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Hoitokoti Paivakumpu Oy vastaa alihankkijoidensa tyésta osana oman palvelunsa kokonaislaatua
ja valvoo tyon laatua ja toimeenpanoa yhdessa alihankinnan palveluntuottajien kanssa. Jatku-
vassa laadunseurannassa ja reklamaatioiden dokumentoinnissa ja kasittelyssa kaytetaan Koti-
palvelu Paivakummun laadunhallinnan menetelmiéd. Laatuasioita kaydaan lapi yhteistydkumppa-
nien kanssa sekd osana saanndllisia tapaamisia, etta tarvittaessa erillisesti, mahdollisten rekla-
maatioiden pohjalta. Kaikilta alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta ei ole vaadittu omaval-
vontasuunnitelmaa.

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

2.1 Toiminta-ajatus ja arvot

Paivakumpu -yhtiot on vuonna 2001 perustettu perheyhtid, jonka palveluksessa tydskentelee pari
sataa hoivan ja kodinhoidon ammattilaista. Paivakumpu tarjoaa asumispalveluita (hoitokodit, pal-
veluasuminen), kotipalveluita (kotihoito, kotisairaanhoito ja kotisiivous) seka paivatoimintaa. Paa-
asiallinen kohderyhma ovat iakkaat ja vammaiset asiakkaat.

Paivatoiminta Sointula kuuluu Paivakumpu konserniin ja toimii osana Hoitokoti Paloheinaa. Ela-
manilon tuottaminen on ollut Paivakummun toiminnan kivijalka yrityksen perustamisesta lahtien.
Jotta elama olisi taysipainoista ja merkityksellistd, siind on oltava iloa. Paivdakummussa kaikki
voivat kokea iloa elamantilanteestaan ja palveluntarpeestaan riippumatta.

Tata tapaamme toimia on kuvattu Eldmaéanilotalon (kuva 1) avulla. NAama toimintaperiaatteet ja
arvot ohjaavat Paivatoiminta Sointulan toimintaa.

Lisda toimintaa ohjaavasta Elamanilon filosofiasta voit lukea tasta.

2.2 Toimintaperiaatteet

Paivatoiminnan tavoitteena on tarjota asiakkaiden tarpeista ja toiveista lahtevaa, kuntouttavaa,
voimavaroja tukevaa, osallisuutta vahvistavaa ja aktivoivaa toimintaa seka sosiaalisia kontakteja.
Paivatoiminta on tarkoitettu kotona asuville ikaantyneille ja muille paivatoiminnasta hyoétyville hen-
kiloille. Toiminnan tarkoituksena on tukea asiakkaiden kotona asumista ja omaishoitajien arkea
seka lievittdd yksinaisyytta.

Pyrimme tukemaan ikaihmisten kokonaisvaltaista hyvinvointia ja tuomaan arkeen elamé&n mielek-
kyyden kokemuksia seka virkistavia yhdessaolonhetkid. Kiinnitamme tyéssamme erityisesti huo-
miota myonteisten tunteiden vahvistamiseen ja kohtaamisten voimaannuttavaan merkitykseen.
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Luomme toiminnallamme avoimen, sallivan ja turvallisen ilmapiirin, jossa jokaista asiakasta ja
hanen elamanhistoriaansa kunnioitetaan ja arvostetaan.

Paivatoimintaan tullaan aamulla ja illaksi palataan omaan kotiin. Jarjestamme tarvittaessa kulje-
tukset paivatoiminnan ja kodin valilla. Toimintaan padsee mukaan paivatoiminnan palvelusete-
lilla, ostopalvelusopimuksella tai itse maksamalla. Paivatoimintapaivan aikana tarjotaan aamu-
pala, lounas seka iltapaivakahvi, jotka kaikki sisaltyvat paivan hintaan.

Pdivikumpu
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Kuva 1: Paivatoiminta Eloisan henkilokunta on sitoutunut Elamanilon toimintafilosofiaan.
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3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

3.1 Riskien hallinta ja riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Paivatoiminta Sointula pyrkii ennakolta ehkédisemaan haittatapahtumat tunnistamalla vaaratekijat,
arvioimalla riskeja, ryhtymalla toimenpiteisiin niiden hallitsemiseksi ja rakentamalla hyvaa turval-
lisuuskulttuuria. Turvallisuusjohtamisen tavoitteena on turvata paivatoimintaympariston hairiotto-
myys ja toiminnan jatkuvuus. Turvallisuusjohtamisjarjestelmamme koostuu eri osa-alueista: Tyo-
terveys ja turvallisuus, potilas-/asiakasturvallisuus, rikoksiin varautuminen, tila- ja laiteturvalli-
suusriskit, palo- ja kiinteistoturvallisuus, tietoturvallisuus. Liséksi riskeja arvioidaan organisaatio,
henkilo-, toimitila-, toiminta-, ja laitetasolla.

Keinoja turvallisuusriskien hallintaan

Henkildkunta osallistuu vuosittain toimipisteidensa tyoturvallisuusriskikartoitusten laatimiseen.
Riskikartoituksissa kasitelladn ergonomiaa, tapaturma-, fyysisia-, kemiallisia- ja biologisia vaaroja
sekd henkista kuormitusta. Riskikartoitusta on kaytetty tyosuojelun toimintaohjelman laadin-
nassa.

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

Seuraamme toiminnassamme ilmenevia poikkeamia ja lahelta-piti tilanteita, ja nama tilanteet kir-
jataan sahkoiseen toimintajarjestelméamme HaiPro:oon. Tilanteet kasitellaan ja niihin vaikutta-
neet hairidtilanteet pyritd&n poistamaan ja tilanteista pyritaan oppimaan. Koko henkildkunta osal-
listuu kaytannon turvallisuuden paivittdiseen hallintaan, turvallisuusriskien arviointiin, turvallisuus-
suunnitelman laatimiseen, turvallisuusasioita koskevaan raportointiin ja turvallisuutta parantavien
toimenpiteiden toteuttamiseen. On erittain tarkeata, etta henkilosto hallitsee paivittaisten tyétilan-
teiden yhteydessa esiin tulevat turvallisuutta vaarantavat hairidtilanteet. Henkil6ston tulee edistaa
turvallisuutta omalla toiminnallaan ja valinnoillaan seka noudattaa annettuja ohjeita. Henkilokun-
nan tulee raportoida havaitsemistaan turvallisuuspoikkeamista ja ilmoittaa kehittamiskohteista.

Turvallista toimintaa edesauttaa se, ettd henkilokunta tuntee Paivikummun ja paivatoimintayk-
sikkd Sointulan toimintaohjeet ja sovitut kaytannot, heilla on hyva ammatillinen osaaminen huo-
mioiden alan eettiset ja juridiset vaatimukset.
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3.2 Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittely ja niilden dokumentointi
Riskienhallinnasta ja turvallisuuden tilanteesta dokumentoidaan henkilékunnan HaiPro-jarjestel-
maan. Ydin- ja tukiprosessien prosessinomistajat tekevat kuukausittain yhteenvedon ns. blogikir-
joituksen, joka kasitellaan johtotiimissa ja paivatoimintayksikdiden palaverissa. Mikéali toiminnas-
samme tapahtuu poikkeama, tilanne pyritddn korjaamaan mahdollisimman pian. Asia-
kasta/omaista informoidaan tapahtuneesta virheesta, tilannetta pahoitellaan ja kerrotaan jo teh-
dyisté toimenpiteista seka keskustellaan viela tehtavista toimenpiteista. Virheita on erilaatuisia -
ja tilanteen mukaan tilannetta voi korjata esim. henkilo, joka on toiminut ko. tilanteessa. Valilla
korjaaminen voi vaatia yksikon vastuuhenkilon, yksikonjohtajan, prosessinomistajan tai toimin-
nanjohtajan toimia. Tarvittaessa poikkeamasta / epakohtien korjaamisesta informoidaan viran-
omaisia. Henkilokunta tuo esille havaitsemansa epékohdat, laatupoikkeamat ja riskit HaiPro-laa-
dunvalvontajarjestelméan kautta, sekéa kertomalla esimiehelle asiasta ja osallistumalla tydhyvin-
voinnin riskikartoitusten paivittamisiin.

Riskienhallinnasta ja turvallisuuden tilanteesta keratdan tietoa HaiPro- laadunvalvontajarjestel-
man ilmoitus-, kasittely- ja seurantajarjestelmista. Seuraaviin osa-alueisiin kiinnitetaan erityista
huomiota:

- ty6terveys ja turvallisuus (ylikuormitus, tapaturmat ja onnettomuudet, vakivalta- ja uhkatilanteet
seka lahelta piti -tilanteet)

- potilas-/asiakasturvallisuus (tapaturmat, asiakkaiden katoamiset ja karkaamiset, asiakkaiden
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 kiinteistoturvallisuus (tulipalot, kiinteistdtekniikan ja kiinteiston hoidon ongelmat, erityis-
tilojen ongelmat, logistiikan ongelmat)

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

3.3 Riskienhallinnan tyonjako

Johdon ja esihenkildiden tehtavdna on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestami-
sesta seka siitd, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siita, etta
toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Esihenkil6illa on
paavastuu myonteisen asenneympariston luomisessa epakohtien ja turvallisuuskysymysten ka-
sittelylle. Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkilékunnalta. Tyontekijat osallistuvat tur-
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vallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta paran-
tavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyd ole koskaan
valmista. Koko yksikon henkildkunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheista seka muu-
toksessa elamistd, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri
ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi ottamalla henkildstd mukaan omaval-
vonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittamiseen.

Paivatoiminta Sointula toimii Paloheinassa Paivakummun Hoitokodin tiloissa. Havaitun/tunniste-
tun riskin kohdalla henkilostén edustaja tekee poikkeamailmoituksen HaiPro-jarjestelméaén, jonka
jalkeen lahiesimies tekee korjausehdotuksen, jonka palvelupaallikké hyvéksyy ja lahiesimies vah-
vistaa asian korjauksen jalkeen. Tilanne kasitellaan henkilokunnan kanssa ja tarvittaessa kotipal-
veluiden johtotiimi paivittdd/laatii toimintaohjeen asiaan. Toimenpiteista tiedotetaan henkildstolle
joko tiimipalavereissa tai intrassa/ sdhkopostilla. Yhteistydtahoihin otetaan yhteytta puhelimitse /
Kirjeitse tai pidetaan yhteinen 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 ld&kehoitosuunni-
telma, saattohoitosuunnitelma seka ohjeet asukkaiden fyysiseen rajoittamiseen, ohjaavat henki-
|6stoa toimimaan tyésséan turvallisuusperiaatteiden mukaisesti. Vakuutusyhtion kanssa teemme
my0s tiivista yhteistyota riskien kartoituksessa seka niihin varautumisessa.

Riskien tunnistaminen

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

Henkilokunta kirjaa havaitsemansa riskit/poikkeamat HaiPro-jarjestelmaan. Henkildkunnan [i-
saksi, omaisilla ja yhteistydkumppaneilla on mahdollisuus ilmoittaa tunnistamistaan riskista pu-
helimitse tai s&dhkopostilla Paloheinan yksikdnjohtajalle ja Hoitokoti PaivAkumpu Oy:n toimitus-
johtajalle. Tunnistetut riskit on kirjattu riskikartoitukseemme ja riskit on myos pisteytetty.

3.4 Riskien ja esille tulleiden epé&kohtien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja l&heltd piti -tilanteiden kasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja
raportointi. Vastuu riskienhallinnassa saadun tiedon hyddyntamisesta kehitystydssa on palvelun
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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.

Tarvittaessa esiin nousseet kehittamiskohteet viedaan toiminta- ja koulutussuunnitelmiin. Haitta-
tapahtumista keskustellaan tyontekijoiden, asukkaiden, omaisten ja yhteisty6kumppaneiden
kanssa tilanteen mukaisesti. Yksikon vastuuhenkild vastaa liséksi siita, ettd poikkeama- ja riskiti-
lanteista tiedotetaan henkilbkuntaa myds tiimipalavereissa.

Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, l&helta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle maaritellaan korjaavat toi-
menpiteet, joilla estetddn tilanteen toistuminen jatkossa. Téllaisia toimenpiteita ovat muun mu-
assa tilanteiden syiden selvittaminen ja tatd kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisem-
miksi. MyOs korjaavista toimenpiteista tehdédén seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpanosta vastaavat yksikon vastuuhenkilo ja tarvittaessa toimi-
tusjohtaja. Oleellista toimeenpanossa on saattaa tieto korjaavista toimenpiteista koko henkilékun-
nan tietoon. Yksikdn vastuuhenkilé vastaa, ettéa poikkeama- ja riskitilanteista tiedotetaan henkilo-
kuntaa myo0s tiimipalavereissa- Tarvittaessa jarjestetaan lisdohjeistusta, lisdperehdytysta- tai kou-
lutusta korjaavien toimenpiteiden omaksumiseen.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkil6 tai henkil6t

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikon/palvelusta vastaavan henkilén ja henkilokun-
nan yhteistyéna. Omavalvonnan eri osa-alueilla voi olla myds omat vastuuhenkilét. Omavalvon-
nan suunnitteluun voivat osallistua my6s asiakkaat mahdollisuuksiensa mukaan-

Omavalvonta sisaltyy henkilokunnan perehdytysohjelmaan kohtaan 3. "toiminnanohjaus ja intra".
Henkilokunta osallistuu omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja arviointiin tiimipalave-
reissa ja kehittamispaivissa.
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Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavat henkil6t
Yksikonjohtaja Riitta Rais&dnen puh. 050 5906434, riitta.raisanen@paivakumpuhoiva.fi
Toimitusjohtaja Anne Kangas 040 7154945, anne.kangas@paivakumpuhoiva.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetddn, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakastur-
vallisuuteen liittyvid muutoksia. Paivatoiminta Sointulan vastuuhenkild vastaa siitd, etta omaval-
vontasuunnitelma paivitetdan tarpeen vaatiessa. Menettelyohjeisiin tulleet muutokset kirjataan
viiveettd omavalvontasuunnitelmaan. Omavalvontasuunnitelma vahvistetaan vuosittain, vaikka
muutoksia ei vuoden aikana olisi tehtykdan. Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa
palveluiden tuottaja ts. toiminnasta vastaava esihenkild. Mikali valvontaviranomainen huomaa
puutteita omavalvontasuunnitelmassa, ne korjataan ja tdydennetaan valittomasti.

Omavalvonnan toteutumisen seurantaa tehdaan vuosittain yhdessa tiimin kanssa pidettavassa
vuosiseurantapalaverissa, jossa vedetdan yhteen vuotta ja suunnitellaan seuraavan vuoden toi-
mintaa. Omavalvonnan seurannan varmistamiseksi siihen liittyvia 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.

Paivatoiminta Sointulan omavalvontasuunnitelma on nahtavissa Paivakummun yleisilla internet-
sivuilla seké paivatoimintayksikon tiloissa ilmoitustaululla, jossa se on helposti omaisten, henki-
I6kunnan ja muiden kiinnostuneiden tahojen nahtavilla.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1 Palvelutarpeen arviointi

Jokaiselle paivatoimintaan osallistujalle laaditaan hoito- ja palvelusuunnitelma. Hoidon ja palve-
lun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hanen omaisensa, laheisensa tai lailli-
sen edustajansa kanssa. Arvioinnin lahtékohtana on asiakkaan oma ndkemys voimavaroistaan
ja niiden vahvistamisesta. Palvelutarpeen selvittdmisesséd huomion kohteena ovat toimintakyvyn
tukeminen, yllapito ja edistaminen seka kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi
kattaa kaikki toimintakyvyn ulottuvuudet: fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimin-
takyky.
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Palveluseteliasiakkaat ja ostopalveluasiakkaat ohjautuvat paivatoimintaan kunnan tekeman pal-
velutarpeen arvioinnin kautta. Voimme (asiakkaan luvalla) hyddyntaa tata kunnassa jo tehtya ar-
viointia, hoito- ja palvelusuunnitelmaa tehtdessa.

Itse maksavien asiakkaiden palvelutarpeen arvioinnissa kdytamme seuraavia mittareita: MMSE
(tiedonkasittelyn arviointi), SPPB (lyhyt suorituskyvyn testistd), GDS-15 (depressioseula).

Asiakkaiden ohjausta, neuvontaa ja palvelutarpeen arviointia voidaan tehd& jo ennen varsinaisen
asiakassuhteen alkamista sekd sen aikana. Ensimmainen yhteydenotto kiinnostuksesta palve-
luun tapahtuu yleensa sahkopostitse tai puhelimitse. Talléin kerrotaan Paivatoiminta Sointulan
toiminnasta ja lahetetaan asiakkaan toivomalla tavalla lisétietoa palvelusta. Palvelutarpeen arvi-
ointia jatketaan tutustumiskaynnilla ja asiakkuuden alettua paivittdisessa toiminnassa. Asiakas-
kirjaukset tehdaan sahkodiseen DomaCare-asiakastietojarjestelmaan FinnCC-luokitusta noudat-
taen.

5.2 Hoito- ja palvelussuunnitelma

Asiakkaan aloituksesta noin kuukauden sisalla jarjestamme yhteisen tapaamisen, johon osallis-
tuvat asiakas, omainen tai laheinen (asiakkaan suostumuksella) ja paivatoimintayksikon tyonte-
kija. Kokouksen muistiinpanojen ja jo ennalta saatujen tietojen pohjalta teemme asiakkaan
hoito- ja palvelusuunnitelma sahkodiseen asiakastietojarjestelmaan (DomacCare).

Suunnitelma pitaé sisallaan lahtétilanteen kartoituksen, paivatoiminnan tavoitteet, keinot, mittarit
ja arvioinnin. Suunnitelma paivitetdan puolivuosittain ja/tai tarvittaessa.

Asiakkaat tai heidan edunvalvojansa allekirjoittavat paivatoimintasopimuksen seké hoito- ja pal-
velusuunnitelman. Paivatoimintayksikon vastuuhenkild vastaa siita, ettéa toimintayksikossa toteu-
tettavat palvelut tayttavat niille asetetut vaatimukset (Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja
oikeuksista 82/2000, Laki yksityisistd sosiaalipalveluista 922/2011, Laki sosiaali- ja terveyden-
huollon palvelusetelistd 569/2009).

Asiakkaan tiedonsaanti ja hanen nakemyksensa esille tuominen varmistetaan aktiivisella kuunte-
lulla ja keskusteluilla sek& havainnoimalla asiakkaan olemusta, yleista olotilaa ja mielialaa. Ha-
vainnot ja asiakkaan nakemys kirjataan asiakastietojarjestelmaa. Tarvittaessa esille tulleista asi-
oista keskustellaan henkilokunnan, omaisten ja laheisten seka kotihoidon tydntekijoiden kanssa.

Yksikon vastuuhenkilon tehtdvana on varmistaa, etta kaikki tydyhteison jasenet tuntevat asiak-
kaiden palvelusuunnitelmien sisallén.
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5.3 Asiakkaan kohtelu

ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itseméaaraamisoikeus 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 hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Sosiaalihuollon palve-
luissa henkilokunnan tehtdvana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja
tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Asiakkaalla tulisi
mahdollisuuksien mukaan olla esimerkiksi mahdollisuus esittda toiveita myds siita, kuka hanta
avustaa sukupuolisensitiivisissa tilanteissa.

Yksikon toiminta perustuu asiakaslahtoisyyteen. Jokaiselle paivatoiminnan asiakkaalle luodaan
toimintaa ohjaavan Elamanilon filosofian pohjalta yksikoéllinen hoito- ja palvelusuunnitelma. Ar-
vostamme ja kunnioitamme jokaista asiakasta yksilond. Huomioimme kaikessa toiminnassamme
asiakkaiden yksilolliset tarpeet ja toiveet mahdollisuuksien mukaan. Kunnioitamme jokaisen asi-
akkaan oikeutta ilmaista mielipiteensa. Asiakkailla on oikeus yksityisyyteen seka vapaus paattaa
itseaan koskevista asioista yhdessa sovittujen sopimusten ja tavoitteiden puitteissa. Asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan kaikissa tilanteissa, mikali han ei ole itselleen tai ymparis-
tolle vaaraksi. Asiakkaiden oikeutta tehdad omat ratkaisut annettujen vaihtoehtojen pohjalta tue-
taan ja kunnioitetaan. Jokainen asiakas on yhta arvokas, jokaisella on oikeus tuntea olevansa
hyvéaksytty ja kunnioitettu. Henkildkunnan ammattitaitoinen asennoituminen on yksi arjen voima-
vara. Osaamme antaa asiakkaalle riittavasti omaa tilaa ja yksityisyytta. Ammattitaitoa on sekin,
ettd havaitsee rajojen laheisyyden. Yksikdon henkilokunta on koulutettu noudattamaan Paivakum-
mun yleista toimintafilosofiaa, joka perustuu mm. ihmisarvon kunnioittamiseen seké itsemaaraa-
misoikeuden toteutumiseen

Sosiaalihuollon asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen, ja pal-
veluja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkilon itsemaardamisoikeutta. Sosiaalihuol-
lossa itsemaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoastaan silloin, kun asiakkaan tai muiden hen-
kildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Rajoitustoimenpiteet on toteutettava lievimman
rajoittamisen periaatteen mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen. Asiakkaan
hoito- ja palvelusuunnitelmaan kirjataan itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen kaytannoista ja va-
lineista.

Itsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytannoista keskustellaan seka asiakasta
hoitavan laakarin, ettd omaisten ja laheisten kanssa ja ne kirjataan asiakkaan hoito- ja palvelu-
suunnitelmaan. Rajoittamistoimenpiteista tehdaan kirjaukset myods asiakasasiakirjoihin.
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Paivatoimintayksikossa ei ole kaytossa rajoittavia valineitd. Muistisairaiden asiakkaiden turvalli-
suuteen perustuen saatamme joutua keskustelulla ja ohjauksella rajoittamaan ulospaasya tiloista.
Aggressiivisten asiakkaiden kohdalle suojelemme ensisijaisesti muita asiakkaita ja kdytamme ra-
joittamista vain valittomissa vaaratilanteissa. Kaikessa toiminnassamme pyrimme ennaltaehkéi-
semaan vaaratilanteiden syntymisen.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

Paivatoimintayksikon tyontekijat perehdytetddn Paivakummun arvojen mukaiseen toimintaan, joi-
hin ei epaasiallinen kohtelu/kaytds kuulu. Yksikossa kaydaan vastuuhenkilén johdolla saanndlli-
sesti arvokeskusteluja, joiden tavoitteena on varmistaa eettisesti kestava ja arvojemme mukainen
toiminta, joka on juurtunut toimintakulttuuriksi koko konsernissa. Asiakkaan epaasialliseen tai
loukkaavaan kohteluun liittyvat tilanteet selvitetdén valitttmasti. Jos toinen asiakas kayttaytyy
epaasiallisesti toista kohtaan, tyontekija puuttuu keskustelemalla tilanteeseen. Jos tyontekija
kayttaytyy epaasiallisesti asiakkaita kohtaan, on toisten tyontekijoiden velvollisuus puuttua siihen
valittdmasti ja tiedottaa tapahtuneesta esihenkildita.

Sosiaalihuollon henkildstta tai vastaavissa tehtévissa toimivaa koskee sosiaalihuoltolain mukai-
nen ilmoitusvelvollisuus (848) kohtaamistaan epakohdista. Epékohdalla tarkoitetaan mm. epaasi-
allista kohtelua tai loukkaamista sanoilla, asiakasturvallisuudessa ilmenevia puutteita, asiakkaan
kaltoinkohtelua (fyysinen, psyykkinen tai kemiallinen eli laakkeilla aiheutettu kaltoinkohtelu), va-
kavia puutteita asiakkaan aseman ja oikeuksien toteuttamisessa, vakavia puutteita asiakkaan pe-
rushoivassa ja hoidossa, toimintakulttuurista johtuvia asiakkaalle vahingollisia toimia. lImoitus
tehdaan toiminnasta vastaavalle henkildlle. limoituksen vastaanottaneen henkildn on kaynnistet-
tava toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi.

Miten asiakkaan ja tarvittaessa h&dnen omaisensa tai laheisensé kanssa kasitellaéan asiak-
kaan kokema epéasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne?

Asiakkaan kokema epéaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne keskustellaan lapi asi-
akkaan ja laheisten/omaisten kanssa mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen. Palaverissa so-
vitaan jatkotoimenpiteista. Epakohdat pyritaan korjaamaan mahdollisimman nopeasti.
Tapahtuneet haittatapahtumat kasitellaan myos aina heti yksikdn henkilokunnan jasenten kesken
vastuuhenkilén johdolla ja tarvittaessa toimitusjohtajan kanssa.

Asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu kirjataan asiakastietojarjestelmaan ja siitd tehdaan aina
my0os poikkeamisilmoitus.

Tapahtuneet virheet kasitella&dn ja analysoidaan yksikossa saanndllisesti. Tavoitteena on tunnis-
taa virheille/tapahtumille altistavat menettelytavat ja |0ytdd ne toimenpiteet, joilla tapahtumat voi-
daan jatkossa estad. Toiminnasta saatu palaute kasitelladn huolellisesti ja asianmukaisesti. Asia
tutkitaan puolueettomasti ja riittavan yksityiskohtaisesti, jotta asiakas ja omainen/laheinen voi pi-
taa asian selvittdmista luotettavana ja kokee tulleensa kuulluksi. Muistutukseen johtava ratkaisu
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perustellaan ja selvitetdan, mihin toimenpiteisiin on ryhdytty tai miten asia on ratkaistu. Lisaksi
tuodaan esiin, ettéa asia otetaan uudelleen kasittelyyn, mikali siind ilmenee asiakkaan ja omaisen
/laheisen mielesta jotakin uutta.

Mikali asiakas on tyytymaton saamaansa kohteluun, hanella on oikeus tehda muistutus palvelu-
paallikdlle, toimitusjohtajalle tai palvelua valvovalle viranhaltijalle. Kun palvelu perustuu ostopal-
velusopimukseen, muistutus tehdéan jarjestamisvastuussa olevalle viranomaiselle. Asiakasta
neuvotaan tarvittaessa muistutuksen tekemisessa. Muistutukseen vastataan mahdollisimman
pian, kohtuullinen aika Valviran ohjeen mukaisesti on 1-4 viikkoa. Muistutuksen tekeminen ei
vaikuta asiakkaan oikeuteen hakea muutosta paatoksiin tai oikeuteen kannella asiastaan sosiaa-
lihuoltoa valvoville viranomaisille.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja heidan omaistensa/laheistensa osallistuminen yksikdn laadun ja omavalvonnan
kehittamiseen on olennainen osa palvelun sisallén, laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvon-
nan kehittamista. Koska laatu ja hyva hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkildstolle ja asiakkaalle,
on systemaattisesti eritavoin keratty palaute tarkeaa saada kayttoon yksikon kehittdmisessa. Asi-
akkaan ja omaisten osallisuus tarkoittaa heiddn nakemyksensé ja toiveidensa huomioon otta-
mista kaikissa palveluun ja toiminnan kehittamiseen liittyvissa tilanteissa.

Palautteen keraaminen, kasittely ja hydédyntaminen toiminnan kehittamisessa

Asiakkaita ja heidan omaisiaan/laheisidan seka yhteistyokumppaneita kannustetaan antamaan
suullista ja kirjallista palautetta toiminnasta yksikon henkilokunnalle. Palautetta ja kehittamisaja-
tuksia voi kirjallisesti antaa yksikon palautelaatikkoon tai lahettdd maapostilla, sdhkodpostilla tai
kotisivujen paivakumpuhoiva.fi kautta. Julkiwebin kautta annettu sahkoéinen palaute on osa Pai-
vakumpu -yhtididen laadunvalvontaprosessia. Poikkeamat ja lahelta-piti-tilanteet kirjataan séh-
koiseen jarjestelmaan. Lisaksi henkilokunta voi kirjata asiakkailta tullutta palautetta jarjestelmaan.
Saanndllisesti toteutetaan asiakkaiden, omaisten/laheisten ja henkilokunnan tyytyvaisyystutki-
mukset. Paivakummun asukkaat ja omaiset osallistuvat myds Helsingin kaupungin tyytyvaisyys-
kyselyihin. Asiakkailta kyselladn palautetta myds paivatoimintapaivien aikana. Omaisia/l&heisia
kannustetaan olemaan aktiivisesti yhteydessa yksikkoon, mikali kokevat palvelun laadussa ole-
van kehitettdvaa. Palautetta kerdtdan myos omaistenilloissa.

Yksikon vastuuhenkil6 vastaa siitd, etta saadut palautteet k&sitellaan ja analysoidaan henkiloston
kanssa, ja ettd toimintaa kehitetdan saatujen palautteiden pohjalta. Palautteet ké&sitell&a&n ja niihin
vastataan mahdollisimman pian. Palautteesta riippuen se kasitellaan yksikdssa tai johtoryh-
massa. Tyytyvaisyystutkimuksista tehdaan yhteenveto asiakaslehti Paivakummun Sanomiin, ko-
tisivuille, henkilokunnan intraan seka kerrotaan suullisesti omaistenilloissa ja henkilokunnalle tii-
mipalavereissa ja/tai kehittAmispaivissa. Palautteiden ja tyytyvaisyyskyselyiden tuloksia hyodyn-
netdan mm. kehittamis- ja toimintasuunnitelmien laadinnassa.
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Asiakkaan oikeusturva

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus laadultaan hyvaan sosiaalihuoltoon ja hyvaan kohteluun,
iIman syrjintdd. Asiakasta on kohdeltava hdnen ihmisarvoaan, vakaumustaan ja yksityisyyttaan
kunnioittaen. Tosiasialliseen hoitoon ja palveluun liittyvat paatokset tehdaan ja toteutetaan asiak-
kaan ollessa palvelujen piirissé. Palvelun laatuun tai saamaansa kohteluun tyytymattomalla asi-
akkaalla on oikeus tehda muistutus toimintayksikdn vastuuhenkildlle tai johtavalle viranhaltijalle.
Muistutuksen voi tehda tarvittaessa myos hanen laillinen edustajansa, omainen tai laheinen.
Muistutuksen vastaanottajan on kasiteltava asia ja annettava siihen kirjallinen, perusteltu vastaus
kohtuullisessa ajassa.

Muistutuksen vastaanottaja:
- Riitta Raisédnen, yksikonjohtaja p. 050 5906434, riitta.raisanen@ paivakumpuhoiva.fi

- Helsingin kaupungin ostopalvelusopimuksen asiakkaiden kohdalla:
Ikdantyvien palvelut, selvitys-, arviointi ja sijoitustoiminta/
ostopalvelupaallikkod Kristiina Matikainen kristiina.l.matikainen@hel.fi

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista

- Helsingin kaupungin sosiaaliasiamiehen yhteystiedot;
Neuvonta ma klo 13-15, ti ja to klo 10-12 puh. 09 3104 3365
PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki
Sahkdposti: sosiaaliasiamies@hel.fi

- Helsingin kaupungin sosiaalineuvonta (Sari Herlevi, Teija Tanska): puh. 09 3104 3355
(ma—to klo 9.00-11.00)
- 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 edistamiseksi ja toteuttamiseksi

- neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisesséa, potilasvahinkoasioi-
den kasittelemisessa seka vahingonkorvausasioissa.
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Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot seka tiedot sitd 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)

- 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 selvittdmaan asianomaisten kesken tapahtuneessa yksikdssa lahiesimiehen joh-
dolla. Tarvittaessa asianomaisten seka yhteisty6tahojen kanssa tavataan ja keskustellaan tapah-
tuneesta palvelupaallikon ja/tai toimitusjohtajan lasna ollessa. Tapahtunut tilanne kasitellaan yk-
sikon tiimipalaverissa, esimiesten palaverissa ja johtoryhmassa. Tehtya virhettéd/ epaasiallisuutta
pahoitellaan, se pyritaan korjaamaan mahdollisuuksien mukaan ja pyritaan I6ytamaan keinot hy-
vityksista. Tapahtuneet virheet analysoidaan, pyritaan loytamaan keinot niiden ehkaisemiseksi ja
valttamiseksi. Muistutuksen vastine annetaan 1-4 viikon kuluessa sen jattamisesta.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat kokonaisvaltaisen hy-
vinvoinnin eri osa-aleuiden tukemiseen. Paivatoimintayksikon tyéote on osallistava, voimavara-
l&htbinen, aktivoiva ja kuntouttava. Toiminnalla edistdmme asiakkaan liikkkumis- ja toimintakykya
seka kykya itsenaiseen selviytymiseen. Tuemme omatoimisuutta ja yleista elaménhallintaa. Voi-
mavaral&htdinen tydskentely motivoi ja auttaa asiakkaita selviytymaan arjesta.

Yksikdssa tuotetaan ja toteutetaan asiakkaille aktiivista, osallistavaa ja toimintakykya yllapitavaa
ohjelmaa. Kaytdssdmme on viikko- ja vuosisuunnitelma ohjattuja toimintatuokioita varten. Toimin-
tatuokioiden sisaltd on monipuolista, mm. liikuntaa, kuntosaliharjoittelua, erilaisia peleja, aivo-
jumppaa, kaddentaitoja, laulua, musiikkia, kulttuuria, luontoelamyksia, retkia. Suunnittelussa huo-
mioimme asiakkaiden toiveet. Paivatoimintapaivan aikana pyrimme aktivoimaan asiakkaita osal-
listumaan arjen erilaisiin askareihin toiveiden mukaan, mm. péydan kattamiseen, leipomiseen,
pieniin keittiopuuhiin, roskien vientiin.
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Asiakkaiden toimintakykyé&, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumisen seuranta

Asiakkaiden toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden toteu-
tumista seurataan jatkuvasti osana paivittaista tyota kirjauksien ja tehtyjen havaintojen avulla
sekd hoito- ja palvelusuunnitelman paivitysten yhteydessa. Lisaksi tehddédn myds toimintakyky-
mittareiden tulosten seurantaa ja arviointia. Tavoitteiden toteutumista seurataan myos tyytyvai-
syystutkimuksilla ja palautteita seuraamalla.

Ravitsemus

Paivatoimintayksikkd Sointulan ateriapalvelun tuottaa Paivakummun oma Keittié Karpalo. Sen
tarkoituksena on tuottaa ammattitaidolla seké tarkalla reseptiikalla ravitsemuksellisesti hyvaa ja
kotoisaa ruokaa. Tarjoamme makuelamyksia ja mielihyvan hetkia ateriointiin huomioiden erikois-
ruokavaliot, juhlapyhéat, uskonnon ja eettisen vakaumuksen seka laadun ja taloudellisuuden.

Ateriapalveluiden yhtena tarkeana menestystekijana on henkilékunnan hyva ammatillinen osaa-
minen. Ateriapalveluissa on tavoitteena noudattaa Valtion ravitsemusneuvottelukunnan (2020)
ravitsemussuosituksia ikaantyneille. Ikdantyvien ihmisten terveyden, toimintakyvyn ja elaméanlaa-
dun tukemisessa hyvalla ravitsemuksella on keskeinen tehtava. Ikaantyminen sindnsa ei hei-
kenna ravitsemustilaa, mutta sairastamisen aikana syéminen ja ravinnonsaanti voivat jaada liian
vahaisiksi. Ikaantynyt saattaa laihtua ja menettda ravintoainevarastojaan, joita tarvittaisiin toipu-
misen varmistamiseksi.

Ravintola Karpalon toimittaa 3 kertaa viikossa (ma, ke, pe) esivalmistetut ruoka-annokset paiva-
toimintayksikk6o6n, jossa lounasruoat kypsennetaan/lammitetdén. Muut ruokatarvikkeet yksikon
henkilokunta tilaa tukusta. Aamupala ja lounassalaatti valmistetaan yksikdssa. Yksikon henkilo-
kunta on suorittanut hygieniapassin.

Ruokahuollon omavalvontaa toteutetaan seuraamalla jddkaapin- ja pakastimen lampotiloja sekéa
tarjottavan ruoan lampotilaa paivittain. Kirjaukset tehdaan kerran viikossa sovittuna péivana seu-
rantalomakkeelle. Lampdétilaseurannassa (sailyttdmien ja tarjoilu) noudatetaan Ruokaviraston
elintarvikkeiden sailyttdmista koskevaa ohjeistusta.

Asiakkaiden erityisruokavalioiden ja ruokarajoitteiden huomiointi

Jokaiselle asiakkaalle taataan hanen yksilollisen ruokavalionsa mukainen ravitsemus. Tieto ruo-
kavaliosta véalitetaan Keittio Karpalolle seka yksikon henkilostolle ruokavalion toteuttamista var-
ten. Paivatoimintayksikon keittiossa on listaus erityisruokavalion omaavista asiakkaista. Mikali
asiakkaan ruokavalio muuttuu, yksikon tyontekijd valittdd siita tiedon Kkeittio Karpaloon.
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Asiakkaiden riittavan ravinnon ja nesteen saannin sekéa ravitsemuksen tason seuraaminen
Asiakkaiden riittdvaa ravinnon ja nesteen saantia seurataan havainnoinnin ja kirjauksien kautta.
Kaikilla aterioilla on tarjolla runsaasti juotavaa. Kesdaikana juoman tarjoiluun kiinnitetaan erityista
huomiota. Miellyttavien, yhteisten ruokailuhetkien jarjestaminen on tarkeéa tekija asiakkaiden hy-
van ravitsemuksen toteutumisessa. Ruokailutilanteessa tuemme asiakkaan valinnanmahdolli-
suutta ja omatoimista selviytymista. Tarvittaessa asiakasta avustetaan ruokailussa.

Paivatoiminta Sointulassa tarjoillaan asiakkaille aamupala, lounas ja paivakahvi ja kahvileipa.
Tarjoiluajat ovat seuraavat:

Aamupala klo 10

Lounas klo 13

Paivakahvi klo 15

Hygieniakaytannot

Yksikon hygieniatasolle asetetut laadulliset tavoitteet ja sen toteutumiseksi laaditut toimintaohjeet
seka asiakkaiden yksil6lliset hoito- ja palvelusuunnitelmat asettavat omavalvonnan tavoitteet, joi-
hin kuuluvat asiakkaiden henkilokohtaisesta hygieniasta huolehtimisen liséksi infektioiden ja mui-
den tarttuvien sairauksien levidmisen estaminen. Yksikon siivous ja pyykkihuolto ovat tarkea osa-
alue yleisen hygieniatason ja infektioiden leviamisen torjumisessa.

Hygieniaohjeet ja niiden toteuttamisen kaytannot

Tavanomaisia varotoimia kaytetaan kaikkien asiakkaiden kanssa infektiotilanteesta rippumatta.
Varotoimilla pyritadn estamaan mikrobien siirtymista asiakkaista toisiin asiakkaisiin/tydntekijoihin
tai tyontekijoistd asiakkaisiin. Paivatoimintayksikosséd noudatetaan yleisia Helsingin kaupungin
sekd Paivakumpu -yhtididen vyhteisid hygieniaohjeita. Henkilokunnalla on tartuntatautilain
mukainen rokotussuoja.

Tavanomaisissa varotoimissa on nelja keskeista osaa:

1) oikea kasihygienia

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

3) oikeat tydskentelytavat

4) pisto- ja viiltovahinkojen véalttdminen

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien levidmisen ennaltaehkaiseminen

Paivakummulla on oma epidemiasuunnitelma. Tartuntatautien torjunnassa ja mahdollisissa
epidemiatilanteissa noudatamme Helsingin ja Uudenmaan sairaanhoitopiirin infektio-ohjeistusta.
Tarvittaessa yksikon vastuuhenkild tai hdnen esimiehensa konsultoi HUS- mobiiliyksikkda ja
valittaa tartuntojen torjuntaohjeet yksikkdon. Intraan on paivitetty henkilokunnalle ajantasaiset
ohjeet, sek& asiakasturvallisuus/kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta ja sen
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kehittamisesta: Paivdkummussa on pandemia/epidemiasuunnitelma, josta l6ytyy tarkemmat
ohjeet/ohjeistukset mm Covid 19:sta, influenssasta ja noro- viruksesta.

Yksikon siivous- ja pyykkihuolto

Paivatoimintayksikon viikkosiivouksesta huolehtii talon oma laitoshuoltaja (1 pv/vko). Yksikén
henkilokunta huolehtii myds paivittaisesta siivouksesta, pintojen desinfioinnista ym. Pyykkihuol-
losta vastaavat myods oma laitoshuoltaja.

Henkil6ston perehdyttaminen yksikén puhtaanapidon ja pyykkihuollon toteuttamiseen
Tyontekijat saavat osana perehdytysohjemaa opastuksen puhtaanapidon ja pyykkihuollon ohjei-
den mukaiseen toteuttamiseen.

Terveyden- ja sairaanhoito

Palvelujen yhdenmukaisen toteutumisen varmistamiseksi on konsernitasolla laadittu toimintaoh-
jeet asiakkaiden suun terveydenhoidon seka kiireettéman ja kiireellisen sairaanhoidon jarjestami-
sestd. Myos akillisen kuolemantapauksen varalta on laadittu ohjeet. Paivatoimintayksikko toimii
naiden yhteisten ohjeiden mukaisesti.

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

Ambulanssi tilataan hatdnumerosta 112. Hatanumeron kautta saa apua kaikissa kiireellisissa
hatatilanteissa, olipa kyse sitten poliisin, pelastuksen, sairaankuljetuksen tai sosiaalitoimen
Kiireellisesta avuntarpeesta. Asiakkaan lahtiessa paivystykseen, tulostetaan asiakastietojarjestel-
mastéa ambulanssihenkildkunnalle mukaan asiakkaan tiedot (esitiedot, |&dkitys, diagnoosit, lahet-
tamisen syys, omaisten yhteystiedot). Omaisia ja kotihoitoa tiedotetaan tilanteesta. Ensiavun saa-
miseksi yksikdssé on asianmukaiset ensiapuvalineet ja EA-osaaminen.

Paivatoimintayksikossa voidaan hoitaa ladkejakelut, verenpaineen ja -sokerin mittaukset. Vastuu
paivatoimintayksikon asiakkaiden terveydenhoidosta on jokaisen omalla terveysasemalla.

Paivatoiminta Sointulassa on myos kaytettavissa defibrillaattori. Laitteen kayttoon on saatu ohjeet
seka laitteen kunto tarkistetaan saanndllisesti.

Laakehoito

Yksikon la&kehoito perustuu yksikkokohtaiseen laékehoitosuunnitelmaan, jota paivitetddn saan-
nollisesti. Ladkehoitosuunnitelma on osa henkiloston perehdyttamista. Turvallinen laakehoito -
oppaassa linjataan muun muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vas-
tuunjako seka vahimmaisvaatimukset, jotka yksikon ja ladkehoidon toteuttamiseen osallistuvan
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tyontekijan on taytettava. Oppaan ohjeet koskevat seka yksityisia ettéa julkisia ladkehoitoa toteut-
tavia yksikoitéd. Oppaan mukaan palveluntuottajan on nimettava yksikolle laakehoidon vastuuhen-
kilo. Omavalvonnassa tulee tunnistaa ja korjata riskit, jotka johtuvat osaamiseen liittyvista puut-
teista tai epaselvista menettelytavoista ladkehoidon ja ladkehuoltoon toteuttamisessa.

Ladkehoitosuunnitelman seurata ja paivittdminen

Paivatoimintayksikbn laékehoito perustuu Paivdkummussa laadittuun sosiaali- ja
terveysministerion Turvallinen laékehoito -oppaan mukaiseen laakehoitosuunnitelmaan. Yksikén
vastuulddkarin - hyvaksymén ja allekirjoittaman laakehoitosuunnitelman yllapidosta,
paivittdmisesta ja toteutumisesta vastaavat yksikon vastuuhenkildo seka palvelupaallikkéd
Laakehoitosuunnitelma paivitetddn aina tarpeen vaatiessa ja tarkastetaan vuosittain. Yksikon
vastuuhenkild seuraa ladkehoitosuunnitelman toteutumista.

Yksikon ladkehoidosta vastaa

Paivatoiminnassa ei sdilyteta asiakkaiden laakkeita. Asiakkaat tuovat mukanaan paivan aikana
tarvitsevansa ladkkeet ja tarvittaessa asiakasta voidaan muistuttaa laakkeen ottamisesta en-
nalta sovitun mukaisesti.

Paivatoimintayksikossa tapahtuvasta laakehoidosta vastaa koulutettu henkildsto ja siihen osallis-
tuvat vain laékeluvalliset hoitajat.

Monialainen yhteisty6 ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa
Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti ja idkkaiden asiakkaiden
siirtymat palvelusta toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. Jotta palvelukokonaisuu-
desta muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelun-
antajien valista yhteistyota, jossa erityisen tarkeda on tiedonkulku eri toimijoiden valilla. Sosiaali-
huoltolain (1301/2014) 41 §:ssd saadetadn monialaisesta yhteistyosta asiakkaan tarpeenmukai-
sen palvelukokonaisuuden jarjestamiseksi.

Palvelukokonaisuudessa mukana olevien toimijoiden tiedonkulkuun on erilaisia tapoja — jo pel-
kastéaan tietosuojaan liittyvien kysymysten vuoksi. Paivatoimintayksikolla on saannoéllista yhteis-
tyota kotihoidon, asiakasohjauksen ja my6s asiakkaan terveydenhuollosta vastaavien tahojen
kanssa. Tiedonkulku ja viestinta tapahtuu puhelimitse tai suojatulla sahkopostilla.

Paivatoimintayksikkd vastaa alihankkijoidensa tydsta osana oman palvelunsa kokonaislaatua ja
valvoo tyon laatua ja toimeenpanoa yhdesséa alihankinnan palveluntuottajien kanssa. Jatkuvassa
laadunseurannassa ja reklamaatioiden dokumentoinnissa ja kasittelyssa kaytetddn Paivakumpu
-yhtididen laadunhallinnan menetelmid. Laatuasioita kaydaan lapi yhteistybkumppanien kanssa
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osana saanndllisia tapaamisia seka tarvittaessa erikseen sovitusti mahdollisten reklamaatioiden
pohjalta. Kaikilta alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta ei ole vaadittu omavalvontasuunnitel-
maa.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

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

7.1 Yhteisty0 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Yhteisty0 palo- ja pelastusviranomaisten kanssa

Paloheinan yksikosta on laadittu poistumisturvallisuusselvitys seka palo- ja pelastussuunnitelma.
Palotarkastajat kayvat saannollisesti tekemassa tarkastukset yksikossamme. Paivakummulla on
my6s ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille.

Yhteisty® maistraatin kanssa

Asiakasturvallisuutta varmistaa omalta osaltaan myds holhoustoimilain mukainen ilmoitusvelvol-
lisuus maistraatille edunvalvonnan tarpeessa olevasta henkilosta seka vanhuspalvelulain mukai-
nen velvollisuus ilmoittaa iakkaasta henkilostd, joka on ilmeisen kykeneméatén huolehtimaan it-
sestaan.

Turvallisuussuunnitteluvelvollisuus perustuu pelastustoimen lainsaadant6én. Malminkartanon
mjistiosaamiskeskuksessa on turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat jokaisessa yksikéssa ja ne
paivitetddn vuosittain. Turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat kasittda ne normaalitilan jarjestelyt
ja toimenpiteet, joilla kiinteistd varautuu hata- ja onnettomuustilanteiden varalle. Naité voivat olla
esim. tulipalo, korjaus-, huolto- ja muutostdiden aiheuttamat vaarat, loukkaantumistapaukset,
tuhoty6t, pommiuhkaus, jne. Kiinteistossd 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
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rungon ja niitd kaytetddn henkilokunnan turvallisuuskoulutuksessa ja uuden tyontekijan
perehdyttamisessa (tyoturvallisuuslaki 44 - 478).

Asiakasturvallisuus paivatoimintayksikdssa pyritddn varmistamaan pitamalla ylla hyvaa turvalli-
suuskulttuuria. Yksikdn henkilokunta huolehtii siita, etta likkuminen yksikbssé on esteetonta ja
turvallista. Valaistu on riittdva ja kalusteet tukevia. Asiakkailla on myés mahdollisuus lepoon pai-
van aikana. Asiakasturvallisuutta kehitetadn myos palautteiden ja poikkeaminen pohjalta.

7.2 Henkildsto

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

Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kaytdn periaatteet
Henkildstdésuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsdadanté (mm. vanhus-
palvelulaki), kuntien maaraykset henkilokunnan maaréasta ja koulutustasosta (sdantokirjat) sekéa
mahdolliset palvelusopimukset.

Varmistamme, ettd paivatoiminnassa on méaarallisesti ja rakenteellisesti riittava henkildstd suh-
teessa tuotettavaan palveluun ja asiakkaiden toimintakykyyn. Yksikdn henkildkunnalla on tehtéa-
vien hoitamisen edellyttama ammattitaito, osaaminen ja motivaatio.

Paivatoimintayksikossa tydskentelee:

1-3 lahihoitajaa (riippuen tayttbasteesta)

1 hoivamuusikko (yhteinen muiden Paivakummun yksik6iden kanssa)

Sijaisten kayton periaatteet

Sairaslomiin ja vuosilomiin hankitaan sijainen ja tehd&&n myos tarvittaessa muita tyojarjestelyja.
Paivatoimintayksikdssa kaytetdan henkilokunnan sijaisuuksiin ensisijaisesti ns. "omia keikkalai-
sia” eli tuntitydsopimussuhteessa olevia hoitoalan ammattilaisia. Tarvittaessa kaytamme sovittu-
jen henkiléstoyritysten palveluja nopeisiin henkilostétarpeisiin. Paivakummun péaivatoimintayksi-
koiden henkildt voivat myds tarpeen ja mahdollisuuksien mukaan sijaistaa toinen toisiaan.

Laillistetun ammattihenkilon tehtévissa voi tilapaisesti toimia laillistetun ammattihenkilon joh-
don ja valvonnan alaisena kyseiseen ammattiin Suomessa opiskeleva tai ulkomailla vastaavaan
ammattiin opiskeleva henkil®, joka on suorittanut hyvaksytysti opinnoistaan kaksi kolmasosaa ja
jolla on kaytanndssa saavutetun kokemuksen tai muiden seikkojen perusteella riittavat edellytyk-
set kyseisen tehtavan hoitamiseen.
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Lahihoitaja opiskelija lahihoitajan sijaisena

Toimiakseen l&hihoitajana tulee koulutuksesta olla suoritettuna vahintaan 40-60 opintoviikkoa.
Tybnantaja arvioi tapauskohtaisesti, onko opiskelijalla edellytykset toimia ammattihenkilon tehta-
vissa, seka maarittdd tehtavat ja toiminnan rajat vastuineen. Naytto ja ladkelupa kaytanté sen
mukaisesti minkd ammattiryhméan tehtavaa hoitaa.

Henkiléstévoimavarojen riittdvyyden varmistaminen ja vastuuhenkiléiden tyén organi-
sointi yksikdssa

Paivatoimintayksikdssa toiminnan johtamisesta vastaa yksikonjohtaja Riitta Raisénen. Yksikon-
johtaja yhdessa Paivatoiminnan henkilokunnan kanssa vastaavat yhdessa siita, ettd yksikdsséa
on asiakkaisiin, heidan toimintakykyynsa ja tarpeisiinsa, sek& kunnan vaatimuksiin nahden riittava
henkilosto.

Yksikon tehtavien suunnittelussa ja tydn organisoinnissa on apuna paivatoiminnan vuosikello
seka viikkosuunnittelutaulu. Paivakumman paivatoimintayksikdiden henkilokunta tekee yhteis-
tyota paljon myds keskenaan. Tarvittaessa he tuuraavat ja sijaistavat toinen toisiaan.

Henkil6stdn rekrytoinnin periaatteet

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

Rekrytoinnissa noudatamme sosiaalihuollon ammatillisen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista
annettua lakia (voimaan 1.8.2005) seka STM:n julkaisun "Sosiaalihuollon ammatillisen henkil6s-
ton kelpoisuusvaatimukset" (2007:18) ohjeita. Lahihoitajan kelpoisuus tehtéviin on lain 8 § mu-
kaisesti: tehtdvaan 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 8:n 2 momentin mukaisesti
nimikesuojattujen ammattihenkildiden ammatissa voivat toimia muutkin henkil6t, joilla on riittava
koulutus, kokemus ja ammattitaito.

Paivatoiminnassa on oltava yksityisista sosiaalipalveluista annetussa lain (922/2011) mukainen
nimetty vastuuhenkild ja hanelle méaritelty sijainen. Vastuuhenkil6ltd edellytetddn vahintaan so-
siaali- ja terveydenhuoltoalan ammattikorkeakoulututkintoa tai aiempaa opistotason tutkintoa tai
sosiaalihuollon ammattihenkildlain 817/2015 (88) mukaista sosiaalialalle soveltuvaa ammattikor-
keakoulututkintoa (esim. sosionomi) ja hanella on oltava vahintdan kolmen vuoden kokemus van-
husten hoidosta ja vahintaan vuoden kokemus ikaantyneiden hoidon esimies- tai asiantuntijateh-
tavista. Vastuuhenkil6lla on oltava hyva suomen kielen suullinen ja kirjallinen taito tai ruotsinkie-
lisissa yksikoissa hyvéa ruotsin kielen suullinen ja kirjallinen taito.
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Rekrytointitilanteessa tarkistetaan hakijaa koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ammattihenki-
l6iden keskusrekisteristd (Suosikki), mikali rekrytoidaan hoitajan tehtadvaan, seka alkuperaiset
opinto- ja tyotodistukset. Soveltuvuutta tarkistetaan myds hakijan ilmoittamien suosittelijoiden
kautta. Lisaksi henkil6llisyys varmistetaan. Haastattelutilanteissa pyritdan siihen, etta niissa on
lasna kaksi haastattelijaa.

Jokaiseen avoinna olevaan tehtavaan valitaan kyseisen tehtavan kannalta aina sopivin hakija,
ellei ole olemassa muita hyvaksyttavia syitad. Valintakriteerit maaritellaan tehtavien perusteella.
Valintakriteereissa painottuvat muun muassa kyky ja halu sitoutua toimintafilosofiaan, vastuuhoi-
tajuuteen, tiimityéhon, yhteisollisyyden kehittdmiseen ja moniin muihin osaamiskartan mukaisiin
tehtavaalueisiin. Asiakaslahtoisyys, patevyys ja sopivuus tiimiin ovat myos tarkeita valintakritee-
reita.

Kun avoimeen paikkaan valitaan henkil6, huomioidaan ensin lain vaatimukset ja sitten sopivuus.
Avoimen paikan saa pateva, paivatoimintaan sopivin hakija. Osaavalla henkilostdlla saavutetaan
toiminnalliset tavoitteet parhaiten.

Kuvaus henkiléston perehdyttamisesta ja tdydennyskoulutuksesta

Toimintayksikon henkilostd perehdytetaan asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuo-
jaan seka omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdssa tyoskentelevid opiskeli-
joita ja pitkaan toista poissaolleita. Johtamisen ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tydyhteis6
omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tydhon mm. itsemaaraa-
misoikeuden tukemisessa tai omavalvonnassa. Sosiaalihuollon ammattihenkilélaissa sdéadetaan
tyontekijoiden velvollisuudesta yllapitaa ammatillista osaamistaan ja tytnantajien velvollisuudesta
mahdollistaa tytntekijoiden taydennyskouluttautuminen. Erityisen tarkea taydennyskoulutuksen
osa-alue on henkilokunnan ladkehoito-osaamisen varmistaminen. Erityishuollon toimintayksikén
henkilokunta on koulutettava rajoitustoimen tarpeen ennaltaehkaisemiseen ja niiden asianmukai-
seen kayttamiseen.

Miten huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyohon ja
omavalvonnan toteuttamiseen.

Hoitokoti Paivakummulla on kaytéssa hyvaksi koetut perehdyttdmisohjelmat pitk&aikaisille tyén-
tekijoille seka lyhytaikaisille sijaisille, lisdksi l&hiesimiehille on oma perehdyttamisohjelmansa. Pe-
rehdytyksemme on seké kirjallista, ettd suullista. Laadimme vuosittain henkildst6- ja koulutus-
suunnitelman. Koulutussuunnitelmassa huomioidaan henkilokunnan osaamistaso, kehittymistoi-
veet ja tiimin kokonaisosaaminen, jota peilataan asiakaskunnan tarpeisiin ja yrityksen tavoitteisiin.
Vuosittain kaymme kehityskeskustelut.
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Henkiloston perehdyttamissuunnitelma siséaltaa perehdyttamisoppaan seka perehdyttamisohjel-
man/lomakkeen pitkaaikaisille tyontekijoille seka keikkalaisille. Perehdyttdmisopas seka lomak-
keet ovat henkilokunnan intrassa kohdassa "ohjaavat asiakirjat" "henkiléston ohjaus".
Perehdyttdmisen tavoitteena on, ettad uusi tyontekija oppii tuntemaan Paivakummun Elamanilon
toimintafilosofian, toimintatavat, asukkaat, tydyhteison, yhteistydkumppanit seka tyontekijaan
kohdistuvat odotukset ja mahdollisuudet. Keskeisina perehdyttdmisen osa-alueina ovat perehdyt-
taminen asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuojaan seka omavalvonnan toteutta-
miseen. Perehdytys luo osaltaan perustan ammatilliselle osaamiselle seka sitoutuneelle ja vas-
tuulliselle tavalle tehda tyo6ta.

Perehdyttamisohjelma on tarkoitus kayda lapi tydsuhteen koeajalla (6 kk) ja allekirjoitettu pereh-
dyttamislomake sailytetaan palvelupaallikon tyosopimuskansiossa. Perehdytyksen loppuvai-
heessa yksikon vastuuhenkilo tarkistaa perehdytysohjelman toteutumisen.

Perehdyttamisen ja perehdyttamisoppaan liséksi Paivakummun ja sen yksikdiden toimintaan voi
uusi tyontekija tutustua nettisivuilta; www.paivakumpuhoiva.fi (mm. omavalvontasuunnitelma), in-
trasta, Paivakummun esitteesta ja asiakaslehti Paivakummun Sanomista.

Henkilokunnan taydennyskoulutus

Henkilokunnan osaamista yllapidetaan riittavalla perehdytyksella sekéd saanndllisilla taydennys-
koulutuksilla (Paivakumpu Akatemia). Taydennyskoulutustarpeet ja —toiveet kartoitetaan henkilo-
kunnalta vuosittain. Ne otetaan huomioon laadittaessa Paivakummun vuosittaista koulutussuun-
nitelmaa ja -ohjelmaa. Tavoitteenamme on, etta Paivatoimintayksikkd Sointulassa tydskentelee
ammattitaitoinen ja osaava henkildkunta, joka pystyy varmistamaan asiakkaille laadukkaan pal-
velun. Tavoitteena on huolehtia henkildston jatkuvasta osaamisen kehittymisesta.

Henkildstbn voimavaroja pyritdéan kehittamaan perehdytyksen, kehityskeskustelujen, koulutuk-
sen, tyonkierron, tydnohjauksen, tiimitoiminnan, tyhy-toiminnan tukemisen avulla. My6s yhteistyo
oppilaitosten kanssa nahdaan tarkeaksi kanavaksi henkildston kehittamisessa. Henkilokunnan
osaamista seurataan henkilostotietojarjestelman avulla.

Henkilokunnan perustaydennyskoulutukset ovat EA (hataensiapu), palo- ja pelastuskoulutus, ja
hygieniapassin suorittaminen seka opiskelijoiden ohjaamisen koulutukset (ndyton vastaanottami-
nen). Paivekummun Muistiosaamiskeskuksessa satsataan muistikoulutuksiin (mm. Amia Akate-
mian muistihoidon koulutukset, Diakonia-opiston koulutukset).
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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 paivatoiminnan tyontekija havaitsee epadkohdan tai uhan, joka liittyy asiakkaan sosiaali-
huollon toteuttamiseen, tulee hanen tehda tasta ilmoitus yksikén vastuuhenkilélle tai hdnen esi-
miehelleen. lImoituksen vastaanottanut kaynnistaa toimet epakohdan tai sen uhan poistamiseksi
ja ellei niin tehd&, ilmoituksen tekijan on ilmoitettava asiasta aluehallintovirastolle. Epakohtail-
moitukset 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 tyon alle. Jos epakohta on sellainen,
ettd se vaatii jarjestamisvastuussa olevan tahon toimenpiteitda, siirretdén vastuu korjaavista toi-
menpiteista toimivaltaiselle taholle.

7.3 Toimitilat
Paivatoimintayksikkd Sointulan tilat ovat Paivakummun Hoivakoti Paloheinan tiloissa.

Toimitilojen l&ahtdékohtana on, etta ne soveltuvat terveydellisilta ja muilta olosuhteiltaan elamaniloa
tuottavien hoito- ja hoivapalvelujen turvalliseen ja kodikkaaseen toimintaan.

Yksikon tilat ja toimintaymparistd tayttavat paivatoiminnan tuottamiselle asetetut vaatimukset.
Suuri ryhmahuone toimii ruokailu- ja toimintatilana. Tiloissa on myds keittid, lepohuone, naulakko,
sdilytystila (mm. asiakkaiden muille tarvikkeille) seka saniteettitilat. Yksik6lla on kaytossa myos
suuri, viihtyisa terassi ja aidattu piha-alue, jotka mahdollistavat ulkoaktiviteettien toteuttamisen.
Kaikki ulkoalueet on suunniteltu esteettomiksi.

7.4. Teknologiset ratkaisut

Yksikdssa on yleisissa tiloissa (ei lepohuoneessa) kaytossa tallentava kameravalvontajarjes-
telma. Kamerarekisteriasioista vastaavat tukipalvelujohtaja ja kiinteistovastaava. Kameroita on
yhteistiloissa, ei asukkaiden henkilokohtaisissa tiloissa. Tallentavaa kameravalvontajarjestelméaa
kaytetaan yksikon omaisuuden suojaamiseen, rikosten ennaltaehkaisyyn seké rikosten tai vaa-
rinkaytdsten selvittamiseen.
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Kameravalvontajarjestelman tarkoituksena on myés suojata henkilokunnan tyérauhaa seka lisata
asiakasturvallisuutta. Tietoja ei paasaantoisesti luovuteta Paivakumpu Oy:n ulkopuolelle. Kame-
ravalvonnan henkilorekisterin tietoja voidaan luovuttaa esimiehille, ulkopuolisille yhteyshenki-
IGille, asiakkaille ja/tai viranomaisille lain sallimassa ja edellyttaméassa laajuudessa. Rikosepaily-
tapauksissa tietoja voidaan luovuttaa poliisille. Paivakummun kameravalvontarekisteri on luetta-
vissa nettisivuilta: https://www.paivakumpuhoiva.fi/lkameravalvontarekisteri/

Yksikossdmme on kaytdssa sahkdinen kulunvalvonta, jota hallinnoi kiinteistdvastaava yhteis-
tyossa lukkoliikkeen kanssa. Henkilokunnalle myénnetaan kulkuoikeudet tydtehtavien osoitta-
massa laajuudessa.

Paivatoimintayksikossa ei ole kaytossa kutsuntalaitteita tai halyttimia. Asiakkaiden mahdollisista
omista turvarannekkeista se taho, jonka kanssa asiakas on turvapuhelinpalvelusopimuksen teh-
nyt.

Turvalaitteiden toimintavarmuudesta vastaavat:
Tukipalvelujohtaja Karri Nieminen puh. 046 922 2818 / karri.nieminen@paivakumpuhoiva.fi
Kiinteistdvastaava Tom Aberg puh.050 430 2199 / tom.aberg@paivakumpuhoiva.fi

Vastuuhenkildilla on yhteystiedot jarjestelmatoimittajien vikapaivystyksiin.
7.5. Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

Paivatoimintayksikkd Sointulan kaytdssa on kuume- ja verenpainemittarit. Sointulassa on myads
kaytettavissa Defibrillaattori. Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista pidetdan séhkoista laite-
rekisteria (IDR), johon kirjataan mm. hankinnan ajankohta, huoltotoimenpiteiden ajankohta, mah-
dolliset rikkoutumiset, korjaukset seka kaytosta poistamiset. Asiakkaat tuovat paivatoimintaan tar-
vitsemansa apuvalineet. Akuuteissa tilanteissa on yksikosta lainattavissa pyoratuoli. Tydntekijat
opastetaan kaikkien yksikdssa kaytdssa olevien laitteiden ja apuvélineiden kayttdon yleisen pe-
rehdytyksen yhteydessa.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkildn nimi ja yhteystiedot
Terveydenhuollon laitteista paavastuullisena toimii Riitta Raisédnen (050-590 6434, riitta.raisa-
nen@paivakumpuhoiva.fi).

Terveydenhuollon laitteiden huollot;

Paivdkummulla on vuosihuoltosopimukset terveydenhuollon laitteiden vuosihuolloista. Lisaksi
huolto voidaan kutsua tarvittaessa paikalle.

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

Vaaratilanneilmoitus terveydenhuollon laitteesta ja tarvikkeesta

Sahkoinen kayttdjan vaaratilanneilmoituslomake

Kayttajan vaaratilanneilmoituslomake (pdf)

lImoitus lahetetaan sahkopostitse laitevaarat@fimea.fi. Imoituksen voi toimittaa myos faksilla
029 522 3002 tai postitse.

Vaaratilanneilmoitus lahetetaan osoitteella:

Laakealan turvallisuus- ja kehittamiskeskus (Fimea)

Laakinnalliset laitteet

Mannerheimintie 166

PL 55

00034 Helsinki

Kiireellisisséa tapauksissa ilmoituksen voi tehda ensin puhelimitse 029 522 3341, mutta ilmoitus
tulee tehda viipymattd 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-
tdan 30 vuorokauden kuluessa. Yksikon vastuuhenkil6 ja hanen esimiehensa vastaavat siita, etta
terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehdaan asianmukaiset vaaratilanneilmoitukset.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henki-
|66n liittyvia tietoja. Sosiaalihuollossa asiakas- ja potilastiedot ovat arkaluonteisia, salassa pidet-
tavia henkilttietoja. 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 héavit-
tdmiseen saakka. Kaytanndsséa sosiaalihuollon toiminnassa asiakasta koskevien henkilGtietojen
kasittelyssd muodostuu lainsdddéanndssa tarkoitettu henkilorekisteri. Henkilttietojen kasittelyyn
sovelletaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman lisdksi on kaytossa kansalli-
nen tietosuojalaki (1050/2018), joka taydentda ja tAsmentaa tietosuoja-asetusta. Henkildtietojen
kasittelyyn vaikuttaa myos toimialakohtainen lainsaadanto. Rekisterinpitajalla tarkoitetaan sité ta-
hoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa maarittelee henkilttietojen kasittelyn tarkoitukset ja
keinot. HenkilGtietojen kasittelijalla tarkoitetaan esimerkiksi yksikkoa/palvelua, joka kasittelee
henkilotietoja rekisterinpitajan lukuun. Rekisterinpitdjan tulee ohjeistaa mm. alaisuudessaan toi-
mivat henkil6t, joilla on paasy tietoihin (tietosuoja-asetus 29 artikla).
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Tietosuoja-asetuksessa saadetaan myds henkilotietojen kasittelyn keskeisista periaatteista. Re-
kisterinpitajan tulee ilmoittaa henkildtietojen tietoturvaloukkauksista valvontaviranomaiselle ja re-
kisterdidyille. Rekisterdidyn oikeuksista sdadetaan asetuksen 3 luvussa, joka sisaltaa myads re-
kisterdidyn informointia koskevat saannot. Tietosuojavaltuutetun toimiston verkkosivuilta 10ytyy
kattavasti ohjeita henkil6tietojen asianmukaisesta kasittelysta.

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos (THL) on antanut sosiaali- ja terveydenhuollon yksikdille viran-
omaismaarayksen (2/2015) sosiaali- ja terveydenhuollon asiakastietojen sahkoisesta kasittelysta
annetun lain 19 h 8:ssa séaadetysta tietojarjestelmien kaytolle asetettujen vaatimusten omaval-
vonnasta. Tietojarjestelmien omavalvontasuunnitelma on erillinen asiakirja, jota ei ole sdadetty
julkisesti ndhtavana pidettavaksi, mutta on osa yksikdn omavalvonnan kokonaisuutta.

Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen on jokaisen ammattilaisen vastuulla. Kirjaamisvelvoite alkaa, kun sosi-
aalihuollon viranomainen on saanut tiedon henkilén mahdollisesta sosiaalihuollon tarpeesta tai
kun yksityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuksen perusteella. Kirjaa-
misvelvoitteesta on sdadetty 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.

Paivatoiminta Sointulassa henkil6tietoja kéasitellaan laillisesti, huolellisuutta ja hyvaa tietojenka-
sittelytapaa noudattaen. Yksikon asiakasrekisterin muodostavat DomaCare-asiakastietojarjes-
telma seké asiakassopimukset. Henkilotietojen kasittely on olennainen osa turvallista ja hyvaa
hoitoa. Asiakastiedot kirjataataan DomaCare -nimiseen asiakastietojarjestelmaan. Kirjattavia tie-
toja ovat henkilon perustiedot, elamankaaritiedot, tarpeet ja toiveet hoidolle, hoito- ja palvelusuun-
nitelma, seurantatiedot, arviointitiedot ja l&a&ketiedot Henkilékunta kirjaa tiedot henkilékohtaisilla
tunnuksillaan. Tunnukset henkilokunnalle antaa yksikdnjohtaja.

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

Uuden paivatoiminnan asiakkaan tietoja hankitaan luotettavista tietolahteista: asiakkaalta itsel-
taan ja asiakkaan/ hanen laillisen edustajansa suostumuksella hanen laheisiltddn seka kotihoi-
dosta. Huolellinen tietojen kartoitus luo pohjan hoito- ja palvelusuunnitelman laatimiselle. Asiakas
on velvollinen ilmoittamaan palvelun toteutusta varten tarvittavat tiedot.

Asiakastietoihin on tehtava merkintd asiakastietojen luovuttamisesta tai niiden hankkimisesta ul-
kopuolisilta. Ensisijaisesti asiakastietoja voi luovuttaa vain asiakkaan tai hanen laillisen edusta-
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jansa suostumuksella. Sosiaalihuollon asiakaslain 17-18 §:t oikeuttavat kuitenkin tietyissa tilan-
teissa luovuttamaan salassa pidettavia tietoja ilman asiakkaan suostumustakin. Pykalissa sdade-
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 kasittelevélle viranomaiselle tai laitokselle etuutta koskevan vaarinkay-
toksen
selvittAmiseksi, jos vaarinkaytosta on perusteltua syyta epailla;
- pyydettaessa tulee antaa tietoja poliisille, syyttajaviranomaiselle ja tuomioistuimelle, jos
se
on tarpeen sellaisen rikoksen selvittamiseksi, josta sd&adetaan ilmoitusvelvollisuus rikos-
lain
(39/1889) 15 luvun 10 8:ss4, taikka jonka enimmaisrangaistus on vahintaan nelja vuotta
vankeutta;
- oma-aloitteisestikin kun epaillaédn 3 kohdassa mainittua rikosta tai vahaisempéaa rikosta,
jos se on valttamatonta lapsen edun taikka erittain tarkean yleisen tai yksityisen edun
VUOKsiI.

Erikseen on sdadetty sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittdmiskeskuksen oikeudesta saada
laissa sdadetyin edellytyksin tilastotarkoituksia varten eraita laissa tarkemmin maariteltyja
sosiaalihuollon tietoja (laki sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittdmiskeskuksen tilastotoi-
mesta 409/2001)

Asiakas saa pyytaessaan tarkastaa omat tietonsa ja pyytaessaan niistd myos jaljennokset. 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 kieltdytymisto-
distus.

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

Tyontekijoiden perehdyttdminen asiakastyon kirjaamiseen

Henkildston osaamisen varmistaminen liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirjahallintoon pyritd&n
varmistamaan perehdyttamisvaiheessa, lisdkoulutuksin seka tarjoamalla lisatietoa Paivakummun
intranet-sivuilla. Perehtymiskeskustelussa varmistetaan, etta henkildlla on riittiva osaaminen
asiakastyon kirjaamiseen.
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Tietosuojaan ja henkildtietojen kasittelyyn liittyvan lainsdaadannon, yksikoon laadittujen
ohjeiden ja viranomaisméaaraysten noudattamisen varmistaminen

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

Auditoinneilla voimme myds tarvittaessa ottaa tarkasteluun edelld mainittuja asioita.

Mikali huomaamme naiden vastaista toimintaa, teemme siitd poikkeamailmoituksen ja kasitte-
lemme sen laadunhallinnan prosessin edellyttamalla tavalla.

Lokitietojen tarkastelulla pystymme osaltaan seuraamaan edell& mainittuja asioita.

DomaCareen voivat tehdd merkintja asiakkaan hoitoon ja hoivaan osallistuvat tyontekijat seka
heidan ohjeidensa mukaisesti muut asiakkaan kanssa tydskentelevat henkilot. Tietoja voidaan
kasitella vain siind laajuudessa, kuin tyttehtavat ja vastuut edellyttavat. Henkilokuntaa sitoo vai-
tiolovelvollisuus ammattinsa puolesta. Opiskelijat allekirjoittavat myds salassapitolomakkeen.

Henkildstén osaamisen varmistaminen liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirjahallintoon varmiste-
taan perehdyttamisvaiheessa, lisdkoulutuksin seka tarjoamalla lisatietoa Paivakummun intranet-
sivuilla, josta I6ytyvat henkildston ohjeet ja dokumentit.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Yksikon tietosuojavastaava: Paloheinan yksikdnjohtaja Riitta Raisanen puh. 050 5906434,
riitta.raisanen@paivakumpuhoiva.fi

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

Onko yksikolle laadittu salassa pidettavien henkil6tietojen kéasittelya koskeva seloste?

Kylla [ Jx Ei[]

9 YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

Yksikkokohtaista tietoa palvelun laadun ja asiakasturvallisuuden kehittdmisen tarpeista saadaan
useista eri lahteista. Paivatoimintayksiko Sointulan toiminta kaynnistyi uudestaan koronan jalkeen
maaliskuussa 2022 ja ryhdymme heti kerddmaan tietoa eri lahteista toimintamme seuraamiseksi
ja edelleen kehittdmiseksi.

Riskinhallinnan prosessissa kasitellaan kaikki epékohtailmoitukset ja tietoon tulleet kehittamistar-
peet ja niille sovitaan riskin vakavuuden mukaan suunnitelma, miten asia hoidetaan kuntoon.
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Riskienhallintaa ja omavalvontaa péaivitetd&n vuosittain taméan suunnitelman mukaisesti saatujen
havaintojen ja kehittamistarpeiden pohjalta. Yksittaiset laatupoikkeamat, tunnistetut riskit ja niiden
pohjalta sovitut korjaavat toimenpiteet tehddan osana jatkuvaa toiminnan kehittamista. Naiden
pohjalta paivitetaan tarvittaessa annettuja toimintaohjeita ja omavalvonnan painotuksia.
Kehitystyo ja omavalvonta on Paivakummussa jatkuva osa paivittaista toimintaa.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan tarvittaessa ja se kaydaan lapi vahintaan vuosittain.

Helsingissa 18.1.2023

yksikdnjohtaja Riitta Raisanen
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