvat automaattisesti portaaliin, jossa niita voidaan tarkastella myds jalkika-
teen.

Kaikissa rakennuksissa on ulko-ovien kulunvalvonta/murtohalytys. Lisaksi esim. asukkaiden epilep-
sia- ja kaatumishalyttimien viestit seka palo-, paloilmaisimen laitevika- seka kiinteistohalytykset oh-
jautuvat automaattisesti eteenpain joko henkilékunnalle, halytyskeskukseen ja/tai huoltoliikkee-
seen.

Mikali turvalaitteiden toimivuudessa havaitaan ongelmia, kodin vuorossa oleva henkildstd on yh-
teydessa ensisijaisesti huoltoliikkeeseen. Yhteystiedot 16ytyvat yksikon toimistosta.

Asukkaille hankitaan tarvittaessa apuvalineita paaasiassa apuvalinelainaamon kautta yhteistydssa
asukkaan fysio-, puhe-, toimintaterapeutin tai muun alan ammattilaisen kanssa. Tarvittaessa tera-
peutti opastaa asiakkaita ja henkilokuntaa laitteiden oikeaoppiseen ja turvalliseen kayttoon. Laittei-
den huollosta vastaa apuvalinehuolto tai asukas itse tarvittaessa omaisten tai yksikon henkilokun-
nan avustuksella.

2.10 Laakehoitosuunnitelma

Mantyniemikodin ladkehoitosuunnitelma on laadittu vuonna 2021 ja se paivitetaan vuosittain. Laa-
kehoidon toteuttamisen kokonaisvastuu on yksikdssa tydskentelevalla sairaanhoitajalla (vastaava
ohjaaja), samoin kuin vastuu ladkehoitosuunnitelman laadinnasta ja sen vuosittaisesta paivittami-
sesta. Yhteistyokumppanina laakehoitosuunnitelman laatimisessa ja sen hyvaksymisessa seka ladke-
lupien allekirjoittajana toimii Ladkehoidon Turva ja sielta nimetty vastuulaakari. Ladkehoidon toteu-
tusta seuraa yksikon sairaanhoitaja tarkastamalla paivittaiskirjauksia seka kasittelemalla laakepoik-
keamia henkiléston viikkopalaverien yhteydessa. Poikkeamiin johtaneita syitéd pohditaan yhteisesti
ja suunnitellaan tarvittavat toimenpiteet ladkevirheiden ennalta ehkdisemiseksi. Ladkepoikkeamia
seuraa myods yhdistyksen toiminnanjohtaja.

2.11 Asiakastietojen kasittely ja tietosuoja

Henkil6tiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henki-
l66nN liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia, salassa pidettavia
henkilotietoja.

Tietosuoja-asetuksessa saadetaan henkilotietojen kasittelyn keskeisista periaatteista. Rekisterinpita-
jan tulee ilmoittaa henkil6tietojen tietoturvaloukkauksista valvontaviranomaiselle ja rekisterdidyille.
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Rekisterinpitdjan tulee ohjeistaa mm. alaisuudessaan toimivat henkil6t, joilla on paasy tietoihin (tie-
tosuoja-asetus 29 artikla).

Mantyniemikodin asiakastiedon kasittely ja tiedonhallinta kaikissa kasittelyvaiheissa (keraaminen,
tallettaminen, sailyttaminen, luovuttaminen/ havittaminen) toteutetaan siten, etta tietojen salassa-
pito toteutuu. Rekisterinpitdjana toimii asiakkaan hyvinvointialue, jonne sielta saatujen ohjeiden
mukaisesti asiakkaasta tehdyt kirjaukset toimitetaan asiakassuhteen paatyttya. Mantyniemikodissa
on laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva seloste.

Henkilokuntaa koulutetaan tietosuojaan liittyvin asioihin. Osaaminen varmistetaan koulutukseen
sisaltyvaan tentilla. Lahiesihenkiléna toimivan vastaavan ohjaajan tehtdvana on perehdyttaa uusi
tyontekija/ opiskelija asiakastietojen kasittelyn periaatteisiin seka seurata tietoturvan toteutumista.
Kaikki yksikon tydntekijat ja opiskelijat allekirjoittavat salassapito- ja tietoturvasitoumuksen, jolla he
vahvistaa lukeneensa ja ymmartaneensa tietosuojasitoumuksessa esitetyt periaatteet ja sitoutuvat
noudattamaan tietosuojaan ja henkil6tietojen kasittelyyn liittyvia ohjeita seka saaddksia. Sitoumuk-
set tallennetaan toiminnanjohtajan toimesta.

Mantyniemikodin henkildstd on osallistunut Kansa-koulu IlI-hankkeeseen osallistuneen kirjaamis-
vastaavan pitamaan kirjaamiskoulutukseen. Taman kirjaamiskoulutuksen pohjalta Mantyniemikodin
oma kirjaamisohje paivitettiin kodin henkildston yhteistydna. Vastaava ohjaaja seuraa paivittaiskir-
jauksia ja tarvittaessa ottaa henkildston viikkokokouksen yhdeksi aiheeksi kirjaamiseen liittyvia ky-
symyksia.

Mantyniemi-yhdistys ry:n tietosuojavastaavana ja Mantyniemikodin asiakastietojen kasittelysta ja
siihen liittyvasta ohjeistuksesta vastaa toiminnanjohtaja Susanna Méantynen
susanna.mantynen@mantyniemikoti.fi / 044 344 9204.

2.12 Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Asukkailta ja heidan omaisiltaan ja laheisiltadn saadaan suoraa palautetta paivittaisessa toimin-
nassa, neuvotteluissa seka muissa keskusteluissa. Suullista palautetta ja toiveita toiminnasta asuk-
kailta saadaan lisaksi viikoittaisessa asukaskokous Ihmeiden ajassa; nama kirjataan palaverimuisti-
oon. Saadut reklamaatiot ja palautteet kasitelldaan ohjaajien viikkokokouksissa. Asiakkaiden teke-
mista palautteista ja niihin johtaneista syista seka niiden takia tehdyista toimenpiteista tulee infor-
moida myd&s Paijat-Hameen hyvinvointialuetta.

Kodin asukkaille ja heidan omaisilleen jarjestetaan vuosittain asiakastyytyvaisyyskysely. Tehdyista
asiakastyytyvaisyyskyselyista laaditaan yhteenveto.

Asukkaat ja heidan laheisensa voivat antaa palautetta seuraavia eri kanavia hyédyntaen:
e Keskustelemalla henkildkunnan kanssa ja antamalla suullista palautetta
e kirjallisesti s-postitse ohjaajille, vastaavalle ohjaajalle tai toiminnanjohtajalle

e sdhkaoisella lomakkeella Mantyniemikodin kotisivujen kautta (www.mantyniemikoti.fi)

e asiakastyytyvaisyyskyselyjen kautta
Asukas- ja omaistyytyvaisyys- seka tychyvinvointikyselyt kasitellaan henkilkunnan viikkopalave-
reissa. Palautteiden pohjalta kerattyja koonteja seka asukastyytyvaisyys- ja tydhyvinvointikyselyjen
tuloksia hyddynnetaan toiminnan kehittamisessa seka tehdaan tarvittavia kehittamistoimenpiteita.
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3 OMAVALVONNAN RISKIENHALLINTA

Omavalvonta perustuu riskienhallintaan, jossa palveluun liittyvia riskeja ja mahdollisia epakohtien
uhkia tulee arvioida monipuolisesti asiakkaan saaman palvelun nakékulmasta. Riskit voivat aiheutua
esimerkiksi fyysisestd toimintaymparistosta (kuten tiloista, laitteista ja kalusteista), psyykkisista tai
sosiaalisista tekijoista (esim. kohtelu ja ilmapiiri / virikkeiden ja vuorovaikutuksen puute) tai vallitse-
vista toimintatavoista. Usein riskit ovat monien virhetoimintojen summa. Riskienhallinnan edellytyk-
sena on, etta tyoyhteisdssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henkilosto etta asiakkaat ja
heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakasturvallisuuteen liittyvia epakohtia. Asia-
kasturvallisuutta vaarantavien riskien tunnistaminen on omavalvontasuunnitelman ja omavalvonnan
toimeenpanon lahtokohta. Ilman epdkohtien tunnistamista ei asiakasturvallisuusriskeja voi ennalta
ehkaista eika toteutuneisiin epakohtiin puuttua suunnitelmallisesti.

3.1. Palveluyksikon riskienhallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja arvioiminen
Riskienhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan valmis. Riskienhallinta vaatii koko orga-
nisaatiolta aktiivisia toimia, sitoutumista, kykya oppia virheista seka muutoksessa elamista, jotta tur-
vallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista.

Mantyniemikodissa omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etta tyontekijoilla
on riittavasti tietoa turvallisuusasioista, vastaa toiminnanjohtajan yhdessa vastaavan ohjaajan
kanssa. Mantyniemi-yhdistys ry:n hallitus vastaa siita, etta toiminnan turvallisuuden varmistamiseen
on osoitettu riittavasti voimavaroja. Vastaavalla ohjaajalla on paavastuu mydnteisen asenneympa-
ristdon luomisessa epakohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle.

Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimi-
seen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Tyontekijoilla on velvollisuus
tuoda esiin havaitsemansa riskit ja epakohdat esihenkil6lleen, joka on velvollinen puuttumaan asi-
aan.

Riskien tunnistamista edesauttaa mm. turvallisuuskavelyt seka saannoéllisesti toteutettava vaarojen
arviointi. Turvallisuuskavely on osa uuden tyontekijan perehdytysta ja toteutetaan heti tydsuhteen
alussa. Yksikon pelastussuunnitelma paivitetdan vuosittain ja henkilokunta osoittaa lukukuittauk-
sella perehtyneensa suunnitelmaan. Henkilokunnan kanssa kaydaan vuosittain lapi yksikdiden toi-
mintaan liittyvat riskikohdat. Turvallisuuskavelyita ja poistumisharjoituksia jarjestetdan saanndllisesti
yhteistydssa paloviranomaisen kanssa ja harjoitusten yhteydessa keskustellaan mahdollisista puut-
teista toiminnassa/tiloissa.

Mantyniemikodin vaarojen tunnistaminen ja riskien arviointi (STM: psykososiaalinen kuormitus, bio-
logiset vaaratekijat, ergonomia ja tapaturmavaarat, hallintajarjestelmat) tarkistetaan kerran vuo-
dessa. Vaarojen arvioinnissa pyritddan huomioimaan yksikon tyypilliset riskitilanteet (riskin todenna-
koisyys ja vakavuus) ja etsimaan ennakollisesti keinoja ndiden véahentamiseen. Arvioinnin seka ta-
pahtuneiden vaaratilanteiden pohjalta laaditaan tydyhteisdssa toimenpideohjelma riskien pienenta-
miseksi/poistamiseksi seka seuranta-aikataulu. Arvioinnin toteuttamisen aikataulutus on sovittu yk-
sikdn tydsuojeluvaltuutettuna toimivan tyéntekijan, ja viime kadessa toiminnanjohtajan vastuualu-
eelle kuuluvaksi.

Toiminnassa tunnistetut keskeiset riskit:

1. laakehoitoon liittyvat riskit

tietosuojaan liittyvat riskit

tiloihin liittyvat riskit (palot, tekniset viat)

elintarvikkeisiin liittyvat riskit

asiakkaisiin liittyvat riskit (asiakkaan aiheuttamat ja asiakkaalle tapahtuvat)
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6. henkilostoon liittyvat riskit (henkildston aiheuttamat ja henkildstolle tapahtuvat)
7. asumiseen ja toimintaymparistoon liittyvat riskit

3.2 Riskienhallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja puutteiden kasittely
Riskeja ennaltaehkaistaan lisaamalla ja varmistamalla henkildstdon osaamista seka laatimalla toimin-
taan liittyvat selkedt ohjeistukset. My0s erilaiset riskienarvioinnit ja saanndllinen poikkeamien kasit-
tely ennaltaehkaisevat toimintaan liittyvia riskeja.

Epakohta- ja turvallisuusilmoitukset seka laatupoikkeamat kasitelladn aina yhdessa, ja tapahtu-
neesta keskustellaan viikoittaisissa viikkopalavereissa lahiesihenkilon lasna ollessa. Vastaavan ohjaa-
jan tehtdavana on seurata mahdollisten korjaavien toimenpiteiden toteutusta. Tilanteiden kasittelyn
tarkoituksena on tunnistaa mahdollinen riski/tilanteeseen johtaneet syyt, oppia tapahtuneesta seka
sopia valittdmista ja valillisista toimista, joilla pyritadan ennaltaehkdisemaan vastaavat tilanteet tule-
vaisuudessa. Sovitut asiat kirjataan palaverimuistioon. Valvovien viranomaisten selvityspyyntoihin,
paatdksiin ja ohjaukseen reagoidaan valittomasti.

Tarkea osa vaara- ja haittatilanteiden kasittelya on asiakkaan ja tarvittaessa omaisen tiedottaminen
tapahtuneesta ja toimenpiteista seka asianmukainen dokumentointi asiakaskertomukseen. Jos ta-
pahtuu vakava tai korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai omaista infor-
moidaan korvausten hakemisesta. Vakavat poikkeamat voivat liittya esim. ihmishenkea uhkaaviin tai
vakaviin seurauksiin, henkildvahinkoihin tai muihin vakaviin riskeihin, joista aiheutuu suurta vaaraa
joko asiakkaalle, tyontekijalle, rakennuksille tai toiminnalle. Asiakkaalle aiheutuvaksi vakavaksi vaa-
raksi katsotaan kuolemaan johtanut, henkea uhannut, sairaalahoidon aloittamiseen tai jatkamiseen,
pysyvaan tai merkittavaan vammaan, toimintaesteisyyteen tai -kyvyttdmyyteen johtanut tilanne.

"Palvelunjarjestdjan ja palveluntuottajan henkildstoon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa toimeksi-
antosuhteessa tai alihankkijana toimivan henkilén on ilmoitettava viipymatta salassapitosaannosten
estamatta palveluyksikon vastuuhenkildlle tai muulle toiminnan valvonnasta vastaavalle henkildlle,
jos han tehtavissaan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan
tai potilaan sosiaali- tai terveydenhuollon toteuttamisessa taikka muun lainvastaisuuden.” (Laki so-
siaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023 29%)

Tama henkilékunnan ilmoitus tulee kyseeseen, kun epdkohta tai sen uhka on toistuva tai epaeetti-
nen/vahingollinen toimintatapa on yleistynyt. Tyontekija on velvollinen ilmoittamaan asiasta omalle
lahiesihenkildlleen joko suullisesti tai lomakkeella. Lahiesihenkild tayttaa yhdessa tydntekijan kanssa
epakohtailmoituksen. Ko. lomake 16ytyy sahkdisend Mantyniemikodin Yhteinen-asemalta. Lahiesi-
henkild ryhtyy tarvittaviin toimenpiteisiin ja ilmoittaa asiasta toiminnanjohtajalle. Johtaja arvioi teh-
tyjen toimenpiteiden riittavyyden seka tuo asian yhdistyksen hallituksen tietoon/kasiteltavaksi. Joh-
taja vie tarvittaessa asian tiedoksi Etela-Suomen aluehallintovirastoon. Kasittelyn jalkeen johtaja toi-
mittaa lomakkeen arviointeineen takaisin lahiesihenkil6lle, joka kdy sen lapi yhdessa ilmoituksen
tehneen tyontekijan kanssa.

3.3 Riskien hallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen
Mantyniemikodissa raportoidaan kolme erilaista poikkeamailmoitusta:
e Asiakasturvallisuusilmoitus
o asiakkaan turvallisuutta vaarantavat tapahtumat, jotka aiheuttavat tai voivat aiheut-
taa haittaa asiakkaalle (lahelta piti - tapahtumat ja haittatapahtumat)
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e Tyoturvallisuusilmoitus
o henkildston turvallisuutta vaarantavat tapahtumat, jotka aiheuttavat tai voivat ai-
heuttaa haittaa henkilostolle
e Tietoturvailmoitus
o tapahtumat, joissa henkiltietojen salassapito on vaarantunut tai on havaittu ohjel-
misto-, laite tai muu toiminta- tai tietolilkkennehairi, jolla on voinut olla vaikutusta
henkilotietojen salassapitoon

IImoituksen voi tehda kuka tahansa henkil6kuntaan kuuluva havaitessaan haittatapahtuman tai 1a-
helta piti- tilanteen. IImoitukset 16ytyvat sahkdisena Yhteiselta asemalta, jossa ne taytetaan, ja lahe-
tetaan vastaavan ohjaajan s-postiin. Lisaksi ilmoitus tallennetaan koneelle Poikkemailmoitukset-
kansioon. IImoitukset tulee tehda ja toimittaa eteenpain viivytyksetta. Vastaava ohjaaja arvioi riskit,
tilanteen vaikutukset ja toimenpiteet, ja siirtaa ilmoituksen tarvittaessa tiedoksi toiminnanjohtajalle.
Tyotapaturmien kohdalla toiminnanjohtaja tekee tapahtumasta sahkdisesti ilmoituksen LahiTapio-
laan, ja vakavien tyotapaturmien kohdalla lisdksi ilmoituksen Aluehallintovirastoon. Poikkeamat ti-
lastoidaan, ja raportoidaan yhdistyksen hallitukselle vuosittain, ja pyydettaessa valvovalle viran-
omaiselle.

Infektiotartuntoja ehkaistdaan monin eri tavoin. Yksikon oma siivoussuunnitelma ohjaa osaltaan hy-
gieniatason varmistamista. Tyontekijat tuntevat vastuunsa infektioiden torjunnassa eri osa-alueilla,
kuten aseptinen tydskentely, kasihygienia, jatteiden lajittelu ja elintarvikkeiden kasittely. Kaikilta
keittiotyoskentelyyn osallistuvilta tyontekijoilta varmistetaan elintarvikeosaaminen (hygieniapassi).
Tartuntatauti-/poikkeustilanteissa noudatetaan paikallisia viranomaisohjeita. Esim. ilmenneiden sai-
raustapausten vuoksi hygieniatasoa nostetaan tarvittaessa tehostamalla kasien pesua ja lisaamalla
pintojen desinfiointia.

Mantyniemikotiin on tehty kirjallinen siivoussuunnitelma, jossa on huomioitu niin asukkaiden oman
kodin kuin yhteisten tilojen seka keittididen ja saunojen hygieniataso. Siivoussuunnitelmassa on liit-
tein kuvattu mm. saannolliset tehtavat asukasasuntojen perus- ja vuosisiivoukset, molempien talo-
jen yhteisten tilojen yllapitosiivous, saunatilojen siivous seka ohjeet infektioiden torjunnasta ja eri-
tetahradesinfektiosta.

Mantyniemikodissa hygieniavastaavana toimii vastaava ohjaaja.

3.4 Ostopalvelu ja alihankinta
Palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen laadusta. Mikali palvelujen laadussa
havaitaan puutteita, asiasta reklamoidaan valittdmasti ja tarvittaessa pyydetaan selvitys. Alihankki-
jan tulee korjata puutteet/ epakohdat asetettuun maaraaikaan mennessa. Jos on kyse turvallisuutta
olennaisesti vaarantavasta epakohdasta, se tulee korjata valittomasti. Mantyniemi-yhdistys ry:n

Kiinteistohuolto: Nastolan Kiinteistopalvelut Oy

Talous- ja palkkahallinto: Rantalainen Oy

Elintarviketoimitukset: Palvelutukku Kolmio, K-Market Solina

Jatehuolto: Himeen Kuljetuspiste Oy, Salpakierto

Laakehoidon vastuuldakarin palvelut koskien laakelupia ja ladkehoitosuunnitelmaa: Laakehoi-

don TURVA
It-palvelut: Advania Finland Oy
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Paloturvallisuus:
vuosihuollot ja maaradaikaistarkastukset; Kiwa Inspecta Oy, Alarm Control Oy,
Sprinklerihuolto Kankaanmaki Oy, Turvakolmio Oy, Lahden Palokalusto

Turvarannekkeet/ hoitajakutsujarjestelma: Everon Oy

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Mantyniemikodin valmius- ja varautumissuunnitelman tarkoituksena on varmistaa toiminnan jatku-
vuus hairidtilanteissa ja poikkeusoloissa. Mantyniemikodin valmius- ja varautumissuunnitelman laa-
timista jatketaan ja sita paivitetaan vuosittain tai tarvittaessa useammin toiminnanjohtajan toi-
mesta.

4 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO, JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN SEURANTA
JA PAIVITTAMINEN

4.1 Toimeenpano

Omavalvontasuunnitelma on osa uuden tydntekijan perehdytysta. Mantyniemikodissa tyontekijaa
opastetaan jo perehdytyksen alkuvaiheessa tuomaan esihenkildiden tietoon havaitsemansa virheet
ja epdkohdat niin toimintatavoissa, fyysisessa ymparistdssa kuin palvelun laadussa. Mantyniemiko-
dissa on mm. turvallisuuteen, ladkehoitoon ja hygieniaan liittyen jaettu henkilékunnalle omia vas-
tuualueita, joita tyontekijat erityisesti seuraavat ja huolehtivat myos omaan vastuualueeseensa liit-
tyvan tiedon paivittamisesta.

Mantyniemikodin omavalvontasuunnitelma 18ytyy tulostettuna yksikon perehdytyskansiosta seka
paperisena ettd sahkdisessa muodossa. Tehdyt omavalvontasuunnitelman muutokset kirjataan
suunnitelman kansilehdelle, josta on nahtavilla, mita muutos koskee seka tehdyn muutoksen paiva-
maara seka sen tekija. Henkildstdn omavalvontasuunnitelmaan perehtyminen varmistetaan tyonte-
kijan lukukuittauksella. Muutoksista tiedotetaan henkildkunnalle sahkdisen viestivihon tai yksikon/
tyontekijakohtaisen sahkdpostin kautta. Lisaksi suunnitelman muutokset kasitellaan tydyhteison
viikkopalavereissa ja kirjataan palaverimuistioon. Jokaisen palaverista poissa olleen tydntekijan
omalla vastuulla on lukea palaverimuistiot mahdollisimman pian. Muutokset paivitetdan my®os asi-
aan liittyviin yksikon toiminta- ja perehdytysohjeisiin. Yhteistyotahoja tiedotetaan muutoksista pu-
helimitse, sahkdpostilla tai kirjeitse, jos tieto on tarpeellinen heiddn toimintansa ja/tai yhteistyon
kannalta.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdaan aina, jos toiminnassa tai ohjeistuksissa tapahtuu olennaisia
muutoksia. Mikali toiminnassa havaitaan tilanne, joka vaatii muutoksen tai tarkennuksen tekemista
omavalvontasuunnitelmaan, se tehdaan mahdollisimman nopeasti tyontekijan ja vastaavan ohjaa-
jan/toiminnanjohtajan yhteistydna. Sovittujen muutosten toteutumista seuraa vastaava ohjaaja.

4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitaa olla julkisesti nahtavana yksikdssa siten, etta asi-
akkaat, omaiset ja muut yksikdn omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista
pyyntda tutustua siihen. Omavalvontasuunnitelma on nahtavilla kotien tuulikaapeissa sijaitsevilla
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ilmoitustauluilla. Liséksi omavalvontasuunnitelma julkaistaan Mantyniemikodin kotisivuilla
www.mantyniemikoti.fi .

Valvontalaki edellyttavaa, ettd omavalvontasuunnitelmassa kuvattua toimintaa on seurattava ja seu-
rannassa havaitut puutteellisuudet on korjattava. Seurannasta on tehtava selvitys ja sen perusteella
tehtavat muutokset on julkaistava neljan kuukauden valein. Omavalvontasuunnitelman toteutu-
mista arjessa seuraavat seka vastaava ohjaaja etta toiminnanjohtaja. Seurannasta laaditaan neljan
kuukauden valein raportti, joka julkaistaan Mantyniemikodin kotisivuilla. Omavalvontasuunnitelma
ja sen seurannan raportti paivitetaan ja julkaistaan toiminnanjohtajan toimesta.
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