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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT
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Hoitokoti Paivakumpu vastaa alihankkijoidensa tydsta osana oman palvelunsa kokonaislaatua ja
valvoo tyon laatua ja toimeenpanoa yhdesséa alihankinnan palveluntuottajien kanssa. Jatkuvassa
laadunseurannassa ja reklamaatioiden dokumentoinnissa ja kasittelyssa kaytetaan Hoitokoti P&i-
vakummun laadunhallinnan menetelmia. Laatuasioita kdydaan lapi yhteistybkumppanien kanssa
sekd osana saanndllisid tapaamisia, ettd tarvittaessa erillisesti, mahdollisten reklamaatioiden
pohjalta. Kaikilta alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta ei ole vaadittu omavalvontasuunnitel-

maa.
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2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

2.1 Toiminta-ajatus

Paivakumpu on vuonna 2001 perustettu perheyhtid, jonka palveluksessa tydskentelee pari sataa
hoivan ja kodinhoidon ammattilaista. Koko Paivakumpu-yhteisda yhdistaa voimakas usko siihen,
ettd elaman arkisten tarpeiden tyydyttdminen perinteisen hoivan ja palvelun muodossa ei riité.
Jotta elama olisi taysipainoista ja merkityksellista, siind on oltava iloa. Paivakummussa kaikki
voivat kokea iloa elamantilanteestaan riippumatta. Elamanilon tuottaminen on ollut Paivakummun
toimintafilosofia perustamisesta lahtien. Ja on myds seuraavat vuosikymmenet.

Paivakummussa asiakkaillemme elamaniloa ja mukavuutta lisdavia yksilollisten tarpeiden ja toi-
veiden mukaan suunniteltuja hoivapalveluja koulutettujen ammattilaisten voimin. Paivakummun
muistiosaamiskeskus on erikoistunut ikdantyneiden ja tydikaisten muistisairaiden asukkaiden hoi-
tamiseen. Toiminta-ajatuksemme mukaan, pyrimme hoitoty6n keinoin huolehtimaan siita, etta
asukkaillamme on mahdollisuus eld& oman nakaoista, yksilollista ja mielekasta elamaa.

2.2 Paivakummun elamanilon toimintafilosofia

Hoitokoti Paivakummun henkilokunta on toiminnan alusta lahtien sitoutunut El&mé&nilon toiminta-
filosofiaan. Tata filosofiaamme ja tapaamme toimia on kuvattu Elaméanilontalon (kuva 1) avulla.
Talon peruskiveykseen on muurattu ne arvot ja toimintaperiaatteet, jotka ohjaavat meitd asiak-
kaidemme hyvan elaman luomisessa ja tukemisessa.
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2.2.1. Elamanilon toimintafilosofian pahkinankuoressa

Elamé&nilon toimintafilosofian ymmartamista auttaa, jos laittaa silmat kiinni ja miettii itsedan ja jo-
kaista hoidettavaa talona. Voi miettid, millaiselta talo nayttda ulospain, nakyyko sen ikkunoista
pimeytta vai valoa. Voi miettiad myds millaiselta tuntuu taloa lahestyé, siita lahteé ja millaista siiné
tuntuu olla ja asua. Jotta talo nayttaisi hyvin hoidetulta ja ikkunoista nakyisi valo ja elamisen ilo,
voi moni talo tarvita ainakin jonkinasteista saneerausta. Talomme on rakennettu arvojen ja toi-
mintaperiaatteiden peruskiveyksen varaan. Naiden p&aélle toimintaa ohjaamaan on rakennettu toi-
minnan prosessit. Tukiprosessit ovat samat kaikissa palveluissamme, mutta palvelukohtaiset pro-
sessit vaihtelevat. Hoitokodeilla ne ovat: asiakassuhteenhallinta, hoitopalvelut, asumispalvelut,
ateriapalvelut ja yhteisollisyys.

Tervetuloa-kyltti ovessa muistuttaa siita, ettd meidan tyontekijdiden on tehtava kaikkemme, jotta
asukaat ja asiakkaat tuntisivat palveluidemme piiriin tullessa itsensa lampimasti tervetulleiksi. Pal-
velun suunnittelun perusteena ovat ihmisen tarpeet, toiveet ja odotukset. TAman suunnitelman
pohjalta hoitoa toteutetaan, seurataan, arvioidaan ja kehitetaan.

Paivakummun El&amanilon toimintafilosofiassa keskeisena tavoitteena on tyytyvainen asiakas,
tyytyvéainen tyontekija ja tyytyvaiset sidosryhméat. Perimmaisend pdamaaréana on tukea asuk-
kaita/asiakkaita ja tydyhteisdssdmme toimivia jAsenid parhaan osaamisemme avulla ja 16ytaé hy-
van ja laadukkaan elaman aineksia ja elamaniloa arkeen ja juhlaan. Elamanilontalon rakentami-
nen asukkaille / asiakkaille on pitkélti mahdollista mm. yksilévastuisen hoitotydn keinoin. Se ei
viela kuitenkaan riita, jos aiomme rakentaa koko Paivakumpuyhteiststa Elamanilontalon. Tahan
tarvitaan myds vahvaa yhteisollistd osaamista ja otetta. Talldin esimerkiksi jokainen hoitaja/tyon-
tekija tuntee ryhnmakodissa vastuuhoitajan lisdksi jokaista asukasta siina maarin, ettéa han pystyy
auttamaan hanta tasséa- ja nyt-tilanteessa edistaen samalla koko ryhmékodin toimintaa. Talldin
asukkaiden/omaisten ja eri tyontekijoiden kesken koko ryhmékodissa /tydyhteisdssa vallitsee Me-
henki. Tama on vaativaa mutta myo6s antoisaa tytskentelya.

Paivdkummussa on varsinkin hoitokotien puolella kayty jo vuosia sitten Iapi mittava laatutyo ja
toiminta on sertifioitu ISO 9001:2015 standardin mukaisesti. Digitalisoimalla taman jarjestelmén
olemme samalla saaneet kayttédmme koko hoitokotiyhteisd& ohjaavan toiminnanohjausjarjestel-
man. Omavalvonnan ja erilaisten auditointien ohella jo alusta l&htien oli kdytdssdmme laadun
arviointiin myos yksinkertainen arjen nyrkkisaantojarjestelma, jonka mukaan me voimme elaa ja
tyoskennellda joko MUST-, WANT- tai WAUTSI-tasolla. Naistd MUST-taso (taytyy, olla pakko) on
minimitaso, jossa toimii esim. keppi ja porkkana. Se taso ei viela kuitenkaan ole alle riman. Sille
tasolle voimme kuitenkin ajoittain ihan tahtomattamme joutua esim. tydkuorman &killisesti kasva-
essa joko asukkaista tai tyontekijoistd johtuen. Tarkeintd on, ettei tuolle tasolle jaada pitkaksi
aikaa vaan tilanne pyritaan ratkaisemaan mahdollisimman pian. WANT-taso (tahtotaso) on taas
tyontekijasta lahteva taso, jossa tyontekija tai myodskin esimies voi maarittaa sen, mita han pitaa
hyvana. Han kokee tietavansa ja osaavansa asiat niin, ettei kannata paljon asiakkailta, omaisilta
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eika kollegoilta kysella. Tallainen voi toimia jonkin aikaa ja joissakin tilanteissa. Pian kuitenkin
alkaa nakya kaikenlainen kohtaamattomuus asiakkaiden, omaisten ja muiden tiimilaisten kanssa.
WAUTSI-tasolla koko toiminta lahtee asiakkaiden, heidan omaistensa ja tydyhteison jasenten tar-
peista, toiveista ja odotuksista ja tyontekija osaa ainakin hetkittdin antaa enemman kuin toinen
osaa odottaa. Tuolloin tydntekija onnistuu tuottamaan WAUTSIn eli ilahduttavan kokemuksen. Ja
on aivan varmaa, ettei tuosta tyontekija jaa itsekdan osattomaksi. Tahan me vielakin perimmiltaan
Paivakummun Elamanilon toimintafilosofiassamme pyrimme. Heillekin, joiden elama on vaikeaa
tai tasaisen harmaata joko sité heidén tahtoessaan tai tahtomattaan, tuovat ilon pilkahdukset tun-
teen huomioiduksi ja arvostetuksi tulemisesta. Tassa meilla PaivAkummussa on ollut suuri apu
vastuuohjaajien ja asukkaiden/omaisten kanssa yhdessa suunnitellut asumisen toteuttamisen
suunnitelmat.

Paivakummussa elaméaniloa synnytetéaan kohtaantuminen kerrallaan joko yksilon tai yhteison kes-
ken. Vanha viisaus kertoo, etta jaettu suru on vain puolet mutta jaettu ilo on kaksinkertainen ilo.
Vain harvat ihmisten toiveista ovat liilan vaativia toteutettaviksi. Iso osa iloa ja hyvaa mielta tuot-
tavista asioista on helppo toteuttaa paivittain, toiset vaativat véhan enemman tarpeista lahtevaa
suunnittelua ja joissakin tarvitaan lisdresursseja mm. omaisilta ja vapaaehtoisilta. llahduttava ko-
kemus "Wautsi” ei ole ilakoimista aina vaan ja kaiken aikaa. Se on kunkin kohdalla tietoista ja
yksilollista hetkellistda nousemista arjen ylapuolelle: aitoa kohtaantumista arjessa koskettamisella,
hymylla, positiivisella palautteella, virkistyksen ja esteettisyyden ja mm. perhe- ja ystavayhteyk-
sien luomisella. Se voi olla vaikkapa autettavan tai toisen auttajan ilahduttamista valkovuokko-
kimpulla kevaan koittaessa.

2.2.2. Arvomme; lhmisarvo, elaman merkityksellisyys, tieto

Hyva hoito on arvosidonnainen asia. Arvot ovat luonteeltaan suhteellisen pysyvia ja ne ohjaavat
ihmisen tekemia valintoja. Arvot ohjaavat ndin myos sita, miten hoitaja ja koko hoitokodin henki-
l6kunta toimii asiakkaan hyvaksi hanen arvomaailmaansa kunnioittaen. Ohjaajan/tydntekijan toi-
mintaa ohjaa hanen henkilokohtaisen arvomaailmansa lisaksi muun muassa kunkin ammattikun-
nan eettiset ohjeet, yhteiskunnallinen arvomaailma, vanhusten ja muiden hoitoon liittyvat valta-
kunnalliset ja paikalliset ohjeistot seké tydyhteis6a ohjaava toiminta-ajatus ja — filosofia.

Elamanilon talon peruskiveykseen on muurattu arvomme; ihmisarvo, elaman merkityksellisyys ja
tieto. Seuraavassa avaamme lyhyesti, mita kullakin naista tarkoitamme.

Ihmisarvo ja ihmisen kunnioittaminen ovat sosiaali- ja terveysalan eettinen perusta. Ihmisarvo
tarkoittaa, ettd ihmisella on arvoa pelkastaan jo sen takia, etta han on ihminen. Nain ollen ihmis-
arvo koskeekin koko ihmiskuntaa ikdén, uskontoon, seksuaaliseen suuntautuneisuuteen ja mui-
hin maarittelyihin katsomatta. Ihmisarvo on kaikilla ihmisilla sama. lhmisarvo on itseisarvo. Sen
vastakohtana on valinearvo. Jos ihmisarvoon sisaltyisi valinearvo, silloin ihmista voitaisiin kayttaa
valineena esim. taloudellisen hy6dyn tavoittelussa.
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Ihmisarvoon kuuluu loukkaamattomuus, arvostus, kunnioitus, ystavallisyys ja inhimillinen kohtelu.
Ihmisarvo ja siihen liittyvat itsemaaraamisoikeus ja oikeudenmukaisuus on kirjattu lukuisiin lakei-
hin, ohjeisiin ja suosituksiin ohjaamaan toimintaamme ja paatoksentekoamme varsinkin apua ja
tukea tarvitsevien asukkaiden kohdalla. Paivikummun koko toiminnan keskeinen arvo on ihmis-
arvo. Jokainen ihminen on ainutkertainen ja arvokas yksild, jolla on oikeus elaa hyva ja arvokas
elama. Jokaisella on oma historiansa, elamankaarensa, muistinsa ja kokemuksensa, joiden pe-
rusteella han méaarittelee omat elaman arvonsa ja toimintansa.

Elama on merkityksellistd, onpa silla tarkoitus tai ei. Kun ihminen etsii elaman tarkoitusta, han
yleensa hakee jonkinlaista ulkopuolelta annettua yleismaailmallista tarkoitusta (uskonto, kos-
mos), joka patee kaikkien elaméaan. Elaman merkityksellisyys taas on huomattavasti henkilokoh-
taisempi ja kokemuksellisempi asia. Kyse ei siis ole ihmisen yldpuolella olevista arvoista vaan
siitd, minka arvojen ja tavoitteiden ja padmaarien koemme ohjaavan omaa elamaamme. Tavoit-
teena on tunnistaa ne asiat, jotka saavat oman elaman tuntumaan elamisen arvoiselta meille
itsellemme joka paiva myos karsimyksen ja kuoleman kohdatessa. Paivakummussa etsitdéan jo-
kaisen ihmisen elam&an merkityksellisyytta, toiveikkuutta ja arvokkuutta ja niitd ilon ja onnen het-
kia, joita jokaisen elamanpolun varrelle on varattu. Elaman merkityksellisyys syntyy siita, etta te-
kee itsestaan merkityksellisen muille ihmisille. Laheisissa ihmissuhteissa olemme toiselle ihmi-
selle ainutlaatuisia ja korvaamattomia jo pelkan lasndaolomme kautta. Koko Paivakummun vah-
vana missiona on ollut |16ytaa, tuottaa ja kehittda sellaisia palveluita, joilla voidaan lisata hyvan
elaman, elaman merkityksellisyyden ja elaméanilon kokemuksia apua ja tukea tarvitsevien arjessa
ja juhlassa.

Kolmas arvo Elamanilontalon peruskiveyksessé on tieto. Paivikummussa piddmme arvokkaana
sita, ettd kaikki toimintamme pohjautuu mahdollisimman hyvin varmennettuun tietoon. Tietoon
nojaava toiminta on korostunut nykyisessa tytelamassa ja koko tietoyhteiskunnassamme, jossa
my0s tiedon I6ytaminen, tiedon tulva ja sen tekninen hallinta vaativat uutta orientoimista ja osaa-
mista. Todellisuudessa jokainen tyontekija tarvitsee jatkuvasti uutta tietoa tyéhonsa ja esimies
tiedolla johtamiseensa ja jokainen ihminen selviytydkseen arjessaan mahdollisimman hyvin.
Tybssdmme myds hoitotydon ammattilaisina ja asiantuntijoina olemme vastuussa siitd, etta tyo-
tamme kehitetédan ja arvioidaan nayttoon perustuvasti. Me kaikki olemme osaltamme velvollisia
osaamisemme ja entistd parempien tyéolojemme kehittdmiseen ja yllapitamiseen. Uutta ajanta-
saista tietoa jaamme eri timeissamme, intranetissamme seka Paivakumpu Akatemiassa.

2.2.3. Toimintaperiaatteet

Arvojen siirtyminen kaytannon eldaman ohjenuoriksi toteutuu toimintaperiaatteiden ja niihin liitty-
vien erilaisten normien, ohjeiden ja sdantdjen kautta niin yksildiden kuin yhteiséjenkin tasolla.
Paivdkummussa on sovittu yhteisiksi toimintaa ohjaaviksi periaatteiksi valittujen arvojen pohjalta
itsemaaraaminen, yksilollisyys, yhteisollisyys, vaikuttavuus, luotettavuus ja vastuullisuus. Arvojen
ja periaatteiden tehtdvana on suunnata toimintaamme yhteisesti sovitulle polulle varsinkin silloin
kun erilaiset paineet, puhurit ja myrskyt tahtovat tydntaa meita pois suunnitelluilta reiteiltamme.
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ltsemaaraaminen

Ihminen on aktiivinen, pelkka olemassaolo ja fyysisten tarpeiden tyydyttdminen ei hanelle riita.
On kyse kasvun tarpeista. Iltsemaaraamisteorian mukaan psykologisia perustarpeita ovat auto-
nomia, kyvykkyys ja yhteenkuuluvuus eli laheisyyden tarve. Kun nama tayttyvat niin hyvinvointi
ja sisé@inen motivointi kohenevat ja elamasta tulee merkityksellisemman tuntuista. Autonomia tar-
koittaa, etta ihminen on oman elaménsa herra ja voi tehda itsendisia, arvokkaina pitamiaan va-
lintoja. Kyvykkyys tarkoittaa tunnetta, etta elama on hallinnassa. Yhteenkuuluvuus syntyy siita,
ettd ihminen kokee olevansa yhteydessa toisiin, valittdvansa heisté ja olevansa valittdmisen koh-
teena. Merkityksellisyyden kokemisen kannalta on tarked& myos hyvantahtoisuus eli halu tehda
hyvaa vaikuttamalla mydnteisesti toisten ihmisten elamaan, yhteiskuntaan ja maailmaan. Yhtei-
sollisissa asumisratkaisuissa tarke&éa on, etta jokainen voi osallistua itsenéisesti ja l&aheistensa
kanssa omaa elamaansa ja hoitoaan koskevaan paatoksentekoon kykyjensa mukaan elamansa
loppuun saakka.

Yksilollisyys

Jokainen ihminen on ainutkertainen omine arvoineen, taustoineen, tarpeineen, tottumuksineen,
toiveineen ja vakaumuksineen. Hanella on my6s oma identiteettinsa, reviirinsé, verkostonsa, ko-
kemuksensa, pyrkimyksensé ja resurssinsa elda elamaansa ja tehda omia yksilollisia valintojaan.

Yksilollisyyden huomioon ottamista on korostettu varsinkin lansimaisessa kulttuurissa jopa siina
maarin, ettd moni on ndhnyt menneen sen ihan liiallisuuksiin ja syévan seka yhteista hyvaa etta
yksilon hyvinvointia. Tarkeaa olisi oppia pohtimaan my6s sitd, mitd mina ainutlaatuisuudessani
voisin antaa toisille kuin pohtia vain sitd, mitd ymparoiva maailma voi tarjota vain minulle, jotta
voisin elaa vain minun nakoistani elamaa.

Voidakseen tavoitella merkityksellisyyden ja yksilollisid onnentunteita elamasséa on opittava tun-
nistamaan myds ne asiat, joista voimme olla kiitollisia eik& vain miettid mita voisi saada aina vaan
lisdd. Yhteisollisessa asumisessa on tarkeaa toivottaa jokainen uusi jasen yhteisoon tervetul-
leeksi omana itsendan ja auttaa jokaista yksil6& tutustumaan myds ryhman muihin jaseniin yksi-
|6in& heidan toiveitaan kunnioittaen, jotta jokaiselle 16ytyisi mahdollisuus kasvaa myds yksiléina
niissa ryhmissa, joihin han liittyy. Tutkimusten mukaan ihminen on ian myo6ta entistd enemman
yksilo. Talléin hanen itsemaaradmisoikeutensa tulee entistd korostuneemmaksi ja erilaiset itse-
maaraamisrajoitukset tulee olla entista perustellumpia.

Yhteisollisyys

Ihminen on kautta aikain luokiteltu sosiaaliseksi "elaimeksi”. Yhteisollisyyden tarve kuuluu ihmi-
sen perusmotiiveihin. Olemme kehittyneet elamaan ryhmissa ja oppineet pitamaan huolta toisis-
tamme; vahvojen sosiaalisten suhteiden muodostamisen vaisto on syvalla ihmisyyden syda-
messéa. Lukuisat tutkimukset osoittavat, ettéa yhteenkuuluvuus eritysesti perheeseen, ystaviin ja
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muihin l&heisiin ihmisiin esim. sukulaiset, tyotoverit ja naapurit ovat todellakin tarkea merkityksel-
lisyyden lahde. Sosiaalisuutemme ulottuu kuitenkin syvemmalle kuin toisesta huolehtimiseen,
silla elamamme keskipiste ei ole en&é vain mina vaan me. Talldin vastavuoroisuus kasvaa ja
sosiaalisen torjunnan mahdollisuudet vahenevét. Jokaisella on varmasti oma listansa hanelle tar-
keistd ihmisista. Perinteisten ihmissuhteiden sijaan nykymaailmassa on onneksi monenlaisia
mahdollisuuksia vankkoihinkin ihmissuhteisiin, verkostoihin ja kontakteihin. Nykyajassa on se
hieno puoli, ettd voimme vapaasti valita ne lahteet ja kanavat, joista ja joiden kautta voimme
ammentaa yhteisollisyytta omaan elamaamme.

Nykymaailmassa yksil6llisyyden korostuminen ei ole pelkastaan haitta vaan monet tutkijat myos
vaittavat, ettd individualismi on sosiaalisen paaoman kasvun edellytys — yksildiden vapaaehtoinen
yhteistoiminta ja kumppanuus on mahdollista vain silloin, kun ihmisilla on autonomiaa, itsehillintaa
ja kypsaa vastuuntuntoa. Paras ja helpoin tapa lisata omaa hyvinvointia ja merkityksellisyyden
tunnetta on keskittya itseddn unohtamatta vahemman itseensa ja enemman yhteyteen toisten
kanssa. Paivakummussa on yhteiséllisyyden kehittdmisesta otettu jo vuosia sitten vastuuta muo-
dostamalla yhteisollisyydesta oma ydinprosessinsa ja tukemalla yhteiséllisyyden kaytantoja ja nii-
den kehittymistd mm. harrastetiimin avulla. Myds erityistyontekijéiden kuten hoivamuusikon ja
kuvataideohjaajan rooli on ndhty merkittaviksi yhteisollisyytta rakentaviksi tekijoiksi. Myos lukuisat
yhteiset harrastukset ja tapahtumat sek& asukas/asiakas ja tyontekijoiden kokoontumiset lisaavat
yhteisollisyyden merkitysta.

Luotettavuus

Jotta ihmisarvo ja elaméan merkityksellisyys voivat toteutua, on meidan kaikkien toimintaperiaat-
teidemme ja kaiken toimintamme oltava luotettavia. Niin yksiléiden kuin yhteiséjenkin kasvun ja
kehityksen tulee perustua seka luottamukseen itseensa ettd myods luottamukseen toisiinsa. Toi-
mintamme tulee olla totuusarvojen mukaisesti, perusteltua, loogista, jatkuvaa, ennustettavaa, re-
hellista, tutkimuksiin ja nayttéon perustuvaa ja mahdollisimman avointa ja uskottavaa. Toimin-
tamme tulee olla myds erityisen vastuullista varsinkin silloin, kun haluamme turvata monin eri
tavoin autettavien ihmisten elamaa ja yksityisyytta. Alallamme luotettavuuteen siséltyy myds lailla
saadetty vaitiolovelvollisuuden noudattaminen.

Tuloksellisuus

Tuloksellisuutta voidaan pitdd kokonaistavoitteen saavuttamista ilmaisevana ylakasitteena tuot-
tavuudelle (tuotosten ja panosten suhde), vaikuttavuudelle (palvelun aikaansaama muutos suh-
teessa tavoitteisiin), laadulle, tehokkuudelle (kustannusvaikuttavuus) ja tydelaman laadulle. Toi-
minnan voidaan sanoa olevan tuloksellista silloin, kun asiakkaan tarpeisiin, toiveisiin ja odotuksiin
vastataan kustannustehokkaasti, laadukkaasti ja tydssajaksaminen on hyvalla tasolla. Onnistunut
tuloksellisuuden kehittaminen edellyttaa toimivaa yhteistydta henkiloston kanssa. Tuloksellisuutta
voidaan arvioida monilla eri mittareilla suhteessa asetettuihin tavoitteisiin. Tyon tulokset synnyt-
tavat pitkalla aikavalilla vaikuttavuutta, jossa tulokset voidaan ndhda valttAmattomina valineina.
Tuloksellisuuden johtamisessa on kyse tarinan rakentamisesta. Ensin on rakennettava strategia,
joka johdattaa organisaatiota yksildiden henkilokohtaisten tavoitteiden saavuttamisen kautta kohti
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organisaation visiota ja missiota. Tarkeintd on rakentaa kehittdmistydta aiemmin opitun tiedon
varaan. Jokainen tulosjohtaja ja tyontekija on vastuussa siitd, etta tuloksia pitaa syntya ja niita
pitdd seurata, jotta voimme parantaa toimintaamme ja hyvinvointiamme yhteisdissamme nyt ja
tulevaisuudessa. Paivakummussa tyon tuloksia on alkuun mitattu arjessa niin sisaisten kuin ulko-
puolisinkin auditoinnein, erilaisin tutkimuksin ja selvityksin. Tyoyhteisossamme on alettu mitata
jo vahitellen myds missioomme sisaltyvien elamanilon hetkien toteutumista.

Vastuullisuus

Sosiaali- ja terveysalan toiminta on erityisen vastuullista, koska niiden toimintaan liittyy usein hy-
vin kokonaisvaltainen vastuunotto toisen henkilén terveydesta ja hyvinvoinnista usein hyvin kriit-
tisissakin elamantilanteissa. Vastuullinen tyéskentelytavan mukaan jokainen on vastuussa, eli jos
huomaa, ettei jokin asia ole niin kuin pitaa, tulee asiaa vieda eteenpain.

Alan ammatinharijoittajilla on toiminnastaan ollut aina suuri vastuu, jota on sadadetty lukuisilla yh-
teiskunnallisilla saadoksilla, laeilla, normeilla ja ohjeilla. Lisaksi myds yritykset ja organisaatiot
ovat jakaneet tybkenttddnsa eri vastuiden mukaan.

Jokainen yhteisfdan johtava henkild on oman yksikkdnsa sielu ja selkaranka ja vastuunkantaja
yksikon toiminnasta ja tuloksista. Esim. Hoitokoti Paivakummussa koko yksikdsta on vastannut
perinteisesti sdddosten mukaisesti yksikdnjohtaja. Yksikon sisalla olevista ryhméakodeista on vas-
tannut ryhmakotivastaava ja kullakin asukkaalla on oma vastuuhoitaja, joka vastaa hanen yksilo-
vastuisesta hoitotydstaan. Lisaksi yrityksen tyontekijoissa ja johdossa on useita henkilditd, jotka
toimivat asiantuntijavastuulla eri tehtavissa.

Koko yrityksen on taas kannettava toiminnassaan yhteiskuntavastuuta. Vastuullinen yritys har-
joittaa toimintaa, jota ohjaavat lait, asetukset ja kansainvaliset sopimukset ja suositukset seka ay-
likkeen ja yritysten valiset puitesopimukset ja yrityksen omat toimintaohjeet. Vastuullinen toi-
minta edellyttdd myos kannattavuutta ja tuloksen tekemista, jotta yritys on olemassa myds tule-
vaisuudessa. Taloudellinen vastuullisuus tarkoittaa asiakkaan nakokulmasta sit&, etta koti on tur-
vassa ja tyontekijoille sita, ettd tydpaikka on turvassa. Paivakummussa yhteiskuntavastuuta on
kannettu koko yhtion historian ajan. Yhteiskuntavastuuraportissamme kerromme vuosittain, miten
konkreettisesti toiminnassamme huomioimme taloudellisen, ekologisen ja sosiaalisen vastuulli-
suuden.

Jotta voimme olla vastuullisia ja kilpailukykyisi&, niin tydntekijéidemme, koko organisaatiomme ja
yhteistyokumppaneidemme pitd& voida sitoutua naihin arvoihin ja toimintaperiaatteisiin. Edella
esitetyt arvot ja periaatteet ovat keskeisia ohjenuoria, joilla ohjataan palvelukohtaisten prosessien
(asiakassuhteen hallinta, hoitopalvelu-, asumispalvelu-, ateriapalvelu- seka yhteisollisyys- pro-
sessit) ja niiden tukiprosessien (strategia-, operatiivinen-, henkilosto- ja talousprosessit) eli koko
autettaviemme ja tuettaviemme ELAMANPROSESSIN rakentamista ja edelleen kehittamista.
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2.3. Laatuty0 ja toiminnanohjausjéarjestelma

Toiminnanohjausjarjestelmamme sisaltaa viiden ydin- ja Toiminnan ydinprosessit
neljan tukiprosessin tarkat vaihekohtaiset kuvaukset,
- ) . . o e
joissa on maaritelty myds kunkin vaiheen tavoitteet ja mit- Asiakassunteen i
tarit. Naiden avulla pystymme valvomaan toimintaamme Suieenylbpipiepadios T g
saannollisesti ja parantamaan sitd. Uusille tyontekijoil- e e ——
lemme jarjestelma toimii myds hyvana perehdytyksen R seilebpbus bl
apuvalineend. Jarjestelma siséltaa lisaksi myos asiakas- '
3 mi S ittelu & hankinnat

palautemenettelyn, sen seurannan seka toimintatavat i Vet .
aina saannollisiin johdon katselmuksiin asti. (e aInER THORS

Asuintilat, Laitteet & Kalustus N
Laatutyon ydinasia on ymmartaa, etta se ei tule koskaan e Lo el )
valmiiksi, vaan aina tarvitaan systemaattista tavoitteiden,
mittareiden ja toimintatapojen uudelleenarviointia seké SEEEFEEE sl
jarjestelmaan kuuluvien toimintaohjeiden ja kuvausten MusoTabHnaEt

paivittdmista. Laatu ei synny missaan vain hienoilla ku-
vauksilla intrassa tai sertifikaatista seinalla. Laadusta
vastaaminen hoitotydssa on meidan kaikkien yhteinen
asia. Se syntyy jokaisen yksittdisen henkilon panoksesta.  [E R et S
Vain aktiivisella ja laadukkaalla tyootteella voimme tur-

vata asiakkaillemme Elaméanilon toimintafilosofian mukai-
set hoitopalvelut.

Toiminnan tukiprosessit

Nordic Healthcare Group (NHG Audit Oy) on myontanyt Hoitokoti Paivakumpu Oy:n kaikille hoi-
toyksikaille ja ryhmékodeille ISO 9001:2008 standardin mukaisen laatusertifikaatin 27.4.2011, t&-
man jalkeen se on ollut katkeamattomasti voimassa ja sertifikaatti on paivittanyt uudempaan ver-
sioonkin ollen nykyisin ISO 9001:2015. NHG Audit Oy:n sertifiointitoiminta on siirtynyt DNV Cer-
tification Oy/Ab:lle 3.7.2013 alkaen ja talla hetkellda ulkoisen auditoinnin suorittaa DNV Cerfi-
cation. Sertifikaatin saaminen on osoitus Hoitokoti Paivakummun asiakkaille, henkilokunnalle ja
muille sidosryhmille pitkdjanteisestda kehittamistydstd, jota olemme tehneet koko organisaa-
tiomme olemassaolon ajan.

Tamaéan systemaattisen tyon tuloksena meilla on hyvin toimiva séhkdinen toiminnanohjausjarjes-

telma palveluidemme ydin- ja tukiprosessien suunnitteluun, toteuttamiseen, arviointiin ja sita
kautta toimintamme jatkuvaan kehittamiseen ja johtamiseen asukkaidemme parhaaksi.
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Paivittamissuunnitelma
Toiminta-ajatus, arvot ja periaatteet kaydaan lapi vuosittain hallituksen strategiapaivalla. Nama
ovat suhteellisen pysyvia, mutta niita voidaan muuttaa tarvittaessa.

Toiminnanohjausjarjestelmamme toimivuutta seuraamme jatkuvasti johdon katselmuksin, sisai-
sin ja ulkoisin auditoinnein seka johtotiimin/johtoryhman tyoskentelyssa. Toiminnanohjausjarjes-
telmddmme tehdaan muutoksia tarpeen niin vaatiessa.

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

3.1 Riskien hallinta ja riskien ja ep&kohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Hoitokoti Paivakumpu pyrkii ennakolta ehkaisemaan haittatapahtumat tunnistamalla vaaratekijat,
arvioimalla riskeja, ryhtymalla toimenpiteisiin niiden hallitsemiseksi ja rakentamalla hyvaa turval-
lisuuskulttuuria. Turvallisuusjohtamisen tavoitteena on turvata hoitoympariston hairiéttomyys ja
toiminnan jatkuvuus. Turvallisuusjohtamisjarjestelmamme 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 ryhmékodeista, keittio Karpalosta ja hallinnon toimistosta toimi-
pisteidensa tyoturvallisuusriskikartoitusten laatimiseen. Riskikartoituksissa kasitellaan er-
gonomiaa, tapaturma-, fyysisia-, kemiallisia- ja biologisia vaaroja seka henkistd kuormitusta. Ris-
kikartoitusta on kaytetty tydsuojelun toimintaohjelman laadinnassa.

Riskikartoituksessa havaitut riskit pyritddn poistamaan tai niihin pyritadn varautumaan esim. kou-
lutuksen keinoin (mm. paloturvallisuuskoulutus, vékivaltaisen henkilon kohtaaminen, EA-koulu-
tus, jne). Kaikkiin toimipisteisimme on laadittu pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvi-
tys, asukasturvallisuussuunnitelma ja tietoturvallisuussuunnitelma. Vakuutusyhtion kanssa
teemme my0s tiivista yhteisty6ta riskien kartoituksessa seka niihin varautumisessa.

Seuraamme toiminnassamme ilmenevia poikkeamia ja lahelta-piti tilanteita, ja nama tilanteet kir-
jataan sdhkoiseen toimintajarjestelmaamme Sisuun. Tilanteet kasitellaan ja niihin vaikuttaneet
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hairidtilanteet pyritaén poistamaan ja tilanteista pyritadn oppimaan. Koko henkilokunta osallistuu
kaytannon turvallisuuden paivittaiseen hallintaan, turvallisuusriskien arviointiin, turvallisuussuun-
nitelman laatimiseen, turvallisuusasioita koskevaan raportointiin ja turvallisuutta parantavien toi-
menpiteiden toteuttamiseen. On erittain tarkeéta, ettéd henkilosto hallitsee paivittaisten tyotilantei-
den yhteydessa esiin tulevat turvallisuutta vaarantavat hairidtilanteet. Henkiloston tulee edistaa
turvallisuutta omalla toiminnallaan ja valinnoillaan sekd noudattaa annettuja ohjeita. Henkilokun-
nan tulee raportoida havaitsemistaan turvallisuuspoikkeamista ja ilmoittaa kehittdAmiskohteista.

Turvallista toimintaa edesauttaa se, ettd henkilokunta tuntee Hoitokoti Paivikummun toimintaoh-
jeet ja sovitut kaytannaot, heilla on hyva ammatillinen osaaminen huomioiden alan eettiset ja juri-
diset vaatimukset.

3.2 Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittely ja niilden dokumentointi
Riskienhallinnasta ja turvallisuuden tilanteesta dokumentoidaan henkilokunnan intran HaiPro-jar-
jestelmaan. Ydin- ja tukiprosessien prosessinomistajat tekevat kuukausittain yhteenvedon ns.
blogikirjoituksen, joka kasitelladn johtotiimissa ja ryhmakotipalavereissa. Mikéli toiminnassamme
tapahtuu poikkeama, tilanne pyritdan korjaamaan mahdollisimman pian. Asiakasta/omaista infor-
moidaan tapahtuneesta virheesta, tilannetta pahoitellaan ja kerrotaan jo tehdyista toimenpiteista
seka keskustellaan viela tehtavista toimenpiteista. Virheita on erilaatuisia - ja tilanteen mukaan
tilannetta voi korjata esim. henkil®, joka on toiminut ko. tilanteessa. Valilla korjaaminen voi vaatia
ryhmékotivastaavan, yksikdnjohtajan, prosessinomistajan tai toiminnanjohtajan toimia. Tarvitta-
essa poikkeamasta / epakohtien korjaamisesta informoidaan viranomaisia. Henkilékunta tuo
esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit HaiPro:n kautta seka kertomalla esi-
miehelle asiasta ja osallistumalla tydhyvinvoinnin riskikartoitusten paivittamisiin.

Riskienhallinnasta ja turvallisuuden tilanteesta kerataan tietoa HaiPro ilmoitus-, kasittely- ja seu-
rantajarjestelmista. Seuraaviin osa-alueisiin kiinnitetaan erityistd huomiota:

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

- potilas-/asiakasturvallisuus (tapaturmat, potilaiden katoamiset ja karkaamiset, potilaiden ja asi-
akkaiden kanteet ja valitukset)

- rikokset (tuhoty6t ja ilkivalta, omaisuuden katoamiset, havikit, varkaudet, murrot)

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

- palo- ja kiinteist6turvallisuus (tulipalot, kiinteistotekniikan ja kiinteiston hoidon ongelmat, erityis-
tilojen ongelmat, logistiikan ongelmat)

- tietoturvallisuus (tietoturvallisuuden ja tietosuojan ongelmat, vaarinkaytokset, viestintajarjestel-
mien hairiot).
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3.3 Riskienhallinnan tydnjako

Johdon ja esimiesten tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta
seka siitd, ettd tyontekijoilla on riittdvasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siita, etta toimin-
nan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Esimiehilla on paavastuu
myonteisen asenneympariston luomisessa epakohtien ja turvallisuuskysymysten kasittelylle. Ris-
kienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkilékunnalta. Tydntekijat osallistuvat turvallisuustason
ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimen-
piteiden toteuttamiseen. Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei ty6 ole koskaan valmista. Koko
yksikdon henkilokunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheistd sekd muutoksessa ela-
mista, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryh-
mien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkilésté mukaan omavalvonnan suun-
nitteluun, toteuttamiseen ja kehittdmiseen.

Paivakummun muistiosaamiskeskuksessa koko henkildstolla on mahdollisuus olla osallisena ris-
kienhallinnan tunnistamisessa. Havaitun/tunnistetun riskin kohdalla henkiléston edustaja tekee
poikkeamailmoituksen Sisu-jarjestelmaan, jonka jalkeen ryhmékodin lahiesimies (ryhmé&kotivas-
taava) tekee korjausehdotuksen, jonka yksikonjohtaja hyvaksyy ja lahiesimies vahvistaa asian
korjauksen jalkeen. Tilanne kasitelladn henkilokunnan kanssa ja tarvittaessa johtotiimi paivit-
taéd/laatii toimintaohjeen asiaan. Ulkoisen auditoinnin korjaavat toimenpiteet hyvaksytetdan Det
Norske Veritas Oy:n kautta. Toimenpiteista tiedotetaan henkiléstdlle joko tiimipalavereissa tai in-
trassa/ sahkopostilla. Yhteistydtahoihin otetaan yhteytta puhelimitse / kirjeitse tai pidetaan yhtei-
nen neuvottelu, jossa asiaa kaydaan lapi.

Riskienhallinnan prosessi on kaytanndssa omavalvonnan toimeenpanon prosessi, jossa
riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.

Paivakummun kaikkiin toimipisteisiin on laadittu pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuussel-
vitys, asukasturvallisuussuunnitelma ja tietoturvallisuussuunnitelma. Myo6s la&kehoitosuunni-
telma, saattohoitosuunnitelma seka ohjeet asukkaiden fyysiseen rajoittamiseen, ohjaavat henki-
|6stod toimimaan tydssaan turvallisuusperiaatteiden mukaisesti. Vakuutusyhtion kanssa teemme
mya0s tiivistd yhteistyota riskien kartoituksessa seké niihin varautumisessa.

Riskien tunnistaminen

Riskienhallinnan prosessissa sovitaan toimintatavoista, joilla riskit ja kriittiset ty6vaiheet tunniste-
taan. Miten henkilokunta, asiakkaat ja omaiset tuovat esille havaitsemansa epéakohdat, laatupoik-
keamat ja riskit mukaan lukien sosiaalihuoltolain 48 §8:n mukainen ilmoitusvelvollisuus.

Henkilokunta kirjaa havaitsemansa riskit/poikkeamat HaiPro jarjestelméaan. Henkilokunnan li-
saksi, omaisilla ja yhteistydkumppaneilla on mahdollisuus ilmoittaa tunnistamistaan riskista pu-
helimitse tai sahkopostilla ryhmé&kotivastaavalle ja/tai yksikonjohtajalle. Tunnistetut riskit on Kir-
jattu riskikartoitukseemme ja riskit on myds pisteytetty.
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3.4 Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja
raportointi. Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisestéa kehitystydssa on palvelun
tuottajalla, mutta tydntekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon. Haittatapahtu-
mien kasittelyyn kuuluu myds niista keskustelu tyontekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa omaisen
kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta tai
omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Riskienhallinnasta ja turvallisuuden tilanteesta dokumentoidaan henkilokunnan intran HaiPro-jar-
jestelméaan. Sovituista muutoksista tydskentelyssa ja muista korjaavista toimenpiteista tiedote-
taan henkilokunnalle ja muille yhteistydtahoille monin keinoin. Ydin- ja tukiprosessien prosessin-
omistajat laativat kuukausittain yhteenvedon sisaisista auditoinneista ns. blogikirjoituksen henki-
I6kunnan intraan. Blogissa kasitellaan esiin tulleet poikkeamat, prosessin kehittamisehdotuksia,
uusien toimintaohjeiden tarpeita, aikataulua toimenpiteiden toteuttamiselle jne. Prosessinomista-
jan julkaistua blogin koko organisaation henkilékunta voi lukea ja kommentoida yhteenvetoa. Pro-
sessien yhteenvedot eli blogikirjoitukset kasitellaan johtotiimin kokouksissa (mm. prosessiku-
vauksiin liittyvat asiat) ja ryhmakotipalavereissa. Tarvittaessa esiin nousseet kehittdmiskohteet
vieddaan toiminta- ja koulutussuunnitelmiin. Haittatapahtumista keskustellaan tydntekijoiden,
asukkaiden, omaisten ja yhteistybkumppaneiden kanssa tilanteen mukaisesti. Yksikdnjohtaja
vastaa lisdksi siita, ettéd poikkeama- ja riskitilanteista tiedotetaan henkilokuntaa myos ryhmakoti-
palavereissa seka yksikonjohtajan henkilokunnalle laatimassa viikkoviestissa. Prosessinomistajat
laativat vuosittain koosteen omasta prosessistaan. Koosteessa kasitelladn mm. poikkeamien
koonti seka prosessin vahvuuksia, heikkouksia, uhkia ja mahdollisuuksia. Koosteet kasitelladn
vuosittain johdon katselmuksessa.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritellaan korjaavat toi-
menpiteet, joilla estetddn tilanteen toistuminen jatkossa. Téallaisia toimenpiteitd ovat muun mu-
assa tilanteiden syiden selvittdminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisem-
miksi. MyOs korjaavista toimenpiteista tehdédén seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpanosta vastaavat ryhnmakotivastaavat seké yksikonjohtaja ja
tarvittaessa toimitusjohtaja. Oleellista toimeenpanossa on saattaa tieto korjaavista toimenpiteista
koko henkilokunnan tietoon. Ryhmakotivastaavat seka yksikdnjohtaja vastaavat, ettd poikkeama-
ja riskitilanteista tiedotetaan henkilokuntaa myds ryhmékotipalavereissa seka yksikdnjohtajan
henkilokunnalle laatimassa viikkoviestissa. Tarvittaessa jarjestetaan lisdohjeistusta, lisaperehdy-
tysté- tai koulutusta korjaavien toimenpiteiden omaksumiseen.
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4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkild tai henkilot

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikdn/palvelusta vastaavan yksikonjohtajan ja hen-
kilokunnan yhteistyond. Omavalvonnan eri osa-alueilla voi olla my6és omat vastuuhenkilét. Oma-
valvonnan suunnitteluun voivat osallistua my6s asiakkaat mahdollisuuksiensa mukaan-

Omavalvontasuunnitelman suunnitteluun Paivakummun muistiosaamiskeskuksessa osallistuvat
toimitusjohtaja, johtotiimi, lahiesimiehet ja henkilokunta.

Omavalvonta siséltyy henkilokunnan perehdytysohjelmaan kohtaan 3. "toiminnanohjaus ja intra".
Henkildkunta osallistuu omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja arviointiin ryhmakotien
tiimipalavereissa, kehittamispaivissa seka auditointien yhteydessa (jatkuva havainnointi, maara-
aikaisauditointi 1 x kk, sisdisen auditointi 1 x vuodessa seka ulkoinen auditointi).

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavat henkil6t
Riina Kyllonen, yksikdnjohtaja puh. 050 41153339, riina.kyllonen@paivakumpuhoiva.fi
Toimitusjohtaja Anne Kangas 040 7154945, anne.kangas@ paivakumpuhoiva.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetddn, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakastur-
vallisuuteen liittyvia muutoksia. Kapytikan yksikonjohtaja vastaa siita, ettd omavalvontasuunni-
telma paivitetaan tarpeen vaatiessa. Menettelyohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveettd oma-
valvontasuunnitelmaan. Omavalvontasuunnitelma vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei
vuoden aikana olisi tehtykd&n. Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa palveluiden tuot-
taja ts. toiminnasta vastaava johtaja. Mikali valvontaviranomainen huomaa puutteita omavalvon-
tasuunnitelmassa ne korjataan ja taydennetaan valittbmasti.

Omavalvonnan toteutumisen seuranta on sisallytetty johdon katselmuksiin, jotka tehdaan johto-
ryhméan kokouksissa seka yksikdiden esimiesten palavereihin. Omavalvonnan seurannan varmis-
tamiseksi siihen liittyvid asiakirjoja on sailytettava 10 vuotta.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitdé olla julkisesti nahtavana yksikdssa siten, etta
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistéa pyyntoa tu-
tustua siihen.

Kapytikan omavalvontasuunnitelma on nédhtavissd Paivakummun yleisilla internet-sivuilla
(www.paivakumpuhoiva.fi/hoitokodit), seka ryhmakotien yleisissa oleskelutiloissa, jossa ne ovat
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helposti omaisten ja muiden kiinnostuneiden tahojen nahtavilla. Kapytikan omavalvonta 10ytyy
myo0s sisddntulon eteisen ilmoitustaululta

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1 Palvelutarpeen arviointi

Vammaispalvelulain mukainen palveluasuminen on tarkoitettu henkildlle, joka vammansa tai
sairautensa vuoksi tarvitsee apua paivittaisissa toiminnoissa jatkuvasti, vuorokauden eri aikoina
tai muutoin erityisen runsaasti, mutta ei ole laitoshoidon tarpeessa.

Kehitysvammalain mukaista asumispalvelua on ryhmakodeissa, asuntoryhmissé ja tukiasun-
noissa. Tukea ja apua jarjestetaan asiakkaan tarpeen mukaan, ymparivuorokautisesti tai osa-
vuorokautisesti.

Asumispalveluja haetaan oman asuinalueen sosiaalityon toimipisteesta kautta.

Kapytikan asiakkaat ovat Helsingin kaupungin kehitysvammaisia asiakkaita
Helsingin kaupungin asiakkaiden kohdalla noudatetaan puitesopimuksen palvelukuvausta ja
SAS-toimiston hoitoonohjausprosessia.

Hoidon, ohjauksen ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omai-
sensa, laheisensa tai laillisen edustajansa kanssa. Arvioinnin lahtokohtana on henkilén oma na-
kemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittdmisess& huomion koh-
teena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja edistaminen seka kuntoutumisen mah-
dollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet, joita ovat fyysinen,
psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky. Liséksi arvioinnissa otetaan huomioon toi-
mintakyvyn heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat.

5.2 Asumisen toteuttamisen suunnitelma

Palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilékohtaiseen, péaivittaista ohjausta, hoitoa, palvelua tai
kuntoutusta koskevaan asumisentoteuttamissuunnitelmaan. Asumisentoteuttamissuunnitelman
tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elamanlaadulleen asetetut tavoitteet. Asumisen-
toteuttamissuunnitelma on asiakirja, jolla viestitddn muun muassa palvelun jarjestajalle asiakkaan
palvelutarpeessa tapahtuvista muutoksista. Kehitysvammaisten erityishuollosta annetun lain
(519/1977) 3a luvussa sdadetdan, etta erityishuollossa olevan henkilén palvelu- ja hoitosuunni-
telmaan on kirjattava toimenpiteet, joilla tuetaan ja edistetd&n henkilon itsendista suoriutumista ja
itsemaaraamisoikeuden toteutumista. Asumisentoteuttamissuunnitelma on tarkistettava aina tar-
vittaessa, kuitenkin vahintddn kuuden kuukauden valein, ellei se ole ilmeisen tarpeetonta. Lain
42a 8:ssa on saadetty palvelu- ja hoitosuunnitelmaan kirjattavista asioista.
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Asumisentoteuttamissuunnitelman laadinta, paivittaminen ja sen toteutumisen seuranta
Vastuuohjaaja vastaa suunnitelman laatimisesta ja hyddyntaa asukkaan, omaisen ja moniamma-
tillisen tiimin ndkemyksen hoidon suunnittelussa ja jarjestaa hoitoneuvottelun. Suunnitelma teh-
daan kolmen kuukauden kuluessa ryhmakotiin kotiin muutosta. Suunnitelmaa tarkennetaan ja
paivitetdan yhdessa asukkaan ja omaisen kanssa. Suunnitelma paivitetaan 6 kk:n valein tai aina
tarvittaessa. Suunnitelma kirjataan DomaCare-jarjestelmaan

Suunnitelmien laatimisen yhteydessa vastuuohjaaja vastaa siita, etta asukas saa riittavasti ym-
marrettavaa informaatiota hanta koskevissa asioissa ja siita, ettd asukkaan nakemys kysytaan ja
kirjataan suunnitelmaan. Vastuuohjaaja tekee/paivittdd suunnitelman ja henkilékunta huomioi
paivittaisessa toiminnassa toteutuksen kirjaamisessa suunnitelman. Tyoyhteis6 palaverissa kasi-
tellaén kerran kuussa asukkaiden hoitoon liittyvia oleellisia asioita. Uuden tyontekijan kanssa kay-
daan perehtymisjaksolla suunnitelman merkitys lapi yksikonjohtaja ja taméa kirjataan perehtymis-
suunnitelmaan lapikaydyksi.

5.3 Asiakkaan kohtelu

ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsem&araamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilokoh-
taiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti oikeudet yk-
sityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilékohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen vapau-
den ohella myds hdnen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Sosiaalihuollon palve-
luissa henkilokunnan tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja
tukea hénen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvien asioiden vahvistaminen yksikdssa
Asiakkaiden itsemaaraamisoikeuteen liittyvilla asioilla tarkoitetaan mm. yksityisyyttd, vapautta
paattaa itse omista jokapaivaisista toimista ja mahdollisuutta yksildlliseen ja omannakoiseen ela-
maan.

Kehitysvammalakiin tehtyjen muutosten avulla pyritadn vahvistamaan erityishuollossa olevien
henkildiden itsemaaraamisoikeutta ja itsenéista suoriutumista. Kehitysvammaisten erityishuol-
losta annetun lain (519/1977) 3a luvussa on sadnnokset erityishuollossa olevien asiakkaiden
itsem&aaraamisoikeuden vahvistamisesta ja rajoitustoimenpiteiden kaytosta.

Kehitysvammaisen henkilon mielipiteet ja yksilolliset tarpeet on otettava huomioon hénen asioi-
taan suunnitellessa ja hanella tulee olla mahdollisuus vaikuttaa omiin asioihinsa. Kuten muillakin,
myos kehitysvammaisilla henkil6illa tulee olla oikeus tehda valintoja. Henkildlla on oikeus tehda
my06s huonoja valintoja ja ottaa riskeja seka oppia virheistdan. Tyontekijoiden tehtavdna on mah-
dollistaa itsemaaraamisoikeuden toteutuminen tarjoamalla henkildlle hanen tarvitsemaansa tu-
kea siina. Talléin voidaan puhua mm. tuetusta paatoksenteosta. Tuetun paatoksenteon tavoit-
teena on kannustaa, rohkaista ja tukea henkil6d tekemaan omaa elamaansa koskevia paatoksia
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ja valintoja. Tuettu paatoksenteko voi sisdltaa apua esimerkiksi vaikeiden asioiden ymmarretta-
vaksi tekemiseen, tietojen hankintaan, palvelujen hakemiseen, arkipdivan asioiden pohtimiseen,
vaihtoehtojen etsimiseen ja niiden punnitsemiseen seké tehtavan valinnan tai ratkaisun etujen ja
haittojen punnitsemiseen (Vammaispalvelujen kasikirja, THL). Kyky tehda omia paatoksia vaatii
harjoittelua. Tuetun paatoksenteon on tarkoitus auttaa kehitysvammaista henkiléa tekeméaan itse
paatoksia, ei tehda paatoksia hanen puolestaan

Kéapytikan asukkaalle laaditaan IMO-itsem&araamista tukeva suunnitelma, jossa vastuuohjaaja
johdolla kirjataan asukkaan tarkeat tarpeet ja toiveet. Jokainen asukas on yhta arvokas, jokaisella
on oikeus tuntea olevansa hyvaksytty ja kunnioitettu. Henkilokunnan ammattitaitoinen asennoitu-
minen on yksi arjen voimavara ja osata antaa asukkaalle riittavasti omaa tilaa ja yksityisyytta.
Ammattitaitoa on sekin, ettd havaitsee rajojen laheisyyden.

Itsemaaraamisoikeus on yksi tarkeimmista ihmis- ja perusoikeuksista ja lahtokohtana on toimin-
takykyisen henkilén yhdenvertainen oikeus paattaa itseddn koskevista asioista. Henkilékohtaisen
paatoksenteon edellytyksind on mm. ymmarrys eri vaihtoehdoista, kyky arvioida seuraamuksia ja
kyky tehda ratkaisuja.

Henkilokunta on koulutettu noudattamaan Paivakummun yleisté toimintafilosofiaa, joka perustuu
mm. ihmisarvon kunnioittamiseen seké itsemaaraamisoikeuden toteutumiseen. Nain ollen ryh-
makodissa vallitsee kulttuuri, jossa kutakin asukasta kohdellaan yksil6llisesti ja hanen perustus-
laillisia oikeuksiansa itsemaaraamiseen kunnioitetaan. Asukkaiden puolesta ei paateta asioita
vaan heiltd kysytaan mielipide ja toiveet arjen eri tilanteissa.

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja pal-
veluja toteutetaan l&ahtékohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaaraamisoikeutta. Lastensuojelua,
kehitysvamma- ja paihdepalveluja lukuun ottamatta laissa ei ole saannoksia asiakkaan itsemaéa-
rddmisoikeuden rajoittamisesta. Sosiaalihuollossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa aino-
astaan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua.
Kapytikan ryhmakodissa asumispalvelu on ymparivuorokautista palveluasumista ja asumispal-
velu on myodnnetty vammaispalvelulain mukaisesti.

Hyvalla tyévuorosuunnittelulla ja paneutuvalla rekrytoinnilla sekéa riittavan pitkalla perehdyttami-
sella pyritaan luomaan turvallinen ja rauhallinen hoitoilmapiiri jokaiseen ryhmakotiin. Nama ovat
ensisijaisia keinoja luoda turvallisuudentunnetta asukkaille ja ehkaista tarvetta rajoitteiden ja pa-
kotteiden kayttoon. Ammattitaitoisella henkilokunnalla on tarke& merkitys ennaltaehkaisevassa ja
varhaisen reagoinnin tyotavoissa. Asiakkaiden kanssa keskustelu, rauhoittelu ja turvallisen seka
kodinomaisen ilmapiirin luominen toimivat olennaisena osana ennaltaehkaisyssa. Asukkaiden yk-
silollisella arvostamisella luodaan sallivaa ilmapiiria ryhmékotiin ja hyvien toimintakéytantdjen
avulla pystytaan erilaisia hairiokayttaytymisia vahentamaan. Henkildkunnan rauhoittava kaytos ja
arvostava suhtautuminen on erittain tarkeaté paivittaista ennaltaehkaisya. Laakkeettomat hoito-
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keinot esim. keskustelu, rauhoittelu ja huomion ohjaaminen muuhun, kun levottomuutta aiheutta-
maan toimintaan on yksi keino ennaltaehkaisevassa tyootteessa. Henkilokunta pyrkii luomaan
ryhmékotiin rauhallisen ilmapiirin ja valttamaan kiireen tuntua. Selkeat ja virikkeitd antava paiva-
rytmi seka aktivoiva ja mukaan ottava tydote toimivat osaltaan myds ennaltaehkaisevina toimen-
piteind. Muita kaytannon keinoja ovat mm. asukkaan taustan ja elaménkaaritietojen tuntemus,
sairauksien hyva hoitaminen ja tutkiminen, oikea ja riittdva laakitys, liikuntaharjoitukset seka ate-
riapalvelut ja tarkoituksenmukainen ryhmakoti asukkaalle.

ltsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet ja ohjeet
Paivakummun kehitysvammaisten asumisyksikkdjen toimintaa ohjaa Helsingin kaupungin laa-
tima IMO-itsemaaraamisoikeuden ja itsenaisen suoriutumisen tukeminen ja rajoitustoimenpiteet
ohjekirja.
Ohjeet kaydaan lapi ryhmakodeissa vahintdan kerran vuodessa, seka aina uuden tyontekijan
kanssa héanen aloittaessaan ty6t ryhmakodissa. Toimintakulttuuriin kuuluu, ettei asukkaiden itse-
maaraamisoikeutta rajoiteta muutoin kuin erityisen painavista syistd, jotka perustuvat hanen tur-
vallisuutensa varmistamiseen. Mikéali rajoitteiden tai pakotteiden kaytté on valttdmaténta, niihin
turvaudutaan aina vasta viimeisené keinona ja toimenpiteesta taytyy olla aina enemman hyotya
kuin haittaa asukkaalle ja rajoitustoimien kayttd pidetddn mahdollisimman lyhytaikaisena. Yksi-
kdssa on sovittu, ettéd mikali asukkaan turvallisuuden varmistamiseksi tarvitaan fyysisia rajoitus-
toimia, niita voi kayttdd ainoastaan ladkarin antamalla maarayksella. Kaytetyista rajoittamistoi-
mista tehdaan seuraavat merkinnat asukastietojarjestelmaan:

- rajoittamisen peruste

- toimenpiteen luonne

- paatoksentekijan nimi

- aloitus ja lopetusajat

Mikali suojatoimenpiteiden kayttamisesta on konsultoitu paivystavaa laakaria, tulee asukastieto-
jarjestelmaan tehda seuraavat merkinnat:

- konsultaation ajankohta

- asian kasittelyyn osallistuneet henkilot

- tehdyt paatokset ja

- niiden toteuttaminen

- taytetddn asukkaan suojatoimenpiteiden maarays- ja seurantalomake

Yksikdssa kaytettavat rajoittavat valineet
Mikali Kapytikan asukkaalla on rajoittavia valineita tai laitteita, tehdaan siita aina erityishuoltolain
428 mukainen paatos tai ratkaisu, jota arvioidaan méardajoin. Kaytdssa on arviointitiimi, johon

kuuluu laakari, psykologi sekéa sosiaalitydntekija. Arviointitiimin palveluntuottajana on toimii Koti-
ladkari palvelut.
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Asiakkaan asiallinen kohtelu

Usein sosiaalipalveluista tehdyissa kanteluissa tulee esille asiakkaan kokemaa epéasiallista koh-
telua. Asiakkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikon vastuuhenkil6lle tai sosiaalihuollon
johtavalle viranhaltijalle, mikali han on tyytymaton kohteluunsa. Palvelun perustuessa ostosopi-
mukseen muistutus tehdaan jarjestamisvastuussa olevalle viranomaiselle. Yksikossa tulisi kui-
tenkin ilman muistutustakin kiinnittdd huomiota ja tarvittaessa reagoida epdaasialliseen tai louk-
kaavaan kaytokseen asiakasta kohtaan.

Tyontekijat perehdytetaan Paivakummun arvojen mukaiseen toimintaan, joihin ei epaasiallinen
kohtelu/ kaytds kuulu. Yksikoissa kaydaan yksikonjohtajan johdolla saanndllisesti, myds osana
arjen tilanteita, arvokeskusteluja, joiden tavoitteena on varmistaa eettisesti kestava ja arvojemme
mukainen toiminta, joka on juurtunut toimintakulttuuriksi rynmakodissa.

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa tai laheisensa kanssa kasitellaan asiak-
kaan kokema epdaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Mahdolliset tapahtumat ilmoitetaan asukkaalle (ellei ole jo tiedossa) siten, ettd asukas sen oman
kognitionsa puitteissa ymmartaa. Tehtya virhettd/ epaasiallisuutta pahoitellaan, se pyritaan kor-
jaamaan mahdollisuuksien mukaan ja pyritddn Ioytamaan keinot hyvityksista. Lisaksi tapahtu-
neesta ilmoitetaan aina omaisille ja kuullaan heidan toiveensa asian korjaamiseksi tai vastaavan
tapahtuman estadmiseksi. Tapahtuneet haittatapahtumat kasitellaan myads aina heti asianosaisten
henkilokunnan jasenten kesken ja tarvittaessa yksikdnjohtajan ja toimitusjohtajan kanssa. Tapah-
tunut tilanne kasitelladn lisaksi ryhmakodin tiimipalaverissa, yksikon esimiesten palaverissa ja
johtotiimissa. Epaasiallisesta kohtelusta, haittatapahtumasta ja vaaratilanteesta tehdaan myos
poikkeamailmoitus sahkoiseen jarjestelmaan. Tapahtuneet virheet kasitellddn ja analysoidaan
saanndllisesti ryhmakodeissa, tavoitteena tunnistaa virheille/tapahtumille altistavat menettelyta-
vat ja toimenpiteet, joilla tapahtumat voidaan jatkossa estaa. Toiminnasta saatu palaute kasitel-
laan huolellisesti ja asianmukaisesti. Asia tutkitaan puolueettomasti ja riittavan yksityiskohtaisesti,
jotta asukas/omainen voi pitda asian selvittdmista luotettavana ja kokee tulleensa kuulluksi. Muis-
tutukseen annettava ratkaisu perustellaan ja selvitetddn mihin toimenpiteisiin on ryhdytty tai miten
asia on ratkaistu. Liséksi tuodaan esiin, etta asia otetaan uudelleen kasittelyyn, mikali siind ilme-
nee asukkaan/omaisen mielesté jotakin uutta.

Mikali asiakas on tyytymaton saamaansa kohteluun, hanelld on oikeus tehda muistutus toimin-
tayksikon vastuuhenkillle tai johtavalle viranhaltijalle, joka voi vaikuttaa muistutuksen tekijan ti-
lanteen muuttamiseksi, jos muistutus on aiheellinen. Kun palvelu perustuu ostopalvelusopimuk-
seen, muistutus tehdaan jarjestamisvastuussa olevalle viranomaiselle. Asiakasta neuvotaan tar-
vittaessa muistutuksen tekemisessa. Muistutukseen vastataan mahdollisimman pian, kohtuulli-
nen aika Valviran ohjeen mukaisesti on 1-4 viikkoa. Muistutuksen tekeminen ei vaikuta asiakkaan
oikeuteen hakea muutosta paatoksiin tai oikeuteen kannella asiastaan sosiaalihuoltoa valvoville
viranomaisille.

Asiakkaan osallisuus
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Eri-ikaisten asiakkaiden ja heidan perheidenséa ja laheistensa osallistuminen yksikon laadun ja
omavalvonnan kehittamiseen on olennainen osa palvelun sisallon, laadun, asiakasturvallisuuden
ja omavalvonnan kehittamistéa. Koska laatu ja hyva hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkilostolle
ja asiakkaalle, on systemaattisesti eritavoin kerétty palaute tarkedd saada kayttoon yksikon ke-
hittdmisessa. Asiakkaan ja omaisten osallisuus tarkoittaa heidan nakemyksensa ja toiveidensa
huomioon ottamista kaikissa palveluun ja toiminnan kehittdmiseen liittyvissa tilanteissa.

Palautteen keraaminen, kasittely ja hydédyntaminen toiminnan kehittamisessa

Asukkaita, l&heisia seka yhteistydkumppaneita kannustetaan antamaan suullista ja kirjallista pa-
lautetta toiminnasta hoito- ja keittiohenkilokunnalle, l1ahiesimiehille seka johdolle. Palautetta ja
kehittamisajatuksia voi kirjallisesti antaa yksikdiden palautelaatikoihin, maapostilla, sahkopostilla
tai kotisivujen paivakumpuhoiva.fi kautta. Julkiwebin kautta annettu sahkoinen palaute on osa
Paivakummun laadunvalvontaprosessia. Poikkeamat ja l&helta-piti -tilanteet kirjataan sahkoiseen
jarjestelmaan. Lisaksi henkilokunta voi kirjata asiakkailta tullutta palautetta Sisu-jarjestelmaan.
Saannollisesti toteutetaan asukkaiden, laheisten ja henkilokunnan tyytyvaisyystutkimukset. Pai-
vakummun asukkaat ja omaiset osallistuvat myds Helsingin kaupungin tyytyvaisyyskyselyihin.
Asukkailta ja omaisilta kysellaan palautetta myos tavattaessa ja erityisesti hoitoneuvottelujen yh-
teydessd. Omaisia on kannustettu olemaan aktiivisesti yhteydessa yksikkdon (myds yksikonjoh-
tajaan), mikéli kokevat palvelun laadussa olevan kehitettavdd. Ryhmakotivastaavat seka yksikon-
johtaja ovat nékyvia arjessa paitsi henkilostdlle ja omaisille, myds asukkaille. Yksikonjohtaja kes-
kustelee asukkaiden kanssa aktiivisesti ja saa nain myos palautetta hoidosta ja toiminnasta asuk-
kailta.

Yksikonjohtaja vastaa ryhmékotivastaavien kanssa siitd, ettd saadut palautteet kasitelldén ja ana-
lysoidaan henkildston kanssa, ja ettd toimintaa kehitetdan saatujen palautteiden pohjalta. Palaut-
teet kasitellaéan ja niihin vastataan mahdollisimman pian. Palautteesta riippuen se kasitellaan ryh-
makodissa, yksikossa tai johtotiimissa. Tyytyvaisyystutkimuksista tehddan yhteenveto asiakas-
lehti Paivakummun Sanomiin, kotisivuille, henkilékunnan intraan seké kerrotaan suullisesti omais-
tenilloissa ja henkilokunnalle tiimipalavereissa ja/tai kehittdmispdaivissa. Palautteiden ja tyytyvai-
syyskyselyiden tuloksia hyddynnetaan mm. kehittdmis- ja toimintasuunnitelmien laadinnassa.

Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvéén sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun
ilman syrjintdd. Asiakasta on kohdeltava hanen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttadan
kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset tehdaan ja toteutetaan asiak-
kaan ollessa palvelujen piirissa. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytyméattomalla asi-
akkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikon vastuuhenkil6lle tai johtavalle viranhaltijalle.
Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myo6s hanen lailinen edustajansa, omainen tai laheinen.
Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus
kohtuullisessa ajassa.
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Muistutuksen vastaanottaja:
- Riina Kylldnen yksikdnjohtaja p. 050 34115339 riina.kyllonen@paivakumpuhoiva.fi,
- Anne Kangas toimitusjohtaja p. 040 7154945 anne.kangas@paivakumpuhoiva.fi
- Helsingin kaupungin ostopalvelusopimuksen asiakkaiden kohdalla;

Vammaisten asumispalvelut; vammaisten ostopalvelupéallikkd Minna Eronen minna.ero-
nen@hel.fi

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot héanen tarjoamistaan palveluista
- Helsingin kaupungin sosiaaliasiamiehen yhteystiedot;

Jenni Havukainen, Sari Herlevi, Ninni Purmonen, Taru Salo ja Teija Tanska
sosiaali.potilasasiamies@hel.fi

Neuvonta

puh. 09 310 43355 ma—to klo 9-11

Neuvonta ma klo 13-15, ti ja to klo 10-12 puh. 09 3104 3365

PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

Sosiaaliasiamies antaa neuvoja seuraavissa asioissa:

- sosiaalihuollon asiakaslain (812/2000) seka potilaslain (758/1992) soveltami-
seen liittyvissa asioissa

- sosiaalihuollon asiakkaan ja terveydenhuollon potilaan asemaan ja oikeuksiin
liittyvissa asioissa

- tiedottaa asiakkaan ja potilaan oikeuksista

- toimii asiakkaan ja potilaiden oikeuksien edistdmiseksi ja toteuttamiseksi

- neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessa, potilasvahinkoasioi-
den kasittelemisessa seka vahingonkorvausasioissa.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sitéd kautta saatavista palveluista

- Kuluttajaneuvonnan puh: 029 505 3050 (ma-ti-ke-pe klo 9-12, to klo 12—-15)

- Kuluttajaneuvonta on palvelu, josta saa tietoa kuluttajan oikeuksista ja sovitteluapua kulut-
tajan ja yrityksen valiseen riitaan. Kuluttajaneuvonnasta saa maksutta opastusta ja sovittelu-
apua riitatilanteessa. Kuluttajaneuvonta antaa neuvoja seuraavissa tilanteissa:

- avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityksen valisessa riitatilanteessa (vain kulut-
tajan aloitteesta)
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- antaa kuluttajille ja yrityksille tietoa kuluttajan oikeuksista ja velvollisuuksista
neuvoo asunto- ja kiinteistokaupan ongelmissa

Yksikdn toimintaa koskevien muistutusten, kantelu- ja muiden valvontapaatosten kasittely
ja huomioiti toiminnan kehittamisessa

Tilanne pyritdan selvittamaan asianomaisten kesken tapahtuneessa yksikossa lahiesimiehen joh-
dolla. Tarvittaessa asianomaisten seka yhteisty6tahojen kanssa tavataan ja keskustellaan tapah-
tuneesta yksikonjohtajan ja toimitusjohtajan lasné ollessa. Tapahtunut tilanne kasitellaan ko. ryh-
makodin tiimipalaverissa, yksikon esimiesten palaverissa ja johtotiimissa. Tehtya virhettd/ epa-
asiallisuutta pahoitellaan, se pyritdan korjaamaan mahdollisuuksien mukaan ja pyritaan loyta-
maan keinot hyvityksista. Tapahtuneet virheet analysoidaan, pyritdan I6ytamaan keinot niiden
ehkaisemiseksi ja valttamiseksi. Muistutuksen vastine annetaan 1—4 viikon kuluessa sen jattami-
sesta.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta
Asiakkaiden asumisen toteuttamissuunnitelmaan kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat paivittaiseen
toimintaan ja toimintakykyyn kuten kommunikaatioon, likkumiseen, vapaa-aikaan

Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn seka osalli-
suuden edistaminen palvelussa

Eettisia periaatteita; itsemaaraamisoikeus, voimavaralahtdisyys, oikeudenmukaisuus, osallisuus,
yksil6llisyys ja turvallisuus.

Kuntouttavaa tyootetta toteutetaan asiakkaan yksilollisten vahvuuksien mukaan kaikessa hoito-
ohjaus- ja hoitotydssa. Jokapaivainen toiminta ja palvelut suunnitellaan, kirjataan ja toteutetaan
siten, ettd samalla yllapidetaan ja edistetaan asiakkaan toimintakyvyn yllapysymista seka tukee
itsen&ista toimintaa.

Henkisen ja psykososiaalisen toiminnan mahdollistaa yhteisty6 virike- ja harrastetoimintojen
kanssa, erilaiset retket, tapahtumat ja esiintyjat. Paivakummun Virkku-teematiimin tavoitteena on
asukkaiden fyysisen ja henkisen hyvinvoinnin yll&pitdminen ja parantaminen. Se toteutetaan toi-
mintafilosofian mukaisesti yksil6llisyys ja ihmisen arvokkuus huomioiden kaikessa toiminnassa ja
kohtaamisessa. Asukkailla on omia harrastuksia ja vapaa-ajan toimintaa omien tarpeidensa mu-
kaan. Palvelukodissa ei ole erikseen vierailuaikoja, vaan laheiset, omaiset ja ystavat ovat aina
tervetulleita. Kapytikan palvelukodissa tehdaan avointa yhteisty6ta mahdollisuuksien mukaan la-
hialueen toimintojen, palveluiden, eri yhdistysten, oppilaitosten, Képytikka ry:n. kanssa. Kapyti-
kan yksikOossa jarjestetaan saannollisesti syksyisin ja kevaisin omaisten iltoja, joihin kutsutaan
l&heiset yhdesséoloon ja tapaamaan Kapytikan henkilokuntaa.
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Sosiaalihuoltolain mukaisena kuljetuspalveluna myonnettava kuljetustuki on osa fyysisen, henki-
sen ja sosiaalisen toimintakyvyn tukemista, ja matkat on tarkoitettu mahdollistamaan hoito- ja
palvelusuunnitelman piirissa olevien vanhusten seka vaikeavammaisten tarpeelliset matkat vir-
kistyksiin. Kuljetustuki on harkinnanvarainen etuus ja henkilokunta huolehtii kanssa, etta kuljetus-
tukeen oikeuttavilla asukkaille se on haettu. Kuljetuspalvelu on tarkoitettu henkildille, joilla on eri-
tyisia vaikeuksia liikkumisessa, eivatka he voi kayttaa joukkoliikennevélineita. Helsingin Matka-
palvelu-matkat eivat ole tarkoitettu laakarissa kaynteihin eika kuntoutukseen liittyviin matkoihin
(sairasvakuutuslaki 108).

Asiakkaiden toimintakykyé&, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumisen seuranta

Asiakkaiden toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden toteu-
tumisen seuranta tehdaan paivittaisessa hoitotyon kirjaamisessa seka asumisen toteuttamis-
suunnitelman paivitysten yhteydessa tai tarvittaessa moniammatillisen tydoryhmén kanssa. Tavoit-
teiden toteutumista seurataan myos sisaisilla ja ulkoisilla auditoinneilla seka tyytyvaisyystutkimuk-
silla ja palautteita seuraamalla.

Ravitsemus

Ravinto ja ruokailu seka niihin liittyva tapakulttuuri ovat keskeinen asiakkaille tarked osa monia
sosiaalihuollon palveluja. Ravitsemuksessa huomioidaan ruokaviraston voimassa olevat vaestt-
tason ja eri ikaryhmille annetut ravintoaineiden saanti- ja ruokasuositukset. Ruokailun jarjestami-
sessa on huomioitava asiakkaiden toiveiden liséksi erityisruokavaliot (diabetes, autoimmuunisai-
raudet, ruoka-aineyliherkkyydet, -allergiat ja -intoleranssit) niin, etta kaikki osapuolet voivat tuntea
olonsa turvalliseksi. Uskontoon tai eettiseen vakaumukseen perustuvaa ruokavaliota ovat osa
monikulttuurista palvelua, mika tulee palvelussa ottaa huomioon.

Kapytikan l[Ampimat ateriat tulevat Paivakummun Karpalokeittioltd, lounas ja paivallinen Tarjo-
amme makuelamyksia ja mielihyvan hetkia ateriointiin huomioiden erikoisruokavaliot, juhlapyhét,
laadun seka taloudellisuuden.

Asiakkaiden erityisruokavalioiden ja ruokarajoitteiden huomiointi
Jokaiselle asukkaalle taataan h&nen yksildllisen ruokavalionsa mukainen ravitsemus.

Asiakkaiden riittavan ravinnon ja nesteen saannin seka ravitsemuksen tason seuraaminen
Henkilokunta havainnoi ja kirjaa asukkaiden ravitsemustilaa ja hyvinvointia.

Kéapytikassa tarjoillaan seuraavat ateriat:
Aamupala klo 7-10
Lounas klo 11:30-12:30
Paivéllinen  klo 16:00-17:30
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lltapala klo 19:30->

Vélipalaa on tarjolla aina tai asukkailla on itselladn. Seka asukkailla on omia ruokia ja ate-
rioita omissa asunnoissa, joita he itse ostavat.

Avustamme ja ohjaamme kerran viikossa asukasta oman kotiruuan valmistuksessa, mikali
siitd on erikseen sovittu.

Hygieniakaytannot

Yksikon hygieniatasolle asetetut laadulliset tavoitteet ja sen toteutumiseksi laaditut toimintaohjeet
seka asiakkaiden yksil6lliset suunnitelmat asettavat omavalvonnan tavoitteet, joihin kuuluvat asi-
akkaiden henkilokohtaisesta hygieniasta huolehtimisen lisaksi infektioiden ja muiden tarttuvien
sairauksien leviamisen estaminen. Yksikon siivous ja pyykkihuolto ovat térkea osa-alue yleisen
hygieniatason ja infektioiden leviamisen torjumisessa. THL on julkaissut ohjeen infektioiden tor-
junnasta pitkaaikaishoidossa ja -hoivassa (Ohje 2/2020). Hygieniakaytannoista suositellaan laa-
dittavaksi yksikdn oma ohje normaaliajan tilanteeseen ja lisdksi poikkeusajan tilanteisiin.

Hygieniaohjeet ja niiden toteuttamisen kaytannot

Tavanomaisia varotoimia kaytetaan kaikkien asukkaiden hoidossa infektiotilanteesta riippumatta.
Varotoimilla pyritddn estamaan mikrobien siirtymistd hoitajista asukkaisiin, asukkaista hoitajiin ja
asukkaasta hoitajan valityksella toisiin asukkaisiin. Hoitokoti Paivakummussa noudatetaan
Helsingin kaupungin hygieniaohjeita seka paivitettyja yksikdn hygieniaohjeita, jotka loytyvat
henkilokunnan intrasta.

Tavanomaisissa varotoimissa on nelja keskeista osaa:

1) oikea kasihygienia

2) oikea suojainten kaytto (kasineet, suojatakki, suojaesiliina, suu-nenasuojus)

3) oikeat tyoskentelytavat

4) pisto- ja viiltovahinkojen valttdminen

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien leviamisen ennaltaehkéiseminen

Paivdkummulla on oma epidemiasuunnitelma. Tartuntatautien torjunnassa ja mahdollisissa
epidemiatilanteissa nhoudatamme Helsingin ja Uudenmaan sairaanhoitopiirin infektio-ohjeistusta.
Tarvittaessa ryhmakotivastaava, sairaanhoitaja ja/tai  vastaava hoitaja konsultoi HUS-
mobiiliyksikkoa ja valittdé tartuntojen torjuntaohjeet yksikkdon. Intraan paivitetty henkilokunnalle
ajantasaiset ohjeet, seka asiakasturvallisuus/kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta ja
sen kehittdmisesta: Paivakummussa on pandemia/epidemiasuunnitelma, josta l6ytyy tarkemmat
ohjeet/ohjeistukset mm Covid 19:sta, influenssasta ja noro- viruksesta
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Képytikan siivous- ja pyykkihuolto

Kapytikan asukkaita avustetaan ja ohjataan oman asunnon yllapitosiivouksessa, mikali toiminta-
kyky sitd edellyttédd. Yhteisien tilojen yllapitosiivous toteutuu ohjaajien toimesta seka porraskay-
tavan ja kulkuvaylien yllapitosiivoukseen on palkattu Helsingin kaupungin tuetun tyéllistdmisen
yksikosta vakituiseen tyésuhteeseen tyontekija

Perussiivoukset ja ikkunapesut yhteisissa tiloissa hoitaa Képytikka ry ja palvelut tuotetaan vali-
tulta palveluntuottajalta. Yksikon johtaja avustaa tarvittaessa palvelutuottajien kartoittamisessa
ja hankinnassa.

Kapytikan palvelukotiin on laadittu siivoussuunnitelma ja asukkaille on suunniteltu viikoittainen
ohjaus ja tuki siivoukseen.

Kapytikan siivousvélineet ja tarvikkeet tilataan Novakarilta, tilaukset hoitavat yksikon johtaja
seka vakituinen henkil6sto tarpeen mukaan.

Asukas hankkii omat siivousvalineet valitsemastaan liikkkeesta, hankinnoissa avustetaan tarvitta-
essa.

Henkilostdon perehdyttaminen Kapytikan puhtaanapidon ja pyykkihuollon toteuttamiseen
Tyontekijat saavat osana perehdytysohjemaa opastuksen puhtaanapidon ja pyykkihuollon ohjei-
den mukaiseen toteuttamiseen.

Kapytikan asukkaiden pyykkihuolto tapahtuu paasaantoisesti asukkaiden omassa kodissa tai yh-
teisella pyykinpesukoneella. Asukkaat saavat ohjausta ja apua tarvittaessa pyykinpesussa. Erilli-
sid kuivaustiloja kiinteistossa ei ole ja pyykkien kuivaus tapahtuu kuivausrummulla tai asukkaiden
asunnoissa.

Isommat ja painavat tekstiilit, kuten matot toimitetaan tarvittaessa pesulaan.

Terveyden- ja sairaanhoito

Palvelujen yhdenmukaisen toteutumisen varmistamiseksi on yksikolle laadittu toimintaohjeet asi-
akkaiden suun terveydenhoidon seké kiireettdoméan ja kiireellisen sairaanhoidon jarjestamisesta.
Toimintayksikolla on ohje myds &killisen kuolemantapauksen varalta.

Kapytikan asukkaat kayttavat paasaantoisesti avoterveydenhuollon palveluja ja omana terveys-
asemana toimii Kalasataman terveysasema. Erikoissairaanhoidon palveluista vastaa HUS seka
kehitysvammabhuollon poliklinikka.

Kapytikassa on kaytettavdna oma sairaanhoitaja akuutteja tilanteita varten ja lisaksi mm. joukko-
rokotuksia varten.

Ambulanssi tilataan hatdnumerosta 112. Hatanumeron kautta saa apua kaikissa kiireellisissa
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hatéatilanteissa, olipa kyse sitten poliisin, pelastuksen, sairaankuljetuksen tai sosiaalitoimen
kiireellisesta avuntarpeesta.

Mikali asukas tarvitsee akuutisti sairaalahoitoa, konsultoidaan ensin, mikali tilanne sen mahdol-
listaa yksikon sairaanhoitajaa/yksikonjohtajaa ja viikonloppuisin ollaan yhteydessa omaan ter-
veysasemaan.

Henkilokunnalla on kaytbssééan sisainen intra, josta I0ytyy paivitetyt ohjeet ja yhteystiedot, uuden
tyontekijan perehdytyksessa kerrotaan toimintamallit ja henkilokunnan osaamista yllapidetaan
mm. tiedotusten ja tiimipalaverien kautta.

Neuvoa voi kysya lisaksi iltaisin ja viikonloppuisin Haartmanin sairaalasta; Paivystyspoliklinikka,
puh. 09 3106 3231, 09 310 5018 (vaihde). Lisatietoja voi kysya myods Helsingin Terveysneuvon-
nasta puh. 09 310 10023 (24 h) ja Myrkytystietokeskuksesta (24 h) 09-471977 tai 09 4711
(vaihde).

Asukkaan lahtiessa sairaalaan tehdaan hénelle ns. hoitajan lahete asukastietojarjestelma Doma-
Care:ssa. Hoitajan lahetteen liséksi annetaan ambulanssihenkilokunnalle tulostettu asukkaan uu-
sin laakelista DomaCaren laakityslehdeltd ja perustietolomake.

Yksikdn asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta vastaa

Helsingin kaupungin avoterveydenhuollon hoitava ladkari tai HUS:n erikoissairaanhoidon hoitava
ladkari. Helsingin kaupungin kehitysvammapoliklinikalla on alueittain nimetyt laékari seka kaytet-
tavissa on muita asiantuntijapalveluita erityistarpeisiin.

Kapytikan asukkaat voivat myos halutessaan hankkia laékaripalveluita yksityiseltéa palveluntuot-
tajalta, talloin asukas vastaa kustannuksista.

Laakehoito

Kapytikan ladkehoito perustuu yksikkokohtaiseen ladkehoitosuunnitelmaan, jota péivitetdan
saannollisesti. La&dkehoitosuunnitelma on osa henkiloston perehdyttamista. Turvallinen ladke-
hoito - oppaassa linjataan muun muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva
vastuunjako seka vahimmaisvaatimukset, jotka yksikon ja laédkehoidon toteuttamiseen osallistu-
van tyontekijan on taytettava. Oppaan ohjeet koskevat seka yksityisia etta julkisia laékehoitoa
toteuttavia yksikoita. Oppaan mukaan palveluntuottajan on nimettava yksikolle ladkehoidon vas-
tuuhenkild. Omavalvonnassa tulee tunnistaa ja korjata riskit, jotka johtuvat osaamiseen liittyvista
puutteista tai epaselvistd menettelytavoista ladkehoidon ja ladkehuoltoon toteuttamisessa.

Laakehoitosuunnitelman seurata ja paivittaminen

Hoitokoti Paivakummussa on laadittu sosiaali- ja terveysministerion Turvallinen ladkehoito -
oppaan mukainen ladkehoitosuunnitelma. Ladkehoitosuunnitelman yllapidosta ja paivittamisesta
vastaavat yksikoiden johtajat. La&kehoitosuunnitelma pdaivitetddn aina tarpeen vaatiessa ja
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tarkastetaan vuosittain, johtotiimi hyvaksyy ladkehoitosuunnitelman ja hoitava laakari allekirjoittaa
ladkehoitosuunnitelman. Esimiehet seuraavat la&kehoitosuunnitelman toteutumista.

Hoitava laakéari on asukkaiden laékehoidossa paavastuussa antamalla maaraykset ja
ohjeistuksen ladkehoitoon. Laakari paattaa ladkehoidon aloittamisesta, muutoksista ja
lopettamisesta. Henkilokunta toteuttaa asukkaiden laakehoitoa laakarin antamien ohjeiden ja
maaraysten mukaisesti. Ladakemaaraykset tulee osata ymmartaa oikein ja toteuttaa ladkehoitoa
siten, ettd oikea potilas saa oikean laédkkeen ja annoksen, oikeassa muodossa, oikeana
ajankohtana seka oikeaa annostelutekniikkaa kayttaen.

Laakehoidon suunnitelman tarkastaa ja allekirjoittaa paivityksien yhteydesséa ostopalvelulaakari
Eero Kitinoja.

Laakehoitosuunnitelma on osa Hoitokoti Paivakummun toiminnanohjausjarjestelmaa ja
ladkehoiton  suunnitelmallisen  toteuttamisen, arvioinnin ja  kehittamisen tydvaline.
Laakehoitosuunnitelma on parhaimmillaan laékitysturvallisuuden kehittamisen tyovaline, joka
elaa ja kehittyy toimintayksikon arjessa. Laakehoitosuunnitelma paivitetdén tarpeen mukaan ja
tarve arvioidaan vuosittain suunnitelmaa tarkistettaessa. Onnistunut I&d&kehoito on tarkedssa
osassa kokonaisvaltaista, laadukasta ja turvallista hoitoa kaikissa ryhmakodeissamme.

Kéapytikan ladkehoidosta vastaa
Riina Kyllonen yksikdnjohtaja p. 050 4115339 seka Tuija Raita sh/Lansi-Pasila yksikonjohtaja
riina.kylldnen@paivakumpuhoiva.fi

Monialainen yhteistyd

Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti ja asiakkaiden siirtymat pal-
velusta toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. Jotta palvelukokonaisuudesta muodos-
tuisi asiakkaan kannalta toimiva ja h&nen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelunantajien vélista
yhteisty6ta, jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri toimijoiden valilla. Sosiaalihuoltolain
(1301/2014) 41 8:ssd saadetaan monialaisesta yhteistyosta asiakkaan tarpeenmukaisen palve-
lukokonaisuuden jarjestamiseksi.

Yhteisty6 ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden sosiaali- ja
terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa

Palvelukokonaisuudessa mukana olevien toimijoiden tiedonkulkuun on erilaisia tapoja — jo pel-
kastaan tietosuojaan liittyvien kysymysten vuoksi. Vastuuohjaajalla on iso merkitys asukkaan
palveluprosessin ja siihen liittyvien palveluiden koordinoinnissa ja tiedonkulun organisoinnissa.
Palveluprosessissa mukana olevat tahot — hoitava tiimi, yksikbnjohtaja, ladkari. Kirjaamisesta on
omat ohjeistukset, joilla pyritdan varmistamaan riittava tiedonkulku eri tyévuorojen valilla ja pro-
sessin edetessa. Lahete-palautekansio toimii tiedonkulun apuvalineena esim. terveydenhuollon
akuuttiyksikoihin. DomaCaresta saa tulostettua tarvittavan tiedon myds mukaan esimerkiksi ham-
maslaakarille ja tarvittaessa asukkaan edunvalvojalle. Tarkeimmaét ohjaukseen, hoitoon ja palve-
luun liittyvat sidosryhmaét kutsutaan tarvittaessa hoitoneuvotteluun.
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Hoitokoti PaivAkumpu vastaa alihankkijoidensa tydstd osana oman palvelunsa kokonaislaatua ja
valvoo tyon laatua ja toimeenpanoa yhdessa alihankinnan palveluntuottajien kanssa. Jatkuvassa
laadunseurannassa ja reklamaatioiden dokumentoinnissa ja kasittelyssa kaytetadan Hoitokoti Pai-
vakummun laadunhallinnan menetelmié. Laatuasioita kaydaan lapi yhteistybkumppanien kanssa
sekd osana saanndllisia tapaamisia, etta tarvittaessa erillisesti, mahdollisten reklamaatioiden
pohjalta. Kaikilta alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta ei ole vaadittu omavalvontasuunnitel-
maa.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

7.1 Yhteisty0 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon lainsaadan-
nodsté tulevia velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta seké asumisterveyden turvallisuudesta
vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman lainsdadannon perusteella. Asiakasturvallisuuden
edistaminen edellyttda kuitenkin yhteistyotd muiden turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja
toimijoiden kanssa.

Yhteisty® palo- ja pelastusviranomaisten kanssa

Kapytikkaan on laadittu poistumisturvallisuusselvitys seka palo- ja pelastussuunnitelma.
Palotarkastajat kayvat sddnnollisesti tekemassa tarkastuksen ja ilmoittavat siitd ennakkoon. Ka-
pytikan tarkastus on kahden vuoden valein.

Paivakummulla on myds ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviran-
omaisille.

Yhteisty® maistraatin kanssa

Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osaltaan myds holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvol-
lisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkildsta, joka on ilmeisen kykenematon
huolehtimaan itsestaan.

Terveydensuojeluviranomaiset

Terveydensuojeluviranomaisten tavoitteena on omalta osaltaan ehkaistd, vahentda ja poistaa
elinympariston terveyshaittoja.

Muistiosaamiskeskuksestamme on tehty terveydensuojeluviranomaisille terveydensuojelulain
nojalla annetun asetuksen (1280/1994) 4 8 mukainen ilmoitus. Terveydensuojeluviranomaiset te-
kevat myos tarkastuksia ja tarkastavat tilojemme asianmukaisuutta ja hygieenisyytta.

Kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta Paivakummussa
Paivakummun turvallisuusjohtajana toimii toimitusjohtaja. Yksikonjohtajat vastaavat omien yksi-
koidensa turvallisuutta ja ryhmékotivastaavat toimivat omalta osaltaan turvallisuusvastaavina.
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Asiakasturvallisuus Hoitokoti PaivAkummussa pyritd&n varmistamaan pitamalla ylla hyvaa turval-
lisuuskulttuuria. Asiakasturvallisuusnakodkulma kuuluu oleellisena osana toiminnanohjausjarjes-
telmddmme - se kuuluu kaikkiin ydin- ja tukiprosesseihimme, se otetaan huomioon toiminnan
suunnittelussa, toteutuksessa, seurannassa ja arvioinnissa.
Asiakasturvallisuuden varmistamiseksi on tehty useita eri suunnitelmia:

- asukasturvallisuussuunnitelma

- ladkehoitosuunnitelma

- tietoturvallisuussuunnitelma

- turvallisuus- ja pelastussuunnitelma

- henkilostosuunnitelma ja koulutustavoitteet (henkilokunnanosaamisen varmistaminen)

- epidemiasuunnitelma

Naiden liséksi kdytdssamme on useita ohjeita ja suosituksia, joita hyddynnamme asiakasturvalli-
suuden varmistamisessa. Naméa kaikki on tallennettu sahkdiseen toiminnanohjausjarjestel-
maamme (intra). Hyvan hoidon ja asiakasturvallisuuden varmistamisessa avainasemassa on am-
mattitaitoinen ja motivoitunut henkilokunta.

Turvallisuussuunnitteluvelvollisuus  perustuu  pelastustoimen  lainsdadantoon.  Hoitokoti
Paivakummussa on turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat jokaisessa yksikdssa ja ne paivitetdan
vuosittain. Turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat kasittdéa ne normaalitilan jarjestelyt ja
toimenpiteet, joilla kiinteistd varautuu hata- ja onnettomuustilanteiden varalle. N&ita voivat olla
esim. tulipalo, korjaus-, huolto- ja muutostdiden aiheuttamat vaarat, loukkaantumistapaukset,
tuhoty6t, pommiuhkaus, jne. Kiinteistdssd toimiva henkilokunta hoitaa suojelutehtavat
tyopaikkasuojeluna. Toiminta voidaan ryhmittaa:

- onnettomuuksien ennaltaehk&isyyn

- pelastus ja turvatoimintaan eri tilanteissa

- vaestonsuojeluun

Turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat sisaltavat tekstiosuuden lisaksi yksikon palontorjunta- ja
pelastusohjeet, jotka ovat turvasuunnitelman osana. Ohjeet muodostavat turvallisuustoiminnan
rungon ja niita kaytetdan henkilokunnan turvallisuuskoulutuksessa ja uuden tyontekijan
perehdyttamisessa (tyoturvallisuuslaki 44 - 478).

7.2 Kapytikan henkilosto

Henkilostohallinnon periaatteena on osallistumista edistava ja kannustava johtaminen, tyon tar-
koituksenmukainen organisointi seka turvallinen ilmapiiri.

Hoito-ohjaus ja hoivahenkildston maara, rakenne ja riittdvyys sekéa sijaisten kayton peri-
aatteet.
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Henkilostosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsdadantd seka palvelu-
sopimukset. Képytikassa tarjottava palvelu on ymparivuorokautista palveluasumista, joten
otamme toiminnassamme huomioon luvassa maaritellyn henkiléstomitoituksen ja rakenteen. Eri-
tyisesti huomioimme henkildston riittavan sosiaalihuollon ammatillisen osaamisen.

Asumispalveluyksikon sosiaali- ja terveysalan tutkinnon suorittaneiden henkiléston toteutunut va-
himmaismitoitus noudattaa lakia ja kilpailutuksia sek& sopimuksia.

Varmistamme, ettd palvelutoiminnassa on maaréllisesti ja rakenteellisesti riittava henkildsto suh-
teessa tuotettavaan palveluun ja asukkaiden toimintakykyyn. Yksikon henkilékunnalla on teht&-
vien hoitamisen edellyttam&a ammattitaito, osaaminen ja motivaatio.

Henkilostorakennetta suunniteltaessa otamme huomioon puitesopimuksen mukaisesti pyrkimyk-
sen edistaa positiivista yhteiskunnallista vaikutusta yli perustehtavan esim. vapaaehtoistyon edis-
tamista, pitkaaikaistyottomien, nuorten, vajaakykyisten tai muiden vaikeasti tyollistyvien ty6llista-
mista.

Paivakummussa henkilostonormit maaraytyvat ryhmakotikohtaisesti rynmakotien erityisluontei-
den ja asukaslukumaaran mukaisesti viranomaismaaraysten mukaisesti. Henkilékunnan riitta-
vyydestd, koulutustasosta sekd ammatillisesta osaamisesta vastaa yksikon johtaja

Yksityisista sosiaalipalveluista annettu laki (922/2011) edellyttad, ettd toimintayksikdssa on hen-
kiloston oltava riittava palvelujen tarpeeseen ja asiakkaiden maaraan nahden. Henkiloston kel-
poisuudesta saadetaan sosiaalihuollon ammatillisen henkildston kelpoisuuksista annetussa
laissa (272/2005).

Sosiaali- ja terveysministerion (STM:n) laatusuosituksen henkildstémitoituksen lahtokohtana ovat
aina asiakkaat tarpeineen; asiakkaiden fyysinen, kognitiivinen, psyykkinen ja sosiaalinen toimin-
takyky seké palvelujen tarve. Hoito- ja ohjaustydhon henkilokuntaan lasketaan asiakkaan valitt6-
maan osallistuvat;

Kéapytikan aluehallintoviraston luvanmukainen mitoitus hoitohenkilostod 0,45, hallintohenkildsto
0,5 seka tuki- ja muissa tehtavissa 0,5

Lahiesimiehet ja kuntoutushenkildsté huomioidaan henkildstomitoitukseen kuitenkin vain silla
osuudella kuin he osallistuvat valittdmaan hoitotyéhon. Mitoitukseen huomioidaan lyhyempaa tyo-
aikaa tekevien todellinen tyoaika.

Sijaisten kayton periaatteet

Hoitokoti Paivakummussa sijaisia kaytetdan niin, ettd toimiluvan ja sopimusten mukainen hoita-
jamitoitus ja laadukas hoitoty6 tayttyy. Sairaslomiin ja vuosilomiin hankitaan sijainen ja tehd&én
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my0s tarvittaessa muita tyojarjestelyja. Hoitokoti Paivakummussa kaytetaan henkilékunnan sijai-
suuksiin ensisijaisesti ns. "omia keikkalaisia” eli tuntitydsopimussuhteessa olevia hoitoalan am-
mattilaisia. Tarvittaessa kaytamme sovittujen henkilostoyritysten palveluja nopeisiin henkilosto-
tarpeisiin.

Laillistetun ammattihenkilon (esim. sosionomi amk) tehtavissa voi tilapaisesti toimia lailliste-
tun ammattihenkilén johdon ja valvonnan alaisena kyseiseen ammattiin Suomessa opiskeleva tai
ulkomailla vastaavaan ammattiin opiskeleva henkild, joka on suorittanut hyvaksytysti opinnois-
taan kaksi kolmasosaa ja jolla on kaytdnnosséa saavutetun kokemuksen tai muiden seikkojen pe-
rusteella riittavat edellytykset kyseisen tehtavan hoitamiseen.

Lahihoitaja opiskelija lahihoitajan sijaisena nuoli

Toimiakseen lahihoitajana tulee koulutuksesta olla suoritettuna vahintddn 40-60 opintoviikkoa.
Tybnantaja arvioi tapauskohtaisesti, onko opiskelijalla edellytykset toimia ammattihenkilon tehta-
vissa, seka maarittdd tehtavat ja toiminnan rajat vastuineen. Naytto ja laakelupa kaytanté sen
mukaisesti minkd ammattiryhman tehtavaa hoitaa.

Henkilostovoimavarojen riittdvyyden varmistaminen ja vastuuhenkildiden tydn organi-
sointi yksikossé

Kapytikan toiminnan johtamisesta vastaa yksikonjohtaja Katja Vesterelve.

Yksikon johtajaa ei huomioida mitoituslaskennassa, vaan hanen toimenkuvansa on hallinnollinen.
Esimies varmistaa, ettd suunniteltu tydvuorosuunnittelu toteutuu yksikdssa. Mikali puutoksia tu-
lee, hankitaan niihin sijainen.

Henkilostdn rekrytoinnin periaatteet

Henkildston rekrytointia ohjaavat ty6lainsaadanto ja tydehtosopimukset, joissa maaritellaédn seka
tyontekijoiden ettéa tydnantajien oikeudet ja velvollisuudet. Patevyyden lisaksi huomioimme rekry-
toinnissa henkildiden soveltuvuuden ja luotettavuuden tehtavassa toimimiseen.

Rekrytoinnissa noudatamme sosiaalihuollon ammatillisen henkildston kelpoisuusvaatimuksista
annettua lakia (voimaan 1.8.2005) seka STM:n julkaisun "Sosiaalihuollon ammatillisen henkil6s-
ton kelpoisuusvaatimukset" (2007:18) ohjeita. Lahihoitajan kelpoisuus tehtaviin on lain 8 8§ mu-
kaisesti: tehtavaan soveltuva sosiaali- ja terveysalan perustutkinto tai muu vastaava tutkinto.
Terveydenhuollon ammattihenkilina toimivat I&hihoitajat kuuluvat terveydenhuollon ammattihen-
kilistéd annetun lain ja sen sisaltdman nimikesuojan piiriin. Lain 2 §:n 2 momentin mukaisesti
nimikesuojattujen ammattihenkildiden ammatissa voivat toimia muutkin henkil6t, joilla on riittava
koulutus, kokemus ja ammattitaito.

Vastuuhenkilolla tulee olla tehtdvansa hoitamiseen soveltuva patevyys ja riittava kaytannén ko-

kemus vastaavanlaisesta toiminnasta. Vastuuhenkilolla tulee olla sosiaalihuollon ammatillisen
henkiloston kelpoisuusvaatimuksista annetun lain (272/2005) maaritelty koulutus ja riittava tyo-
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elaman kokemus. Vastuuhenkil6lta edellytetaan riittavaa johtamistaitoa, soveltuvaa korkeakoulu-
tutkintoa, sosiaalialan tuntemusta ja tehtavaan soveltuvaa kokemusta. Yksikonjohtaja on johtajan
asemassa toimintayksikdssaan. Vastuuhenkild vastaa koko yksikdn toiminnallisesta johtami-
sesta. Yksikdnjohtajan esimies on toimitusjohtaja. Yksikonjohtajan alaisia ovat kaikki toimintayk-
sikbn hoitotydn tyontekijat. Yksikonjohtaja on johtotiimin jasen. Yksikonjohtajan sijaisena toimii
ennalta nimetty varavastaava.

Rekrytointitilanteessa tarkistetaan hakijaa koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ammattihenki-
l6iden keskusrekisteristd (Suosikki), mikali rekrytoidaan hoitajan tehtdvaan, seka alkuperaiset
opinto- ja tyotodistukset. Soveltuvuutta tarkistetaan myds hakijan ilmoittamien suosittelijoiden
kautta. Lisaksi henkil6llisyys varmistetaan. Haastattelutilanteissa pyritdan siihen, ettad niissa on
lasna kaksi haastattelijaa.

Jokaiseen avoinna olevaan tehtavaan valitaan kyseisen tehtavan kannalta aina sopivin hakija,
ellei ole olemassa muita hyvéaksyttavia syitad. Valintakriteerit maaritellaan tehtavien perusteella.
Valintakriteereissa painottuvat muun muassa kyky ja halu sitoutua toimintafilosofiaan, vastuuhoi-
tajuuteen, tiimitydhon, yhteisollisyyden kehittdmiseen ja moniin muihin osaamiskartan mukaisiin
tehtavaalueisiin. Valintaan vaikuttavat myos haettavaan ryhmakotiin suuntaava koulutus ja koke-
mus ja halukkuus tukea koko Hoitokoti Paivakummun toimintaa. Asiakaslahtoisyys, péatevyys ja
sopivuus tiimiin ovat tarkeité valintakriteereita.

Kun avoimeen paikkaan valitaan henkild, huomioidaan ensin lain vaatimukset ja sitten sopivuus.
Avoimen paikan saa pateva, Hoitokoti Paivakumpuun sopivin hakija. Osaavalla henkildstolla saa-
vutetaan toiminnalliset tavoitteet parhaiten.

Kuvaus henkiléston perehdyttamisesté ja tdydennyskoulutuksesta

Toimintayksikén hoito- ja hoivahenkilostd perehdytetddn asiakastyohon, asiakastietojen kasitte-
lyyn ja tietosuojaan sek& omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myos yksikdssa tyosken-
televia opiskelijoita ja pitkdén tdista poissaolleita. Johtamisen ja koulutuksen merkitys korostuu,
kun tyoyhteis6 omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tyohon
mm. itsem&ardamisoikeuden tukemisessa tai omavalvonnassa. Sosiaalihuollon ammattihenkil®-
laissa sdadetaddn tyontekijoiden velvollisuudesta yllapitdd ammatillista osaamistaan ja tybnanta-
jien velvollisuudesta mahdollistaa tyontekijdiden taydennyskouluttautuminen. Erityisen tarkea
taydennyskoulutuksen osa-alue on henkilokunnan la&kehoito-osaamisen varmistaminen. Erityis-
huollon toimintayksikon henkilékunta on koulutettava rajoitustoimen tarpeen ennaltaehkéisemi-
seen ja niiden asianmukaiseen kayttdmiseen.

Miten huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyohon ja
omavalvonnan toteuttamiseen.
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Hoitokoti Paivakummulla on kaytdsséa hyvéaksi koetut perehdyttdmisohjelmat pitk&aikaisille tyon-
tekijoille seka lyhytaikaisille sijaisille, lisaksi lahiesimiehille on oma perehdyttamisohjelmansa. Pe-
rehdytyksemme on seké kirjallista, ettd suullista. Laadimme vuosittain henkildsto- ja koulutus-
suunnitelman. Koulutussuunnitelmassa huomioidaan henkilékunnan osaamistaso, kehittymistoi-
veet ja tiimin kokonaisosaaminen, jota peilataan asiakaskunnan tarpeisiin ja yrityksen tavoitteisiin.
Vuosittain kdymme kehityskeskustelut.

Henkildston perehdyttamissuunnitelma sisaltaa perehdyttdmisoppaan sekad perehdyttamisohjel-
man/lomakkeen pitkaaikaisille tyontekijoille seka keikkalaisille. Perehdyttamisopas seka lomak-
keet ovat henkilokunnan intrassa kohdassa "ohjaavat asiakirjat" "henkiléston ohjaus".
Perehdyttdmisen tavoitteena on, etta uusi tyontekija oppii tuntemaan Hoitokoti Paivakummun EIl&-
manilon toimintafilosofian, toimintatavat, asukkaat, tydyhteison, yhteistydkumppanit seka tyonte-
kijadn kohdistuvat odotukset ja mahdollisuudet. Keskeisina perehdyttdmisen osa-alueina ovat pe-
rehdyttdminen asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan sekd omavalvonnan to-
teuttamiseen. Perehdytys luo osaltaan perustan ammatilliselle osaamiselle seka sitoutuneelle ja
vastuulliselle tavalle tehda tyota.

Perehdyttamisohjelma on tarkoitus kayda lapi tydsuhteen koeajalla (4 kk) ja allekirjoitettu pereh-
dyttamislomake sailytetdéan yksikonjohtajan tydsopimuskansiossa. Perehdytyksen loppuvai-
heessa yksikonjohtaja tarkistaa perehdytysohjelman toteutumisen.

Perehdyttamisen ja perehdyttdmisoppaan lisaksi Hoitokoti Paivakummun toimintaan uusi tyénte-
kija voi tutustua nettisivuilta; www.paivakumpuhoiva.fi (mm. omavalvontasuunnitelma), intrasta,
Paivakummun esitteesta ja asiakaslehti Paivakummun Sanomista.

Henkilokunnan taydennyskoulutus

Henkilokunnan osaamista yllapidetaan riittavalla perehdytyksella sekd saanndllisilla tdydennys-
koulutuksilla (Paivakumpu Akatemia). Taydennyskoulutustarpeet ja —toiveet kartoitetaan henkilo-
kunnalta vuosittain. Ne otetaan huomioon laadittaessa Paivakummun vuosittaista koulutussuun-
nitelmaa ja -ohjelmaa. Tavoitteenamme on, etta Hoitokoti PaivAkummussa tydskentelee ammat-
titaitoinen ja osaava henkilékunta, joka pystyy varmistamaan laadukkaan hoidon asukkaille. Ta-
voitteena on huolehtia henkildston jatkuvasta osaamisen kehittymisesta.

Henkiléston voimavaroja pyritddn kehittdmaan perehdytyksen, kehityskeskustelujen, koulutuk-
sen, tyonkierron, tydnohjauksen, tiimitoiminnan, tyhy-toiminnan ja ryhméakotitimien tukemisen
avulla. My6s yhteisty6 oppilaitosten kanssa nahdaan tarkeaksi kanavaksi henkiléston kehittami-
sessa. Henkilokunnan osaamista seurataan henkilostotietojarjestelman avulla.

Hoitohenkilokunnan perustaydennyskoulutukset ovat, EA (hatdensiapu), palo- ja pelastuskoulu-

tus, ja hygieniapassin suorittaminen seka opiskelijoiden ohjaamisen koulutukset (naytén vastaan-
ottaminen).
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Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Sosiaalihuoltolaissa (1301/2014) sdadetaan tyontekijan velvollisuudesta (48-49 8) tehda ilmoitus
havaitsemastaan epakohdasta tai epakohdan uhasta, joka liittyy asiakkaan sosiaalihuollon toteut-
tamiseen.

Mikali Hoitokoti Paivakummun tydntekija havaitsee epakohdan tai uhan, joka liittyy asiakkaan so-
siaalihuollon toteuttamiseen, tulee hanen tehda tasta ilmoitus yksikonjohtajalle tai toimitusjohta-
jalle. llmoituksen vastaanottanut kaynnistaé toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi ja ellei
niin tehd&, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Epéakohtailmoitukset
kirjataan myds sisuun, jolloin ne tulevat kasitellyiksi poikkeamaprosessin mukaisesti. (ks. luku 3
riskienhallinta).

Yksikbn omavalvonnassa on maaritelty, miten riskienhallinnan prosessissa epakohtiin liittyvat
korjaavat toimenpiteet toteutetaan. Jos epakohta on sellainen, etta se on korjattavissa yksikon
omavalvonnan menettelyssé, se otetaan valittomasti siella tyén alle. Jos epakohta on sellainen,
ettd se vaatii jarjestamisvastuussa olevan tahon toimenpiteitda, siirretdén vastuu korjaavista toi-
menpiteista toimivaltaiselle taholle.

7.3 Kapytikan toimitilat

Kéapytikan isannoitsija

MTR-Is&nndinti Oy / Onni Is&nndinti Oy

Neilikkatie 17, 01300 Vantaa

Eeva Visa

Kiinteistopaallikkd, MTR-Isanndinti

puh. (09) 838 725 77 | eeva.visa@mtr.fi [www.mtrfi

Kiinteistohuolto: MAK Oy p. 020 730 3300 ark. klo 8.30-16.00
muina aikoina puhelu siirtyy automaattisesti huoltopaivystéjalle

Kiireelliset ja suuret huoltoasiat tulee ilmoittaa myds Heikki Rasilainen p: 0505003147
Jatehuolto: Roskat viedaan talon jatekatokseen
Asukkaiden henkil6kohtaisessa kaytdssa olevat tilat ja yksityisyyden suojan toteutuminen

Asukashuoneistojen koot vaihtelevat 44— 46,5 m2. Asukkaille on laadittu huoneista
huoneenvuokralain mukaiset vuokrasopimukset ja vuokranantajana toimii Kéapytikka ry.
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Asukkaiden yhteisessa kaytdsséa olevat tilat ja yhteisollisyyden toteutuminen yksikossa
toimitilojen ndkdkulmasta

Kéapytikka talo on kahdeksan kerroksinen, joista viidessa kerroksessa on asuinhuoneistoja. Kiin-
teistd sisaltaa lisaksi yhteisen olohuoneen, keittion, kerhotilat, saunaosaston, asuntokohtaisen
varaston seké yhteisen pyoravaraston. Kapytikka on valmistunut 2009

Avara olohuone ruokailutilan yhteydessa ja tilava keittio6 mahdllistavat erilaisten yhteisten hetkien
viettamisen. Asukkaiden kanssa kaydaan retkilla, konserteissa ja véalilla palvelukodissa kay myo6s
esiintyvid vierailijoita. Paivdkummun oma hoivamuusikko vierailee n. kerran kuukaudessa
musisoimassa asukkaiden kanssa. Asukkaat osallistuvat ulkopuoliseen kerhotoimintaan ja
erilaisiin harrastuksiin, jota jarjestdd mm. Musiikkikoulu Resonaari, Kehitysvammatuki -57 ry,
Lyhty ry jne. Usealla on myo6s henkilokohtainen avustaja yhteiskunnallisenn osallistumiseen seka
vapaa-aikaan.

7.4. Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeita koskeva ohjaus ja valvonta siirtyi Valviralta vuoden
2020 alussa Fimealle. Terveydenhuollon laitteiden kaytt6on, huoltoon ja kaytén ohjaukseen sosi-
aalihuollon yksikoissa merkittavia turvallisuusriskeja, joiden ennaltaehkaiseminen on omavalvon-
nassa huomioon otettava asia. Sosiaalihuollon yksikdissa kaytetaan paljon erilaisia terveyden-
huollon laitteiksi ja tarvikkeiksi luokiteltuja valineita ja hoitotarvikkeita, joihin liittyvista kaytannoista
saadetadéan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetussa laissa (629/2010). Terveyden-
huollon laitteella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, valinettda, ohjelmistoa, materiaalia tai
muuta yksinaan tai yhdistelmana kaytettavaa laitetta tai tarviketta, jonka valmistaja on tarkoittanut
muun muassa sairauden tai vamman diagnosointiin, ehkaisyyn, tarkkailuun, hoitoon, lievitykseen
tai anatomian tai fysiologisen toiminnon tutkimukseen tai korvaamiseen. Terveydenhuollon am-
mattimaista kayttajaa koskevat velvoitteet on maaritelty laissa (24—26 8).

Hoitokoti Paivakumpu on yksityisia sosiaalipalveluja tuottava yritys. Sen kaytéssa on joitakin ter-
veydenhuollon laitteita ja tarvikkeita: kuten sairaalasankyja, nostolaitteita, pyératuoleja, rollaatto-
reja, suihkutuoleja, verensokeri-, kuume- ja verenpainemittareita, stetoskooppeja ja haavasidok-
sia. Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista pidetaan sahkdoista laiterekisteria (IDR), johon kir-
jataan mm. hankinnan ajankohta, huoltotoimenpiteiden ajankohta, mahdolliset rikkoutumiset, kor-
jaukset seka kaytosta poistamiset.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot

Terveydenhuollon laitteista paavastuullisena toimii Maarit Pesonen (050-4107679, maarit.peso-
nen@paivakumpuhoiva.fi). Vastuuhenkild huolehtii siitd, ettd yksikdssad noudatetaan terveyden-
huollon laitteista ja tarvikkeista annettua lakia ja sen nojalla annettuja saadoksia. Han huolehtii
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esim. vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laitteisiin liittyvien m&araysten noudattami-
sesta.

Terveydenhuollon laitteiden huollot;

Paivakummulla on vuosihuoltosopimukset terveydenhuollon laitteiden vuosihuolloista. Liséksi
huolto voidaan kutsua tarvittaessa paikalle.

Sanky-, pyoratuoli- ja suihkutuolihuollot, ym: Suomen Terveysmaailma Oy:n toimesta
Verenpainemittareiden kalibrointi tehd&én joka toinen vuosi Berner Oy:n toimesta.

Asiakkaiden tarvitsemien apuvélineiden ja terveydenhuollon laitteiden hankinnan, kaytoén
ohjauksen ja huollon asianmukaisen toteutumisen varmistaminen

Apuvélineita hankitaan/lainataan asiakkaiden hoidollisuuden ja toimintakyvyn tarpeiden mukai-
sesti. Jotkin apuvalineet ja hoitokalusteet ovat kilpailutettu Paivakummun tasolla, ja ne huolletaan
saanndllisesti huolto-ohjelman puitteissa toimittajan toimesta. Myos kayton opastus henkilékun-
nalle tulee apuvéalineiden toimittajalta. Yksikdissa uudet tyontekijat perehdytetaan ja koulutetaan
apuvalineiden kayttdon muun perehdytyksen ohessa. Koulutuksen saaneet listataan, jotta kaikilla
on tieto, kenella on oikeus kayttda esim. henkilonostinta. Lista sailytetdan kanslian kaapissa.

Vaaratilanneilmoitus terveydenhuollon laitteesta ja tarvikkeesta

Sahkoinen kayttajan vaaratilanneilmoituslomake

Kayttajan vaaratilanneilmoituslomake (pdf)

[Imoitus lahetetdéan sahkopostitse laitevaarat@fimea.fi. IlImoituksen voi toimittaa myos faksilla
029 522 3002 tai postitse.

Vaaratilanneilmoitus lahetetdéan osoitteella:

Laakealan turvallisuus- ja kehittamiskeskus (Fimea)

Laakinnalliset laitteet

Mannerheimintie 166

PL 55

00034 Helsinki

Kiireellisissé tapauksissa ilmoituksen voi tehda ensin puhelimitse 029 522 3341, mutta ilmoitus
tulee tehda viipymattéa myos kirjallisena.

Ohjeena ilmoittamiseen on, etta vaaratilanteesta on ilmoitettava niin pian kuin mahdollista. Vaka-
vasta vaaratilanteesta on ilmoitettava 10 vuorokauden kuluessa ja muista vaaratilanteista viimeis-
taan 30 vuorokauden kuluessa. Ryhmaé&kotivastaavat sekd yksikbnjohtaja vastaavat siita, etta
terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehdaan asianmukaiset vaaratilanneilmoitukset.
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8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henki-
|66 liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia, salassa pidet-
tavia henkilotietoja. Terveytta koskevat tiedot kuuluvat erityisiin henkilétietoryhmiin ja niiden ka-
sittely on mahdollista vain tietyin edellytyksin. Hyvalta tietojen kasittelylta edellytetaan, etta
se on suunniteltua koko kasittelyn ajalta asiakastyon kirjaamisesta alkaen arkistointiin ja tietojen
havittamiseen saakka. Kaytanndssa sosiaalihuollon toiminnassa asiakasta koskevien henkilGtie-
tojen kasittelyssd muodostuu lainsdddannossa tarkoitettu henkilérekisteri. HenkilGtietojen kasit-
telyyn sovelletaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman lisdksi on kaytossa
kansallinen tietosuojalaki (1050/2018), joka taydent&a ja tasmentaa tietosuoja-asetusta. Hen-
kilotietojen kasittelyyn vaikuttaa myos toimialakohtainen lainsaadanto. Rekisterinpitgjalla tarkoi-
tetaan sita tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa méaarittelee henkilttietojen kasittelyn tar-
koitukset ja keinot. Henkilotietojen kasittelijalla tarkoitetaan esimerkiksi yksikkéa/palvelua, joka
kasittelee henkilttietoja rekisterinpitdjan lukuun. Rekisterinpitgjan tulee ohjeistaa mm. alaisuu-
dessaan toimivat henkil6t, joilla on paasy tietoihin (tietosuoja-asetus 29 artikla).

Tietosuoja-asetuksessa saadetadn myds henkilotietojen kasittelyn keskeisista periaatteista. Re-
kisterinpitajan tulee ilmoittaa henkildtietojen tietoturvaloukkauksista valvontaviranomaiselle ja re-
kisterdidyille. Rekisterdidyn oikeuksista sdadetaan asetuksen 3 luvussa, joka sisaltéa myds re-
kisterdidyn informointia koskevat saannoét. Tietosuojavaltuutetun toimiston verkkosivuilta 16ytyy
kattavasti ohjeita henkildtietojen asianmukaisesta kasittelysta.

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL) on antanut sosiaali- ja terveydenhuollon yksikaille vi-
ranomaismaarayksen (2/2015) sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta
kasittelystad annetun lain 19h §:ssa saadetysta tietojarjestelmien kaytdlle asetettujen vaatimus-
ten omavalvonnasta. Tietojarjestelmien omavalvontasuunnitelma on erillinen asiakirja, jota ei ole
saadetty julkisesti nahtavana pidettavaksi, mutta on osa yksikon omavalvonnan kokonaisuutta.

Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa, kun sosi-
aalihuollon viranomainen on saanut tiedon henkildn mahdollisesta sosiaalihuollon tarpeesta tai
kun yksityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuksen perusteella. Kirjaa-
misvelvoitteesta on sdédetty laissa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista (254/2015) 4 8:ssé. Yksit-
taisen asiakkaan asiakastietojen kirjaaminen on jokaisen ammattihenkilon vastuulla ja edellyttaa
ammatillista harkintaa siitd, mitka tiedot kussakin tapauksessa ovat olennaisia ja riittavia. Jat-
kossa kirjaamista ohjataan yha vahvemmin asiakirjarakenteiden avulla. Lain 3 luvussa saadetaan
asiakasasiakirjoihin kirjattavista perustiedoista.

Hoitokoti Paivakummussa henkilotietoja kasitelladn laillisesti, huolellisuutta ja hyvéaa tietojenka-
sittelytapaa noudattaen. Hoitokoti Paivakummun asukasrekisterin muodostavat DomaCare-asu-
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kastietojarjestelma, asukaskansiot, rynméakodin paperinen asukasluettelo (sijaisohje) seka asia-
kassopimukset. Henkilotietojen kasittely on olennainen osa turvallista ja hyvaa hoitoa. Asukas-
tiedot kirjataan DomaCare -nimiseen asukastietojarjestelmaéan. Kirjattavia tietoja ovat henkilon
perustiedot, elaménkaaritiedot, tarpeet ja toiveet hoidolle, hoitosuunnitelma, seurantatiedot, arvi-
ointitiedot, ladketiedot, ladkariasiat ja kateiskirjanpito. Henkilokunta kirjaa tiedot henkilokohtaisilla
tunnuksillaan. Tunnukset henkilékunnalle antaa yksikdnjohtaja.

Asukasrekisterista on laadittu rekisteri- ja tietosuojaseloste. DomaCare-jarjestelmasta tallentuvat
lokitiedot kaikesta tiedon kasittelysta.

Uuden asukkaan tietoja hankitaan luotettavista tietolahteista: asukkaalta itseltddn, hanen omai-
siltaan seka edellisistd hoitopaikoista asiakkaan / hanen laillisen edustajansa suostumuksella.
Huolellinen tietojen kartoitus luo pohjan hoitosuunnitelman laatimiselle. Asiakas on velvollinen
ilmoittamaan hoidon toteutusta varten tarvittavat tiedot.

Asiakastietoihin on tehtava merkinté asiakastietojen luovuttamisesta tai niiden hankkimisesta ul-
kopuolisilta. Jos kyse on potilasasiakirjoihin sisatyvien tietojen luovuttamisesta, tulee asiakirjoihin
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 tehdéa myos siita, jos potilas on kieltanyt tietojensa luo-
vuttamisen. Ensisijaisesti asiakastietoja voi luovuttaa vain asiakkaan tai héanen laillisen edusta-
jansa suostumuksella. Sosiaalihuollon asiakaslain 17—18 §:t oikeuttavat kuitenkin tietyissa tilan-
teissa luovuttamaan salassa pidettavia tietoja ilman asiakkaan suostumustakin. Pykalissa saade-
tyin edellytyksin saadaan antaa tietoja,

- jotka ovat valttamattomia asiakkaan hoidon, huollon tai koulutuksen tarpeen selvitta-

miseksi,

hoidon, huollon tai koulutuksen jarjestamiseksi tai toteuttamiseksi taikka toimeentulon

edellytysten turvaamiseksi;

-sosiaalietuuksia kasittelevalle viranomaiselle tai laitokselle etuutta koskevan vaarinkay-

toksen

selvittamiseksi, jos vaarinkaytdsta on perusteltua syyta epaill&;

- pyydettaessa tulee antaa tietoja poliisille, syyttajaviranomaiselle ja tuomioistuimelle, jos

se

on tarpeen sellaisen rikoksen selvittamiseksi, josta saddetaan ilmoitusvelvollisuus rikos-

lain

(39/1889) 15 luvun 10 8:ss4, taikka jonka enimmaisrangaistus on vahintaan nelja vuotta

vankeutta;

- oma-aloitteisestikin kun epaillaan 3 kohdassa mainittua rikosta tai vdhaisempaa rikosta,

jos se on valttaméatonta lapsen edun taikka erittain tarkean yleisen tai yksityisen edun

VUOKsi.

Erikseen on sdadetty sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittamiskeskuksen oikeudesta saada
laissa sdadetyin edellytyksin tilastotarkoituksia varten eraité laissa tarkemmin méaariteltyja
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sosiaalihuollon tietoja (laki sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittAmiskeskuksen tilastotoi-
mesta 409/2001)

Asiakas saa pyytaessaan tarkastaa omat tietonsa ja pyytaessaan niistd myos jaljennodkset. Mikali
tietoja ei voida lain mukaan antaa, annetaan siita kirjallinen kieltdytymistodistus.

Tiedoissa havaitut virheet ja puutteet korjataan niiden tultua ilmi oma-aloitteisesti tai asiakkaan
vaatimuksesta. Mikali korjausvaatimukseen ei suostuta, siitd annetaan Kirjallinen kieltaytymisto-
distus.

Tarpeelliset potilastiedot voidaan luovuttaa asukkaan/edunvalvojan suostumuksella. Suostumus
on annettava kirjallisesti.

Tyontekijoiden perehdyttaminen asiakastyon kirjaamiseen

Henkildstbn osaamisen varmistaminen liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirjahallintoon pyritdan
varmistamaan perehdyttamisvaiheessa, lisdkoulutuksin seka tarjoamalla lisatietoa Hoitokoti Pai-
vakummun intranet-sivuilla. Perehtymiskeskustelussa varmistetaan, etta henkildlla on riittdva
osaaminen asiakastyon kirjaamiseen.

Vastuuohjaaja laatii uudelle asukkaalle kolmen kuukauden kuluessa muutosta asumisen toteut-
tamissuunnitelman. Vastuuohjaaja paivittdd suunnitelmat 6 kk valein tai aina tarvittaessa. Suun-
nitelmat litetd&dn DomaCaren asiakastietoihin.

Paivittdinen kirjaaminen tehdaan joka vuorossa. Yksikonjohtaja vastaavat siita, etta asiakastyén
kirjaaminen tapahtuu asianmukaisesti ja viipymatta.

Tietosuojaan ja henkildtietojen kasittelyyn liittyvan lainsdadannon, yksikoon laadittujen
ohjeiden ja viranomaisméaaraysten noudattamisen varmistaminen

Uuden tyontekijan kanssa tehdaan tulovaiheessa salassapitosopimus ja tietoturvasitoumus.
Perehdytyksen ja koulutuksen keinoin huolehdimme siit&, etta henkilostollamme on tieto tietosuo-
jaan ja henkilotietojen kasittelyyn liittyvasta lainsaadannosta, yksikkdon laadituista ohjeista seka
viranomaismaarayksista.

Auditoinneilla voimme myo6s tarvittaessa ottaa tarkasteluun edelld mainittuja asioita.

Mikali huomaamme naiden vastaista toimintaa, teemme siitéd poikkeamailmoituksen ja k&sitte-
lemme sen laadunhallinnan prosessin edellyttdmalla tavalla.

Lokitietojen tarkastelulla pystymme osaltaan seuraamaan edell& mainittuja asioita.

DomaCareen voivat tehdad merkintdja asukkaan palveluun ja hoitoon osallistuvat ohjaajat sekéa
heidan ohjeidensa mukaisesti muut hoitoon osallistuvat henkilot. Tietoja voidaan kasitella vain
siina laajuudessa, kuin tyotehtavat ja vastuut edellyttavat. Henkilokuntaa sitoo vaitiolovelvollisuus
ammattinsa puolesta. Opiskelijat allekirjoittavat myos salassapitolomakkeen.

41



Péivikumpu

Henkiloston osaamisen varmistaminen liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirjahallintoon varmiste-
taan perehdyttdmisvaiheessa, lisdkoulutuksin seka tarjoamalla lisatietoa Hoitokoti Paivakummun
intranet-sivuilla, josta |0ytyvat henkildston ohjeet ja dokumentit.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Yksikon tietosuojavastaava: Yksikonjohtaja Riina Kyllbnen puh. 050 359 2354, riina.kyllo-
nen@paivakumpuhoiva.fi

Koko Paivakummun tietosuojavastaava: Riikka Mayréanen, puh. 050 436 1915, riikka.mayra-
nen@paivakumpuhoiva.fi

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkil6tietojen kéasittelya koskeva seloste?

Kylla [ Jx Ei[]

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA
Yksikkdkohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittamisen tarpeista saadaan
useista eri lahteista.

Riskinhallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epékohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittamistar-
peet ja niille sovitaan riskin vakavuuden mukaan suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.

Riskienhallintaa ja omavalvontaa paivitetaan vuosittain tdmén suunnitelman mukaisesti saatujen
havaintojen ja kehittamistarpeiden pohjalta. Yksittaiset laatupoikkeamat, tunnistetut riskit ja niiden
pohjalta sovitut korjaavat toimenpiteet tehdaan osana jatkuvaa toiminnan kehittamista. Naiden
pohjalta paivitetaan tarvittaessa annettuja toimintaohjeita ja omavalvonnan painotuksia.

Kehitysty6 ja omavalvonta on Paivakummussa jatkuva osa paivittaista toimintaa.

Ekologisen- ja ymparistbystavallisen toiminnan vahvistaminen ja aiheeseen perehtyminen arjen-
toiminnassa on edelleen vahva teema 2023. Jatehuollon kehittdminen Kapytikka-talossa ja
mahdollistaminen yhdessa Kapytikka ry:n kanssa seké tutustuminen aiheeseen HSY:n opasta-
mana vuoden 2023 koska aiemmalta vuodelta sita ei voitu toteuttaa.

Elamanilon auki kirjoittaminen. Kartoittaa ja kirjata mitka asiat tuottavat asukkaille elamaniloa ja
miten palveluntuottaja voi tukea toiminnalla elamanilon kokemuksissa. Elamanilon avaaminen
myos laheisille ja [&apindkyvyys miten se toteutuu asumispalveluissa.

Avoin ja asukasty6ta tukeva seké tulevaisuutta visioiva yhteistyon kehittdminen Kapytikka ry:n
kanssa.

42


mailto:riina.kyllönen@paivakumpuhoiva.fi
mailto:riina.kyllönen@paivakumpuhoiva.fi

Péivikumpu

N&kyvyys luotettavana ja vahvana palveluntuottajana seka tybnantajana.
HaiPron ja Posiproon hyddyntaminen asukas ja tyoturvallisuudessa yksikkokohtaisesti

Kirjaamisen kehittaminen (rakenteinen kirjaaminen)

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA
Omavalvontasuunnitelma paivitetaan tarvittaessa ja se kaydaan lapi vahintaan vuosittain.

Helsingissa 11.5.2023

Riina Kyllénen
yksikdnjohtaja Kapytikka-talo
Sairaanhoitaja (AMK)
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