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SOSIAALIPALVELUJEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottaja

|:| Yksityinen palvelujen tuottaja
Palvelujen tuottajan nimi

Méntsalan palvelukotiyhdistys ry

|:| Kunta

Kunnan nimi

Palvelumuoto ja asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan
vanhus- ja vammaispalvelut

Sijaintikunta
Mantsala

Sijaintikunnan yhteystiedot
Mantsélan kunta

Palvelujen tuottajan virallinen nimi

Méntsalan palvelukotiyhdistys ry

Palvelujen tuottajan Y-tunnus

1539004-8

Toimintayksikdn nimi
Kivistontien palvelutalo

Toimintayksikén postiosoite
Kivistontie 13

Postinumero

04600

Postitoimipaikka
Mantsala

Toiminnasta vastaavan henkilén nimi
Sirpa Salmi

Puhelin

040 740 8084

Postiosoite
Kivistontie 13

Postinumero

04600

Postitoimipaikka
Mantsala

Sahkoposti
sirpa.salmi@kivistontienpalvelutalo.fi

Toimilupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myoéntamisajankohta (yk-
sityiset ymparivuorokautista toimintaa harjoittavat yksikot)

20.6.2000

Muutosluvan mydntéamisen ajankohta

27.3.2019

Iimoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan p&atos ilmoituksen vastaanottamisesta ajankohta

28.6.2011

Aluehallintoviraston rekisteréintipaatos ajankohta

viimeisin 1.3.2008

Vastuuvakuutuksen voimassaolo (todennettava pyydettdessa)
Fennia, jatkuu vuosittain
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TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

TOIMINTA-AJATUS

Méntsalan palvelukotiyhdistys ry.n toiminnan tarkoituksena on parantaa vanhusten ja vammaisten
asumismahdollisuuksia kotona, palvelutaloissa ja ryhmdasunnoissa sekd edistad ja yllapitdd heidan

terveydellistd ja sosiaalista hyvinvointiaan.

Yhdistyksen omistaman Kivistontien palvelutalon toiminnan tarkoituksena on tarjota ikédihmisille ja
vammaisille henkilGille ymparivuorokautisesti tuettua, turvallista ja virikkeellistd asumista, jossa
henkilokunnan kuntouttavalla tuella annetaan asukkaan henkilokohtaisten tarpeiden mukainen hoiva ja

huolenpito.

Y hdistyksen visio on: Mantsélan palvelukotiyhdistys ry:n yllapitamé Kivistontien palvelutalo on alueensa
merkittdva vanhustenhuollon yksikkd, jossa on laadukasta, virikkeellistd ja asiakaslahtoista palvelua,

turvallinen ja lammin ilmapiiri sekd hyvéa hoito ja huolenpito.

ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Sosiaalipalvelujen tuottamisessa toimintaa ohjaavia lakeja ja suosituksia ovat mm. Suomen perustuslaki
(731/1999), Sosiaalihuoltolaki (1301/2014), Sosiaalihuoltoasetus (607/1983), Kansanterveyslaki
(66/1972), Laki ik&&ntyneen vadeston toimintakyvyn tukemisesta sekd idkkaiden sosiaali- ja
terveyspalveluista (980/2012), Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000), Laki
yksityisista sosiaalipalveluista (922/2011), Sosiaali- ja terveysministerion asetus yKksityisista
sosiaalipalveluista (1053/2011), lIkdihmisten palvelujen laatusuositus (sosiaali- ja terveysministerion
julkaisu 2011:1) sekd Laatusuositus hyvan ikadntymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi 2020-
2023 (Sosiaali- ja terveysministerion julkaisu 1.10.2020).

STM:n vuonna 2020 uudistettu vanhustydn laatusuositus ohjaa turvaamaan vanhusten palvelut laaduk-
kaina ja vaikuttavina. Suositus nostaa esille kahdeksan teemaa: 1) idkkéiden toimintakyvyn edistdminen,
2) vapaaehtoistyon lisadminen, 3) digitalisaation ja teknologian hyédyntaminen, 4) asumisen ja asuinym-
paristdjen kehittdminen, 5) palveluiden tuottaminen ja jarjestdminen, 6) asiakas-ja palveluohjaus, 7)
osaava ja hyvinvoiva henkilosté seké 8) laadun varmistaminen. Laadukas palvelu yll&pitaa tai parantaa
asiakkaan toimintakykyé, on turvallista, l&htee asiakkaan tarpeista ja liséa terveyttd. Naihin myds Kivis-

tontien palvelutalo toiminnallaan pyrkii.

Sosiaalipalveluissa kunkin organisaation arvot muodostavat sen pohjan, joita organisaatiossa pidetaan

tarkeind. Yhdistyksemme arvot ovat hyva hoito, asiakaslahtoisyys, turvallisuus, itsemaaradmisoikeus seka
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vastuullisuus. Kaikessa palvelutalon toiminnassa ja p&&toksen teossa panostetaan néiden arvojen

toteutumiseen. Arvot ohjaavat niita valintoja, joita teemme asukasta hoidettaessa.

Toiminnassa ja sen kehittdmisessé padpaino on laadukkaassa hoitotydssé ja asukkaan osallisuuden vahvis-
tamisessa; osallistumisessa oman palvelunsa suunnitteluun ja arviointiin. Terveen ja toimintakykyisen
ikdantymisen turvaaminen ja sosiaalisten suhteiden yllapitdminen on tavoitteena viriketoimintaa suunni-

tellessa.

Talon toimintaa valvoo Aluehallintovirasto, THL, Valvira sekd Keski-Uudenmaan sote-kuntayhtyma
(Keusote). Toimintaa ohjaa myds Sosiaali- ja terveydenhuollon valvontaohjelma vuosille 2020-2023.
(Valvira.fi/2021). Sosiaalipalvelujen valvonta kuuluu kunnille ja Keusote palvelun ostajana tekee palve-
lutaloon sdénndlliset valvontakéynnit, viimeisin valvontakéynti on tehty helmikuussa 2021. Syyskuussa
2019 Keusote teki taloon ennalta ilmoittamattoman valvontakdynnin. Eduskunnan oikeusasiamiehen tar-
kastus palvelutalon ryhmakotiin on tehty 11.6.2014. Aluehallintoviraston valvontakéynnit on tehty
15.6.2017 ja 19.3.20109.

PAIVITTAMISSUUNNITELMA

Omavalvontasuunnitelmalla tarkoitetaan palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden varmistamiseksi ja
parantamiseksi suunniteltujen menettelytapojen kirjallista kuvausta ja siind kaytettdvia asiakirjoja.
Omavalvonta on jatkuva prosessi, joka tuottaa palautteen kautta kehittdmistytssa tarvittavaa tietoa.
Omavalvontasuunnitelmaa paivitetddn kaksi kertaa vuodessa, toimintasuunnitelman ja vuosikertomuksen

laadinnan yhteydessa seka aina tarvittaessa esim. henkildstomuutosten yhteydessa.

Omavalvontasuunnitelman paivittdmisesta vastaa toiminnanjohtaja yhdesséd johtoryhmén kanssa ja siita
raportoidaan yhdistyksen hallitukselle seka palveluiden ostajalle, Méntsalan kunnalle, valvontakdyntien
yhteydessé ja hallituksen edustajien kautta. Omavalvontasuunnitelman paivittdmiseen osallistetaan myas

henkilokuntaa kdymall& suunnitelmaa lapi tiimikokouksissa lahiesimiesten toimesta.

Omavalvontasuunnitelma on my®os liitetty osaksi palvelutalon www-sivuja.
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OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, JOHTAMINEN JA VASTUUHENKILOT

OMAVALVONNASTA VASTAAVAN ORGANISAATION JOHDON EDUSTAJA(T) JA TEHTA-
VAT

Méntsalan palvelukotiyhdistys ry.n ylin pad&tosvalta on kaksi kertaa vuodessa pidettavilla sdantomaaraisilla
kevét- ja syyskokouksilla, joihin osallistuu edustajat yhdistyksen yhteisojasenistd, yhdistyksista sek&
henkil6jasenistd. Hallitukseen kuuluu puheenjohtaja ja kuusi muuta jésentd sekd heiddn varajasenensa.
Hallituksen sihteerind toimii toiminnanjohtaja. (Yhdistyksen hallinto ja paatoksenteko seka

organisaatiokaavio, liitteet 1 ja 2.). Hallituksen puheenjohtajakausi on kolme vuotta.

Reijo Tilvis, hallituksen puheenjohtaja 1.1.2018 alkaen ja tahén sovittiin jatkoa syyskokouksessan 2020.

OMAVALVONNAN VASTUUHENKILON YHTEYSTIEDOT JA TEHTAVAT

Palveluntuottajan on sosiaalipalvelulain (922/2011) 58 mukaan nimettdva jokaiseen toimintayksikkoon
vastuuhenkild, joka tyoskentelee yksikossa. Han vastaa siitd, ettd asiakkaan kanssa tehdyn sopimuksen,
kunnan tekemén hallintopa&toksen ja palvelu-, hoito- tai muun mukaiset palvelut tai palvelukokonaisuus
tayttavat niille asetetut vaatimukset. Mantsélan palvelukotiyhdistys ry.n yllapitaméssa Kivistontien

palvelutalossa omavalvonnasta vastaava henkil6 on:

Toiminnanjohtaja Sirpa Salmi, p. 040 740 8084, sirpa.salmi@kivistontienpalvelutalo.fi.
Toiminnanjohtaja vastaa kaikesta talon toiminnasta ja taloudesta seka toimii hallituksen kokousten

esittelijana ja sihteerind. Hanen esimiehen&én toimii hallituksen puheenjohtaja.

OMAVALVONNAN SUUNNITTELU- JA TOIMEENPANOTYORYHMAN JASENET YKSI-
KOSSA (AMMATTINIMIKKEET)

Omavalvonnasta talossa vastaa toiminnanjohtajan lisdksi talon johtoryhmd, johon kuuluvat
talouspaéllikko, hallinnon assistentti ja hoitohenkilostén lahiesimiehind toimivat tiiminvetajat seka

keittion emanta.

HENKILOSTON OSALLISTUMINEN OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEEN:

Henkilokunnan aktiivinen ja moniammatillinen osallistuminen omavalvonnan kehittdmiseen toteutuu, kun
omavalvontaa suunnitellaan ja toteutetaan henkilékunnan ja johdon yhteistyénd. Omavalvontasuunnitelma
on osa perehdystyssuunnitelmaa ja kaydé&an lapi myos kaikkien uusien tyontekijoiden kanssa. Lisaksi
omavalvontasuunnitelman muutokset k&ydaan lapi yhdessa henkiloston kanssa aina péivittdmisen

yhteydessa.
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ASIAKKAAN JA OMAISTEN OSALLISTUMINEN JA ASIAKASPALAUTE

KUVAUS ASIAKASPALAUTTEEN HANKINNASTA

Asiakaspalautetta kerataan saannollisilla asiakas- ja omaistyytyvéisyyskyselyilld. Viimeisin
asiakastyytyvéisyyskysely on tehty tammikuussa 2021. Kyselyssa kartoitettiin myds ruokapalvelutoiveita
ja palautetta. Asiakkaiden ja omaisten antamaa palautetta varten on myos palautelaatikko, johon voi
palautetta jattda “Ruusut ja risut-lomakkeella” (liite 3.). Palautetta voi tietenkin antaa my6s suoraan

toiminnanjohtajalle tai lahiesimiehille.

KUVAUS ASIAKASPALAUTTEIDEN KASITTELYSTA YKSIKOSSA / PALVELU-TOIMIN-
NASSA

”Ruusut ja risut” -lomakkeella kerdtyt asiakaspalautteet k&sitelladn palvelutalon johtoryhmadssa seka
tarvittaessa siind tyoryhmaéssa, jota palaute koskee. Laajempien kyselyiden tuloksista toiminnanjohtaja
laatii yhteenvedon, joka kaydaén lapi yhdessa henkildston kanssa. erillisessa tiedotteessa. Kaikesta
saadusta palautteesta myds raportoidaan yhdistyksen hallituksen puheenjohtajalle ja laajemmista

kyselyista koko hallitukselle hallituksen kokouksissa.

KUVAUS ASIAKASPALAUTTEEN KAYTOSTA TOIMINNAN KEHITTAMISESSA

Kyselyissa saadut palautteet toiminnanjohtaja kerdd yhteen ja niist4 laaditaan toiminnan ja osaamisen
kehittdmissuunnitelma seuraaville vuosille. Kehittdmissuunnitelma on osa toimintasuunnitelmaa, joka
ohjaa talon toimintaa ja hyvaksytaan yhdistyksen syyskokouksessa osana talousarviota. Osaamisen
kehittdmissuunnitelmaan Kirjataan henkilékunnan koulutustarve, tydryhmat joihin henkilékunta kuuluu
seka hoitotyon kehittdmisen tavoitteet, joita ndin ollen myos keratty asiakaspalaute maarittdd. Toimintaa
kehitetddn jatkuvasti asiakaspalautteista saadun mukaisesti. Kaikkiin asiakaspalautteisiin ja
yhteydenottoihin vastataan henkilokohtaisesti ja ne kaydaan lapi sen henkilékunnan kanssa, jota palaute

koskee.

SUUNNITELMA ASIAKASPALAUTEJARJESTELMAN KEHITTAMISEKSI

Asiakaspalautetta tullaan jatkossa kerddméaan systemaattisemmin ja erityisesti palautteiden
dokumentointia kehitetddn. Kaikki saadut palautteet keratddn vuoden 2020 alusta yhteiseen tiedostoon ja
niiden perusteella laaditaan kirjallinen toiminnan kehittdmissuuunnitelma osaksi toimintasuunnitelmaa.
Tulevaisuudessa on tarpeen miettia yksinkertaisempia tapoja keraté palautetta asiakkailta, koska suuri
osa talon asukkaista on muistisairaita tai ei kykene kommunikoimaan, jolloin esimerkiksi kyselyyn
vastaaminen ei onnistu. Vuonna 2020 on ollut tarkoitus aloittaa myo6s sdannolliset omaisten illat ja
yhteis6kokoukset, joissa myds palautetta ja toiminnan kehittdmisehdotuksia voi antaa matalalla
kynnykselld. Naihin tilaisuuksiin kutsutaan myoés palvelun tilaajan edustajat. Kokouksista laaditaan
muistiot ja ne dokumentoidaan osana vuosikertomusta. Nama tilaisuudet eivat kuitenkaan ole voineet

toteutua toivotulla tavalla epidemiatilanteen vuoksi.
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RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

KUVAUS MENETTELYSTA, JOLLARISKIT, KRITTISET TYOVAIHEET JA VAARATILAN-
TEET TUNNISTETAAN ENNAKOIVASTI

Tyoturvallisuuslain (738/2002) tarkoituksena on tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapita-
miseksi parantaa tydymparistod ja tydolosuhteita seké ennalta ehkaista ja torjua tapaturmia,
ammattitauteja ja muita tydsta johtuvia terveyden haittoja. Laissa tarkoitetaan terveydellé seké fyysista

ettd henkista terveytta.

Palvelutalossa tehddéan saannéllisesti tydryhmittéin riskien arviointia, jossa kasitellaan fysikaalisiin,
kemiallisiin, biologisiin, tapaturmiin, henkiseen kuormittuvuuteen ja ergonomiaan liittyvia asioita

Liséksi lahiesimiesten osalta kartoitetaan erikseen psyko-sosiaaliset kuormitustekijat. (Liite 4.).

Palvelutalolle on my6s laadittu uuden 1.7.2013 voimaan tulleen pelastuslain edellyttdma
turvallisuusselvitys (liite 5.) sek& pelastussuunnitelma, joka on liitteineen paivitetty kevaalla 2019.
Valtioneuvosto on antanut 1.5.2014 asetuksen postumisturvallisuusselvityksista (292/2014). Kivistontien
palvelutalon poistumisturvallisuusselvitys (liite 6.) on laadittu 19.3.2015 ja turvallisuusriskit seké niihin
varautuminen on Kartoitettu kevaélla 2019. Suunnitelma henkiloston kouluttamisesta turvallisuusasioihin

on osa pelastussuunnitelmaa. Viimeisin palotarkastus on tehty 3.4.2019.

Henkilokunnan turvallisuutta lisd& hoitajakutsujarjestelméan integroitu henkiloturvahélytysjarjestelma.
Jokaisella tyontekijalla on kéytossaén paikantava halytin, jonka avulla nappia painamalla voi kutsua
itselleen apua uhka- tai vaaratilanteessa tai esimerkiksi sellaisessa tilanteessa, kun tarvitsee apua
asukkaan kanssa mutta ei pysty soittamaan puhelimella. Kaikki turvallisuuteen liittyvat asiat ja
ehdotukset raportoidaan toiminnanjohtajalle reaaliaikaisesti ja niihin reagoidaan viipymatta. Kaikkien
uusien tyontekijoiden kanssa toteutetaan turvallisuuskévely ja automaattinen paloilmaisin testataan
kerran kuukaudessa. Turvallisuuskédvelyiden yhteydessa harjoitellaan mm. pelastuslakanan seké
harjoituksia tehostetaan vuoden 2020 alusta ja niiden toteuttamiseen laaditaan erillinen kirjallinen
suunnitelma. Perehdytyskansiossa on ohjeet erilaisia vaaratilanteita varten ja taloon on myos laadittu

asiakasvékivallan uhan hallintamalli, joka pdivitetd&dn vuoden 2019 aikana (liite 7.).
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KUVAL_J_S MENET"I_'_ELYSTA, JOLLA LAHELTAPITI-TILANTEET JAHAVAITUT EPAKOH-
DAT KASITELLAAN

Kaikista hoitoon ja palveluun tai asiakasty6hon liittyvien 1aheltd piti”-tilanteiden raportointia varten
palvelutalolla on kdytdssa lomake (liite 8.), jonka tyontekija tai tilanteessa mukana ollut henkil6 tayttaa.
Raportoidut l&helta piti- tilanteet kdydaan Iapi henkilokunnan tiimipalavereissa mahdollisimman pian
tapahtuman jalkeen seka tyosuojelutoimikunnan kokouksissa noin nelja kertaa vuodessa. Lomake

toimitetaan toiminnanjohtajalle, joka kaynnistdd mahdollisesti tarvittavat toimenpiteet viipymatta.

Laakehoidossa tapahtuvat lahelté piti tilanteet tai havaitut epakohdat kirjataan asiakastietojérjestelméaan
ja poikkeamat kaydaan lapi henkilokunnan kanssa tiimikokouksissa kuukausittain poikkeamien
ennaltaehkaisemiseksi. Ladkehoidon turvallisuudesta ja toteuttamisesta on laadittu erillinen la&dkehoidon

suunnitelma, jonka hyvéksyy Keusoten nimedmaé laakari.

Viimeisin vaarojen ja riskien arviointi on tehty kevaall4 2019. Riskien arvioinnissa esiin tulleista asioista
toiminnanjohtaja laatii yhteenvedon, joka kasitelldén tydsuojelutoimikunnassa ja yhdessa henkilokunnan
kanssa. Yhteenvedot toimitetaan myos tyoterveyshuoltoon osaksi tyopaikkaselvityksen raporttia.
Viimeisimmat tydpaikkakaynnit yksikoihin on tehty vuonna 2019. Tydsuojelutoimikuntaan kuuluu
toiminnanjohtajan lisaksi ty6suojeluvaltuutettu sek& kaksi tydsuojelun varavaltuutetuttua. Toimikunta
laatii tyosuojelun toimintaohjelman (liite 9.) kahdeksi vuodeksi kerrallaan ja toimintaohjelmassa
huomioidaan myds riskien arvioinnissa esille tulleet asiat. Tydsuojelun toimintaohjelma on péivitetty
vuosiksi 2018-2019. Tydsuojeluhenkildstd valitaan vaaleilla seuraavan kerran loppuvuodesta 2020.

Tyosuojeluhenkildston toimikausi on kaksi vuotta.

KUVAUS MENETTELYSTA, JOLLA TODETUT EPAKOHDAT KORJATAAN
Toiminnanjohtaja ja tyosuojelutoimikunta laativat yhdessé tyoryhmissa tehdyista riskien arvioinneista
yhteenvedon ja kehittdmisohjelman aikatauluineen (liite 10.). Kehittdmissuunnitelmaa kaytetaan
toiminnan suunnittelussa ja kaydaan lapi henkiloston kanssa yhteisissé palavereissa. Suunnitelman

toteuttamisesta raportoidaan toiminnanjohtajalle.

KUVAUS SIITA, MITEN KORJAAVISTA TOIMENPITEISTA TIEDOTETAAN HENKILOS-
TOLLE JA TARVITTAESSA YHTEISTYOTAHOILLE

Kehittdmissuunnitelman etenemisestad raportoidaan henkilokunnalle yhteisissa palavereissa seké
hallitukselle hallituksen kokouksissa. Tydsuojelun toimintachjelmaa paivitetdan puolivuosittain ja
tarvittaessa. Ty6terveyshuollon toimintasuunnitelma on osa tydsuojelun toimintaohjelmaa.
Tyoterveyshuollon toimintasuunnitelma on laadittu vuosiksi 2018-2020. Tyo6terveyshuollon

toimintasuunnitelma kaydaan lapi henkilokunnan kanssa aina sen paivittdmisen yhteydessa.
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HENKILOSTO

KUVAUS HENKILOSTON MAARASTA, MITOITUKSESTA JA RAKENTEESTA; ammatillinen
ja avustava henkil6sto

Henkildston maara

Vakituiseen tehtavéaan valitulla tulee olla tydtehtavan edellyttdma véhintadn koulutasoinen perustutkinto
seka tyotehtavan edellyttdmé osaaminen. 2.2.2022 vakinaisen henkiloston maara palvelutalossa oli yh-

teensa 30 henkiloa. Hoitoty6té tekevien lisdksi talossa on siivous-, keittio- ja taloushallintohenkildsto.

Henkildston rakenne

Helmikuun alusssa 2022 vakituisesta henkilostostd kaikki olivat naisia. Vakituisen henkilokunnan lisaksi
palvelutalossa tydskenteli 2 madréaikaista lahihoitajaa, 2 madraaikaista hoiva-avustajaa oppisopimuskou-
lutuksessa ja 3 lahihoitaja oppisopimuskoulutuksella. Talossa tydskenteli myds yksi aputyontekijaa pieni-

muotoisissa avustavissa tehtavissa.

PALVELUASUMISEN HOITOHENKILOSTON KOULUTUSPOHJA

e 1 sairaanhoitajan tutkintoa
e 22 lahihoitajan tutkintoa

e 2 hoiva-avustajaa, oppisopimusopiskelija 3 lahihoitaja, 2 hoiva-avustaja oppisopimusopiskelija

YLLAPITOPALVELUHENKILOSTON KOULUTUSPOHJA (6) 1.12.2021

e keittidalan tutkinto 2
e siivousalan tutkinto 2
e muu tutkinto 1

e ei alan koulutusta 2

HALLINTOHENKILOSTON KOULUTUSPOHJA (2) 2.12.2021

e opistotason tutkinto 1

e ylempi ammattikorkeakoulututkinto 1

Henkil6stdon mitoitus

Palvelutalomme hoitohenkildstomitoituksessa noudatetaan sosiaali- ja terveysministerion antamaa laa-
tusuosituksen ohjetta. Henkilostomitoitus vuodelle 2022 on: tehostettu ja vaativa tehostettu palveluasumi-
nen 0,6. Mitoitukseen ei lasketa avustavaa henkilokuntaa ja poissaoleva henkilé korvataan sijaisella. La-

hiesimiestyotd tekevien sekd hoiva-avustajien tyOajasta henkilostomitoitukseen on laskettu se osa
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tybajasta, mink& he tosiasiallisesti tekevét asiakastyotd. Mitoituksessa huomioidaan, ettd olemassa oleva
henkil6sto on jaettu tyévuoroihin siten, ettd asiakkaille on turvattu tarvittava hoito kaikkina vuorokauden

aikoina.

Henkildston mitoituksen toteutumista seuraavat saanndéllisesti Keski-uudenmaan kuntayhtymé (Keusote),

Aluehallintovirasto, Valvira seka Thl.

KUVAUS HENKILOSTON REKRYTOINNIN PERIAATTEISTA (hakumenettelyn avoimuus, kel-

poisuuden varmistaminen, sijaisten hankintamenettelyt jne.)

Palvelutalon laadukas ja kilpailukykyinen palvelutuotanto ja hallinto turvataan riittavalla ja ammatillisesti
osaavalla henkilostolla. Onnistunut henkildstérekrytointi on ratkaisevassa asemassa. Henkiléstorekrytoin-
nissa huomioidaan hakijan koulutus ja kelpoisuus tehtéavéaén, tyokokemus ja osaaminen, henkilokohtaiset
ominaisuudet seka sopivuus organisaatioon. Hoitotyohon rekrytoitavilla henkil6illa tulee olla riittava so-
maattinen perusosaaminen seka riittdva osaaminen muistisairaiden hoitamisesta ja saattohoidosta. Rekry-
tointiprosessiin pyritadn lahtemaan viipymattd, jotta saadaan mahdollinen henkildstévaje paikattua mah-
dollisimman nopeasti. Hakuprosessia nopeutetaan myods kutsumalla hakijoita haastatteluun jo hakuajan
loppuvaiheessa, jotta paatos valinnasta saadaan tehtyé viipymatta hakuajan paatyttya.

Avoimeksi tulevat tehtdvat ilmoitetaan henkilokunnan ilmoitustaululla, yhdistyksen koti- ja facebook-si-
vuilla sekd TE-palvelujen avoimet tyOpaikat sivustolla. Tehtaviin laitetaan riittavéan pitkd hakuaika ja ha-
kemukset pyydetdan kirjallisina sahkopostitse. Hakemukset kdydé&an lapi ja valitaan haastatteluun kutsut-
tavat hakijat. Hakijat haastatellaan aina tyoparin (lahiesimiehen) kanssa ja molemmat haastattelijat tekevat
kirjalliset muistiinpanot. Haastattelussa katsotaan hakijan todistukset ja tarkistetaan henkilollisyys seké
riittdva kielitaito. Toiminnanjohtaja myos ottaa kopion tyénantajalle tyontekijan opiskelutodistuksista ja
ammattinimikkeen myontdmisen todistuksesta. Valitun hoitajan kelpoisuus varmistetaan ennen tydsopi-
muksen tekoa Valviran Terhikki-rekisterista (https://julkiterhikki.valvira.fi/). Kelpoisuus maaraytyy tyo-
tehtdvén seka henkilostoa koskevien lakien mukaan (Laki sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston kel-
poisuusvaatimuksista (272/2005) seka Valtioneuvoston asetus sosiaalihuollon ammatillisen henkiléston
kelpoisuusvaatimuksista (608/20015). Tarvittaessa valinnoissa kéytetddn apuna koulutukseen, lisékoulu-
tukseen seka tyokokemukseen ja soveltuvuuteen perustuvaa pisteytysta. Kaikille haastatelluille ilmoitetaan

lopputuloksesta sdhkopostitse tai soittamalla.

Henkil6sto pyritdén rekrytoimaan ensisijaisesti vakinaisiin tyosuhteisiin. Maardaikaiset tyosuhteet tulevat
kyseeseen sijaisuuksissa seka projektiluonteisissa tyotehtévissa tai silloin, jos toiminta ei ole pysyvasti
vakiintunutta. Mé&é&rdaikaisia ja sijaisia kaytetdan perustellusta syysta vakituisen henkiléston poissaolon

korvaamiseksi. Sijaisten valinnassa kdytetddn samoja rekrytointia koskevia periaatteita ja menettelytapoja
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kuin vakinaisen henkil6ston suhteen. Osa-aikaty6td on mahdollista tehda tydntekijan aloitteesta, tyokykyéa
tukevana toimenpiteend ja tydaikajoustojen mahdollistaminen on térkeé osa hyvéé henkildjohtamista.

Lyhyitd madréaikaisia, keikkaluonteisia sijaisuuksia tekevat hakijat myods haastatellaan, henkil6llisyys ja
paperit tarkistetaan ja kelpoisuus varmistetaan Valviran Terhikki-rekisteristd ennen sijaiseksi hyvaksy-
mistd. Sijaisina toimivien alan opiskelijoiden suoritettu opintopistemaard, saavutettu osaaminen seké edel-
lytykset toimia tehtavéassa varmistetaan opintorekisteriotteesta ja haastattelemalla. Liséksi sijaisina toimi-
ville opiskelijoille nimet&&n tyGsuhteen ajaksi ohjaaja, joka on terveydenhuollon ammattihenkilo seka laa-
ditaan kirjallinen toimenkuvaliite, josta selviéa hoitajana toimivan opiskelijan tehtavét, vastuu, toiminnan

rajat ja muut velvoitteet.

Henkilston rekrytoinnissa kéytetdan apuna kontakteja eri oppilaitoksiin ja kunnan tyollistamisyksikkoon.
Koulutetun henkiléston rekrytointi on ajoittain haasteellista ja erityisesti sairaanhoitajia on vaikea I0ytaa.
Osa syy rekrytoinnin vaikeuteen on alan yleinen palkkaus seka vanhustyon julkisuuskuva. Yhdistyksella
on kuitenkin vahva jalansija vanhuspalvelutoimijana kunnassa, hyvé tydnantajamaine, kodinomaiset puit-

teet, jotka ovat hyva apu henkiloston rekrytoinnissa.

Henkilokunnan tiedoista muodostuu henkilorekisteri, jonka rekisteriseloste on paivitetty syyskuussa 2018
vastaamaan 25.5.2016 voimaan tullutta EU:n yleinen tietosuoja-asetusta (GDPR). Rekisteriseloste liitteena
(liite 10)
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KUVAUS HENKILOSTON PEREHDYTTAMISESTA
Tyoturvallisuuslain 148 (738/2002) méarittada perehdyttdmisen tydnantajan tehtavéksi. Tyoyksikdssa pe-

rehdyttamisen vastuuhenkiloné toimivat l&hiesimies seké perehdyttdjaksi nimetyt tyontekijat.

Kivistontien palvelutalossa panostetaan hyvéan ja riittdvaan perehdytykseen. Perehtyminen on olennainen
osa rekrytoinnin prosessia. Perehdyttdmisen tarkoittaa uuden tyontekijan sopeuttamista tyéhon ja tyon hal-
lintaan. Perehdyttamisell& tavoitellaan uuden tyontekijan sitoutumista organisaatioon, tydyhteisoon ja tyon
tavoitteisiin, mitk& antavat pohjan hyvalle tydntulokselle. Uuden tyéntekijan kokonaisvaltainen perehdy-

tys vaikuttaa tyémotivaatioon, tydntuloksiin, tyéturvallisuuteen seké tydpaikan hyvinvointiin.

Uuden tyontekijan perehdytys alkaa jo tydpaikkahaastattelussa, jossa tyOnantaja selvittad tyontekijat oi-
keudet, velvollisuudet seké odotukset, joita uuden tydntekijan tyéhon on asetettu. Perehdyttdmisen tavoit-
teena on saada tyontekijélle kattava sisdinen malli tydsté. Hoitotydssé ensimmaisten viikkojen aikana tyon-
tekija kdy lapi perehdytyslistan mukaiset kokonaisuudet ja palauttaa listan perehdytyksen jalkeen allekir-
joitettuna toiminnanjohtajalle. Jokainen uusi tyontekijd saa taloon tullessaan vastuuperehdyttdjan” seka
lisaksi kirjallisen perehdytysmateriaalin, joka pitaa sisallaan tarkeaa tietoa uudelle tyontekijalle. Myos ly-
hytaikaisten sijaisten perehdytykseen panostetaan laadukkaan ja vastuullisen hoitotyon takaamiseksi. Uu-
sille lyhytaikaisille sijaisille pyritdén jarjestamadn kaksi perehdytysvuoroa, joiden aikana hén tydskentelee
vakituisen henkilokunnan parina ja ohjauksessa. Kaikille ammattiryhmille on omat kirjalliset toimenkuvat,

joita péivitetaan tarvittaessa.

Kiinteiston ja taloushallinnon osalta perehdytys tapahtuu uuden tyontekijan osaamisen ja kokemuksen
mukaan. Keittion tyontekijoille on kdytossa oma perehdytyslista (liite 12), jonka tyontekija palauttaa keit-
tion emannélle. Perehdytyksesséd kdydaan lapi mm. tyotehtdvan eri kokonaisuudet, vastuut ja velvoitteet,

organisaation yleiset toimintatavat, arvot ja periaatteet seka toimintalinjaukset.

Opiskelijoiden perehdyttdmisesté vastaa heille nimetyt ohjaajat seka tiimien lahiesimiehet. Jokaiselle opis-
kelijalle nimet&&n kaksi vastuuohjaajaa. Jokainen tyontekijé on kuitenkin velvoitettu ohjaamaan opiskeli-

jaa omassa vuorossaan, nimetyn ohjaajan poissa ollessa.

KUVAUS HENKILOKUNNAN AMMATTITAIDON JA TYOHYVINVOINNIN YLLAPITAMI-
SESTA JA OSAAMISEN JOHTAMISESTA

Osaksi toimintasuunnitelmaa ja talousarviota laaditaan vuosittain henkilostolle osaamisen ja
tyohyvinvoinnin kehittdmissuunnitelma, joka kaydaan lapi myos palvelukotiyhdistyksen hallituksessa.
Suunnitelma koostuu palaverikaytannoistd, osastotunneista ja koulutuksista sekd tydryhmista, joilla
henkil6ston osaamista ja tydssdjaksamista tuetaan ja kehitetddn. Tavoitteena on lisatd talon yhteista

osaamista seké tukea tiedon siirtymista hoitajien keskuudessa niin talon sisalla kuin ulkopuolellakin.
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Sairaspoissaoloja seurataan kuukausittain ja niisté toimitetaan puolivuosittain yhteenveto
tyoterveyshuoltoon. Sairaspoissaolojen yhteenvetoa seurataan aktiivisesti johtoryhméssa ja niista
raportoidaan saannéllisesti myds palvelukotiyhdistyksen hallitukselle. Henkildstén poissaoloissa
noudatetaan varhaisen tuen toimintamallia , jonka avulla tydnantaja puuttuu aktiivisesti ja tukien
tyontekijoiden pitkiin tai toistuviin sairaspoissaoloihin. Varhaisen tuen keskusteluista lahetetdan muistio
tyontekijan luvalla tarvittaessa myds tyoterveyshuoltoon. Varhaisen tuen malli on paivitetty syksylla
2014 ja sen avulla voidaan jatkossa puuttua ennaltaehkaisevasti tyokyvyn heikkenemiseen myas
muulloin kuin sairaspoissaolojen hélytysrajan tayttyessa. Henkiloston jaksamista kaydaén lapi
sannollisesti myos tyosuojelutoimikunnassa ja epékohtiin puututaan viipymaétta. Tydnohjausta tiimeille
jarjestetéan tarpeen mukaan. Kevéalla 2017 on toteutettu koko organisaation kattava laajamittainen
kehittdmishanke, joka keskittyi asiakastyon laadun kehittdmiseen seka tyoyhteison pelisdéntoihin ja
ammatillisen tyokayttaytymisen kehittdmiseen. Kehittdmishankkeen yhteydessa laadittiin tydyhteisolle

kehittdmisen tyokirja, jota apuna kayttéden kehittdmistyd on jatkunut myos hankkeen paattymisen jalkeen.

Henkiloston kehittdminen on suunnitelmallista, jatkuvaa ja mééaratietoista. Kannustamme ja tuemme
henkil6stoa edistamalla tydyhteisdjen hyvinvointia, henkiloston ammatillista osaamista, tyokyvyn
yllapitdmistd ja tyontekijoiden jaksamista. Henkiloston kehittdmisessa tehdaén yhteisty6td Mantsalan
kunnan kanssa. Henkiloston omaa vastuuta tyokyvyn yllapitamisessé korostetaan ja sen tukemiseksi
henkilokunnalla on kaytdssadn kulttuurisetelit. Kehityskeskustelut lahiesimiehen kanssa pyritaan
kdymaan saannollisesti. Koulutusvelvoitteen (3pv/hlé/vuosi) toteutumista seurataan

tyévuorosuunnitteluohjelman avulla.

Kaikilla la&kehoitoa toteuttavilla hoitotydntekijoilla on voimassa oleva ladkehoidon koulutus (LOVe
tmv.) ja ladkehoidon osaaminen varmistetaan nayttokokein. Koulutuksen ja nayttéjen suorittamisen
jalkeen kirjalliset 1adkehoidon luvat myontédd Keusoten nimedma laékari. Erityishoitotoimenpiteisiin seka

erilaisten laitteiden ké&yttoon henkilostd perehdytetadn tydsuhteen alussa.

HENKILOSTOASIOIDEN KEHITTAMISSUUNNITELMA

Henkildstoon liittyvia kehittdmissuunnitelmia on kéytdssa useita: tyoterveyshuollon
toimintasuunnitelma, aiemmissa luvuissa mainitut toimintasuunnitelma ja henkil6ston osaamisen ja

tyohyvinvoinnin kehittdmissuunnitelma seka tydsuojelun toimintaohjelma.

Henkilostoon liittyvien kehittdmiskohteiden pohjana toimivat kehityskeskustelut seka tyéhyvinvointi-
kyselyt. Kyselyn tulokset esitellaan hallitukselle ja henkil6stélle ja niiden pohjalta laaditaan
kehittdmissuunnitelma tyéhyvinvoinnin ja tyokyvyn yllépitdmiseksi, osaksi seuraavan vuoden

toimintasuunnitelmaa. Vuoden 2021 kehittdmissunnitelman pohjana kéytetdan tyéhyvinvointikyselyd,
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kehityskeskusteluita seké yksikoiden tiimipalavereissa esille nousseita koulutus- ja kehittdmistarpeita.
Tyohyvinvointikysely on toteutettu 11/2021.

Tyky-péivien ja muiden tyéhyvinvointiin liittyvien asioiden suunnittelusta vastaavat lahiesimiehet
yhdessa johtoryhmén kanssa. Johtoryhmaé paattaa tyohyvinvoinnin yllapitdmiseen liittyvasta
yhteistoiminnasta ja tapahtumista seka tyota helpottavien apuvalineiden hankinnasta ja ergonomiaan
liittyvista asioista. Vuonna 2021 tyky-pdivéat ovat jaéneet pitamatta vallitsevan tautilanteen vuoksi.
Vuonna 2021 henkilokunnalta on keratty toimintaideoita poikkeusajan tyéhyvinvointitoiminnan osalta

poikkeusajan jatkuessa pitkaan.

Henkilostosuunnitelma on télla hetkelld osa toimintasuunnitelmaa ja talousarviota. Vuosittain
toimintasuunnitelman laatimisen yhteydessa arvioidaan henkilostomaaréa ja —rakennetta suhteessa
asukasméaéaraan ja asukkaiden tarpeisiin. Tat4 suunnitelmaa arvioidaan myos sdannollisesti
asukasvaihdosten yhteydessa. Vuoden 2021 toimintasuunnitelman laatimisen yhteydessa on laadittu
erillinen henkildstésuunnitelma, joka pitaa siséllaan suunnitelman henkiléstomaarasta seka arvion
maaraaikaisten sijaisten tarpeesta, eldkkeelle jaavéan henkildston maarasta, henkiloston vaihtuvuudesta,
koulutusrakenteesta ja ammatillisesta osaamisesta sekd osaamisen tarpeessa tapahtuvista muutoksista,
osaamisen kehittdmisesta ja koulutuksista sek& tyohyvinvoinnista ja sairaspoissaolojen maarasta ja niiden

ennakoinnista.

RISKIEN HALLINTA HENKILOSTON VAIHTUVUUDESSA

Henkil6ston vaihtuvuus hoitoalalla on suurta ja rekrytointi on iso osa paivittdista tyotd. Henkiloston
sitouttamiseksi on kiinnitettdva huomioita tydhyvinvointiin ja tydssa viihtyvyyteen. Tydnantajan on
myaos turvattava asukkaiden hoitoon riittavét resurssit ja apuvalineet asukkaiden hoitosuuden kasvaessa.
Taman vuoksi taloon on palkattu ja koulutettu avustavaa henkilokuntaa, hoiva-avustajia, jolloin
hoitohenkilokunnan aikaa vapautuu avustavista tehtavista hoitotydhon. Talon ty6t ja toimenkuvat on
suunniteltu padsaantoisesti, siten ettd jokaista tyontekijaa pystyy tarvittaessa sijaistamaan joku muu
henkil6 talon sisdlla hanen poissaollessaan ja kéytettavisséd on myos kattava maara sijaisia, joita voidaan
kayttad sijaisina vakituisen henkildston poissaollessa. Kéytdssé on myos tyokierto halukkaille
tyontekijoille. Silla, ettd tyontekijat vuorollaan tyoskentelevét eri yksikoissd, voidaan varmistaa laaja
osaaminen koko talon asukkaiden hoitamiseen. AvainhenkilGisté 1&hiesimiehind toimivat sairaanhoitajat
pystyvét sijaistamaan toisiaan sekd toiminnanjohtajaa. Talouspééllikkoa sijaistaa hallinnon osa-aikainen
assistentti seké tarvittaessa toiminnanjohtaja. Siivouksessa ja keittiolla on omat pysyvat sijaiset ja
kiinteistohuollon sijaistus ostetaan Méntsalan kunnalta, joka hoitaa myos kiinteistdhuollon péivystyksen

ilta- ja yoaikaan seka viikonloppuisin ja loma-aikoina.

avi2lul 13



TOIMITILAT, LAITTEET JA TARVIKKEET

KUVAUS ASIAKKAIDEN HENKILOKOHTAISESSA KAYTOSSA OLEVAT TILOISTA

Yksityisista sosiaalipalveluista annetun lain (922/2011) mukaan toimintayksikdssd on oltava riittavét ja
asianmukaiset toimitilat ja varusteet. Toimitilojen on oltava my0s terveydellisilta ja muilta olosuhteiltaan

toimintaan sopivat.

Talon ensimmaéisessa kerroksessa sijaitsevat paivatoiminnan tilat sek& muistisairaiden ryhmékoti. Toisessa
ja kolmannessa kerroksessa sijaitsevat palveluasumisen, kotihoidon, tehostetun ja vaativan tehostetun pal-

veluasumisen asukkaiden asuintilat yhteistiloineen.

Palveluasumisen asukkailla on omat asunnot, joissa kaikissa on makuuhuonealkovi, olohuone keittionurk-
kauksella seka wc/suihkutila. Jokaisessa asunnossa on myos lasitettu parveke. Asuntoja on yhteensé 36 ja
niiden koot vaihtelevat 37,5-55 nelioon. Asunnoista nelja on kaksioita, loput yksioita. Kaksiot ovat ensi-
sijaisesti pariskuntien kdytdssa ja niissa on kaksi makuuhuonetta olohuone-keittiotilan ja yhteisen wc/suih-
kutilan lisdksi. Myo6s yksidita voidaan tarvittaessa kayttdd pariskuntien asuntoina, mikali he itse niin ha-
luavat ja talon kokonaispaikkaméaara sen sallii. Asukkaat kalustavat huoneistonsa itse, asunnot vuokrataan
tyhjand. Vuoden 2021 alusta tehostetun palveluasumisen paikkojen peruskalustukseen kuuluu sairaala-

sénky, vuodepdyta seké patja ja vuodetekstiilit.

Ryhmaékodissa on 12 huonetta. Asunnon laskennallinen pinta-ala on 36,5 neliéta ja siihen on laskettu asuk-
kaan kaytdssa oleva oma huone wc-suihkutilalla seké yhteiset oleskelutilat. Ryhmakodissa on myads eril-
linen ruoanjakelukeittio. Ryhmakoti on tarkoitettu vaikeasti muistisairaille asukkaille, joilla on mahdolli-
sesti kaytoshairioita seké tarve suljetulle pienelle yksikolle, jossa turvallinen ulkoilumahdollisuus aidatulla

sisapihalla.

Asukkaat asuvat huoneistoissaan vuokralla eika asuntoja kaytetd muuhun tarkoitukseen myoskaan heidan
poissa ollessaan. Omaiset saavat vierailla talossa vapaasti ja myos yopya asukkaan luona, talosta voi tar-
vittaessa lainata varavuoteen. 1.1.2020 alkaen Keusote ei endé automaattisesti sijoita asukkaita vapautu-
ville paikoille, vaan niille voidaan mahdollisesti ottaa asukkaita myos ns. vapailta markkinoilta ja yli kun-

tarajojen.

KUVAUS ASIAKKAIDEN YHTEISESSA KAYTOSSA OLEVISTA TILOISTA

Kivistontien palvelutalossa on yhteensé 3231 neli6tg, joista asuinneliditd on yhteensa 1942. Kaikki palve-

lutalon tilat ovat suunniteltu ikdihmisten ndkokulmasta kodinomaisiksi, tilaviksi ja esteettomiksi.

Palvelutalossa on kolme kerrosta seké kellarikerros, joka ei padsaantoisesti ole asukkaiden kaytossa. En-

simmaisessa kerroksessa sijaitsee dementiaryhmakodin tilat, pdivatoiminnan tilat, ruokasali ja keittio,
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hallinnon toimistotilat, henkiloston tauko- ja palaveritilat sekd saunatila, pesula ja kiinteistotilat. Kellari-
kerroksessa sijaitsevat vesi- ja séhkopéaékeskukset, henkildston sosiaalitilat, varastotilat seké vaestonsuoja.

Talon 2. ja 3. kerroksissa on asukkaiden ruokailutilat, joissa syddaan aamupala, lounas, paivallinen ja il-
tapala. Molemmissa kerroksissa on myos asukkaille yhteiset oleskelutilat, joissa voi seurustella tai katsella

televisiota vapaasti.

Talon takapihalla on kalustettu terassialue, johon on esteeton paasy. Terassia kéytetddn kesdaikaan ruokai-
luihin ja péivédkahvien jarjestamiseen seka asukkaiden omatoimiseen ulkoiluun. Takapihalla sijaitseva

keinu on esteetdn, varustettu rampilla seka lattialla, joka seisauttaa keinun siihen astuttaessa.

Alakerrassa pidetaan talon kaikki yhteiset tilaisuudet. Yhteiset tilat ovat asukkaiden vapaasti kaytettavissa
ja niita voivat kayttaa halutessaan myods omaiset esim. asukkaan merkkipéaivan tai muistotilaisuuden jar-
jestamiseen. Ruokasaliin mahtuu kerralla syoméan keskiméaérin 24 henkiloa. Alakerrassa on kaksi asuk-
kaille tarkoitettua vessaa, jotka arkipéivisin ovat myos paivatoiminnan kaytéssa. Myos sauna on asukkai-
den kaytossa erikseen sovittavien saunapaivien mukaan. Talossa vierailee kampaaja ja jalkahoitaja, jotka

voivat myos kayttaa talon yhteisia tiloja palveluihinsa.

Ilta-aikaan alakerran yhteisid tiloja kaytetddn myos talon ulkopuolisen toiminnan jarjestamiseen.
Yhdistykset pitavat tiloissa kokouksia tai niissa jarjestetaan kuntalaisille ikdihmisille avoimia
tapahtumia, kuten kaikille ikaihmisille tarkoitettu teetupa, mieslaulajien lauluillat tms. Asukkaiden
omaisilla on myds mahdollisuus jarjestéa talon yhteisissa tiloissa asukkaiden juhlia tai
muistotilaisuuksia. Tilojen kaytosta ei perita vuokraa omaisilta eiké jasenyhdistyksilta.

Vuonna 2021 epidemiatilanteen vuoksi yhteisié tiloja ei ole voitu kéyttaa tarkoituksenmukaisesti.

KUVAUS ASIAKKAIDEN YHTEISOLLISYYDEN TOTEUTUMISESTA YKSIKOSSA TOIMI-
TILOJEN NAKOKULMASTA

Jokaisella asukkaalla on kdytossaan oma asunto, joka on hanen kotinsa. Asukkaalla on oikeus paattaa
omaan kotiinsa liittyvista asioista. Omaiset saavat vierailla ja yopya talossa, asukkaan asunnossa vapaasti

niin halutessaan. Erillisia vierailuaikoja ei ole.

Asukkailla on mahdollisuus osallistua talon yhteiseen toimintaan ja heitd tuetaan siihen osallistumiseen.
Palvelutalossa on viihtyisié yhteistiloja, joissa asukkaiden yhteinen toiminta ja yhdessaolo on
mahdollista. Henkilostd myos jarjestaa yhteistydssa paikallisten toimijoiden kanssa toimintaa, joka tukee
yhteisollisyyttd. Talossa kdy ulkopuolisia esiintyjia ja liséksi talon omana toimintana jérjestetdan
virikeryhmid, jotka tukevat yhteisollisyytté. Talossa kaikki ruokailut tapahtuvat yleisissé tiloissa, joka

mydskin tukee yhteisollisyyttd. Mikali asukas ei vointinsa vuoksi pysty tulemaan ruokailuun, viedaan

ruoka hanelle huoneeseen. Ryhmékodissa hoitajat ruokailevat asukkaiden kanssa samoissa tiloissa.
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KUVAUS SIIVOUS, JATE- JA PYYKKIHUOLTOA KOSKEVISTA KAYTANTEISTA

Siivouskaytannot

Palvelutalon siivouksesta ja puhtaanapidosta huolehtii talon oma siivoushenkil6sto. Siivoustydssa on kaksi
vakituista tyontekijaa ja lisaksi yksi maaraaikainen seka yksi avustavissa tehtévissa toimiva henkild. Asuk-
kaiden asunnot siivotaan yhdessa asukkaan ja omaisen kanssa tehdyn sopimuksen mukaan. Paivittaisesta
asunnon siistimisesta vastaavat vuorossa oleva hoitajat (vuoteen petaaminen, roskien vienti, yleinen siis-
teys ja jarjestys). Ikkunat ja parvekelasit pestdan kerran vuodessa. Y leiset tilat siivotaan siivoustyon suun-
nitelman mukaisesti. Siivoustyon suunnitelma on paivitetty 2020.

Jatehuolto

Palvelutalomme jatehuollosta vastaa Kiertokapula (biojéte, sekajate, metalli ja lasi) sek& Lassila-Tikanoja
(paperi ja tietosuojapaperi). Kiinteiston talonmies huolehtii ongelmajatteiden poiskuljettamisesta niille
kunnassa varattuihin kerayspisteisin. Kehittdmiskohteena jatehuollossa on laatia yksikoélle Kirjallinen jate-

huoltosuunnitelma, jossa huomioidaan myos kestéavan kehityksen nakokulma.

Pyykkihuolto

Pyykkihuollosta vastaa palvelutalon tukipalveluhenkilostd. Asukkaan likaiset pyykit keratadan hanen asun-

toonsa henkil6kohtaiseen pyykkikoriin, jolla likaiset pyykit kuljetetaan korin taytyttya pyykkihuoneeseen.

Asukkaiden pyykit pestaan talossa, jokaisen asukkaan omat pyykit pestdédn omina koneellisinaan. Pyykin-
pesussa kdytetadn peruspyykinpesuaineita, mutta asukkaan tarpeen mukaan kaytetadan hajusteettomia pe-
suaineita. Padasiallisesti pyykki kuivataan kuivausrummussa, mutta pyykin mukaan myos kuivaushuo-
neessa. Lakanat mankeloidaan pesun jélkeen. Palvelutalon henkilostd huolehtii asukkaan pyykit takaisin
hénen asuntoonsa ja tarvittaessa avustaa niiden laittamisessa asukkaan kaappeihin. Henkilokunnan tyo-

vaatteet tulevat Mikkelin pesulasta.

Infektiopyykkid sisdltavat pyykkikorit merkitddn punaisella teipilld ja koriin laitetaan musta jatesakki. In-
fektiopyykki pestéan erikseen 60-asteisella pesuohjelmalla, jonka jalkeen kone pestdan tyhjana 95-astei-

sella pesuohjelmalla.

KUVAUS SISAILMAN LAADUNVARMISTUSMENETTELYISTA

Palvelutalossa sisailman laatu varmistetaan padasiassa aistinvaraisesti. Myos tyoterveyshuolto valvoo
sisdilman laatua. limastointi ja ilmanvaihto huolletaan saannéllisesti. Ilmastointikanavien nouhous
tehd&én 10 vuoden vélein, viimeksi nouhous on tehty vuoden 2014 lopussa. Terveystarkastajat kayvat

talossa saannollisesti, viimeksi 10.9.2019.
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Kiinteiston kunnosta ja hoitotoimenpiteistd seka ulkotilojen ja piha-alueiden turvallisuudesta ja

siisteydesta ja saneerauksesta vastaavat palvelutalon oma talonmies, Ari Juutinen.

KUVAUS YKSIKOSSA OLEVISTA TERVEYDENHUOLLON LAITTEISTA JA TARVIK-
KEISTA

Palvelutalossa on kaytossa kotihoidon tasoiseen laakehoitoon verrattavaa pienlaitteistoa, kuten [ammon,
verensokerin ja verenpaineen mittareita, pika-CRP-laite, pika-INR-mittari, sahkoinen istumavaaka, hap-
pisaturaatiomittari, imulaitteita, spiroja seké ensiapuvalineistod. Lisaksi kdytdssa on useita erilaisia hoito-
tyon ja lilkkumisen apuvalineitd; kuten suihkulaveri, nostolaitteita ja -liinoja, nousutukia ja kahvoja, siir-
tymaélautoja, pyoratuoleja, rollaattoreita ja kavelytelineitd sekd sairaalasédnkyja. Kevaalla 2019 taloon on
hankittu myos porraskiipija hissirikon varalle. Liséksi talossa on k&ytdssa Mehildisen toimittamia mittaus-

laitteita, joita kéytetddn ohjeistusten ja saadun koulutuksen mukaan.

Asukkaiden henkilokohtaisessa kaytdssé olevat apuvalineet asiakas saa kunnan apuvélinelainaamosta
mutta talon yhteiset apuvalineet hankkii talo. Talon apuvélineista ja muista tarvikkeista pidetaan irtaimis-

toluetteloa, josta kdy tuotteen hankintapéiva ja — paikka seké hinta.

Laitteiden kayttéturvallisuudesta vastaa jokainen laitetta kayttava henkil®. Niiden huollosta ja kunnossa-
pidosta vastaa laitteesta riippuen joko talonmies, sairaanhoitajat tai toiminnanjohtaja. Laitteisiin ja tarvik-
keisiin liittyvien ilmoitusten kéasittelysta ja toimenpiteistd vastaa toiminnanjohtaja, samoin kuin niihin lait-
teisiin liittyvien maardysten noudattamisesta. Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain
(629/2010) 268 perusteella sosiaalihuollon toimintayksikoilld tulee olla seurantajarjestelmé laitteiden ja
niiden kayton turvallisuuden varmistamiseksi. Terveydenhuollon laiterekisteria ollaan laatimassa yhteis-
tyossd AlluMedical Oy.n kanssa joka myos huoltaa ja korjaa kaikki talon hoitotyon apuvalineet, kuten

séngyt, nostolaitteet, pesulaverin yms.

VASTUUHENKILON YHTEYSTIEDOT

Toiminnanjohtaja Sirpa Salmi 040 740 8084

TOIMITILOJA, LAITTEITA JA TARVIKKEITA KOSKEVA KEHITTAMISSUUNNITELMA

Toimitilojen, laitteiden ja tarvikkeiden kehittdminen l&htee aina asiakkaiden ja hoitotyon tarpeista ké&sin.

Naiden kehittdminen on arjen toiminnan kannalta kdytdnnonlaheista ja hankintoja tehdaan

kiireellisyysjarjestyksessa.
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Kiinteist6d korjataan ja huolletaan tarpeen mukaan. Sauna on remontoitu vuonna 2013 ja vuonna 2014
on Kiinteistoon asennettu automaattinen sammutusjarjestelmé seka uusittu lamminvesikiertoputkisto.
Loppuvuodesta 2015 on tehty dementiaryhmékodin keittion ja kerroskeittididen remontti.
Palveluasumisen vuorohoitohuoneet on muutettu vuorohoidon paattyessd, vuoden 2018 tammikuussa
kahdeksi yksioksi. Kevéalla 2019 pinnoitetaan kellarissa sijaitsevan varastotilan ja véestonsuojan lattiat.
Asuntojen pintaremontteja tehddan tarvittaessa ja asunnon kunto ja peruskorjaukset tehdaan aina
asunnon tyhjentyessa. Tilojen kayttotarkoitusta pyritddn muuntelemaan tarpeita ja toimintaa vastaavaksi,
samoja tiloja voidaan kayttaa eri tarkoitukseen eri tilanteissa. Kiinteistoon liittyvista saneerauksista tms.

vastaa isannditsija yhdessé toiminnanjohtajan ja talonmiehen kanssa.

Hyvén ja turvallisen hoidon onnistumiseksi palvelutalossa huolehditaan laitteiden kunnossapidosta
hyvin. Henkilékunnan ergonomiaa tukevia uusia apuvalineita hankitaan tarvittaessa ja vanhoja

huolletaan ja korjataan saannéllisesti niiden kunnossapidon varmistamiseksi.

Asukkaiden kaytossa olevien henkilokohtaisten apuvalineiden hankinnasta vastaavat omahoitajat
syksylla 2014 laaditun prosessikuvauksen mukaisesti (liite 15). Apuvalineet tulevat Keusoten

apuvélinelainaamosta.
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ASIAKASTURVALLISUUS

YKSIKON TURVALLISUUSSUUNNITTELUSTA JA TURVALLISUUSTOIMINNASTA VAS-
TAAVAN/VASTAAVIEN YHTEYSTIEDOT

Toiminnanjohtaja Sirpa Salmi

Ty0Osuojeluvaltuutettu ja tyosuojelun 1. ja 2. varavaltuutettu valitaan vaalilla 11/2020. Aiemmat
tyosuojeluvaltuutetut ovat irtisanoutuneet jo kevaalla 2020 ja halukkaita tydsuojeluvaltuutettuja ei ole

aiemmin saatu.

KUVAUS ASIAKASTURVALLISUUDESTA

Palvelutalon tilat sekd kalustus on suunniteltu esteettomiksi ja turvallisiksi. Asunnoissa ei suositella mat-
tojen kayttamisté ja yleisten tilojen matot ja pintamateriaalit ovat liukumattomia. Tilat on suunniteltu ko-
konaisuudessaan liikkumisen osalta esteettomiksi ja valaistus on riittdva. Asuntojen liesien kéayttd on hyvin
vahaisté ja ne on valtaosassa asuntoja kytketty kokonaan pois paaltd. Asunnoissa ei ole saunaa eiké tar-
peettomia séhkolaitteita. Kynttildiden polttaminen asunnoissa, samoin kuin tupakointi sisétiloissa, on kiel-
letty. Asuntojen kylmélaitteet puhdistetaan ja sulatetaan jaasta sdénnollisesti. Rappuaukkoihin on asen-
nettu sisdanpain aukeavat portit seka sisalle etta ulos paasisaankaynnin rappusiin. Talon ulko-ovet pidetaan
suljettuina ympari vuorokauden. Liikkumisen apuvélineitd on saatavilla riittavasti ja ulkoalueiden turval-
lisuudesta huolehditaan ympari vuoden. Ulko-ovet avautuvat ja sulkeutuvat automaattisesti nappia paina-
malla. P&&ovi pidetéan lukittuna 24/7, itse kulkevat asukkaat ja asukkaat sekd omaiset saavat omat avaimet
niin halutessaan. Kerroksiin johtavat ovet, samoin kuin ryhmékodin ovi, ovat aina lukittuna ja kulku ovista

tapahtuu ovikoodilla.

Talon asunnot on palo-osastoitu ja varustettu automaattisella sammutusjarjestelmalla. Asukkailla on kéy-
tossaan turvarannekkeet, joilla he voivat halyttad apua, halytykset menevét suoraan hoitajille 24 tuntia /
vuorokaudessa. Talossa on henkilokuntaa ympari vuorokauden. Hoitajakutsujérjestelméan on integroitu
muistisairaita varten jarjestelmé, joka paikantaa asukkaan hénen painaessaan hoitajakutsua. Tarvittaessa
voidaan yksittéisille asukkaille ottaa kayttoéon myads jarjestelmd, joka halyttad asukkaan poistuessa ulko-
ovesta ja ndin ennaltaehkdiseméin asukkaan mahdolliset katoamistilanteet. Automaattinen paloilmoitin
valittad palohalytyksen suoraan myos hatdkeskukseen, joten mahdollisessa palotilanteessa apu on paikalla
nopeasti. Paloilmoitinlaite ja kaikki paloilmaisimet on uusittu kesdkuussa 2018.

KUVAUS YKSIKON VALVONTALAITTEISTA JA NIIDEN TOIMIVUUDEN VARMISTAMI-
SESTA

Palvelutalossa on kaytéssa kulunvalvonta, kameravalvonta sekd hoitajakutsujérjestelma. Kulunvalvon-
nalla huolehditaan ydajan turvallisuutta, jolloin hoitaja havaitsee, jos asukas poistuu asunnostaan. Lisaksi

yoaikaan on kaytossa ulko-ovien kulunvalvonta: yohoitajan puhelimeen tulee halytys, mikali ulko-ovi

avi2lul 19



avautuu. Ryhmakodissa on my0s liiketunnistimet, jotka kytketddn péalle yOaikaan ja halyttavat mikéli
ryhmakodissa on y0Gaikaan liikehdint&da. Talossa on tallentava kameravalvonta, joka kattaa kaikki yleiset
tilat ja ulkoalueet. Kameroiden toimivuus voidaan varmentaa reaaliaikaisesti ndyttoa seuraamalla. Paloil-

maisimen toimivuus testataan kuukausittain.

KUVAUS ASIAKKAIDEN KAYTOSSA OLEVIEN TURVALAITTEIDEN JA HALYTYSJAR-
JESTELMIEN TOIMIVUUDEN VARMISTAMISESTA

Hoitajakutsujérjestelmé takaa asukkaan turvallisuuden vuorokauden ympadri, silla se mahdollistaa yhtey-
den saamisen hoitajaan. Hoitajakutsujarjestelméa on uusittu vuonna 2014, kaytdssé on nyt jarjestelm4, jolla
pystytdén paikantamaan apua hélyttdvan asukkaan sijainti. Halytykset ohjautuvat henkilokunnan puheli-
miin ja niihin vastataan viipymatta. Mikali kutsuun ei vastata ensimmaisessa humerossa, ohjautuu se au-
tomaattisesti seuraavaan numeroon. Lisaksi asukkaiden tekemét halytykset nakyvat myds talon viidessa

kéaytavanaytossa. Kaikkien jarjestelmien toimivuus testataan saannollisesti.

ASIAKASTURVALLISUUDEN KEHITTAMISSUUNNITELMA

Palvelutalon sisé- ja ulkotilojen turvallisuutta tarkastellaan saannéllisesti. Tavoitteena on varmistaa
turvallisuus ennaltaehkaisevilla toimenpiteill4. Taloon on vuonna 2014 asennettu automaattinen
sammutusjarjestelma parantamaan asukasturvallisuutta. Talon kaikki tilat, mukaan lukien kellari ja
ullakko, asukashuoneet seka niiden lasitetut parvekkeet on varustettu suuttimella, jolloin
sammutusjarjestelmé kattaa koko kiinteiston. Talonmies jarjestaa kaikille uusille tyontekijoille
turvallisuuskéavelyn, jossa kdydaan lapi talon turvallisuuteen liittyvat laitteistot, palotaulut sek&
poistumistiet. Sammutus- ja palohalytysjarjestelman toimivuus varmistetaan kerran kuukaudessa
jarjestettavalla testauksella. Jokainen uusi tyontekija myds perehtyy pelastussuunnitelmaan ja opetetaan
hoitajakutsujarjestelman kayttoon. Talonmies jarjestaa kaikille uusille tyontekijoille turvallisuuskavelyn,
jossa kdydaan l&pi kaikki talon paloturvallisuuteen ja pelastautumiseen liittyvat olennaiset seikat.
Kaikkien sellaisten asukkaiden vuoteissa, jotka eivét itse pysty pelastautumaan tulipalon sattuessa, on

pelastuslakana.

Kaikki talon turvalaitteet on uusittu vuonna 2014 ja paloilmaisinlaitteisto vuonna 2018, joten nakyvissa
ei lahitulevaisuudessa ole turvallisuuden kehittdmiseen liittyvia hankkeita. Asukasturvallisuutta
kuitenkin arvioidaan sd&nnollisesti ja siind mahdollisesti esiintyvat epakohdat korjataan viipymétta.
Henkilokunta on turvallisuuskoulutettu ja ensiaputaitoinen, ensiapukoulutukset on péivitetty
voimassaoleviksi ldhes koko henkildstolla syksylla 2017. Syksylla 2018 henkil6stdlle on jarjestetty
paloturvallisuuskoulutus, joka piti sisalladn alkusammutus- ja pelastamisharjoitukset. EA-koulutukset
paivitetddn vahintadan kolmen vuoden vélein. Vuonna 2017 on jérjestetty kaksi samansiséltoista
turvallisesti hoiva- ja hoitotydssd —koulutusta, joista toinen toukokuussa ja toinen syyskuussa.
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Koulutuksessa kaytiin lapi turvallisuusriskien ennaltaehk&isyd, hoitoty0On ja erityisesti yksintyoskentelyn
turvallisuutta sekd uhkatilanteiden hallintaa.

Asukkaiden psyykkiseen hyvinvointiin kiinnitetddn huomiota ja yhteydenpito omaisiin on saannollista.
Paihteiden kaytto talossa ei ole sallittua eika toisten asuntoihin saa menné luvatta. Asukkaiden
kohtaaminen on kunnioittavaa ja epédasialliseen kaytokseen on nollatoleranssi; kaikkiin epakohtiin
asukkaiden kohtaamisessa tai kohtelussa puututaan viipymattd. Vuonna 2020 asukkaiden luona vierailut
ovat olleet rajoitettuja epidemiatilanteen vuoksi Keusoten ohjeistuksen mukaisesti, pédéasiassa tapaamiset
ovat tapahtuneet ulkotiloissa tai ennalta sovitusti paivatoiminnan tiloissa. Jos vierailusta aiheutuu
asukkaalle vaaraa tai hairiotd, voidaan ko. ihmisen vierailut talossa kieltéda. Mikali asukkaan
yhteydenpitoa jouduttaan néin rajoittamaan tehd&an asiasta kirjallinen rajoittamispaétos perusteluineen,
joka kirjataan asukkaan tietoihin. Rajoittamispaatts tehdaan aluehallintoviraston ohjeen mukaisesti aina
korkeintaan 3 kuukauden méaaraajaksi, jonka jalkeen rajoittamisen tarve tarkistetaan. Jos koetaan
asukkaan turvallisuuden tai henkisen hyvinvoinnin olevan vaarassa, voidaan tarvittaessa olla yhteydessa
eri viranomaisiin asian ratkaisemiseksi (ensihoito, poliisi, psykiatrinen sairaanhoitaja, edunvalvoja,

laékari, sosiaalitydntekija, sosiaaliasiamies tms.).

SOSIAALIHUOLLON HENKILOKUNNAN ILMOITUSVELVOLLISUUS, sosiaalihuoltolain §
48, § 49 velvoite

Sosiaalihuollon henkildstoon kuuluvan tai vastaavissa tehtévissa toimeksiantosuhteessa toimivien henki-
I6iden on toimittava siten, ettd asiakkaalle annettavat sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti. 1.1.2016
alkaen sosiaalihuoltolain 48 § ja 49 § velvoittavat sosiaalihuollon henkil6kunnan ilmoittamaan viipymatta
toiminnasta vastaavalle henkil6lle, jos he huomaavat tehtdvissadn epékohtia tai ilmeisia epdkohdan uhkia
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. IImoituksen vastaanottaneen henkilon on ilmoitettava asiasta
kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. Ilmoitus voidaan tehda salassapitosadnndsten estamaétta.
Mikali epékohtaa ei saada korjattua, on asiasta ilmoitettava aluehallintovirastolle (8 49). Aluehallintovi-
rasto tai Valvira voivat antaa maarayksen epakohdan poistamiseksi ja paattaa sita koskevista lisdtoimen-

piteista siten kuin erikseen saadetéan.

Ikaihmisiin kohdistuvalla epédkohdalla, epaasiallisella kohtelulla tai kaltoinkohtelulla tarkoitetaan luotta-
muksellisessa suhteessa tapahtuvaa tekoa tai tekemattd jattamistd, joka vaarantaa ikaantyneen hyvinvoin-
nin, turvallisuuden tai terveyden. Yleensa kaltoinkohtelulla tarkoitetaan yli 65 -vuotiaisiin kohdistuvaa
fyysista ja/tai psyykkistéd vakivaltaa, seksuaalista hyvaksikéyttod, taloudellista hyvaksikayttod, hoidon ja
avun laiminlyonti& tai muun laista oikeuksien rajoittamista ja loukkaamista ja ikdihmisen ihmisarvoa alen-
tavaa kohtelua. Kaltoinkohtelu voi olla parisuhde-, perhe- tai lahisuhdevékivalta, jolloin kaltoinkohtelu
tapahtuu ikdihmisen l&heisessa ihmissuhteessa. Se voi ilmetd myos luottamuksellisessa hoitosuhteessa

huonona ja epéeettisend kohteluna, sellaisena tekona tai tekemétta jattdmisend, joka vaarantaa ikaantyneen
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hyvinvoinnin, terveyden tai turvallisuuden. Palvelujérjestelmén ja yhteiskunnan taholta rakenteellisena

kaltoinkohteluna voidaan pitaé esimerkiksi palveluiden evadmist tai ikasyrjintaa.

Kaltoinkohtelua on:

Fyysinen véakivalta, jolla tarkoitetaan kaikkea fyysisen kivun ja vahingon aiheuttamista esim. lyo-
maéllg, tonimalla, nipistamélld, tukistamalla, puristamalla jne. Fyysistd vékivaltaa tapahtua myos sil-
loin, jos hoitotydn yhteydessé kéaytetéan tilanteeseen ndhden tarpeettoman rajuja otteita, joista aiheutuu
ikaihmiselle ylimaaréista kipua tai muunlaista kérsimysta. Myos yli- tai aliladkitseminen sek& muun-
lainen hoidon ja avun laiminlydnti voi pahimmillaan olla fyysista vékivaltaa.

Psyykkinen/henkinen vékivalta silloin kun ikaihmiselle tuotetaan tarkoituksellisesti henkista ahdis-
tusta ja pelkoa esimerkiksi nimittelemalld, huutamalla tai kohtelemalla hantd muutoin alentavasti ja
loukkaavasti. Mitatdiminen, ndyryyttdminen, pelottelu, uhkaileminen, kiristdminen ja eristdminen ovat
psyykkisen vakivallan ilmenemisen muotoja. Emotionaalisesta vékivallasta puhutaan silloin, kun
teon tai tekematta jattdmisen taustalla vaikuttaa voimakas tunneriippuvuus tekijan ja kokijan valilla.
Hengellinen vékivalta, jolla tarkoitetaan ikaantyneen vakaumuksen ja uskonnon harjoittamisen kiel-
tamistd, mitatdintia tai halventamista. Hengellista vékivaltaa on myds jos uskonnon tai vakaumuksen
nimissé tuotetaan ikaantyneelle ahdistusta, pelkoa ja ké&rsimysté.

Seksuaalinen hyvaksikaytto, jolla tarkoitetaan ikdihmisen seksuaalista identiteettid loukkaavaa kay-
tostd, alistamista, ahdistelua, sukupuolista héirint&a tai sukupuoliyhteyteen pakottamista ja raiskausta.
Taloudellinen hyvéksikaytto, jolla tarkoitetaan ikdihmisen rahojen tai muun omaisuuden (tavaroiden,
osakkeiden, asunnon, ladkkeiden jne.) kaytt6d, myymista tai havittdmistd ilman hanen lupaansa. Ta-
loudellista hyvéaksikayttdéa on myos ikdihmisen rahojen tai muun omaisuuden eriasteinen kiristaminen
uhkailemalla vakivallalla, hoidotta jattamisella tai hylkaamiselld. Taloudellisesta hyvaksikaytosta on
kyse myds silloin, jos kdytetdan hyvéksi ikdihmisen hyvéntahtoisuutta, avun tarvetta, luottamusta tai
sairauden takia alentunutta arviointikykyé taloudellisen hy6dyn tavoittamiseksi.

Hoidon ja avun laiminlyonti. Laiminlyonti voi olla tarkoituksellista (aktiivista), jolloin kieltaydytdan
hoitovastuusta tai jatetd&n ikdihminen hoitamatta. Se voi olla myos tarkoituksetonta (passiivista), jol-
loin ikdihmisen hoidon ep&onnistuminen johtuu hoitajan tai muun hoitovastuussa olevan henkilén

osaamattomuudesta, tiedonpuutteesta, uupumuksesta tai valinpitaméattomyydesta.

Jos tyontekija huomaa tydssaan epakohtia tai ilmeisia epdkohdan uhkia asiakkaan sosiaalihuollon

toteuttamisessa, tulee hdanen tehda asiasta ilmoitus.

IImoituksen voi tehd& sosiaalihuollon henkildstéon kuuluva tai vastaavissa tehtdvissd, toimeksiantosopi-
mussuhteessa oleva tai itsendinen ammattiharjoittaja. Ilmoituksen tekemisen tulee aina ensisijassa perustua
asiakkaan huolenpitoon liittyviin tarpeisiin. Toimintakulttuuriin siséltyvistd ongelmista voi olla kyse esi-

merkiksi yksilén perusoikeuksien rajoittamisesta vakiintuneita hoitokayténttja suoritettaessa. Pakotteiden
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ja rajoitteiden kaytosta tulee olla aina asiakaskohtainen, madrdaikainen lupa ja ilmoitus tulee tehda, jos
pakotteita ja rajoitteita kdytetddn muutoin. Mikali toimintakulttuuri ei ole suoranaisesti vahingollista asi-
akkaille, niihin pitdé puuttua ensisijaisesti omavalvonnan kautta, esimerkiksi resurssiin ja kiireeseen liit-

tyvat asiat.

IImoitus tehdaan henkilékunnan ilmoitusvelvollisuuslomakkeelle (liite 16.) valittémasti, kun tydntekija
havaitsee asiakkaaseen kohdistuvan epakohdan tai sen uhan. Lomake 16ytyy paperiversiona infon
lomakekansiosta. lImoitus tulee tehda valittomaésti lomakkeella yksikon toiminnasta vastaavalle eli
yksikon lahiesimiehelle. IImoituksen vastaanottaja toimittaa ilmoituksen toiminnanjohtajalle, joka
kéynnistaa viipymatta toimet epédkohdan tai ilmeisen epakohdan uhan poistamiseksi. Toiminnanjohtaja
informoi asiasta myds kunnan valvontaviranomaista. lImoitus voidaan tehda salassapitosadnndsten
estaméttd. Mikali ilmoitus koskee epéilya paivatoiminnan asiakkaaseen kohdistuvasta epdkohdasta
asukkaan kotona, ilmoitus tehd&an suoraan kunnan vanhuspalveluiden sosiaalityontekijélle kunnan
lomakkeella (liite 17.)
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ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

KUVAUS ASIAKKAAN OHJAUKSESTA, NEUVONNA§TA JA PALVELUNTARPEEN ARVI-
OINNISTA, PALVELUSOPIMUKSEN/HALLINTOPAATOKSEN JA HOITO- JA PAL-
VELU/ASIAKASSUUNNITELMAN L_AATIMISESTA JA PAIVITTAMISESTA SEKA ASIAK-
KAAN OSALLISTUMISESTA PAATOKSENTEKOON

Sosiaalipalvelua toteutettaessa on ensisijaisesti otettava huomioon asiakkaan toivomukset, mielipide seka
kunnioitettava hénen itsemadrdamisoikeuttaan (katso lait ja sd&dokset, s. 2). Asiakkaalle annetaan mah-
dollisuus osallistua ja vaikuttaa palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Lahtékohtana hoidon suun-
nittelussa ja toteuttamisessa on ensisijaisesti, palvelutalon arvojen mukaisesti asukkaan oma toive, asia-
kaslahtoisyys ja itsemaaradmisoikeus, mutta myds omaisten toiveet ja mielipiteet pyritddn huomioimaan
mahdollisimman hyvin. Tavoitteena on, ettd hoito- ja palvelusuunnitelman avulla toteutetaan eri toimijoi-
den valinen saumaton yhteisty0 ja tuotetaan asiakkaalle toimiva ja laadukas palvelukokonaisuus. Sosiaa-
lipalvelulain 58 (922/2011) sa&detéan, ettd palvelujen on perustuttava sopimukseen tai kunnan tekemaén
hallintopaétokseen seké asiakaslain (812/2000) 78.n mukaisesti laadittuun palvelu-, hoito-, huolto- tai kun-

toutussuunnitelmaan.

Hoito- ja palvelusuunnittelu kdynnistyy asukkaalle tehdyn SAS-paatoksen jalkeen, jolloin omainen ottaa
yhteytta palvelutaloon ja sovitaan tutustumiskaynti. Tutustumiskaynnilld asukas ja hdnen omaisensa saavat
palvelutaloesitteen sekd muut muuttoon liittyvéat asiakirjat, kuten tulohaastattelulomakkeen ja elaménkaa-
ritietolomakkeen ja apteekkisopimukset. Asukkaan muutettua taloon hénelle tehdaén vuokrasopimus ja
nimetdan omahoitaja ja pidetaan hoitoneuvottelu, johon kutsutaan myds mahdollisuuksien mukaan asuk-
kaan omaiset. Palaverissa kaydaan lapi perustietojen lisdksi asukkaan elaménkaaritiedot, kokonaisvaltai-
nen hoidon ja palvelun tarve sek& asukkaan ja omaisten toiveet hoitoon ja palveluihin liittyen. Palaverissa
myos informoidaan omaisia ja asukasta maksuista, Kelan etuuksista (elakkeen saajan hoitotuki ja asumis-

tuki) seka niiden hakemiseen liittyvista kaytanndista.

Asukkaalle laaditaan palaverin perusteella hoito- ja palvelusuunnitelma, jota paivitetadn kuuden kuukau-
den vélein tai aina palveluntarpeen muuttuessa. Asukkaalle tehdd&dn myés MMSE- muistitesti sekd Rai-
arviointi, mikéli niitd ei ole tehty SAS-lahetteen teon yhteydessa. Tavoitteena on huomioida niiden kautta
asukkaan erityinen palvelun tarve sekd mitoittaa hanen palvelunsa vastaamaan muistia ja toimintakykya.

My@ds nama pdivitetddn aina hoitosuunnitelman tarkistamisen yhteydessa.

Asukkaat osallistuvat péivittdin omaa hoitoaan koskevaan péatoksentekoon toimintakyky huomioiden.
Asukkaiden toiveita paivarytmistg, viriketoiminnasta, vaatevalinnoista, levon tarpeesta ja ravitsemuksesta
kuunnellaan ja myds omaisten toiveita kuunnellaan, mikali asukas ei itse endé pysty tuomaan esille omia
mielipiteitdan. Mikali asukkaalla on hoitotahto, noudatetaan sit4 hanen terveyden- ja sairaanhoitoaan kos-

kevassa paatoksenteossa.
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KUVAUS SITA, MITEN TOTEUTETAAN ASIAKKAAN MAHDOLLISUUS TUTUSTUA YK-
SIKKOON ETUKATEEN

Kun palvelutalo saa tiedon uudesta asukkaasta, sovitaan hanelle ja omaisille tutustumiskéynti
palvelutaloon. Tutustumiskaynnilla toiminnanjohtaja ja/tai tiimin sairaanhoitaja esittelevét asukkaalle
tulevan asunnon seka yleiset tilat ja kertovat talon toiminnasta ja vastailevat kysymyksiin. Samalla
kéaydaan lapi myos palveluihin ja asumiseen liittyvia sopimuksia ja kustannuksia. Asukas ja omainen
saavat palvelutalon esitteen ja taytettdvakseen tulohaastatteluun ja apteekkisopimuksiin liittyvia
lomakkeita, joita kdydadn myohemmin lapi hoito- ja palvelusuunnitelmaa laadittaessa. Hoitoneuvottelu

asukkaan ja omaisten kanssa pyritaan jarjestamaan yhden kuukauden siséll& asukkaan muutosta.

KUVAUS SIITA, MITEN ASIAKASTA INFORMOIDAAN SOPIMUSTEN SISALLOSTA, PAL-
VELUN KUSTANNUKSISTA JA SOPIMUSMUUTOKSISTA.

Uudelle asukkaalle kerrotaan palvelujen hintarakenne ja vuokran suuruus. Tehostetun palveluasumisen
asukkaiden laskutuksen ja hoitaa toistaiseksi Keusote. Maksupaatokset tekee Keusote ja asukkaiden
maksut méaéritelladn tulot ja varallisuus huomioiden, siten ettei niistd muodostu asukkaalle kohtuutonta
rasitusta. Asukkaalle kerrotaan saatavilla olevista palveluista seké esitelladn niiden sisélto. Palvelu- ja
vuokrasopimus liittyvat toisiinsa ja asukkaan sopimuksiin tulevat muutokset suunnitellaan aina
yhteistydssa Keusoten kanssa. Sen mihin maksuluokkaan (tehostettu palveluasuminen vai kotihoito)
asukas sijoittuu, paattad SAS-tydryhma. Itse maksavien ja kotihoidon tasoisten asiakkaiden vuokran ja
tukipalveluiden laskutuksen hoitaa palvelutalo, kotihoidon asukkaiden hoivan osuuden laskuttaa
Keusote.

KUVAUS ASIAKKAAN ITSEMAARAAMISOIKEUDEN JA OSALLISTUMISEN TOTEUTU-
MISESTA

Suomen perustuslaissa (731/1999) saadetaan valtiosddnnon turvaamasta ihmisarvon loukkaamattomuu-
desta. Itseméaaraamisoikeus voidaan liittad erityisesti perustuslain sddnnoksiin elamastd, henkilékohtai-
sesta vapaudesta, koskemattomuudesta ja turvallisuudesta seka yksityiselamén suojasta. Sosiaalihuollon
asiakkaiden oikeuksista saddetdan tarkemmin sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa
laissa (812/2000). Asiakkaan hoidon ja huolenpidon on perustuttava ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja
itsemaadraamisoikeuden tai muiden perusoikeuksien rajoittamiselle tulee olla laissa sdddetty peruste. Itse-
méaéraamisoikeuden rajoittamista voidaan pitéa hyvéksyttavana vain silloin, jos asiakkaan oma tai muiden

henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua.

Palvelutalossa kunnioitetaan asukkaan itsemaaradmisoikeutta mahdollisimman pitkélle. Asukas osallistuu
oman hoitonsa suunnitteluun ja hénen tarpeensa ja toiveensa huomioidaan hoitoa suunnitellessa ja arvioi-

dessa. Asunnot ovat asukkaiden koteja ja niissa toimitaan asukkaan ehdoilla.
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Asukkaan toimintaa ei rajoiteta muutoin kuin darimmaisessa tarpeessa asukkaan hyvinvoinnin tai turval-
lisuuden ollessa uhattuna. Rajoittamiskeinoina asukkaan turvallisuuden takaamiseksi kéytetdan vuotei-

den laitojen yls nostamista tai pyorétuolin haaravyota ja perusteena néille toimenpiteille on aina asukkaan
turvallisuuden varmistaminen. Kéytanteista keskustellaan aina asukkaan ja hdnen omaisensa kanssa. Ra-
joittavien toimenpiteiden kaytto on erittain poikkeuksellista ja niihin kysytddn aina omaisten ja laakéarin
lupa. Paatoksen rajoittamisesta tekee aina laakéri ja paatos kirjataan asukkaan tietoihin. Rajoittamispaa-
tokset tehdaan aluehallintoviraston ohjeen mukaisesti aina korkeintaan kolmen (3) kuukauden maéara-
ajaksi, jonka jalkeen rajoittamisen tarve tarkistetaan. Dementiaryhmakodissa asukkaiden paasy ryhmako-
din tai sen aidatun piha-alueen ulkopuolelle on estetty asukkaiden turvallisuuden vuoksi, aidatulla piha-
alueella voi kuitenkin ulkoilla aina sdin salliessa. Talossa on kéytossd Keusoten laatima ohje asukkaan

rajoittamisesta.

KUVAUS MENETTELYSTA, MITEN HUOLEHDITAAN JA KUKA VASTAA ASIAKKAAN
HALLUSSA OLEVISTA RAHAVAROISTA

Asukkaiden rahavaroista vastaa paaasiassa asukas itse tai hanen edunvalvojansa/omaisensa. Palvelutalon
hallinnassa voi olla pienid summia asukkaan kateisvaroja, mikali han ei itse pysty niist4 huolehtimaan.
Kéteisvarat sailytetddn asukkaiden henkilokohtaisissa rahapusseissa infon lukitussa laatikossa. Avain on
aina esimiehen tai muun vuorokohtaisesti nimetyn henkilén hallussa. Kéateisvaroista pidetaan Kirjaa
asukastietojérjestelman “lompakko”-0siossa ja kaikki kuitit sailytetddn. Muista arvoesineita palvelutalo

ei huolehdi. Tasta kaytannosta asukkaita ja heiddn omaisiaan tiedotetaan jo palvelutaloon muutettaessa.

KUVAUS ASIAKASSUHTEEN PAATTYMISEEN LIITTYVIEN ASIOIDEN VALMISTELUSTA
JATOTEUTTAMISESTA

Asiakassuhde palvelutalossa paattyy asukkaan kuollessa tai SAS-tydéryhmén paatoksen kautta. Asukkaan
siirtyessa palvelusta tai hoitoyksikosta toiseen huomioidaan riittava tiedon siirtdaminen. Asukkaan luvalla
hé&nen kaikki hoitoonsa ja sairauksiinsa liittyvét tiedot siirretddn uuteen palveluyksikkdon. Siirtymisessé

huomioidaan myos asukkaan vointi, muutoksen ajankohta ja asukkaan toiveet. Asukassuhteen péaéatyttya

tietosuojavastaava arkistoi asukkaan paperit keusoten arkistointiohjeen (liite 19) mukaisesti.

Asukkaan omaiset tyhjentdvat asunnon ja luovuttavat kaikki hallussaan olevat avaimet, asunto
loppusiivotaan ja vapautunut asunto ilmoitetaan Keusoten aspa-tiimille uuden asukkaan sijoittamista

varten. Aikaa asunnon tyhjentdmiseen asukkaan poistumisesta on kaksi viikkoa.
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HENKILO JA YHTEYSTIEDOT, JOLLE MUISTUTUS OSOITETAAN

Toiminnanjohtaja Sirpa Salmi, Kivistontie 13, 04600 Méantsala

KUVAUS YKSIKON TOIMINTAA KOSKEVIEN MUISTUTUSTEN KASITTELYSTA

Jos asiakas on tyytymaton saamiinsa palveluihin, hanelld on asiakaslain 238 mukaan oikeus tehdd muistu-
tus toimintayksikon toiminnanjohtajalle tai halutessaan yhdistyksen hallituksen puheenjohtajalle. Ostopal-
veluiden osalta muistutus tehd&dan Keusoten viranhaltijalle. Muistutuksiin palvelutalossa vastaa toimin-
nanjohtaja, joka antaa kirjallisen vastineen muistutuksesta. Asia késitellaén palvelutalon

johtoryhméssa mahdollisimman nopeasti, kuitenkin alle kahden viikon siséll& ja johtoryhma suunnittelee
tarvittavat toimenpiteet muistutukseen liittyen toiminnanjohtajan johtamana. Muistutukset kasitellaan

myos palvelukotiyhdistyksen hallituksessa tai hallituksen nimeédmassa tydvaliokunnassa.

Muistutusvastaukset ja esimerkiksi valvovan viranomaisen antamat paatokset kasitelladn johtoryhmdssa
seka yhdistyksen hallituksessa ja niiden perusteella tehdaén aina tilannekohtainen kehittamissuunnitelma

muistutukseen johtaneen asian korjaamiseksi tai kehittamiseksi.

KUVAUS KUNNAN JA PALVELUTUOTTAJAN VALISESTA YHTEISTYOSTA ASIAKAAN
HOIDON JA PALVELUN SUUNNITTELUSSA JA TOTEUTUMISEN SEURANNASSA
Palvelutalo tekee aktiivista yhteistyota keusoten vanhuspalveluhenkildston kanssa. Keusote on
saannollisessa yhteydessa palvelutaloon ja asiakkkaisiin liittyvisté asioista neuvotellaan yhdessa.
Asukasmuutoksissa yhteistyotéd tehdaén erityisesti ikaihmisten palveluohjaajan ja Keusoten aspa-tiimin
kanssa. Keusote valvoo palvelutalon toimintaa valvontakdynnein. Viimeisin valvontakéaynti on tehty
helmikuussa 2021.

Méntsalan kunta on aktiivisesti mukana Méantsalan palvelukotiyhdistys ry:n hallituksessa ja
paatdksenteossa, hallituksessa on kaksi Mantsédlan kunnan edustajaa. Yhteisty6 on avointa ja
palvelumuutoksista neuvotellaan kunnan kanssa hyvissé ajoin ennen muutoksia. Keusoten edustaja on

paikalla tarvittaessa myo6s asukkaiden hoitoneuvotteluissa.

Talousarvio laaditaan kunnan kanssa yhteisty6ssé ja talouden seurannassa noudatetaan kunnan
talousarvioaikataulua. Asukkaiden maksupéétokset tekee Keusote ja myds asukkaiden mahdollisista

maksuvaikeuksista informoidaan maksupéatoksia tekevéad Keusoten viranomaista.
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KUVAUS KULUTTAJASUOJAA KOSKEVASTA INFORMAATIOSTA

Asukkaille ja heidan omaisilleen annetaan tietoa epéselvissé tilanteissa ja pyritdén yhteistydssa
I0ytdmaan ratkaisut ongelmatilanteisiin. Tarvittaessa he voivat kadntya asiassaan mygs potilas- tai
sosiaalimiehen puoleen. Potilas- ja sosiaaliasiamiehen yhteystiedot 16ytyvat myods palvelutalon ala-aulan
ilmoitustaululta.

Potilasasiamies:

Potilasasiamies antaa neuvoja ja tiedottaa potilaan oikeuksista. Laissa potilaan asemasta ja oikeuksista
(785/1992) saadetaan potilaan asemasta terveydenhuollossa. Potilaslaissa korostetaan potilaan oikeutta
hyvéaan hoitoon ja kohteluun, paasya hoitoon seka potilaan tiedonsaanti- ja itsemaaraamisoikeutta.
Potilasta on kohdeltava siten, ettei hdnen ihmisarvoaan loukata ja ettd hdnen vakaumustaan ja

yksityisyyttdén kunnioitetaan.

Potilasasiamies neuvoo potilaita potilaslain soveltamiseen liittyvissé asioissa, avustaa potilasta
muistutuksen ja kantelun teossa sek& potilasvahinkoon liittyvissa asioissa, tiedottaa potilaan oikeuksista
ja toimii muutenkin potilaan oikeuksien edistamiseksi ja toteuttamiseksi.

Mustijoen perusturvan alueella (Mantsala ja Pornainen) potilasasiamiehend toimii Riikka Kainulainen. ?
Potilasasiamiehen yhteystiedot:

Puhelin: 0207 401 785 (040 833 5528)

maanantaisin klo 12-15, tiistaista torstaihin klo 9-12 (ei perjantaisin eika pyhien aattoina)

Séahkdoposti:

potilasasiamies(a)sosiaalitaito.fi.

Postiosoite:

Potilasasiamies

Sosiaalitaito

Seutulantie 3-5 A

04410 Jarvenpaa

Sosiaaliasiamies:

Sosiaaliasiamies antaa neuvoja ja tiedottaa sosiaalihuollon asiakkaan oikeuksista. Asiakkaan asemaa
sosiaalihuollossa sdatelee laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000). Asiakaslaki
sisaltaa sosiaalihuollon asiakkaan osallistumiseen, kohteluun ja oikeusturvaan siséltavat oikeudelliset
periaatteet. Lain tarkoituksena on edistaa sosiaalipalveluissa asiakaslahtdisyytta ja asiakassuhteen
luottamuksellisuutta sekd asiakkaan oikeutta laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja kohteluun. Laki

koskee asiakkaan asemaa ja oikeuksia sek& viranomaisen etta yksityisen jarjestaméssa sosiaalihuollossa.

Sosiaaliasiamies neuvoo asiakkaita sosiaalihuoltoon liittyvissa kysymyksissd, avustaa asiakasta
asiakkaan kohteluun liittyvan muistutuksen teossa, tiedottaa asiakkaan oikeuksista, toimii muutenkin
asiakkaan oikeuksien edistymiseksi ja toteuttamiseksi seka seuraa asiakkaan aseman ja oikeuksien

kehitystd kunnassa ja antaa siité selvityksen vuosittain kunnanhallitukselle.
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Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot:
sosiaaliasiamies(a)sosiaalitaito.fi. Huomaathan, ettd sdhkoposti ei ole tietoturvallinen vayld, ja siksi sen
kayttoa ei voida suositella arkaluonteisten tietojen lahettamiseen.

Postiosoite:

Sosiaaliasiamies / sosiaalitaito
Seutulantie 3-5 A

04410 Jarvenpaa

PALVELUN/YKSIKON ASIAKASTYON (TOIMINNAN) LAADUN VARMISTAMINEN

KUVAUS ASIAKKAIDEN SUORIUTUMISTA, TOIMINTAKYKYA, ELAMANHALLINTAA
SEKA FYYSISTA, PSYYKKISTA JA SOSIAALISTA HYVINVOINTIA YLLAPITAVASTA JA
EDISTAVASTA TOIMINNASTA

Kivistontien palvelutalossa asukkaiden hyvinvointia tuetaan ensisijaisesti hyvan ja kokonaisvaltaisen pe-
rushoidon kautta. Yksilokohtaisella palvelutarpeen arvioinnilla asukkaan muuttaessa turvataan asukkaalle
turvallinen ja laadukas palveluasuminen. Asukkaan hoito- ja palvelusuunnittelussa otetaan huomioon ha-

nen henkilokohtainen hyvinvoinnin tukeminen.

Asukkaiden hyvinvoinnin tukemisessa paalinjamme ovat:

* laadukkaan ja hyvinvointia tukevan perushoidon toteuttaminen

* asukkaan terveellisten elaméntapojen tukeminen ja sairauksien ehkaisy

* asukkaan itsendisen suoriutumisen ja turvallisuuden tukeminen

* asukkaan toimintakyvyn yllapitdminen ja arvioiminen (RAI, MMSE, GDS-15)

*  virikkeellisen ja aktiivisen toiminnan jarjestaminen

*  aktiivinen yhteisty6 asukkaan, hdnen omaistensa ja lahihenkiltiden sek& muiden hoitoon osallistu-
vien tahojen kanssa

* asukkaan sairauksien oikea ja tehokas hoito

*  varhainen terveydentilan ja toimintakyvyn heikkenemiseen reagointi

* asukkaan eldman loppuvaiheessa hyva saattohoito, riittavé kipulaakitys ja arvokas kuolema

Asukkaan hyvinvoinnin kannalta palvelutalossa tuetaan terveellisid elamantapoja asukkaan toiveiden mu-
kaisesti sek& ehkaistdan lisdsairauksien syntymistd. Toimintakykya yll&pitavélla toiminnalla voidaan eh-
kéista asukkaan palvelutarpeen kasvua ja taata asukkaan mahdollisuus omatoimisuuteen. Palvelutoimin-
nassa ja asukkaan hyvinvoinnin rakentamisessa ovat moniammatillisuus ja yhteistyo eri tahojen sek& asuk-

kaan omaisten ja lahipiirin kanssa merkittavia.

Palvelutalo tarjoaa asukkailleen myds yhteisollisen, sosiaalisen ympériston, jossa asukkaalla on hoidon
lisaksi mahdollisuus osallistua viriketoimintaan omien voimavarojensa sallimissa rajoissa. Y hteistyota vi-

riketoiminnan jarjestamisessa tehdaén seurakunnan, kunnan, oppilaitosten seka vapaaehtoistyota tekevien
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jasenjarjestojen kanssa. Asukkaille on laadittu virikkeellinen viikko-ohjelma, jota pdivitetaan jatkuvasti .
Viikko-ohjelman runkona on kalenterivuoden juhlapyhat ja kesalla s&é&n salliessa ruokaillaan tai kahvitel-
laan ulkona. Myos lahialueille suuntaavia kesaretkia, kuten kartanokahveja tai vierailuja kesateatteriin tai
kotieldinpuistoihin tehd&d&n mahdollisuuksien mukaan. Ulkoilusta vastaavat asukkaiden omahoitajat,

hoiva-avustajat sekd vapaaehtoiset toimijat.

KUVAUS ASIAKKAIDEN RAVITSEMUKSEN JA RUOKAILUN JARJESTAMISEEN LIITTY-
VISTA KAYTANNOISTA

Ikaantyvalla ihmiselld hyvé ravitsemus yllapitad terveyttd, toimintakykya ja elaménlaatua sekd nopeuttaa
sairauksista toipumista. Asukkaan ravitsemustila ja ravinnonsaanti ovat yhteydessé hénen terveydentilaan

ja toimintakykyyn. Ruokailulla on my®s térkeé psykososiaalinen merkitys.

Ikaantymiseen liittyvéat fysiologiset muutokset seké sairauksien seurauksena asukkaan liikkumisen tarve
vahenee, perusaineenvaihdunnan taso laskee ja ruokahalu usein heikkenee. Palvelutalon ruokahuolto suun-
nitellaan ik&antyvien tarpeiden mukaisesti, jotta ravinto on mahdollisimman ravitsevaa, monipuolista ja
maukasta. Ruokavalioiden suunnittelussa noudatetaan ikdéntyneiden ravitsemussuosituksia ja asukkaiden
toiveita ja mieltymyksia kuullaan ruokalistaa ja ravitsemusta suunnitellessa. Raaka-aineina kéytetaan pal-
jon kotimaisia kasviksia ja vihanneksia seka kauden raaka-aineita. Ruokalistan perustana on perinteinen

kotiruoka ja listalla huomioidaan vuodenajan ja sesonkien vaihtelut seka juhlapyhat.

Ruokahuollosta vastaavat talossa emantd, keittdja seka osa-aikainen keittidapulainen. Palvelutalon keitti-
6ssa valmistetaan aamu- ja iltapala, lounaan lammin liséke seka salaatti, jalkiruoka seké paivallinen. P&a-
saantoisesti lounaan padateria ostetaan terveyskeskuksen keittioltd mutta muutaman kerran viikossa myds

se valmistetaan talossa itse.

Ravitsemukseen liittyvat periaatteemme:

* asukkaan ravitsemukselliset tarpeet otetaan huomioon asukkaan voinnin eri vaiheissa

*

asukkaan ravitsemusta arvioidaan hoitohenkiloston toimesta sadnndllisesti, MNA-testit ja painon

seuranta

* asukkaalle turvataan riittdva energian, proteiinin, ravintoaiheiden, kuidun ja nesteen saanti. Tarvit-
taessa kaytetddn liséravinteita

* asukkaan painoa seurataan sdénnollisesti ja ennaltaehkaistaan asukkaan laihtuminen, joka heiken-
taa lihaskuntoa ja sairauksista toipumista. Laihtumista ehkaistaan hyvéll& ja monipuolisella ravit-
semuksella

* avustetaan asukasta syomisessé tarpeen mukaan ja tarvittaessa muistutetaan syomisesta ja riitta-

vastd nesteen saannista

* huolehditaan viihtyisasta ja rauhallisesta ruokailutilanteesta
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* huolehditaan asukkaan hampaiden, proteesien ja suun limakalvojen pesusta ja suun terveydenhuol-

losta péivittdin

Palvelutalossa tarjotaan viisi ateriaa paivassa. ltsemaksavat ja kotihoidon tasoiset asukkaat voivat itse maa-
ritell&, mitk& ateriat he ostavat palvelutalon kautta. Tehostetuissa palvelutuotteissa ja ryhmakodissa kaikKi

ateriat kuuluvat asiakkaan hoitopalveluihin automaattisesti.

* aamupala tarjotaan klo 8:30-10:00 valisen& aikana asuinkerroksien aulatilassa

* lounas tarjoillaan klo 11:30-13:00 valisena aikana asuinkerroksien aulatilassa

*  péivakahvi klo 14 -14-30. Halukkailla on myds mahdollisuus tulla paivakahville ruokasaliin klo
14-14:30 valisend aikana, joko itse tai omaisten tai hoitajien saattamana

*  péaivallinen tarjoillaan klo 16 — 17 valisena aikana asuinkerroksien aulatilassa

* iltapala tarjoillaan klo 18:30-19:30 valisend aikana asuinkerroksien aulatilassa tai asukkaille huo-

neeseen

Asukkailla on mahdollisuus myos yopalaan, joka annetaan mukaan iltapalalta tai yohoitajat antavat sen
yolla. Asukkailla on myds mahdollisuus omien valipalojen tms. valmistamiseen / séilyttdmiseen omissa
huoneistoissaan. Talla pyritadn ennaltaehkaiseméén yodpaastoajan venymista liian pitkaksi ilta- ja
aamupalan vélilla (suositus max. 11h). Ruokailusta ja ravitsemuksesta on kerétty palautetta asiakkailta ja

henkil6kunnalta loppuvuodesta 2018.

YKSIKON RUOKAHUOLLON VASTUUHENKILON YHTEYSTIEDOT

Emantd Outi Lukiini p. 019 574 3426

KUVAUS PAIVITTAISEN TOIMINNAN JARJESTAMISESTA

Asukkaiden péivittaisessd elamassé tuetaan mielekésta ja virikkeellistd arkea hyvén hoidon lisdna. Taloon
on laaditussa viikko-ohjelmassa tulisi olla lahes joka pdivalle pienimuotoista ryhmatoimintaa, kuten lii-
kunta- tai pelituokioita. Viikko-ohjelma vaihtelee vuodenaikojen ja ulkopuolisten esiintyjien mukaan. Vi-
riketoimintaa suunnittelee talossa péivatoiminnan ohjaajat johtoryhman ohjauksessa. Yhdistys tekee saén-
nollista yhteistydtd mm. eri alojen oppilaitosten, koulujen, pdivakotien, jasenyhdistysten ja seurakunnan
kanssa viriketoiminnan jarjestamiseksi. Palvelutalossa kdy vierailijoita pitdméassa asukkaille erilaisia

tapahtumia. Yleensa vierailut ajoittuvat iltapéivaan ja ne on pidetty padosin ulkona v.2020.

Aiemmin iltaisin viriketoimintaa on ollut kerran kuukaudessa Teetuvassa, mutta vuonna 2020 tdmékin
toiminta on ollut tauolla. Teetupa on kaikille, my6s talon ulkopuolella asuville kuntalaisille, avoin kohtaa-
mispaikka kuun viimeisena torstaina klo 17, jossa on jokaisella kerralla on aiheensa. Teetuvassa on aluksi

jokin teema ja lopuksi tarjolla on pientd sydtdvaa Myds aktiiviset asukkaat ja omaiset jarjestavat
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vapaaehtoisesti mm. lukupiirejé talon asukkaille. Viikonloppuna viriketoiminnan maaré on vahaisempi,
mutta silloinkin palvelutalossa huomioidaan eri juhlapdivat ja teemaviikot. Jarjestamme tall6in
pienimuotoista ohjelmaa talon omalla vaella péivakahvin yhteyteen. Asukkaiden merkkipdivind juodaan
kakkukahvit, jouluna asukkaita muistetaan joululahjalla ja koko talon yhteiselld puurojuhlalla,

juhannuksena grillataan makkaraa tai paistetaan vohveleita.

Asukkailla on mahdollisuus ulkoilla ja kesaaikaan myos ruokailla palvelutalon piha-alueella toiveidensa
mukaisesti. Palvelutalon piha-alueen kehittdmisessa otetaan huomioon se, ettd se mahdollisimman hyvin
palvelee asukkaiden liikuntakykyd ja mahdollisuutta hyoty kéayttad piha-aluetta. Ulkoiluun palvelutalossa
antaa mahdollisuuden myds saannollisesti kayvat vapaaehtoiset ulkoiluttajat, joiden kanssa halukkaat p&a-
sevat l&hialueelle. Palvelutalon pihalla on myds esteetdn keinu, johon padsee myds apuvalineitd kayttavat

asukkaat.

Palvelutalon sisélld asukkailla on mahdollisuus liikkumiseen ja lihaskunnon yllapitdmiseen hoitajan tuella
seka itsendisesti. Hoitajat tukevat asukasta liikkumaan vointinsa mukaan kaytéva- ja aulatiloissa liikutta-
essa ruokailuihin ja viriketoimintaan. Talossa on kaksi MotoMed- kuntopy6ra4, joita asukkaat voivat pol-
kea omatoimisesti tai ohjattuna. Asukkaiden aktiivisella tukemisella turvataan liikuntakyvyn séilymista,
silla se tukee samalla hyvaa elamanlaatua, mielenterveytta ja hyvinvointia. Liikunta myos lisda energian-

kulutusta ja ndin vaikuttaa asukkaan aineenvaihduntaan ja lisaa ruokahalua.

KUVAUS HYGIENIAKAYTANNOISTA JA INFEKTIOTARTUNTOJEN EHKAISEMISESTA
SEKA EPIDEMIATILANTEISSA TOIMIMINEN

Késien pesu ja desinfiointi on tarked osa hygienisté tyotapaa. Hoitajat huolehtivat kdsien pesusta eri
hoitotoimenpiteiden valissa seka siirtyesséan asukkaan luota toisen luo. Hoitoty6ssé kéytetadn
kertakayttokasineitd ja eristyspotilaisen hoidossa erityisesti siihen soveltuvia késineita ja muita
suojaimia. Hoitajilla on hygieeninen ja aseptinen tyttapa. Kynnet pidetédéan lyhyind, korujen ja kynsilakan
tai rakennekynsien kéayttd hoitotydssa on kiellettya.

Hoitajat ja muu henkil6kuntaa kayttaé asukkaiden kanssa tydskennellessadan nené-suusuojaa sekd myos

muissa kokoontumisissa ja asukkaiden kanssa ulkoillessa.

Palvelutalossamme vierailevia on ohjeistettu kayttdmaan késien desinfiontiaineita tullessaan taloon (liite
21). My0s henkildstd huolehtii késien pesusta ja desinfioimisesta tullessaan ja lahtiesséan palvelutalolta.
Hissiauloihin ja ovien l&heisyyteen ja ruokasaliin on sijoitettu automaattiset kasidesinfektioaineen
annostelijat. My0s asukkaita on opastettu kasihygieniasta huolehtimiseen. Palvelutalossa vierailijoilta

edellytetd&n nené-suusuojan kayttod ja vierailemaan saa tulla ainoastaan taysin terveena.
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Palvelutalossamme on kdytossa HUS mobiiliyksikon ohjeet (liitteet 22, 23 ja 24) sekd talon omat ohjeet
(liitteet 25 ja 26) erilaisia bakteereita, esim. ESBL tai MRSA, kantavien kotihoitoon seké lis&ksi
ohjeistus epidempiatilanteiden varalle. Mikali asukkalla on tarttuvaksi oletettavia oireita, ohjataan hanta
pysymaan omassa asunnossaan. Tarvittaessa voidaan eristdaa koko kerros, jolloin asukkaat pysyvat poissa
talon yhteista tiloista epidemian ajan. Hoitohenkil6sto jarjestadd hanen tarvitsemansa avun, hoidon ja
ruoan asukkaan kotiin. Oireiden lievennettya on tarkedd olla vield yksi terve péivd omassa kodissa, jotta
tartuntataudit eivét levidisi muihin asukkaisiin. Epidemian aikaan tehostetaan suojausta seké siivousta ja
pyritddn myos valttamaan myos talon ulkopuolisten vierailuja taloon seké tarvittaessa kéaytetaén
mahdollisimman kertakayttoisia ruokailuvalineita keittiélle menevén tiskin minimoimiseksi.
Sairastuneita asiakkaita hoitavat henkil6t eivat myoskaan kdy keittiolla ja tyoskentelevat vain omassa

yksikdssaan epidemian ajan.

Lé&hes koko palvelutalon henkiléstd on rokotettu ja rokottamattomat kayttdvat mm. influenssa-aikaan
suojaimia tartuntojen levidmisen ehkdisemiseksi. Uusi Tartuntatautilaki tuli voimaan 1.3.2017. Lain
tarkoituksena on ehkaista tartuntatauteja ja niiden leviamisté seké niista ihmisille ja yhteiskunnalle
aiheutuvia haittoja Laki saatelee, mitké rokotukset ovat pakollisia sosiaali- ja terveydenhuollon alan
tyontekijoille, ja millaisissa asiakas- ja potilastiloissa rokotukset vaaditaan. Laki mé&arad myaos,
millaisissa tilanteissa henkilon on tehtavé selvitys tuberkuloosista ja salmonellasta tyotehtavaa varten.

Lakiin siséaltyvaa tyontekijan ja opiskelijan rokotussuojaa potilaiden suojaamiseksi (488), on sovellettu
1.3.2018 alkaen. Koko hoitohenkildston rokotukset on tarkistettu tydterveyshuollon toimesta ja myds
tyoharjoitteluun tulevien opiskelijoiden rokotukset varmistetaan oppilaitosten toimesta. Tydnantajalla on
oikeus kasitella tyontekijan tai tyoharjoittelussa olevan opiskelijan 1. momentissa tarkoitettuihin
tehtéviin soveltuvuutta koskevia tietoja riittdvan rokotussuojan osalta tyéntekijan tai opiskelijan
suostumuksella yksityisyyden suojasta tydelaméssa annetun lain (759/2004), ty6terveyshuoltolain ja
henkil6tietolain mukaisesti. Hoitohenkilokunnalle annettavia rokotteita ovat tuhkarokko- ja
vesirokkorokotteet, mikali hoitohenkil6kunta ei néité sairauksia ole sairastanut. Lisaksi henkilokuntaa

suositellaan ottamaan vuosittain annettava kausi-influenssarokote.

Ty0Onantajan on vaadittava tyontekijéltd luotettava selvitys siitd, ettei tdmé sairasta hengityselinten
tuberkuloosia, jos on perusteltu syy tuberkuloosiepdilyyn, ja tyontekija on sellaisissa tehtdvissa, joissa
hengityselinten tuberkuloosin levidamisen seuraukset ovat tavanomaista vakavammat (558). TyOnantajan
on vaadittava téllaiselta henkil6lté selvitys ennen palvelussuhteen alkamista tai jos tyGnantaja
perustellusti epdilee tyontekijan sairastavan tuberkuloosia. Perusteltu syy on pitkdaikainen tai toistuva

oleskelu maassa, jossa tuberkuloosi on yleinen tai muu erityinen altistuminen tuberkuloosille.
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Ty0Onantajan on vaadittava tyontekijélté luotettava selvitys siitd, ettei talla ole salmonellatartuntaa, jos
tyontekija on sellaisissa tehtavissa, joihin liittyy salmonellatartunnan tavallista suurempi levidmisvaara
(568). Ennen kuin tyontekijé on esittdnyt 1 momentissa tarkoitetun salmonellatartuntaa koskevan
selvityksen, hén ei saa toimia elintarvikelaissa (23/2006) tarkoitetussa elintarvikehuoneistossa
tehtévéss, jossa han kasittelee pakkaamattomia kuumentamattomina tarjoiltavia elintarvikkeita. Taméa
koskee palvelutalossa 1&hinna keittiohenkilokuntaa.

TERVEYDENHUOLLON JA SAIRAANHOIDON JARJESTAMINEN

KUVAUS TERVEYDENHUOLLON JARJESTAMISESTA YKSIKON/PALVELUN ASIAK-
KAILLE JA YKSIKON OMAT VASTUUTEHTAVAT ASIAKKAIDEN TERVEYDENHUOL-
LOSSA JA SAIRAANHOIDOSSA

Kunnalla on kokonaisvastuu asukkaittensa terveydenhuollon jarjestdmisesté. Sosiaalihuollon yksikon
sijaintikunnan terveydenhuollosta vastaava ladkari vastaa seké kunnallisen etta yksityisen sosiaalihuollon
yksikoiden terveydenhuollon toteuttamisesta. Terveyden- ja sairaanhoidon palveluista saddetaan
kansanterveyslaissa (66/1972), terveydenhuoltolaissa (1326/2010), erikoissairaanhoitolaissa
(1062/1989), yksityisesta terveydenhuollosta annetussa laissa (152/1990) mielenterveyslaissa
(1116/1990) seka tartuntatautilaissa (1227/2016).

Asukkaiden terveytta edistetdan hyvalla ja ajantasaisella hoitoty6ll&, hyvalla ldédkehoidolla seké
kokonaisvaltaisen hyvinvoinnin tukemisella. Riittdva maaré lepoa, ravintoa, sosiaalista seuraa ja

toimintaa edistavat asukkaan hyvinvointia ja toimintakykya.

Asukkaiden vointia seurataan paivittain ja siind esiintyviin muutoksiin reagoidaan valittémasti.
Palvelutalon hoitohenkilékunnalla on osaamista seurata asukkaan vointia ja reagoida siind ilmeneviin
muutoksiin asianmukaisella tavalla. Talossa on kolme koulutettua sairaanhoitajaa, joita lahihoitajalla on
mahdollisuus konsultoida valittdmasti asukkaan voinnin muuttuessa konsultoidaan aina tarvittaessa
ladkaripalveluista vastaavaa tahoa (Keusoten toimesta Mehildinen). Syksylla 2018 palvelutalon
sairaanhoitajat saivat rajatut oikeudet kunnan terveyskeskuksen kdyttdmaan Pegasos-
potilasjarjestelmaan, jolloin he voivat mm. itse ndhdé& asukkaiden laboratoriovastaukset, laékelistat,

la&karin maaraykset ja epikriisit.

Asukkaan tarvitsemat tutkimukset, kontrollit ja laakityksen tarkastukset tehddan asukkaan sairauksien,
la&karin ohjeistuksen ja asukkaan toimintakyvyn mukaisesti. Palvelutalo seuraa ja toteuttaa asukkaan

hoitolinjauksia sek& huolehtii niiden mukaisista tutkimuksista ja hoidon muutoksista. Laboratoriondytteet

otetaan talossa ja toimitetaan terveyskeskuksen laboratorioon.
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KUVAUS MENETTELYSTA, MITEN TOIMINTAYKSIKON LAAKARIPALVELUT JARJES-
TETAAN JA MIKA TAHO VASTAA ASIAKKAIDEN SAIRAUDEN HOIDOSTA KIIREETTO-
MISSA TILANTEISSA

Sosiaalihuollon toimintayksikdssa noudatetaan laakehoidon ja laakaripalveluiden kokonaisvastuun osalta
noudatetaan samaa kaytantda kuin terveydenhuollon toimintayksikdssé. Toimintayksikon ladkehoidon ko-
konaisuudesta vastaa laaketieteellisestd toiminnasta vastaava ladkéri yhteisty6ssa hoitotyén esimiehen ja
laékehuollosta vastaavan kanssa. Asukkaiden terveydenhuollosta vastaavat palvelutalon sairaanhoitajat
yhdessé terveyskeskuksen ladkarin kanssa. Palvelutalossa laéketieteellisestéa toiminnasta vastaa talla
hetkella Keusoten paatoksella Mehildisen laakarit. Etalaakérin antamat ohjeet tai maaraykset kirjataan
asiakastietojarjestelmaan ja kdydaan suullisesti lapi hoitajien palaverissa ja raportilla.

Laakari kdy palvelutalossa x 1 kk ja lisdksi on ’puhelinkiertoja” ja tarvittaessa aina saa yhteyden ladkériin.

Asukkaan voinnin seurannasta ja terveyden- ja sairaanhoidon méérdysten toteuttamisesta vastaavat hoito-
henkil6std yhdessa tiimien sairaanhoitajien kanssa. Seurannan tuloksista raportoidaan omalle laakarille

viikoittaisen konsultaation yhteydessa.

KUVAUS MENETTELYSTA KIIREELLISEN SAIRAANHOIDON TARPEESSA OLEVAN ASI-
AKKAAN HOITAMISEKSI

Asukkaan sairastuttua akillisesti, hoitaja konsultoi palvelutalon sairaanhoitajaa, joka arvioivat asukkaan
vointia ja hoidon tarvetta. Mikéli hén ei ole paikalla, otetaan palvelutalolta suoraan yhteys ensisijaisesti
Mehildisen akuuttildakéariin. Jos asukkaalla on kiireellinen hoitoa vaativa tila, otetaan suoraan yhteys ha-
takeskukseen (0) 112.

KUVAUS ERIKOISSAIRAANHOIDON KAYTOSTA JA SAATAVUUDESTA

Palvelutalon asukkaat saavat erikoissairaanhoitoa muiden kuntalaisten tapaan joko yksityisilta toimijoilta

tai kunnan kautta. Terapiapalveluihin voi hakea maksusitoumusta keusotelta.

KUVAUS LAAKEHOITOSUUNNITELMAN YLLAPIDOSTA, PAIVITTAMISESTA JA TOI-
MEENPANOSTA SEKA TOTEUTTAMISEN SEURANNASTA

Sosiaalihuollon toimintayksikdssé noudatetaan la&dkehoidon toteuttamisen kokonaisvastuun osalta samaa
kéaytantod kuin terveydenhuollon toimintayksikdissa. Toimintayksikon la&dkehoidon kokonaisuudesta
vastaa ladketieteellisestd toiminnasta vastaava ladkari yhteisty6ssa hoitotydn esimiehen ja toiminta-

yksikon ladkehuollosta vastaavan kanssa. Toimintayksikoissd nimetéén ladkehoidon vastuuhenkil6t.

Toimintayksikon esimies vastaa siitd, ettd yksikon ld&dkehoidon toteuttamiseen osallistuvalla
henkil6stollé on tarvittava osaaminen ja yksikon toimintatavat mahdollistavat turvallisen ld&kehoidon

toteutumisen. Esimiehen velvollisuus on ohjata ja valvoa laékehoidon toteuttamista ja laatua seké paattaa
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eri henkildstoryhmien tyonjaosta ja yhteistyodsta ladkehoidon toteuttamisessa ladkehoitosuunnitelman
mukaisesti. Tavoitteena on méadritell& vastuut selkeasti niin, ettd jokainen ladkehoitoon osallistuva tietad
vastuunsa ja toimivaltansa rajat. Ladkehoitoa antavien ja ladkkeité késittelevien palvelujen tuottajien
tulee laatia sosiaali- ja terveysministerion Turvallinen ladkehoito-oppaan (2015:14) mukainen
la&kehoitosuunnitelma, jossa on maéritelty henkildston vastuut, velvollisuudet, tyonjako, lupakéytanto,
laékehoidon vaikutusten arvionti ja kirjaaminen seké seuranta. Ladkehoitosuunnitelma siséltad myos
la&kehuoltoa koskevat menettelyohjeet ladkkeiden tilaamisesta, sailytyksestda, menekin / havikin
seurannasta ja palauttamisesta seka menettelyohje, miten toimitaan laékehoidossa todetussa

poikkeamatilanteessa.

Laakehoitosuunnitelman on hyvaksynyt ladkari Pekka Lampela.Laakehoitosuunnitelma on paivitetty
2/2021.

Laakepoikkeamat Kirjataan asukastietojarjestelmaan ja kasitellaan tiimeissa kuukausittain. Laakehoitoon
osallistuva henkilokunta suorittaa la&dkehoidon LoVe- verkkokoulutuksen seké siihen liittyvat ndytot ja

la&kehoidon luvan myontaa Mehiléisen nimetty laakari.

LAAKEHOIDOSTA VASTAAVIEN HENKILOIDEN YHTEYSTIEDOT

Toiminnanjohtaja Sirpa Salmi 040 740 8084
Sairaanhoitaja Satu Mékinen 0400 154 258

POTILASASIAMIEHEN YHTEYSTIEDOT

Mustijoen perusturvan alueella (Méntsala ja Pornainen) potilasasiamiehend toimii Riikka Kainulainen.

Yhteystiedot:
Puhelin: 0207 401 785 (040 833 5528)
maanantaisin klo 12-15, tiistaista torstaihin klo 9-12 (ei perjantaisin eika pyhien aattoina)

Sahkdoposti:
potilasasiamies(a)sosiaalitaito.fi. Huomaathan, ettd sahkoposti ei ole tietoturvallinen vayla, ja siksi sen

kaytt6a ei voida suositella arkaluonteisten tietojen lahettdmiseen.

Postiosoite:
Potilasasiamies
Sosiaalitaito
Seutulantie 3-5 A
04410 Jarvenpéé
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ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

KUVAUS ASIAKASTIETOJEN KIRJAAMISESTA, KASITTELYSTA JA SALASSAPITO-
SAANNOSTEN NOUDATTAMISESTA

Sosiaalihuollon asiakasta koskevien tietojen kasittelystda ja suojaamisesta saadellddn henkil6tietolain
(523/1999) 58 ja 328:n liséksi sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetussa laissa
(812/2000). Asiakaslain 3 luvussa séadetaan asiakastietojen salassapidosta, vaitiolovelvollisuudesta ja sa-
lassa pidettévien tietojen luovuttamisesta. Asiakastietojen sdhkoisesta késittelysta saadetdan sosiaali- ja
terveydenhuollon asiakastietojen sdhkdisesta kasittelysta annetussa laissa (159/2007). Laissa sosiaali-

huollon asiakasasiakirjoista (254/2015) séadetaan asiakastietojen kirjaamisesta ja siihen liittyvisté velvoit-
teista sosiaalihuollossa. Téata lakia sovelletaan sosiaalihuollon henkil6tietolaissa (523/1999) tarkoitettujen

asiakastietojen késittelyyn seka julkisessa etta yksityisessa sosiaalihuollossa.

Edella mainittujen lainsddnnésten mukaan sosiaalihuollon asiakastietoja ja potilastietoja koskevat mm.
erilaiset salassapito-, tietojen luovutus- ja sailytysaikasdédnnokset. Taman vuoksi sosiaalihuollon palve-
luissa syntyvit potilastiedot tulee sailyttdd omana osionaan sosiaalihuollon asianomaista palvelua koske-
vassa rekisterissd, jotta sosiaalihuollon asiakastietojen kasittelystd poikkeavia sdéannoksia pystytaan niiden
osalta noudattamaan. Tdma on tarpeen myds sen vuoksi, ettd kayttooikeudet tietoihin pystytdén antamaan
asianmukaisesti. Téallaisia palveluja ovat esimerkiksi sosiaalihuollon lainsaadanndssa maaritellyt kasvatus-
ja perheneuvonta, paihdehuolto, kehitysvammahuolto, yhdistetty kotihoito ja kotipalvelu seka laitoshuolto
vanhainkodissa. Naissa sosiaalihuollon palveluissa tydskentelee myds terveydenhuollon ammattihenki-
16it4, jotka antavat tutkimusta ja hoitoa ja joiden laatimat asiakirjat ovat potilasasiakirjoja. Niihin sovelle-

taan potilastietoja koskevia saannoksia.

Kevaallad 2018 on otettu kayttéon uusi selainpohjainen, nykyaikainen asiakastietojéarjestelmé, johon asuk-
kaiden henkilttiedot tallennetaan. Jarjestelmassa jokaisella hoitajalla on oma tunnus, jolla paasee luke-
maan ja kirjaamaan asiakastietoja. Tunnus on rajattu koskemaan vain niiden yksikoiden tietoja, joissa
tyontekijé tyoskentelee. Tunnuksien antamisesta ja lakkauttamisesta vastaa toiminnanjohtaja tai |&-
hiesimiehet. TyOsuhteen paattyessa tunnukset jarjestelmaén poistetaan. Opiskelijoille myodnnetaén harjoit-
telujakson ajaksi omat tunnukset, joilla han kirjaa ohjaajansa valvonnassa. Asiakastietojarjestelmaan Kir-
jataan asukkaan perustietojen liséksi asukkaan hoito- suunnitelma sekd sen seurantaan liittyva paivittainen
raportointi asukkaan voinnista ja hoidosta. Tallennettuja tietoja pdésee muuttamaan ainoastaan paakaytta-

jiksi nimetyt henkil6t sekd toiminnanjohtaja. Asiakastietojarjestelman kayttdmiseen jarjestetdén koulutusta
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aina tarvittaessa, viimeisin kevaalla 2018 uuden jarjestelman kayttdonoton yhteydessa. Yksikdssa on ni-
metyt kirjaamisvastaavat, jotka kehittavat hoitotyon kirjaamista yhdessa l&hiesimiesten kanssa.

Palvelutalon henkildstd perehdytetadn tietosuoja-asioihin perehdytyksen yhteydessa. Henkilokunta alle-
kirjoittaa tydsuhteen alussa tietosuojasitoumuksen seka osallistuu tietosuojakoulutuksiin.

Asiakastietojen osalta virallisena rekisterinpitéjana toimii talla hetkella palveluiden ostaja eli Mantsélén
kunta (vuoden 2019 alusta Keski-Uudenmaan Sote) ja niiden tietojen osalta on Mantséléan kunta laatinut
rekisteriselosteen (liite 28). Niiden tietojen osalta, joita palvelutalo kerdd omiin tarkoituksiinsa
asukkaiden asumiseen, hoitoon ja turvallisuuteen liittyen talon asiakastietojarjestelmaan, on laadittu oma
henkilorekisteriseloste (liite 29). Henkil6rekisteriseloste ndiden tietojen osalta paivitetdan kevaalla 2019
vastaamaan 25.5.2016 voimaan tullutta EU:n yleinen tietosuoja-asetusta (GDPR). Asetusta on sovellettu
25.5.2018 alkaen. Uuden séantelyn myoté yritysten on kasiteltava entista huolellisemmin esimerkiksi
asiakkaista ja tyontekijoista kerattyja henkil6tietoja. Henkil6tietojen késittelystd on myds informoitava
nykyista selkedmmin, koska tietosuoja-asetus korostaa henkil6tietojen kasittelyn l&pindkyvyyden
tarkeyttd. Téhan on laadittu henkilokunnalle erillinen ohjeistus ”"EU:n tietosuoja-asetus — henkilokunnan
ohjeistus” (liite 30.).

Asiakastietojen luovuttaminen ja tarkastaminen

Sosiaalihuollon asiakirjat ja niissa olevat tiedot ovat salassa pidettdvia asiakirjoja ja niissé olevia tietoja
ei luovuteta sivullisille muuten kuin lainsd&ddannon perusteella tai asianomaisen suostumuksella.
Asiakastiedot keratadan henkilorekisteriin, jota yllapitdd Mantsalan kunnan perusturvalautakunta.
Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasrekistereista on laadittu rekisteriselosteet, joihin on merkitty
rekisterinpitéjé, rekisteriasioista vastaava ja rekisteriasioita hoitava henkil®. Julkisuuslain 12 §:n mukaan
jokaisella on oikeus saada tieto hantd itsedén koskevasta asiakirjasta, ellei laissa ole sd&detty rajoitusta
tiedon antamiselle. Sosiaalihuollossa julkisuuslain mukaisia tietopyynt6ja voivat olla esimerkiksi kopion
pyytaminen asiakassuunnitelmasta, asiakaskertomuksesta tms. asiakirjasta. Julkisuuslain 11 §:n mukaan,
hakijalla, valittajalla tai muulla jonka oikeutta, etua tai velvollisuutta asia koskee (asianosainen), on
oikeus saada asiaa kasittelevélta tai kasitelleeltd viranomaiselta tietoa myds salaisen asiakirjan siséllosta,
jolla voi olla vaikutusta hanen asiansa kasittelyyn. Tietojen luovuttamisesta tehd&an aina merkinta
asiakasrekisteriinAsiakastietojen luovuttamisesta on voimassa rekisterinpitdjan, eli Mantsélan kunnan
ohjeistus, jonka mukaan asianosainen voi pyytaa nahtdvakseen itsedén tai edunvalvottavaansa koskevat
kirjaukset ja/tai asiakirjat. Tietoja voi pyytdd Méntsdldn kunnan lomakkeella ”Asianomaisen
tiedonsaantipyyntd itsed koskevasta asiakirjasta” (liite 31) joka osoitetaan terveystietojen osalta
Maéntsélan kunnan johtavalle ylild&karille ja sosiaalihuollon tietojen osalta (kirjaukset ym.) vanhustydn

paallikolle.
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Henkil6tietolain mukainen tarkastusoikeus

Jokaisella on oikeus tarkastaa itseddn koskevat tiedot, jos tiedot on talletettu henkil6rekisteriin ja ne
koskevat tietojen pyytajaa. Tarkastusoikeutta on kéytettava henkildkohtaisesti, eika tarkastusoikeutta voi
toteuttaa asianajajan tai muun asiamiehen valitykselld. Rekisteritietojen tarkastusta voi pyytaa
lomakkeella ”Rekisteritietojen tarkastuspyyntd™ ja lomake tulee allekirjoittaa omakatisesti. Mikali
rekisteritietojen pyytdja on merkinnyt lomakkeeseen, etta han haluaa tutustua tietoihin rekisterinpitgjan

luona, otetaan haneen yhteyttd puhelimitse tai kirjeitse ajan sopimiseksi.

Henkildtietolain mukainen rekisteritietojen korjaaminen

Sosiaalipalvelujen asiakkaalla on oikeus tutustua hénesté talletettuihin tietoihin ja pyytaa virheellisten
tietojen korjaamista. HenkilGtietolain 298:n mukaan rekisterdity voi pyytaa rekisteritietojensa oikaisua,
poistamista tai tdydentamista. Pyynnon voi tehda siihen tarkoitetulla lomakkeella ”Rekisteritietojen
korjaamisvaatimus” ja se tulee allekirjoittaa omakaétisesti. Rekisteritietojen korjaamisesta paattaa

rekisterinpit&jan siihen nimedma henkilo.

Selvityspyyntd omien henkil6tietojen kasittelysta sosiaalipalveluissa

Asiakkaalla on my6s oikeus saada selvitys omien asiakastietojen kasittelyn laillisuudesta (ns.
lokitietoselvitys). Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkdisesta kasittelystd annetun lain
188:n mukaan asiakkaalla on oikeus saada tietdd, kuka on kayttanyt hant& koskevia rekisteritietoja ja
mik& on ollut kdyton peruste. Selvitystd omien tietojen kasittelysté voi pyytad lomakkeella ”Asiakas- ja
potilasrekisterien lokitietopyynt6” ja se tulee allekirjoittaa omakatisesti. Selvitys voidaan antaa
henkilokohtaisesti rekisterinpitdjan luona jolloin héneen otetaan yhteytta puhelimitse ajan sopimiseksi.
Mikali selvitysta pyydetaan vain kirjallisesti, se lahetetdan asiakkaan antamaan osoitteeseen. Asiakas ei

saa kayttaa tai luovuttaa saamiaan tietoja edelleen muuhun tarkoitukseen.

TIETOSUOJAVASTAAVAN YHTEYSTIEDOT

Hallinnon assistentti Seija Virkkunen, 040 351 7799, palvelutalo.assistentti@gmail.com

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

Asiakkaan  suostumus salassa pidettdvien tietojen  kaytélle/luovuttamiselle:  TSV:n  opas  http://www.tieto-
suoja.fi/luploads/r63fxb8bplc8toy.pdf

Asiakasrekisteria yllapitdvan palvelun tuottajan tulee laatia henkiltietolain 10 §:n mukainen rekisteriseloste, vaikka toimisi toi-
sen yrityksen tiloissa.

Muita tietosuojaan liittyvid oppaita sivulla http://www.tietosuoja.fi/1582.htm : Kayttdjalokin tietojen kasittely henkilttietolain mu-
kaan, Laadi tietosuojaseloste, Ota oppaaksi henkil6tietolaki, Henkilérekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen, Henkilérekisteriin
tallennettujen tietojen tarkastaminen, Henkil6tietolain seuraamusjérjestelma
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Kuvaus henkildston perehdyttdmisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon (lisétietoa
sosiaalihuollon  asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eefl4b19-bacf-4820-9f6e-9cc407f10e6d/Sosiaalihuol-
lon+asiakasasiakirjat.pdf)

Palvelutalon henkil6std perehdytetaan tietosuoja-asioihin ja asiakirjojen késittelyyn perehdytyksen

yhteydessé. Siitd myds muistutetaan maaraajoin henkildkuntaa.

KUVAUS ASIAKIRJIOJEN ARKISTOINNIN TOTEUTTAMISESTA

Palvelutalon asukkaiden asiakirjojen arkistoinnista vastaa rekisterinpitdja eli Méantsalan kunta. Asukkaan
paivittdisseurannan tiedot jaavéat sahkoiseen asiakastietojarjestelméan ja asukassuhteen pééatyttya
asukkaan paperit arkistoidaan Mantséléan kunnan arkistointiohjeen mukaisesti. Asiakastietojarjestelméaan
tallennettu tieto toimitetaan rekisterinpitéjalle saéhkoisessd muodossa. Sellainen paperilla oleva aineisto,
jota ei ohjeen mukaan tarvitse arkistoida, laitetaan tietosuojajateastiaan ja toimitetaan tuhottavaksi.

Asiakirjojen arkistoinnista palvelutalossa vastaa tietosuojavastaava.

KUVAUS, MITEN TIEDONKULKU JARJESTETAAN MUIDEN ASIAKKAAN PALVELUKO-
KONAISUUTEEN KUULUVIEN TOIMIJOIDEN KANSSA

Asiakkaan tietojen luovuttaminen tapahtuu sille annettujen maaréysten mukaisesti asukkaan ja tdman es-
tyessd, hanen omaisensa suostumuksesta. Asiakkaan siirtyessa toiseen hoitopaikkaan turvataan tiedon-
kulku ja hoidon jatkuvuus. Erillisten Kirjaamisjérjestelmien vuoksi asukkaan mukaan tulostetaan tarvitta-
vat tiedot asiakkaasta. Riittava ja asianmukainen kirjaaminen turvaa asiakasta koskevan tiedon siirtymisen
asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien toimijoiden kesken. Palvelutalon rajattu katseluoikeus ter-
veyskeskuksen potilastietojarjestelmaén, Pegasokseen, myds parantaa tiedonkulkua yksikdiden valilla pai-

vittdisessa sairaanhoidossa ja erityisesti asukkaan sairaalahoidon jalkeen.
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ALIHANKINTANA TUOTETTUJEN PALVELUJEN OMAVALVONTA

KUVAUS MENETTELYSTA, KUINKA YKSIKKO VALVOO ALIHANKKIJOILTA OSTETTUJEN
PALVELUJEN LAATUA

Palvelutalo hankkiin lounaan paaruoka-aineen Méntsalan kunnan terveyskeskuksen keittiéltd. Ruoan
laatua seurataan aistinvaraisesti seké lampétilan seurannalla. Ruoan laadussa esiintyvat poikkeamat
raportoidaan terveyskeskuksen ruokapalveluista vastaavalle henkil6lle. Ruoan kuljetuksesta

terveyskeskuksen keittiolta huolehtii viikonloppuisin Taksiautoilija Sami Latva.

ATK-palvelut hankitaan ulkopuoliselta toimijalta, Emobit Oy.lt4. Palveluntuottajaan on saannéllinen

yhteys ja laatua valvotaan reaaliaikaisesti ja mahdolliset ongelmat ratkaistaan valittémasti.

Piha-alueiden isommat kunnostusty6t ja talviajan lumenaurauksen seké hiekoituksen palvelutalo
hankkiin Kivapiha Oy.It4. Palvelun laatua valvotaan reaaliaikaisesti ja talonmies tai toiminnanjohtaja
ovat saannollisesti yhteydessa palveluntuottajaan. Tekninen isanndinti ostetaan Ravi ja Rakennus Salmet

Oy Petri Salmelta.

LUETTELO ALIHANKKIJOISTA

Méntsalan kunta, terveyskeskuksen keittio
Emobit Oy
Kivapiha Oy

Taksi Sami Latva
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OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

KUVAUS YKSIKON OMAVALVONNAN TOTEUTUMISEN SEURANNASTA

Asiakkaat ja omaiset ovat tarked osa laadukkaan toiminnan arvioinnissa. Tama omavalvonta on nahtavilla
palvelutalon alakerrassa. Omavalvonnan toteutumista seurataan mm. asiakas- ja omaiskyselyissa seka sita

kéydaan lapi tyotiimeissa henkiléston kanssa.

Palvelukotiyhdistys ottaa mielellddn vastaan tdh&n omavalvontaan liittyvid kysymyksia ja kommentteja,

jotka voi lahettda suoraan toiminnanjohtajalle séhkdpostilla sirpa.salmi@kivistontienpalvelutalo.fi.

KUVAUS OMAVALVONTASUUNNITELMAN PAIVITTAMISPROSESSISTA

Omavalvontasuunnitelmaa on pdivitetty lokakuussa 2021 ja pdivitetaan henkildston osalta seuraavan
kerran yhdistyksen kevatkokouksen hyvaksyttya vuoden 2021 talousarvion ja toimintasuunnitelman.
Kaikki henkilostoon kuuluvat tutustuvat omavalvontasuunnitelmaan osana perehdytysta. Lahiesimiehet
kasittelevat omavalvontaan liittyvia asioita tiimikokouksissaan ja sen toteutumista arvioidaan
saannollisesti johtoryhmén kokouksissa. Omavalvontasuunnitelmaa paivitetaan sdanndllisesti aina

toiminnan muuttuessa seké aina kevaélla, vuosikertomuksen hyvaksymisen jalkeen.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan tarvittaessa. Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveetta omavalvonta-
suunnitelmaan ja vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei vuoden aikana olisi tehtyk&an.

Paikka ja paivays Allekirjoitus

(Omavalvontasuunnitelman hyvéksyy ja vahvistaa toimintayksikon johtaja
Méntsalassa 18.4.2013
Paivitetty 17.2.2022

Nimenselvennys Sirpa Salmi
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