OMAVALVONTA-
SUUNNITELMA

PALOHEINAN YKSIKKO

Paivakumpu




Valvira
\ Sosiaali- ja terveysalan

lupa- ja valvontavirasto

SOSIAALIPALVELUJEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT (4.1.1)

Palveluntuottaja

Yksityinen palvelujentuottaja Kunnan nimi: Helsinki
Nimi: Hoitokoti Paivakumpu Oy
Kuntayhtyman nimi:
Palveluntuottajan Y-tunnus: 2154142-0
Sote -alueen nimi:

Toimintayksikén nimi
Paloheinan yksikko

Toimintayksikon sijaintikunta yhteystietoineen
Helsinki

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaéara
Tehostettu ymparivuorokautinen palveluasuminen;
Ryhmakoti Kyllikki 14 asukaspaikkaa +2

Ryhmakoti Kaleva 16 asukaspaikkaa +2

Lintukoto 4 palveluasuntoa

Paivatoiminta Sointula 12 asiakaspaikkaa/pva ma-pe

Toimintayksikdn katuosoite
Repovuorentie 12

Postinumero Postitoimipaikka
00670 Helsinki
Toimintayksikdn vastaava esimies Puhelin

Riitta Raisanen 050 590 6434
Sahkoposti

riitta.raisanen@paivakumpuhoiva.fi

Toimintalupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)

Aluehallintoviraston/Valviran luvan mydntamisajankohta (yksityiset ymparivuorokautista toimintaa harjoittavat yksikét)
28.1.2016 ESAVI/9059/04.01/2015

Lausunnot/selvitykset/tarkastukset

Helsingin kaupungin arviointitoiminnan johtaja Tuulikki Siltarin lausunto 22.1.2016
Pelastusviranomaisen tarkastus 11.9.2017; vuosittain
Terveydensuojeluviranomaisen lausunto 12.1.2016

Aluehallintoviraston tarkastus 12.1.2016
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Palvelu, johon lupa on my6nnetty
Lupa yksityisten ymparivuorokautisten sosiaalipalvelujen tuottamiseen

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Elintarvikkeet; Aimo-tukku

Laakkeet ja annosjakelu; Yliopiston apteekki
Liinavaatteiden pesu; Vistan Pesula Oy

Kiinteisténhuolto: Talosyke, Tom Aberg

Fysioterapia: Suomen Fysiogeriatria

Laakinnallisten laitteiden huolto ja korjaus; Terveysmaailma
Kampaaja: Wirkku Palvelut, Anniina Kyllid
Henkilstovuokraus tarvittaessa; Sijaiset fi, Medipower
IT-asiantuntija; Global Voicelink GVL

Tyo6terveyshuolto; Tasma Tyoterveys Oy
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TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET (4.1.2)

Hoitokoti Paivakumpu tarjoaa ymparivuorokautisia elamaniloa tuottavia hoitopalveluja turvalli-
sissa ja kodinomaisissa ryhmékodeissa seka palvelutalossa.

Elamanilon hoitofilosofiamme kolme tarke&aa tavoitetta ovat tyytyvainen asukas, omainen ja
tyontekija. Perimmaisena tavoitteenamme on etsid elamaniloa asukkaiden elaméén ja sita
kautta kokea tyOniloa ja saada iloa my6s omaan elamaan.

- Elaman iloa rakentamassa-
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Eldméniloa rakentamassa

ho ‘ ko ko
koti. hoito. | siivous.

Paivakumpu Paivakumpu Paivakumpu

Tyytyvainen
asiakas

Tyytyviaiset Tyytyvainen
sidosryhmét tyontekija

Suunnittelu

ad—— RV

Tarpeiden,
Nt toiveiden ja I.
nE -
maarittely

Terve- \ Seuranta “ Kaunis
tuloa ja arviointi l&htd

Palvelukohtaiset prosessit
Talous Henkilosto Operatiivinen Strateginen

Yksilollisyys  Yhteisollisyys  Vaikuttavuus  Luotettavuus  Jatkuvuus

Ihmisarvo AETRERIEELS

Hyva hoito on arvosidonnainen asia. Arvot ovat luonteeltaan suhteellisen pysyvia ja ne ohjaavat
ihmisen tekemia valintoja. Arvot ohjaavat nain myds sitd, miten hoitaja ja koko hoitokodin hen-
kilokunta toimii asiakkaan hyvéksi hanen arvomaailmaansa kunnioittaen. Hoitajan/tyéntekijan
toimintaa ohjaa hanen henkilékohtaisen arvomaailmansa lisdksi muun muassa kunkin ammat-
tikunnan eettiset ohjeet, yhteiskunnallinen arvomaailma, vanhusten ja muiden hoitoon liittyvat
valtakunnalliset ja paikalliset ohjeistot seka tydyhteisdoa ohjaava toiminta-ajatus ja — filosofia.
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Hoitokoti Paivakummun henkilékunta on toimintansa alusta l&htien sitoutunut Elamanilon toi-
mintafilosofiaan. Se lahtee ihmisarvon kunnioittamisen ja elamanlaadun korostamisen perus-
arvoista seka niihin pohjautuvista periaatteista: yksilollisyydesta, itsemaaraamisoikeudesta,
tasa-arvosta, itsehoidosta seka turvallisuudesta. Elamailon toimintafilosofia perustuu holisti-
seen ihmiskasitykseen ja sellaiseen vanhuskasitykseen, jossa ihminen pyritdan ottamaan huo-
mioon yksil6llisesti monenlaisine tarpeineen, toiveineen ja odotuksineen.

Elamanilon filosofiasta elamé&nilon talo

Elamanilon toimintafilosofialla on juuret hoitokodin perustajasisaren Irma Vaataisen elamassa
jo 20 vuoden takaa hanen toimiessaan henkilokuntansa kanssa vanhusten hoidon kehittajana
mm. Suursuon sairaalassa. Elamanilon hoitofilosofian varaan rakentuva vanhusten ja pitkaai-
kaishoidettavien nuorempienkin asukkaidemme hoito on kuin toimisimme talon rakentamista
ohjaavien arkkitehtipiirustusten mukaan.

Elaméanilon hoitofilosofian ymmartamista auttaa, jos laittaa silmat kiinni ja miettii itsedan ja jo-
kaista hoidettavaa talona. Voi miettia, millaiselta talo nayttaa ulospain, nakyyko sen ikkunoista
pimeytta vai valoa. Voi miettia myods millaiselta tuntuu taloa l&hestya, siita |ahtea ja millaista
siina tuntuu olla ja asua.

Jotta talo nayttaisi hyvin hoidetulta ja ikkunoista nakyisi valo ja elamisen ilo, voi moni talo tarvita
ainakin jonkinasteista saneerausta. Tassd usein saneeraajalle tulee vastaan kysymyksia var-
sinkin silloin, kun kyseessa on vanhus, jonka talo on jo luonnonlakien ja erilaisten sairauksien
takia ihan romahtamaisillaan eika han itse tahdo enéé jaksaa osallistua talonsa saneeraukseen
eikd edes sen saneerauksen suunnitteluun. Valot ikkunasta ovat sammumaisillaan ja vanhus
itsekin haluaisi lahtea talostaan ikiajoiksi siksi, ettei monikaan ole enda edes kiinnostunut avaa-
maan hanen talonsa ovea. Hoitoon tulevan vanhuksen kohdalla tallainen tilanne ei ole kovin-
kaan harvinainen, ja mitd pikimmin saneerausty0 aloitetaan, sen parempi. Tavoitteena huono-
kuntoisenkin vanhuksen kohdalla tulisi olla, etta han saisi lahtea iaisyyteen oman elaméansa
talosta arvostettuna ja turvallisella mielella elamastaan tyytyvaisyytta, iloa ja kiitollisuutta tun-
tien.

Talo, myo6s elamanilon talo, on rakennettava aina perustusten paalle. Talon kivijalkaan, jonka
paalle koko hoitokodin toiminta perustuu, on muurattu ne arvot ja periaatteet, jotka ohjaavat
koko hoitokodin elamé&a ja toimintaa asukkaidemme parhaaksi. Peruskiveyksen lisdksi talossa
on oltava myds seinat. Kun kyseessé on vanhus, on ensimmaisen tukiseinan liityttava moniam-
matilliseen yhteisty6hdn ja toisen omais- ja vapaaehtoistyéhon. Naiden tukiseinien pystyssa
pysymista auttaa, kun tukipalkkina niiden valilla toimii yksildvastuinen hoitotyd. Vastuuhoitajan
tehtavana on suunnitella ja koordinoida omaisten ja moniammatillisen tiimin tuki kunkin asuk-
kaan parhaaksi.

Tervetuloa-kyltti oven paalla muistuttaa siita, ettd hoitokodissa meidan jokaisen on tehtava kaik-
kemme, jotta vanhus ja nuorempikin asukas kokisi hoitoon tullessaan itsensa syvéllisesti ter-
vetulleeksi tilanteessa, jossa han vaistamatta joutuu kohtaamaan monenlaisia sopeutumisen
haasteita. Tulotilanteessa useimpien voimat ovat vahissa ja ihan uusi elaméa edessa. Monilla
on aitoa surua siita, etta entinen itsendisempi elama omissa ympyroissa jaa nyt taakse. Moni
vanhus ja nuorempikin asukas joutuu luopumaan paljosta siirtyessdan uusiin oloihin, eika ole
ihme, jos valot sammuvat ikkunoista ja kaikki nayttaa pimedlta. Tassa tilanteessa ei tulijalla ole
viela edes kykyéa ottaa vastaan tietoa siitd, mita uutta han voi saada tilalle. Hoitajien tehtavana
onkin ainakin yrittda sytyttaa valot asukkaan silmiin/ikkunoihin menemalla hanta vastaan asu-
kas- ja hoitoprosessissa niin pitkdlle kuin mahdollista yksil6llisen tarpeen maarittelyn, suunnit-
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telun, toteutuksen ja arvioinnin keinoin. T&ssa auttaa, jos tuleva asukas ja hoitaja saavat rin-
nalleen omaisen/edunvalvojan ja ystavia, joilla on tietoa ja voimia kertoa siitd talon historiasta,
jonka avulla olisi mahdollista saada valot syttymaan ikkunoihin. Elamanilon filosofiassamme
keskeisena tavoitteena on tyytyvainen asukas, tyytyvainen omainen ja tyytyvainen hoitaja/tyon-
tekija.

Asukaskeskeinen elamanilon talon rakentaminen on mahdollista yksilévastuisen hoitotyon kei-
noin. Se ei viela kuitenkaan riitd, jos aiomme tehda koko hoitokodista elamanilon talon. Tahan
tarvitaan myos yhteisollista otetta. Talloin jokainen hoitaja/tyontekija tuntee ryhmékodin kaikkia
asukkaita siind maarin, ettd han pystyy auttamaan asukkaita tdssa ja nyt -tilanteissa edistaen
samalla koko ryhmékodin toimintaa. Talldin asukkaiden/omaisten ja hoitajien/tydntekijoiden
kesken, koko ryhmakodissa ja koko hoitokodissa vallitsee ME-henki. Tama on vaativaa, mutta
samalla myos hyvin antoisaa tydskentelya.

Elaméanilon talo — Hoitokoti Paivakummun nakyva viesti

Elamanilon talo on Hoitokoti Paivakummun tuote- ja laatumerkki, "brandi”. Sen toivotaan valoi-
suudellaan olevan jatkuvasti myds henkilokunnan mielessé ja tuovan hyvaa mielta ja iloisia
asioita hoitamiseen ja myds omaisten ja tyétoverin kohtaamiseen. Sama talon kuva toistuu Hoi-
tokoti Paivakummun logossa — se tervehtii asiakkaita hoitokodin ovilla ja eteisissa. Se tulee
vastaan kirjeissa, dokumenteissa ja esitteissa.

Hoitokoti Paivakummun Elamanilon filosofia palvelee asiakkaita ja heidan omaisiaan ja hoito-
kodin henkildkuntaa jo hoitoymparistoa valittaessa, hoitoa suunniteltaessa, toteutettaessa seka
arvioitaessa. Se palvelee myos uusien tyontekijoiden valinnassa ja perehdytyksessa, opiskeli-
joiden ohjauksessa ja toimintoja ja toimintaymparistd& suunniteltaessa tai arvioitaessa. Hoito-
tyon lahtokohtana olevat arvot ja periaatteet ovat samalla koko hoitokodin toiminnan perusta ja
siten myo6s se kivijalka, johon koko strateginen suunnittelu nojaa. Etsimalla maaratietoisesti
hoitokodin arkeen muistoja, toivoa tuottavia ja ilahduttavia asioita, varmistamme osaltamme
asiakkaillemme mahdollisimman laadukkaan elaman.

Nama edella mainitut elaméanilon talon piirustukset ovat toimineet karttana myds jatkuvalle laa-
dun kehittamiselle. Maariteltyamme talon piirustuksiin yksityiskohtaiset kriteerit, tuloskortit, pys-
tymme tekemaan huolelliset kuntokartoitukset talosta ja arvioinnit siita, mita kohtia olisi milloin-
kin saneerattava. Olemme kayneet lapi mittavan laatutydn ja saaneet sertifioitua 1SO
9001:2015 standardin mukaisesti talomme kuntokartoituskriteerit ja koko laadun kehittdmisjar-
jestelmédmme. Vuonna 2017 saimme ISO 2001/2015 paivityksen. Taméa tukee meita pitamaan
ylla entista rikassisaltbisempaa elamaé ylla niin yksilo-, ryhmékoti- yksikkd- kuin myos koko
hoitokotiyhteison tasolla. Laatutydon aikana olemme huomanneet, ettd myds elamanilon talon
piirustukset kaipaisivat uudistamista mm. siten, etta siind nakyisivat paremmin esim. esteetti-
syys- ja yritystoiminnan arvoihin kytkeytyva toimintamme.

Elamanilon filosofian lisdksi talossa rakentamista ja saneeraamista ohjaavat séhkoisten tieto-
ja toiminnanohjausjarjestelmien ohella myo6s vahva tietoperusta mm. tarve-, systeemi- ja yksi-
I6vastuisen hoitotyOn teorioista seka laatuteorioista. Laatuun on Hoitokoti Paivakummussa en-
nen nykyista sertifioitua jarjestelmaa liittynyt yksinkertaisuudessaan ajatus siitd, ettd me
voimme elaa ja tyoskennelld joko MUST-, WANT- tai WAUTSI- tasoilla. Laatutasoista MUST-
taso (suomennettuna: taytyy, olla pakko) on minimitaso, jossa mm. toimii keppi ja porkkana. Se
taso ei viela ole "alle riman”. Sille tasolle voimme kuitenkin ajoittain joutua ihan tahtomattamme
esim. tyokuorman akillisesti kasvaessa joko asukkaista tai tyontekijoista johtuen. Tarkeinta on,
ettei tuolle tasolle jaada pitkaksi aikaa vaan tilanne pyritdén ratkaisemaan mahdollisimman
pian.
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WANT-taso (suomennettuna: tahtoo) on tyontekijasta lahteva taso, eli tyontekija tekee sen,
mitd han tahtoo ja pitad hyvana. Han kokee tietavansé ja osaavansa asiat niin, ettei kannata
vaivautua paljon asukkailta, omaisilta ja kollegoilta kyselemaan. Tallainen voi toimia jonkin ai-
kaa ja joissakin tilanteissa, mutta pian alkaa nakya kaikenlainen kohtaamattomuus asukkaiden,
heiddn omaistensa ja muiden tiimilaisten kanssa.

WAUTSI-tasolla koko toiminta lahtee asukkaiden ja heidan omaistensa seka tyétovereiden tar-
peista, toiveista ja odotuksista ja tyontekija osaa hetkittdin antaa enemman kuin toinen osaa
odottaa. Tuolloin tydntekija pystyy tuottamaan WAUTSI:n eli ilahduttavan kokemuksen. Ja on
aivan varmaa, etta tuosta ei yksikaan hoitaja tai kukaan muukaan tyontekija tai yrittaja jaa itse-
k&an osattomaksi. TAhdn me Hoitokoti Paivakummun elamanilon filosofian paamarassamme
pyrimme. llahduttava kokemus "Wautsi” ei ole ilakoimista aina vaan ja kaiken aikaa, vaan se
on kunkin kohdalla tietoista hetkittaista nousemista arjen ylapuolelle: aitoa kohtaamista arjessa
koskettamisella, hymyll, virkistyksen ja esteettisyyden luomisella ja vaikkapa oman asukkaan
ilahduttamista valkovuokkokimpulla kevaan koittaessa.

Hoitokoti Paivakummun toiminnanohjausjarjestelma on rakennettu edella esitettyjen arvojen ja
toimintaperiaatteiden pohjalta. Tiivistetysti toiminnanohjausjarjestelmaamme voidaan kuvata
alla olevalla prosessikartalla.
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Toiminnanohjausjarjestelmamme sisaltaa viiden ydin- ja neljan tukiprosessin tarkat vaihekoh-
taiset kuvaukset, joissa on maaritelty myos kunkin vaiheen tavoitteet ja mittarit. Naiden avulla
pystymme valvomaan toimintaamme sé&annollisesti ja parantamaan sita. Uusille tyontekijoil-
lemme jarjestelma toimii myos hyvana perehdytyksen apuvalineena. Jarjestelma sisaltaa li-
saksi myos asiakaspalautemenettelyn, sen seurannan seka toimintatavat aina sdanndéllisiin

johdon katselmuksiin asti.

Laatutydn ydinasia on ymmartaa, etta se ei tule
koskaan valmiiksi, vaan aina tarvitaan syste-
maattista tavoitteiden, mittareiden ja toiminta-
tapojen uudelleenarviointia seka jarjestelmaan
kuuluvien toimintaohjeiden ja kuvausten paivit-
tamista. Laatu ei synny missaan vain hienoilla
kuvauksilla intrassa tai sertifikaatista seinall.
Laadusta vastaaminen hoitoty6ssé on meidan
kaikkien yhteinen asia. Se syntyy jokaisen yk-
sittdisen henkilon panoksesta. Vain aktiivisella
ja laadukkaalla tyotteella voimme turvata asi-
akkaillemme Elamanilon hoitofilosofian mukai-
set hoitopalvelut.

Nordic Healthcare Group (NHG) on myontanyt
Hoitokoti Paivakumpu Oy:n kaikille yksikaille ja
ryhméakodeille 1ISO 9001:2008 standardin mu-
kaisen laatusertifikaatin 27.4.2011. Sertifikaatti
on uusittu kaikille ryhmakodeille 1SO
2001/2015. Ulkoisena auditoijana toimii DNV
(Det Norske Veritas) ja paaarvioijana Sinikka
Autere-Welling. Sertifikaatin saaminen on
osoitus Hoitokoti Paivakummun asiakkaille,
henkilokunnalle ja muille sidosryhmille siité pit-
kdjanteisesta kehittamistyosta, jota olemme
tehneet koko organisaatiomme olemassaolon
ajan. Taman systemaattisen tyon tuloksena
meilla on nyt hyvin toimiva s&hkoinen toimin-
nanohjausjarjestelma palveluidemme ydin- ja
tukiprosessien suunnitteluun, toteuttamiseen,
arviointiin ja sita kautta toimintamme jatkuvaan
kehittamiseen ja johtamiseen asukkaidemme
parhaaksi.

TOIMINNAN YDINPROSESSIT:

Asiakassuhteen hallinta

Hoitopalvelut

Ateriapalvelut

Tutustumiskiynti
Sijoitussuunnitelma
Suhteen yllapito ja piitds

Tietojen kerdys & diagnosointi
Suunnittelu & hoitoneuvottelu
Toteutus & arviointi

Suunnittelu & hankinnat
Valmistus & kuljetus
Kattaminen & huolto

Asumispalvelut

Ryhmakotitoiminta

TOIMINNAN TUKIPROSESSIT:

Talouden
ohjaus

Operatiivinen
ohjaus

Asuintilat, laittoot & kalustus
Kiinteists-, siivous & jstehuolto
Turvallisuus & kodikkuus

Teoma- & omaisten illat
Vierailut &merkkipaivit
Muistotilaisuudet

Henkildston
ohjaus

Strateginen ohjaus
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Paivittamissuunnitelma
Toiminta-ajatus, arvot ja periaatteet kdaydaan lapi vuosittain hallituksen strategiapaivalla. Naméa
ovat suhteellisen pysyvia, mutta niitd voidaan muuttaa tarvittaessa.

Toiminnanohjausjarjestelmamme toimivuutta seuraamme jatkuvasti johdon katselmuksin, si-
saisin ja ulkoisin auditoinnein seka johtotiimin/johtoryhman tyéskentelyssa. Toiminnanohjaus-
jarjestelmaamme tehdaan muutoksia tarpeen niin vaatiessa.

RISKINHALLINTA (4.1.3)

Riskien tunnistaminen

Hoitokoti Paivakumpu pyrkii ennakolta ehkdisemaéan haittatapahtumat tunnistamalla vaaratekijat, arvi-
oimalla riskeja, ryhtymalla toimenpiteisiin niiden hallitsemiseksi ja rakentamalla hyvaa turvallisuuskult-
tuuria. Turvallisuusjohtamisen tavoitteena on turvata hoitoympariston hairiéttémyys ja toiminnan jatku-
vuus. Turvallisuusjohtamisjarjestelmamme koostuu eri osa-alueista: Ty6terveys ja turvallisuus, potilas-
/asiakasturvallisuus, rikoksiin varautuminen, tila- ja laiteturvallisuusriskit, palo- ja kiinteistoturvallisuus,
tietoturvallisuus. Liséksi riskeja arvioidaan organisaatio-, henkild-, toimitila-, toiminta-, ja laitetasolla.

Keinoja turvallisuusriskien hallintaan;

Henkilékunta osallistuu vuosittain ryhmakodeista, keittio Karpalosta ja hallinnon toimistosta toimipis-
teidensa tyoturvallisuusriskikartoitusten laatimiseen. Riskikartoituksissa kasitelladn ergonomiaa, tapa-
turma-, fyysisia-, kemiallisia- ja biologisia vaaroja sekd henkista kuormitusta. Riskikartoitusta on kaytetty
tydsuojelun toimintaohjelman laadinnassa.

Riskikartoituksessa havaitut riskit pyritddn poistamaan tai niihin pyritdan varautumaan esim. koulutuk-
sen keinoin (mm. paloturvallisuuskoulutus, vakivaltaisen henkilon kohtaaminen, EA-koulutus, jne).
Kaikkiin toimipisteisimme on laadittu pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys, asukastur-
vallisuussuunnitelma ja tietoturvallisuussuunnitelma. Vakuutusyhtion kanssa teemme myas tiivista yh-
teistyota riskien kartoituksessa seké niihin varautumisessa.
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Seuraamme toiminnassamme ilmenevid poikkeamia ja lahelta-piti tilanteita, ja nama tilanteet kirjataan
sahkdiseen toimintajarjestelmaamme HaiPro:oon. Tilanteet kasitellaan ja niihin vaikuttaneet hairidtilan-
teet pyritdan poistamaan ja tilanteista pyritaan oppimaan.

Koko henkilokunta osallistuu kaytannon turvallisuuden paivittédiseen hallintaan, turvallisuusriskien arvi-
ointiin, turvallisuussuunnitelman laatimiseen, turvallisuusasioita koskevaan raportointiin ja turvallisuutta
parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. On erittain tarkeata, ettd henkiléstd hallitsee paivittaisten
tyotilanteiden yhteydessé esiin tulevat turvallisuutta vaarantavat hairidtilanteet. Henkiloston tulee edis-
taa turvallisuutta omalla toiminnallaan ja valinnoillaan seké noudattaa annettuja ohjeita. Henkilokunnan
tulee raportoida havaitsemistaan turvallisuuspoikkeamista ja ilmoittaa kehittdmiskohteista.

Turvallista toimintaa edesauttaa se, etté henkildkunta tuntee Hoitokoti Paivakummun toimintaohjeet ja
sovitut kaytanndt, heilla on hyva ammatillinen osaaminen huomioiden alan eettiset ja juridiset vaatimuk-
set.

Miten henkilokunta tuo esille havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit?

Henkilokunnan HaiPro-laadunvalvontajérjestelméan kautta seké kertomalla esimiehelle asiasta ja osal-
listumalla tyohyvinvoinnin riskikartoitusten paivittamisiin.

Riskien kasitteleminen

Riskienhallinnasta ja turvallisuuden tilanteesta kerétaan tietoa HaiPro- laadunvalvontajarjestelman il-
moitus-, kasittely- ja seurantajarjestelmista. Seuraaviin osa-alueisiin kiinnitetaan erityista huomiota:

- ty6terveys ja turvallisuus (ylikuormitus, tapaturmat ja onnettomuudet, vakivalta- ja uhkatilanteet seka
l&helta piti -tilanteet)

- potilas-/asiakasturvallisuus (tapaturmat, potilaiden katoamiset ja karkaamiset, potilaiden ja asiakkai-
den kanteet ja valitukset)

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

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

- palo- ja kiinteist6turvallisuus (tulipalot, kiinteistétekniikan ja kiinteiston hoidon ongelmat, erityistilojen
ongelmat, logistiikan ongelmat)

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

Ydin- ja tukiprosessien prosessinomistajat laativat kuukausittain yhteenvedon sisaisista auditoinneista
ns. blogikirjoituksen henkilokunnan intraan. Blogissa kasitellaan esiin tulleet poikkeamat, prosessin ke-
hittamisehdotuksia, uusien toimintaohjeiden tarpeita, aikataulua toimenpiteiden toteuttamiselle jne. Pro-
sessinomistajan julkaistua blogin koko organisaation henkilékunta voi lukea ja kommentoida yhteenve-
toa. Prosessien yhteenvedot eli blogikirjoitukset kasitellaéan johtotiimin kokouksissa (mm. prosessiku-
vauksiin liittyvat asiat) ja rynmékotipalavereissa. Tarvittaessa esiin nousseet kehittamiskohteet vieddén
toiminta- ja koulutussuunnitelmiin. Haittatapahtumista keskustellaan tyéntekijoiden, asukkaiden, omais-
ten ja yhteisty6kumppaneiden kanssa tilanteen mukaisesti.

Miten yksikdssa kasitelladn haittatapahtumat ja lahelta piti -tilanteet ja miten ne dokumentoidaan?

Riskienhallinnasta ja turvallisuuden tilanteesta dokumentoidaan henkilékunnan intran HaiPro-jarjestel-
maan. Ydin- ja tukiprosessien prosessinomistajat tekevat kuukausittain yhteenvedon ns. blogikirjoituk-
sen, joka kasitelld&n johtotiimisséa ja ryhmakotipalavereissa. Mikali toiminnassamme tapahtuu poik-
keama, tilanne pyritdadn korjaamaan mahdollisimman pian. Asiakasta/omaista informoidaan tapahtu-
neesta virheesta, tilannetta pahoitellaan ja kerrotaan jo tehdyista toimenpiteista seka keskustellaan
viela tehtavista toimenpiteista. Virheita on erilaatuisia - ja tilanteen mukaan tilannetta voi korjata esim.
henkild, joka on toiminut ko. tilanteessa. Valilla korjaaminen voi vaatia ryhméakotivastaavan, vastaavan
hoitajan, prosessinomistajan tai toiminnanjohtajan toimia. Tarvittaessa poikkeamasta / epakohtien kor-
jaamisesta informoidaan viranomaisia.
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Korjaavat toimenpiteet

Miten yksikéssanne reagoidaan esille tulleisiin laatupoikkeamiin, lahelta piti -tilanteisiin ja haittatapahtumiin?

Ryhmakodin lahiesihenkild (ryhmakotivastaava) tekee korjausehdotuksen, jonka yksikonjohtaja hyvak-
syy ja lahiesihenkild vahvistaa asian korjauksen jalkeen. Tilanne kasitellaan henkildkunnan kanssa ja
tarvittaessa johtotiimi paivittaé/laatii toimintaohjeen asiaan. Ulkoisen auditoinnin korjaavat toimenpiteet
hyvaksytetaan Det Norske Veritas Oy:n kautta.

Muutoksista tiedottaminen

Toimenpiteista tiedotetaan henkilostoélle joko tiimipalavereissa, intrassa tai séhkdpostilla.
Yhteisty6tahoihin otetaan yhteytté puhelimitse / kirjeitse tai pidetéd&n yhteinen neuvottelu, jossa asiaa
kaydaan lapi.

OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN (3)

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkilot

Toimitusjohtaja, johtotiimi, l[&hiesihenkiltt ja henkilokunta.

Omavalvonta sisaltyy henkilékunnan perehdytysohjelmaan kohtaan 3. "toiminnanohjaus ja intra". Hen-
kilokunta osallistuu omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja arviointiin ryhmakotien tiimipalave-
reissa, kehittdmispaivissa seka sisaisten auditointien yhteydessa.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkildn yhteystiedot:
Yksikon johtaja Riitta Raisanen 050 590 6434 riitta.raisanen@paivakumpuhoiva.fi
Toimitusjohtaja Anne Kangas 040-7154945 anne.kangas@paivakumpuhoiva.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta (maarayksen kohta 5)

Miten yksikdssa huolehditaan omavalvontasuunnitelman paivittdmisesta?

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan tarpeen vaatiessa. Menettelyohjeisiin tulleet muutokset kirjataan
viiveettd omavalvontasuunnitelmaan. Omavalvontasuunnitelma vahvistetaan vuosittain, vaikka muutok-
sia ei vuoden aikana olisi tehtyk&&n. Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa palveluiden tuot-
taja ts. toiminnasta vastaava johtaja. Mikali valvontaviranomainen huomaa puutteita omavalvontasuun-
nitelmassa ne korjataan ja tdydennetaan valittomasti.

Omavalvonnan toteutumisen seuranta sisallytetdén johdon katselmuksiin, jotka tehd&én johtotiimin ko-
kouksissa seka yksikdiden esimiesten palavereihin.
Omavalvonnan seurannan varmistamiseksi siihen liittyvia asiakirjoja on sailytettdva 10 vuotta.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus

Missé yksikbn omavalvontasuunnitelma on nahtavilla?

Hoitokoti Paivakummun kotisivuilla www.paivakumpuhoiva.fi ja ryhnmékodeissa seké henkilokunnan in-
trassa.

ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET (4.2)

Palvelutarpeen arviointi

Miten asiakkaan palvelun tarve arvioidaan — mita mittareita arvioinnissa kaytetaan?
Asukkaiden ohjausta, neuvontaa ja palvelutarpeen arviointia tehdaan ennen varsinaisen hoitosuhteen
alkamista seka sen aikana. Ensimmainen yhteydenotto kiinnostuksesta palveluihin tapahtuu yleensa
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sahkopostitse tai puhelimitse. TallGin kerrotaan Hoitokoti Paivikummun toiminnasta ja |&hetetdan pos-
titse informaatiota. Palvelutarpeen arviointia jatketaan tutustumiskaynnilla ja hoitokotiin muuton yhtey-
dessa seka hoitoneuvotteluissa ja paivittdisessa toiminnassa. Hoitotyén kirjaaminen tehdddn Doma-
Care-jarjestelméén FinnCC-luokitusta noudattaen.

Yksityiset ja palveluseteliasukkaat voivat itse tai heidan edunvalvojansa voi allekirjoittaa hoitosopimuk-
sen. Kuntien kautta tulevien asukkaiden muutto edellyttda viranomaisen tekemaa paatosta hoitoon tu-
losta.

Asukkaan palvelujen tarpeen arvioinnissa kaytetddn mm. RaVa-toimintakykymittaria, RAl-jarjestelmaa
hoidoin tarpeen, laadun ja kustannusvaikuttavuuden arviointiin ja seurantaan. RAl-tietoja kaytetaan
asukkaan hoito- ja palvelusuunnitelman laadinnassa seké& hoidon tulosten seurannassa. RAl-arvioinnit
tehdaén asukkaalle tarvittaessa ja vahintddn 2xvuodessa. Ravitsemustilan arviointiin kaytetaan tarvit-
taessa MNA-arviointia, painoindeksia seurataan saannollisesti. Muistitestina kaytetadn MMSE-arviointia
ja myohaisian depressioseulana GDS-15 mittaria.

Miten asiakas ja/tai hdnen omaistensa ja laheisenséa otetaan mukaan palvelutarpeen arviointiin?

Asiakkaille annetaan informaatiota puhelimitse / séhkdpostitse ja heille [Ahetetddn postitse heidan niin
toivoessaan esite, Hoitokoti Paivikummun Sanomat ja muuta informaatiota. Asiakassuhdevastaava jar-
jestaa potentiaaliselle asiakkaalle tai tamén asiamiehelle tutustumiskaynnin, antaa informaatiota hoito-
kodista, palveluista ja hinnoista. Ryhmékotivastaava seka yksikdnjohtaja osallistuvat tydtilanteen mu-
kaisesti tutustumiskayntiin.

Asiakasta/omaista/edunvalvojaa informoidaan sopimusten sisallésta, palvelun kustannuksista ja sopi-
musmuutoksista kirjallisesti. Suullista informaatiota annetaan tutustumiskaynnilla, puhelimitse ja hoito-
sopimusta allekirjoitettaessa. Hoitosopimuksen laatimisessa hyddynnetaan alustavaa hoito- ja palvelu-
arviota sekd RaVa-mittausta.

Hoito-, palvelu- tai kuntoutussuunnitelma

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

Vastuuhoitaja vastaa hoito- ja palvelusuunnitelman laatimisesta ja hyédyntaa asukkaan, omaisen ja
moniammatillisen tiimin ndkemyksen hoidon suunnittelussa ja jarjestéaa hoitoneuvottelun. Hoitosuunni-
telma tehd&&n neljan viikon kuluessa hoitokotiin muutosta. Hoitoneuvottelussa hoitosuunnitelmaa tar-
kennetaan ja paivitetadn yhdessa asukkaan ja omaisen kanssa. Hoitosuunnitelma paivitetaan 3 kk:n
vdalein ja tarvittaessa. Hoitosuunnitelma kirjataan DomaCare-jarjestelmaan FinnCC-luokituksen mukai-
sesti (hoidon tarve, tavoite, suunnittelu ja arviointi), paivittainen hoidon toteutuminen kirjataan FinnCC-
komponenttien mukaisesti.

Miten varmistetaan, ettd henkilokunta tuntee hoito- ja palvelusuunnitelman sisallén ja toimii sen mukaisesti?
Vastuuhoitaja tekee/paivittda hoito- ja palvelusuunnitelman ja hoitohenkildkunta huomioi paivittaisessa
hoidon toteutuksen kirjaamisessa hoito- ja palvelusuunnitelmaa. Tiimipalaverissa kasitellaan tarvitta-
essa hoitoon liittyvia asioita.

Asiakkaan kohtelu

ltsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

Kuvaus asiakkaan itsemaaraamisoikeuden ja osallistumisen toteutumisesta

Asukkaalle luodaan ohjaavan Elamanilon toimintafilosofian mukaisesti yksilllinen hoito- ja palvelusuun-
nitelma, jossa vastuuhoitajan johdolla kirjataan asukkaan tarkeéat tarpeet ja toiveet. Suunnitelman poh-
jalta ammattitaitoinen ja moniammatillinen henkilokunta huomioi asukkaan yksityisyyden ja intimiteetti-
suojan kunnioittamalla hdnen henkilokohtaista huonettaan ja omaisuuttaan. Asukasta kuullaan ja pyri-
tdan mahdollistamaan henkilokohtaisen vapauden sailyttdminen toiveita toteuttaen. Jokainen asukas
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on yhta arvokas, jokaisella on oikeus tuntea olevansa hyvaksytty ja kunnioitettu. Henkilokunnan ammat-
titaitoinen asennoituminen on yksi arjen voimavara ja osata antaa asukkaalle riittavasti omaa tilaa ja
yksityisyyttd. Ammattitaitoa on sekin, ettd havaitsee rajojen laheisyyden.

Itsemaaraamisoikeus on yksi tarkeimmisté ihmis- ja perusoikeuksista ja l[&htokohtana on toimintakykyi-
sen henkilon yhdenvertainen oikeus paattaa itseddn koskevista asioista. Henkildkohtaisen paatdksen-
teon edellytyksind on mm. ymmarrys eri vaihtoehdoista, kyky arvioida seuraamuksia ja kyky tehda rat-
kaisuja. Muistisairauden diagnosointi ei automaattisesti poista itsemaaraamisoikeutta tai oikeudellista
toimintakykya. Muistisairaan henkilon kyky tehda oikeudellisia, taloudellisia ja muita itsedéan koskevia
paatoksia kuitenkin heikkenee sairauden edetessa. Itsemaaradmisoikeuslaki (laki sosiaalihuollon asi-
akkaan ja potilaan itsemaaraamisoikeuden vahvistamisesta ja rajoitustoimenpiteiden kayton edellytyk-
sistd) on tulossa voimaan. Vahvistamme asukkaan itsemaaraamisoikeutta ja turvaamme hoidon myds
tilanteissa, joissa asukas ei kykene tekeméaén paatoksia. Varmistamme, etta itsemaaraamisoikeutta ra-
joitetaan vain silloin, kun muita keinoja ei en&é ole kaytettdvissa. Mikali asukkaan itsemaaraéamisoi-
keutta rajoitetaan, se tehddan ohjeiden mukaisesti ja asukasta kunnioittaen.

ltsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet
Mista rajoittamistoimenpiteisiin liittyvista periaatteista yksikdssa on sovittu?

Hyvalla tyévuorosuunnittelulla ja paneutuvalla rekrytoinnilla seka riittavan pitkalla perehdyttamisella py-
ritdén luomaan turvallinen ja rauhallinen hoitoilmapiiri jokaiseen ryhmékotiin. Nama ovat ensisijaisia kei-
noja luoda turvallisuudentunnetta asukkaille ja ehkéaista tarvetta rajoitteiden ja pakotteiden kayttéon.
Ammattitaitoisella henkildkunnalla on tarked merkitys ennaltaehkaisevassa ja varhaisen reagoinnin tyo-
tavoissa. Hyva ammattitaito ja asukkaiden tuntemus mahdollistavat tilanteiden ennakoinnin siten, etta
varsinaisiin rajoitustoimenpiteisiin joudutaan mahdollisimman harvoin turvautumaan.

Asiakkaiden kanssa keskustelu, rauhoittelu ja turvallisen sek& kodinomaisen ilmapiirin luominen toimi-
vat olennaisena osana ennaltaehkaisyssa. Asukkaiden yksil6llisella arvostamisella luodaan sallivaa il-
mapiiria ryhmakaotiin ja hyvien hoitokaytantéjen avulla pystytaan erilaisia hairiokayttaytymisia vahenta-
maan. Henkilokunnan rauhoittava kaytds ja arvostava suhtautuminen on erittdin tarkeata paivittaista
ennaltaehkaisya. Laakkeettomat hoitokeinot esim. keskustelu, rauhoittelu ja huomion ohjaaminen muu-
hun, kuin levottomuutta aiheuttamaan toimintaan, on yksi keino ennaltaehkaisevassa tyootteessa. Hen-
kilokunta pyrkii luomaan ryhmékotiin rauhallisen ilmapiirin ja valttamaan kiireen tuntua. Selkeét ja virik-
keitd antava paivarytmi seka aktivoiva ja mukaan ottava tytote toimivat osaltaan myds ennaltaeh-
kéaisevina toimenpiteind. Muita kdytanndn keinoja ovat mm. asukkaan taustan ja elamankaaritietojen
tuntemus, sairauksien hyva hoitaminen ja tutkiminen, oikea ja riittava laakitys, asianmukainen fysiote-
rapia, likuntaharjoitukset sekéa ateriapalvelut ja tarkoituksenmukainen ryhmakoti asukkaalle.

Kuvaus rajoitteiden ja pakotteiden kayton kriteereistda, paatoksenteosta, menettelyta-
voista, kirjaamisesta ja rajoitustoimenpiteiden vaikutusten seuraamisesta

Kaytannon hoitotilanteissa henkilokunta saattaa joutua turvautumaan toimenpiteisiin, joilla asukkaiden
itsemaaraamisoikeuksia rajoitetaan (esim. korotetut sangynlaidat, turvavyo tuoliin, huoneen oven lukit-
seminen) asukkaiden hoidon ja turvallisuuden takaamiseksi. Mikali rajoitteiden tai pakotteiden kaytté on
valttdmatonta, niihin turvaudutaan aina vasta viimeisena keinona, maéardajaksi ja toimenpiteesta taytyy
olla aina enemman hyoétya kuin haittaa asukkaalle. Pakotteiden ja rajoitteiden kayttoon pyydetaan hoi-
tavan ladkarin arvio ja kaytosta tehdaan kirjaus asukastietojarjestelma DomaCareen perusteluineen.

Asiakkaan kohtelu

Miten asiakkaan ja tarvittaessa hédnen omaisensa tai |1dheisensé kanssa kasitellaén asiakasta kohdannut haittatapah-
tuma tai vaaratilanne?

Tilanne pyritddn selvittdmaan asianomaisten kesken tapahtuneessa yksikdssa lahiesimiehen johdolla.
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Tarvittaessa asianomaisten seké yhteistyttahojen kanssa tavataan ja keskustellaan tapahtuneesta vas-
taavan hoitajan ja toiminnanjohtajan lasné ollessa. Tapahtunut tilanne kasitellaan ko. ryhmakodin tiimi-
palaverissa, yksikon esihenkildiden palaverissa ja johtotiimissa. Tehtya virhettéd/ epaasiallisuutta pahoi-
tellaan, se pyritddn korjaamaan mahdollisuuksien mukaan ja pyritdan loytaméan keinot hyvityksista.
Tapahtuneet virheet analysoidaan, pyritdan lIoytamaan keinot niiden ehkaisemiseksi ja valttamiseksi.

Toiminnasta saatu palaute kasitelladn huolellisesti ja asianmukaisesti. Asia tutkitaan puolueettomasti ja
riittdvan yksityiskohtaisesti, jotta asukas/omainen voi pitdéd asian selvittdmista luotettavana ja kokee tul-
leensa kuulluksi. Muistutukseen annettava ratkaisu perustellaan ja selvitetdan mihin toimenpiteisiin on
ryhdytty tai miten asia on ratkaistu. Lisaksi tuodaan esiin, etté asia otetaan uudelleen kasittelyyn, mikali
siind ilmenee asukkaan/omaisen mielesta jotakin uutta.

Jos asiakas on tyytymaton saamaansa kohteluun, hanella on oikeus tehda muistutus toimintayksikén
vastuuhenkilélle tai johtavalle viranhaltijalle, joka voi vaikuttaa muistutuksen tekijan tilanteen muutta-
miseksi, jos muistutus on aiheellinen. Kun palvelu perustuu ostopalvelusopimukseen, muistutus teh-
daan jarjestdmisvastuussa olevalle viranomaiselle.

Asiakasta neuvotaan tarvittaessa muistutuksen tekemisesséa. 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 sosiaalihuoltoa valvo-
ville viranomaisille.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja omaisten osallistuminen yksikén laadun ja omavalvonnan kehittdmiseen

Palautteen kerdaminen

Asukkaita, laheisia seka yhteistybkumppaneita kannustetaan antamaan suullista ja kirjallista palautetta
toiminnasta hoito- ja keittichenkilékunnalle, Iahiesimiehille seka johdolle. Palautetta ja kehittdmisajatuk-
sia voi kirjallisesti antaa yksikdiden palautelaatikoihin, maapostilla, sahkopostilla tai kotisivujen paiva-
kumpuhoiva.fi kautta. Julkiwebin kautta annettu sdhkoéinen palaute on osa Paivakummun laadunvalvon-
taprosessia. Julkiwebin kautta tulleet palautteet kirjautuvat séhkdiseen jarjestelmaamme, jossa palaut-
teen kasittelystd on méaaritelty prosessi. Myds poikkeamat ja lahelta-piti-tilanteet kirjataan tahan jarjes-
telmaan. Lisaksi henkildkunta voi kirjata asiakkailta tullutta palautetta Sisu-jarjestelmaan.
Saannollisesti toteutetaan asukkaiden, laheisten ja henkildkunnan tyytyvaisyystutkimukset. Paivakum-
mun asukkaat ja omaiset osallistuvat mygs tarvittaessa eri kaupunkien tyytyvaisyyskyselyihin.
Asukkailta ja omaisilta kysellddn palautetta myds tavattaessa ja erityisesti hoitoneuvottelujen yhtey-
dessa.

Palautteen kasittely ja kayttd toiminnan kehittdmisessa

Palautteet kasitelldadn ja niihin vastataan mahdollisimman pian. Palautteen laadusta, se kasitellaén ryh-
makodissa, yksiktssa tai johtotiimissa. Tyytyvaisyystutkimuksista tehdaan yhteenveto asiakaslehti Pai-
vakummun Sanomiin, kotisivuille, henkilokunnan intraan seké& kerrotaan suullisesti omaistenilloissa ja
henkilokunnalle tiimipalavereissa ja/tai kehittdmispaivissa.

Kuvaus asiakaspalautteen kaytosta toiminnan kehittdmisessa

Tullut asiakaspalaute huomioidaan soveltuvin osin valittémasti toiminnassamme. Osa palautteesta
saattaa vaatia pidempijanteista kehittdmista ja silloin se huomioidaan myés toimintasuunnitelmissa ja
koulutussuunnitelmissa. Asiakaspalautejarjestelmaa kehitetd&dn osana kokonaisvaltaista laadun hallin-
taa.

Asiakkaan oikeusturva
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a) Muistutuksen vastaanottaja

Yksikonjohtajan yhteystiedot:
Riitta Raisanen
p. 050-590 6434
ritta.raisanen@paivakumpuhoiva.fi

Toimitusjohtaja yhteystiedot:
Anne Kangas
gsm 040-7154945
anne.kangas@paivakumpuhoiva.fi

Vammaisten asumispalvelut; vammaisten asumispalvelupaallikko Kristiina Raiha kris-
tiina.raiha@hel.fi

b) Sosiaaliasiamiehen nimi ja yhteystiedot seké 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
Sahkoposti:sosiaaliasiamies@hel.fi

Helsingin sosiaali- ja terveysviraston potilasasiamiehen yhteystiedot:
Puhelinneuvonta ma - to klo 8.30 - 11, puh. 09 310 43355.

¢) Kuluttajaneuvojan nimi, yhteystiedot seka tiedot hanen tarjoamistaan palveluista
Kuluttajaneuvonnan puhelinnumero: 029 505 3050
Kuluttajaneuvonnan numero palvelee: ma, ti, ke, pe klo 9-12, to 12-15

Kuluttajaneuvonnan verkkopalvelusta (www.kuluttajaneuvonta.fi) saat ohjeita ja apua kuluttamiseen liit-
tyvissa asioissa, joissa osapuolina ovat kuluttaja ja yritys.

Kuluttajaneuvontaan voit olla yhteydessa puhelimitse tai sdhkoisesti. Mikéli asia ei puhelimitse selvig,
voit sopia neuvojan kanssa tapaamisesta. Kuluttajaneuvonta avustaa ja sovittelee kuluttajan ja yrityk-
sen vélisessa riitatilanteessa (vain kuluttajan aloitteesta) seka antaa tietoa kuluttajan oikeuksista ja
velvollisuuksista.

d) Miten yksikén toimintaa koskevat muistutukset, kantelu- ja muut valvontapaattkset kasitelldaan ja huomioidaan
toiminnan kehittamisessa?

Tilanne pyritddn selvittamaan asianomaisten kesken tapahtuneessa yksikdssa lahiesimiehen johdolla.
Tarvittaessa asianomaisten seka yhteistyttahojen kanssa tavataan ja keskustellaan tapahtuneesta vas-
taavan hoitajan ja toiminnanjohtajan lasné ollessa. Tapahtunut tilanne kasitella&n ko ryhmékodin tiimi-
palaverissa, yksikon esimiesten palaverissa ja johtotiimissa. Tehtya virhettd/ epéasiallisuutta pahoitel-
laan, se pyritddn korjaamaan mahdollisuuksien mukaan ja pyritaan lIéytamaan keinot hyvityksista. Ta-
pahtuneet virheet analysoidaan, pyritddn lIoytamaan keinot niiden ehkaisemiseksi ja valttamiseksi.
Muistutuksen vastaus annetaan mahdollisimman pian.

e) Tavoiteaika muistutusten kasittelylle
Muistutukset kasitelladn mahdollisimman pian.
Valviran ohjeistuksen mukaisesti kohtuullinen kasittelyaika on 1-4 viikkoa.
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PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA (4.3)

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

a) Asiakkaiden fyysisen, psyykkisen, kognitiivisen ja sosiaalisen toimintakyvyn ja hyvinvoinnin edistdaminen

Hoitokoti Paivakummun asukkaat ovat ikdéntyvia ihmisia, jotka tarvitsevat apua paivittaisissa
perustoiminnoissa. Henkilokunta huolehtii siitd, etta jokapaivaisissa toiminnoissa jokaisen
asiakkaan perustarpeet otetaan huomioon ja etta niihin vastataan. Hoitotytn paivittainen
kirjaaminen seka hoito- ja palvelusuunnitelma tehddédn DomaCare-asukastietojarjestelmaan
séhkoisen rakenteisin mallin mukaisesti (FinnCC-luokitus).

Kansainvalinen RAI-jarjestelma on kayttssa hoidon tarpeen, laadun ja kustannus-
vaikuttavuuden arviointi- ja seurantajarjestelméana. RAIl-tietoja kaytetd&n asukkaan hoito

ja palvelusuunnitelman laadinnassa seka hoidon tulosten seurannassa. RAI-arviointi tehdaan
asukkaalle saanndllisesti 2x vuodessa ja tarpeen mukaisesti.

Elamanilon toimintafilosofiaa noudattamalla ja vastaamalla asukkaiden perustarpeisiin
toteutamme ihmisarvoisen ikaantymisen eettisia periaatteita; itsemaaraamisoikeus, voimavaralahtoi-
syys, oikeudenmukaisuus, osallisuus, yksil6llisyys ja turvallisuus.

Kuntouttava tydote

Kuntouttavaa tyootetta toteutetaan asiakkaan yksiléllisten mahdollisuuksien mukaan kaikessa hoiva- ja
hoitotydssa. Jokapdivainen hoiva ja palvelut suunnitellaan, kirjataan ja toteutetaan siten, ettd samalla
yllapidetdan ja edistetdan asiakkaan toimintakykya ja kunnon yllapysymista. Yksilollisia kuntoutuspal-
veluja esim. fysioterapian palveluja on mahdollista saada eri palveluntuottajilta yksityisesti tai Kelan laa-
kinnallisen kuntoutuksen kautta. Mahdollista on myds musiikki- ja kuvataideterapiaan osallistuminen.

Henkinen ja psykososiaalinen toiminta

Henkisen ja psykososiaalisen toiminnan mahdollistaa yhteisty6 seurakunnan kanssa, erilaiset retket,
tapahtumat ja esiintyjat. Virkku-teematiimin tavoitteena on asukkaiden fyysisen ja henkisen hyvinvoinnin
yllapitaminen ja parantaminen. Se toteutetaan toimintafilosofian mukaisesti yksilollisyys ja ihmisen ar-
vokkuus huomioiden kaikessa toiminnassa ja kohtaamisessa.

Asukkaat voivat myds jatkaa omia harrastuksiaan voimavarojensa ja tarpeidensa mukaisesti (esim. péi-
vatoimintakerhot). Ryhmékodeissa ei ole erikseen vierailuaikoja, vaan laheiset, omaiset ja ystavat ovat
tervetulleita aamu-, paiva- ja ilta-aikaan. Ryhmakodeista tehddan avointa yhteisty6ta mahdollisuuksien
mukaan lahialueen paivékotien, yhdistysten, oppilaitosten ym. kanssa.

Omaisten illat
Hoitokoti Paivikummussa jarjestetdén saanndllisesti syksyisin ja kevaisin omaisten iltoja, joihin kutsu-
taan laheiset yhdessaoloon ja tapaamaan Hoitokoti PaivAkummun henkilokuntaa.

Ulkoilu

Asukkailla on mahdollisuus ulkoiluun turvallisesti h&nen toimintakykynsa tuntevan ihmisen kanssa esim.
l&heisten, vastuuhoitajan, henkil6kohtaisen avustajan, vapaaehtoistytntekijan tai kesdaikana erikseen
palkattujen kesatyontekijdiden kanssa. Useimmiten ryhmakodin paivarytmiin iltapaiva on parasta aikaa
ulkoiluun.

Kuljetuspalvelu

Sosiaalihuoltolain mukaisena kuljetuspalveluna myénnettava kuljetustuki on osa fyysisen, henkisen ja
sosiaalisen toimintakyvyn tukemista, ja matkat on tarkoitettu mahdollistamaan hoito- ja palvelusuunni-
telman piirissé olevien vanhusten seka vaikeavammaisten tarpeelliset matkat virkistyksiin. Kuljetustuki
on harkinnanvarainen etuus ja henkildkunta huolehtii omaisten kanssa, etta kuljetustukeen oikeutta-
villa asukkaille se on haettu. Kuljetuspalvelu on tarkoitettu henkildille, joilla on erityisia vaikeuksia liik-
kumisessa, eivatkd he voi kayttaa joukkoliikennevélineita. Helsingin Matkapalvelu-matkat eivét ole tar-
koitettu ladkarissa kaynteihin eik& kuntoutukseen liittyviin matkoihin (sairasvakuutuslaki 108).
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Miten asiakkaiden toimintakykyd, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden toteutumista seura-
taan?

Paivittdisessa hoitotyon kirjaamisessa seké hoito- ja palvelusuunnitelman paivitysten yhteydessa ja hoi-
toneuvotteluissa. Tavoitteiden toteutumista seurataan myos siséisilla ja ulkoisilla auditoinneilla seké tyy-
tyvaisyystutkimuksilla ja palautteita seuraamalla.

Ravitsemus

Miten yksikdn omavalvonnassa seurataan asiakkaiden riittdvaa ravinnon ja nesteen saantia seké ravitsemuksen tasoa?

Hoitokoti Paivakummun ateriapalvelun tarkoituksena on tuottaa ammattitaidolla seka tarkalla reseptii-
kalla ravitsemuksellisesti hyvaa ja kotoisaa ruokaa. Tarjoamme makueldmyksia ja mielihyvan hetkia
ateriointiin huomioiden erikoisruokavaliot, juhlapyhat, laadun seka taloudellisuuden.

Ateriapalveluiden yhtena tarkeana menestystekijana on henkilokunnan hyva ammatillinen osaaminen.
Ateriapalveluissa on tavoitteena noudattaa Valtion ravitsemusneuvottelukunnan (2010) ravitsemussuo-
situksia ikdantyneille. Ikdantyvien ihmisten terveyden, toimintakyvyn ja elaménlaadun tukemisessa hy-
valla ravitsemuksella on keskeinen tehtava. Ikdantyminen sinansa ei heikenna ravitsemustilaa, mutta
sairastamisen aikana sydminen ja ravinnonsaanti voivat jadda liian vahaisiksi. Ikdantynyt saattaa laihtua
ja menettaa ravintoainevarastojaan, joita tarvittaisiin toipumisen varmistamiseksi.

Hoitokoti Paivakummun oma valmistuskeittio - Keittid Karpalo - sijaitsee Hoitokoti Paivakummun Palo-
heinan yksikdssa. Karpalosta toimitetaan paivittain yksikkdomme lounas, paivakahviherkut ja paivalli-
nen seka erityisruokavaliot. Aamu-, ilta- ja valipalat valmistetaan yksikdssa.
Hoitohenkilokunta tarkkailee asukkaiden ravitsemustilaa ja tekee tarvittaessa MNA-arvion ravitsemusti-
lan arviointiin. Asukkaiden punnitaan séd&anndllisesti. Asukastietojarjestelméa DomaCare laskee asukkai-
den painoindeksit ja RAl:ssa nousee esiin mahdollinen aliravitsemus (BMI).

Hoitokoti Paivakummussa tarjoillaan seuraavat ateriat:
Aamupala klo: 7.30 -10
Lounas klo: 12:00-12:45
Paivakahvi klo: 14:00
Paivallinen klo: 16:00-17:00
lltapala alkaen klo: 19:30
Valipalaa on tarjolla aina, kun sité joku haluaa.

Hygieniakaytannot

Tavanomaisia varotoimia kaytetdan kaikkien asukkaiden hoidossa infektiotilanteesta riippumatta.
Varotoimilla pyritddn estdm&én mikrobien siirtymista hoitajista asukkaisiin, asukkaista hoitajiin ja
asukkaasta hoitajan valityksella toisiin asukkaisiin. Hoitokoti Paivakummussa noudatetaan Helsingin
kaupungin hygieniaohjeita seka paivitettyja yksikon hygieniaohjeita, jotka I6ytyvat henkilokunnan
intrasta.

Tavanomaisissa varotoimissa on nelja keskeista osaa:

1) oikea késihygienia

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

4) pisto- ja viiltovahinkojen valttaminen

EPIDEMIATILANTEESSA TOIMIMINEN
Paivakummulla on oma pandemia/epidemiasuunnitelma.Tartuntatautien torjunnassa ja mahdollisissa
epidemiatilanteissa noudatamme Helsingin ja Uudenmaan sairaanhoitopiirin infektio-ohjeistusta.
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Tarvittaessa ryhmékotivastaava, sairaanhoitaja ja/tai vastaava hoitaja konsultoi HUS- mobiiliyksikk6a
ja valittaa tartuntojen torjuntaohjeet yksikkdon. Intraan on paivitetty henkilokunnalle ajantasaiset
ohjeet.

Terveyden- ja sairaanhoito

a) Miten yksikéssa varmistetaan asiakkaiden hammashoitoa, kiireetonta sairaanhoitoa, kiireellista sairaanhoitoa ja
akillistd kuolemantapausta koskevien ohjeiden noudattaminen?

Henkilékunnalla on kaytossaan sisdinen 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.

Mikali asukas tarvitsee akuutisti sairaalahoitoa, konsultoidaan ensin mikali tilanne sen mahdollistaa
yksikdn sairaanhoitajaa/vastaavaa hoitajaa ja viikonloppuisin paivystavaa sairaanhoitajaa.

Hoitavan laakarin puhelinkonsultaatio on Helsingin kaupungin ostopalveluldaékarin osalta

mahdollista virka-aikana, ja mikali asukkaalla on kaytossa yksityinen laékari, hanta voi konsultoida ko.
sopimuksen mukaisesti.

Paloheinan yksikosta neuvoa voi iltaisin ja viikonloppuisin kysya Malmin sairaalan paivystyksesta 09-
310672014 Talvelantie 6, Helsinki 70. Lisatietoja voi kysya my6s henkilokunnan konsultointiin tarkoite-
tusta Geriatrisesta paivystyksesta p. 050-4147192 ja Myrkytystietokeskuksesta (24h) 09-471977 tai 09
4711 (vaihde).

Asukkaan lahtiessa sairaalaan tehdddn hanelle ns. hoitajan l|dhete asukastietojarjestelma
DomaCare:ssé. Hoitajan lahetteen lisdksi annetaan ambulanssihenkilokunnalle asukkaan tulostetaan
uusin ladkelistan DomaCaren ladkityslehdelta ja perustietolomake.

Kuvaus erikoissairaanhoidon kaytdsta ja saatavuudesta

Yksikkomme laékaripalvelut ovat osa perusterveydenhoitoa ja erikoissairaanhoito jarjestetddn HUS:ssa
(Helsingin ja Uudenmaan sairaanhoitopiirissd). Erikoissairaanhoitoon tarvitaan perusterveydenhuollon
ladkarin lahete, jonka jalkeen terveydenhuoltolain mukaisesti erikoissairaanhoidon tulee ilmoittaa
kolmen viikon kuluessa hoidon tarpeesta ja mahdollisesta tutkimussuunnitelmasta eli milloin ja missa
hanet hoidetaan. Jos laékari toteaa potilaan tarvitsevan hoitoa sairaalassa, se on aloitettava kuuden
kuukauden kuluessa.

b) Miten pitkdaikaissairaiden asiakkaiden terveytta edistetdan ja seurataan?

Helsingin kaupungin ostopalvelulaakari (Terveystalo) kay yksikdissamme neljan viikon valein.
Vaihtoehtoisesti myds Suomen Kotiladkaripalveluiden kautta geriatri Hanna Halme on mahdollisuus
valita omaldakariksi. Halme kay yksikossamme joka komas viikko. L&&karin kierrolla on lasnéa
ryhmékotivastaava/tiimisairaanhoitaja tai sairaanhoitaja, jolla on riittava tieto-taito ja valmiudet laakarin
tyoparina toimimiseen. Laakarinkiertojen liséksi ladkari on virka-aikana tavoitettavissa puhelimitse.
Muina aikoina Kiireettémissa tilanteissa konsultoidaan alueen paivystavan terveysaseman ladkaria.
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Useilla asukkaillamme hoitavana |48karina on yksityislaakari, joka vastaa hoidosta myds
viikonloppuisin.

c) Kuka yksikdssa vastaa asiakkaiden terveyden- ja sairaanhoidosta?
Helsingin kaupungin ostopalveluldakari / Terveystalo / [&&kari Tomi Tirri
Suomen Kotilaékaripalvelu / geriatri Hanna Halme

Laakehoito

Kuvaus ladkehoitosuunnitelman yllapidosta, paivittamisesta ja toimeenpanosta seka toteuttamisen seurannasta

Hoitokoti Paivakummun la&kehoitosuunnitelmat noudattavat STM:n uuden laadkehoitosuunnitelman
mallipohjaa ja "Turvallinen ladkehoito” oppaan ohjeita ladkehoitosuunnitelman laatimiseen (Sosiaali- ja
terveysministerion julkaisuja 2021:6).

Laakehoitosuunnitelman  yllapidosta ja  paivittdmisesta  vastaavat  yksikdiden  johtajat.
Laakehoitosuunnitelma paivitetdan aina tarpeen vaatiessa ja tarkastetaan vuosittain, johtotiimi
hyvaksyy ladkehoitosuunnitelman ja hoitava laékari allekirjoittaa l&&kehoitosuunnitelman. Esimiehet
seuraavat laakehoitosuunnitelman toteutumista.

Hoitava laakari on asukkaiden ladkehoidossa paavastuussa antamalla maaraykset ja ohjeistuksen
ladkehoitoon. Laakari paattaa ladkehoidon aloittamisesta, muutoksista ja lopettamisesta.
Hoitohenkilokunta toteuttaa asukkaiden ladkehoitoa ladkarin antamien ohjeiden ja maaraysten
mukaisesti. Ladkemaaraykset tulee osata ymmartaa oikein ja toteuttaa ladkehoitoa siten, etta oikea
potilas saa oikean ladkkeen ja annoksen, oikeassa muodossa, oikeana ajankohtana seké oikeaa
annostelutekniikkaa kayttaen.

Laakehoitosuunnitelma on osa Hoitokoti Paivakummun toiminnanohjausjarjestelmaé ja laakehoiton
suunnitelmallisen toteuttamisen, arvioinnin ja kehittdmisen tyovaline. Laakehoitosuunnitelma on
parhaimmillaan laakitysturvallisuuden kehittamisen tyévaline, joka elda ja kehittyy toimintayksikdn
arjessa. Laakehoitosuunnitelma péivitetddn tarpeen mukaan ja tarve arvioidaan vuosittain
suunnitelmaa tarkistettaessa. Onnistunut [Adkehoito on tarkeédssa osassa kokonaisvaltaista, laadukasta
ja turvallista hoitoa kaikissa ryhméakodeissamme.

b) Kuka yksikéssé vastaa |ladkehoidosta?

Yksikonjohtaja Riitta Raisanen
Yksikon ryhmakotivastaava/tiimisairaanhoitaja ja sairaanhoitajat

Yhteistyd muiden palvelunantajien kanssa

Palvelukokonaisuudessa mukana olevien toimijoiden tiedonkulkuun on erilaisia tapoja — jo pelk&astaan
tietosuojaan liittyvien kysymysten vuoksi. Vastuuhoitajalla on iso merkitys asukkaan hoitoprosessin ja
siihen liittyvien palveluiden koordinoinnissa ja tiedonkulun organisoinnissa.

Hoitoprosessissa mukana olevat tahot — hoitava tiimi, vastaavahoitaja, l1&8kéari, toiminnanjohtaja ja esi-
merkiksi fysioterapeutti paasevat lukemaan tarvittavat tiedot asukastietojarjestelmad DomaCaresta. Kir-
jaamisesta on omat ohjeistukset, joilla pyritddn varmistamaan riittdva tiedonkulku eri tyévuorojen valilla
ja hoitoprosessin edetessa. Myds iso osa asukkaan laskutusasioihin liittyvasté tiedosta 16ytyy DomaCa-
resta (esim. lisapalvelut), nama tiedot valittyvat laskutukseen. Apteekkiin l&hetetdén asukkaan tarvitta-
vat sopimukset kirjallisena (annosjakelusopimus) seka faksilla ladakemaaraykset ja laaketilaukset.
Tarkeimmaét hoitoon liittyvéat sidosryhmat kutsutaan tarvittaessa hoitoneuvotteluun. Siivoustyontekijdille
asiakkaan toiveet siirtyvat joko asukkaalta suullisesti tai hoitohenkildkunnan kautta. Myos viestivinko on
olemassa tiedonkulun apuna siivoustydntekijoiden ja hoitohenkilokunnan valill&.
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Alihankintana tuotetut palvelut (maarayksen kohta 4.1.1.)

Miten varmistetaan, ettd alihankintana tuotetut palvelut vastaavat niille asetettuja sisalto-, laatu- ja asiakasturvalli-
suusvaatimuksia?

Hoitokoti Paivakumpu Oy:lla on useita alihankkijoita. Alihankkijoilla tarkoitetaan seka tavarantoimittajia
etta palveluntuottajia. Alihankkijoiden huolellinen valinta ja hyvaksyminen kuuluvat yrityksen sosiaalisen
vastuun piiriin. Tasta syysta on tarkeaa huolehtia siita, etta alihankkijoilta, joiden kanssa laaditaan pi-
dempi yhteistydsopimus, vaaditaan todistukset verojen, sosiaaliturvamaksujen ja elakevakuutusmaksu-
jen maksamisesta ja mahdollisesti henkildstoa kokevista tyoluvista.

Alihankkijoita ei ole pakko kilpailuttaa (esim. viriketoiminnantuottajat), mutta suuren kokonaisuuden ky-
seessa ollessa jarjestetaan kilpailutus (esim. tukku). Kilpailutuksessa méaaritetdan laatutaso ja ratkaise-
vana tekijana on tarjottu laatu seké hinta. Mikali tarjoukset tayttavat tarpeemme, tulemme hyvaksymaan
kokonaistaloudellisesi edullisimman tarjouksen.

Hyvaksymiseen vaikuttavat
e tarjottu laatu ja tekninen taso

e toiminnalliset ominaisuudet

e tekninen tuki ja jalkihuolto

e toimituspaiva

e toimituskausi tai suorituskausi

e pyydettyjen tietojen antaminen

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

Seuraavat lain ja kaytdnnon edellyttamat kelpoisuusvaatimukset on maaritetty sovellettavaksi alihank-
kijoiden valinnassa.

1) Taloudelliset edellytykset
Ei verovelkoja tai maksamattomia sosiaalivakuutusmaksuja
2) Tekniset edellytykset
Tuotanto lainsd&ddanndn mukainen
Mahdolliset muut tarjouspyynnossa esitettavat vaatimukset
3) Toiminnalliset edellytykset
Hankinnan kokoon ja laatuun nahden riittvéa kapasiteetti seka toimitusvarmuus
Tuotevalikoiman / palvelun laadun toteutumisprosentti on 55-95% (prosenttiosuus maarite-
taan
paikallisesti markkinatilanteen mukaan ja pyritdan mahdollisimman korkeaan
toteutumisprosenttiin) Esimerkiksi elintarvikehankinnoissa omavalvontasuunnitelman ja
tuote
turvallisuuden taso todennettu (kylmaketju, omavalvonta, naytteet)
Tuotteen laadunvarmistus todennettu
Mahdolliset muut tarjouspyynn@ssa esitettavat vaatimukset

Tuotteiden vahimmaisvaatimukset; kaikkien tuotteiden on taytettava kansalliset laatuvaatimukset.
Tilaaja voi pyytaa tiedon tuotteiden jaljitettavyydesté (tuotteen alkuperdmaa, ja niiden tuotteiden
osalta, joissa tarpeen, onko toimittajalla tietoa raaka-aineiden alkuperdmaasta ja/tai tietoa raaka-ainei-
den kasittelymaasta) Muut tarjouspyynnéssé esitetyt vaatimukset; esimerkiksi edellytetdaan elintarvik-
keiden ja niiden kasittelyn turvallisuus seké elintarvikkeiden hyvéa terveydellinen ja muu elintarvikemaa-
raysten mukainen laatu. Elintarvikkeiden kohdalla lisdvaatimuksia voivat olla: tuoreus, tasalaatuisuus,
toimitusaika 24 h tai 48h, laatu- ja kokoluokat, suola- ja rasvapitoisuus niiltd osin kun on méaaritelty
tuotteissa seké ravintoainepitoisuus ja jalostusaste.

Sopimusehdot
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Toimittajalla on (laadun)varmistusjarjestelma, jolla varmistetaan, etté toimitetut tuotteet/palvelut
tayttavat vaatimukset. Tarjottavien tuotteiden tulee soveltua Hoitokoti Paivakummun palvelu- ja tuote-
konseptiin seké toiminta-ajatukseen.

Alihankkija vakuuttaa ja sitoutuu siihen, ettei sen toimittamien tavaroiden/palveluiden ostaminen
vaaranna tai vahingoita yrityksen mainetta ja asiakassuhteita. Korvausmenettelysté sovitaan

erikseen suhteessa aiheutuneeseen vahinkoon.

Kaytto- ja huolto-ohjeet
Vakuutusasiat

Takuuasiat

Toimitusvarmuus, tavoite (100 %)

Virheellisesta palvelusta / tuotteesta tilaaja tekee reklamaation toimittajalle kirjallisesti.

Virheellisen palvelun / tuotteen toimituksen hyvityksesta sovitaan sopimusehdoissa.

Puutteellisissa toimituksissa esimerkiksi tavarantoimittaja toimittaa reklamaation saatuaan tilaajan
kanssa sovitun vastaavan tuotteen tilaajalle ilman kuljetusveloituksia.

My6hastyneissa toimituksissa on alihankkijan neuvoteltava tilaajan kanssa uudesta toimitusajankoh-
dasta ja hyvitysmenettelysta

Aikataulujen muutoksesta sovitaan tilaajan ja toimittajan kesken

Ostolasku lahetetaan ensisijaisesti verkkolaskuna. Mikali verkkolasku ei ole mahdollinen, toimitetaan
lasku Hoitokoti Paivakummun tilitoimistoon, jossa se skannataan sdhkoiseen jarjestelmaan
Laskunmaksuaika pyritd&n neuvottelemaan mahdollisimman pitkaksi

Toimituksissa tarkeita huomiota vaativia asioita ovat mm. toimituskellonajat (sisallytettava sopimuseh-
toihin) hissien kuormituskapasiteetti, tavarantoimittajat ottavat mukaansa rullakot ja tyhjat laatikot
Elintarvikkeiden toimituksessa tarjoajalla on oltava kaytossa elintarvikkeiden riskienhallintajarjestelma.
Suurimpien alihankkijoiden kanssa on sovittu saanndlliset tapaamiset, joissa kaydaan lapi toteutunut
laatutaso ja sovitaan jatkotoimenpiteista.

Pienempien toimijoiden kanssa tapaamiset jarjestetaan tarvittaessa tai asioista sovitaan puhelimitse /
sahkopostitse.

ASIAKASTURVALLISUUS (4.4)
Yhteisty0 turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Konsernin turvallisuusjohtajana toimii toimitusjohtaja. Yksikon johtajat johtavat omien yksikéidensa tur-
vallisuutta ja ryhmakotivastaavat toimivat omalta osaltaan turvallisuusvastaavina. Potilasturvallisuusasi-
oihin erityistd huomiota kiinnittda hoitopalveluprosessin omistaja.

Kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta ja sen kehittdmisesta

Asiakasturvallisuus Hoitokoti Paivikummussa pyritaan varmistamaan pitamalla ylla hyvaa turvallisuus-
kulttuuria. Asiakasturvallisuusnadkékulma kuuluu oleellisena osana toiminnanohjausjarjestelmaamme -
se kuuluu kaikkiin ydin- ja tukiprosesseihimme, se otetaan huomioon toiminnan suunnittelussa, toteu-
tuksessa, seurannassa ja arvioinnissa.

Asiakasturvallisuuden varmistamiseksi on tehty useita eri suunnitelmia:
- asukasturvallisuussuunnitelma
- ladkehoitosuunnitelma
- tietoturvallisuussuunnitelma
- turvallisuus- ja pelastussuunnitelma
- henkildstosuunnitelma ja koulutustavoitteet (henkilbkunnanosaamisen varmistaminen)
- Paivakummussa on pandemia/epidemiasuunnitelma, josta I6ytyy tarkemmat ohjeet/ohjeistuk-
set mm. Covid-19:sta, influenssasta seka noro-viruksesta.

Naiden lisaksi kdytbssdmme on useita ohjeita ja suosituksia, joita hyddynnamme asiakasturvallisuuden
varmistamisessa. Nama kaikki on tallennettu sdhkoiseen toiminnanohjausjarjestelméddamme (intra).
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Hyvan hoidon ja asiakasturvallisuuden varmistamisessa avainasemassa on ammattitaitoinen ja moti-
voitunut henkilokunta.

Turvallisuussuunnitteluvelvollisuus perustuu pelastustoimen lainsdadantéon. Hoitokoti Paivakummussa
on turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat jokaisessa yksikdssa. Turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat
kasittéd ne normaalitilan jarjestelyt ja toimenpiteet, joilla kiinteistd varautuu hata- ja
onnettomuustilanteiden varalle. Naitd voivat olla esim. tulipalo, korjaus-, huolto- ja muutostdiden
aiheuttamat vaarat, loukkaantumistapaukset, tuhoty6t, pommiuhkaus, jne. Kiinteistossa toimiva
henkilokunta hoitaa suojelutehtavéat tyopaikkasuojeluna. Toiminta voidaan ryhmittaa:

- onnettomuuksien ennaltaehkaisyyn

- pelastus ja turvatoimintaan eri tilanteissa

- vaestdnsuojeluun

Turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat sisaltavat tekstiosuuden liséaksi yksikon palontorjunta- ja
pelastusohjeet, jotka ovat turvasuunnitelman osana. Ohjeet muodostavat turvallisuustoiminnan rungon
ja niitd kaytetddn henkilékunnan turvallisuuskoulutuksessa ja uuden tyontekijan perehdyttamisessa
(tyoturvallisuuslaki 44 - 478).

Kuvaus yksikon valvontalaitteista ja niiden toimivuuden varmistamisesta

- Hoitajakutsujarjestelmé: Everon

- Valvontakamerat: huolto Suomen Lukitus ja Valvontatekniikka oy, p. 09-727 6200

- Kinnteistdhuolto: Talosyke p.020-7498060, Tom Aberg p. 050-430 2199

- Kulunvalvonta: Suomen Lukitus ja valvontatekniikka Oy

- Tietojarjestelmat / huolto Voicelink p. 09 - 41 500 500

- Palohalytyksesta automaattinen halytys pelastuslaitokselle

- Paloilmaisimet ja sprinklerit. Huollot maaréysten mukaisesti, Tom Aberg p. 050-430 2199

Kuvaus asiakkaiden kayttssa olevien turvalaitteiden ja halytysjarjestelmien toimivuuden var-
mistamisesta:

Asukkaiden kayttssd on Everon-hoitajakutsujarjestelma, joka on langaton jarjestelméa. Everon-jarjes-
telma perustuu ulkoiseen valvottuun palvelinstruktuuriin ja varmistettuun halytysten toimitukseen. Eve-
ron halytysjarjestelma ohjaa halytykset hoitajan puhelimeen ja halytyksista jaa lokitiedot tietokoneelle.
Everon-asiakaspalvelu on hoitajien kaytettavissa;

Everon asiakaspalvelunumero arkisin klo: 8-16: 0207 920 703

Everon asiakaspalvelunumero arkisin klo: 8-20: 030 030 40 43, 1,96 €/min + pvm

Henkil6sto
Hoito- ja hoivahenkildston maaré, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kdytdn periaatteet

a) Mik& on yksikon hoito- ja hoivahenkiloston méara ja rakenne?

Hoitokoti PaivAkummussa tydskenteli vuonna 2022 yht. noin 135 vakituista taysaikaiseksi laskettavaa
tyontekijaa, suurin osa henkildstéstdmme on lahihoitajia, toiseksi suurin ammattiryhmé ovat sairaanhoi-
tajat. Lisaksi joukossamme on seuraavia ammattinimikkeité: sosionomi, kokki, keittgja, hoitoapulainen,
siivooja, talonmies. Hallinnossa tydskentelevilla on kolmella kaupallinen koulutus. Lisdksi hankimme
suuren maaran ostopalveluja, joiden tydllistamisvaikutus on merkittava (kuljetus, kiinteistonhuolto, tera-
piapalvelut, viriketoiminnan ammattilaiset, ym.). Henkildstohallinnon periaatteena on osallistumista edis-
tava ja kannustava johtaminen, tyon tarkoituksenmukainen organisointi seka turvallinen ilmapiiri.

Hoitokoti Paivakummussa henkildstonormit maaraytyvat ryhmakotikohtaisesti rynméakotien erityisluon-
teiden ja asukaslukumaaran mukaisesti viranomaismaaraysten mukaisesti. Varmistamme, etta hoitoko-
dissa on maarallisesti ja rakenteellisesti riittdva henkildsto suhteessa tuotettavaan palveluun ja asukkai-
den toimintakykyyn. Yksikon henkildkunnalla on tehtavien hoitamisen edellyttdma ammattitaito, osaa-
minen ja motivaatio. Asukkaiden tarvittava hoito turvataan kaikkina vuorokauden aikoina ja henkilokun-
nan tulee olla I&dsnd samassa toimintayksikdssa.
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Henkilostorakennetta suunniteltaessa otamme huomioon puitesopimuksen mukaisesti pyrkimyksen
edistaa positiivista yhteiskunnallista vaikutusta yli perustehtavan esim. vapaaehtoistyon edistamista,
pitkaaikaistydttomien, nuorten, vajaakykyisten tai muiden vaikeasti tydllistyvien tyollistamista.

b) Mitka ovat yksikdn sijaisten kdyton periaatteet?

Hoitokoti Paivakummussa kaytetaan henkilokunnan sijaisuuksiin ensisijaisesti ns. omia keikkalaisia” eli
tuntitydbsopimussuhteessa olevia hoitoalan ammattilaisia. Tarvittaessa kdytdmme sovittujen henkilds-
toyritysten palveluja nopeisiin henkilostotarpeisiin.

Laillistetun ammattihenkilon (esim. sh, th) tehtavissa voi tilapaisesti toimia laillistetun ammattihen-
kilon johdon ja valvonnan alaisena kyseiseen ammattiin Suomessa opiskeleva tai ulkomailla vastaavaan
ammattiin opiskeleva henkild, joka on suorittanut hyvaksytysti opinnoistaan kaksi kolmasosaa ja jolla on
kaytannodssa saavutetun kokemuksen tai muiden seikkojen perusteella riittavat edellytykset kyseisen
tehtdvan hoitamiseen.

Lahihoitaja opiskelija lahihoitajan sijaisena

Tybnantaja arvioi tapauskohtaisesti, onko opiskelijalla edellytykset toimia ammattihenkilon tehtavissa,
sekd maarittaa tehtavat ja toiminnan rajat vastuineen. Nayttd ja ladkelupa kaytantd sen mukaisesti
minka ammattiryhman tehtavaa hoitaa.

c¢) Miten henkiléstdvoimavarojen riittdvyys varmistetaan?
Esimies varmistaa, ettd suunniteltu tydvuorosuunnittelu toteutuvat yksikossa.

Henkildstdn rekrytoinnin periaatteet

a) Mitk& ovat yksikon henkilokunnan rekrytointia koskevat periaatteet?

Rekrytoinnissa noudatamme sosiaalihuollon ammatillisen henkiléston kelpoisuusvaatimuksista annet-
tua lakia (voimaan 1.8.2005) sek& STM:n julkaisun "Sosiaalihuollon ammatillisen henkiléstén kelpoi-
suusvaatimukset” (2007:18) ohjeita. Lahihoitajan kelpoisuus tehtaviin on lain 8 § mukaisesti: tehtavaan
soveltuva sosiaali- ja terveysalan perustutkinto tai muu vastaava tutkinto.

Terveydenhuollon ammattihenkiléina toimivat lahihoitajat kuuluvat terveydenhuollon ammattihenkildista
annetun lain ja sen sisaltdman nimikesuojan piiriin. Lain 2 8:n 2 momentin mukaisesti nimikesuojattujen
ammattihenkildiden ammatissa voivat toimia muutkin henkilét, joilla on riittava koulutus, kokemus ja
ammattitaito.

Vastuuhenkil6lla tulee olla tehtavansa hoitamiseen soveltuva patevyys ja riittdva kaytdnnon kokemus
vastaavanlaisesta toiminnasta. Vastuuhenkil6lla tulee olla sosiaalihuollon ammatillisen henkildston kel-
poisuusvaatimuksista annetun lain (272/2005) maaritelty koulutus ja riittava tyéelaman kokemus. Vas-
tuuhenkil6lta edellytetaan riittavaa johtamistaitoa, soveltuvaa korkeakoulututkintoa, sosiaalialan tunte-
musta ja tehtdvaan soveltuvaa kokemusta. Yksikdnjohtaja on johtajan asemassa toimintayksikossaan.
Vastuuhenkild vastaa koko yksikon toiminnallisesta johtamisesta. Yksikdnjohtajan esimies on toimitus-
johtaja. Yksikdnjohtajan alaisia ovat kaikki toimintayksikén hoitoty6n tyontekijat. Yksikonjohtaja on ryh-
makotivastaavan/timivastaavien esimies ja tuki. Yksikonjohtaja on johtotiimin jasen. Yksikdnjohtajan
sijaisena toimii ennalta nimetty varavastaava.

Rekrytointitilanteessa tarkistetaan hakijan kelpoisuus Valviran Julkiterhikistd seka alkuperéiset opinto-
ja tyotodistukset. Soveltuvuutta tarkistetaan myds hakijan ilmoittamien suosittelijoiden kautta. Lisaksi
henkildllisyys varmistetaan ja otetaan valokopio asiakirjasta, josta selviaa valitun kansalaisuus.

Hoitokoti Paivakummun tukipalvelujen (ateria-, siivous- ja kiinteistdnhuolto) esimiehena toimii Karri Nie-
minen.
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Jokaiseen avoinna olevaan tehtavaan valitaan kyseisen tehtavan kannalta aina sopivin hakija, ellei ole
olemassa muita hyvaksyttavia syitd. Valintakriteerit maaritellaan tehtavien perusteella. Valintakritee-
reissa painottuvat muun muassa kyky ja halu sitoutua hoitofilosofiaan, vastuuhoitajuuteen, tiimitydhon,
yhteisollisyyden kehittdmiseen ja moniin muihin osaamiskartan mukaisiin tehtavaalueisiin. Valintaan
vaikuttavat my0s haettavaan ryhmakotiin suuntaava koulutus ja kokemus ja halukkuus tukea koko Hoi-
tokoti Paivakummun toimintaa. Asiakaslahtoisyys, patevyys ja sopivuus tiimiin ovat tarkeita valintakri-
teereita.

Tybhaastattelutilanteessa pyydetaan esittdmaan koulu- ja tyotodistukset sekéa suosittelijat. JulkiTerhi-
kista tarkistetaan oikeus ammatin harjoittamiseen (hoitajan tehtavéat). Haastattelutilanteissa pyritaan sii-
hen, ettd niissé on lasna tydnantajan edustaja ja lahiesimies.

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

Kuvaus henkil6stén perehdyttdmisesté ja tdydennyskoulutuksesta

Henkiloston perehdyttamissuunnitelma sisaltédé perehdyttamisoppaan seka perehdyttdmisohjelman/lo-
makkeen pitkaaikaisille tyontekijoille seka keikkalaisille. Perehdyttamisopas seka lomakkeet ovat hen-
kilokunnan intrassa kohdassa "ohjaavat asiakirjat" "henkiléstdn ohjaus".

Perehdyttamisen tavoitteena on, etta uusi tyontekija oppii tuntemaan Hoitokoti Paivakummun EIla-
manilon toimintafilosofian, toimintatavat, asukkaat, ty0yhteison, yhteistydkumppanit seka tydntekijaan
kohdistuvat odotukset ja mahdollisuudet. Perehdytys luo osaltaan perustan ammatilliselle osaamiselle
seka sitoutuneelle ja vastuulliselle tavalle tehda tyota.

Pitkaaikaisen tyontekijan perehdyttamisohjelma on tarkoitus kayda lapi tydsuhteen koeajalla (6 kk) ja
allekirjoitettu perehdyttamislomake sailytetaan vastaavan hoitajan tydsopimuskansiossa. Perehdytyk-
sen loppuvaiheessa ryhmékotivastaava tarkistaa perehdytysohjelman toteutumisen.

Tuntitydntekijan perehdytyslomake kaydaan uuden keikkalaisen kanssa lapi joko ensimmaisessa haas-
tattelutilanteessa tai mahdollisimman pian keikkailun aloittamisen jalkeen. Myds tuntityontekijat vahvis-
tavat allekirjoituksellaan tutustuneensa perehdytysohjelmaan.

Perehdyttamisen ja perehdyttdmisoppaan lisaksi Hoitokoti Paivakummun toimintaan uusi tydntekija voi
tutustua nettisivuilta; www.paivakumpuhoiva.fi, intrasta, Paivakummun esitteesta ja asiakaslehti Paiva-
kummun Sanomista.

b) Miten yksikdssa jarjestetaan henkiloston tdydennyskoulutus?

Henkilékunnan osaamista yllapidetaan riittavalla perehdytyksella seka sdanndéllisilla taydennyskoulutuk-
silla. Taydennyskoulutustarpeet ja —toiveet kartoitetaan henkilkunnalta vuosittain. Ne otetaan huomi-
oon laadittaessa Paivakummun vuosittaista koulutusohjelmaa. Tavoitteenamme on, etté Hoitokoti Pai-
vakummussa tytskentelee ammattitaitoinen ja osaava henkilokunta, joka pystyy varmistamaan laaduk-
kaan hoidon asukkaille. Tavoitteena on huolehtia henkildston jatkuvasta osaamisen kehittymisesta.
Henkiléston voimavaroja pyritaan kehittamaan perehdytyksen, kehityskeskustelujen, koulutuksen, tydn-
kierron, tydnohjauksen, tiimitoiminnan, tyhy-toiminnan ja ryhmakotitimien tukemisen avulla. Myds yh-
teistyd oppilaitosten kanssa nadhdéaéan tarkeaksi kanavaksi henkiloston kehittamisessa. Henkilokunnan
osaamista seurataan ja koulutukset kirjataan Mepco hr-jarjestelmaan.

Hoitohenkilokunnan perustaydennyskoulutukset ovat EA (hataensiapu), palokoulutus, ja hygieniapassin
suorittaminen (yli 3kk tyosuhteet) seka opiskelijoiden ohjaamisen koulutukset (ndyton vastaan- ottami-
nen) RAI

kirjaamo@valvira.fi Puhelin 0295 209 111 www.valvira.fi
PL 210, 00531 Helsinki

Lintulahdenkuja 4, 00530 Helsinki Koskenranta 3, 96100 Rovaniemi

Faksi 0295 209 700 Faksi 0295 209 704

24



http://www.valvira.fi/
mailto:kirjaamo@valvira.fi

Kuvaus sisailman laadunvarmistusmenettelyista

Hoitokodiksi muutettu Paloheinén vanha kirkko on saavuttanut kultatason LEED-sertifikaatin. Luokitusta
haettiin kohteen kayttotarkoitusmuutoksen yhteydesséa. LEED on kansainvalisesti tunnettu ja hyvaksytty
sertifiointijarjestelma, jonka avulla pyritdan vahentamaan rakentamisen ja Kiinteistdjen kayton aikaista
ymparistékuormitusta.

Paloheinan hoitokodin parhaita vahvuuksia LEED-arvioinnissa olivat hyva sijainti ja liikenneyhteydet,
vedenséaasto tehokkaiden vesikalusteiden ansiosta, hyva energiatehokkuus seka terveellisen sisailmas-
ton varmistaminen rakennus- ja kayttdvaiheessa. Rakennuksen lammitysmuotona on maalampd, minka
kautta on pystytty toteuttamaan myos keséaaikainen lattiaviilennys asuinhuoneisiin.

liImanvaihto ja rakenteet on suunniteltu nykymaaraysten mukaisesti. Kosteushaittoja havainnoidaan ais-
tein ja tarvittaessa mittauksin. Sisailmamittauksia toteutetaan tarpeen vaatiessa.

Tyo6hyvinvointi tarkoittaa, etta tyd on mielekasta ja sujuvaa turvallisessa, terveytta edistavassa seka
tyOuraa tukevassa tydymparistossa ja tyoyhteisdssa. Tydsuojelun tavoitteena on tydhyvinvoinnin edis-
taminen tyopaikalla. Tydhyvinvointia seurataan arjen toiminnassa, henkildkunnan tiimipalavereissa ja
kehityskeskusteluissa. Laajempi kysely toteutetaan vahintdan joka toinen vuosi. Yksi tarkeimmistéa ka-
navista tyohyvinvoinnin lisédmiseen ovat tiimien, esim. ryhmakotien omat palaverit. Tyésuojeluasioita
kasitellaan oman tiimin lisaksi myts TYHY-tiimissa (tyohyvinvointitiimi, joka pitaa sisalladn myos tyo-
suojelutoimikunnan). TYHY-tiimissa toimivat tydsuojelupaallikko, tydsuojeluvaltuutettu, 2 varavaltuutet-
tua ja tydsuojeluasiamiehet, luottamusmies seka eri ryhmakotien TYHY-jasenet. TYHY-tiimi tekee tar-
vittaessa tydnantajalle esityksia tydolojen parantamiseksi seka tyoterveyshuollon kehittamiseksi ja tyo-
suojelukoulutuksen ja tydn opastuksen jarjestamiseksi. Liséksi tiimi osallistuu tyokykya yllapitavan toi-
minnan jarjestamiseen ja tydsuojelutarkastuksiin. Vuosittaisissa sisaisissa tydsuojelutarkastuksissa ar-
vioidaan myds sisdilmaa.

Toimitilat

Toimitilojen lahtékohtana on, ettd ne soveltuvat terveydellisiltd ja muilta olosuhteiltaan elamaniloa tuot-
tavien hoito- ja hoivapalvelujen turvalliseen ja kodinomaiseen toimintaan. Asumispalvelu on yksi toimin-
tamme ydinprosesseja ja sen tavoitteena on tarjota viihtyisat ja toimivat tilat ympéarivuorokautista tehos-
tettua palveluasumista ja palveluasumista tarvitseville asukkaille. Asumispalvelu alkaa asumiseen liitty-
vien tarpeiden, toiveiden ja hoidollisten vaatimusten kartoittamisella. Laht6tietoina ovat viranomaisvaa-
timukset ja sopimukset palveluntuottajien kanssa. Asumispalveluiden tuotoksena ovat siistit toimivat
tilat, puhtaat vaatteet ja tekstiilit seka ehjat kalusteet. Asumispalveluiden menestystekijoina ovat aktiivi-
nen ja tavoitteellinen yhteisty6 eri osapuolten kesken (asukas, ryhmakotitiimi, kiinteistéhuolto, siivous-
palvelu jne.), séannéllinen arviointi ja kohdennettu henkildstéresurssi.

Toiminnanjohtaja kartoittaa palvelutarpeen arvioinnissa uuden asiakkaan toiveita, tarpeita ja vaatimuk-
sia yksikon, ryhmakodin ja huoneen suhteen yhteistydssa asukkaan, omaisten/edunvalvonnan ja hen-
kilokunnan kanssa.

Asukkaiden henkilokohtaisessa kaytossa olevat tilat

Paloheinan yksikkd on saneerattu ja rakennettu vuonna 2015. Toimipiste on aloittanut toiminnan
helmikuussa 2016. Toimipiste on rakennettu paloheindn entiseen kirkkoon ja sen viereen tehtyyn
laajennusosaan.

Paloheinan yksikésséa on 30 asukashuonetta kahdessa ryhmakodissa ja nelja palveluasuntoa. Kaikissa
huoneissa on kylpyhuone. Asukashuoneet ovat kooltaan 21,5 m2-27 m2. Palveluasuntojen koko on 24
m2-29 m2. Palveluasunnoissa on minikeittio.
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Asukkaiden yhteisessé kaytdssa olevat tilat

Molemmissa ryhmakodeissa on olohuonetila ja ruokailutila. Lisdksi on monitoimitila, jonka kaytté on
monipuolista; se on paivatoiminnan ja ryhmakotiasukkaiden kaytossa ja lisaksi sitd vuokrataan alueen
asukkaille, yhdistyksille ja muille toimijoille. K&ytdssdmme on aidattu piha-alue ja terassi.

Kuvaus asiakkaiden yhteisollisyyden toteutumisesta yksikéssa toimitilojen nadkékulmasta
Hoitokoti ymparistd pihoineen on suunniteltu esteettomaksi. Ryhmékotien tilat mahdollistavat
yhteisollisten hetkien toteuttamisen. Viriketoiminnan vuosikellon mukaisesti virikeohjelmaamme siséltyy
ulkoilua, tuolijumppaa, laulu- ja muisteluhetkid seké seurapeleja. Lisaksi kaymme retkilla ja valilla
saamme tiloihimme esiintyvid vierailijoita. Asukkaille on mahdollista jarjestdd heidan tarpeidensa ja
toiveidensa mukaisesti lisaémaksusta erilaisia terapia- hieronta- ja kauneudenhoitopalveluja.

Miten yksikon siivous ja pyykkihuolto on jarjestetty?

Yksikon siivouksesta huolehtivat Hoitokoti Paivakummun henkiléstdon kuuluvat laitoshuoltajat
siivousohjelman mukaisesti. Asukashuoneet siivotaan viikottain, roskat viedaan pois paivittain. Yhteiset
tilat siivotaan joka arkipaiva.

Jatehuolto: yksikdlla on oma jatehuoltoalue parkkipaikan vieressa. Siella on omat astiat sekajatteelle,
biojatteelle, lasille, metallille, paperille ja pahville.

Pyykkihuolto: Asukkaiden pitovaatepyykki pestdén laitoshuoltajan toimesta yksikdssd, liinavaatteet
menevat pesulaan.

Eteismattojen vaihto tapahtuu Lindstrémin toimesta.

Teknologiset ratkaisut

Kuvaus asiakkaiden kayttssa olevien turvalaitteiden ja héalytysjarjestelmien toimivuuden var-
mistamisesta:

Asukkaiden kaytdssa on Everon-hoitajakutsujarjestelma, joka on langaton kutsujarjestelma. Everon-jar-
jestelma perustuu ulkoiseen valvottuun palvelinstruktuuriin ja varmistettuun halytysten toimitukseen.
Everon halytysjarjestelma ohjaa halytykset hoitajan puhelimeen ja halytyksista jaa lokitiedot tietoko-
neelle. Everon asiakaspalvelunumero arkisin klo: 8-16, 0207 920 703 ja klo: 8-20, 030 030 40 43

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden hankinta, kdytdn ohjaus ja huolto

Miten varmistetaan asiakkaiden tarvitsemien apuvalineiden hankinnan, kdyton ohjauksen ja huollon asianmukainen toteutumi-
nen?

Kuvaus yksikdssa olevista terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista

Terveydenhuollon laitteella ja tarvikkeella tarkoitetaan instrumenttia, laitteistoa, valinetta, materiaalia tai
muuta yksinaan tai yhdistelmana kaytettavaa laitetta tai tarviketta sekd sen asianmukaiseen toimintaan
tarvittavaa ohjelmistoa.

Hoitokoti Paivakumpu on yksityisid sosiaalipalveluja tuottava yritys. Sen kayttssa on joitakin terveyden-
huollon laitteita ja tarvikkeita: sairaalasankyja, nostolaitteita, pydratuoleja, suihkutuoleja, verensokeri-
mittareita, verenpainemittareita ja stetoskooppeja. Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista pidetaan
laiterekisteria 3 Step IT:n Asset Management NG:n sahkdisessa jarjestelmassa.

Sanky-, pyoratuoli- ja suihkutuolihuollot: Terveysmaailman toimesta, Tom Aberg
Verenpainemittareiden kalibrointi tehd@an joka toinen vuosi Berner Oy:n toimesta.

Vaaratilanneilmoitus terveydenhuollon laitteesta ja tarvikkeesta

Terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden aiheuttamista vaaratilanteista on tehtava ilmoitus Valviraan
terveydenhuollon laitteista ja tarvikkiesta annetun lain (629/2010) 24-268 seka Valviran maaraysten
4/2010 mukaisesti. Valviran mé&éardys 4/2010 "Terveydenhuollon laitteesta ja tarvikkeesta tehtava
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ammattimaisen kayttajan vaaratilanneilmoitus" lBytyy Valviran nettisivuilta:
http://www.valvira.fi/files/tiedostot/m/a/maarays 4 2010 kayttajan vt _ilmoitus.pdf
ja Hoitokoti Paivakummun intrasta kohdasta "Henkildstén ohjaus” ja "Hoitopalvelut”.

Kayttajan vaaratilanne- lomake ilmoittamisesta IOytyy Valviran nettisivuilta
http:/iwww.valvira.fiffiles/lomakkeet/TLT/Kayttajan_vaaratilanneilmoitus.pdf ja henkilokunnan intrasta
kohdasta lomakkeet "henkildston ohjaus" ja "hoitopalvelu".

Mahdollisista  vaaratilanteista ilmoittetaan Valviraan  séhkdisesti:  http://www.valvira.fi/  tai
"ammattimaisen kayttadjan vaaratilanneilmoitus” -lomakkeella, joka l6ytyy Valviran verkkosivuilta ja
Paivakummun intrasta kohdasta lomakkeet "hoitopalvelut” tai "henkiloston ohjaus”. Verkkosivujen
kautta tehty ilmoitus tallentuu automaattisesti Valviran vaaratilanneilmoitusrekisteriin. Lomakkeelle tehty
vaaratilanneilmoitus on lahetettdva joko sahkopostin liitteend osoitteella laitevaarat@valvira.fi tai
postitse osoitteella:

Valvira

Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet
Vaaratilanteet

PL 210

00531 Helsinki

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

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilén nimi ja yhteystiedot

Terveydenhuollon laitteista paavastuullisena toimii Maiju Suomela

(p. 050-5906434, riitta.raisanen@paivakumpuhoiva.fi.)

Vastuuhenkil® huolehtii vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laitteisiin liittyvien maaraysten
noudattamisesta.

Asiakas- ja potilastietojen kasittely

Kuvaus asiakastietojen kirjaamisesta, kasittelysta ja salassapitosaanndsten noudattamisesta

GDPR on henkilotietojen kasittelyd sdanteleva laki, Eu:n uusi tietosuoja-asetus astui voimaan
25.5.2018. Asetuksessa on tarkennettu monia henkilttietojen kasittelyyn liittyvia vaatimuksia liittyen yk-
sityisyyden suojaan. Asiakas- ja henkilostotietojen kasittely perustuu meilla lakiin.

Hoitokoti Paivéakummussa kasittelemme henkilotietoja GDPR:n mukaisesti vastuullisesti ja luottamuk-
sellisesti. Asetuksen tuomat muutokset on huomioitu toiminnassamme, palveluissamme ja markkinoin-
nissa. Olemme péivittaneet henkildtietojen kasittelyyn liittyvia dokumenttejamme vastaamaan GDPR:n
vaatimuksia ja tehneet uusia dokumentteja vaatimuksiin liittyen. Toimistosihteeri Riikka Mayranen toimii
tietosuojavastaavana Hoitokoti Paivakummussa.

Hoitokoti Paivakummussa henkilotietoja kasitellaan laillisesti, huolellisuutta ja hyvaa tietojenkasittelyta-
paa noudattaen. Hoitokoti Paivikummun asukasrekisterin muodostavat DomaCare-asukastietojarjes-
telma, asukaskansiot, ryhmakodin paperinen asukasluettelo (sijaisohje) seka asiakassopimukset. Hen-
kilotietojen kasittely on olennainen osa turvallista ja hyvaa hoitoa. Asukastiedot kirjataan DomaCare -
nimiseen asukastietojarjestelmaan. Kirjattavia tietoja ovat henkilon perustiedot, elaménkaaritiedot, tar-
peet ja toiveet hoidolle, hoitosuunnitelma, seurantatiedot, arviointitiedot, ladketiedot, laakariasiat ja ka-
teiskirjanpito. Henkilokunta kirjaa tiedot henkilokohtaisilla tunnuksillaan. Tunnukset henkildkunnalle an-
taa yksikonjohtaja tai ryhmakotivastaava.
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DomacCaresta on laadittu rekisteri- ja tietosuojaseloste. DomaCare-jarjestelmésta tallentuvat lokitiedot
kaikesta tiedon kasittelysta.

Uuden asukkaan tietoja hankitaan luotettavista tietolahteista: asukkaalta itseltd&n, h&nen omaisiltaan
seka edellisista hoitopaikoista asiakkaan / hanen laillisen edustajansa suostumuksella. Huolellinen tie-
tojen kartoitus luo pohjan hoitosuunnitelman laatimiselle. Asiakas on velvollinen ilmoittamaan hoidon
toteutusta varten tarvittavat tiedot.

Asiakastietoihin on tehtava merkinta asiakastietojen luovuttamisesta tai niiden hankkimisesta ulkopuo-
lisilta. Jos kyse on potilasasiakirjoihin sisatyvien tietojen luovuttamisesta, tulee asiakirjoihin merkita, mil-
loin ja mita tietoja on luovutettu, kenelle tiedot on luovutettu, kuka tiedot on luovuttanut sek&, onko luo-
vutus perustunut potilaan kirjalliseen, suulliseen tai asiayhteydesta ilmenevaan suostumukseen tai la-
kiin. Merkinta tulee tehda myos siitd, jos potilas on kieltanyt tietojensa luovuttamisen. Ensisijaisesti
asiakastietoja voi luovuttaa vain asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa suostumuksella. Sosiaalihuol-
lon asiakaslain 17-18 8:t oikeuttavat kuitenkin tietyissa tilanteissa luovuttamaan salassa pidettavia tie-
toja ilman asiakkaan suostumustakin. Pykalissa saadetyin edellytyksin saadaan antaa tietoja,

- jotka ovat valttamattémia asiakkaan hoidon, huollon tai koulutuksen tarpeen selvittamiseksi,

hoidon, huollon tai koulutuksen jarjestamiseksi tai toteuttamiseksi taikka toimeentulon edelly-

tysten turvaamiseksi;

-sosiaalietuuksia kasittelevalle viranomaiselle tai laitokselle etuutta koskevan vaarinkaytoksen

selvittamiseksi, jos vaarinkaytdsta on perusteltua syyté epaill;

- pyydettaessa tulee antaa tietoja poliisille, syyttdjaviranomaiselle ja tuomioistuimelle, jos se

on tarpeen sellaisen rikoksen selvittamiseksi, josta saadetaan ilmoitusvelvollisuus rikoslain

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

vankeutta;

- oma-aloitteisestikin kun epaillaan 3 kohdassa mainittua rikosta tai, sitd vahaisempaa rikosta,

jos se on valttamatdnta lapsen edun taikka erittain tarkean yleisen tai yksityisen edun vuoksi.

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

Vastuuhoitaja laatii uudelle asukkaalle neljan viikon kuluessa muutosta alustavan hoito- ja palvelusuun-
nitelman. Vastuuhoitaja paivittda hoito- ja palvelusuunnitelmat 3 kk valein DomaCareen.

Paivittdinen kirjaaminen tehdaan joka vuorossa.

DomaCareen voivat tehda merkintéja asukkaan hoitoon osallistuvat hoitajat seka heidan ohjeidensa
mukaisesti muut hoitoon osallistuvat henkilot. Henkilokuntaa sitoo vaitiolovelvollisuus ammattinsa puo-
lesta. Henkilokunta ja opiskelijat allekirjoittavat myts salassapitolomakkeen.

Asiakas saa pyytaessaan tarkastaa omat tietonsa ja pyytaessaan niistd myads jaljennokset. Mikali tietoja
ei voida lain mukaan antaa, annetaan siita kirjallinen kieltaytymistodistus.

Tiedoissa havaitut virheet ja puutteet korjataan niiden tultua ilmi oma-aloitteisesti tai asiakkaan vaati-
muksesta. Mikali korjausvaatimukseen ei suostuta, siitd annetaan kirjallinen kieltdytymistodistus.
Tietojen luovuttaminen toisiin yksikoihin ja omaisille tapahtuu asukkaan / edunvalvojan suostumuksella.

Asiakkaan informointi henkil6tietojen k&sittelyssé

STM:n asetuksen potilasasiakirjoista 298/2009 perusteella potilasaisakirjoihin siséltyvat tiedot ovat sa-
lassa pidettavia eika ilman kirjallista suostumusta tietoja saa antaa sivullisille. Henkilokunnan salassa-
pitovelvollisuus sailyy palvelussuhteen /tehtdvan paattymisen jalkeenkin. Tietoja saa antaa laillisen
edustajan kirjallisella suostumuksella, mikéli potilaalla ei ole edellytyksia arvioida annettavan suostu-
muksen merkitysta.

Asukkaalle selvitetdan tietosuoja- ja salassapitosaannokset ja kysytaan lupaa tietojen luovuttamiseen
ja vastaanottamiseen erillisella "Asiakkaan tietojen luovuttaminen” -lomakkeella seké kirjataan asia asu-
kastietojarjestelmd DomaCareen perustietolehdelle.
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Kuvaus henkil6ston perehdyttdmisestd ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioi-

hin ja asiakirja hallintoon

Henkildston osaamisen varmistaminen liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirjahallintoon pyritaan varmis-
tamaan perehdyttdmisvaiheessa, lisakoulutuksin seka tarjoamalla lisatietoa Hoitokoti PaivAkummun in-

tranet-sivuilla.

Henkildtietolain 108:n mukainen rekisteriseloste

Asukastietojarjestelmd DomaCare on asiakarekisteri ja henkilotietolain perusteella asiakasrekisterin

yllapidosta on oltava laadittuna rekisteriseloste. Tasta on laadittu rekisteri- ja tietosuojaseloste.

1. REKISTERINPITAJA
Hoitokoti Paivakumpu Oy
Y-tunnus: 215 414 2-0
Pasilankatu 2, 00240 HELSINKI
puh. 050-4332275

2. YHTEYSHENKILO REKISTERIA KOSKEVISSA ASIOISSA

Asukasrekisterin vastuuhenkiléna toimii Hoitokoti Paivakumpu Oy:n toimitusjohtaja, joka on
delegoinut rekisterinpidon yksikktkohtaisia tehtéavia yksikonjohtajalle ja ryhmékotikohtaisia
osatehtavia ryhméakotivastaaville.

REKISTERIASIOITA HOITAVAKSI HENKILOKSI on nimetty kunkin yksikon johtaja.
Rekisteriasioita hoitavia henkilditd ovat my6s esim. arkistovastuuhenkilo ja atk-jarjestelman
paakayttajat.

Rekisteriasioita hoitava henkild huolehtii rekisteriselosteen nahtavilla pidosta ryhmékodissa ja
antaa rekisteréidyn (tai omaisen tai holhoojan) pyynnoésta tarkempia tietoja rekisterinpidosta seké
rekister6idyn oikeudesta saada tarkastaa ja oikaista itseaan koskevia tietoja. Liséksi rekisteriasioita
hoitava henkild huolehtii rekisterin suojaamisesta, arkistoinnista ja havittdmisesta, jarjestelman
tehokkaasta ja oikeellisesta kaytosta seka kayttgjien koulutuksesta.

3. REKISTERIN NIMI

Rekisterin nimi on Asukasrekisteri.

Hoitokoti Paivakummun asukasrekisterin muodostavat DomaCare asukastietojarjestelma,
asukaskansiot, lahete-palaute kansiot, ryhmakodin paperinen asukasluettelo (sijaisohje) seka
asiakassopimukset.

DomacCare on Prime Solutions Oy:n toteuttama asukastietojarjestelma.

Jokainen ryhmakoti kayttdd samaa jarjestelmaa ja tietokantaa siten, etté asukkaat

rekisteréidaan ryhmakodeittain. Lisaksi kussakin ryhmakodissa on asukaskansiot, joihin kerataan
sellaisen asiakirjat, joiden tietoja ei kasitella em. atk-jarjestelmasséa. Lahete-palaute-kansiossa oleva
tieto on tulostettu DomaCare —jarjestelmasta.

Asukassopimukset (hoitosopimukset) sailytetdan hallinnon toimistossa.

4. HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUS

Asukasrekisteria kaytetadn asukkaiden hoidon, hoitopalveluiden ja kuntoutuksen suunnitteluun,
toteutukseen, seurantaan ja arviointiin, jonossa olevien asukkaiden tietojen rekistergintiin seka
laskutuksen perustietojen keraamiseen.

Asukastietojarjestelméa on atk-jarjestelma, jota pidetddn hoitokodissa asukaskohtaisesti.
Rekisterin pitAmisen peruste on asiakassuhde ja potilastietolaki.

5. REKISTERIN TIETOSISALTO
Perustiedot asukkaasta:
* henkil6- ja yhteystiedot
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« tarvittavat sosiaalitiedot

+ tiedot yhteyshenkildista

* elamankaaritiedot

Hallinnolliset tiedot hoidosta:

* tulotiedot ryhmakotiin ja lahtotiedot

* lomallaolot

+ kayntitiedot esim. vuodeosastolla/ vastaanotolla/ poliklinikalla/ mielenterveystoimistossa
00 hoidon maksajaa ja maskun maaraytymista koskevat tiedot, hoidon kustannukset
Palveluja koskevat tiedot:

* paivittaiset seurantatiedot

+ terveydentila ja terveysriskit ja terveydentilan seuranta

* palvelutarpeen (itsehoitovaje) ja -toiveiden maarittely, palveluiden suunnittelu, toteutusten
kirjaus ja arviointi

+ ongelman tai sairauden maarittely ja maarittelyn perusteet

+ suoritetut tutkimukset/konsultaatiot tuloksineen ja lausuntoineen

* hoidon suunnittelu, seuranta, arviointi ja hoitopaatokset perusteluineen

» annettu hoito ja kuntoutus seka niiden vaikutus

+ |adketieteellinen taudinmaarittely (diagnoosi) ja hoitotydn diagnoosi

* |adketiedot

» merkinnantekijdiden virkanimike ja nimi.

 asukkaiden kateiskirjanpito

6. SAANNON MUKAISET TIETOLAHTEET

Uuden asukkaan tietoja hankitaan luotettavista tietoléhteista: asukkaalta itseltdan, hanen

omaisiltaan sek& edellisista hoitopaikoista asiakkaan / hanen laillisen edustajansa suostumuksella.
Asiakastitoihin on tehtava merkinté asiakastietojen hankkimisesta ulkopuolisilta. Huolellinen

tietojen kartoitus luo pohjan hyvalle hoitosuunnitelman laatimiselle ja hoidolle. Asiakas on

velvollinen ilmoittamaan hoidon toteutusta varten tarvittavat tiedot.

Hoitokodin ammattihenkil6t kirjaavat potilaan terveytta ja sairautta koskevat tiedot, jotka syntyvéat
hoitotilanteessa havainnoinnin, neuvonnan, tutkimuksen, hoidon tuloksena. Hoitokodin
ladkaripalveluita hoitaa Kotiladkarit palveluiden kautta geriatri Hanna Halme joka tekee kirjaukset
omalta osaltaan asukastietojarjestelmaan. Lisaksi Helsingin kaupungin laakari tekee kirjaukset myos
Helsingin terveyskeskuksen rekisteriin.

Toisista hoito-organisaatioista potilaan suostumuksella saadaan hoitoon liittyvia tietoja kuten

l&hetteet, hoitopalautteet ja tutkimustulokset.

7. TIETOJEN SAANNONMUKAISET LUOVUTUKSET

Rekisterin kayttd hoitokodin ryhmakodeissa perustuu asiakkaan/omaisen/holhoojan ja hoitavan
henkildon/henkilokunnan valiseen palvelusuhteeseen. Tietoja saavat kayttaa vain hoitoon ja
palveluihin osallistuvat tyotehtaviensa mukaisesti. Asukkaasta tehdyt merkinnat ovat salassa
pidettavid. Niita luovutetaan vain asukkaan/ holhoojan nimenomaisella suostumuksella tai lakiin
perustuvan tiedonsaantioikeuden nojalla. Rekisterdidyn ei siis tarvitse esittdd nimenomaista
tietojen luovutuskieltoa.

Asiakastietoihin on tehtava merkinta asiakastietojen luovuttamisesta ulkopuoliselle.
Asiakastietoihin on tehtava merkitd, milloin ja mita tietoja on luovutettu, kenelle tiedot on
luovutettu, kuka tiedot on luovuttanut sek&, onko luovutus perustunut potilaan kirjalliseen,
suulliseen tai asiayhteydesté ilmenevaan suostumukseen tai lakiin. Merkinta tulee tehda myds siité,
jos potilas on kieltanyt tietojensa luovuttamisen.

Ensisijaisesti asiakastietoja voi luovuttaa vain asiakkaan tai h&nen laillisen edustajansa
suostumuksella. Suosiaalihuollon asiakaslain 17-18 §:t oikeuttavat kuitenkin tietyissa tilanteissa
luovuttamaan salassa pidettavied tietoja ilman asiakkaan suostumustakin. Pykalissa sdadetyin
edellytyksin saadaan antaa tietoja,

- jotka ovat valttamattomia asiakkaan hoidon, huollon tai koulutuksen tarpeen selvittamiseksi,
hoidon, huollon tai koulutuksen jarjestamiseksi tai toteuttamiseksi taikka toimeentulon
edellytysten turvaamiseksi;

kirjaamo@valvira.fi Puhelin 0295 209 111 www.valvira.fi
PL 210, 00531 Helsinki

Lintulahdenkuja 4, 00530 Helsinki Koskenranta 3, 96100 Rovaniemi

Faksi 0295 209 700 Faksi 0295 209 704

30


http://www.valvira.fi/
mailto:kirjaamo@valvira.fi

-sosiaalietuuksia kasittelevalle viranomaiselle tai laitokselle etuutta koskevan vaarinkaytoksen
selvittamiseksi, jos vaarinkaytdsta on perusteltua syyta epaill;

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

on tarpeen sellaisen rikoksen selvittdmiseksi, josta saadetaan ilmoitusvelvollisuus rikoslain
(39/1889) 15 luvun 10 §:ss4, taikka jonka enimmaisrangaistus on vahintdan nelja vuotta
vankeutta;

- oma-aloitteisestikin kun epaillaan 3 kohdassa mainittua rikosta tai sitd vahaisempaa rikosta,

jos se on valttamatonta lapsen edun taikka erittain tarkean yleisen tai yksityisen edun vuoksi.
Erikseen on saadetty sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittdmiskeskuksen oikeudesta saada
laissa saadetyin edellytyksin tilastotarkoituksia varten eraitéa laissa tarkemmin maariteltyja
sosiaalihuollon tietoja (laki sosiaali- ja terveysalan tutkimus- ja kehittamiskeskuksen tilastotoimesta
409/2001).

Helsingin kaupunki on rekisterinpitovelvollinen hoitokotiin sijoittamistaan asukkaista. Asukkaan
poistuttua hoitokodista Hoitokoti Paivakumpu luovuttaa asukastiedot Helsingin kaupungin
arkistoon.

Sosiaali- ja terveysalan tutkimus ja kehittamiskeskus (STAKES) ja Laakelaitos ovat terveydenhuollon
valtakunnallisista henkilorekistereista annetun lain (556/1989) mukaan oikeutettuja pitAmaan
terveydenhuollon valtakunnallisia keskusrekistereita ja saamaan terveydenhuollon laitoksilta
asetuksella 774/1989 saadetyt tiedot. Hoitokoti luovuttaa tAman perusteella tietoja seuraaviin
rekistereihin:

- hoitoilmoitusrekisteri (HILMO)

Tiedot luovutetaan maaramuotoisilla asiakirjoilla DomaCare — jarjestelméasta

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

9. REKISTERIN SUOJAUKSEN PERIAATTEET

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavid. Tietoja kasittelevia tyontekijoita koskee
vaitiolovelvollisuus.

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

DomacCare-asukastietojarjestelmaan henkilokunta kirjaa tiedot henkildkohtaisilla tunnuksillaan.
Tunnukset henkildkunnalle antaa yksikdnjohtaja tai ryhmékotivastaava.
DomaCare-asukastietojarjestelman tiedot tallennetaan palvelimelle, jota huolletaan ja yllapidetaan
tietosuojamaaraysten mukaisesti. Tiedot varmuuskopioidaan joka y6. DomaCare jarjestelmasta
tallentuvat lokitiedot kaikesta tiedon kasittelysta.

10. TARKASTUSOIKEUS

Asukas/holhooja voi esittdé tarkastuspyynndn omiin tietoihinsa henkilokohtaisesti tai kirjallisesti
ryhméakodissa. Paasaantoisesti tarkastusoikeus toteutetaan siina ryhmakodissa, jossa tiedot ovat
syntyneet. Tiedot antaa ammattihenkild pyytajan esittamassa laajuudessa ja pyydettaessa
kirjallisena.

Jos tietopyynt6 koskee eri yksikbissa syntyneitd asiakirjoja, tiedot kokoaa se yksikkd, jonka vastuulle
asukas kuuluu tai on kuulunut tai jossa han on ollut viimeksi hoidossa. Mikali tietoja ei voida lain
mukaan antaa, annetaan siita kirjallinen kieltaytymistodistus. Tarkastuspyynntn epaamisesta
paatoksen tekee yksikon vastaavahoitaja. Rekisterdity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun
kasiteltavaksi.

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

12. MUUT HENKILOTIETOJEN KASITTELYYN LIITTYVAT OIKEUDET

Henkilttietolain 30 §.n mukaan rekisteroidylla on oikeus kieltéda rekisterinpitdjaa kasittelemasta
hanta itseaan koskevia tietoja suoramainontaa, etamyyntia ja muuta suoramarkkinointia seka
markkina- ja mielipidetutkimusta samoin kuin henkildmatrikkelia ja sukututkimusta varten.
Hoitokoti Paivakummussa asukastietoja voidaan kayttaa asukas- ja/tai
omaistyytyvaisyystutkimuksen tekemista varten. Tutkimuksesta saatuja tietoja kaytetaan
palveluiden kehittdmiseen asiakkaidemme parhaaksi.

TIETOSUOJASELOSTE
Henkil6tietolain (523/1999) 10 § mukainen rekisteriseloste

Hoitokoti Paivakumpu —konsernin henkilostorekisteri
Rekisterinpitaja

Hoitokoti Paivakumpu Oy Y: 215 414 2-0
Pasilankatu 2

00240 HELSINKI

puh. 050 344 2254

www.paivakumpuhoiva.fi

Henkil6storekisterin yllapitoon kuuluvat muut konserniyhtiot

Kotihoito Paivakumpu Oy Y: 232 378 4-4
Pasilankatu 2

00240 HELSINKI

puh. 050 400 1236

www.kotihoitopaivakumpu.fi

Kotisiivous Paivakumpu Oy Y: 259 442 8-6
Pasilankatu 2

00240 HELSINKI

puh. 050 576 3122

www.kotisiivouspaivakumpu.fi

Rekisteriasioiden yhdyshenkild
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Toimitusjohtaja Anne Kangas
Pasilankatu 2, 00240 Helsinki

puh. 040 715 4945, anne.kangas@paivakumpuhoiva.fi

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

Tietoja kaytetdan tydsuhteiden hallinnointiin seka henkildstéjohtamisen tukemiseen Hoi-
tokoti Paivakumpu —konsernissa.

Tietoja kasitellaan sahkoisellda henkiléstonhallintajarjestelmélla (Mepco), sekd kahdella
sahkdisella tydvuorosuunnitteluohjelmalla (Tydvuorovelho/hoitokotien kaytdssa, Tybvuo-
rovelho/kotihoidon kaytéssd, DomaCare/kotiintuotettavien palveluiden kayttssd) seka ma-
nuaalisesti, jolloin ne arkistoidaan kansioihin.

Hoitokoti Paivékumpu —konserni on taloudellinen yhteenliittymé, joten sen konserniyhti-
Oisséd voidaan kayttdd samaa tietokantaa. Samaa tietokantaa kaytetddn Mepcon osalta.

Sahkadisten jarjestelmien yllapitajat

Mepco

Accountor Group Oy
Keilaniementie 1, 02150 ESPOO
puh. 020 744 2400
info.tower@accountor.fi
www.accountor.com/fi/finland

Y: 0250345-3

Tyo6vuorovelho Y: 090 710 8-3
PretaxVelho Oy

Nuojamiestentie 3 C, 00400 HELSINKI

puh. 020 744 2666

tuki@tyovuorovelho.com

www.tyovuoroveho.com

DomacCare

Invian Oy

Lars Sonckin Kaari 10, 02600 ESPOO
puh. 020 7424 0900

www.domacare.fi

info@invian.fi

Y: 215713 1-2

Rekisterin tietosisalto

Rekisteri sisdltaa Hoitokoti Paivakumpu —konsernin tydntekijoista seuraavia tietoja:

e henkil- ja yhteystiedot
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valokuva

tydsopimukset ja tydsuhdetiedot Hoitokoti Paivakumpu —konsernissa

aiempi tydbkokemus ja koulutus

tyontekijan ammatillisen osaamisen seurantatiedot, kehittymistavoitteet ja kehitys-
keskustelujen tulokset

Tyovuorotiedot

¢ Muut mahdolliset palkanlaskentaa koskevat tiedot

e Sairaspoissaolotiedot

Rekisterin tietoldhteet

Rekisteriin kirjattavat tiedot saadaan paasaantoisesti tyontekijan omalla ilmoituksella, esi-
miehelta ja/tai viranomaisilta.

Tietojen luovuttaminen

Tyontekijdiden tydsuhde- ja yhteystietoja voidaan luovuttaa tilitoimistolle palkkojen mak-
samista varten. Tietoja ei luovuteta Euroopan Unionin tai Euroopan Talousalueen ulko-

puolelle.
Rekisterin suojaamisen periaatteet

Henkilttiedot sailytetaan luottamuksellisina. Rekisterid kayttavat vain henkiltt, jotka tarvit-
sevat tydssaan rekisteriin tallennettuja tietoja. Sahkoiseen jarjestelmaan kullakin kaytta-
jalla on henkilokohtainen kayttajatunnus ja salasana, jolla han kirjautuu jarjestelmaan, ei-
vatka kayttajat luovuta tunnuksiaan muille henkildille. Kayttajat ndkevat tiedot vain sellai-
sista henkil6ista, joiden tietojen kasittelyyn heilla on nimenomaisesti annettu oikeus (omat
alaiset). Rekisterijarjestelma sijaitsee verkossa, ja kaikki tietoliikenne kayttajan tietoko-
neen ja rekisterijarjestelman valilla on salattu SSL-tekniikalla

Paperilla olevat tiedot sailytetaan lukkojen takana, jonne on paasy vain asianmukaisilla
henkil6illa.

Tarkastusoikeus
Rekisteriin merkitty henkil voi tarkastaa mita tietoja hanesta on merkitty henkilostorekis-
teriin. Tietojen tarkastuspyynto on esitettava kirjallisesti konsernin johtoryhmalle.

Rekisteritietojen korjaaminen
Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytysta oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn henkilon
vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai taydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn tar-
koituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkildtieto.

¢) Missa yksikkénne rekisteriseloste tai tietosuojaseloste on julkisesti nahtavissa? Jos yksikdlle on laadittu vain rekisteriseloste,
miten asiakasta informoidaan tietojen kasittelyyn liittyvista kysymyksista?

Rekisteriseloste on omavalvontasuunnitelmassa ja luettavissa ryhmékodeissa, tietoturvallisuussuunni-
telma on henkilokunnan intrassa. Tietosuojaseloste laitetaan julkiwebbiin nahtavéaksi. Tietosuojase-
loste on luettavissa myds intrasta ja yksikoissa.
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d) Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Toimistopaallikkd Riikka Mayranen / riikkka.mayranen@paivakumpuhoiva.fi p.050-4361915
Yksikdissa tietosuojavastaavana toimii yksikonjohtaja

YHTEENVETO KEHITTAMISSUUNNITELMASTA

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

Hoitokoti Paivakumpu pyrkii ennakolta ehkdisemaéan haittatapahtumat tunnistamalla vaaratekijat, arvi-
oimalla riskeja, ryhtymalla toimenpiteisiin niiden hallitsemiseksi ja rakentamalla hyvaa turvallisuuskult-
tuuria. Turvallisuusjohtamisen tavoitteena on turvata hoitoympériston hairiottdomyys ja toiminnan jatku-
vuus. Turvallisuusjohtamisjarjestelmamme koostuu eri osa-alueista: Ty6terveys ja turvallisuus, potilas-
lasiakasturvallisuus, rikoksiin varautuminen, tila- ja laiteturvallisuusriskit, palo- ja kiinteistoturvallisuus,
tietoturvallisuus. Liséksi riskeja arvioidaan organisaatio-, henkil®-, toimitila-, toiminta-, ja laitetasolla.

Keinoja turvallisuusriskien hallintaan;

Henkilékunta osallistuu vuosittain ryhmakodeista, keittio Karpalosta ja hallinnon toimistosta toimipis-
teidensa tyoturvallisuusriskikartoitusten laatimiseen. Riskikartoituksissa kasitelladn ergonomiaa, tapa-
turma-, fyysisia-, kemiallisia- ja biologisia vaaroja seka henkista kuormitusta. Riskikartoitusta on kaytetty
tydsuojelun toimintaohjelman laadinnassa.

Riskikartoituksessa havaitut riskit pyritdan poistamaan tai niihin pyritdan varautumaan esim. koulutuk-
sen keinoin (mm. paloturvallisuuskoulutus, vakivaltaisen henkilén kohtaaminen, EA-koulutus, jne).
Kaikkiin toimipisteisimme on laadittu pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuusselvitys, asukastur-
vallisuussuunnitelma ja tietoturvallisuussuunnitelma.

Vakuutusyhtion kanssa teemme myos tiivista yhteisty6ta riskien kartoituksessa seka niihin varautumi-
sessa. Seuraamme toiminnassamme ilmenevia poikkeamia ja l&helta-piti tilanteita, ja nama tilanteet
kirjataan sahkoiseen toimintajarjestelmaamme Sisuun. Tilanteet kasitellaan ja niihin vaikuttaneet hairio-
tilanteet pyritdan poistamaan ja tilanteista pyritaan oppimaan.

Koko henkildkunta osallistuu kaytannon turvallisuuden péivittdiseen hallintaan, turvallisuusriskien arvi-
ointiin, turvallisuussuunnitelman laatimiseen, turvallisuusasioita koskevaan raportointiin ja turvallisuutta
parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen. On erittain tarkeétd, ettd henkiléstd hallitsee paivittaisten
tyotilanteiden yhteydessa esiin tulevat turvallisuutta vaarantavat héairidtilanteet. Henkiléston tulee edis-
taa turvallisuutta omalla toiminnallaan ja valinnoillaan sek& noudattaa annettuja ohjeita. Henkildkunnan
tulee raportoida havaitsemistaan turvallisuuspoikkeamista ja ilmoittaa kehittdmiskohteista.

Turvallista toimintaa edesauttaa se, etté henkildkunta tuntee Hoitokoti Paivakummun toimintaohjeet ja
sovitut kaytannot, heilla on hyva ammatillinen osaaminen huomioiden alan eettiset ja juridiset vaatimuk-
set.

Kuvaus menettelystd, jolla 1&helté piti —tilanteet ja havaitut epakohdat kasitellaan
Riskienhallinnasta ja turvallisuuden tilanteesta keréatédan tietoa Sisu- laadunvalvontajarjestelmén ilmoi-
tus-, kasittely- ja seurantajarjestelmista. Seuraaviin osa-alueisiin kiinnitetaan erityista huomiota:
o tyoterveys ja turvallisuus (ylikuormitus, tapaturmat ja onnettomuudet, vakivalta- ja uh-
katilanteet seka lahelta piti -tilanteet)
e potilas-/asiakasturvallisuus (tapaturmat, potilaiden katoamiset ja karkaamiset, potilai-
den ja asiakkaiden kanteet ja valitukset)
e rikokset (tuhotyot ja ilkivalta, omaisuuden katoamiset, havikit, varkaudet, murrot)
o tila- ja laiteturvallisuusriskit (toimintayksikdssa tapahtuvista toiminnoista tai laitteista
aiheutuvat uhkat, laitteiden rikkoutuminen)
e palo- ja kiinteistoturvallisuus (tulipalot, kiinteistotekniikan ja kiinteiston hoidon ongel-
mat, erityistilojen ongelmat, logistiikan ongelmat)
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o tietoturvallisuus (tietoturvallisuuden ja tietosuojan ongelmat, vaarinkaytokset, viestinta-
jarjestelmien hairiot).

Ydin- ja tukiprosessien prosessinomistajat laativat kuukausittain yhteenvedon sisaisista auditoinneista
ns. blogikirjoituksen henkilokunnan intraan. Blogissa kasitellaan esiin tulleet poikkeamat, prosessin ke-
hittamisehdotuksia, uusien toimintaohjeiden tarpeita, aikataulua toimenpiteiden toteuttamiselle jne. Pro-
sessinomistajan julkaistua blogin koko organisaation henkilékunta voi lukea ja kommentoida yhteenve-
toa. Prosessien yhteenvedot eli blogikirjoitukset kasitellaan johtotiimin kokouksissa (mm. prosessiku-
vauksiin liittyvét asiat) ja ryhmakotipalavereissa. Tarvittaessa esiin nousseet kehittamiskohteet vieddén
toiminta- ja koulutussuunnitelmiin.

Kuvaus menettelystd, jolla todetut epdkohdat korjataan

Mikali toiminnassamme tapahtuu poikkeama, tilanne pyritddn korjaamaan mahdollisimman pian. Asia-
kasta/omaista informoidaan tapahtuneesta virheestd, tilannetta pahoitellaan ja kerrotaan jo tehdyista
toimenpiteista sekd keskustellaan viela tehtavista toimenpiteista. Virheitd on erilaatuisia - ja tilanteen
mukaan tilannetta voi korjata esim. henkil®, joka on toiminut ko. tilanteessa. Valilla korjaaminen voi
vaatia ryhmakotivastaavan, vastaavan hoitajan, prosessinomistajan tai toiminnanjohtajan toimia. Tarvit-
taessa poikkeamasta / epakohtien korjaamisesta informoidaan viranomaisia.

Kuvaus siita, miten korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkilostolle ja tarvittaessa yhteisty6-
tahoille

Toimenpiteista tiedotetaan henkildstolle joko timipalavereissa tai intrassa.

Yhteistydtahoihin otetaan yhteytta puhelimitse / kirjeitse tai pidetaan yhteinen neuvottelu, jossa asiaa
kaydaan lapi.

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

OMAVALVONTASUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN
(Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikdn vastaava johtaja)

Paikka ja paivays

Helsingissa 23.1.2023

Allekirjoitus

Riitta Raisanen

kirjaamo@valvira.fi Puhelin 0295 209 111 www.valvira.fi
PL 210, 00531 Helsinki

Lintulahdenkuja 4, 00530 Helsinki Koskenranta 3, 96100 Rovaniemi

Faksi 0295 209 700 Faksi 0295 209 704

36


http://www.valvira.fi/
mailto:kirjaamo@valvira.fi
http://www.stm.fi/julkaisut/nayta%20julkaisu/1571326
http://www.stm.fi/julkaisut/nayta%20julkaisu/1571326

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

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

- http://www.talentia.fi/files/558/Etiikkaopas 2012.pdf

STM:n julkaisuja (2011:15): Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja terveydenhuollon
johdolle ja turvallisuusasiantuntijoille
- http://www.stm.fi/c/document _library/get file?folderld=2765155&name=DLFE-16622.pdf

STM:n julkaisuja (2014:4): Lastensuojelun laatusuositus
- http://lwww.stm.fi/c/document_library/get_file?folderld=9882186&name=DLFE-30055.pdf

STM:n julkaisuja (2013:11): Laatusuositus hyvan ikaéntymisen turvaamiseksi ja palvelujen parantamiseksi
- http://www.stm.fi/c/document _library/get file?folderld=6511564&name=DLFE-26915.pdf

STM:n oppaita (2003:4): Yksildlliset palvelut, toimivat asunnot ja esteetdn ymparisté. Vammaisten ihmisten
asumispalveluiden laatusuositus
- http://www.stm.fi/c/document_library/get file?folderld=28707&name=DLFE-3779.pdf&title=Vammais-
ten_asumispalveluiden_laatusuositus_fi.pdf

Potilasturvallisuus, Tydsuojelurahasto & Teknologian tutkimuskeskus VTT: Vaaratapahtumista oppiminen.
Opas sosiaali- jaterveydenhuollon organisaatiolle
- http://www.vtt fi/files/projects/typorh/opas_terveydenhuolto-organisaatioiden vaaratapahtumista_oppi-

miseksi.pdf
Valtakunnallisia ohjeita ja suosituksia omavalvonnan suunnittelun tueksi ikdihmisten palveluissa

http://www.thl.fi/fi/tutkimus-ja-asiantuntijatyo/tyokalut/iakkaiden-neuvontapalvelut-ja-hyvinvointia-edistavat-kotikaynnit/lait-suosi-
tukset-kirjallisuus-kasitteet/valtakunnallisia-ohjeita-ja-suosituksia

Turvallisen laékehoidon suunnittelun tueksi:
- Turvallinen la8kehoito -opas: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1083030

Valviran maarays terveydenhuollon laitteiden ja tarvikkeiden vaaratilanneilmoituksen tekemisesta:
- Valviran méaarays 4/2010: http://www.valvira.fi/files/tiedostot/m/a/maarays 4 2010 kayttajan_vt_ilmoitus.pdf

Tietosuojavaltuutetun toimiston ohjeita asiakas- ja potilastietojen kasittelyyn
- Rekisteri- ja tietoturvaselosteet: http://www.tietosuoja.fi/fi/index/materiaalia/lomakkeet/rekisteri-jatietosuojaselos-
teet.html
- Henkildtietolaki ja asiakastietojen késittely yksityisessa sosiaalihuollossa: http://www.tietosuoja.fi/material/at-
tachments/tietosuojavaltuutettu/tietosuojavaltuutetuntoimisto/oppaat/6Jfpsy Y Nj/
- Henkilotietolaki_ja asiakastietojen kasittely yksityisessa_sosiaalihuollossa.pdf

- Kuvaus henkiloston perehdyttamisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon
sek& muuta lisétietoa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-
9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat. pdf)

TIETOA LOMAKKEEN KAYTTAJALLE:

Lomake on tarkoitettu tukemaan palveluntuottajia omavalvontasuunnitelman laatimisessa. Se on laadittu Valviran antaman
maarayksen (1/2014) mukaisesti. Maarays tulee voimaan 1.1.2015. Lomake kattaa kaikki maarayksessa olevat asiakokonaisuu-
det ja jokainen toimintayksikko ottaa omassa omavalvontasuunnitelmassaan esille ne asiat, jotka toteutuvat palvelun kaytan-
ndssa. Lomakkeeseen on avattu kunkin sisdltbkohdan osalta niité asioita, joita kyseisessa kohdassa tulisi kuvata. Lomakkeen
laatimisen yhteydessa siind olevat ylimaaraiset tekstit on syyta poistaa ja vaihtaa Valviran logon tilalle palveluntuottajan oma
logo, jolloin kayttoon jaa toimintayksikén omaa toimintaa koskeva omavalvontasuunnitelma.

kirjaamo@valvira.fi Puhelin 0295 209 111 www.valvira.fi
PL 210, 00531 Helsinki

Lintulahdenkuja 4, 00530 Helsinki Koskenranta 3, 96100 Rovaniemi
Faksi 0295 209 700 Faksi 0295 209 704
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