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1. Palveluntuottajaa koskevat tiedot
Palvelun tuottajan perustiedot
Yhtion nimi Katto-Kodit Oy Y-tunnus 1701117-9
Toimintayksikdn perustiedot
Toimintayksikkd OID-koodi 1.2.246.10.17011179.10.2
Koti Ollinpirtti Palveluntuottajan koodi

(PALTU)

Katuosoite Postinumero Postitoimipaikka
Lukupolu 8/ Lepolantie 7 00680/ 00660 Helsinki
Kunnan / kuntayhtyman nimi Helsinki
Hyvinvointialueen nimi Helsinki
Yksikén vastuuhenkild Heli Dahlstrém
Vastuuhenkilén puhelinnumero 050 3596740
Vastuuhenkildon sahkodpostisoite heli.dahlstrom@esperi fi
Luvanvarainen toiminta
Palvelumuoto Asiakasryhma, Asiakaspaikkamaara AVI:n / Valviran luvan

jolle palvelua tuotetaan

Click or tap here to enter
text.

IImoituksenvarainen toiminta

myodntamisajankohta
ja luvan muutokset

Palvelumuoto Asiakasryhma,
jolle palvelua tuotetaan

Tukiasuminen Asunnottomat
paihdekuntoutujat

Palvelut, joita yksikdssa hankitaan alihankintana:

Asiakaspaikkamaara Rekisterdintipaatoksen
ajankohta

24 Click or tap here to enter
text.

Palveluntuottaja

Puhtaanapitopalvelut

Lassila & Tikanoja
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Kiinteistdhuolto L&T Kiinteistdhuolto
Ateriapalvelut ei ole

Muut palvelut Lindstrémin maton vaihto
Pyykkihuolto Itse

1.1. Alihankintana ostettujen palveluiden laadun varmistaminen

Palveluntuottaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen laadusta yhteistyossa Esperin henkiloston
kanssa. Kaikki Esperin palvelu- ja tuotehankinnat tehdain mairitellyilta yhteistybkumppaneilta.
Yhteistyokumppanit ja hankintakategoriat on julkaistu Esperin intranetissa.

Esperin yhteisty6kumppaneiden laatua seurataan saannollisesti laadunseurannan,
asiakastyytyvaisyysmittausten seka eri yhteistyo- ja kehityspalavereiden osalta. Yhteistybkumppaneiden
sekd heidin toimitusketjujen arvioinneilla varmistamme kumppaneidemme taloudellisen ja muun
kyvykkyyden tuottaa laadukkaita ja vastuullisia palveluita Esperin tavoitteiden seki hankintaperiaatteiden
mukaisesti. Edellytimme jokaiselta yhteisty6kumppaneiltamme yrityskohtaista laadunhallintaa ja -
seurantaa sekd omavalvontaa.

Kaytinnon  tasolla  yksikon  vastuuhenkild — vastaa alihankkijoiden  paivittiisen — toiminnan
sopimuksenmukaisuudesta. Poikkeustilanteissa esihenkilé on yhteydessd alihankkijaan ja/tai Esperin
hankintatiimiin tilanteen korjaamiseksi. Yksikoén vastuuhenkilén tulee varmistaa, ettd alithankkijoiden
laadunseuranta on arjessa jatkuvaa ja palautetta annetaan tarvittaessa. Vastuuhenkilé varmistaa myos, etté
sopimuksen mukaiset laadunseurantapalaverit toteutuvat kriittisten palveluntuottajien kanssa Esperin
edellyttimin aikataulun mukaisesti (ateriapalvelut 2krt/v ja puhtauspalvelut 4krt/v). Palautetta seki
kehityskohteita alihankkijoiden tuottamasta palvelusta pyydimme sddnnollisesti my6s asiakkailta,
omaisilta ja henkilGstolta.

2. Omavalvontasuunnitelma ja sen laatiminen

Yksikén omavalvontasuunnitelma on osa Esperin kaksivuotista omavalvontaohjelmaa (OVO), joka
l6ytyy Esperin verkkosivuilta. Omavalvontasuunnitelma on tirked yksikbn toimintaa ohjaava
toimintalupaus; ’ndin meilld tehddan”.

Yksikon vastuuhenkilé vastaa omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta. Omavalvontasuunnitelman
laadintaan osallistuu yksikon vastuuhenkilo ja tyontekijat. Paivitimme omavalvontasuunnitelmaa
vihintddn vuosittain ja aina kun toiminnassa tapahtuu muutoksia.

Esperin omavalvontasuunnitelma tehdain yleiseltd osaltaan tukifunktioiden yhteistyona. Vastuu yleisen
osan teksteistd on laatufunktiolla. Esperin omavalvonnan suunnitelman laadintaan ovat osallistuneet
tukifunktiot: laatutiimi, palveluasiantuntijat, HR-tiimi, tyShyvinvointipaallikko, —kiinteistotiimi,
hankintatiimi, viestintd- ja markkinointitiimi sekd tietosuojavastaava. Yksikot tiydentivit suunnitelmaa
kuvaamalla asioita oman toimintansa nikokulmasta.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Sosiaalihuollon omavalvontasuunnitelma on julkinen asiakirja, joka 16ytyy yksikon vastuuhenkilén
allekirjoittamana ja PDF-muodossa yksikon intranetin omasta tyGtilasta, Esperin verkkosivuilta seki
yksikon ilmoitustaululta. Tarvittaessa se tallennetaan my6s muihin jarjestelmiin, esimerkiksi PSOP- tai
Palse-jarjestelmain.

Sosiaalihuollon omavalvontasuunnitelmaan on keridtty keskeiset toimintaa ohjaavat asiat, joiden
toteutumista yksikéssd arvioidaan systemaattisesti. Suunnitelma on laadun ja kehittimisen viline.
Omavalvontasuunnitelman liitteitd ovat yksikon lidkehoitosuunnitelma, terveydensuojelulain mukainen
omavalvontasuunnitelma, valmiussuunnitelma, ruokahuollon omavalvontasuunnitelma,
sitvoussuunnitelma ja hygieniasuunnitelma. Niihin voidaan viitata tissd suunnitelmassa. Suunnitelmia
sdilytetddn yksikossa.

3. Toiminta-ajatus, arvot ja toimintaperiaatteet

3.1. Strategia

Esperilld on nelja strategista tavoitetta: hyvi hoiva, hyvi eldma, hyvi ty6 ja hyva
talous. Hyvid hoiva on perusvaatimus ja edellytys toiminnallemme. Kun siithen
lisitadn hyva elaimd eli miten me autamme ja tuemme asiakkaitamme elimaiin
aktiivista elimad, teemme selkedsti juuri niitd asioita, jotka vievit meitd kohti
visiotamme. Kaiken toteuttamiseksi tarvitsemme hyvid tyontekijoitd, ja siksi
tyoyhteisomme kehittiminen on yksi strategisista tavoitteistamme. Haluamme, ettd taloutemme on
kunnossa, jotta voimme panostaa asiakastyytyviisyyteen sekid liiketoimintamme ja ty6yhteisomme
kehittimiseen visiomme toteuttamiseksi.

&

VISIOMME 2024

SUOMEN
ONNELLISIMMAT
ASUKKAAT

L N HYVA HOIVA,
ELAMA,
TYO & TALOUS |
A - -
- - o
'ITH =z | Tt 2 N L
®

r
r
r

- .
a.q. A 4
ol = L
: fi&ﬂv
STRATEGISET PRIORITEETIT
2 A' M .E 24 MEILLA ON MEILLA ON oLEMHE " 2%
| Iy H PARHAIMMAT ARVOSTE- S IANEN EDELLA- o a1
¥ o TYOKAVERIT TUIMMAT KAVIYYTTA -
£l Ms) ESIHENKILOT VALINTA "oage o n ﬂ
ny R
z =

EMME TINGI TURVALLISUUDESTA L

TEHTAVAMME ON TARJOTA TURVALLINEN KOTI JA AUTTAA ASUKKAITA ELAMAAN ONNELLISTA ELAMAA OMILLA EHDOILLAAN

ARVOMME OVAT:  ON ILO KOHDATA SINUT  REHTIYS ON VAHVUUTEMME  MEISSA ON ROHKEUS UUDISTAA

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.



*
E Laaturyhma 6/2023
S P cri ai;ir\?/itentqt?/ 8/2023

7131

Matka kohti ”Suomen onnellisempia asukkaita” vaatii paljon ty6td. Tavoitteenamme on tarjota
jokaiselle asiakkaallemme turvallinen koti, jossa he voivat elai sitd onnellista elimad omilla ehdoillaan.

Tassa tyossa meita ohjaavat Esperin nelja strategista prioriteettia:

”Meilld on parhaimmat tyokaverit”. Haluamme, ettd tyyhteisomme ovat paikkoja, joissa vithdytdan.
Meidin tehtivimme on yhdessd mahdollistaa se. Parhaimmat tyokaverit tarkoittaa, ettd olemme my0s
itse parhaita tyOkavereita toisillemme. Panostamme jatkossa yhd enemmin rekrytointiin,
perehdyttimiseen seka parhaiden kaytintojen kehittdmiseen ja niiden kaytto6n ottamiseen.

”Meilld on arvostetuimmat esihenkil6t”. Haluamme, ettd esihenkil6tyé Esperilld on antoisaa ja etté
henkilostomme kokee esihenkil6tyon yhtion vahvuutena. Yhdessda mairitellyt Johtamisen punainen lanka
ja Onnistujan punainen lanka mairittelevit arvopohjaisen tyoskentelytapamme painopisteet.

?Olemme asukkaiden ja asiakkaiden ensisijainen valinta”. Saavuttaaksemme timin, meidin tulee
erikoistua ja tuoda toimintaamme uutta osaamista. Tétd kuvaa jokaisella ydinliiketoiminta-alueellamme
kiyttoonotettava hoivafilosofia eli tapa eldd arkea asiakkaittemme kanssa.

"Rakennamme edelldkavijyyttd'". Laatu siilyy toimintamme keskitssd. Laadukkaan toiminnan eteen
olemme tehneet jo paljon t6itd, mutta nyt tavoite on nostettu erittdin korkealle. Haluamme, ettd Esperi
tunnetaan laadun edellikdvijand. Edellikévijyys tarkoittaa, ettd asioiden tekeminen vaatii meiltd kaikilta
rohkeutta.

”Yhteisella matkallamme emme koskaan tingi
turvallisuudesta. Talla tarkoitamme asiakas- ja
tyoturvallisuutta seka tietoturvaa.”

3.2. Mielenterveys- ja paihdepalvelujen toiminta-ajatus

Esperi tarjoaa mielenterveys- ja pathdekuntoutujille toimintakykya ylldpitdvai ja edistdvid asumispalvelua
turvallisessa ja kodinomaisessa ympiristossa.

3.3. Arvot ja toimintaperiaatteet

Toimintaamme ohjaavat Esperin arvot:
On ilo kohdata sinut.

Vuorovaikutus ja vilittiminen ovat tydmme perusta. Toisen ihmisen kohtaaminen on meille ilon hetki.
Annamme kohtaamiselle aikaa ja olemme aidosti lisnd. Meilld jokainen on arvokas omana itsendan.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Meilla tama tarkoittaa:

Piihteettémaiin asumismuotoon haluava on usein kdinnekohdassa eliminsi suhteen, tissid kohden toivo
paremmasta ja sen tukeminen on keskeinen arvo toiminnassamme. Olemme tukena asukkaidemme
kohdatessa haasteita ja olemme aidosti iloisia asukkaidemme asioiden edistymisestd. Jokaisella
asukkaallamme on omanlaisensa historia, joka johtanut piihteiden hallitsemaan elimiin. Tuemme
asukkaidemme pyrkimystd pdihteettomidin elamidn ja titd kautta oman elimin hallintaan. Olemme
Ollinpirtissd asiakkaitamme varten. Kohtaamme asukkaamme ilman ennakkoluuloja, avoimesti ihmisena
thmiselle. Annamme asukkaalle aikaa, kuuntelemme ja autamme.

Rehtiys on vahvuutemme.

Teemme mitd lupaamme. Tunnemme oman alamme ja tiedimme, mihin pystymme. Tekemisemme on
lipinakyvia sekd avointa. Teemme vastuullisia ratkaisuja ja luomme turvallisuutta kaikilla toimintamme
tasoilla. Olemme toisi-amme varten ja teemme tyOta titviisti yhdessa.

Meilla tama tarkoittaa:

Keskindinen luottamus saavutetaan tasa-arvoisella kohtaamisella ja yhteisten pelisidntéjen
noudattamisella nima periaatteet luovat asumisyksikk6on perusturvallisuuden. Tiivis ja avoin yhteisty6
paihdepoliklinikoiden, asumisentuki yksikon ja asukkaidemme valilli mahdollistaa parhaan mahdollisen
tuloksen toiminnallemme. Avoimuus, rehellisyys ja luottamus ovat toimintamme avaintekijit.

Meissa on rohkeus uudistaa.

Johdamme tavoitteellisesti ja katsomme rohkeasti eteenpdin. Siddnnollinen mittaaminen ohjaa
kehittymistimme. Kerddamamme osaaminen on voimavaramme, josta olemme ylpeitd. Olemme jokainen
erilaisia ja opimme jatkuvasti toisiltamme. Kokeilemme uteliaina uutta ja I16ydimme yhdessa parhaat tavat
toimia.

Meilld tama tarkoittaa:

Huomiomme asukkaiden nidkemyksid ja toiveita, hyvd tiedonkulku on edellytys toimintamme
kehittimisessd. Huomioimme erilaisuuden ja pyrimme hyodyntimain erityisosaamista ja mielenkiinnon
kohteita tyotehtavissa. Tatd kautta tyOtyytyvaisyys ja myos tuloksellisuus kehittyy. Meilld on joustavuutta

ja valmiutta kokeilla uusia toimintamalleja lyhyellikin varoitus ajalla. Pystymme mukautumaan
toimintaympéristdmme muutoksiin.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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4. Johtamisjarjestelma

Johtamisen wvaikuttavuus varmistetaan johtamisjarjestelmilld, joka kattaa strategian mdarittelyn,
tavoitteiden asettamisen, toimintasuunnitelmien laatimisen sekd tulosten seurannan ja mittaamisen.
Yksikon vastuuhenkil6 vastaa yksikon toiminnasta yksikon tavoitteiden, toimiluvan seka tehtivinkuvansa
mukaisesti huolehtien:

* asiakkuuksista ja yhteisty6sti eri sidosryhmien kanssa

* asiakkaiden perus- ja palvelutarpeiden mukaisista vaatimuksista, asiakasturvallisuuden toteutumisesta,
asiakkaiden tarvitsemasta terveyden- ja sairaanhoidosta seka yhtion laatukriteereiden mukaisesta
tyoskentelysta

* vastuuhenkil6ni ja tydnantajan edustajana yksikon toiminnan organisoimisesta ja
toimintaedellytysten turvaamisesta, kuten téiden sujuvuudesta riittivin, osaavan ja hyvinvoivan
henkil6ston avulla seki yksikon talouden reunaehtojen toteutumisesta.

Vastuuhenkil6 osallistuu kuukausittaisiin aluetapaamisiin ja keskustelee yksikon toiminnasta ja tavoitteista
saannollisesti  tyotuntien  yhteydessd  aluepaillikon — kanssa.  Vastuuhenkil6 — pitdd  vuosittain
kehityskeskustelut  henkilostélleen.  Lisdksi  vastuuhenkilé6  huolehtii  yksikk66n — sovittujen
seurantapalaverien pitimisesta sekd niissd méariteltyjen tehtdvien hoitamisesta.

Aluepaillikké tukee vastuuhenkil6d hinen tyGssdan linjavastuiden mukaisesti. Vastuuhenkilon tyota
tukevat eri tukitoimintojen asiantuntijat kuten esimerkiksi palveluasiantuntijat, tyGvuorosuunnittelun
asiantuntijat, HR-asiantuntijat, ty6suhdelakimies, tietosuojavastaava, ICT, laatupaillikot ja
viestintapaallikot.

Liiketoimintajohtajat ja johtoryhmi seuraavat asetettujen tavoitteiden toteutumista sekd vastaavat
mahdollisista linjauksista tai lisdiohjeista. Esperi on sitoutunut laadun seurantaan, yllipitimiseen ja
jatkuvaan kehittimiseen. Laatujirjestelmdamme mahdollistaa mittareiden pdivittdisen seuraamisen.
Laatuindeksid ja mittareita seurataan organisaation joka tasolla — hallituksesta yksikéiden
tiimipalavereihin.

Osana johtamisjirjestelmdd jokainen esperildinen on velvollinen tekeméin tyonsi huolellisesti hyvaa
tyoilmapiirid edistden seki tyonantajan antamia ohjeita noudattaen. Tehtidvinkuvien lisaksi tyoskentelyi
madrittdd yhdessd sovittu ”Onnistujan punainen lanka”.

4.1. Viikkoraportti

Yksikon toimintaa ja tavoitteiden saavuttamista mitataan hyvi hoiva, hyva elimi, hyva ty6 ja hyva talous
-mittareiden avulla. Vastuuhenkilén ty6td ohjaavat valitut mittarit. Seuraamme yksikon tilannetta
kaytéssimme olevilla viikko- ja kuukausiraporteilla.

Viikkoraportilla ~ seuraamme  toimintakykyarviointien ja  palvelun  toteuttamissuunnitelmien
ajantasaisuutta,  asukasaktiviteettien = madirdd, poikkeamien  kisittelyn ajantasaisuutta  seki
asiakaspaikkamairdi. Yksikon viikkoraportit julkaistaan intranetissd viikoittain. Kisittelemme
viikkoraportin tiimipalaverissa tyontekijoiden kanssa.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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5. Riskien hallinta

Esperin toimintaohjeet ovat vihimmaisvaatimus toiminnan sisillélle ja laadulle.
Esperin ohjeet perustuvat lakeihin ja asetuksiin sekd suosituksiin ja eettisiin
toimintaohjeisiin. Toimintaohjeemme ovat osa riskienhallintaa. Ohjeet 10ytyvit

Esperin intranetistd. Toimintaamme ohjaa Esperin omavalvontaohjelma.

5.1. Riskienhallinnan jarjestelmat ja tyonjako
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Poikkeama, riski, epakohta, muu
ilmoitusvelvollisuus

Tunnistaminen ja
ilmoittaminen

Jarjestelma

Vastuu kasittelysta

Poikkeama (asiakasturvallisuus,
ty6turvallisuus ja -suojelu, tietoturva ja -
suoja, palo- ja toimitilaturvallisuus tai
ymparistéturvallisuus)

Laakinnallisten laitteiden
vaaratilanneilmoitukset

Vakavat poikkeamat

Toimintaympariston riskit

limoitus sosiaalihuollon epdkohdasta

TyoOn vaarojen ja riskien arviointi (STM)

Vaarinkaytdkseen tai epaeettiseen
toimintaan kohdistuvan epailyn
ilmoittaminen (Whistleblowing)

Selvityspyynnot

Yksikon tydntekijat

Yksikon tyontekijat,
Yksikon
vastuuhenkilo

Yksikon
vastuuhenkilo

Yksikon tyontekijat,
Yksikon
vastuuhenkilo

Kaikki asiakkaan
kanssa
tydskentelevat

Yksikon tyontekijat

Yksikon tydntekijat,
asiakkaat ja
sidosryhmat

Hyvinvointialue,
AVI, Valvira

Laatuportti

Laatuportti ja
Fimea

Laadun ja
tydsuojelun
yhteinen
toimintamalli.

Asiakkaan
epaasiallinen
kohtelu tai sen uhka
-lomake

Laatuportti

Whistleblowing
Centre

Laatuportti

Yksikon
vastuuhenkild

Fimea

Toimintamallin
mukaan

Yksikon
vastuuhenkild

Yksikon
vastuuhenkild,
Sosiaalihuollon
johtava viranhaltija

Yksikon
vastuuhenkild

Esperin
Whistleblow-tiimi,
Aluepaallikkd,
tyéhyvinvointi-
paallikko

Yksikon
vastuuhenkild

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.



*
E Laaturyhma 6/2023
S P cri ai;ir\yitentq’:/ 8/2023

11731

Sisdiset ja ulkoiset auditoinnit Sisainen auditoija, Laatuportti Yksikon
ulkoinen auditoija vastuuhenkild

5.2. Poikkeamat ja Iahelta piti -tilanteet

Kirjaamme kaikki havaitut poikkeamat ja liheltd piti -tilanteet Laatuportti-jarjestelméin. Kirjaaminen
tehdddn viipymatta tapahtuman jilkeen ja poikkeaman raportoi sen havainnoinut tyontekiji. Poikkeama
voi olla mika tahansa tuotteisiin, toimintatapoihin, -jarjestelmiin ja -ympiéristoon liittyva suunnitellusta tai
sovitusta poikkeava tapahtuma, joka voi johtaa vaaratapahtumaan. Poikkeamat voivat liittyd esimerkiksi
asiakasturvallisuuteen, tyGturvallisuuteen ja -suojeluun, tietoturvaan ja -suojaan, palo- ja toimitila-, tai
ympiristoturvallisuuteen.

Kisittelemme yksikon poikkeamat tiimipalaverissa yksikon vastuuhenkilén tai tiimivastaavan johdolla.
Poikkeamat kisitellidan mahdollisimman pian ja vihintidan kahden kuukauden sisalld. Poikkeaman osalta
kidymme ldpi, mitd tapahtui ja miksi. Arvioimme poikkeamien juurisyitd. Samalla sovimme tapahtuman
kokonaisriskin perusteella, mitd korjaavia ja ennaltachkiisevid toimenpiteitd tapaukseen liittyen tehdain.
Kaytimme poikkeamailmoituksia asiakasturvallisuuden ja toiminnan kehittimiseen yksikko- ja
konsernitasolla. Seuraamme poikkeamien ajantasaisuutta yksikon viikkoraportilla.

5.3. Vakavat poikkeamat

Vakavien poikkeamien selvittiminen on laadun ja tyGsuojelun yhteinen toimintamalli. Ilmoitamme
vakavat poikkeamat suoraan laatupaillikolle tai tyohyvinvointipdillikolle. Selvittiminen kdynnistetdin
tarvittaessa poikkeaman vakavuuden arvioimisen jilkeen. Esperilld on vakavien poikkeamien selvitykseen
nimetty tutkijaryhma.

Vakavat poikkeamat voivat liittyd muun muassa ihmishenked uhkaaviin tai vaativiin seurauksiin, vakaviin
henkilévahinkoihin ja tyOperiisiin sairauksiin, ulkopuolisiin riskeihin tai toiminnan jatkuvuuden
vaarantumiseen. Vakavan poikkeaman selvitys tehdddn yksikossd nimettyjen tutkijoiden johdolla
poikkeaman kannalta keskeisten henkil6iden kanssa. Kdymme yhdessa liapi tapahtumien kulun ja teemme
perusteellinen juurisyyanalyysin tunnistetulle poikkeamalle. Yhdessd yksikén vastuuhenkilon ja
tyontekijoiden kanssa sovimme tarvittaessa korjaavat toimenpiteet ja niiden seurannan.

Vakavien poikkeamien selvitysten avulla annetaan suosituksia ja tarkennetaan Esperin toimintaohjeita.
Vakavien poikkeamien selvitysten oppeja hyodynnetidian Esperi-tasoisesti.

Vakavien poikkeamien koonti kisitellidn Esperin hallituksessa kolme kertaa vuodessa. Téstd vastaa
laatujohtaja.
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5.4. Toimintaympariston riskikartoitus

Teemme vuosittain toimintaympariston riskikartoituksen yhdessi yksikon tyontekijoiden kanssa.
Ennakoivalla  toiminnalla  pyrimme  ehkdisemdin  riskien  toteutumista.  Suunnittelemme
toimintaympariston tunnistetuille riskeille toimenpiteet ja seuraamme niiden toteutumista yksikén
vuosikellon mukaisesti.

Toimintaympiriston —riskikartoitus jaetaan neljidn kategoriaan: henkilostoon liittyvit — riskit,
tyomenetelmiin, tyotapoihin tai- prosessethin liittyvit riskit, taloudelliset riskit ja asiakkaaseen liittyvit
riskit.

Toimintaympariston riskikartoitus on paivitetty: 23.10.2023

5.5. limoitus sosiaalihuollon epakohdasta (sosiaalihuoltolain 48 § ja 49 §)

Uuden tyontekijan perehdytyksessa kdiymme ldpi velvoitteen epakohtailmoituksen teosta. Epikohdalla
tarkoitetaan esimerkiksi asiakasturvallisuudessa ilmenevid puutteita, asiakkaan kaltoinkohtelua,
thmisarvoa alentavaa kohtelua seki toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia. Myos
ilmeisestd epidkohdan uhasta tulee ilmoittaa.

Jos tyontekija huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon
toteuttamisessa, siitd on tehtiva viipymatta ilmoitus yksikon vastuuhenkilolle seka tiytettivd Esperin
intranetistd 16ytyva Asiakkaan epiasiallinen kohtelu tai sen uhka -lomake. Ilmoitus havaitusta epidkohdasta
tai sen uhasta voidaan tehdi salassapitosidnnosten estamatti. Ilmoituksen tehneeseen henkil66n ei saa
kohdistaa kielteisid vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

Ilmoituksen saatuaan yksikon vastuuhenkild tekee vilittomisti tarvittavat selvitykset, kdynnistda
vilpymattd toimet epikohdan tai sen ilmeisen uhan poistamiseksi ja keskustelee toimenpiteistd
sosiaalihuollon johtavan viranhaltijan kanssa.

5.6. Tyon vaarojen ja riskien arviointi (STM)

Tyon riskien arvioinnilla saadaan kokonaiskuva tyopaikan tyoturvallisuuden tilasta ja kehittdmistarpeista.
Vaarojen selvittimisen velvoite perustuu tyoturvallisuuslakiin. Selvittimalld tyopaikan vaaratekijit ja
arvioimalla riskit varmistetaan turvallinen tyOympirist6 ja terveelliset ty6olot. Esperissi tyon vaarojen ja
riskien arviointia toteutetaan hyodyntien STM:n riskiarviointilomakkeita.

Yksikon vastuuhenkilé vastaa siitd, ettd riskiarviointi on yksikéssa tehty, mutta riskiarviointi tehddin
yhdessi koko tyoyhteisén kanssa huomioiden eri ammattiryhmit ja heididn edustuksensa tyoskentelyssa.
Esperin tyosuojeluvaltuutetut ja tyosuojelupaallikot ovat tarvittaessa tukena riskiarvioinnin laadinnassa.
Riskiarvioinnissa arvioidaan hallintajirjestelmat ja toimintatavat sekid fysikaaliset, kemialliset, biologiset
vaaratekijit, tapaturman vaarat, fyysinen kuormittuminen ja psykososiaaliset kuormitustekijit. Lisiksi
arvioimme erikseen biologisia riskejd aluehallintoviraston suositusten mukaisesti.

Riskinarviointi tallennetaan sihkoiseen muotoon Laatuportti-jirjestelmadn, josta se on helposti
muokattavissa aina tarpeen mukaan. Tyon vaarojen ja riskien arviointi péivitetdan kerran vuodessa, jotta
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se on ajan tasalla. Vuoden aikana toteutetaan riskinarvioinnissa sovitut toimenpiteet ja merkitddn ne
valmis- tilaan sitd mukaa, kun toteutuvat.

STM:n tyon vaarojen ja riskien arviointi on tehty: 8.11.2022

5.7. Vaarinkaytokseen tai epaeettiseen toimintaan kohdistuvan epailyn
ilmoittaminen (Whistleblowing)

Whistleblowing-kanava antaa henkildstollemme, asiakkaillemme seki sidosryhmillemme mahdollisuuden
ilmoittaa epiilemistadn vairinkdytoksistd tai epdeettisestd toiminnasta.

Kaikki ilmoitukset kisitellidn ehdottoman luottamuksellisesti. Ilmoituksen voi tehdi tiysin nimettomasti.
Ilmoituskanavaa hallinnoi ulkopuolinen yhteistybkumppanimme, WhistleB, Whistleblowing Centre.
Jérjestelma ei ole yhteydessa Esperin I'T-jirjestelmiin eikd se jiljitd tunnistetietoja kuten IP-osoitteita.

5.8. Valmiussuunnitelma

Varautuminen ja toiminnan jatkuvuuden varmistaminen hiiriétilanteissa on tirkedid seka asiakkaiden ettd
tyontekijoiden hyvinvoinnin kannalta. Esperissia on tehty konsernitasoinen valmiussuunnitelma, jonka
yleinen osa 16ytyy Esperin intranetista.

Esperin valmiussuunnitelma on paivitetty 3.10.2022.

Valmiussuunnitelman lisdiksi meilli on yksikkOkohtaiset toimintokortit, joissa on tarkemmat
toimintaohjeet hairiGtilanteisiin, kuten tulipaloon, jakeluhiiriihin, epidemioihin ja tietojirjestelmien
kaatumiseen.

Yksikon toimintokortit on paivitetty: 17.3.2023

5.9. Sisaiset ja ulkoiset auditoinnit

Esperissa asiakasturvallisuutta, laadunhallintaa seka toimialaa koskevan lainsdddinnon mukaista toimintaa
arvioidaan auditoinneilla. Auditointeja tehddin sisdisind ja ulkopuolisen toimijan toimesta. Sisdisistd
auditoinneista vastaa sisdisen auditoijan koulutuksen saaneet auditoijat. Auditointikriteereind toimii
Esperin omat laatutavoitteet sekd toimintaa ohjaava lainsdadanto.

Ulkoisista auditoinneista vastaa Labquality ja kriteerit tulevat ISO 9001:2015 standardista sekd toimialaa
koskevasta lainsdaddnnosta.

Yksikk66n tehdain auditointi (joko ulkoinen tai sisdinen) kolmen vuoden vilein.
Sisdinen auditointi on tehty: [Péivays]

Ulkoinen auditointi on tehty: 13.6.2023
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6. Asiakkaan asema, oikeudet ja oikeusturva

”Asiakkaalla on oikeus hyvaan kohteluun, niin etta
hdanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan
kunnioitetaan. Asiakkaan toivomukset, mielipide, etu
ja yksildlliset tarpeet seka aidinkieli ja kulttuuritausta
otetaan huomioon sosiaalihuoltoa toteutettaessa.”

6.1. Toimintakyvyn ja avuntarpeen arviointi

Hyvinvointialueen vastuuhenkil6 kartoittaa asiakkaan palvelutarpeen.

Pidosa asiakkaista ohjautuu yksikk66mme palvelun jirjestdjin ohjaamana. Jokaisella kunnalla on omat
arviointikriteerinsa sijoituksen suhteen. Asiakkaan asumisaikana palveluntarpeen arviointia tehdiin
yhdessid hyvinvointialueen vastuutyOntekijin kanssa. Itsemaksavien asiakkaiden osalta teemme
palvelutarpeen arvioinnin yhdessé asiakkaan kanssa.

Asiakkaan toimintakykyd arvioidaan mm. toimintakykymittarin avulla ja tietoa hy6dynnetiin
asiakaskohtaisen palvelun toteuttamissuunnitelman teossa.

Teemme toimintakykyarvion kuukauden sisilld yksikk66n muutosta ja pdivitimme sitd puolen vuoden
vilein tai asiakkaan toimintakyvyn oleellisesti muuttuessa. Asiakkaan nimetty omaohjaaja vastaa
toimintakykyarvioinnin laatimisesta. Asiakkaalle kerrotaan arvioinnin teosta. Arviointien ajantasaisuutta
seurataan viikoittain viikkoraportilla.

Yksik6ssimme on kiytossa TUVA —toimintakykymittari
Hyédynnimme asiakkaan toimintakykyarvioinnista saatuja tietoja yksilollisen, tarpeenmukaisen ja

tavoitteellisen palvelun toteuttamissuunnitelman laatimisessa.

6.2. Palvelun toteuttamissuunnitelma

Palvelun toteuttamissuunnitelma tehdddn yhdessd asiakkaan kanssa. Toteuttamissuunnitelman
lihtokohtana on asiakkaan toiveet, tavoitteet ja tuen tarpeen toteuttaminen. Palvelun
toteuttamissuunnitelma on tirked tyoviline, jolla varmistamme, ettd asiakkaan omat toiveet ja tavoitteet
tulevat nakyviksi. Asiakkaan nimetty omaohjaaja vastaa palvelun toteuttamissuunnitelman laatimisesta ja
paivittimisestd yhdessd asiakkaan kanssa. Omaohjaaja varmistaa, etti toteuttamissuunnitelma on
ajantasainen ja paivitetty vahintdan 6 kk:n vilein. Halutessaan asiakkaalla on mahdollisuus pyytid itselleen
tarkeitd henkil6itd mukaan toteuttamissuunnitelman laatimiseen.

Ensimmiinen palvelun toteuttamissuunnitelma laaditaan kuukauden (1 kk) sisilld asiakkaan muutosta.
Palvelun toteuttamissuunnitelma piivitetddn vihintddn kaksi kertaa vuodessa tai asiakkaan voinnin
oleellisesti muuttuessa (tai sopimuksen mukaisesti.) Palvelun toteuttamissuunnitelmien ajantasaisuutta
seurataan viikoittain viikkoraportilla.
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Asiakas saa yksilollisen ja ajantasaisen ohjauksen ja tuen. Henkilokunta tuntee asiakkaiden palvelun
toteuttamissuunnitelmien sisdllon. Paivittdinen ohjausty6 ja kirjaaminen perustuvat asiakkaan palvelun
toteuttamissuunnitelmaan.

Asiakkaiden palvelun toteuttamissuunnitelmaan kirjataan toimenpiteet, joilla tuetaan asiakkaan itsendista
suoriutumista seka tuen ja avun tarve. Toteuttamissuunnitelmaan kuvataan asiakkaan osallisuus, asiakkaan
mieltymykset ja asiat, joista hin ei pida seki vuorovaikutus, itsemaiardamisoikeus, voimavarat, vahvuudet,
merkitykselliset asiat elimissi, arjen toiminnot, edunvalvonta, terveys, sosiaaliset suhteet ja tavoitteet.

Tavoitteiden toteutumista seurataan arjessa osana paivittdista kirjaamista ja niiden toteumista arvioidaan
aina palvelun toteuttamissuunnitelman piéivittimisen yhteydessa.

6.3. Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemairadmisoikeus tarkoittaa jokaisen ihmisen oikeutta madrdtd omasta elimastidn ja tehdd omia
valintoja. Perustuslain mukaan jokaisella ihmiselld on oikeus elimiin sekid henkil6kohtaiseen vapauteen,
koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Asiakkaan iki, sairaudet tai toimintakyky eivit poista tai vihenni
thmisen itsemairaamisoikeutta.

Tuemme, vahvistamme ja  ylldpidimme asiakkaidemme itsemiddrddmisoikeutta  seuraavilla
toimintatavoilla:

* Annamme asiakkaalle mahdollisuuden osallistua ja vaikuttaa palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen, esimerkiksi osallistumalla omaan toimintakykyarviointiin ja palvelun
toteuttamissuunnitelman laatimiseen.

* Selvitimme asiakkaalle mieluisat ja tirkeit asiat seké tavat ja tottumukset. Selvitimme niita asioita
kysymalld asiakkaalla itseltddn. Tarvittaessa pyrimme selvittimiin asiakkaan omia toiveita ja
mieltymyksia hanen laheisiltdan, jos hinelld on vaikeuksia itse ilmaista toiveitaan.

* Tuemme asiakasta paivittdisissa padtOksissa ja tarjoamme hanelle vaihtoehtoja. Piivittiiset paatokset
voivat liittyd esimerkiksi paivarytmiin, pukeutumiseen, ruokailuun, ulkoiluun, harrastuksiin ja
vierailijoihin.

Toimimme MIELI-toipumisorientaation mukaisesti ja se nikyy toiminnassamme seuraavissa asioissa:

- Yksikon toimintaa suunnitellaan yhdessi asukkaiden kanssa asukaskokouksissa.
- Asukas oman eliminsi asiantuntija ja ohjaajat mukana auttamassa sekd tukemassa.

Click or tap here to enter text.

Uudet tyontekijit perehdytetdin asiakkaiden itsemadrdamisoikeutta tukeviin tybmenetelmiin.
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6.4. Osallisuus

”Arkemme perustuu asiakaslahtoiseen toimintaan.
Kannustamme asiakkaita osallistumaan arjen askareisiin
ja yhdessaoloon. Huolehdimme osallisuudesta myos
silloin, kun asiakkaan itsendinen ja oma-aloitteinen
osallistuminen on heikentynyt.”

6.4.1. Asukaskokoukset

Asiakkaamme voivat olla mukana vaikuttamassa yksikon toimintaan osallistumalla asukaskokouksiin.
Yksikon eldimad ja toimintaa suunnitellaan yhdessi asiakkaiden ja henkil6ston kanssa asukaskokouksissa
nousseiden asioiden pohjalta.

Jarjestimme asukaskokouksia seuraavalla tavalla: kerran viikossa perjantaisin.
6.4.2. Laheistenillat

Yksikon luonteesta johtuen emme jirjestd laheisteniltoja.

6.4.3. Laatufoorumi

Asiakkaiden laheisistd ja yksikoiden tyontekijoista koostuva Laatufoorumi on osa Esperin laatutyota.
Foorumi on kanava, jonka jdsenet padsevit vaikuttamaan Esperin ja yksik6iden toiminnan kehittdmiseen
ja laadun parantamiseen. Laatufoorumin jisenyys perustuu liheisen tai tyontekijan halukkuuteen
osallistua toimintaan. Vapautuvista paikoista uutisoidaan Esperin verkkosivuilla ja intranetissi, jolloin
halukkailla on mahdollisuus hakea jdsenyytta. Jasenyys kestdd kaksi vuotta. Laatufoorumin jasenet 10ytyvit
ulkoisilta verkkosivuiltamme.

6.5. Palautteet

Haluamme kehittdd toimintaamme ja palautteesta saatava tieto on meille arvokasta. Kisittelemme saadun
palautteen yhdessid tyontekijéiden kanssa. Hyodynnimme palautetta jatkuvan parantamisen ja
kehittimisen perustana yksikén kehittimissuunnitelmassa.

6.5.1. Palautekanavamme ovat:

Asiakastyytyviisyyskysely

Toteutamme kaksi kertaa vuodessa asiakastyytyviisyyskyselyn Roidu-sovelluksen avulla. Kyselyyn on
mahdollista vastata yksikssd olevalla mobiililaitteella ja vastaaminen on mahdollista joko asiakkaan
itsensd toimesta, liheisen tai tyontekijin avustamana. Kyselyn tulokset 16ytyvit reaaliaikaisesti Roidu-
portaalista. Lisiksi yksikon verkkosivuille lisitidan vastausten keskiarvo.

Viimeisimmin asiakastyytyviiskyselyn tulos ja vastaajamaird: vastaajia 6/24, NPS -17, vastausten
keskiarvo 3.21/5

Liheistyytyviisyyskysely
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Toteutamme  ldheistyytyviisyyskyselyn — keskitetysti  tekstiviestien — avulla. Kerran  vuodessa
asiakastietojarjestelmissa olevalle liheiselle toimitetaan kysely tekstiviestilld. Lisaksi yksikoiden kayttéon
on toimitettu QR-koodi, jonka avulla liheinen voi antaa palautetta. Tulokset 16ytyvit reaaliaikaisesti
Roidu-portaalista.

Viimeisimman laheistyytyviiskyselyn tulos ja vastaajamiiri: Ollinpirtin asukkaiden omaiset eivit ole
vastanneet kyselyyn.

Kirjallinen ja suullinen palaute

Kirjaamme asukaskokouksissa tai liheistenilloissa saadun palautteen tiimipalaverien muistioihin. Muilla
tavoin saa-puneet palautteet kirjaamme Laatuportti-jarjestelméan. Palautteen antaja voi halutessaan antaa
palautteen omalla nimellddn tai nimettomind. Kisittelemme palautteet tyontekijoiden kanssa
tiimipalavereissa, joista teemme muistion. Sovimme korjaavista ja ennaltachkiisevistd toimenpiteistd,
jotka kirjataan sihkoiseen Laatuportti-jarjestelmain. Yksikon vastuuhenkil6 seuraa toimenpiteiden
toteutumista.

Hyvinvointialueen palaute

Kerdidmme kerran vuodessa palautetta hyvinvointialueelta ja kasittelemme sen liiketoiminta-
johtoryhmissa.

Muistutukset

Jos asiakas on tyytymitoén palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun, hin voi tehdd muistutuksen.
Yksikon vastuuhenkil6 vastaa muistutuksista, kanteluista ja muista valvontapaitcksistd ja varmistaa niista
tiedottamisen yhdessd aluepdillikén kanssa. Varmistamme, ettd muistutuksen antaja saa kirjallisen
vastineen yksikon vastuuhenkil6ltd. Tavoiteaika muistutusten kisittelylle on kaksi vitkkoa. Tarkemmat
ohjeet 16ytyvit Esperin intranetistdi. Kidymme yhdessd tyontekijoiden kanssa lapi yksikon toimintaa
koskevat muistutukset tiimipalavereissa ja laadimme niitd varten korjaavat toimenpiteet, jotka kirjaamme
palaverimuistioihin ja seuraamme niiden toteutumista. Jos asiakas ei ole tyytyviinen vastaukseen, hin voi
tehda kantelun aluehallintovirastolle.

Muistutusten vastaanottaja Sosiaaliasiahenkild (ent. sosiaali- Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot
asiamies) yhteystiedot ja hanen ja palvelut
tarjoamat palvelut:
Kirlaamo@esperi.fi Sosiaali- ja potilasasiamiesten Click or tap here to enter text.
neuvonta +358 9 310 43355 Voit  Kuluttajaneuvonta opastaa
heli.dahlstrom@esperi.fi ottaa yhteytta sosiaali- ja kuluttajia ja yrityksia
potilasasiamieheen, jos olet kuluttajaoikeudellisissa ongelma- ja
Helsingin kaupungin kirjaamo: tyytymatdén saamaasi palveluun, riitatilanteissa. Selviteltavissa
Helsingin kaupunkiPL 1 hoitoon tai kohteluun haluat lisda riitatapauksissa
(Pohjoisesplanadi 11-13)00099 tietoa oikeuksistasi sosiaali- ja kuluttajaneuvonnassa pyritaan
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HELSINGIN terveydenhuollossa. Sosiaali- ja siihen, etta osapuolet paasevat
KAUPUNKIPuhelinvaihde: 09 310 potilasmies neuvoo sinua, jos sovintoratkaisuun.

1691 Lisatietoja: Tuula Hiltunen (09 harkitset tekevasi muistutuksen tai 09 5110 1200

31042852), Aila Ronkainen (09 310 kantelun. MyGs omaiset ja laheiset

42970) voivat ottaa yhteyttad asiamieheen.

7. Palvelun sisallon omavalvonta

7.1. Hyvinvointia ja toimintakykya tukeva aktiivinen arki

Toimimme siten, ettd asiakkaamme voivat eldd omannikéisté, onnellista ja turvallista elamia. Selvitimme,
mikd on asiakkaillemme tirkedd ja mahdollistamme hyvinvointiin liittyvit merkitykselliset asiat.
Huomioimme yksilollisesti asiakkaille iloa tuottavat asiat ja kirjaamme ne asiakkaiden palvelun
toteuttamissuunnitelmaan. Asiakkaat ulkoilevat toiveidensa ja tarpeidensa mukaisesti.

Tuemme asiakkaiden toimintakykyd ja omatoimisuutta péivittiisessd elimissd. Tarjoamme
asiakkaillemme ympiriston, jossa he voivat kokea yhteenkuuluvuutta, osallisuutta ja sdilyttdad
toimijuutensa. Asiakkaiden on turvallista litkkua yksikGssamme.

Yksik6ssimme vierailee sadnnollisesti: ohjaajien koiria.

Selvitimme asiakkaan yksilolliset toiveet vapaa-atkaan ja harrastuksiin liittyen osana palvelun
toteuttamissuunnitelmaa. Yhdessid asiakkaidemme kanssa suunnittelemme asukaskokouksissa erilaisia
tapahtumia ja aktiviteetteja arkeemme.

7.2. Terveyden- ja sairaanhoito

Seuraamme asiakkaiden terveydentilaa, vointia ja siind tapahtuvia muutoksia paivittiin. Teemme
asiakkaan vointiin liittyvistd huomioista kirjaukset asiakastietojarjestelmédn. Kirjaamme my6s asiakkaan
oman nakemyksen terveydentilasta ja voinnista.

Teemme terveydentilaan liittyvid mittauksia palvelun toteuttamissuunnitelman mukaisesti ja kirjaamme
tiedot asiakkaan tietoihin asiakastietojarjestelmassi. Annamme asiakkaalle ohjausta ja neuvontaa
terveydentilan yllapitdimiseen.

Asiakkaiden tarvitsema terveyden- ja sairaudenhoito on jirjestetty kodissamme asukkaiden omilla
terveysasemilla.

Asukas vastaa ohjaajien tuella terveyden- ja sairaanhoidon jarjestamisesti. Yksikon vastuuhenkilo vastaa
Jjaaj y ] Jat)
yksikén toiminnan kokonaisuudesta.

Vilitonta sairaalahoitoa vaativissa tilanteissa kutsutaan ambulanssi. Mikali kyseisen asiakkaan kohdalla

on olemassa yksilolliset toimintaohjeet sairauskohtausten varalle, toimitaan naiden, ladkarin antamien
ohjeiden mukaisesti.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.



L 4
Laaturyhmé 6/2023
csperi

19/ 31

Akuuteissa tilanteissa asiakas siirtyy joko piivystykseen tai hoidetaan saatujen ohjeiden mukaan.
Sovitulle liheiselle ilmoitetaan tilanteesta.

Suoritamme normaaleja toimenpiteitd kuten verenpaineen mittaukset ja haavahoidot.

Terveydenhuollon kdynneistd atheutuvat kustannukset asiakas maksaa itse.

Tuemme ja ohjaamme asiakkaitamme erilaisten riippuvuuksien hoidossa. Jos asiakkaallamme on
tarvetta erilaisille seurannoille tai seuloille paihderiippuvuuksiin liittyen, teemme yhteistyota asiakkaan
verkostojen kanssa. Yksikossd emme tee asiakkaillemme testejd (alkoholia veressi, huumeseula)
riippuvuuksien seurantana. Turvallisen lidkehoidon toteuttamiseksi teemme silmamaariisia havaintoja ja
pyrimme keskustelemalla selvittiméin, onko asiakas kayttinyt piihteitd. Keskustelun ja johtopaitokset
kirjaamme asiakkaan piivittdisiin kirjauksiin asiakastietojirjestelmassa.

7.3. Laakehoito

Yksikossi ei toteuteta lidkehoitoa. Asiakkaat vastaavat itse omasta lidkehoidostaan. Tarvittaessa ohjaajat
voivat neuvoa ja ohjata reseptien uusimisessa.

7.4. Ravitsemus

Asiakkaat huolehtivat itse omasta ruokahuollostaan. Hyvi ravitsemus on yhteydessi
toimintakykyyn ja eliminlaatuun. Ohjaajat voivat neuvoa ja tukea ruokahuollon
toteutumisessa.

7.5. Suun terveys

Ohjaamme asiakkaitamme huolehtimaan suun terveydestd. Asiakkaiden suun terveydenhuollon palvelut
toteutetaan julkisessa hammashoidossa tai yksityiselli hammaslaakarilld, asiakkaan valinnan mukaan.

7.6. Saattohoito

Yksikossi el toteuteta saattohoitoa.

7.7. Hygieniakaytannot

Asiakkaiden yleiskuntoa, ravitsemus- ja mielentilaa seurataan, koska nima vaikuttavat heidan kykyynsa
puolustautua infektioilta. Tyontekijin on huolehdittava henkilokohtaisesta hygieniastaan ja terveydestidn.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Asianmukainen pukeutuminen, jalkineiden, suojaesiliinojen, kisineiden kaytt6 seka riittiva kasihygienia
ovat tarkeita.

Kasihygienian lisaksi hygieniaan kuuluu aseptisen tyGjirjestyksen noudattaminen. Esperin intranetissia on
hygieniasuunnitelma.

Tavanomaiset varotoimien tavoitteena on katkaista mikrobien tartuntatiet. Tavanomaisiin varotoimiin
kuuluu muun muassa kisihygienia, oikea suojainten kiytté ja eritetahradesinfektio. Tavanomaiset
varotoimet ovat perushygieniaa.

Yksikossd on nimetty hygieniayhdyshenkil6. Teemme hyvinvointialueen kanssa yhteistyoti infektioiden
torjunnassa.

7.8. Puhtaanapito

Puhtaanapito sisiltai siivouksen ja pyykkihuollon.

Yksikon puhtaanapidosta vastaa padosin ulkoinen palveluntuottaja Esperin laatiman palvelukuvauksen
mukaisesti. Palvelukuvauksessa on mairitelty siivottavat tilat sekd puhtaanapidon taajuus. Puhtaanapitoa
taydennetdin lisaksi Esperin oman siivoussuunnitelman mukaisesti. Yksikén henkilokunnan vastatessa
sitvouksesta, noudatetaan yksikéssd Esperin laatimaa siivoussuunnitelmaa. Siivoussuunnitelmat sekd
puhtaanapidon ohjeistukset 16ytyvit Esperin intranetista.

Puhtaanapidon ohjeistukset ovat osa tyontekijoiden perehdytysta.

Siivous on jirjestetty seuraavasti: siivoushuolto on ulkoistettu Lassila & Tikanojalle yleisten ja
henkilékunnan tilojen osalta. Asukkaat huolehtivat itse oman huoneen siisteydestd, tarvittaessa ohjaajat
voivat neuvoa seka ohjata.

Pyykikihuolto on jirjestetty seuraavasti: Pyykkihuolto hoidetaan kokonaisuudessaan Ollinpirtissi,
asukkaiden kuntoutukseen kuuluu oma pyykkihuolto.

7.9. Monialainen yhteistyo

Palvelutarpeen arvioimiseksi, asiakkaan palvelun toteuttamiseksi ja kuntoutumisen tukemiseksi teemme
monialaista yhteistyotd asiakkaan tarpeiden mukaan. Ohjaamme ja avustamme asiakkaita saavuttamaan
kuntoutumisensa kannalta oikeat palvelut ja tukitoimet. Teemme yhdessi asiakkaan kanssa tiivistd
yhteistyotd palvelun jirjestdjan nimedmin omatyontekijan kanssa.

Teemme yhteistyOti seuraavien tahojen kanssa: Helsingin piihdepoliklinikat, asunnottomientuki,
katkaisuhoitoasemat, sosiaalitoimistot ja tarvittaessa psykiatrian poliklinikat ja muut asiakkaan kédyttamat
yhteisty6tahot.

Yhteisty6 ja tiedonkulku jirjestyy padasiassa puhelinkeskusteluin, asiakasneuvotteluissa sekid suojatulla
sahkopostilla.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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8. Asiakasturvallisuus

“Emme tingi turvallisuudesta.”

Toimintaamme ohjaava periaate on “Emme tingi turvallisuudesta”. Asiakasturvallisuus on hyvin ja
laadukkaan hoivan perusta. Asiakasturvallisuuteen liittyviat osaavat tyontekijt, tilojen ja vilineiden
asianmukaisuus sekd dokumentoinnin ja tiedonkulun turvallisuus. Edistimme asiakasturvallisuutta riskien
arvioinnilla, ehkiisevilld ja korjaavilla toimenpiteilld sekd toiminnan jatkuvalla kehittdimiselld. Teemme
yhteistyoté turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa.

8.1. Pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys

Pelastussuunnitelmassa kuvaamme, miten rakennusta kiytetddn turvallisesti ja miten varaudumme
vaaratilanteisiin. Painopisteind pelastussuunnitelmassa ovat onnettomuuksien ennaltachkiisy ja normaali-
sekd poikkeusolojen varautumisjirjestelyt. Pelastussuunnitelma tarkistetaan vuosittain ja paivitetdan
tarvittaessa. Paloviranomainen madirittelee palotarkastusten vilin, johon yksikon vastuuhenkil6é kutsuu
kiinteisthuollon mukaan. Tyontekijaimme on koulutettu toimimaan palo- ja ensiaputilanteissa.

Teemme yhteistyota Esperin mairitteleman turvallisuusalan yrityksen kanssa, joka tekee Esperin yksikon
pelastussuunnitelman. Yksikén vastuuhenkilé paivittda sitd vuoden vilein tai tarvittaessa toiminnan tai
vastuuhenkilon muuttuessa. Poistumisturvallisuusselvityksen uusiin kohteisiin tekee kiinteistotiimi.
Paivityksista vastaa yksikon vastuuhenkil6. Poistumisturvallisuusselvitys paivitetddn kolmen vuoden
vilein tal tarvittaessa.

Pelastussuunnitelma on paivitetty: 15.2.2023
Poistumisharjoitus on tehty: 13.10.2023
Poistumisturvallisuusselvitys on piivitetty: 15.2.2023

Palotarkastus on toteutunut: 5.8.2014

8.2. Turvallisuuskoulutukset

Turvallisuuskoulutuksemme  koostuvat — paloturvallisuuskoulutuksesta, —ensiapukoulutuksesta sekd
vikivalta- ja uhkatilanteisiin varautumisesta.

Paloturvallisuuskoulutusten osalta teemme yhteisty6td paikallisten pelastuslaitosten tai Esperin
midrittelemin turvallisuusalan yrityksen kanssa. Turvallisuuskavely toteutetaan pienryhmissa vihintaian
kerran vuodessa. Vastuuhenkil6 huolehtii, ettd turvallisuuskively toteutuu vuosikellon aikataulun
mukaisesti. Tarkoitus on, ettd kaikki yksikon tyontekijit osallistuvat turvallisuuskavelyyn, joita voidaan
tarvittaessa jarjestad useampi yksikon koko huomioiden. Turvallisuuskively ja siithen liittyvd huomiot
dokumentoidaan Laatuporttiin.

Turvallisuuskavely on pidetty: 9.10.2023

Alkusammutusharjoitus on jirjestetty: 15.11.2023

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Ensiapukoulutusten osalta hitiensiapukoulutus on tarkoitettu kaikille tyontekijoillemme. Lisdksi
jarjestimme EA1 -tasoista ensiapukoulutusta yksikon tarpeen ja sopimusvelvoitteiden mukaisesti.
Koulutus toteutetaan teoriaosuuden osalta oppimisymparistossimme Hskossa ja kaytinnon harjoitukset
toteutetaan alueellisena yhteistyond joko Esperin sisdisen kouluttajan tai madrittelemdmme
turvallisuusalan yrityksen toimesta.

Uhka- ja vaaratilannekoulutuksia toteutetaan tarveharkintaisesti ja aina lain edellyttimissd tilanteissa.
Yksikon tarve mairittelee koulutuksen laajuuden ja koulutus on mahdollista toteuttaa laajempana MAPA-
koulutuksena tai suppeampana koulutuksena joko sisdisen kouluttajan tai mairittelemamme
turvallisuusalan yrityksen toimesta.

8.3. Laakinnalliset laitteet ja tarvikkeet

Asiakasturvallisuuden varmistamiseksi asiakkaiden terveydentilan tutkimisessa, seurannassa ja
edistimisessa kaytettavit laitteet ja tarvikkeet ovat toimintakykyisid ja turvallisia. Laitteita kayttdvit
osaavat kayttad laitteita valmistajan ohjeiden mukaisesti, jotta asiakasturvallisuus ei vaarannu.

Laakinnallisten laitteiden perehdytys ja rekisteréinti yksikoissimme perustuu lakiin ladkinnillisista
laitteista. Tyontekijilla, joka kayttda ladkinnillistd laitetta, on turvallisen kdyton vaatima perehdytys. Uudet
tyontekijit perehdytetddn laitteiden kdytt6on osana perehdytyssuunnitelmaa. TyOntekijin saama
perehdytys merkitiin Mepco -henkil6tietojirjestelmaan.

Yksikon vastuuhenkilé vastaa yksikon ladkinnallisistd laitteista ja tarvikkeista. Yksikk66n on nimetty
laitevastaava.

Laitevastaavan tehtaviin kuuluu:

* laiterekisterin ylldpito ja paivittiminen

* laitteiden ja vilineiden kédyton ohjaus ja tuki yksikon tyontekijoille
* kiyttohjeiden saatavuuden varmistaminen

* kiyttoohjeiden ajantasaisuudesta huolehtiminen

* laiteperehdytys

Ladkinnillisten laitteiden ja tarvikkeiden seurantajirjestelmi eli laiterekisteri sisaltdd tiedot kaytossa ja
hallinnassa olevista seké luovutetuista ladkinnallisista laitteista. Hoivakalusteet ja niiden huollot hankitaan
keskitetysti hoivakalusteiden toimittajalta. Hankimme yksikon muut lddkinnalliset laitteet ja tarvikkeet
Esperin sopimustoimittajalta. Laitteiden toimintakyvyn ja turvallisuuden varmistamiseksi yksikon
laitevastaava huolehtii, ettd laitteet huolletaan valmistajan ohjeiden mukaisesti ja huollon dokumentoidaan
laiterekisteriin.

Ladkinnillisten laitteiden ja tarvikkeiden ammattimaisen kiyttdjan velvollisuuksiin kuuluu vaaratilanteista
ilmoittaminen. Laitteen tai tarvikkeen aiheuttamasta vaaratilanteesta on aina tehtivi ilmoitus Fimealle
niin pian kuin mahdollista joko Fimean sivuilla tai Laatuportti-jirjestelmassd poikkeamailmoituksen
kasittelyn yhteydessa.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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9. Henkilosto

9.1. Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittavyys

Yksikossi  tyoskentelee ammattitaitoinen ja koulutettu sekd suositusten ja
lupaviranomaisen mukainen henkilokunta. Asiakkaan muuttaessa palveluun, hanen
palvelutarpeensa on arvioitu.

Yksikon vastuuhenkild on koulutukseltaan: Sosionomi

Vastuuhenkilon tybaika jakautuu asiakasmairin mukaan. Vastuuhenkil6lld on laaja
apu eri tukifunktioissa, esimerkiksi HR-asiantuntija, tyOvuoroasiantuntija,
laatupaillikko, viestintapaillikko, rekrytointiasiantuntija ja palveluasiantuntija.

Henkil6stomaira suhteutetaan aina asiakasmairadn ja heididn toimintakykyynsa.

Yksikkémme henkiléstérakenne ja maara:

sairaanhoitaja 0 hoitoapulainen 0
[&hihoitaja 1,6 virikeohjaaja 0
hoiva-avustaja 0 fysioterapeutti 0
sosionomi 0,4 [Lisaa] 0

Lisaksi yksikossamme voi olla opiskelijoita tyossdoppimisjaksolla.

Huolehdimme kaikissa tilanteissa, ettd yksikossa on riittavasti henkil6kuntaa.

9.2. Sijaisten kayton periaatteet

Sijaisia kiytetddn ennakolla tiedossa oleviin ja dkillisiin poissaoloihin.

Noudattaen sijaisten kdyton periaatteita pyrimme tiyttimain avoimeksi jadneet vuorot ensisijaisesti omilla
keikkalaisillamme avaamalla vuorot sijaiset.fi -jirjestelmain tai tiedustelemalla yksikon sijaislistalta sopivia
henkil6itd.

Yksikossd on sovittu kiytinnot sen varalle, jos vastuuhenkil6 ei ole paikalla sijaistarpeen yllittiessa.
Vastuuhenkil6 varmistaa, ettd yksikké on tietoinen toimintatavasta niin sattuessa.

9.3. Henkiloston rekrytointi

Henkil6stén  rekrytointia ohjaavat ty6lainsdddintd ja tyehtosopimukset, joissa mdidritellddn seki
tyontekijoiden ettd tyonantajien oikeudet ja velvollisuudet. Palkattaessa tyontekijoitd otamme huomioon
henkiléiden soveltuvuuden ja luotettavuuden. Arvioimme yksikon omia tarpeita henkiléston
rakenteeseen ja osaamiseen liittyen. Tiedotamme tyonhakijoita ja tyGyhteison tyontekijoitd avoimesti
rekrytoinneista.

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Asiakkaiden tarve, luvat ja sopimukset mairittelevit yksikon rekrytoinnin edellytykset. Vastuuhenkil6
tekee esityksen rekrytointitarpeesta, joka hyviksytian paasdantoisesti yksi yli -periaatteella.

Uusia tyopaikkoja tarjoamme ensisijaisesti yksikon omille osa-aikaisille tyontekijGille, jonka jalkeen
laitamme ne julkiseen hakuun. Rekrytointi-ilmoitukset julkaisemme mol.fi-, Duunitori.fi-, Jobly.fi- ja
Esperin intranetissa ja verkkosivuilla. Lisaksi tyopaikkailmoituksen mainontaan voimme kayttad
sosiaalista mediaa.

Tyontekijoiden kelpoisuuden varmistamme Valviran Terhikisti/Suosikista. Vihintddn tyydyttavalld
tasolla oleva suomen kielen suullinen ja kirjallinen taito varmistetaan jo hakemuksesta, ensimmaiisessi
puhelinkeskustelussa ja haastattelussa. Tyontekijit toimittavat alkuperiiset tutkinto- ja opintotodistukset
nihtdviksi esithenkillle ennen tyGsuhteen alkamista. Vastuuhenkilé skannaa todistukset Mepco-
henkil6tietojirjestelmain. Lisiksi edellytimme tyontekijaltd tartuntatautilain mukaista rokotussuojaa.

Lisityotarpeen syntyessd noudatamme ty6sopimuslain sddnndksid ja tarjoamme lisdtyotd jo tyosuhteessa
oleville yksikon tyontekijoille. Keikkalaisia kdytimme vain satunnaisiin lyhytaikaisiin sijaisuuksiin.
Rekrytoinnissa noudatamme tietosuoja-asetusta, tyoelimin tietosuojalakia sekd muuta soveltuvaa
lainsadadantoa.

Rekrytoinnissa painotamme tyontekijan aiempaa tyokokemusta ja soveltuvuutta. Katsomme eduksi
mahdolliset alan lisikoulutukset. Toteutamme tyOhaastattelut etihaastatteluna tai paikan péalld yksikossa.
Kiaytimme 6 kk koeaikaa.

9.4. Henkiloston perehdyttaminen ja taydennyskoulutus

Perehdytimme uudet tyontekijit, opiskelijat ja keikkalaiset Esperin oman perehdyttimisohjelman
mukaisesti, jonka kuvaus 16ytyy Esperin intranetistd. Kaytimme Esperin perehdytyskorttia tyoéntekijéiden
perehdyttimisessi. Hyodynnimme perehdytyksessa Esko-verkko-oppimisympiristod, jonka sisiltdé on
ajasta ja paikasta riippumatonta.

Sosiaalihuollon ammattihenkil6laissa velvoitetaan tyontekijoitd yllapitimadn ammatillista osaamistaan ja
tyonantajia mahdollistamaan tyontekijoiden tiydennyskoulutus.

Yksikon vastuuhenkilé kartoittaa tyontekijoiden koulutustarpeita, esimerkiksi tyontekijéiden kanssa
kaytyjen kehityskeskustelujen pohjalta ja asiakastarpeista. Tyontekijoiden kaydyt koulutukset kirjataan
Mepco-henkil6tietojarjestelmain. Esperissa on konsernitasoinen koulutussuunnitelma, joka on julkaistu
Esperin intranetissa.

Esperi jarjestdd saannollisesti omia vuosittaisia koulutuksiaan lakisdateisten koulutusten lisiksi. Esperilla
on yhteistyésopimuksia eri yhteistyokumppaneiden kanssa, joiden kanssa voidaan riitiléida koulutuksia
erilaisiin tarpeisiin eri puolille Suomea. Yhid useammin koulutukset ovat toteutettavissa etayhteyksin.

Esperi on mairitellyt pakolliset koulutukset, joihin sisdltyy my6s lakisditeiset koulutukset:
e Liikehoito

* Hygieniapassi

* Ensiapu ja hitdensiapu

* Paloturvallisuuskoulutus

e Laidkinnallisten laitteiden kayttoperehdytys

Tavoitteena Suomen onnellisimmat asukkaat.
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Seki lisiksi Esko —verkko-oppimisympiriston pakolliset koulutukset:

* Tervetuloa taloon — perehdytys

* Tietosuoja 1

* Tietosuoja 2 (vastuuhenkil6ille)

* Esihenkilon ajokortti (vastuuhenkil6ille)
* Tyosuhteen elinkaari (vastuuhenkil6ille)

9.5. Tyohyvinvointi ja tyosuojelu

Tyohyvinvoinnista ja tyosuojelusta huolehtiminen on tirked osa yksikén laadukasta toimintaa.
Turvallisuus on kivijalkamme. Hyvinvoivat tyontekijit ovat tirked voimavara ja haluamme tyontekijoiden
voivat hyvin tyssdin.

Henkilostotyytyviisyys. Mittaamme henkilostomme tyytyviisyyttd saannollisesti.  Alkuvuodesta
toteutamme laajan kyselyn ja syksylld Pulssi-kyselyn, joiden tulokset kidydédan lipi yhdessa tiimien kanssa.
Niiden pohjalta laadimme kehittimissuunnitelman omaan tyOyhteiséomme, joka sisillytetddn
omavalvontasuunnitelmaan.

Tyo6yhteis6sopimus on tiimityon ohjaava sopimus, josta ilmenevit yhteisesti sovitut toimintatavat, jotka
mahdollistavat toimivan tySyhteison. Yhteisesti sovittujen pelisidntojen avulla tiimin jasenet tietavit, mitd
odotetaan heiltd ja miten toimia eri tilanteissa. Tiimisopimusta paivitetiin sdannollisesti, ja jokainen
sitoutuu noudattamaan siind sovittuja asioita omalta osaltaan.

Tyosuojelu. Esperilld on yksi yhteinen tydsuojelutoimikunta. Esperin tydsuojelutoimikunta tyéskentelee
aktiivisesti henkil6stén  terveyden, hyvinvoinnin, tyokyvyn ja turvallisuuden parantamiseksi.
Ty6suojeluvaltuutettujen alueita on yhteensi kuusi ja kullakin alueella on oma tyésuojeluvaltuutettu, joka
edustaa alueensa tyontekijoita tyosuojelutoimi-kunnassa.

Varhainen vilittiminen ja tyokyvyn tuki. Tyokykyjohtamisen tavoitteena on tukea ja ylldpitda jokaisen
esperildisen hyvia tyokykya ja mahdollistaa ndin pitkit tyburat. Tavoitteenamme on my6s ennaltachkaistéd
sairauslomia ja ennen-aikaisia elakoitymisida puuttumalla tyokykyriskeihin varhaisessa vaiheessa. Tahin
tahtddmme varhaisen vilittimisen toimintamallilla, joka siséltdd tyontekijain huolien puheeksi oton seki
poissaolojen seurannan ja tyOhonpaluukeskustelun pitkdn poissaolon jilkeen. Pidimme my6s
saannollisesti yhteyttd pitkdaikaisesti poissaoleviin tyontekijoihin, jotta yhteys tyopaikkaan siilyy.
Tyokyvyn tuessa teemme tarvittaessa yhteistyotd tyoterveyshuollon kanssa.

Turvallinen tydymparistd. Haluamme turvata tyontekijoillemme turvallisen tyéympiriston. Arvioimme
tyon vaaroja ja riskejd vuosittain tai tarpeen mukaan (katso lisdd osiosta: Riskien hallinta). Suunnittelemme

toimenpiteitd, joilla pyrimme ehkiisemdin riskeji ja varmistamaan tyontekijéiden hyvinvointi.
Kasittelemme tyosuojeluun ja -turvallisuuteen liittyvit poikkeamat yksikon tiimipalavereissa (katso lisaa
osiosta: Riskien hallinta). Olemme laatineet ohjeen vikivaltatilanteisiin varautumisen ja yksintyoskentelyn

osalta. Ne on julkaistu Esperin intranetissa.
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10. Toimitilat ja teknologiset ratkaisut

10.1. Toimitilat

Asiakkaamme voivat sisustaa huoneensa omilla esineilldin, tarvittaessa avustamme
heitd sisustamisessa. Omannikéinen huone lisdd vithtyisyyttd. Sisustamisessa
huomioimme turvallisuustekijit. Asiakkaiden henkilkohtaisia tiloja ei kidytetd
muuhun tarkoitukseen, vaikka asiakas olisi pitkddn poissa. Yhteiset tilat ovat
tarkoitettu kaikille asiakkaillemme. Yhteisten tilojen sisustus- ja kalusteratkaisuissa
lihtokohtana ovat kodikkuus, turvallisuus ja esteettomyys.

Kuvaus asiakkaan omassa kaytdssa olevasta tilasta:

Asukkaalla on kdytossdan oma lukittava huone, joka on peruskalustettu. Asukkaalla on mahdollisuus
sisustaa huone omilla tavaroilla.

Kuvaus asiakkaiden yhteisessa kaytdssa olevista tiloista:

Ollinpirtissd asukkaat asuvat kahdessa erillisessa kiinteistossa (osoitteessa Lukupolku 8 ja Lepolantie 7).
Kiinteistot sijaitsevat noin 3 kilometrin etisyydella toisistaan. Lukupolulla sijaitsevassa kiinteistossa
asutaan kolmen tai neljan hengen soluissa. Jokaisella asukkaalla on oma huone ja jokaisessa solussa
keittio, kylpyhuone sekd we. Kellarikerroksessa sijaitsee pyykkitupa ja, varastotiloja sekd kaikkien
asukkaiden yhteiskdytssa oleva ryhmatila. Lepolantielld asukkailla on kaikilla oma, lukollinen huone.
Molemmissa kerroksissa on isot keittiot, jotka ovat asukkaiden yhteiskdytossd. Asukkaiden
yhteiskaytossia on myOs we- ja suihkutilat, jotka maariltdan vastaavat asukaskapasiteettia. Lepolantielld
on myo6s saunatilat asukkaita varten. Asukaspaikkoja on yhteensa 24.

Kuvaus piha-alueesta:

Lepolantielld on oma aidattu ja suojainen takapiha, jossa on istutuksia ja puutarhakalusteita. Lukupolulla
on iso avoin piha-alue josta 16ytyy katos tupakointia ja grillausta varten.

Asiakkaiden turvallisuuden ja yksityisyyden takaamiseksi ulko-ovet ovat lukittuina ja niistd padsee
kulkemaan kulkupoletilla.

Kiinteistéssd on kiinteistohuollon palvelukuvaus, jonka tarkoitus on pitdid yksikké kaytto- ja
toimintakunnossa ja estid vikojen ilmaantuminen. Kiinteiston kotjaustarpeet arvioidaan vuosittain.
Kiinteistohuollon yhteystiedot 16ytyvit yksikosta.
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10.2. Teknologiset ratkaisut

Yksikéssamme on kaytdssa seuraavia teknologisia ratkaisuja turvallisuuden lisdamiseksi:

Securitaksen vartijahalytys ja Jablotron- kulunvalvonta. Lukupolulla kaytdssa piha-alueella tallentava
kameravalvonta asukkaiden ja henkildkunnan turvallisuuden lisddmiseksi. Kameravalvonnan
asianmukaisesta kaytosta vastaa yksikonjohtaja. Kummallakin talolla on kaytdssa myos sahkdinen
kulunvalvonta. Muiden asukkaiden asumisrauha voidaan turvata tarpeen vaatiessa estamalla paihtyneen
asukkaan sisdanpaasy taloon. Asukkaiden kanssa kaydaan lapi toimintaperiaatteet aina asukkaan
muuttaessa yksikkdon.

Molemmilla taloilla on henkil6kunnalla kdytossd turvanappi, jolla saa tarvittaessa kutsuttua vartijan
tueksi yksikk66n.

Perehdytimme tyontekijan yksikon turva- ja kutsulaitteiden kaytto6n.

Yksikon vastuuhenkil6 vastaa yksikon turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta.

Laitetoimittaja ja yhteystiedot:

Securitas 0204912600

Varmistamme turva- ja kutsulaitteiden toimivuuden seuraavilla tavoilla:

Kerran kuukaudessa testataan halytysnappien toimivuus ottamalla yhteys Securitakseen puhelimitse.
Puhelun alussa tulee antaa erillinen turvakoodi. Puhelussa ilmoitetaan ettad halutaan testata halytysnapin
toimivuus ja luvan saatua painetaan halytysnapin painiketta. Testaus kuitataan suoritetuksi Essin tydtiloista
I6ytyvaan exel tiedostoon.

10.3. Terveydensuojelulain mukainen toiminta

Osana asiakasturvallisuuden varmistamista yksikostd on tehty terveydensuojelulain mukainen ilmoitus
toiminnan  alkaessa  (vuoden 1994 jilkeen alkanut toiminta). Ilmoituksen perusteella
terveydensuojeluviranomainen on Kkisitellyt ilmoituksen ja tehnyt mahdollisesti tarkastuskiynnin.
Tarkastuksesta on laadittu poytakirja.

Esperille on laadittu terveydensuojelulain mukainen omavalvontasuunnitelma 12.5.2023.
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11. Asiakas- ja potilastietojen kasittely ja kirjaaminen

11.1. Asiakastyon kirjaaminen

Asiakasty6td  kirjataan pdivittdin asiakastietojirjestelmdin. Kirjaamisvelvollisuus koskee asiakkaan
hoitoon osallistuvaa sosiaali- ja terveydenhuollon ammatillista ja avustavaa henkilostoa.
Asiakasasiakirjoissa kiytettdva kieli on selkedd ja ymmarrettivaa.

Kaytossaimme on asiakastietojirjestelma: Domacare

Kirjaaminen on osa tyontekijoiden perehdytysti. Koulutamme sddnnéllisesti tyontekijoitd hyviin
kirjaamiseen. Esperin intranetissid on ohjeet hyviin kirjaamiseen.

Asiakastietojirjestelmain tehddin asiakkaan arjen ja hoidon kannalta riittivit ja asianmukaiset kirjaukset.
Jokaisella tyontekijilld on henkilokohtainen kayttdjatunnus.

Asiakastietojirjestelmdssd on erilaisia kéyttdjitasoja asiakasturvallisuuden parantamiseksi. Jokainen
tyontekija kisittelee asiakastietoja vain sen verran kuin on tarpeellista.

11.2. Asiakastietojen kasittely

Tyontekija allekirjoittaa tychon tulovaiheessa salassapitosopimuksen ja sen sisalté kidydadn hinen
kanssaan ldpi osana perehdytysta.

Asiakkailla voi olla yksikéssa asiakaskansiot, joissa heille tirkeiti tietoja siilytetiin. Kansiot siilytetdin
henkil6kunnan lukitussa toimistossa, lukitussa kaapissa.

Palvelusta poistuneista asiakkaista toimitetaan uloskirjausraportit palvelun jarjestdjille arkistoitavaksi.
Palvelun jarjestdja ohjeistaa yksikkod tietojen toimittamiseen liittyen.

Palveluun itsendisesti hakeutuneiden asiakkaiden tiedot arkistoidaan Esperilld. Yksikon vastuuhenkil6
ilmoittaa palvelun pidittymisestd asiakastietojarjestelmin paakayttijille. Pddkayttdja arkistoi asiakkaan
tiedot. Asiakas voi osoittaa asiakastietoonsa liittyvit kysymykset osoitteeseen tictosuoja(@esperi.fi

Asiakkaalla on oikeus saada nihdikseen hinestd tehtyja kirjauksia. Ohjaamme asiakasta olemaan
yhteydessa palvelun jirjestdjain, joka tekee pyynnon asiakirjojen toimittamisesta. Asiakkaan ldheisen
tietopyynnét ohjataan palvelunjirjestijalle.

11.3. Tietosuoja ja tietoturva

Tietosuoja on osa tyontekijin perehdytystd. Tyontekijaimme kdyvit tyohon tullessaan ja sen jilkeen
kahden wvuoden wvilein suorittamassa tietosuojakoulutuksen Esko-verkko-oppimisymparistossa.
Tyontekijan suorittama tietosuojakoulutus tallentuu Mepco-henkil6tietojarjestelmain.

Opiskelijat ~ saavat  rooliaan  vastaavat  tunnukset  asiakastietojirjestelmdin  ja  hinen
tyossdoppimisohjaajansa perehdyttid hinet asiakastiedon kisittelyyn ja salassapitoon. Ohjaajan tulee
vahvistaa opiskelijan tekemat asiakaskirjaukset asiakastietojirjestelmdssimme.
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Tietotosuojaan liittyvit kysymykset voi lihettdd sihkdpostilla osoitteeseen: tictosuoja(@esperi. fi

Tietosuojaan liittyvid asioita Esperilld kisittelee tietosuojaryhmad, joka konsultoi ja ohjaa yksikéiden
toimintaa tietosuojaan liittyvissa asioissa seka kasittelee kaikki tietosuojaan liittyvit poikkeamailmoitukset.

Yksikolle on laadittu salassa pidettivien henkil6tietojen kisittelyd koskeva tietosuojaseloste. Esperissd on
tehty konsernitasoinen tietoturvasuunnitelma, jonka yleinen osa 16ytyy Esperin intranetista.

Esperin tietoturvasuunnitelma on piivitetty 17.3.2023.

Tietosuojavastaava  vastaa  henkilorekisterien — suojauksesta ja  valvonnasta sekd  muusta
kayttoturvallisuudesta seki tyontekijéiden koulutuksesta tietosuojaan.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Esperi Care Oy, Mikko Oikarinen, 0400 946 329, Mannerheimintie 164, 00301 Helsinki.

Sdhkoposti: tictosuoja@espeti.fi
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Kehittimistarpeemme nousevat litketoiminnan toimintasuunnitelmasta, riskiarvioinneista, asiakas- ja
henkil6stotyytyviisyyskyselyisti, reklamaatioista, palautteista, poikkeamista, laadun vuosikyselyn ja RAI-

arviointien tuloksista.

Toiminnassamme todetut kehittamistarpeet:

Kehittamistarve

Toimenpiteet

Vastuuhenkil®d

Hyva hoiva

(RAI, poikkeamat,
palaute, riskiarvioinnit,
vuosikysely)

Hyva eldama
(asiakastyytyvaisyys-
kysely, RAI, poikkeamat,
palaute, vuosikysely)

Hyva ty6
(henkilostotyytyvaisyys-
kysely, poikkeamat,
riskiarvioinnit,
vuosikysely)

Hyva talous
(asiakaspaikkamaara,
asiakaspaikkamaara,
hankinnat,
vuokratyévoima)

Omaohjaajuuden
kehittdminen

Toipumisorientaation
vahvistaminen

Hyva perehdytys ja
tiimiytyminen

Asukaspaikkojen myynti

Omaohjaajuuden
kehittdminen yksildlliseksi
ja asukasta tukevaksi

Asukkaiden oman
toiminnan vahvistaminen

Uusien tydntekijoiden
hyva perehdytys ja uuden
tiimin yhteistydn
vahvistaminen

Tiivis yhteisty0 sijoittajien
kanssa

omaohjaajat

Ohjaajat

Ohjaajat ja yksikdnjohtaja

Ohjaajat ja yksikdnjohtaja
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13. Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelman hyviksyy ja vahvistaa yksikén vastuuhenkilo.
Paikka ja paiviys: 25.10.2023

Allekirjoitus:

Heli Dahlstrém
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