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OMAVALVONTASUUNNITELMAN TOTEUTTAMINEN

1. JOHDANTO

Honkalakodin omavalvontasuunnitelma on laadittu palveluiden
laadun varmistamiseksi siten, ettd toiminnassa toteutetaan voi-
massa olevaa lainsdadantda, valvontaohjelmia, laatusuosituksia
ja yhdistyksen omalle toiminnalleen asettamia laatuvaatimuksia.

Omavalvontasuunnitelman tarkoituksena on palveluiden laadun
ja asiakasturvallisuuden varmistaminen ja parantaminen. Suunni-
telma sisdltaa asiakirjat ja menettelytapakuvaukset, joita toimin-
nan laadunvarmistamisessa tarvitaan. Lisdksi omavalvontasuun-
nitelmassa on kirjattuna menettelytavat riskien, vaaratilanteiden
ja laadullisten puuteiden korjaamiseksi ja ennaltaehkaisemiseksi.

Suunnitelma perustuu sosiaalipalvelulain 6 8:n 1 momenttiin, jon-
ka mukaan yksityisen sosiaalipalvelun tuottajan on laadittava
toiminnan asianmukaisuuden varmistamiseksi omavalvontasuun-
nitelma, joka kattaa kaikki palvelujen tuottajan tarjoamat sosiaali-
palvelut ja palvelukokonaisuudet. Palvelutalo tuottaa ilmoituksen-
varaisia sosiaalihuoltolain mukaisia palveluja niin ikaihmisille kuin
kehitysvammaisille asiakkaille.

Honkalakoti ry:n arvot pohjautuvat perustuslakiin ja kansainvali-
siin ihmisoikeuksiin sek& ihmisyyttd korostaviin arvoihin. Toimin-
taohjelman mukaisesti yhdistyksen tavoitteena on tasa-arvoinen
ja ihmisoikeuksia kunnioittava toiminta. Tyossad hyddynnet&dén
ikdihmisten voimavaroja ja taataan nain kaikille asiakkaille /
asukkaille turvallinen, laadukas ja ihmisarvoinen elama.

OMAVALVONTASUUNNITELMAN SISALTO

1.1. Toimintayksikon perustiedot

Honkalakoti on yksityinen palveluiden tuottaja, jonka

- osoite: Honkalakoti
Honkalantie 7
34600 RUOVESI
puh. (03) 472 4420
toimisto(at)honkalakoti.fi
www.honkalakoti.fi
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- toiminnasta vastaava henkil:
Johtaja
Tuija Jarvinen
Honkalantie 7
34600 Ruovesi
puh. (044) 722 4421
tuija.jarvinen(at)honkalakoti.fi

- vastuuvakuutus:
Keskinainen Vakuutusyhtid Tapiola
02010 Tapiola

1.2. Toiminnan ilmoituksenvaraisuus (yksityisen sosiaalipalvelun antaminen)

Lansi-Suomen laaninhallituksen sosiaali- ja terveysosaston edus-
taja tarkasti Honkalakoti ry:n toimintayksikét 14.10.1997 ja my6n-
si Honkalakoti ry:lle luvan tuottaa yksityisia sosiaalihuollon palve-
luja vanhuksille ja vammaisille Palvelutalo Honkalassa (Honkala-
kodilla).Lupapaatds on paivatty 31.10.1997.

Honkalakodilla suoritettiin 22.4.2004 yksityisen sosiaalipalvelujen
toimintayksikdn tarkastus, jonka tarkastuskertomus on paivatty
5.7.2004. Tarkastuksessa katsottiin Honkalakodin toiminnan ole-
van annettujen selvitysten ja tehdyn tarkastuksen perusteella yk-
sityisesta sosiaalipalvelusta annetun lain mukaisesti ilmoituksen-
varaista toimintaa.

18.5.2004 Honkalakoti ry anoi Lansi-Suomen laaninhallitukselta
Honkalakodin lupajarjestelyjen muuttamista siten, etta se vastaisi
toiminnallista tilannetta. Lansi-Suomen laaninhallitus kumosi
5.7.2004 paivatyssa paatoksessaan 31.10.1997 myonnetyn luvan
ja merkitsi luvan laéninhallituksessa pidettavaan yksityisten sosi-
aalipalvelujen tuottajien rekisteriin. Honkalakoti ry:n palveluyksi-
koiden toiminta on ollut 5.7.2004 ilmoituksenvaraista toimintaa.

1.3. Toiminnan luvanvaraisuus (yksityisen terveydenhuollon palvelun antaminen)
Hameen laaninhallitus myonsi Honkalakoti ry:lle 15.5.1995 luvan
yksityisen terveydenhuollon palveluja antamiseen paattksellaan
66/D02. Terveydenhuollon palveluiden vastaavaksi johtajaksi on
8.5.2000 nimetty fysioterapeutti Heini Hemminki.

2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

2.1. Honkalakoti ry:n omistussuhteet ja johto

Honkalakoti ry on perustettu vuonna 1968. Yhdistys omistaa

Honkalakoti-nimisen palvelutalon, jossa sijaitsevat muistiyksikko
Majakka ja kehitysvammayksikkd Ruhalan Koti, rivitaloyhteisossa
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sijaitsevan ryhmakoti Mantylan sekéa Mantylan toimintaan kiinte-
asti kuuluvat kolme tukiasuntoa huonokuntoisille vanhuksille, las-
ten ryhméperhepaivahoitokodin sekd yhdeksan ikaihmisten asu-
mistarpeisiin vastaavaa rivitaloa.

Toiminnasta ei saada taloudellista hyotya osallisille. Toimintaoh-
jelman mukaisesti yhdistyksen tavoitteena on tasa-arvoinen ja
ihmisoikeuksia kunnioittava toiminta. Tydssd hyoddynnetdan
ikaihmisten voimavaroja ja taataan nain Kkaikille asiakkaille /
asukkaille turvallinen, laadukas ja ihmisarvoinen elama.

Yhdistys on taloudellista voittoa tavoittelematon yleishyddyllinen
yhdistys, jonka ylintd valtaa kayttdd yhdistyskokous ja sen valit-
sema yhdistyksen hallitus. Honkalakotiyhdistyksen jasenisto
koostuu yli neljastasadasta henkiljasenesta seké lahes kolmes-
takymmenesta yhteiséjasenesta. Operatiivinen vastuu toiminnas-
ta on johtajalla.

2.2. Perustehtava

Honkalakodin perustehtdvana on tarjota asiakkaille yhdistyksen
arvopohjaan perustuvia ja asiakkaan tarpeen mukaisia asumis-,
kuntoutus ja hyvinvointipalveluja.

Yhdistys painottaa yhteistyota visiossaan: ONNISTUTAAN YH-
DESSSA!

2.3. Arvot ja toimintaperiaatteet

Henkildston / tydyhteisén toimintaa ohjaavat arvot ovat asiakas-
lahtbisyys, sisainen yrittdjyys, huolenpito ja ihmisten kohtaami-
nen.

Asiakaslahtéinen kohtaaminen:
- asiakasta kuunnellaan ja kuullaan hantad koskevissa asiois-
sa
- asiakkaan itsemaaraamisoikeutta tuetaan kertomalla hénel-
le eri vaihtoehdoista, antamalla hdnen valita niista ja kunni-
oittamalla hanen valintaansa seka pyrkimalla toimimaan
asiakkaan valinnan mukaan

Onnistunut yhteisty6:
- tehddan yhdessa asiakkaan kanssa hanen omia paamaari-
aan tukien
- jokaista asiakasta / asukasta kohtaan kayttdydytaan kun-
nioittavasti ja arvostavasti
- pidetddn asukkaista / asiakkaista huolta kokonaisvaltaisesti
(gerontologinen ajattelutapa)
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Vastuullinen toiminta:

- sovituista ajoista ja toiminnoista pidetaan kiinni

- kaikki toiminta perustuu salassapitovelvollisuuteen
- kaikissa toiminnoissa huomioidaan turvallisuus

Arvoja ja toimintaperiaatteet kasitelladn vuosittain yhteisissa
kokouksissa, koulutuksissa ja perehdyttdmisen yhteydessa.
Toimintaperiaatteet ja arvot nakyvat jokapaivaisessa tydssa, jol-
loin ne valittyvat tyontekijalta toiselle kaytannossa.

3. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMINEN; ORGANISOINTI, JOHTAMINEN JA VAS-
TUUHENKILOT

3.1. Laadunhallinnan taytant66énpano

Honkalakoti ry:n toimintajarjestelma muodostuu toimintakasikir-
jasta, prosessikuvauksista, toiminta- ja tydohjeista, tallenteista,
lomakkeista ja viranomaisohjeista. Jarjestelmaé sovelletaan pal-
velutoiminnan laadun kehittamiseen ja varmentamiseen. Jarjes-
telman pohjana on 1ISO 9001:2008 standardin vaatimukset. Toi-
mintajarjestelman yllapitovastuu on johtajalla, joka toimii my6s
laatuvastaavana. Kaytannon vastuu on jaettu toimialoittain; hal-
linto, Kkeittio-, kiinteistd-, palvelu- ja siivoustoimelle. Kunkin hallin-
tokunnan esimies vastaa alueensa laatutyosta ja toiminnan kehit-
tdmisesta.

Tavoitteiden toteutumista seurataan tasapainotetun mittariston
nakokulmien mukaan seuraavasti:
- budjettitavoitteet, kayttdaste
prosessien tehokkuus ja vaikuttavuus
henkilostotavoitteet (koulutus)
asiakastyytyvaisyys

Honkalakodin laatu on kirjattu ja tallennettu sahkoiseen IMS —
toimintajarjestelméaén internetosoitteessa
https://t1.ims.fi’/honkalakoti/.

Johdon edustajana ja omavalvonnan vastaavana toimii johtaja,
joka varmistaa toimintajarjestelmaan liittyvien prosessien laaduk-
kaan toteuttamisen ja yllapidon. Johtaja raportoi asiakastarpeis-
ta, laadunhallinnan ja prosessien kehittdmiseen liittyvista asioista
seka hallitusta etta johtoryhmaa. Esimiesten tehtavana on tiedon
vieminen henkildstolle.

- omavalvonnan vastuuhenkild:
o Johtaja Tuija Jarvinen
puh. (044) 722 4421
tuija.jarvinen(at)honkalakoti.fi
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3.2.

- kuntoutuspalveluista vastaava (terveydenhuoltopalvelut):
o Fysioterapeutti Heini Hemminki
puh. (044) 722 4403
heini.hemmink(at)honkalakoti.fi

- omavalvonnan suunnittelu ja toimeenpanoryhmaén jasenet:
o johtaja
o palvelupaallikko
o puhtaanapitopaallikko
o ruokapalvelupaallikko

Henkiloston osallistuminen ja perehdyttaminen

Honkalakodille on laadittu erillinen henkiloéston perehdyttamis-
opas, jossa kuvataan uuden henkiloston perehdyttdminen. Kay-
tdnndssa lahin esimies vastaa perehdyttdmisen ja opastuksen
suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta. Han voi halutes-
saan delegoida erilaisia perehdyttamiseen ja opastuksen liittyvia
tehtavia muille tyontekijoille ja hallinnolle, mutta vastuu sailyy ai-
na esimiehella. Perehdyttdmisen apuna toimii myds IMS - toi-
mintajarjestelma, jossa on kuvattu kaikki tydprosessit ja palvelu-
kuvaukset erikseen.

Perehdyttdminen on osa laadunhallintaty6ta, jolla varmennetaan
henkiléston osaaminen ja ammattitaito eri tilanteissa. Perehdyt-
tamiseen siséltyy niin tyonopastusta, ohjausta kuin tietoa yhdis-
tyksen toimintaperiaatteista. Perehdyttdminen ja tyonopastus
ovat tarked osa henkiloston kehittdmistda. Sen avulla lisataan
henkilostdon osaamista, parannetaan laatua, tuetaan tydssa jak-
samista ja vahennetaan tydtapaturmia ja poissaoloja. Perehdyt-
taminen on jatkuva prosessi, jota kehitetdan henkiloston ja tyo-
paikan tarpeiden mukaan.

4. ASIAKKAAN JA OMAISTEN OSALLISTUMINEN, ASIAKASPALAUTE

4.1.

Viestinta

Honkalakodissa asiakkaiden on mahdollista antaa palautetta sa-
nallisesti suoraan henkildkunnalle tai kirjallisesti pd&oven sisaan-
kaynnin laheisyydessé olevaan postilaatikkoon. Asiakaspalautet-
ta voi laittaa myods www.honkalakoti.fi nettisivuston kautta. Kun-
touttavaan paivatoimintaan osallistuvilta pyydetdén kaikilta suul-
linen ja my6s kirjallinen palaute toiminnan vaikuttavuudesta.
Asiakaspalautetta kdydaan lapi myos johtoryhman kokouksissa.
Kehitettavat asiat sekd myds kiitokset ja myonteinen palaute vie-
daan yksikdiden esimiesten toimesta tiedoksi asianomaisille ja
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4.2.

muulle henkilokunnalle viimeistddn seuraavassa yksikkopalave-
rissa.

Johtaja, hallintosihteeri ja yksikbn esimiehet ovat vastuussa asi-
akkaan antaman palautteen vastineesta. Asiakas saa aina vasti-
neen antamaansa palautteeseen joko kirjallisesti tai sanallisesti.

Honkalakodille on laadittu erillinen viestintaohjelma, jossa anne-
taan ohjeet niin sisaiseen kuin ulkoiseenkin viestintaan. Liséksi
viestintdohjelma sisaltaa kriisiviestinnan ohjeet.

Asukkaan/asiakkaan ja omaisten osallistuminen

Hallintohenkilésté on paivittdin asukkaiden ja heiddn omaistensa
tavoitettavissa. Tarvittaessa, asiasta riippuen, ovat myos esimie-
het yhteydessa asukkaaseen ja hanen omaisiinsa.

Asukasdemokratia toteutuu saanndéllisien asukaskokousten myo-
ta. Kaikki asiat kirjataan ja viedaan tarvittaessa eteenpain johto-
ryhman kokouksiin. Asukas- ja asiakastyytyvaisyyskyselyt toteu-
tetaan sdannollisin véliajoin ja niista saadut palautteet kasitellaén
sekd johtoryhmésséa etta toimialoittain henkiloston kanssa yh-
dessa. Saadut palautteet dokumentoidaan myos IMS — toiminta-
jarjestelman raportteihin, jolloin niitd voidaan kasitella johdon
katselmuksessa vuosittain ja nain hyédyntda toiminnan kehitta-
miseksi.

5. RISKIEN TUNNISTAMINEN JA KORVAAVAT TOIMENPITEET

Honkalakodin johtaja yhdessa eri toimintayksikdiden esimiehien
kanssa ovat vastuussa toiminnassa tapahtuvien poikkeamien
hoitamisesta, ehkaisemisesta ja korjaamisesta. Tieto poik-
keamasta annetaan esimiehelle joko suullisesti tai kirjallisesti,
jonka jalkeen esimies ottaa vastuun asian selvittamisesta. Poik-
keama, sen syiden selvittely ja korjaaminen kirjataan sahkoiseen
toimintajarjestelméén kohtaan raportit, jossa asia on kaikkien
asianosaisten nahtavissa.

Lahiesimies raportoi oman yksikkdnsa reklamaatioista johtoryh-
man kokouksissa ja yksikkokohtaisissa palavereissa. Johtajan
tehtdvana on tarvittaessa vieda asia eteenpain yhdistyksen halli-
tuksen kasittelyyn ja johdon katselmukseen.

Asiakasturvallisuuden kehittaminen vaatii palveluprosessien tun-
temista, valvomista, vaaratilanteiden tunnistamista, selvittdmista
ja raportointia. Poikkeamien syyt selvitetddn prosessien avulla ja
prosessi kaydaan kohta kohdalta lavitse, kunnes poikkeama I6y-
detdan. Selvityksen jalkeen tehd&an prosesseihin tarvittavat toi-
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mintaohjeiden selkeyttdmiset / muutokset ja asiasta tiedotetaan
henkilostdlle.

Poikkeamat prosesseissa ehkaistaan ammattimaisella tyootteel-
la, lisékoulutuksella ja tybprosesseja tarkkailemalla niin tyonteki-
ja- kuin esimiestasolla. Yhdistyksen hallitus hyvaksyy koulutus-
suunnitelman vuosittain.

Seuraavat ehkaisevat toimenpiteet muodostavat Honkalakodin
riskien hallinnan ytimen:

- Honkalakodin pelastussuunnitelma

- Strateginen kehittamissuunnitelma

- Laakehuollon suunniteima

- Omavalvonta

- Ruokahuollon omavalvontasuunnitelma
- Riskienhallinta, sisdisen valvonta

PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

6. HENKILOSTO

6.1.

6.2.

Henkildstén maara ja rakenne

Kelpoisuuslaki (272/2005) ja Laki terveydenhuollon ammattihen-
kildistd (559/1994) seka STM:n suositus (2003:4) maarittavat
henkiloston kelpoisuusvaatimuksia. Vain ne tydntekijat joilla on
lain mukainen kelpoisuus voivat toimia sellaisissa tyotehtavissa
mitka vaativat kelpoisuutta. Tyontekija toimittaa tarvittavat todis-
tukset kelpoisuudestaan tydsuhteen alkaessa, naita todistuksia
ovat koulutodistukset ja tydtodistukset.

Honkalakodilla tydskentelee ammattitaitoinen, koulutettu ja moti-
voitunut henkil6sto.

Honkalakoti ry:n toiminnat ja henkilostd optimoidaan yhteen. Yh-
distyksen palveluksessa (tilannel/2018) tydskentelee 19 tyonte-
kijaa, joista kuusi on palvelutoiminnassa, nelja kiinteisto- ja sii-
voustoiminnassa, seitseman keittidlla ja kaksi hallinnossa. Yhdis-
tyksen kirjanpidosta vastaa Tilitoimisto Tilititii Oy.

Tyonjako

Arvioinnin ja asukasvalinnan tekee Honkalakoti ry. Keiturin Sote
Oy vastaa asukkaiden kokonaisvaltaisesta kotihoidosta ja tur-
vahalytysten vastaan ottamisesta. Honkalakodin johtaja yhdis-
tyksen omistamien asuntojen is&nnditsijdna, vastaa asukkaiden
sosiaalisesta isannoéinnistd koko asumisprosessin ajan. Honkala-



Honkalakoti ry

6.3.

6.4.

kodin henkilostd tarjoaa asukkaille tarvittavat tukipalvelut; kun-
toutus-, siivous-, pyykkihuolto- ja ateriapalvelut. Honkalakodissa
on 29 palveluasuntoa ikaihmisille. Asuntojen koot ovat 36 m? —
54 m2.

Henkildstostrategia

Honkalakodille on laadittu pitkan aikavélin henkilostostrategia,
jossa maaritellaan henkilostopoliittiset paamaarat, tavoitteet ja
toimenpiteet. Henkiléstostrategi on johtamisen ja koko henkil6s-
ton tyovaline yhteisten paamaarien toteuttamiseksi. Strategiassa
maaritelladn, miten henkilostopoliittiset asiat otetaan huomioon
toiminnassa.

Henkilostostrategian avulla mé&aritelladn myos johtamisen peri-
aatteet, keinot henkiléston pysyvyyden varmistamiseksi, uuden
henkiloston rekrytointiperiaatteet, tarvittava osaaminen ja am-
mattitaito. Kannustava palkitseminen, hyvinvoinnin ja tasa-arvon
edistaminen sek& arviointijarjestelmat kuuluvat mygs strategiaan.
Henkilostostrategia tehdaan yhteistydéssa henkiloston kanssa ja
yhdistyksen hallitus sitoutuu noudattamaan strategiaa omalla hy-
vaksymisellaan.

Rekrytointi

Rekrytoinnilla tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteitd, joilla Hon-
kalakodille hankitaan sen toiminnan kulloinkin tarvitsemaa henki-
|6stb&. Honkalakodille on tarke&a olla vetovoimainen tydnantaja.
Toiminnan menestys riippuu tydntekijoiden suorituksista. Tar-
peen ja osaamisvaatimusten tulee ohjata rekrytointia myos tule-
vaisuudessa.

Rekrytointi on osa strategista henkiléstojohtamista. Rekrytoinnin
ensimmainen strateginen ratkaisu on se, millaista tydvoimaa
Honkalakodille hankitaan. Onko osaaminen parhaiten hankitta-
vissa ulkopuolelta vai tuleeko sen sijaita omassa organisaatios-
sa? Jokainen avoin rekrytointitilanne antaa mahdollisuuden tar-
kastella osaamistarvettaan. Automaattinen avoimen tehtavan
tayttaminen entisin tehtavakuvauksin ja patevyysvaatimuksin ei
ole aina tarkoituksenmukaista.

Henkiloston rekrytointi on prosessi, johon kuuluu eri vaiheita:
suunnitteluvaihe, toteutusvaihe, paatoksentekovaihe ja seuran-
tavaihe. Rekrytointi on myds prosessi, jossa syntyy kustannuksia
ja siksi rekrytointiin kannattaa panostaa ja tehda siitd tuottavaa
toimintaa.

Rekrytointi kuvataan vaihe vaiheelta henkilostostrategiassa.
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6.5.

6.6.

6.7.

Sijaisten kayton suunnitelma

Sijaisten tarve pyritddn minimoimaan delegoimalla tehtavat kul-
loisenkin tilanteen mukaan. Paasaantoisesti sijaistaminen tapah-
tuu toimintayksikon henkiléston voimin. Tarvittaessa sijainen pal-
kataan talon ulkopuolelta. Toimialojen esimiehet vastaavat sijais-
tarpeen tayttamisesta yhteistydssa toiminnanjohtajan kanssa. Si-
jaisjarjestelyissa huomioidaan aina lain ja asetuksen antamat
maaraykset asiaomaisen patevyydesta hoitaa tehtavaa.

Koulutus

Henkiloston osaaminen varmistetaan tavoitteellisella, osaamis-
tarpeiden arviointiin perustuvalla taydennyskoulutuksella. Sosi-
aalihuollon ammatillisen henkildkunnan tadydennyskoulutusvelvoi-
te on kirjattu sosiaalihuoltolakiin (SHL 538) ja sosiaalihuollon
taydennyskoulutussuositukseen (STM julkaisuja 6/2006). Henki-
[6kunnan taydennyskoulutustarvetta maarittelee suurimmaksi
osaksi asiakastarpeet, joita ovat mm. kuntoutus, laakehuolto,
vuorovaikutus jne. Liséksi esimiehet osallistuvat henkilostohallin-
nan ja hallinnon koulutuksiin. Koulutustarve kartoitetaan vuosit-
tain kehityskeskustelujen, esimiesten lausuntojen ja henkiloston
oman mielenkiinnon pohjalta. Koulutussuunnitelman hyvaksyy
yhdistyksen hallitus budjetoinnin mukaisesti.

Henkilokunnan koulutukset kirjataan IMS — toimintajarjestel-
maan.

Tyoterveyshuolto

Tyo6terveyshuollon toimintasuunnitelmaan kuuluvat ja tydpaikan
tydolosuhteisiin kohdistuvat toiminnat kuten ty6paikkaselvitykset
ja yhteistydmuotojen kehittaminen tehdaan
tyosuojeluorganisaation kanssa.

Honkalakoti ry:lla on sopimus tyGterveyshuoltopalveluiden
ostamisesta  Terveystalon kanssa. Tyoéterveydenhuollon
terveystarkastuksista ja tyopaikkojen opastuksista vastaavat
tyoterveyslaakari ja tyoterveydenhoitaja.

Tyo6terveydenhuollon tavoitteena on tydssakayvien
terveydentilan parantaminen seka ty6- ja toimintakyvyn
yllapitaminen ja edistaminen, ty6hon liittyvien sairauksien
ehkaiseminen, turvallinen ja terveellinen tydymparisté seka
terveytta tukeva, hyvin toimiva tyodyhteis6. Tyontekijaa
yksildllisina toimenpiteind kohdistuvia tydterveydenhuollon toimia
ovat ohjaus ja neuvonta, erilaiset terveystarkastukset,
tyOperaiset ja muiden mahdollisten sairauksien tutkimus ja hoito,
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tyokyvyn ja kuntoutustarpeen arvio sekd tyokykyisyyden
tukeminen ja  kuntoutuspalveluiden  piiriin  ohjaaminen.
Tyoymparistoon kohdistuvia toimia ovat tyOpaikkaselvitykset ja
niihin tarpeen vaatiessa tythygieeniset mittaukset ja muut, esim.
ergonomiset ja tyoyhteison ilmapiiriin liittyvét selvitykset.

Tyo6terveyshuoltoon liittyvat asiat on kirjattu seka erilliseen tyo-
suojeluohjelmaan ettd paihdeohjelmaan.

7. TOIMITILAT

7.1.

Toimitilat

Yhdistys omistaa palvelutalon, Honkalakodin. Honkalakodilla si-
jaitsevat ryhmékodit (Ruhalan Koti ja Majakka), rivitaloyhteisossa
sijaitsevan ryhmakoti Mantylan seka Mantylan toimintaan kiinte-
asti kuuluvat kolme tukiasuntoa huonokuntoisille vanhuksille, las-
ten ryhméperhepaivahoitokodin seka yhdeksan ikaihmisten
asumistarpeisiin vastaavaa rivitaloa.

Honkalakodin kokonaispinta-ala on 4.984 m2. Tilat kasittavat 29
tuettua asumista tarjoavaa palveluasuntoa, kaksi palveluasumis-
ta tarjoavaa asumisyksikk6a muistisairaille ja kehitysvammaisille,
ruoka-/juhlasalin, keittidtilat, kolme saunaa ja allasosaston, kun-
tosalin, kolme fysioterapiatilaa, nelja kokoontumistilaa, erikokoi-
sia toimistotiloja, kolme pyykkitupaa ja kaksi pyykin jalkikasittely-
huonetta, varastotilaa ja henkilokunnan sosiaalitiloja. Ryhmakodit
ja kolme toimistoa on vuokrattu Keiturin Sote Oy:lle.

Kaikki palvelutalon tilat ovat esteettomia. Kaikkiin asukashuonei-
siin ja yhteisiin tiloihin on esteetdn kulku ja tilat on suunniteltu
valjiksi niin, etté likkuminen onnistuu myo6s liikuntarajoitteisilta tai
pyoratuolissa olevilla asiakkailta. Asukashuoneiden WC-
/suihkutilojen ovet ovat liukuovia, kynnykset ovat matalia ja ovet
riittavan leveitd, jotta niistéa voidaan turvallisesti kulkea. Ryhma-
kodeissa yhteiset tilat on mitoitettu niin ettd asiakkaat voivat seu-
rustella ja ruokailla yhdessa.

Liséksi talossa on kaksi hissia, jotka edesauttavat kulkemista
kerrosten (2) valilla. Alakerran varastoista, pyykkitiloista ja sosi-
aalitiloista saadaan tarvittavassa ajassa valmius kahteen vaes-
tésuojaan, joiden valmiusaste riittaa talon kaikille asukkaille ja
henkilostolle.

Tukipalvelutaloasunnot ovat kooltaan 34 m2 — 54 m2. Asunnois-
sa on tupakeittio, makuuhuone ja tilava wc. Asukas kalustaa itse
vuokra-asuntonsa. Omaisten vierailuja palvelutalolla ei ole rajoi-
tettu. Omaiset voivat halutessaan myds yopya asukkaan luona.
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7.2.

7.3.

7.4.

Ryhmakotien asukkaiden omaisten vierailusaanndista paattaa
Keiturin Sote Oy.

Honkalakodin tiloja vuokrataan myds yksityiseen kayttoon. Lou-
nasravintola Huldassa jarjestetdaan viikoittain useita yksityistilai-
suuksia aina kokouksista muistotilaisuuksiin.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Palvelutoiminnan kaytéssa on terveydenhuollon ammattilaisten
kayttoon tarkoitettuja laitteita ja tarvikkeita, jotka on kirjattu erilli-
seen laiteluetteloon. Lisaksi kaytdssa on itsehoitoon tarkoitettuja
laitteita ja tarvikkeita kuten verenpainemittareita, verensokerimit-
tareita jne. Laitteiden turvallisuudesta vastaa palvelupaallikkod
yhdessa terveydenhuollon palveluista vastaavan fysioterapeutin
kanssa.

Honkalakodin laékehoidosta on laadittu STM:n oppaan mukainen
Turvallinen laékehoitosuunnitelma, mik& koskee ainoastaan
Honkalakodin toiminnan piirissa olevia, itsenaisesti asuvia, kehi-
tysvammaisia asiakkaita. Siin&d on maéaaritelty eri henkilostoryh-
mien ladkehoidon vastuut ja oikeudet. Laakehoidosta vastaa pal-
velupaallikkd (sairaanhoitaja), jonka ohjeiden mukaan ohjaajat
(lahihoitajat) jakavat laékkeet dosetteihin viikoksi kerrallaan ja
hoitavat reseptit seké seuraavat asiakkaiden ladkehoidon toteu-
tumista. Laakkeita jakavilla ohjaajilla on ladkehuollon koulutus ja
talossa toimivan sairaanhoitajan antama perehdytys. Laakkeita
sdilytetddn lukollisessa kaapissa ja niiden oikeaa kayttotapaa
seurataan jatkuvasti.

Asukkaiden terveydenhuollosta vastaa Keiturin Sote Oy.
Muut laitteet

Laitteistoryhmi& ovat keittiokoneet, siivouslaitteet, allasosaston
laitteet seka kiinteistdhuollon laitteet. Kaikkiin laitteisiin liittyvat
kaytto- ja huolto-ohjeet loytyvat tyopisteista.

Kaikissa palvelussa kaytettavien laitteiden ja tarvikkeiden turval-
lisuudesta vastaavat toimialojen esimiehet yhdessa toiminnan-
johtajan kanssa. Laitteisiin liittyvistd vaaratekijoita taytetadan IMS
-kaavake, joka kéasitellaan suunnitelman mukaisesti seka vastaa-
van esimiehen etta johtoryhman kanssa.

Yhteisdllisyyden toteutuminen toimitilojen ndkdkulmasta
Asukkaiden ruokailuhetket salissa, virike- ja toimintatuokiot ja

muut yhteiset tilaisuudet vahvistavat yhteisollisyytta palvelutalos-
sa. Asukaslahtoiset toiminta-, virike- ja liikuntahetket toteutetaan
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7.5.

7.6.

sekad palvelutalon oman henkiléston, etta vapaaehtoisten toimi-
joiden voimin. Viikkotiedote tapahtumista julkaistaan asukassii-
pien ilmoitustaululla ja jaetaan kaikille asukkaille postilaatikkoon.

Kiinteistotarkastukset

Honkalakodissa toteutetaan saanndllista kiinteistdhuollon valvon-
taa. Valvonnasta vastaa vastaava kiinteistonhoitaja puh. 044 —
722 4400.

Valvontalaitteet

Honkalakodissa on valvontakamerat. Liséksi Keiturin Sote Oy:n
henkilosto on paikalla 24/7.

8. ASIAKASTURVALLISUUS

8.1.

8.2.

Asiakasturvallisuus

Asiakasturvallisuus on huomioitu pelastussuunnitelmassa, asuk-
kaille erikseen suunnatuissa ohjeissa sekd asiakassuunnitel-
massa. Lisdksi henkilékunta jarjestaa asukkaille vuosittain turval-
lisuuskoulutusta. Asumisturvallisuuteen liittyvat asiakirjat on koot-
tu IMS — toimintakasikirjaan. Lisaksi ne on jaettu molempiin
asumisyksikdihin ja asukkaiden monitoimitilaan.

Kuntoutusasiakkaiden turvallisuudesta vastaa toimintapaivan ai-
kana palvelutoiminnan henkil6std. Kullekin asiakasryhmalle pide-
taan niin allasturvallisuuteen kuin taloturvallisuuteenkin liittyvia
luentoja ja pienimuotoisia harjoituksia.

Lopullisen vastuun omasta turvallisuudestaan vastaa kukin hen-
kilo itse omalla kaytoksellaan.

Honkalakodin turvallisuuspéallikkona toimii johtaja puh. 044 —
722 4421.

Asiakkaan kaytossa olevan henkilokohtaisen turvalaitteen toimi-
vuus

Honkalakodin asukkaiden kotihoidosta vastaa Keiturin Sote Oy.
Palvelutalon asukkaalla on mahdollisuus saada turvapuhelin ja
ovihalyttimet kayttbonsa niin halutessaan. Paatbksen palvelusta
tekee Keiturin Sote Oy, joka myds toimittaa laitteen asukkaalle.
Turvalaitteiden toimintavarmuudesta vastaa toimittaja.
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Turvapuhelinhalytyksiin vastaa Keiturin Sote Oy:n kotihoitoyksik-
ko 24/7.

9. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

9.1.

9.2.

9.3.

Palvelusopimukset

Asukkaan muuttaessa Honkalakodille tehdaan hanen kanssaan
seuraavat sopimukset:

= vuokrasopimus

= tuetun asumisen maksusopimus

= ateriasopimus

= tukipalvelusopimus

= suoramaksusopimus

Sopimukset allekirjoittavat asukas/edunvalvoja ja johtaja. Palve-
lusuunnitelmaan kuuluvia tukipalvelusopimuksia tarkastetaan
saannollisesti vastaamaan asukkaan tarpeita. Palvelutarpeen
selvityksessa ja suunnittelussa otetaan huomioon asukkaan oma
tahto ja toivomukset. Omaiset otetaan mukaan palveluntarpeen
ja tukipalveluiden selvitykseen. Tukipalveluiden tarvetta tarkas-
tellaan tarpeen mukaan omaisten ja henkiloston valisissa tapaa-
misissa.

Asukkaan puolesta taytetaan myds muuttoilmoitus vaestorekiste-
riin ja postiin. Liséksi hanelle annetaan esitaytetty asumistukiha-
kemus Kelaa varten. Tarvittaessa myos avustetaan asumistuki-
hakemuksen taytossa.

Keiturin Sote Oy vastaa asukkaiden palvelu- ja hoitosuunnitel-
man tekemisesta (Asiakaslaki 78).

Asiakkaan kohtelu ja itsemaaraamisoikeuden kunnioittaminen

Honkalakodin asukkaan/asiakkaan hoito ja huolenpito perustuvat
ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen. Itsem&araamisoikeuden tai
muiden perusoikeuksien rajoittaminen tulee kysymykseen aino-
astaan silloin kun asiakas toiminnallaan vaarantaa joko oman tai
muiden turvallisuuden.

Oikeusturva

Honkalakodin toimintaa koskevat yhteydenotot esitetdan henki-
I6kunnalle puhelimitse, henkilokohtaisesti, kirjeitse, sahkopostilla
tai www.honkalakoti.fi -internetsivujen kautta. Yhteydenotot kirja-
taan IMS - toimintajarjestelmdan, toimitetaan seka toimialan
esimiehelle ettd johtajalle ja kasitellaan asian luonteesta johtuen
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joko valittomasti tai 4 viikon sisélla johtoryhmassa. Paatos asias-
ta kirjataan IMS: iin ja ilmoitetaan asiakkaalle hanen toivomallaan
tavalla.

Keiturin Sote O:n ja Honkalakodin valiseen ostosopimukseen liit-
tyvat muistutukset tehdaéan jarjestamisvastuussa olevalle viran-
omaiselle. Viranomainen ottaa tarvittaessa yhteytta johtajaan, jo-
ka antaa pyydettaessa vastineen muistutukseen joko suullisesti
tai kirjallisesti. Muistutus kirjataan IMS — toimintajarjestelméén ja
kasitellaan kuten edella.

10.ASIAKASTYON SISALLON OMAVALVONTA

10.1.

10.2.

Hyvinvointia tukevat palvelut

Kuntoutumista edistavan tydotteen perustana on asuk-
kaan/asiakkaan voimavaralahtoisyys jossa keskitytddn asukkaan
mahdollisuuksiin, ei niink&d&n ongelmiin. Palvelutarpeen kartoit-
tamisessa ja hoito-, palvelu- ja kuntoutumissuunnitelman laatimi-
sessa lahdetaan siité, millaisia voimavaroja asiakkaalla ja hanen
laheisillaan on; mitd asiakas omasta mielestaan pystyy teke-
maan itsenaisesti ja millaisia selviytymisstrategioita han on |a-
heistensa kanssa elaméntilanteessaan kehittanyt. Kuntouttavan
tybotteen tavoitteena on parantaa tai yllapitdd asuk-
kaan/asiakkaan toimintakykya.

Honkalakodin asukkaat asuvat itsendisesti vuokralla ja paattavat
itse tapahtumiin ja tilaisuuksiin osallistumisestaan. Asukkaita kui-
tenkin kannustetaan osallistumaan seka talon ettd sen ulkopuo-
lella jarjestettaviin tapahtumiin. Honkalakodin toiminta perustuu
asukkaiden/asiakkaiden toimintakykya fyysisesti, psyykkisesti ja
psykososiaalisesti aktivoivaan toimintaan.

Viikkotiedote tapahtumista julkaistaan asukassiipien ilmoitustau-
lulla ja jaetaan kaikille asukkaille postilaatikkoon.

Ruokahuolto

Lounasravintola Huldan keittion tavoitteena on valmistaa maitta-
vaa, ravitsemussuositukset tayttavaa ja mikrobiologisesti turval-
lista ruokaa omavalmistuskeittiossa. Ruokapalvelua tuotetaan ta-
lon omille asukkaille ja kuntoutusasiakkaille, asumisyksikdihin
(Ruhalan Koti, Majakka, Mantyld) ja ateriapalveluasiakkaille. Ar-
kisin valmistetaan n. 200 lounasta paivassa. Arkilounas sisaltaa
kahdesta kolmeen eri ruokavaihtoehtoa, runsaan salaattipbydan
seka jalkiruuan. Talon asukkaille tarjotaan aamupala, lounas ja
paivakahvi joko ruokasalissa tai asuntoon vietyn&, kunkin toivo-
muksen mukaan. Paivallinen ja iltapala vieddan asuntoon. Lis&k-
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10.3.

10.4.

si keittiohenkilokunta valmistaa ja hoitaa yksityistilaisuuksien tar-
joiluja. Pitopalvelutoimintaa jarjestetaan tilauksen mukaan.

Lounasravintola Huldassa on A — anniskeluoikeudet. Anniskeluti-
loina ovat juhlasali, paivatila, yldaula ja takkahuone. Anniskelu-
vastaavien lista on keittion ilmoitustaululla.

Ruokahuollosta vastaa ruokapalvelupaallikké (puh. 044 — 722
4422).

Kuvaus siivous-, jate- ja pyykkihuoltoa koskevista kaytanteista

Asukkaan kanssa tehdaan hoito- ja palvelusopimukseen kuulu-
vana osana palvelusopimus siivouksesta ja pyykkihuollosta.
Honkalakoti palveluntuottajana ja asukas palveluiden ostajana
tekevat sopimuksen siivous- ja pyykkipalveluiden ostamisesta
sosiaalihuoltopalveluna. Oikeutus siivouspalveluun sosiaalihuol-
topalveluna perustuu asiakkaan toimintakyvyn alentumiseen
jaltai palvelun tarpeen todentamiseen.

Honkalan siivoustoimi vastaa asukashuoneiden siivouksesta ja
pyykkihuollosta. Puhtaanapitopaallikkd on laatinut kirjalliset oh-
jeet siivoukseen ja pyykkihuoltoon.

Asukkaiden paivittaisjatteiden kerdyksen ja toimittamisen jate-
huoltopisteeseen tekee kotihoidon henkiléstd. Honkalakodin ja-
tehuolto ja jatteiden ké&sittely on kuvattu Honkalakodin Ymparis-
téohjelmassa.

Siivous ja pyykkihuollosta vastaa puhtaanapitopaallikké (puh.
044 — 722 4402).

Terveydenhoito ja la&kehuolto

Asukkaiden terveydenhoidosta ja ladkehuollosta vastaa Keiturin
Sote Oy:n kotihoidon henkildsto.

11.ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

11.1.

Tietosuojavastaava

Honkalakodin tietosuojavastaavana toimii johtaja (puh. 044 — 722
4421) ja varatietosuojavaltuutettuna palvelupaallikkd (puh. 044 —
722 4416).
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11.2. Tietojen kasittely: Asiakasrekisteri

Asiakasrekisteri koostuu manuaalisista ja sahkoisistd asia-
kasasiakirjoista, jotka sisaltavat kayttotarkoituksensa mukaisesti
kaikki ne asiakasta koskevat tiedot, jotka ovat rekisterinpitajan
hallussa. Rekisteriin merkitd&n asiakkaan asioiden, hoitamisen,
toteuttamisen ja seurannan yhteydessd syntyneitéa asiakirjoja
(asiakkaan henkilotiedot ja yhteystiedot, lahiomaisen yhteystie-
dot, pankkiyhteystiedot, muut asiakasmaksuihin liittyvét tiedot).

Honkalakodille on laadittu myos erilliset tietoturvaohjeet. Asia-
kaskohtaisten tietojen sailytyksessa ja havittamisessa noudate-
taan arkistointisuunnitelman mukaisia sailytysaikoja ja arkistolai-
toksen kulloinkin voimassa olevia saannoksia ja maarayksia.

12. OMAVALVONNAN ASIAKIRJAT

12.1. Toimintaa ohjaavat viranomaisten edellyttamat luvat, suunnitel-
mat ja selvitykset

- Pelastussuunnitelma

- Tyo6suojeluohjelma

- Paihdeohjelma

- Sopimus ty6terveyshuollosta

- Ruokahuollon omavalvontaohjelma
- Ruokahuollon valmiussuunnitelma
- Koulutussuunnitelma

- Tietoturvaohjeet

- Arkistointisuunnitelma

12.2. Toiminta- ja menettelyohjeet

- Honkalakoti ry:n strategia

- Palvelutoiminnan strategia

- Perehdyttdmisohjelma

- Tyo6ohjeita

- Asukkaiden perehdytyskansio
- Laitteiden kayttoohjeet

- Asiakkuussuunnitelma

- Viestintdohjelma

- Markkinointisuunnitelma

- Ymparistbohjelma
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13.OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

13.1.

13.2.

Omavalvonnan toteutumisen seuranta

Honkalakodin moniammatillinen johtoryhmé& suunnittelee, koko-
aa, kasittelee ja kehittda laheltapititilanteista ja riskikohdista nou-
sevia asioita. Kirjaukset tehdaan IMS — toimintakasikirjaan.

Omavalvontasuunnitelman paivittaminen

Omavalvontasuunnitelma paivitetddn kerran vuodessa. Vastuu
paivittamisesta on johtajalla.

Ruovedelld 8.1.2018

Tuija Jarvinen
johtaja

Hallitus on kasitellyt ja hyvaksynyt omavalvontasuunnitelman
kaudelle 2018 - tehdyt muutokset kokouksessaan

/ 2018 8:ssa
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