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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Yksityinen palvelujentuottaja .

Nimi: Uudenmaan Vanhustenhuollon Kunnan nimi: Espoo

Kannatusyhdistys ry Kuntayhtyman nimi: LUVN

Palveluntuottajan Y-tunnus: 0962590-4
Sote -alueen nimi: Lansi-Uusimaan hyvinvointi-
alue

Palveluyksikén nimi
Palvelukoti Koivu ja Tahti ja Palvelutalo Kotikoivu

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara
Luvanvaraiset palvelut/Asumispalvelut/ikdéntyneiden ymparivuorokautinen palveluasuminen, pal-
velukodissa yhteensa 56 asukaspaikkaa ja palvelutalossa 24 huoneistoa.

Palveluyksikdn katuosoite
Kenttdmiehentie 3

Postinumero Postitoimipaikka
02650 Espoo
Toiminnanjohtaja Tuula Raatikka p.0407122314, tuula.raatikka @ uvky.fi

Palvelukoti Koivun ja Tahden vastaava esi- | p.0401514467, kirsi.elvila@uvky.fi
mies Kirsi Elvila
Palvelutalo Kotikoivun vastaava Merlin [ p.0407171727, merlin.zahkna @uvky.fi
Zahkna
Sari Saviniemi, hallintosihteeri p.0400163522, sari.saviniemi@ uvky.fi

Leena Pekkanen, pddemanta p.0401514391, leena.pekkanen @ uvky.fi

Toimintalupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myéntamisajankohta (yksityiset ymparivuorokautista toimintaa
harjoittavat yksikot) 17.5.2016

Palvelu, johon lupa on myénnetty
Tehostettu asumispalvelu, Palveluasuminen, Kotipalvelu, Paivatoiminta
Palvelu annetaan lasndpalveluna.

limoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan pAatds ilmoituksen vastaanctiamisesta Aluehallintoviraston rekisterdintipdatoksen ajankohta
31.3.2016 17.5.2016

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Kiinteisténhuolto: Espoon Kiinteistopalvelut Oy, Kotikatu Tapiola
IT-tuki: Integral Oy
Taloushallinto: Gallant Oy

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET, OMAVALVONTASUUNNITELMA

Toiminta-ajatus




Palvelukoti Koivu ja Tahti sekd Palvelutalo Kotikoivu toimivat Kiinteistd oy Palvelukoti Makkylan
tiloissa Espoon Makkyléassa. Kiinteiston omistaa ja palvelut tuottaa Uudenmaan Vanhustenhuollion
Kannatusyhdistys ry. Yksikké tarjoaa ikdantyneiden ymparivuorokautista palveluasumista maksu-
sitoumuksella, palveluseteleilla tai itsemaksamana LUVN:sta, Helsingista tai muualta Suomesta
tulleille asukkaille.

Toiminta-ajatuksena on tarjota kodinomaista laadukasta ympérivuorokautista hoiva-asumista asu-
mispalveluna. Yksikké antaa luvanvaraisia yksityisia sosiaalipalveluita asumispalveluna seka pal-
velutaloasumista ilmoituksenvaraisena sosiaalipalveluna. Toiminta perustuu ikd&ntyneiden asu-
mispalveluita ja sosiaalipalveluita ohjaavaan lainsaadantodn.

Toimintaa ohjaavana visoina on olla ajassa eldvé, asukkaiden yksiléllisyyden huomioiva onnellis-
ten hetkien koti ja asumisyhteisd. Kodeissamme asuu ikdantyneita, joiden toimintakyky edellyttaa
sdanndllisesta ohjausta tai ympérivuorokautista hoivaa tai apua. Kodeissamme tydskentelee so-
siaali- ja terveydenhuollon koulutuksen saanutta henkildkuntaa ympari vuorokauden. Liséksi ta-
lossamme on hoivapalveluja tukevaa tukipalvelu henkilékuntaa.

Arvojamme ovat:
Yksildllisyys
Turvallisuus
Avoimuus
Kestéava kehitys

Toimintaamme ohjaavat seuraavat toimintaperiaatteet:
¢ Asukkaat kohtaamme arvokkaina yksildind tapoineen ja tottumuksineen.

+ Asukkaiden omaiset ja ystévat ovat aina tervetulleita.

 Annamme turvallisen, laadukkaan ja kokonaisvaltaisen hoidon.

+ Arvostamme vapaaehtoistydntekijdiden ja yhteistydtahojemme tyota.

« Olemme rehellisid, positiivisia, ystavéllisia ja avoimia.

+ Arjen valinnoissa toimimme kestavan kehityksen periaatteiden mukaan.

Palvelukoti Koivu ja Tahti on jaettu neljaan pienempaan yksikkéon:

Koivun puolella on Tuohi ja Lehvé, Tahden puoclella Tuike ja Vélke. Jokaisessa pienessé yksikossa
on oma tiimivastaava sairaanhoitaja. Sen liséksi talossamme on kaksi muuta sairaanhoitajaa, la-
hihoitajia ja hoiva-avustajia. Tiimivastaavien liséksi 1&hihoitajat ja hoiva-avustajat on nimetty omiin
yksikoihinsa, jotta asiakkaille ja heidan omaisilleen hoitajat tulevat tutuiksi. Sairaanhoitajat tyos-
kentelevat tarpeen mukaan Koivun ja Tahden puolella.

Tiimivastaavat sairaanhoitajat toimivat lahiesimiehind omissa ryhmakodeissaan, ja vastaavat
omien yksikbidensa kaytannon toiminnasta ja huolehtivat, etta asiakkailla on mahdollisuus osal-
listua aktiviteetteihin ja ulkoiluihin, niin halutessaan. Tiimivastaavat tekevit jatkuvaa yhteistydta
muiden tiimivastaavien ja palveluvastaavan kanssa, ja osallistuvat tiimivastaavien palavereihin
palveluvastaavan johdolla. Tiimivastaavat sairaanhoitajat osallistuvat tiimeissa kaytanndn tyéhon,
toimivat 1&akarien yhteyshenkilénd, seuraavat asiakkaiden vointia ja puuttuvat havaitsemiinsa
voinnin muutoksiin. Omahoeitajat vastaavat RAl:n, hoito-, palvelu- ja kuntoutussuunnitelmien teke-
misestéd yhdessé tiimivastaavien, asiakkaiden ja omaisten kanssa. He ovat tiiviissé yhteydessa
asiakkaiden-, heiddn omaistensa, tydntekijbiden ja verkostojen kanssa. Tiimivastaavat kayvat lapi
yhdessé palveluvastaavan kanssa asiakas- ja henkildsto tyytyvéisyyskyselyjen vastaukset, arvi-
oiden mahdollisuutta parantaa hoidon laatua. Heidéan tyéhénsa kuuluu teiminnan valvonta ja ha-
vaituista riskeista tiedottaminen eteenpiin, omavalvonta- ja lddkehoitosuunnitelmien ajan tasalla
pitéminen ja omavalvonnan vieminen kaytanto6n, asiakkaiden ladkehoidosta vastaaminen, yh-
teistyd laboratorion- ja muiden tahojen kanssa, saattohoidon jarjestaminen, tyéntekijéiden tyévuo-
rojen suunnittelu ja oppilasyhteistyd.




Palveluvastaava toimii vastaavana esimiehena, vastaa henkildokunnan rekrytoinnista ja henkild-
kunnan toiminnasta, asiakkaiden sijoituksesta taloon, asiakas- ja omaisyhteistydsta, yhteistydsta
LUVN-, Helsingin ja muiden yhteistydkumppaneiden kanssa, yhteistydsta palkkatoimiston ja tyd-
terveyden kanssa, tydntekijdiden koulutuksien jarjestamisista, vapaaehtoistoiminnasta ja yhteis-
ty6stéd muiden verkostojen kanssa, laadun valvonnasta, omavalvonta- ja Iddkehoitosuunnitelmista
omalta osaltaan, palautteista, asiakkaiden — ja henkildston tyytyvaisyyskyselyista, haitta-, lahelta-
piti, vaaratapahtumien selvityksista, riskien tunnistamisesta ja niihin puuttumisesta. Palveluvas-
taava osallistuu kerran péivdssa asiakkaiden raportteihin, ja ottaa kantaa esille tulleisiin asioihin.
Han tekee tiivista yhteistydta timivastaavien kanssa ja hoitaa oppilaitosten vélista yhteistyota.

Toiminnanjohtajalla on kokonaisvastuu toiminnasta. Vastuualueena on laskutus, talous, hallinto,
verkostoyhteisty6 ja markkinointi, seka tyéntekijdiden sopimukset. Han toimii talossamme ty6suo-
jelupédallikkdna seka tietosuojavastaavana.

Hallintosihteeri toimii tukipalvelujen esimiehena. Hanelle kuuluvat siivous- ja pesulapalvelut, kiin-
teistdn toimintaan ja huoltoon liittyvat asiat, ja hén toimii Palvelutalo Kotikoivun yhteyshenkildna.
Han tekee ftiivistéd yhteistydta tybelamaan tutustujien-, harjoittelijoiden ja opiskelijoiden kanssa.
Hanen tyénkuvaansa kuuluu myds laskutus- ja taloushallinto.

Paaemaénta vastaa yksikkdmme ruokapalvelusta, erikoisruokavalioista, ravintolamme toiminnasta
ja myynnista. Han toteuttaa asiakkaiden esille tuomia ruokatoiveita, huomioiden vuodenaikojen
vaihtelut ja juhlapaivat.

Kotikoivun vastaava hoitaja tekee palvelusopimukset Kotikoivun asiakkaiden kanssa, ohjelmoi so-
vitut kdynnit asiakkaiden luo ja varaa henkildkunnan néita kayntejd varten. Han toimii yhteyshen-
kilona asiakkaan ja timéan omaisen ja tarvittaessa kotihoidon kanssa ja vastaa kaytanndn toteu-
tumisesta. Vastaava hoitaja jarjestdd asiakkaille turvarannekkeet, hoitaa yhteistydn apteekin
kanssa ja jarjestda laakehoidon toteutuksen heidén niin toivoessaan.

Omavalvontasuunnitelma

Omavalvontasuunnitelman lapi kdyminen kuuluu osaksi perehdytystd. Omavalvontasuunnitelmaa
pidetddn osana toimintaamme. Sité kdydaan 1&pi yksi osio kerrallaan timipalavereissa. Tiimipala-
vereista tehdaan muistiot kaikkien nahtavéksi, jolloin nekin, jotka eivét olleet paikalla saavat tiedon
kisitellyisté asioista. Omavalvontasuunnitelmaa pidetaan esilld Koivun ja Tahden ilmoitustauluilla.
Omavalvontasuunnitelmaan tehdyistd muutoksista informoidaan henkilékuntaa DomaCaren hen-
kilbkunnalle tarkoitettujen sivujen kautta.

Omavalvontasuunnitelma on ilmoitustaulujen liséksi ndhtavana yhdistyksen nettisivuilla.

Samalla kertaa, kun omavalvontaan tehtdvat muutokset viedaan kirjalliseen versioon, ollaan yh-
teydessa nettisivujen pdivittdjaan, joka voi tehdd muutokset myds sinne, huomioiden palveluissa,
niiden laadussa ja asiakasturvallisuudessa tapahtuvat muutokset.

Tiimien vastaavat esimiehet seuraavat omavalvontasuunnitelman toteutumista kaytéannossa ja ot-
tavat havaitut puutteellisuudet puheeksi tiimivastaavien palaverissa. Yhdesséa palveluvastaavan
kanssa kaydaan l&pi huomioidut puutteellisuudet, tehdaan selvitys asiasta ja sen perusteella teh-
tavat muutokset omavalvontasuunnitelmaan, ja jotka tiimivastaava valittaa eteenpéin nettisivujen
paivittajalle. Muutokset julkaistaan vahintaan neljan kuukauden vélein.

3 PALVELUJEN LAADULLISET EDELLYTYKSET

Laatuvaatimuksemme on asiakkaiden aktiivinen ja toimintakykyinen ikd&ntyminen seka laadukkaat
ja kestavit palvelut. l&kkaiden akliivisuuden ja toimintakyvyn edistdminen, vapaaehtoistoimintaan




osallistuminen, teknologian hydédyntédminen hyvinvoinnin edistéjéna, asuminen ja asuinympéristéjen
ikdystavallisyys ja palvelujen toteuttaminen kestavalld tavalla,

Asiakkaat ovat toimintakykyisid pidemp&én, toimintakyvyn ja hyvinvoinnin tukeminen, liikunta ja fyysi-
nen aktiivisuus, eldménkulun ennakointi, mielen hyvinveinti/positiivinen mielenterveys, kulttuurihyvin-
vainti (mahdollisuus oppia, osallistua kulttuuriin ja ilmaista itsedan kaikissa elaman tilanteissa, tukee
hyvinvointia ja mielekasta elamaa), etsiva ja 16ytava vanhustyd, kuntoutuminen,

Toimintakyvyn arviointivilineistd, osallisuus ja itsemaaraamisoikeus, yhteisdllisyys, aktiivinen kansa-
laisuus, teknologia ja digitaalisten vélineiden kayttd apuna, ikdystéavéllinen asuinympdristd, asiakas-
lahtdisyys, ekologia, talous, turvallisuus, ennaltaehkaisy, tulla kohdelluksi tasa-arvoisesti, osallistua
paatdksentekoon, saada tarvittavat palvelut, Oikeat palvelut cikea-aikaisesti

Laatuun on olettava mukaan laatua kuvaavia RAl-indikaattoreita.

Koulutetun henkildstén riittdva maara ja monipuolinen henkildstérakenne on edellytys sille, etta
palvelu voidaan antaa asiakkaalle laadukkaasti.

Laadunhallinnan toteuttamistavat, mukaan lukien palvelunarvioinnissa kaytdssa olevat laadunhal-
linnan tydkalut ja mittarit, sek& miten palveluiden laatu varmistetaan.

-TyOntekijdiden jatkuva koulutus, |adkelupakoulutukset ja |ddkendytdt ohjeiden mukaan

-Riittdva henkildkuntamaéra koulutettua henkilékuntaa, jokaisessa vuorossa. Tarvittaessa esim.
saatiohoidon aikana henkilékuntamitoitusta nostetaan.

-Pikadiagnosointivalineet: Pika-CRP, INR, pika-virtsanaytteet kaytdssa

-Ennen uuden asiakkaan tuloa valitaan oma- ja varaomahoitaja

-Asiakkaiden tullessa kuukauden kuluessa, sdanndllisesti ja tarpeen mukaan nopeutettuna RAl,
ja HOPS.

-Asiakkaiden itsemaéaraamisoikeuden kunnioittaminen esim. asiakasta ei heratetd aamuisin, suih-
kusta sovitaan ennalta, kuunnellaan ruokailuun liittyvia toiveita.

-Haittatapahtumien- ja uhkaavien tilanteiden seuranta ja niihin puuttuminen. Tiimipalavereissa
kdydaan em. tapahtumat Iapi, ja kirjataan muistioon. Mietitdan, miten ne voidaan jatkossa estaa.
-Riskien kartoitus ja tarkistus tehdaan saanndllisesti

-Asiakastyytyvéisyyskyselyt vuosittain

-Henkilékunnan hyvinvoinnista huolehtiminen, tyévuorolistoissa huomioidaan toiveet mahdolli-
suuksien mukaan, hyvinvointikysely vuosittain, tuetaan henkildkunnan jaksamista
-Apuvélineiden hankinta oikea-aikaisesti asiakkaille

-Tyéntekijéiden perehdytys, seurataan perehdytyksen etenemisté vélikeskusteluin.

-Asiakkaiden ravitsemuksesta huolehtiminen, painon seuranta. Tarvittaessa otetaan proteiinilisat
kayttdéon.

-Asiakkaiden kuntoutus heitajien toimesta. Asiakkaalla on mahdollista varata myds fysioterapeutin
tunteja itse maksaen.

-Asiakkaiden viriketoiminta, ja aktiivisesta elamasta huolehtiminen, toisaalta mahdollisuus yksin
vietettyyn aikaan asiakkaan toiveiden mukaan

-Ulkoilumahdollisuus, asiakkaan niin toivoessa.

-Omaisten mahdollisuus olla asiakkaiden luona asiakkaiden toivomusten mukaan, ja saattohoito-
vaiheessa asiakkaiden elaméan loppuun asti

-Asiakkaan luona saa kdyda lemmikkieldimi&

-Asiakkaan puhtaudesta huolehditaan tarpeen mukaan

-Asiakas saa noudattaa unirytmiaan, hanta ei aamuisin herateta

-Terveydentilasta huolehtiminen, 148karin vastaanotot, tarvittavat tutkimukset

-Suun terveydesta huolehtiminen, hammaslaakarin- ja -hoitajan palvelut

-Jalkahoitajan palvelut

-Parturi- ja kampaamopalvelut

-Vaatehuolto, talossa pestaan asiakkaiden vaatteet ja linavaatteet

-Fyysinen-, psyykkinen- ja sosiaalinen toimintakyky huomioidaan asiakaskohtaisesti
-Hengellisyydestd huolehtiminen; hartaudet 1 x kk Leppévaaran srk:n toimesta, ehtoolliset, ennen
kuolemaa papin kaynti. Mahdollistetaan asiakkaan osallistuminen néihin halutessaan
-Palautelaatikot palveluvastaava tyhjentédd laatikot viikoittain.




Palveluyksikon palveluiden asiakasturvallisuus varmistetaan konkreettisesti kartoittamalla riskit,
tekemalia jatkuvaa riskikartoitusta ja puuttumalla heti esiin tulleisiin vaarakohtiin, Seuraamme hait-
tatapahtumia, seka uhkaavia tilanteita ja em. méaéaréa. Jokaisen téllaisen tapahtuman ja tilanteen
jalkeen kdymme lapi siitd tehdyn kirjallisen ilmoituksen, ja mietimme, olisiko jotain voinut tehda
toisin ja onko jotain keinoja, millé voisimme estéa jatkossa tapahtumasta samoin.

Vakavista haittatapahtumista ja reklamaatioista tiedotetaan hyvinvointialuetta mahdoliisimman
pian.

4 RISKIENHALLINTA

Riskien tunnistaminen

Uudenmaan Vanhustenhuollon Kannatusyhdistyksen toiminnassa ja yksikbissé on avoin keskus-
televa ilmapiiri, jossa tapahtuneista laatupoikkeamista tai Iahelld piti-tilanteista opitaan ja proses-
seja parannetaan tyon jatkuvan kehittdmisen periaatteella.

Riskit tiedostetaan ja toimitaan aktiivisesti niiden minimoimiseksi. Epékohtia ei salata vaan niista
puhutaan avoimesti tydyhteisdssa ja raportoidaan esimiehelle, joka kasittelee ilmi tulleet epékoh-
dat ja ryhtyy tydyhteisén kanssa tarvittaviin toimiin epdkohdan poistamiseksi.

Palvelukodin toiminnan eri osa-alueisiin sisaltyvat riskit kartoitetaan ja tunnistetaan seka riskien-
hallintasuunnittelulla pyritdan poistamaan ja ennaitaehkdisemaén. Riskien hallinta on toimintayk-
sikdn johdon vastuulla, mutta myds osa jokaisen tydntekijan tydta. Riskienhallinta kohdistetaan
kaikille omavalvonnan osa-alueille. Hoitotydssa riskien kasittelemisestd vastaa palveluvastaava
yhdessa tiimien vastaavien seka tyésuojeluvaltuutetun kanssa.

Riskinhallinnan jérjestelmét ja menettelytavat

Riskinhallinnassa laatua ja asiakasturvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset
tyovaiheet, joissa toiminnalle asetettujen vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa.
Riskinhallintaan kuuluu myds suunnitelmallinen toiminta epékohtien ja todettujen riskien poista-
miseksi tai minimoimiseksi seké toteutuneiden haittatapahtumien kirjaaminen, analysointi, rapor-
tointi ja jatkotoimien toteuttaminen. Palveluntuottajan vastuulla on, etté riskinhallinta kohdistetaan
kaikille omavalvonnan osa-alueille. Riskienhallinnasta oma kartoitus.

Asiakas- ja potilasturvallisuuden kannalta toiminnan keskeiset riskit:

-Palvelujen ja hoitamisen turvallisuus vaarantuu tai ei toteudu

-Laakehoidon turvallisuus vaarantuu

-Laitteiden-, lagkinnallisten laitteiden ja tarvikkeiden turvallisuus vaarantuu

-Toimitilojen ja vélineiden kayttdon liittyvat riskit

-Henkildston riittamattidmyys

-Vaaratapahtumien- seurannan- ja raportoinnin laiminlyonti

-Palveluiden jarjestamista, tuottamista ja toteuttamista siten, etta asiakkaan fyysinen, psyykkinen,
sosiaalinen tai taloudellinen turvallisuus uhkaa vaarantua tai vaarantuu

-Asiakasturvallisuus ei kata ehkaisevaa, hoitavaa, korjaavaa tai kuntouttavaa sosiaali- ja terveys-
palvelua

-Hoidon ja hoitoympaériston turvallisuus vaarantuu. Hoidon saanti oikea-aikaisesti vaarantuu
-Asiakkaan yksityisyyden suoja




Riskinhallinnan tynjako

Yksikdn johto (toiminnanjohtaja, hallintosihteeri, pA&demanta, palveluvastaava, seka tiimienvastaa-
vat) huolehtivat omavalvonnan ohjeistamisesta ja jédrjestémisestd seka siita, etta tyéntekijoilla on
riittdvasti tietoa asianmukaisista tydmenetelmista, tyén tavoitteista ja turvallisuusasioista. Johto
vastaa siita, ettd toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja.
Johto luo edellytykset mydnteiseen asenneympéristdon ja turvallisuuskysymyksid kohtaan. Kaikki
tydntekijaryhmat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman
paivittdmiseen ja toteuttamiseen seka turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.
Tybhdn otetaan vain koulutettuja tydntekijdita, paiveluvastaava tarkistaa tydntekijén koulutuksen
ennen tydn aloitusta. Tiimien vastaavat varaavat kaikille uusille tyontekijéille aikaa perehdytyk-
seen. Perehdytyksen aikana perehdyttéjat seuraavat perehdytettdvan taitoja tyéskennella tiimissa
ja asiakastydssa.

Luettelo riskinhallinnan/omavalvonnan toimeenpanon chjeista

- laiterekisteri kaytdssa olevista terveydenhuollon laitteista kayttdohjeineen
- keittion omavalvontasuunnitelma

- omavalvontasuunnitelma

- ldékehoitosuunnitelma

Riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille. (Kts. Riskien kartoitus LIITE 1)

Miten henkilkunta tuo esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit?

Jokaisen velvollisuus on tuoda epéakohdat, laatupoikkeamat tai riskit suullisesti tai kirjallisesti esiin
esim. henkildkunnan kokouksessa, suoraan esimiehille, palveluvastaavalle, timien vastuuhenki-
I6ille tai tarvittaessa tydsuojeluhenkildille. Jo perehdytyksen aikana tyéntekijbille kerrotaan riskien
tunnistamisen tarkeydesta. Havaituista epékohdista, laatupoikkeamista ja riskeista puhutaan yh-
teisissa tiimipalavereissa, jolloin ko. asiat pysyvét esilla ja niistd on jokaisen helppo puhua.

Riskien kasitteleminen

Haittatapahtumat ja lahelta piti-tapahtumat kirjataan asiakastietojarjestelméaén, kun ne tapahtuvat
asiakkaalle Riskien ja haittojen osalta ryhdytaan tarvittaviin toimenpiteisiin ja seurataan toimenpi-
teiden etenemisté.

Haittatapahtuman havainnut ja kirjannut tydntekijé raportoi tapahtuneen yksikén tiimin esimie-
helle. Haittatapahtumiksi tunnistetaan esim. tapaturmat, uhkatilanteet, vakivalta ja ladkepoik-
keamat ja muut asiakkaan hyvinvointia ja turvallisuutta vaarantavat tai uhkaavat tapahtumat ja
tilanteet. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai
omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Haittatapahtumien ja liihelti piti-tapahtumien miiirad seurataan, ja jos niissd on huomattavia poik-
keamia, niihin puututaan ja tutkitaan, mistd poikkeamat johtuvat.

Miten yksikossa kdsitellaan haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet ja miten ne dokumen-
toidaan?




Kaikki asiakkaalle tapahtuvat haittatapahtumat ja laheltd piti-tilanteet kirjataan asukashallintajér-
jestelmaén. Naitd ovat esimerkiksi lAdkepoikkeamat, kaatumiset ja aggressiivisuuden kohtaami-
nen. Kaytdssa olevassa asiakashallintajarjestelma DomaCaressa on osiot ndiden alueiden kir-
jaamiseen.

Myds muut Kuin asiakkaalle tapahtuvat haittatapahtumat ja lahelta piti-tilanteet tai laatupoikkeamat
kirjataan omalle lomakkeelleen Haittatapahtuma ilmoitus kansioon, joka ldytyy vitriinikaapista 2-
kerroksen neuvotteluhuoneesta. Lisdksi haittatapahtumista raportoidaan suullisesti timin esimie-
helle ja palveluvastaavalle sekd ryhdytdén tarvittaviin toimenpiteisiin tydyksikdssa ja seurataan
toimenpiteiden toteutumista. Haittatapahtumat kasitelldan tiimeissa tapahtuman mukaan kuukau-
sittain, viikoittaisessa tiimipalaverissa tai akuutissa tilanteessa valittémasti.

Korjaavat toimenpiteet

limi tulleet laatupoikkeamat, ldhelta piti-tilanteet ja haittatapahtumat kirjataan, raportoidaan tiimi-
esimiehelle ja palveluvastaavalle sekéd ryhdytadn tarvittaviin toimenpiteisiin tydyksikbssa seka
seurataan toimenpiteiden toteutumista. |.&akepoikkeamat kirjataan, luokitellaan ja kasitelldan tyd-
yksikéssa. Tydympéristéna toimivan kiinteiston osalta tuleviin riskitekijéihin haetaan korjaustoi-
menpiteitd yhteistydssa kiinteistista vastaavan henkildn kautta, ilmoitukset Sari Saviniemelle.

Vakavien vaaratapahtumien kohdalla kaynnistetaan tutkinta, ja valittdmét korjaavat toimenpiteet.
Vaaratapahtuman satiuessa ensisijaisesti varmistetaan asiakkaan turvallisen hoidon jatkuminen
ja minimoidaan tapahtumasta aiheutuva haitta. Varmistetaan muiden mahdollisesti vaarassa ole-
vien henkildiden turvallisuus. Asiakkaan hoitoon vaikuttaneesta tapahtumasta tehdaén asianmu-
kaiset kirjaukset asiakastietojarjestelmiin. Vaaraa aiheuttaneet laitteet tai tarvikkeet poistetaan
kaytostd, kunnes turvallinen toiminta voidaan varmistaa. Jos vaaratapahtumaan on liittynyt esi-
merkiksi laékinnéllisen laitteen kayttd, muistetaan suojata se niin, etta tallennetut tiedot eivat ha-
vid. Valmistajan vastuulla on selvittda vaaratilanteen syy ja tdman vuoksi on tarkeaa, etté valmis-
taja saa tapahtumassa olleen laitteen tai laitteeseen tallentuneet tiedot tutkittavaksi. Avoin kes-
kustelu tapahtuneesta asiakkaan ja asiakkaan omaisen kanssa on valttamatonta. On hyva, jos
keskustelussa olisi mukana vaaratapahtumassa mukana olleet henkilét.

Tapahtumien analysointi ja niistd oppiminen Keskustelun aluksi asiakkaalta tulee pyytaa an-
teeksi tapahtunutta mahdollisuuksien mukaan kasvotusten. Anteeksipyynnon tulee olla vilpitdn ja
ammattilaisen tulee viestittda, etta han on aidosti pahoillaan siitd, etta asiat eivat menneet suun-
nitellusti tai jotain odottamatonta tapahtui. Organisaation virallinen anteeksipyyntd voidaan myés
esittaa kirjallisena mahdollisen palautteen, muistutuksen tai kantelun vastauksessa.
Asiakkaiden ja omaisten tuen jérjestaminen. Asiakkaalie ja heidan |&heisilleen kerrotaan myos
organisaation toimintatavasta tallaisten tapahtumien jalkeen. Jos organisaatiossa on sisainen tut-
kintamenettely, kerrotaan heille, miten tutkinta etenee ja miké on sen tarkoitus. Voi olla, ettd asi-
akkaalla ei ole tarvetta psykososiaaliselle tuelle heti tapahtuman jélkeen, mutta tarve voi herata
mydhemmin. On siis hyva muistaa kertoa tasta tuen mahdollisuudesta ja antaa hanelle tarvittavat
yhteystiedot. Asiakas tulee tarvittaessa ohjata ottamaan yhteyttéd myos sosiaali- tai potilasasiavas-
taavaan, jonka yhteystiedot |6ytyvat osaston infotaululta.

Tydntekijoiden tuen jarjestaminen. Haittatapahtumassa mukana ollut ammattihenkild voi tapah-
tuman jalkeen kokea syyllisyyttd ja epailld omaa ammattitaitoaan. Organisaatiossamme on luotu
matalan kynnyksen toimintamalli haittatapahtumassa mukana olleiden tukemiseksi. Haittatapah-
tumassa mukana ollut ammattilainen ei heti tapahtuman jalkeen vélttamatta tarvitse ammattiapua,
vaan henkilén, joka kuuntelee, jolle voi kertoa kokemuksistaan ja joka ymmartaa, mitd henkilé on
kdynyt lapi. Keskusteluympériston tulee olla psykologisesti turvallinen, jotta ammattilainen voi pu-
hua tuntemuksistaan luottamuksella. Tdma auttaa heitd selviytymdén henkisesti traumaattisesta
kokemuksestaan. Vakava vaaratapahtuma on tarkeda kasitella myés tydyhteistssa. Tahéan sovel-
tuvia menetelmié ovat esimerkiksi tapahtuman véliton purku tiimin kesken, ammattilaisen ohjaama
jalkipuinti ja seurantatapaamiset.




Vakavasta vaaratapahtumasta tulee ilmoittaa vélittdmasti esimiehelle, palveluvastaavalle tai toi-
minnanjohtajalle, jotta tutkinta paastéan aloittamaan nopeasti. Tapahtumapaikkaan tutustutaan ja
toimintaympéristd havainnoidaan, laitteiden ja tarvikkeiden toimintakunto, tarkistetaan heti tapah-
tuman jaélkeen. Paikalla olleet ihmiset haastatellaan heti, koska muistikuvat hdmartyvét nopeasti.
Tieto tapahtumasta saatetaan esimiesten toimesta vakavien vaaratapahtumien tutkinnasta vas-
taavalle taholle, kuten asiakas-/potilasturvallisuuskoordinaattorille, laatupaallikdlle tai vastaavalle
henkilélle, jonka kautta voidaan aleittaa tutkinnan kéiynnistamisen edellyttdmat toimet. Tapahtuma
raportoidaan UVKY:n ilmoitusjarjestelméan DomaCareen, seka tarvittaessa muille tahoille (kuten
FIMEA, Valvira). Sen ja tapahtuman mydhemmén kasittelyn tueksi jokaisen tapahtumassa mu-
kana olleen on hyva kirjata padkchdat tapahtumasta muistiin heti kun siihen on mahdollisuus..

Miten yksikdssénne reageoidaan esille tulleisiin epékohtiin, laatupoikkeamiin, ldhelta piti -tilanteisiin ja haittata-
pahtumiin?

Tilanteet analysoidaan, etsitédan keinoja epakohtien estdmiseksi ja stsitdan korjaavia menetelmié
tapahtuman toistumisen ehkaisemiseksi. Valtamme syyllistdmista tai syyllisten etsimista ja sen
sijaan mietimme, miten vastaavat tilanteet voidaan estaa.

Muutoksista tiedottaminen

Miten muutoksista tyéskentelyssé (myés todetuista tal toleutuneista riskeisté ja niiden korjaamisesta) tiedote-
taan henkilokunnalle ja muille yhteistyotahoille?

Toiminnassa tai toimintatavoissa tehdyt muutokset kirjataan perehdytyskansioon, jos tyokaytanne
tai toimintamalli on kirjallisesti ohjeistettu. Kaikki oleelliset toimintatapamuutokset kasitellaan tiimi-
kokouksissa tai talokokouksissa, joista pidetdan muistiota. Muistiot ovat séhkdisesti saatavilla ja
jokainen tydyhteisdn jasen on velvoitettu ne lukemaan. Muutoksista tiedotetaan lisaksi Domaca-
ren viestijérjestelmén kautta.

Asiakasta koskevat toimintakdytanteet kirjataan asiakastietojarjestelmaan huomioiksi tai osaksi
hoito- ja palvelusuunnitelmaa, josta ne ovat jokaisen hoitoon osallistuvan ty6ntekijan tiedossa ja
huomioitavissa osana laadukkaan hoidon toteutusta.

Vakavat laatupoikkeamat raportoidaan aina palveluiden ostajana toimivalle kunta-asiakkaalle
osana valvontayhteistydta. Mikéli laatupoikkeama johtuu yhteistydtahon toimista, raportoidaan
laatupoikkeamasta sille taholle, jolle sen hoitaminen kuuluu.

5 VASTUU PALVELUJEN LAADUSTA

Omavalvontasuunnitelma paivitetddn maaraajoin tai muutoksien tapahtuessa toimintayksikén joh-
don (toiminnanjohtaja, hallintosihteeri, pAdemanta, palveluvastaava, seka tiimien vastaavat) yh-
teistytné. Ja tdman jalkeen henkildkunnalle tiedotetaan muutokset ja mahdollistetaan siséltoon
vaikuttaminen tai sitoutuminen esitettyyn suunnitelmaan. Mikali muutosehdotuksia ei tule, oma-
valvonta on voimassa seuraavaan péivitykseen saakka.

Omavalvonnan eri osa-alueilla on nimettyja vastuu henkildita.

Tuula Raatikka, toiminnanjohtaja, hallinto, talous.

Leena Pekkanen, pademanta, keittid, ravintola.

Merlin, Zahkna, tiimivastaava sairaanhoitaja (Lehva), hoitotydn kehittdminen, palveluvastaavan
sijainen, Palvelutalo Kotikoivu.

Maria Loéfhjelm, tiimivastaava sairaanhoitaja (Tuike), RAl-vastaava.

Marja-Liisa Mékiranta, tiimivastaava sairaanhoitaja (Vilke), saattohoito.

Kirsi Elvila, palveluvastaava, hoitohenkilékunta, asukkaat, omaiset, yhteistyd, opiskelijat.

Sari Saviniemi, hallintosihteeri, siivous- ja pesulapalvelu

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilon yhtaystiedot:
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Kirsi Elvild, palveluvastaava, kirsi.elvila@uvky.fi, 040-1514467
Tuula Raatikka, toiminnanjohtaja tuula.raatikka @ uvky.fi 040-7122314

Omavalvontasuunnitelman seuranta
Toiminnan laatua ja asiakasturvallisuutta seurataan arjessa vakiintuneena kéyténteena ja kayte-
tddn osana perehdytystd. OCmavalvonnassa huomioidaan ajankohtaiset muutokset ja tarpeet.

Miten yksikdssé huolehditaan omavalvontasuunnitelman paivittdmisesta?

Omavalvontasuunnitelmaa paivitetaan aina toimintakaytanteiden tai toimintaymparistén vaateiden
muuttuessa. Yksikon vastuuhenkildt kdyvat omavalvontaprosessia ja suunnitelmaa sdannéllisesti
vahintaan vuosittain iapi. Omavalvontasuunnitelma suunnitellaan, toteutetaan ja arvioidaan mo-
niammatillisesti.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Omavalvontasuunnitelma on nahtavilld yksikon ilmoitustaululla ja internetissd toimintayksikon
kotisivuilla henkiléstén hyvaksynnan jalkeen. Omavalvontasuunnitelman lapikaynti on osa henki-
I6kunnan perehdytysta ja tyén ohjeistamista.

Missa yksikdn omavaivontasuunnitelma en ndhtavilla?

Yksikkdéjen ilmoitustaululla, palveluntuottajan kotisivulla.

6 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Palvelutarpeen arviointi

Asukkaat tulevat toisesta laitoksesta tai kotihoidosta, jolloin heidén perus palveluntarpeensa on jo
arvioitu. Saamiemme tulotietojen, omaisten ja asukkaan haastattelun, oman arvion, fysiotera-
peutin toimintakykyarvioinnin, 188karin tulotarkastuksen ja "eldmankaari” lomakkeen tietojen pe-
rusteella teemme palvelutarpeen arvioinnin. DomaCare jarjestelmaan laadimme hoito- ja kuntou-
tussuunnitelman tavoitteet, joiden toteutumista ja vaikutuksia arviocidaan RAl-arvioinnein sdannol-
lisesti.

Paivittdisen seurannan ansiosta havainnoidaan asukkaan voinnissa tapahtuvia muutoksia, niihin
puututaan ja ongelmatilanteita pyritdédn ratkomaan mahd. nopeasti. Tarvittaessa ollaan yhtey-
dessa ladkariin, hammaslaakariin, fysioterapeuttiin, jalkahoitajaan tai parturi-kampaajaan tai asuk-
kaan tarvitsemaan muuhun tahoon.

Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan — mita mittareita arvioinnissa kdytetdian?

Asukkaan palvelutarve arvicidaan osana hoito- ja palvelusuunnitelman tekoa ja sen arviointia.
Hoito- ja palvelusuunnitelma tehdaan yhdessé asiakkaan tai hanen suostumuksellaan laheisen tai
omaisen kanssa. Hoitosuunnitelman pohjana on RAl-mittari seka asiakkaalta saadut terveystiedot
ja eldaménkaaritiedot. Palveluiden suunnittelussa kéaytetaan palveluiden jarjestajalta tai muista so-
siaali- ja terveydenhuollon paiveluista saatuja potilas ja asiakastietoja, niilta osin, kun ne on iuo-
vutettu yksikon kayttéon asiakkaan luvalla. Kaytéssamme on muistia ja kognitiota, toimintakykyé,
mielialaa ja ravitsemustilaa seuraavat mittarit ja testit (MMSE, RAI, CORNELL, BRADEN, GDS
15, MNA, PAINAD kipumittari, ja kuvaliinen VAS-Kipujana). Palvelutarpeen selvittdmisessa huo-
mion kohteena ovat asukkaan toimintakyvyn kuntouttaminen, yllapitdminen ja edistaminen seka
asukkaan voimavarojen tukeminen seké hyddyntadminen. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toi-
mintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky.
Liséksi arvioinnissa otetaan huomioon riskitekijat kuten terveydentilan epavakaus, heikko ravitse-
mustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.
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Miten asiakas ja/tai h&nen omaistensa ja ldheisensé otetaan mukaan palvelutarpeen arviointiin?

Hoito-, kuntoutus- ja palvelusuunnitelma tehdaén yhdessé asukkaan ja hdnen luvallaan tarvitta-
essa omaisen tai laheisen kanssa. Hoitoneuvottelu jarjestetddn kuukauden kuluessa muutosta
asukkaalle, neuvotteluun osallistuvat tarvittaessa myds asiakkaan omainen tai hanen laheisensa

Hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunnitelma

Hoito-, kuntoutus- ja palvelusuunnitelma tehdéan kuukauden kuluessa asiakkaan tulosta ja péivi-
tetdan tai arvioidaan aina tilanteen muuttuessa, mutta kuitenkin vahintaan kerran puolessa vuo-
dessa. TAman lisaksi asukkaan kokonaistilannetta arvioidaan moniammatillisessa tiimissa.
Suunnitelma on voimavaraldhtginen ja siind otetaan huomioon asiakkaan kokonaisvaltainen hy-
vinvointi. Asiakkailla on omahoitajat, jotka tarkedssa roolissa tiedon siirtAmisessa muille tyénteki-
joille, jotka osallistuvat asiakkaan hoitoon seka sen ajanmukaisuudessa.

Miten hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan ja miten sen toteutumista seurataan?

Omahoitaja laatii hoito- ja palvelusuunnitelman asiakkaan ja omaisen/l&heisen haastatte-
lujen, potilasasiakirjojen, RAIl toimintakykyarvion, asukkaan elaméankaaritietojen seka
mahdollisten muiden keréttyjen tausta- ja mittaritietojen pohjalta. Saatujen tulosten perus-
teella laaditaan hoidolle tavoitteet. Paivittdiset kirjaukset ja asiakkaan havainnointi hoito-
tilanteissa toimivat perustana hoito-, palvelu- ja kuntoutussuunnitelman arvioinnille. Jos
asiakkaan toimintakyvyssa tapahtuu merkittdva muutos tai han on ollut sairaalajaksolla,
paivitetddn hoito ja- palvelusuunnitelma vastaamaan senhetkista asukkaan vointia ja toi-
mintakykya. Muutoin suunnitelma péivitetdan kuuden kuukauden valein.

Hoito ja palvelusuunnitelman toteutuminen varmistetaan, etta se kasitellaén yksikén oman
moniammatillisen tiimin kanssa kokousten yhteydessa. Suunnitelma kirjataan Domacare-
asiakastietojarjestelmaén, jossa se on kaikkien hoitoon/ ohjaukseen osallistuvien nahta-
vilia.

Miten varmistetaan, ettéd henkildkunta tuntee hoito- ja palvelusuunnitelman siséllén ja toimii sen mukaisesti?

Hoito- ja palvelusuunnitelmat ovat kaikkien luettavissa DomaCare-jarjestelméssé ja jokaisen vel-
vollisuus on tutustua asiakkaiden hoitosuunnitelmiin ja niiden arviointin. DomaCare- jérjestel-
maéssa tavoitteet nousevat etusivulle. Péivittdista kirjaamista toteutetaan suhteessa asetettuihin
tavoitteisiin. Moniammatillisessa tiimissa kaydaan lapi asukkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmia.

lisem&ardadmisoikeuden vahvistaminen ja rajoittaminen

ltsemaaraamisoikeus on asukkaalle perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkildékohtaiseen
vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti oikeudet yksityisyy-
teen ja yksityiselamén suojaan. Henkilbkohtainen vapaus suojaa henkildn fyysisen vapauden
ohella myds hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Yksikén palveluissa henkild-
kunnan tehtdvéna on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaé&réaamisoikeutta ja tukea hanen
osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Asiakkaan annetaan tehda itsedan
kokevia paatoksia kykyjensad mukaisesti.

Miten yksikdssa vahvistetaan asiakkaiden itseméaraamisoikeuteen liittyvia asicita kuten yksityisyyitd, vapautta
paittéa itse omista jokapdivéisista toimista ja mahdollisuutta yksildlliseen ja omanniékéiseen eldmién?

Yhdistyksen asiakkaat kohdataan yksildina ja heitd tuetaan paatdksenteossa ja yksikon arki jar-
jestetddn niin, etta asukkaan on mahdollista viettda omannékdista arkea ja kokea onnellisia hetkié.
Paatdksentekoa ja yksildllisyytta tuetaan mahdollistamalla oma paivarytmi esimerkiksi joustavilla
herdamisajoilla, ruokailuajoilla ja valttamalld turhia rutiinikdytanteitd hoitamisessa ja avustami-
sessa. Asiakkaan annetaan tehda paatéksia niissé asioissa, joissa se hanen toimintakykynsa huo-
mioiden on mahdollista. Asiakkaalle luodaan mahdollisuuksia arjen onnistumiseen ohjaamalla ja
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tukemalla sekd kuntouttavalla tydotteella. Henkildkunnan rooli on toimia asukaan vierella kulkijana
ja hyvan eldman mahdollistajana samalla huolehtien asiakkaan péivittaisita perustarpeista ja tur-
vallisuudesta.

Yksityisyys huomioidaan asiakasta kunnioittavilla toimintatavoilla. Keskeinen periaate itsemaéraé-
misoikeuden toteuttamisessa on ymmarrys siitd, etta palvelukoti on asiakkaan koti, jossa voi elédé
omannakdista elamaa.

Itsemdaréddmisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja kiytannat
Mista rajoittamistoimenpiteisiin liittyvistad periaatteista yksiktssa on sovittu?

Itsemaaraamisoikeuden rajoitteita kaytetdan vain, mikali se on asiakkaan turvallisuuden ja toimin-
takyvyn kannalta valitdmatonta ja perusteltua. Rajoitustoimenpiteille on aina oltava laissa sdadetty
peruste. Paatdkset rajoitteista tehddan moniammatillisessa tiimissa yhteistydssa yksikon 1aakarin
kanssa. Rajoittamistoimenpiteet kirjataan ja niiden toteuttamista arvioidaan jatkuvasti ja ne pure-
taan, mikéli olosuhteet ja toimintakyky muuttuvat. Rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimmaén ra-
joittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti asukkaan ihmisarvoa kunnioittaen. Rajoittami-
nen liittyy yksikdssa liilkkumisen riskien (kaatumisriski, eksymisriski) hallintaan tai aggressiivisen
kaytoksen tai vakivallan uhan hallintaan. ltsemaaraamisoikeuden rajoittamisesta on erilliset ohjeet
yksikdiden perehdytyskansioissa.

Palvelukodissa ei rajata esimerkiksi |&heisten vierailuaikoja tarpeettomasti.
Yhteiselld sopimuksella jarjestamme myds yépymismahdollisuuden asukashuoneisiin.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Asiakkaan taloon tullessa hanelle kerrotaan hanen kaytettavissa olevista oikeusturvakeinoista.
Asiakkaitamme kohtelemme tasavertaisina ja heididn maailmankatsomustaan kunnioitetaan. Jo-
kainen yksikon tyontekijé on tietoinen vastuustaan ja velvollisuudestaan kohdella asiakasta kun-
nioittaen ja arvokkaasti. Epaasialliseen, loukkaavaan tai kaltoinkohteluun on yksikdssa nollatole-
ranssi.

Havaitusta kaltoinkohtelusta tai epéasiallisesta kohtelusta jokainen tyéntekija on velvollinen il-
moittamaan valittdmasti esimiehelle. Tilanteet kasitelldan tapauskohtaisesti ja epéasiallista koh-
telua ei yksikdssa suvaita ja epéasialliseen tai kaltoinkohteluun puututaan sen vaatimalla vaka-
vuudella tybnantajan toimesta tydnjohdollisin keinoin niin, ettd tapahtuman toistuminen estetdan.
Tyoéntekijan aiheuttama epaasiallinen kohtelu johtaa huomautukseen/varoitukseen ja tilanteen
niin vaatiessa tyésuhteen purkamiseen,

Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan, miten varmistetaan asiakkaiden asiallinen kohtelu ja miten menetel-
laén, jos epéasiallista kohtelua havaitaan?

Henkildkunnalla on velvollisuus sosiaalihuoltolain (1301/2014 48-49 §) mukaan tehdé ilmoitus
havaitsemastaan epédkohdasta tai epakohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan sosiaalihuollon toteut-
tamiseen.

Tyodntekijalla on velvollisuus ilmoittaa havaitsemansa epédkohta yksikén palveluvastaavalle/ toi-
minnanjohtajalle. Epakohtailmoituksen mukaan ne kasitelldan tyopaikkakokouksessa, Y T-kokouk-
sessa tai hallituksen kokouksessa. Tiedotiaminen ja korjaus toimenpiteista riippuvat myds asian
laadusta. Periaatteena kuitenkin on avoimuus ja ilmoituksen tekija saa aina tiedon késittelysta ja
korjaustoimenpiteista.

limoituksen vastaanottaja kdynnistda toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin
tehda, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Jos epikohta on sellainen,
ettd se vaatii jarjestdmisvastuussa olevan tahon toimenpiteita, siirretdan vastuu korjaavista toi-
menpiteistéd toimivaltaiselle taholle, eli iimoitetaan epdkohdasta Espoon kaupungin asumispalve-
lutiirniin.
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Tilanteet kdsitellddn tapauskohtaisesti ja epdasiallista kohtelua ei yksikdsséa suvaita ja epéaasialli-
seen tai kaltoinkohteluun puututaan sen vaatimalla vakavuudella tyénantajan toimesta tydnjoh-
dollisin keinoin niin, ettd tapahtuman toistuminen estetaan. Tydntekijan aiheuttama epéasiallinen
kohtelu johtaa huomautukseen/varoitukseen ja tilanteen niin vaatiessa tydsuhteen purkamiseen.
Asiakkaalle tapahtunut havaittu haittatapahtuma kirjataan asiakastietojarjestelmaén ja kasitel-
laan suullisesti sen tilanteen vaatimalla tavalla asiakkaan ja tai hanen |&heisensa kanssa.

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa tai laheisensé kanssa késitelldan asiakkaan kokema epéasi-
allinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Asiakkaan tai omaisen kokiessa epaasiallista kaytosta asiasta keskustellaan valittdmasti ja selvi-
tetddn asioiden kulku. Asiakkaalle/omaiselle selvitetddn, miten asiaan on puututtu. Haittatapah-
tumat tai vaaratilanteet kirjataan asukastietojérjestelméaan ja kaydaan suullisesti lapi asiak-
kaan/omaisen kanssa.

Haittatapahtumista ja vaaratilanteista taytetddn myds lomake, joka kaydaan yhdessé hoitajien
kanssa lapi tiimipalavereissa, tai asian niin vaatiessa pikaisessa ylimaaraisessa palaverissa. Lo-
makkeet siilytetdan kakkoskerroksen neuvotteluhuoneessa, lasivitriinikaapissa, haittatapahtu-
mailmoitus-kansiossa.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikdn [aadun ja omavalvonnan kehittamiseen

Asiakkaan hyva hoito ja mielekés arki edellyttda asiakkaan osallisuutta oman elaménsa ja arkensa
paatoksiin. Asiakkaan annetaan osallistua kaikkiin péivittaisiin paatoksiin, jotka koskevat hanta
itsedan. Asiakkaalle tiedotetaan hanta koskevat asiat ja paatokset. Palvelukodin toiminta on ole-
massa asukasta varten. Asiakkaiden lisédksi huomioon otetaan asiakkaiden perheet ja ldheiset.

Palautteen keridminen

Miten asiakkaat ja heidén léheisenséa osallistuvat yksikén toiminnan, laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen?
Miten asiakaspalautetta kerétain?

Asiakkaan osallisuus laadun, turvallisuuden ja omavalvonnan kehittimiseen varmistetaan mm.
ottamalla kayttéon asiakkailta tullut palaute yksikén toiminnan kehittdmisesséa, nain varmistaen
pyrimme sithen, ettd ymmarrys laadusta ja hyvéastd hoidosta perustuu yhdessa jaettuun tietoon.

Saanndlliset yhteistkokoukset 1 x kk, joista tehdaan muistio.

Lansi-Uudenmaan hyvinvointialue keraa jatkuvasti asiakastyytyvéisyys palautteita, jonka tulokset
huomicidaan kehittamisessa.

Koivun ja Tahden tiimeissé on palautelaatikot asukkaiden ja omaisten palautteita varten. Palvelu-
vastaava tyhjentda laatikot viikoittain.

Saadut palautteet kdydaén |api timivastaavien kanssa; positiiviset palautteet valitetaan eteenpain,
parannusehdotuksia toteutetaan, mikéli se on mahdollista.

Palautteen kisittely ja kdyttd toiminnan kehittdmisessa

Miten asiakaspalautetta hyodynnetaan toiminnan kehittamisessa?

Asiakas- tai omaispalautteet kasittelemme vilittdmasti henkildkunnan kokouksissa ja korjaamme
niiden perusteella toimintaamme. RAI- arvioiden perusteella arvoimme asiakkaiden hoidon laatua
ja teemme tarvittaessa korjauksia. Asiakastyytyvaisyyskyselyjen tulokset kasittelemme yhdessa
ja niiden perusteella kehitdmme tyétdmme paremmin asiakkaiden tarpeita vastaavaksi. Palaute
onnistumisista késitelladn myds tydntekijdiden kanssa.
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Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun il-
man syrjintdd. Asiakasta on kohdeltava hdnen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttdan
kunnioittaen. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattdmaélla asiakkaalla on oikeus
tehda muistutus toimintayksikdon vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle. Muistutuksen voi
tehda tarvittaessa myods hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen. Muistutuksen vastaan-
ottajan on kasiteltdva asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus kohtuullisessa ajassa.

a) Muistutuksen vastaanottaja

Toiminnanjohtaja Tuula Raatikka
tuula.raatikka @ uvky.fi, 040-7122314

b) Sosiaali- ja potilasasiamiehen yhteystiedot

Jenni Henttonen & Terhi Willberg p.029 151 5838
Sahkoposti: sosiaali.potilasasiamies @luvn.fi

Voit olla yhteydessa sosiaali- ja potilasasiamieheen, jos olet tyytymétén saamaasi kohteluun,
palveluun tai annettuun hoitoon sosiaali- ja terveydenhuollossa.

c¢) Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sitd kautta saaduista palveluista

vaihde 0295053000
postiosoite Kilpailu-ja kilpailuvirasto
PL5
00531 Helsinki
Kéayntiosoite Lintulahdenkuja 2
00530 Helsinki
Palveluseteli-asukkaan palvelukonseptin sisaltéon liittyvat asiat.

d) Miten yksikdn toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaétokset kasitelldan ja
huomioidaan toiminnan kehittdmisessa?

Muistutukset kasitellaan Uudenmaan Vanhustenhuollon Kannatusyhdistys ry:n johtoryhméassa ja
tarvittaessa hallituksessa mahdollisimman nopeasti, jonka jédlkeen vastataan asianosaisille. Tar-
vittaessa tehdaéan korjaavia toimenpiteita.

e) Tavoiteaika muistutusten késittelylle

Muistutukset kasitelladn viimeistaan kuukauden sisalia.
Hallitus kokoontuu kerran kuukaudessa, jos muistutus vaatii nopeita toimenpiteité, niin voidaan
jarjestaa aiemmin ylimaarainen hallituksen kokous.
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7 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

a) Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosigalisen toimintakyvyn, hyvinveinnin ja asalli-
suuden edistdminen

Virikkeellisyys ja kuntouttava toiminta on osa asiakkaiden arkea ja jokaisen tyéntekijan tyoté joka
paiva. Kuntouttavaa toimintaa suunnitellaan ja toteutetaan yhteistydssa koko henkildstén voimin.
Onnellisten hetkien ja kuntouttavan arjen toteuttamisen keinoina kaytamme laadukkaan hoitotydn
lisdksi yhteiséllistd yhdessaoloa, péiva- ja viikko-ohjelmiernme tapahtumia seka asiakkaan yksi-
I6llistd huomioimista.

Palvelukodin kuntouttava arki rakentuu hyvélle hoitotyén osaamiselle, joka asiakkaan elaméassa
ndkyy mm. sosiaalisen padoman, paivittaisen liilkkumisen, hyvan ravitsemuksen seka yksiléllisten
tottumusten huomioimisena seké esteettisyyden ja aisti-ilojen huomioimisena.

Palvelukodin asiakkaiden yksiléllinen hoito ja kuntoutussuunnitelman eri osa-alueilla otetaan huo-
mioon kuntouttava toiminta ja virikkeellisyys. Jokaisen asiakkaan hoito- ja kuntoutussuunnitel-
massa huomioidaan aktiviteetit, kuntouttava toiminta ja virikkeellisyys osana hoitosuunnitelman
tavoitteita ja keinoja, niin ettd kuntouttava toiminta tukee fyysista, psyykkisté, sosiaalisista ja hen-
gellista hyvinvointia.

Palvelukodin ohjattu kuntouttava toiminta suunnitellaan ja toteutetaan paivakohtaisesti viikko-
ohjelman avulla. Se rakennetaan vuosi- ja kuukausipohjaita, ja siind otetaan huomioon vuoden-
aikojenkierto juhlapyhineen ja merkkipéivineen. Viikko-ohjelma on néhtévilla ilmoitustauluilla ta-
lon eri pisteissé. Vilkko-ohjelma julkaistaan yhdistyksen verkkosivuilla. Suunnitelmaa toteuttaa
koko henkildkunta.

Asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvit paivittdiseen lilkkumiseen, ulkai-
luun, kuntoutukseen ja kuntouttavaan toimintaan. Miten asiakkaiden toimintakykya, hyvinvointia ja kuntoutta-
vaa toimintaa koskevien tavoitteiden toteutumista seurataan?

Palvelukodin toimintaan kuuluu olennaisesti asiakkaiden liikunta ja likkuminen osana toimintaky-
vyn kokonaisvaltaista kuntouttamista. Asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelmassa asetamme ta-
voitteet ja maarittelemme keinot niin, etta toimintakyvyn mukaisesti liikuntaa ja kuntouttavaa toi-
mintaa on joka paiva jokaiselle asiakkaalle ohjatusti tai osana arjen toimia.

Asiakkaan tullessa palvelukotiin arvioidaan asiakkaan toimintakyvyn tulotilanne. Arvion tekee
omahoitaja yhdessa tiimivastaavien sairaanhoitajien kanssa. Hoitosuunnitelmassa huomioidaan
liikkumisen mahdollisuudet ja kuntouttavan toiminnan tavoitteet ja keinot huomioiden asukkaan
toivomukset ja tottumukset. Omahoitaja seuraa suunnitelman toteutumista saannéllisesti ja huo-
mioi toimintakyvyn muutokset hoitosuunnitelmaa arvioidessa.
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Ravitsemus

Miten yksikéin omavalvonnassa seurataan asiakkaiden riittiva3 ravinnon ja nesteen saantia seké ravitsemuk-
sen tasoa?

Palvelukodissa tarjotaan ikédntyvien ravitsemussuositusten mukainen ravinto, joka péivittéin si-
saitdad aamiaisen, lounaan, iltapaivdkahvin/vélipalan, paivéllisen ja iltapalan, seké asiakkaan ha-
lutessa yopalan. Viisi ruokailukertaa paivassa on rytmitetty tasaisesti niin, etté lounaan ja paivalli-
sen vili on viisi tuntia.

Ateriat (aamupala, lounas, paivakahvi, paivéllinen, iltapala) tarjotaan ryhmaékotien ruokatiloissa.
Lounasaikaan ryhmakotien asukkaat voivat ruokailla myds valmistuskeittidn yhteydessa ole-
vassa ravintolasalissa. Asukkaan ydpaasto ei ylitd 10tuntia. Ruokailutilanne pyritdén luomaan
miellyttavaksi. Paivittdinen ruokailu jarjestetaan yhteisissa tiloissa, ateriointiin varataan riittavasti
aikaa ja asiakasta avustetaan tarvittaessa. Henkildkunta tukee asiakkaiden omatoimista selviyty-
mista ja sosiaalista kanssakaymista.

Asiakkaiden ravitsemusta seurataan sdanndllisesti punnitsemalla heidét kerran kuukaudessa.
Lisaksi seurataan asukkaan painoindeksia ja tarvittaessa tehdaan ravitsemustilan MNA — testi.
Ravitsemustilassa tulleisiin poikkeamiin puututaan valittdmaésti. Heikkokuntoisten asiakkaiden
riittdvaan nesteiden ja ravinnonsaantiin kiinnitetdén erityistd huomiota. Asiakas, jolla BMI on alle
24, saa lisdproteiinia suunnitelmallisesti péivittain. Asiakkaiden suunterveydesté huolehditaan
puhdistamalla hampaat, proteesit ja suun limakalvot paivittain.

Hygieniakdytédnndt

Yksikdssé on hygieniasuunnitelma henkilékunnan toimintaa ohjeistamaan. Suunnitelmassa on
kuvattu tavanomaiset varotoimet mm. kdsihygieniassa ja suojainten kdytéssa. Nailla varotoimilla
edistetdan hyvié ja turvallisia tyGtapoja seka varmistetaan hyvat hygieniakaytannét asiakas-
hoidossa. Hyvan kéasihygienian noudattaminen on hygieniakaytantdjen kulmakivi.

Yksikdssé on varauduttu toimimaan epidemiatilanteissa ja yksikéssa on ohjeet toimimisesta on-
gelmabakteerien/-virusten kantajien hoidossa ja eristysté vaativissa tilanteissa. Epidemiatilan-
teissa seuraamme sairastuneiden maéraa, ja mietimme, olisiko viela jotain keinoja ehkaista tar-
tuntoja. Osa hygienian edistédmista on henkildston kannustaminen influenssa rokotteisin ja asuk-
kaiden influenssa rokottaminen. Yksikoissa toimii omat hygieniavastuuhenkildt: Jane Kawiria ja
Thi Huong Nguyen (Vivi). Lisaksi kaytettdvissad on Espoon kaupungin hygieniahoitajan palvelut.

Palvelukodissa on kirjallinen elintarvikkeiden omavalvontasuunnitelma.

Ruoan valmistuksessa mukana olevalla ja helposti pilaantuvia elintarvikkeita kasittelevalla henki-
I6stdllda on hyvaksytty hygieniapassi.

Terveyden- ja sairaanhoito

a) Miten yksikGssé varmistetaan asiakkaiden hammashoitoa, kiireeténtéd sairaanboitoa, kiireellistad sai-
raanhoitoa ja ékillistd kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

Suunterveydenhuolto huomioidaan asiakkaiden hoitosuunnitelmissa. Kéaytettavissa on Lansi-Uu-
denmaan hyvinvointialueen suuhygienistin palvelut. Asiakkaan tarpeen mukaan jarjestetdan
hammaslaéakaripalvelut. Asiakkaan tai omaisen niin toivoessa suuhygienisti tai hammaslaékari tu-
lee palvelukotiin.
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Kiireeténta sairaanhoitoa toteutetaan osana asiakkaiden paivittiistd hoitoa. Palvelukodilla on
kayttavissa Espoon kaupungin jarjestamat perusterveydenhuollon tasoiset laékaripalvelut hoito-
kodissa. Laakari kdy kerran kuukaudessa paikan paalla ja viikoittain on soittoaika. Liséksi akuu-
tissa tilanteessa voi soittaa omalle |&akarille arkisin toimistoaikaan ja sen ulkopuolella paivysté-
vélle laakarille. Kotisairaalan liikkuvan yksikon, LiiSan, palvelut ovat kiytossd myds tarvittaessa.
Hatatilanteissa yhteys hatakeskukseen, 112.

Kuoleman toteamisesta ja toimimisesta kuolemantapauksissa on erilliset ohjeet.

' b) Miten pitkaaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetdan ja seurataan?

Henkilékunta seuraa asiakkaiden terveydentilaa ja siina tapahtuvia muutoksia. Tarvittaessa ote-
taan yhteys omaan laékaériin ja toimitaan annettujen méaaraysten mukaan esim. LAB ja RTG. Asi-
akkaiden sairaanhoitoon kuuluu sdanndlliset laakarin vuositarkistukset ja ladkéaripalvelut voinnin
muuttuessa tai terveydentilan sité vaatiessa. Kuukausittain mitataan paino ja verenpaine ja ve-
rensokeri diabeetikoilta laékarin ohjeen mukaan. Yksikossa on microlNR-laite ja Pika CRP-laite,
seké happisaturaatiomittari, joiden kayttédn hoitajat on perehdytetty. Virtsan perustutkimukset
tehdaan myods yksikéssamme.

Terveyden edistdminen huomioidaan osana hoito- kuntoutus ja palvelusuunnitelmien tekoa ja
tavoitteiden ja keinojen asettamisessa sekd suunnitelman toteuttamisen seurannassa.

' Zahkna Tuohessa seké Lehvassa, ja Tahden puolella Maria Loéfhjelm Tuikkeessa ja Marja-Liisa

b) Kuka yksikdssa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?

Vastuuhenkildina hoitoty&sséa toimivat tiimien vastaavat sairaanhoitajat Koivun puolella Merlin

Makiranta Véalkkeessa, seka palveluvastaava Kirsi Elvila. Ladkaripalveluista vastaa Espoon kau-
pungin jarjestama |&akaritiimi. Asiakkailla on halutessaan mahdollisuus kayttaa yksityislaakarin-
palveluita omakustanteisesti. Palvelutalon asiakkaat kayttavat Espoon avoterveydenhuollon pal-
veluita.
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Laakehoito

Turvallinen ldékehoite Uudenmaan Vanhustenhuellon Kannatusyhdistyksen palveluissa perustuu
saanndllisesti seurattavaan ja péivitettavaan yksikon l1adkehoitosuunnitelmaan. STM:n Turvallinen
ladkehoito - oppaassa linjataan muun muassa l&dakehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen
littyva vastuunjako seka véhimmaisvaatimukset, jotka toteutuvat yksikén lddkehoidossa. Yksikélle
on nimetty ladkehoidon vastuuhenkilét. Espoon kaupungin suosituksesta olemme siirtyneet |aék-
keiden annospussijakeluun vuoden 2020 alusta portaittain. Yhteisté ladkevarastoa meillé ei ole.

Miten varmistetaan ladkinnillisista laitteista annetun lain {719/2021) mukaisten velvoitteiden noudattaminen?

Ammattimaisella kayttijélla tulee olla vastuuhenkild, joka vastaa siitd, etta kayttdjan toiminnassa
noudatetaan tassa laissa tai muussa laissa asetettuja vaatimuksia.

Ammattimaisen kayttdjan on varmistuttava siité, etta:

1.Henkilélld, joka kayttdd ldakinndllista laitetta, on sen turvallisen kdytdon vaatima koulutus ja ko-
kemus.

2.Toiminnassa laakinnélliseen tarkoitukseen kidytettyjen laitteiden tulee olla CE-merkittyja 1agkin-
nallisia laitteita, joilla on viranomaislupa.

3.Laitteessa tai sen mukana on turvallisen kdytdn kannalta tarpeelliset merkinnét ja kayttéohjeet
4 Laitetta kaytetdan valmistajan ilmoittaman kayttotarkoituksen ja ohjeistuksen mukaisesti.
5.Laite sdadetaan, yllapidetdan ja huolletaan valmistajan ohjeistuksen mukaisesti ja muutoin asi-
anmukaisesti.

6.Kayttopaikka soveltuu laitteen turvalliseen kayttéon

7.Laitteeseen kytkettyna tai valittbméssa laheisyydessé olevat toiset 1dakinnalliset laitteet eivat
vaaranna laitteen suorituskykya tai asukkaan tai muun henkilén terveytta.

8.Laitteen asentaa, huoltaa ja korjaa vain henkild, jolla on tarvittava ammattitaito ja asiantunte-
mus.

Vaaratilanteista ilmoittaminen:

Ammattimaisen kéyttajan on ilmoitettava Ladkealan turvallisuus- ja kehittamiskeskukselle seka
valmistajalle, valtuutetulle edustajalle, maahantuojalle tai jakelijalle vaaratilanteista, jotka ovat
johtaneet tai olisivat saattaneet johtaa potilaan, kayttajan tai muun henkildn terveyden vaarantu-
miseen ja jotka johtuvat 1aakinnéllisen laitteen:

1) ominaisuuksista;

2) ei-toivotuista sivuvaikutuksista;

3) suorituskyvyn poikkeamasta tai hairidsta;

4) riittamattdmasta merkinnasta;

5) riittamattdmasta tai virheellisestd kayttGohjeesta; taikka

6) muusta kuin 1-5 kohdassa tarkoitetusta kayttdon liittyvasta syysta.

Ladkealan turvallisuus- ja kehittdmiskeskus (Fimea) on antanut maarayksen Laakinndllisestd
laitteesta tehtdva ammattimaisen kayttajan vaaratilanneilmoitus, milla tavalla vaaratilanteista il-
moitetaan ja mita tietoja niista on ilmoitettava.
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Miten toimintayksikén laakehoitosuunnitelmaa seurataan ja paivitetdédn?

Ladkehoidon vastuuhenkilot vastaavat l1adkehoitosuunnitelman péivittdmisesta ja toteutumisen
seurannasta. LAakehoidon foteuttaminen on kuvattu suunnitelmassa. Ladkehoitosuunnitelma on

paivitetty 23.9.2024.
Kuka yksikdssa vastaa laakehoidosta?

Yksikon ladkehoidosta vastaavat
sh Merlin Zahkna

sh Marja-Liisa Mékiranta

sh Maria Léfhjelm

sh Kirsi Elvila

Yhteistyd eri toimijoiden kanssa

Palveluiden jarjestajan (LUVN, Helsinki) kanssa tehddan yhteistydta varmistaen sujuvat yhteis-
tydkaytdnteet. He huomioivat asiakkaan hoidon kannalta tarkeén tiedon siirtymisen hoitotydhén
osallistuvan henkildston kayttoon.

Yksikon hoitajat varaavat jalkahoitajan sekd parturi-kampaajan paikalle taloon aina, kun tarvetta
heidén palveluilleen on.

Fysioterapian mahdollisuudesta kerrotaan asukkaille omaisineen ja fysioterapian esite on iimoi-
tustaululla.

Keittibdn valitetddn viestit asiakkaiden ruokatoiveista aina yhteisdkokousten jalkeen.

Miten yhteistyd ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja terveyden-
huollon palvelunantajien kanssa toteutetaan?

Asiakkaiden omahoitajat avustavat asiakkaita tarvittaessa hakemusten, palveluiden ja muiden
etuuksien eteenpéin saattamisessa. Yhteistydssa tiimit huolehtivat sosiaali- ja terveydenhuollon
palveluiden ajanvarauksista ja toteutumisesta.

Alihankintana tuotetut palvelut
Miten varmistetaan, etid alihankintana tuotetut palvelut vastaavat niille asetettuja sisaltd-, laatu- ja asiakastur-
vallisuusvaatimuksia?

Valvomme jatkuvasti, ettd palvelujen laatu ja maara on tehtyjen sopimusten mukainen.
Laatupoikkeamista reklamoimme alihankkijoille ja varmistamme sisaltd, laatu ja asiakasturvalli-
suusvaatimusten toteutumisen.

8 ASIAKASTURVALLISUUS

Yhteistyd turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Palo- ja pelastusviranomaiset tekevét toimintayksikk66n valvontasuunnitelmiensa mukaiset tar-
kastuskaynnit. Toimintayksikkd tekee mm. poistumisturvallisuussuunnitelman, ja paivittaa sita tar-
vittaessa. Yksikdssa on viranomaisten hyviaksyma pelastussuunnitelma, jota péivitetdan tarpeen
mukaan. Yksikén henkildston turvallisuusosaaminen varmistetaan perehdyttamaila turvallisuus-
kysymyksiin ja jariestamalld saanndllinen turvallisuuskoulutus ja tarvittaessa palo- ja pelastus- ja
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poistumisharjoituksia. Yksikké tayttda ilmoitusvelvollisuutensa palo- ja muista onnettomuusris-
keista pelastusviranomaisille.

Miten yksikkd kehittaa valmiuksiaan asiakasturvallisuuden parantamiseksi ja miten yhteistyota tehdéan muiden asia-
kasturvallisuudesta vastaavien viranomaiset ja toimijoiden kanssa?

Yhdistyksen uudet rakennukset tarjoavat asiakkaille mahdollisuuden esteettdéméaén ja turvalliseen
likkumiseen. Kaiteet tiloissamme ja riittdva valaistus turvaavat asiakkaiden liikkumista. Asiakkaan
toimintakyvyn tunteminen ja tarvittavien apuvilineiden kayttd auttavat hoitajia ennakoimaan vaa-
ratilanteita ja suunnittelemaan asiakkaiden turvallista liikkumista. Terveydenhuollon laitteiden kun-
nossapito ja vuosihuollot ehkaisevat tapaturmia ja lahelta piti-tilanteita. Henkildkunnalle jarjeste-
taan sdanndllisesti alkusammutus- ja poistumisharjoitus. Taloissamme on sprinklerijarjestelma
seké palo-osastot, jotka auttavat estdmaén palon leviamisen.

Yhteisty6té tehdééan elintarvikevalvontaa hoitavien seké palo- ja pelastustoiminnan viranomaisten
kanssa.

Asiakasturvallisuutta varmistetaan tarvittaessa kayttamalla holhoustoimilain mukaista ilmoitusvel-
vollisuutta maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilstéd, sekéd vanhuspalvelulain
mukaisesta velvollisuudesta ilmoittaa viranomaiselle idkkéaasta henkildsta, joka on ilmeisen kyke-
nematén huolehtimaan itsestaan.
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Henkilstd
Hoito- ja hoivahenkiléston médrd, rakenne ja riitstdvyys seké sijaisten kdytdn periaatteet

Henkil6stésuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettavia lakeja. AVI- luvan ja kilpailu-
tussopimuksen mukaisesti henkildostomitoituksemme on 0,60 hoitajaa asiakasta kohden. Mitoi-
tusta lasketaan viikko tasolla sekd kolmen viikon jaksoissa. Saattohoidossa henkildston tarve li-
saantyy, jolloin vuoroon pyritddn saamaan ylimaaradinen tydntekija. Varmistamme kaikkien ty6n-
tekijdidemme ammatillisen osaamisen.

Yksikon tydvuorolistat tehdaan niin, ettd henkiléstdmaara on vahintdan luvan edellytysten mukai-
nen. Sairaslomiin ja &killisiin poissa-oloihin otetaan sijainen niin, ettd luvan mukainen henkilésto-
mitoitus tayttyy.

Henkilostén méaara varmistetaan tyévuorosuunnittelulla, johtamisella ja henkiléstda resursoidaan
vastaamaan asiakkaiden avuntarvetta. Henkildstdsuunnittelussa huomioidaan myés henkildston
osaaminen ja henkilstérakenne suhteessa eri ammattinimikkeisiin. Laakeluvallisia suunnitellaan
vuoroihin riittdvasti. Tiimivastaavat hoitajat tarkistavat viikoittain, ettd miehitys on ollut riittéva, ja
jos miehityksessa on ollut vajausta esim. sairastumisten vuoksi, henkildkunnan maéraa lisataan
loppulistaan.

Tyontekijbité on ohjeistettu, ettd he ilmoittavat valittdmasti arkipdivina palveluvastaavalle tai tii-
mien esimiehille tulevasta poissaolostaan, jotta tuntitydntekijéiden haku saadaan laitettua kéyn-
tiin. litaisin ja viikonloppuisin poissaolosta ilmoitetaan vuorovastaavalle, ja disin y6hoitajalle.

Yksikdssa on luovuttu kokonaan ostopalvelu- ja alihankintahenkiléstosta hoitotydnpuolella.
Siivouspuolella satunnaisesti kdytetdan ostopalveluhenkilékuntaa.

Talossamme on Tydsuojeluvaltuutettu, Heidi Palosaari, ja hénelle on varattu aikaa tata tehtavaa
varten.

Palveluyksikdn valmius- ja jatkuvuudenhallinnasta vastaavat yhdistyksen toiminnanjohtaja Tuula
Raatikka, palveluvastaava Kirsi Elvila, hallintosihteeri Sari Saviniemi ja pademéanta Leena Pek-
kanen kukin omalta toimialaltaan. Valmius- ja jatkuvuussuunnitelmaa kehitetdan.

Miké on yksikdn hoito- ja hoivahenkildston méaara ja rakenne?

Palvelukodissa tydskentelee sosiaalihuollon ammatillisen kelpoisuuslain mukainen koulutettu
henkilskunta. Henkildstdmitoitus on STM:n suositusten ja lupaviranomaisten luvan edellytysten
mukainen 0,60 hoitoon osallistuvaa henkildkuntaa/asukas. Yhdistykselld tydskentelee 6 sairaan-
hoitajaa, 19 lahihoitajaa, 8 hoiva-avustajaa. Liséksi avustavaa henkiléstda on siivous-, ateriapal-
velu- ja vaatehuoltotehtévissd vahintdan mitoituksella 0,1. Tarjoamme tydkokeilupaikkoja véhin-
taan 1/ 30 asukasta. Yksikkd toimii myds kdytannon harjoittelupaikkana alan opiskelijoille.

Mitké ovat yksikon sijaisten kdytdn periaatteet?

Sijaisia kaytetdan vuosilomien ja sairaslomien aikana omasta sijaisrekisterista niin, etta henkilds-
tomitoituksen vahimmaismaarat tayttyvat. Kayttdmamme sijaiset ovat sosiaali- ja /terveydenhuol-
toalan koulutuksen saaneita ja julkisuosikki/-Terhikki rekisterdinti tarkistetaan.

Miten henkilostévoimavarojen riittdvyys varmistetaan?

Hyva henkildstévoimavarojen riittavyys varmistetaan hyvalla tydvuorosuunnittelulla. Huoleh-
dimme hyvasta henkildpolitikasta ja arvojemme mukaisesta asukkaidemme hoidosta, luomme
hyvén yrityskuvan, joka auttaa henkiiéstén rekrytoinnissa. Huolehdimme, ettd meilld on riittava




22

maéara tyéhon kutsuttavia sijaisia. Puutosvuoroja varten on kaytéssa WhatsApp-ryhma sijaisten
hakuun.

Henkildstan rekrytoinnin periaatteet

Henkilostén rekrytointia ohjaavat tydlainsadadantd ja tydehtosopimukset, joissa méaaritelladn seka
tyontekijdiden etta tydnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Asiakkaiden kodeissa tydskentelevilta
tyontekijéiltd otetaan huomioon erityisesti henkiléiden soveltuvuus ja luotettavuus, seka riittava
suomen kielen taito. TaAman liséksi yksikolla voi olla omia henkildston rakenteeseen ja osaamiseen
liittyvid rekrytointiperiaatteita, joista avoin tiedottaminen on tarkeaa niin tydn hakijoille kuin tyéyh-
teison tydntekijoille.

Tydhoén kutsuttavien tuntitydntekijdiden maara on nyt hyva, eika tarvetta vuokratydvoiman tai ali-
hankitun tyévoiman kayttéon ole.

Mitka ovat yksikon henkildkunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Avoimet vakinaiset toimet ja pitkdaikaiset sijaisuudet laitamme avoimeen julkiseen hakuun. Kai-
kista tydsuhteista teemme tyésuhde paatds listan hallituksen hyvaksyttavaksi.
Vakinaisen tybsuhteen merkitsee tiedokseen ja vahvistaa yhdistyksen hallitus.

Pidemmista sijaisuuksista paattaa toiminnanjohtaja. Alle kahden viikon sijaisrekrytointia hoitavat
tiimivastaavat yhdessa palveluvastaavan kanssa.

Palveluvastaava haastattelee uudet tydnhakijat, tarkistaa heidén opiskelu-, ty6- ja henkilbllisyys-
todistukset ja kertoo mité tyéntekijéltd meilld odotetaan. Haastattelun aikana selviad myés tydn-
hakijan suomen kielen taito. Palveluvastaava tarkistaa hakijoiden kelpoisuuden Valviran rekiste-
ristd, ennen tyon alkua.

Tyonhakijan tullessa téihin pidemmaksi aikaa (3kk yhden vuoden aikana), niin han néyttaa pal-
veluvastaavalle tuoreen rikosrekisteriotteen ennen tydnsa aloitusta.

Opiskelijoiden oikeus tydskentelyyn varmistetaan haastattelun yhteydessa. Palveluvastaava tar-
kistaa heidén todistuksensa tai opintopisteensa, jonka perusteella selvida, onko opiskelijalla kay-
tyna riittdva maara koulua, jotta hén voi tydskennelld palvelukodissamme. Opiskelijan mennessa
tdihin, hénelle katsotaan yksikdssa perehdyitdja, ja opiskelija toimii valmiin hoitajan parina.

Kuvaus henkiloston perehdyttémisesti ja tdydennyskoulutuksesta

Toimintayksikon hoito- ja hoivahenkildstd perehdytetdaan erillisen perehdytyssuunnitelman mukai-
sesti asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan sekd omavalvonnan toteuttami-
seen. Sama koskee myo6s yksikossa tydskentelevia opiskelijoita ja pitk&dan téisté poissaolleita.

Taydennyskoulutustarvetta arvioidaan osana kehityskeskusteluja ja henkildkohtaisia kehitys-
suunnitelmia. YksikOssi jarjestetdaan tdydennyskoulutusta lakisdateinen taydennyskoulutusvel-
voite huomioiden koulutussuunnitelman mukaisesti. Osa koulutuksista jarjestetaén siséisina kou-
lutuksina, osa ulkopuclisina.

Vuosittain esimies jarjestad henkildkunnalle kehityskeskustelut, joissa kartoitetaan tydntekijan
taydennyskoulutustarpeita.

Miten yksikossd huolehditaan tydntekijdiden ja opiskelijoiden perehdytyksesté asiakastydhén ja omavalvon-
nan toteuttamiseen.

Uusilla tyontekijGilld, opiskelijoilla ja pitk&an poissaolleilla on yhdessé sovittu perehdytys oh-
jelma. Perehdytyskansio siséltid perehdytettivét asiat. Omavalvontaan perehdyttdminen on osa
perehdytysohjelmaa.
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Miten henkilostén osaamista ja tydskentelyn asianmukaisuutta seurataan toiminnan aikana ja miten epékoh-
tiin puututaan.

Tiimivastaavat seuraavat tyontekijdidensé toimintaa kentélla ja tarvittaessa puuttuvat epakohtiin
keskustelemalla tydntekijén kanssa. Tydntekijalle jarjestetdan tarvittaessa ohjausta, ja tyonteki-
jan ollessa haluton muuttamaan kéyttaytymistaan hanelle annetaan kirjallinen varoitus ja tyd-
suhde voidaan paattas.

Miten henkilokunnan velvollisuus tehda ilmoitus asiakkaan palveluun liittyvisté epakohdista tai niiden uhista
on jirjestetty ja miten epékohtailmoitukset kisitelldin seka tiedot siitd, miten korjaavat toimenpiteet toteute-
taan yksikon omavalvonnassa (katso riskinhallinta).

Osana perehdytysta henkildkuntaa informoidaan sosiaalihuoltolain (1301/2014) tydntekijan vel-
vollisuudesta (48-49 §) tehda iimoitus havaitsemastaan epakohdasta tai epdkohdan uhasta, joka
liittyy asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamiseen.

Tyoéntekijalla on velvollisuus iimoittaa havaitsemansa epédkohta yksikon tiimivastaavalle/ palvelu-
vastaavalle/ toiminnanjohtajalle. Ohjeet iimoituksen tekemisen velvollisuudesta ja tekemisesta
loytyvét perehdytyskansiosta sekd Uvky.n SharePoint Yhteiset- kansiosta, kohdasta ohjeet. Kaa-
vake ilmoituksen tekemiseen I6ytyy myos tdmén omavalvontasuunnitelman liitteesta.

Epéakohtailmoituksen mukaan ne kasitelldén tiimikokouksessa, YT-kokouksessa tai hallituksen ko-
kouksessa. Tiedottaminen ja korjaustoimenpiteet riippuvat myos asian laadusta. Periaatteena kui-
tenkin on avoimuus ja ilmoituksen tekijé saa aina tiedon kasittelysté ja korjaustoimenpiteista

limoituksen vastaanottaja kdynnistdd toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei niin
tehda, ilmoituksen tekijén on ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Jos epékohta on sellainen,
ettd se vaatii jarjestdmisvastuussa olevan tahon toimenpiteita, siirretdan vastuu korjaavista toi-
menpiteista toimivaltaiselle taholle eli iimoitetaan epékohdasta Espoon kaupungin asumispalvelu-
tiimiin.

Miten henkilokunnan taydennyskoulutus jarjestetadn?

Kehitys- tai tavoitekeskusteluissa kartoitetaan jokaisen koulutustarpeita ja naihin vastataan kou-
lutussuunnitelmassa. Koulutus voi olla koko henkildstélle yhteinen, jolloin se jarjestetdén palve-
lukodissa tai verkkokoulutuksena tai yksittdiseen koulutustapahtumaan osallistumisena.

9 TOIMITILAT
Palvelukoti Koivu ja Téhti / A-Rakennus
RYHMAKOTIEN HUONETILAT

Palvelukodin ryhmakodit sijaitsevat kahdessa kerroksessa. Ymparivuorokautiseen hoiva-asumi-
seen tarkoitettuja asukashuoneita on yhteensé 52. Asunnoista yhden hengen asukashuoneita on
48 ja kahden hengen huoneiksi tarkoitettuja nelja huonetta. Yhden hengen huoneet ovat kooltaan
25 m2 ja kahden hengen huoneet 29 m2. Kahden hengen huoneista kaksi on talla hetkella yhden
hengen huoneina.

Ensimmaisessi ja toisessa kerroksessa on molemmissa 26 asukashuonetta. Jokaisessa asukas-
huoneessa on oma wce- ja suihkutila. Ensimméisessa kerroksessa on neljassé yhden hengen asu-
kashuoneen katossa henkilbnostin.

Asukashuoneet ja ryhméakotien yhteiset tilat ovat turvalliset ja esteettémét. Ryhmékotien ulko-
ovissa on kulunvalvonta. Ensimmaisen kerroksen ryhméakodista on paasy lasitetulle terassille,
josta on paasy aidatulle piha-alueelle ja toisesta kerroksesta on paésy lasitetulle parvekkeelle.
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Ryhméakodeissa asukkaiden yhteisollisind ja yhteisina tiloina toimivat ruokailutila ja oleskelutilat.
Kahden 14 asunnon pienryhmaén ruokasalit ja olohuoneet voidaan yhdistaa yhteiseksi tilaksi avaa-
malla niitd eroitava paljeovi esim. juhlien ajaksi.

Pienryhmien kaytavitilojen seinissd kaytetdédn tehostevireind eri vérisdvyjd, jotka helpottavat
muistirajoitteisen tai -sairaan asukkaan orientoitumista ymparistdén. Molempien kéytavien paa-
dyissa sijaitsevat juttunurkka-tilat, joita voidaan kayttda yhteisolliseen seka yksilblliseen toimin-
taan seka harraste- ja kulttuuritoimintaan. Molemmissa kerroksissa toinen paadyista toimii myés
kauneudenhoitotilana ja vierailevan kampaajan vastaanottotilana.

Sisétilat ovat véljat ja valoisat, huonekalut tukevia, varillisia ja ikdihmisille sopivia, sohvien ja no-
jatuclien paalliset pestévia.

Ryhmakodeissa sijaitsevat ruokailutilan yhteydessé oleva tupakeittid, henkildkunnan toimistotilat,
varasto-, siivous- ja huoltotilat.

Ryhmékotien poistumistiet sijaitsevat kéytavétilojen pdadyissa, joissa ovat kylmaporrastilat.
PALVELUKODIN MUUT TILAT

Rakennuksen paasisdankéaynnissa on katos ja talvella lammitetty kulkuvayla. Aulatilan yhtey-
dessa on kaksi inva wc:téa.

Palvelukedin rakennuksessa {(A-rakennus) on yhteisid palvelutiloja, jotka ovat osittain yhteiskay-
tossd saman kiinteistén B-rakennuksessa toimivan palvelutalo Kotikoivun kanssa. Ensimmai-
sessé kerroksessa sijaitsee valmistuskeittidtilat, jonka yhteydessé on ravintola-/monitoimisali. Sa-
lia kdytetddn ruokailuun ja yhteisiin tilaisuuksiin. Valmistuskeittion yhteydesséa sijaitsevat myos
keittibhenkildkunnan toimistotilat, siivous- ja varastotilat, vélinekatos ja biojatetila.

Ruokailu-/monitoimisalin vieresséa on kabinettitila ja toimintahuone, joissa voidaan jarjestaa yhtei-
sollista ja yksildllista toimintaa seké harraste- ja kulttuuritoimintaa ja hallintosihteerin toimisto. Ruo-
kailu-/monitoimisalista on paasy terassille, joka toimii myds poistumistiena.

Asukkaiden kéytdssd on lisdksi toimintatilaa harraste- ja kulttuuritoimintaan, kuntoutumiseen ja
ryhméatoimintaan tarkoitettu kuntoilu-/terapiatila rakennuksen kellarikerroksessa. Kuntoilu- ja tera-
piatila on varustettu kuntoutusvalineilla.

Kellarikerroksessa sijaitsevat palvelukodin saunatilat oleskelutiloineen.

Véestoénsuojatilat ja palvelukodin asuntojen irtain-/varastotilat sijaitsevat kellarikerroksessa. Sa-
moin pyykkihuollon tilat. Alimmassa kerroksessa sijaitsevat lisdksi henkildkunnan sosiaalitilat ja
kiinteistohuollon ja -tekniikan tilat, siivous- ja varastotilat.

Kellarikerroksessa poistumistiet sijaitsevat vilvoittelutilan ja kaytavan paadyssa, josta kaynti kyl-
méportaikkoon.

Rakennuksen toisessa kerroksessa sijaitsevat henkildkunnan toimistotilat ja neuvottelu-/taukotilat
seka ladkehuone.

Rakennuksessa on hissi, josta ei ole suoraa paasya ryhméakoteihin vaan kerrosien portaikkoon,
josta paadse ryhmakoteihin kulunvalvontaovien kautta.

Rakennuksen ullakkokerroksessa sijaitsevat IV-konehuoneet. Rakennuksessa on koneellinen il-
manvaihto. Rakennuksen paloluokka on Pl, suojaustaso 3+2 ja savunpoistotaso I
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Palvelukoti Koivun ja Tahden kiinteistén huollosta vastaa Kotikatu oy. Huollon puutteessa olevista
kohteista ilmoitetaan hallintosihteeri Sari Saviniemelle, joka on yhteydessé huoltoyhtiéon.
Sisétilojen siivouksesta ja yllapidosta vastaa Sari Saviniemi. Jokainen tyontekija on velvollinen
kertomaan huomaamistaan puutteista siivouksessa tai kiinteistdn kunnossa esimiehelleen, jotta
puutteet saadaan korjattua mahdollisimman pikaisesti.

PIHA-ALUEET

Palvelukodin piha-alue on turvallinen ja helppokulkuinen. Ryhmékodeilla on turvallisen ulkeoilun
mahdollistava aidattu ja pihavarusteilla varustettu viihtyis&, monimuotoisin istutuksin {puita, pen-
saita, perennoita) sisustettu piha-alue. Pihalla sijaitsee myds muistelukivi, jonne asiakkaat omai-
sineen voivat viedd kukkia, kynttilbita tai pieniéd esineitd kuolleiden omaistensa muistoksi. L&hi-
maastossa oleva polku- ja kdvelytieverkosto mahdollistavat [&hiluonnon ulkoiluymparistoksi.

Palvelutalo Kotikoivu / B-Rakennus
PALVELUTALON ASUINHUONEISTOT

Palvelutalon asuinhuoneistot sijaitsevat kahdessa kerroksessa. Asuinhuoneistoja kohteessa on
yhteensa 24, joista 35 m2 yksi6itad (1 h+avokeittid) on 20 ja 50,5 m2 kaksioita (2 h+keittokomero)
on 4. Asuinhuoneistoissa on keittidvarusteet, asianmukaiset séilytysratkaisut, wec/kylpyhuone. Jo-
kaisessa huoneistossa on lasitettu parveke, joka toimii varatiené.

Asumisessa yhdistyy turvallisuus ja esteettdmyys. Asukkaiden kaytdssa on oviautomatiikalla va-
rustettu ulko-ovi ja henkildhissi. Asuinhuoneistojen ulko-ovissa on helppokayttdinen sahkdlukitus.
Jokainen huoneisto on varustettu asukkaan henkilékohtaiselia langattomalla hyvinvointirannek-
keen avulla toimivalla henkildkunnan kutsujérjestelmélla. Huoneistojen ulko-ovet toimivat poistu-
misteina.

PALVELUTALON MUUT TILAT

Palvelutalo Kotikoivu sijaitsee Palvelukoti Koivun ja Tahden valittémassé ldheisyydessa samalla
tontilla. Yksikot muodostavat yhdesséa toiminnallisen kokonaisuuden. A-talon ravintola, toiminta ja
kuntoutumistilat ovat myds B-talon kaytettavissd. Rakennuksen paasisddnkaynnissé on katos ja
talvella lammitetty kulkuvayld. Aula-tila toimii poistumistiena.

Asukkaiden kaytdssa on yhteinen oleskelutila ja terassi. Sauna, peseytymis- ja pukeutumistilat
seka parveke sijaitsevat rakennuksen toisessa kerroksessa.

Kolmannessa kerroksessa sijaitsevat asukkaiden kaksi irtaimistovarastoa ja teknisia tiloja.
PIHA-ALUEET
Palvelutalon piha-alue on turvallinen ja helppokulkuinen. Istutuksineen ja pihavarusteineen piha

mahdollistaa ulkoilun asuntojen vélittémassa ldheisyydesséa. Asukkailla on mahdollisuus autopaik-
kaan kiinteistdn yhteiselta parkkipaikalta.

Tilojen kéytdn periaattest

Asukkaiden asuntotilat ovat asukkaiden kaytéssa. Ryhmakotien yleiset tilat ovat ryhméakotien
asukkaiden kaytéssa. A-talon yleiset tilat ovat seké paivelukodin etid palvelutalon asukkaiden
kéaytossd. Tilojen ulkopuolisesta kdytdsta paattaa toiminnanjohtaja.
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Miten yksikdn siivous ja pyykkibuolto on jarjestetty?
Pyykkihuolto jarjestetddan omana tyona talopesulassa, ja siivouspalveluissa on omia tydnteki-
jOita.

Kiinteistdn yllépitoa koskevat toimintamallit

Huoltosopimus on tehty Kotikatu Oy:n kanssa, joille on vastuutehtavét madaritelty palvelusopi-
muksessa, ja se kattaa vastuut ja velvollisuuden. Yhteistydssa heidén kanssaan huolehdimme
kiinteistdn hyvastéd kunnossapidosta. Huoltoyhtié vastaa henkilbresursseista.

Elintarvikeviranomainen tekee tarkastuksia vuosittain valmistuskeittiéon, josta hén ottaa pinta-
néytteita ja tarkistaa ruokanaytteet ja toimitilat. Yleinen palotarkastus on tehty 18.3.2024. Sam-
mutuslaitteiston tarkastus on tehty 19.1.2024. Hissien vuositarkastus on tehty21.5.2024

Viestintakanavina kdytamme sahkdpostia, puhelin yhteyttd, tiedotetta ilmoitustaululle tai palave-
reita ryhméakodeissa tiedotusasiasta.

Teknologiaa on kaytéssamme vahainen méaara. Se mitéd kaytamme, on kaikille tuttua ja perehdy-
tys annetaan uusille tyontekijoille. Vikatilanteet ilmoitetaan huoltoon ja ennen kuin laite on kor-
jattu, ratkaisemme tilanteet korvaavalla tavalla.

Teknologiset ratkaisut

Asukkaiden turvallisuuteen vaikuttavia teknisia ratkaisuita on sisdantuloalueiden tallentava ka-
meravalvonta, ja sdhkdinen kulunvalvonta ovissa.

Henkilékuntaa perehdytetdan teknologisten laitteiden kayttdon tyén ohessa.

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Asukkaiden henkilokohtaisten apuvélineiden tarpeet arvioidaan osana hoito-, kuntoutus- ja pal-
velusuunnitelman tekoa. Apuvélineiden kayttéon ja kaytdn ohjaukseen yksikdssa auttavat koulu-
tetut hoitajat. Asukkaiden apuvélineet huolletaan saanndllisesti.

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden kayttda opetetaan tyéntekijdiden perehdytyksen yh-
teydessé perehdytyssuunnitelman mukaan.

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvélineiden ja terveydenhuollon laitteiden hankinnan, kdyton ohjauksen
ja huollon asianmukainen toteutuminen?

Terveydenhuollon laitteiksi ja tarvikkeiksi luokiteltujen vélineiden ja hoitotarvikkeiden kayttéon
liittyvét kaytannot ovat terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) mukai-
set. Hoitoon kéytettavia laitteita ovat mm. pyératuolit, rollaattorit, sairaalasdngyt, nostolaitteet,
verensokeri-, kuume- ja verenpainemittarit, kuulolaitteet, silmélasit. Laitteista on asianmukaiset
luettelot ja niiden huollosta huolehditaan joko omana tydna tai laitevalmistajien huoltosopimuk-
silla

Miten varmistelaan, ettd terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehddsn asianmukaiset vaaratilanneilmoi-
tukset?

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet -luettelon yhteydesséa seké Y-verkkoasemalla on ohjeistus
ja lomakkeet asianmukaisen vaaratilanneilmoituksen tekemisesta.
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Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkildn nimi ja yhieystiedot

Koivu: Merlin Zahkna p. 040 7171727

Tahti: Maria L6fhjelm p.040 6612757 ja Marja-Liisa Méakiranta p.050 5508996
Kiinteistd: Sari Saviniemi p.0400 163522

10 ASIAKAS JA POTILASTIETOJEN KASITTELY

Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia salassa pidettavid henkilGtietoja.
Hyvaélta tietojen késittelyltéd edellytetdan, ettd se on suunniteltua koko kasittelyn alusta kirjaami-
sesta alkaen tietojen havittdmiseen, joilla turvataan hyva tiedonhallintatapa.

Rekisterinpitdjan on rekisteriselosteessa maariteltava, mihin ja miten henkilérekisteria kasitellagn
ja millaisia tietoja siihen tallennetaan. Asiakkaan suostumus ja tietojen kayitdtarkoitus maarittavat
eri toimijoiden oikeuksia kéyttaa eri rekistereihin kirjattuja asiakas- ja potilastietoja. Sosiaalihuolion
asiakastietojen salassapidosta ja luovuttamisesta sdadetaan sosiaalihuollon asiakkaan asemasta
ja oikeuksista annetussa laissa ja terveydenhuocllon potilastietojen kéytdsta vastaavasti potilaan
asemasta ja oikeuksista annetussa laissa. Terveydenhuollon ammattihenkildn kirjaamat sairau-
denhoitoa koskevat tiedot ovat potilastietoja ja siten eri kayttdtarkoitukseen tarkoitettuja tietoja,
jotka kirjataan eri rekisteriin kuin sosiaalihuollon asiakastiedot.

Rekisterdidylld on oikeus tarkastaa tietonsa ja vaatia tarvittaessa niiden korjaamista. Tarkastus-
pyynté ja korjaamisvaatimus voidaan esittdd rekisterinpitajélle kirjallisesti. Jos rekisterinpitaja ei
anna pyydettyja tietoja tai kieltaytyy tekemdésta vaadittuja korjauksia, rekisterinpitdjan on annet-
tava kirjallinen paatés kieltdytymisesta ja sen perusteista.

Kun asiakkaan palvelukokonaisuus muodostuu seka sosiaalihuollon etta terveydenhuolion palve-
luista, on tietojenkésittelyd suunnitellessa huomioitava erityisesti sosiaalihuollon asiakastietojen
ja terveydenhuollon potilasasiakirjatietojen erillisyys. Tietojen késittelyd suunniteltaessa on otet-
tava huomioon, etta sosiaalihucllon asiakastiedot ja terveydenhuollon tiedot kirjataan erillisiin asia-
kirjoihin.

a} Miten varmistetaan, etta toimintayksikdssa noudatetaan tietosuojaan ja henkildtietojen kasittelyyn liittyva lainsaadéan-
t6a seka yksikélle laadittuja asiakas- ja potilastietojen kirjaamiseen liittyvia ohjeita ja viranomaismaarayksia?
Toimintakéytanteet ohjeistetaan. Henkildkunta antaa sitoumuksen tietosuojan ja vaitiolovelvolli-
suuden noudattamiseen.

Henkildkunta perehdytetaan tietosuojaan ja henkilétietojen kasittelyyn liittyviin asioihin. Kirjaa-
miskdyténteet ohjeistetaan ja perehdytetdan. Riittdva osaamistaso varmennetaan tarvittaessa
koulutuksella. Kirjaamisesta on tyéyhteist laatinut Power point-ohjeen, joka esitelldan uusille
tyéntekijéille.

Jokaisella tydntekijalid on henkildkohtaiset tunnukset Domacare- asiakastietojérjesteimaan, ja
asemasta riippuvat rajatut kayttdoikeudet. Asiallisuus ja ammatillisuus ovat keskeisid kirjaamisen
periaatteita.

Tietosuojasta on oma valvontasuunnitelma. Asiakasta informoidaan tietosuojasta palvelusopi-
musta tehdessa.

b) Miten huolehditaan henkildstdn ja harjoittelijoiden henkilétietojen kasitlelyyn ja tietolurvaan liittyvastd perehdytyk-
sesté ja tdydennyskoulutuksesta?

Perehdytysohjelmaan kuulu tietoturvaan liittyva ohjeistus. Perehdytys annetaan kaikille, jotka
ovat tekemisissa tietoturvaan liittyvien asioiden kanssa. Asukastiedot kirjataan Domacareen, jo-
hon jokaisella on omat henkildkohtaiset tunnukset ja maarittelyt kayttdoikeudet. Henkildkuntaa
on opastettu ohjelman kaytdssa. Jokaisella tyéntekijalld on salassapitovelvollisuus.




LIITE 1.
RISKIEN ARVIOINTI Uvky ry:lla

UVKY ry: [I& piddmme tarkeana, ettd taloissamme on turvallista asua seka tydskennella. Tavoitteena on
etta tapaturmia ei satu eika henkildkunta kuormitu tyésta. Tydn turvallinen toteuttaminen vahentaa myos
sairauspoissaoloja. UVKY ry:lld on kaytéssa paihdehaittojen ehkaisyn ja varhaisen vélittdmisen malli.
Tyoéntekijdiden sairaspoissaoloja seka tydperdisia tapaturmia ja ammattitauteja seurataan. Yhteistyossa
tydterveyshuollon kanssa on kayty 1api tydpaikan riskit ja mietitty keinoja niiden vahentamiseksi. Kun ty6-
turvallisuus on kunnossa, arki on sujuvaa.

UVKY ry:n tydsuojelupaallikké on toiminnanjohtaja Tuula Raatikka. Tybsuojeluvaltuutettu on Heidi Palo-
saari. Tybterveyshuolto ostetaan Terveystalolta. Tydterveyshuolto siséltaa lakiséateisen ja ennaltaehkéi-
sevan tydterveyshuollon erillisen toimintasuunnitelman mukaisesti seka yleisldakaritasoisen sairaanhoi-
don. Kaikki yhdistykselle tulevan tydntekijat ja opiskelijat perehdytetddn palo- ja pelastussuunnitelmaan,
tyétehtaviinsa ja ohjataan turvalliseen tapaan tehda ty6ta sekd opetetaan talossa kaytettavien laitteiden
turvallinen asianmukainen kayttd. Jokainen tyéntekijd on velvollinen ilmoittamaan havaitsemistaan puut-
teista tydsuojeluvaltuutetulle tai tydsuojelupédallikélle. Yhdistyksella tyoskentelee henkilékuntaa hoito-
tyéssé, ruokahuollossa, tukipalveluissa ja toiminnanjohtaja.

KOKO HENKILOKUNTAA KOSKEVAT RISKIT

Kasin tehtavéat nostot ja siirrot
Ks. tydpaikkaselvitys.

Tartuntataudeille altistuminen
Jokainen tyontekija huolehtii kdsihygieniastaan ja kayttaa tarvittavia suojaimia. Tydssa kay-
tetdan suojavaatetusta.
Koronapandemian aikana tydnantaja hankkii suojavarusteita varastoon, jotta ne eivat pdase
loppumaan lisddntyneen tarpeenkaan aikana. Varastoon on koottu koronapotilaan huonee-
seen valmis tarvikepaketti, jolla pa&dsee nopeasti aloittamaan hoidon turvallisesti. Yhdistyk-
sen tavoitteena on turvata asukkaiden ja tydntekijdiden terveytta tana poikkeuksellisena ai-
kana. Esimies on kartoittanut riskiryhm&an kuuluvat tyntekijat ja etukiteen on mietitty tyd-
héon sijoituksia heille. Tarvittaessa riskiryhmé&éan kuuluvien tyéntekijbiden tydpistetta siirretaén
puhtaaseen yksikkodn tai moduliin. Tydntekijoille on painotettu, ettd omaa vointiaan tulee
seurata aiempaa tarkemmin, ja voinnin muutoksiin tulee reagoida herkasti. Henkilékunta
kayttaa tydpaikalla ollessaan kaiken aikaa suu-nenasuojainta, suojaten taten asukkaita ja
kollegoitaan. Pukuhuoneissa on kerrallaan max. Shenkildd. Kanslicissa kerrallaan max 2
henkiloa. Ruckapoydat on aseteltu valjasti osastoilla ja isot pdytdryhmét on hajotettu. Ryh-
makodit on jaettu sermilld kahtia ja asukkaat eivat liilku puolilta toisille. Yhteisissa tilanteissa
asukkaat ohjataan sailyttdmaéan turvavélit. Omaiset eivit padse koronan aikana kotimme,
paitsi saattohoitotilanteissa suojavarusteissa. Kosketuspintojen puhdistusta on lisétty ja sii-
vousta tullaan lisddmaan tarvittaessa. Espoon hygieniahoitaja on antanut kirjalliset ohjeet
toimintaan hoidettaessa karanteenissa olevaa asukasta.
Suojavarusteiden kdytdsta on THL:n ohje tulostettuna seké Espoon omat ohjeistukset toimi-
tetaan hoitohenkilékunnalle sitd mukaa, kun niita paivitetaan.
Yieisen ohjeen mukaan noudatamme 14 vuorokauden karanteenia altistuneille seka taloon
tulleille uusille asukkaille. Kaikki uudet asukkaat testataan ennen taloon muuttamista kau-
pungin toimesta.
Henkildkunta ohjataan infektio-oireissa olemaan yhteydessd oman kuntansa/kaupunkinsa
tartuntatautiyksikkdon, joka maarittda tarpeen testauksille.

Liukastumiset ja kompastumiset



Tyodkenkien on oltava asianmukaiset. Jokainen tydntekija hankkii itselleen tydkengét. Pesu-
tilat kuivataan kayton jalkeen. Huoltoyhtié huolehtii pihojen hiekoituksesta taiviaikaan. Kaik-
kien tyéntekijoiden vastuulla on yleissiisteys, tavarat keratdén lattialta pois ja roiskeet pyyhi-
taan valittdmasti.

Ajoittainen korkea melu
Hoitotyta tekevét altistuvat melulle muistisairaiden kaytdsoireiden vuoksi, esim. huutaminen
tai poytdan hakkaaminen. Hoitajilla on mahdollisuus kdyttdad kuulosuojaimia. Tarvittaessa
tehdaén melumittaus.

Henkinen kuormitus
Ks. tydpaikkaselvitys

limeinen tapaturman vaara
Tydnantaja huolehtii, ettd vahimmaismaara ensiapukoulutetuista tayttyy ja huolehtii, etta en-
siapuvilineistd asianmukainen.

Sisdilman laatu ja korkea lampétila etenkin keséisin
Tybsuojelupaallikkd vastaa ilmastoinnin toimivuudesta.
Palvelukoti Koivun ja Téhden rakennuksessa on viilentéva ilmastointijarjestelma, Palvelutalo
Kotikoivussa koneellinen ilmastointi, jonka voi sdataa tarvittaessa asuntokohtaisesti tehok-
kaammaksi liesituulettimen saatimesta. Tarvittaessa henkildkunta pitaa taukoja. Huoltomies
vastaa kiinteistén kunnon tarkastamisesta.

Nayttépaatetydskentely
Ergonomisista tydpisteistd huolehditaan. Tydterveyshoitaja lahettaa tarvittaessa tydntekijan
silmaladakarin konsultaatioon.

Ihoallergiat suojakésineista, saippuasta ym.
Henkilokunnalla on tarvittaessa mahdollisuus kéyttdd vahemman allergisocivia suojakasi-

neita.

HOITOTYO

Laadkeaineille altistuminen
Tydpaikalla on ladkehoidonsuunnitelma. Laékkeitd jakaessa kaytetddn suojakésineitd ja
ldakkeiden polyamista pyritdan vahentamaan tyéskentelytavoilla, esim. ei kaadeta laakkeita
purkista vaan otetaan ladkepinseteilla.

Pistostapaturmat
Injektioladkkeitd antaessa noudatetaan erityista huolellisuutta. Kaytetyt neulat laitetaan niille
tarkoitetiuun keréysastiaan. Ladkehuoneen seindlld on toimintachjeet pistostapaturman sat-
tuessa.

limeinen vékivallan riski
Y:asemalla on toimintaohje aggressiivisuuden kohtaamisesta.

Yksintyoskentely ja yotyd
Tydtehtéviin perehdytetdén. Talossa on toimintaohjeet avun saamiseksi, kun tydskennellaéan
yksin osastolla. Toisen kerroksen ydhoitajaan voi tukeutua tarvittaessa. Yotyota tekevat kay-
vat tydterveyshuollon terveystarkastuksissa tihennetysti.

KEITTIOTYO

Pélyaltistus esim. jauhot ja mausteet
Tarvittaessa kdytetdan hengityssuojaimia.
Viiltohaavat
Veitsien kanssa noudatetaan erityista huolellisuutta.
Kemikaaleille altistuminen
Henkilokunta kiyitaa tarvittavia suojaimia, esim. suojakédsineet ja hengityssuojaimet.

TUKIPALVELUTYONTEKIJAT



Kemialliset altisteet esimerkiksi pesuaineet
Siistijat ja pesulatydntekijat kayttavat suojakéasineitd. Tyontekijéilld on kayttéturvallisuustie-
dot tarkistettavissa.
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¢) Missa yksikkdnne rekisteriseloste tai tistosuojaseloste on julkisesti nahtavissa? Jos yksikdlle on laadittu vain rekiste-
riseloste, miten asiakasta informoidaan tietojen késittelyyn liittyvista kysymyksista?

Asiat kéasitelladn palvelusopimuksessa. Tietosuojaseloste on nahtivissa Koivun ja Tahden ilmoi-
tustauluilla.

d) Asiakastietojen kasittelysta ja siihen liittyvasta ohjeistuksesta vastaavan johtajan ja tietosuojavastaavan nimi ja yh-
teystiedot

Tuula Raatikka
040-7122314
tuula.raatikka @ uvky.fi

11 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Asiakkailta, henkildkunnalta ja riskinhallinnan kautta saadut kehittdmistarpeet kasitellaan mahdol-
lisimman pikaisesti riippuen kehittdmistarpeen laadusta. Turvallisuuteen liittyvéat kehittdmistarpeet
kasitelldan valittomasti. Riskinhallinnan prosessissa késitelldan kaikki epakohtailmoitukset ja tie-
toon tulleet kehittdmistarpeet ja niille sovitaan riskin vakavuudesta ja vaikuttavuudesta lahteva
suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon. Yksikkdkohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakas-
turvallisuuden kehittdmisen tarpeista saadaan useista eri ldhteista.

Palvelun laatua kerétdan palautteiden avulla. Palautteita voi antaa suoraan henkilékunnalle tai
palautepostilaatikoihin, jotka sijaitsevat ryhméakodeissa, sisdankaynnin vieressa.
Palautelomakkeita on saatavilla hoitajien kansliasta. LUVN:in puolesta palautteita toiminnalle ke-
rataén ympari vuoden.

Kehittdmissuunnitelmaa tehdessa huomiocidaan omavalvonnan kaikki osa-alueet, kehityksen koh-
teena on valittu kohde. Nyt perehdymme tietosuojan péivittdmiseen ja rakenteellisen kirjaamisen
kehittamiseen. Kirjaamisen ja toiminnan oikealla kohdentamisella pystymme turvaamaan osaltaan
hoitotyén laadun. Hyvéa perehdytys hoitotyéssa on tarkeda naiden osioiden osalta seka samalla
huomioida palvelun laadussa uusia kehittdmiskohteita.

Henkildstokysely toteutetaan vuosittain yhteistydssa elakevakuutus yhtidé Veritaksen kanssa. Ky-
selysta esiinnousseita asioita kasitelldan yhteisessé yksikkdkokouksessa yhdesséd henkildston
kanssa ja kehitetdan toimintaa tulosten perusteella.

12 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikon vastaava johtaja.
Paikka ja paivays

Espoo ” L( ‘20216

Allekirjoitus

Tuula Raatikka % %—93
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Sosiaalihuollon henkiloston sosiaalihuoltolain 1301/2014 § 48 mukainen ilmoitus
asiakkaaseen kohdistuvasta epidkohdasta tai ilmeisesta epdkohdan uhasta
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.

limoituksen voi tehda yksittdinen tyontekija tai tydntekijat yhdessa. limoitus annetaan esimiehells tai
toiminnasta vastaavalle tydnantajan edustajalle. Toiminnasta vastaava taydentéa ilmoituksen ja valittaa siitd

kopion iimoituksen tehneelle ja tiedoksi tyyhteisélle. Tydnantaja tekee tarvittavat muutokset
omavalvontasuunnitelmaan.

Sosiaalihuoltolain 1301/2014 § 49 nojalla
ilmoituksen tekijaan ei saa kohdistaa kielteisiad vastatoimia.

Himoituksen tekifa tayitdaa.

limoitus asiakkaaseen kohdistuvasta epiékohdasta tai ilmeisesté epédkohdan uhasta
asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa.

Tilanne/tapahtuma, havaittu epékohta tai sen uhka asiakkaan saamassa palvelussa tai
kohtelussa:
Kirjoita tekstia napsauttamalla tai napauttamalla tata.

Lisd4 liite tarvittaessa.

Kirjoita tekstid napsauttamalla tai napauttamalla tata.

Paivays limoittajan/ilmoittajien allekirjoitus, nimenselvennys ja fitteli
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limoituksen vastaanotiaja tiyttdd ja toimittaa toiminnasta vastaavalle fyénantajan edustajalle.

IImoituksen vastaanottaminen

L1 Olen vastaanottanut iimoituksen ja se on saatettu palvelusta vastaavalle toimenpiteita varten.

Paivays limoituksen vastaanottajan allekirjoitus, nimenselvennys ja titteli

Toiminnasta vastaava tydnantajan edustaja 13ytida fa valittdd kopion iimoituksen tekijdlle seka tiedoksi
tydyhieisolle,

Tyonantajan toimenpiteet ilmoituksen johdosta

1) Johdon tekemét sosiaalihuoltolain § 49 mukaiset korjaustoimenpiteet ja niiden
arviointi:

2) Suunnitelma tilanteen/tapahtuman toistumisen estamiseksi/ehkaisemiseksi:

3) Henkiléstolle annetut ohjeet ja neuvonta:

Kirjoita tekstid napsauttamalla tai napauttamalla tata.

Paivays Ty6nantajan edustajan allekirjoitus, nimenselvennys ja titteli



LAHTEET

LOMAKKEEN LAADINNASSA ON HYODYNNETTY SEURAAVIA OPPAITA, OHJEITA JA LAATUSUOSITUK-
SlA:

Sosiaalialan korkeakoulutettujen ammattijarjestoé Talentia ry, Ammattieettinen lautakunta: Arki, arvot,
elama, etiikka. Sosiaalialan ammattilaisen eettiset ohjeet.

hitp://www.talentia.tiffiles/558/Etiikkacpas 2012.pdf

STM:n julkaisuja (2011:15): Riskienballinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja terveydenhuollon
johdolle ja turvallisuusasiantuntijoille:

https://www.julkarifi/bitstream/handle/10024/112106/URN%3aMBN%3afi-fe2015042 26148 pdf?sequence=1

STM:n julkaisuja (2014:4): Lastensuojelun laatusuositus

https://www.thl.fi/documents/647345/0/STM 2014 4 lastensugj laatusuos web pdf/0404c082-4917-471a-8293-
5606b41536a7

STM:n julkaisuja (2013:11): Laatusuositus hyvin ikddntymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi
https://www.julkari.fi/bitstream/handle/10024/110355/I1SBN 978-952-00-3415-3 pdf?sequence=1

STM:n oppaita (2003:4): Yksilolliset palvelut, toimivat asunnot ja esteeton ympéristd, Vammaisten ihmisten
asumispalveluiden laatusuositus

https://www.tht.fi/docurments/10542/471223/asumispalveluiden%20laatusuositus.pdf

Potilasturvallisuus, Tydsuojelurahasto & Teknologian tutkimuskeskus VTT: Vaaratapahtumista oppiminen.
Opas sosiaali- ja terveydenhuollon organisaatiolle

http:/fwww.vit.fiffiles/projects/typorh/opas_terveydenhuolto-organisaatioiden_vaaratapahtumista_oppimiseksi.pdf

Turvallisen laékehoidon suunnittelun tueksi:
Turvallinen |adkehoito -opas: hitp://www.stm.fifjulkaisut/nayta/_julkaisu/1083030

Valviran mairdys terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaaratilanneilmoituksen tekemisesta:
Valviran maarays 4/2010: https://www.valvira.fi/-/maarays-4-2010-terveydenhuollon-laitteesta-ja-tarvikkeesta-teh-

tava-ammattimaisen-kayttajan-vaaratitanneilmoitus

Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeita asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn

Rekisteri- ja tietoturvaselosteet: http://iwww tistosuoja. fiffifindex/materiaalia/lomakkeet/rekisteri-jatistosuojaselostest. htmi
Henkildtistolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa: http://www lietosuoja.fifmaterial/attachmenis/tietosuo-

javaltuutetiu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6.fpsy YNy

Henkilotietolaki ia asiakastietoien kasittely vksityisessa sosiaalihuollossa.pdf

Kuvaus henkildston perehdyttamisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon seka
muuta lisatietoa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista: hitp://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-3cc407i10e6d/So-
siaalihuollon+asiakasasiakirjat.pdf)

Lastensuojelun méaardaikojen omavalvonta

http://www.valvira.fi/documenis/14444/236772/L astensuojelun maaraaikojen omavalvonla.pdf/e8b14a48-fc78-4ac4-b9ca-
4dd6aB85a789b

Toimeentulotuen méaéraalkojen omavalvonta
http:/iwww valvira fi/documents/14444/236772/Toimeentulotuen_maaraaikojen_omavalvonta.pdi/d4ibb1b8-7540-425¢-8H71-
960a9dc2f005

TIETOA LOMAKKEEN KAYTTAJALLE

Lomake on tarkoitetiu tukemaan palveluntuottajia omavalvontasuunnitelman laatimisessa. Se on laadittu Valviran antaman
maarayksen (1/2014) mukaisesti. Maarays tuli voimaan 1.1.2015. Lomake kattaa kaikki méardyksessa olevat asiakokonaisuu-
det ja jokainen toimintayksikkd ottaa omassa omavalvontasuunnitelmassaan esille ne asiat, jotka toteutuvat palvelun kaytéan-
ndssa. Lomakkeeseen on avattu kunkin sisaltdkohdan osalta niita asioita, joita kyseisessa kohdassa tulisi kuvata. Lomakkeen
laatimisen yhteydessa siind olevat ohjaavat tekstit on syyta poistaa ja vaihtaa Valviran logon tilalle palveluntuottajan oma logo,
jolloin kayttddn jaa toimintayksikdn omaa toimintaa koskeva omavalvontasuunnitelma.
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