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1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palveluntuottaja

Nimi Kotipalvelu Paivakumpu Oy
Y-tunnus 23237844

Kunta Helsinki

Sote-alue Helsinki

Toimintayksikko tai toimintakokonaisuus

Nimi Paivatoiminta Eloisa
p. 050 5701341

Katuosoite Puustellintie 1, 00410 Helsinki

Sijaintikunta yhteystietoineen
Helsingin sosiaali- ja terveyspalvelut

Palvelumuoto; asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan; asiakaspaikkamaara
Paivatoiminta Eloisassa on 16 asiakaspaikkaa/paiva (ma-pe)

Vastuuhenkild Stina Karkkainen
Puhelin 0509119322
Sahkoposti stina.karkkainen@paivakumpuhoiva.fi

Toimintalupatiedot
Palvelu: Ikdantyneiden paivatoiminta

lImoituksen varaiset palvelut (yksityiset sosiaalipalvelut)
ESAVI/9682/2022 14.4.2022.

Alihankintana ostetut palvelut ja niiden tuottajat

Elintarvikkeet: S-market, Aimon tukku

Hoitotarvikkeet: Medituote Oy, Sairaalatukku Oy, Pamark Oy
Laakinnallisten laitteiden huolto ja korjaus: Terveysmaailma
Kiinteistdnhuolto: Noste kiinteistdpalvelut, Tom Aberg
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It-asiantuntija: Global Voicelink GVL
Tyoterveyshuolto: Terveystalo

Paivatoiminnan asiakaskuljetukset: Matkapalvelu
Henkilostovuokraus tarvittaessa; Sijaiset.fi, Hoiwa

Hoitokoti Paivakumpu tytaryhtidineen vastaa alihankkijoidensa tyosta osana oman palvelunsa ko-
konaislaatua ja valvoo tyon laatua ja toimeenpanoa yhdessa alihankinnan palveluntuottajien
kanssa. Jatkuvassa laadunseurannassa ja reklamaatioiden dokumentoinnissa ja kasittelyssa
kaytetaan Hoitokoti Paivakummun laadunhallinnan menetelmia. Laatuasioita kaydaan lapi yhteis-
tydkumppanien kanssa seka osana saanndllisia tapaamisia, etta tarvittaessa erillisesti, mahdol-
listen reklamaatioiden pohjalta. Kaikilta alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta ei ole vaadittu
omavalvontasuunnitelmaa.

2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

2.1 Toiminta-ajatus ja arvot

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

Paivatoiminta Eloisa kuuluu Paivakumpu-konserniin ja toimii osana Kotipalvelu Paivakumpu
Oy:ta. Elamanilon tuottaminen on ollut Paivakummun toiminnan kivijalka yrityksen perustami-
sesta lahtien. Jotta elama olisi taysipainoista ja merkityksellista, siina on oltava iloa. Paivakum-
mussa kaikki voivat kokea iloa elamantilanteestaan ja palveluntarpeestaan riippumatta.

Tata tapaamme toimia on kuvattu Elamanilotalon (kuva 1) avulla. Nama toimintaperiaatteet ja
arvot ohjaavat Paivatoiminta Eloisan toimintaa.

Lisaa toimintaa ohjaavasta Elamanilon filosofiasta voit lukea tasta.

2.2 Toimintaperiaatteet

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

Pyrimme tukemaan ikaihmisten kokonaisvaltaista hyvinvointia ja tuomaan arkeen elaman mielek-
kyyden kokemuksia seka virkistavia yhdessaolonhetkia. Kiinnitamme tydssamme erityisesti huo-
miota mydnteisten tunteiden vahvistamiseen ja kohtaamisten voimaannuttavaan merkitykseen.
Luomme toiminnallamme avoimen, sallivan ja turvallisen ilmapiirin, jossa jokaista asiakasta ja
hanen elamanhistoriaansa kunnioitetaan ja arvostetaan.

Pdivikumpu
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Paivakummussa on sovittu yhteisiksi toimintaa ohjaaviksi periaatteiksi valittujen arvojen pohjalta
itsemééarééminen, yksiléllisyys, yhteiséllisyys, vaikuttavuus, luotettavuus ja vastuullisuus. Arvojen
ja periaatteiden tehtavana on suunnata toimintaamme yhteisesti sovitulle polulle varsinkin silloin
kun erilaiset paineet, puhurit ja myrskyt tahtovat tyontaa meita pois suunnitelluilta reiteiltamme.

Myos paivatoiminta Eloisan tyontekijat ovat sitoutuneet vahvasti yhteisiin arvoihin ja toimintaperi-
aatteisiin.

Itsemaaraaminen

Ihminen on aktiivinen, pelkka olemassaolo ja fyysisten tarpeiden tyydyttaminen ei hanelle riita.
On kyse kasvun tarpeista. ltsemaaraamisteorian mukaan psykologisia perustarpeita ovat auto-
nomia, kyvykkyys ja yhteenkuuluvuus eli laheisyyden tarve. Kun nama tayttyvat niin hyvinvointi
ja sisainen motivointi kohenevat ja elamasta tulee merkityksellisemman tuntuista. Autonomia tar-
koittaa, etta ihminen on oman elamansa herra ja voi tehda itsenaisia, arvokkaina pitamiaan va-
lintoja. Kyvykkyys tarkoittaa tunnetta, etta elama on hallinnassa. Yhteenkuuluvuus syntyy siit3,
etta ihminen kokee olevansa yhteydessa toisiin, valittavansa heista ja olevansa valittamisen koh-
teena. Merkityksellisyyden kokemisen kannalta on tarkedaa myos hyvantahtoisuus eli halu tehda
hyvaa vaikuttamalla myodnteisesti toisten ihmisten elamaan, yhteiskuntaan ja maailmaan. Yhtei-
sollisissa asumisratkaisuissa tarkeaa on, etta jokainen voi osallistua itsenaisesti ja laheistensa
kanssa omaa elamaansa ja hoitoaan koskevaan paatoksentekoon kykyjensa mukaan elamansa
loppuun saakka.

Yksilollisyys

Jokainen ihminen on ainutkertainen omine arvoineen, taustoineen, tarpeineen, tottumuksineen,
toiveineen ja vakaumuksineen. Hanella on myds oma identiteettinsé, reviirinsé, verkostonsa, ko-
kemuksensa, pyrkimyksensé ja resurssinsa elda eléméénsa ja tehda omia yksiléllisié valintojaan.

Yksilollisyyden huomioon ottamista on korostettu varsinkin lansimaisessa kulttuurissa jopa siina
maarin, ettd moni on nahnyt menneen sen ihan liiallisuuksiin ja syovan seka yhteista hyvaa etta
yksilon hyvinvointia. Tarkeaa olisi oppia pohtimaan my0s sita, mita mina ainutlaatuisuudessani
voisin antaa toisille kuin pohtia vain sita, mita ymparoiva maailma voi tarjota vain minulle, jotta
voisin elaa vain minun nakoistani elamaa.

Voidakseen tavoitella merkityksellisyyden ja yksilOllisid onnentunteita eldamassa on opittava tun-
nistamaan myds ne asiat, joista voimme olla kiitollisia eika vain miettia mita voisi saada aina vaan
lisda. Yhteisollisessa asumisessa on tarkeaa toivottaa jokainen uusi jasen yhteisdon tervetul-
leeksi omana itsenaan ja auttaa jokaista yksiloa tutustumaan my6s ryhman muihin jaseniin yksi-
I6ina heidan toiveitaan kunnioittaen, jotta jokaiselle 10ytyisi mahdollisuus kasvaa myos yksildina
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niissa ryhmissa, joihin han liittyy. Tutkimusten mukaan ihminen on ian myo6ta entista enemman
yksilo. Talldin hanen itsemaaraamisoikeutensa tulee entista korostuneemmaksi ja erilaiset itse-
maaraamisrajoitukset tulee olla entista perustellumpia.

Yhteisollisyys

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

Nykymaailmassa yksilollisyyden korostuminen ei ole pelkastaan haitta vaan monet tutkijat myos
vaittavat, etta individualismi on sosiaalisen padaoman kasvun edellytys — yksildiden vapaaehtoinen
yhteistoiminta ja kumppanuus on mahdollista vain silloin, kun ihmisilla on autonomiaa, itsehillintaa
ja kypsaa vastuuntuntoa. Paras ja helpoin tapa lisata omaa hyvinvointia ja merkityksellisyyden
tunnetta on keskittya itseaan unohtamatta vahemman itseensa ja enemman yhteyteen toisten
kanssa. Paivakummussa on yhteisollisyyden kehittamisesta otettu jo vuosia sitten vastuuta muo-
dostamalla yhteiséllisyydesta oma ydinprosessinsa ja tukemalla yhteisollisyyden kaytantoja ja nii-
den kehittymistd mm. harrastetiimin avulla. Myds lukuisat yhteiset harrastukset ja tapahtumat
seka asukas/asiakas ja tyontekijoiden kokoontumiset lisdavat yhteisollisyyden merkitysta.

Luotettavuus

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

Tuloksellisuutta voidaan pitaa kokonaistavoitteen saavuttamista ilmaisevana ylakasitteena tuot-
tavuudelle (tuotosten ja panosten suhde), vaikuttavuudelle (palvelun aikaansaama muutos suh-
teessa tavoitteisiin), laadulle, tehokkuudelle (kustannusvaikuttavuus) ja tyéelaman laadulle. Toi-
minnan voidaan sanoa olevan tuloksellista silloin, kun asiakkaan tarpeisiin, toiveisiin ja odotuksiin
vastataan kustannustehokkaasti, laadukkaasti ja tydssajaksaminen on hyvalla tasolla. Onnistunut
tuloksellisuuden kehittaminen edellyttaa toimivaa yhteistyota henkiloston kanssa. Tuloksellisuutta
voidaan arvioida monilla eri mittareilla suhteessa asetettuihin tavoitteisiin. Tyon tulokset synnyt-
tavat pitkalla aikavalilla vaikuttavuutta, jossa tulokset voidaan nahda valttamattomina valineina.
Tuloksellisuuden johtamisessa on kyse tarinan rakentamisesta. Ensin on rakennettava strategia,
joka johdattaa organisaatiota yksildiden henkilokohtaisten tavoitteiden saavuttamisen kautta kohti
organisaation visiota ja missiota. Tarkeinta on rakentaa kehittamistyota aiemmin opitun tiedon
varaan. Jokainen tulosjohtaja ja tyontekija on vastuussa siita, etta tuloksia pitaa syntya ja niita
pitaa seurata, jotta voimme parantaa toimintaamme ja hyvinvointiamme yhteisdissamme nyt ja
tulevaisuudessa.

Vastuullisuus

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

Alan ammatinharjoittajilla on toiminnastaan ollut aina suuri vastuu, jota on saadetty lukuisilla yh-
teiskunnallisilla saadoksilla, laeilla, normeilla ja ohjeilla. Lisaksi myos yritykset ja organisaatiot
ovat jakaneet tyokenttaansa eri vastuiden mukaan.

Jokainen yhteis6aan johtava henkild on oman yksikkdnsa sielu ja selkdranka ja vastuunkantaja
yksikon toiminnasta ja tuloksista. Esim. Hoitokoti Paivakummussa koko yksikosta on vastannut
perinteisesti sdadosten mukaisesti yksikonjohtaja ja Eloisan osalta asumispalveluiden johtaja. Li-
saksi yrityksen tyontekijoissa ja johdossa on useita henkildita, jotka toimivat asiantuntijavastuulla
eri tehtavissa.

Koko yrityksen on taas kannettava toiminnassaan yhteiskuntavastuuta. Vastuullinen yritys har-
joittaa toimintaa, jota ohjaavat lait, asetukset ja kansainvaliset sopimukset ja suositukset seka ay-
likkeen ja yritysten valiset puitesopimukset ja yrityksen omat toimintaohjeet. Vastuullinen toi-
minta edellyttdd myos kannattavuutta ja tuloksen tekemista, jotta yritys on olemassa myds tule-
vaisuudessa. Taloudellinen vastuullisuus tarkoittaa asiakkaan nakdkulmasta sita, etta koti on tur-
vassa ja tyontekijoille sita, ettd tydopaikka on turvassa. Paivakummussa yhteiskuntavastuuta on
kannettu koko yhtion historian ajan. Yhteiskuntavastuuraportissamme kerromme vuosittain, miten
konkreettisesti toiminnassamme huomioimme taloudellisen, ekologisen ja sosiaalisen vastuulli-
suuden.
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yhteistydkumppaneidemme pitda voida sitoutua naihin arvoihin ja toimintaperiaatteisiin. Edella
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autettaviemme ja tuettaviemme elamanprosessin rakentamista ja edelleen kehittamista.

2.3. Laatuty0 ja toiminnanohjausjarjestelma

Toiminnanohjausjarjestelmamme sisaltaa viiden ydin- ja
neljan tukiprosessin tarkat vaihekohtaiset kuvaukset,
joissa on maaritelty myds kunkin vaiheen tavoitteet ja mit-
tarit. Naiden avulla pystymme valvomaan toimintaamme
saanndllisesti ja parantamaan sita. Uusille tyontekijoil-
lemme jarjestelma toimii myds hyvana perehdytyksen
apuvalineena. Jarjestelma sisaltaa lisaksi myos asiakas-
palautemenettelyn, sen seurannan seka toimintatavat
aina saannallisiin johdon katselmuksiin asti.

Laatutyon ydinasia on ymmartaa, etta se ei tule koskaan
valmiiksi, vaan aina tarvitaan systemaattista tavoitteiden,
mittareiden ja toimintatapojen uudelleenarviointia seka
jarjestelmaan kuuluvien toimintaohjeiden ja kuvausten
paivittamista. Laatu ei synny missaan vain hienoilla ku-
vauksilla intrassa tai sertifikaatista seinalla. Laadusta
vastaaminen hoitotydossa on meidan kaikkien yhteinen
asia. Se syntyy jokaisen yksittaisen henkildn panoksesta.
Vain aktiivisella ja laadukkaalla tyOotteella voimme tur-
vata asiakkaillemme Elamanilon toimintafilosofian mukai-
set hoitopalvelut.

Laadunhallinta ja sertifiointi

Toiminnan ydinprosessit

Asiakassuhteen
hallinta

Hoitopalvelut

Asumispalvelut

Yhteisollisyys

Talouden
ohjaus

Tutustumiskaynti
Sijoitussuunitelma

Suhteen yllapito ja paatos

Tietojen kerays ja diagnosointi

Toteutus & arviointi

Sunnittelu & hoitoneuvottelu

Suunnittelu & hankinnat
Ateriapalvelut Valmistus & kuljetus

Kattaminen & huolto

Asuintilat, Laitteet & Kalustus

Kiinteisto-, siivous & jatehuolto

Turvallisuus & kodikkuus

Teemaviikot & omaisten illat

Muistotilaisuudet

Toiminnan tukiprosessit

Operatiivinen
ohjaus

Strateginen ohjaus

Vierailut & merkkipaivat

Henkiloston

ohjaus

Hoitokoti Paivakumpu Oy:n johtamisjarjestelma on 1ISO 9001:2015-sertifioitu. Alkuperdinen ser-

tifikaatti on myonnetty 9.5.2011. Nykyisen sertifikaatin on myontanyt Sertiqo Oy 15.1.2026, ja se

on voimassa 14.1.2029 asti. Sertifiointi kattaa johtamisjarjestelman, tukipalvelut seka ikaanty-

neiden ja vammaisten asumispalvelut.
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Sertifikaatin saaminen on osoitus Hoitokoti Paivakummun asiakkaille, henkilokunnalle ja muille
sidosryhmille pitkajanteisesta kehittamistyosta, jota olemme tehneet koko organisaatiomme ole-
massaolon ajan.

Taman systemaattisen tyon tuloksena meilla on hyvin toimiva sahkoinen toiminnanohjausjarjes-
telma palveluidemme ydin- ja tukiprosessien suunnitteluun, toteuttamiseen, arviointiin ja sita
kautta toimintamme jatkuvaan kehittamiseen ja johtamiseen asukkaidemme parhaaksi.

Paivittamissuunnitelma

Paivakummun toiminta-ajatus, arvot ja periaatteet kaydaan lapi vuosittain. Toiminta-ajatuk-
semme, arvomme ja toimintaperiaatteemme ovat suhteellisen pysyvia, mutta niita voidaan muut-
taa tarvittaessa. Lapikayntia tehdaan yhdessa henkildston kanssa ja ne vahvistetaan Paivakum-
mun hallituksen strategiapaivalla. Yksikoilla on lisaksi taydentavia toiminta-ajatuksia, kuten Muis-
tiosaamiskeskuksella, jossa halutaan tarjota ensiluokkaista hoitoa muistisairaille. Toiminnanoh-
jausjarjestelmamme toimivuutta seuraamme jatkuvasti johdon katselmuksin, sisaisin ja ulkoisin
auditoinnein seka johtotiimin/johtoryhman tyoskentelyssa. Toiminnanohjausjarjestelmaamme
tehdaan muutoksia tarpeen niin vaatiessa.

3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO

3.1 Riskien hallinta ja riskien ja epakohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen

Kotipalvelu Paivakumpu Oy ehkaisee haittatapahtumia tunnistamalla vaaratekijat ja arvioimalla
riskeja. Havaituille riskeille maaritellaan hallintatoimet. Turvallisuusjohtamisella varmistetaan pai-
vatoimintaympariston turvallisuus ja toiminnan jatkuvuus. Riskienhallinta kattaa tyoterveyden ja
tyoturvallisuuden, asiakas- ja potilasturvallisuuden, rikoksiin varautumisen, tila- ja laiteturvallisuu-
den, palo- ja kiinteistoturvallisuuden seka tietoturvallisuuden.

Keinoja turvallisuusriskien hallintaan
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Henkilokunta osallistuu vuosittain toimipisteidensa tyoturvallisuusriskikartoitusten laatimiseen.
Riskikartoituksissa kasitellaan ergonomiaa, tapaturma-, fyysisia-, kemiallisia- ja biologisia vaaroja
seka henkista kuormitusta. Riskikartoitusta on kaytetty tyosuojelun toimintaohjelman laadin-
nassa.

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

Seuraamme toiminnassamme ilmenevia poikkeamia ja lahelta-piti tilanteita, ja nama tilanteet kir-
jataan sahkodiseen toimintajarjestelmaamme HaiPro:oon. Tilanteet kasitellaan ja niihin vaikutta-
neet hairidtilanteet pyritaan poistamaan ja tilanteista pyritaan oppimaan. Koko henkilokunta osal-
listuu kaytannon turvallisuuden paivittaiseen hallintaan, turvallisuusriskien arviointiin, turvallisuus-
suunnitelman laatimiseen, turvallisuusasioita koskevaan raportointiin ja turvallisuutta parantavien
toimenpiteiden toteuttamiseen. On erittain tarkeata, etta henkilostd hallitsee paivittaisten tyotilan-
teiden yhteydessa esiin tulevat turvallisuutta vaarantavat hairiGtilanteet. Henkiloston tulee edistaa
turvallisuutta omalla toiminnallaan ja valinnoillaan sek& noudattaa annettuja ohjeita. Henkilokun-
nan tulee raportoida havaitsemistaan turvallisuuspoikkeamista ja ilmoittaa kehittdmiskohteista.

Turvallista toimintaa edesauttaa se, etta henkilokunta tuntee Paivatoiminta Eloisan toimintaohjeet
ja sovitut kaytannot, heilla on hyva ammatillinen osaaminen huomioiden alan eettiset ja juridiset
vaatimukset.

3.2 Riskienhallinnan jarjestelmat ja menettelytavat

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kasittely ja niiden dokumentointi
HaiPro-jarjestelmaan kirjataan haittatapahtumat, lahelta piti -tilanteet ja muut turvallisuus-
poikkeamat. Yksikon vastuuhenkilo kasittelee ilmoitukset. Tarvittavat korjaavat toimet kaynniste-
taan viipymatta. Tapahtumasta ja sovituista toimista kerrotaan asiakkaalle ja tarvittaessa hanen
omaiselleen. Vakavista tai olennaisista epakohdista ilmoitetaan palvelunjarjestijalle ja valvonta-
viranomaiselle.

Riskienhallinnasta ja turvallisuuden tilanteesta kerataan tietoa HaiPro- laadunvalvontajarjestel-
man ilmoitus-, kasittely- ja seurantajarjestelmista. Seuraaviin osa-alueisiin kiinnitetdan erityista
huomiota:
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- tyoterveys ja turvallisuus (ylikuormitus, tapaturmat ja onnettomuudet, vakivalta- ja uhkatilanteet
seka lahelta piti -tilanteet)

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

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

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

- palo- ja kiinteistoturvallisuus (tulipalot, kiinteistétekniikan ja kiinteistén hoidon ongelmat, erityis-
tilojen ongelmat, logistiikan ongelmat)

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

3.3 Riskienhallinnan tyonjako

Johdon ja esihenkildiden tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestami-
sestad seka siita, etta tyontekijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siita, etta
toiminnan turvallisuuden varmistamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Esihenkil6illa on
paavastuu myonteisen asenneympariston luomisessa epakohtien ja turvallisuuskysymysten ka-
sittelylle. Riskienhallinta vaatii aktiivisia toimia koko henkilokunnalta. Tyodntekijat osallistuvat tur-
vallisuustason ja -riskien arviointiin, omavalvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta paran-
tavien toimenpiteiden toteuttamiseen. Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei tyo ole koskaan
valmista. Koko yksikon henkildkunnalta vaaditaan sitoutumista, kykya oppia virheista seka muu-
toksessa elamista, jotta turvallisten ja laadukkaiden palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri
ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyoddynnetyksi ottamalla henkildst6 mukaan omaval-
vonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittdmiseen.

Paivatoiminta Eloisa toimii Malminkartanossa Paivakummun uudessa muistiosaamiskeskuk-
sessa. Muistiosaamiskeskuksen koko henkilostollda on mahdollisuus olla osallisena riskienhallin-
nan tunnistamisessa. Havaitun/tunnistetun riskin kohdalla henkiléston edustaja tekee poik-
keamailmoituksen HaiPro-jarjestelmaan, jonka jalkeen lahiesihenkilo tekee korjausehdotuksen,
jonka asumispalveluiden johtaja hyvaksyy ja lahiesihenkild vahvistaa asian korjauksen jalkeen.
Tilanne kasitellaan henkildkunnan kanssa ja tarvittaessa johtotiimi paivittaa/laatii toimintaohjeen
asiaan. Toimenpiteista tiedotetaan henkildstolle joko tiimipalavereissa tai intrassa/ sahkdpostilla.
Yhteisty6tahoihin otetaan yhteytta puhelimitse / kirjeitse tai pidetdan yhteinen neuvottelu, jossa
asiaa kaydaan lapi.

Riskienhallinnan prosessi on kaytannossa omavalvonnan toimeenpanon prosessi, jossa
riskienhallinta kohdistetaan kaikille omavalvonnan osa-alueille.
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Paivakummun kaikkiin toimipisteisiin on laadittu pelastussuunnitelma ja poistumisturvallisuussel-
vitys, asukasturvallisuussuunnitelma ja tietoturvallisuussuunnitelma. Myds laakehoitosuunni-
telma, saattohoitosuunnitelma seka ohjeet asukkaiden fyysiseen rajoittamiseen, ohjaavat henki-
|6stda toimimaan tyossaan turvallisuusperiaatteiden mukaisesti. Vakuutusyhtion kanssa teemme
myos tiivista yhteistyota riskien kartoituksessa seka niihin varautumisessa.

Riskien tunnistaminen

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

Henkilokunta kirjaa havaitsemansa riskit/poikkeamat HaiPro-jarjestelmaan. Henkilokunnan li-
saksi, omaisilla ja yhteistydokumppaneilla on mahdollisuus ilmoittaa tunnistamistaan riskista pu-
helimitse tai sahkopostilla yksikon vastuuhenkildlle ja asumispalveluiden johtajalle. Tunnistetut
riskit on kirjattu riskikartoitukseemme ja riskit on myos pisteytetty.

3.4 Riskien ja esille tulleiden epakohtien kasitteleminen

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

Tarvittaessa esiin nousseet kehittamiskohteet viedaan toiminta- ja koulutussuunnitelmiin. Haitta-
tapahtumista keskustellaan tyontekijoiden, asukkaiden, omaisten ja yhteistyokumppaneiden
kanssa tilanteen mukaisesti. Yksikon vastuuhenkilo vastaa liséksi siita, ettd poikkeama- ja riskiti-
lanteista tiedotetaan henkilokuntaa myods tiimipalavereissa.

Korjaavat toimenpiteet

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

Korjaavien toimenpiteiden toimeenpano
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Korjaavien toimenpiteiden toimeenpanosta vastaavat yksikon vastuuhenkild seka asumispalve-
luiden johtaja ja tarvittaessa toimitusjohtaja. Oleellista toimeenpanossa on saattaa tieto korjaa-
vista toimenpiteista koko henkilokunnan tietoon. Yksikon vastuuhenkild sekd asumispalveluiden
johtaja vastaavat, etta poikkeama- ja riskitilanteista tiedotetaan henkilokuntaa myds tiimipalave-
reissa- Tarvittaessa jarjestetaan lisaohjeistusta, lisaperehdytysta- tai koulutusta korjaavien toi-
menpiteiden omaksumiseen.

4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN

Omavalvonnan suunnittelusta vastaava henkilo tai henkil6t

Omavalvontasuunnitelma laaditaan toimintayksikon/palvelusta vastaavan henkilon, hanen esi-
henkilonsa ja henkildkunnan yhteistydna. Omavalvonnan eri osa-alueilla voi olla myds omat vas-
tuuhenkilét. Omavalvonnan suunnitteluun voivat osallistua myos asiakkaat mahdollisuuksiensa
mukaan-

Omavalvonta sisaltyy henkilokunnan perehdytysohjelmaan kohtaan 3. "toiminnanohjaus ja intra".
Henkilokunta osallistuu omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja arviointiin tiimipalave-
reissa ja kehittamispaivissa.

Omavalvonnan suunnittelusta ja seurannasta vastaavat henkilot

Asumispalveluiden johtaja Katja Vesterelve puh. 050 5489989, katja.vesterelve@paivakumpuhoiva.fi
Yksikon lahiesihenkild Stina Karkkainen puh. 050 5701341, stina.karkkainen@paivakumpuhoiva.fi
Toimitusjohtaja Anne Kangas 040 7154945, anne.kangas@paivakumpuhoiva.fi

Omavalvontasuunnitelman seuranta

Omavalvontasuunnitelma paivitetaan viipymatta. Paivitys tehdaan palvelun laatuun tai asiakas-
turvallisuuteen vaikuttavan muutoksen jalkeen. Paivatoiminta Eloisan vastuuhenkilo ja asumis-
palveluiden johtaja vastaavat suunnitelman ajantasaisuudesta. Suunnitelma tarkistetaan ja vah-
vistetaan vuosittain. Valvontaviranomaisen havaitsemat puutteet korjataan valittomasti.

Omavalvonnan toteutumisen seurantaa tehdaan vuosittain yhdessa tiimin kanssa pidettavassa
vuosiseurantapalaverissa, jossa vedetaan yhteen vuotta ja suunnitellaan seuraavan vuoden toi-
mintaa. Omavalvonnan seurannan varmistamiseksi siihen liittyvia asiakirjoja on sailytettava 10
vuotta.

Omavalvontasuunnitelman julkisuus
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Ajan tasalla oleva omavalvontasuunnitelman pitaa olla julkisesti nahtavana yksikossa siten, etta
asiakkaat, omaiset ja omavalvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillistéa pyynt6a tu-
tustua siihen.

Paivatoiminta Eloisan omavalvontasuunnitelma on nahtavissa Paivakummun yleisilla internet-si-
vuilla (https://www.paivakumpuhoiva.fi/paivatoiminta/malminkartano-eloisa/) seka paivatoimintayksi-
kon tiloissa ilmoitustaululla, jossa se on helposti omaisten, henkilokunnan ja muiden kiinnostu-
neiden tahojen nahtavilla.

5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1 Palvelutarpeen arviointi

Paivatoiminta toteutetaan asiakkaan palvelupaatoksen ja yksilOllisten tavoitteiden mukaisesti.
Asiakkaalle laaditaan palvelun alkaessa toteuttamissuunnitelma yhdessa asiakkaan ja tarvitta-
van verkoston kanssa. Palvelun tarvetta arvioidaan asiakkaan omien nakemysten, voimavaro-
jen, toimintakyvyn ja tavoitteiden perusteella. Arvioinnissa tarkastellaan fyysista, psyykkista, so-
siaalista ja kognitiivista toimintakykya. Suunnitelman toteutumista arvioidaan vahintaan puolen
vuoden valein. Arviointi tehdaan myos asiakkaan tilanteen muuttuessa. Palvelun jatkumisen
tarve arvioidaan ennen palvelupaatoksen paattymista yhdessa asiakkaan ja omatyontekijan
kanssa.

Palveluseteliasiakkaat ohjautuvat paivatoimintaan palvelunjarjestajan tekeman palvelutarpeen
arvioinnin perusteella. Asiakkaan luvalla hydodynnamme aiempaa palvelutarpeen arviointia ja
hoito- ja palvelusuunnitelmaa toteuttamissuunnitelman laatimisessa.

Itsemaksavien asiakkaiden palvelutarpeen arvioinnissa kaytamme seuraavia mittareita: MMSE
tiedonkasittelyn arviointiin, SPPB fyysisen suorituskyvyn arviointiin ja GDS-15 mielialan arvioin-
tiin.

Asiakas voi saada ohjausta, neuvontaa ja palvelutarpeen arviointia ennen asiakassuhteen alka-
mista ja asiakkuuden aikana. Ensimmainen yhteydenotto tapahtuu yleensa puhelimitse tai sah-
kopostitse. Asiakkaalle kerrotaan Paivatoiminta Eloisan toiminnasta. Hanelle lahetetaan lisatietoa
hanen toivomallaan tavalla. Palvelutarpeen arviointi jatkuu tutustumiskaynnilla ja paivittaisessa
toiminnassa asiakkuuden alettua. Asiakastiedot kirjataan sahkdiseen DomaCare-asiakastietojar-
jestelmaan FinnCC-luokituksen mukaisesti.
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Itsemaksavien asiakkaiden tiedot kirjataan palveluntuottajan omaan asiakasrekisteriin. Palvelu-
setelilla tai ostopalveluna jarjestetyn palvelun tiedot kirjataan palvelunjarjestajan rekisteriin. Pal-
velunjarjestaja voi olla hyvinvointialue tai Helsingin kaupunki. Kirjaukset tehdaan viipymatta. Asia-
kasasiakirjoihin kirjataan palvelun jarjestamisen ja toteuttamisen kannalta tarpeelliset tiedot.

5.2 Toteuttamissuunnitelma

Toteuttamissuunnitelma ohjaa asiakkaan paivatoimintapalvelun kaytannon toteutusta. Suunnitel-
maan kirjataan asiakkaan tarpeet, voimavarat, toiveet ja yksilolliset tavoitteet. Siihen kirjataan
my0s sovitut tukitoimet, keinot ja seurannan mittarit. Tavoitteena on tukea asiakkaan toimintaky-
kya, hyvinvointia, osallisuutta ja kotona asumista.

Toteuttamissuunnitelman laatiminen, paivittiaminen ja seuranta

Toteuttamissuunnitelma laaditaan kuukauden kuluessa palvelun alkamisesta. Suunnitelma laadi-
taan yhdessa asiakkaan kanssa. Asiakkaan suostumuksella laatimiseen osallistuvat omainen, la-
heinen tai muu asiakkaan palveluun osallistuva taho. Suunnitelman pohjana kaytetaan asiak-
kaalta ja hanen verkostoltaan saatuja tietoja seka palvelunjarjestajan laatimaa palvelusuunnitel-
maa.

Suunnitelmaan kirjataan asiakkaan lahtétilanne, tavoitteet, sovitut keinot, vastuut, mittarit ja arvi-
ointitapa. Asiakkaan omat nakemykset ja toiveet kirjataan suunnitelmaan. Suunnitelma tallenne-
taan DomaCare-asiakastietojarjestelmaan.

Suunnitelman toteutumista seurataan osana paivittaista toimintaa. Havainnot ja asiakkaan pa-
laute kirjataan asiakastietojarjestelmaan. Suunnitelma arvioidaan ja paivitetaan vahintaan puolen
vuoden valein. Se paivitetdan myods aina asiakkaan tilanteen, toimintakyvyn tai palvelutarpeen
muuttuessa.

Yksikdon vastuuhenkild vastaa suunnitelmien laatimisesta, ajantasaisuudesta ja seurannasta.
Henkildstd toteuttaa palvelua suunnitelman mukaisesti. Henkilostd ilmoittaa havaitsemistaan
muutoksista vastuuhenkildlle.

Asiakkaan osallistuminen varmistetaan kuuntelemalla hanta ja keskustelemalla hanen kanssaan.
Henkilostd havainnoi asiakkaan toimintakykya, olotilaa ja mielialaa. Tarvittavat tiedot valitetaan
asiakkaan suostumuksella hanen laheisilleen ja palvelukokonaisuuteen osallistuville tahoille.

Yksikdn vastuuhenkild varmistaa, etta tyontekijat tuntevat asiakkaiden toteuttamissuunnitelmien
sisallon. Tietoja kasitellaan vain tyétehtavien edellyttamassa laajuudessa.

5.3 Asiakkaan kohtelu
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Itsemaaraamisoikeuden vahvistaminen

ltsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilokoh-
taiseen vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat laheisesti oikeudet yk-
sityisyyteen ja yksityiselaman suojaan. Henkilokohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen vapau-
den ohella my6és hanen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Sosiaalihuollon palve-
luissa henkilokunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvistaa asiakkaan itsemaaraamisoikeutta ja
tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja toteuttamiseen. Asiakkaalla tulisi
mahdollisuuksien mukaan olla esimerkiksi mahdollisuus esittaa toiveita myos siita, kuka hanta
avustaa sukupuolisensitiivisissa tilanteissa.

Yksikon toiminta perustuu asiakaslahtoisyyteen. Jokaiselle paivatoiminnan asiakkaalle luodaan
toimintaa ohjaavan Elamanilon filosofian pohjalta yksikollinen toteuttamissuunnitelma. Arvos-
tamme ja kunnioitamme jokaista asiakasta yksiléna. Huomioimme kaikessa toiminnassamme asi-
akkaiden yksilolliset tarpeet ja toiveet mahdollisuuksien mukaan. Kunnioitamme jokaisen asiak-
kaan oikeutta ilmaista mielipiteensa. Asiakkailla on oikeus yksityisyyteen seka vapaus paattaa
itseaan koskevista asioista yhdessa sovittujen sopimusten ja tavoitteiden puitteissa. Asiakkaan
itsemaaraamisoikeutta kunnioitetaan kaikissa tilanteissa, mikali han ei ole itselleen tai ymparis-
tolle vaaraksi. Asiakkaiden oikeutta tehda omat ratkaisut annettujen vaihtoehtojen pohjalta tue-
taan ja kunnioitetaan. Jokainen asiakas on yhta arvokas, jokaisella on oikeus tuntea olevansa
hyvaksytty ja kunnioitettu. Henkilokunnan ammattitaitoinen asennoituminen on yksi arjen voima-
vara. Osaamme antaa asiakkaalle riittavasti omaa tilaa ja yksityisyytta. Ammattitaitoa on myos
se, etta havaitsee rajojen laheisyyden. Yksikon henkilokunta on koulutettu noudattamaan Paiva-
kummun yleista toimintafilosofiaa, joka perustuu mm. ihmisarvon kunnioittamiseen seka itsemaa-
raamisoikeuden toteutumiseen

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

Itsemaaraamisoikeutta koskevista periaatteista ja kaytannoista keskustellaan seka asiakasta
hoitavan laakarin, ettd omaisten ja laheisten kanssa ja ne kirjataan asiakkaan toteuttamissuun-
nitelmaan. Rajoittamistoimenpiteista tehdaan kirjaukset myos asiakasasiakirjoihin.

Paivatoimintayksikossa ei ole kaytdossa rajoittavia valineita. Muistisairaiden asiakkaiden turvalli-
suuteen perustuen saatamme joutua keskustelulla ja ohjauksella rajoittamaan ulospaasya tiloista.
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Aggressiivisten asiakkaiden kohdalle suojelemme ensisijaisesti muita asiakkaita ja kaytamme ra-
joittamista vain valittomissa vaaratilanteissa. Kaikessa toiminnassamme pyrimme ennaltaehkai-
semaan vaaratilanteiden syntymisen.

Asiakkaan asiallinen kohtelu

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

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain 29 § velvoittaa henkildstéa ilmoittamaan
vipymatta palveluyksikon vastuuhenkilolle havaitsemastaan epakohdasta, sen ilmeisesta uhasta
tai muusta lainvastaisuudesta asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. limoitus voidaan tehda
salassapitosdannosten estamatta. Vastuuhenkild kaynnistaa tarvittavat korjaavat toimet. Palve-
luntuottaja ilmoittaa palvelunjarjestajalle ja valvontaviranomaiselle vakavista tai olennaisista epa-
kohdista ja vaaratilanteista. [Imoitus tehdaan myos puutteista, joita ei voida korjata omavalvon-
nalla. limoittajaan ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia. Lain 30 § velvoittaa palveluntuottajaa
tiedottamaan henkilostolle ilmoitusvelvollisuudesta ja sen kaytannoista. Menettelyohjeet sisally-
tetdan omavalvontasuunnitelmaan.

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

Asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu, haittatapahtuma tai vaaratilanne keskustellaan lapi asi-
akkaan ja laheisten/omaisten kanssa mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen. Palaverissa so-
vitaan jatkotoimenpiteista. Epakohdat pyritaan korjaamaan mahdollisimman nopeasti.
Tapahtuneet haittatapahtumat kasitelladn myos aina heti yksikon henkilokunnan jasenten kesken
vastuuhenkilon johdolla ja tarvittaessa hanen esimiehensa ja toimitusjohtajan kanssa.
Asiakkaan kokema epaasiallinen kohtelu kirjataan asiakastietojarjestelmaan ja siita tehdaan aina
myOs poikkeamisilmoitus.

Tapahtuneet virheet kasitellaan ja analysoidaan yksikdssa saanndllisesti. Tavoitteena on tunnis-
taa virheille/tapahtumille altistavat menettelytavat ja 16ytaa ne toimenpiteet, joilla tapahtumat voi-
daan jatkossa estaa. Toiminnasta saatu palaute kasitellaan huolellisesti ja asianmukaisesti. Asia
tutkitaan puolueettomasti ja riittavan yksityiskohtaisesti, jotta asiakas ja omainen/laheinen voi pi-
taa asian selvittamista luotettavana ja kokee tulleensa kuulluksi. Muistutukseen johtava ratkaisu
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perustellaan ja selvitetdan, mihin toimenpiteisiin on ryhdytty tai miten asia on ratkaistu. Lisaksi
tuodaan esiin, etta asia otetaan uudelleen kasittelyyn, mikali siind ilmenee asiakkaan ja omaisen
/laheisen mielesta jotakin uutta.

Mikali asiakas on tyytymaton saamaansa kohteluun, hanella on oikeus tehda muistutus vastuu-
henkilolle, asumispalveluiden johtajalle, toimitusjohtajalle tai palvelua valvovalle viranhaltijalle.
Kun palvelu perustuu ostopalvelusopimukseen, muistutus tehdaan jarjestamisvastuussa olevalle
viranomaiselle. Asiakasta neuvotaan tarvittaessa muistutuksen tekemisessa. Muistutukseen vas-
tataan ilman aiheetonta viivytysta, viimeistaan neljan viikon kuluessa. Muistutuksen tekeminen ei
vaikuta asiakkaan oikeuteen hakea muutosta paatoksiin tai oikeuteen kannella asiastaan sosiaa-
lihuoltoa valvoville viranomaisille.

Asiakkaan osallisuus

Asiakkaiden ja heidan omaistensal/laheistensa osallistuminen yksikdén laadun ja omavalvonnan
kehittamiseen on olennainen osa palvelun sisallon, laadun, asiakasturvallisuuden ja omavalvon-
nan kehittamista. Koska laatu ja hyva hoito voivat tarkoittaa eri asioita henkilostolle ja asiakkaalle,
on systemaattisesti eritavoin keratty palaute tarkeaa saada kayttoon yksikon kehittamisessa. Asi-
akkaan ja omaisten osallisuus tarkoittaa heidan nakemyksensa ja toiveidensa huomioon otta-
mista kaikissa palveluun ja toiminnan kehittamiseen liittyvissa tilanteissa.

Palautteen keraaminen, kasittely ja hyddyntaminen toiminnan kehittamisessa

Asiakkaita ja heidan omaisiaan/laheisiaan seka yhteistydkumppaneita kannustetaan antamaan
suullista ja kirjallista palautetta toiminnasta yksikon henkilokunnalle. Palautetta ja kehittamisaja-
tuksia voi kirjallisesti antaa yksikon palautelaatikkoon tai lahettaa maapostilla, sahkopostilla tai
kotisivujen paivakumpuhoiva.fi kautta. Julkiwebin kautta annettu sahkdinen palaute on osa Pai-
vakumpu -yhtididen laadunvalvontaprosessia. Poikkeamat ja lahelta-piti-tilanteet kirjataan sah-
koiseen jarjestelmaan. Lisaksi henkilokunta voi kirjata asiakkailta tullutta palautetta jarjestelmaan.
Saannodllisesti toteutetaan asiakkaiden, omaisten/laheisten ja henkilokunnan tyytyvaisyystutki-
mukset. Paivakummun asukkaat ja omaiset osallistuvat myds Helsingin kaupungin tyytyvaisyys-
kyselyihin. Asiakkailta kysellaan palautetta myds paivatoimintapaivien aikana. Omaisia/laheisia
kannustetaan olemaan aktiivisesti yhteydessa yksikkoon, mikali kokevat palvelun laadussa ole-
van kehitettavaa.

Yksikon vastuuhenkild yhdessa asumispalveluiden johtajan kanssa vastaa siita, etta saadut pa-
lautteet kasitelldaan ja analysoidaan henkildston kanssa, ja etta toimintaa kehitetdan saatujen pa-
lautteiden pohjalta. Palautteet kasitelldan ja niihin vastataan mahdollisimman pian. Palautteen
mukaan, se kasitellaan yksikdssa tai johtoryhmassa. Tyytyvaisyystutkimuksista tehdaan yhteen-
veto kotisivuille, henkildkunnan intraan seka kerrotaan suullisesti omaisille ja henkildkunnalle tii-
mipalavereissa ja/tai kehittdmispaivissa. Palautteiden ja tyytyvaisyyskyselyiden tuloksia hyodyn-
netaan mm. kehittamis- ja toimintasuunnitelmien laadinnassa.
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Asiakkaan oikeusturva

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

Muistutuksen vastaanottaja:

Muistutuksen vastaanottajat:

Katja Vesterelve, asumispalveluiden johtaja, puh. 050 548 9989

Stina Karkkainen, yksikdn vastuuhenkild, puh. 050 911 9322

Helsingin kaupungin ostopalveluasiakkaiden muistutukset: Kristiina Matikainen, ostopalvelu-
paallikko, Ikaantyneiden palvelut, selvitys-, arviointi- ja sijoitustoiminta, kristiina.l.matikai-

nen@hel.fi

Sosiaali- ja potilasasiavastaavan yhteystiedot ja palvelut

Helsingin sosiaali- ja potilasasiavastaava neuvoo asiakkaan ja potilaan oikeuksissa ja oikeustur-
vakeinoissa. Han auttaa tarvittaessa muistutuksen tekemisessa. Palvelu on maksuton, puoluee-
ton ja luottamuksellinen. Palvelu koskee Helsingin jarjestamia palveluja ja Helsingissa toimivia
yksityisia palveluja. Sosiaali- ja potilasasiavastaava ei tee paatoksia. Han ei kasittele muistutuksia
tai kanteluja. Puhelinpalvelu palvelee maanantaista torstaihin klo 9—11 numerossa 09 310 43355.
Sahkopostiosoite on sotepe.potilasasiavastaava@hel.fi. Postiosoite on PL 6060, 00099 Helsingin
kaupunki.

Kuluttajaneuvonnan yhteystiedot ja palvelut

Kuluttajaneuvonta antaa tietoa kuluttajan oikeuksista. Se tarjoaa maksutonta neuvontaa ja sovit-
teluapua kuluttajan ja yrityksen valisiin riitoihin. Palvelu ei kasittele kunnan palveluihin liittyvia
riitoja. Kuluttajaneuvonnan puhelinnumero on P: 09 5110 1200.
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Yksikon toimintaa koskevien muistutusten, kantelu- ja muiden valvontapaatosten kasittely
ja huomioiti toiminnan kehittamisessa

Tilanne pyritaan selvittamaan asianomaisten kesken tapahtuneessa yksikossa lahiesihenkilon
johdolla. Tarvittaessa asianomaisten seka yhteistydtahojen kanssa tavataan ja keskustellaan ta-
pahtuneesta yksikonjohtajan ja toimitusjohtajan lasna ollessa. Tapahtunut tilanne kasitellaan ko.
tiimipalaverissa, yksikon esihenkildiden palaverissa ja johtotiimissa. Tehtya virhetta/ epaasialli-
suutta pahoitellaan, se pyritaan korjaamaan mahdollisuuksien mukaan ja pyritaan Ioytamaan kei-
not hyvityksista. Tapahtuneet virheet analysoidaan, pyritaan loytamaan keinot niiden ehkaise-
miseksi ja valttdmiseksi. Virheista opitaan ja ne korjataan. Saatuja palautteita hydodynnetaan toi-
minnan kehittamiseksi. Muistutuksen vastine annetaan 1—4 viikon kuluessa sen jattdmisesta.

6 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

Hyvinvointia, kuntoutumista ja kasvua tukeva toiminta

Asiakkaiden toteuttamissuunnitelmiin kirjataan tavoitteita, jotka liittyvat kokonaisvaltaisen hyvin-
voinnin eri osa-aleuiden tukemiseen. Paivatoimintayksikon tyoote on osallistava, voimavaralah-
toinen, aktivoiva ja kuntouttava. Toiminnalla edistamme asiakkaan liikkumis- ja toimintakykya
seka kykya itsenaiseen selviytymiseen. Tuemme omatoimisuutta ja yleista elamanhallintaa. Voi-
mavaralahtdinen tydskentely motivoi ja auttaa asiakkaita selviytymaan arjesta.

YksikOssa tuotetaan ja toteutetaan asiakkaille aktiivista, osallistavaa ja toimintakykya yllapitavaa
ohjelmaa. Kaytdssamme on viikko- ja vuosisuunnitelma ohjattuja toimintatuokioita varten. Toimin-
tatuokioiden sisaltd on monipuolista, mm. liikuntaa, kuntosaliharjoittelua, erilaisia peleja, aivo-
jumppaa, kadentaitoja, laulua, musiikkia, kulttuuria, luontoelamyksia, retkia. Suunnittelussa huo-
mioimme asiakkaiden toiveet. Paivatoimintapaivan aikana pyrimme aktivoimaan asiakkaita osal-
listumaan arjen erilaisiin askareihin toiveiden mukaan, mm. poydan kattamiseen, leipomiseen,
pieniin keittiopuuhiin, roskien vientiin.

Asiakkaiden toimintakykyad, hyvinvointia ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden
toteutumisen seuranta

Asiakkaiden toimintakyvyn, hyvinvoinnin ja kuntouttavaa toimintaa koskevien tavoitteiden toteu-
tumista seurataan jatkuvasti osana paivittaista tyota kirjauksien ja tehtyjen havaintojen avulla
seka toteuttamissuunnitelmien paivitysten yhteydessa. Lisaksi tehdadn myos toimintakykymit-
tareiden tulosten seurantaa ja arviointia. Tavoitteiden toteutumista seurataan myds tyytyvaisyys-
tutkimuksilla ja palautteita seuraamalla.

Ravitsemus
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Paivatoiminta Eloisan ateriapalvelun tuottaa Paivakummun oma Keittid Karpalo. Sen tarkoituk-
sena on tuottaa ammattitaidolla seka tarkalla reseptiikalla ravitsemuksellisesti hyvaa ja kotoisaa
ruokaa. Tarjoamme makuelamyksia ja mielihyvan hetkia ateriointiin huomioiden erikoisruokava-
liot, juhlapyhat, uskonnon ja eettisen vakaumuksen seka laadun ja taloudellisuuden.

Ateriapalveluiden yhtena tarkeana menestystekijana on henkilokunnan hyva ammatillinen osaa-
minen. Ateriapalveluissa on tavoitteena noudattaa Valtion ravitsemusneuvottelukunnan (2020)
ravitsemussuosituksia ikaantyneille. Ikaantyvien ihnmisten terveyden, toimintakyvyn ja elamanlaa-
dun tukemisessa hyvalla ravitsemuksella on keskeinen tehtava. lkdantyminen sinansa ei hei-
kenna ravitsemustilaa, mutta sairastamisen aikana syominen ja ravinnonsaanti voivat jaada liian
vahaisiksi. lkaantynyt saattaa laihtua ja menettaa ravintoainevarastojaan, joita tarvittaisiin toipu-
misen varmistamiseksi.

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

Ruokahuollon omavalvontaa toteutetaan seuraamalla jaékaapin- ja pakastimen lampdtiloja seka
tarjottavan ruoan lampdtilaa paivittain. Kirjaukset tehdaan kerran viikossa sovittuna paivana seu-
rantalomakkeelle. Lampdtilaseurannassa (sailyttdmien ja tarjoilu) noudatetaan Ruokaviraston
elintarvikkeiden sailyttamista koskevaa ohjeistusta.

Asiakkaiden erityisruokavalioiden ja ruokarajoitteiden huomiointi

Jokaiselle asiakkaalle taataan hanen yksilollisen ruokavalionsa mukainen ravitsemus. Tieto ruo-
kavaliosta valitetdan Keittio Karpalolle seka yksikdon henkilostolle ruokavalion toteuttamista var-
ten. Paivatoimintayksikon keittiossa on listaus erityisruokavalion omaavista asiakkaista. Mikali
asiakkaan ruokavalio muuttuu, yksikon tyontekija valittaa siita tiedon keittio Karpaloon.

Asiakkaiden riittavan ravinnon ja nesteen saannin seka ravitsemuksen tason seuraaminen
Asiakkaiden riittavaa ravinnon ja nesteen saantia seurataan havainnoinnin ja kirjauksien kautta.
Kaikilla aterioilla on tarjolla runsaasti juotavaa. Kesaaikana juoman tarjoiluun kiinnitetaan erityista
huomiota. Miellyttavien, yhteisten ruokailuhetkien jarjestaminen on tarkea tekija asiakkaiden hy-
van ravitsemuksen toteutumisessa. Ruokailutilanteessa tuemme asiakkaan valinnanmahdolli-
suutta ja omatoimista selviytymista. Tarvittaessa asiakasta avustetaan ruokailussa.

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

Aamupala klo 10

Lounas klo 13
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Paivakahvi klo 15

Hygieniakdytannot

Yksikon hygieniatasoa koskevat tavoitteet perustuvat toimintaohjeisiin ja asiakkaiden yksilollisiin
toteuttamissuunnitelmiin. Tavoitteisiin kuuluvat asiakkaiden henkilOkohtaisesta hygieniasta huo-
lehtiminen seka infektioiden ja muiden tarttuvien sairauksien leviamisen estaminen. Yksikon sii-
vous ja pyykkihuolto ovat keskeinen osa yleisen hygieniatason yllapitamista ja infektioiden torjun-
taa.

Hygieniaohjeet ja niiden toteuttamisen kaytannot

Tavanomaisia varotoimia kaytetaan kaikkien asiakkaiden kanssa infektiotilanteesta riippumatta.
Varotoimilla pyritdan estdmaan mikrobien siirtymista asiakkaista toisiin asiakkaisiin/tyontekijoihin
tai tyontekijoista asiakkaisiin. Paivatoimintayksikdssa noudatetaan yleisia Helsingin kaupungin
seka Paivakumpu -yhtididen yhteisia hygieniaohjeita. Henkilokunnalla on tartuntatautilain
mukainen rokotussuoja.

Tavanomaisissa varotoimissa on nelja keskeista osaa:

1) oikea kasihygienia

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

3) oikeat tyoskentelytavat

4) pisto- ja viiltovahinkojen valttaminen

Infektioiden ja tarttuvien sairauksien levidamisen ennaltaehkaiseminen

Paivakummulla on oma epidemiasuunnitelma. Tartuntatautien torjunnassa ja mahdollisissa
epidemiatilanteissa noudatamme Helsingin ja Uudenmaan sairaanhoitopiirin infektio-ohjeistusta.
Tarvittaessa yksikon vastuuhenkild tai hanen esimiehensa konsultoi HUS- mobiiliyksikkda ja
valittda tartuntojen torjuntaohjeet yksikkdon. Intraan on paivitetty henkilokunnalle ajantasaiset
ohjeet, seka asiakasturvallisuus/kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta ja sen
kehittamisesta: Paivakummussa on pandemia/epidemiasuunnitelma, josta 16ytyy tarkemmat
ohjeet/ohjeistukset mm Covid 19:sta, influenssasta ja noro- viruksesta.

Yksikon siivous- ja pyykkihuolto

Paivatoimintayksikdn viikkosiivouksesta huolehtivat talon omat laitoshuoltajat (5 pv/vko). Yksikon
henkilokunta huolehtii my6s paivittdisesta siivouksesta, pintojen desinfioinnista ym. Pyykkihuol-
losta vastaavat myds omat laitoshuoltajat.

Henkiloston perehdyttaminen yksikon puhtaanapidon ja pyykkihuollon toteuttamiseen
TyoOntekijat saavat osana perehdytysohjemaa opastuksen puhtaanapidon ja pyykkihuollon ohjei-
den mukaiseen toteuttamiseen.
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Terveyden- ja sairaanhoito

Palvelujen yhdenmukaisen toteutumisen varmistamiseksi on konsernitasolla laadittu toimintaoh-
jeet asiakkaiden suun terveydenhoidon seka kiireettoman ja kiireellisen sairaanhoidon jarjestami-
sesta. Myo0s akillisen kuolemantapauksen varalta on laadittu ohjeet. Paivatoimintayksikko toimii
naiden yhteisten ohjeiden mukaisesti.

Henkildkunnalla on kaytossaan sisainen intra, josta 10ytyy paivitetyt ohjeet ja yhteystiedot, uuden
tyontekijan perehdytyksessa kerrotaan toimintamallit ja henkildkunnan osaamista yllapidetaan
mm. tiedotusten ja tiimipalaverien kautta.

Ambulanssi tilataan hatdanumerosta 112. Hatanumeron kautta saa apua kaikissa kiireellisissa
hatatilanteissa, olipa kyse sitten poliisin, pelastuksen, sairaankuljetuksen tai sosiaalitoimen
kiireellisesta avuntarpeesta. Asiakkaan lahtiessa paivystykseen, tulostetaan asiakastietojarjestel-
masta ambulanssihenkildkunnalle mukaan asiakkaan tiedot (esitiedot, l1aakitys, diagnoosit, lahet-
tamisen syys, omaisten yhteystiedot). Omaisia ja kotihoitoa tiedotetaan tilanteesta. Ensiavun saa-
miseksi yksikdssa on asianmukaiset ensiapuvalineet ja EA-osaaminen.

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

Laakehoito

Yksikon laakehoito perustuu yksikkdokohtaiseen laakehoitosuunnitelmaan, jota paivitetaan saan-
nollisesti. Laakehoitosuunnitelma on osa henkiloston perehdyttamista. Turvallinen laakehoito -
oppaassa linjataan muun muassa ladkehoidon toteuttamiseen periaatteet ja siihen liittyva vas-
tuunjako seka vahimmaisvaatimukset, jotka yksikon ja Iadkehoidon toteuttamiseen osallistuvan
tydntekijan on taytettava. Oppaan ohjeet koskevat seka yksityisia etta julkisia ladkehoitoa toteut-
tavia yksikoita. Oppaan mukaan palveluntuottajan on nimettava yksikolle ladkehoidon vastuuhen-
kilo. Omavalvonnassa tulee tunnistaa ja korjata riskit, jotka johtuvat osaamiseen liittyvista puut-
teista tai epaselvista menettelytavoista laakehoidon ja laakehuoltoon toteuttamisessa.

Ladkehoitosuunnitelman seurata ja paivittaminen

Paivatoimintayksikon laakehoito perustuu Paivakummussa laadittuun sosiaali- ja
terveysministerion Turvallinen ladkehoito -oppaan mukaiseen laakehoitosuunnitelmaan. Yksikon
vastuuladkarin  hyvaksyman ja allekirjoittaman laakehoitosuunnitelman yllapidosta,
paivittamisesta ja toteutumisesta vastaavat yksikdon vastuuhenkild sekda asumispalveluiden
johtaja Laakehoitosuunnitelma paivitetdan aina tarpeen vaatiessa ja tarkastetaan vuosittain.
Yksikon vastuuhenkil6 seuraa ladkehoitosuunnitelman toteutumista.
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Yksikon ladakehoidosta vastaa

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

Paivatoimintayksikdssa tapahtuvasta ladkehoidosta vastaa, sh Stina Karkkainen yhdessa koulu-
tetun henkiloston kanssa ja siihen osallistuvat vain l1aakeluvalliset hoitajat.

Monialainen yhteistyo ja tiedonkulku asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien muiden
sosiaali- ja terveydenhuollon palvelunantajien ja eri hallinnonalojen kanssa
Sosiaalihuollon asiakas saattaa tarvita useita palveluja yhtaaikaisesti ja idkkaiden asiakkaiden
siirtymat palvelusta toiseen ovat osoittautuneet erityisen riskialttiiksi. Jotta palvelukokonaisuu-
desta muodostuisi asiakkaan kannalta toimiva ja hanen tarpeitaan vastaava, vaaditaan palvelun-
antajien valista yhteisty6ta, jossa erityisen tarkeaa on tiedonkulku eri toimijoiden valilla. Sosiaali-
huoltolain (1301/2014) 41 §:ssa saadetaan monialaisesta yhteistyosta asiakkaan tarpeenmukai-
sen palvelukokonaisuuden jarjestamiseksi.

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

Paivatoimintayksikkod vastaa alihankkijoidensa tyosta osana oman palvelunsa kokonaislaatua ja
valvoo tyon laatua ja toimeenpanoa yhdessa alihankinnan palveluntuottajien kanssa. Jatkuvassa
laadunseurannassa ja reklamaatioiden dokumentoinnissa ja kasittelyssa kaytetaan Paivakumpu
-yhtididen laadunhallinnan menetelmia. Laatuasioita kaydaan lapi yhteistydkumppanien kanssa
osana saanndllisia tapaamisia seka tarvittaessa erikseen sovitusti mahdollisten reklamaatioiden
pohjalta. Kaikilta alihankintana tuottavilta palveluntuottajilta ei ole vaadittu omavalvontasuunnitel-
maa.

7 ASIAKASTURVALLISUUS

7.1 Yhteistyo turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa

Sosiaalihuollon omavalvonta koskee asiakasturvallisuuden osalta sosiaalihuollon lainsaadan-
nosta tulevia velvoitteita. Palo- ja pelastusturvallisuudesta seka asumisterveyden turvallisuudesta
vastaavat eri viranomaiset kunkin alan oman lainsaadannon perusteella. Asiakasturvallisuuden
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edistaminen edellyttaa kuitenkin yhteistyota muiden turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja
toimijoiden kanssa.

Yhteistyo palo- ja pelastusviranomaisten kanssa

Malminkartanon yksikosta on laadittu poistumisturvallisuusselvitys seka palo- ja pelastussuunni-
telma. Palotarkastajat kayvat saannollisesti tekemassa tarkastukset yksikossamme. Paivakum-
mulla on myds ilmoitusvelvollisuus palo- ja muista onnettomuusriskeista pelastusviranomaisille.

Yhteistyo Digi- ja vaestotietoviraston kanssa

Edunvalvonnan tarpeesta voidaan ilmoittaa Digi- ja vaestotietovirastolle. lImoitus perustuu hol-
houstoimilain 91 §:8an. lakkaan henkilon kykenemattomyydesta huolehtia itsestaan ilmoitetaan
Helsingin sosiaalihuollolle. lImoitus perustuu vanhuspalvelulain 25 §:aan.

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain 29 § velvoittaa henkildstéa ilmoittamaan
vipymatta palveluyksikdn vastuuhenkilolle havaitusta epakohdasta, sen ilmeisesta uhasta tai
muusta lainvastaisuudesta. lImoitus voidaan tehda salassapitosaanndsten estamatta. Vastuu-
henkilo kaynnistaa tarvittavat korjaavat toimet. Palveluntuottaja ilmoittaa palvelunjarjestajalle ja
valvontaviranomaiselle vakavista tai olennaisista epakohdista ja vaaratilanteista. limoitus teh-
daan myds puutteista, joita ei voida korjata omavalvonnalla. limoittajaan ei saa kohdistaa kieltei-
sia vastatoimia. Lain 30 § velvoittaa palveluntuottajaa tiedottamaan henkilstolle ilmoitusvelvolli-
suudesta ja sen kaytannoista. Menettelyohjeet sisallytetdan omavalvontasuunnitelmaan.

Terveydensuojeluviranomaiset
Terveydensuojeluviranomaisten tavoitteena on omalta osaltaan ehkaista, vahentaa ja poistaa
elinympariston terveyshaittoja.

Asiakasturvallisuuden varmistaminen
Koko Paivakummun turvallisuusjohtajana toimii toimitusjohtaja. Paivatoiminta Eloisan turvallisuu-
desta vastaa asumispalveluiden johtaja.

Turvallisuussuunnitteluvelvollisuus perustuu pelastustoimen lainsaadantoon. Malminkartanon
muistiosaamiskeskuksessa on laadittu turvallisuus- ja pelastussuunnitelma. Turvallisuus- ja
pelastussuunnitelmat kasittaa ne normaalitilan jarjestelyt ja toimenpiteet, joilla kiinteistd varautuu
hata- ja onnettomuustilanteiden varalle. Naitda voivat olla esim. tulipalo, korjaus-, huolto- ja
muutostdiden aiheuttamat vaarat, loukkaantumistapaukset, tuhoty6t, pommiuhkaus, jne.
Kiinteistdssa toimiva henkildkunta hoitaa suojelutehtavat tydpaikkasuojeluna. Toiminta voidaan
ryhmittaa:

- onnettomuuksien ennaltaehkaisyyn

- pelastus ja turvatoimintaan eri tilanteissa
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- vaestonsuojeluun

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

Asiakasturvallisuus paivatoimintayksikossa pyritaan varmistamaan pitamalla ylla hyvaa turvalli-
suuskulttuuria. Yksikdn henkilokunta huolehtii siita, etta likkuminen yksikdssa on esteetonta ja
turvallista. Valaistu on riittdva ja kalusteet tukevia. Asiakkailla on myds mahdollisuus lepoon pai-
van aikana. Asiakasturvallisuutta kehitetaan myos palautteiden ja poikkeaminen pohjalta.

7.2 Henkilosto

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

Hoito- ja hoivahenkiloston maara, rakenne ja riittavyys seka sijaisten kayton periaatteet
Henkildstosuunnittelussa otetaan huomioon toimintaan sovellettava lainsaadanté (mm. vanhus-
palvelulaki), kuntien maaraykset henkilokunnan maarasta ja koulutustasosta (saantokirjat) seka
mahdolliset palvelusopimukset.

Varmistamme, etta paivatoiminnassa on maarallisesti ja rakenteellisesti riittdva henkilosté suh-
teessa tuotettavaan palveluun ja asiakkaiden toimintakykyyn. Yksikon henkilokunnalla on tehta-
vien hoitamisen edellyttdama ammattitaito, osaaminen ja motivaatio.

Paivatoimintayksikossa tyoskentelee:
2—4 |ahihoitajaa ja/tai sairaanhoitajaa (riippuen tayttdasteesta)

Sijaisten kdyton periaatteet

Sairaslomiin ja vuosilomiin hankitaan sijainen ja tehdaan myds tarvittaessa muita tydjarjestelyja.
Paivatoimintayksikossa kaytetaan henkilokunnan sijaisuuksiin ensisijaisesti tarvittaessa ns. "omia
keikkalaisia” eli tuntitydsopimussuhteessa olevia hoitoalan ammattilaisia. Tarvittaessa kaytamme
sovittujen henkildstoyritysten palveluja nopeisiin henkildstotarpeisiin. Paivakummun paivatoimin-
tayksikdiden tydntekijat voivat tarpeen ja mahdollisuuksien mukaan sijaistaa myos toinen toisi-
aan.

Laillistetun ammattihenkilon (esim. sh, th) tehtavissa voi tilapaisesti toimia laillistetun ammat-
tihenkilon johdon ja valvonnan alaisena kyseiseen ammattiin Suomessa opiskeleva tai ulkomailla
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vastaavaan ammattiin opiskeleva henkild, joka on suorittanut hyvaksytysti opinnoistaan kaksi kol-
masosaa ja jolla on kaytannossa saavutetun kokemuksen tai muiden seikkojen perusteella riitta-
vat edellytykset kyseisen tehtavan hoitamiseen.

Lahihoitaja opiskelija lahihoitajan sijaisena

Toimiakseen lahihoitajana tulee koulutuksesta olla suoritettuna vahintaan 40-60 opintoviikkoa.
Tybnantaja arvioi tapauskohtaisesti, onko opiskelijalla edellytykset toimia ammattihenkilon tehta-
vissa, seka maarittaa tehtavat ja toiminnan rajat vastuineen. Naytto ja ladkelupa kaytanto sen
mukaisesti minkda ammattiryhman tehtavaa hoitaa.

Henkilostovoimavarojen riittdvyyden varmistaminen ja vastuuhenkildiden tyon organi-
sointi yksikossa

Paivatoimintayksikdssa toiminnan johtamisesta vastaa yksikon vastuuhenkilé Stina Karkkainen
yhdessa asumispalveluiden johtaja Katja Vesterelve kanssa. He vastaavat siita, etta yksikossa
on asiakkaisiin, heidan toimintakykyynsa ja tarpeisiinsa, seka kunnan vaatimuksiin nahden riittava
henkilOsto.

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

Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

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

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

Paivatoiminnassa on oltava yksityisistd sosiaalipalveluista annetussa lain (922/2011) mukainen
nimetty vastuuhenkilo ja hanelle maaritelty sijainen. Vastuuhenkilolta edellytetaan vahintaan so-
siaali- ja terveydenhuoltoalan ammattikorkeakoulututkintoa tai aiempaa opistotason tutkintoa tai
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sosiaalihuollon ammattihenkildlain 817/2015 (8§) mukaista sosiaalialalle soveltuvaa ammattikor-
keakoulututkintoa (esim. sosionomi) ja hanella on oltava vahintdan kolmen vuoden kokemus van-
husten hoidosta ja vahintaan vuoden kokemus ikaantyneiden hoidon esihenkilo- tai asiantuntija-
tehtavista. Vastuuhenkildlla on oltava hyva suomen kielen suullinen ja kirjallinen taito tai ruotsin-
kielisissa yksikoissa hyva ruotsin kielen suullinen ja kirjallinen taito.

Rekrytointitilanteessa tarkistetaan hakijaa koskevat rekisteritiedot sosiaalihuollon ammattihenki-
I6iden keskusrekisteristd (Suosikki), mikali rekrytoidaan hoitajan tehtavaan, seka alkuperaiset
opinto- ja tyotodistukset. Soveltuvuutta tarkistetaan myos hakijan ilmoittamien suosittelijoiden
kautta. Lisaksi henkildllisyys varmistetaan. Haastattelutilanteissa pyritdan siihen, etta niissa on
lasna kaksi haastattelijaa.

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

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

Rikosrekisteriotteen tilaaminen iakkaiden kanssa tyoskentelya varten 1.1.2024 alkaen
TyOnantaja voi edellyttaa rikosrekisteriotteen tilaamista vain, jos uudet tehtavat alkavat 1.1.2024
jalkeen, ja jos ty0 jatkuu 12 kuukauden aikana vahintaan 3 kuukautta. Tata lyhyemmissa tydsuh-
teissa rikosrekisteriotteen tarkistaminen ei ole palveluntuottajalle pakollista. Rikosrekisteriotetta
ei edellytetd ennen 1.1.2024 tydssa aloittaneilta.

Kuvaus henkiloston perehdyttimisesta ja tadydennyskoulutuksesta

Toimintayksikdon henkilostd perehdytetaan asiakastyohon, asiakastietojen kasittelyyn ja tietosuo-
jaan seka omavalvonnan toteuttamiseen. Sama koskee myds yksikdssa tyoskentelevia opiskeli-
joita ja pitkaan toista poissaolleita. Johtamisen ja koulutuksen merkitys korostuu, kun tyoyhteiso
omaksuu uudenlaista toimintakulttuuria ja suhtautumista asiakkaisiin ja tydohén mm. itsemaaraa-
misoikeuden tukemisessa tai omavalvonnassa. Sosiaalihuollon ammattihenkilolaissa saadetaan
tydntekijoiden velvollisuudesta yllapitaa ammatillista osaamistaan ja tydnantajien velvollisuudesta
mahdollistaa tyontekijdiden taydennyskouluttautuminen. Erityisen tarkea taydennyskoulutuksen
osa-alue on henkilokunnan ladkehoito-osaamisen varmistaminen.
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Miten huolehditaan tyontekijoiden ja opiskelijoiden perehdytyksesta asiakastyohon ja
omavalvonnan toteuttamiseen.

Kotipalvelu Paivakummulla on perehdyttamisohjelmat vakituisille tyontekijoille, sijaisille ja lahiesi-
henkilbille. Perehdytys toteutetaan kirjallisesti ja suullisesti. Vuosittainen henkilosto- ja koulutus-
suunnitelma perustuu henkiloston osaamiseen, kehittamistarpeisiin, asiakaskunnan tarpeisiin ja
yrityksen tavoitteisiin. Osaamisen kehittymista seurataan myos kehityskeskusteluissa.

Henkildoston perehdyttamissuunnitelma sisaltaa perehdyttamisoppaan seka perehdyttamisohjel-
man/lomakkeen pitkaaikaisille tyontekijoille seka keikkalaisille. Perehdyttamisopas seka lomak-
keet ovat henkilokunnan intrassa kohdassa "ohjaavat asiakirjat" "henkiléston ohjaus".
Perehdyttamisen tavoitteena on, etta uusi tyontekija oppii tuntemaan Paivakummun Elamanilon
toimintafilosofian, toimintatavat, asiakkaat, tydyhteison, yhteistydkumppanit seka tyontekijaan
kohdistuvat odotukset ja mahdollisuudet. Perehdytyksessa kasitelldaan asiakastyo ja omavalvon-
nan toteuttaminen. Perehdytys luo perustan ammatilliselle osaamiselle seka sitoutuneelle ja vas-
tuulliselle tyoskentelylle.

Perehdyttamisohjelma on tarkoitus kayda lapi tydsuhteen koeajalla (6 kk) ja allekirjoitettu pereh-
dyttamislomake sailytetaan sahkoisessa muodossa Mepcossa. Perehdytyksen loppuvaiheessa
yksikon vastuuhenkil6 tarkistaa perehdytysohjelman toteutumisen.

Perehdyttamisen ja perehdyttamisoppaan lisaksi Paivakummun ja sen yksikoiden toimintaan voi
uusi tydntekija tutustua nettisivuilta; www.paivakumpuhoiva.fi (mm. omavalvontasuunnitelma), in-
trasta seka Paivakummun esitteesta.

Henkilokunnan taydennyskoulutus

Henkilokunnan osaamista yllapidetaan riittavalla perehdytyksella seka saanndllisilla taydennys-
koulutuksilla. Taydennyskoulutustarpeet ja —toiveet kartoitetaan henkilokunnalta vuosittain. Ne
otetaan huomioon laadittaessa Paivakummun vuosittaista koulutussuunnitelmaa ja -ohjelmaa.
Tavoitteenamme on, etta Paivatoiminta Eloisassa tyoskentelee ammattitaitoinen ja osaava hen-
kilokunta, joka pystyy varmistamaan asiakkaille laadukkaan palvelun. Tavoitteena on huolehtia
henkiloston jatkuvasta osaamisen kehittymisesta.

Henkiloston voimavaroja pyritaan kehittamaan perehdytyksen, kehityskeskustelujen, koulutuk-
sen, tyonkierron, tydnohjauksen, tiimitoiminnan, tyhy-toiminnan tukemisen avulla. Myos yhteistyo
oppilaitosten kanssa nahdaan tarkeaksi kanavaksi henkiloston kehittamisessa. Henkilokunnan
osaamista seurataan henkilostotietojarjestelman avulla.
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Henkilokunnan perustaydennyskoulutukset ovat EA (hataensiapu), palo- ja pelastuskoulutus, ja
hygieniapassin suorittaminen seka opiskelijoiden ohjaamisen koulutukset (nayton vastaanottami-
nen). Paivakummun Muistiosaamiskeskuksessa satsataan muistikoulutuksiin (mm. Amia Akate-
mian muistihoidon koulutukset, Diakonia-opiston koulutukset).

Henkilokunnan ilmoitusvelvollisuus

Henkildsto ilmoittaa viipymatta palveluyksikon vastuuhenkilolle havaitsemastaan epakohdasta,
epakohdan ilmeisesta uhasta tai muusta lainvastaisuudesta. limoitus voidaan tehda salassapito-
saannosten estamatta. Vastuuhenkild kaynnistaa tarvittavat korjaavat toimet. Palveluntuottaja il-
moittaa vakavista tai olennaisista epakohdista palvelunjarjestajalle ja valvontaviranomaiselle. II-
moittajaan ei saa kohdistaa kielteisia vastatoimia. Henkilostolle kerrotaan ilmoitusvelvollisuudesta
perehdytyksessa ja timipalavereissa. Epakohtailmoitus kirjataan myds HaiPro-jarjestelmaan.

7.3 Toimitilat

Paivatoiminta Eloisan tilat ovat Paivakummun Muistiosaamiskeskuksen yhteydessa talon ensim-
maisessa kerroksessa. Muistiosaamiskeskus sijaitsee Helsingin Malminkartanossa vuonna 2021
valmistuneessa uudisrakennuksessa.

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

Yksikon tilat ja toimintaymparisto tayttavat paivatoiminnan tuottamiselle asetetut vaatimukset.
Suuri ryhmahuone toimii ruokailu- ja toimintatilana. Tiloissa on myds keittio, lepohuone, naulakko,
sailytystila (mm. asiakkaiden muille tarvikkeille) seka saniteettitilat. Yksikon kaytdssa on samassa
kerroksessa oleva kuntosali. Yksikolla on kaytdssa myos suuri, viihtyisa terassi ja aidattu piha-
alue, jotka mahdollistavat ulkoaktiviteettien toteuttamisen. Kaikki ulkoalueet on suunniteltu es-
teettomiksi. Aivan piha-alueen ulkopuolella on pieni puisto ja metsalo, jossa kulkee esteetdon ka-
velytie.

7.4. Teknologiset ratkaisut

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

Yksikossamme on kaytossa sahkoinen kulunvalvonta, jota hallinnoi kiinteistovastaava yhteis-
tydssa lukkoliikkeen kanssa. Henkilokunnalle myodnnetaan kulkuoikeudet tyotehtavien osoitta-
massa laajuudessa.

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

Turva- ja kutsulaitteiden toimintavarmuudesta vastaavat:

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

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

Paivatoiminta Eloisan kaytdssa on kuume- ja verenpainemittarit. Terveydenhuollon laitteista ja
tarvikkeista pidetaan sahkoista laiterekisteria (IDR), johon kirjataan mm. hankinnan ajankohta,
huoltotoimenpiteiden ajankohta, mahdolliset rikkoutumiset, korjaukset seka kaytosta poistamiset.
Asiakkaat tuovat paivatoimintaan tarvitsemansa apuvalineet. Akuuteissa tilanteissa on yksikosta
lainattavissa pyoratuoli. Tyontekijat opastetaan kaikkien yksikdssa kaytdssa olevien laitteiden ja
apuvalineiden kayttoon yleisen perehdytyksen yhteydessa.

Terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista vastaavan henkilon nimi ja yhteystiedot
Terveydenhuollon laitteista paavastuullisena toimii Katja Vesterelve (050 548 9989,
katja.vesterelve@paivakumpuhoiva.fi).

Terveydenhuollon laitteiden huollot;
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Paivakummulla on vuosihuoltosopimukset terveydenhuollon laitteiden vuosihuolloista. Lisaksi
huolto voidaan kutsua tarvittaessa paikalle.
Sanky-, pyoratuolihuollot, ym: Suomen Terveysmaailma Oy:n toimesta

Vaaratilanneilmoitus terveydenhuollon laitteesta ja tarvikkeesta

Sahkoinen kayttdjan vaaratilanneilmoituslomake

Kayttdjan vaaratilanneilmoituslomake (pdf)

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

Vaaratilanneilmoitus lahetetaan osoitteella:

Laakealan turvallisuus- ja kehittamiskeskus (Fimea)

Laakinnalliset laitteet

Mannerheimintie 166

PL 55

00034 Helsinki

Kiireellisissa tapauksissa ilmoituksen voi tehda ensin puhelimitse 029 522 3341, mutta ilmoitus
tulee tehda viipymatta myaos kirjallisena.

Ohjeena ilmoittamiseen on, etta vaaratilanteesta on ilmoitettava niin pian kuin mahdollista. Vaka-
vasta vaaratilanteesta on ilmoitettava 10 vuorokauden kuluessa ja muista vaaratilanteista viimeis-
taan 30 vuorokauden kuluessa. Ryhmakotivastaavat seka yksikonjohtaja vastaavat siita, etta
terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista tehdaan asianmukaiset vaaratilanneilmoitukset.

8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY JA KIRJAAMINEN

Sosiaalihuollon asiakas- ja potilastiedot ovat salassa pidettavia henkilGtietoja. Terveystiedot kuu-
luvat erityisiin henkilotietoryhmiin. Tietojen kasittely suunnitellaan koko niiden elinkaaren ajalle.
Tama kattaa tietojen kirjaamisen, kayton, luovuttamisen, arkistoinnin ja havittamisen. Henkilotie-
tojen kasittelya ohjaavat EU:n yleinen tietosuoja-asetus, tietosuojalaki ja sosiaali- ja terveyden-
huollon erityislainsaadanto. Rekisterinpitaja maarittelee henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset ja
keinot. HenkilGtietojen kasittelija toimii rekisterinpitajan ohjeiden mukaisesti.

Tietosuoja-asetuksessa saadetaan myds henkilotietojen kasittelyn keskeisista periaatteista. Re-
kisterinpitaja ilmoittaa henkilotietojen tietoturvaloukkauksista valvontaviranomaiselle ja rekiste-
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roidyille. Rekisterdidyn oikeuksista saadetaan asetuksen 3 luvussa, joka sisaltaa myos rekiste-
roidyn informointia koskevat sadannot. Tietosuojavaltuutetun toimiston verkkosivuilta [0ytyy katta-
vasti ohjeita henkildtietojen asianmukaisesta kasittelysta.

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

Asiakastyon kirjaaminen

Asiakastyon kirjaaminen kuuluu jokaisen asiakastydhon osallistuvan ammattilaisen tehtaviin. Kir-
jaamisvelvoite alkaa, kun sosiaalihuollon viranomainen saa tiedon henkilon mahdollisesta sosi-
aalihuollon tarpeesta tai yksityinen palveluntuottaja alkaa toteuttaa sosiaalipalvelua sopimuksen
perusteella. Jokainen ammattihenkilo vastaa omista kirjauksistaan. Kirjaaminen edellyttaa am-
matillista harkintaa. Asiakasasiakirjoihin kirjataan palvelun jarjestamisen ja toteuttamisen kan-
nalta tarpeelliset ja riittdvat tiedot. Kirjaamista ohjaavat kansalliset asiakirjarakenteet ja sosiaali-
huollon asiakastietojen kasittelya koskeva lainsaadanto.

Paivatoiminta Eloisassa henkildtietoja kasitellaan lainmukaisesti, huolellisesti ja hyvaa tietojenka-
sittelytapaa noudattaen. Asiakastietoja kasitellaan DomaCare-asiakastietojarjestelmassa. Lisaksi
asiakassopimukset muodostavat osan asiakasasiakirjoista. Henkilotietojen asianmukainen kasit-
tely on olennainen osa turvallista ja laadukasta palvelua. DomaCareen kirjataan asiakkaan pe-
rustiedot, elamankaaritiedot, palvelun tarpeet ja tavoitteet, toteuttamissuunnitelma, seurantatie-
dot, arviointitiedot seka palvelun toteuttamisen kannalta tarpeelliset terveystiedot. Henkilosto kir-
jaa tiedot henkilokohtaisilla kayttajatunnuksillaan. Yksikon esihenkild huolehtii kayttdoikeuksien
myontamisesta tydtehtavien mukaisesti.

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

Uuden paivatoiminnan asiakkaan tietoja hankitaan luotettavista tietolahteista. Tietoja saadaan
asiakkaalta. Tietoja saadaan myos asiakkaan laheisilta ja kotihoidosta asiakkaan tai hanen lailli-
sen edustajansa suostumuksella. Huolellinen tietojen kartoitus luo pohjan toteuttamissuunnitel-
man laatimiselle. Asiakas antaa palvelun toteuttamisen kannalta tarpeelliset tiedot.

Asiakastietoihin on tehtava merkinta asiakastietojen luovuttamisesta tai niiden hankkimisesta ul-
kopuolisilta. Ensisijaisesti asiakastietoja voi luovuttaa vain asiakkaan tai hanen laillisen edusta-
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jansa suostumuksella. Sosiaalihuollon asiakaslain 17-18 §:t oikeuttavat kuitenkin tietyissa tilan-
teissa luovuttamaan salassa pidettavia tietoja ilman asiakkaan suostumustakin. Pykalissa saade-
tyin edellytyksin saadaan antaa tietoja,
- jotka ovat valttamattomia asiakkaan hoidon, huollon tai koulutuksen tarpeen selvitta-
miseksi,
hoidon, huollon tai koulutuksen jarjestamiseksi tai toteuttamiseksi taikka toimeentulon
edellytysten turvaamiseksi;
-sosiaalietuuksia kasittelevalle viranomaiselle tai laitokselle etuutta koskevan vaarinkay-
toksen
selvittamiseksi, jos vaarinkaytosta on perusteltua syyta epailla;
- pyydettaessa tulee antaa tietoja poliisille, syyttajaviranomaiselle ja tuomioistuimelle, jos
se
on tarpeen sellaisen rikoksen selvittdmiseksi, josta sdadetaan ilmoitusvelvollisuus rikos-
lain
(39/1889) 15 luvun 10 §:ss3, taikka jonka enimmaisrangaistus on vahintaan nelja vuotta
vankeutta;
- oma-aloitteisestikin kun epaillaan 3 kohdassa mainittua rikosta tai vahaisempaa rikosta,
jos se on valttamatonta lapsen edun taikka erittdin tarkean yleisen tai yksityisen edun
VUOKSiI.

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 kehittdmiskeskuksen tilastotoi-
mesta 409/2001)

Asiakas saa pyytaessaan tarkastaa omat tietonsa ja pyytaessaan niista myods jaljennodkset. Mikali
tietoja ei voida lain mukaan antaa, annetaan siita kirjallinen kieltaytymistodistus.

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

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

Tyontekijoiden perehdyttaminen asiakastyon kirjaamiseen

Henkiloston tietosuojaa, asiakirjahallintoa ja asiakastyon kirjaamista koskeva osaaminen varmis-
tetaan perehdytyksessa. Osaamista vahvistetaan koulutuksilla ja Paivakummun intranetissa ole-
villa ohjeilla. Perehdytyskeskustelussa varmistetaan, etta tyontekijalla on tehtavan edellyttama
kirjaamisosaaminen.
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Tietosuojaa ja henkilotietojen kasittelya koskevien saadosten, viranomaismaaraysten ja
yksikon ohjeiden noudattamisen varmistaminen

Uusi tyontekija allekirjoittaa salassapitosopimuksen ja tietoturvasitoumuksen. Perehdytyksessa
kasitellaan henkilotietojen lainmukainen kasittely, yksikon tietosuojaohjeet ja viranomaismaarayk-
set. Ohjeiden noudattamista seurataan auditoinneilla ja lokitietojen tarkastelulla. Havaituista poik-
keamista tehdaan ilmoitus laadunhallinnan menettelyn mukaisesti.

DomaCareen voivat tehda merkintéja asiakkaan hoitoon ja hoivaan osallistuvat tydntekijat seka
heidan ohjeidensa mukaisesti muut asiakkaan kanssa tydskentelevat henkilot. Tietoja voidaan
kasitella vain siina laajuudessa, kuin tyotehtavat ja vastuut edellyttdvat. Henkilokuntaa sitoo vai-
tiolovelvollisuus ammattinsa puolesta. Opiskelijat allekirjoittavat myds salassapitolomakkeen.

Paivakummun intranetissa on henkilostolle tarkoitetut tietosuojaa, asiakirjahallintoa ja henkilotie-
tojen kasittelya koskevat ohjeet ja asiakirjat. Ohjeiden ajantasaisuudesta ja henkiloston saata-
vuudesta huolehditaan osana tietosuojan omavalvontaa.

Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot

Yksikon tietosuojavastaava: asumispalveluiden johtaja Katja Vesterelve puh. 050 548 9989,
katja.vesterelve@paivakumpuhoiva.fi

Koko Paivakummun tietosuojavastaava: Riikka Mayranen, puh. 050 436 1915,
riikkka.mayranen@paivakumpuhoiva.fi

Yksikolle on laadittu salassa pidettavien henkilotietojen kasittelya koskeva ohje.

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

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

Riskienhallintaa ja omavalvontaa paivitetaan vuosittain taman suunnitelman mukaisesti saatujen
havaintojen ja kehittamistarpeiden pohjalta. Yksittaiset laatupoikkeamat, tunnistetut riskit ja niiden
pohjalta sovitut korjaavat toimenpiteet tehdaan osana jatkuvaa toiminnan kehittamista. Naiden
pohjalta paivitetaan tarvittaessa annettuja toimintaohjeita ja omavalvonnan painotuksia.
Kehitystyd ja omavalvonta on jatkuva osa paivittaista toimintaamme.

10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA
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Omavalvontasuunnitelma paivitetaan tarvittaessa ja se kdydaan lapi vuosittain.

Helsingissé 21.10.2026

Katja Vesterelve
asumispalveluiden johtaja
sosionomi AMK

Hoitokoti Paivaikumpu Oy
Pasilankatu 2, 00240 HELSINKI | Y-tunnus 2154142-0 | p. 050 433 2275 | www.paivakumpuhoiva.fi |

etunimi.sukunimi@paivakumpuhoiva.fi



	1 PALVELUNTUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT
	2 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET
	2.1 Toiminta-ajatus ja arvot
	2.2 Toimintaperiaatteet
	2.3. Laatutyö ja toiminnanohjausjärjestelmä

	3 OMAVALVONNAN TOIMEENPANO
	3.1 Riskien hallinta ja riskien ja epäkohtien tunnistaminen ja niiden korjaaminen
	3.2 Riskienhallinnan järjestelmät ja menettelytavat
	3.3 Riskienhallinnan työnjako
	3.4 Riskien ja esille tulleiden epäkohtien käsitteleminen

	4 OMAVALVONTASUUNNITELMAN LAATIMINEN
	5 ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET
	5.1 Palvelutarpeen arviointi
	5.2 Toteuttamissuunnitelma
	5.3 Asiakkaan kohtelu

	6 PALVELUN SISÄLLÖN OMAVALVONTA
	7 ASIAKASTURVALLISUUS
	7.1 Yhteistyö turvallisuudesta vastaavien viranomaisten ja toimijoiden kanssa
	7.2 Henkilöstö
	7.3 Toimitilat
	7.4. Teknologiset ratkaisut
	7.5. Terveydenhuollon laitteet ja tarvikkeet

	8 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KÄSITTELY JA KIRJAAMINEN
	9 YHTEENVETO KEHITTÄMISSUUNNITELMASTA
	10 OMAVALVONTASUUNNITELMAN SEURANTA

