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1 PALVELUNTUOTTAJAA, PALVELUYKSIKKOA JA
TOIMINTAA KOSKEVAT TIEDOT

1.1 Palveluntuottajan ja palveluyksikon perustiedot

Palveluntuottaja

Yksityinen palvelujentuottaja Kunnan nimi: Helsinki
Nimi: Lilinkotisaatio

Sote -alueen nimi: Helsinki
Palveluntuottajan Y-tunnus: 1924664-1

Toimintayksikon nimi
Palvelutalo Suutarinkoti

Toimintayksikon sijaintikunta yhteystietoineen

00740 HELSINKI

Palvelumuoto; asiakasryhmé, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara

Ymparivuorokautista palveluasumista mielenterveystoipujille, asiakaspaikkamaara 49.

Toimintayksikon katuosoite
Linnunradantie 3

Postinumero Postitoimipaikka
00740 Helsinki
Toimintayksikon vastaava esihenkild Puhelin

Marika Hamarila 050-400 4336

Sahkoposti: marika.hamarila@lilinkoti.fi

Toimilupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan paatos ilmoituksen|Aluehallintoviraston rekisterdintipaatoksen
vastaanottamisesta ajankohta
1.3.2009

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Siivouspalvelut: Siskon siivous Oy
Apteekkipalvelut: Siltaméaen apteekki
Kiireettomat sairaankuljetukset: Sairausautokeskus Oy
Isdnnointi: Suomen palvelutaloisdnndinti Oy

Vastuuvakuutuksen voimassaolo
0OP-Pohjola, toistaiseksi voimassa oleva, sopimustunnus 16-705-141-2
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SAATIO

1.2 Palvelut, toiminta-ajatus ja toimintaperiaatteet

Lilinkotisaation tarkoituksena on kehittaa ja toteuttaa sosiaalipsykiatrista
kuntoutustyota ja parantaa psyykkisesti pitkdaikaissairaiden mielenterveystoipujien
yhteiskunnallista asemaa ja palveluita. Toiminnassa noudatetaan
toipumisorientaation periaatteita.

Toipumisorientaation mukaisessa toiminnassa painottuvat yksilon voimavarat, toivo,
aito osallisuus ja merkityksellisyys. Nama teemat on kiteytetty neljaan teesiin:

Toipumisorientaatio kiteytettyna

Toipumisorientaation mukaisessa toiminnassa painottuvat yksilon
voimavarat, toivo, aito osallisuus ja merkityksellisyys. Nama teemat on
kiteytetty neljaan teesiin:

Sinun unelmasi Sinulla on

ilman sinua on toimintamme mahdollisuus
lahtokohta edeta elamassasi

Ei mitaan sinusta Sina paatat
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Lilinkotisaation arvot ja toimintaperiaatteet perustuvat toipumisorientaatioon ja
kokonaisvaltaiseen ihmiskasitykseen:

m

Lilinkoti

SAATIO

Lilinkotisaation arvot

Kaikilla on tulevaisuus

« Luotamme siihen, ettd jokaisella on
mahdollisuus toteuttaa unelmiaan

« Vaihtoehdot mahdollistavat

onnistumisia, onnistumiset lisdavit
toivoa

Voimaa yhteistyosta

* Luomme yhdessa turvallista arkea

e Luotamme toistemme hyvain
tahtoon

* Kuuntelemme ja kuulemme

M|

Lilinkoti

SAATIO

Elamanvalintojen kunnioittaminen

« Asiakkaan tarpeet ohjaavat arjen
tyotamme

« Tuemme jokaisen oman tarinan

toteutumista sellaisena kuin hin
haluaa sen itse kertoa

Rohkeus uudistua

» Meilld on valmius ajatella uudella
tavalla

* Suhtaudumme uteliaasti meita
ympéardivian maailmaan

» Uskallamme tehda rohkeita paatoksia
* Tuemme jokaisen oman tarinan

toteutumista sellaisena kuin hin
haluaa sen itse kertoa
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Tarkoituksensa toteuttamiseksi saatio yllapitda mielenterveystoipujille tarkoitettuja
omistamiaan tai hallitsemiaan kiinteistoja ja huonetiloja ja harjoittaa tiloissa
sosiaalihuoltolain (1301/2014) mukaista asumispalvelutoimintaa ja tuettua asumista.
Lisaksi Lilinkotisaatio toteuttaa kaikille avointa toimintaa. Sosiaalihuoltolain (SHL
1301/2014) mukaisesti asumispalveluita jarjestetaan henkiloille, jotka tarvitsevat
erityisen syyn vuoksi apua ja/tai tukea asumisessa ja sen jarjestamisessa. Palveluihin
sisaltyy asiakkaan tarpeiden mukainen hoito, huolenpito, toimintakykya yllapitava ja
edistava toiminta, ateria-, vaatehuolto-, peseytymis- ja siivouspalvelut sekd sosiaalista
toimintakykya ja osallisuutta lisdava toiminta. Suutarinkoti on ymparivuorokautisen
palveluasumisen toimintayksikko, jossa on 49 asiakaspaikkaa.

Ymparivuorokautisella palveluasumisella tarkoitetaan asumista yhteisollista toimintaa
tarjoavassa asumispalveluyksikoss3, jossa asukkaalla on hanen tarpeitaan vastaava
asunto ja jossa hdn saa asumispalveluyksikon henkilostolta vuorokaudenajasta
riippumatta hoitoa ja huolenpitoa, myos akilliseen tarpeeseensa.
Ymparivuorokautisessa palveluasumisessa henkilokuntaa on paikalla kaikkina
vuorokauden aikoina. Ymparivuorokautinen palveluasuminen sisaltaa asukkaan
tarvitsemat tukipalvelut, kuten ateriapalvelun, siivouksen ja vaatehuollon. Palvelu
sisdltaa myos sosiaalista kanssakaymista edistavaa toimintaa. Asukas asuu
asumispalvelussa omalla vuokrasopimuksella. (Helsingin kaupungin palvelukuvaus)

Lilinkotisaatio toimii yleishyodyllisten periaatteiden mukaisesti, eika tavoittele
toiminnallaan taloudellista hyotya. Lilinkotisdatio on saanut Yhteiskunnallinen Yritys -
merkin. Suutarinkodin asumispalvelut tuotetaan ostopalveluna palvelunjarjestajalle,
eikad palveluita tuoteta lainkaan suoraan yksityisasiakkaille. Palvelunjarjestajan SAS -
tyoryhma osoittaa Suutarinkotiin asiakkaat.

Julkinen Sivu7/28
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ASUMINEN
LILINKOTISAATIOLLA &°

Lilinkoti

LAATIO

perus huolenpito, toivo

* Ruoka

= |d3kehoito

= Paivarytmi

» Hygieniasta huolehtiminen

* Yhteistelamaan totuttelu

* Omachjaaja suhteen kaynnistaminen

* V\iranomaisasiat (Talous, hoitokontaktit ym.)

+ Tulevaisuuden toivon ja unelmien herattely

= Luottamuksen muodostuminen

* Keskustelu asumisen keston arviosta omaohjaajan kanssa

Kuntoutumisen suunnitelman pdivitys

Oman nakéisen arjen muodostuminen

= Liikkkuminen

* Harrastukset

* HenkilGkohtaisen palvelukartan
laatiminen
Opiskelu/tyd/Paivatoiminta

= Oireiden hallinta

= Arjen hallinta

+ Thmissuhteet

Rohkeus kokeilla uusia asioita

Kuntoutumisen suunnitelman pdivitys

Kohti itsendisempda elaméa

Muuttovalmennus

SAS-prosessin k3ynnistaminen
Opiskelu/ty/paivatoiminta

Tukiverkoston vahvistaminen

Kuntoutumisen suunnitelman pdivitys

Uusi arki
+ Kutsu kahville /lounaalle -~y X
kertomaan kuulumisia 4 “
* Muutamia “miten menee ja mité : ’

kuuluu?” viesteja & puheluita
uuden eldmén vaiheen alkuun
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2 ASIAKASTURVALLISUUS

2.1 Palveluiden laadulliset edellytykset

Suutarinkodin johtaja vastaa toimintayksikon toiminnan jarjestamisesta siten, etta
toiminnan laatu tayttaa lakien ja asetusten, viranomaismaaraysten, tilaajan ja
palveluntuottajan itselleen asettamat laatuvaatimukset. Seuraavassa kuvassa on
kuvattu Lilinkotisaation laadunvarmistamisen keinoja.

Laadun varmistaminen

Viranomaistarkastukset Saannoélliset toimintakyvyn arvioinnit
Riskien hallinta Sisdiset arvioinnit ja seurannat
Omavalvonta Palautteet ja kyselyt

Lilinkoti
SAATIO
Perehdytys

Koulutukset
Sisaiset ohjeistukset ja suunnitelmat

Toipumisorientoituneita
rakenteita edistavat
toimenpiteet

Lilinkotisaatiolla on kaytossa LivingSkills-tyovaline, jonka avulla asukkaiden kanssa
tehdaan kuntoutumisen suunnitelma vahintaan kaksi kertaa vuodessa. Asukas arvioi
yhdessa omaohjaajansa kanssa vointiaan, elamantilannettaan ja tavoitteitaan seka
niiden saavuttamista. Kuntoutumisen suunnitelma on tehty asiakkaan voimavarojen ja
tavoitteiden pohjalta ja se ohjaa asukkaan ja ohjaajan yhteistyota.
Toipumisorientaation mukaisesti asukas paattaa itse omista tavoitteistaan ja
henkilokunta sitoutuu tyoskentelemaan yhdessa asukkaan kanssa niiden mukaisesti.
Ohjaustyon tavoitteena on asukkaan itsendisyyden lisdantyminen. Asukkaan kanssa
paatoimisesti yhteistyota tekeva ohjaaja tuntee suunnitelman sisallon, silla han on
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ollut asukkaan kanssa yhdessa laatimassa sita. Asukkaan laheisia pyydetaan mukaan
kuntoutumisen suunnitelman tekoon, asukkaan niin toivoessa.

Kun asukas muuttaa yksikkoon, tehddan hdnen kanssaan kuntoutumisen suunnitelma
mahdollisimman pian. Asetettujen tavoitteiden toteutuminen arvioidaan asukkaan
kanssa vahintaan puolen vuoden valein ja samalla arvioidaan myos asiakkaan
nykyisen asumismuodon sopivuutta asiakkaalle. Arvion jalkeen laaditaan Living Skills-
tyokalua apuna kayttaen uusi kuntoutumisen suunnitelma.

Asukkaan toimintakyvyn lisdantyessa ohjaustydo muuttuu muuttovalmennukseksi.
Talloin asukkaan kanssa harjoitellaan intensiivisesti ja kohdennetusti juuri sellaisia
taitoja, jotka tukevat itsendisempaan asumiseen siirtymista. Mikali asukkaan
toimintakyky heikkenee siten, ettd muutto vahvemman tuen piiriin tulee
ajankohtaiseksi/todennakoiseksi, aloitetaan sopeutumisvalmennus. Muutto- ja
sopeutumisvalmennusta kuvataan tarkemmin Lilinkotisaation muuttovalmennuksen
kasikirjassa.

2.2 Vastuu palvelujen laadusta

Suutarinkodin kaikesta operatiivisesta toiminnasta vastaa Suutarinkodin johtaja, jolla
on soveltuva koulutus seka riittava ymmarrys palvelutuotannon asiantuntijuudesta ja
toimialaa koskevasta lainsaadannosta. Johtaja tyoskentelee paaasiassa lahityossa
palvelutalossa.

Jokaiselle asukkaalle on nimetty omaohjaaja, jolla on vastuualueet asukkaan saaman
palvelun laadun varmistamiseksi. Omaohjaajan yhtena roolina on kuulla ja kuunnella
asiakkaan toiveita seka kannustaa tata osallistumaan seka omaa arkeaan etta
laajemmin lahiyhteisodan koskevaan paatoksentekoon. Asukas esimerkiksi
suunnittelee oman viikko-ohjelmansa yhdessa omaohjaajan kanssa. Saannolliset
omaohjaajatapaamiset toteutetaan asukkaan kotona, palvelutalon yhteisissa tiloissa
tai muussa sovitussa paikassa. Tapaamisaika ja -paikka sovitaan yhdessa asiakkaan
kanssa ja tapaamisen sisallon lahtokohtana on aina asukkaan toive ja kuntoutumisen
suunnitelman tavoitteet. Tapaamisissa tulee huomioida aina myos sensitiivisyys, ja
asukkaita ohjataan kasittelemaan omia henkilokohtaisia asioitaan ohjaajan kanssa
omassa asunnossaan tai muussa sellaisessa paikassa, jossa sensitiivisyys toteutuu.
Omaohjaaja on vastuussa muun muassa asukkaan terveydentilan seurannasta, viikko-
ohjelmasta, vuosikalenterista seka asunnon riittavasta siisteydesta. Tarkemmin
omaohjaajan tyota on kuvattu omaohjaajan kasikirjassa. Seka omaohjaajatuokioiden
etta omaohjaajan vastuulle kuuluvien tehtavien toteutumista seurataan vahintaan
puolivuosittain erillisten seurantalistojen avulla. Seurannasta vastaavat Suutarinkodin
johtaja ja vastaava ohjaaja.
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Kuntoutumisen suunnitelmat tehdaan yhdessa asukkaan kanssa. Ainoastaan
tilanteessa, jossa asiakas kieltaytyy tai toimintakyvyn merkittavan laskun vuoksi ei itse
kykene osallistumaan, tehdaan kuntoutumisen suunnitelma henkilokunnan toimesta.
Oikeusturvan toteutumiseksi talloin kuntoutumisen suunnitelman tekee kaksi ohjaaja.
Asukkaita on informoitu heidan mahdollisuudestaan pyytaa myos laheisiaan
osallistumaan kuntoutumisen suunnitelman tekemiseen. Omaohjaajat vastaavat siita,
etta kuntoutumisen suunnitelma tehdaan puolivuosittain ja Suutarinkodin johtaja
yhdessa vastaavan ohjaajan ja sosionomiohjaajien kanssa seuraa saannollisesti
kuntoutumisen suunnitelmien toteutumista. Kuntoutumisen suunnitelmat lahetetaan
tilaajalle saannollisesti. Kuntoutumisen suunnitelmissa sovittujen tavoitteiden
toteutumista arvioidaan vahintaan puolivuosittain aina ennen seuraavan suunnitelman
tekemista. Tavoitteiden eteen tehty tyoskentely kirjataan asiakastietojarjestelmaan,
jotta tavoitteen edistymistd on mahdollista arvioida. Lisaksi henkilokunnan tyon
tukena toimivissa viikko-ohjelmissa on kirjattu lyhyesti kunkin asukkaan
kuntoutumisen suunnitelman tavoitteet. Asiakastiedot kirjataan lahtokohtaisesti
asukkaan kanssa. Poikkeustilanteissa asukkaalle vahintaan tiedotetaan, mita hanesta
tullaan kirjaamaan. Yhdessa tehtyjen kirjausten suhteellista maaraa kaikista
kirjauksista seurataan aktiivisesti.

Vastaava ohjaaja toimii johtajan tukena yhdessa sovitun tehtavajaon mukaisesti.
Sosionomeilla (AMK) ja sairaanhoitajilla (AMK) on omat kirjalliset tehtavankuvaukset.
Lisaksi kaikilla tyontekijoilla on nimettyja vastuualueita, joiden toteuttamisesta he
vastaavat. Vastuualueet on dokumentoitu ja vastuutehtavien jakautumisen
periaatteista sovittu yhdessa tyoryhman kanssa. Toiminnan laatua ja
palvelukuvauksen mukaisen toiminnan toteutumista seurataan toimintasuunnitelman
lisaksi erilaisilla seurantaluetteloilla, joiden tehtdavana on varmentaa palvelun laatu.

Palvelujen laadun kehittaminen ja yllapitaminen edellyttda avointa, tyoorientoitunutta
ja keskustelevaa kulttuuria. Paivittaistoimintaa johdetaan toimintasuunnitelman
mukaisesti. Toimintasuunnitelma on kuvattu Planner -taulussa siten, etta kaikilla
tyontekijoilla on tahan paasy. Suutarinkodin henkilokunnan kokouksina ovat
tyoyhteisokokoukset kolmen viikon valein ja ajankohtaiset asiat-palaverit jokaisen
vilkon maanantaina. Tiedonkulun turvaamiseksi palavereista tehdaan muistiot, jotka
lahetetaan sahkopostilla ja ne loytyvat myos Lilinkotisaation intrasta.

Asukkaat paasevat osallistumaan pienyhteisoa koskevaan paatoksentekoon viikoittain
pidettavissa pienyhteisopalavereissa ja koko taloa koskevaan paatoksentekoon
kuukauden viimeisena torstaina pidettavassa koko talon yhteisokokouksessa.

Kaikissa kokouksissa tavoitellaan dialogista toimintaa. Toimintayksikon johtaja
kannustaa seka asukkaita etta henkilokuntaa ottamaan rohkeasti esille epakohtia.
Mikali laadussa havaitaan poikkeamia, kasitellaan nama asianmukaisissa henkilosto-
ja/tai asukaskokouksissa ja sovitaan jatkotoimenpiteista seka tarvittaessa niiden
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seurannasta. Kokousrakenteissa on huomioitu tiedonkulun varmistaminen ei -ldsna
oleville henkiloille.

2.3 Asiakkaan ja potilaan asema ja oikeudet

Lilinkotisaatio ei valitse omia asiakkaitaan, vaan palvelunjarjestaja vastaa
palvelutarpeen arvioinnista ja sijoittamispaatoksesta. Suutarinkodin johtaja vastaa
siit3, etta palvelutalon toiminnassa huomioidaan asiakaslain (812/2002) 4 §
mukaisesti asiakkaan toivomukset, mielipide, etu ja yksilOlliset tarpeet. Lain ja alan
eettisten vaatimusten lisaksi myos toipumisorientaatio toimintaa ohjaavana
viitekehyksena turvaa asiakkaan aseman ja oikeuksien toteutumista korostamalla
asiakkaan roolia aktiivisena toimijana ja paatoksentekijana.

Suutarinkodissa on kaytossa rajoitustoimenpiteita yksittaisilla asukkailla heidan
omasta toiveestaan. Sangyn laitalupiin (kolme asukasta) ja pyoratuolissa kaytettavaan
haaravyohon (yksi asukas) pyydetaan aina lupa talon laakariltd maaraajaksi. Joka
kerta, kun rajoitustoimenpide otetaan kayttoon, kirjataan aloitus- ja lopetusaika
asukastietojarjestelmaan. Asukkaalle vapaaehtoisia hoitosopimuksia voidaan solmia
asukkaan niin toivoessa esimerkiksi kayttovaroihin ja tupakoiden sailyttamiseen
liittyen. Kayttovarojen sailyttamisesta on kirjallinen ohje. Lahtokohta on, etta asukas
huolehtii kateisvaroistaan ja pankkikortistaan itse. Asukkaat asuvat asunnoissaan
AHVL:n (481/1995) mukaisen vuokrasuhteen nojalla ja hallinnoivat asuntoaan itse.

Organisaatio- ja toimintayksikkotasoisessa paatoksentekomallissa asukkaiden oikeus
ja mahdollisuus osallistua paatoksentekoon on huomioitu ja asukkaita kannustetaan
ilmaisemaan aktiivisesti omia ndkemyksiaan ja toiveitaan. Nain asukkaiden osallisuus
ja vaikutusmahdollisuudet lisaantyvat. Esimerkiksi tyoryhmakokouksissa on huomioitu
asukkailta tulevat asiat ja asukkaita koskevissa asioissa paatoksenteko toteutetaan
pienyhteiso- ja talokokouksissa. Pienyhteisoissa asukkaita kannustetaan
paatoksentekoon ja tehtyjen paatosten lukumaaraa seurataan. Asukastoimikunta
paattaa paatoksentekomallin mukaisesti heille kuuluvista asioista.

Lilinkotisaation asiakkailta kerataan palautetta vuosittain hyvinvointikyselyiden avulla.
Hyvinvointikyselyiden toteuttamisesta vastaa koko organisaatiotasolla Lilinkotisaation
asiakastiimi. Asiakaspalautteiden tulokset kasitellaan yhdessa asukkaiden kanssa ja
yhdessa arvioidaan toiminnan kehittamistarpeita ja kehitetaan tarpeen vaatiessa
uusia toimintatapoja. Asiakaspalautteita kaytetaan systemaattisesti toiminnan
kehittamisen lahtokohtana esimerkiksi asukkaiden kanssa pidettavissa
kehittamispaivissa seka yhteisokokouksissa. Lisaksi asukkailta pyydetaan palautetta
yhteistyosta omaohjaajan kanssa puolivuosittain. Annetun palautteen perusteella
asukas kay ohjaajan kanssa keskustelun kehittamistarpeista. Suutarinkodin aulassa
on palautelaatikko, johon seka asukkaat etta omaiset voivat antaa nimettomasti
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palautetta. Palautelaatikko tyhjennetaan kuukausittain ja palautteet kasitellaan ja
toimenpiteista paatetaan tyorynmakokouksessa ja/tai asukaskokouksissa. Asukkaiden
laheisille teetetaan myos vuosittain palautekysely palvelutalon toiminnasta. Myos
arjessa saatu suullinen palaute kerataan ja asukkaiden osalta kirjataan Sofiaan seka
kaydaan myos saannollisesti lapi toiminnan kehittamiseksi.

Asukkaiden asialliseen ja yhdenvertaiseen kohteluun kiinnitetaan aktiivisesti
huomiota Lilinkotisaation toiminnassa. Henkilostoa on lisdksi informoitu valvontalain
29 § mukaisesta ilmoitusvelvollisuudesta ja tahan tarkoitukseen Lilinkotisaatiolla on
laadittuna lomakepohja. Epaasialliseen kohteluun puututaan valittomasti. Mikali
kyseessa on toisen asukkaan kohdistama epaasiallinen kaytos, puututaan tahan
harkintaperusteisesti joko rynmakodin ohjaajien tai tarvittaessa johtajan toimesta.
Mikali ilmenee, etta tyontekija kohdistaa asukkaaseen epaasiallista kohtelua, puuttuu
asiaan johtaja. Vuosittaisissa asukkaiden hyvinvointikyselyissa kartoitetaan
asukkaiden kokemuksia saamastaan palvelusta ja kohtelusta. Omaohjaaja ja asukas
yhdessa tayttavat puolivuosittain Asukkaan tyytyvaisyys palveluun-lomakkeen, jossa
arvioidaan palveluiden laatua ja omaohjaajatyoskentelyn jatkumista. Lisaksi
poikkeamailmoituslomakkeilla ilmoitetaan havaituista epaasiallisista kohteluista
henkilokunnan edustajan ja asukkaan seka asukkaiden valilla.

Suutarinkotiin on tehty kirjaamisen ohje, joka varmistaa, etta kaikki kirjaukset
vastaavat annettua palvelua maarallisesti seka laadullisesti. Tama on seka asukkaan,
etta tyontekijan oikeusturva. Kirjausten jatkuvuus takaa turvallisen hoidon. Myos
ladkityksen oikeanlainen kirjaaminen ja annettujen ladkkeiden vaikutusten seuranta
on tarkeaa dokumentoida.

Lilinkotisaation asumispalveluissa toimii asukasasiahenkilo, jonka tehtavana on
osaltaan huolehtia siita, etta Lilinkotisaation palveluiden piirissa asuvia asukkaita
kohdellaan asianmukaisesti ja hyvin. Asiahenkilo on riippumaton ja puolueeton, eika
osallistu muuhun asiakastyohon. Keskustelut ovat luottamuksellisia eika niita kirjata
asukastietojarjestelmaan. Jos asukas on tyytymaton asumispalveluun tai kohteluunsa,
asiahenkilo avustaa ja neuvoo keneen ottaa yhteytta. Lisaksi asukasasiahenkilo
neuvoo tarvittaessa, miten muistutus tehdaan. Asukasasiahenkilo neuvoo asukkaita
oikeusasioissa, pyrkii parantamaan asiakkaan asemaa ja oikeusturvaa ja on
perehtynyt lainsdadantoihin, jotka koskevat asukkaan

oikeusturvaa. Asukasasiahenkilo ei ota kantaa asukkaan taudinmaaritykseen tai
palvelun sisaltoon eika hoida asianajajan tehtavia.
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Lilinkotisaation asukasasiahenkilon yhteystiedot:
LAURA KLEIN

TOIMINNANOHJAAJA AVOIN TOIMINTA

laura.klein@lilinkoti.fi

050-495 1049
ASUKASASIAHENKILO PALVELEE PERJANTAISIN KLO: 10-14

Asukasasiahenkilon yhteystiedot ovat nahtavilla kaikkien pienyhteisojen
ilmoitustaululla ja asukkaita ohjataan tarvittaessa ottamaan asukasasiahenkiloon
yhteytta.

Lilinkotisaation henkilosto- ja johtamistiimi seuraa aktiivisesti valtakunnallista
asiakkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeuden vahvistamiseen tahtaavaa toimintaa.
Henkilokuntaa on koulutettu itsemaaraamisoikeuden lainsaadantoa koskien.

2.4 Muistutusten kasittely

Paaosa yksikon sisaista toimintaa koskevista muistutuksista osoitetaan
Lilinkotisaation asukasasiahenkilolle, joka on yhteydessa toiminnasta

vastaavaan toimintayksikon johtajaan. Toimintayksikon johtaja kasittelee asian
asianomaisen kanssa ja tiedottaa, miten muistutuksen suhteen on toimittu.
Muistutukset kasitellaan mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan viikon sisalla
siitd, kun asia on tullut kasiteltavaksi. Asukasasiahenkilo tekee muistutuksista
vuosittaisen yhteenvedon.

Sosiaaliasiavastaavan mahdollisen yhteydenoton pohjalta jarjestetaan
verkostokokous, jossa paikalla ovat taman lisdksi asukas, toiminnasta vastaava
toimintayksikon johtaja sekd asukkaan tilanteen parhaiten tunteva ohjaaja.
Tarvittaessa kokoukseen voidaan kutsua myos esimerkiksi oman alueen
sosiaalityontekija tai asukkaan omainen/laheinen. Kooste em. verkostokokouksista
toimitetaan Lilinkotisaation hallitukselle kerran vuodessa.

Viranomaishuomiot seka muistutukset tulevat palveluntuottajan tietoon
palvelunjarjestajalta. Huomiot ja muistutukset tulevat toimintayksikon johtajalle, joka
laatii vaadittavan vastineen. Vastine toimitetaan palvelun jarjestajalle
palveluntuottajan toiminnanjohtajan kautta.
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2.5 Henkilosto

Suutarinkodin johtaja vastaa rekrytoinnista yhteistyossa tarvittaessa
henkilostopaallikon kanssa. Henkilostoa palkataan aina ensisijaisesti vakituiseen
tyosuhteeseen lukuun ottamatta maaraaikaisia henkilostotarpeita esimerkiksi
vuosilomien ajalle.

Henkiloston perehdytyksella seka asukkaiden kokemuksella turvallisesta
asuinymparistost3, luotettavasta henkilokunnasta seka riittavasta palveluiden
saamisesta on merkittava vaikutus toimintayksikoiden turvallisuuteen mm.
hairiotilanteiden ehkaisemiseksi. Uudelle tyontekijalle ja opiskelijalle nimitetaan aina
tyoryhmasta perehdyttaja ja perehdytys toteutetaan Lilinkotisaation perehdytysmallin
mukaisesti ja dokumentoidaan perehdytyslomakkeella. Lomake tulee palauttaa
Suutarinkodin johtajalle ja opiskelijoiden osalta lomaketta sailyttaa opiskelija
ohjauksesta vastaava ohjaaja siihen saakka, kunnes tyoharjoittelujakso paattyy. Uuden
tyontekijan perehdytykseen kuuluu organisaatiotasoinen, moduulimuotoinen
perehdytys seka toimintayksikkokohtainen perehdytys. Lyhyissa sijaisuuksissa
(keikkavuorot) sekd muista yksikoista yksittdiseen tyovuoroon siirtyvien perehdytys
toteutetaan erilliselld paivaperehdytys -lomakkeella. Suutarinkodin johtaja vastaa
perehdytyksen toteutumisen seurannasta.

Tyontekijat ovat sosiaali- ja terveysalan ammattilaisia, joista osalla on korkeakoulu-
tai opistotason tutkinto. Muilla on vahintaan lahi- tai mielenterveyshoitajan tutkinto.
Tyontekijan ammattipatevyys tarkastetaan ammattihenkilorekisterista ennen
tyosopimuksen allekirjoitusta. Lahihoitajien tulee olla rekisterdityneita sosiaalihuollon
ammattihenkilorekisteriin. Jos tyontekijan didinkieli on muu kuin suomi tai ruotsi,
tulee tyontekijan esittaa joko valtiohallinnon todistus (tyydyttava kielitaso) tai yleinen
kielitutkinto (kaikilla osa-alueilla YKI3), lisdksi arjessa varmennetaan kielitaidon
riittavyys esimerkiksi kirjauksien osalta. Tyontekijoilta edellytetaan tartuntatautilain
488§ mukaista rokotesuojaa, 55 § tuberkuloosiselvitysta ja vuoden 2025 alusta
valvontalain 28 § mukaisesti tarkistetaan uusien tyontekijoiden rikostausta. Jokainen
uusi tyontekija kay tyosuhteen alussa huumeseulassa ja yotyota tekevat myos
tyohontulotarkastuksessa. Uusia vakituisia tyontekijoita rekrytoitaessa huomioidaan
myos asukkaiden mielipide.

Suutarinkodissa henkilostomitoitus on kahdessa pienyhteisossa (37 asukasta) 0,5
tyontekijaa asukasta kohden ja yhdessa pienyhteisossa (12 asukasta) 0,6 tyontekijaa
asukasta kohden. Tyontekijat ovat sosiaali- ja terveysalan ammattilaisia ja osalla
heista on korkeakoulu- tai opistotason tutkinto. Muilla on vahintaan lahi- tai
mielenterveyshoitajan tutkinto. Suutarinkodin henkilosto on paaasiallisesti
vakituisessa toimisuhteessa olevaa. Maaraaikaisia sijaisuuksia kaytetaan tarvittaessa.
Suutarinkodissa ei kayteta alihankittua tai vuokrattua tyovoimaa.
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Opiskelijoita voidaan palkata maaraaikaisiin tyosuhteisiin, kuitenkin huomioiden
opiskelijalle kertyneet opintopisteet ja lddkekoulutuksen suorittaminen.
Opiskelutodistus tarkistetaan ennen tyosopimuksen allekirjoitusta. Sosionomin ja
geronomin tehtavissa alaa opiskeleva saa tyoskennella korkeintaan vuoden ajan.
Tyovuorosuunnittelussa huomioidaan, etta opiskelijat eivat tyoskentele yksin
toimintayksikossa, vaan jokaisessa vuorossa tyoskentelee henkilo, jolla on sosiaali- tai
terveysalan tutkinto.

Sosiaalihuollon ammattihenkilolain 5 § mukaan sosiaalihuollon ammattihenkilo on
velvollinen yllapitamaan ja kehittamaan ammattitaitoaan seka perehtymaan
ammattitoimintaansa koskeviin saannoksiin ja maarayksiin. Lilinkotisaatio yllapitaa
henkilostonsa ammattitaitoa tarjoamalla mahdollisuuden saannolliseen koulutukseen.
Johtaja dokumentoi kaydyt koulutukset seurantaluetteloon ja seuraa kaytyjen
koulutusten maaraa. Vuosittaisissa kehityskeskusteluissa kartoitetaan tyontekijan
lisakoulutuksen tarve. Jokaista tyontekijaa kannustetaan osallistumaan vahintaan
kahteen koulutukseen vuoden aikana. Henkilokohtaisten kehityskeskusteluiden lisaksi
tyotiimit kayvat vuosittain kehityskeskustelun vastaavan ohjaajan kanssa. Myos tassa
kehityskeskustelussa tarkastellaan osaamistarpeita tyotiimeittain. Henkiloston
osaamisesta ja hyvinvoinnista huolehditaan myos varhaisen valittamisen
keskusteluiden avulla. Ko. keskusteluja jarjestetaan tarpeen mukaan.

Rekrytoinnin, koulutuksen ja osaamisen kehittamisen seka tyohyvinvoinnin kaytanteita
on kuvattu tarkemmin tyoyhteison kehittamissuunnitelmassa.

2.6 Asiakastyohon osallistuvan henkiloston riittavyyden seuranta

Suutarinkodin johtaja vastaa siit3, etta toimintayksikossa on suhteessa
asiakasmaaraan riittavasti asiakastyohon osallistuvaa henkilokuntaa.

Lilinkotisaatiolla on kaytossa sisainen varahenkilojarjestelma, jolla pyritdan
minimoimaan vuokratyovoiman tarve ja turvaamaan mahdollisimman pysyvaa
sijaishenkilokuntaa. Lisaksi Suutarinkodissa on oma sijaislista, jolle palvelutalon
johtaja hyvaksyy sijaiset. Suuri osa sijaisista on aiemmin ollut tyoharjoittelussa
yksikossa. Vakituinen henkilokunta on sitoutunut tyoskentelemaan tarpeen mukaan
muissa Lilinkotisaation yksikoissa, mika mahdollistaa henkiloston siirtamisen
tarvittaessa toimintayksikosta toiseen.

Suutarinkodin johtaja hyvaksyy tyovuoroluettelot ja siten varmistaa
hyvaksymisvaiheessa henkiloston riittavyyden. Mikali tyovuoroluettelossa on
henkilostovajausta, huolehtii Suutarinkodin johtaja tarvittavista lisarekrytoinneista.
Akillisen poissaolon ilmoittamisesta on olemassa kirjallinen ohjeistus, jonka mukaan
poissaolo tulee ilmoittaa valittomasti toimintayksikon paivystavalle ohjaajalle ja
esihenkilolle arkipaivisin. Toimintayksikossa on selkeat ohjeet siitd, miten paivystava
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ohjaaja huolehtii sijaisen hankkimisesta. Mikali henkilostopuutosta ei saada nailla
toimenpiteilla korjattua, tulee asiasta ilmoittaa esihenkilolle. Viimesijassa
toimintayksilon esihenkilo voi siirtya hetkellisesti tekemaan ohjaustyota
henkilostovajeen korjaamiseksi.

Mikali toimintayksikossa on asukas/asukkaita, joiden toimintakyky laskee akillisesti,
arvioi toimintayksikon johtaja yhteistyossa tyoryhman kanssa mahdollisen
maaraaikaisen lisdresurssin tarpeen.

2.7 Monialainen yhteistyo ja palvelun koordinointi

Lilinkotisaatio on tyoskennellyt psyykkisesti pitkdaikaissairaiden aseman ja palvelujen
parantamiseksi jo vuodesta 2004 alkaen, ollen yksi Suomen pitkaaikaisimpia
ymparivuorokautisen palveluasumisen tarjoajia mielenterveystoipuijille. Lilinkotisaatio
on Suomen sosiaalipsykiatristen yhteisojen keskusliiton jasen. Liiton toiminnan
painopisteina ovat mielenterveystyon kehittaminen, edunvalvonta ja kansainvalinen
toiminta.

Suutarinkodin johtaja toimii aktiivisessa yhteistyossa asiakkaat sijoittavan
palvelunjarjestajan kanssa. Suutarinkodin johtaja ilmoittaa SAS-tyoryhmalle
vapautuvista asiakaspaikoista ja keskustelee SAS-sijoittajien kanssa uuteen
asukkaaseen liittyen taman palvelutarpeesta. Mahdollisista asumiseen liittyvista
haasteista ilmoitetaan kunnan omalle sosiaalityontekijalle ja tarvittaessa SAS-
sijoittajalle. Ilmoitus tehdaan mahdollisimman varhaisessa vaiheessa, jotta asumisen
haasteisiin ehditdaan puuttumaan ajoissa.

Palvelutalon tyoryhma tekee arjessa jatkuvasti, vahintaan puolivuosittain, asumisen
tuen tarpeen arviointia. Mikali henkilosto havaitsee asiakkaan tuen tarpeessa
muutoksia tai asiakas itse toivoo muunlaista asumispaikkaa, on palvelutalon johtaja
yhteydessa SAS-tyoryhmaan verkostotapaamisen jarjestamiseksi.

Lilinkotisaatio tuottaa asumispalveluiden lisaksi avointa paivatoimintaa. Asukkaille
viestitdan avoimen toiminnan tarjonnasta yhteisokokouksissa ja avoimen toiminnan
ryhmia suunnitellaan osaksi asukkaan viikko-ohjelmaa asukkaan oman kiinnostuksen
mukaisesti. Ohjaajat avustavat ja tukevat asukasta oman kodin ja avoimen toiminnan
valilla liitkkumiseen. Jokaisessa toimintayksikossa on nimetyt ohjaajat, jotka
varmistavat tiedonkulun avoimen toiminnan ja toimintayksikon valilla. Suutarinkodin
ohjaajat jarjestavat saannollisesti myos talon sisdista asukkaiden toivomaa
virkistystoimintaa, kuten karaokea, bingoa, tuolijumppaa jne. Nain kaikille asukkaille
luodaan mahdollisuus osallistua virkistystoimintaan, jos lilkkuminen avoimeen
toimintaan ei onnistu. Samalla turvataan sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta
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(741/2023) annetun lain kohta ymparivuorokautisen palveluasumisen sosiaalista
kanssakaymista edistavan toiminnan sisallosta ja palvelun tuottamisen resursseista.

Lilinkotisaation asukkaat ovat julkisen sosiaali- ja terveydenhuollon piirissa. Heidat
rinnastetaan kotona asuviin kuntalaisiin ja palvelut jarjestetaan heille
normaaliusperiaatteen mukaisesti. Taman lisaksi jokaisessa palvelukodissa kay
saannollisesti Helsingin kaupungin osoittama psykiatri, joka on vastuussa asukkaiden
laakityksesta psyykelaakkeiden osalta. Lilinkotisaation asumispalveluiden asukkaiden
omaohjaajat toimivat tarvittaessa asukkaiden eri sidosryhmien ja yhteistyotahojen
koordinoijana, jotta palvelukokonaisuudesta muodostuisi asukkaan kannalta toimiva
ja hanen tarpeitaan vastaava kokonaisuus. Omaohjaajat ovat tarpeen vaatiessa ja
asukkaan halutessa mukana erilaisilla asiointikaynneilla. Jokaiselle Lilinkotisaation
asumispalveluissa asuvalle asukkaalle on laadittu henkilokohtainen palvelukartta,
jonka avulla tehdaan asukkaan palveluverkosto nakyvaksi ja turvataan
viranomaisyhteisty0, joka jokaiselle asukkaalle kuuluu. Lilinkotisaation palvelutalot
tekevat yhteistyota alueen palo- ja pelastusviranomaisten kanssa mm.
pelastusharjoituksia tehtaessa.

2.8 Toimitilat ja vélineet

Suutarinkodissa on yhteensa 49 asukaspaikkaa. Suutarinkodissa on kolme
pienyhteisod, joissa asukkailla on yhteinen olohuone ja jokaisella asukkaalla on oma
asuinhuone. Kaikissa huoneissa on omat kylpyhuoneet. Lisdksi Suutarinkodissa on
nelja yksiota. Yksioissa on omat keittiot ja nama asunnot on tarkoitettu ensisijaisesti
asukkaille, jotka kykenevat itsendisempaan asumiseen. Lisaksi asukkaiden
kaytettavissa on yhteinen ruokasali, sauna ja pyykkitupa. Kaikki asukkaiden kaytossa
olevat tilat ovat esteettomat. Vaestosuoja toimii paaasiassa henkilokunnan sosiaali-
ja kokoustilana. Muita henkilokunnan tiloja ovat ohjaajien taukotila ja johtajan
tyohuone.

Asukas sisustaa ja kalustaa halutessaan asuntonsa itse seka hallinnoi asuntoaan koko
vuokrasuhteensa ajan. Henkilokunta menee asuntoihin ainoastaan asukkaan luvalla
tai hatatilanteessa. Hatatilanteessa asuntoon mennaan aina toisen ohjaajan kanssa
seka ohjaajan oman etta asukkaan oikeusturvan takaamiseksi. Kaikilla asukkailla on
asunnoissaan lankapuhelin. Talon sisalla soitetut puhelut ovat maksuttomia. Ohjaajilla
on mukanaan puhelimet, joihin asukkaat voivat soittaa ympari vuorokauden. Osalla
asukkaista on kaytossaan turvaranneke.

Henkilokunnan tyopisteet sijaitsevat pienyhteisojen yhteisissa tiloissa. Asukkaiden
mahdolliset hoitotoimenpiteet seka muut sensitiivisyytta edellyttavat ohjaustilanteet
pyritaan toteuttamaan asukkaiden omissa asunnoissa. Henkilokuntaa on ohjattu
kiinnittamaan erityista huomiota siihen, minkalaisista asioista he voivat asukkaiden
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kanssa keskustella yhteisissa tiloissa. Ohjaajilla on kaytettavissaan kannettavat
tietokoneet, mikd mahdollistaa esimerkiksi asiakastietojarjestelmiin kirjaamisen
asiakkaan omassa asunnossa.

Jokaisen ryhmakodin laakekaapissa on ensiapulaukku. Sairaanhoitajat vastaavat
ensiaputarvikkeista ja niiden hankkimisesta. Lisaksi Suutarinkodissa on kolme
verenpainemittaria, korva-, otsa- ja kainalokuumemittareita, defibrillaattori seka
sormipulssioksimetri.

Suutarinkodin palvelutoiminta tuotetaan vuokratiloissa. Kiinteiston omistaa
kiinteistoosakeyhtio Niemikotitalot, jonka isannditsijana toimii Aleksi Sutinen
Suomen palvelutaloisdannadinti Oy:sta. Kiinteiston huoltotoimenpiteet toteutetaan
vastuujakotaulukon mukaisesti. Suutarinkodin huoltomies Juha Luukko yhdessa
Koskikodin huoltomies Joona Tuomolan kanssa huolehtii toimitilojen huolloista ja
yllapidoista sahkoisen huoltokirjan perusteella. Palvelutalon henkilokunta on ohjattu
ilmoittamaan havaitsemistaan vioista ja puutteista huoltomiehelle. Suutarinkodin
johtaja ja huoltomies tekevat vuosittain AHVL:n mukaisen asuntotarkastuksen.

2.9 Laakinnalliset laitteet, tietojarjestelmat ja teknologian kaytto

1.1.1 Ladkinnalliset laitteet

Omaohjaajat vastaavat asukkaiden henkilokohtaisten laakinnallisten laitteiden
luetteloinnista ja huollosta’. Lisdksi asiakkaan henkilokohtaiset ladkinnalliset laitteet
kirjataan asiakastietojarjestelma Sofiaan. Terveydenhuollon laitteiden kunto
tarkistetaan vahintaan puolivuosittain ja tarkistamisen toteutumista seurataan
omaohjaajan tehtavien seurantataulukolla. Omaohjaaja auttaa asukasta laakinnallisen
tarvikkeen hankinnassa ja vastaa kayttoopastuksesta muulle henkilostolle, asukkaalle
ja laheisille. Sairaanhoitajat seuraavat laakinnallisten laitteiden rekisterdinnin
ajantasaisuutta ja huolehtivat monimutkaisempien laitteiden? kayttéopastuksesta
muulle henkilokunnalle.

Mikali kayttoturvallisuutta uhkaavia tai vaarantavia vikoja huomataan, laite poistetaan
kaytosta valittomasti ja asiasta raportoidaan esihenkilolle ja tyoryhmalle. Jos laitteen
kaytosta aiheutuu ns. “lahelta piti” -tilanne tai henkilovahinko, tekee Suutarinkodin
johtaja vaaratilanneilmoituksen laakealan turvallisuus- ja kehittamiskeskus Fimeaan,
joka valvoo laakinnallisten laitteiden vaatimusten mukaisuutta seka kasittelee
laakinnallisista laitteista tehtyja vaaratilanneilmoituksia. Toimintayksikkokohtaisen
poikkeamailmoituksen tekee vaaratilanteen havainnut tyontekija. Laakinnallisen

! Luetteloon on kirjattu hankintaprosessi, laitteen kayttdika, tieto siitd miten laite / tarvike on jiljitettdvissa,
poistomenettely, laitteen kdyton perehdytys/ koulutus ja huoltosuunnitelma.
2 Esim. defibrillaattori
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laitteen rikkoutuessa se poistetaan seurantarekisterista ja viedaan kierratyspisteelle,
josta se toimitetaan asianmukaisesti eteenpain.

Suutarinkodissa on kaytossa 18 sairaalasankya, erilaisia henkilonostimia, istumavaaka
ja suihkutuoli seka -laveri, jotka huolletaan sdannollisesti vuosittain. Asukkaat saavat
henkilokohtaiset apuvalineensa Helsingin omatarvikejakelusta. Suutarinkodissa on
defibrillaattori, joka sijaitsee sisdantuloaulassa.

1.1.2 Tietojarjestelmat ja teknologia

Lilinkotisaatiossa on laakinnallisia ohjelmistoja asiakastietojarjestelma Sofia ja Living
Skills -taitovalmennusohjelma. Suutarinkodissa on nimetty ohjelmistoihin
paakayttajat, jotka huolehtivat muun henkiloston koulutuksesta ja perehdytyksesta
seka jarjestelmien asianmukaisen kayton seurannasta. Jos ohjelmistoissa esiintyy
poikkeamia tai tietoverkkoihin havaitaan kohdistuvan tietoturvallisuutta uhkaavia
hairioita, on henkiloston oltava yhteydessa tietosuojavastaavaan.

Erilaisin vikatilanteisiin, kuten pitkiin sahkokatkoihin on Suutarinkodissa varauduttu,
niin etta tarkeimmat asukasdokumentit, kuten ajantasaiset laakeluettelot loytyvat
myoOs tulosteina. Toimintayksikossa on kirjaamista varten vihkoja ja kynia.

Kiinteistossa on tallentava kameravalvonta uloskayntien kohdalla. Kameroita on
yhteensa 11 ja kameravalvontajarjestelman yllapidosta ja huollosta vastaa IT-vastaava
Juha Katajisto. Sahkoiset ulko-ovet toimivat akuilla. Palohalytin toimii myos vara-
akulla mahdollisten sahkokatkojen aikana. Palohalytysjarjestelma huolletaan ja
testataan saannollisesti. Vastuuhenkilona toimii huoltomies Juha Luukko.

IT- ja tietosuojavastaava Juha Katajisto vastaa palveluissa hyodynnettavasta
teknologiasta, sen soveltuvuudesta, asianmukaisuudesta ja turvallisuudesta.

2.10 Laakehoitosuunnitelma

Toimintayksikkokohtainen laakehoidon suunnitelma-paivitetaan vuosittain ja aina
toiminnan tai kaytantojen muuttuessa. Laakehoidon suunnitelmassa kuvataan
tarkemmin sovitut toimintatavat ladkehoidon varmentamiseksi. Suutarinkodin
ladkehoidon suunnitelma on paivitetty lokakuussa 2025. Suutarinkodin
sairaanhoitajat vastaavat ladkehoidon asianmukaisesta toteutumisen seurannasta ja
ohjaamisesta yhteistyossa Suutarinkodin johtajan kanssa ja huolehtivat
ladkehoitosuunnitelman paivittamisesta. Suutarinkodin asukkaiden psykiatrisesta
hoidosta vastaava laakari hyvaksyy ladkehoitosuunnitelman.
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Suutarinkodissa on rajattu ladkevarasto adrenaliinin sailyttamiseksi ldakeinjektioista
mahdollisesti aiheutuvan allergisen reaktion hoitoon. Rajatun laakevaraston
vastuuhenkilot Suutarinkodissa ovat laillistettu sairaanhoitaja Marika Hamarila ja
laillistettu erikoislaakari (psykiatria) Martti Heikkinen.

2.11 Asiakastietojen kasittely ja tietosuoja

Asiakastietolain 7 § mukaisesta palveluyksikon asiakastietojen kasittelysta ja siihen
liittyvasta ohjeistamisesta vastaa Suutarinkodin johtaja.

Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia ja salassa pidettavia
henkilotietoja. Tiedonkasittelyn tulee olla suunnitelmallista asiakastietojen kasittelyn
alusta tietojen havittamiseen saakka. Lilinkotisaation sosionomit ovat kdyneet
asiakastietojen kasittelyn koulutuksen vuonna 2024 ja vuonna 2025 Lilinkotisadatiolle
on tehty oma kirjaamisen ohje. Naiden pohjalta sosionomit huolehtivat sdannollisen
kirjaamiskoulutuksen jarjestamisesta Suutarinkodissa. Lilinkotisaatiolla on omat
kirjalliset ohjeet sahkopostin kayton periaatteista, tietoturvan periaatteista seka
asukastietojen kirjaamisesta. Tietoturvasuunnitelma on paivitetty v. 2025 ja sen
paivityksesta on vastuussa Lilinkotisaation tietosuojavastaava, kehittamispaallikko ja
henkilostopaallikko. Tietoturvapolitiikka paivitetaan viela tana vuonna. Lisaksi
Lilinkotisaatio on antanut ohjeistuksen sosiaalisen median kaytosta. Asiakastietojen
arkistoinnista on annettu erillinen ohje, joka on paivitetty vuonna 2023. Uusi
tyontekija tutustuu naihin ohjeisiin perehdytyksen yhteydessa ja allekirjoittaa
salassapitosopimuksen tyosopimuksen teon yhteydessa.

Lilnkotisaation tietosuojavastaava:
Juha Katajisto
Yhteystiedot: p. 040 7745138, s-posti tietosuoja(at)lilinkoti.fi.

Tietosuojavastaava vastaa siita, etta kaytossa olevat ja hankittavat jarjestelmat ovat
asianmukaisia. Jokaisella tyontekijalla on oma yksiloity kayttajatunnuksensa, joka on
suojattu salasanalla. Henkilotietoja kerataan asukkaan hoitoon, ohjaukseen seka
asumiseen liittyen. Henkilon perustiedot kirjataan ylla mainittuun tietojarjestelmaan
seka mahdollisiin muihin palvelukohtaisiin tiedostoihin (esim. laskutus). Asiakkaan
kanssa kirjaaminen pyritaan toteuttamaan sellaisessa paikassa, jossa ei ole muita
henkiloita, esimerkiksi asukkaan omassa huoneessa. Vanhat tiedot arkistoidaan
sahkoisiin jarjestelmiin seka paperidokumentteina. Sosionomiohjaajat vastaavat
arkistoinnista.

Tietojen luovuttaminen muiden toimijoiden kanssa tapahtuu kirjallisesti, puhelimitse
tai kayttamalla suojattua sahkopostiyhteytta. Tietojen kasittely sahkopostitse on aina
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harkinnanvaraista ja tulee olla hyvin perusteltua. Tarvittaessa hoitolahetetta yms.
kasitellaan paperiversioina hoidon yhteydessa esimerkiksi sairaalaan lahetettaessa.
Tietojen luovutus edellyttaa asukkaan antamaa kirjallista suostumusta. Paperiset
asiakastiedot laitetaan havitettavaksi tietosuoja-astiaan.

Lain sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000) 13 §&n mukaan
asiakkaalla on oikeus tietaa, mihin hanen tietojaan kirjataan, miten niita kaytetaan,
kenelle tietoja luovutetaan ja minka rekisterinpitajan rekisteriin tiedot tallennetaan.
Asiakastietoja pyritaan kasittelemaan lahtokohtaisesti aina siten, etta asukas itse on
paikalla tai ainakin tietoinen tietojen kasittelysta. Asukastietojarjestelmaan
kirjattavien tietojen sisallosta pyritaan aina keskustelemaan asukkaan kanssa ja
asukkaita kannustetaan olemaan kiinnostuneita omista tiedoistaan. Asukkaille
tarjotaan aktiivisesti mahdollisuutta hanta koskevien kirjausten tekemiseen yhdessa
ohjaajan kanssa ja tarvittaessa esittamaan korjauspyyntd mahdollisten virheellisten
kirjausten osalta. Asiakastietojen kasittelyn ohjeistuksista vastaa tietosuojavastaava.

Asiakastietolain (703/2023) 13 §&n mukaan yksityisessa sosiaali- ja
terveydenhuollossa asiakastietojen rekisterinpitdja on se palvelunantaja, jonka kanssa
asiakas on tehnyt sopimuksen palvelun toteuttamisesta. Rekisterinpitaja on siis se
kunta tai hyvinvointialue, jonka kautta asiakkaat muuttavat asumispalveluihin
asumaan, taten esimerkiksi laheisten tulee tehda tietojen luovutuspyynto palvelun
tilaajalle. Rekisterinpitaja varmistaa tietojen pyytajan tiedonsaantioikeuden.

2.12 Saannollisesti kerattavan ja muun palautteen huomioiminen

Lilinkotisaation asiakkailta kerataan palautetta vuosittain hyvinvointikyselyiden avulla.
Hyvinvointikyselyiden toteuttamisesta vastaa koko organisaatiotasolla Lilinkotisaation
asiakastiimi. Lisaksi asukkailta pyydetaan palautetta yhteistyosta omaohjaajan kanssa
puolivuosittain. Annetun palautteen perusteella asukas kay ohjaajan kanssa
keskustelun kehittamistarpeista.

Suutarinkodin ala-aulassa taukotilan vieressa on palautelaatikko, johon voi antaa
palautetta joko nimella tai nimettomana. Palautetta kerataan seka asukkailta etta
omaisilta. Paivittaisessa toiminnassa palautetta voi tulla myos keskusteluiden
yhteydessa, sahkopostilla tai puhelimitse. Palautteet kasitellaan yhdessa tyoryhman
kanssa kerran viikossa maanantaisin ajankohtaiset asiat-palaverissa. Palaute
kasitellaan joko paikalla olevien kesken tai sitten se ohjataan oikealle taholle, esim.
asukkaisiin liittyvat pienyhteisokokouksiin/yhteisokokouksiin, ohjaajia koskevat
tyoyhteisokokouksiin, ruokaan liittyvat keittiolle, kiinteistoon liittyvat
huoltohenkilostolle jne. Palaute kuitataan lomakkeeseen kasitellyksi, kun se on
kasitelty tai ohjattu oikealle taholle kasiteltavaksi, esim. lahetetty keittiolle sahkoposti
saadusta palautteesta.
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Asiakaspalautteiden tulokset kasitelladn yhdessa asukkaiden kanssa ja yhdessa
arvioidaan toiminnan kehittamistarpeita ja kehitetaan tarpeen vaatiessa uusia
toimintatapoja. Asiakaspalautteita kaytetaan systemaattisesti toiminnan kehittamisen
lahtokohtana esimerkiksi asukkaiden kanssa pidettavissa kehittamispaivissa seka
pienyhteiso- ja yhteisokokouksissa.

Asukkaiden laheisille teetetaan myos vuosittain palautekysely palvelutalon
toiminnasta. Laheisten kanssa keskustellaan tapaamisten yhteydessa toiveista
toiminnan kehittamiseksi ja pyydetaan aktiivisesti valitonta

palautetta. Suutarinkodissa omaisten antama palaute valitetaan omais- ja
laheistoiminnan vastuuohjaajille, jotka kokoavat palautteet kuukausittain ja
toimittavat koonnin tyoryhmalle seka toimintayksikon johtajalle. Palautteet kasitellaan
tyoryhmakokouksessa ja sovitaan tarvittavat kehittamistoimenpiteet seka mahdollinen
jatkoseuranta.

Henkilostopalautetta kerataan viikkopalavereissa ja tyoyhteisokokouksissa viikoittain,
kehityskeskusteluissa ja kehittamispaivilla vahintaan kerran vuodessa. Tyontekijoille
teetetdaan myos kerran vuodessa tyotyytyvaisyyskysely, jonka tulokset kaydaan lapi
henkiloston kanssa seka saatiotasolla, ettd tarkemmin yksikkotasolla. Yhdessa
valittujen kehittamiskohteiden pohjalta tehdaan kehittamistoimenpiteit3, joiden
toteutumista seurataan. Kaikki saatu palaute kdydaan joko tyoryhman kanssa yhdessa
tai asiananomaisen henkilon kanssa lapi. Esihenkilo kdy perehdytysta lapi yhdessa
uuden tyontekijan kanssa. Tyontekija palauttaa perehdytyslomakkeen, joka
arkistoidaan ja antaa palautetta perehdytyksen onnistumisesta.

3 OMAVALVONNAN RISKIEN HALLINTA

3.1 Palveluyksikon riskien hallinnan vastuut, riskien tunnistaminen ja
arvioiminen

Suutarinkodin palvelutoimintaan liittyvan riskienhallinnan asianmukaisuudesta vastaa
johtaja yhteistoiminnassa tyosuojelutoimikunnan seka tyoryhmasta nimettyjen
turvallisuusvastaavien kanssa.

Tyoturvallisuuslain edellyttama tyon haittojen ja vaarojen arviointi toteutetaan
tyosuojelutoimikunnan johdolla saanndllisesti. Viimeisin tyon haittojen ja vaarojen
arviointi on toteutettu helmikuussa 2024. Tyosuojelutoimikunnan jasenet ja/tai
yksikon nimetyt turvallisuusvastaavat kasittelevat johtajan ja tyoryhman kanssa
riskienarvioinnin havainnot ja maarittavat tarvittavat jatkotoimenpiteet seka
tarvittaessa seurannan.

Julkinen Sivu 23/ 28




p o

e OMAVALVONTASUUNNITELMA SUUTARINKOTI
e 12.11.2025

Asiakastyohon liittyvia riskeja ja tapahtuneita laatupoikkeamia raportoidaan
poikkeamalomakekaytannolla. Kaikki ohjaajat tayttavat poikkeaman havaitsemaan
epakohdasta. Pienyhteisotiimit kasittelevat poikkeamat vahintaan kerran kuudessa
viikossa ja lisdavat poikkeamiin omat korjaussuunnitelmansa. Poikkeamat kuitataan
viela kasitellyksi Suutarinkodin johtajan ja vastaavan ohjaajan toimesta.

Turvallisuusasioita kasitellaan aktiivisesti seka erilaisissa tyoryhmissa etta arjessa
yhdessa henkiloston ja asukkaiden kanssa. Tarvittaessa tyosuojelutoimikunta ja
johtotiimit antavat paivitettyja ohjeistuksia riskien tunnistamiseen liittyen. Uuden
asukkaan perehdytyksesta vastaa asukkaalle nimetty omaohjaaja yhteistyossa
mahdollisen asukasperehdyttdjan kanssa.

Riskinhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon ohjeita ovat Lilinkotisaation
perehdytysopas, riskiarviointi, Lilinkotisaation omaohjaajan kasikirja seka
tyoturvallisuuskansio. Lisaksi Lilinkotisaation on antanut henkilostolle ohjeistuksen
sahkopostin kayton ja tietosuojan periaatteista seka asiakastietojen kirjaamisesta.
Henkilokunta lukee dokumentit lapi vuosittain ja johtaja seuraa tata erillisen
lukukuittauslistan avulla.

Toiminnan keskeisimpia riskeja asiakasturvallisuuden nakokulmasta ovat kaatumiset,
ladkehoidon poikkeamat seka erilaiset tartuntataudit ja infektiot. Kaatumisia pyritaan
ehkaisemaan kiinnittamalla huomiota jalkinevalintoihin seka lilkkumisen
apuvalineisiin. Laakehoitoon liittyvia riskeja minimoidaan huolellisella seurannalla ja
perehdytykselld. Tartuntatauteja ja infektioita ehkaistaan huolehtimalla tarvittavien
suojaimien kaytosta, hygieniasta seka asukkaiden ja henkilokunnan informoinnista.
Jokaisesta asukkaasta tulee olla havainto vahintaan kerran vuorokaudessa. Jos
asukasta ei tavoiteta ja epaillaan asukkaalle tapahtuneen jotain, mennaan asukkaan
huoneeseen yleisavaimella kahden ohjaajan toimesta tarkistamaan tilanne.
Tyoryhmassa keskustellaan olemassa olevista riskeista ja kehitetaan toimintamalleja
riskien ja poikkeamien vahentamiseksi. Tehtyjen toimenpiteiden toteutumista ja
vaikutusta seurataan.

3.2 Riskien hallinnan keinot ja toiminnassa ilmenevien epakohtien ja
puutteiden kasittely

Lilinkotisaatiolla kaytetaan riskien arvioinnin tukena v.2024 kayttoon otettua
riskiarviointisovellusta, jonka avulla yksikoiden keskeiset tyon vaaroihin ja haittoihin
liittyvat riskit saadaan nakyvaksi. Ohjelman avulla maaritetaan erilaisten
riskitekijoiden suuruusluokka. Riskien arvioinnin tukena kaytetaan sovellukseen
kuuluvaa tyokirjaa. Riskimatriisi noudattaa viisiportaista asteikkoa ja jokaiselle
havaitulle riskitekijalle mietitaan riskienhallintatoimenpiteet. Matriisiasteikossa arvon
3 tai enemman saaneet riskit kasitellaan yhdessa tyorynman kanssa ja maaritetaan
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yhdessa riskienhallintatoimenpiteet. Riskien arviointi tehdaan saannollisesti noin
neljan vuoden valein tai tarpeen mukaan.

Asiakastyon Riskinhallintaan kuuluu haitta- ja vaaratapausten dokumentointi ja
kasittely. Lilinkotisaatiolla on kaytossa poikkeamailmoituslomakkeet, joilla ilmoitetaan
arjen tyossa tapahtuneista haittatapahtumista ja lahelta piti -tilanteista. Lisaksi
haittatapahtuma kirjataan asiakastietojarjestelmaan asiakkaan tietoihin ja tilanteesta
keskustellaan asukkaan kanssa.

Lilinkotisaatiolla on oma lomake, jolla ilmoitetaan valvontalain 29 § mukaisesti
asiakastyossa havaitut ilmeiset epakohdat tai uhat ilmoitetaan palvelutalon johtajalle.
Suutarinkodin henkilokunnalle tiedotetaan saannollisesti valvontalain 29 §
mukaisesta sisallosta. Viimeisin koulutus on jarjestetty marraskuussa 2024.

3.3 Riskienhallinnan seuranta, raportointi ja osaamisen varmistaminen

Kaikkiin havaittuihin laatupoikkeamiin, haittatapahtumiin ja muihin toiminnassa
havaittuihin epakohtiin reagoidaan asian vakavuuden vaatima kiireellisyys huomioon
ottaen.

Poikkeamien ilmoittaminen
henkilokunnan toimesta ja
kasittelyprosessi

Lilinkoti

sAATIO

Havainto ja Korjaavat y Tiimin raportointi
ilmoitus toimenpiteet stelmaan yoyhteisékokouksessa

Poikkeaman
havaitseminen
Vastaava lisda toimenpiteet
Vilitén korjaaminen Lapikdynti tiimissa jirjestelméin Tiimi raportoi poikkeamat
tai ehdottaa muokkausta. tydyhteisékokouksessa
Asiakkaan raporttiin korjaavat toimenpiteet 4 xvuodessa
kirjaaminen vastaavalle / johtajalle kuitataan kasitellyksi

Poikkeamailmoituksen e

teko

Tarkista oman toimintayvksikkosi tarkempi
ohjeistus kasittelyprosessiin ja foorumeihin!

2025
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Toiminnassa havaituista merkittavista riskeista ilmoitetaan Suutarinkodin johtajalle,
joka antaa valittomat toimintaohjeet. Suutarinkodissa poikkeamat kasitelldaan
pienyhteisdittain kerran kuukaudessa. Ohjaajat kayvat lapi heidan pienyhteisossaan
syntyneet poikkeamat ja laativat selvityksen poikkeamista. Kasittelyssa selvitetaan
poikkeaman syy; miksi poikkeama tapahtui ja mitka tekijat siihen vaikuttivat. Taman
jalkeen sovitaan korjaavat toimenpiteet, joiden tarkoituksena on poistaa poikkeaman
syy ja estaa sen toistuminen. Pienyhteisot lisdavat korjaustoimenpiteet
poikkeamalomakkeeseen ja seuraavat toimenpiteiden vaikuttavuutta. Vastaava
ohjaaja kay kuukausittain pienyhteisojen toimenpiteet ja arvioi niiden
konkreettisuutta. Jos toimenpide vaatii vield tarkentamista, palauttaa vastaava
ohjaaja sen pienyhteisolle uudelleen kasiteltavaksi. Jos toimenpide on riittava, kuittaa
vastaava ohjaaja sen kasitellyksi.

Suutarinkodissa pienyhteisojen sairaanhoitajaohjaajat seuraavat ladkehoitoon liittyvia
poikkeamia oman pienyhteisonsa osalta viikoittain. He keskustelevat
ladkepoikkeaman tehneet ohjaajan kanssa henkilokohtaisesti yrittaen selvittdaa syyn
poikkeaman syntymiseen ja sita kautta sen ehkaisemiseen tulevaisuudessa. Lisaksi
poikkeamat kasitellaan yleisella tasolla asukkaiden kanssa kahdesti vuodessa.
Vastaava ohjaaja tilastoi poikkeamat kuukausitasolla ja antaa tarvittaessa
ohjeistuksia riskitilanteiden valttamiseksi. Organisaatiotasolla poikkeamia seurataan
systemaattisesti talous- ja prosessitiimin toimesta ja organisaatiotasoinen koonti
tehdaan kolmesti vuodessa.

Tyoryhmalla on sdannollisesti kolmen viikon valein tyoyhteisokokous, jossa
tiedotetaan Lilinkotisaation johtotiimien seka erilaisten toimikuntien tekemista
muutoksista tyoskentelyssa. Mikali toiminnassa on tarve nopealle muutokselle
tyoskentelyssa niin, ettei tiedottaminen voi odottaa saannonmukaista
tyoyhteisokokousta, tiedotetaan henkilostoa sahkopostitse seka suullisesti.
Lilinkotisaation yhteiset asiat ja tapahtumat tiedotetaan organisaation intran
etusivulla. Toimenpiteista ilmoitetaan yhteistyotahoille tarpeen mukaan joko
suullisesti tai kirjallisesti.

Lilinkotisaation palvelutalot tekevat yhteistyota alueen palo- ja pelastusviranomaisten
kanssa mm. pelastus- ja alkusammutusharjoituksia jarjestettaessa. Seka ensiapu- etta
pelastus- ja alkusammutusharjoituksiin osallistuneiden osuutta tyoryhman
kokonaishenkilostomaarasta seurataan. Suutarinkotiin on laadittu myos erillinen
turvallisuussuunnitelma, jossa kuvataan toimintaohjeita erilaisiin kriisitilanteisiin.
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3.4 Ostopalvelut ja alihankinta

Alihankintana ostettavat palvelut on listattu taman suunnitelman ensimmaisella
sivulla. Suutarinkodin johtaja vastaa alihankintana tuotettujen palvelujen laadusta ja
sopimuksenmukaisuuden seurannasta yhteistyossa ostopalvelun tuottajan ja
Suutarinkodin henkiloston kanssa. Lilinkotisaation palvelu- ja tuotehankinnat ostetaan
kilpailutuksen kautta maaritellyilta yhteistyokumppaneilta. Johtaja huolehtii
alihankintasopimusta tehdessaan, etta alihankkijan toimintojen jatkuvuudenhallinta
on huomioitu ja maaritetty sopimusperusteisesti. Johtaja vastaa myos siita, etta
palveluntuottajien kanssa kaydaan saannollisesti yhteistyopalavereja laadun
kehittamiseksi ja yllapitamiseksi.

3.5 Valmius- ja jatkuvuudenhallinta

Lilinkotisaatiolla on organisaatiotasoinen valmiussuunnitelma. Suunnitelma perustuu
ydintoimintojen riskiarvioon ja koostuu erilaisista dokumenteista.

Valmiussuunnitelmakokonaisuutta kehitetaan vastaamaan kattavammin erilaisiin
hairiotilanteisiin ja osana kokonaisuutta tehdaan esimerkiksi suunnitelma
henkilostovoimavarojen kaytolle seka toimintaohjekortit erilaisiin hairio- ja
kriisitilanteisiin. Riskiarviossa on arvioitu myos ostopalveluna hankittavien
tukipalvelujen nakokulma.

Suutarinkodin valmiudesta ja jatkuvuudenhallinnasta vastaa Suutarinkodin johtaja.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN TOIMEENPANO,
JULKAISEMINEN, TOTEUTUMISEN SEURANTA JA
PAIVITTAMINEN

4.1 Toimeenpano

Henkilokunta lukee omavalvontasuunnitelman vahintaan kerran vuodessa. Asukkaita
kannustetaan tutustumaan suunnitelmaan ja suunnitelman keskeisia sisaltoja
kasitellaan vuosittain pienyhteisokokouksissa. Omavalvonnasta vastaa Suutarinkodin
johtaja. Johtaja vastaa myos omavalvontasuunnitelman paivittamisesta, seka
muutosten tiedottamisesta henkilostolle ja asukkaille sekda muutosten
huomioimisesta toimintayksikon paivittaisessa toiminnassa.
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4.2 Julkaiseminen, toteutumisen seuranta ja paivittaminen

Kukin tyontekija lukee omavalvontasuunnitelman vahintaan vuosittain. Linkki
suunnitelmaan oytyy Planner -kortilta, johon tyontekijat kirjaavat mahdolliset
kehittamis- ja muokkausideat. Tyontekijat voivat kirjata samalle kortille myos
mahdolliset asukkailta tulleet kommentit tai paivityshuomiot. Tarkeista
dokumenteista on oma lukukuittauslistansa, johon tyontekijat kirjaavat paivamaaran,
jolloin ovat dokumenttiin tutustuneet. Esihenkilo seuraa listan avulla, ettad jokainen
tutustuu saannollisesti dokumentteihin. Omavalvonnassa pyritaan holistiseen
nakokulmaan nostamalla saannollisesti erilaisia omavalvonnan teemoja yhteiseen
keskusteluun seka tyoyhteisokokouksissa etta soveltuvilta osin asukkaiden kanssa.

Omavalvontasuunnitelma julkaistaan Lilinkotisaation verkkosivuilla ja Lilinkotisaation
intrassa, seka Suutarinkodin aulan ilmoitustaululla. Vahintaan neljan kuukauden valein
raportoidaan ennalta sovituista seurantakohteista ja samalla paivitetaan tarvittavat
muutokset omavalvontasuunnitelmaan. Muutostarpeen ilmaantuessa
omavalvontasuunnitelma paivitetaan viipymatta. Muutostarpeet tulevat esille
paivittaisessa toiminnassa, Lilinkotisaation avainhenkiloiden tapaamisissa, erilaisissa
viranomaistarkastuksissa ja Lilinkotisaation toiminnan muutoksissa. Dokumentin
alussa olevaan muutosluetteloon kirjataan paivitykset tehtyjen muutosten
seuraamiseksi. Seurannasta ja muutosten paivittamisesta vastaa Suutarinkodin
johtaja.
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