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1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottaja
Kotipalvelu Paivakumpu Oy
Yksityinen palvelujen tuottaja

Palvelumuoto ja asiakasryhmg, jolle palvelua tuotetaan:

Kotipalvelu Pdivakumpu tuottaa ja jarjestaa yksityisia kotihoidon palveluita (kotipalvelua ja
kotisairaanhoitoa) padkaupunkiseudulla. Yhti6 auttaa kotona asuvia ikddntyneita,
pitkaaikaissairaita, vammaisia ja tilapdisesti apua tarvitsevia toipilaita. Asiakkaana ovat myos
omaiset, omaishoitajat ja lapsiperheet.

Sijaintikunta Helsinki

Palvelujen tuottajan virallinen nimi
Kotipalvelu Paivdakumpu Oy

Palveluntuottajan Y-tunnus
2323784-4

Toimintayksikén nimi
Kotipalvelu Paivikumpu

Toimintayksikdn osoite
Pasilankatu 2, 00240 HELSINKI
Tyopiste: Pasilankatu 2, 00240 HELSINKI

Toiminnasta vastaavan henkilén nimi

Yksityisten sosiaalipalvelujen vastuuhenkil6 14.9.2021 alkaen
Maiju Suomela

palvelupaallikkd, sairaanhoitaja

p. 045 636 2152

maiju.suomela@paivakumpuhoiva.fi

Pasilankatu 2
00240 Helsinki
Aluehallintoviraston paatés 9.2.2022

Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja 2.8.2021 alkaen
Stina Karkkdinen

sairaanhoitaja

puh. 050 9119322

stina.karkkainen@paivakumpuhoiva.fi

Pasilankatu 2
00240 HELSINKI
Aluehallintoviraston paatoés toimiluvan muutoksen hyvaksymisesta 29.6.2021


mailto:maiju.suomela@paivakumpuhoiva.fi
mailto:stina.karkkainen@paivakumpuhoiva.fi

Vastuuvakuutuksen voimassaolo
Vastuuvakuutus on voimassa toistaiseksi /OP Pohjola

2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Kotipalvelu Paivakumpu tarjoaa yksilollista, asiakaslahtoista ja asiakkaan etua korostavaa
terveyden- ja sairaanhoitoa, hoivaa ja palveluohjausta seka sovittaa palvelut jarkevasti ja
tarkoituksenmukaisesti asiakkaan eldamaan. Painopisteemme on erityisesti muistisairaiden
asiakkaiden hoidossa.

Toimintamme pohjautuu eldmanilon toimintafilosofiaan.

Arvot ja toimintaperiaatteet

Pdivakumpu

ELAMANILON
TALO

ELAMANLAATU
Tyytyviinen asiakas

Tyytyviiset D Tyytyviinen
sidosryhmit tybntekijd

|hmisen
ja odotukset
k Seuranta ‘_J

T PALVELUPOLKU Kaunils
tuloa |KOTIPALVELUT + PAIVATOIMINTA + PALVELUASUMINEN  HOITOKOTI| l3htd

TUKIPROSESSIT: Strateginen * Operatiivinen + Henkilostd + Talous

TOIMINTAPERIAATTEET
Itseméarddminen « Yksildllisyys « Yhteistllisyys *Luotettavuus * Tuloksellisuus * Vastuullisuus

ARVOT
Ihmisarvo * Elaman merkityksellisyys ¢ Tieto



ELAMANILON TOIMINTAFILOSOFIA

Hyva hoito on arvosidonnainen asia. Arvot ovat luonteeltaan suhteellisen pysyvia ja ne ohjaavat
ihmisen tekemia valintoja. Arvot ohjaavat ndin myds sitd, miten hoitaja toimii asiakkaan hyvaksi
hénen arvomaailmaansa kunnioittaen. Hoitajan/tyontekijan toimintaa ohjaa hinen
henkilokohtaisen arvomaailmansa lisaksi muun muassa kunkin ammattikunnan eettiset ohjeet,
yhteiskunnallinen arvomaailma, vanhusten ja muiden hoitoon liittyvat valtakunnalliset ja paikalliset
ohjeistot seka tydyhteis6a ohjaava toiminta-ajatus ja — filosofia.

Kotipalvelu Paivikummun henkil6kunta on toimintansa alusta lahtien sitoutunut Elamanilon
toimintafilosofiaan. Se lahtee ihmisarvon kunnioittamisen ja elamanlaadun korostamisen
perusarvoista seka niihin pohjautuvista periaatteista: yksilollisyydesta, itsemaaraamisoikeudesta,
tasa-arvosta, itsehoidosta seka turvallisuudesta. Elamailon hoitofilosofia perustuu holistiseen
ihmiskasitykseen ja sellaiseen vanhuskasitykseen, jossa ihminen pyritdan ottamaan huomioon
yksilollisesti monenlaisine tarpeineen, toiveineen ja odotuksineen.

Eléménilon filosofiasta eldmdénilon talo

Eldamanilon toimintafilosofialla on juuret Paivakummun hoitokodin perustajasisaren Irma Vaataisen
eldamassa lahes 30 vuoden takaa hanen toimiessaan henkilokuntansa kanssa vanhusten hoidon
kehittdjana mm. Suursuon sairaalassa. Elamanilon hoitofilosofian varaan rakentuva vanhusten ja
pitkdaikaishoidettavien nuorempienkin asukkaidemme hoito on kuin toimisimme talon
rakentamista ohjaavien arkkitehtipiirustusten mukaan.

Elamanilon toimintafilosofian ymmartamista auttaa, jos laittaa silmat kiinni ja miettii itsedan ja
jokaista hoidettavaa talona. Voi miettia, millaiselta talo nayttaa ulospain, nakyyko sen ikkunoista
pimeytta vai valoa. Voi miettid my6s millaiselta tuntuu taloa lahestya, siitd lahtea ja millaista siina
tuntuu olla ja asua.

Jotta talo nayttaisi hyvin hoidetulta ja ikkunoista nakyisi valo ja elamisen ilo, voi moni talo tarvita
ainakin jonkinasteista saneerausta. Tassa usein saneeraajalle tulee vastaan kysymyksid varsinkin
silloin, kun kyseessd on vanhus, jonka talo on jo luonnonlakien ja erilaisten sairauksien takia ihan
romahtamaisillaan eikd han itse tahdo enaa jaksaa osallistua talonsa saneeraukseen eikd edes sen
saneerauksen suunnitteluun. Valot ikkunasta ovat sammumaisillaan ja vanhus itsekin haluaisi
lahtea talostaan ikiajoiksi siksi, ettei monikaan ole enaa edes kiinnostunut avaamaan hanen talonsa
ovea. Hoitoon tulevan vanhuksen kohdalla tallainen tilanne ei ole kovinkaan harvinainen, ja mita
pikimmin saneerausty6 aloitetaan, sen parempi. Tavoitteena huonokuntoisenkin vanhuksen
kohdalla tulisi olla, ettad han saisi lahtea idisyyteen oman elamansa talosta arvostettuna ja
turvallisella mielellad elamastaan tyytyvaisyytta, iloa ja kiitollisuutta tuntien.

Talo, myos elamanilon talo, on rakennettava aina perustusten paalle. Talon kivijalkaan, jonka paalle
kotipalveluiden toiminta perustuu, on muurattu ne arvot ja periaatteet, jotka ohjaavat koko
kotipalveluiden elamaa ja toimintaa asiakkaidemme parhaaksi. Peruskiveyksen lisdksi talossa on
oltava myds seinat. Kun kyseessa on vanhus, on ensimmaisen tukiseinan liityttava
moniammatilliseen yhteistydhon ja toisen omais- ja vapaaehtoistyohon. Naiden tukiseinien
pystyssa pysymista auttaa, kun tukipalkkina niiden valilla toimii yksilovastuinen hoitotyo.



Vastuuhoitajan tehtdvana on suunnitella ja koordinoida omaisten ja moniammatillisen tiimin tuki
kunkin asukkaan parhaaksi.

Tervetuloa-kyltti oven paalla muistuttaa siitd, etta kotipalveluissa meidan jokaisen on tehtava
kaikkemme, jotta vanhus ja nuorempikin asiakas kokisi itsensa syvallisesti kunnioitettuna ja
itsemadradvana kotinsa herraksi, mutta ottaa mielelldan kotiinsa vastaan tarvitsemansa avun, jossa
han vaistamatta joutuu kohtaamaan monenlaisia sopeutumisen haasteita. Kotihoidon alkaessa
useimpien voimat ovat vahissa ja ihan uusi elama edessa. Monilla on aitoa surua siita, ettd entinen
itsendisempi elama omissa ympyroissa ilman ulkopuolista apua jaa nyt taakse. Moni vanhus ja
nuorempikin asukas joutuu luopumaan entisen laisesta elamasta, eika ole ihme, jos valot
sammuvat ikkunoista ja kaikki ndyttaa pimealta. Tassa tilanteessa ei asiakkaalla ole vield edes kykya
ottaa vastaan tietoa siitd, mita uutta han voi saada tilalle. Hoitajien tehtavana onkin ainakin yrittaa
sytyttda valot asukkaan silmiin/ikkunoihin menemalla hanta vastaan asiakas- ja hoitoprosessissa
niin pitkalle kuin mahdollista yksil6llisen tarpeen maarittelyn, suunnittelun, toteutuksen ja
arvioinnin keinoin. Tassa auttaa, jos asiakas ja hoitaja saavat rinnalleen omaisen/edunvalvojan ja
ystavid, joilla on tietoa ja voimia kertoa siita talon historiasta, jonka avulla olisi mahdollista saada
valot syttymaan ikkunoihin. Eldamanilon filosofiassamme keskeisena tavoitteena on tyytyvainen
asiakas, tyytyvdinen omainen ja tyytyvdinen hoitaja/tyontekija.

Asiakaskeskeinen elamanilon talon rakentaminen on mahdollista yksilévastuisen hoitotydn keinoin.
Se ei viela kuitenkaan riita, jos aiomme tehda kotihoidon asiakkaan kodista elamanilon talon. Tahan
tarvitaan myos yhteisollistd otetta. Talloin jokainen hoitaja/tyontekija tuntee kotihoidon kaikkia
asukkaita siind maarin, etta han pystyy auttamaan asukkaita tassa ja nyt -tilanteissa edistden
samalla kaikkien kotihoidon asiakkaiden kanssa tehtdvaa toimintaa. Asiakkaille jarjestetdan
mahdollisuuksia nauttia elamastd yhdessa muiden kanssa myos kotinsa ulkopuolella. Talléin
asiakkaiden/omaisten ja hoitajien/tyontekijéiden kesken, kotihoidossa syntyy ME-henki. Tamé& on
vaativaa, mutta samalla myds hyvin antoisaa tydskentelya.

Elémédnilon talo — Pdivékumpu yhtiéiden nékyvd viesti

Elamanilon talo on Pdivakumpu yhtididen tuote- ja laatumerkki, “brandi” joka levidaa myos
kotihoidon toiminnanfilosofiana. Sen toivotaan valoisuudellaan olevan jatkuvasti myos
henkilokunnan mielessa ja tuovan hyvaa mielta ja iloisia asioita hoitamiseen ja myds omaisten seka
tyotoverin kohtaamiseen.

Kotipalvelu Paivikummussa Eldmanilon toimintafilosofia palvelee asiakkaita ja heiddn omaisiaan ja
henkilokuntaa jo hoitavaa tahoa valittaessa, hoitoa suunniteltaessa, toteutettaessa seka
arvioitaessa. Se palvelee myo6s uusien tyontekijoiden valinnassa ja perehdytyksessa, opiskelijoiden
ohjauksessa ja toimintoja ja toimintaymparistda suunniteltaessa tai arvioitaessa. Hoitotyon
lahtokohtana olevat arvot ja periaatteet ovat samalla koko kotihoidon toiminnan perusta ja siten
myo0s se kivijalka, johon koko strateginen suunnittelu nojaa. Etsimalla maaratietoisesti kotihoidon
asiakkaan arkeen muistoja, toivoa tuottavia ja ilahduttavia asioita, varmistamme osaltamme
asiakkaillemme mahdollisimman laadukkaan elaman.

Nama edella mainitut eldamanilon talon piirustukset toimivat karttana myos jatkuvalle laadun
kehittamiselle. Maariteltyamme talon piirustuksiin yksityiskohtaiset kriteerit, tuloskortit, pystymme
tekemaan huolelliset kuntokartoitukset talosta ja arvioinnit siitd, mita kohtia olisi milloinkin



saneerattava. Hoitokoti Paivikumpu on kdynyt |dpi mittavan laatutyon ja saanut sertifioitua ISO
9001:2008 standardin mukaisesti talon kuntokartoituskriteerit ja koko laadun
kehittdmisjarjestelmamme. Tama tyo tukee nyt meita kotihoidossa toiminnan rakentamisessa.

Elamanilon toimintafilosofian lisdksi talossa rakentamista ja saneeraamista ohjaavat sdahkdisten
tieto- ja toiminnanohjausjarjestelmien ohella myds vahva tietoperusta mm. tarve-, systeemi- ja
yksildvastuisen hoitotydn teorioista seka laatuteorioista

Kotihoidon toiminnanohjausjarjestelmaa on rakennettu edella esitettyjen arvojen ja
toimintaperiaatteiden pohjalta Hoitokoti Paivakummun jalanjalkiin.

OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, JOHTAMINEN JA VASTUUHENKILOT

Omavalvonnasta vastaavan organisaation johdon edustaja(t) ja tehtavat
Palvelupaallikko

Yksityisia terveys- ja sosiaalipalveluja tuottavalla toimintayksikolla tulee olla palveluista vastaava
henkilo(t), joka vastaa siita, ettd palvelutoiminta tayttaa sille asetetut vaatimukset. Kotihoidossa
yksikon johtajana toimii palvelupaallikko, yhteistyossa terveydenhuollon palveluista vastaavan
johtajan kanssa.

Johtajan tehtéavia on seuraavassa pyritty kuvaamaan kotihoidossa méaaritetyin prosessein.

1. Tukiprosessit

1.1. Operatiivinen ohjaus

vastaa siita, ettd toimintayksikon palvelutoiminta kdytdanndssa tayttaa laissa, sopimuksissa

ja lupaehdoissa maaritellyt vaatimukset. Vastuuhenkil6 vastaa siitd, etta terveys- ja

sosiaalipalvelujen antamiseen on palvelujen tarpeeseen ja asiakkaan lukumaéaraan niahden

sekd madrallisesti ettd laadullisesti riittdva henkildsto.

e vastaa yksikkonsa toiminta-ajatuksen ja koko kotihoidon arvojen mukaisen toiminnan
toteutumisesta — vastaa Kotipalvelu Pdivdakummun arvojen mukaisesta Elamanilon

toimintafilosofian toteutumisesta
e suunnittelee, kehittda ja johtaa yksikkdnsa toimintaa yhteistydssa eri
yhteistyokumppaneiden kanssa

e arvioi yksikkdnsa toimintaa suhteessa asetettuihin tavoitteisiin ja laatukriteereihin ja tekee

toimintakertomuksen ja laatii seuraavalle vuodelle toimintasuunnitelman toiminnan
edelleen kehittamiseksi.

e vastaa toiminnan laadun arvioinnista ja edelleen kehittamisesta yhteistydssa muun johdon

ja prosessinomistajien kanssa.
e antaa tunnukset asiakastietojarjestelmaan niita tarvitseville oikean laajuisina
e vastaa yksikkonsa turvallisuudesta huomioiden jarjestelmallisen avainhallinnan
e valvoo yhteistydkumppaneiden ja alihankkijoiden toimintaa yksikdssaan
e vastaa yksikkonsa sidosryhmatydskentelysta
e osallistuu projekti- ja tiimitoiminnan suunnitteluun ja toteutukseen



1.2.

huolehtii yksikkdnsa viestinndsta ja edelleen kehittdmisesta

vastaa toimintailmoitusten tekemisesta yhteistydssa toimitusjohtajan kanssa

vastaa viime kdadessa omaa vastuualuettaan koskevien tydsuojelutavoitteiden
toteuttamisesta

osallistuu konsernin johtoryhman toimintaan ja sita kautta kehittda kotihoidon toimintaa
koko konsernin yhteisten arvojen ja tavoitteiden pohjalta

Henkilostonohjaus

tekee henkilostosuunnittelua yhteistydssa ylimman johdon kanssa

vastaa henkil6ston ohjauksen toteutuksesta yhteistydssa johdon ja kotihoidon tiimien
kanssa. Toteutuksen eri vaiheet ovat: rekrytointi ja vuorojen paikkaus, perehdyttaminen,
osaamisen johtaminen, tyovuorosuunnittelu, tydsuhteiden hallinnointi

vastaa tyohyvinvoinnin osa-alueista huomioiden yksilén voimavarat ja terveyden,
tyoympariston, tydn organisoinnin, yksildiden osaamisalueet ja omat johtamisen
voimavarat

allekirjoittaa yhtion nimissa tydsopimukset ja tarkastaa hoitajien tiedot Julkiterhikista
(lahihoitaja, sairaanhoitaja).

kirjoittaa tyotodistuksen tyosuhteen paattyessa ja toimittaa laaditun todistuksen myos
hallintoon arkistoitavaksi.

arvioi hoitohenkil6ston maaraa ja koulutuksen ja ammattitaidon riittavyytta ja vastaa
niiden kehittamisesta yhdessa ylimman johdon kanssa. Henkildston kehittamis- ja
koulutussuunnitelma pohjautuu hallituksen laatimaan toimintasuunnitelmaan, kotihoidon
tarpeisiin ja henkildston toiveisiin. Koulutussuunnitelma hyvaksytdan johtoryhmassa.
vastaa siitd, ettd yksikossa kdydaan kehityskeskustelut vuosittain.

kay tarvittaessa tyokykykeskustelun tydntekijan kanssa ja osallistuu tarvittaessa
tyoterveyshuollon kolmikantaneuvotteluihin

tekee yhteistyota oppilaitosten kanssa ja mm. laatii suunnitelman opiskelijoiden otosta
harjoittelujaksoille. Yksikdiden opiskelijasuunnitelmat kdydaan lapi vastaavien tydryhmassa.
sailyttaa arkistossaan tyontekijoiden tydsuhteeseen liittyvat dokumentit seuraavasti:

o tyosopimus (yksi kappale myos palkanlaskijalle)

o kopiot opinto- ja koulutustodistuksista, tydtodistuksista,
ammattihenkilétodistuksesta

o rikosrekisteriote lapsiperheiden kanssa tydskentelevilta hoitajilta (tyontekijat
tilaavat otteen itse)

o palkalliset ja palkattomat toimivapaat: sairaslomatodistukset, sopimukset
opintovapaista, koulutukset, ditiyslomat, ym. (alkuperaiset todistukset pitkista
sairaslomista lahetetdan palkanlaskijalle Kela-korvausten hakemista varten, myos
muista palkallisista ja palkattomista vapaista laitetaan tieto palkanlaskijalle).
lomalistat
vakuutuspaatokset ja mahdolliset palkanmaksukiellot ulosottomiehelta: ko.
asiakirjat saapuvat yleensa hallinnon toimistoon, jossa ne skannataan ja lahetetdan
tilitoimistoon. Alkuperainen kappale sdilytetdan hallinnon tyésopimuskansiossa.



1.3. Taloudenohjaus
e huolehtii tehokkaasta ja taloudellisesta henkildstéhallinnosta
e arvioi hankintatarpeita ja informoi niistd eteenpdin
e toteuttaa hankintoja sopimusten mukaisesti

2. Prosessikuvausten mukainen toiminta
2.1. Asiakassuhteen hallinta
e osallistuu asiakassuhteen hallintaan, johon sisaltyvat seuraavat vaiheet: palvelutarpeen
arviointi, tarvittavista palveluista paattaminen, palvelu- ja hoitosopimuksen
allekirjoittaminen, asiakassuhteen yllapito, asiakassuhteen paattyminen.

2.2. Hoitopalvelut

e vastaa yhdessa asetettujen tavoitteiden mukaisesti asiakasprosesseista ja
asiakasturvallisuudesta.

e vastaa siitd, etta toimintayksikko huolehtii asiakkaan hyvinvoinnista ja hdanen
perusoikeuksiensa toteutumisesta mahdollisimman hyvin.

e vastaa yksilévastuisen hoitotyon, yhteisollisyyden ja tiimityon toteutumisesta

e vastaa yhdessa vastuuhoitajien kanssa hoitoprosesseista ja niiden tarkoituksenmukaisesta
dokumentoinnista.

e vastaa moniammatillisen yhteistyon koordinoitumisesta asiakkaiden hoitoprosesseihin.

e vastaa asiakkaan hoitosuhteessa syntyneiden dokumenttien sailyttamisesta kansioissa ja
maardysten mukaisesta arkistoinnista, sekd vastaa dokumentoinnin kehittamisesta
yhteistydssa yksilévastuisen hoitotydn tiimin kanssa.

e vastaa ladkehoitosuunnitelman mukaisesta ldadkehoidon toteutumisesta. Varmistaa
riittdvan osaamistason ladkehoidon toteuttamisessa (valvoo ladkelupakokeet ja lupien
voimassaolon).

2.4. Asuminen
e vastaa siitd, ettd asiakkaiden kodeissa on riittavat apuvalineet kdytdssa henkiloston
turvallisen ja mahdollisimman toimivan tyon mahdollistamiseksi seka siita, etta
toimistontoimitilat ovat kunnossa ja niissa on asianmukainen toimintavarustus.
e kiinteistdn yleinen arviointi (tilojen siisteys ja kunto) ja reagointi puutteisiin.

2.5. Yhdessa tekeminen
e ryhmatoiminnan toteuttaminen ja yhteiséllisyyden rakentaminen
e uuden jasenen vastaanottaminen ryhmaan (asiakas/tyontekija)
e kehittda vapaaehtoistoimintaa osana yhteisollisyytta

Toiminnanohjausjarjestelmaamme tehdadan muutoksia tarpeen niin vaatiessa.
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Omavalvonnan vastuuhenkilon yhteystiedot ja tehtavat

Palvelupaallikkd Maiju Suomela puh. 045 636 1252, maiju.suomela@paivakumpuhoiva.fi

Omavalvonnan suunnittelu- ja toimeenpanotydoryhman jasenet yksikossa

Maiju Suomela/palvelupaallikko ja Anne Kangas/toimitusjohtaja

Henkiloston osallistuminen omavalvonnan suunnitteluun ja toteuttamiseen

Omavalvonta sisaltyy henkilékunnan perehdytysohjelmaan. Henkilokunta osallistuu omavalvonnan
suunnitteluun, toteuttamiseen ja arviointiin kotihoidon tiimipalavereissa ja kehittamispaivissa.
Tulevaisuudessa on tarkoitus siirtya sisdisen ja ulkoisen toiminnan auditointiin.

Asiakkaiden osallistuminen omavalvonnan suunnitteluun ja asiakaspalaute

Asiakkaita, laheisia seka yhteistyokumppaneita kannustetaan antamaan suullista ja kirjallista
palautetta toiminnasta hoitohenkilokunnalle, esihenkil6lle seka johdolle. Palautetta ja
kehittamisajatuksia voi antaa kirjallisesti maapostilla, sdhkopostilla tai kotisivujen
www.kotihoitopaivakumpu.fi kautta.

Asiakkaiden ja henkil6kunnan tyytyvaisyyttd seurataan ympari vuoden erilaisten kyselyiden avulla.
Hoitajille tehdaan suppea tyytyvaisyyskysely kolmesti vuodessa ja laajempi kysely kerran vuodessa.
Asiakkaille teetetadn palautekysely aina vuoden loppupuolella.

Asiakkailta ja omaisilta kysytaan palautetta myds tavattaessa ja erityisesti hoitoneuvottelujen
yhteydessa.

Kuvaus asiakaspalautteen kisittelysta yksikosséd/palvelutoiminnassa

Palautteet kasitellaadn ja niihin vastataan aina mahdollisimman nopeasti. Palautteet kasitelldan,
aiheesta riippuen, joko kotihoidon tiimissa tai johtoryhmassa. Tyytyvaisyystutkimuksista tehdaan
yhteenveto asiakaslehti Pdaivakummun Sanomiin ja yhtion kotisivuille seka kerrotaan suullisesti ja
kirjallisesti asiakkaille, omaisille ja henkilokunnalle tiimipalavereissa ja/tai kehittamispaivissa.

Kuvaus asiakaspalautteen kaytosta toiminnan kehittamisessa

Tullut asiakaspalaute huomioidaan soveltuvin osin valittémasti toiminnassamme. Osa palautteesta
saattaa vaatia pidempijanteista kehittamista ja silloin se huomioidaan myos toiminta- ja
koulutussuunnitelmissa.

Suunnitelma asiakaspalautteen kehittamiseksi

Asiakaspalautejarjestelmaa kehitetddan osana kokonaisvaltaista laadun hallintaa.


mailto:maiju.suomela@paivakumpuhoiva.fi
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4. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Tassd omavalvontasuunnitelmassa esittelemme, kuinka toimimme haittatapahtumien
ehkaisemiseksi seka kuvaamme kuinka kirjaamme ja kasittelemme haittatapahtumat ja lahelta piti -
-tilanteet sekd miten tiedotamme niista.

Kuvaus menettelyst3, jolla riskit, kriittiset tyovaiheet ja vaaratilanteet tunnistetaan ennakoivasti

Kotihoito pyrkii ennaltaehkdisemaan haittatapahtumat tunnistamalla vaaratekijat, arvioimalla
riskeja, tekemalla toimenpiteita riskien hallitsemiseksi ja rakentamalla hyvaa
tyoturvallisuuskulttuuria. Turvallisuusjohtamisen tavoitteena on turvata hoitoympariston
hairiottomyys ja toiminnan jatkuvuus.

Turvallisuusjohtamisjarjestelmdamme koostuu eri osa-alueista: Tyoterveys ja -turvallisuus, potilas-
/asiakasturvallisuus, rikoksiin varautuminen, tila- ja laiteturvallisuusriskit, palo- ja
kiinteistoturvallisuus, tietoturvallisuus.

Lisaksi riskeja arvioidaan organisaatio-, henkilo-, toimitila-, toiminta-, ja laitetasolla.
Keinoja turvallisuusriskien hallintaan:

Henkilokunta osallistuu vuosittain toimipisteidensa tydturvallisuusriskikartoitusten laatimiseen.
Riskikartoituksissa kasitelladan ergonomiaa, tapaturma-, fyysisia-, kemiallisia- ja biologisia vaaroja
seka henkista kuormitusta. Riskikartoitusta on kaytetty tyosuojelun toimintaohjelman laadinnassa.

Riskikartoituksessa havaitut riskit pyritdan poistamaan tai niihin pyritdan varautumaan esim.
koulutuksen keinoin (mm. paloturvallisuuskoulutus, vakivaltaisen henkilon kohtaaminen, EA-
koulutus).

Kaikkiin toimipisteisimme on laadittu turvallisuus- ja pelastussuunnitelma,
potilasturvallisuussuunnitelma ja tietoturvallisuussuunnitelma.

Teemme tiivista yhteistyota riskien kartoituksessa seka niihin varautumisessa myds vakuutusyhtion
kanssa.

Seuraamme toiminnassamme ilmenevia poikkeamia ja ldhelta piti -tilanteita, ja ndma tilanteet
kirjataan sdahkoiseen toimintajarjestelmaamme. Tilanteet kasitelldan ja niihin vaikuttaneet
hairidtilanteet pyritddn poistamaan ja tilanteista pyritdan oppimaan.

Koko henkilokunta osallistuu kdytdnnon turvallisuuden paivittdiseen hallintaan, turvallisuusriskien
arviointiin, turvallisuussuunnitelman laatimiseen, turvallisuusasioita koskevaan raportointiin ja
turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. On erittdin tarkeata, ettd henkilosto
hallitsee paivittaisten tyotilanteiden yhteydessa esiin tulevat turvallisuutta vaarantavat
hairiotilanteet. Henkiloston tulee edistaa turvallisuutta omalla toiminnallaan ja valinnoillaan seka
noudattaa annettuja ohjeita. Henkilokunnan tulee raportoida havaitsemistaan
turvallisuuspoikkeamista ja ilmoittaa kehittamiskohteista.
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Turvallista toimintaa edesauttaa se, ettd henkilokunta tuntee Kotipalvelu Paivakummun
toimintaohjeet ja sovitut kdytannot ja etta heilld on hyva ammatillinen osaaminen huomioiden alan
eettiset ja juridiset vaatimukset.

Kuvaus menettelystd, jolla Iahelta piti -tilanteet ja havaitut epdakohdat kasitelldan

Riskienhallinnasta ja turvallisuuden tilanteesta kerataan tietoa esimiehelle tehdyista kirjallisista ja
suullista ilmoituksista. Seuraaviin osa-alueisiin kiinnitetdan erityistda huomiota:

- tyoterveys ja turvallisuus (ylikuormitus, ergonomia, tapaturmat ja onnettomuudet, vakivalta- ja
uhkatilanteet seka lahelta piti -tilanteet)

- potilas-/asiakasturvallisuus (tapaturmat, asiakkaiden katoamiset ja karkaamiset, asiakkaiden ja
omaisten kanteet ja valitukset)

- rikokset (tuhotydt ja ilkivalta, omaisuuden katoamiset, havikit, varkaudet, murrot)

- tila- ja laiteturvallisuusriskit (toimintayksikossa tapahtuvista toiminnoista tai laitteista aiheutuvat
uhkat, laitteiden rikkoutuminen)

- palo- ja kiinteistoturvallisuus (tulipalot, kiinteistotekniikan ja kiinteistén hoidon ongelmat,
erityistilojen ongelmat, logistiikan ongelmat)

- tietoturvallisuus (tietoturvallisuuden ja tietosuojan ongelmat, vaarinkaytokset,
viestintajarjestelmien hairiot).

- Autoihin ja asiakkaiden valilla tapahtuvaan siirtymiseen liittyvat riskit
Kuvaus menettelystd, jolla todetut epakohdat korjataan

Mikali toiminnassamme tapahtuu poikkeama, tilanne pyritaan korjaamaan mahdollisimman pian.
Asiakasta/omaista informoidaan tapahtuneesta virheests, tilannetta pahoitellaan ja kerrotaan jo
tehdyistd toimenpiteistd seka keskustellaan vield tehtavista toimenpiteista.

Virheita on erilaatuisia - ja tilanteen mukaan virheen voi paasaantoisesti korjata henkild, joka on
toiminut ko. tilanteessa. Vililld korjaaminen voi vaatia palvelupaallikén tai toimitusjohtajan toimia.
Tarvittaessa poikkeamasta / epakohtien korjaamisesta informoidaan viranomaisia.

Kuvaus siita, miten korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkil6stolle ja tarvittaessa
yhteistyotahoille

Toimenpiteista tiedotetaan henkildstolle joko tiimipalavereissa tai yhteisessa whatsapp ryhmassa.
Yhteistyotahoihin otetaan yhteytta puhelimitse / kirjeitse tai pidetdan yhteinen neuvottelu, jossa
asiaa kaydaan lapi.

(Lisatietoa mm. STM:n julkaisusta 2011:15 Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali-
ja terveydenhuollon johdolle ja turvallisuussuunnittelijoille. http://www.stm.fi/julkaisut/nayta
julkaisu/1571326)



http://www.stm.fi/julkaisut/nayta%20julkaisu/1571326
http://www.stm.fi/julkaisut/nayta%20julkaisu/1571326
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5. HENKILOSTO

Kuvaus henkiloston maarastad, mitoituksesta ja rakenteesta; ammatillinen ja avustava henkildsto

Vuoden 2022 tammikuussa kotihoidossa tydskenteli kokoaikaisiksi tyontekijoiksi laskettuna 1
sairaanhoitaja, 7 lahihoitajaa ja useita tuntityontekijoita. Tata joukkoa on tarkoitus kasvattaa
[ahihoitajilla sitd mukaa kun asiakaskunta kasvaa. Paivakummun hallinnossa tyoskentelevilla on
kolmella kaupallisen alan koulutus.

STM:II3 ei ole olemassa virallista ohjetta kotihoidon henkiléstomitoituksesta.
Kuvaus henkil6ston rekrytoinnin periaatteista

Rekrytoinnissa noudatamme terveyden- ja sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston
kelpoisuusvaatimuksista annettua lakia (voimaan 1.8.2005) sekd STM:n julkaisun "Sosiaalihuollon
ammatillisen henkildston kelpoisuusvaatimukset" (2007:18) ohjeita. Lahihoitajan kelpoisuus
tehtaviin on lain 8 § mukaisesti: tehtdavaan soveltuva sosiaali- ja terveysalan perustutkinto tai muu
vastaava tutkinto.

Terveydenhuollon ammattihenkil6ina toimivat ldhihoitajat kuuluvat terveydenhuollon
ammattihenkildistd annetun lain ja sen sisdltdman nimikesuojan piiriin. Lain 2 §:n 2 momentin
mukaisesti nimikesuojattujen ammattihenkildiden ammatissa voivat toimia muutkin henkil6t, joilla
on riittava koulutus, kokemus ja ammattitaito. Lapsiperheiden kotipalvelua tekevilld tyontekijoilla
tulee olla puhdas rikosrekisteri ja tdma tarkastetaan kaikilta tyontekijoilta, uusilta ja vanhoilta.

Vastuuhenkilolla tulee olla tehtdvansa hoitamiseen soveltuva patevyys ja riittava kdytannon
kokemus vastaavanlaisesta toiminnasta. Vastuuhenkil6lla tulee olla sosiaalihuollon ammatillisen
henkiloston kelpoisuusvaatimuksista annetun lain (272/2005) maaritelty koulutus ja riittava
tydelaman kokemus. Vastuuhenkil6ltd edellytetaan riittavaa johtamistaitoa, soveltuvaa
korkeakoulututkintoa, sosiaalialan tuntemusta ja tehtdavaan soveltuvaa kokemusta.

Vastuuhenkil® vastaa koko yksikdn toiminnallisesta johtamisesta. Palvelupaallikdn esimies on
toimitusjohtaja. Johtajan alaisia ovat kaikki toimintayksikon tyontekijat. Palvelupaallikon sijaisena
toimii ennalta nimetty varavastaava.

Rekrytointitilanteessa tarkistetaan hakijan kelpoisuus Valviran Julkiterhikistd/JulkiSuosikista seka
alkuperaiset opinto- ja tyotodistukset. Soveltuvuutta tarkistetaan myds hakijan ilmoittamien
suosittelijoiden kautta seka edellisista tyopaikoista.

Kuvaus henkildston perehdyttamisesta

Henkildston perehdyttamissuunnitelma sisaltaa perehdyttamislomakkeen pitkaaikaisille
tyontekijoille seka keikkalaisille.

Perehdyttamisen tavoitteena on, ettd uusi tyontekija oppii tuntemaan Paivakummun kotihoidon
Elamanilon toimintafilosofian, toimintatavat, asiakkaat, tydyhteison, yhteistydkumppanit seka
tyontekijaan kohdistuvat odotukset ja mahdollisuudet. Perehdytys luo osaltaan perustan
ammatilliselle osaamiselle seka sitoutuneelle ja vastuulliselle tavalle tehda tyota.
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Perehdyttamisohjelma on tarkoitus kayda lapi tydsuhteen koeajalla (6 kk) ja allekirjoitettu
perehdyttamislomake sailytetdan tyosopimuskansiossa. Perehdytyksen loppuvaiheessa esimies
tarkistaa perehdytysohjelman toteutumisen.

Perehdyttamislomakkeen lisaksi Hoitokoti Pdivakummun ja kotihoidon toimintaan voi tutustua
nettisivuilla www.paivakumpuhoiva.fi. Lisdtietoa saa myos Paivakummun esitteista ja asiakaslehti

Paivikummun Sanomista.

Kuvaus henkilokunnan ammattitaidon ja tyéhyvinvoinnin ylldpitamisesta ja osaamisen
johtamisesta

Henkilokunnan osaamista yllapidetaan riittavalla perehdytyksella seka saannollisilla
taydennyskoulutuksilla. Taydennyskoulutustarpeet ja — toiveet kartoitetaan henkilékunnalta
vuosittain. Ne otetaan huomioon laadittaessa Paivakummun vuosittaista henkiléstésuunnitelmaa ja
koulutustavoitteita. Tavoitteenamme on, ettd kotihoidossa tydskentelee ammattitaitoinen ja
osaava henkilokunta, joka pystyy varmistamaan laadukkaan hoidon asiakkaille. Tavoitteena on
huolehtia henkiloston jatkuvasta kehittymisesta.

Henkildstdon voimavaroja pyritdan yllapitamaan perehdytyksen, kehityskeskustelujen, koulutusten
ja tydnohjauksen avulla. Myos yhteistyo oppilaitosten kanssa nahdaan tarkeaksi kanavaksi
henkildston kehittdmisessa.

Tyohyvinvointi tarkoittaa, ettad tyo on mielekasta ja sujuvaa turvallisessa, terveytta edistavassa seka
tyburaa tukevassa tydymparistdssa ja tyoyhteisossa. Tydsuojelun tavoitteena on tyéhyvinvoinnin
edistdminen tyopaikalla. Tyohyvinvointia seurataan arjen toiminnassa, henkilékunnan
tiimipalavereissa ja kehityskeskusteluissa. Yksi tarkeimmista kanavista tyohyvinvoinnin lisdamiseen
ovat tiimin omat viikkopalaverit.

Kotihoidon tydsuojelutoiminta nojautuu seuraaviin periaatteisiin

¢ Ennakoivan tydsuojelun periaate, tydolojen seuranta seka tydympariston eri osa-alueiden ja
niiden kehittamiskohteiden arviointi

¢ Tyosuojeluldhtokohdan huomioiminen suunnittelu- ja kehittdmistoiminnassa

¢ Henkildston perehdyttamisessa, opastuksessa ja koulutuksessa tydsuojelu otetaan huomioon
osana jokapaivaistda omaa tyotd. Toimintaa tukee tiedottaminen ja tydsuojelukoulutus.

¢ Tyosuojelun vastuullisena toteuttajana toimii linjaorganisaatio.
e Tyosuojelutoiminta on osa toimintayksikdiden normaalia lainsdadantépohjaista toimintaa.

» Keskeinen tavoite on turvallinen ja terveellinen tydymparistd, joka on yksi perusedellytys
kehitettdessa Paivakummun Kotipalvelua tehokkaaksi ja palvelukeskeiseksi yritykseksi. Vastaavasti
tuloksellinen toiminta luo mahdollisuuksia henkildston fyysisen, psyykkisen, sosiaalisen
hyvinvoinnin seka tyokyvyn edistamiseen.

e Tydympariston kehittdminen on jokaisen Paivakummun Kotipalvelussa tyoskentelevan oikeus ja
velvollisuus. Parhaaseen tulokseen paadstaan toimipaikoissa tapahtuvalla yhteisty6lla, jossa


http://www.paivakumpuhoiva.fi/
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tyoymparistoa kehitetddn yhteisesti, osana jokapaivaista tyoskentelya. Tydympariston
kehittdminen on osa tydsuojelua ja liittyy kotihoidon toimintaan laaja-alaisesti.

¢ TyOsuojelun toimintaohjelman perustana ovat tydolojen seuranta ja niistd johdettavat kdytannon
toimenpiteet seka kehitysohjelmat. Toimintaohjelmaa tukee kotihoidon
toiminnanohjausjarjestelma seka tyosuojeluorganisaation ja tyoterveyshuollon vuosittaiset
toimintasuunnitelmat.

Tyontekijoiden on ilmoitettava havaitsemistaan vioista seka turvallisuutta ja terveellisyytta
uhkaavista vaaroista vastuullisille esimiehille seka tarvittaessa tyosuojelupaallikolle tai
tyosuojeluvaltuutetulle. Jokainen kotihoidossa tydskenteleva henkild on velvollinen noudattamaan
tyoturvallisuuteen liittyvia maarayksia ja ohjeita seka vastaa myo0s siitd, ettei han toiminnallaan tai
tahallisella laiminlyonnilldan aseta itsedan tai tyotovereitaan vaaralle alttiiksi eika aiheuta
terveydellisid haittoja. Enemman ammattitaitoa omaavalla henkil6lld on moraalinen velvollisuus
opastaa ja ohjata kokemattomampaa tyontekijaa. Tyontekija on myds velvollinen ilmoittamaan
havaitsemistaan turvallisuutta vaarantavista epdkohdista.

Henkilostoasioiden kehittamissuunnitelma

Kotipalvelu Paivakummussa laaditaan vuosittain henkil6sto- ja koulutussuunnitelma
kehityskeskusteluiden pohjalta.

TOIMITILAT, LAITTEET JA TARVIKKEET

Kotihoidossa pdaosa toimitiloista on asiakkaiden koteja ja pieneltd osin toimistotilat Pasilassa ja
Malminkartanossa. Toimitilojen Idhtékohtana on, etta ne soveltuvat terveydellisilta ja muilta
olosuhteiltaan elamaniloa tuottavien hoito- ja hoivapalvelujen tuottamiseen. Suurin osa tyosta
tehd&an asiakkaiden kodeissa, joiden halutaan olevan asiakkaan nakoisia, mutta samalla toimivia
my0s hoitajille tyoskennella. Kotihoidon palvelu alkaa asumiseen liittyvien tarpeiden, toiveiden ja
hoidollisten vaatimusten kartoittamisella asiakkaan kotia kunnioittaen. Palveluiden tuotoksena
ovat turvalliset, riittdvan siistit ja toimivat tilat, puhtaat vaatteet ja tekstiilit seka ehjat ja turvalliset
kalusteet. Menestystekijoina ovat aktiivinen ja tavoitteellinen yhteistyo eri osapuolten (asiakas,
laheiset, kotihoitotiimi, 1adkarit, terapeutit, tukipalvelut jne) kesken, hoidon tarpeen sdannéllinen
arviointi ja kohdennettu henkiléstoresurssi.

Kuvaus asiakkaiden yhteisollisyyden toteutumisesta toimitilojen nakékulmasta

Kotihoidon asiakkaille pyritdan jarjestamaan yhteisia kohtaamisia esimerkiksi oman asuinalueen
julkisissa tiloissa. Tarvittaessa Paivakummun hoitokodit ymparistéineen ja tapahtumineen ovat
my0s kotihoidon asiakkaiden kaytossa. Asiakkaiden omissa kodeissa ja kodin lahellad ulkoillaan,
jumpataan seka pidetdan laulu- ja muisteluhetkia seka pelataan seurapeleja. Toimintaan voi sisaltya
my0s erilaisia retkid. Asiakkaille on mahdollista jarjestda heidadn tarpeidensa ja toiveidensa
mukaisesti lisamaksusta myos erilaisia terapia, hieronta- ja kauneudenhoitopalveluita.
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Kuvaus siivous, jate- ja pyykkihuoltoa koskevista kaytadnteista

Siivous: Hoitohenkilokunta siistii asiakkaiden koteja kaikilla kdynneilld, huolehtien erityisesti
keittion, kylpyhuoneen ja makuuhuoneen siisteydesta. Muusta siivouksesta sovitaan erikseen
hoito- ja palvelusopimuksessa. Varsinaista siivoustoimintaa voimme myyda Kotipalvelu
Paivakummun kotisiivouksen kautta. Toimistotilojen siisteydesta vastaa Pasilassa Kotipalveluiden
kotisiivous.

Jatehuolto: Hoitajat huolehtivat asiakkaiden roskien viennista kayntien yhteydessa, mikali asiakas ei
itse kykene roskia viemaan. Roskien vienti voi olla myds osa asiakkaan toimintakyvyn yllapitoa ja
kuntoutusta ja se voidaan toteuttaa yhdessa hoitajan kanssa.

Pyykkihuolto: Hoitajat avustavat asiakkaita pyykkihuollossa sopimuksen mukaan joko asiakkaan
kotona, taloyhtion pyykkituvassa tai pesulassa. Suuremman lakanapyykin voi tuoda pestavaksi
my0s kotihoidon toimistolle Pasilaan.

Kuvaus sisdilman laadunvarmistusmenettelyista

Kotien sisdilmasta emme voi vastata. Toivomme kuitenkin, etteivat asiakkaat tupakoi kotikdyntien
aikana.

Toimiston kiinteistonhuollosta vastaa Lassila & Tikanoja/vuokranantaja Nurminen Oy.
Kuvaus yksikdssa olevista terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista

Terveydenhuollon laitteella ja tarvikkeella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, valinetta,
materiaalia tai muuta yksindan tai yhdistelmana kaytettavaa laitetta tai tarviketta seka sen
asianmukaiseen toimintaan tarvittavaa ohjelmistoa, jonka sen valmistaja on tarkoittanut
kaytettavaksi ihmisen

a) sairauden diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon tai oireiden lievitykseen,

b) vamman tai vajavuuden diagnosointiin, tarkkailuun, hoitoon, oireiden lievitykseen tai
kompensointiin,

c) anatomian tai fysiologisen toiminnon tutkimiseen, korvaamiseen tai muunteluun; tai
d) hedelmoittymisen saatelyyn

Kotipalvelu Paivakumpu on yksityisia kotihoidon terveys- ja sosiaalipalveluja tuottava yritys. Sen
kdytossa on joitakin terveydenhuollon tarvikkeita: verensokerimittareita, verenpainemittareita ja
stetoskooppeja, otoskooppi ja saturaatiomittari.

Verenpainemittareiden kalibrointi tehddan joka toinen vuosi Berner Oy:n toimesta.
Vastuuhenkil6n yhteystiedot
Terveydenhuollon laitteista paavastuullisena toimii palvelupaallikkd Maiju Suomela.

Vastuuhenkil6 huolehtii vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laitteisiin liittyvien
maaraysten noudattamisesta.
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Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden aiheuttamista vaaratilanteista on tehtdva ilmoitus
Valviraan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkiesta annetun lain (629/2010) 24-26§ seké Valviran
madaraysten 4/2010 mukaisesti. Valviran maarays 4/2010 "Terveydenhuollon laitteesta ja
tarvikkeesta tehtdvd ammattimaisen kayttdjan vaaratilanneilmoitus" |6ytyy Valviran nettisivuilta:
http://www.valvira.fi/files/tiedostot/m/a/maarays 4 2010 kayttajan vt ilmoitus.pdf.

Kayttdjan vaaratilanne- lomake ilmoittamisesta |16ytyy Valviran nettisivuilta
http://www.valvira.fi/files/lomakkeet/TLT/Kayttajan vaaratilanneilmoitus.pdf.

Mahdollisista vaaratilanteista ilmoitetaan Valviraan sdhkoisesti: http://www.valvira.fi/) tai
"ammattimaisen kdyttajan vaaratilanneilmoitus” -lomakkeella. Verkkosivujen kautta tehty ilmoitus
tallentuu automaattisesti Valviran vaaratilanneilmoitusrekisteriin. Lomakkeelle tehty
vaaratilanneilmoitus on ldhetettdva joko sahkopostin liitteena osoitteella laitevaarat@valvira.fi tai
postitse osoitteella:

Valvira

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Vaaratilanteet

PL 210

00531 Helsinki

Ohjeena ilmoittamiseen on, ettd vaaratilanteesta on ilmoitettava niin pian kuin
mahdollista. Vakavasta vaaratilanteesta on ilmoitettava 10 vuorokauden
kuluessa ja muista vaaratilanteista viimeistadan 30 vuorokauden kuluessa.

Toimitiloja, laitteita ja tarvikkeita koskeva kehittamissuunnitelma

Toimitiloja, laitteita ja tarvikkeita koskeva kehittdmissuunnitelma kirjataan yksikon
toimintasuunnitelmaan.

ASIAKASTURVALLISUUS

Yksikon turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta vastaavien yhteystiedot

Koko yhtiétason turvallisuusjohtajana toimii konsernin toimitusjohtaja Anne Kangas.
Kotipalveluiden tyosuojelupaallikkona toimii palvelupaallikkd Maiju Suomela. Han vastaa yksikon
turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta.

Kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta

Asiakasturvallisuus pyritdan varmistamaan pitamalla ylla hyvaa tyoturvallisuuskulttuuria.
Asiakasturvallisuusnakokulma kuuluu oleellisena osana toiminnanohjausjarjestelmadamme - se
kuuluu kaikkiin ydin- ja tukiprosesseihimme ja otetaan huomioon toiminnan suunnittelussa,
toteutuksessa, seurannassa ja arvioinnissa.


http://www.valvira.fi/files/tiedostot/m/a/maarays_4_2010_kayttajan_vt_ilmoitus.pdf
http://www.valvira.fi/files/lomakkeet/TLT/Kayttajan_vaaratilanneilmoitus.pdf
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Asiakasturvallisuuden varmistamiseksi on tehty useita eri toimintaohjeita:

- ladkehoitosuunnitelma

- tietoturvallisuussuunnitelma

- henkilosto- ja koulutussuunnitelma
- tyésuojelun toimintaohjelma

Naiden lisaksi kaytossamme on useita ohjeita ja suosituksia, joita hyddynnamme
asiakasturvallisuuden varmistamisessa. Nama kaikki on tallennettu sahkodiseen
toiminnanohjausjarjestelmaamme.

Hyvan hoidon ja asiakasturvallisuuden varmistamisessa avainasemassa on ammattitaitoinen ja
motivoitunut henkil6kunta.

Turvallisuussuunnitteluvelvollisuus perustuu pelastustoimen lainsdadantoon.
Paloturvallisuus

1. Potilaalla pitda kotona olla toimiva palovaroitin ja yksi palovaroitin/alkavaa 60 nelimetrid
kohti. Palovaroittimen toiminta tulee testata maaraajoin (esim. 11.2).

2. Potilaille suositellaan myds sammutuspeitteen hankkimista kotiin (keittioon).

3. Henkilékunta on velvollinen osallistumaan tydnantajan jarjestamaan
paloturvallisuuskoulutukseen.

4. Mikali kotihoidon tydntekija havaitsee potilaan kotona vélittdoman paloturvallisuusriskin,
joka on vaaraksi joko asiakkaalle itselleen tai hanen ymparistolleen, tulee hanen pyrkia
poistamaan ko. vaara ja ilmoittaa asiasta esimiehelleen.

Kotihoidon asiakkaita ohjataan olemaan tupakoimatta tyontekijan lasna ollessa. Lisaksi
asiakkaita ohjataan valttamattaan vuoteessa tupakointia.

8. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Kuvaus asiakkaan ohjauksesta, neuvonnasta ja palvelutarpeen arvioinnista, palvelusopimuksen ja
hoito- ja palvelusuunnitelman laatimisesta ja paivittdmisesta seka asiakkaan osallistumisesta
paatoksentekoon

Asiakkaiden ohjausta, neuvontaa ja palvelutarpeen arviointia tehddan ennen varsinaisen
hoitosuhteen alkamista seka sen aikana.

e Ensimmainen yhteydenotto kiinnostuksesta palveluihin tapahtuu yleensa sahkdpostitse tai
puhelimitse. Talldin asiakkaalle tai hanen laheiselleen kerrotaan Kotipalvelu Paivakummun
toiminnasta yleisesti ja asiakkaalle sovitaan palvelutarpeen arviointikdynti (palvelupaallikko
tai palvelukoordinaattori tekee).

e Asiakkaalle jarjestetddn hoitoneuvottelu aina tarpeen niin vaatiessa tai asiakkaan /ldheisten
sitd toivoessa. Hoitoneuvotteluun osallistuvat asiakas, omainen, palvelupaallikko ja/tai
palvelukoordinaattori, vastuuhoitaja ja tarvittaessa muita moniammatillisen tiimin jasenia.

e Hoitajat antavat asiakkaille ja heidan laheisilleen neuvontaa ja ohjausta tarvittaessa
jokaisella kaynnilla.
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Hoito- ja palvelusuunnitelma: Palvelupaallikk6/palvelukoordinaattori aloittaa hoitosuunnitelman
rakentamisen jo ensimmaiselld arviointikdynnilla asiakkaan ja Iaheisten kanssa. Han tuo uuden
asiakkaan tiedot tiimille seuraavassa tiimipalaverissa, jolloin asiakkaalle valitaan vastuuhoitaja
tiimista. Vastuuhoitaja vastaa hoidon jatkosuunnittelusta ja hyodyntada asiakkaan, laheisten ja
moniammatillisen tiimin jasenten nakemysta hoitosuunnitelman paivittamisessa. Hoitosuunnitelma
paivitetaan aina tarpeen vaatiessa. Palvelupaallikkd/palvelukoordinaattori tekee asiakkaan kanssa
kirjallisen sopimuksen palveluiden toteutuksesta ja sisdlldista seka sopii palveluiden hinnoista.

Kuvaus siita, miten asiakasta informoidaan sopimusten sisalléstd, palvelun kustannuksista ja
sopimusmuutoksista

Asiakasta, hdanen ldheisidgan ja mahdollista edunvalvojaa informoidaan sopimuksen sisallosta ja
palvelun kustannuksista ensin suullisesti ja tdman jalkeen kirjallisesti. Sopimusmuutoksista
ilmoitetaan aina kirjallisesti.

Kuvaus asiakkaan itsemdaraamisoikeuden ja osallistumisen toteutumisesta

Asiakkaan hoitosuunnitelmaan kirjataan elamanilon toimintafilosofian mukaisesti hdnelle tarkeat
tarpeet ja toiveet hoitoon liittyen. Hoitajat kartoittavat niita asioita, jotka tuottavat asiakkaille
elamaniloa ja pyrkivat toteuttamaan niitd mahdollisimman paljon. Jokainen asiakas on yhta arvokas
ja jokaisella asiakkaalla on oikeus tuntea olevansa hyvaksytty ja kunnioitettu. Henkilokunnan
ammattitaitoinen ja asiakkaan yksityisyytta kunnioittava asennoituminen on ensiarvoisen tarkeaa
kotihoidon tydssa.

Suunnitelma siitd, miten rajoitteiden ja pakotteiden kdytontarvetta pyritdan viahentamaan

Hyvalla tydvuorosuunnittelulla ja paneutuvalla rekrytoinnilla seka riittavan pitkalla
perehdyttamiselld pyritdan luomaan turvallinen ja rauhallinen hoitoilmapiiri kotihoitoon. Nama
ovat ensisijaisia keinoja luoda turvallisuudentunnetta asiakkaille.

Ammattitaitoisella henkilokunnalla on tarkea merkitys ennaltaehkaisevassa hoitotyossa. Hyva
ammattitaito ja asiakkaiden tuntemus mahdollistavat tilanteiden ennakoinnin siten, etta
varsinaisiin rajoitustoimenpiteisiin joudutaan mahdollisimman harvoin turvautumaan.

Asiakkaiden kanssa keskustelu, rauhoittelu ja turvallisen ilmapiirin luominen toimivat olennaisena
osana vaaratilanteiden ennaltaehkaisyssa. Asiakkaiden yksilollisten tarpeiden huomioimisen avulla
pystytdan vahentamaan erilaisia hairiokayttaytymisia merkittavasti. Ladkkeettomat hoitokeinot,
kuten keskustelu, rauhoittelu ja huomion ohjaaminen muuhun, kuin levottomuutta aiheuttavaan
toimintaan, ovat esimerkkeja ennaltaehkaisevasta tydotteesta. Henkilokunta pyrkii luomaan
kotikdynneille rauhallisen ilmapiirin ja valttamaan kiireen tuntua. Selkea ja virikkeita antava
paivarytmi seka aktivoiva ja asiakasta osallistava tydote toimivat myds osaltaan ennaltaehkdisevina
toimenpiteinad. Muita kdaytannon keinoja ovat mm. asiakkaan taustan ja elamankaaritietojen
tuntemus, sairauksien hyva hoitaminen ja tutkiminen, oikea ja riittava laakitys, asianmukaiset
terapiapalvelut, liikuntaharjoitukset sekd monipuolinen ja sddnndllinen ravitsemus.
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Kuvaus rajoitteiden ja pakotteiden kdyton kriteereistd, paatoksenteosta, menettelytavoista,
kirjaamisesta ja rajoitustoimenpiteiden vaikutusten seuraamisesta

Kaytannon hoitotilanteissa henkilokunta saattaa joutua turvautumaan toimenpiteisiin, joilla
asiakkaiden itsemaaraamisoikeuksia rajoitetaan (esim. korotetut sangynlaidat, tupakoinnin
kieltdminen sdngyssa) asiakkaiden hoidon ja turvallisuuden takaamiseksi. Mikali rajoitteiden tai
pakotteiden kaytto on valttamatonta, tulee vakavasti pohtia, onko koti enda oikea hoitopaikka
asiakkaalle. Pakotteiden ja rajoitteiden kaytt66n pyydetdan aina asiakasta hoitavan laakarin arvio ja
asia kirjataan asiakastietojarjestelma DomaCareen perusteluineen.

Asiakkaan suojatoimenpiteen kayttamisesta tehdaan hoitoasiakirjoihin AINA seuraavat merkinnat:

e toimenpiteen syy

e alkamis- ja paattymisajankohta
e toimenpiteen luonne

e paatoksentekijan nimi

Lisaksi konsultoitaessa hoitavaa/paivystavaa laakaria tulee tehdd merkinnat, joista ilmenee:

e konsultaation ajankohta
e asian kasittelyyn osallistuneet henkil6t
o tehdyt paatokset ja niiden toteuttaminen

o lisdksi taytetdan asukkaan suojatoimenpiteiden maarays- ja seurantalomake

Suojatoimenpiteiden ja rajoitteiden kayton kriteerit pohjautuvat Etevan ja laaninhallitusten
laatimiin maarayksiin ja suosituksiin. Hoitokoti Paivakumpu konsernilla on lisdksi omat
toimintaohjeet, jossa kaiken rajoittavan toiminnan ydin on arvokas ja tasavertainen ihminen.
Toimintaohjeet perustuvat lakeihin ja suosituksiin.

Kuvaus menettelytavasta, jos todetaan, etta asiakasta on kohdeltu epaasiallisesti tai loukkaavasti

Mikali todetaan, ettd asiakasta on kohdeltu epéaasiallisesti tai loukkaavasti, ilmoitetaan siita
palvelupaallikolle, joka tarvittaessa informoi asiasta toimitusjohtajaa. Asiasta tehdaan kirjallinen
selvitys, jonka jalkeen paatetaan korjaustoimenpiteet. Asia kdaydaan lapi asiakkaan kanssa ja
virhetta pahoitellaan. Lisdksi asiasta informoidaan tarpeen mukaan myos laheisia ja asiakkaalle
tarjotaan mahdollisuutta hoitoneuvotteluun, johon voidaan kutsua mukaan myos potilasasiamies.

Kuvaus asiakassuhteen paattymiseen liittyvien asioiden valmistelusta ja toteuttamisesta

Asiakassuhde paattyy asiakkaan paatokseen lopettaa kotihoito, poismuuttamiseen, laitoshoitoon
tai kuolemaan. Vastuuhoitaja ja palvelupaallikko avustavat asiakkaita tarpeen mukaan
muuttojarjestelyissa. Mikali tieto hoitosuhteen irtisanomisesta tulee kotihoidon tydntekijoille,
kirjaavat he irtisanomisen DomaCareen seka informoivat asiasta palvelupaallikkoa. Seka asiakas
etta palveluntuottaja voivat irtisanoa sopimuksen paattymaan neljan viikon kuluttua kirjallisen
irtisanomisilmoituksen saapumisesta.
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Muistutuksen tekeminen

Jos asiakas on tyytymaton saamaansa kohteluun, hanelld on oikeus tehda muistutus
toimintayksikdn vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle, joka voi vaikuttaa muistutuksen
tekijaan tilanteen muuttamiseksi. Kun palvelu perustuu ostopalvelusopimukseen, muistutus
tehdaan jarjestamisvastuussa olevalle viranomaiselle.

Asiakasta neuvotaan tarvittaessa muistutuksen tekemisessa. Muistutukseen pitda vastata
kohtuullisen ajan kuluessa. Kohtuullisena aikana pidetdan 1-4 viikkoa. Muistutuksen tekeminen ei
vaikuta asiakkaan oikeuteen hakea muutosta paatoksiin tai oikeuteen kannella asiastaan
sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille.

Henkild/taho ja yhteystiedot, jolle muistutus osoitetaan

Palvelupaallikko:

Maiju Suomela

gsm 045-6361252
maiju.suomela@paivakumpuhoiva.fi

Kotipalvelu Paivakummun potilasasiamiehen yhteystiedot
Asianajaja

Ismo Saarinen

Nuijamiestentie 5 b

00400 Helsinki

09-4772356

0400-500242

fax:0102793309

ismo.saarinen@saarinenlaw.fi

Kuvaus yksikon toimintaa koskevien muistutusten kasittelysta

Muistutuksen tehnyt asiakas ohjataan Valviran ohjeiden mukaisesti selvittdmaan tilanne hanen
asiaansa hoitaneiden henkiliden ja/tai esimiehen kanssa heti, kun ongelmia ilmenee. Muistutus
yksikdn toiminnasta tehdadan yksikon palvelupaallikdlle. Muistutuksen tehneille henkildille varataan
mahdollisuus tulla tapaamiseen ja keskusteluun tapahtuneesta.

Asia kasitelldaan kotihoidon tiimipalaverissa ja tarvittaessa konsernin johtoryhmassa.

Tehtya virhetta pahoitellaan, se pyritdaan korjaamaan mahdollisuuksien mukaan ja asiakkaan kanssa
pyritddn I6ytamaan keinot mahdollisista hyvityksista. Tapahtuneet virheet analysoidaan, jotta
samat virheet voidaan valttaa jatkossa.


mailto:maiju.suomela@paivakumpuhoiva.fi
mailto:ismo.saarinen@saarinenlaw.fi
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Kuvaus kuluttajasuojaa koskevasta informaatiosta

Mikali asiakas on tyytymaton toimintaamme, pyydamme hanta olemaan yhteydessa
palvelupaallikkoon tai toimitusjohtajaan.

Asiakaspalautetta voi laittaa myds www-sivujemme kautta. Mikali tavoiteltu henkild ei heti vastaa,
pyydamme jattamaan soittopyynnon tai lahettamaan sahkodpostiviestin asiasta. Kasittelemme
palautteet aina mahdollisimman pikaisesti.

Mikali asia ei ratkea kahdenvalisin neuvotteluin, on asiakkaan mahdollista ottaa yhteytta
kuluttajaneuvontaan (puh. 071 873 1901 tai www.kuluttajavirasto.fi).

Asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyva kehittamissuunnitelma

Asiakkaan asemaa ja oikeuksia koskevan lain (812/2000) 1 §:n perusteella on Kotipalvelu
Paivdakummussa kiinnitetty erityistd huomioita asiakaslahtoiseen hoitoon, jolla edistetdan
luottamuksellisuutta sekd huomioivaa kohtelua ja laadukasta palvelua. Elamanilon
toimintafilosofian sisdistdminen on jatkuva prosessi, jota avataan tasokkaalla ja riittdvan
pitkdkestoisella perehdyttamiselld seka henkildkunnan kouluttamisella. Toiminnan kehittamisessa
otamme huomioon sosiaali- ja terveysalan lainsdadannon uudistukset.

ASIAKASTYON LAADUN VARMISTAMINEN

Kuvaus asiakkaiden toimintakykya, elamanhallintaa seka fyysistd, psyykkista ja sosiaalista
hyvinvointia yllapitavasta ja edistavasta toiminnasta

Kotihoidon asiakkaat ovat paddasiassa ikdantyneita, paakaupunkiseudulla asuvia, henkil6ita, joilla on
muistinsairaus ja/tai toiminta- ja lilkkkumiskyvyn vaje. Asiakkaat voivat myds olla vammaisia ja
pitkdaikaissairaita tai tilapdisesti apua tarvitsevia, esimerkiksi leikkauksen jdlkeen kotiutuvia ja
kuntoutusta vaativia henkil6itda. Hoidamme myos lapsiperheitd seka avustamme omaishoitajien
vapaiden jarjestamisessa.

Kotihoidon henkilékunta huolehtii asiakkaiden paivittdisissa tarpeissa avustamisesta. Elamanilon
toimintafilosofiaa noudattamalla ja vastaamalla asukkaiden perustarpeisiin toteutamme
ihmisarvoisen vanhuuden eettisid periaatteita; itsemaaraamisoikeutta, voimavaralahtoisyytta,
oikeudenmukaisuutta, osallisuutta, yksil6llisyytta ja turvallisuutta.

Kuntouttava tydote

Kuntouttavaa tydotetta toteutetaan asiakkaan yksildllisten mahdollisuuksien mukaan kaikessa hoiva-
ja hoitotyossa. Jokapdivainen hoiva ja palvelut suunnitellaan, kirjataan ja toteutetaan siten, etta
samalla yllapidetddn ja edistetdan asiakkaan toimintakykya ja kunnon yllapysymista. Yksilollisia
kuntoutuspalveluita, kuten fysioterapian palveluita, on mahdollista saada eri palveluntuottajilta
yksityisesti tai Kelan laakinnallisen kuntoutuksen kautta.


http://www.kuluttajavirasto.fi/
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Henkinen ja psykososiaalinen toiminta

Henkinen ja psykososiaalinen toiminta mahdollistuu asiakkaille hoitajien kanssa keskustelemalla ja
yhteisella toiminnalla. Hoitajat voivat tehda asiakkaiden kanssa retkia esimerkiksi nayttelyihin tai
konsertteihin asiakkaiden toiveiden mukaisesti tai jarjestaa heille mahdollisuuden jatkaa omia
harrastuksiaan voimavarojensa ja tarpeidensa mukaisesti. Jarjestamme tarpeen mukaan hoitoa
my0s esimerkiksi asiakkaiden mokeilla kesdaikaan, jotta asiakkaat pystyvat jatkamaan vanhoja
toimintamallejaan ja turvaamaan silti padivittdiset tarpeensa.

Ulkoilu
Asiakkailla on mahdollisuus ulkoiluun turvallisesti heiddan toimintakykynsa tuntevan ihmisen kanssa
useita kertoja viikossa.

Kuljetuspalvelu

Sosiaalihuoltolain mukaisena kuljetuspalveluna myonnettava kuljetustuki on osa fyysisen, henkisen
ja sosiaalisen toimintakyvyn tukemista ja matkat on tarkoitettu mahdollistamaan vanhusten seka
vaikeavammaisten virkistyskayttoon tarkoitettuja matkoja. Kuljetustuki on harkinnanvarainen
etuus, jonka hakemisessa hoitajat voivat avustaa asiakkaita. Palvelua ei voi kayttaa ladkarissa
kdynteihin eika kuntoutukseen liittyviin matkoihin (sairasvakuutuslaki 108§).

Kuvaus asiakkaiden ravitsemuksen ja ruokailun jarjestamiseen liittyvista kdytannoista

Kotihoidossa asiakkaiden ravitsemustilaan ja ruokailuun kiinnitetdaan paljon huomiota. Asiakkaan
hyva ravitsemustila takaa avaimet toiminta- ja liikkumiskyvyn ylldpitoon ja kohenemiseen seka
esimerkiksi ladkehoidon turvalliseen toteutumiseen. Hoitohenkilokunta tarkkailee asukkaiden
ravitsemustilaa ja tekee tarvittaessa MNA-arvion ravitsemustilan arviointia varten. Myos
asiakkaiden painoa seurataan sdannollisesti.

Hoitajat avustavat asiakkaita tarvittaessa ateria- ja kauppapalvelun jarjestamisessa yksityisten
palveluntuottajien kanssa. He voivat myo6s osallistua kauppakaynneille yhdessa asiakkaan kanssa tai
kdyda hanelle kaupassa. Henkilokunta avustaa asiakkaita kaikkien aterioiden ja vélipalojen
valmistamisessa. Ruoat tehddan yhdessa asiakkaiden kanssa tai hoitajat voivat valmistaa ruokaa
asiakkaille heidan toiveidensa mukaan.

Kotihoidon asiakkailla on mahdollisuus osallistua Hoitokoti Paivaikummun hoivakotien aterioille
erikseen sovittuina paivina.

Kuvaus paivittaisen toiminnan jarjestamisesta

Kotihoidon asiakkailla on mahdollisuus osallistua Paivakummun hoivakotien virkistystoimintaan.

Noin kerran kuukaudessa ryhmakodeissa kay talon ulkopuolisia esiintyjid. Erilaisia taidenautintoja
ovat tuoneet mm. musiikki-, laulu-, tanssi- ja sirkusesiintyjat. Viikoittaisia tapahtumia ovat
esimerkiksi bingo, laulu, muistipelit, leipominen sekd maalaus ja piirtdminen.

Kesaisin ryhmakodit jarjestavat vahintdan yhden yhteisen kesaretken. Kesaretkilla on kayty
saaristomerikierroksella, Korkeasaaressa, Suomenlinnassa ym. Naiden lisdksi on tehty spontaaneja
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retkid saan ja tilanteen salliessa. My0s kotihoidon asiakkaat voivat osallistua ja tehda omia retkia
vapaaehtoisten avustajien ja hoitohenkilokunnan kanssa.

Kuvaus hygieniakaytannoista ja infektiotartuntojen ehkdisemisesta seka epidemiatilanteissa
toimiminen

Tavanomaisia varotoimia kdytetaan kaikkien asiakkaiden hoidossa infektiotilanteesta riippumatta.
Varotoimilla pyritddn estamaan mikrobien siirtymista hoitajista asiakkaisiin, asiakkaista hoitajiin ja
asiakkaasta hoitajan valityksella toisiin asiakkaisiin.

Tavanomaisissa varotoimissa on nelja keskeistad osaa:

1) oikea kasihygienia

2) oikea suojainten kaytto (kdsineet, suojatakki, suojaesiliina, suu-nenasuojus)
3) oikeat tyoskentelytavat

4) pisto- ja viiltovahinkojen valttaminen

Kdsihygienian asianmukainen toteuttaminen on tarkein osa tavanomaisia varotoimia. Siihen
sisaltyy kasien saippuapesu ennen tyovuoron alkua ja sen paatteeksi seka kasien desinfiointi ennen
ja jalkeen jokaista asiakaskontaktia. Kdsineitd on kaytettava sellaisissa tyovaiheissa, joissa iho
joutuu kosketukseen veren, kehon nesteiden, eritteiden, kontaminoituneiden alueiden, potilaiden
limakalvojen tai rikkindisen ihon kanssa. Kasineet vaihdetaan siirryttdessa potilaan ”likaiselta”
alueelta ”puhtaalle” alueelle. Kadet desinfioidaan heti kdsineiden riisumisen jalkeen.

Sormuksia, rannekoruja ja rannekelloa ei hoitoty0ssa saa pita3, silla ne kerdadvat mikrobeja. Lisdksi
ne voivat rikkoa potilaan ihon aiheuttaen uusia tartuntaportteja. Rannekkeet puolestaan estavat
kdsien pesun riittavan ylhaalta. Usein tapahtuva kasien pesu rikkoo ihoa, mika saattaa aiheuttaa
ihon allergisoitumisen. Lisaksi infektoitumisvaara on suuri. Kotona tapahtuva huolellinen rasvaus ja
muu hoito antavat perustan kdsien hyvalle kunnolle. Kynnet pidetaan lyhyina leikkaamalla ja
viilaamalla, silla pitkien kynsien alle pesiytyy helposti mikrobeja pitkat kynnet voivat vahingoittaa
potilaan ihoa ja rikkoa suojakasineen. Kynsilakkaa ei saa kayttaa.

Suojatakkia tai kosteutta ldpdisematdntd suojaesiliinaa kdytetdan, kun suoritetaan toimenpiteita,
joissa voi roiskua verta, kehon nesteita tai eritteita.

Ty6nantaja jarjestaa tiettyihin tehtaviin suojavaatetuksen toiminnan laadulle valttamattéman
hygienian ja puhtauden yllapitamiseksi ja edistamiseksi. Talloin suojavaatteiden kayttaminen ei ole
vapaaehtoista, vaan sita tulee poikkeuksitta kayttda. Suojavaatetuksen tulee peittda sen alla olevat
omat vaatteet ainakin paaosin niin, ettei suojavaatetuksen perustarkoitus: hygieenisyyden ja
puhtauden yllapitdminen vaarannu. Valittdmaan potilashoitoon osallistuvalla ei saa olla
pitkdhihaista asustetta.

Kuitenkin silloinkin, kun suojavaatetukseen ei kuulu paahinettd, voi tyontekija kdyttaa tydantajan
tahan tarkoitukseen varaamaa huivia tai sitd vastaavaa muuta paahinetta, mutta ei omaa huivia tai
muuta paahinetta.

Suu-nendsuojus ei ole tarpeen tavanomaisessa potilashoidossa. Mikali hoito- tai
tutkimustoimenpiteeseen liittyy veren tai eritteiden roiskumisvaara, kdaytetaan suu-nendsuojusta ja
suojalaseja. Vuonna 2022 kdytdmme suu-nendisuojusta/FFP2-maskia kaikilla asiakaskéynneilléi
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sekd toimistoilla maailmanlaajuisen korona-pandemian vuoksi, kunnes viranomaiset antavat
suosituksen luopua niistd.

Pistavia ja/tai viiltavia (sdrmajatteet) -jatteita kasiteltdessa tulee noudattaa niiden késittelysta
annettuja erityisohjeita. Kotihoidossa keskeisin ko. jatelaatu ovat kadytetyt neulat. Niiden
kasittelyssa noudatetaan erityista varovaisuutta. Neulat laitetaan joko asiakkaan kotona tai hoitajan
repussa sdilytettavaan sarmajateastiaan. Taydet astiat havitetdan asianmukaisesti.

Potilaan laakkeita kasitelladn joko instrumentein ja/ tai puhtailla hanskoilla.

Hoitovalineet: Potilaskohtaiset hoitotarvikkeet pyritdaan sailyttamaan asiakkaiden kotona tarttuvat
taudit ja hygieniaolosuhteet huomioiden. Tydntekijat kantavat repussa mukanaan vain
henkilokohtaisia suojavalineita ja kotihoidon potilastyohon tarvittavia tyovalineita.
Hoitotarvikkeiden sdilytykseen pyritdan jarjestamaan asiakkaan kotona aina mahdollisimman
puhdas paikka. Likaiset instrumentit pyyhitdan desinfektio aineella ja pakataan hyvin ennen kuin
laitetaan reppuun kuljetettavaksi sekd huolehditaan instrumenttien palautus vélinehuoltoon.
Likaisia / kdytettyjad instrumentteja ei jateta tyotiloihin esim. tyopoydille.

Epidemiatilanteessa toimiminen

Tartuntatautien torjunnassa ja mahdollisissa epidemiatilanteissa noudatamme Helsingin ja
Uudenmaan sairaanhoitopiirin infektio-ohjeistusta. Tarvittaessa palvelupaallikko tai tiimin
sairaanhoitaja konsultoi HUS-mobiiliyksikkoa ja valittaa tartuntojen torjuntaohjeet yksikkoon.
Epidemian selvitystyd on kdynnistettdvda mahdollisimman pian epailyn syntymisen jalkeen.

TERVEYDENHUOLLON JA SAIRAANHOIDON JARJESTAMINEN

Kuvaus terveydenhuollon jarjestamisesta yksikon asiakkaille ja yksikon omat vastuutehtavat
asiakkaiden terveydenhuollossa ja sairaanhoidossa

Kotipalvelu Paivakummulla on Aluehallintoviraston seka Helsingin, Espoon, Vantaan ja Kauniaisten
kaupunkien lupa seka terveydenhuollon etta sosiaalihuollon palveluita varten. Terveydenhuollon
palvelut jarjestetadn yhteistyossa yksityisten toimijoiden kanssa.

Asiakkaiden terveytta edistetdaan noudattamalla STM:n lkdihmisten palvelujen laatusuositusta;

o |ahtdkohtana asiakaslahtdisyys seka asiakkaan ja hdnen laheistensa mahdollisuus osallistua
palvelun suunnitteluun, paatoksentekoon ja arviointiin

e hoito- ja palvelusuunnitelmassa huomioidaan elamisen toiminnot ja asiakkaan fyysiset,
kognitiiviset, psyykkiset, sosiaaliset ja kulttuurilliset tarpeet ja voimavarat

e hoito- ja palvelusuunnitelma laaditaan tavoitteellisesti ja sitd arvioidaan saannoéllisesti

e |3ahtdkohtana toimintakykya ja kuntoutumista edistava tyoote, jolla kannustetaan ja
tuetaan asiakkaita kayttamaan jaljella olevia omia voimavarojaan arjen askareissa

e ennakoivassa hoitotydssa reagoidaan asukkaiden terveydentilan ja toimintakyvyn
muutoksiin ripeasti

e toteutetaan oikea-aikasta, turvallista ja aseptista tyoskentelya

hyédynnetdaan olemassa olevaa tutkimustietoa ja tietoa hyvista kaytannoista
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Kuvaus menettelystd, miten toimintayksikon laakarinpalvelut jarjestetadn ja mika taho vastaa
asiakkaiden sairauden hoidosta kiireettomissa tilanteissa

Kotihoidon asiakkaiden ladketieteellisid asioita hoitaa terveysaseman omalaakari tai asiakkaan
valitsema yksityislaakari. Palveluseteliasiakkailla laakaripalvelut voivat olla myds kaupungin
kotihoidossa. Laakarin kanssa asioi terveydenhuollon koulutettu hoitaja, jolla on riittava tieto-taito
ja valmiudet ladkarin tydparina toimimiseen.

Kuvaus menettelysta kiireellisen sairaanhoidon tarpeessa olevan asiakkaan hoitamiseksi

Ambulanssi tilataan hatanumerosta 112. Hatdanumeron kautta saa apua kaikissa kiireellisissa
hatatilanteissa, olipa kyse sitten poliisin, pelastuksen, sairaankuljetuksen tai sosiaalitoimen
kiireellisesta avuntarpeesta.

Mikali asiakas tarvitsee akuutisti sairaalahoitoa, konsultoidaan ensin, mikali tilanne sen
mahdollistaa, kotihoidon sairaanhoitajaa tai viikonloppuisin paivystavaa hoitajaa.

Kliinisiin tilanteisiin voi kysya konsultaatiota Paivystysavusta (p. 116117) tai
Myrkytystietokeskuksesta (p. 0800 147 111)

Asiakkaan lahtiessa sairaalaan annetaan ambulanssihenkilokunnalle raportti tilanteesta seka
asiakkaan laakitystiedot.

Kuvaus erikoissairaanhoidon kaytosta ja saatavuudesta

Erikoissairaanhoito jarjestetddn HUS:ssa (Helsingin ja Uudenmaan sairaanhoitopiirissa).
Erikoissairaanhoitoon paasyyn tarvitaan perusterveydenhuollon ladkarin ldhete.

Kuvaus ldaakehoitosuunnitelman ylldpidosta, padivittamisesta ja toimeenpanosta seka
toteuttamisen seurannasta

Kotihoidossa on laadittu sosiaali- ja terveysministerion ja THL:n Turvallinen |ddkehoito -oppaan
mukainen ladkehoitosuunnitelma. Lddkehoitosuunnitelman yllapidosta ja paivittamisesta vastaa
palvelupaallikko. Ladkehoitosuunnitelma paivitetaan aina tarpeen vaatiessa ja tarkastetaan
vuosittain. Palvelupaallikké seuraa ldadakehoitosuunnitelman toteutumista yhdessa yrityksen
hallinnollisen I3ékarin kanssa.

Hoitava laakari on padvastuussa asiakkaiden lddkehoidosta ja paattaa ladkehoidon aloittamisesta,
muutoksista ja lopettamisesta. Hoitohenkilokunta toteuttaa asiakkaiden ladkehoitoa ladkarin
antamien ohjeiden ja maardysten mukaisesti. Hoitajien tulee osata toteuttaa |ladkehoitoa siten, etta
oikea asiakas saa oikean ldadakkeen ja annoksen, oikeassa muodossa, oikeana ajankohtana seka
oikeaa annostelutekniikkaa kayttden. Ladkehoitoa toteuttavalla henkilokunnalla on oltava voimassa
olevat ladkeluvat. Lupiin liittyva materiaali ja tentit ovat sahkdisessda muodossa ProEdun-
jarjestelmassa. Palvelupaallikkd/sairaanhoitaja valvoo tenttien suoritukset ja hallinnollinen |dakari
myontaa luvat.
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Ladkehoitosuunnitelma on osa kotihoidon toiminnanohjausjarjestelmaa ja ladkehoiton
suunnitelmallisen toteuttamisen, arvioinnin ja kehittamisen tyovaline. Ladkehoitosuunnitelma on
parhaimmillaan ldakitysturvallisuuden kehittamisen tyovaline, joka elaa ja kehittyy toimintayksikén
arjessa. Ladkehoitosuunnitelma paivitetaan tarpeen mukaan. Onnistunut Iadkehoito on tarkeassa
osassa kokonaisvaltaista, laadukasta ja turvallista hoitoa.

Ladkehoidosta vastaavan henkilon yhteystiedot:

Palvelupaallikko, sairaanhoitaja
Maiju Suomela

gsm 045 636 1252
maiju.suomela@paivakumpuhoiva.fi

Terveydenhuollon palveluista vastaava johtaja, sairaanhoitaja
Stina Karkkainen

gsm 050 911 9322

stina.karkkainen@paivakumpuhoiva.fi

Kotihoidon laakari Eero Kitinoja/Suomen Kotilagdkarit Oy
eero.kitinoja@fimnet.fi

Potilasasiamiehen yhteystiedot
Asianajaja

Ismo Saarinen

Nuijamiestentie 5 b

00400 Helsinki

09-4772356

0400-500242

fax:0102793309
ismo.saarinen@saarinenlaw.fi

ASIAKASTIETOJEN KASITTELY

Kuvaus asiakastietojen kirjaamisesta, kadsittelysta ja salassapitosadnnésten noudattamisesta

Kotihoidossa henkilotietoja kasitellaan laillisesti, huolellisuutta ja hyvaa tietojenkasittelytapaa
noudattaen. Pdaivakummun kotihoidon asiakasrekisterin muodostavat DomaCare-
asiakastietojdrjestelma seka asiakassopimukset. Henkilotietojen kasittely on olennainen osa
turvallista ja hyvaa hoitoa.

Asiakastiedot kirjataan DomacCare asiakastietojarjestelmaan. Kirjattavia tietoja ovat henkilon
perustiedot, elamankaaritiedot, tarpeet ja toiveet hoidolle, hoitosuunnitelma, seurantatiedot,
arviointitiedot, laaketiedot, ladkariasiat ja kateiskirjanpito.
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DomaCaresta on laadittu rekisteri- ja tietosuojaseloste. DomaCareen voivat tehda merkintoja
ainoastaan asiakkaan hoitoon osallistuvat hoitajat seka heidan ohjeidensa mukaisesti muut hoitoon
osallistuvat henkilot. Kaikki kdaynnit kirjataan.

Asiakas saa pyytdessdan tarkastaa omat tietonsa ja pyytdessaan niistd myos jaljennokset. Mikali
tietoja ei voida lain mukaan antaa, annetaan siita kirjallinen kieltaytymistodistus. Tiedoissa havaitut
virheet ja puutteet korjataan niiden tultua ilmi oma-aloitteisesti tai asiakkaan vaatimuksesta. Mikali
korjausvaatimukseen ei suostuta, siitd annetaan kirjallinen kieltdytymistodistus.

Henkilokuntaa sitoo vaitiolovelvollisuus. Henkilokunta ja opiskelijat allekirjoittavat myds
salassapitolomakkeen.

Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Palvelupaallikko:

Maiju Suomela

gsm 045-6361252
maiju.suomela@paivakumpuhoiva.fi

Asiakkaan informointi henkil6tietojen kasittelyssa

STM:n asetuksen potilasasiakirjoista 298/2009 perusteella potilasaisakirjoihin siséltyvat tiedot ovat
salassa pidettavia eika ilman kirjallista suostumusta tietoja saa antaa sivullisille. Henkildkunnan
salassapitovelvollisuus sdilyy palvelussuhteen /tehtavan paattymisen jalkeenkin. Tietoja saa antaa
laillisen edunvalvojan kirjallisella suostumuksella, mikali asiakkaalla ei ole edellytyksia arvioida
annettavan suostumuksen merkitysta.

Asiakkaalle selvitetdan tietosuoja- ja salassapitosdaannokset ja haneltd kysytdan lupaa tietojen
luovuttamiseen ja vastaanottamiseen. Lupa tai kielto kirjataan DomaCaren perustietolehdelle
kohtaan ”lisatiedot ja luvat”.

Henkilostén osaamisen varmistaminen liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirjahallintoon pyritaan
varmistamaan perehdyttamisvaiheessa ja tarvittaessa lisakoulutuksin.

Henkiltietolain 10§:n mukainen rekisteriseloste

1. REKISTERINPITAJA
Kotipalvelu Paivakumpu Oy
Y-tunnus: 2323784-4
Pasilankatu 2, 00240 HELSINKI
puh. 045-6362552

2. YHTEYSHENKILO REKISTERIA KOSKEVISSA ASIOISSA
Asiakasrekisterin vastuuhenkilona toimii palvelupaallikko.

Rekisteriasioita hoitava henkild huolehtii etta rekisteriseloste on nahtavilla kotihoidon toimistolla
ja antaa rekisteroidyn (tai ldheisen / holhoojan) pyynnosta tarkempia tietoja rekisterinpidosta seka
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rekisterdidyn oikeudesta saada tarkastaa ja oikaista itsedan koskevia tietoja. Lisdksi rekisteriasioita
hoitava henkild huolehtii rekisterin suojaamisesta, arkistoinnista ja havittamisesta, jarjestelman
tehokkaasta ja oikeellisesta kaytosta seka kayttajien koulutuksesta.

3. REKISTERIN NIMI
Rekisterin nimi on Asiakasrekisteri.
Kotihoidon asiakasrekisterin muodostavat DomaCare asiakastietojarjestelma ja asiakassopimukset.

DomaCare on Invian Oy:n toteuttama asiakastietojarjestelma.
Asiakassopimukset (hoitosopimukset) sdilytetdan hallinnon toimistossa.

4. HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUS

Asiakasrekisteria kdytetdan asiakkaiden hoidon ja kuntoutuksen suunnitteluun, toteutukseen,
seurantaan ja arviointiin, jonossa olevien asiakkaiden tietojen rekisterdintiin seka laskutuksen
perustietojen kerdadamiseen.

Asiakastietojarjestelma on atk-jarjestelma, jota pidetaan kotihoidossa asiakaskohtaisesti.
Rekisterin pitdmisen peruste on asiakassuhde- ja potilastietolaki.

5. REKISTERIN TIETOSISALTO
Perustiedot asiakkaasta:

- henkil6- ja yhteystiedot

- tarvittavat sosiaalitiedot

- tiedot yhteyshenkil6ista

- eldmankaaritiedot

Hallinnolliset tiedot hoidosta:

- laaketieteellinen taudinmaarittely (diagnoosi) ja hoitotyon diagnoosi

- terveydentila ja terveysriskit

- kéyntitiedot esim. vuodeosastolla/ vastaanotolla/ poliklinikalla/ mielenterveystoimistossa
- hoidon maksajaa ja maksun maaraytymista koskevat tiedot (hoidon kustannukset)

- hoidon keskeytykset

Palveluja koskevat tiedot:

- palvelutarpeen ja -toiveiden maarittely

- paivittaiset seurantatiedot (hoidon ja kuntoutuksen suunnittelu, arviointi ja toteutus)
- suoritetut tutkimukset/konsultaatiot tuloksineen ja lausuntoineen

- laaketiedot

Kaikkiin kirjauksiin tulee automaattisesti merkinnantekijan nimi ja virkanimike.

6. SAANNON MUKAISET TIETOLAHTEET

Uuden asiakkaan tietoja hankitaan luotettavista tietolahteista: asiakkaalta itseltdgan, hanen
laheisiltdan seka edellisista hoitopaikoista asiakkaan / hanen laillisen edustajansa suostumuksella.
Asiakastietoihin on tehtava merkinta asiakastietojen hankkimisesta ulkopuolisilta. Huolellinen
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tietojen kartoitus luo pohjan hyvalle hoitosuunnitelman laatimiselle ja hoidolle. Asiakas on
velvollinen ilmoittamaan hoidon toteutusta varten tarvittavat tiedot.

Kotihoidon ammattihenkil6t kirjaavat potilaan terveytta ja sairautta koskevat tiedot, jotka syntyvat
hoitotilanteessa havainnoinnin, keskustelun ja tutkimuksien tuloksena. Kotihoidon laakaripalveluita
hoitavat terveyskeskuksien laakarit seka asiakkaiden yksityisladkarit, jotka tekevat kirjaukset omalta
osaltaan omiin tietojarjestelmiinsa. Toisista hoito-organisaatioista saadaan hoitoon liittyvia tietoja
kuten lahetteitd, hoitopalautteita ja tutkimustuloksia asiakkaan suostumuksella.

7. TIETOJEN SAANNONMUKAISET LUOVUTUKSET

Rekisterin kaytt6 kotihoidossa perustuu asiakkaan/ldheisen/holhoojan ja hoitavan
henkilon/henkilékunnan viliseen palvelusuhteeseen. Tietoja saavat kdyttaa vain hoitoon ja
palveluihin osallistuvat henkilot tydtehtdviensa mukaisesti. Asiakkaasta tehdyt merkinnat ovat
salassa pidettdvia. Niitd luovutetaan vain asiakkaan/holhoojan nimenomaisella suostumuksella tai
lakiin perustuvan tiedonsaantioikeuden nojalla. Rekisterdidyn ei siis tarvitse esittda nimenomaista
tietojen luovutuskieltoa.

Asiakastietoihin on tehtdva merkinta asiakastietojen luovuttamisesta ulkopuoliselle.
Asiakastietoihin on tehtava merkita, milloin ja mita tietoja on luovutettu, kenelle tiedot on
luovutettu, kuka tiedot on luovuttanut sekd, onko luovutus perustunut potilaan kirjalliseen,
suulliseen tai asiayhteydesta ilmenevaan suostumukseen tai lakiin. Merkinta tulee tehda myos siita,
jos potilas on kieltanyt tietojensa luovuttamisen.

Ensisijaisesti asiakastietoja voi luovuttaa vain asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa
suostumuksella. Suosiaalihuollon asiakaslain 17-18 §:t oikeuttavat kuitenkin tietyissa tilanteissa
luovuttamaan salassa pidettdviea tietoja ilman asiakkaan suostumustakin.

Erikseen on sdddetty sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittamiskeskuksen oikeudesta saada
laissa sdadetyin edellytyksin tilastotarkoituksia varten eraita laissa tarkemmin maariteltyja
sosiaalihuollon tietoja (laki sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittamiskeskuksen tilastotoimesta
409/2001).

Palveluseteliasiakkaan poistuttua kotihoidosta kotihoito luovuttaa rekisteritiedot asiakkaan
asuinkaupungin arkistoon.

Sosiaali- ja terveysalan tutkimus ja kehittamiskeskus (STAKES) ja Laakelaitos ovat terveydenhuollon
valtakunnallisista henkilorekistereista annetun lain (556/1989) mukaan oikeutettuja pitdimaan
terveydenhuollon valtakunnallisia keskusrekistereitad ja saamaan terveydenhuollon laitoksilta
asetuksella 774/1989 saadetyt tiedot. Kotihoito luovuttaa tdméan perusteella tietoja seuraaviin
rekistereihin: hoitoilmoitusrekisteri (HILMO)

Tiedot luovutetaan maaramuotoisilla asiakirjoilla DomaCare — jarjestelmasta

8. TIETOJEN SIHIRTO EU:N TAI ETA:N ULKOPUOLELLE
Tietoja ei luovuteta ilman asiakkaan pyynt6a / lupaa EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

9. REKISTERIN SUOJAUKSEN PERIAATTEET
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Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja kasittelevia tyontekijoita koskee
vaitiolovelvollisuus.

Asiakirjat sailytetaan asiakkaan hoidon ajan kotihoidon toimipisteessa valvonnan alaisena kasittely-
tai arkistokansiossa/lukituissa kaapeissa tai huoneissa. Kaynnin tai hoitojakson paatyttya, kun
hoitojaksoa koskevat tiedot on kirjattu kertomukseen, ne siirretdan arkistoon. Arkistolle on nimetty
arkistovastaava, joka vastaa arkistossa olevien tietojen suojaamisesta luvattomalta kaytolta.
Rekisterin sailytyksessa noudatetaan arkistolaitoksen ja sosiaali- ja terveysministerion antamia
maarayksia asiakirjojen sailytysajoista ja havittamisesta.

DomacCare-asiakastietojarjestelmaan kaytto vaatii henkilokohtaisia tunnuksia, jotka myontaa
henkilokunnalle palvelupaallikko.

DomaCare-asiakastietojarjestelman tiedot tallennetaan palvelimelle, jota huolletaan ja ylldpidetdan
tietosuojamaaraysten mukaisesti. Tiedot varmuuskopioidaan joka y6. DomaCare jarjestelmasta
tallentuvat lokitiedot kaikesta tiedon kasittelysta.

10. TARKASTUSOIKEUS

Asiakas/holhooja/laillinen edunvalvoja voi esittda tarkastuspyynnén omiin tietoihinsa
henkilokohtaisesti tai kirjallisesti. Padasaantoisesti tarkastusoikeus toteutetaan siina yksikossa, jossa
tiedot ovat syntyneet. Tiedot antaa ammattihenkild pyytdjan esittamdassa laajuudessa ja
pyydettdessa kirjallisena.

Jos tietopyynto koskee eri yksikdissa syntyneita asiakirjoja, tiedot kokoaa se yksikko, jonka vastuulle
asiakas kuuluu tai on kuulunut, tai jossa han on ollut viimeksi hoidossa. Mikali tietoja ei voida lain
mukaan antaa, annetaan siita kirjallinen kieltdytymistodistus. Tarkastuspyynnon epdamisesta
paatdksen tekee palvelupaallikko. Rekisterdity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun
kasiteltavaksi.

10. OIKEUS VAATIA TIEDON KORJAAMISTA

Tiedoissa havaitut virheet ja puutteet korjataan niiden tultua ilmi oma-aloitteisesti tai asiakkaan
vaatimuksesta. Palveluja, terveytta ja sairautta koskevat merkinnat korjataan siten, ettd muutettu
tieto on saatavissa esille tarvittaessa. Korjauksen yhteyteen merkitaan korjauksen tekijan nimi ja
paivamaara. Virheellista tietoa ei poisteta kokonaan. Tarpeeton tieto kuitenkin poistetaan.
Asiakkaan vaatiessa tiedon korjaamista han tekee tietoa/tietoja koskevan oikaisupyynnon
kirjallisesti siihen yksikk6on, jossa merkinta on tehty. Mikali asiakkaan vaatimusta tiedon
korjaamisesta ei hyvaksyta, siitd annetaan kirjallinen kieltaytymistodistus, josta ilmenee syy(t)
tiedon korjaamisen epaamiseen. Kielteiseen paatokseen liitetddan ohjaus asian saattamiseksi
tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.

MUUT HENKILOTIETOJEN KASITTELYYN LIITTYVAT OIKEUDET

Henkil6tietolain 30 §.n mukaan rekisteroidylla on oikeus kieltaa rekisterinpitajaa kasittelemasta
hanta itsedan koskevia tietoja suoramainontaa, etdmyyntia ja muuta suoramarkkinointia seka
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markkina- ja mielipidetutkimusta samoin kuin henkilématrikkelia ja sukututkimusta varten.
Paivakummun kotihoidon asiakastietoja voidaan kayttaa asiakas- ja/tai
omaistyytyvaisyystutkimuksen tekemista varten. Tutkimuksesta saatuja tietoja kdytetdan
palveluiden kehittamiseen asiakkaidemme parhaaksi.

Kuvaus asiakirjojen arkistoinnin toteuttamisesta

Kotihoidon asiakkaat ovat padosin itse maksavia asiakkaita, joiden hoitoon ei liity
viranomaispaatoksia ja heidan tietonsa arkistoidaan kotihoidon toimesta. Kuntien
ostopalvelutilanteissa toimitaan kunnan ohjeiden mukaisesti kyseisen asiakkaan kohdalla.

Kuvaus, miten tiedonkulku jarjestetddan muiden asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien
toimijoiden kanssa

Eri tavoin palvelukokonaisuudessa mukana olevien toimijoiden tiedonkulkuun on erilaisia tapoja —
jo pelkastaan tietosuojaan liittyvien kysymysten vuoksi. Vastuuhoitajalla on iso merkitys asiakkaan
hoitoprosessin ja siihen liittyvien palveluiden koordinoinnissa ja tiedonkulun organisoinnissa.
Hoitoprosessissa mukana olevat tahot padsevat lukemaan tarvittavat tiedot asiakastietojarjestelma
DomacCaresta. Kirjaamisesta on omat ohjeistukset, joilla pyritdan varmistamaan riittava tiedonkulku
eri tydvuorojen valilla ja hoitoprosessin edetessa. Myds iso osa asiakkaan laskutusasioihin
liittyvasta tiedosta loytyy DomaCaresta (esim. lisdpalvelut), ndma tiedot valittyvat laskutukseen.

Apteekkiin [ahetetdan asiakkaan tarvittavat sopimukset ja asiakirjat kirjallisena (annosjakelu-,
kanta-asiakassopimus, suoraveloitusvaltakirja ja lddkelista). Ladketilaukset tehddan apteekin
tilausjarjestelman kautta netissa.

Muille yrityksille, kuten siivousyrityksille, asiakkaan toiveet siirtyvat joko asiakkaalta suullisesti tai
kotihoidon henkilékunnan kautta.

Tarkeimmat hoitoon liittyvat sidosryhmat kutsutaan tarvittaessa yhteiseen hoitoneuvotteluun.

ALIHANKINTANA TUOTETTUJEN PALVELUJEN OMAVALVONTA

Kuvaus menettelystd, kuinka yksikkoé valvoo alihankkijoilta ostettujen palvelujen laatua

Kotipalvelu Paivakumpu Oy:lla voi olla alihankkijoita. Alihankkijoilla tarkoitetaan seka
tavarantoimittajia etta palveluntuottajia. Alihankkijoiden huolellinen valinta ja hyvaksyminen
kuuluvat yrityksen sosiaalisen vastuun piiriin. Tasta syysta on tarkeda huolehtia siita, etta
alihankkijoilta, joiden kanssa laaditaan pidempi yhteistydsopimus, vaaditaan todistukset verojen,
sosiaaliturvamaksujen ja elakevakuutusmaksujen maksamisesta ja mahdollisesti henkilostoa
kokevista tyoluvista.

Alihankkijoita ei ole pakko kilpailuttaa, mutta suuren kokonaisuuden kyseessa ollessa jarjestetdan
kilpailutus. Kilpailutuksessa maaritetdadn laatutaso ja ratkaisevana tekijana on tarjottu laatu seka
hinta. Mikali tarjoukset tayttavat tarpeemme, tulemme hyvaksymaan kokonaistaloudellisesi
edullisimman tarjouksen. Hyvdksymiseen vaikuttavat:
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e tarjottu laatu ja tekninen taso

e toiminnalliset ominaisuudet

e tekninen tuki ja jalkihuolto

e toimituspaiva

e toimituskausi tai suorituskausi

e pyydettyjen tietojen antaminen

e mahdolliset muut sopimusehdot (esim. sopimuksen irtisanomisaika)
e hinta (taloudellinen vastuu)

Seuraavat lain ja kdytannon edellyttamat kelpoisuusvaatimukset on maaritetty sovellettavaksi
alihankkijoiden valinnassa.

1) Taloudelliset edellytykset

Ei verovelkoja tai maksamattomia sosiaalivakuutusmaksuja

2) Tekniset edellytykset

Tuotanto lainsdddanndn mukainen

Mahdolliset muut tarjouspyynndssa esitettavat vaatimukset

3) Toiminnalliset edellytykset

Hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittava kapasiteetti seka toimitusvarmuus
Tuotevalikoiman / palvelun laadun toteutumisprosentti on 55-95% (prosenttiosuus maaritetdan
paikallisesti markkinatilanteen mukaan ja pyritddn mahdollisimman korkeaan
toteutumisprosenttiin)

Tuotteen laadunvarmistus todennettu

Mahdolliset muut tarjouspyynnossa esitettavat vaatimukset

Sopimusehdot

Toimittajalla on (laadun)varmistusjarjestelma, jolla varmistetaan, etta toimitetut tuotteet/palvelut
tayttavat vaatimukset

Tarjottavien tuotteiden tulee soveltua Paivikummun palvelu- ja tuotekonseptiin

seka toiminta-ajatukseen.

Alihankkija vakuuttaa ja sitoutuu siihen, ettei sen toimittamien tavaroiden/palveluiden ostaminen
vaaranna tai vahingoita yrityksen mainetta ja asiakassuhteita. Korvausmenettelysta sovitaan
erikseen suhteessa aiheutuneeseen vahinkoon.

Alihankkijoiden kanssa sovitaan saannoélliset tapaamiset, joissa kaydaan lapi toteutunut laatutaso ja
sovitaan jatkotoimenpiteista.
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14. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus yksikdn omavalvonnan toteutumisen seurannasta

Omavalvonnan toteutumisen seuranta sisallytetddan johdon katselmuksiin, jotka tehddan
johtoryhman kokouksissa.

Omavalvonnan seurannan varmistamiseksi siihen liittyvia asiakirjoja on sailytettava 10 vuotta.

Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittamisprosessista

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan tarpeen vaatiessa. Menettelyohjeisiin tulleet muutokset
kirjataan viiveetta omavalvontasuunnitelmaan. Omavalvontasuunnitelma vahvistetaan vuosittain,
vaikka muutoksia ei vuoden aikana olisi tehtykdaan. Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja
vahvistaa palveluiden tuottaja ts. kotipalveluiden palvelupaallikkd. Havaitessaan puutteita
omavalvontasuunnitelmassa valvontaviranomainen voi vaatia sen tdydentamista, korjaamista tai
muuttamista.

Helsingissd 1.2.2022

[ 7
M, c, 7]
il Swakeela

Maiju Suomela
Palvelupaallikkod
Kotipalvelu Paivikumpu Oy



