Valvira
\ Sosiaali- ja terveysalan

lupa- ja valvontavirasto

SOSIAALIPALVELUJEN OMAVALVONTASUUNNITELMA

1. PALVELUJEN TUOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottaja

|:| Yksityinen palvelujen tuottaja |E Kunta
Palvelujen tuottajan nimi Kunnan nimi
Kotihoito Kittilan kunta
Palvelumuoto ja asiakasryhma, jolle palvelua tuotetaan Sijaintikunta
kotihoito/ikaihmiset, vammaiset,lapsiperheet Kittila

Sijaintikunnan yhteystiedot
Kittilan kunta
Valtatie 15, 99100 Kittila

Palvelujen tuottajan virallinen nimi Palvelujen tuottajan Y-tunnus
Kittilin kunta 0191406-6
Toimintayksikdon nimi

Kotihoito

Toimintayksikdn postiosoite
Sairaalantie 2

Postinumero Postitoimipaikka

99100 Kittila

Toiminnasta vastaavan henkilon nimi Puhelin

kotihoidonohjaaja Leena Savikuja 040-7160245

Postiosoite

Valtatie 15

Postinumero Postitoimipaikka

99100 Kittila

Sahkoposti
leena.savikuja@XKittila.fi

Toimilupatiedot (yksityiset sosiaalipalvelut)

Aluehallintoviraston/Valviran luvan myéntadmisajankohta Muutosluvan mydntédmisen ajankohta
(yksityiset ymparivuorokautista toimintaa harjoittavat yksikot)

limoituksenvarainen toiminta (yksityiset sosiaalipalvelut)

Kunnan paatés ilmoituksen vastaanottamisesta ajankohta Aluehallintoviraston rekisterdintipaatds ajankohta

Vastuuvakuutuksen voimassaolo (todennettava pyydettédessa)

2. TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

Toiminta-ajatus

Kotihoito edistii ja tukee asiakkaan hyvinvointia ja mahdollistaa kotona asumisen. Tami
perustuu yhdessé asiakkaan, omaisten ja muiden hoivaan osallistuvien kanssa laadittuun
yksilolliseen hoito- ja palvelusuunnitelmaan. Asiakkaalla on omahoitaja, joka toimii
yhteyshenkiloni kotihoidon ja asiakkaan sekd hinen omaistensa vililli. Omahoitaja huolehtii
myos asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelman péivittimisesti yhdessi terveydenhoitajan,
sairaanhoitajan tai kotihoidonohjaajan kanssa. Kotihoidon oma laikiri vastaa padsiadntoisesti
saannollisen kotihoidon asiakkaan lddketieteellisesti hoidosta. Kotihoito tekee yhteistyota
muiden sosiaali- ja terveystoimen yksikoiden kanssa esim. apuvilinehankinnoista
fysioterapeutin kautta.
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Arvot ja toimintaperiaatteet

Asiakaslihtoisyys, osallisuus, yksilollisyys/itsemairasimisoikeus, tasa-arvo, kunnioitus,
vastuullisuus ja ammatillisuus.

Kotihoidossa asiakkaan omatoimisuutta tuetaan kiyttien toimintakykyé edistivii tyootetta.
Toteutetaan arkikuntoutusta. Kotihoitohenkilosto auttaa niissi toiminnoissa ja tehtivissa, joista
asiakas ei selviydy itseniisesti sairauden tai alentuneen toimintakyvyn vuoksi.

Paivittdmissuunnitelma
Omavalvontasuunnitelma piivitetiin vuosittain.

3. OMAVALVONNAN ORGANISOINTI, JOHTAMINEN JA VASTUUHENKILOT

Omavalvonnasta vastaavan organisaation johdon edustaja(t) ja tehtavat
Sirkka-Liisa Olli perusturvajohtaja
Katja Hietanen hoivapalvelupiillikko

Omavalvonnan vastuuhenkilén yhteystiedot ja tehtavat
kotihoidonohjaaja Leena Savikuja
Valtatie 15

99100 Kittili puh. 040 7160245

Omavalvonnan suunnittelu- ja toimeenpanotydryhman jasenet yksikdssa (ammattinimikkeet)
kotihoidonohjaaja, kotiutus/muistihoitaja, terveydenhoitaja, sairaanhoitaja,
fysioterapeutti, perushoitaja, ldhihoitajat ja kodinhoitaja

Henkiloston osallistuminen omavalvonnan toteuttamiseen: (voi olla osana toimintayksikén perehdytyssuunnitelmaa)
Suunnitelma henkildston ja opiskelijoiden perehdyttamisesta ja kouluttamisesta omavalvonnan suunnitteluun ja toteuttamiseen

Omavalvontasuunnitelma on osa perehdytysti.

Se on liitteeni perehdytyskansiossa. Jokainen uusi tyontekiji perehdytetiin
perehdytyssuunnitelman mukaisesti. Perehdytys kuuluu kotihoidonohjaajalle, uuden tyontekijan
perehdyttijille seki kaikille tyoyhteisossia. Opiskelijat perehdyttii heille nimetty ohjaaja.

4. ASIAKKAAN JA OMAISTEN OSALLISTUMINEN JA ASIAKASPALAUTE

Kuvaus asiakaspalautteen hankinnasta (Omavalvontasuunnitelmaan kirjataan menettelyt, joilla asiakkailta ja omaisilta kerataan
palautetta, miten asiakaspalautteita kasitellaan ja miten sité kaytetdan hyvaksi toimintaa kehitettdessa)

Kirjallisia asiakaspalautteita vuodesta 2020 alkaen vuosittain. Ne Kisittelee
kotihoidonohjaaja ja tulokset Kisitelldéin ensin hoivapalvelupiillikon kanssa ja sen
jilkeen henkiloston kanssa.

Kuvaus asiakaspalautteiden kasittelysta yksikdssa/palvelutoiminnassa

Asiakkaan antama viliton palaute Kisitellddn tyoryhméssd mahdollisimman pian. Mikili palaute
koskee hinen hoitoa, paivitetiin hoito- ja palvelusuunnitelma tarpeen mukaisesti. Muuta asiaa
koskeva palaute Kisitellidn henkilostopalaverissa ja ryhdytiin tarvittaessa toimenpiteisiin. Mikali
palaute koskee yksittiisen tyontekijin toimintaa, keskustellaan siitid ensin ko. tyontekijin kanssa
ja tarvittaessa ryhdytiin asianmukaisiin toimenpiteisiin.
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Kuvaus asiakaspalautteen kaytdsta toiminnan kehittdmisessa
Mik:ili palautteen perusteella ilmenee selvié epikohtia, ryhdytéiin toimiin niiden korjaamiseksi.

Suunnitelma asiakaspalautejarjestelman kehittdmiseksi
Kiytetiiin jokaisessa vanhus- ja vammaispalvelun yksikossi samanlaista
asiakaspalautejirjestelméa.

5. RISKIEN JA EPAKOHTIEN TUNNISTAMINEN JA KORJAAVAT TOIMENPITEET

Tasta kokonaisuudesta laaditaan toimintayksikon sisaiseen kayttéon eri osa-alueita koskevat asiakirjat, joissa sovitaan
suunnitelmat ja aikataulut todettujen puutteiden ja haittatapahtumien korjaavista toimenpiteistd. Omavalvontasuunnitelmaan
kirjataan kuvaus menettelysta haittatapahtumien ehkaisemiseksi seka haittatapahtumien ja I1ahelta piti -tilanteiden kirjaamisesta,
kasittelysta ja tiedottamisesta

Kuvaus menettelysta, jolla riskit, kriittiset tydvaiheet ja vaaratilanteet tunnistetaan ennakoivasti
Piivitetian riskien ja vaarojen arviointi -lomake vuosittain.

Kuvaus menettelysta, jolla lahelta piti -tilanteet ja havaitut epakohdat kasitellaan
Kaytossi on Haipro- ilmoitusmenetelmi, jota kaytetidan ja sen avulla kasitellaéin tapahtuneet
tilanteet.

Kuvaus menettelysta, jolla todetut epakohdat korjataan

Epikohdat kiaydaan lapi henkiloston kanssa ja mietitéiin niille ratkaisut. Mikaéli ratkaisu ei ole
taloudellisesti iso, se voidaan tehda heti. [sommat muutokset tiytyy ottaa huomioon seuraavan
vuoden talousarviossa ja niista pitia keskustella hoivapalvelupéillikon kanssa. Tarvittaessa
otetaan yhteytta tyoterveyshuoltoon ja tyosuojelupiallikkoon.

Kuvaus siitd, miten korjaavista toimenpiteista tiedotetaan henkildstdlle ja tarvittaessa yhteistyotahoille
Kiydain asiat ldpi henkilostopalavereissa ja Kirjoitetaan niisti muistiot kaikkien néhtiville.
Siahkopostilla hoivapalvelupiillikolle, tyoterveyshuoltoon ja tyosuojelupiillikolle.

Lisatietoa tdstd muun muassa STM:n julkaisuja 2011:15: Riskienhallinta ja turvallisuussuunnittelu. Opas sosiaali- ja
terveydenhuollon johdolle ja turvallisuussuunnittelijoille: http://www.stm fi/julkaisut/nayta/ julkaisu/1571326

6. HENKILOSTO

Kuvaus henkildston maarasta, mitoituksesta ja rakenteesta; ammatillinen ja avustava henkildsto (otetaan huomioon paivahoito-
ja lastensuojelulain, sosiaalihuollon ammatillisen henkiléstén kelpoisuuslain, valvontaohjelmien saaddkset)

1 kotihoidonohjaaja, 1 kotiutus/muistihoitaja, 1 terveydenhoitaja, 1 fysioterapeutti, 15
perus/lihihoitajaa, 1 varahenkilo (toiminta-alue vanhus- ja vammaispalvelut) ja 1 kodinhoitaja,
yhteensi 21. Terveydenhoitaja ja perushoitaja hoitavat sairaanhoidolliset kiaynnit. Lihihoitajat
tekevit kolmivuorotyoti. Sijaisena voi toimia lidhihoitajien lisaksi geronomi, sosionomi,
kodinhoitaja ja lihiavustaja. Myos ilman koulutusta olevia, tyokokemusta omaavia sijaisia
joudutaan kiyttaméaan, jos koulutettuja ei saada. Sijaisena voi olla myos ldhihoitajaopiskelija.
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Kuvaus henkildston rekrytoinnin periaatteista (hakumenettelyn avoimuus, kelpoisuuden varmistaminen, lastensuojelussa
rikosrekisterin tarkistaminen, sijaisten hankintamenettelyt jne.)

Avoimista toimista ilmoitetaan mol.fi sivuilla ja kunnan nettisivuilla. Myos pidempiaikaiset
sijaisuudet ilmoitetaan niiden kautta. Muihin sijaisuuksiin esim. vuosilomat rekrytoidaan sijaiset
seki aiemmin olleista sijaisista ettii tyonhakuilmoitusten kautta. Piatevyys varmistetaan
tarkistamalla alkuperiiset koulu- ja tyotodistukset seki tarkistamalla rekisteroitymisnumero
Terhikisti tai Suosikista.

Kuvaus henkildston perehdyttdmisesta: (suositellaan laadittavaksi henkiléstén perehdyttdmissuunnitelma, ks. myds kohta 3.)
Kotihoidossa on perehdytyskansio ja siti piivitetiin tarpeen mukaan. Uudelle tyontekijille
nimetiin ohjaaja, joka kiy tyontekijin kanssa lipi tirkeimmiit kohdat perehdytyssuunnitelmasta.
Jokainen tyontekiji on kuitenkin velvollinen perehdyttimiin uudet tyontekijiat. Uudelle
tyontekijille pyritidn jirjestimain 2-3 vuoroa tyosuhteen alussa, jolloin hin on ylimiiriiseni
tyovuorossa.

Kuvaus henkildkunnan ammattitaidon ja tydhyvinvoinnin yll&pitdmisesta ja osaamisen johtamisesta
(esim. taydennyskoulutussuunnittelu- ja seurantamenettelyt, sairauspoissaolojen seuranta, osaamisen, ammattitaidon ja sen
kehittymisen seuranta, kehityskeskustelut) (suositellaan laadittavaksi henkildstdn tdydennyskoulutussuunnitelma)

Kehityskeskustelut vakituiselle henkilostolle kaydaéin vuosittain joko yksilo- tai
ryhmiikeskusteluna. Niiden pohjalta selvitetiin koulutustoiveet ja laaditaan suunnitelmat.
Tyoterveyshuolto seuraa sairauspoissaoloja kuten myos kotihoidonohjaaja. Tarvittaessa

toimitaan tyoterveyshuollon ohjeiden mukaisesti.

Henkiloston tyky-iltapaivit ovat 2 x vuodessa. Lisidksi tyonantaja tukee omatoimista kuntoilua seki
kulttuuritoimintaa Smartum-seteleilli.

Henkildstdasioiden kehittdmissuunnitelma
Tyoyhteison kehittamisiltapiivii pidetain vuosittain. Henkilostopalaverit pidetiin 1 x vko.
Koulutuksia jarjestetain 3 pv/tyontekiji vuosittain.

7. TOIMITILAT LAITTEET JA TARVIKKEET

Omavalvontasuunnitelmaan laaditaan kuvaus toiminnassa kaytettavista tiloista ja niiden kayton periaatteista. Tilojen kaytén
periaatteissa kuvataan mm. asiakkaiden sijoittamiseen liittyvat kdytdnnét: mm. miten asiakkaat sijoitetaan huoneisiin, miten
huolehditaan asiakkaiden yksityisyyden suojan toteutuminen tms.

Kuvaus asiakkaiden henkilokohtaisessa kaytdssa olevat tilat (oma huone, huoneen koko, huonekalut jne.)
Kotihoito hoitaa asiakaita heiddn omissa kodeissaan.

Kuvaus asiakkaiden yhteisessa kaytdssa olevista tiloista (ruokailutilojen toimivuus, harraste-, kuntoutus- ja toimintatilat,
hygieniatilojen toimivuus, saunan kayttémahdollisuudet, jne.)

Kuvaus asiakkaiden yhteiséllisyyden toteutumisesta yksikossa toimitilojen nakékulmasta
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Kuvaus siivous, jate- ja pyykkihuoltoa koskevista kaytanteista

Kotihoito huolehtii asiakkaiden asuntojen yleissiisteydesti, roskien viemisesti ja pyykkihuollosta
asiakkaiden hoito- ja palvelusuunnitelmien mukaisesti. Pyykkihuoltoon kiytetain asiakkaiden
omia koneita, kunnan konetta tai pesulapalveluita. Tyontekijoiden tilat siivoaa
tilapalveluliikelaitos, paitsi sivukylien taukotilat. Tyontekijoilld on kiytossi vuokravaatteet.
Sekajitteet viedain kunnan roska-astioihin, ladikejitteet toimitetaan apteekin kautta
hévitettiviksi, tuhottavat asia paperit hivitetain niille tarkoitettuihin astioihin, neulat yms.
ongelmajitteet keritiiin erillisiin astioihin, jotka terveyskeskuksen talonmies hivittai
asianmukaisesti.

Kuvaus sisailman laadunvarmistusmenettelyista (kosteushaittojen toteamismenettelyt, sisdilman mittaukset, yhteistoiminta
kiinteistonhuollon, terveydensuojeluviranomaisten kanssa, jne.)

Mikili sisdilmasta tulee jollekin tyontekijille oireita, otetaan yhteys kotihoidonohjaajaan,
joka on yhteydessi hoivapalvelupiillikkoon. Perusturvajohtajan kautta asia viedian
johtoryhmaén kisittelyyn ja sielti tarvittaessa sisdilmatyoryhmin kasittelyyn.

Kuvaus yksikdssa olevista terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista
Verenpainemittareita, verensokerimittareita, INR-pikamittareita, Hb -pikamittareita,
niytteenottovilineiti, haavanhoitovilineiti ja vaippoja yms. Raizer —nostolaite.

Asiakkailla voi olla kotona erilaisia laitteita mm. happirikastimia. Kotihoito huoltaa laitteita
annettujen ohjeiden mukaan, mutta piaavastuu on laitteen antaneen yksikon.

Vastuuhenkilén yhteystiedot
Terveydenhoitaja, Sairaalantie 2, 99100 Kittili
puh. 0405255292

Terveydenhuollon laitteella tarkoitetaan terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 5 §:n mukaisia
hoitoon kaytettavia laitteita, joita ovat mm. sairaalaséngyt, nostolaitteet, veren sokerin ja verenpaineen mittarit tms.
Toiminnanharjoittajan velvollisuuksista on saadetty terveydenhuollon laitteista ja tarvikkeista annetun lain (629/2010) 24-26
§:ssa seka Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviraston antamissa maarayksissa 4/2010. Terveydenhuollon laitteiden ja
tarvikkeiden aiheuttamista vaaratilanteista tehdaan ilmoitus Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontavirastolle.
Omavalvontasuunnitelmassa toimintayksikolle nimetaan ammattimaisesti kaytettavien laitteiden ja tarvikkeiden turvallisuudesta
vastaava henkild, joka huolehtii vaaratilanteita koskevien ilmoitusten ja muiden laitteisiin liittyvien maaraysten noudattamisesta.

Linkki Valviran maarayksiin: http://www.valvira.fi/files/tiedostot/m/a/maarays 4 2010 kayttajan vt _ilmoitus.pdf

Toimitiloja, laitteita ja tarvikkeita koskeva kehittdmissuunnitelma

Tarvikkeita hankitaan tarpeen mukaan talousarvion puitteissa. Asiakkaiden kotiin hankitaan
apuvilineita terveyskeskuksen fysioterapian kautta. Tarvittaessa ohjataan asiakkaita hankkimaan
omia laitteita esim. puntari, verenpainemittari.

8. ASIAKASTURVALLISUUS
Asiakasturvallisuuden kehittamiseksi laaditaan toimintasuunnitelma, jossa kasitellaan valittdmaan asiakastyohon liittyvia
turvallisuuteen liittyvia riskeja

Yksikon turvallisuussuunnittelusta ja turvallisuustoiminnasta vastaavan/vastaavien yhteystiedot
kotihoidonohjaaja Leena Savikuja, 040 7160245

Terveydenhoitaja Marja Rauhala

Sairaalantie 2

99100 Kittila

0405255292
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Kuvaus asiakasturvallisuuden varmistamisesta (kotiin annettavissa palveluissa, lastensuojelussa, vammais- ja ikdihmisten
palveluissa olevat erityispiirteet huomioitava)

Asiakkaiden liddkelistojen ajantasaisuudesta huolehtii terveydenhoitaja. Toimistolla jaettavat
lasikkeet kaksoistarkistetaan ennen kiyttoonottoa. Suurin osa laiikkeisti on annosjakelussa.
Asiakkaan kotona huomioidaan asumisympériston turvallisuus ja tarvittaessa puututaan
epikohtiin. Hankitaan apuvilineita, turvapuhelin yhteistyossi asiakkaan kanssa seki ollaan
tarvittaessa yhteydessi avopalveluohjaajaan esim. asunnonmuutostoissi.

Kunnan kiinteistoissa asuvien asukkaiden asunnoissa havaituista puutteista ollaan yhteydessa
tilapalveluliikelaitokseen ja Kulleron asunnoista isinnoitsijian. Muiden kohdalla otetaan yhteys
omaisiin tai
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keskustellaan asiakkaan kanssa tarvittavista toimista turvallisuuden parantamiseksi.

Kuvaus yksikdn valvontalaitteista ja niiden toimivuuden varmistamisesta

Kuvaus asiakkaiden kaytdssa olevien turvalaitteiden ja halytysjarjestelmien toimivuuden varmistamisesta (yksikon héalytys-
laitteet, turvarannekkeet, valvontalaitteet, kotona asuvien asiakkaiden turvallisuuslaitteet ja halytysvasteiden toimivuuden
varmistus, jne.)

Osalla kotihoidon asiakkaista on turvapuhelin ja muutamalla myo6s ovihilytin. Tilaukset tehdiin
kotihoidon kautta, samoin lihettiminen huoltoon jne. Omahoitaja huolehtii sidnnollisen
kotihoidon asiakkaan turvapuhelimen tarkistuksen kerran kuukaudessa. Mikali
turvapuhelinasiakas ei ole kotihoidon asiakas, hiinelle annetaan yhteystiedot, mihin hinen tulee
ottaa yhteyttd, mikiili turvapuhelimessa ilmenee ongelmia.

Asiakasturvallisuuden kehittdmissuunnitelma

Palvelutarpeen kartoituksen yhteydessi kartoitetaan asiakkaan kotiolojen turvallisuus
pelastustoimen antamien ohjeiden mukaan. Asiakasta tai omaisia neuvotaan ja ohjataan
asuinympaériston turvallisuudessa. Tarvittaessa ollaan yhteydessi ao. viranomaisiin, mik:li
puutteet aiheuttavat suuren terveysriskin asiakkaalle ja kotihoidon tyontekijille. Omahoitaja
huolehtii palovaroittimen tarkistuksesta kerran kuukaudessa.

9. ASIAKKAAN ASEMA JA OIKEUDET

Kuvaus asiakkaan ohjauksesta, neuvonnasta ja palveluntarpeen arvioinnista, palvelusopimuksen/hallintopaatoksen ja hoito- ja
palvelu/asiakassuunnitelman (lastensuojelu/paivahoito) laatimisesta ja paivittamisesta seka asiakkaan osallistumisesta
paatdksentekoon

Yhteydenotto palvelutarpeen arvioinnista voi tulla asiakkaan, omaisten tai viranomaisten
taholta. Kotihoidonohjaaja tai kotiutus/muistihoitaja sopii asiakkaan kanssa palvelutarpeen
arvioinnin ajankohdasta viimeistain 7 paivin kuluessa yhteydenotosta, kun Kkyse on yli 75 -
vuotiaasta. Akuuteissa tapauksissa palvelu voidaan aloittaa vilittomaésti ennen kotikidyntisikin.
Asiakas voi myos Kieltiytyi palvelutarpeen kartoituksesta ja palveluista, mutta mikéli han
suostuu ottamaan palveluja vastaan, tehdiin hinelle hoito- ja palvelusuunnitelma. Sen
tekemiseen osallistuu kotihoidonohjaajan tai kotiutus/muistihoitajan ja asiakkaan lisiksi
mahdollisuuksien mukaan omainen/omaiset. Hoito- ja palvelusuunnitelma tarkistetaan

kerran vuodessa tai tarvittaessa aieminkin, jos palveluntarve muuttuu oleellisesti. Samalla
tarkistetaan myos hoitomaksu. Palvelu ja hoitosuunnitelman piivittiimisesti vastaa omahoitaja.

Kuvaus siitd, miten toteutetaan asiakkaan mahdollisuus tutustua yksikkdon etukateen
Kotihoidonohjaaja ja muisti/kotiutushoitaja voivat antaa tietoa kotihoidon palveluista puhelimitse
tai kotikiynnilli. Tietoa saa myos Ikidihmisten oppaasta seka kunnan Kotisivuilta.

Kuvaus siitd, miten asiakasta informoidaan sopimusten (palvelusopimus, vuokra ym.) sisallésta, palvelun kustannuksista ja
sopimusmuutoksista.

Palvelutarpeen kartoituksen seka hoito- ja palvelusuunnitelman teon yhteydessi asiakkaalle
kerrotaan kotihoidon palvelun sisillosti ja maksuperusteista. Myos tukipalvelujen hinnoista
kerrotaan. Samalla kiydéaan lidpi mita tukia asiakkaalla on mahdollisuus hakea esim.
elikkeensaajan hoitotuki. Ohjataan ja tarvittaessa avustetaan asiakasta ja/tai omaista niiden
hakemisessa. Palvelupiitos annetaan asiakkaalle Kirjallisena samoin maksupiitos seké hoito- ja
palvelusuunnitelma. Palvelu- ja maksupiitoksessi on myos oikaisuvaatimusosoite kirjallisena.
Maksuperusteiden muuttuessa asiakkaalle tiedotetaan siitd ja tehdiin uusi kirjallinen
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maksupaatos.
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Kuvaus asiakkaan itsemaaraamisoikeuden ja osallistumisen toteutumisesta (yksityisyys, intimiteettisuoja, henkildkohtainen
vapaus, koskemattomuus; perustuslain 7§ ja10§, asiakaslaki 8-10 §)

Asiakkaan toivomukset/tarpeet otetaan huomioon hoito- ja palvelusuunnitelman teossa, joka
tehdain yhdessi hinen/omaisten kanssa. Hianellid on myos oikeus Kieltaytya palveluista. Hinen
asioista keskustellaan vain hinen hoitoon osallistuvien tyontekijoiden kanssa
(vaitiolovelvollisuus!). Hoitotoimet tehdiin asiakasta kunnioittaen ja suojaten hinen
intimiteettifiin. Asiakkaan itsemairiamisoikeuden toteutumisessa otetaan huomioon héinen
kykynsi paattii asioistaan (esim. dementoiva sairaus). Tarvittaessa pyydetiin lddkirin arvio
tilanteesta.

Kuvaus menettelystd, miten huolehditaan ja kuka vastaa asiakkaan hallussa olevista rahavaroista, avaimista ja muista
tavaroista

Piadsaintoisesti kotihoito ei kiisittele asiakkaan Kiteisti rahaa. Silloin, jos asiakkaan raha-asiat
hoitaa yleinen edunvalvoja, kotihoidolla voi olla hallussaan pankkikortti ja tunnusluku asiakkaan
kayttorahatilille. Hyvi kiytianto on, etti kun kiydidin nostamassa rahaa asiakkaan puolesta, siti
kiy nostamassa 2 tyontekijai ja kuitti laitetaan talteen. Kortti, tunnusluku ja kuitit siilytetain
lukollisessa kaapissa kotihoidon toimistossa. Mikiili tilla rahalla kiydidin ostamassa (omahoitaja)
asiakkaan puolesta tavaraa, ostoksista sailytetiin Kkuitit.

Kotihoidon kiyttoon luovutetuista avaimista otetaan luovutushetkelli kuittaus
asiakkaalta/omaiselta. Avaimet siilytetiin kotihoidon toimistossa avainlaukussa. Se on myos
tyontekijin mukana kotikiynneillid. Ne avaimet, jotka on vain turvapuhelinhilytyksii varten,
siilytetiaan erillisessi laukussa, mutta ne kulkevat tyontekijan mukana.

Kotihoidon toimistolle luovutetuista liakkeisti asiakas allekirjoittaa Kirjallisen sopimuksen.

Suunnitelma siita, miten rajoitteiden ja pakotteiden kayton tarvetta pyritdan vdhentdmaan

Kuvaus rajoitteiden ja pakotteiden kayton kriteereista, paatoksenteosta, menettelytavoista, kirjaamisesta ja rajoitus-
toimenpiteiden vaikutusten seuraamisesta (katso mm. lastensuojelulain 11 luku, kehitysvammalaki, valvontaohjelmat)
Suositellaan laadittavaksi menettelytapaohjeet

Mikiili asiakas on paihtynyt, tarkistetaan hinen yleisvointinsa ja siirretiin sovitut hoitotoimet
seuraavaan kertaan. Asia kirjataan KHTOTSille. Menettelytapa on kirjattu kotihoidon
toimintaohjeisiin.

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

Kotihoidonohjaaja selvittii ensin tosiasiat tilanteesta keskustellen tyontekijin ja ko. asiakkaan
kanssa. Anteeksipyynto on minimi toimenpide. Mikiili epédasiallinen kohtelu on ollut luonteeltaan
vakava, keskusteluun otetaan mukaan kaikki osapuolet seki hoivapalvelupiillikko. Tarpeen
mukan tyontekijille annetaan suullinen huomautus tai kirjallinen varoitus.

Kuvaus asiakassuhteen paattymiseen liittyvien asioiden valmistelusta ja toteuttamisesta
(asiakkaan siirtAminen hoitopaikasta toiseen, lastensuojelun jalkihuollon valmistelu, jne.)

Asiakkaan siirtyessa toisen yksikon asiakkaaksi, kirjoitetaan hinesti hoitotiedote tai annetaan
omahoitajakansio mukaan. Mikiili asiakkaan liddkkeita on ollut kotihoidon toimistolla, toimitetaan
ne uuteen yksikkoon. Mikiili asiakkuus paittyy muusta syysti, lidikkeet toimitetaan apteekkiin
hévitettiviksi ellei niitid voi luovuttaa asiakkaalle/omaisille. Mahdolliset hoitotarvikkeet ja
apuvilineet palautetaan tai siirretiin uuteen yksikkoon. Avain luovutetaan asiakkaalle tai
omaiselle kuittausta vastaan. Mahdolliset pankkikortit luovutetaan pois kuittausta vastaan
edunvalvojalle tai asiakkaan uuden yksikon vastaavalle hoitajalle. Asiakkaasta kertyneet paperiset
dokumentit, jotka eivit l10ydy Efficasta, toimitetaan arkistoitavaksi terveyskeskuksen arkistoon
asiakkaan papereihin. Kotihoidon palveluihin merkitain keskeytys. Laskutuksen jilkeen
laskuttaja tai kotihoidonohjaaja paittaa asiakkaan kotihoidon palvelut.

Jos asiakas on tyytymatdn saamaansa kohteluun, hanella on oikeus tehda muistutus toimintayksikén vastuuhenkildlle tai
johtavalle viranhaltijalle. Kun palvelu perustuu ostopalvelusopimukseen, muistutus tehdaan jarjestdmisvastuussa olevalle
viranomaiselle (Valviran ohje 8:2010).
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Henkilo/taho ja yhteystiedot, jolle muistutus osoitetaan
Kotihoidonohjaaja Leena Savikuja
Valtatie 15

99100 Kittila

leena.savikuja@kittila.fi

0407160245

Sosiaaliasiamiehen yhteystiedot
Maija-Kaisa Sointula

puh. 050 341 5244
Merikratos sosiaaliasiamies
Ruissalontie 11 B

20200 Turku
sosiaaliasiamies@merikrat
os.fi

Kuvaus yksikon toimintaa koskevien muistutusten kasittelysta

Kotihoidonohjaaja Kkisittelee muistutukset mahdollisimman pian. Tarvittaessa hin on yhteydessa
hoivapalvelupiallikkoon tai perusturvajohtajaan, mikili asia niin vaatii. Muistutuksesta annetaan
kirjallinen vastine muistutuksen antajalle ja ryhdytéiin tarvittaessa korjaaviin toimenpiteisiin.

Kuvaus kunnan ja palvelutuottajan valisesta yhteistyosta asiakaan hoidon ja palvelun suunnittelussa ja toteutumisen
seurannassa

Sopimuksen tehneet yksityiset palvelutuottajat ovat sitoutuneet omavalvontasuunnitelmiensa ja
sopimustensa mukaisesti ottamaan tarvittaessa yhteytti kotihoidon ohjaajaan tai muuhun
kotihoidon tyontekijidn, mikili hin huomaa asiakkaan hoitoon vaikuttavia asioita.
Palvelutuottajat toimittavat kuukausittain tyoselosteet toteutuneesta palvelusta. Asiakkaan hoito-
ja

palvelusuunnitelman muuttuessa niin, etti silléi on vaikutusta palveluntuottajan toimintaan,
kotihoidon ohjaaja ottaa yhteyden palveluntuottajaan.

Kuvaus kuluttajasuojaa koskevasta informaatiosta

Asiakaspiatoksisti 1oytyy kirjallinen oikaisuvaatimusosoite.

Asiakkaille annetaan kotihoidon tyontekijoiden ja kotihoidonohjaajan yhteystiedot, joille he
voivat antaa suullista tai Kirjallista palautetta.

Asiakkaan asemaan ja oikeuksiin liittyva kehittamissuunnitelma

Asiakastyytyviaisyyskysely toteutetaan vuodesta 2020 vuosittain.

Tulosten perusteella arvioidaan toimintaa ja kehitetian asiakkaan asemaa ja oikeuksia sen
pohjalta. Kaikki paitokset ovat perusteltavissa ja tasapuolisia asiakkaita kohtaan.

10. PALVELUN/YKSIKON ASIAKASTYON (TOIMINNAN) LAADUN VARMISTAMINEN

Kriteereita ja tasoja on maaritelty toimintakohtaisissa valtakunnallisissa valvontaohjelmissa, jotka I10ytyvat Valviran kotisivuilta:
http://www.valvira.fi/

Kuvaus asiakkaiden suoriutumista, toimintakykya, eldamanhallintaa seka fyysista, psyykkista ja sosiaalista hyvinvointia
yllapitavasta ja edistdvasta toiminnasta

Kotihoidossa kiytetiin toimintakyky# edistivia tyootetta, avustetaan seki hoidetaan hoito- ja
palvelusuunnitelman mukaisesti, avustetaan apuvilineiden hankinnassa, keskustellaan asiakkaan
kanssa kayntien yhteydessi, avustetaan hinti yhteydenpidossa omaisiin (omahoitaja), ohjataan
piivitoimintaan, ohjataan vapaaehtoistoiminnan piiriin (ystivipalvelu), avustetaan sosiaalisten
etuuksien hakemisessa ja tarvittaessa asioinnissa, mikiili asiakas tarvitsee apua niissi ja on halukas
ottamaan apua vastaan.
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Kuvaus asiakkaiden ravitsemuksen ja ruokailun jarjestamiseen liittyvista kaytanndista (ruokailuvalien pituus, ydaikaisen
paaston pituus, asiakkaiden ravitsemustilan seuranta, jne.)

Avustetaan asiakasta hoito- ja palvelusuunnitelman mukaisesti aamu-, vili, ja iltapalan laitossa,
ohjataan ateriapalvelun piiriin tai hankitaan valmisruokia kaupasta, aterian liimmitys tarpeen
mukaan, ohjataan oikeassa ravitsemuksessa mm. erityisruokavalion noudattamisessa.

Valtion ravitsemusneuvottelukunta:
http://www.ravitsemusneuvottelukunta.fi/portal/fi/ravitsemussuositukset/

Yksikdn ruokahuollon vastuuhenkilén yhteystiedot
ravintopalvelupiillikko

Eija Heikkinen

Sairaalantie 2

99100 Kittila

eija.heikkinen@kKkittila.fi

puh. 0407482701

Kuvaus paivittdinen toiminnan jarjestamisesta (lasten koulunkaynnin tukeminen, erityisopetuksen turvaaminen lapsen
kouluasioista vastaavan henkilén nimeaminen (lastensuojelulaki) asiakkaiden ulkoilun, liikuntamahdollisuuksien, toimintakykya
tukevan toiminnan, harrastus- ja viriketoiminnan jarjestaminen ym.)

Ohjataan asiakasta omatoimiseen liikkumiseen, avustetaan ulkoilussa resurssien mukaan, tehdiin
yhteistyoti fysioterapian kanssa, avustetaan kuntoutushakemusten teossa. Kerrotaan
harrastusmahdollisuuksista ja erilaisista tilaisuuksista, joihin asiakas voisi osallistua.

THL:n liikuntasuositukset eri-ikaisille:
http://www kil .fi/portal/suomi/tietoa terveydesta/elintavat/likunta

Kuvaus hygieniakaytannoista ja infektiotartuntojen ehkaisemisesta seka epidemiatilanteissa toimiminen
Huolehditaan hyvisti kisihygieniasta, kaytetian suojahanskoja ohjeiden mukaisesti,
noudatetaan annettuja ohjeita sairaalabakteeria kantavien asiakkaiden hoidossa. Ei tulla
sairaana toihin. Asiakastyossa kiytetain kasvomaskeja ja muita suojavarusteita tarpeen
mukaan.

Suunnitelma asiakastyon ja paivittaisen toiminnan kehittdmisesta
Kasitellasin asiakastyohon ja toimintaan liittyvia asioita henkilostopalavereissa,
kehittimisiltapiivissi seké asiakaspalavereissa.

11. TERVEYDENHUOLLON JA SAIRAANHOIDON JARJESTAMINEN

Kuvaus terveydenhuollon jarjestamisesta yksikén/palvelun asiakkaille ja yksikobn omat vastuutehtavat asiakkaiden
terveydenhuollossa ja sairaanhoidossa (terveyden edistaminen, terveystarkastukset, seulontatutkimukset, terveydentilan
seurantaan liittyvat tutkimukset, tarkastukset, kontrollit, jne.)

Kotihoidon terveydenhoitaja vastaa kotihoidon asiakkaiden hoidon kokonaisuudesta
hoitosuunnitelman mukaisesti, hin huolehtii ja delegoi henkilokunnalle muut seurannat (mm. RR,
VS, paino, INR). Kaikki tyontekijiat ohjaavat asiakasta sairauksien hoidossa ja konsultoivat
tarvittaessa terveydenhoitajaa, joka on tarpeen mukaan yhteydessa liakiriin.
Kotiutus/muistihoitaja tekee palvelutarpeen arviointien lisiiksi muistin seurantatutkimuksia
(MMSE, CERAD).
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Kuvaus menettelystd, miten toimintayksikén I&akaripalvelut jarjestetdan ja mika taho vastaa asiakkaiden sairauden hoidosta
kiireettdmissa tilanteissa

Kotihoidon ldikirin vastaanotto on kerran kuukaudessa. Lisédksi puhelinkontakti on 1 krt/vko.
Tarvittaessa varataan asiakkaalle aika vastaanotolle. Kotihoidon terveydenhoitaja voi
konsultoida lidkirii potilastietojirjestelméan kautta tai puhelimitse. Asiakas voi halutessaan
asioida myos yksityiselli Lidkirilla. Asiakas voi halutessaan olla edelleen oman ldakérin asiakas
tai siirtyi kotihoidon lidkirin asiakkaaksi.

Kuvaus menettelysta kiireellisen sairaanhoidon tarpeessa olevan asiakkaan hoitamiseksi
Kotihoidon tyontekiji varaa ajan piivystykseen ja tilaa asiakkaalle kyydin. Tarvittaessa toimitaan
saattajana, mikili asiakkaan hoito siti vaatii. Kiireellisemmiissi tapauksessa tilataan ambulanssi.

Kuvaus erikoissairaanhoidon kaytdsta ja saatavuudesta (terapiapalvelut, lastenpsykiatrian kayttdmahdollisuudet, psykiatrinen
hoito, jne.)
Asiakkaalla on mahdollisuus kiyttii niiti erikoissairaanhoidon palveluita, jotka hinen lidkirinsi

katsoo tarpeelliseksi.

Kuvaus laakehoitosuunnitelman yllapidosta, paivittdmisesta ja toimeenpanosta seka toteuttamisen seurannasta
(Laakehoitosuunnitelma tulee laatia sosiaali- ja terveysministerion Turvallinen ladkehoito -oppaan (2005:32) mukaisesti.)

STM:n opas I8ytyy osoitteesta: http://www.stm.fi/julkaisut/nayta/_julkaisu/1083030

Ladkehoitosuunnitelma péivitetain vuosittain. Tyontekijit tenttivit lidketentit S vuoden vélein.
Lidkehuollon perehdyttimisesti huolehtii terveydenhoitaja, uusille tyontekijoille Kirjoitetaan
lidkeluvat perehdytyksen ja osaamisen tarkistuksen jalkeen.

Laakehoidosta vastaavan henkilén yhteystiedot
Terveydenhoitaja

Marja Rauhala

Sairaalantie 2

99100 Kittila

040 5255292

Potilasasiamiehen yhteystiedot

vs. potilasasiamies

Sirpa EIKKi

Lapin keskussairaala

PL 8041

96101 Rovaniemi

Puhelin (016) 328 7903, 040 506 0083
sirpa.elkki(at)lshp.fi

Terveydenhuoltoa ja sairaanhoitoa koskeva kehittdmissuunnitelma

Omabhoitaja perehtyy terveydenhoitajan liséksi asiakkaiden sairauksiin ja niiden hoito-ohjeisiin.
Niistd keskustellaan sidinnollisissa asiakaspalavereissa. Terveydenhoitaja informoi tyiintell(ijiiitéi
asiakkaiden hoitoon liittyvisti muutoksista kotiutuspalaverin ja laikaripiivan jalkeen seka aina

tarpeen mukaan esim. asiakkaan kiytyi erikoisladkarilla.

12. ASIAKASTIETOJEN KASITTELY
(Menettelysta tulee olla kirjalliset ohjeet)
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Kuvaus asiakastietojen kirjaamisesta, kasittelysta ja salassapitosaanndsten noudattamisesta

Asiakaskiynnit tilastoidaan paivittiin, asiakkaan hoitoon liittyvistii asioista kirjoitetaan Efficaan
KHTOTS-lomakkeelle ja merkitian tiedot eri seurantalomakkeille. Asiakstietoja kasitellédin vain
niiltd osin kuin kunkin tyotehtiivi sitd vaatii. Jokainen tyontekiji on allekirjoittanut kirjallisen
vaitiolosopimuksen. Jokaisella tyontekijilla on omat tunnukset koneelle sisdankirjautumiseen ja
Efficaan. Tunnuksia ei luovuteta kenellekiéin muulle.

Henkilétietolaki ja asiakastietojen kasittely yksityisessa sosiaalihuollossa:
http://www.tietosuoja.fi/uploads/6jwgd57 1.pdf

Tietosuojavastaavan yhteystiedot
hoivapalvelupéillikkoé Katja Hietanen, Lanssitie 5, 99100 Kittila
katja.hietanen@kittila.fi, puh. 0400330655

Menettelyohje asiakkaan informoinnista henkil6tietojen kasittelyssa: ohjeet www.tietosuoja.fi

Tietosuojaseloste: Mallilomake ja ohjeet sivulla: http://www.tietosuoja.fi/uploads/m290kggfi8w.pdf ja
http://www.tietosuoja.fi/uploads/drs1w.pdf

Asiakkaan suostumus salassa pidettéavien tietojen kaytélle/luovuttamiselle: TSV:n opas
http://www.tietosuoja.fi/uploads/r63fxb8bp1c8toy.pdf

Kuvaus henkildstdn perehdyttdmisesta ja osaamisen varmistamisesta liittyen tietosuoja-asioihin ja asiakirja hallintoon
(lisatietoa sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista: http://www.sosiaaliportti.fi/File/eef14b19-bacf-4820-9f6e-
9cc407f10e6d/Sosiaalihuollon+asiakasasiakirjat. pdf)

Jokainen tyontekiji tekee tietosuojatentin, tyonantaja jarjestia koulutusta tietosuoja-asioista.

Asiakasrekisteria yllapitavan palvelun tuottajan tulee laatia henkilétietolain 10 §:n mukainen rekisteriseloste, vaikka toimisi
toisen yrityksen tiloissa.

Rekisteriseloste (ellei liitteena): tietosuojavaltuutetun ohje ja lomake: http://www.tietosuoja.fi/uploads/64znaj.pdf ja
http://www.tietosuoja.fi/uploads/8cv17p0zbo1.pdf

Muita tietosuojaan liittyvia oppaita sivulla http://www.tietosuoja.fi/1582.htm : Kayttajalokin tietojen kasittely henkildtietolain
mukaan, Laadi tietosuojaseloste, Ota oppaaksi henkil6tietolaki, Henkildrekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen,
Henkilorekisteriin tallennettujen tietojen tarkastaminen, Henkilétietolain seuraamusjarjestelma

Kuvaus asiakirjojen arkistoinnin toteuttamisesta (yksityisten sosiaalipalveluyksikkdjen on tarke&a sopia yksikdsta pois
lahteneiden asiakkaiden asiakirjojen arkistoinnista etukateen asiakkaiden kotikunnan kanssa)

Asiakkaina olevien paperiset asiakirjat sailytetiin kotihoidon toimistolla mapeissa. Toimisto on
aina lukittu. Asiakkuuden piaittyessa asiakirjat arkistoidaan terveyskeskuksen arkistoon asiakkaan
papereihin.

Kuvaus, miten tiedonkulku jarjestetddn muiden asiakkaan palvelukokonaisuuteen kuuluvien toimijoiden kanssa

Kotihoidon asiakkaiden siirtyessi toiseen yksikkoon hoidettavaksi, kirjoitetaan hiinesta
hoitotiedote. AKkillisissi tilanteissa ollaan yhteydessi ao. paikkaan puhelimitse. Kaikesta asiakkaan
hoitoon liittyvisti asioista kirjataan KHTOTSille, josta eri yksikoiden tyontekijit voivat
tarvittaessa lukea niiti. Kotihoito osallistuu kotiutuspalavereihin, jossa voidaan keskustella
asiakkaan tilanteesta. Asiakkaan omahoitajakansio voidaan antaa mukaan asiakkaan mennessa
esim. vuodeosastolle.

Asiakastietojen kasittelyn kehittdmissuunnitelma

Omavalvontasuunnitelmaa péaivitettiessi pohditaan myos asiakastietojen kisittelyn
asianmukaisuutta. Mikali siini on Korjattavaa, Kirjataan muutokset ja otetaan korjatut
kasittelytavat kayttoon. Perehdytiin samalla onko tullut uusia siidoksii asiakastietojen
arkistoimisohjeisiin ja hivittamisohjeisiin.

13. ALIHANKINTANA TUOTETTUJEN PALVELUJEN OMAVALVONTA
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Kuvaus menettelysta, kuinka yksikko valvoo alihankkijoilta ostettujen palvelujen laatua

Luettelo alihankkijoita

Kehittamissuunnitelma

14. OMAVALVONNAN TOTEUTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI

Kuvaus yksikén omavalvonnan toteutumisen seurannasta
Omavalvontasuunnitelma kiydiin ldpi vuosittain henkilostopalaverissa. Mikili aiemmin ilmenee
tarvetta tehdi muutoksia, tehdiin ne viipymiétta.

Kuvaus omavalvontasuunnitelman paivittamisprosessista

Henkilostopalaverissa tarkistetaan onko omavalvontasuunnitelmassa jotain, miti pitii
muuttaa. Tehdiin tarvittavat muutokset ja tiedotetaan niisti tyontekijoille.
Omavalvontasuunnitelma liitetiin osaksi perehdytyskansiota.

Omavalvontasuunnitelma paivitetdan tarvittaessa. Toimintaohjeisiin tulleet muutokset kirjataan viiveetta
omavalvontasuunnitelmaan ja vahvistetaan vuosittain, vaikka muutoksia ei vuoden aikana olisi tehtykaan.

Paikka ja paivays

30.11.2020

Allekirjoitus
(Omavalvontasuunnitelman hyvaksyy ja vahvistaa toimintayksikdn vastaava johtaja)

Nimenselvennys Katja Hietanen
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